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“ เอกสารโบราณในประเทศไทยยังมีอยู่
อีกมาก ล าพังหน่วยงานที่มีหน้ าที่
รับผิดชอบมาช่วยท า ก็คงท าได้ไม่ไหว 
หากเจ้าของเอกสาร มีความรู้ ทักษะ   
ในการจัดการเอกสารโบราณเองได้ 
งานอนุรักษ์ เนื้อหาเอกสารโบราณก็จะ
ไปได้เร็ว และไกลกว่านี้มาก ”     
  

                    ดอกรัก พยัคศรี  
                          นักวิชาการด้านเอกสารโบราณ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

โครงการชุดเรียนรู้ทางมานุษยวิทยา 
ชุดการเรียนรู้พร้อมใช้ เรื่อง การจัดการเอกสารโบราณ (Learning Tool Kit) 

 

ด้วยฐานข้อมูลเอกสารโบราณภูมิภาคตะวันตกในประเทศไทย เห็นอุปสรรคของเครือข่ายวัดและสถาบันทาง
วัฒนธรรม เช่น พิพิธภัณฑ์ที่มีวัตถุสะสมคือเอกสารโบราณเป็นจ านวนมาก ซึ่งเอกสารเหล่านั้นมีเนื้อหาที่
ทรงคุณค่า ถือเป็นภูมิปัญญาท้องถิ่นอันส าคัญ สามารถน าไปพัฒนาให้เกิดประโยชน์ต่อสังคม อาทิ ต ารายา 
ประวัติศาสตร์ท้องถิ่น วรรณกรรมท้องถิ่น ธรรมคดี  

แต่ยังไม่สามารถจัดการและน าไปใช้ประโยชน์ต่อได้ อันเนื่องมาจากขาดการอนุรักษ์เชิงกายภาพ การส ารวจ
และท าทะเบียนเพื่อให้ทราบจ านวนและประเภทข้อมูล ท าให้เข้าถึงเนื้อหาเพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ต่อเป็นไปด้วย
ความล าบาก ซึ่งวัดและสถาบันทางวัฒนธรรมหลายแห่งพยายามติดต่อให้ศูนย์ฯ เข้าไปท าส าเนาดิจิทัลเอกสาร
โบราณเหล่านั้น 

โครงการฯ จึงจัดท าชุดการเรียนรู้พร้อมใช้ เรื ่อง การจัดการเอกสารโบราณ (Learning Tool Kit) ส าหรับ
กลุ่มเป้าหมายดังกล่าวที่สามารถใช้และเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง  เป็นการส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ด้านการ
จัดการมรดกวัฒนธรรมของท้องถิ่นโดยเครือข่ายที่เป็นเจ้าของวัฒนธรรม 

 

ชุดการเรียนรู้พร้อมใช้ เรื่อง การจัดการเอกสารโบราณ (Learning Tool Kit) น้ี ประกอบไปด้วย 3 ช้ิน 
ได้แก่  

•  คูม่อื และ คลปิวดิโีอ แนะน าการปฏิบัติงานเบ้ืองต้นของแต่ละขั้นตอน  
สามารถดาวน์โหลดได้ท่ี www.sac.or.th/databases/manuscripts 

• ชดุเครือ่งมอื ท าความสะอาดเอกสารโบราณเบ้ืองต้น ติดต่อขอรับได้ท่ีศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร 
(องค์การมหาชน) 
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ค าน า 
 
คู่มือฉบับนี้ไม่ได้เป็นคู่มือการท างานที่ตายตัว แต่เป็นคู่มือที่จะช่วยน าทางการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการ
ส ารวจ ท าส าเนาดิจิทัล และจัดการข้อมูลเอกสารโบราณในรูปแบบดิจิทัล เท่านั้น ในการปฏิบัติงานจริง
ผู้ปฏิบัติงานอาจพบอุปสรรค ปัญหา วิธีแก้ไขปัญหาต่างๆ หรือวิธีการปฏิบัติงานแบบใหม่ที่ท าให้การปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งสามารถน าเอาวิธีการปฏิบัติงานเหล่านั้นมาใช้ปรับปรุง แก้ไขคู่มือฉบับนี้ได้ เพ่ือ
ช่วยเติมเต็มให้คู่มือฉบับนี้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
 
ในคู่มือฉบับนี้ประกอบไปด้วย ค าแนะน าขั้นตอนการท างานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ในการจัดการเอกสารโบราณ 
ได้แก่ การส ารวจ การวางแผน การคัดเลือก การท าความสะอาด การท าทะเบียน การท าส าเนาดิจิทัล การ
จัดเก็บ การให้ค าอธิบาย การส ารอง การให้บริการ 
 

 
ภาพจาก สมุดภาพพระมาลัย ฉบบัพิพิธภัณฑ์พ้ืนบ้านตลาดน้ำวัดลำพญา  

ข้อมูลเพิ่มเตมิ https://www.sac.or.th/databases/manuscripts/main.php?m=document&p=item&id=115 
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สารบัญ 
 

5  ค าน า 
7   รู้จักเอกสารโบราณโดยสังเขป 
7  ประเภทของเอกสารโบราณ 
12  การจัดการเอกสารโบราณในรูปแบบดิจิทัล 
13  ขั้นตอนการท างานของฐานเอกสารโบราณภูมิภาคตะวันตกในประเทศไทย 
14  การเตรียมการก่อนการลงพื้นท่ี 
   14  การส ารวจแหล่งข้อมูล 

15  การวางแผนและลงพื้นที่ส ารวจ 
16  การเตรียมอุปกรณ์และเคร่ืองมือ 

19  การท างานขณะอยู่ในพื้นท่ี 
19  การคัดเลือกเอกสารโบราณ 
21  การท าความสะอาด 
24  การท าทะเบียน 
29  การท าส าเนาดิจิทัล 
37  การจัดเก็บ 

41  การจัดการข้อมูลหลังจากลงพื้นท่ี 
41  ให้ค าอธิบายข้อมูลไฟล์ส าเนาดิจิทัล 

41  การตั้งชื่อไฟล์ส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณ  
45  การจัดท าชุดมาตรฐานข้อมูล Metadata 
51   การปรับแต่งภาพและใส่ลายน ้า 

57  การส ารองสงวนรักษาข้อมูลดิจิทัล 
58  การให้บริการข้อมูลดิจิทัล 
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รูจ้ักเอกสารโบราณโดยสงัเขป 
 
ความหมายของเอกสารโบราณ เอกสารโบราณ1 หมายถึง หลักฐานที่เป็นภาษาและตัวหนังสือแต่เก่าก่อน ซึ่ง
ส าเร็จด้วยหัตถกรรม เป็นเอกสารที ่บันทึกสรรพวิชาการของบรรพชนไทยด้านประวัติศาสตร์ของชาติ        
อารยธรรมของสังคมกลุ่มต่างๆ ในประเทศไทย รวมถึงวรรณกรรม วัฒนธรรม จริยธรรม และคุณธรรม ซึ่งเป็น
แบบอย่างของอดีตอันเป็นพื้นฐานของสังคมในปัจจุบัน นอกจากนี้ยังเป็นมรดกทางวัฒนธรรมอย่างหนึ่งที่สืบ
ทอดมาถึงอนุชนในยุคปัจจุบัน เป็นผลงานอันเกิดจากภูมิปัญญาของบรรพชน ที่ได้บันทึกไว้เป็นลายลักษณ์
อักษรในรูปของหนังสือตัวเขียนและจารึก เอกสารโบราณเหล่านี้มีอยู่ทั่วไปทุกภู มิภาคของประเทศไทย เป็น
หลักฐานที่บันทึกเรื่องราวต่างๆ ไว้มากมาย เป็นเอกสารวิชาการอันส าคัญยิ่ง ใช้เป็นข้อมูลศึกษาวิจัยเรื่องต่างๆ 
เป็นต้นว่า รูปแบบอักษร ภาษา ที ่ประจ าอยู ่ตามท้องถิ ่นทั ่วประเทศ รวมถึงใช้เป็นหลักฐานทางด้าน
ประวัติศาสตร์ วรรณคดี ศาสนา ศิลปะ และอักษรศาสตร์ ฯลฯ เอกสารโบราณจึงเป็นค ารวมที่ใช้เรียกหนังสือ
ต้นฉบับตัวเขียน ตัวชุบ ตัวจาร และตัวจารึก 
 

 
จิตกรรมบนหบีธรรม วัดพระธาตชุ้างค้ำวรวิหาร อ.เมือง จ.น่าน2 

 

ประเภทของเอกสารโบราณ3 โครงสร้าง หรือ รูปแบบทางกายภาพของเอกสารโบราณ ประกอบด้วยวัตถุ
รองรับตัวหนังสือและเส้นอักษร ซึ่งประกอบด้วย ตัวอักษร และภาษาแต่เก่าก่อน อันส าเร็จด้วยหัตถกรรม 

 
1 กลุ่มหนังสือตัวเขียนและจารึก, ความรู้เร่ืองการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารนิเทศ(เอกสารโบราณ), ส านักหอสมุดแห่งชาติ กรมศิลปากร 

กระทรวงวัฒนธรรม, หน้า 1-3. 
2 ที่มาภาพ ปกต าราของ รศ.กรรณิการ์ วิมลเกษม.  (2554).  ต าราเรียนอักษรโบราณ อักษรขอมไทย อักษรธรรมล้านนา อักษรธรรมอีสาน 

โครงการต าราภาษา-จารึก ล าดับที่ 3 ภาควิชาภาษาตะวันออก คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร.  ศิลปากร, สนพ.ม.  
3 เร่ืองเดียวกัน. 
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จ าแนกออกได้เป็นประเภทใหญ่ๆ 3 ประเภท คือ จารึก ใบลานซึ่งส าเร็จรูปเป็นคัมภีร์ใบลาน และกระดาษใน
รูปลักษณ์หนังสือสมุดไทย 

จารึก เป็นเอกสารโบราณประเภทหนึ่งที่บันทึกลายลักษณ์อักษรลงบนวัตถุชนิดต่างๆ ที่มีความ
แข็งแรง คงทนถาวร เก็บรักษาไว้ได้นาน มีรูปทรงต่างๆ เป็นแท่ง เป็นแผ่นบางๆ หรือเป็นส่วนหนึ่งของ
ประติมากรรม และสถาปัตยกรรม เช่น ฐานพระพุทธรูป และเสาขอบประตูปราสาท เป็นต้น จารึกเหล่านี้
จ ากัดให้เรียกชื่อตามชนิดของวัตถุ เช่น แผ่นศิลา เรียกว่า ศิลาจารึก แผ่นทอง เรียกว่า จารึกแผ่นทอง และบาง
ทีก็เรียกชื่อตามรูปสัณฐานของจารึก เช่น จารึกฐานพระพุทธรูปนาคปรก เป็นต้น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพตัวอย่าง จารึกเขารัง4 เป็นจารึกอักษรปัลลวะที่มีการระบุศักราชในจารึกชัดเจน คือ 

มหาศักราช 561 ซึ่งตรงกับพุทธศักราช 1182  จารึกเขารังมักจะถูกเลือกให้เป็นต้นแบบ
กรณีศึกษาจารึกอักษรปัลลวะ เพราะมีลักษณะที่สวยงาม ชัดเจน อ่านง่าย เหมาะสำหรับผู้
เริ่มเรียน  

 
 
 
 
 
 

 
4 ที่มาภาพ https://db.sac.or.th/inscriptions/inscribe/detail/52 
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ใบลาน เป็นเอกสารโบราณที่จดจารลายลักษณ์อักษรไว้บนใบลานซึ่งเป็นวัสดุธรรมชาติได้มาจาก ใบ
ของต้นลาน จึงเรียกโดยทั ่วไปว่า หนังสือใบลาน แต่เนื ่องจากคนไทยโบราณนิยมจารเร ื ่องเกี ่ยวกับ
พระพุทธศาสนาลงในใบลาน จึงนิยมเรียกหนังสือใบลานว่า “คัมภีร์ใบลาน” ใบลานใช้จารตัวอักษรได้ 2 ด้าน 
ด้วยเหล็กแหลม เรียกว่า เหล็กจาร ขีดลงไปให้เป็นร่องรูปอักษรบนใบลาน แล้วใช้เขม่าไฟผสมน ้ามันยางลบให้
เห็นตัวอักษรเด่นชัด เมื่อจะท าใบลานให้เป็นเล่มหนังสือ ต้องร้อยเชือกเรียกว่า สายสนอง เข้าไปในรูที่เจาะไว้
ทางด้านซ้าย เรียกว่าร้อยหู เพ่ือรวมเป็นผูก หลายๆ ผูกรวมเป็นคัมภีร์หนึ่ง แต่ละคัมภีร์ จะมีไม้ประกับหัวท้าย
ก ากับไว้ แล้วมัดรวมกันโดยมีผ้าห่อรอบนอกอีกชั้นหนึ่ง นอกผ้าห่อคัมภีร์จะเสียบฉลาก หรือป้ายบอกชื่อคัมภีร์
ไว้ด้วยกัน ยังนิยมตกแต่งขอบคัมภีร์ ใบปกหน้า ใบปกหลัง และไม้ประกับด้วยสีและลวดลายต่างๆ เช่น ปิดทอง
ทึบ ปิดทองล่องชาด และลายรดน ้า โดยเฉพาะไม้ประกับบางครั้งมีการตกแต่งเป็นพิเศษ เช่น ประดับมุก 
คร ่าเงิน คร ่าทอง เป็นต้น ผ้าที่ใช้ห่อคัมภีร์ก็นิยมใช้ผ้าชั้นดี เช่น ผ้าไหม และแม้ฉลากคัมภีร์ก็นิยมประดิษฐใ์ห้
งดงาม ด้วยวัตถุชนิดต่างๆ เช่น ไม้ หรือ งา จ าหลักนูนต ่าเป็นลายดอกไม้และลายอ่ืนๆ ก็มี 

