
 

วราภรณ์ ยงบรรทม* 

                คณุคา่ของเอกสารจดหมายเหตุมหาวทิยาลยั 

  ในสมัยโบราณค าว่า “จดหมายเหต”ุ หมายถึงการจดบันทึกเหตุการณ์ส าคัญท่ีเกิดขึ้นรายวันซึ่งเกิดขึ้น

ในกลุ่มราชส านัก มีวัตถุประสงค์เพื่อเก็บความทรงจ าในเร่ืองราวท่ีส าคัญไว ้อาทิ พระราชกรณียกิจของพระมหากษัตริย์  

การเปล่ียนแปลงทางการเมืองและปรากฎการณ์ทางธรรมชาติที่แปลกประหลาด จดหมายเหตุมีอยู่หลายแบบ เรียกช่ือตาม

ลักษณะของเรื่องราวท่ีจดบันทึก เช่น พงศาวดารโยนก จดหมายเหตุรายวันในพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว

ในช่วงพุทธศักราช 2434 และจดหมายเหตุงานฉลอง 700 ปีลายสือไทย เป็นต้น วัตถุที่ใช้จารึกจดหมายเหตุมีหลาย

ชนิดเช่น ดินเหนียว ใบลาน ศิลา แผ่นโลหะ ฯลฯ ต่อมาพัฒนาเป็นกระดาษ ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง ซีดี ดีวีดี ฯลฯ 

ตามหลักวิชาการสากล “จดหมายเหต”ุ หมายถึงเอกสารต้นฉบับท่ีสิ้นกระแสการใช้งานแล้ว ซึ่งส่วนราชการหรือ

หน่วยงานเอกชนผลิตขึ้นมาเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานและผ่านการประเมินคุณค่าแล้วว่าสมควรเก็บรักษาไว้ตลอดไป 

เอกสารท่ีเกิดขึ้นตามภารกิจและหน้าที่ของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย เม่ือสิ้นกระแสการใช้งานแล้ว 

หน่วยงานที่เป็นเจ้าของเอกสารจะก าจัดออกไปหรือจัดเก็บไว้เป็นบางส่วนที่เห็นว่ายังจ าเป็นต้องใช้งานอยู่ หากพิจารณา

คุณค่าของเอกสารทั้งหลายท่ีผลิตขึ้นมาจะแบ่งคุณค่าออกเป็น 2 ระดับ ดังนี้ 

ระดบัที ่1. คณุคา่ขัน้ตน้หรือคณุคา่ของเอกสารระหวา่งการปฏบิัตงิาน มี 4 ด้าน ได้แก่ 

        1.1 คุณค่าด้านการบริหาร คือ เอกสารท่ีใช้เป็นเครื่องมือในการด าเนินงานของหน่วยงานทั้งในระยะสั้นและ 

ระยะยาว เช่น รายงานการประชุม เอกสารนโยบาย หนังสือโต้ตอบของผู้บริหารระดับสูง ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ 

ข้อบังคับต่างๆ 

        1.2 คุณค่าด้านกฎหมาย คือ เอกสารท่ีจัดท าขึ้นโดยมีกฎหมายรองรับ ซึ่งสามารถน ามาอ้างอิงทางกฎหมาย

หรือคุ้มครองสิทธิและผลประโยชน์ของบุคคลหรือหน่วยงาน เช่น พระราชบัญญัติ เอกสารมอบฉันทะ ข้อตกลง สัญญา 

พินัยกรรม เป็นต้น 

 1.3 คุณค่าด้านการเงิน คือ เอกสารท่ีแสดงถึงสถานะทางการเงินและงบประมาณและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

ทางการเงิน เช่น เอกสารงบประมาณ เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง หลักฐานการรับจ่ายเงินและหลักฐานการตรวจสอบการ

ใช้จ่ายเงิน เป็นต้น 

 1.4 คุณค่าด้านวิชาการ คือ เอกสารหรือข้อมูลด้านวิชาการท่ีมีประโยชน์ต่อการศึกษาค้นคว้าวิจัยและสะท้อน 

