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บทคัดย่อ 

 
 งานวิจัยคร้ังนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาลักษณะเอกสารจดหมายเหตุการประชุมสภามหาวิทยาลัย และเพ่ือจัดทํา
คําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  เป็นการวิจัยเอกสาร ประยุกต์ใช้มาตรฐาน
การจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ  ประชากรท่ีศึกษา ได้แก่ เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2540-2556 
จํานวน 177 แฟ้ม เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัย คือ แบบการลงรายการเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย ระดับชุดย่อยและ
ระดับแฟ้ม  
  ผลการวิจัยพบว่า  ลักษณะของเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามประกอบด้วย ลักษณะทาง
กายภาพของเอกสาร  เนื้อหาสาระของเอกสาร  บริบทของเอกสาร การจัดทําคําอธิบายเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ. 2540-2556 ระดับชุดย่อย และระดับแฟ้ม  ใช้มาตรฐานการจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุระหว่าง
ประเทศ ฉบับปรับปรุง คร้ังท่ี 2  (ISAD (G) 2nd edition) ได้ครบท้ัง 7 ส่วน ได้แก่ ส่วนท่ี 1 คําอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร  ส่วนท่ี 
2 คําอธิบายเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร ส่วนท่ี 3 คําอธิบายเนื้อหาและโครงสร้างของเอกสาร ส่วนท่ี 4 คําอธิบายเกี่ยวกับ
เงื่อนไขการเข้าถึงและการใช้เอกสาร ส่วนท่ี 5 คําอธิบายเกี่ยวกับสิ่งท่ีเกี่ยวข้อง ส่วนท่ี 6  คําอธิบายเพ่ิมเติมอ่ืนๆ หรือส่วน
หมายเหตุ ส่วนท่ี 7 คําอธิบายเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร สามารถนํามาใช้กับข้อมูลของเอกสารชุดย่อยและ
ระดับแฟ้มได้ดี สะท้อนให้เห็นกระบวนการการจัดการจดหมายเหตุ ทําให้เห็นสภาพจดหมายเหตุในทุกๆ ด้าน เพ่ือเป็นตัวแทน
ในการบ่งชี้ถึงตัวเอกสาร ช่วยในการเข้าถึงเอกสารท่ีจัดเก็บอยู่ในหอจดหมายเหตุได้อย่างมีประสิทธิภาพ ใช้ในการศึกษา
ลักษณะของเอกสารและสามารถนําไปจัดทําเคร่ืองมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุของงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม เป็นมาตรฐานสําหรับจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุได้หลายระดับ   
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Abstract 
 

 This research papers aimed to study the description, and to descript the Rajabhat Mahasarakham 
University Council Meeting. The research adapted from the international archives description standard.  
The sample of the research consisted 177 files of Rajabhat Mahasarakham University council meeting 
during 1997 -2014.  The research instruments was The Rajabhat Mahasarakham University council minutes 
lists which sub series and files. The results were as follows;  
  The results showed that the quality of the documents for the council meeting of Ratjabhat 
Mahasarakham University consisted of physical quality of the document, the contents of the document 
and the context of the document.  the description documents creation, the appearance of the document 
gathered from the post meeting document of Rajabhat Mahasarakham University from 1997-2014 both in 
subseries and file level that used the General international standard archival description, 2nd edition 
revised international archival document to apply for this description document creation 7 parts of Part 1 
identity statement area, Part 2 context area, Part 3 content and structure area, Part 4 conditions of access 
and use area, Part 5 allied materials area, Part 6 notes area, Part 7 description control area. It could bring 
to use with the sub information document well. This research showed the process of the archive 
management including the creation, the evaluation, the registration and ordering the documents. It was 
showed the appearance of the archive in all parts. To be the agent for indicating to the document helped 
to reach the documents which stored in the archive effectively. 
 
Keywords:   Archives Description, University Council Meeting of Rajabhat Mahasarakham University. 
Subject Headings:  Higher education institutions--Archival, Rajabhat Mahasarakham University--Archival.  
 
 
บทนํา 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เป็น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ             
การอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ มีวิสัยทัศน์
เพ่ือเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่มีคุณภาพมาตรฐาน
ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม นําชุมชนพัฒนา
ให้ เข้มแข็ งอย่างย่ังยืน  ตามแนวทางปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพี ยง  วิสั ยทั ศ น์ น้ี ได้ ก่ อ ให้ เกิด
พัฒนาการมีการขยายการดําเนินงานให้กว้างขวาง
ย่ิงขึ้น มีการจัดต้ังคณะและหน่วยงานต่างๆ อัน
เป็นการตอบสนองนโยบายการสร้างมหาวิทยาลัย
ให้สมบูรณ์แบบ มีปณิธาน คือ วิชาการเป็นเลิศ 
ประเสริฐคุณธรรม นําชุมชนพัฒนา ปรัชญา คือ
พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้ คู่คุณธรรม นําชุมชน
พัฒนาให้มีความเข้มแข็งอย่างย่ังยืน วิสัยทัศน์ เป็น
มหาวิทยาลัยช้ันนํา เน้นการมีส่วนร่วมในการ

เสริมสร้างปัญญาของแผ่นดินเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น
และภูมิภาค ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
(Ratjabhat Maharakham University, 2010)    
  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามได้ก่อต้ัง
มาเป็นเวลายาวนานกว่า 90 ปี มีการผลิตข้อมูล
เก่ียวกับ การบริหารและการดําเนินกิจกรรมต่างๆ  
ของผู้บริหาร ผลงานวิจัยของคณาจารย์ นักวิจัย  
นักศึกษา จากหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏมหาสารคามปรากฏอยู่ในรูปแบบเอกสาร
และวัสดุอ่ืนๆ เช่น กระดาษ ภาพถ่าย แผนที่     
วี ดิทัศน์  วัสดุและวัตถุ ต่างๆ  เป็นจํานวนมาก 
เอกสารเหล่าน้ีขณะอยู่ระหว่างกระแสการใช้งาน 
ล้วนมีคุณค่าทางประจักษ์พยานของการกระทํา 
การบริหารและดําเนินการ เมื่อเสร็จสิ้นกระแสการ
ใช้งานแล้วจะมี เอกสารบางส่วนที่ ห น่วยงาน
พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นเอกสารท่ีมีคุณค่าทาง
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ประวัติศาสตร์ที่เก่ียวข้องกับการบริหารการจัดการ 
และงานกิจกรรมทางการศึกษาและแสดงถึง
พัฒนาการของมหาวิทยาลัย เป็นทรัพย์สินทาง
ปัญญาของมนุษย์ที่ แสดงถึงความรู้ ความคิด 
เหตุการณ์  ประสบการณ์  กิจกรรม หน้าที่และ
ความรับผิดชอบของหน่วยงานในองค์กรและ
หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง และใช้เป็นสื่อกลาง
ถ่ ายทอดข้อมู ลข่ าวสารไปสู่ คนรุ่นหลั ง   เป็น
หลักฐานที่ ใช้ตรวจสอบความโปร่งใส พันธกิจ 
ความรับผิดชอบขององค์กร และเป็นทรัพย์สินของ
องค์กร อีกทั้งยังเป็นหลักฐานการดําเนินงานและ
การพัฒนาของมหาวิทยาลัยทั้งที่ประสบผลสําเร็จ
หรือไม่ประสบความสําเร็จจึงต้องมีการเก็บรักษา
และอนุรักษ์เอกสารเหล่าน้ีไว้เป็นจดหมายเหตุของ
มหาวิทยาลัย การเก็บรักษาเอกสารเหล่าน้ีของ
มหาวิทยาลัยให้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ  จําเป็น 
ต้องมีระบบตามหลักวิชาการจดหมายเหตุเพ่ือ
ความสะดวกในการศึกษาและการจัดให้บริการแก่
สาธารณชน (Charoenpao, 1986) 
  สํ า นั ก วิ ท ย บ ริ ก า ร แ ล ะ เท ค โน โล ยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม    
ได้ก่อต้ังหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยขึ้นมาตั้งแต่ปี 
พ.ศ. 2542 (Ratjabhat Mahasarakham University. 
Office of Academic Resources and Information 
Technology, 2007) และดํ า เนิน งาน เร่ือยมา
จนถึงปัจจุบัน โดยมีกลุ่มงานสารสนเทศพิเศษเป็น
กลุ่มงานภายใต้สํานักวิทยบริการฯ เป็นหน่วยงาน
ที่มีหน้าที่ในการแสวงหา รวบรวม จัดระบบและ
อนุรักษ์สิ่งพิมพ์ต่างๆ ที่เก่ียวกับมหาวิทยาลัยอันมี
เน้ือหาที่มีความสําคัญและมีคุณค่า รวบรวมประวัติ
ของหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย บันทึก
เหตุการณ์ที่มีความสําคัญต่อประวัติและพัฒนาการ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม จัดให้มี
สถานที่จัดเก็บและสร้างระบบการจัดเก็บเพ่ือเป็น
การสงวนรักษาและจัดเก็บเอกสารท่ีมีคุณค่า
เหล่าน้ีให้มีอายุยืนยาวมากขึ้น  (Kootiem, 2005) 
ซึ่งถือได้ว่า เป็นหลักฐานสําคัญของการควบคุม
จ ด ห ม า ย เห ตุ ที่ มี อ ยู่ ให้ ห อ จ ด ห ม า ย เห ตุ

