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บทคัดย่อ 

 

  การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาแนวทางในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุของศูนย์

บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา และน าผลการวิจัยดังกล่าวมาเป็นแนวทางใน

การจัดตั้งหอจดหมายเหตุของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา กลุ่ม

ตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยในครั้งนี้ได้แก่ ผู้บริหารและบุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยา จ านวน 

306 คน และเครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยเป็นแบบสอบถามแบบมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ

สถิตทิี่ใชใ้นการวิเคราะหข์้อมูล ได้แก่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย (x̄) และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (SD)  

 ผลการวิจัยพบว่า ความคิดเห็นเกี่ยวกับแนวทางในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ

ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา หอจดหมายเหตุ มีความส าคัญ

ต่อองค์กร และต้องการให้หอจดหมายเหตุมีเอกสาร ภาพกิจกรรม และภาพบุคคลส าคัญของ

มหาวิทยาลัย เป็นสถานที่อนุรักษ์เก็บรวบรวมเอกสารส าคัญของมหาวิทยาลัย  ความพร้อม

และความต้องการในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยควรจัดตั้งหอจดหมายเหตุ 

อาคารสถานที่ ในระยะเริ่มแรกหอจดหมายเหตุควรใช้พื้นที่ส่วนหนึ่งของศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศึกษาไปก่อน รูปแบบของหอจดหมายเหตุ ต้องการให้หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

พะเยา จัดเก็บและให้บริการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยโดยการใช้ระบบหอจดหมายเหตุ

ดิจิทัล ด้านการให้บริการ พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ต้องการให้จัดท าคู่มือแนะน า 

การใชบ้ริการหอจดหมายเหตุ  
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Abstract 

  

The purpose of this research is to study the establishment of archives of Library 

Resources and Education Media Center University of Phayao The sample used in this 

research include: management and personnel of the University phayao. The number of 306 

people and tools used in research as a statistical estimation, 5-level scale that is used in 

the data analysis include percentage average (x̄) and standard deviation (SD). 

It was found that Comment on the guidelines for the establishment of archives 

Library Resources and Education Media Center University of Phayao archives is important 

to enterprise. And want to make archives documents, activities, and portrait of important 

university. A conservative place collect archives of the University. The availability and 

requirements in establishing the archives. The university should establish the archives 

building in early part of archives should use area and Library Resources and Education 

Media Center. The form of archives to archives of Phayao. Store and provide archival 

documents University by using digital archives system in service. Found that most of the 

respondents want manual recommended service using the archives. 
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บทที่ 1 

บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

เอกสารจดหมายเหตุ เป็นเอกสารที่หน่วยงานของรัฐหรือสถาบันเอกชนได้จัดท าขึ้น 

หรือได้รับและเก็บรักษาไว้ในการปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย หรือในการประกอบ

ธุรกิจ (อุบล ใช้สงวน, 2540, หน้า 1) กล่าวว่าเอกสารที่ได้รับการจัดท าขึ้นหรือรับไว้เพื่อการ

บริหารงานดังกล่าว เมื่อเอกสารได้สิ้นกระแสการปฎิบัติงาน เอกสารที่มีคุณค่าจะได้รับการ

จัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุ และเอกสารที่ไม่มีคุณค่าจะถูกท าลาย เอกสารจดหมายเหตุถือ

เป็นเอกสารช้ันต้นที่มีความส าคัญ เป็นเสมือนความทรงจ าที่สะท้อนกิจกรรม แนวความคิด 

ทัศนคติด้านต่างๆ ขององค์กร ในช่วงเวลาหนึ่งๆ และเป็นหลักฐานข้อมูลช้ันต้นที่แสดงถึงการ

ด าเนนิงานและพัฒนาการของหน่วยงานและยังมีคุณค่าในการใช้เป็นหลักฐานและข้อมูลช้ันต้นที่

ส าคัญเพื่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัยในด้านต่างๆ ทั้งทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 

วัฒนธรรม นอกจากนั้น เอกสารจดหมายเหตุยังมีคุณค่าความส าคัญต่อสังคมและประเทศชาติ 

เป็นมรดกทางวัฒนธรรมประเภทหนึ่งที่สะท้อนให้เห็นถึงศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม

ประเพณี และภูมปิัญญาท้องถิ่น 

ในปี พ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ได้รับการยกฐานะเป็นหน่วยงานใน

ก ากับของรัฐ ไม่เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และได้

เปลี่ยนชื่อเป็นมหาวิทยาลัยพะเยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ซึ่ง

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนที่ 44 ก ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 จึงได้มีการ

แบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานบริหารของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ออกเป็น 8 กอง 3 

ศูนย์ และ 1 ส านักงาน เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัวและสอดคล้องกับภารกิจใน

ปัจจุบัน ดังนี้ 

1. กองกลาง 

2. กองการเจ้าหน้าที่ 

3. กองกิจการนิสติ 

4. กองคลัง 

5. กองแผนงาน 



6. กองอาคารสถานที่ 

7. กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศกึษา 

8. กองบริการการศกึษา 

9. ศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา 

10. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

11. ศูนย์ให้บริการและสนับสนุนนสิิตพิการ 

  12. ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยพะเยา ยังไม่มีหอจดหมายเหตุ (Archives) และยังไม่ได้มีการ

จัดเก็บรวบรวมเอกสารส าคัญๆ ซึ่งเป็นเสมือนความทรงจ าที่สะท้อนถึง ความรู้ พฤติกรรม 

แนวความคิด ทัศนคติในด้านต่างๆ และที่ส าคัญก่อให้เกิดพัฒนาการทางวิชาการ   ศูนย์บรรณ

สารและสื่อการศกึษา จึงมีแนวคิดในการเก็บรวบรวมเอกสาร โสตทัศนวัสดุ วัสดุสิ่งของที่ได้จาก

การปฏิบัติงาน การบริจาค ไว้ศึกษาค้นคว้าและจัดแสดง เพื่อสืบทอดและปลูกฝังให้นักนิสิตของ

มหาวิทยาลัยพะเยาและสาธารณชนได้ร าลึกจดจ าร่วมกัน และน าเอกสาร โสตทัศนวัสดุ วัสดุ

สิ่งของที่ได้รับ มาเก็บรวบรวมไว้เพื่อการจัดการเอกสารสมัยใหม่อย่างเป็นระบบ และเพื่อให้หอ

จดหมายเหตุ (Archives) เป็นสถานที่ที่จะเก็บรวบรวมเกียรติประวัติอันเป็นความทรงจ าที่เปี่ยม

ด้วยคุณค่า ซึ่งถือเป็นเกียรติภูมิสมควรแก่การสั่งสม  การจัดตัง้หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจึง

เป็นเรื่องที่มหาวิทยาลัยพะเยาและสาธารณชนจะได้รับประโยชน์อย่างยิ่ง และเป็นการปลูกฝัง

สืบทอดและศึกษาเรียนรู้ร่วมกัน สร้างสรรค์จิตวิญญาณและสะท้อนตัวตนทางอุดมการณ์ของ

มหาวิทยาลัยทีส่มบูรณ์แบบอย่างแท้จรงิ  

ดังนั้นผู้วิจัยจึงสนใจจะท าการวิจัยเรื่องแนวทางการจัดตั้งหอจดหมายเหตุของศูนย์

บรรณสารและสื่อการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อจะได้น าผลการวิจัยไปเป็นแนวทางในการ

จัดตัง้หอจดหมายเหตุตอ่ไป 

 

วัตถุประสงค์ของการวิจัย  

เพื่อศกึษาแนวทางในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุของศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 



ขอบเขตของการวิจัย 

 ขอบเขตด้านประชากร 

 การวิจัยครั้ งนี้ผู้ วิจัยท าการศึกษาประชากร ได้แก่  ผู้บริหาร และบุคลากร 

มหาวิทยาลัยพะเยา จ านวน  1,500 คน  กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยครั้งนี้ ก าหนดขนาดกลุ่ม

ตัวอย่างโดยใช้ตารางก าหนดขนาดกลุ่มตัวอย่างของ Krejcie และ Morgan (บุญชม ศรีสะอาด, 

2545, หน้า 43) ใช้กลุ่มตัวอย่าง  ได้แก่ ผู้บริหาร และบุคลากร มหาวิทยาลัยพะยา ปี พ.ศ. 

2558 จ านวน  306  คน   โดยการสุ่มตัวอย่างแบบแบ่งช้ัน (Stratified  Random Sampling)  

  ขอบเขตด้านเน้ือหา 

 การวิจัยในครั้งนี้เป็นการศึกษาแนวทางในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ศูนย์บรรณสาร

และสื่อการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา  

  ขอบเขตด้านพื้นที่ 

   พืน้ที่ที่ใชว้ิจัยในครั้งนี้ คือ มหาวิทยาลัยพะเยา อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา 

  ขอบเขตด้านระยะเวลา 

   ระยะเวลาที่ใชใ้นการศกึษาวิจัย เริ่มตั้งแตเ่ดือนตุลาคม 2558 – กันยายน  2559 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

แนวทางการจัดตั้ง หมายถึง แนวความคิดและหรอืแนวปฏิบัติของผูบ้ริหารและ

บุคลากร ในการจัดตัง้หอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยพะเยา 

   หอจดหมายเหตุ หมายถึง  สถานที่เก็บเอกสารอันเป็นเรื่องราวต่างๆ ที่ส าคัญๆ ซึ่งจะ

เป็นประโยชน์ ต่อการศึกษาค้นคว้าของบุคลากร นิสิตของมหาวิทยาลัยพะเยา ตลอดจนบุคคล

ทั่วไป  

   ผู้บริหาร หมายถึง หัวหน้างาน ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ ผู้ช่วยอธิการบดี 

คณบดี รองคณบดี มหาวิทยาลัยพะเยา 

   บุคลากร หมายถึง ผูป้ฏิบัติงานสายวิชาการและสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยพะเยา  

 

 

 

 



ประโยชน์ที่ได้รับจากการวิจัย  

  ท าให้ทราบความคิดเห็น ความพรอ้ม ความตอ้งการของผู้บริหารและบุคลากร 

มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งจะได้น ามาเป็นแนวทางในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา ต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

 

แนวคิดทฤษฏีท่ีเกี่ยวข้อง 

 

การศกึษาแนวทางในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา 

มหาวิทยาลัยพะเยา ผูว้ิจัยได้รวบรวมแนวคิดทฤษฏีที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

   1. ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยพะเยา 

   2. ความหมายความส าคัญของหอจดหมายเหตุ และเอกสารจดหมายเหตุ 

   3. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

1. ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยพะเยา 

  มหาวิทยาลัยพะเยา ก่อนได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ ได้อยู่

ภายใต้ การดูแลของมหาวิทยาลัยนเรศวร ซึ่งได้ตระหนักถึงความส าคัญของการกระจายโอกาส

และการ สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา ประกอบ กับมหาวิทยาลัยได้พิจารณาร่วมกับผู้ว่า

ราชการ จังหวัดและสมาชิกผู้แทนราษฎรจังหวัดพะเยา รวมทั้งผู้แทนจากภาครัฐและเอกชน ใน

การ แก้ปัญหาเรื่องรายได้และการศึกษาของประชากรในจังหวัดพะเยา ซึ่งโดยเฉลี่ยอยู่ในระดับ

ต่ า จึงได้จัดโครงการกระจายโอกาสทางการศึกษาสู่จังหวัดพะเยาขึ้น เพื่อตอบสนองนโยบาย

ของทบวงมหาวิทยาลัย ที่สนับสนุนให้มหาวิทยาลัยขยายเขตการศึกษาออกสู่ภูมิภาค โดยมี 

วัตถุประสงค์หลักเพื่อยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศในอนาคต ทบวงมหาวิทยาลัยจึงได้  

พิจารณาน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ ต่อมาคณะรัฐมนตรี ในคราวประชุม

เมื่อ วันที่ 8 ตุลาคม 2539 ได้มีมติให้ใช้ชื่อว่า วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา การจัดการเรียนการ

สอน ระยะเริ่มแรกได้ใช้อาคารของโรงเรียนพะเยาพิทยาคมเป็นการช่ัวคราว ส าหรับสถานที่ตั้ง

ถาวร  มหาวิทยาลันนเรศวรได้ร่วมกับทางจังหวัดพะเยา จัดหาสถานที่ตั้ง ณ บริเวณ ต าบลแม่

กา อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา ประกอบด้วยที่ดินจ านวน 5,727 ไร่ เมื่อการก่อสร้างได้แล้วเสร็จ 

จงึได้ย้ายมา สถานที่ตั้งถาวรและเปิดการเรียนการสอนตัง้แต่ปี 2542 เป็นต้นมา ต่อมา เมื่อวันที่ 

21 กรกฎาคม 2550 ในคราวประชุมครั้งที่ 13 (4/2550) สภามหาวิทยาลัยนเรศวร ได้มีมติให้

เปลี่ยนชื่อ “มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา” เป็น “มหาวิทยาลัยนเรศวร 

พะเยา” (มหาวิทยาลัยพะเยา 2558, หนา้ 5) 



  เมื่อวันที่ 12 กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้มีพระ

บรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ขึ้น และ

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 จึงถือได้ว่า มหาวิทยาลัยพะเยา ได้

แยกออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ ที่ไม่เป็นส่วนราชการ อย่าง

เต็มรูปแบบ และได้มีการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานบริหารของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 

2553 ออกเป็น 8 กอง 3 ศูนย์ และ 1 ส านักงาน เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัวและ

สอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบัน ดังนี้ 

  1. กองกลาง 

  2. กองการเจ้าหน้าที่ 

  3. กองกิจการนิสิต 

  4. กองคลัง 

  5. กองแผนงาน 

  6. กองอาคารสถานที่ 

  7. กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศกึษา 

  8. กองบริการการศกึษา 

  9. ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

  10. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

  11. ศูนย์ให้บริการและสนับสนุนนิสติพิการ 

            12. ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

2. ความหมายและความส าคัญของหอจดหมายเหตุ และเอกสารจดหมายเหตุ  

    “จดหมายเหตุ” คนส่วนใหญ่มักจะนกึถึงเอกสารโบราณซึ่งเป็นหนังสือ  บอกข่าวคราว

ที่ เป็นไป รายงานหรือบันทึกเหตุการณ์ที่ เกิดขึ้น  เ ช่น จดหมายเหตุ โหรหรือปูมโหร 

พงศาวดาร  ใบบอก สารตรา หมายรับสั่ง เป็นต้น  มีคนจ านวนน้อยที่จะนึกรวมถึงเอกสาร

สมัยใหมท่ี่เกิดจากการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ สถาบัน เอกชน ซึ่งได้รับการคัดเลือกให้

เก็บรักษาไว้ตลอดไปในสถาบันที่มีหน้าที่ในการจัดการดูแลรักษาเอกสารส าคัญนั้น เพื่อเป็น

หลักฐานอ้างอิงการด าเนินงานของหน่วยงาน หรือบุคคลผู้ผลิตเอกสาร และสามารถใช้เป็น

ข้อมูลส าหรับการศกึษาค้นคว้า วิจัยในสาขาวิชาต่าง ๆ  

กรมศิลปากร (อ้างในนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์, 2549, หน้า 8) กล่าวว่าหอจดหมาย

