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             คณะผูจ้ดัท า 
      เมษายน 2555 

      

 



 

 

สารบัญ 
 
 หนา้ 
ค าน า........................................................................................................................ ก 
สารบญั.................................................................................................................... ข 
  

1) วตัถุประสงคข์องการจดัท าคู่มือบริหารกระบวนการ................................ 1 
2) ขอบเขตของกระบวนการ.......................................................................... 1 
3) ค าจ ากดัความ............................................................................................. 1 
4) ตารางมอบหมายงานท่ีมีคุณภาพ...............................................................  2 
5) กระบวนการปฏิบติัและวิธีปฏิบติั.............................................................. 5 
    5.1) ผงักระบวนการปฏิบติังานท่ีมีคุณภาพ................................................ 
   5.2) วิธีการปฏิบติังานท่ีมีคุณภาพ………………………………………… 
6) โอกาสปรับปรุงในอนาคต……………………………………………… 

6 
9 
19 

ภาคผนวก 
     - แบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  

                  (ภาคผนวก 1) 
     - แบบฟอร์มลงรายการสืบคน้สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา   

                  (ภาคผนวก 2) 
               - ผงัโครงสร้างระบบการจดัเกบ็สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
                  (ภาคผนวก 3) 

    - วิธีการก าหนดเลขจดัเกบ็สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
                  (ภาคผนวก 4) 
              - แบบฟอร์มรายช่ือสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา (ภาคผนวก 5) 
              - แผนผงัภายในหอ้งหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา (ภาคผนวก 6) 
              - หนงัสืออนุมติักระบวนการปฏิบติังาน 

 

 

 



 

 

1) วตัถุประสงค์      
 เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินงานหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
2) ขอบเขตของกระบวนการ   
 กระบวนการด าเนินงานหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา เร่ิมตั้งแต่ 1) การจดัหาสารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา 2) การอนุรักษส์ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 3) การจดัเกบ็และ
คน้คืนสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 4) การเผยแพร่และส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา และ 5) การประเมินผลการด าเนินงานจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
3) ค าจ ากดัความ   

สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนันทา หมายถึง เน้ือหาสาระท่ีถูกบนัทึกในส่ือใดๆ 
ตลอดจนวตัถุต่างๆ ซ่ึงสามารถบอกเล่าเร่ืองราวในแง่มุมต่างๆ เก่ียวกบัมหาวิทยาลยัราชภฏัสวน
สุนนัทาได ้อาทิ หนงัสือท่ีมีเน้ือหาเก่ียวกบัประวติัพระนางเจา้สุนนัทา, ส่ิงของเคร่ืองใชใ้นวงัสวน
สุนนัทา หรือรูปภาพผูบ้ริหารของมหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา เป็นตน้  

การจัดหาสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนันทา หมายถึง การด าเนินการดว้ยวิธีการใดๆ 
โดยมีวถัตุประสงค์เพื่อให้ได้มาซ่ึงสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนันทา อาทิ การรวบรวม
สารสนเทศ (จดัซ้ือ/รับบริจาค), การประมวลสารสนเทศ หรือการสงัเคราะห์สารสนเทศ เป็นตน้  

การอนุรักษ์สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนันทา หมายถึง การด าเนินการดว้ยวิธีการ
ใดๆ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อให้สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทาอยูใ่นสภาพท่ีสามารถเก็บ
รักษาและและใชง้านไดต้ลอดไป 

การจัดเก็บสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนันทา หมายถึง การจ าแนกสารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนันทา เขา้สู่ระบบการจดัเก็บท่ีมีโครงสร้างแบบตน้ไม ้เพื่อประโยชน์ในการ
เขา้ถึงสารสนเทศท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

การค้นคืนสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนันทา หมายถึง การจดัท ารายการสืบคน้
สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา เพื่อประโยชน์ในการเขา้ถึงสารสนเทศท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

