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ท่ีมา: หนังสือศิลปากรบริการ งานศิลปวัฒนธรรม ๑๐๐ (ร�อย) เรื่องกรมศิลปากร 
 
ข้ันตอนการเข�าใช�บริการหอจดหมายเหตุแห�งชาติ 
 ๑. ลงทะเบียนทําบัตรประจําตัวผู�ค�นคว�า 
 ๒. นําอุปกรณ+เฉพาะปากกา ดินสอ สมุดบันทึก เข�าไปใช�ในห�องบริการค�นคว�า สิ่งของอ่ืนต�องฝากไว�ท่ี
ตู�เก็บของ สําหรับห�องบริการ กรมหลวงพิชิตปรีชากร สามารถนําคอมพิวเตอร+ส7วนตัวเข�าไปใช�ได� 
 ๓. ค�นคว�าข�อมูลจากเครื่องมือช7วยค�น ได�แก7 บัญชีเอกสาร บัตรรายการสืบค�น 
 ๔. กรอกแบบฟอร+มขอยืมเอกสารเพ่ือ อ7านและค�นคว�าในห�องบริการเท7านั้น 
 ๕. กรอบแบบฟอร+มขอทําสําเนาเอกสารจดหมายเหตุ 
 ๖. การทําสําเนาเอกสารจดหมายเหตุทุกประเภทเปAนการดําเนินงานโดยหอจดหมายเหตุแห7งชาติ
เท7านั้น 
 ๗. ผู�ใช�บริการต�องใช�เอกสารจดหมายเหตุด�วยความระมัดระวัง เพ่ือปDองกันไม7ให�เอกสารชํารุดเสียหาย 
และปฏิบัติตามระเบียบการเข�าใช�บริการอย7างเคร7งครัด 
 
การคัดเลือกเอกสารเพ่ือเก็บรักษาเป'นเอกสารจดหมายเหตุมีหลักเกณฑ+อย�างไร 
 ต�องเปAนเอกสารข�อมูลชั้นต�นท่ีแสดงถึงการดําเนินงาน และพัฒนาการของหน7วยงานราชการ และ
เอกชน เช7น ใบบอก สารตรา หนังสือโต�ตอบ คําสั่ง ประกาศ รายงานการประชุม บันทึกทางราชการ ภาพถ7าย 
แผนท่ี แผนผัง แถบบัน ทึกเสียง วีดิทัศน+ ฯลฯ ท่ีมีความสําคัญต7อประวัติศาสตร+ของประเทศ รวมท้ังเอกสาร
ส7วนบุคคล ท่ีรับมอบจากบุคคลสําคัญหรือทายาทด�วย เอกสารจดหมายเหตุจึงเปAนเอกสารท่ีให�ข�อมูลสําคัญ   
ท่ีมีคุณค7าต7อการศึกษา ค�นคว�า วิจัย ประวัติการดําเนินงานของบุคคล หน7วยงาน และกระแสเหตุการณ+       
ในประวัติศาสตร+ทุกด�าน ท้ังด�านการเมือง การปกครอง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม และสิ่งแวดล�อม 
 
เอกสารจดหมายเหตุมี ๔ ประเภท 
 ๑. เอกสารท่ีเปAนลายลักษณ+อักษร เช7น หนังสือโต�ตอบ เอกสารการประชุม รายงานการประชุม 
แผนงาน โครงการ ฯลฯ 
 ๒. เอกสารโสตทัศน+จดหมายเหตุ เช7น ภาพถ7าย ฟIล+ม สไลด+ โปสเตอร+ ปฏิทิน บัตรอวยพร แถบ
บันทึกเสียง ฟIล+มภาพยนตร+ ฯลฯ 
 ๓.เอกสารประเภทแผนท่ี แผนผัง เช7น แผนท่ี แผนผัง แบบแปลน พิมพ+เขียว ฯลฯ 
 ๔.เอกสารประเภทวัสดุคอมพิวเตอร+ เช7น ซีดี วีซีดี ดีวีดี ฯลฯ 
 
หอจดหมายเหตุแห�งชาติมีเอกสารบันทึกเหตุการณ+ประวัติศาสตร+ร�วมสมัยให�บริการด�วยหรือไม� 
 มี สามารถใช�บริการค�นคว�าได�ท่ีหอจดหมายเหตุแห7งชาติทุกแห7ง นอกจากนั้นสํานักหอจดหมายเหตุ
แห7งชาติยังได�จัดพิมพ+หนังสือจดหมายเหตุบันทึกเหตุการณ+สําคัญ เช7น จดหมายเหตุสมโภชกรุงรัตนโกสินทร+ 
๒๐๐ ปK จดหมายเหตุงานพระบรมศพสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี จดหมายเหตุงานเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ�าอยู7หัว ฯลฯ มีจําหน7ายท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแห7งชาติ ท7าวาสุกรี 



