
บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

เอกสารจดหมายเหตุ คือ หลักฐานทางประวัติศาสตร์และมรดกทางวัฒนธรรมที่มีคุณค่าต่อ
การศึกษา ค้นคว้า วิจัย ซึ่งเอกสารจดหมายเหตุเหล่าน้ีย่อมมีการเสื่อมสภาพตามกาลเวลาข้ึนอยู่กับปัจจัย
หลายประการด้วยกัน ได้แก่ ความคงทนของวัสดุหรือสื่อที่ใช้บันทึกเนื้อหา ความระมัดระวังในระหว่าง
การใช้งาน การอนุรักษ์และจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ กระบวนการอนุรักษ์จึงนับเป็นหัวใจส าคัญที่จะ
ช่วยยืดอายุเอกสารจดหมายเหตุให้ยืนยาว มิให้เกิดความเสียหาย ซึ่งถ้าหากเกิดการช ารุดเสียหายย่อม
หมายถึงการสูญหายของความทรงจ าของชาติที่มิอาจเรียกคืนหรือหามาทดแทนได้  

การซ่อมสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ คือ การท าให้เอกสารจดหมายเหตทุี่มสีภาพการเสื่อม
ช ารุดกลับคืนสู่สภาพใกล้เคียงกับสภาพเดมิให้มากที่สุด ดังนัน้ วิธีการอนุรักษ์ตามหลักสากลจ าเป็นต้อง
ศึกษา จัดหาวิธีการ เทคนิคที่ไมส่่งผลกระทบต่อการเสื่อมสภาพของเอกสารจดหมายเหตุ และสามารถ
ย้อนกลบัไปสูส่ภาพเอกสารจดหมายเหตุในแบบดั้งเดิมได้ (Reversable) เช่น ใช้กาวหรือสารเคมทีี่
สามารถละลายได้ง่ายในตัวท าละลายหรือซอ่มแซมด้วยวิธีการที่สามารถน ากลับคืนใหสู้ส่ภาพเดิมได้ใน
ภายหลังหากเกิดการผิดพลาดข้ึน ถ้ายังไม่แน่ใจว่าวิธีการ เทคนิค หรือสารเคมทีี่มีอยูจ่ะช่วยอนุรักษ์
เอกสารในระยะยาวได้หรือไม่ จ าเป็นต้องศึกษา ค้นคว้า ปรึกษาผู้เช่ียวชาญ เพื่อได้ข้อมลูที่แน่ชัดก่อน
ด าเนินการ หรืออาจจะเลอืกใช้วิธีการป้องกันหรือชะลอการเสื่อมสภาพแทนเสียก่อน ดังนั้น ผู้ทีท่ าหน้าที่
ดูแลรักษาเอกสารจดหมายเหตุอันเป็นมรดกวัฒนธรรมของชาติ จึงควรท าความรู้จักคุ้นเคยกับคุณสมบัติ
และจุดออ่นต่างๆ ของเอกสารจดหมายเหตุให้ถ่องแท้ และเรียนรูส้าเหตุกระบวนการที่ท าใหเ้อกสาร
จดหมายเหตเุกิดการช ารุดเสื่อมสภาพ ตลอดจนศึกษาวิธีคุ้มครองปอ้งกันมิใหเ้อกสารจดหมายเหตเุกิดการ
ช ารุดเสื่อมสภาพทัง้ปจัจัยที่เกิดจากมนุษย์และสภาวะแวดล้อมตามธรรมชาติ 

การซ่อมสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ ผู้ปฏิบัติงานมีภารกิจมากมาย เริ่มต้นด้วยการเขียนรหสั
เอกสารเพื่อควบคุมการเก็บเอกสารจดหมายเหตุเข้าสู่ที่เดิมและป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึนได้
ในขณะด าเนินงาน จากนั้นท าการตรวจสอบคุณลักษณะของหมึกที่ปรากฏบนเอกสารจดหมายเหตุก่อน
ด าเนินการใดๆ มิเช่นน้ันจะก่อให้เกิดการสูญเสียข้อมูลทางประวัติศาสตร์ที่ไม่อาจแก้ไขให้กลับคืนได้ การ
เลือกวิธีการซ่อมสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ เทคนิคและทักษะในแต่ละข้ันตอนจะต้องอาศัยความ
ประณีต ความละเอียด รอบคอบ รู้จักการสังเกต  มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า เนื่องจากเนื้อ
กระดาษเก่า ช ารุด มีความยืดหยุ่น เปราะขาดง่าย  หากปฏิบัติงานโดยไม่ระมัดระวัง รีบร้อน มีการแก้ไข
บ่อยครั้ง ท าให้เกิดความเสียหายต่อเอกสารจดหมายเหตุ ท าให้รูปร่างของเอกสารไม่มีความเป็นของ
ดัง้เดิมที่ตกทอดกันมา  

บุคลากรมีความส าคัญอย่างยิ่ง จ าเป็นต้องคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสม มีความเข้าใจ และ
ตระหนักถึงความส าคัญและคุณค่าทางประวัติศาสตร์ เพื่อฝึกอบรม เสริมสร้างองค์ความรู้ สั่งสม
ประสบการณ์ พัฒนาไปสู่งานที่มีคุณภาพต่อไป 

 
 



