
 

มาตรฐานการจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุ
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มาตรฐานการจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตุ
                เอกสารจดหมายเหตเุป�นเอกสารต้นฉบบัที�มคีณุค่ามคีวามสาํคัญและเป�นหลักฐาน

   ทางประวติัศาสตรซ์ึ�งเอกสารเหล่านี�ได้รบัมอบมาจากหน่วยงานภาครฐั เอกชน และบุคคลสาํคัญ 
    การจดัเก็บรกัษาเอกสารเหล่านี�จงึมคีวามสาํคัญเป�นอยา่งมาก  โดยสาํนักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติได้มกีารพฒันาคณุภาพมาตรฐานการจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตขุอง
สาํนักหอจดหมายเหตแุละหอจดหมายเหตแุห่งชาติสว่นภมูภิาคโดยได้ดําเนินการศึกษามาตรฐาน
การจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตแุละเอกสารสาํคัญของหน่วยงานต่าง ๆ ทั�งในประเทศและ

ต่างประเทศแล้วเลือกมาตรฐานการจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตแุละเอกสารสาํคัญ
ที�เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม  วสัดทีุ�ผลิตเอกสารและสอดคล้องกับมาตรฐานสากล

 แล้วนํามาใชกั้บสาํนักหอจดหมายเหตแุห่งชาติและหอจดหมายเหตแุห่งชาติสว่นภมูภิาคต่อไป
มาตรฐานการจดัเก็บเอกสารจดหมายเหต ุ ประกอบด้วยเรื�องต่าง ๆ ดังนี�

           อาคารสถานที� การจดัสรา้งอาคารสถานที�มคีวามเหมาะสมกับการจดัเก็บเอกสาร 
                                                                                                   จดหมายเหตจุะต้องคํานึงถึง

 



1. ลักษณะภมูอิากาศ

ต้องศึกษาลักษณะภมูอิากาศและเลือกวธิกีารและเทคนิค
ในการควบคมุอุณหภมูแิละความชื�นในอาคารสถานที�ให้

ถกูต้องเหมาะสม 

 

    เชน่ หอจดหมายเหตแุหง่ชาติเฉลิมพระเกียรติฯ สงขลา
    ตั�งอยูใ่นจงัหวดัสงขลา ภาคใต้ของประเทศไทย อยูใ่นเขต
    มรสมุ  มฝีนตกมาก เอกสารที�จดัเก็บได้รบัผลกระทบจาก
    ภมูอิากาศที�มคีวามชื�นจากฝน เเละลมทะเล
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2. สถานที�ตั�ง 

ต้องเลือกทําเลที�เหมาะสม โดยมขีอ้ควรพจิารณา ดังนี�
 

2.1  หลีกเลี�ยงบรเิวณที�เคยมปีระวติัการเกิดภัยธรรมชาติ       
       เชน่ แผน่ดินไหว นํ�าท่วม ดินถล่ม โคลนถล่ม หรอื
       มแีนวโน้มที�จะได้รบัผลกระทบจากภัยธรรมชาติ
2.2  หลีกเลี�ยงบรเิวณที�อยูใ่นทิศทางของลมพายุ
2.3  หลีกเลี�ยงบรเิวณที�อยูใ่กล้ชายฝ�� งทะเลซึ�งอยูใ่นรศัมี
       ของไอเค็มจากนํ�าทะเล
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2. สถานที�ตั�ง 

  2.4  หลีกเลี�ยงบรเิวณที�อยูใ่กล้แมน่ํ�า เพราะเสี�ยงต่อการ
          ไหลบา่และนํ�าท่วมถึง
  

