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บทคัดัย่่อ

  บทความน้ี้�เป็็นบทความทางวิชิาการที่่�นำำ�เสนอแนวทางการจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัโดยใช้ ้

มาตรฐานการจัดัระบบและให้ข้้อ้มูลูจดหมายเหตุุของสภาการจดหมายเหตุรุะหว่า่งประเทศ คือื ISAD(G) (General International  

Standard Archival Description) ร่่วมกับัแนวคิดิการกำำ�หนดคำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุุดิจิิทิัลัของหอจดหมายเหตุุ 

แห่ง่ชาติ ิ เพื่่�อให้ค้รอบคลุุมและรองรับัเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัทุุกรูปูแบบ ไม่ว่่า่จะเป็็นเอกสาร สื่่�อโสตทัศันวัสัดุ ุ

วัสัดุสุิ่่�งของ และสื่่�อดิจิิทิัลั โดยมีีการให้แ้นวทางมาตรฐานการกำำ�หนดคำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุุได้ ้7 องค์ป์ระกอบหลักั  

และ 26 องค์ป์ระกอบย่่อย ซึ่่�งองค์ป์ระกอบหลักัจะกล่่าวถึงึ 1) คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัเอกสาร 2) คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับับริบิท 

ของเอกสาร 3) คำำ�อธิบิายเนื้้�อหาและโครงสร้า้งของเอกสาร 4) คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัเงื่่�อนไขการเข้า้ถึงึและการใช้เ้อกสาร  

5) คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัสิ่่�งที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง 6) คำำ�อธิบิายเพิ่่�มเติมิอื่่�น ๆ หรือืส่ว่นหมายเหตุุ และ 7) คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัการควบคุมุ 

การทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสาร จากแนวคิดิการกำำ�หนดคำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุมุหาวิทิยาลัยัเพื่่�อจำำ�แนกและอธิบิายลักัษณะ 

เนื้้�อหาและบริบิทของเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั ช่่วยให้ผู้้้�ใช้บ้ริกิารสามารถเข้า้ถึงึสารสนเทศที่่�มีีในจดหมายเหตุุ

มหาวิทิยาลัยั และเป็็นการให้ร้ายละเอีียดคำำ�อธิบิายจดหมายเหตุุที่่�มีีอยู่่�ได้้

คำำ�สำำ�คัญั : 1. คำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุุ 2. เอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั 3. ISAD(G)
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Abstract

  This academic article presents guidelines for preparing a description of university archives using the archival 

standards and systems of the International Council on Archives’ ISAD(G) (General International Standard Archival 

Description), together with the concept of describing digital archives of the National Archives to cover and support 

all forms of university archives whether they are documents, audio-visual media, materials, or digital media. The 

standard guidelines for describing archival documents comprise 7 main elements and 26 sub-elements. The main 

elements are 1) Identity statement area, 2) Context area, 3) Content and structure area, 4) Conditions of access 

and use area, 5) Allied materials area 6) Note area; and 7) Description of control area. From the concept of  

defining the description of university archives in order to classify and describe their nature, content, and context, 

this allows service users to access information in the university archives and provides a detailed description of 

existing archives.

Keywords: 1. Description of university archives 2. University archives 3. ISAD(G)
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บุุหลันั กุุลวิจิิติรแนวทางการจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัโดยใช้ ้ISAD(G)

บทนำำ�

  การจัดัทํําคํําอธิบิายเอกสารจดหมายเหตุุสะท้อ้นให้เ้ห็น็ 

กระบวนการการจัดัการจดหมายเหตุุ ทำำ�ให้้เห็็นสภาพ

เอกสารจดหมายเหตุุในทุกุ ๆ ด้า้น เพื่่�อเป็็นตัวัแทนในการ

บ่ง่ชี้้�ถึงึตัวัเอกสาร ช่ว่ยให้ผู้้้�ใช้บ้ริกิารสามารถเข้า้ถึงึเอกสาร 

ที่่�จั ัดเก็็บอยู่่�ในหอจดหมายเหตุุได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ  

ใช้ใ้นการศึึกษาลักัษณะของเอกสารและสามารถนำำ�ไปจัดัทำำ�

เครื่่�องมือืช่ว่ยค้น้เอกสารจดหมายเหตุุของงานจดหมายเหตุุ 

มหาวิทิยาลัยั 

เอกสารจดหมายเหตุมุหาวิิทยาลัยั

  1.  ความหมายและความสำำ�คัญัของเอกสารจดหมายเหตุ ุ

มหาวิิทยาลัยั

  เอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั หมายถึงึ เอกสาร 

ที่่�ไม่จ่ำำ�กัดัรูปูแบบ ที่่�มหาวิทิยาลัยัผลิติขึ้้�น หรือืรับัไว้ ้เพื่่�อใช้้

ประโยชน์์ในการดำำ�เนิินงานตามหน้้าที่่� เมื่่�อสิ้้�นกระแส 

การใช้ง้านแล้ว้ เอกสารบางส่ว่นที่่�มีีคุณุค่า่ด้า้นการค้น้คว้า้  

วิจิัยัเชิงิประวัตัิศิาสตร์ ์และได้ร้ับัการคัดัเลือืกเก็บ็ไว้ใ้ช้เ้ป็็น

หลักัฐานในการปฏิบิัตัิงิานของมหาวิทิยาลัยั (Naewthong, 2005: 

19) ส่ว่น Theeradetaupatam (2010: 42) ได้ใ้ห้ค้วามหมาย 

ของเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั คือื เอกสารหรือืวัสัดุุ

ที่่�เกิดิจากการดำำ�เนิินงานและบริหิารงานของมหาวิทิยาลัยั  

รวมทั้้ �งผลงานของอาจารย์์ นัักวิจิัยั นัักศึึกษาที่่�จัดัทำำ�ขึ้้�น 

โดยความเห็น็ชอบของมหาวิทิยาลัยัว่า่เป็็นเอกสารที่่�มีีคุณุค่า่

ต่อ่มหาวิทิยาลัยั เนื่่�องจากเป็็นเอกสารที่่�แสดงถึงึการปฏิบิัตัิงิาน  

การบริหิารงาน กิจิกรรมทางการศึึกษาระดับัอุดมศึึกษา 

ในแง่่ประวััติิและพััฒนาการของมหาวิิทยาลัยั สำำ�หรับั  

Chaisanguan (1995: 40) กล่า่วว่า่ เอกสารจดหมายเหตุุ

มหาวิทิยาลัยั หมายถึงึ เอกสารข้อ้มูลูปฐมภููมิซิึ่่�งจัดัทำำ�ขึ้้�น

โดยหน่่วยงานหรือืบุุคลากรของมหาวิทิยาลัยัในรูปูของเอกสาร

ทางราชการ คำำ�สั่่ �ง กฎระเบีียบ ประกาศ จดหมายโต้ต้อบ 

เอกสารประกอบการสอน ตำำ�รา คู่่�มือื หลักัสูตูร เป็็นต้น้ โดย 

เอกสารเหล่า่น้ี้�จะต้อ้งมีีคุณุค่า่ในการบริหิารงานของมหาวิทิยาลัยั

จากนิยามข้า้งต้น้จึึงสรุปุได้ว้่า่ เอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั 

คือื เอกสารที่่�เกิดิจากการดำำ�เนิินงานและเกี่่�ยวกับัมหาวิทิยาลัยั 

ที่่�เป็็นสื่่�อสิ่่�งพิมิพ์ ์สื่่�อไม่ต่ีีพิมิพ์ ์และสื่่�ออิเิล็ก็ทรอนิิกส์ท์ี่่�มีีคุณุค่า่ 

ทางการบริหิาร สะท้อ้นให้เ้ห็น็ประวัตัิแิละพัฒันาการของ

มหาวิทิยาลัยั

  เอกสารจดหมายเหตุุมหาวิิทยาลัยัมีีความสำำ�คัญัต่่อ 

มหาวิทิยาลัยั ดังัน้ี้� (Naewthong, 2005: 22; Prudtikul,  

1996: 7-8; Wisetsin, 1997: 14-16; Chaisanguan, 1990: 22)

