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รูปแบบการแปลงเอกสารจดหมายเหตุเป็นไฟล์ดจิิทลั

การตั้งชื่อไฟลด์ิจทิัล (File Name)

การใส่ลายน้ าและการลงรายละเอียด Metadata

ระบบจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุและระบบสืบค้น



ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

(The National Archives of Thailand)

ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ เป็นหน่วยงำนภำยใต้สังกัด
กรมศิลปำกร กระทรวงวัฒนธรรม มีหน้ำที่รับผิดชอบรวบรวม 
เก็บรักษำ อนุรักษ์ และให้บริกำรเอกสำรจดหมำยเหตุที่รับมอบ
จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำครัฐ และภำคเอกชน รวมถึงเอกสำร
ของบุคคลที่มีผลงำนอันเป็นคุณประโยชน์ต่อประเทศชำติ เพื่อใช้
เป็นประจักษ์พยำนหรือหลักฐำนอ้ำงอิงกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนและบุคคล เป็นแนวทำงในกำรวำงนโยบำยและแผนงำน
ของรัฐ รวมถึงเป็นข้อมูลในกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย ในสำขำวิชำ
ต่ำง ๆ ที่สะท้อนพัฒนำกำรทำงกำรเมือง เศรษฐกิจ สังคม และ
ศิลปวัฒนธรรมของชำติ



ประเภทของเอกสารจดหมายเหตุ
แบ่งออกเป็น 4 ประเภท
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เอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล (Digital Archives)
กำรด ำเนินงำนจดหมำยเหตุที่เป็นเอกสำรในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล โดยใช้

หลักกำรเดียวกับเอกสำรที่อยู่ในรูปแบบของกระดำษตั้งแต่กำรผลิต กำรจัดเก็บ 
และกำรอนุรักษ์เอกสำรดิจิทัล



ไฟล์ดิจิทัล (Digital File)

ไฟล์เสียง

ไฟล์ภาพนิ่ง
ไฟล์ภาพ
เคลื่อนไหว

ไฟล์เอกสาร



รูปแบบการแปลงเอกสารจดหมายเหตุ

เป็นไฟล์ดิจิทัล



1. แปลงเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณเ์ป็นดิจิทัล 

• รายละเอียดข้อก าหนดส าหรบัการสแกน

- ต้องไม่น ำเอกสำรต้นฉบับมำใช้กับวิธีท ำงำนแบบ Automatic feeder

- สแกนที่ขนำดไม่น้อยกว่า 600 dpi โดยเครื่องสแกนจะต้องมีศักยภำพ

ในกำรเก็บรำยละเอียดไม่น้อยกว่ำ 8 บิตต่อสี และรวมแล้วไม่น้อยกว่ำ 24 บิต 

- บันทึกข้อมูล (File Format) ให้อยู่ในรูปแบบต่ำง ๆ ดังนี้ 

- TIFF ที่ขนาดไม่น้อยกว่า 600 dpi
- JPEG ที่ขนาดไม่น้อยกว่า 300 dpi ไม่มีลายน้ า
- JPEG ที่ขนาดไม่น้อยกว่า 300 dpi มีลายน้ า

- PDF ที่ขนาดไม่น้อยกว่า 150 dpi มีลายน้ า รวมไฟล์เป็นเรื่อง
- PDF/A ที่ขนาดไม่น้อยกว่า 200 dpi ไม่มีลายน้ า รวมไฟล์เป็นเรื่อง

- ใส่เมทำเดทำ (Metadata) เปลี่ยนช่ือไฟล์ดิจิทัล (Rename) ตำมรูปแบบที่หน่วยงำนก ำหนด



• คุณสมบัติของเครื่องสแกน

- เป็นเครื่องกราดแบบแท่นราบ (Flatbed scanner) ที่ใช้เทคโนโลยีแบบ 

Charged - coupled device (CCD)

- มีควำมสำมำรถในกำรสแกนภำพแบบ Reflective ที่ควำมละเอียดในกำรสแกนแบบ 

Optical Resolution ทั้งสองด้ำนไม่น้อยกว่ำ 600 dpi

- มีศักยภำพในกำรเก็บรำยละเอียดสี (Color Depth) ของภำพไม่น้อยกว่ำ 24 บิต

- สำมำรถสแกนเอกสำรต้นฉบับชนิดต่ำง ๆ ได้ที่ขนำดไม่น้อยกว่ำ 297 x 420 มม. (A3)

- ใช้แหล่งก ำเนิดแสงที่ป้องกันไม่ให้เอกสำรต้นฉบับได้รับรังสีอินฟรำเรด และ

รังสีอัลตรำไวโอเลต (IR and UV free) ซึ่งจะท ำให้เอกสำรต้นฉบับเสื่อมสภำพ

- สำมำรถรองรับรูปแบบไฟล์ (Format) ได้ไม่น้อยกว่ำ TIFF, JPEG และ PDF



2. แปลงเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ
ประเภทภาพถ่ายเป็นดิจิทัล 

• รายละเอียดข้อก าหนดส าหรบัการสแกน

- สแกนที่ขนำดไม่น้อยกว่า 800 dpi โดยเครื่องสแกนจะต้องมีศักยภำพในกำรเก็บรำยละเอียด