มหาวิทยาลัย นอกจากน้ี ยังมีหน้าที่ ให้บริการ
สารสน เทศที่ เ ก่ี ย ว กับมหาวิทยาลั ยราช ภัฏ
มหาสารคามเพื่อประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้าวิจัย
แก่หน่วยงาน บุคลากรต่างๆ  ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏมหาสารคามและบุคคลภายนอก  ซึ่ ง
ประกอบด้วยเอกสารจดหมายเหตุ 5 ประเภท  
ดังน้ี (Rungruangsilpa, 2010 ) 
        1. เอ ก ส า ร ก า รบ ริ ห า ร ง า น ข อ ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เป็นกลุ่ม
เอกสารท่ีหน่วยงานต่างๆ ในสังกัดมหาวิทยาลัยใช้
ในการบริหารและดําเนินงานตามพันธกิจและ
ภารกิจของมหาวิทยาลัย ครอบคลุมกิจกรรม กลุ่ม
เอกสารสํ าคัญ คื อ  เอกสารการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เอกสารการ
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองระเบียบ ประกาศ  
ข้อบังคับฯ เอกสารการประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยฯ ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล    
        2.  สิ่งพิมพ์ของมหาวิทยาลัย เป็นสิ่งพิมพ์
ที่ผลิตขึ้นเฉพาะเพ่ือใช้ประกอบพิธีหรือเน่ืองใน
โอกาสสําคัญของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม
และเพื่อประชาสัมพันธ์ มีกลุ่มเอกสารสําคัญ คือ 
หนังสือที่ระลึกงานเกษียณอายุราชการ บุคลากร
ของมหาวิทยาลัย  รายงานการวิจัย  หนังสือ 
หลักสูตรการศึกษา วารสารของคณะต่างๆ จุลสาร 
จดหมายข่าว แผ่นพับ โปสเตอร์ที่ผลิตในวันสําคัญ
หรือ ใน โอกาส ต่างๆ  โปส เตอร์ กิจกรรมของ
หน่วยงานต่างๆ แผนผัง แบบแปลน และพิมพ์
เขียว   
        3.  เอกสารส่วนบุคคล เป็นเอกสารที่บุคคล
สําคัญของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม จัดทํา
ขึ้นขณะปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยแล้วเก็บสะสม
ไว้เพ่ือใช้งาน เอกสารเหล่าน้ีมีความสําคัญต่อ
มหาวิทยาลัย เน่ืองจากข้อมูลของเอกสารสะท้อน
ให้เห็นแนวคิด นโยบาย ผลงาน และภารกิจของ
บุคคลผู้เป็นเจ้าของเอกสาร มีกลุ่มเอกสารที่สําคัญ
คือ เอกสารของผู้ เคยดํารงตําแหน่งอธิการบดี 
ได้แก่ 
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 - เอกสารของผู้ช่วยศาสตราจารย์ ไพฑูรย์    
เจริญพันธุวงศ์ อดีตอธิการบดีสถาบันราชภัฏ
มหาสารคาม (พ.ศ. 2530–2541)   
 - เอกสารของรองศาสตราจารย์  ดร .    
สมเจตน์ ภูศรี  อดีตอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม (พ.ศ. 2545–2556) 
        4. เอกสารโสตทัศน์ เป็นเอกสารจดหมาย
เหตุ ที่บันทึกเป็นเสียงหรือภาพลงบนแผ่นฟิล์ม
หรือแถบแม่เหล็ก หรือบันทึกข้อมูลด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ลงในจานแม่เหล็กหรือแถบแม่เหล็ก 
เช่น  แถบบันทึกภาพและเสียง แผ่นซี ดี รอม 
ภาพถ่าย วีดิทัศน์ เป็นต้น มีกลุ่มเอกสารสําคัญ  
เช่น  ซี ดี รอม  การปฐม นิ เทศ นักศึ กษ า  งาน        
ช่อพะยอม เหตุการณ์นํ้าท่วม ซ้อมรับพระราชทาน
ปริญญาบัตร พิธีเปิดการแข่งขันกีฬา พิธีเปิดงาน
วันเด็กแห่งชาติ เป็นต้น   
       5. วัตถุหรือวัสดุ เป็นวัสดุสําคัญที่อยู่ใน
รูปแบบต่างๆ เช่น ของที่ระลึกในโอกาสต่างๆ ถ้วย
ร า ง วั ล ที่ ม ห า วิ ท ย าลั ย ห รื อ ห น่ ว ย ง าน ใน
มหาวิทยาลัยได้รับหรือผลิตขึ้น เช่น เครื่องแบบ
นักศึกษา เข็ม กระดุม หัวเข็มขัด วัสดุย่อส่วนที่เป็น 
สื่อสัญลักษณ์บ่งบอกถึงประวัติและความเป็นมา
ของมหาวิทยาลัย  
  เอกสารและวัสดุจดหมายเหตุทั้งหมดน้ี  
ได้จัดทําหลักฐานควบคุมเอกสาร และเครื่องมือ
ช่วยค้นเอกสาร ได้แก่ ทะเบียนรับมอบเอกสาร  
เพ่ือเป็นหลักฐานการรับและเพ่ือควบคุมปริมาณ
เอกสารจดหมายเหตุ ประกอบด้วย รายละเอียด 
วัน เดือน ปีที่รับมอบ ช่ือหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 
และปริมาณเอกสาร ซึ่งสามารถใช้สืบค้นเอกสาร
จดหมายเหตุได้ระดับหน่ึง เครื่องมือช่วยค้น
ดังกล่าวให้รายละเอียดข้อมูลที่สําคัญเพ่ือการ
เข้าถึงเอกสารจดหมายเหตุค่อนข้างจํากัด และ
ปัจจุบันเอกสารจดหมายเหตุสามารถสืบค้นผ่าน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม ซึ่งใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ  
VTLS และข้อมูลที่ค้นได้เป็นลักษณะข้อมูลทาง
บรรณานุกรม เช่นเดียวกับข้อมูลของทรัพยากร

