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ค ำอธิบำยเพ่ิมเติมเกี่ยวกับประกำศมหำวิทยำลัยมหิดล 

เรื่อง แนวทำงกำรประเมินคุณค่ำเอกสำรจดหมำยเหตุมหำวิทยำลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 มหาวิทยาลัยมหิดลเป็นหน่ึงในมหาวิทยาลัยของประเทศไทยที่มีประวัติศาสตร์และพัฒนาการมายาวนาน 

มีการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนโดยมุ่งมั่นผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสู่สังคมไทยและสังคมโลกตลอดมา 

นอกจากน้ันยังด าเนินการพัฒนางานวิจัยด้านต่าง ๆ  เพื่อน าผลการวิจัยมาพัฒนาประเทศชาติ  และถ่ายทอด 

องค์ความรู้ต่าง ๆ จากผลการวิจัยสู่ประเทศอื่น ๆ ที่ก าลังพัฒนา การด าเนินงานทั้งด้านการบริหารงาน การศึกษา 

การวิจัยต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยมหดิล นับเป็นสิ่งที่มีคุณค่าและเป็นประโยชน์อยา่งยิ่งต่อสังคมไทยและสังคมโลก 

 เอกสารและข้อมูลต่าง ๆ  ที่ เกี่ยวกับการบริหารงาน การศึกษา และการวิจัยต่าง ๆ  ทั้งเอกสารของ

มหาวิทยาลัย เอกสารของคณะ สถาบัน วิทยาลัย ศูนย์ และส่วนงาน ล้วนเป็นเอกสารส าคัญที่สะท้อนประวัติและ
พัฒนาการของส่วนงานเป็นอย่างดี จึงเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ที่ส าคัญ และเป็นเอกสารชั้นต้นที่มีคุณค่ าต่อ

การศึกษา และการวิจัย เพื่อน าไปสู่การศึกษา การวิเคราะห์ การสังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารชั้นต้นเหล่ าน้ี และ

น ามาพัฒนาประเทศชาติต่อไป 

เอกสารประวัติศาสตร์ที่ส าคัญของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยที่สิ้นกระแสการปฏิบัติงานแล้ว หากผ่าน

กระบวนการประเมินคุณค่าเอกสาร และเป็นเอกสารที่มีคุณค่า ควรค่าแก่การเก็บรักษา การอนุรักษ์ และจ าเป็นที่

จะต้องจัดเก็บตลอดไปไม่สามารถท าลายได้ เอกสารประวัติศาสตร์เหล่าน้ัน คือ “เอกสารจดหมายเหตุ” 

 ค าว่า “เอกสารจดหมายเหตุ” (Archives) สภาจดหมายเหตุระหว่างประเทศ หรือ International 

Council on Archives ( ICA) ได้ให้ความหมายไว้ ดัง น้ี “... Archives are for life and for living. They are 

not about getting lost in the past but about understanding the present. Being an archivist or 

record keeper is a fascinating role. There are not many jobs where it can be said that what you 

do today will matter hundreds of years from now. An archivist or record keeper needs a passion 

for history, an eye for detail and a strong commitment to service. The return is to be a custodian 

of society's memory. ...”1  

 ความหมายของ “เอกสารจดหมายเหตุ” ในพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ ได้ให้

ความหมายไว้ว่า “...เอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งานและได้รับการประเมินคุณค่า ควรแก่การเก็บรักษาและอนุรักษ์

ไว้เพื่อเป็นมรดกทางวัฒนธรรมด้านประวัติศาสตร์ของชาติ และเพื่อประโยชน์ในการศึกษา การค้นคว้า หรือ  

การวิจัย ซึ่งกรมศิลปากรได้จัดท าทะเบียนไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ...”  

                                                             
1 International Council on Archives (ICA). What are archives? [ออนไลน์]. 2016. แหล่งทีม่า : https://www.ica.org/en/what-archive (20 มกราคม 2564). 

https://www.ica.org/en/what-archive%20(20


2 
 

 ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ความหมายของ “เอกสารจดหมายเหตุ” ดังน้ี “...เอกสาร

ที่หน่วยงานหรือบุคคลผลิตขึ้นเพื่อใช้ในการบริหารหรือการปฏิบัติงาน แสดงประวัติและพัฒนาการการด าเนินงาน

ของหน่วยงาน และเอกสารเหล่าน้ีได้รับการสงวนรักษาไว้อย่างถาวรในหอจดหมายเหตุเพื่ อประโยชน์ในก ารให้