ไม่น้อยกว่ำ 8 บิตต่อสี และรวมแล้วไม่น้อยกว่ำ 24 บิต

- บันทึกข้อมูล (File Format) ให้อยู่ในรูปแบบต่ำง ๆ ดังนี้ 

- TIFF ที่ขนาดไม่น้อยกว่า 800 dpi

- JPEG ที่ขนาดไม่น้อยกว่า 300 dpi ไม่มีลายน้ า   
- JPEG ที่ขนาดไม่น้อยกว่า 300 dpi มีลายน้ า 

- ใส่เมทำเดทำ (Metadata) เปลี่ยนช่ือไฟล์ดิจิทัล (Rename) ตำมรูปแบบที่หน่วยงำนก ำหนด



• คุณสมบัติของเครื่องสแกน

- เป็นเครื่องกราดแบบแท่นราบ (Flatbed scanner) ที่ใช้เทคโนโลยีแบบ 

Charged - coupled device (CCD)

- มีควำมสำมำรถในกำรสแกนภำพแบบ Reflective ที่ควำมละเอียดในกำรสแกนแบบ 

Optical Resolution ด้ำนใดด้ำนหนึ่งไม่น้อยกว่ำ 4,800 dpi 

- มีศักยภำพในกำรเก็บรำยละเอียดสี (Color Depth) ของภำพไม่น้อยกว่ำ 24 บิต 

- สำมำรถสแกนเอกสำรต้นฉบับชนิดต่ำง ๆ ได้ที่ขนำดไม่น้อยกว่ำ 297 x 420 มม. (A3)

- ใช้แหล่งก ำเนิดแสงที่ป้องกันไม่ให้เอกสำรต้นฉบับได้รับรังสีอินฟรำเรด และ

รังสีอัลตรำไวโอเลต (IR and UV free) ซึ่งจะท ำให้เอกสำรต้นฉบับเสื่อมสภำพ

- สำมำรถรองรับรูปแบบไฟล์ (Format) ได้ไม่น้อยกว่ำ TIFF และ JPEG 



3. แปลงเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ
ประเภทฟิล์มและสไลด์เป็นดิจิทัล 

• รายละเอียดข้อก าหนดส าหรบัการสแกน

- เครื่องสแกนจะต้องมีศักยภำพในกำรเก็บรำยละเอียดไม่น้อยกว่ำ 8 บิตต่อสี

และรวมแล้วไม่น้อยกว่ำ 24 บิต

- ฟิล์มขนาด 35 มิลลิเมตร แบบเนกำตีฟ และแบบสไลด์

ให้สแกนที่ขนำดไม่น้อยกว่า 4,800 dpi
- ฟิล์มขนาด 120 มิลลิเมตร แบบเนกำตีฟ และแบบสไลด์

ให้สแกนที่ขนำดไม่น้อยกว่า 3,200 dpi



3. แปลงเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ
ประเภทฟิล์มและสไลด์เป็นดิจิทัล (ต่อ)

• รายละเอียดข้อก าหนดส าหรบัการสแกน
- บันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ TIFF ตามความละเอียดที่สแกน

- ปรับขนำดภำพเป็นขนำดไม่น้อยกว่ำ 5 x 7 นิ้ว แล้วบันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ JPEG

ที่ขนำดไม่น้อยกว่า 300 dpi ไม่มีลายน้ า
- ปรับขนำดภำพเป็นขนำดไม่น้อยกว่ำ 5 x 7 นิ้ว แล้วบันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ JPEG
ที่ขนำดไม่น้อยกว่า 300 dpi มีลายน้ า

- ใส่เมทำเดทำ (Metadata) เปลี่ยนช่ือไฟล์ดิจิทัล (Rename) ตำมรูปแบบที่หน่วยงำนก ำหนด



• คุณสมบัติของเครื่องสแกน

- เป็นเครื่องกราดแบบแท่นราบ (Flatbed scanner) ที่ใช้เทคโนโลยีแบบ 

Charged - coupled device (CCD)
- ควำมสำมำรถในกำรสแกนภำพแบบ Reflective ที่ควำมละเอียดในกำรสแกนแบบ 

Optical Resolution ด้ำนใดด้ำนหนึ่งไม่น้อยกว่ำ 6,400 dpi

- มีศักยภำพในกำรเก็บรำยละเอียดสี (Color Depth) ของภำพไม่น้อยกว่ำ 24 บิต 

- สำมำรถสแกนเอกสำรต้นฉบับชนิดต่ำง ๆ ได้ที่ขนำดไม่น้อยกว่ำ 210 x 297 มม. (A4) -

- ใช้แหล่งก ำเนิดแสงที่ป้องกันไม่ให้เอกสำรต้นฉบับได้รับรังสีอินฟรำเรด และ

รังสีอัลตรำไวโอเลต (IR and UV free) ซึ่งจะท ำให้เอกสำรต้นฉบับเสื่อมสภำพ

- สำมำรถรองรับรูปแบบไฟล์ (Format) ได้ไม่น้อยกว่ำ TIFF และ JPEG



4. แปลงเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ
ประเภทแถบบันทึกภาพเคลื่อนไหวเป็นดิจิทัล

