
วารสารวิชาการหอสมุดแหงชาติ  

ปที่ ๖ ฉบับที่ ๑ มกราคม – มิถุนายน ๒๕๖๑ 

๑๗ 

 

การประเมินคุณคาเอกสาร 

จุฑาทิพย  อังศุสิงห
 ๑

 

บทคัดยอ 

 งานจดหมายเหตุเปนงานสําคัญของประเทศ มีหนาที่ในการสงเสริม รวบรวม เก็บสงวนรักษา

มรดกทางวัฒนธรรมดานประวัติศาสตรของชาติ ใหครบถวน สมบูรณ ข้ันตอนการประเมินคุณคาเอกสาร 

เปนข้ันตอนแรกและเปนข้ันตอนที่สําคัญย่ิงในการดําเนินงานจดหมายเหตุ การประเมินคุณคาเอกสารจึง

เปนงานที่ตองใชความรู ความชํานาญ ความละเอียด รอบคอบ และการสั่งสมประสบการณจากการ

ปฏิบัติงานมาใชประกอบการพิจารณา เอกสารที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร นํามา

ประเมินคุณคาน้ันเปนเอกสารที่หนวยงานของรัฐสงมอบตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ โดยมี

หลักเกณฑในการประเมินคุณคาเอกสาร ไดแก คุณคาที่มีตอหนวยงานผูผลิตหรือเจาของเอกสาร และ

คุณคาที่มีตอหนวยงานภายนอกและบุคคลทั่วไป ที่นํามาใชประโยชนในการเปนประจักษพยานเปน

หลักฐานอางอิงที่มีคุณคาตอการศึกษาคนควา นอกจากน้ียังพิจารณาจากองคประกอบอื่นควบคูกันไป 

เชน อายุของเอกสาร ซึ่งมีอายุเกินกวา ๒๕ ป และเปนเอกสารตนฉบับที่ไมสามารถหาไดจากที่ใด ปริมาณ

ของเอกสาร เกณฑดานความเปนตนฉบับที่มีเพียงฉบับเดียว รวมทั้งเกณฑอื่น ๆ 

 ปจจุบันประเทศไทยมีพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ ที่บัญญัติใหทุก

หนวยงานของรัฐตองมีการวิเคราะหและประเมินคุณคาเอกสารในหนวยงาน เพื่อพิจารณาวาเอกสารใดมี

คุณคาสําคัญตอหนวยงานและตอการศึกษาคนควาวิจัย ซึ่งจะสงผลใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ        

กรมศิลปากร ไดรับเอกสารจดหมายเหตุครบถวน สมบูรณ เพื่อเปนหลักฐานช้ันตนสําหรับการศึกษาและ

การคนควาวิจัยใหกับผูสนใจตอไป 
 
คําสําคัญ : การประเมินคุณคาเอกสาร สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

๑ 
นักจดหมายเหตุชํานาญการพิเศษ  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

 

 

      

 

 

 

 

 

                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ วารสารวิชาการหอสมุดแหงชาติ 

ปที่ ๖ ฉบับที่ ๑ มกราคม – มิถุนายน ๒๕๖๑ 

 

ภาพที่ ๑ พิธีเปดพระบรมรูปทรงมา  

วันที่ ๑๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๔๕๑ 

 

ภาพที่ ๒ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร 
กราบบังคมทูลถวายพระบรมรูปทรงมาและถวายชัยมงคล 
 

ภาพที่ ๔ พิธีเปดสะพานปฐมบรมราชานุสรณ เม่ือวันที ่      

๗ เมษายน พ.ศ. ๒๔๗๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจดหมายเหตุเปนงานสําคัญที่นานา

ประเทศตางตระหนักถึงความสําคัญและความ

จําเปนที่ตองจัดใหมีหนวยงานรับผิดชอบในระดับ

ตาง ๆ เพื่อสงเสริมการรวบรวมและการเก็บสงวน

รักษามรดกทางวัฒนธรรมดานประวัติศาสตรของ

ชาติดานน้ีใหครบถวน สมบูรณ ไมใหสูญหาย เพราะ

หากเอกสารเกิดการสูญหายยอมหมายถึงการสูญหาย

ของความทรงจําของชาติที่มิอาจเรียกกลับคืนมาได 

 การประเมินคุณคาเอกสารเปนภารกิจ

ลําดับแรกของกระบวนงานจดหมายเหตุและเปน

ข้ันตอนที่สําคัญย่ิงของการดําเนินงานจดหมายเหตุ 

ห ล ัก เ กณฑ ใ นก า ร ป ร ะ เ ม ินค ุณ ค า เ อ กส า ร               

เปนหลักการที่ตองใชการวิเคราะหและพิจารณา  

หาเหตุผลในการตัดสินใจคัดเลือกเอกสารที่หนวยงาน

ผลิตข้ึนและสิ้นสุดการใชเพื่อรับมอบและจัดเก็บ

รักษาใหคงอยูถาวรสําหรับการศึกษาวิจัยในอนาคต 

การประเมินคุณคาเอกสารจึงเปนงานที่ตองใชความรู 

ความชํานาญ ความรอบคอบละเอียดถ่ีถวน และการ

สั่งสมประสบการณจากการปฏิบัติงานมาใชประกอบ 

การพิจารณา วิเคราะหและประเมินคุณคาเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภาพที่ ๓ พระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัวและสมเด็จ

