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บทคัดย่อ

	 บทความวิจัยชิ้นนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษา 1) นิยามความหมายของเอกสารจดหมายเหตุ  

2) คณุลกัษณะของเอกสารจดหมายเหต ุและ 3) กระบวนการจดัการเอกสารจดหมายเหตทุีพ่บในหอจดหมายเหตุ

ของสถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศ ขอบเขตของงานวิจัยนี้ใช้แนวคิดและทฤษฎีการจัดการเอกสารและ

จดหมายเหตุ เพื่อการสร้างแผนผังแฟ้มเอกสารและตารางการก�ำหนดอายุเอกสารตามมาตรฐานสากล  

ISO 15489 งานวิจัยชิ้นน้ีเป็นการวิจัยเชิงคุณภาพ ได้แก่ การทบทวนวรรณกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

การส�ำรวจเอกสาร การสังเกต และการสัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้าง และใช้การวิเคราะห์ข้อมูลสามเส้า  

ผลการศึกษาพบว่า 1) นิยามความหมายของเอกสารจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศ 

มี 7 องค์ประกอบ ตามหลักวิชาการจัดการเอกสารและจดหมายเหตุและมาตรฐานสากล ISO 15489  

2) คุณลักษณะของเอกสารจดหมายเหตุที่จัดเก็บอยู่ ณ หอจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศ 

มีคุณลักษณะ 5 ประการ ในด้านแหล่งที่มา สภาพเอกสาร การจัดเรียงของเอกสารในแฟ้ม ปริมาณของเอกสาร 

และเอกสารส�ำคัญ 3) กระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุในปัจจุบัน ประกอบด้วย กระบวนการรับมอบ

และประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ และต้องด�ำเนินการอีก 4 ขั้นตอน ตามหลักวิชาการสากล ได้แก่ 

กระบวนการจัดเรียงและจัดท�ำค�ำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ กระบวนการอนุรักษ์และสงวนรักษาเอกสาร

จดหมายเหตุ กระบวนการออกให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ และกระบวนการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

เอกสารจดหมายเหตุ เพ่ือให้เอกสารจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศทั้งรูปแบบกระดาษ 

และรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์จะสามารถรักษาคุณลักษณะท่ีสมบูรณ์ไว้ได้อย่างถาวร หากว่าหอจดหมายเหต ุ

ของสถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศมีการด�ำเนินงานตามกระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุตาม 

หลักวิชาการอย่างเหมาะสม
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Abstract

	 This article aims to study 1) definitions of archives, 2) characteristics of archival  

records of the Defence Technology Institute Archives, and 3) the archives management  

processes of Defence Technology Institute Archives. The research scope is used concepts 

and theories on records and archives management to create the file plan and the retention 

schedule in compliance to the ISO 15489. This qualitative research is applied mixed methods: 

literature review, records surveys, observation, and semi-structured interview. The triangular 

analysis is used. The results reveal that 1) the archival records kept in the Defence Technology  

Institute Archives employ the definitions and contains 7 characteristics in accordance to  

the concepts and theories on records and archives management and the ISO 15489;  

2) the archival records of the Defence Technology Institute Archives also have five attributes 

in terms of their provenance, their condition, their arrangement, their quantity, and their vital 

records collections; and 3) the archives management process of Defence Technology Institute 

Archives is consisted of records accessioning and records appraisal and it is required to include 

other four processes which are archival description and arrangement, archival preservation, 

archival services, and archival outreach. It is necessary for the traditional and digital archival 

records in the Defence Technology Institute Archives to be able to permanently preserve 

their characteristics if the Defence Technology Institute Archives successfully establishes  

the appropriate archives management procedures.

Keywords :	Records management, Archives management, Archives, Defence Technology 
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1.	 บทน�ำ (Introduction)
	 เอกสารจดหมายเหตุ (Archival Record)  

มาจากเอกสารทีส่ิน้กระแสการใช้งาน ซึง่หอจดหมายเหตุ 

ได้รับมอบมาจากหน่วยงานต่าง ๆ ตามอ�ำนาจและ

หน้าท่ีอันก�ำหนดไว้ตามกฎหมาย และเป็นเอกสาร

ได้รบัการประเมนิว่ามคีณุค่าสมควรจดัเกบ็ถาวรไว้ใน

หอจดหมายเหตุ เอกสารเป็นเครื่องมือและหลักฐาน 

ในการปฏิบัติงาน เป็นหลักฐานทางกฎหมายของ 

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร เม่ือกลายมาเป็นเอกสาร 

จดหมายเหตแุละอยู่ในความดแูลของหอจดหมายเหตุ  

องค์กรสามารถน�ำไปใช้เป็นหลกัฐานแสดงพฒันาการ

ของหน่วยงาน ผูบ้ริหารน�ำข้อเทจ็จริงทีป่รากฏอยูใ่น

เอกสารจดหมายเหตุไปใช้เพื่อประกอบการตัดสินใจ 

ในการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ 

หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นได้ 

	 การศกึษาความหมายของเอกสารจดหมายเหต ุ

ถือเป็นก้าวแรกที่ส�ำคัญในการด�ำเนินงานด้านการ

จดัการจดหมายเหต ุเพราะการขาดความรูค้วามเข้าใจ 

รวมทั้งขาดทักษะด้านการจัดการจดหมายเหตุอย่าง 

ถกูต้องตามหลกัวชิาการอาจส่งผลให้องค์กรไม่สามารถ 

ทราบได้ว่าเอกสารจากการปฏิบัติงานช้ินใดบ้าง

ที่สมควรเก็บรักษาอย่างถาวรในฐานะเอกสาร

จดหมายเหตุขององค์กรตามกรอบแนวคิดด้านการ

จัดการเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพตามมาตรฐาน

สากล ISO 15489-1:2016 ซ่ึงเป็นมาตรฐานสากล

ด้านการจัดการเอกสาร หากองค์กรใดวางระบบการ

จัดการเอกสารได้สอดคล้องตามมาตรฐานดังกล่าว

ย่อมแสดงให้เห็นว่าองค์กรน้ีมีระบบการสร้าง-รับ  

การคัดแยก การจัดเก็บ การใช้งาน และการก�ำจัด

เอกสารการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพเพียงพอ  

โดยที่เอกสารขององค์กรนั้นสร้างและรับได้อย่าง 

ถูกต ้องตามกฎหมาย ไม่สูญเสียองค์ประกอบ 

ความเป็นหลักฐาน ใช้งานหรือค้นคืนตามสิทธ์ิทาง 

กฎหมายได้ตลอดเวลา ไม่สูญหาย และที่ส�ำคัญคือ 

สามารถส่งมอบไปยังหอจดหมายเหตุเพื่อประเมิน

คุณค่าจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุได้อย่าง

ครบถ้วน ระบบการจัดการเอกสารและการจัดการ 

จดหมายเหตุที่ได้มาตรฐานสากลถือเป็นหลักฐาน 

เชงิประจกัษ์ทีแ่สดงถงึธรรมาภิบาลขององค์กร เพราะ 

องค์กรมีการปฏิบัติงานที่สุจริต โปร่งใส น่าเชื่อถือ  

และตรวจสอบได้จากเอกสารจดหมายเหตุเหล่านี้  

องค์กรทั้งในระดับประเทศและนานาชาติจึงล้วนแต่

ประยกุต์มาตรฐานดงักล่าวเพือ่ใช้เป็นแนวทางในการ

วางระบบการจัดการเอกสารของตน เพื่อให้เอกสาร

จัดเก็บอย่างสมบูรณ์ ไม่สูญหาย ใช้เป็นหลักฐาน

และให้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์กับองค์กร

ได้ในระยะยาว

	 งานวจิยัช้ินนีจ้งึถอืเป็นงานวจัิยช้ินแรกทีมุ่ง่เน้น 

การศึกษาเรือ่งเอกสารจดหมายเหตแุละกระบวนการ

จัดการจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยีป้องกัน

ประเทศ อาจกล่าวได้ว่าในยุคปัจจุบันที่องค์กรมีการ

สร้าง ใช้งาน และจัดเก็บเอกสาร ข้อมูล สารสนเทศ

ทั้งในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

ในปริมาณที่เพิ่มขึ้น การศึกษาวิจัยเรื่องเอกสาร

จดหมายเหตุจึงมีความส�ำคัญเป็นอย่างยิ่งในการ

วางรากฐานงานด้านการจัดการจดหมายเหตุให้กับ 

หอจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยีป้องกัน

ประเทศ ซึ่งเป็นองค์กรที่ตระหนักถึงความส�ำคัญ

ของเอกสารจดหมายเหตใุนฐานะหลกัฐานชัน้ต้นทาง 

ประวตัศิาสตร์ทีใ่ห้ข้อเทจ็จรงิ น�ำไปใช้สร้างองค์ความรู้ 

ทางประวัติศาสตร์ที่เช่ือถือได้ ด้วยเหตุนี้จึงจ�ำเป็น

ต้องท�ำการศึกษาวิจัยเรื่องเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อ