• รายละเอียดข้อก าหนดส าหรบัการแปลง
- กำรแปลงข้อมูลเอกสำรต้นฉบับที่อยู่ในรูปแบบของเทปแม่เหล็กที่บันทึกด้วยระบบ SD 
(Standard Definition) เช่น VHS, U-Matic, Betacam, miniDV เป็นต้น     

- บันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ MPEG-II
- บันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ MPEG-IV

- กำรแปลงข้อมูลเอกสำรต้นฉบับที่อยู่ในรูปแบบของเทปแม่เหล็กที่บันทึกด้วยระบบ HD 
(High Definition) เช่น D5 HD, D-VHS, HDCAM, DVCPROHD เป็นต้น      

- บันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ H264

- บันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ MPEG-IV

- ใส่เมทำเดทำ (Metadata) เปลี่ยนช่ือไฟล์ดิจิทัล (Rename) ตำมรูปแบบที่หน่วยงำนก ำหนด



• คุณสมบัติของเครื่องแปลง

- อุปกรณ์น ำเข้ำข้อมูลให้ใช้กำร์ดวีดิทัศน์ ซึ่งมีคุณสมบัติดังนี้

- กำร์ดชนิดติดตั้งภำยใน มีกำรเชื่อมต่อแบบ PCI หรือดีกว่ำ

- สำมำรถน ำเข้ำภำพวีดิทัศน์ที่เป็นขอ้มูล Video File แบบ MPEG-II เพื่อจัดท ำ DVD 

ได้แบบ Real Time

- มีช่องต่อสัญญำณวีดิทัศน์ เข้ำและออก แบบ Analog Composite Video โดยมี 

Break Out Box เพื่อกำรเชื่อมต่อสัญญำณเข้ำและออกแบบ Analog

- มีอุปกรณ์ส ำหรับตรวจสอบภำพคุณภำพสูง ได้แก่ LCD Monitor ที่มีขนำดที่วัด

จำกมุมบนซ้ำยกับมุมล่ำงขวำ ไม่น้อยกว่ำ 14 นิ้ว สำมำรถแสดงผลหน้ำจอ

ที่ควำมละเอียดไม่ต่ ำกว่ำ 1280 x 1024 พิกเซล และอุปกรณ์ส ำหรับกำรฟัง

คุณภำพสูงเพื่อตรวจสอบคุณภำพเสียงที่น ำเข้ำ ได้แก่ เครื่องผสมเสียงที่มีสัญญำณ

เข้ำแบบ Balance อย่ำงน้อย 4 ช่องสัญญำณ ล ำโพงมอนิเตอร์ Flat Monitor) 

ที่มีค่ำตอบสนองควำมถี่ไม่น้อยกว่ำระหว่ำง 60 Hz – 20 KHz.



5. แปลงเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ
ประเภทแถบบันทึกเสียงเป็นดิจิทัล

• รายละเอียดข้อก าหนดส าหรับการแปลง

- บันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ WAV จัดเก็บเป็น File เสียงแบบ Pulse Code 
Modulation ที่มี Sampling Rate ไม่น้อยกว่า 44.1 kHz / 16 Bit

- บันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ MP3 ที่มี Bit Rate ไม่น้อยกว่า 196 kbps

- ใส่เมทำเดทำ (Metadata) เปลี่ยนช่ือไฟล์ดิจิทัล (Rename) ตำมรูปแบบที่หน่วยงำนก ำหนด



• คุณสมบัติของเครื่องแปลง

- อุปกรณ์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนในระบบรองรับมำตรฐำนของสื่อบันทึกเสียงประเภทต่ำง ๆ   

ได้แก่ เครื่องเล่นแผ่นเสียง และเครื่องเล่นเทปรีล ที่รองรับควำมเร็วในกำรเล่นของต้นฉบับ

สื่อบันทึกเสียงที่มีจัดเก็บอยู่

- อุปกรณ์ที่เชื่อมต่อจำกภำค Output ไปยัง Computer Input หรืออุปกรณ์ที่ใช้น ำเข้ำข้อมูล

ต้องเชื่อมต่อด้วยระบบอนำล็อกแบบคุณภำพสูง หรือเชื่อมต่อด้วยระบบดิจิทัล ที่สำมำรถ

โอนถ่ำยข้อมูลได้โดยตรง และต้องมีอุปกรณ์ส ำหรับกำรฟังคุณภำพสูงเพื่อตรวจสอบ

คุณภำพเสียงที่น ำเข้ำ ได้แก่ เครื่องผสมเสียงที่มีสัญญำณแบบ Balance อย่ำงน้อย 

4 ช่องสัญญำณ ล ำโพงมอนิเตอร์ (Flat Monitor) ที่มีค่ำตอบสนองควำมถี่ไม่น้อยกว่ำ

ระหว่ำง 60 Hz – 20 KHz.