พระนางเจารําไพพรรณี พระบรมราชินี เสด็จตรวจสะพาน

ปฐมบรมราชานุสรณ โดยมีพลเอก พระเจาพี่ยาเธอ  

กรมพระกําแพงเพชรอัครโยธิน เสนาบดีกระทรวงพาณิชย

และคมนาคม ทรงนําเสด็จ 

 



วารสารวิชาการหอสมุดแหงชาติ  

ปที่ ๖ ฉบับที่ ๑ มกราคม – มิถุนายน ๒๕๖๑ 

๑๙ 

 
ความหมายของการประเมินคุณคาเอกสาร 

   การประเมินคุณคาเอกสาร (Appraisal) 

หมายถึงการดําเนินงานศึกษาและวิเคราะหเน้ือหา

เอกสารและความเกี่ยวเน่ืองกับเอกสารอื่น ๆ เพื่อ

พิจารณาคัดเลือกเอกสารที่มีคุณคาเก็บรักษาไวเพื่อ

ประโยชนในการศึกษา คนควาวิจัย และการอางอิง

อย างมีหล ักเกณฑตามหลักว ิชาจดหมายเหตุ    

การประเมินคุณคาเอกสารสามารถดําเนินการไดทั้ง

กอนมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุ และภายหลัง

จากที่มีการรับมอบเอกสารแลว 

  การดําเนินงานประเมินคุณคาเอกสาร

กอนที่จะมีการรับมอบเอกสารน้ัน สวนใหญจะเปน 

การกําหนดไวในนโยบายของหอจดหมายเหตุแลววา

หอจดหมาย เหตุจะ เก็บ เอกสารประเภทใด        

จากหนวยงานหรือบุคคลใดบาง ซึ่งในข้ันตอน        

การดําเ นินงานน้ีหอจดหมายเหตุจะรวมเปน

คณะกรรมการประเมินคุณคาเอกสารของหนวยงาน 

เพื่อรวมวิเคราะหวาเอกสารใดมีคุณคาและกําหนด

ระยะเวลาที่เอกสารสมควรเก็บรักษาไวที่หนวยงาน

และสงมอบใหหอจดหมายเหตุ โดยมีหลักเกณฑ

คุณคาของเอกสาร ๔ ดาน ประกอบการพิจารณา

คือ คุณคาดานการบริหาร คุณคาดานการเงิน 

คุณคาดานกฎหมาย และคุณคาดานประวัติศาสตร 

การศึกษาคนควาวิจัย สําหรับคุณคาดานการบริหาร 

คุณคาด านการเงิน และคุณคาด านกฎหมาย 

ห น ว ย ง า น จ ะ เ ป น ผู พิ จ า ร ณ า  ส ว น คุ ณ ค า          

ดานประวัติศาสตร  การ ศึกษาคนคว าวิจัยน้ัน           

หอจดหมายเหตุจะเปนผูพิจารณา  

   

 ส วนการประเมิ นคุณคา เอกสารภาย

หลังจากรับมอบเอกสารมาไวในหอจดหมายเหตุ

แลวจะเปนการศึกษาวิเคราะหเพื่อกําหนดวา

เอกสารที่หอจดหมายเหตุรับมอบมาแลวน้ันมีคุณคา

สมควรจัดเก็บไวเปนเอกสารจดหมายเหตุหรือไม 

โดยมีหลักเกณฑพื้นฐานประกอบการพิจารณา 

ไดแก การศึกษาวิเคราะหแหลงที่มาของเอกสาร 

(Provenance) เน้ือหาของเอกสาร (Content) 

ความเปนตนฉบับ ตัวจริ งที่ มี เพี ยงฉบับ เ ดียว 

(Authenticity) ความนาเช่ือถือ (Reliability) การ

จัดเรียงเอกสาร (Order) ความครบถวนสมบูรณ 

(Completeness) สภาพทางกายภาพ (Condition) 

คาใชจายในการอนุรักษ (Cost to preserve) และ

คุณคาภายใน (Intrinsic Value)  
 

ความสําคัญของการประเมินคุณคาเอกสาร 

 การประเมินคุณคาเอกสารมีความสําคัญตอ

การบริหารงานเอกสารของสวนราชการ ดังน้ี 

 ๑. กําหนดเหตุผลประกอบการกําหนดอายุ

เอกสารไดอยางชัดเจน (Establish reasonable 

retention period)   

 ๒. กําหนดเอกสารที่สามารถดําเนินการ

ทําลายไดท ันทีเมื ่อครบระยะเวลาการจัดเก ็บ 

(Identify records that can be destroyed 

immediately)   

 ๓. กําหนดเอกสารที่สามารถสงไปเก็บที่

ศูนยเก ็บเอกสารเมื ่อครบระยะเวลาที ่กําหนด 



๒๐ วารสารวิชาการหอสมุดแหงชาติ 

ปที่ ๖ ฉบับที่ ๑ มกราคม – มิถุนายน ๒๕๖๑ 

 
(Identify records that can be transferred to 

the records center) 

