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การอนุุรกัษ์์จดหมายเหตุุเป็็นุองค์์ป็ระกอบสำำาคั์ญอย่างย่�งในุการป็กป็้องแหล่่งมรดกโล่ก ทว่่าแหล่่งค์ว่ามร้�
แล่ะป็ระว่ัตุ่ศาสำตุรเ์หล่่านุ้�กำาล่ังเผชิ่ญภััยคุ์กค์ามมากมายทั�งจากภััยธรรมชิาตุ่แล่ะการบรห่ารจัดการท้�
ไม่เพี้ยงพีอไป็จนุถึึงการแฮ็็กข้�อม้ล่ออนุไล่น์ุ 

ย้เนุสำโกเล่็งเห็นุค์ว่ามจำาเป็็นุท้�จะตุ�องม้การชิ้�แนุะแนุว่ทางจึงจัดพี่มพี์ การจััดการจัดหมายเหตุุ 
การอนุุรกัษ์์มรดกโลก เป็็นุค่้์มือแบบค์รบว่งจรฉบับแรกในุการป็กป็้องจดหมายเหตุุแหล่่งมรดกโล่ก
อันุเป็ราะบางเหล่่านุ้�ตุามกรอบแนุว่ทางสำากล่โดยเฉพีาะอย่างย่�งแผนุงานุมรดกค์ว่ามทรงจำาแห่งโล่ก
ข้องย้เนุสำโก

ค่้์มือนุ้�นุำาเสำนุอแนุว่ค์ว่ามค่์ดพีื�นุฐานุในุการจัดการจดหมายเหตุุ กล่ยุทธ์ท้�สำามารถึนุำาไป็ป็ฏิ่บัตุ่ได�จรง่
ในุด�านุการสำงว่นุรกัษ์าทางด่จ่ทัล่ การอนุุรกัษ์์ในุสำภัาพีแว่ดล่�อมแบบร�อนุชิื�นุแล่ะการจัดการค์ว่ามเส้ำ�ยง
สำาธารณภััย นุอกจากนัุ�นุยังม้กรณ้ศึกษ์าจากภั้ม่ภัาค์เอเชิ้ยแป็ซิ่ฟิิก
ได�แก่ เกาะแกร ์(ป็ระเทศกัมพี้ชิา) บุโรพุีทโธ (ป็ระเทศอ่นุโดนุ้เซิ้ย) 
แล่ะพีระนุค์รศรอ้ยุธยา (ป็ระเทศไทย) ค์รอบค์ลุ่มป็ัญหา
หล่ากหล่ายด�านุจดหมายเหตุุท้�เก้�ยว่ข้�องกับการอนุุรกัษ์์
แหล่่งมรดกโล่กท้�ม้คุ์ณค์่ามหาศาล่เหล่่านุ้� 

ค่้์มือท้�ออกแบบมาเพีื�อนัุกจดหมายเหตุุ นัุกอนุุรกัษ์์แล่ะ
ผ้�ป็ฏิ่บัตุ่งานุด�านุมรดกโล่กนุ้�เป็็นุแผนุท้�นุำาทางการบ้รณาการ
นุโยบายด�านุจดหมายเหตุุเข้�าส่้ำการจัดการแหล่่งมรดกโล่ก
แล่ะเสำรม่สำร�างศักยภัาพีโดยรว่มข้องสำถึาบันุตุาม 
แหล่่งมรดกโล่กตุ่าง ๆ  

ของผู้ทำ�ง�นด้�นแหล่งมรดกโลก
ในภูมิภ�คเอเชยีแปซฟิกิ
ที่ตอบแบบสำ�รวจยังข�ด

ก�รฝกึอบรมด้�นก�รจดัก�ร
เอกส�รจดหม�ยเหตุ

68%

เน้ือหาโดยย่อ

“สงครามเริม่ที่จติใจของมนุษย์ฉันใด  
ความหวงแหนสันติภาพก็ต้องสรา้งที่จติใจของมนุษย์ฉันนัน้”

จากสิง่เปราะบางสูอ่นาคตทีม่ัน่คง: 
จดหมายเหตุแหลง่มรดกโลก





คำ�ปร�รภ

FOREWORD

คำาปรารภ

จดหมายเหตุแหล่งมรดกโลกเป็นพยานแหง่อดีตที่มีรว่มกันของมนุษยชาติ ข้ามพรมแดนต่าง ๆ ผ่านกาลเวลาหลายศตวรรษและรกัษาสายใย 
ทีผ่กูโยงวฒันธรรมต่าง ๆ  ไวด้ว้ยกัน จากแผนทีส่มัยครสิศตวรรษที ่17 ของกรุงศรอียธุยา นครหลวงเกา่ของประเทศไทยไปจนถึงแบบการบูรณะ
แหลง่โบราณคดเีกาะแกรท์ีป่ระเทศกมัพชูาและภาพถา่ยกบัเอกสารกวา่ 70,000 รายการจากโครงการปฏสิงัขรณ์บโุรพทุโธทีป่ระเทศอนิโดนีเซยี 
จดหมายเหตุเหล่าน้ีล้วนเชือ่มโยงผูค้นขา้มเวลาและสถานที่

โครงการ “การอนุรกัษ์จดหมายเหตุแหล่งมรดกโลกในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้” ซึง่เกิดขึ้นได้ด้วยการสนับสนุนอย่างดีจากกองทุน 
UNESCO/Japan Funds-in-Trust เปน็การตอบสนองความท้าทายเรง่ดว่นทีจ่ดหมายเหตกุำาลังเผชญิอยู่ในปจัจุบนั หลายแหง่กำาลังถกูคุกคาม
จากความชื้นและแมลงรบกวน การจดัเก็บในสถานที่ที่ล้าสมัย การขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญและไม่มีแผนการแปลงข้อมูลเป็นดิจทิัล 
ทั้งหมดล้วนเปน็ภยัต่อจดหมายเหตุที่ไม่สามารถทดแทนไดแ้ละเปน็รากฐานสำาคัญในการปกปอ้งแหล่งมรดกโลก

หนังสือ การจัดัการจัดหมายเหตุุการอนุุรกัษ์์แหล่่งมรดกโล่ก น้ีเปน็ผลลัพธห์น่ึงของโครงการดงักล่าว มีจุดมุ่งหมายเพือ่ใหค้ำาแนะนำาเชงิปฏบิัติ
ในการรบัมอืภยัคกุคามหลากหลายรปูแบบ ชว่ยใหผู้จ้ดัการเอกสารสามารถสรา้งคอลเลกชนัทีมี่ศักยภาพในการฟ้น้คนืสภาพเดมิ มกีารบรหิาร
จดัการอย่างมืออาชพีและสอดคล้องกับมาตรฐานสากล การพจิารณาวา่จดหมายเหตุเปน็ส่วนสำาคัญของการวางแผนการอนุรกัษ์จะชว่ยเสรมิ
สรา้งรากฐานในการปกป้องแหล่งมรดกโลกในระยะยาวและรกัษามรดกจดหมายเหตุตามกรอบแผนงานมรดกความทรงจำาแห่งโลกของ 
ยูเนสโก

ด้วยจิตวิญญาณแห่งการร่วมกันดูแลแบบข้ามพรมแดนที่ยูเนสโกส่งเสริม ข้าพเจ้าหวังว่าหนังสือเล่มนี้จะช่วยให้รัฐภาคีทั้งหลาย 
ได้เล็งเห็นว่าจดหมายเหตุเป็นเครือ่งมือที่มีชีวิตในการแลกเปลี่ยนทางวัฒนธรรม ข้าพเจา้ขอเชิญชวนพันธมิตรทุกฝ่่ายให้รว่มกันดำาเนินการ 
เพือ่ปกปอ้งจดหมายเหตุเหล่าน้ีไวใ้หค้นรุน่หลัง

ซฮูย็อน คมิ (Soohyun Kim)
ผูอ้ำานุวยการส่วนุภมูิภาค

สำานัุกงานุยูเนุสโกส่วนุภมูิภาค ณ กรุงเทพฯ

1



กติติกรรมประก�ศ

กติติกรรมประกาศ

หนังสอืเล่มน้ีสำาเรจ็ลลุว่งไดด้ว้ยความสนับสนุนดา้นงบประมาณอย่างดย่ิีงจากกองทุน UNESCO/Japan Funds-in-Trust ตลอดจนความมุง่มัน่
ในการส่งเสรมิการอนุรกัษ์มรดกทางวัฒนธรรมผ่านแนวทางที่เกื้อหนุนกันระหว่างแหล่งมรดกโลกและแผนงานมรดกความทรงจำาแห่งโลก 
ซึง่เปน็รากฐานสำาคัญของโครงการ “การอนุรกัษ์จดหมายเหตุแหล่งมรดกโลกในภมูิภาคเอเชยีตะวนัออกเฉียงใต้”

ขอขอบคุณผู้แต่งหลัก แอนดรู เฮนเดอร์สัน (Andrew Henderson) สเตฟาน อิแปร์ต (Stéphane Ipert) บี คาเรนินา คาร์ยาด ี 
(B. Karenina Karyadi) และแบรนดัน ออสวัลด์ (Brandon Oswald) ที่ได้วางกรอบแนวคิดของหนังสือเล่มน้ีและพัฒนาแนวทางการให ้
คำาแนะนำาในการจดัการเอกสารจดหมายเหตุ

กรณีศึกษาต่าง ๆ ในหนังสือเล่มน้ีสะท้อนใหเ้หน็ความเชีย่วชาญของผู้ปฏิบัติงานในแหล่งมรดกโลกนำารอ่งที่เข้ารว่มโครงการอนัได้แก่ โธ ธน 
(Tho Thon) คตุ วทุธเินธ (Khut Vuthyneath) ทีเ่กาะแกร ์พังกา อารดยัีนสยา (Panggah Ardiyansyah) ทีบ่โุรพุทโธและชญาดา สวุรชัชพุนัธุ ์
ทีพ่ระนครศรอียุธยา ขอ้มูลเชงิลึกของพวกเขาเรือ่งความทา้ทายดา้นจดหมายเหตขุองแตล่ะพืน้ทีน้ั่นมคีวามสำาคัญอยา่งยิง่ นอกจากนีข้อขอบคณุ
ผูแ้ต่งรว่ม อนาอสิ มัทเทซ (Anais Mattez) ฮาร ีเสตยวนั (Hari Setyawan) และมนทกานติ์ สุวรรณทรรภ กิตติไพศาลศิลป ์

ขอขอบคุณผูจ้ดัการแหล่งมรดกโลกต่าง ๆ  หน่วยงานมรดกแหง่ชาติและผูด้แูลมรดกจดหมายเหตุในภมูภิาคเอเชยีตะวนัออกเฉียงใต้ โดยเฉพาะ
อย่างยิ่ง ศูนย์อนุรกัษ์บุโรพุทโธ กรมศิลปากร ประเทศไทย  สำานักงานมรดกแหง่ชาติ ประเทศอนิโดนีเซยี หอจดหมายเหตุแหง่ชาติ ประเทศไทย
และหน่วยงานแหง่ชาติเพือ่ปราสาทพระวหิาร

หนังสือเล่มน้ีไดร้บัประโยชน์จากความเชีย่วชาญดา้นการตรวจต้นฉบับของเอลเลน เมไลซ ี(Ellen Meleisea) และทักษะการออกแบบกราฟกิ
ของวอรเ์รน็ ฟลิด ์(Warren Field)

การประสานงานด้านบรรณาธิการหลักที่ยูเนสโกดำาเนินการโดยมณฑิรา อูนากูลและอินจี คิม (Injee Kim) ในการกำากับดูแลของเฟิง จิง่  
(Feng Jing) โดยได้รบัความช่วยเหลือจาก กรภัทร ์ประพฤติธรรม วราภรณ์ อ่อนน้อม อี้หัว หลิน (Yihua Lin) และสันติภาพ อัศวโสตถ์ิ  
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บทนำ�

บทนำ�

คอลเลกชันัเอกส�รท่�ถือืเปน็จดหม�ยเหตแุหลง่มรดกโลกนั�นประกอบดว้ยแผนท่� รปูภ�พ ร�ยง�นก�รอนรุกัษ์ และชัดุข้อ้มลูดจิทิลั 
ซ่�งต่�งม่ลักษณะเฉพ�ะและไม่ส�ม�รถืทดแทนได้ และสมควรได้รบัก�รอนุรกัษ์ด้วยคุณค่�ในฐ�นะบันท่กท�งประวัติศ�สตร ์
ท่�เก่�ยวข้อ้งกบัพื�นท่�ท่�ถือืเปน็หน่�งในแหลง่มรดกท่�สำ�คญัท่�สดุข้องโลก แผนง�นมรดกคว�มทรงจำ�แหง่โลก (Memory of the World) 
ข้องยูเนสโก ไดใ้หก้รอบแนวคดิสำ�คญัในก�รปกป้องมรดกเอกส�รอนัลำ�ค�่น่� 

ข้ณะเด่ยวกัน ก�รอนุรกัษ์จดหม�ยเหตุเหล่�น่�ก็เป็นสิ�งจำ�เป็นต่อก�รดำ�เนินก�รข้องรฐัภ�ค่ต�มอนุสัญญ�มรดกโลก กล่�วคือ  
“ก�รรบัรองใหม้่ก�รระบุ ก�รคุ้มครอง ก�รปกป้อง ก�รอนุรกัษ์ ก�รนำ�เสนอ และก�รส่งต่อมรดกท�งวัฒนธรรมและธรรมชั�ติ
ข้องมนุษยชั�ติ สู่คนรุน่อน�คต” อนุสัญญ�น่�ให้คว�มสำ�คัญกับแหล่งมรดกท�งวัฒนธรรมและธรรมชั�ติท่�ม่คุณค่�โดดเด่น 
เป็นส�กล ซ่�งสะท้อนถืง่คว�มหล�กหล�ยข้องมรดกทั�วโลก คว�มพย�ย�มในก�รปกป้องแหล่งมรดกโลกเหล่�น่�เป็นดั�งแนวหน้�
ข้องก�รบรหิ�รจัดก�รมรดก โดยมุ่งแก้ไข้ปัญห� เชั่น ภัยพิบัติ ก�รเปล่�ยนแปลงสภ�พภูมิอ�ก�ศ และก�รพัฒน�อย่�งยั�งยืน  
ก�รเสรมิสร�้งศักยภ�พเป็นหัวใจสำ�คัญท่�จะทำ�ให้แน่ใจว่� ก�รดำ�เนินง�นต�มอนุสัญญ�และก�รอนุรกัษ์แหล่งมรดกอันลำ�ค่� 
เหล�่น่�มป่ระสทิธภิ�พ 

โครงก�ร “ก�รอนุรกัษ์จดหม�ยเหตุแหล่งมรดกโลกในภูมิภ�คเอเชั่ยตะวันออกเฉ่ยงใต้” ซ่�งได้รบัทุนสนับสนุนจ�กกองทุน  
UNESCO/Japan Funds-in-Trust ตอบสนองต่อปัญห�เรง่ด่วนท่�คลังจดหม�ยเหตุในแหล่งมรดกโลกกำ�ลังเผชัญิอยู่ ผลลัพธ์
สำ�คัญข้องโครงก�รน่�คือหนังสือ การจััดการจัดหมายเหตุุการอนุุรกัษ์์แหล่่งมรดกโล่ก ซ่�งนำ�เสนอแนวปฏิิบัติท่�ออกแบบม� 
เพื�อก�รบรหิ�รจดัก�รจดหม�ยเหตุ องิจ�กสถื�นก�รณ์จรงิในภ�คสน�ม และผ่�นก�รทดลองใชั้ในส�มแหล่งมรดกโลกนำ�รอ่ง 
ไดแ้ก ่กลุม่ศ�สนสถื�นบุโรพทุโธ (อนิโดน่เซย่) เมอืงประวัติศ�สตรพ์ระนครศรอ่ยธุย� (ประเทศไทย) และเก�ะแกร:์ แหลง่โบร�ณคด ่
ลงิคปุระหรอืโฉคครรย�ร ์(กมัพชูั�) 

แนวปฏิิบัติและข้้อชั่�แนะในหนังสือเล่มน่�จะชัว่ยใหผู้้ประกอบอ�ชัพ่ด้�นมรดกส�ม�รถืเปล่�ยนบันท่กข้้อมูลท่�กระจดักระจ�ยใหเ้ป็น
ระบบคว�มรูท่้�เข้�้ถืง่ได้ง�่ย เพื�อใหม้ั�นใจว่�เอกส�รเหล่�น่�จะดำ�รงอยูแ่ละสนับสนุนคว�มพย�ย�มดูแลรกัษ�แหล่งมรดกโลกต่อไป
ในอน�คต

โจ ฮโิรน�กะ
ที่ปรกึษ์าระดบัภมูิภาคดา้นุการส่ือสารแล่ะขอ้มูล่

สำานัุกงานุยูเนุสโกส่วนุภมูิภาค ณ กรุงเทพฯ

เฟงิ จงิ
หวัหนุ้าแผนุกวฒันุธรรม

สำานัุกงานุยูเนุสโกส่วนุภมูิภาค ณ กรุงเทพฯ
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บทที่ 1
คว�มรูเ้บื�องต้นว่�ดว้ยจดหม�ยเหตุก�รอนุรกัษ์
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ความรูเ้บื้องต้นว่าดว้ยจดหมายเหตุการอนุรกัษ์

 ความรูเ้บื้องต้นว่าดว้ยจดหมายเหตุการอนุรกัษ์
บทท ี ่1

ความเขา้ใจหลักการและแนวปฏบิัติการ
บรหิารจดัการเอกสารจดหมายเหตุ

ดภูาคผนุวก 1 สำาหรบั หนุ้าที่ของ 
นัุกจัดหมายเหตุุ

1.3  ข้อมลูประเภทใดทีม่กีารรวบรวม
ขึ้นระหว่างการดำาเนินงานโครงการ
อนุรกัษ์?
ภาพที่ 1.1 แสดงวงวฏัจกัรของขัน้ตอน 
ในโครงการอนุรกัษ์ และขอ้มูลจดหมายเหตุ
ที่สามารถรวบรวมไดใ้นแต่ละขัน้ตอน

ภาพที ่1.1: ข้อมลูจดหมายเหตุทีส่ามารถรวบรวมไดใ้นแต่ละขั้นตอนของโครงการ

ทีม่า: Based on Letellier, R., Schmid, W. and LeBlanc, F. 2007. Recording, Documentation, and Information Management for the Conservation of Heritage Places: Guiding Principles.  
Los Angeles, CA, Getty Conservation Institute, p. 26. 

แบบสำรวจ (ภาพถ่าย 
ภาพวาด ภาพสแกน)

บันทึกย้อนหลัง
การแบ่งเขตและการกำหนด

ขอบเขตการคุ้มครอง

การศึกษาสภาพ/
ความทรุดโทรม

การบันทึกความเสี่ยง
แบบรังวัด 

(measured drawings)

การศึกษาด้านเทคนิค
แผนผังและ

แบบจำลองเบื้องต้น
การประมาณราคา

บันทึกการทำงาน 
(ภาพถ่าย, บันทึกประจำวัน
ของคนงาน/หัวหน้างาน)

แบบ as-built 
รายงานความคืบหน้า

แบบบูรณะ
แบบ conceptual / 
detailed design 

ข้อกำหนด
ตารางการทำงาน

สัญญาและเอกสาร
ทางกฎหมายอื่นๆ

รายงานขั้นสุดท้าย
คำแนะนำในการบำรุงรักษา

ข้อมูลการติดตาม

5
การนำไปปฏิบัติการพัฒนาโครงการ

ขั้น
ตอ
น   3

การวางแผนโครงการ/ตัวเลือก
2

การประเมิน
1

การเริ่มต้น
6

การดำเนินงาน
4

บทน้ีแนะนำาแนวคดิหลกัและคำาศพัทเ์ฉพาะ 
ทีใ่ชใ้นคูม่อืเลม่น้ี โดยมุง่หมายใหผู้้อา่น 
เข้าใจประเภทของข้อมลูเอกสาร
จดหมายเหตุทีพ่บในแหลง่มรดกโลก 
ความสำาคญัของการสงวนรกัษาข้อมลู
เอกสารเหลา่น้ี การใชข้้อมลูเหลา่น้ี 
ในการบรหิารจดัการแหลง่มรดกโลก 
ตลอดจนภัยคกุคามทีเ่อกสาร
จดหมายเหตุเหลา่น้ีต้องเผชญิ

1.1  เอกสารจดหมายเหตุและข้อมลู
จดหมายเหตุการอนุรกัษ์คอือะไร?
เอกสารจดหมายเหตการอนุรกัษ์ คือ
เอกสารหรอืขอ้มูลสำาคัญที่สรา้งขึน้ 
ในกระบวนการอนุรกัษ์และการจดัการ
แหล่งมรดกวฒันธรรม

เมื่อโครงการอนุรกัษ์ดำาเนินไป ย่อมส่ง
ผลใหเ้กิดขอ้มูลปรมิาณมากมายยิ่งๆ ขึน้
ไปที่วา่ดว้ยแหล่งมรดกวฒันธรรมและ
ประวตัิของแหล่งเหล่าน้ัน ขอ้มูลเหล่าน้ี
ถูกบันทึกไวห้ลายรปูแบบ ไดแ้ก่เอกสาร
วชิาการ การศึกษาประวตัิศาสตร ์รายงาน
การบรหิารจดัการแหล่งมรดก การสำารวจ 
บัญชรีายการโบราณวตัถุ ภาพถ่าย ฟลิ์ม 
แผนที่ บันทึก และเอกสารภาคสนาม

ในสมัยก่อนขอ้มูลเหล่าน้ีบันทึและรวบรวม
ดว้ยมือ ใชเ้ครือ่งมืออย่างกล้องถ่ายรปู  
โฟโตแกรมเมตร ี(photogrammetry) 
และสมุดสเกทชส์ำาหรบัการบันทึกดว้ยมือ 
ในปจัจุบันขอ้มูลเหล่าน้ีบันทึก จดัระบบ 
และจดัเก็บดว้ยระบบดจิทิัลมากขึน้ 
ตามลำาดบั ขอ้มูลเหล่าน้ีอาจเรยีกไดอ้กี
อย่างหน่ึงวา่ “จดหมายเหตุการอนุรกัษ์”

จดหม�ยเหตุคืออะไร?
จดหม�ยเหตุเป็นมรดกอนัเป็นเอกลกัษณ์
และไมอ่�จทดแทนได ้ซ่�งสบืทอดจ�กรุน่ 
สูรุ่น่ จดหม�ยเหตุไดร้บัก�รจดัก�รตั�งแต่ 
เริ�มกอ่ตั�งเพื�อรกัษ�คณุค�่และคว�มหม�ย
ข้องมนั จดหม�ยเหตุเป็นแหลง่ข้้อมลู 
ท่�เชัื�อถือืไดซ้่�งสนับสนุนก�รดำ�เนินก�ร 
ท�งปกครองท่�มค่ว�มรบัผิดชัอบและโปรง่ใส 
จดหม�ยเหตุมบ่ทบ�ทสำ�คญัในก�รพฒัน�
สงัคม โดยก�รปกป้องและมส่ว่นรว่ม 
ในคว�มทรงจำ�ข้องบุคคลและชัมุชัน  
ก�รเข้้�ถืง่จดหม�ยเหตุอย่�งเปิดเผย 
ชัว่ยเสรมิสร�้งคว�มรูเ้ก่�ยวกบัสงัคมมนุษย์ 
สง่เสรมิประชั�ธปิไตย ปกป้องสทิธขิ้อง
ประชั�ชัน และยกระดบัคณุภ�พชัว่ิต

ปฏญิญาสากล่วา่ดว้ยจัดหมายเหตุุ  
(The Universal Declaration on Archives) 3 
รบัรองในุการประชมุใหญ่สามัญครัง้ที่ 36  
ของยูเนุสโก 10 พฤศจักิายนุ 2011

จดหมายเหตุคือเอกสารที่เปน็ผลพลอยได้
จากกิจกรรมของมนุษย์ ที่มีคุณค่าใน
ระยะยาว จงึสมควรไดร้บัการสงวนรกัษา 
เอกสารจดหมายเหตุมีหลากประเภทหลาย
รปูแบบ ทั้งลายลักษณ์ ภาพเคลื่อนไหว 
เสียง ทั้งในรปูแบบอนาล็อกและดจิทิัล1  

แต่ละประเภทและรปูแบบมีวธิกีารและ 
ขอ้พึงระวงัในการจดัเก็บ ดแูล และอนุรกัษ์
ที่แตกต่างกันไป 

เอกสารและบันทึกเหล่าน้ีใหข้อ้มูลเชงิลึก
วา่ดว้ยเหตุการณ์ในอดตี และควรค่าแก่
การรกัษาไวเ้พือ่คนในปจัจุบันและอนาคต 
เอกสารเหล่าน้ีสำาคัญต่อกระบวนการ
วางแผนก่อนที่จะเริม่ลงมืออนุรกัษ์ใด ๆ 
ทั้งยังจำาเปน็ต่อการบรหิารจดัการแหล่ง
มรดกวฒันธรรมอกีดว้ย

“จดหมายเหตุ” (archive) น้ันอาจหมายถึง 
สถาบันหรอืหน่วยงานดา้นจดหมายเหตุได้
อกีดว้ย “เอกสารจดหมายเหตุ” (archives) 
หรอื “คอลเลกชนัเอกสารจดหมายเหตุ” 
(archival collection) เปน็นิยามถงึ
เอกสารทั้งหมดที่สรา้งและรวบรวมโดย
บุคคลหรอืหน่วยงานหน่ึง ๆ ในชว่งเวลา
ของชวีติคนน้ัน ๆ หรอืระยะการดำาเนินงาน
ของหน่วยงานน้ัน ๆ 2

1.2 นักจดหมายเหตุคอืใคร
สำาหรบัคู่มือเล่มน้ี “นักจดหมายเหตุ” 
หมายถงึนักจดหมายเหตุโดยอาชพี หรอื
เจา้หน้าที่ที่ไดร้บัมอบหมายใหบ้รหิารงาน
จดหมายเหตุ ตามหลักแล้วบุคคลผูน้ี้ 
จะไดร้บัการฝ่กึอบรม และมีความรู ้
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การจดัการจดหมายเหตุการอนุรกัษ์แหลง่มรดกโลก

บทท ี ่1
ความรูเ้บื้องต้นว่าดว้ยจดหมายเหตุการอนุรกัษ์

 เอกสารการบรหิารงานและการจดัการ
เปน็เอกสารที่เกิดขึน้ระหวา่งการอนุรกัษ์
และการจดัการแหล่งมรดกเพือ่สนับสนุน
กิจกรรมการอนุรกัษ์และการจดัการ 
สถานที่ เอกสารประกอบดงักล่าว 
อาจถือไดว้า่มีความสำาคัญต่อการเก็บ
รกัษาหรอือาจถูกกำาจดัเมื่อไม่มีคุณค่าอกี
ต่อไป ขึน้อยู่กับนโยบายการจดัการบันทึก
หรอืจดหมายเหตุของสถาบัน หนังสือ
โต้ตอบ เอกสารวา่ดว้ยงานบุคคล  
งบประมาณ ตลอดจนบันทึกหรอืหนังสือ
เวยีนภายใน เอกสารประเภทน้ีชว่ยให้
เขา้ใจบรบิทของกระบวนการตัดสินใจใน
การอนุรกัษ์ และใหร้ายละเอยีดที่แม่นยำา
ของกระบวนการอนุรกัษ์ 

เอกสารเหล่าน้ีรวมถงึ

 บัญชรีายการโบราณวัตถุ
บัญชรีายการโบราณวตัถุ เปน็การประมวล
บัตรรายการที่แสดงรายละเอยีดเกี่ยวกับ
โบราณวตัถุที่ขดุพบ ณ แหล่งโบราณคด ี
บัญชน้ีีมีความสำาคัญอย่างยิ่งต่อ 
การจดัการและการสงวนรกัษาโบราณวตัถุ 
รวมไปถงึการศึกษาวจิยัเพือ่สืบค้นที่มา 
หรอืเพือ่นำาโบราณวตัถุกลับไปตำาแหน่ง
ดัง้เดมิ

1.4 ข้อมลูจดหมายเหตุประเภทใดทีพ่บทีแ่หลง่มรดกโลก
สว่นน้ีอธบิายถงึข้อมลูจดหมายเหตุประเภทต่างๆ ทีพ่บทีแ่หลง่มรดกโลก 
ทางวัฒนธรรมของยูเนสโกในเอเชยีตะวันออกเฉียงใต้ เชน่ ศาสนสถาน 
บุโรพทุโธ เมอืงประวัติศาสตรพ์ระนครศรอียุธยา และเกาะแกร:์  
แหลง่โบราณคดลีงิคปุระหรอืโฉกครรคยาร ์

 รายงานการขุดคน้ทางโบราณคดี
รายงานการขดุค้นทางโบราณคด ีคือ
ขอ้มลูรายละเอยีดของกระบวนการขดุค้น
และส่ิงที่ขดุพบ มักมีภาพถ่ายประกอบ 
ที่แสดงกิจกรรมระหวา่งการขดุค้น  
ตลอดจนการค้นพบที่สำาคัญ รายงาน 
เหล่าน้ีมีความสำาคัญยิ่งต่อการบันทึก
ประวตัิศาสตรข์องแหล่งมรดกวฒันธรรม 
และใหข้อ้มูลเชงิลึกดา้นประวตัิศาสตรข์อง
แหล่งแก่ผูศึ้กษา

 แผนงานบูรณะ ข้อเสนอแนวทาง 
การบูรณะ
ก่อนโครงการอนุรกัษ์ใดๆ จะเริม่ขึน้  
ณ แหล่งมรดกโลกทางวฒันธรรม  
ผูบ้รหิารโครงการมักพัฒนาแผนงาน
บูรณะหรอืขอ้เสนอแนวทางการบูรณะ
ก่อน เพือ่เปน็แนวทางในการดำาเนินงาน 
เอกสารเหล่าน้ีมักประกอบดว้ยภาพถ่าย 
แบบสถาปตัยกรรม ตลอดจนแผนผงั 
เชงิเทคนิค

 รายงานความกา้วหน้า
รายงานความก้าวหน้าเปน็การบันทึก
กระบวนการอนุรกัษ์ ณ แหล่งมรดก
วฒันธรรม รายงานน้ีมีความสำาคัญยิ่ง 
ต่อการเขา้ใจเหตุการณ์ที่เกิดขึน้ที่ 
แหล่งมรดกวฒันธรรมในระหวา่ง 
การอนุรกัษ์ เอือ้ใหผู้บ้รหิารโครงการหรอื 
ผูศึ้กษาเขา้ใจประวตัิการอนุรกัษ์ 
โดยสมบูรณ์ รายงานความก้าวหน้า 
มักมีภาพถ่ายประกอบที่แสดงใหเ้หน็
สภาพพื้นที่ รายละเอยีดของงานที่ได ้
ลุล่วงไป ตลอดจนขอ้มูลที่เกี่ยวเน่ือง 
รายงานเหล่าน้ีอาจมีรปูแบบหลากหลาย 
โดยมากมักจดัทำาเปน็ประจำา เปน็รายเดอืน 
รายไตรมาส หรอืรายปี

ภ�พที่ 1.2 > รายงานการขดุค้นทางโบราณคด ีวา่ดว้ยโบราณวตัถุที่ขดุพบในบรเิวณบุโรพุทโธคลังเอกสารอนุรกัษ์ 
©UNESCO/A. Henderson

ภาพที ่1.3 > รายงานโครงการ ณ สำานักงานอทุยานประวตัิศาสตรพ์ระนครศรอียุธยา ©UNESCO/A. Henderson



12
ความรูเ้บื้องต้นว่าดว้ยข้อมลูจดหมายเหตุเพือ่การอนุรกัษ์

บทที ่1
ความรูเ้บื้องต้นว่าดว้ยจดหมายเหตุการอนุรกัษ์

ภาพที ่1.4 > บนัทกึการบรหิารท่ีเก่ียวขอ้งกับโครงการ
อนุรกัษ์บโุรพุทโธ คอลเลก็ชนัจดหมายเหตกุารอนุรกัษ์ 
บุโรพุทโธ ©UNESCO/A. Henderson

ภาพที ่1.5 > เอกสารโรเนียว โครงการอนุรกัษ์บรเิวณ
ศาสนสถานบุโรพุทโธ ©UNESCO/A. Henderson

•  ขอ้ตกลงและสัญญากับผูร้บัจา้งและ
สถาบันท่ีมคีวามรว่มมือ

• เอกสารดา้นการเงนิ
•  เอกสารวา่ดว้ยงานบุคคล (เชน่ บันทึก

เกี่ยวกับบุคลากร บัญชเีงนิเดอืน)
•  บันทึกและหนังสือเวยีนภายในและ

ภายนอกองค์กร (เชน่ บันทึกขอ้ความ
และอเีมล)

•  ส่ือประชาสัมพันธ ์(เชน่ แผน่พับ 
โปสเตอร ์ปา้ย)

เอกสารประเภทที่กล่าวน้ีชว่ยใหเ้ราเขา้ใจ
บรบิทของกระบวนการตัดสินใจอนุรกัษ์ 
และรกัษารายละเอยีดที่แม่นยำาเกี่ยวกับ 
ส่ิงทีไ่ดด้ำาเนินการ ณ แหลง่มรดกตลอดเวลา

 แบบสถาปัตยกรรมและแผนผัง 
เชงิเทคนิค
ก่อนจะเริม่โครงการอนุรกัษ์ นักสำารวจ
มักเขยีนภาพรา่งครา่วๆ ของแหล่งมรดก
วฒันธรรมก่อน และใชเ้ปน็ขอ้มูลสำาหรบั
การเขยีนแบบสถาปตัยกรรมที่ใช ้
เพือ่การอนุรกัษ์ในขัน้ตอนต่อไป  
แบบสถาปตัยกรรมมักเปน็เส้นหมึกบน
กระดาษไข ภาพรา่งแบบสถาปตัยกรรม
และสำาเนาเหล่าน้ีมีความสำาคัญต่อ 
ความเขา้ใจสภาพของแหล่งก่อนเขา้
กระทำาการใด ๆ และต่อการวางแผน 
การอนุรกัษ์ พิมพ์เขยีว คือแบบ
สถาปตัยกรรมที่ทำาขึน้โดยการฉายแสง
ผา่นต้นฉบับที่เปน็กระดาษบางๆ ลงบน

กระดาษที่เคลือบสารเคมีซึง่ไวต่อแสง  
เกิดสำาเนาภาพเปน็เส้นสีขาวบนพื้น
สีน้ำาเงนิ หรอืกลับกัน คือเปน็เส้นสีน้ำาเงนิ
บนพื้นสีขาว พิมพ์เขยีวพิเศษแบบหน่ึง
เรยีกวา่ ไดอาโซไทป ์(diazotype) 
ใชแ้อมโมเนียในการผลิต ไดแ้บบ
สถาปตัยกรรมที่เปน็สีน้ำาเงนิ ม่วง หรอืดำา 
มีความไวต่อแสง และเส่ือมสภาพไดง้า่ย
ในระยะยาว

แบบสำาเนาโรเนียว ใชเ้ครือ่งทำาสำาเนา 
แบบโบราณที่เรยีกวา่เครือ่งโรเนียว 
สามารถสำาเนาแบบสถาปตัยกรรมหรอื

เอกสารต่างๆ ได ้แบบสถาปตัยกรรมที่
สรา้งขึน้ดว้ยเทคนิควธิตี่างๆ เหล่าน้ี 
ล้วนมีความสำาคัญยิ่งต่อการศึกษา  
ทั้งสภาพดัง้เดมิของพื้นที่โครงการ 
ก่อนการอนุรกัษ์ และกระบวนการอนุรกัษ์ 
แบบสถาปตัยกรรมบางแผน่มีขอ้มูล
พิเศษเฉพาะ ซึง่เกิดจากการเขยีนแก้ไข
เพิ่มเติมโดยสถาปนิกหรอืวศิวกรประจำา
โครงการหน้างานในภาคสนาม จงึนับวา่
เปน็เอกสารต้นฉบับดว้ย ภาพรา่งแบบ
สถาปตัยกรรมและสำาเนาเหล่าน้ี 
มีความสำาคัญต่อความเขา้ใจสภาพของ
แหล่งก่อนเขา้กระทำาการใด ๆ และ 
ต่อการวางแผนการอนุรกัษ์ เอกสาร 
ทั้งหลายเหล่าน้ีจงึมีคุณค่ามาก ควรแก่
การจดัเก็บเปน็เอกสารจดหมายเหตุ

 ข้อมลูโสตทศันจดหมายเหตุ
การบันทึกเสียง เชน่ เทปบันทึก 
การประชมุคณะกรรมการที่ปรกึษา
โครงการอนุรกัษ์บรเิวณโบราณสถาน 
บุโรพุทโธ เปน็การบันทึกการอภปิราย 
และมติที่ประชมุที่สำาคัญเกี่ยวกับ 
การบรหิารจดัการโครงการอนุรกัษ์ 
ภาพยนตรใ์นรปูแบบต่างๆ หรอืคลิปวดิโีอ 
(รวมถงึเทปวดิโีอแบบ VHS)  
บันทึกเหตุการณ์สำาคัญ การประชมุ 
สภาพพื้นที่โครงการ ตลอดจนกิจกรรม
ต่างๆ ในโครงการอนุรกัษ์ที่เกิดขึน้ในพื้นที่
ไดเ้ปน็อย่างดี

ภาพที ่1.6 > แบบโคปรุะทศิตะวนัออกเฉียงใต ้นครธม. Borobudur Conservation Archives 
©UNESCO/A. Henderson
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ภาพที ่1.7 > บันทึกภาพและเสียงการประชมุคณะกรรมการที่ปรกึษาบุโรพุทโธ ©UNESCO/A. Henderson

ภาพที ่1.8 > คอลเลกชนัภาพถ่ายโบราณวตัถุสมัยอยุธยา ©UNESCO/A. Henderson

 ข้อมลูภาพถา่ย
ภาพถ่าย ฟลิ์มเนกาติฟ และอลับัม
ภาพถ่าย เปน็ขอ้มูลการอนุรกัษ์ที่พบบ่อย  
บันทึกภาพทั้งพื้นที่โครงการอนุรกัษ์ 
และโบราณวตัถุที่พบ มีความสำาคัญยิ่ง 
ต่อการบันทึกประวตัิศาสตรข์องพื้นที่ 

ฟลิ์มเนกาติฟขาวดำาส่วนมากเปน็ของ
สมัยครสิต์ศตวรรษที่ 20 พบทั้งเปน็แผน่
หรอืเปน็ม้วน ฟลิ์มเนกาติฟเหล่าน้ีทำาดว้ย
เซลลูโลสไนเตรท เซลลูโลสอะซเิตท หรอื
โพลีเอสเตอร ์จงึเปราะบางและจำาเปน็ต้อง
เก็บรกัษาอย่างระมัดระวงั

ภาพถ่ายสีใหช้วีติชวีาแกข่อ้มูลประวติัศาสตร์
ของพื้นที่ ภาพฟลิ์มกระจกเปน็ขอ้มูลอกี
ประเภทหน่ึง แบ่งไดเ้ปน็แบบกระจกเปยีก 
(wet collodion process) และแบบ
กระจกแหง้ (dry plate) ซึง่ใชส้ารผสม 
เจลาตินเงนิ แบบหลังพบมากท่ีสดุ

อลับัมภาพถ่าย ไม่วา่จะภาพขาวดำาหรอื
ภาพสี มักเปน็ฐานขอ้มูลภาพที่คัดสรรแล้ว
อย่างด ีใหข้อ้มูลพื้นที่และพัฒนาการผา่น
กาลเวลา

ขอ้มูลภาพถ่ายอกีประเภทหน่ึง คือ  
โฟโตแกรมเมตร ีการสำารวจพื้นที่โครงการ
หรอืโบราณสถาน (เชน่ บุโรพุทโธ)  
ดว้ยวธิโีฟโตแกรมเมตรส่ีงผลใหเ้กิดขอ้มูล
ภาพถ่ายเปน็ปรมิาณมาก ในอดตีขอ้มูล
ภาพถ่ายน้ีมาในรปูแบบเนกาติฟหรอื
ภาพถ่าย แต่ตั้งแต่ชว่งครสิต์ศตวรรษ 
ที่ 2000 เปน็ต้นมา มีการใชเ้ทคโนโลยี
ดจิทิัลในการสำารวจดว้ยโฟโตแกรมเมตรี
มากยิ่งขึน้ และทุกวนัน้ีขอ้มูลภาพจดัเก็บ
ในระบบดจิทิัลเปน็หลัก 
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ภาพที ่1.10 > ภาพถ่ายแสดงการขดุค้นทางโบราณคดทีี่ศาสนสถานบุโรพุทโธ
© หอจัดหมายเหตุุอนุุรกัษ์์ศาสนุสถานุบุโรพุทโธ

ภาพที ่1.9 > ฟลิ์มกระจกศาสนสถานบุโรพุทโธ ©UNESCO/A. Henderson
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1.5 เราพบข้อมลูและเทคโนโลยีดจิทิลัแบบใดบ้างทีแ่หลง่มรดกโลก
ในชว่งเวลาสองทศวรรษทีผ่่านมา พฒันาการอย่างรวดเรว็ของเทคโนโลยีดจิทิลัเปลีย่นระบบการบันทกึและ
จดัเกบ็ข้อมลูจากอนาลอ็กเป็นดจิทิลั สง่ผลต่อกลวิธทีีผู่้บรหิารจดัการพืน้ทีแ่หลง่มรดกโลกเกบ็รกัษาข้อมลู
ในพืน้ที ่กลอ้งดจิทิลัเข้ามาแทนทีก่ลอ้งถา่ยรปูแบบเดมิ ขณะทีเ่ทคโนโลยีจดัเกบ็ข้อมลูดจิทิลักเ็ข้ามาทดแทน
การใชฟ้ลิม์และเนกาทฟิ พรอ้มๆ กนัน้ัน เทคโนโลยีการสแกนกช็ว่ยใหผู้้บรหิารจดัการพืน้ทีแ่หลง่มรดกโลก
สามารถแปลงข้อมลูอนาลอ็กทีม่อียู่เดมิใหเ้ป็นไฟลด์จิทิลัทีส่ะดวกแกก่ารทำาสำาเนาและเข้าถงึข้อมลู

ขอ้มูลดจิทิัลที่ใชใ้นแหล่งมรดกโลกในเอเชยีตะวนัออกเฉียงใต้ มีรายการดงัต่อไปน้ี

 รายงานและข้อมลู
ไดแ้ก่เอกสารดจิทิัล ตาราง และแผนที่

ประเภทของข้อมูลดิจทิัล รายละเอยีด

เอกสารลายลกัษณ์ดจิทิลั รายงานุโค์รงการ เอกสำารการบรห่ารโค์รงการ โดยมาก
สำร�างข้ึ�นุด�ว่ยโป็รแกรม Microsoft Word หรอืซิอฟิตุ์แว่ร์
ล่ักษ์ณะเด้ยว่กันุ

ฐานข้อมลูและตารางดจิทิลั ให�ข้�อม้ล่เก้�ยว่กับโบราณสำถึานุแล่ะพีื�นุท้� โดยมากสำร�างข้ึ�นุ 
ด�ว่ยโป็รแกรม Microsoft Excel หรอืซิอฟิตุ์แว่รล์่ักษ์ณะ
เด้ยว่กันุ

ข้อมลูสารสนเทศภูมศิาสตร ์
(GIS)

เทค์โนุโล่ย้สำารสำนุเทศภั้ม่ศาสำตุร ์มักใชิ�ทำาแผนุท้�ซิึ�งให�
ข้�อม้ล่ในุม่ตุ่ตุ่างๆ ตุำาแหนุ่งแล่ะล่ักษ์ณะข้ององค์์ป็ระกอบ
มรดก

ประเภทของข้อมลูดจิทิลั รายละเอยีด

ภายถา่ยดจิทิลั ภัาพีนุ่�งท้�บันุทึกด�ว่ยกล่�องถึ่ายรป้็หรอืสำมารท์โฟินุ 
ในุรป้็แบบด่จท่ัล่ สำามารถึบันุทึกไฟิล่์ในุรป้็แบบตุ่างๆ

ภาพเคลือ่นไหวดจิทิลั ภัาพีเค์ล่ื�อนุไหว่ท้�บันุทึกด�ว่ยกล่�องถึ่ายรป้็หรอืสำมารท์
โฟินุในุรป้็แบบด่จท่ัล่ สำามารถึบันุทึกไฟิล่์ในุรป้็แบบ
ตุ่างๆ

ไฟลเ์สยีงดจิทิลั ไฟิล่์บันุทึกเส้ำยงในุรป้็แบบด่จท่ัล่ ได�แก่การอดัเส้ำยง 
การป็ระชิมุแล่ะการอภั่ป็รายเก้�ยว่กับการอนุุรกัษ์์

ประเภทของข้อมลูดจิทิลั รายละเอยีด

โฟโตแกรมเมตรดีจิทิลั โฟิโตุแกรมเมตุรใ้ชิ�ภัาพีถึ่ายซิ�อนุเหล่ื�อมกันุเพีื�อสำร�าง
แบบจำาล่องสำามม่ตุ่ข้องโบราณสำถึานุ

ไลดาร ์(LiDAR) เค์รื�องสำแกนุไล่ดารย์่งแสำงเล่เซิอรจ์ากเค์รื�องไป็ยัง 
พีื�นุผ่ว่ตุกกระทบ ว่ัดระยะเพีื�อสำร�างแบบจำาล่องสำามม่ตุ่
ข้องโบราณสำถึานุ

ไฟลแ์คด (CAD) กลุ่่มข้องจุดในุรป้็แบบสำามม่ตุ่แล่ะแบบจำาล่องสำามม่ตุ ่
ท้�โฟิโตุแกรมเมตุรห้รอืไล่ดารส์ำร�างข้ึ�นุ สำามารถึนุำาเข้�าไป็
ยังซิอฟิตุ์แว่รแ์ค์ด (CAD) ได� ผ้�บรห่ารจดัการพีื�นุท้� 
แหล่่งมรดกโล่กสำามารถึใชิ�ข้�อม้ล่นุ้�ในุการว่างแผนุงานุ
อนุุรกัษ์์ได�

 ภาพถา่ยและภาพเคลือ่นไหว
ขอ้มลูประเภทน้ีมทีัง้แบบท่ี “เกิดมาดจิทัิล” 
(born digital) คือสรา้งขึน้ดว้ยระบบ
ดจิทิัลตั้งแต่ต้น หรอืเปน็ขอ้มูลภาพถ่าย
และวดิโีอที่บันทึกดว้ยระบบอนาล็อกก่อน 
จากน้ันจงึแปลงขอ้มลูเปน็ดจิทิลัในภายหลงั

 เลเซอรส์แกน และเทคโนโลยีอืน่ๆ 
ผูบ้รหิารจดัการพื้นที่แหล่งมรดกโลก 
ใชเ้ทคโนโลยีเหล่าน้ีในการสรา้งและ 
จดัการแบบจำาลองสามมิติของพื้นที่
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ภาพที ่1.11 > ตัวอย่างบันทึกดจิทิัลที่จดัทำาโดยกรมอนุรกัษ์และโบราณคด ีองค์การอนุรกัษ์แหง่ชาติปราสาทพระวหิาร ประเทศกัมพูชา 
©UNESCO/A. Henderson
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1.6 การอนุรกัษ์ข้อมลูจดหมายเหตุสำาคญัอย่างไร ?
จดหมายเหตุเพือ่การอนุรกัษ์เป็นการจดัเกบ็ข้อมลูเอกสารทีส่ำาคญัยิ่ง ใหข้้อมลูว่าดว้ยความสำาคญั ความแท ้ 
ความครบถว้นสมบูรณ์ ขอบเขต ตลอดจนภัยคกุคามของแหลง่มรดกโลก จดหมายเหตุเป็นประโชยน์แกผู่้บรหิารจดัการ
พืน้ทีแ่หลง่มรดกโลกในการทำางานประจำาวัน ชว่ยลดต้นทนุและเพิม่ประสทิธภิาพในการบรหิารจดัการ 

 

ประเดน็ ความสำาคญั

ความแทแ้ละบูรณภาพ จดหมายเหตุุสำำาค์ัญอย่างมากตุ่อการรกัษ์าค์ว่ามแท�แล่ะบ้รณภัาพีข้องแหล่่งมรดกโล่กเป็น็ุแหล่่งข้�อม้ล่
สำำาค์ัญท้�ว่่าด�ว่ยค์ว่ามแท�ข้องพีื�นุท้� ม้ผล่โดยตุรงตุ่อการว่างแผนุแล่ะการดำาเนุ่นุงานุอนุุรกัษ์์ ดังท้�องค์์การ
ย้เนุสำโกได�ระบุไว่�ในุพี่ธส้ำารฮ็อยอนัุว่่าด�ว่ยแนุว่ทางอนุุรกัษ์์ (Hoi An Protocols for best conservation 
practice in Asia: Professional guidelines for assuring and preserving the authenticity of 
heritage sites in the context of the cultures of Asia (UNESCO, 2009) ค์ว่ามว่่า:

“การดำาเนินการอนุรกัษ์โบราณสถานใดๆ ควรบันทึกเปน็เอกสารไว้อย่างถี่ถ้วน สมควรรวบรวม
ภาพถ่าย แบบสถาปตัยกรรม บันทึก รายงาน บทวิเคราะหแ์ละข้อวินิจฉัย ตลอดจนข้อมูลเกี่ยวเน่ือง
ทัง้หมดเปน็จดหมายเหตุการอนุรกัษ์”

“อาจใชเ้ทคนิคการสำารวจหลายประการ เชน่ การสำารวจรงัวัด โฟโตแกรมเมตร ีหรอืสารสนเทศ
ภูมิศาสตร ์ข้อมูลที่ได้จากการสำารวจนีจ้กัมีความสำาคัญอย่างมากต่อการศึกษาความแท้ดัง้เดิมของ
แหล่งมรดกวัฒนธรรม และยังประโยชน์แก่การอนุรกัษ์”

การอนุรกัษ์และติดตามผล จดหมายเหตุุม้บทบาทสำำาค์ัญในุการตุ่ดตุามแล่ะรายงานุผล่การอนุุรกัษ์์ สำามารถึใชิ�ป็ระเม่นุสำภัาพีพีื�นุท้� 
ในุระยะยาว่ เฝา้สัำงเกตุค์ว่ามเป็ล่้�ยนุแป็ล่ง ตุล่อดจนุบันุทึกงานุอนุุรกัษ์์ท้�ได�ดำาเนุ่นุไป็ ข้�อม้ล่ท้�บันุทึกไว่�นุ้� 
จกัยังป็ระโยชิน์ุแก่การกำาหนุดแนุว่ทางการดำาเนุ่นุงานุอนุุรกัษ์์ในุอนุาค์ตุ

การบรหิารจดัการ เมื�อจดหมายเหตุุการอนุุรกัษ์์จดัไว่�เป็น็ุระเบ้ยบแล่ะพีร�อมใชิ�งานุ จงึสำามารถึใชิ�ข้�อม้ล่ว่่าด�ว่ยการอนุุรกัษ์์ 
ท้�ผ่านุมาเพีื�อสำนัุบสำนุุนุการอนุุรกัษ์์ท้�กำาล่ังดำาเนุ่นุอย้่ ตุล่อดจนุการกำาหนุดแผนุงานุในุอนุาค์ตุ ล่ดการศึกษ์า
หรอืสำำารว่จท้�ซิ้ำาซิ�อนุ ป็ระหยัดทั�งเว่ล่า งบป็ระมาณ แล่ะกำาล่ังค์นุอนัุม้ค์่า

การฟืน้ฟหูลงัภัยพบิัติ จดหมายเหตุุการอนุุรกัษ์์ม้ค์ว่ามสำำาค์ัญอย่างย่�งตุ่อการฟิืนุ้ฟิส้ำภัาพีหล่ังภััยพี่บัตุ่ รายล่ะเอย้ดในุข้�อม้ล่
เอกสำารสำามารถึใชิ�กำาหนุดแนุว่ทางในุการฟิืนุ้ฟิ้บ้รณะหล่ังภััยพี่บัตุ่ ให�ค์ืนุสำภัาพีค์ว่ามแท�แล่ะดั�งเด่ม 
ได�มากท้�สำุด

การสง่คนืมรดกวัฒนธรรม จดหมายเหตุุการอนุุรกัษ์์นัุบเป็น็ุหล่ักฐานุป็ระเภัทเอกสำารท้�สำามารถึใชิ�ในุการบว่นุการทางกฎหมายแล่ะ
การดำาเนุ่นุการเพีื�อส่ำงค์ืนุมรดกว่ัฒนุธรรมให�แก่เจ�าข้องโดยชิอบธรรม หรอืเพีื�อยุตุ่ข้�อพี่พีาทว่่าด�ว่ยการเป็น็ุ
เจ�าข้องมรดกว่ัฒนุธรรมนัุ�นุๆ เอกสำารเหล่่านุ้�ยังอาจชิว่่ยระบุแหล่่งท้�มาดั�งเด่มข้องโบราณว่ัตุถึุ สำนัุบสำนุุนุ
การส่ำงค์ืนุมรดกว่ัฒนุธรรมให�แก่เจ�าข้องเด่มได�อย่างแม่นุยำาเท้�ยงตุรงแล่ะยุตุ่ธรรม ตุัว่อย่างเชินุ่กรณ้ 
มรดกโล่กเกาะแกร ์ป็ระเทศกัมพี้ชิา จดหมายเหตุุการอนุุรกัษ์์เป็น็ุแหล่่งข้�อม้ล่สำำาค์ัญท้�ใชิ�ในุการระบุชิ้� 
มรดกว่ัฒนุธรรมท้�ถึ้กป็ล่�นุสำะดมไป็ในุสำมัยเข้มรแดง
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ประเดน็ ความสำาคญั

การวิจยั จดหมายเหตุุม้ค์ว่ามสำำาค์ัญย่�งตุ่อการศึกษ์าว่่จยั เป็น็ุแหล่่งข้�อม้ล่ป็ฐมภั้ม่สำำาหรบัการว่่จยัทางว่่ชิาการ ให�
ข้�อม้ล่เชิง่ล่ึกอนัุม้ค์่าซิึ�งชิว่่ยให�นัุกว่่ชิาการสำามารถึเข้�าใจป็ระว่ัตุ่ บรบ่ท ตุล่อดจนุค์ว่ามสำำาค์ัญข้องแหล่่ง
มรดกโล่กได�ด้ 

ตุัว่อย่างได�แก่จดหมายเหตุุการอนุุรกัษ์์ศาสำนุสำถึานุบุโรพีุทโธ ซิึ�งองค์์การย้เนุสำโกข้ึ�นุทะเบ้ยนุเป็น็ุมรดก
ค์ว่ามทรงจำาแหง่โล่กในุป็คี์รส่ำตุ์ศักราชิ 2017 ด�ว่ยค์ุณค์่าทางว่่ทยาศาสำตุร ์สัำงค์ม แล่ะป็ระว่ัตุ่ศาสำตุรข์้อง
จดหมายเหตุุชิดุนุ้� ท้�เป็น็ุหล่ักฐานุข้องโค์รงการอนุุรกัษ์ท้�ย่�งใหญ่แล่ะก�าว่หนุ�าทางว่่ทยาศาสำตุรเ์ป็น็ุ 
อย่างมากในุยุค์สำมัยนัุ�นุ

การสือ่ความหมาย จดหมายเหตุุม้บทบาทในุการสืำ�อค์ว่ามหมาย การว่่เค์ราะหค์์ว่ามหมายข้องพีื�นุท้� ให�บรบ่ททางป็ระว่ัตุ่ศาสำตุร์
ท้�จำาเป็น็ุในุการนุำาเสำนุอแหล่่งมรดกทางว่ัฒนุธรรมอย่างถึ้กตุ�องแม่นุยำา จดหมายเหตุุชิว่่ยส่ำงเสำรม่ให�
สำาธารณชินุเข้�าใจป็ระว่ัตุ่ศาสำตุรแ์ล่ะค์ุณค์่า โดยเฉพีาะค์ุณค์่าอนัุโดดเด่นุเป็น็ุสำากล่ (OUV) 

การศกึษา จดหมายเหตุุม้ค์ว่ามสำำาค์ัญตุ่อการศึกษ์า โดยเป็น็ุแหล่่งข้�อม้ล่สำำาหรบัการเรย้นุการสำอนุ ให�เนืุ�อหาสำำาหรบั
โป็รแกรมการศึกษ์า ให�องค์์ค์ว่ามร้�ว่่าด�ว่ยค์ว่ามสำำาค์ัญข้องการอนุุรกัษ์์แล่ะป็ระว่ัตุ่ข้องมรดกว่ัฒนุธรรมแก ่
ทั�งสำาธารณชินุทั�ว่ไป็ นัุกเรย้นุนัุกศึกษ์า แล่ะผ้�เชิ้�ยว่ชิาญ