- ระบบซอฟต์แวร์ และ/หรือ ฮำร์ดแวร์ ที่ควบคุมกำรน ำเข้ำข้อมูลเสียง สำมำรถปรับแต่ง

ควำมดังเบำของสัญญำณเสียง (Dynamic Gain) เพื่อให้สำมำรถน ำเข้ำข้อมูลได้ในระดับ

คุณภำพเสียงสูงสุด



• คุณสมบัติของเครื่องแปลง

- ระบบซอฟต์แวร์ และ/หรือ ฮำร์ดแวร์ ที่ควบคุมกำรน ำเข้ำข้อมูลเสียง สำมำรถปรับแต่ง

ควำมถี่ของสัญญำณเสียง (Equalizer) เพื่อให้น ำเข้ำข้อมูลได้ในระดับคุณภำพเสียงสูงสุด

- ระบบซอฟต์แวร์ และ/หรือ ฮำร์ดแวร์ ที่ควบคุมกำรน ำเข้ำข้อมูลเสียง สำมำรถบันทึกเสียง

ได้ในคุณภำพทัดเทียมกับต้นฉบับ หรือดีกว่ำต้นฉบับ โดยจัดเก็บเป็น File เสียงในแบบ 

Pulse-Code Modulation ที่อย่ำงน้อย 16 Bit 44.1 kHz หรือดีกว่ำ ในกรณีที่เป็นสื่อ

ระบบ Digital ให้น ำเข้ำในคุณภำพระดับเดียวกับสื่อต้นฉบับหรือดีกว่ำ

- ระบบซอฟต์แวร์ และ/หรือ ฮำร์ดแวร์ ที่ควบคุมกำรน ำเข้ำข้อมูลเสียง สำมำรถแก้ไขหรือ

ปรับปรุงสัญญำณเสียงที่น ำเข้ำมำแล้วได้ในระดับเบื้องต้น กล่ำวคือ สำมำรถลดระดับ

เสียงรบกวน (Noise) ในแถบบันทึกเสียงที่เป็นระบบอนำล็อกได้อย่ำงน้อยในระดับเบื้องต้น 

โดยมีซอฟต์แวร์และ/หรือฮำร์ดแวร์สนับสนุน

- มีซอฟต์แวร์ และ/หรือ ฮำร์ดแวร์ที่สำมำรถแปลง Wave File ที่น ำเข้ำแล้วให้อยู่ใน

รูปแบบ mp3 เพื่อน ำไปจัดเก็บและให้บริกำรสืบค้น



6. แปลงแผนที่ แผนผัง แบบแปลนเป็นดิจิทัล

• รายละเอียดข้อก าหนดส าหรบัการสแกน

- ต้องไม่น ำเอกสำรต้นฉบับมำใช้กับวิธีท ำงำนแบบ Automatic feeder 

- สแกนที่ขนำดไม่น้อยกว่า 400 dpi โดยเครื่องสแกนจะต้องมีศักยภำพในกำรเก็บรำยละเอียด

ไม่น้อยกว่ำ 8 บิตต่อสี และรวมแล้วไม่น้อยกว่ำ 24 บิต 

- บันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ TIFF ที่ขนำดไม่น้อยกว่า 400 dpi
- บันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ JPEG ที่ขนำดไม่น้อยกว่า 200 dpi ไม่มีลายน้ า -

- บันทึกข้อมูล ให้อยู่ในรูปแบบ JPEG ที่ขนำดไม่น้อยกว่า 200 dpi มีลายน้ า

- ใส่เมทำเดทำ (Metadata) เปลี่ยนช่ือไฟล์ดิจิทัล (Rename) ตำมรูปแบบที่หน่วยงำนก ำหนด



• คุณสมบัติของเครื่องสแกน

- เป็นเครื่องกรำดแบบแท่นรำบ (Flatbed scanner) ที่ใช้เทคโนโลยีแบบ 

Charged - coupled device (CCD)

- มีควำมสำมำรถในกำรสแกนภำพแบบ Reflective ที่ควำมละเอียดในกำรสแกนแบบ 

Optical Resolution ไม่น้อยกว่ำ 800 dpi

- มีศักยภำพในกำรเก็บรำยละเอียดสี (Color Depth) ของภำพไม่น้อยกว่ำ 24 บิต 

- มีคุณสมบัติในกำรสแกนภำพแบบ 3D สำมำรถสร้ำงควำมลึกของภำพ (Depth of Field) 

ในกำรสแกนภำพวำดหรือวัตถุที่มีมิติ

- สำมำรถสแกนเอกสำรต้นฉบับชนิดต่ำง ๆ ได้ที่ขนำดไม่น้อยกว่ำ 841 x 1189 มม. (A0)

- ใช้แหล่งก ำเนิดแสงที่ป้องกันไม่ให้เอกสำรต้นฉบับได้รับรังสีอินฟรำเรด และ

รังสีอัลตรำไวโอเลต (IR and UV free) ซึ่งจะท ำให้เอกสำรต้นฉบับเสื่อมสภำพ

- สำมำรถรองรับรูปแบบไฟล์ (Format) ได้ไม่น้อยกว่ำ TIFF และ JPEG



ตารางแสดงรูปแบบการบันทึกข้อมูล (File Format) ไฟล์ดิจิทัล

ประเภทเอกสารจดหมายเหตุ
รูปแบบการบันทกึขอ้มูล

การอนุรักษ์ การบริการ
เอกสำรจดหมำยเหตุลำยลักษณ์ TIFF, PDF/A JPEG, PDF

เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุประเภทภำพถ่ำย TIFF JPEG

เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุประเภทฟิล์มและสไลด์ TIFF JPEG

เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุประเภทแถบบันทึกเสียง WAV MP3

