
โครงการสร้างการรับรู้และความเข้าใจ
เกี่ยวกับประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง 
แนวทางการประเมินคุณคา่เอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2565

โดย
งานบริหารจดหมายเหตุ 
ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์
หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล



วัตถุประสงค์โครงการ

1. เ พ่ือประชาสัมพันธ์และท าความเข้าใจเ ก่ียวกับประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมาย
เหตุมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2565 แก่ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย

2. เพื่อถ่ายทอดความรู้และท าความเข้าใจเก่ียวกับเร่ืองเอกสาร
จดหมายเหตุของส่วนงาน แก่ผู้ผลิตเอกสารจดหมายเหตุของส่วนงาน
ต่าง ๆ



ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง 

แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2565

“เกิดข้ึนจากอะไร ???”



ปีงบประมาณ 2563 งานบริหารจดหมายเหตุได้ด าเนิน
โครงการจดหมายเหตุสัญจร ประจ าปีงบประมาณ 2563

1. เพื่อประชาสัมพันธ์งานด้านจดหมายเหตุแก่ส่วนงานต่าง ๆ  ภายใน

มหาวิทยาลัยมหิดล

2. เพื่อพบปะ แลกเปล่ียน และท าความเข้าใจในเรื่องเอกสารจดหมายเหตุกับ
ผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับเอกสารของส่วนงาน และนักวิชาการโสตทัศนศึกษา (ช่าง

ถ่ายภาพ ช่างถ่ายวีดิทัศน์)
3. เพื่อสร้างเครือข่ายด้านจดหมายเหตุกับผู้ผลิตเอกสารจดหมายเหตุของส่วน

งานต่าง ๆ



การด าเนินโครงการนี้เป็นการประชาสัมพันธ์งานด้าน
จดหมายเหตุแก่ส่วนงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยมหิดล 
ปีงบประมาณ 2563 ด าเนินงานเฉพาะเขตพื้นท่ีศาลายา และท า
ความเข้าใจในเร่ืองเอกสารจดหมายเหตุกับผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
เอกสารของส่วนงาน และนักวิชาการโสตทัศนศึกษา (ช่างถ่ายภาพ 
ช่างถ่ายวีดิทัศน์) ของส่วนงานต่าง ๆ จ านวน 26 ส่วน

โครงการจดหมายเหตุสัญจร ประจ าปีงบประมาณ 2563



โครงการจดหมายเหตุสัญจร ประจ าปีงบประมาณ 2563 (ต่อ)



โครงการจดหมายเหตุสัญจร ประจ าปีงบประมาณ 2563 (ต่อ)



โครงการจดหมายเหตุสัญจร ประจ าปีงบประมาณ 2563 (ต่อ)



ภายหลังจากการจบโครงการจดหมายเหตุสัญจร ประจ าปีงบประมาณ 2563

สิ่งท่ีได้รับค าถามจากหลายส่วนงานคือ 

“อะไร คือ เอกสารจดหมายเหตุของส่วนงาน”



ส่งผลให้ในปีงบประมาณ 2564 งานบริหารจดหมายเหตุจัดท าโครงการจัดท าองค์ความรู้
ด้านการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยมหิดล
มีวัตถุประสงค์ดังนี้

1. เพื่อจัดท าแนวทางการปฏิบัติเร่ืองการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุของส่วน
งาน

2. เพื่อส่วนงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยสามารถน าองค์ความรู้ด้านการประเมินคุณค่า
เอกสารจดหมายเหตุไปใช้ในการคัดแยก และจ าแนกเอกสารจดหมายเหตุของส่วนงานได้

3. เพื่อการส่งมอบเอกสารจดหมายเหตุของส่วนงานให้อยู่ในการดูแลของงานบริหาร
จดหมายเหตุเป็นได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน

4. เพื่อลดข้ันตอนในการปฏิบัติงานของนักจดหมายเหตุในส่วนของการประเมินคุณค่า 
การคัดแยก และการจ าแนกเอกสารจดหมายเหตุอีกทางหนึ่ง



โครงการจัดท าองค์ความรู้ด้านการประเมนิคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยมหิดล

การด าเนินโครงการจัดท าองค์ความรู้ด้านการประเมินคุณค่า
เอกสารจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นการจัดท าแนวทางการ
ปฏิบัติเร่ืองการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ เพ่ือน าไปใช้เฉพาะ
ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล โดยจัดท าแบบตรวจเช็ค เวียนส่ง
ให้กับส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล จ านวน 64 ส่วนงาน 



เมื่อรวบรวมข้อเสนอแนะมาปรับปรุงการประเมินคุณค่าเอกสาร
จดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยมหิดล เรียบร้อย จึงส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิด้าน
จดหมายเหตุช่วยตรวจสอบและแก้ไขอีกคร้ัง จนกระท้ังได้ออกมาเป็น 

“แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล”

โครงการจัดท าองค์ความรู้ด้านการประเมนิคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยมหิดล



ภายหลังจากการจบโครงการจัดท าองค์ความรู้ด้านการ
ประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยมหิดล ทางงาน
บริหารจดหมายเหตุ ได้รับค าแนะน าจากทางผู้อ านวยการหอสมุด
และคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล ให้น าแนวทางการประเมิน
คุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล ที่ได้น าไปให้ส่วน
งานทดลองใช้



ส่งผลให้ ในปีงบประมาณ 2565 งานบริหารจดหมายเหตุจึงจัดท าโครงการน าร่องการใชแ้นว
ทางการประเมินคุณคา่เอกสารจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยมหิดล
มีวัตถุประสงค์ดังนี้

1. เพื่อส่วนงานต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัยสามารถน าแนวทางการประเมินคุณค่าเอกสาร
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลไปใช้ในการคดัแยก และจ าแนกเอกสารจดหมายเหตขุองสว่นงานได้

2. เพื่อการส่งมอบเอกสารจดหมายเหตขุองสว่นงานให้อยู่ในการดูแลของงานบรหิารจดหมาย
เหตุเป็นได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน

3. เพื่อลดข้ันตอนในการปฏิบัตงิานของนักจดหมายเหตใุนสว่นของการประเมินคุณคา่ การคัด
แยก และการจ าแนกเอกสารจดหมายเหตอุีกทางหนึ่ง

4. เพื่อให้ทราบว่าแนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยมหิดลสามารถ
น าไปใช้ได้จริงและเป็นประโยชนใ์นการจัดการ การจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตขุองสว่นงาน



การด าเนินโครงการน าร่องการใช้แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นการจัดท าแนวทางการปฏบัิติเรือ่งการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ เพื่อ
น าไปใช้เฉพาะส่วนงานภายในมหาวิทยามหิดลเท่านั้น โดยมีส่วนงานท่ีเข้าร่วมโครงการ จ านวน 9 ส่วนงาน 
คือ

1. คณะสาธารณสุขศาสตร์
2. คณะสังคมศาสตรแ์ละมนุษยศาสตร์
3. คณะศิลปศาสตร์
4. วิทยาเขตกาญจนบุรี
5. สถาบันแห่งชาติเพื่อการพัฒนาเดก็และครอบครัว
6. หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล
7. วิทยาลยัศาสนศึกษา
8. โครงการจัดตั้งสถาบันอุทยานธรรมชาติวิทยาสริีรกุขชาติ
9. โครงการพันธกจิสัมพนัธ์มหาวิทยาลัยมหิดลกบัสงัคม



โครงการน าร่องการใช้แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล



โครงการน าร่องการใช้แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล 
(ต่อ)



โดยน าแนวทางดังกล่าว ไปใช้ตรวจเช็คและคัดแยกเอกสารของส่วนงาน และ
น ามาข้อมูลเก่ียวกับเอกสารของส่วนงานท่ีน่าจะเป็นเอกสารจดหมายเหตุในอนาคตมา
พูดคุยแลกเปล่ียนกันในท่ีประชุม ซ่ึงมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้เก่ียวกับข้อมูลดังกล่าว 
จ านวน 4 ครั้ง และได้ผลสรุปมาเป็น “ร่างประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง แนว
ทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2565” เพื่อ
ใช้เป็นแนวทางในการคัดแยกเอกสารจดหมายเหตุของส่วนงานเบ้ืองต้นขึ้น

โครงการน าร่องการใช้แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล 
(ต่อ)



ต่อมาได้น า “ร่างประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสาร
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2565” เข้าที่ประชุมคณะกรรมการนโยบายด้านจดหมาย
เหตุและพิพิธภัณฑ์เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม 2565 โดยคณะกรรมการได้ร่วมพิจารณาและมีมติ
ปรับแก้เนื้อหาภายในเล็กน้อย



“ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2565”

ท่านอธิการบดีได้ลงนามในประกาศดังกล่าว เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2565 



เอกสารจดหมายเหตุ คืออะไร

“...เอกสารท่ีถูกผลิตขึ้นจากหน่วยงานหรือบุคคล เพื่อใช้ในการ
บริหารหรือปฏิบัติงาน เมื่อเอกสารเหล่านั้นส้ินกระแสการปฏิบัติงาน 
ผ่านกระบวนการประเมินคุณค่า ว่าเอกสารเหล่านี้สะท้อนประวัติ 
และพัฒนาการของส่วนงาน มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ เป็น
ประโยชน์ต่อการศึกษาค้นคว้า และการวิจัย ควรค่าแก่การเก็บรักษา
และอนุรักษ์ไว้ตลอดไป จึงควรส่งเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุไว้ ณ 
งานบริหารจดหมายเหตุ ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์...”



เอกสารจดหมายเหตุ ส าคัญอย่างไร
1. เป็นหลักฐานส าคัญท่ีแสดงให้เห็นภารกิจ พัฒนาการในการด าเนินงาน 

ประวัติของหน่วยงาน รวมถึงประวัติและผลงานของบุคคลในหน่วยงานและในสาขา
วิชาชีพต่าง ๆ

2. เป็นข้อมูลศึกษาการด าเนินงานในอดีต เพื่อประกอบการตัดสินใจในการ
ก าหนดนโยบายหรือแก้ไขปัญหา และก าหนดแนวทางในอนาคตของหน่วยงานและ
ประเทศชาติ

3. เป็นหลักฐานแสดงและใช้คุ้มครองสิทธิของประเทศ หน่วยงานและ
ปัจเจกบุคคล

4. เป็นขุมทรัพย์ทางปัญญาท่ีให้ความรู้ในสาขาวิชาการต่าง ๆ 
5. เป็นมรดกทางวัฒนธรรมท่ีส าคัญของชาติ



เอกสารจดหมายเหตุ มาจากที่ไหน
1. รับมอบจากหน่วยงาน ท้ังหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน รวมถึง

เอกสารจากสมาคม มูลนิธิต่าง ๆ เช่น เอกสารเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบปฏิบัติ 
แผนงาน โครงการ การประชุม สถิติ การเงิน หนังสือโต้ตอบ รายงาน ภาพถ่าย 
แบบแปลน โปสเตอร์ ฯลฯ

2. รวบรวมจากบุคคลท่ีมีผลงานส าคัญในสาขาวิชาต่าง ๆ ซึ่งเจ้าของ
เอกสารหรือทายาทเป็นผู้มอบให้ เป็นเอกสารท่ีสะท้อนให้เห็นถึงประวัติและการ
ปฏิบัติงานของบุคคลนั้น ๆ เช่น เอกสารผลงานทางวิชาการ การประชุม 
คณะกรรมการ สมุดจดบันทึก จดหมายโต้ตอบ ต้นฉบับงานเขียน บัตรสมาชิก
ชมรม บัตรเชิญ บัตรอวยพร ภาพถ่าย ส่ือบันทึกภาพและเสียง ฯลฯ



ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้กล่าวไว้ในหนังสือ 
“วิชาการพื้นฐานการบริหารและจัดการงานจดหมายเหตุ”
ไว้ว่า เอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารขององค์กร หน่วย
ราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกสารส่วนบุคคลที่เกิดขึ้นตาม
ภารกิจและหน้าที่ ซ่ึงโดยทั่วไปมีปริมาณจ ากัดเรื่องละไม่เกิน 
2 ชุด การจัดหาเอกสารจึงมีวิธีการเฉพาะ ดังนี้

ที่มาและการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ



1. การรับมอบ (Accessioning) เ ป็นวิธีการได้มาของ
เอกสารท่ีส าคัญท่ีสุด โดยใช้กฎหมายหรือระเบียบเป็นเคร่ืองมือ
ก าหนดให้หน่วยงานต่าง ๆ มีหน้าท่ีต้องส่งมอบเอกสารจดหมายเหตุ
ท่ีส้ินกระแสการปฏิบัติงานแล้วให้แก่หอจดหมายเหตุ หอจดหมาย
เหตุแต่ละประเภทจะรับมอบเอกสารตามระดับของหอจดหมายเหตุ
นั้น

ที่มาและการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ (ต่อ)



2. การบริจาค หรือ ตามพินัยกรรม (Donation or Will) ส่วน
ใหญ่เป็นเอกสารส่วนบุคคล 

3. การซ้ือ (Purchase) เป็นการรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับ
ประเทศ ซ่ึงจะช่วยให้ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ ท้ังโดยวิธีการจัดซ้ือต้นฉบับหรือ
จัดท าส าเนา

4. การแลกเปลี่ยน (Exchange) เป็นการแลกเปล่ียนเอกสารโดยมี
การท าข้อตกลงระหว่างหน่วยงาน เช่น โครงการแลกเปล่ียนเอกสารจดหมาย
เหตุระหว่างประเทศไทยกับประเทศรัสเซีย

ที่มาและการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ (ต่อ)



ประเภทของเอกสารจดหมายเหตุ

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แบ่งเอกสารจดหมายเหตุ
ออกเป็น 4 ประเภท ดังนี้

1. เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์อกัษร 
(Textual Archives)
2. เอกสารจดหมายเหตุประเภทโสตทัศนจดหมายเหตุ 
(Audio – Visual Archives)
3. เอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนท่ี แผนผัง 
(Cartographic Archives)
4. เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์
(Machine – Readable Archives)



1. เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์อักษร 
(Textual Archives)

คือ เอกสารที่สื่อข้อความเป็นลายลักษณ์อักษร ไม่ว่า
จะเป็นการเขียนด้วยมือหรือการพิมพ์ด้วยวัสดุการพิมพ์ เช่น 
จดหมาย หนังสือโต้ตอบ เอกสารการประชุม สมุดบันทึก ฯลฯ



ตัวอย่าง เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์อักษร 
(Textual Archives)



ตัวอย่าง เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์อักษร 
(Textual Archives) (ต่อ)



2. เอกสารจดหมายเหตุประเภทโสตทัศนจดหมายเหตุ 
(Audio – Visual Archives)

คือ เอกสารที่สื่อโดยภาพหรือเสียง เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม 
สไลด์ โปสเตอร์ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ



ตัวอย่าง เอกสารจดหมายเหตุประเภทโสตทัศนจดหมายเหตุ 
(Audio – Visual Archives)



3. เอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนที่ แผนผัง 
(Cartographic Archives)

เช่น แผนที่ แผนผัง แบบแปลน พิมพ์เขียว ฯลฯ



ตัวอย่าง เอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนที่ แผนผัง 
(Cartographic Archives)



4. เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์
(Machine – Readable Archives)

คือ เอกสารที่บันทึกข้อมูลและค้นคืนด้วยเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ เช่น Diskette CD DVD ฯลฯ



ตัวอย่าง เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์
(Machine – Readable Archives)



นักจดหมายเหตุ คือ ใครและมีหน้าที่อะไร

นักจดหมายเหตุ คือ บุคลากรทางวิชาชีพที่รับผิดชอบในการ
จัดการเอกสารที่มีความส าคัญ มีหน้าที่โดยพื้นฐาน 6 ประการ คือ

1. การพัฒนาจัดเก็บข้อมูลเอกสาร
2. การวิเคราะห์จ าแนกประเภทข้อมูล
3. การจัดท าบัญชีเอกสาร
4. การสงวนรักษา
5. การจัดแสดง
6. การบริการ



กระบวนการด าเนินงานด้านจดหมายเหตุ
1. งานจัดเอกสารจดหมายเหตุ

- การรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ

- การประเมินคุณค่า วิเคราะห์ และคัดแยก

- การจัดหมวดหมู่และจัดท าบัญชีเอกสารจดหมายเหตุ 

- การบันทึกข้อมูลเข้าคลังข้อมูลจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

2. งานอนุรักษ์เอกสาร

- การแปลงเอกสารจดหมายเหตุเป็นไฟล์ดิจิทัล

3. การบริการและเผยแพร่



การรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ



การประเมินคุณค่า วิเคราะห์ และคัดแยก



การจัดหมวดหมู่และจดัท าบัญชีเอกสารจดหมายเหตุ



การจัดหมวดหมู่และจดัท าบัญชีเอกสารจดหมายเหตุ

- การก าหนดรหัสเอกสาร 
- ก าหนดชื่อเรื่อง 
- ค าอธิบายเพิ่มต่าง ๆ





การจัดหมวดหมู่และจดัท าบัญชีเอกสารจดหมายเหตุ (ต่อ)



การเขียนรหัสภาพ ชื่อเรื่อง 
และค าอธิบายเพิ่มเติม ท่ีเอกสารจดหมายเหตุ

การจัดหมวดหมู่และจดัท าบัญชีเอกสารจดหมายเหตุ (ต่อ)



การจัดหมวดหมู่และจดัท าบัญชีเอกสารจดหมายเหตุ (ต่อ)



