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46110202 :  สาขาวิชาการจัดการจดหมายเหตุและเอกสาร 
คําสําคัญ :   คําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ / เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล / เอกสารสวนบุคคล

ของศาสตราจารย  ดร. สุวิไล  เปรมศรีรัตน  
 ประคอง  แกวนัย : การจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล 
: กรณีศึกษาเอกสารการประชุมคณบดีและเอกสารสวนบุคคล. อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ : ผศ.ดร.อรวรรณ  
บุญยฤทธิ์ และ รศ.ดร.สมสรวง  พฤติกุล. 147 หนา. 
 

การวิจัยนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาลักษณะของเอกสารและจัดทําคําอธิบายเอกสารการประชุม
คณบดีมหาวิทยาลัยมหิดลและเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน โดยประยุกตใช
มาตรฐาน ISAD (G) ฉบับที่สอง ประชากรและกลุมตัวอยางในการวิจัย คือ เอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 จํานวน 123 แฟม รวม 10 กลอง และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย 
ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 จํานวน 6 แฟม รวม 12 กลองของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล 
เครื่องมือที่ใชในการวิจัย คือ แบบการลงรายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 
ระดับชุดยอยและระดับแฟม แบบการลงรายการเอกสารสวนบุคคลศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 
2520-2541 ระดับชุดยอยและระดับแฟม  

จากการวิจัยพบวาเอกสารการประชุมคณบดี พ.ศ. 2517-2522   มีลักษณะสําคัญที่นํามาจัดทําเปน
คําอธิบายเอกสาร ไดครบ 26 หนวยขอมูลตามที่กําหนดไวในมาตรฐาน ISAD (G) ฉบับที่สอง คือ มี มม 1.1.2 
เปนรหัสเอกสาร ช่ือเอกสารมี 2 ช่ือ คือ ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ม. และคณบดีในมหาวิทยาลัยมหิดล ชวง 
พ.ศ. 2517-2519 และระเบียบวาระการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ชวง พ.ศ. 2519-2522 ผูจัดทําเอกสาร คือ 
ฝายงานการประชุมและพิธีการ  เอกสารชุดนี้มีขอบเขตและเนื้อหาเกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลและการ
บริหารงานวิชาการในชวง พ.ศ. 2517-2522 จัดเรียงลําดับตามครั้งที่ประชุม เอกสารสวนใหญจัดพิมพเปน
ภาษาไทย โดยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และมีเอกสารแทรกบางแผนเขียนดวยลายมือเพื่อสรุปมติที่
ประชุม บางแฟมมีเอกสารประกอบเปนสิ่งพิมพลักษณะตาง ๆ  สําหรับเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร. 
สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 มีลักษณะสําคัญที่นํามาใชเปนคําอธิบายเอกสาร ดังนี้ รหัสเอกสาร คือ สบ 3 
ผูผลิตเอกสาร คือ ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสารเกี่ยวของกับวิชา
ภาษาศาสตรและวัฒนธรรมของชุมชนแถบเอเชียตะวันออกเฉียงใต เอกสารมีการจัดเรียงลําดับโดยหอจดหมาย
เหตุตามกลุมเรื่องและตามป  เอกสารภาษาขมุบันทึกดวยสัทอักษรและอธิบายความเปนภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ เอกสารภาษาเขมรถิ่นไทยบันทึกดวยอักษรไทยและอธิบายความเปนภาษาไทย และภาษาเวียดนาม
บันทึกดวยอักษรกววกหงือ (Quốc ngữ) และอธิบายความเปนภาษาไทย อังกฤษ และเวียดนาม นอกจากเอกสาร
แผนแลวยังมีบัตรคํา แถบบันทึกเสียง และสิ่งพิมพประเภทหนังสือ การขอใชและทําสําเนาเอกสารทั้งสองชุดนี้
ตองปฏิบัติตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล  
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 PRAKONG KAEWNAI: THE CREATION OF ARCHIVAL DESCRIPTION OF 
MAHIDOL UNIVERSITY ARCHIVES: A CASE STUDY OF DEAN’S MEETING MINUTES 
AND PERSONAL PAPERS. THESIS ADVISORS: ASSISTANT PROFESSOR ORAWAN 
BOONYARITH, Ph.D., AND ASSOCIATE PROFESSOR SOMSUANG PRUDTIKUL, Ph.D. 
147 pp. 
  

 The objectives of this research were to explain the description of the Dean’s 
Meeting Minutes of Mahidol University from B.E. 2517 to 2522 and the Personal Papers of 
Professor Dr.Suwilai Premsrirat from B.E. 2520 to 2541 by applying General International 
Standard Archival Description, second edition. The populations were 123 files with 10 boxes 
of the Dean’s Meeting Minutes of Mahidol University from B.E. 2517 to 2522 and 6 files with 
12 boxes of the Personal papers of Professor Dr.Suwilai Premsrirat. Data were collected by 
using 4 forms : form no. 1 and no. 2 for the Dean’s Meeting Minutes at sub-series and files 
levels; form no. 3 and 4 for the personal papers of Professor Dr.Suwilai Premsrirat at sub-
series and files levels. 
         The research results were as follows, the reference code(s) of Dean’s Meeting 
Minutes of Mahidol University was มม 1.1.2, the title was the Agenda of the Meeting Minutes of 
University Personnel Subcommittee and Dean’s Meeting Minutes of Mahidol University from 
B.E. 2517 to 2519 and the Agenda of the Dean’s Meeting Minutes of Mahidol University from 
B.E. 2519 to 2522, the creator was The Meeting Unit of the General Affairs Division, Mahidol 
University, the scope and content concerned with administration affairs and academic affairs 
during B.E. 2517 to 2522, the records were arranged chronologically, most of records were 
typed by electric typewriters and duplicated. There are some inserted papers written by hand 
about the results of the meeting. In some files, there include additional printed papers in 
various forms. The description of the Personal papers of Professor Dr. Suwilai Premsrirat 
from B.E. 2520 to 2541 were that the reference code was สบ 3, the creator was Professor Dr. 
Suwilai Premsrirat, the scope and content were related to linguistics and culture of Southeast 
Asian communities. The records were arranged by subjects and chronological orders by the 
University Archives. The documents of Khmu Dialects in Thailand were written with phonetic 
alphabets and described in Thai and English, the documents of Khmer Dialects in Thailand 
were written with Thai alphabets and described in Thai. The documents of Vietnamese were 
written with Quốc ngữ alphabets, and described in Thai, English and Vietnamese.  Besides 
paper documents, cards, tape-cassettes and books were included. Accessioning and 
photocopying to these groups of records can be done according to regulations of the 
University Archives of Mahidol University.  
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 วิทยานิพนธฉบับนี้สําเร็จได ดวยความกรุณายิ่งของผูชวยศาสตราจารย ดร.อรวรรณ 
บุญยฤทธิ์ และรองศาสตราจารย ดร.สมสรวง  พฤติกุล อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ ซ่ึงใหความรู 
คําแนะนํา คอยช้ีแนะ เอาใจใส ชวยแกไขขอบกพรองตาง ๆ และชวยเหลือหลายสิ่งหลายอยาง
จนกระทั่งวิทยานิพนธฉบับนี้สําเร็จลุลวงไปดวยดี ผูวิจัยขอกราบขอบพระคุณเปนอยางสูงมา ณ ที่นี้  
 ขอกราบขอบพระคุณอาจารยขนิษฐา วงศพานิช ที่กรุณาชี้แนะแนวทางการจัดทํา
หัวขอวิทยานิพนธตั้งแตเร่ิมตนจนกระทั่งสําเร็จ 
 ขอกราบขอบพระคุณรองศาสตราจารยกรรณิการ วิมลเกษม ประธานกรรมการสอบ
วิทยานิพนธ ที่กรุณาใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไขอันเปนประโยชน ชวยใหวิทยานิพนธ
สมบูรณยิ่งขึ้น และขอกราบขอบพระคุณคณาจารยสาขาวิชาการจัดการจดหมายเหตุและเอกสารทุก
ทานที่ประสิทธิ์ประสาทวิชาตาง ๆ ตลอดการศึกษา จนทําใหผูวิจัยไดรับความรูและนําไปประกอบ
อาชีพในปจจุบัน  
 ขอกราบขอบพระคุณอาจารยสวนีย วิเศษสินธุ  คณะกรรมการสอบและผูเชี่ยวชาญ
ตรวจสอบงานวิจัย ที่คอยช้ีแนะ แกไข และเติมเต็มขอมูลที่บกพรองใหวิทยานิพนธไดขอมูล
ครบถวน ตรงตามวัตถุประสงคของการวิจัย และกราบขอบพระคุณอาจารยจิราภรณ ศิริธร อาจารย
วัฒนา นามเมือง ผูเชี่ยวชาญตรวจสอบเครื่องมือในการวิจัย ที่กรุณาตรวจสอบและคําแนะนําในการ
สรางเครื่องมือที่ใชในการวิจัยคร้ังนี้  
  ขอขอบพระคุณพี่อุไรวรรณ วิพุทธิกุล รักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยมหิดล   และพี่โกมล คงมั่นกตเวที ที่อนุญาตใหผูวิจัยดําเนินงานวิจัยได ใหความ
เอื้อเฟอในการจัดเก็บขอมูล และสนับสนุนอุปกรณตาง  ๆ ในการวิจัยคร้ังนี้ และขอขอบพระคุณพี่
พรจิตต หมีงาม ที่กรุณาตรวจแกไขบทคัดยอวิทยานิพนธ    
 ขอขอบคุณคุณแอน พัชรี  ทองแขก กัลยาณมิตรที่แสนดี ที่กรุณาเอื้อเฟอขอมูลตั้งแต
เร่ิมตนจนกระทั่งบทสุดทาย และขอบคุณนอง ๆ และเพื่อน ๆ สาขาวิชาการจัดการจดหมายเหตุและ
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บทท่ี 1 

 
บทนํา 

 
ความเปนมา และความสําคัญของปญหา 

มหาวิทยาลัยมหิดลเปนสถาบันระดับอุดมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ กอตั้งขึ้นเพื่อใหการศึกษาทางวิชาการ การวิจัย สงเสริมวิชาชีพ
ช้ันสูงทางแพทยศาสตร ทันตแพทยศาสตร เภสัชศาสตร สาธารณสุขศาสตร วิชาผดุงครรภและ
อนามัย วิชาวิทยาศาสตรการแพทยอ่ืน ๆ และทํานุบํารุงวัฒนธรรมที่มีอยูในปจจุบัน รวมทั้ง
การศึกษาศิลปศาสตรเสรีหรือวิทยาศาสตรหลักสําหรับเตรียมวิชาชีพตาง ๆ ขางตนนั้น (สํานักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  2522 : 2)   

 จากพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว รัชกาลที่ 5 ใน พ.ศ. 
2424  ที่ใหจัดตั้งโรงพยาบาลศิริราชขึ้นเพื่อใหการรักษาประชาชนไทยเมื่อเกิดโรคอหิวาตกโรค
ระบาดในเวลานั้น  ตอมาโรงพยาบาลศิริราชจึงไดจัดตั้งโรงเรียนแพทยแหงแรกของประเทศไทย
ขึ้น พ.ศ. 2432 สังกัดจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย และไดรับการจัดตั้งเปนคณะแพทยศาสตรและศิริ
ราชพยาบาลใน  พ.ศ. 2459 คณะแพทยศาสตรและศิริราชพยาบาลไดแยกจากจุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัยมาตั้งเปนมหาวิทยาลัยแพทยศาสตรขึ้นใน พ.ศ. 2486 โดยเนนทางดานการแพทยและ
วิทยาศาสตร และไดรับการชวยเหลือจากมูลนิธิร็อกกิเฟลเลอร ตอมาไดปรับปรุงใหเปน
มหาวิทยาลัยที่สมบูรณและไดรับการโปรดเกลาฯ จากพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวในรัชกาล
ปจจุบัน ใหจัดตั้งเปนมหาวิทยาลัยใหมช่ือ “มหาวิทยาลัยมหิดล” เมื่อวันที่ 21 กุมภาพันธ พ.ศ. 2512 
(ราชกิจจานุเบกษา 2512 : 14) 
 มหาวิทยาลัยมหิดลมีการขยายการดําเนินงานใหกวางขวางยิ่งขึ้น ครอบคลุมงาน
ทางดานสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร เพื่อประยุกตงานทางดานนี้เขากับการศึกษาดานการแพทย
และวิทยาศาสตร อันเปนความเชี่ยวชาญตั้งแตแรกเร่ิม และขยายตัวทางกายภาพเพื่อรองรับการ
ขยายตัวทางวิชาการ  โดยมีการจัดตั้งคณะและสถาบันตาง  ๆ เชน  คณะสังคมศาสตรและ
มนุษยศาสตร (พ.ศ. 2512) สถาบันวิจัยประชากรและสังคม (พ.ศ. 2514) สถาบันวิจัยภาษาและ
วัฒนธรรมเพื่อพัฒนาชนบท (พ.ศ. 2524) วิทยาลัยราชสุดา (พ.ศ. 2536) วิทยาลัยดุริยางคศิลป (พ.ศ. 
2538) วิทยาลัยการจัดการ (พ.ศ. 2539) วิทยาลัยศาสนศึกษา (พ.ศ. 2541) และคณะศิลปศาสตร (พ.ศ. 
2546) ขึ้นที่วิทยาเขตศาลายา จังหวัดนครปฐม วิทยาเขตสารสนเทศมหาวิทยาลัยมหิดล ณ 