ข้อมูลและเป็นหลักฐานแก่การศึกษาค้นคว้าและวิจัย...”2  

 งานบริหารจดหมายเหตุ ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล ได้

สรุปความหมาย “เอกสารจดหมายเหตุ” ไว้ดังน้ี “...เอกสารที่ถูกผลิตขึ้นจากหน่วยงานหรือบุคคล เพื่อใช้ใ น 

การบริหารหรือปฏิบัติงาน เมื่อเอกสารเหล่าน้ันสิ้นกระแสการปฏิบัติงาน ผ่านกระบวนการประเมินคุณค่า  

ว่าเอกสารเหล่าน้ีสะท้อนประวัติ และพัฒนาการของส่วนงาน มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ เป็นประโยชน์ต่อ

การศึกษาค้นคว้า และการวิจัย ควรค่าแก่การเก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้ตลอดไป จึงควรส่งเก็บเป็นเอกสารจดหมาย

เหตุไว้ ณ งานบริหารจดหมายเหตุ ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ์...” 
 เอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารที่มีความส าคัญ ถือเป็นหลักฐานส าคัญที่แสดงให้เห็นภารกิจ พัฒนาการ

ในการด าเนินงาน ประวัติของหน่วยงาน รวมถึงประวัติและผลงานของบุคคลในหน่วยง านและในสาขาวิช าชีพ 

ต่าง ๆ เป็นข้อมูลศึกษาการด าเนินงานในอดีต เพื่อประกอบการตัดสินใจในการก าหนดนโยบายหรือแก้ไขปัญหา 

และก าหนดแนวทางในอนาคตของหน่วยงานและประเทศชาติ เป็นหลักฐานแสดงและใช้คุ้มครองสิทธิของประเทศ 

หน่วยงานและปัจเจกบุคคล  เป็นขุมทรัพย์ทางปัญญาที่ให้ความรู้ในสาขาวิชาการต่าง ๆ  และเป็นมรดกทาง

วัฒนธรรมที่ส าคัญของชาติ3 

 การแบ่งประเภทของเอกสารจดหมายเหตุ ตามส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แบ่งเอกสาร-

จดหมายเหตุออกเป็น ๔ ประเภท ดังน้ี 

 ๑. เอกสำรจดหมำยเหตุประเภทลำยลักษณ์อักษร (Textual Archives) คือ เอกสารที่สื่อข้อความเป็น

ลายลักษณ์อักษร ไม่ว่าจะเป็นการเขียนด้วยมือหรือการพิมพ์ด้วยวัสดุการพิมพ์ เช่น จดหมาย หนังสือโต้ตอบ 

เอกสารการประชุม สมุดบันทึก ฯลฯ 

 ๒. เอกสำรจดหมำยเหตุประเภทโสตทัศนจดหมำยเหตุ (Audio – Visual Archives) คือ เอกสารที่สื่อ

โดยภาพหรือเสียง เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม สไลด์ โปสเตอร์ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ 

 ๓. เอกสำรจดหมำยเหตุประเภทแผนที่ แผนผัง ( Cartographic Archives) เช่น แผนที่  แผนผัง  

แบบแปลน พิมพ์เขียว ฯลฯ 

                                                             
2 ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ. (๒๕๕๑). คู่มือกำรจัดหมวดหมูแ่ละท ำเคร่ืองมือช่วยคน้เอกสำรจดหมำยเหตุ. กรุงเทพฯ : ส านัก, ๒๕๕๑.  
         หน้า ๑. 
3 เล่มเดิม. หน้า ๑. 
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 ๔. เอกสำรจดหมำยเหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ (Machine – Readable Archives) คือ เอกสารที่

บันทึกข้อมูลและค้นคืนด้วยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เช่น Diskette CD DVD ฯลฯ4 

 จากการด าเนินงานด้านจดหมายเหตุของงานบริหารจดหมายเหตุ ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ 

หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล พบว่าปัญหาที่หลายส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดลประสบอยู่คือ 

ส่วนงานยังไม่ทราบว่า อะไรคือเอกสารจดหมายเหตุของส่วนงาน และยังไม่เข้าใจกระบวนการประเมินคุณค่า

เอกสาร การคัดแยก จ าแนก และพิจารณาเอกสารของส่วนงาน ซึ่งส่งผลต่อการรวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ อัน

เป็นเอกสารทางประวัติศาสตร์ที่ส าคัญของส่วนงานให้อยู่อย่างครบถ้วนได้ งานบริหารจดหมายเหตุจึงด าเนินก าร

