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บทคัดย่อ  
 ในปี 2561 ส ำนักบรรณสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช ได้จัดท ำโครงกำร 
จดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยในยุคสังคมดิจิทัล โดยมีเป้ำหมำยเพ่ือกำรส่งเสริมใหห้น่วยงำนทั้งภำครัฐ 
และเอกชนตระหนักถึงคุณค่ำและควำมส ำคัญในกำรจัดกำรเอกสำร ก่อนจะเป็นเอกสำรจดหมำยเหตุ 
ให้เป็นระบบและมีมำตรฐำนที่ดี เพรำะเอกสำรหำกไม่ได้รับกำรรวบรวมและจัดเก็บเป็นอย่ำงดีแล้ว 
อำจสูญหำยหรือถูกท ำลำยไป โดยเฉพำะปัจจุบันในยุคสังคมดิจิทัลที่มีกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ใน 
กระบวนกำรจัดท ำ เก็บรักษำ ส่งผ่ำนข้อมูลและติดต่อสื่อสำร จนท ำให้มีจดหมำยเหตุดิจิทัลเกิดข้ึน 
มำกมำย ทั้งจดหมำยเหตุดิจิทัลต้ังแต่เกิด (Born-digital) หรือจำกกำรแปลงรูป (Digitization)  
จำกเอกสำรแอนะล็อกเป็นจดหมำยเหตุอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic archives) ยิ่งท ำให้มีควำมเสี่ยง 
ในกำรสูญหำยและเสื่อมสลำยได้ง่ำยขึ้น ส่วนหนึ่งเพรำะยังไม่มีหลักกำรและทฤษฎีในกำรจัดกำร 
จดหมำยเหตุดิจิทัลที่รับรองจำกวงวิชำกำรวิชำชีพ โครงกำรนี้จึงมีวัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำและ 
เผยแพร่องคค์วำมรู้เรื่องกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล โดยได้น ำกระบวนกำร PDCA มำใช้ใน 
กำรด ำเนินงำนอย่ำงเป็นระบบ และผลกำรด ำเนินงำนคือ ได้หนังสือเรื่องหลักและแนวปฏิบัติ 
กำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล ทั้งในรูปแบบเอกสำรฉบับพิมพ์และเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ และได้จัด 
สัมมนำทำงวิชำกำรเพ่ือเผยแพร่องค์ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล เอกสำรส ำคัญของ 
องค์กร เพ่ือขยำยผลองค์ควำมรู้สู่บุคลำกร หน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชน ตลอดจนคณำจำรย์  
นักศึกษำและประชำชนทั่วไปให้ได้รับกำรศึกษำและกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต  
 
ค าส าคัญ: 
 เอกสำรจดหมำยเหตุ, กำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ, จดหมำยเหตุดิจิทัล,  
กำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล, จดหมำยเหตุอิเล็กทรอนิกส์  
 
Abstract  
 The Office of Documentation and Information, Sukhothai Thammathirat  
Open University proposed the university archives project in the year 2018.  
The objective was to promote the value and importance of the systematic and  



standardized digital archives management because without professional standard  
about digital archives management. This project has the PDCA process and provided  
academic seminar and published a guide book titled “the principle and guideline for  
digital archives management” to enhance the knowledge of the staffs in government  
and company office, including lecturers, students, general public people on the base  
of life-long learning. 
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บทน า 
 ส ำนักบรรณสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชเป็นห้องสมุดมหำวิทยำลัย 
ในระบบกำรศึกษำทำงไกลที่แสวงหำ พัฒนำและจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศทุกประเภทเพ่ือ
สนับสนุนพันธกิจและนโยบำยของมหำวิทยำลัย โดยจัดให้บริกำรห้องสมุดและสำรสนเทศแก่นักศึกษำ  
คณำจำรย์ และบุคลำกร ผู้เรียนในระบบกำรศึกษำทำงไกลและกลุ่มเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย  
ตลอดจนสนับสนุน ส่งเสริมกำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเองเพ่ือกำรศึกษำค้นคว้ำและวิจัยของคณำจำรย์  
บุคลำกร นักศึกษำของมหำวิทยำลัย และประชำชนทั่วไป และยังจัดบริกำรสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับ 
ประวัติ พัฒนำกำร และอัตลักษณ์ของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
 จำกพันธกิจในกำรเป็นห้องสมุดของมหำวิทยำลัยในระบบกำรศึกษำทำงไกล จำกนโยบำย 
และแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช รวมถึงนโยบำยของรัฐบำลที่ให้เป็นดิจิทัลไทยแลนด์  
ท ำให้ส ำนักมุ่งน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรจัดกำรและให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศแก่ผู้รับบริกำร 
มำโดยตลอด และในปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 ส ำนักได้จัดท ำโครงกำรจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัย 
ในยุคสังคมดิจิทัล โดยมีเป้ำหมำยในกำรส่งเสริมให้หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย ตลอดจนบุคลำกร 
ในหน่วยงำนภำครัฐและเอกชน นักศึกษำ และประชำชนทั่วไปได้ตระหนักถึงคุณค่ำและควำมส ำคัญ 
ในกำรจัดกำรเอกสำรตั้งแต่ต้นทำงก่อนจะมำเป็นเอกสำรดิจิทัล เพรำะเอกสำรเป็นทรัพยำกรพ้ืนฐำน 
ที่มีคุณค่ำและมีควำมส ำคัญต่อกำรบริหำรองค์กร และเอกสำรที่ผ่ำนกำรประเมินคุณค่ำจะได้รับ 
กำรจัดเก็บเป็นเอกสำรจดหมำยเหตุ (Archives) แต่ด้วยปัจจุบันที่เป็นยุคสังคมดิจิทัลท ำให้เกิด 
แรงผลักดันให้ทุกหน่วยงำนต้องมีกำรน ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้ในกำรปฏิบัติ รวมถึงกำรจัดกำรเอกสำร 
ตั้งแต่กำรจัดท ำ กำรเก็บรักษำ กำรส่งข้อมูลและกำรติดต่อสื่อสำรภำยในหน่วยงำน ดังนั้น 
หน่วยจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัย ในฐำนะหน่วยงำนที่มีบทบำทและหน้ำที่ส ำคัญในกำรเก็บรักษำ
เอกสำรอันทรงคุณค่ำขององค์กรให้คงอยู่ตลอดไปและสำมำรถน ำมำใช้ประโยชน์ได้อย่ำงไม่มีข้อจ ำกัด 
เรื่องเวลำและสถำนที่ จึงเกิดควำมท้ำทำยในกำรจัดกำรกับเอกสำรที่เกิดจำกกำรแปลงรูป  
(Digitization) จำกเอกสำรจดหมำยเหตุแบบดั้งเดิมที่เป็นแอนะล็อกให้เป็นจดหมำยเหตุ 
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic archives) และจดหมำยเหตุดิจิทัล (Digital archives) ที่เป็น 
จดหมำยเหตุตั้งแต่เกิด (Born-digital) ซ่ึงทั้งจดหมำยเหตุดิจิทัลและจดหมำยเหตุอิเล็กทรอนิกส์  