 ๔. กําหนดเอกสารที่มีคุณคาถาวรสมควร

สงไปเก็บรักษาไวในสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

(Identify records with lasting value that 

should be placed in the National Archives) 

 

การดําเนินการประเมินคุณคาเอกสารกอนมอบ

เอกสารใหหอจดหมายเหตุ 

 การประเมินคุณคาเอกสาร เปนข้ันตอน

การดําเนินงานที่สําคัญของการบริหารเอกสารและ

การดําเนินงานจดหมายเหตุ เพื่อพิจารณาคุณคา

ของเอกสารวามีคุณคาช่ัวคราวเพียงระยะเวลา

ปฏิบัติงานในหนวยงาน หรือมีคุณคาถาวร หรือ

คุณคาตอเน่ือง สมควรเก็บรักษาไวตลอดไปในสํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติ การประเมินคุณคาเอกสาร

เปนการดําเนินงานที่เกี่ยวของเช่ือมโยงสัมพันธกัน

ระหวางหนวยงานเจาของเอกสารกับสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ เน่ืองจากตามข้ันตอนการ

ดําเนินงานบริหารเอกสารจะแบงการจัดเก็บเอกสาร 

ออกเปน ๓ ระยะ คือ ๑) การจัดเก็บเอกสาร

ระหวางการปฏิบัติงาน ๒) การจัดเก็บเอกสารเพื่อ

ใชในการตรวจสอบและ ๓) การจัดเก็บเอกสารเมื่อ

สิ้นกระแสการปฏิบัติงานแลว และหากมีการประเมิน

คุณคาไวกอนแลววาเปนเอกสารที่มีคุณคาความสําคัญ 

ตอหนวยงานและตอการศึกษาคนควาวิจัย เมื่อจัดเก็บ

ไวจนครบอายุการจัดเก็บที่หนวยงานแลวจะสงมอบให

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจัดเก็บไวตอไป     

ในกรณีที่หนวยงานไมมีการประเมินคุณคาเอกสาร

กอนมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุหรือไมมีระบบ

การจัดเก็บเอกสารที่ดี ไมมีการคัดแยกการจัดเก็บ

เอกสารทั้ง ๓ ระยะออกจากกัน เมื่อมีการสงมอบ

เอกส าร ให สํ า น ัก หอจดหมาย เห ต ุแห ง ชา ติ        

นักจดหมายเหตุของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

จะตองดําเนินการประเมินคุณคาเอกสารน้ันตาม

หลักการประเมินคุณคาเอกสารจดหมายเหตุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕ การอบรมเชิงปฏิบัติการจัดทําตารางกําหนด

อายุการเก็บเอกสารของกรมศิลปากร เพื่อวางระบบ

การจัดการเอกสารกอนมอบเอกสารใหหอจดหมายเหต ุ



วารสารวิชาการหอสมุดแหงชาติ  

ปที่ ๖ ฉบับที่ ๑ มกราคม – มิถุนายน ๒๕๖๑ 

๒๑ 

 
การดํา เ นินการประเมินคุณคา เอกสารภาย

หลังจากการรับมอบเอกสาร 

 เอกสารที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

กรมศิลปากร นํามาประเมินคุณคาน้ัน เปนเอกสาร

ที่หนวยงานของรัฐสงมอบตามกฎหมายและระเบียบ

ที่เกี่ยวของ ไดแก พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่ งสํานัก       

หอจดหมายเหตุแหงชาติจะจัดเก็บไวระยะหน่ึง 

จากน้ันจึงพิจารณาคัดเลือกชุดเอกสารที่เหมาะสม

เพื่อดําเนินการประเมินคุณคาเอกสารจดหมายเหตุ

ตามข้ันตอนและวิธีการของสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ โดยมีคณะกรรมการประเมินคุณคา

เอกสารจากหนวยงานเจาของเอกสาร ผูเช่ียวชาญ

หลายสาขาวิชาที่ เกี่ยวของ  นักวิจัย และมี นัก

จดหมายเหตุของกลุมบริหารเอกสาร สํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ ทําหนาที่เปนฝายเลขานุการ 