จัดท าโครงการจัดท าองค์ความรู้ด้านการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยมหิดล  เพื่อจัดท าแนว

ทางการปฏิบัติเร่ืองการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุของส่วนงานส าหรับใช้เป็นแนวทางเบื้องต้น เพื่อส่วน

งานต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัยสามารถน าองค์ความรู้ด้านการประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุไปใช้ใน 
การคัดแยก จ าแนกและส่งมอบเอกสารของส่วนงานให้อยู่ในการดูแลของงานบริหารจดหมายเหตุได้อย่างถูกต้อง

และครบถ้วน และเป็นการลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของนักจด หมายเหตุในส่วนของการประเมินคุณค่า  

การคัดแยก และการจ าแนกเอกสารจดหมายเหตุอีกทางหน่ึง 

 กำรประเมินคุณค่ำเอกสำร ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร อธิบายว่า คือ การด าเนิน 

งานศึกษา วิเคราะห์ เน้ือหาเอกสารความผูกพันและความเกี่ยวเน่ืองกับเอกสารอื่น ๆ  เพื่อพิจารณาคัดเลือกเอกสาร

ที่มีคุณค่าเก็บรักษาไว้ เพื่อประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และการอ้างอิงอย่างมีหลักเกณฑ์ตามหลักวิชาการ-

จดหมายเหตุ การประเมินคุณค่าเอกสารสามารถด าเนินการได้ทั้งก่อนที่จะมีผู้มอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุ หรือ

เป็นกระบวนการภายหลังจากที่มีการรับมอบเอกสารแล้ว ในการด าเนินงานประเมินคุณค่าเอกสารก่อนที่จะมีก าร

รับมอบเอกสารน้ัน ส่วนใหญ่จะเป็นการก าหนดไว้ในนโยบายของหอจดหมายเหตุแล้วว่ามีหอจดหมายเหตุจะเก็บ

เอกสารประเภทใดจากหน่วยงานหรือบุคคลใดบ้าง ซึ่งในขั้นตอนการด าเนินงานน้ันเอกสารที่จะรับมอบจาก

หน่วยงาน หอจดหมายเหตุจะร่วมเป็นคณะกรรมการประเมินคุณค่าเอกสารของหน่วยงาน เพื่อร่วมวิเคราะห์ 

ก าหนดว่าเอกสารใดมีคุณค่าและก าหนดระยะเวลาที่ เอกสารสมควรเก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานและส่งมอบให้  

หอจดหมายเหตุ โดยมีหลักเกณฑ์คุณค่าของเอกสาร ๔ ด้าน คือ คุณค่าด้านการบริหาร คุณค่าด้านการเงิน คุณค่า-

ด้านกฎหมาย คุณค่าทั้ง ๓ ด้านน้ีหน่วยงานจะเป็นผู้พิจารณา และคุณค่าด้านประวัติศาสตร์ การศึกษา ค้นคว้าวิจัย 

หอจดหมายเหตุจะเป็นผู้พิจารณา ส าหรับการประเมินคุณค่าเอกสารภายหลังจากรับมอบเอกสารมาไว้ใน 

หอจดหมายเหตุแล้วจะเป็นการศึกษาวิเคราะห์ เพื่อก าหนดว่าเอกสารที่มอบให้หอจดหมายเหตุแลว้น้ันมีคุณค่าควร

จัดเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุหรือไม่ โดยมีหลักเกณฑ์พื้นฐานองค์ประกอบประเด็นพิจารณาต่าง ๆ ส าหรับ

                                                             
4 เล่มเดิม. หน้า ๑-๒. 
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ศึกษาวิเคราะห์คุณค่าของเอกสาร ได้แก่ การศึกษาวิเคราะห์แหล่งที่มาของเอกสาร  (Provenance) เน้ือหาของ

เอกสาร (Content) ความเป็นต้นฉบับตัวจริงที่มีเพียงฉบับเดียว (Authenticity) ความน่าเชื่อถือ (Reliability)  

การจัดเรียงเอกสาร (Order)  ความครบถ้วนสมบูรณ์ ( Completeness) สภาพทางกายภาพ (Condition) 

ค่าใช้จ่ายในการอนุรักษ์ (Cost to preserve) และคุณค่าภายใน (Intrinsic Value) เป็นต้น 

 การประเมินคุณค่าเอกสารมีความส าคัญต่อการบริหารงานเอกสารของส่วนราชการ และมีความส าคัญต่อ