ถ้ำไม่ได้รับกำรจัดกำรที่ดีอย่ำงเป็นระบบและถูกต้องจะยิ่งส่งผลให้สูญหำยได้โดยง่ำย ด้วยกำรถูกลบ 
ท ำลำยหรือกำรจัดเก็บไม่ถูกวิธี อย่ำงไรก็ดีในกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลถือเป็นเรื่องใหม่ที่ 
ไม่สำมำรถใช้เทคนิคและวิธีกำรแบบเดิมที่เคยใช้ในกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุได้ รวมทั้ง 
ยังไม่มีหลักกำรและทฤษฎีกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลที่รับรองจำกวงวิชำชีพ ส ำนักจึงจัดท ำ
โครงกำรนี้ขึ้นเพ่ือจัดท ำและเผยแพร่องค์ควำมรู้เกี่ยวกับเรื่องกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลส ำหรับ
บุคลำกร คณำจำรย์ นักศึกษำ และประชำชนทั่วไปให้ได้รับองค์ควำมรู้และน ำไปใช้ในกำรจัดกำร 
และกำรพัฒนำกำรให้บริกำรท ำให้ผู้รับบริกำรได้รับควำมสะดวกรวดเร็ว สำมำรถเข้ำถึงสำรสนเทศ 
ได้ตรงกับควำมต้องกำรไดโ้ดยไม่จ ำกัดเวลำและสถำนที่ และเพ่ือร่วมกันขยำยผลองค์ควำมรู้นี้ไปสู่ 
สำธำรณชนให้ได้รับกำรศึกษำและกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 
วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือส่งเสริมให้บุคคล หน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกสำร ตลอดจนประชำชนทั่วไป 
ตระหนักถึงคุณค่ำและควำมส ำคัญในกำรจัดกำรเอกสำร และเอกสำรดิจิทัลตั้งแต่ต้นทำงจนเกิด 
ควำมมุ่งม่ันในกำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำนเพ่ือเตรียมเข้ำสู่กำรเป็นจดหมำยเหตุดิจิทัลอย่ำงยั่งยืน 
 2.  เพ่ือพัฒนำต้นแบบคู่มือกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล ส ำหรับบุคลำกรทีป่ฏิบัติงำน 
ในหน่วยงำนต่ำง ๆ คณำจำรย์ นักศึกษำและประชำชนผู้สนใจทั่วไปได้ใช้ศึกษำและเรียนรู้ตลอดชีวิต  
 3.  เพ่ือเผยแพร่องค์ควำมรู้ในกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลแก่บุคลำกรทั้งภำยในและ 
ภำยนอกมหำวิทยำลัย ตลอดจนคณำจำรย์ นักศึกษำ และประชำชนที่สนใจทั่วไปให้ได้รับทั้งควำมรู้  
ประสบกำรณ ์รวมถึงแนวปฏิบัติที่ดีส ำหรับกำรด ำเนินงำนจดหมำยเหตุดิจิทัลต่อไป  
 