ให้เข้าใจถึงค�ำนิยาม คุณลักษณะ และกระบวนการ

จัดการจดหมายเหตุอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
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อันจะน�ำไปสู ่การวางนโยบายและแนวปฏิบัติ 

ด้านการจัดการจดหมายเหตุในรูปแบบต่าง ๆ ของ 

หอจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยีป้องกัน

ประเทศอย่างมีประสิทธิภาพต่อไปในอนาคต

2.	 ขอบเขตการวจัิย และวธิกีารวจัิย/ทดลอง 
(Materials and Methods)
	 ผู้วิจัยระบุขอบเขตการวิจัยโดยใช้มาตรฐาน 

ISO 15489-1:2016 เป็นกรอบในการวิจัยเพราะ

มุ่งเน้นการศึกษาเพื่อวางระบบการจัดการเอกสาร

จดหมายเหตใุห้กบัสถาบนัเทคโนโลยป้ีองกนัประเทศ  

ตามมาตรฐานสากล งานวจิยันีเ้ป็นงานวจิยัเชงิคณุภาพ  

(Qualitative Research) โดยการเก็บข้อมูลแบบ

หลากหลายวธิ ี(Multiple approach) และน�ำข้อมลู

ดงักล่าวมาวเิคราะห์ ข้อมลูแบบสามเส้า (Triangular 

Analysis) เพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ

งานวิจัย ได้แก่ 1) การสร้างแผนผังแฟ้มเอกสาร

ของสถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศ 2) การสร้าง

ตารางการก�ำหนดอายเุอกสารของสถาบนัเทคโนโลยี

ป้องกนัประเทศ 3) การออกแบบนโยบายการรบัมอบ

และประเมินคุณค่าเอกสารของสถาบันเทคโนโลยี 

ป้องกนัประเทศ 4) การออกแบบนโยบายการจัดเรียง 

และจดัท�ำค�ำอธบิายเอกสารจดหมายเหตุของสถาบนั

เทคโนโลยป้ีองกนัประเทศ และ 5) การก�ำหนดแนวทาง 

การออกให้บริการ เผยแพร่และประชาสัมพันธ์

เอกสารจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยีป้องกัน

ประเทศ 

	 การเก็บข้อมูลเชิงคุณภาพที่หลากหลายวิธี 

ประกอบไปด้วย 1) การทบทวนวรรณกรรมทีเ่ก่ียวข้อง  

2) การส�ำรวจเอกสารจดหมายเหตุของสถาบัน

เทคโนโลยป้ีองกนัประเทศ 3) การสงัเกตกระบวนการ

จัดการเอกสารจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยี

ป้องกันประเทศ และ 4) การสัมภาษณ์บุคลากรของ

สถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศแบบกึ่งโครงสร้าง 

หลังจากน้ันจึงน�ำข้อมูลเชิงคุณภาพมาวิเคราะห ์

ข้อมูลแบบสามเส้าเพื่อตอบค�ำถามของงานวิจัย  

ดังที่ปรากฏตามรูปที่ 1

รูปที่ 1 วิธีการวิจัยและการวิเคราะห์ข้อมูลแบบสามเส้า

3.	 ผลการวิจัย/ทดลอง (Results)
3.1 นยิามและความหมายของ “เอกสารจดหมายเหตุ”

	 จากการศึกษาข้อมูลวิจัยด้วยวิธีการทบทวน 

วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้องในเร่ืองค�ำนยิามและคณุลกัษณะ 

ของเอกสารจดหมายเหตสุามารถสรปุได้ว่า “เอกสาร 

จดหมายเหต ุ(Archival Records)” เป็นค�ำทีป่รากฏขึน้ 

ตามหลกัการสากลทีเ่รยีกว่า แนวคดิการจดัการเอกสาร 

แบบต่อเนื่อง (Records Continuum) ซึ่งนิยามว่า 

จดหมายเหตุ (Archives) คือ เอกสาร (Document)  

อันสร้างขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลไว้เป็นหลักฐานและ

ต้องสร้างอย่างสมบูรณ์ครบทั้ง 7 องค์ประกอบ 

เพื่อให้เอกสาร (Document) อยู่ในสถานะที่เป็น

หนาที่ กิจกรรม และขั้นตอนการทำงาน

(1)

การทบทวน

วรรณกรรม

(2)

การสัมภาษณ

แบบกึ่งโครงสราง

(3)

การสำรวจ

เอกสาร

(4)

การ

สังเกตการณ
กฎ/ระเบียบ

ในการจัดการเอกสาร

และวัฒนธรรมองคกร

ขอมูล

ระบบการไหลเวียนเอกสาร

มาจัดเก็บเปนเอกสาร

จดหมายเหตุ

ระบบการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ

แผนผังแฟมเอกสาร / ตารางการกำหนดอายุเอกสาร / นโยบายการรับมอบ /

นโยบายการจัดเรียงและจัดทำคำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ

แนวทางการออกใหบริการ เผยแพร และประชาสัมพันธเอกสารจดหมายเหตุ



วารสารวิชาการเทคโนโลยีป้องกันประเทศ ปีที่ 5 ฉบับที่ 12 / กรกฎาคม -​ ธันวาคม 2566 90

เอกสารสมบูรณ์ (Record) ซ่ึงจะใช้เป็นหลักฐาน

ยืนยันสิทธิ์และการปฏิบัติงานต่าง ๆ ได้ แนวคิด

การจัดการเอกสารแบบต่อเน่ืองระบุว่า เอกสารถูก

ประเมินคุณค่าตั้งแต่แรกสร้างว่าจะจัดเก็บถาวรไว้ 

เป็นเอกสารจดหมายเหตุหรือไม่ กล่าวคือ ช่วงเวลา 

ที่ผู ้สร้าง/เจ้าของเอกสารประสงค์ใช้งานเอกสาร 

เพือ่ปฏบัิตงิานต่าง ๆ  จะถอืว่าเอกสารอยูใ่นความดูแล 

รับผิดชอบของผู้สร้าง/เจ้าของเอกสาร เม่ือผู้สร้าง/ 

เจ้าของเอกสารไม่ประสงค์ใช้งานเอกสารแล้ว จึง 

ด�ำเนินการส่งมอบเอกสารเหล่านีม้ายงัหอจดหมายเหตุ  

เพื่อการจัดเก็บถาวรเป็นเอกสารจดหมายเหตุต่อไป 

เมือ่เอกสารดังกล่าวมอีายคุรบตามท่ีกฎหมายก�ำหนด

ให้น�ำออกให้บริการในฐานะเอกสารจดหมายเหตุได้ 

จึงจะน�ำออกให้บริการต่อไปแก่สังคม [1] - [6]

	 ผู ้วิจัยศึกษาวรรณกรรมที่ เ กี่ยวข ้องกับ 

งานวิจัยนี้และพบว่า ค�ำว่า เอกสารจดหมายเหตุ  

(Archival Records) ปรากฏชัดเจนในแบบจ�ำลอง 

ว่าด้วยการจัดการเอกสารแบบต่อเนือ่งของ Upward [3]  

ซึ่งระบุถึงค�ำว่า เอกสาร (Document) เอกสาร

สมบูรณ์ (Record) เอกสารจดหมายเหตุ (Archival 

Record/Document) และจดหมายเหต ุ(Archives) 

ในมิติของสิ่งที่ใช้จัดเก็บข้อมูล ซ่ึงมีการบันทึกไว้ 

(Recordkeeping containers)

	 เมือ่เอกสารถกูสร้างข้ึนโดยม ี7 องค์ประกอบ

อย่างสมบูรณ์ของความเป็นหลักฐาน อันได้แก่  

1) มเีนือ้หาในเอกสารถกูต้อง ครบถ้วน ไม่ถกูดดัแปลง 

แก้ไขภายหลงั (Content) 2) มบีรบิทชดัเจนว่าผูส้ร้าง

เอกสารคือใคร เจ้าของเอกสารคือใคร (Context)  