บทท่ี  ๒  
กำรซ่อมสงวนรักษำเอกสำรจดหมำยเหตุประเภทลำยลักษณ์ 
 

 เอกสารจดหมายเหตุในอารักขาของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติส่วนใหญ่เป็นเอกสาร
จดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์ในรูปแบบเป็นแผ่นกระดาษและเป็นเอกสารเย็บเล่ม ซึ่งมีความไวต่อแสง 
เป็นวัสดุที่มีความไวต่อสภาพแวดล้อม มีการเปลี่ยนแปลงของอุณหภูมิและความช้ืนตลอดเวลา เป็นอาหาร
ที่ดีของแมลงและเช้ือรา เกิดการช ารุดเสื่อมสภาพได้ง่าย มีการช ารุดตามกาลเวลาและช ารุดจากการใช้งาน  
หากไม่ได้รับการป้องกันดูแลที่ถูกต้องหรือท าการซ่อมสงวนรักษาไม่ถูกวิธี เอกสารจดหมายเหตุเหล่าน้ันก็
จะถูกท าลายไป หมายถึงหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ถูกท าลายไปด้วยเช่นกัน จึงมีความจ าเป็นที่
จะต้องด าเนินการอนุรักษ์ให้ถูกวิธี ป้องกันและซ่อมสงวนรักษา โดยน าความรู้ทางวิทยาศาสตร์มา
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับสภาพและปัญหาของเอกสาร หัวใจส าคัญในการดูแลรักษาเอกสารคือ การ
ปกป้องคุ้มครองไม่ให้เกิดการสูญหายหรือช ารุดเสื่อมสภาพก่อนเวลาอันควร หากเอกสารได้รับการดูแล
รักษาอย่างถูกต้องตามหลักการอนุรักษ์ จะสามารถยืดอายุการใช้งานของเอกสารไปได้อีกยาวนาน 

 
เครื่องมือและวัสดุท่ีใช้ในกำรซ่อมสงวนรักษำเอกสำรประเภทลำยลักษณ์ 
๑. กระดาษสา ส าหรบัผนกึเพือ่เสรมิความแข็งแรงให้เอกสารและซอ่มเสริมในส่วนที่ขาดหายหรือ

ฉีกขาด สามารถเลือกกระดาษสาที่มสีใีกลเ้คียงกบัเอกสารทีน่ ามาซ่อม 
๒. กระดาษซับ  ส าหรบัดูดซับความช้ืนจากตัวเอกสารในกรณีที่จ าเป็นต้องอัด  
๓. กระดาษปรู๊ฟ  ส าหรับใช้ในระหว่างการท าความสะอาดเอกสารด้วยน้ าและลดกรดใหเ้อกสาร 

ป้องกันหมกึของเอกสารติดกันและช่วยซับหมึกกรณีที่โดนน้ าแล้วละลายออกมา 
๔. แปรงขนอ่อนส าหรับทากาว  
๕. แปรงปัดฝุ่นด้ามยาว ส าหรบัท าความสะอาดเอกสารด้วยการปัดฝุ่น  
๖. PH paper ส าหรบัทดสอบความเป็นกรดของเอกสาร  
๗. น้ ากลั่น  ส าหรับทดสอบค่าความเป็นกรดด่างของเอกสาร  
๘. เข็มเข่ีย  ส าหรับดึงเศษกระดาษสาในกรณีที่หลุดระหว่างการซ่อม  
๙. ปากคีบ ส าหรบัดึงเยือ่กระดาษสาในบริเวณที่มกีารช ารุดขนาดเล็ก ซึ่งมือไมส่ามารถจับได ้ 
๑๐. มีดผ่าตัด ส าหรับการลอกสก๊อตเทปและเลาะเลม่เอกสาร  
๑๑. มีดคัทเตอร ์ ส าหรบัตัดขอบกระดาษสา  
๑๒. ไม้บรรทัดเหลก็  ส าหรับวางเพื่อตัดขอบกระดาษสา   
๑๓. ดินสอ 3B ส าหรบัเขียนรหสัเอกสารหรือเลขแผ่นในกรณีที่ไม่ปรากฏบนเอกสาร 
๑๔. ยางลบ  
๑๕. ผ้าซาติน  ช่วยซับกาวและช่วยตรึงเอกสารใหเ้รียบ  
๑๖. ผ้ามุ้งไฟเบอร ์ ส าหรับรองระหว่างซ่อม เพื่อปอ้งกันเอกสารยบั  เวลาลอกเอกสารออก 

สามารถดึงไดง้่าย ไม่สิ้นเปลอืง สามารถใช้งานไดห้ลายครั้ง 
๑๗. แผ่นอะครลิิกใส  รองรบัการตรงึของเอกสาร ให้เอกสารเรียบ 
๑๘. กระบอกน้ า  ส าหรับใส่น้ าเพื่อฉีดน้ าเมื่อต้องการให้กระดาษยืดออก  



๑๙. ฟองน้ า ส าหรับไล่ฟองอากาศหลังผนึกเอกสารกบักระดาษสาแล้ว   
๒๐. แท่นวางแผ่นอะครลิิก  ส าหรบัวางเอกสารที่เสริมความแข็งแรงและซ่อมแซมแล้ว โดย

เอกสารนั้นตรึงอยูบ่นแผ่นอะคริลกิ จนกว่าเอกสารจะแห้งและเรียบ 
๒๑. พู่กันขนาดต่างๆ  ส าหรับแต้มกาวในบริเวณขอบหรือพืน้ที่ขนาดเล็ก  
๒๒. ไม้เนียน ช่วยรีดเอกสารใหเ้รียบ 