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
 ส ำนักบรรณสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชด ำเนินกำรจัดกำรจดหมำยเหตุ 
ดิจิทัล ด้วยกระบวนกำร PDCA โดยแบ่งขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินงำนเป็น 2 ขั้นตอนหลัก คือ  
1) กำรจัดท ำหนังสือคู่มือกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล และ 2) กำรเผยแพร่องค์ควำมรู้ในกำรจัดกำร 
จดหมำยเหตุดิจิทัล รำยละเอียดมีดังนี้ 
 1.  ขั้นด ำเนินกำรวำงแผน (Plan) 
 ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 ได้จัดท ำโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม เรื่อง จดหมำยเหตุ 
มหำวิทยำลัยในยุคสังคมดิจิทัล โดยได้ก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนไว้ ดังนี้ 
  1)  จัดท ำหนังสือคู่มือกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล 
   1.1)  ศึกษำ ค้นคว้ำ ประมวลและเรียบเรียงเนื้อหำคู่มือปฏิบัติงำนจดหมำยเหตุ 
มหำวิทยำลัยในสังคมยุคดิจิทัล 
   1.2)  บรรณำธิกรต้นฉบับเนื้อหำและจัดพิมพ์คู่มือปฏิบัติงำนจดหมำยเหตุ 
มหำวิทยำลัยในสังคมยุคดิจิทัล 
   1.3)  จัดจ้ำงพิมพ์หนังสือคู่มือกำรจัดกำรจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยในยุคดิจิทัล 
  2)  เผยแพร่องค์ควำมรู้ในกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลโดยกำรจัดสัมมนำทำงวิชำกำร 
   2.1)  จัดสัมมนำทำงวิชำกำร เรื่อง จดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยในยุคสังคมดิจิทัล 



   2.2)  ประเมินควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมสัมมนำทำงวิชำกำร เรื่อง จดหมำยเหตุ 
มหำวิทยำลัยในยุคสังคมดิจิทัล 
 2.  ขั้นด ำเนินกำรปฏิบัติ (Do) 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลสัมฤทธิ์ผลตำมแผนงำนที่ก ำหนดไว้  
จึงปฏิบัติงำนตำมเป้ำหมำยของ 2 กิจกรรม คือ จัดท ำหนังสือคู่มือกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล และ 
เผยแพร่องค์ควำมรู้ในกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลโดยกำรจัดสัมมนำทำงวิชำกำร รำยละเอียดมีดังนี้ 
  1)  กำรจัดท ำหนังสือคู่มือกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล 
  เป็นกระบวนกำรในกำรก ำหนดกรอบกำรพัฒนำเนื้อหำเกี่ยวกับกำรจัดกำรจดหมำยเหตุ 
ดิจิทัล กำรแสวงหำผู้ที่มีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญและประสบกำรณ์เกี่ยวกับกำรจัดกำรจดหมำยเหตุ 
ดิจิทัล กำรประมวลและพัฒนำเนื้อหำหนังสือคู่มือกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล รวมถึงกำรเรียบเรียง 
เนื้อหำหนังสือคู่มือกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล กระบวนกำรดังกล่ำวมีขั้นตอนดังนี้  
   1.1)  กำรก ำหนดกรอบกำรพัฒนำเนื้อหำและแสวงหำผู้ที่มีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ 
และประสบกำรณ์เกี่ยวกับกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล  
    1.1.1)  ก ำหนดกรอบกำรพัฒนำเนื้อหำเกี่ยวกับกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล  
ส ำนักก ำหนด กรอบกำรพัฒนำเนื้อหำครอบคลุมเนื้อหำที่เก่ียวข้องกับกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล  
4 ด้ำน ได้แก่ 1) ด้ำนกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ เป็นกำรปูพื้นฐำนในกำรจัดกำรเอกสำร 
จดหมำยเหตุแบบเดิมที่เน้นกำรจัดกำรกับเอกสำรกระดำษเป็นหลัก เช่น แฟ้มเอกสำร สิ่งพิมพ์ แผนที่  
แบบแปลน ภำพวำด เป็นต้น โดยจะรวบรวมทั้งเทคนิคและวิธีกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ  
2) ด้ำนกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล เป็นเทคนิคและวิธีกำรจัดกำรกับจดหมำยเหตุแบบใหม ่ส ำหรับ 
ประเภทจดหมำยเหตุอิเล็กทรอนิกส์และจดหมำยเหตุดิจิทัล 3) ด้ำนแนวปฏิบัติกำรบริหำรจัดกำร 
สื่อดิจิทัล เป็นกำรก ำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดเตรียมเอกสำรดิจิทัลให้มีคุณภำพตั้งแต่ต้นทำง 
ก่อนที่จะน ำมำเก็บรักษำเป็นจดหมำยเหตุดิจิทัลหรือจดหมำยเหตุอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป และ                             
4) ด้ำนสำระส ำคัญของกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้องกับจดหมำยเหตุ  
    1.1.2)  แสวงหำผู้ที่มีควำมรู้และประสบกำรณ์ท่ีเกี่ยวกับกำรจัดกำรจดหมำยเหตุ 
ดิจิทัล ซ่ึงในที่นี้ได้รับควำมร่วมมือจำกผู้เชี่ยวชำญของหน่วยงำนต่ำง ๆ ได้แก่ จำกส ำนักงำนพัฒนำ 
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีแห่งชำติ (สวทช.) ซึ่งมีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญในด้ำนแนวทำงกำรพัฒนำ 
สื่อดิจิทัลในรูปแบบต่ำง ๆ จำกส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ ซึ่งมีควำมรู้ในด้ำนจดหมำยเหตุ  
และจำกสำขำวิชำศิลปศำสตร์ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช เป็นผู้เชี่ยวชำญด้ำนกำรจัดกำร
เอกสำรและจดหมำยเหตุ 
   1.2)  กำรประมวลและพัฒนำเนื้อหำหนังสือคู่มือกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล  
   ส ำนักได้มีกำรร่วมประชุมกับผู้เชี่ยวชำญจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ หลำยครั้ง ทั้งเป็น 
ทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร เพ่ือร่วมกันก ำหนดเค้ำโครงเนื้อหำหลักและเนื้อหำย่อย ประมวลและ 
รวบรวมเนื้อหำ พร้อมทั้งปรับปรุง แก้ไขเนื้อหำในประเด็นต่ำง ๆ ให้มีควำมเหมำะสมมำกที่สุด 
   1.3)  กำรเรียบเรียงเนื้อหำหนังสือคู่มือกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล 
   เป็นขั้นตอนที่บรรณำธิกำรและกองบรรณำธิกำรของส ำนักได้ด ำเนินกำรตำม 
กระบวนงำนบรรณำธิกรหนังสือคู่มือ ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนกำรก ำหนดคุณสมบัติทำงกำรพิมพ์  



