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บทคัดยอ

 พระราชบญัญตัจิดหมายเหตแุหงชาต ิพ.ศ.2556 มผีลบังคบัใชกบัหนวยงานของ
รฐัทกุหนวยงาน บทความนีมุ้งนาํเสนอความหมายและลกัษณะของเอกสาร ภาพรวมของ
พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ.2556 และแนวทางการจัดการเอกสารของ
หนวยงานของรัฐที่สอดคลองกับ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ.2556 ใน 

5 ประเดน็ คอื (1) ฝายจดัการเอกสารขององคการ (Records Management Programmes) 
(2) แบบแผนการจัดหมวดหมูเอกสาร (Records Classifi cation Scheme/File plan)
(3) เกณฑการประเมินคุณคาเอกสาร (Appraisal) (4) ระบบงานสารบรรณ (Records 

keeping system) (5) การสงวนรักษาเอกสาร (Preservation)
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Abstract

 The National Archives Act B.E.2556 has the effectives on every 
government sectors. These article aims to present  the meaning and the 
characteristic of the records, overview  of the national archives act B.E.2556. Also 
present the guidelines for records management of public sector according to the 
national archives act B.E.2556 include the following issues: (1) Records 
Management Programmes (2) Records Classification Scheme/File plan
(3) Appraisal (4) Records keeping system (5) Preservation.

คําสําคัญ: การจัดการเอกสาร เอกสารของรัฐ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ
Keywords: Records Management, Public Records, The National Archives Act B.E. 
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ความนํา
 เอกสารจดหมายเหตุถือเปนมรดกทางวัฒนธรรมและเปนพยานหลักฐานในการ
ปฏิบัติงานของคนในรุนกอน ทั้งยังมีคุณคาตอคนในรุนปจจุบัน และจําเปนตองเก็บรักษา
สืบตอไปเพื่อคนในรุนอนาคต ดังมีคํากลาวเปรียบเปรยวา “No archives, no history” 

ดงันัน้ ในประเทศท่ีพฒันาแลวจงึคอนขางใหความสําคญักับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ
โดยเฉพาะเอกสารของภาครัฐ ซึ่งเก่ียวของกับการบริหารราชการแผนดิน กฎหมาย และ

ธรรมาภิบาล โดยมีการตรากฎหมายเพ่ือปกปกรักษาเอกสารสําคัญหรือเอกสาร
ประวัติศาสตรของรัฐ มีบทบัญญัติใหหอจดหมายเหตุหรือหนวยงานระดับชาติทําหนาที่
จัดการเอกสารสําคัญของชาติ เพื่อใหประชาชนสามารถเขาถึงและใชประโยชนไดตลอด

ไป เชน ประเทศอังกฤษมีกฎหมายท่ีเกี่ยวกับการจัดการเอกสารของรัฐมาเปนระยะเวลา

มากกวา 100 ป คือ The Public Record Offi ce Act 1838 ซึ่งมีเจตนารมณเพื่อเก็บรักษา
เอกสารของรัฐใหปลอดภัย แตขณะนั้นคําวาเอกสาร (Record) ยังมีความหมายแคบแต
เพียงเอกสารสําคัญทางกฎหมายเทานั้น ตอมาไดแกไขปรับปรุงเปนกฎหมายวาดวย

เอกสารของรัฐ 1958 (Public Records Act 1958) แกไขปรับปรุง 1967 ซึ่งไดกําหนดให
เอกสารสาํคญัของของรฐัทัง้หมด ตองไดรบัการคุมครอง มกีารกาํหนดอายจุดัเกบ็และเปด



แนวทางการจัดการเอกสารหนวยงานของรัฐที่สอดคลองกับพระราชบัญญัติ
จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ.2556 ดร.วิศปตย ชัยชวย

116 วารสารสารสนเทศศาสตร์ ปที่ 34 ฉบับที่ 2 (เมษายน - มิถุนายน 2559)

เผยขอมูล รวมถึงบทบาทหนาที่ของหอจดหมายเหตุแหงชาติภายใตกฎหมายนี้ สวนใน
ประเทศออสเตรเลีย ซึ่งอยูในเครือจักรภพแหงประชาชาติ (Commonwealth of Nations) 
ก็มีการบัญญัติกฎหมายเกี่ยวกับการจดหมายเหตุขึ้น คือ “Archives Act 1983” โดยระบุ
อํานาจ บทบาทหนาที่ ขอบเขตของหอจดหมายเหตุแหงชาติ และสภาที่ปรึกษา กําหนด
ลักษณะของเอกสารของเครือจักรภพ วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร เชน การประเมิน 

การทําลาย การโอนยาย การเขาถงึเอกสารจดหมายเหตุ ในสหรัฐอเมริกา เริม่มกีารประกาศ
ใชกฎหมาย “Act of June 19, 1934 ” หรือกฎหมายหอจดหมายเหตุแหงชาติ ซึ่งลงนาม
โดยประธานาธิบดี Franklin D. Roosevelt มีผลใหเกิดหอจดหมายเหตุแหงชาติทําหนาที่
เก็บรักษาเอกสารสําคัญของชาติขึ้นตั้งแตนั้นเปนตนมา สวนในทวีปเอเชีย ญี่ปุนถือเปน
ประเทศที่ใหความสําคัญกับการจัดการเอกสารจดหมายเหตุมาก ดังจะเห็นไดจากมี
การบัญญัติกฎหมายเอกสารจดหมายเหตุของรัฐ (Public Archives Act : Act No. 115 of 
December 15, 1987) ซึ่งกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดเก็บ รักษา เอกสารของรัฐ 
ในฐานะที่เปนเอกสารทางประวัติศาสตรและใหประชาชนสามารถเขาถึงใชงานได 
มีการตรากฎหมายจดหมายเหตุแหงชาติ (National Archives Act : Act No. 79 of June 
23, 1999) ซึ่งกําหนดบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบของหอจดหมายเหตุแหงชาติญี่ปุน 
ที่ปจจุบันปรับเปลี่ยนสถานภาพเปนสถาบันท่ีรัฐถือกรรมสิทธิ์รวมกับเอกชนในการจัด
บริการสาธารณะ (Independent Administrative Institution) เพื่อใหพรอมกับ

การเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยใีนการจดัการเอกสารจดหมายเหตุ และมกีฎหมายวาดวย

การบริหารจัดการเอกสารและจดหมายเหตุภาครัฐ (the Public Records and Archives 

Management Act :Act No. 66 of 2009) ทีก่าํหนดแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการจัดการเอกสาร
เอาไวคอนขางชัดเจน เชน การจัดเรียง การสงวนรักษา การใชเอกสาร เปนตน
 สําหรับประเทศไทยแมจะมีการกอตั้งหอจดหมายเหตุแหงชาติมาต้ังแตป พ.ศ. 