 

 
 

 

 
ภาพตัวอยา่ง ใบลาน ในหมวดธรรมคดี ใชต้ัวอักษรพม่า ว่าดว้ยเรื่อง ปาราชิก เป็นชื่ออาบัติหนักทีภ่ิกษุต้องเข้าแล้วขาดจากความเป็นภิกษุ5 

 
5 ที่มาภาพ https://www.sac.or.th/databases/manuscripts/main.php?m=document&p=item&id=211 
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กระดาษ เอกสารโบราณประเภทกระดาษ ซึ่งเขียนหรือชุบลายลักษณ์อักษรไว้บนกระดาษที่เป็น
แผ่นหรือเป็นเล่ม และหรือบนวัตถุอื่น ซึ่งส าเร็จด้วยวิธีเขียน หรือชุบนั้น ถ้าเป็นกระดาษแผ่นบาง ยาวๆ พับ
กลับไปกลับมา เป็นเล่มสมุด เรียกว่า “หนังสือสมุดไทย” มี 2 สี คือ สีด า และสีขาว เรียกว่า สมุดไทยด า และ
สมุดไทยขาว ในเขตจังหวัดภาคใต้ นิยมเรียกว่า บุดด า บุดขาว ส าหรับภาคกลางนิยมท าจากเปลือกต้นข่อย ท า
ให้มีชื่อเรียกตามวัสดุที่ใช้ว่า สมุดข่อย ส่วนในจังหวัดภาคเหนือนิยมใช้เปลือกต้นสาท ากระดาษ จึงเรียกอีก
อย่างหนึ่งว่า สมุดกระดาษสา และเรียกกระดาษ เพลา ซึ่งเป็นกระดาษแผ่นบางๆ ว่า กระดาษน ้าโท้ง ถ้าซ้อน
กระดาษเป็นปึกแล้วเย็บรวมกันด้านเดียว เรียกว่า ปั๊บสา วัสดุที่ใช้เขียนมีหลายอย่าง เช่น ดินสอขาว น ้าหมึกสี
ด า และน ้าหมึกสีเหลืองที่ได้จากส่วนผสมของรงกับหรดาล เป็นต้น การเขียนหนังสือลงบนสมุดไทยเขียนได้ 2 
หน้าๆ ละประมาณ 3-5 บรรทัด คนไทยโบราณนิยมเขียนอักษรใต้เส้นบรรทัด การเขียนอักษรบนเส้นบรรทัด
เพ่ิงจะมานิยมเขียนกันในช่วงปลายรัชกาลที่ 3 แห่งกรุงรัตนโกสินทร์ นี้เอง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพตัวอย่าง สมุดไทยขาว เรื่องตำราดู
ไข้ ภาพแสดงจุดต่างๆ บนร่างกาย แก้
โรคต่างๆ เข้าใจว่าเป็นส่วนปลายของ
ตำรานวดกดจุดที่ขาดหายไป นอกจากนี้
ยังมีเรื่องคาถาคงกระพัน หน้าปลายมี

คาถาไสยศาสตร์ ใชต้ัวอักษรไทย6 

 
 

 
6 ที่มาภาพ https://www.sac.or.th/databases/manuscripts/main.php?m=document&p=item&id=134 
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เอกสารโบราณทั้ง 3 ประเภทไม่เพียงแต่จะมีรูปลักษณะที่แปลก และแตกต่างกันดังกล่าวข้างต้นเท่านั้น 
องค์ประกอบที่ส าคัญยิ่งอีกประการหนึ่ง คือ รูปอักษร ภาษา และเรื่องราว ที่ปรากฎอยู่ในเอกสารโบราณ
เหล่านั้น จะเห็นได้ว่าเอกสารโบราณแต่ละชิ้นซึ่งพบในภูมิภาคต่างๆ สร้างขึ้นในยุคสมัยต่างกัน รูปอักษร และ
ภาษาที ่ใช้ก็ย ่อมแตกต่างกันไปด้วย คุณค่าของเอกสารโบราณจึงมีอยู ่มา กมายหลายสาขาวิชา มีทั้ง
ประวัติศาสตร์ ภาษาศาสตร์ วรรณคดี ศาสนา ศิลปะ ขนบธรรมเนียม ประเพณี กฎหมาย เวชศาสตร์ 
โหราศาสตร์ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

เคยแล้วหรือยังกับเอกสารโบราณของคุณ ! 
 
 

ปริวรรต  ท าส าเนาดิจิทัล  
ท ามวลสารท าวัตถุมงคล  

 
ลอกลาย 

บริจาคพิพิธภัณฑ์ 

เรียนภาษา เก็บ  หาข้อมูล 

 จ าหน่าย 
 

ถ่ายเอกสาร  ท ารายงาน 

ถวายวัด 
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การจัดการเอกสารโบราณในรูปแบบดิจิทัล 
 
ถือเป็นการสงวนรักษาเอกสารโบราณในรูปแบบหนึ่ง เพราะหากเอกสารโบราณฉบับนั้นช ารุดหรือสูญหาย 
ความรู้ที่ถูกบรรจุไว้ซึ่งมีคุณค่าจนไม่สามารถประเมินค่าได้ก็จะสูญหายไปด้วย แต่ถ้ามีการท าส าเนาเอกสาร
โบราณไว้แล้ว อย่างน้อยๆ ความรู้นั้นก็ยังจะคงอยู่ เพียงแต่ถูกแปลงสภาพจากวัตถุเป็นรูปแบบดิจิทัล 
 
ขั้นตอนการจัดการเอกสารโบราณของฐานข้อมูลเอกสารโบราณภูมิภาคตะวันตกในประเทศไทยนี้ อ้างอิงและ
ปรับใช้จาก “วงจรชีวิตข้อมูลดิจิทัล” ในหัวข้อ “การจัดท าข้อมูลดิจิทัล Make it Digital” จากเว็บไซต์ 
www.digitalnz.org สามารถดูรายละเอียดได้ท่ีคู่มือปฏิบัติงานฐานข้อมูลเอกสารโบราณ7  

 

 
วงจรชีวิตข้อมูลดิจทิัล Digital Content Life Cycle 

 
ส าหรับขั้นตอนการท างาน การจัดการเอกสารโบราณในรูปแบบดิจิทัล ในแนวทางของศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร
นั้น แบ่งเป็น 3 ระยะเวลา ได้แก่ การท างานก่อนลงพื้นที่ ขณะปฏิบัติงานอยู่ในพื้นที่ และการปฏิบัติการหลัง
การลงพื้นที่ อนึ่ง การลงพื้นที่หมายถึง การเข้าไปท าส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณในพื้นที่ที่เอกสารฯ นั้นถูกเก็บ
ไว้ และรวม 10 ขั้นตอน ได้แก่ ส ารวจสถานที่  วางแผนการด าเนินงาน  คัดเลือกเอกสารฯ  ท าความสะอาด
เอกสารฯ  ท าทะเบียนเอกสารฯ  ส าเนาดิจิทัลเอกสารฯ  จัดเก็บข้อมูล  ให้ค าอธิบายข้อมูล  ส ารองข้อมูล  
ให้บริการข้อมูล 

 
7 ดอกรัก พยัคศรี, (ร่าง)คู่มือปฏิบัติงานประจ าฐานข้อมูลเอกสารโบราณภูมิภาคตะวันตกในประเทศไทย โครงการศึกษาและจัดท าแนว 

ปฏิบัติการจัดการคลังข้อมูลดิจิทัล (pdf). เข้าถึงจาก
http://www.sac.or.th/databases/manuscripts/main.php?m=about&p=index  ค้นเมื่อ 24 เมษายน 2560. 
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กอ่นลงพืน้ที ่Pre ส ารวจ  >  วางแผน 

ขณะลงพืน้ที ่During คัดเลือก  >  ท าความสะอาด  >  ท าทะเบียน  >  ส าเนาดิจิทัล  >  จัดเก็บ 

หลงัลงพืน้ที ่Post ให้ค าอธิบาย  >  ส ารอง  >  ให้บริการ 

 
ผังขั้นตอนการท างานของฐานข้อมูลเอกสารโบราณภูมภิาคตะวันตกในประเทศไทย 
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กอ่นลงพืน้ที่  ส ารวจ  >  วางแผน   
 

 

“ เอกสารโบราณเป็นสิ่งล ้าค่า หากจะขอส ารวจต้องแจ้งเจ้าของ
ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน ” 

 
การเตรียมงานก่อนลงพื้นที่ คือขั้นตอนเริ่มแรกของการปฏิบัติการ โดยมากคือการส ารวจ วางแผนและเตรียม
อุปกรณ์ ก่อนที่จะลงไปท าส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณ เพื่อให้การท างานเกิดการผิดพลาดน้อยที่สุด ส าหรับ
ขัน้ตอนการส ารวจสภาพปัจจุบันของเอกสารโบราณ เริ่มจาก 

• คัดเลือกแหล่งข้อมูลที่จะส ารวจ 

• ขออนุมัติโครงการและติดต่อแหล่งข้อมูลที่จะส ารวจ 

• วางแผนและลงพื้นที่ส ารวจข้อมูล 

• น าข้อมูลที่ได้จากการส ารวจมาบันทึกเป็นรายงาน 
 

สำรวจ 
 
• การคัดเลือกแหล่งข้อมูล 
เราใช้ข้อมูลจากฐานเดิมที่ศูนย์ฯ ส ารวจไว้แล้วเป็นตัวตั้ง 
และเพิ่มรายชื่อวัดที่จะส ารวจเพิ่มเติมโดยดูจาก “บัญชี
รายชื่อวัดทั่วประเทศ” จัดท าโดย ฝ่ายศาสนสถานและ
ควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน ส านักงาน
พระพุทธศาสนาแห่งชาติ ซึ่งเป็นไฟล์ pdf สามารถดาวน์
โหลดมาไดท้ี่เว็บไซต์ http://www.onab.go.th 

 
• การขออนุมัติโครงการและติดต่อแหล่งข้อมูล 
เมื่อได้ข้อมูลของวัดที่เราจะส ารวจแล้วนั้น จึงได้ท าบันทึกขออนุมัติโครงการส ารวจ ในโครงการที่ขออนุมัติจะมี
รายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการส ารวจ เมื่อโครงการอนุมัติแล้วจึงได้ท าหนังสือขออนุญาตส ารวจเอกสารโบราณ
ในวัด แต่เนื่องจากวัดที่เราจะส ารวจนั้นมีมาก การท าหนังสือขออนุญาตและส่งไปทุกวัดค่อนข้างใช้เวลามาก 
และการเข้าไปส ารวจครั้งนี้เป็นเพียงการเข้าไปสอบถามถึงสภาพปัจจุบันของเอกสารโบราณเท่านั้น ดังนั้นจึงท า
หนังสือขออนุญาตส ารวจเอกสารโบราณไปยังเจ้าคณะจังหวัด เจ้าคณะอ าเภอ ของวัดที่จะเข้าไปส ารวจ เช่น 
ต้องการจะส ารวจเอกสารโบราณในวัดเขตอ าเภอเมือง อ าเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี จ านวน 60 วัด ก็ท า
หนังสือขออนุญาตเข้าส ารวจเอกสารโบราณไปที่เจ้าคณะจังหวัดราชบุรี เจ้าคณะอ าเภอเมืองราชบุรี และเจ้า

“ รายช่ือวัดท่ีจะส ารวจโดยมากเลือกวัดท่ีมี
ประวัติการก่อต้ังมากกกว่า 50 ปี ขึ้นไป 
เพราะเป็นวัดท่ีค่อนข้างเก่าและสันนิษฐานว่า
จะมีเอกสารโบราณอยู่มากกว่าวัดท่ีเพิ่ง
ก่อต้ังมาไม่นาน ” 
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คณะอำเภอโพธาราม เพื่อขออนุญาตเข้าสำรวจเอกสารโบราณในวัดที่อยู่ในเขตปกครองของท่านตามรายชื่อนี้ 
ในช่วงวันและเวลานี้ โดยหนังสือท่ีขออนุญาตต้องออกในนามศูนย์ฯ และมีผู้อำนวยการเป็นผู้ลงนามในหนังสือ 
หลังจากส่งหนังสือให้กับเจ้าคณะจังหวัด เจ้าคณะอำเภอที่เราจะเข้าสำรวจ และคาดว่าท่านน่าจะได้รับหนังสือ
แล้วให้โทรศัพท์ไปแจ้งและยืนยันให้ท่านทราบอีกครั้งพร้อมนัดวัน-เวลาที่จะเข้าพบก่อนออกสำรวจวัดในเขต
ปกครองของท่าน 
 