เอกสำรโสตทัศนจดหมำยเหตุประเภทแถบบันทึกภำพเคลื่อนไหว MPEG-II MPEG-IV   

เอกสำรจดหมำยเหตุประเภทแผนท่ี แผนผัง แบบแปลน TIFF JPEG



การตั้งชื่อไฟล์ดิจิทัล (File Name)



ชื่อ ตัวอักษร

ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ na01

หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระเกียรติพระบำทสมเดจ็พระเจ้ำอยู่หัวภูมิพลอดลุยเดช na02

หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระเกียรติสมเดจ็พระนำงเจ้ำสิริกิต์ิ พระบรมรำชนินีำถ เชียงใหม่ na03

หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระเกียรติสมเดจ็พระนำงเจ้ำสิริกิต์ิ พระบรมรำชนินีำถ สงขลำ na04

หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระเกียรติสมเดจ็พระนำงเจ้ำสิริกิต์ิ พระบรมรำชนินีำถ ตรัง na05

หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระเกียรติสมเดจ็พระนำงเจ้ำสิริกิต์ิ พระบรมรำชนินีำถ ยะลำ na06

หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระเกียรติสมเดจ็พระบรมโอรสำธริำชฯ สยำมมกุฎรำชกุมำร อุบลรำชธำนี na07

หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระเกียรติสมเดจ็พระบรมโอรสำธริำชฯ สยำมมกุฎรำชกุมำร พะเยำ na08

หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ จันทบุรี na09

หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ จังหวัดสุพรรณบรุี na10

หอจดหมำยเหตุนำยกรฐัมนตร ีพลเอก เปรม ติณสูลำนนท์ na11

ส่วนที่ 1 คือ หน่วยงานจัดเก็บเอกสาร

หมำยถึง หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ และหอจดหมำยเหตุ ที่สังกัดกรมศิลปำกร 
โดยก ำหนดให้แทนด้วยตัวอักษรภำษำอังกฤษและตัวเลข จ านวน 4 หลัก ดังนี้



d แทน เอกสำรจดหมำยเหตุทุกประเภทท่ีสแกน หรือแปลงจำกอนำล็อก (Analog) 
เป็นดิจิทัล (Digital)

b แทน Born-Digital Format เอกสำรท่ีผลิตขึ้นหรือบันทึกในรูปแบบดิจิทัล เอกสำรท่ี
ผลิตขึ้นหรือบันทึกในรูปแบบดิจิทัล เช่น ภำพถ่ำยจำกกล้องถ่ำยภำพดิจิทัล 
สื่อมัลติมีเดีย เสียงที่บันทึกด้วยระบบดิจิทัล กำรสร้ำงข้อมูลด้วยโปรแกรมต่ำง ๆ 
เช่น Adobe Photoshop, Microsoft Office รวมถึงเอกสำรท่ีส่งออกหรือดัดแปลง
จำกต้นฉบับดิจิทัล เช่น PDF (Portable Document Format) เป็นต้น

ก ำหนดให้แทนด้วยตัวอักษร จ านวน 1 หลัก ดังนี้

ส่วนที่ 2 คือ ที่มาของไฟล์ดิจิทัล



ล าดับ ประเภทเอกสาร ตัวอักษร

1 เอกสำรจดหมำยเหตุลำยลักษณ์ คือ เอกสำรจดหมำยเหตุทุกประเภทที่ปรำกฏข้อควำมเป็นตัวอักษร (Textual record) tex

2 เอกสำรกฤตภำคข่ำว ปฏิทินข่ำว (Clipping) clp

3 ภำพนิ่ง (Image) img

4 ฟิล์มกระจก (Glass plate) glp

5 ฟิล์มเนกำตีฟ (Negative) neg

6 สไลด์ (Slide) sld

7 เสียง (Sound records) sou

8 ภำพเคลื่อนไหว (Moving image) mov

9 ปฏิทิน (Calendar) cal

10 โปสเตอร์ (Poster) pos

11 แผนที่ แผนผัง แบบแปลน (Cartographic) cat

12 ไมโครฟิล์ม เอกสำรย่อส่วน (Record on Microform) mcf

13 เอกสำรที่เก่ียวกับไปรษณีย์ แสตมป์ โปสกำร์ด (Philatelic records) phi

14 เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ คือ เอกสำรที่เกิดจำกโปรแกรมต่ำง ๆ เช่น Adobe Photoshop, Microsoft Office เป็นต้น elr

ส่วนที่ 3 คือประเภทของเอกสาร ก ำหนดให้แทนด้วยตัวอักษรภำษำอังกฤษ a - z 

จ านวน 3 หลัก ดังนี้



• แสดงในรูปตัวเลข จ านวน 10 หลัก (running number) (เร่ือง / รำยกำร) 

ส่วนที่ 4 คือ เลขล าดับการแปลงหรือแสกนเอกสาร 

• แสดงในรูปตัวเลข จ านวน 4 หลัก (running number) (หน้ำ / แผ่น / ภำพ)

ส่วนที่ 5 คือ จ านวนหน่วยนับของเอกสารจดหมายเหตุแต่ละประเภท

• แสดงในรูปตัวอักษร จ ำนวนหลักขึ้นอยู่กับรูปแบบของไฟล์นั้น ๆ (File Format) 
โดยมำกมีจ ำนวน 3 หลัก เช่น .tif .jpg .mp3 .mov .pdf เป็นต้น 