  1.1 ด้า้นการบริหิาร ใช้ใ้นการวางแผน และกำำ�หนดนโยบาย 

เพื่่�อพัฒันามหาวิทิยาลัยัในอนาคต โดยศึึกษาจากเรื่่�องราว 

ที่่�ผ่า่นมาเกี่่�ยวกับักิจิกรรมทางการศึึกษาในระดับัอุดมศึึกษา 

ที่่�เป็็นประวัตัิ ิ พัฒันาการ และนโยบายการดำำ�เนิินงานของ

มหาวิทิยาลัยั

  1.2 ด้า้นการเป็็นพยานหลักัฐานข้อ้เท็จ็จริงิของการปฏิบิัตัิงิาน 

ของมหาวิทิยาลัยัในแต่ล่ะยุคุสมัยัเพื่่�อประโยชน์์ในการศึึกษา

ค้น้คว้า้และวิจิัยัในอนาคต รวมทั้้ �งเป็็นหลักัฐานที่่�ใช้แ้สดง 

ความเป็็นตัวัตนของบุุคคลใดบุุคคลหน่ึ่�งที่่�มีีความสำำ�คัญัต่่อ 

มหาวิทิยาลัยั เช่น่ สมุดุประจำำ�ตัวัข้า้ราชการ ประวัตัิกิารเลื่่�อน

ระดับัและผลงาน เอกสารแสดงการจบการศึึกษาของนักัศึึกษา  

ใบปริญิญาบัตัร เป็็นต้น้

  1.3 ด้า้นการเป็็นทรัพัย์ส์ินิและภูมูิปัิัญญาของมหาวิทิยาลัยั 

ที่่�ได้ร้ับัการสั่่ �งสมและถ่่ายทอดจากอดีีตสู่่�ปัจจุบุันัและต่่อเนื่่�อง 

ไปถึงึอนาคต ให้ค้วามรู้้�หลากหลายสาขาวิชิา เป็็นแหล่ง่ข้อ้มูลู 

ที่่�ใช้ป้ระกอบการศึึกษาค้น้คว้า้ทั้้ �งด้า้นเศรษฐกิจิ การเมือืง  

สังัคมศาสตร์ ์ประวัตัิศิาสตร์ ์และศิลิปวัฒันธรรม โดยเฉพาะ

อย่า่งยิ่่�ง คือื การศึึกษาประวัตัิศิาสตร์ข์องมหาวิทิยาลัยั

  1.4 ด้า้นความทรงจำำ�ร่ว่มกันัของประชาคมในมหาวิทิยาลัยั  

ซึ่่�งเกิดิจากการบันัทึึกเหตุุการณ์์ที่่�เกิดิจากการดำำ�เนิินงาน 

ของมหาวิทิยาลัยั สะท้อ้นให้เ้ห็น็ภาพรวมของงานการบริหิาร 

การศึึกษาระดับัอุดมศึึกษาของชาติิ

  จะเห็น็ได้ว้่่า เอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัเป็็น 

สิ่่�งที่่�สามารถสะท้้อนให้้เห็น็ถึงึประวัตัิแิละพัฒันาการของ

มหาวิทิยาลัยัได้เ้ป็็นอย่า่งดีี ตั้้ �งแต่่การก่อ่ตั้้ �ง การดำำ�เนิินงาน

หรือืกิจิกรรมต่่าง ๆ  ที่่�เกิดิขึ้้�นในมหาวิทิยาลัยั โดยข้อ้มูลูต่า่ง ๆ  

เหล่า่น้ี้�จะถูกูบันัทึึกอยู่่�ในเอกสารจดหมายเหตุุประเภทต่า่ง ๆ  

ได้้แก่่ เอกสารประเภทลายลัักษณ์์อัักษร โสตทััศน-

จดหมายเหตุุ เอกสารจดหมายเหตุุประเภทแผนที่่� แผนผังั 

และเอกสารจดหมายเหตุุประเภทวัสัดุคุอมพิวิเตอร์์

  2. ประเภทเอกสารจดหมายเหตุมุหาวิิทยาลัยั

  เอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั แบ่ง่เป็็น 4 ประเภท 

ใหญ่่ ๆ  ดังัน้ี้� (Surangkul, 2010: 8-9; Chaisanguan, 1995: 

41; Fox, 1965: 36-45)

  2.1 เอกสารประเภทลายลักัษณ์์อักัษร เป็็นเอกสาร

จดหมายเหตุุที่่�บันัทึึกความเป็็นลายลักัษณ์์อักัษร ไม่่ว่่า 

จะเขีียนด้้วยมือืหรือืพิมิพ์์ด้้วยระบบการพิมิพ์์ลงบนวัสัดุุ 

รููปแบบต่่าง ๆ เป็็นเอกสารที่่�เกี่่�ยวกัับการบริิหารของ

มหาวิทิยาลัยั คือื เอกสารในส่ว่นสำำ�นักังานบริหิารมหาวิทิยาลัยั  
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เอกสารสำำ�นักังานอธิกิารบดีี เอกสารคณะ สำำ�นักั สถาบันั และ 

