
การอนุรักษเอกสารจดหมายเหตุโดยวิธีไมโครฟลม  และเทคโนโลยดีจิิตอล 
 
  เอกสารจดหมายเหตุ       เปนขอมูลชั้นตนที่มีคุณคาที่แสดงถึง     การดําเนินการการ

ปฏิบัติงานและพัฒนาการของหนวยงาน  หรือบุคคลที่มีความสําคัญตอประวัติศาสตรของประเทศน้ัน  

เปนเอกสารที่ใหขอมูลที่มีคุณคาตอการศึกษา  คนควา  วิจัย  ในปจจุบันและอนาคต  ประเภทของเอกสาร

จดหมายเหตุ  แบงไดเปน  ๔  ประเภท  ไดแก 

 ๑.  เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ  (Textual Archives)    เปนเอกสารที่สื่อ

ความหมายเน้ือหาดวยลายลักษณอักษร  จะเขียนหรือพิมพ  สามารถอานไดสื่อความหมายตรงกันของแต

ละภาษา  เชน  เอกสารโตตอบ  รายงาน  บทความ  เอกสารการประชุม  ฯลฯ 

 ๒.  เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ  ( Audio – visual Archives)   เปนเอกสารที่สื่อ

ความหมายดวยภาพหรือเสียง  ไดแก  ภาพถาย  ฟลมเนกาทีฟ  สไลด  ฟลมภาพยนตร  แถบบันทึกเสียง  

แถบบันทึกภาพ  ปฏิทิน  บัตรอวยพร  ฯลฯ 

 ๓.  เอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนที่ แผนผัง  (Cartographic Archive)  ไดแก  แผนที่  

แผนผัง  แบบแปลน  พิมพเขียน  ฯลฯ 

 ๔.  เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร (Machine – Readable Archives) เอกสาร

ที่บันทึกขอมูล  และคนควาขอมูลดวยเคร่ืองคอมพิวเตอรในรูป  ดิสกเกตท  ซีดี   วีซีดี  ดีวีดี  ฯลฯ 

วัสดุที่เปนเอกสารจดหมายเหตุทุกชนิด  มีการเปลี่ยนแปลงสภาพตามกาลเวลา  จะชา

หรือเร็วข้ึนอยูกับชนิดของวัสดุน้ัน  การดูแลรักษาอยางถูกตองระมัดระวัง  ตามความเหมาะสมกับวัสดุ  

และตามหลักวิชาการ  จะชวยยืดอายุการใชงานออกไปใหยาวนานที่สุดเทาที่จะได  ถึงอยางไรก็ยัง

เสื่อมสภาพได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การชํารุดเสื่อมสภาพเอกสาร 
 
 เอกสาร  หนังสือ  สิ่งพิมพ  และโสตทัศนูปกรณ  สวนใหญทําจากอินทรียวัตถุ  ไดแก  

กระดาษ  ผา  หนัง  พลาสติก  ฯลฯ  อินทรียวัตถุเหลาน้ีไมคงทนเกิดการเปลี่ยนแปลงอันนําไปสูการชํารุด

เสียหายไดงาย  เชน  กระดาษมักเปอยกรอบ  หนังที่ใชในการทําปกหนังสือหรือปกแฟมมักออนยุย  ผุเปน

ผง  พลาสติกมักบิดงอ  เสียรูปทรง  มีสีเปลี่ยนไป  มีลักษณะเปนฝามัวหรือทึบแสงมากกวาเดิม  แตกหัก  

ดังน้ัน  เอกสารจึงตองการการดูแลรักษาอยางถูกตองเหมาะสมกับชนิดของอินทรีวัตถุที่ทําขึ้นเปนเอกสาร

ตามหลักวิชาการและใชอยางระมัดระวัง  เพื่อชวยยืดอายุการใชงานออกไปใหยาวนานที่สุดเทาที่จะทําได  

ขั้นตอนแรกในการดูแลรักษาเอกสารก็คือ  การศึกษาหาสาเหตุที่ทําใหวัสดุชํารุดเสื่อมสภาพแลวจึง

ดําเนินการดูแลรักษาดวยวิธีที่ถูกตองเหมาะสม 
 
สาเหตุที่ทําใหเอกสารชํารุดเสื่อมสภาพ 
 
 ความชํารุดเสื่อมสภาพของเอกสารมีสาเหตุหลักอยู  2  ประการ  คือ 

 ๑. สาเหตุภายใน  เปนการชํารุดเสื่อมสภาพซึ่งเกิดจากตัววัสดุ  อาทิ  กระดาษ  ซึ่งจะชํารุด

เสื่อมสภาพต้ังแตอยูในระหวางขั้นตอนการผลิต  จากวัตถุดิบที่ใชในการผลิตระหวางใชงาน  จากสารเคมี

บางชนิดที่ใชในกระบวนการผลิต  ฯลฯ 
 ๒.  สาเหตุภายนอก  เปนการชํารุดเสื่อมสภาพจากผลกระทบของสิ่งแวดลอมโดยรอบตัว

เอกสาร ไดแก  มนุษย  อุณหภูมิ  ความชื้น แสงสวาง  ลม  ฝน    ฝุนละออง  กาซ  นก  หนู  แมลง   
จุลินทรีย  ฯลฯ  ซึ่งอัตราการชํารุดเสื่อมสภาพจะสูงขึ้นมากเมื่อทําปฏิกิริยากับสิ่งแวดลอมหรือเก็บรักษา

ดวยวิธีการที่ไมเหมาะสมระหวางใชงาน 

 ๒.๑  มนุษย 
                          มนุษยเปนตัวการสําคัญที่ทําใหเอกสารชํารุดเสื่อมสภาพ  ทั้งโดยต้ังใจและไมต้ังใจความ

เสียหายสวนใหญเกิดจากความสะเพรา  รูเทาไมถึงการณ  ขาดความระมัดระวัง  ปลอยปละละเลย  เชน  

การจับตองหยิบยกเคลื่อนยายอยางไมระมัดระวังทําใหเอกสารฉีกขาดหรือยับยนได  การแตะตองสัมผัส

บอยคร้ังโดยไมจําเปนทําใหเกิดคราบเปอน  การเก็บรักษาในสภาพกองสุมกันหรือวางทับซอนกัน  ทําให

เอกสารหักงอ  บิดเบี้ยว  เสียรูปทรง  การปลอยปละละเลยไมรักษาความสะอาดทําใหฝุนละอองและสิ่ง

สกปรกสะสมเปนเหตุใหแมลงและราเจริญเติบโตและทําลายเอกสาร   การเก็บรักษาเอกสาร โบราณและ

วัสดุจดหมายเหตุในกลองหรือตูที่ทําดวยไมอัดจะทําใหสวนที่เปนโลหะเกิดสนิมไดจากไอระเหยและ

ความชื้นของไมอัด  การใชงานหรือการใหบริการที่ไมระมัดระวังในระหวางการขนยาย   หยิบยก  เปดปด

ถายเอกสาร  ถายรูป  จัดแสดง  เปนตน 



 ๒.๒  อุณหภูมิ 

  ประเทศไทยต้ังอยูในเขตอากาศรอนชื้น  มีอุณหภูมิเฉลี่ยประมาณ  ๒๕ – ๓๐  องศา

เซลเซียสเกือบตลอดป  ความรอนทําใหคุณสมบัติทางกายภาพของวัตถุหลายชนิดเปลี่ยนแปลงไป  เชน  

การที่อุณหภูมิไมคงที่  เพิ่มขึ้น  หรือลดลงสลับกันตลอดเวลา  ทําใหวัตถุบางชนิดเกิดการขยายตัวและหด

ตัวสลับกันตลอดเวลาตามไปดวยนานๆ  เขาจะทําใหเกิดการแตกราวโกงงอได  หรือหากการขยายตัวหรือ

หดตัวน้ันเกิดในพื้นที่จํากัด  หรือมีสิ่งอ่ืนมายึดเหน่ียว  ผูกรัด  ขวางกั้นมิใหการขยายตัวหรือหดตัวเปนไป

อยางอิสระ  เชน  มีการเย็บหรือเชื่อมตอ  หรือทากาว  การชํารุดเสื่อมสภาพจะเกิดไดเร็วขึ้นและรุนแรงขึ้น 

  ความรอนยังเปนตัวการสําคัญที่ทําใหนํ้า  สารลาย  ตัวละลาย  และองคประกอบ

บางอยางในเน้ือวัสดุระเหยออกไปทําใหวัตถุแหงกรอบ  เปราะ  กระดาง  ขาดความยืดหยุน  และขาด

ความแข็งแรง  ตัวอยางที่เห็นไดชัดคือกระดาษหรือภาพถายที่ไดรับความรอนจะมีสภาพแหง  กรอบ  

เปราะและมักมีสีเหลืองหรือนํ้าตาล 

  นอกจากน้ีความรอนยังเปนตัวการสําคัญที่ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทางเคมี  โดยความ

รอนทําหนาที่เปนตัวเรงใหปฏิกิริยาเคมีทั้งหลายเกิดขึ้นไดดียิ่งขึ้น เมื่ออุณหภูมิเพิ่มขึ้น  ๑๐ องศาเซลเซียส  

จะสงผลใหปฏิกิริยาเคมีมีอัตราเร็วเพิ่มขึ้นเปนสองเทา  ดังน้ันเอกสารที่เก็บรักษาในที่ที่มีอุณหภูมิสูงจะ

เสื่อมสภาพดวยอัตราสูงมาก  น่ีจึงเปนเหตุผลสําคัญที่นักอนุรักษมักแนะนําใหเก็บรักษาเอกสารโบราณไว

ในที่เก็บที่มีอุณหภูมิตํ่า  โดยเฉพาะเอกสารที่ทําจากวัสดุที่เกิดการเปลี่ยนแปลงทางเคมีไดงาย  เชน  ฟลม 

สี  ภาพสไลด  ฟลมภาพยนตร  แถบบันทึกเสียง  ภาพถาย  ภาพวาด  แสตมป  ธนบัตร  เอกสาร  หนังสือ  

ใบลาน  ฯลฯ  ซึ่งเอกสารเหลาน้ีจําเปนตองเก็บรักษาในที่ที่มีอุณหภูมิตํ่าเปนพิเศษ  เพื่อชวยลดอัตราการ

เกิดปฏิกิริยาทางเคมีที่ไมพึงประสงคของวัสดุน้ันๆ 

   ๒.๓  นํ้าและความชื้น 
 นํ้าและความชื้นทําใหเอกสารเปลี่ยนแปลงไดในหลายรูปแบบ  ทั้งการเปลี่ยนแปลง

ทางกายภาพ  ทางเคมี  และทางชีววิทยา  นํ้าและความชื้นอาจเขาทําปฏิกิริยาโดยตรงกับวัสดุ  หรือเปนตัว

ชวยเรงใหเกิดปฏิกิริยาระหวางวัสดุกับสิ่งแวดลอมอ่ืนๆ  ใหเกิดขึ้นไดดียิ่งขึ้น  นอกจากน้ี  นํ้าและ

ความชื้นยังเปนตัวทําลายที่ดีจึงสามารถละลายสารตางๆ  ไดมาก 

  
   
 
 
 
 



 นํ้าและไอนํ้าเปนตัวการสําคัญที่ทําใหโลหะเปนสนิม  เพราะเมื่อนํ้าและไอนํ้าทํา

ปฏิกิริยากับโลหะจะเกิดเกลือของโลหะที่เรียกวา  “สนิมโลหะ”  เชน  เมื่อเหล็กทําปฏิกิริยากับนํ้าหรือ

ไอนํ้าจะเกิดเหล็กไฮดรอกไซดซึ่งมีสีเหลืองนํ้าตาลเกาะบนผิวของเหล็กที่เรียกกันทั่วไปวา  “สนิมเหล็ก” 
น่ันเอง  และหากมีอนุมูลอ่ืนๆ  ปรากฏอยูดวย  เชน  อนุมูลคลอไรด  อนุมูลซัลเฟต      ฯลฯ  จะเกิดสนิม

อ่ืนๆ  ไดอีกหลายชนิดดังน้ัน  ในการเก็บรักษาเอกสารไมควรใชคลิป  ลวดเย็บ  เข็มหมุด  ฯลฯ  ที่ทําจาก

เหล็กเพราะจะไดรับความเสียหายจากสนิมเหล็กไดในอนาคต 
 
 นอกจากน้ี   นํ้าและความชื้นยังเปนปจจัยสําคัญในการดํารงชีวิตของสัตว   แมลงและ 
จุลินทรียตางๆ  ที่เกี่ยวของกับการเสื่อมสภาพของเอกสาร  ทั้งโดยทางตรงและทางออม  สิ่งมีชีวิตเหลาน้ี

เจริญเติบโตและขยายพันธุไดดีในที่ที่มีความชื้นสัมพัทธสูง  เชน  เชื้อราสวนใหญเจริญไดดีเมื่อความชื้น

สัมพัทธสูงกวา  ๗๐ %  แมลงหลายชนิด  เชน  แมลงสามงาม  แมลงสาบ  ปลวก  ฯลฯ  ชอบอยูอาศัยในที่

ที่มีความชื้นสูง 

 เมื่อบรรยากาศรอบๆ  วัสดุมีความชื้นตํ่าเกินไป  กระดาษ  ผา  ภาพเขียน  ภาพถาย  

หนังสัตว  ฟลม  พลาสติกจะแหงกรอบ  เปราะ  ฉีกขาดงาย  เน่ืองจากเมื่อความชื้นสัมพัทธในบรรยากาศ

รอบๆ  วัสดุเหลาน้ีลดตํ่าลง วัสดุเหลาน้ันจะคายความชื้นออกมาเพื่อปรับตัวเองเขาสูสภาวะสมดุลกับ

สิ่งแวดลอม  ปริมาณความชื้นในเน้ือวัตถุจะลดตํ่าลง  ทําใหสูญเสียความเหนียวและความยืดหยุนจึง

กรอบเปราะ  ฉีกขาดงาย 

 เมื่อบรรยากาศรอบๆ  วัสดุมีความชื้นสูงเกินไป  วัสดุที่ทําจากอินทรียวัตถุจะดูด

ความชื้นแลวพองตัวออกมีขนาดใหญขึ้น  หากการขยายตัวน้ีเปนไปโดยอิสระอาจไมกอใหเกิดปญหา  แต

ถาการขยายตัวน้ันเกิดขึ้นในเน้ือที่จํากัด  หรือมีสิ่งหน่ึงสิ่งใดมาเกาะยึดหรือกีดกันมิใหการขยายตัวเปนไป

โดยอิสระจะเกิดแรงดึงและแรงดันขึ้นในเน้ือวัสดุ  ทําใหเกิดการฉีกขาด  บิดงอได  ปรากฏการณน้ีจะยิ่ง

รุนแรงมากขึ้นหากความชื้นแปรเปลี่ยนขึ้นๆ  ลงๆ  สลับกนัตลอดเวลา 
  
 ๒.๔  แสงสวาง 
 แสงสวางเปนสิ่งจําเปนอยางยิ่งหากไมมีแสงสวางเพียงพอจะไมสามารถเห็น

รายละเอียดและอานเอกสารขอมูลตางๆ  ได  แตในขณะเดียวกันแสงสวางกลับเปนสาเหตุสําคัญที่ทําให

เอกสารที่ทําจากอินทรียวัตถุชํารุดเสื่อมสภาพอยางเห็นไดชัด  วัสดุที่ไดรับแสงเปนเวลานานๆ  จะมีสีซีด

จางหรือมีสีเปลี่ยนไปจากเดิม  เน้ือวัสดุมักกรอบเปราะ  ขาดความเหนียว  ขาดความยืดหยุน  ขาดความ

แข็งแรง  ฉีกขาดงาย  ตัวอยางที่เห็นไดชัดคือกระดาษสวนที่ไดรับแสงสวางมักมีสีซีดหรือมีสีเปลี่ยนไป

จากเดิมเสนใยมักเปอยกรอบฉีกขาด  การชํารุดเสื่อมสภาพและการเปลี่ยนแปลงเชนน้ีเปนการ

เปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นอยางถาวร  ไมสามารถซอมแซมหรือแกไขใหกลับสูสภาพเดิมได 



 ๒.๕  แมลง 
 แมลงเปนสาเหตุสําคัญที่ทําใหเอกสารที่ทําจากอินทรียวัตถุชํารุดเสื่อมสภาพเน่ืองจาก

แมลงสวนใหญใชปากกัดกินอินทรียวัตถุในเอกสาร  ทําใหเอกสารน้ันชํารุดเสื่อมสภาพอยางถาวรใน

หลายกรณีพบวาไมสามารถซอมแซมใหกลับคืนสูสภาพเดิม  หรือถึงแมจะซอมแซมไดแตก็ไมเหมือน

สภาพเดิม  
 แมลงที่พบมากในคลังเก็บเอกสาร  ไดแก  ปลวก  แมลงสาบ  แมลงสามงาม  มอด

หนังสอื  มอดยาสูบ  ดวงขนสัตว  ผีเสื้อกลางคืน  เหาหนังสือ  ฯลฯ 

 ๒.๖  จุลินทรีย 
                             จุลินทรียหมายถึงสิ่งที่มีชีวิตขนาดเล็กมาก   บางชนิดมองไมเห็นดวยตาเปลาตอง

ตรวจสอบดวยกลองจุลทรรศน  จุลินทรียที่มีบทบาทสําคัญในการทําลายใหเอกสารชํารุดเสื่อมสภาพ  

ไดแก  รา  ซึ่งมักพบวามีการเจริญเติบโตอยูเสมอในชวงที่มีความชื้นสูงระหวางเดือนสิงหาคม – ตุลาคม

ของทุกป  ราหลายชนิดสรางเอนไซมออกมายอยสลายอินทรียสารที่เปนองคประกอบของวัตถุแลวทําให

วัตถุเปอยยุย  และทําใหเกิดคราบเปอนสีตางๆ 
 นอกจากน้ี  ยังพบวาเชื้อราหลายชนิดที่พบในคลังเก็บเอกสารทําใหเกิดปญหาสุขภาพ

แกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  เชน  ทําใหเกิดโรคภูมิแพ  โรคเกี่ยวกับทางเดินหายใจ  โรคผิวหนัง  เปนตน 

 ๒.๗  สัตวอื่นๆ 
 นก  หนู  และคางคาว  ตางก็มีบทบาทในการทําลายเอกสาร  ทั้งโดยทางตรงและ

ทางออมหนูมีฟนแหลมคมที่กัดทําลายเอกสารแลวทําใหเอกสารชํารุดเสื่อมสภาพอยางถาวร  การทําลาย

สวนใหญเกิดจากการคนหาอาหารและนําวัสดุไปทํารัง  ทําใหเกิดรูโหวหรือรอยขาดบนเอกสาร  และอาจ

ขับถายของเสียมาทําใหเกิดรอยเปอนกับเอกสารไดดวย 

  มูลของนกและคางคาวทําใหวัสดุสกปรก  เปรอะเปอน  สึกกรอน  และมีกลิ่นเหม็น  

นอกจากน้ี  นกยังเปนพาหนะนําแมลงหลายชนิดเขามาในอาคารเก็บเอกสาร 

 ๒.๘  กาซตางๆ  ในบรรยากาศ 
 ในบรรยากาศมีกาซตางๆ  ปะปนอยูมาก  กาซที่มีบทบาทสําคัญทําใหเอกสารชํารุด

เสื่อมสภาพ  ไดแก  กาซคารบอนไดออกไซด (CO2)   กาซซัลเฟอรไดออกไซด  (so2)  กาซไนโตรเจน

