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บทคัดย่อ 
 การวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาการด าเนินการด้านการจัดเรียงเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 
2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี โดยใช้ขั้นตอนและข้อก าหนดในคู่มือการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้น
เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์ ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ และการจัดท าค าอธิบายเอกสาร
จดหมายเหตุแผนกมหาดไทย พ .ศ .  2476 –2518 ชุดจั งหวัดจันทบุ รี  โดยประยุกต์ ใช้มาตรฐาน 
สากลทั่วไปในการจัดท าค าอธิบายจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 ( ISAD (G) 2nded) ของสภา 
การจดหมายเหตุระหว่างประเทศ ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง ด้านการจัดเรียงเอกสาร คือ เอกสารแผนก
มหาดไทย จ านวน 1,844 แฟ้ม และด้านการจัดท าค าอธิบายเอกสาร คือ เอกสารแผนกมหาดไทย ระดับ 
ชุดย่อยจ านวน 3 ชุดย่อย ได้แก่ ชุดย่อยระเบียบ ค าสั่ง แต่งตั้ง ชุดย่อยงบประมาณ การเงิน และชุด ย่อย 
การประชุม จ านวน 467 แฟ้ม เครื่องมือที่ ใช้ในการวิจัยคือ 1) แบบเก็บข้อมู ลการจัดเรียงเอกสาร 
แผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476-2518 2) แบบเก็บข้อมูลการลงรายการเอกสารจดหมายเหตุในการจัดท าค าอธิบาย
เอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476-2518 ระดับชุดย่อย 3) แบบเก็บข้อมูลการลงรายการเอกสารจดหมายเหตุ
ในการจัดท าค าอธิบายเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476-2518  ระดับแฟ้ม  
 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลการจัดเรียงเอกสารจากแบบเก็บข้อมูลการจัดเรียงเอกสาร แผนกมหาดไทย 
2476-2518  พบว่า ผู้วิจัยสามารถด าเนินการจัดเรียงเอกสารแผนกมหาดไทย ตามขั้นตอนที่ระบุ ในคู่มือฯ ได้
ครบทุกขั้นตอน ซึ่งสามารถใช้เป็นคู่มือในการจัดเรียงเอกสารได้อย่างดี เนื่องจากคู่มือฯ มีการระบุขั้นตอนและมี
ข้ อ แ น ะ น า ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต า ม ล า ดั บ ตั้ ง แ ต่ ขั้ น ต อ น แ ร ก จ น เ ส ร็ จ สิ้ น ก ร ะ บ ว น ง า น ใ น 
การจัดเรียงเอกสาร และการจัดเรียงเอกสารท าให้ได้บัญชีส ารวจเอกสารจังหวัดจันทบุรี แผนกมหาดไทย  
ซึ่งสามารถน ามาเป็นเครื่องมือช่วยค้นเอกสารประเภทหนึ่ง เนื่ องจากในครั้งนี้ข้อก าหนดในคู่มือฯ เป็น 
การอธิบายขั้นตอนการท างานอย่างกว้างๆ ผู้ปฏิบัติงานจึงสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะของ
เอกสารที่ได้รับมอบของแต่ละหน่วยงานได้ ส่วนผลการวิเคราะห์ข้อมูลค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ จากแบบ
บันทึกข้อมูลการลงรายการเอกสารในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476-2518 
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ระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบว่าสามารถลงรายการเอกสารได้ครบทั้ง 7 ส่วน 26 หน่วยข้อมูล ตามหลักเกณฑ์
ในการจัดท าค าอธิบายเอกสารของมาตรฐานสากลทั่วไปในการจัดท าค าอธิบายจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 
2 และสามารถน าข้อมูลที่ได้จากการจัดท าค าอธิบายเอกสารแผนกมหาดไทย มาจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร
ประเภทบัญชีสาระสังเขปเอกสาร คือ บัญชีสาระสังเขปเอกสารจดหมายเหตุแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476–2518 
ชุดจังหวัดจันทบุรี ซึ่งสามารถช่วยผู้ค้นคว้าในการสืบค้นเอกสารได้ตรงความต้องการมากกว่าบัญชีส ารวจเอกสาร
เนื่องจากมีข้อมูลเกี่ยวกับขอบเขตและเนื้อหาของเอกสารภายในแฟ้มและยังช่วยในการลดการใช้เอกสารต้นฉบับ
อีกด้วย 
 
Abstract 
 The objective of this thesis is to study the archival arrangement of the Interior 
Section, during 1933-1975, specifically Chanthaburi Province group, by using the procedure and 
specifications of the manual of classification and finding aids created by the National Archives 
of Thailand, and Archival description using the General International Standard Archival 
Description (Second Edition) of the International Council on Archives (ICA). The population and 
samples used for archival arrangement are the 1,844 files of the Interior Section records, and 
the population and samples used for Archival description are consists of 3 sub-series of the 
Interior Section records, which are: the sub-series of regulations and orders, the sub-series of 
financial statements, and the sub-series of meetings, 467 files in total. The research tools are 
1) Records of archival arrangement in the archives of the Interior Section, 1933-1975 2) Records 
of archival description in the archives of the Interior Section 1933-1975 at the sub-series level 
3) Records of archival description in the archives of the Interior Section 1933-1975 at the file 
level. 
 The result from the analysis of information of record arrangement for archival 
arrangement of the Interior Section 1933-1975, is that the researcher is able to perform 
arrangement of the Interior Section records by following the procedure given throughout the 
manual, which is well suited for use as a manual for archival arrangement, as well. The manual 
gives each step as well as recommendations in performance of work step-by-step from start to 
completion of arrangement. Also, file arrangement results in the production of a survey 
inventory of Chanthaburi Province, The Interior Section, which can be a useful finding aids. As, 
in this case, the methods and specifications are generally stated in the manual, the archivist is 
able to apply and adapt them in order to arrange the records from various public sectors. 
Based on the results from analyzing the archival description management in the archives of 
the Interior section, 1933–1975, at the sub-series and file levels, the researcher was able to 
completely catalogue the files in 7 parts and 26 fields according to the ISAD (G) 2nded. 
Moreover, information from the archival description of the Interior Section can be used for 
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producing a research tool as a special guide list. That is the special guide list of the archives of 
the Interior Section, 1933–1975,  Chanthaburi Province, which can assist researchers in 
investigating files based on their needs more than a survey inventory, because the special 
guide list has information about the scope and content of the records on file. Furthermore, 
using the special guide list can help reduce the handling of the original records. 
 
บทน า 
 เอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารที่หน่วยงาน หรือบุคคลผลิตขึ้น หรือรับไว้เพื่อใช้ประโยชน์ ในการ
ด าเนินงานตามหน้าที่ และเก็บรักษาไว้เนื่องจากมีคุณค่า เพื่อการศึกษาค้นคว้าและวิจัยเชิงประวัติศาสตร์ 
(Maher J. William, 1992: 5-6) เอกสารจดหมายเหตุมีความส าคัญต่อหน่วยงานและบุคคลทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม เป็นเครื่องมือส าหรับการบริหารงานและด าเนินงานของหน่วยงาน เอกสารจดหมายเหตุเป็นสื่อส าคัญ
ของหน่วยงานที่ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานจะน าไปใช้ในการก าหนดนโยบาย การวางแผนการตัดสินใจ การวินิจฉัย
สั่งการและการน าไปสู่กิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดไว้ เป็นหลักฐานทางกฎหมาย การเงิน เป็นสารนิเทศอันแสดงถึง
ประวัติพัฒนาการของหน่วยงาน และที่ส าคัญยังเป็นมรดกของชาติที่ให้ความรู้ในสาขาวิชาการต่างๆ สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า วิจัยในหลากหลายสาขาขึ้นอยู่กับความต้องการของผู้น าไปใช้ว่าผู้ใช้
ต้องการน าไปศึกษาหรือน าไปใช้ในด้านใด เอกสารจดหมายเหตุของแต่ละหน่วยงานได้จัดท าขึ้นโดยบุคลากร
หลายกลุ่ม จึงถือว่าเป็นทรัพย์สินทางปัญญาของมนุษย์ที่ให้ความรู้ ในสาขาวิชาการต่างๆ  เช่นประวัติศาสตร์ 
รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์  วิทยาศาสตร์ การศึกษา ฯลฯ (สมสรวง  พฤติกุล, 2539: 7, อุบล  ใช้สงวน, 2533: 19-
21) งานจดหมายเหตุเป็นงานที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้เฉพาะด้าน ในการประเมินคุณค่า การจัดหมวดหมู่
เอกสาร การท าเครื่องมือช่วยค้น และการอนุรักษ์เอกสาร ซึ่งมีความละเอียดซับซ้อนในหลายขั้นตอน ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุจะต้องได้รับการฝึกฝนอบรมเฉพาะด้านจดหมายเหตุ เพื่อที่จะสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักของงานจดหมายเหตุ ซึ่งมีความแตกต่างจากงานของบรรณารั กษ์ใน