ถึงประวัติศาสตร์ของหน่วยงาน เช่น รายงานการประชุมทางวิชาการ รายงานการวิจัยและสมุดบันทึกประจ าวัน เป็นต้น  

  การประเมินคุณค่าในระดับท่ี 1 เป็นหน้าที่ของหน่วยงานท่ีผลิตเอกสารร่วมกับงานสารบรรณและนักวิชาการ

ของหน่วยงานในการด าเนินการจัดกลุ่มเอกสารแต่ละประเภทตามตารางก าหนดอายุเอกสาร*ของหน่วยงาน 

ระดบัที ่2. คณุคา่ขัน้รอง/คณุคา่ของเอกสารเมือ่เสรจ็สิน้การปฏบิตังิานหรือคณุคา่ในการเปน็เอกสารส าคัญ มี 2 ดา้น 

ได้แก่ 

   2.1 คุณค่าด้านการเป็นประจักษ์พยาน คือ เอกสารหรือข้อมูลท่ีมีความสัมพันธ์กันในด้านต่างๆ เช่น 

สถานภาพ หน้าที่และกิจกรรมของหน่วยงาน โดยการวิเคราะห์เป็นกลุ่มเอกสาร ไม่ได้วิเคราะห์เป็นช้ิน อาทิ กลุ่มเอกสาร

ครบรอบปีการสถาปนามหาวิทยาลัยซึ่งจะมีคุณค่าเป็นประจักษ์พยานให้ทราบถึงประวัติและนโยบายของมหาวิทยาลัย  

ความก้าวหน้าในการด าเนินงานและการจัดกิจกรรมของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
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  2.2 คุณค่าด้านการให้ข้อมูลข่าวสาร คือ ข้อมูลท่ีพิจารณาจากเนื้อหาของเอกสารแต่ละช้ินเพื่อต้องการข้อมูลท่ี

ปรากฎในเอกสารเพียงอย่างเดียว อาทิ ค าสั่งและข้อบงัคับมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

  “เอกสารจดหมายเหตมุหาวทิยาลยั” หมายถึงเอกสารต้นฉบับท่ีหน่วยงานในมหาวิทยาลัยผลิตขึ้นมาเพื่อใช้ใน

การปฏิบัติงานซึ่งสิ้นกระแสการใช้งานแล้วและผ่านการประเมินคุณค่าแล้วว่าสมควรเก็บรักษาไว้ตลอดไป การประเมิน

คุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเป็นภารกิจส าคัญล าดับแรกของกระบวนการคัดเลือกเพื่อจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมาย

เหตุมหาวิทยาลัย และเป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนซึ่งต้องใช้เวลานานในการพิจารณาวิเคราะห์คุณค่าของเอกสาร 

เนื่องจากเอกสารท่ีหน่วยงานในมหาวิทยาลัยผลิตขึ้นมาเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานมีมากมายหลายประเภท เช่น ต้นฉบับ

ตัวเขียน เอกสารการประชุม หนังสือราชการ รายงานประจ าปี สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ภาพถ่าย พิมพ์เขียว  

สื่อโสตทัศน์ สื่อดิจิทัล ของที่ระลึก ฯลฯ และเอกสารท่ีได้รับมอบมาจากหน่วยงานต่างๆส่วนใหญ่แล้วจะมีลักษณะรวม

เอกสารทุกประเภทไว้ด้วยกันแล้วส่งมาให้หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยด าเนินการคัดเลือกตามกระบวนงานเทคนิค

จดหมายเหตุ  

  เอกสารจดหมายเหตุมหาวทิยาลยั เป็นเอกสารส าคัญท่ีมีทั้งคุณค่าขั้นต้นและคุณค่าขั้นรองซึ่งสามารถจ าแนกได้

เป็นข้อๆ ดังต่อไปน้ี 

      1. คุณคา่ขัน้ตน้ ได้แก่ 

        1.1 เป็นเครื่องมือส าหรับการบริหารงานและด าเนินงานของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ในการก าหนด   

นโยบาย การวางแผน การตัดสินใจ การวินิจฉัยสั่งการและน าไปสู่กิจกรรมต่างๆท่ีก าหนดไว้ 

        1.2 ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นสื่ออ้างอิงในการปฏิบัติงานประจ าวัน 