ไดออกไซด  (No2)  กาซออกซิเจน  (o2)  กาซโอโซน  (o3)  กาซไฮโดรเจนซัลไฟด     (H 2S) 

    

  

 



      ๒.๙  ฝุนละออง 
 ในบรรยากาศมีฝุนละอองและอนุภาคที่แขวนลอยอยูจํานวนมาก    ทําใหเอกสาร

เสื่อมสภาพไดทั้งโดยทางตรงและโดยทางออม  ฝุนละอองที่มีอนุภาคใหญหรือแหลมคมทําใหเอกสาร 
สึกกรอนจากการขัดสี  ครูดถู  ฝุนละอองที่มีเขมาหรือควันปะปนอยูจะมียางเหนียวๆ  ทําใหเกิดคราบ

เปอนสกปรกขจัดออกยาก  และยังเปนแหลงสะสมฝุนละอองใหมาเกาะติดเพิ่มมากขึ้นดวย 
 
การอนุรักษเอกสาร 

 การอนุรักษ  (conservation)  มีความหมายรวม  ๒  นัย  คอื  การปองกัน  (Prevention)  และ

การปฏิบัติการอนุรักษ  (Conservation  Treatment)  ซึ่งการอนุรักษเอกสารก็มีความหมายเปน  ๒  นัย

เชนกัน  คือ 

 ๑.  การปองกัน  (Prevention)  เปนวิธีการชะลอการชํารุดหรือเสื่อมสภาพที่จะเกิดขึ้นกับ

เอกสารซึ่งกอนที่จะปองกันมิใหเอกสารเกิดความชํารุดหรือเสื่อมสภาพไดน้ันจําเปนจะตองเขาใจถึง

คุณสมบัติของวัตถุที่ผลิตเอกสาร  สาเหตุ  และปญหาตางๆ  ที่อาจกอใหเกิดความชํารุดเสื่อมสภาพ  

เพื่อที่จะสามารถเลือกวิธีการปองกันและหลีกเลี่ยงปญหาตางๆ  ที่อาจจะเกิดขึ้นกับเอกสารไดอยาง

เหมาะสม  ซึ่งจะเปนสิ่งที่ดีที่สุดในการที่จะอนุรักษเอกสารน้ันๆ  ใหคงอยูไดตลอดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒.  การปฏิบัติการอนุรักษ   (Indentification   problems)   เปนวิธีการนํามาเพื่อแกไข

ปญหาตางๆ  ที่ไดเกิดขึ้นบนเอกสาร  โดยการกําจัดปญหาตางๆ  ที่เกิดขึ้นออกไปใหหมด  แลวซอมแซม

หรือเสริมสรางใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือใกลเคียงสภาพเดิมที่สุด  ทั้งความแข็งแรง  รูปแบบ  และเน้ือ

วัสดุ  ทั้งน้ี  วิธีการที่นํามาใชน้ีจะตองไมกอเกิดการเปลี่ยนแปลงใดๆ  กับเอกสารและสามารถแกไข

กลับไปเหมือนกอนการปฏิบัติการอนุรักษได  ซึ่งกระบวนการดังกลาวเปนหนาที่ของนักอนุรักษที่ไดรับ

การฝกอบรมมาแลวเปนอยางดี 
 
 
 



 เอกสารจดหมายเหตุโดยเฉพาะเอกสารจะหมายเหตุลายลักษณอักษรในอารักขาของสํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติสวนใหญทํามาจากกระดาษ  ซึ่งเปนวัสดุที่มีความไวตอสภาพแวดลอมที่มีการ

เปลี่ยนแปลงของอุณหภูมิและความชื้นตลอดเวลา  เปนอาหารที่ดีของแมลงและเชื้อรา  เกิดการชํารุด

เสื่อมสภาพไดงาย  ซึ่งหากไมไดรับการดูแลรักษาที่ถูกตองหรือทําการอนุรักษไมถูกวิธี  เอกสารจดหมาย

เหตุเหลาน้ันก็จะถูกทําลายไป  ซึ่งน่ันยอมหมายถึงหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรถูกทําลายไปดวย

เชนกัน จึงจําเปนที่จะตองทําการอนุรักษใหถูกวิธี โดยนําความรูทางวิทยาศาสตรมาประยุกตใชให

เหมาะสมกับสภาพและปญหาของเอกสาร  เพื่อปกปองคุมครองไมใหเกิดการสูญหายหรือชํารุด

เสื่อมสภาพกอนเวลาอันควร  เพราะหากเอกสารไดรับการดูแลรักษาอยางถูกตองตามหลักการอนุรักษจะ

สามารถยืดอายุการใชงานของเอกสารไปไดอีกยาวนาน 

 ตามที่ไดกลาวมาแลววากาลเวลาและสภาพแวดลอมเปนปจจัยสําคัญที่ทําใหเอกสารเกิดการ

ชํารุด  นอกจากน้ัน  การจัดเก็บเอกสารและการนําเอกสารมาใหบริการหรือจัดแสดงดวยวิธีการที่ไม

ถูกตองตามหลักวิชาการ  หรือความรูเทาไมถึงการณก็เปนสาเหตุที่กอใหเกิดความเสียหายกับเอกสารได

เชนเดียวกันดังน้ัน  แมวาเอกสารจดหมายเหตุที่อยูในอารักขาของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจะไดรับ

การเก็บรักรักษาโดยถูกตองตามวิชาการเพียงไรก็จะเสื่อมสภาพไปตามกาลเวลา    วิธีการหลีกเลี่ยงการ

ชํารุดเสื่อมสภาพจากการนําเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณออกใหบริการคือการถายทอดเน้ือหาของ

เอกสารไปยังวัสดุชนิดอ่ืนที่สามารถสรางมาทดแทนไดตามความเจริญกาวหนาทางเทคโนโลยีเพื่อการ

รักษาตนฉบับ  การถายทอดเน้ือหาเอกสารในรูปแบบของไมโครฟลมเปนวิธีการหน่ึงที่สํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติเลือกใชในการรักษาเน้ือเอกสารใหยาวนาน      เพราะเปนที่ยอมรับกันโดยทั่วไปในวงการ

อนุรักษเอกสารวาไมโครฟลมสามารถรักษาเน้ือหาเอกสารไดยืนยาวมากกวาวัสดุชนิดอ่ืน  โดยสามารถ

ทําสําเนาตอเน่ืองไปเร่ือยๆ   ตามระยะเวลาที่กําหนด    และสามารถนํามาใชงานไดตลอดกาลตามความ

ตองการ  ซึ่งในอดีตการเก็บเอกสารในรูปแบบของไมโครฟลมยังไมเปนการแพรหลายนัก  เน่ืองจากคน

สวนใหญจะนึกถึงประโยชนของไมโครฟลมเฉพาะการเก็บเอกสารที่ไมมีผูใชมากหรือเก็บไวเปน

หลักฐานทางกฎหมาย      แตความจริงแลวดวยความกาวหนาทางวิชาการเราสามารถใชประโยชนจาก 
ไมโครฟลมไดอยางกวางขวางทั้งในดานการจัดเก็บ  การคนควา  การควบคุมเอกสาร  การใหบริการ

ศึกษาคนควาเร่ืองราวตางๆ  นอกจากน้ีการจัดเก็บไมโครฟลมสามารถเก็บเน้ือหาเอกสารไดในปริมาณ

มาก  ประหยัดเน้ือที่การเก็บอีกดวย 
 
 
 
 
 
 



๑. การอนุรักษเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณอักษรดวยไมโคฟลม 
 
 เอกสารจดหมายเหตุตนฉบับที่มีคุณคา  มีความสําคัญทางประวัติศาสตรทําการเก็บรักษาไว

อยางดี  ถูกตองตามหลักวิชาการแลว  ยอมมีการเสื่อมสภาพตามกาลเวลา  หากตองการยืดอายุของเน้ือหา

ของเอกสารใหคงไวตลอดไปสามารถทําไดโดยการถายทอดเน้ือหาของเอกสารไปสูวัสดุอ่ืนที่มีความ

คงทนกวาวัสดุตนฉบับเดิม    โดยใชเทคโนโลยีตางๆ   เขามาชวยจะทําใหรักษาเน้ือหาของเอกสารไว

ยาวนาน 

 เมื่อเอกสารจดหมายเหตุตนฉบับที่ดําเนินการรักษาอยางดีแลวและไดถูกถายทอดเน้ือหาของ

เอกสารจดหมายเหตุไปสูวัสดุอ่ืนที่ทันสมัย  รูปแบบใหมแลวยังตองรักษา  ระมัดระวังในการใชงาน  

ขบวนการเก็บรักษาวัสดุรูปแบบใหมน้ีอีกตลอดไป  หรือดําเนินการทําสําเนาตอเน่ืองเปนระยะตลอดไป

และเปลี่ยนแปลงไปตามรูปแบบของเทคโนโลยีของโลกอนาคต 

 ปจจุบันการถายทอดเน้ือหาจากวัสดุเดิมไปบันทึกยังวัสดุรูปแบบใหมที่มีความคงทนยืนยาว  

สามารถศึกษาคนควาและรักษาไดงายเปนที่ยอมรับกันโดยทั่วไปในสถาบันที่ทําหนาที่เก็บสงวนรักษา

เอกสาร  คือ  การถายทําเปนไมโรฟลม  เชื่อวาจะสามารถยืดอายุเน้ือหาของเอกสารไดยืนยาวนับรอยป  

เน่ืองจากวัสดุฟลมมีความคงทนยากตอการเสื่อมสภาพ  หากมีการเก็บรักษาและควบคุมอุณหภูมิความชื้น

ตามมาตรฐานกําหนดที่ไดทําการทดลองมาแลว  และยังมีอีกวิธีหน่ึงที่ใชเทคโนโลยีปจจุบันเขามาชวยใน

การจัดเก็บรักษาเน้ือหาของเอกสาร  คือการแปลงขอมูลสูระบบดิจิตอล  เก็บรักษาขอมูลในฐานขอมูล  

ดิส, ซีดี,  ดีวีดี  หรืออ่ืนๆ  ที่มีการคนพบเปลี่ยนแปลงอยูตามเทคโนโลยีในอนาคต  ซึ่งวิธีการถายทอด

ขอมูลหรือเน้ือหาของเอกสารในรูปแบบดิจิตอลน้ัน ความคงทนในการรักษาขอมูลยังเปนทดลองมากกวา

การยืนยันในเร่ืองระยะเวลาที่จะรักษาเน้ือหาของเอกสารวาจะสามารถเก็บรักษาไวไดยาวนานเพียงใด 

 หอจดหมายเหตุแหงชาติ  ดําเนินการถายทําเอกสารจดหมายเหตุตนฉบับเปนไมโครฟลม  

เปนวิธีการหน่ึงที่ยอมรับกันทั่วไป  เพื่อยืดอายุของเน้ือหาของเอกสารจดหมายเหตุเพื่อการอนุรักษ

เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงคของการจัดเก็บเน้ือหาของเอกสารในรูปแบบของไมโครฟลม 
 

    ๑. เพื่อประหยัดเน้ือที่ในการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ  การถายทําเปนไมโครฟลมจะยอ

ขนาดของเอกสารตนฉบับไวไดถึง  ๙๘  เปอรเซ็นต  เมื่อเทียบกับเอกสารตนฉบับ  ๑  หนากับ

ไมโครฟลมขนาด  ๓๕ มิลลิเมตรหรือ  ๑๖  มิลลิเมตรตอ  ๑  เฟรม  ซึ่งนอกจากจะประหยัดเน้ือที่เกบ็

รักษาเอกสารแลวยังจะประหยัดคาใชจายในการเก็บอีกดวย 
 

 ๒.  เพื่อปองกันการสูญเสียจากภัยพิบัติตางๆ   การจัดเก็บเอกสารสําคัญในรูปแบบของ

ไมโครฟลมใชพื้นที่เก็บรักษานอยและประหยัดคาใชจายแลว  ยังสามารถทําสําเนาไมโครฟลมไดอีก

หลายๆ  ชุดตามตองการ  เพื่อจัดเก็บในสถานที่เก็บตางกัน  คือ ไมโครฟลมตนฉบับเก็บรักษาไวที่หน่ึง  

สวนสําเนาจะเก็บไวอีกแหงหน่ึงไดเพื่อความปลอดภัยตออุบัติภัย  ไฟไหม  โจรกรรม  หรืออุบัติเหตุอยาง

ใดอยางหน่ึง  ซึ่งอาจจะเกิดขึ้นได  จะทําใหสามารถรักษาเน้ือหาของเอกสารสําคัญไวใหคงอยูได

ตลอดไป 
 
 ๓.  เพื่อประโยชนในการคนควา  การคนควาหาเน้ือหาของเอกสารจดหมายเหตุที่จัดการถาย

ทําเปนไมโครฟลมแลว  จะกระทําการคนควาไดงายและสะดวกกวาการหยิบจับตองกับเอกสารตนฉบับ  

การถายทําแตละมวนไมโครฟลมจะมีรหัสบอกและบันทึกไวในทะเบียนเอกสาร  เพียงแตดูทะเบียน

เอกสารที่ตองการแลวพบรหัสไมโครฟลม  จะทําใหสามารถนําไมโครฟลมมวนที่ตองการมาเปดอานได

งายสะดวกและรวดเร็ว  และเมื่อประสงคที่จะคัดลอกเน้ือหาของเอกสารจากไมโครฟลมจะสามารถทํา

สําเนาลงแผนกระดาษไดเลย  ในขณะที่อานน้ันเพียงกดปุมทําสําเนาจากเคร่ืองอานและพิมพภาพจาก

ไมโครฟลม  Reader – Printer  Micrefilm   เคร่ืองจะทําการ   สแกน   (scan)   ไมโครฟลมเฟรมที่ตองการ

และพิมพลงบนกระดาษทําสําเนาออกมาทันที  ตามจํานวนและขนาดที่ตองการได 
 

 

 

 

 

 

 

 



ชนิดของไมโครฟลม 

 
 ไมโครฟลมที่มีรูปแบบตางๆ  กันที่ผลิตขึ้นมาใชงาน  ขึ้นอยูกับประโยชนในการใชงานการ

เก็บรักษาโดยเฉพาะ  ซึ่งคุณสมบัติของกายภาพของไมโครฟลมก็ยังคงเหมือนกัน  ปจจุบันฐานฟลมของ

ไมโครฟลม  ( Film  bases )  ที่มีความคงทนเหมาะสําหรับการเก็บรักษาคือ  ทํามาจากวัสดุโพลีเอสเตอร  

(Polyester)  เปนวัสดุที่มีความคงทน  เหนียว  ปลอดภัยจากแมลง  หากมีการเก็บรักษาที่ดีในหองเก็บ

ควบคุมอุณหภูมิและความชื้นแลว  จะทําใหยากตอการเสื่อมสลาย 

 

 

 

 

 

 

 

  Cross section of silver halide Microfilm ภาพภาคตดัขวางของไมโครฟลมชนิด  Silver  

ท่ีใชถายไมโครฟลมเปนไมโครฟลมตนฉบับ 

 ไมโครฟลมชนิด Silver halide ปจจุบันใชถายตนฉบับซึ่งมีคุณภาพที่ดีที่สุด  จะ

ประกอบดวย  ฐานลาง  ( Film  Base)  ที่ทํามาจากโพลีเอสเตอร  เคลือบดวยสาร  Silver  halide   และมี

ชั้นที่สําหรับปองกันผิวนอกอีกชั้นหน่ึง  สวนชั้นที่จะรับแสงแลวเกิดการเปลี่ยนแปลงทางเคมีคือชั้น  

Emulsion  ที่ประกอบดวย  ผลึกของ  Silve  halide  เมื่อถูกตองแลวจะเกิดผลึกสีดํา  ( black  Metallic  

Sever  grains )  และมีสวนที่ไมถูกแสงก็จะเกิดความใส  ในขณะที่กลองถายภาพไมโครฟลมบันทึกภาพ

แสงจะสะทอนจากวัตถุผานเลนสของกลองถายสองลงบนไมโครฟลม    ซึ่งความเขมของแสงที่ผานเลนส

น้ีจะมากหรือนอยตามวัตถุที่เราถายจะทําใหเกิดภาพขาว – ดํา  บนไมโครฟลมเมื่อทําการลางไมโครฟลม

แลว 
 
 
 
 



รูปแบบของไมโครฟลม 

 ไมโครฟลมที่ใชบันทึกขอมูลตางๆ  โดยทั่วไปแบงตามลักษณะรูปแบบที่ใชคือ 
 ๑.  ฟลมมวน  ( Roll  Film )  เปนไมโครฟลมที่ใชกันแพรหลายมากที่สุด  สะดวกในการใช

งานและจัดเก็บรักษางายสิ้นเปลือง  เน้ือที่ในการเก็บรักษานอย  ไมโครฟลมชนิดมวนจะมีขนาด  ๑๖ 

มิลลิเมตร  และ  ๓๕  มิลลิเมตร  ซึ่งความยาวโดยปกติจะยาวมวนละ  ๑๐๐  ฟุต  มีทั้งชนิดที่เปนเนกาทีฟ  

และโพสิทีฟ  ไมโครฟลมชนิดเนกาทีฟ  ( Negative )  เมื่อถายทําแลวอานภาพจะปรากฏสีขาว – ดําที่

ตรงกันขามกับวัตถุตนฉบับเชนพื้นเอกสารที่ถายสีขาวอักษรบนกระดาษ – สีดําเมื่อถายเสร็จแลวลางดูจะ

ปรากฏภาพเปนพื้นสีดํา  และตัวอักษรเปนสีขาวเมื่ออานในเคร่ืองอานไมโครฟลมแลวอาจไมสบายตา

ตองใชเคร่ืองกลับจากเนกาทีฟเปนโพสิทีฟ  ไมโครฟลมชนิดโพสิทีฟใชถายตนฉบับเอกสารจะถูกตอง

ตรงกับความเปนจริงคือ  พื้นกระดาษขาวและอักษรบนกระดาษสีดํา  ภาพที่ไดจะออกมาขาว – ดํา ตรง

กับเอกสารโดยทั่วไปจะนิยมอานไมโครฟลมชนิดโพสิทีฟ  ( Positive )  มากกวา  สะดวกตอการพิมพ

สําเนาไมโครฟลมลงบนกระดาษ  ( Print )  เน่ืองจากภาพที่ไดเหมือนเอกสารเดิมที่ถายเปนไมโครฟลม

แลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพไมโครฟลมชนิดมวน  ขนาด  ๑๖  mm และ ๓๕  mm 



 การเลือกใชไมโครฟลมชนิดมวน  ( Poll  film )  ขึ้นอยูกับความสะดวกและใชประโยชนใน

การใชงานไมโครฟลมชนิดมวนขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  ชองเฟรมรับภาพจะมีขนาดใหญกวาชองเฟรม

ของไมโครฟลมชนิดมวนขนาด  ๑๖  มิลลิเมตร  จึงใหรายละเอียดของภาพไดดีกวา  อยางไรก็ตาม

ไมโครฟลมชนิดมวนจะตองเติมขอมูลเพิ่มเขาไปในมวนกระทําไดยากตองตัดตอฟลม  ซึ่งยากตอการตัด

ตอไมโครฟลมตนฉบับจะทําในฟลมมีรอยตอ    อาจจะสดุดหรือขาดไดในขณะที่อานในเคร่ืองอาน

ไมโครฟลม  และการถายทําไมโครฟลมชนิดมวนผูถายตองชํานาญการสามารถควบคุมแสงในการถายให

ไดพอดีกับผลของความเขมบนไมโครฟลม  ตองสม่ําเสมอกันตลอดทั้งมวน  ความยาว  ๑๐๐  ฟุต  

ขอผิดพลาดสวนใดสวนหน่ึงตองถายทําใหมทั้งมวน  อาจสิ้นเปลืองเวลาและวัสดุ 

 ๒.  ไมโครฟลมตลับ    (Magazine film)   
  เปนไมโครฟลมชนิดมวนขนาด  ๑๖ มิลลิเมตร  และ  ๓๕  มิลลิเมตร  ที่นําไปบรรจุตลับ  