สารสนเทศอ่ืนๆ ของห้องสมุด ซึ่งไม่ครอบคลุม
คําอธิบายที่สําคัญของเอกสารจดหมายเหตุ ดังน้ัน 
การจัดทํ าคํ าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ให้
ครอบคลุ มข้ อมู ลที่ สํ าคัญ ของเอกสาร  จึ งมี
ความสําคัญและจําเป็นอย่างย่ิง ปัจจุบันองค์กร
และสมาคมวิชาชีพจดหมายเหตุได้พัฒนาหลักการ
จัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุไว้หลากหลาย 
 คํ า อ ธิ บ า ย จ ด ห ม าย เห ตุ  (Archival  
Description) หมายถึง ข้อความ/ข้อมูลที่สําคัญ
ของจดหมายเหตุแต่ละรายการ/แฟ้ม/ชุด/กลุ่ม  
เช่น ผู้ผลิตเอกสาร ช่ือเรื่อง วัน เดือน ปี ที่ผลิต 
ปริมาณและเนื้อหาสาระของเอกสาร รวมถึงข้อมูล
ที่ บ่ งบ อ ก ถึ งลั ก ษ ณ ะข อ งก าร ดํ า เนิ น งาน           
การจั ดก ารขอ งห น่ วย งาน เจ้ าขอ งเอกสาร 
(Pearce-Moses, 2005) คําอธิบายจดหมายเหตุ
ได้นํามาใช้สร้างเป็นเครื่องมือช่วยค้นจดหมายเหตุ
ในลักษณะต่างๆ  เช่น  บัญ ชีรายการเอกสาร
จดหมายเหตุ คู่มือสืบค้นเอกสารจดหมายเหตุ และ
เพ่ือให้บริการค้นคว้าแก่ผู้ใช้บริการทั่วไป และเพ่ือ
ใช้เป็นหลักฐานควบคุมเอกสารที่มีอยู่ในสถาบัน
จดหมายเหตุน้ันๆ (Schellenberg, 1975) ซึ่งการ
จัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุถือเป็นแก่นของงาน
ในอาชีพนักจดหมายเหตุ เพราะหากปราศจาก
เครื่องมือที่จะนําไปสู่การใช้ประโยชน์จากเอกสาร
อย่างเพียงพอแล้ว ก็ยากท่ีหน่วยงานท่ัวไปจะ
ตระหนักถึ งความสําคัญของการสงวนรักษา
จดหมายเหตุ (Richard, 1992)    
 การจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ
ให้เป็นมาตรฐานโดยยึดหลักการจัดทําคําอธิบาย
เอกสารจดหมายเหตุที่องค์กรและสมาคมวิชาชีพ
ได้พัฒนาไว้จึงมีความสําคัญและจําเป็น ผู้วิจัยจึง
สนใจศึกษาการจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมาย
เหตุกลุ่มเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย   
ราชภัฏมหาสารคาม เฉพาะช่วง พ.ศ. 2540-2556  
มาทดลองใช้ ในการจัดทํ าคํ าอ ธิบายเอกสาร
จดหมายเหตุ เน่ืองจากกลุ่มเอกสารกลุ่มน้ีเป็นกลุ่ม
เอกสารที่มีคุณค่า มีความสําคัญทางการบริหาร
ของมห า วิท ยาลั ย  ผู้ วิ จั ย ค าดห วั ง ว่ าจะ นํ า
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ผลการวิจัยน้ีไปพัฒนาการจัดทําเครื่องมือช่วยค้น
เอกสารจดหมาย เห ตุประ เภท อ่ืนๆ  ให้ เป็ น   
บ ร รทั ด ฐ า น เดี ย ว กั น ต่ อ ไป  เ พ่ื อ เ พ่ิ ม พู น
ประสิทธิภาพของการสืบค้น โดยเลือกมาตรฐาน
การลงรายการข้อมูลจดหมายเห ตุที่ มี ความ
เหมาะสมกับลักษณะเอกสารและสภาพแวดล้อม
ของหน่วยงาน คือมาตรฐานการจัดทําคําอธิบาย
จดหมายเหตุระหว่างประเทศฉบับปรบัปรุง ครั้งที่ 2 
( General International Standard Archival 
Second Edition: ISAD(G) 2nd edition) เ ป็ น
มาตรฐานหน่ึงที่เป็นที่ยอมรับของนักวิชาการและ
นักจดหมายเหตุ เน่ืองจากเป็นมาตรฐานที่พัฒนา
โดยสภาการจดหมาย เห ตุระห ว่างประเทศ 
(International Council on Archives: ICA)  มา
ประยุกต์ใช้ในการกําหนดหลักเกณ ฑ์การลง
รายการเอกสารจดหมายเหตุ  เพ่ือใช้ประโยชน์  
ในการค้นเอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 
วัตถุประสงค์การวิจัย  
 เพ่ือศึกษาลักษณะเอกสารจดหมายเหตุ 
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
และเพ่ือจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามโดย
ประยุกต์ใช้มาตรฐานการจัดทําคําอธิบายจดหมาย
เห ตุระห ว่างประเทศฉบับปรับปรุง ครั้ งที่  2 
(ISAD(G) 2nd edition)  
 
กรอบแนวคิดการวิจัย      
      ในการศึกษาการจัดทําคําอธิบายเอกสาร
จดหมายเหตุการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม พ.ศ. 2540–2556 ผู้วิจัยประยุกต์ใช้
แนวคิดดังต่อไปน้ี  

1. การวิเคราะห์คุณลักษณะของเอกสาร  
ประกอบด้วย ลักษณะทางกายภาพของทรัพยากร
สารสนเทศ ลักษณะเน้ือหาสาระของทรัพยากร
สารสนเทศ และบริบทของทรัพยากรสารสนเทศ  

(Taylor & Joudrey, 2009) ซึ่งมีรายการข้อมูลใน
การทํ าคํ าอ ธิบาย เอกสารจดหมายเหตุ ดั ง น้ี          
1) แหล่งที่มา  2) รหัสประจําชุดหรือหมวด  3) ช่ือ
ชุดหรือหมวด  4) วัน  เดือน  ปี  ที่ ค รอบคลุม         
5) ปริมาณ  6) ลักษณะทางกายภาพของเอกสาร 
7) คําอธิบายเอกสาร 8) ลักษณะการจัดเรียง      
9) เอกสารท่ีสัมพันธ์กัน 10) เง่ือนไขการใช้เอกสาร  
11) หมายเหตุ  12) รายการเอกสาร  13) ช่ือ
ผู้ จัดทํ าคําอธิบาย   14) วัน  เดือน  ปี  ที่ จัดทํ า
คําอธิบาย (Prudtikul, 1996)   
       2. การจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมาย
เหตุระหว่างประเทศ  ฉบับปรับปรุง ครั้งที่  2 
( General International Standard Archival 
Second Edition: ISAD(G) 2nd edition) ข อ ง
สภาการจดหมายเหตุระหว่างประเทศ (ICA) ซึ่ง
ประกอบด้วย 7 ส่วน 26 หน่วยข้อมูล  ได้แก่ ส่วน
ที่ 1 คําอธิบายเก่ียวกับเอกสาร ส่วนที่ 2 คําอธิบาย
เก่ียวกับบริบทของเอกสาร ส่วนที่ 3 คําอธิบาย
เน้ือหาและโครงสร้างของเอกสาร  ส่วนที่  4  
คําอธิบายเก่ียวกับเง่ือนไขการเข้าถึงและการใช้
เอกสาร ส่วนที่ 5 คําอธิบายเก่ียวกับสิ่งที่เก่ียวข้อง 
ส่วนที่ 6 คําอธิบายเพ่ิมเติมอ่ืนๆ หรือส่วนหมาย
เหตุ ส่วนที่  7 คําอธิบายเก่ียวกับการควบคุม     
ก า ร ทํ า คํ า อ ธิ บ า ย เอ ก ส า ร  ( International 
Council on Archives, 2000)   
 