หน่่วยงานย่อ่ย ๆ  ภาควิชิา ห้อ้งทดลอง และหน่่วยงานทุกุแห่ง่ 

ของมหาวิทิยาลัยั โดยเฉพาะหน่่วยงานที่่�มีีหน้้าที่่�เกี่่�ยวกับั 

การบริหิารงานมหาวิทิยาลัยั เอกสารประเภทนี้้� ได้้แก่่ 

เอกสารการติดิต่อ่และเรื่่�องโต้ต้อบต่าง ๆ  ทั้้ �งภายในมหาวิทิยาลัยั 

และการติิดต่่อกัับหน่่วยงานภายนอก หนัังสืือเวีียน  

เอกสารการประชุุม พระราชบัญัญัตัิิ ประกาศ ระเบีียบ 

ข้อ้บังัคับั คำำ�สั่่ �ง เอกสารการก่่อตั้้ �งคณะ สำำ�นััก สถาบันั 

หลักัสููตรการเรีียนการสอน สถิิติิจำำ�นวนนิิสิิตนัักศึึกษา 

อาจารย์ ์บุุคลากร รวมทั้้ �งเอกสารที่่�เกี่่�ยวข้อ้งกับับุุคคลสำำ�คัญั

ของมหาวิทิยาลัยั อาจเป็็นเอกสารส่่วนตัวัของผู้้�บริหิาร

มหาวิทิยาลัยัตำำ�แหน่่งต่่าง ๆ ในอดีีต ได้แ้ก่่ เอกสารของ

อธิกิารบดีี คณบดีี เอกสารของอาจารย์์ ศิษิย์์เก่่า และ 

บุุคลากรของมหาวิทิยาลัยั นอกจากนี้� ยังัครอบคลุุมเอกสาร 

ของกลุ่่�มกิจิกรรมนักัศึึกษา สมาคม ชมรมต่า่ง ๆ  ที่่�นักัศึึกษา

ได้ท้ำำ�กิจิกรรมตลอดระยะเวลาที่่�ศึึกษาอยู่่�

  2.2 เอกสารโสตทัศันจดหมายเหตุุ เป็็นเอกสารจดหมายเหตุุ 

ที่่�สื่่�อเนื้้�อหาโดยเสีียงหรืือภาพเกี่่�ยวกัับการบริิหารและ

กิจิกรรมต่่าง ๆ ที่่�เกิดิขึ้้�นในมหาวิทิยาลัยั ได้แ้ก่่ ภาพถ่าย 

โปสเตอร์ ์บัตัรอวยพร สไลด์ ์แถบบันัทึึกเสีียง วีีดิทิัศัน์์ ฟิิล์ม์  

ภาพยนตร์์ วัสัดุุย่่อส่่วน และยังัรวมถึงึรููปประติมิากรรม 

ที่่�เป็็นสื่่�อสัญัลักัษณ์์บ่่งบอกประวัตัิิและความเป็็นมาของ

มหาวิทิยาลัยัในอดีีต

  2.3 เอกสารจดหมายเหตุุประเภทแผนที่่� แผนผังัเป็็นเอกสาร

ที่่�บันัทึึกข้อ้มูลูของการก่่อตั้้ �งมหาวิทิยาลัยั อาคารต่่าง ๆ  

รวมถึึงการใช้้พื้้�นที่่�ภายในมหาวิิทยาลััยในรููปแบบของ 

แผนที่่� แผนผังั แผนที่่�พิิมพ์์เขีียวต่่าง ๆ ซึ่่�งสะท้้อน 

ให้้เห็็นถึึงพัฒันาการของมหาวิิทยาลัยัตั้้ �งแต่่อดีีตจนถึึง

ปััจจุบุันั นอกจากนี้� ยังัรวมถึงึวัตัถุุสิ่่�งของที่่�เป็็นของจริงิ เช่น่   

เครื่่�องแบบนักัศึึกษา เข็ม็ กระดุมุ เสื้้�อเชีียร์ ์ของที่่�ระลึึกหรือื

ของรางวัลัที่่�บุุคลากร อาจารย์ ์หรือืนักัศึึกษาได้ร้ับั เป็็นต้น้

  2.4 เอกสารจดหมายเหตุุประเภทวัสัดุคุอมพิวิเตอร์ ์คือื 

เอกสารที่่�บันัทึึกข้อ้มูลูและค้น้คืนืด้ว้ยเทคโนโลยีีคอมพิวิเตอร์ ์

ข้อ้มูลูที่่�บันัทึึกเป็็นข้อ้มูลูที่่�เกี่่�ยวกับัการบริหิาร การดำำ�เนิินงาน  

รวมถึงึกิจิกรรมหรือืโครงการต่่าง ๆ ที่่�เกิดิขึ้้�นหรือืเกี่่�ยวข้อ้ง

กับัมหาวิทิยาลัยั เช่น่ แผ่น่ซีีดีี ดีีวีีดีี รวมทั้้ �งเอกสารดิจิิทิัลั 	

  3.  หน่่วยงานท่ี่�ดูแูลเอกสารจดหมายเหตุมุหาวิิทยาลัยั 

  หน่่วยงานที่่�รับัผิดิชอบในการดููแลรักัษาเอกสารที่่�มีี 

คุุณค่่าต่่อเนื่่�องของมหาวิทิยาลัยั ได้แ้ก่่ หอจดหมายเหตุุ

มหาวิิทยาลัยั ซึ่่�งเป็็นหน่่วยงานภายในมหาวิิทยาลัยัที่่� 

ดำำ�เนิินการจัดัหา จัดัเก็บ็เอกสารที่่�เกี่่�ยวข้อ้งกับัการดำำ�เนิินงาน 

ของมหาวิิทยาลััยเพื่่�อประโยชน์์ด้้านการเรีียนการสอน  

การวิจิัยั การดำำ�เนิินงานและการบริหิาร โดยโครงสร้า้งของ

หอจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั ส่่วนใหญ่่มีีสถานภาพเป็็น

หน่่วยงานในสัังกััดสถาบัันบริิการสารสนเทศ หรืือมีี

สถานภาพเป็็นหน่่วยงานอิสิระสังักัดัหน่่วยงานกลางของ

มหาวิทิยาลัยั ซึ่่�งมีีหน้้าที่่� ดังัน้ี้� (Maher, 1992: 19-20;  

Winasondhi, 2020) 

  3.1 ประเมินิคุณุค่า่ จัดัเก็บ็ รวบรวม จัดัทำำ�อธิบิาย และ

บันัทึึกคุุณค่่าทางประวัตัิศิาสตร์ ์คุุณค่่าทางกฎหมายและ/

หรือืการบริหิารจัดัการแก่่สถาบันัของตน

  3.2 จัดัหาสิ่่�งอำำ�นวยความสะดวกที่่�เพีียงพอสำำ�หรับัการ 

เก็บ็รักัษาและเก็บ็บันัทึึกข้อ้มูลูดังักล่า่ว

  3.3 ให้บ้ริกิารข้อ้มูลูที่่�จะช่ว่ยในการดำำ�เนิินงานของสถาบันั  

เพื่่�อทำำ�หน้้าที่่�เป็็นแหล่ง่ทรัพัยากรและห้อ้งปฏิบิัตัิกิาร

การจัดัทำำ�คำำ�อธิิบายจดหมายเหตุุ

  คำำ�อธิบิายจดหมายเหตุุ (archival description) หมายถึงึ  

การอธิบิายถึงึการแสดงที่่�ถููกต้อ้งของเอกสารจดหมายเหตุุ 

โดยกระบวนการรวบรวม เรีียบเรีียง วิเิคราะห์์ และจัดั 

ระเบีียบข้อ้มููล การระบุุที่่�เก็็บเอกสาร เพื่่�ออธิบิายบริบิท 

รวมถึึงข้้อมููลที่่�บ่่งบอกถึึงลัักษณะของการดำำ�เนิินงาน 

การจัดัการของหน่่วยงานเจ้า้ของเอกสาร (Society of American 

Archivists, 2013)

  ส่ว่น The Fine Arts Department (2008: 17) ได้อ้ธิบิาย 

การจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสาร คือื การจัดัทำำ�รายการสำำ�คัญั 

ของเอกสาร ซึ่่�งต้อ้งดำำ�เนิินการควบคู่่�กับัการจัดัเรีียงเอกสาร 

โดยจะให้ข้้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัเอกสารชุุดนั้้ �น ๆ ว่า่ ใคร ทำำ�อะไร 

เมื่่�อไร ที่่�ไหน และทำำ�ไมจึึงผลิติเอกสาร การจัดัทำำ�คำำ�อธิบิาย

เอกสารสามารถใช้เ้ป็็นเครื่่�องมือืช่ว่ยค้น้คว้า้และใช้ค้วบคุุม 

ปริมิาณเอกสาร แต่ล่ะชุดุ สาระสำำ�คัญัของการจัดัทำำ�คำำ�อธิบิาย 

เอกสาร ประกอบด้ว้ย รหัสัเอกสาร ชื่่�อชุดุเอกสาร ระยะเวลา

ในเอกสาร ปริมิาณของเอกสาร ประวัตัิขิองหน่่วยงาน เนื้้�อหา 

ในชุุดเอกสาร ประวัตัิิการรับัมอบ หลักัการจัดัเอกสาร 

เงื่่�อนไขในการใช้เ้อกสาร และความสัมัพันัธ์ก์ับัเอกสารชุดุอื่่�น

  การจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุ ุเป็็นเครื่่�องมือื 

ที่่�ช่่วยให้้ผู้้�ใช้้บริกิารสามารถเข้า้ถึึงเอกสารจดหมายเหตุุ 

ที่่�มีีอยู่่�ได้้ ซึ่่�งหลักัการจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายจดหมายเหตุุได้้มีี 

หน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้อ้งกับัจดหมายเหตุุได้ก้ำำ�หนดมาตรฐาน 

คำำ�อธิบิายจดหมายเหตุุไว้ห้ลายมาตรฐาน เช่น่ EAD (Encoded 

4



บุุหลันั กุุลวิจิิติรแนวทางการจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัโดยใช้ ้ISAD(G)

Archival Description) DACS (Describing Archives: A  

Content Standard) และ ISAD(G) (General International 

Standard Archival Description) เป็็นต้น้ แต่ส่ำำ�หรับับทความ 

เรื่่�องน้ี้�จะขอนำำ�เสนอมาตรฐานคำำ�อธิบิายจดหมายเหตุุระหว่า่ง

ประเทศ (General International Standard Archival  

Description; ISAD(G)) กับัแนวทางการนำำ�มาใช้ใ้นการสร้า้ง

คำำ�อธิบิายของเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั เนื่่�องจาก 

ISAD (G) มีีกฎที่่�ยืดืหยุ่่�น สามารถประยุกุต์ใ์ช้ก้ับัวัสัดุทุุกุประเภท  

ทั้้ �งประเภทกระดาษแผ่น่ โสตทัศัน์์ สิ่่�งพิมิพ์ ์และอื่่�น ๆ

มาตรฐานคำำ�อธิิบายจดหมายเหตุุระหว่่างประเทศ 

(General International Standard Archival Description; 

ISAD(G))

  ISAD(G) ย่อ่มาจาก General International Standard 

Archival Description คือื มาตรฐานการจัดัระบบและ 

ให้ข้้อ้มูลูจดหมายเหตุุของสภาการจดหมายเหตุุระหว่า่งประเทศ 

(The International Council on Archives (ICA/CIA)) ที่่�ได้้

รับัการพัฒันาขึ้้�นเพื่่�อเป็็นมาตรฐานสำำ�หรับัการให้้ข้้อมููล 

เอกสารจดหมายเหตุุ มาตรฐาน ISAD ฉบัับแรกใช้ ้

ในปีี  ค.ศ. 1993/1994 ซึ่่�งเป็็นฉบับัที่่�พัฒันามาจากร่่าง 

ในปีี ค.ศ. 1990 โดยการหารือืกันัในกลุ่่�มย่อ่ยของคณะกรรมการ 

กำำ�กับัมาตรฐานการให้้ข้อ้มููลอรรถาธิบิาย (The AdHoc 

Commission on Descriptive Standards) จากนั้้ �น 

ในปีี ค.ศ. 2000 สภาการจดหมายเหตุุระหว่่างประเทศได้้

ทำำ�การปรับัแก้ใ้หม่เ่ป็็นฉบับัที่่� 2 และใช้ม้าจนถึงึปััจจุบุันั คือื  

ISAD(G) ซึ่่�งจัดัเป็็นเมทาดาทา (metadata) ที่่�ให้ข้้อ้มููล 

เอกสารจดหมายเหตุ ุลักัษณะที่่�ใช้ ้จดหมายเหตุุประเภทต่า่ง ๆ  

จุุดเด่่นเหมาะกับัจดหมายเหตุุอิเิล็ก็ทรอนิิกส์ ์ นิิยมใช้ง้าน 

ในหอจดหมายเหตุุทั่่ �วไป สามารถจัดัการเอกสารแบบชุดุได้ ้

(Suttisarn, & Nantasri, 2019: 91)