เหตุ คือ หน่วยงานที่ท าหน้าที่เก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานช้ันต้นใน



การค้นคว้า อ้างอิงถึงการด าเนินงานของหน่วยงานเจ้าของเอกสาร และเป็นเอกสาร

ประวัติศาสตร์ของประเทศ ดังนัน้จึงต้องการการปกปูอง คุ้มครองสงวนรักษา เอกสารจดหมาย

เหตุ ให้มอีายุยืนยาว เป็นมรดกทางวัฒนธรรมของชาติที่มคีุณค่าถาวรตลอดไป      

  นอกจากนี้ หอจดหมายเหตุยังเป็นสถานที่เก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ หอจดหมาย

เหตุที่ดีจะมีระบบการก่อสร้าง และติดตั้งอุปกรณ์ ต่าง ๆ ที่ช่วยใหเ้อกสารจดหมายเหตุคงสภาพ

ที่ดสีืบไป 

กรมศิลปากร (2542, หน้า 8) กล่าวว่าจดหมายเหตุ (Archives) ตามหลักวิชาการ

สากลของการด าเนินงานจดหมายเหตุมีความหมายคือเอกสารฉบับ (Original) ซึ้งสิ้นกระแสการ

ปฎิบัติงานของส่วนราชการหรือสถาบันเอกชนที่ผ่านการวินิจฉัยว่ามีคุณค่าสมควรเก็บรักษาไว้

ตลอดไปเอกสารส าคัญนี้ เรียกว่า  เอกสารจดหมายเหตุ (Archives Materials)  

  สมสรวง พฤติกุล (2539, หน้า 22-23) กล่าวว่าค าว่า อาร์ไคฟร์ (Archives) ใน

ภาษาอังกฤษ มีรากศัพท์มาจากภาษากรีกว่าอาร์คีออน (Archeion) มาจากภาษาละตินว่า “อาร์

คีวุม”(Archevum) ซึ่งหมายถึงที่ท าการของรัฐ และเอกสารที่เก็บรักษาไว้ในอาคาร หรือ

หน่วยงานนั้น สถาบันส าหรับจัดเก็บเอกสารส าคัญ(ในที่นี้ หมายถึง สถาบันจดหมายเหตุ) มีมา 

แต่โบราณครั้งอารยธรรมกรีก ชาวเอเธนส์เก็บเอกสารไว้ในโบสถ์ของพระมารดาแห่งเทพเจ้า 

(Mother of Gods) ผู้มีชื่อว่า Matroon โบสถ์ดังกล่าวเก็บเอกสารส าคัญ อาทิ สนธิสัญญา 

กฎหมาย บันทึกย่อการประชุมสภา หนังสอืบทละครตัวเขียนของอีสคิลัส (Aeschylus) โสโฟคลิส 

(Sophoches) และ ยูริปิดิส (Euripides) ต่อมาเมื่อวัฒนธรรมโบราณเสื่อมลง เข้าสู่ยุควัฒนธรรม

สมัยกลาง (Middle Age) ได้มีผลต่อลักษณะการจัดตั้งสถาบันจดหมายเหตุสมัยใหม่ ทั้งนี ้

พัฒนาการของงานจดหมายเหตุ และสถาบันจดหมายเหตุ สามารถแบ่งได้ออกเป็น ๕ ยุค ตาม

พัฒนาการของก าเนิดเอกสาร วิธีการจัดเก็บดูแลรักษาเอกสาร การใช้ประโยชน์จากเอกสาร 

และแหล่งที่จัดเก็บ ได้แก่ ยุคโบราณ  ยุคมืดและยุคกลาง ยุคฟื้นฟูศิลปะวิทยาการ ยุคปฏิวัติ

ฝร่ังเศส และ ยุคสมัยใหม ่ 

    กรมศิลปากร (2542, หน้า 4)   กล่าวว่า “จดหมายเหตุ” ตามความหมายของหลัก

วิชาการสากล ได้เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลายเมื่อจัดตั้งกองจดหมายเหตุแห่งชาติ (National 

Archives of Thailand) ในสังกัดกรมศลิปากร ในปี พ.ศ. 2495  เพื่อท าหนา้ที่เก็บเอกสารส าคัญๆ 

ของชาติ เช่น National Archives ของต่างประเทศ (เอกสารกลุ่มแรกๆ ที่กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติได้รับมอบมาจัดเก็บคือเอกสารราชการต่างๆ ที่มีอยู่เดิมในแผนกจดหมายเหตุของหอ

พระสมุดวชิรญาณ  และเอกสารของกรมราชเลขาธิการสมัยรัชกาลที่ 5 - รัชกาลที่ 7  ที่ได้รับ

มอบจากกรมเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และเอกสารส่วนบุคคลของสมเด็จกรมพระยาด ารงรา

ชานุภาพ ต่อมา พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 ได้ให้นิยาม “จดหมายเหตุ” ว่า 



หมายถึง  “หนังสือบอกข่าวคราวที่เป็นไป รายงาน หรือบันทึกเหตุการณ์ ต่างๆ ที่เกิดขึ้น , 

เอกสารที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชนผลิตขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานและเครื่องมือในการ

ปฏิบัติงาน ในที่นี้ มีข้อสังเกตว่าความหมายที่สามในพจนานุกรมนั้น เป็นความหมายที่กว้างเมื่อ

เทียบกับความหมายตามหลักวิชาการสากล ของงานจดหมายเหตุ ซึ่งค าว่า Archives มีความ

หมายถึงสามนัย คือ   

  1. เอกสารต้นฉบับ (Original) ซึ่งสิ้นกระแสการปฏิบัติงานของส่วนราชการ สถาบัน 

เอกชนที่ผ่านการวินิจฉัยว่ามีคุณค่าสมควรเก็บรักษาไว้ตลอดไป (เอกสารส าคัญนี้ เรียกว่า

จดหมายเหตุ หรอืเอกสารจดหมายเหตุ (Archival Material) 

  2. หน่วยงานที่มีหนา้ที่ในการรวบรวม จัดเก็บ สงวนรักษาและให้บริการเอกสาร

จดหมายเหตุเรียกว่าหน่วยงานจดหมายเหตุ (Archival Agency) 

  3. อาคาร หรือส่วนของอาคารที่เก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ เรยีกว่าหอจดหมาย

เหต ุ(Archival Repository)  

   Cook (1997 อ้างในนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์, 2549, หน้า 9) กล่าวว่าแต่ละประเทศ

อาจจัดตั้งหอจดหมายเหตุขึ้นโดยหน่วยงานเจ้าของเอกสารเพื่อให้บริการแก่หน่วยงานของตนใน

การน าไปใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงประกอบการด าเนินงานหรือให้บริการแก่หน่วยงานหรือบุคคล

อื่นทั่วไป  

 

ความส าคัญของการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ 

Schellenberg (1956 อ้างในนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์, 2549: 9) กล่าวว่าเหตุผลในการ

จัดตั้งหอจดหมายเหตุแต่ละแห่งอาจจะแตกต่างกันในรายละเอียด เช่น อาจขึ้นกับนโยบายของ

หน่วยงานนโยบายของรัฐบาลของท้องถิ่น หรือเหตุผลความจ าเป็นอื่น ๆ แต่โดยพื้นฐานส่วน

ใหญ่แล้ว สรุปเหตุผลส าคัญของการจัดตั้งหอจดหมายเหตุได้ดังนี้ 

  1. ต้องการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และการเก็บรักษาเอกสารของ

หน่วยงาน จากการที่เอกสารของหน่วยงานอยู่ในสภาพที่กระจัดกระจาย ไม่มีการคัดเลือก

เอกสารว่าเอกสารใดมีคุณค่าสมควรจัดเก็บไว้ และเอกสารใดควรท าลายได้ ท าให้เอกสารที่ไม่

จ าเป็นหรือไม่มีคุณค่าต่อการเก็บรักษาไว้ มีเป็นจ านวนมาก ซึ่งท าให้สิ้นเปลืองงบประมาณ ใน

การจัดการและเนือ้ที่ในการเก็บรักษา 

 

   2. เพื่อการรักษาไว้ซึ่งสมบัติทางวัฒนธรรมของชาติ เอกสารจดหมายเหตุเป็นแหล่ง 

ต้นก าเนิดทางวัฒนธรรมประเภทหนึ่งในบรรดาแหล่งก าเนิดของวัฒนธรรมทั้งหลายและเป็น



ข้อมูลช้ันต้น ที่บอกเล่าเหตุการณ์ตามความเป็นจริงให้อนุชนรุ่นหลังได้ศึกษาค้นคว้า เอกสาร

จดหมายเหตุในกรณีนี้อาจรวมถึงหนังสือต้นฉบับตัวเขียนและทรัพย์สมบัติทางพิพิธภัณฑ์ 

   3. เพื่อเป็นหลักฐานให้หน่วยงานได้ศึกษาข้อมูลการปฏิบัติงานในอดีต และน ามาใช้

บริหารงานในปัจจุบัน  
 

ภารกิจของหอจดหมายเหตุ 

  สมสรวง พฤติกุล (2539, หน้า 34) กล่าวว่าหอจดหมายเหตุ มีภารกิจหน้าที่ที่ส าคัญ 

2 ประการ ประการแรก คือ เป็นหนว่ยงานใหบ้ริการแก่หน่วยงาน สถาบัน องค์การต่าง ๆ  ได้ใช้

ประโยชน์จากเอกสารจดหมายเหตุเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการปฏิบัติงาน  และประการที่ 2  

หอจดหมายเหตุเป็นแหล่งศิลปวัฒนธรรมซึ่งตั้งขึ้นเพื่อสงวนรักษาและให้บริการเอกสาร

จดหมายเหตุส าหรับการค้นคว้าวิจัย  

   เนื่องจากเอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารของหน่วยงาน องค์กร สถาบัน และเอกสาร

ส่วนบุคคล ที่เกิดขึ้นตามภารกิจและหน้าที่ ถ้าหากหน่วยงานมีการจัดการเอกสารระหว่าง

ปฏิบัติงานให้ดีแล้ว หอจดหมายเหตุก็จะได้เอกสารจดหมายเหตุที่มีความสมบูรณ์ ครบถ้วน 

ถูกต้อง และน่าเชื่อถือ อันจะน าไปสู่ประสิทธิภาพการบริการของหอจดหมายเหตุต่อไป ดังนั้น

งานจดหมายเหตุจึงมีความสัมพันธ์อย่างใกล้ชิดกับงานการจัดการเอกสาร  

    สมสรวง พฤติกุล (2545, หน้า 7) กล่าวว่าการจัดการเอกสาร คือ กระบวนการ

ควบคุมเอกสารระหว่างปฏิบัติงานอย่างมีระบบโดยมีกิจกรรมที่ส าคัญ ได้แก่ การออกแบบ

ระบบ การผลิต การใช้ ดูแลรักษา และก าจัดเอกสารด้วยการท าลายเอสารที่ไม่มีคุณค่าและ

จัดเก็บเอกสารที่มคีุณค่าต่อเนื่อง  

   สมสรวง พฤติกุล (2545, หน้า 19-20) กล่าวว่าการจัดการเอกสาร มีความส าคัญต่อ

หน่วยงาน คือ หากหน่วยงานควบคุมเอกสารอย่างมีระบบทั้งเอกสารที่ก าลังอยู่ในระหว่างการ

ปฏิบัติงาน และเอกสารที่จัดเก็บอยู่ จะสนองความต้องการด้วนการบริหารและการด าเนิน

กิจกรรมของหน่วยงาน ท าให้หน่วยงานมีความมั่นใจว่าข้อมูลที่น ามาใช้เพื่อประกอบการ

ตัดสินใจ เป็นข้อมูลที่ถูกต้องมปีระสิทธิภาพและสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้อย่างรวดเร็วเมื่อมี

ความตอ้งการ  

             หน่วยงานที่มีการจัดการเอกสารอย่างถูกต้อง จะท าให้เอกสารที่อยู่ในกระแสการใช้

งาน เอกสารกึ่งกระแสการใช้งานจะได้รับการจัดเก็บอย่างดีและสามารถค้นคืนได้อย่างเป็น

ระบบ ส าหรับเอกสารที่มีคุณค่าถาวรจะโอนย้ายไปสงวนรักษาที่หอจดหมายเหตุ เพื่อให้บริการ

ในการศกึษา  



 

    สมสรวง พฤติกุล (2545, หนา้ 18) กล่าวว่าการจัดการเอกสารที่ดี ควรมีการก าหนด

นโยบายและมาตรฐาน มกีารจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเอกสารและประกาศใช้ทั่วกัน

ทั้งองค์การ มีบุคลากรที่ได้รับการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบโดยเฉพาะ ซึ่งมีเวลาใน

การปฏิบัติงานเต็มที่ ผู้รับผิดชอบต้องมีคุณสมบัติอย่างน้อย คือ เป็นผู้มีความรู้หลักวิชาการ

จัดการเอกสารและรู้ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ  

Paul (1988 อ้างในนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์, 2549, หน้า 9) กล่าวว่าในทางปฏิบัติ นัก

จดหมายเหตุและนักจัดการเอกสารจะท างานร่วมกัน เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และภารกิจ

หนา้ที่ที่ก าหนดไว้ การจัดการเอกสารให้ความส าคัญตั้งแต่การผลิตเอกสาร การเก็บรักษา และ

การก าจัดเอกสาร ขณะที่การด าเนินงานจดหมายเหตุจะเกิดขึ้นในช่วงระยะเอกสารที่สิ้นกระแส

การใช้ ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีการจัดการเอกสาร นักจดหมายเหตุมีความจ าเป็นต้องเข้าไป

เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารมากยิ่งขึน้  

  สมสรวง พฤติกุล  (2539, หน้า 35 – 36) กล่าวว่าโดยทั่วไปหอจดหมายเหตุสามารถ

มีส่วนร่วมรับผิดชอบในงานการจัดการเอกสารของหน่วยงานอย่างน้อย 3 งาน คือ  1. การ

จัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร  2. การออกแบบและก าหนดระบบการจัดเรียง

เอกสาร  3. การฝึกอบรมบุคลากรและการจัดท าคู่มอืปฏิบัติงาน   

   Paul (1988 อ้างในนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์, 2549, หน้า 10) กล่าวว่า นักจดหมาย

เหตุอาจเข้าร่วมรับผดิชอบในงานจัดการเอกสารด้านอื่น ๆ  ได้แก่  การประชาสัมพันธ์ให้เห็นถึง

คุณค่าของเอกสารจดหมายเหตุแก่ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน โดยการจัดสัมมนา 

การจัดแสดงนิทรรศการ และสิ่งพิมพ์เผยแพร่ต่าง ๆ เพื่อกระตุ้นให้มีการดูแลเก็บรักษาเอกสาร

ให้ดีขึ้น การท างานร่วมกับนักจัดการเอกสารในด้านต่าง ๆ เช่น การพัฒนาและสนับสนุนการ