การเผยแพร่และส่งเสริมการใช้สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนันทา หมายถึง การ
ด าเนินการด้วยวิธีการใดๆ โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อให้ผูใ้ช้บริการได้ทราบการมีอยู่ และได้ใช้
ประโยชน์จากสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 

การประเมินผลการด าเนินงานหอจดหมายเหตุสวนสุนันทา หมายถึง การด าเนินการดว้ย
วิธีการใดๆ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อทราบประสิทธิผลและประสิทธิภาพของกระบวนการด าเนินงาน
หอจดหมายเหตุสวนสุนนัทาในดา้นต่างๆ อาทิ ดา้นสารสนเทศหอจดหมายเหตุ เป็นตน้ 

ผู้ใช้บริการ หมายถึง บุคคลทัว่ไป ซ่ึงจะสังกดัมหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทาหรือไม่ก็
ตาม 



 

 

4) ตารางมอบหมายงานทีม่ีคุณภาพ (Quality Work Assigment :QWA)  

              ลูกคา้โดยตรง     ลูกคา้ทางออ้ม 

กระบวนการปฏิบัตงิาน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนดที่
ส าคญั 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคญั 
(KQI) 

เป้าหมาย ผู้รับผดิชอบ สถิติการปรับปรุงคุณภาพ 
นักศึกษา บุคลากร ชุมชน 2554 2555 2556 

1. การจดัหาสารสนเทศ
หอจดหมายเหตุสวน
สุนนัทา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  สารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวน
สุนนัทาตอ้ง
ตอบสนองต่อ
ความตอ้งการของ
ผูมี้ส่วนไดส่้วน
เสีย  

ระดบัความส าเร็จ
ของการจดัหา
สารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวน
สุนนัทา 

5 งานหอ
จดหมายเหตุ 

5 5 5 

2. การอนุรักษ์
สารสนเทศหอจดหมาย
เหตุสวนสุนนัทา  

   สารสนเทศหอ
จดหมายเหตุฯ อยู่
ในสภาพท่ี
สามารถเกบ็รักษา
และและใชง้าน
ไดต้ลอดไป 
 
 

ระดบัความส าเร็จ
ของการอนรัุกษ์
สารสนเทศหอ
จดหมายเหตสุวน
สนุนัทา 

5 งานหอ
จดหมายเหตุ 

5 5 5 



 

 

 
 

กระบวนการปฏิบัตงิาน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนดที่
ส าคญั 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคญั 
(KQI) 

เป้าหมาย ผู้รับผดิชอบ สถิติการปรับปรุงคุณภาพ 
นักศึกษา บุคลากร ชุมชน 2554 2555 2556 

3. การจดัเก็บและค้นคืน
สารสนเทศหอจดหมาย
เหตสุวนสนุนัทา   
 
 

 
 
 
 
 

  ผูมี้ส่วนไดส่้วน
เสียสามารถเขา้ถึง
สารสนเทศท่ี
ตอ้งการไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพ 

ระดบัความส าเร็จ
ของการจดัเกบ็และ
คน้คืนสารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวน
สุนนัทา 
 

5 งานหอ
จดหมายเหตุ 

5 5 5 

4. การเผยแพร่และ
สง่เสริมการใช้
สารสนเทศหอจดหมาย
เหตสุวนสนุนัทา  

 
 

 
 
 
 
 

  ผูมี้ส่วนไดส่้วน
เสียไดท้ราบการมี
อยู ่และไดใ้ช้
ประโยชน์จาก
สารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวน
สุนนัทา   

ระดบัความส าเร็จ
ของการเผยแพร่และ
สง่เสริมการใช้
สารสนเทศหอ
จดหมายเหตสุวน
สนุนัทา 

5 งานหอ
จดหมายเหตุ 

5 5 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กระบวนการปฏิบัตงิาน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนดที่
ส าคญั 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคญั 
(KQI) 

เป้าหมาย ผู้รับผดิชอบ สถิติการปรับปรุงคุณภาพ 
นักศึกษา บุคลากร ชุมชน 2554 2555 2556 

