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บทคัดย'อ 

 

 การวิจัยเร่ือง แนวทางการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน=มฤคทายวัน                 

มีวัตถุประสงค=เพ่ือศึกษาสภาพปFจจุบันและปFญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน=

มฤคทายวัน และเพ่ือพัฒนาแนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน=มฤคทายวัน             

การวิจัยคร้ังน้ีเปMนการวิจัยเชิงคุณภาพ โดยใชPวิธีการเก็บขPอมูลจากการสัมภาษณ=เชิงลึกจากผูPใหPขPอมูลจำนวน             

3  กลุWม ไดPแกW ผูPบริหารสูงสุดของหนWวยงาน บุคลากรผูPปฏิบัติงานภายในหนWวยงาน และนักวิชาการผูPเช่ียวชาญ

ท่ีมีประสบการณ=ดPานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ  

 ในสWวนของผลการวิจัย สรุปผลตามวัตถุประสงค=ของการวิจัย  ไดPดังน้ี  สภาพป&จจุบันและป&ญหาของ

การจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน?มฤคทายวัน  ในปFจจุบันพระราชนิเวศน=มฤคทายวันไดPผลิต

และจัดเก็บรวบรวมเอกสารท่ีสอดคลPองกับภารกิจของหนWวยงาน ซ่ึงไดPแกW คอลเล็กชันระบบ KM  (การจัดการ

ความรูP) คอลเล็กชันหนังสือพระราชนิพนธ=รัชกาลท่ี 6 คอลเล็กชันงานดนตรีไทย  คอลเล็กชันงานชWางไมP          

คอลเล็กชันงานพฤกษศาสตร= คอลเล็กชันงานภูมิสถาปนิก และคอลเล็กชันงานโบราณคดีและงาน

สถาปFตยกรรม ในสWวนปFญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน=มฤคทายวัน ออกเปMน             

5  ดPาน ไดPแกW ปFญหาดPานนโยบาย ปFญหาดPานแนวปฏิบัติของงานเอกสารจดหมายเหตุ ปFญหาการใชPประโยชน=

หรือการอPางอิงการปฏิบัติงานจากจดหมายเหตุ ปFญหาดPานบุคลากร และปFญหาดPานงบประมาณ  ในสWวนของ

แนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน?มฤคทายวันในระยะแรกซ่ึงจะเปMนจุดเร่ิมตPน

ท่ีสำคัญของหนWวยงาน คือ การพัฒนานโยบายการจัดการเอกสารท่ีเปMนรูปธรรมในลักษณะท่ีเปMนเอกสาร             

ลายลักษณ=อักษรในลักษณะท่ีเปMน “คูWมือการจัดการเอกสารจดหมายเหตุพระราชนิเวศน=มฤคทายวัน”  เพ่ือใชP

เปMนแนวปฏิบัติท่ีหนWวยงานกำหนดข้ึนเปMนกลไกในการบริหารและดำเนินงานตามภารกิจของหนWวยงานตWอไป 

 

คำสำคัญ: จดหมายเหตุ, การจัดการจดหมายเหตุ, การจัดการเอกสารจดหมายเหตุ, พระราชนิเวศน=

มฤคทายวัน 

 

 

 

 
 



Abstract 

 

This study, entitled Guidelines for Archives Management of Mrigadayavan Palace, 

aims to study the current situation and problems, and to develop guidelines for archives 

management of Mrigadayavan Palace.  This study employs  a qualitative research  

approach by using the data collection method from in-depth interviews with three 

groups of informants,  a top  exclusive,  employees,  and  archives management  

professionals.   

 The findings are separated into two parts according to the objectives. To serve 

the first objective, the examination reveals that  Mrigadayavan Palace has produced and 

collected archival documents that correspond to the missions.  The archival collections 

are KM system, the royal writings of King King Rama VI, Thai music, carpentry, botany, 

landscape architect, and archeology and architecture. 

For the second objective, the archives management guidelines, which will be an 

important startup for Mrigadayavan Palace, is a written or formal policy entitled 

“Mrigadayavan Palace’s handbook of archives management”. The handbook is regarded 

as a guideline established by the agency as a mechanism for the management and 

implementation of the mission of the organization. 

 

 

Keywords: Archives, Archives Management, Records Management, Mrigadayavan Palace 
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บทที่ 1 

บทนำ 
 

ความเป'นมาของป,ญหา 

 

 เอกสารจดหมายเหตุเป/นข2อมูลทุกรูปแบบท่ีหน:วยงานท้ังท่ีเป/นส:วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และ

เอกชน ได2ผลิตข้ึนหรือรับไว2ตามภารกิจของหน:วยงาน ซ่ึงเอกสารเหล:าน้ันมีความสำคัญและมีคุณค:าต:อ          

การบริหาร การเงิน เป/นหลักฐานด2านกฎหมายได2 โดยมีสาระเชิงประวัติศาสตรQ พัฒนาการ และวิทยาการ   

ใหม: ๆ ท่ีหน:วยงานควรเก็บรักษาไว2 อีกท้ังยังเป/นเอกสารท่ีส้ินกระแสการใช2งานและยังได2รับการคัดเลือกและ

ประเมินคุณค:าว:าควรแก:การเก็บรักษา สงวนและอนุรักษQไว2เป/นเอกสารสำคัญของหน:วยงาน ในยุคปXจจุบันน้ัน

เอกสารจดหมายเหตุยังมีความสำคัญในแง:มุมท่ีต:างไปจากแนวคิดเดิม เช:น อาจเป/นเสมือนบันทึกความทรงจำ

หรือบันทึกการปฏิบัติงานของหน:วยงานท่ีสามารถใช2เป/นหลักฐานอ2างอิงเพ่ือประโยชนQต:อการคุ2มครองสิทธิ

และผลประโยชนQ เช:น กรณีเกิดการฟ]องร2อง เรียกค:าเสียหาย เป/นต2น (หอจดหมายเหตุแห:งชาติ, 2547, หน2า 

5; โครงการหอจดหมายเหตุธรรมศาสตรQ, 2538; อุบล ใช2สงวน, 2538; สมสรวง  พฤติกุล, 2539) นอกจากน้ี

เอกสารจดหมายเหตุยังสามารถสะท2อนภาพสังคม วิถีชีวิตความเป/นอยู:ของผู2คน และวัฒนธรรมท2องถ่ินในแต:

ละช:วงเวลาหรือยุคสมัย ผ:านเอกสารหลากหลายรูปแบบ เช:น เอกสารท่ีเป/นลายลักษณQอักษร โสตทัศนQ

จดหมายเหตุ แผนท่ี แผนผัง ตลอดจนคำบอกเล:าของคนในชุมชน 

 เอกสารจดหมายเหตุมิได2เป/นแค:เอกสารท่ีส้ินกระแสการใช2งานแล2วเท:าน้ัน แต:ยังได2รับ          

การประเมินว:ามีคุณค:าสำหรับการใช2งานอย:างต:อเน่ือง (สุชาดา สุรางคQกุล และลำปาง แม:นมาตยQ, 2553, 

หน2า 147) นอกจากน้ีแล2วในสังคมท่ีเป/นอยู:ทุกวันน้ีล2วนใช2ประโยชนQจากเอกสารจดหมายเหตุท้ังส้ิน ไม:ว:าจะ

เป/นการใช2เพ่ือสนับสนุนการศึกษาและงานวิจัย เอ้ือประโยชนQให2การพักผ:อนหย:อนใจหรือความบันเทิงในแง:

ต:าง ๆ ไปจนถึงการปกป]องสิทธิมนุษยชนและการยืนยันตัวตน ฉะน้ันเอกสารจดหมายเหตุจึงเป/นข2อมูลสำคัญ

ท่ีจำเป/นต2องเก็บรักษาไว2 มีระบบการดูแลรักษาและเปlดให2ประชาชนเข2าถึงโดยท่ัวกัน ดังน้ันหน:วยงานท่ีมี

เอกสารจดหมายเหตุจึงต2องมีหน2าท่ีสำคัญของการจัดเก็บข2อมูลเพ่ือประโยชนQของมนุษยชาติและของ

ประเทศชาติโดยแท2 และหน่ึงในหน:วยงานท่ีมีความสำคัญคือพระราชนิเวศนQมฤคทายวัน 

 พระราชนิเวศนQมฤคทายวัน สร2างข้ึนโดยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล2าเจ2าอยู:หัว เพ่ือเป/น              

ท่ีประทับพักร2อน พระราชนิเวศนQ มีลักษณะสำคัญคือ เป/นพระท่ีน่ังหมู:  ประกอบด2วยพระท่ีน่ังสมุทรพิมาน 

เป/นท่ีพักฝnายหน2า และหมู:พระท่ีน่ังพิศาลสาคร เป/นท่ีพักฝnายใน มีสโมสรเป/นท2องพระโรง มีสถานท่ีแสดง

ละครและสถานท่ีประกอบพิธีสำคัญต:าง ๆ อีกท้ังกรมศิลปากรได2ข้ึนทะเบียนไว2เป/นโบราณสถานสำคัญของ



 2 

ประเทศ ต้ังแต:ปo พ.ศ. 2524 นับเป/นวังสำคัญแห:งหน่ึงของเมืองเพชรบุรี  ท่ีได2รับการอนุรักษQและฟqrนฟู

สถาปXตยกรรมรักษาหลักฐานทางประวัติศาสตรQอย:างต:อเน่ือง ต:อมาพระราชนิเวศนQมฤคทายวัน ได2รับ           

การส:งเสริมให2เป/นพิพิธภัณฑQมีชีวิตเพ่ือสืบสาน รักษา และต:อยอดมรดกทางวัฒนธรรมของชาติ โดย             

ความร:วมมือของกรมส:งเสริมวัฒนธรรม (สวธ.) กระทรวงวัฒนธรรม (วธ.) ร:วมกับสำนักงานมูลนิธิพระราช

นิเวศนQมฤคทายวันในพระอุปถัมภQ และมูลนิธิวิชาหนังสือท่ีปรับปรุงศาลากลางแจ2งภายในพระราชวังให2

กลายเป/นห2องสมุดในพิพิธภัณฑQพระราชนิเวศนQมฤคทายวันแห:งใหม: เพ่ือให2นักท:องเท่ียว เด็กและเยาวชน 

ตลอดจนบุคลากรในมูลนิธิฯ ได2มีพ้ืนท่ีอ:านหนังสือสำหรับการศึกษาค2นคว2าพระราชประวัติ ประวัติศาสตรQใน

สมัยพระมงกุฎเกล2าเจ2าอยู:หัว พระราชนิพนธQในรัชกาลท่ี 6 รวมถึงเร่ืองราวพระราชนิเวศนQมฤคทายวันด2าน

วัฒนธรรม โบราณคดี สถาปXตยกรรม ภายในแหล:งเรียนรู2ด2านศิลปวัฒนธรรมของชาติอย:างเต็มท่ี                    

("ห2องสมุด"ใน"พระราชนิเวศนQมฤคทายวัน" ต2นแบบเย่ียมชมเข2าใจพิพิธภัณฑQอย:างลึกซ้ึง, 2563) 

 ภารกิจสำคัญของพระราชนิเวศนQมฤคทายวัน มีดังน้ี 1) งานอนุรักษQมรดกทางวัฒนธรรม 

ประกอบด2วยสถาปXตยกรรมและส่ิงก:อสร2างในรัชสมัย พระท่ีน่ัง ถนน ทางรถไฟ ระบบสาธารณูปโภค ไฟฟ]า 

น้ำประปา การอนุรักษQมุ:งเน2นคุณค:าความเป/นของแท2และด้ังเดิม (Authenticity) ท้ังด2านโบราณคดี 

สถาปXตยกรรมและส่ิงก:อสร2างท่ีสร2างโดยรักษา ใช2ประโยชนQและอยู:ร:วมกับธรรมชาติโดยไม:ทำลายและ

เอาชนะ โดยศึกษาผ:านกระบวนการอนุรักษQ-บูรณะ และการศึกษาทางโบราณคดี เพ่ือความเข2าใจเทคนิค

วิธีการด้ังเดิมทางสถาปXตยกรรม 2) งานอนุรักษQมรดกทางภูมิปXญญา ศิลปวิทยา ขนบธรรมเนียม จารีต

ประเพณี ประกอบด2วย งานภาษาและวรรณกรรม ดนตรี การแต:งกาย และอาหาร ดำเนินงานอนุรักษQผ:าน

เร่ืองราวของงานภาษาและวรรณกรรมท่ีจัดแสดงอยู:ท่ีห2องสมุด วงดนตรีไทยประจำพระราชนิเวศนQ          

การแต:งกายสีด2วยตามวัน ขนมและเคร่ืองด่ืมจากสมุนไพร เป/นต2น และ 3) งานอนุรักษQมรดกทางธรรมชาติ

วิทยา จากหลักฐานทางประวัติศาสตรQ พบว:าพ้ืนท่ีด้ังเดิมของพระราชนิเวศนQต้ังอยู:ในระบบนิเวศแบบสังคมพืช

ปnาชายหาด มีระบบน้ำซึมน้ำซับและหาดทรายขาวสะอาด งานบูรณะและอนุรักษQมุ:งเน2นการรักษาธรรมชาติ

และส่ิงแวดล2อม ภูมินิเวศนQ ภูมิสังคม ได2แก: หาดทรายขาวสะอาด ระบบนิเวศชายฝXÅง น้ำจืดอุดมสมบูรณQ ปnา

เขาลำเนาไพร สังคมพืชปnาชายหาด ฟqrนฟูระบบน้ำจืดใต2สันดอนทรายชายฝXÅงท้ังบริเวณ การเติมน้ำจืดผ:าน

โครงการอ:างพวง ปnาเปoยก อนุรักษQดินและน้ำ  

 จากภารกิจดังกล:าวข2างต2น ส:งผลให2พระราชนิเวศนQมฤคทายวันต2องผลิตเอกสาร รวมไปถึงการ

จัดเก็บรวบรวมเอกสารต:าง ๆ ให2สอดคล2องกับการดำเนินงานของหน:วยงานโดยแบ:งประเภทของเอกสารได2

ดังน้ี หนังสือพระราชนิพนธQในรัชกาลท่ี 6 งานพฤกษศาสตรQ งานช:างไม2 งานดนตรีไทย งานภูมิปถาปนิค งาน

โบราณคดีและสถาปXตยกรรม และงานทะเบียนช้ินส:วนพระท่ีน่ัง จากการลงภาคสนามเบ้ืองต2นของผู2วิจัยเพ่ือ

ศึกษาสภาพการจัดการเอกสารของพระราชนิเวศนQมฤคทายวันน้ัน ผู2วิจัยพบว:า หน:วยงานยังไม:มีนโยบายและ
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แนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ อีกท้ังยังขาดบุคลากรผู2รับผิดชอบงานจดหมายเหตุท่ีมี        

ความเช่ียวชาญเฉพาะทาง ทำให2หน:วยงานต2องประสบกับปXญหาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุหลายด2าน 

ท้ังในด2านโครงสร2างการบริหาร นโยบายและแผนกลยุทธQ งบประมาณ และระบบการจัดการเอกสารจดหมาย

เหตุท่ีเป/นมาตรฐาน  

 พระราชนิเวศนQมฤคทายวันเป/นสถานท่ีท่ีมีคุณค:าในทางศิลปวัฒนธรรม และประวัติศาสตรQ อีก

ท้ังยังเป/นแหล:งเรียนรู2ตลอดชีวิตของประชาชน งานวิจัยน้ีมีความสำคัญในการวางรากฐานงานจดหมายเหตุให2

พระราชนิเวศนQมฤคทายวัน ช:วยให2เกิดการอนุรักษQและเผยแพร:มรดกวัฒนธรรมทางเอกสาร (Documentary 

Heritage) ซ่ึงมีความสำคัญของชาติ และสนับสนุนการทำงานของพระราชนิเวศนQมฤคทายวัน จึงสมควรท่ีจะ

ทำการศึกษาวิจัย ท้ังน้ี หน:วยงานอาจขาดผู2เช่ียวชาญท่ีจะให2คำปรึกษาและแนะแนวทางด2านจดหมายเหตุ

อย:างจริงจัง ดังน้ันงานวิจัยน้ีจะช:วยเติมเต็มช:องว:างความรู2น้ัน ๆ ได2  

 

วัตถุประสงค7ของการวิจัย 

 1.  เพ่ือศึกษาสภาพปXจจุบันและปXญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนQ

มฤคทายวัน  

 2.  เพ่ือพัฒนาแนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนQมฤคทายวัน  

 

ขอบเขตของการวจิัย 

 ด#านพ้ืนท่ีการวิจัย 

 ด2านพ้ืนท่ีการวิจัย คือ พระราชนิเวศนQมฤคทายวัน ถนนเพชรเกษม (ค:ายพระราม 6) ตำบลชะอำ 

อำเภอชะอำ จังหวัดเพชรบุรี 

 

 ด#านเน้ือหาการวิจัย 

 ด2านเน้ือหา การศึกษาวิเคราะหQข2อมูลมีเน้ือหาสำคัญเก่ียวกับเร่ืองต:อไปน้ี 

 1.  ศักยภาพของพระราชนิเวศนQมฤคทายวัน ด2านการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 

 2.  แนวทางการจัดการเอกสารจดหมายเหตุท่ีเหมาะสมสำหรับพระราชนิเวศนQมฤคทายวัน โดยใช2

แนวคิดทฤษฎีเก่ียวกับการจัดประเภทของหน:วยงานจดหมายเหตุ ในกรณีของพระราชนิเวศนQมฤคทายวัน เข2า

ข:ายหน:วยงานท่ีมีลักษณะการดำเนินงานแบบผสม ท่ีเป/นท้ังหน:วยงานท่ีเก็บรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ 

(Collection Archives) เอกสารจดหมายเหตุชุมชน (Community-based Archives) และเอกสารจดหมาย
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เหตุพิพิธภัณฑQ (Museum Archives) โดยใช2แนวคิดทฤษฎีของ Laura A. Millar (2012, pp. 39-42) และ

การบริหารและการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของ Glenn Dingwall (2010, pp. 144-150) ดังน้ี                           

 3.  การบริหารงานจดหมาย ได2แก: การวางแผน โครงสร2างหน:วยงาน ทรัพยากรการบริหาร        

งานจดหมายเหตุ การกำหนดระบบและแนวทางปฏิบัติงาน การควบคุมการบริหารและดำเนินงาน           

จดหมายเหตุ 

 4.  การจัดการเอกสารจดหมายเหตุ ได2แก: 1) การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ  

2) การจัดเก็บและสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ 3) การจัดทำคำอธิบายและเคร่ืองมือช:วยค2นเอกสาร

จดหมายเหตุ และ 4) การบริการและเผยแพร:เอกสารจดหมายเหตุ 

 

กรอบแนวคิดการวิจัย 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 กรอบแนวคิดการวิจัย 

 

 

- ทฤษฎีท่ีเหมาะสมต0อ            

การประเมินค0า

เอกสารจดหมายเหตุ 

ได=แก0 Jenkinson, 

Schellenberg, 

Macro Appraisal, 

Documentary 

Strategy, Neo-

Jenkinson 

- เง่ือนไขท่ีเหมาะสม

กับนโยบายและ

ศักยภาพของพระราช

นิเวศนdมฤคทายวัน 

แนวปฏิบัติของการ

จัดการเอกสาร

จดหมายเหตุของ

พระราชานิเวศนd

มฤคทายวันโดยใช=

แนวคิดทฤษฎีของ

วงจรชีวิตเอกสาร 

(Records Life-cycle 

Model) และการ

จัดการเอกสารอย0าง

ต0อเน่ือง (Record 

Continuum Model) 

แนวทางการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุท่ี

เหมาะสมและเปnนไป

ได=สำหรับพระราช

นิเวศนdมฤคทายวัน 

ได=แก0 1) แนวทาง                    

สำหรับการบริหารงาน                    

จดหมายเหตุ              

2)  แนวทางสำหรับ

การจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุ 
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นยิามศัพท7เฉพาะ 

การวิจัยน้ีใช2ศัพทQท่ีมีความหมายเฉพาะ ดังน้ี 

แนวทาง หมายถึง คำแนะนำหรือคู:มือการปฏิบัติงานด2านจดหมายเหตุท่ีกำหนดชัดเจนเป/นลาย

ลักษณQอักษร 

 เอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง เอกสารท่ีพระราชนิเวศนQมฤคทายวันผลิตข้ึนเอง รวมไปถึงเอกสาร

ต:าง ๆ ท่ีหน:วยงานจัดเก็บซ่ึงสอดคล2องกับพันธกิจของหน:วยงาน ซ่ึงประเภทของเอกสารเหล:าน้ันเก่ียวข2องกับ

ประเด็นต:อไปน้ี หนังสือพระราชนิพนธQในรัชกาลท่ี 6 งานพฤกษศาสตรQ งานช:างไม2 งานดนตรีไทย             

งานภูมิสถาปนิค งานโบราณคดีและสถาปXตยกรรม และงานทะเบียนช้ินส:วนพระท่ีน่ัง 

 แนวทางการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง คำแนะนำหรือคู:มือการปฏิบัติงานการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนQมฤคทายวัน ซ่ึงครอบคลุม 2 ประเด็นหลัก ๆ ดังน้ี 1) แนวทาง

สำหรับการบริหารงานเอกสารจดหมายเหตุ และ 2) แนวทางสำหรับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ โดยท่ีท้ัง

สองประเด็นจะครอบคลุมรายละเอียดต:อไปน้ี การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ การจัดเก็บและสงวนรักษา

เอกสารจดหมายเหตุ  การจัดทำคำอธิบายและเคร่ืองมือช:วยค2นเอกสารจดหมายเหตุ และการบริการและ

เผยแพร:เอกสารจดหมายเหตุ 

 

ประโยชน7ที่คาดวGาจะไดIรับ 

 ประโยชนQสำหรับพระราชนิเวศนQมฤคทายวัน 

 พระราชนิเวศนQมฤคทายวันได2รับแนวทางท่ีถูกต2องเหมาะสมในการทำงานจดหมายเหตุซ่ึงมี

ประโยชนQต:อหน:วยงานอย:างย่ิง และอาจนำไปสู:ความย่ังยืนในการพัฒนางานจดหมายเหตุให2แก:พระราช

นิเวศนQฯ ในอนาคต เช:น การวิจัยหรือการบริการวิชาการเพ่ือให2งานจดหมายเหตุมีความต:อเน่ือง 

 

 ประโยชนQสำหรับวิชาชีพนักจดหมายเหตุ/นักสารสนเทศ 

 การใช2จดหมายเหตุเป/นทุนทางวัฒนธรรม ผ:านช:องทางการเผยแพร:งานวิจัยในรูปแบบบทความจะ

ช:วยให2วงวิชาการจดหมายเหตุของไทยมีองคQความรู2และกรณีศึกษาในการพัฒนางานจดหมายเหตุท่ีอยู:กับ

พิพิธภัณฑQ/แหล:งเรียนรู2/แหล:งท:องเท่ียว  



บทที่ 2 

แนวคิด  ทฤษฎี  และงานวิจัยที่เกี่ยวข:อง 
 

 จากการสำรวจองค,ความรู/ท้ังเอกสาร งานวิจัย วิทยานิพนธ, ดุษฎีนิพนธ,ท่ีเก่ียวข/องกับการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุของหนCวยงานในประเทศไทย  สามารถจัดหมวดหมูCได/ดังตCอไปน้ี 

 1.  ความสำคัญของเอกสารจดหมายเหตุ 

 2.  ประเภทของเอกสารจดหมายเหตุ 

 3.  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 

 4.  ประเภทของหนCวยงานจดหมายเหตุ 

 5.  กระบวนการการดำเนินงานจดหมายเหตุ 

 6.  งานวิจัยท่ีเก่ียวข/อง 

 

ความสำคัญของเอกสารจดหมายเหต ุ

  สำนักหอจดหมายเหตุแหCงชาติ กรมศิลปากร เล็งเห็นความสำคัญของการสCงเสริมการดำเนินงาน

ด/านจดหมายเหตุท้ังในสCวนกลางและสCวนท/องถ่ิน เพ่ือเอ้ือประโยชน,ให/ประชาชนในประเทศได/มีคลังปZญญาท่ี

ดีไว/ใช/ประโยชน,ในการดำเนินชีวิต อีกท้ังยังได/มีโอกาสดูแลบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุ ซ่ึงเป]น

ประวัติศาสตร,ของท/องถ่ินของตนเอง ท่ีสำคัญคือ ยังสามารถสร/างความภาคภูมิใจให/กับประชาชนในท/องถ่ิน

น้ัน ๆ อีกด/วย งานจดหมายเหตุจึงเป]นกระบวนการดำเนินงานเก็บรวบรวมเอกสารการปฏิบัติงานทุกรูปแบบท่ี

หนCวยงานเจ/าของเอกสารผลิตข้ึน เพ่ือใช/ในการปฏิบัติงานและส้ินกระแสการปฏิบัติงานแล/ว อีกท้ังเอกสาร

จดหมายเหตุยังเป]นเอกสารท่ีหนCวยงานท้ังท่ีสังกัดภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน ได/จัดทำข้ึนหรือได/รับ และ

เก็บรักษาไว/สำหรับการปฏิบัติหน/าท่ีตามท่ีได/กำหนดไว/ในกฎหมาย หรือในการประกอบธุรกิจ  นอกจากน้ีแล/ว

หนCวยงานยังต/องประเมินวCาเอกสารเหลCาน้ันมีคุณคCาสำคัญท่ีแสดงถึงพัฒนาการ ประวัติศาสตร, 

ศิลปวัฒนธรรมของชาติ การให/บริการเพ่ือการศึกษาและการวิจัย รวมถึงเป]นการสCงเสริมการมีสCวนรCวมของ

ประชาชนในท/องถ่ิน การรักษามรดกทางวัฒนธรรม และเป]นการทำให/งานสืบสานวัฒนธรรมของชาติอยCาง

ท่ัวถึง มีประสิทธิผล และประสิทธิภาพสมบูรณ,ย่ิงข้ึน (สำนักหอจดหมายเหตุแหCงชาติ, 2547; หน/า 5; อุบล   

ใช/สงวน, 2540, หน/า 1) 

  เอกสารจดหมายเหตุเป]นเอกสารท่ีแสดงถึงพัฒนาการของหนCวยงานและเป]นหลักฐานอ/างอิง              

การปฏิบัติงาน เชCน นโยบาย ประวัติการจัดต้ัง โครงการและกิจกรรม เป]นต/น เป]นเอกสารท่ีมีประโยชน,ตCอ
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ความม่ันคงของประเทศชาติ และยังเป]นประโยชน,ด/านการคุ/มครองสิทธ์ิ นอกจากน้ีแล/วเอกสารจดหมายเหตุ

ยังเป]นหลักฐานอ/างอิงเพ่ือการศึกษา ค/นคว/า วิจัยในด/านตCาง ๆ ท้ังทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 

รวมท้ังการศึกษาถึงเหตุการณ,ท่ีเกิดข้ึนในท/องถ่ินอีกด/วย  

 ดังน้ัน เอกสารจดหมายเหตุ จึงหมายถึง ข/อมูลทุกรูปแบบท่ีหนCวยงานผลิตข้ึนเพ่ือใช/ในการ

ปฏิบัติงานในปZจจุบันและเอกสารท่ีส้ินกระแสการปฏิบัติงานแล/ว และหนCวยงานได/ประเมินแล/ววCาเอกสาร

เหลCาน้ันมีคุณคCาในฐานะท่ีเป]นข/อมูลช้ันต/นท่ีแสดงถึงการดำเนินงานและพัฒนาการของหนCวยงานน้ัน ๆ ซ่ึงให/

ข/อมูลสำคัญท่ีแสดงให/เห็นถึงประวัติศาสตร,และพัฒนาการของหนCวยงาน เสมือนเป]นมรดกทางวัฒนธรรมของ

ชาติท่ีให/ความรู/และเป]นเคร่ืองมือสำหรับการบริหารหนCวยงานท้ังในปZจจุบันและตCอเน่ืองไปถึงอนาคต 

 

ประเภทของเอกสารจดหมายเหต ุ

 สำนักหอจดหมายเหตุ กรมศิลปากร ได/แบCงประเภทของเอกสารจดหมายเหตุ ไว/ดังน้ี (สำนักหอ

จดหมายเหตุแหCงชาติ, 2547, หน/า 6) 

 1.  เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ, (Textual Archives) คือ เอกสารท่ีส่ือความหมาย

เน้ือหาด/วยลายลักษณ,อักษร ไมCวCาจะเป]นตัวเขียนหรือตัวพิมพ, เชCน เอกสารโต/ตอบ เอกสารประชุม แผนงาน 

โครงการ รายงาน บทความ เป]นต/น 

 2.  เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ (Audio-visual Archives) คือ เอกสารท่ีส่ือความหมายด/วยภาพ

หรือเสียง เชCน ฟ|ล,มเนกาตีฟ ฟ|ล,มภาพยนตร, สไลด, ภาพถCาย โปสเตอร, บัตรอวยพร ปฏิทิน แถบบันทึกเสียง 

เป]นต/น 

 3.  เอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนท่ี แผนผัง (Cartographic Archives) เชCน แบบแปลน 

แผนผัง แผนท่ี พิมพ,เขียว เป]นต/น 

 4.  เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร, (Machine-readable Archives) เป]นเอกสารท่ี

บันทึกข/อมูลและค/นหาข/อมูลท่ีบันทึกไว/ด/วยเคร่ืองคอมพิวเตอร, เชCน ดิสก,เก็ต ซีดี วีซีดี เป]นต/น 

 นอกจากน้ียังมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุท่ีหนCวยงานจดหมายเหตุสากล 

นำมาใช/เป]นหลักในการกำหนดแนวปฏิบัติการจัดการเอกสาร มีหลักการสำคัญสองประการ คือ 

1.  วงจรชีวิตเอกสาร (Records Life-cycle Model) เป]นการควบคุมเอกสารท่ีจัดทำข้ึนหรือรับไว/

และใช/เพ่ือการดำเนินงานตามภารกิจของหนCวยงาน โดยแบCงเป]น 5 ระยะเวลา ได/แกC การจัดทำและการรับ

เอกสาร (Creation and Receipt) การแจกจCาย (Distribution) การใช/ (Use) การดูแลรักษา 

(Maintenance) ตลอดจนการกำจัด (Disposition) (Dingwall, 2010, pp. 140-144) วงจรชีวิตของเอกสาร

แสดงได/ดังภาพตCอไปน้ี 
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     ภาพท่ี  2  วงจรชีวิตเอกสาร (Records Life-cycle model) (Ricks, Swafford and Gow, 1992, p. 14) 

 

 2.  การจัดการเอกสารอยCางตCอเน่ือง (Record Continuum Model) เป]นแนวคิดเก่ียวกับการ

จัดการเอกสารท่ีนักวิชาการและนักวิชาชีพจดหมายเหตุประเทศออสเตรเลียได/พัฒนาข้ึนและนำเสนอตCอ

วงการวิชาชีพในปå 2537 ด/วยแนวคิดท่ีวCา การจัดการเอกสารต/องดำเนินการเป]นกระบวนการอยCางตCอเน่ือง

โดยไมCจำเป]นต/องคำนึงถึงข้ันตอนตามลำดับของวงจรชีวิตเอกสาร (Dingwall, 2010, pp. 144-150) ดังน้ี 

 มิติท่ี 1 คือ มิติของการจัดสร/าง (Create) เอกสาร (Documents) เพ่ือใช/ในการปฏิบัติงาน 

(Transaction) ผู/สร/าง (Actors) เอกสารได/สร/างรCองรอยการดำเนินงานไว/ (Trace) 

การใช& 

  ใชQเพ่ือการตัดสินใจ 

  ใชQเปWนเอกสารขQอมูล 

  ใชQเพ่ือการโตQตอบ 

  ใชQเพ่ือการอQางอิง 

  ใชQในเชิงกฎหมาย 
 

การจัดทำและรับไว& 

  หนังสือโตQตอบ 

  แบบฟอรcม 

  รายงาน 

  ภาพวาด 

  สำเนา 

  วัสดุยfอสfวน 

  ขQอมูลจากระบบ     

     คอมพิวเตอรc 

การแจกจ3าย 

  ภายในหนfวยงาน 

  ภายนอกหนfวยงาน 

การกำจดั 

  การเก็บในศูนยcเอกสาร/หอจดหมายเหต ุ

  การท้ิง/จำหนfายออก 

  การทำลาย 
 

การดูแลรักษา 

  การจัดเขQาแฟlม 

  การคQนคืน 

  การโอนยQาย 
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 มิติท่ี 2 คือ มิติของการรวบรวมมาเฉพาะ (Capture) เอกสาร (Records) ของแตCละหนCวยงาน 

(Unit) เอกสารถูกรวบรวมไว/เพ่ือแสดงให/เห็นถึงกิจกรรมตCาง ๆ (Activity) ของแตCละหนCวยงาน ดังน้ัน 

เอกสารเหลCาน้ีถือได/วCาเป]นหลักฐานการดำเนินงาน (Evidence) ของแตCละหนCวยงาน 

 มิติท่ี 3 คือ มิติของการบริหารเอกสาร (Organise) ท่ีหนCวยงานตCาง ๆ ขององค,กร (Organisation) 

ได/เก็บรักษาถาวรไว/เป]นหลักฐานการดำเนินงาน ดังน้ันเอกสารเหลCาน้ีเม่ือนำมารวมกันจะแสดงให/เห็นถึง

หน/าท่ีขององค,กร (Function) และความทรงจำขององค,กร (Memory) 

 มิติท่ี 4 คือ มิติของการรวบรวมจดหมายเหตุ (Archives) ท่ีได/จากเอกสารท่ีเป]นหลักฐานการ

ดำเนินงานขององค,กร (Records) และเอกสาร (Documents) และหรือสารสนเทศท่ีรวบรวมมาจากแหลCง 

อ่ืน ๆ (Pluralise) มาเก็บไว/ท่ีหอจดหมายเหตุ (Institution) ดังน้ัน เอกสารท่ีได/จากการรวบรวมมาเหลCาน้ีจะ

กลายเป]นแหลCงมรดกความทรงจำของชาติ (Collective Memory) 

 โดยสรุปการจัดการเอกสารอยCางตCอเน่ือง แสดงได/ดังภาพตCอไปน้ี 
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           ภาพท่ี  3  การจัดการเอกสารอยCางตCอเน่ือง (Record Continuum Model)  (Upward, 2000) 

 

 สำหรับประเภทของหนCวยงานจดหมายเหตุน้ัน งานจดหมายเหตุในประเทศแคนาดา ได/แบCง

ประเภทของหนCวยงานจดหมายเหตุออกเป]น 6 ประเภท (Dalhousie Libraries, 2022) ได/แกC 

 1.  จดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยและวิทยาลัย (University and College Archives) มีหน/าท่ี

รวบรวมและรักษาความทรงจำของสถาบัน โดยท่ัวไปมักจัดเก็บและรวบรวมเอกสารทุกรูปแบบ เชCน เอกสาร

ลายลักษณ,อักษร ภาพถCาย ภาพเคล่ือนไหว เป]นต/น มหาวิทยาลัยบางแหCงได/พัฒนาคอลเล็กชัน (Collection) 

และมุCงเน/นการวิจัยในสาขาวิชาเฉพาะ 

 2.  จดหมายเหตุของรัฐ (Government Archives) มีหน/าท่ีรวบรวมและจัดเก็บเอกสารของ

เทศบาล จังหวัด รัฐ อาณัติภาคประชาชน (Public Mandate) จดหมายเหตุของรัฐหลายแหCงมีคอลเล็กชัน