นอกจากนี้ยังพบเอกสารโบราณในที่อื่นๆ เช่น พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นภายในวัด พิพิธภัณฑ์ส่วนบุคคล บ้านพักส่วน
บุคคล หน่วยงานอื่นๆ ซึ่งสถานที่เก็บเอกสารโบราณเหล่านี้อยู่นอกเหนือการสำรวจ แต่สามารถรับรู้ข่าวสารได้
จากเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร 
 
 
วางแผน 
 
• การวางแผนและลงพื้นที่ส ารวจข้อมูล 
ก่อนจะลงพื้นที่ต้องเตรียมข้อมูลรายชื่อวัด ข้อมูลการเดินทาง เส้นทาง และวางแผนว่าจะไปส ารวจที่ใด บ้าง 
จากนั้นจึงเตรียมข้อมูลการส ารวจและอุปกรณ์ต่างๆ ได้แก่ ส าเนาเอกสารโครงการที่อนุมัติแล้ว ส าเนาหนังสือที่
ขออนุญาตส ารวจ แผนที่ ของที่ระลึก สมุดจดบันทึก เครื่องบันทึกเสียง คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก 
 

หากไปส ารวจเป็นครั ้งแรกให้ไปกราบนมัสการเจ้าคณะ
จังหวัดที่เราติดต่อไว้ก่อน จากนั้นจึงได้เริ่มส ารวจวัดตามที่
ได้วางแผนเอาไว้ เมื่อไปถึงวัด ให้ถามหาเจ้าอาวาสก่อนเป็น
อันดับแรก เพราะเจ้าอาวาสจะเป็นผู้รู้ทุกสิ่งทุกอย่างภายใน
วัด เมื่อพบเจ้าอาวาสจึงได้แนะน าตัวและวัตถุประสงค์ของ
การส ารวจ หากพบว่ามีเอกสารโบราณจึงขออนุญาตดูเพ่ือ
ส ารวจสภาพ เอกสารโบราณ จากนั้นก็ติดต่อขออนุญาต
ถ่ายส าเนาดิจิทัลในวันอื่นต่อไป หากเป็นวัดที่ศูนย์ฯ มีข้อมูล
แต่ไม่พบเอกสารโบราณก็จะสอบถามถึงสาเหตุการไม่อยู่
ของเอกสารโบราณ  

 
• การท ารายงานการส ารวจ 
เมื่อกลับมาจากส ารวจเอกสารโบราณ จึงได้น าข้อมูลการส ารวจมาเรียบเรียงเขียนเป็นรายงานเพื่อให้ทราบถึง
สภาพปัจจุบันของเอกสารโบราณตามวัดว่ามีที่ไหนสูญหายไปแล้ว ที่ไหนยังเก็บไว้อยู่ และเอกสารโบราณที่พบ
ใหม่ รายงานนี้จะเป็นข้อมูลในการตัดสินใจออกไปท าส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณในคราวต่อไป  

“ เจ้าอาวาสถือว่าเป็นเจ้าของทุกสิ่งทุก
อย่างในวัด และเป็นผู้มีอ านาจตัดสินใจทุก
อย่างภายในวัด เราในฐานะท่ีไปขอความ
อนุเคราะห์จากท่านต้องเข้าไปด้วยความ
เคารพนบน้อม แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย 
พูดจาถามไถ่ด้วยน ้าเสียงท่ีสุภาพ ไม่กระโชก
โฮกฮาก อย่าเร่งถามเอาแต่ข้อมูลอย่าง
เดียว ” 
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เตรียมอุปกรณ์และเคร่ืองมือ 
 
การเตรียมเครื่องมือให้พร้อมเสมอเป็นขั้นตอนที่ส าคัญมาก เมื่อไปถึงแหล่งข้อมูลสามารถท างานได้ทันที เพราะ
บางครั้งเจ้าของเอกสารฯ ไม่สะดวกท่ีจะให้เราท างานทั้งวัน จึงต้องท างานแข่งกับเวลา 
 

  ท าสัญลักษณ์เพื่อให้รู้ว่า เราเตรียมอุปกรณ์ครบแล้ว 
 

• อุปกรณ์ประจ าตัว 
 หน้ากากอนามัย                       ถุงมือ 
 

• อุปกรณ์การท าทะเบียนและจัดเก็บเอกสารโบราณ 
 แบบบันทึกการส ารวจเอกสารโบราณ     หนังสือ ต ารา ที่เก่ียวกับเอกสารโบราณ 
 สมุดจด           ปากกา       
 ดินสอ           ตลับเมตร       
 เชือกสายสนอง          ผ้าดิบขาวไม่ฟอก (ซักแล้ว) 
 กรรไกร           คัตเตอร์       
 คลิปหนีบกระดาษ         กระดาษกาว       
 เครื่องเย็บกระดาษ    เครื่องเจาะกระดาษ       
 เครื่องเคลือบกระดาษ    กระดาษการ์ด 
 แผ่นพลาสติกเคลือบ 
 

• อุปกรณ์ในการท าความสะอาด 
 แอลกอฮอล์          ส าลี       
 กระดาษทิชชู่          แปรงปัดฝุ่น 

 

• อุปกรณ์ในการท าส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณ 
 กล้องถ่ายภาพความละเอียดสูง (DSLR)  การ์ดความจ าส าหรับกล้องดิจิทัล (Memory Card)  
 ขาตั้งกล้อง              ไฟพร้อมฐาน 
 แผ่นรองเอกสารโบราณ    ผ้าสีด า 
 คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก                         อุปกรณ์ส ารองข้อมูลอื่นๆ เช่น External Hard Disk 
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อุปกรณ์ที่หาได้ทั่วไป 

• แอลกอฮอล์ ใช้เอทิลแอลกอฮอล ์ท่ีมีความ
เข้มข้นต้ังแต่ 70% 

• แปรงปัดฝุ่น พยายามเลือกแปรงท่ีขนนุ่ม
จะช่วยถนอมเอกสารโบราณ 

• หนังสือ ต ารา ท่ีเก่ียวกับเอกสารโบราณ
เพื่อใช้ส ารวจช่ือเรื่อง  

• เชือกสายสนอง คือ เชือกท่ีร้อยใบลานให้
เป็นผูก และมัดห่อผ้าเอกสารโบราณ ใช้
เชือกฝ้ายเกลียวขนาดประมาณเบอร์ 18 
หรือขนาดท่ีใช้มัดกล่องพัสดุ 

• ตลับ เมตร เพื่อวัดขนาดของเอกสาร
โบราณ 

• ผ้าดิบขาวไม่ฟอก ควรซักด้วยน ้าก่อน
น ามาห่อเอกสารโบราณ เพื่อขจัดแป้งท่ีติด
มากับผ้าดิบใหม่ เพราะแมลงอาจจะมากิน
แป้งท่ีผ้าได้   

• กระดาษการ์ด เพื่อท าป้ายแขวนประจ าตัว
เอกสารโบราณ  

• ใช้หน้ากากผ้า แทนหน้ากากอนามัยได ้
• ถุงมือ  ควรเ ป็นถุง มือยางบาง เพื่อ

ป้องกันฝุ่นและเช้ือราท่ีติดมากับเอกสาร
โบราณ ลดการสัมผัสฝุ่นและเ ช้ือรา
โดยตรง ท้ังยังป้องกันเอกสารโบราณ 
จากคราบเหงื่อท่ีมือเรา  

• กล้องถ่ายภาพ หากไม่มี DSLR ใช้กล้อง
โทรศัพท์มือถือท่ีความละเอียด 10 ล้าน
พิกเซลขึ้นไป 

• ผ้าสีด า ส าหรับเป็นพื้นหลังเวลาถ่ายภาพ
เอกสารโบราณ 
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“ แมว ” ในต าราดูลักษณะแมว8 
สมบัติส่วนตัวของหมอเห สายโกสินทร์ หมอยาพื้นบ้านแห่งชุมชนวัดท่าพูด จ.นครปฐม 

 
 
 

 
8 ที่มาภาพhttps://www.sac.or.th/databases/manuscripts/main.php?m=document&p=item&id=28 
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ขณะลงพืน้ที ่ คัดเลือก  >  ท าความสะอาด  >  ท าทะเบียน  >              
ส าเนาดิจิทัล  >  จัดเก็บ 
 

“ การท างานในพื้นท่ีทุกขั้นตอนควรอยู่ในสายตาเจ้าของเอกสารฯ 
เพื่อให้เจ้าของเอกสารเห็นการท างาน และป้องกันข้อครหา      

หากเอกสารโบราณเสียหาย” 
 
การท างานในพ้ืนที่ คือ การเข้าไปปฏิบัติการท าส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณในพ้ืนที่ที่เอกสารโบราณนั้นถูกเก็บ
ไว้ โดยมากการท างานในพื้นที่จะแบ่งเป็นสายพานการท างาน เริ่มจากขั้นตอนการคัดเลือกเอกสารโบราณ เพ่ือ
เลือกท าส าเนาเฉพาะชิ้น จากนั้นส่งต่อเอกสารโบราณ ที่ถูกคัดเลือกไปท าความสะอาดเพื่อเตรียมความพร้อม
ให้เอกสารโบราณ และจัดท าทะเบียนใส่ป้ายให้แต่ละเอกสารโบราณชิ้นนั้นๆ เพื่อส่งต่อให้ช่างภาพท าส าเนา
ดิจิทัลโดยการถ่ายภาพ เมื่อท าส าเนาเป็นที่เรียบร้อย จะท าการจัดเก็บโดยการห่อผ้าคืนเอกสารโบราณ กลับที่
เก็บเดิม 
ในการเริ่มงานควรวางแผนว่าจะท าส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณ กี่ชิ้น เพราะข้ันตอนทั้ง 5 ล้วนใช้เวลาและ
ความแม่นย าในการท างานทั้งสิ้น 
 
คัดเลือก  
  

  
ก าลังคัดเลือกกองเอกสารโบราณที่วดัเจ็ดริ้ว สมทุรสาคร 

 
ในการท าส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณจ าเป็นต้องมีการคัดเลือกเอกสารโบราณที่จะท าส าเนา เพราะเอกสาร
โบราณที่ส ารวจพบนั้นมีมาก ไม่สามารถท าส าเนาดิจิทัลได้ทั้งหมด  โดยพิจารณาจาก  

•  ความสมบูรณ์ของเอกสารโบราณ                    •  เนื้อหาในเอกสารโบราณ  
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เอกสารโบราณที่มีสภาพสมบูรณ์ หมายถึง สภาพทางกายภาพของเอกสารโบราณชิ้นนั้นๆ จากการส ารวจ
เอกสารโบราณพบว่า เอกสารโบราณประเภทสมุดไทยมักช ารุดเสียหายมาก เนื่องจากวัสดุที่ใช้ท าสมุดไทย
โดยมากท าจากเปลือกข่อยจะเกิดความชื้นได้ง่าย อีกทั้งเป็นแหล่งอาหารอย่างดีของพวกแมลงกัดแทะต่างๆ 
สภาพของสมุดไทยที่พบจึงหาสภาพที่สมบูรณ์ได้ยาก ดังนั้นเมื่อพบเอกสารโบราณที่มีสภาพสมบูรณ์จึงต้อง
น ามาท าส าเนาดิจิทัลก่อน นอกจากนี้เอกสารโบราณที่มีความสมบูรณ์ทางกายภาพมักจะมีความสมบูรณ์
ทางด้านเนื้อหาด้วย ต่างจากเอกสารโบราณที่ช ารุดทางกายภาพที่เนื้อหาในเอกสารฯ ก็จะขาดๆ หายๆ ไปด้วย 
 

 
ภาพตัวอยา่ง เอกสารโบราณที่สมบูรณ์ 

พระปาฏิโมกข์ ฉบบัวัดหว้ยตะโก ต.เพนียด อ.สามพราน จ.นครปฐม 
 
 

  
ภาพตัวอยา่ง เอกสารโบราณที่ช ารุดเสยีหายมากเนื่องจาก แมลงกดัแทะท าให้ไม่สามารถน ามาท าส าเนาดิจิทัลได้ 
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เอกสารโบราณที่ไม่สมบูรณ์หรือเอกสารที่ช ารุดไม่มาก  ให้เลือกพิจารณาจากความส าคัญของเนื้อหาใน
เอกสารฯ โดยเลือกเนื้อหาที่บันทึกเกี่ยวกับความรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ประวัติศาสตร์ วรรณคดีที่ส าคัญ บุคคล
ส าคัญ เป็นต้น 

 
สม ุ ด ไทยขาว เร ื ่ อ ง 
คัมภีร์ปฐมจินดา ฉบับ
พ ิพ ิธภ ัณฑ ์พ ื ้นบ ้าน
ตลาดน้ำว ัดลำพญา  
ต.ลำพญา อ.บางเลน 
จ.นครปฐม ตัวเอกสาร
ชำร ุดเล ็กน ้อย ขาด
เป็นร ูท ี ่หน้าปก และ
ตรงขอบของสม ุดมี
รอยแมลงกัดแทะ แต่
ค ัมภ ีร ์ปฐมจินดาน้ัน
เป็นตำราเวชศาสตร์-
โ บ ร า ณ ม ี เ น ื ้ อ ห า
เกี่ยวกับตำรารักษาโรค
เกี ่ยวกับเด็กเล็ก อัน
เป็นความรู้ ภูมิปัญญา 
ในการรักษาโรคของ
คนในท้องถิ่นและของชาติ 