5. การประเมนิผลการ
ด าเนินงานหอจดหมาย
เหตสุวนสนุนัทา 

 
 
 
 
 

  ทราบ
ประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพของ
ด าเนินงานหอ
จดหมายเหตุสวน
สุนนัทาในดา้น
ต่างๆ อาทิ ดา้น
ทรัพยากรหอ
จดหมายเหตุ
สารสนเทศ 

ระดบัความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน
หอจดหมายเหตุสวน
สุนนัทา 

5 งานหอ
จดหมายเหตุ 

5 5 5 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

5) กระบวนการปฏิบัตแิละวธีิปฏิบัติ      
 5.1) ผงักระบวนการปฏิบติังานท่ีมีคุณภาพ ( Quality Work Procedure : QWP)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 
 
 



 

 

5.2)  วิธีการปฏิบติังานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI ) หรือ Work sheet  WS  
1. QWI-01 การจดัหาสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
2. QWI-02 การอนุรักษส์ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
3. QWI-03 การจดัเกบ็และคน้คืนสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
4. QWI-04 การเผยแพร่และส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
5.QWI-05 การประเมินผลการด าเนินงานหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

 
QWI-01 

แกไ้ขคร้ังท่ี - 
วนัท่ีมีผลบงัคบัใช ้เมษายน 2555 

ผูต้รวจสอบ ผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                            ช่ือเอกสาร : วิธีการจดัหาสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  

หน่วยงาน : ส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  

วตัถุประสงค ์: เพื่อเป็นแนวทางการจดัหาสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  

ค าจ ากดัความ  : 1. ความตอ้งการสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา หมายถึง ประเดน็หวัขอ้ความสนใจเก่ียวกบัสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทาของ 
                              ของผูใ้ชบ้ริการ 
                          2. หมวดสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา หมายถึง ค  าท่ีใชแ้ทนเน้ือหาสาระและถูกน าไปก าหนดเป็นหมวดหมู่หลกัของผงัโครงสร้างระบบการ
จดัเกบ็สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
ล าดบัท่ี ขั้นตอนการปฏิบติั ผูรั้บผดิชอบ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง จุดควบคุม 

1. 
 

ส ารวจความตอ้งการสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนั
ทา 
 

บรรณารักษ ์ - แบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการ
สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวน
สุนนัทา (ภาคผนวก 1) 
 
 

ส ารวจไดค้รอบคลุมกลุ่มผูใ้ชบ้ริการ 



 

 

 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนการปฏิบติั ผูรั้บผดิชอบ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง จุดควบคุม 

    1.1 สร้างแบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการสารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
   1.2 ส ารวจความตอ้งการสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวน
สุนนัทาของผูใ้ชบ้ริการ 

บรรณารักษ ์   

2 ก าหนดหมวดของสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
   2.1 วิเคราะห์ความตอ้งการสารสนเทศหอจดหมายเหตุ
สวนสุนนัทา 
   2.2 ก าหนดหมวดสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  

บรรณารักษ ์ - แบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการ
สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวน
สุนนัทา (ภาคผนวก 1) 
 

- ก าหนดหมวดไดต้รงกบัความ
ตอ้งการสารสนเทศหอจดหมายเหตุ
สวนสุนนัทาของผูใ้ชบ้ริการ 

3 แสวงหาสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทาตามหมวด
สารสนเทศหอจดหมายเหตุฯ  

บรรณารักษ ์   

4 พิจารณาความเป็นสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
ซ่ึงจ าแนกได ้2 กรณี ดงัน้ี  
   4.1 กรณีถือเป็นสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
ใหด้ าเนินการตามขั้นตอนการอนุรักษส์ารสนเทศฯ (QWI-
02) 
   4.2 กรณีไม่ถือเป็นสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนั
ทา ใหด้ าเนินการตามขอ้ 2  

บรรณารักษ ์ - คู่มือการด าเนินงานหอจดหมาย
เหตุสวนสุนนัทา 

- ตรงตามค านิยามของสารสนเทศ
หอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 