              2 

กาญจนบุรี (พ.ศ. 2538) วิทยาเขตสารสนเทศมหาวิทยาลัยมหิดล ณ นครสวรรค (พ.ศ. 2539) และ
วิทยาเขตสารสนเทศมหาวิทยาลัยมหิดล ณ อํานาจเจริญ (พ.ศ. 2547) และสถาบันสมทบทาง
การแพทยอีก 20 แหง เชน วิทยาลัยแพทยศาสตรพระมงกุฎเกลา วิทยาลัยพยาบาลกองทัพบก 
วิทยาลัยแพทยศาสตรกรุงเทพมหานครและวชิรพยาบาล วิทยาลัยพยาบาลกองทัพเรือ วิทยาลัย
พยาบาลทหารอากาศ เปนตน อันเปนการตอบสนองนโยบายการสรางมหาวิทยาลัยใหสมบูรณแบบ
ตลอดจนรับใชสังคมไทยอยางมีประสิทธิภาพในสหัสวรรษใหมนี้ (วริยา  ชินวรรโณ  2545 : 1-2)  
 จากพัฒนาการของมหาวิทยาลัยมหิดลดังกลาว จึงมีขอมูลการบริหารและการดําเนิน
กิจกรรมตาง ๆ ของผูบริหาร ผลงานวิจัยของคณาจารย นักวิจัย นักศึกษา จากหนวยงานตาง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยมหิดลปรากฏอยูในรูปแบบเอกสารและวัสดุอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยจํานวนมาก 
เอกสารเหลานี้ขณะอยูระหวางกระแสการใชจะมีคุณคาทางประจักษพยานของการกระทํา การ
บริหารและดําเนินงาน เมื่อเสร็จสิ้นกระแสการใชแลว จะมีเอกสารบางสวนที่หนวยงานพิจารณา
แลวเห็นวา เปนเอกสารที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร ทั้งดานการแพทย วิทยาศาสตร สังคมศาสตร 
ศึกษาศาสตร ภาษาศาสตร และศิลปวัฒนธรรม และใชเปนสื่อกลางถายทอดขอมูลขาวสารไปสูคน
รุนหลัง เปนหลักฐานที่ใชตรวจสอบความโปรงใสหรือพันธกิจความรับผิดชอบขององคการ และ
เปนทรัพยสินขององคการ การเก็บรักษาและอนุรักษเอกสารเหลานี้ของมหาวิทยาลัยมหิดลไว จึงมี
ความจําเปน และควรจัดเก็บเปนจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อใหการดําเนินงานและการ
พัฒนาของมหาวิทยาลัยประสบผลสําเร็จ เพื่อรวบรวมและเก็บรักษาเอกสารของมหาวิทยาลัยให
เปนเอกสารจดหมายเหตุอยางมีระบบตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ  และใหบริการแกสาธารณชน
ทั่วไป  สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล จึงไดจัดทําโครงการหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล
เมื่อปลาย พ.ศ. 2534 (สวนีย วิเศษสินธุ 2537 : 1-2)  และหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยไดมีการ
ดําเนินงานเรื่อยมาจนถึงปจจุบัน 

หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลปจจุบันเปนหนวยงานระดับฝาย  สังกัด
สํานักหอสมุด มีหนาที่ความรับผิดชอบในการรวบรวม จัดเก็บ ดูแลรักษา และใหบริการเอกสาร
จดหมายเหตุ 5 ประเภท ประกอบดวย 

1. เอกสารการบริหารของมหาวิทยาลัยมหิดล ไดแก เอกสารการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยมหิดล เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัย มหิดล เอกสารการประชุมอนุกรรมการ
ขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย (อ.ก.ม.) เอกสารการประชุมคณะกรรมการพนักงาน
มหาวิทยาลัยมหิดล (ก.พ.ม.) เอกสารงานพระราชทานปริญญาบัตร เอกสารงานเลขานุการผูบริหาร 
เอกสารงานสภาคณาจารย และเอกสารของสํานักหอสมุด  
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2. เอกสารสวนบุคคล ไดแก เอกสารของศาสตราจารยนายแพทย ดร.ณัฐ ภมรประวัติ 
และเอกสารของศาสตราจารยนายแพทยประดิษฐ เจริญไทยทวี อดีตอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
อดีตอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล เอกสารของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน (ในขณะที่มี
ตําแหนงเปน รองศาสตราจารย) อดีตผูอํานวยการสถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเพื่อพัฒนา
ชนบท และเอกสารของนายชัยยุทธ บุญญานิตย อดีตผูอํานวยการกองกลาง  

3. เอกสารโสตทัศน ไดแก แถบบันทึกเสียงงานการประชุมและพิธีการ แถบ
บันทึกเสียงและซีดีการประชุมสภามหาวิทยาลัยมหิดล แถบบันทึกเสียงและซีดีการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล แถบบันทึกเสียงขอมูลภาคสนามของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน  

4. ส่ิงพิมพของมหาวิทยาลัย เชน สารมหาวิทยาลัยมหิดล สารสัมพันธทันตฯ มหิดล 
วารสารสาธารณสุขศาสตร จุลสารขาวคณะสาธารณสุขศาสตร ศิริราชประชาสัมพันธ สารสนเทศ
สํานักหอสมุด วารสารเพลงดนตรีของวิทยาลัยดุริยางคศิลป วารสารของคณะตาง ๆ บัตรอวยพรป
ใหมของสํานักหอสมุด  และแผนผัง  แปลน  พิมพ เขียวของการกอสรางศูนยศาลายาและ
สํานักหอสมุด เปนตน  

5. อ่ืน ๆ ไดแก เหรียญรางวัล ของที่ระลึก โลการแขงขันกีฬาตาง ๆ เกียรติบัตร และ
ประกาศนียบัตร 

เอกสารและวัสดุจดหมายเหตุทั้งหมดนี้ หอจดหมายเหตุไดรับมอบจากหนวยงานของ
มหาวิทยาลัยมหิดลตามขอตกลงระหวางสํานักหอสมุดกับหนวยงานนั้น ๆ โดยหอจดหมายเหตุ
ดําเนินการตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ ตั้งแตใหคําแนะนําเบื้องตนเรื่องการคัดเลือกและประเมิน
คุณคาเอกสาร โดยพิจารณาคุณคาหลัก 2 ดาน คือ คุณคาทางประจักษพยาน (Evidential value) 
กลาวคือ เอกสารเหลานี้เปนพยานหลักฐานของการกระทํา การบริหาร และการดําเนินงานของ
หนวยงานระหวางใชเอกสารนั้น ซ่ึงสะทอนใหเห็นสถานภาพ หนาที่ความรับผิดชอบ และกิจกรรม
ของหนวยงานนั้น ๆ และใชเปนหลักฐานอางอิงทางกฏหมายและทางการเงินหากมีการฟองรอง 
และคุณคาทางประวัติศาสตร (Historical value) เอกสารของหนวยงานในมหาวิทยาลัยมหิดล
บางสวน เมื่อส้ินกระแสการใชและไดผานการประเมินคุณคาจากหนวยงานเจาของเอกสารแลว จะ
มีคุณคาทางประวัติศาสตร สามารถใชเปนขอมูลอางอิงได  

เอกสารที่ผานการคัดเลือกและประเมินคุณคาแลว จะโอนยายไปเก็บถาวรที่หอ
จดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยอยางเปนระบบและตอเนื่อง ระบบการจัดเอกสารจดหมายเหตุของ
หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจัดเรียงตามแหลงที่มา คือ เอกสารที่มาจากหนวยงานหรือกลุม
กิจกรรมเดียวกันจะจัดรวมไวเปนหนวยเดียวกัน และเอกสารเรื่องเดียวกันจัดเรียงไวดวยกัน (สวนีย 
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วิเศษสินธุ 2551) เชน จัดเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยเรียงไวดวยกัน และจัดเรียงเอกสาร
ภายในแตละแฟมตามที่หนวยงานเดิมจัดไวแลว เปนตน  

หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลไดจัดทําหลักฐานควบคุมเอกสารและเครื่องมือ
ชวยคนเอกสาร 3 ประเภท ไดแก ทะเบียนรับมอบเอกสาร บัญชีสงมอบเอกสาร และบัญชีสํารวจ
เอกสาร 

1. ทะเบียนรับมอบเอกสาร เปนการรวมรายการเอกสารจดหมายเหตุที่หอจดหมายเหตุ
จัดทําขึ้นเมื่อไดรับเอกสารมาจัดเก็บในหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย เพื่อเปนหลักฐานการรับและ
เพื่อควบคุมปริมาณเอกสารจดหมายเหตุ (สวนีย วิเศษสินธุ 2551) มีขอมูลสําคัญ ประกอบดวย 
รายละเอียดวัน เดือน ปที่รับมอบ ช่ือหนวยงานเจาของเอกสาร และปริมาณเอกสาร  

2. บัญชีสงมอบเอกสาร คือ บัญชีรายการเอกสารที่หนวยงานเจาของเอกสารจัดทําขึ้น
และสงมอบใหหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย พรอมเอกสารที่สงมอบ มีขอมูลสําคัญ คือ ช่ือเอกสาร 
เลขที่ เร่ือง ป จํานวน และหมายเหตุของเอกสาร  
 3. บัญชีสํารวจเอกสาร คือ คูมือชวยคนเอกสารที่หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจัดทําขึ้น
เพื่อใชสืบคนเอกสารที่ใหบริการ บัญชีสํารวจเอกสารนี้ใหรายละเอียดถึงระดับแฟม/ชุดเอกสาร 
โดยจัดทําเปนรูปเลมและแบงเนื้อหาออกเปน 2 สวน คือ  
 สวนคํานํา ประกอบดวย รหัสเอกสาร ช่ือเอกสาร ระยะเวลาของเอกสาร ปริมาณของ
เอกสาร ประวัติความเปนมาของเอกสารโดยยอ คําอธิบายเนื้อหาของเอกสาร ระบบการจัดเรียง ช่ือ
รายการเอกสาร ช่ือผูจัดทํา และวัน เดือน ป ที่จัดทําบัญชีสํารวจเอกสาร  
 สวนคําอธิบายเอกสาร ประกอบดวย ช่ือกลุมเอกสาร รหัสและชุด ช่ือชุดเอกสาร รหัส
และช่ือแฟม/เร่ืองของเอกสาร ปริมาณเอกสาร และรายละเอียดของเอกสารซึ่งนําเสนอในรูปแบบ
ตาราง ประกอบดวยขอมูลสําคัญ คือ เลขที่กลองเอกสาร ช่ือเอกสาร ป พ.ศ. ของเอกสาร ปริมาณ
เอกสาร หมายเหตุ และภาคผนวก  

เอกสารที่ได รับการจัดทําบัญชีสํารวจเอกสารแลว  ประกอบดวย  เอกสารของ
ศาสตราจารยนายแพทย ดร.ณัฐ ภมรประวัติ เอกสารของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน และ
เอกสารของนายชัยยุทธ บุญญานิตย  

จากการศึกษาเครื่องมือชวยคนของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลในเบื้องตน
พบวา สามารถใชสืบคนเอกสารจดหมายเหตุไดระดับหนึ่ง  เครื่องมือชวยคนดังกลาวให
รายละเอียดของขอมูลที่สําคัญเพื่อการเขาถึงเอกสารจดหมายเหตุคอนขางจํากัด และปจจุบันขอมูล
เอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลสามารถสืบคนผานระบบหองสมุด
อัตโนมัติของมหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงใชโปรแกรม INNOPAC และขอมูลที่คนไดเปนลักษณะขอมูล
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ทางบรรณานุกรมเชนเดียวกับขอมูลของทรัพยากรสารสนเทศอื่น ๆ ของหองสมุด ซ่ึงไมครอบคลุม
คําอธิบายที่สําคัญของเอกสารจดหมายเหตุ ดังนั้น การจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุให
ครอบคลุมขอมูลที่สําคัญของเอกสารจึงมีความสําคัญและจําเปน  
   ปจจุบัน องคกรและสมาคมวิชาชีพจดหมายเหตุไดพัฒนาหลักการจัดทําคําอธิบาย
จดหมายเหตุไวหลากหลาย เชน หลักการจัดจดหมายเหตุ เอกสารสวนบุคคล และเอกสารตัวเขียนที่
Steven L.Hensen ผูอํานวยการวางแผนและการพัฒนาโครงการในหองสมุดเอกสารพิเศษของ Duke 
University รวบรวมขึ้นในพ.ศ.2526 เปนคูมือช่ือ Archives, Personal Papers and Manuscripts: A 
Cataloging Manual for Archival Repositories Historical Societies and Manuscript Libraries 
หลักการลงรายการจดหมายเหตุที่คอมพิวเตอรอานได (Machine Readable Cataloging Archives 
and Manuscript control :MARC AMC) พัฒนาโดย The Society of American Archivist โดยรวม
กับ Library of Congress คูมือคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ (Manual of Archival Description 
(MAD) จัดทําโดย University of Liverpool โดยการสนับสนุนดานงบประมาณของ Society of 
Archivists Great Britain ในการกํากับดูแลของ Michael Cook กฎคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ 
(Rules for Archival Description: RAD) จัดทําโดย Bureau of Canadian Archivist (BCA) หลักการ
เขารหัสคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ (Encoded Archival Description (EAD)) พัฒนาโดย The 
Library of Congress และ The Society of American Archivists และมาตรฐานคําอธิบายจดหมาย
เหตุระหวางประเทศ หรือ ISAD (G) : General International Standard Archival Description 
Second edition พัฒนาโดย International Council on Archives (ICA) เปนตน 
 การจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุใหเปนมาตรฐานโดยยึดหลักการจัดทํา
คําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุที่องคกรและสมาคมวิชาชีพจดหมายเหตุไดพัฒนาไวจึงมีความสําคัญ
และจําเปน ผูวิจัยจึงเสนอการวิจัย เร่ือง การจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยมหิดล : กรณีศึกษาเอกสารสวนบุคคลและเอกสารการประชุมคณบดีโดยนํา ISAD (G) 
Second edition มาทดลองใชในการจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยมหิดล โดยเลือกศึกษาเอกสาร 2 ชุด คือ เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
พ.ศ. 2517–2522 และเอกสารสวนบุคคลศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 
ผูวิจัยคาดหวังวา จะนําผลการวิจัยนี้ไปพัฒนาการจัดทําเครื่องมือชวยคนเอกสารจดหมายเหตุของ
หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล อันจะไดเพิ่มพูนศักยภาพการสืบคน การเผยแพรและเปน
บรรทัดฐานในการจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุชุดอื่น ๆ ตอไป 
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วัตถุประสงคของการวิจัย 
 1. เพื่อศึกษาลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-
2522  และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541  
 2. เพื่อจัดทําคําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522  
และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541  
 
ขอบเขตของการวิจัย 
 1.  ศึกษาเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 จํานวน 10 
กลอง และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 จํานวน 12 
กลอง  
 2.  ศึกษาโดยประยุกตใช ISAD (G) Second edition   
 3. เก็บรวบรวมขอมูลการวิจัยระหวางวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2549 ถึงวันที่ 30 มิถุนายน 
พ.ศ. 2550 
 