ส่วนที่ 6 คือ รูปแบบการจัดเก็บ 



ชื่อไฟล์ดิจิทัล ส่วนที่ 1

สถานที่

จัดเก็บ

เอกสาร

ส่วนที่ 2

ที่มาของ

ไฟล์

ดิจิทัล

ส่วนที่ 3

ประเภท

ของ

เอกสาร

ส่วนที่ 4 (10 หลัก) ส่วนที่ 5

จ านวน

หน่วยนับ 

(4 หลัก)

(หน้า / แผ่น)

ส่วนที่ 6

รูปแบบ

การ

จัดเก็บ

รหัสและชื่อชุดเอกสาร

(3 หลัก)

มีทะเบียนคุม

ภายในหน่วยงาน

รายการ / เรื่อง

(7 หลัก)

na02d-tex001

0000001-0001.jpg
na02 d tex 001 0000001 0001 .jpg

na02d-tex001

0000286-0001.jpg
na02 d tex 001 0000286 0001 .jpg

ตัวอย่าง การก าหนดรหัสดิจิทัลเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์

• ชุด หจช.ร9 กต1 กระทรวงกำรต่ำงประเทศ กรมพิธีกำรทูต แทนด้วย
na02d-tex0010000001-0001.jpg ถึง 
na02d-tex0010000286-xxxx.jpg



ค าอธิบาย
na02d-tex0010000001-0001.jpg ถึง
na02d-tex0010000286-xxxx.jpg

ส่วนที่ 1   na02 หมำยถึง สถำนที่จัดเก็บเอกสำร คือ หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระเกียรติ

พระบำทสมเด็จพระเจำ้อยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช

ส่วนที่ 2   d หมำยถึง เอกสำรที่สแกนหรือแปลงจำกอนำล็อกให้อยู่ในรปูแบบดิจทิัล

ส่วนที่ 3 tex หมำยถึง เอกสำรจดหมำยเหตุลำยลักษณ์ 

ส่วนที่ 4   0010000001 / 0010000286 มีตัวเลข 10 หลัก ดังนี้

3 หลักแรก 001 หมำยถึง รหัสและชื่อชุดเอกสำร 

001 หมำยถึง เอกสำร ชุด หจช.ร9 กต1

กระทรวงกำรต่ำงประเทศ กรมพิธีกำรทูต

**เรียงตามล าดับการให้รหัสโดยมีทะเบียนคุมภายในหน่วยงาน**

7 หลัก 0000001 หมำยถึง เรื่องที่ 1

0000286 หมำยถึง เรื่องที่ 286

ส่วนที่ 5 0001 หมำยถึง จ ำนวนหน่วยนับ (หน้ำ/แผ่น)

ส่วนที่ 6 .jpg หมำยถึง รูปแบบกำรจัดเก็บ



ชื่อไฟล์ดิจิทัล ส่วนที่ 1

สถานที่

จัดเก็บ

เอกสาร

ส่วนที่ 2

ที่มาของ

ไฟล์

ดิจิทัล

ส่วนที่ 3

ประเภท

ของ

เอกสาร

ส่วนที่ 4 (10 หลัก) ส่วนที่ 5

จ านวน

หน่วยนับ 

(4 หลัก)

(ภาพ)

ส่วนที่ 6

รูปแบบ

การ

จัดเก็บ

รหัสและ

ชื่อชุด

เอกสาร

(3 หลัก)

หัวเรื่อง

หลัก 

(2 หลัก)

หัวเรื่อง

รอง 

(1 หลัก)

หัวเรื่อง

ย่อย 

(1 หลัก)

รายการ 

/ เรื่อง 

(3 หลัก)

na02d-
img0030100001 -

0001.jpg

na02 d img 003 01 0 0 001 0001 .jpg

ภ หจภ

(2)กษ11.1/1(1)
(2)กษ11 .1 - - /1 (1)

ตัวอย่าง การก าหนดรหัสดิจิทัลเอกสารโสตทัศนจดประเภทหมายเหตุ ภาพถ่าย

• ชุด ภ หจภ (2)กษ11 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
(ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กองเกษตรสำรนิเทศ) จัดครั้งที่ 2

ภ หจภ (2)กษ11.1/1(1) แทนด้วย
na02d-img0030100001-0001.jpg



ค าอธิบาย
na02d-img0030100001-0001.jpg

ส่วนที่ 1   na02 หมำยถึง สถำนที่จัดเก็บเอกสำร คือ หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระเกียรติพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช

ส่วนที่ 2   d หมำยถึง เอกสำรท่ีสแกนหรือแปลงจำกอนำล็อกให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล

ส่วนที่ 3 img หมำยถึง ภำพถ่ำย 

ส่วนที่ 4   0030100001 มีตัวเลข 10 หลัก ดังนี้

3 หลักแรก 003 หมำยถึง รหัสและชื่อชุดเอกสำร 

003 หมำยถึง เอกสำรชุก ภ หจภ (2)กษ11

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กองเกษตรสำรนิเทศ) จัดครั้งที่ 2