2495 แตก็ยังไมมกีารตราเปนพระราชบัญญัติเพ่ือกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองดําเนิน

การเก่ียวกบัเอกสารจดหมายเหตุอยางชดัเจน มเีพยีงระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2506 (ยกเลิก) พ.ศ.2526 และ พ.ศ.2548 (ปรับปรุง) ทีร่ะบวุาหนวยงาน

ของรัฐจะตองจัดสงเอกสารท่ีสิ้นอายุการใชงานใหหอจดหมายเหตุแหงชาติประเมิน
และจัดเก็บไวเปนเอกสารจดหมายเหตุ จนกระทั่งในป 2556 จึงไดมีการออก
พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติขึ้น ซึ่งมีผลบังคับใชกับหนวยงานของรัฐทั้งหมด 
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สําหรับบทความนี้จะอธิบายถึงความหมายและลักษณะของเอกสาร นําเสนอสาระสําคัญ
โดยภาพรวมของพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ.2556 ซึ่งตอไปนี้จะเรียก
อยางยอวา พรบ.จดหมายเหตุแหงชาติ และเสนอแนวทางการจัดการเอกสารหนวยงาน
ของรัฐท่ีสอดคลองกับพรบ.จดหมายเหตุแหงชาติ ตามลําดับ

ความหมายและลักษณะของเอกสาร
  การจัดการเอกสารและจดหมายเหตุ (Records and Archives Management: 
RAM) เปนสาขาวิชาทีม่กีารใชคาํศัพทเฉพาะ ซึง่มคีวามหมายแตกตางจากการใชในบริบท

ทั่วๆ ไป คําศัพทที่มีความสัมพันธกันและตองทําความเขาใจใหชัดเจนในเบื้องตน คือคําวา 
Document, Records และ Archives
  คําวา Document เมื่อแปลเปนภาษาไทยมักใชคําวา “เอกสาร” และเมื่อแปลคํา
วา Records ก็ใชคําวา “เอกสาร” เชนกัน ซึ่งทําใหเกิดความสับสนอยูไมนอย ในทาง
วิชาการจัดการเอกสารคําทั้งสองคํามีระดับที่ตางกันอยู Pearce-Moses (2005) อธิบาย
วา Document มีความหมายได 4 นัยยะ คือ (1) งานเขียนหรืองานพิมพทุกชนิด (2) 
สารสนเทศ หรือ ขอมูลท่ีอยูบนส่ือลักษณะตางๆ (3) สารสนเทศหรือขอมูลที่อยูบนส่ือ
ลักษณะตางๆ แตไมใชสวนที่เปนเอกสารราชการหรือสํานักงาน (a non-record) (4) 
สารสนเทศหรอืขอมลูทีอ่ยูบนสือ่ลักษณะตางๆ เกีย่วของกบักฎระเบยีบ และธรรมชาตขิอง
การทํางาน สามารถใชเปนพยานหลักฐานตรวจสอบได (a record) สวน Daniels(1984) 
อธิบายวา คือสิ่งท่ีบันทึกสารสนเทศไมจํากัดรูปแบบหรือสื่อบันทึก โดยตองประกอบดวย 
3 สวนคือ มีพื้นผิว (Based) มีรองรอยหรือการพิมพ (Impression) และมีเนื้อความ 

(Massage) เมือ่พจิารณาจากความหมายขางตนจะเหน็วา Document มคีวามหมายกวางๆ 

โดยเปนผลสืบเน่ืองมาจากการบันทึกขอมูล/สารสนเทศ และเม่ือขยายความใหชัดจะพบ

วา การบันทึกดังกลาวอาจไมตองเกี่ยวของกับกระบวนการตางๆ ไมวาจะเปน การรับสง  
การจัดเก็บ หรือการนําไปปฏิบัติการใดๆทั้งสิ้นก็ได  
  สวนคาํวา “Records” นัน้ สมาคมนกัจดัการและบรหิารเอกสาร (Association of 

Records Managers and Administrators: ARMA International, 2007) ใหนิยามเอาไว

วา คือ สิ่งท่ีบันทึกสารสนเทศโดยไมจํากัดรูปแบบหรือสื่อ จัดทําขึ้นหรือรับไวโดยองคการ
ตามพันธะกรณีทางกฎหมาย หรือการดําเนินงานทางธุรกิจ ในทางการปฏิบัติ มาตรฐาน 



แนวทางการจัดการเอกสารหนวยงานของรัฐที่สอดคลองกับพระราชบัญญัติ
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118 วารสารสารสนเทศศาสตร์ ปที่ 34 ฉบับที่ 2 (เมษายน - มิถุนายน 2559)