การด าเนินด้านงานจดหมายเหตุ ดังน้ี 

 ๑. สามารถก าหนดเหตุผลประกอบการก าหนดอายุเอกสารได้อย่างชัดเจน ( Establish reasonable 

retention period) 

 ๒. สามารถก าหนดเอกสารที่สามารถด าเนินการท าลายได้ทันทีเมื่อครบระยะเวลาการจัดเก็บ ( identify 

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

records that can be transferred to the records center) 

 ๔. สามารถก าหนดเอกสารที่มีคุณค่าถาวรสมควรส่งไปเก็บ รักษาไว้ในส านักหอจดหมายเหตุแห่งช าติ 

(identify records with lasting value that should be placed in the National Archives )5 

 การประเมินคุณค่าเอกสารจดหมายเหตุของส่วนงานมีความจ าเป็น เพื่อรวบรวมเอกสารส าคัญทาง

ประวัติศาสตร์ของส่วนงานให้อยู่อย่างครบถ้วนถาวร และสามารถสืบค้นเอกสารดังกล่าวได้  

 ดังน้ัน การประเมินคุณค่าเอกสารของส่วนงานเพื่อส่งเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุในเบื้องต้นน้ี  

งานบริหารจดหมายเหตุ ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล จึงได้ก าหนด

แนวทางการด าเนินงานของส่วนงานดังน้ี 

 ๑. กรณีที่เอกสารสิ้นกระแสการปฏิบัติงาน (Non-current records) หมายถึง เอกสารที่ไม่จ าเป็นต้อง

เรียกใช้ในการปฏิบัติงานแล้วหรือเอกสารที่เส ร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานมีการปิดโครงการเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ที่

รับผิดชอบเอกสารเหล่าน้ีคัดแยกและส่งมอบงานบริหารจดหมายเหตุ ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ์ หอสมุดและ

คลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล 

 ๒. กรณีที่เอกสารยังไม่สิ้นกระแสการปฏิบัติงาน (Semi-current records) หมายถึง เอกสารที่มีการปิด

โครงการหรือปิดแฟ้มแล้ว แต่ยังมีการเรียกใช้อยู่  ให้ส่วนงานพิจารณาส่งมอบให้งานบริหารจดหมายเหตุ  

                                                             
5 ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ. (๒๕๕๙). คู่มือวิชำกำรพื้นฐำนกำรบริหำรและจัดกำรงำนจดหมำยเหตุ. กรุงเทพฯ: บริษัท ไซเนอร์บุคส์ แอนด์  
         ปร้ินท์ จ ากัด. หน้า ๑๑๔-๑๑๕. 
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ฝ่ายจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดลหรือจัดเก็บไว้เองตามความเหมาะสม 

โดยค านึงถึงสถานที่จัดเก็บ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร ความจ าเป็นในการเรียกใช้เอกสาร ฯลฯ  

 ทั้งน้ีเพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานของส่วนงานต่าง ๆ สะดวกในการคัดแยกเอกสาร (หมายถึงเอกสาร

ทุก ๆ ประเภท เช่น เอกสำรที่เป็นตัวหนังสือ ภำพถ่ำย ฟิล์ม สไลด์ แผนที่ แผนผัง แบบแปลน เอกสำรวัสดุ

คอมพิวเตอร์ ฯลฯ) งานบริหารจดหมายเหตุ ได้จัดกลุ่มเอกสารไว้ ๑๕ กลุ่ม ประกอบด้วย 

 ๑. กลุ่มเอกสารการบริหารงาน 

 ๒. กลุ่มเอกสารการเงินและพัสดุ 

 ๓. กลุ่มเอกสาร กฎ ระเบียบข้อบังคับของส่วนงาน 

 ๔. กลุ่มเอกสารคดีความทางกฎหมาย 

 ๕. กลุ่มเอกสารอัตลักษณ์ของส่วนงาน 
 ๖. กลุ่มเอกสารประวัติพัฒนาการของส่วนงาน 

 ๗. กลุ่มเอกสารเหตุการณ์ส าคัญ 

 ๘. กลุ่มเอกสารสื่อประชาสัมพันธ์ 

 ๙. กลุ่มเอกสารการบริหารบุคคล 

 ๑๐. กลุ่มเอกสารเกี่ยวกับนักศึกษา 

 ๑๑. กลุ่มเอกสารการศึกษา 

 ๑๒. กลุ่มเอกสารความร่วมมือและเครือข่าย 

 ๑๓. กลุ่มเอกสารงานวิจัย 

 ๑๔. กลุ่มเอกสารงานนวัตกรรม 

 ๑๕. กลุ่มเอกสารส่วนบุคคล 
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 ๑. กลุ่มเอกสำรกำรบริหำรงำน เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของส่วนงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 

