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ยคุแห่งการจดัการเอกสารจดหมายเหตุ 

!. การเขียน (c. 1000-c. 1300)

..การจดัการจดหมายเหตยุคุใหม ่(1789-1898)

9. การจดัการระเบียนอิเลก็ทรอนิกส์ (1990s-
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เริ$มการจดัการจดหมายเหตุอยา่งเป็นระบบ (ยคุใหม่)

• Archives Nationales (France), 1794
• Concept of “current” and “historical” 
• Archives as expression of nationalism
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หลกัการพื)นฐานในการจดัการเอกสารจดหมายเหตุ

• Basic principles
Respect des fonds
Provenance—original order

• Ecole des Chartes, 1832
• Dutch manual of practice, 1898
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หลกัการพื)นฐานในการจดัการเอกสารจดหมายเหตุ

บทบาทของอเมริกา
•การรวบรวมเอกสารอยา่งเป็นระบบ 
•การพิมพ์เอกสาร เพื6ออํานวยความสะดวกในการใช้และการสงวนรักษา

6



คาํถามยั(วความคดิ
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อะไรคือระเบียนในองคก์าร?

1) ใบคําร้อง
2) บนัทกึขออนเุคราะห์จดังาน
3) แบบขอรับทนุ
4) ภาพวาด
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อะไรคือระเบียนในองคก์าร?

1) ใบคําร้อง
2)บนัทกึขออนุเคราะห์จดังาน
3) แบบขอรับทนุ
4) ภาพวาด
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ดอ็กควิเมนต์ (document) 

• ที#ใช้บรรจแุละบนัทกึข้อมลูกิจกรรมขององค์การที#ผลติขึ =น เพื#อใช้ในการปฏิบตังิาน
และเพื#อในการตดิตอ่สื#อสารให้เกิดความเข้าใจ ทั =งการตดิตอ่สื#อสายภายในองค์การ
และการตดิตอ่สื#อสารกบัหนว่ยงานภายนอก  

• ตวัอยา่งของดอ็กควิเมนต์ได้แก่ ใบสั#งซื =อ ใบลา สญัญา หนงัสอืเวียน ภาพกิจกรรม 
เป็นต้น โดยที#ใช้บรรจแุละบนัทกึข้อมลูกิจกรรมขององค์การนี = จะหมายรวมถงึการ
บรรจแุละบนัทกึอยูใ่นรูปเอกสารกระดาษหรือในรูปอิเลก็ทรอนิกส์ก็ได้
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เรคคอร์ด (records) 
•หลักฐานที#บนัทกึไว้และแสดงได้วา่ได้เกิดกิจกรรมในการจดัเก็บและบํารุงรักษาดอ็กควิเมนต์  

เมื#อมีการดําเนินกิจกรรมใดๆ ขององค์การ ซึ#งหมายรวมถงึการบนัทกึไว้ในรูปกระดาษและ
อิเลก็ทรอนิกส์  ต้องปฏิบตัใิห้เป็นไปตามกฎและระเบยีบขององค์การเอง และที#สาํคญั
ที#สดุคือการที#องค์การต้องปฏิบตัใิห้เป็นไปตามที#กฎหมายที#บงัคบัไว้

• การบันทกึหลกัฐานนี Pเพื#อให้เกิดความถกูต้อง โปร่งใส นา่เชื#อถือ ตรวจสอบได้ รวมถงึต้องทําให้
มั#นใจได้วา่การบนัทกึหลกัฐานกิจกรรมนั Pนได้รับการจดัเก็บและบํารุงรักษาเป็นไปตามข้อกําหนด
ตามกฎระเบียบและกฎหมาย โดยไมส่ามารถเปลี#ยนแปลงแก้ไขบนัทกึหลกัฐานนั Pนได้ หรือแม้มี
การเปลี#ยนแปลงแก้ไขก็ยงัมีบนัทกึหลกัฐานการแก้ไขนั Pนจดัเก็บไว้อ้างองิและ
ตรวจสอบในภายหลงัได้
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ตวัอยา่งของเรคคอร์ด
• เอกสารสญัญา 
• บนัทกึที/มีการลงนามแล้ว 
• แบบฟอร์มใบสมคัรงานที/ได้กรอกข้อมลูครบถ้วนและบนัทกึรับแล้ว 
• รายงานการตรวจสอบเพื/อการสง่มอบงาน 
• รายงานการตรวจเยี/ยมหนว่ยงาน 
• รายงานผลการปฏิบตังิานประจําวนั 
• รายงานทางการเงินและบญัชี
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การจดัการจดหมายเหตุยคุใหม่ 
•แนวทางการปฏิบติัการงานจดหมายเหตยุคุใหม ่1789-1898
•การบริหารจดัการเอกสารจดหมายเหตแุละระเบียน เมื@อเกิดระเบียนจํานวน