ห้องสมุดและภัณฑารักษ์ในพิพิธภัณฑ์ หอจดหมายเหตุเป็นแหล่งที่รวบรวม จัดเก็บ สงวนรักษาเอกสารที่ส าคัญ 
ทั้งในระดับองค์กรและระดับชาติ และเป็นแหล่งที่ให้บริการเอกสารส าคัญซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานชั้นต้น 
(Primary Sources) ให้กับผู้ค้นคว้า นักวิจัย ในการสืบค้นเร่ืองต่างๆ  
 เนื่ องจากงานจดหมายเหตุ เป็นงานที่ ส าคัญของชาติ งานหนึ่ ง  กรมศิลปากรจึ ง ได้จั ดตั้ ง 
หอจดหมายเหตุขึ้นท าหน้าที่เก็บเอกสารส าคัญและบันทึกเหตุการณ์ส าคัญ ในวันที่ 18 สิงหาคมพ.ศ. 2495  
ตามพระราชบัญญัติจัดวางระเบียบกรมศิลปากร ต่อมาใน พ.ศ. 2536 มีการขยายการจัดตั้งหอจดหมายเหตุไป
ตามภูมิภาค โดยจัดตั้งหอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขารวม 8 แห่ง ตามภูมิภาคต่างๆ เพื่อเป็นแหล่งค้นคว้าวิจัย 
เอกสารของหน่วยงานราชการในส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น และรวบรวมเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุของส่วน
ภูมิภาคและท้องถ่ิน 
 หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี เป็นหอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขาแห่งหนึ่ง มีเขตพื้นที่รับผิดชอบ
เอกสารของหน่วยงานราชการในภาคตะวันออกรวม 8 จังหวัด ได้แก่ จันทบุรี ระยอง ตราด ชลบุรี สระแก้ว 
ปราจีนบุรี ฉะเชิงเทรา และนครนายก (หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี, 2556: 1) ใช้ศาลากลางจังหวัดจันทบุรี
หลังเดิม (ศาลารัฐบาลมณฑลจันทบุรี) เป็นที่ตั้งหน่วยงาน ใน พ.ศ. 2546 เมื่อครั้งที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
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จันทบุรี เข้ามาด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเพื่อใช้เป็นที่ท าการหอจดหมายเหตุ ได้พบเอกสารเก่าจ านวน
หนึ่งถูกจัดเก็บไว้บริเวณใต้ถุนอาคารศาลากลางจังหวัดจันทบุรีหลังเดิม เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่าเป็นเอกสารการ
บริหารราชการและการด าเนินงานของมณฑลจันทบุรี ในช่วงที่ใช้การปกครองแบบมณฑลเทศาภิบาล และ
เอกสารบริหารราชการและการด าเนินงานของจังหวัดจันทบุรี  ในช่วงหลังการเปลี่ยนแปลงการปกครองเป็น
ระบอบประชาธิปไตย และมีการยุบเลิกการบริหารราชการส่วนภูมิภาคแบบมณฑลเทศาภิบาลใน พ.ศ. 2476 
และยกฐานะเป็นจังหวัดจันทบุรีขึ้นตรงกับกระทรวงมหาดไทย หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี ได้ด าเนินการ
ประเมินคุณค่าเอกสารและคัดแยกเอกสารที่ค้นพบนี้ตามแหล่งก าเนิดของเอกสารออกเป็น 2 ชุด คือ ชุดมณฑล
จันทบุรีและชุดจังหวัดจันทบุรี  
 เอกสารชุดแรก คือ เอกสารชุดมณฑลจันทบุรี ระยะเวลาของเอกสารตั้งแต่ พ.ศ. 2449-2476 ปริมาณ
เอกสารประมาณ 18 ฟุต รหัสของเอกสารชุดนี้คือ (13) มท ซึ่งหมายถึงล าดับการจัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุ
ของกระทรวงมหาดไทย ครั้งที่ 13 ของหอจดหมายเหตุแห่งชาติทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ปัจจุบันสามารถน า
เอกสารออกให้บริการแก่ผู้ค้นคว้าได้เฉพาะเอกสารที่อยู่ในสภาพสมบูรณ์ และยังมีเอกสารบางส่วนที่ยังไม่สามารถ
น าออกให้บริการเนื่องจากช ารุดมากและอยู่ในขั้นตอนการส่งซ่อมที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เอกสารชุดนี้มี
เนื้อหาเก่ียวกับการปกครอง การติดต่อราชการ การบริหารราชการระหว่างกระทรวงมหาดไทยกับมณฑลจันทบุรี 
และการบริหารราชการของแต่ละแผนกหรือส่วนราชการ ตามโครงสร้างการบริหารราชการในช่วงที่เป็นมณฑล
เทศาภิบาล พ.ศ. 2449–2476 เอกสารที่พบมีทั้งเอกสารลายลักษณ์ประเภทกระดาษ  เอกสารโสตทัศนจดหมาย
เหตุ เช่น ภาพถ่ายขาวด า แผนที่ แบบแปลน พิมพ์เขียว สื่อสิ่งพิมพ์ประเภทหนังสือ หนังสือพิมพ์ วารสาร ซึ่งส่วน
ใหญ่อยู่ในสภาพที่ช ารุดมาก หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี ได้ด าเนินการจัดเรียงและจัดท าค าอธิบายเอกสาร
แล้วเสร็จเมื่อเดือนธันวาคม พ.ศ. 2554 ด้วยวิธีการตามคู่มือการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร
จดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์ ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ รวมทั้งได้จัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร 
จดหมายเหตุ 2 ประเภท คือ 1) บัญชีส ารวจเอกสารจดหมายเหตุกระทรวงมหาดไทย ชุดมณฑลจันทบุรี  
2) บัญชีสาระสังเขปเอกสารจดหมายเหตุกระทรวงมหาดไทย ชุดมณฑลจันทบุรี 
 ส่วนชุดที่สอง คือ เอกสารชุดจังหวัดจันทบุรี มีระยะเวลาของเอกสารตั้งแต่ พ.ศ. 2476– 2522 
ปริมาณของเอกสารประมาณ 35 ฟุต (เอกสารชุดจังหวัดจันทบุรี มีระยะเวลาของเอกสารตั้งแต่ พ.ศ. 2476-2522 
ในเอกสารชุดนี้มีเอกสารแผนกมหาดไทยเป็นส่วนหนึ่ง ซึ่งมีระยะเวลาของเอกสารตั้งแต่ พ.ศ. 2476-2518) ในปี 
2 5 56  เ อก ส า ร ใน ส่ ว น นี้ ยั ง ไ ม่ มี ก า ร จั ด เ รี ย ง แ ละ จั ด ท า ค า อ ธิ บ า ย เ อ ก ส า รต าม ก ระ บว น ง า น 
จดหมายเหตุ ซึ่งเป็นขั้นตอนส าคัญที่จะต้องด าเนินการกับเอกสารทุกชุดก่อนการด าเนินงานด้านอื่น อาทิ  
การอนุรักษ์ การบริการ การท าส าเนารูปแบบต่างๆ ฯลฯ ในการด าเนินงานกับเอกสารจดหมายเหตุ ส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ ได้จัดท า “คู่มือการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุประเภทลาย
ลักษณ์” ไว้ให้นักจดหมายเหตุในหอจดหมายเหตุแห่งชาติส่วนกลาง หอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขา และ
ผู้ปฏิบัติงานจดหมายเหตุตามหน่วยงานต่างๆ ใช้ปฏิบัติงาน คู่มือนี้ให้ข้อมูลต่างๆ ประกอบด้วย ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในการจัดเรียง การจัดหมวดหมู่เอกสาร การให้รหัสเอกสาร การจัดท าค าอธิบายเอกสาร และการ
ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร  
 อย่างไรก็ตาม ค าอธิบายเกี่ยวกับการจัดท าค าอธิบายเอกสารในคู่มือฯ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานใน
ปัจจุบัน ให้ข้อมูล เพียงการจัดท าค าอธิบายอย่างกว้างๆ เพื่อให้ลงรายการในระดับชุดเอกสารเท่านั้น  
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ซึ่งประกอบไปด้วยรหัสเอกสาร ชื่อชุดเอกสาร ระยะเวลาในเอกสาร ปริมาณของเอกสาร ประวัติของหน่วยงาน 
เนื้อหาในชุดเอกสาร ประวัติการรับมอบ หลักการจัดเอกสาร เงื่อนไขในการใช้เอกสารและความสัมพันธ์กับ
เอกสารชุดอื่น (กรมศิลปากร, 2554: 17) 
 การจัดท าค าอธิบายเอกสาร ในหอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขา ยึดการปฏิบัติตามคู่มือฯ ของ 
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติมาโดยตลอด จึงเป็นการลงรายการเอกสารที่ให้ข้อมูลการอธิบายบริบทของ
เอกสารในระดับชุดเท่านั้น ไม่อาจอธิบายบริบทของเอกสารในระดับอื่นๆ ได้โดยเฉพาะในระดับชุดย่อยและระดับ
แฟ้มเอกสาร ซึ่งเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์ในการสืบค้นเอกสารของผู้ค้นคว้า อีกทั้งไม่มีรายละเอียดในการลง
รายการเอกสารที่จ าเป็นมากพอตามหลักมาตรฐานสากลในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ท าให้ไม่อาจ
น ามาใช้ในการสืบค้นและแลกเปลี่ยนข้อมูลสารสนเทศ ระหว่างหอจดหมายเหตุแต่ละแห่งในระดับนานาประเทศ
ได้ 
 ในปัจจุบันมีมาตรฐานในการจัดท าค าอธิบายจดหมายเหตุ ส าหรับลงรายการเอกสารที่ได้รับ 
การยอมรับและใช้จัดท าค าอธิบายเอกสารในระดับนานาประเทศ คือ มาตรฐานสากลทั่วไปในการจัดท าค าอธิบาย
เอกสารจดหมายเหตุ (ISAD (G) : General International Standard Archival Description) ซึ่งเป็นมาตรฐาน
ที่ผ่านการศึกษาและพัฒนาโดยสภาการจดหมายเหตุสากลระหว่างประเทศ (International Council on 
Archives (ICA)) ฉบับแรกจัดพิมพ์ เมื่ อ พ.ศ.  2539 ต่อมาได้มีการปรับปรุงเป็นฉบับที่  2  
(ISAD (G) 2nded)เมื่อ พ.ศ. 2542 ที่ประเทศสวีเดน โดยคณะกรรมการจัดท าค าอธิบายเอกสาร ( The 
Committee Descriptive Standard) ISAD (G) 2nded มีการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุหลายระดับ 
ซึ่งสามารถใช้ควบคู่กับค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุเดิมที่มีอยู่ในแต่ละประเทศ ประกอบด้วยค าอธิบายเอกสาร 
7  ส่ ว น  แ ล ะ มี หน่ ว ย ข้ อ มู ล ย่ อ ย  2 6  ห น่ ว ย ข้ อ มู ล  ปั จ จุ บั น มี ก า ร เ ผ ย แ พ ร่ แ ล ะ น า ม า ใ ช้ ง า น 
อย่างกว้างขวางในระดับนานาประเทศ วัตถุประสงค์หลักในการจัดท ามาตรฐานสากลทั่วไปในการจัดท าค าอธิบาย
เอกสารจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 (ISAD (G) 2nd ed) คือเพื่อจ าแนกและอธิบายลักษณะเนื้อหาและ
บริบทของเอกสารจดหมายเหตุ ช่วยให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงสารนิเทศในเอกสารจดหมายเหตุได้สะดวกขึ้น  ให้
รายละเอียดค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุที่มีลักษณะเฉพาะเจาะจง สามารถสะท้อนให้เห็นสภาพของเอกสาร
จดหมายเหตุทุกๆ ด้านทั้งการจัดท า การประเมินคุณค่า การลงทะเบียน การอนุรักษ์ และการจัดเรียงเอกสาร 