นโยบายและแผนการท างาน เพื่อพัฒนาส่วนงานให้ตรงกับเป้าหมายของมหาวิทยาลัย หมายรวมถึงการพัฒนา  

ส่วนงานที่จ าเป็นต่อกระบวนการด าเนินงาน 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น  

 - เอกสารเกี่ยวกับนโยบายและแผน 

 - เอกสารเกี่ยวกับยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

 - เอกสารเกี่ยวกับวิสัยทศัน์/พันธกิจ/ภารกิจ 

 - เอกสารการประชุม ได้แก่ หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม ระเบียบวาระการประชุม 

รายงานการประชุมของส่วนงาน 

 - เอกสารเกี่ยวกับรายงานประจ าปีของส่วนงาน 
 - เอกสารเกี่ยวกับสถิติการท างานของส่วนงาน 

 - เอกสารเกี่ยวกับการมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่แทน รักษาการแทน และการมอบอ านาจ (ระดับ 

อธิการบดี/รองอธิการบดี/คณบดี/ผู้อ านวยการ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับการส่งมอบงาน 

 - เอกสารเกี่ยวกับโครงสร้างองค์กร 

 - เอกสารเกี่ยวกับการปรับปรุงและการยุบเลกิโครงสร้างองค์กร 

 - เอกสารเกี่ยวกับการจัดตั้งการแบ่งส่วนงาน 

 - เอกสารเกี่ยวกับส่วนงานได้รับรางวัล โล่ ประกาศนียบัตรรับรอง 

 - เอกสารเกี่ยวกับระบบคุณภาพมหาวิทยาลัยมหิดลทั้งภายนอกและภายใน (EdPEx/ 

AUN-QA/EIA/HA/ISO ฯลฯ) 

ฯลฯ 

 

 ๒. กลุ่มเอกสำรกำรเงินและพัสดุ เป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองการเงินและพัสดุของส่วนงาน ที่ส าคัญ 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - เอกสารเกี่ยวกับแผนงานงบประมาณ 

 - เอกสารเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกองทุน/มูลนิธิ ฯลฯ 

 - เอกสารทะเบียนคุมพัสดุ 

 - เอกสารเกี่ยวกับโฉนดที่ดิน 

 - เอกสารเกี่ยวกับแบบแปลน พิมพ์เขียวการก่อสร้างอาคาร 
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 - เอกสารเกี่ยวกับการจัดจ้างการออกแบบ/ก่อสร้าง /การปรับปรุงพื้นที่/การเตรียมการก่อสร้าง/ 

การออกแบบการตกแต่งภายในภายนอกอาคาร 

ฯลฯ 

  

 ๓. กลุ่มเอกสำร กฎ ระเบียบข้อบังคับของส่วนงำน เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับค าสั่ง ประกาศ ของส่วนงานที่

ประกาศใช้ภายในส่วนงาน 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - ประกาศ 

 - ค าสั่ง 

 - ระเบียบ 
 - เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดท าร่างประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ ใบแนบเร่ืองต้นฉบับ 

ฯลฯ 

  

 ๔. กลุ่มเอกสำรคดีควำมทำงกฎหมำย เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับคดีความทางกฎหมายที่ส าคัญ ซึ่งส่งผลต่อ

ส่วนงาน และเป็นเอกสารที่สิ้นสุดอายุความ 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - แฟ้มคดีความ (หลักฐานการด าเนินคดี/การร้องเรียน/การฟ้องร้อง/การสอบสวน/ค าพิพากษา/ค าสั่ง/

ส านวน) 

 - เอกสารสรุปข้อเท็จจริงและเอกสารประกอบการด าเนินคดี (ส านวนคดีปกครอง/ส านวนคดีแพ่ง/ส านวน

อาญา) 

 - เอกสารสรุปข้อเท็จจริงทั้งหมดเป็นส ารวจการสอบสวนข้อเท็จจริง (ส านวนการสืบสวนข้อเท็จจ ริง/

ส านวนการสอบสวนวินัย/ส านวนการสอบละเมิด/ส านวนการพิจารณาอุทธรณ์)  

ฯลฯ 

 