  1.3 ใช้เป็นพยานหลักฐานและใช้อ้างอิงทางกฎหมายได้ 

        1.4 ใช้เป็นหลักฐานแสดงถึงสถานะทางการเงินและการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน 

  1.5 เป็นทรัพย์สินทางปัญญาของมนุษย์และเป็นแหล่งรวมความรู้ท่ีให้ความรู้ในสาขาวิชาการต่างๆ เช่น 

ประวัติศาสตร์ ศึกษาศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิทยาศาสตร์ ฯลฯ 

     2. คณุคา่ขัน้รอง ได้แก่ 

  2.1 เป็นสารสนเทศท่ีสะท้อนให้เห็นถึงประวัติพัฒนาการของหน่วยงานต่างๆในมหาวิทยาลัย 

        2.2 เป็นสารสนเทศท่ีสะสมข้อมูลด้านประสบการณ์ กิจกรรม เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในแต่ละวันของหน่วยงาน 

        2.3 เป็นสารสนเทศท่ีมีคุณค่าต่อการศึกษาถึงประวัติบุคคลและหน่วยงาน ประวัติการด าเนินงานและกิจกรรม

ของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

        2.4 เป็นมรดกของชาติที่มีคุณค่าและมีความส าคัญต่อสังคมในด้านการศึกษาค้นคว้าและวิจัยเก่ียวกับความคิด

เหตุการณ์ ประสบการณ์ และกิจกรรมของหน่วยงานที่มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบต่างกัน     

  จากคุณค่าของเอกสารจดหมายเหตุดังกล่าวข้างต้นจะเห็นได้ว่าสถาบันทางการศึกษาให้ความส าคัญต่อการ

รวบรวมสารสนเทศจดหมายเหตุของหน่วยงานและมีการจัดตั้งหน่วยงานจดหมายเหตภุายในองค์กรเพิ่มมากขึ้น รวมทั้งมี

การบันทึกภาพการจัดกิจกรรมส าคัญของหน่วยงานเก็บไว้มากมาย แต่หน่วยงานท่ีผลิตเอกสารบางแห่งไม่มีระบบจัดเก็บ

เอกสารท่ีดี จึงท าให้เอกสารต้นฉบับท่ีส าคัญเกิดการสูญหายและไม่สามารถหามาทดแทนได้ เม่ือใดก็ตามที่หน่วยงาน

ต้องการใช้เอกสารเหล่านี้ก็จะไม่สามารถน ากลับมาใช้ได้อีกเนื่องจากเอกสารได้ถูกท าลายหรือเกิดการสูญหายไปแล้ว 

ดังนั้นหน่วยงานเจ้าของเอกสารควรมีการประเมินคุณค่าของเอกสารในเบื้องต้นและด าเนินการจัดกลุ่มเอกสารแต่ละประเภท
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ตามตารางก าหนดอายุเอกสาร*ของหน่วยงาน หากไม่แน่ใจว่าเอกสารช้ินใดเป็นเอกสารจดหมายเหตคุวรประสานให้

หน่วยจดหมายเหตุภายในองค์กรมาด าเนินการประเมินคุณค่าตามหลักวิชาการจดหมายเหตุต่อไป 

 

 

 
                         ตัวอย่าง “เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย” 

    

* ตารางก าหนดอายุเอกสาร คือ ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของหน่วยงานซึ่งให้รายละเอียดเก่ียวกับรหัสเอกสาร ชื่อเอกสารพร้อมค าอธิบาย 

ก าหนดอายุการเก็บและสถานท่ีเก็บ ตารางก าหนดอายุเอกสารใช้เป็นคู่มือและเป็นแนวปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน นอกจากน้ียังใช้เป็น

คู่มือในการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุของหน่วยงานจดหมายเหตุด้วย 

                 

สนใจรายละเอียดเพิ่มเติมติดต่อได้ที่หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ฝ่ายบริการสนเทศ อาคารวิชาการ 1 ชั้น 3  โทร.  
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* บรรณารักษ์ช านาญการ หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ฝ่ายบริการสนเทศ ส านักบรรณสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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