(International Council on Archives,  2000: 7) 
 ผู้วิจัยเห็นว่า มาตรฐานสากลทั่วไปในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุง  
ครั้งที่ 2 (ISAD (G) 2nded) สามารถน ามาใช้เป็นแนวทางในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุของไทยได้
อย่างเหมาะสม เพราะเป็นมาตรฐานที่ใช้ในนานาประเทศ สามารถอธิบายบริบทของเอกสารได้ในหลายระดับ 
สามารถอ านวยความสะดวกในการสืบค้นและแลกเปลี่ยนสารนิเทศเกี่ยวกับวัสดุจดหมายเหตุ ไม่ว่าจะเป็นการ
แลกเปลี่ยนข้อมูลพื้นฐานหรือข้อมูลอ้างอิง ตลอดจนเชื่อมโยงค าอธิบายจดหมายเหตุในหอจดหมายเหตุระหว่าง
ประเทศได้ หากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี น ามาตรฐานสากลทั่วไปในการจัดท าค าอธิบายเอกสาร
จดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 (ISAD (G) 2nded) มาใช้ลงรายการเอกสารจดหมายเหตุ ของหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ จันทบุรี จะเกิดประโยชน์ในการสร้างตัวอย่างการลงรายการในการจัดท าค าอธิบายเอกสารในหลาย
ระดับ ซึ่งสามารถน าไปใช้ส าหรับเอกสารของหอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขาแห่งอื่นๆ โดยเฉพาะเอกสารส่วน
ราชการที่ตั้งอยู่ตามภูมิภาคในเขตพื้นที่รับผิดชอบของแต่ละแห่งให้มีการก าหนดรหัสเอกสารที่มีรูปแบบเดียวกัน 
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เป็นมาตรฐานการลงรายการเอกสารจดหมายเหตุ ที่สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลได้กับหอจดหมายเหตุอื่นๆ ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศได้ในอนาคต  
 ผู้วิจัยได้ส ารวจและศึกษาประวัติโครงสร้าง เนื้อหา และลักษณะทางกายภาพของเอกสาร   
ชุดนี้ พบว่าเป็นเอกสารที่มีความน่าสนใจและเป็นประโยชน์ต่อการน าไปใช้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์  
กล่าวคือมีเนื้อหาเก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดินของกระทรวงมหาดไทยและจังหวัดจันทบุรี ซึ่งต่อเนื่องจาก
เอกสารจดหมายเหตุกระทรวงมหาดไทย ชุดมณฑลจันทบุรี ที่ให้บริการในหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรีใน
ปัจจุบัน เนื้อหาและโครงสร้างของเอกสารชุดนี้สะท้อนให้เห็นความสัมพันธ์ในการบริหารราชการของส่วนกลาง 
(กระทรวงมหาดไทย) กับส่วนภูมิภาค (แผนกมหาดไทย) เนื้อหาที่น่าสนใจในเอกสารชุดนี้ เช่น การวางระเบียบ
ต่างๆ ของกระทรวงมหาดไทยและจังหวัด ค าสั่งแต่งตั้ง โยกย้าย โอนย้ายข้าราชการในจังหวัดจันทบุรี 
งบประมาณการเงิน งานพระราชพิธี โครงการที่ส าคัญของจังหวัด การคมนาคมในอดีต การเลือกตั้งในจังหวัด
จันทบุรี สงครามอินโดจีน เป็นต้น เรื่องราวเหล่านี้เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาประวัติศาสตร์ของจังหวัดจันทบุรี 
และในด้านลักษณะทางกายภาพเอกสารชุดนีม้ีรูปแบบของเอกสารราชการที่แตกต่างจากสมัยปัจจุบัน ทั้งลักษณะ
ของกระดาษ ขนาด และรูปแบบการบันทึกข้อมูล ที่แตกต่างจากเอกสารชุดอื่นๆ ของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
จันทบุรี ที่ยังไม่ได้ด าเนินการจัดเรียงเอกสาร เอกสารชุดนี้จึงสมควรอย่างยิ่งที่จะน ามาด าเนินการจัดเรียง เพื่อน า
ออกให้บริการ ผู้วิจัยจึงสนใจศึกษาการด าเนินการจัดเรียงเอกสาร แผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476-2518 ชุดจังหวัด
จันทบุรี จ านวน 11 ชุดย่อย รวมทั้งสิ้น 1,844 แฟ้ม โดยใช้กระบวนการจัดเรียงเอกสารและจัดเก็บเอกสารตาม
ขั้นตอนและหลักเกณฑ์จาก คู่มือการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุประเภทลาย
ลักษณ์ ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
 นอกจากนี้ เนื้อหาของเอกสารในระดับชุดย่อย หัวเรื่อง ระเบียบ ค าสั่ง แต่งตั้ง งบประมาณ การเงิน 
และการประชุม ของเอกสารชุดนี้สะท้อนการบริหารราชการของแผนกมหาดไทย ในบทบาทที่เป็นเลขานุการของ
ผู้ว่าราชการจังหวัด ในการประสานงานของแผนกมหาดไทยกับแผนกหรือส่วนราชการอื่นๆ ค่อนข้างมาก อีกทั้ง
ยังช่วยให้เห็นภาพรวมทิศทางการบริหารราชการของจังหวัดจันทบุรี เนื้อหาภายในชุดเอกสารมีหลากหลาย เช่น 
ระเบียบต่างๆ ที่แจ้งไปยังส่วนราชการ อ าเภอ ภายในจังหวัดจันทบุรี ค าสั่งแต่งตั้ง โยกย้าย โอนย้าย ข้าราชการ
ของส่วนราชการต่างๆ งบประมาณ การเงิน การใช้จ่ายตามภารกิจของจังหวัดจันทบุรี  การประชุมโครงการ
ส าคัญ  การประชุมประจ าเดือน เป็นต้น ผู้วิจัยเห็นว่าเรื่องเหล่านี้เป็นหัวเรื่องที่มีความส าคัญและน่าสนใจ ที่จะ
น ามาเป็นตัวอย่างในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ  โดยประยุกต์การจัดท าค าอธิบายเอกสารตาม
มาตรฐานสากลทั่วไปในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 ( ISAD (G) 2nded)  
ส าหรับการศึกษาการลงรายการการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้มนี้ จะ
ศึกษาเพียง กลุ่มตัวอย่าง 3 ชุดย่อยได้แก่ชุดระเบียบค าสั่งแต่งตั้ง ชุดงบประมาณ การเงิน และชุดการประชุม 
เนื่องจากเอกสารชุดนี้มีเนื้อหาที่มีความน่าสนใจในการศึกษาประวัติศาสตร์ของจังหวัดจันทบุรี อีกทั้งยังเป็นหัว
เรื่องที่สามารถสะท้อนภารกิจหลักของแผนกมหาดไทย เอกสารรวม 467 แฟ้ม พร้อมน าข้อมูลที่ได้จากการลง
รายการเอกสารจดหมายเหตุทั้ง 3ชุดย่อยมาจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุจ านวน 2 ประเภท คือ 
บัญชีส ารวจเอกสารและสาระสังเขปเอกสารจดหมายเหตุ และสามารถน าเอกสารออกให้บริการแก่ผู้ค้นคว้าต่อไป 
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วัตถุประสงค์ของการวิจัย 
 1. เพื่อศึกษาการด าเนินการด้านการจัดเรียงเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476 -2518  
ชุดจังหวัดจันทบุรี โดยใช้คู่มือการจัดหมวดหมู่และจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุประเภท 
ลายลักษณ์ ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
 2.  เพื่อศึกษาการจัดท าค าอธิบายเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ.2476-2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี โดย
ประยุกต์ใช้มาตรฐานสากลทั่วไปในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 ( ISAD (G) 
2nded) มาด าเนินการลงรายการเอกสารในการจัดท าค าอธิบายเอกสารในระดับชุดย่อย (Sub–Series) และระดับ
แฟ้ม (Files) 
 3.  เพื่อจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารส่วนแผนกมหาดไทยพ.ศ. 2476-2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี 
จ านวน 2 ประเภท 
 
วิธีการวิจัย 
 การวิจัยคร้ังนี้เป็นการวิจัยเชิงคุณภาพ มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาการด าเนินการจัดเรียงเอกสารแผนก
มหาดไทย พ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี โดยใช้ขั้นตอนและหลักเกณฑ์ในการจัดเรียงเอกสารตามคู่มือการ
จัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์ ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
และศึกษาลักษณะของเอกสารแผนกมหาดไทยพ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี โดยประยุกต์ใช้หลักเกณฑ์
การลงรายการเอกสารในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ของมาตรฐานสากลทั่วไปในการจัดท า
ค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุงคร้ังที่ 2 (ISAD (G) 2nded) การด าเนินการวิจัยมีดังนี้ 
 1.  การก าหนดประชากรและกลุ่มตัวอย่าง การวิจัยในครั้งนี้แบ่งการศึกษาออกเป็น 2 ด้าน คือด้าน
การจัดเรียงเอกสารและด้านการจัดท าค าอธิบายเอกสาร ประชากรคือเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476–2518 
ชุดจังหวัดจันทบุรี ส าหรับรายละเอียดกลุ่มตัวอย่างแต่ละด้าน คือ ด้านการจัดเรียงเอกสาร กลุ่มตัวอย่างในการ
วิจัย ได้แก่ เอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี จ านวน 11 ชุดย่อย รวม 1,844 แฟ้ม 
และด้านการจัดท าค าอธิบายเอกสาร กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยได้แก่ เอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476–
2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี จ านวน 3 ชุดย่อย เอกสารรวม 467 แฟ้ม 
 2.  เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยคือ แบบเก็บข้อมูล จ าแนกเป็น 2 ส่วน รวม 3 
ประเภท ได้แก่ 1) แบบเก็บข้อมูลการจัดเรียงเอกสาร มี 1 ชุด ได้แก่ แบบเก็บข้อมูลการจัดเรียงเอกสารแผนก
มหาดไทยพ.ศ. 2476–2518  ชุดจังหวัดจันทบุรี เป็นแบบเติมข้อมูลตามขั้นตอนการจัดเรียงเอกสารที่ก าหนดไว้
ในคู่มือการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์ ของส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 2) แบบเก็บข้อมูลการลงรายการเอกสารในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุเอกสารแผนก
มหาดไทย พ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี ระดับชุดย่อย (Sub–Series) 3) แบบเก็บข้อมูลการลงรายการ
เอกสารในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี 
ระดับแฟ้ม (Files) ใช้ศึกษาการลงรายการในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุแผนกมหาดไทย พ.ศ.