3) มโีครงสร้างถกูต้องโดยสร้างตามรปูแบบท่ีกฎหมาย 

ก�ำหนดไว้ (Structure) 4) เป็นเอกสารฉบับจริง 

ซึง่ลงนามโดยผูส้ร้างเอกสาร มกีารลงเลขก�ำกับเอกสาร  

แสดงแหล่งที่มาของเอกสารอย่างชัดเจน และใช้งาน

เอกสารตามวัตถุประสงค์ที่มีการสร้างเอกสารนั้น 

ขึ้นมาอย่างแท้จริง (Authentic) 5) เป็นเอกสารที่มี 

ทุกส่วนประกอบครบถ้วน เอกสารต้นเรื่องและ

เอกสารแนบอยู่ร่วมกันโดยไม่มีส่วนใดขาดหายไป 

(Integral) 6) เป็นเอกสารทีม่คีวามน่าเชือ่ถอื สามารถ

พสูิจน์ได้ว่าเป็นเอกสารจากผู้สร้างทีร่ะบไุว้ในเอกสาร

อย่างแท้จริง ผู้สร้างมีอ�ำนาจหรือหน้าที่ออกเอกสาร

นั้นจริง (Reliable) และ 7) เป็นเอกสารที่สามารถ

ใช้งานได้ตลอดเวลาตามวัตถุประสงค์ของการสร้าง

เอกสาร ผู้มีสิทธิ์ใช้งานเอกสารสามารถเข้าถึงและ 

น�ำออกมาใช้งานได้ตลอดเวลา (Usable) ด้วยเหตุนี้

จงึกล่าวได้ว่าเอกสารดงักล่าวทีม่คีรบ 7 องค์ประกอบ 

คือเอกสารสมบูรณ์ [7] - [11]

	 แบบจ�ำลองอธบิายพฒันาการของการจดัการ 

เอกสารซ่ึงเริม่จากการสร้างเอกสารให้ม ี7 องค์ประกอบ 

ครบสมบรูณ์ของการเป็นหลักฐาน เอกสารจงึจะกลาย 

สภาพเป็นเอกสารสมบูรณ์ เมื่อใดท่ีผู้สร้าง/เจ้าของ 

เอกสารไม่ใช้งานเอกสารแล้ว เอกสารซึง่มกีารจดัเกบ็ 

ครบระยะเวลาตามที่กฎหมายระบุไว้ตามตาราง 

ก�ำหนดอายุเอกสารจะส่งมอบมาที่หอจดหมายเหตุ  

หลังจากนัน้หอจดหมายเหตจุงึประเมนิคุณค่าเอกสาร 

สมบรูณ์ว่าควรค่าแก่การจดัเกบ็ถาวรไว้เป็นหลักฐาน

และความทรงจ�ำหรอืไม่ หากได้รบัการประเมนิคณุค่า

ว่าควรจัดเก็บไว้ถาวรจึงถือได้ว่าเอกสารสมบูรณ ์

ฉบับนั้นเป็นเอกสารจดหมายเหตุ อย่างไรก็ตาม  

การศึกษาวรรณกรรมที่เกี่ยวข้องแสดงให้เห็นว่า  

การให้ค�ำนิยามของค�ำว่าจดหมายเหตุน้ันแตกต่าง 

กันไปในแต่ละทฤษฎี เช่น 

	 ในสหราชอาณาจักรซ่ึงประยุกต์หลักการ

จัดการเอกสารตามแนวคิดการจัดการเอกสารแบบ

วงจรชีวิต (Records Life Cycle) พิจารณาเห็นว่า 

เอกสารและจดหมายเหตมุาจากส่ิงเดยีวกนั แต่เอกสาร 
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จะเป็นจดหมายเหตุก็ต่อเม่ือสิ้นกระแสการใช้งาน

แล้ว เมือ่สิน้กระแสการใช้งาน เอกสารจะถกูประเมนิ

คุณค่ามาจัดเก็บเป็นจดหมายเหตุและเก็บรักษาไว้

เพื่อเป็นหลักฐานยืนยันการท�ำงาน [8]

	 ในสหรัฐอเมริกาซ่ึงประยุกต์แนวคิดการ

จัดการเอกสารแบบวงจรชีวิต (Records Life 

Cycle) มาใช้ในการจัดการเอกสารเช่นเดียวกันกับ

สหราชอาณาจักรกลับมีมุมมองต่างออกไป แม้ว่า

จดหมายเหตุจะมาจากเอกสารก็ตาม แต่เอกสาร

และจดหมายเหตุนั้นแตกต่างกัน กล่าวคือ เอกสาร

ถูกสร้างและใช้งานเพื่อเป็นหลักฐานการท�ำงาน  

เมื่อสิ้นกระแสการใช้งานแล้ว จึงไม่มีคุณค่าในฐานะ

หลักฐานการปฏิบัติงานและสามารถน�ำออกจาก

หน่วยงานเจ้าของเอกสารได้ หากว่าเอกสารฉบับนั้น

ได้รับการประเมินคุณค่าว่ามีคุณค่าสมควรให้จัดเก็บ

เป็นจดหมายเหตุ เอกสารฉบับนั้นจึงถือว่ามีคุณค่า 

ในฐานะหลักฐานทางประวัตศิาสตร์ของสังคม ซึง่ทกุคน 

สามารถน�ำไปใช้งานเพื่อการศึกษาประวัติศาสตร์ได้

ในอนาคต [12]

	 ในประเทศออสเตรเลียซ่ึงประยุกต์แนวคิด 

การจดัการเอกสารแบบต่อเนือ่ง (Records Continuum)  

มีมุมมองว่า เมื่อสร้างเอกสารขึ้นมา เอกสารดังกล่าว

จะได้รับการประเมินทันทีว่าจะจัดเก็บอย่างถาวร

หรือไม่ หากพจิารณาเหน็ว่าควรจดัเก็บถาวร เอกสาร

ดังกล่าวจะกลายสภาพเป็นเอกสารจดหมายเหตุ

ในอนาคต เพียงแต่ในขณะปัจจุบันยังคงสภาพเป็น

เอกสารในความรับผิดชอบของผู้สร้างและผู้ใช้งาน

เอกสารอยู่ และจะส่งมอบมาอยู่ในความรับผิดชอบ

ของหอจดหมายเหตุในฐานะเอกสารจดหมายเหตุ

ต่อเมื่อผู ้สร้างเอกสารและผู้ใช้งานไม่ประสงค์จะ 

ใช้งานแล้ว [12]

3.2	 คุณลักษณะของ “เอกสารจดหมายเหตุ”

	 Upward [3] ได้อธิบายคุณลักษณะของ

เอกสารจดหมายเหตุใน 4 มิติ ดังนี้ มิติที่ 1 เอกสาร

จดหมายเหตถุอืเป็นหลักฐานความทรงจ�ำขององค์กร

เจ้าของเอกสาร มิติที่ 2 เป็นหลักฐานแสดงหน้าที่

ขององค์กร มิติที่ 3 เป็นหลักฐานแสดงลักษณะ

ขององค์กร และมิติที่ 4 เป็นเอกสารจดหมายเหตุ

หรือจดหมายเหตุ (Archive) ที่ได้มาจากเอกสาร  

(Record) เท่านั้น [3]

	 ในขณะที ่Duranti [13] - [14] และ Duranti  

และ Franks [15] ได้อธิบายคุณลักษณะสากล 

ของเอกสารจดหมายเหตุไว้ 5 ประการ ได้แก่  

1) Impartiality เอกสารแสดงข้อมลูทีป่ราศจากอคติ  

มคีวามบรสุิทธิแ์ละยตุธิรรม 2) Authenticity เอกสาร 

ต้นฉบบัหรอืเอกสารฉบบัจริงท่ีไม่เปลีย่นแปลงข้อมูล

อีกต่อไป 3) Uniqueness เอกสารท่ีมีลักษณะ 

เฉพาะตนและไม่สามารถน�ำเอกสารอืน่มาทดแทนได้ 

4) Naturalness เอกสารซึ่งสร้างตามธรรมชาติของ

งานหรือตามการกระท�ำที่ต้องการหลักฐานยืนยัน 

การกระท�ำดงักล่าว และ 5) Interrelatedness เอกสาร 

เช่ือมโยงกบัเอกสารอืน่เพือ่ให้เอกสารครบถ้วนสมบรูณ์  

เป็นเอกสารที่ครบ 7 องค์ประกอบ [13] - [15]