  2.5  หลีกเลี�ยงบรเิวณที�มเีสาไฟฟ�าแรงสงูหรอืต้นไมใ้หญ่
          เพราะเสี�ยงต่อการหกัโค่น
  2.6  หลีกเลี�ยงบรเิวณที�อยูใ่กล้โรงงานอุตสาหกรรม       
          เพราะจะได้รบัการรบกวนจากมลพษิที�เกิดขึ�น
  2.7   หลีกเลี�ยงบรเิวณที�อยูใ่กล้สนามบนิเพราะจะมเีสยีง
          รบกวนจากการขึ�น – ลง ของเครื�องบนิและจะได้รบั
          การรบกวนจากมลพษิที�เกิดขึ�น
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2. สถานที�ตั�ง 

2.8  หลีกเลี�ยงบรเิวณที�อยูใ่กล้สถานีขนสง่ สถานีรถไฟ
       เพราะจะได้รบัการรบกวนจากมลพษิทางเสยีง 
       ควนัเสยีจากการเผาไหมข้องเครื�องยนต์ รวมทั�ง
       ฝุ�นละออง  ฯลฯ
                     

2.9  ออกแบบอาคารไมใ่หห้อ้งเก็บเอกสารได้รบั 
        แสงแดดทั�งชว่งเชา้และบา่ย โดยอาจออกแบบอาคาร
        ใหม้ชีายคายื�นยาวออกมาคลมุอาคารทางทิศตะวนัออก
        และทิศตะวนัตกหรอืติดตั�งแผงกันแดดและอุปกรณ์
        กรองแสงอื�น ๆ หรอืปลกูต้นไมใ้หญ่ใหร้ม่เงาและ
        บงัแดดใกล้อาคาร
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3. ลักษณะอาคาร 

    เป�นอาคารที�มกีารวางแผนจดัสรา้งอาคารอยา่งรอบคอบ 
 เหมาะสมกับงานคํานึงถึงการป�องกันความเสี�ยงจากสภาพ 

 ภมูอิากาศและสิ�งแวดล้อมภายนอก ป�องกันแสงสวา่ง
ความชื�น แสงแดด ความรอ้น ฝุ�น แมลง รา และสตัวห์ลายๆ
ชนิด ไมใ่หส้ามารถเล็ดลอดเขา้ไปในอาคาร ป�องกันมหนัตภัย
และอุบติัภัย ต่าง ๆ  ที�อาจเกิดขึ�นได้ และมรีะบบหมุนเวยีน
อากาศที�ดีมหีอ้งเก็บเอกสารที�สามารถรองรบันํ�าหนักเอกสาร

มคีรุภัณฑ์จดัเก็บเอกสารที�เหมาะสม
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3. ลักษณะอาคาร 

การวางแผนและการสรา้งอาคารเพื�อใหไ้ด้อาคารจดหมายเหตุ
ที�ใชป้ระโยชน์ได้ตรงตามวตัถปุระสงค์ของทกุฝ�าย

นักจดหมายเหตแุละสถาปนิกควรใชว้ตัถปุระสงค์ในการ
สงวนรกัษาเอกสารจดหมายเหตเุป�นจุดเริ�มต้นในการ

ออกแบบอาคารและต้องประสานงานกันอยา่งใกล้ชดิในทกุ
ระยะของการก่อสรา้งโดยนักจดหมายเหตจุะเป�นผูใ้หข้อ้มูล

แก่สถาปนิกเกี�ยวกับการออกแบบอาคารที�เหมาะสม
ครุภัณฑ์ที�จาํเป�น สว่นสถาปนิกจะเป�นผูแ้นะนําองค์ประกอบ

ของโครงสรา้งมาตรฐานและการตกแต่งภายใน
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4.หอ้งปฏิบติังานจดหมายเหต ุ

     หอ้งปฏิบติังานจดหมายเหตเุป�นหอ้งที�เกี�ยวขอ้งกับ
ทกุ ๆ กิจกรรมของการปฏิบติังานจดหมายเหต ุต้องมี
อุปกรณ์เครื�องมอืต่าง ๆ ใหพ้รอ้ม อยา่งน้อยจะต้องมี
อุปกรณ์และวสัดทีุ�จาํเป�นต่อกิจกรรมจดหมายเหตใุน
ด้านการบรหิารจดัการการปฏิบติังาน การบรกิาร
ด้านเทคนิค การบรกิารสาธารณะ คลังเก็บเอกสาร