2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรีจ านวน 3 ชุดย่อย รวม 467 แฟ้ม  
 3.  การเก็บรวบรวมข้อมูล ผู้วิจัยแบ่งการเก็บรวบรวมข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน คือการจัดเรียงเอกสาร
และการจัดท าค าอธิบายเอกสาร ด้านการจัดเรียงเอกสาร ผู้วิจัยเก็บข้อมูลการจัดเรียงเอกสารแผนกมหาดไทย 
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พ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี จ านวน 1,844 แฟ้ม ระหว่างวันที่ 5 มิถุนายน 2555–4 มิถุนายน 2556 
ส่วนด้านการจัดท าค าอธิบายเอกสาร ผู้วิจัยเก็บข้อมูลการลงรายการในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ
แผนกมหาดไทย  พ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี ในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม จ านวน 3 ชุดย่อย รวม 
467 แฟ้ม ระหว่างวันที่ 5 มิถุนายน 2556 –7 มกราคม 2557  
 4.  การวิเคราะห์ข้อมูล ผู้วิจัยแบ่งการวิเคราะห์ข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน คือการจัดเรียงเอกสารและ
จั ดท าค าอธิบาย เอกสาร  ส าหรับ การจั ด เรี ย ง เอกสาร  ผู้ วิ จั ยน าข้ อมู ลที่ ไ ด้ จ ากแบบ เก็ บข้ อมู ล 
การจัดเรียงเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476–2518ชุดจังหวัดจันทบุรี มารายงานผลเป็นความเรียง  
ส่วนการจัดท าค าอธิบายเอกสาร ผู้วิจัยน าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์และเรียบเรียง  
 
ผลการวิจัย 
 ผลการศึกษาแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 1) ผลการด าเนินงานการจัดเรียงเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 
2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี และ 2) ผลการวิเคราะห์ข้อมูลการจัดท าค าอธิบายเอกสารจากแบบเก็บข้อมูล
การลงรายการในการจัดท าค าอธิบายเอกสารแผนกมหาดไทยพ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี ดังนี้ 
 1.  ผลการด าเนินงานการจัดเรียงเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี 
  ผลการศึกษาจากการด าเนินงานจัดเรียงเอกสาร โดยการบันทึกข้อมูลในแบบเก็บข้อมูลการ
จัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476–2518ชุดจังหวัดจันทบุรี ตามขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 การรวบรวมเอกสารที่รับมอบจากแหล่งก าเนิดเดียวกันไว้ด้วยกันนั้น ผู้วิจัยไม่ได้เป็นผู้
รวบรวมเอกสารชุดจังหวัดจันทบุรีด้วยตนเอง จากการศึกษาพบว่ามีการค้นพบเอกสารชุดนี้ที่ใต้ถุนอาคารศาลา
กลางจังหวัดจันทบุรีหลังเดิม เมื่อ พ.ศ. 2546 และได้มีการจัดแยกเอกสารออกเป็น 2 ชุด โดยเจ้าหน้าที่ของหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรีและเจ้าหน้าที่ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติชุดแรกคือ ชุดมณฑลจันทบุรี ส่วน
ชุดที่ 2 คือ ชุดจังหวัดจันทบุรี ในส่วนเอกสารชุดจังหวัดจันทบุรี ซึ่งเป็นเอกสารที่ใช้ในการวิจัยในครั้งนี้ ผู้วิจัยได้
ตรวจสอบพบว่ามีการรวบรวมเอกสารไว้ที่ห้องคลังเอกสารของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี ไว้โดยยังไม่มี
การแยกกลุ่มรองของเอกสาร ตามหลักเทคนิคของงานจดหมายเหตุ 
  ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบและศึกษาเอกสารที่จะด าเนินการจัดเรียงทั้งหมด ขั้นตอนนี้ ผู้วิจัยเป็น
ผู้ตรวจสอบเอกสารด้วยตัวเองทั้งหมด พบว่าเอกสารกลุ่มนี้ เป็นเอกสารราชการของหน่วยงานต่างๆ ที่ใช้ศาลา
กลางจังหวัดจันทบุรีหลังเดิม เป็นส านักงานตั้งแต่ พ.ศ. 2476 ถึง พ.ศ. 2522 เอกสารบรรจุอยู่ในแฟ้มเอกสารท า
จากกระดาษฝรั่งชนิดแข็งสีน้ าตาลเข้ม แฟ้มเอกสารพิมพ์ตราครุฑทุกแฟ้ม (1,844 แฟ้ม) แฟ้มเดิมของเอกสาร

พบว่ามีการใช้ทั้งแฟ้มแบบเดิมที่ใช้ในสมัยมณฑลจันทบุรี และแฟ้มที่ใช้ในสมัยจังหวัดจันทบุรี** 
  ขั้นตอนที่ 3 การศึกษาประวัติความเป็นมาของหน่วยงานที่เป็นแหล่งก าเนิดเอกสาร ผู้วิจัยศึกษา
ค้นคว้า ประวัติความเป็นมาและโครงสร้างในการบริหารราชการและการแบ่งส่วนงาน แผนกต่างๆ ของจังหวัด
จันทบุรี จากตัวเอกสารจดหมายเหตุและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง คือ หนังสือประวัติมหาดไทยส่วนภูมิ ภาคและ
หนังสือรายงานกิจการประจ าปี จังหวัดจันทบุรี พบว่า ในอดีตการบริหารราชการของจังหวัดจันทบุรีเป็นการ

                                                           

 
 แฟ้มเอกสารเดิมสมัยมณฑลจันทบุรี มีลักษณะการพิมพ์ค าว่า “มณฑลจันทบุร”ี ใต้ตรามณฑลจันทบุรี ที่กึ่งกลางหน้าแฟ้ม 

 แฟ้มเอกสารเดิมสมัยจังหวัดจันทบุร ีมีลักษณะการพิมพ์ค าวา่ “จังหวัดจันทบรุี” ใต้ครฑุ ที่กึ่งกลางหน้าแฟ้ม 
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บริหารราชการส่วนภูมิภาคแบบมณฑลเทศาภิบาล นั้นตั้งแต่ พ.ศ. 2449 จังหวัดจันทบุรีเป็นจังหวัดที่อยู่ภายใต้
การบริหารราชการของมณฑลจันทบุรี ต่อมา พ.ศ. 2476 ได้ยกเลิกมณฑลเทศาภิบาลจังหวัดจันทบุรีเปลี่ยนมาขึ้น
ตรงกับกระทรวงมหาดไทยมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารราชการเองและมีการแบ่งส่วนราชการตามโครงสร้าง
ภายในออกเป็น 3 ระดับ คือ ราชการส่วนจังหวัด ราชการส่วนอ าเภอ และราชการส่วนท้องถิ่น  
  ขั้นตอนที่ 4  การจัดแยกเอกสารออกเป็นกลุ่มรอง ผู้วิจัยอ่านและพิจารณาเอกสารทีละแฟ้ม โดย
ยึดหลักการจัดเรียงเอกสารตามแหล่งก าเนิดของเอกสาร (Principle of Provenance) เพื่อด าเนินการจัดแยก
เอกสารชุดจังหวัดจันทบุรี จ านวน 4,149 แฟ้ม (เอกสารแผนกมหาดไทย ทั้งหมดมีจ านวน 1,844 แฟ้ม และเป็น
ส่วนหนึ่งที่อยู่ในเอกสารชุดจังหวัดจันทบุรี ซึ่งมีทั้งสิ้น 4,149 แฟ้ม) จัดเป็นเอกสารระดับกลุ่ม ออกเป็นกลุ่มรอง
ด้วยตนเองพบว่า ผู้วิจัยสามารถจัดแยกเอกสารออกเป็นกลุ่มรองได้ 12 กลุ่ม คือ 1) แผนกมหาดไทย 2) แผนก
ปกครองจังหวัด 3)ส านักงานสรรพสามิตจังหวัดจันทบุรี 4) ตรวจคนเข้าเมือง5) ส านักงานสรรพากรจังหวัด
จันทบุรี 6) ส านักงานป่าไม้จังหวัดจันทบุรี 7) ส านักงานที่ดินจังหวัดจันทบุรี  8) กองก ากับการต ารวจภูธรจังหวัด
จันทบุรี 9) ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดจันทบุรี 10) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจันทบุรี 11) ส านักงานสัสดี
จังหวัดจันทบุรี 12) ส านักงานอัยการจังหวัดจันทบุรี โดยใช้เกณฑ์การคัดแยกเอกสารจากเนื้อหาของเอกสาร
ภายในแฟ้มและชื่อของส่วนราชการเจ้าของแฟ้ม (เอกสารแผนกมหาดไทยถือเป็นเอกสารระดับกลุ่มรอง 1 ชุด) 
  ขั้นตอน 5 การจัดแยกเอกสารกลุ่มรองออกเป็นระดับชุด  ผู้วิจัยศึกษาเฉพาะเอกสารของแผนก
มหาดไทย จ านวน 1,844 แฟ้ม และด าเนินการจัดแยกเอกสารออกเป็นระดับชุด โดยผู้วิจัยตั้ง เป็นเอกสารใน
ระดับชุดจ านวน 1 ชุด ใช้ชื่อว่า เอกสารแผนกมหาดไทย ระหว่าง พ.ศ. 2476–2518 เพื่อสื่อให้เห็นลักษณะของ