ISO14001 ใหความหมายวา Records คอืหลักฐานทีแ่สดงวาเหตุการณหรอืกจิกรรมน้ันๆ
ไดเกิดขึ้นแลว ตัวอยางของ Records ไดแก บันทึกชวยจํา (Memoranda) แบบฟอรมที่
กรอกแลว รายงานการประชุม (Meeting minutes) และเอกสารประกอบการบรรยาย 
(Presentation materials)  ตามขอกาํหนดของมาตรฐาน ISO14001 ระบวุา Records และ 
Document นัน้แตกตางกนัจงึตองใชวธิกีารควบคมุทีต่างกนั Document คอืระเบยีบปฏบิตั ิ
คูมือ ขอแนะนํา และการจัดระบบเอกสารรูปแบบอื่นที่ใชในการบริหารจัดการระบบ
การจดัการสิง่แวดลอม สวน Records คอืหลกัฐานท่ีแสดงใหเห็นวากิจกรรมหรอืการดาํเนิน
การบางอยางบรรลุผล เชน การตรวจสอบ การสอบเทียบอุปกรณ การฝกอบรม ทั้งนี้
มาตรฐานกําหนดใหมีการบริหารจัดการทั้งเอกสารและบันทึก จากความหมายดังกลาวนี้
เห็นไดวา Records มีความหมายท่ีจํากัดวงแคบลงมากวาคําวา Document โดยส่ิงที่จะ
เปน Records นัน้ จาํเปนจะตองเก่ียวของกับกระบวนการตางๆ ไมวาจะเปนการจัดทําขึน้
หรือรับไว การแจกจาย การดูแลรักษาและการกําจัด ยกตัวอยางเชน แบบฟอรมขอใช
บริการยืมหนังสือระหวางหองสมุด แมผูใชจะกรอกขอความตามกําหนดจนครบถวน 

ลงนามแสดงความจํานงขอใชบริการ แตผูใชไมนําไปย่ืนใหบรรณารักษดําเนินการตอไป 
ก็ยังเปนเพียง Document แตเม่ือใดท่ีมีการนําไปดําเนินการตามข้ันตอนคือ จัดทําขึ้น 

รับไว ใช และจัดเก็บ Document นั้นยอมกลายเปน Records ขึ้นโดยกระบวนการเหลานี้เอง 
  สมาคมนักจดหมายเหตุอเมริกัน (Society of American Archivists: SAA) ให
นยิามของคําวา “Archives” วา คอื Records ทัง้ของสวนบคุคล กลุม สถาบัน และของทาง

ราชการที่สิ้นกระแสการใชงานแลว แตยังคงเปนสารสนเทศที่มีคุณคาและประโยชน 

(Bellardo & Bellardo, 1992) มักจะใชคําจําเพาะเจาะจงไปวา Archival document หรือ 
Archival material ซึ่งอาจเรียกในภาษาไทยวา จดหมายเหตุ หรือ เอกสารจดหมายเหตุ 
จากความหมายน้ีจะเห็นวา Archives มีความเฉพาะเจาะจงมากกวา คําวา Records คือ
นอกจากจะตองผานกระบวนการแลว ยังตองถูกประเมินวาเปนสิ่งที่มีคุณคา และตองถูก

เก็บรักษาเอาไวอยางถาวรดวย นอกจากน้ียังมีคําที่มีความหมายใกลเคียงกับ Archives 

คือคําวา Manuscripts และ Historical records โดยทั้งสองคํา หมายถึงเอกสารที่มีคุณคา
ทางประวัติศาสตรที่ตองถูกเก็บรักษาเอาไวอยางถาวรเชนเดียวกับ Archives แต 
Historical records ใชกับเอกสารที่หนวยงานมิไดจัดทําขึ้นเองตามภาระหนาที่ แตไดมา
จากการรวบรวมข้ึนตามเนื้อหา เชน เรื่องสตรี ราชวงศ หรือตามรูปลักษณ เชน ภาพถาย 
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แผนที่ แผนผัง (Dearstyne, 2000) ซึ่งอาจเรียกเปนภาษาไทยวา เอกสารประวัติศาสตร 
สวน Manuscripts มกัใชเจาะจงลงไปวาเปนเอกสารทางประวัตศิาสตรของบุคคล หรอืวงศ
ตระกูล ซึ่งในภาษาไทยอาจเรียกวาเอกสารสวนบุคคล 
  พรบ.จดหมายเหตแุหงชาติ ไดมกีารใหนยิามศพัททีเ่กีย่วของเอาไวใน มาตรา 3 
ซึ่งคอนขางตรงกันกับความหมายอยางสากล คือ “เอกสาร หมายความวา กระดาษหรือ
วัตถุที่ทําใหปรากฏความหมาย ในรูปแบบอักษร สัญลักษณ ภาพ หรือเสียง และ
ใหหมายความรวมถึงการบันทึกบนส่ืออิเล็กทรอนิกสหรือสื่ออื่นใดดวย”
  “เอกสารจดหมายเหตุ หมายความวา เอกสารท่ีสิ้นกระแสการใชงานและไดรับ
การประเมินคุณคาควรแกการเก็บรักษาและอนุรักษไวเพื่อเปนมรดกทางวัฒนธรรมดาน
ประวัติศาสตรของชาติ และเพ่ือประโยชนในการศึกษา การคนควา หรือการวิจัย ซึ่ง
กรมศิลปากรไดจัดทําทะเบียนไวเปนเอกสารจดหมายเหตุ”
  “เอกสารราชการ หมายความวา เอกสารที่หนวยงานของรัฐหรือผูปฏิบัติงานใน
หนวยงานของรัฐจัดทําขึ้นหรือไดรับมาในการกระทําตามหนาที่”
  “เอกสารสวนบคุคล หมายความวา เอกสารทีจ่ดัทาํขึน้เพ่ือประโยชนสวนบคุคล”
 นอกจากนี้ยังปรากฏคําท่ีมีความหมายเกี่ยวของกับเอกสารขององคการภาครัฐ
อีก คือ ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 6 ระบุคําวา 
“หนังสือ หมายความวา หนังสือราชการ” ซึ่งเดิมมีความหมายครอบคลุมแค “เอกสารท่ี

เปนหลักฐานในราชการ” 5 ลักษณะ 6 ชนิด ตอมาไดมีการแกไขเพิ่มเติมใหครอบคลุมถึง 
“หนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” รวมเปน 6 ลักษณะ ซึ่งในระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ขอ 5 ระบุวา “หนังสือ
ราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 9.1หนังสือที่มีไปมาระหวางสวน
ราชการ 9.2 หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไป
ถึงบุคคลภายนอก 9.3 หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก

มีมาถึงสวนราชการ 9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 9.5 

เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 9.6 ขอมูลขาวสาร
หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” และยังคงมี 6 ชนิด เชนเดียวกับ
ในระเบียบฯ พ.ศ. 2526 คอื (1) หนงัสอืภายนอก (2) หนงัสอืภายใน (3) หนงัสอืประทับตรา 
(4) หนังสือสั่งการ (5) หนังสือประชาสัมพันธ (6) หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปน



แนวทางการจัดการเอกสารหนวยงานของรัฐที่สอดคลองกับพระราชบัญญัติ
จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ.2556 ดร.วิศปตย ชัยชวย

120 วารสารสารสนเทศศาสตร์ ปที่ 34 ฉบับที่ 2 (เมษายน - มิถุนายน 2559)

หลักฐานในราชการ แตไดมีการยกเลิกความในขอ 27 แหงระเบียบฯ พ.ศ. 2526 และให
ใชคําวา “หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง 
แถบบันทึกภาพ และส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นตอ
เจาหนาท่ี และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตาม
ที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน
และสอบสวน และคํารอง เปนตน” โดยสื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคนี้ หมายความถึง 
“สื่อใดๆ ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล 
เทปแมเหลก็ จานแมเหลก็ แผนซดี-ีอานอยางเดยีวหรอืแผนดจิทิลัอเนกประสงค เปนตน” 
 ในทางกฎหมาย คําที่มีความหมายส่ือถึงเอกสารขององคการภาครัฐ อีกคําหนึ่ง
คอื “ขอมูลขาวสารของราชการ” ซึง่พบในพระราชบัญญตัขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
2540 ตามท่ีบัญญัติไวในมาตรา 4 วา “ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมาย
ใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพ
ของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง 
การบนัทกึโดยเครือ่งคอมพวิเตอร หรอืวธิอีืน่ใดทีท่าํใหสิง่ทีบ่นัทกึไวปรากฏได” และ “ขอมลู

ขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุม

ดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือ

ขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน” ใน พรบ.เดียวกัน ยังพบคําวา “เอกสารประวัติศาสตร” ใน
หมวด 4 ซึง่มาตรา 26 กาํหนดวา “ขอมลูขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐไมประสงค
จะเก็บรักษาหรือมีอายุครบกําหนด ตามวรรคสองนับแตวันที่เสร็จสิ้นการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารน้ัน ใหหนวยงานของรัฐสงมอบใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือ

หนวยงานอื่นของรัฐตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนได

ศึกษาคนควา” หากพิจารณาตามความใน พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ อาจสรุปวา 
“ขอมูลขาวสารของราชการ” มีความหมายเชนเดียวกับคําวา “เอกสารราชการ” ในพรบ.
จดหมายเหตุแหงชาติ และคําวา “เอกสารประวัติศาสตร” มีความหมายเชนเดียวกับคําวา 

“เอกสารจดหมายเหตุ” ดวย
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  จากความหมายขางตนสรุปไดวา Document, Records, Archives ลวนแลวแต
มีจุดกําเนิดเดียวกัน มีความเกี่ยวของตอเนื่องกัน แตมีความแตกตางในเชิงคุณคา 
ทั้งคุณคาขั้นตน(Primary value) และคุณคาตอเนื่อง(Continuing value) รวมถึง
กระบวนการตางๆ เชน การใช จดัเกบ็ การทาํลาย ในการปฏิบตังิานหากนักจดัการเอกสาร
หรือนักจดหมายเหตุ มีความเขาใจในความเหมือนและความตาง ก็จะชวยใหสามารถ
จําแนกแยกแยะ และจัดการกับเอกสารแตละชนิดไดอยางเหมาะสม และเพื่อใหเกิดความ
เขาใจตรงกัน คําวา “เอกสาร” ในบทความนี้ผูเขียนจะใชเพื่อแทนความหมายของคําวา 
Records เทาน้ัน

ภาพรวมของพรบ.จดหมายเหตุแหงชาติ 
  พรบ.จดหมายเหตุแหงชาติ ตราขึ้นเม่ือวันที่ 28 กุมภาพันธ พ.ศ.2556 ประกาศ
ใชในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 130 วันที่ 13 มีนาคม 2556 ในสวนหมายเหตุไดแสดงท่ีมา
และเจตนารมณของกฎหมายฉบบันีว้า “โดยทีเ่อกสาร จดหมายเหตเุปนขอมูลทีแ่สดงและ
อธิบายถึงขอเท็จจริง รวมท้ังความเปนมาท่ีเกิดขึ้นในอดีต การเก็บรักษาและอนุรักษ

เอกสารดงักลาวไวใหมสีภาพสมบรูณหรอืเกดิความชาํรุดเสยีหายนอยทีส่ดุเพือ่เปนมรดก
ทางวัฒนธรรมที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรของชาติจึงมีความสําคัญ สมควรกําหนดใหมี
ระบบการเก็บรักษา อนุรักษ และการคุมครองเอกสารจดหมายเหตุ ตลอดจนใหมี
หอจดหมายเหตแุหงชาตเิพือ่เปนสถานทีเ่กบ็รกัษา อนุรกัษ และใหบรกิารแกประชาชนใน
การศึกษา การคนควาหรือการวิจยัเอกสารจดหมายเหตุ จงึจําเปนตองตราพระราชบัญญัตนิี”้ 
พรบ.จดหมายเหตุแหงชาติประกอบดวย 32 มาตรา แบงเปน 5 หมวด คือ

หมวด 1 เอกสารจดหมายเหตุ ตั้งแตมาตรา 6 ถึง มาตรา 11 มีเนื้อหาระบุ

อํานาจหนาท่ีของกรมศิลปากรในการดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารจดหมายเหตุ คือ การ
ประเมินคุณคาเอกสาร การจัดทําทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ ใหคําแนะนําหนวยงาน
ของรฐัในการจดัทาํตารางเกบ็รกัษาเอกสารราชการ จดัทาํคูมอืทางวชิาการและทางบรหิาร
เพือ่สนับสนุนการเกบ็รกัษาเอกสาร พฒันาระบบการจดัเกบ็เอกสารและระบบการใหบรกิาร