1.7 มรดกความทรงจำาแหง่โลก 
(Memory of the World) และ
จดหมายเหตุการอนุรกัษ์
แผนงานมรดกความทรงจำาแหง่โลก 
(Memory of the World: MoW)  
ของยูเนสโกมีเปา้หมายเพือ่ปกปอ้ง 
มรดกทางเอกสารของโลก โดยสนับสนุน 
การอนุรกัษ์เอกสารสำาคัญ 
ในหอจดหมายเหตุและหอ้งสมุด  
เพือ่ปอ้งกันการสูญหายและเปดิโอกาส 
ใหทุ้กคนเขา้ถงึไดอ้ย่างกวา้งขวาง

เอกสารการอนุรกัษ์มรดกทางวฒันธรรม  
ซึง่รวมถงึขอ้มูลเกี่ยวกับแหล่งมรดกโลก 
ถือเปน็ส่วนสำาคัญของมรดกทางเอกสาร
วฒันธรรมเหล่าน้ี

ผูด้แูลเอกสารอนุรกัษ์สามารถมีส่วนรว่ม
กับแผนงาน MoW ไดห้ลายวธิ ี 
หน่ึงในน้ันคือการเสนอชือ่เอกสารเขา้สู่
บัญชรีายชือ่ MoW ในระดบัชาติ  
ระดบัภมูิภาค หรอืระดบันานาชาติ  
ดงัขอ้มูลเพิ่มเติมในภาคผนวก 10

การขึน้ทะเบียนเอกสารเหล่าน้ีชว่ยยืนยัน
ถงึความสำาคัญของมรดกทางเอกสาร 
ทำาใหเ้ปน็ที่รูจ้กัมากขึน้ และเปดิโอกาส
ใหม้ีการเขา้ถงึไดง้า่ยขึน้ ซึง่สนับสนุน
การวจิยั การศึกษา การมีส่วนรว่มของ
สาธารณะ และการอนุรกัษ์ในระยะยาว

การขึน้ทะเบียนเอกสารที่เกี่ยวขอ้งกับ
แหล่งมรดกโลกในบัญชรีายชือ่ MoW  
จะชว่ยสรา้งกรอบการทำางานเพือ่ปกปอ้ง
และอนุรกัษ์ขอ้มูลสำาคัญเหล่าน้ี อกีทั้งยัง 
ทำาใหเ้อกสารเหล่าน้ีเปน็แหล่งอา้งองิ
สำาหรบัผูด้แูลแหล่งมรดกโลก  
เพือ่ประโยชน์ในการจดัการพื้นที่และ 
การบูรณะในอนาคต

จนถงึป ี2025 จดหมายเหตุการอนุรกัษ์ 
แหล่งมรดกโลกเพยีงชดุเดยีวที่ถูกขึน้
ทะเบียนในบัญชรีายชือ่ MoW ระดบั
นานาชาติคือ “เอกสารอนุรกัษ์ศาสนสถาน 
บุโรพุทโธ” ซึง่ไดร้บัการขึน้ทะเบียน 
ในป ี2017

ความรว่มมือระหวา่งแผนงาน MoW และ
แผนงานมรดกโลกสรา้งความเชือ่มโยง 
ในดา้นการลดความเส่ียง การเปล่ียนแปลง 
สู่ดจิทิัล การระดมทรพัยากรดา้นเทคนิค
และงบประมาณ รวมถงึการส่ือสาร
สาธารณะ โดยใชแ้นวทางที่เสรมิกันและ
ชว่ยใหก้ารจดัการเอกสารและการจดัการ
แหล่งมรดกทำางานรว่มกันเพือ่อนุรกัษ์
มรดกอนัล้ำาค่าของเรา
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MEMORY OF THE WORLDMEMORY OF THE WORLDMEMORY OF THE WORLDMEMORY OF THE WORLDมรดกความทรงจำาแหง่โลก

แผนงานมรดกความทรงจำาแหง่โลกคอือะไร?
มรดกทางเอกสารคือมรดกของมนุษยชาติ 
ที่ชว่ยใหเ้ราสามารถสะท้อนอดตี เสรมิสรา้งปจัจุบัน 
และออกแบบอนาคตบนพื้นฐานของความรูแ้ละ
นวตักรรม (ยูเนสโก, 2023)

แผนงานมรดกความทรงจำาแหง่โลก (MoW)  
ของยูเนสโก เริม่ต้นในป ี1992 เพือ่ตอบสนองต่อ
การสูญหายของมรดกทางเอกสารจำานวนมากจาก 
ภยัธรรมชาติและภยัที่มนุษย์สรา้งขึน้ รวมถงึ 
การเขา้ถงึที่ยากขึน้เน่ืองจากเทคโนโลยีล้าสมัย

วสัิยทัศน์ของแผนงาน MoW คือการที่มรดทาง 
เอกสาร ซึง่เปน็ส่วนสำาคัญของมรดกโลก ควรเปน็
ของทุกคน ไดร้บัการอนุรกัษ์และปกปอ้งเพือ่ทุกคน 
และเขา้ถงึไดอ้ย่างถาวร

วตัุถุประสงค์ของแผนุงานุมีดงันีุ้

•  สนับสนุนการอนุรกัษ์มรดกทางเอกสารของโลก

•  สรา้งการเขา้ถงึเอกสารมรดกทางเอกสาร 
อย่างทั่วถงึ

•  ความตระหนักในความสำาคัญของมรดกทาง 
เอกสารใหก้ับสาธารณชนทั่วโลก

แผนงาน MoW อยูแ่ถวหน้าของการดำาเนินการ 
เพ่ือปกปอ้งมรดกทางเอกสาร โดยใชแ้นวทางที่
หลากหลายและทำางานรว่มกบัชมุชนผูด้แูลและผูใ้ช้
ประโยชน์ เพ่ือใหม้รดกรว่มกนัของเราถูกปกปอ้ง  
เปน็เครือ่งหมายของอารยธรรมมนุษย์ และส่งตอ่สู่
รุน่ต่อไป มรดกทางเอกสารซึง่เปน็บันทึกของความรู ้
ความหลากหลายทางวฒันธรรม และความเขา้ใจ 
ในทกุดา้น ถอืเปน็เครือ่งมือสำาคญัในการบรรลุ
เปา้หมายการพฒันาท่ียัง่ยนื (SDGs) ทัง้ 17 ขอ้ 
และเชือ่มโยงเปา้หมายเหล่าน้ีกบัโครงสรา้งทาง
วฒันธรรมทีร่องรบัและเชือ่มโยงสังคมของเรา

บัญชรีายชือ่มรดกความทรงจำาแหง่โลก
การเสนอชือ่มรดกทางเอกสารสู่ทะเบียนต่าง ๆ  
ของมรดกความทรงจำาแหง่โลกสามารถชว่ยเพิ่ม
ความสนใจในชดุเอกสารดงักล่าวและตั้งประเดน็ถงึ
ความจำาเปน็ต่อการอนุรกัษ์มรดกทางเอกสารน้ี  
ซึง่จะสรา้งความตระหนักในบรรดาผูก้ำาหนด
นโยบายและสาธารณชนเกี่ยวกับการระดมทุนและ
นโยบายการส่งเสรมิรกัษาที่จำาเปน็

ทะเบียนมรดกความทรงจำาแหง่โลกมี 3 ประเภท  
ที่หน่วยงานหรอืบุคคลผูร้บัผดิชอบสามารถเสนอชือ่
เอกสารขึน้ทะเบียนได ้ไดแ้ก่ ระดบันานาชาติ ระดบั
ภมูิภาค และระดบัชาติ

ทะเบียนนานาชาติบรรจุรายชือ่มรดกทางเอกสาร 
ที่มีความสำาคัญระดบัโลกและมีคุณค่าที่โดดเดน่ 
ในระดบัสากล การขอขึน้ทะเบียนน้ีต้องยื่น 
แบบฟอรม์เสนอชัื�อที่สมบูรณ์แล้วต่อสำานักงาน
เลขานุการมรดกความทรงจำาแหง่โลก การเสนอชือ่
แต่ละรายการจะไดร้บัการประเมินตามเกณฑ์ 
การขึน้ทะเบียนที่กำาหนดไวใ้นแนวทางปฏบิัติทั่วไป 
(General Guidelines) ของแผนงานมรดก 
ความทรงจำาแหง่โลก

ทะเบียนระดบัภมูิภาคโดยคณะกรรมก�รว่�ดว้ย
มรดกคว�มทรงจำ�แหง่โลกระดบัภูมภิ�คเอเชัย่
แปซฟิกิ (MOWCAP) เปน็รายการมรดกทาง 
เอกสารที่มีความสำาคัญในระดบัภมูิภาค  
(เอเชยีแปซฟิกิ) หรอืระดบัอนุภมูิภาค (เอเชยีใต้ 
เอเชยีตะวนัออกเฉียงใต้ เอเชยีตะวนัออก หรอื 
เอเชยีกลาง) การขอขึน้ทะเบยีนระดบัภมูิภาคเอเชยี
แปซฟิกิน้ี ต้องยื่นแบบฟอรม์เสนอชือ่ที่สมบูรณ์แล้ว 
ซึง่สามารถดาวน์โหลดไดจ้ากเว็บไซต์ MOWCAP 
ต่อสำานักงานเลขานุการคณะกรรมการฯ  การเสนอ
ชือ่ในระดบัภมูิภาคแต่ละครัง้จะไดร้บัการประเมิน
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MEMORY OF THE WORLDMEMORY OF THE WORLDMEMORY OF THE WORLDMEMORY OF THE WORLDมรดกความทรงจำาแหง่โลก

ตามแนวท�งก�รข้่�นทะเบ่ยนระดบัภูมภิ�คเอเชัย่
แปซฟิกิข้อง MOWCAP

ทะเบยีนระดบัชาตน้ัินบรหิารจดัการโดยคณะกรรมก�ร
แหง่ชั�ติว่�ดว้ยแผนง�นคว�มทรงจำ�แหง่โลก
และคณะกรรมก�รแหง่ชั�ติว่�ดว้ยก�รศก่ษ� 
วิทย�ศ�สตรแ์ละวัฒนธรรมแหง่สหประชั�ชั�ติ 
(National Commission for UNESCO) หรอื
หน่วยงานที่รบัผดิชอบดา้นการประสานงานกับ 
ยูเนสโก หน่วยงานดงักล่าวน้ีจะประเมินและจดัทำา
รายชือ่มรดกทางเอกสารท่ีมีความสำาคญัในระดบัชาติ

ข้อแนะนำา ปี 2015 ว่าดว้ยการอนุรกัษ์และ
การเข้าถงึมรดกทางเอกสารรวมถงึในรปูแบบ
ดจิทิลั

ขอ้แนะนำาป ี2015 เปน็กรอบงานที่ชว่ยประเทศ
สมาชกิพัฒนานโยบายและแนวปฏบิัติเพือ่อนุรกัษ์
มรดกทางเอกสารและรกัษาการเขา้ถงึเอกสาร 
เหล่าน้ัน ขอ้แนะนำาน้ีเสนอแนวทางปฏบิัติที่สมควร
เปน็ความรบัผดิชอบรว่มกันในบรรดาผูม้ีส่วน
เก่ียวขอ้ง รวมถงึประเทศสมาชกิ สถาบันหรอื 
หน่วยงานดา้นจดหมายเหตุ เครอืขา่ยทางอาชพี 
ภาคส่วนการศึกษาและมรดก หุน้ส่วนและผูใ้ห ้
การสนับสนุนงบประมาณ ผูพ้ัฒนาฮารด์แวรแ์ละ
ซอฟต์แวร ์องค์กรภาคประชาสังคม ผูอ้ปุถัมภ ์
ปจัเจกบุคคล และคณะกรรมการวา่ดว้ยมรดก
ความทรงจำาแหง่โลกระดบัชาติและระดบัภมูิภาค

ขอ้แนุะนุำานีุไ้ดก้ำาหนุดแนุวทางการดำาเนิุนุการ 
ที่สำาคัญ 5 ดา้นุ ไดแ้ก่
• การระบุมรดกทางเอกสาร
• การอนุรกัษ์มรดกทางเอกสาร
• การเขา้ถงึมรดกทางเอกสาร
• มาตรการนโยบาย
• ความรว่มมือระดบัชาติและนานาชาติ

การสง่เสรมิศกัยภาพเพือ่ปกป้องมรดก
ทางเอกสาร
แผนงาน MoW จดักจิกรรมเพื�อสร�้งคว�มส�ม�รถื 
ในก�รปกป้อง เชน่ การฝ่กึอบรมการเสนอชือ่
เอกสาร การอบรม การอนุรกัษ์เอกสารประเภท
ต่างๆ และการสนับสนุนนโยบายและกระบวนการ
การจดัการความเส่ียง

ผูด้แูลมรดกทางเอกสารทีส่่งเสรมิการอนุรกัษ์และ
การเขา้ถึงเอกสารสามารถขอรบัการสนับสนุน 
เงนิทุนหรอืรางวลั เชน่ โครงการสนับสนุนดา้น 
งบประมาณจากรฐับาลญ่ีปุน่เพ่ือปกปอ้งรกัษา 
มรดกทางเอกสารท่ีมีความเส่ียง (Japanese 
Funds-in-Trust Safeguarding Documentary 
Heritage at Risk) และรางวลั UNESCO/Jikji 
Memory of the World Prize

ยูเนสโกสนับสนุนการสรา้งความตระหนักและ 
การกำาหนดนโยบายเพ่ือการอนุรกัษ์มรดกทาง 
เอกสารอยา่งย่ังยนื รวมถึงส่งเสรมิการแลกเปล่ียน
ระหวา่งสถาบนัดา้นมรดกความทรงจำาและผูก้ำาหนด
นโยบาย

แหล่งขอ้มลูการศึกษาของ MoW ซึง่ใชเ้ครือ่งมอื
ดจิทัิลและเทคนิคการเล่าเรือ่งเพ่ือเผยแพรค่วามรู ้ 
มีใหบ้รกิารบนเว็บไซต์ยูเนสโก

อา้งองิ

ยูเนสโก. 2566. มรดกความทรงจำาแหง่โลก: เกี่ยวกับโปรแกรม 
https://www.unesco.org/en/memory-world/about  
(accessed 20 May 2025.)
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การจดัการจดหมายเหตุการอนุรกัษ์แหลง่มรดกโลก

กรณีศกึษากรณีศกึษา

บทบาทสำาคญัของหอจดหมายเหตใุนการสง่คนืและทวงคนืมรดกทางวัฒนธรรม

ก�รค�้โบร�ณวัตถืโุดยมชิัอบดว้ยกฎหม�ยรวมถืง่ก�รปลน้สะดมและทรพัย์สินท่�ย่ดครองจ�กสงคร�ม เป็นสิ�งท่�่
เกิดข่้�นม�ตลอดประวัติศ�สตร์อันย�วน�น กระทั�งส�ม�รถืย้อนรอยกิจกรรมดังกล่�วไปได้ถื่งยุคโบร�ณ  
ในศตวรรษท่� 20 ก�รปลน้สะดมอย�่งกว้�งข้ว�งในชัว่งสงคร�มโลกครั�งท่�สอง กระบวนก�รปลดแอกอ�ณ�นิคม 
และก�รเพิ�มข่้�นข้องกลุม่องคก์รอ�ชัญ�กรรมท่�ลกัลอบค�้โบร�ณวตัถื ุไดก้ระตุ้นใหอ้งคก์รระหว�่งประเทศต�่ง ๆ  
ต้องลงมอืดำ�เนินก�ร

ด้วยเหตุน่� เมื�อวันท่� 14 พฤศจกิ�ยน ค.ศ. 1970 (พ.ศ. 2513) ยูเนสโกได้รบัรองกฎหม�ยน�น�ชั�ติฉบับใหม ่
คอื อนุสญัญ�ว่�ดว้ยวิธก่�รห�้มและป้องกนัก�รนำ�เข้้� สง่ออก และก�รโอนกรรมสทิธิ�ทรพัย์สนิท�งวัฒนธรรม
โดยมชิัอบ (The Convention on the Means of Prohibiting and Preventing the Illicit Import, Export 
and Transfer of Ownership of Cultural Property) ซ่�งมม่�ตร�ท่� 7 ท่�บัญญตัิหลกัก�รข้องก�รสง่คนืและ
ก�รทวงคนืทรพัย์สนิท�งวัฒนธรรม

อนุสญัญ�น่�สง่เสรมิใหร้ฐัภ�คด่ำ�เนินม�ตรก�รเพื�อจำ�กดัก�รนำ�เข้้� สง่ออก และก�รโอนกรรมสทิธิ�ทรพัย์สนิท�ง
วฒันธรรมโดยมชิัอบ โดยมเ่ป�้หม�ยเพื�อปร�บปร�มก�รปลน้สะดมและก�รลกัลอบค�้โบร�ณวตัถืแุละศลิปวัตถื ุ
อนุสญัญ�น่�เป็นจุดเริ�มตน้ข้องหลกัก�รท่�เปน็ท่�ยอมรบัอย่�งกว้�งข้ว�ง ในปัจจุบนัว�่ วัตถืทุ�งวัฒนธรรมท่�ถืกูข้โมย
ไปต้องถืูกส่งคืนสู่ประเทศต้นกำ�เนิด ซ่�งถืือเป็นก้�วสำ�คัญในแนวท�งก�รป้องกัน ก�รส่งคืน และก�รทวงคืน
ทรพัย์สนิท�งวัฒนธรรม

นอกจ�กน่� ยังม่อนุสัญญ�ข้องยูนิดรวั (UNIDROIT)5 ซ่�งสอดรบับทบัญญัติข้องอนุสัญญ�ยูเนสโก ค.ศ. 1970  
โดยกฎหม�ยฉบับน่�เสรมิข้้อกำ�หนดท�งกฎหม�ยขั้�นพื�นฐ�นเก่�ยวกับก�รคืนและก�รทวงคืนทรพัย์สินท�ง
วฒันธรรม อนสุญัญ�น่�ครอบคลมุกฎเกณฑ์ข์้องกฎหม�ยเอกชันระหว�่งประเทศ และกระบวนก�รระหว�่งประเทศ
ท่�ทำ�ใหส้�ม�รถืนำ�หลกัก�รข้องอนุสญัญ�ยูเนสโกไปใชัไ้ด้

เอกสารจดหมายเหตุและการคนืทรพัย์สนิ
ม�ตร� 7 ข้องอนุสัญญ�ปี ค.ศ. 1970 ว่�ด้วยก�รส่งคืนและก�รทวงคืนทรพัย์สินท�งวัฒนธรรมท่�ถืูกข้โมย  
กำ�หนดว่� ก�รรอ้งข้อใหส้่งคืนวัตถืุหน่�งจะเกิดข่้�นได้ต่อเมื�อหน่วยง�นท่�รอ้งข้อได้บันท่กวัตถืุดังกล่�วไว้ในบัญชั่
ทรพัย์สินข้องตนแล้ว และรฐัข้องหน่วยง�นท่�รอ้งข้อต้องแสดงหลักฐ�นเพื�อสนับสนุนคำ�รอ้งนั�นด้วย เอกส�ร
จดหม�ยเหตจุง่มบ่ทบ�ทสำ�คญัในฐ�นะหลกัฐ�นดงักล�่ว เอกส�รเหล�่น่�อ�จเปน็เอกส�รท่�ถืกูต้องต�มกฎหม�ย 
เชัน่ เอกส�รจดหม�ยเหตุข้องแหลง่มรดกท�งวัฒนธรรมและฐ�นข้้อมูลข้องพพิธิภณัฑ์ ์หรอือ�จม�จ�กฝั่ั�งท่�มชิัอบ
ดว้ยกฎหม�ย เชัน่ เอกส�รท่�ไดม้�จ�กผูป้ลน้สะดมหรอืผูล้กัลอบข้นย�้ยโบร�ณวตัถืแุละศลิปวัตถืดุว้ยเชัน่กนั

กรณ่ศก่ษ�ท่�โดง่ดงัในยโุรป6เก่�ยวกบัโบร�ณวตัถืตุระกลูเมดชิั ิ(Medici) เปน็ตวัอย�่งห�ย�กข้องก�รใชัห้ลกัฐ�น
จ�กเอกส�รข้องอ�ชัญ�กรท่�ตำ�รวจตรวจยด่ได ้ ทั�งยงัมก่รณ่ศก่ษ�อก่กรณ่ในสหรฐัอเมรกิ� ท่�ตำ�รวจพบเอกส�ร
ข้องอ�ชัญ�กรและนำ�ม�ใชัใ้นก�รดำ�เนินคดเ่อ�ผิดได7้
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กรณีศกึษา

แม้ว่�ก�รระบุแหล่งท่�ม�ท่�ชััดเจนโดยใชั้เพ่ยงจดหม�ยเหตุหรือเอกส�รประวัติศ�สตร์เพ่ยงอย่�งเด่ยว 
อ�จเป็นไปไม่ได้ในทุกกรณ่ แต่จดหม�ยเหตุเก่�ยวกับแหล่งมรดกนั�นยังคงคว�มสำ�คัญในฐ�นะหลักฐ�นข้อง 
แหลง่ท่�ม�ในกระบวนก�รทวงคนืทรพัยส์นิท�งวฒันธรรม ไมว่�่จะเปน็ดว้ยคว�มสมคัรใจ โดยก�รตดัสนิข้องศ�ล 
หรอืภ�ยใต้กรอบข้องอนุสัญญ�ระหว่�งประเทศ ประเด็นน่�เน้นยำ�คว�มสำ�คัญข้องก�รจัดทำ�คำ�อธิบ�ยอย่�ง 
เหม�ะสม ก�รจดัระเบย่บ ก�รเข้้�ถืง่ และก�รอนุรกัษ์เอกส�รจดหม�ยเหตุ ณ แหลง่มรดกท�งวฒันธรรม

เปน็ท่�น่�เสย่ด�ยท่�หล�ยแหลง่มรดกท�งวฒันธรรมไมส่�ม�รถืนำ�เอกส�รประวติัศ�สตรห์รจืดหม�ยเหตทุ่�จดัเกบ็ 
ณ แหลง่มรดกม�ใชัป้ระโยชัน์เพื�อก�รส่งคนืและก�รทวงคนืทรพัย์สินท�งวัฒนธรรมไดอ้ย่�งเต็มท่� เนื�องจ�กม่
ข้้อจำ�กดัในก�รเข้้�ถืง่และก�รจดัหมวดหมูเ่อกส�รท่�ไมเ่ป็นระบบ สง่ผลใหไ้มส่�ม�รถืดำ�เนินกระบวนก�รสง่คนื
ไดอ้ย่�งสมบูรณ์

ในชั่วงหล�ยทศวรรษท่�ผ่�นม� ม่กรณ่ก�รส่งคืนโบร�ณวัตถืุจำ�นวนม�กกลับสู่ประเทศในภูมิภ�คเอเชั่ย 
ตะวันออกเฉ่ยงใต้ โดยบ�งกรณ่เป็นส่วนหน่�งข้องก�รข้ับเคลื�อนด้�นจรยิธรรมหลังยุคอ�ณ�นิคมและด้วย 
คว�มสมัครใจ ข้ณะท่�บ�งกรณ่เป็นผลจ�กคำ�พิพ�กษ�ข้องศ�ลภ�ยหลังก�รย่ดทรพัย์โดยหน่วยง�นบังคับใชั้
กฎหม�ย อย�่งไรกต็�ม หล�ยกรณ่เหล�่น่�ข้�ดก�รศก่ษ�คน้คว้�เก่�ยวกบัแหลง่ท่�ม�ข้องโบร�ณวตัถือุย่�งสมบรูณ์ 
ท่�จะชัว่ยระบุแหลง่มรดกท�งวัฒนธรรมท่�โบร�ณวัตถืนัุ�น ๆ ถืกูลกัลอบนำ�ออกไป

ในบ�งกรณ่ ก�รศก่ษ�แหลง่ท่�ม�ข้องโบร�ณวัตถืโุดยอ�้งองิจ�กจดหม�ยเหตุนำ�ไปสูก่�รทวงคนืโบร�ณวัตถืไุด ้
เชัน่ ก�รใชัเ้อกส�รบันท่กก�รขุ้ดค้นข้องมิเรย่ลและมอว์รสิ ดูนังด์ (Mireille - Maurice Dunand) ซ่�งถืูกเก็บ
รกัษ�ไวท้่�มห�วิทย�ลยัเจน่ว�8 ม�ระบุและเริ�มกระบวนก�รทวงคืนประติม�กรรมต่�ง ๆ  ท่�ถืกูจ�รกรรมจ�กวิห�ร
เอชัมนู (Eshmun) ในประเทศเลบ�นอน 

ก�รศก่ษ�จดหม�ยเหตุและเอกส�รท�งประวตัศิ�สตรไ์มใ่ชัเ่รื�องท่�ง�่ยเสมอไป จ�กกรณ่ศก่ษ�ข้้�งต้นน่� ห�กไมม่่
ก�รต่พมิพแ์ละศก่ษ�เอกส�รเหล�่น่�ในปี ค.ศ. 1993 ตลอดจนก�รวิจยัเพิ�มเติมเพื�อระบุและสร�้งคว�มสนใจใน
โบร�ณวตัถืทุ่�ถืกูจ�รกรรมไป โดยรอลฟ์ เอ. สตัคก ่(Rolf A. Stucky) ก�รสง่คนืโบร�ณวตัถืเุหล�่น่�อ�จไมเ่กดิข่้�น 

และน่�เสย่ด�ยเชัน่กนัท่�ในบ�งกรณ่ เอกส�รเหล�่น่�ไมไ่ดอ้ยูใ่นประเทศท่�เปน็ท่�ตั�งข้องแหลง่มรดก อนัเปน็ประเดน็
ซ่�งเน้นยำ�ถื่งคว�มสำ�คัญข้องก�รส่งคืนเอกส�รจดหม�ยเหตุท�งโบร�ณคด่ในรูปแบบดิจิทัลจ�กหน่วยง�น 
ต่�งประเทศท่�เข้้�ม�ดำ�เนินก�รขุ้ดคน้ (ดบูทท่� 5 เรื�องเอกส�รจดหม�ยเหตุดจิทิลั)

ทั�งน่� ม่ข้้อควรระวงัคือ เมื�อพัฒน�วิธก่�รเข้้�ถืง่คลังข้้อมูลข้องเอกส�รจดหม�ยเหตุท�งโบร�ณคด่ ไม่ควรเปิด
เผยข้้อมลูโดยละเอย่ดเก่�ยวกบัตำ�แหน่งและมลูค�่ข้องแหลง่โบร�ณคดต่่�ง ๆ เนื�องจ�กข้้อมลูดงักล�่วอ�จชัว่ย
ใหผู้ล้กัลอบข้ดุคน้ส�ม�รถืเข้้�ถืง่แหลง่โบร�ณคดไ่ด ้นอกจ�กน่� ควรมม่�ตรก�รปอ้งกนัก�รเจ�ะข้อ้มลูท�งดจิทิลั 
โดยเฉพ�ะเมื�อมก่�รเผยแพรฐ่�นข้อ้มูลข้องแหล่งโบร�ณคดต่่�ง ๆ  ท�งออนไลน์ โดยใชัห้ลกัก�รทั�วไปว่� ไม่ควร
เปิดเผยข้้อมลูท่�ออ่นไหวต่อส�ธ�รณะ
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1.8  ความทา้ทายในการสงวนรกัษาจดหมายเหตุคอือะไร?
แมว้่าจะมคีวามสำาคญัยิ่งดงัทีก่ลา่วมา จดหมายเหตุการอนุรกัษ์ของแหลง่มรดกโลกหลายแหง่ในเอเชยีตะวันออกเฉียงใต้
กย็ังคงเผชญิกบัภัยคกุคามทีส่ำาคญั

ภัยคกุคาม รายละเอยีด

ความเสีย่งจากสภาพอากาศที่
เปลีย่นแปลงและภัยธรรมชาติ

จดหมายเหตุุถึ้กค์ุกค์ามโดยภััยธรรมชิาตุ่ ในุเอเชิย้ตุะว่ันุออกเฉ้ยงใตุ�ม้เอกสำารจดหมายเหตุุข้อง 
แหล่่งมรดกโล่กท้�ตุ�องเผชิญ่กับภั้เข้าไฟิระเบ่ด แผ่นุด่นุไหว่ อทุกภััย แล่ะสำภัาพีอากาศอนัุเล่ว่ร�าย  
โดยป็ราศจากแผนุการบรห่ารจดัการค์ว่ามเส้ำ�ยงอย่างค์รอบค์ลุ่ม

การขาดแคลนทนุ  
โครงสรา้งพืน้ฐาน ทกัษะ และ
ทรพัยากร

แหล่่งมรดกโล่กหล่ายแหง่ข้าดงบป็ระมาณแล่ะบุค์ล่ากรสำำาหรบัด้แล่จดหมายเหตุุจงึไม่สำามารถึบรห่าร
จดัการเอกสำารสำำาค์ัญนุ้�ได�ด้เพีย้งพีอ การระบาดข้องโค์ว่่ด-19 ทำาให�งบป็ระมาณย่�งจำากัดจำาเข้้�ยล่งไป็ 
ส่ำงผล่ตุ่อการบำารุงรกัษ์าด้แล่เอกสำาร การข้าดแค์ล่นุบุค์ล่ากรท้�ม้ทักษ์ะ ตุล่อดจนุโค์รงสำร�างพีื�นุฐานุ 
ทำาให�ป็ญัหานุ้�ทว่้ค์ว่ามรุนุแรงมากข้ึ�นุ

การเข้าถงึทีจ่ำากดั เอกสำารท้�จดัเก็บไม่เป็น็ุระบบแล่ะข้าดการจดัทำาบัญชิเ้อกสำารหรอืเค์รื�องมือชิว่่ยสืำบค์�นุ ทำาให�ยากแก่
การเข้�าถึงึแล่ะใชิ�งานุเอกสำารอย่างม้ป็ระส่ำทธภ่ัาพี เอกสำารจำานุว่นุมากม้สำภัาพีเป็ราะบางจนุยากแก ่
การใชิ�งานุ นุอกจากนุ้�กฎหมายล่่ข้ส่ำทธ่ท์้�เข้�มงว่ด กอรป็กับนุโยบายการเข้�าถึงึเอกสำารท้�ค์ลุ่มเค์รอื  
ส่ำงผล่ให�สำาธารณชินุแล่ะนัุกว่่ชิาการเข้�าถึงึจดหมายเหตุุได�ยากย่�งข้ึ�นุไป็อก้ ส่ำว่นุการท้�เอกสำารจำานุว่นุ
มากยังม่ได�แป็ล่งเป็น็ุไฟิล่์ด่จท่ัล่แล่ะเผยแพีรผ่่านุแพีล่ตุฟิอรม์ออนุไล่น์ุก็ย่�งทำาให�เข้�าถึงึได�ยากย่�งข้ึ�นุ

ข้อมลูทีก่ระจดักระจาย 
และไมเ่ป็นระบบ

ข้�อม้ล่จดหมายเหตุุมักพีบกระจดักระจาย ในุส่ำว่นุตุ่างๆ ข้องโค์รงสำร�างการบรห่ารแหล่่งมรดกโล่ก  
ในุหนุ่ว่ยงานุตุ่างๆ ท้�เก้�ยว่ข้�องกับการอนุุรกัษ์์แหล่่งมรดกโล่ก ตุล่อดจนุในุบุค์ค์ล่แล่ะสำถึาบันุว่่จยัตุ่างๆ  
แทนุท้�จะรว่มศนุ้ย์ไว่� ณ แหล่่งข้�อมล้่กล่าง ข้�อมล้่จดหมายเหตุทุ้�กระจดักระจายนุ้�ย่อมสำร�างค์ว่ามล่ำาบาก
ให�แก่ผ้�บรห่ารจดัการแหล่่งมรดกโล่กหรอืสำาธารณชินุท้�ตุ�องการเข้�าถึงึข้�อม้ล่อย่างเป็น็ุองค์์รว่ม  
เป็น็ุอปุ็สำรรค์แก่การดำาเนุ่นุงานุอนุุรกัษ์์แล่ะการศึกษ์าว่่จยั

ความน่าเชือ่ถอืของข้อมลู เมื�อเทค์โนุโล่ย้พีัฒนุาก�าว่หนุ�าไป็ ย่อมส่ำงผล่ให�ข้�อม้ล่ทว่้ป็รม่าณมากข้ึ�นุ ค์ว่ามท�าทายค์ือการตุรว่จสำอบ 
ค์ว่ามถึ้กตุ�องแม่นุยำาแล่ะค์ว่ามแท�ข้องข้�อม้ล่ด่จท่ัล่ ท้�บางค์รั�งข้าดค์ว่ามชิดัเจนุข้องแหล่่งท้�มาแล่ะ
ค์ว่ามถึ้กตุ�อง ซิึ�งนุำาไป็สำ้่ข้�อม้ล่ท้�ผ่ด

การขาดทรพัยากรในการอนุรกัษ์
เอกสารจดหมายเหตุดจิทิลั

การอนุุรกัษ์์จดหมายเหตุุในุรป้็แบบด่จท่ัล่ม้ค์ว่ามท�าทายหล่ายอย่าง เชินุ่ เทค์โนุโล่ย้ท้�ล่�าสำมัยอย่าง
รว่ดเรว็่ แล่ะรป้็แบบข้�อม้ล่ท้�หล่ากหล่าย ตุ�องใชิ�ค์ว่ามพียายามอย่างตุ่อเนืุ�องในุการอพัีเดทรป้็แบบ
ข้�อม้ล่แล่ะว่่ธก้ารจดัเก็บข้�อม้ล่ด่จท่ัล่ เพีื�อให�สำงว่นุรกัษ์าข้�อม้ล่จดหมายเหตุุให�เข้�าถึงึได�อย่างยั�งยืนุ 
ซิึ�งอาจใชิ�งบป็ระมาณท้�มาก แล่ะเทค์นุ่ค์ว่่ธท้้�ซิบัซิ�อนุ

กรอบนโยบายและการบรหิารจดัการ
ทีจ่ำากดั

บ่อยค์รั�งท้�แหล่่งมรดกโล่กไม่ม้นุโยบายหรอืแผนุการบรห่ารจดัการจดหมายเหตุุ ทำาให�งานุจดหมายเหตุุ
ไม่ได�รบัทรพัียากรแล่ะค์ว่ามสำนุใจเท่าท้�ค์ว่ร

อา้งองิ 
1  International Council on Archives. https://www.ica.org/

discover-archives/what-are-archives/
2  Society of American Archivists, Dictionary of Archives 

Terminology, accessed 22 November 2024.  
https://dictionary.archivists.org/entry/archives.html

3  International Council on Archives. https://www.ica.org/
resource/universal-declaration-on-archives-uda/ 

4  A Geographic Information System (GIS) is a computer 
system that displays and analyzes geographically 
referenced information. 

5  International Institute for the Unification of Private 
Law (Institut international pour l’unification du droit 
privé) https://www.unidroit.org/instruments/cultural-
property/1995-convention/ 

6  Sherloch, Sentenza n.287/204 https://sherloc.unodc.org/
cld/en/case-law-doc/criminalgroupcrimetype/ita/2011/
sentenza_n.287204.html. Another recent case involves 
police finding criminals’ archives, which helped in their 
incrimination : https://www.smithsonianmag.com/smart-
news/a-prominent-italian-dealer-has-been-charged-with-
trafficking-thousands-of-looted-artifacts-180985392/

7  Smithsonian (5 November 2024) ‘A Prominent Italian 
Dealer Has Been Charged With Trafficking Thousands of 
Looted Artifacts’. https://www.smithsonianmag.com/smart-
news/a-prominent-italian-dealer-has-been-charged-with-
trafficking-thousands-of-looted-artifacts-180985392/

8  See ‘Deux sculptures volées au Liban récemment identifiées’ 
by  Djamila Fellague-Chebra in Archeologia, 628, February 
2024. These archeological archives have been physically 
returned to Lebanon. 
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บทที่ 2
ก�รจดัก�รจดหม�ยเหตุข้องแหลง่มรดกโลก
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บทที ่2
การจดัการจดหมายเหตุของแหลง่มรดกโลก

บทน้ีแนะนำาแนวคดิและหลกัการทีจ่ำาเป็น
สำาหรบัการบรหิารจดัการจดหมายเหตุ
แหลง่มรดกโลก9 อธบิายใหเ้หน็ 
ความแตกต่างระหว่างจดหมายเหตุ  
หอ้งสมดุ และพพิธิภัณฑ ์โดยเฉพาะ
ลกัษณะของสิง่ทีจ่ดัเกบ็และวิธจีดัการ
สิง่ของทีแ่ตกต่างกนั นอกจากน้ียัง
อธบิายถงึความสำาคญัของการบรหิาร
งานเอกสาร ลกัษณะของนโยบาย
จดหมายเหตุ ตลอดจนหลกัการ
จดหมายเหตุ

2.1 ความแตกต่างระหวา่งจดหมายเหต ุ
หอ้งสมดุ และพพิธิภัณฑ์
จดหมายเหตุ หอ้งสมุด และพิพิธภณัฑ์  
มีทั้งความคล้ายคลึงกันและความแตกต่าง 
ดงัแสดงในตารางที่ 2.1

โดยท่ัวไปส่ิงท่ีเกบ็รกัษาอยู่ ณ จดหมายเหต ุ
หอ้งสมุด และพิพิธภณัฑ์น้ันไม่ควรผสม
ปะปนกัน ทั้งยังต้องการระบบการจดัการ
ที่แตกต่างกันดว้ย คอลเลกชนัขอ้มูลบาง
แหง่อาจมีหนังสือหรอืส่ิงพิมพ์ที่ปกติพบได ้
ในหอ้งสมุด นโยบายการบรหิารเอกสาร
เหล่าน้ันก็ควรจะแตกต่างไปจากนโยบาย
การบรหิารเอกสารจดหมายเหตุ  
มีการประเมินคุณค่าและการรบัมอบ 
ที่แตกต่างออกไป

2.2 จดหมายเหตุกบัการบรหิาร 
งานเอกสาร
ตามคำาจำากัดความของสมาคม 
นักจดหมายเหตุอเมรกิัน (Society of 
American Archives) “การจดัการ
เอกสาร” คือ “การควบคุมและบรหิาร
เอกสารขอ้มูลอย่างเปน็ระบบตลอด 
วงวฏัจกัรชวีติของเอกสาร เพือ่ใหม้ั่นใจ 
ในประสิทธภิาพและความประหยัด 
ในการสรา้ง ใชง้าน จดัการ ควบคุม และ
ดแูลรกัษา”10 การจดัการเอกสาร 
อย่างมีประสิทธภิาพชว่ยใหผู้บ้รหิารจดัการ
แหล่งมรดก นักวจิยั ตลอดจนสาธารณชน
สามารถเขา้ถงึขอ้มูลและสารสนเทศ 
ที่สำาคัญยิ่งได ้ขอ้มูลและสารสนเทศน้ี
มีความสำาคัญต่อการวางแผนโครงการ
อนุรกัษ์ การติดตามและบรหิารจดัการ
แหล่งมรดกโลก และชว่ยสนับสนุน
กระบวนการตัดสินใจ การอนุรกัษ์ที่มี
ประสิทธภิาพ และการธำารงรกัษาคุณค่า
และความสำาคัญของแหล่งมรดกโลก 
ในระยะยาว

ดงัที่แสดงในภาพที่ 2.1 วฏัจกัรชวีติ 
ของเอกสารขอ้มูลมี 3 ขัน้ตอน คือ  
1) การสรา้งหรอืไดร้บัเอกสาร 2) การใชง้าน 
เก็บรกัษา และบำารุงรกัษาเอกสาร และ  
3) การจำาหน่ายเอกสารออก (ทำาลายทิ้ง 
หรอืถ่ายโอนไปยังจดหมายเหตุ)11

มาตรฐานสากลสำาหรบัการจดัการเอกสาร 
คือ ISO 15489 ผูบ้รหิารงานเอกสาร
พึงอา้งองิมาตรฐานน้ี เพือ่การปฏบิัติงาน
ที่เหมาะสมที่สุด12

แม้วา่งานจดหมายเหตุกับการจดัการ
เอกสารจะเกี่ยวขอ้งกันอย่างมาก  
แต่พึงแยกแยะใหเ้ขา้ใจความแตกต่าง
ระหวา่งงานสองฝ่า่ยน้ี ก่อนที่จะกำาหนด
นโยบายในการบรหิารงานใดๆ การจดัการ
จดหมายเหตุมุ่งไปที่ขัน้ตอนสุดท้าย 
ในวฏัจกัรชวีติของเอกสาร โดยเฉพาะ 
การจดัการเอกสารทีคั่ดเลอืกแล้ววา่จะรกัษา
ไวใ้นฐานะจดหมายเหตุอยา่งถาวรต่อไป

ตารางที ่2.1 ความแตกต่างระหว่างจดหมายเหตุ หอ้งสมดุ และพพิธิภัณฑ์

จดหมายเหตุ หอ้งสมดุ พพิธิภัณฑ์

เกบ็อะไร เอกสำารข้�อม้ล่ท้�สำ่�นุกระแสำการใชิ�งานุ  
แล่ะได�รบัเล่ือกให�สำงว่นุรกัษ์าไว่�อย่างถึาว่ร  
โดยมากเป็น็ุเอกสำารชิั�นุตุ�นุท้�ยังไม่เค์ย 
ตุ้พี่มพี์เผยแพีร ่(อาจอย้่ในุรป้็แบบใดก็ได� 
แล่ะมักเป็น็ุเอกสำารข้�อม้ล่ท้�ม้เพีย้งฉบบัเด้ยว่)

เอกสำารส่ำ�งพี่มพี์ในุรป้็แบบตุ่างๆ เผยแพีร่
ทั�ว่ไป็ ม่ได�เป็น็ุเอกสำารข้�อม้ล่ท้�ม้เพีย้ง 
ฉบับเด้ยว่

ว่ัตุถึุส่ำ�งข้อง(แล่ะเอกสำารป็ระกอบ) อาจจะม ้
เพีย้งชิ่�นุเด้ยว่หรอืเป็น็ุส่ำ�งข้องท้�ม้ซิ้ำาหล่ายชิ่�นุ 
ก็ได�

เกบ็อย่างไร ตุามล่ำาดับท้�กำาหนุดแล่ะใชิ�งานุโดยผ้�สำร�าง
เอกสำารข้�อม้ล่นัุ�นุๆ 

ตุามระบบการจดัทางบรรณารกัษ์ศาสำตุร ์
(LC, DDC)

การจดัระบบไม่สำำาค์ัญเท่าการค์ว่บค์ุม  
(ด้หวั่ข้�อ 3.3.1)

เกบ็เพือ่อะไร เพีื�อสำงว่นุรกัษ์าเอกสำารข้�อม้ล่ท้�ม้ค์ุณค์่า 
ในุฐานุะหล่ักฐานุแล่ะข้�อม้ล่

สำร�างค์ล่ังทรพัียากรเอกสำารส่ำ�งพี่มพี์ 
ท้�เหมาะสำม เก็บรกัษ์าแล่ะใชิ�งานุได� 
อย่างม้ป็ระส่ำทธภ่ัาพี

ค์ล่ังว่ัตุถึุท้�สำงว่นุรกัษ์าไว่�เพีื�อสำังค์ม

ใครเป็นผู้ใชง้าน ข้ึ�นุอย้่กับนุโยบายจดหมายเหตุุ  
แล่ะข้�อกำาหนุดข้องเจ�าข้องเอกสำารข้�อม้ล่

สำาธารณชินุ สำาธารณชินุ
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2.3 นโยบายจดหมายเหตุคอือะไร?
เมื่อหน่วยงานที่บรหิารจดัการแหล่ง 
มรดกโลกตัดสินใจใชง้บประมาณจดัตั้ง
และทนุบำารุงจดหมายเหตุการอนุรกัษ์ขึน้แล้ว 
ขัน้ตอนแรกในกระบวนการจดัตั้งคือ 
การกำาหนดนโยบายจดหมายเหตใุนภาพรวม

นโยบายจดหมายเหตุกำาหนดวตัถุประสงค์
ของจดหมายเหตุ กำาหนดขอบเขตวา่
จะเก็บอะไรและไม่เก็บอะไร เก็บเพือ่
วตัถุประสงค์ใด และใครจะเปน็ผูใ้ชข้อ้มูล
เอกสารที่จดัเก็บน้ัน นอกจากน้ีนโยบาย
จดหมายเหตุยังกำาหนดวธิกีารเขา้ถงึ
เอกสาร (ดบูทที่ 4) อกีดว้ย นโยบาย
จดหมายเหตุที่ดคีวรครอบคลุมถงึบุคลากร
ผูด้แูลจดหมายเหตุ ขอบเขตงานและ
ภาระหน้าที่ ตลอดจนผูก้ำาหนดนโยบาย
จดหมายเหตุน้ันเองดว้ย

นโยบายจดหมายเหตุควรระบุเกณฑ์ 
ในการพจิารณาวา่เอกสารใดควรสงวนไว ้
เปน็จดหมายเหตุ ตลอดจนกำาหนดการ 
ในการสงวนเอกสารจดหมายเหตุที่ชดัเจน 
(ทั้งสำาหรบัเอกสารอนาล็อกและดจิทิัล) 
วา่จะสงวนเอกสารจดหมายเหตุไวย้าวนาน
เพยีงใด นโยบายจดหมายเหตุในระดบั
องค์กรควรครอบคลุมเอกสารทุกรปูแบบ 
ลงไปในรายละเอยีดเรือ่งการคัดเลือกรา่ง 
(เชน่ จะเลือกสงวนเฉพาะฉบับรา่งล่าสุด
ไวเ้ปน็จดหมายเหตุเท่าน้ัน)13 นโยบายที่
ชดัเจนจะนำาไปสู่การสงวนรกัษาขอ้มูล 
ไดอ้ย่างเปน็ระบบและครอบคลุม

เน่ืองจากหน่วยงานหรอืองค์กรแต่ละแหง่ 
มีเอกสารขอ้มูลเฉพาะตัว นโยบาย
จดหมายเหตุจงึต้องปรบัแต่งใหแ้ตกตา่งกนั 
ให้เหมาะควรแก่ความต้องการของแต่ละ
หน่วยงาน นโยบายน้ีควรพัฒนาขึ้น 
ด้วยความรว่มมือกัน ระหว่างผู้บรหิาร
จดัการแหล่งมรดกโลก นักจดหมายเหตุ
หรอืเจา้หน้าท่ีงานจดหมายเหตุ ผู้จดัการ
เอกสาร นิติกร ผู้สรา้งเอกสารข้อมูล 
ตลอดจนผูม้ีส่วนไดส้่วนเสียอืน่ๆ  
ในหน่วยงานนโยบายจดหมายเหตุน้ี 
ควรไดร้บัการลงนามรบัรองพรอ้มวันที่ 
โดยหัวหน้าส่วนงานหรอืองค์กร

ในการพัฒนานโยบายจดหมายเหตุ  
ผู้บรหิารจดัการแหล่งมรดกโลกพึง
พิจารณากฎหมายและข้อบังคับเกี่ยวกับ
งานจดหมายเหตุด้วย ท้ังยังควรพิจารณา
เครือ่งมือหรอืข้อเสนอแนะที่กำาหนด
มาตรฐานงานจดหมายเหตุสากล  
โดยเฉพาะอย่างย่ิงข้อเสนอแนะของ 
องค์การยูเนสโกที่ว่าด้วยการอนุรกัษ์และ
การเข้าถึงมรดกทางเอกสาร โดยเฉพาะ 
ในรูปแบบดิจทิัล14

นโยบายจดหมายเหตุที่ดีน้ันควรจะกระชับ 
เข้าใจง่าย ถูกต้องแม่นยำา และทันสมัย 
นโยบายน้ีควรถูกบูรณาการเข้าเป็น 
ส่วนหน่ึงของนโยบายในภาพรวมของ
หน่วยงานหรอืองค์กร และได้รบั 
การจดัสรรงบประมาณท่ีเหมาะสม

ดู ภาคผนุวก 2 สำาหรบัรายการ 
องค์ประกอบหล่ักของนุโยบาย
จัดหมายเหตุุ

กำาหนดการสงวนเอกสารควร 
ประกอบดว้ยอะไรบ้าง

แม�ว่่าข้ณะนุ้�ยังไม่ม้นุ่ยามมาตุรฐานุว่่า
กำาหนุดการสำงว่นุเอกสำารค์ว่รม้อะไรบ�าง 
แตุ่ก็ม้ตุัว่อย่างท้�สำามารถึใชิ�เป็น็ุแนุว่ทาง
ได� ดังรายการตุ่อไป็นุ้� ซิึ�งเป็น็ุการป็ระยุกตุ์
จากรายการข้องแผนุกบรห่ารงานุเอกสำาร 
มหาว่่ทยาล่ัยเอด่นุเบอระ องค์์ป็ระกอบท้�
ค์ว่รม้ในุกำาหนุดการสำงว่นุเอกสำาร
•  ชิื�อหนุ่ว่ยงานุท้�เป็น็ุผ้�ผล่่ตุหรอืรกัษ์า

เอกสำารข้�อม้ล่ (พีร�อมชิื�อหนุ่ว่ยงานุหรอื
เจ�าหนุ�าท้�ผ้�รบัผ่ดชิอบ)

•  หมายเล่ข้ข้องกำาหนุดการสำงว่นุเอกสำาร
•  หมายเล่ข้อ�างอง่ข้องข้�อม้ล่ (ถึ�าม้) 
• สำาระสัำงเข้ป็ข้องข้�อม้ล่
•  การตุัดส่ำนุใจเล่ือกกำาจดัเอกสำาร  

ว่่าจะทำาล่าย หรอืส่ำงมอบจดหมายเหตุุ 
หรอื (ในุกรณ้พี่เศษ์จรง่ๆ) รอพีจ่ารณา
ในุภัายหล่ัง (ในุว่ันุท้�กำาหนุด)

•  กำาหนุดเว่ล่าในุการกำาจดัเอกสำาร 
(ระยะเว่ล่าในุการสำงว่นุเอกสำาร) ค์ือ
ระยะเว่ล่าข้ั�นุตุ่ำาท้�ค์ว่รเก็บเอกสำารไว่�ท้�
สำำานัุกงานุ หรอืในุพีื�นุท้�จดัเก็บ จนุกว่่าจะ
ถึงึกำาหนุดการกำาจดัเอกสำาร ข้ึ�นุอย้่กับ
ป็ระเภัทข้องเอกสำารแล่ะกฎระเบ้ยบข้อง
หนุ่ว่ยงานุ

•  เหตุุการณ์ท้�กระตุุ�นุให�เก่ดการกำาจดั
เอกสำาร เชินุ่ เมื�อส่ำ�นุสำุดโค์รงการ  
การเกษ้์ยณอายุราชิการข้องหวั่หนุ�า 
ส่ำว่นุงานุ ฯล่ฯ

•  ว่ันุท้�ท้�กำาหนุดการเป็น็ุอนัุตุกล่ง  
พีร�อมล่งนุามผ้�เก้�ยว่ข้�อง

ภาพที ่2.1 วัฏจกัรชวีิตของเอกสาร

การทำลาย หรือ
ส่งมอบเอกสาร
ให้จดหมายเหตุ

การใช้งาน 
เก็บรักษา
บำรุงรักษาเอกสาร

การสร้างหรือ
รับมอบเอกสาร

วัฏจักรชีวิตของเอกสาร

Adapted from Texas State and Library Commissionที่มา: ปรบัปรุงจาก Texas State and Library Commission
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โรงอปุ็รากรซิด่นุ้ย์เป็น็ุงานุสำถึาป็ตัุยกรรม
ท้�โดดเด่นุท้�สำุดงานุหนึุ�งข้องค์รส่ำตุ์ศตุว่รรษ์
ท้� 20 เป็ดิใชิ�งานุเมื�อป็คี์.ศ. 1973 แล่ะ
ข้ึ�นุทะเบ้ยนุเป็น็ุมรดกโล่กเมื�อค์.ศ. 2007 
แผนุการจดัการข้องแหล่่งมรดกโล่กแหง่นุ้� 
ม้ค์ว่ามตุอนุหนึุ�งว่่า

นุโยบาย 19.1 เอกสำารแล่ะจดหมายเหตุุ

ต้องมีการรวบรวมและทำาบัญชเีอกสาร 
กราฟกิ ภาพ และคำาบอกเล่า เกี่ยวกับ 
การออกแบบ พฒันา ก่อสรา้งประวติัศาสตร ์
สังคมและการเมือง ตลอดจนการใชง้าน 
ของอาคาร เอกสารข้อมูลนีต้้องรวบรวม  
บำารุงรกัษา และเปดิใหผู้้สนใจเข้าถงึได้  
มีรายละเอยีดสถานที่จดัเก็บ การเข้าถงึ  
และลิขสิทธิ ์กองทุนโรงอปุรากรซดินีย์ 
ควรมีวัตถุประสงค์ระยะยาวที่จะรวบรวม 
เอกสารข้อมูใฟล์เหล่านีไ้ว้ที่ใดที่หนึง่  

(หรอืจำากัดจำานวนสถานที่จดัเก็บให ้
น้อยที่สุด) กอรปด้วยสำาเนาเอกสาร กราฟกิ  
คำาบอกเล่าทัง้หมดเกี่ยวกับการออกแบบ 
งานวิศวกรรม การก่อสรา้ง และพัฒนาการ
ของโรงอปุรากร รวมทัง้ประวัติของที่ตัง้ 
ประวัติศาสตรส์ังคมและการเมือง ข้อมูล
ธุรกิจองค์กร ตัวอย่างวัสดุก่อสรา้งที่รวบรวม
ได้ คอลเลกชนั (ทัง้งานศิลปะและโบราณ
วัตถุ) เอกสารจดหมายเหตุและคอลเลกชนั 
ทัง้ปวงนีพ้ึงได้รบัการบรหิารจดัการโดย
นโยบายและกลยุทธข์องโรงอปุรากรซดินีย์ 

ที่มา: Croker, A. 2017. Respecting the Vision:  
Sydney Opera House – A Conservation 
Manage ment Plan (4th edition). https://
www.sydneyoperahouse.com/about-us/
how-we-work/strategies-and-action- 
plans/conservation-management-plan 

2.4 การบ ูรณาการนโยบาย
จดหมายเหตุให้เป็นส่วนหน่ึง 
ของแผนการจัดการมรดกโลก

แผนการจดัการเปน็เครือ่งมือหลัก 
ในการปกปอ้งคุ้มครอง การใช ้การอนุรกัษ์ 
และคำาแนะนำาและชดุเครือ่งมือ  
สำาหรบัการประเมินผลกระทบดา้นต่างๆ 
ในบรบิทของแหล่งมรดกโลกตาม
พันธกรณีอนุสัญญาคุ้มครองมรดกโลก 
(UNESCO WHC, 2023) ระบุวา่  
ทุกแหล่งมรดกวฒันธรรมทีข่ึน้ทะเบียนเปน็
มรดกโลกจะต้องมีแผนการจดัการที่ชีใ้ห้
เหน็วา่คุณค่าอนัโดดเดน่เปน็สากล (OUV) 
ของแหล่งมรดกโลกน้ันจะไดร้บัการสงวน
รกัษาไวอ้ย่างไร

ตามหลักแล้ว แผนการจดัการควรม ี
นโยบายจดหมายเหตุเปน็ส่วนประกอบ
หน่ึง และนโยบายน้ันควรบังคับใชใ้นระดบั
หน่วยงานหรอืองค์กร (เชน่ ในระเบียบวธิี
ปฏบิัติงานมาตรฐาน) ตัวอย่างที่ด ีไดแ้ก่
แผนการจดัการมรดกโลกโรงอปุรากร
ซดินีย์ (Sydney Opera House World 
Heritage Conservation Management 
Plan) ซึง่มีนโยบายจดหมายเหตุเปน็ 
ส่วนหน่ึงของแผนน้ันดว้ย (Policy 19.1)

2.5 หลกัการจดหมายเหตุ

นักจดหมายเหตุทั่วโลกมีหลักการ
ทำางานพื้นฐานรว่มกันสองประการ คือ 
(i) หลักการของที่มา (principle of 
provenance) และ (ii) หลักการจดัเรยีง
ตามรปูแบบเดมิ (principle of original 
order) หลักการทั้งสองประการน้ี 
เปน็แนวปฏบิัติที่ดทีี่สุดในระดบัสากล  
หากนักจดหมายเหตุปฏบิัติตามหลัก
การสองขอ้น้ี ย่อมมั่นใจไดว้า่ขอ้มูล
จดหมายเหตุจะไดร้บัการสงวนรกัษา และ
เขา้ถงึไดท้ั้งเพือ่ความต้องการในปจัจุบัน
และอนาคต จดหมายเหตุยังคงเปน็ 
แหล่งขอ้มูลอนัทรงคุณค่าสำาหรบัการทำา 
ความเขา้ใจประวตัิของแหล่งมรดกโลก 
ตลอดจนกระบวนการอนุรกัษ์ที่เกิดขึน้  
ณ ที่น้ัน

หลกัการของทีม่า
ในการจดัการจดหมายเหตุ “ที่มา” 
(provenance) หมายถงึต้นกำาเนิดและ
ประวตัิของเอกสารขอ้มูล ระบบขอ้มูล 
หรอืคอลเลกชนั ที่ใหบ้รบิทที่จำาเปน็อย่าง
ยิ่งต่อการเขา้ใจขอ้มูล ตลอดจนผูส้รา้ง 
ขอ้มูลน้ันๆ  

แผนการจดัการอนุรกัษ์มรดกโลกโรงอปุรากรซดินีย์

ภาพที ่2.2 >  
ภาพถ่ายพระพุทธรปูศิลาจาก 
บุโรพุทโธ เหน็ระบบการกำาหนด
รหสัภาพเดมิ (AS5, C2, 20036) 
ระบบรหสัภาพน้ีใชร้ะบุตำาแหน่ง
ดัง้เดมิที่พระพุทธรปูองค์น้ีตั้งอยู่ 
ในศาสนสถาน วนัที่บันทึกภาพ 
ตลอดจนลำาดบัของภาพในชดุ
ภาพถ่ายนับพันภาพที่ไดม้ี 
การบันทึกไว ้ภาพจากโครงการ
จดหมายเหตุโครงการบูรณะ 
บุโรพุทโธ  
©UNESCO/A. Henderson

ไม่วา่จะเปน็บุคคล องค์กร หรอืหน่วยงาน
ของรฐั อธบิายวา่เหตุใดขอ้มูลเหล่าน้ัน
จงึถูกสรา้งขึน้ และชดุขอ้มูลแต่ละชดุ
เกี่ยวขอ้งสัมพันธก์ันอย่างไร การศึกษา
ที่มาขอ้มูลจงึครอบคลุมทั้งการระบุอธบิาย 
เชือ่มโยงความสัมพันธร์ะหวา่งขอ้มูลกับ
ผูส้รา้งขอ้มูล การจดัการและการใชง้าน
ขอ้มูลผา่นกาลเวลา
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จดหมายเหตุุท้�เก่ดข้ึ�นุระหว่่างการดำาเนุ่นุงานุ 
โค์รงการบ้รณะบโุรพุีทโธ (ค์.ศ. 1973 – 1983) 
สำะท�อนุให�เหน็ุค์ว่ามสำำาค์ัญข้องหล่ักการท้�มา

โค์รงการในุค์รั�งนัุ�นุแบ่งออกเป็น็ุส้ำ�สำ่ว่นุหล่ัก 
แตุ่ล่ะส่ำว่นุผล่่ตุข้�อม้ล่เป็น็ุจำานุว่นุมาก

•  สว่นเทคนิคโบราณคด ีด้แล่การรื�อแล่ะ
ป็ระกอบกล่ับชิ่�นุส่ำว่นุหนุ่ การจดัการทาง
เทค์นุ่ค์ว่่ธท้ั�งป็ว่งในุการฟิืนุ้ฟิ้บ้รณะ 
โบราณสำถึานุบุโรพีุทโธ

•  สว่นอนุรกัษ์ ด้แล่การกำาจดัตุะไค์รแ่ล่ะเชิื�อ
ราออกจากชิ่�นุส่ำว่นุหนุ่ การใชิ�สำารเค์ม้บำาบัด
หนุ่ ค์�นุค์ว่�าว่่จยัหาว่่ธท้้�ด้ท้�สำุดในุการอนุุรกัษ์์
ชิ่�นุส่ำว่นุหนุ่ การซิอ่มค์ืนุสำภัาพีแล่ะป็ระกอบ
กล่ับชิ่�นุส่ำว่นุท้�แตุกหกัออกจากกันุ ตุล่อดจนุ
รว่บรว่มข้�อม้ล่ทางอตุุุนุ่ยมว่่ทยา (ป็รม่าณ
นุ้ำาฝนุ อณุหภัม้ ่ค์ว่ามชิื�นุ ล่ม ฯล่ฯ)

•  สว่นงานเอกสาร บันุทึกสำภัาพีโบราณสำถึานุ 
สำ่ว่นุตุ่างๆ โดยภัาพีถึ่ายแล่ะแบบ
สำถึาป็ตัุยกรรม รว่บรว่มเป็น็ุเอกสำารท้�
สำามารถึใชิ�เป็น็ุฐานุข้�อม้ล่เพีื�อการซิอ่มค์ืนุ
สำภัาพีในุข้ั�นุตุ่อไป็

•  สว่นงานบรหิาร รว่มศ้นุย์การกำาหนุด 
กฎระเบ้ยบ การทำาหนัุงสืำอโตุ�ตุอบ  
การจดัหางบป็ระมาณ พีสัำดุ การจดัเก็บ
เอกสำาร เค์รื�องมือการทำางานุ ตุล่อดจนุ
ค์ว่ามป็ล่อดภััยข้องโค์รงการ

ระหว่่างการดำาเนุ่นุงานุโค์รงการ ส่ำว่นุงานุหลั่ก
เหล่่านุ้�ผล่่ตุข้�อม้ล่สำารสำนุเทศเป็น็ุป็รม่าณ
มหาศาล่ ได�แก่ ภัาพีถึ่าย 71,851 ภัาพี  
แบบสำถึาป็ตัุยกรรม 6,043 แผ่นุ ภัาพีฟิลิ่์ม
กระจก 7,024 แผ่นุ ฟิลิ่์มสำไล่ด์ 13,512 แผ่นุ 
ฟิลิ่์มเนุกาตุ่ฟิ 65,741 แผ่นุ ฟิลิ่์มเซิล่ล่้ล่อยด์ 
21 ม�ว่นุ แล่ะเอกสำารโค์รงการ 425 กล่่อง

เพีื�อให�เข้�าใจบรบ่ทข้องเอกสำารข้�อม้ล่เหล่่านุ้�  
แล่ะเข้�าใจว่่ามันุถึ้กใชิ�งานุอย่างไร ค์ว่ามเข้�าใจ 
ในุข้อบเข้ตุหนุ�าท้�ข้องงานุแตุ่ล่ะส่ำว่นุจงึจำาเป็น็ุ
อย่างย่�ง ตุ�องเข้�าใจว่่าแตุ่ล่ะส่ำว่นุงานุผล่่ตุ
ข้�อม้ล่อะไร ด�ว่ยเหตุุใด แล่ะแตุ่ล่ะส่ำว่นุงานุ
สำัมพีันุธเ์ชิื�อมโยงกันุอย่างไร หากไม่เข้�าใจ
บรบ่ทท้�ว่่านุ้� เอกสำารจดหมายเหตุุย่อม 
ไร�ค์ว่ามหมาย แล่ะข้�อม้ล่ก็ไร�ป็ระโยชิน์ุ

ภ�พที่ 2.3 > แผนุผังโค์รงสำร�างองค์์กร 
โค์รงการอนุุรกัษ์์บุโรพีุทโธ แสำดงส่ำว่นุงานุ 
ท้�ตุ่างผล่่ตุข้�อม้ล่ข้องตุนุเองในุกระบว่นุการ
อนุุรกัษ์์โบราณสำถึานุ  
©UNESCO/A. Henderson

หลกัการของทีม่า (PRINCIPLE OF PROVENANCE): โครงการบูรณะบุโรพทุโธ (ค.ศ. 1973 – 1983)

Organizational chart of the Borobudur Conservation Project. Each of the sections shown in the chart  

created their own records in the process of conserving the temple.