  หลักัการให้้ข้อ้มููลจดหมายเหตุุตามระบบ ISAD(G)  

แบ่ง่ออกเป็็น 7 องค์ป์ระกอบหลักั และ 26 องค์ป์ระกอบย่อ่ย 

ดังัต่่อไปนี้� (International Council on Archives, 2000)

  1. คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัเอกสาร (identity statement area) 

องค์ป์ระกอบหลักันี้� มีีความสำำ�คัญัที่่�สุดุสำำ�หรับัการให้ข้้อ้มูลู

จดหมายเหตุุ ประกอบด้ว้ย 5 องค์ป์ระกอบย่อ่ย

  1.1 รหัสัอ้า้งอิงิเอกสาร (reference codes) คือื สัญัลักัษณ์์

หรือืเลขหมวดหมู่่�ของเอกสารทั้้ �งที่่�เป็็นเอกสารต้น้ฉบับัและ

เอกสารดิจิิทิัลั 

  1.2 ชื่่�อเรื่่�องเอกสาร (title) คือื ชื่่�อที่่�ใช้เ้รีียกแทนกลุ่่�มเอกสาร 

  1.3 วันัที่่�เอกสารถููกผลิติขึ้้�น (date) คือื วันัที่่�บันัทึึก  

วันัที่่�ถ่่ายภาพ อาจระบุุ วันั/เดือืน/ปีี  หรือืระบุุเพีียงปีีก็ไ็ด้ ้ 

แต่่หากไม่ป่รากฏวันัผลิติเอกสาร ให้ร้ะบุุ “ไม่ป่รากฏ” 

  1.4 ระดับัชั้้ �นของเอกสาร (level of description) คือื  

การระบุุช่ว่งชั้้ �นของเอกสารว่า่อยู่่�ในระดับักลุ่่�ม (collection) 

ระดับัชุุด (series) ระดับัชุุดย่่อย (sub-series) ระดับัแฟ้้ม  

(file) ระดับัแฟ้้มย่อ่ย (sub-file) หรือืระดับัเรื่่�อง (item) 

  1.5 ระบุุข้อ้มููลเชิงิกายภาพของเอกสาร (extent and  

medium of the unit of description) เช่น่ จำำ�นวน ขนาด 

ปริมิาณ รวมทั้้ �งการระบุุสื่่�อลักัษณะพิเิศษที่่�ใช้บ้ันัทึึกเอกสาร 

เช่น่ เทปแม่เ่หล็ก็ แผ่น่ซีีดีีรอม เป็็นต้น้ 

  2. คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับับริบิทของเอกสาร (context area)  

เป็็นส่ว่นที่่�ให้ข้้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัที่่�มาของเอกสาร ประกอบด้ว้ย 

4 องค์ป์ระกอบย่อ่ย

  2.1 ชื่่�อผู้้�ผลิติเอกสาร (name of creator) คือื การระบุุ 

ชื่่�อเจ้า้ของเอกสาร หรือืผู้้�สร้า้งเอกสาร 

  2.2 ประวัตัิิหน่่วยงาน หรือืประวัตัิิเจ้้าของเอกสาร  

(administrative/biographical history) คือื การระบุุข้อ้มูลู

เกี่่�ยวกับัประวัตัิหิน่่วยงาน หรือืระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัชีีวประวัตัิิ

บุุคคลเจ้า้ของเอกสาร 

  2.3 ประวัตัิเิอกสารจดหมายเหตุุ (archival history) คือื  

การระบุุที่่�มาของเอกสาร การจัดัเรีียงเอกสารดั้้ �งเดิมิ

  2.4 แหล่่งที่่�มาของเอกสาร (immediate source of  

acquisition or transfer) คือื การระบุุข้้อมููลเกี่่�ยวกับั 

แหล่่งเอกสาร เช่่น ได้ร้ับัมอบจากหน่่วยงานใด หรือืได้ร้ับั

มอบจากบุุคคลใด ต้อ้งลงวันัที่่� เดือืน ปีีที่่�จัดัทำำ� หรือืวิธิีีการ

ได้ม้าของเอกสาร

  3. คำำ�อธิบิายเนื้้�อหาและโครงสร้า้งของเอกสาร (content 

and structure area) คือื การให้้ข้อ้มููลเกี่่�ยวกับัเนื้้�อหา 

ในเอกสาร ประกอบด้ว้ย 4 องค์ป์ระกอบย่อ่ย ดังัน้ี้�

  3.1 ขอบเขตและเนื้้�อหาของเอกสาร (scope and content) 

คือื การระบุุข้อ้มููลเกี่่�ยวกับัขอบเขตของเอกสารชุุด เช่่น  

ช่ว่งเวลาของเอกสาร เขตพื้้�นที่่�ทางภูมูิศิาสตร์ ์เป็็นต้น้ และ 

เนื้้�อหาของเอกสาร เช่น่ ข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัลักัษณะเอกสาร เนื้้�อหา  

และการดำำ�เนิินการเกี่่�ยวกับัเอกสาร เพื่่�อให้ผู้้้�ใช้พ้ิจิารณาว่า่  

เอกสารมีีข้อ้มูลูเกี่่�ยวข้อ้งกับัสิ่่�งที่่�ผู้้�ใช้ค้้น้หาหรือืไม่ ่

  3.2 การประเมินิคุณุค่า่ การทำำ�ลาย และการกำำ�หนดอายุ ุ

ในการจัดัเก็บ็เอกสาร (appraisal, destruction, and scheduling  

information) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัการประเมินิคุณุค่า่ 

การทำำ�ลาย และการกำำ�หนดอายุใุนการจัดัเก็บ็เอกสาร
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  3.3 การเพิ่่�มขึ้้�นของเอกสาร (accruals) คือื การระบุุข้อ้มูลู

เกี่่�ยวกับัการเพิ่่�มปริมิาณของเอกสารที่่�จัดัเก็บ็รักัษาสำำ�หรับั

ในอนาคต 

  3.4 ระบบที่่�ใช้้ในการจัดัเรีียงเอกสาร (system of  

arrangement) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัโครงสร้า้ง ลำำ�ดับั 

และ/หรือื ระบบการจัดัหมวดหมู่่�เอกสาร

  4. คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัเงื่่�อนไขการเข้า้ถึงึและการใช้เ้อกสาร  

(conditions of access and use area) คือื การระบุุคำำ�อธิบิาย

เกี่่�ยวกับัเงื่่�อนไขการเข้า้ถึงึและข้อ้กำำ�หนดในการใช้เ้อกสาร 

ประกอบด้ว้ย 5 องค์ป์ระกอบย่อ่ย ดังัน้ี้�

  4.1 เงื่่�อนไขการเข้า้ถึงึเอกสาร (conditions governing  

access) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับักฎหมาย กฎระเบีียบ 

ข้้อบังัคับั หรือืนโยบายที่่�มีีผลกระทบต่่อการเข้้าถึึงและ 

การใช้เ้อกสาร

  4.2 เงื่่�อนไขการทำำ�สำำ�เนาเอกสาร (conditions governing 

reproduction) คือื การระบุุข้อ้มููลเกี่่�ยวกับัลิขิสิทิธิ์์ � หรือื

เงื่่�อนไขในการทำำ�สำำ�เนาเอกสาร

  4.3 ภาษา หรือืตัวัอักัษรของเอกสาร (language/scripts  

of material) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัภาษา ตัวัเขีียนหรือื

สัญัลักัษณ์์ที่่�ใช้บ้ันัทึึกเอกสารนั้้ �น เช่่น ภาษาไทย ภาษา

อังักฤษ ภาษาฝรั่่ �งเศส เป็็นต้น้ 

  4.4 ลักัษณะทางกายภาพและข้อ้กำำ�หนดในการใช้เ้อกสาร

ทางเทคนิิค (physical characteristics and technical  

requirements) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัลักัษณะทางกายภาพ 

ภายนอกของเอกสารแต่ล่ะชิ้้�น แต่ล่ะรายการ เช่น่ ลายมือืเขีียน  

พิมิพ์ด์ีีด ถ่่ายสำำ�เนา กฤตภาค รวมเล่ม่ เข้า้แฟ้้ม แยกเป็็นแผ่น่ 

ภาพถ่าย เป็็นต้น้ และการระบุุลักัษณะทางเทคนิิคที่่�มีีผลต่อ่

การใช้เ้อกสาร เช่น่ การจัดัทำำ�เป็็นรูปูแบบรายการ เรื่่�องย่อ่ 

สาระสังัเขป ดรรชนีี โปรแกรมหรือืเครื่่�องคอมพิวิเตอร์ ์

ที่่�จำำ�เป็็นในการใช้เ้อกสาร 

  4.5 เครื่่�องมือืช่่วยในการค้น้คืนื (finding aids) คือื  

การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัเครื่่�องมือืช่่วยค้น้ที่่�หน่่วยงานผู้้�ผลิติ