กำรบรรณำธิกำรเนื้อหำ กำรจัดหำ คัดเลือกภำพ กำรติดต่อประสำนงำน กำรให้แนวคิด                              
ด้ำนกำรออกแบบศิลปะรูปเล่ม กำรตรวจพิสูจน์อักษร กำรตรวจต ำแหน่งจัดวำงภำพประกอบ  
และกำรจัดท ำข้อมูลส่วนน ำและส่วนท้ำยของหนังสือ เช่น ค ำน ำของมหำวิทยำลัย ค ำน ำของ 
ส ำนักบรรณสำรสนเทศ สำรบัญเนื้อหำ ข้อมูลบัตรรำยกำร หมำยเลข ISBN บรรณำนุกรมของหนังสือ  
เป็นต้น  
  2)  กำรเผยแพร่องค์ควำมรู้ในกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล โดยกำรจัดสัมมนำทำง 
วิชำกำร  
  เป็นกระบวนกำรเผยแพร่องค์ควำมรู้ที่ได้จำกกำรจัดท ำหนังสือคู่มือกำรจัดกำร 
จดหมำยเหตุดิจิทัล โดยจัดในรูปแบบกำรสัมมนำทำงวิชำกำร รวมทั้งกำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์  
นิทรรศกำร สำธิต และแนะน ำฐำนข้อมูลต่ำง ๆ ที่หน่วยจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
ไดป้ระยุกต์ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลมำใช้ประโยชน์ ซ่ึงกระบวนกำรดังกล่ำว                  
มีข้ันตอน ดังนี้  
 
ตำรำงที่ 1  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กิจกรรมการด าเนินงาน 
ขั้นตอนท่ี 1                        
กำรเตรียมกำรก่อน             
กำรสัมมนำทำงวิชำกำร 

เป็นกำรก ำหนดหัวข้อและรูปแบบกำรสัมมนำทำงวิชำ กำรคัดเลือกและทำบทำม 
วิทยำกรทีม่ีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญสอดคล้องกับเนื้อหำในหนังสือ กำรจัดท ำหนังสือ 
เชิญวิทยำกรและผูม้ำร่วมสัมมนำจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำครัฐและเอกชน  
สมำคมและเครือข่ำยทำงวิชำชีพ และประชำชนท่ัวไป จัดท ำเว็บไซต์ประชำสัมพันธ์ 
และเชิญผู้สนใจทั่วไปลงทะเบียนรว่มงำนสัมมนำ จดัท ำนิทรรศกำรเคลื่อนที่ จัดท ำ 
มัลตมิีเดยี จัดท ำสิ่งพิมพ์เผยแพร่และแนะน ำ เตรยีมกำรสำธิตระบบและฐำนข้อมลู 
ที่ประยุกต์ใช้ควำมรู้ในกำรจดักำรจดหมำยเหตดุิจิทัล 

ขั้นตอนท่ี 2                       
กำรด ำเนินกำรระหว่ำง
กำรสัมมนำทำงวิชำกำร 

เป็นกำรรับลงทะเบียนผู้มำเข้ำร่วมกำรสัมมนำ จัดพิธีเปดิกำรสัมมนำ กำรฉำย 
มัลตมิีเดยี กำรบรรยำยโดยวิทยำกรผู้ทรงคณุวุฒิ กำรแนะน ำนิทรรศกำรเคลื่อนที่  
กำรสำธติและแนะน ำฐำนข้อมลูที่น ำควำมรู้เกีย่วกับกำรจดักำรจดหมำยเหตุดิจิทลั 
มำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบตัิงำน ได้แก่ ระเบยีนรำยกำรจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัย 
ในระบบห้องสมดุอัตโนมัติ ระบบทะเบียนและสืบค้นจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัย  
ฐำนข้อมูลสำรสนเทศดิจิทลัศำสตรำจำรย์ ดร.วิจติร ศรีสอ้ำน กำรแนะน ำสิ่งพิมพ์ 
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์งำนจดหมำยเหตุ รวมถึงปิดกำรสัมมนำ 