สำำาหรบันัุกจดหมายเหตุุ “ท้�มา” ค์รอบค์ลุ่มถึงึ
แหล่่งกำาเนุ่ดข้องเอกสำารตุามสำายงานุบรห่าร
องค์์กร ป็ระว่ัตุ่เอกสำารแล่ะระบบเอกสำาร หรอื

ค์อล่เล่กชินัุเอกสำาร

หล่ักการข้องท้�มาเนุ�นุการระบุ พีรรณนุา  
แล่ะเชิื�อมโยงค์ว่ามสัำมพีันุธร์ะหว่่างเอกสำารกับ

บุค์ค์ล่หรอืองค์์กรท้�ผล่่ตุเอกสำารนัุ�นุๆ  
ตุล่อดจนุการใชิ�งานุแล่ะบรห่ารเอกสำารสืำบมา

รายล่ะเอย้ดเก้�ยว่กับบุค์ค์ล่ องค์์กร หรอื 
หนุ่ว่ยงานุรฐัท้�เป็น็ุผ้�ผล่่ตุเอกสำาร ให�ข้�อม้ล่เชิง่บรบ่ท
ท้�ม้ค์ุณค์่า เชินุ่ เอกสำารนัุ�นุๆ ถึ้กผล่่ตุข้ึ�นุเพีราะเหตุุใด 
เอกสำารชิดุหนึุ�งสัำมพีันุธก์ับเอกสำารชิดุอื�นุๆ อย่างไร

หลกัการของทีม่า
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9  บทน้ีกล่าวถงึหลักการโดยรวมเท่าน้ัน ผูบ้รหิารจดัการแหล่งมรดก 
พึงสอบทานกับขอ้กฏหมายวา่ดว้ยจดหมายเหตุในประเทศและภมูิภาค
ของตน เพือ่ใหม้ั่นใจวา่สอดคล้องกับหลักการดงักล่าว 

10  Society of American Archivists, ‘Records Management’, 
Dictionary of Archives Terminology. https://dictionary.
archivists.org/entry/records-management.html 

11  Society of American Archivists, ‘Life Cycle’, Dictionary of 
Archives Terminology. https://dictionary.archivists.org/
entry/life-cycle.html 

12  International Organization for Standardization (ISO) ISO 
15489-1:2016: Information and Documentation — Records 
Management, Part 1: Concepts and Principles. https://www.
iso.org/standard/62542.html 

13  University of Edinburgh, ‘Creating a Retention 
Schedule’ [PDF]. https://www.ed.ac.uk/files/atoms/files/
retentionschedulingv8_0.pdf 

14  UNESCO. 2015. Recommendation concerning the 
Preservation of, and access to, Documentary Heritage 
Including in Digital Form. https://www.unesco.org/en/legal-
affairs/recommendation-concerning-preservation-and-
access-documentary-heritage-including-digital-form 

หลกัการจดัเรยีงตามรปูแบบเดมิ

หลักการจดัเรยีงตามรปูแบบเดมิ คือ 
การจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุไวต้าม 
รปูแบบและลำาดบัดัง้เดมิ เมื่อเอกสารน้ัน
ถูกผลิตขึน้และใชง้าน หลักการน้ีชว่ยให้
นักจดหมายเหตุสามารถสงวนรกัษาบรบิท
ของการผลิตและใชง้านเอกสาร ตลอดจน 
การรกัษาความแท้ดัง้เดมิของเอกสาร
เหล่าน้ัน

ดว้ยหลักการจดัเรยีงตามรปูแบบเดมิน้ี 
เอกสารจดหมายเหตุจงึมิไดจ้ดัเรยีงตาม
ลำาดบัหวัเรือ่งหรอืวนัที่ เพราะการจดัเรยีง
เยี่ยงน้ันย่อมทำาลายบรบิทเดมิของ 
การผลิตและใชง้านเอกสาร ตลอดจน
คุณค่าเชงิประจกัษ์ของผูส้รา้งเอกสารเดมิ 
ไม่วา่จะเปน็บุคคลหรอืองค์กร

การจดัเรยีงตามรปูแบบเดมิจำาเปน็ 
อย่างยิ่งต่อการเขา้ใจลำาดบัขัน้ตอนของ
งานอนุรกัษ์ ตัวอย่างเชน่ลำาดบัของ
ภาพถ่ายในชดุที่วา่ดว้ยการอนุรกัษ์ 

โบราณสถานบุโรพุทโธ ชีใ้หเ้หน็กลวธิแีละ
ขัน้ตอนของการอนุรกัษ์ในชว่งเวลาตั้งแต่
ต้นจนปลาย

เอกสารจดหมายเหตุสามารถนำาไปใช้
ประโยชน์ไดห้ลายสถาน และเราก็ไม่อาจ
คาดเดาไดอ้ย่างแม่นยำานักวา่การใชง้าน 
ในอนาคตจะเปน็อย่างไร ฉะน้ัน แทนที่จะ
จดัเรยีงเอกสารจดหมายเหตุใหอ้ยู่ 
ในลักษณะที่เหมาะสมกับผูใ้ชเ้อกสารกลุ่ม
ใดกลุ่มหน่ึง นักจดหมายเหตุจงึควรยึด
หลักการจดัเรยีงตามรปูแบบเดมิไว ้ 
เพือ่ใหเ้อกสารคงอยู่ในบรบิทดัง้เดมิ  
ใหผู้ใ้ชเ้อกสารในอนาคตสามารถตีความ
และวเิคราะหเ์อกสารไดอ้ย่างหลากหลาย

หากรปูแบบการจดัเรยีงเดมิยากแก่การ
เขา้ใจสำาหรบัผูใ้ชเ้อกสาร นักจดหมายเหตุ
ควรพัฒนา “เครือ่งมือชว่ยค้น” เพือ่ชว่ย
ใหผู้ใ้ชง้านเขา้ใจและเขา้ถงึเน้ือหาขอ้มูล
จดหมายเหตุไดท้ั่วถงึ ไดข้อ้มูลเอกสารที่
ตรงกับความต้องการไดจ้ากหลากหลาย 

แงมุ่ม โดยที่ยังคงสามารถรกัษาบรบิท
ดัง้เดมิของตัวเอกสารไว ้ ในทางหน่ึง 
“เครือ่งมือชว่ยค้น” อาจคล้ายกับบัญชี
เอกสาร ที่ใหข้อ้มูลเบื้องต้นวา่ดว้ยประวตัิ
และที่มาของเอกสาร ตลอดจนรปูแบบ
โครงสรา้งการจดัเรยีง 

ด ูบทที่ 3 สำาหรบัขอ้มูล่เพิ่มเตุิมวา่ดว้ย 
“เครือ่งมือชว่ยค้นุ” นีุ้

ในบางกรณี การระบุการจดัเรยีงตาม 
รปูแบบเดมิเปน็เรือ่งยากหรอืเปน็ไปไม่ได ้
เน่ืองจากเอกสารจดหมายเหตุเหล่าน้ันได้
รบัการจดัการหรอืจดัเก็บอย่างไม่ด ี
ในอดตี ในกรณีที่ไม่สามารถปฏบิัติตาม
หลักการการจดัเรยีงตามรปูแบบเดมิได ้
นักจดหมายเหตุจะเรยีงตามรปูแบบใหม่ 
โดยอาศัยการวจิยัและวเิคราะหป์ระวตัิ 
การบรหิาร หน้าที่ และกิจกรรมของ
องค์กรน้ัน

จดัเรย้งเอกสำารตุามล่ำาดับดั�งเด่ม 
ท้�เอกสำารชิดุนัุ�นุๆ ถึ้กผล่่ตุ ได�รบั จดัเก็บ  

หรอืใชิ�งานุ

มองหารอ่งรอยหล่ักฐานุข้องระบบ 
ล่ำาดับเอกสำารเด่มท้�กำาหนุดข้ึ�นุ 

โดยผ้�ผล่่ตุเอกสำารนัุ�นุๆ

สำงว่นุรกัษ์าโค์รงสำร�างค์ว่ามสัำมพีันุธร์ะหว่่างเอกสำาร  
โดยเค์ารพีบรบ่ทเด่มข้องการผล่่ตุ 

หรอืใชิ�งานุเอกสำาร

หลกัการจดัเรยีงตามรปูแบบเดมิ

เชงิอรรถ
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การจดัหาและการจดัการจดหมายเหตุ

เน้ือหาบทน้ีแนะนำาขั้นตอนในการประเมนิ
คณุคา่เอกสาร การรบัมอบ และการจดัทำา 
ทะเบียนเอกสาร ตามระเบียบแบบอย่างที่
นักจดหมายเหตมุอือาชพีกระทำา โดยเฉพาะ 
มาตรฐานทีส่ภาการจดหมายเหตุระหว่าง
ประเทศ (International Council on 
Archives, ICA) กำาหนด

3.1. การประเมนิคณุคา่เอกสาร
จดหมายเหตุ (ตัดสนิใจว่าจะเกบ็อะไร)
การประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ 
คือ “กระบวนการตัดสินใจวา่เอกสาร
และวสัดจุดหมายเหตุต่างๆ มีคุณค่าเชงิ
จดหมายเหตุ”15 ผลลัพธห์ลักของ 
การประเมินคุณค่าน้ี คือการสงวนรกัษา
หรอืการทำาลายเอกสาร

เมื่อดำาเนินการประเมินคุณค่า  
นักจดหมายเหตุหรอืเจา้หน้าที่
จดหมายเหตุพึงตั้งคำาถามต่อไปน้ี

เอกสารแบบใดที่ต้องสงวนไว?้ 

•  อาจมีขอ้กำาหนดทางกฎหมายของแต่ละ
ประเทศ วา่เอกสารประเภทใดที่ต้อง
สงวนไว ้ตัวอย่างเชน่เอกสารนโยบาย 
เอกสารกระบวนการทำางาน เอกสารงาน
บุคคล หนังสือโต้ตอบ รายงานการตรวจ
สอบบัญช ีและรายงานงบประมาณและ
ค่าเดนิทาง เปน็อาทิ 

เอกสารเหล่าน้ีเกี่ยวขอ้งกับโครงสรา้ง
ระบบงานของผูส้รา้งเอกสารอย่างไร? 

•  เอกสารมีความสำาคัญในฐานะหลักฐาน 
“มีบทบาทในการบันทึกโครงสรา้งองค์กร
และการดำาเนินงาน” ของหน่วยงานหรอื
องค์กรที่เปน็ผูส้รา้งเอกสารจดหมาย
เหตุน้ันๆ16 ตัวอย่างเชน่ เอกสารอาจ
สนับสนุนกิจกรรมของหน่วยงานที่บรหิาร
จดัการแหล่งมรดกโลกโดยตรง เปน็ต้น 

•  อะไรคือคุณค่าของเอกสารในฐานะ
ขอ้มูล? 

คุณค่าในฐานะขอ้มูล หมายถงึ  
“ขอ้มูลอนัวา่ดว้ยบุคคล สถานที่ หวัเรือ่ง  
ตลอดจนส่ิงอืน่ใด นอกเหนือไปจาก 
หน่วยงานหรอืองค์กรที่เปน็ผูส้รา้ง 
เอกสารจดหมายเหตุน้ันๆ” 17 ตัวอย่างเชน่  
เอกสารอาจบันทึกประวตัิของการอนุรกัษ์ 
แหล่งมรดกโลก 

•  เอกสารมีคุณค่าทางสังคม วฒันธรรม 
ประวตัิศาสตร ์วทิยาศาสตร ์หรอืศิลปะ 
อย่างมีนัยสำาคัญหรอืไม่? ตัวอย่างเชน่ 
เอกสารอาจบันทึกประวตัิของโครงการ
อนุรกัษ์ที่สำาคัญ 

•  ผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียของหน่วยงานหรอื
องค์กร จะไดร้บัผลกระทบอย่างไร  
หากมิไดส้งวนรกัษาเอกสารเหล่าน้ีไว?้  
ผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียอาจรวมถงึผูจ้ดัการ
แหล่งมรดกโลก นักวจิยั นักอนุรกัษ์ 
ประชาชนทั่วไป ตลอดจนผูเ้ขา้ชมแหล่ง
มรดกโลก 

•  เอกสารใหข้อ้มูลสำาคัญ การส่ือ 
ความหมายพื้นที่แหล่งมรดกโลก หรอื
คุณค่าทางการศึกษา เน้ือหา การใชง้าน 
การจดัแสดง หรอืการวจิยั อย่างไร? 

•  เอกสารน้ีมีคุณค่าในระยะยาว ควรค่าแก่
การสงวนรกัษาไวห้รอืไม่?

คุณค่าในแงน้ี่เปน็ประเดน็สำาคัญ เพราะ
การสงวนรกัษาเอกสารจดหมายเหต ุ
ในระยะยาวต้องอาศัยงบประมาณจาก
หน่วยงานหรอืองค์กร

•  บรบิทของเอกสารคืออะไร? 

°  เอกสารสรา้งขึน้เมื่อไร? 

°  เอกสารถูกใชง้านอย่างไร บ่อยครัง้
เพยีงใด? 

°  ใครใชเ้อกสารน้ี ใชเ้พือ่อะไร? 

ในกระบวนการประเมินคุณค่าเอกสาร 
ตามปกติ เอกสารหน่ึงๆ อาจมีคุณค่าหลัก 
(primary value) หรอืคุณค่ารอง 
(secondary value) 

คณุคา่หลกั คือคุณค่าที่เกิดขึน้ตาม
วตัถุประสงค์ชัน้ต้นของเอกสาร  
เมื่อเอกสารน้ันถูกผลิตขึน้เปน็ครัง้แรก 
เชน่ เพือ่การบรหิารงาน กฎหมาย  
งบประมาณ ตลอดจนการดำาเนินงาน  
เมื่อเอกสารถูกผลิตขึน้และใชง้านแล้ว 
คุณค่าย่อมค่อยๆ ลดลงโดยอตัโนมัติ  
แต่เอกสารที่ยังคงธำารงคุณค่าหลัก  
ยังคงมีความสำาคัญอยู่ ใหถ้ือวา่เปน็
เอกสารที่ยังไม่ส้ินกระแสการใชง้าน  
และไม่ควรจดัเก็บเปน็จดหมายเหตุ18 
แต่ละประเทศมีกฎหมายเกี่ยวกับเรือ่งน้ี 
ทีแ่ตกต่างกนั การจดัเกบ็เอกสารย่อมมนัีย
ทางกฎหมาย ตัวอยา่งเอกสารประเภทน้ี 
ไดแ้ก่ นโยบายและระเบยีบ แฟม้ขอ้มลูบคุคล 
หนังสือโตต้อบ รายงานการตรวจสอบ และ
รายงานงบประมาณค่าใชจ้า่ย เปน็ต้น

คณุคา่รอง คือคุณค่าที่เอกสารน้ันๆ มีต่อ
ผูใ้ชเ้อกสาร ที่มิใชผู่ผ้ลิตเอกสารดัง้เดมิ 
คุณค่ารองอาจแบ่งไดเ้ปน็ 2 ประเภท:  

•  คุณค่าเชงิหลักฐาน คือ “ความสำาคัญ
ของเอกสารในฐานะบันทึกหรอืหลักฐาน
ของหน่วยงานและการดำาเนินงาน”  
ที่เปน็ผูผ้ลิตเอกสารน้ัน19 ตัวอย่างไดแ้ก่ 
หนังสือโต้ตอบ แผนงาน และแผนผงั
องค์กร 

•  คุณค่าเชงิขอ้มูล หมายถงึความสำาคัญ
ของเอกสารที่ให ้“ขอ้มูลเกี่ยวกับบุคคล 
สถานที่ หวัเรือ่ง และส่ิงอืน่ๆ ที่มิได้
เกี่ยวขอ้งโดยตรงกับหน่วยงานที่ผลิต
เอกสารน้ัน”20 ตัวอย่างไดแ้ก่ บันทึกทาง
กฎหมาย และแฟม้โครงการพิเศษ

เน่ืองจากหน่วยงานหรอืองค์กรแต่ละแหง่
มีทรพัยากรจำากัด ทุกวนัน้ีจงึมีการกำาหนด
คุณค่าเอกสารอกีอย่างหน่ึง คือ  
คุณค่าในการใชง้าน (functional value)  
การประเมินคุณค่าแบบน้ีมุ่งเน้นที่การใช้
งานหรอืกิจกรรมที่เกี่ยวกับเอกสาร  
ตลอดจนความสำาคัญภายในหน่วยงาน
หรอืองค์กร มากกวา่การประเมินคุณค่า 
ในตัวเอกสารเอง21
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3.2. การรบัมอบจดหมายเหตุ  
(Archival accessioning)
เมื่อนักจดมายเหตุไดป้ระเมินคุณค่า
เอกสาร และตัดสินใจแล้ววา่จะเก็บ
เอกสารใดไวใ้นระยะยาว ขัน้ตอนต่อไปคือ 
การรบัมอบเอกสาร

การรบัมอบเอกสารอาจเรยีกไดว้า่เปน็ 
กระบวนการในการควบคุมและบรหิาร
เอกสารขอ้มูลขององค์กร โดยรวบรวม
และเรยีบเรยีงขอ้มลูวา่ดว้ยเอกสารเหล่าน้ัน  
การรบัมอบเอกสารมีขัน้ตอนหลักๆ ไดแ้ก่ 
การสำารวจทำาบัญชเีอกสารที่ไดร้บัมอบ 
การบันทึกขอ้มูลลงในทะเบียนรบัมอบ
เอกสาร และการเตรยีมพื้นที่สำาหรบัเก็บ
รกัษาเอกสารที่ไดร้บัมอบมาใหม่

บัญชเีอกสารที่ไดร้บัมอบ หรอื “บัญชรีบั
มอบเอกสาร” (Accession Form) ควรให้
ขอ้มูลต่อไปน้ี

•  ชือ่กลุ่มเอกสาร 
•  หมายเลขบัญชรีบัมอบเอกสาร (ถ้ามี) 

และวนัที่สรา้งบัญช ี
•  แหล่งที่มาเอกสาร (เชน่ ผูส้รา้งเอกสาร 

หรอืผูม้อบเอกสาร)
•  วนัที่ของเอกสารในกลุ่มเอกสาร  

(อาจใชเ้ปน็ชว่งเวลา)
•  ปรมิาณของเอกสาร (อาจจะโดยประมาณ) 

เชน่ จำานวนกล่อง จำานวนภาพ ฯลฯ 
•  สาระสังเขปของกลุ่มเอกสาร (เน้ือหาและ

ความครอบคลุม) ตลอดจนรปูแบบ เชน่ 
เอกสารลายลักษณ์ ภาพถ่าย  
ไฟล์ดจิทิัล ฯลฯ 

•  สภาพของเอกสาร รวมถงึขอ้ที่พึงกงัวล
ในการสงวนรกัษา เชน่ ความเสียหาย
จากน้ำา เชือ้รา ฯลฯ 

• สถานที่จดัเก็บ 
•  นักจดหมายเหตุ หรอืเจา้หน้าที่

จดหมายเหตุ ซึง่เปน็ผูร้บัมอบ 

ในกระบวนการจดัการเอกสารจดหมายเหตุ
ที่จะตามมา ควรอา้งองิบัญชเีอกสารรบั
มอบน้ีอยู่เสมอ

ดภูาคผนุวกสำาหรบัตุัวอย่างบัญชเีอกสาร
รบัมอบของหอจัดหมายเหตุุรฐันิุวยอรค์ 

คลังจดหมายเหตุบางแหง่กำาหนดใหม้ ี
การทำาหนังสือมอบเอกสารเปน็ลายลักษณ์
อกัษร เปน็เอกสารทางกฎหมายที่ระบุ 
การถ่ายโอนกรรมสิทธิใ์นเอกสารจาก
เจา้ของเดมิสู่คลังจดหมายเหตุที่เปน็ 
ฝ่า่ยรบัมอบ การน้ีอาจจะเหมาะสำาหรบั
กรณีของการรบัมอบเอกสารที่ผลิตขึน้ 
โดยหน่วยงานวจิยัภายนอกที่เขา้มา 
มีส่วนรว่มในการอนุรกัษ์แหล่งมรดกโลก 
ต่างจากกรณีของเอกสารที่ผลิตขึน้ 
โดยหน่วยงานภายใน เชน่ แผนกต่างๆ 
ภายในองค์กรหรอืหน่วยงานที่บรหิาร
จดัการแหล่งมรดกโลกน้ันเอง ย่อม
สามารถดำาเนินการส่งมอบเอกสารไดโ้ดย
มิต้องทำาหนังสือส่งมอบเอกสารดงักล่าว

3.3. การจดัเรยีงและจดัทำาคำาอธบิาย
จดหมายเหตุ (การจดัทำาบัญชเีอกสาร
จดหมายเหตุ) 

3.3.1. หลกัการเบ้ืองตน้
ขัน้ตอนสำาคัญในการทำาใหผู้ใ้ชง้านเอกสาร
สามารถเขา้ถงึจดหมายเหตุงานอนุรกัษ์
ไดโ้ดยสะดวก คือกระบวนการจดัเรยีง 
(arrangement) และจดัทำาคำาอธบิาย 
(description) จดหมายเหตุ

สภาการจดหมายเหตุระหวา่งประเทศ 
(ICA) ใหค้ำาจำากัดความ “การจดัเรยีง”  
ไวว้า่22

“กระบวนุการจัดั ทัง้ในุเชงิกายภาพ 
แล่ะระบบความคิด อนัุเปน็ุผล่จัาก 
การวเิคราะหแ์ล่ะจัดัระบบเอกสารตุาม
หล่ักการจัดหมายเหตุุ (หล่ักที่มา แล่ะ 
หล่ักล่ำาดบัเดมิ)”

พึงระลึกวา่ ตามหลักการจดหมายเหตุ
เรือ่งหลักที่มาและหลักลำาดบัเดมิน้ัน  
(ดบูทที่ 2) จดหมายเหตุมักมีระบบ 
ในตัวเองมาแต่เดมิ โดยที่นักจดหมายเหตุ
หรอืเจา้หน้าทีจ่ดหมายเหตุสามารถระบุได้
วา่ม ีหากจดหมายเหตุยังไม่มีระบบ 
ที่ปรากฏชดั นักจดหมายเหตุต้องกำาหนด
ใหม้ีระบบอย่างหน่ึงอย่างใดขึน้มา ส่ิงน้ี
ถือวา่กระทำาไดโ้ดยไม่ผดิหลักการจดหมาย
เหตุใดๆ

พง่สร�้งพื�นท่�เฉพ�ะสำ�หรบัเกบ็รกัษ�เอกส�ร 
ท่�มส่ภ�พแวดลอ้มอนัปลอดภัยสำ�หรบัเอกส�ร
ข้้อมลู (เชัน่ พน้จ�กภัยธรรมชั�ติ คว�มชัื�น 
แมลง ฯลฯ) อปุกรณ์ไฮเทคอ�จจะไมจ่ำ�เป็น 
แต่ครุภัณฑ์จ์ดหม�ยเหตุพื�นฐ�น เชัน่ กลอ่ง 
ซองเอกส�ร และชัั�นว�งข้อง ยอ่มจำ�เปน็อย่�งยิ�ง

ข้อ
แนะนำา

ก�รสำ�รวจเอกส�รในข้ั�นน่�มกัมุง่รวบรวมข้้อมลูต�มหวัข้้อต่อไปน่�

• ชัว่งเวล�
•  วัตถืปุระสงคแ์ละเนื�อห�ข้องเอกส�ร (ตัวอย่�งเชัน่ เอกส�รจ�ก

โครงก�รอนุรกัษ์โครงก�รหน่�ง) 
• ตำ�แหน่งท่�จดัเกบ็เอกส�ร 

• ปรมิ�ณ
• ก�รใชัง้�นเอกส�ร (และใครเป็นผู้ใชัง้�นเอกส�ร) 
•  คณุค�่ข้องเอกส�ร (ต่อผู้จดัก�รโครงก�รอนุรกัษ์ นักวิจยั หรอืคณุค่�

ท�งก�รศก่ษ� ฯลฯ)
• สภ�พข้องเอกส�ร ฯลฯ)

ก�รสำ�รวจเอกส�ร
เพื�อเข้้�ใจเอกส�รท่�มอ่ยู่ จำ�เป็นท่�จะต้องทำ�ก�รสำ�รวจเอกส�รในคอลเลกชันัในภ�พรวม
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สภาการจดหมายเหตุระหวา่งประเทศ 
(ICA) ใหค้ำาจำากัดความ “คำาอธบิาย” ไวว้า่

“การอธบิายภาพรวมแล่ะองค์ประกอบของ
เอกสารหนุ่วยหนึุง่ที่ถูกตุ้องแม่นุยำาโดย
การสรุปความ วเิคราะห ์จัดัระบบ แล่ะ
บันุทึกขอ้มูล่ ที่จักัชว่ยในุการระบุ จัดัการ 
ค้นุหา แล่ะอธบิายขอ้มูล่จัดหมายเหตุุ 
ตุล่อดจันุบรบิทของเอกสารแล่ะระบบ 
การบันุทึกเอกสารจัดหมายเหตุุดงักล่่าว” 

คำาน้ียังหมายถึงผลของกระบวนการ
จดัทำาคำาอธบิายดว้ย คำาอธบิายน้ันมัก
เรยีกกันโดยทั่วไปวา่ “เครือ่งมือชว่ยค้น” 
(finding aid) หรอืขอ้มูลบรรณนิทัศน์ 
(bibliographic record) ดหูวัขอ้ 3.4 
เพิ่มเติมสำาหรบัเรือ่งเครือ่งมือชว่ยค้น

โดยทั่วไปแล้วคอลเลกชนัเอกสาร
จดหมายเหตุจะนับไดว้า่ “จดั” เรยีบรอ้ย
แล้ว ก็ต่อเมื่อนักจดหมายเหตุผูด้แูล 
คอลเลกชนัน้ันสามารถควบคุมเอกสารได ้
ทั้งทางกายภาพและทางความคิดเพยีงพอ
แก่การอำานวยความสะดวกในการเขา้ถงึ
เอกสาร23

การควบคมุทางกายภาพ (physical control) 
หมายถึงการจดัเกบ็เอกสารจดหมายเหตุ 
เกบ็อย่างไร ณ สถานทีใ่ด ท้ังน้ีสามารถ
กำาหนดไดว้า่เอกสารน้ันๆ มีขนาด รปูรา่ง 
ประเภท ตลอดจนลักษณะพิเศษ 
ในการอนุรกัษ์เอกสารอยา่งไร

การควบคุมทางความคิด (intellectual 
control) คือการกำาหนดอรรถาธบิาย 
ทีจ่กัชว่ยใหผู้ใ้ชง้านเอกสารสามารถ
เขา้ถึงขอ้มลูหรอืเอกสารในคอลเลกชนั
จดหมายเหตุได้

การควบคุมทางกายภาพกับการควบคุม
ทางความคิดอาจมีขอบเขตเท่ากันหรอืไม่
เท่ากันก็ได ้ตราบใดที่คอลเลกชนัเอกสาร
จดหมายเหตุน้ันๆ มีการจดัการอย่างเปน็
ระบบ มีรหสัเอกสาร และระบบทะเบียน
เอกสารที่เหมาะสม

คอลเลกชนัเอกสารจดหมายเหตุจะถูก 
“จดั” ไปมากน้อยเพยีงใด ย่อมขึน้อยู่กับ
ลักษณะของเอกสารในคอลเลกชนัน้ัน
เอง ตลอดจนความต้องการและทรพัยากร
ที่หน่วยงานหรอืองค์กรมี ซึง่ย่อมจกั
แตกต่างหลากหลายกันไป ทั้งในตัวคลัง
จดหมายเหตุเอง และในองค์กรผูด้แูลคลัง
จดหมายเหตุน้ัน

ดตูุัวอย่างในุกล่่องขอ้ความตุ่อไปนีุ้

ตุัว่อย่างสำมมตุ่ข้อง “อปุ็กรณ์ชิว่่ยสืำบค์�นุ” อนัุได�แก่ชิดุย่อยข้องภัาพีถึ่ายในุพีื�นุท้� A1 ท้�แหล่่งโบราณค์ด้เมืองโบราณ อนัุเป็น็ุส่ำว่นุหนึุ�งข้องโค์รงการ
บ้รณะ บันุทึกภัาพีเมื�อป็คี์รส่ำตุ์ศักราชิ 2000 ภัาพีถึ่ายชิดุนุ้�แบ่งออกเป็น็ุ 3 กล่่อง ค์ือ ค์อนุแทค์พีรนุ่ท์ (contact prints) เนุกาตุ่ฟิ (negatives  
ค์ือฟิลิ่์มท้�ล่�างแล่�ว่) แล่ะภัาพีถึ่าย (prints) การแบ่งนุ้�เป็น็ุเพีราะข้นุาดท้�แตุกตุ่างตุล่อดจนุล่ักษ์ณะเฉพีาะในุการสำงว่นุรกัษ์าเอกสำารจดหมายเหตุ ุ
สำามป็ระเภัทท้�แตุกตุ่างกันุ ในุทางค์ว่ามค์่ด เอกสำารเหล่่านุ้�นัุบเป็น็ุค์อล่เล่กชินัุเด้ยว่กันุ แตุ่ในุทางกายภัาพี จำาแนุกออกเป็น็ุสำามส่ำว่นุ โดยจดัเก็บ 
ในุกล่่องหรอืแฟิม้ท้�ไม่ป็ะป็นุกันุ

โครงก�รบูรณะแหล่งโบร�ณคดีเมืองโบร�ณ (Ancient City, AC) ครสิต์ศักร�ช 2000-2005

ภ�พถ่�ยในพื้นที่ A1 ครสิต์ศักร�ช 2000

ขอบเขตและเน้ือห�:
รหสัำเอกสำาร: AC-A1 
สำาระสัำงเข้ป็: ภัาพีถึ่ายพีื�นุท้� A1 บันุทึกภัาพีโดยท้มบันุทึกสำภัาพีแหล่่งโบราณค์ด้

กล่อง 1, แฟ้ ม 1: คอนแทคพรนิท์

ขอบเขตและเน้ือห�: 
ค์อนุแทค์พีรนุ่ท์ 15 แผ่นุ ม้โนุ�ตุอธบ่ายบนุแผ่นุค์อนุแทค์พีรนุ่ท์ พีร�อมด�ว่ยโนุ�ตุพี่มพี์ด้ดป็ระกอบ

กล่อง 8, แฟ้ ม 1: เนก�ทิฟ

ขอบเขตและเน้ือห�: 
ซิองบรรจุเนุกาท่ฟิข้าว่-ดำา แบบ 35 มม. (ฟิลิ่์มโกดัก Tri-X Pan) แตุ่ล่ะแถึบม้ 6 ภัาพี  
แตุ่บางแถึบม้ภัาพีนุ�อยกว่่านัุ�นุ

กล่อง 15, แฟ้ ม 1: ภ�พถ่�ย (8x10 น้ิว)  

ขอบเขตและเน้ือห�: 
ภัาพีถึ่าย 8 ภัาพีท้�แตุกตุ่างกันุ แตุ่ล่ะภัาพีอดัเป็น็ุจำานุว่นุ 10 สำำาเนุา

ก�รควบคุมท�งก�ยภ�พและก�รควบคุมท�งคว�มคิด 
เอกส�รโครงก�รบูรณะแหล่งโบร�ณคดีเมืองโบร�ณ
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3.3.2. มาตรฐานสำาหรบัการจดัทำา 
คำาอธบิายเอกสารจดหมายเหตุ 
เชน่เดยีวกับวชิาชพีทั้งหลาย ศาสตรแ์หง่
จดหมายเหตุมีมาตรฐานบางประการที่
ทำาใหผู้ใ้ชเ้อกสารสามารถเขา้ถงึเอกสารได ้
ตลอดจนส่งเสรมิการปฏบิติังานรว่มกันขา้ม 
ระบบหรอืหน่วยงาน สภาการจดหมายเหต ุ
ระหวา่งประเทศ (ICA) กำาหนดมาตรฐาน
สากลวา่ดว้ยการจดัทำาคำาอธบิายเอกสาร
จดหมายเหตุ (General International 
Standard Archival Description, 
ISAD(G)) ไว ้ถือเปน็มาตรฐานกลาง
สำาหรบัการจดัและจดัทำาคำาบรรยาย
เอกสารจดหมายเหตุ

แต่ละประเทศอาจนำามาตรฐาน ISAD(G) 
ไปปรบัใชต้ามแนวทางของตน หรอื 
อาจมีมาตรฐานระดบัชาติที่กำาหนดโดย 
หอจดหมายเหตุแหง่ชาติ หรอืสมาคม
วชิาชพีจดหมายเหตุของแต่ละประเทศ 
ตัวอย่างเชน่ สมาคมนักจดหมายเหตุ
สหรฐัอเมรกิา (Society of American 
Archivists, SAA) คิดค้นมาตรฐานที่ 
เรยีกวา่ Describing Archives:  
A Content Standard (DACS) ที่เกิด
จากการนำาเอามาตรฐาน ISAD(G)  
ไปปรบัประยุกต์ และใชก้ันแพรห่ลายทั้ง
จดหมายเหตุของเอกชนและภาครฐั  
รวมท้ังหอจดหมายเหตแุหง่ชาตสิหรฐัฯ ดว้ย 

สำาหรบักรณีของไทย สำานักหอจดหมายเหตุ
แหง่ชาติไดจ้ดัทำา “มาตรฐานการจดัเก็บ 
เอกสารจดหมายเหตุของ 
สำานักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ” ขึน้ 
เมื่อค.ศ. 2016 และต่อมาในค.ศ. 2012  
ไดจ้ดัทำา “คู่มือหลักการบรหิารจดัการงาน
จดหมายเหตุ”25 ซึง่ใชเ้ปน็มาตรฐาน 
การปฏบิัติงานหลักสืบมา

การจดัทำาคำาอธบิายจดหมายเหตุที่เขา้รหสั 
(Encoded Archival Description, EAD) 
เปน็มาตรฐานที่ใช ้XML เปน็ฐานในการ
เขา้รหสัสำาหรบัสรา้งเครือ่งมือสืบค้นใน 
สภาพแวดล้อมเครอืขา่ย26 โดยทั่วไป
เครือ่งมือดงักล่าวสรา้งขึน้และเผยแพร่
โดยระบบการบรหิารจดหมายเหตุอย่าง 
บูรณาการ เชน่ ระบบ ArchivesSpace 
หรอื Access to Memory (AtoM) 
สมาคมนักจดหมายเหตุสหรฐัอเมรกิาเปน็
หน่วยงานที่ทะนุบำารุงรกัษาระบบ EAD น้ี 
โดยมีหอสมุดรฐัสภาอเมรกิันเปน็ผูด้แูล
งานเอกสาร นับวา่เปน็ระบบทีเ่ปน็ทีย่อมรบั 
และใชก้ันอย่างแพรห่ลายในระดบัสากล

3.3.3. ระดบัของการจดัเรยีง 
โดยอาศัยหลักที่มาและหลักลำาดบัเดมิ  
นักจดหมายเหตุสามารถกำาหนดไดว้า่
เอกสารจดหมายเหตุน้ันสามารถจดัไดเ้ปน็
ระดบัชัน้ที่ไล่เรยีงกันอย่างเปน็ระบบภายใต้
ภาพรวมอย่างใดอย่างหน่ึง เสมือนตุ๊กตา
คุณแม่ลูกดก (Matryoshka dolls) ของ
รสัเซยี หรอืชดุชามเถา (nesting bowls)

แม้วา่ชือ่เรยีกอาจะแตกต่างกันไปบ้าง แต่
โดยทั่วไปแล้วระดบัชัน้ของการจดัสามารถ
จำาแนกได ้ดงัน้ี

•  คอลเลกชนั หรอืกลุม่เอกสาร 
(collection หรอื fonds) คือเอกสาร
จดหมายเหตุทั้งหมดที่ไดร้บัมา ที่สรา้ง
ขึน้โดยหน่วยงาน องค์กร หรอืบุคคลใด
บุคคลหน่ึง อาจมีชว่งย่อย เรยีกวา่  
sub-fonds ก็ได ้

°
  
 หัวเรือ่ง (series) คือการจำาแนก
เอกสารจดหมายเหตุในระดับถัดลงไป
ตามหัวเรือ่ง เช่น ตามโครงการอนุรกัษ์ 
โดยอาจจำาแนกเป็นหัวเรือ่งย่อย  
(sub-series) ก็ได้

•
 
  แฟม้ (file หรอื folder) คือเอกสารที่
จดัเรยีงจำาแนกเปน็กลุ่ม จำาแนกตาม
ชว่งเวลา สถานที่ ฯลฯ

-
 รายการ (item) คือหน่วยย่อยที่สุดใน

การจดัเก็บเอกสาร เชน่ ภาพถ่ายหน่ึง
ภาพ จดหมายหน่ึงฉบับ หรอืรายงาน
หน่ึงฉบับ ที่ต้องมีการจดัทำาคำาอธบิาย

ในการจดัเอกสารจดหมายเหตุ พึงมี 
การดำาเนินการเบื้องต้นดงัต่อไปน้ี

•  การศกึษาประวัต ิเพ่ือใหเ้ขา้ใจหน่วยงาน 
องค์กร หรอืโครงการที่สรา้งเอกสาร
จดหมายเหตุ และโครงสรา้งของเอกสาร
จดหมายเหตุที่อาจมีผูจ้ดัทำาทิ้งไว ้

•  การประเมนิกลุม่เอกสาร ประกอบดว้ย

°
   
การศึกษาเอกสารที่เกี่ยวขอ้งกับตัว 
เอกสารจดหมายเหตุ เชน่ แบบรบั
เอกสาร (accession form) ตลอดจน 
ขอ้มูลประกอบที่จกัเปน็ประโยชน์
แก่การจดัเรยีงและจดัทำาคำาอธบิาย
เอกสาร 

°
  
การประเมินสภาพเอกสารจดหมายเหตุ 
มองหาความเสียหาย เชน่ เชือ้รา  
รอยแมลงกินเอกสาร คราบน้ำา หนอน
หนังสือ ฯลฯ ที่ต้องการการอนุรกัษ์ฟ้น้ฟู
สภาพอย่างเรง่ดว่น 

° 
 การสรา้งบัญชเีอกสารเบื้องต้น  
หากยังไม่มี 

°
 
 การกำาหนดระดบัชัน้ของเอกสาร  
โดยพจิารณาจากโครงสรา้งระดบัของ
เอกสารเดมิ (ถ้าม)ี ประกอบกับ 
ความจำาเปน็ในการสงวนรกัษาและพืน้ที่
ในการจดัเกบ็ ตวัอยา่งเชน่ หากจดัเกบ็
อยา่งทีไ่ดร้บัมอบมา คอลเลกชนัน้ันจะ
ใหญเ่กนิไปหรอืไม ่ เอกสารบางประเภท
ควรจดัเกบ็แยกกนั ตามลกัษณะทาง
กายภาพ (เชน่ กระดาษ ภาพถา่ย และ
ไฟลด์จิทิลั) หรอืไม่

•  การสรา้งแผนงาน สำาหรบัการดำาเนินงาน 
จดหมายเหตุ เพ่ือชว่ยหน่วยงานหรอื
องค์กร เจา้หน้าท่ี ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้ง 
อืน่ๆ ในกระบวนการตัดสินใจ

ดภูาคผนุวก 4 สำาหรบัตุัวอย่างแผนุงานุ
สำาหรบัการดำาเนิุนุงานุจัดหมายเหตุุ

ภาพที ่3.1 ตุุ๊กตุาคุณแม่ลู่กดก (Matryoshka dolls) 
ของรสัเซยี ©jackmac34/Pixabay.com



35
การจดัการจดหมายเหตุการอนุรกัษ์แหลง่มรดกโลก

บทที ่3
การจดัหาและการจดัการจดหมายเหตุ

แผนภูมแิสดงระดบัชัน้ของการจดัเอกสารจดหมายเหตุโดยทัว่ไป

กลุ่มเอกสารย่อย

กลุ่มเอกสาร

หัวเรื่อง หัวเรื่อง

หัวเรื่องย่อย

แฟ้ม แฟ้ม

รายการรายการ

แฟ้ม แฟ้ม

หัวเรื่องย่อย

หัวเรื่อง

ที่มา : ICA, ISAD(G)

3.4. เครือ่งมอืสบืคน้  
(Finding aids)
“เครือ่งมือสืบค้น” คือเอกสารที่พรรณนา
ถงึบรบิทและโครงสรา้งของเอกสาร
จดหมายเหตุ ทั้งในระดบัคอลเลกชนั 
(collection) และระดบัรายการ (item) 
เปน็เสมือนแผนที่หรอืคู่มือในการใชง้าน
เอกสารจดหมายเหตุ

เครือ่งมือสืบค้นอาจเปน็ของงา่ยๆ เชน่ไฟล์ 
word หรอื pdf หรอือาจจะเปน็ของที่สลับ
ซบัซอ้น เชน่ เวบ็เพจที่ใชร้ะบบการบรหิาร
จดัการจดหมายเหตุอย่างระบบ Access 
to Memory (AtoM)

ด ูภาคผนุวก 5 สำาหรบัตุัวอย่างเครือ่งมือ
สืบค้นุ

เพือ่ใหเ้ครือ่งมือสืบค้นใชไ้ดส้ำาหรบั 
ทุกภมูิภาค ทุกแพลตฟอรม์ และ 
ทุกประเภทของวสัดจุดหมายเหตุ 
มาตรฐาน ISAD(G) ของ ICA จงึกำาหนด
ใหม้ีองค์ประกอบ 26 อย่าง ที่เครือ่งมือ
สืบค้นจดหมายเหตุพึงมี ใน 26 อย่างน้ี  
มีองค์ประกอบ 6 อย่างที่จำาเปน็จกัต้องม ี
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1 รหสัอา้งองิ (Reference code) 

ควรเปน็รหสัมาตรฐานเฉพาะเจาะจงสำาหรบัแต่ละองค์กร เชน่
•  2012.M.65 (ใชโ้ดยสถาบันวจิยัเกตตี)
•  AU A:NLA MS 8822 (ใชโ้ดยหอสมุดแหง่ชาติออสเตรเลีย)

2 ชือ่ (Title) 

ชือ่ทีส่ื่อความหมายเชงิอธบิาย เชน่
•  “Arsip Proyek Pemugaran Candi Borobudur [จดหมายเหตุ

โครงการบูรณะบุโรพุทโธ]” – ชือ่กลุ่มเอกสาร (fond)  
ในจดหมายเหตุของสำานักงานโครงการอนุรกัษ์ 
บุโรพุทโธ(Borobudur Conservation Office’s archives)

•  “Arsip Direktorium” [จดหมายเหตุของคณะกรรมการ] –  
ชือ่กลุ่มเอกสารย่อย (sub-fond) ในจดหมายเหตุของสำานักงาน
โครงการอนุรกัษ์บุโรพุทโธ(Borobudur Conservation 
Office’s archives)

3 ผู้สรา้ง (Creator) 

หมายถึงชือ่ของบุคคลหรอืองค์กรทีเ่ปน็ผูส้รา้ง สะสม และดแูล
รกัษาเอกสาร ตวัอย่างเชน่
•  Malcolm Lubliner (จาก Malcolm Lubliner Collection of 

Photographs)
•  Komite Proyek Pemugaran Candi Borobudur  

[คณะกรรมการโครงการอนุรกัษ์บุโรพุทโธ]

4 วันที ่(Date) 

หมายถงึวนัที่บุคคลหรอืองค์กรสรา้งและสะสมเอกสาร  
อาจจะเปน็วนัที่ใดวนัที่หน่ึง หรอืเปน็ชว่งเวลาก็ได ้ดงัตัวอย่าง
•  1945 : เอกสารทั้งหมดในชดุน้ีสรา้งขึน้ในค.ศ. 1945 
•  2010–2020: เอกสารทั้งหมดในชดุน้ีสรา้งขึน้ในชว่งค.ศ. 2010 

ถงึค.ศ. 2020
•   2010–2020 (ส่วนใหญ่ 2015–2017): เอกสารทั้งหมดในชดุน้ี

สรา้งขึน้ในชว่งค.ศ. 2010 ถงึค.ศ. 2020 แต่ส่วนใหญ่อยู่ในชว่ง
ค.ศ. 2015 ถงึค.ศ. 2017 

ระบบ AtoM เร่�มใชิ�งานุในุค์.ศ. 2007 เป็น็ุแอป็พีล่เ่ค์ชินัุฟิรท้้�อย้บ่นุเว่บ็ 
สำำาหรบัการจดัทำาค์ำาอธบ่ายแล่ะเข้�าถึึงเอกสำารจดหมายเหตุ ุตุามมาตุรฐานุ
ข้อง ICA  ระบบเป็ดิโอกาสำให�ผ้�ใชิ�งานุทกุค์นุเข้�าถึึงองค์์ป็ระกอบแล่ะเนืุ�อหา
ทั�งหมด ท้�สำามารถึแป็ล่เป็น็ุภัาษ์าตุา่งๆ ได�โดยอนุ่เทอรเ์ฟิซิการแป็ล่  
ผ้�ใชิ�สำามารถึดาว่น์ุโหล่ดแอป็พีล่เ่ค์ชินัุนุ้�สำ้เ่ซิร่ฟ์ิเว่อรไ์ด�ค์รั�งเด้ยว่ แตุ่สำามารถึ
เข้�าถึึงข้�อม้ล่จากท้�ใดแล่ะเมื�อใดกไ็ด� ตุราบใดท้�มก้ารเชิื�อมตุอ่อนุ่เทอรเ์น็ุตุ

ระบบ AtoM ม้ว่ตัุถึปุ็ระสำงค์เ์พีื�อส่ำงเสำรม่ให�หนุ่ว่ยงานุตุ่างๆ สำามารถึเผยแพีร่
เอกสำารจดหมายเหตุุข้องตุนุออกสำ้โ่ล่กออนุไล่น์ุได� โดยเฉพีาะสำำาหรบั 
หนุ่ว่ยงานุท้�มง้บป็ระมาณจำากัด ระบบนุ้�เหมาะกับสำภัาว่การณ์ในุป็จัจุบนัุ 
ท้�โล่กเชิื�อมตุ่อกนัุอย่างมาก แล่ะกับการเข้�าถึึงเอกสำารจดหมายเหตุุโดย 
ผ้�ใชิ�งานุภัายนุอกหนุ่ว่ยงานุ

ระบบ AtoM รองรบัรป้็แบบค์อล่เล่กชินัุเอกสำารหล่ากหล่าย แล่ะ 
สำามารถึป็รบัให�เหมาะสำมกับค์ว่ามตุ�องการข้ององค์์กร ไมว่่า่เล่ก็หรอืใหญ ่  
หอจดหมายเหตุุแล่ะสำถึาบนัุทางมรดกวั่ฒนุธรรมทั�ว่โล่ก ได�แก่  
หอจดหมายเหตุุย้เนุสำโก (UNESCO Archives) หอจดหมายเหตุแุหง่รฐั
เว่สำเท่รน์ุออสำเตุรเล่ย้ (State Records Office of Western Australia) 
หอจดหมายเหตุุแหง่ชิาตุเ่กาหล่ ้(National Archives of Korea) หรอื
สำำานัุกงานุอนุุรกัษ์์บุโรพุีทโธ (Borobudur Conservation Office)  
ตุ่างกใ็ชิ�ระบบนุ้�

แอป็พีล่่เค์ชินัุนุ้�บรห่ารโดย Artefactual ซิึ�งเป็น็ุบรษั่์ทซิอฟิตุแ์ว่รข์้อง
แค์นุาดา โดยมผ้้�เชิ้�ยว่ชิาญแล่ะผ้�ใชิ�งานุทั�ว่โล่กสำนัุบสำนุุนุ

เรยีนรูเ้พิม่เติมเกีย่วกับระบบ AtoM และดาวน์โหลดแอพไดท้ี่
https://accesstomemory.org/en/

ระบบ ACCESS TO MEMORY (ATOM)

องคป์ระกอบ 6 อย่างทีจ่ำาเป็นจกัต้องม ีไดแ้ก่
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5 ปรมิาณเอกสาร (Extent of the unit of description) 

หมายถึงขอบเขตเชงิปรมิาณของเอกสาร ระบุเปน็ตัวเลขอารบิก 
ทีม่หีน่วยวดั เชน่ ความยาว (ฟุต) เมือ่จดัเกบ็ในชัน้ หรอืคิวบิกฟตุ 
ตลอดจนลักษณะเชงิกายภาพเฉพาะ ตัวอย่างเชน่ 
•  แฟม้ 5 แฟม้ และแถบบันทึกเสียง 2 ม้วน
• กล่องเก็บเอกสาร 130 กล่อง (5 ฟุต) 
• เอกสารไฟล์ดจิทิัลรปูแบบพีดเีอฟ 50 ไฟล์ (5 เมกะไบท์) 

6 ลำาดบัชัน้ของเอกสาร (Level of description) 

ตวัอย่างเชน่
• ชดุเอกสาร (Fonds)
• หวัเรือ่ง (Series)
• แฟม้ (Folder)

7 ขอบเขตและเน้ือหา  
(Scope and content

ขอ้ความพรรณนาสรุปลักษณะของเอกสารจดหมายเหตุ หน้าทีแ่ละ
มลูเหตขุองการผลติเอกสาร ตลอดจนชนิดของขอ้มูล ตัวอย่างเชน่ 
“เอกสารชดุนีุเ้กีย่วเน่ืุองกบักจิักรรมแล่ะองค์กรตุา่งๆ ที ่
เล่นีุ ไฟล่สเชอร ์(Lanie Fleischer) ดำาเนิุนุการในุรฐัอะล่าสกา้ 
ประกอบดว้ยโนุ้ตุย่อ บนัุทกึการประชมุ รายนุามสมาชกิ ขอ้มูล่
ประชาสมัพันุธ ์แผนุผงั แล่ะรายงานุ” 28

8 เงือ่นไขการเข้าถงึเอกสาร  
(Conditions governing access) 

การเขา้ใชเ้อกสารมเีงือ่นไขอยา่งไรบ้าง มกีารควบคมุ หรอืเปดิกวา้ง
สำาหรบัผูส้นใจ ตัวอย่างเชน่ 
• เขา้ถงึไดเ้ฉพาะนักวจิยัที่มีคุณสมบัติตามที่กำาหนด 
• ควบคุมการเขา้ถงึจนถงึค.ศ. 2050 ดว้ยขอ้จำากัดลิขสิทธิ ์

9 ภาษาและตัวอกัษรของเอกสาร  
(Languages and scripts of the material) 

เอกสารเปน็ภาษาอะไร เขยีนดว้ยตัวอกัษรใด ตวัอย่างเชน่ 
• ภาษาเขมร อกัษรเขมร 
•  ส่วนมากเปน็ภาษาบาฮาซาอนิโดนีเซยี มีภาษาองักฤษ 

เปน็ส่วนน้อย 

10 กรรมสทิธิ ์ 
(Rights statement for the archival description) 

ตวัอย่างเชน่ 
•  หอจดหมายเหตุมิไดถ้ือลิขสิทธิเ์หนือเอกสาร 
•  โปรดติดต่อหอจดหมายเหตุเพือ่ทราบรายละเอยีดวา่ 

ดว้ยการสำาเนาเพือ่พิมพ์เผนแพร ่และการขออนุญาต

มาตรฐานงานจดหมายเหตุบางอย่างอาจต้องการระบุรายละเอยีดเพิม่เติม  
เพือ่คำาอธบิายเอกสารทีส่มบูรณ์ยิ่งขึ้น ตัวอย่างเชน่ Describing Archives: A Content Standard (DACS)  

ต้องการรายละเอยีดเพิม่เติมอกี 4 อย่าง นอกเหนือจาก 6 อย่างทีก่ลา่วไปแลว้ :
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เขมรหรอืกมัพชูา? บุโรพทุโธหรอืโบโรบูดรู?์ 
ในุห�องสำมุดแล่ะหอจดหมายเหตุุ การค์ว่บค์ุมนุ่ยามค์ือกระบว่นุการสำร�าง
แล่ะรกัษ์ามาตุรฐานุข้องภัาษ์า ท้�จกัชิว่่ยให�ผ้�ใชิ�งานุสำามารถึเข้�าถึงึข้�อม้ล่
ได�โดยง่าย กระบว่นุการนุ้�ให�อำานุาจแก่ห�องสำมุดหรอืหอจดหมายเหตุุ 
ในุการใชิ�ค์ำาเรย้กหรอืค์ำานุ่ยามสำำาค์ัญ เชินุ่ การสำะกดชิื�อเรย้ก สำถึานุท้� 
หรอืหวั่เรื�อง ท้�เป็น็ุมาตุรฐานุแล่ะเป็น็ุระบบเพีื�อการเข้�าถึงึหรอืการสืำบค์�นุ 
ตุัว่อย่างเชินุ่ การใชิ�ค์ำาว่่า “เข้มร” แทนุค์ำาว่่า “กัมพี้ชิา” หรอื “บุโรพีุทโธ” 
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บทที ่4
การเข้าถงึจดหมายเหตุ

ก�รเข้้�ถืง่จดหม�ยเหตุ

ภาพที ่4.1 > จดหมายเหตุโครงการอนุรกัษ์บุโรพุทโธ (The Borobudur Conservation Archives) สามารถเขา้ถงึไดท้างออนไลน์ผา่นระบบ  Access to Memory (AtoM) 
บุคคลทั่วไปสามารถดภูาพดจิทิัลไดร้วม 7,927 ภาพ. ที่มา: http://118.98.228.64/index.php/.