ขั้นตอนของการวิจัย 
 1.  ศึกษาวรรณกรรมที่เกี่ยวของ 
 2.  สรางเครื่องมือที่ใชในการวิจัย 
 3.  เก็บรวบรวมขอมูลจากเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-
2522 และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 
 4.  วิเคราะหขอมูลที่ไดจากการเก็บรวบรวมขอมูล 
 5.  เรียบเรียงผลการวิเคราะหขอมูล 
 6.  สรุป อภิปรายผลการวิจัย และขอเสนอแนะ 
 
คําจํากัดความที่ใชในการวิจัย 

คําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง ขอมูลที่สําคัญของเอกสารจดหมายเหตุ ซ่ึง
ประกอบดวยหนวยขอมูล 7 สวน ดังนี้ 

สวนที่ 1 ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร (Identity statement area) 
สวนที่ 2 ขอมูลเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร (Context area) 
สวนที่ 3 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร (Content and structure area) 
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สวนที่ 4 ขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร (Conditions of access 
and use area)  

สวนที่ 5 ขอมูลเกี่ยวกับสิ่งที่เกี่ยวของ (Allied materials area) 
สวนที่ 6 ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ (Notes area) 
สวนที่ 7 ขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร (Description control area) 
เอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยมหิดล หมายถึง เอกสารการประชุมคณบดี

มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
พ.ศ. 2520-2541 ที่หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลไดจัดเก็บ ดูแลรักษาและใหบริการเผยแพร 
 
อักษรยอท่ีใชในการวิจัย 

มม  เปนอักษรยอแทนขอความ  เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลของหอ
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล  

สบ  เปนอักษรยอแทนขอความ  เอกสารสวนบุคคลของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
มหิดล  
 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1. ไดขอมูลลักษณะเอกสารของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล จํานวน 2 ชุดยอย 
คือ เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และเอกสารสวนบุคคลของ
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 อันจะไดนําไปใชในการจัดทําคําอธิบาย
เอกสารจดหมายเหตุของเอกสารทั้ง 2 ชุดยอยตอไป 
 2. ไดหลักเกณฑในการจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ที่เปนมาตรฐานซึ่ง
สอดคลองกับลักษณะเอกสารของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล อันสามารถนําไปใชในการ
พัฒนาการจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุชุดอื่นของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลตอไป 
 3. หนวยงานอื่นสามารถนําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุของเอกสารชุดยอยทั้ง 2 ชุด
ไปใชประโยชนตอไปได 
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บทท่ี 2 

 
วรรณกรรมที่เก่ียวของ 

 
 วรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวของนําเสนอตามลําดับหัวขอดังนี้  

1.  การจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุและมาตรฐานคําอธิบายจดหมายเหตุระหวาง
ประเทศ  

2.  หอจดหมายเหตุและเอกสารจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยมหิดล  
3.  เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และเอกสารสวน

บุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 
4. งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 
การจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุและมาตรฐานคําอธิบายจดหมายเหตุระหวางประเทศ 

 
การจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุ 

คําอธิบายจดหมายเหตุ (Archival description) หมายถึง ขอความ/ขอมูลที่สําคัญของ
จดหมายเหตุแตละรายการ/แฟม/ชุด/กลุม เชน ผูผลิตเอกสาร ช่ือเร่ือง วัน เดือน ปที่ผลิต ปริมาณ 
และเนื้อหาสาระของเอกสาร รวมถึงขอมูลที่บงบอกถึงลักษณะของการดําเนินงาน การจัดการของ
หนวยงานเจาของเอกสาร (Pearce-Moses, Richard 2006 : A)  

คําอธิบายจดหมายเหตุไดนํามาใชสรางเปนเครื่องมือชวยคนจดหมายเหตุในลักษณะ
ตาง ๆ เชน บัญชีรายการเอกสารจดหมายเหตุ คูมือสืบคนเอกสารจดหมายเหตุ และเพื่อใหบริการ
คนควาแกผูใชบริการทั่วไป และเพื่อใชเปนหลักฐานควบคุมเอกสารที่อยูในสถาบันจดหมายเหตุ
นั้น ๆ (T. R., Schellenberg 1975 : 194)  

การจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุถือเปนแกนของงานในอาชีพนักจดหมายเหตุ เพราะ
หากปราศจากเครื่องมือที่จะนําไปสูการใชประโยชนจากเอกสารอยางเพียงพอแลว ก็ยากที่
หนวยงานทั่วไปจะตระหนักถึงความสําคัญของการสงวนรักษาจดหมายเหตุ (J. Cox, Richard 1992 
:129) ซ่ึงการจัดทาํคําอธิบายจดหมายเหตุจะจัดทําหลังจัดกลุมและใหสัญลักษณจดหมายเหตุแลว 

การจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุมีพัฒนาการมาตั้งแต พ.ศ. 2473 เมื่อนักจดหมายเหตุ
ในยุโรปเร่ิมคนควาและหาวิธีจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุแบบพิเศษขึ้น เพื่อชวยใหผูใชบริการ
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จดหมายเหตุไดใชจดหมายเหตุอยางกวางขวางและถูกตองตามจุดมุงหมายเบื้องตน กลาวคือ ใชเปน
ขอมูลในการวิจัย  ตอมานักจดหมายเหตุไดพัฒนาคําอธิบายจดหมายเหตุจนเปนที่ยอมรับวา 
คําอธิบายจดหมายเหตุเปนเครื่องมือที่ชวยใหงานวิจัยทุกประเภทใชประโยชนจากเอกสารจดหมาย
เหตุที่มีได (Duranti, Luciana 1989 : 3-9, 1993 : 52) หลังจากทศวรรษที่ 20 จนถึงปจจุบัน นัก
จดหมายเหตุ นักเอกสารสวนบุคคล นักเอกสารตัวเขียน และนักสารสนเทศในประเทศตาง ๆ  ไดมี
การพัฒนาหลักการจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุและรูปแบบคําอธิบายจดหมายเหตุตาง ๆ เพิ่มมาก
ขึ้น และไดใชเปนมาตรฐานในการลงรายการเอกสารจดหมายเหตุ สําหรับสถาบันจดหมายเหต ุและ
มีการเผยแพรอยางกวางขวาง เชน 

1. รูปแบบการลงรายการจดหมายเหตุที่คอมพิวเตอรอานได (Machine Readable 
Cataloging Archives and Manuscript Control Format-MARC AMC-Format) เปนหลักเกณฑ
สําหรับการจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุทุกระดับโดยเฉพาะระดับชุดและกลุม (Series and 
Collection levels) และเพื่อนําขอมูลบันทึกและสืบคนเปนขอมูลออนไลน จัดทําขึ้นโดยหองสมุด
รัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress) เมื่อป พ.ศ. 2516 โดยใชรูปแบบโครงสรางมาตรฐานของ 
United States Machine Readable Cataloging (USMARC) MARC AMC-Format เปนรูปแบบ
มาตรฐานที่ใชสําหรับการลงรายการชุดเอกสารฉบับตัวเขียน เอกสารตัวเขียนสมัยปจจุบัน เอกสาร
ตัวเขียนหายาก เอกสารจดหมายเหตุ และโสตทัศนวัสดุอ่ืน ๆ ที่คอมพิวเตอรสามารถอานได และใช
เปนมาตรฐานในการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางฐานขอมูลคอมพิวเตอร (จิรายุ  ดาศรี  2545 : 1-5)  

2. หลักการจัดจดหมายเหตุ เอกสารสวนบุคคล และเอกสารตัวเขียน ใน Archives, 
Personal Papers and Manuscripts: A Cataloging Manual for Archival Repositories, Historical 
Societies and Manuscript Libraries  รวบรวมขึ้นใน พ.ศ. 2526 โดย Steven L.Hensen ผูอํานวยการ
วางแผนและการพัฒนาโครงการเอกสารลักษณะพิเศษของ Duke University  ซ่ึงประยุกตจากกฎ
ของ AACR 2 (Anglo-American Cataloguing Rules, 2nd ed.) และปรับปรุงเปนฉบับที่ 2 โดย The 
American Society of Archivists รับเปนมาตรฐานการจัดทําอธิบายจดหมายเหตุใน พ.ศ. 2532 เพื่อ
ใชเปนกฎสําหรับการจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุโดยไมจํากัดรูปแบบ ทั้งทางกายภาพ ทางเทคนิค 
ทั้งเอกสารที่เขียนดวยลายมือ เอกสารระดับกลุมหรือระดับชุด (L.Hensen, Steven 1989 : 4, 1993 : 
64–70, Pearce-Moses, Richard 2006 : A) 

3. คูมือคําอธิบายจดหมายเหตุ (Manual of Archival Description (MAD)) จัดทําตาม
โครงการจัดทําคูมือคําอธิบายจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยลิเวอรพูล ประเทศอังกฤษ โดยมี 
Michael Cook เปนผูกํากับดูแล โครงการนี้ดําเนินงานเมื่อ พ.ศ. 2529 เพื่อสรางคูมือแนะนํานัก
จดหมายเหตุในการจัดทําเครื่องมือชวยคนระบบมือและระบบออนไลน เพราะ MAD มีเนื้อหา
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ครอบคลุมทั้งรูปแบบของเครื่องมือชวยคนและใหคําอธิบายเอกสารไดหลายระดับ สามารถสะทอน
ใหเห็นภารกิจและการบริหารงานของหนวยงานเจาของเอกสารเดิม (อุบล ใชสงวน 2546 : 8-9) 
MAD ไดรับการปรับปรุงเปนฉบับที่ 3 โดย Michael Cook  and Magaret Procter เพื่อพัฒนาให
ใชไดทั้งในประเทศอังกฤษและนานาชาติ และสามารถใชไดกับจดหมายเหตุรูปแบบตาง ๆ ทั้ง
เอกสาร จดหมาย ภาพถาย แผนที่ มัลติมีเดีย เอกสารอิเล็กทรอนิกส และใชจัดทําเปนขอมูลสืบคน
ออนไลนได (Cook, Michael and Procter, Magaret 2001 : 185-186) 

4. กฎคําอธิบายจดหมายเหตุ (Rules for Archival Description (RAD)) จัดทําโดย
คณะกรรมการวางแผนมาตรฐานคําอธิบายเอกสารของ Bureau of Canadian Archivist (BCA) เมื่อ 
พ.ศ. 2530 เพื่อพัฒนามาตรฐานการจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุของประเทศแคนาดา ตอมา พ.ศ. 
2536 คณะกรรมการวางแผนจัดทํามาตรฐานคําอธิบายเอกสารจึงนําเสนอกฎนี้บนเว็บไซต 
http://www.cdncouncilarchives.ca/archdesrules.html RAD สามารถประยุกตใชไดกับสารสนเทศที่
หลากหลาย ทั้งสารสนเทศที่เปนลายลักษณ เอกสารอิเล็กทรอนิกส ไมโครฟอรม และภาพถาย โดย
จะอธิบายกลุมเอกสารตามโครงสรางภายนอกของหนวยงานเจาของเอกสาร และอธิบายตามระบบ
การจัดเรียงเอกสาร 6 ระดับ คือ เอกสารระดับกลุม (Fonds) ระดับกลุมยอย (Sub-fonds) ระดับชุด 
(Series) ระดับชุดยอย (Sub-series) ระดับแฟม (Files) และระดับเรื่อง (Items) (Basic RAD : A 
Short Introduction SCA Outreach Service October 1997 : 3-5) 

5. หลักการเขารหัสคําอธิบายจดหมายเหตุ (Encoded Archival Description (EAD)) 
พัฒนาขึ้นโดย The Library of Congress และ The Society of American Archivists ใน พ.ศ. 2542 
เปนหลักการที่ใชเปนแนวทางการเพิ่มรหัสคําอธิบายจดหมายเหตุโดยระบุตัวช้ี (Pointer) ลงใน
เครื่องมือชวยคน เพื่อใหสามารถสืบคนและแสดงผลไดในระบบออนไลน (เกษศิรินทร คุโณปการ
ตระกูล  และคณะ 2548 : 40) โครงสราง EAD มีลักษณะเปนลําดับชั้นและอธิบายเอกสารไดหลาย
ระดับ โดยเชื่อมโยงตั้งแตระดับกลุม ระดับชุด ระดับชุดยอย ระดับแฟม จนถึงระดับเรื่อง รวม
ทั้งสิ้น 118 รายการ สามารถเลือกเฉพาะบางรายการที่เหมาะสมสําหรับใชเปนรายการพื้นฐานใน
การเขารหัสของเครื่องมือชวยคนได  
 6. มาตรฐานคําอธิบายจดหมายเหตุระหวางประเทศ (ISAD (G) :General International 
Standard Archival Description) พัฒนาขึ้นโดยคณะกรรมการพัฒนามาตรฐานคําอธิบายเอกสาร 
(The Ad Hoc Commission for the Development of Description Standard) ของสภาจดหมายเหตุ
ระหวางประเทศ (ICA) เพื่อจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ  ฉบับแรกจัดพิมพเมื่อ พ.ศ. 2539 
ตอมาคณะกรรมการจัดทําคําอธิบายเอกสาร (The Committee Descriptive Standards) ไดรวมกัน
ปรับปรุงขึ้นเปน ISAD (G) Second edition เมื่อ พ.ศ. 2542 ที่ประเทศสวีเดน ISAD (G) Second 
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edition เปนมาตรฐานสําหรับการจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุทุกระดับ สามารถจําแนกและอธิบาย
จดหมายเหตุทั้งลักษณะเนื้อหา บริบท และโครงสรางตาง ๆ ของเอกสารไดอยางหลากหลาย  
 