ระเบียบวิธีวิจัย 
 1.  ขอบเขตของการวิจัย 
            การวิจัย น้ี  ศึกษาลักษณะเอกสาร
จดหมายเหตุกลุ่มเอกสารรายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ. 2540 – 2556 
ที่เก็บรักษาในหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ม ห า ส า ร ค า ม เท่ า น้ั น  จํ า น ว น  177 แ ฟ้ ม
ประกอบด้วย 
  1.1 เอกสารการประชุมสภาประจํา
สถาบันราชภัฏ จํานวน 66 แฟ้ม ระหว่างปี พ.ศ. 
2540–2546 
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   1.2 เ อ ก ส า ร ก า ร ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
มห า วิท ยาลั ย  จํ าน วน  111 แ ฟ้ ม ระห ว่าง ปี       
พ.ศ. 2547–2556 
   1.3 ศึกษาโดยประยุกต์ใช้มาตรฐาน
การจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ  
ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 (ISAD(G) 2nd edition) 
       2.  การเก็บรวบรวมข้อมูล 
            ผู้ วิจัยดําเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล
แบบการลงรายการเอกสารการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ระดับชุดย่อย 
และระดับแฟ้มจํานวน 177 แฟ้ม ระหว่างวันที่  
12 พฤศจิกายน – 30 ธันวาคม 2558 ขั้นตอนการ
เก็บรวบรวมข้อมูลมีดังน้ี 
           2.1 อ่านและศึกษาเอกสารจดหมาย
เห ตุ  การประ ชุมสภามหาวิทยาลั ย ราช ภั ฏ
มหาสารคาม ที่เป็นกลุ่มประชากรที่ใช้ในการวิจัย
อย่างละเอียดทีละแฟ้ม 
           2.2 บันทึกข้อมูลลงในแบบบันทึก
ข้อมูลแต่ละหัวข้อ ทั้งระดับชุดย่อย 1 ชุด และ
ระดับแฟ้ม จํานวน 177 ชุด  
            2.3 ตรวจทานแบบการลงรายการ
เอกสารแต่ละชุด/แฟ้ม แล้วจดบันทึกข้อมูลลงใน
ส่วนเพิ่มเติมอ่ืนๆ หรือส่วนหมายเหตุของแบบการ
ลงรายการ 
      3. การวิเคราะห์ข้อมูล 
  ผู้วิจัยนําข้อมูลที่ได้จากการบันทึกลง
แบบบันทึกรายการเอกสารทั้ง 2 แบบ จํานวน  
177 ชุด มาพิจารณาและดําเนินการตามลําดับ  
ดังน้ี 
   3.1 วิเคราะห์ข้อมูลจากแบบการลง
รายการเอกสารที่บันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วมา
ตรวจสอบ ความครบถ้วนของข้อมูล โดยแยก
พิจารณาทีละแบบ ทีละส่วน/รายการ ตามชุด/
แฟ้มของเอกสาร 
   3.2 นําข้อมูลที่ วิเคราะห์ได้ไปจัดทํา
คํ าอ ธิบายเอกสารจดหมายเห ตุประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ. 2540–
2556 

 4.  เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล 
      เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
ประกอบด้วย   
           4.1 แบบการลงรายการเอกสาร         
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
ระดับชุดย่อย ประกอบด้วย 7 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 
คําอธิบายเก่ียวกับเอกสาร ส่วนที่ 2 คําอธิบาย
เก่ียวกับบริบทของเอกสาร ส่วนที่ 3 คําอธิบาย
เน้ือหาและโครงสร้างของเอกสาร  ส่วนที่  4  
คําอธิบายเก่ียวกับเง่ือนไขการเข้าถึงและการใช้
เอกสาร ส่วนที่ 5 คําอธิบายเก่ียวกับสิ่งที่เก่ียวข้อง 
ส่วนที่ 6 คําอธิบายเพ่ิมเติมอ่ืนๆ หรือส่วนหมายเหตุ  
ส่วนที่ 7 คําอธิบายเก่ียวกับการควบคุมการทํา
คําอธิบายเอกสาร  
          4.2 แบบการลงรายการเอกสารการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
ระดับแฟ้ม ประกอบด้วย 5 ส่วน คือ ส่วนที่ 1  
ข้อมูลเก่ียวกับเอกสาร ส่วนที่ 2 ข้อมูลเก่ียวกับ
เน้ือหาและโครงสร้างของเอกสาร ส่วนที่ 3 ข้อมูล
เก่ียวกับเง่ือนไขการเข้าถึงและการใช้เอกสาร   
ส่วนที่ 4 ข้อมูลเพ่ิมเติมอ่ืนๆ หรือส่วนหมายเหตุ  
ส่ วนที่  5 ข้อมู ล เก่ี ยวกับการควบคุมการทํ า
คําอธิบายเอกสาร  
 
สรุปผลการวิจัย 
 1.  ลักษณะเอกสารจดหมายเหตุ  การ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
พ.ศ. 2540–2556 
  จากการศึกษาลักษณะของเอกสาร     
การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2540–2556 
จัด เป็นระดับ ชุดย่อย  มีลักษณะสําคัญ  ดั ง น้ี   
สัญลักษณ์หรือรหัสอ้างอิงพบบริเวณแถบสันแฟ้ม
เอกสารแต่ละแฟ้มอย่างสม่ําเสมอ ยกเว้นช่วงปี  
พ .ศ . 2540–2544  ที่ ไม่ ได้จัดเป็นแฟ้มเอกสาร   
จะทํ า เป็ น เล่ ม ใน แ ต่ละครั้ งที่ มี ก ารป ระ ชุม           
มีสัญลักษณ์หรือรหัสอ้างอิง คือ มรม 01.3.1 ช่ือ
เอกสารมี 2 ช่ือ ใช้ต่างช่วงกัน คือ ระเบียบวาระ