เพื่อความสะดวกในการใชกับเคร่ืองอานแบบไมโครฟลมตลับโดยตรง  ใสตลับไมโครฟลมในเคร่ืองอาน

จะเดินฟลม  ๑๐๐  อัตโนมัติ  ไมตองรอยฟลมผานรอกของเคร่ืองอานเหมือนกับไมโครฟลมชนิดมวน  

การนําไมโครฟลมมาบรรจุในตลับมีขอดีคือ  ตลับจะปองกันฝุนละออง  การจับตองเน้ือไมโครฟลมได  

สวนมากไมโครฟลมตลับจะมีขนาดของไมโครฟลม  ๑๖  มิลลิเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพไมโครฟลมบรรจุตลับ 

 



 ๓.  ไมโครฟลมบรรจุซอง  ( Acetate   film  Jacket )   
ไมโครฟลมบรรจุซองแผนใสขนาด  ๓” x ๕” ๔” x ๕”  หรือ  ๔” x ๖”  ที่บรรจุภาพของตนฉบับไว

แผนละ  ๗๐  ซองโปรงใสน้ีจะมีชองสําหรับสอดใสไมโครฟลม  ซองจะปองกันรักษาไมโครฟลมที่อยู

ใน  สามารถเพิ่มหรือตัดตอขอมูลในชองไดงาย  การเก็บรักษางายสะดวก  เหมาะสําหรับขอมูลที่จะเก็บมี

ปริมาณนอย  และขอมูลน้ันมีการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ  สามารถตัดออกและเพิ่มเติมขอมูลใหมไดตลอด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพไมโครฟลมบรรจุซอง  (Acetate film Jacket) 

 
 ๔.  ไมโครฟลม  ( Microfiche) 

เปนไมโครฟลมแผนใหญขนาดตางๆ  กันต้ังแต  ๓” x ๕” ,  ๔” x ๖”  หรือ  ๕” x ๘”  ตามที่ตองการ

ใชงาน  ภาพไมโครฟลมจะถายลงบนแผนไมโครฟลมตามขนาดหลายๆ  ภาพตอแผน  เชน  ที่นิยมใชกัน

คือขนาด  ๔” x  ๖”  จะสามารถบรรจุภาพได  ๙๘  ภาพ  หรือมากกวาน้ัน  ไมโครฟลมฟลมสามารถทํา

สําเนาลงบนกระดาษไดปริมาณมากจะทําใหประหยัดคาใชจาย  สามารถเติมขอมูลใหมลงไปได 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพไมโครฟลม  ( Microfiche) 

 



เคร่ืองอุปกรณไมโครฟลม 
 
 การถายทําไมโครฟลม  จําเปนตองมี เคร่ืองมืออุปกรณที่มีคุณภาพชวยในการผลิต

ไมโครฟลมออกมาไดดีที่สุด  เคร่ืองอุปกรณไมโครฟลมที่ใชในการถายทําไมโครฟลมและการทําสําเนา

ไมโครฟลม  ไดแก 
๑. กลองถายไมโครฟลม  ( Micrographic  Camera ) 

        ใชสําหรับถายเอกสารจดหมายเหตุตนฉบับ  มีสวนประกอบคือ  หัวกลองที่บรรจุฟลม

ภายในมีแกนลอใสฟลม  เลนส  ฐานวางเอกสารที่มีเสาติดหัวกลองสําหรับปรับเลื่อนตําแหนงของกลอง

ได  ชุดไฟสองสวาง  เอกสารเพื่อถายไมโครฟลม  กลองควบคุมปริมาณความสวางของแสง  มีมิเตอรวัด

แสงสําหรับการเปดชองรับแสง  ในกรณีที่กลองถายไมโครฟลมเปนกลองระบบปรับตัวเอง  กลองถาย

ไมโครฟลมบางชนิดเปนแบบอัตโนมัติ    เพื่อวางเอกสารบนฐานวางเอกสารแลวเปดไฟสองสวาง  จะ 
 สามารถายไดทันที  ซึ่งกลองจะปรับระยะชัด  คาของแสงและความเร็วของชัตเตอรใหพอดีอัตโนมัติ  

นับวาสะดวกและงายตอการถายทําไมโครฟลม  สามารถใชไดทั้งไมโครฟลมขนาด  ๑๖  มิลลิเมตรและ  

๓๕  มิลลิเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพกลองถายไมโครฟลม  ( ๓๕  มิลลิเมตร  และ  ๑๖  มิลลิเมตร ) 



๒. เคร่ืองลางไมโครฟลม  ( Micrographic  Processor )   
                          ใชลางไมโครฟลมชนิดมวนขนาด  ๑๖  มิลลิเมตร  และ  ๓๕  มิลลิเมตร  ภายในเคร่ืองจะ

มีชองใสไมโคฟลมที่ถายแลว  มีรอกเดินฟลมผานนํ้ายาที่เปนกลองใสนํ้า  นํ้ายาสรางภาพ  ( Developer )  

นํ้ายาหยุดภาพ ( Fixer )  แยกกัน  ฟลมจะว่ิงผานนํ้ายาลางจนครบขบวนการลางแลวเขาสูระบบทําใหแหง

โดยมี  Healer  ความรอน   ทําใหไมโครฟลมแหงเสร็จขั้นตอนการลางว่ิงเขาสูแกนลอฟลม  การควบคุม

ความเร็วของการเดินฟลมโดยปกติเคร่ืองจะกําหนดความเร็วไวแบบอัตโนมัติ  สามารถปรับแกได  ดวย

เทคนิกและความชํานาญของผูปฏิบัติงานที่จะไดไมโครฟลมที่มีคาความเขมพอดี  ปกติไมโครฟลม  ๑  

มวน  ความยาว ๑๐๐  ฟุต  จะใชเวลาในการลางประมาณ  ๑๕  นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพเคร่ืองลางไมโครฟลม  ๓๕  มิลลิเมตร  และ  ๑๖  มิลลิเมตร 

 



 ๓.  เคร่ืองทําสําเนาไมโครฟลม  เปนเคร่ืองสําหรับทําสําเนาไมโครฟลม  จากไมโครฟลม

ตนฉบับที่เปนฟลมมวน  ( Roll  film )  ขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  และ  ๑๖  มิลลิเมตร  เคร่ืองจะทําสําเนา

ไมโครฟลมโดยใชไมโครฟลมตนฉบับประกอบกับไมโครฟลมสําเนา  โดยชิ้นนํ้ายาเคลือบฟลมสัมผัส

กัน  แลวฉายแสงผานฟลมทั้งสองชนิดเดินเคร่ืองดวยความเร็วที่เหมาะสม  เคร่ืองทําสําเนาไมโครฟลมมี  

๒  ชนิด  ตามที่ตองการทําสําเนา  ไดแก 
  ๓.๑  เคร่ืองทําสําเนาไมโครฟลมชนิดซิลเวอร  (Sever Gelatin) ใชไมโครฟลมสําเนาที่

เคลือบสารซิลเวอฮาไลด  ( Siver Tlalide )  เชนเดียวกับไมโครฟลมตนฉบับที่ใชถาย  ไมโครฟลมสําเนาที่

ไดจะมีคุณภาพดีเหมือนตนฉบับ  แตขั้นตอนการทําสําเนามากและวัสดุมีราคาสูง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพเคร่ืองทําสําเนา  (Silver) 

 
  ๓.๒  เคร่ืองทําสําเนาไมโครฟลมชนิดแอมโมเนีย  (Diazo films)  ใชสําหรับทําสําเนา

ไมโครฟลมจากตนฉบับ  โดยไมโครฟลมสําเนาใชสารแอมโมเนียเคลือบบนฐานฟลมใชเปนตัวสรางภาพ

ดวยการลางผานสารแอมโมเนียเขมขน  ไมโครฟลมสําเนาชนิดน้ีเรียกวา  Diazo  films    จะมีความบาง

และเหนียวยืดหยุนดีกวาไมโครฟลมสําเนาชนิด  Silver    การผลิตไมโครฟลมชนิดน้ีประหยัดเวลาและ

วัสดุ  เหมาะสําหรับทําสําเนาไมโครฟลมเพื่อการใชงานในการอานไมโครฟลม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพเคร่ืองทําสําเนา  Diazo 



 ๔.  เคร่ืองอานและพิมพภาพจากไมโครฟลม  ( Reader  Printer  Microfilm )  เปนเคร่ืองที่ใช

อานไมโครฟลมและพิมพภาพขอความ  จากไมโครฟลมที่อานลงบนกระดาษ  เพื่อใชงานขอมูล  ใชไดกับ

ไมโครฟลมชนิดมวนขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  และ  ๑๖  มิลลิเมตร  รวมถึงไมโครพิช  นอกจากน้ีเคร่ืองอาน

และพิมพภาพไมโครฟลมยังสามารถทําการสแกนขอมูลจากไมโครฟลมที่อานลงบันทึกในฐานขอมูลระบบ

ดิจิตอลได  สามารถสราง  CD  ขอมูล  จัดเก็บในรูปแบบของดิจิตอลใหบริการดวยเคร่ืองคอมพิวเตอร 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพเคร่ือง  Scammer Microfilm และ Redder  Printer  Microfilm 
 

 ๕.  เคร่ืองอานไมโครฟลม  ( Microfilm  Reader )  ใชอานภาพอักษรหรือวัตถุจาก

ไมโครฟลม  ใชอานไมโครฟลมชนิดมวนขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  และ  ๑๖  มิลลิเมตร  รวมทั้งไมโครพิช

ได  ใชสําหรับอานขอมูลที่อยูในไมโครฟลมไมสามารถพิมพภาพลงกระดาษได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพเคร่ืองอานไมโครฟลม  ( Microfilm  Reader ) 



 อุปกรณไมโครฟลมตางๆ    ที่ใชในการถายทําไมโครฟลมตนฉบับ  มีหลากหลายในการ

เลือกใชตามความเหมาะสมและความตองการของผูใช  นอกน้ีผูปฏิบัติงานมีความสําคัญเปนอยางมากที่

จะผลิตไมโครฟลมที่มีคุณภาพดี  มีความคมชัด  อานงายออกมาผูปฏิบัติงานตองรูวิธีใชและถนอมรักษา

เคร่ืองอุปกรณไมโครฟลมที่มีราคาแพงมาก  ตองมีเทคนิควิธีการ  มีความชํานาญในการใชเคร่ืองอุปกรณ

ไมโครฟลมเปนอยางดี  เพื่อใหผลงานที่ไดมีประสิทธิภาพบรรลุผลตามเปาหมายที่วางไว 

 อุปกรณไมโครฟลมที่มีใชงานอยูในสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติน้ัน  สวนมากจะใชผลิต

ไมโครฟลมชนิดมวน  ( Roll  film )  ขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  และ  ๑๖  มิลลิเมตร  แตละมวนมีความยาว

ประมาณ  ๑๐๐  ฟุต  ประกอบดวย 
 ๑.  กลองถายไมโครฟลมขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  ของโกดัก  ( Kodak )  รุน  MRD   
๒  เปนกลองถายไมโครฟลมระบบปรับต้ังระยะและบังคับแสงแบบปรับต้ังเอง  ( Manual )  มีเคร่ืองวัด

แสงบอกปริมาณความเขมของแสงในขณะที่ถาย  ใชสําหรับถายไมโครฟลมตนฉบับขนาด  ๓๕  

มิลลิเมตร   
 ๒.  กลองถายไมโครฟลมขนาด  ๑๖ – ๓๕  มิลลิเมตร  ของชอยสเชล  ( Zeutshel )  

ประเทศเยอรมนี  เปนกลองขนาดใหญ  ใชระบบอัตโนมัติทั้งหมด  มีชองกรอบสําหรับใสบารโคด   

( Bar  Code )  แตละภาพปรับใชไดกับไมโครฟลมไดทั้งขนาด  ๑๖  มิลลิเมตร  และ  ๓๕  มิลลิเมตร  

สามารถถายไมโครฟลมจากหนังสือความหนาไมเกิน  ๒  น้ิวได  สวนของหัวกลองสามารถปรับแตงเพื่อ

ติดต้ังเคร่ืองกวาดถายภาพ  ( Scanner )  ไมโครฟลม  และถายไมโครฟลมไดในเวลาเดียวกัน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลองถายไมโครฟลม 



 ๓.  กลองถายไมโครฟลมขนาด  ๑๖  มิลลิเมตร  ของแคนนอน  ( Canon )  รุน  Cano  

File  ๑๐๐  เปนกลองถายไมโครฟลมขนาดเล็ก  มีระบบการทํางานแบบอัตโนมัติทั้งระบบ  และสามารถ

ใชเปนระบบปรับต้ังเองได  เมื่อตองการปรับการถายใหดีในกรณีเอกสารเลือน  ซีดจาง  ไมชัดเจน  และ

ตองการทดสอบความเขมของฟลม  ใชสําหรับถายไมโครฟลมขนาด  ๑๖  มิลลิเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๔.  เคร่ืองลางฟลม  ( HOUSTON  FEARLESS )  ๗๖  เปนเคร่ืองลางฟลมขนาดใหญ  

สามารถลางฟลมตอเน่ืองกันไดถึง  ๑๐๐  มวน  ( ความยาว  ๑  มวน  เทากับ  ๑๐๐  ฟุต )  ตอการผสมนํ้ายา

ลางฟลม  ๑  คร้ัง  สามารถลางฟลมไดทั้งขนาด  ๑๖  มิลลิเมตร  และ  w ๓๕  มิลลิเมตร  สามารถเพิ่มหรือ

ลดความเร็วในการเดินฟลมระหวางลางเพื่อควบคุมความเขม  ( ขาว – ดํา )  ของไมโครฟลมใหไดตามที่

ตองการได 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕.  เคร่ืองทําสําเนาไมโครฟลมโกดัก  ( Kodak )  รุน  Extec  เปนเคร่ืองทําสําเนา

ไมโครฟลมระบบซิลเวอร  ใหความคมชัดสูงเทียบเทาตนฉบับ  สามารถทําสําเนาตอเน่ืองกันไดถึง  ๑  

มวนใหญ  ( ๑,๐๐๐  ฟุต )  ปรับต้ังคาความเขมของฟลม  ควบคุมความเร็วของการเดินฟลมใหไดฟลม

สําเนาที่มีคุณภาพที่ดีเหมือนตนฉบับไดใชสําหรับทําสําเนาไมโครฟลมขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  และ  ๑๖  

มิลลิเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 ๖.  เคร่ืองทําสําเนาไมโครฟลมแบบแอมโนเนีย  ( Diazo )  เปนเคร่ืองทําสําเนา

ไมโครฟลมสําเนาชนิดเคลือบแอมโนเนีย  ใชระบบอัตโนมัติต้ังแตการทําสําเนาและลางฟลมสําเนาใน

เคร่ืองเดียวกันใชเวลาในการทําสําเนานอยกวาแบบอ่ืนๆ  ไดฟลมสําเนาที่มีคุณภาพดีและประหยัด

คาใชจายสําหรับทําสําเนาไมโครฟลมขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๗.  เคร่ืองอานและพิมพภาพไมโครฟลมแคนนอน  ( Canon )  และมินอลตา   
( Minolta )  เปนเคร่ืองอานและพิมพภาพอักษรไมโครฟลมลงกระดาษดวยระบบอัตโนมัติ  สามารถที่จะ

ปรับต้ังเคร่ืองตามความเขมของฟลมไดเองเพื่อใหภาพคมชัด  และสามารถยอ  ขยายไดตามขนาดของ

เลนสที่ใช  ใชสําหรับอานและพิมพไมโครฟลมทั้งขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  และ  ๑๖  มิลลิเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๘.  เคร่ืองอานไมโครฟลมขนาด  A ๓  ของชอยสเชล  ( Zeutshel )  รุน  OL2H  ใช

สําหรับอานไมโครฟลมขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  มีจอภาพขนาดใหญ  สามารถขยายภาพอานไมโครฟลมที่

ถายจากหนังสือพิมพได 
 ๙.  เคร่ืองทําความสะอาดฟลมไมโครฟลมยี่หอ  HOUSTON  FEARLESS  รุน   

RT – ๑๒๘  ใชทําความสะอาด  กําจัดฝุนละอองที่ติดอยูกับไมโครฟลม  ในเคร่ืองจะมีลอหมุนชนิดพิเศษ

ทําหนาที่กําจัดฝุนละอองในขณะที่ฟลมเลื่อนผานตลอดทั้งมวน  ใชไดกับไมโครฟลมทั้งขนาด  ๓๕  

มิลลิเมตร  และ  ๑๖  มิลลิเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 เมื่อพุทธศักราช  ๒๕๔๔  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติไดรับความอนุเคราะหเคร่ือง

อุปกรณไมโครฟลมและครุภัณฑเพื่อการจัดเก็บไมโครฟลมจากรัฐบาลของประเทศญ่ีปุน  ตามโครงการ

ความชวยเหลือแบบใหเปลาทางดานวัฒนธรรม  ( Cultural  Grant  Aid )  จํานวน  ๙  รายการ  มูลคา  

๔๑.๑  ลานเยน  ( ประมาณ  ๑๔  ลานบาท )  โดยเคร่ืองอุปกรณและครุภัณฑไมโครฟลมชุดดังกลาวน้ีได

ทําการติดต้ังและใชงานต้ังแตเดือนสิงหาคม  พุทธศักราช  ๒๕๔๔  และประกอบพิธีรับมอบอยางเปน

ทางการเมื่อวันที่  ๑๓  ธันวาคม  พุทธศักราช  ๒๕๔๔  เคร่ืองอุปกรณไมโครฟลมดังกลาวประกอบดวย 

 ๑.  กลองถายไมโครฟลมขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  ของฮิรากาวา  ( Hirakawa )  รุน     
HK- ๓๕Al  จํานวน  ๒  เคร่ือง  เปนกลองถายไมโครฟลมแบบปรับต้ังเอง  ใชเลนสถายภาพของนิคอน   
( Nikon )  ที่มีความคมชัดสูง  แทนของกลองถายสามารถถายไดทั้งวัสดุทึบแสงและโปรงแสงปรับถาย

เอกสารขนาดใหญไดเกือบทุกขนาด 

 ๒.  กลองถายไมโครฟลมขนาด  ๑๖  มิลลิเมตร  ของแคนนอน  ( Canon )  รุน  CF- 
๓๐๐  จํานวน  ๒  เคร่ือง  เปนกลองถายไมโครฟลมที่มีระบบการทํางานแบบอัตโนมัติ  สะดวกตอการใช

งานใหความคมชัดดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลองถายไมโครฟลมฮิรากาวา     กลองถายไมโครฟลมแคนนอน 
 
 



 
 ๓.  เคร่ืองลางไมโครฟลม  ๑๖  มิลลิเมตร  ของแคนนอน  ( Canon )  รุน  AP – ๑๖๗  

จํานวน  ๑  เคร่ืองเปนเคร่ืองขนาดเล็ก  ใชลางไมโครฟลมดวยระบบอัตโนมัติ  ใชลางไมโครฟลมคร้ังละ  

๑  มวน  โดยใชเวลา  ๑๐  นาที  ตอการลางไมโครฟลม  ๑  มวน  ในการลางจะใชนํ้ายานอย  ซึ่งจะชวย

ประหยัดวัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
เคร่ืองลางไมโครฟลมแคนนอน 

 
 ๔.  เคร่ืองลางไมโครฟลม  ๓๕  มิลลิเมตร  ของฟูจิ  ( Fuji  Film )  รุน  AP-๕  
จํานวน  ๑  เคร่ือง  เปนเคร่ืองลางไมโครฟลมขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  ระบบอัตโนมัติ  ควบคุมความเร็ว  

ปรับต้ังอุณหภูมิของนํ้ายาลางฟลมได  ใชเวลา  ๑๐  นาทีตอการลางไมโครฟลม  ๑  มวน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เคร่ืองลางไมโครฟลมฟูจิ 



  ๕.  เคร่ืองอานไมโครฟลมขนาด  ๑๖  มิลลิเมตร  ของแคนนอน  ( Canon )  รุน   

UR-๓๒๐  จํานวน  ๒  เคร่ือง  เปนเคร่ืองอานที่มีจอภาพใหความสวาง  เลนสปรับขนาดและความคมชัด

ไดดี  ใชมือหมุนเลื่อนฟลม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เคร่ืองอานไมโครฟลมแคนนอน 
 
 

 ๖.  เคร่ืองอานไมโครฟลมขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  ของนิจิไม  ( Nichimai )  รุน  New  

Excell  ๑๐๐  จํานวน  ๔  เคร่ือง  เปนเคร่ืองอานที่มีจอภาพขนาดใหญใหความสวางดี  เลนสขยายภาพ

ไดดี  มีความคมชัดสูงมีที่บังแสงรบกวนจากภายนอก  มีเคร่ืองควบคุมการเลื่อนฟลม 
 ๗.  เคร่ืองอานและพิมพภาพของแคนนอน  ( Canon )  รุน  MP  ๙๐  จํานวน  ๑  

เคร่ือง  เปนเคร่ืองอานและพิมพภาพจากไมโครฟลมมีขนาดเล็กเคลื่อนยายไดสะดวก  สามารถใชไดกับ

ทั้งไมโครฟลมแบบเนกาตีฟและโพสิตีฟขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  และ  ๑๖  มิลลิเมตร  มีเลนสเปลี่ยนได

หลายขนาดสําหรับการยอและขยายภาพจากฟลมไมโครฟลมตามความตองการ  ระบบผงหมึกพิมพ

ภาพอักษรลงกระดาษไดความคมชัดสูง 
 ๘.  เคร่ืองอานและพิมพภาพจากไมโครฟลมของแคนนอน  ( Canon )  รุน  DMP  
๕๐๐  จํานวน  ๓  เคร่ือง  เปนเคร่ืองรุนใหมที่มีระบบการทํางานอัตโนมัติ  สามารถยอและขยายภาพจาก

ฟลมไดมากกวาเคร่ืองรุนอ่ืน  เปลี่ยนเลนสซูมไดหลายขนาด  จอภาพสวาง  ขนาดมาตรฐาน  เคร่ืองพิมพ  

( Printer )  และแผงควบคุมการใชงานแยกจากตัวเคร่ือง  สามารถเชื่อมตอเขากับเคร่ืองกวาดถายภาพ   
( Scan )  ถายภาพจากฟลมไมโครฟลมลงในแผนซีดีเพื่อใชกับเคร่ืองคอมพิวเตอรได  การใชงานสะดวก

และรวดเร็ว 
 
 
 
 



 ๙.  ตูเหล็กเก็บไมโครฟลม  ( Roll  Film  Cabinet )  ยี่หอโคคาโย  ( Kokayo )  รุน  

DCL  ๔๔  MF  จํานวน  ๑๐  ตู  เปนตูเหล็กสําหรับเก็บไมโครฟลมตนฉบับและไมโครฟลมสําเนา  มี

ชองเก็บไมโครฟลมชนิดมวนขนาดมาตรฐานชนิดฟลมมวน  ๓๕  มิลลิเมตร  และ  ๑๖  มิลลิเมตร  ตูน้ี

สามารถเปดไดทั้งดานหนาและดานบน  ตัวตูมีระบบปองกันการกระทบกระแทกและปองกันความชื้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
เคร่ืองอานไมโครฟลมนิจิไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เคร่ืองอานและพิมพภาพแคนนอน 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เคร่ืองอานและพิมพภาพของแคนนอนรุน  DMP ๕๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตูเหล็กเก็บไมโครฟลมโคคาโย  ( Kokayo ) 



 

การถายทําไมโครฟลมของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ   

 

 ดังไดกลาวมาแลวในบทที่ผานมาวาการถายไมโครฟลมเปนวิธีการหน่ึงซึ่งสถาบันที่มีหนาที่

เก็บสงวนรักษาเอกสารใหมีอายุยืนยาวนิยมใชในการยืดอายุเน้ือหาของเอกสารใหสามารถใชศึกษา  

คนควา  อางอิงไดตลอดไป  ซึ่งสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติก็ไดเลือกใชถายทําไมโครฟลมเพื่อการ

ถายทอดเน้ือหาจากเอกสารลายลักษณอักษรซึ่งสวนใหญบันทึกไวบนกระดาษถายทําเปนไมโครฟลมมา

เปนทางเลือกหน่ึงเพื่อการอนุรักษและเก็บรักษาตนฉบับเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณอักษรใหมีอายุยืน

ยาวยิ่งขึ้น  โดยเมื่อเอกสารลายลักษณอักษรชุดใดไดนํามามาถายทําไมโครฟลมแลวจะงดใหบริการดวย

เอกสารตนฉบับแตจะนําไมโครฟลมมาใหบริการคนควาแทน 

 

วัตถุประสงคในการถายทําไมโครฟลม 

 การถายทําไมโครฟลมของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

 ๑ .   เพื่ ออนุ รักษตนฉบับเอกสารจดหมาย เหตุลายลักษณ อักษรใหคงอยู ตลอดไป  

(Preservation)  ดวยการถายทอดเน้ือหาจากเอกสารตนฉบับเดิมซึ่งบันทึกไวบนกระดาษไปเปน

ไมโครฟลมเพื่อนําออกใหบริการคนควาแทน 

 ๒.  เพื่อชวยใหเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณอักษรมีเร่ืองราวตอเน่ืองกันเปนชุด  อยูรวม

ในมวนเดียวกันไมกระจัดกระจายสูญหาย 

 ๓.  เพื่อใชในการอางอิงของผูบริหาร  นักคนควาวิจัย  หรือการคนควาทางประวัติศาสตร 

 ๔.  เพื่อสงวนเน้ือที่ในการเก็บรักษาเอกสาร  เพราะไมโครฟลมจะประหยัดเน้ือที่ในการเก็บ

รักษาไดมากกวาเอกสารลายลักษณอักษรตนฉบับซึ่งเปนกระดาษไดถึง  ๙๘ % 

 ๕.  เพื่อใหสะดวกในการแลกเปลี่ยนเอกสารจดหมายเหตุกับตางประเทศ 

 ๖.  เพื่อความสะดวกรวดเร็วและถูกตองในการคนหาเอกสารจดหมายเหตุที่ตองการ 

 ๗.  เพื่อความปลอดภัยจากเหตุวิบัติตางๆ  ดวยการทําสําเนาไมโครฟลมหลายๆ  ชุด  จัดเก็บ

ไวในหอจดหมายเหตุแหงชาติหลายๆ  แหง 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนในการถายทําไมโครฟลม 

 

 ในการถายทําไมโครฟลมตนฉบับเพื่อการอนุรักษเอกสารจดหมายเหตุของสํานัก 

หอจดหมายเหตุแหงชาติน้ัน  นักจดหมายเหตุจะพิจารณาคัดเลือกเอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ

ที่มีปจจัยความเสี่ยงตอการชํารุดเสื่อมสภาพสูง  ทั้งจากความเกาแกของตัวเอกสารเอง  หรือมีการใชงาน

มากมาดําเนินการถายทําเปนไมโครฟลมกอน  อาทิ  เอกสารจดหมายเหตุสมัยรัชกาลที่  ๕  ซึ่งมีอายุ

ระหวาง  พุทธศักราช  ๒๔๐๘ – ๒๔๔๒  จากน้ันจึงวิเคราะหสถานภาพของเอกสารจดหมายเหตุและ

ตรวจสอบปริมาณของเอกสาร  โดยเทียบกับบัญชีเอกสาร  นําเอกสารมาจัดเรียงเน้ือหาตามลําดับ

เหตุการณที่ปรากฏในเอกสาร  เพื่อใหเร่ืองราวของเอกสารรอยเรียงกันอยางเปนระบบระเบียบ  โดยเขียน

เลขหนากํากับไวในแผนเอกสาร  ซึ่งสะดวกในการอานและทําสําเนา  จากน้ันจึงกําหนดจํานวนหนาใน

มวนไมโครฟลมแตละมวนซึ่งมีความยาว  ๑๐๐  ฟุต  โดยจะถายเอกสารจดหมายเหตุประมาณ  ๑,๒๕๐ – 

๑,๓๕๐  แผน  และกําหนดรหัสประจํามวนไมโครฟลม  เขียนระบุไวในบัญชีคุมเอกสารเพื่อความสะดวก

ในการหยิบใหบริการ  เพราะเอกสารจดหมายเหตุที่ทําไมโครฟลมแลวจะไมอนุญาตใหใชตนฉบับเพื่อ

ชะลอการเสื่อมสภาพของเอกสารตนฉบับใหไดนานที่สุด  เมื่อกําหนดจํานวนหนาเอกสารที่จะถายใน

มวนไมโครฟลมแตละมวนแลว  เจาหนาที่ถายทําตนฉบับไมโครฟลมจะดําเนินการถายไมโครฟลม

ตนฉบับขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  โดยใชอัตราสวนระหวาง  ๙ – ๔๐ : ๑  ขึ้นอยูกับขนาดของเอกสาร

ตนฉบับ  แลวนําไปลางดวยเคร่ืองลางไมโครฟลมชนิดอัตโนมัติ  ตรวจสอบคุณภาพฟลมที่ไดโดย

ตรวจสอบความเขม  ความคมชัดของภาพ  หากภาพใดไมคมชัดจะดําเนินการปรับปรุงใหดีกอนแลว

นําไปทําสําเนาฟลมอยางนอย  ๑  ชุด  สําหรับใหบริการ  สวนฟลมตนฉบับจะแยกเก็บไวถาวรเปน

เอกสารตนฉบับไมนํามาใชงาน 

 การถายทําไมโครฟลมมีรายละเอียดของขั้นตอนตางๆ  ในการดําเนินงานดังน้ี 

 

 การคัดเลือกเอกสาร 

 ในการถายทําไมโครฟลมตนฉบับจากเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณอักษรมีหลักการ

พิจารณาคัดเลือกเอกสารโดยดูจากอายุของเอกสาร  สภาพความชํารุดของเอกสาร  หรือความถี่ของการใช

เอกสาร  โดยเอกสารที่มีอายุเกามากกวา  ชํารุดมากกวา  หรือมีการใชงานถี่กวา   จะไดรับการพิจารณาให

นํามาดําเนินการถายทําเปนไมโครฟลมกอนเปนลําดับไปตามความเหมาะสม  ซึ่งเอกสารเหลาน้ีน้ันเมื่อ

นํามาถายไมโครฟลมแลวจะใหบริการคนควาเอกสารดวยไมโครฟลมแทนเอกสารตนฉบับซึ่งจะจัดแยก

เก็บรักษาไวในหองเก็บเอกสารตนฉบับโดยเฉพาะ 



 ภายหลังจากตรวจคัดเลือกเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณอักษรและตัดสินใจเลือกเอกสาร

ชุดที่ตองการจะถายทําแลว  นักจดหมายเหตุจะตองตรวจสอบวิเคราะหเอกสารน้ันเพื่อดูสภาพเอกสาร

โดยรวมปริมาณเอกสาร  โดยตรวจสอบเทียบกับบัญชีเอกสาร  แลวจึงดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

 

 

การคัดเลือกเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การเรียบเรียงเอกสาร 

 

 นักจดหมายเหตุจะเรียบเรียงเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณอักษรที่ไดรับการคัดเลือกใหถาย

ทําเปนไมโครฟลมโดยการจัดลําดับเร่ืองราวของเอกสารอยางมีระบบและเปนระเบียบ  เพื่อมิใหใจความ

สําคัญของเอกสารสับสน  สะดวกในการอานและทําสําเนาไมโครฟลมเพื่อการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเรียบเรียงเอกสาร 

 

 

การเรียบเรียงเอกสารมีหลักการดําเนินงานดังน้ี 

๑.๑  เอกสารแตละชุดที่มีหลายเร่ืองและไมเกี่ยวของกันใหแยกไวเปนเร่ืองๆ  แตละเร่ืองเรียงวันที่จากเร่ือง                                           

ที่มีวัน  เดือน  ป  ร.ศ  หรือ  พ.ศ  นอยไปหามาก 

 



๑.๒  เอกสารแตละปกในแตละเร่ืองเรียงวัน  เดือน  ป  ร.ศ.  หรือ  พ.ศ .  จากนอยไปหามาก 

๑.๓  เอกสารเร่ืองตางๆ  หรือสําเนาที่แนบมากับหนังสือใหแนบไวกับหนังสือนําน้ัน 

๑.๔  เอกสารที่มีบัญชีและเลขที่เร่ืองคุมหนาปกเอกสาร  ใหเรียบเรียงตามลําดับเลขที่เร่ืองน้ัน 

๑.๕  ใบนําเร่ืองเดิมที่แนบอยูหนาปกหรือหนาเอกสารของแตละเร่ือง  (เชน  ขอความยอเร่ืองในเอกสาร    

พระราชกระแส  หรือหมายเหตุ ) ใหเรียงไวหนาปกหรือหนาเร่ืองน้ันๆ  เหมือนเดิมยกเวนเอกสารใบนํา

เร่ืองที่จงใจตอบเร่ืองในเอกสารที่อยูในลําดับแผนหลังๆ  ที่มีขอความในชองพระราชกระแสหรือหมาย

เหตุยืดยาวใหเรียงตอจากเอกสารแผนน้ัน 

๑.๖  เอกสารภาษาอ่ืนที่มีสําเนาแปลเปนภาษาไทย  ใหเรียงตนฉบับภาษาเดิมแลวตามดวยสําเนา

แปลภาษาไทย 

๑.๗  เอกสารที่เปนเร่ืองเดียวกันมีสําเนาซ้ํากันเหมือนกันทุกอยาง  ใหนําชุดที่ชัดเจนที่สุด  สมบูรณที่สุด  

เขียนลงเลขหนาเอกสารกอน  และตามดวยชุดที่เหมือนกัน  ลงเลขหนาตามลําดับ  โดยเขียนใบแทรกแทน

ไวที่หนาเอกสารซ้ํากันวา  หนาที่........ซ้ํากับหนา.......... 

๑.๘  เอกสารที่ซ้ํากันเปนจํานวนมากใหเขียนใบแทนวาเอกสารปกน้ันซ้ํากัน 

๑.๙  เอกสารที่เปนภาษาตางประเทศที่อานไมออกหรือเดาไมไดใหเรียงไวตามเดิม 

๑.๑๐  เอกสารที่เน้ือเร่ืองไมติดตอกัน  จับใจความไมได  ถาสามารถแยกกลุมไดก็จัดแยกเรียงไวเปนกลุม  

หากเอกสารไมสามารถแยกหรือเรียงไดก็คงสภาพไวตามเดิม 

๑.๑๑  เอกสารที่ลบเลือนมากพิจารณาวาถายไมโครฟลมแลวคุณภาพการอานจะไมดีขึ้นจะไมถาย  แต

เขียนใบแทรกแทนวา  “เอกสารชํารุด” 

๑.๑๒  เอกสารที่เคลือบพลาสติกใหใชสติกเกอรเขียนเลขหนาติดไวที่มุมลางขวาของเอกสาร  นําไปถาย

เอกสาร  แลวนําสําเนาที่ถายเอกสารไปถายทําเปนไมโครฟลม 

๑.๑๓  สําหรับเอกสารที่อานแลวพบวาไมตรงกับชื่อเร่ืองหนาปกใหนําไปเรียงที่ทายของปก  เขียนชื่อ

เร่ืองตอทายชื่อเร่ืองหนาปกดวยดินสอ 

๑.๑๔  แผนที่  แผนผังที่ติดมากับเอกสารใหเขียนเลขหนากํากับแผนที่  แผนผัง  ภาพถาย  เวนแตวา   

แผนที่  แผนผัง  หรือแบบแปลนตางๆ  ที่มีขนาดใหญเกินกวา  ๒ x ๓  ฟุต  ใหทําใบแทนและลงเลข

หนาที่ใบแทน  แลวสงมอบใหเจาหนาที่หองคลังเอกสารจัดแยกแผนที่เพื่อเก็บรักษาตนฉบับตอไป 

๑.๑๕  หนังสือที่แทรกมากับเอกสารหากมีหลายเลมเหมือนกัน  จะเลือกถายเลมที่มีความสมบูรณชัดเจน

ที่สุด  แลวเขียนใบแทรกไวตอจากเลมแรกที่ถายวาหนังสือชื่อ..................ซ้ํากับเลม...............ไมตองถาย

ไมโครฟลม  แตใหลงเลขหนาใบแทรกไวเชนเดียวกับเอกสาร  

 

 

 

 



 

 ๑.๑๕.๑  หากหนังสือมีจํานวนมาก  (มากกวา  ๒๐  หนา )  ใหเขียนใบแทรกไวหนาเลมวา 

      “ หนังสือชื่อ...................มีจํานวนหนาที่........................ถึงหนาที่.......................” 