มาตรฐานคําอธิบายจดหมายเหตุระหวางประเทศ  

มาตรฐานคําอธิบายจดหมายเหตุระหวางประเทศ หรือ ISAD (G) Second edition  
(General International Standard Archival Description) เปนมาตรฐานสําหรับจัดทําคําอธิบาย
จดหมายเหตุหลายระดับ ซ่ึงสามารถใชควบคูกับคําอธิบายเอกสารเดิมที่มีใชอยูแลวในแตละ
ประเทศ วัตถุประสงคหลักในการจัดทํามาตรฐานคําอธิบายจดหมายเหตุระหวางประเทศนี้ เพื่อ
จําแนกและอธิบายลักษณะเนื้อหาและบริบทหรือส่ิงแวดลอมของจดหมายเหตุ ชวยใหผูใชบริการ
สามารถเขาถึงสารสนเทศในจดหมายเหตุได และเปนการใหรายละเอียดคําอธิบายจดหมายเหตุที่มี
ลักษณะเฉพาะเจาะจง สะทอนใหเห็นสภาพจดหมายเหตุในทุก ๆ ดาน ทั้งการจัดทํา การประเมิน
คุณคา การลงทะเบียน การอนุรักษ และการจัดเรียงเอกสาร (International Council on Archives 
2000 : 7) 
 การจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุตาม ISAD (G) Second edition มีประโยชนดังนี้ 

1. สามารถจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุไดอยางถูกตอง เหมาะสม เปนมาตรฐาน
ตรงกันทั่วโลก และสามารถอธิบายตัวตนของเอกสารได 

2. อํานวยความสะดวกในการสืบคนและแลกเปลี่ยนสารสนเทศเกี่ยวกับวัสดุ 
จดหมายเหตุ 

3. ทําใหสามารถแลกเปลี่ยนขอมูลพื้นฐานหรือขอมูลอางอิงรวมกันได 
4. สามารถเชื่อมโยงคําอธิบายจดหมายเหตุจากประเทศหนึ่งไปอีกประเทศหนึ่งได 

   ลักษณะของ  ISAD (G) Second edition มีหนวยขอมูลที่สําคัญ จัดแบงออกเปน 7 สวน 
ดังนี้  

สวนที่ 1 ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร (Identity statement area) 
สวนที่ 2 ขอมูลเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร (Context area) 
สวนที่ 3 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร (Content and structure area) 
สวนที่ 4 ขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร (Conditions of access 

and use area)  
สวนที่ 5 ขอมูลเกี่ยวกับสิ่งที่เกี่ยวของ (Allied materials area) 
สวนที่ 6 ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ (Notes area) 
สวนที่ 7 ขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร (Description control area) 
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ISAD (G) Second edition ทั้ง 7 สวนนี้ ประกอบดวย 26 หนวยขอมูล จําแนกไดดังนี้ 
 สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร (Identity statement area)  
 ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร (Identity statement area) หมายถึง สวนที่ใหขอมูลสําคัญในการ
อางถึงเอกสาร ที่อยูในหนวยคําอธิบายเดียวกัน ประกอบดวย 5 หนวยขอมูล ดังนี้  

1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง (Reference code(s)) หมายถึง สัญลักษณหรือเลข
หมวดหมูของเอกสาร เพื่อความสะดวกในการเก็บรักษาและเพื่ออางอิงในการนํากลับมาใช กฎนี้
กําหนดใหบันทึกรหัสที่ใชจําแนกเอกสารทั้งรหัสประเทศ รหัสสถานที่เก็บเอกสาร รหัสอางอิง
ทองถ่ินหรือหมายเลขควบคุม  

 1.2 ช่ือเอกสาร (Title) หมายถึง ช่ือที่ใชเรียกแทนกลุมเอกสาร เปนการระบุองคการ
ผูผลิตเอกสาร หรือช่ือที่สะทอนใหเห็นภาระหนาที่หรือกิจกรรม  

 1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร (Date(s)) หมายถึง วัน เดือน ป หรือชวงเวลาที่ผลิตหรือ
สะสมเอกสารไวใชในการปฏิบัติงาน 

 1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร (Level of description) หมายถึง ระดับชั้นของเอกสาร 
ตั้งแตเอกสารระดับกลุม (Fonds) ระดับกลุมยอย (Sub-fonds) ระดับชุด (Series) ระดับชุดยอย (Sub-
series) ระดับแฟม (Files) และระดับเรื่อง (Items) เพื่อใหทราบถึงระดับชั้นของเอกสาร 

1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร (ปริมาณ จํานวน และขนาด) (Extent and medium of the 
unit of description) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับลักษณะทางกายภาพของเอกสาร ไดแก จํานวน ขนาด 
ปริมาณ หรือส่ือลักษณะพิเศษที่ใชบันทึกเอกสาร เชน เทปแมเหล็ก แผนซีดี-รอม เปนตน  
 สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับบริบทของเอกสาร (Context area) 
 ขอมูลเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร (Context area) หมายถึง สวนที่ใหขอมูลเกี่ยวกับที่มา
ของเอกสาร ประกอบดวย 4 หนวยขอมูล ดังนี้ 

 2.1 ช่ือผูผลิตเอกสาร (Name of creator(s)) หมายถึง ช่ือหนวยงานหรือช่ือเจาของ
เอกสาร อาจรวมทั้งผูรับผิดชอบในการผลิต การสะสม การดูแลรักษา และรวบรวมเอกสาร  

 2.2 ประวัติหนวยงานหรือประวัติ เจาของเอกสาร  (Administrative/Biographical 
history) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับประวัติการบริหารงานของหนวยงานที่ผลิตเอกสารหรือสะสม
เอกสาร โดยใหขอมูลตั้งแตเร่ิมตน พัฒนาการ และภารกิจของหนวยงาน หรือระบุขอมูลเกี่ยวกับ
ประวัติเจาของเอกสารตั้งแตวันเกิด สถานที่เกิด อาชีพ สถานที่ทํางาน หรือขอมูลแสดงคุณวุฒิ 
ตลอดจนวัน เวลา ที่เสียชีวิตของเจาของเอกสาร  
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 2.3 ประวัติของจดหมายเหตุ (Archival history) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับประวัติการ
โอนยายเอกสารจากเจาของเอกสารเดิมไปยังหนวยงานที่จัดเก็บรักษาและใหบริการ การจัดเรียง 
การจัดทําคูมือชวยคน ผูรับผิดชอบ และผูดูแลเอกสารนั้น ๆ  

 2.4 แหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบหรือโอนยายเอกสารนั้น (Immediate 
source of acquisition or transfer) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับแหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบ
หรือโอนยายเอกสารนั้น และตองลงวัน เดือน ป ช่ือหนวยงาน บุคคล ตระกูลที่จัดทําหรือวิธีการ
ไดมาของเอกสาร  
 สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร (Content and structure 
area) 
 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร (Content and structure area) หมายถึง 
ขอมูลเกี่ยวกับเอกสารที่ชวยใหผูใชไดพิจารณาเพื่อการตัดสินใจใชเอกสารนั้น ประกอบ 4 หนวย
ขอมูล ดังนี้  
 3.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร (Scope and content) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับ
ขอบเขตของเอกสารชุดหรือหมวดนั้น เชน ชวงเวลาของเอกสาร เขตพื้นที่ทางภูมิศาสตร เปนตน 
และเนื้อหาของเอกสาร เชน ขอมูลเกี่ยวกับลักษณะเอกสาร เนื้อหาที่เกี่ยวของ การบริหาร และการ
ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสาร เปนตน 

 3.2 การประเมินคุณคา การทําลายและการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร (Appraisal 
destruction and scheduling information) หมายถึง กระบวนการประเมินคุณคาเอกสาร การทําลาย
เอกสาร และการจัดทําตารางกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสารนั้น ๆ  
 3.3 การเพิ่มขึ้นของเอกสาร (Accruals) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการเพิ่มปริมาณของ
เอกสารที่จัดเก็บรักษาในหนวยงานจดหมายเหตุ  
 3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร (System of arrangements) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับระบบ
การจัดเรียงเอกสาร ระบบการจัดหมวดหมูเอกสาร หรือโครงสรางภายในของเอกสาร 

สวนท่ี 4 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร (Conditions of access 
and use area) 

ขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร (Conditions of access and use 
area) หมายถึง เงื่อนไขในการเขาใชเอกสาร ในกรณีที่มีขอจํากัดตาง ๆ ประกอบ 5 หนวยขอมูลดังนี้  
 4.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร (Conditions governing access) หมายถึง ขอมูล
เกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ หรือนโยบาย ที่มีผลกระทบตอการเขาถึงหรือใชเอกสาร
 4.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร (Conditions governing reproductions) หมายถึง 
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ขอมูลเกี่ยวกับลิขสิทธิ์หรือเงื่อนไขในการทําสําเนาเอกสาร ถาไมมีขอมูลจากหนวยงานเจาของ
เอกสารเดิมใหนักจัดหมายเหตุจัดทําขอมูลนี้ขึ้น เพื่อใชเปนกฎหรือระเบียบในการใหสําเนาเอกสาร 
เนื่องจากเปนขอมูลที่จําเปน  
 4.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ (Language/Scripts of materials) คือ การระบุ
ขอมูลเกี่ยวกับภาษา ตัวเขียนหรือสัญลักษณที่ใชบันทึกเอกสารนั้น เชน ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 
ภาษาฝรั่งเศส เปนตน  
 4 .4  ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใช เอกสาร  (Physical 
characteristics and technical requirements) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับลักษณะทางกายภาพภายนอก
ของเอกสารแตละชิ้น แตละรายการ เชน ลายมือเขียน พิมพดีด ถายสําเนา กฤตภาค รวมเลม เขา
แฟม แยกเปนแผน ภาพพิมพ ภาพถาย ภาพถายเนกตีฟ แถบเสียง เปนตน และการระบุลักษณะทาง
เทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร เชน การจัดทําเปนรูปแบบรายการ เร่ืองยอ สาระสังเขป ดรรชนี 
โปรแกรมและ/หรือเครื่องคอมพิวเตอรที่จําเปนในการเปดใชเอกสาร  
 4.5 เครื่องมือชวยคน (Finding aids) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับเครื่องมือชวยคนที่
หนวยงานผูผลิตเอกสารไดจัดทําไว  
 สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับวัสดุท่ีเก่ียวของ (Allied materials area) 
 ขอมูลเกี่ยวกับวัสดุที่เกี่ยวของ (Allied materials area) หมายถึง ขอมูลที่เกี่ยวของกับ
เอกสารในแตละชุด ทั้งทางเนื้อหาสาระหรือกิจกรรม ประกอบดวย 4 หนวยขอมูล ดังนี้  
 5.1 สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ (Existence and location of originals) หมายถึง ช่ือ
หนวยงานหรือสถานที่ หรือพื้นที่จัดเก็บเอกสารตนฉบับ  
 5.2 สถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนา (Existence and location of copies) หมายถึง ขอมูล
เกี่ยวกับหนวยงาน สถานที่ หรือพื้นที่จัดเก็บเอกสารฉบับสําเนา  
 5.3 เอกสารที่เกี่ยวของ (Related units of descriptions) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร
ชุดอื่นที่มีความเกี่ยวของกับเอกสารชุดที่จัดเก็บในหนวยงานนั้น ๆ  
 5.4 ขอความเกี่ยวกับการพิมพ (Publication notes) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการจัดพิมพ
เอกสารนั้น 
 สวนท่ี 6 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ (Notes area) 
 ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ (Notes area) หมายถึง ขอมูลที่ไมสามารถจัด
ใหอยูในที่ใด ๆ ของขอมูลจดหมายเหตุสวนอื่น ๆ ทั้ง 5 สวนขางตนได มี 1 หนวยขอมูล คือ 
 6.1 หมายเหตุ หมายถึง ขอมูลเอกสารที่ไมสามารถจัดใหอยูในที่ใด ๆ ของขอมูล
จดหมายเหตุสวนอื่น ๆ ทั้ง 5 สวน ขางตนได 
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 สวนท่ี 7 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร (Description control 
area) 
 ขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร (Description control area) หมายถึง 
ขอมูลเกี่ยวกับการจัดทําคําอธิบายเอกสาร ซ่ึงใชเปนหลักฐานในการควบคุมเอกสาร ประกอบดวย 3 
หนวยขอมูล ดังนี้  
 7.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ (Archivist's notes) หมายถึง ขอมูลการจัดเตรียม การ
จัดทํา การปรับปรุงคําอธิบายเอกสาร โดยตองระบุช่ือผูจัดทําและแกไขปรับปรุงคําอธิบายเอกสาร
ในแตละครั้ง  
 7.2 กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ (Rules or conventions) หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับ
ขอตกลงที่ใชในการจัดทําคําอธิบายเอกสารที่นํามาใชเปนกฎ ระเบียบ หรือแนวปฏิบัติระหวาง
ประเทศ ระดับประเทศ หรือระดับหนวยงาน หรือระเบียบในการปรับปรุงคําอธิบายเอกสาร  
 7.3 วัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร (Date(s) of descriptions) หมายถึง วัน เดือน 
ป ที่จัดทําหรือปรับปรุงคําอธิบายเอกสารนั้น ๆ สําเร็จ  
 หนวยขอมูลของ ISAD (G) Second edition ทั้งหมดนี้ มี 6 หนวยขอมูลที่สําคัญและ
จําเปนตองใชในการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางประเทศ ไดแก สัญลักษณหรือรหัสอางอิง ช่ือ
เอกสาร ช่ือผูผลิตเอกสาร วัน เดือน ปของเอกสาร ขนาดและสื่อของเอกสาร และระดับของ
คําอธิบายเอกสาร 
 การวิจัยคร้ังนี้ ผูวิจัยนํา ISAD (G) Second edition มาทดลองใชในการศึกษาลักษณะ
และคําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ.2517-2522 และเอกสารสวน
บุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ที่จัดเก็บในหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยมหิดล  
 

หอจดหมายเหตุและเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล 
 

หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล 
หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเร่ิมดําเนินการในปงบประมาณ พ.ศ. 2534 มีนางสาว

สวนีย  วิเศษสินธุ  เปนผูดําเนินการ ตอมาจึงจัดทําโครงการหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลขึ้น
อยางเปนทางการใน พ.ศ. 2537 (สวนีย วิเศษสินธุ 2537:1-2) ปจจุบันหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
มหิดลเปนหนวยงานระดับฝาย สังกัดสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล  
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วัตถุประสงคในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล มีดังนี้ 
1.  เพื่อจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลใหเปนแหลงกลางในการดํารงรักษา

เอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยใหคงทนถาวรตลอดไป 
2.  เพื่อรวบรวม ประเมินคุณคา จัดเก็บรักษา และจัดทําเครื่องมือชวยคนเอกสาร