 สํานักงานหอจดหมายเหตุแห7งชาติมีกลุ7มบันทึกเหตุการณ+สําคัญ ดําเนินการจดบันทึก รวบรวมและ
ประมวลเหตุการณ+สําคัญ ซ่ึงต�องมีการประเมินว7าเหตุการณ+นั้นมีคุณค7าและความสําคัญต7อประวัติศาสตร+ โดย
แบ7งเปAนเหตุการณ+สําคัญประจําวัน และเหตุการณ+สําคัญเฉพาะเรื่อง เช7น เหตุการณ+   สึนามิ เม่ือ พ.ศ.๒๕๔๗ 
เหตุการณ+ชุมนุมของกลุ7มพันธมิตรประชาชนเพ่ือประชาธิปไตย พ.ศ.๒๕๔๑ ฯลฯ นักจดหมายเหตุจะ
ดําเนินการแสวงหา สอบค�น รวบรวมประมวลข�อมูล บันทึกเรียบเรียงเหตุการณ+จัดพิมพ+และจัดเก็บไว�เปAน
เอกสารประวัติศาสตร+ท่ีสําคัญของชาติต7อไป 

 
ต�องการนําสําเนาภาพถ�ายและเอกสารในหอจดหมายเหตุไปพิมพ+เผยแพร�ต�องทําอย�างไร 
 ๑. ยืมภาพถ7ายหรือเอกสารท่ีต�องการทําสําเนาโดยกรอกรายละเอียดในใบยืมเอกสาร ได�แก7 รหัส
เอกสาร ชื่อเรื่อง ชื่อผู�ยืม และวันท่ียืม ส7งให�แก7เจ�าหน�าท่ีท่ีห�องบริการเพ่ือดําเนินการเบิกเอกสารต�นฉบับจาก
กองคลังเอกสารจดหมายเหตุ 
 ๒. เม่ือได�เอกสารท่ีจะทําสําเนา ประเภทของสําเนา รหัสเอกสาร ชื่อเรื่อง ฯลฯ ส7งให�แก7เจ�าหน�าท่ีห�อง
บริการ พร�อมเอกสารท่ีต�องการทําสําเนา ชําระเงินและนัดวันเวลามารับสําเนาเอกสาร ระยะเวลาในการทํา
สําเนาข้ึนอยู7กับประเภทของเอกสารจดหมายเหตุ 
 ๓. กรณีทําสําเนาเอกสารโสตทัศน+จดหมายเหตุ ต�องทําหนังสือขอนุญาติเผยแพร7สําเนาเอกสาร
จดหมายเหตุ ถึง ผู�อํานวยการหอจดหมายเหตุแห7งชาติ โดยแจ�งชื่อหน7วยงาน บริษัท บุคคล พร�อมชื่อชุด
เอกสารท่ีต�องการนําไปเผยแพร7 ระบุวัตถุประสงค+ และลักษณะการเผยแพร7 
 ๔. ในการเผยแพร7นั้น ต�องอ�างอิงท่ีมาของเอกสาร เช7น แหล7งท่ีมา รหัสเอกสาร ฯลฯ เพ่ือเปAน
ประโยชน+ และสะดวกต7อผู�ต�องการค�นคว�าเพ่ิมเติมต7อไป 
 ๕. ต�องมอบสิ่งพิมพ+ท่ีใช�ข�อมูลเอกสารจดหมายเหตุ และพิมพ+เผยแพร7แล�วให�สํานักหอจดหมายเหตุ
แห7งชาติ ๑ ชุด 

 
การมอบภาพถ�ายให�หอจดหมายเหตุแห�งชาติจะต�องทําอย�างไร 
 ๑. ผู�มอบภาพถ7ายต�องเปAนเจ�าของหรือทายาทหรือผู�ท่ีมีกรรมสิทธิ์ในภาพถ7ายนั้น 
 ๒. ผู�มอบภาพถ7ายจะต�องส7งมอบภาพถ7าย พร�อมท้ังบัญชีส7งมอบตามแบบฟอร+มใบมอบเอกสารส7วน
บุคคล ของสํานักหอจดหมายเหตุแห7งชาติ ระบุจํานวนภาพ รายการเอกสาร ชื่อผู�ส7งมอบ ชื่อผู�รับมอบ และวัน
เดือนปKท่ีรับมอบ 
 ๓. ผู�มอบภาพถ7าย ต�องยินยอมให�สํานักหอจดหมายเหตุแห7งชาติ นําภาพถ7ายเหล7านั้นออกเผยแพร7ได�
ตามเง่ือนไขของผู�มอบ โดยระบุไว�ในใบมอบเอกสารส7วนบุคคล เช7น เพ่ือการอ7านหรือคัดลอกหรือถ7ายสําเนา 
หรือพิมพ+เผยแพร7 เพ่ือประโยชน+ต7อการศึกษา ค�นคว�า และอ�างอิง 