เอกสารว่าเป็นเอกสารที่อยู่ในช่วงเป็นแผนกมหาดไทยทั้งหมด และเพื่อแยกเอกสารออกอย่างชัดเจนจากเอกสาร
ที่ใช้ชื่อเป็นส านักงานจังหวัดจันทบุรี ที่อาจมีโอกาสรับมอบและจัดเรียงในอนาคต เนื้อหาของเอกสารชุดนี้เป็น
เร่ืองราวเก่ียวกับการด าเนินงานของแผนกมหาดไทยในช่วง พ.ศ. 2476–2518 
  ขั้นตอนที่ 6 การอ่านสรุปและตั้งชื่อเรื่อง ผู้วิจัยพบว่า หน้าปกเดิมของแฟ้มเอกสารแผนก
มหาดไทย จ านวน 1,840 แฟ้ม มีการระบุชื่อแฟ้ม ผู้วิจัยใช้ชื่อเดิมที่ปรากฏบนปกเอกสารเป็นชื่อเรื่องแฟ้มของ
เอกสารจดหมายเหตุ โดยผู้วิจัยคงภาษาเดิมและการสะกดแบบเดิม นอกจากนี้ ยังพบว่ามี เอกสารที่  
ปกเดิมของแฟ้มเอกสารช ารุดจากการกัดกินท าลายของแมลงและปลวก จนไม่สามารถตรวจสอบชื่อเดิมของ
เอกสารได้ จ านวน 4 แฟ้ม ในส่วนนี้ ผู้วิจัยด าเนินการอ่านสรุปและตั้งชื่อเรื่องใหม่ โดยการอ่านเอกสารภายใน
แฟ้มและตั้งชื่อเรื่องให้สอดคล้องกับเอกสารทั้งหมดภายในแฟ้ม 
  ขั้นตอนที่ 7 การจัดแยกเอกสารเป็นหัวเรื่องย่อยหรือชุดย่อย เนื่องจาก คู่มือฯ ไม่ได้ก าหนด
หลักเกณฑ์ในการจัดแยกเอกสารในระดับชุดย่อย ผู้วิจัย จึงด าเนินการจัดแยกเอกสารในระดับชุดย่อย  
ตามภารกิจที่พบในเอกสารของแผนกมหาดไทย ซึ่งผู้วิจัยได้จัดแยกภารกิจของเอกสารทั้งหมดออกเป็น 11 เรื่อง 
ใช้เกณฑ์เนื้อหาของเอกสารในการจัดแยกเอกสารเป็นแฟ้มตามภารกิจ โดยพิจารณาจากเนื้อหาของเอกสารในแต่
ละแฟ้ม ผู้วิจัยด าเนินการจัดแยกเอกสารแต่ละแฟ้ม โดยอ่านเอกสารและพิจารณาแยกเอกสาร ตามหลักเกณฑ์
และหัวเรื่องที่ก าหนดไว้  
  ขั้นตอนที่ 8 การก าหนดรหัสเอกสาร หอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขา ที่ตั้งอยู่ตามภูมิภาค สามารถ
ด าเนินการก าหนดรหัสเอกสารได้เองหากเอกสารจดหมายเหตุชุดนั้นเป็นเอกสารของส่วนราชการที่มีที่ตั้ งอยู่ตาม
ภูมิภาค(กรมศิลปากร, 2554: 61–63) ซึ่งคู่มือฯ ได้มีการก าหนดรหัสเอกสารของส่วนราชการในเบื้องต้นไว้แล้ว 
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เพื่อให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขาด าเนินการก าหนดรหัสเอกสารให้เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน ในการก าหนด
รหัสเอกสารแผนกมหาดไทยในงานวิจัยนี้ เนื่องจากเอกสารชุดนี้เป็นเอกสารของส่วนราชการที่อยู่ในเขตพื้นที่
รับผิดชอบของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี ซึ่งสามารถก าหนดรหัสเอกสารเองได้โดยไม่ต้องขอรหัสจาก
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ผู้วิจัยด าเนินการก าหนดรหัสเอกสารแต่ละระดับด้วยตนเองโดยใช้ข้อก าหนดใน
คู่มือฯซึ่งประกอบด้วยพยัญชนะไทยแทนรหัสประจ าจังหวัด ตัวเลขแสดงระดับของเอกสารและใช้เครื่องหมาย
มหัพภาค (.) คั่นระหว่างตัวเลขประจ าเอกสารแต่ละระดับ ดังนี้ 
  ระดับกลุ่มเอกสาร (Group) คู่มือก าหนดให้ใช้อักษรย่อด้วยพยัญชนะไทยแทนชื่อจังหวัดตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548  และตามด้วย
ตัวเลขแสดงรหัสประจ ากลุ่มเอกสาร โดยก าหนดไว้ 3 ระดับ คือ ตัวเลข 1 แสดงกลุ่มเอกสารส่วนราชการประจ า
จังหวัด ตัวเลข 2 แสดงกลุ่มเอกสารส่วนราชการประจ าอ าเภอ ตัวเลข 3 แสดงกลุ่มเอกสารส่วนราชการประจ า
ท้องถิ่นดังนั้น ผู้วิจัยจึงก าหนดรหัสเอกสารแผนกมหาดไทย ซึ่งถือว่าเป็นเอกสารของส่วนราชการประจ าจังหวัด 
เป็น “จบ 1” 
  ระดับกลุ่มรองเอกสาร (Sub–Group)เนื่องจากคู่มือฯ ได้ก าหนดตัวเลขที่เป็นรหัสประจ าเอกสาร
ของส่วนราชการประจ าจังหวัดไว้ครบทุกส่วนราชการที่มีในปัจจุบันแล้ว เพื่อให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขา 
ก าหนดรหัสเอกสารของส่วนราชการในส่วนภูมิภาคให้เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน เช่น ตัวเลข 1 แทนส านักงาน
จังหวัด ตัวเลข 2 แทนส านักงานปกครองจังหวัด ตัวเลข 3 แทนส านักงานสรรพสามิตจังหวัด เป็นต้น นอกจากนี้
คู่มือฯ ยังก าหนดให้ใช้เครื่องหมายมหัพภาค (.) คั่นระหว่างตัวเลขประจ าเอกสารแต่ละระดับ ผู้วิจัยพบว่าแผนก
มหาดไทยเป็นชื่อเดิมของส่วนงานส านักงานจังหวัดจันทบุรี ซึ่งคู่มือฯ ได้ก าหนดรหัสของส านักงานจังหวัดจันทบุรี 
ให้แทนด้วย ตัวเลข 1 ผู้วิจัยจึงก าหนดรหัสเอกสารแผนกมหาดไทย ซึ่งเป็นชื่อเดิมของส านักงานจังหวัดจันทบุรี 
ในระดับนี้เป็น “จบ 1.1”  
  ระดับชุดเอกสาร (Series) คู่มือฯ ไม่ได้ก าหนดรหัสในระดับชุดเอกสารไว้ มีเพียงข้อเสนอถึง
แนวทางในการจัดแยกเอกสารในระดับชุดว่าผู้ปฏิบัติงานสามารถก าหนดเป็นตัวเลขแทนรหัสประจ าชุดเอกสารได้
เองตามความเหมาะสมและจ านวนของการจัดแยกเอกสารในระดับชุด ผู้วิจัยจัดให้เอกสารแผนกมหาดไทย เป็น
เอกสารระดับชุด 1 ชุด เนื่องจากเอกสารชุดนี้เป็นเอกสารที่อยู่ในช่วงการบริหารราชการที่ใช้ชื่อว่าแผนก
มหาดไทยทั้งหมด ซึ่งแตกต่างอย่างชัดเจนจากเอกสารของส านักงานจังหวัดจันทบุรีซึ่งเป็นหน่วยงานที่ปรับปรุง
จากชื่อแผนกมหาดไทยที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรีอาจมีโอกาสรับมอบและจัดเรียงในอนาคต ทั้งนี้ชื่อชุด
เอกสารยังสื่อให้ผู้ใช้บริการเห็นขอบเขตของเอกสารและเป็นการป้องกันความสับสนกับเอกสารส านักงานจังหวัด
จันทบุรี ซึ่งเป็นเอกสารที่อยู่ในช่วงหลัง พ.ศ. 2518 ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี อาจมีการจัดเรียงเอกสาร
ได้ในอนาคต ผู้วิจัยก าหนดรหัสเอกสาร เป็นเลข 1 ซึ่งอยู่หลังรหัสเอกสารในระดับกลุ่มรอง 1 และคั่นด้วย
เครื่องหมายมหัพภาค (.) ได้รหัสเอกสารในระดับชุด คือ “จบ 1.1.1” 
  ระดับชุดย่อยเอกสาร (Sub–Series) ในระดับชุดย่อย เอกสารคู่มือฯ ไม่ได้ก าหนดรหัสเอกสารใน
ระดับนี้ไว้เช่นเดียวกับในระดับชุดเอกสาร ผู้วิจัยได้จัดแยกเอกสารแผนกมหาดไทยในระดับชุดออกเป็น 11 ชุด
ย่อย และก าหนดรหัสเอกสารเป็นตัวเลข 1–11 แทนรหัสประจ าเอกสารเอกสารของแต่ละชุดย่อย ได้รหัสเอกสาร
เป็น จบ 1.1.1.1 ถึง จบ 1.1.1.11 
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  ขั้นตอนที่ 9 การจัดเก็บเอกสารแต่ละหัวเรื่องเข้าแฟ้มผูก การน าเอกสารในแฟ้มผูกจัดเรียงขึ้นบน
ชั้น และการจัดพิมพ์ชื่อชุดเอกสาร ผู้วิจัยด าเนินการจัดเก็บเอกสารแต่ละหัวเรื่องในระดับชุดย่อย จ านวน 11 ชุด
ย่อย เข้าแฟ้มผูก โดยก าหนดให้แต่ละแฟ้มผูกมีปริมาณเอกสาร 350–400 แผ่นและจัดท าป้ายประจ าแฟ้มผูก
เอกสารและติดไว้ที่สันของแฟ้มผูกทุกชุดย่อย จากนั้นจัดเก็บเอกสารไว้ที่ตู้เก็บเอกสารจดหมายเหตุ ภายในห้อง
คลังเอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี เพื่อรอการด าเนินการจัดเก็บและลงบัญชีเอกสาร
ในขั้นตอนต่อไปและได้จัดพิมพ์ชื่อชุดเอกสารพร้อมกับรหัสประจ าเอกสารแต่ละชุดย่อยตามล าดับเพื่อมอบให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารและลงบัญชีเอกสาร 1 ชุด ให้นักจดหมายเหตุผู้ปฏิบัติงานจัดหมวดหมู่เก็บไว้ 