บทน้ีว่าดว้ยความสำาคญัของการเข้าถงึ 
เอกสารจดหมายเหตุ แนะนำาเรือ่ง 
การแปลงเป็นดจิทิลัและลขิสทิธิ ์ 
ซึง่มผีลโดยตรงต่อการเข้าถงึเอกสาร
จดหมายเหตุ นอกจากน้ียังกลา่วถงึ
นโยบายควบคมุการเข้าถงึจดหมายเหตุ 
ทัง้ทางกายภาพและทางดจิทิลั 

4.1. ความสำาคญัของการเข้าถงึ 

4.1.1. การเข้าถงึคอือะไร 
การเขา้ถงึ คือการทำาใหเ้อกสาร ขอ้มูล 
ทัง้หลายท่ีเกบ็รกัษาอยู่ ณ หอจดหมายเหต ุ
พรอ้มใชง้านสำาหรบัผูใ้ชเ้อกสาร ในบรบิท
ของแหล่งมรดกโลก ผูใ้ชเ้อกสารหมาย
รวมถงึทั้งผูจ้ดัการแหล่งมรดกโลก  
นักอนุรกัษ์ นักวจิยั นักเรยีนนักศึกษา 
ตลอดจนประชาชนทั่วไป 

แม้วา่ในบางกรณี หอจดหมายเหตุ
อาจจำาเปน็ต้องปดิไว ้ดว้ยเหตุผลทาง
วฒันธรรม ความเปน็ส่วนตัว หรอืเพือ่ 
การสงวนรกัษา แต่โดยทั่วไปแล้ว 
ยูเนสโกสนับสนุนใหห้อจดหมายเหต ุ
เปดิกวา้ง ใหผู้ใ้ชง้านเขา้ถงึขอ้มูลได ้
มากที่สุดเท่าที่จะเปน็ไปได ้ 

ดงัปรากฏในขอ้เสนอแนะของยูเนสโก 
วา่ดว้ยการสงวนรกัษาและการเขา้ถงึ
มรดกวฒันธรรมจดหมายเหตุรวมทั้ง 
ในรปูแบบดจิทิัล 

มาตรา 3.2 ของขอ้เสนอแนะดงักล่าว  
ระบุวา่ 

ขอใหป้ระเทศสมาชกิส่งเสรมิแล่ะ
อำานุวยความสะดวกในุการเขา้ถงึ 
มรดกวฒันุธรรมจัดหมายเหตุุให ้
มากที่สุด ครอบคลุ่มผูใ้ชง้านุมากที่สุด  
โดยสนัุบสนุุนุใหส้ถาบันุที่ดแูล่มรดก
ความทรงจัำา (memory institutions) 
ทัง้หล่ายสรา้งบัญชเีอกสารที่ถูกตุ้อง 
แม่นุยำา แล่ะทันุสมัย พรอ้มทัง้ 
เครือ่งมือชว่ยสืบค้นุ ที่จักัอำานุวยให ้
ผูใ้ชส้ามารถเขา้ถงึเอกสารชันุ้ตุ้นุหรอื 
เอกสารจัดหมายเหตุุไดอ้ย่างครอบคลุ่ม
แล่ะเท่าเทียมเพือ่การศึกษ์าวจิัยั  
ควรมีขอ้มูล่แล่ะชอ่งทางการเขา้ถงึ 
ทางอนิุเตุอรเ์น็ุตุ ตุล่อดจันุขอ้มูล่
อเิล่็กทรอนิุกส์แล่ะดจิัทิัล่ โดยใช้
มาตุรฐานุแนุวปฏบิัตุิที่ดทีี่สุด 
ในุระดบัสากล่

ตามขอ้เสนอแนะดงักล่าวของยูเนสโก 
ผูจ้ดัการแหล่งมรดกโลกควรทำาให้
จดหมายเหตุของตนเขา้ถงึไดง้า่ยโดย
ทั้งประชาชนทั่วไปและนักวจิยั นโยบาย
จดหมายเหตุ (ดบูทที่ 2) ควรระบุ
ชดัเจนวา่ใครควรสามารถเขา้ถงึเอกสาร
จดหมายเหตุเหล่าน้ีได ้อย่างไร และดว้ย
เหตุใด

4.1.2. อปุสรรคในการเข้าถงึจดหมายเหตุ 

อปุสรรคในการเขา้ถงึเอกสารจดหมายเหตุ
มีสองประเภทหลักๆ คือ 

•  อปุสรรคทางกายภาพ

•  อปุสรรคเชงิระเบียบการเขา้ถงึ

ตัวอย่างอปุสรรคทางกายภาพ ไดแ้ก่

•  เอกสารจดัเก็บอย่างสับสนวุน่วาย 
•   เอกสารไม่มีบัญชหีรอืรายการ 
•  เอกสารมีสภาพเปราะบางหรอืชำารุด
•   เอกสารจดัเรยีงโดยวธิทีี่ไม่ถูกต้องตาม

หลักวชิาจดหมายเหตุ
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การเข้าถงึจดหมายเหตุ

ข้้อเสนอแนะข้องยูเนสโกว่�ดว้ยก�รสงวน
รกัษ�และก�รเข้้�ถืง่มรดกจดหม�ยเหตุ 
เน้นยำ�คว�มสำ�คญัข้องก�รเข้้�ถืง่เอกส�ร
จดหม�ยเหตุอย่�งครอบคลมุและทั�วถืง่ 
ก�รกำ�หนดนโยบ�ยว่�ดว้ยก�รเข้้�ถืง่ควร
ดำ�เนินไปโดยมุง่หวงัใหผู้้ใชัเ้ข้้�ถืง่เอกส�ร
จดหม�ยเหตุใหไ้ดม้�กท่�สดุ

ข้อ
แนะนำา

อปุสรรคเชงิระเบียบการเขา้ถงึ ไดแ้ก่

•   การขาดนโยบายจดหมายเหตุ นโยบาย
เกี่ยวกับการเขา้ถงึ หรอืขัน้ตอนการ
ปฏบิัติงานมาตรฐานที่ระบุวา่ประชาชน
และนักวจิยัสามารถเขา้ถงึเอกสาร
จดหมายเหตุไดอ้ย่างไร 

•   นโยบาย ไม่วา่จะเปน็ทางการหรอืไม่
เปน็ทางการ ที่จำากัดการเขา้ถงึเอกสาร
จดหมายเหตุ

4.2. นโยบายการเข้าถงึ
เพือ่ใหจ้ดหมายเหตุการอนุรกัษ์เขา้ถงึ 
ไดง้า่ย  ควรกำาหนดนโยบายและ 
ระเบียบการเขา้ถงึที่อำานวยความสะดวก 
แต่ขณะเดยีวกันก็สงวนรกัษาเอกสาร
จดหมายเหตุมิใหเ้สียหายจากโจรกรรม 
ความเสียหาย หรอืการจดัเก็บไม่ถูกที่ 
ถูกทาง

โดยทั่วไปแล้วนโยบายการเขา้ถงึแบ่งออก
ไดเ้ปน็สองส่วน คือ (1) ส่วนที่วา่ดว้ย 
การเขา้ถงึภายในองค์กร โดยเจา้หน้าที่
และผูเ้กี่ยวขอ้งภายในหน่วยงาน และ  
(2) ส่วนที่วา่ดว้ยการเขา้ถงึจากภายนอก 
เชน่ จากประชาชนทั่วไป หรอืผูใ้ชง้าน 
ภายนอกอืน่ๆ

การเข้าถงึภายใน
การเขา้ถงึภายในมีองค์ประกอบดงัต่อไปน้ี 

•   ระเบียบวา่ดว้ยการเขา้ถงึขอ้มูล
จดหมายเหตุ ตัวอย่างเชน่ “เจา้หน้าที่
และผูฝ้่กึงานที่ไดร้บัอนุญาตเท่าน้ันที่
สามารถเขา้ไปหยิบเอกสารจากคลังได ้
เจา้หน้าที่ทั่วไปและผูใ้ชง้านภายนอก 
ไม่ไดร้บัสิทธน้ัิน”

•   ระเบียบวา่ดว้ยการลงบันทึกยืมและ 
คืนเอกสารจากคลัง  
ด ูภาคผนุวก 6 สำาหรบัตุัวอย่างบันุทึก
ดงักล่่าว 

•   ระเบียบวา่ดว้ยการเขา้ถงึขอ้มูลดจิทิัล 
เชน่ แผนกเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถ 
กำาหนดใหเ้จา้หน้าที่เฉพาะบางคน 
สามารถแก้ไขขอ้มูลจดหมายเหตุได ้
ขณะที่เจา้หน้าที่ทั่วไปสามารถเขา้ถงึ
ไดเ้พยีงเพือ่อา่น (read-only) ขอ้มูล 
เท่าน้ัน 

•   ระเบียบวา่ดว้ยการถ่ายโอนไฟล์ดจิทิัล
ขา้มแฟม้ขอ้มูลหรอืไดเรคทอรไีฟล์ 
เชน่ การจดัเก็บไฟล์ที่ไม่ไดใ้ชง้านแล้ว
ในเซริฟ์เวอรเ์ฉพาะ แยกต่างหาก
จากเซริฟ์เวอรท์ี่ใชง้านปกติ ตลอดจน
กำาหนดการสำารองขอ้มูลเปน็ระยะๆ 

การเข้าถงึจากภายนอก
การเขา้ถงึจากภายนอกมีองค์ประกอบ 
ดงัต่อไปน้ี 

•   ระเบียบการใชห้อ้งอา่นเอกสารและ 
การใชเ้อกสาร (ดรูายละเอยีดเพิ่มเติม
ในบทที่ 6) 

•   ระเบียบวา่ดว้ยการอา่นเอกสาร  
สำาเนาเอกสาร หรอืการดาวน์โหลด
เอกสารดจิทิัลประเภทต่างๆ ทางเวบ็ไซต์
หรอืแพลตฟอรม์ออนไลน์อืน่ๆ 

หน่วยงานหลายแหง่จดัใหม้ีหอ้งอา่น หรอื
พื้นที่สำาหรบัอา่น ที่ผูใ้ชเ้อกสารทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงานสามารถเขา้ถงึ
เอกสารจดหมายเหตุได ้นโยบายและ
ระเบียบการใชง้านหอ้งอา่นน้ีโดยทั่วไป 
แบง่ไดเ้ปน็สองประเภท คอื (1) ระเบยีบการ
ทั่วไป และ (2) ระเบียบการใชเ้อกสาร

ระเบียบการทัว่ไป 
ระเบียบทั่วไปเกี่ยวกับกำาหนดเวลาเปดิ
ทำาการ วธิขีอยืมเอกสาร การนัดหมาย
ใชห้อ้งอา่นเอกสาร ขอ้กำาหนดวา่ผูใ้ช้
สามารถนำาส่ิงของหรอือปุกรณ์ประเภทใด
เขา้มาใชใ้นหอ้งอา่นไดบ้้าง (เชน่  
ต้องทิ้งกระเปา๋ไวด้า้นนอก ใชไ้ดเ้ฉพาะ
ดนิสอดำาสำาหรบัจดโน้ต ไม่อนุญาตใหน้ำา
น้ำาดืม่หรอือาหารเขา้ไปในหอ้งอา่น ฯลฯ) 
ตลอดจนกฎเกี่ยวกับผูใ้ช ้(เชน่ ล้างมือให้
สะอาดก่อนจบัต้องเอกสารจดหมายเหตุ 
ไม่ส่งเสียงดงัรบกวนผูอ้ืน่ เปน็ต้น) 

ระเบียบการใชเ้อกสาร
ระเบียบการใชเ้อกสารจะชว่ยใหเ้อกสาร
ถูกใชง้าน จบัต้องอย่างเหมาะสม และ
ชว่ยสงวนรกัษาเอกสารจดหมายเหตุใน
ระยะยาว ระเบียบเหล่าน้ีไดแ้ก่ การใช้
เอกสาร (เชน่ ใชแ้ท่นวางหนังสือสำาหรบั
อา่นหนังสือที่เย็บเขา้เล่ม คืนเอกสารตาม
ลำาดบัแฟม้หรอืกล่องดัง้เดมิเมื่อส้ินสุด 
การใชง้าน ไม่นำาภาพถ่ายออกจากซองใส
ที่บรรจุ ฯลฯ) 

ดรูายล่ะเอยีดวา่ดว้ยการใชเ้อกสาร แล่ะ
การรกัษ์าความปล่อดภยัในุหอ้งอา่นุ  
ที่บทที่ 6  

ผูใ้ชเ้อกสารควรรบัทราบระเบียบเหล่าน้ี 
ทั้งล่วงหน้าและในระหวา่งใชง้านเอกสาร 
เจา้หน้าที่พึงกำากับดแูลการใชใ้หเ้ปน็ไป
ตามระเบียบอย่างเครง่ครดั

4.3. การเขา้ถงึดว้ยการแปลงเป็นดจิทิลั
ขณะที่หลักการวา่ดว้ยการเขา้ถงึเอกสาร
น้ันใชส้ำาหรบัเอกสารจดหมายเหตุที่จบัต้อง
ได ้แต่หลักการชดุเดยีวกันน้ันก็สามารถ
ประยุกต์ใชก้ับเอกสารดจิทิัลไดเ้ชน่กัน

การแปลงเปน็ดจิทิัล เปน็กระบวนการ
แปลงขอ้มูลจดหมายเหตุที่จบัต้องได ้
(กระดาษ ภาพถ่าย ฯลฯ) หรอืขอ้มูล
อเิล็กทรอนิกส์รปูแบบต่างๆ (เชน่  
แถบแม่เหล็ก) เปน็รปูแบบดจิทิัลโดยใช้
การสแกนหรอืการถ่ายดว้ยกล้องดจิทิัล 

ดรูายล่ะเอยีดเพิ่มเตุิมวา่ดว้ยจัดหมายเหตุุ
ดจิัทิัล่ในุบทที่ 5
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•   เวบ็ไซต์ The World Intellectual Property Organization (WIPO) 
ใหข้อ้มูลวา่ดว้ยทรพัย์สินทางปญัญาของแต่ละประเทศ รวมถงึ 
ที่อยู่ของหน่วยงานที่ดแูลทรพัย์สินทางปญัญาของแต่ละประเทศ:  
https://www.wipo.int

•   เวบ็ไซต์ WIPO ยังใหข้อ้มูลเกี่ยวกับลิขสิทธิ:์  
https://www.wipo.int/copyright/en/

•   สัญญาอนุญาตครเีอทีฟคอมมอนส์ (CC) เปน็สัญญาอนุญาต 
ที่ไม่มีค่าใชจ้า่ย และมีการใชง้านกันอย่างแพรห่ลายทั่วโลก:   
https://creativecommons.org/

แหลง่ข้อมลูทีเ่ป็นประโยชน์ในการกำาหนดนโยบายว่าดว้ยการแปลงข้อมลูเป็นดจิทิลั และนโยบายลขิสทิธิ์

การแปลงเปน็ดจิทิัลเอือ้ประโยชน์ใหผู้ใ้ช้
สามารถเขา้ถงึเอกสารจดหมายเหตุได้
สะดวกขึน้ ลดขอ้จำากัดเรือ่งการเดนิทาง
และเวลาสำาหรบัผูใ้ชเ้อกสาร ทั้งยังลด
ความเส่ียงของความเสียหายที่อาจะเกิด
ขึน้กับเอกสาร หากผูใ้ชไ้ดจ้บัต้องเอกสาร
เหล่าน้ันจรงิๆ 

แม้วา่เอกสารจดหมายเหตุที่แปลงเปน็
ดจิทิัลแล้วพอจะเทียบเท่ากับเอกสาร
จดหมายเหตุจรงิๆ ที่จบัต้องได ้แต่ไม่ควร 
เหน็วา่เอกสารดจิทิัลสามารถทดแทน
เอกสารจรงิไดโ้ดยสมบูรณ์ กลา่วอกีนัยหน่ึง 
คือ แม้วา่เอกสารหน่ึงๆ จะถูกแปลงเปน็
ดจิทิัลแล้ว ไม่ไดห้มายความวา่เราสามารถ
กำาจดัเอกสารน้ันทิ้งไปได ้ เราพึงเก็บรกัษา
เอกสารต้นฉบับไวต้่อไป

การกำาหนดนโยบายการแปลงเอกสารเปน็
ดจิทิัล พึงพจิารณาปจัจยัต่อไปน้ี

n  การคดัเลอืก

เอกสารจดหมายเหตุไม่จำาเปน็ต้องแปลง 
เปน็ดจิทิัลทุกแผน่ แม้วา่หน่วยงาน
หรอืองค์กรอาจปรารถนาใหเ้อกสาร
จดหมายเหตุของตนเขา้ถงึไดอ้ย่างกวา้ง
ขวางที่สุดเท่าที่จะเปน็ไปได ้มันก็เปน็ไป
ไม่ไดท้ี่จะแปลงทุกส่ิงเปน็ดจิทิัล ดว้ยขอ้
จำากัดดา้นเวลา ความจุในการจดัเก็บขอ้มูล 
ทรพัยากรเชงิงบประมาณและบุคลากร 
ตลอดจนขอ้จำากัดอืน่ๆ เชน่ ลิขสิทธิ ์
เปน็ต้น ฉะน้ันจงึจำาเปน็ที่จะต้องคัดเลือก

เอกสารเพือ่แปลงเปน็ดจิทิัล ควรเปน็
เอกสารที่จะเปน็ตัวแทนของคอลเลกชนั 
ในภาพรวม การคัดเลือกน้ีอาจจะกระทำา
โดยนักจดหมายเหตุหรอืเจา้หน้าที่
จดหมายเหตุ ในลักษณะเดยีวกับงานของ
ภณัฑารกัษ์ หรอือาจอาศัยขอบเขตของ
โครงการพิเศษบางอย่างที่อาจเกิดขึน้ 
ตามความต้องการเฉพาะ หรอืคำาขอของ
ผูใ้ชก้็ได้

n  ความลา้สมยัเชงิเทคโนโลยี

เทคโนโลยีดจิทัิลอาจลา้สมัยไดอ้ย่างรวดเรว็ 
แผนที่พิมพ์บนกระดาษ เมื่อจดัเก็บอย่าง 
เหมาะสม ก็อาจมีอายุการใชง้านไดห้ลาย
สิบหรอืหลายรอ้ยป ีในขณะที่ไฟล์ดจิทิัล
ของแผนที่ระวางเดยีวกันอาจมีอายุไม่ยืน 
ยาวนัก เพราะรปูแบบไฟล์หรอืซอฟต์แวร์
ที่ใชเ้ปดิไฟล์น้ันยุติการใชไ้ป ในปจัจุบันเรา
ไม่สามารถเขา้ถงึขอ้มูลที่เก็บในแผน่ดสิก์ 
3.5 น้ิวที่นิยมใชก้ันในชว่งปลายครสิต์
ศตวรรษที่ 20 แล้ว เพราะหอจดหมายเหตุ
ไม่มีอปุกรณ์และซอฟต์แวรใ์นการอา่น  
 
เพ่ือปอ้งกันปญัหาในการเขา้ถงึขอ้มูลเหล่าน้ี 
หอจดหมายเหตุต้องวางแผนล่วงหน้า  
โดยการจดัเก็บไฟล์ดจิทิัลที่เหมาะสมกับ
การสงวนรกัษา (เชน่ รปูแบบ PDF/A 
หรอื PDF สำาหรบัเอกสารลายลักษณ์ 
ตลอดจนการกำาหนดใหม้ีการถ่ายโอน
ขอ้มูลอยู่เปน็ประจำา (ดรูายละเอยีดเพิ่ม
เติมในบทที่ 5)

n  ลขิสทิธิ์

ตามกฎหมายแล้ว การแปลงขอ้มูลเปน็
ดจิทัิลมิใชว่า่จะกระทำาไดเ้สมอไป เม่ือจะทำา 
การแปลงขอ้มูลเปน็ดจิทิัล พึงตั้งคำาถาม 
เชน่ หน่วยงานเปน็เจา้ของลิขสิทธิ ์ทั้งของ
เอกสารจดหมายเหตุเอง และที่แปลงเปน็
ดจิทิัลแล้วหรอืไม่? มีเน้ือหาในเอกสาร
ที่จำาเปน็ต้องปกปดิตามกฎหมายวา่ดว้ย
ขอ้มูลส่วนบุคคลหรอืไม่? ขอ้คำานึงเหล่าน้ี
แตกต่างกันไปในแต่ละประเทศหรอืไม่?

นโยบายของหน่วยงานวา่ดว้ยลิขสิทธิจ์กัมี 
ประโยชน์ยิ่ง หากสามารถระบุขอบเขต
ความรบัผดิชอบของหน่วยงาน นโยบาย 
แนวปฏบิัติ ตลอดจนขอบเขตความ 
รบัผดิชอบของผูใ้ชเ้อกสารจดหมายเหต ุ
วา่ดว้ยการทำาสำาเนาเอกสารที่มีลิขสิทธิ ์ 
ไม่วา่จะโดยการถ่ายเอกสาร แปลงเปน็
ดจิทิัล หรอืดาวน์โหลด พึงตระหนักวา่
เอกสารจดหมายเหตุอาจไดร้บัการตีพิมพ์
แล้ว (เชน่ รายงานโครงการ) หรอืยังมิได้
ตีพิมพ์ (เชน่ รายงานการขดุค้นภาคสนาม
ของนักโบราณคด)ี ในบางกรณีเอกสาร
เหล่าน้ีอาจะเปน็สาธารณสมบัติอยู่แล้ว 
และในบางกรณีลิขสิทธิอ์าจมิไดเ้ปน็ของ
หน่วยงานที่รกัษาเอกสารจดหมายเหตุน้ัน

กฎหมายและนโยบายวา่ดว้ยลิขสิทธิ ์
แตกต่างกันไปในแต่ละประเทศ แต่ละ
องค์กรหรอืหน่วยงาน และเอกสาร
จดหมายเหตุต่างชนิดกันก็อาจมีลิขสิทธิ ์
ที่แตกต่างกัน ลิขสิทธิไ์ดร้บัผลกระทบจาก
ขอ้กฎหมายหรอืขอ้มูลส่วนบุคคล ดว้ย
ความซบัซอ้นเชน่น้ีจงึแนะนำาวา่หน่วยงาน
ควรมีที่ปรกึษาทางกฎหมายเมื่อจะกำาหนด
นโยบายลิขสิทธิ์
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เชงิอรรถ

 n  การเข้าถงึแบบเปิด 

หอศิลป ์หอ้งสมุด หอจดหมายเหตุ  
และพิพิธภณัฑ์หลายแหง่ไดน้ำากรอบ 
การอนุญาตใหเ้ขา้ถงึขอ้มูลแบบเปดิ 
(Open Access) เพือ่ใหผู้ใ้ชง้านทั่วโลก 
สามารถเขา้ถงึทรพัยากรของตนได ้
ทางออนไลน์ การเขา้ถงึแบบเปดิ 
มีคุณประโยชน์หลายประการ เชน่

•   เพ่ิมการใชง้านและการรบัรู ้เพิ่ม 
การมองเหน็และการใชค้อลเลกชนั 
ขององค์กร

•   สนับสนุนการศึกษาวจิยัและ 
การสรา้งสรรค์ ส่งเสรมิกิจกรรมเชงิ
วชิาการ การศึกษา และสรา้งสรรค์  
ซึง่จะชว่ยพัฒนาภารกิจขององค์กร 

•   เพ่ิมบทบาทและความสำาคัญของ 
องค์กรในสังคม ท่ามกลางกระแส 
ความเปลี่ยนแปลงอนัรวดเรว็ของสังคม
ในยุคดจิทิัล

ในบรบิทของแหล่งมรดกโลกขององค์การ
ยูเนสโก หลักการเขา้ถงึแบบเปดิมีบทบาท
สำาคัญยิ่งในการทำางานรว่มกันและ 
การแลกเปลี่ยนขอ้มูลขา้มพรมแดนของ
รฐัชาติ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภมูิภาคเอเชยี 
ตะวนัออกเฉียงใต้ที่เอกสารจดหมายเหตุ
หรอืเอกสารประวตัิศาสตรส์่วนใหญ่ 
ยังคงอยู่ในคลังจดหมายเหตุในทวปียุโรป  
อนัเปน็ผลจากยุคอาณานิคม

4.4. โครงการสูส่งัคมเพือ่กระตุ้น 
การเข้าถงึ 
โครงการสู่สังคม ไดแ้ก่ กิจกรรมหรอื
โปรแกรมที่มุ่งส่งเสรมิการใชจ้ดหมายเหตุ 
ทรพัยากรจดหมายเหตุ ตลอดจนกิจกรรม
ที่ใหค้วามรูเ้กี่ยวกับจดหมายเหตุและ 
นักจดหมายเหตุ30 

กิจกรรมเชน่น้ีมักทำาใหส้าธารณชนเขา้ถงึ 
หอจดหมายเหตุไดม้ากขึน้ ทั้งยังชว่ย
สนับสนุนการส่ือความหมายและนำาเสนอ 
แหล่งมรดกวฒันธรรมไดด้ว้ย31

โครงการสู่สังคมมีหลายรปูแบบ อาทิ

•  นิทรรศการและการบรรยายที่จดัขึน้ 
ตามหวัขอ้หรอืธมีเฉพาะ

•  การใชส้ื่อสังคมออนไลน์โฆษณา
ประชาสัมพันธโ์ครงการเชงิประวตัิศาสตร ์
เอกสารบางชิน้ หรอืบางแงมุ่มของคอล
เลกชนัจดหมายเหตุ

•  กิจกรรมทัศนศึกษา โดยประสานกับ
โรงเรยีน วทิยาลัย หรอืมหาวทิยาลัย 
ในพื้นที่ อาจเชญินักเรยีนนักศึกษาเปน็ 
กลุ่มย่อยมาเรยีนรูเ้กี่ยวกับจดหมายเหตุ 

•  กิจกรรมส่งเสรมิการเรยีนรู ้เชน่  
ทดลองใชเ้อกสารชัน้ต้นเปน็ส่วนหน่ึง 
ในแผนการศึกษา

•  ความรว่มมือกับวทิยาลัยและ
มหาวทิยาลัยท้องถิ่น สรา้งโครงการ
ฝ่กึงาน หรอืการศึกษางาน  
(work-study programme) ระยะส้ัน  
ในสหรฐัอเมรกิาโครงการปะเภทน้ี 
ประสบความสำาเรจ็ทำาใหนั้กเรยีน
นักศึกษาไดร้บัประสบการณ์จรงิ 
ในกระบวนการทำางานจดหมายเหตุ 
ตลอดจนการศึกษาค้นควา้วจิยัที่ใช้
จดหมายเหตุ ผูเ้ขา้รว่มจะไดร้บั 
ทั้งคำาปรกึษา หน่วยกิต ตลอดจน 
ค่าตอบแทน โดยที่ฝ่า่ยจดหมายเหต ุ
ก็จะไดร้บักำาลังคนและมุมมองใหม่ๆ 

29  Society of American Archivists, ‘Digitize’, Dictionary of  
Archives Terminology. https://dictionary.archivists.org/
entry/digitize.html 

30 Society of American Archivists, ‘Outreach’, Dictionary of 
Archives Terminology. https://dictionary.archivists.org/
entry/outreach.html 

31  หลักการเหล่าน้ีปรากฏใน International Council on Monuments 
and Sites (ICOMOS) วา่ดว้ยการตีความและการนำาเสนอ 
แหล่งมรดกทางวฒันธรรม (ค.ศ. 2008) [PDF]. 
https://www.icomos.org/images/DOCUMENTS/Charters/
interpretation_e.pdf 
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เน้ือหาของบทน้ีเป็นการแนะนำาแนวคดิ
ทีเ่กีย่วข้องกบัเอกสารจดหมายเหตุ
ดจิทิลั การจดัการเอกสารจดหมายเหตุ
ดจิทิลัและหอจดหมายเหตุ การเลอืก
แฟม้เอกสารดจิทิลัเพือ่นำามาสงวนรกัษา 
กระบวนการจดัเกบ็เอกสารจดหมายเหตุ
เป็นแฟม้เอกสารดจิทิลัตลอดจน 
ประเดน็ต่าง ๆ ทีเ่กีย่วกบัการสงวนรกัษา 
เชงิดจิทิลัและการรกัษาความปลอดภัย
ของข้อมลู 

5.1 เอกสารดจิทิลัในหอจดหมายเหตุ
ของแหลง่มรดกโลก 

5.1.1. การจดัการเอกสารดจิทิลั
ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีและ
กระบวนการแปลงแปลงขอ้มูลเปน็ดจิทิัล
ส่งผลใหป้รมิาณเอกสารดจิทิลัในคอลเลกชนั
เอกสารจดหมายเหตุของแหล่งมรดกโลก
และแหล่งมรดกประเภทอืน่ ๆ เพิ่มขึน้อย่าง
รวดเรว็  เอกสารดจิทิัลเหล่าน้ีจำาเปน็ต้อง
ไดร้บัการจดัการอย่างเหมาะสม ซึง่เรือ่งน้ี
จดัเปน็ความท้าทายหอจดหมายเหตุของ
แหล่งมรดกโลกต่าง ๆ เผชญิอยู่

ในชว่งทศวรรษที่ 1980 เริม่มีความคิด
ในหมู่นักจดหมายเหตุวา่ควรจะจดัการ
เอกสารจดหมายเหตุดจิทิัลอย่างไร  
ในระยะแรกพวกเขาใหค้วามสนใจกับ 
ความเส่ียงจากการใชฮ้ารด์แวรแ์ละ
ซอฟต์แวรท์ี่ล้าสมัยจนมีความเปน็ไปไดท้ี่จะ
ไม่สามารถเขา้ถงึแฟม้เอกสารจดหมายเหตุ
ไดอ้กี ปญัหาความล้าสมัย ปญัหาทาง
เทคนิค แฟม้ขอ้มูลชำารุดและลิขสิทธิข์อง
เอกสารและเทคโนโลยีล้วนแต่เปน็ปญัหา 
ที่นักจดหมายเหตุไม่เคยพบมาก่อน 
ในการจดัการเอกสารกระดาษที่ไม่จำาเปน็
ต้องใชเ้ครือ่งมือใด ๆ ในการอา่น

คอลเลกชนัเอกสารจดหมายเหตุดจิทิัล 
มีความซบัซอ้นเพิ่มมากขึน้ตามจำานวนแฟม้
ขอ้มูลที่กำาเนิดในรปูดจิทิัล (born-digital) 
(แฟม้ขอ้มูลที่สรา้งขึน้ในรปูแบบดจิทิัล
โดยตรง เชน่ อเีมล์ เอกสาร Word หรอื 
PDF สเปรดชตี ฐานขอ้มูล แฟม้ขอ้มูล 
ที่สแกนเปน็ 3 มิติ ฯลฯ) ความซบัซอ้น 
ดงักล่าวทำาใหนั้กจดหมายเหตุและผูเ้ชีย่วชาญ
ที่รบัผดิชอบในการจดัการคอลเลกชนั
เอกสารเปน็ที่ต้องการมากขึน้

การบูรณาการเอกสารดจิทิัลเขา้กับ
เอกสารจดหมายเหตุแบบถาวรนำาไปสู่ 
ปญัหาหลายอย่าง โดยเฉพาะความทา้ทาย
ที่เกิดจากการขาดแคลนนักจดหมายเหตุ
ประจำาแหล่งมรดกที่ผา่นการฝ่กึฝ่น
และสามารถจดัการคอลเลกชนัเอกสาร
จดหมายเหตุทั้งที่เปน็กระดาษและเปน็
เอกสารดจิทิัลไดเ้ปน็อย่างดี

พึงตระหนักวา่การจดัทำาบัญชรีายการ
เอกสารและเครือ่งมอืชว่ยสืบค้นแบบต่าง ๆ 
(เชน่ ไม่แบ่งแยกวา่เปน็เอกสารกระดาษ
หรอืดจิทิัล) ไม่ควรใชว้ธิกีารที่ต่างกัน  
การใชส่ื้อ/รปูแบบการจดัการเอกสาร 
ที่ไม่เหมาะกับธรรมชาติที่แท้จรงิของ
เอกสารจดหมายเหตุ ตลอดจนการใช้
วธิกีารที่แตกต่างกันในการจดัทำาบัญชี
รายการเอกสารจดหมายเหตุดจิทิัลและ
เอกสารจดหมายเหตุกระดาษจะทำาให้
บรบิทของเอกสารดงักล่าวสูญหายไป

หอจดหมายเหตุต่าง ๆ “ไม่ยึดติด” กับ 
รปูแบบของเอกสาร ซึง่หมายความวา่ 
หอจดหมายเหตุจดัการเอกสารทุกรปูแบบ
ภายใต้หลักการเดยีวกัน โดยมีการปรบั-
เปลี่ยนทางเทคนิคเพยีงเล็กน้อยใหเ้หมาะ
กับเอกสารบางประเภทที่มีรปูแบบเฉพาะ
ตัวเท่าน้ัน การรกัษาความสมบูรณ์ถูกต้อง
ของคอลเลกชนัและขอ้มูลโดยไม่คำานึงถงึ
รปูแบบของเอกสารเปน็เรือ่งที่สำาคัญมาก

ภายใต้คำาแนะนำาสากลล่าสุดเกี่ยวกับ
กระบวนการส่งมอบเอกสารจดหมายเหตุ
ดจิทิัลคืนใหก้ับประเทศต้นทาง (digital 
repatriation) ในยุคหลังอาณานิคม32 
แหล่งมรดกอาจไดร้บัสำาเนาเอกสาร
จดหมายเหตุดจิทิัลที่อยู่ในสถาบันต่างชาติ
ที่เคยดำาเนินงานในแหล่งมรดกเมื่อนาน 
มาแล้ว ก่อนที่การเก็บสำาเนาเอกสาร 
การปฏบิัติงานไวท้ี่แหล่งกำาเนิดเอกสาร 
จะกลายเปน็แนวปฏบิัติมาตรฐานที่ใชก้ัน 
ในปจัจุบัน แมว้า่สำาเนาดงักล่าวจะเปน็เพียง 
สำาเนาเอกสารดจิทิัลผูร้บัมอบควรปฏบิัติ
ต่อสำาเนาเอกสารเหล่าน้ีเชน่เดยีวกับที่
ปฏบิัติต่อเอกสารต้นฉบับ เพราะไม่ม ี
หลักประกันใด ๆ วา่เอกสารตัวจรงิที่เก็บ
อยู่ในหอจดหมายเหตุต่างประเทศน้ัน 
จะไดร้บัการเก็บรกัษาไวต้ลอดไปหรอืไม ่
เอกสารเหล่าน้ีส่วนมากเปน็เอกสาร 
ที่มีความสำาคัญต่อการทำาความเขา้ใจ
ประวตัิศาสตรข์องแหล่งมรดก

เพือ่ใหแ้น่ใจวา่เอกสารจดหมายเหตุดจิทิัล
จะไดร้บัการสงวนรกัษาอย่างเหมาะสม 
จำาเปน็ต้องมีการบรหิารจดัการแบบ 
สหวทิยาการที่มีนักจดหมายเหตุ  
ผูเ้ชีย่วชาญเทคโนโลยีสารสนเทศ  
นักวทิยาศาสตรข์อ้มลู ตลอดจนผูเ้ชีย่วชาญ 
ดา้นมรดกทางวฒันธรรม เชน่ นักโบราณคด ี
สถาปนิก นักประวตัิศาสตร ์ฯลฯ ทำางาน
รว่มกัน

ซึง่หมายความวา่ผูเ้ชีย่วชาญภาคสนาม 
ที่เปน็ผูผ้ลิตเอกสารดจิทิัลและเอกสาร
กระดาษ (คอลเลกชนัแบบผสม) ต้องทำางาน
รว่มกันกับเจา้หน้าที่หอจดหมายเหตุและ
นักจดหมายเหตุ ซึง่เปน็ผูก้ำาหนดมาตรฐาน 
นโยบาย และขอ้กำาหนดเฉพาะดา้น ตลอดจน 
ผูเ้ชีย่วชาญดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศซึง่มี 
หน้าที่ดแูลใหเ้อกสารจดหมายเหตุดจิทิัล
มีความเปน็อนัหน่ึงอนัเดยีวกันทางเทคนิค
ผา่นการจดัเกบ็ทีป่ลอดภยั การจดัการขอ้มูล
และมาตรการรกัษาความปลอดภยัทาง
ไซเบอร ์รวมทัง้จดัการกับความท้าทายต่าง ๆ 
เชน่ ความลา้สมัยของรปูแบบเอกสาร

ไม่ควรปล่อยใหเ้จา้หน้าที่หอจดหมายเหตุ
ที่ไม่เคยไดร้บัการฝ่กึอบรมดา้นการจดัการ
เอกสารจดหมายเหตุดจิทิัลมาก่อน 
ต้องเผชญิกับภารกิจในการจดัการเอกสาร
จดหมายเหตุดจิทิัลอย่างโดดเดีย่ว  
หอจดหมายเหตุแหง่ชาติของแต่ละประเทศ
สามารถทำาหน้าที่เปน็แหล่งขอ้มูลและ
แหล่งทรพัยากรที่ดไีด ้โดยใหผู้เ้ชีย่วชาญ
ดา้นจดหมายเหตุที่มีอยู่ใหค้วามชว่ยเหลือ 
เจา้หน้าที่หอจดหมายเหตุและ 
นักจดหมายเหตุในแหล่งมรดก

5.1.2 การเลอืกแฟม้ดจิทิลัเพือ่สงวนรกัษา
และการเข้าถงึ
เราไม่จำาเปน็ต้องเก็บรกัษาเอกสารดจิทิัล
ทุกชิน้ไวใ้นระยะยาว นักจดหมายเหตุมี
บทบาทสำาคัญในการคัดเลือกวา่จะเก็บ
รกัษาเอกสารชดุใดไวเ้พือ่ใชง้านในอนาคต  
โดยเฉพาะการพจิารณาวา่เอกสารที่ 
ไม่มีการใชง้าน (non-active) ใดบ้าง 
ที่ควรสงวนรกัษาไวใ้นระยะยาวและ
เปน็การถาวร การสงวนรกัษาแฟม้เอกสาร
ที่ยังมีการใชง้าน (active) อยู่เปน็ 
ความรบัผดิชอบของผูส้รา้งแฟม้น้ัน ๆ  
(ดบูทท่ี 3) โดยไดร้บัความชว่ยเหลือในดา้น 
การดแูลความปลอดภยัของการเขา้ถงึและ
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การจดัเก็บขอ้มูลจากแผนกไอที  
อย่างไรก็ตาม เอกสารดจิทิัลที่ยังมีการใช้
งานอยู่และเอกสารกระดาษที่ยังไม่ไดเ้ก็บ
รกัษาไวใ้นหอจดหมายเหตุมีสถานภาพ
อย่างเดยีวกนั คือ เอกสารทัง้คู่จะกลายเปน็
เอกสารจดหมายเหตุถาวรในที่สุด ดงัน้ัน
นักจดหมายเหตุจงึควรเปน็ผูใ้หค้ำาแนะนำา
เกีย่วกบัการจดัการเอกสารดจิทิัลที่ยังมี
การใชง้านอยู่ดว้ย

นักจดหมายเหตุไม่เพยีงแต่จะต้องดแูล
แฟม้ต้นฉบับเท่าน้ัน แต่ยังต้องพจิารณา
สำาเนา รุน่และแฟม้ขอ้มูลสำารองดว้ย  
บางครัง้เราอาจต้องสงวนรกัษารุน่ต่าง ๆ 
(version) ของเอกสารที่ผา่นการปรบัปรุง
แก้ไขต่อเน่ืองกันมาหลายรุน่โดยกำาจดั
ขอ้มูลหรอืสำาเนาขอ้มูลที่หมดอายุแล้ว 
ทิ้งไป ทั้งน้ีนักจดหมายเหตุต้องหารอืกับ 
ผูส้รา้งแฟม้ขอ้มูลและต้องนำาเรือ่งน้ี 
มาพจิารณาเมื่อมีการกำาหนดนโยบายของ
หอจดหมายเหตุ (ดบูทที่ 2)

5.1.3 ประเภทของเอกสารดจิทิลั
นักโบราณคดแีละสถาปนิกในแหล่งมรดก
ทางวฒันธรรมไดผ้ลิตเอกสารดจิทิัลขึน้มา
หลากหลายชนิด ดงัน้ันนักจดหมายเหตุ
ที่รบัผดิชอบการจดัการและสงวนรกัษา
เอกสารดจิทิัล จงึจำาเปน็ต้องมีแนวทาง
สำาหรบัการจดัการเอกสารเหล่าน้ีอย่าง
ครอบคลุมดว้ยไดแ้สดงประเภทของ
เอกสารดจิทิัลที่มักพบในแหล่งมรดกโลก
ไวใ้นตารางที่ 5.1

ส่ิงสำาคัญที่ต้องดำาเนินการและตัดสินใจ 
ในขัน้ต่อไป คือ ต้องระบุใหช้ดัเจนวา่
เอกสารดจิทิัลใดเปน็เอกสารที่กำาเนิด 
ในรปูดจิทิัล (born-digital) (เชน่ รปูภาพ
ความละเอยีดสูง ขอ้มูลทีส่แกนแบบ 3 มติ ิ
การวเิคราะหภ์าพถ่ายทางอากาศและ
โบราณคด ีอเีมล์และแฟม้ขอ้ความที่สรา้ง
ดว้ยคอมพิวเตอร)์ และเอกสารใดเปน็
เอกสารจดหมายเหตุกระดาษหรอืเอกสาร
ในรปูแบบของระบบแอนะล็อกที่ถูกแปลง
เปน็ดจิทิัลแล้ว (surrogate format) 
ลำาดบัความสำาคัญในการจดัทำารายการ
และการสงวนรกัษาเอกสารดจิทิัลอาจ 
แตกต่างกันไปตามประเภทของเอกสาร 

5.1.4 การจดัเกบ็เอกสารจดหมายเหตุ 
ทีเ่ป็นอเีมล์
ในอดตี นักจดหมายเหตุจดัการเอกสาร 
การติดต่อที่เปน็กระดาษเท่าน้ัน แต่ปจัจุบัน
การติดต่อส่ือสารส่วนใหญ่ที่ทำาเปน็เอกสาร
ลายลักษณ์อกัษรมักจะอยู่ในรปูแบบของ
เอกสารอเีมล์ โดยอเีมล์จำานวนมากมักมี
ขอ้มูลที่สำาคัญและขอ้มูลทางกฎหมายที่
ต้องเก็บรกัษาไว ้อย่างไรก็ตาม การเก็บ
รกัษาอเีมล์โดยถาวรเปน็ความท้าทาย 
ทางกฎหมายและทางเทคนิคสำาหรบั 
นักจดหมายเหตุของแหล่งมรดก

ประการแรก ในหลายกรณีอเีมล์มักเปน็
เอกสารที่มีปญัหาทางกฎหมายและ 
ไม่สามารถเขา้ถงึไดต้ามนโยบายการรกัษา
ความเปน็ส่วนตัว อเีมล์ที่ผูส้่งใหข้อ้มูล 
เกี่ยวกับหมายเลขทะเบียนถือเปน็การติดต่อ
ส่ือสารอย่างเปน็ทางการและไม่อยู่ภายใต ้
ขอ้จำากัดดา้นความเปน็ส่วนตัวอกีต่อไป  
แต่การปฏบิัติเชน่น้ีมีน้อยลง ปจัจุบันน้ีมี 
ผูส้่งอเีมล์เพยีงไม่กี่รายเท่าน้ันที่มอบสำาเนา
เอกสาร (carbon cop) ทางการดงักล่าว 
ใหก้ับเจา้หน้าที่ธุรการที่รบัผดิชอบ 
ในการจดัเก็บบันทึกการแลกเปลี่ยนขอ้มูล
ระหวา่งกันทางอเีมล์ นอกจากน้ี  
เมื่อผูเ้กี่ยวขอ้งออกจากงานไปก็มักจะลบ
อเีมล์ดงักล่าวทิ้งไปดว้ย

ตารางที ่5.1 ประเภทของเอกสารดจิทิลั

ประเภทของแฟม้ข้อมลู File extensions

แฟม้ข้อมลูทีเ่ป็นข้อความ (เชน่ อเีมล์ รายงาน นโยบาย ฯลฯ) 
และ spreadsheets33 .doc, .docs, .pdf, .xls, .xlsx, .eml

แฟม้ข้อมลูทีเ่ป็นภาพน่ิงและแผนทีจ่ากภาพจำาลองสามมติิ
จากภาพถา่ย (photogrammetry) .jpeg, .raw, .tif, .tiff

แฟม้ข้อมลูแบบผสมทีป่ระกอบขึ้นดว้ยข้อความและรปูภาพ 
(เชน่ รายงานภาคสนาม รายงานการอนุรกัษ์ รายงานประจำาป ี
ฯลฯ)

เชน่เดยีวกับแฟม้ขอ้มูลที่เปน็ขอ้ความ

โสตทศันวัสด ุ .mp3, .mp4

ระบบภาพวาดแบบ 2 มติิ และ 3 มติิ (เชน่ AutoCAD ฯลฯ) .dwg, .dxf, .dws

ฐานข้อมลูทางวิชาการทีผ่ลติโดยนักโบราณคด/ีสถาปนิก .ftp, .mdf, .dbf, .fmp12, .fp7, etc.