 

  
 
 

 
 



 
 
 

 
 
 



  

  

 

 

    แปรงขนออ่นส าหรบัทากาว 



 

     แปรงปัดฝุ่นด้ามยาว 

 

 

        

  PH paper      น้ ากลั่น 



 

เข็มเข่ีย  ปากคีบ  มีดผ่าตัด 

 

มีดคัทเตอร ์

   

ไม้บรรทัดเหล็ก 

 



    

ดินสอ 3B 

 

    

ยางลบ 

   

                               

      ผ้าซาติน 



       

         ผ้ามุ้งไฟเบอร ์

                         

แผ่นอะครลิิกใสและแท่นวาง 

        

 กระบอกน้ า 



  

  ฟองน้ า 

 

            พู่กันขนาดต่างๆ  

  

      ไม้เนียน 

   

 

 



สำรเคมีท่ีใช้ในกำรซ่อมสงวนรักษำเอกสำรจดหมำยเหตุประเภทลำยลักษณ์ 

๑. เมธิล เซลลูโลส (Methyl Cellulouse หรือ MC ) 
๒. แมกนีเซียมคาร์บอเนต (Magnesium Carbonate) 
๓. เอมลิ อะซเิตท (Amyl Acetate) 
๔. อะซิโตน (Acetone)   
๕. พาราลอยด์ บี72 (Pararoid B-72) 
๖. เอธิล แอลกอฮอล์ (Ethyl Alcohol)    

 

กำวท่ีใช้ในกำรซ่อมสงวนรักษำเอกสำรจดหมำยเหตุประเภทลำยลักษณ์ 
เตรียมโดยการน าเมธิล เซลลูโลส (Methyl Cellulouse หรือ MC ) ประมาณ ๕๐ กรัม ผสมกับ

น้ าร้อนประมาณ ๑๐๐ มิลลิลิตร  คนให้เข้ากันจน MC ละลายหมด  จากนั้นจึงผสมน้ ากลั่นคนให้เข้ากัน
จนมีลักษณะเหนียวคล้ายกาว หากต้องการกาวที่ข้นอาจเพิ่มปริมาณ MC เข้าไป แต่หากกาวเหนียว
จนเกินไปให้เติมน้ ากลั่นเพิ่มจนได้ความเหนียวที่เหมาะสมกับเอกสารที่ต้องการน ามาซ่อม 

 

   

 

   

 
 
 



กำรลดกรดเอกสำร 
๑) กรณีเอกสารเขียนด้วยหมกึที่อาจละลายน้ าได้ เมื่อท าการลดกรดให้แยกถาด ไม่ลดกรด 

รวมกับเอกสารอื่น และใช้กระดาษปรู๊ฟรองแผ่นต่อแผ่น 
๒) ท าความสะอาดหมึกออกใหห้มด ก่อนแช่น้ ายาลดกรด และคอยสังเกตว่าหลงัน าเอกสาร 

แช่ในน้ ายาลดกรดแล้วข้ึนตากบนตะแกรง หมึกซึมออกมาหรือไม่ หากมีหมกึซึมออกมากรณีเช่นน้ีให้น า
เอกสารตากบนกระดาษซับเพื่อไม่ให้หมกึกระจาย 

๓) ควรล้างเอกสารด้วยน้ าสะอาดก่อนแช่น้ ายาลดกรด โดยแช่ไว้ประมาณ ๑๐ นาท ี
๔) เอกสารกรอบช ารุดมาก ไม่สามารถแช่น้ าได้เพราะจะท าให้เอกสารยุ่ย ให้น าเอกสารรองบน 

กระดาษปรู๊ฟหน้า-หลงั ฉีดเบาๆ บนกระดาษและวางไว้จนแห้ง 
สารเคมีที่น ามาใช้ท าน้ ายาลดกรดเอกสาร ได้แก่ แมกนีเซียมคาร์บอเนต (Magnesium  

Carbonate) ปริมาณ ๑๓๕ กรัม ผสมกับน้ า ๖๐ ลิตร ปั่นด้วยก๊าซคาร์บอนไดออกไซต์จนกลายเป็น
ของเหลวใส 

 

กำรเคลือบหมึกละลำยน  ำ  

สารเคมีที่น ามาใช้ในการเคลือบหมึกเอกสาร คือ อะซิโตน (Acetone)  มีลักษณะเป็นของเหลวใส 
น ามาผสมกบั พาราลอยด์ บี72 (Pararoid B-72) ซึ่งมลีักษณะเป็นเกร็ดใส  ในอัตราส่วน ๑ : ๒  ได้เป็นน้ ายา
เคลือบหมกึละลายน้ า  น ามาทาด้วยพู่กันบนตัวอักษรทีเ่ขียนด้วยหมึกละลายน้ า เพือ่เคลอืบตัวอักษรไม่ใหห้ลุด
เลือนหายไป  

 

              
       

  
 



กำรลอกสก๊อตเทป 
สารเคมีที่ใช้คือ เอมลิ อะซเิตท (Amyl Acetate) มีลักษณะเป็นของเหลวใส ส าหรบัลอก 

สก๊อตเทปที่ติดอยู่บนเอกสาร โดยน าส าลีพันปลายไมจุ้่มลงใป น ามาทาบนสก๊อตเทปทั้งด้านหน้าและ
ด้านหลัง  ทิ้งไว้สกัครู่แล้วลอกสก๊อตเทปออก 
 