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอยางมีระบบ ตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ 
3.  เพื่อใหบริการและเผยแพรจดหมายเหตุแกหนวยงานของมหาวิทยาลัยและนัก

คนควาวิจัยทั่วไป 
4.  เพื่อใหฝายจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมีบทบาทหรือมีสวนรวมตอการเรียน การสอน

ของสาขาวิชาตาง ๆ ที่เปดสอนในมหาวิทยาลัย 
5.  เพื่อกระตุนและสงเสริมใหเกิดการศึกษาคนควาวิจัยที่เปนไปเพื่อสนองความ

ตองการของประเทศอยางกวางขวาง 
 6. เพื่อเปนเกียรติประวัติของมหาวิทยาลัย และปลูกฝงทัศนคติและวัฒนธรรมอันดีงาม
ของมหาวิทยาลัยมหิดล ใหสืบทอดตอไปยังอนุชนรุนหลัง  
 หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลมีหนาที่รับผิดชอบ ดานตาง ๆ ดังนี้ 

1.  ดํารงรักษาเอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยอันเปนมรดกทางปญญาและมรดก
ทางวัฒนธรรมใหอยูถาวรตลอดไป 

2.  ดําเนินงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ กลาวคือ ดําเนิน 
การแสวงหา รวบรวม รับมอบ ประเมินคุณคา จัดแยกกลุม จัดทําคูมือชวยคนที่มีประสิทธิภาพ 
จัดทําฐานขอมูลจดหมายเหตุ และบริการเผยแพร 

3.  ดําเนินงานและประสานงานกับสํานักงานกองกลางและหนวยงานตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับเรื่องการสํารวจเอกสาร การคัดเลือก ประเมินคุณคาเอกสาร และการรับมอบ
เอกสาร 
 ปจจุบัน การดําเนินงานของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลมีการเปลี่ยนแปลงจาก
สมัยแรกเริ่มเล็กนอย โดยมีการดําเนินงานดานตาง ๆ ดังนี้ งานรวบรวม จัดหา และรับมอบเอกสาร
จดหมายเหตุ งานวิเคราะหและประเมินคุณคาเอกสาร งานวิเคราะหและจัดระบบเอกสารจดหมาย
เหตุ งานจัดทําคูมือชวยคนเอกสารจดหมายเหตุ งานรวบรวมและวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ
ส่ิงพิมพของมหาวิทยาลัยมหิดล งานบันทึกขอมูลจดหมายเหตุเขาระบบหองสมุดอัตโนมัติ ดวย
โปรแกรม  INNOPAC บริการตอบคําถาม  สืบคนเอกสารจดหมายเหตุและส่ิงพิมพของ
มหาวิทยาลัยมหิดล  
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เอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล 
เอกสารที่หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลรวบรวมและจัดเก็บรักษามี 5 กลุม คือ 

เอกสารการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหิดล เอกสารสวนบุคคล เอกสารโสตทัศน ส่ิงพิมพของ
มหาวิทยาลัย และอื่น ๆ   

กลุมท่ี 1 เอกสารการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหิดล  
เอกสารการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหิดลเปนกลุมเอกสารที่เกิดขึ้นหรือรับไว

ของหนวยงานตาง ๆ ในสังกัดมหาวิทยาลัยเพื่อการบริหารและดําเนินงานตามพันธกิจและภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย ครอบคลุมกิจกรรม เชน นโยบายการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหิดล การ
จัดตั้งหนวยงานและแตงตั้งบุคลากร การแบงสวนราชการ แผนงาน การตัดสินใจ การปรับปรุงและ
ยุบเลิกหนวยงาน เอกสารการติดตอระหวางผูบริหารของหนวยงานเจาของเอกสาร เอกสารประเภท
กฎ ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ คูมือปฏิบัติงาน รายงานการประชุมของคณะกรรมการบริหาร
หนวยงาน รายงานประจําป เอกสารประชาสัมพันธ และเอกสารที่ใชปฏิบัติงานตามหนาที่ความ
รับผิดชอบของหนวยงานในมหาวิทยาลัยมหิดล เอกสารการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหิดลที่
หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรวบรวมมีกลุมเอกสารสําคัญ คือ  

1. เอกสารงานการประชุมและพิธีการ กองกลาง มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2526-2540  
2. การประชุมสภามหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2504-2548 
3. การประชุมคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2548 
4. การประชุมอนกุรรมการขาราชการ พลเรือนในมหาวิทยาลยั (อ.ก.ม.) พ.ศ. 2523- 

2541  
5. การประชุมคณะกรรมการพนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล (ก.พ.ม.) พ.ศ. 2529-2541 
6. งานพระราชทานปริญญาบัตร ตั้งแต พ.ศ. 2529-2540 
7. งานเลขานุการผูบริหาร ตั้งแต พ.ศ. 2534-2538  
8. งานสภาคณาจารย พ.ศ. 2532-2538  
9. เอกสารสํานักหอสมุด ตั้งแต พ.ศ. 2529-2540 
กลุมท่ี 2 เอกสารสวนบุคคล  
เอกสารสวนบุคคลเปนเอกสารที่บุคคลสําคัญของมหาวิทยาลัยมหิดลจัดทําขึ้นขณะ

ปฏิบัติหนาที่ในมหาวิทยาลัยมหิดล แลวเก็บสะสมไวเพื่อใชงาน เอกสารเหลานี้มีความสําคัญตอ
มหาวิทยาลัย เนื่องจากขอมูลของเอกสารสะทอนใหเห็นแนวคิด นโยบาย ผลงาน และภารกิจของ
บุคคลผูเปนเจาของเอกสาร และมีขอมูลบางรายการที่เชื่อมโยงกับเอกสารการบริหารงานของ



 

                                                                                                                                                                
18

มหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงชวยสงเสริมขอมูลเอกสารการบริหารใหสมบูรณยิ่งขึ้น เอกสารสวนบุคคลที่
หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลรวบรวม มีกลุมเอกสารสําคัญ คือ  

1.  เอกสารของศาสตราจารยนายแพทย ดร.ณฐั ภมรประวัติ อดีตอธิการบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล เปนเอกสารระหวาง พ.ศ. 2522-2534 

2.   เอกสารของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน อดีตผูอํานวยการสถาบนัวิจยั
ภาษาและวัฒนธรรมเพื่อพัฒนาชนบท เปนเอกสารระหวาง พ.ศ. 2520-2541   

3.  เอกสารของนายชัยยุทธ บุญญานิตย อดีตผูอํานวยการกองกลาง มหาวทิยาลัยมหดิล
เปนเอกสารระหวาง พ.ศ. 2520-2540   

4.  เอกสารของศาสตราจารยนายแพทยประดษิฐ เจริญไทยทวี อดีตอธิการบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล เปนเอกสารระหวาง พ.ศ. 2534-2538 

กลุมท่ี 3 เอกสารโสตทัศน  
เอกสารโสตทัศนเปนเอกสารจดหมายเหตุที่บันทึกเปนเสียงหรือภาพลงบนแผนฟลม

หรือแถบแมเหล็ก หรือบันทึกขอมูลดวยเครื่องคอมพิวเตอรลงในจานแมเหล็กหรือแถบแมเหล็ก เชน 
แถบบันทึกภาพและเสียง แผนซีดี-รอม ภาพถาย เปนตน สวนใหญเปนเอกสารหนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยมหิดลที่จัดทําขึ้นเพื่อใชประกอบเอกสารการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหิดลและ
เอกสารสวนบุคคล เอกสารโสตทัศนที่หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลรวบรวม มีกลุมเอกสาร
สําคัญ คือ  

1.  แถบบันทึกเสียงงานการประชุมและพิธีการ พ.ศ. 2528-2539 
2.  แถบบันทึกเสียงและซีดีการประชุมสภามหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2524-2542  
3.  แถบบันทึกเสียงและซีดีการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2530-2541 
4.  แถบบันทึกเสียงขอมูลภาคสนามของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 

2520-2541  
เอกสารโสตทัศนขอ 1-3 จัดเก็บแยกจากเอกสารการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 

มหิดล สวนเอกสารขอที่ 4 จัดเก็บไวรวมกับเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล  
เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 โดยไมแยกประเภท 

กลุมท่ี 4 สิ่งพิมพของมหาวิทยาลัย  
 ส่ิงพิมพของมหาวิทยาลัยเปนสิ่งพิมพที่ผลิตขึ้นเฉพาะเพื่อใชประกอบพิธีหรือเนื่องใน
โอกาสสําคัญของมหาวิทยาลัยมหิดลและเพื่อเผยแพร ส่ิงพิมพของมหาวิทยาลัยที่หอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยมหิดลรวบรวม มีกลุมเอกสารสําคัญ คือ  
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1.  รายงานการวิจัย หนังสือ หลักสูตรการศึกษา  และวารสารของคณะตาง ๆ ใน
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2523-2551 จํานวน 2,452 ช่ือ 

2.  โปสเตอรกิจกรรมของหนวยงานตาง ๆ ตั้งแต พ.ศ. 2523-2551 จํานวน 100 แผน 
3.  บัตรอวยพรปใหมของสํานักหอสมุด พ.ศ. 2533-2540 จํานวน 3 กลอง 
4.  แผนผัง แปลน พิมพเขียวการกอสรางศูนยศาลายาและสํานักหอสมุด พ.ศ. 2515-

2538 จํานวน 7 แผน 
กลุมท่ี 5 อ่ืน ๆ  
กลุมนี้เปนวัสดุสําคัญที่อยูในรูปของเหรียญรางวัลจากการแขงขันกีฬาตาง ๆ โลรางวัล

และใบประกาศเกียรติคณุ เกียรติบัตรตาง ๆ ที่บุคลากรของสํานักหอสมุด มหาวทิยาลัยมหิดลไดรับ
เนื่องในโอกาสตาง ๆ หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลรวบรวมวัสดุเหลานี้ ตั้งแต พ.ศ. 2536-
2549 จํานวน 20 รายการ (ขอมูล ณ วันที่ 10 กุมภาพนัธ พ.ศ. 2551) 
 เอกสารทั้ง 5 กลุม เหลานี้ หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลไดนาํมาดําเนินงานดาน
เทคนิคทางวิชาการจดหมายเหตุ กลาวคือ ลงรหัสเอกสารตั้งแตระดบักลุม ระดับชุด ระดับแฟม 
ตามลําดับ จัดเรียงเอกสารภายในแฟม และบรรจุในกลองไรกรด แลวจดัเก็บในตูเหล็กเลื่อน 

เอกสารเหลานี้หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลไดจัดทําทะเบียนรับมอบเอกสาร 
บัญชีสํารวจเอกสาร และใชบัญชีสงมอบเอกสารในการควบคุมและสืบคนเอกสารเบื้องตน สวน
หนังสือและรายงานการวิจัยมีการกําหนดหมวดหมูโดยใหเลขหมูหนังสือเชนเดียวกับระบบการจัด
หมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศของสํานักหอสมุด นอกจากนี้ หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัมหดิลยงั
ไดนําขอมูลของเอกสารเหลานี้ลงในฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศโปรแกรม INNOPAC ใน
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ เพื่อใหสามารถสืบคนรวมกับทรัพยากรสารสนเทศของสํานักหอสมุด  

 
ตารางที่ 1 เอกสารของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล  
 

กลุมที่ รายการ พ.ศ. ปริมาณ 
1.  เอกสารการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

1. เอกสารงานการประชุมและพิธีการ 
กองกลาง มหาวิทยาลัยมหิดล 

2. การประชุมสภามหาวิทยาลัยมหิดล 
3. การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
4. การประชุมอนุกรรมการขาราชการ พลเรือน
ในมหาวิทยาลัย (อ.ก.ม.) 

2526-2540 
 

2504-2548 
2517-2548 
2523-2541 

 

477  กลอง 
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ตารางที่ 1 (ตอ)  
 

กลุมที่ รายการ พ.ศ. ปริมาณ 
1.  เอกสารการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

5. การประชุมคณะกรรมการพนักงาน
มหาวิทยาลัยมหิดล (ก.พ.ม.)  

6. งานพระราชทานปริญญาบัตร 
7. งานเลขานุการผูบริหาร  
8. งานสภาคณาจารย  
9. สํานักหอสมุด 

2529-2541 
 

2529-2540 
2534-2538 
2532-2538 
2529-2540 

 

2. เอกสารสวนบุคคล  
 

1. เอกสารของศาสตราจารยนายแพทย ดร. ณัฐ 
ภมรประวัติ 

2. เอกสารของศาสตราจารย ดร.สุวิไล 
เปรมศรีรัตน 

3. เอกสารของนายชัยยุทธ บุญญานิตย 
4. เอกสารของศาสตราจารยนายแพทยประดิษฐ 
เจริญไทยทวี 

2522-2534 
 

2520-2541   
 

2516-2537   
2520-2540 

307 กลอง 

3. เอกสารโสตทศัน 1. แถบบันทึกเสียงานการประชุมและพิธีการ  
2. แถบบันทึกเสียงและซีดีการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ.  

3. แถบบันทึกเสียงและซีดีการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล  

4. แถบบันทึ ก เสี ย งข อมู ลภาคสนามของ
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล  เปรมศรีรัตน  

2528-2539 
 

2524-2542 
 

2530-2541 
 

2520-2541 

12 กลอง 
 
 
 
 
 

 
4. สิ่งพิมพของมหาวิทยาลัย 1. รายงานการวิจัย หนังสือ หลักสูตร และ

วารสารของคณะตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย 
มหิดล  

2. โปสเตอร  
3. บัตรอวยพรปใหมของสํานักหอสมุด 
4. แผนผัง แปลน พิมพเขียวการกอสรางศูนย
ศาลายาและสํานักหอสมุด  

2523-2551 
 
 

2523-2551 
2533-2540 
2515-2538   

2,452 ช่ือ 
 
 

100 แผน 
3 กลอง 
7 แผน 

5. อื่น ๆ 1. เหรียญรางวัล 
2. โลเกียรติคุณ 
3. เกียรติบัตร 

2536-2549 20 รายการ 

 



 

                                                                                                                                                                
21

เอกสารการประชุมคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และเอกสารสวน
บุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 

 
เอกสารการประชุมคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 

เอกสารชุดนี้เปนเอกสารในกลุมเอกสารการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหิดล หอ
จดหมายเหตุไดรับมอบจากฝายงานการประชุมและพิธีการ สังกัดกองกลาง มหาวิทยาลัยมหิดล เมื่อ
วันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 2539 มีเอกสารจํานวน 123 แฟม รวม 10 กลอง เปนเอกสารครอบคลุม
ระหวาง  พ .ศ .  2517-2522  สวนเอกสารระหวาง  พ .ศ .  2512-2516 ซ่ึง เปนชวงที่จัดตั้ ง
มหาวิทยาลัยมหิดล และเริ่มมีการขยายการศึกษามายังวิทยาเขตศาลายา จังหวัดนครปฐม นั้น ไม
ปรากฏหลักฐานการสงมอบเอกสารชวงนี้จากฝายงานการประชุมและพิธีการ ซ่ึงเปนผูรวบรวม
เอกสารกลุมนี้ เอกสารชุดนี้ประกอบดวย ระเบียบวาระการประชุม อ.ก .ม.และคณบดีใน
มหาวิทยาลัยมหิดล และรายงานการประชุม อ.ก.ม.และคณบดีคร้ังที่ผานมา การจัดเรียงเอกสารจะ
คงไวตามระเบียบเดิมตามที่เจาของเอกสารจัดทําไว และมีเอกสารประกอบการประชุมแนบทาย ทั้ง
ส่ิงพิมพที่เย็บเลมและไมเย็บเลม ไดแก หนังสือ งานวิจัย รายงานการประชุม การอบรมและสัมมนา 
จุลสาร วารสาร แผนพับ และโปสเตอร  

 
เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541  

เอกสารชุดนี้เปนเอกสารในกลุมเอกสารสวนบุคคลของมหาวิทยาลัยมหิดล จัดทําขึ้น
ขณะเจาของเอกสารปฏิบัติหนาที่ในมหาวิทยาลัยมหิดล แลวเก็บสะสมไวเพื่อการใชงาน หอ
จดหมายเหตุไดรับมอบจากศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 2 คร้ัง คือ คร้ังที่ 1 เมื่อวันที่ 19 
กุมภาพันธ พ.ศ. 2539 และครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2541 แบงเอกสารออกเปน 6 แฟม 
รวม 12 กลอง เปนเอกสารครอบคลุมป พ.ศ. 2520-2541 ลักษณะของเอกสารเปนขอมูลงานวิจัย
ทางดานภาษาศาสตรและวัฒนธรรม ประกอบดวย แบบบันทึกขอมูลภาคสนาม รายงานการวิจัย 
เอกสารประกอบการวิจัย แถบบันทึกเสียง และบัตรคํา  

 
งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

งานวิจัยที่เกี่ยวของที่พบจะเปนการจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุและการลงรายการ
ขอมูลส่ิงพิมพและจดหมายเหตุ ดังนี้ 
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1. งานวิจัยในประเทศไทย 
งานวิจัยในประเทศไทยที่เกี่ยวกับการจัดคูมือสืบคนและการลงรายการเอกสาร

จดหมายเหตุ มีดังนี้ 
พัชรี ทองแขก (2549) ศึกษารูปแบบการสรางคูมือสืบคนเอกสารจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมมาธิราช เพื่อจัดทําเปนคูมือสืบคนเอกสารในลักษณะรูปเลม โดยประยกุต
จากกรอบของ ISAD (G) กลุมตัวอยางที่นํามาศึกษาในงานวิจัยคร้ังนี้ คือ เอกสารการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521-2527 เครื่องมือที่ใชในการวิจัยคร้ังนี้ คือ แบบบันทึก
ขอมูลเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521-2527 ระดับชุดยอย และ
แบบบันทึกขอมูลเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521-2527 ระดับ
แฟม  

ผลการวิจัยพบวา เอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีการ
จัดเรียงเปนระเบียบตามวาระการประชุมและตามป พ.ศ. เอกสารการประชุมไดรับการจัดเก็บอยาง
เปนระบบ และเปนเอกสารหลักของหนวยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย หนวยจดหมายเหตุจึงมี
การจัดทําเครื่องมือชวยคนเอกสารชุดนี้กอน ลักษณะทางกายภาพของเอกสารการประชุมเปน
กระดาษโรเนียว ซ่ึงสะทอนใหเห็นกระบวนการผลิตเอกสารในสมัยนั้น ลักษณะเนื้อหาของเอกสาร
ครอบคลุมเรื่องการจัดวางระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย การเงินและทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัย และเรื่องการแตงตั้งบุคคลและคณะกรรมการตาง ๆ ที่ดินของมหาวิทยาลัย ตรา สี 
และครุยประจํามหาวิทยาลัย ผลการวิจัยสามารถนําขอมูลมาจัดทําเปนคูมือสืบคนเอกสารการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ลักษณะรูปเลมที่ประกอบดวยหลักการจัดทํา บทนํา 
และรายการเอกสาร ตามกรอบของมาตรฐาน ISAD (G) เปนแนวทางใหผูศึกษาเอกสารของ
มหาวิทยาลัย ประเภทเอกสารรายงานการประชุมยึดเปนแบบอยางในการจัดทําคําอธิบายเอกสาร 
ทั้งรูปแบบการลงรายการแตละสวน การจัดทําเปนคูมือลักษณะรูปเลม หรือจัดทําเปนคําอธิบาย
เอกสาร เพื่อเชื่อมโยงกับเว็บไซตของหนวยงานจดหมายเหตุตอไป 

วิศปศย  ชัยชวย (2549) ศึกษาลักษณะทางกายภาพและลักษณะเนื้อหาของเอกสาร
จดหมายเหตุเหตุไทยสมัยอยุธยาและจัดทําเปนคูมือแนะนําเอกสาร ตามมาตรฐาน ISBD (A) 
ประชากรและกลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย ไดแก เอกสารจดหมายเหตุไทยสมัยอยุธยาที่จัดเก็บและ
ใหบริการ ณ หอสมุดแหงชาติ ประกอบดวยจารึก 70 รายการ และเอกสารตัวเขียน 24 รายการ 
เครื่องมือที่ใชในการวิจัย คือ แบบเก็บขอมูลเอกสารจดหมายเหตุไทยสมัยอยุธยา และหลักเกณฑ
การลงรายการเอกสารจดหมายเหตุไทยสมัยอยุธยา  ผลการศึกษาลักษณะทางกายภาพของเอกสาร
จดหมายเหตุไทยสมัยอยุธยา พบวา เอกสารไมมีการตั้งชื่อเร่ืองโดยผูจัดทําเอกสาร วัสดุรองรับการ
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บันทึกเอกสารที่มีความคงทนถาวร ไดแก โลหะ ศิลา ไม ปูน ดินเผา ซ่ึงมีแผนทองมากที่สุด สวน
วัสดุที่ไมคงทนถาวร ไดแก กระดาษสมุดไทยดํามากที่สุด ผูรับผิดชอบในการจัดทําเอกสารประเภท
จารึกเปนพระสงฆมากที่สุด ประเภทเอกสารตัวเขียนเปนขุนนางมากที่สุด ช่ือเมืองที่จัดทําเอกสาร
ทั้งจารึกและเอกสารตัวเขียนมากที่สุด คือ อยุธยา เอกสารที่เกาแกที่สุดเปนจารึกที่จัดทําขึ้น พ.ศ. 
1917 สวนเอกสารที่ใหมที่สุดเปนเอกสารตัวเขียนจัดทําขึ้นใน พ.ศ. 2326 เอกสารตัวเขียนบาง
รายการมีภาพประกอบ และบางรายการมีตราประทับ ภาษาที่ใชบันทึกเอกสารทั้งจารึกและเอกสาร
ตัวเขียนมากที่สุด คือ ภาษาไทย จารึกใชอักษรขอมในการบันทึกมากที่สุด เอกสารตัวเขียนใช
อักษรไทยธนบุรี-รัตนโกสินทรในการบันทึกมากที่สุด  

ผลการวิจัยพบวา ลักษณะเนื้อหาของเอกสารจดหมายเหตุไทยสมัยอยุธยาจําแนกได 10 
กลุมเรื่อง คือ การพระราชทานสมณศักดิ์หรือบรรดาศักดิ์ การประกาศกิจกรรมในพระพุทธศาสนา 
หลักธรรมะ/คาถา การทําสัตยประติชญา การติดตอราชการ บันทึกเหตุการณสําคัญ การระบุหนาที่
ราชการเฉพาะประเภท การบอกชื่อส่ิงของ ทําเนียบนาม และสนธิสัญญา โดยเอกสารประเภทจารึก
มีเนื้อหาเกี่ยวกับการประกาศกิจกรรมทางศาสนามากที่สุด และประเภทเอกสารตัวเขียน มีเนื้อหา
เกี่ยวกับการบันทึกเหตุการณสําคัญมากที่สุด คูมือแนะนําเอกสารจดหมายเหตุไทยสมัยอยุธยาจะ
จัดทําเปนรูปเลม ซ่ึงเปนการรวบรวมรายการเอกสารจดหมายเหตุไทยสมัยอยุธยาที่ใหบริการใน
หอสมุดแหงชาติ โดยใชกรอบการลงรายการทางบรรณานุกรมตาม ISBD (A) ผลการวิจัยนี้สามารถ
จัดทําคูมือแนะนําเอกสารจดหมายเหตุไทยสมัยอยุธยาในลักษณะรูปเลมได แตยังมีขอจํากัดในดาน
รูปลักษณและเนื้อหาของขอมูล เนื่อง ISBD (A) เปนมาตรฐานที่พัฒนาขึ้นสําหรับหนังสือเกาและ
เอกสารโบราณตางประเทศ ตองมีการศึกษาคนควา เพื่อพัฒนาหลักเกณฑใหเหมาะสมกับเอกสาร
โบราณของไทยตอไป 

วัชรินทร  อินถา (2544) ศึกษารูปแบบการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศบนเครือขาย
อินเทอรเน็ต สําหรับหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ เพื่อวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของ
หองสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ เกี่ยวกับการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศที่เผยแพรบน
เครือขายอินเทอรเน็ต สํารวจหาเขตขอมูลที่บรรณารักษตองการใชเพื่อลงรายการ และกําหนด
รูปแบบการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศดังกลาว เครื่องมือที่ใชในการวิจัย คือ แบบสอบถาม ซ่ึง
ผูวิจัยสงใหบรรณารักษสังกัดงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา
ของรัฐ 23 แหง จํานวน 92 ชุด ไดรับแบบสอบถามกลับคืน จํานวน 85 ชุด คิดเปนรอยละ 92.39  

ผลการวิจัยพบวา บรรณารักษที่เห็นดวยกับการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศที่
ใหบริการบนเครือขายอินเทอรเน็ต ตองการใชรูปแบบการลงรายการตามแบบของ US MARC 
รวมกับ AACR2 สวนรูปแบบของฐานขอมูลควรใชฐานขอมูลหองสมุดรวมกับสารสนเทศอื่น ๆ 
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คิดเปนรอยละ 91.8, 69.4 และ 51.8 ตามลําดับ และมีบรรณารักษใหความเห็นวา ทรัพยากร
สารสนเทศบนเครือขายอินเทอรเน็ตที่ควรนํามาลงรายการมากที่สุด คือ สาระสังเขป บทคัดยอ/ยอ
เร่ือง คิดเปนรอยละ 88.2 อันดับรองลงมา คือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส เว็บไซตหรือโฮมเพจที่
นาสนใจ คิดเปนรอยละ 83.5 และวารสารอิเล็กทรอนิกส เอกสารฉบับเต็ม ตลอดจนขอมูลทาง
วิชาการคิดเปนรอยละ 82.4  อยางไรก็ตาม พบปญหาวาบรรณารักษยังขาดความรูความสามารถดาน
มาตรฐานในการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศบนเครือขายอินเทอรเน็ต สารสนเทศบนเครือขาย
อินเทอรเน็ตมีจํานวนมากทําใหยากตอการคัดเลือก มีการเปลี่ยนแปลง US MARC อยูเสมอ  
ตลอดจนปญหาดานเครือขายคอมพิวเตอรที่สงผลตอการเขาถึงขอมูล ฉะนั้น ผูศึกษาจึงให
ขอคิดเห็นวา ควรมีโครงการนํารองเพื่อสรางมาตรฐานการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศบน
เครือขายอินเทอรเน็ต โดยใชรูปแบบการลงรายการของดับลินคอร  