ขั้นตอนท่ี 3                        
กำรด ำเนินกำรหลัง              
กำรสัมมนำทำงวิชำกำร 

เป็นกิจกรรมกำรรวบรวมและวิเครำะห์ผลกำรสัมมนำ และกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร 
ด ำเนินโครงกำรจดัส่งมหำวิทยำลยั  

  
 3.  ขั้นด ำเนินกำรตรวจสอบและรำยงำนผล (Check) 
  3.1  กำรตรวจสอบ ผลกำรด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม เรื่อง จดหมำย 
เหตุมหำวิทยำลัยในยุคสังคมดิจิทัล โดยส ำรวจและประเมินควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมสัมมนำ 



ทำงวิชำกำรเพ่ือเผยแพร่องค์ควำมรู้ จ ำนวน 344 คน เพ่ือรวบรวมข้อมูลผลกำรประเมิน 
ควำมพึงพอใจ ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ ส ำหรับกำรน ำไปพัฒนำและปรับปรุงแก้ไข
ต่อไป  
  3.2  กำรรำยงำนผล โดยจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
แก่สังคม เรื่อง โครงกำรจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยในยุคสังคมดิจิทัล ปีงบประมำณ พ.ศ. 2561                
เพ่ือน ำเสนอที่ประชุมผู้บริหำรส ำนักบรรณสำรสนเทศ และผู้บริหำรมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
ตำมล ำดับ 
 4.  ขั้นด ำเนินกำรพัฒนำและปรับปรุง (Act) 
 ส ำนักบรรณสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชได้น ำผลกำรประเมินควำม 
พึงพอใจและข้อเสนอแนะต่ำง ๆ มำพัฒนำและปรับปรุง ได้แก่ ข้อเสนอแนะให้ส ำนัก 
บรรณสำรสนเทศ ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลอย่ำงต่อเนื่อง ซึ่งส ำนัก 
มีนโยบำยที่จะจัดฝึกอบรมให้ควำมรู้ในกำรจัดกำรเอกสำรดิจิทัลให้แก่หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 
ต่อไป  
 
สรุปผล อภิปรายผล ข้อเสนอแนะและการน าไปใช้ประโยชน์ 
 สรุปผลและอภิปรายผล  
 ผลจำกกำรด ำเนินโครงกำรจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยในยุคสังคมดิจิทัล ในปีงบประมำณ  
พ.ศ. 2561 ส่งผลให้ส ำนักบรรณสำรสนเทศได้องค์ควำมรู้ในกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล และได้ 
เผยแพร่องค์ควำมรู้ดังกล่ำวในรูปแบบกำรจัดสัมมนำทำงวิชำกำร นอกจำกนี้ยังไดส้ำระควำมรู้และ 
ประสบกำรณ์จำกปฏิบัติงำนในส่วนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่ส ำคัญได้เครือข่ำยบุคคลและหน่วยงำนที่ 
ปฏิบัติงำนจดหมำยเหตุ ห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง สรุปผลพอสังเขป ดังนี้ 

1.  จัดท ำหนังสือ เรื่อง หลักและแนวปฏิบัติกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล  
เป็นต้นแบบคู่มือกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลที่ส ำนักบรรณสำรสนเทศได้ 
ร่วมกับฝ่ำยบริกำรควำมรู้ทำงวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ส ำนักงำนพัฒนำ 
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีแห่งชำติ (สวทช.) จัดพิมพ์ จ ำนวนทั้งหมด  
6,000 เล่ม ทั้งในรูปแบบเอกสำรสิ่งพิมพ์และเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ที่ 
เผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ของห้องสมุด https://library.stou.ac.th/digital- 
archive/ ซึ่งน ำเสนอเนื้อหำที่ส ำคัญ คือ  
ตอนที่ 1 จดหมำยเหตุ เอกสำรจดหมำยเหตุ ประกอบด้วย 1) หลักกำร  

แนวคิด และกระบวนกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ และ 2) กรณีตัวอย่ำง กำรจัดกำรเอกสำร 
จดหมำยเหตุ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช เพื่อเป็นตัวอย่ำงให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ไปปรับประยุกต์ใช้ 
ตอนที่ 2 กำรบริหำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุดิจิทัล ประกอบด้วย 1) แนวทำงกำรบริหำรจัดกำร 
เอกสำรจดหมำยเหตุดิจิทัล 2) มำตรฐำนเมตำดำตำส ำหรับเอกสำรจดหมำยเหตุดิจิทัล เป็นเมตำดำต้ำ 
เอกสำรจดหมำยเหตุและมำตรฐำนที่เก่ียวข้องกับกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุดิจิทัล 3) มำตรฐำน 
ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุดิจิทัล และ 4) กำรประยุกต์ใช้มำตรฐำนระหว่ำง 