**เรียงตามล าดับการให้รหัสโดยมีทะเบียนคุมภายในหน่วยงาน**

7 หลัก 0100001 หมำยถึง หัวเรื่องหลัก หัวเรื่องรอง หัวเรื่องย่อย และรำยกำร/เรื่อง แยกได้ดังนี้

01 หมำยถึง หัวเรื่องหลัก แทนด้วย เลข 2 หลัก (ถ้ำไม่มีหัวเรื่องหลัก ใช้เลข 0)

0 หมำยถึง หัวเรื่องรอง แทนด้วย เลข 1 หลัก (ถ้ำไม่มีหัวเรื่องรอง ใช้เลข 0)

0 หมำยถึง หัวเร่ืองย่อย แทนด้วย เลข 1 หลัก (ถ้ำไม่มีหัวเร่ืองย่อย ใช้เลข 0)

001 หมำยถึง รำยกำร / เรื่อง แทนด้วยเลข 3 หลัก

ส่วนที่ 5 0001 หมำยถึง จ ำนวนหน่วยนับ (ภำพ)

ส่วนที่ 6 .jpg หมำยถึง รูปแบบกำรจัดเก็บ



การใส่ลายน้ า (Water Mark) และ
การลงรายละเอียด Metadata



• ข้อก าหนดการใส่ลายน้ า (Watermark) ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ ก ำหนดต ำแหน่ง และกำรตั้งค่ำกำรใส่ลำยน้ ำในเอกสำร

จดหมำยเหตุประเภทต่ำง ๆ ไว้ ดังนี้

ประเภทของ
เอกสารจดหมายเหตุ

ชนิด หรือ
นามสกุล
ของไฟล์

ความละเอียด
ของไฟล์
(dpi)

การปรับค่า
Opacity

ต าแหน่ง 
การใส่ลายน้ า
และขนาดของ

ลายน้ า
เอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์ JPEG 300 dpi 3% กลำงหน้ำกระดำษ

ขนำดใหญ่
เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ
ประเภทภาพถ่าย และ
ไฟล์ภาพนิ่ง

JPEG 300 dpi 35% มุมด้ำนขวำล่ำง
ของภำพ
ขนำดเล็ก

เอกสารจดหมายเหตุ ประเภท
แผนที่ แบบแปลน แผนผัง

JPEG 300 dpi 6% กระจำยทั้งแผ่น

ทั้งน้ี สามารถปรับค่า Opacity ของไฟล์ลายน้ า (Watermark) ได้ตามความเหมาะสมในการน าไปใช้งาน



zตัวอย่างการใส่ลายน้ า (Watermark) ในไฟล์เอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์



zตัวอย่างการใส่ลายน้ า (Watermark) ในไฟล์เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ
ประเภทภาพถ่าย และไฟล์ภาพนิ่ง



zตัวอย่างการใส่ลายน้ า (Watermark) ในเอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนที่ 
แบบแปลน แผนผัง



z

ตัวอย่างลายน้ า (Watermark) ที่ใส่ลงในไฟล์เอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์
ไฟล์เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุประเภทภาพถ่าย และไฟล์ภาพนิ่ง



z

ตัวอย่างลายน้ า (Watermark) ในเอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนที ่
แบบแปลน แผนผัง



• ข้อก าหนดการลงรายละเอียด Metadata ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
ISO 15489-1 (2016) อธิบำยว่ำ Metadata คือ ข้อมูลที่พรรณนาบรบิท เนื้อหา และ

โครงสร้างของเอกสาร รวมถึงการจัดการเอกสารในระยะเวลาที่ผ่านมา ซึ่งเป็น
องค์ประกอบที่ส าคัญยิ่งของเอกสารทุกประเภท โดยเอกสำรควรประกอบด้วยข้อมูลดังนี้

(1) กำรพรรณนำเนื้อหำของเอกสำร 

(2) โครงสร้ำงของเอกสำร เช่น รูปแบบเอกสำร และควำมสัมพันธ์ระหว่ำงองค์ประกอบต่ำง ๆ ของเอกสำร

(3) บริบทขององค์กรในกำรสร้ำงเอกสำรหรือกำรได้รับและใช้เอกสำร

(4) ควำมสัมพันธ์กับเอกสำรหรือเมทำเดทำอ่ืน

(5) ตัวระบุเอกสำร (identifiers) และข้อมูลอื่นที่จ ำเป็นส ำหรับกำรสืบค้นและค้นเจอเอกสำร เช่น รูปแบบ

ของเอกสำร หรือคลังเก็บสำรสนเทศ

(6) กำรด ำเนินงำนขององค์กรและเหตุกำรณ์ที่เกี่ยวข้องกับเอกสำรในระหว่ำงที่เอกสำรด ำรงอยู่ รวมถึงวันที่

และเวลำของกำรด ำเนินงำน ควำมเปลี่ยนแปลงที่ส่งผลต่อ Metadata และตัวแทนที่เป็นผู้ก่อให้เกิดควำมเปลี่ยนแปลง



z

ตัวอย่างการลงรายละเอียด 
Metadata โดยใช้โปรแกรม 
Adobe bridge



1. Creator หมำยถึง หน่วยงำนจดหมำยเหตุที่เป็นผู้แปลงไฟล์ดิจิทัล ได้แก่ หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 