จัดท ามาตรฐานและคู่มือแนะน าเทคนิคระบบการจัดเก็บเอกสาร การออกแบบแบบพิมพ์ต่าง ๆ 

การจัดการฐานข้อมูลและสิ่งจ าเป็นส าหรับการจัดการเอกสารอื่น ๆ การแนะน าให้เจ้าหน้าที่

หน่วยงานต่าง ๆ อยู่เป็นประจ า ให้ตระหนักถึงหน้าที่ความรับผิดชอบในการผลิตเอกสาร การ

เก็บรักษาเอกสารอย่างเหมาะสม  

การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ (Acquisition) 

Cook (1977 อ้างในนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์, 2549: 11) กล่าวว่าการจัดหาเอกสาร

จดหมายเหตุ เป็นภารกิจแรกที่หอจดหมายเหตุต้องด าเนินการ และเป็นภารกิจที่ส าคัญ



เนื่องจากเป็นการเพิ่มปริมาณของเอกสารให้หอจดหมายเหตุ โดยเป็นการก าหนดประเภทของ

เอกสารจดหมายเหตุที่จะได้จากหน่วยงานที่ผลติเอกสาร   

สมสรวง พฤติกุล (2539, หน้า 39) กล่าวว่าจากการที่หอจดหมายเหตุของแต่ละ

หน่วยงานจะเก็บรักษาเอกสารขององค์กรนั้น หรือ บุคคลส าคัญที่เกี่ ยวกับองค์กรนั้น ๆ เป็น

ส าคัญ แหล่งที่จะจัดหาเอกสารจงึมอียู่จ ากัดไม่อาจซื้อได้ตามท้องตลาด และ โดยธรรมชาติของ

เอกสารจดหมายเหตุที่มีเพียงชุดเดียว เนื้อความที่ไม่ค่อยต่อเนื่องสมบูรณ์ วัสดุที่ใช้ผลิตมีหลาย

รูปแบบ รวมทั้งมีกฎระเบียบก ากับเป็นเครื่องมือส าคัญ นอกจากนี้เอกสารที่หน่วยงานใช้ในการ

ปฏิบัติงานนั้นมีมากมายหลายประเภท หอจดหมายเหตุต้องก าหนดนโยบายการจัดหาเอกสาร

จดหมายเหตุให้ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรและประกาศให้ทราบโดยทั่วไป เพื่อเป็นกรอบ

แนวทางในการก าหนดขอบเขตและเนื้อหาเอกสารจดหมายเหตุที่จะจัดเก็บ ตลอดจนเพื่อเป็น

แนวทางในการประเมินคุณค่าเอกสารของหอจดหมายเหตุ นอกจากนั้นเพื่อให้ผู้ประสงค์จะมอบ

เอกสารได้ทราบ  

 โดยทั่วไปนโยบายการจัดหาเอกสารจะประกอบด้วย วัตถุประสงค์ของหอจดหมาย

เหตุ ผู้รับมอบอ านาจในการจัดหาเอกสาร ค าจ ากัดความของค าต่าง ๆค าอธิบายรายละเอียด

ของเอกสารที่จัดหา เงื่อนไขของการรับมอบเอกสารเหตุผลที่จัดเก็บ หรอืท าลายเอกสาร และ

ข้อมูลอื่น ๆ เช่น บุคคลที่ควรตดิต่อ  
  

    สมสรวง พฤติกุล (2539, หนา้ 50 – 59) กล่าวว่าการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุมี

หลายวิธี ได้แก่ การรับมอบ การบริจาค การรับฝากเอกสาร การซื้อ และการท าส าเนาเอกสาร 

ดังรายละเอียดดังนี้ 

    กรมศิลปากร (2542, หน้า 114) กล่าวว่าการรับมอบเอกสาร (Accessioning) เป็น

วิธีการได้มาของเอกสารที่ส าคัญที่สุด โดยใช้กฎหมายหรือระเบียบเป็นเครื่องมือก าหนดให้

หนว่ยงานตา่ง ๆ  มหีนา้ที่ต้องส่งมอบเอกสารที่ หน่วยงานไม่ได้ใช้ในการปฏิบัติงานหรือเอกสาร

ที่สิ้นกระแสการปฏิบัติงานแล้ว แต่ยังมีคุณค่าตามเกณฑ์ที่ก าหนดเป็นเอกสารจดหมายเหตุเพื่อ

เก็บรักษาไว้ในหอจดหมายเหตุตอ่ไป  

    กรมศลิปากร (2549, หน้า 6) กล่าวว่าประเทศไทย ยังไม่มีการประกาศใช้

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแตม่ีกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดใหส้่งมอบ

เอกสารให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 และพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และระเบียบว่า

ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  



     สมสรวง พฤติกุล (2539, หนา้ 58) กล่าวว่าการบริจาค (Donation) คือ บุคคล หรอื 

องค์กรตา่ง ๆ ได้มอบเอกสารจดหมายเหตุที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ระบุไว้ในนโยบายการ

จัดหาเอกสารจดหมายเหตุให้แก่หอจดหมายเหตุบุคคลหรอืองค์การที่หอจดหมายเหตุยินดรีับ

มอบเอกสาร มักเป็นบุคคลส าคัญของประเทศ เช่นนักวิชาการที่มีช่ือเสียงในสาขาวิชาการตา่ง ๆ 

โดยหอจดหมายเหตุพิจารณาแล้วว่าเอกสารส่วนบุคคลเหล่านั้นมีความสัมพันธ์หรอืสนับสนุน

เอกสารจดหมายเหตุที่หอจดหมายใหบ้ริการอยู่ 

     กรมศลิปากร (2549, หน้า 72) กล่าวว่าการรับฝากเอกสาร คอื เอกสารที่บุคคล 

หรอื หน่วยงานราชการ ยังไม่ยินยอมส่งมอบให้หอจดหมายเหตุ แตย่ินดีให้น าเอกสารจดหมาย

เหตุมาจัดเก็บและดูแลรักษาและอนุญาตให้ใชป้ระโยชน์ได้ภายใต้เงื่อนไขที่ก าหนดไว่ เชน่ ตอ้ง

ท าหนังสือขออนุญาตจากเจ้าของเอกสารก่อนจึงจะสามารถใช้เอกสารได้  การรับฝากเอกสาร

เป็นวิธีการหนึ่งที่หอจดหมายเหตุจะได้เอกสารจดหมายเหตุในอนาคต เนื่องจากในการรับฝาก

เอกสารเป็นวิธีการหนึ่งที่หอจดหมายเหตุตอ้งมกีารพิจารณาคุณค่า และก าหนดหลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขการรับฝากเอกสารใหชั้ดเจน และจะระบุวว่าเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการรับฝากแล้ว

ต้องส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุ เช่น ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้

ก าหนดหลักเกณฑก์ารรับฝากเก็บเอกสาร  ดังนี้ 

     1.ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารของราชการที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้วอย่างนอ้ย 2 ปี 

     2.ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารของราชการที่ส านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร 

ประเมินคุณค่าแล้วว่ามีคุณค่าส าคัญต่อประวัติศาสตร์ของชาติ และการศกึษาค้นคว้าวิจัย เป็น

เอกสารประวัติศาสตร์ที่สมควรส่งมอบใหส้ านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศลิปากรเมื่อครบ

อายุการเก็บรักษา 

    สมสรวง พฤติกุล (2539, หน้า 59) กล่าวว่าการซื้อ (Purchase) เป็นการจัดหา

เอกสารจดหมายเหตุที่จ าเป็นส าหรับหอจดหมายเหตุบางประเภท เช่น หอจดหมายเหตุขนาด

ใหญ่ หรือหอจดหมายเหตุของเอกชนที่มีงบประมาณเพียงพอ การซื้อเอกสารจดหมายเหตุควร

จะมีการพิจารณาอย่างรอบคอบแล้วว่ามีความจ าเป็นเพื่อให้ได้เอกสารจดหมายเหตุที่ครบถ้วน

สมบู รณ์ ต ามวั ต ถุ ป ร ะสงค์ ก ารจั ดตั้ ง หอจดหมาย เ หตุ  แต่ ไ ม่ ใ ช่ วิ ธี ก า รที่ จ า เ ป็ น 

     สมสรวง พฤติกุล (2539, หน้า 59) กล่าวว่าการท าส าเนาเอกสาร เป็นการจัดหา

เอกสารจดหมายเหตุที่มีความจ าเป็นส าหรับหอจดหมายเหตุบางแห่ง ทั้งนี้เพื่อจุดประสงค์การ

บริการเอกสาร หากเอกสารดังกล่าวมีความสัมพันธ์หรือสอดคล้องกับเอกสารจดหมายเหตุที่

หอจดหมายเหตุเก็บรักษา หอจดหมายเหตุอาจจะขอท าส าเนาเอกสารมาจัดเก็บไว้  แต่ทั้งนี้ต้อง

ตระหนักอยู่เสมอว่า การท าส าเนาเอกสารไม่ใช่ภารกิจหลักในการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ 



การจัดการเอกสาร โดยวิธีนี้จึงควรพิจารณาจัดหาตามความจ าเป็นเท่านั้น นอกจากนี้  การท า

ส าเนาเอกสารจดหมายเหตุอาจท าด้วยเหตุผลเพื่อการอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุนั้น  

เนื่องจากเอกสารต้นฉบับที่ให้บริการ  มีสภาพช ารุดและมีผู้ใช้บริการจ านวนมาก หอจดหมาย

เหตุจึงควรท าส าเนาเอกสารจดหมายเหตุเหล่านั้นเพื่อรักษาต้นฉบับไว้และให้บริการผู้มาใช้

เอกสารด้วยการส าเนาแทน  ในการท าส าเนาเอกสารนั้นอาจท าได้หลายวิธี เช่น การถ่ายส าเนา

เอกสารการท าส าเนาเอกสารในรูปแบบไมโครฟิล์ม 

  นอกจากนี้หอจดหมายเหตุอาจจัดหาเอกสารจดหมายเหตุช่ัวคราวโดยการยืมจากหอ

จดหมายเหตุอื่นหรือจากบุคคลเพื่อจุดประสงค์ในการด าเนินงานบางประการและในช่วง

ระยะเวลาหนึ่ง เช่น จัดแสดงนิทรรศการ ท าส าเนาเอกสาร ให้บริการแก่ผู้ใช้เอกสาร และเมื่อ

ครบก าหนดระยะเวลาที่ให้ยืมแล้วต้องส่งต้นฉบับคืนเจ้าของเอกสาร  

 

การวเิคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสาร (Analysis and Appraisal) 

   อุบล ใชส้งวน (2540, หน้า 7) กล่าวว่าเป็นการด าเนินงานศกึษา วเิคราะห ์เนื้อหา

เอกสาร ความผูกพันและความเกี่ยวเนื่องกับเอกสารอื่น ๆ เพื่อคัดเลือกเอกสารที่มีคุณค่า

ส าหรับการจัดเก็บรักษาไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ 

  กรมศิลปากร (2547, หน้า 43) กล่าวว่าคุณค่าของเอกสาร มี 2 ระดับ คือ คุณค่าขั้น

แรก และคุณค่าขั้นสอง คุณค่าขั้นแรก (Primary  Value) คือคุณค่าต่อหน่วยงานที่จัดท าหรือรับ

เอกสารนั้นและน ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ เป็นคุณค่าของเอกสารระหว่าง

การปฏิบัติงาน ซึ่งเอกสารทุกชิ้นมีคุณค่าต่อหน่วยงานทางด้านการบริหาร กฎหมาย การเงิน 

และวิชาการ  คุณค่าขั้นสอง (Secondary Value) คือคุณค่าที่ยังเหลืออยู่หลังจากได้ใช้ประโยชน์

จากเอกสารนั้นในการปฏิบัติงานแล้วซึ่งคุณค่าขั้นแรกจะหมดไป แต่เอกสารชิ้นนั้นยังน ามาใช้

เป็นข้อมูลและพยาน หลักฐานหรืออ้างอิง เป็นคุณค่าที่มีต่อหน่วยงานต่าง ๆ และบุคคลทั่วไป 

ด้านการเป็นประจักษ์พยานการด าเนินงานของหน่วยงานที่ผลิตเอกสารนั้น และคุณค่าด้านการ

ให้ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ตอ่การศกึษาค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาการต่าง ๆ  

  สมสรวง พฤติกุล (2539, หน้า 40–41) กล่าวว่าเอกสารที่มีคุณค่าในขั้นสองนี้ถือเป็น

เอกสารจดหมายเหตุที่เก็บรักษาในหอจดหมายเหตุตลอดไป การที่หอจดหมายเหตุจ าเป็นต้องมี

การประเมนิคุณค่าเอกสาร เนื่องจากหอจดหมายเหตุไม่สามารถจัดเก็บเอกสารที่หน่วยงานผลิต

และใช้ในการปฏิบัติงานได้ทั้งหมดโดยปริมาณเอกสารที่มีคุณค่าสมควรจัดเก็บเป็นเอกสาร

จ ด ห ม า ย เ ห ตุ  จ ะ มี เ พี ย ง  5 %  ข อ ง เ อ ก ส า ร ที่ ห น่ ว ย ง า น จั ด ท า ขึ้ น ทั้ ง ห ม ด                                    



             สมสรวง พฤติกุล (2539, หน้า 47) กล่าวว่าในทางปฏิบัติหน่วยงานเจ้าของเอกสาร

แต่ละแห่งจะเป็นผู้ประเมินคุณค่าเอกสารในระดับคุณค่าขั้นแรกโดยมีการวิเคราะห์และก าหนด

อายุการเก็บเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้นหรือรับไว้ว่าเอกสารใดควรเก็บนานเท่าใด เก็บที่ไหน 

หรือจะท าลายเมื่อใด ผู้รับผิดชอบในการวิ เคราะห์และก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ประกอบด้วย ผู้แทนจากหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดและใช้เอกสารนั้น บุคลากรระดับหัว

หน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมงานสารบรรณ ผู้เช่ียวชาญสาขาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และนัก

จดหมายเหตุร่วมเป็นกรรมการด้วย ส่วนการประเมินคุณค่าเอกสารขั้นสอง นักจดหมายเหตุจะ

เป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งจะคัดเลือกเอกสารที่เป็นพยานหลักฐานและให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการ

บริหารงาน และพัฒนาการของหน่วยงาน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับชุมชนเศรษฐกิจ หรือให้ข้อมูล

ด้านอื่น ๆ ผลการวิเคราะห์และก าหนดอายุการเก็บเอกสารจะน ามาประมวลเป็นตารางและ

จัดพิมพ์เป็นเล่มที่เรียกว่า “ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร” เพื่อใช้เป็นคู่มือในการ

ด าเนนิงานจัดเก็บเอกสารแตล่ะหน่วยงาน และใชเ้ป็นคู่มือในการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุของ

หอจดหมายเหตุดว้ย 

    กรมศิลปากร ( 2547, หน้า 44) กล่าวว่าในประเทศไทย หน่วยงานราชการส่วนมาก

ไม่มกีารจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารใช้เป็นคู่มือการด าเนินงาน เอกสารที่สิ้นกระแส