พัชรี  พันตาวงษ (2535) ศึกษาการใชไมโครคอมพิวเตอรในการจัดเก็บและคนคืนวัสดุ
จดหมายเหตุของโครงการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากร มีจุดประสงคเพื่อวิเคราะห ออกแบบ
และทดลองใชฐานขอมูลใหสามารถอํานวยความสะดวกในการแลกเปลี่ยนขอมูลหรือใชฐานขอมูล
รวมกันในมหาวิทยาลัยศิลปากร สํารวจระดับความพึงพอใจของผูใชระบบฐานขอมูลและ
ผูใชบริการทั่วไปที่มีผลตอการคนคืน และเพื่อประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพของระบบโดยหา
คํา Recall และคา Precision  ดําเนินการวิจัยโดยศึกษาโครงสรางของมาตรฐานการลงรายการวัสดุ
จดหมายเหตุที่คอมพิวเตอรสามารถอานได (US MARC : AMC) และศึกษาลักษณะของวัสดุ
จดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยศิลปากร จํานวน 692 รายการ นํามาทําเรื่องยอ ใหคําสําคัญและหัว
เร่ือง ออกแบบฐานขอมูล โดยคัดเลือกและแปลงขอมูลแตละรายการใหอยูในรูปแบบ US MARC : 
AMC แลวบันทึกลงฐานขอมูลในไมโครคอมพิวเตอร พบวา ระบบการจัดเก็บและคนคืนที่สรางขึ้น
สามารถนําไปใชในการดําเนินงานและบริหารงานของโครงการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากร
ไดดี  โครงสรางของฐานขอมูลมีความเหมาะสมในระดับมาก ระบบมีประสิทธิภาพในการทํางาน
ดานจัดเก็บและคนคืนไดดีในระดับมาก ผูประเมินผลทุกกลุมมีความพึงพอใจในระดับมาก  แต
ฐานขอมูลมีขนาดเล็กทําใหผูประเมินผลทุกกลุมมีความพึงพอใจคอนขางต่ําในปจจัยที่เกี่ยวกับ
จํานวนรายการที่คนคืนได จํานวนรายการที่สัมพันธกับคําถาม และความครอบคลุมของเรื่องที่
ตองการในฐานขอมูล  สวนการหาคาความสัมพันธของคา Recall และคา Precision นั้น พบวา มี
ความสัมพันธไปในทางเดียวกัน ผลการวิจัยคร้ังนี้สามารถใชเปนแนวทางในนําขอมูลของคําอธิบาย
เอกสารหรือขอมูลจากคูมือสืบคนเอกสารจดหมายเหตุไปประยุกตใชในสืบคนเอกสารจดหมายเหตุ
ในระบบอัตโนมัติ  
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จิราภรณ  ศิริธร (2537) ศึกษาการประเมินระบบจดหมายเหตุของธนาคารแหงประเทศ
ไทยที่ใชระบบหองสมุดอัตโนมัติไดนิกซ เพื่อวิเคราะห ออกแบบและสรางระบบจดหมายเหตุ
อัตโนมัติสําหรับธนาคารแหงประเทศไทย โดยประยุกตใชระบบหองสมุดอัตโนมัติไดนิกซ และ
ประเมินระบบที่สรางขึ้นในดานตัวคน ศัพทดรรชนีที่ใช ผลการคนรูปแบบการแสดงรายการ และ
เวลาที่ไดรับผลการคนเอกสารจดหมายเหตุ กลุมตัวอยางที่ใชในการสรางระบบเปนขอมูลจดหมาย
เหตุของสวนเลขานุการ ธนาคารแหงประเทศไทย จํานวน 1,048 รายการ ที่จัดทําสาระสังเขปและ
แปลงใหอยูในรูปแบบมาตรฐานการลงรายการจดหมายเหตุที่คอมพิวเตอรสามารถอานได และ
บันทึกลงฐานขอมูลโดยใชระบบหองสมุดอัตโนมัติไดนิกซ พบวา ระบบนี้สามารถปฏิบัติงาน
ควบคุมกิจกรรมจดหมายเหตุของธนาคารแหงประเทศไทย เพื่อใชในการสืบคนและใหบริการได 
การประเมินผลระบบโดยนักจดหมายเหตุและผูปฏิบัติงานในหนวยงานจดหมายเหตุ 26 คน และ
ผูใชบริการที่เปนพนักงานธนาคารแหงประเทศไทย 65 คน พบวา ผูประเมินมีความพึงพอใจตอตัว
คนประเภทหัวเร่ืองมากกวาตัวคนประเภทอื่นและการสืบคนนั้นไดรับเอกสารจดหมายเหตุที่ตรง
กับความตองการ และมีความพึงพอใจตอรูปแบบการแสดงรายการที่มีช่ือสวนงานเจาของเอกสาร 
ช่ือแฟมเอกสาร ระยะเวลาและสาระสังเขปในระดับมาก แตมีความพึงพอใจในเรื่องเวลาที่ไดรับผล
การคนคืนทางจอภาพในระดับปานกลาง และมีความพึงพอใจตอเวลาในการสืบคนจดหมายเหตุใน
ระดับมาก ผลการศึกษานี้สามารถใชเปนแนวทางในการศึกษาเพื่อประเมินความพึงพอใจในการใช
บริการเครื่องมือชวยคนเอกสาร เพื่อปรับปรุงเครื่องมือชวยคนใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. งานวิจัยในตางประเทศ 
 งานวิจัยในตางประเทศที่เกี่ยวกับการจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ มีดังนี้ 

Elizabeth Shepherd และ Charlotte Smith (1999) ศึกษาเรื่อง The Application of 
ISAD (G) to the Description of archival datasets เพื่อจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุของ 
Archives and Records Management at University College of London โดยประยุกตตาม ISAD (G) 
โดยเนนศึกษาเอกสารระดับชุดและระดับที่ต่ําลงไป ในหนวยงานของ หองสมุด หอจดหมายเหตุ 
และศูนยศึกษาสารสนเทศ ของ UCL (University College of London) วิธีดําเนินการวิจัย คือ ศึกษา
และวิเคราะหลักษณะของมาตรฐาน ISAD (G) โดยพิจารณาหนวยขอมูลของ ISAD (G) แตละ
หนวยที่สัมพันธกับขอมูลจดหมายเหตุ เครื่องมือที่ใชในการวิจัย คือ แบบทดสอบ Essex Data 
Archive (EDA) และ History Data Service (HDS)  ซ่ึงเก็บรวบรวมขอมูลตั้งแตป 1997-1999 จาก 
Steinmetz Archive และ The Steinmetz Archive and the Netherlands Historical Data Archive 
(NHDA) แลวนํามาทดสอบกับ NDAD (National Digital Archive of Datasets) สัมภาษณเจาหนาที่
ของ NDAD จํานวน 10 คน และสัมภาษณนักจดหมายเหตุในหนวยงานเอกชนและพนักงานพัฒนา
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ระบบแคตาลอกของ NDAD เกี่ยวกับการลงหนวยขอมูลเพิ่มเติม พบวา การวิจัยนี้สามารถจัดทํา
คําอธิบายชุดขอมูลจดหมายเหตุ (Datasets) ไดครอบคลุมหนวยขอมูลของ ISAD (G) ทั้ง 7 สวน 26 
หนวยขอมูล และสามารถกําหนดสวนของเอกสารจดหมายเหตุไดเพิ่มเติมจาก ISAD (G) อีก 2 
สวน คือ สวนคุณสมบัติเอกสารตนฉบับ มี 4 หนวยขอมูล และสวนการจัดการจดหมายเหตุ มี 3 
หนวยขอมูล ผลการวิจัยนี้ทําใหไดรายละเอียดของขอมูลที่ตองการศึกษามากขึ้น สามารถกําหนด
หนวยขอมูลตามลักษณะของเอกสารที่ตองการศึกษาไดมากขึ้นกวาขอบเขตของ ISAD (G) เดิม ทั้ง
หนวยขอมูลระบบ Manual และระบบดิจิทัล สะทอนใหเห็นวา ISAD (G) มีกฎที่ยืดหยุน สามารถ
ประยุกตใชกับวัสดุทุกประเภท ทั้งประเภทกระดาษแผน โสตทัศน ส่ิงพิมพ และอ่ืน ๆ อันจะเปน
ประโยชนในการใชเปนแนวทางศึกษาเอกสารประเภทตาง ๆ ตอไป  

Elizabeth Shepherd  and Rachael Pringle (2000) ศึกษาเรื่อง Mapping descriptive 
standards across domains: A Comparison of ISAD (G) and SPECTRUM เพื่อวิเคราะหความ
เปนไปไดในการประยุกต ISAD (G) มาใชในการจัดทํามาตรฐาน SPECTRUM โดยศึกษา
เปรียบเทียบขอมูลที่เหมือนกัน ขอมูลที่ไมมี และขอมูลที่ซํ้ากันระหวางมาตรฐานทั้งสอง จากนั้นจึง
ประเมินคา ขอบเขตและความเกี่ยวเนื่องของ SPECTRUM เพื่อนําขอมูลคําอธิบายจดหมายเหตุ
ระหวางจดหมายเหตุ พิพิธภัณฑ และวัสดุหองสมุด มาใชเชื่อมโยงเขาดวยกัน เพื่อใชสืบคนและ
แลกเปลี่ยนขอมูลรวมกัน ผลการการวิจัยสามารถนําหนวยขอมูลของ SPECTRUM ไปใชกับกรอบ
ของ ISAD (G) ได แมวาหนวยขอมูลของ SPECTRUM บางสวนที่ไมสามารถนําไปใชตรงกับ
หนวยขอมูลพื้นฐานของ ISAD (G) ทั้งหมด ตองปรับหนวยขอมูลนั้นจึงจะนําไปใชในการจัดทํา
คําอธิบายเอกสารได อีกประการหนึ่ง มาตรฐานทั้งสองนี้มีขอมูลเฉพาะ ซ่ึงเกิดจากขอจํากัดของ
ขอมูลพื้นฐานทางจดหมายเหตุ พิพิธภัณฑ และหองสมุด ผูจัดทําคําอธิบายเอกสารทั้ง 3 แหง จึงตอง
ทําความเขาใจและทําขอตกลงรวมกัน โดยคํานึงถึงแนวคิดพื้นฐานของวิชาชีพทั้ง 3 เปนหลัก เพื่อ
ประสิทธิภาพในการใหบริการและเผยแพรขอมูลตอไป การวิจัยคร้ังนี้ สะทอนใหเห็นถึงพัฒนาการ
ในการเชื่อมโยงขอมูลระหวางจดหมายเหตุ พิพิธภัณฑ และหองสมุด เพื่อใหการเขาถึงขอมูล
กวางขวางและมีประสิทธิภาพ ลดขอจํากัดของรูปลักษณและประเภทของขอมูล และการแสดง
ขอมูลเปรียบเทียบระหวางหนวยขอมูลของ SPECTRUM และ ISAD (G) นี้จะชวยใหผูศึกษาที่
ตองการประยุกต ISAD (G) ไปใชกับขอมูลอ่ืน ๆ ไดตัดสินใจไดอยางเหมาะสมในการลงหนวย
ขอมูลแตละสวน นอกจากนี้ ผูวิจัยยังหวังวา ผลการวิจัยนี้จะถูกนําไปพัฒนาเปนคูมือปฏิบัติงาน
พื้นฐานที่สมบูรณมากขึ้น สําหรับเปนคูมือจัดทําคําอธิบายเอกสารของผูดูแลเอกสารและนัก
จดหมายเหตุตอไปในอนาคต 
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บทท่ี 3 

 
วิธีดําเนินการวิจัย 

 
 การวิจัยคร้ังนี้เปนการวิจัยเชิงคุณภาพ มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาลักษณะของเอกสาร
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย 
ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 และจัดทําคําอธิบายเอกสารของเอกสารทั้ง 2 ชุดยอย
ดังกลาว โดยใชหลักเกณฑของ ISAD (G) Second edition การดําเนินงานวิจัย มีดังนี้ 

1.  การกําหนดประชากรและกลุมตัวอยาง   
2.  เครื่องมือที่ใชในการวิจัย  
3.  การเก็บรวบรวมขอมูล  
4.  การวิเคราะหขอมูล 

 
การกําหนดประชากรและกลุมตัวอยาง 

ประชากรและกลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยคร้ังนี้ ไดแก เอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ซ่ึงเปนเอกสารสําคัญทางดานการวางระเบียบของคณะ 
สถาบัน การกําหนดหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตร การจัดการเรียน การสอน และการ
สอบไล  การอนุมัติบรรจุ  การอนุมัติ เ ล่ือนชั้น  การรับโอน  และแต งตั้ งข าราชการใน
มหาวิทยาลัยมหิดล นอกจากนี้ เอกสารชุดนี้ยังเปนขอมูลสําคัญในชวงที่มหาวิทยาลัยมหิดลเริ่ม
ขยายการศึกษาไปสูวิทยาเขตศาลายา จังหวัดนครปฐม และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย 
ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ซ่ึงเปนเอกสารจดหมายเหตุที่มีวัสดุจดหมายเหตุ
หลากหลายครอบคลุมเอกสารสวนบุคคล  โสตทัศน  ส่ิงพิมพของมหาวิทยาลัย  และอื่น ๆ เอกสาร
ทั้ง 2 ชุดยอย มีรายละเอียด ดังนี้ 

เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 เปนกลุมเอกสารที่
ไดรับมอบจากฝายงานการประชุมและพิธีการ สังกัดกองกลาง มหาวิทยาลัยมหิดล และไดมีการ
จัดเรียงเอกสารตามระเบียบเดิมที่เจาของเอกสารจัดไว คือ เอกสารจดัเรียงตามวาระการประชุม และ
เรียงลําดับตามป พ.ศ. จัดลงรหัสเอกสาร บรรจุแฟม โดย 1 วาระการประชุมจัดเปน 1 แฟม บรรจุใน
กลองไรกรด จัดเก็บในตูเหล็กเลื่อน และจัดทําทะเบียนรับมอบเอกสารเปนเครื่องมือชวยคน 
ลักษณะของทะเบียนรับมอบเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดลจัดรวมอยูในทะเบียนรับ
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มอบเอกสารการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหิดล เชน เอกสารการประชุมสภา เอกสารการ
ประชุม อ.ก.ม. เอกสารการประชุคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล เปนตน ซ่ึงเปนแฟมปกแข็ง มีขอมูล
สําคัญ ประกอบดวย รายละเอียดวัน เดือน ปที่รับมอบเอกสาร ช่ือหนวยงานเจาของเอกสาร และ
ปริมาณเอกสาร และยังใชบัญชีสงมอบเอกสารที่หนวยงานเจาของเอกสารเดิมจัดทําไวเปน
เครื่องมือในการสืบคน ซ่ึงมีขอมูลสําคัญ คือ ช่ือเอกสาร เลขที่เอกสาร เร่ืองเอกสาร ป พ.ศ.ของ
เอกสาร จํานวนเอกสาร และหมายเหตุ ลักษณะของเอกสารเปนระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ม.
และคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล และรายงานการประชุม อ.ก.ม.และคณบดี คร้ังที่ผานมา มีเอกสาร
ประกอบการประชุมประเภทงานวิจัย หนังสือ รายงานการประชุม การอบรมและสัมมนา จุลสาร 
วารสาร แผนพับ และโปสเตอร แนบในรายงานการประชุม จํานวน 123 แฟม รวม 10 กลอง ดัง
รายละเอียดของเอกสารในตารางที่ 2 ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 2 เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 
 
กลองที่ แฟมที่ เรื่อง พ.ศ. จํานวน หมายเหตุ 

1 1–17 
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

ครั้งที่ 12/2517 [11/10/2517]– 
ครั้งที่ 14/2518 [28/07/2518] 

2517–2518 602 แผน 
 

2 18–40 
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

ครั้งที่ 15/2518 [08/08/2518]– 
ครั้งที่ 16/2519 [05/10/2519] 

2518–2519 475 แผน 
 

3 41–53 
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

ครั้งที่ 17/2519 [19/10/2519] – 
ครั้งที่ 7/2520 [07/04/2520] 

2519–2520 614 แผน 
 

4 54–66 
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

ครั้งที่ 8/2520 [20/04/2520]– 
ครั้งที่ 20/2520 [02/11/2520] 