และพื�นที�ที�ปฏิบติังานอื�น ๆ  
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5. คลังเก็บเอกสารจดหมายเหตุ
คลังเก็บเอกสารเป�นสว่นสาํคัญและใชเ้นื�อที�มากที�สดุในอาคารคือประมาณ 60 – 70%  เพราะจาํนวน

เอกสารมจีาํนวนมากและจะทวเีพิ�มขึ�นทกุป�ควรสาํรองพื�นที�สาํหรบัเก็บเอกสารไวล่้วงหน้า 
5 – 10 ป� คลังเก็บเอกสารที�ดีควรจะต้องมคีณุสมบติั  ดังนี�
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5. คลังเก็บเอกสารจดหมายเหตุ
5.1  ควรเป�นห้องโถงโล่ง กวา้ง ติดตั�งชั�นเก็บเอกสารได้ปรมิาณมาก
        มรีะบบถ่ายเทหมุนเวยีนอากาศที�ดี มปีระตทูนไฟ
                     
5.2  วสัดกุ่อสรา้งอาคารมคีณุภาพดี มคีณุสมบติัเป�นฉนวน และ
        กันไฟได้

5.3  พื�นห้องมคีวามแขง็แรงพอที�จะรองรบัครุภัณฑ์ เชน่ ตู้ ชั�นเก็บ 
       ฯลฯ  และเอกสารจดหมายเหตทีุ�จะต้องจดัเก็บด้วยวสัดทีุ�
       เหมาะสม (1,500 – 2,000  กิโลกรมั/ตารางเมตร)

5.4  ผนงัห้องต้องหนาพอที�จะควบคมุอุณหภมูแิละความชื�นสมัพทัธ์
       ให้คงที�และป�องกันการแผร่งัสขีองแสงอาทิตยร์วมทั�งสามารถ  
       จาํกัดการสง่ผา่นความรอ้นเขา้ ออก ห้องคลังเอกสารได้ดีพอที�
       จะควบคมุปรมิาณความรอ้นและแสงสวา่งได้
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5. คลังเก็บเอกสารจดหมายเหตุ
5.5  ควรออกแบบให้หนา้ต่างอยูท่างทิศเหนอืหรอืทิศใต้ และติดตั�ง
แผงกันแดด ผา้มา่น หรอืมูลี�เพื�อลดปรมิาณแสง แมจ้ะเป�นห้องปรบั
อากาศก็ควรมหีนา้ต่างที�สามารถเป�ด ป�ดได้สะดวกเพื�อชว่ยระบาย
อากาศในเวลาที�ป�ดเครื�องปรบัอากาศ หรอืในเวลาที�เครื�องปรบัอากาศ
มปี�ญหาหรอืในเวลาที�เกิดเหตฉุกุเฉนิ หนา้ต่างทกุบานควรติดตั�งมุง้
ลวดเพื�อป�องกันแมลง หนา้ต่างทกุบานและชอ่งเป�ดควรติดเหล็กดัด
เพื�อป�องกันการโจรกรรม

5.6  ควรใชห้ลังคาที�มคีวามลาดเอียงพอเหมาะ เพื�อชว่ยระบายนํ�าฝน
อยา่งรวดเรว็

5.7 ควรติดตั�งเครื�องปรบัอากาศ เครื�องควบคมุความชื�นเพื�อควบคมุ
สภาพแวดล้อมให้เหมาะสมและคงที�
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5. คลังเก็บเอกสารจดหมายเหตุ
5.8  ติดตั�งลิฟท์ที�เหมาะสมกับการขนสง่เอกสารในขนาดและปรมิาณ
        ต่าง ๆ
                     