25 
 

การประชุมสภาประจําสถาบันราชภัฏมหาสารคาม 
สําหรับเอกสารการประชุมครั้งที่ 1/2540 ถึงคร้ังที่ 
11/2546 และชื่อระเบียบวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม สําหรับเอกสาร
การประชุมค ร้ังที่  1/2547 ถึงครั้ งที่  12/2556 
เอกสารชุด ย่อย น้ี ยังไม่มี ข้อมู ลการจัดระดับ
คําอธิบายเอกสาร ผู้ผลิตเอกสาร คือฝ่ายงาน
เลขานุการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี สถาบัน
ราชภัฏมหาสารคามและงานเลขานุการ สํานักงาน
ส ภ าม ห า วิ ท ย าลั ย  ม ห า วิ ท ย าลั ย ร าช ภั ฏ
มหาสารคาม  โดยพบประวัติของฝ่ายเลขานุการ 
สํานักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏมหาสารคาม 
จากหนังสือรายงานประจําปีสถาบันราชภัฏ
ม ห าส า รค าม  พ .ศ .  2545 แ ล ะห นั งสื อ ก า ร
บริหารงานในสํานักงานอธิการบดีตามโครงสร้าง
ใหม่ ซึ่งให้รายละเอียดเกี่ยวกับอํานาจ หน้าที่ และ
ความรับผิดชอบ และงานเลขานุการ สํานักงาน
สภามหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
พ บ ใน ร า ย ล ะ เอี ย ด ข อ งพ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ . 2547 และหนังสือ
นโยบายสภามหาวิทยาลัยและแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ฉบับที่  11   
พ.ศ. 2555–2559 มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  
 เอกสารชุด ย่อย น้ีมี เน้ื อหาที่ สะท้ อน
ขอบเขตอํานาจหน้าที่ของการประชุม ทั้งน้ีเอกสาร
ชุดย่อยน้ีได้ผ่านการประเมินคุณค่าจากเจ้าของ
เอกสารเดิมให้จัดเก็บเป็นจดหมายเหตุตลอดไป 
การจัดเรียงเอกสารจะจัดเรียงตามปี  พ.ศ. แต่ละปี
จัดเรียงตามครั้งที่ประชุม และการประชุมหน่ึงครั้ง
จัดเป็น 1 แฟ้ม 
 หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมีระเบียบให้
ผู้ใช้บริการยืมและอ่านเอกสารชุดย่อยน้ีได้ระหว่าง
เวลา 08.30–16.30 น. ทุกวันทําการ ส่วนการทํา
สําเนาเอกสารต้องขออนุญาตเจ้าหน้าที่ ก่อนใช้
บริการและผู้ใช้บริการต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง 
 เอกสารมีการบันทึกเป็นภาษาไทย แต่มี
เอกสารประกอบบางรายการเป็นภาษาอังกฤษ 
รูปแบบของเอกสารประกอบการประชุมมีทั้ ง

ห นังสือ  หลักสูตร  วารสาร  จุลสาร แผ่น พับ  
รายงานปฏิบัติงาน สรุปรายงานการอบรม และ
สัมมนา และมีเอกสารแทรกบางแผ่นเขียนด้วย
ลายมือเพ่ือสรุปมติที่ประชุม  
 เอกสารชุดย่อยน้ีสามารถสืบค้นได้จาก
ทะเบียนรับมอบเอกสารฐานข้อมูลบรรณานุกรม
ด้วยโปรแกรม  VTLS ของสํานักวิทยบริการฯ 
ผู้ จั ดทํ าทะเบี ยนรับมอบ เอกสารและจัดทํ า
คําอธิบาย คือ นางสาวมลทะวรรณ ธรรมจันทา  
 ลักษณะของเอกสารการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ. 2540–
2556 ระดับแฟ้ม เพ่ิมเติมจากระดับชุดย่อย คือ 
ขอบเขตเนื้อหาของเอกสารการประชุมสภาประจํา
สถาบันราชภัฏมหาสารคาม พ .ศ . 2540–2546  
และเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม พ.ศ. 2547–2556 สามารถจัดกลุ่ม
เอกสารการประชุมได้ทั้ งหมด  9 กลุ่ม เน้ือหา 
ประกอบด้วย  1) การวางระเบี ยบ  ข้อ บั งคับ 
ประกาศ และคําสั่ง จํานวน 275 เรื่อง  2) การ
จัดต้ังหน่วยงาน จํานวน 16 เรื่อง 3) การพิจารณา
และแต่งต้ังผู้บริหาร กรรมการ การลาออกจาก
ตําแหน่ง ครบวาระ การถอดถอน จํานวน 331  
เรื่อง 4) การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
หลักสูตร จํานวน 139 เรื่อง 5) การอนุมัติตําแหน่ง
ทางวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
อาจารย์ 2 และขยายเวลาราชการ จํานวน 76 เรื่อง  
6) การอนุมัติปริญญาและการกําหนดการพระราช- 
ทานปริญญาบัตร การพิจารณาถวายปริญญา
กิตติมศัก ด์ิ   จํานวน  109 เรื่อง 7) คํ าขอ  ต้ั ง
งบประมาณ รายงานทางการเงิน รายงานรายรับ–
รายจ่าย จํานวน 104  เรื่อง  8) ตารางกิจกรรม 
จํานวน 5 เรื่อง  และ 9) การทําบันทึกข้อตกลง
ความร่วม มือกับหน่วยงานภายนอก จํานวน 2 
เรื่อง  
 สําหรับเอกสารนอกเล่ม ที่ เป็นเอกสาร
ประกอบการประชุม ได้แก่ หนังสือจํานวน 18 เล่ม 
หลักสูตร จํานวน 85 เล่ม รายงานประจําปีจํานวน 
3 เล่ม วารสารจํานวน 4 เล่ม แผ่นพับจํานวน 2แผ่น 
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       2. การจัดทําคําอธิบายและหลักเกณฑ์
การลงรายการเอกสารจดหมายเหตุการประชุม
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ .ศ . 
2540–2556 
 ลักษณะของเอกสารที่รวบรวมได้จาก
การสํ ารวจด้วยแบบการลงรายการเอกสาร       
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
พ .ศ . 2540–2556  ระดับชุดย่อย (Sub-series) 
และ ระดับแฟ้ม (Files) ที่ใช้มาตรฐานการจัดทํา
คําอธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ ฉบับ
ปรับปรุง ครั้งที่ 2 (ISAD (G) 2nd  edition) ให้ได้
ข้อมูลของเอกสาร อันสามารถนํามาใช้ในการสร้าง
หลักเกณฑ์การลงรายการเอกสารการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ. 2540 – 
2556 ดังน้ี 
         ส่วนที่ 1 คําอธิบายเก่ียวกับเอกสาร  
  ข้อมูลคําอธิบายที่ เก่ียวกับเอกสาร  
ได้แก่ สัญลักษณ์หรือรหัสอ้างอิง ช่ือของเอกสาร  
วัน เดือน ปี ของเอกสาร ระดับของคําอธิบาย
เอกสาร  และขน าดและสื่ อ ขอ งเอกสาร  มี
หลักเกณฑ์การลงรายการดังน้ี 
          1.1 สัญลักษณ์หรือรหัสอ้างอิง ระดับ
ชุดย่อยคือ มรม .01.3.1 ระดับแฟ้มคือ มรม . 
01.3.1/1 
         1.2 ช่ือเอกสาร ระดับชุดย่อย เอกสาร
การประชุมสภาประจําสถาบันราชภัฏมหาสารคาม  
เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม ระดับแฟ้ม เอกสารการประชุมสภา
ประจําสถาบันราชภัฏมหาสารคาม ครั้งที่ 1/2540  
แฟ้มที่ 1  
           1.3  วัน เดือน ปีของเอกสาร ระดับชุด
ย่อย 06/01/2540 – 29/11/2556 ระดับแฟ้ม 
06/01/2540 
           1.4 ระ ดับของคํ าอ ธิบ าย เอกสาร  
สําหรับระดับช้ันในการจัดทําคําอธิบายเอกสารการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม คือ  
ระดับชุดย่อยและระดับแฟ้ม 