งานวิจัยเก่ียวข/องกับท่ีต้ังและขอบเขตทางภูมิศาสตร, 
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 3.  จดหมายเหตุศาสนา (Religious Archives) มีหน/าท่ีรวบรวมและจัดเก็บเอกสารเก่ียวกับ

ประเพณีและสถาบันของความศรัทธาหลัก นิกายหรือสถานท่ีศักด์ิสิทธ์ิ สถานท่ีสาธารณะ และมีระบบการ

จัดการเอกสารจดหมายเหตุ 

 4.  จดหมายเหตุของท/องถ่ินและสมาคมประวัติศาสตร, (Community Archives and Historical 

Societies) มีหน/าท่ีรวบรวมและจัดเก็บเอกสารเก่ียวกับประวัติศาสตร,ของท/องถ่ิน/ ชุมชน ยุคของ

ประวัติศาสตร, หัวข/อหรือเร่ืองราวเก่ียวประวัติศาสตร,ท/องถ่ิน จดหมายเหตุของท/องถ่ินและสมาคม

ประวัติศาสตร,สCวนใหญCมีผู/รับผิดชอบ คือ อาสาสมัครของท/องถ่ิน 

 5.  จดหมายเหตุของพิพิธภัณฑ, (Museum Archives) การดำเนินงานเอกสารของพิพิธภัณฑ,และ

หอจดหมายเหตุมีเปôาหมายท่ีคล/ายคลึงกัน แตCหน/าท่ีรวบรวมและจัดเก็บเอกสารและวัตถุน้ันแตกตCางจากงาน

จดหมายเหตุ โดยเฉพาะในเร่ืองของมาตรฐานพิพิธภัณฑ, (Standards) และแนวปฏิบัติท่ีดี (Best Practices) 

นอกจากน้ีพิพิธภัณฑ,บางแหCงรCวมมือกับห/องสมุดหรือหอจดหมายเหตุเพ่ือพัฒนาคอลเล็กชันส่ิงประดิษฐ,และ/ 

หรืองานศิลปะ 

 6.  จดหมายเหตุธุรกิจ/ บริษัท (Corporate Archives) มีหน/าท่ีรวบรวมและจัดเก็บเอกสารและ

ความทรงจำของบริษัท เพ่ือตอบสนองความต/องการของบริษัท  

 นอกจากน้ี สมาคมนักจดหมายเหตุในสหรัฐอเมริกา ได/แบCงประเภทของหนCวยงานจดหมายเหตุท่ี

คล/ายคลึงกับหนCวยงานจดหมายเหตุของแคนาดา (Society of American Archivists, 2022) ดังน้ี 

 1.  จดหมายเหตุของวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย (College and University Archives) จัดเก็บ

เอกสารท่ีเก่ียวข/องกับสถาบันการศึกษา ท่ีบริหารจัดการโดยแผนกหรือฝúายคอลเล็กชันเฉพาะ (Special 

Collection Division) จดหมายเหตุดังกลCาวมุCงเน/นการให/บริการสำหรับผู/ปกครองและศิษย,เกCา รวมไปถึง

บุคคลภายนอกด/วย 

 2.  จดหมายเหตุธุรกิจ/ บริษัท (Corporate Archives) จัดเก็บเอกสารสำคัญของแตCละแผนกและ

เอกสารการดำเนินธุรกิจของบริษัทเพ่ือสนองตอบความต/องการของพนักงานบริษัทและเพ่ือให/บรรลุเปôาหมาย

ของธุรกิจ โดยท่ีเอกสารจดหมายเหตุเหลCาน้ัน บริษัทจะอนุญาตให/บุคคลท่ัวไปได/เข/าถึงเอกสารได/หลายระดับ

ตามนโยบายของบริษัทและความพร/อมของนักจดหมายเหตุ 

 3.  จดหมายเหตุของรัฐ (Government Archives) จัดเก็บข/อมูลท่ีรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข/องกับ

หนCวยงานของรัฐในระดับท/องถ่ิน ระดับรัฐ หรือระดับชาติ 

 4.  สมาคมประวัติศาสตร, (Historical Societies) เป]นสมาคมประวัติศาสตร,คือองค,กรท่ีพยายาม

รักษาและสCงเสริม สนับสนุน และให/ความสำคัญกับประวัติศาสตร,ท/องถ่ิน ยุคของประวัติศาสตร, องค,กร

พัฒนาเอกชน และหัวข/อเฉพาะ (Subject) ท่ีผู/ใช/สนใจ 
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 5.  พิพิธภัณฑ,และหอจดหมายเหตุ (Museums and Archives) พิพิธภัณฑ,และหอจดหมายเหตุ

ตCางมีเปôาหมายรCวมกันคือ การอนุรักษ,วัตถุท่ีมีความสำคัญทางประวัติศาสตร, แตCพิพิธภัณฑ,มักให/ความสำคัญ

กับการจัดแสดงนิทรรศการของวัตถุมากกวCาการดูแลรักษาคอลเล็กชันของเอกสารจดหมายเหตุ                    

ในขณะเดียวกันในพิพิธภัณฑ,อาจมีหนCวยงานของห/องสมุดและจดหมายเหตุรวมอยูCด/วย 

 6.  จดหมายเหตุศาสนา (Religious Archives) คือ เอกสารสำคัญท่ีเก่ียวข/องกับประเพณีหรือ

สถาบันของศาสนา นิกายท่ีประชาชนศรัทธา หรือสถานท่ีสักการะ เอกสารจดหมายเหตุเหลCาน้ันอาจเผยแพรC

ตCอสาธารณะ หรืออาจให/บริการเฉพาะสมาชิกเทCาน้ัน 

 7.  ของสะสมพิเศษ (Special Collections) ของสะสมพิเศษคือสถาบันท่ีมีเน้ือหาจากบุคคล 

ครอบครัว และองค,กรท่ีถือวCามีคุณคCาทางประวัติศาสตร,อยCางมีนัยสำคัญ หัวข/อตCาง ๆ ท่ีรวบรวมในคอลเล็ก

ชันพิเศษมีความแตกตCางกันอยCางมาก รวมถึงการแพทย, กฎหมาย วรรณกรรม วิจิตรศิลปû และเทคโนโลยี 

บCอยคร้ัง คลังเก็บสะสมพิเศษจะเป]นแผนกภายในห/องสมุด โดยเก็บต/นฉบับด้ังเดิม หนังสือ และ/ หรือคอล

เล็กชันประวัติศาสตร,ท/องถ่ินท่ีหายากหรือมีคCาท่ีสุดของห/องสมุดสำหรับชุมชนใกล/เคียง 

 ในประเทศไทยน้ัน งานจดหมายเหตุในปZจจุบันได/มีการพัฒนาอยCางตCอเน่ืองท้ังในภาครัฐและเอกชน 

หนCวยงานเหลCาน้ันได/จัดต้ังหนCวยงานจัดเก็บ รักษา และเผยแพรCบริการจดหมายเหตุของหนCวยงานตCาง ๆ ทำ

ให/เกิดหนCวยงานจดหมายเหตุประเภทตCาง ๆ ดังน้ี (ประสิทธ์ิ  รัตนพันธ,, 2545, หน/า 42) 

 1.  หอจดหมายเหตุแหCงชาติ มีหน/าท่ีรับผิดชอบเอกสารราชการท่ีมีคCาท่ีสCวนราชการตCาง ๆ สCงมอบ

ให/หรือหอจดหมายเหตุแหCงชาติได/ร/องขอไปยังสCวนราชการตCาง ๆ  

 2.  หอจดหมายเหตุสCวนภูมิภาคและท/องถ่ิน มีหน/าท่ีรับผิดชอบเอกสารท่ีมีคCาของสCวนราชการใน

ภูมิภาคและท/องถ่ินสCงมอบให/หอจดหมายเหตุสCวนภูมิภาคและท/องถ่ินซ่ึงอาจเป]นสาขาของหอจดหมายเหตุ

แหCงชาติหรือเป]นหอจดหมายเหตุเฉพาะบุคคล หรือข้ึนอยูCกับสCวนราชการหรือองค,การบริหารสCวนภูมิภาคก็ได/ 

 3.  หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย มีหน/าท่ีรับผิดชอบเอกสารท่ีมีคCาของมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันวิจัยท่ีตนสังกัดอยูC มหาวิทยาลัยขนาดใหญCมักมีหอจดหมายเหตุของตนเองซ่ึงสCวนใหญCมักอยูCในความ

ดูแลของหอสมุดกลางของมหาวิทยาลัย 

 4.  หอจดหมายเหตุของวัดและสถาบันศาสนา มีหน/าท่ีรับผิดชอบเก็บรวบรวมเอกสารเก่ียวกับวัด

และศาสนา 

 5.  หอจดหมายเหตุของสถาบันธุรกิจ มีหน/าท่ีเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกับการผลิต การลงทุน 

สิทธิบัตร การตลาด การบัญชี และการวCาจ/าง ตลอดจนเอกสารท่ีเก่ียวกับการกCอต้ังบริษัทและเอกสารทางการ

เงินตCาง ๆ 
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 ในสCวนของประเภทเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน,มฤคทายวันน้ัน ประยุกต,ใช/แนวคิดของ

สมาคมนักจดหมายเหตุในสหรัฐอเมริกาเก่ียวกับการจัดการเก็บเอกสารตามภารกิจสำคัญของจดหมายเหตุ

ธุรกิจ/ บริษัท (Corporate Archives) และงานจดหมายเหตุในประเทศแคนาดา ท่ีได/แบCงประเภทของ

หนCวยงานจดหมายเหตุท่ีเป]นของท/องถ่ินและสมาคมประวัติศาสตร, ท่ีมีภารกิจในการรวบรวมและจัดเก็บ

เอกสารเก่ียวกับประวัติศาสตร,ของชุมชน ซ่ึงสอดคล/องกับพระราชนิเวศน,มฤคทายวันได/รับการจัดต้ังเป]น

มูลนิธิในพระอุปถัมภ, สมเด็จพระเจ/าภคินีเธอ เจ/าฟôาเพชรรัตนราชสุดา สิริโสภาพัณณวดี ท่ีมีภารกิจเพ่ือ

สาธารณประโยชน,โดยมิได/มุCงหวังผลกำไรหรือมุCงหาผลประโยชน,  ดังน้ันการจัดเก็บเอกสารการดำเนินงาน

ของหนCวยงานจึงเน/นการสนองตอบความต/องการในการปฏิบัติงานของเจ/าหน/าท่ีหรือพนักงานเพ่ือให/บรรลุ

ภารกิจสำคัญของพระราชนิเวศน,มฤคทายวัน ซ่ึงได/แกC 1) การอนุรักษ,มรดกทางวัฒนธรรม ประกอบด/วย

สถาปZตยกรรมและส่ิงกCอสร/างในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล/าเจ/าอยูCหัว 2) การอนุรักษ,มรดกทาง  

ภูมิปZญญา ศิลปวิทยา ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี ประกอบด/วย งานภาษาและวรรณกรรม ดนตรี               

การแตCงกาย และอาหาร และ 3) การอนุรักษ,มรดกทางธรรมชาติวิทยา 

 

กระบวนการการดำเนนิงานจดหมายเหต ุ

 กระบวนการการดำเนินงานจดหมายเหตุของหนCวยงานในท/องถ่ิน สำนักหอจดหมายเหตุได/กำหนด

ข้ันตอนการดำเนินงานไว/ดังน้ี (สำนักหอจดหมายเหตุแหCงชาติ, 2547, หน/า 26-80) 

 1.  การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ (Acquisition) ในการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ 

หนCวยงานอาจทำได/หลายวิธี ดังน้ี 

  1.1  การรับมอบ (Accessioning) เป]นการรวบรวมเอกสารโดยใช/กฎหมายหรือระเบียบเป]น

เคร่ืองมือกำหนดให/หนCวยงานต/องสCงมอบเอกสารส้ินกระแสการปฏิบัติงาน 

  1.2  การบริจาค (Donation or Will) เป]นเอกสารท่ีบุคคลมอบให/ 

  1.3  การซ้ือ (Purchase) เป]นการรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข/องกับท/องถ่ินเพ่ือให/ข/อมูลครบถ/วน

สมบูรณ, ท้ังด/วยการจัดซ้ือต/นฉบับหรือทำสำเนา 

  1.4  การแลกเปล่ียน (Exchange) เป]นการแลกเปล่ียนเอกสารโดยมีข/อตกลงระหวCางหนCวยงาน

ท่ีแลกเปล่ียนกัน   

 2.  การวิเคราะห,และประเมินคุณคCาเอกสาร (Analysis and Appraisal) คือ การพิจารณา

วิเคราะห,เอกสารเพ่ือการคัดเลือกสำหรับดำเนินการจัดเก็บรักษาไว/เป]นเอกสารจดหมายเหตุซ่ึงต/องจัดเก็บ

ตลอดไป คุณคCาของเอกสารมี 2 ระดับ คือ 
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  2.1 คุณคCาของเอกสารระหวCางการปฏิบัติงาน คือ เอกสารท่ีอยูCในความรับผิดชอบของ

หนCวยงาน ได/แกC คุณคCาด/านการบริหาร ด/านกฎหมาย ด/านการเงิน และด/านวิชาการ การประเมินคุณคCา

เอกสารในระดับน้ี คือข้ันตอนการทำตารางกำหนดอายุเอกสารเพ่ือใช/เป]นแนวทางในการพิจารณาระยะเวลา

ในการจัดเก็บและการกำจัดออก 

  2.2 คุณคCาของเอกสารเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบัติงานหรือคุณคCาการเป]นเอกสารจดหมายเหตุ ได/แกC 

ด/านการเป]นประจักษ,พยาน ด/านการให/สารสนเทศ การประเมินคุณคCาเอกสารในระดับท่ี 2 เป]นการ

ดำเนินงานตCอจากระดับท่ี 1 เพ่ือคัดเลือกเอกสารท่ีมีคุณคCาถาวรตCอประวัติศาสตร,ท/องถ่ินเก็บรักษาไว/เป]น

เอกสารจดหมายเหตุท/องถ่ิน 

 3.  การจัดหมวดหมูCเอกสารจดหมายเหตุและการทำเคร่ืองมือชCวยค/น (Arrangement 

Description and Finding Aids)   

 ระบบการจัดหมวดหมูCเอกสารจดหมายเหตุ มีเทคนิคและวิธีการตามมาตรฐานจดหมายเหตุ 2 วิธี 

คือ    1) ระบบการจัดหมวดหมูCเอกสารตามแหลCงกำเนิด ได/แกC การจัดเอกสารของหนCวยงานเดียวกันไว/

ด/วยกัน เพ่ือให/เอกสารสะท/อนให/เห็นหน/าท่ี และกิจกรรมของหนCวยงานเจ/าของเอกสารน้ัน ๆ 2) ระบบการจัด

เอกสารแบบคงรูปแบบเดิม เป]นวิธีการจัดหมวดหมูCเอกสารโดยคงรูปแบบการจัดไว/เหมือนเดิม 

 ในสCวนของเคร่ืองมือชCวยค/นเอกสารจดหมายเหตุน้ัน มีดังน้ี บัญชีเอกสาร คูCมือแนะนำเอกสาร คูCมือ

แนะนำเอกสารเฉพาะเร่ือง ปฏิทินเอกสาร และดัชนีเอกสาร  

 4.  การสงวนรักษาเอกสาร (Preservation) หน/าท่ีท่ีสำคัญประการหน่ึงในการจัดเก็บเอกสาร

จดหมายเหตุคือการสงวนรักษา เน่ืองจากเอกสารทุกประเภทมีความเส่ือมสูญสลายเป]นธรรมชาติ โดยเฉพาะ

เอกสารเกCาท่ีมีคุณคCาและต/องจัดเก็บตลอดไป ดังน้ันจึงจำเป]นต/องรักษาเอกสารให/มีอายุยืนยาว และมีสภาพ

คงเดิมมากท่ีสุด 

 5.  การบันทึกเหตุการณ, (Contemporary History Record) เป]นภารกิจในการวิเคราะห, 

กล่ันกรองข/อเท็จจริงเก่ียวกับเหตุการณ,ท่ีเกิดข้ึนท้ังด/านการเมือง การปกครอง เศรษฐกิจ สังคม การศึกษา 

ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมท่ีมีคุณคCาและมีหลักฐานข/อมูลท่ีชัดเจน การบันทึกดังกลCาวสามารถทำได/ 2 วิธี คือ 

การบันทึกเหตุการณ,สำคัญจากเอกสารประวัติศาสตร,รCวมสมัย และการบันทึกเหตุการณ,สำคัญจากเหตุการณ,

ท่ีเกิดข้ึนจริง โดยการสังเกตการณ, จดบันทึกเหตุการณ,และบันทึกภาพ รวบรวมข/อมูล สัมภาษณ,ผู/ท่ีเก่ียวข/อง 

และจัดพิมพ,เผยแพรC 

 6.  การจัดทำประวัติศาสตร,บอกเลCา (Oral History) เป]นการบันทึกถ/อยคำสัมภาษณ,จากความทรง

จำของบุคคลรCวมสมัยผู/รู/เห็นหรือผู/รCวมเหตุการณ,ในอดีต ซ่ึงจะเป]นข/อมูลปฐมภูมิท่ีมีคุณคCาทางประวัติศาสตร,

ท่ีชCวยเสริมหลักฐานข/อมูลประเภทลายลักษณ,อักษรท่ียังขาดหายให/สมบูรณ,ชัดเจนย่ิงข้ึน 
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 7.  การบริการและเผยแพรCประชาสัมพันธ, (Service and Public Relation) เป]นภารกิจสุดท/าย 

และเป]นหัวใจสำคัญของกระบวนการดำเนินงานจดหมายเหตุ การเผยแพรCและประชาสัมพันธ,มีหลายรูปแบบ 

ได/แกC การจัดนิทรรศการ การจัดบรรยาย อภิปราย สัมมนา การจัดพิมพ, และการนำชม 

 

งานวิจัยที่เกี่ยวข?อง 

1. งานวิจัยท่ีเก่ียวข2องกับการจัดการเอกสารราชการหรือเอกสารท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณของ 
หน<วยงาน 

   ละอองดาว ภูสำรอง (2561) ศึกษาระบบการจัดเก็บเอกสารภายในของบุคลากรสายสนับสนุน 

คณะมนุษยศาสตร,และสังคมศาสตร, มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ผลการศึกษาพบวCา บุคลากรสาย

สนับสนุนมีความรู/และความเข/าใจกระบวนการจัดเก็บเอกสารภายในในระดับมาก และข/อมูลในการตอบ

แบบสอบถามมีความแตกตCางกันในระดับน/อย ด/านปZญหาและความพึงพอใจตCอการจัดเก็บเอกสารภายในของ

บุคลากรสายสนับสนุนในระดับปานกลาง และข/อมูลในการตอบแบบสอบถามมีความแตกตCางกันในระดับน/อย 

ในสCวนของระบบการจัดเก็บเอกสารภายในของบุคลากรสายสนับสนุน ประกอบด/วย 3 สCวนหลัก ๆ ได/แกC (1) 

การจัดเก็บเอกสาร แบCงออกเป]นการจัดการระหวCางปฏิบัติงาน ซ่ึงเจ/าหน/าท่ีผู/รับผิดชอบ (เจ/าของเร่ือง) จะ

เป]นผู/เก็บรักษาเอาไว/ และเม่ือได/ปฏิบัติงานเสร็จแล/ว เอกสารจะถูกจัดเก็บในทะเบียนหนังสือจัดเก็บ ระบุวัน 

เดือน ปåท่ีจัดเก็บไว/เป]นหลักฐาน ซ่ึงในการจัดเก็บเอกสารน้ัน จะจัดเป]นหมวดหมูC แยกประเภทของเอกสาร 

ตามท่ีได/ระบุเอาไว/ในระเบียบการปฏิบัติงาน  (2) การสืบค/นเอกสาร ผู/ท่ีจะทำการสืบค/นเอกสารจะต/องแจ/ง

เร่ืองท่ีต/องการสืบค/นหรือเลขท่ีของเอกสารตCอเจ/าหน/าท่ี (3) การทำลายเอกสาร เอกสารท่ัวไปจะให/เก็บไว/ไมC

น/อยกวCา 10 ปå หากเป]นเอกสารธรรมดาสามัญ จะเก็บไว/ไมCน/อยกวCา 1 ปå สCวนเอกสารท่ีปฏิบัติงานเสร็จแล/ว 

และมีคูCสำเนาให/เก็บไว/ไมCน/อยกวCา 5 ปå 

ชุติกาญจน, เลิศวลัยรัตน, (2556) ระบบการจัดการเอกสารราชการของสำนักราชเลขาธิการ เพ่ือ

ศึกษาลักษณะของเอกสารท่ีเกิดจากภารกิจของกองกลางและกองการในพระองค, แยกได/เป]น 2 ลักษณะ คือ 

เอกสารตามภารกิจด/านการบริหารงานท่ัวไป และเอกสารเฉพาะของกอง ซ่ึงมีลักษณะคล/ายคลึงกัน ในสCวน

ของสภาพการจัดการเอกสาร ด/านการบริหารพบวCามีการกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานด/วยวาจา มีคูCมือการ

ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส,  และมีคูCมือการจัดเก็บเอกสารของสำนักราชเลขาธิการ สCวนใหญCไมCมีการ

จัดต้ังงบประมาณเฉพาะสำหรับงานสารบรรณ ไมCมีการกำหนดลักษณะเฉพาะของวัสดุอุปกรณ,ท่ีใช/จัดเก็บ

เอกสาร  บุคลากรทุกคนเป]นผู/ปฏิบัติงานเอกสาร แตCมีขอบเขตความรับผิดชอบไมCเทCากัน ไมCมีการจัดลำดับ

ความสำคัญวCาเอกสารใดเป]นเอกสารท่ีสำคัญท่ีสุด ด/านการจัดทำเอกสารมี 2 ลักษณะ ได/แกC เอกสารราชการ

ท่ัวไป และเอกสารเฉพาะของแตCละกอง มีข้ันตอนในการจัดทำคล/ายคลึงกัน ยกเว/นเอกสารเฉพาะ ต/องมีใบนำ
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ความกราบบังคมทูลประกอบการดำเนินงานด/วย ด/านการจัดเก็บมีการแยกเอกสารท่ีอยูCระหวCางปฏิบัติ 

เอกสารท่ีเก็บไว/ตรวจสอบ และเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จแล/ว ซ่ึงมีท้ังการเก็บตามคูCมือฯ และการเก็บตามความ

สะดวก การสืบค/นสามารถทำด/วยโปรแกรมอินโฟมาและระบบสนับสนุนเพ่ิมเติม ด/านการใช/เอกสารมีการยืม

เอกสารโดยบุคคลภายในเพ่ือใช/ดำเนินงาน แตCไมCมีหลักฐานการยืม ด/านการโอนย/ายเอกสารมีการย/ายเอกสาร

ไปเก็บ ณ อาคารศูนย,สารสนเทศฯ  ไมCมีตารางกำหนดอายุเอกสาร และสCวนใหญCไมCมีการทำลายเอกสาร ด/าน

การใช/เทคโนโลยีสารสนเทศ มีระบบงาน  2 ลักษณะคือ ระบบงานรCวมและระบบงานสนับสนุนเฉพาะกอง

การในพระองค, ด/านปZญหาท่ีพบสCวนใหญC คือ  ขาดบุคลากร ขาดเคร่ืองมือท่ีมีคุณภาพดี และขาดพ้ืนท่ีในการ

จัดเก็บเอกสารในสำนักงาน 

ภาวนา สุพัฒนกุล (2548) ศึกษาระบบการจัดการเอกสารราชการของมหาวิทยาลัย 

สุโขทัยธรรมาธิราช  ในหนCวยงานระดับสำนักงานเลขานุการของทุกสำนัก/สถาบันและหนCวยเลขานุการกิจ

สาขาวิชาทุกสาขาวิชา โดยเน/นระบบการจัดการเอกสารกระดาษในเชิงการบริหารงานขององค,การ คือ ปZจจัย

นำเข/าได/แกC นโยบายการจัดการเอกสาร บุคลากรงานเอกสาร เงินงบประมาณและวัสดุอุปกรณ,ในการจัดการ

เอกสาร กระบวนการจัดการเอกสาร  ผลลัพธ, คือ เอกสารท่ีเกิดจากภารกิจ และศึกษาสภาพปZญหาของการ

จัดการเอกสาร ผลการวิจัยสรุปได/วCา ด/านปZจจัยนำเข/า สำนักงานเลขานุการทุกสำนัก/สถาบันและหนCวย

เลขานุการกิจสาขาวิชาไมCมีนโยบายการจัดการเอกสารเป]นลายลักษณ,อักษร แตCมีทรัพยากรการจัดการ

เอกสาร ในด/านกระบวนการจัดการเอกสาร ทุกหนCวยงานมีวิธีการและข้ันตอนการจัดการเอกสารท่ีคล/ายคลึง

กัน สCวนด/านผลลัพธ, เอกสารท่ีเกิดจากการจัดการเอกสารของทุกหนCวยงานเป]นเอกสารท่ีเกิดจากการ

ดำเนินงานตามภารกิจของหนCวยงาน ซ่ึงมีความแตกตCางกัน ปZญหาของการจัดการเอกสาร คือ ขาดแคลน

ทรัพยากร บุคลากรยังไมCมีทักษะท่ีดีในงานการจัดการเอกสาร และหลายหนCวยงานยังไมCตระหนักถึงเอกสารท่ี

มีคุณคCาในเชิงเอกสารจดหมายเหตุของหนCวยงาน 

จากการทบทวนงานวิจัยท่ีเก่ียวข/อง พบวCา การจัดการเอกสารราชการหรือเอกสารท่ีเก่ียวข/องกับงาน

สารบรรณาของหนCวยงานน้ัน ใช/การจัดหมวดหมูCด/วยหัวเร่ือง จากน้ันจะจัดตามประเภทของเอกสารเป]นหลัก  

ประเภทของเอกสารท่ีจัดเก็บน้ัน แบCงออกเป]นเอกสารท่ีอยูCระหวCางปฏิบัติงาน และเอกสารท่ีเสร็จส้ินการ

ปฏิบัติงานแล/ว นอกจากน้ียังพบวCา หนCวยงานไมCมีนโยบายการจัดการเก็บเอกสารราชการท่ีเป]นลายลักษณ,

อักษร  แตCมีการส่ือสารด/วยวาจา  

  

2. งานวิจัยท่ีเก่ียวข2องกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
 เบ็ญจลักษณ,  ธรรมบุตร (2561) ศึกษาแนวทางการดำเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 
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มหาวิทยาลัยในประเทศไทย ผลการศึกษา พบวCา แนวทางการดำเนินงานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยในประเทศไทย จำแนกออกเป]น 4 ด/าน ได/แกC ด2านการประเมินคุณค<าเอกสาร ผู/ปฏิบัติงาน

จดหมายเหตุสCวนใหญCมีความคิดเห็นวCา มหาวิทยาลัยควรแตCงต้ังคณะกรรมการประเมินคุณคCาเอกสาร เพ่ือ

ชCวยพิจารณาคัดเลือกเอกสารจดหมายเหตุกCอนสCงมอบให/หนCวยงานจดหมายเหตุ โดยใช/ตารางกำหนดอายุ

เอกสารและระเบียบงานสารบรรณเป]นเคร่ืองมือในการประเมินคุณคCาเอกสารกCอนตามลำดับ ด2านการ

รวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ ผู/ปฏิบัติงานจดหมายเหตุสCวนใหญCมีความคิดเห็นวCา มหาวิทยาลัยควรกำหนด

นโยบาย/ แนวปฏิบัติให/หนCวยงานเป]นผู/สCงมอบเอกสารให/หนCวยงานจดหมายเหตุ และการโอนย/ายเอกสาร

จากหนCวยงานเจ/าของเอกสาร ควรเป]นเอกสารท่ีผCานการประเมินคุณคCาแล/ว การสCงมอบเอกสารให/หนCวยงาน

จดหมายเหตุ ด2านการจัดหมวดหมู<และทำเคร่ืองมือช<วยค2นเอกสารจดหมายเหตุ ผู/ปฏิบัติงานจดหมายเหตุ

สCวนใหญCมีความคิดเห็นวCา เคร่ืองมือชCวยค/นเอกสารจดหมายเหตุท่ีเหมาะสมในปZจจุบัน คือ ฐานข/อมูล แฟôม

เอกสาร/ บัญชีเอกสาร/ บัญชีรายการเอกสารตามลำดับ ด2านการให2บริการของหน<วยจดหมายเหตุ 

ผู/ปฏิบัติงานจดหมายเหตุสCวนใหญCมีความคิดเห็นวCาการให/บริการของหนCวยงานจดหมายเหตุ ควรมี

ผู/ปฏิบัติงานแนะนำการใช/เอกสารจดหมายเหตุ สCวนชCองการทางให/บริการ ควรมีชCองทางให/บริการท่ีครบวงจร

ได/แกC บริการระบบออนไลน, จัดนิทรรศการเผยแพรCจดหมายเหตุ 

จัดสถานท่ีน่ังอCานในหนCวยงานจดหมายเหตุ รวมถึงควรให/บริการกับหนCวยงานภายนอกมากกวCาให/บริการ

เฉพาะหนCวยงานภายใน 

 จากงานวิจัยเร่ือง การจัดการเอกสารจดหมายเหตุด/วยกิจกรรม Archives Talk ของเอ้ืออารีย,               

ปานพิมพ,ใหญC (2560) ผลการวิจัย พบวCา เอกสารจดหมายเหตุสำนักวิทยบริการ มีการจัดเก็บเป]น 3 ระยะ 

แบCงออกเป]น 11 หมวด มีท้ังการจัดเก็บไว/ในแฟôมเอกสารและแบบดิจิทัล แตCยังไมCเป]นระบบและหนCวยงานยัง

ไมCได/มีการทำลายเอกสาร ในสCวนการประเมินคุณคCาเอกสารจดหมายเหตุน้ันใช/หลักเกณฑ,ของสำนักหอ

จดหมายเหตุแหCงชาติ และกำหนดสัญลักษณ,แทนรหัสหมวดหมูCเอกสารจดหมายเหตุ 

 นอกจากน้ียังมีงานวิจัยของสุชาดา สุรางค,กุล และลำปาง แมCนมาตย, (2554) ท่ีศึกษาแนวทาง             

การจัดการเอกสารจดหมายเหตุในสถาบันอุดมศึกษา: กรณีศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแกCน ผลการวิจัยพบวCา  

 1.  นโยบายเก่ียวกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยขอนแกCน ควรกำหนด

นโยบายท่ีชัดเจนโดยให/มีหนCวยงานท่ีรับผิดชอบอาจเป]นหนCวยงานภายในสังกัดสำนักวิทยบริการหรืออาจเป]น

หนCวยงานอิสระได/  

 2.  ประเภทของเอกสารท่ีต/องการให/มีในหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแกCน ประกอบด/วย  
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  2.1  เอกสารท่ีเป]นลายลักษณ,อักษร ได/แกC เอกสารการประชุม รายงานการประชุม รายงาน

ประจำปå รายงานการปฏิบัติงาน ประกาศ ระเบียบข/อบังคับ คำส่ัง เอกสารการกCอต้ังสถาบัน เอกสารส่ิงพิมพ,

มหาวิทยาลัย จดหมายขCาว จุลสารท่ีเป]นเร่ืองราวท่ีเก่ียวข/องกับการปฏิบัติงาน  

  2.2  จดหมายเหตุโสตทัศน, ได/แกC ภาพถCาย กิจกรรมเหตุการณ,ตCาง ๆ สไลด, วัสดุยCอสCวน แผนท่ี 

แบบแปลน โปสเตอร, ของท่ีระลึก 

 3.  การได/มาซ่ึงเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแกCน 

  3.1  กำหนดนโยบายและมีระเบียบ ข/อกำหนดเก่ียวกับเอกสารสำคัญท่ีควรจัดเก็บ และมี

ข/อกำหนดให/หนCวยงานในสังกัดมอบเอกสารท่ีส้ินกระแสการใช/งานหรือเอกสารปZจจุบันท่ีอยูCในกระแสการ

ปฏิบัติงาน 

  3.2  ต้ังคณะกรรมการ ผู/ทรงคุณวุฒิเพ่ือวิเคราะห, ประเมินคุณคCาเอกสารท่ีจัดเก็บ และจัดทำ

ตารางคูCมือกำหนดอายุการเก็บเอกสาร 

  3.3  ประชาสัมพันธ, เผยแพรCความรู/ความเข/าใจ สร/างเครือขCายกระตุ/นให/ศิษย,เกCา บุคลากรท่ี

เก่ียวข/องกับมหาวิทยาลัย เพ่ือขอรับบริจาคและสCงมอบเอกสารท่ีมีคุณคCามาจัดเก็บท่ีหอจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัย 

 4.  รูปแบบการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ เป]นการผสมผสานท้ังการจัดการแบบหอจดหมายเหตุ

แบบด้ังเดิม เข/ากับรูปแบบคลังเก็บสารสนเทศระดับสถาบัน ซ่ึงเป]นการจัดการเอกสารในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส, นอกจากน้ีควรมีการจัดการในรูปแบบหอเกียรติคุณ (Hall of Fame) เข/ามาผสมผสานด/วย 

 5.  ลักษณะโครงสร/างการบริหารหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขอนแกCน แนวคิดแรกเป]นโครงสร/าง

ท่ีสังกัดสำนักวิทยบริการ เน่ืองด/วยความพร/อมในหลาย ๆ ด/าน ท้ังเร่ืองสถานท่ีต้ัง บุคลากร และแหลCง

ทรัพยากรสารสนเทศ สCวนแนวคิดท่ีสอง โครงสร/างท่ีเป]นหนCวยงานอิสระ เพ่ือการพัฒนาและการบริหารท่ีดี

ข้ึน 

 การศึกษารูปแบบการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของชุมชนตลาดเก/าห/องจังหวัดสุพรรณบุรีของ          

ภาวดี  ศรีชุมพวง (2557) พบวCา ในชุมชนมีเอกสารจดหมายเหตุรูปแบบตCาง ๆ จำนวนมาก แตCยังขาดการ

จัดการท่ีเหมาะสมและประชาชนสCวนใหญCยังไมCเข/าใจความสำคัญของเอกสารท่ีมีอยูCในฐานะท่ีเป]นเอกสาร

จดหมายเหตุ ผู/วิจัยได/นำเสนอรูปแบบการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ คือ การอนุรักษ,เอกสารต/นฉบับเพ่ือจัด

แสดง และให/บริการอยูCท่ีบ/านของเจ/าของเอกสาร และการทำสำเนาเอกสารจากต/นฉบับเพ่ือจัดแสดงและ

ให/บริการท่ีพิพิธภัณฑ,ชุมชน 

 นอกจากน้ีผู/วิจัยได/ศึกษางานวิจัยท่ีเก่ียวข/องการจัดการสารสนเทศท/องถ่ินหรือภูมิปZญญาท/องถ่ินใน

ฐานะท่ีมีความสัมพันธ,เก่ียวข/องกับเอกสารจดหมายเหตุ เน่ืองด/วยภูมิปZญญาของมนุษย,เป]นสCวนหน่ึงของมรดก
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ทางวัฒนธรรมท่ีเต็มไปด/วยการดำเนินกิจกรรมของมนุษย,ผCานรูปแบบตCาง ๆ ไมCวCาจะเป]น คำบอกเลCา 

ศิลปวัตถุส่ิงกCอสร/าง วิถีชีวิต ขนบธรรมเนียม ประเพณี แบบแผนท่ีปฏิบัติ และการสร/างสรรค,ของคนท่ีชCวยให/