การเขียนรหัสภาพ ชื่อเรื่อง และค าอธิบายเพิ่มเติม ท่ีเอกสารจดหมายเหตุ



การตัดไมลาฟิล์ม เพ่ือจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ



การตัดไมลาฟิล์ม เพ่ือจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ



การเขียนหน้าซองใส่เอกสารจดหมายเหตุ



การเขียนหน้าแฟ้มใส่เอกสารจดหมายเหตุ



กล่องส าหรับจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ



หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการจึงน าเอกสาร
จดหมายเหตุออกให้บริการ และน าข้อมูลทั้งหมด 
จัดท าฐานข้อมูลจดหมายเพ่ือการสืบค้นต่อไป



การบันทึกข้อมูลเข้าคลังข้อมูลจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

คลังข้อมูลจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑม์หาวิทยาลัยมหิดล



งานอนุรักษ์เอกสาร
การแปลงเอกสารจดหมายเหตุเป็นไฟล์ดิจิทัล



งานอนุรักษ์เอกสาร (ต่อ)
การแปลงเอกสารจดหมายเหตุเป็นไฟล์ดิจิทัล



การบริการและเผยแพร่

มี 2 แบบ คือ
1. การใช้บัญชีช่วยค้น
2. คลังข้อมูลจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล



การบริการและเผยแพร่



การประเมินคุณค่าเอกสาร

การประเมินคุณค่าเอกสาร ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
อธิบายว่า คือ การด าเนินงานศึกษา วิเคราะห์ เนื้อหาเอกสารความผูกพันและความ
เก่ียวเนื่องกับเอกสารอ่ืน ๆ เพื่อพิจารณาคัดเลือกเอกสารท่ีมีคุณค่าเก็บรักษาไว้ เพื่อ
ประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และการอ้างอิงอย่างมีหลักเกณฑ์ตามหลัก
วิชาการจดหมายเหตุ



การประเมินคุณค่าเอกสาร (ต่อ)
การประเมินคุณค่าเอกสารสามารถด าเนินการได้ทั้งก่อนที่จะมีผู้มอบเอกสารให้หอ

จดหมายเหตุ หรือเป็นกระบวนการภายหลังจากทีม่ีการรับมอบเอกสารแล้ว ในการด าเนินงาน
ประเมินคุณค่าเอกสารก่อนที่จะมีการรับมอบเอกสารนั้น ส่วนใหญ่จะเป็นการก าหนดไว้ในนโยบาย
ของหอจดหมายเหตแุล้วว่าท่ีหอจดหมายเหตุจะเก็บเอกสารประเภทใดจากหน่วยงานหรือบุคคล
ใดบ้าง ซ่ึงในข้ันตอนการด าเนินงานนั้นเอกสารที่จะรับมอบจากหน่วยงาน หอจดหมายเหตุจะร่วม
เป็นคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารของหน่วยงาน เพื่อร่วมวิเคราะห์ ก าหนดว่าเอกสารใดมี
คุณค่าและก าหนดระยะเวลาที่เอกสารสมควรเก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานและส่งมอบให้หอจดหมาย
เหตุ 

โดยมีหลักเกณฑ์คุณค่าของเอกสาร 4 ด้าน คือ คุณค่าด้านการบริหาร คุณค่าด้านการเงิน 
คุณค่าด้านกฎหมาย คุณค่าท้ัง 3 ด้านนี้หน่วยงานจะเป็นผู้พิจารณา และคุณค่าด้านประวัติศาสตร์ 
การศึกษา ค้นคว้าวิจัย หอจดหมายเหตุจะเป็นผู้พิจารณา



การประเมินคุณค่าเอกสาร (ต่อ)
ส าหรับการประเมินคุณค่าเอกสารภายหลังจากรับมอบเอกสารมาไว้ในหอจดหมายเหตุแล้วจะเป็น

การศึกษาวิเคราะห์ เพ่ือก าหนดว่าเอกสารที่มอบให้หอจดหมายเหตุแล้วนั้นมีคุณค่าควรจัดเก็บไว้เป็นเอกสาร
จดหมายเหตุหรือไม่ โดยมีหลักเกณฑ์พ้ืนฐานองค์ประกอบประเดน็พิจารณาต่าง ๆ  ส าหรับศึกษาวิเคราะห์คุณค่า
ของเอกสาร ได้แก่ 

- การศึกษาวิเคราะห์แหล่งที่มาของเอกสาร  (Provenance) 
- เนื้อหาของเอกสาร (Content) 
- ความเป็นต้นฉบับตัวจริงที่มีเพียงฉบับเดียว (Authenticity) 
- ความน่าเช่ือถือ (Reliability) 
- การจัดเรียงเอกสาร (Order)  
- ความครบถ้วนสมบูรณ์ (Completeness) 
- สภาพทางกายภาพ (Condition) 
- ค่าใช้จ่ายในการอนุรักษ์ (Cost to preserve) และ
- คุณค่าภายใน (Intrinsic Value) เป็นต้น



การประเมินคุณค่าเอกสาร (ต่อ)
การประเมินคุณค่าเอกสารมีความส าคัญต่อการบริหารงานเอกสารของส่วนราชการ และมีความส าคัญ

ต่อการด าเนินด้านงานจดหมายเหตุ ดังนี้
1. สามารถก าหนดเหตุผลประกอบการก าหนดอายุเอกสารได้อย่างชัดเจน (Establish reasonable 

retention period)
2. สามารถก าหนดเอกสารที่สามารถด าเนินการท าลายได้ทันทีเมื่อครบระยะเวลาการจัดเก็บ (identify 

records that can be destroyed immediately)
3. สามารถก าหนดเอกสารที่สามารถส่งไปเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสาร เมื่อครบระยะเวลาที่ก าหนด (identify 

records that can be transferred to the records center)
4. สามารถก าหนดเอกสารที่มีคุณค่าถาวรสมควรส่งไปเก็บรักษาไว้ในส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