           1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร ระดับ
ชุดย่อย ลงรายการเป็นจํานวนกล่อง จํานวนแฟ้ม  
ระดับแฟ้ม ลงรายการเป็นแผ่นทั้งหมดของแฟ้ม 
ดังน้ี ระดับชุดย่อย กล่อง 1 มีเอกสาร 10 แฟ้ม 
ระดับแฟ้ม แฟ้มที่ 1 มีเอกสาร 40 แผ่น   
       ส่วนที่ 2 คําอธิบายเก่ียวกับบริบท
ของเอกสาร 
          ข้อมูลเก่ียวกับที่มาของเอกสารต้นฉบับ 
เช่น ช่ือผู้ผลิต/รวบรวมเอกสาร ประวัติหน่วยงาน
เจ้าของเอกสาร ประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ  
และแหล่งเอกสารหรือหน่วยงานหรือผู้มอบ หรือ
โอนย้ายเอกสาร 
      2.1 ช่ือผู้ผลิต/รวบรวมเอกสาร คือ 
ฝ่ายเลขานุการ สํานักงานอธิการบดีและงาน
เลขานุการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
         2.2  ประวัติหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 
ลงรายการเป็นความเรียงเก่ียวกับประวัติของฝ่าย
เลขานุการ สํานักงานอธิการบดีและงานเลขานุการ  
สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
         2.3  ประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ  
ลงรายการอธิบายถึงประวัติการรับมอบเอกสาร    
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม
มาเก็บไว้ในหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
 2.4 แหล่งเอกสารหรือหน่วยงานหรือ
ผู้มอบ หรือโอนย้ายเอกสาร กล่าวถึงการรับมอบ
เอกสาร  
       ส่วนที่ 3 คาํอธิบายเนื้อหาและ
โครงสร้างของเอกสาร 
        ข้อมูลเก่ียวกับเอกสารท่ีช่วยให้ผู้ใช้ได้
พิ จ า รณ า เพ่ื อ ก า ร ตั ด สิ น ใจ ใ ช้ เอ ก ส าร น้ั น            
มีหลักเกณฑ์การลงรายการ ดังน้ี 
          3.1  ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร  
การลงรายการระดับชุดย่อย อธิบายเน้ือหาของ
เอกสารในภาพรวมที่ สอดคล้อง ส่วนการลง
รายการขอบเขตและเน้ือหาในระดับแฟ้ม จัดกลุ่ม
เอกสารการประชุมได้ทั้ งหมด  9 กลุ่ม เน้ือหา
ประกอบด้วย  1) การวางระเบี ยบ  ข้อ บั งคับ 
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ประกาศ และคําสั่ง 2) การจัดต้ังหน่วยงาน 3) การ
พิจารณาและแต่งต้ัง ผู้บริหาร กรรมการ การ
ลาออกจากตําแหน่ง การครบวาระ การถอดถอน  
4) การจัด การเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
หลักสูตร 5) การอนุมั ติ ตําแหน่งทางวิชาการ              
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ อาจารย์ 2  
และการขยายเวลาราชการ  6) การอนุมัติปริญญา
และการกําหนดการพระราชทานปริญญาบัตร       
การพิจารณาถวายปริญญากิตติมศักด์ิ  7) คําขอต้ัง
งบประมาณ รายงานทางการเงิน รายงานรายรับ– 
รายจ่าย 8) ตารางกิจกรรม และ 9) การทําบันทึก
ข้อตกลง ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก  
           3.2  ข้อมูลเก่ียวกับการประเมินคุณค่า  
การทําลาย และการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 
ลงรายการว่า มีการประเมินคุณค่าจากเจ้าของ
เอกสารเดิมให้จัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุ
ต่อไป  
           3.3 การ เพ่ิ ม ขึ้ น ขอ งเอกสาร  ล ง
รายการว่า เอกสารการประชุมสภาประจําสถาบัน
ราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ. 2540–2546 ระดับชุด
ย่อยและระดับแฟ้ม ไม่มีการเพ่ิมขึ้นของเอกสาร 
          3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร ลง
รายการในระดับชุดย่อยลงรายการว่า เอกสาร
จัดเรียงตามปี  แต่ละปีจัดเรียงตามครั้งที่ การ
ประชุม ส่วน การลงรายการในระดับแฟ้ม ลง
รายการว่า เอกสารแต่ละแฟ้มจัดเรียงตามวาระ
การประชุม 
      ส่วนที่ 4 คําอธิบายเกี่ยวกับเงื่อนไข      
การเข้าถึงและการใช้เอกสาร 
         ข้อมูลเก่ียวกับการใช้เอกสารชุดน้ัน 
เช่น  เง่ือนไขในการเข้าถึงเอกสาร เง่ือนไขในการ
ทําสําเนา ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ  
ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลต่อ  
การใช้เอกสาร มีหลักเกณฑ์ในการลงรายการดังน้ี  
        4.1 เง่ือนไขการเข้าถึงเอกสาร  ลง
รายการว่า ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย กําหนดให้ยืมและอ่านเอกสารภายใน
ห้องอ่านเท่าน้ัน บริการต้ังแต่ 08.30–16.30 น. 

ทุกวันทําการ  โดยผู้ใช้บริการจะต้องกรอกข้อมูล
ในแบบฟอร์มขอใช้บริการ 
        4.2  เง่ือนไขการทําสําเนาเอกสาร  ลง
รายการว่า ผู้ใช้บริการต้องขออนุญาตทําสําเนาต่อ
เจ้าหน้าที่ และรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง 
         4.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมาย
เหตุ ลงรายการว่า ภาษาไทยและมีเอกสารบาง
รายการเป็นภาษาอังกฤษ พบในการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย ครั้งที่ 5/2550 วันที่ 17 พฤษภาคม 
2550 
         4.4 ลักษณะทางกายภาพและทาง
เทคนิคที่มีผลต่อการใช้เอกสาร ลงรายการว่า 1) 
การผลิตเอกสารเป็นระบบพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์
และมีเอกสารแทรกบางแผ่นเขียนด้วยลายมือเพ่ือ
สรุปมติที่ประชุม 2) ขนาดกระดาษคือ ขนาดกว้าง 
21 เซนติเมตร ยาว 29.7 เซนติเมตร 3) เอกสาร
ประกอบการประชุม  คื อ  เอกสารนอก เล่ ม  
ประกอบด้วย หนังสือ หลักสูตร รายงานประจําปี 
วารสาร แผ่นพับ        
         4.5 เครื่องมือช่วยค้น  ในระดับชุด
ย่อยและระดับแฟ้ม ลงรายการว่า ทะเบียนรับมอบ
เอกสารและฐานข้อมูลบรรณานุกรมด้วยโปรแกรม 
VTLS ของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม 
     ส่วนที่ 5 คําอธิบายเก่ียวกับวัสดุที่
เก่ียวข้อง  
  คําอธิบายเกี่ยวกับวัสดุที่เก่ียวข้อง คือ 
ส่วนที่ให้ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเอกสาร เช่น สถานที่
จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ สถานที่เก็บเอกสารฉบับ
สําเนา เอกสารที่เก่ียวข้อง ข้อความเก่ียวกับการ
พิมพ์ มีหลักเกณฑ์การลงรายการ ดังน้ี 
        5.1 สถานที่ เก็ บ เอกสารต้นฉ บับ 
พบว่า จัดเก็บไว้ในตู้ เรียงตามลําดับ งานจดหมาย
เหตุมหาวิทยาลัย อาคารบรรณราชนครินทร์ ช้ัน 1 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
         5.2 สถานที่ เก็บเอกสารฉบับสําเนา 
พบว่ายังไม่มีการทําสําเนาเอกสารในรูปแบบต่างๆ 
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         5.3  เอกสารที่เก่ียวข้อง ลงรายการว่า  
ไม่มีข้อมูลเก่ียวกับการจัดพิมพ์ 
         5.4 ข้อความเก่ียวกับการพิมพ์ พบว่า 
ยังไม่มีบุคคลหรือหน่วยงานใดนําเอกสารชุดน้ีไป
จัดพิมพ์ในรูปแบบอ่ืนๆ  
      ส่วนที่ 6 ข้อมูลเพิ่มเติมอ่ืนๆ หรือส่วน
หมายเหตุ 
        ส่วนที่ระบุข้อมูลสําคัญแต่ไม่สามารถ
อธิบายในส่วนที่กําหนด  
        6.1 หมายเหตุ ในระดับชุดย่อย ลง
รายการว่า ไม่พบเอกสารการประชุมสภาสถาบัน
ราชภัฏมหาสารคาม ครั้งที่ 2/2540 ครั้งที่ 4/2540   
และคร้ังที่ 5/2540 
       ส่วนที่ 7 คําอธิบายเก่ียวกับการ
ควบคุมการทาํคําอธิบายเอกสาร  
          ข้อมูลเก่ียวกับการจัดทําคําอธิบาย
เอกสาร เช่น  บันทึกของนักจดหมายเหตุ กฎ 
ระเบียบ หรือ แนวปฏิบัติ วัน เดือน ปีที่จัดทํา
คําอธิบายเอกสาร มีหลักเกณฑ์การลงรายการ 
ดังน้ี 
         7.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ พบว่า 
ผู้จัดทําคําอธิบายเอกสาร  มีจํานวน 1 คน  คือ 
นางสาวมลทะวรรณ ธรรมจันทา 
        7.2 กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ ใน
ระดับชุดย่อยและระดับแฟ้มในการจัดทําคําอธิบาย
เอกสารชุดน้ีประยุกต์การลงรายการเอกสาร     
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
ตามมาตรฐานการจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุ
ระหว่างประเทศ ฉบับปรับปรุง ครั้งน้ี 2 (ISAD (G)  
2nd edition)”   
        7.3 วัน  เดือน  ปีที่ จัดทํ าคํ าอธิบาย
เอกสาร   ลงรายการ ว่า  “ระห ว่าง วันที่  12 
พฤศจิกายน – วันที่ 30 ธันวาคม พ.ศ. 2558” 