       ลงเลขหนากํากับใบแทรก  แลวถายหนาหนังสือน้ันโดยไมตองลงเลขหนาใน 

       หนังสือเพราะไดถายใบแทรกไว 

 ๑.๑๕.๒  หนังสือที่มีจํานวนหนาไมเกิน  ๒๐ หนา  ใหลงเลขหนาตามปกติรวมกับเอกสาร 

 ๑.๑๕.๓  จํานวนหนาของหนังสือที่จะถายไมโครฟลมใหนับรวมกับหนาเอกสารทั้งหมด      

        แลวเขียนไวในวงเล็บ  (     )  ในชองจํานวนแผนในบัญชีเอกสารเพื่อรวบรวม 

                 ยอดทั้งหมด       

๑.๑๖  การลงจํานวนหนาในเอกสารที่จัดลําดับแลว  จะเขียนจํานวนหนาลงในบัญชีเอกสาร  แจงวาชุดน้ีมี

จํานวนกี่หนา 

๑.๑๗  กรณีที่ใบปะหนาปกเอกสารชํารุดหรือเลือนรางมาก  ไมสามารถถายไมโครฟลมได  ตองเขียน

ขอความลงในกระดาษขาว  คงใจความและเคร่ืองหมายเหมือนเดิม  เพื่อใชถายทําเปนไมโครฟลมแทน 

๑.๑๘  หากเอกสารมีจํานวนไมตรงกับบัญชีเอกสารใหเขียนลงในชองหมายเหตุในบัญชีเอกสารหรือหาก

เอกสารมีจํานวนไมตรงกับใบปะหนาปกใหเขียนแกไขใหถูกตองตรงกันกับที่หนาปกและเขียนลงใน

บัญชีเอกสาร 

๑.๑๙  เอกสารที่อยูในซองใหนํามาจัดเรียงตามเน้ือเร่ืองและเลขหนา  นับรวมกับเอกสารนอกซองที่อยูใน

ปกเดียวกัน 

๑.๒๐  หากมีเอกสารที่ขาดหายไปจากปกใหเขียนลงในชองหมายเหตุของบัญชีเอกสารวา  เอกสารขาด

หายไป 

๑.๒๑  การลงเลขหนาเอกสารที่เรียบเรียงแลว  ใหเขียนดวยดินสอที่มุมลางขวาของหนาเอกสารน้ันหรือ

บริเวณใกลเคียง  ในกรณีที่ไมมีเน้ือที่วางบริเวณมุมลางขวา 

 ระหวางการเรียบเรียงเอกสาร  หากพบปญหาเอกสารเกาเสื่อมสภาพมาก  ยังไมไดซอมแซม 

ซึ่งสังเกตไดจากสภาพของเอกสารที่มักจะมีสีเหลืองกรอบ  แตกหักงายขณะที่พลิกกระดาษระหวาง 

ดําเนินการเรียบเรียง  ซึ่งในแตละชุดของเอกสารอาจจะพบปญหาน้ีมากนอยแตกตางกัน  นักจดหมายเหตุ

ผูทําการเรียบเรียงเอกสารตองแกไขปญหาน้ีกอนการเรียบเรียงเอกสารเพื่อถายไมโครฟลมดังน้ี 

 

 

 

 

 



 ๑.  เอกสารที่เกา  กรอบ  ชํารุดมาก  ขณะหยิบจับอาจเกิดการหักหรือขาด  ซึ่งจะมีผลทําให

เสียขอมูลเน้ือหาในเอกสารได  จะตองบันทึกรหัส  ชุดเอกสาร  หมายเลขปกที่ชํารุด  ระบุสภาพของ

เอกสารนําสงตอไปยังงานซอมเอกสารเพื่อใหดําเนินการซอมแซมเปนการดวนกอน  เสร็จแลวจึงนํา

กลับมาเรียบเรียงเอกสารตอไป 

 ๒.  เอกสารที่ยังไมกรอบแตมีรอยการฉีกขาดที่ขอบของเอกสารและอาจจะฉีกขาดลามไปถึง

สวนที่เปนเน้ือหาของเอกสารได  หรือขอบรอบนอกของเอกสารเปอย  เมื่อพิจารณาแลวสามารถทําการ

ซอมชั่วคราวได  ใหนักจดหมายเหตุผูเรียบเรียงเอกสารใชเทปซอมเอกสาร  ( Repair  Tape)  ปะติดเชื่อม

รอยฉีกขาดน้ันดวยความระมัดระวัง  หลีกเลี่ยงการปดเทปทับตัวอักษรในเอกสารเพื่อรักษาขอมูลเน้ือหา

ของเอกสารใหคงอยูชัดเจนเพื่อการถายทําไมโครฟลมตนฉบับจะไดภาพอักษรที่ชัดเจนที่สุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ในกรณีของกระดาษเอกสารจดหมายเหตุที่ฉีกขาดเปนกระดาษที่บางมาก  ซึ่งหากถาติดเทป

ซอมเอกสารแลวกระดาษอาจจะชํารุดเพิ่มมากขึ้นไดก็จะใชกาวพิเศษที่ใชสําหรับซอมเอกสารโดยเฉพาะ

ทาติดกับดานหลังของกระดาษที่ไมมีตัวอักษรใดปรากฏอยู  แลวนํากระดาษเปลาวางไมมีตัวอักษรที่มี 

ลักษณะเหมือนกันกับเอกสารน้ันมาติดไวเพื่อเสริมความแข็งแรงใหแกเอกสาร  แลวจึงนําเอกสารมา 

เรียบเรียงเอกสาร  ภายหลังจากการถายทําตนฉบับไมโครฟลมเรียบรอยแลวจึงใหนําสงตองานซอม

เอกสารเพื่อดําเนินการซอมอนุรักษตอไป 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 ในการเรียบเรียงเอกสาร  หากเอกสารที่เรียบเรียงมีเอกสารซ้ํากัน  เชน  หนาปกเอกสารซ้ํา

กันหลายแผน  ในแตละแผนมีขอความเหมือนกัน  นักจดหมายเหตุควรพิจารณาดูสภาพของเอกสารกอน

โดยเลือกเอกสารแผนที่สมบูรณที่สุด  มีความคมชัดดี  ขอมูลในเอกสารสมบูรณ  นํามาเรียบเรียงตาม

ขั้นตอน  โดยแยกหนาที่ซ้ํากันออกแลวเขียนรหัสลงเลขหนาของเอกสารเพื่อที่จะทําการถายไมโครฟลม

ตนฉบับกอนตามขั้นตอนวิธีการ  ที่ไดกลาวไวแลวในตอนตน  หรือหากพบวาเอกสารน้ันชํารุดมากให

นําสงงานซอมเอกสารกอน  เสร็จแลวจึงนํากลับมาเรียบเรียงตอไป 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สําหรับในกรณีที่เอกสารจดหมายเหตุอยูในรูปของแบบฟอรมตางๆ  ที่เหมือนกันเปนจํานวน

มากโดยที่แบบฟอรมน้ันๆ  เปนแบบฟอรมวางเปลาไมมีการกรอกขอมูลใดๆ  ก็จะใหเลือกมาเรียบเรียง

เพื่อการถายทําไมโครฟลมเฉพาะหนาแรกๆ  ของแบบฟอรมน้ันประมาณ  ๒ – ๓  แผน  สวนที่เหลือไม

ตองถายไมตองเขียนเลขหนา  ถาพบวาเปนแบบฟอรมชํารุดเมื่อถายไมโครฟลมตนฉบับเสร็จเรียบรอย

แลวใหนําสงงานซอมเอกสารดําเนินการซอมอนุรักษตอไป 



 กําหนดจํานวนหนาและจํานวนมวนไมโครฟลม 

 เอกสารจดหมายเหตุที่เรียบเรียงและเขียนลงเลขหนาแลวจะจดบันทึกไวในบัญชีเอกสารเพื่อ

รวบรวมจํานวนหนาถายทําเปนไมโครฟลม  ไมโครฟลมชนิดมวนขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  ความยาว  ๑๐๐  

ฟุตซึ่งจะสามารถถายเอกสารขนาด  A๔  ไดประมาณ  ๑,๐๐๐ – ๑,๒๕๐  หนา  นักจดหมายเหตุจะตอง

กําหนดมวนไมโครฟลมเปน  ๑  มวน  สําหรับถายเอกสาร  โดยจัดจํานวนหนาประมาณ  ๑,๐๐๐ – 

๑,๒๕๐  หนา  แลวจึงกําหนดรหัสมวน  เขียนรายละเอียด  รหัสเอกสาร  หัวเร่ืองชุดเอกสาร  จํานวนปก

เอกสาร  บันทึกไวในรายการ  เพื่อใหผูถายไมโครฟลมทราบและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

 การกําหนดมวนไมโครฟลมน้ีจะทําใหสามารถกําหนดปริมาณมวนไมโครฟลมที่จะใชถาย

ทําไมโครฟลมตนฉบับแตละชุดได  อีกทั้งยังจะบอกไดวารหัสเอกสารชุดใดจะมีไมโครฟลมที่ถายไว

ปริมาณเทาใด  เชน  เอกสารชุดรัชกาลที่ ๕  กระทรวงยุติธรรม  มีรหัสไมโครฟลมคือ  ม.ร.  ๕  ย.  

หมายเลขมวน  ๑ – ๒๔  จํานวนมวน  ๒๔  มวน 

 

 

 

 

 

การกําหนดจํานวนหนาและมวนไมโครฟลม 

 

 

การเขียนปายประจํามวนไมโครฟลม 

       กอนการถายทําไมโครฟลมเจาหนาที่ผูถายทํา 

      ไมโครฟลมจะตองเตรียมเขียนปายชื่อชุดเอกสาร 

      รหัสเอกสาร  รายละเอียดหัวเร่ืองของเอกสารซึ่งใน 

       การปฏิบัติงานจะเรียกวาปายประจํามวนไมโครฟลม

       เพื่อถายบันทึกปายน้ีกอนการถายเน้ือหาของเอกสาร  

       และเตรียมเขียนปายประจํามวนไมโครฟลมน้ีอีกเพี่อ

       นําไปปะติดกับกลองบรรจุไมโครฟลมเมื่อดําเนิน 

       การถายทําไมโครฟลมเสร็จครบทุกขั้นตอนกอนจะ 

       นําไมโครฟลมสงเก็บยังคลังเอกสาร 

 

ปายประจํามวนไมโครฟลม 



 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อผูถายไมโครฟลม     แกะเอกสารจดหมายเหตุจากปกเอกสาร 

ลงท่ีปายประจํามวนเอกสาร    กอนนําเขาหองถายทําไมโครฟลมตนฉบับ 

 

การถายทําไมโครฟลมตนฉบับ 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานถายไมโครฟลมตองเปนผูที่ไดรับการฝกอบรมจนมีทักษะความรูความชํานาญเพียง

พอที่จะดําเนินการถายทําไมโครฟลมไดอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  และรูจักการดูแลรักษาอุปกรณ

ใหคงอยูในสภาพที่พรอมใชงานตลอดเวลา 

 ในการถายทําไมโครฟลมเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานถายทําไมโครฟลมตองดําเนินการดังน้ี 

 ๑.  จัดเตรียมปายตางๆ  เพื่อการลําดับภาพกอนทุกมวนที่จะถายเอกสารตนฉบับ  ปายตางๆ  

ที่จะใชในการถายทําไมโครฟลมแตละมวน  ไดแก  ปายชื่อสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  ปายคํารับรอง

เอกสาร  ปายชื่อชุดเอกสาร  ประวัติเอกสาร  บัญชีเอกสาร  ปายคืนเร่ืองเอกสาร  และหนาเอกสาร

ตามลําดับที่เรียบเรียงไว  และปายบอกจบมวน 

 

 

 

 

 

 

ปายขอความตางๆ  ท่ีใชในการถายทํา 

 

๒.  จัดเตรียมเคร่ืองมือและอุปกรณตางๆ  อยูในสภาพที่พรอมใชงานไดดี 

 ๓.  จัดเตรียมไมโครฟลม  ๓๕  มิลลิเมตร  ขนาดความไวแสง  ๒๐๐ ISO  ขาว – ดํา  รหัส

HQ  สําหรับถายทําไมโครฟลมตนฉบับ 



 ๔.  ตรวจสอบระยะการต้ังเฟรมใหพอดีกับเอกสาร  สําหรับเคร่ืองถายไมโครฟลมชนิด

อัตโนมัติจะมีชองแสงฉายลงมาบังคับชองเฟรมของฟลมกับเอกสารตนฉบับใหไดระยะพอดี  โดยทั่วไป

การถายทําเอกสารขนาด  A๔  จะใชอัตราสวน  ๑๔ – ๑๖ : ๑  หากเอกสารใหญกวาน้ีก็จะเพิ่มอัตราสวน

ตางกัน  สวนในเคร่ืองถายไมโครฟลมแบบปรับต้ังเอง  (Manual)  จะตองกําหนดชองเฟรมใหเหมาะสม

กับเอกสารตนฉบับ  วัดระยะ  ปรับเลนสถาย  กําหนดไดอะแฟรมของกลอง  ต้ังชัตเตอรใหเหมาะสมกับ

เอกสาร  เวลาถายเอกสารแตละเฟรมหรือแตละแผนของเอกสารจะตองบังคับแสงไฟของเคร่ือง

ไมโครฟลมไดปริมาณสองสวางใหพอดีกับชัตเตอรกลองที่ใช  ซึ่งเคร่ืองไมโครฟลมจะมีเคร่ืองวัดแสง

สําหรับอานคาแสงในแตละภาพ  เจาหนาที่ผูถายทําจะตองปรับความสวางของหลอดไฟของเคร่ืองตาม

มิเตอรวัดแสงที่แสดงไว 

 การถายทําตนฉบับที่ดีควรมีความคมชัด  และแสงที่ใชถายตองสม่ําเสมอกัน  ภาพที่ไดจะมี

ความขาว – ดําพอดีสม่ําเสมอเทากันตลอดมวนและคมชัด  หากแสงที่ใชไมสม่ําเสมอกันภาพอักษรที่ได

บนฟลมจะมีความขาว – ดําไมเทากัน  เชน  บางชองเฟรมของฟลม  Over  แสงคือดํา  และบางชองเฟรม

ของฟลม  Under  แสงคือขาวไปไมสม่ําเสมอ  ซึ่งจะทําใหเกิดปญหาในการอาน  และหากนําไปพิมพ

สําเนาภาพภาพที่ไดจะมีคุณภาพไมดี  ไมมีความคมชัด  ฉะน้ันผูที่จะปฏิบัติงานถายจะตองมีทักษะ  ความ

ชํานาญและประสบการณในการปฏิบัติงาน  สามารถใชเคร่ืองถายทําตนฉบับไมโครฟลมไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 ๕.  หลังจากไดปรับต้ังกลอง  เตรียมปายตางๆ  และเอกสารที่จะถายทําเปนไมโครฟลม

พรอมแลว  เจาหนาที่ผูถายทําไมโครฟลมจะเร่ิมถายดวยการวางแผนปายเอกสารที่เตรียมไวบนแทนของ

กลองถายไมโครฟลม  กดชัตเตอรถายบันทึกภาพลงบนไมโครฟลมตามลําดับขั้นตอนโดยเร่ิมจากการถาย

ปายชื่อสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  ปายคํารับรองเอกสาร  ปายชื่อชุดเอกสาร  ประวัติเอกสารหรือ

ขอมูลที่เกี่ยวกับเอกสารชุดที่กําลังดําเนินการถายบัญชีเอกสาร  ปายคั่นเร่ืองเอกสาร  และเร่ิมเอกสาร

ตนฉบับจริงที่เรียบเรียง  กําหนดเลขหนา  เร่ิมถายตามลําดับเลขหนาจนจบเร่ืองแตละเร่ืองที่มีอยูในชุด

เอกสารจนกระทั่งหมดชุดเอกสารที่เตรียมไวจึงจะถายปายบอกจบมวนเปนภาพสุดทายของมวน  จากน้ัน

จึงเร่ิมมวนใหญตามลําดับเดียวกันจนหมดชุดของเอกสารชุดน้ัน 

 การปฏิบัติงานถายทําไมโครฟลม  ผูถายไมโครฟลมตองดูแลรักษาอุปกรณที่ใชในการถาย

ไมโครฟลมใหอยูในสภาพที่ใชงานไดดีอยูเสมอ  ทําความสะอาดเคร่ืองอุปกรณกลองถายไมโครฟลมทุก

คร้ังหลังจากใชงานเสร็จในแตละวัน  สิ่งที่จะตองระมัดระวังเปนพิเศษในการดูแลกลองถายไมโครฟลม

คือฝุนละอองตางๆ  และความชื้น  เพราะจะมีผลตอกลองถายไมโครฟลมและฟลมมาก 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

หองถายทําไมโครฟลมตนฉบับ 

 

 

 

 

 

ใสไมโครฟลมตนฉบับในกลองถาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลื่อนระดับกลองใหเหมาะสมกับ     วัดระยะเพื่อปรับโฟกัสของภาพ 

เอกสารท่ีจะถายทํา 

 

 

 

 

 

 

ปรับแสงท่ีกลองควบคุมแสงท่ีใชถาย    วางเอกสารท่ีตองการถาย 

ใหเหมาะสมกับเอกสาร      ท่ีฐานวางเอกสาร 



 

 

 

 

 

 

 

 

ปายท่ีใชถายทําไมโครฟลมตนฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คํารับรองเอกสาร      ปายท่ี  ๑  งานไมโครฟลม 

        สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลเอกสารท่ีมากับเอกสารท่ีจะถาย    ปายพักสายตา   

             



การจัดทําไมโครฟลมเปนระบบดิจิตอล 
 
 ปจจุบันการพัฒนาระบบการจัดเก็บขอมูลตางๆ  มีรูปแบบตางกัน  ตามความกาวหนาทาง

เทคโนโลยีที่จะนํามาใช  จุดประสงคและความตองการของแตละหนวยงานตางๆ  การพัฒนาระบบการ

จัดเก็บขอมูลในรูปแบบของดิจิตอลนับวาทันสมัย  สะดวกรวดเร็วตอการคนควา  ประหยัดวัสดุ  และเวลา  

แตความยาวนานในการรักษาขอมูลใหคงอยูเหมือนเดิมน้ัน  ยังเปนสิ่งที่ตองทดลอง  ศึกษา  คนควาขอมูล

มาสนับสนุนอีกมาก  ซึ่งระยะเวลาในการจัดเก็บตัวอยาง  การทดลอง  หาขอยืนยันตองใชเวลาอีกมาก  แต

สิ่งที่แนนอนเปนที่ยอมรับกันวาการจัดเก็บขอมูลในรูปแบบของไมโครฟลมน้ัน  มีระยะเวลายืนยาวนับ  

๑๐๐  ป  และสามารถที่จะทําสําเนาตอเน่ืองรักษาขอมูลไดอีกตลอดไป 
 การถายทําไมโครฟลมเปนระบบดิจิตอล  มีขั้นตอนการถายทําเหมือนกับการถายทํา

ไมโครฟลม  แตกตางที่อุปกรณการถาย  จะมีกลองถายไมโครฟลมและแสกนระบบดิจิตอลในภาพ

เดียวกันควบคูกันอยู  การถายภาพ  ๑  คร้ัง  จะไดภาพปรากฏบนไมโครฟลม  และภาพเดียวกันจะสแกน

เขาเคร่ืองเก็บขอมูลจะดูภาพไดจากจอคอมพิวเตอรที่ตอเชื่อมอยูกับฐานกลองถายไมโครฟลม  

ผูปฏิบัติงานจะแยกสวนของไมโครฟลมที่เปนฟลม  และกําหนดไฟลรูปแบบการจัดเก็บในระบบดิจิตอล  

เชน  ไมโครฟลม  ๑  มวน  กําหนดรหัสมวนไมโครฟลมความยาว  ๑๐๐  ฟุต  ถายเอกสารจดหมายเหตุ

ขนาด  A๔  ได  ๑,๐๐๐  ภาพ  อาจกําหนดภาพสแกนจากเอกสารจดหมายเหตุตนฉบับไวในฐานขอมูล  

กําหนดรหัสจํานวนภาพ  ๑,๐๐๐  ภาพ  เชนกัน  แลวถายลงสูแผน  CD เขียนบอกกําหนดรหัสไวเพื่อ

ความสะดวกและถูกตองในการคนหา  และการจัดเก็บ  ที่ตองมีบัญชีเอกสารควบคุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพกลองถาย  สแกน  ไมโครฟลม  (ltybrid imazing) 



กลองถายภาพไมโครฟลมและสแกนภาพดิจิตอล  ( Ltybrid  Imazing) 

- ถายภาพเอกสารเปนไมโครฟลม 
- สแกนภาพดวยสแกนเนอรที่มีประสิทธิภาพสูง 
- สแกนภาพแลวผลที่ไดสูรูปแบบของไมโครฟลมในขนาดตางๆ  คือ ๑๖/๓๕/๑๐๕  มิลลิเมตร

ดวยคอมพิวเตอร 
 
 

ข้ันตอนการถายทําไมโครฟลมและ  Disital 

 ๑.  จัดเตรียมเอกสารจดหมายเหตุที่เรียบเรียงไวแลว  และจัดมวนไมโครฟลมคือ เอกสาร

จดหมายเหตุ  ๑,๐๐๐  หนา  ตอการถายไมโครฟลม  ๑  มวน  ไมโครฟลมตนฉบับความยาว  ๑๐๐  ฟุต  จะ