เข/าใจถึงเร่ืองราวหรือเหตุการณ,ทางประวัติศาสตร,หรือจดหมายเหตุท/องถ่ินในแตCละพ้ืนท่ีได/เป]นอยCางดี 

งานวิจัยเก่ียวกับสารสนเทศท/องถ่ิน มีดังน้ี 

 งานวิจัยเร่ือง การจัดการสารสนเทศท/องถ่ินจังหวัดพะเยา ของสุพร  ทิพย,จักร, และสุดา  ใจแก/ว 

(2562) ผลการวิจัยพบวCา ศูนย,บรรณสารและส่ือการศึกษาได/ดำเนินการจัดเก็บและรวบรวมสารสนเทศ

ท/องถ่ินจังหวัดพะเยาไว/อยCางเป]นระบบ จำนวน 99 รายการ การประเมินระบบฐานข/อมูลมีความเหมาะสมทุก

ระบบ ในสCวนของฐานข/อมูล มีรูปแบบตัวอักษรท่ีเหมาะสม จัดวางข/อมูลเป]นหมวดหมูC มีเอกลักษณ,ในการ

นำเสนอ สีท่ีใช/เหมาะสม สบายตา ด/านประสิทธิภาพ ข/อมูลท่ีนำออกมาใช/มีความถูกต/อง การดาวน,โหลด

ข/อมูลมีความรวดเร็ว ปรับเปล่ียนข/อมูลได/ การแสดงผลลัพธ,ทันตCอความต/องการ การเช่ือมโยงข/อมูลถูกต/อง 

เน้ือหาสมบูรณ, เหมาะสม ตรงกับความต/องการและสามารถสืบค/นได/ทุกท่ีทุกเวลา 

 สรัลชนา  น้ําเงินสกุณี (2561) ศึกษาการจัดการคอลเล็กชันข/อมูลท/องถ่ินของสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุCมภาคเหนือ ผลการวิจัยพบวCา 1) สภาพการจัดการคอลเล็กชัน

ข/อมูลท/องถ่ินของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุCมภาคเหนือเป]นข/อมูล

ท/องถ่ินท่ีมีการดําเนินการอยูในคอลเล็กชันทรัพยากรสารสนเทศห/องสมุด มีการจัดหมวดหมูCตามระบบ

ทศนิยมดิวอ้ีสCวนใหญCอยูCในรูปหนังสือท่ีมีเน้ือหาด/านหัตถกรรมและแพทย,แผนไทย โดยมอบหมายบรรณารักษ,

รับผิดชอบ  2) ปZญหาการจัดการคอลเล็กชันข/อมูลท/องถ่ินของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุCมภาคเหนือสCวนใหญCประสบปZญหาการจัดการคอลเล็กชันข/อมูลท/องถ่ินด/านการขาด

นโยบายและแผนงานท่ีเป]นลายลักษณ,อักษร ด/านความไมCหลากหลายในการจัดหาข/อมูลท/องถ่ิน และไมCคัด

แยกข/อมูลท/องถ่ินออกจากคอลเล็กชันทรัพยากรสารสนเทศ และ 3) แนวทางการพัฒนาการจัดการคอลเล็ก

ชันข/อมูลท/องถ่ินของสํานักวิทยบริการ และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุCมภาคเหนือ ได/แกC 

การกำหนดนโยบายและแผนงานของ ข/อมูลท/องถ่ินให/สอดคล/องกับยุทธศาสตร,ของมหาวิทยาลัยตามพันธกิจ

เพ่ือการพัฒนาท/องถ่ิน การแยกคอลเล็กชันข/อมูลท/องถ่ินให/สอดคล/องกับความต/องการของผู/ใช/ และการสร/าง

เครือขCายความรCวมมือระหวCางมหาวิทยาลัยกลุCมภาคเหนือเพ่ือพัฒนาการบริการสารสนเทศท่ีใช/ข/อมูลท/องถ่ิน

รCวมกันผCานฐานข/อมูลท/องถ่ิน 

 สCวนงานวิจัยของจามจุรี  จีโนสวัสด์ิ และวรรษพร  อารยะพันธ, (2561) ศึกษาสภาพการจัดการ

สารสนเทศภูมิปZญญาท/องถ่ินล/านนาของมหาวิทยาลัยในประเทศไทย ผลวิจัยสรุปเป]นประเด็นดังน้ี 1) ด/าน

โครงสร/าง พบวCา ทุกหนCวยงานอยูCภายใต/การบริหารของมหาวิทยาลัย 2) ด/านนโยบาย พบวCา หนCวยงานสCวน

ใหญCมีการกำหนดนโยบายและแผนกลยุทธ,เก่ียวกับภูมิปZญญาท/องถ่ินล/านนา เชCน การรวบรวมและเผยแพรC 
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การพัฒนาคลังสารสนเทศภูมิปZญญาท/องถ่ินล/านนา เป]นต/น 3) ด/านบุคลากร พบวCา บุคลากรแตCละหนCวยงาน

ข้ึนอยูCกับความต/องการและการจัดสรรอัตรากำลังจากสCวนกลางของมหาวิทยาลัย 4) ด/านการจัดสรร

งบประมาณ พบวCา ทุกหนCวยงานได/รับงบประมาณสนับสนุนจากงบประมาณแผCนดินเป]นหลัก 5) ด/านการ

จัดการสารสนเทศ พบวCา หนCวยงานสCวนใหญCมีวิธีการดำเนินการจัดหาสารสนเทศภูมิปZญญาท/องถ่ินล/านนา

โดยการจัดซ้ือ การรับบริจาค  การผลิตเอง และการขอยืมเพ่ือจัดทำสำเนา ด/านกระบวนการจัดการ

สารสนเทศภูมิปZญญาท/องถ่ินล/านนา มีดังน้ี  1) รูปแบบสารสนเทศภูมิปZญญาท/องถ่ินล/านนา มีท้ังรูปแบบส่ือ

ส่ิงพิมพ, และส่ืออิเล็กทรอนิกส, 2) กระบวนการจัดการสารสนเทศภูมิปZญญาท/องถ่ินล/านนา พบวCา ห/องสมุด

เป]นเพียงหนCวยงานเดียวท่ีมีกระบวนการจัดการท่ีครบถ/วน ต้ังแตCการวางแผนการดำเนินงาน การจัดหาและ

การรวบรวม การวิเคราะห,และจัดระบบ การจัดเก็บและการประมวลผล การบริการและการเผยแพรC การ

สงวนรักษาและความรCวมมือและเครือขCายสารสนเทศภูมิปZญญาท/องถ่ินล/านนาในเขตภาคเหนือตอนบน 

 จากงานวิจัยเร่ือง การพัฒนาระบบการจัดการความรู/ภูมิปZญญาท/องถ่ินเพ่ือการสCงเสริมอาชีพชุมชน 

(สมเกียรติ  สุขุมพันธ,, กิตติ  สถาพรประสาธน, และวิชัย  แหวนเพชร, 2560) ผลการวิจัยพบวCา ในด/านของ

ระบบการจัดการความรู/ภูมิปZญญาท/องถ่ิน มีองค,ประกอบท่ีสำคัญ คือ การวางแผน การจัดการความรู/ 

เทคโนโลยี การแลกเปล่ียนเรียนรู/ และการประเมิน 

 สมพร  พุทธาพิทักษ,ผล และคนอ่ืน ๆ (2550) ศึกษาการจัดการสารสนเทศจากภูมิปZญญาท/องถ่ิน

ด/านนนทบุรีศึกษาเพ่ือสCงเสริมบริการห/องสมุดสูCชุมชน ผลการศึกษาพบวCา การจัดการภูมิปZญญาชาวบ/านและ

ผู/นำท/องถ่ิน นำมาคัดเลือก เรียบรียง และพัฒนาให/เป]นสารสนเทศในรูปลักษณ,ท่ีเหมาะสม เป]นหนังสือชุด

นนทบุรีศึกษาในลักษณะของหนังสือและหนังสืออิเล็กทรอนิกส, จำนวน 6 ช่ือเร่ือง ได/แกC ภูมินามอำเภอปาก

เกร็ด ท/องถ่ินปากเกร็ด วัดในอำเภอไทรน/อย ภูมินามอำเภอไทรน/อย วัดในอำเภอบางบัวทอง และภาพเกCา

เลCาเร่ืองบางบัวทอง รวมถึงการพัฒนาระบบห/องสมุดดิจิทัลด/านภูมิปZญญาท/องถ่ินนนทบุรีศึกษา วัตถุประสงค,

ในการรวบรวมและจัดเก็บสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส,ท่ีเป]นตัวอักษร เสียง ภาพ และกราฟ|ก ในรูปแบบ

ห/องสมุดดิจิทัล โดยใช/มาตรฐานการลงรายการเมตะดาตาตามแบบแผนของห/องสมุดรัฐสภาอเมริกัน ใน 3 

มาตรฐานสำคัญ ได/แกC Metadata Encoding and Transmission Standard (METS),  Metadata Object 

Description Schema (MODS) and Metadata Authority Description Schema (MADS) และใช/

โปรแกรม Greenstone Digital Library Software (GSDL) ในการค/นและให/บริการบนระบบอินเทอร,เน็ต 

 งานวิจัยของ Mujtaba, Lawrence, Oliver, and Reiss (2018) ศึกษาวCา Natural History 

Museum (NHM) มีสCวนชCวยสCงเสริมการเรียนรู/ให/กับนักเรียนในชุมชนอยCางไร ผลการศึกษาพบวCา 1) NHM 

สามารถสนับสนุนและกลายเป]นสCวนหน่ึงของผู/สอนและผู/เรียนในการพัฒนาทักษะการเรียนรู/และเก่ียวโยงกับ

วิทยาศาสตร,ท้ังในรูปแบบของเอกสารลายลักษณ,อักษรและเอกสารดิจิทัล 2) NHM สามารถให/บริการผู/เรียน
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ให/ได/รับความรู/ใหมCและเกิดทัศนคติและความทรงจำท่ีดีตCอนิทรรศการท่ีได/รับการออกแบบมาเป]นอยCางดีของ

พิพิธภัณฑ, 3) NHM สามารถชCวยให/ผู/เรียนได/สัมผัสถึงวิทยาศาสตร,ได/เป]นรูปธรรมมากกวCาการเรียนในช้ัน

เรียน เน่ืองจากผู/เรียนสามารถมีปฏิสัมพันธ,กับการนำเสนอเน้ือหาและใช/งานจดหมายเหตุในรูปแบบดิจิทัลได/

เป]นอยCางดี 

 จากการทบทวนงานวิจัยท่ีเก่ียวข/อง พบวCา หนCวยงานท่ีมีศักยภาพในการดำเนินงานด/านเอกสาร

จดหมายเหตุน้ันมีแนวปฏิบัติของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุท่ีคล/ายคลึงกัน ได/แกC 1) มีนโยบายการ

ดำเนินงานจดหมายเหตุท่ีชัดเจนและสามารถปฏิบัติงานได/อยCางมีทิศทาง 2) มีคณะทำงานและมีบุคลากร

ผู/รับผิดชอบงานจดหมายเหตุซ่ึงมีความเช่ียวชาญเฉพาะทาง 3) มีกระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุท่ี

เป]นระบบตามหลักมาตรฐานสากล และ 4) มีการสร/างเครือขCายความรCวมมือกับหนCวยงานท่ีเก่ียวข/อง ผู/วิจัย

สามารถประยุกต,แนวปฏิบัติดังกลCาวสำหรับการพัฒนาระบบการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราช

นิเวศน,มฤคทายวันได/เป]นอยCางดี และหากพระราชนิเวศน,มฤคทายวันสามารถใช/เอกสารจดหมายเหตุของ

หนCวยงานสCงเสริมการเย่ียมชม การสร/างประสบการณ,เชิงลึก จะย่ิงสร/างจุดเดCนให/แกCพระราชนิเวศน,

มฤคทายวันเป]นอยCางมาก เพราะแนวคิดการเรียนรู/เชิงลึกหรือการมีสCวนรCวมเชCนน้ีอาจไมCแพรCหลายในไทยมาก

นัก หากเอามาปรับใช/อาจมีประโยชน,ตCอการจัดการและการให/การเข/าถึงจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน,

มฤคทายวันท่ีสามารถสร/างจุดเดCนท่ีแตกตCางจากการจัดการจดหมายเหตุท่ีมีอยูCแล/วในประเทศไทย 

 

 

 



บทที่ 3 

วิธีการดำเนินการวิจัย 

 
 การวิจัยคร้ังน้ีเป1นการวิจัยเชิงคุณภาพ โดยใช:วิธีการเก็บข:อมูลจากการสัมภาษณEเชิงลึกผู:บริหาร

ระดับสูง คือ ผู:อำนวยการพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน ในด:านสภาพการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ ปPญหาท่ี

เก่ียวข:องกับงานจดหมายเหตุ และความต:องการในการบริหารจัดการงานจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนE

มฤคทายวัน และการสัมภาษณEเชิงลึกกลุTมผู:ปฏิบัติงานภายในพระราชนิเวศนEมฤคทายวันและยังเป1นผู:ท่ีผลิต

เอกสารจดหมายเหตุสำคัญของหนTวยงาน รวมถึงการสัมภาษณEเชิงลึกนักวิชาการท่ีมีความเช่ียวชาญด:านการ

จัดการเอกสารจดหมายเหตุ ท่ีมีประสบการณEการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของหนTวยงานเป1นเวลา  5  ปXข้ึนไป 

 ในสTวนของข้ันตอนการดำเนินการวิจัยน้ัน มีรายละเอียดดังน้ี 

 ข้ันตอนท่ี 1 ศึกษาสภาพการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน 

รวมถึงปPญหาและความต:องการของหนTวยงานในการบริหารและจัดการเอกสารจดหมายเหตุ โดยการเก็บ

ข:อมูลจากการสำรวจข:อมูลเบ้ืองต:นผTานเอกสารจดหมายเหตุของหนTวยงาน และจากการสัมภาษณEผู:บริหาร

ระดับสูง 

 ข้ันตอนท่ี 2 ศึกษาปPญหาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ รวมถึงความต:องการด:านการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุของหนTวยงาน โดยการสัมภาษณEผู:ปฏิบัติงานของหนTวยงาน 

 ข้ันตอนท่ี 3 ศึกษาแนวทางการบริหารและจัดการเอกสารจดหมายเหตุ โดยการสัมภาษณE

นักวิชาการผู:เช่ียวชาญด:านการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ เพ่ือวิเคราะหEแนวทางการจัดการเอกสารจดหมาย

เหตุท่ีเหมาะสมกับพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน ได:แกT 1) การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ 2) การจัดเก็บและ

สงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ 3) การจัดทำคำอธิบายและเคร่ืองมือชTวยค:นเอกสารจดหมายเหตุ และ            

4) การบริการและเผยแพรTเอกสารจดหมายเหตุ 

 

กลุ6มตัวอย6างงานวิจัย 
 กลุTมตัวอยTางงานวิจัยน้ี เป1นผู:ให:ข:อมูลสำคัญ (Key informants) ซ่ึงเป1นกลุTมคนท่ีเก่ียวข:องกับ          

การปฏิบัติงานตามภารกิจสำคัญของพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน ซ่ึงได:แกT ผู#บริหารสูงสุดของหน0วยงาน คือ 

ผู:อำนวยการ จำนวน 1 คน บุคลากรผู#ปฏิบัติงานภายในหน0วยงาน ได:แกT บรรณารักษE ผู:ปฏิบัติงาน

พฤกษศาสตรE ผู:ปฏิบัติงานชTางไม: ผู:ปฏิบัติงานดนตรีไทย ผู:ปฏิบัติงานภูมิสถาปนิก ผู:ปฏิบัติงานโบราณคดีและ

สถาปPตยกรรม ผู:ปฏิบัติงานทะเบียนช้ินสTวนบนพระท่ีน่ัง จำนวนท้ังส้ิน 7 คน และนักวิชาการผู#เช่ียวชาญ   
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ซ่ึงเป1นกลุTมคนภายนอกท่ีมีความรู:ความเช่ียวชาญด:านการจัดการหมายเหตุเพ่ือให:แนวคิดเก่ียวกับแนวทางการ

พัฒนางานเอกสารจดหมายเหตุได: ซ่ึงได:แกT นักจดหมายเหตุ จำนวน 2 คน   

 ในสTวนคุณสมบัติของประชากรน้ัน ผู:วิจัยได:กำหนดไว:ดังน้ี 1) ผู:บริหารระดับสูงของพระราชนิเวศนE

มฤคทายวัน ท่ีมีหน:าท่ีรับผิดชอบด:านการบริหารงานพระราชนิเวศนEมฤคทายวันและมีตำแหนTงในระดับสูงสุด 

คือ ผู:อำนวยการ 2) ผู:ปฏิบัติงานฝpายตTาง ๆ ของพระราชนิเวศนEมฤคทายวันและเป1นผู:ท่ีผลิตเอกสารการ

ดำเนินงานซ่ึงเป1นเอกสารจดหมายเหตุท่ีสำคัญของหนTวยงาน ได:แกT บรรณารักษEประจำห:องสมุด ผู:ปฏิบัติงาน

พฤกษศาสตรE ผู:ปฏิบัติงานชTางไม: ผู:ปฏิบัติงานดนตรีไทย ผู:ปฏิบัติงานภูมิสถาปนิก ผู:ปฏิบัติงานโบราณคดีและ

สถาปPตยกรรม ผู:ปฏิบัติงานทะเบียนช้ินสTวนบนพระท่ีน่ัง 3) นักจดหมายเหตุ ผู:มีประสบการณEด:านการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุ ไมTน:อยกวTา  3  ปX ท่ีสังกัดหนTวยงานภาครัฐหรือเอกชน  

 

เครื่องมือที่ใช?ในการวิจัย 
 เคร่ืองมือการวิจัย คือ แบบสัมภาษณEแบบก่ึงโครงสร:าง จำนวน 3 ชุด ประกอบด:วย                     

1. แบบสัมภาษณHสำหรับผู#บริหาร เพ่ือเก็บรวบรวมข:อมูลด:านนโยบายและแผนกลยุทธE บุคลากร  

งบประมาณและการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุ ปPญหาและความต:องการด:านการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุของพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน  รายละเอียดของแบบสัมภาษณEสำหรับผู:บริหาร มีแนวคำถาม

ดังน้ี 

1. นโยบายด:านเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน ครอบคลุมประเด็นตTอไปน้ี 
1.1 การผลิต/การจัดหา/การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ 
1.2  การประเมินคุณคTาเอกสารเพ่ือคัดเลือกให:เป1นจดหมายเหตุของหนTวยงาน โดยใช: 

แนวคิดทฤษฎีสำคัญเป1นกรอบแนวคิด เชTน Jenkinson, Schellenberg, Macro-appraisal,                     

Micro-appraisal เป1นต:น (หมายเหตุ: สามารถใช:แนวคิดแบบผสมได: ตามความเหมาะสมของหนTวยงาน) 

         1.3  การจัดทำคำอธิบายและเคร่ืองมือชTวยค:นเอกสารจดหมายเหตุ 

         1.4  การบริการและการเผยแพรTเอกสารจดหมายเหตุ (ท้ังภายในและภายนอกหนTวยงาน) 

                   1.5 การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ (ท้ังในรูปแบบเอกสารและดิจิทัล) 

2. สภาพการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน รวมถึง 
ปPญหาและความต:องการของหนTวยงานในมุมมองของผู:บริหาร 

หมายเหตุ   คำถามสามารถเปล่ียนแปลงได7 ข้ึนอยู=กับสถานการณBและความพร7อมของผู7ให7ข7อมูล 
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 2. แบบสัมภาษณHสำหรับผู#ปฏิบัติงาน เพ่ือเก็บรวบรวมข:อมูลเก่ียวกับกระบวนการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุ รวมถึงศึกษาปPญหาและข:อเสนอแนะในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนE

มฤคทายวัน รายละเอียดของแบบสัมภาษณEสำหรับผู:ปฏิบัติงาน มีแนวคำถามดังน้ี 

1. สภาพการบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน รวมถึงปPญหา 
แนวทางการแก:ปPญหา และความต:องการเพ่ือการพัฒนาเอกสารจดหมายเหตุในมุมมองของผู:ปฏิบัติงาน  

2. ลักษณะเฉพาะของเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน 
3. การใช:ประโยชนEเอกสารจดหมายเหตุในปPจจุบันและในอนาคต 
4. แนวทางการจัดการเอกสารจดหมายเหตุท่ีเหมาะสมกับพระราชนิเวศนEมฤคทายวันตามความ 

คิดเห็นของผู:ปฏิบัติงาน  ประกอบด:วยประเด็นสำคัญดังน้ี 

4.1 การผลิต/การจัดหา/การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ 
4.2 การประเมินคุณคTาเอกสารเพ่ือคัดเลือกให:เป1นจดหมายเหตุของหนTวยงาน โดยใช: 

แนวคิดทฤษฎีสำคัญเป1นกรอบแนวคิด เชTน Jenkinson, Schellenberg, Macro-appraisal, Micro-

appraisal เป1นต:น  

4.3 การจัดทำคำอธิบายและเคร่ืองมือชTวยค:นเอกสารจดหมายเหตุ 
4.4 การบริการและการเผยแพรTเอกสารจดหมายเหตุ (ท้ังภายในและภายนอกหนTวยงาน) 
4.5 การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ (ท้ังในรูปแบบเอกสารและดิจิทัล) 

หมายเหตุ   คำถามสามารถเปล่ียนแปลงได7 ข้ึนอยู=กับสถานการณBและความพร7อมของผู7ให7ข7อมูล 

 

 3. แบบสัมภาษณHสำหรับนักจดหมายเหตุของห#องสมุด ศูนยHมานุษยวิทยาสิรินธร 

ในฐานะท่ีเป1นนักวิชาการผู:เช่ียวชาญด:านจดหมายเหตุ เพ่ือเก็บรวบรวมข:อมูลหลังจากได:แนวทางการพัฒนา

แนวทางการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนE ให:มีมาตรฐานทางวิชาชีพนักจดหมายเหตุตTอไป 

รายละเอียดของแบบสัมภาษณEสำหรับนักจดหมายเหตุ มีแนวคำถามดังน้ี 

 ความเป1นไปได:/ความเหมาะสมของแนวทางการจัดการเอกสารจดหมายเหตุพระราชนิเวศนE

มฤคทายวันท่ีมาจากแนวคิดของผู:อำนวยการและผู:ปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบด:วยประเด็นสำคัญดังน้ี 

1. การผลิต/การจัดหา/การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ 

    2. การประเมินคุณคTาเอกสารเพ่ือคัดเลือกให:เป1นจดหมายเหตุของหนTวยงาน โดยใช: 

แนวคิดทฤษฎีสำคัญ เชTน Jenkinson, Schellenberg, Macro-appraisal, Micro-appraisal เป1นต:น  

              3. การจัดทำคำอธิบายและเคร่ืองมือชTวยค:นเอกสารจดหมายเหตุ 

    4. การบริการและการเผยแพรTเอกสารจดหมายเหตุ 
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    5. การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ 

หมายเหตุ   คำถามสามารถเปล่ียนแปลงได7 ข้ึนอยู=กับสถานการณBและความพร7อมของผู7ให7ข7อมูล 

 

การวิเคราะหBข?อมูล 
  ผู:วิจัยนำข:อมูลท่ีได:จากการศึกษาเอกสาร และการสัมภาษณE ด:วยการวิเคราะหEเน้ือหา 

(Content Analysis) โดยนำข:อมูลมาจัดหมวดหมูTและสรุปเน้ือหา เพ่ือนำไปสูTการพรรณนา และสรุป

ผลการวิจัยตามวัตถุประสงคEท่ีต้ังไว:อยTางครอบคลุม 

  การตรวจสอบข#อมูลเชิงคุณภาพ 

  ผู:วิจัยนำข:อมูลท่ีได:มาตรวจสอบความครบถ:วนของข:อมูลและข:อมูลท่ีต:องการเพ่ิมเติมเพ่ือ

วางแผนในการทำงานตTอไป และวิเคราะหEข:อมูลไปพร:อม ๆ กับการเก็บรวบรวมข:อมูลตามแนวทางของการ

วิจัยเชิงคุณภาพ โดยนำข:อมูลท่ีได:จากการเก็บรวบรวมข:อมูลในแตTละคร้ังมาแยกแยะออกเป1นหมวดหมูT 

ครอบคลุมตามกรอบแนวคิดและขอบเขตท่ีต:องการศึกษา และจากน้ันตรวจสอบข:อมูลแบบสามเส:า เพ่ือ

พิสูจนEความถูกต:องของข:อมูล วิธีการตรวจสอบดังกลTาว คือ 

  -  การตรวจสอบสามเส:า (Triangulation) คือ การตรวจสอบแหลTงท่ีมาตTาง ๆ ของข:อมูล ซ่ึงใน

การศึกษาน้ี ประกอบด:วยการตรวจสอบ ดังตTอไปน้ี ด:านข:อมูล คือ การมีข:อมูลท่ีหลากหลายจากผู:ให:ข:อมูล 

ด:านระเบียบวิธีวิจัย ซ่ึงเก็บข:อมูลด:วยการสัมภาษณE การสังเกต และการจดบันทึกภาคสนาม ด:านทฤษฎี           

ซ่ึงผู:วิจัยได:ทำความเข:าใจข:อมูลท่ีได:มาตรวจสอบกับการทบทวนองคEความรู:จากแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยท่ี

เก่ียวข:อง 

  -  การตรวจสอบความนTาเช่ือถือระหวTางผู:วิจัยกับผู:ให:ข:อมูล (Member Checking) โดยการ

ตรวจสอบข:อมูลเม่ือส้ินสุดการเก็บรวบรวมข:อมูล ผู:วิจัยนำข:อมูลท่ีเป1นข:อสรุปเบ้ืองต:นหรือแปลความเบ้ืองต:น 

กลับไปให:ผู:ให:ข:อมูลแตTละรายอTานและตรวจสอบอีกคร้ัง 

 



บทที่ 4 

ผลการวิเคราะห2ข4อมูล  

 
งานวิจัยเร่ือง แนวทางการพัฒนาแนวทางการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>

มฤคทายวัน ผูCวิจัยไดCวิเคราะห>ขCอมูลตามวัตถุประสงค>ของการวิจัย โดยแบJงเปKน 2 สJวน ดังน้ี 

          สJวนท่ี 1  สภาพปQจจุบันและปQญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน  

 สJวนท่ี 2  แนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 

 

ส#วนที่ 1  สภาพป.จจุบันและป.ญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนE 

             มฤคทายวัน  

1. สภาพป(จจุบันของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน  
   ภารกิจสำคัญของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน มีดังน้ี 1) งานอนุรักษ>มรดกทางวัฒนธรรม 

ประกอบดCวยสถาปQตยกรรมและส่ิงกJอสรCางในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัว                  

2) งานอนุรักษ>มรดกทางภูมิปQญญา ศิลปวิทยา ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี ประกอบดCวย งานภาษาและ

วรรณกรรม ดนตรี การแตJงกาย และอาหาร และ 3) งานอนุรักษ>มรดกทางธรรมชาติวิทยา จากภารกิจ

ดังกลJาวขCางตCน สJงผลใหCผูCปฏิบัติงานของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันฯ ตCองผลิตเอกสาร รวมไปถึงการจัดเก็บ

รวบรวมเอกสารตJาง ๆ ใหCสอดคลCองกับการดำเนินงานของหนJวยงาน ในงานวิจัยน้ีผูCวิจัยขอเรียกกลุJมเอกสาร

จดหมายเหตุของแตJละฝaายในพระราชนิเวศน>ตามศัพท>ทางบรรณารักษศาสตร>วJาคอลเล็กชัน (Collection) 

โดยกำหนดช่ือคอลเล็กชัน ดังน้ี 

        1.1  คอลเล็กชันระบบ KM (การจัดการความรูI)   

    ระบบ KM เร่ิมพัฒนาข้ึนในปm 2563 ในยุคท่ีมีบรรณารักษ>อาสาสมัครเขCามาทำงาน 

ในหCองสมุดพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน ในตอนน้ันงานหCองสมุดเปKนงานหน่ึงในฝaายจัดการความรูC จาก          

การสัมภาษณ>อดีตบรรณารักษ>อาสาสมัครผูCริเร่ิมพัฒนาระบบ KM น้ี สรุปความไดCวJา ผูCอำนวยการไดCรวบรวม

และจัดเก็บลิงก>บทความวิชาการและบทความวิจัยจำนวนมากไวCในคอมพิวเตอร>ของหนJวยงาน  บรรณารักษ>

อาสาสมัครทJานน้ีไดCนำเร่ืองน้ีไปปรึกษาหารือกับเจCาหนCาท่ีสารสนเทศของหCองสมุดเก่ียวกับการจัดการเอกสาร

ในรูปแบบลิงค>เหลJาน้ัน โดยท่ีผูCอำนวยการไดCใหCแนวคิดวJา ระบบ KM ไมJเพียงแคJจัดเก็บเอกสารดิจิทัลของ

หCองสมุดเทJาน้ัน แตJควรจัดเก็บเอกสารของฝaายงานอ่ืน ๆ อีกดCวย เน่ืองจากแตJละฝaายงานมีขCอมูลจำนวนมาก 

ตJางฝaายตJางเก็บทำใหCไมJเปKนระแบบและไมJเปKนอันหน่ึงอันเดียวกัน อีกท้ังขCอมูลสำคัญของฝaายงานท่ีตCอง
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จัดเก็บในอุปกรณ>จัดเก็บขCอมูลแบบพกพาหรือ External Drive เม่ือเกิดความเสียหาย กูCกลับคืนไมJไดCก็ทำใหC

ขCอมูลสำคัญเหลJาน้ันสูญหายไป นอกจากน้ีการลาออกของบุคลากรทำใหCไมJสามารถสJงมอบงาน ทำใหCงานไมJ

ตJอเน่ืองตCองมาเร่ิมตCนใหมJทุกคร้ัง และขCอมูลท่ีมีอยูJในหนJวยงานท่ีไมJมีระบบท่ีเอ้ือใหCเกิดการใชCประโยชน>ไดC

จริง จึงควรมีระบบกลางท่ีสามารถดึงขCอมูลท่ีกระจัดกระจายในแตJละฝaายงานมาจัดเก็บอยJางเปKนระบบใน

พ้ืนท่ีเดียวกันเพ่ือใหCเปKนขCอมูลรวมขององค>กร ดังน้ัน แนวคิดดังกลJาวจึงกJอใหCเกิดการพัฒนาระบบ KM ท่ี

จัดเก็บอยูJ ใน Server ของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน โดยไดCกำหนดเปKนฝaายงานตJาง ๆ และจัดเก็บเอกสาร

ตามหมวดหมูJ และในแตJละหมวดหมูJจัดเก็บตามชนิดของเอกสาร ท่ีรองรับท้ังประเภทลิงก> เวิร>ด  PDF 

ภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว ภาพเสียง 

ในสJวนของนโยบายของระบบ KM น้ัน หนJวยงานไมJมีกำหนดนโยบายท่ีเปKนลาย 

ลักษณ>อักษร แตJผูCอำนวยการใหCช้ีแจงแนวปฏิบัติไวCวJา ใหCทุกฝaายงานอับโหลด (Upload) เอกสารเขCาระบบ

อยJางตJอเน่ืองเปKนประจำทุกวันทำการ ในสJวนของผูCปฏิบัติงานภาคสนาม เชJน คนสวนและชJางใหCรายงานผล

การปฏิบัติงานในสมุดบันทึกแลCวใหCเจCาหนCาท่ีสารสนเทศสแกนเปKนไฟล>นำเขCาระบบ โดยมีบรรณารักษ>ของ

หCองสมุดเปKนผูCตรวจสอบ ระบบ KM น้ีอยูJบนระบบ LAN ของหนJวยงาน เช่ือมตJอกับคอมพิวเตอร>หลักของทุก

ฝaาย ใชCงานงJายไมJซับซCอน ในอนาคตหากมีหนJวยงานขCอมูลเพ่ิมมากข้ึนอาจขยายไดCงJายโดยการเพ่ิม Server  

หรือ  Cloud System  ตัวอยJางเอกสารในระบบ KM แสดงไดCตามภาพประกอบตJอไปน้ี 

 

 

ภาพท่ี 4 หนCาจอระบบงาน KM (การจัดการความรูC) ของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 
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ภาพท่ี 5 งาน KM ของฝaายงานโบราณคดีและสถาปQตยกรรม 

 

 

ภาพท่ี 6 งาน KM ของฝaายงานดนตรีไทย 
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ภาพท่ี 7 โฟลเดอร>ยJอยงานสถาปQตยกรรมท่ีอยูJในฝaายงานโบราณคดีและสถาปQตยกรรม 

 

 

 

ภาพท่ี 8 เอกสารท่ีจัดเก็บในโฟลเดอร>งานทะเบียนบูรณะและอนุรักษ>ในงานสถาปQตยกรรม 
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        1.2 คอลเล็กชันหนังสือพระราชนิพนธ>รัชกาลท่ี 6 

   ในชJวงปm พ.ศ. 2563 มูลนิธิพระราชนิเวศน>มฤคทายวันในพระอุปถัมภ>ฯ รJวมกับกรม 

สJงเสริมวัฒนธรรม กระทรวงวัฒนธรรม ผลักดันใหCเกิดตCนแบบในการสรCางหCองสมุดในพิพิธภัณฑ>ใหCเปKน

สถานท่ีท่ีเต็มไปดCวยกิจกรรมหรือพ้ืนท่ีการเรียนรูCใหCเกิดข้ึนในทCองถ่ิน และเผยแพรJความรูCดCานประวัติศาสตร> 

ขนบธรรมเนียมประเพณี สถาปQตยกรรมธรรมชาติและส่ิงแวดลCอมอันเกิดประโยชน>ตJอประชาชนในพ้ืนท่ีอยJาง

กวCางขวางในการคCนควCาหาขCอมูลประวัติศาสตร>ทCองถ่ิน ขนบธรรมเนียมประเพณี พระราชประวัติและงาน

ศิลปะในสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลCา พ้ืนท่ีการเรียนรูCดังกลJาวไดCพัฒนาใหCเปKนแหลJงรวบรวมหนังสือ

และเอกสารสำคัญท่ีมีเน้ือหาเก่ียวกับพระราชประวัติ ประวัติศาสตร> ขนบธรรมเนียมประเพณี งานศิลปะใน

สมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัว รวมถึงหนังสือและเอกสารสำคัญท่ีเก่ียวขCองกับพระราชนิเวศน>

มฤคทายวันอีกดCวย (กรมศิลปากร, 2563) ซ่ึงการพัฒนาพ้ืนท่ีการเรียนรูCหรือหCองสมุดพระราชนิเวศน>

มฤคทายวันดังกลJาว คือ การพัฒนาคอลเล็กชันสารสนเทศจดหมายเหตุของหนJวยงานน่ันเอง 

สารสนเทศจดหมายเหตุเปKนสารสนเทศทุติยภูมิ (Secondary Sources) ท่ีไดCจากการนำ 

เอกสารตCนฉบับหรือเอกสารปฐมภูมิมาสังเคราะห>และเรียบเรียงข้ึนใหมJเพ่ือเสนอขCอคิดหรือแนวโนCมบาง

ประการใหCกับสังคม  ไดCแกJ  หนังสือ บทความวิชาการ เปKนตCน สำหรับกระบวนการการจัดการสารสนเทศ