* หมำยเหตุ การส่งมอบหรือเก็บรักษาเอกสารกลุ่มน้ี ขึ้นอยู่กับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และดุลยพินิจของสว่น

งาน 
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 ๕. กลุ่มเอกสำรอัตลักษณ์ของส่วนงำน เป็นเอกสารหรือสิ่งของที่แสดงถึงความเป็นตัวตนที่แตกต่างจากที่

อื่น ๆ และสามารถบ่งชี้ลักษณะเฉพาะของสว่นงาน  

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - เอกสารเกี่ยวกับตราสัญลักษณ์ประจ าส่วนงาน/สัญลักษณ์ 

 - เอกสารเกี่ยวกับต้นไม้ประจ าส่วนงาน 

 - เอกสารเกี่ยวกับสีประจ าส่วนงาน 

 - เอกสารเกี่ยวกับธงประจ าส่วนงาน 

 - เอกสารเกี่ยวกับชุดครุย 

 - เอกสารเกี่ยวกับ Core value (ค่านิยมองค์กร) 

 - เอกสารเกี่ยวกับค าขวัญ 
 - เอกสารเกี่ยวกับปรัชญา 

ฯลฯ 

 

 ๖. กลุ่มเอกสำรประวัติพัฒนำกำรของส่วนงำน เป็นเอกสารเกี่ยวกับการก่อตั้งส่วนงาน รวมทั้งพื้นที่และ

ภูมิทัศน์ของส่วนงานโดยรอบ  

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - เอกสารเกี่ยวกับการจัดตั้งและการก่อตั้งส่วนงาน 

 - เอกสารเกี่ยวกับพื้นที่โดยรอบของสว่นงานทั้งในอดีตและปัจจุบัน 

 - เอกสารเกี่ยวกับภูมิทัศน์ แผนที่/แผนผัง/ภาพถ่าย/วิดิทัศน์ (สถานที่ สิ่งศักดิ์สิทธิ์ อนุสาวรีย์ พระราชานุ-

สาวรีย์ ฯลฯ) 

ฯลฯ 

 

  ๗. กลุ่มเอกสำรเหตุกำรณ์ส ำคัญ เป็นเอกสารเกี่ยวกับเหตุการณ์ส าคัญของส่วนงาน ทั้งเป็นสิ่งที่

เกิดขึ้นโดยส่วนงาน หรือ ส่วนงานเข้าไปมีส่วนร่วมกับส่วนงานอื่น ๆ 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - เอกสารเกี่ยวกับพิธีการเปิดคณะ/วางศิลาฤกษ/์ลงเสาเข็ม/เปิดอาคาร/เปิดอนุสาวรีย์ ฯลฯ 

 - เอกสารเกี่ยวกับการจัดงานประจ าส่วนงาน 

 - เอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส าคัญของส่วนงาน (กิจกรรมประเพณี/วัฒนธรรม/วันส าคัญ) 
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 - เอกสารเกี่ยวกับกิจกรรมหรือเหตุการณ์ส าคัญที่ส่วนงานเข้าไปมีส่วนร่วมกับมหาวิทยาลัยหรือส่วนง าน

อื่น  

 - เอกสารเกี่ยวกับบุคคลส าคัญที่มาเยี่ยมหรือเป็นประธานเปิดงานต่าง ๆ  ของส่วนงาน 

ฯลฯ 

  

 ๘. กลุ่มเอกสำรสื่อประชำสัมพันธ์ เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของส่วนง าน 

จากสื่อประชาสัมพันธ์ทุกประเภท (ความละเอียดตามค่ามาตรฐาน) 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - สิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์ (โปสเตอร์/แผ่นพับเพื่อการประชาสัมพันธ์) 

 - สื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ (แบนเนอร์ (Banner)/ภาพ/infographic) 
 - วีดิทัศน์ 

 - คลิปเสียง 

 - ภาพถ่าย/ฟิล์ม/สไลด์ 

ฯลฯ 

 

 ๙. กลุ่มเอกสำรกำรบริหำรบุคคล เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับบุคลากรภายในส่วนงาน ทั้งข้าราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย ลูกจ้าง 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - เอกสารเกี่ยวกับทะเบียนประวัติบุคคลส าคัญของส่วนงาน (ต้องมีเอกสารที่เป็นลายลักษณ์อักษร โดย-

เจ้าของเอกสารยินยอมหรืออนุญาตให้เผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว) 

 - เอกสารเกี่ยวกับการแต่งตั้ง (ผู้บริหาร) 

 - เอกสารเกี่ยวกับสวัสดิการบุคลากร (การประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการก าหนดตัวชี้วัดการปฏิบตัิงานตามตัวชี้วัด  

 - เอกสารเกี่ยวกับพัฒนาการรูปแบบการประเมินผลการท างาน 

 - เอกสารเกี่ยวกับการจัดการองค์ความรู้ของส่วนงาน 

 - เอกสารเกี่ยวกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พ.ศ. ... 