 

 

 

 

 
 

 
QWI-02 

แกไ้ขคร้ังท่ี  
วนัท่ีมีผลบงัคบัใช ้เมษายน 2555 

ผูต้รวจสอบ ผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                            ช่ือเอกสาร : วิธีการอนุรักษส์ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  

หน่วยงาน : ส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  

วตัถุประสงค ์: เพื่อเป็นแนวทางการอนุรักษส์ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 

ค าจ ากดัความ : 1. 3. รูปลกัษณ์การจดัเกบ็ของสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา หมายถึง รูปแบบทางกายภาพของสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา อาทิ 
ส่ือส่ิงพิมพ,์ ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์, ส่ือวตัถุส่ิงของ หรือรูปภาพ เป็นตน้ 
ล าดบัท่ี ขั้นตอนการปฏิบติั ผูรั้บผดิชอบ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง จุดควบคุม 

1 ก าหนดรูปลกัษณ์การจดัเกบ็ของสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนั
ทา 
 

บรรณารักษ ์ - คู่มือการด าเนินงานหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา 

- สารสนเทศฯ มีรูปลกัษณ์ของ
การจดัเกบ็สารสนเทศท่ี
เหมาะสม 

2 ด าเนินการจดัการสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา ใหมี้สภาพ
รูปลกัษณ์ตามท่ีไดก้ าหนดไว ้ 

บรรณารักษ ์   

3 บ ารุงรักษาสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา ใหค้งสภาพรูป
ลกัษต์ามท่ีไดก้ าหนดไวต้ลอดไป  

บรรณารักษ ์   



 

 

 
 

 
QWI-03 

แกไ้ขคร้ังท่ี  
วนัท่ีมีผลบงัคบัใช ้เมษายน 2554 

ผูต้รวจสอบ ผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                            ช่ือเอกสาร : วิธีการจดัเกบ็และคน้คืนสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  

หน่วยงาน : ส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  

วตัถุประสงค ์: เพื่อเป็นแนวทางการจดัเกบ็และคน้คืนสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  

ค าจ ากดัความ :  1. แบบฟอร์มลงรายการสืบคน้สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา หมายถึง แบบฟอร์มท่ีใชส้ าหรับลงรายการสืบคน้สารสนเทศหอจดหมายเหตุ
สวนสุนนัทา (ภาคผนวก 2) 
                          2. รายการสืบคน้สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา หมายถึง ขอ้มูลของสารสนเทศฯ ท่ีบรรณารักษไ์ดล้งตามเขตขอ้มูลในแบบฟอร์มลงรายการ
สืบคน้สารสนเทศหอจหมายเหตุสวนสุนนัทา อาทิ ช่ือเร่ือง หรือช่ือรูปภาพ เป็นตน้  
ล าดบัท่ี ขั้นตอนการปฏิบติั ผูรั้บผดิชอบ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง จุดควบคุม 

1 จดัท ารายการสืบคน้สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
    1.1 ลงขอ้มูลต่างๆ ของสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
ตามเขตขอ้มูลในแบบฟอร์มฯ (ภาคผนวก 2) 

บรรณารักษ ์ - คู่มือการด าเนินงานหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
- แบบฟอร์มลงรายการ
สืบคน้สารสนเทศๆ 
(ภาคผนวก 2) 
 

- ความถูกตอ้งและครบถว้นของ
รายการสืบคน้สารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนการปฏิบติั ผูรั้บผดิชอบ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง จุดควบคุม 
2 จดัเกบ็สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  

   2.1 จดัท าผงัโครงสร้างระบบการจดัเกบ็สารสนเทศหอจดหมาย
เหตุสวนสุนนัทา 
   2.2 จดัเกบ็สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา ตามผงั
โครงสร้างระบบการจดัเกบ็สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
   2.3 จดัท ารายช่ือสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  