การอภิปรายผล  
 1. การศึกษาลักษณะเอกสารการประชุม
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ .ศ . 
2540–2556   

   จากการศึกษาลักษณะของเอกสาร     
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
พ .ศ . 2540–2556 และนํามาจัดทํ าคํ าอ ธิบาย
เอกสารดังกล่าว  มีประเด็นสําคัญที่นํามาอภิปราย
ผล  ดังน้ี 
   การวิเคราะห์ เอกสารทํ าให้พบว่า
เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม มีคุณลักษณะดังน้ี  
   1.1  คุณลักษณะทางด้านเน้ือหาเป็น
เอกสารที่มีความสําคัญครอบคลุมเรื่องต่างๆ ตาม
อํานาจหน้าที่ ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม เป็นประจักษ์พยานสําคัญที่สะท้อน
ให้เห็นพัฒนาการของมหาวิทยาลัย และประวัติ
ก ารบ ริ ห าร งาน ใน ช่ ว งระ ย ะ เวล า น้ั น ข อ ง
มหาวิทยาลัยได้ เอกสารมีความเก่ียวข้องสัมพันธ์
กั น และ เช่ื อม โย งเป็ น ลํ า ดั บทํ า ให้ ท ราบถึ ง
ก ระบ วน ก าร  ก ารทํ า กิ จ ก รรม ต่ างๆ  ขอ ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  มีคุณค่าต่อ   
ก า ร ศึ ก ษ า ค้ น ค ว้ า โด ย อ า ศั ย ข้ อ เท็ จ จ ริ ง 
ประสบการณ์  การดําเนินงานในอดีตเป็นเคร่ือง
ช้ีแนะแนวทางกลั่นกรองประกอบการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร สําหรับการปรับปรุงพัฒนางานในปัจจุบัน
และในอนาคต     
   1.2 คุณลักษณะเกี่ยวกับกายภาพของ
เอกสารที่จะต้องอาศัยการสังเกตหรือวัดเพ่ือให้ได้
ลักษณะที่แท้จริงของเอกสาร ความหลากหลาย
ของภาษาที่ใช้ในการบันทึก  มีเอกสารนอกเล่ม  
ซึ่งเป็นเอกสารประกอบการประชุมที่แนบมากับ
แฟ้มเอกสาร และเอกสารส่วนใหญ่ผลิตออกมาใน
รูปของกระดาษซึ่งเป็นวัสดุไม่คงทนถาวร อาจ
เสื่อมสลายไป ซึ่งแนวทางการป้องกันไม่ให้เกิด
ความเสียหาย ควรจะมีการอนุรักษ์ สงวนรักษา
เอกสารที่มีความสําคัญเหล่าน้ี ย่ิงไปกว่าน้ันยังต้อง
ให้มีบุคลากรรับผิดชอบการจัดการงานสงวนรักษา
เอกสารจดหมายเหตุโดยเฉพาะพร้อมทั้งจัดหาวัสดุ
อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่จําเป็นต่อการสงวนรักษา
เอกสารอย่างเพียงพอตามความพร้อมของสถาบัน
และพัฒนาให้อยู่ในรูปแบบเอกสารดิจิทัล   
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  1.3  คุณลักษณะบริบทของเอกสารคือ
องค์ประกอบที่สัมพันธ์กับเอกสารการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามที่ถูกกําหนดขึ้น
เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมดูแลในการให้บริการ
ค้นคว้า ทั้งในแง่เน้ือหาและกายภาพ การสร้าง  
การจัดเก็บ ประวัติการได้มาหรือรับมอบ และการ 
ใช้ทรัพยากรสารสนเทศ ตลอดจนความสัมพันธ์กับ
สารสนเทศอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องเอกสารที่ได้รับมอบมา
จาก 2 หน่วยงาน ได้แก่ ฝ่ายเลขานุการ สํานักงาน
อธิการบดี และงานเลขานุการ สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย ซึ่งเกิดจากการยกฐานะจากสถาบัน
ราชภัฏมหาสารคาม เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการสนับสนุนการ
ดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ได้แก่ งานธุรการ
ของสภามหาวิทยาลัย งานเตรียมเอกสารและ
ข้อมูลการประชุมสภามหาวิทยาลัย การจัดการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยและการประชุมของ
กรรมการและอนุกรรมการที่แต่งต้ังตามมติของ
สภามหาวิทยาลัย เป็นต้น   
      2. การจัดทําคําอธิบายเอกสารการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
พ.ศ. 2540–2556 
  จากการศึกษาการจัดทําคําอธิบายเอกสาร
ลักษณะของเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ. 2540-2556 ระดับชุด
ย่อย และระดับแฟ้ม ที่ ใช้มาตรฐานการจัดทํา
คําอธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ ฉบับ
ปรับป รุง ครั้ งที่  2 (ISAD (G) 2nd edition)  มา
ประยุกต์ใช้ในการจัดทําคําอธิบายเอกสาร เพ่ือ
จําแนกและอธิบายลักษณะเน้ือหาและบริบทของ
เอกสารจดหมายเหตุ ช่วยให้ทราบข้อมูลเก่ียวกับ
รหัสอ้างอิง ช่ือเอกสาร วันเดือนปี ของเอกสาร 
ขนาดและปริมาณของเอกสาร ช่ือผู้ผลิต/รวบรวม
เอกสาร  แหล่ งที่ ได้ รับมอบ /รับ โอน เอกสาร 
ขอบเขตเน้ือหาของเอกสาร ภาษา/ตัวอักษร 
ลักษณะทางกายภาพและความต้องการทางเทคนิค  