รวมกันพิจารณาและใหขอเสนอแนะที่เปนประโยชน

แกสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติในการนําไป

ประกอบการพิจารณาการประเมินคุณคาเอกสารที่

พิจารณากันอยางละเอียดรอบคอบและดวยความ

ระมัดระวัง เพื่อปองกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได   

 เน่ืองจากหลักเกณฑและเหตุผลประกอบ 

การพิจารณาประเมินคุณคาเอกสารแตละชุดวา    

ไมมี คุณคาสมควรทําลายไดหรือมี คุณคาทาง

ประวัติศาสตรสมควรจัดเก็บรักษาไวใหคงอยูสําหรับ

การศึกษาวิจัยในอนาคต เปนงานยุงยากซับซอนไม

มีขอยุติ ตองหาเหตุผลในการคัดเลือกเอกสารที่

เ กิ ด ข้ึ น ให มห รื อผลิ ต ข้ึน ใหม อ ยู ต ลอด เ วล า 

หลักเกณฑในการพิจารณาเอกสารชุดหน่ึงจะไม

สามารถใชไดกับเอกสารทุกชุด ข้ึนอยูกับเงื่อนไข

และองคประกอบอื่น ๆ ที่จะตองนํามาพิจารณา

ประกอบดวย กอปรกับหนวยงานของรัฐสวนใหญยัง

ไมมีระบบการจัดเก็บเอกสารที่ดีและมีมาตรฐาน 

เอกสารที่สงมอบตามกฎหมายหรือตามระเบียบที่

ครบอายุการจัดเก็บแลว หรือเอกสารตามรายการใน

บัญชีหนังสือขอทําลายที่สํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติขอสงวนมาน้ัน ในแตละแฟมเรื่องขาดความ

สมบูรณและความครบถวนของกระบวนการ

ดําเนินงาน ทําใหไมสามารถสะทอนภารกิจได

ทั้งหมดและมีเพียงบางหนวยงานไดสงมอบเอกสาร 

ดังน้ันจึงสามารถประเมินคุณคาเอกสารไดเฉพาะ

การพิจารณาขอมูลที่ปรากฏอยูในเอกสารแตละช้ิน

เทาน้ัน ไมสามารถสะทอนภารกิจองคกรไดทั้งหมด 

ซึ่งสงผลตอนักวิจัยที่จะนําขอมูลไปใชก็จะเกิด

ชองวางและความสมบูรณดวยเชนกัน ดัง น้ัน      

นักจดหมายเหตุซึ่งเปนผูดําเนินการคัดเลือกเอกสาร

ที่มีเปนจํานวนมากและยุงยากซับซอนน้ีใหเหลือไว

เปนเอกสารสําคัญเพียงบางสวน จึงตองเปนผูที่มี

ความรูความชํานาญในวิชาการบริหารเอกสารและ

วิชาการจดหมายเหตุและมีประสบการณสูงในการ

ปฏิบัติงานจดหมายเหตุเพื่อมาปฏิบัติงานที่ทาทาย

ตอการ ดํารงอยูหรือการสูญสิ้นไปของมรดก

วัฒนธรรมของชาติประเภทน้ี  



๒๒ วารสารวิชาการหอสมุดแหงชาติ 

ปที่ ๖ ฉบับที่ ๑ มกราคม – มิถุนายน ๒๕๖๑ 

 

ภาพที่ ๖ การประเมินคุณคาเอกสารชุดการรถไฟ 

แหงประเทศไทย 

ภาพที่ ๗ การประเมินคุณคาเอกสารชุดกรมที่ดิน 

กระทรวงมหาดไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 นักจดหมายเหตุตองพิจารณาบนหลักการ