 - เอกสารเกี่ยวกับค าบรรยายลักษณะงาน พ.ศ. ... 
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 - เอกสารเกี่ยวกับการบริหารอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย/ข้าราชการ/ลูกจ้าง (หลักเกณฑ์และวิธี

ก าหนดกรอบและบริหารอัตราก าลัง/โครงสร้างการแบ่งงานหน้าที่ความรับผิดชอบ/ข้อมูลสถิติจ านวนพนักง าน-

มหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้าง/มติประชุมที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดต าแหน่ง)  

 - เอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมวิชาการ และการจัดกิจกรรมเพื่อการพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานแก่

บุคลากรของส่วนงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ได้แก่ การประชุมวิชาการ การสัมมนาวิชาการ การแสดง-

ปาฐกถา การฝึกอบรบ การศึกษาดูงาน ฯลฯ 

 - เอกสารเกี่ยวกับแผนกลยทุธด์้านการบริหารบุคลากร 

 - เอกสารเกี่ยวกับแผนบุคลากรของหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใต้ส่วนงาน (people plan) 

 - เอกสารเกี่ยวกับประกาศแนวปฏิบตัิด้านบริหารงานบุคคล 

 - เอกสารเกี่ยวกับผลงานวิชาการ 
 - เอกสารเกี่ยวกับการได้รับรางวัล ๆ  ของบุคลากร 

 - เอกสารเกี่ยวกับการจ้างต่อหลังจากเกษียณราชการ 

 - เอกสารเกี่ยวกับพหุศักยภาพ (ความสามารถพิเศษ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับการแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการ 

 - เอกสารเกี่ยวกับรางวัลระดับชาติและนานาชาติ 

 - เอกสารเกี่ยวกับเคร่ืองแบบการปฏิบัตงิาน (การจัดท า/การออกแบบ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวบุคลากร (การจัดท า/การออกแบบ/รูปแบบบตัรประจ าตัวบุคลากร) 

ฯลฯ 

 

 ๑๐. เอกสำรเกี่ยวกับนักศึกษำ เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับงาน กิจกรรม หรือ การบริการที่ส่วนงานด าเนินการ

แก่นักศึกษา 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - เอกสารเกี่ยวกับปฐมนิเทศ 

 - เอกสารเกี่ยวกับทุนการศึกษา (เรียนดี/ยากจน) 

 - เอกสารเกี่ยวกับท าเนียบศิษยเ์ก่าสัมพันธ์ 

 - เอกสารเกี่ยวกับบริการนักศึกษาต่างชาติ 

 - เอกสารเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา (องค์การนักศึกษา/สภานักศึกษา/สโมสรนักศึกษา/ชมรม/ชุมนุม) 

 - เอกสารเกี่ยวกับสวัสดิการ (บริการสุขภาพ ฯลฯ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับการเกณฑ์ทหาร 
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 - เอกสารเกี่ยวกับนักศึกษาที่ได้รับรางวัล/ศิษยเ์ก่า/ศิษย์ปัจจุบัน 

 - เอกสารเกี่ยวกับนักศึกษาโครงการพิเศษ PhD.MD 

 - เอกสารเกี่ยวกับพหุศักยภาพ (ความสามารถพิเศษ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับรางวัล หรือประกาศนียบัตรที่นักศึกษาได้รับ  

 - เอกสารเกี่ยวกับเกียรตินิยม อันดับ ๑ และอันดับ ๒ 

 - เอกสารเกี่ยวกับการปัจฉิมนิเทศ 

 - เอกสารเกี่ยวกับการฝึกภาคสนาม 

 - เอกสารเกี่ยวกับการแสดงความยินดีกบับัณฑิต (วท.ม. วท.บ. ปร.ด. ฯลฯ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับเคร่ืองแบบนักศึกษา (การออกแบบ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวนักศึกษา (การจัดท า/การออกแบบ/รูปแบบบัตรประจ าตัวนักศึกษา)  
ฯลฯ 