     

        

 กำรท ำควำมสะอำดเอกสำร 
ในการท าความสะอาดเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์บางช้ินอาจต้องใช้สารเคมี คือ เอธิล แอลกอฮอล์ 

(Ethyl Alcohol)  ซึ่งเป็นของเหลวใสไม่มสีี ไม่มีกลิ่น และระเหยได้ดี ไม่ท าลายเอกสาร โดยการเช็ดท าความ
สะอาดตรงรอยเปือ้นต่างๆ บนเอกสาร 

  
   

    



ขั นตอนกำรซ่อมสงวนรักษำเอกสำรจดหมำยเหตุประเภทลำยลักษณ์ 
๑. ทดสอบความเป็นกรดของเอกสารด้วยวิธีหยดน้ ากลั่นลงบนเอกสารบริเวณที่ไม่มีตัวอักษร 

 

 
 
๒. น า PH-paper วางบนเอกสารทีห่ยดน้ ากลั่นลงไป ทิ้งไว้ประมาณ ๓๐ วินาที  

 

 
 

๓. น า PH-paperเปรียบเทียบค่าความเป็นกรดจากส ี บนกล่อง PH-paper  
 

 
 
 

๔.  เขียนรหสัและเลขแผ่นบนเอกสารทกุแผ่นในกรณีที่เอกสารไม่ปรากฏเลขแผ่น 



 

 
 

๕. ท าความสะอาดเอกสารโดยใช้แปรงปัดฝุ่นด้ามยาว ปัดฝุ่นละอองและสิง่สกปรกออกจาก 
เอกสาร 

 

 
 
๖. เคลือบหมกึในกรณีที่ทดสอบแล้วว่าหมึกละลายน้ าได ้โดยใช้ พาราลอยด์ บี72 (Pararoird B-72)  

ผสมกับ อะซิโตน (Acetone)   
 

  
  



๗. ถ้าเอกสารมีการติดสก๊อตเทปไว้  ต้องท าการลอกสก๊อตเทปออกก่อน โดยใช้ส าลีพันปลายไม้ 
จุ่มลงในเอมิล อะซิเตท (Amyl Acetate) แล้วน ามาทาด้านล่างของสก๊อตเทปหรือด้านล่างของเอกสารด้านหน้า
และด้านหลัง  ทิ้งไว้สักครู่แล้วค่อยๆ ลอกสก๊อตเทปออกโดยใช้ปากคีบช่วยดึง 

 

 
 

 
 
๘. น าเอกสารไปล้างด้วยน้ าสะอาด เพื่อล้างสิง่สกปรกตกค้าง โดยเปิดน้ าให้ไหลรินๆ เอกสารแต่ละแผ่น 

ต้องรองด้วยกระดาษปรู๊ฟเพื่อป้องกันหากมีหมกึละลายออกมา หมึกจะได้ไม่ติดบนเอกสารแผ่นอื่น 
      

    
 

 
  



๙. เทน้ าทิ้งแล้วจึงน าเอกสารมาแช่น้ ายาลดกรดประมาณ ๑๕ นาที เมื่อเทน้ ายาลดกรดออกควร
ล้างด้วยน้ าอีก ๑ ครั้งก่อนน าข้ึนตากบนตะแกรง 

 

                 
 

              
 
 

๑๐. น าเอกสารข้ึนตากบนตะแกรงจนแห้ง  
 

        
 



๑๑. ซ่อมสงวนรักษาเอกสารโดยการผนึกด้วยกระดาษสาเพยีงด้านเดียว ด้วยข้ันตอนดังนี้ 
 ๑๑.๑  วางผ้าซาตินชนิดบางลงบนแผ่นอะครลิิก 
 

 
 

๑๑.๒  วางผ้ามุ้งไฟเบอร์ลงบนผ้าซาติน 
 

 
 
๑๑.๓  สเปร์ยน้ าเล็กน้อย 
 

 
 
   

  



๑๑.๔ วางเอกสารลงบนผ้ามุง้ไฟเบอร์ โดยคว่ าหน้าทีม่ีตัวอกัษรลงกับผ้ามุง้ไฟเบอร ์
 

            
 

๑๑.๕  สเปร์ยน้ าเล็กน้อย 
 

 
 

๑๑.๖ ทากาวเมธิล เซลลูโลส (Methyl Cellulose )  ที่ด้านหลังเอกสารใหท้ั่วแผ่น 
 

 
 

 
  



๑๑.๗ ในกรณีที่เอกสารฉีกขาด ให้เสรมิส่วนที่ขาดหายด้วยกระดาษสาและกาวเมธิล  
เซลลูโลส (Methyl Cellulose )   
 

 
 

๑๑.๘ วางกระดาษสาลงบนเอกสารเพือ่เสรมิความแข็งแรงให้เอกสาร 
 

 
 

 ๑๑.๙  ใช้แปรงขนอ่อนทาทับอีกครั้งเพื่อให้กระดาษสาแนบติดกับเอกสาร 
 

 
 

 
 
 



 
 
 
๑๑.๑๐  ยกเอกสารข้ึนและพลิกกลับด้าน น าไปผนึกบนผ้าซาติน  
 

 
 

๑๑.๑๑  ดึงผ้ามุ้งไฟเบอร์ออก 
 

 
 
 