เอกสารจดหมายเหตุ ระบุถึงลักษณะของเอกสารราชการที่มีคุณคาซึ่งหนวยงานของรัฐ

ตองเก็บรักษาและสงมอบใหแกกรมศิลปากร โดยหนวยงานของรัฐตองดูแลรักษารักษา
เอกสารไวใหครบถวนสมบูรณและสามารถตรวจสอบอางอิงได เม่ือหนวยงานสงมอบ
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เอกสารใหกบักรมศลิปากร และกรมศิลปากรประเมนิคุณคาแลว ตองจดัทาํทะเบียนไวเปน
เอกสารจดหมายเหตุ และเก็บรกัษาไวในหอจดหมายเหตแุหงชาติ หากหนวยงานเจาของ
เอกสารเดิมประสงคจะเก็บไวเองใหทําความตกลงกับกรมศิลปากร สําหรับเอกสารที่
ประเมินแลววาไมมีคุณคาเปนเอกสารจดหมายเหตุใหกรมศิลปากรดําเนินการทําลายตอ
ไป ในกรณเีอกสารสวนบคุคลทีอ่าจมคีณุคาเปนเอกสารจดหมายเหต ุกรมศลิปากรสามารถ
ขอเขาตรวจสอบ ประเมินคณุคา รบัมอบ นาํมาเก็บรกัษาหรือทาํสาํเนา บนัทกึรายละเอียด
ไวเปนหลกัฐาน อนุรกัษไวทีห่อจดหมายเหตแุหงชาตไิด แตทัง้น้ีตองคาํนงึถงึการคุมครอง
ขอมูลสวนบุคคลตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกําหนด 

หมวด 2 หอจดหมายเหตุแหงชาติ ตั้งแตมาตรา 12 ถึง มาตรา 16 มีสาระ
สําคัญคือ กําหนดใหหอจดหมายเหตุแหงชาติเปนแหลงเก็บรักษา อนุรักษ และใหบริการ
การศกึษา การคนควา หรอืทาํการวจิยัเอกสารจดหมายเหตุ มหีนาที ่11 ประการ โดยเปน
หนาที่ตามหลักการจดหมายเหตุสากล เชน การจัดหา จัดหมวดหมู จัดทําเคร่ืองมือ
ชวยคน ใหบริการ สนบัสนนุงานดานวชิาการแกหอจดหมายเหตขุองหนวยงานรฐั ทองถิน่ 
และเอกชน รวมถึงหนาที่ซึ่งเปนลักษณะเฉพาะของหอจดหมายเหตุแหงชาติไทย คือ 
การจดบันทึกเหตุการณเกี่ยวกับพระราชพิธี รัฐพิธีและศาสนพิธี การรวบรวมเอกสาร
เหตุการณสําคัญของชาติ 

หมวด 3 การคุมครองเอกสารจดหมายเหตุ ตั้งแตมาตรา 17 ถึง มาตรา 23 

ระบุขอหามเกี่ยวกับเอกสารจดหมายเหตุ เชน หามแกไข ดัดแปลง หามผูใดซอมยกเวน
ซอมโดยกรมศิลปากรหรือไดรับอนุญาตจากอธิบดี หามสงหรือนําออกนอกประเทศ 
หามทําปลอม เปนตน ในหมวดนี้ยังกําหนดใหสําเนาของเอกสารจดหมายเหตุที่ไดรับ

การรับรองความถูกตองโดยอธิบดี สามารถใชเปนพยานเอกสารในศาลแทนตนฉบับได
หมวด 4 กองทุนสงเสริมงานจดหมายเหตุ ตั้งแตมาตรา24 ถึง 28 กําหนดให

จัดตั้งกองทุนสงเสริมงานจดหมายเหตุ ในกรมศิลปากร เพื่อใชเปนทุนสําหรับกิจการดาน

เอกสารจดหมายเหตุ มีคณะกรรมการกองทุนทําหนาที่บริการจัดการ ตลอดจนชวยเหลือ

สนับสนุนการดําเนินงานของหอจดหมายเหตุแหงชาติ
หมวด 5 บทกําหนดโทษ ตั้งแตมาตราที่ 17 ถึง มาตรา 32 กําหนดบทลงโทษ

ผูที่ฝาฝนผลิตหรือทําซําเอกสารจดหมายเหตุ แกไขหรือดัดแปลง ทําลาย ทําใหเสียหาย 
หรือทําใหเสื่อมคา ซื้อ ขาย แลกเปล่ียน จําหนาย หรือรับไว ทําปลอม ซอมแซมโดยไมได
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รับอนุญาต สงหรือนําเอกสารจดหมายเหตุออกนอกราชอาณาจักร โดยมีโทษจําคุกสูงสุด 
5 ป ปรับหน่ึงแสนบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ

แนวทางการจัดการเอกสารหนวยงานของรัฐที่สอดคลองกับ พรบ.

จดหมายเหตุแหงชาติ
  พรบ.จดหมายเหตุแหงชาติ มีผลบังคับใชกับ “หนวยงานของรัฐ” ซึ่งไดแก 
กระทรวง ทบวง กรม หนวยงานสังกดัรฐัสภา ศาล องคกรตามรัฐธรรมนูญ และหนวยงาน
อื่นของรัฐตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท้ังหมด โดยมีหอจดหมายเหตุแหงชาติเปน
หนวยงานหลักที่รับผิดชอบดานการเก็บรักษา อนุรักษและใหบริการ ขณะเดียวกันก็ทํา
หนาทีเ่ปนหนวยงานสนับสนุนทางวิชาการใหองคการภาครัฐตางๆดวย เมือ่พิจารณาความ
ตาม พรบ.จดหมายเหตุแหงชาติ จะพบวามีความบางมาตราท่ีเกี่ยวของกับการจัดการ
เอกสารหนวยงานของรัฐ ซึ่งควรมีแนวทางดําเนินการดังตอไปนี้

1. จัดต้ังฝายจัดการเอกสารขององคการ (Records Management 
Programmes)  
   พรบ.จดหมายเหตุแหงชาติ ไดกําหนดใหหอจดหมายเหตุแหงชาติมีหนาที่
ดําเนินการเฉพาะเอกสารราชการท่ีสิ้นกระแสการใชงานแลว (Non-current records) 

