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“กว�าจะเป
นจดหมายเหตุ” 
 
การรับมอบเอกสารหอจดหมายเหตุ 
  
 หลังจากท่ีหน�วยงานต�างๆได�จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายและดําเนินการมาถึงข้ันตอนของหอ
จดหมายเหตุแห�งชาติแล�วนั้น  ทางหอจดหมายเหตุแห�งชาติจึงดําเนินการทางวิชาการ  ดังนี้ 
 ๑. ลงทะเบียนรับหนังสือขออนุมัติทําลายเอกสาร 
 ๒. เป+ดแฟ-มโต�ตอบ กําหนดรหัสแฟ-มตามหน�วยงาน (รหัสหน�วยงาน/ครั้งท่ีขออนุมัติทําลาย) 
 ๓. รับมอบเอกสาร 
 ๔. ลงทะเบียนการรับมอบเอกสาร 
 ๕. ตรวจสอบเอกสารรับมอบ 
 ๖. แจ�งผลการตรวจรับเอกสาร 
 ๗. จัดเก็บเอกสารในคลังเอกสาร 
 
การเตรียมการประเมินคุณค�าเอกสาร มีวิธีการดังนี้ 
 ๑ นักจดหมายเหตุคัดเลือกกลุ�มเอกสาร  โดยพิจารณาจากปริมาณและอายุของเอกสารท่ีต�องมีอายุ 
๒๐ ป?ข้ึนไป 
 ๒ ศึกษาประวัติ และภารกิจหน�วยงานเจ�าของเอกสารในช�วงเวลาของเอกสารท่ีทําการประเมิน  เพ่ือ
วิเคราะหCภารกิจหลักและคัดเลือกเอกสารท่ีมีคุณค�า  สะท�อนภารกิจของหน�วยงานในห�วงเวลานั้นๆ 
 ๓ วิเคราะหCคุณค�าเนื้อหาของเอกสารในกลุ�มเอกสารโดยละเอียด  เพ่ือคัดเลือกให�เหลือเฉพาะเอกสาร
ท่ีสะท�อนภารกิจของหน�วยงานเจ�าของเอกสาร 
 ๔ จัดทํารายการเอกสารพร�อมเหตุผลท่ีสมควรเก็บรักษา 
 
การจัดหมวดหมู�เอกสารและทําเครื่องมือช�วยค&น การจัดหมวดหมู�เอกสารทําได� ๒ วิธี คือ 
 ๑.จัดตามแหล�งกําเนิด (principle of provenance) คือ จัดเอกสารหน�วยงานเดียวกันไว�ด�วยกัน 
 ๒.จัดเอกสารคงรูปแบบเดิม (original order) คือ จัดตามระบบของการจัดเอกสารตามหน�วยงาน 
การจัดทําเครื่องมือช�วยค�น  ทําได�  ๕  ประเภท  ดังนี้ 
  ๒.๑ บัญชีเอกสาร (List)  ระบุรายการและจํานวนเอกสาร 
  ๒.๒ คู�มือแนะนําเอกสาร (Guide) ให�รายละเอียดคร�าวๆ ของเอกสาร 
  ๒.๓ คู�มือแนะนําเอกสารเฉพาะเรื่อง (Special guide list) ให�รายละเอียดเฉพาะเรื่องนั้น ๆ 
  ๒.๔ ปฏิทินเอกสาร (Calendar) 
  ๒.๕ ดัชนีเอกสาร (Index) 
 
องค'ประกอบการให&บริการเอกสารจดหมายเหตุ 
 ๑.นักจดหมายเหตุ 
  ๑.๑ มีความรู�ในกระบวนการจัดการบริหาร และดําเนินงานจดหมายเหตุ 
  ๑.๒ มีวิจารณญาณและมีจรรยาบรรณ 
  ๑.๓ วิเคราะหC วางแผน จัดทําระเบียบการให�บริการและปรับปรุงให�ทันสมัยเสมอ 



 ๒ 

  ๑.๔ วิเคราะหC วางแผน เพ่ือกําหนดทิศทางในการประชาสัมพันธC 
  ๑.๕ ศึกษา และนําระบบเทคโนโลยีมาใช�ในการบริการ 
 ๒. เอกสารจดหมายเหตุ    
 ๓. ผู�ค�นคว�า 
 ๔. ห�องบริการ 
  ๔.๑ ห�องเอกสารประเภทลายลักษณC 
  ๔.๒ ห�องบริการเอกสารประเภทโสตทัศนวัสดุ 
  ๔.๓ มุมหนังสืออ�างอิง 
 