การปฏิบัติงานแล้ว หากหน่วยงานราชการต้องการท าลายเอกสาร ต้องแจ้งส านักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนการท าลายเอกสารทุกครั้งตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ทั้งนี้อาจมเีอกสารบางส่วนที่ส านักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ พิจารณาขอสงวนไว้ เอกสารที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาขอสงวนไว้

นี้ หน่วยงานยังไม่มีการประเมินคุณค่ามาก่อนว่าเป็นเอกสารส าคัญหรือไม่ หรือมีคุณค่า

ทางด้านใดบ้าง เมื่อน ามาจัดเก็บที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติแล้วเป็นภารกิจหน้าที่ของนัก

จดหมายเหตุที่จะเป็นผู้ประเมินคุณค่าเอกสารเหล่านี้ เพื่อคัดเลือกเอกสารที่มีคุณค่าถาวรเก็บ

รักษาไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ ส่วนเอกสารที่เหลือจากการคัดเลือกจะด าเนินการท าลาย

ต่อไป 

  Schellenberg (1956 อ้างในนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์, 2549, หนา้ 14) กล่าวว่าการ

ประเมินคุณค่าเอกสารเป็นภารกิจส าคัญที่นักจดหมายเหตุต้องกระท าอย่างสุขุมรอบคอบ และ

ใช้วจิารณญาณประกอบ และตอ้งตระหนักว่าไม่สามารถเก็บเอกสารราชการไว้ทั้งหมดได้ ตอ้ง

ท าลายเอกสารบางสว่นและเอกสารส าคัญเท่านั้นจงึสมควรเก็บรักษาไว้ให้คุม้ค่าใช้จา่ยในการ

เก็บรักษา  



การจัดและการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ (Arrangement and Description) 

   Coles (1988 อ้างในนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์, 2549, หน้า 15) กล่าวว่าการจัดและการ

จัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ เป็นกระบวนการด าเนินงานที่ต่อเนื่องกัน โดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อควบคุมเอกสารที่มีอยู่ในความครอบครองทั้งด้านเนื้อหา และด้านกายภาพ 

เพื่อให้เนื้อหาเอกสารเป็นระเบียบต่อเนื่อง ไม่สับสน มีการก าหนดรหัสเพื่อปูองกันการสูญหาย 

สะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลาในการสบืค้น และเพื่อให้เอกสารอยู่ในสภาพที่พร้อมจะน ามาใช้

ในการอ้างองิหรอืน ามาใช้เป็นหลักฐานในการค้นคว้าวิจัย 

   Coles (1988 อ้างในนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์, 2549, หน้า 15) กล่าวว่าการจัดเรียง 

(Arrangement) ตามหลักการจดหมายเหตุ มีวิธีการได้แก่ หลักการจัดเรียงเอกสารตาม

แหล่งก าเนิด (Principle of Provenance)  เป็นการจัดเอกสารของหน่วยงาน องค์กรสถาบัน

เดียวกันไว้ด้วยกันเพื่อให้เอกสารสะท้อนใหเ้ห็นหนา้ที่และกิจกรรมของหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

และหลักการจัดเรียงเอกสารแบบคงรูปแบบเดิม (Original Order) เป็นการจัดเอกสารที่คง

รูปแบบการจัด การก าหนดหมวดหมู่ ตามที่หน่วยงานเจ้าของเอกสารได้เคยจัดระหว่างการเก็บ

รักษาและใช้ในการปฏิบัติงาน  

   สมสรวง พฤติกุล (2539, หนา้ 64) กล่าวว่าการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 

(Description) คือ การศึกษาวิเคราะห์ เพื่อการจัดเรียงและท ารายละเอียดของเอกสารจดหมาย

เหตุแตล่ะชุด โดยการจัดท าตามรายการข้อมูลที่ส าคัญของเอกสารจดหมายเหตุ ใช้เป็นหลักฐาน

ควบคุมเอกสารและน าข้อมูลไปใช้ส าหรับจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร  

  สมสรวง พฤติกุล (2539, หน้า 86 – 87) กล่าวว่าการจัดท าค าอธิบายเอกสาร

จดหมายเหตุจะด าเนนิการควบคู่ไปพร้อมกับการจัดเอกสารแต่ละชุด โดยบันทึกข้อมูลลงในแบบ

บันทึกค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ประกอบด้วย แหล่งที่มาของเอกสาร หมายถึง ชื่อ

หนว่ยงาน หรอื บุคคลผูม้อบเอกสาร รหัสประจ าชุดหรือหมวด ชื่อชุดหรือหมวด ระยะเวลาของ

เอกสาร ปริมาณเอกวาร ลักษณะทางกายภาพของเอกสาร ค าอธิบายเนื้อหา ลักษณะการ

จัดเรียง ความสัมพันธ์กับเอกสารชุดอื่น ๆ เงื่อนไขการใช้บริการ รายการเอกสาร ชื่อผู้จัดท า

ค าอธิบาย วันเดือนปีที่จัดท าค าอธิบาย   

การจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร  (Finding Aids) 

   สมสรวง พฤติกุล (2539, หนา้ 91)  กล่าวว่าเครื่องมอืช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ

เป็นรายการข้อมูลเกี่ยวกับเนือ้หาภารกิจของหน่วยงานที่ปรากฏอยู่ในเอกสาร และสภาพทาง



กายภาพของเอกสารและข้อมูลส าคัญอื่น ๆ ที่จะเชื่อมโยงไปสู่ขอ้มูลที่อยู่ในเอกสารจดหมายเหตุ 

และถือเป็นหลักฐานส าคัญส าหรับการควบคุมเอกสารจดหมายเหตุที่มีอยู่ในหอจดหมายเหตุ  

  ชลทิชา สุทธินริันดรกุล (2524, หนา้ 50-57) กล่าวว่าเป็นเครื่องมอืส าหรับการบริการ

เอกสารจดหมายเหตุ เครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุมีหลายประเภท เช่น บัญชีส ารวจ

เอกสาร (Inventories) บัญชีรายการเอกสาร (Lists) บัตรรายการ (Card Catalogs) คู่มือแนะน า

หอจดหมายเหตุ (Guides) ปฏิทินเอกสาร (Calendars) และดรรชนี (Indexes)  

  สมสรวง พฤติกุล (2539 : 93) กล่าวว่าซึ่งแตล่ะประเภทมีวัตถุประสงค์ รายการ

ข้อมูล และเทคนิคในการจัดท าแตกต่างกัน หอจดหมายเหตุแตล่ะแห่งไม่จ าเป็นต้องจัดท า

เครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุให้ครบถ้วนทุกประเภท ขึน้อยู่กับปริมาณเอกสารจดหมาย

เหตุ งบประมาณและบุคลากรของหอจดหมายเหตุ         

การบรกิารและเผยแพร่เอกสารจดหมายเหตุ  (Reference Services) 

   ขนิษฐา วงศ์พานิช (2540, หน้า 6) กล่าวว่าวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ 

คือ การเก็บรักษาเอกสารส าคัญทีมีคุณค่าให้คงอยู่ตลอดไป และสามารถใช้เอกสารจดหมาย

เหตุเหล่าได้ หอจดหมายเหตุที่ตั้งขึ้นจะประสบความส าเร็จไม่ ได้ หากเอกสารจดหมายเหตุ

เหล่านั้นยังไม่สามารถให้บริการได้ การให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ คือ การให้บริการศึกษา

เนื้อหาเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในด้านการศึกษา การปฏิบัติงาน และการวิจัย 

ทั้งนี้หอจดหมายเหตุต้องค านึงถึงการดูแลรักษาเอกสารจดหมายเหตุ  โดยมีมาตรการควบคุม

และปูองกันทุกขั้นตอนนับตั้งแต่การจับเอกสารแล้ว ระหว่างที่ผู้ใช้เอกสาร จนกระทั่งน าเอกสาร

มาเข้าเก็บ นอกจากการให้บริการเอกสารแล้ว การบริการด้านอื่น ๆ ที่หอจดหมายเหตุสามารถ

จัดให้บริการ ได้แก่ การท าส าเนาเอกสาร การบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า บริการ

ยืมเอกสารจดหมายเหตุตน้ฉบับแก่เจ้าของเอกสาร 

   สมสรวง พฤติกุล (2539, หน้า 175) กล่าวว่าภารกิจที่ส าคัญอีกประการหนึ่ง ได้แก่ 

การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ เพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ และบุคคลทั่วไปรู้จักหอจดหมายเหตุ

และยินดีให้ความร่วมมือในด้านต่าง ๆ  ตามระเบียบ และเพื่อเป็นการให้ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับ

นโยบายการให้ใช้เอกสารจดหมายเหตุที่ตั้งหอจดหมายเหตุ เวลาท าการ ประเภทเอกสาร

จดหมายเหตุที่จัดเก็บ การบริการเครื่องมือสืบค้นและวิธีการใช้ และระเบียบการใช้เอกสาร

จดหมายเหตุ  



  กรมศิลปากร (2542, หน้า 214 – 218) กล่าวว่าการประชาสัมพันธ์มีได้หลายรูปแบบ 

เช่น การจัดนิทรรศการ การจัดท าสิ่งพิมพ์เผยแพร่ประเภท วารสาร จุลสาร แผ่นพับ สื่อต่าง ๆ 

ตลอดจนการจัดกิจกรรมประเภทการบรรยาย การจัดเสวนา การประชุมสัมมนาทางวิชาการ 

การน าชมกิจการหอจดหมายเหตุ การน าชมสถานที่ส าคัญซึ่งปรากฏในเอกสารจดหมายเหตุ 

เป็นต้น  

 

การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ (Preservation) 

   สมสรวง พฤติกุล (2539, หน้า 220) กล่าวว่าเป็นกระบวนการดูแลรักษาสภาพทาง

กายภาพของเอกสารจดหมายเหตุ โดยการตรวจสอบ ปูองกันการเปลี่ยนสภาพ และซ่อม

เอกสาร มิให้เอกสารจดหมายเหตุช ารุด เสียหาย และให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้นานที่สุด  การ

สงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุมีความส าคัญต่อหอจดหมายเหตุทุกระดับและตลอด

กระบวนการด าเนินงานจดหมายเหตุตั้งแต่การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุเข้ามา จนกระทั่งถึง

การน าเอกสารจดหมายเหตุออกให้บริการแก่บุคคลทั่วไป วิธีการสงวนรักษาเอกสารจดหมาย

เหตุ ประกอบด้วย การปูองกันและการซ่อมแซมเอกสาร 

   การปูองกันไม่ให้เอกสารจดหมายเหตุเสื่อมสภาพ คือการควบคุมสภาพแวดล้อมใน

บริเวณหอจดหมายเหตุ โดยเฉพาะอย่างยิ่งภายในห้องเก็บเอกสารจดหมายเหตุ  ให้มีความ

เหมาะสมทั้งอุณหภูมิและความชื้น สัมพัทธ์มีการก าจัดแมลงและสิ่งมีชีวิตต่าง ๆ ที่ติดมากับ

เอกสารและเป็นอันตรายต่อเอกสาร  โอยการอบฆ่าแมลงก่อนน าเอกสารเข้าเก็บในห้องเก็บ

เอกสาร มกีารก าจัดฝุนุละออง การควบคุมแสง และการเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ที่ได้

มาตรฐาน เหมาะสมกับการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหต ุ

   ส่วนการซ่อมแซมเอกสาร คือ การรักษาสภาพเอกสารจดหมายเหตุที่ช ารุดลักษณะ

ต่าง ๆ ให้คืนสภาพสมบูรณ์มากที่สุด การซ่อมแซมเอกสารจดหมายเหตุจะมุ่งเน้นการรักษา

สภาพเดิมของเอกสารด้วยวัสดุและวิธีการที่ได้รับการทดสอบอย่างแน่ใจแล้วว่าจะไม่เป็น

อันตรายต่อตัวเอกสาร ดังนั้นการซ่อมแซมเอกสารจึงเป็นงานเทคนิคที่ต้องอาศัยความรู้และ

ความช านาญเป็นพิเศษซึ่งจะต้องศึกษาและท าความเข้าใจ้กับสาหุการเสื่อมสภาพของเอกสาร 

และเลือกใช้วธิีการซ่อมแซมใหเ้หมาะสมกับสภาพความเสียหายของเอกสาร 

   กรมศิลปากร (2542, หนา้ 201–204) กล่าวว่านอกจากนั้นการให้ความรูแ้ก่เจ้าหน้าที่

และผูใ้ช้บริการอ่านเอกสารอย่างระมัดระวังและถูกวิธีก็เป็นการสงวนรักษาเอกสารจดหมาย

เหตุอีกวิธีหนึ่ง  



องค์ประกอบในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ 

   การจัดตั้งหอจดหมายเหตุประเภทใดก็ตาม เมื่อเริ่มต้นที่จะด าเนินการ จะต้องมีการ

วางแผน และศกึษาองค์ประกอบที่ส าคัญ เพื่อที่จะท าให้การด าเนินงานหอจดหมายเหตุด ารงอยู่

ต่อไป องค์ประกอบที่ส าคัญของการจัดตัง้หอจดหมายเหตุ มีดังนี้ 

ทรัพยากรจดหมายเหตุ 

   Schellenberg (1988 อ้างในนภวรรณ ศรจีันทรนิตย์, 2549, หน้า 18) กล่าวว่าเอกสาร

จดหมายเหตุเป็นสิ่งส าคัญส าหรับการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ โดยส่วนใหญ่แล้วหอจดหมายเหตุ

จัดตั้งขึ้นมาเพื่อจุดประสงค์ในการสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุของหน่วยงานนั้นเป็นส าคัญ 

ดังนัน้หอจดหมายเหตุจะไม่ให้ความส าคัญกับการรวบรวมเอกสารจากหน่วยงานอื่นมาจัดเก็บไว้ 

เอกสารจดหมายเหตุที่หอจดหมายเหตุจัดเก็บไว้จะต้องสอดคล้อง ตรงตามที่ระบุไว้ในนะโยบาย

การจัดตั้งหอจดหมายเหตุและมีปริมาณที่เพิ่มขึ้นไปอย่างต่อเนื่อง เอกสารจดหมายเหตุที่หอ

จดหมายเหตุจัดเก็บมีได้หลายประเภท เช่น เอกสารประเภทลายลักษณ์ เอกสารโสตทัศน

จดหมายเหตุ ประเภท ภาพถ่าย แผนที่ แผนผัง แบบแปลนโปสเตอร์แถบบันทึกเสียง เป็นต้น 

ขึน้อยู่กับลักษณะงานที่แตล่ะหน่วยงานหรอืแตล่ะบุคคลปฏิบัติ 

 

นโยบายการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ 

สมสรวง พฤติกุล (2539, หน้า 38 – 39) กล่าวว่านโยบายการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ

เป็นสิ่งส าคัญที่หอจดหมายเหตุควรมเีป็นลายลักษณ์อักษร  แมจ้ะเป็นหอจดหมายเหตุขนาดเล็ก