บรรณารักษ ์ - ผงัโครงสร้างระบบการ
จดัเกบ็สารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
(ภาคผนวก 3) 
- แบบฟอร์มรายช่ือ
สารสนเทศหอจดหมายเหตุ
สวนสุนนัทา (ภาคผนวก 5) 

- จดัเกบ็สารสนเทศฯ ไดถู้กตอ้งตาม
ผงัโครงสร้างระบบการจดัเกบ็
สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวน
สุนนัทา 
- ความถูกตอ้งและครบถว้นของ
แบบฟอร์มรายช่ือสารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา  



 

 

 
 

 
QWI-04 

แกไ้ขคร้ังท่ี  
วนัท่ีมีผลบงัคบัใช ้เมษายน 2555 

ผูต้รวจสอบ ผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                            ช่ือเอกสาร : วิธีการเผยแพร่และส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 

หน่วยงาน : ส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  

วตัถุประสงค ์: เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบติังานการเผยแพร่และส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 

ค าจ ากดัความ : 1. โครงการเผยแพร่และส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา หมายถึง โครงการท่ีจดัท าข้ึน โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใหผู้ใ้ชบ้ริการได้
ทราบถึงการมีอยู ่และไดใ้ชป้ระโยชน์จากสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
                        2. เคร่ืองมือประเมินผลโครงการเผยแพร่และส่งเสิรมการใชส้ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา หมายถึง เคร่ืองมือใดๆ ท่ีถูกจดัท าข้ึน โดยมี
วตัถุประสงคเ์พื่อใชเ้กบ็ขอ้มูลเชิงประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินโครงการเผยแพร่และส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา อาทิ 
แบบสอบถาม เป็นตน้  
ล าดบัท่ี ขั้นตอนการปฏิบติั ผูรั้บผดิชอบ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง จุดควบคุม 

1 ด าเนินการเผยแพร่และส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวน
สุนนัทา  
   1.1 จดัท าโครงการเผยแพร่และส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
 

บรรณารักษแ์ละ
คณะกรรมการ
โครงการเผยแพร่
และส่งเสริมการ
ใชส้ารสนเทศหอ

- โครงการเผยแพร่และ
ส่งเสริมการใชส้ารสนเทศ
หอจดหมายเหตุสวนสุนนั
ทา 

- โครงการเผยแพร่และส่งเสริม
การใชส้ารสนเทศหอจดหมาย
เหตุสวนสุนนัทา ตอ้งไดรั้บ
อนุมติัจากผูอ้  านวยการส านกัวิทย
บริการฯ  



 

 

 

   1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการโครงการเผยแพร่และส่งเสริมการใช้
สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
  1.3 ประชาสมัพนัธ์โครงการเผยแพร่และส่งเสริมการใชส้ารสนเทศ
หอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
   1.4 ด าเนินโครงการเผยแพร่และส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา 

จดหมายเหตุสวน
สุนนัทา  

- คณะกรรมการเผยแพร่และ
ส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา ตอ้งมี
ความร่วมมือกนัเป็นอยา่งดี  
- การประชาสมัพนัธ์ตอ้งเขา้ถึง
ผูใ้ชบ้ริการ 
- ผูใ้ชบ้ริการไดท้ราบการมีอยู ่
และไดใ้ชป้ระโยชน์จาก
สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวน
สุนนัทา  

2 ประเมินผลโครงการเผยแพร่และส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
   2.1 ออกแบบเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการประเมินผลโครงการเผยแพร่และ
ส่งเสริมการใชส้ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
   2.2 เกบ็ขอ้มูลการการการประเมินผลโครงการเผยแพร่และส่งเสริม
การใชส้ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
   2.3 จดัท ารายงานการประเมินผลโครงการเผยแพร่และส่งเสริมการ
ใชส้ารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 

บรรณารักษแ์ละ
คณะกรรมการ
โครงการเผยแพร่
และส่งเสริมการ
ใชส้ารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวน
สุนนัทา 

เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการ
ประเมินผลโครงการ
เผยแพร่และส่งเสริมการใช้
สารสนเทศหอจดหมายเหตุ
สวนสุนนัทา 

เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการประเมินผล 
ตอ้งสามารถวดัประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพของการด าเนิน
โครงการเผยแพร่และส่งเสริม
การใชส้ารสนเทศหอจดหมาย
เหตุสวนสุนนัทาได ้ 



 

 

 
 

 
QWI-05 

แกไ้ขคร้ังท่ี  
วนัท่ีมีผลบงัคบัใช ้เมษายน 2555 

ผูต้รวจสอบ ผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                            ช่ือเอกสาร : วิธีการประเมินผลการด าเนินงานหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  

หน่วยงาน : ส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  

วตัถุประสงค ์: เพื่อเป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 

ค าจ ากดัความ :  

ล าดบัท่ี ขั้นตอนการปฏิบติั ผูรั้บผดิชอบ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง จุดควบคุม 

1 ด าเนินการส ารวจความพึงพอใจต่อการด าเนินงานหอจดหมายเหตุ
สวนสุนนัทา  
   1.1 ออกแบบเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการส ารวจความพึงพอใจต่อการ
ด าเนินงานจดหมายเหตุสวนสุนนัทา 
   1.2 เกบ็ขอ้มูลความพึงพอใจต่อการด าเนินงานหอจดหมายเหตุสวน
สุนนัทา ของผูใ้ชบ้ริการ 
   1.3 จดัท ารายงานผลการส ารวจความพึงพอใจต่อการด าเนินงานหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา ของผูใ้ชบ้ริการ 
 

บรรณารักษ ์ แบบส ารวจความพึงพอใจ
ในการด าเนินงานหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
 

- ส ารวจไดค้ลอบคลุมกลุ่ม
ผูใ้ชบ้ริการ 
- เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการส ารวจ
ความพึงพอใจ ตอ้งสามารถวดั
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพ
ของการด าเนินงานหอจดหมาย
เหตุสวนสุนนัทาได ้
 
 



 

 

2 จดัท ารายงานผลการด าเนินงานหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  บรรณารักษ ์ - รายงานผลการส ารวจ
ความตอ้งการสารสนเทศ
หอจดหมายเหตุสวนสุนนั
ทา  
- รายช่ือสารสนเทศหอ
จดหมายเหตุสวนสุนนัทา  
- รายงานการประเมินผล
โครงการเผยแพร่และ
ส่งเสริมการใชส้ารสนเทศ
หอจดหมายเหตุสวนสุนนั
ทา 
- รายงานผลการส ารวจ
ความพึงพอใจต่อการ
ด าเนินงานหอจดหมายเหตุ
สวนสุนนัทา ของ
ผูใ้ชบ้ริการ 

- จดัท าทุก 6 เดือน  
- ความถูกตอ้งของจดัท ารายงาน
ผลการด าเนินงานหอจดหมาย
เหตุสวนสุนนัทา 



 

 

 

6) โอกาสปรับปรุงในอนาคต 
- พฒันาเวบ็ไซตแ์ละฐานขอ้มูลสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา  

 
7) ภาคผนวก 
        7.1 แบบฟอร์มส ารวจความตอ้งการสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา (ภาคผนวก 1) 
        7.2 แบบฟอร์มลงรายการสืบคน้สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา (ภาคผนวก 2) 
          7.3 ผงัโครงสร้างระบบการจดัเกบ็สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา (ภาคผนวก 3) 
          7.4 วิธีการก าหนดเลขจดัเกบ็สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา (ภาคผนวก 4) 
          7.4 แบบฟอร์มรายช่ือสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา (ภาคผนวก 5) 
          7.5 แผนผงัภายในหอ้งหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา (ภาคผนวก 6) 
          7.6 หนงัสืออนุมติักระบวนการปฏิบติังาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบฟอร์มส ารวจความต้องการสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนันทา 
 

 

 

 

 

เขตขอ้มูล รายละเอียด 

ขอ้มูลผูต้อบ เพศ             � ชาย                 � หญิง 
ประเภท      � บุคคลภายใน    ภาควิชา.............................................................................  คณะ.................................................................................................        
               � บุคคลภายนอก  

ประเดน็เร่ืองราวท่ีสนใจ ใหร้ะบุประเดน็เร่ืองราวท่ีท่านสนใจเก่ียวกบัมหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา อาทิ ประวติัพระนางเจา้สุนนัทา หรือ รูปภาพของตึกต่างๆ ในอดีต เป็นตน้ 
....................................................................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................................................................... 
 