เหตุผลที่เปนกลาง และตองตระหนักวาหอจดหมาย

เหตุไมสามารถเก็บเอกสารราชการไวทั้งหมดได ตอง

ทําลายเอกสารบางสวน เอกสารช้ินสําคัญเทาน้ันจึง

สมควรเก็บรักษาไวใหคุมกับคาใชจายในการเก็บ

รักษา สําหรับเอกสารที่ผานกระบวนการประเมิน

คุณคาเรียบรอยแลว สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

จะดําเนินการตามข้ันตอนการดําเนินงานจดหมาย

เหตุประกอบดวยการจัดหมวดหมู  การจัดทํา

เครื่องมือชวยคนควา การซอมแซม การอนุรักษ   

การ ใหบ ริ ก ารคนคว า วิจั ยและการ เผยแพร

ประชาสัมพันธการดําเนินงานจดหมายเหตุ     

 ขั้นตอนการประเมินคุณคาเอกสารจดหมายเหตุ  

 ๑. สํารวจและรวบรวมเอกสารชุดที่จะทํา

การประเมินคุณคาเอกสารใหครบถวน โดยรวบรวม 

จากทะเบียนแฟมโตตอบเอกสาร ซึ่งจะมีรายละเอียด 

เกี่ยวกับวัน เดือน ป ที่รับมอบเอกสาร หนวยงาน

เจาของเอกสาร ปริมาณเอกสาร และสถานที่เก็บ

เอกสารโดยมีหลักเกณฑในการพิจารณาเลือกชุด

เอกสารที่จะนํามา ประเมินคุณคา ประกอบดวย 

     ๑.๑ ศึกษาโครงสรางการแบงสวน

ราชการของหนวยงานเจาของเอกสารในเบื้องตน

กอนวาหนวยงานเจาของเอกสารที่สงมอบเอกสาร

มาน้ันเปนหนวยงานระดับใด เชน หากประเมิน

คุณคาเอกสารในระดับกรม ควรสํารวจหนวยงานใน

ระดับกองภายใตกรมน้ันวามีการสงมอบเอกสารให

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติหรือไม  จํานวนกี่

หนวยงาน เปนตน 

     ๑.๒ อายุของเอกสาร ควรคัดเลือก

เอกสารเกาที่มีอายุเกินกวา ๒๕ ป และเปนเอกสาร

ตนฉบับที่ไมสามารถหาไดจากที่ใด 

     ๑.๓ ปริมาณเอกสาร ควรมีปริมาณ

เอกสารที่ เหมาะสมในการพิจารณาคัดเลือกมา

ประเมินคุณคา เอกสาร หากมีปริมาณนอยเกินไป

อาจไมครอบคลุมถึงโครงสรางและภารกิจของ

หนวยงานน้ัน ๆ 

     ๑.๔ ลักษณะทางกายภาพของเอกสาร 

หากมีการชํารุดมาก ควรไดรับการคัดเลือกใหนํามา 

ประเมินคุณคาเอกสารกอน 

     ๑.๕ ความจําเปนและความตองการของ



วารสารวิชาการหอสมุดแหงชาติ  

ปที่ ๖ ฉบับที่ ๑ มกราคม – มิถุนายน ๒๕๖๑ 

๒๓ 

 
ผูใชเอกสาร โดยการประสานงานและขอขอมูลจาก

กลุมเอกสารจดหมายเหตุและบริการ 

              ๑.๖ เปนเอกสารชุดที่สํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติยังไมเคยมีการใหบริการ 

     ๑.๗ นโยบายของกรมศิลปากรหรือ

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ตองการใหมีการ

ประเมินคุณคาเอกสารชุดใดเปนกรณีเรงดวน เพื่อ

นําออกใหบริการ 

     ๑.๘ องคประกอบอื่น ๆ ที่เปนเหตุผล

และความจําเปนที่เกี่ยวของซึ่งควรนํามาพิจารณา 

 ๒.  จัดทํ า คําสั่ งกรมศิลปากร  แต ง ต้ั ง

คณะกรรมการประเมินคุณคาเอกสารของสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ โดยมีอธิบดีกรมศิลปากร  

และรองอธิบดีกรมศิลปากรที่ ดูแลกํากับสํานัก          

หอจดหมายเหตุแหงชาติเปนที่ปรึกษา ผูอํานวยการ

สํานักหอจดหมายเหตุแห งชาติ เปนประธาน

คณะกรรมการ ผูอํานวยการหรือผูแทนหนวยงาน

เจาของเอกสาร นิติกร นักวิชาการ หรือผูคนควาที่ใช

บริการขอมูลเอกสารจดหมายเหตุ นักจดหมายเหตุ

และเจาหนาที่กลุมบริหารเอกสารเปนกรรมการ 

หัวหนากลุมบริหารเอกสารเปนกรรมการและ

เลขานุการ 

 การแตงต้ังคณะกรรมการประเมินคุณคา

เอกสารอาจจะมีจํานวนมากหรือนอยข้ึนอยูกับความ

เหมาะสมและเน้ือหาของเอกสาร เชน เอกสารชุดที่

มีเน้ือหาเกี่ยวกับการบังคับใชของกฎหมายตาง ๆ ก็

อาจจะแตงต้ังนักกฎหมายที่มีความรูความชํานาญ

เฉพาะดานเกี่ยวกับกฎหมายน้ัน ๆ เปนกรรมการ 

หรือเอกสารที่มีเน้ือหาเกี่ยวกับความสัมพันธ ความ

ชวยเหลือจากตางประเทศ ความรวมมือระหวาง

ประเทศ ก็อาจแตงต้ังนักวิชาการดานรัฐศาสตร 

บริหารรัฐกิจหรือนักวิเคราะหระบบเศรษฐกิจ     

เปนกรรมการ เปนตน แตนักจดหมายเหตุตอง

ตระหนักวาการประเมินคุณคาเอกสารเพื่อจัดเก็บ

เอกสารจดหมายเหตุเปนหนาที่ของนักจดหมายเหตุ

ที่จะตองตัดสินใจข้ันสุดทาย เพื่อกําหนดเอกสารที่มี

คุณคาสมควรจัดเก็บเปนเอกสารจดหมายเหตุ 

 ๓. ศึกษา วิเคราะห โครงสราง แผนภูมิการ

แบงสวนราชการ พันธกิจและภารกิจความรับผิดชอบ 

ของหนวยงานของรัฐที่ เปนเจาของเอกสารชุด      

ที่จะนํามาประเมินคุณคาเอกสาร ซึ่งตองคํานึงถึง

โครงสรางการแบงสวนราชการและภารกิจที่เปน

ชวงระยะเวลาเดียวกันกับการเกิดข้ึนของเน้ือหาของ

เอกสารที่จะทําการประเมินคุณคา เพื่อใชเปนขอมูล

ในการศึกษา วิเคราะห พัฒนาการความสัมพันธ

เช่ือมโยง และความสมบูรณครบถวนของเน้ือหา

เอกสาร ถาเปนเอกสารสวนบุคคลจะตองศึกษา

คนควาประวัติและผลงานของทานเหลาน้ันโดยหา

ขอมูลไดจากหนังสือหรือสอบถามจากทายาท    

และผูใกลชิด 

 ๔. คัดแยกกลุมเอกสารออกตามการแบง

โครงสร าง อํานาจหนาที ่ของหนวยงานของรัฐ

เจาของเอกสาร เชน การคัดแยกเอกสารออกเปน

กรม กองตาง ๆ เปนตน   

 ๕. คัดแยกกลุ มเอกสารจากระดับกอง



๒๔ วารสารวิชาการหอสมุดแหงชาติ 
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ออกเปนหัวเรื่องเอกสาร ซึ่งอาจแบงตามประเภท