จดหมายเหตุของ พระราชนิเวศน>มฤคทายวันน้ัน ประกอบไปดCวย การจัดการเอกสารโดยใชCวิธีการจัดซ้ือ   

การขอความอนุเคราะห> ขอรับบริจาคจากบุคคลท่ัวไปและจากหนJวยงานตJาง ๆ สำหรับเกณฑ>ในการคัดเลือก

และประเมินเอกสาร รวมไปถึงการลงรายการและการจัดเรียงเอกสารน้ันบรรณารักษ>ไดCใชCแนวคิดทฤษฎี          

การจัดการทรัพยากรสารสนเทศทางบรรณารักษศาสตร>มาเปKนแนวปฏิบัติงานในหCองสมุด โดยท่ีบรรณารักษ>

ไดCกำหนดรายละเอียดของแนวปฏิบัติของคอลเล็กชันพิเศษน้ี มีดังน้ี 

  1.  ใชCสัญลักษณ> พน แทนคอลเล็กชันพิเศษ ใหCกับหนังสือท่ีเก่ียวกับรัชกาลท่ี 6  

  2.  เลขเรียกหนังสือประกอบดCวย พน สำหรับหนังสือพระราชนิพนธ> 

  3.  หนังสือท่ีเก่ียวกับพระราชประวัติ พระราชกรณียกิจ แนวพระราชดำริ จัดหมวดหมูJดCวย

ระบบทศนิยมดิวอ้ี (หมวด 900) 

  4. พระบรมราโชวาท พระราชบันทึก จัดหมวดหมูJดCวยระบบทศนิยมดิวอ้ี (หมวด 895.915) 

  5.  การกำหนดหัวเร่ืองท่ีใชCลงรายการ ไดCแกJ พระราชนิพนธ> มงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัว, 

พระบาทสมเด็จ ประเภท/ชนิดของคำประพันธ> เชJน กวีนิพนธ> งานแปล บทละคร นิทาน นวนิยาย 

  6.  การลงรายการหนังสือท้ังหมดในฐานขCอมูล KOHA ของหCองสมุดสำนักงาน 

  ในสJวนคอลเล็กชันท่ีเก่ียวกับพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัวน้ัน พระราชนิเวศน>

มฤคทายวันใหCความสำคัญในเร่ืองน้ีเปKนอยJางมาก โดยกำหนดใหCเปKนแหลJงเรียนรูCท่ีสำคัญ มีการดำเนินแผน



 
31 

กิจกรรมโครงการเรียนรูCตลอดท้ังปm กJอนการเกิดสถานการณ> COVID-19 หCองสมุดมีการรวบรวมชุดความรูCใน

ลักษณะของนิทรรศการถาวรเก่ียวกับพระราชประวัติ พระราชกรณียกิจท่ีสำคัญ รวมท้ังการจัดนิทรรศการ

หมุนเวียนตามวาระโอกาสสำคัญ และเปïดโอกาสใหCหนJวยงานตJาง ๆ รวมถึงโรงเรียนในทCองถ่ินเขCาเย่ียมชม

นิทรรศการและเขCารJวมกิจกรรมการเรียนรูCท่ีพระราชนิเวศน>มฤคทายวันไดCจัดข้ึน  

  ชุดความรูCท่ีไดCมาจากคอลเล็กชันของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัวมีประโยชน>ตJอ

โรงเรียนในทCองถ่ินเปKนอยJางมาก เน่ืองจากมีสJวนชJวยสJงเสริมใหCมีการจัดการเรียนการสอนวิชาทCองถ่ินศึกษา

ข้ึนในโรงเรียน โดยเน้ือหาและกิจกรรมท่ีจัดข้ึนน้ันเก่ียวขCองกับบุคคลสำคัญและสถานท่ีสำคัญกับทCองถ่ิน อีก

ท้ังยังเปKนการสรCางอัตลักษณ>ของชุมชนและการบูรณาการความรูCรJวมกันระหวJางช้ันเรียนกับแหลJงเรียนรูCของ

พระราชนิเวศน>มฤคทายวัน นอกจากน้ีเน้ือหาในชุดความรูCดังกลJาวยังสามารถนำไปเช่ือมโยงกับบทเรียนใน

รายวิชาภาษาไทยของโรงเรียน เชJน ชุดความรูCดCานคำราชาศัพท> พระราชนิพนธ>เร่ือง พระรJวง มัทนะพาธา 

วิวาห>พระสมุทร เปKนตCน และยังเช่ือมโยงกับรายวิชาสังคมศึกษา เชJน ชุดความรูCดCานการแตJงกาย ประวัติ

ความเปKนมาของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน ประวัติศาสตร>ทCองถ่ิน เปKนตCน อีกท้ังยังสรCางคุณคJาความสำคัญ

ใหCกับทCองถ่ินอีกดCวย 

 

         1.3  คอลเล็กชันงานดนตรีไทย 

   ภารกิจงานดนตรีไทยของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน ริเร่ิมดCวยโครงการดนตรีไทยเม่ือ  

พ.ศ. 2549 มีวัตถุประสงค>เพ่ือศึกษา คCนควCา รวบรวมขCอมูลท่ีเก่ียวกับดนตรี การละครในสมัยพระบาทสมเด็จ

พระมงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัว เน่ืองจากพระองค>ทรงสนพระทัยในการฟñóนฟูและทำนุบำรุงงานศิลปกรรมแขนง       

ตJาง ๆ โดยทรงพระกรุณาโปรดเกลCาฯ ใหCต้ังกรมมหรสพ เพ่ือมุJงหวังใหCเกิดการสืบสานงานดนตรีและ

ศิลปะการแสดงสาขาตJาง ๆ ดังน้ันงานดนตรีไทยจึงเปKนภารกิจสำคัญของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันในยุค

เร่ิมแรกน้ันมีครูดนตรีไทยประจำพระราชนิเวศน>มฤคทายวันจำนวนท้ังส้ิน 12 ทJาน ในสJวนของเคร่ืองมือ

ดนตรีไทย ไดCแกJ ระนาด ขิม ซอ ฆCอง และเคร่ืองหนัง เปKนตCน พระราชนิเวศน>มฤคทายวันยังจัดโครงการ

เยาวชนดนตรีไทยเพ่ือสนองพระราชปณิธานและเพ่ือสนับสนุน สJงเสริม ฟñóนฟู และเผยแพรJศิลปวัฒนธรรม

ประจำชาติ การจัดการเรียนการสอนของโครงการดนตรีไทยน้ีไดCรับความอนุเคราะห>จากอาจารย>สิริชัยชาญ 

ฟQกจำรูญ อดีตอธิบดีกรมศิลปากรพรCอมคณะขCาราชการกรมศิลปากร ครูจากบCานปลายเนิน และครูจากวง

ดนตรีสตรีเมืองเพชรบุรี สJวนเพลงท่ีใชCบรรเลงน้ันจะมีท้ังบทเพลงพระราชนิพนธ> เชJน เพลงตับวิวาห>พระสมุทร 

เพลงโยสลัม เปKนตCน และบทเพลงรJวมสมัยอ่ืน ๆ  
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  กJอนการเกิดสถานการณ>การแพรJระบาดของ COVID-19 งานดนตรีไทยท่ีปฏิบัติงานกัน 

อยูJเปKนประจำคือการบรรเลงดนตรี โดยในแตJละวันน้ันจะบรรเลงเพลงตามท่ีกำหนดไวCตามตารางการทำงาน 

ในปQจจุบันโครงการหลัก ๆ ของงานดนตรีไทยมีดังน้ี 

1. โครงการเยาวชนดนตรีไทย ท่ีจัดการเรียนการสอนใหCแกJนักเรียนท่ีเปKนบุตรหลาน 
ของขCาราชการตำรวจตระเวนชายแดนคJายพระรามหก และบุตรหลานของเจCาหนCาท่ีสำนักงานมูลนิธิพระราช

นิเวศน>มฤคทายวัน ตลอดจนพ้ืนท่ีในจังหวัดเพชรบุรีท่ีมีความสนใจในเร่ืองดนตรีไทย 

2. โครงการไหวCครู ประเพณีสำคัญท่ีสืบกันมาแตJโบราณ เพ่ือเช่ือวJาดนตรีไทยและ 
เคร่ืองดนตรีไทยทุกช้ินมีครูประจำอยูJ เพ่ือใหCเกิดความเจริญแกJตนเองและเปKนการแสดงความกตัญôูกตเวที

แดJครูอาจารย>ผูCประสาทวิชา โดยโครงการไหวCครูดนตรีไทยจะจัดข้ึนในทุกปm กJอนการเร่ิมเรียนเยาวชนไทยท่ี

สมัครเรียนจะไดCรับการครอบครู การปฏิบัติดังกลJาวไดCกระทำสืบตJอกันมาเพ่ือความเปKนสิริมงคล 

3. โครงการพัฒนาศักยภาพของครูดนตรีไทย โดยเชิญครูจากสำนักการสังคีต                   
กรมศิลปากรมาถJายทอดความรูCใหCซ่ึงมีความเก่ียวขCองกับเพลงและดนตรีมาจากกรมมหรสพของรัชกาลท่ี 6 

  ในสJวนคอลเล็กชันงานดนตรีไทย ผูCปฏิบัติงานน้ีไดCผลิตและจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับ 

งานดนตรีไทยตามโครงการหลักท้ังสามโครงการขCางตCน ไมJวJาจะเปKนเอกสารโครงการ ทำเนียบนามครูดนตรี-

ครูดนตรีไทย เครือขJายหนJวยงานท่ีมีสJวนรJวมในโครงการ โนCตเพลง ไฟล>เสียงดนตรีไทย บทเพลง ภาพถJาย

กิจกรรม เปKนตCน เอกสารเหลJาน้ันเก็บท้ังในรูปแบบตCนฉบับจริง และไฟล>ดิจิทัลโดยบันทึกไวCในระบบ  KM 

ของหนJวยงาน  นอกจากน้ีผูCปฏิบัติงานน้ียังตCองทำบันทึกเหตุการณ>ประจำวันเก่ียวกับดนตรีไทยท่ีเกิดข้ึนใน

พระราชนิเวศน>มฤคทาย โดยบันทึกไวCใน Google Drive  

 

            1.4  คอลเล็กชันงานชTางไมI 

         สถาปQตยกรรมของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน เปKนแบบไทยประยุกต> (เรือนไทย 

ผสมยุโรป) สรCางดCวยไมCสักทองท้ังหลังเปKนอาคารแบบเปïดโลJงสองช้ัน ใตCถุนสูง พ้ืนลJางเทคอนกรีต หลังคาหมูJ

พระท่ีน่ังเปKนทรงปQóนหยาแบบไทย มุงดCวยกระเบ้ืองวJาวส่ีเหล่ียมสามารถกันแดดกันฝนไดCทุกดCานดีกวJาหลังคา

ทรงจ่ัวธรรมดา เพดานสูง มีเกล็ดระบายอากาศรCอนออกจากชJองระหวJางฝúา เพดานกับหลังคา หนCาตJาง บาน

กระทุCงตีเกล็ดเพ่ือรับลม บนเพดานระเบียงทางเดินท่ีทอดยาวเช่ือมตJอถึงกันน้ันฉลุเปKนชJองลมโดยตลอด ยัง

เปKนการปúองกันอันตรายจากสัตว>รCาย และผูCตรวจเวรยามก็สามารถเห็นพระท่ีน่ังไดCสะดวกท่ัวถึง               

         ภารกิจงานชJางไมCของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน คือ การอนุรักษ>มรดกสถาปQตยกรรม

ไมC เน่ืองจากพระท่ีน่ังของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัวน้ันมีอายุเกือบ 100 ปmท่ีเกิดการชำรุด

เสียหายไปตามกาลเวลา  
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       ในสJวนคอลเล็กชันงานชJางไมC ผูCปฏิบัติงานน้ีไดCผลิตและจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับ 

งานชJางไมC ไดCแกJ การประกวดชJางไมCอนุรักษ>ระดับชาติ กิจกรรมของโรงเรียนอนุรักษ>อาคารไมC ความรJวมมือ

ดCานชJางไมCกับหนJวยงานอ่ืน ๆ แบบพิมพ>เขียวของอาคาร ภาพลายฉลุไมC ภาพถJายกิจกรรม การจัดอบรม

หลักสูตรเก่ียวกับชJางไมC บันทึกการออกสำรวจ บันทึกสภาพโบราณสถานกJอนการอนุรักษ> บันทึกการประเมิน

ความเสียหาย และบันทึกการวางแผนอนุรักษ> เอกสารเหลJาน้ันเก็บท้ังในรูปแบบตCนฉบับจริง และไฟล>ดิจิทัล

โดยบันทึกไวCในระบบ  KM ของหนJวยงาน  นอกจากน้ีผูCปฏิบัติงานน้ียังตCองทำบันทึกเหตุการณ>ประจำวัน

เก่ียวกับงานชJางไมCท่ีเกิดข้ึนในพระราชนิเวศน>มฤคทาย โดยบันทึกไวCใน Google Drive  

 

      1.5 คอลเล็กชันงานพฤกษศาสตร> 

         ในปQจจุบันพระราชนิเวศน>มฤคทายวันไดCรับการพัฒนาและเปล่ียนแปลง 

สภาพแวดลCอมเพ่ือรองรับการเปKนสถานท่ีทJองเท่ียวเชิงประวัติศาสตร>และพิพิธภัณฑ>เชิงสถาปQตยกรรม 

(Historical House Museum) ท่ีมีบรรยากาศของสถานท่ีทJองเท่ียวท่ีร่ืนรมย> ผสมผสานรูปแบบทาง

สถาปQตยกรรมหมูJพระท่ีน่ัง อาคารและส่ิงปลูกสรCางประกอบกันเปKนโบราณสถานตามสภาพ รวมถึง

สภาพแวดลCอมท่ีมีตCนไมCใหญJ (Historical Tress) ซ่ึงเปKนองค>ประกอบสำคัญท่ีชJวยสรCางบรรยากาศใหCกับพระ

ราชนิเวศน>มฤคทายวัน นอกจากการเปKนสถานท่ีทJองเท่ียวเชิงประวัติศาสตร>แลCวยังเปKนพระราชฐานท่ีประทับ

ในพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัวท่ีมีความสำคัญในฐานะท่ีเปKนโบราณสถานท่ีไดCรับการข้ึนทะเบียน

จากกรมศิลปากร อีกท้ังยังสJงผลใหCส่ิงปลูกสรCาง อาคาร และสินทรัพย>ท่ีติดพรCอมกับท่ีดินดังกลJาวเปKน

โบราณสถานตามสภาพ ซ่ึงยJอมสามารถตีความไปถึงตCนไมCใหญJท่ีมีอยูJจำนวนมากท้ังหมดดCวย (พลกฤต           

กฤตโยภาส, 2558)  ดังน้ันจึงเปKนท่ีมาของงานพฤกษศาสตร>โดยเร่ิมจากการสำรวจตCนไมCใหญJทาง

ประวัติศาสตร>ภายในบริเวณของพระราชนิเวศน>ฯ เพ่ือท่ีจะเปKนเคร่ืองมือบันทึกขCอมูลเพ่ือการอนุรักษ>และ

บูรณะพระราชนิเวศน>มฤคทายวันตJอไป 

    ภารกิจหลักของงานพฤกษศาสตร>ของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน คือ การเก็บรายช่ือ 

พันธุ>ไมC ตัวอยJางพรรณไมCในบริเวณสันทรายชายฝQûงและปaาชายหาด โดยเบ้ืองตCนจะเก็บพรรณไมCในภูมิภาค

ตะวันตกเฉียงใตCของจังหวัดเพชรบุรี ประจวบคีรีขันธ> และชุมพร เพ่ือนำมาเปKนตัวอยJางสำหรับการอCางอิง

สำหรับงานจัดพืชสังคมท่ีสวนพฤกษศาสตร>  ในสJวนของการเก็บตัวอยJางพรรณไมCน้ัน นักพฤกษศาสตร>

ผูCปฏิบัติงานในสJวนน้ีตCองนำตัวอยJางพรรณไมCเขCาไปอบในตูCอบพรรณไมC แลCวจากน้ันนำมาอัดแหCงโดยท่ี

อุปกรณ>ท่ีใชCในข้ันตอนน้ีคือ กระดาษหนังสือพิมพ> กระดาษลัง ช้ินตัวอยJางพรรณไมC และแผงอัด แตJละช้ินจะมี

หลายเลข รายละเอียดของพรรณไมC วัน เวลา และช่ือผูCเก็บ หลังจากน้ันจะบันทึกขCอมูลของตัวอยJางพรรณไมC

ลงในระบบ KM ซ่ึงเปKนท้ังไฟล>แบบ PDF และไฟล>รูปภาพ โดยนำเสนอขCอมูลสำหรับผูCเขCาชมในรูปแบบ         
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QR Code โดยทำเปKนปúายติดตามตCนไมCในบริเวณพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน อีกท้ังยังมีการจัดเก็บไฟล>แผนท่ี

และไฟล>เอกสารสำคัญท่ีเก่ียวกับงานพฤกษศาสตร> ไฟล>เสียงบันทึกการประชุม และไฟล>รูปแบบของกิจกรรม

ท่ีเก่ียวขCอง  

    ในสJวนของการเก็บขCอมูลตCนไมCใหญJทางประวัติศาสตร>มีความจำเปKนตCองเก็บบันทึก 

ขCอมูลอยJางละเอียดในทุกมิติ ซ่ึงเน้ือหาในการเก็บขCอมูลมีท้ังหมด 4 ดCาน ไดCแกJ  

1. คุณลักษณะทางพฤษศาสตร> ประกอบดCวยการต้ังรหัสบันทึกตCนไมC ช่ือสามัญ 
ภาษาไทย ช่ือสามัญภาษาอังกฤษ ช่ือวิทยาศาสตร> ขCอมูลผูCบันทึก วันท่ีบันทึก การวัดเสCนรอบวงท่ีความสูง

จากโคนตCน (น้ิว) ความสูงตCนไมC (เมตร) ความกวCางทรงพุJม (เมตร) รูปทรงท่ีมีความสมมาตรหรือไมJสมมาตร 

หรือมีแตJโครงก่ิงกCาน ลักษณะของพุJมเรือนยอดท่ีเห็นเดJนชัด คJอนขCางแนJนหรือโปรJงบาง/ถดถอย และการ

ประเมินรCอยละของเรือนยอดท่ีพบเห็น 

2. สุขภาวะของตCนไมC ประเด็นในการบันทึกขCอมูล คือ สีและปริมาณของการรJวม 
ของใบไมC ซ่ึงโดยปกติแลCวการแสดงความผิดปกติดCานสุขภาวะของตCนไมCใหญJเปKนส่ิงแรกท่ีสังเกตไดCชัดเจน 

เชJน ใบไมCต้ังแตJปลายเรือนยอดลงมาจนถึงก่ิงกCานสาขาตJาง ๆ หรือใบไมCท่ีรJวงหลJน หรือลักษณะแคระแกรน 

ใบมีขนาดเล็ก หงิกงอ เปKนตCน 

3. เง่ือนไขและขCอจำกัดของตำแหนJงปลูก พิจารณาปQจจัยรอบขCางท่ีอาจมีผลตJอสุข 
ภาวะของตCนไมCใหญJในระยะยาว ประกอบดCวย ความเพียงพอของระบบการใหCน้ำในงานภูมิทัศน> ระยะหJาง

จากจุดใหCน้ำท่ีมีความใกลCกับตCนไมCใหญJ หรือพัดเขCาหาลำตCนใหญJในปริมาณมากจนเกิดเช้ือราสะสมบนลำตCน

และอาจจะสJงผลถึงการผุเปñûอยและเนJาของโคนลำตCน หรือระบบรากแขนงผิวดิน ส่ิงท่ีรบกวนตCนไมCใหญJใน

ชJวงเวลาท่ีผJานมาและส่ิงกีดขวางการเจริญเติบโตของตCนไมCใหญJ 

4. ความเสียหายและขCอบกพรJอง ประกอบดCวย ความสมบูรณ>ของระบบรายแขนง 
ผิวดินและรากยJอย การระบุปQญหาเก่ียวกับระบบราก ระยะแนวพ้ืนท่ีปúองกันรอบโคนลำตCน แนวโนCมการเอียง

ของตCนไมCใหญJ บาดแผลจากการฉีกขาด การเกิดของเห็ดและเช้ือราบนตCนไมC หรือโดยรอบโคนตCน รวมถึง

แมลงศัตรูพืชท่ีสามารถสรCางความเสียหายใหCแกJลำตCนไดC 

    ในสJวนคอลเล็กชันงานพฤกษศาสตร> นักพฤกษศาสตร>ไดCผลิตและจัดเก็บเอกสารท่ี 

เก่ียวกับงานพฤกษศาสตร> ไดCแกJ ตัวอยJางพรรณไมC (ของจริง) ขCอมูลพฤกษศาสตร>ของพันธุ>ไมC ภาพถJายท่ี

เก่ียวขCอง  แผนท่ีสวนพฤกษศาสตร> การจัดต้ังสวนพฤกษศาสตร> การอนุรักษ>ระบบนิเวศชายฝQûง การฟñóนฟู

ระบบนิเวศชายฝQûง รายงานการประชุมของคณะทำงาน เครือขJายดCานพฤกษศาสตร>กับหนJวยงานอ่ืน ๆ 

เอกสารเหลJาน้ันเก็บท้ังในรูปแบบตCนฉบับจริง และไฟล>ดิจิทัลโดยบันทึกไวCในระบบ KM ของหนJวยงาน  
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นอกจากน้ีผูCปฏิบัติงานน้ียังตCองทำบันทึกเหตุการณ>ประจำวันเก่ียวกับงานพฤกษศาสตร>ท่ีเกิดข้ึนในพระราช

นิเวศน>มฤคทายโดยบันทึกไวCใน Google Drive  

 

    1.6  คอลเล็กชันงานภูมิสถาปนิก 

          ผูCปฏิบัติงานภูมิสถาปนิก หรือ Landscape architect ทำหนCาท่ีวางแผนงาน  

เตรียมการเขียนแบบ และควบคุมการตกแตJงพ้ืนท่ี และวางแปลนจัดสถานท่ีตJาง ๆ เชJน พ้ืนท่ีสีเขียว (Green 

Area) ท้ังใน และนอกอาคารใน รวมถึงการศึกษาสภาพของสถานท่ี โดยคำนึงถึงการระบายน้ำ ลักษณะของ

ผิวดิน ตCนไมC หิน และส่ิงกJอสรCางตJางๆ ท่ีมีอยูJในบริเวณพ้ืนท่ีในพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน ภารกิจของงานภูมิ

สถาปนิก ไดCแกJ การวางแผนงาน ควบคุมการตกแตJงพ้ืนท่ี และวางแปลนจัดสถานท่ี โดยการศึกษาสภาพของ

พระราชนิเวศน>มฤคทายวัน ท่ีตCองคำนึงถึงการระบายน้ำ ลักษณะของผิวดินและตCนไมCเปKนสำคัญ ปQจจุบันงาน

ภูมิสถาปนิกมีโครงการ สวนหลวงสวนปaาท่ีมีหนCาท่ีดูแลสวนหลวงดCานในบริเวณพระท่ีน่ังและจะทำสวน

พฤกษศาสตร>เพ่ิมอีก 1 แหJง อีกท้ังยังมีภารกิจท่ีทำรJวมกับนักพฤกษศาสตร> คือ งานดCานวิทยาศาสตร>ทาง

ทะเล เร่ืองการจัดคJาน้ำเค็ม เน่ืองจากทางพระราชนิเวศน>มฤคทายวันยังไมJมีผูCเช่ียวชาญดCานน้ีโดยตรง  

          งานภูมิสถาปนิกน้ัน ยังเก่ียวขCองกับงานงานพฤกษศาสตร>ดCวย แตJภูมิสถาปนิกของ

พระราชนิเวศน>มฤคทายวันยังมีหนCาท่ีพิเศษคือ การพัฒนาและดูแลสวนหลวงท่ีมีเอกลักษณ>แตกตJางกันไป  

ดังน้ี  

-  สวนศกุนตลา ปูพ้ืนดCวยอิฐสีแดง รอบๆ ปลูกหญCาสีเขียวๆ สองสีตรงขCามตัด 

กันย่ิงทำใหCมีความเดJน และมีความรJมร่ืนจากตCนไมCใหญJ ไมCประดับ ดอกไมCงดงาม ในอดีตท่ีน่ีเคยเปKนเวทีแสดง

โขน  

-  สวนวิวาห>พระสมุทร มีบJอน้ำพุและเปKนลานโลJงกวCาง เพ่ือใหCสามารถจัด 

กิจกรรมไดC 

-  สวนมัทนะพาธา ท่ีไดCแรงบันดาลใจมาจากตำนานแหJงความรัก หญิงสาวท่ีถูก 

สาปใหCเปKนดอกกุหลาบ สวนน้ีงดงามดCวยตCนไมCท่ีมีการตัดและตกแตJงอยJางมืออาชีพ บรรจงแตJงเหมือน         

ความงดงามของฉันทลักษณ>ของฉันท>ท่ีเชิดชูใหCเร่ืองราวความรักในมัทนะพาธา ในปQจจุบันไดCทดลองปลูก

กุหลาบเพ่ือนำไปปลูกในสวนแหJงน้ี 

-  สวนสาวิตรี เปKนสวนท่ียังคงรักษาสภาพเดิมเอาไวC คือเปKนพ้ืนท่ีสำหรับดูแล 

และรักษาตCนไมCเดิมในพ้ืนท่ี 

-  สวนเวนิสวานิช ท่ีแรงบันดาลใจในการสรCางจากเร่ือง The Merchant of  
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Venice ท่ีมีความสวยงามในการออกแบบ องค>ประกอบของตCนไมCท่ีลCอมรอบเปKนวงกลม มีทางเขCา - ออก ท่ี

สามารถมองทะลุผJานกันไดCและจะมองเห็นน้ำพุท่ีอยูJตรงกลาง  

    ในสJวนคอลเล็กชันงานภูมิสถาปนิกน้ัน นักภูมิสถาปนิกไดCผลิตและจัดเก็บเอกสารท่ี 

เก่ียวกับโครงการและลักษณะพืชพรรณ การออกแบบงานพืชพรรณภูมิทัศน> การอนุรักษ>และฟñóนฟู

สภาพแวดลCอมพ้ืนท่ีชายฝQûง การกJอสรCางตามแนวชายฝQûง ภาพถJายดาวเทียมแนวชายฝQûง แบบจำลองการ

เปล่ียนแปลงแนวชายฝQûง สรุปผลกระทบดCานการเปล่ียนแปลงชายฝQûง การกัดเซาะชายฝQûง รายงานวิเคราะห>

ผลกระทบส่ิงแวดลCอม รายงานการประชุมคณะทำงาน โครงการ/กิจกรรมการปúองกันการกัดเซาะชายฝQûง  

เอกสารเหลJาน้ันเก็บท้ังในรูปแบบตCนฉบับจริง และไฟล>ดิจิทัลโดยบันทึกไวCในระบบ  KM ของหนJวยงาน  

นอกจากน้ีผูCปฏิบัติงานน้ียังตCองทำบันทึกเหตุการณ>ประจำวันเก่ียวกับงานภูมิสถาปนิก ท่ีเกิดข้ึนในพระราช

นิเวศน>มฤคทายโดยบันทึกไวCใน Google Drive  

 

        1.7 งานโบราณคดีและสถาป(ตยกรรม 

    พระราชนิเวศน>มฤคทายวันมีลักษณะทางสถาปQตยกรรมแบบไทยผสมยุโรป ท่ีเปKนเรือน
ไมCใตCถุนสูงสรCางดCวยไมCสักทองเนCนความเรียบงJายและโปรJงโลJงเพ่ือใหCเขCากับสภาพธรรมชาติและภูมิอากาศ

ของชายทะเล พระราชนิเวศน>มฤคทายวันประกอบดCวยอาคาร 16 หลังแบJงออกเปKน 3 หมูJใหญJท่ีมีช่ือคลCอง

จองกันคือ พระท่ีน่ังสมุทรพิมาน พระท่ีน่ังพิศาลสาคร และพระท่ีน่ังสโมสรเสวกามาตย> รวมท้ังหมด 16 

หลังเช่ือมตJอกันดCวยระเบียงทางเดินมีหลังคา อยูJในพ้ืนท่ีประมาณ 31 ไรJ 1 งาน 63.5 ตารางวา ตJอมาในปm 

พ.ศ. 2524 พระราชนิเวศน>มฤคทายวันไดCรับการข้ึนทะเบียนเปKนโบราณสถานตามประกาศกรมศิลปากร 

ในราชกิจจานุเบกษา เลJมท่ี 98 เลJมท่ี 177 หนCาท่ี 3672 ลงวันท่ี 27 ตุลาคม 2524 

    ในสJวนของสถาปQตยกรรมน้ัน พระราชวังแหJงน้ีเปKนอาคารยกพ้ืนสูงใตCถุนโลJง มี 

แนวคิดดCานการออกแบบสถาปQตยกรรมโดยนำระบบการกJอสรCางแบบสำเร็จรูปมาประยุกต>ใชC ดCานลJางเปKน

โครงสรCางและคอนกรีตทางเดินโลJง สJวนช้ันสองของอาคารเปKนโครงสรCางไมCมีลักษณะละเอียดโครงสรCางทาง

สถาปQตยกรรมรJวมกัน ดCวยความสำคัญของพ้ืนท่ีและคุณคJาทางสถาปQตยกรรมดังกลJาว รวมไปถึงสภาพความ

เสียหายทรุดโทรมของอาคาร มูลนิธิพระราชนิเวศน>มฤคทายวันไดCเห็นความสำคัญของการบูรณะซJอมแซม

อาคารในหมูJพระท่ีน่ังพระท่ีน่ังจำนวนหลายหลัง และไดCวางแผนในการบูรณะเพ่ืออนุรักษ>อาคารท่ีมีคJาและ

ความสำคัญทางวัฒนธรรม (อรรคศิษฏ> วิริยะกุล, ม.ป.ป.) 

      การดำเนินงานการบูรณะสถาปQตยกรรมในพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน แบJงเปKนหมวด

งานยJอย ๆ ไดCดังน้ี งานสำรวจตรวจสอบสภาพและออกแบบบูรณะ งานบูรณะหลังคาและหลังคากันสาด งาน
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บูรณะไมCเชิงชายและค้ิวบัว งานฝúาเพดานภายใน งานโครงไมCประดับงานเสา งานบูรณะเสาไมCและราวระเบียง

ไมC งานบูรณะพ้ืนไมCและบันได งานบูรณะเสาปูน งานบูรณะพ้ืนคอนกรีต งานระบบไฟฟúา และงานทาสีอาคาร 

    ในสJวนคอลเล็กชันงานโบราณคดีและงานสถาปQตยกรรมน้ัน นักโบราณคดีและ 

สถาปนิกไดCผลิตและจัดเก็บเอกสารจำนวนมากท่ีเก่ียวขCองกับข้ันตอนการบูรณะ งบประมาณการดำเนินงาน 

การจัดการวัสดุ ภาพถJาย รายงานการประชุมของคณะทำงาน รวมไปถึงเครือขJายหนJวยงานหรือบุคคลท่ี

เก่ียวขCองกับการบูรณะ เอกสารเหลJาน้ันเก็บท้ังในรูปแบบตCนฉบับจริง และไฟล>ดิจิทัลโดยบันทึกไวCในระบบ  

KM ของหนJวยงาน นอกจากน้ีผูCปฏิบัติงานน้ียังตCองทำบันทึกเหตุการณ>ประจำวันเก่ียวกับงานโบราณคดีและ

งานสถาปQตยกรรมท่ีเกิดข้ึนในพระราชนิเวศน>มฤคทาย โดยบันทึกไวCใน Google Drive  

 

 2.  ป(ญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน  

 สภาพปQญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน ผูCวิจัยไดCจัดกลุJมปQญหา

ออกเปKน 3 ดCาน ดังน้ี 

     2.1  ป(ญหาดIานนโยบาย พระราชนิเวศน>มฤคทายวันไมJมีการกำหนดนโยบายดCานการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุท่ีเปKนลายลักษณ>อักษร อีกท้ังยังไมJไดCกำหนดเปKนระเบียบหรือแนวปฏิบัติท่ีชัดเจนแตJมีการ

ส่ือสารกระบวนการการทำงานท่ีไมJไดCเปKนลายลักษณ>เก่ียวกับจดหมายเหตุของหนJวยงาน แตJปฏิบัติกันผJาน

ขCอตกลงทางวาจา อีกท้ังแนวปฏิบัติดCานเอกสารของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันเปKนแนวปฏิบัติแบบกวCางไมJ

ครอบคลุมการปฏิบัติงานดCานเอกสารจดหมายเหตุท้ังหมด แตJอยJางไรก็ตาม ผูCอำนวยการมีความประสงค>ท่ีจะ

กำหนดนโยบายการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของหนJวยงานอยJางเปKนระบบและถูกตCองตามหลักแนวคิดทฤษฎี

ของการบริหารจัดการจดหมายเหตุ โดยอาจใชCหรืออCางอิงแนวทางปฏิบัติจากหนJวยงานหอจดหมายเหตุท้ังใน

ระดับประเทศและระดับสากลเพ่ือจัดทำนโนบายใหCไดCมาตรฐานดำเนินงานตามหลักวิชาการ และยังคาดหวังวJาเม่ือ

หนJวยงานมีนโยบายท่ีชัดเจนแลCวจะสามารถชJวยพัฒนาระบบจดหมายเหตุใหCกลายเปKนงานประจำวันของ

ผูCปฏิบัติงานในพระราชนิเวศน>มฤคทายวันไปโดยอัตโนมัติ   

 นอกจากน้ี ผูCอำนวยการยังมีแนวคิดวJา หากหนJวยงานมีนโยบายดCานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุท่ี

ชัดเจนท่ีสามารถนำไปสูJการปฏิบัติจริง และในฐานะท่ีพระราชนิเวศน>มฤคทายวันไดCจัดต้ังพิพิธภัณฑ> จึงมีหนCาท่ี

หลักคือจัดเก็บเอกสารเฉพาะดCานท่ีสามารถตJอยอดกับการศึกษาวิจัยในสังคมไทย หากหนJวยงานจะตJอยอดกับ

ระบบการศึกษาของชาติท่ีมุJงพัฒนาคนใหCมีความรูCความเขCาใจของการอนุรักษ>มรดกทางวัฒนธรรมท้ังท่ีเปKนมรดก

ทางวัฒนธรรมท่ีจับตCองไดC มรดกทางวัฒนธรรมท่ีจับตCองไมJไดC และมรดกธรรมชาติวิทยา การใหCบริการเอกสาร

รูปแบบส่ิงพิมพ>และเอกสารดิจิทัล ก็จะเปKนประโยชน>อยJางย่ิงสำหรับผูCเย่ียมชม อีกท้ังยังสามารถกระตุCนใหCคนรัก

การเขียน รักการอJาน โดยการใชCพ้ืนท่ีและกิจกรรมของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน  
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 2.2  ป(ญหาดIานแนวปฏิบัติของงานเอกสารจดหมายเหตุ ผูCอำนวยการไดCมอบหมายใหCผูCปฏิบัติงาน 

“บันทึกเหตุการณ>ประจำวัน” ท่ีเกิดข้ึนในแตJละวันในรูปแบบของการพรรณนาเปKนเร่ืองเลJา  โดยมีแนวทางการ

บันทึกท่ีผูCอำนวยการไดCกำหนด ไวCวJา ใหCผูCปฏิบัติงานใชCคำสำคัญ ( Keyword) ท่ีส่ือใหCเห็นวJา “ใคร ทำอะไร ท่ีไหน 