   	 จากการวิเคราะห์ข้อมูลเรื่องคุณลักษณะ 

ทัง้ 4 มติ ิตามทฤษฎกีารจดัการเอกสารแบบต่อเนือ่ง

ของ Upward และคุณลักษณะ 5 ประการ ของ 

Duranti สรปุได้ว่าเอกสารจดหมายเหตมุคีณุลกัษณะ

ส�ำคัญ 3 ประการ ได้แก่ 1) เป็นเอกสารที่ต้องรักษา  

7 องค์ประกอบของความเป็นหลักฐานตลอดเวลา 

แม้ว่าจะเปลีย่นสถานภาพจากการเป็นเอกสารมาเป็น 

เอกสารจดหมายเหตุ 2) เป็นเอกสารซึ่งต้องจัดเก็บ 

ในรูปแบบทีส่ามารถแสดงแหล่งท่ีมา และรักษาล�ำดบั

ความสัมพันธ์ระหว่างเอกสารและความสมบูรณ ์
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ของเอกสารไว้ได้ และ 3) เป็นเอกสารซึ่งน�ำไปใช้เป็น 

หลักฐานยืนยันในชั้นศาลเพื่อตรวจสอบย้อนหลัง 

ในการกระท�ำของเจ้าของเอกสารได้ และเป็นหลกัฐาน 

ชั้นต้นทางประวัติศาสตร์ให้ข้อเท็จจริง

3.3	 กระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ

	 จากการศึกษาข้อมูลวิจัยด้วยวิธีการทบทวน

วรรณกรรมที่เกี่ยวข้องพบว่า กระบวนการจัดการ

เอกสารจดหมายเหตุตามหลักวิชาการสากล 

ประกอบด้วย 5 กระบวนการหลกั ได้แก่ 1) กระบวนการ 

รับมอบและประเมินคุณค่าเอกสาร 2) กระบวนการ

จดัเรยีงและจดัท�ำค�ำอธบิาย 3) กระบวนการอนรุกัษ์

และสงวนรักษา 4) กระบวนการออกให้บริการ และ 

5) กระบวนการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ [12], 

[16] - [19]

3.3.1	 กระบวนการรับมอบและประเมินคุณค่า

เอกสารจดหมายเหตุ

	 คอื กระบวนการรบัมอบเอกสารทีส่ิน้กระแส

การใช้งานขององค์กรตามกฎหมายมาประเมนิคณุค่า 

เพื่อคัดเลือกและจัดเก็บอย่างถาวรเป็นเอกสาร

จดหมายเหตุ กระบวนการนี้มีแนวคิด ทฤษฎี และ

หลกัการในการด�ำเนนิงานหลากหลายวธีิ ตวัอย่างเช่น  

แนวคิดการจัดการเอกสารแบบวงจรชีวิต (Records 

Life Cycle) ระบุว่าการรับมอบและประเมินคุณค่า 

เอกสารจะเกิดขึ้นหลังจากเอกสารเข ้าสู ่ระยะ 

สิ้นกระแสการใช้งาน อันเป็นระยะที่เจ้าของเอกสาร

ไม่ใช้งานเอกสารเหล่านัน้ หรอืเอกสารเหล่านัน้มอีายุ

ครบตามกฎหมาย ซึง่องค์กรสามารถส่งมอบต่อให้แก่ 

หอจดหมายเหต ุเพ่ือน�ำไปประเมนิคณุค่าและคดัเลอืก 

บางส่วนจัดเก็บถาวรเป็นเอกสารจดหมายเหตุต่อไป 

[12], [16], [19]

	 การทบทวนวรรณกรรมท�ำให้ผู ้วิจัยพบว่า 

แนวคิดการจัดการเอกสารแบบต่อเน่ือง (Records 

Continuum) ระบวุ่าการประเมนิคุณค่าเอกสารต้อง

ด�ำเนินการตั้งแต่องค์กรสร้างหรือรับเอกสารเข้ามา 

ในองค์กร หากประเมนิคณุค่าว่าเอกสารใดในองค์กร

มคุีณค่าทีส่ะท้อนพันธกิจ ความทรงจ�ำ และอตัลักษณ์

ขององค์กร และสมควรจัดเก็บถาวรไว้เป็นเอกสาร 

จดหมายเหตุ ให้องค์กรดูแลจัดการเอกสารน้ัน 

เพ่ือด�ำรงรกัษา 7 องค์ประกอบของการเป็นหลักฐานไว้ 

ให้ได้อย่างถาวร [20] - [22]

	 การประเมินคุณค่าเพื่อคัดเลือกเอกสาร

บางส่วนเก็บไว้อย่างถาวร และน�ำเอกสารบางส่วน

ท�ำลายตามกฎหมายถือเป็นกระบวนการที่ปฏิเสธ

ไม่ได้ เพราะในการปฏิบัติงานจริงองค์กรไม่สามารถ

จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ

ได้ตลอดไป ดังนั้น ตามหลักวิชาการจึงพิจารณา 

เหน็ว่าการรบัมอบและประเมนิคณุค่าเอกสารถอืเป็น 

กระบวนการส�ำคัญในการที่จะได้มาซ่ึงหลักฐาน 

ท่ีสะท้อนพันธกิจ ความทรงจ�ำ และอัตลักษณ์ของ

เจ้าของเอกสาร ดังนั้น กระบวนการดังกล่าวจึงต้อง

ด�ำเนินการอยู่บนพื้นฐานของการรักษาคุณค่าของ

เอกสารจดหมายเหตุในฐานะหลักฐานที่เป็นธรรม 

[23] หลักฐานทางประวัติศาสตร์ [24] หลักฐาน

สะท้อนพันธกิจขององค์กร [25] และหลักฐานแสดง

อัตลักษณ์ [26]

3.3.2	 กระบวนการจัดเรียงและจัดท�ำค�ำอธิบาย

เอกสารจดหมายเหตุ

	 คือ การจัดกลุ่มเอกสารจดหมายเหตุและ 

จดัท�ำค�ำอธบิายหรอืจดัท�ำข้อมลูประกอบชดุเอกสาร 

จดหมายเหต ุขัน้ตอนนีอ้าศยัหลกัการส�ำคญั 2 ประการ  

คือ การจัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุตามแหล่งที่มา 
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(Provenance) และการจดัเรยีงเอกสารจดหมายเหตุ

ตามล�ำดับเดิม (Original Order) [12]

	 การจดัเรยีงเอกสารจดหมายเหตตุ้องจดัเรยีง

ตามแหล่งที่มา ซึ่งหมายถึงองค์กรเจ้าของเอกสาร 

ทีเ่ป็นผูส้ร้างเอกสารหรอืเป็นผูท้ีร่บัเอกสารมาใช้งาน 

และท้ายที่สุดเป็นผู้ที่น�ำเอกสารมาจัดเก็บถาวรเป็น 

เอกสารจดหมายเหตุเพื่อรักษาคุณค่าความเป็น 

หลกัฐานของเอกสารจดหมายเหต ุเอกสารจดหมายเหต ุ

ที่มาจากเจ้าของเอกสารเดียวกันต้องจัดเรียงไว้ 

ด้วยกนั แม้ว่าเนือ้หาในเอกสารเหล่านัน้จะไม่ใช่เรือ่ง

เดียวกัน เพราะการแยกเอกสารจดหมายเหตุท่ีมา

จากเจ้าของเดียวกันออกจากกันจะเป็นการท�ำลาย

คุณค่าความเป็นหลักฐานที่เป็นคุณลักษณะส�ำคัญ

ของเอกสารจดหมายเหตุ [12]

	 การจัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุตาม 

ล�ำดบัเดมิ หมายถงึ การจดัเรยีงเอกสารตามล�ำดบัเดมิ 

ทีเ่จ้าของเอกสารซึง่เป็นผู้สร้างเอกสารหรือเป็นผูท่ี้รบั

เอกสารมาใช้งานได้จัดเรียงไว้ แม้ว่าล�ำดับการเรียง 

อาจดสูบัสนในความคดิของนกัจดหมายเหต ุซึง่ไม่ใช่

เจ้าของเอกสารเหล่านัน้ แต่การคงล�ำดบัการจดัเรยีง

แบบเดิมไว้เช่นน้ีจะส่งผลให้เห็นถึงวิธีการท่ีเจ้าของ

เอกสารนั้นด�ำเนินกิจกรรมและจัดการเอกสารของ

ตนเอง 

	 การจัดท�ำค�ำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 

ส่วนใหญ่นักจดหมายเหตุจะใช้มาตรฐานการจัดท�ำ

ค�ำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุเพ่ือเป็นแนวทาง 

ในการสร้างค�ำอธิบายเอกสารจดหมายเหตทุีไ่ด้จดัเรยีง 

เรียบร้อยแล้ว และการจัดท�ำค�ำอธิบายเป็นขั้นตอน

ส�ำคัญที่จะช่วยให้การสืบค้นและการเข้าถึงเอกสาร

จดหมายเหตุด�ำเนินไปได้อย่างรวดเร็วและมีความ

แม่นย�ำ [7], [27] - [28]