1 ชุด รวม 2 ชุด ตามข้อปฏิบัติในคู่มือฯ  
  ขั้นตอนที่ 10 การด าเนินการจัดเก็บและลงบัญชีเอกสารจดหมายเหตุ มีขั้นตอนย่อยที่ก าหนดไว้ใน
คู่มือฯ จ านวน 11 ขั้นตอน ได้แก่ การตรวจสอบเอกสารก่อนจะลงบัญชี การตรวจสอบความเรียบร้อยของ
เอกสาร การตรวจสอบระยะเวลาในเอกสาร การตรวจสอบสิ่งที่แนบมากับเอกสาร การเย็บปึกเอกสาร การเขียน
ปกเอกสาร การเรียงล าดับปึกเอกสาร การบรรจุเอกสารลงแฟ้มฉาก การบรรจุเอกสารลงกล่อง การจัดท าป้าย
ประจ ากล่องเอกสาร และการลงบัญชีเอกสาร โดยผู้วิจัยสามารถด าเนินงานได้ครบทุกขั้นตอน ตามคู่มือฯ และได้
ประยุกต์การปฏิบัติงานเฉพาะในขั้นตอนการท าปกเอกสารเท่านั้น โดยการใช้ปกเดิมของเอกสารน ามาเป็นปกของ
เอกสารจดหมายเหตุ 
 2. ผลการวิเคราะห์ข้อมูลการจัดท าค าอธิบายเอกสารจากแบบเก็บข้อมูลการลงรายการในการ
จัดท าค าอธิบายเอกสารแผนกมหาดไทยพ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี 
  จากการศึกษาลักษณะเอกสารจดหมายเหตุแผนกมหาดไทย จ านวน 3 ชุดย่อย 467 แฟ้ม  
ในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบลักษณะส าคัญของเอกสารจ านวน 7 ส่วน 26 หน่วยข้อมูล ซึ่งมีหน่วยข้อมูลที่
สามารถใช้ร่วมกันได้ทั้งในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม จ านวน 18 หน่วยข้อมูล ได้แก่ ชื่อผู้ผลิต/รวบรวมเอกสาร 
ประวัติหน่วยงาน/ประวัติเจ้าของเอกสาร ประวัติของเอกสาร แหล่งที่ได้รับมอบ/รับโอนเอกสาร การประเมิน
คุณค่า การท าลายและการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร การเพิ่มขึ้นของเอกสาร ระบบการจัดเรียงเอกสาร 
เงื่อนไขการเข้าถึงเอกสาร เงื่อนไขการท าส าเนาเอกสาร เครื่องมือช่วยค้น สถานที่เก็บเอกสารต้นฉบับ สถานที่
เก็บเอกสารฉบับส าเนา เอกสารที่เกี่ยวข้อง บันทึกเกี่ยวกับการพิมพ์ หมายเหตุ บันทึกของนักจดหมายเหตุ กฎ 
ระเบียบ หรือแนวทางปฏิบัติ วันเดือนปีที่จัดท า และมีหน่วยข้อมูลที่เป็นข้อมูลเฉพาะในระดับชุดย่อยและระดับ
แฟ้ม ซึ่งไม่สามารถลงรายการร่วมกันได้ จ านวน 8 หน่วยข้อมูล ได้แก่ รหัสอ้างอิง  ชื่อเอกสาร วันเดือนปีของ
เอกสาร ระดับของค าอธิบายเอกสาร ขนาดและปริมาณของเอกสาร ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร ภาษา/
ตัวอักษร  ลักษณะทางกายภาพและความต้องการทางเทคนิคมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะของเอกสารในแต่ละ
หน่วยข้อมูล ดังนี้ 
  ส่วนที่ 1 ค าอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร ประกอบด้วย 5 หน่วยข้อมูล ได้แก่ รหัสอ้างอิงในระดับ 
ชุดย่อย พบรหัสอ้างอิงของทั้ง 3 ชุดย่อย คือ จบ 1.1.1.1, จบ 1.1.1.2, จบ 1.1.1.3 ตามล าดับ โดยพบที่ป้าย
ประจ ากล่องเอกสาร และพบในบัญชีส ารวจเอกสารจังหวัดจันทบุรี แผนกมหาดไทย ส่วนรหัสอ้างอิงในระดับแฟ้ม 
แสดงโดยการใช้รหัสอ้างอิงระดับชุดย่อย ตามด้วยเครื่องหมายทับ (/) และตัวเลขอารบิค แทนล าดับของเอกสาร
แต่ละแฟ้ม เช่น จบ 1.1.1.1/1, จบ 1.1.1.2/1, จบ 1.1.1.3/1 เป็นต้น ซึ่งพบอยู่ที่หัวฉากของแฟ้มฉาก ของ
เอกสารแต่ละปึกเรื่อง และที่มุมบนด้านซ้ายของหน้าปกของของเอกสารทุกแฟ้ม เขียนด้วยลายมือบรรจงโดยใช้
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ดินสอชนิด 2B ชื่อเอกสาร ในระดับชุดย่อย ใช้ชื่อเอกสารตามการก าหนดของผู้ปฏิบัติงานจัดหมวดหมู่เอกสาร 
ซึ่งตั้งตามภารกิจของเอกสารของแต่ละชุดย่อย คือ 1) ระเบียบ ค าสั่ง แต่งตั้ง 2) งบประมาณการเงิน 3) การ
ประชุม พบที่บริเวณกึ่งกลางของป้ายประจ ากล่องเอกสาร โดยติดที่ฝากล่องที่จัดเก็บเอกสารและพบที่บัญชี
ส ารวจเอกสารจังหวัดจันทบุรี แผนกมหาดไทย ส่วนระดับแฟ้ม พบชื่อของเอกสารที่ปกของเอกสารทุกแฟ้มและ
พบในบัญชีส ารวจเอกสารจดหมายเหตุจังหวัดจันทบุรี แผนกมหาดไทย ชื่อเอกสารที่พบมีทั้งที่ใช้ชื่อเดิมของ
เอกสารแต่ละแฟ้มซึ่งตั้งชื่อโดยผู้รวบรวมเอกสารในสมัยนั้นและชื่อที่ตั้งใหม่โดยผู้วิจัย วันเดือนปีของเอกสาร 
พบว่า ระดับชุดย่อย ใช้ปีพุทธศักราช (พ.ศ.) พบที่ป้ายประจ ากล่องเอกสารทุกกล่อง ส่วนระดับแฟ้ม ระบุ
ระยะเวลาเป็นวันเดือนปี ครอบคลุมเฉพาะเอกสารภายในแฟ้ม พบที่บริเวณกึ่งกลางบนปกแฟ้มเอกสารอยู่ภายใน
วงเล็บเหลี่ยม [  ] ใต้บรรทัดชื่อเอกสาร ระดับของค าอธิบายเอกสาร พบว่า ในระดับชุดย่อย ระดับของ
ค าอธิบายเอกสาร คือ ระดับชุดย่อย และในระดับแฟ้ม ระดับของค าอธิบายเอกสาร คือ ระดับแฟ้ม ซึ่งก าหนด
ตามระดับของเอกสารในการจัดหมวดหมู่เอกสาร ขนาดและปริมาณของเอกสาร พบว่า ระดับชุดย่อย ลง
รายการเป็น จ านวนกล่องและจ านวนแฟ้มของเอกสารแต่ละชุดย่อย ปรากฏที่บรรทัดรองสุดท้ายของป้ายประจ า
กล่องเอกสารซึ่งแสดงจ านวนเลขที่แฟ้มเอกสารในกล่องและจ านวนกล่องเอกสารแต่ละชุดย่อย และพบที่บัญชี
ส ารวจเอกสารจังหวัดจันทบุรี แผนกมหาดไทย ส่วนระดับแฟ้มลงรายการเป็นจ านวนรวมแผ่นของเอกสารแต่ละ
แฟ้ม ปรากฏที่มุมบนด้านขวาภายในวงเล็บเหลี่ยม [  ] ของปกแฟ้มเอกสาร  
  ส่วนที่  2 ค าอธิบายเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร  ประกอบด้วย 4 หน่วยข้อมูล ได้แก่  
ชื่อผู้ผลิต/รวบรวมเอกสาร ในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบข้อมูลทั้งหมดในบทน าส่วนหน้าของบัญชีส ารวจ
เอกสารจดหมายเหตุจังหวัดจันทบุรี แผนกมหาดไทย ของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี  ข้อมูลทั้งหมด
ประกอบด้วย ชื่อผู้รวบรวมเอกสารแผนกมหาดไทย คือจังหวัดจันทบุรี ประวัติหน่วยงาน/ประวัติเจ้าของ
เอกสาร พบว่ามีการบันทึกเกี่ยวกับประวัติการบริหารราชการในอดีตของแผนกมหาดไทย ในหน้าประวัติของ
เอกสารโดยเป็นการกล่าวถึงประวัติของจังหวัดจันทบุรี และประวัติของแผนกมหาดไทย ประวัติของเอกสาร 
พบว่า มีการกล่าวถึงประวัติของเอกสารเกี่ยวกับการค้นพบเอกสารและการด าเนินงานที่ผ่านมาของเอกสารชุดนี้ 
แหล่งที่ได้รับมอบ/รับโอน พบว่า ไม่มีข้อมูลแหล่งมอบหรือรับโอนเอกสารชุดนี้ เนื่องจากหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ จันทบุรี  ค้นพบเอกสารเหล่านี้เองที่ใต้ถุนอาคารศาลากลางจังหวัดจันทบุรีหลังเดิม ในคราวที่ย้ายเข้ามา
ใช้ศาลากลางจังหวัดจันทบุรีหลังเดิม เป็นส านักงานของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี เมื่อ พ.ศ. 2546 
  ส่วนที่ 3 ค าอธิบายเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสร้างของเอกสาร ประกอบด้วย 4 หน่วยข้อมูล 
ได้แก่ ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร ในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบว่า เอกสารในชุดย่อยที่ 1 ระเบียบ 
ค าสั่ง แต่งตั้ง มีขอบเขตและเนื้อหาเก่ียวกับระเบียบจากกระทรวงมหาดไทยระเบียบจากกรมมหาดไทย ระเบียบ
ของจังหวัดจันทบุรี ระเบียบจากส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ค าสั่งแต่งตั้ง โยกย้าย ข้าราชการ 