หรือหอจดหมายเหตุที่ตั้งอย่างไม่เป็นทางการก็ตามโดยควรมีการก าหนดนโยบายหอจดหมาย

เหตุให้ชัดเจน และมีการเปิดเผยต่อสาธารณชน นโยบายการจัดตั้งหอจดหมายเหตุควรจะ

ประกอบด้วย การก าหนดขอบเขตของเอกสารที่จัดเก็บอย่างชัดเจนและครอบคลุมถึงการได้มา

ของเอกสารภายใต้เงื่อนไขที่หอจดหมายเหตุยอมรับได้ และการก าหนดเงื่อนไขทั่วไปส าหรับให้

บุคคลทั่วไปเข้าไปใช้เอกสารเหล่านั้น นอกจากนั้น ควรระบุเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหอ

จดหมายเหตุ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรหอจดหมายเหตุ นโยบายการ

จัดตัง้หอจดหมายเหตุ ถือเป็นเกณฑ์มาตรฐานส าหรับการน ามาใช้ปฏิบัติงานการบริหารจัดการ

งานจดหมายเหตุดว้ย  

 

 

 



โครงสร้างการบริหารหอจดหมายเหตุ 

  โครงสร้างการบริหารหอจดหมายเหตุ เป็นสิ่งที่ต้องให้ความส าคัญ เพื่อก าหนด

ภาระหน้าที่และสถานภาพของหอจดหมายเหตุ  หน่วยงานที่ควบคุม ก ากับดูแลและ

ผูบ้ังคับบัญชาหอจดหมายเหตุ เพื่อจะได้รายงานหรอืด าเนนิงานด้านบริหารอย่างมีประสิทธิภาพ

ทั้งในเรื่องงบประมาณและการพัฒนางานโดยรวม 

 

บุคลากร 

  Schellenberg (1956 อ้างในนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์, 2549, หน้า 19) กล่าวว่า

บุคลากรที่จะด าเนินงานจดหมายเหตุในแต่ละหอจดหมายเหตุ ควรเป็นผู้มีความรู้ในวิชาการ

จดหมายเหตุ ถึงมิได้จบสาขาวิชาจดหมายเหตุมาโดยตรง ก็ควรได้รับการฝึกอบรมตาม

หลักสูตรการบริหารจดหมายเหตุ  

  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, กรมศลิปากร (2542, หนา้ 71 – 96) กล่าวว่าต าแหนง่

ส าคัญที่ควรมใีนหอจดหมายเหตุ ประกอบด้วย 

            1. นักจดหมายเหตุ เป็นบุคลากรหลักของหอจดหมายเหตุ ท าหน้าที่เป็นนักวิชาการ

ประจ าหอจดหมายเหตุที่จะต้องด าเนินงานจดหมายเหตุทุกระดับ บุคลากรที่จะด ารงต าแหนง่นี้

จ าเป็นต้องมีความรู้ทางด้านวิชาการจดหมายเหตุและยังต้องมีความรูใ้นสาขาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

เพื่อให้การก าเนนิงานมีประสิทธิภาพ โดยทั่วไปแล้วหน้าที่ของนักจดหมายเหตุที่ก าหนดไว้ใน

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุ ได้แก่ การปฏิบัติหนา้ที่ในทุกขั้นตอนการด าเนินงานจดหมายเหตุ

ตั้งแต ่การจัดหา จัดเรียงเอกสาร จัดท าค าอธิบายและการจัดท าเครื่องมอืช่วยค้นเพื่อให้ผู้ใช้

เอกสารสามารถเข้าถึงขอ้มูลได้  

  2. บุคลากรสนับสนุนการปฏิบัติงานในกระบวนการจดหมายเหตุ ได้แก่ นักวิชาการ

โสตทัศนศึกษา ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมและใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย

การควบคุมการผลติวัสดุอุปกรณ์ที่ใชใ้นการจัดแสดงหรอืการบรรยาย  เช่น ภาพยนตร ์รูปภาพ 

ช่วยเขียนและเรียบเรียงค าบรรยายภาพ บทรายการวิทยุ ภาพยนตร์หรอืโทรทัศน์เพื่อเผยแพร่ 

ช่างภาพ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการถ่ายภาพทั้งภาพสีและภาพขาวด า ล้างฟิล์มและล้างอัดขยาย

ภาพตัดต่อหรอืตกแตง่ฟิล์ม ตกแตง่ภาพ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ

ออกแบบระบบงานข้อมูล การประมวลผล การสื่อสาร ระบบข่ายงาน และฐานข้อมูล นอกจากนี้

ยังมีต าแหน่งอื่นที่เกี่ยวข้อง เชน่ เจ้าหน้าที่ธุรการ เจา้หน้าที่บันทึกข้อมูล เป็นต้น  



   นอกจากนี้ หอจดหมายเหตุอาจมีบุคลากรสนับสนุน เช่น อาสาสมัคร นักศึกษาในช่วง

ปิดภาคฤดูร้อน อาสาสมัคร เป็นผู้ที่มีความสนใจในงานจดหมายเหตุและยินดีที่จะท างานให้หอ

จดหมายเหตุตามที่ได้ก าหนดไว้ในการรับสมัครอาสาสมัคร อาจจะเป็นบุคลากรในหน่วยงานที่

หอจดหมายเหตุสังกัดอยู่ หรอืเปิดรับจากบุคคลภายนอก แต่สิ่งที่ควรตระหนักก็คือ ต้องเลือกผู้

ที่มีความสนใจในงานจดหมายเหตุ และมีความตั้งใจที่จะท างานตามวัตถุประสงค์และตามที่หอ

จดหมายเหตุก าหนดไว้ หอจดหมายเหตุอาจจะมีการพิจารณาว่าจ้างนักศึกษาในช่วงปิดภาคฤดู

ร้อนเพื่อช่วยปฏิบัติงานในหอจดหมายเหตุ โดยติดต่อสถาบันการศึกษาที่มีหลักสูตรการศึกษาที่

เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานจดหมายเหตุ เช่น ภาควิชาประวัติศาสตร์ บรรณารักษศาสตร์ 

โดยตรงหรือผ่านทางศูนย์จัดหางาน อย่างไรก็ตามหอจดหมายเหตุต้องพิจารณาระยะเวลาการ

ท างานและลักษณะงานที่จะให้นักศึกษาท า ทั้งนี้บุคลากรของหอจดหมายเหตุต้องมีเวลาและ

ก าลังความสามารถที่จะฝึกและตรวจตราบุคลากรสนับสนุน ทั้งอาสาสมัครและนักศึกษา

เหล่านั้น  

 

งบประมาณ 

  Coles (1988 อ้างในนภวรรณ ศรีจันทรนิตย์, 2549, หน้า 20) กล่าวว่า โดยหลักการ

แล้วงบประมาณของหอจดหมายเหตุจะได้รับการจัดสรรจากสถาบันหรือองค์กรที่หอจดหมาย

เหตุนั้นสังกัดอยู่เป็นล าดับแรก ส่วนทางด้านอื่นอาจได้รับการสนับสนุนจากรัฐบาล สมาพันธรัฐ 

จังหวัด หรอื เทศบาล นอกจากนั้นหอจดหมายเหตุอาจจะได้รับงบประมาณสนับสนุนจากบุคคล

ต่าง ๆ โดยการบริจาค หอจดหมายเหตุจ านวนมากมีการจัดกิจกรรมซึ่งเป็นการหารายได้ส่วน

หนึ่งของหอจดหมายเหตุ กิจกรรมเหล่านี้ได้แก่ การจ าหน่ายของที่ระลึก เช่น บัตรอวยพร สมุด

บันทึกประจ าวัน กระเป๋า ถุง ย่าม พวงกุญแจ แก้วน้ า โปสการ์ดที่ท าจากภาพถ่ายที่เป็นที่นิยม 

ภาพวาด ฯลฯ แต่หอจดหมายเหตุต้องตระหนักอย่างหนึ่งว่าการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ท าให้

สิ้นเปลืองเวลาในการปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ จึงควรพิจารณาว่าการจัดกิจกรรมเหล่านั้นได้

ประโยชน์คุม้ค่าหรอืไม่เพียงใด  

งบประมาณที่จะต้องจัดเตรียมเพื่อการด าเนินงานจดหมายเหตุ ได้แก่  

   1. งบประมาณประจ าปี ประกอบด้วยเงนิเดือนของบุคลากรต าแหน่งตา่ง ๆ 

งบประมาณทางด้านการบริหาร เช่น ค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ ค่าดูแลอาคารสถานที่ ค่าวัสดุ

ต่าง ๆ  

   2. งบประมาณพิเศษตามแผนงานหรอืโครงการ 

 



สถานที่ตั้งและสภาพแวดล้อม 

   ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, กรมศิลปากร (2547, หน้า 16) กล่าวว่าการเลือก

สถานที่ตั้งและสภาพแวดล้อมเป็นสิ่งส าคัญที่ผู้รับผิดชอบในการบริหารงานจดหมายเหตุต้อง

ค านึงถึง เพราะจะเป็นปัจจัยส าคัญที่มีผลต่อการอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุให้มีอายุยืนยาว 

และให้บริการผู้มาติดตอ่หอจดหมายเหตุด้วยวัตถุประสงค์ต่าง ๆ ใหไ้ด้รับความสะดวก 

สมสรวง พฤติกุล (2539, หนา้ 231) กล่าวว่าโดยทั่วไปสถานที่ตั้งหอจดหมายเหตุควรมี

ลักษณะดังนี้ คือ มีสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม มีความมั่นคงและปลอดภัย มีพื้นที่ท าการและ

อ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ มีการจัดและใช้พื้นที่อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับ

ลักษณะงาน นอกจากนี้ปัจจัยที่ควรน ามาพิจารณาประกอบการเลือกสถานที่ตั้งหอจดหมายเหตุ 

เช่น ไม่ควรตั้งอยู่ใกล้บริเวณที่มีระดับมลพิษทางอากาศสูง เช่น ในเขตโรงงานอุตสาหกรรม 

ตลอดจนสถานขีนส่ง สถานรีถไฟ ไม่ควรตั้งบริเวณต่ าที่น้ าเคยท่วม และบริเวณที่รับแสงและลม

โดยตรง  

 

อาคาร  ครุภัณฑ์ 

   อาคารหอจดหมายเหตุ เป็นอาคารที่มีคุณลักษณะเฉพาะ  ส าหรับเก็บรักษาเอกสาร

จดหมายเหตุ ในการออกแบบก่อสร้างอาคารหอจดหมายเหตุ นักจดหมายเหตุ ผู้บริหาร และ

สถาปนิก ต้องท างานร่วมกันอย่างใกล้ชิด เพื่อให้อาคารหอจดหมายเหตุเป็นอาคารที่มี

คุณลักษณะเหมาะสมส าหรับเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุให้อยู่ในสภาพที่ดี รวมทั้งควรมีสิ่ง

อ านวยความสะดวกและครุภัณฑ์ที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานของบุคลากร และผู้ใช้บริการ  

โดยทุกส่วนสอดคล้องและใชป้ระโยชน์ได้มากที่สุด  

 

การจัดแบ่งพ้ืนที่ท าการของหอจดหมายเหตุ 

   สมสรวง พฤติกุล (2539, หนา้ 239) กล่าวว่าโดยทั่วไปหอจดหมายเหตุมกีารจัดแบ่ง

พืน้ที่ท าการของหอจดหมายเหตุออกเป็น 4 สว่น คอื พื้นที่จัดเก็บเอกสาร พื้นที่ปฏิบัติงาน พื้นที่

ท าการของบุคลากร และพื้นที่บริการ  

   พืน้ที่ท าการของหอจดหมายเหตุแต่ละส่วนควรมีการจัดสภาพแวดล้อมให้เหมาะสมต่อ

การใช้ประโยชน์ เพื่อรักษาเอกสารจดหมายเหตุมิให้เกิดการเสื่อมสภาพได้ง่าย รวมทั้งยังเป็น

การอ านวยความสะดวกในการท างานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการ โดยเฉพาะพื้นที่จัดเก็บ

เอกสารควรเป็นห้องที่มีการออกแบบเป็นพิเศษ สามารถรับน้ าหนักของครุภัณฑ์ที่ใช้จัดเก็บ



เอกสาร มีการควบคุมอุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธ์ให้คงที่ตลอด 24 ช่ัวโมง โดยอุณหภูมิควร

ให้อยู่ในระหว่าง 15 - 20 องศา มีความชื้นสัมพัทธ์ประมาณ 50% มีการควบคุมแสงสว่าง และ

การปูองกันภัย พื้นที่ปฏิบัติงาน มีการจัดแบ่งพื้นที่ส าหรับการด าเนินงานต่าง ๆ ได้แก่ การรับ

และตรวจสอบเอกสาร การท าความสะอาดเอกสาร การจัดหมวดหมู่และการจัดท าค าอธิบาย

เอกสารส าหรับการใช้อ้างอิง ตลอดจนเป็นที่จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุช่ัวคราวเพื่อรอการขน

ย้ายไปจัดเก็บในห้องเก็บเอกสาร และที่จัดเก็บเอกสารเพื่อรอการท าลายดังนั้นภายในห้อง

ปฏิบัติงานจึงควรมีการรักษาความสะอาดและปูองกันแสงที่อาจเป็นอันตรายต่อเอกสาร

จดหมายเหตุ นอกจากนั้นควรมีการปรับอุณหภูมิภายในห้องให้เหมาะสมเพื่อให้บุคลากร

สามารถปฏิบัติงานได้สะดวกไม่เป็นอันตรายต่อเอกสาร ในหอจดหมายเหตุขนาดเล็ก พื้นที่ท า

การของบุคลากร และพื้นที่บริการ จะติดต่อกันหอจดหมายเหตุจึงนิยมใช้ผนังที่เป็นกระจกใส

ระหว่างพื้นที่ 2 ห้อง พื้นที่บริการ ประกอบด้วย พื้นที่ส าหนับการบริการเอกสาร พื้นที่จัดแสดง

นิทรรศการ และพื้นที่จัดกิจกรรมต่าง ๆ  เป็นพื้นที่บุคคลภายนอกเข้ามาติดต่อและใช้บริการได้ 

ภายในหอ้งบริการเอกสารประกอบด้วย พืน้ที่ส าหรับหารบริการเอกสาร ได้แก่ ห้องอ่านเอกสาร 

มีพื้นที่ส าหรับจัดเก็บหนังสืออ้างอิงพื้นฐาน เครื่องมือช่วยค้นเอกสารประเภทต่าง ๆ มีการ

ปูองกันแสงแดดโดยติดม่านหน้าต่าง และให้ใช้แสงจากโคมไฟฟูาแทนอาจจะเป็นโคมตั้งโต๊ะ

ประจ าแต่ละโต๊ะ พื้นที่ส าหรับการศึกษาค้นคว้า การประชาสัมพันธ์  ส่วนภายนอกห้องบริการ 

ประกอบด้วย พื้นที่ส าหรับเจ้าหน้าที่บริการรับฝากสัมภาระและลงทะเบียน พื้นที่ส าหรับการ

พักผอ่น เช่น ที่สูบบุหรี่ โทรศัพท์ สาธารณะ ห้องสุขา ที่นั่งพักเพื่อพบปะสนทนาของผู้ใช้บริการ