 

 ๑๑. กลุ่มเอกสำรกำรศึกษำ เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาของส่วนงานทุกระดับ 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - เอกสารเกี่ยวกับระบบการเรียนการสอน 

 - เอกสารเกี่ยวกับหลักสตูร (การเปิดหลักสูตร/การพัฒนาหลักสูตร/การปรับปรุงหลักสูตร)  

 - เอกสารเกี่ยวกับระเบียนนักศึกษา 

 - เอกสารเกี่ยวกับการวัดผลและข้อสอบ 

 - เอกสารเกี่ยวกับปริญญาบัตร 

 - เอกสารเกี่ยวกับการบริการวิชาการ (เอกสารการอบรม/เอกสารการจัดอบรม ฯลฯ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับสื่อการศึกษา 

 - เอกสารเกี่ยวกับคู่มือต่าง ๆ  

ฯลฯ 

  

 ๑๒. กลุ่มเอกสำรควำมร่วมมือและเครือข่ำย เป็นเอกสารที่เกิดจากความร่วมมือระหว่างเครือข่ายของ

ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย และส่วนงานภายนอก ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - เอกสารเกี่ยวกับโครงการความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก (การผลิตนักวิทยาศาสตร์ 

การแลกเปลี่ยนนักศึกษา การร่วมผลิตนักศึกษาร่วมกัน ฯลฯ) 
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 - เอกสารเกี่ยวกับข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

 - เอกสารเกี่ยวกับการจัดงานความร่วมมือและเครือข่าย 

 - เอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมความร่วมมือและเครือข่าย (การประชุม/สัมมนา/อบรม ฯลฯ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับการออกหน่วยเคลือ่นที่ (งานออกหน่วยทันตกรรม/งานออกหน่วยทางการแพทย์  ฯลฯ) 

ฯลฯ 

 

 ๑๓. กลุ่มเอกสำรงำนวิจัย เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับการด าเนินงานทางการวิจัยของส่วนงาน 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - เอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานทางการวิจัย (นโยบาย การจัดหาทุน ฯลฯ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับการศึกษา ค้นคว้าการวิจัยต่าง ๆ  
ฯลฯ 

 

 ๑๔. กลุ่มเอกสำรงำนนวัตกรรม เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับการด าเนินงานทางด้านนวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์ของ

ส่วนงาน 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - เอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงานทางด้านนวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ (นโยบาย การจัดหาทุน ฯลฯ) 

 - เอกสารเกี่ยวกับการจัดท านวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ 

 - เอกสารเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา (สิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร ความลับทางการค้า และเคร่ืองหมาย -

การค้า) 

ฯลฯ 

 

 ๑๕. กลุ่มเอกสำรส่วนบุคคล เป็นเอกสารของบุคคลส าคัญของส่วนงาน ที่มีความส าคัญต่อส่วนงานและมี

ผลงานที่สร้างชื่อเสียงให้แก่สว่นงานหรือองค์กร เช่น ผู้บริหาร บุคลากรที่มีผลงานสร้างชื่อเสียงแก่ส่วนงาน 

 ตัวอย่างเอกสารที่มีคุณค่าและควรส่งมอบแก่งานบริหารจดหมายเหตุ เช่น 

 - เอกสารเกี่ยวกับผลงานทางวิชาการ 

 - เอกสารเกี่ยวกับการประชุม คณะกรรมการ 

 - สมุดจดบันทึก 

 - จดหมายโต้ตอบ 

 - ต้นฉบับงานเขียน 



13 
 

 - บัตรสมาชิกชมรม/บัตรเชิญ/บัตรอวยพร 

 - ภาพถ่าย 

 - สื่อบันทึกภาพและเสียง 

 - เอกสารเกี่ยวกับการรางวัลที่ได้รับ/เกียรติคุณที่ไดรั้บ 

 - เอกสารเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือที่ระลึกในโอกาสต่าง ๆ  ของแต่ละบุคคล 

 - เอกสารเกี่ยวกับแผนที่ แผนผัง โปสเตอร์ โปสการ์ด ไฟล์ดิจิทัล (เอกสารในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่)  

ฯลฯ 

 

หมำยเหตุ: ทั้งน้ี การจัดเก็บและการส่งมอบเอกสารทั้ง ๑๕ กลุ่ม ที่ส่วนงานได้ท าข้อตกลงกับงานบริหารจดหมาย

เหตุ ให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในข้อตกลง 
 