อยJางไร” และบันทึกไวCใน Google Drive ของหนJวยงาน การบันทึกดังกลJาวพระราชนิเวศน>มฤคทายวันยังไมJไดC

กำหนดแบบบันทึกหรือแบบฟอร>มกลางของหนJวยงาน ทำใหCการบันทึกไมJเปKนรูปแบบเดียวกัน บางฝaายบันทึก

เหตุการณ>ประจำวันไดCอยJางละเอียด  มีขCอมูลครบทุกประเด็น ในขณะท่ีบางฝaายเขียนขCอความส้ัน ๆ ไมJไดCใจ       

ความ สJงผลใหCเอกสารขาดรายละเอียดท่ีครบถCวน และขาดความตJอเน่ือง 

 ผูCอำนวยการกลJาวเสริมวJา การบันทึกเหตุการณ>ประจำวันเหลJาน้ัน คือ เอกสารจดหมายเหตุท่ีสำคัญของ

พระราชนิเวศน>มฤคทายวัน ท่ีสามารถใชCเปKนบทเรียนสำคัญสำหรับการปฏิบัติงานในอนาคตไดC นอกจากน้ี

ผูCอำนวยการยังตCองการท่ีจะเผยแพรJบทเรียนเหลJาน้ันท่ีไดCมาจากจดหมายเหตุบันทึกเหตุการณ>ของพระราชนิเวศน>

มฤคทายวันใหCกับบุคคลภายนอก ในฐานะท่ีพระราชนิเวศน>มฤคทายวันเปKนแหลJงเรียนรูCหรือศูนย>รวมขCอมูลท่ี

สำคัญของพ้ืนท่ี โดยโรงเรียน สถาบันอุดมศึกษา รวมถึงกลุJมผูCเย่ียมชมท้ังท่ีเปKนนักทJองเท่ียวและผูCท่ีเขCาศึกษา

โครงการตJาง ๆ ของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 

     จากการท่ีพระราชนิเวศน>มฤคทายวันไมJมีนโยบายดCานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ และระเบียบหรือ

แนวปฏิบัติท่ีชัดเจนสJงผลตJอการปฏิบัติงาน โดยมีเสียงสะทCอนจากผูCปฏิบัติงานท่ีทำใหCเห็นวJาสJงผลกระทบตJอ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานดCานเอกสาร เชJน มาตรฐานการลงรายการขCอมูลคำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 

มาตรฐานรูปแบบไฟล>เอกสารจดหมายเหตุ เปKนตCน ทำใหCบุคลากรหรือผูCปฏิบัติงานขาดแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน การตัดสินใจ และกJอใหCเกิดปQญหาอุปสรรคท่ีเก่ียวขCองกับการทำงานดCานเอกสารจดหมายเหตุ          

ดังขCอมูลการสัมภาษณ> ตJอไปน้ี 

 

  “หลายเร่ืองยังไม0มีแนวทางสำหรับการปฏิบัติงาน เม่ือพบกับป?ญหาเราตัดสินใจไม0ถูก และ  หลาย ๆ 

เร่ืองยังไม0มีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน” 

 “ป?ญหาท่ีเกิดข้ึนคือความไม0เขNาใจหลักการในการดำเนินงานเอกสาร ดังน้ันควรมีหลักการหรือคู0มือใน

การผลิตเอกสารหรือภาพถ0าย เพ่ือใหNผูNปฏิบัติงานไดNทำความเขNาใจก0อนการลงมือทำจริง” 

 “ตNองการทราบแนวทางการแกNป?ญหา และตNองการทราบความตNองการเพ่ือการพัฒนาระบบเอกสาร

ในมุมมองของผูNปฏิบัติงาน” 
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 “ป?ญหาสำคัญท่ีเจอ คือ เคร่ืองคอมพิวเตอรSท่ีเก็บรวมรวมเอกสารเปUดใชNงานไม0ไดN ทำใหNเอกสารท่ีอยู0

ในเคร่ืองคอมพิวเตอรSน้ันสูญหายไปท้ังหมด คนทำงานตNองการระบบท่ีเสถียรกว0าน้ีและสามารถสำรอง

ไฟลSขNอมูลใหNพรNอมใชNงานไดNตลอดเวลา  และท่ีสำคัญคือ  การปWองกันเอกสารสูญหาย” 

  

 ในสJวนของการจัดเก็บเอกสารน้ัน  พระราชนิเวศน>มฤคทายวันจัดเก็บเอกสารท้ังท่ีเปKนเอกสารตCนฉบับ

และเอกสารดิจิทัล (ระบบ KM, Google Drive, Google Sheet, Excel, JPEG, e-Book และ PDF) โดยใชCวิธีการ

จัดเปKนหมวดหมูJเขCาแฟúมเอกสาร และจัดเรียงวัน เดือน ปmภายใตCหมวดหมูJน้ัน ๆ ในขณะท่ีเอกสารดิจิทัลจะบันทึก

ลงใน Google Drive  และระบบ KM เปKนหลัก  ขCอจำกัดสำคัญท่ีหนJวยงานประสบ คือ ตCองใชCพ้ืนท่ี

คJอนขCางมากในการแยกกลุJมของเอกสารเพ่ือจัดระเบียบ รวมไปถึงการจัดเก็บเขCาแฟúมในตูCหรือช้ันเอกสารท่ียัง

ไมJเปKนระบบ ทำใหCตCองใชCเวลาในการคCนหาเอกสารท่ีตCองการเน่ืองจากไมJมีเคร่ืองมือชJวยคCนเอกสาร  และ

นอกจากน้ีเอกสารบางสJวนเกิดการสูญหายจากการหยิบไปใชCงานแลCวไมJนำมาคืนในแฟúมเอกสาร รวมถึง

เอกสารชำรุดหรือเส่ือมสภาพไปตามกาลเวลา ซ่ึงอาจทำเอกสารสำคัญสูญหายไดC อีกท้ังหนJวยงานไมJมีระบบ

การยืม-คืนเอกสาร การสงวนรักษาเอกสารท่ีถูกตCองตามหลักวิชาการ  

ในขณะเดียวกันผูCปฏิบัติงานยังตCองการระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส>ควบคูJกับ               

การจัดเก็บเอกสารแบบเดิมอีกดCวย ในเร่ิมแรกอาจใชCเทคโนโลยีแบบงJายสำหรับการแปลงเอกสารฉบับ

กระดาษใหCเปKนในเอกสารอิเล็กทรอนิกส> เชJน การสแกนกระดาษใหCเปKน PDF, JPEG การพัฒนา Excel ใหC

เปKนฐานขCอมูลท่ีงJายตJอการใชCคำคCนสำหรับการคCนหา ฯลฯ เพ่ือรักษาเอกสารไวCใหCสามารถใชCงานไดCนานมาก

ข้ึนแตJก็ยังคงเก็บตCนฉบับไวCอยJางดีดCวยระบบการรักษาเอกสารเกJาท่ีถูกตามแนวคิดของงานจดหมายเหตุ 

นอกจากน้ีแลCวผูCปฏิบัติงานของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน ยังตCองการบุคลากรท่ีมีความรูCความสามารถ

ดCานการจัดการเอกสารและจดหมายเหตุท่ีสามารถปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสาะแสวงหา รวบรวมเร่ืองราวและ

เอกสารท่ีเก่ียวขCองกับเหตุการณ>สำคัญของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันและจังหวัดเพชรบุรี เร่ืองท่ัวไปเก่ียวกับ         

พระราชนิเวศน>มฤคทายวันและจังหวัดเพชรบุรีท่ีเปKนท่ีสนใจของประชาชน  การพิจารณาและประเมินคุณคJา

เอกสาร  การจัดทำคำอธิบายเอกสารและเคร่ืองมือชJวยคCน  การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ  รวมไปถึง           

การเผยแพรJและใหCบริการเอกสารจดหมายเหตุของหนJวยงาน  

 

 2.3 ป(ญหาการใชIประโยชน>หรือการอIางอิงการปฏิบัติงานจากจดหมายเหตุ จากสภาพของ           

การขาดนโยบายและแนวปฏิบัติท่ีเปKนรูปธรรมของงานเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันดังท่ี

กลJาวไวCขCางตCน สJงผลตJอการปฏิบัติงานของหนJวยงาน ยกตัวอยJางเชJน การดำเนินงานบูรณะพระราช

นิเวศน>มฤคทายวันในปQจจุบัน หนJวยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวขCองตCองการปรับภูมิทัศน>ของพระราชนิเวศน>
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มฤคทายวันใหCคงสภาพเดิมเหมือนสมัยอดีตใหCมากท่ีสุด แตJเอกสารหรือบันทึกเกJา ๆ เก่ียวกับการสรCางพระ

ราชนิเวศน>ฯ น้ันมีนCอยมาก จึงจำเปKนตCองใหCนักโบราณคดีไดCสำรวจและศึกษาความรJวมสมัยกับรัชกาลท่ี 6 

ซ่ึงไดCแกJ ถนน ระบบประปา ระบบไฟฟúา และทางรถไฟ เพราะฉะน้ัน หนJวยงานจำเปKนตCองทำงานรJวมกัน

กับหลาย ๆ ฝaาย ไมJวJาจะเปKนโบราณคดี โบราณสถานสถาปนิก สถาปQตยกรรม ท่ีมีกระบวนการการทำงาน

ท่ีเปKนคูJขนานกันไป เพ่ือวัตถุประสงค>สำคัญคือความพยายามฟñóนฟูตัวอาคารและสภาพแวดลCอมใหCคงสภาพ

เดิมเหมือนในอดีตใหCมากท่ีสุด  ยกตัวอยJางกรณีของการคCนหาสีด้ังเดิมท่ีใชCมาหมูJพระท่ีน่ังตJาง ๆ น้ัน ตCอง

ใชCวิธีการลอกสีลงไปเปKนช้ัน ๆ เพ่ือหาช้ันในท่ีสุดท่ีเปKนช้ันแรกท่ีทาลงไปบนผิวไมC และการขุดคCนถนน

โบราณบริเวณหนCาพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน ซ่ึงพบวJาเปKนถนนโรยหินบดอัด โดยสJวนใหญJท่ีมีขอบซีเมนต>

เสริมเหล็กจะเปKนทางเดินรถ ซ่ึงถือเปKนงานคอนกรีตเหล็กรุJนแรก ๆ ของประเทศไทย  

 นอกจากน้ีผูCอำนวยการไดCใหCขCอมูลเพ่ิมเติมวJา “เดิมทีโครงการฟñóนฟูสภาพแวดลCอมของพระราช

นิเวศน>มฤคทายวันน้ัน ไมJมีใครรูCเลยวJาพ้ืนท่ีน้ีเคยเปKนปaาชายหาดมากJอน แตJเม่ือทีมงานไดCศึกษาเอกสารเกJาท่ี

เปKนบันทึกของขCาราชบริพารในสมัยรัชกาลท่ี 6 ทำใหCไดCรูCขCอมูลสำคัญมากข้ึน จากน้ันทีมงานเร่ิมสำรวจ  

พรรณไมCในพ้ืนท่ี และนำขCอมูลจากภาคสนามมาเปรียบเทียบกับขCอมูลจากเอกสารเกJา จึงทำใหCรูCวJาน่ีคือ         

ปaาชายหาดนำไปสูJการบูรณะฟñóนฟูระบบนิเวศน>ท่ีสอดคลCองและเหมาะสม จากกรณีดังกลJาว สJงผลใหC

ผูCอำนวยการเกิดแนวคิดท่ีจะพัฒนาเอกสารจดหมายเหตุของหนJวยงานเอง โดยมอบหมายใหCผูCปฏิบัติงานทุก

คนทำบันทึกเหตุการณ>ประจำวันท่ีเกิดข้ึนในพระราชนิเวศน>มฤคทายวันอยJางตJอเน่ือง เพราะจะสามารถใชC

ประโยชน>จากบันทึกเหลJาน้ันเปKนเอกสารจดหมายเหตุท่ีสำคัญสำหรับการปฏิบัติงานอยJางตJอเน่ืองในอนาคต 

 ขCอจำกัดอีกประการหน่ึงของการใชCประโยชน>เอกสารของหนJวยงาน คือ การสืบคCนเอกสารหรือ

ภาพถJาย เน่ืองจากไมJมีเคร่ืองมือชJวยคCนเอกสาร การสืบคCนจึงทำไดCแคJเพียงการคCนหาแฟúมเอกสารท่ีไดCจัดเรียง

ตามหมวดหมูJแบบกวCาง ๆ  และภายใตCหมวดหมูJจะเรียงไปตามปmปฏิทินเทJาน้ัน (วัน เดือน ปm)  ทำใหCเกิดความ

ลJาชCาในการทำงาน เน่ืองจากผูCปฏิบัติงานไมJสามารถใชCเอกสารท่ีตCองการไดCทันทJวงที  แตJในสJวนของเอกสารดิจิทัล

จะบันทึกลงใน Google Drive  และระบบ KM ผูCปฏิบัติงานสามารถคCนหาดCวยช่ือไฟล> หรือขCอความท่ีปรากฏใน

เอกสารหรือภาพถJายไดC แตJขCอจำกัดผูCปฏิบัติงานลงรายละเอียดขCอมูลของเอกสารไมJครบถCวน  และขาดความ

เช่ือมโยงกันของเอกสารในกรณีท่ีเปKนเอกสารชุดเดียวกัน ทำใหCไมJสามารถสืบคCนเอกสารไดCอยJางครบถCวน 

 ประเด็นของการพัฒนาเคร่ืองมือชJวยคCนเอกสารจดหมายเหตุ เปKนกลยุทธ>สำคัญของการชJวยเหลือ        

ผูCคCนควCาใหCสามารถเขCาถึงขCอมูลไดCอยJางสะดวก รวดเร็ว และแมJนยำ เน่ืองจากเคร่ืองมือชJวยคCนเอกสาร

จดหมายเหตุ คือ รายการขCอมูลเก่ียวกับสภาพทางธรรมชาติและสภาพทางกายภาพของเอกสารและขCอมูล

สำคัญอ่ืน ๆ ท่ีจะโยงไปสูJเอกสารจดหมายเหตุ  และถือเปKนหลักฐานสำคัญสำหรับการควบคุมเอกสาร
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จดหมายเหตุท่ีมีอยูJในหนJวยงาน  นอกจากน้ีบทบาทสำคัญของเคร่ืองมือชJวยคCนเอกสาร มีดังน้ี (สมทรวง  

พฤติกุล, 2539, หนCา 91-91) 

 -  ชJวยในการรักษาความปลอดภัยใหCแกJเอกสารจดหมายเหตุ 

 -  เปKนคูJมือในการใหCบริการเอกสารจดหมายเหตุแกJผูCคCนควCา 

 -  เปKนเคร่ืองมือในการคCนหาและเก็บคืนเอกสารจดหมายเหตุของผูCปฏิบัติงาน 

 -  เปKนขCอมูลสำคัญในการพัฒนาฐานขCอมูลจดหมายเหตุในอนาคต 

 

2.4  ป(ญหาดIานบุคลากร  พระราชนิเวศน>มฤคทายวันตCองการบุคลากรท่ีมีความรูCความสามารถดCาน

การจัดการเอกสารและจดหมายเหตุท่ีสามารถปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสาะแสวงหา รวบรวมเร่ืองราวและ 

และเอกสารท่ีเก่ียวขCองกับเหตุการณ>สำคัญและเร่ืองราวท่ีเปKนท่ีสนใจของประชาชนของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน

และจังหวัดเพชรบุรี  การพิจารณาและประเมินคุณคJาเอกสาร  การจัดทำคำอธิบายเอกสารและเคร่ืองมือชJวยคCน  

การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ  รวมไปถึงการเผยแพรJและใหCบริการเอกสารจดหมายเหตุของหนJวยงาน  

นอกจากน้ีหนJวยงานยังขาดแคลนบุคลากรท่ีมีความรูC ความเช่ียวชาญในวิชาชีพนักจดหมายเหตุ 

นอกจากน้ีหนJวยงานยังตCองการบุคลากรดCานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือมาชJวยในการจัดการเอกสารดิจิทัลดCวย

เน่ืองจากเจCาหนCาท่ีเพ่ิงลาออกไปทำใหCไมJสามารถดำเนินงานในเร่ืองน้ีไดC อีกท้ังยังสJงผลใหCเว็บไซต>ของ

หนJวยงานตCองหยุดใหCบริการในชJวงเวลากJอนหนCาน้ีเพราะไมJมีคนดูแลและพัฒนาตJอ ในปQจจุบันหนJวยงานมี

ตำแหนJงบรรณารักษ>ท่ีจบการศึกษาดCานบรรณารักษ>โดยตรง ทำใหCสามารถเขCามาเสริมดCานการจัดการ

สารสนเทศไดC ไมJวJาจะเปKนการลงรายการสารสนเทศ การทำเคร่ืองมือชJวยคCน เปKนตCน แตJบรรณารักษ>ยังขาด

ความรูCเร่ืองการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ ซ่ึงหากเขามีความรูCเร่ืองน้ีก็จะเปKนประโยชน>ตJอการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันมากย่ิงข้ึน 

 ดCานความรูCความเขCาใจเก่ียวกับเอกสารจดหมายเหตุของบุคลากร พบวJา ผูCบริหาร และผูCปฏิบัติงาน

ในพระราชนิเวศน>มฤคทายวันมีความเขCาใจเก่ียวกับความหมายของเอกสารจดหมายเหตุท่ีตรงกัน และไดCใหC

แนวคิดไวCวJา เอกสารจดหมายเหตุท่ีผลิตข้ึนโดยหนJวยงาน ลCวนมีคุณคJาดCานการดำเนินงานของหนJวยงาน       

น้ัน ๆ และยังมีคุณคJาทางประวัติศาสตร> การศึกษา การวิจัยองค>ความรูCท่ีเก่ียวขCอง รวมไปถึงการพัฒนาสังคม

ท่ีมีพ้ืนฐานทางวัฒนธรรม อารยธรรม ประวัติศาสตร> ซ่ึงสามารถใชCแหลJงเรียนรูCจากพระราชนิเวศน>

มฤคทายวันไปตJอยอดและกJอใหCเกิดพัฒนาการท่ีดีตJอไปในอนาคต การสรCางความรูCความเขCาใจดังกลJาวใหCกับ

บุคลากรเกิดมาจากโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เร่ือง “การจัดการเอกสารและจดหมายเหตุเพ่ือการเขCาถึงใน

ระยะยาว” ท่ีหนJวยงานไดCจัดข้ึนในวันท่ี 1-3 พฤศจิกายน 2562 โดยเรียนเชิญคณาจารย>ผูCเช่ียวชาญดCาน

จดหมายเหตุของจุฬาลงกรณ>มหาวิทยาลัยมาบรรยายใหCกับบุคลากร ถือวJาผูCบริหารของหนJวยงานไดCใหC
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ความสำคัญกับงานจดหมายเหตุและตCองการพัฒนาศักยภาพของผูCปฏิบัติเพ่ือใหCสามารถนำความรูCไปประยุกต>

ในจัดการเอกสารไดCอยJางถูกหลักวิชาการ  

 

 2.5  ป(ญหาดIานงบประมาณ หนJวยงานขาดแคลนงบประมาณในเร่ืองการจัดการเอกสารและ

หCองสมุดเน่ืองจากกฎระเบียบของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันก็ไมJสอดคลCองกับประเภทของหนJวยงาน ซ่ึง

มูลนิธิตCองเล้ียงตัวเองดCวยการหารายไดCและเงินบริจาคจากผูCใหCการสนับสนุน ทำใหCการดำเนินโครงการหรือ

กิจกรรมหลายเร่ืองตCองชะงักเพ่ือรอการจัดสรรงบประมาณในรอบปmถัดไป   

 

ส#วนที่ 2  แนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน 

 พระราชนิเวศน>มฤคทายวันเปKนหนJวยงานหน่ึงท่ีใหCความสำคัญกับเอกสารจดหมายเหตุในฐานะท่ีเปKน

เอกสารหลักฐานหรือเปKนเอกสารตCนฉบับสำคัญสำหรับการปฏิบัติงาน เปKนแนวทางในการวางแผนงาน รวมไป

ถึงการพัฒนาตJอยอดในอนาคต นอกจากน้ีเอกสารเหลJาน้ันยังมีคุณคJาตJอหนJวยงานในฐานะท่ีเปKนเอกสารทาง

ประวัติศาสตร>  หลักฐานทางกฎหมาย เอกสารอCางอิงตJาง ๆ ดCวยความสำคัญดังกลJาวทำใหCพระราชนิเวศน>

มฤคทายวันคำนึงถึงความสำคัญของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของหนJวยงานใหCเปKนระบบ 

 ปQญหาสำคัญท่ีพบในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน คือ ยังไมJมี

ระเบียบหรือนโยบายท่ีเปKนลายลักษณ>อักษร รวมไปถึงการวิเคราะห>ประเมินคJาเอกสารน้ันยังไมJสามารถ

ดำเนินการไดCตามหลักวิชาการท่ีชัดเจน ท้ังน้ีอาจเน่ืองมาจากผูCปฏิบัติงานไมJไดCสำเร็จการศึกษาดCานจดหมาย

เหตุโดยตรง ประกอบกับไมJมีคณะกรรมการพิจารณาประเมินคุณคJาเอกสารจดหมายเหตุ ในดCานการจัดทำ

เคร่ืองมือชJวยคCนเอกสารจดหมายเหตุน้ัน พบวJา ไมJมีการทำบัญชีเอกสารจดหมายเหตุ แตJมีระบบฐานขCอมูล

สำหรับการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ  ซ่ึงสามารถใชCคำส่ังสืบคCนเบ้ืองตCนไดC ในสJวนของการสงวนรักษาหรือ

การอนุรักษ>เอกสารจดหมายเหตุ พบวJา ยังขาดการควบคุมอุณหภูมิและความช้ืน แตJอยJางไรก็ตามพระราช

นิเวศน>มฤคทายวันไดCริเร่ิมโครงการลดการใชCกระดาษในหนJวยงาน  โดยการสแกนเอกสารลงใน Google 

Drive รวมไปถึงการเก็บเอกสารตCนฉบับในระบบปïด แตJจะใหCบริการฉบับถJายสำเนาแทน   

ในการจัดการเอกสารของหนJวยงานน้ันจำเปKนตCองมีการกำหนดนโยบายการจัดการเอกสาร เพ่ือเปKน

หลักและวิธีปฏิบัติสำหรับการจัดการเอกสารของหนJวยงาน นโยบายการจัดการเอกสาร จึงเปKนกรอบงาน

สำหรับการจัดการเอกสารใหCสอดคลCองกับความตCองการในการดำเนินภารกิจของหนJวยงานไดCอยJางมี

ประสิทธิภาพ และสัมฤทธ์ิผลตรงตามวิสัยทัศน> พันธกิจ และเปúาหมายของหนJวยงานเปKนสำคัญ นโยบาย        

การจัดการเอกสารของหนJวยงานควรประกอบไปดCวยสาระ รายละเอียดดังตJอไปน้ี  (ภาวนา  สุพัฒนกุล, 

2548, หนCา 21-23)   
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1. วัตถุประสงค>ของการจัดเอกสาร  คือการระบุความประสงค>ของการจัดการเอกสาร เชJน เพ่ือใหC

การจัดการเอกสารของหนJวยงานสามารถสนับสนุนภารกิจของหนJวยงานไดCอยJางมีประสิทธิภาพ  มีความ

สอดคลCองกับกฎหมาย ระเบียบและมาตรฐานวิชาชีพท่ีเก่ียวขCอง เอกสารท่ีจัดท่ีจัดทำข้ึน หรือรับไวCและเก็บ

รักษาไวCน้ัน มีความถูกตCอง เช่ือถือไดC สามารถสนับสนุนภารกิจของหนJวยงานไดCอยJางมีประสิทธิภาพ ขCอมูลท่ี

มีคุณคJาของหนJวยงานไดCรับการสงวนรักษาใหCสามารถใชCประโยชน>ในระยะยาว   

2.  คำจำกัดความของศัพท>เฉพาะ นโยบายของการจัดการเอกสารควรมีคำอธิบายความหมายของ

คำศัพท>เฉพาะท่ีใชC เชJน คำวJา เอกสาร เอกสารราชการ การจัดการเอกสาร เอกสารสำคัญ เอกสารในกระแส

การใชCงาน เอกสารก่ึงกระแสการใชCงาน เอกสารส้ินกระแสการใชCงาน ตารางกำหนดอายุเอกสาร หมวดหมูJ

เอกสาร   

3.  ขอบขJายของงานจัดการเอกสาร  โดยท่ัวไปการจัดการเอกสารมีขอบขJายครอบคลุมเอกสาร

ท้ังหมดท่ีบุคลากรของหนJวยงานจัดทำข้ึน หรือรับไวC และเก็บรักษาดCวยเหตุผลของงานในภาระหนCาท่ี รวมถึง

อำนาจหนCาท่ีความรับผิดชอบของหนJวยงาน และบุคลากรทุกคนท่ีมีตJอเอกสารของหนJวยงาน 

4.  ความรับผิดชอบ ในนโยบายตCองมีการกำหนดความรับผิดชอบ หรือบทบาทหนCาท่ีของบุคลากรท่ี

เก่ียวขCองกับการจัดการเอกสาร โดยประกาศใหCทราบท้ังหนJวยงาน เชJน กำหนดใหCเจCาหนCาท่ีทุกฝaายงานท่ี

จัดทำเอกสารตCองรับผิดชอบการจัดเก็บ ดูแล รักษาเอกสารในภารกิจของตนใหCมีความสมบูรณ> ถูกตCอง  

แมJนยำ ระบุใหCนักจัดการเอกสารตCองรับผิดชอบการจัดการเอกสารทุกดCาน 

5.  วิธีการดำเนินงานการจัดการเอกสาร ในนโยบายอาจกลJาวถึงวิธีการดำเนินงานการจัดการเอกสาร

อยJางครJาว  ๆ เพ่ือเปKนกรอบในการนำไปสรCางคูJมือปฏิบัติงานท่ีเปKนรายละเอียดตJอไป กระบวนการ

ดำเนินงานการจัดการเอกสาร ควรครอบคลุมเร่ืองการจัดทำหรือรับเอกสาร การแจกจJายและการใชCเอกสาร  

การจัดเก็บ และการกำจัดเอกสาร รวมท้ังมีการจัดทำแผนการจัดการเอกสาร หลักการจัดหมวดหมูJเอกสาร  

ตารางกำหนดอายุเอกสาร การจัดการเอกสารสำคัญ 

 ดังน้ัน แนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันน้ัน  นักวิจัยและ

บุคลากรของหนJวยงานไดCรJวมกันพัฒนาแนวทางดังกลJาวในลักษณะท่ีเปKน “คูJมือการจัดการเอกสารจดหมาย

เหตุพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน”  โดยท่ีคูJมือดังกลJาว จะระบุหลักหรือวิธีปฏิบัติท่ีสามารถใชCเปKนกลไกใน             

การบริหารและดำเนินงานเอกสารตามภารกิจและวัตถุประสงค>ท่ีหนJวยงานไดCกำหนดไวC  อยJางไรก็ตาม 

นโยบายการจัดการเอกสารอาจอยูJในลักษณะของแนวปฏิบัติ  (Guidelines)  คูJมือปฏิบัติงาน  (Manual  or  

Handbook)  หรือเอกสารส่ิงพิมพ> หรืออาจรวมอยูJในแนวปฏิบัติ หรือคูJมือการปฏิบัติงานของหนJวยงานก็ไดC 

สำหรับคูJมือการจัดการเอกสารจดหมายเหตุพระราชนิเวศน>มฤคทายวันน้ัน ผูCปฏิบัติงานของหนJวยงานไดC
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กำหนดช่ือคูJมือ ไวCวJา “คูJมือการจัดการเอกสารจดหมายเหตุพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน” และไดCรJวมกัน

ออกแบบรายละเอียดของคูJมือไวCดังตJอไปน้ี 

 

คูTมือการจัดการเอกสารจดหมายเหตุพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 

 พระราชนิเวศน>มฤคทายวันมีพันธกิจสำคัญ ดังน้ี 1) งานอนุรักษ>มรดกทางวัฒนธรรม ประกอบดCวย

สถาปQตยกรรมและส่ิงกJอสรCางในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัว 2) งานอนุรักษ>มรดกทาง 

ภูมิปQญญา ศิลปวิทยา ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี ประกอบดCวย งานภาษาและวรรณกรรม ดนตรี           

การแตJงกาย และอาหาร และ 3) งานอนุรักษ>มรดกทางธรรมชาติวิทยา ท่ีผJานมาพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน

ไดCมีการจัดเก็บและรวบรวมเอกสารและขCอมูลตJาง ๆ ท่ีเก่ียวขCองกับพันธกิจของหนJวยงาน แตJยังไมJมีการจัด

หากจัดเก็บอยJางเปKนระบบและตJอเน่ือง ในปm พ.ศ.  2563 พระราชนิเวศน>มฤคทายวันไดCดำเนินการจัดต้ัง

หCองสมุดและพิพิธภัณฑ>ข้ึน โดยมีวัตถุประสงค>เพ่ือเปKนแหลJงรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุและวัตถุพิพิธภัณฑ>

เก่ียวกับเหตุการณ>ท่ีมีความสำคัญกับพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัวและพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน

ต้ังแตJอดีต ปQจจุบันและตJอเน่ืองไปในอนาคต เพ่ือเปKนแหลJงคCนควCาขCอมูลทางประวัติศาสตร>ของชุมชน รวมท้ัง

เปKนแหลJงเผยแพรJขCอมูลสำคัญท่ีสามารถสรCางแรงบันดาลใจใหCบุคคลจากรุJนสูJรุJน  

หCองสมุดและพิพิธภัณฑ>พระราชนิเวศน>มฤคทายวันมีนโยบายการจัดการเอกสารจดหมายเหตุพระ

ราชนิเวศน>มฤคทายวัน ดังน้ี 

1.  เอกสารลายลักษณ>อักษร ครอบคลุมเอกสารท่ีเปKนตCนฉบับท่ีมีเพียงฉบับเดียว เวCนแตJกรณีหา

ตCนฉบับไมJไดC ท้ังน้ีอนุโลมใหCเปKนสำเนา ท่ีมีการลงนามรับรองถูกตCองโดยมีผูCรับผิดชอบในเอกสารน้ัน ๆ ไดCแกJ  

เอกสารการปฏิบัติงาน  รายงาน เอกสารธุรกิจ เอกสารประชาสัมพันธ> เอกสารการประชุม เอกสารสJวนบุคคล 

เอกสารเก่ียวกับการบริหารงาน ฯลฯ 

2.  โสตทัศนจดหมายเหตุ ครอบคลุมเอกสารประเภทตJาง ๆ ท่ีส่ือความหมายดCวยภาพหรือเสียง 

ไดCแกJ ภาพถJาย ฟïล>มเนกาทีฟ สไลด> โปสเตอร> แถบบันทึกเสียง และแถบบันทึกภาพ ฯลฯ  

3.  แผนท่ี แผนผัง ครอบคลุมเอกสารประเภทตJาง ๆ ไดCแกJ แผนท่ี แผนผัง แบบแปลน พิมพ>เขียว 

ฯลฯ 

4.  ส่ือคอมพิวเตอร> ครอบคลุมเอกสารประเภทตJาง ๆ ไดCแกJ ไฟล>เอกสารท่ีจัดเก็บในคอมพิวเตอร> ซีดี  

ยูเอสบี  แฟลชไดร>ฟ ฯลฯ 

5.  วัสดุเก่ียวกับบุคคล/สถานท่ี/เหตุการณ>สำคัญท่ีมีคุณคJาดCานประวัติศาสตร> พัฒนาการ การบริหาร 

การอนุรักษ> กฎหมาย การเงิน การวิจัยของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 
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เอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง ขCอมูลทุกรูปแบบท่ีพระราชนิเวศน>มฤคทายวันผลิตข้ึนมาใชCในการ

ปฏิบัติงาน แตJเม่ือส้ินกระแสการปฏิบัติงานแลCว และไดCรับการประเมินวJามีคุณคJาในฐานะเปKนขCอมูลช้ันตCนท่ี

แสดงถึงการดำเนินงานและพัฒนาการของหนJวยงานน้ัน ๆ ซ่ึงมีความสำคัญตJอประวัติศาสตร> ท้ังน้ีหมาย

รวมถึงเอกสารสJวนบุคคลท่ีรับมอบจากบุคคลสำคัญหรือทายาทดCวย 

 

ความสำคัญของเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 

 สามารถจำแนก ไดCดังน้ี 

1.  เอกสารท่ีไมJสำคัญ คือ เอกสารท่ีไดCรับมาแตJไมJเก่ียวขCองกับภารกิจ หรือกิจกรรมหลักโดยตรงของ

หนJวยงานน้ัน ๆ เชJน จดหมายประชาสัมพันธ>กิจกรรม 

2.  เอกสารท่ีมีประโยชน> คือ เอกสารท่ีจัดทำข้ึนหรือรับไวC เพ่ือใชCประโยชน>ในกิจกรรมใดกิจกรรม

หน่ึง หรือชJวงระยะใดระยะหน่ึง เม่ือใชCเสร็จแลCวก็หมดความสำคัญ เชJน บันทึกขอใหCสถานท่ี 

3.  เอกสารท่ีสำคัญ คือ เอกสารท่ีจัดทำข้ึนหรือรับไวC เพ่ือใชCในการดำเนินกิจกรรมตามหนCาท่ีและ

เพ่ือเปKนหลักฐานการปฏิบัติงานตามท่ีกำหนดไวCในกฎหมาย ระเบียบ ขCอบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติ 

4.  เอกสารสำคัญท่ีสุด คือ เอกสารท่ีไดCจัดทำข้ึนและใชCในการดำเนินงานท่ีมีความสำคัญตJอการ

ปฏิบัติงานและบริหารหนJวยงาน เปKนเอกสารการเงิน เอกสารทางกฎหมาย และมีผลในการเปKน

พยานหลักฐาน 

 

วงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใชIงาน   

เอกสารท่ีใชCในการปฏิบัติงานแตJละช้ินมีลักษณะและระยะเวลาของการปฏิบัติงานไมJเทJากัน  เอกสาร

บางชนิดมีอายุการใชCงานเพียงระยะส้ัน ๆ บางชนิดเปKนเอกสารสำคัญท่ีสมควรเก็บไวCตลอดไป  กระบวนการ

ของเอกสารท่ีเร่ิมจากการผลิต  การจัดเก็บ  และการทำลายน้ีเรียกวJา “วงจรชีวิตเอกสาร” สามารถจำแนก

เอกสารไดCดังน้ี 

1.  เอกสารระหวJางการใชCงาน  เปKนเอกสารท่ีอยูJในชJวงระยะปฏิบัติงาน  ซ่ึงเอกสารเหลJาน้ีสJวนใหญJ

จะมีอายุการใชCงานประมาณ 1-3 ปm  ซ่ึงจำเปKนตCองจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารไวCในสำนักงานเพ่ือสะดวกในการ

นำมาใชCงาน 

2.  เอกสารก่ึงการใชCงาน  เปKนเอกสารท่ีปฏิบัติงานในเร่ืองน้ัน ๆ ไดCเสร็จสมบูรณ>แลCวแตJยังมีการ

เรียกใชCในบางคร้ัง  หรือยังไมJครบอายุการเก็บตามท่ีกำหนดไวCในระเบียบตJาง ๆ เอกสารเหลJาน้ันควรไดCรับ