ของเอกสารหรือแบงตามเรื่อง เชน การประชุม 

คณะกรรมการ โครงการ แผนงาน ช่ือกิจกรรม ฯลฯ 

แตถาเอกสารมีปริมาณนอยหรือไมสามารถแยก

ออกเปนหัวเรื่องได ก็ใหรวมเปนหัวเรื่องเดียวกัน 

 ๖. ดําเนินการวิเคราะหและประเมินคุณคา

เ อกสาร  โ ดย ศึกษา คุณค าของ เ อกสารแล ะ

องคประกอบอื่น ๆ ของเอกสาร เชน อายุของเอกสาร 

ปริมาณของเอกสาร ชวงระยะเวลาของเอกสาร การ

เขาถึงเอกสาร ฯลฯ 

 ๗. จัดทําสรุปสาระสังเขปเอกสารแตละ

กลุ ม  พรอมทั้ งจัดทํ าบั นทึกผลการ วิ เคราะห        

ทั้งเอกสารที่พิจารณาเห็นวาควรเก็บและทําลาย    

ซึ่งประกอบดวยช่ือชุดเอกสารที่ประเมินคุณคา

เอกสาร วัน เดือน ป ที่รับมอบเอกสาร ช่ือแฟม

โตตอบ อายุเอกสาร ปริมาณเอกสาร และเน้ือหา

โดยสรุปของเอกสาร เพื่อนําเสนอคณะกรรมการ

ประเมินคุณคาเอกสารและรวมกันพิจารณาประเมิน

คุณคาเอกสาร 

 ๘. จัดการประชุมคณะกรรมการประเมิน

คุณคาเอกสาร เพื่อรวมกันพิจารณาควรบันทึกผล

การพิจารณาจากคณะกรรมการประเมินคุณคา

เอกสารไวในแบบฟอรมการประเมินคุณคาเอกสาร  

และใหปฏิบัติตามผลการพิจารณาน้ัน  

 ๙. เอกสารที ่ผ านการประเม ินค ุณคา

เอกสารจากคณะกรรมการแลว  กลุ มบร ิหาร

เอกสารจะดําเนินการสงมอบเอกสารพรอมทั ้ง

แฟมโตตอบใหแกกลุมเอกสารจดหมายเหตุและ

บริการ เพื ่อดําเนินการจัดหมวดหมู และจัดทํา

เครื่องมือชวยคนเอกสารตอไป 
 

หลักเกณฑการประเมินคุณคาเอกสาร  

 การประเมินคุณคาเอกสารจะพิจารณา

คุณคาทั้งในสวนคุณคาที่มีตอหนวยงานผูผลิตหรือ

เจ าของ เอกสาร  และคุณคาที่มีตอหนวยงาน

ภายนอกและบุคคลทั่วไปที่นํามาใชประโยชนในการ

เปนประจักษพยานหลักฐานอางอิงที่ คุณคาตอ

การศึกษาคนควา โดยมีหลักเกณฑในการพิจารณา

ดังน้ี   

 ๑.  คุณคาที่ มีตอหนวยงานผู ผลิตหรื อ

เจาของเอกสาร เปนคุณคาประการแรกที่สําคัญที่สุด 

ในเกณฑมาตรฐานการประเมินคุณคาเอกสาร        

ที่จะตองวิเคราะหความสําคัญของเอกสารที่มีตอ

หนวยงานผูจัดทําเอกสาร ซึ่งคุณคาของเอกสาร

ประกอบดวย 

     ๑.๑ คุณคาทางการบริหาร เปนเอกสาร

ที่เกี่ยวกับนโยบายการดําเนินงานของหนวยงาน

เอกสารที่เกี่ยวกับนโยบายมักจะประกอบดวย

เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดองคกร เอกสารที่กําหนด

อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ เอกสารที่เปน

รายงาน เอกสารประชาสัมพันธ  

      ๑.๒ คุณคาทางกฎหมาย เปนเอกสารที่

มีคุณคาทางกฎหมายเปนเอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิ

และประโยชน ซึ่งกอใหเกิดการเรียกรองทาง

กฎหมายได ไดแก เอกสารเกี่ยวกับสิทธิในทรัพยสิน 

เอกสารเกี่ยวกับบุคคลและการวาจาง เอกสาร



วารสารวิชาการหอสมุดแหงชาติ  
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๒๕ 