สามารถถายเอกสารไดประมาณ  ๑,๐๐๐  หนา  แลวกําหนดใชแผน  CD  ๑  แผน  สําหรับเก็บขอมูลตอ

ไมโครฟลม  ๑  มวน  ขนาด  ๓๕  มิลลิเมตรน้ัน  กําหนดรหัสมวนไมโครฟลมเชน  เอกสารชุดรัชกาลที่ 

๕  กระทรวงนครบาล  เร่ืองที่  ๑  จะกําหนดไวเปนไมโครฟลมมวนที่  ๑   รหัสไมโครฟลมคือ  ม.ร๕ น/

๑  แลวบันทึกในเคร่ืองถายสแกนคอมพิวเตอรชื่อเดียวกัน  ต้ังกําหนดเปนไฟสเก็บขอมูล 

 ๒.  เขียนปายประจํามวนเอกสารสําหรับที่จะถายทําเปนไมโครฟลม  ปายประจํามวน

ไมโครฟลมจะถายทําบันทึกไวกอนที่จะถายเน้ือหาของเอกสาร  จะเปนชื่อเร่ืองของเอกสาร  และภายใน

มวนจะบันทึกเร่ืองยอยๆ  ใดบางจะเขียนบอกที่ปายเอกสารน้ี  เพื่ออานในไมโครฟลมและขอมูลน้ีจะ

นําไปติดที่ขางกลองบรรจุไมโครฟลมและ  CD  ที่เสร็จเรียบรอยแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพปายประจํามวนเอกสาร 



 ๓.  การดําเนินการถายทําไมโครฟลมตนฉบับและ  Disital  Scan  ไมโครฟลมเจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานตองต้ังกลองถายทําที่ติดเคร่ืองสแกนไมโครฟลมไวใหอยูในสภาพที่พรอมจะใชงานได 
 ๓๑  จัดเตรียมปายทุกปายที่จะถายกอนหลังตามลําดับในแตละมวน  ๑  มีปายที่จะตอง

ถายทํากอนทุกคร้ังดังน้ี 
        -  ปายชื่อสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
   -   ปายคํารับรองเอกสารของผูอํานวยการสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
   -   ปายชื่อชุดเอกสาร 
   -   ประวัติเอกสาร 
   -   บัญชีเอกสาร 
   -   ปายบอกจบมวน 
 ๓.๒  เตรียมเอกสารที่ จัดมวนไว เรียบรอยแลว  นํามาที่กลองถายและสแกน

ไมโครฟลม  เพื่อความสะดวกในการหยิบเอกสารมาถายทําไมโครฟลม  และสแกน 
 ๓.๓  ต้ังกลองถายไมโครฟลมและสแกนไมโครฟลม  ซึ่งเปนเคร่ืองระบบอัตโนมัติ  จัด

ความพรอมบรรจุไมโครฟลมถายตนฉบับ  ขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  ปรับต้ังระบบหัวกลองถายเปน

ไมโครฟลม  และหัวสแกนเปนดิจิตอล  อุปกรณเคร่ืองคอมพิวเตอรที่จะรับขอมูลจากการถายสแกนเอกสาร

แตละหนา  กําหนดคาความละเอียดในการสแกนภาพ  ต้ังแต  ๑๐๐ – ๖๐๐  dpi  โดยปกติจะเลือกใชคา  

๓๐๐  dpi  ในการสแกนไมโครฟลม 
 ๓.๔  เร่ิมการถายทําไมโครฟลมและสแกนภาพเก็บไวในเคร่ืองคอมพิวเตอร  ในการ

ถายไมโครฟลมแตละภาพเคร่ืองจะทําการสแกนภาพไปพรอมกัน  การถายทําไมโครฟลมแตละมวน  จะ

เร่ิมถายปายตางๆ  ที่กําหนดไวตามลําดับคือ  ปายชื่อสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  ปายคํารับรอง

เอกสาร  ปายชื่อชุดเอกสาร  ชุดขอมูลของเอกสารที่ไดมาเชนประวัติและรายละเอียดของเอกสารชุดที่

กําลังถายไมโครฟลม  ปายบัญชีเอกสารที่มีรายละเอียดของเน้ือเร่ืองกําหนดไวในแตละชุด  ปายคั่นเร่ือง

เอกสาร  จากน้ันเปนการถายเน้ือหาของเอกสารจริงตนฉบับตามลําดับ  การเรียบเรียงเอกสารกําหนดเลข

หนาเองไวแลว  ถายไปจนครบ  ๑๐๐  หนา  จึงจะจบมวนจะถายปายบอกคําวาจบมวนไวทายสุดของ

ไมโครฟลม ในสวนกองการสแกนภาพเก็บก็จะถูกจัดเก็บตามลําดับของภาพที่ถายลงไมโครฟลม  จัดเก็บ

ไวในไฟลของเคร่ืองคอมพิวเตอรพรอมที่จะจัดเก็บในฐานขอมูลที่ต้ังไวหรือสามารถที่จะทําสําเนาลงบน

แผน  CD – ROM  ได  ไมจํากัดในการทําสําเนาลงบน  CD- ROM  แลวนําเขาสูระบบการจัดเก็บสื่อ  

Digital  และสามารถเขาระบบการใหบริการไมโครฟลมในรูปแบบของ  Digital  ไดตอไป 

 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

ภาพการถายทําไมโครฟลมดวยกลอง  Hybrid 

 
 
การจัดทําไมโครฟลมสําเนาในรูปแบบของดิจิตอล 

 ไมโครฟลมที่ถายทําเสร็จแลว  จะสามารถทําสําเนาไดไม จํากัดจํานวนของสําเนา 

(Duplicate)  ขึ้นอยูกับความตองการใชงาน  และการจัดเก็บรักษา  ซึ่งการทําสําเนาไมโครฟลมแตละคร้ัง

จะใชงบประมาณมาก  เน่ืองจากปจจุบันวัสดุไมโครฟลมมีราคาแพงมาก  และในยุคของดิจิตอล  สามารถ

ที่จะทําสําเนาจากไมโครฟลมไดโดยที่ไดสําเนาที่มีปริมาณไมจํากัดตามความตองการใชงาน  และคาวัสดุ

ดิจิตอลในปจจุบันราคาถูกมาก  หากวาจะทําสําเนาไมโครฟลมในรูปแบบของดิจิตอลจะทําใหการ

อนุรักษไมโครฟลมมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  คือการใชไมโครฟลมทุกคร้ังที่เราจะสัมผัสตัวไมโครฟลม

ที่เก็บรักษาโดยตรงจะทําใหอายุการรักษาไมโครฟลมตนฉบับและสําเนายาวนานกวาเดิม  ผูใชอาน

ไมโครฟลมจากแผน  CD. ROM โดยเคร่ืองคอมพิวเตอรจะใหความคมชัดของเน้ือหาเอกสารและ

รายละเอียดสามารถปรับแตงภาพ  ความเขม  และคอนทราสของภาพได  จะตัดขยายสวนของเน้ือหาที่

ตองการอานไดสะดวก  สามารถพิมพภาพลงกระดาษมาใชงานไดเลย 
 ไมโครฟลมที่ถายไวเปนมวน  สามารถแปลงสูระบบดิจิตอลไดดวยเคร่ืองสแกนไมโครฟลมเปน

ดิจิตอลโดยเฉพาะ  เปนเคร่ืองแสกนไมโครฟลมชนิดมวนขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  ๑๖  มิลลิเมตร  สามารถ

สแกนภาพขาว – ดํา  และสี  มีความละเอียดในการสแกน  ๑๐๐ – ๔๐๐  Dpi  ความเร็วในการสแกน  

สูงสุด  ๖๐  ภาพ  (เฟรม)  ตอ  นาที  ภาพที่สแกนมาตรฐานแบบ  TIFF,  PDF 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

ภาพเคร่ืองแสกนไมโครฟลม  Disital 



การทํางานของเคร่ืองเมื่อใสไมโครฟลมชนิดมวนขนาด  ๓๕  มิลลิเมตรหรือ  ๑๖  มิลลิเมตร  เขาไปใน

เคร่ืองจะทําการสแกนอัตโนมัติไมวาไมโครฟลมจะเปนเนกาทีฟหรือโพซิทีฟ  เคร่ืองสแกนเก็บเขาสูไฟร

ของเคร่ือง  ซึ่งจะสามารถพิมพภาพที่มีประสิทธิภาพสูงหรือทําสําเนาถายขอมูลลงในแผนซีดีรอมได 

 อีกวิธีหน่ึงที่จะสามารถแปลงไมโครฟลมใหเปนระบบดิจิตอลไดดวยเคร่ืองอานและพิมพ

ภาพ  ( Reader  Printer )  ชนิดสแกนเนอรที่เชื่อมตอกับเคร่ืองคอมพิวเตอร  โดยการสแกนภาพจากเคร่ือง

อานไมโครฟลมเขาไปเก็บในไฟลขอมูลของเคร่ืองคอมพิวเตอรที่เชื่อมตอไวดวย  USB ๒.๐  เคร่ือง

สแกนภาพชนิดน้ีมีความละเอียดในการสแกนระหวาง  ๑๐๐ – ๖๐๐  dpi  สามารถเลือกคาความละเอียด

ไดตามความเหมาะสม  จากน้ันจะสามารถปรับแตงภาพเชนความเขม  คอนทราสต  ความคมชัด  และ

ขนาดของภาพไดจากเคร่ืองคอมพิวเตอร  กําหนดรูปแบบการจัดเก็บขอมูลได  แตความสามารถในการ

สแกนชามากไดคร้ังละ  ๑  เฟรม  ( ภาพ )  แลวจึงเลื่อนภาพจากเคร่ืองอานและพิมพภาพไมโครฟลมให

ไปปรากฏบนจอของเคร่ืองคอมพิวเตอรได  และบางคร้ังตองมีการต้ังปรับแตงภาพอยูเสมอ  เพื่อให

คุณภาพของภาพที่สแกนไดมีความคมชัด  คอนทราสและความเขมที่พอดีแกการใชงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมโครฟลมภาพเคร่ือง  Reader Printer Scamaer 



ภาพการใชเคร่ืองอานและพิมพภาพไมโครฟลม 
 
 
 การสแกนไมโครฟลมดวยเคร่ือง  Scaner  ไมโครฟลม 
 ๑.  กําหนดไมโครฟลมมวนขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  ที่ตองการจะแปลงขอมูลในไมโครฟลม

เปนระบบดิจิตอล  นําไมโครฟลมใสในเคร่ืองอานและพิมพภาพชนิดสแกนเนอร  เปดเคร่ืองแลวดูภาพที่

จะภาพของเคร่ืองอานและพิมพภาพชนิดสแกนเนอร 
 ๒.  ปรับภาพไมโครฟลมที่จะดูภาพ  เชน  ความคมชัด  กําลังขยายภาพที่ตองการใหเต็มเฟรม

ภาพที่มีขอมูลอยู  กําหนดขอบเขตดานบนลางและดานขางของภาพโดยเคร่ืองอานจะมีที่ปรับบังคับของ

ภาพอยู 

 
 ๓.  เปดเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ตอแปลงสัญญาณอนาลอกเปนดิจิตอลจากเคร่ืองอานและพิมพ

ภาพไมโครฟลมชนิดสแกนเนอรไวแลว   ต้ังคาที่ตองการสแกนโปรแกรมในคอมพิวเตอรจะบอกคาที่

ตองการความละเอียดขนาด  ๑๐๐ – ๖๐๐ dpi  โดยปกติจะต้ังคาความละเอียดที่  ๓๐๐  dpi  เหมาะสมกับ

ภาพที่จะสแกนขนาด  A๔  ระบุชนิดของไมโครฟลมที่จะสแกนเชน  เนกาทีฟ  หรือ  โพซิทีฟ  เปนภาพสี  

หรือ  ขาว – ดํา  และขนาดของภาพ  ดูจากภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔.  เมื่อต้ังคาเรียบรอยตามที่ตองการแลว  จึงทําการสแกนภาพจากจอเคร่ืองอานและพิมพ

ภาพจากไมโครฟลมจะถูกสแกนตามคาที่ต้ังไวปรากฏอยูบนจอคอมพิวเตอร  แลวดูคุณภาพของภาพที่ได

สามารถปรับแตงความเขมใชอานไดชัดเจนไดในโปรแกรมแลวกําหนดชื่อของชุดภาพการเก็บเขาสูไฟร  

เพื่อเรียงลําดับภาพที่สแกนแตละภาพดวยโปรแกรม  Preferemes  ทําการ  Save  ภาพทุกคร้ัง  เคร่ืองจะ

ทําการสแกนแตละเฟรมจนหมดมวนไมโครฟลม 

 ๕.  จัดเก็บมวนไมโครฟลมออกจากเคร่ืองเขาบรรจุกลองเก็บ  จากน้ันทําการไรทไฟรภาพที่

สแกนเก็บไวตามลําดับเฟรมภาพตามไมโครฟลมตนฉบับลงบนแผน  CD ที่ใชควรจะเปนแผนที่มี

คุณภาพดีพิเศษเพื่อการใชงาน  และการเก็บรักษาที่ยาวนานกวาแผน  CD  ทั่วไป  เมื่อเสร็จสิ้นการทํา

สําเนา  CD  ควรเขียนรายการที่กลองใสและสัญลักษณที่ตัวแผน  CD  ดําเนินการเก็บรักษาในที่ควบคุม

อุณหภูมิและความชื้นตามมาตรฐานตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดเก็บรักษาไมโครฟลมและ  CD Rom 
 
 การจัดเก็บรักษาไมโครฟลมและ  CD Rom  อาจเก็บรักษาไวในหองเก็บมาตรฐานรวมกัน

ไดแตควรแยกตูเก็บเฉพาะสื่อแตละประเภท       เพื่อความสะดวกในการดูแลตรวจสอบและการนํามาใช

งาน  CD  มีอายุการใชงานสั้นกวาไมโครฟลมมาก  ควรมีการตรวจสอบคุณภาพบอยคร้ัง  ซึ่งยังไมมีการ

รับรองเกี่ยวกับระยะเวลาในการเสื่อมสภาพ  ควรตรวจสอบและทําสําเนาบอยคร้ังเพื่อตออายุของเน้ือหา

เอกสารขอมูลที่อยูใน  CD  สําหรับไมโครฟลมที่เก็บรักษาโดยปกติ  ๑  ป  จะมีการตรวจสอบสภาพของ

กลอง  มวนฟลม  และเน้ือไมโครฟลมนํามาเขาเคร่ืองกําจัดฝุนใหไมโครฟลมชนิดมวนไดคลายตัวจาก

มวนฟลม  เคร่ืองทําความสะอาดกําจัดฝุนละอองที่ติดอยูที่เน้ือไมโครฟลมใหหมดไป  และฟลมจะ

ยืดหยุนไดไมเกาะตัวอยูในมวนนานจนเน้ือฟลมแข็ง  ซึ่งนานวันจะทําใหไมโครฟลมฉีกขาดไดงาย  เปน

การรักษาคุณภาพของเน้ือไมโครฟลม  ( Film Base )  ไดเปนอยางดี  การตรวจสอบสภาพของไมโครฟลม

ประจําปจะตรวจสอบทั้งไมโครฟลมตนฉบับและไมโครฟลมสําเนา 
 มาตรฐานการจัดเก็บไมโครฟลม  สามารถจัดเก็บรักษาอนุรักษไวไดนานนับรอยป  

ดวยการควบคุมอุณหภูมิความชื้น   แสงและฝุนละอองตางๆ  ที่เปนปจจัยตอการเสื่อมสภาพของ

ไมโครฟลม  ควรมีสถานที่ในการจัดเก็บดังน้ี 
  ๑.  คุณภาพมาตรฐานของอาคาร  ตัวอาคารเปนอาคารคอนกรีต  แข็งแรง  ยกพื้น  เพื่อ

ปองกันอุทกภัย   ผนังอาคารควรจะมีความหนา  มีวัสดุปองกันความรอนความเย็นที่จะแทรกเขาออก

อาคาร   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ไมโครฟลมนับเปนเอกสารจดหมายเหตุประเภทหน่ึงซึ่งสวนใหญไดจากการทําสําเนา

เอกสารลายลักษณอักษรเพื่ออนุรักษเอกสารตนฉบับไวใหบริการที่ตองจัดเก็บใหไดคุณภาพมาตรฐาน

เชนเดียวกับเอกสารจดหมายเหตุประเภทอ่ืน  ดังน้ี 
 
คุณภาพมาตรฐานของอาคาร 

 อาคารจัดเก็บไมโครฟลมตองมีคุณภาพมาตรฐานเหมาะสม  คือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๑.  ตัวอาคารเปนอาคารคอนกรีต  แข็งแรง  ยกพื้น  เพื่อปองกันอุทกภัย  ผนังอาคารควรจะมี 
ความหนา  มีวัสดุปองกันความรอน  ความเย็น  ที่จะแทรกเขาออกอาคาร 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒.  หองเก็บไมโครฟลมควรเปนหองทึบ  ไมมีหนาตางหรือชองแสง เปนหองโลงกวาง  มี

ทางเขาออกเพียงทางเดียว  ประตูทนไฟ  ติดต้ังชั้นเก็บเอกสารไดปริมาณมาก  นอกจากน้ีตองติดต้ัง

เคร่ืองปรับอากาศ  เคร่ืองควบคุมความชื้น  เคร่ืองฟอกอากาศ  เคร่ืองผจญเพลิงดวยระบบอัตโนมัติใช

เคมีภัณฑมีเคร่ืองจับควันและไฟฉุกเฉินอยูในชุดเดียวกัน 
 ในการเก็บรักษาไมโครฟลมในสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  จะแยกเก็บระหวาง

ไมโครฟลมตนฉบับและไมโครฟลมสําหรับใหบริการ  โดยเก็บในหองที่ควบคุมอุณหภูมิ  ความชื้น  ฝุน

ละออง  แสงสวาง  โดยทั่วไปอุณหภูมิและความชื้นที่เหมาะในการเก็บรักษาไมโครฟลมคืออุณหภูมิไม

เกิน  ๒๑  องศาเซลเซียส  (๒๑ c)  และความชื้นสัมพัทธ  ๔๐%  ไมโครฟลมเพื่อการอนุรักษขอมูลสวน

ใหญมักจะทําสําเนาหลายชุดเก็บไวในหลายที่  เพื่อปองกันเน้ือหาขอมูลสูญหายหากเกิดอุบัติภัยขึ้นที่หน่ึง

ที่ใด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตูเก็บไมโครฟลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อุปกรณควบคุมความชื้น 

 

 



 

ครุภัณฑในการจัดเก็บไมโครฟลม 

 สําหรับครุภัณฑที่ใชในการเก็บไมโครฟลมในคลังเก็บเอกสาร  นอกจากเคร่ืองปรับอากาศ  

เคร่ืองควบคุมความชื้น  เคร่ืองวัดคาอุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธ  เคร่ืองวัดแสงและเคร่ืองวัดปริมาณ

แสงอัลตราไวโอเล็ต  เคร่ืองดับเพลิง  ซึ่งเปนอุปกรณเฉพาะในหองเก็บเอกสารจดหมายเหตุ  โดยทั่วไป

แลว  ครุภัณฑสําหรับการเก็บไมโครฟลมในคลังเอกสารจะประกอบดวย 

 ๑.  ตูเก็บไมโครฟลม  (Roll  Film  Cabinet)  เปนตูเหล็กมีชองเก็บไมโครฟลมชนิดมวนที่มี

ขนาดมาตรฐาน  การเปดตูเปดไดทั้งดานบนและดานหนาตู  ตัวตูมีระบบการปองกันการกระทบกระแทก