แฟม้ข้อมลูเทคโนโลยี (แฟม้ขอ้มูลที่เปน็ขอ้ความ แฟม้ขอ้มูล 
เฉพาะที่รวมถงึขอ้มูลสแกน 3 มิติ และแฟม้ขอ้มูลทาง
วทิยาศาสตรก์ารอนุรกัษ์ที่ใชเ้ทคนิคสเปกโตรเมตรกิรวบรวม) 

.ply, .las, .laz, .fbx, .obj, .spc, .dat, .dta, etc.
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การประเมนิเอกสารจดหมายเหตุดจิทิลั 
และแนวปฏิบัติการจดัการทีเ่กีย่วข้องดว้ยตนเอง: 
รายการตรวจสอบทีป่ระกอบดว้ยคำาถาม 8 ข้อ

1 คณุเคยประเมนิจำ�นวนเอกส�รจดหม�ยเหต ุ
 ดจิทิลัถื�วรท่�มอ่ยู่ในคอลเลกชันัข้องคณุ 
 ข้ณะน่�แลว้หรอืยัง และมเ่อกส�รจำ�นวนเท�่ใด 
 ท่�อ�จถืกูรวมเข้้�ไว้ในคอลเลกชันันั�นได ้ 
 (ปรมิ�ณและจำ�นวนเมกะไบต์ข้องเอกส�ร)?  
 คณุมั�นใจหรอืไมว่่�ผู้เชั่�ยวชั�ญภ�คสน�มทกุคน 
 ไดส้ง่มอบเอกส�รจดหม�ยเหตุดจิทิลัข้อง 
 พวกเข้�ใหค้ณุเพื�อสงวนรกัษ�แลว้? 
 ❏ ใชั ่  ❏  ไมใ่ชั่
2 ในแฟม้ดจิทิลัข้องคณุ คณุไดแ้ยกแฟม้ข้้อมลู 
 ท่�ถืกูแปลงม�เป็นดจิทิลัออกจ�กแฟม้ข้้อมลู 
 ท่�กำ�เนิดในรปูดจิทิลัม�ตั�งแต่แรก  
 (born-digital) หรอืไม?่ 
 ❏ ใชั ่  ❏  ไมใ่ชั่
3 คณุจดัทำ�บัญชัร่�ยก�รเอกส�รจดหม�ยเหต ุ
 ดจิทิลัข้องคณุโดยใชัข้้ั�นตอนและม�ตรฐ�น 
 เดย่วกนักบัเอกส�รกระด�ษหรอืไม?่ 
 ❏ ใชั ่  ❏  ไมใ่ชั่
4 คณุมน่โยบ�ยเอกส�รจดหม�ยเหตุดจิทิลัและ 
 แยกก�รจดัก�รเอกส�รดจิทิลัออกจ�ก 
 ก�รจดัก�รเอกส�รจดหม�ยเหตุดจิทิลัถื�วร 
 อย่�งชัดัเจนหรอืไม?่ 
 ❏ ใชั ่  ❏  ไมใ่ชั่
5 คณุไดห้�รอืเก่�ยวกบัก�รจดัก�รและก�รสงวน 
 รกัษ�แฟม้ข้อ้มลูดจิทิลักบัผู้เชั่�ยวชั�ญภ�คสน�ม 
 และผู้เชั่�ยวชั�ญด�้น IT ในพื�นท่�ข้องคณุแลว้ 
 หรอืยัง? 
 ❏ ใชั ่  ❏  ไมใ่ชั่
6 คณุประเมนิคว�มต้องก�รข้องผู้ท่�อ�จจะเป็น 
 ผู้ใชัเ้อกส�รจดหม�ยเหตุดจิทิลัแบบถื�วร 
 ข้องคณุแลว้หรอืไม?่ 
 ❏ ใชั ่  ❏  ไมใ่ชั่
7 คณุมแ่นวปฏิิบัติพื�นฐ�นสำ�หรบัก�รสงวนรกัษ� 
 เชังิดจิทิลัหรอืไม?่ คณุรูถ้ืง่คว�มเส่�ยงข้อง 
 คอลเลกชันัดจิทิลัหรอืไม?่ คณุพย�ย�มรวบรวม 
 ข้้อมลูท�งเทคนิคเก่�ยวกบัแฟม้ข้้อมลูดจิทิลั 
 ข้องคณุเพื�อรองรบัก�รเข้้�ถืง่ในระยะย�วหรอืไม ่ 
 (ข้้อมลูเก่�ยวกบัซอฟต์แวรท์่�ใชัส้ร�้งและจดัเกบ็ 
 เอกส�ร อ�ยุก�รใชัง้�นข้องรปูแบบแฟม้ข้้อมลู  
 ฯลฯ)? 
 ❏ ใชั ่  ❏  ไมใ่ชั่
8 คณุพย�ย�มคน้ห�ข้้อมลูออนไลน์ท่�เป็น 
 ประโยชัน์ต่อก�รจดัก�รเอกส�รจดหม�ยเหต ุ
 ดจิทิลัและก�รสงวนรกัษ�เชังิดจิทิลัหรอืไม ่ 
 (MOOC, บรรณ�นุกรม, ฯลฯ)? 
 ❏ ใชั ่  ❏  ไมใ่ชั่
คำ�ตอบ ‘ใชั’่ แสดงถืง่ผลลพัธท์่�เป็นบวก ห�กม่
จำ�นวนคำ�ตอบ ‘ใชั’่ 6 ข้้อข้่�นไป แสดงว่�คณุม ่
แนวปฏิิบัติท่�ดอ่ยู่แลว้ ก�รประเมนิน่�ควรทำ�ซำ� 
เป็นระยะ ๆ โดยมเ่ป้�หม�ยเพื�อใหม้จ่ำ�นวนคำ�ตอบ 
‘ใชั’่ ม�กข้่�น

ประการที่สอง แม้วา่นักจดหมายเหตุ
จะสามารถเก็บอเีมล์ที่เปน็ทางการไวใ้น
คอลเลกชนัถาวรได ้แต่ก็อาจเกิดปญัหา
ทางเทคนิคอย่างอืน่ไดอ้กี อเีมล์ทั่วไป
จะประกอบขึน้ดว้ยส่วนหวั (headers) 
เน้ือหาที่เปน็ขอ้ความ (body text) 
เอกสารแนบ (attachments) และ
ขอ้ความต่อเน่ือง (message chains) 
ความสมบูรณ์ถูกต้องของบรบิทในการ
ส่ือสารทางอเีมล์ขึน้อยู่กับการรกัษาลำาดบั
ของส่วนประกอบเหล่าน้ีไวอ้ย่างถูกต้อง  
มีอเีมล์ส่วนน้อยเท่าน้ันที่พิมพ์ขอ้ความ 
ต่อเน่ืองพรอ้มกับแฟม้ขอ้มูลแนบทั้งหมด 
ออกมาเปน็เอกสารกระดาษหรอืบันทึกไว้
ในรปูแบบ PDF (ซึง่ซอฟต์แวรก์ารพิมพ์
ส่วนใหญจ่ะมฟีงัก์ชนัน้ีอยู่แลว้) แต่การพมิพ์ 
หรอืจดัเก็บอเีมล์ส่วนใหญ่ในลักษณะน้ี
จะทำาไดก้็ต่อเมื่อมีการประสานงานกับ
พนักงานและแผนก IT เพือ่ตัดสินใจวา่ 
ควรจดัเก็บ ส่งออกและสงวนรกัษาขอ้มูล
ระยะยาวไวใ้นรปูแบบใดบ้าง34

5.1.5 การจดัเรยีงและทำาบัญชรีายการ
เอกสารจดหมายเหตดุจิทิลั
หลังจากการประเมินและคัดแยก 
เพือ่กำาหนดวา่เอกสารดจิทิัลใดควรจะเปน็ 
ส่วนหน่ึงของเอกสารจดหมายเหตุแบบ
ถาวร ขัน้ตอนต่อไปคือการจดัเรยีง จดัทำา
คำาอธบิายเอกสารจดหมายเหตุและกำาหนด
คำาอธบิายชดุขอ้มูล (metadata) เชงิบรหิาร
และเชงิเทคนิค ควรจดัเรยีงเอกสารดจิทิัล 
ตามการจำาแนกและลำาดบัชัน้ของโครงสรา้ง 
ที่เหมาะสม ซึง่สามารถทำาไดโ้ดยใชเ้ทคนิค
และกระบวนการเดยีวกันกับเอกสาร
จดหมายเหตุกระดาษตามที่อธบิายไว ้
ในบทที่ 3

5.2 การประเมนิเอกสารจดหมายเหตุ
ดจิทิลัและแนวปฏิบัติทีเ่กีย่วข้องดว้ย
ตนเอง
การประเมินคอลเลกชนัเอกสาร
จดหมายเหตุดจิทิัลและแนวปฏบิัติดา้น 
การจดัการที่เกี่ยวขอ้งดว้ยตนเองจะชว่ยให้
ผูร้บัผดิชอบหอจดหมายเหตุแน่ใจไดว้า่ 
พวกเขากำาลังจดัการแฟม้ขอ้มูลดจิทิัล
เหล่าน้ีอย่างมีประสิทธภิาพและไดผ้ล

5.3 กระบวนการทางจดหมายเหตุ:  
การคดัแยก จดัเรยีงและจดัทำาบัญชี
รายการเอกสารจดหมายเหตุดจิทิลั

5.3.1 มาตรฐานและคำายอ่ทีใ่ช้
เอกสารจดหมายเหตุดจิทิัลก็มีแนวปฏบิัติ 
ที่ดใีนดา้นการจดัการ การจดัทำาคำาอธบิาย 
และการสงวนรกัษาที่แนะนำาใหใ้ช ้เชน่
เดยีวกับแนวปฏบิัติสำาหรบัเอกสาร
จดหมายเหตุที่เปน็กระดาษ ในส่วนน้ีจะ
อธบิายเฉพาะขอ้มูลพื้นฐานและศัพท์
เฉพาะทางจดหมายเหตุบางคำาเท่าน้ัน

ดงัที่ไดก้ล่าวไวแ้ล้ววา่การจดัเก็บเอกสาร
จดหมายเหตุดจิทิัลควรใชห้ลักการเดยีวกัน
กับการจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุที่เปน็ 
กระดาษ หลักการสำาคัญที่ใชก้ันทั่วไป 
ไดแ้ก่ มาตรฐานสากลวา่ดว้ยการจดัทำา 
คำาบรรยายเอกสารจดหมายเหตุ (General 
International Standard Archival 
Description - ISAD(G)) ซึง่ไดร้บัอนุมัติ
จากสภาการจดหมายเหตุระหวา่งประเทศ 
(ดบูทที่ 3)

อกีมาตรฐานหน่ึงที่เทียบเท่ากับมาตรฐาน 
ISAD(G) คือ คำาอธบิายการเขา้รหสั
ขอ้มูลเอกสารจดหมายเหตุ (Encoded 
Archival Description (EAD)) ที่ใช้
ระบบ/ภาษาขอ้มูลแบบ Extensible 
Markup Language (XML) ซึง่เปน็แนว
ปฏบิัติมาตรฐานดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ
ที่ใชก้ันอยู่ทั่วโลกในปจัจุบัน มาตรฐาน 
EAD อธบิายประเภทขอ้มูลที่เรยีกวา่
เอกสาร XML และอธบิายพฤติกรรม 
บางส่วนของโปรแกรมคอมพิวเตอรท์ี่ใช ้
ในการประมวลผลขอ้มูลเหล่าน้ัน

มาตรฐานเสรมิอืน่ ๆ ที่นำามาใชก้ับเอกสาร
จดหมายเหตุดจิทิัล ไดแ้ก่:

n  Metadata Encoding and 
Transmission Standard (METS)

เปน็คำาอธบิายชดุขอ้มูล (metadata) 
มาตรฐานที่ใชใ้นการเขา้รหสัคำาอธบิาย 
ชดุขอ้มูลเชงิพรรณนา บรหิารและโครงสรา้ง
ของวตัถุที่มีอยู่ในหอ้งสมุดดจิทิัล35  
ในรปูแบบของภาษา XML schema
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n  Dublin Core (DC)

เปน็คำาศัพท์ที่ใชอ้ธบิายเอกสาร (เอกสาร 
HTML หรอื XML) ที่เรยีบงา่ยและ 
ไดม้าตรฐาน เปน็มาตรฐานส่วนใหญ่ 
ที่ใชใ้นการทำางานรว่มกันของฮารด์แวร ์
ซอฟต์แวร ์และอปุกรณ์ต่าง ๆ  
ในการสื่อสาร (interoperability) 

n   OAIS (Open Archival  
Information System)

เปน็กรอบการทำางานและชดุแนวทางที่ให้
แบบจำาลองดา้นแนวคิดสำาหรบัการสงวน
รกัษาหอ้งสมุดดจิทิัลและคลังเก็บเอกสาร
จดหมายเหตุดจิทิัลที่พัฒนาขึน้โดยและ
สำาหรบัหน่วยงานดา้นอวกาศซึง่มีประโยชน์
สำาหรบัองค์กรอืน่ ๆ ที่จำาเปน็ต้องมีการ
จดัการเอกสารจดหมายเหตุดจิทิัล
•  PREservation Metadata  

Imple mentation Strategies (PREMIS)
เปน็มาตรฐานสากลสำาหรบัใหค้ำาอธบิาย 
ชดุขอ้มูลที่ใชเ้พือ่สนับสนุนการสงวนรกัษา 
เชงิดจิทิัล พจนานุกรมขอ้มูลของ PREMIS 
ใหข้อ้มูลที่จำาเปน็เพือ่ใหแ้น่ใจวา่วตัถุดจิทิัล 
จะคงความสมบูรณ์ครบถ้วนในระยะยาว 
ความสามารถในการใชง้านและ 
ความเปน็ต้นฉบับ (authenticity) ไวไ้ด3้6 

มาตรฐานน้ีสำาคัญยิ่งสำาหรบัคลังเก็บ
เอกสารจดหมายเหตุดจิทิัลที่มีการจดัการ
เอกสารจดหมายเหตุดจิทิัลมาแล้วเปน็
เวลานาน

5.3.2 ลกัษณะเฉพาะตัวของการจดัทำา
บัญชรีายการเอกสารจดหมายเหตุดจิทิลั 
แม้จะใชเ้ทคนิคอยา่งเดยีวกันในการจดัทำา
บญัชรีายการเอกสารจดหมายเหตุทีเ่ปน็ 
กระดาษและดจิทิลัโดยไม่แยกคำาอธบิาย
ชดุขอ้มลู (metadata) ของเอกสารทัง้
สองแบบออกจากกัน (เพ่ือรกัษาบรบิทของ
ขอ้มลูเอาไว)้ แตก่ารจดัทำาบญัชรีายการ
เอกสารจดหมายเหตุดจิทิลักยั็งมีลักษณะ
เฉพาะตัวดงัตอ่ไปน้ี: 
ตัวระบุ (identifier) ทีไ่มซ่้ำากนั —  
ชือ่แฟม้ข้อมลู
เอกสารแต่ละฉบับต้องมีตัวระบุเฉพาะ 
ที่เปน็ตัวอกัษรและตัวเลขที่ไม่ซ้ำากัน  
ควรตั้งชือ่แฟม้ขอ้มูลดจิทิัลที่เกี่ยวขอ้งกัน
ใหม้ีความหมายทางภาษาอย่างเดยีวกัน 
โดยไม่คำานึงถงึนามสกุลที่ใช ้(extension)

คำาอธบิายเชงิกายภาพ — ในรปูแบบดจิทิลั
คำาอธบิายแฟม้เอกสารจะต้องระบุ 
ใหช้ดัเจนวา่เปน็เอกสารจดหมายเหตุ 
แบบดจิทิัล หากใชม้าตรฐาน ISAD(G)  
ใหค้ำาอธบิายใน 2 ลักษณะ:
• ระดบัของคำาอธบิาย: ควรรระบุชนิด 
 และรปูแบบของเอกสารต้นฉบับ 37 

 คำาอธบิายทางกายภาพ: ระบุรปูแบบ 
 ดจิทิัลของเอกสารและใหร้ายละเอยีด 
 ชนิดของแฟม้ขอ้มูล

คำาอธบิายชดุข้อมลู (metadata) ทาง
เทคนิคเป็นคำาอธบิายทีใ่ชก้บัเอกสาร
จดหมายเหตุดจิทิลัโดยเฉพาะ
สำาหรบัเอกสารจดหมายเหตุดจิทิัล  
คำาอธบิายชดุขอ้มูลทางเทคนิคม ี
ความสำาคัญยิ่งต่อกระบวนการการเขา้ถงึ
และการสงวนรกัษาเอกสารในระยะยาว  
ขอ้มูลทางเทคนิคที่สำาคัญ ไดแ้ก่:
•  รปูแบบของแฟม้ขอ้มูล: ขอ้มูลเกี่ยวกับ

รปูแบบของวตัถุดจิทิัล (ไดแ้ก่ PDF, 
TIFF, JPEG)38 ซึง่เปน็ขอ้มูลที่จำาเปน็
อย่างยิ่งต่อการทำาความเขา้ใจวธิกีาร
ผลิตแฟม้ขอ้มูลต่าง ๆ และเขา้ใจวา่จะ
สามารถเขา้ถงึหรอืเขา้ดไูดอ้ย่างไร

• ขนาดของแฟม้ขอ้มูล: ขนาดของแฟม้ 
 ขอ้มูล (ซึง่ปกติจะระบุจำานวนไบต์หรอื 
 เมกะไบต์)

• วนัที่จดัทำาบัญชรีายการ: ไม่ใชว่นัที่ 
 สรา้งแฟม้ขอ้มูล ปกติจะระบุเปน็:  
 YYYY_MM_DD, YYYY_MM หรอื  
 YYYY [ป-ีเดอืน-วนั, ป-ีเดอืน หรอืป]ี

• ซอฟต์แวรแ์ละฮารด์แวรท์ี่ใช:้  
 รายละเอยีดของซอฟต์แวรแ์ละฮารด์แวร ์
 ที่ใชใ้นการสรา้งหรอืแปลงแฟม้ขอ้มูลเปน็ 
 แฟม้ขอ้มูลดจิทิัล รวมถงึรุน่ของ 
 ซอฟต์แวรแ์ละยี่หอ้ของอปุกรณ์ที่ใช ้ 
 (แม้แตห่มายเลขอนุกรม (serial number)  
 เปน็ขอ้มูลที่เปน็ประโยชน์)

• ขอ้มูลความละเอยีดและสี (ที่ใชก้ับแฟม้ 
 ขอ้มูลภาพ): การตั้งค่าคุณภาพที่ใชใ้น 
 กระบวนการแปลงขอ้มูลเปน็ขอ้มูลดจิทิัล  
 เชน่ DPI (จำานวนจุดต่อน้ิว) และโปรไฟลสี์

• ตำาแหน่งที่จดัเก็บขอ้มูลเพือ่ประโยชน์ 
 ในการค้นหาแฟม้ขอ้มูล: ขอ้มูลทาง 
 เทคนิคชนิดน้ีคล้ายกับขอ้มูลตำาแหน่ง 
 ทางกายภาพของเอกสารที่มีอยู่ใน 
 หอ้งเก็บเอกสารซึง่ใชก้ับแฟม้ขอ้มูล 
 ดจิทิัลเท่าน้ัน รวมถงึขอ้มูลใด ๆ ก็ตาม 
 ที่จำาเปน็ต่อการค้นหาแฟม้ขอ้มูลทั้งที่ 
 เก็บไวใ้นฮารด์ไดรฟห์รอืบนคลาวด ์ 
 รวมถงึขอ้มูล URL ถาวรสำาหรบัการเขา้ถงึ  
 หากมี

• การกำาหนดรุน่เอกสาร: หากจดัทำา 
 แฟม้ขอ้มูลไวห้ลายรุน่ (กระบวนการผลิต 
 ต่อเน่ือง สำาเนาและการสำารองขอ้มูล)  
 การเก็บขอ้มูลเกี่ยวกับรุน่ต่าง ๆ ของ 
 แฟม้ขอ้มูลและการบันทกึการเปลีย่นแปลง 
 ต่าง ๆ ของแฟม้ขอ้มูลเปน็เรือ่งที่จำาเปน็ 
 ตอ้งทำาและต้องอธบิาย เปน็ความรบัผดิชอบ 
 ของนักจดหมายเหตุที่จะต้องแสดงให ้
 เหน็วา่แฟม้ขอ้มูลที่เก็บรกัษาไวน้ั้นเปน็ 
 เอกสารต้นฉบับที่ไม่มีการเปลี่ยนแปลง 
 ทั้งโดยอบุัติเหตุหรอืโดยเจตนา

• แฟม้ขอ้มูลที่แปลงแล้วและการเขา้ถงึ:  
 จะต้องบันทึกขอ้มูลการแปลงหรอื 
 ลดขนาดของแฟม้ขอ้มูลเพือ่อำานวย 
 ความสะดวกในการเขา้ถงึหรอื 
 สงวนรกัษา ตลอดจนต้องบันทึกวนัที่และ 
 กระบวนการที่ใชใ้นการแปลงแฟม้ขอ้มูล 
 เอาไว้

ข้อมลูการควบคมุการเข้าถงึ
เน่ืองจากเราไม่สามารถมองเหน็เอกสาร
ดจิทิัลไดใ้นเชงิกายภาพ เชน่ มองไม่เหน็
วา่เอกสารน้ันอยู่ในกล่องหรอืชัน้วางใด 
จงึต้องระบุระบบดชันีหรอือรรถาภธิาน 
(thesaurus) ที่ใชเ้อาไวใ้นกระบวนการ 
จดัทำาคำาอธบิาย39 โดยบันทึกไว ้
ในส่วนของ“การควบคุมการเขา้ถงึ” 
(control access) ของ ISAD(G) 

5.3.3 การฝงัคำาอธบิายชดุข้อมลู 
(metadata) ในรปูแบบของ METS 

ควรจดัระเบียบขอ้มูลในคำาอธบิายชดุขอ้มูล 
ตามมาตรฐานเฉพาะอย่างใดอย่างหน่ึง 
ตามที่กล่าวมาขา้งต้น มาตรฐานการจดั
ระเบียบขอ้มูลในคำาอธบิายชดุขอ้มูลที่ดี
ที่สุดและสมบูรณ์ที่สุดที่มีอยู่ในปจัจุบัน 
ไดแ้ก่ มาตรฐาน METS ที่อยู่ในรปูแบบ
ของ XML
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บทที่ 5
เอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล

ตัวอย่างแฟม้ข้อมลู METS40 

คำาอธบิายชดุข้อมลูเชงิเทคนิค

ตัวอย่างเครือ่งมอืชว่ยสบืคน้แฟม้ข้อมลูและรุน่ของแฟม้ข้อมลู METS 

Source: https://rucore.libraries.rutgers.edu/collab/ref/spc_sawg_r7_0_file_hierarchy.pdf
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โครงสรา้งของแฟม้ขอ้มูล METS: 
1. หวัขอ้ METS [metsHdr]:  

เปน็คำาอธบิายชดุขอ้มูลของ 
แฟม้ขอ้มูล METS รวมถงึวนัที่สรา้ง
แฟม้ขอ้มูล ผูส้รา้งแฟม้ขอ้มูล  
สถานะการผลิต ฯลฯ

2. คำาอธบิายชดุขอ้มูลเชงิพรรณนา 
[dmdSec]: เปน็คำาอธบิายชดุขอ้มูล
เชงิพรรณนาเกี่ยวกับวตัถุที่อยู่ใน 
หอ้งสมุดดจิทิัล

3. คำาอธบิายชดุขอ้มูลเชงิบรหิารจดัการ 
[amdSec]: เปน็คำาอธบิายชดุขอ้มูล
เชงิบรหิารจดัการของวตัถุที่อยู่ในหอ้ง
สมุดดจิทิัล ซึง่รวมถงึเน้ือหาในหวัขอ้
เกี่ยวกับรายละเอยีดทางเทคนิค  
สิทธใินทรพัย์สินทางปญัญา ขอ้มูล
เกี่ยวกับแหล่งที่มาของวตัถุน้ัน และ
คำาอธบิายชดุขอ้มูลชองการสงวน
รกัษาเชงิดจิทิัล

4. บัญชแีฟม้ขอ้มูล [fileSec]: ไดแ้ก่ 
รายการแฟม้ขอ้มูลทั้งหมดที่มีเน้ือหา
เกี่ยวกับวตัถุที่มีอยู่ในหอ้งสมุดดจิทิัล

5. แผนที่เชงิโครงสรา้ง [structMap]: 
เปน็คำาอธบิายถงึโครงสรา้งเชงิตรรกะ
ของวตัถุที่อยู่ในหอ้งสมุดดจิทิัล 
ที่ชีใ้หเ้หน็วา่แฟม้เน้ือหา คำาอธบิายชดุ
ขอ้มูลเชงิเชงิพรรณนาและเชงิบรหิาร
จดัการมีความเกี่ยวขอ้งกับโครงสรา้ง
น้ันอย่างไร เปน็เขตขอ้มูล (field) 
เพยีงเขตเดยีวที่บังคับไวว้า่ต้อง
ปรากฏในแฟม้ขอ้มูลแบบ METS

6. ความเชือ่มโยงเชงิโครงสรา้ง 
[structLink]: เปน็บันทึกความเชือ่ม
โยงระหวา่งสถานีเชือ่มโยง (node) 
ต่าง ๆ ในโครงสรา้งเชงิตรรกะ
ของแผนที่โครงสรา้งซึง่ใชเ้พือ่ระบุ 
hyperrlink ระหวา่งแฟม้ขอ้มูลที่
ประกอบขึน้เปน็วตัถุที่เก็บอยู่ใน 
หอ้งสมุดดจิทิัล

7. พฤติกรรมต่าง ๆ [behaviorSec]: 
เปน็บันทึกพฤติกรรมของซอฟต์แวร์
ที่จำาเปน็สำาหรบัการเขา้ถงึแฟม้ขอ้มูล
แบบ METS หรอืส่วนใดส่วนหน่ึงของ
แฟม้ขอ้มูลเหล่าน้ัน

ควรแนบแฟม้ขอ้มลู METS ไปกับคำาอธบิาย
ของวตัถุดจิทิัลเสมอ โดยควรใหอ้ยู่ใน
โฟลเดอรเ์ดยีวกัน วตัถุดจิทิัลแต่ละระดบั
ควรมีแฟม้ขอ้มูล METS ของตัวเอง 
ตามที่หลักการที่ควรจะเปน็แฟม้ขอ้มูล
แบบ METS เหล่าน้ีควรจะสามารถสรา้ง
โครงสรา้งทั้งหมดของฐานขอ้มูลขึน้มา
ใหม่ไดใ้นกรณีที่แฟม้ขอ้มูลเสียหายหรอื
สูญหายไป

5.3.4  การจดัเกบ็เอกสารจดหมายเหตุ
ทางกายภาพและเสมอืนจรงิ
เน้ือหาส่วนน้ีเปน็คำาแนะนำาเกีย่วกับ 
การจดัการแฟม้ขอ้มลูดจิทิลั รวมท้ัง 
การตัง้ชือ่แฟม้ขอ้มลูและโฟลเดอรก์ารจดั
โครงสรา้งตามลำาดบัชัน้

n  การตั้งชือ่แฟม้ข้อมลู

แบบแผนการตั้งชือ่แฟม้ขอ้มูลบางอย่างที่
ควรปฏบิัติตาม: ใชต้ัวอกัษรไม่เกิน 25 ตัว 
หลีกเลี่ยงการใชเ้วน้วรรค เส้นที่ขดีไวด้า้น
ล่างหรอื underscore (_) และหลีกเลี่ยง
การใชต้ัวอกัษรพิเศษ

หากจะนำาแฟม้ขอ้มูลและเอกสารของแฟม้
ขอ้มูลน้ันไปใชใ้นระดบัสากล แนวปฏบิัติที่
ดทีี่สุดคือการระบุรหสัเฉพาะของประเทศ
ที่เปน็สถานที่ผลิตแฟม้ขอ้มูลไวใ้นชือ่แฟม้
ขอ้มูล ตามมาตรฐาน ISO 3166 รุน่ล่าสุด 
(เชน่ รหสั KH สำาหรบักัมพูชา)

n  การจดัเกบ็

ต้องจดัเก็บแฟม้ขอ้มูลดจิทิัลไวใ้นโฟลเดอร์
โครงสรา้งเชงิตรรกะที่สะท้อนถงึการจดั
เรยีงคำาอธบิายชดุขอ้มูลเชงิพรรณนาอย่าง
มีเหตุผล โครงสรา้งดงักล่าวควรสะท้อน
ลำาดบัชัน้ของขอ้มูลตามระบบสำารวจแฟม้
ขอ้มูลของระบบการจดัการขอ้มูล เราอาจ
สรา้งโฟลเดอรแ์ละโฟลเดอรย์่อยไดม้าก
เท่าที่ต้องการ ซึง่ทำาใหส้ามารถสรา้งใหม่
และรกัษาลำาดบัชัน้ในระบบการจำาแนก
ลำาดบัชัน้ที่สรา้งขึน้ในครัง้แรก แนวทางน้ี
สามารถใชก้ับคอมพิวเตอรส่์วนบุคคล  
บนเซริฟ์เวอรห์รอืในระบบคลาวด ์บางหอ้ง
สมุดใชร้ะบบ BagIt41

5.4 การสงวนรกัษาเชงิดจิทิลั  
การจดัเกบ็และความปลอดภัยของ
ข้อมลู

5.4.1  การสงวนรกัษาเชงิดจิทิลัคอือะไร?
การสงวนรกัษาเชงิดจิทิัลคือกระบวนการ
รกัษาที่ชว่ยใหแ้น่ใจวา่จะสามารถเขา้ถงึ 
ขอ้มูลและสินทรพัย์ดจิทิัลไดใ้นระยะยาว 
ผา่นการใชก้ลยทุธแ์ละเทคนิคทีห่ลากหลาย 
เชน่ การย้ายขอ้มูล (data migration) 
การแปลงแฟม้ขอ้มูลใหอ้ยู่ในรปูแบบที่
คงทน (enduring formats) การจำาลอง
สภาพแวดล้อม (emulation) และ 
การจดัการเมทาดาทา (metadata) 
อย่างเหมาะสมเพือ่ปอ้งกันการสูญหาย  
ล้าสมัยและเส่ือมสภาพของขอ้มูลดจิทิัล42

ดว้ยเหตุน้ีจงึจำาเปน็ต้องมีซอฟต์แวร ์ 
(ซึง่ควรเปน็ซอฟทแ์วรแ์บบ open source) 
และฮารด์แวร ์(ที่ใชร้ว่มกันไดด้)ี สำาหรบั
เปดิแฟม้ขอ้มูลดจิทิัลและแปลงรหสัดจิทิัล
ใหอ้ยู่ในรปูแบบที่อา่นออกและมองเหน็ได ้ 
ซึง่อาจมปีญัหาหลายอย่าง (ดงัทีไ่ดอ้ภปิราย
ในส่วนที่ 5.1)

เพ่ือหลกีเล่ียงปญัหาตา่ง ๆ นักจดหมายเหต ุ
ควรระบุขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งทั้งหมดไวใ้น 
คำาอธบิายชดุเมทาดาทาเชงิเทคนิค 
เพือ่ใหค้นรุน่หลังสามารถเขา้ถงึและ 
เปดิแฟม้ขอ้มูลไดโ้ดยมีความเส่ียงและ 
การสูญเสียน้อยที่สุด

5.4.2 นโยบายการสงวนรกัษาเชงิดจิทิลั
ประกอบขึ้นดว้ยอะไรบ้าง?
ในแหล่งมรดกต่าง ๆ ปรมิาณเอกสาร
ดจิทิัลที่เพิ่มขึน้ตามการใชเ้ทคโนโลยีใหม่ ๆ 
ทำาใหน้โยบายและขัน้ตอนการสงวนรกัษา
เชงิดจิทิัลกลายเปน็เรือ่งสำาคัญ อย่างน้อย
ต้องมีนโยบายและขัน้ตอนที่เกี่ยวกับ 
เรือ่งต่อไปน้ี: กลยุทธร์ะดบัโลก รปูแบบ 
การแปลงขอ้มลู การสงวนรกัษาเมทาดาทา 
ความถี่ในการสำารองขอ้มูล ระยะเวลาที่
เก็บรกัษาและขัน้ตอนการจดัเก็บเอกสาร43 
นักจดหมายเหตุควรพัฒนานโยบายและ
ขัน้ตอนที่เกี่ยวขอ้งโดยรว่มมืออย่างใกล้ชดิ
กับแผนก IT ของแหล่งมรดก (ในกรณีที่มี
แผนก IT)
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ตาราง 5.2 รปูแบบการแปลงข้อมลูทีแ่นะนำาใหใ้ชเ้พือ่สงวนรกัษาและเข้าถงึข้อมลูไดใ้นระยะยาว

ชนิดของแฟม้ข้อมลู การแปลงข้อมลู

จาก ไปยัง

ข้อความ .doc, .docs, .pdf

สเปรดชตี .xls , .xlsx .pdf44  

เสยีง .mp345 .flac46 or .wav47

ภาพเคลือ่นไหว .mp4 .ffv148  

ภาพน่ิง .png, .tif, .jpeg .tif49

แฟม้ข้อมลูทีส่รา้งขึ้นดว้ยเทคนิคระดบัสงู สแกนเนอร ์
3 มติิหรอืภาพจำาลองสามมติิจากภาพถา่ย .obj50 or .ply51 

การวิเคราะหท์างเคมเีชงิสเปกโทรเมตทร5ี2 
(การวิเคราะหว์ัสด)ุ  .pdf or .scv53 

ก�รจดัก�รกบัแฟม้ข้้อมลูดจิทิลัในสภ�พ-
แวดลอ้มท่�มท่รพัย�กรด�้นไอทจ่ำ�กดั (เชัน่ 
สถื�บันท่�ไมม่ร่ะบบก�รจดัก�รสนิทรพัย์ดจิทิลั
หรอื DAM) อ�จใชัว้ิธก่ำ�หนดใหม้โ่ฟลเดอร ์
บนเซริฟ์เวอรข์้องสถื�บันหรอืบนส�รบบแฟม้ 
(file directory) ท่�มแ่ฟม้ข้้อมลูท่�ปฏิิบัติง�น
เป็นบ�งเวล� (semi-active files)  
เพื�อป้องกนัก�รสญูห�ยหรอืก�รแกไ้ข้ข้้อมลู
โดยไมไ่ดต้ั�งใจ 

เมื�อปฏิิบัติง�นต�มกำ�หนดระยะเวล�เกบ็รกัษ�
ข้้อมลูท่�ไดร้บัก�รอนุมตัิไว้ลว่งหน้� เร�ส�ม�รถื
โอนแฟม้ ข้้อมลูจ�กโฟลเดอรด์งักล�่วไปยัง 
หอจดหม�ยเหตุต่�ง ๆ ไดใ้นภ�ยหลงั  
โดยควรโอนไปเฉพ�ะแฟม้ข้้อมลูฉบับสมบูรณ์
และไมส่�ม�รถืแกไ้ข้ไดอ้ก่เพื�อป้องกนั 
ก�รแกไ้ข้เพิ�มเติม ควรแปลงแฟม้ข้้อมลู 
ฉบับสมบูรณ์เหล�่น่�ในรปูแบบท่�แนะนำ�ไว้ เชัน่ 
แปลงเป็นแฟม้ข้้อมลู .PDF เพื�อวัตถืปุระสงค์
ในก�รสงวนรกัษ�เชังิดจิทิลั

ข้อ
แนะนำานโยบายและขัน้ตอนดงักลา่วพฒันาขึน้ 

เพ่ือใชก้บัเมทาดาทาและแฟม้ขอ้มลูดจิทิลั 
ภายใต ้กฎเกณฑ์และมาตรฐานการสงวน
รกัษาอย่างเดยีวกันเน่ืองจากทัง้สอง 
มคีวามเชือ่มโยงกันอยา่งแยกไมอ่อก 

5.4.3  อะไรคอืข้ันตอนสำาหรบัควบคมุ
การบำารุงรกัษาและจดัรปูแบบแฟม้ข้อมลู
ดจิทิลัใหมอ่ยา่งตอ่เน่ือง?
เอกสารดจิทิลัมักจะมขีอ้มลูหรอืวธิกีาร 
ทีสิ่ทธบิตัรคุม้ครองกรรมสิทธิ ์โดยมกัเปน็
ขอ้มลูท่ีไม่ใชข่อ้มลูโอเพนซอรส์ (open 
source) แต่กไ็ม่ไดเ้ปน็หลักประกนัวา่
เอกสารจะไดร้บัการบำารุงรกัษาในระยะยาว 
เราจงึจำาเปน็ตอ้งแปลงแฟม้ขอ้มลูดจิทิลั
ทัง้หมดใหอ้ยูใ่นรปูแบบทีป่รบัเปลีย่นแลว้
และต้องมีขัน้ตอนสำาหรบัการยา้ย/แปลง
แฟม้ขอ้มลูดจิทิลัใหเ้ปน็แฟม้ขอ้มูลเพือ่ 
การสงวนรกัษา

ส่ิงสำาคัญในการใชซ้อฟต์แวรค์ือต้องตรวจ
ดแูละทำาความเขา้ใจทางเลอืกทีม่อียูแ่ลว้
เสียก่อน แล้วจงึเลอืกและจดัลำาดบั 
ความสำาคัญของซอฟตแ์วรแ์บบโอเพน
ซอรส์ท่ีใชก้นัอยา่งแพรห่ลายเพ่ือเพ่ิม 
ความเปน็ไปไดใ้นการสงวนรกัษาและ 
การเขา้ถึงขอ้มลูในระยะยาว

ในบรบิทของการสงวนรกัษาเชงิดจิทิลั 
“การจำาลองสภาพแวดลอ้ม” (emulation) 
หมายถึงการสรา้งสภาพ แวดลอ้มดัง้เดมิ
ของวตัถุดจิทิลัขึน้มาใหม ่เพ่ือใหส้ามารถ
เขา้ถึงและใชง้านตามท่ีตัง้ใจไวไ้ดต้อ่ไป

แมว้า่เทคโนโลยจีะเปลีย่นแปลงไป 
ในภายหลงั54 การจำาลองสภาพแวดลอ้ม
มคีวามเกีย่วขอ้งกบัการสรา้งโปรแกรม
ซอฟตแ์วร ์(emulator) ท่ีเลยีนแบบ
พฤตกิรรมของระบบหรอืสภาพแวดลอ้ม
ดัง้เดมิของซอฟต์แวร ์ซึง่อาจเปน็ระบบ
ปฏบิัติการ แอปพลิเคชนัเฉพาะอย่างหรอื
การกำาหนดค่าฮารด์แวร์

ขอแนะนำาใหนั้กจดหมายเหตุใช ้PREMIS 
เปน็มาตรฐานในการสงวนรกัษาเมทาดาทา
ที่ฝ่งัไวภ้ายในแฟม้ขอ้มูล XML METS

แบบจำาลองขอ้มูล PREMIS 
มีองค์ประกอบที่สัมพันธก์ัน 4 อย่าง คือ:
• วตัถุสำาหรบัการสงวนรกัษา  
 (preservation Object)

•  เหตุการณ์ (Event) ที่อธบิายการ 
กระทำาที่ส่งผลต่อวตัถุและอาจส่งผลต่อ
การสงวนรกัษาวตัถุน้ัน

• ตวัแทน (Agent) ทีเ่กีย่วขอ้งกับเหตกุารณ์

•  คำาชีแ้จงสิทธิ ์(Rights Statement)  
ตามกฎหมายทรพัย์สินทางปญัญา  
ใบอนุญาต สัญญา หรอืนโยบายของ
สถาบันที่รบัผดิชอบการสงวนรกัษา

ปรบัปรุงเมทาดาทาและขอ้มูลทางเทคนิค
ใหท้ันสมัยอยู่เสมอเพือ่สะท้อนใหเ้หน็ถงึ
การเปลี่ยนแปลงหรอืการปรบัปรุงรปูแบบ
ของแฟม้ขอ้มูลหรอืมาตรฐานการดำาเนินการ
ต่าง ๆ ที่ใช้

การจดัเก็บแฟม้ขอ้มูลดจิทิัลเปน็ปญัหาที่
ท้าทายและเปน็ส่วนหน่ึงของนโยบายและ
ขัน้ตอนการสงวนรกัษา ส่ิงสำาคัญ 
ก็คือต้องเก็บรกัษาแฟม้ขอ้มูลดจิทิัลและ 
เมทาดาทาไวใ้นระบบที่ปลอดภยั สามารถ
ทำาซ้ำาและสำารองขอ้มูลได้
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คำาแนะนำา:
• หากเปน็ไปไดแ้ละมีปรมิาณขอ้มูล 
 ในระดบัที่สามารถบรหิารจดัการได ้ 
 ใหจ้ดัเก็บสำาเนาขอ้มูลไวบ้นระบบคลาวด ์
 และบนเซริฟ์เวอรข์ององค์กร

•  ผูจ้ดัการฝ่า่ย IT ของหน่วยงานควร
ดำาเนินการใหแ้น่ใจวา่มีการสงวนรกัษา
ขอ้มูลและสำารองขอ้มูลบนเซริฟ์เวอรข์อง
องค์กรอย่างสม่ำาเสมอ การเก็บสำาเนา
ขอ้มูลสำารองไวใ้นแหล่งอืน่เปน็แนว
ปฏบิัติที่ดสีำาหรบัการปอ้งกันภยัพิบัติ  
(ดบูทที่ 7)

• เมื่อจดัเก็บขอ้มูลบนคลาวดท์ี่ตั้งอยู่ 
 ในประเทศอืน่ ต้องเลือกบรษัิทที่เปน็ที่ 
 รูจ้กักันดแีละมีชือ่เสียงดา้นคุณภาพ 
 ของบรกิารและการรกัษาความปลอดภยั  
 ตรวจสอบขอ้ตกลงในสัญญาใชบ้รกิาร 
 อย่างรอบคอบโดยเฉพาะขอ้ตกลง 
 ดา้นการประกันภยัและการรกัษา 
 ความปลอดภยั ใหค้วามสนใจเปน็พิเศษ 
 กับขอ้ตกลงเกี่ยวกับเหตุสุดวสิัย (force  
 majeure) และนโยบายความปลอดภยั 
 โดยรวม

• สำาหรบัเอกสารที่แปลงเปน็ดจิทิัล  
 (ซึง่ไม่ใชเ่อกสารที่กำาเนิดในรปูดจิทิัล)  
 อย่าคิดเอาเองวา่การแปลงเอกสาร 
 เปน็ดจิทิัลจะเปน็วธิสีงวนรกัษาเอกสาร 
 ที่ดทีี่สุด ควรเก็บรกัษาเอกสารต้นฉบับ 
 ไวด้ว้ย (เก็บในรปูแบบของเอกสาร 
 กระดาษและอนาล็อก)

•  ปรบัปรุงนโยบายและขัน้ตอนการจดัเก็บ
เอกสารจดหมายเหตุใหท้ันสมัยอยู่เสมอ
เพือ่รองรบัต้องการดา้นการเก็บรกัษา 
เมทาดาทาและขอ้มูลทางเทคนิค และ
เพือ่ใหแ้น่ใจวา่ นโยบายและขัน้ตอน 
เหล่าน้ันเปน็แนวปฏบิัติและความ
ก้าวหน้าทางเทคโนโลยีที่ดทีี่สุด

•  จดัทำาแผนความปลอดภยัดจิทิัล  
การสงวนรกัษาเชงิดจิทิัลไม่ใชม่าตรการ
ที่ชว่ยใหแ้น่ใจวา่เราจะเขา้ถงึเอกสาร 
ไดใ้นระยะยาวเท่าน้ัน แต่ยังเปน็
มาตรการจำาเปน็สำาหรบัการจดัการกับ
ปญัหาความปลอดภยัที่เพิ่มมากขึน้
เรือ่ย ๆ เชน่ ปญัหาฮารด์แวร ์(คลาวด์
หรอืระบบภายในขององค์กร) ไม่ทำางาน 
การรัว่ไหลของขอ้มูล การถูกเจาะเขา้
โปรแกรมคอมพิวเตอรอ์ย่างผดิกฎหมาย
และการละเมิดลิขสิทธิ์

5.4.4  แผนรกัษาความปลอดภัยเชงิดจิทิลั
ครอบคลมุอะไรบ้าง?
แผนรกัษาความปลอดภยัเชงิดจิทิลั 
เปน็ส่ิงจำาเปน็ในการปกปอ้งเอกสาร
จดหมายเหตุดจิทิลั แผนก IT เปน็ผูจ้ดัทำา
แผนดงักลา่วโดยไดร้บัการสนับสนุนจาก
นักจดหมายเหตุ และการรบัรองจาก 
ผูจ้ดัแหลง่มรดก

แผนรกัษาความปลอดภยัเชงิดจิทิลัจะตอ้ง
ครอบคลุมความเส่ียงตอ่ไปน้ี:

 n  ไฟฟา้ดบั

•  การไม่มีไฟฟา้ใชไ้ม่วา่จะเกิดขึน้บ่อย 
หรอืนาน ๆ ครัง้ เปน็ความเส่ียงที่สำาคัญ
สำาหรบัเอกสารจดหมายเหตุดจิทิัล  
การตัดไฟฟา้อย่างกะทันหนัอาจสรา้ง
ความเสียหายใหก้ับซอฟต์แวร ์ฮารด์แวร ์
และแฟม้ขอ้มูลดจิทิัล

 n  การถกูละเมดิลขิสทิธิ/์ 
ถกูเจาะเข้าโปรแกรมคอมพวิเตอร ์
อย่างผิดกฎหมาย

•  เพือ่ปอ้งกันไม่ใหนั้กจดหมายเหตุและ 
ผูใ้ชง้านสูญเสียการควบคุมหรอื 
การเขา้ถงึระบบและเอกสารจดหมายเหตุ
ดจิทิัล จำาเปน็ต้องดำาเนินการต่อไปน้ี:55

°  รกัษาความปลอดภัยในการเข้าถึง
สถานท่ีจดัเก็บข้อมูลทั้งหมด

°  ตรวจสอบให้แน่ใจว่ารหัสผ่านมี 
ความรดักุมและได้รบัการเปล่ียนแปลง
อยู่เสมอ

°  จำากัดและตรวจสอบการเข้าถึง
ห้องเซิรฟ์เวอร ์การเข้าถึงเอกสาร
จดหมายเหตุดิจทัิลที่ต้องการสงวน
รกัษาไว้ในระยะยาวต้องสมเหตุสมผล
และมีการบันทึกไว้ แม้ว่าผู้เข้าถงึจะ
เป็นผู้เชี่ยวชาญภาคสนามและผู้ที่ผลิต
แฟ้มข้อมูลเหล่าน้ันในตอนแรกก็ตาม56

°  เตรยีมกลยุทธเ์ชงิปอ้งกัน  
นักจดหมายเหตุต้องทำางานรว่มกับ
แผนก IT และผูจ้ดัการแหล่งมรดก
เพือ่พัฒนากลยุทธส์ำาหรบัปอ้งกัน
การรัว่ไหลของขอ้มูล การถูกเจาะ
เขา้โปรแกรมคอมพิวเตอรอ์ย่างผดิ
กฎหมาย การถูกละเมิดลิขสิทธิแ์ละ
การโจมตีทางไซเบอรแ์บบอืน่ ๆ  
ซึง่ไม่เพยีงแต่จะทำาใหแ้หล่งมรดก 
เสียชือ่เสียงเท่าน้ันแต่ยังเพิ่ม 
ความเส่ียงที่ส่ิงของในโบราณสถาน  
แหล่งโบราณคดแีละพิพิธภณัฑ์จะ 
ถูกขโมยหากอาชญากรสามารถเขา้ถงึ
ขอ้มูลและสารสนเทศเกี่ยวกับที่ตั้ง 
และคุณค่าทางประวตัิศาสตรข์อง
โบราณวตัถุเหล่าน้ันได้

แผนรกัษาความปลอดภยัเชงิดจิทิัล 
ควรมีมาตรการที่ทำาใหแ้น่ใจไดว้า่ หลังจาก
มีวกิฤตการณ์ดา้นความปลอดภยัแล้ว 
หอจดหมายเหตุจะสามารถดำาเนินงาน 
ต่อไปได้
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บทที่ 5
เอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล

เชงิอรรถ
45  MP3 และ MP4 ไม่ใชร่ปูแบบที่ดท่ีีสุดสำาหรบัการสงวนรกัษา 

เชงิดจิทิัลในระยะยาว เน่ืองจากเปน็รปูแบบที่มีการบีบอดัขอ้มูล 
เพือ่ประโยชน์ในการเขา้ถงึมากกวา่การสงวนรกัษาขอ้มูล  
หากหอจดหมายเหตุมีพื้นที่จดัเก็บแฟม้ขอ้มูลดจิทิัลไม่เพยีงพอ 
ก็สามารถจดัเก็บเปน็ .mp3 และ .m4 ได ้

46 Free Lossless Audio Codec (flac).
47  แฟม้ขอ้มูลสียง Waveform (.wav) ไม่ใชแ่ฟม้ขอ้มูลแบบโอเพนซอรส์ 

แต่สามารถใชง้านไดอ้ย่างกวา้งขวาง 
48 FF Video Codec 1 (.ffv1)
49  JPEG2000 ก็เปน็แฟม้ขอ้มูลสำาหรบัการสงวนรกัษาแบบมาตรฐานที่

มีการบีบอดัขอ้มูลที่อาจทำาใหข้อ้มูลสูญหายได้
50  Wavefront object (.obj) เปน็แฟม้ขอ้มูลมาตรฐานแบบเปดิ 

ที่ใชก้ันอย่างแพรห่ลายในงานกราฟกิ 3 มิติและการสรา้งแบบจำาลอง
ที่ใชร้ว่มกับแอปพลิเคชนัและเครือ่งมือต่าง ๆ ไดด้ี

51  Polygon File Format (.ply) เปน็โมเดล 3 มิติแบบโอเพนซอรส์ 
ที่ใชก้ันโดยทั่วไปกับขอ้มูลพอยต์คลาวด ์(point cloud) รองรบัขอ้มูล
ไดท้ั้งแบบ ASCII และไบนาร ี

52  ปกติแล้วอปุกรณ์และซอฟตแ์วรด์งักลา่วสามารถแสดงภาพสเปกตรมัได ้
ชว่ยใหส้่งออกขอ้มูลแบบสเปรดชตี (แสดงผล 2 มิติ) ได้

53 หมายเหตุขอ้ 13 ขา้งต้น 
54  Emulation as a preservation strategy, National Archives  

of Australia. https://www.naa.gov.au/information-
management/information-management-legislation/
digital-preservation-planning/emulation-preservation-
strategy#:~:text=Emulation%20involves%20recreating%20
the%20behaviour,changing%20the%20obsolete%20
digital%20object

55  การเจาะเขา้โปรแกรมคอมพิวเตอรข์องหอสมุดแหง่ชาติองักฤษ 
อย่างผดิกฎหมายในเดอืนตุลาคม ค.ศ. 2023 สะท้อนใหเ้หน็ถงึปญัหา 
ความเส่ียงดา้นความปลอดภยัทางไซเบอรท์ี่แม้แต่สถาบันที่มี 
การจดัการอย่างดยีังต้องเผชญิ โดยเฉพาะปญัหาดา้นการกู้คืนขอ้มูล
และฐานขอ้มูลของสถาบัน

56 แผนดงักล่าวต้องจำากัดสิทธใินการเขา้ถงึสำาหรบัผูใ้ชง้านทั่วไป ควรให้
สิทธเิฉพาะกับผูจ้ดัการฐานขอ้มูลเท่าน้ันและกำาหนดใหส้ำานักงานของ
หอจดหมายเหตุเท่าน้ันที่จะสามารถลบแฟม้ขอ้มูลได ้ปดิการใชง้าน
ผา่นขอ้มูลประจำาตัวในการเขา้สู่ระบบของพนักงานเมื่อพนักงานผูน้ั้น
เลิกทำางานที่สถาบันแล้ว เปน็ต้น 

32  Krupa, K.L. and Grimm, K.T. 2021. Digital Repatriation as 
a Decolonizing Practice in the Archaeological Archive, 
Across the Disciplines, [Special issue on Unsettling the 
Archives], Vol. 18, No. 1/2, pp. 47-58. [PDF] https://wac.
colostate.edu/docs/atd/volume18/Krupa,Grimm.pdf

33 สำาหรบัอเีมล์ อาจเปน็ .mbox, .pst, .msg ฯลฯ
34  Digital Preservation Coalition. 2021. Preserving Email,  

Data Type Series, DPC Technology Watch Guidance Note, 
July 2021, http://doi.org/10.7207/twgn21-08

35  METS Metadata Encoding & Transmission Standard, Library 
of Congress. https://www.loc.gov/standards/mets/

36  PREmis Preservation Metadata Maintenance Activity,  
Library of Congress. https://www.loc.gov/standards/
premis/

37 โดยปกติแล้วจะอยู่หวัขอ้ “ขอบเขตและเน้ือหา”
38 บางครัง้ใชค้ำาวา่ “สินทรพัย์ดจิทิัล” (digital asset) 
39  ตัวอย่างเชน่ : UNESCO Thesaurus or Getty Thesaurus of 

Geographic Names (TGN), Art & Architecture Thesaurus 
(AAT), Getty Iconography Authority (IA) or Getty 
Vocabulary Program.

40  ตัวอย่างแฟม้ขอ้มูลเหล่าน้ีมาจาก: Mills. 2012. File Hierarchy 
Specification [PDF].  https://rucore.libraries.rutgers.edu/
collab/ref/spc_sawg_r7_0_file_hierarchy.pdf 

41  Network Working Group. 2012. The BagIt File Packaging 
Format (VO.97) [PDF]. https://www.digitalpreservation.
gov/documents/bagitspec.pdf

42  หากต้องการขอ้มูลเพิ่มเติม ด ู: โครงการฝ่กึอบรมนำารอ่งดา้น 
การสงวนรกัษาเชงิดจิทิัลที่มหาวทิยาลัยออ็กซฟ์อรด์และเคมบรดิจ ์ 
หอจดหมายเหตุการวจิยัของมหาวทิยาลัยออ็กซฟ์อรด์ https://
ora.ox.ac.uk/objects/uuid:86bf93ab-97fe-46eb-b44e-
398385c72746

43  ด ูUNESCO. 2021. Documentary heritage at risk: Policy 
gaps in digital preservation [PDF]. https://unescopersist.
org/wp-content/uploads/2021/10/documentary_
heritage_at_risk_policy_gaps_in_digital_preservation_
en.pdf และโครงการฝ่กึอบรมนำารอ่งดา้นการสงวนรกัษาเชงิดจิทิัล
ของมหาวทิยาลัยออ็กซฟ์อรด์และเคมบรดิจ,์ หอจดหมายเหต ุ
การวจิยัของมหาวทิยาลัยออ็กซฟ์อรด์ https://ora.ox.ac.uk/
objects/uuid:86bf93ab-97fe-46eb-b44e-398385c72746

44  รปูแบบ .csv อาจเปน็ตัวเลือกเสรมิและชว่ยในการทำางานกับขอ้มูล 
แต่อาจจะไม่รองรบัคุณสมบัติทั้งหมดของสเปรดชตีที่ซบัซอ้นได ้ 
(เชน่ สูตร การจดัรปูแบบและชตีหลายแผน่) ตัวเลือกที่ดท่ีีสุดสำาหรบั
การสงวนรกัษาคือการแปลงรปูแบบสเปรดชตีเปน็แฟม้ขอ้มูลทั้งแบบ 
.pdf และ .csv 



545454

บทท่ี 6
ก�รสงวนรกัษ�เอกส�รจดหม�ยเหตุ 

ในสภ�พแวดลอ้มข้องเข้ตรอ้น
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บทที ่6
การสงวนรกัษาเอกสารจดหมายเหตุในสภาพแวดลอ้มของเขตรอ้น

บทน้ีจะอภิปรายถงึภัยคกุคามทีส่ำาคญั
บางประการต่อหอจดหมายเหตุในภูมภิาค
เอเชยีตะวันออกเฉียงใต้ และวิธกีาร
ทีอ่งคก์รสามารถนำามาใชเ้พือ่ปกป้อง
เอกสารจดหมายเหตุและป้องกนั 
ความเสยีหายทีอ่าจเกดิขึ้นได ้รวมทัง้
อปุกรณ์และวัสดสุิน้เปลอืงหลกัทีเ่ป็น
ประโยชน์ต่อการสงวนรกัษาวัตถใุนงาน
จดหมายเหตุ

6.1. ประเดน็ดา้นการสงวนรกัษา
เอกสารจดหมายเหตุทีพ่บ
การสงวนรกัษาเอกสารจดหมายเหตุเปน็
ความพยายามที่ต่อเน่ืองและบางครัง้ 
ก็ซบัซอ้นมาก โดยเฉพาะอย่างยิ่งการสงวน
รกัษาในสภาพแวดล้อมของภมูิภาคเอเชยี
ตะวนัออกเฉียงใต้ ภยัคุกคามต่าง ๆ เชน่ 
เชือ้รา สัตวร์บกวนและแสงแดดสามารถ
ทำาลายคอลเลกชนัและเอกสารต่าง ๆ  
ไดง้า่ยโดย นอกจากน้ียังมีความเส่ียง
จากพายุหมุน แผน่ดนิไหว สึนามิและภยั
ธรรมชาติอืน่ ๆ รวมทั้งปจัจยัที่เกิดจาก
มนุษย์ เชน่ ความไม่สงบทางการเมือง

หอจดหมายเหตุมักเผชญิกับปญัหา 
การขาดแคลนเงนิทุนและทรพัยากร
สำาหรบัการสงวนรกัษา หน่วยงานของรฐั
มักใหค้วามสำาคัญต่อการสงวนรกัษาวสัดุ
จดหมายเหตุน้อยมาก ปกติแล้วหน่วยงาน
ของรฐัจะไม่จดัสรรงบประมาณ วสัด ุ
ส้ินเปลืองและความเชีย่วชาญทางเทคนิค
ในการสงวนรกัษาคอลเลกชนัที่เพยีงพอ 
ใหก้ับหอจดหมายเหตุต่าง ๆ

มรดกตกทอดจากยุคอาณานิคมเปน็
อกีปจัจยัหน่ึงที่มีผลกระทบต่อเอกสาร
จดหมายเหตุในภมูิภาคเอเชยีตะวนัออก
เฉียงใต้และส่วนอืน่ๆ ของโลก ซึง่เปน็
ผลกระทบต่อการสงวนรกัษาเอกสาร
จดหมายเหตุที่ยังคงรบัรูไ้ดจ้นถงึทุกวนัน้ี 
การบรหิารงานเอกสารจดหมายเหตุ 
ในยุคอาณานิคมมักส้ินสุดลงโดยไม่ม ี
การจดัหาบรกิารดา้นขอ้มูลในรปูของ 
หอจดหมายเหตแุหง่ชาตไิว ้ทำาใหท้ัง้ภมูภิาค 
ไม่มีโครงการสงวนรกัษา นอกจากน้ียัง
มีปญัหาเกี่ยวกับการที่วสัดจุดหมายเหตุ
จำานวนมากถูกนำาไปเก็บรกัษาไว ้
ในต่างประเทศและยังไม่มีการส่งคืน

สภาพแวดล้อมทางกายภาพของสถานที่
จดัเก็บคอลเลกชนัส่งผลอย่างมากต่ออายุ
การใชง้านของวสัดเุหล่าน้ัน สภาพแวดล้อม
ต่าง ๆ เชน่ อณุหภมูิ ความชืน้ แสงและ
มลพิษสรา้งความเสียหายใหก้ับคอลเลกชนั
เอกสารจดหมายเหตุ และยังมีความเส่ียง
จากการถูกขโมยหรอืความเสียหายจาก 
การจดัการที่ไม่เหมาะสมโดยเจา้หน้าที่และ
ผูเ้ขา้ชม มาตรการปอ้งกันจงึควรมุ่งเปา้ไป
ที่การสรา้งสภาพแวดล้อมที่ดทีี่สุดเท่าที่จะ
เปน็ไปไดใ้นการจดัเก็บ เขา้ถงึและใชง้าน
เอกสารจดหมายเหตุดงักล่าว

6.2. การสงวนรกัษาเพือ่ป้องกนั
การสงวนรกัษาเพือ่ปอ้งกันชว่ยใหแ้น่ใจไดว้า่
คอลเลกชนัจะมีความปลอดภยัในระยะยาว 
เปา้หมายของการสงวนรกัษาแบบน้ี คือ 
การดำาเนินการเชงิรุกเพือ่ลดความเสียหาย
ต่อคอลเลกชนัโดยปรบัปรุงสภาพแวดล้อม
ในการจดัเก็บใหด้ทีี่สุด รวมทั้งใหม้ีแนว
ปฏบิัติที่ดทีี่สุดสำาหรบัการเขา้ถงึและใชง้าน
เอกสารจดหมายเหตุต่างๆ และการตรวจ
สอบพื้นที่จดัเก็บเพือ่ตรวจจบัปญัหาที่อาจ
เกิดขึน้กับเอกสารจดหมายเหตุไดแ้ต่เน่ิน ๆ

6.2.1 การจดัเกบ็เอกสารจดหมายเหตุ
การสรา้งความมั่นใจดา้นการมีสถานที่จดั
เก็บที่เหมาะสมเปน็ดา่นแรกในการปกปอ้ง
วสัดจุดหมายเหตุ สภาพแวดล้อมในการ 
จดัเก็บอาจมีผลกระทบต่อคอลเลกชนัได้
เปน็อย่างมาก ดงัที่ไดก้ล่าวไวแ้ล้ววา่ 
ส่วนใหญข่องคอลเลกชนัเอกสารจดหมายเหตุ
ในแหล่งมรดกของภมูิภาคเอเชยีตะวนัออก
เฉียงใต้เปน็เอกสารกระดาษ มีบางส่วนที่ 
เปน็วสัดโุสตทัศนูปกรณ์และมีจำานวน
เอกสารดจิทิัลที่เพิ่มมากขึน้ จงึจำาเปน็ต้องมี
เทคนิคการสงวนรกัษาที่เหมาะสมเพือ่ 
เพิ่มอายุการใชง้านของวสัดจุดหมายเหต ุ
ที่หลากหลายในคอลเลกชนั

ตามหลักการแล้ว อณุหภมูิมาตรฐานที่ 
แนะนำาใหน้ำามาใชก้ับคอลเลกชนัเอกสาร 
ที่เปน็กระดาษคือ 1-18 °C และความชืน้ 
สัมพัทธ ์(RH) 30-50% อย่างไรก็ตาม 
วสัดตุ่างชนิดอาจต้องการมาตรฐาน 
ที่แตกต่างกัน อณุหภมูิสำาหรบัพื้นที่ทำางาน
และจดัแสดงควรอยู่ระหวา่ง 20-22 °C 

และความชืน้สัมพัทธ ์50-60% ควร 
หลีกเลี่ยงการเปลี่ยนแปลงของอณุหภมูิ
และความชืน้สัมพัทธอ์ย่างรวดเรว็  
สภาพแวดล้อมที่แนะนำาน้ีอาจเปน็ไป 
ไม่ไดใ้นบรบิทของภมูิภาคเอเชยีตะวนัออก
เฉียงใต้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่ 
สถานที่จดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุตั้งอยู่ 
ในอาคารที่ไม่เหมาะสมและสถาบันไม่ม ี
งบประมาณเพยีงพอ

คำาแนะนำาเพือ่ชว่ยสงวนรกัษาคอลเลกชนั
เอกสารจดหมายเหตุที่เปน็กระดาษและ
โสตทัศนูปกรณ์ ไดแ้ก่:

•  รกัษาอณุหภมูิและความชืน้สัมพัทธใ์ห ้
ต่ำาที่สุดเท่าที่จะทำาได ้เพือ่ชะลออตัรา 
การเส่ือมสลายทางเคมีและจำากัด 
การเจรญิเติบโตของเชือ้ราและกิจกรรม
ของแมลง

•  ใชเ้ครือ่งปรบัอากาศรกัษาระดบัอณุหภมูิ
และความชืน้ หากไม่มีงบประมาณ 
มากพอ หอจดหมายเหตุสามารถใช้
พัดลม (ทั้งพัดลมตั้งพื้นหรอืพัดลม
เพดาน) ซึง่เปน็วธิหีมุนเวยีนอากาศที่
ประหยัดแทนได้

•  เก็บวสัดจุดหมายเหตุในคลังเก็บหรอื
พื้นที่จดัเก็บที่ไม่ไดร้บัแสงแดดโดยตรง
เพือ่ลดรงัสีอลัตราไวโอเลตที่สามารถทำา
ในคอลเลกชนัเสียหาย ผา้ม่านและ 
มู่ลี่สามารถชว่ยลดการสัมผสัรงัสี
อลัตราไวโอเลตได้

•   เก็บเอกสารจดหมายเหตุไวใ้นแฟม้และ
กล่องไรก้รดเพือ่ลดการแพรก่ระจายของ
เชือ้ราและปอ้งกันไม่ใหแ้มลงเขา้ถงึ  
การจดัเก็บเอกสารในแฟม้และกล่องยงั
มปีระโยชน์มากในกรณีทีห่อจดหมายเหตุ
มีความเส่ียงจากความเสียหายจากน้ำา 
เน่ืองจากกล่องสามารถดดูซบัน้ำาและ
ชว่ยทำาใหว้สัดตุา่ง ๆ แหง้ไดใ้นระดบัหน่ึง 
นอกจากน้ียังสามารถใชก้ระดาษไรก้รด 
คัน่ระหวา่งเอกสารได ้(ดเูพ่ิมเตมิดา้นลา่ง)