ประเทศส ำหรับค ำอธิบำยจดหมำยเหตุ (ISAD (G)) ตอนที่ 3 แนวปฏิบัติกำรบริหำรจัดกำรสื่อดิจิทัล 
ประกอบด้วย 1) กำรบริหำรจัดกำรโฟลเดอร์และแฟ้มเอกสำรดิจิทัล 2) กำรสร้ำงเอกสำรงำนพิมพ์ที่มี
คุณภำพ 3) กำรสร้ำงสื่อน ำเสนอที่มีคุณภำพ 4) กำรจัดกำรเอกสำร PDF 5) กำรเตรียมภำพดิจิทัล                  
6) ข้อก ำหนดกำรพัฒนำเอกสำรเว็บไซต ์ตอนที่ 4 สำระส ำคัญของกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้อง
กับกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ เป็นกำรสรุปสำระส ำคัญของกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ
กำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ (มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช และส ำนักงำนพัฒนำวิทยำศำสตร์
และเทคโนโลยีแห่งชำติ, 2561)  
 ทั้งนีห้นังสือ เรื่อง หลักและแนวปฏิบัติกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล ท ำให้ได้องค์ควำมรู้ 
ที่เป็นเหมือน บทเรียน (Lesson-learned) ที่ถอดจำกผู้ที่มีควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน 
โดยตรง แล้วสกัดออกมำเพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้และแบ่งปันร่วมกันในระหว่ำงบุคคลและหน่วยงำน             
ซึ่งองค์ควำมรู้ที่ได้ถือเป็นเรื่องใหม่ส ำหรับกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล และเพ่ือให้เกิดควำมชัดเจน 
ระหว่ำงกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุแบบดั้งเดิม และกำรจัดกำรจดหมำยเหตุแบบใหม่ ดังตำรำงนี้ 
 
ตำรำงที่ 2  กำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุและกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล 
 

การจัดการเอกสารจดหมายเหตุ การจัดการจดหมายเหตุดิจิทัล 
1) กำรจัดหำและกำรประเมินคณุค่ำ เป็นกำรก ำหนด 
นโยบำย กำรประเมินคณุค่ำ กำรจัดหำ และกำรจดัท ำ 
หลักฐำนและลงทะเบียนเอกสำรจดหมำยเหตุ  
2) กำรจัดเรียงและจดัท ำค ำอธิบำย เป็นกำรจดั 
ระเบียบเอกสำรตำมแหล่งที่มำและระเบียบเดิม                     
ท ำค ำอธิบำยรำยกำรข้อมูลส ำคญัตำมมำตรฐำน
วิชำกำรวิชำชีพจดหมำยเหตุ  
3) กำรจัดท ำเครื่องมือช่วยค้นเอกสำรจดหมำยเหตุ  
ในลักษณะต่ำง ๆ ที่มีรำยละเอียดข้อมูลหรือเมทำดำ
ของเอกสำร เพื่อใช้ในกำรค้นคว้ำหำหรือเข้ำถึง
เอกสำร 
4) กำรสงวนรักษำเอกสำรจดหมำยเหต ุ                             
4.1) กำรสงวนรักษำ เป็นวิธีกำรปอ้งกันก่อนเอกสำร
จะช ำรุด และ 4.2) กำรอนุรักษ์ เป็นแก้ปัญหำที่เกิดขึ้น
แล้วบนเอกสำร โดยกำรก ำจดัและท ำให้กลับคืนสู่
สภำพเดิม 
5) กำรบริกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ เป็นกำรอ ำนวย 
ควำมสะดวกเพื่อให้ผู้ใช้เข้ำถึงและค้นคืนเอกสำร 
จดหมำยเหตไุด้ รวมถึงเผยแพร่ประชำสัมพันธ์                     
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ รวมทั้งกำรจดัท ำส ำเนำเอกสำร 

1) กำรตรวจสอบ (Quarantine) จดหมำยเหตดุิจิทัล 
ก่อนน ำเข้ำระบบ เป็นกำรน ำจดหมำยเหตุดิจิทลัที่ 
คัดเลือกและจดัท ำรำยกำรข้อมลูเรียบร้อยแล้วมำตรวจ 
ไวรัสคอมพิวเตอรแ์ละสิ่งแปลกปลอม ตรวจสอบ 
คุณภำพด้ำนควำมครบถ้วนสมบูรณ์ เมทำดำ เง่ือนไข 
กำรใช้และลิขสิทธ์ิ เพื่อน ำมำด ำเนนิกำรในขั้นต่อไป 
2) กำรน ำจดหมำยเหตดุิจิทัลมำเกบ็รักษำในระบบ  
(Preservation) เป็นกำรน ำเอกสำรดิจิทลัที่ผ่ำน                  
กำรตรวจสอบในขั้นที่ 1 มำเข้ำระบบกำรจัดเก็บและ
สงวนรักษำด้วยเทคนิควิธีกำรที่เหมำะสม เช่น กำรท ำ
ให้เป็นบรรทัดฐำนตำมที่ก ำหนด (Normalized) หรือ
กำรเปลีย่นแปลง (Converted) ด้วยซอฟต์แวร์ที่สงวน 
รักษำเอกสำรดิจิทลัให้อยู่ยำวนำน  
3) กำรจัดเก็บรักษำ (Storage) จดหมำยเหตดุิจิทัลเข้ำ 
คลัง เป็นกำรน ำจดหมำยเหตุดิจิทลัที่ด ำเนินกำรตำม 
ขั้นตอนท่ี 2 มำเก็บไว้ในระบบ โดยค ำนึงถึงกำรเก็บ 
รักษำในระยะยำว สำมำรถจดักำรจดหมำยเหตดุิจิทัล 
ตำมก ำหนด สำมำรถเข้ำถึงและคน้คืนได ้