และความชื้นใชสําหรับเก็บไมโครฟลมตนฉบับและไมโครฟลมสําเนา  โดยจะวางไมโครฟลมตนฉบับที่

เปนชุดเดียวกัน  วางกลองในแนวต้ังที่มีปายแสดงรหัสไมโครฟลม  หันหนาออกเพื่อสะดวกในการดู  

เรียงลําดับจากนอยไปมาก  ตูหน่ึงจะรวมไมโครฟลมตนฉบับที่ถายเอกสารชุดเดียวกัน  จัดแบงแยกไว

ตามกลุมของเอกสารที่ถาย  เขียนปายบอกชื่อชุดเอกสารไวที่หนาตูเก็บไมโครฟลม  แยกตามชนิดและชุด

ของเอกสารที่มีบัญชีเอกสารคุมอยู  ในการเก็บรักษาตนฉบับไมโครฟลม  เมื่อวางเขาหองเก็บแลวจะไม

แตะตองไมโครฟลมตนฉบับอีก  สวนไมโครฟลมสําหรับการใชงานใหบริการจะใชเพียงไมโครฟลม

สําเนาเทาน้ัน 

 ๒.  ชั้นเก็บไมโครฟลม  (Mobile  shelving)  เปนชั้นเหล็กรางเลื่อน  ๑๓  ชั้น  ขนาดยาว  ๔๒  

เซนติเมตร  สูง  ๒๐๕  เซนติเมตร  กวาง  ๘๖  เซนติเมตร 

 ๓.  ตูเก็บไมโครฟลม  เปนตูเหล็ก  ๗  ลิ้นชัก  ขนาดยาว  ๖๒  เซนติเมตร  สูง  ๑๓๓.๕  

เซนติเมตร  กวาง  ๕๔  เซนติเมตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การใหบริการทําสําเนาไมโครฟลมและสําเนาดิจิตอล 

 

 ดังไดกลาวมาแลวในบทที่ผานมาวา  เมื่อเอกสารลายลักษณอักษรซึ่งไดจัดทําถายทอดเน้ือหา

เปนไมโครฟลมแลว  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจะงดใหบริการเอกสารลายลักษณอักษรตนฉบับน้ัน  

เพื่อเปนการถนอมรักษาเอกสารตนฉบับใหมีอายุยืนยาวตลอดไป  ผูคนควาที่ตองการใชขอมูลเน้ือหาของ

เอกสารชุดน้ันทางสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจะใหบริการดวยไมโครฟลมสําเนาชุดที่จัดทําไวสําหรับ

ใหบริการ 

 เมื่อผูคนความีความประสงคจะทําสําเนาขอมูลเน้ือหาที่คนควาไดจากไมโครฟลมสําเนา

สําหรับใหบริการน้ัน  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจะใหบริการอานและทําสําเนาภาพอักษรจาก

ไมโครฟลมที่ผูมาขอใชบริการรองขอตามระเบียบกรมศิลปากรวาดวยการคนควาเอกสารในสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ  พุทธศักราช  ๒๕๔๗  โดยเมื่อผูใชมาถึงสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  

ผูใชบริการจะตองติดตอขอใชไมโครฟลมไดที่หองบริการเอกสาร  (หองกรมหลวงพิชิตปรีชากร)  ชั้น  ๑  

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติซึ่งผูใชบริการจะตองคนหาเน้ือหาเอกสารจดหมายเหตุที่ตองการจากบัญชี

เอกสารที่ไดระบุรหัสไมโครฟลมของเอกสารจดหมายเหตุตนฉบับที่ไดถายทําเปนไมโครฟลมแลวกํากับ

ไววาเปนไมโครฟลมมวนใด  จากน้ันจึงเขียนใบขอยืมอานไมโครฟลมยื่นตอเจาหนาที่เคานเตอรหอง

บริการเอกสาร  เจาหนาที่หองบริการจะสงใบยืมไปใหเจาหนาที่ที่ประจําอยู  ณ  หองคลังเอกสาร  ซึ่ง

เจาหนาที่หองคลังเอกสารจะหยิบไมโครฟลมสําเนาสําหรับใหบริการตามที่ระบุไวในใบขอยืม  สงมาให

ผูใชบริการอานไมโครฟลมสําเนากับเคร่ืองไมโครฟลมในหองบริการของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  

หากผูใชบริการตองการทําสําเนาขอมูลเน้ือหาเอกสารจากไมโครฟลมก็สามารถกรอกใบขอทําสําเนา

ไมโครฟลม  แลวเจาหนาที่งานไมโครฟลมจะพิมพไมโครฟลมแผนที่ผูใชบริการระบุลงกระดาษดวย

เคร่ืองอานและพิมพภาพไมโครฟลม  (Reader  Printer  Microfilm)  ตามจํานวนที่ผูใชบริการตองการ  ใน

กรณีผูคนความีความตองการทําสําเนาเอกสารเปนไมโครฟลมทั้งมวนใหเขียนใบขอทําสําเนาไมโครฟลม  

Duplicate  เจาหนาที่จะทําสําเนาเอกสารลงบนไมโครฟลม  (Duplicate)  ดวยเคร่ืองทําสําเนาไมโครฟลม

ชนิดแอมโมเนีย  (Diazo)  บรรจุลงกลองกระดาษไรกรด  และใสกระดาษกันความชื้น  เขียนรายละเอียด

ขางกลองอยางเรียบรอยมอบใหผูใชบริการ  โดยผูใชบริการจะติดตอขอรับสําเนาเอกสารและชําระ

คาบริการที่หองบริการเอกสาร 

 

 

 

 

 

 



 ผูใชบริการไมโครฟลมจะตองติดตอกับหองบริการเอกสารขอใชไมโครฟลมดวยการคนหา

จากบัญชีเอกสาร  ซึ่งบัญชีเอกสารจะกําหนดรหัสไมโครฟลมกํากับไววาเอกสารชุดน้ีอยูในไมโครฟลม  

รหัสมวนเทาไร  แลวจึงเขียนใบขอยืมไมโครฟลมจากเจาหนาที่หองบริการเอกสาร  ไมโครฟลมที่

ผูใชบริการสามารถนํามาอานไดจะเปนไมโครฟลมสําเนาที่เตรียมไวเพื่อใหบริการโดยเฉพาะ  จะตองใช

กับเคร่ืองอานไมโครฟลมของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติภายในหองบริการเทาน้ัน  หากผูใชบริการ

อาน  ศึกษา  แลวตองการสําเนาไมโครฟลมเขียนขอทําสําเนาไมโครฟลมโดยระบุรหัสไมโครฟลม  เลข

หนาในมวนไมโครฟลม  เจาหนาที่หองบริการจะแจงแกเจาหนาที่งานไมโครฟลมตามใบขอทําสําเนา

ไมโครฟลม  แลวจะทําการพิมพไมโครฟลมลงกระดาษดวยเคร่ืองอานและพิมพภาพไมโครฟลม  

(Reader  Printer  Microfilm)  ตามจํานวนที่ตองการ  ซึ่งผูใชบริการจะตองติดตอขอรับเอกสารที่ขอจาก

หองบริการเอกสารเดิม 

 ในกรณีผูคนความีความตองการทําสําเนาไมโครฟลมเปนไมโครฟลมทั้งมวน  จะเขียนใบขอ

ทําสําเนาไมโครฟลม  Duplicate  เจาหนาที่จะทําการทําสําเนาไมโครฟลมลงบนฟลมดวยเคร่ืองทําสําเนา

ไมโครฟลมชนิดแอมโมเนีย  (Diazo)  ซึ่งจะบรรจุกระดาษกันความชื้น  กลองกระดาษไรกรด  และเขียน

รายละเอียดขางกลองเรียบรอยมอบใหแกหองบริการเพื่อใหผูใชบริการตอไป 

 และการขอทําสําเนาไมโครฟลมเปนดิจิตอล  ซึ่งผูคนควาดูไมโครฟลมมวนแลวระบุหนา

เอกสารที่อยูในไมโครฟลมลงในใบขอทําสําเนาเอกสารสงเจาหนาที่แลว  เจาหนาที่งานไมโครฟลมจะทํา

การทําสําเนาสแกนเปนดิจิตอล  บันทึกลงในแผนซีดี  CD.ROM  ใหตามจํานวนหนาที่กําหนดมาน้ัน

ใหบริการเปนแผนซีดีแกผูคนควา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใหบริการแกผูคนควา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการใชเคร่ืองไมโครฟลม 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การถายทําตนฉบับไมโครฟลม 

 

 

การลางไมโครฟลม  (Film  processing) 

 กรรมวิธีลางฟลมคลายๆ  กับการลางฟลมขาว – ดํา  คือการลางดวยนํ้ายาสรางภาพ  

(Developer)            ลางนํ้า               ลางนํ้ายาหรือคงสภาพภาพ  (Fixer)            ลางนํ้า             ทําแหง  

แตการลางไมโครฟลมจะตองใชเคร่ืองลางไมโครฟลม  (Microfilm  processor)  โดยเฉพาะเน่ืองจากฟลม

ไมโครฟลมชนิดมวนความยาว  ๑๐๐  ฟุต  ไมมีหนามเตย  สวนเคร่ืองลางไมโครฟลมชนิดอัตโนมัติเปน

เคร่ืองที่ออกแบบมาโดยเฉพาะ  หลักการทํางานของเคร่ืองน้ันเคร่ืองจะเดินฟลมเขาสูระบบการลางผาน

นํ้ายาลางฟลมตามขั้นตอนตางๆ  จนกระทั่งทําแหงเปนฟลมออกมา  ซึ่งมาตรฐานในการลางฟลม  ๑  มวน  

จะใชเวลาลางประมาณ  ๑๐ – ๑๕  นาที  ฟลมเนกกาทีฟที่ไดจะนําเก็บเขามวนฟลม  (Roll  Film)  เพื่อ

นําไปตรวจสอบคุณภาพฟลมตอไป 

 



ข้ันตอนการลางฟลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใสลอดึงฟลมเขาเคร่ืองลาง    ใสถังนํ้ายาลางลงในเคร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางลอดึงฟลมในตําแหนงท่ีถูกตอง   เติมนํ้ายา  Developer  ลงในถังนํ้ายาของ 

       เคร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เติมนํ้ายา  Fixer  ลงในถังนํ้ายาของเคร่ือง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใสไมโครฟลมท่ีถายแลวในเคร่ืองลางไมโครฟลมเพื่อทําการลางฟลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปดฝาครอบฟลมในสนิท 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อลางเสร็จนําไมโครฟลมออกจากเคร่ืองลาง 



การตรวจสอบคุณภาพฟลม 

 ในการตรวจสอบคุณภาพของไมโครฟลมตนฉบับน้ันนักจอหมายเหตุจะตองตรวจดูความ

ขาว – ดํา  หรือความเขมของฟลม  และความคมชัดของภาพอักษรในแตละเฟรมที่ปรากฏในไมโครฟลม

ตนฉบับดวยการนําไมโครฟลมตนฉบับมวนที่จะทําการตรวจสอบเขาเคร่ืองอานไมโครฟลมแลวตรวจดูที

ละเฟรมหากไมโครฟลมตนฉบับที่ผานการถายทําและลางมาดี  ความเขมของฟลมจะพอดีคือมีความขาว 

– ดําสม่ําเสมอกันตลอดมวน  อานงาย  ถาพบวาบางเฟรมของไมโครฟลมตนฉบับที่ตรวจสอบมีความเขม

นอยหรือความเขมในแตละเฟรมตลอดมวนไมสม่ําเสมอกันเพราะใหแสงไมถูกตองขณะถายทําจะตอง

แกปญหาที่การถายทํา  โดยตองตรวจสอบความเขมของแสงที่ใชในการถายทําไมโครฟลมตนฉบับเสีย

ใหมใหถูกตอง  อาจจะตองมีการทดสอบ  (test)  กอนถายทําจริงหากไมแนในความเที่ยงตรงของเคร่ืองวัด

แสงในกลองถายไมโครฟลม  สวนการตรวจสอบความคมชัดของภาพอักษรที่ถายในแตละเฟรมสามารถ

สังเกตดูไดจากหนาจอของเคร่ืองอานไมโครฟลมวาอักษรที่เห็นสามารถอานไดงาย  และใหทดลองพิมพ  

(Print)  ลงกระดาษเพื่อดูความคมชัด  หากพบปญหาใดๆ  ใหปรับปรุงแกปญหากอนจนไดคุณภาพตาม

มาตรฐานจึงจะนําสงคลังเอกสารเพื่อเก็บรักษาและใหบริการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบคุณภาพฟลม 

 

 ไมโครฟลมตนฉบับที่ผานการตรวจสอบคุณภาพแลวเจาหนาที่จะหุมมวนไมโครฟลมดวย

กระดาษ  ID  Tag  ซึ่งเปนแถบกระดาษที่มีขนาดความกวางเทากับขนาดของไมโครฟลมตนฉบับ  เน้ือ

กระดาษมีสภาพไรกรด  (acid  free)  ดานหน่ึงเคลือบสารกันความชื้นปองกันฝุนละออง  พันหุมฟลมดาน

นอกของมวนไมโครฟลมตนฉบับ  แลวบรรจุลงในกลองใสไมโครฟลมที่ทําจากวัสดุไรกรด  (acid  free)  

ที่ดานขางกลองเขียนปายแสดงรหัสไมโครฟลม  สวนที่ดานหนากลองเขียนรายละเอียดของหัวเร่ืองที่ถาย

ทําในมวนไมโครฟลม  วันที่ถาย  ชื่อผูถาย  ความยาวของเน้ือหา  จํานวนหนา  ปายที่แสดงรหัส

ไมโครฟลม  ชุดไมโครฟลมชุดเดียวกัน  จะใชกระดาษสีเดียวกันเพื่อสะดวกและงายตอการสังเกตเมื่อ

ตรวจสอบหรือนํามาทําสําเนา  เมื่อบรรจุไมโครฟลมตนฉบับลงในกลองเรียบรอยแลวใหนําสงเก็บใน

คลังเอกสาร 



 

 

 

 

 

 

 

การหุมมวนไมโครฟลม 

 

 

การทําสําเนาไมโครฟลม  (Duplicate) 

 เมื่อไมโครฟลมตนฉบับผานการตรวจสอบคุณภาพวาอยูในสภาพดี  เหมาะสม  ไดมาตรฐาน

แลว  เจาหนาที่จะทําการทําสําเนา  (Duplicate)  ไมโครฟลมจากไมโครฟลมตนฉบับตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

การทําสําเนาไมโครฟลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใสไมโครฟลมตนฉบับลงในเคร่ืองทําสําเนา  Diazo 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับความเร็วในการเดินฟลมท่ีแผงควบคุมการทํางานของเคร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นําไมโครฟลมท่ีทําสําเนาเสร็จออกจากเคร่ือง 

 

  

 การทําสําเนาไมโครฟลมสามารถทําได  ๒  วิธี  คือ  การทําสําเนาไมโครฟลมโดยใช

ไมโครฟลมสําเนาชนิดเดียวกับไมโครฟลมตนฉบับ  (Silver)  ผลที่ไดจะมีความคมชัด  ความเขม   

(ขาว – ดํา)  เหมือนกับไมโครฟลมตนฉบับ  และการทําสําเนาไมโครฟลมโดยใชไมโครฟลมชนิด

แอมโมเนีย  (Diazo)  ซึ่งจะไดไมโครฟลมสําเนาที่มีความคมชัด  ความเขมเหมือนกับไมโครฟลมตนฉบับ  

เน้ือวัสดุที่ทําเปนฐานของไมโครฟลมชนิดแอมโมเนียจะบางกวาไมโครฟลมชนิด  Silver  เล็กนอย  แตมี

ความเหนียวมากกวา  ราคาถูกกวา  การทําสําเนาโดยใชไมโครฟลมชนิดแอมโมเนียจึงประหยัดคาใชจาย

และเวลาในการทําสําเนาโดยใชไมโครฟลมชนิด  Silver 



 ข้ันตอนการทําสําเนาไมโครฟลมแตละชนิดมีรายละเอียด  ดังน้ี 

 ๑.  การทําสําเนาไมโครฟลมชนิด  Silver 

  ๑.๑  นําไมโครฟลมตนฉบับและไมโครฟลมสําเนาใสเขาที่ชองใสฟลมของเคร่ืองทํา

สําเนาแลวดึงไมโครฟลมใหดานที่ เคลือบนํ้ายาไวแสงของฟลมทั้งคูประกอบกัน  ดึงปลายมวน

ไมโครฟลมรอยเขาในลอใสฟลมเปลาใหเรียบรอยแลวเดินเคร่ืองใหเคร่ืองทําสําเนาทํางาน  โดยควบคุม

ความเร็วของเคร่ืองใหเหมาะสม  ซึ่งตองใชเจาหนาที่ที่มีความชํานาญเพื่อควบคุมใหแสงที่ฉายผาน

ไมโครฟลมและความเร็วของการเคลื่อนที่ของไมโครฟลมแตละเฟรมสัมพันธกันอยางเหมาะสม  ซึ่งจะ

ทําใหอักษรหรือภาพที่ปรากฏบนไมโครฟลมสําเนามีความเขม  (ขาว – ดํา)  และคมชัดเหมือนกับ

ไมโครฟลมตนฉบับมากที่สุด  ขั้นตอนการทําสําเนาน้ีจะตองทําในหองปฏิบัติการ  (หองมืด)  เน่ืองจาก

ไมโครฟลมสําเนาชนิด  Silver  ไวตอแสง  เมื่อทําสําเนาเสร็จแลวจึงนําไมโครฟลมสําเนาไปลางตอไป 

  ๑.๒  นําไมโครฟลมสําเนาไปลางดวยเคร่ืองลางไมโครฟลมสําเนาซึ่งเปนเคร่ือง

เดียวกันกับเคร่ืองลางไมโครฟลมตนฉบับและใชนํ้ายาลางเชนเดียวกัน  การลางฟลมตองควบคุมความ

เขมขนของนํ้ายาสรางภาพและนํ้ายาหยุดภาพ  ตลอดจนความเร็วในการเดินฟลมใหผานนํ้ายาให

เหมาะสม  เพราะหากควบคุมไมดีไมโครฟลมสําเนาที่ไดอาจขุน  (Fog)  หรือความเขมของไมโครฟลม

สําเนาผิดไปจากไมโครฟลมตนฉบับจนไมสามารถใชอานได 

  เมื่อลางไมโครฟลมสําเนาเสร็จเรียบรอยแลว  เจาหนาที่จะแยกมวนไมโครฟลมสําเนา

แตละมวนแลวเขียนปายบอกรหัสมวนที่แกนลอใสไมโครฟลม  นําไปตรวจสอบคุณภาพของไมโครฟลม

สําเนาตอไป 

  ๑.๓  ในการตรวจสอบคุณภาพของไมโครฟลมสําเนาน้ัน  เจาหนาที่จะนําไมโครฟลม

สําเนาที่แยกมวนเรียบรอยแลวใสเขาเคร่ืองอานไมโครฟลมเพื่อดูความเรียบรอยของไมโครฟลมสําเนา  

ความเขม  (ขาว – ดํา)  ของฟลมตองสามารถอานเห็นไดชัด  ซึ่งความใสและความคมชัดของไมโครฟลม

สําเนาจะทําใหสามารถพิมพ  (Print)  ขอมูลเน้ือหาลงกระดาษไดชัดเจน  นอกจากน้ียังตองตรวจสอบดู