 
เกี่ ย วกับการ คุมครองสิท ธิและผลประโยชน 

กฎหมายที่เกี่ยวของโดยตรงกับการปฏิบัติงานของ

หนวยงาน เอกสารซึ่ งมีขอมูลอันอาจใช เปน

พยานหลักฐานในการฟองรองดําเนินคดี  

     ๑.๓ คุณคาทางการเงิน เปนเอกสารที่มี

คุณคาทางการเงินหรือการสอบบัญชี เปนเอกสารที่

เกี่ยวกับงานการเงิน หนวยงาน เชน เอกสารที่

เกี่ยวกับงบประมาณ บัญชีรายการเงินเดือน คาจาง 

ภาษีเงินไดบัญชีตาง ๆ เกี ่ยวกับส ินทรัพยและ

หน้ีสินของหนวยงาน งบแสดงฐานะการเงิน บัญชี

และทะเบียนตาง ๆ ที่เกี่ยวกับเงิน ใบสําคัญ สลิป 

เช็ค รายงานผลการตรวจสอบบัญชีและเอกสาร

การเงินชนิดอื่น เอกสารทางการเงินบางประเภท

จําเปนตองรักษาไวระยะหน่ึง  เพื่อเปนหลักฐานการ

ใชจายเงินของหนวยงานในระยะเวลาที่ลวงมาและ

เพื่อใหคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินสอบบัญชี

ตรวจสอบกอนทําลาย 

     ๑.๔ คุณคาทางประวัต ิศาสตรและ

ทางการวิจัย เปนเอกสารที่หนวยงานไมใชในการ

ปฏิบัติงานประจําแลวก็ยังมีคุณคาสําหรับการอางอิง

และคนควาวิจัยของหนวยงานเจาของเอกสาร 

 ๒. คุณคาของเอกสารที่มีตอหนวยงานอื่น

และตอนักคนควาวิจัย เอกสารราชการนับวามีคุณคา 

ตอการวิจัยอยางมาก เพราะใชเปนหลักฐานอางอิง

ให ความรู ในการ ศึกษาคนคว ากิจกรรมของ

หนวยงานที่ผานมาแลว และใชเปนขอมูลที่เปน

ประโยชนในการศึกษาคนควาดานตาง ๆ เชน 

เศรษฐกิจ การตางประเทศ สังคม วัฒนธรรม       

ตอหนวยงานอื่น และตอนักคนควาวิจัยการประเมิน

คุณคาเอกสารจดหมายเหตุนอกจากศึกษาวิเคราะห

ถึงคุณคาของเอกสารในดานตาง ๆ แลว ควร

พิจารณาองคประกอบของเอกสารที่จะประเมิน

ควบคูกันไป ดังน้ี 

     ๒.๑ อายุของเอกสาร เอกสารเกาที่

เกี่ยวของกับหนวยงานซึ่งมีอายุเกินกวา ๒๕ ปและ

เปนเอกสารตนฉบับที่ไมสามารถหาไดจากที่ใด   

ยอมเปนเอกสารที่มีคุณคาควรเก็บรักษาไวเพื่อการ

คนควาวิจัย 

     ๒.๒ ปริมาณของเอกสาร หนวยงาน

อาจเก็บรักษาแฟมเอกสารที่มีปริมาณนอยไวนาน

กวาที่จําเปนตองใชก็ได ทั้งน้ีเพื่อความสะดวกใน

การคัดเลือกและดําเนินการทําลายเอกสาร โดย

ปกติหนวยงานควรคัดเลือกและดําเนินการทําลาย

เอกสารปละครั้ง แฟมเอกสารที่มีปริมาณมากแตมี

คุณคาสูง ก็ควรเก็บรักษาไวหากพิจารณาแลววามี

คุณคาและคุมคาใชจายในการเก็บรักษา ซึ่งรูปแบบ

ในการเก็บรักษาอาจจะพิจารณาใหเหมาะสมและไม

ทําใหคุณคาความสําคัญของเอกสารลดลง เชน หาก

ตองการเก็บเฉพาะขอมูล เชน สถิติหรือตัวเลขใน

แบบพิมพตาง ๆ เทาน้ัน อาจจัดเก็บในรูปวัสดุ

ยอสวนประเภทไมโครฟลมและทําลายเอกสาร

ตนฉบับ ทั้ง น้ีจําเปนตองพิจารณาเปรียบเทียบ

คาใชจายในการเก็บรักษาตนฉบับ และคาใชจายใน

การถายทําและเก็บรักษาไมโครฟลมดวย  

     ๒.๓ ความเปนตนฉบับที่มีเพียงฉบับ

เดียว ไมสามารถหามาจากที่อื่นมาทดแทนได
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เอกสารน้ีมีเพียงฉบับเดียวหรือไม ขอมูลน้ีสามารถ