เหตุผลท่ีสนใจ ใหเ้ขียนเหตุผลท่ีท าใหท่้านสนใจในประเดน็เร่ืองราวท่ีท่านไดเ้สนอ 
........................................................................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................................................ 

ผูเ้สนอ  

วนัท่ีเสนอ  



 

 

แบบฟอร์มลงรายการสืบค้นสารสนเทศหอจดหมายเหตุ  
 

เขตข้อมูล รายละเอยีดข้อมูล 
เลขจดัเกบ็  

ประเภท   

จ าพวก  

หมวด  

ช่ือสารสนเทศ   

ช่ือผูรั้บผดิชอบ  

ช่ืออุปกรณ์   

คร้ังท่ีผลิต   

ช่ือชุด   

พิมพล์กัษณ์  

บรรณลกัษณ์  

เลขมาตรฐานสากล  

หวัเร่ือง  

ค าส าคญั  

การเช่ือมโยง  

สาระสงัเขป  

สถานท่ีจดัเกบ็  

แหล่งท่ีมา  

การเขา้ถึง  

ไฟลแ์นบ  



 

 

ผงัโครงสร้างระบบการจัดเกบ็สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนันทา 
 

1. การจดัเกบ็ระดบัท่ี 1 : ระดบัประเภทสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การจดัเกบ็ระดบัท่ี 2 : ระดบัจ าพวกของประเภทสารสนเทศ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การจดัเกบ็ระดบัท่ี 3 : ระดบัหมวด (หมวดสารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แฟ้ม/ฐานขอ้มูล 

 

(จ าแนกตามประเภทของ
สารสนเทศหอจดหมาย

เหตุ) 

ประเภทสารสนเทศหอจดหมายเหตุ จ าแนกเป็น 5 ประเภท ดงัน้ี 

1) ส่ิงพิมพ ์                             4) ส่ือโสตฯ                  7) กฤตภาค 
2) ส่ิงพิมพต่์อเน่ือง                 5) วตัถุส่ิงของ 
3) ส่ิงพิมพล์กัษณะพิเศษ        6) รูปภาพ           
 

 
จ าพวก 

 

(จ าแนกตามจ าพวกของ
ประเภทสารสนเทศหอ

จดหมายเหตุ) 

จ าพวกของประเภทสารสนเทศหอจดหมายเหตุ อาจจ าแนกไดต้ามตอ้งการ
ตวัอยา่ง 
1) ส่ิงพิมพ ์                                       2. ส่ิงพิมพต่์อเน่ือง 
    1.1 จ าพวกหนงัสือ                                   2.1 จ าพวกวารสาร 
    1.2 จ าพวกเอกสารราชการ                       2.2 จ าพวกนิตยสาร 
    1.3 จ าพวกบทความวิชาการ                     2.3 จ าพวกจุลสาร 
                                                                     2.4 จ าพวกจดหมายข่าว                                 
 

 
หมวด 

 

(จ าแนกเป็นหมวดภายใต้
จ  าพวกของประเภท

สารสนเทศ 
หอจดหมายเหตุ) 

หมวดภายใตจ้ าพวกของประเภทสารสนเทศหอจดหมายเหตุ อาจจ าแนกไดต้าม
ตอ้งการ 
ตวัอยา่ง 
1) ส่ิงพิมพ ์                                               2) ส่ิงพิมพต่์อเน่ือง 
    1.1) จ าพวกหนงัสือ                                   2.1) จ าพวกวารสาร               
            1.1.1) หมวดบุคคล                                   2.1.1) หมวดบุคคล 
            1.1.2) หมวดส่ิงก่อสร้าง                     2.2.2) หมวดส่ิงก่อสร้าง 
            1.1.3) ..............................                         2.2.3) ................................. 
 