3.3.3	 กระบวนการอนรุกัษ์และสงวนรกัษาเอกสาร

จดหมายเหตุ

	 ประกอบด้วย 2 กระบวนการส�ำคัญ ได้แก่ 

กระบวนการอนรุกัษ์ ซึง่เป็นกระบวนการในการรกัษา 

สภาพของเอกสารจดหมายเหตุให้คงสภาพเดิม 

นบัตัง้แต่วนัทีไ่ด้รบัมอบมาเกบ็รกัษาไว้ทีห่อจดหมายเหต ุ 

และกระบวนการสงวนรักษา ซึ่งเป็นกระบวนการ

ในการซ่อมแซมเอกสารในส่วนที่ช�ำรุดให้กลับเข้าสู่ 

สภาวะใกล้เคียงสภาวะเดิมที่ได้รับมอบมา [12], 

[16], [19]

	 นักจดหมายเหตุต้องเข้าใจความหมายของ 

ค�ำว่า “การสงวนรกัษา (Preservation)” “การอนรุกัษ์ 

หรือซ่อมแซมไม่ให ้เสื่อมสภาพไปมากกว่าเดิม  

(Conservation)” และ “การน�ำกลับสู่สภาพเดิม 

(Restoration)” และตระหนักว่าการด�ำเนินการ 

ที่ส�ำคัญที่สุดในกระบวนการน้ี คือ การสงวนรักษา

หรือการรักษาสภาพของตัวเอกสารจดหมายเหตุให ้

คงสภาพเดมิ โดยเฉพาะสภาพของการเป็นเอกสารนัน้ 

คือ การรักษา 7 องค์ประกอบของเอกสารไว้ 

ไม่ให้เส่ือมสภาพ โดยการด�ำเนินการดังกล่าวจะใช้

เทคนิคที่แตกต่างกันไประหว่างสื่อที่ใช้ในการสร้าง

เอกสาร ซึง่จะมทีัง้ทีอ่ยูใ่นรปูแบบกระดาษและดจิทิลั 

ส�ำหรับเอกสารจดหมายเหตุรูปแบบกระดาษที่เริ่ม

เสื่อมสภาพลงแล้ว ต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญเฉพาะมา

ซ่อมแซม เพื่อไม่ให้เส่ือมสภาพลงไปกว่าเดิม หรือ 

ฟื้นฟูกลับมาสู่สภาพเดิม แต่ส�ำหรับเอกสารรูปแบบ

ดิจิทัลนั้นอาจไม่สามารถซ่อมแซมไม่ให้เส่ือมสภาพ

หรอืซ่อมแซมเพือ่กลับสู่สภาพเดมิได้ หากไม่สามารถ

ดูแลรักษาไว้ได้ เอกสารดิจิทัลเหล่าน้ันก็จะสูญไป

ทันที [19]
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3.3.4.	กระบวนการออกให้บรกิารเอกสารจดหมายเหตุ

	 หมายถงึ กระบวนการน�ำเอกสารจดหมายเหตุ

ให้บุคคลทั่วไปได้ใช้บริการ โดยบุคคลท่ัวไปกลุ่มน้ี 

อาจเป็นผู ้ที่ได้ด�ำเนินการสมัครเป็นสมาชิกและ 

ได้รับการอนุมัติจากหอจดหมายเหตุ กระบวนการ 

ดงักล่าวสัมพันธ์กบัการก�ำหนดสถานภาพของเอกสาร 

จดหมายเหตุไว้ในค�ำอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 

กล่าวคอื หากก�ำหนดสถานภาพไว้ว่าเป็นเอกสารเปิด  

หมายความว่า เอกสารจดหมายเหตุชุดท่ีสมาชิก

ขอใช้น้ันสามารถน�ำออกให้บริการได้ หากก�ำหนด 

สถานภาพไว้ว่าเป็นสถานภาพปิด หมายความว่า เอกสาร 

จดหมายเหตุชุดนั้นไม่สามารถน�ำออกให้บริการได้

แม้ว่าสมาชิกจะขอใช้งานก็ตาม [12], [16], [19]

	 หอจดหมายเหตุควรจัดท�ำมาตรฐานและ

ขั้นตอนการขอใช ้งานเอกสารจดหมายเหตุให ้

สมาชิกรับทราบอย่างชัดเจน ตัวอย่างแนวปฏิบัต ิ

ในกระบวนการออกให้บรกิารเอกสารจดหมายเหตนุัน้  

ได้แก่ The National Archives of UK [29]  

ได้ก�ำหนดมาตรฐานการเข้าถึงเอกสารจดหมายเหตุ

ส�ำหรับหอจดหมายเหตุภาครัฐในสหราชอาณาจักร

ไว้ 10 ข้อ โดยมาตรฐานดังกล่าวให้ความส�ำคัญกับ 

1) หอจดหมายเหตุควรมีพื้นท่ีให้บริการท่ีเพียงพอ

ต่อจ�ำนวนผู้ใช้บริการ 2) มีมาตรการด้านการรักษา

ความปลอดภัย 3) มีเกณฑ์การประเมินคุณภาพ 

การให้บริการแก่ผู ้พิการ 4) หอจดหมายเหตุ 

ของหน่วยงานภาครัฐควรมีโครงสร้างพื้นฐานที่มี

คุณภาพในการดูแลรักษาเอกสารอย่างเหมาะสม  

5) หอจดหมายเหตุของหน่วยงานภาครัฐควรแจ้ง 

กฎระเบยีบการเข้าใช้บรกิารให้ประชาชน และกฎระเบยีบ 

ต้องสอดคล้องกับกฎหมาย 6) หอจดหมายเหตุของ

หน่วยงานภาครัฐควรช้ีแจงให้ผู้ใช้บริการทราบถึง

กฎระเบียบว่าด้วยการเข้าใช้บริการ 7) มีเครื่องมือ

ช่วยค้นที่ระบุชัดเจนว่าเอกสารจดหมายเหตุชุดใด 

บ้างท่ีสามารถเข้าใช้ได้ และเป็นเคร่ืองมือช่วยค้น 

ที่มีประสิทธิภาพ 8) หอจดหมายเหตุของหน่วยงาน

ภาครฐัควรมกีระบวนการทีม่ปีระสทิธิภาพในการน�ำ

เอกสารจดหมายเหตุออกให้บริการโดยปราศจาก 

ความล่าช้าและไม่สร้างความเสียหายต่อเอกสาร  

9) ขณะเข้าใช้บริการควรมีนักจดหมายเหตุมืออาชีพ 

ช่วยชี้แนะและคอยให้บริการแก่ผู ้ใช้อยู ่ในพื้นที่ 

ให้บริการ และ 10) ควรจัดให้มีบริการถ่ายส�ำเนา

เอกสารภายใต้การก�ำกับดูแลของนักจดหมายเหตุ 

มอือาชพี เพือ่ลดความเสีย่งในการสร้างความเสยีหาย 

ต่อเอกสารจดหมายเหตุ ผู้วิจัยสรุปได้ว่า มาตรฐาน 

การเข้าถงึเอกสารจดหมายเหตสุ�ำหรบัหอจดหมายเหตุ 

ภาครฐัฉบบันีเ้น้นการเข้าถงึเอกสารอย่างเท่าเทยีมกนั  

ไม่ว่าผูใ้ช้บรกิารนัน้จะเป็นบคุคลปกตหิรอืบุคคลพกิาร  

การอนุรักษ์ให้เอกสารจดหมายเหตุไม่เส่ือมสภาพ

เพราะการน�ำออกให้บรกิาร การก�ำหนดขัน้ตอนและ

วธิกีารเข้าใช้บรกิารเอกสารจดหมายเหตอุย่างชดัเจน

และเผยแพร่ข้อมลูนัน้แก่สาธารณชน และการปฏบิตัิ

ตามกฎหมายที่เกี่ยวกับการออกให้บริการเอกสาร

จดหมายเหตุ อาจกล่าวได้ว่า กฎหมายต่าง ๆ ท่ี 

หอจดหมายเหตุต ้องปฏิบัติตามและสภาพทาง

กายภาพของเอกสารจดหมายเหตุจะเป็นส่ิงทีก่�ำหนด

ว่าเอกสารจดหมายเหตุชุดน้ันสามารถน�ำออกให้

บริการได้หรือไม่ [12], [29]