 
 
สมุดไทยด าเรื่อง ปักขคณนา ฉบับวัดห้วยตะโก ต.เพนียด อ.สามพราน จ.นครปฐม ตัวเอกสารถูกแมลงกัดแทะเป็นรูเล็กๆ ยาวสั้นต่างกัน 
ตลอดทั้งเล่ม เขียนด้วยดินสอขาว อักษรเลือนรางไปบ้าง ฉบับนี้สันนิษฐานว่าคัดลอกมาจากเรื่อง “ปักขคณนา” ซึ่งเป็นปฏิทินจันทรคตไิทย
ประเภทหนึ่ง ซึ่งใช้วิธีการค านวณหาวันขึ้นแรมให้แม่นย าตรงตามการโคจรของดวงจันทร์เป็นส าคัญ โดยไม่ได้นับวันตามการขึ้นตกของดวง
อาทิตย์ แต่ใช้วิธีการนับโดยการยึดหาวันเพ็ญ และ วันดับ แทน ส าหรับการค านวณวันที่จะใช้กระดานปักขคณนาในการช่วยค านวณ ซึ่งจะ
ซับซ้อนกว่าการนับปกติ  
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ทำความสะอาด 
  

“ ขั้นตอนการท าความสะอาดน้ี ควรใส่ผ้าปิดปากและถุงมือ      
ทุกครั้งในการจับต้องเอกสารฯ เพราะเอกสารโบราณ ถูกท้ิงไว้  
มีท้ังฝุ่นและเช้ือโรค อาจท าให้เราเจ็บป่วยได้ ” 
 

เอกสารโบราณจ านวนมากถูกเก็บรวมไว้ในกล่อง ตู้คัมภีร์ บางที่อาจไม่ให้ความส าคัญจึงปล่อยปละละเลย ขาด
การดูแล หรือผู้ที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบไม่มีความรู้ในเรื่องนี้ ท าให้เอกสารโบราณจมอยู่ในกองฝุ่น ขี้จิ้งจก ถูก
หนูและแมลงกัดแทะ ฝนตกน ้ารั่วซึมเข้าเอกสาร หรือถูกน าไปเขียนทับโดยผู้ไม่รู้ ฉีกขาดหลุดออกจากตัวเล่ม
หรือน าไปเป็นมวลสารในการสร้างวัตถุมงคล เป็นต้น  

การท าความสะอาดเอกสารโบราณใบลานและสมุดไทยมีความแตกต่าง เนื่องจากวัสดุที่ใช้ท าเอกสารฯ เป็นคน
ละชนิด  

เอกสารโบราณประเภทใบลาน วัสดุหลักคือใบลาน พื้นผิวมันแตกง่าย 
ก่อนท าความสะอาดให้แกะสายสนองออก (เชือกที ่ร้อยใบลานเข้า
ด้วยกัน) หากใบลานติดซ้อนกันเป็นปึกให้ใช้วัตถุทรงแบนค่อยๆ แซะ
ใบลานออกที่ละแผ่น หากใบลานยังติดแน่น อาจจะต้องใช้แอลกอฮอล์
ค่อยๆ หยดลงใบลานและแซะออก เช็ดท าความสะอาดด้วยส าลีชุบ
แอลกอฮอล์ แต่ละหน้าแต่ละใบ โดยเช็ดไปทิศทางเดียวกัน เพราะการ
เช็ดย้อนกลับไปมาโดยไม่ระวัง อาจท าให้ใบลานพลิกหรือถูกดันให้ยับ 
หักเสียหายได้ เช็ดเสร็จแล้วผึ่งลมให้แห้ง ห้ามผึ่งแดด เพราะจะท าให้
ใบลานกรอบแตกเสียหายได ้

 

  
การเชด็ทำความสะอาดใบลานด้วยสำลีชุบแอลกอฮอล์ 

 

“  ส า ม า ร ถ ใ ช้ ส า ลี ชุ บ
เอทิลแอลกอฮอล์ผสมน ้า เช็ด
ใ บ ล า น ไ ด้  ใ น อั ต ร า ส่ ว น 
แอลกอฮอล์ 3 ส่วน ต่อ น ้า 1 
ส่วน ” 
 



23 

 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

เอกสารโบราณประเภทสมุดไทย วัสดุหลักเป็นประเภทกระดาษ ไม่สามารถเช็ดด้วยส าลีชุบแอลกอฮอล์ได้
เพราะจะไปท าลายเอกสารฯ ให้ใช้แปรงค่อยๆ ปัดฝุ่นและเศษซากแมลงออกจากเอกสารฯ โดยปัดไปทิศทาง
เดียวกันทีละแผ่น เพ่ือให้ตัวอักษรในเอกสารฯ ชัดขึ้น 
 
 

 
การปัดฝุ่นและเศษแมลงออกจากสมุดไทย 

 
 
 

“ สามารถหาเครื่องดูดฝุ่นขนาด
เล็ก มาช่วยก าจัดฝุ่นฟุ้งท่ีตกอยู่
รอบๆ เอกสารหรือในพื้นท่ี
ท างานได ้” 
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ทำทะเบียนเอกสาร 
 
ฐานข้อมูลเอกสารโบราณฯ ได้ท าแบบบันทึกส าหรับกรอกข้อมูลเอกสารโบราณ โดยให้รายละเอียด อาทิ รหัส
เอกสาร สถานที่ ประเภทเอกสาร อักษร หมวด ขนาดเอกสาร วันที่ส ารวจ เป็นต้น  โดยขั้นแรกจะใช้ แบบ
บันทึกการส ารวจเอกสารโบราณ ฉบับลงพื้นที่บันทึกด้วยลายมือสะดวกในการแก้ไข เมื่อกลับมาจัดการข้อมูล
จะท าการแปลงให้เป็น ไฟล์เอกสารดิจิทัล  
 
ค าอธิบายหัวข้อในแบบบันทึกการส ารวจเอกสารโบราณ 

รหัสเอกสาร  การให้รหัสเอกสารโบราณประกอบด้วยตัวอักษรภาษาอังกฤษและตัวเลข 
อารบิก ดังนี้  

• รหัสจังหวัดอักษรภาษาอังกฤษ 3 ตัวอักษร อ้างอิงจากราชบัณฑิต
สถาน ข้อมูลเพิ่มเติม https://bit.ly/3gmzKfw 

• รหัสแหล่งข้อมูลเป็นเลขอารบิก 3 ตัวเลข ก าหนดเอง โดย
ฐานข้อมูลเอกสารฯ เรียงล าดับจากแหล่งข้อมูลที่เข้าไปท าทะเบียน
และถ่ายภาพส าเนาดิจิทัล  

• และค่ันด้วยเครื่องหมายขีดกลาง –  

• รหัสเอกสารเป็นตัวเลขอารบิก 3 ตัว ก าหนดเอง จากล าดับเอกสาร 
เช่น NPT002-001 หมายถึง จังหวัดนครปฐม/วัดดอนขนาก/เรื่องที่ 1 

 สถานที่ส ารวจ  ชื่อแหล่งข้อมูลที่ส ารวจและท าส าเนาดิจิทัล 
 ประเภทเอกสาร  ประเภทของเอกสารโบราณ เช่น ใบลาน สมุดไทยขาว สมุดไทยด า เป็นต้น  

อักษรที่ใช้บันทึก อักษรที่ใช้ เช่น อักษรขอมไทย อักษรไทยโบราณ อักษรธรรมล้านนา อักษร  
ธรรมอีสาน อักษรมอญ เป็นต้น ซึ่งเอกสารเรื่องหนึ่งๆ อาจใช้อักษรบันทึก
หลายชนิด 

ภาษาที่ใช้บันทึก ภาษาที่ใช้ในการบันทึกเอกสาร เช่น ภาษาไทย ภาษาบาลี เป็นต้น  ซึ่ง
เอกสารเรื่องหนึ่งๆ อาจใช้อักษรบันทึกหลายชนิด 

เส้น ลักษณะการเขียน หรือวัสดุที่ใช้บันทึกลงเอกสาร เช่น เอกสารประเภทใบ
ลาน เรียก เส้นจาร เอกสารประเภทสมุดไทย เช่น เส้นดินสอ เส้นขาว 
(ชอร์กหรือดินสอพอง) เส้นหรดาล (แร่ชนิดหนึ่ง ประกอบด้วยธาตุ สารหนู 
และก ามะถัน สีแดงอมเหลือง ใช้ประสมน ้าเขียนลายรดน ้าและสมุดด า)  
เป็นต้น 

ฉบับ ใช้กับเอกสารประเภทใบลาน เช่น ลานดิบ คือ ใบลานที่ไม่มีการตกแต่งขอบ 
/ ล่องชาด คือ ใบลานที่ทาชาด (สีแดง) ไว้ตรงส่วนกลางของขอบใบลาน  



25 

 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

และทาทองไว้ที่ส่วนต้นและปลายลาน / ทองทึบ คือ ใบลานที่ทาทองตลอด
ขอบลาน / ชาดทึบ คือ ใบลานที่ทาสีแดงตลอดขอบลาน / ล่องรัก คือ ใบ
ลานที่ทารักไว้ตรงส่วนกลางขอบใบลาน และทาทองไว้ที่ส่วนต้นและส่วน
ปลายลาน / รักทึบ คือ ใบลานที่ถูกทาด้วยรักตลอดขอบใบลาน 

จ านวน จ านวนเล่ม, ฉบับของสมุดไทย และจ านวนผูก, มัด ของใบลาน 
จ านวนหน้า จ านวนหน้าของเอกสารที่มีการบันทึก เช่น ใบลาน 1 ใบ มี 2 หน้าลาน นับ

จ านวนจนครบทุกหน้า / สมุดไทย การเลือกหน้าต้นให้เลือกหน้าที่มีชื่อเรื่อง
เขียนก ากับไว้ กรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องในเลือกหน้าที่มีจ านวนหน้ามากกว่าเป็น
หน้าต้น โดยนับหน้าแรกและพลิกหน้าสมุดไทยไปเรื่อยๆ จนจบฝั่ง ส่วนหน้า
ปลายให้กลับสมุดไทยไปอีกด้าน และนับจนจบหน้าสมุดไทยที่มีการบันทึก 

บรรทัด/หน้า  จ านวนบรรทัดที่มีการเขียนแต่ละหน้า 
ขนาด   ขนาดกว้าง ยาว หนา ของเอกสาร หน่วยนับเป็นเซนติเมตร 
หมวดเรื่อง จ าแนกเนื้อหาตามหมวดเรื่อง อ้างอิงหลักเกณฑ์จาก หอสมุดแห่งชาติ เช่น 

กฎหมาย วรรณคดี ธรรมคดี ต ารา เป็นต้น 
ชื่อเรื่อง ก าหนดจากเนื้อหาของเอกสาร ในกรณีที่เอกสารโบราณมีหลายเรื่องในฉบับ

เดียว ให้ใช้ชื่อตามเนื้อเรื่องท่ีมีจ านวนหน้ามากที่สุด 
ค าประพันธ์  ค าประพันธ์ของเนื้อหา เช่น ร้อยแก้ว ร้อยกรอง โคลง กลอนสวด เป็นต้น 
ภาพประกอบ  เช่น ภาพยันต์ ภาพคนแสดงต าแหน่งของฝีมะเร็ง  เป็นต้น 
สภาพเอกสาร  สภาพทางกายภาพของเอกสาร เช่น สมบูรณ์ ช ารุดเล็กน้อย ช ารุดมาก 
ที่มาของเอกสาร  การได้มาของเอกสาร เช่น สมบัติเดิม ผู้บริจาค เป็นต้น 
รหัสเอกสารเดิม  รหัสเอกสารที่ได้ท าไว้  
บันทึก ข้อมูลเพิ่มเติมต่างๆ เช่น ผู้สร้างเอกสาร วันเดือนปีที่สร้างเอกสาร เป็นต้น 

หรือบันทึกเตือนความจ า ข้อมูลอื่นๆ ที่ผู้ส ารวจเห็นว่าส าคัญควรมี  
ภาพถ่าย  ภาพตัวอย่างเอกสาร เพ่ือให้ง่ายแก่การค้น  
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ภาพตัวอยา่ง แบบบันทึกทะเบียนเอกสารโบราณภาคสนาม  
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ภาพตัวอยา่ง ไฟล์เอกสารดิจิทัลทะเบยีนเอกสารโบราณ 

 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

แบบบนัทกึทะเบยีนเอกสารโบราณ 
 

รหัสเอกสาร.................................................................  แผ่นที่............................... 
 
๑. สถานที่ส ารวจ......................................................................................................................................................................... 

๒. ประเภทของเอกสาร  ใบลาน   ใบลานก้อม   สมดุไทยขาว  สมุดไทยด า   สมดุฝรั่ง   อื่นๆ...................... 
๓. ข้อมูลจ าเพาะของเอกสาร 

    ๓.๑ อักษรที่ใช้บันทึก    ไทย   ขอมไทย   ไทยน้อย   ธรรมอสีาน   ธรรมลา้นนา   มอญ   อื่นๆ.......... 