สวนเอกสารท่ีอยูในกระแสการใชงาน (Current records) และก่ึงกระแสการใชงาน 
(Semi-current records) ยงัเปนหนาทีข่องหนวยงานของรฐัทีต่องรบัผดิชอบ ซึง่ในมาตรา 
8 ระบุวา “ในระหวางการเก็บรักษาเอกสารราชการตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในมาตรา 7 

ใหหนวยงานของรัฐดูแลรักษาเอกสารไวอยางครบถวนและสามารถตรวจสอบอางอิงได” 
ดงันัน้จงึจําเปนท่ีหนวยงานของรัฐตองมฝีายทีท่าํหนาทีจ่ดัการเอกสารท่ัวท้ังองคการ และ
ทําหนาที่ติดตอประสานงานกับหอจดหมายเหตุแหงชาติอยางใกลชิด สําหรับหนาที่

เก่ียวกบัเอกสารราชการน้ัน แตเดิมมักข้ึนอยูกบัแผนก/งานสารบรรณของหนวยงาน ซึง่ตาม
ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 6 วรรคหนึง่ ไดใหความ

หมายของคําวา “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่ม
ตัง้แตการจดัทํา การรบั การสง การเกบ็รกัษา การยมื จนถงึการทาํลาย เมือ่พจิารณาตาม
ความหมายดังกลาว จะเห็นวามคีวามหมายแคบกวาคาํวา “การจัดการเอกสาร” (Records 
Management) ซึง่ครอบคลมุไปถึงการกาํหนดนโยบาย การออกแบบระบบ การดาํเนนิงาน 
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การประเมนิผล และการปรบัปรงุระบบการจดัการเอกสาร สมสรวง พฤตกิลุ ตัง้ขอสงัเกตวา 
ในระบบราชการไทยยังคงจดัใหงานสารบรรณเปนเพียงงานระดับปฏบิตักิาร (Operation) 
ยังไมไดจัดใหเปนระดับงานบริหาร (Administration) แมจะระบุไวในระเบียบวาเปน 

“งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสาร” ก็ตาม (Prudtikul, 2546) หนวยงานของรัฐจึง
ควรจัดต้ังฝายจัดการเอกสารขององคการ (Records Management Programmes)

ซึ่ง ISO 15489 ระบุถึงหนาที่ของฝายนี้วา “ออกนโยบายและขั้นตอนการทํางาน กําหนด
หนาทีแ่ละความรบัผดิชอบ สรางและเผยแพรขัน้ตอนและแนวทางการปฏบิตั ิใหการบรกิาร
ในขอบเขตท่ีเกี่ยวของกับการจัดการและการใชเอกสาร ออกแบบระบบเฉพาะสําหรับ
จัดการเอกสาร นําระบบลงสูการปฏิบัติ บริหารระบบ บูรณาการการจัดการเอกสารลงสู
ระบบธุรกิจและในกระบวนการตางๆ” โดยอาจพัฒนาหรือปรับบทบาทหนาที่ของแผนก
สารบรรณเดิม หรืออาจรวมเอาหอจดหมายเหตุเขาไวดวยกันก็ได เพื่อดูแลเอกสารท่ีสิ้น
กระแสการใชงานแลวใหครบตามวงจรชีวิตเอกสาร (Records life cycle) ในกรณีที่
หนวยงานของรัฐมีความจําเปนตองเก็บรักษาเอกสารราชการที่มีการจัดทําทะเบียนเปน
เอกสารจดหมายเหตุทีห่นวยงานของรัฐตลอดไปหรือตามระยะเวลาท่ีตกลงกัน ตามมาตรา 

9 วรรคสอง ทั้งน้ีหนวยงานของรัฐควรมีการจัดสรรตําแหนงบุคลากรท่ีมีความรูความ
สามารถในทางการจัดการเอกสาร ใหทําหนาที่นักจัดการเอกสาร (Records Manager) 
หรือนักจดหมายเหตุ (Archivist) ทั้งในระดับบริหารและปฏิบัติ เพื่อดําเนินงานขับเคลื่อน

ภารกิจการจัดการเอกสารใหบรรลุเปาหมายของหนวยงานดวย
 2. จัดทําแบบแผนการจัดหมวดหมูเอกสาร (Records Classifi cation 
Scheme/File plan)

   ใน หมวด 1 มาตรา 6 (2) ของพรบ.จดหมายเหตุแหงชาติ กําหนดใหกรม

ศิลปากรมอีาํนาจหนาทีใ่นการ “ใหคาํแนะนาํแกหนวยงานของรฐัในการจดัทาํรายการหรือ
ตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการ” และในมาตรา 7 วรรคสอง ระบุวาในการเก็บ