5.9  ดแูลรกัษาอุปกรณต่์าง ๆ  ให้ทํางานอยา่งสมํ�าเสมอและมี
        ประสทิธภิาพ
                     
5.10  ควรตั�งอยูห่่างจากพื�นที�ที�เสี�ยงจะเกิดอันตรายจากนํ�า เชน่ 
          ท่อนํ�า ห้องนํ�า ฯลฯ
                     
5.11  ควรกําจดัฝุ�นละอองอยา่งสมํ�าเสมอ



6. ครภัุณฑ์ที�ใชใ้นการจดัเก็บเอกสาร
ต้องเลือกใชค้รุภัณฑ์ที�เหมาะสมกับการควบคมุสภาพ

แวดล้อมของเอกสารแต่ละประเภท
โดยคํานึงถึงวตัถปุระสงค์ในการจดัเก็บ การใชง้าน         
 ความเหมาะสมของเอกสารและงบประมาณขององค์กร
ครุภัณฑ์ที�ใชใ้นการจดัเก็บและรกัษาเอกสาร ได้แก่

6.1  เครื�องปรบัอากาศ ควรจะรวมอยูใ่นแบบการก่อสรา้งอาคารตั�งแต่ 
        เริ�มการก่อสรา้งเพื�อทําหนา้ที�ควบคมุอุณหภมูหิอ้งใหอ้ยูใ่นเกณฑ์
        มาตรฐานของการจดัเก็บเอกสารแต่ละประเภท
                     
6.2  เครื�องควบคมุความชื�นควรควบคมุความชื�นสมัพทัธใ์นหอ้งคลังเก็บ
       เอกสารใหอ้ยูใ่นเกณฑ์มาตรฐานโดยทั�วไปคือระหวา่ง 55 – 65%  
       การควบคมุความชื�นในตู้ หรอืในกล่องอาจใชซ้ลิิก้าเจลดว้ยก็ได้
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6. ครภัุณฑ์ที�ใชใ้นการจดัเก็บเอกสาร
 

6.3   เครื�องวดัอุณหภมู ิคือ เทอรโ์มมเิตอร ์(Thermometer)
                           

6.4   เครื�องวดัค่าความชื�นสมัพทัธ์
                     

6.5   เครื�องดับเพลิงควรพจิารณาเลือกใชส้ารเคมทีี�ไมเ่ป�นอันตรายต่อ 
         เอกสารจดหมายเหตทีุ�จดัเก็บ
6.6    เครื�องตรวจจบัควนัและเครื�องตรวจจบัความรอ้น
                     

6.7    ตู้/ชั�น เก็บเอกสารควรเป�นเหล็ก หากเป�นชั�นหรอืตู้ไมจ้ะต้อง
         เป�นไมที้�แหง้สนทิอาบนํ�ายาป�องกันแมลงก่อน การออกแบบตู้
         หรอืชั�นที�เก็บต้องพจิารณาอยา่งรอบคอบเหมาะสม กับการเก็บ 
         เอกสารจดหมายเหตแุต่ละประเภท

1 5  |  ม า ต ร ฐ า น ก า ร จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร จ ด ห ม า ย เ ห ตุ



7. วัสดุ ที� ใช้เ ก็บเอกสาร
วสัดทุกุประเภทที�ใชใ้นการจดัเก็บเอกสารจดหมายเหตคุวรเลือกวสัดไุรก้รด หรอืที�มฤีทธิ�
เป�นด่างเล็กน้อย กล่อง แฟ�ม และซองบรรจุเอกสารจดหมายเหตทุกุประเภทจะมลัีกษณะ
เฉพาะเพื�อการจดัเก็บและบรรจุเอกสารจดหมายเหตขุนาดกล่องและแฟ�มควรมขีนาด
สมัพนัธกั์บเอกสารจดหมายเหตแุละที�เก็บเพื�อป�องกันและรกัษาสภาพเอกสารใหค้งทน