(identify records with lasting value that should be placed in the National Archives)
การประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุของส่วนงานมีความจ าเป็น เพ่ือรวบรวมเอกสารส าคัญทาง

ประวัติศาสตร์ของส่วนงานให้อยู่อย่างครบถ้วนถาวร และสามารถสืบค้นเอกสารดังกล่าวได้



การประเมินคุณค่าเอกสาร (ต่อ)
ดังน้ัน การประเมินคุณค่าเอกสารของส่วนงานเพื่อส่งเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุในเบ้ืองต้นนี้ งาน

บริหารจดหมายเหตุ ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล จึงได้ก าหนด
แนวทางการด าเนินงานของส่วนงานดังนี้

1. กรณีท่ีเอกสารสิ้นกระแสการปฏิบัติงาน (Non-current records) หมายถึง เอกสารท่ีไม่
จ าเป็นต้องเรียกใช้ในการปฏิบัติงานแล้วหรือเอกสารท่ีเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานมีการปิดโครงการเรียบร้อย
แล้ว ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบเอกสารเหล่านี้คัดแยกและส่งมอบงานบริหารจดหมายเหตุ ฝ่ายจดหมายเหตุและ
พิพิธภัณฑ์ หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล

2. กรณีท่ีเอกสารยังไม่สิ้นกระแสการปฏิบัติงาน (Semi-current records) หมายถึง เอกสารท่ีมี
การปิดโครงการหรือปิดแฟ้มแล้ว แต่ยังมีการเรียกใช้อยู่ ให้ส่วนงานพิจารณาส่งมอบให้งานบริหารจดหมายเหตุ 
ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดลหรือจัดเก็บไว้เองตามความ
เหมาะสม โดยค านึงถึงสถานท่ีจัดเก็บ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร ความจ าเป็นในการเรียกใช้
เอกสาร ฯลฯ



การประเมินคุณค่าเอกสาร (ต่อ)

ท้ังนี้เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานของส่วนงานต่าง ๆ สะดวกในการคัดแยก
เอกสาร (หมายถึงเอกสารทุก ๆ ประเภท เช่น เอกสารท่ีเป็นตัวหนังสือ ภาพถ่าย 
ฟิล์ม สไลด์ แผนท่ี แผนผัง แบบแปลน เอกสารวัสดุคอมพิวเตอร์ ฯลฯ) งานบริหาร
จดหมายเหตุ ได้จัดกลุ่มเอกสารไว้ 15 กลุ่ม 



“ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2565”



ค าอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกับประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล 

พ.ศ. 2565

หมายเหตุ : ลิ้งก์ส าหรับศึกษา ค าอธิบายเพ่ิมเติมเกี่ยวกับประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมาย
เหตุมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2565 https://museum.li.mahidol.ac.th/announcement/Description.pdf



“แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล” 
จัดกลุ่มเอกสารไว้ 15 กลุ่ม ประกอบด้วย

1 กลุ่มเอกสารการบริหารงาน
2 กลุ่มเอกสารการเงินและพัสดุ
3 กลุ่มเอกสาร กฎ ระเบียบข้อบังคับของสว่นงาน
4 กลุ่มเอกสารคดีความทางกฎหมาย
5 กลุ่มเอกสารอตัลักษณ์ของสว่นงาน
6 กลุ่มเอกสารประวัติพัฒนาการของส่วนงาน
7 กลุ่มเอกสารเหตุการณ์ส าคญั
8 กลุ่มเอกสารสือ่ประชาสมัพนัธ์
9 กลุ่มเอกสารการบริหารบุคคล
10. กลุ่มเอกสารเกี่ยวกับนกัศึกษา
11 กลุ่มเอกสารการศึกษา
12 กลุ่มเอกสารความร่วมมือและเครือขา่ย
13 กลุ่มเอกสารงานวิจัย
14 กลุ่มเอกสารงานนวัตกรรม
15 กลุ่มเอกสารสว่นบุคคล



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

1. กลุ่มเอกสารการบริหารงาน เป็นเอกสารที่เก่ียวกับ
การด าเนินงานของส่วนงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ นโยบาย
และแผนการท างาน เพ่ือพัฒนาส่วนงานให้ตรงกับเป้าหมาย
ของมหาวิทยาลัย หมายรวมถึงการพัฒนาส่วนงานที่จ าเป็นต่อ
กระบวนการด าเนินงาน



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น
- เอกสารเกี่ยวกับนโยบายและแผน

- เอกสารเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ / กลยุทธ์

- เอกสารเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ / พันธกิจ / ภารกิจ

- เอกสารการประชุม ได้แก่ หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมของส่วนงาน

- เอกสารเกี่ยวกับรายงานประจ าปีของส่วนงาน

- เอกสารเกี่ยวกับสถิติการท างานของส่วนงาน

- เอกสารเกี่ยวกับการมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน รักษาการแทน และการมอบ
อ านาจ (ระดับ อธิการบดี / รองอธิการบดี / คณบดี / ผู้อ านวยการ)



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารเกี่ยวกับการส่งมอบงาน
- เอกสารเกี่ยวกับโครงสร้างองค์กร
- เอกสารเกี่ยวกับการปรับปรุงและการยุบเลิกโครงสร้างองคก์ร
- เอกสารเกี่ยวกับการจัดตั้งการแบ่งส่วนงาน
- เอกสารเกี่ยวกับส่วนงานได้รับรางวลั โล่ ประกาศนียบัตรรับรอง
- เอกสารเกี่ยวกับระบบคุณภาพมหาวิทยาลัยมหิดลท้ังภายนอกและภายใน 
(EdPEx / AUN-QA / EIA / HA / ISO ฯลฯ)

ฯลฯ



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

2. กลุ่มเอกสารการเงินและพัสดุ เป็นเอกสารที่
เก่ียวข้องกับเรื่องการเงินและพัสดุของส่วนงาน ที่ส าคัญ