๑๒. น าเอกสารวางบนแผ่นอะคริลกิ แล้วน าไปวางบนแท่นวาง ปล่อยไว้จนเอกสารแห้ง 
 

       
 



 
๑๓. น าเอกสารมาตัดขอบโดยให้มีขนาดใหญ่กว่าเอกสารประมาณ ๐.๕  มิลลิเมตร 

  

 
 

๑๔. ในกรณีที่เอกสารยังไมเ่รียบ ให้น าเข้าแท่นอัดโดยค่ันด้วยกระดาษซบั (ใช้ในกรณีที่จ าเป็นเท่านั้น) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



๑๕. เรียงเอกสารเข้าปึกตามรหัสเอกสารและเลขแผ่นที่เขียนไว้ 
 

  
 

๑๖. น าเอกสารเข้าแฟม้แล้วลงกล่อง 
 

     
 
 

  
 

 

 

 

 



    บทท่ี ๓  
     กำรซ่อมสงวนรักษำเอกสำรจดหมำยเหตุประเภทแผนท่ี แผนผัง แบบแปลน 

 
 เอกสารจดหมายเหตุประภทแผนที่ แผนผัง แบบแปลน ได้แก่  แผนที่  พิมพ์เขียว 

แผนผัง แบบแปลนต่างๆ เป็นเอกสารที่ท าจากกระดาษ บางช้ินมีขนาดใหญ่ยากต่อการรักษา  ด้วยเหตุนี้ 
การซ่อมสงวนรักษาเอกสารประเภทแผนที่ แผนผัง แบบแปลน จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องท าการซ่อม
สงวนรักษาให้ถูกวิธี ระมัดระวัง ประณีต อดทน  และในการซ่อมสงวนรักษาเอกสารแต่ละช้ินจะต้องใช้
พื้นที่และวัสดุมากตามขนาดของเอกสาร 

 
เครื่องมือและวัสดุท่ีใช้ในกำรซ่อมสงวนรักษำเอกสำรประเภทแผนท่ี แผนผัง แบบแปลน 
๑. กระดาษสา ส าหรบัซ่อมแผนที่ เสริมความแข็งแรงใหเ้อกสารและซ่อมแซมส่วนที่ฉีกขาด มี

หลายสี เลอืกใช้ตามสีของเอกสาร 
๓. แปรงขนอ่อนส าหรับทากาว  
๔. แปรงปัดฝุ่นด้ามยาว ส าหรบัท าความสะอาดเอกสารด้วยการปัดฝุ่น 
๕. มีดคัทเตอร ์ ส าหรบัตัดขอบกระดาษสา  
๖. ไม้บรรทัดเหลก็  ส าหรบัตัดขอบกระดาษสา 
๗. กระบอกน้ า ส าหรับใส่น้ า 
๘. ฟองน้ า ส าหรับไล่ฟองอากาศ   
๙. พลาสติกเพื่อการอนรุักษ์หรือไมล่า  (Mylar)  ป้องกันการฉีกขาด รองรับน้ าหนักได้ดี ลดการ

จับต้องเคลือ่นย้ายและป้องกันการฉีกขาด ช่วยรักษาเอกสาร 
๑๐. ยางลบสังเคราะห ์ ส าหรับท าความสะอาดเอกสารและแผนที่ แบบแปลน แผนผัง  
๑๑. เทปกาวสองหน้าแบบบาง ขนาด ๐.๕ ซม. ส าหรบัติดทีพ่ลาสตกิเพื่อการอนรุักษ์หรือ 

ไมล่า (Mylar) เพี่อหุม้ตัวเอกสารให้ปลอดภัย 
๑๒. กาวเมธิล เซลลูโลส (Methyl Cellulouse หรือ MC ) และกาวคาร์บอกซีเ่มธิล เซลลูโลส

(Carboxymethyl Cellulose หรอื CMC)  

 
 
 



  
 

 

 

        แปรงขนออ่นส าหรบัทากาว 

 

 



 

 

          แปรงปัดฝุ่นด้ามยาว     

    

    พลาสตกิเพื่อการอนรุักษ์หรือไมล่า (Mylar) 

          

มีดคัทเตอร ์

 



 

    

 ไม้บรรทัดเหลก็ 

 

      ยางลบสังเคราะห ์

                    

    กระบอกน้ า 



         

  ฟองน้ า 

    

     เทปกาวสองหน้าแบบบาง 

 

  

      ไม้เนียน 

    



 

                   กาวเมธิล เซลลูโลส (Methyl Cellulouse หรือ MC ) 

 

ในการซ่อมสงวนรักษาแผนที่ แผนผงั ต้องใช้กาวที่มีความเหนียวมากกว่าการซ่อมสงวนรักษา
เอกสารลายลักษณ์ ดังนั้น ต้องเพิ่มปรมิาณ MC เข้าไปเพื่อให้ได้กาวที่มีความเหนียวตามต้องการหรืออาจ
ใช้เป็นกาวคาร์บอกซี่เมธิล เซลลูโลส (Carboxymethyl Cellulose หรอื CMC) แทนเลยก็ได้ เนื่องจากมี
ความเหนียวมากกว่ากาว MC  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั นตอนกำรซ่อมสงวนรักษำเอกสำรจดหมำยเหตุประเภทแผนท่ี แผนผัง แบบแปลน 
๑. ท าความสะอาดเอกสาร โดยการปัดฝุ่นละอองด้วยแปรงปัดฝุ่นด้ามยาวและยางลบสงัเคราะห ์