 
หอจดหมายเหตุแห�งชาติรับฝากเก็บเอกสารของหน�วยงานราชการและบุคคลสําคัญหรือไม� 
 รับ โดยหอจดหมายเหตุแห7งชาติต�องประเมินแล�วว7าเปAนเอกสารท่ีมีคุณค7าทางประวัติศาสตร+ และมี
ประโยชน+ต7อการศึกษาค�นคว�า เจ�าของเอกสารจะต�องจัดกลุ7มเอกสาร รวมเอกสารเปAนมัดให�มีความหนา
ประมาณ ๑ ฟุต และจัดทําบัญชีฝากเก็บเอกสาร เพ่ือส7งมอบให�หอจดหมายเหตุแห7งชาติจัดเก็บ เม่ือครบอายุ
การฝากเก็บแล�ว ต�องส7งมอบให�หอจดหมายเหตุแห7งชาติ 
 
 



ต�องการจัดตั้งหอจดหมายเหตุท�องถ่ิน หอจดหมายเหตุแห�งชาติจะช�วยเหลืออย�างไร 
 ๑. จัดส7งคู7มือการดําเนินงานจดหมายเหตุท�องถ่ิน เช7น หนังสือคู7มือการดําเนินงานจดหมายเหตุ
ท�องถ่ิน คู7มือการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ คู7มือการจัดทําบันทึกจดหมายเหตุ เหตุการณ+สําคัญ ฯลฯ ซ่ึง
สํานักหอจดหมายเหตุแห7งชาติได�จัดทําข้ึนเพ่ือเปAนแนวทางการจัดต้ังหอจดหมายเหตุท�องถ่ิน และเปAนการให�      
ความรู�เบ้ืองต�น ในการดําเนินงานด�านจดหมายเหตุ 
 ๒. จัดอบรมสัมมนาให�ความรู�เก่ียวกับวิชาการจดหมายเหตุ เช7น การบันทึกเหตุการณ+สําคัญในท�องถ่ิน       
การคัดเลือกและการจัดเก็บเอกสาร ท่ีมีคุณค7าทางประวัติสาสตร+ การอนุรักษ+จัดเก็บเอกสาร การจัดเตรียม
สถานท่ี และจัดต้ังเปAนหอจดหมายเหตุ ฯลฯ 
 ๓. จัดเจ�าหน�าท่ีจดหมายเหตุไปให�คําแนะนําเปAนการเฉพาะ สําหรับหน7วยงานท่ีมีความพร�อม ในการ
จัดต้ังหอจดมายเหตุท�องถ่ิน 
 
การจัดเก็บและนําส�งเอกสารทางราชการ ให�แก�สํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติเพ่ือรวบรวมเป'น
ประวัติศาสตร+ของชาติต�องทําอย�างไร 
 ๑. จัดเก็บเอกสารในการดําเนินงานเรื่องต7างๆอย7างครบถ�วนต้ังแต7เริ่มต�นจนสิ้นสุดการดําเนินงาน เช7น 
เอกสารการประชุม ซ่ึงประกอบไปด�วยหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมเอกสารการประกอบการ
ประชุม รายงานการประชุม บันทึกการประชุม หนังสือนําส7งรายงานการประชุม เปAนต�น 
 ๒. ทุกสิ้นปKให�สํารวจเอกสารประวัติศาสตร+ท่ีไม7ต�องการเก็บรักษา เอกสารท่ีมีอายุการเก็บครบ ๒๐ ปK 
ซ่ึงเปAนเอกสารประวัติศาสตร+ เอกสารความลับทางราชการต7างๆ ฯลฯ เพ่ือจัดทําบัญชีส7งมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร+ โดยจัดต้ังคณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีส7งมอบ เอกสารประวัติศาสตร+ 
 ๓. ส7งมอบเอกสารประวัติศาสตร+ บัญชีส7งมอบ เอกสารประวัติศาสตร+ให�แก7สํานักหอจดหมายเหตุ
แห7งชาติและ หอจดหมายแห7งชาติในส7วนภูมิภาค  
 