การจัดเก็บไวCในหนJวยงานเพ่ือรอการทำลายเอกสารตJอไป 
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3.  เอกสารพCนการใชCงาน  เปKนเอกสารท่ีส้ินสุดการปฏิบัติงานแลCวไมJมีการเรียกใชCอีกตJอไป  เอกสาร

ท่ีมีคุณคJาจะไดCรับการจัดเก็บเปKนเอกสารจดหมายเหตุ และทำลายเอกสารท่ีไมJสำคัญ 

 

ประเภทของเอกสารจดหมายเหตุ 

ประเภทของเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน แบJงออกเปKน 4 ประเภท ดังน้ี 

1. เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ>อักษร คือ เอกสารท่ีส่ือขCอความเปKนลายลักษณ>อักษร ไมJ

วJาจะเขียนดCวยมือหรือพิมพ>ดCวยวัสดุหรืออุปกรณ>การพิมพ> ไดCแกJ บันทึกประจำวัน บันทึกการปฏิบัติงาน 

จดหมาย หนังสือโตCตอบ เอกสารการประชุม ฯลฯ 

2.  เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ คือ เอกสารท่ีส่ือโดยภาพหรือเสียง ไดCแกJ ภาพถJาย ฟïล>ม สไลด> 

แผJนพับ โปสเตอร> แถบบันทึกเสียง ฯลฯ 

3.  เอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนท่ี แผนผัง ไดCแกJ แผนท่ี แผนผัง แบบแปลน พิมพ>เขียว ฯลฯ 

4.  เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร> เปKนเอกสารท่ีบันทึกขCอมูลและคCนคืนดCวย

เทคโนโลยีคอมพิวเตอร> ไดCแกJ ดิสเก็ต ซีดี ฯลฯ 

 

ลักษณะของเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน แบJงออกเปKน 4 ประเภท ดังน้ี 

1. เอกสารจดหมายเหตุ  เปKนทรัพยากรสารสนเทศปฐมภูมิ ทุติยภูมิทุกรูปแบบท่ีหนJวยงานหรือ 
ผูCปฏิบัติงานจัดทำข้ึนเพ่ือการดำเนินงานตามภารกิจและเก็บเปKนหลักฐานของกิจกรรมน้ัน ๆ  เชJน  เอกสาร

การประชุม  รายงานการประชุม  เอกสารโตCตอบ  รายงานผลการดำเนินงาน หลักฐานการดำเนินโครงการ/

กิจกรรม  เอกสารการปฏิบัติงาน  ตCนฉบับลายมือเขียนของผูCบริหาร ฯลฯ 

2. ส่ิงพิมพ>ท่ีมีเน้ือหาเก่ียวกับพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน  เปKนทรัพยากรสารสนเทศทุติยภูมิทุก 
รูปแบบท่ีหนJวยงานจัดทำข้ึนเพ่ือเผยแพรJกิจกรรมของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน  หรือทรัพยากรสารสนเทศ

ท่ีมีเน้ือหาเก่ียวขCองกับพระราชนิเวศน>มฤคทายวันแตJจัดทำข้ึนโดยหนJวยงานภายนอกและพระราชนิเวศน>

มฤคทายวันไดCจัดหาไวC  เชJน  รายงานประจำปm  แผนปฏิบัติงานประจำปm  ทำเนียบนาม  บัตรเชิญ                    

บัตรอวยพร  โปสเตอร>  แผJนพับ  ใบปลิว  ขJาวหรือบทความจากวารสาร  นิตยสาร  หนังสือพิมพ>หรือส่ือ

อิเล็กทรอนิกส>ท่ีมีเน้ือหาเก่ียวกับพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน  รวมไปถึงโสตทัศนวัสดุ  เชJน  ภาพถJาย  ฟïล>ม      

เนกาทีฟ  แผนผัง  พิมพ>เขียว  แผนท่ี  วิดีทัศน>  เทปบันทึกเสียง  ฐานขCอมูลคอมพิวเตอร>  แผJนบันทึกขCอมูล  

ซีดีรอม  แบบจำลองของจริง  สไลด>  ฯลฯ     

3. ประวัติคำบอกเลJา  เปKนวิธีการรวบรวมขCอมูลทางประวัติศาสตร>จากการสัมภาษณ>บุคคล                     
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ผูCผJานประสบการณ>ท่ีเก่ียวขCองกับพระราชนิเวศน>มฤคทายวันโดยตรง  หรือเปKนผูCมีสJวนรJวมในเหตุการณ>หรือ

เร่ืองราวของผูCถูกสัมภาษณ>เองในลักษณะของอัตชีวประวัติ  ซ่ึงเปKนหลักฐานประเภทหน่ึงนอกเหนือไปจาก

หลักฐานประเภทตJาง ๆ  ประโยชน>ของการจัดทำประวัติคำบอกเลJาน้ัน จะเปKนการเติมเต็มขCอมูลท่ีขาดหาย 

หรือหาไมJไดCจากเอกสารส่ิงพิมพ>  และขCอมูลท่ีไดCจากผูCท่ีผJานประสบการณ>จริง จึงทำใหCไดCเร่ืองเลJาท่ีมีชีวิตชีวา 

นJาสนใจ  อีกท้ังยังเปKนขCอมูลรJวมสมัยเปKนท่ีสนใจของประชาชนซ่ึงจะเปKนประโยชน>ตJอการศึกษาคCนควCาวิจัย

ในอนาคต 

4. วัสดุจดหมายเหตุ  เปKนวัสดุ  ส่ิงของ  เคร่ืองใชC  อุปกรณ>ตJาง ๆ ท่ีพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 
จัดทำข้ึนเพ่ือในใชCพิธีสำคัญหรือท่ีเปKนลิขสิทธ์ิของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 

5. จดหมายเหตุสJวนบุคคล เปKนเอกสาร  ส่ิงพิมพ>  โสตทัศนวัสดุ  ส่ืออิเล็กทรอนิกส>  หรือของท่ี 
ระลึกสJวนตัวของผูCบริหาร  หรือผูCสรCางช่ือเสียง  หรือผูCทำคุณประโยชน>ใหCพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 

 

กระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 

การบริหารจัดการเอกสารจดหมายเหตุเปKนงานท่ีสำคัญ  การจัดการท่ีดีนอกจากจะชJวยสงวนรักษา

เอกสารจดหมายเหตุแลCวยังตCองคำนึงถึงคุณลักษณะท่ีดีของเอกสารดCวย  น่ันคือ  ความแทCจริงของเอกสาร  

(Authenticity) ความนJาเช่ือถือ  (Reliability)  ความถูกตCองสมบูรณ>ท่ีพิสูจน>ไดC  (Integrity)  การใชCไดC  

(Use Ability/Availability)  และสามารถเขCาถึงเอกสารจดหมายเหตุโดยไมJมีขCอจำกัดเร่ืองเวลา  รายละเอียด

ของกระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุพ้ืนฐาน  ประกอบดCวยกิจกรรมท่ีสำคัญ  คือ การจัดหาและ

ประเมินคุณคJา  การจัดเรียงและการจัดทำคำอธิบายเอกสาร  การจัดทำเคร่ืองมือชJวยคCน  การสงวนรักษา

เอกสาร  และการใหCบริการและเผยแพรJเอกสารจดหมายเหตุ   

กระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน  มีรายละเอียดดังน้ี   

1. การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุการณ>ประเมินคุณคTาเอกสารจดหมายเหตุ 
1.1  การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ 

             1.1.1 การกำหนดนโยบายการจัดหาเอกสาร  จะเขียนเปKนลายลักษณ>อักษรเพ่ือใหC

ผูCปฏิบัติงานใชCเปKนแนวทางในการดำเนินงาน  และกำหนดขอบเขตเน้ือหาของเอกสารท่ีจัดเก็บและเอกสารท่ี

ไมJตCองจัดเก็บ  ท้ังน้ี เน้ือหาของเอกสารจดหมายเหตุท่ีจัดเก็บจะยึดตามพันธกิจสำคัญของพระราชนิเวศน>

มฤคทายวันมี คือ 1) งานอนุรักษ>มรดกทางวัฒนธรรม ประกอบดCวยสถาปQตยกรรมและส่ิงกJอสรCางในรัชสมัย

พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัว  2) งานอนุรักษ>มรดกทางภูมิปQญญา ศิลปวิทยา ขนบธรรมเนียม 

จารีตประเพณี ประกอบดCวย งานภาษาและวรรณกรรม ดนตรี การแตJงกาย และอาหารท่ีเก่ียวขCองกับ
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พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลCาเจCาอยูJหัว   และ 3) งานอนุรักษ>มรดกทางธรรมชาติวิทยาท่ีเก่ียวขCองกับ         

พระราชนิเวศน>มฤคทายวันและจังหวัดเพชรบุรี 

       1.1.2 การจัดหาหรือการรับเอกสารจดหมายเหตุเปKนกระบวนการเพ่ิมจำนวนของ 

เอกสารจดหมายเหตุดCวยวิธีการตJาง ๆ เชJน การรับอภินันทนาการ  การรับมอบหรือการโอนยCาย  การทำ

สำเนา การซ้ือ  การยืม  รวมถึงการบันทึกการจัดหาและการรับมอบเอกสารจดหมายเหตุลงในเคร่ืองมือดCวย 

เชJน สมุดลงทะเบียนรายการ ฐานขCอมูล 

   1.1.3 การจัดทำหลักฐานและการลงทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ  เปKนการทำขCอมูล

เก่ียวกับเอกสารท่ีจัดหาเปKนลายลักษณ>อักษร  เพ่ือการควบคุมและใชCเปKนหลักฐานการไดCมาซ่ึงเอกสาร

จดหมายเหตุ  รวมท้ังสามารถนำมาพัฒนาเปKนเคร่ืองมือชJวยคCนเอกสาร  และยังสามารถนำขCอมูลไปใหC

ประโยชน>ในการเผยแพรJและประชาสัมพันธ>ตJอไป  โดยทำแบบฟอร>มการลงทะเบียนเอกสารโดยพัฒนาเปKน

ระบบออนไลน>ดCวย Google Sheet  โดยกรอกรายละเอียด  ดังน้ี 

 

 

 



 

 

 

                                  การลงทะเบียนเอกสาร 

 

ลำดับ ช่ือเอกสาร คำอธิบายเอกสาร เลขท่ี

หนังสือ 

ลง

วันท่ี 

 

เลข

ทะเบียน

รับ 

รหัส

เอกสาร 

วันท่ี

เก็บ 

ตำแหนJงท่ี

เก็บเอกสาร 

หนJวยงาน

เจCาของ

เอกสาร 

ลิงก>เอกสาร 

           

           

           

 

 

หมายเหตุ:  การลงทะเบียนเอกสารสามารถนำมาใชCเปKนเคร่ืองมือชJวยคCนเอกสารประเภทดรรชนี  รายช่ือเอกสาร  และบัญชีสำรวจเอกสาร

จดหมายเหตุไดC 
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25 

 

 

 

       การทำทะเบียนการใชCเอกสาร เพ่ือความสะดวกตJอการติดตามเอกสาร  การปúองกันเอกสารสูญหาย  และการใชCประโยชน>ของ

ผูCปฏิบัติงาน  หนJวยงานพัฒนาเปKนระบบออนไลน>ดCวย Google Sheet  โดยมีรายละเอียด  ดังน้ี 

 

การใชIเอกสาร  

ลำดับ ช่ือ สกุล ฝaาย รหัส

เอกสาร 

วันท่ียืม วันท่ีคืน การใชCงาน ตรวจสอบ

เอกสาร 

หมายเหตุ 
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     กJอนการลงทะเบียนเอกสารควรมีการจัดเอกสารแบบงJาย ๆ  เชJน  จัดเอกสารท่ีมาจากแหลJง

เดียวกันหรือหนJวยงานเดียวกันไวCดCวยกัน  และบันทึกขCอมูลเก่ียวกับบริบทของเอกสาร เชJน ขCอมูลเก่ียวกับ

หนJวยงานหรือบุคคลเจCาของเอกสาร ประวัติของเอกสาร  ฯลฯ 

  

1.2  การประเมินคุณคTาเอกสารจดหมายเหตุ 

  การประเมินคุณคJาเอกสาร  เปKนกิจกรรมหน่ึงท่ีสำคัญและตCองดำเนินการอยJางเปKน

ระบบ  โดยมีการแตJงต้ังคณะกรรมการโดยเกิดจากความรJวมมือของบุคลากรของพระราชนิเวศน>

มฤคทายวันรJวมกันดำเนินงาน  การประเมินคุณคJาเอกสารตCองประยุกต>หลักวิชาการใหCสอดคลCองกับ         

พันธกิจความรับผิดชอบและบริบทตJาง ๆ ท่ีเก่ียวขCอง  ซ่ึงจะทำใหCเขCาใจกระบวนการทำงาน  ลักษณะงาน  

รวมท้ังความสัมพันธ>ของพันธกิจกับฝaายงานตJาง  ผลลัพธ>ท่ีไดC  คือ  เอกสารท่ีเกิดจากการดำเนินพันธกิจ

ต้ังแตJภารกิจ  กิจกรรม  และการดำเนินงานของแตJละพันธกิจน่ันเอง 
นอกจากน้ีเอกสารแตJละช้ินมีคุณคJาไมJเหมือนกัน  ตามหลักวิชาการเช่ือวJาเอกสารท่ีเกิด 

จากการดำเนินงานของหนJวยงานน้ันมีคุณคJา  ดังน้ี 

 คุณคJาข้ันตCน  (Primary  Value)  เปKนคุณคJาของเอกสารท่ีอยูJระหวJางการใชCงานท่ีตJอ

พระราชนิเวศน>มฤคทายวันในฐานะท่ีเปKนเจCาของเอกสาร  คุณคJาดังกลJาวไดCแกJ 

 -  คุณคJาทางการบริหาร  เปKนเอกสารท่ีจัดเก็บไวCเพ่ือใชCสำหรับการปฏิบัติงานหรือการ

บริหารงาน  เชJน  เอกสารเก่ียวกับนโยบาย  แผนงาน  ฯลฯ 

 -  คุณคJาท่ีใชCหลักฐานอCางอิงทางกฎหมาย  เปKนเอกสารท่ีจัดทำข้ึนตามท่ีกฎหมาย

กำหนดและสามารถใชCเปKนหลักฐานพยาน  แสดงกรรมสิทธ์ิ  สิทธิและประโยชน>  เชJน  สัญญา  

พระราชบัญญัติ  ขCอตกลง  ฯลฯ 

 -  คุณคJาท่ีใชCเปKนหลักฐานทางการเงิน  เปKนเอกสารท่ีจำเปKนตJอการดำเนินงานดCาน

การเงินและงบประมาณ  เชJน  บัญชีและทะเบียนตJาง ๆ เก่ียวกับการเงิน  รายงานผลการตรวจสอบบัญชี  

ฯลฯ 

 คุณคJาข้ันท่ีสอง  เปKนคุณคJาของเอกสารภายหลังจากการใชCงานแลCว  แตJเอกสารน้ันยังคง

มีคุณคJาตJอเน่ืองสำหรับการอCางอิงและศึกษาคCนควCาวิจัยท้ังตJอพระราชนิเวศน>มฤคทายวันเจCาของเอกสาร

เอง และสำหรับผูCศึกษาคCนควCาวิจัยภายนอก  ดังน้ันคุณคJาข้ันท่ีสอง จำแนกไดCสองประเภทคือ  คุณคJาทาง

ประวัติศาสตร>  และคุณคJาทางการวิจัย 
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2. การจัดเรียงและจัดทำคำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 
2.1  การจัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุ 

       การจัดเรียง คือการวิเคราะห>และจัดหมวดหมูJเอกสารเพ่ือสะทCอนใหCเห็นถึงพันธกิจ   

ภารกิจ  และการดำเนินงานของหนJวยงาน  เพ่ือใหCเอกสารจดหมายเหตุอยูJในสภาพดี  มีการควบคุม  เกิด

ความสะดวกและรวดเร็วในการใชCงาน  (สำนักหอจดหมายเหตุแหJงชาติ กรมศิลปากร, 2559, หนCา 143)  

สำหรับการจัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันน้ัน  ใชCหลักการจัดเรียงตาม

แหลJงท่ีมาของเอกสาร (Principle of Provenance) เปKนการจัดเอกสารตามแหลJงท่ีมาของเอกสาร  ซ่ึง

เปKนหลักการท่ีงJายท่ีจัดทำจากฝaายงานเดียวกันหรือบุคคลเดียวกันรวมอยูJดCวยกัน  ทำใหCแสดงใหCเห็นถึง

ความสัมพันธ>ของเอกสารกับเอกสารชุดอ่ืน ๆ และไดCสะทCอนใหCเห็นความสัมพันธ>ตJอเน่ืองของพันธกิจและ

กิจกรรมของฝaายงานเจCาของเอกสารดCวย  (Brown,  2014) 

  พระราชนิเวศน>มฤคทายวันไดCนำแนวคิดดCานการจัดเอกสารตามหมวดหมูJทาง

บรรณารักษศาสตร>มาประยุกต>ใชCในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ  โดยการจัดเอกสารตามหัวเร่ืองและ

เน้ือหากวCาง ๆ การจัดเอกสารตามลำดับเหตุการณ>ตามวัน เดือน ปm  รวมไปถึงการจัดเอกสารตามฝaายงาน

ท่ีรับผิดชอบในการจัดทำเอกสาร  เน่ืองจากวิธีการน้ีเหมาะสำหรับฝaายงานท่ีมีเอกสารจำนวนไมJมาก 

ในการจัดเก็บเอกสารออกเปKนหมวดหมูJ เพ่ือเปKนระบบมาตรฐานเดียวกัน  และมีการ 

กำหนดสีประจำหมวดทุกหมวด เพ่ือชJวยใหCการจัดเก็บมองเห็นไดCชัดเจน เปKนระเบียบเรียบรCอย  โดยท่ัวไป

ไดCแบJงเอกสารออกเปKนหมวดJใหญJและหมวดยJอย ดังน้ี 
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หมวดหมูJเอกสาร ตัวยJอ สีของหมวด 

หมวด  1 การเงินและงบประมาณ กง มJวงอJอน 

หมวด  2 กฎหมาย คำส่ัง ระเบียบ พระราชบัญญัติ ประกาศ 

คูJมือ 

กม มJวงเขCม 

หมวด  3 บริหาร บห เทาอJอน 

หมวด  4 บริหารงานบุคคล บค เทาเขCม 

หมวด  5 ประชุม ปช ดำ 

หมวด  6 พัสดุ  ครุภัณฑ> พด ขาว 

หมวด  7 ท่ีดินและส่ิงกJอสรCาง ทด ฟúาคราม 

หมวด  8 เทคโนโลยีสารสนเทศ ทส ฟúาเขCม 

หมวด  9 หCองสมุด หส สCม 

หมวด  10 พฤกษศาสตร> พศ น้ำเงิน 

หมวด  11 โบราณคดีและสถาปQตยกรรม บค ครีม 

หมวด  12 ชJางไมC ชม น้ำตาลเขCม 

หมวด  13 ดนตรีไทย ดท ชมพู 

หมวด  14 ภูมิสถาปนิค ภน เขียวเขCม 

หมวด  15 เบ็ดเตล็ด บต เขียวอJอน 
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จากน้ันก็แบJงเปKนหมวดหมูJยJอยภายใตCหมวดหมูJใหญJ  ดังน้ี 

หมวด 1  (กง)  การเงินและงบประมาณ 

                    กง  1 กฎหมาย  ระเบียบ  คำส่ัง  ขCอบังคับทางการเงิน 

  กง  2 งบประมาณ 

  กง  3 เอกสารหลักฐานทางการเงิน 

   กง  3.1 เงินเดือน  คJาจCาง 

   กง  3.2 คJาตอบแทน 

   กง  3.3 คJาใชCสอย 

   กง  3.4 คJาวัสดุ 

   กง  3.5 คJาสาธารณูปโภค 

   กง  3.6 คJาครุภัณฑ> 

   กง  3.7 เงินอุดหนุน 

   กง  3.8 เงินรายจJายอ่ืน ๆ 

   กง  3.9 งบกลาง 

   กง  3.10  เงินนอกงบประมาณ 

   กง  3.11  คJาใชCจJายโครงการตJาง ๆ 

  กง  4 รายงานและสถิติเก่ียวกับบัญชีและงบประมาณ 

  กง  5 แบบฟอร>ม 

  กง  6 โครงการ/กิจกรรม 

  กง  7 ภาพถJาย 

  กง  8 ไฟล>เสียง 

  กง  9 วิดีโอ 

  กง  10 บันทึกขCอความ 

  กง  11 หนังสือเวียนภายใน 

  กง  12 หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

  กง  13 เอกสารการเงิน 

  กง  14 คูJมือ 

  กง  15 ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

  กง  16 e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 
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หมวด  2  (กม) กฎหมาย คำส่ัง ระเบียบ พระราชบัญญัติ ประกาศ คูJมือ 

  กม  1 กฎหมายท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสารและจดหมายเหตุ 

  กม  2 คำส่ัง  ระเบียบ  ประกาศของพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 

  กม  3 คำส่ัง  ระเบียบ  จากหนJวยงานภายนอก 

 

หมวด  3  (บห) บริหาร 

  บห  1 นโยบาย  แผนงานและโครงการ 

  บห  2 การแบJงสJวนงาน  ตำแหนJงงาน  อัตรากำลัง 

  บห  3 การมอบหมายงาน 

  บห  4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  บห  5 รายงานและสถิติเก่ียวกับการบริหาร 

บห  6 แบบฟอร>ม 

  บห  7 โครงการ/กิจกรรม 

  บห  8 ภาพถJาย 

  บห  9  ไฟล>เสียง 

  บห  10  วิดีโอ 

  บห  11   บันทึกขCอความ 

  บห  12  หนังสือเวียนภายใน 

  บห  13  หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

  บห  14  เอกสารการเงิน 

  บห  15  คูJมือ 

  บห  16  ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

  บห  17  e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 
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หมวด  4  (บค)  บริหารงานบุคคล 

  บค  1 กฎหมาย ระเบียบ คำส่ัง  ขCอบังคับการบริหารบุคคล 

  บค  2 การกำหนดตำแหนJงและอัตราเงินเดือน 

  บค  3 การบรรจุ  แตJงต้ัง  เล่ือนตำแหนJง  ข้ันเงินเดือน 

  บค  4  การลา 

  บค  5 การลาออกและการเกษียณอายุ 

  บค  6 วินัย  การสอบสวน 

  บค  7 แฟúมประวัติ 

  บค  8 สวัสดิการ 

  บค  9 การพัฒนาบุคลากร 

  บค  10 รายงานและสถิติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

  บค  11 แบบฟอร>ม 

  บค  12 โครงการ/กิจกรรม 

  บค  13 ภาพถJาย 

  บค  14 ไฟล>เสียง 

  บค  15 วิดีโอ 

  บค  16 บันทึกขCอความ 

  บค  17 หนังสือเวียนภายใน 

  บค  18 หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

  บค  19 เอกสารการเงิน 

  บค  20 คูJมือ 

  บค  21 ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

  บค  22 e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 

 

หมวด  5  (ปช)  ประชุม 

  ปช  1 การประชุมภายใน 

  ปช  2 การประชุมภายนอก 

  ปช  3 การประชุมรJวมกับหนJวยงานภายนอก 
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หมวด  6  (พด)  พัสดุ  ครุภัณฑ>   

  พด  1 กฎหมาย  ระเบียบ  คำส่ัง  ขCอบังคับ  แนวทางการปฏิบัติการพัสดุ 

  พด  2 การจัดหารวัสดุ  ครุภัณฑ>  และจัดจCางบริการ 

  พด  3 การเบิก-จJายพัสดุ 

  พด  4 การควบคุมวัสดุ  ครุภัณฑ> 

  พด  5 แบบและรายละเอียดวัสดุ  ครุภัณฑ> 

  พด  6 การบำรุงรักษาและซJองแซมครุภัณฑ> 

  พด  7 รายงานและสถิติเก่ียวกับพัสดุ  ครุภัณฑ> 

  พด  8 แบบฟอร>ม 

  พด  9 โครงการ/กิจกรรม 

  พด  10 ภาพถJาย 

  พด  11 ไฟล>เสียง 

  พด  12 วิดีโอ 

  พด  13 บันทึกขCอความ 

  พด  14 หนังสือเวียนภายใน 

  พด  15 หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

  พด  16 เอกสารการเงิน 

  พด  17 คูJมือ 

  พด  18 ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

  พด  19 e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 

 

หมวด  7  (ทด)  ท่ีดินและส่ิงกJอสรCาง 

  ทด  1 การจัดหาท่ีดิน 

  ทด  2 การเตรียมการกJอสรCางอาคารและส่ิงกJอสรCางอ่ืน ๆ 

  ทด  3 การออกแบบอาคาร  ตกแตJงและภูมิทัศน> 

  ทด  4 การกJอสรCางอาคาร  ตกแตJงภายในและจัดภูมิทัศน> 

  ทด  5 รายงานและสถิติเก่ียวกับท่ีดินและส่ิงกJอสรCาง 

  ทด  8 แบบฟอร>ม 

  ทด  9 โครงการ/กิจกรรม 
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  ทด  10 ภาพถJาย 

  ทด  11 ไฟล>เสียง 

  ทด  12 วิดีโอ 

  ทด  13 บันทึกขCอความ 

  ทด  14 หนังสือเวียนภายใน 

  ทด  15 หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

  ทด  16 เอกสารการเงิน 

  ทด  17 คูJมือ 

  ทด  18 ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

  ทด  19 e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 

 

หมวด  8  (ทส)  เทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ทส  1 นโยบาย  แผนงาน  และโครงการดCานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ทส  2 การพัฒนาระบบงาน / เว็บไซต> 

  ทส  3 การดูแลฮาร>ดแวร>  ซอฟต>แวร> 

  ทส  4 แฟúมขCอมูลนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ทส  5 รายงานและสถิติเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ทส  8 แบบฟอร>ม 

  ทส  9 โครงการ/กิจกรรม 

  ทส  10 ภาพถJาย 

  ทส  11 ไฟล>เสียง 

  ทส  12 วิดีโอ 

  ทส  13 บันทึกขCอความ 

  ทส  14 หนังสือเวียนภายใน 

  ทส  15 หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

  ทส  16 เอกสารการเงิน 

  ทส  17 คูJมือ 

  ทส  18 ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

  ทส  19 e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 
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หมวด  9 (หส)  หCองสมุด 

  หส  1 การจัดซ้ือ  จัดหา 

  หส  2 การบริการ 

  หส  3 การจัดกิจกรรมสJงเสริมและเผยแพรJ 

  หส  4 รายงานและสถิติเก่ียวกับงานหCองสมุด 

หส  8 แบบฟอร>ม 

  หส  9 โครงการ/กิจกรรม 

  หส  10 ภาพถJาย 

  หส  11 ไฟล>เสียง 

  หส  12 วิดีโอ 

  หส  13 บันทึกขCอความ 

  หส  14 หนังสือเวียนภายใน 

  หส  15 หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

  หส  16 เอกสารการเงิน 

  หส  17 คูJมือ 

  หส  18 ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

  หส  19 e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 

 

หมวด  10  (พศ)  พฤกษศาสตร> 

   พศ  1  ขCอมูลทางพฤกษศาสตร> 

   พศ  2  ตัวอยJางพันธุ>ไมC 

   พศ  3 แผนท่ีพฤกษศาสตร> 

   พศ  4 สวนพฤกษศาสตร> 

   พศ  5  การอนุรักษ>ระบบนิเวศชายฝQûง 

   พศ  6  การฟñóนฟูระบบนิเวศชายฝQûง 

   พศ  7 แผนท่ีพฤกษศาสตร> 

   พศ  8 แฟúมขCอมูลนักพฤกษศาสตร> 

   พศ  9 เครือขJายความรJวมมือ 

   พศ  10  การประชุม 
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   พศ  11  รายงานและสถิติเก่ียวกับงานพฤกษศาสตร> 

 พศ  12   แบบฟอร>ม 

   พศ  13  โครงการ/กิจกรรม 

   พศ  14  ภาพถJาย 

   พศ  15  ไฟล>เสียง 

   พศ  16  วิดีโอ 

   พศ  17  บันทึกขCอความ 

   พศ  18  หนังสือเวียนภายใน 

   พศ  19  หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

   พศ  20  เอกสารการเงิน 

   พศ  21  คูJมือ 

   พศ  22  ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

   พศ  23  e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 

 

หมวด  11  (บค)  โบราณคดีและสถาปQตยกรรม 

บค  1 การสำรวจ 

บค  2 การออกแบบ 

บค  3 งานบูรณะ 

บค  4 ระบบไฟฟúา 

บค  5 งานทาสี 

บค  6 งบประมาณดำเนินการ 

บค  7 แผนท่ี  พิมพ>เขียว 

บค  8 แฟúมขCอมูลนักโบราณคดีและสถาปQตยกรรม 

บค  9 เครือขJายความรJวมมือ 

บค  10  การประชุม 

  บค  11 รายงานและสถิติเก่ียวกับงานโบราณคดีและสถาปQตยกรรม 

บค  12   แบบฟอร>ม 

บค  13  โครงการ/กิจกรรม 

บค  14  ภาพถJาย 
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   บค  15  ไฟล>เสียง 

   บค  16  วิดีโอ 

   บค  17  บันทึกขCอความ 

   บค  18  หนังสือเวียนภายใน 

   บค  19  หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

   บค  20  เอกสารการเงิน 

   บค  21  คูJมือ 

   บค  22  ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

 บค  23  e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 

 

หมวด  12  (ชม)  ชJางไมC 

ชม  1 การอนุรักษ>อาคารไมC 

  ชม  2 การประกวดชJางไมC 

  ชม  3 การสำรวจ 

ชม  4 การประเมินความเสียหาย 

ชม  5 โครงการ  กิจกรรม 

ชม  6 หลักสูตรชJางไมC 

ชม  7 งบประมาณดำเนินการ 

ชม  8 แผนท่ี  พิมพ>เขียว  ลายฉลุ 

ชม  9 แฟúมขCอมูลนักโบราณคดีและสถาปQตยกรรม 

ชม  10 เครือขJายความรJวมมือ 

ชม  11  การประชุม 

  ชม  12 รายงานและสถิติเก่ียวกับงานชJางไมC 

ชม  13   แบบฟอร>ม 

ชม  14  โครงการ/กิจกรรม 

ชม  15  ภาพถJาย 

ชม  16  ไฟล>เสียง 

ชม  17  วิดีโอ 

ชม  18  บันทึกขCอความ 
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   ชม  19  หนังสือเวียนภายใน 

   ชม  20  หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

   ชม  21  เอกสารการเงิน 

   ชม  22  คูJมือ 

   ชม  23  ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

 ชม  24  e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 

 

หมวด  13  (ดท)  ดนตรีไทย 

  ดท  1  เคร่ืองดนตรีไทย 

  ดท  2 บทเพลงไทย 

  ดท  3 โนÆตเพลงไทย 

  ดท  4 กิจกรรม  โครงการ 

  ดท  5 งบประมาณดำเนินการ 

ดท  6 แฟúมขCอมูลครูดนตรีไทย 

ดท  7 เครือขJายความรJวมมือ 

ดท  8  การประชุม 

  ดท  9  รายงานและสถิติเก่ียวกับงานดนตรีไทย 

ดท  10   แบบฟอร>ม 

ดท  11  โครงการ/กิจกรรม 

ดท  12  ภาพถJาย 

ดท  13  ไฟล>เสียง 

ดท  14  วิดีโอ 

ดท  15  บันทึกขCอความ 

ดท  16  หนังสือเวียนภายใน 

ดท  17  หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

ดท  18  เอกสารการเงิน 

  ดท  19  คูJมือ 

  ดท  20  ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

ดท  21  e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 
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หมวด  14  (ภน)  ภูมิสถาปนิค 

ภน  1 ขCอมูลพืชพรรณ 

ภน  2 การอนุรักษ>และฟñóนฟูพ้ืนท่ีชายฝQûง 

   ภน  3 การออกแบบงานพืชพรรณภูมิทัศน> 

   ภน  4 ภาพถJายดวงเทียม 

ภน  5 แบบจำลอง 

ภน  6 กิจกรรม  โครงการ 

ภน  7 งบประมาณดำเนินการ 

ภน  8 แฟúมขCอมูลนักภูมิสถาปนิค 

ภน  9 เครือขJายความรJวมมือ 

ภน  10  การประชุม 

ภน  11 รายงานและสถิติเก่ียวกับงานโบราณคดีและภูมิสถาปนิค 

ภน  12   แบบฟอร>ม 

ภน  13  โครงการ/กิจกรรม 

ภน  14  ภาพถJาย 

ภน  15  ไฟล>เสียง 

ภน  16  วิดีโอ 

ภน  17  บันทึกขCอความ 

ภน  18  หนังสือเวียนภายใน 

ภน  19  หนังสือ/จดหมายจากภายนอก 

ภน  20  เอกสารการเงิน 

ภน  21  คูJมือ 

ภน  22  ขJาว/บทความท่ีกลJาวถึงฝaายงาน 

ภน  23  e-Book  ท่ีเก่ียวขCองกับฝaายงาน 

 

หมายเหตุ:  การจัดเรียงเอกสารตามหมวดหมูJสามารถนำมาใชCเปKนเคร่ืองมือชJวยคCนเอกสาร

ประเภทดรรชนี  รายช่ือเอกสาร  และบัญชีรายการเอกสารไดC 
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2.2  การจัดทำคำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 

 คำอธิบายจดหมายเหตุ (Archival Description) หมายถึง ขCอความ ขCอมูลท่ีสำคัญของ

จดหมายเหตุแตJละรายการ/แฟúม/ชุด/กลุJม เชJน ผูCผลิตเอกสาร ช่ือเร่ือง วัน เดือน ปmท่ีผลิต  

ปริมาณและเน้ือหาสาระของเอกสาร  รวมถึงขCอมูลท่ีบJงบอกถึงลักษณะของการดำเนินงานการ

จัดการของหนJวยงานเจCาของเอกสาร  นอกจากน้ีคำอธิบายจดหมายเหตุไดCนำมาใชCเปKนเคร่ืองชJวย

คCนจดหมายเหตุในลักษณะตJาง ๆ เชJน บัญชีรายการเอกสารจดหมายเหตุ  คูJมือสืบคCนเอกสาร

จดหมายเหตุ  รวมถึงการใชCเปKนหลักฐานควบคุมเอกสารท่ีมีอยูJในหนJวยงาน  สาระสำคัญของการ

จัดทำคำอธิบายเอกสาร  เนCนการใหCขCอมูลอยJางกวCาง ๆ  เพ่ือใหCผูCปฏิบัติงานสามารถลงรายการใน

ระดับชุดเอกสารเทJาน้ัน ซ่ึงประกอบไปดCวย 

1.  รหัสเอกสาร 

2.  ช่ือชุดเอกสาร 

3.  ระยะเวลาในเอกสาร 

4.  ปริมาณของเอกสาร 

5.  ประวัติความเปKนมาของหนJวยงาน 

6.  เน้ือหาในชุดเอกสาร 

7.  เง่ือนไขในการใชCเอกสารและความสัมพันธ>กับเอกสารชุดอ่ืน ๆ 
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ตัวอยTางคำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พศ 

เอกสารฝaายงานพฤกษศาสตร> 

ปริมาณเอกสาร 5 กลJอง  856  แผJน 

ระยะเวลาต้ังแตJ 2524-2566 

ประวัติความเป̀นมา  

พระราชนิเวศน>มฤคทายวัน เปKนสถานท่ีทJองเท่ียวเชิงประวัติศาสตร>ท่ีมีความสำคัญในฐานะท่ี