ส าหรับท าความสะอาดแผนที ่
 

      
๒. วางกระดาษสาบนโต๊ะซอ่มเอกสาร โดยเลือกสีของกระดาษสาใกลเ้คียงเอกสารที่น ามาซ่อมสงวน 

รักษาและเสริมความแข็งแรง 
 

     
 
๓. สเปรย์น้ าลงบนกระดาษสาให้ทั่วแผ่น  

 

 
 
 



๔. ทากาวเมธิล เซลลูโลส  (Methyl Cellulose) บนกระดาษสา 
 

 
 

๕. น าเอกสารวางบนกระดาษสาที่ทากาวเมธิล เซลลูโลส  (Methyl Cellulose) ไว้แล้ว 
 

 
 
 

 
 
 



๖. สเปรย์น้ าอกีครั้ง จากนั้นใช้ฟองน้ าไล่ฟองอากาศบนเอกสารให้เรียบทั่วแผ่นเอกสาร   
 

   
 

 

      
 
   ใช้แปรงส าหรบัทากาวปัดบนเอกสารอีกครัง้ เพื่อช่วยไล่ฟองอากาศและเพิ่มความเรียบให้เอกสาร 
 

  
 
 
 



๗. วางเอกสารไว้จนกว่าจะแห้งและเรียบ 
 

 
 

๘. เมื่อเอกสารแหง้ ค่อยๆ เลาะออกจากพื้นโต๊ะซ่อมเอกสาร 

 
 

๙. น าเอกสารทีผ่นึกกระดาษสาแล้วมาตัดขอบตามแนวเอกสารเดิม โดยให้มีขนาดใหญ่กว่าเอกสารเดิม 
ประมาณ ๐.๕  มิลลิเมตร 

 
 
 



๑๐. หุ้มด้วยพลาสติกเพื่อการอนุรกัษ์ (Mylar) เพื่อสะดวกในการเคลื่อนย้ายและป้องกันเอกสารฉีกขาด  
กรณีที่เอกสารช ารุดง่าย เนือ้กระดาษบาง โดยตัดใหม้ีขนาดใหญ่กว่าเอกสาร จากนั้นติดเทปกาวสองหน้าแบบบาง
สองด้าน โดยเว้นหนึ่งด้านใหส้ามารถดึงเอกสารออกได้และเป็นการระบายอากาศให้แกเ่อกสาร  
 

 
 

 
 

ใช้ไม้เนียนรีดบริเวณขอบของพลาสติกเพื่อการอนุรกัษ์ (Mylar) ให้เรียบ 
 

 
 



๑๑. ตัดพลาสติกเพื่อการอนรุักษ์ (Mylar)  ให้มีขนาดใหญ่กว่าเอกสารพอประมาณ 
 

 
 
เอกสารประเภทแผนที่ แผนผงั แบบแปลน ที่ซอ่มสงวนรักษาและเสรมิความแข็งแรงเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 

๑๒. น าเอกสารจัดเกบ็เข้าแฟ้ม โดยแฟ้มจะต้องคลุมเอกสารทั้งหมด ในกรณีที่ไม่มีพลาสตกิเพือ่การอนุรักษ์  
(Mylar) ก็สามารถเก็บเอกสารเข้าแฟ้มได้เลยเช่นกัน   
 

     
 



บทท่ี ๔  
กำรเย็บเล่มและท ำปกเอกสำร 

 
 เอกสารเย็บเล่มแม้จะมีการเก็บรักษาที่ดีตามมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ

แต่เอกสารเหล่าน้ีย่อมมีโอกาสเสื่อมสภาพไปตามกาลเวลาและการใช้งาน  บางช้ินตัวเล่มก็แยกจากตัวปก  
บางช้ินปกมีการช ารุด  เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์ในรูปแบบเอกสารเย็บเล่มมีโอกาส
เสื่อมสภาพได้ง่าย รูปเล่มมักจะแยกออกจากปก และจะเสื่อมช ารุดจากสันปกลุกลามไปทั้งเล่ม เนื่องจาก
เอกสารเย็บเล่มในแบบดั้งเดิมใช้กาวลาเท็กซ์และกาวแป้งเปียก ซึ่งไม่เป็นวัสดุวิทยาศาสตร์ หรือการ
อนุรักษ์ เพื่อมิให้เกิดปัญหาความช ารุดลุกลามจนเป็นผลเสียแก่เอกสารส าคัญของชาติ  ผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องรีบด าเนินการซ่อมสงวนรักษาให้ถูกวิธี เพื่อรักษาสภาพเอกสารเย็บเล่มเอาไว้โดยพิจารณา
เลือกสรรวิธีการ และวัสดุที่เหมาะสมที่สุดกับการซ่อมสงวนรักษาเอกสารเย็บเล่ม 

 
เครื่องมือและวัสดุท่ีใช้ในกำรเย็บเล่มและท ำปกเอกสำร 
๑. กระดาษแข็ง ส าหรับท าปกเอกสาร  
๒. กระดาษอิตาล ีส าหรบัท าเป็นกระดาษรองปกหนงัสอื  
๓. แล็คซีน ส าหรับหุ้มปก จะมีหลายส ีเช่น ด า น้ าตาล กรมท่า แดง เป็นต้น  
๔. ผ้ามุ้ง  สาหรับยึดปกกบัตัวเล่มหนงัสอื  
๕. ผ้าค้ิวหนังสอื  ส าหรบัติดทีส่ันหนงัสอืเฉพาะด้านบนและด้านล่าง  
๖. เข็ม  ส าหรบัการเย็บปึกเอกสาร  
๗. ด้าย  ส าหรับการเยบ็ปึกเอกสาร  
๘. กรรไกร  ส าหรับตัดด้าย ผ้ามุง้ และผ้าค้ิวหนังสือ 