เอกสาร นอกจากนี้ยังมีพื้นส าหรับการจัดแสดงนิทรรศการ เพื่อจัดแสดงนิทรรศการจาก

เอกสารจดหมายเหตุที่หอจดหมายตุรวบรวมไว้ โดยจัดแสดงภายในห้องอ่านเอกสารหรือ

ภายนอกห้องก็ได้ พื้นที่ส าหรับการจัดกิจกรรมวิชาการต่าง ๆ หอจดหมายเหตุอาจจะมีการจัด

สัมมนาหรือฝึกอบรม ซึ่งห้องจัดสัมมนาหรือฝึกอบรมไม่ควรอยู่ใกล้กับห้องอ่านเอกสารหรือ

ห้องท างานของบุคลากร อย่างไรก็ตามหอจดหมายเหตุบางแห่ง ไม่อาจแยกห้องส าหรับจัด

กิจกรรมเป็นเอกเทศได้ ก็อาจใช้ห้องจัดแสดงนิทรรศการหรือห้องอ่านเอกสารเป็นห้องจัด

สัมมนาหรอืฝกึอบรมได้  

 

 

 

 

 



3. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

การศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับแนวทางในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุโดยตรงยังไม่มี

ผูจ้ัดท า แตม่ีผู้ศึกษาเกี่ยวกับการจัดการเอกสารและการบริหารงานจดหมายเหตุดังนี้ 

  นภวรรณ  ศรีจันทรนิตย์ (2549) ศึกษาเรื่อง “ความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้งหอ

จดหมายเหตุจังหวัดของไทย” มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาการบริหารการจัดการเอกสารและการ

จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุของหน่วยงานระดับส านักและกองต่างๆ จ านวน 38 แห่ง ของ

องค์การบริหารส่วนจังหวัด 5 จังหวัด คือ จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดอุบลราชธานี จังหวัดจันทบุรี 

จังหวัดสุพรรณบุรี และจังหวัดตรัง โดยใช้แบบส ารวจข้อมูล ศึกษาความคิดเห็น ความพร้อม 

และความต้องการของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนจังหวัดในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุจังหวัด 

จ านวน 12 คน โดยใช้แบบสัมภาษณ์ และศึกษาความคิดเห็นและความต้องการของบุคคลผู้มี

ชื่อเสียงในจังหวัด จ านวน 85 คน โดยใช้แบบสอบถาม  ผลการวิจัยพบว่า 

  1. การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานระดับส านักและกองต่าง ๆ ของ

องค์การบริหารส่วนจังหวัด ส่วนใหญ่ไม่มีการก าหนดหน่วยงานให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการ

จัดเก็บเอกสารโดยตรง มีการใช้ระบบการจัดเก็บเอกสารตั้งแต่ 1-3 ระบบ ระบบที่ใช้มากที่สุด 

คือ ระบบการจัดเก็บตามหัวเรื่อง ครุภัณฑ์ที่ใช้จัดเก็บเอกสารมีหลายประเภท โดยจัดเก็บ

เอกสารทั้งที่อยู่ในระหว่างปฏิบัติและปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วไว้ภายในห้องท างาน และบางส่วนน าไป

จัดเก็บไว้ภายในห้องจัดเก็บเอกสารรวมของกอง ทั้งนี้เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วยังคงจัดเก็บ

ไว้เช่นเดิม ไม่มกีารคัดเลือกเอกสาร เพื่อด าเนนิการท าลายหรือจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุ 

  2. ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนจังหวัดส่วนใหญ่เห็นด้วยว่าควรมีการจัดตั้งหอ

จดหมายเหตุจังหวัด แต่ยังไม่พร้อมในการจัดตั้ง เนื่องจากไม่มีนโยบายการจัดตั้งและขาด

บุคลากรด าเนินงาน ด้านความต้องการในเรื่องรูปแบบของหอจดหมายเหตุจังหวัด ควรจะ

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ รวมทั้งศิลปวัตถุ หรือหัตกรรมพื้นบ้านและจัดแสดงใน

รูปแบบพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นควบคู่กันไป  โดยรวบรวมและรับมอบเอกสารจดหมายเหตุจาก

องค์กรปกครองท้องถิ่น องค์กรเอกชน และเอกสารของบุคคลส าคัญในจังหวัด และให้บริการแก่

ประชาชนทั่วไป 

  3. บุคคลผู้มีชื่อเสียงในจังหวัดทั้ง 5 จังหวัด เห็นว่าควรมีการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ

จังหวัด โดยเสนอให้อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดและร่วมด าเนินการกับหน่วยงาน

ราชการในจังหวัด ทั้งนี้ เห็นว่าปัญหาในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุจังหวัดคือ การขาด

งบประมาณ และขาดบุคลากรที่มีความรู้ทางด้านงานจดหมายเหตุ โดยเสนอให้มีรูปแบบคือ มี

การก าหนดนโยบายในการด าเนินงานของหอจดหมายเหตุจังหวัดเป็นการเฉพาะ และมีเอกสาร



ประเภทภาพถ่ายที่ส าคัญ และเอกสารของบุคคลส าคัญในจังหวัดไว้ให้บริการด้วย วิธีการสืบค้น

รายการเอกสารควรเป็นการสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต และบัญชีรายการเอกสาร มีการจัด

กิจกรรมเผยแพร่เอกสารจดหมายเหตุด้วยการจัดแสดงนิทรรศการภาพเก่า การน าชมกิจกรรม

ภายในหอจดหมายเหตุจังหวัด หรือการน าชมสถานที่ส าคัญในจังหวัดที่เกี่ยวเนื่องกับเอกสาร

จดหมายเหตุที่มใีนหอจดหมายเหตุจังหวัด 

  ภาวนา สุพัฒนกุล (2548) ศึกษาเรื่อง “ระบบการจัดการเอกสารราชการของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาระบบการจัดการเอกสารราชการ

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ของหน่วยงานระดับส านักงานเลขานุการของทุกส านัก / 

สถาบันและหน่วยงานเลขานุการกิจสาขาวิชาทุกสาขาวิชา จ านวน 22 แห่ง โดยพิจารณาระบบ

การจัดการเอกสารกระดาษในเชิงการบริหารงานขององค์การ เป็น 3 ด้าน คือ 1. ปัจจัยน าเข้า 

ได้แก่ นโยบายการจัดการเอกสาร บุคลากรงานเอกสาร งานงบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์ใน

การจัดการเอกสาร 2. กระบวนการจัดการเอกสาร 3. ผลลัพธ์ ได้แก่ เอกสารที่เกิดจากภารกิจ 

รวมทั้งศึกษาสภาพปัญหาของการจัดการเอกสาร เก็บข้อมูลโดยใช้แบบส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

การสัมภาษณ์ การสังเกตุ และเอกสารที่ เกี่ยวข้อง ผลการวิจัยพบว่า  ด้านปัจจัยน าเข้า 

ส านักงานเลขาทุกส านัก / สถาบันและหน่วยเลขานุการกิจสาขาวิชาทุกสาขาวิชาไม่มีนโยบาย

การจัดการเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษร แต่มีทรัพยากรการจัดการเอกสาร เช่น วัสดุอุปกรณ์

ครุภัณฑ์ เทคโนโลยี พื้นที่ท างาน บุคลากร และงบประมาณเหมือนกัน หรือคล้ายคลึงกัน มี

ขนาดหรือจ านวนไม่เท่ากัน ด้านกระบวนการจัดการเอกสาร ทุกหน่วยงานมีวิธีการและขั้นตอน

การจัดการเอกสารคล้ายคลึงกัน ส่วนด้านผลลัพธ์เอกสารที่เกิดจากการจัดการเอกสารของทุก

หน่วยงานเป็นเอกสารที่เกิดจากการด าเนินงานตามภาระกิจของหน่วยงาน ซึ่งมีความแตกต่าง

กัน ปัญหาของการจัดการเอกสาร คอืขาดแคลนทรัพยากร บุคลากรยังไม่มีทักษะที่ดีในงานการ

จัดการเอกสาร และหลายหน่วยงานยังไม่ตระหนักถึงเอกสารที่มีคุณค่าในเชิงเอกสารจดหมาย

เหตุของหน่วยงาน 

  สุวรรณา ชัยจินดาสุต (2534) ศึกษาเรื่อง “การบริหารงานเอกสารราชการของ

กระทรวงการต่างประเทศ” มีวัตถุประสงค์เพื่อศกึษาการบริหารงานเอกสารราชการของ

หนว่ยงานระดับกองและฝาุย จ านวน 49 แหง่ ภายในกระทรวงต่างประเทศ ในด้านประเภท 

ปริมาณ อายุ อัตราการเพิ่ม ระบบการจัดเก็บ ครุภัณฑ์ที่ใชจ้ัดเก็บเอกสาร แนวทางปฏิบัติของ

หนว่ยงานในด้านการก าหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทต่าง ๆ และการก าจัดเอกสารออกจาก

หนว่ยงาน เก็บข้อมูลโดยใช้แบบส ารวจ และแบบสัมภาษณ์ผู้บริหาราหน่วยงาน จ านวน 49 คน 

ผลการวิจัยพบว่า ประเภทเอกสารราชการจ านวนสูงสุดเป็นหนังสือภายนอก รองลงมาได้แก่ 



หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าหรือรับไว้เป็นหลักฐานทางราชการ และหนังสอืภายในตามล าดับ 

เอกสารส่วนใหญ่มคีุณค่าทางดา้นการบริหารมากที่สุด หน่วยงานส่วนมากจัดเก็บเอกสารทั้งที่

อยู่ในกระแสการใช้งานและสิน้กระแสการใชง้านไว้ในหน่วยงานของตน โดยใช้ระบบการจัดกลุ่ม

เอกสารมากกว่า 1 ระบบขึน้ไป ระบบที่ใชม้ากที่สุดคือ ระบบการจัดกลุ่มเอกสารตามเรื่อง 

รองลงมาคือ ระบบการจัดกลุ่มตามภูมศิาสตร์ ครุภัณฑท์ี่ใชจ้ัดเก็บเอกสาร ใช้ตู้เหล็ก 4 ลิน้ชัก 

จ านวนมากที่สุด หน่วยงานส่วนใหญ่มนีโยบายก าหนดอายุการเก็บเอกสารตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 การก าจัดเอกสารใชว้ิธีโอนไปเก็บที่กองบรรณ

สารและหอ้งสมุดโยกย้ายเอกสารไปเก็บไว้ที่อื่น และท าลายเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 

 

วธิีด าเนินการวจิัย 

 
 

การวิจัยนี้เป็นการวิจัยเชงิส ารวจ มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาความคิดเห็น ความพร้อม

และความตอ้งการของผู้บริหารและบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อเป็นแนวทางในการจัดตั้ง

หอจดหมายเหตุของศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา มีขัน้ตอนการ

ด าเนนิการวิจัยตามล าดับดังนี้ 

  1. การก าหนดประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

  2. เครื่องมือที่ใชใ้นการวิจัย 

  3. การเก็บรวบรวมข้อมูล 

  4. การวิเคราะห์ข้อมูล 

  5. การน าเสนอผลการวิจัย 

                                                                                                                  

ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  

 การวิจัยในครั้งนี้ผู้วิจัยท าการศึกษาประชากร ได้แก่  ผู้บริหาร และบุคลากร 

มหาวิทยาลัยพะเยา จ านวน  1,500 คน  กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยครั้งนี้ ก าหนดขนาดกลุ่ม

ตัวอย่างโดยใช้ตารางก าหนดขนาดกลุ่มตัวอย่างของ Krejcie และ Morgan (บุญชม ศรีสะอาด, 

2545, หน้า 43)  ได้กลุ่มตัวอย่าง  ได้แก่ ผู้บริหาร และบุคลากร มหาวิทยาลัยพะยา  ปี 2558 

จ านวน  306  คน   โดยการสุ่มตัวอย่างแบบแบ่งช้ัน (Stratified  Random Sampling)  

 

เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัย 

  การวิจัยในครั้งนี้เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล คือ แบบสอบถาม ดังมี

รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

  1. การสรา้งเครื่องมอืที่ใชใ้นการวิจัย มีขัน้ตอนดังนี้ 

   1.1 ศึกษาข้อมูลจากเอกสาร ต ารา วารสาร งานวิจัยที่เกี่ยวข้องในทางวิชาการ

ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 



1.2 สร้างแบบสอบถาม และน าเสนออาจารย์ผู้ควบคุมงานวิจัยเพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้อง ความครอบคลุมของเนื้อหา ส านวน ภาษา และน ามาปรับปรุงแก้ไข เมื่อแก้ไขแล้ว

เสนออาจารย์ผู้ควบคุมงานวิจัย เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

   1.3 น าแบบสอบถาม ที่ปรับปรุงแก้ไขแล้วเสนอผู้เช่ียวชาญ จ านวน 3 ท่าน 

พิจารณาความตรงเชิงเนื้อหา (Content Validity) ประกอบด้วย 1. รศ.เปรมวิทย์ วิวัฒนเศรษฐ์   

2. รศ.ดร.พรพรรณ จันทร์แดง  3. อาจารย์สุพรรณ สุริยะ 

   1.4 น าแบบสอบถามมาปรับปรุงแก้ไขตามค าแนะน าของผู้เช่ียวชาญและ

อาจารย์ผู้ควบคุมงานวิจัย แล้วน าแบบสอบถามดังกล่าวเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวม

ข้อมูลตอ่ไป 

  2. แบบสอบถามเกี่ยวกับแนวทางการจัดตั้งหอจดหมายเหตุของศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

  แบบสอบถามที่ใช้ในการเก็บข้อมูลแนวทางการจัดตั้งหอจดหมายเหตุของศูนย์บรรณ

สารและสื่อการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา แบ่งออกเป็น 3 ตอนดังนี้ 

   ตอนที่ 1 แบบสอบถามแบบ (Checklist) เกี่ยวกับสถานภาพของผูใ้ช้บริการ  ได้แก่  

เพศ อายุ สถานภาพ  ระดับการศกึษา  

   ตอนที่ 2 แบบสอบถามแนวทางการจัดตั้งหอจดหมายเหตุของศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งมีลักษณะเป็นแบบสอบถามมาตราส่วนประมาณค่า 

(rating scale) ระดับตามแบบของลิเคิร์ท (Likert’s Scale) และลักษณะของค าถามก าหนดให้

ผูต้อบได้เลือกตอบ (Checklist) คือ 

คะแนน 5 หมายถึง มรีะดับความพึงพอใจมากที่สุด 

  คะแนน 4 หมายถึง มรีะดับความพึงพอใจมาก 

  คะแนน 3 หมายถึง มรีะดับความพึงพอใจปานกลาง 

  คะแนน 2 หมายถึง มีระดับความพึงพอใจน้อย 

  คะแนน 1 หมายถึง มีระดับความพึงพอใจน้อยที่สุด 

 ตอนที่ 3 เป็นแบบสอบถาม ค าถามปลายเปิด (open – ended Questions) โดยให้ผู้ตอบ

แบบสอบถามให้ข้อเสนอแนะแนวทางการจัดตั้งหอจดหมายเหตุของศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา  

 

 



วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล 

ในการวิจัยครั้ งนี้ ใ ช้วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลช่วงเวลาเดียว (Cross-sectional 

approach) คือ ปีการศึกษา 2559 โดยผู้วิจัยน าแบบสอบถามไปให้ผู้บริหารและบุคลากรตอบ 

จ านวน 306 ชุด แบ่งออกเป็น  

1. ผูบ้ริหารได้แก่ หัวหนา้งาน ผู้อ านวยการศูนย์และผู้อ านวยการกอง คณบดีของคณะ

ต่างๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา จ านวน 41 คน 

2. บุคลากร ได้แก่ ผูป้ฏิบัติงานสายวิชาการและสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยพะเยา 

จ านวน 265 คน 

วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลได้ด าเนินการโดย เตรียมแบบสอบถามเพื่อการเก็บรวบรวม

ข้อมูลจากผู้บริหารและบุคลากร ใช้เวลาด าเนินการจัดท าส าเนาแบบสอบถามในช่วงเดือน

มีนาคม 2559 จากนั้นด าเนินการแจกและเก็บรวบรวมแบบสอบถามในช่วง เดือนพฤษภาคม – 

มิถุนายน  2559 

 

การวเิคราะห์ข้อมูล   

  ผู้วิจัยได้น าข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถามเกี่ยวกับแนวทางการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ

ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยามาวิเคราะห์ข้อมูลการวิเคราะห์ข้อมูล

ด าเนินการด้วยโปรแกรม SPSS/PC ค านวณค่าเฉลี่ยและค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน แล้วน าเสนอใน

รูปตารางประกอบความเรยีง 

 

การน าเสนอผลการวิจัย 

   การน าเสนอผลการวิเคราะหข์้อมูลในรูปตารางประกอบการบรรยายในลักษณะความ

เรียง  

 

 

 

  

 

 



บทที่ 4 

 

ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 

 

ผลการวิเคราะหข์้อมูลแนวทางการจัดตั้งหอจดหมายเหตุของศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา จากแบบสอบถามน าเสนอผลการวิเคราะห์ดังนี้ 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  

ตารางที่ 4.1 แสดงจ านวนและร้อยละของกลุ่มตัวอย่าง จ าแนกตามข้อมูลทั่วไปของผูต้อบ

แบบสอบถาม 

รายการ จ านวน ร้อยละ 

1. เพศ 

ชาย 

 

97 

 

31.7 

หญิง 209 68.3 

รวม 306 100 

2. อายุ   

20 - 30  ปี 103 33.7 

31 - 40  ปี 157 51.3 

40  ปีขึ้นไป 46                 15 

รวม 306 100 

3. ระดับการศกึษา   

ปริญญาตรี 135 44.1 

ปริญญาโท 142 46.4 

ปริญญาเอก 29   9.5 

รวม 306 100 

4. สถานภาพ 

บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

265 

 

86.6 

ผูบ้ริหารมหาวิทยาลัยพะเยา   41 13.4 

รวม 306 100 



  จากตารางที่ 4.1 แสดงให้เห็นว่า ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จาก

จ านวนกลุ่มตัวอย่างทั้งหมด 306 คน เป็นเพศหญิง จ านวน 209 คน คิดเป็นร้อยละ 68.3 เพศ

ชายจ านวน 97 คน คดิเป็นร้อยละ 31.7 

  ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่มอีายุอยู่ในช่วง 31 – 40 ปี มากที่สุด คดิเป็นรอ้ยละ 

51.3 รองลงมามีอายุอยู่ในช่วง 20 – 30 ปี คดิเป็นร้อยละ 33.7  และกลุ่มตัวอย่างที่มจี านวน

น้อยที่สุดมีอายุอยู่ในช่วง 40 ปี ขึ้นไป คิดเป็นร้อยละ 15  

  ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่จบการศกึษาระดับปริญญาโทมีจ านวนมากที่สุด คิดเป็น

ร้อยละ 46.4 รองลงมาคือระดับปริญญาตรี คิดเป็นรอ้ยละ 44.1 และจบการศกึษาระดับ

ปริญญาเอก น้อยที่สุด คิดเป็นรอ้ยละ 9.5 

  ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา คิดเป็นร้อยละ 86.6 

รองลงมาคือผูบ้ริหารมหาวิทยาลัยพะเยา คิดเป็นร้อยละ 13.4 

 

ตอนที่ 2 ระดับความคิดเห็นของบุคลากรและผู้บริหารที่มีต่อการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ตารางที่ 2 แสดงคา่เฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับหอจดหมายเหตุ 
 

ประเด็นค าถาม x̄ SD ระดับความ

คดิเห็น 

1. ความคิดเห็นเกี่ยวกับหอจดหมายเหตุ    

   - ท่านรูจ้ักหอจดหมายเหตุดีเพียงใด 2.79 1.131 ปานกลาง 

   - หอจดหมายเหตุมคีวามส าคัญต่อองค์กรที่เป็น

สถาบันการศึกษา 

3.47 1.012 มาก 

   - หอจดหมายเหตุควรมีเอกสารเกี่ยวกับการจัดตัง้

มหาวิทยาลัย 

3.73 1.041 มาก 

   - หอจดหมายเหตุควรมีเอกสารเกี่ยวกับ ระเบียบ 

ค าสั่งของมหาวิทยาลัย 

3.74 .988 มาก 

   - หอจดหมายเหตุควรมีเอกสารเกี่ยวกับการประชุม

ของมหาวิทยาลัย 

 

 

3.62 .978 มาก 



ประเด็นค าถาม x̄ SD ระดับความ

คดิเห็น 

   - หอจดหมายเหตุควรมีเอกสารเกี่ยวกับโครงการ

ส าคัญๆ ของมหาวิทยาลัย 

3.74 .993 มาก 

   - หอจดหมายเหตุควรมีเอกสาร ภาพกิจกรรม และ

ภาพบุคคลส าคัญของมหาวิทยาลัย 

3.95 .972 มาก 

   - หอจดหมายเหตุเป็นสถานที่อนุรักษ์เก็บรวบรวม

เอกสารส าคัญของมหาวิทยาลัย 

3.92 .949 มาก 

   - หอจดหมายเหตุเป็นสถานที่ที่ท าให้นิสติ บุคลากร

ได้ศึกษา หาความรู้ และเกิดความภาคภูมิใจใน

มหาวิทยาลัยพะเยา 

3.86 .944 มาก 

   - หอจดหมายเหตุเป็นศูนย์ข้อมูลเอกสารจดหมาย

เหตุในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของ

มหาวิทยาลัย 

3.80 .933 มาก 

รวมค่าเฉลี่ย 3.66 .994 มาก 

  จากตารางที่ 2 พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ ได้แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับหอ

จดหมายเหตุในภาพรวมอยู่ในระดับมาก (x̄=3.66) เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่ามีความพึง

พอใจอยู่ในระดับมากเรียงตามล าดับดังนี้ ด้านหอจดหมายเหตุควรมีเอกสาร ภาพกิจกรรม และ

ภาพบุคคลส าคัญของมหาวิทยาลัย อยู่ในระดับมาก (x̄=3.95) ด้านหอจดหมายเหตุเป็นสถานที่

อนุรักษ์เก็บรวบรวมเอกสารส าคัญของมหาวิทยาลัย อยู่ในระดับมาก (x̄=3.92) ด้านหอ

จดหมายเหตุเป็นสถานที่ที่ท าให้นิสิต บุคลากรได้ศึกษา หาความรู้ และเกิดความภาคภูมิใจใน

มหาวิทยาลัยพะเยา อยู่ในระดับมาก (x̄=3.86) ด้านหอจดหมายเหตุเป็นศูนย์ข้อมูลเอกสาร

จดหมายเหตุในด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย อยู่ในระดับมาก (x̄=3.80) ด้านหอจดหมายเหตุ

ควรมีเอกสารเกี่ยวกับ ระเบียบ ค าสั่งของมหาวิทยาลัย อยู่ในระดับมาก (x̄=3.74) ด้านหอ

จดหมายเหตุควรมีเอกสารเกี่ยวกับโครงการส าคัญๆ ของมหาวิทยาลัย  อยู่ในระดับมาก         

(x̄=3.74) ด้านหอจดหมายเหตุควรมีเอกสารเกี่ยวกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัย อยู่ในระดับมาก   

(x̄=3.73) ด้านหอจดหมายเหตุควรมีเอกสารเกี่ยวกับการประชุมของมหาวิทยาลัย อยู่ในระดับ

มาก (x̄=3.62) ด้านหอจดหมายเหตุมคีวามส าคัญต่อองค์กรที่เป็นสถาบันการศึกษา อยู่ในระดับ



มาก (x̄=3.47) และด้านท่านรู้จักหอจดหมายเหตุดีเพียงใด อยู่ในระดับปานกลาง (x̄=2.79) 

ตามล าดับ 

ตารางที่ 3 แสดงค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานระดับความคิดเห็นด้านความพร้อมและความ

ต้องการในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
 

ประเด็นค าถาม x̄ SD ระดับความ

คดิเห็น 

2. ดา้นความพร้อมและความตอ้งการในการจัดตั้งหอ

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

   

    - มหาวิทยาลัยควรจัดตั้งหอจดหมายเหตุ 3.75 .929 มาก 

    - มหาวิทยาลัยมีความพร้อมในการจัดตั้งหอ

จดหมายเหตุ 

3.55 .901 มาก 

รวมค่าเฉลี่ย 3.65 .915 มาก 

  จากตารางที่ 3  พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ ได้แสดงความคิดเห็นด้านความ

พร้อมและความต้องการในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ในภาพรวมอยู่ในระดับมาก  

(x̄=3.65) เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่ามีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากเรียงตามล าดับดังนี ้

ด้านมหาวิทยาลัยควรจัดตั้งหอจดหมายเหตุ อยู่ในระดับมาก (x̄=3.75) และด้านมหาวิทยาลัยมี

ความพรอ้มในการจัดตัง้หอจดหมายเหตุ อยู่ในระดับมาก (x̄=3.55) ตามล าดับ 

 

ตารางที่ 4 แสดงคา่เฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับด้านอาคารสถานที่ 
 

ประเด็นค าถาม x̄ SD ระดับความ

คดิเห็น 

3. ดา้นอาคารสถานที่    

    - ในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุควรสร้างอาคาร

หลังใหมเ่ป็นเอกเทศ 

3.45 1.030 ปานกลาง 

    - ในระยะเริ่มแรกหอจดหมายเหตุควรใชพ้ืน้ที่ส่วน

หนึ่ง ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา 

3.68 .869 มาก 

รวมค่าเฉลี่ย 3.57 .950 มาก 

 



 จากตารางที่ 4  พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ ได้แสดงความคิดเห็นด้านอาคาร

สถานที่ ในภาพรวมอยู่ในระดับมาก (x̄=3.57) เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่ามีความพึงพอใจ

อยู่ในระดับมากเรียงตามล าดับดังนี้ ด้านในระยะเริ่มแรกหอจดหมายเหตุควรใช้พื้นที่ส่วนหนึ่ง 

ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา อยู่ในระดับมาก (x̄=3.68) และด้านในการจัดตั้งหอ

จดหมายเหตุควรสร้างอาคารหลังใหม่เป็นเอกเทศอยู่ในระดับมาก (x̄=3.45) ตามล าดับ 

 

ตารางที่ 5 แสดงคา่เฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับด้านรูปแบบของหอ

จดหมายเหตมุหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ประเด็นค าถาม x̄ SD ระดับความ

คดิเห็น 

4. รูปแบบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยพะเยา    

    - จัดเก็บและให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยเพียงอย่างเดียว 

3.41 .989 ปานกลาง 

    - จัดเก็บและให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยโดยการใช้ระบบหอจดหมายเหตุดจิทิัล 

3.81 .868 มาก 

    - การจัดนทิรรศการภาพเก่าที่เกี่ยวกับบุคคล 

สถานที่ หรือเหตุการณ์ส าคัญ 

3.80 .906 มาก 

    - จัดเสวนาโดยเชญิผูรู้้มาบรรยายสาระความรู้ 

ต่าง ๆ 

3.71 .917 มาก 

รวมค่าเฉลี่ย 3.68 .920 มาก 
 

  จากตารางที่ 5 พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ ได้แสดงความคิดเห็นด้านรูปแบบ

ของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยพะเยา ในภาพรวมอยู่ในระดับมาก (x̄=3.68) เมื่อพิจารณา

เป็นรายด้านพบว่ามีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากเรียงตามล าดับดังนี้ ด้านจัดเก็บและให้บริการ

เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยโดยการใช้ระบบหอจดหมายเหตุดิจิทัล อยู่ในระดับมาก      

(x̄=3.81) ด้านการจัดนิทรรศการภาพเก่าที่เกี่ยวกับบุคคล สถานที่ หรือเหตุการณ์ส าคัญ อยู่ใน

ระดับมาก (x̄=3.80) ด้านจัดเสวนาโดยเชิญผู้รู้มาบรรยายสาระความรู้ต่าง ๆ อยู่ในระดับมาก  

(x̄=3.71) และด้านจัดเก็บและให้บริการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเพียงอย่างเดียว อยู่ใน

ระดับปานกลาง (x̄=3.41) ตามล าดับ 



ตารางที่ 6  แสดงคา่เฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับด้านการให้บริการ 

ประเด็นค าถาม x̄ SD ระดับความ

คดิเห็น 

5. การให้บริการ    

การน าชมกิจกรรมภายในหอจดหมายเหตุ 3.81 .932 มาก 

จัดท าคู่มอืแนะน า 3.84 .948 มาก 

การจัดฉายภาพยนตร์ 3.79 .900 มาก 

การจ าหน่ายของที่ระลึก 3.66 1.013 มาก 

รวมค่าเฉลี่ย 3.78 .948 มาก 

 

  จากตารางที่ 6  พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ ได้แสดงความคิดเห็นด้านการ

ให้บริการ ในภาพรวมอยู่ในระดับมาก (x̄=3.78) เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่ามีความพึง

พอใจอยู่ในระดับมากเรียงตามล าดับดังนี้ ด้านจัดท าคู่มอืแนะน า อยู่ในระดับมาก (x̄=3.84) ด้าน

การน าชมกิจกรรมภายในหอจดหมายเหตุ อยู่ในระดับมาก (x̄=3.81) ด้านการจัดฉายภาพยนตร์ 

อยู่ในระดับมาก (x̄=3.79) และการจ าหน่ายของที่ระลึก อยู่ในระดับมาก (x̄=3.66) ตามล าดับ 

 

ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 

1. ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ 

    - ด้านอาคารสถานที่ หอจดหมายเหตุควรหาสถานที่จัดตั้งที่นิสิตเข้าไปศึกษาได้ง่าย 

มีความพร้อมด้านอาคารสถานที่ โดยแบ่งเป็น  Zone  ความรู้ ประเภทความรู้จากอดีตจนถึง

ปัจจุบัน ให้เข้าใจง่ายและน่าสนใจ การจัดสถานที่และข้อมูลควรมีลักษณะดึงดูดความสนใจให้

น่าศึกษาค้นคว้า และมีจุดเด่น สร้างอาคารหอจดหมายเหตุที่มีเอกลักษณ์เฉพาะตัว จนเป็นที่