    ๓.๒ ภาษาท่ีใช้บันทึก    ไทย   บาลี   สันสกฤต   เขมร   มอญ   อื่นๆ.......................................................  

    ๓.๓ เส้น   จาร   ดินสอ   ขาว   ทอง   หรดาล   หมึก   ภาพประกอบ   อื่นๆ................................. 

    ๓.๔ ฉบับ  ลานดิบ   ล่องชาด   ชาดทึบ   ทองทึบ   ฉลาก   ผา้ห่อ..................  ไม้ประกับ................... 
    ๓.๕ จ านวนเลม่/ผูก/ฉบับ ….................................................................................................................................................... 
    ๓.๖ จ านวนหน้า ….........................................(หน้าต้น...............................................หน้าปลาย...........................................) 
    ๓.๗ จ านวนบรรทดั/หน้า …..................................................................................................................................................... 
    ๓.๘ ขนาดของเอกสาร(กว้างxยาวxสูง) …......................................................................................................................... ซม. 
๔. ข้อมูลเนื้อหาของเอกสาร 

    ๔.๑ หมวดเรื่อง    กฎหมาย    จดหมายเหตุ    ต านาน    ธรรมคดี    พงศาวดาร    พระราชพิธี 

                           วรรณคดี    หมายรับสั่ง     อักษรศาสตร์    ประวัติศาสตร์    จารึก    ปกิณกะ 

                           ต ารา    -โหราศาสตร์     -ไสยศาสตร์     -เวชศาสตร์     -คณิตศาสตร์     อ่ืนๆ................................ 
    ๔.๒ ช่ือเรื่อง ............................................................................................................................................................................ 

    ๔.๓ ค าประพันธ์       ร้อยแก้ว          ร้อยกรอง ......................................................................................................... 

    ๔.๔ ภาพประกอบ     ลายเส้น          ลงสี .................................................................................................................. 
 

๕. สภาพของเอกสาร      สมบูรณ์      ช ารุด .................................................................................................................. 
๖. ที่มาของเอกสาร ..................................................................................................................................................................... 
๗. รหัสเอกสารเดิม....................................................................................................................................................................... 
๘. บันทึก  
...................................................................................................................................................................................................... 
…....................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
๙. วันที่ส ารวจ............................................................................................................................................................................. 
๑๐. ผู้ส ารวจ................................................................................................................................................................................ 

 
แบบบันทึกฯ ปรับจากงานฐานข้อมูลเอกสารโบราณภมูิภาคตะวนัตกในประเทศไทย ศนูย์มานุษยวิทยาสริินธร (องคก์ารมหาชน) ๒๕๖๓ 
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สำเนาดิจิทัล 
 

“ การส าเนาดิจิทัลเป็นการอนุรักษ์องค์ความรู้และภูมิปัญญา 
พร้อมท้ังเป็นการส่งเสริมให้เกิดการเข้าถึงข้อมูลได้ง่ายขึ้น โดยไม่
ต้องหยิบจับตัวเอกสารจริง ซึ่งเสี่ยงต่อการช ารุด “ 

 
การทำสำเนาดิจิทัลหรือการดิจิไทซ์ โดยทั่วไปแล้วมีอยู่ 2 วิธี ได้แก่ การสแกนด้วยเครื่องสแกน และการ
ถ่ายภาพด้วยกล้องดิจิทัลความละเอียดสูง 

 

  

  
 

การทำสำเนาดิจิทัลทั้ง 2 วิธี มีข้อดีข้อเสียที่แตกต่างกันไป ในการทำงานทางศูนย์ฯ ได้เลือกวิธีการถ่ายภาพ
ด้วยกล้องดิจิทัลความละเอียดสูง เนื่องจากเราทำงานกับเอกสารโบราณที่มีความเปราะบาง และขนาดของ
เอกสารจะไม่พอดีกับเครื่องสแกนซึ่งอาจทำให้เอกสารโบราณชำรุดได้ การถ่ายภาพจึงเป็นวิธีที่ดีที่สุดของ
โครงการในการทำสำเนาดิจิทัล 

 
 
 
 
 

การสแกนด้วยเครื่องสแกนนั้น เป็นการแนบตัว
เอกสารไปบนกระจกเพื่อทำการสแกนออกมา
เป็นไฟล์ดิจิทัล ทำให้ได้รายละเอียดของภาพที่ดี 
มีความคมชัดสูง  

การถ่ายภาพด้วยกล้องดิจิทัลความละเอียดสูง เป็น
การถ่ายภาพเอกสารโบราณบนฉาก และแสงที่จัดตั้ง
ขึ ้น เมื่อทำการจัดตั้งฉากและแสงให้พอเหมาะกับ
การทำงานแล้ว จะสามารถทำสำเนาดิจิทัลได้อย่าง
รวดเร็ว 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

• อุปกรณ์การทำสำเนาดิจิทัลด้วยกล้องถ่ายภาพ 
o กล้องถ่ายรูป D-SLR ซึ่งเป็นกล้องที่สามารถปรับค่าต่างๆ ของกล้องได้ตาม

ความต้องการ ให้ไฟล์ภาพที่มีคุณภาพสูง และเหมาะกับการใช้งานต่อเนื่องเป็น
ระยะเวลานาน 
แทนกันได้ กลอ้งคอมแพคหรอืกลอ้งโทรศพัทม์อืถอื ที่สามารถปรับค่าต่างๆ ได้ 
หากเป็นกล้องที่ปรบัค่าอะไรไม่ได้อาจใช้การจัดแสงช่วย 

o ขาตั้งกล้อง ที่สามารถถ่ายภาพได้ในแนวนอน ซึ่งจะ
ช่วยให้เราได้ภาพถ่ายที่มีระยะและขนาดของภาพเท่ากัน
ทุกภาพ 
o ชุดไฟ LED ช่วยเพิ่มปริมาณแสงสว่าง ให้เพียงพอต่อ
การถ่ายภาพ  
แทนกันได้ ใชโ้คมไฟแสงขาว ไมค่วรเป็นแสงเหลืองเพราะท า
ให้ได้ภาพสีผิดเพี้ยน หรือใช้ แสงจากธรรมชาต ิโดยต้ัง
อุปกรณ์ถ่ายบริเวณริมหน้าต่างหรือภายนอกอาคาร             

o แผ่นกระดาน และผ้าด ารองเอกสาร น ามาใช้เป็นพ้ืนหลังในการถ่ายภาพ เพ่ือให้ตัวเอกสารโบราณมีความ
โดดเด่น แยกสีวัตถุกับพ้ืนหลังได้อย่างชัดเจน และง่ายต่อการปรับแต่งในคอมพิวเตอร์ภาพภายหลัง 
 

อุปกรณ์เสริม  ๐ คอมพิวเตอร์ส าหรับใช้เช็คภาพและส ารองข้อมูล ๐ สายลั่นชัตเตอร์ เพื่ออ านวยความ
สะดวกในการถ่ายภาพ ๐ แปรงปัดฝุ่น น ามาใช้ท าความสะอาดผ้าด าหรือพ้ืนหลัง                                 

                  

 
กล้องโทรศัพท์มือใช้ถ่ายรายละเอียดขอ้มูลในเอกสารโบราณได ้
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การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

• การตั้งค่ากล้องส าหรับถ่ายภาพ 
o ความละเอียดของภาพ (Image Quality) การปรับค่าต่างๆ ของกล้องถ่ายภาพ ซึ่งมีผลต่อความคมชัด

และคุณภาพของไฟล์ภาพ ความละเอียดของไฟล์ภาพ ควรตั้งไว้ที่ค่าสูงสุดเท่าที่กล้องหรืออุปกรณ์ที่
เลือกใช้จะปรับได้ เพราะเมื่อน าไฟล์ภาพไปใช้ในรูปแบบอื่นๆ เช่น ใช้งานฐานข้อมูลออนไลน์ หรือใช้
ประกอบในหนังสือ เราสามารถท าการย่อไฟล์ให้มีความเหมาะสมกับรูปแบบนั้นๆ ภายหลังได้  

 

               
สัญลักษณ์ L คือ ค่าละเอียดภาพสูงสดุ 

 

o ทางยาวโฟกัส / ระยะเลนส์ (Focal Lenght) ที่เหมาะสมจะอยู่ในช่วงระยะเลนส์ปกติ (normal) คือ
ระยะ 35 - 55 มม. เป็นระยะที่ให้ภาพใกล้เคียงกับระดับสายตามากที่สุด ไม่ใช้เลนส์ระยะกว้าง  (wide) 
จนเกินไป ท าให้ภาพเกิดการบิดเบี้ยวได้ (distortion) 

 

    

  

 

 

การบิดเบี ้ยวของภาพที ่เกิด
จากการถ่ายภาพด้วยเลนส์มุม
กว้าง 

การบิดเบี ้ยวของภาพที ่เกิด
จากการถ่ายภาพด้วยเลนส์
เทเลโฟโต้ 

เลนส์ระยะกว้างท าให้ภาพด้านข้างถูกบบีจนผิดสัดส่วน 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

o รูรับแสง (F-Stop / Apeture) ท าหน้าที่ในการควบคุมปริมาณแสงที่จะเข้าสู่กล้อง มีผลต่อช่วงระยะชัด 
(depth of field) ตัวเอกสารโบราณชนิดใบลานมีส่วนโค้งเว้าไม่สม ่าเสมอ ด้วยระยะห่างระหว่างกล้องและ
เอกสารโบราณโดยมากอยู่ที่ 50 - 60 ซม. ค่าที่เหมาะสมในการถ่ายจะอยู่ในช่วง f5.6 ถึง f11  

 
ตัวอย่างการตั้งค่า F-Stop ที ่f2.8 เปน็ระยะชัดของการถ่ายภาพแมวหรือสิง่ที่ต้องการ ซึง่ท าใหว้ัตถุขา้งหน้าและหลังได้แก ่

กระต่ายและต้นไม้เบลอไม่ชดัเจน 

 

o ความเร็วชัตเตอร์ (Shutter Speed) คือระยะเวลาที่ชัตเตอร์ของกล้องเปิดออกเพื่อรับแสงให้เข้ามายัง
เซนเซอร์รับภาพ การใช้ความเร็วชัตเตอร์ที่ต ่าไปอาจส่งผลให้ภาพออกมาเบลอไม่คมชัด การกดชัตเตอร์ที่
กล้องอาจท าให้ตัวกล้องที่ยึดอยู่กับขาตั้งกล้องสั่นได้ สามารถใช้สายลั่นชัตเตอร์ช่วย การท าส าเนาดิจิทัล
เอกสารโบราณควรตั้งความเร็วชัตเตอร์ที่ 1/100 - 1/200 

 
ตัวอย่างการตั้งค่าความเร็วชัตเตอร์ จ านวนเลขมากภาพเคลื่อนไหวจะนิ่งกว่า จ านวนเลขน้อย 
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การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

o ความไวแสง ISO คือค่าความไวต่อแสงของเซนเซอร์รับภาพ ที่จะเร่งการรับแสงของกล้องให้มากขึ้น มีค่า
ตั้งแต่หลักร้อยถึงหลักแสน  
ค่า ISO ที่สูง มักใช้ถ่ายภาพในสภาวะแสงน้อย ภาพที่ได้จะมีเม็ดสีหยาบๆ (noise) ปรากฏขึ้นอยู่บนภาพ      
ค่า ISO ที่ต ่า มักใช้ในสภาวะแสงมากหรือเพียงพอ ภาพที่ได้จะมีความใส คมชัด  
ค่าที่เหมาะสมในการถ่ายควรตั้งอยู่ในช่วง ISO 100 – 400 

 
ตัวอย่างการตั้งค่าความไวแสง ที่ให้ผลคุณภาพของภาพไม่เทา่กัน 

 

ค่ากล้องที่เหมาะสมกับการท าส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณ 

ความละเอียดของภาพ (Image Quality) มากกวา่ 10 ล้านพกิเซล 

ระยะเลนส์ (Focal Lenght) 35-55 มม. 