•  ใชช้ัน้วางเพือ่จดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุ
ในพื้นที่จดัเก็บ ไม่ควรวางแฟม้และ 
กล่องบรรจุจดหมายเหตุไวบ้นพื้น

•  รกัษาพื้นที่จดัเก็บใหส้ะอาดและอยู่ใน
สภาพที่ดี
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•  ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่มีแหล่งจา่ยไฟ

สำารอง เชน่ เครือ่งกำาเนิดไฟฟา้เสรมิ
เพือ่นำามาใชเ้มื่อไฟฟา้ดบัและมีไฟฟา้
กระชาก วธิน้ีีชว่ยใหอ้ปุกรณ์ควบคุม
สภาพแวดล้อม (เชน่ เครือ่งปรบัอากาศ
และพัดลม) และกิจกรรมต่าง ๆ ทำางาน
ต่อไปได้

6.2.2 บรรจุภัณฑแ์ละภาชนะจดัเกบ็
การจดัเก็บเอกสารไวใ้นแฟม้และ 
กล่องไรก้รดเปน็แนวปฏบิัติที่ด ี
สำาหรบัวตัถุประสงค์ต่อไปน้ี:

•  ปกปอ้งและรกัษาความปลอดภยัของ
เอกสาร โดยเฉพาะอย่างยิ่งเอกสาร/ 
วตัถุที่เปราะบาง

•  เก็บเอกสารที่เกี่ยวขอ้งกันไวด้ว้ยกัน

•  ลดความเส่ียงต่อเอกสารลงใหน้้อยที่สุด

การเก็บเอกสารในบรรจุภณัฑ์ไรก้รดชว่ยได้
ในเรือ่งต่อไปน้ี:

•  รกัษาความสะอาดของเอกสาร แฟม้ 
และกล่องทำาหน้าที่เปน็เกราะปอ้งกัน 
ส่ิงสกปรกและฝุ่น่ละออง

• อำานวยความสะดวกในการขนส่ง  
 โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีฉุกเฉิน เชน่  
 ก่อนและหลังเกิดภยัพิบัติ

•  ลดความผนัผวนของระดบัอณุหภมูิและ
ความชืน้

• ใหก้ารสนับสนุนและปอ้งกันเอกสาร 
 เพ่ิมเติม โดยเฉพาะอย่างยิ่งเอกสารที่ 
 หอ่ดว้ยผา้ มีองค์ประกอบโลหะหรอื 
 มีตราประทับ

การใชก้ระดาษหรอืกระดาษทิชชไูรก้รด 
คั่นไวร้ะหวา่งแผน่เอกสารชว่ยปกปอ้ง
เอกสารที่จดัเก็บไวไ้ด ้เปน็วธิทีี่จำาเปน็ยิ่ง 
ในการสงวนรกัษาเอกสารต่าง ๆ เชน่  
งานศิลปะ แผนที่ที่วาดดว้ยมือและ
เอกสารที่เขยีนดว้ยหมึก

ภาชนะจดัเก็บที่ไรก้รดควรมีค่า pH 7.0 
หรอืสูงกวา่น้ัน สามารถหาซือ้กล่องที่
เหมาะกับการจดัเก็บเอกสารกระดาษ
ในระยะยาวไดจ้ากบรษัิทจดัหาวสัดุ
จดหมายเหตุหลายแหง่

เรายังสามารถจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุ
ไวใ้นวสัดหุอ่หุม้ที่ทำาจากพลาสติกได ้ 
โดยพลาสติกที่เหมาะสมมีอยู่ดว้ยกัน  
3 ประเภทคือ: โพลีเอสเตอร ์โพลีโพรพลีีน 
และโพลีเอทิลีน ซึง่เปน็วสัดทุี่มีความ
เสถียรสูงและมักมีจำาหน่ายในรปูของซอง 
ปลอกหุม้และแฟม้ขนาดต่างๆ ที่สามารถ
ปกปอ้งวสัดทุี่เปน็กระดาษไดด้ี

6.2.3 สภาพแวดลอ้ม
การทำาใหแ้น่ใจวา่สถานที่จดัเก็บเอกสาร
จดหมายเหตุมีสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม
เปน็วธิกีารพื้นฐานสำาหรบัการสงวนรกัษา
คอลเลกชนัเอกสารจดหมายเหตุ  
ส่ิงอำานวยความสะดวกในหอจดหมายเหตุ
ควรอยู่ในสภาพที่ปลอดภยั เขา้ถงึไดง้า่ย 
แขง็แรงและมั่นคง การมีสภาพแวดล้อม 
ที่เหมาะสมที่สุดจะชว่ยใหแ้น่ใจไดว้า่
เอกสารจดหมายเหตุจะมีอายุการใชง้าน 
ที่ยาวนานขึน้ เจา้หน้าที่ทำางานไดอ้ย่าง 
มีประสิทธภิาพมากขึน้และผูอ้ปุถัมภแ์ละ 
ผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียสามารถเขา้ถงึ 
คอลเลกชนัไดด้ขีึน้

การประเมินความเหมาะสมและสภาพ
แวดล้อมของสถานที่จดัเก็บเอกสาร
จดหมายเหตุ ควรคำานึงถงึปจัจยัต่อไปน้ี:

•  อาคารมีความเส่ียงต่อการถูกน้ำาท่วม
หรอืไม่

•  มีความเส่ียงจากอาคารขา้งเคียงหรอืไม่

• ตั้งอยู่ใกล้อตุสาหกรรมหนักหรอืที่ดนิ 
 ปนเป้อ้นหรอืไม่

• ตั้งอยู่ใกล้สถานที่ที่อาจดงึดดูแมลงและ 
 สัตวจ์ำาพวกหนูหรอืไม่

ในหลายกรณี เราอาจไม่มีทางเลือกอืน่
สำาหรบัอาคารที่จะใชเ้ปน็สถานที่สำาหรบัจดั
เก็บคอลเลกชนัจดหมายเหตุ ตัวอย่างเชน่ 
อาคารอาจมีขนาดใหญ่หรอืเล็กเกินไป  
อาจเก่าหรอืทรุดโทรม หรอือาจถูก
ออกแบบมาเพือ่ใชง้านอย่างอืน่ก่อนจะถูก
ดดัแปลงมาใชเ้ปน็อาคารหอจดหมายเหตุ 
บางครัง้หอจดหมายเหตุอาจตั้งอยู่ใน
อาคารที่ต้องใชง้านรว่มกับองค์กรอืน่ 
หลายแหง่ตั้งอยู่ในอาคารที่สรา้งมาตั้งแต่
ยุคอาณานิคมและยังต้องใชง้านอยู่ต่อไป
เพราะขาดงบประมาณหรอืพื้นที่สำาหรบั
สรา้งอาคารใหม่ มีบ่อยครัง้ที่อาคารเหล่าน้ี
ไม่ไดร้บัการบำารุงรกัษาที่ดี
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ในแงข่องการออกแบบ สถาปตัยกรรม
แบบดัง้เดมิหรอืพื้นถิ่นอาจเหมาะกับการใช้
เปน็อาคารเก็บเอกสารจดหมายเหตุเพราะ
เปน็สถาปตัยกรรมที่ผา่นการพัฒนามา
หลายชัว่อายุคนใหร้บัมือกับสภาพอากาศ 
ภมูิประเทศและวฒันธรรมของท้องถิ่น
ไดด้ ีใชว้สัดธุรรมชาติในท้องถิ่นที่หาได้
งา่ย ประหยัดและเหมาะสมกับสภาพภมูิ
อากาศ วสัดเุหล่าน้ียังมีปรมิาณก๊าซเรอืน
กระจกที่เกิดจากกิจกรรมต่าง ๆ (carbon 
footprint) ในระดบัต่ำาเน่ืองจากมีค่า
ขนส่งน้อย อาคารที่ใชส้ถาปตัยกรรมพื้น
ถิ่นมักจะกลมกลืนกับสภาพแวดล้อมทาง
ธรรมชาติและไดร้บัความเสียหายน้อยกวา่
เมื่อเกิดภยัพิบัติ

การขาดแคลนพืน้ทีส่ำาหรบัจดัเก็บคอลเลกชนั 
เอกสารจดหมายเหตุเปน็ปญัหาปกติที่พบ
ไดท้ั่วโลก สถาบันเอกสารจดหมายเหต ุ
ควรมีแผนสำาหรบัการเพ่ิมพืน้ท่ีเพือ่รบัมอืกบั 
ความต้องการดา้นการจดัเก็บท่ีจะเพ่ิมมากขึน้ 
ในอนาคต โดยอาจต้องจดัทำานโยบายและ
โครงการประเมินคุณค่าเอกสาร เพือ่นำามา
เปน็ขอ้มูลในการจดัหาพื้นที่ที่จำาเปน็ต่อจดั
เก็บเอกสารจดหมายเหตุ

6.2.4. การรกัษาความปลอดภัย
เอกสารและคอลเลกชนัจดหมายเหตุ
จำาเปน็ต้องไดร้บัการปกปอ้งจากภยัคุกคาม 
ดา้นความปลอดภยั รวมถงึภยัจาก 
การโจรกรรมและความเสียหายที่เกิดจาก 
ผูใ้ชง้าน วสัดทุี่ถูกขโมยและสูญหายอาจม ี
ผลกระทบอย่างรุนแรงต่อความครบถ้วน 
สมบรูณ์ของคอลเลกชนัเอกสารจดหมายเหตุ

คำาแนะนำาเพือ่ชว่ยรกัษาความปลอดภยั
ของคอลเลกชนั ไดแ้ก่:

• จดัทำานโยบายสำาหรบัการใช้ห้อง 
 อ่านหนังสือและดำาเนินการให้แน่ใจว่า 
 เจา้หน้าท่ีจะบังคับใช้นโยบายดังกล่าว 
 อย่างจรงิจงั (ดูบทท่ี 6)

•  จำากัดการเข้าถึงโดยอนุญาตให้เข้าถึง
ได้เฉพาะเจา้หน้าท่ีค้นหาและจดัเก็บ
เอกสารกลับเข้าท่ีเท่าน้ัน

• ดำาเนินการให้แน่ใจว่าเจา้หน้าท่ีจะดูแล 
 ความปลอดภัยของเอกสารระหว่างเวลา 
 ทำาการปกติเป็นอย่างดี

•  จา้งเจา้หน้าที่รกัษาความปลอดภัยเพ่ือ
ปกป้องอาคารหอจดหมายเหตุและ/หรอื
ติดตั้งกล้องตรวจตราความปลอดภัย
และปฏิบัติตามมาตรการรกัษาความ
ปลอดภัยอื่น ๆ ระหว่างเวลาปิดทำาการ

6.3. เชือ้ราและสตัว์รบกวน

6.3.1. การป้องกนัและจดัการกบัการระบาด
ของเชือ้รา
เชือ้ราเปน็ราประเภทหน่ึงที่เจรญิเติบโต 
ไดด้ใีนสภาวะที่มีอณุหภมูิและความชืน้ 
สัมพัทธส์ูง อากาศไหลเวยีนไดน้้อย 
เน่ืองจากเอเชยีตะวนัออกเฉียงใต้ มีสภาพ
อากาศแบบเขตรอ้นการระบาดของเชือ้รา
จงึเกิดขึน้ไดง้า่ยมาก เมื่อความชืน้อยู่ระดบั
ที่สูงพอ (ระหวา่ง 65-70 เปอรเ์ซน็ต์)  
สปอรข์องเชือ้ราจะแตกตัวออกในอากาศ
และตกลงบนเอกสารที่เปน็กระดาษ  
เชือ้ราที่เติบโตขึน้ทำาใหก้ระดาษเสียรปูและ
โครงสรา้งออ่นแอลง ซึง่ความเสียหายน้ี
ไม่สามารถแก้ไขใหย้้อนกลับสู่สภาพเดมิได ้
ดงัน้ันการปอ้งกันไม่ใหเ้กิดเชือ้ราขึน้ไดจ้งึ
เปน็เรือ่งที่สำาคัญมากเพราะเชือ้ราสามารถ
แพรก่ระจายไดอ้ย่างรวดเรว็

นอกจากน้ี เชือ้รายังก่อใหเ้กิดความเส่ียง
ต่อสุขภาพของผูท้ี่สัมผสักับวสัดทุี่มีเชือ้รา 
อาจทำาใหจ้มูกและลำาคอระคายเคือง  
มีน้ำามูกไหล แน่นหน้าอก ปวดศีรษะ 
ออ่นเพลีย ตาพรา่มัวและมีผืน่ที่ผวิหนัง

สัญญาณสำาคัญ 3 ประการของการเกิด
เชือ้รา คือ:

• กลิ่นอับชื้น

• ความรูสึ้กว่าเย็นและชื้นเม่ือสัมผัสวัสดุ

• วัสดุเปล่ียนสีและ/หรอืดูสกปรก

วธิทีี่ดทีี่สุดในการปอ้งกันการระบาดของ
เชือ้ราคือควบคุมสภาพแวดล้อมไม่ให้
เหมาะกับการเจรญิเติบโตของเชือ้รา  
วธิอีืน่ ๆ ไดแ้ก่:

• รกัษาพ้ืนที่จดัเก็บและจดัแสดงให ้
 แห้งอยู่เสมอและลดระดับอุณหภูมิและ 
 ความชื้นลงให้น้อยที่สุด

•  ติดตามเฝ่้าระวงัการเจรญิเติบโตของ 
เชื้อราอย่างสม่ำาเสมอโดยเฉพาะ 
ในบรเิวณท่ีเคยมีการระบาดมาก่อน
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• ตรวจสอบวัสดุใหม่ท่ีนำาเข้ามาใน 
 หอจดหมายเหตุ หากรูสึ้กว่าวัสดุชื้นหรอื 
 มีกลิ่นอับให้แยกออกจากวัสดุอื่น ๆ และ 
 ตรวจสอบอย่างละเอียดเพ่ือให้แน่ใจว่า 
 วัสดุเหล่าน้ันปลอดเชื้อรา ปล่อยให ้
 วัสดุใหม่แห้งก่อนที่จะนำาไปเก็บรวมไว้ใน 
 คอลเลกชัน

• ตรวจสอบและทำาความสะอาดชั้นวาง 
 และคอลเลกชันต่าง ๆ โดยเฉพาะ 
 ชั้นวางและคอลเลกชันที่ไม่ได้มีการจดั 
 เก็บอย่างเหมาะสมเพ่ือป้องกันไม่ให้มี 
 เชื้อรา ส่ิงสกปรกและฝุ่่นละอองเป็น 
 อาหารของเชื้อรา.

•  หลีกเล่ียงการจดัเก็บวัสดุโดยปล่อย
ให้สัมผัสกับผนังด้านนอกโดยตรงและ
เก็บไว้ในสถานท่ีอากาศถ่ายเทได้น้อย 
เน่ืองจากเชื้อราเจรญิเติบโตได้ดีใน
บรเิวณที่เคยได้รบัความเสียหายจาก 
น้ำามาก่อน

ขัน้ตอนสำาหรบัการจดัการกบัเอกสารทีข่ึน้รา

•  มีขั้นตอนรกัษาความปลอดภัยให้
พนักงานโดยกำาหนดให้พนักงานสวม
ชุดป้องกันเชื้อราท่ีประกอบด้วยถุงมือ 
หน้ากาก เส้ือผ้าพิเศษและเครือ่งปกป้อง
ดวงตา

• แยกวัสดุปนเป้้อนโดยย้ายวัสดุน้ัน 
 ออกจากบรเิวณท่ีขึ้นราไปไว้ในสถานท่ี 
 ที่อากาศถ่ายเทและเย็นกว่าเดิมเพ่ือให ้
 เชื้อราแห้ง

• หลังจากเชื้อราแห้งแล้ว ให้เช็ดหรอื 
 ดูดฝุ่่นเพ่ือกำาจดัเชื้อราออกจากวัสดุ

• หาสาเหตุการระบาดและปรบัปรุง 
 สภาพแวดล้อมเพ่ือป้องกันการระบาด 
 ของเชื้อราในอนาคต

•  นำาวัสดุที่ทำาความสะอาดแล้วไปเก็บคืน
ไว้ในพื้นที่จดัเก็บ

• ติดตามและเฝ่้าระวงัพ้ืนที่จดัเก็บเป็น 
 ระยะ ๆ เพ่ือดูว่ามีการระบาดของเชื้อรา 
 เกิดขึ้นใหม่หรอืไม่

• สุดท้าย ควรตรวจสอบด้วยว่าเจา้หน้าท่ี 
 มปีญัหาสุขภาพท่ีอาจเกิดจากการระบาด 
 ของเชื้อราหรอืไม่

6.3.2. การป้องกนัและจดัการกบัการเพิม่
จำานวนของสตัว์รบกวน
สัตวร์บกวนที่พบไดท้ั่วไปในหอ
จดหมายเหตุของภมูิภาคเอเชยีตะวนัออก
เฉียงใต้ ไดแ้ก่ ตัวสามงา่ม เหาหนังสือ 
ตะขาบ แมลงสาบและสัตวจ์ำาพวกหนู 
สัตวร์บกวนเหล่าน้ีเปน็ภยัคุกคามต่อวสัดุ
จดหมายเหตุทุกประเภท สรา้งความเสีย
หายใหก้ับหนังสือ เอกสารตัวเขยีน  
ส่ิงทอและเอกสารทางชาติพันธุว์รรณนา 
สัตวร์บกวนยังทำาใหท้รพัย์สินต่าง ๆ 
เชน่ คอมพิวเตอร ์สายไฟและอปุกรณ์
จดหมายเหตุเสียหายรวมทั้งทำาให ้
เจา้หน้าท่ี ผูใ้ชง้านและบคุคลอืน่ตกใจกลวัได้

หวัใจของการปอ้งกันปญัหาสัตวร์บกวน 
คือ ปอ้งกันไม่ใหม้ีสัตวร์บกวนชกุชมุ  
การตรวจพบปญัหาแต่แรกเปน็เรือ่งที่
สำาคัญมาก ปญัหามักมาจากตัวอาคาร 
ที่เก่าซึง่ทำาใหสั้ตวร์บกวนสามารถใช ้
เส้นทางที่หลากหลายเขา้มาในอาคาร 
หอจดหมายเหตุได้

เพือ่ปอ้งกันไม่ใหสั้ตวร์บกวนชกุชมุ  
ต้องรกัษาอาคารจดหมายเหตุใหส้ะอาด
อยู่ตลอดเวลา ทำาความสะอาดอย่าง
สม่ำาเสมอ ควรทำาความสะอาดคลังเก็บ
เอกสารจดหมายเหตุอย่างทั่วถงึทุกหก
เดอืน ควรตรวจสอบพื้นที่ทั้งหมดของ 
หอจดหมายเหตุเพือ่หาสัญญาณของสัตว์
รบกวนอย่างน้อยเดอืนละครัง้ ตรวจสอบ
สถานที่ที่สัตวร์บกวนมักจะมาอยู่อาศัย 
หาอาหารและทำารงั ต้องทำาความสะอาด
สถานที่เหล่าน้ันอย่างสม่ำาเสมอ สถานที่ 
ดงักล่าวรวมถงึ:

• พื้นที่ครวั

• ห้องน้ำา

• พื้นที่จดัเก็บและพักรอ

• สำานักงานเจา้หน้าที่

•  พุ่มไม้และต้นไม้ที่อยู่ใกล้กับตัวอาคาร
หอจดหมายเหตุมาก

ในระหวา่งการตรวจสอบตามปกติ  
ใหม้องหาสัญญาณการกัดแทะของแมลง 
ซากแมลง มูลสัตวแ์ละฝุ่น่ผงเล็กๆ  

หากพบควรทำาความสะอาด ถ้ามีหลักฐาน
ของสัตวร์บกวน สามารถซือ้กับดกัมา 
วางไวใ้นตำาแหน่งที่สงสัยวา่จะมีสัตว์
รบกวนชกุชมุ อย่างไรก็ตาม ไม่ควรวางกับ
ดกัไวใ้กล้กับวสัดจุดหมายเหตุมากจนเกิน
ไป นอกจากน้ีควรจา้งผูใ้หบ้รกิารควบคุม
สัตวร์บกวนมาดแูลอาคารจดหมายเหตุ
เปน็ระยะ

เพือ่ปอ้งกันสัตวร์บกวนที่เขา้มาพรอ้มกับ
วสัดใุหม่จะต้องมีรปูแบบการจดัการที่
เหมาะสม ควรจดัการวสัดทุี่นำาเขา้มาใหม่
ใหเ้รว็ที่สุดและเคลื่อนย้ายไปยังที่จดัเก็บ
ถาวร อย่างไรก็ตาม บางครัง้การดำาเนิน
การดงักล่าวอาจล่าชา้ดว้ยเหตุผลหลาย
ประการ ดงัน้ัน จงึขอแนะนำาใหท้ำาตามขัน้
ตอนเหล่าน้ีใหเ้รว็ที่สุด:

• แยกวัสดุที่เข้ามาใหม่ไปไว้ในพื้นที่ที่ 
 ห่างจากคอลเลกชันอื่น (หากเป็นไปได้)  
 จนกว่าจะดำาเนินการเสรจ็

•  นำาวัสดุที่เข้ามาใหม่ออกจากภาชนะที่ใช้
ขนส่งและตรวจสอบอย่างละเอียดเพ่ือหา
รอ่งรอยมูลและตัวอ่อนของแมลงและ 
ส่ิงมีชีวิตอื่น ๆ 

•  หากพบหลักฐานของสัตว์รบกวน ให้ทิ้ง
ภาชนะท่ีใช้ขนส่งและทำาความสะอาด
วัสดุที่นำาเข้ามาใหม่

• หากไม่มีหลักฐานของสัตว์รบกวน  
 สามารถนำาภาชนะท่ีใช้ขนส่งกลับมาใช ้
 ใหม่ได้หากส่ิงเหล่าน้ันสะอาดและอยู่ใน 
 สภาพดี

6.4. การจบัต้องวัสดจุดหมายเหตุ

6.4.1 การจบัต้องวัสดจุดหมายเหตุ 
ทีย่ังไมไ่ดเ้ข้าเลม่โดยเจา้หน้าที่
เจา้หน้าที่ควรสัมผสักับวสัดจุดหมายเหตุ
ดว้ยใชม้ือที่สะอาดหรอืสวมถงุมือไว ้เหงือ่
และน้ำามันจากมือสามารถถ่ายเทไปยัง
เอกสารและสรา้งความเสียหายได ้ 
การล้างมือใหส้ะอาดอย่างทั่วถงึของ 
เจา้หน้าที่ก่อนจบัต้องวสัดจุงึเปน็เรือ่งที่
สำาคัญมาก หลีกเลี่ยงการใชโ้ลชัน่ น้ำาหอม  
โคโลญจน์และเจลล้างมือเมื่อจดัการกับ
วสัด ุแม้แต่เครือ่งประดบัก็ไม่ควรสวมใส่
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เพราะอาจเกี่ยวเขา้กับเอกสารหรอืวสัด ุ
โดยไม่ตั้งใจและทำาใหเ้กิดความเสียหายได้

เมื่อทำางานกับวสัดทุี่ยังไม่ไดเ้ขา้เล่ม  
ขอแนะนำาใหเ้จา้หน้าที่:

•  ทำางานบนโต๊ะที่สะอาดและมีพ้ืนเรยีบ 
เก็บเอกสาร/ส่ิงของไว้ในแฟ้มเพ่ือ 
ความเรยีบรอ้ย

• เมื่อเคลื่อนย้ายหรอืพลิกหน้าเอกสาร 
 ให้สัมผัสเฉพาะพ้ืนที่ว่างที่อยู่บน 
 หน้าเอกสารเหล่าน้ัน 

• ควรเตรยีมพื้นที่ให้เพียงพอสำาหรบั 
 การจบัต้อง พจิารณาและคล่ีวัสดุ 
 ขนาดใหญ่ออกได้

6.4.2 การจบัต้องวัสดจุดหมายเหตุ 
ทีเ่ข้าเลม่แลว้โดยเจา้หน้าที่
หอจดหมายเหตุหลายแหง่ในเอเชยี 
ตะวนัออกเฉียงใต้มีเอกสารเขา้เล่มแล้ว 
ที่อาจเสียหายไดห้ากถูกจบัต้อง 
อย่าไม่เหมาะสม การนำาเล่มหนังสือออก
จากชัน้วาง แนะนำาใหว้างน้ิวลงบนดา้นบน
ของหนังสือแล้วจงึค่อย ๆ เอยีงตัวเล่มเพือ่
นำาลงมา หรอืดนัหนังสือที่วางขนาบอยู่
สองขา้งของเล่มหนังสือที่ต้องการใหถ้อย
ไปดา้นหลัง ก่อนจะดงึตัวเล่มน้ันออกจาก
ชัน้วาง อย่านำาตัวเล่มออกจากชัน้โดยดงึที่
สันปกดา้นบนของเล่มหนังสือ 

6.4.3 การจบัต้องวัสดดุจิทิลัโดยเจา้หน้าที่
เปา้หมายของการสงวนรกัษาเชงิดจิทิัลคือ
ทำาใหแ้น่ใจวา่จะสามารถเขา้ถงึและใชง้าน
เอกสารดจิทิัลไดใ้นระยะยาว ซึง่จะต้องมี
การวางแผนและมีวธิกีารสงวนรกัษา 
เพือ่ใหส้ามารถเขา้ถงึคอลเลกชนัดจิทิัล 
ไดเ้สมอแม้วา่ส่ือดจิทิัลที่มีอยู่จะใชง้าน 
ไม่ไดห้รอืมีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ เกิดขึน้ 
สำาหรบัขอ้มูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับการสงวน
รกัษาวสัดดุจิทิัลใหด้บูทที่ 5

6.4.4  การจบัต้องเอกสาร/สิง่ของในหอ้ง
อา่นหนังสอืโดยผู้ใชบ้รกิารหอสมดุเป็น
ประจำาและผู้ใชง้านอืน่ ๆ
กฎทั่วไปสำาหรบัการจบัต้องส่ิงของในหอ้ง
อา่นหนังสือ ไดแ้ก่:

•  หา้มนำาอาหาร ของเหลวหรอืปากกาที่ใช้
หมึกเขา้ใกล้เอกสาร

• ใชเ้ฉพาะดนิสอเท่าน้ัน

• รกัษาพื้นที่ใหส้ะอาด ปราศจากขยะ  
 ความรกรุงรงัและซากส่ิงของต่าง ๆ

• หา้มเขยีนลงบนตัวเอกสาร

•  หลีกเลี่ยงการสัมผสับรเิวณที่เปราะบาง
ของเอกสาร

•  ควรเก็บเอกสารกลับคืนไวต้ามลำาดบัเดมิ

•  หา้มยกหรอืเอยีงวสัดตุา่ง ๆ โดยไม่จำาเปน็

•  ใชค้วามระมัดระวงัเมื่อคลี่เอกสาร/
ส่ิงของออกดู

•  ถ่ายภาพโดยไม่ใชแ้ฟลช (หากอนุญาตให้
ถ่ายภาพได)้

•  ขอความชว่ยเหลือเสมอเมื่อต้องการ

• หากพบวา่มีเอกสาร/ส่ิงของที่ดเูหมือนจะ 
 เสียหายใหแ้จง้เจา้หน้าที่เพือ่ใหด้ำาเนิน 
 การกับเอกสาร/ส่ิงของน้ันอย่างเหมาะสม

6.5 อปุกรณ์และวัสดสุิน้เปลอืงสำาหรบั
งานจดหมายเหตุ
เพือ่ความปลอดภยัในการจดัเก็บ ใชง้าน
และการจบัต้องเอกสารจดหมายเหตุ 
แนะนำาใหใ้ชอ้ปุกรณ์และวสัดส้ิุนเปลือง 
ต่อไปน้ี

n  ชัน้วาง

ชัน้วางควรสามารถรองรบัวสัดแุละ 
กล่องประเภทต่าง ๆ ได ้แนะนำาใหใ้ช ้
ชัน้วางเหล็กเน่ืองจากแขง็แรงและทนทาน
ต่อความเสียหายจากน้ำา การรบกวนของ
แมลงและไฟไหม้ได ้อาจใชช้ัน้วางไม้ได ้
แต่จะต้องเปน็ชัน้วางไม้ที่มีการปอ้งกัน
แมลงแล้ว ชัน้วางไม้อาจบิดงอไดภ้ายใต ้
สภาพแวดล้อมบางอย่าง ชัน้วางทั้งหมด
ควรยึดติดกับพื้นเพือ่ความมั่นคงระหวา่ง
เกิดแผน่ดนิไหว

n  ลิน้ชกัหรอืตู้เกบ็แผนที่

หากเปน็ไปได ้ควรเก็บวสัดขุนาดใหญ่ เชน่ 
แผนที่ แผนภมูิ แบบสถาปตัยกรรมและ
ภาพพิมพ์ไวใ้นลิ้นชกัหรอืตู้เก็บแผนที่  
ตูเ้หลา่น้ีจะชว่ยใหแ้น่ใจไดว้า่วสัดขุนาดใหญ่
อยู่ในแนวราบซึง่ดกีวา่การม้วนเก็บ
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n  ตู้จดัแสดงและตู้โชว์

ตู้จดัแสดงและตู้โชวส์ามารถรกัษา
อณุหภมูิและความชืน้ของวสัดใุหค้่อนขา้ง
คงที่ได ้และลดความเส่ียงจากการจบัต้อง
เอกสารที่ไม่เหมาะสม 

n  วัสดสุิน้เปลอืงเพือ่การสงวนรกัษา

วสัดส้ิุนเปลืองเพือ่การสงวนรกัษาต่อไปน้ี
สามารถชว่ยนักจดหมายเหตุ 
ในการจดัการกับคอลเลกชนัและทำาให้
แน่ใจไดว้า่เอกสารจดหมายเหตุของตน 
จะมีอายุการใชง้านที่ยาวนาน

• ถุงมือ

การใชถ้งุมือผา้ฝ่า้ยสีขาวเปน็หวัขอ้ที่ยัง 
ถกเถียงกันอยู่ในหมู่นักจดหมายเหตุ 
ถงุมือชนิดน้ีมีการใชก้ันอย่างแพรห่ลาย 
สามารถซกัดว้ยเครือ่งและนำากลับมาใช้
ใหม่ได ้อย่างไรก็ตาม ถงุมือชนิดน้ีมักจะ
หนาและอาจทำาใหรู้สึ้กวา่เกะกะเมื่อใชจ้บั
ต้องวสัดทุี่เปน็กระดาษ รวมทั้งยังเก็บกัก
ฝุ่น่และส่ิงสกปรกซึง่สามารถส่งต่อไปยัง
เอกสารไดโ้ดยงา่ย

แนะนำาใหใ้ชถ้งุมือที่ทำาจากยางไนไทรล ์
จบัต้องวสัดโุสตทัศนูปกรณ์และวตัถุ
จดหมายเหตุ เชน่ เนกาทีฟภาพถ่ายจาก
ฟลิ์มกระจก (glass plate negatives) 
ภาพยนตร ์ภาพสไลด ์ผา้ ภาพวาดและ 
ส่ิงประดษิฐ ์ถงุมอืทีท่ำาจากยางสังเคราะหน้ี์ 
บางกวา่ถงุมือผา้ฝ่า้ยจงึใชง้านได้
คล่องแคล่วขึน้

ไม่แนะนำาใหใ้ชถ้งุมือยางลาเท็กซ ์
ในการจดัการวสัดโุสตทัศนูปกรณ์เพราะ 
มีกำามะถันเปน็ส่วนประกอบ ซึง่สามารถ
ทำาลายวสัดโุสตทัศนูปกรณ์และวตัถุ
จดหมายเหตุได้

• แปรง

หอจดหมายเหตุ มักมีแปรงขนาดต่างๆ  
ไวใ้ชเ้พราะมีประโยชน์มากสำาหรบัการปดั 
ฝุ่น่ผง ส่ิงสกปรกและเศษซากอืน่ ๆ  
ออกจากกระดาษ ภาพพิมพ์ ภาพวาด 
และวตัถุที่เปราะบางอย่างเบามือ

• เทปซ่อมเอกสาร

เทปซอ่มเอกสารชนิดพิเศษเปน็ประโยชน์

แหลง่ข้อมลู
n  การจดัเกบ็เอกสารจดหมายเหตุอย่างปลอดภัย
Black Metropolis Research Consortium. Guide to Managing 
Your Archives. https://bmrc.lib.uchicago.edu/resources/legacy-
management-resources-portal/guide-managing-your-archives/
International Organization for Standardization. Management  
of the Environmental Conditions for Archive and 
Library Collections. https://www.iso.org/obp/
ui/#iso:std:iso:tr:19815:ed-1:v1:en
National Archives. NARA Preservation Strategies.  
https://www.archives.gov/preservation/storage
Northeast Document Conservation Center. Storage and 
Handling for Books and Artifacts on Paper. https://www.nedcc.
org/free-resources/preservation-leaflets/4.-storage-and-
handling/4.1-storage-methods-and-handling-practices
Smithsonian Institution Archives. Environment. https://
siarchives.si.edu/what-we-do/preservation/environment
Teygeler, R. 2001. Preservation of Archives in Tropical 
Climates.  
An Annotated Bibliography. https://cool.culturalheritage.org/
byauth/teygeler/tropical.pdf 

n  บรรจุภัณฑแ์ละภาชนะใสข่อง 
National Archives. Paper-based Records. https://www.archives.gov/
preservation/holdings-maintenance/paper

n  ลกัษณะสภาพแวดลอ้ม (อาคาร)
All India Deprived Community Support Centre. 2021. Archival 
Buildings. https://www.indiancommunities.org/2021/01/10/archival-
buildings/ National Institute of Building Sciences. Whole Building 
Design Guide.  
https://www.wbdg.org/

n  การจบัต้องวัสดจุดหมายเหตุ
Mississippi State University. Introduction to Archival Research 
at MSU Libraries. https://guides.library.msstate.edu/c.
php?g=1092529&p=9981680
Smithsonian Institution Archives. Reading Room Rules. https://
siarchives.si.edu/sites/default/files/pdfs/Reading_Room_Rules.pdf

n  อปุกรณ์และวัสดสุิน้เปลอืงสำาหรบังานจดหมายเหตุ
Archival Methods. Archival Storage and Presentation Products.  
https://www.archivalmethods.com/
Gaylord Archival. The Resource Center. https://info.gaylord.com/
resources/home
Society of American Archivists. Facilities and Equipment.  
https://www2.archivists.org/node/14805

ต่อการซอ่มแซมรอยฉีกขาดบนเอกสาร 
เปน็เทปโปรง่ใส ไม่เปลี่ยนเปน็สีเหลืองและ
ไม่มีผลกระทบดา้นลบต่อหมึกหรอืเอกสาร 

• กาวสำาหรบัติดหนังสือ

กาวชนิดพิเศษมีประโยชน์ในการซอ่มแซม
สันหนังสือที่เสียหาย เมื่อกาวแหง้แล้วจะมี
สีใส ยืดหยุ่นไดด้ ีไม่เปลี่ยนสีและไม่มีส่วน
ประกอบที่เปน็สารทำาละลาย (solvents)

n  อปุกรณ์และวัสดสุิน้เปลอืงต่าง ๆ

อปุกรณ์และวสัดสุิ้นเปลืองต่าง ๆ  
ที่หอจดหมายเหตุต้องการใชเ้พือ่ปกปอ้ง 
คอลเลกชนัของตน ไดแ้ก่

•  คอมพิวเตอร ์เครือ่งพิมพ์เอกสาร  
เครือ่งถ่ายเอกสารและเครือ่งสแกน

•  อุปกรณ์สำาหรบัขนย้ายกล่องและวัสดุ
จดหมายเหตุต่าง ๆ

• แฟ้ม กล่องใส่เอกสาร กล่องและ 
 ภาชนะที่เหมาะกับการสงวนรกัษาวัสดุ 
 จดหมายเหตุในระยะยาว

• วสัดส้ิุนเปลืองมาตรฐานสำาหรบัสำานักงาน
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บทที ่7
การจดัการความเสีย่งสาธารณภัย

บทน้ีกลา่วถงึภยัคกุคามหลกัทีอ่าจเกดิข้ึน 
กบัจดหมายเหตุโดยเฉพาะในภูมภิาค
เอเชยีตะวันออกเฉียงใต้ และอธบิายว่า 
การจดัทำาแผนการจดัการความเสีย่ง
สาธารณภัยสามารถชว่ยป้องกนั 
ความเสยีหายไดอ้ย่างไร รวมถงึระบุ  
10 ขั้นตอนในการจดัทำาแผน นอกจากน้ี
ยังอธบิายปัญหาทีเ่กีย่วข้องกบัความ 
เสยีหายจากไฟไหมแ้ละน้ำาทว่มรวมถงึ
วิธกีารกูค้นืเอกสารทีไ่ดร้บัความเสยีหาย
จากน้ำาอกีดว้ย

7.1 ภัยคกุคามหลกัต่อจดหมายเหตุ 
ในเอเชยีตะวนัออกเฉียงใต้คอือะไรบ้าง
ภยัธรรมชาติที่คุกคามจดหมายเหตุใน
ภมูิภาคเอเชยีตะวนัออกเฉียงใต้ ไดแ้ก่ 
การปะทุของภเูขาไฟ แผน่ดนิไหว สึนามิ 
พายุหมุน พายุรุนแรง น้ำาท่วมฉับพลันและ
ดนิถล่ม ในส่วนของภยัที่เกิดจากมนุษย์น้ัน 
จดหมายเหตุอาจเผชญิกับไฟไหม้ อาคาร
ถล่ม การรัว่ไหลของสารเคมี ความไม่สงบ
ทางการเมือง ไฟฟา้ดบั การรัว่ไหลของ
น้ำา โรคระบาด (เชน่ โควดิ-19 เปน็ต้น) 
และการโจมตีทางไซเบอร ์(เชน่ การแฮก็
คอมพิวเตอร ์เปน็ต้น)

ภยัเหล่าน้ีอาจสรา้งความเสียหายต่อ
จดหมายเหตุและคอลเลกชนัได ้รวมทั้ง 
ส่งผลกระทบต่ออาคารที่จดัเก็บ
จดหมายเหตุ ทรพัยสิ์นตลอดจนเจา้หน้าท่ี
และผูใ้ชบ้รกิาร อาจรบกวนการดำาเนินงาน
ประจำาวนัและกระบวนการทำางานของ 
เจา้หน้าที่ที่รบัผดิชอบในการปกปอ้ง 
คอลเลกชนัและจดหมายเหตุ จดหมายเหตุ
ไม่สามารถทดแทนไดห้ากไดร้บัความ 
เสียหายจากสาธารณภยั แมแ้ต่เหตกุารณ์
เพยีงเลก็น้อยก็อาจก่อใหเ้กิดความเสีย
หายและควรมีการจดัการอย่างรวดเรว็เพือ่
ปอ้งกันการสูญเสียและค่าใชจ้า่ยที่เพิ่มขึน้

สาธารณภยัยังส่งผลกระทบต่อคอลเลกชนั
ดจิทิัลเน่ืองจากคอมพิวเตอรแ์ละเซริฟ์เวอร์
อาจไดร้บัความเสียหายจากภยัธรรมชาติ 
คอลเลกชนัดจิทิัลยังอาจถูกคุกคามจาก
เหตุการณ์ที่เกิดจากมนุษย์ถ้ามีการแฮก็
คอมพิวเตอร ์ไฟฟา้ดบัหรอืไม่มีการสำารอง
ขอ้มูลหรอืถ่ายโอนขอ้มูลอย่างถูกวธิี

เพือ่ใหส้ามารถจดัการสาธารณภยัได ้
อย่างมีประสิทธภิาพผูจ้ดัการจดหมายเหตุ
จำาเปน็ต้องคาดการณ์และจดัการ 
ความเส่ียงทั้งก่อน ระหวา่งและหลัง
เหตุการณ์ฉุกเฉิน การจดัการความเส่ียง
สาธารณภยัน้ีรวมถงึการประเมินความเส่ียง 
การดำาเนินการเพ่ือลดความเส่ียงและปอ้งกัน 
ไม่ใหเ้กิดสาธารณภยั การวางแผน 
การตอบสนองในกรณีเกิดสาธารณภยั  
การพัฒนาแนวทางปฏบิัติที่ชดัเจน 
ในการกู้คืนและดแูลเอกสารสำาคัญและ
การดำาเนินมาตรการเพือ่กู้คืนคอลเลกชนั 
และการดำาเนินงานของหน่วยงาน
จดหมายเหตุ

7.2 การจดัทำาแผนการจดัการ 
ความเสีย่งสาธารณภัย

7.2.1 10 ข้ันตอนการจดัทำาแผนการจดัการ
ความเสีย่งสาธารณภัย
การมแีผนการจดัการความเส่ียงสาธารณภยั
จะชว่ยลดผลกระทบของสาธารณภยัต่อ 
เจา้หน้าที ่คอลเลกชนั อาคารและทรพัย์สิน
อืน่ ๆ ของหน่วยงานจดหมายเหตุ 
นอกจากน้ียังเปน็พิมพ์เขยีวแนวทางปฏบิัติ
ของเจา้หน้าที่ อาสาสมัครและผูม้ีส่วนได้
ส่วนเสียอืน่ ๆ รวมทั้งหน่วยงานฉุกเฉิน
ต่าง ๆ อกีดว้ย

การจดัทำาแผนการจดัการความเสี่ยง
สาธารณภยัต้องดำาเนินการตาม 10 ขัน้ตอน
ซึง่ทั้งหมดถือเปน็ส่วนหน่ึงของการเตรยีม
พรอ้มรบัมือสาธารณภยัและต้องดำาเนิน
การก่อนเกิดสาธารณภยั เมื่อดำาเนินการ
ครบทุกขัน้ตอนแล้วควรรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดไวใ้นเอกสารหลักฉบับเดยีว  
แผนดงักล่าวต้องใชเ้วลาในการจดัทำาจงึ
ต้องมีเวลาเตรยีมการที่เพยีงพอ

ขัน้ตอนทั้งสิบมีดงัต่อไปน้ี

1. ระบวุตัถปุระสงคแ์ละผูม้ส่ีวนเกีย่วขอ้งหลัก

2. ประเมินความเส่ียง

3. ลดความเส่ียง

4. สรา้งเครอืขา่ยสนับสนุน

5. จดัตั้งคณะทำางานตอบสนองสาธารณภยั

6. จดัลำาดบัความสำาคัญของคอลเลกชนั 
 โดยจดัทำารายการคอลเลกชนัสำาคัญที่ 
 ต้องกู้คืน

7. จดัทำาแนวทางการตอบสนองสาธารณภยั

8. จดัทำาแนวทางการกู้คืนหลังสาธารณภยั

9. ฝ่กึอบรมเจา้หน้าที่

10. ทบทวนและทดสอบแผน

ขั้นตอนที ่1: ระบุวัตถปุระสงคแ์ละ 
ผู้มสีว่นเกีย่วข้องหลกั
ขัน้ตอนแรกคือการระบุวตัถุประสงค์ของ
แผนการจดัการความเส่ียงสาธารณภยั 
นอกจากน้ียังจำาเปน็ต้องกำาหนดวา่ใครจะ
รบัผดิชอบการจดัทำาแผนและใครจะเปน็ 
ผูอ้นุมัติแผนที่เสรจ็สมบูรณ์แล้ว การเขยีน
แผนอาจต้องใชค้ณะกรรมการซึง่ขึน้อยู่กับ
ขนาดของหน่วยงานจดหมายเหตุ  
ขัน้ตอนเบื้องต้นเหล่าน้ีจะแสดงอยู่ใน 
‘บทนำา’ ของเอกสารแผนที่เสรจ็สมบูรณ์ 
ซึง่จะเปน็ขอ้มูลอา้งองิอนัเปน็ประโยชน์
กับเจา้หน้าที่โดยเฉพาะเจา้หน้าที่ใหม่และ
อาสาสมัครในหน่วยงานจดหมายเหตุ

ขั้นตอนที ่2: ประเมนิความเสีย่ง
ขัน้ตอน ‘การประเมินความเส่ียง’ เปน็หน่ึง
ในขัน้ตอนที่สำาคัญที่สุดในการจดัทำาแผน 
เปา้หมายของขัน้ตอนน้ีคือทำาความรูจ้กั
ภยัคุกคามทั้งภายนอกและภายในที่อาจ
เกิดขึน้กับจดหมายเหตุ คอลเลกชนัและ
ตัวอาคาร

ขัน้ตอนน้ีประกอบดว้ยงานหลักสองประการ 

•  ระบุสาธารณภยัที่เคยส่งผลกระทบต่อ 
 จดหมายเหตุและชมุชนในอดตี 

•   ระบุความเส่ียงทั้งหมดที่อาจเกิดขึน้กับ
ตัวอาคารและคอลเลกชนั
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งานทั้งสองน้ีทำาไดโ้ดยการระดมความคิด
รว่มกับเจา้หน้าที่ทุกคน นอกจากน้ียังควร
เดนิสำารวจอาคารที่จดัเก็บจดหมายเหตุ
และพื้นที่โดยรอบ 

ดภูาคผนุวกที่ 7: แบบฟอรม์การประเมินุ
ความเส่ียง

ขั้นตอนที ่3: ลดความเสีย่ง 
เปา้หมายของขัน้ตอนน้ีคือดำาเนินการ 
เพือ่จดัการความเส่ียงทั้งหมดที่ระบุไว้
ในขัน้ตอนก่อนหน้าน้ี การดำาเนินการ
เหล่าน้ีจะชว่ยขจดัหรอืบรรเทาความเส่ียง 
ตัวอย่างเชน่ หากพบวา่หลังคามีรรูัว่ก็ควร
ซอ่มแซม แม้วา่การดำาเนินการทั้งหมด 
อาจไม่สามารถทำาไดท้ันทีแต่ก็ควรบันทึก
การดำาเนินการทั้งหมดไวใ้นแผนปฏบิัติการ 
หากเหน็สมควรก็บันทึกไวใ้นตารางการ
บำารุงรกัษาหน่วยงานจดหมายเหตุดว้ย

ขั้นตอนที ่4: สรา้งเครอืข่ายสนับสนุน 
คณะทำางานที่รา่งแผนควรสรา้งเครอืขา่ย 
ในท้องถิ่นโดยติดต่อกับหอจดหมายเหตุ 
หอ้งสมุดและพิพิธภณัฑ์อืน่ ๆ ในพื้นที่
เพือ่ดวูา่มีแผนการจดัการความเส่ียง
สาธารณภยัหรอืระเบียบปฏบิัติที่เกี่ยวขอ้ง
หรอืไม่ สมาชกิในเครอืขา่ยควรแบ่ง
ปนัแนวคิดเรือ่งการเตรยีมพรอ้มรบัมือ
สาธารณภยั แลกเปลี่ยนขอ้มูลเรือ่งผูจ้ดั
จำาหน่ายวสัดอุปุกรณ์ (ดขูัน้ตอนที่ 7) และ
รว่มกันจดัอบรมเจา้หน้าที่ (ดขูัน้ตอนที่ 9) 
รายชือ่ผูต้ิดต่อในเครอืขา่ยสนับสนุนควร
บันทึกไว ้(ดภูาคผนวกที่ 8) และรวมไวใ้น
แผนการจดัการความเส่ียงสาธารณภยั

ในขัน้ตอนน้ียังควรตรวจสอบตัวเลือก
การประกันภยัเพือ่ใหม้ีเงนิทุนสนับสนุน
การตอบสนองและการกู้คืนหลังเกิด
สาธารณภยั หากหน่วยงานจดหมายเหตุ
เปน็ส่วนหน่ึงขององค์กรขนาดใหญ่ก็ควร
ตรวจสอบวา่นโยบายการประกันภยัของ
องค์กรครอบคลุมหน่วยงานจดหมายเหตุ
ดว้ยหรอืไม่ นโยบายควรครอบคลุม

อาคารหน่วยงานจดหมายเหตุ กล่องและ
ภาชนะ ชัน้วาง รถเขน็หนังสือ เฟอรนิ์เจอร ์
ฮารด์แวรแ์ละซอฟต์แวรค์อมพิวเตอร ์และ
อปุกรณ์ต่าง ๆ ในหอ้งอา่นทั้งหมด

ขั้นตอนที ่5: จดัตั้งคณะทำางานตอบ
สนองสาธารณภัย 
ควรจดัตั้งคณะทำางานตอบสนอง
สาธารณภยัเพือ่รบัผดิชอบการตอบสนอง
สาธารณภยัและดำาเนินการกู้คืน บทบาท
หน้าที่เหล่าน้ีอาจแตกต่างกันไปตามขนาด
ของหน่วยงานจดหมายเหตุและจำานวนเจา้
หน้าที่ ในหน่วยงานจดหมายเหตุขนาดเล็ก
เจา้หน้าที่บางคนอาจต้องมีบทบาทหน้าที่
หลายประการ

บทบาทหน้าที่หลักประกอบดว้ย:

• ผูป้ระสานงานสาธารณภยั
เปน็ผูด้แูลและประสานงานการดำาเนินการ
ทั้งหมดระหวา่งและหลังเกิดสาธารณภยั
รวมทั้งตัดสินใจขัน้สุดท้าย บทบาทน้ี
ควรมอบหมายใหเ้จา้หน้าที่อาวโุสผูม้ี
ประสบการณ์และมีอำานาจในการตัดสินใจ
ที่สำาคัญ

• ผูน้ำาการกู้คืน 
เปน็ผูร้บัผดิชอบกำาหนดระเบียบปฏบิัติที่จะ
ใชใ้นสถานการณ์วกิฤตและรบัรองวา่ 
เจา้หน้าที่และอาสาสมัครไดร้บัการฝ่กึ
อบรมเพือ่รบัมือเหตุฉุกเฉิน บุคคลน้ีจะมี
บทบาทสำาคัญในการตัดสินใจในชว่ง 
การตอบสนองและการกู้คืน

• ผูจ้ดัการคณะทำางาน 
เปน็ผูด้ำาเนินการรบัสมัคร จดัระเบียบและ
ดแูลอาสาสมัครรวมทั้งดแูลเรือ่งอาหาร
และการพักผอ่นของอาสาสมัคร ผูจ้ดัการ
คณะทำางานสนับสนุนใหอ้าสาสมัครเขา้รว่ม 
การอบรมเพือ่เตรยีมพรอ้มรบัมือ
สาธารณภยัดว้ย

• ผูป้ระสานงานวสัดอุปุกรณ์ 
เปน็ผูร้บัผดิชอบจดัหาอปุกรณ์ที่จำาเปน็ของ 
“ถงัฉุกเฉิน” ซึง่ประกอบดว้ยส่ิงของ 
ที่จำาเปน็ในการตอบสนองสาธารณภยั 
(เชน่ ผา้ใบกันน้ำาเพือ่ปอ้งกันความชืน้ 
เปน็ต้น) รวมถงึวสัดอุปุกรณ์ที่จำาเปน็ต้อง
ใขใ้นการกู้คืนหลังสาธารณภยั เปน็ผูร้บั
รองวา่วสัดอุปุกรณ์ทั้งหมดที่จำาเปน็ 
ในการตอบสนองและการกู้คืนน้ันพรอ้ม
ใชง้าน 

ดภูาคผนุวกที่ 9 ตุัวอย่างรายการส่ิงของ
ในุถงัฉุกเฉินุ

•  ผูป้ระสานงานสื่อ
เปน็ผูท้ำาหน้าที่เปน็ตัวกลางระหวา่งหน่วย
งานจดหมายเหตุและส่ือมวลชน เชน่ 
หนังสือพิมพ์และสถานีโทรทัศน์ เปน็ต้น 
การมีผูร้บัผดิชอบเรือ่งน้ีจะชว่ยลดภาระ
ของเจา้หน้าที่และอาสาสมัครที่กำาลัง
พยายามกู้คืนจดหมายเหตุ ผูป้ระสานงาน
ส่ือยังสามารถใชส่ื้อใหเ้ปน็ประโยชน์ในการ
หาความสนับสนุน เงนิทุนและอืน่ ๆ ดว้ย

• ผูจ้ดัการการส่ือสาร 
เปน็ผูร้บัรองวา่เส้นทางการส่ือสาร (เชน่ 
โทรศัพท์พื้นฐาน โทรศัพท์มือถือ ฯลฯ) 
เปดิใชง้านอยู่และเครอืขา่ยและบรกิาร
ฉุกเฉินทั้งหมด (เชน่ หน่วยดบัเพลิงและ
รถพยาบาล เปน็ต้น) ไดร้บัการติดต่อ  
ผูจ้ดัการการส่ือสารต้องหาวธิรีบัประกัน
วา่การส่ือสารจะยังคงดำาเนินต่อไประหวา่ง
เกิดสาธารณภยั

• ผูบ้ันทึก/ผูจ้ดัทำาเอกสาร 
เปน็ผูเ้ก็บบันทึกและอปัเดตขอ้มูล รวมทั้ง
ติดตามการเคลื่อนย้ายจดหมายเหตุออก
จากสถานที่
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• ชา่งภาพ 
เปน็ผูบ้ันทึกภาพถ่ายสภาพอาคารและ
คอลเลกชนัต่าง ๆ ก่อนเกิดสาธารณภยั
และความเสียหายหลังเกิดสาธารณภยั  
น่ีคือมาตรการรกัษาความปลอดภยัที่ดี
และชว่ยใหบ้รษัิทประกันภยัมีขอ้มูล 
ที่จำาเปน็ครบถ้วน นอกจากน้ีนักอนุรกัษ์ 
ยังสามารถใชภ้าพถ่าย “ก่อนเกิดเหตุ” เพือ่
ชว่ยในการซอ่มแซมและกู้คืนจดหมายเหตุ
ไดอ้กีดว้ย

ขั้นตอนที ่6: จดัทำารายการเอกสาร
สำาคญัทีต่้องกู้
วตัถุประสงค์ของขัน้ตอนน้ีคือสรา้งรายการ
ของคอลเลกชนัและเอกสารที่ต้องกู้เปน็
ลำาดบัแรกในกรณีเกิดสาธารณภยั  
รายการน้ีจะชว่ยใหท้ีมตอบสนองและกู้คืน
ไม่ต้องเสียเวลาและทรพัยากรไปกับ 
การกู้คืนจดหมายเหตุที่ไม่สำาคัญ องค์กร 
ที่ดแูลจดหมายเหตุอาจจดัตั้งกลุ่มเล็ก ๆ  
ที่มีหน้าที่จดัทำารายการเอกสารสำาคัญน้ี 
โดยประกอบดว้ยเจา้หน้าที่และผูม้ีส่วนได้
ส่วนเสียอืน่ ๆ

รายการควรประกอบดว้ยขอ้มูลดงัต่อไปน้ี:

คอลเลกชนั/วตัถ:ุ ระบคุอลเลกชนัหรอื 
วตัุที่สำาคัญที่สุดที่จะต้องอนุรกัษ์โดยเรยีง
ตามลำาดบัความสำาคัญ

สถานที:่ ระบุพื้นที่ในคลังที่เก็บคอลเลกชนั 
และวตัถุสำาคัญเหล่าน้ี

ความปลอดภัย: ระบุวา่คอลเลกชนัและ 
วตัถสุำาคัญเหล่าน้ีอยู่ในตู้ล็อกหรอืไดร้บั 
การปอ้งกันดว้ยมาตรการรกัษา 
ความปลอดภยัอืน่ ๆ หรอืไม่

เอกสารทีเ่กีย่วข้อง:  อาจรวมถงึขอ้มูล
การลงทะเบียนหรอืการจดัทำารายการ 
ตัวอย่างเชน่ คู่มือการค้นหาอาจถูกเก็บไว้
ในสถานที่ที่แตกต่างจากตัวคอลเลกชนั 
เปน็ต้น ไม่มีประโยชน์ที่จะกู้คืนคอลเลกชนั
หากเอกสารและขอ้มูลแหล่งที่มาทั้งหมด
หายไป

ดภูาคผนุวกที่ 10: แบบฟอรม์รายการ
ส่ิงของสำาคัญ

ขั้นตอนที ่7: จดัทำาระเบียบปฏิบัติการ
ตอบสนองสาธารณภัย
เปา้หมายของขัน้ตอนน้ีคือทำาความเขา้ใจ
งานที่เกี่ยวขอ้งกับการตอบสนองใน
ระหวา่งเกิดสาธารณภยัและทันทีหลังจาก
เกิดสาธารณภยั รวมทั้งเตรยีมขอ้มูลและ
อปุกรณ์ที่จำาเปน็ทั้งหมดเพือ่ใหก้ารตอบ
สนองและการกู้คืนดำาเนินไปอย่างราบรืน่ 
ขอ้มูลที่รวบรวมในขัน้ตอนน้ีควรเขยีนลง
และรวมไวใ้นแผนการจดัการความเสี่ยง
สาธารณภยั