	 การตีความกฎหมายเพื่อก�ำหนดสถานภาพ

การออกให้บริการเอกสารจดหมายเหตุควรอยู ่

บนหลักวิชาการและพื้นฐานจริยธรรมการออกให้ 

บริการที่สภาการจดหมายเหตุระหว่างประเทศ 

ได้ก�ำหนดไว้ โดย ICA (2012) ได้ก�ำหนดว่า การออกให้ 

บรกิารเอกสารจดหมายเหตุควรค�ำนงึถงึ 1) หลักการ 

เปิดเผยอย่างเท่าเทียมและทั่วถึง 2) หลักการ 
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ให้ความส�ำคัญกับการปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลและ

ผลประโยชน์สาธารณะ และ 3) หลกัการการมส่ีวนร่วม 

ของประชาชนในการก�ำหนดหลักและมาตรฐาน 

การเข้าถึงเอกสารจดหมายเหตุ [19], [30] - [31]

3.3.5	 กระบวนการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

เอกสารจดหมายเหตุ

	 กระบวนการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

เอกสารจดหมายเหตุ ประกอบด้วย 1) การเผยแพร่ 

เอกสารจดหมายเหตุ หมายถงึ ขัน้ตอนทีห่อจดหมายเหตุ 

น�ำชุดเอกสารจดหมายเหตุท่ีได้รับมอบมาจัดเรียง

และจัดท�ำค�ำอธิบายจนสมบูรณ์สามารถออกให้

บริการได้ รวมทั้งแนะน�ำให้สาธารณชนรับทราบ  

2) การประชาสัมพันธ์เอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง 

กระบวนการที่หอจดหมายเหตุน�ำเสนอความหมาย 

ความส�ำคัญ ประโยชน์ของเอกสารจดหมายเหตุ 

ตลอดจนประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนรับทราบ

ถึงบทบาทและหน้าท่ีของหอจดหมายเหตุ ซ่ึงเป็น

สถาบนัจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตไุว้ให้สาธารณชน

น�ำไปใช้ประโยชน์ต่อไป [12], [16], [19]

	 หอจดหมายเหตุขององค์กรภาครัฐควร

ทบทวนสถานภาพของเอกสารจดหมายเหตุทุกปี  

และด�ำเนนิการสงวนรกัษาเพือ่ให้เอกสารจดหมายเหต ุ

พร้อมออกให้บริการเสมอ และสอดคล้องตามหลัก

จริยธรรมการออกให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ 

และเพือ่สร้างความมัน่ใจว่าเอกสารจดหมายเหตขุอง

หน่วยงานภาครัฐจะได้รับการเปิดเผยอย่างครบถ้วน

และสมบูรณ์ [12]

	 การประชาสัมพันธ์บทบาทและหน้าที่ของ

เอกสารจดหมายเหตุและหอจดหมายเหตุสามารถ

ด�ำเนนิการได้หลายวธิ ีเช่น การจดัท�ำแผ่นพบั การจดั

นทิรรศการ การจดัท�ำเวบ็ไซต์ การจดัท�ำจดหมายข่าว  

การจดัประชุม และการสร้างเครอืข่ายกบัสถาบนัต่าง ๆ   

อีกทั้งการมีองค์ความรู ้และข้อมูลเชิงลึกเกี่ยวกับ 

หอจดหมายเหตแุละชุดเอกสารจดหมายเหตสุ่งเสรมิ

ให้เกิดแนวคิดและวิธีการในการจัดกิจกรรมเพื่อ

ประชาสัมพันธ์ได้ดีขึ้น [32] - [33]

	 จากการทบทวนวรรณกรรมที่ เกี่ยวข้อง 

สามารถสรปุได้ว่า กระบวนการจดัการจดหมายเหตนุัน้ 

ประกอบไปด้วย 5 ขั้นตอน ตามหลักวิชาการสากล  

ได้แก่ กระบวนการรับมอบและประเมินคุณค่า

เอกสารจดหมายเหต ุกระบวนการจดัเรยีงและจดัท�ำ

ค�ำอธบิายเอกสารจดหมายเหต ุกระบวนการอนรุกัษ์

และสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ กระบวนการ

ออกให้บรกิารเอกสารจดหมายเหต ุและกระบวนการ

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์เอกสารจดหมายเหตุ

4.	 อภิปรายผล (Discussion) 
4.1	 นยิามและความหมายของเอกสารจดหมายเหตุ 

ของหอจดหมายเหตุ ณ สถาบันเทคโนโลยีป้องกัน

ประเทศ

	 ผลการวจิยัจากการเก็บข้อมลูหลากหลายวธิี  

ได้แก่ การทบทวนวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง การสงัเกต 

การส�ำรวจเอกสาร และการสัมภาษณ์กึ่งโครงสร้าง  

ผู้วจิยัพบว่า เอกสารจดหมายเหตขุองสถาบนัเทคโนโลยี 

ป้องกันประเทศ มี 7 องค์ประกอบ ตามหลักวิชาการ

จดัการเอกสารและจดหมายเหต ุ[8] - [9], [11] ได้แก่ 

1) Content เอกสารรูปแบบกระดาษและรูปแบบ

ดจิทิลัของสถาบนัเทคโนโลยป้ีองกนัประเทศมเีนือ้หา

ครบถ้วน สมบูรณ์ และไม่มีการแก้ไขดัดแปลงที่ 

ไม่ถูกต้อง 2) Context เอกสารรูปแบบกระดาษและ

รปูแบบดจิทิลัของสถาบนัเทคโนโลยป้ีองกนัประเทศ

มีบริบทชัดเจนในเรื่องของหน่วยงานผู้สร้างเอกสาร  

ความเป็นเจ้าของเอกสาร ระยะเวลาที่เอกสาร
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สร้าง-รับ ผู้มีอ�ำนาจในการลงนาม บุคลากรที่มีสิทธิ