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารเก่ียวกับแผนงานงบประมาณ

- เอกสารเก่ียวกับการประชุมคณะกรรมการกองทุน / มูลนิธิ ฯลฯ

- เอกสารทะเบียนคุมพัสดุ

- เอกสารเก่ียวกับโฉนดท่ีดิน

- เอกสารเก่ียวกับแบบแปลน พิมพ์เขียวการก่อสร้างอาคาร

- เอกสารเก่ียวกับการจัดจ้างการออกแบบ / ก่อสร้าง / การปรับปรุงพื้นท่ี / 
การเตรียมการก่อสร้าง / การออกแบบการตกแต่งภายในภายนอกอาคาร

ฯลฯ



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

3. กลุ่มเอกสาร กฎ ระเบียบข้อบังคับของส่วนงาน 
เป็นเอกสารที่เก่ียวกับค าสั่ง ประกาศ ของส่วนงานที่
ประกาศใช้ภายในส่วนงาน



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- ประกาศ

- ค าส่ัง

- ระเบียบ

- เอกสารท่ีเก่ียวกับการจัดท าร่างประกาศ ค าส่ัง ระเบียบ ใบแนบเรื่อง
ต้นฉบับ

ฯลฯ



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

4. กลุ่มเอกสารคดีความทางกฎหมาย เป็นเอกสารที่
เก่ียวกับคดีความทางกฎหมายที่ส าคัญ ซ่ึงส่งผลต่อส่วนงาน 
และเป็นเอกสารที่สิ้นสุดอายุความ



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- แฟ้มคดีความ (หลักฐานการด าเนินคดี /การร้องเรียน / การฟ้องร้อง / การสอบสวน / ค า
พิพากษา / ค าส่ัง / ส านวน)

- เอกสารสรุปข้อเท็จจริงและเอกสารประกอบการด าเนินคดี (ส านวนคดีปกครอง / ส านวน
คดีแพ่ง / ส านวนอาญา)

- เอกสารสรุปข้อเท็จจริงทั้งหมดเป็นส ารวจการสอบสวนข้อเท็จจริง (ส านวนการสืบสวน
ข้อเท็จจริง / ส านวนการสอบสวนวินัย / ส านวนการสอบละเมิด / ส านวนการพิจารณา
อุทธรณ์)

ฯลฯ

* หมายเหตุ การส่งมอบหรือเก็บรักษาเอกสารกลุ่มนี้ ข้ึนอยู่กับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และดุลยพินิจของส่วนงาน



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

5. กลุ่มเอกสารอัตลักษณ์ของส่วนงาน เป็นเอกสาร
หรือสิ่งของที่แสดงถึงความเป็นตัวตนที่แตกต่างจากที่อ่ืน ๆ  
และสามารถบ่งชี้ลักษณะเฉพาะของส่วนงาน



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารเก่ียวกับตราสัญลักษณ์ประจ าส่วนงาน/สัญลักษณ์
- เอกสารเก่ียวกับต้นไม้ประจ าส่วนงาน
- เอกสารเก่ียวกับสีประจ าส่วนงาน
- เอกสารเก่ียวกับธงประจ าส่วนงาน
- เอกสารเก่ียวกับชุดครุย
- เอกสารเก่ียวกับ Core value (ค่านิยมองค์กร)
- เอกสารเก่ียวกับค าขวัญ
- เอกสารเก่ียวกับปรัชญา

ฯลฯ



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

6. กลุ่มเอกสารประวัติพัฒนาการของส่วนงาน เป็น
เอกสารเก่ียวกับการก่อตั้งส่วนงาน รวมทั้งพ้ืนที่และภูมิทัศน์
ของส่วนงานโดยรอบ 



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารการจัดตั้งและการก่อตั้งส่วนงาน

- เอกสารเก่ียวกับพื้นท่ีโดยรอบของส่วนงานท้ังในอดีตและปัจจุบัน

- เอกสารเก่ียวกับภูมิทัศน์ แผนท่ี / แผนผัง / ภาพถ่าย / วิดิทัศน์ (สถานท่ี 
ส่ิงศักดิ์สิทธ์ิ อนุสาวรีย์ พระราชานุสาวรีย์ ฯลฯ)

ฯลฯ



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

7. กลุ่มเอกสารเหตุการณ์ส าคัญ เป็นเอกสารเก่ียวกับเหตุการณ์
ส าคัญของส่วนงาน ท้ังเป็นส่ิงท่ีเกิดข้ึนโดยส่วนงาน หรือ ส่วนงานเข้าไปมีส่วน
ร่วมกับส่วนงานอ่ืน ๆ



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารเกี่ยวกับพิธีการเปิดคณะ / วางศิลาฤกษ์ / ลงเสาเข็ม / เปิดอาคาร / เปิด
อนุสาวรีย์ ฯลฯ

- เอกสารเกี่ยวกับการจัดงานประจ าส่วนงาน

- เอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส าคัญของส่วนงาน (กิจกรรมประเพณี / วัฒนธรรม / 
วันส าคัญ)

- เอกสารเกี่ยวกับกิจกรรมหรือเหตุการณ์ส าคัญที่ส่วนงานเข้าไปมีส่วนร่วมกบั
มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานอื่น 

- เอกสารเกี่ยวกับบุคคลส าคัญที่มาเย่ียมหรือเป็นประธานเปิดงานต่าง ๆ  ของส่วนงาน

ฯลฯ



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

8. กลุ่มเอกสารสื่อประชาสัมพันธ์ เป็นเอกสารที่
เก่ียวกับการประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของส่วนงาน จาก
สื่อประชาสัมพันธ์ทุกประเภท (ความละเอียดตามค่า
มาตรฐาน)



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- ส่ิงพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์ (โปสเตอร์ / แผ่นพับเพื่อการประชาสัมพันธ์)

- ส่ือเพื่อการประชาสัมพันธ์ (แบนเนอร์ (Banner) / ภาพ / infographic)