งานในขัน้ตอนน้ีประกอบดว้ย:
• การจดัทำาระเบียบปฏบิัติในกรณีฉุกเฉิน
• การรวบรวมแผนผงัอาคาร 

• การจดัทำาแผนผงัหมายเลขโทรศัพท์
• การเตรยีมขัน้ตอนการประเมินและทำาให ้
 สถานการณ์คงที่
• การเตรยีมรายชือ่อาสาสมัครที่จะติดต่อ 
 ในกรณีเกิดสาธารณภยั
• การเตรยีม “ถงัฉุกเฉิน” ที่มีอปุกรณ์ซึง่ 
 เจา้หน้าที่และอาสาสมัครต้องใช ้
 ในการกู้คืนจดหมายเหตุ

ระเบียบปฏบิัติในกรณีฉุกเฉินน้ีจะระบุ
อย่างชดัเจนวา่เจา้หน้าที่ อาสาสมัครและ 
ผูใ้ชบ้รกิารต้องทำาอะไรบ้างในการตอบ
สนองสาธารณภยั รวมทั้งระบุเวลาและ 
วธิกีารที่เจา้หน้าที่และผูใ้ชบ้รกิารอพยพ
ออกจากอาคาร ระเบียบปฏบิัติเหล่าน้ี 
ต้องจดัทำาขึน้เปน็ลายลักษณ์อกัษรและ 
มีการฝ่กึฝ่นการปฏบิัติล่วงหน้า

ขั้นตอนที ่8: จดัทำาระเบียบปฏิบัติการกู้
คนืหลงัสาธารณภัย
แผนน้ีเกี่ยวขอ้งกับปญัหาเรง่ดว่นหลังเกิด
สาธารณภยั เปา้หมายคือรวบรวมและ
เตรยีมขอ้มูลที่จำาเปน็ทั้งหมด เพือ่การกู้คืน 
จดหมายเหตุระหวา่งและหลังเกิด
สาธารณภยั การมีแผนที่ชดัเจนจะชว่ยให้
เจา้หน้าที่หน่วยงานจดหมายเหตุพรอ้ม
รบัมือสาธารณภยัและมั่นใจไดว้า่การกู้คืน
จะมีประสิทธภิาพมากขึน้

วตัถุประสงคห์ลักเม่ือกู้คืนหลงัสาธารณภยั 
ไดแ้ก่:
•  รบัรองความปลอดภยัของเจา้หน้าที่

อาสาสมัครและผูใ้ชบ้รกิารทุกคน
•  รกัษาคอลเลกชนัไวใ้หไ้ดม้ากที่สุด
• ลดความเสียหายต่อคอลเลกชนัและ 
 ตัวอาคาร
• บันทึกความเสียหาย
• ทำาใหส้ภาพแวดล้อมของคลัง  
 จดหมายเหตุคงที่
• กลับมาดำาเนินกิจการตามปกติใหไ้ดเ้รว็ 
 ที่สุด

ขั้นตอนที ่9: ฝกึอบรมเจา้หน้าที่
เปน็เรือ่งสำาคัญที่เจา้หน้าที่และอาสาสมัคร 
ทุกคนจะต้องไดร้บัการฝ่กึอบรมวธิี
ดำาเนินการตามแผนการจดัการความ
เส่ียงสาธารณภยัและวธิกีารตอบสนอง
สาธารณภยั บุคลากรอาจเขา้รว่ม 
การประชมุเชงิปฏบิัติการดา้นการจดัการ
สาธารณภยักับผูเ้ชีย่วชาญในพื้นที่หรอื
ภมูิภาค การฝ่กึอบรมน้ีควรจดัเปน็ประจำา
โดยกำาหนดไวใ้นแผนงานประจำาปหีรอื
แผนกลยุทธของหน่วยงานจดหมายเหตุ 
เจา้หน้าที่และอาสาสมัครใหม่ควรเขา้ฝ่กึ
อบรมโดยเปน็ส่วนหน่ึงของกระบวนการ
ปฐมนิเทศ ควรรวบรวมความคิดเหน็จาก
เจา้หน้าที่หลังการฝ่กึอบรมเพือ่ใชป้รบัปรุง
การฝ่กึอบรมและใชใ้นแผนการจดัการ
ความเส่ียงสาธารณภยั
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ขั้นตอนที ่10: ทบทวนและทดสอบแผน 
ก่อนจะสรุปเปน็แผนต้องใหค้ณะทำางาน
ตอบสนองและกู้คืนจากสาธารณภยั 
รวมทั้งเจา้หน้าที่ที่เกี่ยวขอ้งในหน่วยงาน
จดหมายเหตุอา่นแผนและแสดงความคิด
เหน็ หลังจากที่แผนไดร้บัอนุมัติแล้วจะ
ต้องมีการทบทวนและปรบัปรุงแผนอย่าง
สม่ำาเสมอ สามารถทดสอบแผนไดทุ้กปี
เพือ่ดวูา่ส่วนใดของแผนที่ใชง้านไดแ้ละ
ส่วนใดที่ต้องปรบัปรุง การทดสอบแผน
จะชว่ยใหเ้จา้หน้าที่ไดฝ้่กึฝ่นการจดัการ
สาธารณภยัในสถานการณ์จรงิโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งการฝ่กึฝ่นขัน้ตอนการตอบสนอง
และกู้คืน รวมถงึการกู้คืน การทำาความ
สะอาดและการทำาใหจ้ดหมายเหตุแหง้ 
(โดยใชว้สัดทุี่คล้ายกับที่เก็บอยู่ในคลัง) 
ควรปรบัปรุงแผนทุกครัง้ที่มีการเรยีนรู ้
ส่ิงใหม่ ๆ เชน่ จากการประชมุสัมมนาและ
หลังเกิดสาธารณภยัแต่ละครัง้ เปน็ต้น

7.3 การเตรยีมพรอ้มและการกูค้นื
จากไฟไหม้
ไฟไหม้เปน็หน่ึงในภยัคุกคามที่ใหญ่ที่สุด
ของหน่วยงานจดหมายเหตุ วสัดแุละ
ทรพัย์สินจำานวนมากในอาคารหน่วยงาน
จดหมายเหตุมีความเปราะบางและ 
อาจไดร้บัความเสียหายหรอืถูกทำาลายโดย 
เปลวไฟ ความรอ้นและควนั เมือ่เกิดไฟไหม ้
เจา้หน้าที่และผูใ้ชบ้รกิารอาจตกอยู่ใน
ความเส่ียง ไฟไหม้ส่วนใหญ่มักเกิดจาก
ความประมาทเลินเล่อหรอืการละเลย 
นอกจากน้ันยังอาจเกิดจากสงครามหรอื
การก่อการรา้ย

การมีแผนความปลอดภยัและกลไก
ควบคุมชว่ยใหห้ลีกเลี่ยงความเสียหาย
จากไฟไหม้ได ้การตรวจจบัไฟไหม้ในระยะ
เริม่ต้นเปน็ส่ิงสำาคัญ นอกจากน้ีความเสีย
หายจากไฟไหม้อาจลดลงไดห้ากสามารถ
ควบคุมควนัและความรอ้นไดอ้ย่างรวดเรว็
และมีประสิทธภิาพ อาคารหน่วยงาน
จดหมายเหตุควรมีเครือ่งตรวจจบัควนัใน
จำานวนที่เพยีงพอเพือ่แจง้เตือนเจา้หน้าที่
และผูใ้ชบ้รกิาร

ควรระบุ ‘พื้นที่ที่มีเส่ียงสูง’ ภายใน 
หอจดหมายเหตุ พื้นที่เหล่าน้ีอาจเปน็พื้นที่
จดัเก็บส่ิงของทีมีค่าหรอืเปราะบางที่ 
เสียหายไดง้า่ยจากควนัไฟและน้ำา หรอื
พื้นที่ที่มีวสัดไุวไฟ เชน่ กระดาษ หรอืไม้

7.3.1 การจดัการจดหมายเหตุทีเ่สยีหาย
จากไฟไหม ้
หลังเกิดสาธารณภยัคณะทำางานตอบ
สนองและฟ้น้ฟูของหน่วยงานจดหมายเหตุ
จะตัดสินใจวา่จะดำาเนินการอยา่งไรต่อไป 
เมื่อคณะทำางานพจิารณาวา่ปลอดภยัที่
จะกลับเขา้ไปในตัวอาคารแล้วจงึจะเริม่
กระบวนการกู้คืนจดหมายเหตุได ้

หากจดหมายเหตุรอดจากไฟไหม้ก็มักจะ
เปยีกน้ำายาดบัเพลิงหรอืน้ำาและสารเคม ี
ที่หน่วยดบัเพลิงฉีด ดงัน้ันการกู้คืนจาก
ไฟไหม้จงึมักเกี่ยวขอ้งกับการกู้คืนวสัดทุี่
เปยีกน้ำา 

การระบุเอกสารจดหมายเหตุที่ถูกเผาไหม้ 
อาจใชเ้วลานาน หากผูใ้ชห้รอืนักวจิยัรอ้ง 
ขอเอกสารจดหมายเหตุเหล่าน้ีในระหวา่ง
กระบวนการกู้คืน อาจจำาเปน็ต้องม ี
การอนุรกัษ์ขัน้สูงเพือ่ใหป้ลอดภยัต่อ 
การใชง้าน ทางเลือกต่าง ๆ ไดแ้ก่

•  การบรรจุเอกสารในซองพลาสติก
•  การถ่ายเอกสาร
•   การติดฉลากที่ด้านนอกกล่องที่บรรจุ

เอกสารที่ถูกเผาไหม้ โดยระบุว่า 
จะไม่สามารถเข้าถึงได้จนกว่าจะได้รบั
การการอนุรกัษ์

7.4 การกูค้นืจดหมายเหตุทีเ่สยีหาย
จากน้ำา  
ความเสียหายจากน้ำามักเปน็ความเสียหาย 
ที่พบไดบ้่อยที่สุดในจดหมายเหตุที่ไดร้บั 
ผลกระทบจากสาธารณภยั การกู้คืน
จดหมายเหตุที่เสียหายจากน้ำาต้องการ
ความชว่ยเหลือและพื้นที่จำานวนมาก  
การจดัการจดหมายเหตุที่เสียหายจากน้ำา
อาจเปน็เรือ่งยาก ดงัน้ันจงึแนะนำาใหม้ี 
การฝ่กึอบรมโดยใชจ้ดหมายเหตุจำาลอง 
ที่ไดร้บัความเสียหาย 

หวัขอ้น้ีจะเน้นเรือ่งการตากแหง้เทคนิคที่
อธบิายไวด้า้นล่างน้ีเปน็วธิกีารกู้คืนเอกสาร
ที่นิยมใชม้ากที่สุดในหอจดหมายเหตุที่
มีทรพัยากรจำากัด แม้วา่การตากแหง้
เอกสารในพื้นที่ภายนอกพื้นที่จดัเก็บ
เอกสารจดหมายเหตุจะงา่ยกวา่  
แต่อาจจำาเปน็ต้องตากเอกสารบางส่วน
ภายในอาคารหอจดหมายเหตุใหแ้หง้

ในการนำาเอกสารจดหมายเหตุมาตากแหง้ 
มีหลายวธิทีี่จะชว่ยใหก้ระบวนการเรว็ขึน้

•   ใชพ้ัดลมในบรเิวณที่ตาก แต่อย่าเปา่ไป
ที่เอกสารจดหมายเหตุโดยตรง

•   สรา้งอโุมงค์ลมแบบงา่ย ๆ โดยใช้
กระดาษลูกฟูก สามารถจดัวางพัดลม 
ในตำาแหน่งที่ลมจะผา่นวสัดทุี่กำาลัง 
ตากอยู่

•   ปูกระดาษซบัน้ำาหรอืผา้ขนหนูบนโต๊ะ
ก่อนวางวสัดจุดหมายเหตุที่เปยีก  
ควรเปลี่ยนกระดาษซบัน้ำาหรอืผา้ขนหนู
เปน็ประจำา

7.5 ขั้นตอนการกอบกู้

7.5.1 วิธกีารกูค้นืจดหมายเหตุทีเ่ป็น 
กระดาษ

n  กระดาษ

การทำาใหแ้หง้ดว้ยอากาศเปน็วธิทีีเ่หมาะสม 
ที่สุดในการทำาใหเ้อกสารกระดาษที่เปยีก
หรอืชืน้น้อยแหง้

ขัน้ตอนการทำาใหก้ระดาษแหง้ดว้ยอากาศ:

1.  วางเอกสารที่เปยีกบนผา้ขนหนู 
กระดาษเชด็มือหรอืกระดาษซบัน้ำา หรอื
กระดาษหนังสือพิมพ์ที่ยังไม่ไดใ้ชพ้ิมพ์ 
(กระดาษหอ่เน้ือสัตว)์ เปลี่ยนวสัดดุดูซบั
เปน็ระยะ เอกสารกระดาษเปยีกสามารถ
วางบนหลอดเพือ่เพิ่มพื้นที่ได ้ 

2.  แทรกกระดาษเปยีกทีละชดุ ชดุละ  
25 แผน่ แล้วพลิกกลับไปมาบ่อย ๆ  
จนแหง้
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Figure 7.1 > การทำาใหจ้ดหมายเหตุแหง้ดว้ยอากาศที่หอจดหมายเหตุ
แหง่ชาติประเทศฟจิ ิ©UNESCO/ B. Oswald

Figure 7.2 > วสัดอุปุกรณ์ทีต่อ้งใชใ้นการกอบกู้สิง่ของทีเ่ปยีก 
©UNESCO/ B. Oswald

n  หนังสอื 

การตากแหง้ดว้ยอากาศเหมาะกับหนังสือ
ที่เปยีกหรอืชืน้และในกรณีที่ไม่สามารถใช้
วธิอีืน่ ๆ กู้คืนได ้หนังสือที่มีปกหนังควร
ตากแหง้ดว้ยอากาศ

ขัน้ตอนการตากหนังสือเปยีกใหแ้หง้:
1. ระบายน้ำาส่วนเกินออกจากหนังสือ  

• วางหนังสือในแนวต้ังบนกระดาษดูดซับ 
 หรอืผ้าขนหนู 
• รองหนังสือโดยเปิดเฉพาะปกแต่ไม่เปิด 
 หน้ากระดาษ 
• หากหน้ากระดาษติดกัน อย่าพยายาม 
 แยกออก 
• เมื่อหน้ากระดาษเริม่แหง้และแยกออก 
 จากกัน ใหแ้ทรกกระดาษแผน่บาง ๆ  
 เริม่จากดา้นหลังของหนังสือและเขา้ไป 
 ในรอ่งสันหนังสือ อย่าแทรกกระดาษ 
 ระหวา่งทกุหน้า เพราะจะทำาใหสั้นหนังสอื 
 บวมและเกิดความเสียหายถาวร

2.  เปลี่ยนกระดาษแทรกเมื่อเปยีกทุก ๆ 
2-3 ชัว่โมง 

• นำากระดาษแทรกที่เปียกออกและ 
 ใส่กระดาษแทรกใหม่ในตำาแหน่งอื่น ๆ  
 ในหนังสือ 
•  นำากระดาษแทรกที่ใช้แล้วออกจาก

บรเิวณใกล้เคียงหนังสือ กระดาษแทรก
เหล่าน้ีสามารถตากแห้งและนำากลับมา
ใช้ใหม่ได้ถ้าไม่สกปรก

3.  หลังจากสัมผสัหนังสือแล้วรูสึ้กแหง้  
ใหน้ำากระดาษแทรกออกและปรบัรปูรา่ง
สันหนังสือ 

•   วางน้ำาหนักเบา ๆ บนหนังสือแต่ละเล่ม
เพ่ือปรบัให้เรยีบ 

•   อย่าวางหนังสือซ้อนกันเพราะอาจทำาให้
เสียรูปทรงได้

4.  ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่หนังสือแหง้สนิท
ก่อนนำากลับไปเก็บบนชัน้ ตรวจสอบ
การเกิดเชือ้ราระหวา่งและหลังการตาก
แหง้เปน็เวลาหลายสัปดาห์

ขัน้ตอนการตากหนังสือชืน้ใหแ้หง้:

1.  คว่ำาหนังสือลงและกางหน้ากระดาษออก 
แทรกกระดาษบาง ๆ ทกุ ๆ 20-30 หน้า

2.  รองหนังสือปกออ่นและหนังสือที่มีปก
เสียหายดว้ยที่ค้ำาหนังสือหรอืวตัถุถ่วง
น้ำาหนัก

3.  ทุก ๆ สองสามชัว่โมงใหก้างหน้า
กระดาษออกอกีครัง้ พลิกหนังสือกลับ 
(ใหด้า้นบนขึน้) เมื่อกางหน้ากระดาษ
หรอืแทรกกระดาษใหม่

4.  ในขัน้ตอนสุดท้ายพลิกหนังสือกลับ 
เพือ่ใหด้า้นบนของหน้ากระดาษแหง้

5.  เมื่อหนังสือแหง้สนิทแล้วกดหนังสือ 
ใหเ้รยีบดว้ยน้ำาหนัก
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ภาพประกอบที ่7.3 > การกอบกู้จดหมายเหตุที่หอจดหมายเหตุแหง่ชาติประเทศคิรบิาส ©UNESCO/ B. Oswald7.5.2 วิธกีารก ูค้นืวัสดโุสตทศันูปกรณ์

แถบแมเ่หลก็ – ตลบัเทปและตลบัวีดทิศัน์ 
1. ล้างดว้ยน้ำาประปา
2. ปล่อยใหแ้หง้ในอากาศ

แผ่นซดีแีละซดีรีอม
1.  หากแผน่ซดีสัีมผสักับน้ำาทะเลใหล้้างดว้ย

น้ำาประปา
2.  ทำาความสะอาดโคลนและส่ิงสกปรกดว้ย

การล้างแผน่ในผงซกัฟอกละลายน้ำา  
หา้มถูแผน่เพราะอาจทำาใหร้อยขดีขว่น
เกิดขึน้บนแทรก็

3.  ล้างดว้ยน้ำากลั่นที่อณุหภมูิหอ้ง
4.  ตากแผน่ในแนวตั้งบนชัน้วาง
5.  ตากกล่องซดีแีละกระดาษที่อยู่ในกล่อง

ใหแ้หง้

วัสดภุาพถา่ย
1.  เก็บภาพถ่ายที่เปยีกไวใ้นถงุพลาสติก

จนกวา่จะสามารถแยกออกจากกันและ
นำาออกจากซองได้

2.  นำาภาพถ่ายออกจากซอง โดยเก็บลำาดบั
เดมิและขอ้มูลคำาอธบิายไว ้ตากซองให้
แหง้พรอ้มกับภาพถ่าย

3.  หากภาพถ่ายสกปรก ใหล้้างดว้ยน้ำา
สะอาดอย่างระมัดระวงั หา้มซบัหรอื
สัมผสัพื้นผวิ

4.  วางภาพถ่ายบนกระดาษซบัน้ำา  
ผา้ขนหนูหรอืกระดาษเชด็มือซึง่ 
เปลี่ยนไดเ้มื่อเปยีก ภาพถ่ายสามารถ
แขวนบนราวตากผา้ โดยต้องหนีบ 
อย่างน้อยสองจุดเพือ่ปอ้งกัน 
การฉีกขาด

5.  ตากภาพถ่ายใหแ้หง้ในอากาศ  
โดยเก็บขอ้มูลคำาอธบิายและลำาดบั 
เดมิไว้
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https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000391132

ไมโครฟลิม์
1.  ล้างดว้ยน้ำาสะอาด
2.  ตากใหแ้หง้

แถบไมโครฟลิม์ในซอง
1.  ตัดแถบออกจากซอง
2.  ล้างและตากแผน่ฟลิ์มใหแ้หง้และนำาเขา้

ในซองใหม่
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8.1 บทบาทของจดหมายเหตุในการสง่คนืโบราณวัตถขุองเกาะแกร ์ประเทศกมัพชูา

โธ ธน (Tho Thon) และคุต วทุธเินธ (Khut Vuthyneath)

แหล่งโบร�ณคด่เก�ะแกรอ์ยู่ท่�หมู่บ้�นเก�ะแกร ์จงัหวัดพระวิห�รท�งตอนเหนือข้องประเทศกัมพูชั� ห่�งจ�ก
อทุย�นโบร�ณคดน่ครวัดประม�ณ 120 กโิลเมตร 

ในชัว่งสงคร�มกล�งเมอืงในทศวรรษ 1970 และ 1980 แหลง่โบร�ณคดเ่ก�ะแกรเ์คยเปน็ฐ�นท่�มั�นข้องกองกำ�ลงั
ต่อต้�นและได้รบัคว�มเส่ยห�ยอย่�งหนักจ�กคว�มข้ัดแย้งครั�งนั�น โบร�ณสถื�นและโบร�ณวัตถืุท่�เคลื�อนย้�ย
ไดถ้ืกูทำ�ล�ยและลักข้โมย รปูปั�นท่�เปน็เอกลักษณ์เข้มรอนัโดดเด่นจ�กสมัยครสิตศตวรรษท่� 10 หล�ยชัิ�นถืกูข้โมย
ไปข้�ยต่อใหพ้พิธิภัณฑ์แ์ละนักสะสมท่�มช่ัื�อเสย่งทั�วโลก  

หลงัจ�กท่�สนัติภ�พกลบัคนืม�รฐับ�ลกมัพชูั�ไดพ้ย�ย�มกูค้นืโบร�ณวตัถืเุหล�่น่�ภ�ยใตก้รอบอนสุญัญ�ยเูนสโก 
ค.ศ. 1970 ว่�ดว้ยวิธก่�รห�้มและป้องกนัก�รนำ�เข้้� ก�รสง่ออกและก�รโอนกรรมสทิธิ�ทรพัย์สนิท�งวัฒนธรรม

อย�่งผิดกฎหม�ยรวมทั�งกฎหม�ยคุม้ครองมรดกท�งวัฒนธรรม 
แหง่ชั�ติ ค.ศ. 1996 (พ.ศ. 2539)

ใน ค.ศ. 1999 แหลง่โบร�ณคดเ่ก�ะแกรไ์ดเ้ปดิใหส้�ธ�รณชัน
เข้้�ชัมและต่อม�ใน ค.ศ. 2023 ก็ได้รบัก�รข่้�นทะเบ่ยนเป็น
มรดกโลกในชัื�อ “เก�ะแกร์: แหล่งโบร�ณคด่แห่งเมือง 
ลงิคปุระ หรอืโฉกครรคย�ร ์(Lingapure or Chok Gargyar)” 

จดหม�ยเหตทุ่�เก�ะแกรป์ระกอบดว้ยบนัทก่ท�งวทิย�ศ�สตร ์
บันท่กท�งประวัติศ�สตร ์ร�ยง�นก�รสำ�รวจ บัญชั่ร�ยก�ร 
ภ�พถื�่ย แผนท่� แผนผงัและข้้อมลูก�รสำ�รวจดว้ยระบบตรวจ
จบัแสงและวัดระยะ (LiDAR)   คอลเลกชันัจดหม�ยเหตุข้อง
เก�ะแกรย์ังไมไ่ดร้บัก�รรวมศนูย์ แต่ถืกูเกบ็รกัษ�ไว้ในหล�ย
องค์กร เชั่น สำ�นักฝั่รั�งเศสแห่งปล�ยบุรพทิศ (École 
française d’Extrême-Orient - EFEO) พิพิธภัณฑ์สถื�น
แหง่ชั�ติประเทศกัมพชูั� มห�วิทย�ลัยว�เซดะ โครงก�รอนุรกัษ์ 
อปัสร�กมัพชูั� (German Apsara Conservation Project -  
GACP) และมห�วิทย�ลัยซิดน่ย์ เป็นต้น จดหม�ยเหตุข้อง
เก�ะแกรม์่คุณค่�กับพันธมิตรด้�นก�รวิจัยและเจ้�หน้�ท่� 
ท่�กำ�ลังปฏิิบัติง�นในพื�นท่�เก�ะแกร์ รวมทั�งนักวิชั�ก�ร  
นักประวัติศ�สตร ์นักศ่กษ�และบุคคลอื�น ๆ ท่�กำ�ลังสืบค้น
ข้้อมลูเก่�ยวกบัแหลง่มรดกโลกน่�

Figure 8.1 > แผนที่ ค.ศ. 1900 
ซึง่จดัทำาโดยไอโมนิเยรแ์สดงใหเ้หน็ที่ตั้งของเกาะแกรแ์ละ
วดัปราสาทเจนิ 
ที่มา: Étienne, Aymonier. (1900). Le Cambodge: le royaume 
actuel, Paris, Ernest Leroux. https://cisark.mcfa.gov.kh/
Documentation/Aymonier_E.,%20Tome%201.pdf
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หน่วยง�นแหง่ชั�ติเพื�อปร�ส�ทพระวิห�ร (National Authority for Preah Vihear - NAPV) ได้รบัอำ�น�จ 
ในก�รดแูลพื�นท่�เก�ะแกรม์�ตั�งแตปี่ ค.ศ. 2016 มห่น้�ท่�ดแูลง�นอนุรกัษ์รวมทั�งก�รบรูณะ ก�รทำ�คว�มสะอ�ด
และก�รปกป้องดแูล มท่ั�งหมด 7 ฝั่�่ยซ่�งจดัทำ�เอกส�รประเภทต่�ง ๆ ดงัน่�

•  ฝั่�่ยบรหิ�รและก�รเงนิ: ร�ยง�นงบประม�ณและก�รเงนิ บันทก่เจ�้หน้�ท่� เอกส�รก�รบรหิ�รและ
เอกส�รก�รจดัซื�อจดัจ�้ง

•  ฝั่�่ยอนุรกัษ์และโบร�ณคด:่ ร�ยง�นก�รอนุรกัษ์ ก�รสำ�รวจท�งโบร�ณคดแ่ละบันทก่ก�รบำ�รุงรกัษ�
แหลง่โบร�ณคด ่

•  ฝั่�่ยสิ�งแวดลอ้ม ป่�ไมแ้ละแหลง่นำ�: ก�รประเมนิผลกระทบสิ�งแวดลอ้ม แผนก�รอนุรกัษ์ป่�ไม ้และ
บันทก่ก�รจดัก�รทรพัย�กรนำ�

•  ฝั่�่ยก�รจดัก�รท่�ดนิ ก�รพฒัน�เมอืงและก�รพฒัน�ชัมุชัน: แผนก�รใชัท้่�ดนิ ร�ยง�นโครงก�ร
พฒัน�ชัมุชันและบันทก่ก�รพฒัน�เมอืง

•  ฝั่�่ยระเบ่ยบและคว�มรว่มมอื: แผนก�รรกัษ�คว�มปลอดภัยแหลง่มรดกท�งวัฒนธรรม ข้้อตกลง
คว�มรว่มมอืกบัพนัธมติรและบันทก่ก�รตรวจสอบและก�รปฏิิบัติต�มข้้อกำ�หนด

•  ฝั่�่ยวิจยั ก�รฝั่กึอบรมและก�รจดัทำ�เอกส�ร: ข้้อมลูก�รสำ�รวจดว้ยระบบตรวจจบัแสงและวัดระยะ 
สิ�งพมิพว์ิจยั เอกส�รก�รฝั่กึอบรมและหลกัสตูร 

•  ฝั่�่ยพฒัน�ก�รทอ่งเท่�ยว: สถืติิผู้เย่�ยมชัม แผนและนโยบ�ยก�รทอ่งเท่�ยวและเอกส�รสง่เสรมิ 
ก�รทอ่งเท่�ยว

จดหม�ยเหตขุ้องเก�ะแกรท์่�มก่�รเสนอใหจ้ดัเกบ็แบบรวมศนูย์ควรปฏิบิติัต�มม�ตรฐ�นก�รอธบิ�ยจดหม�ยเหตุ
ระหว่�งประเทศ ISAD(G) และกฎหม�ยจดหม�ยเหตุแห่งชั�ติประเทศกัมพูชั� ฝั่่�ยวิจัย ก�รฝั่ึกอบรมและ 
ก�รจดัทำ�เอกส�ร (DRTD) ข้องหน่วยง�นแห่งชั�ติเพื�อปร�ส�ทพระวิห�รม่หน้�ท่�เก็บรกัษ�จดหม�ยเหตุท่�ม่
คุณค่�ถื�วร ดังนั�นฝั่่�ยดังกล่�วควรรบัผิดชัอบก�รจดัก�รจดหม�ยเหตุสำ�คัญข้องเก�ะแกรโ์ดยรวมทั�งหมด 
รวมทั�งงบประม�ณและทรพัย�กรดว้ย ควรมแ่ผนกยอ่ยสองแผนกในหนว่ยง�นจดหม�ยเหตขุ้องเก�ะแกร ์ไดแ้ก ่
แผนกก�รจดัเกบ็และหน่วยง�นจดหม�ยเหตุ และแผนกก�รเข้้�ถืง่จดหม�ยเหตุดว้ย

กฎหม�ยจดหม�ยเหตุแหง่ชั�ติประเทศกมัพชูั�กำ�หนดหมวดหมูก่�รเกบ็รกัษ�จดหม�ยเหตุไว้ 3 ประเภท

•  ก�รเกบ็รกัษ�ถื�วร: เอกส�รท่�แสดงกจิกรรมหลกัและหน้�ท่�สำ�คญัข้องสถื�บันควรไดร้บัก�รเกบ็
รกัษ�ไว้ตลอดไป

•  ก�รเกบ็รกัษ�ระยะย�ว: เอกส�รท่�บันทก่กจิกรรมสำ�คญัแต่ไมจ่ำ�เป็นข้องสถื�บันควรไดร้บัก�รเกบ็
รกัษ�ไว้ในต�มระยะเวล�ท่�กำ�หนด (ตั�งแต่ 15 ถืง่ 100 ปี)

•  ก�รเกบ็รกัษ�ชัั�วคร�ว: เอกส�รท่�มค่ว�มเก่�ยวข้้องอย่�งจำ�กดักบักจิกรรมระยะย�วข้องสถื�บัน 
อ�จถืกูเกบ็รกัษ�ไว้ชัั�วคร�วโดยปกติระหว่�ง 10 ถืง่ 15 ปีกอ่นท่�จะถืกูทำ�ล�ยหรอืเกบ็รกัษ�ไว้ใน 
ระยะเวล�จำ�กดั

เกาะแกร์
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ในอน�คตเร�อ�จเข้้�ถืง่ข้้อมลูดจิทิลั
ข้องจดหม�ยเหตุข้องเก�ะแกร ์
ผ่�นเว็บไซต์จดหม�ยเหตุท่�ดูแลโดย 
หน่วยง�นแห่งชั�ติเพื�อปร�ส�ท 
พระวิห�ร (http://archiveatom.
napv.gov.kh)  ได้  อย่�งไรก็ด ่
เพื�อให้มั�นใจในคว�มปลอดภัยข้อง
จดหม�ยเหตดุจิทิลั จำ�เป็นตอ้งมก่�ร
ปกป้องไฟลแ์ละควบคมุก�รเข้้�ถืง่ 

หลกัฐ�นจดหม�ยเหตุม่คว�มสำ�คญั
ในก�รเจรจ�เพื�อก�รส่งคืนวัตถื ุ
โบร�ณ คว�มพย�ย�มในก�รนำ�
โบร�ณวตัถืกุลบัคนืสูป่ระเทศกมัพชูั�
นั�นเก่�ยวข้้องกับก�รนำ�เสนอหลัก
ฐ�น ซ่�งรวมถืง่จดหม�ยเหตุท่�แสดง
ชัิ�นสว่นข้องโบร�ณวตัถืทุ่�ยังคงอยู่ใน
ตำ�แหน่งเดิมซ่�งถืูกค้นพบผ่�นก�ร
วิจัยและก�รขุ้ดค้นท�งโบร�ณคด ่ 
(ดภู�พประกอบท่� 8.3, 8.4, 8.5)

หลกัฐ�นอก่ชัิ�นหน่�งคอืจดหม�ยเหตขุ้องสำ�นักฝั่รั�งเศสแหง่ปล�ยบรุพทศิ ซ่�งมภ่�พถื�่ยประวติัศ�สตรข์้องรปูปั�น
โบร�ณจ�กปร�ส�ทเจินและปร�ส�ทบัก (Prasat Bak) ท่�แสดงตำ�แหน่งและบรบิทดั�งเดิมข้องโบร�ณวัตถื ุ 
หลกัฐ�นอื�น ๆ ยังรวมถืง่คำ�ใหก้�รจ�กพย�นท่�เหน็เหตุก�รณ์ก�รโจรกรรมและก�รปลน้สะดม

เนื�องจ�กปจัจุบนัพื�นท่�อยูใ่นสภ�พปรกัหกัพงั จง่เปน็เรื�องย�กท่�จะเข้้�ใจว�่ในอดต่มล่กัษณะอย�่งไร นักโบร�ณคด่
และสำ�นักฝั่รั�งเศสแห่งปล�ยบุรพทิศได้ใชั้ทรพัย�กรจ�กจดหม�ยเหตุรวมทั�งภ�พถื่�ยรูปปั�นจำ�นวนม�กสร�้ง
ภ�พ 3 มติิและจำ�ลองรปูแบบข้องวัดต่�ง ๆ ในเก�ะแกรข์้่�นโดยใชัอ้ปุกรณ์ระบบคว�มเป็นจรงิเสมอืน 

ในชั่วงไม่ก่�ทศวรรษท่�ผ่�นม� ม่ก�รส่งคืนรปูปั�นท่�ถืูกข้โมยไปจ�กเก�ะแกรก์ลับม�ยังประเทศกัมพูชั�หล�ยชัิ�น 
ส่วนใหญ่เป็นรูปปั�นจ�กปร�ส�ทเจนิ ปร�ส�ทกระจบั (Prasat Krachap) และปร�ส�ททม (Prasat Thom)  
กรณ่ท่�โดดเดน่คอืรปูปั�นนักรบฮนิดชูัื�อ “ทรุโยธน”์ ซ่�งเซอเธอบส่ ์(Sotheby’s) พย�ย�มประมลูเมื�อเดอืนมน่�คม 
ค.ศ. 2012 ในน�มข้องนักสะสมชั�วเบลเยย่ม รปูปั�นน่�เชัื�อว�่ถืกูนำ�ออกไปอย�่งผิดกฎหม�ยในชัว่งทศวรรษ 1970 
โดยเหลอืเพย่งฐ�นและเท�้ข้องรปูปั�นไว้ท่�เดมิ

ภาพประกอบที ่8.2 > ปรางค์ทั้งสามของปราสาทเจนิ (Prasat Chen)

© หนุ่วยงานุแหง่ชาตุิเพือ่ปราสาทพระวหิาร

ภาพประกอบที ่8.3, 8.4, 8.5 > รปูปัน้ภมีะและทุรโยธน์ และส่วนเท้าดัง้เดมิของรปูปัน้ทั้งสองที่
ซุม้ประตูทางเขา้ทิศตะวนัออกของปราสาทเจนิ
© หนุ่วยงานุแหง่ชาตุิเพือ่ปราสาทพระวหิาร แล่ะ สำานัุกฝรัง่เศสแหง่ปล่ายบุรพทิศ/
เออ. บัวรโ์ดโนุ (E. Bourdonneau)
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หลงัก�รเจรจ�รปูปั�นดงักล�่วไดถ้ืกูสง่กลบัคนืกมัพชูั�ในปี ค.ศ. 2014 พรอ้มกบัรปูปั�นคูก่นัท่�ชัื�อภ่มะซ่�งเคยเป็น
ส่วนหน่�งข้องคอลเลกชัันพิพิธภัณฑ์์นอรตั์น ไซมอน เมืองพ�ซ�ด่น� รฐัแคลิฟอรเ์น่ย นอกจ�กน่�รปูปั�นอ่กชัิ�น 
ในกลุม่เดย่วกนัชัื�อพ�ล�ร�ม� (Balarama) กถ็ืกูสง่คนืจ�กก�รประมลูข้องครสิต่� รปูปั�นอก่สองชัิ�นท่�รูจ้กักนัใน
ชัื�อ “ผู้คกุเข้่�” (Kneeling Attendants) ซ่�งเคยจดัแสดงอย่�งโดดเดน่ท่�พพิธิภัณฑ์ศ์ลิปะเมโทรโพลแิทนกถ็ืกู
ส่งคืนกัมพูชั� หลังจ�กเจ�้หน้�ท่�สืบสวนข้องรฐับ�ลกล�งแสดงหลักฐ�นว่�รูปปั�นเหล่�น่�น่�จะถูืกลักลอบนำ�
ออกจ�กปร�ส�ทเจิน หลังก�รส่งคืนโบร�ณวัตถืุเหล่�น่�ได้รับก�รบำ�รุงรักษ�และปัจจุบันจัดแสดงอยู่ท่�
พพิธิภัณฑ์สถื�นแหง่ชั�ติประเทศกมัพชูั�

ก�รส่งคืนรปูปั�นท่�ถืูกข้โมยม�จ�กแหล่งโบร�ณคดเ่ก�ะแกรถ์ืือเป็นชัยัชันะท่�สำ�คัญในเชังิมรดกท�งวัฒนธรรม
ข้องประเทศกัมพูชั�และเน้นยำ�คว�มสำ�คัญข้องก�รปกป้องจดหม�ยเหตุและก�รทำ�ให้เข้้�ถื่งจดหม�ยเหตุ 
ไดอ้ย่�งสะดวก ยังคงต้องพย�ย�มกันอย่�งต่อเพื�อป้องกนัก�รข้โมยในอน�คต เสรมิสร�้งคว�มรว่มมอืระหว่�ง
ประเทศในก�รตอ่สูก้บัก�รลกัลอบค�้ท่�ผดิกฎหม�ยและสร�้งคว�มตระหนกัรูเ้รื�องคว�มสำ�คญัข้องก�รปกปอ้ง
สมบัติท่�ไมส่�ม�รถืทดแทนไดเ้หล�่น่�และจดหม�ยเหตุท่�มค่ณุค�่อย่�งยิ�ง

ภาพประกอบที ่8.6 > ภาพจำาลอง 3 มติขิองรปูปัน้จากปราสาทเจนิ รวมท้ังมีรปูทรุโยธน์และภมีะดว้ย © หนุ่วยงานุแหง่ชาตุิเพือ่ปราสาทพระวหิาร
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กรณ้ศึกษ์า | บุโรพุทโธ

8.2 บทบาทของจดหมายเหตุในการอนุรกัษ์บรเิวณโบราณสถานบโุรพทุโธ ประเทศอนิโดนีเซยี

พังกา อารดยีนัสยา (Panggah Ardiyansyah)

ตั�งแต่ค.ศ. 1972 เป็นต้นม�โครงก�รรณรงคน์�น�ชั�ตเิพื�อก�รอนุรกัษ์บโุรพทุโธ (International Safeguarding 
Campaign for Borobudur) ได้ดำ�เนินก�รดว้ยคว�มสนับสนุนจ�กประชั�คมน�น�ชั�ติรว่มกบัรฐับ�ลอนิโดน่เซย่ 
โครงก�รปฏิิสังข้รณ์บุโรพุทโธ (ค.ศ. 1973-1983) ดำ�เนินก�รภ�ยใต้โครงก�รดังกล่�ว โครงก�รน่�ใชั้คว�มรู ้
หล�ยส�ข้�วิชั�ด้วยก�รประส�นง�นกันระหว่�งผู้เชั่�ยวชั�ญในประเทศและต่�งประเทศ และกล�ยเป็นหน่�ง 
ในโครงก�รแรก ๆ ท่�ใชัเ้ทคนิคท�งวิทย�ศ�สตรส์มยัใหมใ่นก�รอนุรกัษ์โบร�ณสถื�น 

ใน ค.ศ. 1991 กลุ่มวัดบุโรพุทโธซ่�งประกอบด้วยบุโรพุทโธ เมนดุต (Mendut) และป�วอน (Pawon) ได้รบั 
ก�รข่้�นทะเบ่ยนในร�ยชัื�อแหล่งมรดกโลก โบร�ณสถื�นบุโรพุทโธซ่�งม่ต้นกำ�เนิดในครสิตศตวรรษท่� 9 นับเป็น
ตัวแทนผลง�นชัิ�นเอกท�งศลิปะพทุธสถื�น 

ภาพประกอบที ่8.7 (ดา้นบน) และภาพประกอบที ่8.8 (หน้าถดัไป) > กระบวนการรือ้ระหวา่งการปฏสัิงขรณ์บโุรพุทโธ © Balai Konservasi Borobudur
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ภาพประกอบที ่8.8 > © Balai Konservasi Borobudur

โครงก�รปฏิสิงัข้รณ์บุโรพทุโธดำ�เนินก�รรื�อถือนหนิและรปูปั�นทกุชัิ�นออกจ�กวดัโดยใชัว้ธิก่�รก�รศก่ษ�รปูแบบ
ปร�ส�ท รื�อข้องเดมิลงม� ทำ�หม�ยเลข้รหสัไวท้่�หนิแตล่ะกอ้นและองคป์ระกอบทกุชัิ�น เข่้ยนหม�ยเลข้รหสัทั�งหมด
ลงในผังให้ตรงกันอย่�งละเอ่ยด (anastylosis) โครงก�รน่�ได้นำ�วิทย�ศ�สตรก์�รอนุรกัษ์ท่�ลำ�สมัยในยุคนั�น 
ม�ใชั ้เชัน่ ก�รเข้้�รหสัตัวเลข้ข้องกอ้นหนิท่�รื�อถือน เปน็ตน้ กอ้นหนิท่�ถืกูรื�อถือนถืกูนำ�ไปยงัหอ้งปฏิบัิตกิ�รอนุรกัษ์ 
ใกล ้ๆ วัดเพื�อก�รอนุรกัษ์ คว�มรูท่้�ได้รบัจ�กกระบวนก�รน่�และท่�บันท่กไว้ในจดหม�ยเหตุได้กล�ยเป็นพื�นฐ�น
ข้องม�ตรก�รอนุรกัษ์อื�น ๆ ท่�วโบร�ณสถื�นบุโรพทุโธและโครงก�รอนุรกัษ์อื�น ๆ อก่ม�กม�ย 

ก�รวิจัยท่�ดำ�เนินก�รในชั่วงโครงก�รปฏิิสังข้รณ์บุโรพุทโธเผยให้เห็นว่�วัดบุโรพุทโธถืูกสร�้งข่้�นด้วยระบบ 
ก�รเชัื�อมต่อหนิแบบดั�งเดมิและโครงสร�้งหนิถืกูสร�้งข้่�นบนเนินเข้�ธรรมชั�ติ ข้้อมลูน่�เป็นท่�ประจกัษ์ในระหว่�ง
กระบวนก�รรื�อถือนและข้่�นโครงสร�้งใหม ่(ดภู�พประกอบท่� 8.7 และภ�พประกอบท่� 8.8)

จดหม�ยเหตุก�รอนุรกัษ์บุโรพุทโธซ่�งเก็บไว้ในบรเิวณบุโรพุทโธเป็นชัุดเอกส�รท่�เก่�ยวเนื�องกับก�รอนุรกัษ์ 
โบร�ณสถื�นบุโรพุทโธและเป็นหน่�งในจดหม�ยเหตุท่�สมบูรณ์ท่�สุดข้องแหล่งมรดกโลกทั�งหมด กระบวนก�ร
ปฏิิสังข้รณ์โบร�ณสถื�นแห่งน่�ได้รบัก�รบันท่กไว้อย่�งละเอ่ยดและได้สร�้งจดหม�ยเหตุอนุรกัษ์ท่�ไม่ม่ท่�ใด 
เท่ยบได้ จดหม�ยเหตุก�รอนุรกัษ์บุโรพุทโธประกอบด้วยภ�พถื่�ย 71,851 ภ�พ แบบแปลนท่�ใชั้ก่อสร�้งจรงิ  
6,043 แผน่ แผน่กระจกเนก�ต่ฟ 7,024 แผน่ ฟลิม์สไลด ์13,512 แผน่ ฟลิม์เนก�ต่ฟ 65,741 แผน่ ฟลิม์เซลลลูอยด ์
21 มว้นและเอกส�รโครงก�ร 425 ฉบับ

บุโรพทุโธ
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จดหม�ยเหตุทำ�หน้�ท่�เป็นข้้อมูลพื�นฐ�นให้ระบบก�รตรวจสอบหล�ยระบบท่�ถืูกกำ�หนดข่้�นหลังเสรจ็โครงก�ร
ปฏิิสังข้รณ์ในชั่วงทศวรรษ 1980 ระบบเหล่�น่�รวมถื่งก�รตรวจสอบสภ�พและคว�มเส่ยห�ยข้องก้อนหิน  
สภ�พอ�ก�ศเฉพ�ะพื�นท่� ก�รซม่ข้องนำ� ก�รเคลื�อนตัวข้องดนิและคว�มมั�นคงข้องโครงสร�้ง 

มก่�รถื�่ยภ�พแผน่หนิแกะสลกัแต่ละแผน่ไวใ้นชัว่งโครงก�รปฏิสิงัข้รณ์ (ดภู�พประกอบท่� 8.10 และภ�พประกอบ
ท่� 8.11) ดังนั�นก�รตรวจสอบคว�มเส่ยห�ยข้องหินจ่งเป็นก�รเปร่ยบเท่ยบสภ�พปัจจุบันกับภ�พถื่�ยเก่� 
ในจดหม�ยเหตุเพื�อห�จุดท่�เส่ยห�ย (เชัน่ รอยร�้วและคร�บเกลือ เป็นต้น) ม่ก�รตรวจสอบข้้อมูลสภ�พอ�ก�ศ
เฉพ�ะพื�นท่� (เชัน่ อณุหภูม ิลม ปรมิ�ณนำ�ฝั่นและก�รสมัผัสแสงแดด เป็นต้น) เป็นระยะ ๆ ก�รวิเคร�ะหข์้้อมลู
สภ�พอ�ก�ศเฉพ�ะพื�นท่�ควบคู่ไปกับก�รวิเคร�ะห์คว�มเส่ยห�ยข้องหินน่�ชั่วยให้เข้้�ใจได้ว่�ก�รเปล่�ยนแปลง
สภ�พภูมอิ�ก�ศกำ�ลงัสง่ผลกระทบต่อแหลง่มรดกโลกแหง่น่�อย่�งไร

ลักษณะเด่นประก�รหน่�งข้องโครงก�รปฏิิสังข้รณ์บุโรพุทโธคือก�รติดตั�งระบบระบ�ยนำ�ท่�ทันสมัยใต้โครงสร�้ง
หินโบร�ณ (ดูภ�พประกอบท่� 8.12 และภ�พประกอบท่� 8.13) ท่อเหล่�น่�จะนำ�นำ�ผ่�นใต้พื�นข้องโครงสร�้ง  
สู่ด้�นล่�งข้องเนินเข้�ท่�โบร�ณสถื�นตั�งอยู่ โดยม่ก�รติดตั�งถืงัเพื�อเก็บนำ�บ�งส่วนด้วยจำ�เป็นท่�จะต้องป้องกัน 
ไม่ให้นำ�ฝั่นซ่มลงม�ระหว่�งซอกหินและทำ�ให้ดินใต้โครงสร�้งอิ�มตัวแบบท่�ส่งผลกระทบต่อคว�มมั�นคงข้อง 
โบร�ณสถื�นแหง่น่�ม�ในอดต่ 

ภาพประกอบที ่8.9 > สภาพปจัจุบนัของวดับโุรพุทโธ © Balai Konservasi Borobudur
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คณะทำ�ง�นอนุรกัษ์ตรวจสอบรอ่งรอยข้องนำ�บนแผ่นหนิแกะสลกัอย�่งสมำ�เสมอเพื�อใหม้ั�นใจว�่ไมม่ก่�รรั�วซม่
และระบบระบ�ยนำ�ยังคงทำ�ง�นต�มปกติ  

จดหม�ยเหตุบันท่กไว้ว่�ก�รวิเคร�ะห์ท่�ดำ�เนินก�รในระหว่�งโครงก�รปฏิิสังข้รณ์บุโรพุทโธแสดงให้เห็นว่�  
คว�มไม่มั�นคงข้องโครงสร�้งวัดเกิดจ�กทั�งก�รจดัเรย่งก้อนหนิและเนื�อดินธรรมชั�ติใต้ฐ�นวัด มก่�รนำ�ระบบ
ตรวจสอบสองระบบม�ใชั ้ไดแ้ก ่ระบบตรวจสอบก�รเคลื�อนตัวข้องโครงสร�้งหนิโดยก�รตั�งและวัดจุดโพลกิอน 
เพื�อคำ�นวณห�ก�รเปล่�ยนแปลงรูปทรง และระบบวัดก�รเคลื�อนตัวข้องดินด้วยเครื�องอินคลิโนมิเตอร ์ 
(inchinometer) เพื�อตรวจสอบก�รเคลื�อนตัวข้องดนิบนแนวล�ดชันัและก�รเอย่งข้องโครงสร�้งวัด ม่ก�รวัด
อย่�งต่อเนื�องและรวบรวมผลไว้ในจดหม�ยเหตุเพื�อใชั้เป็นข้้อมูลพื�นฐ�นในก�รเปรย่บเท่ยบในอน�คตเพื�อระบุ
ก�รเคลื�อนตัวข้องกอ้นหนิและดนิท่�อ�จสง่ผลกระทบต่อคว�มมั�นคงข้องโบร�ณสถื�น 

จดหม�ยเหตุท่�ม่คุณค่�น่�อยู่ในคว�มรบัผิดชัอบข้องหน่วยง�นบรหิ�รจดัก�รแหล่งมรดกโลกในสังกัดกระทรวง
วัฒนธรรม

ภาพประกอบที ่8.10 (ดา้นบน) และภาพประกอบที ่8.11 (ดา้นลา่ง) > งานแกะสลกัลลติวสิตรสูตรบนแผน่หนิหมายเลข 113 ผนังทางเดนิที ่1 ดา้นตะวนัออก
ของวดับโุรพุทโธ © Balai Konservasi Borobudur
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77
การจดัการจดหมายเหตุการอนุรกัษ์แหลง่มรดกโลก

บทที ่8
กรณีศกึษาแหลง่มรดกโลก

จดหม�ยเหตุก�รอนุรกัษ์บุโรพุทโธ
ม่คว�มสำ�คัญอย่�งยิ�งต่อก�รเฝั่้�
สังเกตและอนุรักษ์โบร�ณสถื�น
รวมถื่งก�รทำ�คว�มเข้้�ใจแหล่ง
มรดกโลกบุโรพุทโธและสภ�พข้อง
แหล่งมรดกโลกแห่งน่�ในชั่วงเวล�
ต่�ง ๆ 

ภาพประกอบที ่8.12 (ดา้นบน) และภาพ
ประกอบที ่8.13 (ดา้นลา่ง) > การตดิตัง้
ระบบระบายน้ำาในระหวา่งโครงการบรูณะ 
บโุรพุทโธ© Balai Konservasi Borobudur
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กรณ้ศึกษ์า | พระนครศรอียุธย�

บทบาทของจดหมายเหตุและการคน้พบทางโบราณคดทีีพ่ระนครศรอียุธยา ประเทศไทย

ชญาดา สุวรชัชพุันธุ์

กรุงศร่อยุธย�เป็นร�ชัธ�น่แห่งท่�สองข้อง
อ�ณ�จักรสย�มต่อจ�กกรุงสุโข้ทัยในชั่วง 
ระหว่�งครสิตศตวรรษท่� 14 ถืง่ 18 เปน็ศนูย์กล�ง
ก�รค้�สำ�คัญจนกระทั�งถืูกทำ�ล�ยลงในครสิต
ศตวรรษท่� 18 เมืองประวัติศ�สตรแ์ห่งน่�ได้รบั
ก�รอนุรกัษ์ไว้ในลักษณะท่�สภ�พส่วนใหญ่เป็น
ซ�กปรกัหกัพงั

เมื�อ ค.ศ. 1991 เมอืงประวตัศิ�สตรพ์ระนครศร-่ 
อยุธย�ไดร้บัก�รข่้�นทะเบย่นเป็นแหลง่มรดกโลก
ภ�ยใต้เกณฑ์์ข้้อ (iii) เป็นประจักษ์พย�นท่� 
แสดงใหเ้หน็คว�มเปน็เอกลกัษณ์ หรอือย�่งนอ้ย
ม่คว�มสำ�คัญเป็นพิเศษต่อข้นบธรรมเน่ยม

ประเพณ่ หรอือ�รยะธรรมท่�ยงัดำ�รงอยูห่รอืสญูห�ยไปแลว้ ต�มท่�ระบไุวใ้นคำ�แถืลงคณุค�่ส�กลอนัโดดเดน่ข้อง
แหลง่มรดกโลก ‘ซ�กโบร�ณสถื�นอนัยิ�งใหญซ่่�งมล่กัษณะเดน่คอืปร�งค ์(เจดย่์ทรงปร�งค)์ และวัดข้น�ดใหญ่
ไดแ้สดงใหเ้หน็คว�มเจรญิรุง่เรอืงในอดต่’

บันท่กท�งประวัติศ�สตรแ์ละจดหม�ยเหตุข้องแหล่งมรดกโลกน่�ประกอบด้วยแผนท่� เอกส�รท�งโบร�ณคด ่ 
แบบสถื�ปัตยกรรม ภ�พถื่�ย ฟลิ์มเนก�ท่ฟและสไลด์ รวมทั�งร�ยง�นท�งเทคนิคและเอกส�รท�งก�รบรหิ�ร 
บ�งส่วนยังคงใชั้ง�นอยู่หรือใชั้ง�นบ้�ง ในข้ณะท่�บ�งส่วนก็ถืูกเก็บรักษ�ไว้เพื�อคุณค่�ท�งจดหม�ยเหตุ  
เอกส�รเหล่�น่�แสดงใหเ้หน็คว�มพย�ย�มในก�รอนุรกัษ์ พฒัน�และสงวนรกัษ�แหล่งมรดก รวมทั�งยังไดพ้สิจูน์
แล้วว่�ม่คุณค่�อย่�งยิ�งในก�รดำ�เนินก�รขุ้ดค้นท�งโบร�ณคด่และง�นอนุรกัษ์ นอกจ�กน่�เอกส�รเหล่�น่� 
ยังสนับสนุนใหเ้กดิก�รตดัสนิใจโดยมข้่้อมลูครบถืว้น ชัว่ยปกปอ้งบรูณภ�พและคว�มแทข้้องแหลง่มรดกโลกแหง่น่� 

พระนครศรอ่ยุธย�เคยประสบกับส�ธ�รณภัยครั�งใหญ่โดยเฉพ�ะนำ�ท่วมเมื�อปี ค.ศ. 2011 ซ่�งส่งผลกระทบ 
ต่อโบร�ณสถื�นและแหล่งโบร�ณคด่ รวมทั�งบันท่กท�งประวัติศ�สตรแ์ละเอกส�รจดหม�ยเหตุท่�เก็บรกัษ�ไว ้
ในแหลง่มรดกโลกน่�ดว้ย

ภาพประกอบที ่8.14 > แผนทีท่างประวตัศิาสตรข์องกรุงศรอียธุยา 
ทีม่า: de la Loubère, Simon. 1687. Du Royaume de Siam, Vol. 1. Paris, 
Veuve de Jean Baptiste Coignard. © Public Domain
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ในโครงก�ร ‘ก�รปกป้องจดหม�ยเหตุแหล่งมรดกโลกในเอเชั่ยตะวันออกเฉ่ยงใต้ (Safeguarding World  
Heritage Site Archives in South-East Asia)’ ซ่�งได้รบัทุนสนับสนุนจ�กประเทศญ่�ปุ่น กรมศิลป�กร 
ประเทศไทยและองคก์�รยเูนสโกไดร้ว่มกนัดำ�เนินก�รเพื�อใหแ้น่ใจว่�คอลเลกชันัจดหม�ยเหตทุ่�พระนครศรอ่ยธุย�
จะไดร้บัก�รปกปอ้งและจดัก�รอย่�งเหม�ะสม สอดคลอ้งกบัม�ตรฐ�นและแนวท�งท่�กำ�หนดโดยหอจดหม�ยเหตุ
แหง่ชั�ติ ประเทศไทย ม่ก�รปรบัปรุงหน่วยง�นจดหม�ยเหตุท่�พระนครศรอ่ยุธย�เพื�อปรบัปรุงสภ�พก�รจดัเก็บ
และก�รควบคมุด�้นสิ�งแวดลอ้ม โครงก�รน่�ยังมุง่เน้นก�รรวบรวมจดหม�ยเหตุท่�กระจดักระจ�ยอยู่ต�มท่�ต่�ง ๆ  
ใหม้�อยู่ในท่�เดย่วกนัอก่ดว้ย