ในการแก้ไขและเข้าถึงเอกสาร ฯลฯ 3) Structure 

เอกสารรูปแบบกระดาษและรูปแบบดิจิทัลของ 

สถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศมีโครงสร้าง 

ถกูต้องตามรปูแบบทีก่ฎหมายก�ำหนด 4) Authentic  

เอกสารรูปแบบกระดาษและรูปแบบดิจิทัลของ

สถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศมีความจริงแท้สูง 

เนือ่งจากผ่านกระบวนการสร้าง-รบัเอกสารและการ

จัดเก็บเอกสารที่เป็นไปตามขั้นตอนตามกฎหมาย 

เช่น การลงนามโดยผู้สร้างเอกสารและลงเลขก�ำกับ

เอกสารโดยระบุแหล่งที่มาของเอกสารอย่างชัดเจน

ถูกต้อง 5) Integral เอกสารรูปแบบกระดาษและ

รปูแบบดจิทิลัของสถาบนัเทคโนโลยป้ีองกนัประเทศ

มีความครบถ้วน สมบูรณ์ภายในชุดเอกสารที่ต้อง 

จดัอยูภ่ายใต้แฟ้มเดยีวกนั ไม่มกีารสญูหาย 6) Reliable  

เอกสารรูปแบบกระดาษและรูปแบบดิจิทัลของ 

สถาบนัเทคโนโลยป้ีองกนัประเทศมีความน่าเช่ือถอืสงู  

เพราะหน่วยงานเจ้าของเอกสารสามารถพสิจูน์ได้ว่า 

เป็นเอกสารทีส่ร้าง-รับโดยผูม้อี�ำนาจและผ่านข้ันตอน 

ตามที่กฎหมายก�ำหนด และ 7) Usable เอกสาร

รูปแบบกระดาษและรูปแบบดิจิทัลของสถาบัน

เทคโนโลยีป้องกันประเทศสามารถใช้งานได้ตลอด

เวลาโดยไม่มีความเสียหายหรือการช�ำรุดท่ีส่งผลให้

หน่วยงานไม่สามารถเข้าถึงเอกสารได้ กล่าวได้ว่า 

นิยามและความหมายของเอกสารจดหมายเหตุ

ของหอจดหมายเหตุนั้นสอดคล้องกับแนวคิดสากล 

ด้านการจัดการเอกสารและจดหมายเหตุ

4.2	 คุณลักษณะของเอกสารจดหมายเหตุของ 

หอจดหมายเหต ุณ สถาบนัเทคโนโลยป้ีองกนัประเทศ

	 ผลการวิ เคราะห ์ข ้อมูลจากการส�ำรวจ  

การสังเกต และการสัมภาษณ์บ่งชี้ว่า บุคลากรของ

สถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศพิจารณาเห็นว่า 

คณุลกัษณะของเอกสารมหีลายรปูแบบ ผูว้จิยัแบ่งออก 

ได้เป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ 1) เอกสารเป็นบันทึก  

ข้อมูล หรือเป็นวัตถุใดก็ตามที่มีข้อความ ไม่ว่า 

จะอยู่ในสื่อที่เป็นกระดาษหรือสื่อดิจิทัล 2) เอกสาร

เป็นหลักฐานของการปฏิบัติงานโดยเป็นสิ่งที่ยืนยัน

ว่าการกระท�ำดังกล่าวเกิดขึ้นจริง เอกสารใช้เพื่อ

การตรวจสอบหรือพิสูจน์ส่ิงต่าง ๆ ได้ 3) เอกสาร

เป็นเคร่ืองมือในการติดต่อสื่อสารทั้งที่อยู่ในรูปแบบ

กระดาษและรูปแบบดิจิทัล กล่าวคือ เอกสารเป็น

เครือ่งมอืส�ำคญัทีใ่ช้ในการตดิต่อ ส่ือสาร แลกเปลีย่น

ข้อมูลระหว่างบุคลากร ระหว่างหน่วยงาน เพื่อให้ 

สามารถปฏบิตังิานได้บรรลุจดุมุง่หมายขององค์กร และ  

4) เอกสารเป็นหนังสือราชการที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ของสถาบนัเทคโนโลยีป้องกนัประเทศ รวมทัง้เป็นสิง่

ที่มีเพียงหนึ่งเดียว ถือเป็นตัวจริง เป็นต้นฉบับ

	 นอกจากนี้  ผลการวิเคราะห์ข ้อมูลจาก 

การส�ำรวจ การสังเกต และการสัมภาษณ์ แสดง 

ให้เหน็ว่าในปัจจบุนั เอกสารจดหมายเหตุทีจ่ดัเกบ็อยู่  

ณ หอจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยีป้องกัน

ประเทศ มคีณุลักษณะ 5 ประการ ซึง่นักจดหมายเหตุ

ควรน�ำมาพจิารณาก่อนออกแบบแผนผงัแฟ้มเอกสาร 

ตารางการก�ำหนดอายุเอกสาร และพัฒนานโยบาย

การรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ ได้แก่ 

	 1)	แหล่งทีม่าของเอกสารจดหมายเหต ุพบว่า 

เอกสารจดหมายเหตมุาจากหน่วยงานภายใต้สถาบนั

เทคโนโลยีป้องกันประเทศ ส่วนใหญ่เป็นเอกสาร 

สิ้นกระแสการปฏิบัติงานที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 

ไม่ว่าจะเป็นเอกสารที่มีการก�ำหนดชั้นความลับและ

เอกสารที่ไม่มีชั้นความลับ ส่วนใหญ่เป็นเอกสาร

ฉบับส�ำเนา
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	 2)	สภาพของเอกสารจดหมายเหตุ พบว่า 

ส่วนใหญ่จัดเก็บในรูปแบบกระดาษ A4 บรรจุใน

แฟ้มสันห่วง สภาพค่อนข้างสมบูรณ์ ไม่มีการช�ำรุด 

เสยีหาย และไม่ได้จดัเกบ็ในอปุกรณ์ส�ำหรบัการสงวน 

รกัษาในระยะยาว (เช่น แฟ้มไร้กรด กล่องไร้กรด ฯลฯ)

	 3)	การจัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุ พบว่า 

เอกสารจดหมายเหตุมีหลากหลายประเภท เอกสาร

ที่จัดเก็บอยู่ภายในแฟ้มเดียวกัน เป็นแฟ้มเอกสาร

จดหมายเหตุซึง่ส่งมอบมาจากหลากหลายหน่วยงาน 

ส่งผลให้ภายในแฟ้มเอกสารมกีารจัดเรยีงหลากหลาย

รูปแบบ

	 4)	ปริมาณแฟ้มเอกสารจดหมายเหตุ พบว่า  

ชุดเอกสารจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยี

ป้องกันประเทศมีปริมาณน้อย มีจ�ำนวนไม่เกิน 20 

แฟ้มเอกสาร และมีปริมาณเอกสารในแต่ละแฟ้ม

ต่างกัน เนื่องจากสถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศ

เป็นหน่วยงานที่ก่อตั้งข้ึนในระยะเวลาไม่เกิน 20 ปี 

จึงท�ำให้มีปริมาณแฟ้มเอกสารจดหมายเหตุจ�ำนวน

ไม่มากในปัจจุบัน

	 5)	เอกสารจดหมายเหตทุีเ่ป็นเอกสารส�ำคญั 

(Vital Records) ผู้วิจัยพบว่า บุคลากรของสถาบัน

เทคโนโลยีป้องกันประเทศตระหนักว่าเอกสาร 

ทีเ่กิดจากการปฏิบตังิานบางประเภทถือเป็นเอกสาร

ที่มีความส�ำคัญเป็นอย่างยิ่งต่อหน่วยงานมากกว่า

เอกสารชุดอื่น ด้วยเหตุนี้ จึงควรจัดเก็บเอกสาร

ส�ำคญัไว้ในหอจดหมายเหตอุย่างถาวร ได้แก่ เอกสาร

เกีย่วกับการก่อตัง้สถาบันเทคโนโลยป้ีองกนัประเทศ 

เอกสารการอนมุตักิารก่อตัง้โรงฝึกหรอืโรงปฏบิตักิาร

ต่าง ๆ หนังสือบันทึกข้อตกลงระหว่างหน่วยงาน 

(Memorandum of Understanding: MOU) ทั้ง

ที่อยู่ในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารที่เป็นนโยบาย (เช่น นโยบายจากประธาน

กรรมการนโยบาย นโยบายจากรัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงกลาโหม ฯลฯ) แบบพิมพ์เขียวที่เกิดจาก

การออกแบบของบุคลากรของสถาบันเทคโนโลยี

ป้องกันประเทศ เอกสารรายการวัสดุหรือโครงสร้าง 

ผลิตภัณฑ์ (Bill of Materials: BOM) เอกสาร

ที่บันทึกเหตุการณ์ครั้งแรกในการปฏิบัติงานของ

สถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศด้านต่าง ๆ (เช่น 

การอนุมัติเบี้ยประชุมครั้งแรก การอนุมัติการจัด

ประชุมครั้งแรก ฯลฯ)

	 ผลจากการวิเคราะห์ข้อมูลงานวิจัยน้ี ผู้วิจัย

สรปุได้ว่า เอกสารจดหมายเหตขุองสถาบนัเทคโนโลยี

ป้องกันประเทศ มี 7 องค์ประกอบ ตามหลักวิชาการ

จดัการเอกสารและจดหมายเหตสุากล ส่วนบคุลากร

ของสถาบนัเทคโนโลยป้ีองกนัประเทศมคีวามคิดเห็น

ว่าเอกสารขององค์กรนั้นมี 4 รูปแบบ และเอกสาร

จดหมายเหตุที่จัดเก็บอยู่ ณ หอจดหมายเหตุของ

สถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศในปัจจุบันนั้น 

มีคุณลักษณะ 5 ประการ ในด้านแหล่งที่มา สภาพ

เอกสาร การจดัเรยีงของเอกสารในแฟ้ม ปรมิาณของ

เอกสาร และเอกสารส�ำคัญ ซึ่งนักจดหมายเหตุต้อง

ศกึษาคณุลกัษณะเหล่านีเ้พือ่น�ำมาพจิารณาประกอบ

การออกแบบแผนผังแฟ้มเอกสาร ตารางการก�ำหนด

อายเุอกสาร และพฒันานโยบายการรบัมอบเอกสาร

จดหมายเหตุต่อไป

4.3	 กระบวนการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของ 

หอจดหมายเหต ุณ สถาบนัเทคโนโลยป้ีองกนัประเทศ

	 ผลการวิ เคราะห ์ข ้อมูลจากการส�ำรวจ  

การสังเกต และการสัมภาษณ์ พบว่า กระบวนการ

จัดการเอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุ 

ณ สถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศ ยังคงอยู่ใน

ช่วงริเริ่มการวางรากฐานนโยบายและแนวปฏิบัติ
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ด้านงานจดหมายเหตุ ส่งผลให้ไม่สอดคล้องกับ