ไมใหมีรอยขีดขวนบนเน้ือฟลม  ตรวจสอบความครบถวน  ถูกตองตามไมโครฟลมตนฉบับ  หากพบ

ขอบกพรองตองทําสําเนาขึ้นใหมใหสมบูรณที่สุด 

 ๒.  การทําสําเนาไมโครฟลมชนิดแอมโมเนีย  (Diazo) 

  ๒.๑  นําไมโครฟลมตนฉบับและไมโครฟลมสําเนาใสเขาเคร่ืองทําสําเนาไมโครฟลม

ชนิด  Diazo  โดยใหดานที่เคลือบสารไวแสงของไมโครฟลมทั้งคูประกบกัน  เคร่ืองทําสําเนาจะมี

หลอดแกวทนความรอนชนิดพิเศษเปนตัวรีดไมโครฟลมตนฉบับและไมโครฟลมสําเนาใหแนบกันสนิท  

เพื่อจะไดฉายแสงผานไมโครฟลมทั้งสองขณะทําสําเนาไมโครฟลมชนิดน้ีตองใชเจาหนาที่ผูชํานาญใน

การควบคุมความเร็วของการเดินฟลม  เคร่ืองทําสําเนาไมโครฟลมชนิดน้ีจะลางไมโครฟลมสําเนาโดย

อัตโนมัติดวยนํ้ายาแอมโมเนียชนิดเขมขน  ซึ่งจะทําปฏิกิริยากับสารแอมโมเนียที่เคลือบอยูบนฐานฟลม

เมื่อผานการฉานแสงเพื่อการ  Duplicate  และสรางภาพบนฟลม  เคร่ืองจะทําใหฟลมแหงโดยอัตโนมัติ



และเลื่อนเขาสูลอใสไมโครฟลม  ซึ่งจะใชเวลาประมาณ  ๒๐  นาท  ตอไมโครฟลม  ๑  มวน  ที่มีความ

ยาว  ๑๐๐  ฟุต 

  เมื่อทําไมโครฟลมสําเนาเสร็จเรียบรอยแลว  เจาหนาที่จะจัดแยกมวนไมโครฟลม

สําเนา  เขียนรหัสมวนใหตรงกับไมโครฟลมตนฉบับ  เพื่อที่จะนําไปตรวจสอบคุณภาพของไมโครฟลม

ตอไป 

 ๒.๒  ตรวจสอบคุณภาพของไมโครฟลมสําเนา  โดยนําไมโครฟลมสําเนาที่แยกมวนเสร็จ

เรียบรอยแลวใสเขาเคร่ืองอานไมโครฟลม  ตรวจสอบดูภาพอักษรที่ทําสําเนาวามีความคมชัดดีหรือไม  

โดยเปรียบเทียบไมโครฟลมสําเนากับไมโครฟลมตนฉบับ  ดูใหมีความใส  ไมขุนมัว  และมีคุณภาพตรง

กับไมโครฟลมตนฉบับทุกประการก็จะถือวาผานการตรวจสอบคุณภาพ  หากพบขอบกพรองใดๆ  ใหทํา

สําเนาขึ้นใหมใหสมบูรณที่สุด 

  การทําสําเนาดวยไมโครฟลมชนิดแอมโมเนียน้ีจะชวยประหยัดเวลา  โดยที่

ไมโครฟลมชนิดแอมโมเนียน้ีมีราคาถูกกวาไมโครฟลม  Silver  แตคุณภาพและการใชงาน  รวมทั้งการ

นําไปทําสําเนาไมโครฟลมลงบนกระดาษ  (Print)  ก็ทําไดดีไมแตกตางจากไมโครฟลมชนิด  Silver  จึง

เหมาะสําหรับการทําเปนไมโครฟลมสําเนาเพื่อการใชงานและการใหบริการ 

  ในการทําไมโครฟลมสําเนาน้ีจะตองทําอยางนอย  ๒  ชุด  หรือมากกวาตามความ

ตองการ  สวนไมโครฟลมตนฉบับเมื่อไดทําไมโครฟลมสําเนาแลวจะจัดแยกเก็บรักษาไวในหองเก็บ

ไมโครฟลมตนฉบับที่มีการควบคุมสภาพแวดลอม  อุณหภูมิและความชื้นเปนการเฉพาะ  และจะไมนํา

ไมโครฟลมตนฉบับน้ีมาใชงานอีก  โดยจะไดมีการตรวจสอบสภาพของไมโครฟลมตนฉบับปละ  ๑  คร้ัง  

สวนไมโครฟลมสําเนาชุดที่หน่ึงจะเก็บรักษาไวแทนไมโครฟลมตนฉบับ  โดยจะนํามาทําสําเนาตอเน่ือง

เปนระยะเมื่อพบวาไมโครฟลมชุดที่  ๒  สําหรับใหบริการมีปญหาความคมชัด  หรือเสื่อมคุณภาพไปตาม

ระยะเวลาและการใชงาน  หรือมีผูตองการจะขอทําสําเนาเปนไมโครฟลม  สวนไมโครฟลมสําเนาชุดที่  

๒  จะนําไปใหผูใชบริการอานเพื่อการบริการ  จะเก็บรักษาในหองเก็บไมโครฟลมสําเนาเพื่อการบริการ  

ดังน้ันไมโครฟลมสําเนาชุดที่  ๒  น้ี  จะถูกแตะตองสัมผัสจากเจาหนาที่และผูใชบริการมากที่สุด  เมื่อมี

การใชงานมากและบอยคร้ังไมโครฟลมจึงอาจชํารุดเสียหายได  อาทิ  การรอยใสไมโครฟลมเขาเคร่ือง

อานดวยวิธีการที่ไมถูกตองจะมีผลทําใหเกิดรอยขีดขวนบนเน้ือฟลมหรือทําใหฟลมขาดได  เมื่อ

ตรวจสอบพบเจาหนาที่จะทําสําเนาไมโครฟลมขึ้นมาใหมทดแทนมวนที่ขาดชํารุด  ซึ่งวิธีการน้ีจะชวยให

รักษาเน้ือหาของเอกสารใหคงอยูไดนาน 

  ไมโครฟลมสําเนาเหลาน้ีผานการตรวจสอบเรียบรอยพรอมจะสงเก็บเพื่อรักษา

ตนฉบับและใหบริการแลว  เจาหนาที่จะจัดใสกลองบรรจุไมโครฟลมพรอมกรอกขอมูลเอกสารหนา

กลองซึ่งประกอบดวยชื่อชุดเอกสาร  รหัสไมโครฟลม  เลขหมายมวนไมโครฟลม  จํานวนมวน

ไมโครฟลม  จัดแยกเก็บเปนมวนไมโครฟลมตนฉบับและไมโครฟลมสําเนา  สงเขาคลังเก็บเอกสารแต

ละประเภทตอไป 



  การถายทําไมโครฟลมตามขั้นตอนดังกลาวขางตนสามารถสรุปเปนแผนภาพการ

ปฏิบัติงานได  ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ปจจุบันแมจะมีการประดิษฐคิดคนเทคโนโลยีที่ทันสมัยและวัสดุชนิดใหมในหลากหลาย

รูปแบบเปนจํานวนมาก  แตการอนุรักษเอกสารในรูปแบบของการถายทําไมโครฟลมก็ยังคงเปนที่นิยม

ในสถาบันที่ตองการเก็บสงวนรักษาเอกสารใหมีอายุยืนยาวเพื่อใหบริการคนควาอางอิงไดตลอดไป  

เพราะมีขอพิสูจนแลววาไมโครฟลมเปนวัสดุเพื่อการอนุรักษรูปแบบหน่ึงที่มีอายุอยูยืนยาวเปนรอยๆ  ป  

ประหยัดที่เก็บ  สะดวก  และงายตอการเขาถึงเน้ือหาที่จะใชในการคนควาอางอิง  ในขณะที่เทคโนโลยี

ใหมๆ  ไมวาจะเปนวัสดุดิจิตอลใดๆ  ยังไมมีผูใดกลายืนยันวาสามารถเก็บเน้ือหามรดกทางวัฒนธรรม

ของชาติใหยืนยาวไดดียิ่งไปกวาไมโครฟลม  ทั้งยังตองใชงบประมาณในการลงทุนจัดหาและบํารุงรักษา

มากเพราะยังเปนเทคโนโลยีที่ไมหยุดน่ิง  มีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว  สวนใหญผลิตเพื่อการคาและ

อํานวยความสะดวกในการเขาถึง  มิไดเนนการเก็บรักษาที่ยืนยาวและยั่งยืน  ดังน้ัน  ถาหนวยงานใดยังไม

พรอมที่จะทุมเทงบประมาณเพื่อการลงทุน  ยังไมสามารถผลิตบุคลากรที่มีศักยภาพในการควบคุมดูแลได

อยางมีประสิทธิภาพเพียงพอ  ไมโครฟลมยังคงเปนทางเลือกที่ดีทางหน่ึงในการรักษาเน้ือหาของเอกสาร

ใหคงอยูยืนยาวตลอดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เคร่ืองถายไมโครฟลมพรอมสแกนภาพ  Ltybrid  Carnera 

 

 เปนเคร่ืองถายไมโครฟลมและสแกนภาพไดในเคร่ืองเดียวกัน  ควบคุมการทํางานดวยระบบ

คอมพิวเตอร  สามารถถายเอกสารที่เปนแผนหรือเลมหนังสือ  แผนที่  ใบลาน  สมุดไทย  ขนาดของ

เอกสารสามารถถายไดถึงขนาด  AO  ผลที่ไดรับ 

๑. ไมโครฟลมชนิดมวน  Roll  Film  ขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  หรือขนาด  ๑๖  มิลลิเมตร 

๒. แผน  CD – ROM  หรือ  Ltard  Dish  และภาพ  Disital  ที่มีสีเหมือนตนฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพเคร่ือง  Ltybrid  Canera 

 

การใชเคร่ือง  ltybrid  Camera  มีลําดับข้ันตอนการใชดังน้ี 

๑. เปดเคร่ือง  Set  โปรแกรมที่ตองการจะถายเปนไมโครฟลมและสแกนเปน  Digital  เขาเก็บใน  

Hard  dise  ของเคร่ือง 

๒. นําตนฉบับเอกสารที่ตองการถายวางบนแทนถายภาพของเคร่ือง  เอกสารที่เปนแผนหรือรูปเลม

วางที่ตําแหนงที่ตองการถายเดียวกัน 

 



 ๓.  เปดกรองแสงโปรเจกเตอรที่ฉายลงมายังเอกสารที่วางอยูบนแทนของเคร่ือง  เพื่อดู

ตําแหนงกรอบของการถายภาพ  ปรับตําแหนงการรับภาพใหเหมาะสมระหวางตนฉบับและเฟรมการรับ

ภาพของไมโครฟลมและการสแกนภาพ 

 ๔.  ปรับต้ัง  Focus  ภาพ  ซึ่งเปนแบบ  Automatic  Focusivis 

 ๕.  กดปุมถายภาพเคร่ืองจะทํางานถายไมโครฟลม  และสแกนภาพในขณะเดียวกัน  ซึ่ง

สามารถปรับตัวไดใหเคร่ืองทํางานถายไมโครฟลมอยางเดียว  หรือสแกนภาพอยางเดียวไดตามที่ตองการ  

หรือกําหนดใหเคร่ืองทํางานไปพรอมกันทั้งถายไมโครฟลมและสแกนเปน  digital  ที่ควบคุมดวย

คอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การทํา  Digital  Pile  (CD)  เปนไมโครฟลม 

 

 ขอมูลที่ทําการสแกนเก็บไวในฐานขอมูลหรือลงบนแผน  CD  หรือ  DVD  แลวมีอายุการ

เก็บรักษาขอมูลน้ันไดไมเกิน  ๑๐  ป  จะเกิดการเสื่อมสลายของขอมูลที่เก็บไวในรูปแบบของ  Disital  

หากจะเก็บรักษาขอมูลหรือเอกสารจดหมายเหตุที่อยูในรูปแบบ  Digital  ใหยาวนานและคงทนนับ  ๑๐๐  

ป  ควรเปลี่ยนแปลงขอมูลน้ันเปนไมโครฟลมและดําเนินการเก็บรักษาไมโครฟลมน้ันไวตามแบบ

มาตรฐานคือ  เก็บไวในหองที่ควบคุมอุณหภูมิไมเกิน  ๒๑  องศาเซ็นเซียส  และมีความชื้นสัมพัทธไมเกิน  

๔๐  เปอรเซ็นต  หองปราศจากฝุนและแสงแดด 

 การทํา  Distal  File  เปนไมโครฟลม  น้ันมีเคร่ืองมืออุปกรณที่สามารถแปลงรูปแบบเปน

ไมโครฟลมไดในปจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปเคร่ือง  Archive  Writer 

 

 เคร่ืองที่สามารถถายภาพ  Distal  File  ลงในไมโครฟลมไดโดย  Distal  File  น้ันจะอยูใน

รูปแบบของ  Memory  Card ,  CD ,  DVD  หรือฐานขอมูลในเคร่ืองคอมพิวเตอร  จะสามารถถายทอดลง

ในไมโครฟลมไดโดยตรง  ผลที่เคร่ืองอุปกรณเคร่ืองน้ีจะถายไมโครฟลมชนิดมวนไดทั้งขนาด  ๓๕  

มิลลิเมตร  ๑๖  มิลลิเมตร  เปน  ขาว – ดํา  และสีตามตนฉบับ  หรือเปลี่ยนเปน  Nagative  หรือ  Positive  

ฟลมได 



การทํางานเปลี่ยนขอมูลเปนไมโครฟลมของเคร่ือง  Arclive  Writer  มีดังน้ี 

 

๑. นํา  Memory  Card ,  CD ,  DVD  ใสเขา  CPU  ของเคร่ือง  Archive  Writer 

๒. เปดภาพดูจอ  Moniter  ของเคร่ือง  ดูภาพ  ขยายภาพจัดภาพใหมีขนาดตามความตองการ  

ปรับภาพใหมีขนาดเต็มเฟรมภาพของไมโครฟลมที่จะแปลงขอมูลน้ัน 

๓. ตัวโปรแกรมของเคร่ืองที่จะถาย  เปนตนวา  กําหนดระยะหางระหวางเฟรมขนาดของ

ภาพที่ปรากฏบนเฟรม  จํานวนภาพที่จะถายเปนไมโครฟลม  และชนิดของภาพที่จะเปน  

Positive  หรือ  Negative  ที่ตองการ 

๔. ใสไมโครฟลมตนฉบับชนิดมวนขนาดตามที่กําหนดไวขนาด  ๓๕  มิลลิเมตร  หรือ  ๑๖  

มิลลิเมตรตามความตองการจะถาย 

๕. ดําเนินการถายกดปุมเคร่ือง  Archives  Writer  เคร่ืองจะทําการเปลี่ยนขอมูล  Digital  

ถายลงในไมโครฟลมไดตามตองการ 

 

 นับเปนการอนุรักษเอกสารจดหมายเหตุหรือขอมูลความสําคัญตางๆ  ที่เก็บในรูปแบบของ  

Disital  อยางเดียวเปลี่ยนถายขอมูลเปนรูปแบบของไมโครฟลม  จะทําใหการเก็บรักษามีอายุยาวนานนับ  

๑๐๐  ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสืออางอิง 

 

- นัยนา  แยมสาขา  และวีระศักด์ิ  ตันติศักด์ิชัยชาญ  “ไมโครฟลม”  ทางเลือหน่ึงเพื่อการอนุรักษ

เอกสารจดหมายเหตุ  ศิลปากร  ปที่  ๔๗  ฉบับที่  ๓  (พฤษภาคม – มิถุนายน  ๒๕๔๗) 

- ศุภชัย  อํานวยสกุล  MicroFilm  Eguipments  and  General  Micrographie  Tervivology  

กรุงเทพฯ  บริษัทโกดัก  (ประเทศไทย)  จํานวน  ๒๕๑๖ 

- สมพิศ  คูศรีพิทักษ  การจัดเก็บขอสนเทศโดยใชระบบไมโครฟลมแบบฟค  กรุงเทพมหานคร  

สํานักบรรณสารการพัฒนา  สถาบันบัณฑิตพัฒบริหารศาสตร  ๒๕๑๗ 

- Stevens  Rice  Fiche  and  Reel  Ann  Arbor  (Revised)  Michigan;  xevox  University  

MicroFilms  ๑๙๗๒ 

- Kodak  How  to  use  the  Recordak  Micro – File  Machine  Model  MRD – ๒  New  york:  

Eastman  kadak  Company  ๑๙๘๑ 

- Kaduk  Storage  Preservation  of  MicroFilms  New  Youk  :  Eastman  Kodak  Company,  

๑๙๘๕ 

- Kodak  What  you  Should  Know  About  Microfilm .  New  Youk :  Eastman  Kodak  

Company  ๑๙๘๑ 

- Heather  Brown ,  Andy  Fenton  work  shop  on  Records  Presevation  Though  Microfilm  

Digital  Techaologies  ๗ – ๑๑  January  ๒๐๐๘  National  Archeves  of  Singapare 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการอนุรักษเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณอักษรดวยไมโครฟลมและดิจิตอล 

 

๑. การอนุรักษเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณอักษรดวยไมโครฟลมและดิจิตอล 

๒. การถายทําไมโครฟลมจากเอกสารจดหมายเหตุตนฉบับ 

๓. การถายทําไมโครฟลมและดิจิตอลดวยวิธี  ltybrid 

๔. การเปลี่ยนแปลงไมโครฟลมเปนระบบดิจิตอล  เพื่อการใชงานและเก็บรักษาตนฉบับ 

๕. การจัดเก็บไมโครฟลมและสื่อดิจิตอล 

๖. การใหบริการทําสําเนาไมโครฟลม  และสําเนาดิจิตอล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

                                                                  

                                                                     ตรวจสอบคุณภาพ 

                                                                          ของฟลม 

 

 

 

                                                                  ตรวจสอบคุณภาพ 

                                                                   ไมโครฟลมสําเนา 

 

 

 

 

 

 

 

เรียบเรียงเอกสาร 

คัดเลือกเอกสาร 

เขียนปายประจํามวน

 

กําหนดจํานวนหนาในมวน 
และจํานวนมวนไมโครฟลม 

ถายไมโครฟลมตนฉบับ 

ทําสําเนาไมโครฟลมเพื่อเก็บรักษาและใหบริการ 

ลางไมโครฟลมตนฉบับ 

เขียนปายประจํากลองบรรจุไมโครฟลม 
 

คัดไมโครฟลมตนฉบับ 
จัดแยกชุดไมโครฟลมสําเนาสําหรับจัดเก็บและ

 



ข้ันตอนการถายทําไมโครฟลมตนฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ตรวจสอบคุณภาพ 

ของฟลม 

                       

 

 

 
ตรวจสอบคุณภาพ 
ไมโครฟลมสําเนา 

 

 

 

 

 

 

 

คัดเลือกเอกสาร 

เรียบเรียงเอกสาร 

กําหนดจํานวนหนาในมวน 
และจํานวนมวนไมโครฟลม 

เขียนปายประจํามวนไมโครฟลม 

ถายไมโครฟลมตนฉบับ 

ลางไมโครฟลมตนฉบับ 

ทําสําเนาไมโครฟลมเพื่อเก็บรักษาและใหบริการ 

เขียนปายประจํากลองบรรจุไมโครฟลม 

คัดไมโครฟลมตนฉบับ 
จัดแยกชุดไมโครฟลมสําเนาสําหรับจัดเก็บและใหบริการ 

สงเก็บในคลังเก็บเอกสาร 

บกพรองแกไข 

ผานมาตรฐาน 

บกพรองแกไข 

ผานมาตรฐาน 
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