เอกสารได้จ้ัดัทำำ�ไว้้

  5. คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัสิ่่�งที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง (allied materials  

area) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัเอกสารในแต่่ละชุดุ ทั้้ �งทาง

เนื้้�อหาสาระ หรือืกิจิกรรม ประกอบด้ว้ย 4 องค์ป์ระกอบย่อ่ย 

ดังัน้ี้�

  5.1 สถานที่่�เก็็บเอกสารต้้นฉบับั (existence and  

location of originals) คือื การระบุุชื่่�อหน่่วยงานหรือืสถานที่่� 

จัดัเก็บ็เอกสารต้น้ฉบับั 

  5.2 สถานที่่�เก็บ็เอกสารฉบับัสำำ�เนา (existence and  

location of copies) คือื การระบุุชื่่�อหน่่วยงานหรือืสถานที่่�

จัดัเก็บ็เอกสารต้น้ฉบับั 

  5.3 เอกสารที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง (related units of description) 

คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัเอกสารชุดุอื่่�นที่่�มีีความเกี่่�ยวข้อ้งกับั 

เอกสารชุดุที่่�จัดัเก็บ็ในหน่่วยงานนั้้ �น ๆ 

  5.4 ข้อ้มููลเกี่่�ยวกับัการพิมิพ์ ์ (publication area) คือื  

การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัการจัดัพิมิพ์ท์ี่่�เกิดิจากผู้้�ใช้เ้อกสารนั้้ �น 

แล้ว้นำำ�ข้อ้มููลที่่�ได้จ้ากการศึึกษาค้น้คว้า้หรือืการวิเิคราะห์ ์

ไปจัดัพิมิพ์เ์ป็็นรูปูเล่ม่สำำ�หรับัการเผยแพร่่

  6. คำำ�อธิบิายเพิ่่�มเติมิอื่่�น ๆ หรือืส่ว่นหมายเหตุุ (note 

area) คือื การระบุุหรือืบันัทึึกข้อ้มูลูพิเิศษหรือืที่่�มีีความสำำ�คัญั  

และไม่่สามารถลงในองค์ป์ระกอบอื่่�น ๆ ของคำำ�อธิบิายได้ ้ 

ประกอบด้ว้ย 1 องค์ป์ระกอบย่อ่ย ได้แ้ก่่ หมายเหตุุ (notes) 

คือื การระบุุข้อ้มูลูเพิ่่�มเติมิที่่�ไม่ส่ามารถจัดัทำำ�ให้อ้ยู่่�ในที่่�ใด ๆ   

ของคำำ�อธิบิายจดหมายเหตุุส่ว่นอื่่�น ๆ ทั้้ �ง 5 ส่ว่นข้า้งต้น้ได้้

  7. คำำ�อธิิบายเกี่่�ยวกับัการควบคุุมการทำำ�คำำ�อธิิบาย 

เอกสาร (description control area) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับั

การจัดัทำำ�คำำ�อธิิบายเอกสาร ซึ่่�งใช้้เป็็นหลักัฐานในการ

ควบคุมุเอกสาร ประกอบด้ว้ย 3 องค์ป์ระกอบย่อ่ย ดังัน้ี้�

  7.1 บันัทึึกของนักัจดหมายเหตุุ (archivist’s note) คือื  

การระบุุข้้อมููลการจััดเตรีียม การจััดทำำ� การปรับัปรุุง 

คำำ�อธิบิายเอกสาร และระบุุชื่่�อผู้้�จัดัทำำ�และแก้้ไขปรับัปรุุง 

คำำ�อธิบิายเอกสารนั้้ �น

  7.2 กฎ ระเบีียบ หรือืแนวปฏิบิัตัิ ิ(rule or convention) 

คืือ การระบุุข้้อมููลเกี่่�ยวกัับข้้อตกลงที่่�ใช้้ในการจััดทำำ� 

คำำ�อธิบิายที่่�นำำ�มาใช้เ้ป็็นกฎ ระเบีียบ หรือืแนวปฏิบิัตัิริะหว่า่ง

ประเทศ ระดับัประเทศ หรือืระดับัหน่่วยงาน หรือืระเบีียบ 

ในการปรับัปรุงุคำำ�อธิบิายเอกสาร 

  7.3 วันั เดือืน ปีี  ที่่�จัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสาร (date of  

description) คือื การระบุุวันั เดือืน ปีี ที่่�จัดัทำำ�หรือืปรับัปรุงุ

คำำ�อธิบิายเอกสารนั้้ �น ๆ

  การนำำ�มาตรฐานมาใช้ใ้นการจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสาร 

จดหมายเหตุุจะต้อ้งพิจิารณา 2 ขั้้ �นตอน คือื 1) การจัดัเรีียง

และแบ่่งกลุ่่�มเอกสาร 2) การให้้คำำ�อธิิบายเอกสาร

จดหมายเหตุุตามมาตรฐาน ISAD(G) นั้้ �น จะสัมัพันัธ์์กับั 

การจัดัเรีียงเอกสาร (archival arrangement) กล่า่วคือื ต้อ้งมีี

การจัดัเรีียง กำำ�หนดกลุ่่�มและช่ว่งชั้้ �นของเอกสารจดหมายเหตุุ 

เสีียก่่อน จึึงจะนำำ�ไปสู่่�การให้้คำำ�อธิบิายเอกสารได้้ โดย 

การจัดัเรีียงเอกสารจะต้อ้งเริ่่�มจากกลุ่่�มเอกสารในระดับักว้า้ง 
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บุุหลันั กุุลวิจิิติรแนวทางการจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัโดยใช้ ้ISAD(G)

เรื่่�อยไปจนถึงึกลุ่่�มเอกสารที่่�เป็็นข้อ้มูลูเฉพาะ หมายความว่า่ 

การสร้า้งเนื้้�อหาเพื่่�ออธิบิายเอกสารจะเริ่่�มจากชุุดเอกสาร 

ที่่�เป็็นกลุ่่�มใหญ่่ที่่�สุดุ คือื ระดับั collection (ชุดุเอกสาร) ช่ว่งชั้้ �น 

ลำำ�ดับัรองลงไป คือื ระดับั Series, File และ Item ซึ่่�งเป็็น 

ชั้้ �นสุุดท้้าย อย่่างไรก็็ตามหากมีีช่่วงชั้้ �นของกลุ่่�มเอกสาร

มากกว่่าน้ี้� อาจเพิ่่�มระดับั Sub-collection, Sub-series  

หรือื Sub-file ขึ้้�นมาได้ ้ตามความเหมาะสม (Sookprasert, 2018)

แนวทางการจัดัทำำ�คำำ�อธิิบายเอกสารจดหมายเหตุุ

มหาวิิทยาลัยัโดยใช้้ ISAD(G)

  1. การจัดัเรีียงและแบ่่งกลุ่่�มเอกสารจดหมายเหตุุ

มหาวิิทยาลัยั

  หอจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัส่ว่นใหญ่่จะมีีการจัดัเรีียง 

และแบ่่งกลุ่่�มเอกสารที่่�คล้า้ย ๆ กันั บทความน้ี้�ได้ศ้ึึกษา 

การจัดัหมวดหมู่่�เอกสารของหอจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั

หลายๆ แห่่ง เช่่น หอจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัศิลิปากร  

หอจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัมหิดิล และหอจดหมายเหตุุ

มหาวิทิยาลัยัพะเยา พบว่า่ การจัดัเก็บ็เอกสารจดหมายเหตุุ

มหาวิทิยาลัยัส่่วนใหญ่่จัดัเก็บ็ตามประเภทของทรัพัยากร  

ซึ่่�งสามารถสรุปุได้ ้ดังัน้ี้�

  1.1 กลุ่่�มเอกสาร เป็็นเอกสารที่่�เกิดิขึ้้�นหรือืรับัไว้ข้อง 

หน่่วยงานต่่าง ๆ ในสังักัดัมหาวิทิยาลัยัเพื่่�อการบริหิารและ

ดำำ�เนิินงานตามพัันธกิิจและภารกิิจของมหาวิิทยาลััย 

ครอบคลุุมกิิจกรรม เช่่น นโยบายการบริิหารงานของ

มหาวิิทยาลัยั การจัดัตั้้ �งหน่่วยงานและแต่่งตั้้ �งบุุคลากร  

การปรับัปรุุงและยุุบเลิิกหน่่วยงาน เอกสารประเภทกฎ 

ระเบีียบ คำำ�สั่่ �ง ข้อ้บังัคับั คู่่�มือืปฏิบิัตัิงิาน รายงานการประชุุม

ของคณะกรรมการบริิหารหน่่วยงาน รายงานประจำำ�ปีี 

เอกสารประชาสัมัพันัธ์ ์ข่า่วหรือืบทความจากวารสารหรือื

หนัังสือืพิมิพ์ท์ี่่�มีีเนื้้�อหาเกี่่�ยวกับัมหาวิทิยาลัยั และรวมถึงึ 

เอกสารบุุคคลสำำ�คัญัในด้า้นต่่าง ๆ ที่่�มีีส่ว่นเกี่่�ยวข้อ้งในการ

พัฒันามหาวิทิยาลัยั

  1.2 กลุ่่�มโสตทัศันวัสัดุุ ได้แ้ก่่ ภาพถ่าย ฟิิล์ม์ วีีดิทิัศัน์์  

เทปบันัทึึกเสีียง ภาพยนตร์ ์แผนที่่� แผนผังั หุ่่�นจำำ�ลอง และอื่่�น ๆ  

ที่่�มีีเนื้้�อหาเกี่่�ยวกับัมหาวิทิยาลัยั หรือืผลิติโดยมหาวิทิยาลัยั

  1.3 กลุ่่�มของที่่�ระลึึก ได้แ้ก่่ วัสัดุุ สิ่่�งของ เครื่่�องใช้แ้ละ 

อุุปกรณ์์ต่่าง ๆ ที่่�มหาวิทิยาลัยัจัดัทำำ�ขึ้้�น หรือืเป็็นลิขิสิทิธิ์์ � 

ของมหาวิทิยาลัยั หรือืเป็็นของที่่�หน่่วยงานภายในมหาวิทิยาลัยั

จัดัทำำ�ขึ้้�น หรือืเป็็นผลงานของบุุคลากรภายในมหาวิทิยาลัยั 

  จากการพิจิารณาการจัดัหมวดหมู่่�ของเอกสารจดหมายเหตุุ

มหาวิทิยาลัยั ยังัไม่่เห็น็การจัดักลุ่่�มเอกสารให้แ้ก่่เอกสาร

จดหมายเหตุุดิิจิิทัลั ไม่่ว่่าจะเป็็นไฟล์์ดิิจิิทัลัที่่�ได้้มาจาก 

การแปลงข้อ้มูลูเป็็นไฟล์ด์ิจิิทิัลั (digitisation) หรือื เอกสาร

จดหมายเหตุุดิจิิทิัลัโดยกำำ�เนิิด (born-digital) ซึ่่�งจะมีีแนวโน้้ม 

ที่่�มากขึ้้�นในอนาคต สอดคล้อ้งกับัแนวคิดิของ Aroonpiboon 

(2010) ที่่�อธิบิายแนวคิดิใหม่ข่องการจัดัการเอกสารจดหมายเหตุุ 

โดยไม่ต่้อ้งรอให้เ้อกสารจดหมายเหตุมุีีอายุคุรบกำำ�หนด 25 ปีี 

เอกสารที่่�เป็็นปััจจุบุันัสามารถประเมินิคุณุค่า่การเป็็นเอกสาร 

จดหมายเหตุุได้ท้ันัทีี หากเอกสารได้ร้ับัการประเมินิแล้ว้ว่า่

มีีคุุณค่่าก็็สามารถนำำ�เอกสารดังักล่่าวเข้้าสู่่�ระบบได้้โดย 

การจัดักลุ่่�มและจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสารเพื่่�อให้ผู้้้�ใช้ส้ามารถ

เข้า้ถึงึเอกสารจดหมายเหตุุที่่�มีีอยู่่�ได้้

  ดังันั้้ �น จึึงขอนำำ�การให้ค้ำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุุ 

ตามมาตรฐาน ISAD(G) และเพิ่่�มแนวคิิดของสำำ�นััก 

หอจดหมายเหตุุแห่ง่ชาติเิกี่่�ยวกับัการกำำ�หนดและใช้อ้ธิบิาย 

เอกสารจดหมายเหตุุอิเิล็ก็ทรอนิิกส์ ์ (เอกสารจดหมายเหตุุ 

ที่่�ได้แ้ปลงข้อ้มููลเป็็นไฟล์์ดิจิิทิัลั และเอกสารจดหมายเหตุุ

ดิจิิทิัลัโดยกำำ�เนิิด) ประกอบด้ว้ย รายการต่่าง ๆ  ดังัน้ี้� (Office 

of Documentation and Information, & Science and  

Technology Knowledge Service, 2018)

  1) Creator ชื่่�อหน่่วยงานจดหมายเหตุุที่่�เป็็นผู้้�จัดัทำำ� เช่น่ 

สำำ�นักัหอจดหมายเหตุุแห่ง่ชาติ ิหอจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั

ศิลิปากร หอจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัมหิดิล เป็็นต้น้

  2) Creator: Address ที่่�อยู่่�ของหน่่วยงาน

  3) Creator: E-mail ที่่�อยู่่�อีีเมลของหน่่วยงาน

  4) Creator: Website เว็บ็ไซต์ข์องหน่่วยงาน

  5) Keywords คำำ�สืบืค้น้

  6) Description คำำ�อธิบิายรายละเอีียดของเอกสาร

จดหมายเหตุุ

  7) Data created วันั เดือืน ปีี (คริสิต์ศ์ักัราช) ที่่�สแกน 

หรือืแปลงดิจิิทิัลัเอกสารจดหมายเหตุุหรือืวันัที่่�สร้้างไฟล์์

ดิจิิทิัลัในรูปูแบบ yyyy/mm/dd

  8) Sublocation ชื่่�อสื่่�อบันัทึึกที่่�สำำ�รองไฟล์ด์ิจิิทิัลั (DVD, 

blue-ray หรือื external hard disk)

  9) Title ชื่่�อเรื่่�อง หรือืรายการในบัญัชีี

  10) Credit line รหัสัเอกสารจดหมายเหตุุ

  11) Source หน่่วยงานเจ้า้ของเอกสารตามทำำ�เนีียบ

นามสงเคราะห์ ์หรือืชื่่�อบุุคคลเจ้า้ของเอกสาร

  12) Copyright notice กรรมสิทิธิ์์ �

  13) Copyright status รูปูแบบของการให้ส้ิทิธิ์์ �
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ปีีที่่� 43 ฉบับัที่่� 1 (มกราคม - กุุมภาพันัธ์)์ พ.ศ. 2566

  2. การกำำ�หนดมาตรฐานการจัดัทำำ�คำำ�อธิิบายโดยใช้้

มาตรฐาน ISAD(G) และมาตรฐานของหอจดหมายเหตุุ

แห่่งชาติิ

  หอจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัควรมีีการกำำ�หนดมาตรฐาน

การจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายโดยใช้ม้าตรฐาน ISAD(G) และมาตรฐาน 

ของหอจดหมายเหตุุแห่่งชาติ ิ เพื่่�อให้้ครอบคลุุมเอกสาร 

จดหมายเหตุุทุุกประเภท โดยผู้้�เขีียนขอนำำ�เสนอแนวทาง 

การกำำ�หนดคำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั 

โดยแบ่ง่เป็็น 7 องค์ป์ระกอบหลักั และ 26 องค์ป์ระกอบย่อ่ย ดังัน้ี้�

  2.1 คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัเอกสาร (identity statement area) 

ประกอบด้ว้ย 5 องค์ป์ระกอบย่อ่ย

  1) รหัสัอ้า้งอิงิเอกสาร (reference codes) คือื สัญัลักัษณ์์

หรือืเลขหมวดหมู่่�ของเอกสารทั้้ �งที่่�เป็็นเอกสารต้น้ฉบับัและ

เอกสารดิจิิทิัลั 

  2) ชื่่�อเรื่่�องเอกสาร (title) คืือ ชื่่�อที่่�ใช้้เรีียกแทน 

กลุ่่�มเอกสาร 

  3) วันัที่่�เอกสารถูกูผลิติขึ้้�น (date) คือื วันัที่่�บันัทึึก วันัที่่� 

ถ่่ายภาพ อาจระบุุ วันั/เดือืน/ปีี หรือืระบุุเพีียงปีีก็ไ็ด้ ้แต่่หาก

ไม่่ปรากฏวันัผลิติเอกสาร ให้ร้ะบุุ “ไม่่ปรากฏ” ให้ร้วมถึงึ 

วันัเดือืนปีี (คริสิต์ศ์ักัราช) ที่่�สแกนหรือืแปลงดิจิิทิัลัเอกสาร

จดหมายเหตุุหรือืวันัที่่�สร้า้งไฟล์ด์ิจิิทิัลัในรูปูแบบ yyyy/mm/dd

  4) ระดับัชั้้ �นของเอกสาร (level of description) คือื  

การระบุุช่ว่งชั้้ �นของเอกสารว่า่อยู่่�ในระดับักลุ่่�ม (collection) 