ไดCรับการข้ึนทะเบียนเปKนโบราณสถานจากกรมศิลปากร  การข้ึนทะเบียนดังกลJาวเปKนท้ังส่ิงปลูกสรCาง

และท่ีดินต้ังแตJ พ.ศ. 2524  สJงผลใหCส่ิงปลูกสรCาง  อาคาร  และสินทรัพย>ท่ีติดพรCอมกับท่ีดินดังกลJาว

เปKนโบราณสถานตามสภาพ  ซ่ึงยJอมสามารถตีความไปถึงตCนไมCใหญJท่ีมีอยูJจำนวนมากดCวย 

คำอธิบายเอกสาร 

 งานบันทึกขCอมูลตCนไมCใหญJ ท่ีมีความยาวเสCนรอบวงต้ังแตJ 100 น้ิวข้ึนไปท่ีมีอายุเกJาแกJ และมี

คุณคJาสำคัญตJอพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน  เอกสารท่ีเก่ียวขCอง มีดังน้ี 1) ขCอมูลลักษณะทาง

พฤกษศาสตร>ของตCนไมC  (ประกอบดCวย  ช่ือสามัญภาษาไทย  ช่ือสามัญภาษาอังกฤษ  ขCอมูลสภาพ

ทางกายภาพของตCนไมCใหญJ  ไดCแกJ เสCนรอบวงลำตCน เสCนผJานศูนย>กลางของลำตCน  ความสูง

โดยประมาณ  ขนาดทรงพุJมโดยประมาณ  ภาพถJาย  หมายเลขประจำตัวตCนไมC)  2) แบบสำรวจเก็บ

ขCอมูลตCนไมCใหญJ (ประกอบดCวย คุณลักษณะของตCนไมC  สุขภาวะของตCนไมC  เง่ือนไขและขCอจำกัดของ

ตำแหนJงปลูก  ความเสียหายและขCอบกพรJอง ภาพถJาย) 

เง่ือนไขในการใชIเอกสารและความสัมพันธ>กับเอกสารชุดอ่ืน 

          เอกสารน้ีใหCบริการสำหรับบุคลากรในพระราชนิเวศน>มฤคทายวันเทJาน้ัน 

 เอกสารชุดน้ีมีความสัมพันธ>เก่ียวกับเอกสารชุดอ่ืน ๆ ในพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน  ดังน้ี 

 เอกสารแผนผังพ้ืนท่ีข้ึนทะเบียนเปKนโบราณสถานกับกรมศิลปากร  (บค) 

 เอกสารและภาพถJายพันธุ>ไมCพ้ืนถ่ิน ระบบนิเวศสันทรายชายฝQûง จังหวัดเพชรบุรและ 

                  ประจวบคีรีขันธ>   (พศ) 

          เอกสาร  Beach  ProFile  (พศ) 

          เอกสารการพัฒนาและดูแลสวนหลวง  (ภน) 
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 หมายเหตุ:  การทำคำอธิบายเอกสารสามารถนำมาใชCเปKนเคร่ืองมือชJวยคCนเอกสารประเภท

รายการเอกสารไดC 

 

3.  การจัดทำเคร่ืองมือชTวยคIนเอกสารจดหมายเหตุ 

     เคร่ืองมือชJวยคCนเอกสารจดหมายเหตุ  เปKนเคร่ืองมือในลักษณะตJาง ๆ ท่ีมีรายละเอียดของ

เอกสาร  เพ่ือใหCใชCในการคCนหาเอกสารจดหมายเหตุ  พระราชนิเวศน>มฤคทายวันมีแนวคิดในการพัฒนา

เคร่ืองมือชJวยคCนเอกสาร  ดังตJอน้ี  (สำนักบรรณสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  และฝaาย

บริการความรูCทางวิทยาศาสตร>และเทคโนโลยี  สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร>และเทคโนโลยีแหJงชาติ, 

2561, หนCา 37)   

     3.1  ดรรชนี  (Indexes)  คือ  เคร่ืองมือชJวยคCนเอกสารจดหมายเหตุท่ีประกอบดCวยคำหรือ

ขCอความสำคัญท่ีจะใชCเปKนคำดรรชนี  หรืออาจเปKนคำท่ีปรากฏอยูJในเอกสารจดหมายเหตุ  จำแนกไดCเปKน

ดรรชนีหัวเร่ือง  ช่ือบุคคล  ลำดับเวลา  วันเดือนปm  สถานท่ี  ภูมิภาค  โดยจัดเรียงตามลำดับตัวอักษร 

     3.2  รายการหรือรายช่ือเอกสาร  (Lists)  เปKนเคร่ืองมือชJวยคCนเอกสารจดหมายเหตุท่ีใหC

ขCอมูลของเอกสารพรCอมคำอธิบายเอกสารแตJละรายการแบบส้ัน ๆ  

    3.3  บัญชีรายการเอกสารหรือบัญชีสำรวจเอกสาร  (Inventories)  เปKนบันทึกขCอมูลของ

เอกสารจดหมายเหตุแตJละชุดโดยละเอียด  พรCอมระบุรหัสเอกสาร  ปริมาณเอกสาร ระยะเวลาของ

เอกสาร  ท้ังน้ีการใหCคำอธิบายเอกสารแตJละชุดจะอธิบายภาพรวมของเน้ือหาพอสังเขป  และบอกลักษณะ 

ชนิดของเอกสาร  เชJน จดหมายโตCตอบ  รายงานการประชุม  รวมไปถึงความสัมพันธ>กับเอกสารอ่ืน ๆ 

ฯลฯ 

 

4.  การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ 

การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ  เปKนกระบวนการดูแลรักษาสภาพทางกายภาพของเอกสาร

จดหมายเหตุ โดยการตรวจสอบ  ปúองกันการเปล่ียนสภาพ  ปúองกันไมJใหCเอกสารชำรุด เสียหาย รวมไปถึง

การซJอมแซมเอกสารใหCพรCอมใชCงานอยูJตลอดเวลา  วิธีการสงวนรักษาน้ัน ประกอบดCวย  (กุลพันธาดา  

จันทร>โพธ์ิศรี  และวีระ  พิมพา, 2542, หนCา 6) 

     4.1  การปúองกัน คือ วิธีการชะลอการเส่ือมสภาพหรือการชำรุดท่ีจะเกิดข้ึนกับเอกสาร โดย

กJอนท่ีจะปúองกันไมJใหCเอกสารเกิดการเส่ือมสภาพหรือชำรุด นักจดหมายเหตุหรือผูCปฏิบัติงานจำเปKนตCอง

เขCาใจถึงคุณสมบัติของวัสดุท่ีใชCผลิตเอกสาร สาเหตุ และปQญหาตJาง ๆ ท่ีอาจกJอใหCเกิดการเส่ือมสภาพและ

การชำรุด เพ่ือท่ีจะทำใหCเอกสารคงอยูJไดCตลอดไป 
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    4.2 การซJอมแซม  คือ  การรักษาสภาพเอกสารจดหมายเหตุท่ีชำรุดใหCคืนสภาพท่ีสมบูรณ>

มากท่ีสุด  ซ่ึงมุJงเนCนการรักษาสภาพเดิมของเอกสารดCวยวัสดุและวิธีการท่ีไมJเปKนอันตรายตJอเอกสารและ

ยังรวมถึงการเสริมสรCางใหCเอกสารกลับคืนสูJสภาพเดิมหรือใกลCเคียงสภาพเดิมท่ีสุด รวมท้ังความแข็งแรง 

รูปแบบ และเน้ือวัสดุ ท้ังน้ีวิชาการท่ีนำมาใชCจะตCองไมJสJงผลตJอการเปล่ียนแปลงกับเอกสาร และสามารถ

แกCไขกลับไปเหมือนเดิมกJอนการปฏิบัติการอนุรักษ>ไดC  ในสJวนของเอกสารตCนฉบับของพระราชนิเวศน>

มฤคทายวัน หนJวยงานจะถJายสำเนาไวCเพ่ือใชCงาน  เอกสารตCนฉบับจริงจะถูกจัดเก็บไวCในระบบปïดและไมJ

นำออกมาใชCงาน 

 

5.  การใหIบริการและการจัดกิจกรรมเผยแพรTเอกสารจดหมายเหตุ 

     5.1  การบริการเอกสารจดหมายเหตุ  คือ  การอำนวยความสะดวกและบริการตJาง ๆ เพ่ือใหC

มีการใชCและเขCาถึงเอกสารจดหมายเหตุ  การจัดทำสำเนาเอกสารและจัดหาเอกสาร ส่ิงพิมพ>ตJาง ๆ ท่ีจะ

ชJวยใหCการศึกษาคCนควCาจากเอกสารจดหมายเหตุสมบูรณ>ย่ิงข้ึน  โดยท่ัวไปการบริการเอกสารจดหมายเหตุ

ของหนJวยงานสามารถแบJงประเภท  ไดCดังน้ี  (สำนักบรรณสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

และฝaายบริการความรูCทางวิทยาศาสตร>และเทคโนโลยี  สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร>และเทคโนโลยี

แหJงชาติ, 2561, หนCา 38-39)   

           5.1.1  การบริการตอบคำถามและชJวยการคCนควCา  เปKนบริการตอบคำถามเก่ียวกับ

สารสนเทศท่ีมีในเอกสารจดหมายเหตุ ซ่ึงจำแนกไดCดังน้ี  (1)  บริการตอบคำถามและชJวยการคCนควCาใน

หนJวยงาน  เปKนบริการตอบคำถามพ้ืนฐานกรณีท่ีมีผูCใชCเดินมาท่ีพระราชนิเวศมฤคทายวันดCวยตนเอง  ซ่ึงผูC

ใหCบริการสามารถแนะนำขCอมูลท่ีมีในเอกสารจดหมายเหตุไดCแลCวยังสามารถอฺธิบายเก่ียวกับเอกสารและ

แนะนำแหลJงเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขCองไดC  (2)  บริการตอบคำถามและชJวยการคCนควCาผJานชJองทาง

อิเล็กทรอนิกส>  เชJน  ไปรษณีย>อิเล็กทรอนิกส>  หรือสังคมออนไลน>  เพ่ือเพ่ิมความสะดวกและรวดเร็วใน

การใหCบริการ 

           5.1.2  การบริการใหCใชCเอกสารจดหมายเหตุ  เปKนการใหCบริการใหCระบบช้ันปïดท่ีผูCใชCไมJ

สามารถเขCามาเลือกหาและน่ังอJานเอกสารจดหมายเหตุไดCอยJางอิสระ  แตJตCองแจCงส่ิงท่ีตCองการใหCผูC

ใหCบริการทราบ  และผูCใหCบริการจะเปKนผูCหยิบใหCใชCในบริการท่ีจัดไวCใหC  ท้ังน้ีเพ่ือปúองกันเอกสารชำรุดและ

สูญหายดCวย 

           5.1.3  การทำสำเนาเอกสารจดหมายเหตุ  เปKนการใหCบริการท่ีข้ึนอยูJกับความพรCอมของ

แตJละหนJวยงาน  เชJน  การถJายเอกสาร  การแสกนเปKนไฟล>  โดยกJอนทำสำเนาตCองพิจารณาอยJาง

รอบคอบถึงผลกระทบของการสงวนรักษาเอกสาร  รวมไปถึงความพรCอมของบุคลากรและอุปกรณ>ท่ีมีอยูJ  
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และการทำสำเนาตCองอยูJภายในอัตราและปริมาณท่ีกำหนดไวC  การแจCงใหCผูCใชCบริการทราบถึงคJาใชCจJายท่ี

จะเกิดข้ึน รวมท้ังตCองคำนึงถึงลิขสิทธ์ิของเอกสารดCวย 

       5.1.4  การจัดบรรยากาศและส่ิงอำนวยความสะดวกตJอการใหCบริการ  เปKนการจัดหCองอJาน

เอกสารเพ่ือความเปKนสัดสJวนและมีความปลอดภัยตJอเอกสาร  เชJน  มีการจัดหาอุปกรณ>และครุภัณฑ>ท่ี

เหมาะสมและจำเปKนตJอการอJาน  แสงสวJางเพียงพอ  อากาศถJายเท  มีเอกสารประชาสัมพันธ>ตJาง ๆ ฯลฯ 

  5.2  การจัดกิจกรรมการเผยแพรJเอกสารจดหมายเหตุ  เปKนการดำเนินกิจกรรมตJาง ๆ เพ่ือ

สJงเสริมการใชCเอกสารจดหมายเหตุและประชาสัมพันธ>ใหCรูCจักเอกสาร  การจัดกิจกรรมควรมีดังน้ี 

        5.2.1  การจัดนิทรรศการ  โดยมีวัตถุประสงค>เพ่ือนำความรูCในเอกสารจดหมายเหตุมาใหC

ผูCสนใจไดCศึกษา  โดยการคัดเลือกเอกสารและเร่ืองท่ีมีคุณคJาและนJาสนใจมานำเสนอเพ่ือกระตุCนใหCมีการใชC

เอกสารจดหมายเหตุและรูCจักพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 

        5.2.2  การจัดทำส่ิงพิมพ>  เชJน  จดหมายขJาว  หนังสือ  เอกสาร  แผJนพับ  ใบปลิว  

ปQจจุบันอาจจัดทำขCอมูลดังกลJาวผJานส่ือสังคมออนไลน>ควบคูJกันไปเพ่ือนำเสนอขCอมูลเก่ียวกับเอกสาร

จดหมายเหตุ  ความรูCหรือเร่ืองราวหรือสาระท่ีมีอยูJในเอกสาร   

        5.2.3  การจัดการบรรยาย  อภิปราย  ประชุมวิชาการ  สัมมนาและฝ∞กอบรม  เปKนการจัด

กิจกรรมทางวิชาการเพ่ือนำเสนอสาระความรูC  รวมท้ังกระตุCนใหCบุคลากรภายในและภายนอกใหCความ

สนใจเอกสารจดหมายเหตุมากย่ิงข้ึน  นอกจากน้ียังเปKนการสรCางความรJวมมือและความเขCมแข็งกับ

เครือขJายจดหมายเหตุดCวย  

        5.2.4  การเผยแพรJสารสนเทศดCวยเทคโนโลยีสารสนเทศในชJองทางใหมJ ๆ เพ่ือเขCาถึงกลุJม

ผูCใชCบริการใหCมากย่ิงข้ึน  เชJน  การเผยแพรJในส่ือสังคมออนไลน>  เว็บไซต>  ฯลฯ     

 

    หมายเหตุ: ในการเผยแพรJเอกสารจดหมายผูCปฏิบัติงานตCองมีการพิสูจน>ขCอเท็จจริงกJอน  

เน่ืองจากเอกสารบางฉบับเปKนการจดบันทึกจากการประชุม บางคร้ังมีการพูดปากเปลJาไมJมีเอกสารอCางอิง

จึงจำเปKนจะตCองมีการพิสูจน>ขCอเท็จจริงหรือหาเอกสารมาอCางอิงเอกสารจดหมายเหตุฉบับน้ัน 
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การเก็บรักษาเอกสาร 

 การเก็บรักษาเอกสารแบJงออกเปKน  การเก็บระหวJางปฏิบัติ  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลCว  และ

การเก็บไวCเพ่ือใชCในการตรวจสอบ 

 1.  การเก็บระหวJางปฏิบัติ  คือ  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบัติยังไมJเสร็จใหCอยูJในความรับผิดชอบของ

ฝaายงานเจCาของเร่ือง  โดยกำหนดวิธีการเก็บใหCเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

 2.  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลCว  คือ  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรCอยแลCว  และไมJมีอะไร

ท่ีจะตCองปฏิบัติตJอไปอีก  ใหCเจCาหนCาท่ีเจCาของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 

     2.1  จัดทำบัญชีเอกสารสJงเก็บ  อยJางนCอยใหCมีตCนฉบับและสำเนาคูJตCนฉบับสำหรับเจCาของ

เร่ืองและหนJวยเก็บเก็บไวCอยJางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  ลำดับท่ี  เลขท่ีของเอกสาร  ลงวันท่ี  

ลงช่ือเร่ือง  อายุการเก็บเอกสาร  (ใหCลงวันเดือนปmท่ีจะเก็บถึง  ในกรณีใหCเก็บไวCตลอดไป  ใหCลงคำวJา  

หCามทำลาย)  และหมายเหตุ  (ถCามี) 

     2.2  สJงเอกสาร  พรCอมท้ังบัญชีเอกสารไปใหCฝaายงานท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บ 

 

อายุการเก็บเอกสาร 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  วJาดCวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และ พ.ศ.  2548  (ฉบับท่ี  2) 

ไดCกำหนดไวCวJา  อายุการเก็บเอกสาร  โดยปกติใหCเก็บไวCไมJนCอยกวJา  10  ปm  เวCนแตJเอกสารดังตJอไปน้ี 

 1.  หนังสือท่ีตCองสงวนเปKนความลับ  ใหCปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวJาดCวยการรักษาความ

ปลอดภัยแหJงชาติ  หรือระเบียบวJาดCวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 2.  หนังสือท่ีเปKนหลักฐานทางอรรถคดี  สำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือ

อ่ืนใดท่ีไดCมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไวCเปKนพิเศษแลCว  การเก็บใหCเปKนไปตามกฎหมายและ

ระเบียบแบบแผนวJาดCวยการน้ัน 

 3.  หนังสือท่ีมีคุณคJาทางประวัติศาสตร>ทุกสาขาวิชา  และมีคุณคJาตJอการศึกษาคCนควCาวิจัย  ใหC

เก็บไวCเปKนหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร>ของชาติตลอดไป   

 4.  หนังสือท่ีไดCปฎิบัติงานเสร็จส้ินแลCว  และเปKนคูJสำเนาท่ีมีตCนเร่ืองจะคCนไดCจากท่ีอ่ืนใหCเก็บไวCไมJ

นCอยกวJา  5  ปm 

 5.  หนังสือท่ีเปKนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมJมีความสำคัญ  และเปKนเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเปKนประจำเม่ือ

ดำเนินการแลCวเสร็จใหCเก็บไวCไมJนCอยกวJา  1  ปm 

 6.  หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน  การจJายเงิน  หรือการกJอหน้ีผูกพันทางการเงินท่ีไมJ

เปKนหลักฐานแหJงการกJอ  เปล่ียนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนังสือหรือ
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เอกสารเก่ียวกับการรับเงิน  การจJายเงิน  หรือการกJอหน้ีผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจำเปKนในการใชC

เปKนหลักฐานแหJงการกJอ  เปล่ียนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดCมีหนังสือ

หรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถนำมาใชCอCางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลJาวแลCวเม่ือสำนักงานการ

ตรวจเงินแผJนดินตรวจสอบแลCวไมJมีปQญหา  และไมJมีความจำเปKนตCองใชCประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือ

การใด ๆ อีก  ใหCเก็บไวCไมJนCอยกวJา  5  ปm 

 

การทำลายเอกสาร 

 แนวปฏิบัติดCานการทำลายเอกสารของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันยึดตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี  วJาดCวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และ พ.ศ.  2548  (ฉบับท่ี  2) ท่ีไดCกำหนดข้ันตอน

ข้ันตอนการทำลายเอกสารของงานสารบรรณ  ไวCดังน้ี 

 1.  การสำรวจเอกสารท่ีจะทำลาย  ใหCเจCาหนCาท่ีผูCรับผิดชอบในการเก็บเอกสาร  สำรวจเอกสาร  

หากเห็นวJามีเอกสารใดควรทำลายไดC  ใหCจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอตJอผูCอำนวยการ  พระราช

นิเวศน>มฤคทายวัน  การสำรวจเอกสารเพ่ือจะทำลายน้ี  ควรทำนCอยปmละ  1  คร้ัง  ภายใน  60  วัน  หลัง

วันส้ินปmปฏิทิน  ซ่ึงข้ันตอนการสำรวจและคัดแยกเอกสาร  ควรดูจากบัญชีคุมแฟúมเอกสาร  และดูอายุเก็บ

หนังสือตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวJาดCวยงานสารบรรณประกอบ  โดยอาจแตJงต้ังคณะกรรมการ

สำรวจเอกสาร  ซ่ึงมีหนCาท่ีดังน้ี 

     1.1  สำรวจเอกสารท่ีครบอายุการเก็บในปmน้ัน ๆ  

     1.2  สำรวจเอกสารของหนJวยงานโดยคัดแยก  จัดหมวดหมูJ   

     1.3  เสนอรายงานผลการสำรวจใหCกับผูCอำนวยการ  เพ่ือเสนอแตJงต้ังคณะกรรมการทำลาย

เอกสารประจำปm 

 

 2.  แตTงต้ังคณะกรรมการทำลายเอกสาร  ใหCผูCอำนวยการแตJงต้ังคณะกรรมการทำลายเอกสาร  

จำนวนไมJนCอยกวJา  3  คน  เพ่ือทำหนCาท่ีพิจารณาเอกสารท่ีจะขอทำลาย  โดยหนCาท่ีของคณะกรรมการ

ทำลายเอกสาร  มีดังตJอไปน้ี 

      2.1  พิจารณาบัญชีขอทำลายเอกสาร 

      2.2  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวJาเอกสารเร่ืองใดยังไมJควรทำลาย  และควรขยาย

เวลาการเก็บไวCถึงเม่ือใด  ใหCลงความเห็นไวCในชJองการพิจารณา 

      2.3  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวJาเอกสารเร่ืองใดควรใหCทำลาย  ใหCกรอก

เคร่ืองหมายลงในชJองการพิจารณา 
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      2.4  เสนอรายงานผลการพิจารณา  พรCอมท้ังบันทึกความเห็นขัดแยCงของคณะกรรมการ  (ถCา

มี)  ตJอผูCอำนวยการเพ่ือพิจารณาตJอไป 

      2.5  ควบคุมการทำลายเอกสารท่ีไดCรับอนุมัติใหCทำลายไดC  เม่ือทำลายเอกสารแลCวใหCทำ

บันทึกลงนามรJวมกัน  เสนอตJอผูCอำนวยการอนุมัติทราบ 

 

 3.  การทำลายเอกสาร  เอกสารท่ีพระราชนิเวศน>มฤคทายวันตCองการทำลายน้ัน  ใหCปฏิบัติดังน้ี 

      3.1  ทำบันทึกรายงานผลและแนบหลักฐานการดำเนินการขอทำลายหนังสือท้ังหมด  เสนอ

ผูCอำนวยการทราบและอนุมัติการทำลาย 

      3.2  เม่ือผูCอำนวยการพิจารณาอนุมัติแลCว  หนJวยงานสามารถดำเนินการทำลายไดCโดยการ

เผาหรือการขายเปKนเศษกระดาษ  โดยมิใหCเอกสารน้ันอJานเปKนขCอความไดC   
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ตัวอยTาง   แบบฟอร>มบัญชีเอกสารท่ีจะทำลายประจำปd 

 

ผJายงาน ………………………………………..       วันท่ี …………………………………………. 

              แผJนท่ี ………………………… 

 

ลำดับท่ี ประเภทของเอกสาร รหัสและช่ือแฟúม จำนวน คณะกรรมการทำลายเอกสารพิจารณา 

 รหัส ช่ือแฟúม 

      

      

      

      

      

 

 

                                                                  

             ลงช่ือ  ………………………………………………………..  ผูCอำนวยการ
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ผลการพิจารณาหลักการและแนวปฏิบัติการจัดการเอกสารจดหมายเหตุพระราชนิเวศน>

มฤคทายวันจากผูIเช่ียวชาญเฉพาะทางดIานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 

 หลักจากท่ีผูCวิจัยและบุคลากรของหนJวยงานไดCรJวมกันพัฒนาแนวทางในการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันหรือคูJมือการจัดการเอกสารจดหมายดังท่ีกลJาวไวCขCางตCนน้ัน  

ผูCวิจัยไดCทาบทามผูCเช่ียวชาญเฉพาะทางท่ีเปKนนักจดหมายเหตุ  จำนวน  2  คน  ผูCมีประสบการณ>ดCานการ

จัดการเอกสารจดหมายเหตุเปKนเวลา  5  ปmข้ึนไป  เพ่ือพิจารณาและใหCขCอเสนอแนะเก่ียวกับคูJมือดังกลJาว   

ผลการพิจารณา  สรุปไดCดังน้ี 

1.  การปรับใชIแนวคิดการจัดเก็บเอกสารท้ังในรูปแบบส่ือส่ิงพิมพ>และส่ืออิเล็กทรอนิกส> 

เน่ืองจากพระราชนิเวศน>มฤคทายวันมีส่ิงท่ีจัดเก็บอยูJหลากหลายรูปแบบ หลากหลายส่ือ อยากใหC

พิจารณาและหาจุดยืนใหCแนJชัดวJากำลังจัดเก็บส่ิงเหลJาน้ีอยูJในฐานะใด การมีจุดยืนท่ีชัดเจนมีหลักเกณฑ>ใน

การพิจารณาท่ีชัดเจนจะชJวยใหCบุคลากรเขCาใจถึงความสำคัญวJากำลังจัดเก็บประวัติศาสตร>ของพระราช

นิเวศน>มฤคทายวัน เน่ืองจากจะสJงผลตJอการประเมินคุณคJาเอกสาร หากใชCตามแนวคิดของ T.R. 

Schellenberg วJาดCวยการประเมินคุณคJาโดยการพิจารณาคุณคJาหลัก และคุณคJารองแลCว แนวคิดน้ีใหC

ความสำคัญในฐานะท่ีจดหมายเหตุอยูJในรูปแบบส่ือกระดาษหรือตามวงจรชีวิตเอกสาร แตJอยากใหCพระ

ราชนิเวศน>มฤคทายวันพิจารณาถึงเอกสารอิเล็กทรอนิกส>ท่ีมีแนวโนCมสูงมากข้ึน การบริหารในหนJวยงานมี

การปรับเปล่ียนไปหลังจากการเกิดโรคโควิด-19 หลายองค>กรเร่ิมปรับเปล่ียนบทบาทเปKนหนJวยงานท่ี

ปฏิบัติหนCาท่ีไดCหลากหลาย (Multifunction Organization) ทำใหCจดหมายเหตุอาจจะไมJไดCหมายถึง

เอกสารเพียงอยJางเดียว  

 

2.  การปรับใชIแนวคิดทฤษฎีการจัดการเอกสารอยTางตTอเน่ือง  

การบริหารจัดการเอกสารในระดับสากลน้ัน  นิยมใชCแนวคิดทฤษฎีการจัดการเอกสารอยJาง

ตJอเน่ือง (Records Continuum Model) ในดักจับนำสารสนเทศมรดกทางวัฒนธรรมมาจัดเก็บเปKน

จดหมายเหตุ ซ่ึงประกอบดCวยรายละเอียด  ดังตJอไปน้ี 

2.1 ประกอบการปฏิบัติงาน (Records ตามกฎหมาย)  
o Content มีเน้ือหาครบถCวน 
o Context มีแหลJงท่ีมาชัดเจน 
o Structure มีรูปแบบหรือโครงสรCางท่ีนJาเช่ือถือ 
o Authentic มีความจริงแทC 
o Integral มีความครบถCวนสมบูรณ> ไมJฉีกขาด 
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o Reliable มีความนJาเช่ือถือ 
o Usable มีความถูกตCองตามกฎหมาย ใชCอCางอิงทางกฎหมายไดCและ 
2.2 สารสนเทศมรดกทางวัฒนธรรมท่ีพระราชนิเวศน>มฤคทายวันรวบรวมและจัดเก็บไวCโดย 

พิจารณา (Provenance เพ่ือเติมเต็มส่ิงท่ีหาไมJไดCจากเอกสารตามกฎหมายContent, Context, 

Structure)  ดังน้ันหนJวยงานควรมีการกำหนดสิทธ์ิในการเขCาถึง และเผยแพรJเอกสารหรือขCอมูลในแตJละ

ระดับใหCสอดคลCองกับอายุการจัดเก็บ 

 

 3.  การลงทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ 

ในสJวนของการจัดหาเอกสาร  พระราชนิเวศน>มฤคทายวันสามารถวางแนวทางการจัดเก็บเอกสาร

ออกเปKนหมวดหมูJ 15 หมวดหมูJไดCซ่ึงงJายตJอการจัดเก็บ จัดการ และเพ่ือไมJใหCการดำเนินงานลJาชCาภายใตC

ขCอจำกัดตJาง ๆ โดยวางนโยบายการรับมอบส่ิงท่ีจัดหาเขCามาเก็บเปKนจดหมายเหตุใหCชัดเจน โดยเฉพาะ

ข้ันตอนการลงทะเบียนเอกสารอยากเสนอใหCมีแนวทางในการต้ังช่ือเร่ืองของเอกสาร หรือช่ือไฟล>เอกสาร

เม่ือสแกนเปKนไฟล>หรือสรCางไฟล>เอกสารข้ึน เชJน ปm-เดือน-วัน-ช่ืองเร่ือง-ช่ือเจCาของเอกสาร ซ่ึงจะชJวยใหC

เวลาคCนหาใน Google Sheet ไดCตรงจุดมากย่ิงข้ึนและทราบเน้ือหาครJาว ๆ จากการอJานช่ือเร่ือง และควร

หลีกเล่ียงช่ือซ้ำท่ียาวจนเกิดไปจะทำใหCการจัดเก็บใน Google Drive มีปQญหา  และควรคำนึงถึงพ้ืนท่ี 

ความเปKนสJวนตัวของการใชC Google Drive สัญลักษณ>พิเศษการต้ังช่ือเร่ืองดCวย / ในภาษา IT คือการแบJง 

ไฟล>น้ีจะมีปQญหาหากตCองนำเขCาฐานขCอมูลในอนาคต 

ตัวอยJาง รายงานการประชุมผูCบริหารพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 1/2566 

 รายงานการประชุมผูCบริหารพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 2/2566 

 รายงานการประชุมผูCบริหารพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน 3/2566 

 2566-05-12-รายงานการประชุมผูCบริหารพระราชนิเวศน>มฤคทายวันคร้ังท่ี 1  

 

 4.  การจัดเรียงและจัดทำคำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 

สำหรับการจัดเรียงและจัดทำคำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ  ตJอเน่ืองจากในขCอท่ี 1 การแบJง

หมวดหมูJหากจะนำแนวคิดทางบรรณารักษศาสตร>มาประยุกต>ใชCในการจัดการจดหมายเหตุ และแนวโนCม

ท่ีจะมีโอกาสสรCางฐานขCอมูลหมวดหมูJควรใชCช่ือภาษาอังกฤษ (ช่ือยJอภาษาอังกฤษ/ตัวเลขอารบิค)   ใน

อนาคตขอเสนอการจัดทำหมวดหมูJโดยการวิเคราะห>หาภารกิจหลัง  (Function)  ของหนJวยงานวJามี

ภารกิจทางดCานใด เพ่ือออกแบบหมวดหมูJจดหมายเหตุหนJวยงานภายใตCภารกิจหลัก จะชJวยใหCเอกสาร 

และเอกสารสมบูรณ> (Records) อยูJดCวยกัน และวางแผนผังแฟúมเอกสาร (File Plan) ท่ีกำหนดแฟúม
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เอกสารสมบูรณ> ระยะเวลา (เสCนทางต้ังแตJเร่ิมสรCางเอกสารจนเขCาสูJการจัดเก็บเปKนจดหมายเหตุ) ภายใตC

กฎหมายตJาง ๆ เชJน  กฎหมายของหนJวยงาน  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  พระราชบัญญัติจดหมายเหตุ

แหJงชาติ พระราชบัญญัติขCอมูลขJาวสาร และอ่ืน ๆ  

 

ตัวอยJาง  การหา Function ตามภารกิจ  

แฟúมเอกสารการจัดเรียยงแบบ (archival arrangement) 

 

 

  Function 

 

 

Transaction 

 

 

1. จากขCอท่ี 1 จะทำใหCทราบวJามีส่ิงใดบCางท่ีตCองจัดเก็บ (ไมJวJาจะเปKนการจัดแบบ 15 หมวดหมูJ  
หรือวิเคราะห>หา Function) จะมีใครบCางท่ีเก่ียวขCองกับส่ิงท่ีจัดเก็บจะทำใหCพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน

สามารถกำหนด Workflow การทำงาน เพ่ือกำหนดสิทธ์ิ และต้ังคณะทำงานจดหมายเหตุไดC และ ศมส. 