รูรับแสง (F-Stop / Aperture) f 5.6 - f 11 

ความเร็วชัตเตอร์ (Shutter Speed) 1/100 – 1/200 

ค่าความไวแสง (ISO) 100 - 400 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

• ขั้นตอนการทำสำเนาดิจิทัลด้วยกล้องถ่ายภาพ 
 

o จัดตำแหน่งอุปกรณ์  
▪ ปูผ้าด าบนแผ่นกระดานหรือโต๊ะ เพ่ือใช้เป็นพ้ืนหลังและรองเอกสารในการถ่ายภาพ 
▪ ตั้งชุดไฟ LED จัดแสงแบบ Flat lighting ซึ่งเป็นการจัดแสงที่ใช้ไฟสองดวงตั้งด้านซ้าย-ขวา ส่อง

มายังเอกสารทีจ่ะถ่าย เพ่ือให้เกิดแสงสว่างที่สม ่าเสมอทั้งภาพ หรือถ้ามีเพียงดวงเดียว อาจตั้งตรง
กลางด้านหน้า และควรตั้งให้ไฟอยู่ต ่ากว่ากล้อง เพื่อไม่ให้เงาของกล้องปรากฏอยู่ที่ภาพ แต่แสง
ในภาพอาจไม่สม ่าเสมอเท่ากับใช้ไฟสองดวง บริเวณขอบภาพอาจมีปริมาณของแสงน้อยกว่า
บริเวณตรงกลางของภาพ 

▪ ตั้งขาตั้งกล้องให้มีความสูงที่เหมาะสมและยึดกล้องเข้ากับขาตั้งกล้อง ระยะที่เหมาะสมคือระยะที่
สามารถถ่ายภาพเอกสารโบราณได้ทั้งหมด หรือสามารถก าหนดเฟรมที่เห็นในช่องมองภาพไว้บน
ผ้าด าก็ได้ 

 

 
จัดตำแหน่งอุปกรณ์ก่อนถ่ายภาพ 
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การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

o การถ่ายภาพ กระบวนการท าส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณทั้งใบลานและสมุดไทย ใช้วิธีการคล้ายกัน 
โดยการเริ่มท าส าเนาให้ถ่ายหน้าปกของเอกสารเป็นภาพแรกเสมอ พร้อมด้วยกระดาษโนต้เขียน
รหัสเอกสาร ชื่อเรื่อง วันที่ถ่าย ก ากับไว้ในภาพแรก  
 

    
การถ่ายภาพใบลานที่ต้องอาศัยความรูเ้รื่องภาษา 

 

▪ การถ่ายใบลาน ใช้บุคลากรสองคน คือ ช่างภาพ และผู้ช่วยช่างภาพ โดยช่างภาพจะเป็นผู้
ถ่ายภาพใบลาน ส่วนผู้ช่วยคอยพลิกเปลี่ยนใบลาน ผู้ช่วยควรมีความรู้เรื่องอักษรโบราณ เพราะใน
ใบลานมักจะมีตัวอักษรบอกหน้าลานหรือที่เรียกว่า “อังกา” มักจะเขียนด้านที่สองของแต่ละลาน
เป็นตัวอักษรผสมสระเรียงตามกันไป เช่น “ก” (ออกเสียง กะ) “กา” “กิ” “กี” “กุ” “กู” “เก” 
“ไก” “โก” “เกา” เป็นต้น ซึ่งจะท าให้ไม่เกิดความสับสนในการพลิกเปลี่ยนใบลานได้ นอกจากนี้
ยังท าให้การปฏิบัติงานรวดเร็วมากขึ้นเพราะช่างภาพจะไม่ต้องเดินมาพลิกเปลี่ยนหน้าใบลานเอง 
จากนั้นจะเริ่มถ่ายตั้งแต่หน้าปกใบลานที่จารบอกชื่อเรื่อง (ถ้ามี) และหน้าลานที่ 1 จากนั้นจะ
ถ่ายใบลานเป็นคู่ๆ เช่น หน้าลานที่ 2 และ 3 หน้าลานที่ 4 และ 5 ไปเรื่อยๆ จนครบฉบับ จึง
ถือว่าแล้วเสร็จ ใบลานซึ่งมีการจารทั้งด้านหน้าด้านหลัง ในหนึ่งภาพถ่ายใบลานหนึ่งคู่ ใบหนึ่ง
คว ่า อีกใบหนึ่งหงาย เป็นการถ่ายแบบเรียงไปตามล าดับในการอ่านใบลานนั่นเอง จะมีเพียงแค่
หน้าแรกและหน้าสุดท้ายที่มีแค่ใบเดียว เหมือนเป็นเพียงปกหน้าและปกหลัง หากมีพื้นที่ในเฟรม
ภาพเหลือ สามารถถ่ายใบลานมากกว่าหนึ่งคู่ได้ พิจารณาตามความเหมาะสม  

 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

▪ การถ่ายสมุดไทย เริ่มจากถ่ายหน้าปกเป็นภาพแรก จากนั้นพลิกสมุดไทยออกไปด้านหน้าของตัว 
โดยถ่ายภาพละ 2 ฝา (หมายถึงหน้ากระดาษสมุดไทย) และถ่ายไปเรื่อยๆ จนครบหน้าต้น จึงได้
พลิกกลับถ่ายต่อในหน้าปลายจนครบเล่ม จึงถือว่าแล้วเสร็จ 
 

 

 

 

 

 

ด้วยสมุดไทยมีความหนาการเปิดถ่าย
หน้า คู่  อาจท า ให้อีกหน้าลาดเอียง 
สามารถใช้กระดาษแข็งรองเพื่อให้สมุด
เรียบเสมอกัน 

     การถ่ายภาพสมดุไทย 

 

เมื่อถ่ายส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณเรียบร้อยแล้ว จึงถ่ายโอนข้อมูลภาพจากหน่วยความจ ากล้องดิจิทัลไปที่
คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก และส ารองข้อมูลไว้ที่หน่วยความจ าภายนอก (External Hardisk) ไว้อีกชุดหนึ่งด้วย เพ่ือ
ป้องกันไฟล์ภาพสูญหาย ในขณะนั้นเองก็จะเช็กภาพไปด้วย หากภาพใดเสีย หรือไม่ชัด ก็จะจัดการถ่ายซ่อมได้
ทันที ภาพที่ได้มาสามารถน าไปปรับแต่งเพิ่มเติมด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เช่น Photoshop Light Room 
เพื่อปรับแสงหรือปรับภาพให้ตรง แต่ขั้นตอนนี้อาจไม่จ าเป็น หากเราได้ภาพที่มีความคมชัดและมีรายละเอียด 
ครบถ้วน สิ่งส าคัญที่ควรค านึงคือการตั้งชื่อไฟล์ภาพให้ตรงกับทะเบียนของเอกสาร ซึ่งจะมีผลต่อการจัดการ
ข้อมูลเอกสารหรือ Metadata ของไฟล์ในล าดับต่อไปของการท างาน เช่น เลขทะเบียนของเอกสารใบลานชุดนี้
คือ RBR-123 ซึ่ง RBR ย่อมาจากจังหวัดราชบุรี เป็นจังหวัดที่พบเอกสารใบลานชุดนี้ 123 คือล าดับของเอกสาร
ที่โครงการลงทะเบียนไว้ ดังนั้นเวลาเราตั้งชื่อไฟล์ เราจะสร้างเลขจ านวนสามหลักต่อจากล าดับของเอกสาร 
เพ่ือบอกล าดับไฟล์ภาพ เช่น เอกสารโบราณชุดนี้ถ่ายไปทั้งหมด 26 ภาพ เราก็จะได้ไฟล์ชื่อ RBR-123-001 ไป
จนถึง RBR-123-026 
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การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

จัดเก็บ 
 

หลังจากท าถ่ายส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณแล้ว ขั้นตอนสุดท้ายของการปฏิบัติงานในพื้นที่ คือการจัดเก็บ

เอกสารโบราณให้เข้าที่ เก็บไว้ในสถานที่ที่เหมาะสม จากสภาพของเอกสารโบราณที่พบมักจะเก็บไว้ในตู้หรือ

กล่อง โดยไม่มีอะไรห่อหุ้มตัวเอกสารโบราณ บางครั้งพบว่ามีการใช้กระดาษหนังสือพิมพ์ห่อ บางครั้งเป็นเศษ

ผ้าจีวรของพระสงฆ์ ทางโครงการฯ จึงจัดการห่อผ้าเอกสารโบราณให้ใหม่ด้วยผ้าดิบขาวไม่ฟอกซักแล้ว ซึ่งจะ

ไม่เป็นอันตรายและช่วยยืดอายุให้กับตัวเอกสารโบราณอีกด้วย จากนั้นจะผูกบัตรทะเบียนให้กับเอกสารโบราณ

แต่ละชิ้น เพื่อสะดวกในการจัดเก็บและค้นหาเอกสารโบราณต่อไป เมื่อท าการห่อผ้า ผูกบัตรทะเบียนให้กับ

เอกสารโบราณแต่ละชิ้นเรียบร้อยแล้วจึงได้มอบให้กับเจ้าของเอกสารโบราณได้เก็บรักษาไว้ต่อไป 

 

เคลือบบัตรทะเบียนเอกสารโบราณแตล่ะรายการ 

 

ผูกบัตรทะเบยีนเอกสารโบราณ 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

 

 

 

ห่อเอกสารโบราณด้วยผ้าใหม ่
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การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

 

 

 

มัดห่อผ้าเอกสารโบราณด้วยเชือก 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

 

 

 

 

 

 

 

 

“ การถ่ายภาพต้องค านึงถึงความคมชัดและคุณภาพของไฟล์ 
หากเอกสารตัวจริงช ารุดหรือสูญหาย ข้อมูลยังคงอยู่ในดิจิไทซ์
ไฟล์ท่ีได้ท าการถ่ายส าเนาเก็บไว้ “ 
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การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

หลงัลงพืน้ที่ ให้ค าอธิบาย  >  ส ารอง  >  ให้บริการ 
 

“ เม่ือได้ส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณมาเป็นจ านวนมาก จ าเป็นต้อง
จัดการไฟล์เหล่าน้ัน เพื่อให้เกิดระเบียบ ไม่เกิดความสับสน 

เม่ือสืบหาความสัมพันธ์ระหว่างเอกสารโบราณฉบับจริงและ
เอกสารโบราณฉบับดิจิทัล สะดวกต่อการใช้งาน “ 

 
การปฏิบัติงานหลังลงพื้นที่ คือ การจัดการส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณ หลังจากที่ได้ท าการถ่ายภาพเอกสาร
โบราณฉบับจริงตอนลงพื้นที่ ซึ ่งเป็นการท างานกับข้อมูลดิจิทัลจ านวนมาก ในขั้นตอนนี้จะปฏิบัติงานบน
คอมพิวเตอร์เป็นส่วนใหญ่ ทั้งนี้การกรอกข้อมูลหรือการตั้งชื่อจะเป็นในรูปแบบของการท างานภายใต้โครงการฯ 
ผู้อ่านสามารถปรับตามความเหมาะสม เพ่ือให้เกิดความสะดวกและเป็นระเบียบกับไฟล์ดิจิทัลขององค์กร 
 
ให้ค าอธิบาย 
 
การให้ค าอธิบายข้อมูลไฟล์ส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณ มีข้ันตอนดังนี้ 

• การตั้งชื่อไฟล์ส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณ  • การจัดท าชุดมาตรฐานข้อมูล Metadata 
• การปรับแต่งภาพและใส่ลายน ้า 

• การตั้งชื่อไฟลส์ าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณ  
ในการจัดการไฟล์ข้อมูลดิจิทัลจะถูกจัดระเบียบเบื้องต้นมาแล้วจากข้ันตอนการท าส าเนาดิจิทัล (ถ่ายภาพ)  
ขั้นตอนแรกของการตั้งชื่อ คือ การตั้งชื่อโฟลเดอร์ โดยการน า ส าเนาไฟล์ต้นฉบับ มาตั้งชื่อใหม่ โดยใช้อักษร
ภาษาอังกฤษและเลขอารบิก (ตามที่กล่าวถึงไปแล้วในการท าทะเบียนเอกสาร) คือ รหัสจังหวัดอักษร ใช้
ภาษาอังกฤษ9 3 ตัว รหัสแหล่งข้อมูลใช้เลขอารบิก 3 หลัก คั่นด้วย – (เครื่องหมายขีดกลาง) รหัสเอกสารใช้
เลขอารบิก 3 หลัก และ . (เครื่องหมายจุด) ชื่อเรื่องใช้ภาษาอังกฤษ10 เช่น  
 

NPT002-001.PhraMalai หมายถึง จังหวัดนครปฐม/วัดดอนขนาก/-/เรื่องที่ 1/. /พระมาลัย 
รหัสจังหวัด 

อักษรภาษาอังกฤษ 3 ตัว 
รหัสแหล่งข้อมูล 

เลขอารบิก 3 หลัก 
- รหัสเอกสาร 

เลขอารบิก 3 หลัก 
. ชื่อเรื่อง

ภาษาอังกฤษ 

NPT 002 - 001 . PhraMalai 
จังหวัดนครปฐม วัดดอนขนาก - เรื่องท่ี 1 . พระมาลัย 

ตารางเทียบ ตัวอย่างการตัง้ชื่อโฟลเดอร์รูปแบบของโครงการฯ 

 
9 ข้อมูลรายชื่ออักษรย่อของจังหวัดในประเทศไทย https://bit.ly/3gmzKfw  
10 หลักเกณฑ์การถอดอักษรไทยเป็นอักษรโรมันแบบถ่ายเสียง http://www.royin.go.th/wp-content/uploads/2015/03/416_2157.pdf 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

การตั้งชื่อไฟล์ส าเนาดิจิทัล สามารถปรับได้ตามความเหมาะสม ของการใช้งานในองค์กร เช่น  
 

DKN-001.PhraMalai หมายถึง วัดดอนขนาก/-/เรื่องที่ 1/. /พระมาลัย 

รหัสแหล่งข้อมูล 
อักษรภาษาอังกฤษ 

3 ตัว 

- รหัสเอกสาร 
เลขอารบิก 3 ตัว 

. ชื่อเรื่อง
ภาษาอังกฤษ 

DKN - 001 . PhraMalai 

วัดดอนขนาก - เรื่องท่ี 1 . พระมาลัย 
ตารางเทียบ ตัวอย่างการตัง้ชื่อโฟลเดอร์รูปแบบอ่ืน 