ระดับัชุุด (series) ระดับัชุุดย่่อย (sub-series) ระดับัแฟ้้ม  

(file) ระดับัแฟ้้มย่อ่ย (sub-file) หรือืระดับัเรื่่�อง (item)

  5) ระบุุข้อ้มููลเชิงิกายภาพของเอกสาร (extent and  

medium of the unit of description) เช่น่ จำำ�นวน ขนาด 

ปริมิาณ รวมทั้้ �งการระบุุสื่่�อลักัษณะพิเิศษที่่�ใช้บ้ันัทึึกเอกสาร 

เช่น่ เทปแม่เ่หล็ก็ แผ่น่ซีีดีีรอม เป็็นต้น้

  2.2 คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับับริบิทของเอกสาร (context area)  

เป็็นส่ว่นที่่�ให้ข้้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัที่่�มาของเอกสาร ประกอบด้ว้ย 

4 องค์ป์ระกอบย่อ่ย

  1) ชื่่�อผู้้�ผลิติเอกสาร (name of creator) คือื การระบุุ 

ชื่่�อเจ้า้ของเอกสาร หรือืผู้้�สร้า้งเอกสาร โดยเพิ่่�มการระบุุที่่�อยู่่� 

อีีเมล และเว็บ็ไซต์ข์องหน่่วยงาน

  2) ประวัตัิิหน่่วยงาน หรืือประวัตัิิเจ้้าของเอกสาร  

(administrative/biographical history) คือื การระบุุข้อ้มูลู

เกี่่�ยวกับัประวัตัิหิน่่วยงาน หรือืระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัชีีวประวัตัิิ

บุุคคลเจ้า้ของเอกสาร

  3) ประวัตัิเิอกสารจดหมายเหตุุ (archival history) คือื  

การระบุุที่่�มาของเอกสาร การจัดัเรีียงเอกสารดั้้ �งเดิมิ

  4) แหล่่งที่่�มาของเอกสาร (immediate source of  

acquisition or transfer) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัแหล่ง่เอกสาร  

เช่น่ ได้ร้ับัมอบจากหน่่วยงานใด หรือืได้ร้ับัมอบจากบุุคคลใด 

ต้อ้งลงวันัที่่� เดือืน ปีี ที่่�จัดัทำำ�หรือืวิธิีีการได้ม้าของเอกสาร

  2.3 คำำ�อธิบิายเนื้้�อหาและโครงสร้า้งของเอกสาร (content  

and structure area) คือื การให้้ข้อ้มููลเกี่่�ยวกับัเนื้้�อหา 

ในเอกสาร ประกอบด้ว้ย 4 องค์ป์ระกอบย่อ่ย ดังัน้ี้�

  1) ขอบเขตและเนื้้�อหาของเอกสาร (scope and content)  

คือื การระบุุข้อ้มููลเกี่่�ยวกับัขอบเขตของเอกสาร ชุุด เช่่น  

ช่ว่งเวลาของเอกสาร เขตพื้้�นที่่�ทางภูมูิศิาสตร์ ์เป็็นต้น้ และ

เนื้้�อหาของเอกสาร เช่่น ข้อ้มููลเกี่่�ยวกับัลักัษณะเอกสาร 

เนื้้�อหา และการดำำ�เนิินการเกี่่�ยวกับัเอกสาร เพื่่�อให้้ผู้้�ใช้้

พิจิารณาว่า่ เอกสารมีีข้อ้มูลูเกี่่�ยวข้อ้งกับัสิ่่�งที่่�ผู้้�ใช้ค้้น้หาหรือืไม่ ่

  2) การประเมินิคุณุค่า่ การทำำ�ลาย และการกำำ�หนดอายุุ

ในการจัดัเก็บ็เอกสาร (appraisal, destruction, and scheduling  

information) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัการประเมินิคุณุค่า่ 

การทำำ�ลาย และการกำำ�หนดอายุใุนการจัดัเก็บ็เอกสาร

  3) การเพิ่่�มขึ้้�นของเอกสาร (accruals) คือื การระบุุ 

ข้อ้มููลเกี่่�ยวกับัการเพิ่่�มปริมิาณของเอกสารที่่�จัดัเก็บ็รักัษา

สำำ�หรับัในอนาคต 

  4) ระบบที่่�ใช้้ในการจัดัเรีียงเอกสาร (system of  

arrangement) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัโครงสร้า้ง ลำำ�ดับั และ/ 

หรือื ระบบการจัดัหมวดหมู่่�เอกสาร

  2.4 คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัเงื่่�อนไขการเข้า้ถึงึและการใช้ ้

เอกสาร (conditions of access and use area) คือื การระบุุ

คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัเงื่่�อนไขการเข้า้ถึงึและข้อ้กำำ�หนดในการ

ใช้เ้อกสาร ประกอบด้ว้ย 5 องค์ป์ระกอบย่อ่ย ดังัน้ี้�

  1) เงื่่�อนไขการเข้า้ถึงึเอกสาร (conditions governing  

access) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับักฎหมาย กฎระเบีียบ 

ข้้อบังัคับั หรือืนโยบายที่่�มีีผลกระทบต่่อการเข้้าถึึงและ 

การใช้เ้อกสาร ควรระบุุเพิ่่�มในเรื่่�องของกรรมสิทิธิ์์ � และรูปูแบบ

ของการให้ส้ิทิธิ์์ �

  2) เงื่่�อนไขการทำำ�สำำ�เนาเอกสาร (conditions governing 

reproduction) คือื การระบุุข้อ้มููลเกี่่�ยวกับัลิขิสิทิธิ์์ � หรือื

เงื่่�อนไขในการทำำ�สำำ�เนาเอกสาร

  3) ภาษา หรือืตัวัอักัษรของเอกสาร (language/scripts  

of material) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัภาษา ตัวัเขีียนหรือื

สัญัลักัษณ์์ที่่�ใช้บ้ันัทึึกเอกสารนั้้ �น เช่น่ ภาษาไทย ภาษาอังักฤษ  

ภาษาฝรั่่ �งเศส เป็็นต้น้ 

  4) ลักัษณะทางกายภาพและข้อ้กำำ�หนดในการใช้เ้อกสาร

ทางเทคนิิค (physical characteristics and technical  

8



บุุหลันั กุุลวิจิิติรแนวทางการจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัโดยใช้ ้ISAD(G)

requirements) คืือ การระบุุข้้อมููลเกี่่�ยวกัับลัักษณะ 

ทางกายภาพภายนอกของเอกสารแต่่ละชิ้้�น แต่่ละรายการ 

เช่น่ ลายมือืเขีียน พิมิพ์ด์ีีด ถ่่ายสำำ�เนา กฤตภาค รวมเล่ม่ 

เข้า้แฟ้้ม แยกเป็็นแผ่่น ภาพถ่าย เป็็นต้้น และการระบุุ

ลักัษณะทางเทคนิิคที่่�มีีผลต่อ่การใช้เ้อกสาร เช่น่ การจัดัทำำ�เป็็น 

รูปูแบบรายการ เรื่่�องย่อ่ สาระสังัเขป ดรรชนีี โปรแกรมหรือื

เครื่่�องคอมพิวิเตอร์ท์ี่่�จำำ�เป็็นในการใช้เ้อกสาร

  5) เครื่่�องมือืช่่วยในการค้้นคืนื (finding aids) คือื  

การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัเครื่่�องมือืช่่วยค้น้ที่่�หน่่วยงานผู้้�ผลิติ

เอกสารได้จ้ัดัทำำ�ไว้้

  2.5 คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัสิ่่�งที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง (allied materials  

area) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัเอกสารในแต่่ละชุดุ ทั้้ �งทาง

เนื้้�อหาสาระ หรือืกิจิกรรม ประกอบด้ว้ย 4 องค์ป์ระกอบย่อ่ย  

ดังัน้ี้�

  1) สถานที่่�เก็บ็เอกสารต้น้ฉบับั (existence and location 

of originals) คือื การระบุุชื่่�อหน่่วยงานหรือืสถานที่่�จัดัเก็บ็

เอกสารต้น้ฉบับั

  2) สถานที่่�เก็บ็เอกสารฉบับัสำำ�เนา (existence and  

location of copies) คือื การระบุุชื่่�อหน่่วยงานหรือืสถานที่่�

จัดัเก็บ็เอกสารต้้นฉบับั รวมถึงึชื่่�อสื่่�อบันัทึึกที่่�สำำ�รองไฟล์์

ดิจิิทิัลั (DVD, blue-ray หรือื external hard disk)