ในข้ณะเด่ยวกนัโครงก�รน่�ยังไดอ้ำ�นวยคว�มสะดวกใหก้�รเข้้�ถืง่จดหม�ยเหตุท่�เก่�ยวข้้องกบัพระนครศรอ่ยุธย�
ผ่�นแพลตฟอร์มดิจิทัลท่�ม่อยู่ซ่�งดูแลโดยกรมศิลป�กร ได้แก่  เว็บไซต์หอจดหม�ยเหตุแห่งชั�ติ  
(https://archives.nat.go.th)เปิดให้ประชั�ชันทั�วไปได้สืบค้นจดหม�ยเหตุ เชั่น ข้้อคว�ม ภ�พประกอบและ
ภ�พถื่�ย หน่วยง�นจดหม�ยเหตุแห่งท่�สองออกแบบม�เพื�อให้เจ้�หน้�ท่�กรมศิลป�กรใชั้ง�นในก�รอนุรกัษ์ 
แหลง่มรดก (https://conserv.finearts.go.th/). ใหก้�รเข้้�ถืง่ข้้อมลูท�งเทคนิค เชัน่ ร�ยง�นท�งโบร�ณคด ่
แผนก�รบูรณะ และบันทก่ก�รอนุรกัษ์ เปน็ต้น ทั�งสองระบบน่�ถืกูจดัเกบ็ไว้บนเซริฟ์เวอรค์ล�วดข์้องกรมศลิป�กร
ซ่�งมร่ะบบสำ�รองข้้อมลูเพื�อเตรย่มก�รรบัสถื�นก�รณ์ฉุกเฉิน 

โครงก�รนำ�รอ่งจดหม�ยเหตุพระนครศรอ่ยุธย�มุ่งหวังท่�จะสร�้งแบบอย่�งในก�รจัดก�รจดหม�ยเหตุข้อง 
แหล่งมรดกอื�น ๆ ทั�วประเทศ โครงก�รน่�ได้รบัประโยชัน์จ�กก�รม่ส่วนรว่มอย่�งแข็้งขั้นข้องสำ�นักง�นอุทย�น
ประวัติศ�สตรพ์ระนครศรอ่ยุธย� หอจดหม�ยเหตุแหง่ชั�ติและศูนย์เทคโนโลย่ส�รสนเทศมรดกท�งวัฒนธรรม
ซ่�งทั�งหมดสงักดักรมศลิป�กร

กรณ่ข้องวัดเชัิงท่�แสดงให้เห็นก�รประยุกต์ใชั้จดหม�ยเหตุในก�รอนุรักษ์และจัดก�รเมืองประวัติศ�สตร์
พระนครศรอ่ยุธย� วัดเชังิท�่ หม�ยถืง่ ‘วัดท่�อยู่รมิท�่เรอื’ เอกส�รต่�ง ๆ อธบิ�ยว่�วัดเชังิท�่เคยเป็นศนูย์กล�ง
ข้องชัมุชันสำ�คญัในสมยักรุงศรอ่ยธุย� ตั�งอยูใ่กลต้ล�ดนำ�ข้น�ดใหญแ่ละอูต่อ่เรอืพระร�ชัพธิ ่บนัทก่คว�มทรงจำ�

ข้องเจ้�อ�ว�สวัดประดู่ทรงธรรม (ค.ศ. 1883)  
ได้กล่�วถื่งพื�นท่�ท�งตอนเหนือข้องอยุธย�ว่�
ประกอบด้วย 7 เข้ตท่�เรือก�รค้� บันท่กข้อง 
ซม่ง เดอ ล� ลแูบร ์(ค.ศ. 1687) ระบุว่�พื�นท่�ท�ง
ตะวันตกเฉ่ยงเหนือข้องเก�ะอยุธย�ซ่�งเป็นท่�ตั�ง
ข้องวัดเชังิท�่นั�นรูจ้กักนัในชัื�อ ‘อูต่่อเรอืกนัย�’

ภาพประกอบที ่8.15 > ทีต่ัง้วดัเชงิทา่ตามแผนทีข่องพระยาโบราณราชธานินทร ์
(พร เดชะคุปต)์ ทีเ่ขยีนเม่ือป ีค.ศ. 1907 © สาธารณสมบตัุิ
ทีม่า: https://www.finearts.go.th/Boranrajathanin/categorie/
Ayutthayalandscape

พระนครศรอียุธยา
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ในทำ�นองเด่ยวกันพงศ�วด�รเมืองเก่� (ค.ศ. 1907) ได้บันท่กไว้ว่�ม่อู่ต่อเรอืพระท่�นั�งอยู่ท�งใต้ข้องวัดเชังิท่� 
แผนท่�พระนครศร่อยุธย� ค.ศ. 1907 ข้องพระย�โบร�ณร�ชัธ�นินทร์ (พร เดชัะคุปต์) ได้แสดงตำ�แหน่ง  
“วดัต่นท�่” พรอ้มกบัอูต่อ่เรอืพระท่�นั�ง “คไูมร้อ้ง” ท�งทศิตะวนัตกข้องวดั นอกจ�กน่�คไูมร้อ้งยงัปร�กฏิในแผนท่�
พระนครศรอ่ยุธย�ฉบับ ค.ศ. 1929 อก่ดว้ย

ก�รสำ�รวจและก�รขุ้ดค้นท�งโบร�ณคด่ได้ยืนยัน
สถื�นท่�ต่�ง ๆ ท่�กล�่วถืง่ในจดหม�ยเหตุ ตัวอย่�ง
เชัน่ ก�รสำ�รวจเมื�อ ค.ศ. 1997 ไดค้น้พบฐ�นศ�ล�
ก�รเปรย่ญวดัเชังิท�่ซ่�งมก่�รกล�่วถืง่ในบนัทก่ท�ง
ประวัติศ�สตร์

ภาพประกอบที ่8.16 > แผนทีก่ารขดุค้นทางโบราณคดขีองวดัเชงิทา่ © กรมศลิ่ปากร

ภาพประกอบที ่8.17 > หลกัฐานทา่เรอืในอดตีทีค้่นพบระหวา่งการศึกษา  
© กรมศิล่ปากร

พระนครศรอียุธยา
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เมื�อ ค.ศ. 2022 ม่ก�รเสนอแผนก�รสร้�งแนวกั�นนำ�ใหม่ใกล้ ๆ วัดเชัิงท่� ก่อนเริ�มก่อสร้�งแนวกั�นนำ�น่� 
กรมศิลป�กรได้ดำ�เนินก�รศ่กษ�และก�รขุ้ดค้นท�งโบร�ณคด่เพื�อลดผลกระทบท่�อ�จเกิดจ�กโครงก�รใหม ่ 
ก�รขุ้ดค้นน่�อ้�งองิจ�กจดหม�ยเหตุท่�เก่�ยวกับพระนครศรอ่ยุธย�และมุ่งค้นห�สิ�งก่อสร�้งสำ�คัญ ๆ ท่�กล่�วถืง่ 
ในเอกส�รท�งประวัตศิ�สตรเ์พื�อใหม้ั�นใจว�่จะไดร้บัก�รปกป้อง ก�รขุ้ดคน้ท�งโบร�ณคดน่่�ดำ�เนินก�รสองทศิท�ง
ไปพรอ้ม ๆ กนั คอื จ�กท�งทศิใต้เพื�อคน้ห�โครงสร�้งท�่เรอืโบร�ณและจ�กท�งทศิตะวันตกเพื�อคน้ห�อูต่่อเรอื
พระท่�นั�ง “คไูมร้อ้ง”

หลุมขุ้ดค้นท�งทิศใต้แสดงใหเ้หน็ท่�เรอืข้น�ดใหญ่ท่�ตั�งอยู่แนวเด่ยวกับแกนท่�กำ�หนดโดยพระปร�งค์องค์หลัก
ข้องวัด ก�รศ่กษ�ยังพบรอ่งรอยสิ�งก่อสร�้งข้น�ดใหญ่รมินำ�ท่�วัดเชังิท่�ซ่�งอ�จม่ผนังสองชัั�น ในข้ณะเด่ยวกัน 
หลุมขุ้ดค้นท�งทิศตะวันตกได้ค้นพบข้อบด้�นตะวันตกข้องคลอง “คูไม้รอ้ง” เมื�อรวมกับหลักฐ�นท่�บันท่กไว้ 
ในก�รสำ�รวจท�งโบร�ณคด่เมื�อ ค.ศ. 1997 แล้วก็แสดงว่�คลองแห่งน่�อ�จกว้�งกว่� 12 เมตร อย่�งไรก็ต�ม 
ไมพ่บซ�กอูต่่อเรอืแต่อย่�งใด

จ�กก�รค้นพบใหม่ ๆ เหล่�น่�จง่ม่ก�รจดัก�รปรก่ษ�ห�รอืเพิ�มเติมเก่�ยวกับก�รสร�้งเขื้�อนกั�นนำ� ก�รออกแบบ
เขื้�อนดังกล่�วได้รบัก�รปรบัใหม่เพื�อปกป้องคว�มสมบูรณ์ข้องพื�นท่�ประวัติศ�สตร ์กรณ่ศ่กษ�วัดเชังิท่�น่�แสดง
ใหเ้หน็ข้้อมลูเชังิลก่อนัเปน็ประโยชัน์ซ่�งส�ม�รถืห�ได้จ�กจดหม�ยเหตุในก�รดำ�เนินก�รสำ�รวจท�งโบร�ณคดแ่ละ
ก�รปกป้องแหลง่มรดก 

ภาพประกอบที ่8.18 > สมมตฐิานท่ีตัง้ทา่เรอืและพ้ืนทีร่มิน้ำาจากการศึกษาทางโบราณคด ี© กรมศลิ่ปากร

เชงิอรรถ
57  UNESCO. 2024. Operational Guidelines for the Implementation of the World Heritage Convention, Paris, UNESCO. 

พระนครศรอียุธยา
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ภาคผนวก 1

หน้าทีข่องนักจดหมายเหตุ

83

น่ีคือภาพรวมบทบาทและความรบัผดิชอบของนักจดหมายเหตุในบรบิทการจดัการจดหมายเหตุแหล่งมรดกโลก แม้วา่ทรพัยากรบุคคลใน
สถานที่เหล่าน้ีมักจะมีจำากัดแต่งานดา้นจดหมายเหตุก็ควรดำาเนินการโดยนักจดหมายเหตุที่มีคุณสมบัติเหมาะสม นักจดหมายเหตุมีบทบาท
สำาคัญในการสงวนรกัษาบันทึกทางประวตัิศาสตรแ์ละมรดกขององค์กรเพือ่ใหม้ั่นใจวา่บันทึกในปจัจุบันจะไดร้บัการปกปอ้งและคนรุน่หลังๆ 
สามารถเขา้ถงึได้

หากไม่มีนักจดหมายเหตุที่ผา่นการฝ่กึอบรม สำานักงานจดัการแหล่งมรดกควรขอรบัคำาแนะนำาและการสนับสนุนจากหน่วยงานจดหมายเหตุ
ระดบัชาติหรอืภมูิภาค แม้วา่งานบางอย่างสามารถดำาเนินการไดโ้ดยเจา้หน้าที่จดัการแหล่งมรดก (ที่ไม่ใชนั่กจดหมายเหตุ) แต่ก็ควรปรกึษา
นักจดหมายเหตุที่ผา่นการฝ่กึอบรมเพือ่ใหม้ั่นใจวา่ปฏบิัติตามหลักการจดหมายเหตุที่ถูกต้อง 

ในคู่มือน้ีคำาวา่ “นักจดหมายเหตุ” หมายถงึบุคคลมืออาชพีหรอืเจา้หน้าที่ที่ไดร้บัมอบหมายใหจ้ดัการจดหมายเหตุซึง่ควรเปน็ผูท้ี่ผา่นการฝ่กึ
อบรมและมีความรูเ้รือ่งหลักการและการปฏบิัติการดา้นการจดัการจดหมายเหตุ   

 ก�รบรหิ�รจดัก�รจดหม�ยเหตุ
นักจดหมายเหตุมีหน้าที่พัฒนา ดำาเนินการและรกัษานโยบายและ
ขัน้ตอนการจดัการจดหมายเหตุใหเ้ปน็ไปตามมาตรฐานวชิาชพี 
หน้าที่การจดัการที่สำาคัญไดแ้ก่การวางแผนกลยุทธ ์การจดัทำา 
งบประมาณและการจดัหาวสัดทุี่จำาเปน็ นักจดหมายเหตุจะทำางาน
รว่มกับทุกแผนกในองค์กรและสรา้งความสัมพันธก์ับผูม้ีส่วนได้
ส่วนเสีย รวมทั้งองค์กรอืน่ ๆ ที่เกี่ยวขอ้งเพือ่สนับสนุนภารกิจของ 
หน่วยงานจดหมายเหตุ

 ก�รประเมนิคณุค�่
นักจดหมายเหตุรว่มมือกับเจา้หน้าที่จดัการเอกสารกำาหนดวา่
เอกสารใดควรสรา้ง บันทึกและสงวนรกัษาบ้าง การประเมินคุณค่า
เปน็กระบวนการสำาคัญเพือ่ใหม้ั่นใจวา่เฉพาะเอกสารที่มีคุณค่า 
ในระยะยาวเทา่น้ันท่ีจะเก็บรกัษาไว ้การตัดสินใจเรือ่งการเกบ็รกัษา
หรอืทำาลายเอกสารจะดำาเนินการตามกำาหนดการเก็บรกัษาที่ไดร้บั
การอนุมัติซึง่ปรบัใหเ้หมาะสมกับความต้องการขององค์กร 

 ก�รรบัมอบ ก�รจดัเรย่งและก�รอธบิ�ย 
นักจดหมายเหตุมีหน้าที่รบัมอบ จดัเรยีงและอธบิายวสัดทุั้งหมด
ทีเ่ขา้สู่หน่วยงานจดหมายเหต ุกระบวนการน้ีดำาเนินการตาม
มาตรฐานวชิาชพีเพ่ือใหม้ัน่ใจวา่เอกสารไดร้บัการจดัระเบียบอยา่งด ี
มีการจดัทำาเอกสารการดำาเนินงานที่ถูกต้องและเขา้ถงึไดง้า่ย

 ก�รจดัก�รข้้อมลู 
นักจดหมายเหตุมีหน้าที่ดแูลระบบการจดัการเอกสารโดย 
ใหค้ำาแนะนำาเรือ่งการผลิต การจดัเก็บและการจดัการเอกสาร
ในระยะยาว (ในรปูแบบต่าง ๆ) รวมทั้งใหค้ำาแนะนำาเรือ่งวสัดุ
คุณภาพสำาหรบัจดหมายเหตุและระบบติดตามเอกสารรวมทั้ง 
การย้ายโอนเอกสารที่ไม่ไดใ้ชง้านอยู่ไปยังหน่วยงานจดหมายเหตุ  
นักจดหมายเหตุยังต้องแน่ใจไดว้า่เอกสารดจิทิัลไดร้บัการจดัการ
ตามแนวทางปฏบิัติที่ดทีี่สุดเพือ่การสงวนรกัษาและการเขา้ถงึ 
ในระยะยาว 

 ก�รสงวนรกัษ�และก�รอนุรกัษ์ 
นักจดหมายเหตุมีหน้าที่รกัษาความปลอดภยัของวสัดทุั้งหมด 
ในหอจดหมายเหตุ ซึง่รวมถงึการทั้งการจดัพื้นที่เก็บรกัษาที่
ปลอดภยัและมีสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมกับการสงวนรกัษา 
ในระยะยาว นักจดหมายเหตุยังต้องประสานงานกับผูเ้ชีย่วชาญ 
การอนุรกัษ์เพือ่แก้ไขปญัหาการอนุรกัษ์เฉพาะดา้นโดยเฉพาะ 
ในเรือ่งวสัดทุี่ไม่ใชก่ระดาษ เชน่ ส่ิงทอ วสัดภุาพและเสียง  
งานศิลปะและโบราณวตัถุ เปน็ต้น

 ก�รฝั่กึอบรมเจ�้หน้�ท่�เรื�องหลกัก�รจดัก�รเอกส�รและ
จดหม�ยเหตุ 
นักจดหมายเหตุมีหน้าที่ฝ่กึอบรมเจา้หน้าที่เรือ่งกระบวนการผลิต 
การจดัการและการย้ายโอนเอกสาร  กำาหนดการเกบ็รกัษาท่ีชดัเจน 
แม่นยำา (นโยบายที่กำาหนดวา่เอกสารใดจะไดร้บัการสงวนรกัษา
และเปน็ระยะเวลาเท่าไร) จะสนับสนุนการฝ่กึอบรมน้ี นอกจากน้ี 
นักจดหมายเหตุอาจฝ่กึอบรมเจา้หน้าที่คนอืน่ ๆ เพือ่ชว่ย 
ในการสืบค้นเอกสารจากหน่วยงานจดหมายเหตุเมื่อจำาเปน็

 ก�รพฒัน�วิชั�ชัพ่และก�รประส�นง�น 
นักจดหมายเหตุควรพัฒนาวชิาชพีอย่างต่อเน่ืองดว้ยการเขา้รว่ม
หลักสูตรและการประชมุต่าง ๆ การสรา้งเครอืขา่ยและ 
การประสานงานกับองค์กรวชิาชพีและชมุชนจดหมายเหต ุ
จะชว่ยใหนั้กจดหมายเหตุไดร้บัขอ้มูลเรือ่งพัฒนาการในสาขาน้ี
และสามารถนำาแนวทางปฏบิัติที่ดทีี่สุดมาใชใ้นงานของตนได ้
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หน้าทีข่องนักจดหมายเหตุ

 ก�รวิจยั
นักจดหมายเหตุมีหน้าที่ใหบ้รกิารดา้นการวจิยัแก่สมาชกิของ
องค์กรและชมุชนในวงกวา้งที่มีคำาถามเรือ่งจดหมายเหตุที่ถูก
ต้องตามกฎหมายซึง่อาจรวมถงึการใหค้วามชว่ยเหลือดา้นการ
วจิยัทางประวตัิศาสตร ์ใหก้ารเขา้ถงึจดหมายเหตุและสนับสนุน
โครงการดา้นการศึกษา

 โครงก�รเผยแพรสู่ส่�ธ�รณชัน
นักจดหมายเหตุมีหน้าที่ออกแบบและดำาเนินกิจกรรมเผยแพรเ่พือ่
ส่งเสรมิมรดกขององค์กรและการมีอยู่ของจดหมายเหตุ กิจกรรม
เหล่าน้ีอาจรวมถงึการผลิตเน้ือหาสำาหรบัจดหมายขา่ว นิตยสาร 
และส่ิงพิมพอ์ืน่ รวมถงึการจดักิจกรรมประวตัิศาสตรม์ุขปาฐะ 
โครงการอาสาสมัครและนิทรรศการต่าง ๆ 

 ก�รจดัก�รอ�ส�สมคัรและเจ�้หน้�ท่�ในหน่วยง�น
จดหม�ยเหตุ
นักจดหมายเหตุมีหน้าที่ฝ่กึอบรมและดแูลเจา้หน้าที่หรอือาสา
สมัครที่ชว่ยงานจดหมายเหตุ นักจดหมายเหตุต้องแน่ใจวา่
กิจกรรมทั้งหมดเปน็ไปตามขอ้กำาหนดทางกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 
รวมทั้งขอ้กำาหนดเรือ่งความเปน็ส่วนตัว หากนักจดหมายเหตุ
ภายในองค์กรไม่สามารถจดัการฝ่กึอบรมโดยได ้สำานักงานบรหิาร
จดัการแหล่งมรดกควรขอรบัคำาแนะนำาและการสนับสนุนจาก
หน่วยงานจดหมายเหตุระดบัชาติหรอืภมูิภาค

•  มคีณุวุฒ ิหรอืคว�มเต็มใจท่�จะไดร้บัคณุวุฒดิ�้นก�รจดัก�ร
จดหม�ยเหตุจ�กสถื�บันท่�ไดร้บัก�รยอมรบั

•  การพฒันาวิชาชพี ไดแ้ก ่ก�รเข้้�รว่มก�รฝั่กึอบรมเชังิปฏิิบัติก�ร 
หลกัสตูรและก�รประชัมุท่�เก่�ยวข้้อง

• มปีระสบการณ์ในบทบ�ทท่�คล�้ยคลง่กนั

•  มคีวามร ูเ้รื�องก�รปฏิิบัติก�รด�้นจดหม�ยเหตุและก�รจดัก�ร
เอกส�รในปัจจุบันรวมทั�งก�รประเมนิคณุค�่ ก�รจดัเรย่ง ก�ร
อธบิ�ยและก�รสงวนรกัษ� 

•  ทกัษะการบรหิารโครงการและเวลา ไดแ้ก ่คว�มส�ม�รถืในก�ร
จดัก�รโครงก�รและปฏิิบัติต�มกำ�หนดเวล� 

•  ความเชีย่วชาญทางเทคนิค ไดแ้ก ่มค่ว�มรูด้�้นคอมพวิเตอรใ์น
ระดบัสงู

•  ความใสใ่จรายละเอยีด ไดแ้ก ่คว�มแมน่ยำ�ในก�รจดัก�รเอกส�ร
และจดหม�ยเหตุ

•  ความซือ่สตัย์และดลุยพนิิจ ไดแ้ก ่ก�รปฏิิบัติต�มจรรย�บรรณนัก
จดหม�ยเหตุ

•  ทกัษะการสือ่สาร ไดแ้ก ่คว�มส�ม�รถืในก�รสื�อส�รดว้ยว�จ�และ
ก�รเข้่ยนท่�ดเ่ย่�ยม

•  ความเป็นอสิระและความยืดหยุ่น ไดแ้ก ่คว�มส�ม�รถืใน
ก�รทำ�ง�นอย่�งอสิระและปรบัตัวใหเ้ข้้�กบัคว�มต้องก�รท่�
เปล่�ยนแปลง.

•  ความเข้าใจ หลกัก�รอนุรกัษ์และก�รจดัก�รแหลง่มรดกโลก

คณุสมบัติทีจ่ำาเป็น
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องคป์ระกอบหลกัของนโยบายหอจดหมายเหตุ 

1.   วัตถปุระสงคข์องหอจดหมายเหตุ

°  ระบุเหตุผลที่หน่วยงานจดหมายเหตุมีอยู่และพันธกิจของ 
หน่วยงาน 

°  ตัวอย่าง: ‘หอจดหมายเหตุการอนุรกัษ์บุโรพุทโธม ี
เปา้หมายเพือ่เก็บรกัษาและใหก้ารเขา้ถงึเอกสารที่บันทึก 
การสงวนรกัษาและประวตัศิาสตรข์องบุโรพุทโธเพ่ือใหแ้น่ใจวา่
ความแท้บูรณภาพและคุณค่าอนัโดดเดน่เปน็สากลของ 
สถานที่น้ีจะคงอยู่สืบไป’

2.   การจดัการและความรบัผิดชอบ 
°  ระบุผูจ้ดัการหรอืบุคลากรที่รบัผดิชอบหน่วยงานจดหมายเหตุ

°  ตัวอย่าง: ‘หอจดหมายเหตุจะไดร้บัการจดัการโดยสำานักงาน
บรหิารแหล่งมรดกโดยผูอ้ำานวยการฝ่า่ยอนุรกัษ์เปน็ผูก้ำากบั
ดแูล’

3.   คำาชีแ้จงการจดัเกบ็ 
°  ระบุประเภทของเอกสารที่หอจดหมายเหตุจะเก็บรกัษาหรอื
แสวงหาและประเภทที่จะไม่เก็บรกัษา 

°  ตัวอย่าง: ‘หอจดหมายเหตุจะเก็บรวบรวมเอกสารทาง
วทิยาศาสตร ์การศึกษาทางประวตัิศาสตร ์การสำารวจ รายการ
ทรพัย์สิน ภาพถ่าย แผนที่และเอกสารภาคสนามที่เกี่ยวขอ้ง
กับการอนุรกัษ์บุโรพุทโธ’

4.   บทบาทและความรบัผิดชอบ 
°  กำาหนดบทบาทและความรบัผดิชอบของนักจดหมายเหตุหรอื
บคุคลอืน่ท่ีทำางานหรอืเปน็อาสาสมัครในหอจดหมายเหตุุ

°  ตัวอย่าง: ‘นักจดหมายเหตุมีหน้าที่จดัทำารายการ จดัระเบียบ
และสงวนรกัษาเอกสารรวมทั้งจดัการการเขา้ถงึของนักวจิยั’

5.   นโยบาย ขั้นตอนและแบบฟอรม์

°  สรุปนโยบาย ขัน้ตอนและแบบฟอรม์สำาหรบัการรบัหรอื 
การจดัการ การจดัเก็บและการดแูลเอกสาร (เชน่ แบบฟอรม์ 
ผูบ้รจิาค เปน็ต้น)  

°  ตัวอย่าง: ‘ต้องกรอกแบบฟอรม์ผูบ้รจิาคในการรบัมอบเอกสาร
จดหมายเหตุทุกครัง้และเอกสารต้องไดร้บัการจดัการตาม
แนวทางการอนุรกัษ์ที่ไดก้ำาหนดไว’้

6.   นโยบายการเข้าถงึ 

°  ระบุวา่ใครบ้างที่สามารถใชง้านเอกสารในหอจดหมายเหตุและ
มีเงือ่นไขประการใดบ้าง  

°  ตวัอย่าง: ‘หอจดหมายเหตุเปดิใหนั้กวจิยัและสาธารณชนเขา้ถึง 
จดหมายเหตุไดต้ามแนวทางการจดัการและการอนุรกัษ์
จดหมายเหตุ’

7.   แผนการกูค้นืจากสาธารณภัย 

°  ระบุแผนการปอ้งกันและการตอบสนองสาธารณภยั 

°  ตัวอย่าง: ‘หอจดหมายเหตุจะใชแ้ผนการกู้คืนจากสาธารณภยั
เพือ่ใหแ้น่ใจเรือ่งการปกปอ้งและการกู้คืนเอกสารในกรณีที่เกิด
สาธารณภยัอาทิแผน่ดนิไหวหรอือทุกภยัซึง่มีความเกี่ยวขอ้ง
โดยเฉพาะกับแหล่งมรดกอย่างบุโรพุทโธ’

8.   แบบฟอรม์และเอกสารแนบ 
°  จดัเตรยีมและแนบแบบฟอรม์ที่เกี่ยวขอ้งกับนโยบาย
จดหมายเหตุขององค์กร แบบฟอรม์เหล่าน้ีอาจรวมถงึแบบ
ฟอรม์การรบัมอบเอกสารจดหมายเหตุ แบบฟอรม์การจดัเรยีง
และคำาอธบิาย (แคตตาล็อก) แบบฟอรม์ผูบ้รจิาคและแบบฟอรม์
การเขา้ถงึ แบบฟอรม์เหล่าน้ีจะชว่ยในการจดัการ 
หอจดหมายเหตุและหลีกเลี่ยงความเขา้ใจผดิที่อาจเกิดขึน้
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แบบฟอรม์การรบัมอบ

ข้อมลูทีไ่ดร้บั เลขทีร่บัมอบ

ชือ่งาน

ผู้ผลติ

ชือ่/ทีอ่ยู่ผู้มอบ

ข้อจำากดั สถานที่ ขนาดโดยรวม

ล่กัษ์ณะแล่ะสภาพทั่วไปของสิ่งของ

ประเภท ปรมิาณ ประเภท ปรมิาณ

❏ บันทก่เสย่ง

❏ เอกส�รเข้้�เลม่

❏ กลอ่งเกบ็ข้อง

❏ หนังสอืพมิพ์

❏ แผนท่�

❏ อื�น ๆ

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

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

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

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

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

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

❏ ภ�พถื�่ย

❏ ไมโครฟลิม์

❏ ฟลิม์ภ�พยนตร์

❏ สมดุภ�พ

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

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

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

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

การจัดัเรยีงสิ่งของ

❏ ต�มตัวอกัษร

❏ ต�มหวัข้้อเรื�อง
❏  ต�มลำ�ดบัเวล�

❏ ไมจ่ดัเรย่ง
❏  ต�มเลข้ท่�

❏ อื�น ๆ .............................................

ความเหน็ุเพิ่มเตุิม

ดัดแป็ล่งจากหอจดหมายเหตุุรฐันุ่ว่ยอรค์์ https://www.archives.nysed.gov/sites/archives/files/topics_acquisition_accession_form.pdf
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ภาคผนวกที ่4

แบบฟอรม์แผนการประมวลผลจดหมายเหตุ

วันที่ ชือ่ผู้ประมวลผล

ภาพรวมคอลเลกชนั

คอลเลกชนัเลขที่ ผู้ผลติ

ชือ่คอลเลกชนั

ชว่งเวลาของคอลเลกชนั (ปี)

จำานวนกลอ่งในคอลเลกชนั

ข้อมลูการจดัหา (รวบรวมเป็นคอลเลกชนัน้ีไดอ้ย่างไร)

คำาอธบิายคอลเลกชนัโดยย่อ คณุคา่ทางการวิจยัทีเ่ป็นไปได้

การจดัเรยีง

ระดบัการจดัเรยีงทีเ่สนอ
 

(คอลเลกชนั กล่อง แฟม้หรอืรายการ)
เหตุผลทีเ่สนอระดบัการจดัเรยีงน้ี

แผนการจดัเรยีงทีเ่สนอ 

(ชดุ/ชดุย่อย จำานวนกล่องในแต่ละชดุ แต่ละชดุจดัเรยีงอย่างไร)
ตัวอย่างเชน่

ชดุที่ 1 แผนที่ (9 กล่อง เรยีงตามตัวอกัษรชือ่สถานที่)
ชดุย่อยที่ 1.1 แผนที่ภมูิประเทศ
ชดุย่อยที่ 1.2 แผนที่เฉพาะเรือ่ง
ชดุที่ 2 บันทึกการขดุค้น (35 กล่อง เรยีงตามป)ี

เหตุผลทีเ่สนอแผนการจดัเรยีงน้ี

ข้อพจิารณาในการประมวลผล

การประเมนิคณุคา่และการคดัออก (ระบุรายการทีจ่ะคดัออกจากคอลเลกชนัปัจจุบัน)

ข้อจำากดัทีอ่าจมขีึ้นได ้(ระบุรายการทีอ่าจถกูจำากดัเน่ืองจากประเดน็เรือ่งความเป็นสว่นตัว)

การสงวนรกัษาทีจ่ำาเป็นระหว่างการประมวลผล

❏ จดัใส่กล่องใหม่ 

❏ ถอดฮารด์แวร์

❏ นำาภาพถ่ายใส่ซอง

❏  นำาเอกสารที่ยังไม่ไดจ้ดัเรยีงมาเขา้แฟม้
หรอืจดัเขา้แฟม้ใหม่

❏  นำาออกจากแฟม้หรอืสมุดบันทึกแบบ
แยกหน้า

❏   ประเดน็การสงวนรกัษาอืน่ ๆ  
ระบุ .................................................................

❏  การกางเอกสารม้วน

❏  วสัดขุนาดใหญ่พิเศษ  
หรอืที่มีขนาดต่างๆ

ประมาณการวัสดอุปุกรณ์ทีต่้องการ

❏  ซองใส่ภาพถ่าย

❏  ซอง/กล่องสไลด์
❏  จำานวนแฟม้ที่ต้องการ

❏  จำานวนกล่องที่ต้องการ
❏  อืน่ ๆ
ระบุ .............................................................

ดัดแป็ล่งจาก: Museum of Vertebrate Zoology, ‘Archives Processing Plan Template’ [PDF]. https://mvzhandbook.berkeley.edu/wp-content/uploads/
sites/46/2020/03/Archives_MVZArchives_processingplanTemplate.pdf
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ตัวอย่างเครือ่งมอืชว่ยคน้

ภาคผนวกที ่5

ตัวอย่�งท่� 1: เอกส�รจดหม�ยเหตุข้องดบัเบิลยู แจค็ พเ่ทอรส์นั (W. Jack Peterson) ท่�มห�วิทย�ลยัอะแลสก�       
แหล่งที่มา: https://archives.consortiumlibrary.org/collections/specialcollections/hmc-0462/?highlight=peterson
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ตัวอย่างเครือ่งมอืชว่ยคน้

ภาคผนวกที ่5

ตัวอย่�งท่� 2: จดหม�ยเหตุก�รปฏิิสงัข้รณโบร�ณสถื�นบุโรพทุโธ       
แหล่งที่มา: http://118.98.228.64/index.php/arsip-proyek-pemugaran-candi-borobudur 
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แบบฟอรม์บันทกึการ ยืม-คนื

ภาคผนวกที ่6

ชือ่ คอลเลกชนั กลอ่งเลขที่ วัน เวลาที่
ยืมออก

ชือ่ย่อ วัน เวลาที่
สง่คนื

ชือ่ย่อ วัตถปุระสงค/์
หมายเหตุ

อล่่ซิา 
เดอ ค์อสำตุา 
(หนุ่ว่ย
จดหมายเหตุุ)

ค์อล่เล่กชินัุ
การบ้รณะ
บุโรพีุทโธ 
(ค์อล่เล่กชินัุเล่ข้ท้� 
2012.10)

กล่่องเล่ข้ท้� 3 
แล่ะ 5-8

2024/10/18
9:00 นุ.

อดค์. 2024/10/18
15:00 นุ. 

อดค์. ดร. ดับเบ่ล่ย้ ล่่ม
เป็น็ุผ้�ข้อใชิ� 
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แบบฟอรม์การประเมนิความเสีย่ง

ภาคผนวกที ่7

ความเสีย่ง
ทีอ่าจเกดิขึ้น
(ประเภทของอนัตราย
และผลกระทบ)

ความน่าจะเป็น
จากต่ำาถงึสงู
(1-5)
 

ผลกระทบ
จากต่ำาถงึสงู
(1-5)

ผลรวม =
ความน่าจะเป็น + 
ผลกระทบ

ระดบัความเสีย่ง
(ต่ำา = 1-3
ปานกลาง = 4-7
สงู = 9-10)

มาตรการป้องกนั
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ภ�คผนวกท่� 8

แบบฟอรม์หมายเลขติดต่อฉุกเฉิน
ภาคผนวกที ่8

หน่วยงาน ชือ่ผู้ติดต่อ เบอรโ์ทรศพัท์

รถืพย�บ�ล

รถืดบัเพลงิ

ตำ�รวจ

สำ�นักง�นกระทรวง

ชั�่งประป�

ชั�่งไฟฟ�้

นำ�

ก�๊ซ

รกัษ�คว�มปลอดภัย

กำ�จดัแมลง

บรษัิทประกนัภัย 
 
 
(กรมธรรมเ์ลข้ท่�: .......................................)

นักอนุรกัษ์

ชั�่งกญุแจ

ทน�ยคว�ม

พื�นท่�กูค้นืนอกสถื�นท่�

เชั�่อปุกรณ์ฉุกเฉิน
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ภาคผนวกที ่9

ตัวอย่างรายการสิง่ของในถงัฉุกเฉิน

ส ิง่ของ วัตถปุระสงค์ จำานวน

ผ้�กนัเปื�อน ป้องกนัสว่นบุคคล 2 ผืน

ป้�ยติดสมัภ�ระ ติดฉล�กลงั 50 แผ่น

ถืงุข้ยะ (ข้น�ด 74 ลติร) ใสข่้ยะ 20 แผ่น

กระด�ษซบั คั�นระหว่�งหรอืซบัแหง้สิ�งข้องเปร�ะบ�ง 1 หอ่

ถืงันำ� (ข้น�ด 10 ลติร) ทำ�คว�มสะอ�ดเบื�องต้น 2 ใบ

คลปิบอรด์รองเข้่ยน บันทก่ข้้อมลู 2 แผ่น

เชัอืกต�กผ้� แข้วนสิ�งข้องใหแ้หง้ 2 เสน้

ชัอลก์ส ่(กลอ่ง) กำ�หนดพื�นท่� 1 กลอ่ง

แผนก�รตอบสนองและกูค้นืส�ธ�รณภัย

กลอ้งถื�่ยรปูแบบใชัแ้ลว้ทิ�ง บันทก่คว�มคบืหน้�ก�รกูค้นืจ�กส�ธ�รณภัย 2 ตัว

หน้�ก�กกนัฝัุ่น่ ป้องกนัฝัุ่น่และเชัื�อร� 20 ชัิ�น

ท่�โกยผงและไมก้ว�ด ทำ�คว�มสะอ�ด 2 ชัุด

ชัดุปฐมพย�บ�ล คว�มปลอดภัยสว่นบุคคล 1 ชัุด

ถืงุแชัแ่ข้็ง ใสส่ิ�งข้องท่�ต้องก�รแชัแ่ข้็ง 100 ใบ

ผ้�กอ๊ซ ปกป้องสิ�งข้องเปร�ะบ�ง 5 มว้น

ถืงุมอื (แบบใชัแ้ลว้ทิ�ง) คว�มปลอดภัยสว่นบุคคล/ปกป้องวัตถืุ 1 กลอ่ง

ถืงุมอื (ผ้�ฝั่�้ย) ใชัจ้บัวัตถืแุหง้ 15 คู่

ถืงุมอื (ล�เทก็ซ)์ คว�มปลอดภัยสว่นบุคคล 25 คู่

แว่นต�นิรภัย ป้องกนัสว่นบุคคล 2 อนั

มด่สแตนลย่์  ใชัต้ัดวัสดตุ่�ง ๆ 2 เลม่
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ภาคผนวกที ่9

ตัวอย่างรายการสิง่ของในถงัฉุกเฉิน

ส ิง่ของ วัตุประสงค์ จำานวน

ไมถ้ืพูื�น (แบบบ่บพรอ้มด�้มจบั)  ทำ�คว�มสะอ�ดเบื�องต้น 2 อนั

กระด�ษหนังสอืพมิพ ์(กระด�ษหอ่เนื�อ) คั�นสิ�งข้อง คลมุโต๊ะ ฯลฯ 500 แผ่น

ต�ข้่�ยไนลอน หุม้วัตถืสุ�มมติิ 1 แผ่น

ชัดุคลมุทั�งตัว (แบบใชัแ้ลว้ทิ�ง) ป้องกนัสว่นบุคคล 2 ชัดุ

เทปปิดกลอ่ง ติดแผ่นพล�สติกคลมุพื�น ย่ดเชัอืก ฯลฯ. 5 มว้น

แปรงท�ส ่ ทำ�คว�มสะอ�ดโคลน/ ฝัุ่น่/ เข้ม�่ 6 อนั ข้น�ดต่�ง ๆ กนั

กระด�ษเชัด็มอืแบบมว้นมร่อยปรุ คั�นสิ�งข้อง 4 มว้น

ไมห้น่บ แข้วนสิ�งข้องใหแ้หง้ 1 หอ่

ดนิสอ บันทก่ข้้อมลู 5 แทง่

ป�กก� (หมก่แบบกนันำ�) เข้่ยนฉล�ก 5 ด�้ม

กลอ่งพล�สติกพรอ้มฝั่�ปิด ใสส่ิ�งข้องข้น�ดเลก็ 10 กลอ่ง

แผ่นพล�สติกโพลเ่อทลิน่ เบ่�ยงนำ� คลมุสิ�งข้องหรอืโต๊ะ 1 แผ่น

เอกส�รปฏิิบัติก�รกูค้นื  แนวท�งก�รกูค้นืสิ�งข้องต่�ง ๆ 

กรรไกร ตัดเชัอืก พล�สติกโพลเ่อทลิน่ กระด�ษ ฯลฯ 2 เลม่

ฟองนำ� (ข้น�ดใหญ)่ ซบัข้องเหลวท่�หก 3 กอ้น

เชัอืก 1 มว้น

ไฟฉ�ย (พรอ้มถื�่นไฟฉ�ย) กรณ่ท่�แสงสว่�งไมเ่พย่งพอ 2 อนั

นกหว่ด ใชัเ้รย่กทกุคนกลบัม�รวมกนั 1 อนั

สมดุฉ่ก บันทก่ข้้อมลู 5 เลม่

ถืงุซปิลอ็ก ใสส่ิ�งข้องข้น�ดเลก็หรอืชัิ�นสว่นท่�แตกหกั 100 ใบ ข้น�ดต่�ง ๆ กนั
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แบบฟอรม์รายการสิง่ของสำาคญั

ภาคผนวกที ่10

ระบุส่ิงของที่มีมูลค่าสูง ไม่สามารถทดแทนไดแ้ละเปราะบางในคอลเลกชนัต่างๆ ในหน่วยงานจดหมายเหตุของคุณ  
รวมทั้งทรพัย์สินที่เก่ียวขอ้ง (เชน่ คอมพิวเตอร ์เซริฟ์เวอร ์วตัถุต่าง ๆ ฯลฯ) บันทึกไวใ้นรายการส่ิงของสำาคัญ  
อย่าลืมระบุตำาแหน่งที่จดัเก็บและประเภทส่ิงของ (เชน่ กระดาษ โบราณวตัถุ อปุกรณ์ ฯลฯ) ไวด้ว้ย

คอลเลกชนั/ สิง่ของ/ ทรพัย์สนิ ตำาแหน่งจดัเกบ็ ประเภทสิง่ของ

 



96
ประมวลศพัท์

ประมวลศพัท์

ACCESSION FORM TEMPLATE

คำาศพัท์ คำาไวพจน์ นิยาม อา้งองิ

Accessioning
ก�รรบัเอกส�ร
จดหม�ยเหตุ

Archival 
accessioning; transfer; 
archival transfer
ก�รรบัเอกส�รจดหม�ยเหตุ   
transfer ก�รสง่มอบ   
archival transfer 
ก�รสง่มอบเอกส�ร

กระบวนก�รรบัคอลเลกชันัเอกส�ร
จดหม�ยเหตุเข้้�สูส่ถื�นท่�จดัเกบ็
จดหม�ยเหตุโดยจะดแูลทั�งในท�งกฏิหม�ย
และท�งก�ยภ�พ

SAA, ‘Accession’ from Dictionary 
of Archives Terminology. https://
dictionary.archivists.org/entry/
accession.html

Appraisal
ก�รประเมนิคณุค�่

ก�รประเมนิคณุค�่
จดหม�ยเหตุ

กระบวนก�รพจิ�รณ�ว่�เอกส�รหรอืวัตถืุ
อื�นใดมค่ณุค�่ สมควรสงวนรกัษ�ไว้เป็น
ก�รถื�วร (ในฐ�นะเอกส�รจดหม�ยเหตุ) 
หรอืไม่

SAA, ‘Appraisal’ from Dictionary of 
Archives Terminology. 
https://dictionary.archivists.org/
entry/appraisal.html

Archives
จดหม�ยเหตุ 
หอจดหม�ยเหตุ

องคร์วมข้องเอกส�รท่�บุคคลหรอืองคก์ร
ผลติข้่�นและสั�งสมในชัว่งชัว่ิตข้องบุคคล
หรอืองคก์รนั�น ๆ อ�จหม�ยถืง่สถื�บัน
จดหม�ยเหตุ หรอืสถื�นท่�จดัเกบ็เอกส�ร
จดหม�ยเหตุดว้ย

SAA, ‘Archives’ from Dictionary of 
Archives Terminology. 
https://dictionary.archivists.org/
entry/archives.html

Arrangement
ก�รจดัเรย่ง
จดหม�ยเหตุ

กระบวนก�รทั�งในเชังิคว�มคดิและ 
เชังิก�ยภ�พอนัเป็นผลจ�กก�รวิเคร�ะห์
และจดัเอกส�รจดหม�ยเหตุต�มหลกัก�ร  
บ�งกรณ่นักจดหม�ยเหตุต้องกำ�หนด 
ระบบจดัเรย่งใหมห่�กเอกส�รท่�ไดร้บัม� 
ไมม่ร่ะบบ ซ่�งส�ม�รถืกระทำ�ไดโ้ดย 
ไมผ่ิดหลกัก�รจดหม�ยเหตุแต่อย่�งใด

International Council on Archives–  
Committee on Descriptive  
Standards, ‘Glossary of Terms 
Associ ated with the General Rules,’ 
General International Standard 
Archival Description ISAD(G)  
(Ottawa: International Council on  
Archives, Second Edition, 1999). 
http://www.icacds.org.uk/eng/
ISAD(G).pdf

SAA, ‘Arrangement’ from Dictionary 
of Archives Terminology. https://
dictionary.archivists.org/entry/
arrangement.html

Collection
คอลเลกชันั

Fonds เอกส�รจดหม�ยเหตุทั�งหมดท่�ผลติข้่�นหรอื
รวบรวมโดยสว่นง�น หน่วยง�นในสถื�บัน
หรอืบุคคลหน่�ง

Conservation
ก�รอนุรกัษ์

ก�รจดัก�รเอกส�รท�งก�ยภ�พ  
ก�รใชัเ้ทคนิควิธแ่ละวัสดตุ่�ง ๆ เสรมิ 
คว�มแข้็งแรงข้องวัสดเุอกส�ร ตลอดจน
ทำ�ใหเ้อกส�รมค่�่ท�งเคมเ่ป็นกล�ง

https://www.nedcc.org/free- 
resources/resources-for-town- 
and-municipal-clerks/ 
preservation-conservation
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Description  
การจดัทำ�คำ�อธบิ�ย  
คำ�อธบิ�ย

ก�รสร�้งชัดุคำ�อธบิ�ยท่�แมน่ยำ�โดย 
ก�รสรุปส�ระสำ�คญั วิเคร�ะห ์จดัระบบและ
บันทก่ข้้อมลูท่�ชัว่ยในก�รระบุ จดัก�รและ
อธบิ�ยเอกส�รจดหม�ยเหตุตลอดจนบรบิท
ข้องเอกส�รและระบบก�รบันทก่ท่�ผลติ
เอกส�รนั�นข้่�นม� อ�จหม�ยถืง่ผลลพัธข์้อง
กระบวนก�รดงักล�่วนั�นคอืคำ�อธบิ�ยกไ็ด้

International Council on  
Archives – Committee on  
Descriptive Standards,  
’Glossary of Terms Associated 
with the General Rules,’ General 
International Standard Archival 
Description ISAD(G) (Ottawa: 
International Council on Archives, 
Second Edition, 1999). http://www.
icacds.org.uk/eng/ISAD(G).pdf.

File 
แฟม้ Folder See ‘Folder.’

Finding aids
เครื�องมอืชัว่ยสบืคน้

เอกส�รท่�โดยทั�วไปแลว้กล�่วถืง่บรบิท
ข้องเอกส�รและโครงสร�้งข้องเอกส�ร
จดหม�ยเหตุ ไมว่่�จะเป็นคอลเลกชันัหรอื
เอกส�รจดหม�ยเหตุชัิ�นเดย่วกต็�ม  
เครื�องมอืชัว่ยคน้อ�จเป็นเอกส�ร Word 
หรอื PDF   ง�่ย ๆ หรอือ�จสลบัซบัซอ้น
และโต้ตอบกบัผู้ใชัง้�นไดอ้ย่�ง หน้�เว็บเพจ
ท่�สร�้งข้่�นดว้ยระบบก�รจดัก�รจดหม�ยเหตุ
ท่�ทำ�ง�นผ่�นเว็บ

SAA, ‘Finding aid’ from  
Dictionary of Archives Terminology. 
https://dictionary.archivists.org/
entry/finding-aid.html 

Folder
แฟม้

แฟม้ ชัดุเอกส�รหรอืสิ�งข้องอื�นใดท่�ถืกูจดัเข้้�ชัดุ
เดย่วกนั อ�จจดัเรย่งต�มชัว่งวันท่� สถื�นท่�  
ฯลฯ

Fonds 
กลุม่เอกส�ร คอลเลกชันั ด ู“คอลเลกชันั”

Intellectual
control
ก�รควบคมุก�รเข้้�
ถืง่เนื�อห�เอกส�ร

กระบวนก�รเชังิพรรณน�ท่�ควบคมุและ 
สง่เสรมิก�รเข้้�ถืง่เนื�อห�ข้้อมลูข้องเอกส�ร
จดหม�ยเหตุในคอลเลกชันั

SAA, ‘Intellectual Control’ 
from Dictionary of Archives 
Terminology. https://dictionary.
archivists.org/entry/intellectual- 
control.html

ISAD(G) General International 
Standard Archival  
Description

คณะกรรมก�รจดหม�ยเหตุส�กล (ICA) 
กำ�หนดม�ตรฐ�นส�กลน่�ข้่�นเพื�อก�รจดัเรย่ง
และจดัทำ�คำ�อธบิ�ยเอกส�รจดหม�ยเหตุ 
แต่ละประเทศอ�จนำ�ม�ตรฐ�น ISAD(G) น่�
ไปปรบัใชั ้เชัน่ สหรฐัอเมรกิ�ใชัม้�ตรฐ�น 
‘Describing Archives: A Content 
Standard’ (DACS) ซ่�งอ�้งองิจ�ก
ม�ตรฐ�น ISAD(G) เป็นต้น

https://www.ica.org/resource/
isadg-general-international- 
standard-archival-description- 
second-edition/
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Item  
ร�ยก�ร

หน่วยย่อยท่�สดุในก�รระบุลกัษณะเอกส�ร
จดหม�ยเหตุ เชัน่ ภ�พถื�่ย 1 ร�ยก�ร 
จดหม�ย 1 ร�ยก�ร ร�ยง�น 1 ร�ยก�ร 
เป็นต้น

Original order  
ก�รจดัเรย่งต�มรปู
แบบแบบเดมิ

รปูแบบก�รจดัเรย่งเอกส�รจดหม�ยเหตุ
ต�มท่�ผลติข้่�น ดแูลรกัษ�หรอืใชัง้�น   
หลกัก�รน่�ชัว่ยนักจดหม�ยเหตุรกัษ�บรบิท
ดั�งเดมิข้องก�รผลติง�น ก�รใชัง้�นเอกส�ร
ตลอดจนคว�มแทข้้องเอกส�รได้

Physical control  
ก�รควบคมุเอกส�ร

ก�รจดัเรย่งเอกส�รในคอลเลกชันัหรอื 
สถื�นท่�และวิธก่�รจดัเกบ็และรกัษ� อ�จ
กำ�หนดต�มข้น�ด รปูร�่ง ประเภทและ/หรอื 
คว�มต้องก�รในก�รสงวนรกัษ�

SAA, ‘Physical Control’  from 

Dictionary of Archives Terminology.  

https://dictionary.archivists.org/entry/

physical-control.html

Preservation  
ก�รสงวนรกัษ�

กจิกรรมหล�กหล�ยท่�เก่�ยวข้้องกบัก�รดแูล
และสงวนรกัษ�เอกส�รหรอืคอลเลกชันัให้
ดำ�รงอยู่ต่อไปเพื�อคนรุน่หลงั

https://www.nedcc.org/free- 
resources/resources-for- 
town-and-municipal-clerks/ 
preservation-conservation

Preventive
conservation  
ก�รอนุรกัษ์เชังิ
ป้องกนั

ชัดุกจิกรรมท่�ทำ�เป็นประจำ�เพื�อใหค้อลเลกชันั
เอกส�รปลอดภัยในระยะย�ว มุง่ป้องกนั 
มใิหเ้กดิคว�มเสย่ห�ยต่อเอกส�ร 
ก�รระวงัมใิหเ้อกส�รหรอืวัตถืเุสื�อมสภ�พ 
ในอน�คต ไดแ้ก ่ก�รจดัสภ�พแวดลอ้ม 
อนัเหม�ะสม (AAT)

http://vocab.getty.edu/page/
aat/300229399

Primary value  
คณุค�่ชัั�นต้น

วัตถืปุระสงคห์รอืคณุค�่หลกัข้องเอกส�ร
เมื�อแรกผลติหรอืไดร้บัม�ครั�งแรก ไมว่่�จะ
เป็นด�้นก�รบรหิ�รจดัก�ร กฎหม�ย  
ก�รเงนิหรอืก�รดำ�เนินง�น คณุค�่น่�ลดลง
ทนัทเ่มื�อเอกส�รถืกูผลติข้่�น แต่เอกส�รท่�ม่
คณุค�่ชัั�นต้นซ่�งยังมค่ว�มสำ�คญัอยู่ถือืว่�
ยังอยู่ในกระแสก�รใชัง้�นและไมค่วรจดัเกบ็
เป็นจดหม�ยเหตุ

California Secretary of State, 
‘The Art of Appraisal: The State 
Records Appraisal  
Program’ (2024). https://www.sos.
ca.gov/archives/records-manage-
ment-and-appraisal/state- 
records-appraisal/art-appraisal. 
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Processing  
การดำ�เนินง�น

ก�รดำ�เนินง�นจดหม�ยเหตุ กระบวนก�รจดัและทำ�คำ�อธบิ�ยเอกส�ร
เพื�อใหผู้้ใชัเ้อกส�รส�ม�รถืเข้้�ถืง่ข้้อมลู
จดหม�ยเหตุได ้ด ู“ก�รจดัเรย่ง” และ 
“ก�รจดัทำ�คำ�อธบิ�ย”

Provenance  
ท่�ม�

ต้นกำ�เนิดและประวัติข้องเอกส�ร 
ระบบเอกส�รหรอืคอลเลกชันั ก�รศก่ษ�
ท่�ม�เอกส�รคำ�น่งถืง่ก�รระบุ พรรณน�และ
เชัื�อมโยงคว�มสมัพนัธร์ะหว่�งเอกส�รกบั
บุคคลหรอืองคก์รท่�ผลติ จดัก�รและใชัง้�น
เอกส�รนั�น ๆ ในชัว่งอ�ยุก�รใชัง้�นเอกส�ร 
ก�รศก่ษ�ท่�ม�ใหบ้รบิทท่�สำ�คญัยิ�งต่อ
ก�รเข้้�ใจเอกส�รรวมถืง่ร�ยละเอย่ด
เก่�ยวกบับุคคล องคก์รหรอืหน่วยง�นท่�ผลติ
เอกส�รนั�น ๆ

Records life cycle  
วงจรชัว่ิตเอกส�ร

ไดแ้ก ่1) ก�รผลติหรอืไดร้บัมอบเอกส�ร  
2) ก�รใชัง้�น/ จดัเกบ็ ดแูลรกัษ� และ  
3) ก�รจดัก�ร (ทำ�ล�ยหรอืสง่มอบให ้
หอจดหม�ยเหตุ)

SAA, ‘Life Cycle’ from 
Dictionary of Archives  
Terminology. https://dictionary. 
archivists.org/entry/life-cycle.html

Records
management  
ก�รจดัก�รเอกส�ร

ก�รควบคมุเอกส�รอย่�งเป็นระบบและ
ก�รบรหิ�รจดัก�รเอกส�รตลอดวงจรชัว่ิต
เพื�อใหม้ค่ว�มประหยัดและประสทิธภิ�พ
ในก�รผลติ ใชัง้�น ควบคมุ ดแูลและจดัก�ร
หรอืก�รบรหิ�รจดัก�รเอกส�รตั�งแต่ต้น
จนปล�ยวงจรชัว่ิตนั�นเอง 

SAA, ‘Records Management’ from 
Dictionary of Archives Terminology. 
https://dictionary.archivists.org/
entry/records-management.html

Retention
schedule  
กำ�หนดเวล� 
สงวนเอกส�ร

ในสว่นข้องก�รจดัก�รเอกส�ร  เอกส�รน่�
ระบุระยะเวล�ท่�สถื�บันต้องเกบ็รกัษ�
เอกส�รแต่ละประเภทต่�ง เอกส�รน่�
เก่�ยวข้้องกบัก�รกำ�จดัเอกส�ร ไมว่่�จะอยู่
ในรปูแบบใดกต็�ม เอกส�รน่�ชัว่ยใหก้�ร
ดำ�เนินก�รในสถื�บันมค่ว�มสอดคลอ้งกนั
ทั�งองคก์รและชัว่ยใหบุ้คล�กรปฏิิบัติต�ม
ข้้อกำ�หนดด�้นก�รคุม้ครองข้้อมลู

University of Edinburgh –  
Records Management Section. 
‘Creating a Retention Schedule’ 
(n.d.). https://www.ed.ac.uk/files/
atoms/files/retentionscheduling 
v8_0.pdf, p.1.
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Secondary value
คณุค�่ทตุิยภูมิ

ประกอบดว้ย 
•  คณุค�่เชังิประจกัษ์พย�น หม�ยถืง่  

‘คว�มสำ�คญัข้องเอกส�รสำ�คญัในก�ร
บันทก่ก�รจดัก�รและก�รดำ�เนินง�น’  
ข้องกลุม่หรอืองคก์รท่�ผลติเอกส�รนั�น

•  คณุค�่เชังิข้้อมลู หม�ยถืง่ ‘ข้้อมลูเก่�ยวกบั
บุคคล สถื�นท่� หวัเรื�องหรอืสิ�งหน่�งสิ�งใดท่�
นอกเหนือไปจ�กองคก์รท่�ผลติเอกส�รนั�น’

Dearstyne, Bruce W., Managing 
Historical Records Program:  
A Guide for Historical Agencies 
(2000), p.75. California 
California Secretary of State,
‘The Art of Appraisal: The State 
Records Appraisal Program’ 
(2024). https://www.sos.ca.gov/
archives/records-management- 
and-appraisal/state-records- 
appraisal/art-appraisal.

Series  
ชัดุเอกส�ร

กลุม่เอกส�รท่�คล�้ยคลง่กนัซ่�งจดัเรย่งต�ม
ระบบก�รจดัแฟม้เอกส�ร มค่ว�มเชัื�อมโยง
กนัเนื�องจ�กถืกูผลติ ไดร้บัมอบหรอืเคย 
ถืกูใชัง้�นในกจิกรรมเดย่วกนั เป็นกลุม่ย่อย
ลงม�จ�กคอลเลกชันั

https://dictionary.archivists.org/
entry/series.html
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