มาก  (c. 1900-ปัจจบุนั)
• เทคโนโลยีในการผลติและจดัการเอกสารและระเบียนได้อยา่งรวดเร็ว และมี

ประสทิธิผล

• การเตบิโตขององค์การทตุยิภมิู เชน่ รัฐบาล สถาบนั บริษัท บรรษัทข้ามชาต ิ

วิสาหกิจขนาดใหญ่ ทําให้เกิดระเบียน และเอกสารจํานวนมากในการ

ดําเนินงานทกุด้าน

• การอา่นออกเขียนได้ของประชากรจํานวนมาก
14



15



ยคุแห่งระเบียนอิเลก็ทรอนิกส์, 1980s-continuing

• ระเบียนในรูปที,เครื,องอา่นได้
• มีระเบียนรูปแบบใหม ่ในสื,อใหม ่ที,แตกตา่งจากเดิมอยา่งมาก

16



ประเดน็ที*ตอ้งพิจารณา ในยคุเอกสารจดหมายเหตุดิจิทลั

• การระบแุละกําหนดหลกัวา่ ใครเป็นเจ้าของ “ระเบียน” (เชืBอมโยงมายงัเอกสารจดหมาย

เหต)ุ

• ความจริงแท้ (authenticity) ความมัBนคง (security) และการสงวนรักษา 

(preservation)
• การหาวิถีทางในการยอมรับ (adopt) ปรับ (adapt to) และควบคมุระเบียนในสืBอใหม ่

(new media)
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ประเดน็ที*ตอ้งพิจารณา ในยคุเอกสารจดหมายเหตุดิจิทลั

•บทบาทของเอกสารจดหมายเหตใุนสงัคม 
•การใช้คาํวา่ “จดหมายเหต”ุ 
•การจดัการปริมาณระเบียนที?เพิ?มขึ Cน
•บทบาทของนักจดหมายเหตุ และผู้บริหารระเบียน (เอกสาร)
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ตวัอยา่ง
บทบาทของจดหมายเหตุในสังคม
The National Archives (UK)
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How do we lead the archive sector?
1. Regional Engagement: individual support

• Here to support archives on a one-to-one level
• Visit, support, and advise archives
• All of sector – going beyond traditional boundaries!

2. Advice and Guidance: tailored support
• Organisational Health

Finding Funding; Service Review; Governance
• Collections

Professional standards; copyright; digitisation
• Stakeholders

Audience development; Working with volunteers.
3. Events and training: regional support

• Practical workshops exploring these issues and accompanying 
formal guidance online.

4.   Programming for the sector: national framework
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1. Regional engagement
• Engagement managers with regional responsibilities:

• first point of contact for archives in the region – focusing on local authority 
and university archives

• support, visit, advise, find out what’s happening on the ground
• feed into The National Archives’ work for the sector

• ‘North’ covers North East, North West and
Yorkshire and the Humber 

• Priorities include support for: 
• sustainability
• access to funding
• partnerships with HE sector
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National Register of Archives

• Search http://discovery.nationalarchives.gov.uk/ by: 
• name of a business or organisation
• name of a person
• family name
• place name

• Find out where collections are located
• Complementary collections

• Search for poet Norman Nicholson 
• Papers in Manchester, Newcastle 
and Hull
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Resources: things for you?

• Archive Awareness Campaign 
Flexible toolkit to promote collections
http://www.nationalarchives.gov.uk/archives-sector/explore-your-
archive-toolkit.htm

• Online support and guidance
Practical and theoretical guidance
www.nationalarchives.gov.uk/archives-sector

• Case studies
Celebrating excellence and sharing experiences
http://www.nationalarchives.gov.uk/archives-sector/case-
studies.htm
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ระเบียนอิเลก็ทรอนิกส์: ความทา้ทายและ...