1 6  |  ม า ต ร ฐ า น ก า ร จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร จ ด ห ม า ย เ ห ตุ
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8. การวางแผนป�องกันอุบั ติ ภัยและภัยพิบั ติ
มกีารวางแผนป�องกันอุบติัภัยและภัยพบิติัที�อาจเกิดขึ�นได้ในทกุรูปแบบ



2 0 2 0  |  DEPARTMENT  OF  H I S TORY

1 8  |  ม า ต ร ฐ า น ก า ร จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร จ ด ห ม า ย เ ห ตุ

9. การซ่อมแซมเอกสาร
มกีารสาํรวจสภาพอยา่งสมํ�าเสมอเพื�อการซอ่มแซมได้ในเวลาที�เหมาะสม

ทําใหเ้อกสารมอีายุยนืยาวในสภาพเดิม
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10. การจัดการในคลังเก็บเอกสารจดหมายเหตุ
มกีารจดัการในคลังเก็บเอกสารจดหมายเหตทีุ�ดีและมรีะบบหยบิ – เก็บ ที�ง่าย
และสะดวกต่อการควบคมุตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของเอกสารจดหมายเหตุ
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1 1 . 1  ก า ร ทํา สาํ เ น า ไ ม โ ค ร ฟ� ล์ ม เ ป� น วิ ธี
ที� นิ ย ม แ ล ะ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ที� ดี ที� สุ ด
สาํ ห รั บ ก า ร จั ด เ ก็ บ เ พ ร า ะ ไ ม โ ค ร ฟ� ล์ ม
จ ะ มี อ า ยุ ยื น น า น นั บ ร้ อ ย ป�
1 1 . 2  ก า ร ทํา สาํ เ น า แ ล ะ วั ส ดุ ใ ห ม่  
เ ช่ น  ก า ร ถ่ า ย ทํา ภ า พ เ ก่ า ล ง ฟ� ล์ ม ใ ห ม่
ก า ร อั ด รู ป ภ า พ จ า ก ฟ� ล์ ม เ น ก า ตี ฟ
1 1 . 3 ก า ร ทํา สาํ เ น า ด้ ว ย ร ะ บ บ ดิ จิ ทั ล
เ ช่ น  ทํา สาํ เ น า เ อ ก ส า ร ห รื อ ภ า พ ถ่ า ย
ด้ ว ย ก า ร ส แ ก น แ ล้ ว บ ร ร จุ ล ง ซี ดี
สาํ ห รั บ ใ ห้ บ ริ ก า ร ที� ส ะ ด ว ก แ ล ะ
ร ว ด เ ร็ ว

11. การรักษาเอกสารด้วยการทําสาํเนา
เป�นการรกัษาต้นฉบบัด้วยการทําสาํเนาสาํหรบัใหบ้รกิารและเก็บรกัษาต้นฉบบัไว้
ตลอดไปอาจเป�น
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12. การรักษาเอกสารด้วยการจัดพิมพ์
เป�นการรกัษาต้นฉบบัเอกสารด้วยการพจิารณาคัดเลือกเอกสารชุดต่าง ๆ มาจดัทํา
ต้นฉบบัเพื�อจดัพมิพเ์ผยแพร่



2 0 2 0  |  DEPARTMENT  OF  H I S TORY        อ้ า ง อิ ง  :   สาํ นั ก ห อ จ ด ห ม า ย เ ห ตุ แ ห่ ง ช า ติ . ( ๒ ๕ ๕ ๕ ) . ม า ต ร ฐ า น ก า ร จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร จ ด ห ม า ย เ ห ตุ
       ข อ ง สาํ นั ก ห อ จ ด ห ม า ย เ ห ตุ แ ห่ ง ช า ติ . ก รุ ง เ ท พ ฯ  :  บ ริ ษั ท อ ม ริ น ท ร์ พ ริ� น ติ� ง แ อ น ด์ พั บ ลิ ช ชิ� ง จาํ กั ด  ( ม ห า ช น )