หาไดจากแหลงอื่นหรือไม มีการพิมพเผยแพรแลว

หรือไม                     

     ๒.๔ สําเนาเอกสาร เอกสารที่มีสําเนา

หลายฉบับควรเลือกเก็บเฉพาะตนฉบับและฉบับที่ 

หนวยงานจําเปนตองใชเทาน้ัน แตถาเอกสารนั้น

เปนเรื่องที่ เกี่ยวพันกับงานหลาย ๆ หนาที่ทั้งใน

หนวยงานเดียวกันหรือในหนวยงานอื่น ๆ ก็อาจ

จําเปนตองเก็บเอกสารที่ซ้ํากันไวทุกฉบับในกรณีที่

เอกสารมีเน้ือความซ้ํากันแตอยูในรูปแบบอื่น ควร

เลือกเก็บเฉพาะฉบับที่สําคัญหรือที่เปนสรุปความ

     ๒.๕ สภาพและรูปลักษณของเอกสาร 

เอกสารที่จัดเก็บควรเปนเอกสารที่อยูในสภาพและ 

มีรูปลักษณที่สามารถนํามาใชไดอยางสะดวก ไมควร

เก็บรักษาเอกสารที่ชํารุดเสียหายมากจนไมสามารถ

นํามาใชได เพราะจะสิ้นเปลืองคาใชจายในการ

อนุรักษซอมแซมมาก ตลอดจนเอกสารเลอะเลือน

จนไมสามารถอานไดเอกสารที่มีขนาดเล็กเกินไป

หรือขนาดใหญเกินไปที่ไมสามารถหยิบมาใชได นัก

จดหมายเหตุควรพิจารณาถึงการเก็บรักษาและการ

นําออกมาใหบริการดวย 

     ๒ .๖  ช ว ง ร ะยะ เ วลาของ เอกสา ร 

เอกสารมีปริมาณมากพอที่จะสะทอนใหเห็นการ

ดําเนินงานหรือการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญหรือไม  

ควรพยายามรวบรวมและรับมอบเอกสารจาก

หนวยงานจํานวนมากโดยควรเลือกรับมอบจาก

หนวยงานที่มีความสําคัญ เอกสารที่รับมอบไมใช

เพียง ๒ – ๓ รายการ ควรมีเอกสารมากเพียง

พอที่จะสะทอนใหเห็นการดําเนินงานที่สําคัญของ

หนวยงาน 

     ๒.๗ กฎและระเบียบที่ใชบังคับ เอกสาร

จดหมายเหตุบางประเภทมีกฎหมายหรือระเบียบ

คุมครองใหเก็บรักษาโดยเปดเผยมิไดจนกวาเอกสาร

จะมีอายุครบกําหนดใหเปดเผยจึงเปดเผยได หรือ

เอกสารที่จํากัดการใชเฉพาะบุคคลบางกลุม บาง

ระดับ เชน เอกสารปกปด เอกสารลับ ตลอดจน

ขอจํากัดการใชตามความตองการของผูมอบเอกสาร  

ซึ่งนักจดหมายเหตุจะตองวิเคราะหวาเหมาะสม

หรือไม มีความยุงยากในการขอใชเอกสารหรือไม 

ซึ่งขอจํากัดน้ีมีผลตอคาใชจายในการเก็บรักษาไวใน

ระยะเวลายาวนาน หากการขอใช เอกสารไม

สามารถทําไดอยางสะดวกจะคุมคาหรือไม 

     ๒.๘ เน้ือหาของเอกสาร เอกสารที่มี

เน้ือหาความสัมพันธเกี่ยวของกับหนวยงานหรือ

บุคคลซึ่งมีความสําคัญและจําเปนตอการดําเนินงาน

ควรจัดเก็บรักษาไว  

     ๒.๙ การใช เอกสาร  เอกสารที่ จ ะ

ประเมินคุณคาเพื่อเก็บรักษาไว นักจดหมายเหตุ

จะตองวิเคราะหดวยวาเอกสารเหลาน้ันจะถูก

เรียกใชมากนอยเพียงใด วัตถุประสงคในการเรียกใช

เพื่ออะไร ซึ่งจะตองวิเคราะหโดยการคาดเดากอน 

เพราะจะสามารถทราบขอเท็จจริงน้ีไดก็ตอเมื่อ

เอกสารไดผานกระบวนการจัดหมวดหมูและนํา

ออกใหบริการคนควาวิจัยแลว เอกสารที่ผานการ

ประเมินคุณคาแลวในแตละปมีผู เรียกใชเอกสาร

นอยก็จะตองพิจารณาวาเปนเอกสารที่ไมมีคุณคา 



วารสารวิชาการหอสมุดแหงชาติ  

ปที่ ๖ ฉบับที่ ๑ มกราคม – มิถุนายน ๒๕๖๑ 

๒๗ 

 
หรือเปนเอกสารชุดที่ยังไมตรงกับความตองการของ

ผูศึกษาคนควา ทําใหสูญเสียงบประมาณในการเก็บ

รักษา ปจจุบันประเทศไทยมีพระราชบัญญั ติ

จดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ บัญญัติใหทุก

หนวยงานของรัฐตองมีการวิเคราะหและประเมิน

คุณคาเอกสารในหนวยงาน เพื่อพิจารณาวาเอกสาร

ใดมีคุณคาสําคัญตอหนวยงานและตอการศึกษา

คนควาวิจัย โดยจัดทําเปนตารางกําหนดอายุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารของหนวยงาน และสงมอบเอกสาร

ตามระยะเวลาที่กําหนดไวในตารางกําหนดอายุการ

จัดเก็บเอกสาร ซึ่งจะสงผลใหหอจดหมายเหตุไดรับ

มอบเอกสารจดหมายเหตุครบถวน สมบูรณ สามารถ

ใช เปนหลักฐานช้ันตนที่มี คุณคา ย่ิงสําหรับนัก

คนควาวิจัยที่จะนําไปใชวิเคราะห อางอิง  ในเชิง

ประวัติศาสตรตอไป   
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