๙. มีดคัทเตอร ์ ส าหรบัตัดแล็คซีน 
๑๐. ไม้บรรทัดเหลก็  ส าหรับวัดขนาดและวางเพื่อตัดแล็คซนี 
๑๑. ดินสอ ส าหรับเขียนขนาดของเอกสารบนกระดาษแข็ง 
๑๒. ยางลบ   
๑๓. กาว PVA  (Polyvinyl Acetate) ส าหรบัทาที่สันหนังสอืก่อนน าไปอัด  
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 



   

 

 

   

      ผ้ามุ้ง 



    

            ผ้าค้ิวหนังสือ 

   

   เข็มและด้าย      กรรไกร 

 

   มีดคัทเตอร ์

 



 

           ไม้บรรทัดเหล็ก 

 

 

     ดินสอ  

                                

   ยางลบ 

 

 



     

              กาว PVA (Polyvinyl Acetate)  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั นตอนกำรเย็บเล่มและท ำปกเอกสำร 
๑. แกะเอกสารออกเป็นแผ่นแล้วน ามาซ่อมตามข้ันตอนการซ่อมสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุประเภท

ลายลักษณ์ 

 

 

 
 



๒. น าเอกสารทีซ่่อมแล้วมาเรียงล าดับเลขหน้า 

 
 
๓. จับคู่เอกสารเป็นหนบี  ๑ หนีบอาจมีเอกสาร ๓ - ๕ คู่ แล้วแต่ความหนาบางของเอกสาร 

 
 
๔. ท าแบบเจาะรูเอกสาร โดยวัดจากหัว-ท้าย เข้ามาข้างละ ๐.๕ นิ้ว  ตรงกลางแบ่งออกเป็น ๔ ช่อง 

เท่าๆ กัน แล้วน าแบบมาเจาะรเูอกสารทุกหนีบ 

  
 

  



๕. เจาะรูให้ตรงกบัแบบที่ท าไว้ โดยเจาะทุกหนีบจนหมดเล่มเอกสาร 
 

 
 
๖. น าเอกสารมาเย็บเลม่โดยวิธีเย็บกี่ (เย็บทีละหนีบแบบห่วงโซ ่ซ้อนๆ กันข้ึนไป)  

๖.๑  น าเข็มมาร้อยด้ายโดยดึงด้ายให้ยาวพอสมควร หยิบเอกสารทีละหนีบ น าเข็มแทงข้ึนจากรู 
ที่ ๑  ปล่อยด้ายเหลือทิ้งไว้พอประมาณทางด้านขวามมือ น าเข็มแทงสอดเข้ารูที่ ๒ จากทางด้านบนลงไป 
ยังด้านล่างของเอกสาร ย้อนด้ายจากด้านล่างแทงข้ึนด้านบนที่รูเดิม โดยใช้ตะขอเกี่ยวด้านที่ย้อนข้ึนค้างไว้ ท าลักษณะ
เดียวกันนี้จนครบ เมื่อถึงรูสุดท้ายน าด้ายสอดเหมือนผูกแล้วดึงด้ายข้ึน 

๖.๒ น าเอกสารหนีบที่ ๒ มาวางบนเอกสารหนีบแรก ด้ายจะอยู่ด้านซ้ายมือ จากนั้นแทงด้าย 
เข้ารูที่ ๕ ทางด้านบน แล้วสอดด้ายลงมารูที่ ๔ ทางด้านล่าง น าเข็มสอดเข้าไปในด้านที่คล้องตะขอไว้ ดึงด้ายให้
แน่น น าตะขอออก ท าเหมือนเดิมทุกรูจนถึงรูที่ ๑  

๖.๓ น าเอกสารหนีบที่ ๓ มาวางบนหนีบที่ ๒ ด้ายจะอยู่ขวามือ น าเข็มแทงสอดเข้ารูที่ ๑  
จากด้านล่างเข้าด้านบนของหนีบที่ ๓ แล้วน าด้ายแทงสอดลงมารูที่ ๒ จากด้านลนลงมาด้านล่าง แล้ววนรอบด้ายที่
เย็บอยู่เรียกว่า หนีบที่ ๒ สอดแล้วแทงด้ายสอดเข้ารูที่ ๒ รูเดิมจากด้านล่างเข้าด้านบน ท าอย่างนี้ทุกรูจนถึงรูที่ ๕ 
ให้สอดแล้วผูก แล้วน าหนีบที่ ๔ มาวางเย็บตามกรรมวิธีเดียวกับหนีบที่ ๓ จนกระทั่งครบทุกหนีบ 

 

     
 



      
 

       
 

      
 

     
  



๗. ติดกระดาษรองปก (กระดาษอิตาลี) บนเอกสารเย็บเลม่ทั้งดา้นหน้าและด้านหลงัของเอกสาร 
 

 
 

 

 
 

 
๘. ทากาว PVA (Polyvinyl Acetate) ที่สันของเอกสารเยบ็เลม่ 

 