รกัษาเอกราชการน้ัน “...ใหหนวยงานของรัฐจดัทาํรายการหรือตารางเกบ็รกัษาเอกสาร

ราชการ ซึง่อยางนอยตองประกอบดวย ประเภทและหมวดหมูเอกสาร ระยะเวลาการเก็บ
รักษาเอกสาร วิธีการเก็บรักษาเอกสาร และการสงมอบรายการหรือตารางเก็บรักษา
เอกสารราชการ...” จากความดังกลาวจะเห็นไดวา หนวยงานของรัฐจําเปนตองจัดทํา
รายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการข้ึนมา ซึ่งรายการหรือตารางลักษณะ
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เชนนีใ้นทางวชิาการจดัการเอกสารเรยีกวาแบบแผนการจดัหมวดหมูเอกสาร ซึง่ตองพฒันา
ขึ้นจากจากฐานของการวิเคราะหหนาที่ กระบวนการ และกิจกรรมขององคการ โดย
แบบแผนการจัดหมวดหมูเอกสารมีลักษณะสําคัญดังนี้ (1) ระบุวาเอกสารใดที่ควรสราง
ขึน้เพ่ือใชเปนพยานหลักฐาน (2) แสดงใหเหน็ความเช่ือมโยงระหวางเอกสารท้ังเอกสารท่ี
เกิดขึ้นจากกิจกรรมหนึ่งๆ หรือระหวางกิจกรรมหนึ่งกับอีกกิจกรรมหนึ่งที่เกี่ยวของ 
ใหความเขาใจเก่ียวกับความสัมพันธระหวางธุรกิจกับเอกสาร (3) ระบุวาเอกสารใดที่มี
ลําดับความสําคัญ ควรถูกนําเขาสูระบบ (Capture) (4) ระบุแหลงที่เอกสารควรจะเก็บ
รักษา (5) ชวยเหลือผูใชในการสืบคนเอกสาร (6) ชวยเหลือผูใชในการทําความเขาใจหรือ
ตีความเอกสาร (7) กําหนดและควบคุมอายุการจัดเก็บ (Retention Periods) สนับสนุน
การตัดสินใจกําหนดอายุจัดเก็บเอกสาร รวมถึงสามารถกําหนดอายุของเอกสารไดตั้งแต
จุดเริ่มตนจัดทําเอกสาร (8) กําหนดและควบคุมสิทธิการเขาถึง และการรักษาความ
ปลอดภัยของขอมูล (Shepherd & Yeo, 2003 ; Smith, 2007)
  อนึ่ง การที่หนวยงานของรัฐมีการจัดหมวดหมูเอกสารราชการอยางเปน
ระบบตามแบบแผนการจัดหมวดหมูเอกสารแลว ยอมเปนดีตอการโอนยายไปเก็บรักษา
ไวทีห่อจดหมายเหตแุหงชาต ิซึง่จะสามารถจดัเอกสารเหลานัน้ไวตามระบบเดมิ (Original 
of order) โดยไมตองมาจัดเรียง (Arrangement) ใหมอีกดวย
  3. กําหนดเกณฑการประเมินคุณคาเอกสาร (Appraisal) 

  ตามความในมาตรา 7 ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสาร
ราชการซึ่งมีลักษณะอยางใดอยางหนึ่ง คือ (1) มีคุณคาตามวัตถุประสงคของหนวยงาน

ของรัฐน้ัน (2) มีคุณคาทางประวัติศาสตร (3) มีคุณคาเพื่อการศึกษา การคนควา หรือ
การวิจยั เพ่ือสงมอบใหแกกรมศิลปากรตอไป การท่ีหนวยงานของรัฐจะทราบวาเอกสารใด
มีคุณคาจําเปนอยางยิ่งตองมีการกําหนดเกณฑหรือแนวทางการประเมินคุณคาเอกสาร
ของหนวยงานออกมาเปนลายลักษณและประกาศใชทั่วทั้งองคการ เพื่อใหตัดสินใจไดวา 

เอกสารใดควรถูกนําเขาสูระบบ (Capture) เพือ่ดูแลรักษา ตองเก็บไวนานเทาไร ตลอดจน

ทําลาย หรือโอนยายไปเปนเอกสารจดหมายเหตุเมื่อใด โดยเกณฑการประเมินนั้นขึ้นอยู
กับเปาหมายและหนาที่ของแตละองคการที่อาจใหคุณคาดานการเปนพยานหลักฐาน 
การเปนความรูสารสนเทศ ตอบสนองการใชงานทางธรุกิจ และตอบสนองความรบัผดิชอบ

ขององคการทีแ่ตกตางกัน ในสวนน้ีหนวยงานของรัฐควรมีคณะกรรมการสําหรบัพจิารณา



แนวทางการจัดการเอกสารหนวยงานของรัฐที่สอดคลองกับพระราชบัญญัติ
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เอกสารตามเกณฑทีต่ัง้ขึน้ และมีการปรับปรุงเกณฑใหสอดคลองกับเอกสารท่ีเปล่ียนแปลง
อยางสมําเสมอ

4. พัฒนาระบบงานสารบรรณ (Records keeping system) 
  พรบ.จดหมายเหตุแหงชาติ มาตรา 8 ระบุวา “ในระหวางการเก็บรักษา
เอกสารราชการตามระยะเวลาที่กําหนดไวในมาตรา 7 ใหหนวยงานของรัฐดูแลรักษา
เอกสารไวอยางครบถวนสมบูรณและสามารถตรวจสอบอางอิงได” จากความในมาตราน้ี 
แสดงใหเห็นวาหนวยงานของรัฐจําเปนตองมีระบบหรือกลไกในการดูแลรักษาเอกสาร
ตลอดวงจรชวีติอยางตอเนือ่ง ใหมคีวามครบถวนสมบรูณ ตรวจสอบได สอดคลองกบั ISO 
15489 ที่กําหนดวาหนวยงานตองมีระบบที่จะตองสามารถจัดการกับคุณลักษณะพื้นฐาน
ของเอกสาร 3 อยาง คือ ความจริงแท (Authenticity) ความเชื่อถือได (Reliability) และ
ความครบถวนสมบูรณ (Integrity) ซึ่งในทางวิชาการจัดการเอกสารเรียกวา ระบบงาน
สารบรรณ (Recordkeeping system) หมายถึง การประสานนโยบายและวิธีการปฏิบัติที่
ชวยใหทําใหเอกสารถูกเก็บรวบรวม จัดเรียงและจัดหมวดหมู เพื่อความสะดวกในการ
จัดการ ซึ่งประกอบดวย การสงวนรักษา การใชงาน การสืบคน และการโอนยายเอกสาร 
(Pearce-Moses, 2005) โดยเฉพาะอยางยิ่งในปจจุบันที่เอกสารของหนวยงานไดเปลี่ยน
รูปแบบจากกระดาษ มาสูเอกสารดิจิทัล หนวยงานก็จําเปนท่ีตองมีระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Recordkeeping System: ERKS) เพื่อใชจัดเก็บและคนคืน
เอกสาร ตลอดจนควบคุมเอกสารตามหนาท่ีพื้นฐาน คือ การจัดทํา การจัดเรียง และ

การประเมินเอกสารเพื่อรักษาความจริงแท (Authenticity) ความเชื่อถือได (Reliability)

และความครบถวนสมบูรณ (Integrity) ของเอกสารเอาไว Bantin (2008) ระบุวาความ
ตองการพื้นฐานของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ที่ทุกหนวยงานตองมี คือ 
(1) การรวบรวม/นาํเขาเอกสาร (Capture records) (2) การกาํหนดเมทาดาตาตลอดวงจร
ชีวิตเอกสาร (3) การสนับสนุนการตรวจสอบ (Audit control) (4) การเขาถึงและใชงาน 