 
 

 
ตัวอย่าง การตัง้ชื่อโฟลเดอร์รูปแบบของโครงการฯ ที่ข้อมูลมาจากหลายแหล่ง 

 
 
 
 
 

“ ภาษาไทยในระบบคอมพิวเตอร์ เ ป็นอักษรท่ีซับซ้อน ซึ่ง
ผู้พัฒนาโปรแกรมส่วนใหญ่ใช้อักษรภาษาอังกฤษ ท าให้อักษร
ภาษาไทยอาจจะยังไม่ถูกรองรับในทุกโปรแกรม การใช้อักษร
ภาษาอังกฤษในการต้ังช่ือจะท าให้เกิดปัญหาน้อยท่ีสุดในการใช้
งานระยะยาว ท้ังน้ีสามารถต้ังช่ือแบบทับศัพท์ได้เพื่อเข้าใจง่าย 
ซึ่งช่ือเรื่องจะต้องเป็นภาษาอังกฤษ ไม่มีการเว้นวรรค ให้ใช้
ตัวอักษรพิมพ์ใหญ่แทนการเว้นวรรค เพราะการเว้นวรรคจะท า
ประสิทธิภาพในการค้นหาไฟล์ด้อยลง “ 
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การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

ขั้นตอนต่อไปของการตั้งชื่อ การตั้งชื่อไฟล์ภาพส าเนาดิจิทัล จะตั้งชื่อคล้ายกับโฟลเดอร์ของแต่ละเรื่อง แต่จะ
เพิ่ม   - (เครื่องหมายขีดกลาง) รหัส ผูกที่/ฉบับที่/เล่มที่ ใช้เลขอารบิก 3 หลัก และ - (เครื่องหมายขีดกลาง) 
รหัสล าดับไฟล์ภาพใช้เลขอารบิก 3 หลัก หากจ านวนไฟล์ภาพมีถึงหลักพัน ให้เพ่ิมเลขอารบิกเป็น 4 หลัก เช่น  

NPT002-001.PhraMalai-001-001 หมายถึง จังหวัดนครปฐม/วัดดอนขนาก/เรื่องที่ 1/พระมาลัย/ฉบับที่ 1/
ไฟล์ภาพที่ 1  

รหัสจังหวัด 
อักษร

ภาษาอังกฤษ 
3 ตัว 

รหัส
แหล่งข้อมูล 
เลขอารบิก 3 

หลัก 

- รหัสเอกสาร 
เลขอารบิก 3 

หลัก 

. ชื่อเรื่อง
ภาษาอังกฤษ 

- รหัส ผูกท่ี/
ฉบับที่/เล่มที่ 
เลขอารบิก 3 

หลัก 

- รหัสล าดับ
ไฟล์ภาพเลข
อารบิก 3 

หลัก 

NPT 002 - 001 . PhraMalai - 001 - 001 
จังหวัด

นครปฐม 
วัดดอนขนาก - เรื่องท่ี 1 . พระมาลัย - ฉบับที่ 1  ไฟล์ภาพที่ 1 

ตารางเทียบ ตัวอย่างการตัง้ชื่อไฟล์ภาพส าเนาดิจิทัลรปูแบบของศูนย์ฯ 

 
 

 
ตัวอย่าง การตัง้ชื่อไฟล์ภาพดิจิทัลเอกสารโบราณรูปแบบของศูนย์ฯ 

 
จากตัวอย่างข้างต้นจะท าให้ทราบว่า โฟลเดอร์ภาพดิจิทัลเอกสารโบราณ NPT002-001.PhraMalai มีทั้งสิ้น 
95 ไฟล์ภาพ เป็นต้น 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

o ขั้นตอนการเปลี่ยนชื่อไฟล์ภาพดิจิทัลด้วยโปรแกรม Bulk Rename Uility ด้วยในแต่ละโฟลเดอร์มี
ไฟล์จ านวนมาก จึงใช้โปรแกรมฯ ช่วยในการเปลี่ยนชื่อไฟล์ภาพดิจิทัลสามารถท าได้จ านวนมากในคราว
เดียว ก่อนท าการเปลี่ยนชื่อไฟล์ให้ตั้งชื่อโฟลเดอร์ให้เรียบร้อย จากนั้นจึงท าการเปลี่ยนชื่อไฟล์ใน
โฟลเดอร์นั้นๆ ตามขั้นตอนดังนี้ 
 

 
การเปลีย่นชื่อไฟล์ภาพดิจิทลัด้วยโปรแกรม Bulk Rename Uility 

 
 

1. เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการเปลี่ยนชื่อ และคลิกเลือกไฟล์ภาพดิจิทัลทั้งหมด (หรือกดปุ่ม Ctrl + A)  
(ท้ังนี้ชื่อไฟล์เดิมจากกล้องจะเรียงล าดับภาพมาอยู่แล้ว)  

2. ไปที่ Name โดยพิมพ์ชื่อไฟล์เป็นภาษาอังกฤษตามกฎที่ตั้งชื่อไว้ เช่น  
           NPT010-013.TamraLaksanaPhrommasakKhongNaiJit-001- 

3. ไปที่ Numbering →  Mode → Suffix 

                              Start   → 1 

                              Pad    → 3 (เลขท่ีล าดับไฟล์ภาพดิจิทัลเอกสารโบราณ ถ้าไฟล์ภาพ              
                                                         ดิจิทัลเอกสารโบราณมีไมเ่กิน 100 ภาพ ให้ใส่เป็น 3 /        
                                                         แต่ถ้ามีเกิน 100 ภาพให้ตั้งเป็น 4) 
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การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

4. จากนั้นไปท่ี Rename คลิก OK  
5. ไฟล์ภาพดิจิทัลที่เปลี่ยนชื่อเรียบร้อยแล้ว ดูที่ New Name เช่น  

           NPT010-013.TamraLaksanaPhrommasakKhongNaiJit-001-001  
นครปฐม/วัดส าโรง/เรื่องท่ี 13/ ชื่อเรื่อง ต าราลักษณะพรมศักดิ์ของนายจิตร/ฉบับที่ 1/ไฟล์ภาพดิจิทัลที่ 1 
 
 
 

“ เพราะมนุษย์อ่านล าดับเลข ไม่เหมือนคอมพิวเตอร์ เราจึงควรค านึงการให้เลขเพื่อล าดับภาพ        
หากต้ังช่ือผิด ไฟล์ภาพดิจิทัลจะเรียงไม่ถูกต้อง “ 

 
ล าดับเลขทีม่นุษย์อ่าน อันดับเลขที่คอมพิวเตอร์อ่าน ล าดับเลขท่ีควรใช้ตั้งชื่อ 

1 1 001 
2 10 002 
3 11 003 
... 12 ... 
10 13 010 
11 ... 011 
12 2 012 
13 20 013 
... 21 ... 
20 22 020 
21 23 021 
22 ... 022 

ล าดับเลขที่ควรใช้ตัง้ชื่อ 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

• การจัดท าชุดมาตรฐานข้อมูล Metadata 
เป็นการให้รายละเอียดข้อมูลฝังลงในไฟล์ภาพดิจิทัล เพื่อให้ข้อมูลติดตามไปปรากฏในทุกที่  เมื่อน าไฟล์ภาพ

ดิจิทัลไปใช้งาน โดยใช้โปรแกรม Adobe Lightroom  เพื ่อให้รายละเอียดข้อมูล Metadata รวมถึง
ปรับแต่งภาพ และใส่ลายน ้า ทั้งนี้รายละเอียดที่ใช้กรอกข้อมูลเป็นข้อมูลของโครงการฯ  
ขั้นตอนการจัดท าชุดมาตรฐานข้อมูล Metadata  

 
ช่องทางที ่1 

 
ช่องทางที ่2 

1. น าเข้าไฟล์ภาพดิจิทัล สามารถเลือกได้ 2 ช่องทาง คือ  

ช่องทางที ่1 ไปที่ File → Import Photos and Video 
ช่องทางที่ 2 ไปที่ Import  
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การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

 
การน าเขา้ไฟล์ภาพดิจทิัล 

2. ไปที่ Select a source →  เลือก Floder ที่เก็บไฟล์ภาพดิจิทัล → Import 
 
 

 
การเลือกไฟล์ภาพดิจิทัล 

 

3. ไฟล์ภาพดิจิทัลที่เลือกจะปรากฏอยู่ในช่อง Library (แถบด้านบนตัวหนังสือสีขาวเข้ม)  → เลือกไฟล์
ภาพดิจิทัลทั้งหมด (หรือกดปุ่ม Ctrl + A) → Sync Metadata 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

 
การใส่ Metadata 

 
 

4. เมื่อเลือก Sync Metadata จะปรากฏกล่องเมนูให้ใส่รายละเอียดข้อมูล ในที่นี้จะยกตัวอย่างการกรอก
ข้อมูลของเอกสารโบราณเรื่อง ต าราลักษณะพรมศักดิ์ของนายจิตร ดังนี้ 

Basic Info  →  Copy Name ใส่ชื่อเรื่อง คือ ต าราลักษณะพรมศักดิ์ของนายนายจิตร 
    Label ใส่รหัสเลขทะเบียนเอกสาร เช่น NPT010-013 

Camera Info  →  GPS ใส่พิกัดภูมิศาสตร์ของที่ท่ีไปถ่ายภาพ คือ 13.829306, 100.222477 
IPTC Content  →  Description Writer ใส่ชื่อผู้ให้รายละเอียดข้อมูล คือ nisa 
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รายละเอียดการใส ่Metadata 

 

IPTC Copyright →  Copyright  ใส่ชื่อเจ้าของสิทธิ์หรือผู้สร้างไฟล์ดิจิทัล คือ ศูนย์มานุษยวิทยา-    
                     สิรินธร (องค์การมหาชน) 

                     Copyright Status → เลือก Copyrighted ลิขสิทธิ์เอกสาร 

IPTC Image →  Date Created วันที่ถ่ายภาพ ตั้งค่าวันเวลาถ่ายภาพ คือ 2014-08-25 
     Sublocation ใส่ชื่อสถานที่ คือ วัดส าโรง 
     City ใส่ชื่อเขต หรืออ าเภอ คือ สามพราน 
     State / Province ใส่ชื่อจังหวัด คือ นครปฐม 
     Country ใส่ชื่อประเทศ คือ ไทย 

IPTC Status → Title ใส่ชื่อเรื่อง คือ ต าราลักษณะพรมศักดิ์ของนายจิตร 
        Source ใส่แหล่งข้อมูล สถานที่ ได้แก่ วัดส าโรง 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

 

 
รายละเอียดการใส ่Metadata 

 

Keyword → ใส่ค าส าคัญที่เกี่ยวข้องกับเอกสารเรื่องนี้ เช่น ต ารา , ไทย, อักษรไทย, ต ารายา, ต ารา
ปรับไหม, ค่าสินไหม, ค่าปรับ, สมุนไพร, รักษาโรค, นายจิตร 
 
เมื่อใส่ข้อมูลดังกล่าวเรียบร้อย ให้คลิกเลือก Synchronize ข้อมูล Metadata ที่ท าไว้เมื่อครู่จะบันทึกไว้ที่ไฟล์
ภาพดิจิทัล 

 

 
ไฟล์ภาพดิจิทัลที่ใส่ข้อมูลเรยีบร้อยแลว้ ปรากฏปา้ยแท็กมุมขวาลา่งของภาพ 

 
 
 
 

“  การท าเมทาดาทาหรือให้ค าอธิบายข้อมูล จะช่วยให้เราทราบ
แหล่งท่ีมาและรายละเอียดของไฟล์ภาพน้ันๆ  
แม้ไฟล์ภาพน้ันจะหลุดไปแหล่งแห่งใดก็ได ้“ 
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• การปรับแต่งภาพและใส่ลายน ้า 
เนื่องจากฐานข้อมูลเอกสารโบราณภูมิภาคตะวันตกในประเทศไทยมีการเผยแพร่เอกสารโบราณผ่านทาง
เว็บไซต์ จึงต้องมีการปรับแต่งไฟล์ภาพเพ่ือให้เห็นตัวเอกสารโบราณได้ชัดเจนยิ่งขึ้น และการลดขนาดไฟล์ภาพ
เพราะต้องน าเข้าในเว็บไซต์ฐานข้อมูล รวมถึงการใส่ลายน ้าเพื่อบอกเจ้าของลิขสิทธิ์เพื่อป้องกันบุคคลอ่ืน
น าไปใช้โดยไม่บอกแหล่งที่มาของภาพ หากไฟล์ดิจิทัลเอกสารโบราณนั้นมีขนาดใหญ่เกินไป ท าให้แสดงผล
ช้าหรือภาพโหลดไม่ขึ้น ขนาดไฟล์ภาพดิจิทัลไม่ควรเกิน 1 MB ส าหรับโครงการเลือกใช้โปรแกรม Adobe 
Lightroom ในการแต่งภาพและใส่ลายน ้า   
 
o ขั้นตอนการปรับแต่งภาพ 
▪ การ crop ภาพ 

 
ขั้นตอนการ crop ภาพ 

เมื่อใส่ข้อมูล Metadata ลงในภาพเรียบร้อยแล้ว → ไปที่ Develop →  กดสัญลักษณ์  (crop) จะมี
เครื่องมือ crop เกิดข้ีนบริเวณกรอบภาพ ให้ลากมุมจนชิดภาพหรือตามที่ต้องการ → คลิก Done 
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ภาพที่ได้รบัการ crop แล้ว 