จากกระทรวงมหาดไทย  ค าสั่งแต่งตั้ง โยกย้ายข้าราชการของกรมมหาดไทย เอกสารในชุดย่อยที่ 2 งบประมาณ 
การเงิน มีขอบเขตและเนื้อหาเกี่ยวกับงบประมาณของจังหวัดจันทบุรี เรื่องเกี่ยวข้องกับการเงินของจังหวัด
จันทบุรี เช่น เงินเดือน ภาษี การเบิกจ่ายบ าเหน็จบ านาญ รายงานการเงิน เงินรางวัล เงินรายได้   และเอกสารใน
ชุดย่อยที่ 3 การประชุม มีขอบเขตและเนื้อหาเกี่ยวกับการประชุมประจ าเดือนของข้าหลวงประจ าจังหวัด การ
ประชุมก านัน ผู้ใหญ่บ้าน การประชุมเทศบาล การประชุมโครงการส าคัญการประเมินคุณค่า การท าลายและ
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การก าหนดอายุการเก็บเอกสาร ในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบว่ามีการระบุข้อมูลที่บัญชีส ารวจเอกสาร
จังหวดัจันทบุรี แผนกมหาดไทย ว่าหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี มีการประเมินคุณค่าโดยคณะกรรมการการ
ประเมินคุณค่าของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี ว่าเอกสารแผนกมหาดไทย ซึ่งเป็นเอกสารส่วนหนึ่งของ
เอกสารชุดจังหวัดจันทบุรี นั้นเป็นเอกสารที่มีคุณค่า สมควรจัดเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุของชาติ การ
เพิ่มขึ้นของเอกสาร ในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบว่าไม่มีการเพิ่มขึ้นของเอกสารในชุดนี้ เนื่องจากในการ
จัดเรียงเอกสารของหอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขา จะไม่ด าเนินการจัดเรียงเอกสารชุดใหม่แทรกหรือเพิ่มเติมกับ  
เอกสารชุดที่จัดเรียงเรียบร้อยแล้ว ระบบการจัดเรียงเอกสาร ระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบว่า เอกสารชุดนี้มี
การจัดเรียงเอกสารตามล าดับเวลาการผลิตเอกสาร  
  ส่วนที่ 4 ค าอธิบายเกี่ยวกับเงื่อนไขการเข้าถึงและการใช้เอกสาร ประกอบด้วย 5 หน่วยข้อมูล 
ได้แก่ เงื่อนไขการเข้าถึงเอกสาร ในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบว่า ผู้ค้นคว้าต้องปฏิบัติตามระเบียบกรม
ศิลปากร ว่าด้วยการเข้าใช้บริการในหอจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2553 โดยหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี 
ติดประกาศระเบียบฯ ไว้ที่บอร์ดภายในห้องค้นคว้าของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี  โดยต้องกรอก
แบบฟอร์มขอยืมเอกสารทุกครั้ง เงื่อนไขในการท าส าเนาเอกสาร ในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบว่า ผู้
ค้นคว้าต้องปฏิบัติตาม ประกาศกรมศิลปากร เรื่องอัตราค่าท าส าเนาเอกสารจดหมายเหตุและค่าบริการอื่น ลง
วั น ที่  1 8  ม ก ร า ค ม  พ . ศ .  2 5 5 3  แ ล ะ ต้ อ ง ก รอก แ บ บ ฟ อร์ ม ก า ร ข อท า ส า เ น า เ อ ก ส า ร ต า ม ที่  
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี ก าหนด ภาษาและตัวอักษร ในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบว่า  
มี 2 ภาษาที่พบในเอกสาร คือภาษาไทยและภาษาฝรั่งเศส ภาษาฝรั่งเศส พบเฉพาะในแฟ้มเอกสาร  
จบ 1.1.1.3/11 เรื่องผลการประชุมเพื่อพิจารณาปัญหาสงบศึกในอินโดจีน ณ กรุงเจนีวา ลักษณะทางกายภาพ
และความต้องการทางด้านเทคนิค ในระดับชุดย่อย พบว่า ลักษณะทางกายภาพเป็นเอกสารที่บรรจุอยู่ในแฟ้ม
ฉากและบรรจุอยู่ในกล่องเอกสาร ซึ่งกล่องมีสีแดงมีขนาด 5 X 15 X 11.5 นิ้ว (กว้าง X ยาว X สูง) มีการจัดท า
ป้ า ย ป ร ะ จ า ก ล่ อ ง เ อ ก ส า ร ติ ด ที่ ฝ า ก ล่ อ ง เ อ ก ส า ร  โ ด ย จั ด เ ก็ บ ไ ว้ บ น ชั้ น เ ลื่ อ น ส า ห รั บ จั ด เ ก็ บ 
เอกสารจดหมายเหตุภายในห้องคลั ง เอกสารจดหมายเหตุ  ของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  จันทบุรี   
ส่วนระดับแฟ้ม พบว่า แฟ้มฉากส าหรับจัดเก็บเอกสารเป็นสีฟ้าทั้งหมด มีขนาดของแฟ้มฉาก 10.5  X 15.5 นิ้ว 
(กว้าง X ยาว) ขนาดของเอกสารจดหมายเหตุภายในแฟ้มมีหลายขนาด มีการบันทึกด้วยการพิมพ์ดีดและการ
เขียนด้วยลายมือทั้งใช้ดินสอและปากกา บางแผ่นเป็นเอกสารโรเนียว  ในบางแฟ้มเอกสารพบวัสดุอื่นๆ ที่แนบมา
กับเอกสารแทรกอยู่ด้วย เช่น แผ่นพับ ภาพถ่าย หนังสือ แบบแปลน แผนที่ แผนผัง โปสกา ร์ด โปสเตอร์ 
เครื่องมือช่วยค้น ในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบว่า หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี ได้จัดท าบัญชีส ารวจ
เอกสารเป็นเครื่องมือช่วยค้นเอกสารแผนกมหาดไทย คือ บัญชีส ารวจเอกสารจังหวัดจันทบุรี  แผนกมหาดไทย 
จัดท าขึ้นใน พ.ศ. 2556  
  ส่วนที่ 5 ค าอธิบายเกี่ยวกับวัสดุที่เกี่ยวข้องประกอบด้วย 4 หน่วยข้อมูล ซึ่งมีการลงรายการ
เหมือนกันทั้งในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม  ได้แก่ สถานที่เก็บเอกสารต้นฉบับ พบว่าเอกสารชุดนี้จัดเก็บอยู่บน
ตู้ เหล็กชนิดเลื่ อนส าหรับจัดเก็บ เอกสารจดหมายเหตุ  ภายในห้องคลั ง เอกสารจดหมายเหตุ  ของ 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี สถานที่เก็บเอกสารฉบับส าเนา พบว่า เอกสารชุดนี้ยังไม่มีการท าส าเนา
เอกสารในรูปแบบต่างๆ เอกสารที่ เกี่ยวข้อง  พบว่า มี เอกสารที่ เกี่ยวข้องกับเอกสารจดหมายเหตุ
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กระทรวงมหาดไทย ชุดมณฑลจันทบุรี ที่จัดเก็บและให้บริการในหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรี คื อ  
1. จบ 1.1.1.1 ระเบียบ ค าสั่ง แต่งตั้ง และ จบ 1.1.1.3 การประชุม เกี่ยวข้องกับ (13) มท 1.1 ประกาศ ระเบียบ 
ค าสั่ง ประชุม ข้อหารือ และ (13) มท 2.2.1 ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ การประชุม  2. จบ 1.1.1.2 งบประมาณ 
การเงิน  เกี่ ยวข้ องกับ  (13)  มท 2 .8 การเงิ นและงบประมาณ  บันทึก เกี่ ยวกับการพิมพ์  พบว่ า  
ยังไม่มีบุคคลหรือหน่วยงานใดน าเอกสารชุดนี้ไปจัดพิมพ์ในรูปแบบอื่น 
  ส่วนที่ 6 ค าอธิบายเพิ่มเติม ประกอบด้วย 1 หน่วยข้อมูล ได้แก่ หมายเหตุ ในระดับชุดย่อย 
จ านวน 3 ชุดย่อยและระดับแฟ้มจ านวน 467 แฟ้ม ไม่พบข้อมูลที่ระบุเก่ียวกับหมายเหตุ 
  ส่วนที่  7 ค าอธิบายเกี่ยวกับการควบคุมการจัดท าค าอธิบายเอกสาร ประกอบด้วย3 
หน่วยข้อมูล ได้แก่ บันทึกของนักจดหมายเหตุ  ในระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม พบว่าจัดท าค าอธิบายเอกสาร 
โดยนายอดิ ศร  สุพรธรรม  กฎ ระ เบี ยบ  หรื อแนวทางปฏิบั ติ  ในระดับชุ ดย่ อยและระดั บแฟ้ ม  
ในการจัดท าค าอธิบายเอกสารชุดนี้ ประยุกต์การลงรายการ จากมาตรฐานสากลทั่วไปในการจัดท าค าอธิบาย
เอกสารจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 (ISAD (G) 2nded) วันเดือนปีที่จัดท า ในระดับชุดย่อย มีการจัดท า
ค าอธิบายเอกสารตั้งแต่ วันที่ 1–7 มกราคม พ.ศ. 2557 ส่วนในระดับแฟ้ม มีการจัดท าค าอธิบายเอกสารตั้งแต่