 

 

4. การจดัเกบ็ระดบัท่ี 4 : ระดบัรายช่ือสารสนเทศหอจดหมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   
 
 
 

 
รายช่ือสารสนเทศ 

 

(จดัเรียงตามเลขจดัเกบ็
ภายใตห้มวด) 

รายช่ือสารสนเทศ จะจดัเรียงตามเลขจดัเกบ็  
ตวัอยา่ง 
1) รูปภาพ                                                
    1.1) จ าพวกภาพถ่าย 
           1.1.1) หมวดบุคคล (ใชเ้ลขสัญลกัษณ์ 1) 
                     เลขจดัเกบ็ : ร(ถ).1/01 (ช่ือสารสนเทศ : คุณหญิงกรองแกว้)    
                 เลขจดัเกบ็ : ร(ถ).1/02 (ช่ือสารสนเทศ : อาจารยก์ลาย) 
                     เลขจดัเกบ็ : ............................................................................    
            1.1.2) หมวดส่ิงก่อสร้าง (ใชเ้ลขสัญลกัษณ์ 2) 
                      เลขจดัเกบ็ : ร(ถ).2/01 (ช่ือสารสนเทศ : อาคารท่ีพกันกัศึกษษ)    
                      เลขจดัเกบ็ : ร(ถ).2/02 (ช่ือสารสนเทศ : ต าหนกัสุธานพดล)    
                      เลขจดัเกบ็ : ............................................................................    
 



 

 

วธีิการก าหนดเลขจัดเกบ็สารสนเทศหอจดหมายเหตุสวนสุนันทา 
 

ต าแหน่งท่ี 1 (ต าแหน่งท่ี 2).ต าแหน่งท่ี 3/ต าแหน่งท่ี 4 
 

 

 
ประเภท (จ าพวกของประเภท). สัญลกัษณ์แทนหมวด/ล าดบัของสารสนเทศ  

 

 

 

 

ร(ถ).2/02 
 

 

- เป็นสารสนเทศประเภทรูปภาพ  
- จ  าพวกภาพถ่าย 

  - หมวดส่ิงก่อสร้าง 
- ล าดบัท่ี 2 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนและรูปแบบการวาง
ต าแหน่งของเลขจดัเกบ็ 

ตวัอยา่งเลขจดัเกบ็ 

การก าหนดสัญลกัษณ์ใน
ต าแหน่งต่างๆ ของเลข
จดัเกบ็ 

ความหมายของเลขจดัเกบ็ 



 

 

 



 

 

แผนผงัภายในห้องพพิธิภัณฑ์หอจดหมายเหตุสวนสุนันทา 

 

A1 

 

B1 

 

C1 

 

D1 

 

E1 

 

 

 

 

 

A2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D2 

 

 

 

 

 

E2 

 

 

 

 

 

E3 

 

 

 

 

 

A3 

 

A4 

 

B3 

 

C3 

 

D3 

 

E4 



 

 

 
   
  ขา้พเจ้านายเสถียร จันทร์ปลา ต าแหน่ง ผูอ้  านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ไดพ้ิจารณาและเห็นชอบกบักระบวนการด าเนินงานหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา ในฐานะ
ผู ้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายวิทยบริการ  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 
  โดยยินยอมให้ฝ่ายวิทยบริการ ส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ น ากระบวนการ
ด าเนินงานหอจดหมายเหตุสวนสุนนัทา มาใชใ้นหน่วยงานตั้งแต่วนัท่ี 28 เมษายน พ.ศ. 2555 เป็นตน้ไป  

 
      ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี 28 เมษายน 2555 
 
 
 
            (นายเสถียร   จนัทร์ปลา) 
             ผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  

 