กล่าวขานท าใหม้ีผู้คนรูจ้ักมหาวิทยาลัยพะเยามากขึ้น 

  - ด้านการจัดเก็บข้อมูล มีการจัดเก็บข้อมูลและการน าเสนอที่ทันสมัยและแปลกใหม่

พร้อมกับข้อมูลความรูท้ี่ชัดเจนเข้าใจง่าย ควรมีเอกสารเกี่ยวกับจังหวัดพะเยา เพราะว่า

มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ตั้งอยู่ในจังหวัดพะเยา จึงควรจัดท าข้อมูลจังหวัดพะเยา เพื่อให้ผู้สนใจได้

ศกึษาข้อมูลความรูจ้ังหวัดพะเยาและมหาวิทยาลัยพะเยา ข้อมูลประวัตกิารก่อตั้งเวียงตา่งๆ เช่น

เวียงกาหลวง เวียงเชียงแรง เป็นต้น ข้อมูลประวัติและความเป็นมาของกลุ่มชาติพันธ์ต่างๆ ใน



จังหวัดพะเยา และข้อมูลประวัติบุคลากรผูม้ีความซื่อสัตย์สุจรติเป็นที่ตั้ง มีการท าประชามตใิน

การคัดเลือกบุคลากรที่จะน ามาท าประวัติจากทุกหน่วยงานจากคะแนนเสียงโดยไม่เห็นแก่พวก

พ้องในการคัดเลือกพนักงาน 

    - ด้านการใหบ้ริการและการประชาสัมพันธ์ ควรมีกิจกรรมหรือนิทรรศการ

หมุนเวียนเป็นประจ าอาจจัดร่วมกับศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา และมีการประชาสัมพันธ์

ในการให้บริการหอจดหมายเหตุอย่างทั่วถึง 

 

2. ปัญหาในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุคือ 

- ปัญหาด้านอาคารสถานที่ในการจัดตัง้ หอจดหมายเหตุ ยังไม่มีสถานที่จัดตั้งเป็น

อย่างเป็นเอกเทศ และไม่มีพืน้ที่ในการจัดเก็บเอกสาร และถ้าจัดตัง้หอ้งจดหมายเหตุที่ช้ันบนสุด

ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา ผูใ้ช้บริการอาจจะไม่สะดวกในการเข้าใช้บริการ 

- ปัญหาข้อมูลมหาวิทยาลัยพะเยาจากอดีตถึงปัจจุบันค่อนขา้งหายาก โดยเฉพาะข้อมูล

ส าคัญ ๆ และน่าสนใจในอดีตต้องใช้เวลาในการค้นคว้าและเก็บรวบรวมค่อนข้างมากและอาจไม่

สมบูรณ์เนื่องจากไม่มีการเก็บรวบรวมเอาไว้ตัง้แต่ต้น 

- ปัญหาในด้านการขาดแคลนบุคลากรงานจดหมายเหตุ เนื่องจากปัจจุบันยังไม่มี

บุคลากรที่เป็นนักจดหมายเหตุ 

- ปัญหาเรื่องเงินงบประมาณการด าเนินงานหอจดหมายเหตุ และการขาดแคลนวัสดุ 

อุปกรณ์ ที่จะใช้ในการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 

 

บทสรุปผลการวิจัย 

 

  การวิจัยเรื่อง แนวทางการจัดตัง้หอจดหมายเหตุ ของศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศกึษามหาวิทยาลัยพะเยา มวีัตถุประสงค์เพื่อศึกษาแนวทางในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ

ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

สรุปผลการวิจัย 

  ประชากรที่ใช้ในการวิจัยในครั้งนี้ ได้แก่ ผู้บริหาร และบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ปี 2558จ านวน  1,500 คน  ใช้วิธีการสุ่มตัวอย่างแบบ Stratified  Random Sampling ก าหนด

ขนาดกลุ่มตัวอย่างโดยใช้ตารางก าหนดขนาดกลุ่มตัวอย่างของ Krejcie และ Morgan ได้กลุ่ม

ตัวอย่าง  จ านวน  306  คน ผลการวิเคราะหข์้อมูลสรุปได้ตามล าดับดังต่อไปนี ้  

  ส่วนที่ 1. ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตาม เพศ อายุ การศึกษา 

สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม 

  ผลการวิจัยพบว่าผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง มีอายุอยู่ในช่วง 31-40 

ปี มีวุฒศิกึษาระดับปริญญาโท  

    ส่วนที่ 2. ระดับความคิดเห็นของบุคลากรและผูบ้ริหารที่มีตอ่การจัดตั้งหอจดหมาย

เหตุ มหาวิทยาลัยพะเยา  

    1. ด้านความคิดเห็นเกี่ยวกับหอจดหมายเหตุ พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ได้

แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับหอจดหมายเหตุในภาพรวมอยู่ในระดับมาก  เมื่อพิจารณาเป็นราย

ข้อ เรียงตามล าดับจากมากไปหาน้อยสามล าดับแรกได้ดังนี้ ด้านหอจดหมายเหตุควรมีเอกสาร 

ภาพกิจกรรม และภาพบุคคลส าคัญของมหาวิทยาลัย รองลงมาคือ ด้านหอจดหมายเหตุเป็น

สถานที่อนุรักษ์เก็บรวบรวมเอกสารส าคัญของมหาวิทยาลัย  และด้านหอจดหมายเหตุเป็น

สถานที่ที่ท าให้นิสติ บุคลากรได้ศกึษา หาความรู ้และเกิดความภาคภูมใิจในมหาวิทยาลัยพะเยา  

  2. ด้านความพร้อมและความตอ้งการในการจัดตัง้หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

พบว่าผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่ได้แสดงความคิดเห็นเกี่ยวด้านความพร้อมและความ

ต้องการในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ในภาพรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณา



เป็นรายด้านพบว่ามีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากเรียงตามล าดับดังนี้ ด้านมหาวิทยาลัยควร

จัดตัง้หอจดหมายเหตุ และรองลงมาด้านมหาวิทยาลัยมีความพร้อมในการจัดตัง้หอจดหมาย

เหตุ  

  3. ด้านอาคารสถานที่ พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ได้แสดงความคิดเห็นเกี่ยว

ในภาพรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่ามีความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก

เรียงตามล าดับดังนี้ ด้านในระยะเริ่มแรกหอจดหมายเหตุควรใช้พื้นที่ส่วนหนึ่ง ของศูนย์บรรณ

สารและสื่อการศึกษา และรองลงมาด้านในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุควรสร้างอาคารหลังใหม่

เป็นเอกเทศ 

  4. ด้านรูปแบบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยพะเยา พบว่าผู้ตอบแบบสอบถาม

ส่วนใหญ่ได้แสดงความคดิเห็นเกี่ยวในภาพรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่า

มีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากเรียงตามล าดับดังนี้ ด้านจัดเก็บและให้บริการเอกสารจดหมาย

เหตุมหาวิทยาลัยโดยการใช้ระบบหอจดหมายเหตุดิจิทัล รองลงมาด้านการจัดนิทรรศการภาพ

เก่าที่เกี่ยวกับบุคคล สถานที่ หรือเหตุการณ์ส าคัญ รองลงมาด้านจัดเสวนาโดยเชิญผู้รู้มา

บรรยายสาระความรู้ต่างๆ และด้านจัดเก็บและให้บริการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย

เพียงอย่างเดียว  

  5. ด้านการให้บริการ พบว่าผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่ได้แสดงความคดิเห็นเกี่ยวใน

ภาพรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่ามีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากเรียง

ตามล าดับดังนี้ ด้านจัดท าคู่มือแนะน า รองลงมาด้านการน าชมกิจกรรมภายในหอจดหมายเหตุ 

รองลงมาด้านการจัดฉายภาพยนตร ์และการจ าหนา่ยของที่ระลึก 

  

  ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 

  จากการรวบรวมความคิดเห็นของผู้บริหาร และบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ให้

ข้อเสนอแนะดังนี้ 

  1. ด้านอาคารสถานที่พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เสนอให้หาสถานที่จัดตั้งที่

นิสติเข้าไปศกึษาได้ง่าย แบ่งเป็น  Zone  ความรู ้ประเภทความรู้จากอดีตจนถึงปัจจุบัน ให้เข้าใจ

งา่ยและนา่สนใจ 

  2. ด้านการจัดเก็บข้อมูล มีการจัดเก็บข้อมูลและการน าเสนอที่ทันสมัยและแปลกใหม่

พร้อมกับข้อมูลความรูท้ี่ชัดเจนเข้าใจง่าย 



  3. ด้านการให้บริการและการประชาสัมพันธ์ ควรมีกิจกรรมหรือนิทรรศการหมุนเวียน

เป็นประจ า 

 

ปัญหาในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุคือ 

  - ปัญหาด้านอาคารสถานที่ในการจัดตัง้ หอจดหมายเหตุ ยังไม่มีสถานที่จัดตั้งเป็น

อย่างเป็นเอกเทศ และไม่มีพืน้ที่ในการจัดเก็บเอกสาร และถ้าจัดตัง้หอ้งจดหมายเหตุที่ช้ันบนสุด

ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา ผูใ้ช้บริการอาจจะไม่สะดวกในการเข้าใช้บริการ 

  - ปัญหาข้อมูลมหาวิทยาลัยพะเยาจากอดีตถึงปัจจุบันค่อนขา้งหายาก โดยเฉพาะ

ข้อมูลส าคัญ ๆ และน่าสนใจในอดีตตอ้งใช้เวลาในการค้นคว้าและเก็บรวบรวมค่อนข้างมากและ

อาจไม่สมบูรณ์เนื่องจากไม่มีการเก็บรวบรวมเอาไว้ตัง้แตต่้น 

  - ปัญหาในด้านการขาดแคลนบุคลากรงานจดหมายเหตุ เนื่องจากปัจจุบันยังไม่มี

บุคลากรที่เป็นนักจดหมายเหตุ 

  - ปัญหาเรื่องเงินงบประมาณการด าเนินงานหอจดหมายเหตุ และการขาดแคลนวัสดุ 

อุปกรณ์ ที่จะใช้ในการด าเนินงาน 

 

ข้อเสนอแนะการวิจัยครั้งต่อไป 

  1. ควรมีการศึกษาความคิดเห็นของนสิิตมหาวิทยาลัยพะเยาด้วย เพื่อให้มีแนวคิดที่

หลากหลายมากยิ่งขึน้ 

  2. ควรมีการศึกษาปัญหาการด าเนินงานด้านการจัดเก็บเอกสารและการท าลาย

เอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2556 และแนวทางแก้ไข 
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แบบส ารวจความคิดเห็นในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยพะเยา ปีการศึกษา 
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ส่วนที่ 1: ข้อมูลทั่วไป 

1. เพศ 

 ชาย   หญิง 

2. อายุ 

 20 - 30  ปี  31 - 40  ป ี    40  ปีขึ้นไป    

3. การศึกษา 

 ระดับปริญญาตรี  ระดับปริญญาโท             ระดับปริญญาเอก 

4. สถานภาพของผู้ตอบถามตอบแบบ 

      บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา         ผู้บริหารมหาวิทยาลัยพะเยา 

ส่วนที่ 2  ระดับความคิดเห็นของบุคลากรและผูบ้ริหารที่มตี่อการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  

โปรดท าเครื่องหมายลงในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด 

ค าช้ีแจงระดับความคิดเห็น: 1 = น้อยที่สุด   2 = น้อย    3 = ปานกลาง   4 = มาก   5 = มาก

ที่สุด 

ล าดับ   

ที่ 

ประเด็นค าถาม ระดับความคดิเห็น 

1 2 3 4 5 

1 ความคิดเห็นเกี่ยวกับหอจดหมายเหตุ 

 ท่านรูจ้ักหอจดหมายเหตุดีหรอืไม่      

 หอจดหมายเหตุมีความส าคัญต่อองคก์รที่เป็นสถาบันการศกึษา      

 หอจดหมายเหตุควรมเีอกสารเกี่ยวกับการจัดตัง้มหาวิทยาลัย      

 หอจดหมายเหตุควรมเีอกสารเกี่ยวกับ ระเบียบ ค าสั่งของ

มหาวิทยาลัย 

 

     



ล าดับ   

ที่ 

ประเด็นค าถาม ระดับความคดิเห็น 

1 2 3 4 5 

 หอจดหมายเหตุควรมเีอกสารเกี่ยวกับการประชุมของมหาวิทยาลัย      

 หอจดหมายเหตุควรมเีอกสารเกี่ยวกับโครงการส าคัญๆ ของ

มหาวิทยาลัย 

     

 หอจดหมายเหตุควรมเีอกสาร ภาพกิจกรรม และภาพบุคคลส าคัญ

ของมหาวิทยาลัย 

     

 หอจดหมายเหตุเป็นสถานที่อนุรักษ์เก็บรวบรวมเอกสารของ

มหาวิทยาลัย 

     

 หอจดหมายเหตุเป็นสถานที่ที่ท าให้นิสติ บุคลากรได้ศกึษา หาความรู้ 

และเกิดความภาคภูมใิจในมหาวิทยาลัยพะเยา 

     

 หอจดหมายเหตุเป็นศูนย์ข้อมูลเอกสารจดหมายเหตุในด้านต่าง ๆ 

เกี่ยวกับการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

     

2 ด้านความพร้อมและความต้องการในการจัดตัง้หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยควรจัดตัง้หอจดหมายเหตุ      

 มหาวิทยาลัยมีความพร้อมในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ      

3 ด้านอาคารสถานที่ 

 ในการจัดตัง้หอจดหมายเหตุควรสร้างอาคารหลังใหมเ่ป็นเอกเทศ      

 ในระยะเริ่มแรกหอจดหมายเหตุควรใช้พื้นที่บริเวณชั้น 2 ของศูนย์

บรรณสารและสื่อการศกึษา 

     

4 รูปแบบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยพะเยา 

 จัดเก็บและให้บริการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเพียงอย่าง

เดียว 

     



ล าดับ   

ที่ 

ประเด็นค าถาม ระดับความคดิเห็น 

1 2 3 4 5 

 จัดเก็บและให้บริการเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยโดยการใช้

ระบบหอจดหมายเหตุดิจิทัล 

     

 การจัดนทิรรศการภาพเก่าที่เกี่ยวกับบุคคล สถานที่ หรือเหตุการณ์

ส าคัญ 

     

5 การให้บริการ 

 การน าชมกิจกรรมภายในหอจดหมายเหตุ      

 การจัดเสวนาโดยเชิญผู้รู้มาเล่าเรื่องที่เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยพะเยา      

 จัดท าคู่มอืแนะน า      

 การจัดฉายภาพยนตร์      

 การจ าหน่ายของที่ระลึก      

 

ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 

1. ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดตัง้หอจดหมายเหตุ

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

2. ท่านคิดว่าปัญหาในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุคอือะไร 

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................ 
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สถานที่อยู่ปัจจุบัน 345 หมู ่2 ต.แม่กา อ.เมือง จ.พะเยา 
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