วันที่ 5 มิถุนายน - 31 ธันวาคม พ.ศ. 2556 
 
การอภิปรายผล 
 จากการศึกษาเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476–2518  ชุดจังหวัดจันทบุรี ด้านจัดเรียงเอกสาร 
โดยยึดข้อแนะน าและขั้นตอนในการปฏิบัติงานของคู่มือการจัดหมวดหมู่และท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมาย
เหตุประเภทลายลักษณ์ ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ และด้านการจัดท าค าอธิบายเอกสาร โดยประยุกต์ใช้
มาตรฐานสากลทั่วไปในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2 (ISAD (G) 2nded) พบ
ประเด็นส าคัญที่สามารถอภิปรายผลได้ดังนี้ 
 ผู้วิจัยพบว่า คู่มือฯ ได้ก าหนดการให้รหัสเอกสารของส่วนราชการ ส่วนภูมิภาค ที่อยู่ในพื้นที่
รับผิดชอบของหอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขาเป็นรูปแบบเดียวกัน เพื่อให้การก าหนดรหัสเอกสารมีลักษณะ
เดียวกัน แต่จากการวิจัย พบว่าการก าหนดรหัสเอกสารในคู่มือเป็นการก าหนดรหัสส าห รับเอกสาร 
ส่วนราชการในปัจจุบันเท่านั้น ยังไม่ครอบคลุมการก าหนดรหัสเอกสารของส่วนงานในระบอบการปกครองแบบ
เก่า เช่น แบบมณฑลเทศาภิบาล  เช่นชุดเอกสารในงานวิจัยนี้ ที่เป็นเอกสารแผนกมหาดไทย ซึ่งเป็นชื่อในอดีต
ของส านักงานจังหวัดจันทบุรี ท าให้เกิดปัญหาในการให้รหัสเอกสารในลักษณะนี้ โดยเฉพาะผู้ที่ไม่มีประสบการณ์
ในการจัดหมวดหมู่เอกสาร ผู้วิจัยได้แก้ปัญหาโดยการปรึกษาและขอค าแนะน าจากคุณอุบล  ใช้สงวน ซึ่งเป็นผู้ที่มี
ประสบการณ์ในการจัดหมวดหมู่เอกสารและให้รหัสเอกสาร ได้ให้ค าแนะน าว่าสามารถใช้รหัสเอกสารเดียวกันกับ
รหัสเอกสารของส านักงานจังหวัดจันทบุรีได้ ดังนั้น ผู้วิจัยจึงก าหนดรหัสเอกสารของแผนกมหาดไทย เป็น จบ 1.1 
อย่างไรก็ตามการให้รหัสเอกสารเช่นนี้ถือเป็นการแก้ปัญหาเฉพาะชุดเอกสารนี้ ผู้วิจัยเห็นว่า คู่มือฯ ควรมีการ
เพิ่มเติมการอธิบายในกรณีที่เป็นเอกสารเก่าที่ใช้ชื่อในอดีตของส่วนราชการ เช่น ใช้อักษรย่อในวงเล็บด้านหน้า
รหัสประจ าเอกสาร เช่น ก าหนดอักษรย่อ “อ” แทนเอกสารของชื่อส่วนงานในอดีต ซึ่งอาจจะช่วยแยกเอกสารที่
มีชื่อในอดีต เช่น เอกสารแผนกมหาดไทย เป็น (อ) จบ 1.1 ให้ต่างจากเอกสารส านักงานจังหวัดจันทบุรี ที่เป็นชื่อ
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ในปัจจุบัน เป็นต้น และแจ้งชี้แจงเพิ่มเติมให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขา ที่พบเอกสารของส่วนราชการในอดีต 
ก าหนดรหัสเอกสารให้เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน  
 ลักษณะทางกายภาพของเอกสารชุดนี้ที่พบมีการบันทึกจากทั้งการใช้ลายมือ การใช้เครื่องพิมพ์ดีด และ
การท าส าเนาโดยใช้การโรเนียวเอกสาร สามารถสะท้อนให้เห็นการผลิตเอกสารในสมัยนั้น ซึ่งมีความแตกต่างกับใน
ปัจจุบันที่ใช้การพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ลักษณะการบันทึกเหล่านี้เป็นลักษณะการบันทึกที่พบในงานวิจัยของ
พัชรี ทองแขก (2549) และประคอง แก้วนัย (2550) เช่นกันนอกจากนี้ยังพบว่าเอกสารบางแฟ้มมีวิธีการบันทึกถึง 3 
รูปแบบคือมีทั้งฉบับร่างด้วยลายมือ ฉบับพิมพ์ดีดเพื่อให้ผู้มีอ านาจลงนามและฉบับส าเนาเอกสารด้วยการโรเนียวเพื่อ
แจกจ่ายรูปแบบทั้ง 3 นี้สะท้อนการท างานและกระบวนการในการผลิตเอกสารในอดีต 
 จากการศึกษาการจัดท าค าอธิบายเอกสารพบว่าลักษณะของเอกสารชุดนี้ สามารถน ามาตรฐานสากล
ทั่วไปในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 มาประยุกต์ใช้ในการจัดท าค าอธิบาย
เอกสารชุดนี้ได้ครบทั้ง 7 ส่วน 26 หน่วยข้อมูลย่อย ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของพัชรี  ทอง แขก (2549), 
ประคอง  แก้วนัย (2550), สุรีย์ ชูราศรี (2555), สุทิมพ์  สุริยะวงค์ (2555) และมธุพจน์  รัตนะ (2555) ในแง่ที่
เป็นงานวิจัยที่ท าให้เห็นว่าหน่วยงานจดหมายเหตุสามารถน าเอาหลักเกณฑ์ การลงรายการเอกสารตาม
มาตรฐานสากลทั่วไปในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 (ISAD (G) 2nded) มา
ประยุกต์ใช้ศึกษาลักษณะของเอกสารและสามารถน าไปจัดท าเป็นเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ
เช่นเดียวกัน และหากมีการใช้มาตรฐาน ISAD (G) 2nded นี้ในการจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ 
ของส านักหอจดหมายเหตุ หอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขา และหอจดหมายเหตุแห่งอื่นๆ จะท าให้การแลกเปลี่ยน
สารสนเทศของหน่วยงานจดหมายเหตุท าได้สะดวกขึ้น 
 ผู้ วิ จัย เห็นว่ าการน ามาตรฐานสากลทั่ ว ไปในการจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ  
ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 (ISAD (G) 2nded) มาประยุกต์ใช้เพื่อจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารรายแฟ้ม ซึ่งจัดท าเป็น
สาระสังเขปเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี ช่วยให้มีรายละเอียดครอบคลุม 
โดยเฉพาะด้านขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร ท าให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงเอกสารได้สะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้นและลดการใช้เอกสารจดหมายเหตุต้นฉบับ 
 จากการศึกษาเอกสารแผนกมหาดไทย พ.ศ. 2476–2518 ชุดจังหวัดจันทบุรี ในครั้งนี้ท าให้ได้
ประโยชน์ตรงกับความคาดหวังและวัตถุประสงค์ของการวิจัย ในการจัดเรียงเอกสารและการจัดท าค าอธิบาย
เอกสารนั้น ผู้วิจัยสามารถด าเนินการจัดเรียงเอกสารได้ครบตามขั้นตอนของคู่มือฯ ทุกขั้นตอน และสามารถ
น าเสนอปัญหาที่พบมาใช้เป็นตัวอย่างในการจัดเรียงเอกสารของหอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขาแห่งอื่นๆ ได้ในการ
จัดเรียงครั้งต่อไป และด้านการจัดท าค าอธิบายเอกสารแผนกมหาดไทย สามารถเป็นต้นแบบการลงรายการ
เอกสารในการจัดท าค าอธิบายเอกสารและท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจ ดหมายเหตุ  ชุดอื่นๆ ของ 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จันทบุรีและหอจดหมายเหตุแห่งชาติสาขาแห่งอื่นๆ ต่อไปได้  
 และในอนาคตอาจพัฒนารูปแบบเครื่องมือช่วยค้นให้อยู่ในรูปแบบหนังสืออีเล็กทรอนิกส์  ซึ่งเป็นสื่อ
ประเภทหนึ่งที่ได้รับความนิยมในปัจจุบัน ที่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลที่สัมพันธ์กันของเนื้อหาผ่านจอคอมพิวเตอร์ 
(ลลิตา เกตุเอม, 2556 : 289) ที่สามารถสืบค้นได้ทกุเวลา ทุกสถานที่ โดยการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ เป็นสื่อการ
เรียนรู้แบบออนไลน์ที่นักเรียนสามารถเรียนรู้ได้ทุกสถานที่ (จารุวรรณ  ภู่ระหงษ์, 2556 : 621) ที่สามารถท าให้ผู้
ค้นคว้าเอกสารจดหมายเหตุมีความสะดวกมากข้ึน 
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