      
  



๙. น าเอกสารเยบ็เล่มที่ทากาวแล้วเข้าแท่นอัด เพื่ออัดสันให้แนน่ 
 

 
 

๑๐. ติดกระดาษรองสันปก โดยใช้กระดาษที่ความหนา ๑๒๐ แกรมหรือใช้กระดาษสาแบบหนาก็ได ้
 

 
 

๑๑. น าเอกสารเยบ็เล่มมาติดค้ิวทั้งด้านบนและด้านล่างบริเวณขอบสันเอกสารเย็บเลม่ 
 

 
  



๑๒. ติดผ้ามุ้งทบับนค้ิวทัง้ด้านบนและด้านล่าง  โดยทากาวให้ผ้ามุ้งติดกับสันเอกสารเยบ็เล่ม 
 

 
 

 
 

๑๓. ท าปกเอกสารโดยตัดกระดาษจ านวน ๓  แผ่น 
- กระดาษแข็งมีขนาดใหญ่กว่าเอกสารประมาณ ๐.๕ ซม. ๓ ด้าน จ านวน ๒ แผ่น  
- กระดาษโปสเตอรเ์พื่อท าสันปกตามความกว้างของสัน จ านวน ๑ แผ่น  
 

 
  



๑๔.  น ากระดาษที่ตัดไว้ทั้ง ๓ แผ่น ทากาว 
 

 
   

 
 

๑๕. วางกระดาษทั้ง ๓ แผ่น ที่กาวแล้วลงบนแล็คซีน  
- วางกระดาษโปสเตอรท์ี่ท าสันปกลงก่อนตรงกลาง  
- วางกระดาษแข็งทั้ง ๒ แผ่นวางด้านซ้ายและด้านขวา 
 

 
  



๑๖. ตัดแล็คซีนให้ใหญ่กว่าปกประมาณ ๑ ไม้บรรทัด แล้วตดัมุมทั้ง ๔ มุมของแล็คซีน 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
  
  



๑๗. ทากาว PVA (Polyvinyl Acetate) บนแล็คซีนด้านยาวก่อนทั้งบนและล่าง จากนั้นดึงแล็คซีน    ทาบลงบน
ปก กรีดให้เรียบ แล้วค่อยทากาวด้านกว้างที่เหลือ  หักมุมให้เข้าไปติดกับกระดาษปก  กรีดให้เรียบ 
 

     
  

๑๘. น าปกทีส่ าเร็จแล้วมาวางเทียบกบัเอกสารที่เยบ็เล่มเพื่อเตรียมเข้าเล่ม  ใช้ไม้เนียนกรีดบริเวณ 
ร่องปกหนงัสอื 

 

      
 
๑๙. ทากาว PVA (Polyvinyl Acetate)  ให้ติดกับแผ่นรองปก 
 

 
    

  



เอกสารทีเ่ย็บเลม่และท าปกเรียบรอ้ยแล้ว 
 

           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๕ 

บทสรุป 

การซ่อมสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุถือเป็นหัวใจส าคัญอย่างหนึ่งในการอนุรักษ์เอกสาร
จดหมายเหตตุ้นฉบับ กระบวนงานและข้ันตอนในการด าเนินงานเป็นหลักวิชาการเฉพาะด้าน ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องมีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ มีความประณีต รอบคอบละเอียดถ่ีถ้วน และ
ต้องระมัดระวังในการท างานทุกข้ันตอนเพื่อให้เอกสารจดหมายเหตุอันเป็นหลักฐานส าคัญของชาติคงอยู่
ตลอดไป 

กลุ่มอนุรักษ์เอกสาร ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้ศึกษาค้นคว้าวิวัฒนาการ และ
เทคโนโลยีที่ดีและเหมาะสมกว่า ตลอดจนไม่เป็นอันตรายต่อเอกสารจดหมายเหตุ และไม่ส่งผลกระทบ
ต่อผู้ปฏิบัติงาน พัฒนารูปแบบ เทคนิควิธีการ ข้ันตอนการด าเนินงาน รวมถึงการเลือกใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
สารเคมีต่างๆ ตลอดจนน ามาด าเนินการปฏิบัติจริงตามแนวทางวิชาการอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ และ
เพื่อให้การด าเนินงานซ่อมสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุเป็นไปในทิศทางเดียวกันจึงถ่ายทอดองค์
ความรู้การซ่อมสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์ ประเภทแผนที่ แผนผัง แบบแปลน 
และการเย็บเล่ม ท าปกเอกสาร ในรูปแบบของวีดิทัศน์และคู่มือการปฏิบัติงานซ่อมสงวนรักษาเอกสาร
จดหมายเหตุแก่ผู้ปฏิบัติงานซ่อมสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ ของหอจดหมายเหตุแห่งชาติส่วน
ภูมิภาค 5 แห่ง ได้แก่ จันทบุรี พะเยา ตรัง ยะลา และสงขลา 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานซ่อมสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุที่จัดท านี้จะช่วยให้
นักจดหมายเหตุและผู้ปฏิบัติงานซ่อมสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ วางแผนเพื่อการแก้ปัญหาได้อย่าง
ถูกต้องแม่นย า พัฒนาองค์ความรู้เพื่อเพิ่มพูนทักษะในการอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุและสามารถน า
องค์ความรู้ไปถ่ายทอดแก่ผู้สนใจได ้

 