- วีดิทัศน์

- คลิปเสียง

- ภาพถ่าย/ฟิล์ม/สไลด์

ฯลฯ



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

9. กลุ่มเอกสารการบริหารบุคคล เป็นเอกสารที่เก่ียวกับ
บุคลากรภายในส่วนงาน ทั้งข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้าง



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น
- เอกสารเกี่ยวกับทะเบียนประวัตบุิคคลส าคัญของส่วนงาน (ต้องมีเอกสารท่ีเป็นลาย
ลักษณ์อักษรโดยเจ้าของเอกสารยินยอมหรืออนุญาตให้เผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว)

- เอกสารเกี่ยวกับการแต่งตัง้ (ผู้บริหาร)

- เอกสารเกี่ยวกับสวัสดิการบุคลากร (การประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ)

- เอกสารเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการก าหนดตัวช้ีวัดการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด

- เอกสารเกี่ยวกับพัฒนาการรูปแบบการประเมินผลการท างาน

- เอกสารเกี่ยวกับการจัดการองค์ความรู้ของส่วนงาน

- เอกสารเกี่ยวกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พ.ศ. ...

- เอกสารเกี่ยวกับค าบรรยายลักษณะงาน พ.ศ. ...



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารเกี่ยวกับการบริหารอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย / ข้าราชการ / ลูกจ้าง 
(หลักเกณฑ์และวิธีก าหนดกรอบและบริหารอัตราก าลัง  / โครงสร้างการแบ่งงานหน้าที่ความ
รับผิดชอบ / ข้อมูลสถิติจ านวนพนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้าง / มติประชุมที่
เกี่ยวข้องกับการก าหนดต าแหน่ง)

- เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดกิจกรรมวิชาการ และการจัดกิจกรรมเพื่อการพัฒนาศักยภาพการ
ปฏิบัติงานแก่บุคลากรของส่วนงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ได้แก่ การประชุมวิชาการ 
การสัมมนาวิชาการ การแสดงปาฐกถา การฝึกอบรบ การศึกษาดูงาน ฯลฯ

- เอกสารเกี่ยวกับแผนกลยุทธด้านการบริหารบุคลากร

- เอกสารเกี่ยวกับแผนบุคลากรของหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใต้ส่วนงาน (people plan)

- เอกสารเกี่ยวกับประกาศแนวปฏิบัติด้านบริหารงานบุคคล



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น
- เอกสารเกี่ยวกับผลงานวิชาการ
- เอกสารเกี่ยวกับการได้รับรางวลั ๆ  ของบุคลากร
- เอกสารเกี่ยวกับการจ้างตอ่หลังจากเกษียณราชการ
- เอกสารเกี่ยวกับพหุศักยภาพ (ความสามารถพิเศษ)
- เอกสารเกี่ยวกับการแต่งตัง้ต าแหน่งทางวิชาการ
- เอกสารเกี่ยวกับรางวัลระดบัชาติและนานาชาติ
- เอกสารเกี่ยวกับเคร่ืองแบบการปฏิบัติงาน (การจัดท า / การออกแบบ)
- เอกสารเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวบุคลากร (การจัดท า / การออกแบบ / รูปแบบบัตร
ประจ าตัวบุคลากร)

ฯลฯ



10. กลุ่มเอกสารเกี่ยวกับนักศึกษา เป็นเอกสารที่
เก่ียวกับงาน กิจกรรม หรือ การบริการที่ส่วนงานด าเนินการ
แก่นักศึกษา

แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารเกี่ยวกับปฐมนิเทศ

- เอกสารเกี่ยวกับทุนการศกึษา (เรียนดี / ยากจน)

- เอกสารเกี่ยวกับท าเนียบศิษย์เกา่สัมพันธ์

- เอกสารเกี่ยวกับบริการนักศึกษาต่างชาติ

- เอกสารเกี่ยวกับกิจกรรมนักศกึษา (สโมสร / สภา / ชมรม / ชุมนุม / องค์การนักศึกษา)

- เอกสารเกี่ยวกับสวัสดิการ (บริการสุขภาพ ฯลฯ)

- เอกสารเกี่ยวกับการเกณฑ์ทหาร

- เอกสารเกี่ยวกับนักเรียนท่ีได้รับรางวัล / ศิษย์เก่า / ศิษย์ปัจจุบัน



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารเกี่ยวกับนักศึกษาโครงการพิเศษ PhD.MD
- เอกสารเกี่ยวกับพหุศักยภาพ (ความสามารถพิเศษ)
- เอกสารเกี่ยวกับรางวัล หรือประกาศนียบัตรที่นักศึกษาได้รับ
- เอกสารเกียรตินิยม อันดับ 1 และอันดับ 2
- เอกสารเกี่ยวกับการปัจฉิมนิเทศ
- เอกสารเกี่ยวกับการฝึกภาคสนาม
- เอกสารเกี่ยวกับการแสดงความยินดีกับบัณฑิต (วท.ม. วท.บ. ปร.ด. ฯลฯ)
- เอกสารเกี่ยวกับเคร่ืองแบบนักศึกษา (การออกแบบ)
- เอกสารเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวนักศึกษา (การจัดท า/การออกแบบ/รูปแบบบัตรประจ าตัว
นักศึกษา)

ฯลฯ



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

11. กลุ่มเอกสารการศึกษา เป็นเอกสารที่เก่ียวกับการ
จัดการศึกษาของส่วนงานทุกระดับ



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น
- เอกสารเกี่ยวกับระบบการเรียนการสอน
- เอกสารเกี่ยวกับหลักสูตร (การเปิดหลักสูตร / การพัฒนาหลักสูตร / การปรับปรุง
หลักสูตร)
- เอกสารเกี่ยวกับระเบียนนกัศึกษา
- เอกสารเกี่ยวกับการวดัผลและข้อสอบ
- เอกสารเกี่ยวกับปริญญาบัตร
- เอกสารเกี่ยวกับการบริการวิชาการ (เอกสารการอบรม/เอกสารการจัดอบรม ฯลฯ)
- เอกสารเกี่ยวกับส่ือการศกึษา
- เอกสารเกี่ยวกับคู่มือตา่ง ๆ