 
 

▪ การปรับโทนสีของภาพ  

          
เมนูการปรบัแสงและส ี

 
การปรับสีและแสงของภาพ หากไฟล์ภาพเอกสารโบราณมองเห็นไม่ชัดด ามืดเกินไป สามารถปรับแสงและสีให้

ภาพดูสว่างข้ึนได้ → ไปที่ Develop → Basic → สามารถเลือกปรับ Temp, Tint, Exposure, Contrast 
โดยเลื่อนปุ่มไปทางด้านซ้ายหรือขวา จนกว่าจะได้ภาพที่มีสีตามต้องการ  
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ด้านซ้าย คือภาพต้นฉบับ / ด้านขวา คือภาพที่ปรับแสงสแีล้ว 

 
  
o ขั้นตอนการใส่ลายน ้า และ export ภาพ 
 

 
การใส่ลายน า้ 

 

1. ไปที่ Library เมนูสีขาวด้านบนขวา แล้วคลิกเลือกที่ภาพทั้งหมด หรือ Ctrl+A → เลือก Export 
2. เมื่อคลิกท่ี Export จะปรากฏกล่องเมนู ดังนี้ 

Export จ านวนภาพที่เลือก ในตัวอย่างที่แสดง คือ Export 86 files 

Export To → เลือก Hard Drive 



 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

 
 

Export Locatoin ต าแหน่งที่บันทึกไฟล์ภาพดิจิทัล 

 Export To → เลือก Specific floder 

Floder → เลือก C:\User\Picture 
             เลือก Put in Subfolder : Untitled Export 
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ลายละเอียดการใส่ลายน ้า 

 

File Settings ฟังก์ชั่นนี้ สามารถลดขนาดไฟล์ได ้

  Image Format → เลือก JPEG 

  Color Space → เลือก sREG 

Quality คุณภาพของไฟล์ภาพดิจิทัล → หากเลือกที่ 100 จะเป็นขนาดไฟล์ดิจิทัลที่มีความ 
ละเอียดคมชัดที่สุด (ในกรณีท่ีผู้ใช้ ไม่ลดขนาดไฟล์ ใช้ความละเอียดภาพดั้งเดิม) 
Limit File Size To : .ใส่ 1000 K  (ในกรณีท่ีลดขนาดภาพไม่ให้เกิน 1 MB เนื่องจากหาก 
ไฟล์ภาพดิจิทัลมีขนาดใหญ่เกินไป เวลาน าเข้าเว็บไซต์ไปแล้ว จะท าให้การแสดงผลช้า) 

หมายเหตุ Quality  และ Limit File Size To จะไม่สามารถท าพร้อมกันได้ ต้องเลือกฟังก์ชั่นอย่างใดอย่าง

หนึ่ง    ในกรณีของฐานข้อมูลเอกสารโบราณจะเลือกใช้งาน Limit File Size To : → 1000 K   
 
Metadata ค าอธิบายข้อมูล 

  Indude → เลือก All Metadata  
Watermarking การใส่ลายน ้าที่ไฟล์ภาพดิจิทัล  

เลือก watermark  → Edit Watermark → Watermark Editor 
 

 
ขั้นตอนการใส่ลายน า้ 
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จะปรากฏกล่องเมนู Watermark Editor → ไปที่ Watermark Style → เลือก Text → พิมพ์ข้อความใส่
กล่องข้อความที่อยู่ด้านล่าง ซ้ายมือ  

Image Option  ฟังก์ชั่นนี้ไว้อัปโหลดลายน ้าที่เป็นกราฟิก สกุล PNG หรือ JPG 

Text Option → Font → เลือก font ที่ต้องการ เช่น TH Sarabun New 

Style → ลักษณะตัวอักษร ได้แก่ Regular, Bold, Iitalic และ Bold Italic 

Align → ต าแหน่งของข้อความ เช่น Left, Central , Right 

Color → สีของตัวอักษร เลือกตามความเหมาะสม 

Shadow → เงาของข้อความ 

Watermark Effects  → Opacity ความคมชัดของตัวอักษร เลือกตามความเหมาะสม 

Size → เลือก Proportional → ปรับขนาดตัวอักษรตามความเหมาะสม 

Anchor → ก าหนดต าแหน่งของข้อความ 
 

เมื่อเพิ่มเติมข้อมูลส าหรับท าลายน ้าแล้วนั้น ไปที่ Done → จากนั้น จะปรากฏกล่องเมนู New Preset → 

Preset Name ตั้งชื่อลายน ้าที่ผู้ใช้สามารถเช็ตไว้ก่อนหน้านี้ → เลือก Create → ได้ชื่อลายน ้าส าหรับใส่ใน
ไฟล์ภาพดิจิทัลต่อไป 
 

3. เมื่อตั้งค่าการใส่ลายน ้าเรียบร้อยแล้ว → ไปที่ Export → จากนั้นภาพที่จัดการข้อมูล Metadata 
จะไปปรากฏใน Untitled Export ที่ตั้งไว้ 
 
หมายเหตุ การใส่ลายน ้าวิธีนี้จะเป็นการใส่ลายน ้าในต าแหน่งเดียวกัน อาจจะมีการทับตัวอักษรในเอกสารบ้าง
เล็กน้อย แต่ไมส่่งผลต่อการอ่าน หรือจะเลือกไม่ใส่ลายน ้าขึ้นอยู่กับนโยบายของเจ้าของเอกสาร   
 
 
โปรแกรมที่ใช้งาน ได้แก่ Bulk Rename Utility เป็นโปรแกรมส าหรับเปลี ่ยนชื ่อไฟล์ และ Adobe 
Lightroom เพื่อจัดท าชุดมาตรฐานข้อมูล (Metadata) รวมถึงตกแต่งภาพและใส่ลายน ้า นอกจากสอง
โปรแกรมท่ีกล่าวมายังมีโปรแกรมอ่ืนที่ใช้แทนได้ เช่น XnView / Picasa / Adobe Photoshop  
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ส ารอง 

 
“ การส ารองข้อมูลหรือการสงวนรักษาไฟล์ข้อมูล                 

เพื่อป้องกันการสูญหายของไฟล์ต้นฉบับ ” 
 
การส ารองไฟล์ภาพดิจิทัลหลังจากส าเนาดิจิทัลเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะได้ไฟล์ภาพดิจิทัลเอกสารโบราณขนาด
ใหญ่ เรียกว่า ไฟล์ต้นฉบับหรือไฟล์ดิบ โดยไม่ไปท าอะไรกับไฟล์ต้นฉบับ แต่จะส าเนาไฟล์ต้นฉบับไว้ 1 ชุด เพ่ือ
จะน าไปใส่ข้อมูลเมทาดาตาต่อไป 
 ไฟล์ภาพ 3 ชุด ได้แก่ 

• ไฟล์ภาพต้นฉบับหรือไฟล์ดิบ – เก็บไว้ในหน่วยความจ าภายนอก เช่น CD-rom, External 
HD, Google Drive, One Drive เป็นต้น 

• ส าเนาไฟล์ภาพต้นฉบับ - ใส่ข้อมูลเมทาดาตา ได้แก่ ชื่อเรื่อง สถานที่ วันที่ถ่ายภาพ ค า
ส าคัญ ลิขสิทธิ์ เป็นต้น 

• ไฟล์ภาพดาตาเบส – ไฟล์ภาพชุดนี้ จะใส่ข้อมูลเมทาดาตา แต่จะมีการครอปภาพ ปรับแต่ง
ภาพ ใส่ลายน ้าและปรับขนาดภาพไม่เกิน 1 mb 
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บริการ 

 
ก าเนิดฐานข้อมูล เอกสารโบราณภูมิภาคตะวันตกในประเทศไทย 
www.sac.or.th/databases/manuscripts 
เริ่มด าเนินการมาตั้งแต่ปี 2555 ภายใต้โครงการส ารวจ รวบรวม และศึกษาวรรณกรรมท้องถิ่นภาคตะวันตก มี
วัตถุประสงค์เพื่อส ารวจ และเก็บข้อมูลเอกสารโบราณโดยการท าส าเนาดิจิทัลในเขตพื้นที่ภาคตะวันตก ของ
ประเทศไทย และเป็นการสานต่อโครงการฐานข้อมูลรายชื่อวรรณกรรมท้องถิ่นภาคตะวันตก ที่ท าไว้ตั้งแต่ปี 
2541 ซึ่งในขณะนั้นได้ส ารวจรายชื่อเอกสารโบราณ 
เมื่อได้ข้อมูลส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณจ านวนหนึ่ง ศูนย์ฯ จึงได้จัดท าโครงการพัฒนาเว็บไซ ต์ฐานข้อมูล
เอกสารโบราณภูมิภาคตะวันตกในประเทศไทยเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลส าเนาดิจิทัลของเอกสารโบราณ ให้บริการแก่
บุคคลทั่วไปในปี 2558 
 

 
https://www.sac.or.th/databases/manuscripts/main.php?m=home&p=index 
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การใช้งานข้อมูล ในฐานข้อมูลเอกสารโบราณภูมิภาคตะวันตกในประเทศไทย Creative Commons 
 
อย่างไรก็ดี ฐานข้อมูลเอกสารโบราณฯ ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการเผยแพร่ข้อมูลอย่างถูกต้องและ
เหมาะสม โดยเฉพาะข้อมูลที่เกี่ยวพันกับบุคคล ชุมชน ทรัพย์สินทางปัญญา รวมไปถึงทรัพย์สินทางวัฒนธรรม 
เพื่อหลีกเลี่ยงการน าเสนอข้อมูลที่ไม่เหมาะสมหรือใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่นในทางที่ผิดทั้งโดยเจตนาและไม่เจตนา 
จึงได้ก าหนดระเบียบปฏิบัติในการใช้ข้อมูลเหล่านี้ โดยแสดงสัญลักษณ์ก ากับส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณแต่ละ
ชุด เพื่อให้ผู้ใช้ทราบข้อก าหนดในการใช้ข้อมูล สัญลักษณ์ก ากับส าเนาดิจิทัลเอกสารโบราณดังนี้ 

 

Creative commons  คือ สัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์ เป็นสัญญาอนุญาตทางลิขสิทธิ ์ มี
จุดประสงค์เพื่อหลีกเลี่ยงการเกิดปัญหาลิขสิทธิ์ต่อการแบ่งปันสารสนเทศ โดยหากจะมีการน าข้อมูลที่อยู่ใน
ฐานข้อมูลเอกสารโบราณภูมิภาคตะวันตกในประเทศไทยไปใช้ ต้องอยู่ภายใต้ข้อก าหนดดังต่อไปนี้ คือ อ้างอิง
แหล่งที่มา ห้ามน าไปใช้เพื่อการค้า และห้ามดัดแปลง โดยเอกสาร/ข้อมูล ที่ได้รับการคุ้มครองภายใต้สัญญา

อนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์ จะปรากฏสัญลักษณ์ดังต่อไปนี้    ซ่ึงแต่ละสัญลกัษณ์หมายถึง 
 

• Attribution icon (by)   แสดงที่มา หมายถึง ศูนย์ฯ ยินยอมให้ผู้ใช้คัดลอก แจกจ่าย จัดแสดง 
และเผยแพร่ข้อมูล โดยต้องประกาศอ้างอิงศูนย์ฯ ซึ่งเป็นแหล่งที่มาของข้อมูล 

• Non Commercial icon (nc)    ไม่ใช้เพื ่อการค้า หมายถึง ศูนย์ฯ ยินยอมให้ผู ้ใช้คัดลอก 
แจกจ่าย จัดแสดง และเผยแพร่ข้อมูลส าหรับจุดประสงค์ที่ไม่ใช้เพ่ือการค้าเท่านั้น 

• No Derivative Works icon (nd)    ไม่ดัดแปลง หมายถึง ศูนย์ฯ ยินยอมให้ผู ้ใช้คัดลอก 
แจกจ่าย จัดแสดง และเผยแพร่ข้อมูล เฉพาะงานที่เหมือนต้นฉบับทุกประการเท่านั้น ไม่ใช่งานที่ถูกแก้ไข
ดัดแปลง 
 
 
 
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
กลุ่มงานคลังข้อมูล ฐานข้อมูลเอกสารโบราณภูมิภาคตะวันตกในประเทศไทย 
ศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร (องค์การมหาชน) 

เลขที่ 20 ถนนบรมราชชนนี เขตตลิ่งชัน กรุงเทพฯ 10170 

โทรศัพท์ 0 2880 9429 โทรสาร 0 2880 9332 email database@sac.or.th 

https://www.sac.or.th/databases/manuscripts 

mailto:database@sac.or.th
https://www.sac.or.th/databases/manuscripts


 

การจัดการข้อมลูเอกสารโบราณในรปูแบบดจิิทลั 

 
 
 
 
 
 