• หลกัการจดัการเอกสารจดหมายเหตยุคุใหมไ่มเ่พียงพอกบัสภาพแวดล้อม

อิเลก็ทรอนิกส์

• Functions ของระเบียนยงัคงอยู ่คือ 

• เป็นเครื%องมือในการดาํเนินงานและปฏบิตังิาน
• เครื%องมือในการผลกัดนั ดําเนินงานและจดักระบวนงานทางธุรกจิ
• เป็นสารสนเทศ (หลักฐาน) ทีJได้มาจากการดําเนินงานจากกระบวนงานข้างต้น
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ระเบียนอิเลก็ทรอนิกส์: ความทา้ทายและ...

• Functions เหล่านี ( คือ โอกาสใหม่ ในการที4นําเทคโนโลยีมาช่วย โดย
• But: technology follows function

• ความร่วมมือและมาตรฐานเป็นสิ4งสาํคญั  ไมมี่หนว่ยงานใดยืนหยดัได้ด้วยตนเอง

• ความร่วมมือกบั...

• ฝ่ายบริหาร

• ผู้จดัการเอกสาร

• อตุสาหกรรม IT 
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กระบวนการหลกั
พรรณนาเอกสาร 

(description)

ประเมินคณุคา่เอกสาร
(appraisal)

การเข้าถงึและความโปร่งใส
(Access and 
transparency)
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ระเบียนอิเลก็ทรอนิกส์: ความทา้ทายและ...
ปร
ะเภ
ท • analog

• digital

หน้
าที
,ที,ค

งเด
มิแ

ต่เ
ปลี

-ยน
วธิี • การประเมนิ
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เอกสาร
• การเข้าถงึใน
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น • การเข้าถงึทกุ
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โดยเฉพาะ
เชงิตรรก

• ความโปร่งใส
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ตวัอย่างHow to find archives: ARCHON Directory

• Search http://discovery.nationalarchives.gov.uk/find-an-archive by: 
• name of archive
• place name
• type of archive – business, local, national, special, university

• Find contact details for:
• 459 archives in the North
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ระเบียนอิเลก็ทรอนิกส์: หลกัและวธีิการสู่การจดัการจดหมายเหตุ
นกัจดหมายเหตุคือผูที้Aรู้จกัองคก์ารนัCน ๆ อยา่งดี

• การวิเคราะห์เชิงภาระหน้าที2 (Functional analysis)
• ภาระหน้าที2/หน้าที2ของระเบียน

• หน้าที2ของระบบจดัการระเบียน 

• การวิเคราะห์ระบบ ทั <งระบบบริหาร และระบบธรุกิจ (เชน่ มหาวิทยาลยั ระบบธรุกิจคือ ระบบ
สารสนเทศงานทะเบียน ระบบบริการนกัศกึษา) 

• การเปรียบเทียบองค์การและวิธีการดําเนินธรุกิจอยา่งมีระบบ

• การวิเคราะห์เชิงโครงสร้าง (Structure analysis)

• โครงสร้างขององค์การ วิธีดําเนินธรุกิจ ประเภทของระเบียนในแตล่ะสว่น
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ความคาดหวงั???

• การสร้างมมุมองตอ่ “records” ที0ชดัเจนและเป็นรูปธรรม

•บริการ ที0อํานวยความสะดวกในการเข้าถงึ 

• เครือขา่ยความร่วมมือ ที0มีเป้าหมายชดัเจน 
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เอกสารจดหมายเหตุ กบัระเบียน (records) ในยคุอิเลก็ทรอนิกส์

•ความต่อเนื+องของเอกสารที+ใช้ในการปฏบิตังิาน ( เช่น การ
บริหารราชการ  การดาํเนินธุรกจิสาํหรับองค์การต่าง ๆ)
•จะจดัการเอกสารจดหมายเหตุได้ ต้องเริ+มจากการจดัการระเบยีน 
ณ จุดเกดิ  
•การสื+อสารและทาํความเข้าใจอย่างมืออาชีพ เพื+อสร้าง
พนัธมติรทั Mงในและนอกองค์การ  
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