จากเอกสารประวัติศาสตร+สู�คลังสมองของชาติ 
 ๑. เม่ือได�รับมอบเอกสารจากหน7วยงานราชการแล�ว จะต�องนําเอกสารไปอบเพ่ือกําจัดแมลง ซ่ึงเปAน
การอนุรักษ+เอกสาร 
 ๒. พิจารณาประเมินคุณค7าของเอกสารแต7ละฉบับตามหลักวิชาการ 
 ๓. จัดเก็บเปAนหมวดหมู7และจัดทําเครื่องมือช7วยค�น 
 ๔. เก็บรักษาไว�ในคลังเอกสาร 
 ๕. ให�บริการค�นคว�า โดยจัดระบบค�นข�อมูลตามหน7วยงานท่ีเปAนเจ�าของเอกสาร 
 
เอกสารสําคัญของหน�วยงานเกิดการชํารุดเสียหาย สามารถขอคําปรึกษาวิธีการจัดเก็บและการซ�อม
เอกสารท่ีถูกต�องได�หรือไม� 
   ได� โดยขอคําแนะนําจากนักจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุแห7งชาติทุกแห7ง นอกจากนั้น 
สํานักงานหอจดหมายเหตุแห7งชาติได�จัดทําหนังสือคู7มือการอนุรักษ+เอกสารจดหมายเหตุ คู7มือการจัดเก็บ
เอกสารจดหมายเหตุเพ่ือเผยแพร7 ฯลฯ ซ่ึงสามารถค�นคว�าได�ท่ีบริเวณชั้นลอย ห�องบริการกรมหลวงพิชิตปรีชา
กร หอจดหมายเหตุแห7งชาติท7าวาสุกรี และหอจดหมายเหตุแห7งชาติทุกแห7งท่ัวประเทศ 
 
 



สถานศึกษาต�องการให�นักเรียนนักศึกษามีความรู�เก่ียวกับวิชาการจดหมายเหตุต�องทําอย�างไร 
 ๑. ทําหนังสือขออนุญาตทัศน+ศึกษาเรียนรู�เรื่องราวของหอจดหมายเหตุ และกระบวนการทํางานของ         
นักจดหมายเหตุท่ีหอจดหมายเหตุแห7งชาติทุกแห7ง โดยส7งถึงผู�อํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแห7งชาติ     
ทางหอจดหมายเหตุแห7งชาติจะจัดเตรียมวิทยากร เพ่ือให�ความรู�เก่ียวกับงานด�านจดหมายเหตุต้ังแต7การบันทึก
เหตุการณ+ การคัดเลือกและจัดเก็บเอกสาร การอนุรักษ+เอกสารและการให�บริการค�นคว�า 
 ๒. ทําหนังสือขอเข�าร7วมกิจกรรมโครงการจดหมายเหตุสัญจรสู7สถานศึกษา ซ่ึงเปAนชุดนิทรรศการให�
ความรู� ด�านจดหมายเหตุท่ีนําไปจัดแสดงตามสถานศึกษาต7างๆ โดยนําภาพเก7าหายากท่ีเก่ียวกับพระราชพิธี 
การศึกษา สาธารณูปโภค ความสัมพันธ+ต7างประเทศ ขนบธรรมเนียมประเพณี และวิถีชีวิตความเปAนอยู7ของ
ไทย เช7น ภาพวาดลายเส�นเด็กเรียนหนังสือในสมัยรัชกาลท่ี ๓ วาดโดยชาวต7างประเทศ ภาพการศึกษาของ
เจ�านาย และสามัญชนในอดีต พระบรมฉายาลักษณ+พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล�าเจ�าอยู7หัวรัชกาลท่ี ๕ ทรง
ฉายพระรูปร7วมกับพระเจ�าซาร+นิโคลัสท่ี ๒ ในคราวเสด็จพระราชดําเนินเยือนรัสเซีย เม่ือ พ.ศ.๒๔๔๐ พระบรม
ฉายาลักษณ+พระบาทสมเด็จพระเจ�าอยู7หัว รัชกาลท่ี ๙ ประทับเหนือพระท่ีนั่งภัทรบิฐในพระราชพิธีบรม
ราชาภิเษก วันท่ี ๕ พฤษภาคม พ.ศ.๒๔๙๓ เปAนต�น เพ่ือให�เยาวชนได�ตระหนักถึงคุณค7าของเอกสารจดหมาย
เหตุ และสนใจศึกษาประวัติศาสตร+อันทรงคุณค7าของชาติไทย 
 ๓. ค�นคว�าจากเว็บไซด+ www.nat.go.th www.narana9.go.th และ www.nfat.org 
 
 
 
 