เครื่องมือช่วยค้นและเอกสารที่ เก่ียวข้อง ซึ่ ง
สอดคล้ อ ง กั บ งาน วิจั ยของ  พั ช รี  ทองแขก 
(Thongkaek, 2549), ประคอง แก้วนัย (Kaewnai, 
2550), สุ รี ย์  ชู ราศี  (Churasri, 2555) และ  พร
ทิ พ ย์   โร จ น พิ ท ย าก ร  (Rojanapittayakorn, 
2557) ในแ ง่ที่ เป็ น งาน วิจั ยที่ แสดงให้ เห็ น ว่า
หน่วยงานจดหมายเหตุสามารถนําเอาหลักเกณฑ์
การลงรายการมาประยุกต์ใช้ศึกษาลักษณะของ
เอกสาร และสามารถนําไปจัดทําเป็นเคร่ืองมือช่วย
ค้นเอกสารจดหมายเหตุเช่นเดียวกัน  ซึ่ งเป็น
ประ โยช น์ ต่ อผู้ ใ ช้ บ ริ ก าร ให้ ส าม ารถ เข้ าถึ ง
สารสนเทศในเอกสารจดหมายเหตุได้สะดวกขึ้น 
ทําให้ เห็นรายละเอียดของเอกสารซ่ึงมีความ
สอดคล้อง เหมาะสม และอํานวยความสะดวกใน
การค้นคืน และแลกเปลี่ยนข้อมูล และทําให้ได้
ข้อมูลที่สะท้อนบริบทและเนื้อหาของช้ันข้อมูลได้
อย่างถูกต้อง ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงเอกสารได้
สะดวกและรวดเร็วย่ิงขึ้นและลดการใช้เอกสาร
จดหมายเหตุต้นฉบับ  
  ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ประโยชน์ในการ
เป็นเครื่องมือในการจัดทําคําอธิบายเอกสาร
จดหมายเหตุ สําหรับหน่วยงานเพ่ือใช้เป็นต้นแบบ
การลงรายการเอกสารในการจัดทําคําอธิบาย
เอกสารและทําเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมาย
เหตุ ชุดอ่ืนๆ ของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏมหาสารคาม ตลอดจนมหาวิทยาลัยทั่วไป  
ที่ สามารถสะท้อนให้ เห็นสภาพของเอกสาร
จดหมายเหตุและกระบวนการการจัดการจดหมาย
เหตุ ต้ังแต่การจัดทํา การประเมินคุณค่า การ
ลงทะเบียน การอนุรักษ์ และการจัดเรียงเอกสาร
เพ่ือเป็นตัวแทนในการบ่งช้ีถึงตัวเอกสารช่วยในการ
เข้าถึงเอกสารที่จัดเก็บอยู่ในหอจดหมายเหตุได้
อย่างประมีสิท ธิภาพ  ซึ่ งการจัดทํ าคําอธิบาย
เอกสารจดหมายเหตุเป็นรายการข้อมูลที่สําคัญ
ของเอกสารจดหมายเหตุที่ ใช้ในการวิเคราะห์
คุณลักษณะเน้ือหา คุณลักษณะทางกายภาพ และ
บริบทของเอกสาร ช่วยให้มีรายละเอียดครอบคลุม 
โดยเฉพาะด้านขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร 
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สามารถควบคุมเอกสารร่วมกันได้ และมีประโยชน์
ต่ อผู้ ป ฏิ บั ติ งานที่ ส าม ารถศึ กษ าการจั ดทํ า
คําอธิบายเอกสารเพ่ือให้การทํางานเกิดความ
ต่อเน่ือง ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ Shepherd 
& Pringle (2002) ที่สะท้อนให้เห็นว่า ISAD (G)  
มีกฎที่ ยืดหยุ่น สามารถประยุกต์ใช้กับวัสดุทุก
ประเภท  ทั้ งประเภทกระดาษแผ่น   โสตทัศน์ 

สิ่งพิมพ์ และอื่นๆ  อันเป็นประโยชน์ในการใช้เป็น
แนวทางในการศึกษาเอกสารจดหมายเหตุประเภท
อ่ืนๆ ต่อไป  
  ผลการศึกษาการจัดทําคําอธิบายคร้ังน้ี
สามารถเป็นแนวทางในการจัดทําคําอธิบายของ
เอกสารจดหมายเหตุประเภทอ่ืนๆ เพ่ือใช้เป็น
มาตรฐานในการลงรายการเอกสารจดหมายเหตุ
สําหรับหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยต่างๆ ให้
สามารถจําแนกและอธิบายจดหมายเหตุทั้ ง
ลักษณะเน้ือหา บริบท และโครงสร้างต่างๆ ของ
เอกสารได้อย่างหลากหลาย จึงถือได้ว่าการจัดทํา
คําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุน้ันมีความสําคัญ
และมีประโยชน์ต่อการดําเนินงานหอจดหมายเหตุ
เป็นอย่างมากเมื่อใช้มาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะ
สะดวกในการศึกษาค้นคว้าและใช้ข้อมูลร่วมกัน 
เพราะการจัดทําคําอธิบายถือเป็นสาระสําคัญของ
วิชาชีพทางจดหมายเหตุ  หากปราศจากเครื่องมือ
ที่จะนําไปสู่การใช้ประโยชน์จากเอกสารอย่าง
เพียงพอแล้วก็ยากที่หน่วยงานทั่วไปจะตระหนักถึง
ความสําคัญของการสงวนรักษาจดหมายเหตุ และ
อาจไม่เช่ือมโยงผู้ใช้บริการไปยังเอกสารท่ีตรงกับ
ความต้องการได้ 
 

ข้อเสนอแนะ 
 1.  ข้อเสนอแนะจากการวิจัย 
        1.1 มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม
ควรมีนโยบายกําหนดลักษณะของเอกสารตั้งแต่
กระบวนการผลิตเอกสารให้ชัดเจนเป็นแนวปฏิบัติ
ของทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยในการส่งมอบ
เอกสารจดหมายเห ตุ ให้ แ ก่หอจดหมายเห ตุ
มหาวิทยาลัย 
         1.2 มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม
ควรมีการแต่งต้ังกรรมการรับผิดชอบสําหรับการ
ประเมินคุณค่าของเอกสาร เน่ืองจากท่ีผ่านมามี
เพียงคู่มือการจัดเก็บเอกสารและการทําลาย
เอกสารเท่าน้ัน 
         1.3 สํานักวิทยบริการฯ ควรจัดทํา
คําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุประเภทอ่ืนๆ  ใน
ระบบมาตรฐานเดียวกัน เน่ืองจากเป็นเอกสารท่ีมี
ความสําคัญต่อมหาวิทยาลัยเพ่ืออํานวยความ
สะดวกให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงเอกสารจดหมายเหตุได้
สะดวกข้ึน 
     2. ข้อเสนอแนะสําหรับการวิจัยครั้ง
ต่อไป 
    การจัดทําคําอธิบายรายการเอกสาร
ดิจิทั ล เอกสารจดหมายเหตุการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
   ควรมีการศึกษาวิจัยข้อมูลที่บันทึกใน
รูปแบบการบันทึกลงในแถบบันทึกเสียง แผ่นซีดี 
แผ่นดีวีดี และอ่ืนๆ ของเอกสารการประชุม เพ่ือ
การจัดทําคําอธิบายรายการเอกสารจดหมายเหตุ
ต่อไป 
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