  3) เอกสารที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง (related units of description)  

คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัเอกสารชุดุอื่่�นที่่�มีีความเกี่่�ยวข้อ้ง

กับัเอกสารชุดุที่่�จัดัเก็บ็ในหน่่วยงานนั้้ �น ๆ

  4) ข้อ้มููลเกี่่�ยวกับัการพิมิพ์ ์ (publication area) คือื  

การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัการจัดัพิมิพ์ท์ี่่�เกิดิจากผู้้�ใช้เ้อกสารนั้้ �น

แล้ว้นำำ�ข้อ้มูลูที่่�ได้จ้ากการศึึกษาค้น้คว้า้ หรือืการวิเิคราะห์์

ไปจัดัพิมิพ์เ์ป็็นรูปูเล่ม่สำำ�หรับัการเผยแพร่่

  2.6 คำำ�อธิิบายเพิ่่�มเติิมอื่่�น ๆ หรืือส่่วนหมายเหตุุ  

(note area) คือื การระบุุหรือืบันัทึึกข้อ้มููลพิเิศษหรือืที่่�มีี 

ความสำำ�คัญั และไม่่สามารถลงในองค์ป์ระกอบอื่่�น ๆ ของ 

คำำ�อธิบิายได้้ ประกอบด้้วย 1 องค์์ประกอบย่่อย ได้้แก่่ 

หมายเหตุุ (notes) คือื การระบุุข้อ้มูลูเพิ่่�มเติมิที่่�ไม่ส่ามารถ

จัดัทำำ�ให้อ้ยู่่�ในที่่�ใด ๆ ของคำำ�อธิบิายจดหมายเหตุุส่ว่นอื่่�น ๆ 

ทั้้ �ง 5 ส่่วนข้า้งต้น้ได้ ้ รวมถึงึการระบุุคำำ�สืบืค้น้เพื่่�อให้ผู้้้�ใช้้

สามารถเข้า้ถึงึเอกสารจดหมายเหตุุได้้

  2.7 คำำ�อธิบิายเกี่่�ยวกับัการควบคุุมการทำำ�คำำ�อธิบิาย 

เอกสาร (description control area) คือื การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับั

การจัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสาร ซึ่่�งใช้เ้ป็็นหลักัฐานในการควบคุมุ 

เอกสาร ประกอบด้ว้ย 3 องค์ป์ระกอบย่อ่ย ดังัน้ี้�

  1) บันัทึึกของนักัจดหมายเหตุุ (archivist’s note) คือื  

การระบุุข้้อมููลการจััดเตรีียม การจััดทำำ� การปรับัปรุุง 

คำำ�อธิบิายเอกสาร และระบุุชื่่�อผู้้�จัดัทำำ�และแก้้ไขปรับัปรุุง 

คำำ�อธิบิายเอกสารนั้้ �น

  2) กฎ ระเบีียบ หรือืแนวปฏิบิัตัิ ิ(rule or convention) คือื  

การระบุุข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัข้อ้ตกลงที่่�ใช้ใ้นการจัดัทำำ�คำำ�อธิบิาย

ที่่�นำำ�มาใช้เ้ป็็นกฎ ระเบีียบ หรือืแนวปฏิบิัตัิริะหว่า่งประเทศ  

ระดับัประเทศ หรือืระดับัหน่่วยงาน หรือืระเบีียบในการ

ปรับัปรุงุคำำ�อธิบิายเอกสาร

  3) วันั เดือืน ปีี  ที่่�จัดัทำำ�คำำ�อธิบิายเอกสาร (date of  

description) คือื การระบุุวันั เดือืน ปีี ที่่�จัดัทำำ�หรือืปรับัปรุงุ

คำำ�อธิบิายเอกสารนั้้ �น ๆ 

  ทั้้ �งน้ี้� หอจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัอาจจะมีีการเลือืกใช้้

แนวทางมาตรฐานการจััดทำำ�คำำ�อธิิบายให้้เหมาะสมกัับ

ประเภทของเอกสารจดหมายเหตุุที่่�ตนมีีเพื่่�อช่่วยให้้ผู้้�ใช้ ้

สามารถเข้า้ถึงึเอกสารจดหมายเหตุุที่่�มีีอยู่่�ได้อ้ย่่างสะดวก

และรวดเร็ว็

  3. การเข้้าถึึงเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิิทยาลัยั 

ของผู้้�ใช้้

  เนื่่�องจากเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัมีีรูปูแบบทั้้ �งที่่� 

เป็็นต้น้ฉบับัตัวัเขีียน โสตทัศันวัสัดุุ แผนที่่� แผนผังั และ 

มีีรูปูแบบของเอกสารจดหมายเหตุุดิจิิทิัลั ซึ่่�งมีีแนวโน้้มที่่�มีี

จำำ�นวนเพิ่่�มมากขึ้้�น ประกอบกับัมีีการนำำ�เทคโนโลยีีดิจิิทิัลั 

เข้า้มาใช้ใ้นการแปลงต้น้ฉบับัจากเอกสารและวัตัถุุจดหมายเหตุุ 

ประเภทอื่่�นเป็็นดิจิิทิัลั ส่ง่ผลให้ห้อจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั

ได้้พัฒันารููปแบบเครื่่�องมือืช่่วยค้้น จากเดิมิที่่�ผู้้�ใช้้เข้า้ถึงึ 

เอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัได้โ้ดยการใช้บ้ัญัชีีสำำ�รวจ

เอกสาร และคู่่�มือืแนะนำำ�เอกสารเท่่านั้้ �น แต่่ในปััจจุุบันั  

หอจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัได้น้ำำ�เทคโนโลยีีเข้า้มาใช้ใ้น 

การพัฒันารููปแบบเครื่่�องมือืช่่วยค้น้ให้อ้ยู่่�ในรููปฐานข้อ้มููล

ออนไลน์ ทำำ�ให้ผู้้้�ใช้ส้ามารถสืบืค้น้ได้ทุุ้กสถานที่่� ทุุกเวลา  

มีีความสะดวกมากขึ้้�น และสามารถช่่วยผู้้�ใช้ใ้นการสืบืค้น้

เอกสารจดหมายเหตุุได้้ตรงความต้้องการมากกว่่าบัญัชีี 

สำำ�รวจเอกสาร เนื่่�องจากมีีข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัขอบเขตและเนื้้�อหา

ของเอกสารภายในแฟ้้ม และยังัช่ว่ยในการลดการใช้เ้อกสาร

ต้น้ฉบับัอีีกด้ว้ย ถือืได้ว้่า่เป็็นการอนุุรักัษ์เ์อกสารจดหมายเหตุุ  

และขยายโอกาสเข้า้ถึงึเอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยั

ของผู้้�ใช้ห้อจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัได้้
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ปีีที่่� 43 ฉบับัที่่� 1 (มกราคม - กุุมภาพันัธ์)์ พ.ศ. 2566

บทสรุปุ

  จะเห็น็ได้้ว่่าหอจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัในปััจจุุบันั 

ควรเริ่่�มมีีการคิดิและนำำ�มาตรฐานการกำำ�หนดคำำ�อธิิบาย

เอกสารจดหมายเหตุุมหาวิทิยาลัยัมาใช้เ้พื่่�อรองรับัเอกสาร 

ที่่�มีีแนวโน้้มว่่าจะเป็็นเอกสารดิจิิทิัลัมากยิ่่�งขึ้้�น และเพื่่�อให้้

เป็็นมาตรฐานเดีียวกันั อันัอาจจะก่อ่ให้เ้กิดิประโยชน์์ในการใช้ ้

เอกสารจดหมายเหตุุร่ว่มกันัได้ใ้นอนาคต ให้ส้อดคล้อ้งกับั

พระราชบัญัญัตัิิการบริหิารงานและการให้้บริกิารภาครัฐั 

ผ่า่นระบบดิจิิทิัลั พ.ศ. 2562 (Digital Government Development  

Agency, 2021) ที่่�มุ่่�งเน้้นให้ห้น่่วยงานของรัฐัจัดัทำำ�ข้อ้มูลูและ

บริกิารในรูปูแบบดิจิิทิัลั รวมทั้้ �งให้ห้น่่วยงานของรัฐัแลกเปลี่่�ยน 

และเชื่่�อมโยงข้อ้มูลูระหว่า่งกันัได้้
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