 
 2.  กำรสัมมนำทำงวิชำกำรเพ่ือเผยแพร่องค์ควำมรู้ เรื่อง กำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล  
เอกสำรส ำคัญขององค์กร ในวันศุกร์ที่ 31 สิงหำคม 2561 ณ ห้องประชุมใหญ่ อำคำรพิทยพัฒน์  



มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช มีผู้เข้ำร่วมสัมมนำถึง 344 คน จำกกว่ำ 170 หน่วยงำน ภำยในงำน 
เป็นกำรเผยแพร่องค์ควำมรู้และหนังสือ เรื่อง หลักและแนวปฏิบัติกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล และ 
ยังจัดให้มกีิจกรรมที่ส่งเสริมให้ผู้มำร่วมงำนตระหนักถึงคุณค่ำ และควำมส ำคัญในกำรจัดกำรเอกสำร 
จดหมำยเหตุและจดหมำยเหตุดิจิทัล มีผลงำนที่ส ำคัญ ดังนี้ 

2.1  ปำฐกถำพิเศษและบรรยำย โดย 
ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้เชี่ยวชำญทั้งภำยในและภำยนอก 
มหำวิทยำลัย ที่มำถ่ำยทอดควำมรู้และประสบกำรณ์                   
รวมถึงร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อต่ำง ๆ ได้แก่                       
1) มุมมองกำรจัดกำรจดหมำยเหตุ 2) ควำมคำดหวังและ              
กำรเปลี่ยนแปลงด้ำนกำรจัดกำรจดหมำยเหตุในยุคไทยแลนด์ 
4.0 3) ปฏิบัติกำรเอกสำรส ำคัญในยุคดิจิทัล และ                                                                     
4) ก้ำวคนละก้ำว เพื่อขับเคลื่อนเอกสำร จดหมำยเหตุดิจิทัล 

2.2  จัดท ำเว็บไซต์กำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล เพ่ือเป็น 
ช่องทำงเป็นเผยแพร่องค์ควำมรู้ และประชำสัมพันธ์กำรสัมมนำ 
ทำงวิชำกำร ให้ผู้สนใจทั่วไปสำมำรถเข้ำถึงได้ในเว็บไซต์ห้องสมุด 
ตลอด 24 ชั่วโมง ที่ https://library.stou.ac.th/digital-
archive/ 
2.3  จัดท ำนิทรรศกำร 

เคลื่อนที ่จ ำนวน 4 เรื่อง เพ่ือแนะน ำเอกสำรจดหมำยเหตุ 
และงำนจดหมำยเหตุ รวมถึงหนังสือหลักและแนวปฏิบัติ               
กำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล  

2.4  จัดท ำสื่อมัลติมีเดียงำนจดหมำยเหตุ                  
เพ่ือแนะน ำโครงกำรจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยในยุคสังคมดิจิทัลและ
หนังสือหลักและแนวปฏิบัติกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล 
  2.5  จัดท ำสมุดบันทึกแนะน ำหน่วยงำนจดหมำยเหตุและห้องสมุด มสธ.  
เพ่ือแนะน ำงำนจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยและห้องสมุดมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  

2.6  แนะน ำหนังสือ จ ำนวน 4 เรื่อง คือ                 
1) แรกมี ใน มสธ. 2) แรกริ เริ่มมี 
ที่ มสธ. 3) บรรณำนุกรม ผลงำนวิชำกำร  
ศำสตรำจำรย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้ำน และ  
4) มสธ. ใต้ร่มพระบำรมี พระบำทสมเด็จ 
พระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช  

  2.7  สำธิตและแนะน ำฐำนข้อมูลที่ประยุกตค์วำมรู้ในกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล 
มำใช้ในงำนจดหมำยเหตุ จ ำนวน 3 ฐำนข้อมูล ดังนี้ 
   1)  จดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยอิเล็กทรอนิกส์ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

 

    

https://library.stou.ac.th/digital-archive/
https://library.stou.ac.th/digital-archive/


เป็นกำรน ำคัดเลือกกลุ่มเอกสำรจดหมำยเหตุเพื่อน ำมำ 
จัดท ำระเบียนรำยกำรในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Matrix  
โดยพรรณนำเอกสำรตำมมำตรฐำนกำรจัดท ำค ำอธิบำย 
จดหมำยเหตุระหว่ำงประเทศ ISAD (G) ตำมหลักเกณฑ์ 
กำรลงรำยกำรแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2  
แก้ไขเพ่ิมเติม (AACR2R) และใช้รูปแบบกำรลงรำยกำรที่ 
เครื่องอ่ำนได้รูปแบบมำร์ค (Marc21) เพ่ือให้ผู้รับบริกำร 

สำมำรถสืบค้นและเข้ำถึงรำยกำรเอกสำรจดหมำยเหตุได้ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (นันทพร                       
ธนะกูลบริภัณฑ์ และพัชรี ทองแขก, 2555) 
   2)  ฐำนข้อมูลลงทะเบียนและสืบค้นจดหมำยเหตุดิจิทัล/ อิเล็กทรอนิกส์ 