กระบวนการจดัการจดหมายเหต ุซึง่ควรจะประกอบ

ไปด้วย 5 ขั้นตอน ตามหลักวิชาการสากล กล่าวคือ 

ในปัจจุบันหอจดหมายเหตุ ณ สถาบันเทคโนโลยี

ป้องกนัประเทศ มขีัน้ตอนการด�ำเนนิงานทีเ่กีย่วข้อง

กับกระบวนการรับมอบและประเมินคุณค่าเอกสาร

จดหมายเหตุบางส่วน แต่ยงัคงขาดอีก 4 กระบวนการ 

ได้แก่ กระบวนการจัดเรียงและจัดท�ำค�ำอธิบาย

เอกสารจดหมายเหต ุกระบวนการอนรุกัษ์และสงวน

รักษาเอกสารจดหมายเหตุ กระบวนการออกให้ 

บรกิารเอกสารจดหมายเหต ุและกระบวนการเผยแพร่ 

และประชาสัมพันธ ์เอกสารจดหมายเหตุ โดย

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในหอจดหมายเหตุ ณ สถาบัน

เทคโนโลยีป้องกันประเทศ สามารถน�ำผลการวิจัยนี้ 

ไปประยุกต์เพื่อจัดวางระบบในแต่ละกระบวนการ 

เพือ่ให้หอจดหมายเหตนุัน้มวีงจรการจดัการเอกสาร

จดหมายเหตุที่สมบูรณ์ครบถ้วนได้ในอนาคต	

	

5.	 บทสรุป (Conclusions)
	 ก้าวส�ำคัญในการด�ำเนินงานด้านการจัดการ

จดหมายเหตุ คือ การศึกษาและท�ำความเข้าใจเรื่อง

นิยาม ความหมาย คุณลักษณะ และกระบวนการ

จดัการจดหมายเหตใุห้ถกูต้องตามหลกัวชิาการสากล 

ในฐานะหลักฐานชั้นต้นทางประวัติศาสตร์ท่ีให ้

ข้อเทจ็จริง น�ำไปใช้สร้างองค์ความรูท้างประวตัศิาสตร์ 

ที่เชื่อถือได้ เพื่อให้องค์กรม่ันใจได้ว่าสามารถดูแล  

จดัเก็บ สงวนรกัษาเอกสารจดหมายเหตทุัง้ในรปูแบบ 

กระดาษและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไว้ได้อย่างย่ังยืน 

และมปีระสทิธภิาพ ถกูต้องครบถ้วนตามหลกัวชิาการ 

และตามมาตรฐานสากลด้านการจดัการเอกสารและ

จดหมายเหตุ

	 จากการเก็บข้อมูลเชิงคุณภาพที่หลากหลาย 

ได้แก่ การทบทวนวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง การส�ำรวจ 

เอกสารจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยีป้องกัน 

ประเทศ การสังเกตการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ

ของสถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศ และการ

สัมภาษณ์บุคลากรของสถาบันเทคโนโลยีป้องกัน 

ประเทศแบบกึง่โครงสร้าง พบว่า เอกสารจดหมายเหต ุ

ของสถาบันเทคโนโลยีป ้องกันประเทศมีความ

สอดคล้องกบัคุณลักษณะ 7 ประการ ของเอกสารตาม

หลักวิชาการจัดการเอกสารและจดหมายเหตุสากล 

รูปแบบของเอกสารตามความคิดเห็นของบุคลากร

ของสถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศสามารถแบ่ง 

ออกเป็น 4 รูปแบบ กล่าวคือ บุคลากรบางกลุ่ม

เข้าใจว่าเอกสารเป็นบันทึก ข้อมูล หรือวัตถุใดก็ตาม 

ทีม่ข้ีอความ เป็นหลกัฐาน บคุลากรบางกลุม่เข้าใจว่า 

เป็นเครือ่งมอืในการตดิต่อสือ่สาร ในขณะทีบ่คุลากร

บางกลุ่มเข้าใจว่าเป็นเอกสารที่มีเพียงหนึ่งเดียวหรือ

เป็นหนงัสอืราชการ ดงันัน้ ผูวิ้จยัเสนอแนะว่าในการ 

พัฒนานโยบายการรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ 

องค์กรต้องด�ำเนินการก�ำหนดนิยามและความหมาย 

ของเอกสารทีจ่ะน�ำมาจดัเกบ็เป็นเอกสารจดหมายเหต ุ

ให้ชัดเจน เพื่อให้หน่วยงานภายในของสถาบัน

เทคโนโลยีป้องกันประเทศส่ือสารและมีความเข้าใจ

ตรงกัน 

	 นอกจากนี้  ผลการวิจัยพบว่า เอกสาร

จดหมายเหตุที่จัดเก็บอยู่ ณ หอจดหมายเหตุของ

สถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศ มีคุณลักษณะ  

5 ประการ ในด้านแหล่งทีม่า สภาพเอกสาร การจดัเรยีง 

ของเอกสารในแฟ้ม ปรมิาณของเอกสาร และเอกสาร

ส�ำคัญ ผู้วิจัยตั้งข้อสังเกตว่าปริมาณของเอกสาร

จดหมายเหตุซึ่งจัดเก็บอยู่ในหอจดหมายเหตุของ
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สถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศในปัจจุบันยังคง 

มีปริมาณน้อย และยังคงสงวนรักษาอยู่ในสภาพดี  

ด้วยเหตุนี้ ผู ้วิจัยจึงเสนอแนะว่าปริมาณท่ีไม่มาก

จนเกินไปและสภาพของเอกสารที่ยังคงค่อนข้าง

สมบูรณ์จะเป็นปัจจัยที่ส่งเสริมให้การวางระบบการ 

จัดการเอกสารจดหมายเหตุมีแนวโน้มท่ีจะน�ำไป 

ปรับใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากเจ้าหน้าท่ี

ผู ้รับผิดชอบการจัดการเอกสารจดหมายเหตุของ

สถาบันเทคโนโลยีป้องกันประเทศสามารถวาง

รากฐานและระบบการจดัการเอกสารจดหมายเหตไุด้

โดยทีย่งัไม่ต้องซ่อมแซมเอกสารเพราะไม่พบเอกสาร

ที่มีความเสียหาย และสามารถวางแผนการอนุรักษ ์

เอกสารจดหมายเหตเุพือ่การจดัเกบ็ถาวรในระยะยาว 

ได้อย่างไม่ซับซ้อน

	 อย่างไรกต็าม ผลการวจัิยพบว่า กระบวนการ

จัดการจดหมายเหตุในปัจจุบัน ซ่ึงควรจะประกอบ

ไปด้วย 5 ขั้นตอน ตามหลักวิชาการสากล ยังคงมี

เพียงกระบวนการแรก คือ กระบวนการรับมอบและ

ประเมนิคณุค่าเอกสารจดหมายเหต ุผูว้จิยัเสนอแนะ

ให้หอจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยีป้องกัน

ประเทศน�ำผลการวจิยันีไ้ปต่อยอดในการพัฒนาและ

วางระบบ 4 กระบวนการ ทีย่งัคงต้องเพ่ิมให้สมบรูณ์

และครบตามวงจรกระบวนการจัดการจดหมายเหตุ  

ได้แก่ กระบวนการจดัเรยีงและจดัท�ำค�ำอธบิายเอกสาร 

จดหมายเหตุ กระบวนการอนุรักษ์และสงวนรักษา 

เอกสารจดหมายเหตุ กระบวนการออกให้บริการ

เอกสารจดหมายเหตุ และกระบวนการเผยแพร่และ

ประชาสัมพันธ์เอกสารจดหมายเหตุ อันจะส่งเสริม

ให้หอจดหมายเหตุของสถาบันเทคโนโลยีป้องกัน

ประเทศสามารถสงวนรกัษาเอกสารจดหมายเหตขุอง

องค์กรทัง้รูปแบบกระดาษและรปูแบบอเิลก็ทรอนกิส์

ได้อย่างยั่งยืนและสอดคล้องกับมาตรฐานสากล
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