จะใหCความสำคัญกับ 4 สJวนน้ี ดังน้ี เพ่ือใหCสามารถทำใหCสามารถติดตามจดหมายเหตุไดCครบถCวนมากข้ึน 

• ผูCสรCางเอกสารตCนทาง (เจCาหนCาท่ีสารบรรณ)  
• ผูCรับเอกสารปลายทาง (เจCาหนCาท่ีจดหมายเหตุ)  
• ตัวแทนจากแตJละกลุJมงาน/ฝaายในการรวบรวมและนำสJงเอกสาร หรือขCอมูลสำคัญ
เขCางานจดหมายเหตุ 

• เทคโนโลยีสารสนเทศ (เจCาหนCาท่ี IT) คอยดูแล รักษาความปลอดภัยและพัฒนา
ระบบ 

แฟ#มท่ี 1 
ภาระงานหลักที่ 1 ของ พระราชนิเวศน8

มฤคทายวัน A1 

แฟ#มท่ี 2 
ภาระงานหลักที่ 2 ของ พระราชนิเวศน8

มฤคทายวัน A2 

 

Activities 
A1.1 

Activities 
A1.2 

Activities 
A2.1 

Activities 

A2.2 

Transaction 

A1.1.1 

Transaction 

A1.1.2 
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 ในปQจจุบันสถานการณ>การจัดการเอกสารจดหมายของหนJวยงาน  สJวนใหญJพบเจอปQญหา 

อุปสรรคในลักษณะท่ีคลCายกัน  ไมJวJาจะเปKนการตีความหมายของจดหมายเหต  การขาดบุคลากรทางดCาน

จดหมายเหตุ  และบุคลากรท่ีเขCาใจในการพัฒนาระบบจดหมายเหตุ  ขCอจำกัดงบประมาณ นโยบายของ

ผูCบริหาร และอ่ืน ๆ จากขCอเสนอแนะท่ีไดCเสนอไปจึงเปKนขCอเสนอแนะและมุมมองของการอยากพัฒนาใหC

งานจดหมายเหตุกCาวสูJความเปKนสากล  สามารถอธิบายถึงท่ีมาท่ีไปหลักคิดในการจัดการ  การมองถึง

แนวโนCมในอนาคตท่ีจดหมายเหตุอาจจะไมJไดCมาจากส่ือในรูปแบบกระดาษอีกตJอไป  และควรคำนึงถึงการ

นำจดหมายเหตุไปใชCในการพัฒนาประเทศ  ควบคุมไปกับปQญหาและอุปสรรคท่ีไดCพบเจอระหวJางการ

ทำงานดCานจดหมายเหตุของหนJวยงาน 

จากผลการพิจารณาของผูCเช่ียวชาญเฉพาะทางเก่ียวกับหลักการและแนวปฏิบัติการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุพระราชนิเวศน>มฤคทายวัน  ผูCวิจัยและบุคลากรของหนJวยงานจะนำมาเปKนแนวทาง

พัฒนาการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน>มฤคทายวันใหCสมบูรณ>มากย่ิงข้ึน  

 

 

 

 

 
 

 

 



บทที่ 5 

สรุปผลการวิจัยและการอภิปรายผล   
 

 การวิจัยคร้ังน้ีมีวัตถุประสงค6เพ่ือ  (1)  ศึกษาสภาพปCจจุบันและปCญหาของการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน  และ  (2)  พัฒนาแนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ

ของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน  

 การวิจัยคร้ังน้ีเปQนการวิจัยเชิงคุณภาพ โดยใชTวิธีการเก็บขTอมูลจากการสัมภาษณ6เชิงลึกจากผูTใหT

ขTอมูลจำนวน 3 กลุ[ม จำนวนท้ังส้ิน 10 คน ไดTแก[  (1)  ผูTบริหารสูงสุดของหน[วยงาน คือ ผูTอำนวยการ 

จำนวน  1 คน (2)  บุคลากรผูTปฏิบัติงานภายในหน[วยงาน ไดTแก[ บรรณารักษ6 ผูTปฏิบัติงานพฤกษศาสตร6  

ผูTปฏิบัติงานช[างไมT ผูTปฏิบัติงานดนตรีไทย ผูTปฏิบัติงานภูมิสถาปนิก ผูTปฏิบัติงานโบราณคดีและ

สถาปCตยกรรม และผูTปฏิบัติงานทะเบียนช้ินส[วนบนพระท่ีน่ัง จำนวนท้ังส้ิน 7 คน และ  (3)  นักวิชาการ

ผูTเช่ียวชาญดTานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุท่ีมีประสบการณ6การทำงานเปQนเวลา 3 ป̀ข้ึนไป        

จำนวน 2 คน   

 

สรุปผลการวิจัย 

 ในส[วนของผลการวิจัย  ผูTวิจัยขอสรุปผลตามวัตถุประสงค6ของการวิจัย  ดังน้ี 

  ส#วนท่ี  1  สภาพป.จจุบันและป.ญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนE

มฤคทายวัน   

  พระราชนิเวศน6มฤคทายวันฯ ผลิตเอกสารและจัดเก็บรวบรวมเอกสารต[าง ๆ ใหTสอดคลTองกับ

ภารกิจของหน[วยงานในแต[ละฝdายของหน[วยงาน ในงานวิจัยน้ีผูTวิจัยขอเรียกกลุ[มเอกสารจดหมายเหตุของ

แต[ละฝdายในพระราชนิเวศน6ตามศัพท6ทางบรรณารักษศาสตร6ว[า คอลเล็กชัน (Collection) โดยกำหนดช่ือ

คอลเล็กชันต[าง ๆ  ดังต[อไปน้ี 

  1.  คอลเล็กชันระบบ KM (การจัดการความรูN)   

  งาน KM เปQนระบบกลางของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน ท่ีสามารถดึงขTอมูลท่ีกระจัดกระจายใน

แต[ละฝdายงานมาใชTเปQนพ้ืนท่ีสำหรับการจัดเก็บเอกสารใหTเปQนระบบเดียวกันท้ังหน[วยงาน อีกท้ังระบบน้ียัง

สามารถรองรับขTอมูลจำนวนมากของหน[วยงาน และยังสามารถช[วยปoองกันขTอมูลสำคัญสูญหายอีกดTวย  

ระบบ KM ดังกล[าวจัดเก็บอยู[ ใน Server ของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน ผูTอำนวยการไดTกำหนดใหTฝdาย
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งานต[าง ๆ จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู[ และในแต[ละหมวดหมู[จัดเก็บตามชนิดของเอกสารท้ังประเภทลิงก6  

เวิร6ด  PDF ภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว ภาพเสียง แผนท่ี แบบแปลน ฯลฯ 

 

2. คอลเล็กชันหนังสือพระราชนิพนธEรัชกาลท่ี 6 

หTองสมุดในพิพิธภัณฑ6พระราชนิเวศน6มฤคทายวัน เกิดจากความร[วมมือระหว[างมูลนิธิพระราช

นิเวศน6มฤคทายวันในพระอุปถัมภ6ฯ กับกรมส[งเสริมวัฒนธรรม กระทรวงวัฒนธรรมท่ีตTองการพัฒนา

หTองสมุดตTนแบบในพิพิธภัณฑ6ใหTเปQนพ้ืนท่ีการเรียนรูTในทTองถ่ิน และเผยแพร[ความรูTดTานประวัติศาสตร6 

ขนบธรรมเนียมประเพณี สถาปCตยกรรมธรรมชาติและส่ิงแวดลTอมอันเกิดประโยชน6ต[อคนในชุมชน ดังน้ัน 

ภารกิจหลักของหTองสมุดพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน คือ การรวบรวมขTอมูลประวัติศาสตร6ทTองถ่ิน 

ขนบธรรมเนียมประเพณี พระราชประวัติและงานศิลปะในสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลTา และพัฒนา

ใหTเปQนพ้ืนท่ีของแหล[งรวบรวมหนังสือและเอกสารสำคัญท่ีมีเน้ือหาเก่ียวกับพระราชประวัติ ประวัติศาสตร6 

ขนบธรรมเนียมประเพณี งานศิลปะในสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลTาเจTาอยู[หัว รวมถึงหนังสือและ

เอกสารสำคัญท่ีเก่ียวขTองกับพระราชนิเวศน6มฤคทายวันอีกดTวย อน่ึงการพัฒนาพ้ืนท่ีการเรียนรูTหรือ

หTองสมุดพระราชนิเวศน6มฤคทายวันดังกล[าว ถือว[าเปQนการพัฒนาคอลเล็กชันสารสนเทศจดหมายเหตุหรือ

สารสนเทศจดหมายเหตุประเภททุติยภูมิ (Secondary Sources) ของหน[วยงานน่ันเอง 

 

3.  คอลเล็กชันงานดนตรีไทย 

ผูTปฏิบัติงานฝdายงานดนตรีไทยไดTผลิตและจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับงานดนตรีไทยตามโครงการ

หลักท้ังสามโครงการ  ซ่ึงไดTแก[ โครงการเยาวชนดนตรีไทย โครงการไหวTครู และโครงการพัฒนาศักยภาพ

ของครูดนตรีไทย นอกจากน้ี งานดนตรีไทยยังเก็บรวบรวมทำเนียบนามครูดนตรี เครือข[ายหน[วยงานท่ีมี

ส[วนร[วมในโครงการ โนTตเพลง ไฟล6เสียงดนตรีไทย บทเพลง ภาพถ[ายกิจกรรม ฯลฯ โดยท่ีเอกสารเหล[าน้ัน

เก็บท้ังในรูปแบบตTนฉบับจริง และไฟล6ดิจิทัล 

 

4. คอลเล็กชันงานช#างไมN 

 ภารกิจสำคัญของงานช[างไมT คือ การผลิตและจัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการอนุรักษ6มรดก

สถาปCตยกรรมไมT เน่ืองจากพระท่ีน่ังของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลTาเจTาอยู[หัวน้ันมีอายุเกือบ 100 ป̀ท่ี

เกิดการชำรุดเสียหายไปตามกาลเวลา ในส[วนงานช[างไมTน้ี  ผูTปฏิบัติงานน้ีไดTผลิตและจัดเก็บเอกสารท่ี

เก่ียวกับการประกวดช[างไมTอนุรักษ6ระดับชาติ กิจกรรมของโรงเรียนอนุรักษ6อาคารไมT ความร[วมมือดTานช[าง

ไมTกับหน[วยงานอ่ืน ๆ แบบพิมพ6เขียวของอาคาร ภาพลายฉลุไมT ภาพถ[ายกิจกรรม การจัดอบรมหลักสูตร
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เก่ียวกับช[างไมT บันทึกการออกสำรวจ บันทึกสภาพโบราณสถานก[อนการอนุรักษ6 บันทึกการประเมินความ

เสียหาย และบันทึกการวางแผนอนุรักษ6 เอกสารเหล[าน้ันเก็บท้ังในรูปแบบตTนฉบับจริง และไฟล6ดิจิทัล 

 

 5. คอลเล็กชันงานพฤกษศาสตรE 

ภารกิจหลักของงานพฤกษศาสตร6ของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน คือ การผลิตและจัดเก็บขTอมูล

ดTานพฤกษศาสตร6ของพันธุ6ไมT ตัวอย[างพรรณไมT (ของจริง) ในบริเวณสันทรายชายฝCÅงและปdาชายหาด โดย

เบ้ืองตTนจะเก็บพรรณไมTในภูมิภาคตะวันตกเฉียงใตTของจังหวัดเพชรบุรี ประจวบคีรีขันธ6 และชุมพร เพ่ือ

นำมาเปQนตัวอย[างสำหรับการอTางอิงสำหรับงานจัดพืชสังคมท่ีสวนพฤกษศาสตร6 นอกจากน้ียังมีการจัดเก็บ

ไฟล6แผนท่ีและไฟล6เอกสารสำคัญท่ีเก่ียวกับงานพฤกษศาสตร6 ไฟล6เสียงบันทึกการประชุม ไฟล6รูปแบบของ

กิจกรรมท่ีเก่ียวขTอง ภาพถ[าย แผนท่ีสวนพฤกษศาสตร6 การจัดต้ังสวนพฤกษศาสตร6 การอนุรักษ6ระบบ

นิเวศชายฝCÅง การฟÇÉนฟูระบบนิเวศชายฝCÅง รายงานการประชุมของคณะทำงาน เครือข[ายดTานพฤกษศาสตร6

กับหน[วยงานอ่ืน ๆ เอกสารเหล[าน้ันเก็บท้ังในรูปแบบตTนฉบับจริง และไฟล6ดิจิทัล 

 

6. คอลเล็กชันงานภูมิสถาปนิก 

ในส[วนของงานภูมิสถาปนิกน้ัน นักภูมิสถาปนิกไดTผลิตและจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับโครงการและ

ลักษณะพืชพรรณ การออกแบบงานพืชพรรณภูมิทัศน6 การอนุรักษ6และฟÇÉนฟูสภาพแวดลTอมพ้ืนท่ีชายฝCÅง 

การก[อสรTางตามแนวชายฝCÅง  ภาพถ[ายดาวเทียมแนวชายฝCÅง แบบจำลองการเปล่ียนแปลงแนวชายฝCÅง 

สรุปผลกระทบดTานการเปล่ียนแปลงชายฝCÅง การกัดเซาะชายฝCÅง รายงานวิเคราะห6ผลกระทบส่ิงแวดลTอม 

รายงานการประชุมคณะทำงาน โครงการ/กิจกรรมการปoองกันการกัดเซาะชายฝCÅง เอกสารเหล[าน้ันเก็บท้ัง

ในรูปแบบตTนฉบับจริง และไฟล6ดิจิทัล 

 

7. คอลเล็กชันงานโบราณคดีและสถาป.ตยกรรม 

ในส[วนคอลเล็กชันงานโบราณคดีและงานสถาปCตยกรรมน้ัน นักโบราณคดีและสถาปนิกไดTผลิต

และจัดเก็บเอกสารจำนวนมากท่ีเก่ียวขTองกับข้ันตอนการบูรณะ งบประมาณการดำเนินงาน การจัดการ

วัสดุ ภาพถ[าย รายงานการประชุมของคณะทำงาน รวมไปถึงเครือข[ายหน[วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวขTองกับ

การบูรณะ เอกสารเหล[าน้ันเก็บท้ังในรูปแบบตTนฉบับจริง และไฟล6ดิจิทัล  

พระราชนิเวศน6มฤคทายวันเร่ิมดำเนินการจัดการเอกสารอย[างเปQนระบบมากข้ึนต้ังแต[ในป̀ 2563 

เปQนตTนมา  ซ่ึงส[วนใหญ[เปQนเอกสารท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานประจำวันของแต[ละฝdายงาน เอกสาร

ดังกล[าวมีท้ังรูปแบบเอกสารส่ิงพิมพE ไดTแก[ รายงานการประชุม เอกสารการเงิน เอกสารท่ีเปQนกฎ 
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ระเบียบ ขTอบังคับ หนังสือเวียน และหนังสือราชการอ่ืน ๆ ฯลฯ และรวมถึงสารสนเทศจดหมายเหตุ

ประเภท ทุติยภูมิ ซ่ึงเปQนหนังสือและเอกสารสำคัญท่ีมีเน้ือหาเก่ียวกับพระราชประวัติ ประวัติศาสตร6 

ขนบธรรมเนียมประเพณี งานศิลปะในสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลTาเจTาอยู[หัว และเอกสารสำคัญท่ี

เก่ียวขTองกับพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน  รูปแบบส่ือเหตุโสตทัศนE เปQนเอกสารจดหมายเหตุท่ีอยู[ในรูป  

วัสดุ ภาพถ[าย ฟáล6ม แผนผัง แผนท่ี ของจริง ของตัวอย[าง วัสดุบันทึกภาพและเสียง ฯลฯ และสุดทTายคือ  

รูปแบบเอกสารดิจิทัล  เปQนเอกสารท้ังประเภทลิงก6  เวิร6ด  PDF  ภาพน่ิง  ภาพเคล่ือนไหว  ภาพเสียง  

ฯลฯ  ท่ีเก่ียวขTองกับเอกสารการปฏิบัติงานประจำวันของแต[ละฝdายท่ีแปลงเปQนไฟล6ดิจิทัลเพ่ือเก็บไวTใน

ระบบงาน  KM  และเอกสารดิจิทัลท่ีเก่ียวขTองกับพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลTาเจTาอยู[หัว  และพระราช

นิเวศน6มฤคทายวัน  การจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6มฤคทายวันสอดคลTองกับงานวิจัย

ของชุติกาญจน6  เลิศวลัยรัตน6  (2556)  ท่ีพบว[าระบบการจัดการเอกสารราชการของสำนักราชเลขาธิการ  

มีการจัดทำเอกสารอยู[  2  ลักษณะ ไดTแก[ เอกสารส่ิงพิมพ6ท่ีเกิดจากภารกิจดTานการบริหารราชการท่ัวไป    

และเอกสารเฉพาะของแต[ละกอง และยังสอดคลTองกับภาวนา สุพัฒนกุล (2548) ศึกษาระบบการจัดการ

เอกสารราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ท่ีพบว[า หน[วยงานเนTนระบบการจัดการเอกสาร

ประเภทกระดาษท่ีเก่ียวกับการบริหารงานขององค6การหรือเอกสารท่ีเกิดจากภารกิจเปQนสำคัญ  

นอกจากน้ีผลงานวิจัยยังคลTายคลึงกับงานของจามจุรี จีโนสวัสด์ิ และวรรษพร อารยะพันธ6 (2561) ท่ีศึกษา

สภาพการจัดการสารสนเทศภูมิปCญญาทTองถ่ินลTานนาของมหาวิทยาลัยในประเทศไทย พบว[ารูปแบบ

สารสนเทศภูมิปCญญาทTองถ่ินลTานนา มีท้ังรูปแบบส่ือส่ิงพิมพ6 และส่ืออิเล็กทรอนิกส6 

 

 ส#วนท่ี  2  ป.ญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน  

 ผูTวิจัยไดTสรุปสภาพปCญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน 

ออกเปQน  5  ดTาน  ดังน้ี 

 1.  ป.ญหาดNานนโยบาย พระราชนิเวศน6มฤคทายวันไม[มีการกำหนดนโยบายดTานการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุท่ีเปQนลายลักษณ6อักษร อีกท้ังยังไม[ไดTกำหนดเปQนระเบียบหรือแนวปฏิบัติท่ีชัดเจน แต[มีการ

ส่ือสารกระบวนการการทำงานผ[านขTอตกลงทางวาจา ท่ีกำหนดโดยผูTอำนวยการในฐานะท่ีเปQนผูTบริหารสูงสุด

ของหน[วยงาน อีกท้ังแนวปฏิบัติดTานเอกสารของพระราชนิเวศน6มฤคทายวันเปQนแนวปฏิบัติแบบกวTางไม[

ครอบคลุมการปฏิบัติงานดTานเอกสารจดหมายเหตุท้ังหมด แต[อย[างไรก็ตาม ผูTอำนวยการประสงค6ท่ีจะจัดทำ

นโยบายการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของหน[วยงานใหTไดTมาตรฐานดำเนินงานตามหลักวิชาการ และใหTเปQน

ระบบและถูกตTองตามหลักแนวคิดทฤษฎีของการบริหารจัดการจดหมายเหตุในระดับประเทศและระดับสากล  
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 2.  ป.ญหาดNานแนวปฏิบัติของงานเอกสารจดหมายเหตุ  การขาดนโยบายดTานการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุ และระเบียบหรือแนวปฏิบัติท่ีชัดเจนของพระราชนิเวศน6มฤคทายวันส[งผลต[อการปฏิบัติงานของ

หน[วยงานในประเด็นต[อไปน้ี  (1) การขาดมาตรฐานการปฏิบัติงานดTานเอกสารทำใหTบุคลากรหรือ

ผูTปฏิบัติงานขาดแนวทางในการปฏิบัติงาน การตัดสินใจ และก[อใหTเกิดปCญหาอุปสรรคท่ีเก่ียวขTองกับการ

ทำงานดTานเอกสารจดหมายเหตุ  (2) การใชTพ้ืนท่ีค[อนขTางมากสำหรับการจัดเก็บเขTาแฟoมในตูTหรือช้ัน         

และการจัดเก็บเอกสารท่ียังไม[เปQนระบบ ทำใหTตTองใชTเวลาในการคTนหาเอกสารท่ีตTองการเน่ืองจากไม[มี

เคร่ืองมือช[วยคTนเอกสาร  (3) เอกสารบางส[วนเกิดการสูญหายจากการหยิบไปใชTงานแลTวไม[นำมาคืนใน

แฟoมเอกสาร รวมถึงเอกสารชำรุดหรือเส่ือมสภาพไปตามกาลเวลา ซ่ึงอาจทำเอกสารสำคัญสูญหายไดT 

เน่ืองจากหน[วยงานไม[มีระบบการยืม-คืนเอกสาร และการสงวนรักษาเอกสารท่ีถูกตTองตามหลักวิชาการ 

 

 3. ป.ญหาการใชNประโยชนEหรือการอNางอิงการปฏิบัติงานจากจดหมายเหตุ จากสภาพของการ

ขาดนโยบายและแนวปฏิบัติท่ีเปQนลายลักษณ6อักษรของงานเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6

มฤคทายวันส[งผลต[อการปฏิบัติงานของหน[วยงาน ยกตัวอย[างเช[น  (1)  กรณีการบูรณะพระราชนิเวศน6

มฤคทายวัน  นักโบราณคดีของหน[วยงานไม[สามารถหาเอกสารหรือบันทึกเก[า ๆ เก่ียวกับการสรTางพระ

ราชนิเวศน6ฯ เพ่ือใชTเปQนแนวทางสำหรับการบูรณะไดT  (2)  กรณีของการคTนหาสีด้ังเดิมท่ีใชTมาหมู[พระท่ี

น่ังต[าง ๆ น้ัน ตTองใชTวิธีการลอกสีลงไปเปQนช้ัน ๆ เพ่ือหาช้ันในท่ีสุดท่ีเปQนช้ันแรกท่ีทาลงไปบนผิวไมT  ทำ

ใหTเสียเวลามากสำหรับการลองผิดลองถูก  (3)  กรณีเอกสารประเภทส่ิงพิมพ6ท่ีจัดเก็บไวTในหน[วยงาน  

ผูTปฏิบัติงานไม[สามารถใชTประโยชน6เอกสารไดTทันท[วงที  เน่ืองจากไม[มีเคร่ืองมือช[วยคTนเอกสารท่ีตTองถูก

ตามหลักวิชาการการสืบคTนจึงทำไดTแค[เพียงการคTนหาแฟoมเอกสารท่ีไดTจัดเรียงตามหมวดหมู[แบบกวTาง ๆ  

และภายใตTหมวดหมู[จะเรียงไปตามป̀ปฏิทินเท[าน้ัน (วัน เดือน ป̀)  แต[ในส[วนของเอกสารดิจิทัลน้ัน  

ผูTปฏิบัติงานสามารถคTนหาดTวยช่ือไฟล6 หรือขTอความท่ีปรากฏในเอกสารหรือภาพถ[ายไดT แต[เกิดปCญหาใน

กรณีท่ีผูTปฏิบัติงานลงรายละเอียดขTอมูลของเอกสารในระบบไม[ครบถTวน  และขาดความเช่ือมโยงกันของ

เอกสารท้ังประเภทส่ิงพิมพ6และดิจิทัลในกรณีท่ีเปQนเอกสารน้ัน ๆ เปQนชุดเดียวกัน ทำใหTไม[สามารถสืบคTน

เอกสารไดTอย[างครบถTวน   

 

4. ป.ญหาดNานบุคลากร  พระราชนิเวศน6มฤคทายวันตTองการบุคลากรท่ีมีความรูTความสามารถดTาน

การจัดการเอกสารและจดหมายเหตุท่ีสามารถปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสาะแสวงหาเอกสารจดหมายเหตุ            

การพิจารณาและประเมินคุณค[าเอกสาร  การจัดทำคำอธิบายเอกสารและเคร่ืองมือช[วยคTน  การสงวนรักษา

เอกสารจดหมายเหตุ  รวมไปถึงการเผยแพร[และใหTบริการเอกสารจดหมายเหตุของหน[วยงาน  นอกจากน้ี
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หน[วยงานยังตTองการบุคลากรดTานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือมาช[วยในการจัดการเอกสารดิจิทัลร[วมกับนัก

จดหมายเหตุของหน[วยงานดTวย 

 

5.  ป.ญหาดNานงบประมาณ หน[วยงานขาดแคลนงบประมาณในเร่ืองการจัดการเอกสารและ

หTองสมุดเน่ืองจากกฎระเบียบของพระราชนิเวศน6มฤคทายวันก็ไม[สอดคลTองกับประเภทของหน[วยงาน ซ่ึง

มูลนิธิตTองเล้ียงตัวเองดTวยการหารายไดTและเงินบริจาคจากผูTใหTการสนับสนุน ทำใหTการดำเนินโครงการ

หรือกิจกรรมหลายเร่ืองตTองชะงักเพ่ือรอการจัดสรรงบประมาณในรอบป̀ถัดไป   

 

 ส#วนท่ี  2  แนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนEมฤคทายวัน  

แนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6มฤคทายวันในระยะแรกซ่ึงจะเปQน

จุดเร่ิมตTนท่ีสำคัญของหน[วยงาน คือ การพัฒนานโยบายการจัดการเอกสารท่ีเปQนรูปธรรมในลักษณะท่ีเปQน

เอกสารลายลักษณ6อักษรเพ่ือพัฒนาเปQนแนวทางในการดำเนินงานเอกสารใหTเปQนระบบมากย่ิงข้ึน โดย

นักวิจัยและบุคลากรของหน[วยงานไดTร[วมกันพัฒนาแนวทางดังกล[าวในรูปคู[มือการจัดการเอกสารจดหมาย

เหตุพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน คู[มือดังกล[าวถือเปQนวิธีปฏิบัติท่ีพระราชนิเวศน6มฤคทายวันกำหนดข้ึนเปQน

แนวกวTาง ๆ เพ่ือเปQนกลไกในการบริหารและดำเนินงานตามภารกิจของหน[วยงาน ท้ังน้ีผูTปฏิบัติงานไดT

กำหนดช่ือคู[มือ ไวTว[า “คู[มือการจัดการเอกสารจดหมายเหตุพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน” โดยมีประเด็น

สำคัญดังต[อไปน้ี 

1.  นโยบายการจัดการเอกสารจดหมายเหตุพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน 

2.  ความสำคัญของเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน 

3.  วงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใชTงาน   

4.  ประเภทของเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน 

5.  ลักษณะของเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน 

6.  กระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ 

6.1  การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุการณ6ประเมินคุณค[าเอกสารจดหมายเหตุ 
6.2  การจัดเรียงและจัดทำคำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 
6.3  การจัดทำเคร่ืองมือช[วยคTนเอกสารจดหมายเหตุ 
6.4  การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ 

          6.5  การใหTบริการและการจัดกิจกรรมเผยแพร[เอกสารจดหมายเหตุ 

7.  การเก็บรักษาเอกสาร 
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8.  อายุการเก็บเอกสาร 

9.  การทำลายเอกสาร 

 

การอภิปรายผล   

 แนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน จากผลการวิจัย

ช้ีใหTเห็นว[า ท้ังผูTบริหารและผูTปฏิบัติงานของหน[วยงานต[างมีทัศนคติท่ีตรงกันว[า เอกสารจดหมายเหตุเปQน

เอกสารท่ีมีคุณค[าทางประวัติศาสตร6 พัฒนาการของหน[วยงาน ท่ีสามารถนำมาใชTอTางอิงหรือใชTเปQนขTอมูล

หลักฐานสำหรับการปฏิบัติภารกิจสำคัญของพระราชนิเวศน6มฤคทายวันไดTเปQนอย[างดี แต[อย[างไรก็ตาม

หน[วยงานไดTประสบปCญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุหลายประการ ไม[ว[าจะเปQนปCญหาดTานการขาด

นโยบายดTานจดหมายเหตุ การขาดแนวปฏิบัติดTานการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ การใชTประโยชน6หรือการ

อTางอิงเอกสารจดหมายเหตุกับการปฏิบัติงานประจำวัน การขาดแคลนบุคลากรท่ีมีความรูTความสามารถดTาน

จดหมายเหตุ  รวมไปถึงการขาดแคลนงบประมาณสำหรับงานจดหมายเหตุ หากพิจารณาเทียบเคียงกับสภาพ

ปCญหาหรืออุปสรรคของการจัดการสารสนเทศทTองถ่ินซ่ึงเปQนส[วนหน่ึงของงานจดหมายเหตุของหน[วยงานใน

ประเทศไทย ท่ีพบว[ามีปCญหาท่ีคลTายคลึงกัน ดังน้ี สรัลชนา น้ําเงินสกุณี (2561) ศึกษาการจัดการ                

คอลเล็กชันขTอมูลทTองถ่ินของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ[ม

ภาคเหนือ ผลการวิจัยพบปCญหาประการหน่ึง คือ การจัดการคอลเล็กชันขTอมูลทTองถ่ินของหน[วยงาน         

ส[วนใหญ[ (รTอยละ  75) ประสบปCญหาดTานการขาดนโยบายและการขาดแผนงานปฏิบัติในการดำเนินงาน

ขTอมูลทTองถ่ินท่ีเปQนลายลักษณ6อักษร 

 นอกจากน้ี ยังสอดคลTองกับสภาพปCญหาหรืออุปสรรคของการจัดการเอกสารราชการของหน[วยงาน

อ่ืน ๆ อีกดTวย ยกตัวอย[างเช[นงานวิจัยของชุติกาญจน6 เลิศวลัยรัตน6 (2556) ศึกษาระบบการจัดการเอกสาร

ราชการของสำนักราชเลขาธิการ ท่ีพบว[า ดTานปCญหาท่ีพบส[วนใหญ[ คือ ขาดบุคลากร ขาดเคร่ืองมือท่ีมี

คุณภาพดี และขาดพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสารในสำนักงาน และงานวิจัยของภาวนา สุพัฒนกุล (2548) ท่ี

ศึกษาระบบการจัดการเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แลTวพบว[าสภาพปCญหาของ

การจัดการเอกสารน้ัน มีดังน้ี (1) สำนักงานเลขานุการทุกสำนัก/สถาบันและหน[วยเลขานุการกิจสาขาวิชา

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชไม[ไดTกำหนดนโยบายการจัดการเอกสารของหน[วยงานเปQนลายลักษณ6

อักษร และ (2) ขาดแคลนทรัพยากรบุคลากรท่ีมีทักษะดTานการจัดการเอกสาร อีกท้ังยังสอดคลTองกับ

งานวิจัยของละอองดาว ภูสำรอง (2561) ศึกษาระบบการจัดเก็บเอกสารภายในของบุคลากรสายสนับสนุน 

คณะมนุษยศาสตร6และสังคมศาสตร6 มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ท่ีพบสภาพปCญหาของการจัดเก็บ

เอกสารของหน[วยงานท่ีคลTายคลึงกัน คือ (1) ปCญหาดTานบุคลากร ท่ีไม[เก็บสำเนาเอกสาร ไม[จัดเก็บใหTเปQน
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หมวดหมู[ท่ีถูกตTอง (2) ปCญหาดTานการบริหารจัดการ จัดเก็บเอกสารบางอย[างไม[มีความรัดกุม และขาด

ความเปQนมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร ทำใหTการจัดเก็บเอกสารขาดความเปQนระบบ และส[งผล

ต[อการสืบคTน (3) ปCญหาดTานงบประมาณท่ีทำใหTการเบิกจ[ายล[าชTาและไม[ต[อเน่ือง 

ในส[วนของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุน้ัน พบปCญหาท่ีคลTายคลึงกับการดำเนินงานเอกสาร

จดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน ดังน้ี งานวิจัยของสุชาดา สุรางค6กุล และลำปาง แม[นมาตย6 

(2554) ท่ีศึกษาแนวทางการจัดการเอกสารจดหมายเหตุในสถาบันอุดมศึกษา: กรณีศึกษา 

มหาวิทยาลัยขอนแก[น ผลการวิจัยท่ีเก่ียวกับนโยบายการจัดการเอกสารจดหมายเหตุน้ัน พบขTอเสนอแนะ

ท่ีสอดคลTองกับงานวิจัยท่ีว[า ท้ังผูTบริหารและกลุ[มผูTใชTเอกสารจดหมายเหตุมีความเห็นว[าหากจะทำใหTการ

จัดการเอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยขอนแก[นมีประสิทธิภาพมหาวิทยาลัยควรกำหนดนโยบายท่ี

ชัดเจนโดยระบุหน[วยงานท่ีรับผิดชอบและกำหนดเปoาหมายหรือวัตถุประสงค6ในการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุ โดยมีหลักการสำคัญ คือ เปQนแหล[งรวบรวมเอกสาร และบันทึกเหตุการณ6ท่ีมีความสำคัญต[อ

ประวัติ พัฒนาการ เกียรติประวัติในดTานต[าง ๆ ของมหาวิทยาลัย    

จากแนวคิดของสุชาดา สุรางค6กุล และลำปาง แม[นมาตย6ขTางตTน สอดคลTองกับแนวคิดของผูTวิจัย

และผูTอำนวยการพระราชนิเวศน6มฤคทายวันท่ีเล็งเห็นว[า ข้ันตอนแรกท่ีจะเปQนจุดเร่ิมตTนท่ีสำคัญของของ

การพัฒนาแนวทางในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน คือ “คู[มือการ

จัดการเอกสารจดหมายเหตุพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน” ท่ีสะทTอนใหTเห็นนโยบายการจัดการเอกสารท่ี

เปQนรูปธรรมและเปQนเอกสารลายลักษณ6อักษร รวมท้ังยังเปQนแนวทางท่ีสำคัญสำหรับการดำเนินงาน

จดหมายเหตุท่ีเปQนมาตรฐานใหTกับหน[วยงานต[อไปในอนาคต 

 

ข2อเสนอแนะในการปรับปรุงการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศนA 

มฤคทายวัน 

จากการศึกษาสภาพปCจจุบันและปCญหาของการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6

มฤคทายวัน  ผูTวิจัยขอเสนอแนะการปรับปรุงการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน  

ดังน้ี 

 1.  พระราชนิเวศน6มฤคทายวันควรจัดทำ “คู[มือการจัดการเอกสารจดหมาย” และประกาศใหTทุก

ฝdายงานถือปฏิบัติเปQนแนวเดียวกันท้ังหน[วยงาน โดยท่ีในคู[มือควรมีคำอธิบายเก่ียวกับการปฏิบัติตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว[าดTวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว[าดTวย

งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 รวมถึงระเบียบหรือแนวปฏิบัติของพระราชนิเวศน6มฤคทายวันเองท่ี

ผนวกรวมอยู[ในคู[มือดังกล[าว โดยท่ีแนวปฏิบัติในคู[มือจะเก่ียวขTองกับ วิธีการจัดเก็บเอกสารประเภทต[าง ๆ  
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การทำลายเอกสารท่ีถูกตTอง ตลอดจนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขTอมูลข[าวสารของทางราชการ และ

พระราชบัญญัติคุTมครองขTอมูลส[วนบุคคล เพ่ือใหTบุคลากรผูTรับผิดชอบงานการจัดการเอกสารสามารถ

ปฏิบัติตามไดTโดยเกิดปCญหานTอยท่ีสุด 

 2.  พระราชนิเวศน6มฤคทายวันควรใหTการสนับสนุนทรัพยากรการจัดการเอกสารทุกประเภทใหT

เพียงพอกับการใชTงานของทุกฝdายงานต้ังแต[วัสดุอุปกรณ6ต[าง ๆ พ้ืนท่ีการทำงาน เทคโนโลยีท่ีเก่ียวขTอง รวมไป

ถึงงบประมาณ โดยคำนึงถึงความคุTมค[าของการใชTงาน 

 3.  พระราชนิเวศน6มฤคทายวันควรส[งเสริมการพัฒนาบุคลากรผูTรับผิดชอบงานการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตุ  โดยกำหนดใหTมีการพัฒนาความรูTความสามารถดTานการจัดการเอกสารอย[างสม่ำเสมอและ

ต[อเน่ือง เพ่ือใหTผูTปฏิบัติงานไดTเพ่ิมพูนทักษะและเกิดความรูTท่ีเท[าทันกับพัฒนาการของศาสตร6การจัดการ

จดหมายเหตุ 

 4.  พระราชนิเวศน6มฤคทายวันอาจพิจารณาจัดต้ังฝdายงานบริหารและจัดการเอกสารของหน[วยงาน

โดยเฉพาะ โดยมีฐานะเทียบเท[าฝdายงานอ่ืน ๆ และมีภารกิจหลักและความรับผิดชอบหลัก  ดังน้ี 

      4.1  มีส[วนร[วมในการกำหนดนโยบายและแผนงานการจัดการเอกสารของพระราชนิเวศน6

มฤคทายวัน 

      4.2  พัฒนาเกณฑ6มาตรฐานและแนวปฏิบัติงานเอกสารของพระราชนิเวศน6มฤคทายวันเพ่ือใหTเปQน

มาตรฐานเดียวกัน 

      4.3  มีส[วนร[วมในการออกแบบระบบ  การควบคุมเอกสารดTวยเทคโนโลยีสารสนเทศ  ร[วมกับนัก

สารสนเทศ/บรรณารักษ6  และเจTาหนTาท่ีคอมพิวเตอร6 (IT Support) 

      4.4  จัดฝïกอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือใหTความรูTแก[บุคลากรในพระราชนิเวศน6มฤคทายวันใหTมีความรูT

ความเขTาใจ  และสามารถปฏิบัติงานเอกสารไดTดTวยตนเอง 

      4.5  ประสานงานกับฝdายงานภายในและภายนอกหน[วยงานเพ่ือวางแผนและพัฒนาระบบการ

จัดการเอกสารของพระราชนิเวศน6มฤคทายวัน 

 

ข2อเสนอแนะในการวิจัยครั้งตFอไป 

 1.  ควรศึกษาในข้ันตอนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุในประเด็นอ่ืน ๆ อย[างละเอียดและ

เจาะลึก เช[น การวิเคราะห6และประเมินคุณค[าเอกสาร การจัดเรียงและการจัดทำคำอธิบายเอกสาร

จดหมายเหตุ การบริการและเผยแพร[เอกสารจดหมายเหตุ และการสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ 

 2.  ควรศึกษาเร่ืองการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล เน่ืองจากในปCจจุบันพระราชนิเวศน6

มฤคทายวันมีการใชTเอกสารดิจิทัลเพ่ิมมากข้ึน แต[ยังไม[มีวิธีการจัดการท่ีชัดเจน 
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