ฯลฯ



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

12. กลุ่มเอกสารความร่วมมือและเครือข่าย เป็น
เอกสารที่เกิดจากความร่วมมือระหว่างเครือข่ายของส่วนงาน
ภายในมหาวิทยาลัย และส่วนงานภายนอก ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารเกี่ยวกับโครงการความร่วมมือระหว่างหนว่ยงานภายในและภายนอก (การผลิต
นักวิทยาศาสตร์ การแลกเปล่ียนนักศึกษา การร่วมผลิตนักศึกษาร่วมกนั ฯลฯ)
- เอกสารเกี่ยวกับข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)
- เอกสารเกี่ยวกับการจัดงานความร่วมมือและเครือข่าย
- เอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมความร่วมมือและเครือข่าย (การประชุม / สัมมนา / 
อบรม ฯลฯ)
- เอกสารเกี่ยวกับการออกหน่วยเคล่ือนท่ี (งานออกหน่วยทันตกรรม / งานออกหน่วย
ทางการแพทย์ ฯลฯ)

ฯลฯ



13. กลุ่มเอกสารงานวิจัย เป็นเอกสารท่ีเก่ียวกับการ
ด าเนินงานทางการวิจัยของส่วนงาน

แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารเก่ียวกับการด าเนินงานทางการวิจัย (นโยบาย การจัดหาทุน ฯลฯ)
- เอกสารเก่ียวกับการศึกษา ค้นคว้าการวิจัยต่าง ๆ  

ฯลฯ



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

14. กลุ่มเอกสารงานนวัตกรรม เป็นเอกสารที่เก่ียวกับ
การด าเนินงานทางด้านนวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์ของส่วนงาน



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารเก่ียวกับการด าเนินงานทางด้านนวัตกรรม และส่ิงประดิษฐ์ (นโยบาย 
การจัดหาทุน ฯลฯ)
- เอกสารเก่ียวกับการจัดท านวัตกรรม และส่ิงประดิษฐ์
- เอกสารเก่ียวกับทรัพย์สินทางปัญญา (สิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร ความลับทางการค้า 
และเครื่องหมายการค้า)

ฯลฯ



แนวทางการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล

15. กลุ่มเอกสารส่วนบุคคล เป็นเอกสารของบุคคล
ส าคัญของส่วนงาน ที่มีความส าคัญต่อส่วนงานและมีผลงานที่
สร้างชื่อเสียงให้แก่ส่วนงานหรือองค์กร เช่น ผู้บริหาร 
บุคลากรที่มีผลงานสร้างชื่อเสียงแก่ส่วนงาน



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- เอกสารผลงานทางวิชาการ
- เอกสารเก่ียวกับการประชุม คณะกรรมการ
- สมุดจดบันทึก
- จดหมายโต้ตอบ
- ต้นฉบับงานเขียน
- บัตรสมาชิกชมรม / บัตรเชิญ / บัตรอวยพร



ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น

- ภาพถ่าย
- ส่ือบันทึกภาพและเสียง
- เอกสารเกี่ยวกับการรางวลัท่ีได้รับ / เกียรติคุณท่ีได้รับ
- เอกสารเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือท่ีระลึกในโอกาสต่าง ๆ  ของแต่ละบุคคล
- เอกสารเกี่ยวกับแผนท่ี แผนผัง โปสเตอร์ โปสการ์ด ไฟล์ดิจิทัล (เอกสารในระหว่าง
การปฏิบัติหน้าท่ี)

ฯลฯ



***ท้ังน้ี การจัดเก็บและการส่งมอบเอกสารท่ีส่วนงานได้ท าข้อตกลงกับฝ่าย
จดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล ให้
เป็นไปตามรายละเอียดท่ีก าหนดไว้ในข้อตกลงเกี่ยวกับการคัดแยก การจัดเก็บ 
การเผยแพร่ และการก าหนดช้ันความลับของเอกสาร



เมื่อส่วนงานด าเนินการประเมินคุณค่าเอกสารแล้ว หากส่วนงานพบว่าเอกสารใดเข้าข่าย

เป็นเอกสารจดหมายเหตุ ให้ส่วนงานด าเนินการเพื่อเข้ากระบวนการประเมินคุณค่าจัดเก็บเอกสาร

ที่มีคุณค่าถาวรเป็นเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลตลอดไป ดังนี้

1. ส่วนงานส่งมอบเอกสารจดหมายเหตุดังกล่าว แก่ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ 

หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล หรือ

2. ส่วนงานสามารถส่งมอบเอกสารจดหมายเหตุแก่หน่วย/งาน/ฝ่ายด้านจดหมายเหตุ

ของส่วนงาน โดยค านึงถึงสถานที่จัดเก็บ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร และความ

จ าเป็นในการเรียกใช้เอกสาร ทั้งนี้ เอกสารจดหมายเหตุที่จัดเก็บจะต้องมีเนื้อหาครบถ้วน สภาพ

สมบูรณ์ มีบัญชีควบคุม และสามารถสืบค้นได้



ฝากไว้ก่อนจบ



ติดต่อสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ี

งานบริหารจดหมายเหตุ ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ ช้ัน 3 อาคาร
หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา อ.พุทธ
มณฑล จ.นครปฐม 

เปิดให้บริการทุกวันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. ปิดท า
การวันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-2800-2680-9 ต่อ 
4346



ค าถามภายหลังฟังการบรรยาย



ตัวอย่าง การใช้เอกสารจดหมายเหตุในการ
อ้างอิง และยืนยันความถูกต้องของเหตุการณ์ในอดีต



พระพุทธมหาลาภ



พระพุทธมหาลาภ



พระพุทธมหาลาภ



พระพุทธมหาลาภ



พระพุทธมหาลาภ



พระพุทธมหาลาภ



พระพุทธมหาลาภ



แบบประเมินโครงการ



จบการบรรยาย