ห อ จ ด ห ม า ย เ ห ตุ แ ห่ ง ช า ติ เ ฉ ลิ ม พ ร ะ เ กี ย ร ติ ส ม เ ด็ จ พ ร ะ น า ง เ จ้ า สิ ริ กิ ติ�
พ ร ะ บ ร ม ร า ชิ นี น า ถ  ส ง ข ล า  เ ป� น ส ถ า น ที� ห นึ� ง  ที� มี ก า ร พั ฒ น า ม า ต ร ฐ า น ก า ร จั ด เ ก็ บ

เ อ ก ส า ร จ ด ห ม า ย เ ห ตุ ใ ห้ เ ที ย บ เ ท่ า สาํ นั ก ห อ จ ด ห ม า ย เ ห ตุ แ ห่ ง ช า ติ
เ พื� อ ก า ร จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร ที� ไ ด้ รั บ ม อ บ ม า จ า ก ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ บุ ค ค ล ต่ า ง  ๆ
ที� มี คุ ณ ภ า พ แ ล ะ ไ ด้ ม า ต ร ฐ า น  โ ด ย ไ ด้ มี ก า ร จั ด ซื� อ ค รุ ภั ณ ฑ์ ต่ า ง  ๆ  ไ ด้ แ ก่
ตู้ เ ก็ บ เ อ ก ส า ร ทุ ก ป ร ะ เ ภ ท  ติ ด ตั� ง เ ค รื� อ ง ป รั บ อ า ก า ศ ใ น ค ลั ง เ ก็ บ เ อ ก ส า ร  

ติ ด ตั� ง เ ค รื� อ ง ค ว บ คุ ม ค ว า ม ชื� น  เ ค รื� อ ง วั ด อุ ณ ห ภู มิ  แ ล ะ เ ลื อ ก ใ ช้ วั ส ดุ ไ ร้ ก ร ด ใ น ก า ร จั ด เ ก็ บ
เ อ ก ส า ร จ ด ห ม า ย เ ห ตุ  ร ว ม ทั� ง ไ ด้ ดํา เ นิ น ก า ร จั ด ทํา เ น า ฟ� ล์ ม เ น ก า ตี ฟ  เ พื� อ จั ด ทํา เ ป� น ไ ฟ ล์ ดิ จิ ทั ล

อ ย่ า ง ต่ อ เ นื� อ ง ห า ก ห น่ ว ย ง า น ร า ช ก า ร  เ อ ก ช น  ห รื อ บุ ค ล ทั� ว ไ ป  มี ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ ม อ บ
เ อ ก ส า ร  ภ า พ ถ่ า ย  ห รื อ ฟ� ล์ ม เ น ก า ตี ฟ ใ ห้ ห อ จ ด ห ม า ย เ ห ตุ แ ห่ ง ช า ติ เ ก็ บ รั ก ษ า ไ ว้  เ พื� อ เ ป� น

ป ร ะ วั ติ ศ า ส ต ร์ ข อ ง ช า ติ  ก รุณ า ติ ด ต่ อ ม า ที�

ห อ จ ด ห ม า ย เ ห ตุ แ ห่ ง ช า ติ เ ฉ ลิ ม พ ร ะ เ กี ย ร ติ ส ม เ ด็ จ พ ร ะ น า ง เ จ้ า สิ ริ กิ ติ�  พ ร ะ บ ร ม ร า ชิ นี น า ถ  ส ง ข ล า  
ถ น น ก าญ จ น ว นิ ช  ตํา บ ล ห า ด ใ หญ่  อํา เ ภ อ ห า ด ใ ห ญ่  จั ง ห วั ด ส ง ข ล า  ๙ ๐ ๑ ๑ ๐  

โ ท ร .  ๐  ๗ ๔ ๒ ๑  ๒ ๕ ๖ ๒ ,  ๐  ๗ ๔ ๒ ๑  ๒ ๔๗ ๙  โ ท ร ส า ร  ๐  ๗ ๔ ๒ ๑  ๒ ๑ ๘ ๒  
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