(5) การกําหนดอายุและทําลาย (6) การควบคุมและรักษาความปลอดภัย (7) สงวนรักษา 

สํารองขอมูล กูคืน 
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับหนวยงานของรัฐตาม พรบ.
จดหมายเหตุนี้ ยังควรจะเช่ือมโยงกับระบบการจัดเก็บเอกสารและการใหบริการเอกสาร 

ของหอจดหมายเหตุแหงชาติ ตามที่ระบไุวใน หมวดที่ 1 มาตรา 6 (4) โดยเฉพาะการสง
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มอบหรอืโอนยายเอกสารอเิลก็ทรอนกิสจากหนวยงานเดมิไปยงัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
ซึ่งยังเปนประเด็นทาทายที่ตองมีการศึกษาพัฒนากันตอไป
 5. สงวนรักษาเอกสาร (Preservation)
   เปนธรรมดาท่ีเอกสารเมื่อผานเวลายาวนานยอมตองมีการเสื่อมสภาพ 
ทั้งที่อาจเกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ หรือจากความรูเทาไมถึงการณของมนุษย เอกสาร
จดหมายเหตุที่เสื่อมสภาพจําเปนตองไดรับการอนุรักษ (Conservation) โดยการใช
สารเคมีและเทคนิควิธีทางวิทยาศาสตรตางๆ ที่ตองอาศัยผูเชี่ยวชาญเฉพาะ ในกรณีของ
หนวยงานของรัฐ พรบ.จดหมายเหตุแหงชาติกาํหนดไวใน หมวดท่ี 3 มาตรา 18 หามมใิห
ผูใดซอมแซมเอกสารจดหมายเหตุ เวนแตจะเปนการซอมแซมโดยกรมศิลปากร หรือโดย
ไดรับอนุญาตจากอธิบดี และกําหนดบทลงโทษปรับไมเกินหกหม่ืนบาทหากฝาฝนไวใน
มาตรา 31 แตก็มิใชวาหนวยงานของรัฐตองปลอยใหเอกสารของตนเสื่อมสภาพและรอให

เปนหนาท่ีของกรมศิลปากรทําการอนุรกัษแตเพยีงฝายเดียว หากแตจาํเปนตองดําเนินการ
สงวนรักษา (Preservation) ซึง่เปนการปองกัน เก็บรกัษาเอกสารใหปลอดภัยและรอดพน
จากสิง่ทีจ่ะมผีลตอการเสือ่มสลายของเอกสาร เปนตนวาแมลง อคัคภียั รวมถงึการรูจกัใช
อยางระมัดระวังถูกวิธี เพื่อมิใหเอกสาร ถูกทําลายหรือเส่ือมสภาพไปอยางรวดเร็ว 
โดยหนวยงานของรัฐควรตองกาํหนดมาตรฐานสาํหรบัการสงวนรักษาเอกสารขององคการ 
มีการเลือกใชวัสดุบันทึกท่ีเหมาะสมกับเอกสารแตละประเภท เชน เอกสารสําคัญควรใช
กระดาษไรกรด มกีารควบคมุอณุหภมู ิความชืน้ ปองกนัแมลง มกีารวางระบบปองกนัอัคคภียั 

วาตภยั และภยัทางธรรมชาตอิืน่ๆ มแีผนปองกนัความเสีย่งและกูคนืเอกสารในภาวะวกิฤต 

รวมถงึฝกอบรมใหความรูบคุลากรเกีย่วกบัการสงวนรกัษาเอกสารเบือ้งตน เพือ่ใหเอกสาร
สําคัญของหนวยงานยังคงสภาพดี เมื่อโอนยายเปนเอกสารจดหมายเหตุก็ไมจําเปนตอง
เขาสูกระบวนการอนรุกัษ ซึง่มีตนทุนสูง ใชเวลานาน ในขณะท่ีนกัวทิยาศาสตรอนรุกัษใน
ประเทศไทยก็มีจํานวนนอยมากเม่ือเทียบกับปริมาณเอกสารจดหมายเหตุทั้งประเทศ

สรุป
 แมวาพรบ.จดหมายเหตุแหงชาตจิะมีสาระสําคญัมุงเนนท่ีการเก็บรกัษา อนรุกัษ 

และการคุมครองเอกสารจดหมายเหตุ อยางไรก็ดี การที่จะสามารถโอนยายเอกสาร 
“ตนทาง” ที่มีคุณคาจากหนวยงานของรัฐมาเก็บรักษาในหอจดหมายเหตุแหงชาติซึ่งเปน 



แนวทางการจัดการเอกสารหนวยงานของรัฐที่สอดคลองกับพระราชบัญญัติ
จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ.2556 ดร.วิศปตย ชัยชวย
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“ปลายทาง” ไดอยางครบถวนสมบูรณและสามารถตรวจสอบอางอิงไดนั้น หนวยงานของ
รัฐจําเปนตองมีระบบการจัดการเอกสารที่ดีดวย โดยตองหันมาใหความสําคัญกับการ
กําหนดนโยบาย ยุทธศาสตร ระเบียบท่ีเอื้อตอการจัดการเอกสาร การพัฒนาฝายจัดการ
เอกสารขององคการ พฒันาบคุลากรทีม่คีวามรูความสามารถในการจดัการเอกสาร พฒันา
ระบบและกระบวนการจัดการเอกสารขององคการอยางตอเนื่อง ในขณะเดียวกันกรม
ศิลปากร โดยหอจดหมายเหตุแหงชาติ ซึ่งเปนผูเกี่ยวของโดยตรงกับกฎหมายฉบับนี้ 
กค็วรจะตองรณรงค เผยแพรความรูเกีย่วกบัการจดัการเอกสารและจดหมายเหตใุหกวาง
ขวางย่ิงขึน้ ตลอดจนบังคบัใชกฎหมายอยางเครงครดั อนัจะกอใหเกดิประโยชนสงูสุดตาม
เจตนารมณของการตรากฎหมายฉบับนี้นั่นเอง
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