เป็นฐำนข้อมูลที่พัฒนำขึ้นเพ่ือกำรปฏิบัติงำน และ 
กำรให้บริกำร ในส่วนกำรปฏิบัติงำนเป็นกำรลงทะเบียน 
และจัดเก็บจดหมำยเหตุอิเล็กทรอนิกส์โดยกำรแปลงจำก 
เอกสำรต้นฉบับ พร้อมทั้งพัฒนำในส่วนติดต่อกับผู้ใช้  
(User Interface) ให้ผู้ใช้สำมำรถสืบค้นและเรียกดู 
เอกสำรจดหมำยเหตุฉบับเต็ม (Full text) ไดผ้่ำนทำง 
เว็บไซต์ห้องสมุด (http://library.stou.ac.th/) ไดต้ลอด  

24 ชั่วโมง  
   3)  ฐำนข้อมูลสำรสนเทศดิจิทัลศำสตรำจำรย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้ำน 

เป็นฐำนข้อมูลที่คัดเลือก รวบรวม จัดเก็บและเผยแพร่ผลงำน 
วิชำกำรในรูปดิจิทัลของศำสตรำจำรย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้ำน  
โดยจัดท ำเมตำดำตำ Dublin Core ในระบบ TCU Globe  
ให้ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงได้สะดวกรวดเร็วโดยกำรสืบค้นผ่ำนทำง 
เว็บไซต์ห้องสมุด http://library.stou.ac.th/ (ยวิญฐำกรณ์ 
ทองแขก, 2556) 

 ข้อเสนอแนะ  
 เนื่องจำกโครงกำรได้ด ำเนินกำรแล้วเสร็จในสิ้นปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 ซึ่งในปีนี้ 
ส ำนักบรรณสำรสนเทศอยู่ระหว่ำงกำรน ำองค์ควำมรู้หรือบทเรียนที่ได้มำปฏิบัติใช้ในหน่วยงำน                  
เพ่ือเป็นกรณีศึกษำและจัดท ำเป็นแนวปฏิบัติที่ดี (Best practice) ส ำหรับหน่วยงำนอื่น อย่ำงไรก็ดี 
หน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับองค์ควำมรู้หรือบทเรียนนี้ไปแล้ว ควรน ำไปปฏิบัติใช้ในหน่วยงำนของตน 
อย่ำงเหมำะสมต่อไป   
 การน าไปใช้ประโยชน์ 
 1.  ประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร  
 สิ่งที่ส ำคัญที่สุดในกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล คือกำรท ำเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ 
ผู้รับบริกำรให้ได้รับสำรสนเทศอย่ำงรวดเร็วอย่ำงไม่มีข้อจ ำกัดเรื่องเวลำและสถำนที่ และเป็น 
สำรสนเทศที่ได้รับกำรจัดกำรอย่ำงเป็นระบบ มีควำมถูกต้อง เชื่อถือได้ รวมทั้งเรียกดูเอกสำรฉบับเต็ม  

http://library.stou.ac.th/
http://library.stou.ac.th/


(Full text) ไดท้ันที เพ่ือควำมพึงพอใจในกำรรับบริกำร รวมทั้งเป็นภำพลักษณ์ท่ีดีของงำนห้องสมุด 
 2.  ประโยชน์ต่อหน่วยงำนและสังคม  
 หน่วยงำนได้รับองค์ควำมรู้หรือบทเรียนในกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลซึ่งเป็นเรื่องใหม่              
ที่ไม่เคยมีมำก่อน ท ำให้มีต้นแบบหรือแนวทำงส ำหรับกำรปฏิบัติงำน กำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล 
ในหน่วยงำนของตนและในส่วนส ำนักบรรณสำรสนเทศ ท ำให้มีองค์ควำมรู้หรือบทเรียนที่จะใช้
ถ่ำยทอด เผยแพร่และแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับบุคลำกรและหน่วยงำนต่ำง ๆ เพื่อกำรต่อยอดองค์ควำมรู้
ด้ำนกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัลให้มีควำมถูกต้องและเหมำะสมยิ่งขึ้น นอกจำกนี้ยังส่งผลให้                            
เกิดมีควำมร่วมมือในวงวิชำกำรและวิชำชีพด้ำนงำนจดหมำยเหตุให้มีควำมเข้มแข็งและมีเครือข่ำย                      
ที่กว้ำงขวำงออกไปไม่เฉพำะจดหมำยเหตุ แต่ยังรวมถึงห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
อ่ืน ๆ ท ำให้เกิดกำรพัฒนำและเชื่อมโยงองค์ควำมรู้จนเกิดประโยชน์สูงสุดต่อสังคมต่อไป 
 3.  ประโยชน์ต่อตัวผู้ให้บริกำร  
 บุคลำกรได้พัฒนำตัวเองอยู่ตลอดเวลำ เพ่ือให้ทันต่อกระแสของกำรเปลี่ยนแปลงของ 
เทคโนโลยี จนเกิดกำรปรับเปลี่ยนทั้งแนวคิดและกำรปฎิบัติงำนจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ ในแบบ 
ดั้งเดิมสู่กำรเตรียมควำมพร้อมส ำหรับกำรจัดกำรจดหมำยเหตุดิจิทัล อันจะยังประโยชน์ต่อหน่วยงำน 
ให้เกิดกำรสร้ำงคุณค่ำทั้งต่อตนเอง หน่วยงำน และสังคมต่อไป  
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