และหอจดหมำยเหตุ ที่สังกัดกรมศิลปำกรชื่อหน่วยงำนจดหมำยเหตุที่เป็นผู้จัดท ำ 
ใส่ : ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ (The National Archives of Thailand) 

2. Creator: Address หมำยถึง ที่อยู่ของหน่วยงำน
ใส่ : ถนนสำมเสน แขวงวชิรพยำบำล เขตดุสิต กรุงเทพมหำนคร 10300 (Samsen Road,   

Wachiraphayaban, Dusit, Bangkok 10300 THAILAND)
3. Creator: Phone(s) หมำยถึง หมำยเลขโทรศัพท์ของหน่วยงำน

ใส่ : 0 2281 1599 ต่อ 230 หรือ 238
4. Creator: Email(s) หมำยถึง ที่อยู่เมล์ของหน่วยงำน (ใช้ที่อยู่เมลล์ที่ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ

มรดกศิลปวัฒนธรรม กรมศิลปำกร ก ำหนดให้)
ใส่ : contact@nat.go.th

5. Creator: Website(s) หมำยถึง เว็บไซต์ของหน่วยงำน
ใส่ : www.nat.go.th



6. Description หมำยถึง ค ำอธิบำยรำยละเอียดของเอกสำรจดหมำยเหตุ พร้อมวันเดือนปีของเอกสำร
ใส่ : อำกำรป่วยเจ้ำพระยำสุรพันธุ์

7. Date Created หมำยถึง วันเดือนปี (ครสิตศักรำช) ที่สแกน / แปลงเอกสำรจดหมำยเหตุ 
หรือวันที่สร้ำงไฟล์ โดยใช้รูปแบบ (yyyy/mm/dd)

ใส่ : yyyy/mm/dd (ตรวจสอบดูว่ำขึ้นอัตโนมัติหรือไม่)
8. Sublocation หมำยถึง ช่ือสื่อบันทึกที่ส ำรองไฟล์ดิจิทัล (DVD, Blu-Ray หรือ External Hard disk)

ใส่ : ชื่อแผ่นส ำรองข้อมูล
9. Title หมำยถึง ช่ือเรื่อง หรือรำยกำรในบัญชี 

ใส่ : อำกำรประชวร ป่วยและถึงแก่กรรม
10. Credit Line หมำยถึง รหัสเอกสำรจดหมำยเหตุ 

ใส่ : ร.5 ว 
11. Source หมำยถึง หน่วยงำนเจ้ำของเอกสำร (ตำมท ำเนียบนำมสงเครำะห์) หรือช่ือบุคคลเจ้ำของเอกสำร 

โดยใส่ช่ือและนำมสกุล เว้นวรรค 1 เคำะ และไม่ต้องใส่ค ำน ำหน้ำนำม
ใส่ : เอกสำรกรมรำชเลขำธิกำร รัชกำลที่ 5 กระทรวงวัง



12. Copyright Notice หมำยถึง กรรมสิทธิ์
ใส่ : “กรรมสิทธิ์ของส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ ใช้เพื่อบริกำรทำงกำรศึกษำเท่ำนั้น หำกมีควำมประสงค์ 

เพื่อกำรพำณิชย์หรืออ่ืนใดโปรดติดต่อส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 0 2281 1599”

“Copyright © 2020 (ปีที่แปลงเอกสำร) National Archives of Thailand. All rights reserved. 
Used by permission for academic purposes only. For non-academic use permission, please 
contact National Archives of Thailand at telephone no.+66 2281 1599”

13. Copyright status หมำยถึง Public Domain (ขึ้นอัตโนมัติ)

ใส่ : Public Domain

เอกสารอ้างอิง

International Organization for Standardization (2016). Information and Documentation: Records 

Management 15489-1 Part 1: Concepts and principles. Geneva: ISO.



ระบบจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ
และระบบสืบค้น



z

ระบบจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ



z

ตัวอย่างการลงรายการเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์



z

ตัวอย่างการลงรายการเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์



z

ตัวอย่างการลงรายการเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ ประเภทภาพถ่าย



z

ตัวอย่างการลงรายการเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ ประเภทภาพถ่าย



z

ตัวอย่างการลงรายการเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ ประเภทภาพถ่าย



z

ระบบสืบค้นเอกสารจดหมายเหตุ



z ตัวอย่างการให้บริการสืบค้นด้วยระบบ Internet
ทาง www.archives.nat.go.th

ทดลองสืบค้นค าว่า “วัดพระแก้ว” โดยระบุเงื่อนไขว่า
สืบค้นเฉพาะเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ



z
ตัวอย่างการให้บริการสืบค้นด้วยระบบ Internet

ทาง www.archives.nat.go.th

ระบุเงื่อนไขการสืบค้นโดยสามารถเลือกประเภทของเอกสารที่ต้องการได้



z

ตัวอย่างการให้บริการสืบค้นด้วยระบบ Internet
ทาง www.archives.nat.go.th

สามารถกดเลือกรายการเอกสารเพื่อแสดงรายละเอียดและตัวอย่างภาพได้



z

การให้บริการสืบค้นทาง Mobile Application “NAT Archives” ด้วย Smart Phone

การให้บริการผ่านทาง Mobile Application 



ถาม - ตอบ
Q & A