2520 644 แผน 
 

5 67–79 
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

ครั้งที่ 21/2520 [15/11/2520]– 
ครั้งที่ 9/2521 [10/05/2521] 

2520–2521 591 แผน 
 

6 80–92 
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

ครั้งที่ 10/2521 [24/05/2521]– 
ครั้งที่ 20/2521 [18/10/2521] 

2521 429 แผน 
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ตารางที่ 2 (ตอ) 
 
กลองที่ แฟมที่ เรื่อง พ.ศ. จํานวน หมายเหตุ 

7 93–102 
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

ครั้งที่ 21/2521 [01/11/2521] – 
ครั้งที่ 5/2522 [28/02/2522] 

2521–2522 483 แผน 
 

8 103–112 
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

ครั้งที่ 6/2522 [14/03/2522] – 
ครั้งพิเศษที่ 1/2522 [11/07/2522] 

2522 507 แผน 
 

9 113–118 
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

ครั้งที่ 15/2522 [25/07/2522] – 
ครั้งที่ 20/2522 [08/10/2522] 

2522 637 แผน 
 

10 119–123 
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

ครั้งที่ 21/2522 [24/10/2522] – 
ครั้งที่ 25/2522 [19/12/2522] 

2522 377 แผน 
 

  
 เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ไดรับการจัดเรียงใน
แฟมปกออนขนาดสันกวาง 2.54 เซนติเมตร แบงเปน 2 แบบ คือ แบบที่ 1 แฟมขนาด 24 x 36 
เซนติเมตร และแบบที่ 2 แฟมเอกสารขนาด 24 x 38 เซนติเมตร ทั้งสองแบบบรรจุเอกสารตั้งแต 4-
100 แผน รวม 119 แฟม และบรรจุเอกสารตั้งแต 100-400 แผน รวม 4 แฟม สวนกลองเอกสารใช
กลองขนาด 13 x 27 x 38 เซนติเมตร บรรจุเอกสารตั้งแต 1-23 แฟม จํานวน 10 กลอง 
 เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 เปนชุด
เอกสารในกลุมเอกสารสวนบุคคลของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล ไดรับมอบจาก
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 2 คร้ัง คือ คร้ังที่ 1 เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ พ.ศ. 2539 และครั้ง
ที่ 2 เมื่อวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2541 หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลไดจัดเรียงเอกสารโดย
แยกตามชื่อเร่ือง และเรียงลําดับตามป พ.ศ. ลงรหัสเอกสาร บรรจุในแฟมและกลองไรกรด จัดเก็บ
ในตูเหล็กเลื่อน และจัดทําบัญชีสํารวจเอกสารเปนเครื่องมือชวยคน ลักษณะบัญชีสํารวจเอกสาร
ของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยนี้ใหรายละเอียดถึงระดับแฟม/ชุดเอกสาร โดยจัดทําเปนรูปเลม
และแบงเนื้อหาออกเปน 2 สวน คือ สวนคํานําและสวนคําอธิบายเอกสาร มีขอมูลสําคัญ เชน รหัส
เอกสาร ช่ือเอกสาร ระยะเวลาของเอกสาร ปริมาณของเอกสาร ประวัติความเปนมาของเอกสารโดย
ยอ คําอธิบายเนื้อหาของเอกสาร ระบบการจัดเรียง เปนตน ลักษณะของเอกสารเปนบันทึกขอมูล
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ภาคสนาม รายงานการวิจัย เอกสารประกอบการวิจัย แถบบันทึกเสียง และบัตรคํา เอกสารชุดนี้แบง
เอกสารออกเปน 6 แฟม ตามกลุมเรื่องของเอกสาร รวม 12 กลอง  
 เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 นี้ไดรับ
การจัดเรียงในแฟมปกออนขนาดสันกวาง 2.50 เซนติเมตร แบงเปน 2 แบบ คือ แบบที่ 1 แฟมขนาด 
24 x 36 เซนติเมตร และแบบที่ 2 แฟมเอกสารขนาด 24 x 38 เซนติเมตร ทั้งสองแบบบรรจุเอกสาร
ไดตั้งแต 100-400 แผน รวม 5 แฟม* สวนกลองเอกสารใชบรรจุเอกสารที่ปรากฏในรูปแบบงานวจิยั
มี 3 ขนาด คือ กลองเอกสารแบบที่ 1 ขนาด 33 x 46 x 12 เซนติเมตร จํานวน 3 กลอง กลองเอกสาร
แบบที่ 2 ขนาด 13 x 27 x 38 เซนติเมตร จํานวน 2 กลอง และกลองเอกสารแบบที่ 3 ขนาด 9 x 27 x 
38 เซนติเมตร จํานวน 7 กลอง 

เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน ยังมีรูปแบบเปนแถบ
บันทึกเสียงและบัตรคําดวย ซ่ึงหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจัดรวมอยูในกลองเอกสารชุดยอยนี้ 
แถบบันทึกเสียงใชบันทึกขอมูลภาคสนามหรือบทสัมภาษณทางภาษาศาสตรทั้งภาษาขมุและเขมร
ถ่ินไทย และรายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการ แบงเปน 2 ขนาด คือ ขนาด C 60 จํานวน 25 มวน 
และขนาด C 90 จํานวน 25 มวน สวนบัตรคําใชบันทึกขอมูลภาษาขมุในประเทศไทย โดยเขียน
ขอมูลดวยลายมือ มีขนาด 13 x 21 เซนติเมตร จํานวน 7,715 ใบ แบงเปนบัตรแข็งสีขาวที่ใชบันทึก
ขอมูลภาษาขมุดวยสัทอักษร และอธิบายความเปนภาษาไทย จํานวน 2,705 ใบ และบัตรออนสีเขียว
และสีเหลืองที่ใชบันทึกขอมูลภาษาขมุดวยสัทอักษร และอธิบายความเปนภาษาอังกฤษ จํานวน 
5,010 ใบ 
 
เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 
 เครื่องมือที่ใชในการวิจัยนี้ คือ แบบเก็บขอมูล จําแนกเปน 4   แบบ คือ 1) แบบการลง
รายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอย (Sub-series) 2) 
แบบการลงรายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับแฟม 
(Files) 3) แบบการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 

                                                           
* แฟมเอกสาร กลองเอกสาร และบัตรคํา นิยมบอกขนาดเปนนิ้ว แตเนื่องจากงานวิจัยครั้งนี้ใช

ระบบเซนติเมตร ผูศึกษาจึงปรับแกขนาดของแฟม กลอง และบัตรคํา เปนระบบเซนติเมตรตลอดทั้งเลม ทั้งนี้ 
แฟมเอกสารเปนแฟมปกออนขนาดสันกวาง 1 นิ้ว แบบที่ 1 ขนาด 10 x 14 นิ้ว แบบที่ 2 ขนาด 9 x 15 นิ้ว กลอง
เอกสารแบบที่ 1 ขนาด 13 x 18 x 5 นิ้ว แบบที่ 2 ขนาด 5 x 10.50 x 15 นิ้ว แบบที่ 3 ขนาด 3.5 x 10.5 x 15 นิ้ว 
และบัตรคําขนาด 5 x 8 นิ้ว 
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2520-2541 ระดับชุดยอย (Sub-series) 4) แบบการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย 
ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับแฟม (Files) 
 1. ลักษณะของเครื่องมือท่ีใชในการวิจัย  
 เครื่องมือการวิจัยแตละแบบมีลักษณะ ดังนี้ 
 1.1 แบบการลงรายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 
ระดับชุดยอย (Sub-series) มีลักษณะเปนแบบเติมขอมูลเอกสาร ประกอบดวยสวนขอมูลเอกสาร 7 
สวน รวม 26 หนวยขอมูล คือ สวนที่ 1 ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร มี 5 หนวยขอมูล สวนที่ 2 ขอมูล
เกี่ยวกับบริบทของเอกสาร มี 4 หนวยขอมูล สวนที่ 3 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของ
เอกสาร มี 4 หนวยขอมูล สวนที่ 4 ขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร มี 5 หนวย
ขอมูล สวนที่ 5 ขอมูลเกี่ยวกับวัสดุที่เกี่ยวของ มี 4 หนวยขอมูล สวนที่ 6 ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือ
สวนหมายเหตุ มี 1 หนวยขอมูล และสวนที่ 7 ขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร มี 
3 หนวยขอมูล สําหรับชื่อสวนขอมูลเอกสารบันทึกดวยภาษาไทยและใชภาษาอังกฤษในวงเล็บ 
(แบบการลงรายการเอกสาร ระดับชุดยอย (Sub-series) นี้ ดูรายละเอียดไดในภาคผนวก ก หนา 
128)  
 1.2 แบบการลงรายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 
ระดับแฟม (Files) มีลักษณะเปนแบบเติมขอมูลเอกสาร ประกอบดวยสวนขอมูลเอกสาร 5 สวน 
รวม 14 หนวยขอมูล คือ สวนที่ 1 ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร มี 5 หนวยขอมูล สวนที่ 2 ขอมูลเกี่ยวกับ
เนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร มี 2 หนวยขอมูล สวนที่ 3 ขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและ
การใชเอกสาร มี 4 หนวยขอมูล สวนที่ 4 ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ มี 1 หนวยขอมูล 
และสวนที่ 5 ขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร มี 2 หนวยขอมูล สําหรับชื่อ
สวนขอมูลเอกสารบันทึกดวยภาษาไทยและใชภาษาอังกฤษในวงเล็บ (แบบการลงรายการเอกสาร 
ระดับแฟม (Files) นี้ ดูรายละเอียดไดในภาคผนวก ก หนา 131) 
 หนวยขอมูล ISAD (G) Second edition ที่นํามาใชในแบบการลงรายการเอกสารการ
ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับแฟมนี้ มีโครงสรางเชนเดียวกับแบบการ
ลงรายการเอกสารระดับชุดยอย และมีบางขอมูลที่มีเนื้อหาซ้ําซอนกับแบบการลงรายการระดับแฟม 
ผูวิจัยจึงตัดออก หนวยขอมูลที่ไมนําเสนอ ไดแก ช่ือผูผลิตเอกสาร ประวัติเจาของเอกสาร ประวัติ
เอกสารจดหมายเหตุ แหลงที่โอนยายเอกสาร การประเมินคุณคาเอกสาร การเพิ่มขึ้นของเอกสาร 
เครื่องมือชวยคน สถานที่จัดเก็บตนฉบับ สถานที่จัดเก็บสําเนา เอกสารที่เกี่ยวของ ขอความเกี่ยวกับ
การพิมพ และกฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ รวม 12 หนวยขอมูล   
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 1.3 แบบการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
พ.ศ. 2520-2541 ระดับชุดยอย (Sub-series) มีลักษณะเปนแบบเติมขอมูลเอกสาร ประกอบดวย 
สวนขอมูลเอกสาร 7 สวน รวม 26 หนวยขอมูล ซ่ึงมีโครงสรางเชนเดียวกับแบบการลงรายการ
เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอย (แบบการลงรายการ
เอกสาร ระดับชุด (Series) นี้ ดูรายละเอียดไดในภาคผนวก ข หนา 134)  

1.4 แบบการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
พ.ศ. 2520-2541 ระดับแฟม (Files) มีลักษณะเปนแบบเติมขอมูลเอกสาร ประกอบดวย สวนขอมูล
เอกสาร 5 สวน รวม 14 หนวยขอมูล ซ่ึงมีโครงสรางเชนเดียวกับแบบการลงรายการเอกสารการ
ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับแฟม (แบบการลงรายการเอกสารระดับ
แฟม (Files) นี้ ดูรายละเอียดไดในภาคผนวก ข หนา 137) 

2.  ขั้นตอนการสรางเครื่องมือในการวิจัย   
การสรางเครื่องมือการวิจัยทั้ง 4 แบบ มีขั้นตอนดังนี้ 

 2.1 ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของกับแบบการจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุ ไดแก หลักการ
จัดจดหมายเหตุ เอกสารสวนบุคคล และเอกสารตัวเขียน (APPM) หลักการลงรายการจดหมายเหตุ
ที่คอมพิวเตอรอานได (MARC AMC) คูมือคําอธิบายจดหมายเหตุ (MAD) กฎคําอธิบายจดหมาย
เหตุ (RAD) หลักการเขารหัสคําอธิบายจดหมายเหตุ (EAD) และมาตรฐานคําอธิบายจดหมายเหตุ
ระหวางประเทศ (ISAD (G)) Second edition 
 2.2 ศึกษาลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 
และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 เพื่อรวบรวม
ประเด็นที่สําคัญในการจัดทํารางแบบการลงรายการเอกสารที่ใชในการเก็บขอมูล 
 2.3 จัดทํารางแบบการลงรายการเอกสารเพื่อเก็บขอมูลเอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และรางแบบการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของ
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 โดยใช ISAD (G) Second edition เปนกรอบ
ในการออกแบบ 
 2.4 นําแบบการลงรายการเอกสารที่จัดทํา เสนอตออาจารยที่ปรึกษา เพื่อตรวจสอบ
ความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย แลวนํามาปรับปรุงแกไขขอมูลบางสวนตามคําแนะนํา
ของอาจารยที่ปรึกษา 
 2.5 นําแบบการลงรายการเอกสารที่จัดทําเสนอตอผูเชี่ยวชาญ จํานวน 3 คน เพื่อ
ตรวจสอบความตรงเชิงเนื้อหา (Content validity) ใหครอบคลุมประเด็นที่ตองการศึกษา และ
ปรับปรุงการใชภาษา การลงหนวยขอมูลวัน เดือน ปของเอกสาร และวัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบาย
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เอกสาร โดยใชตัวเลขแทนขอความ และลักษณะพิเศษของเอกสารแตละชุด/แฟม จะลงใน
สวนขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ (รายชื่อและประวัติผูเชี่ยวชาญ นําเสนอในภาคผนวก 
ง หนา 144) 
 2.6 นําแบบการลงรายการเอกสารไปทดลองเก็บขอมูลเอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และเอกสารสวนบุคคลศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
พ.ศ. 2520-2541 อยางละ 10 แฟม เพื่อหาความเที่ยง (Reliability) ของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย  
 
การเก็บรวบรวมขอมูล 
 ผูวิจัยนําเครื่องมือทั้ง 4 แบบ ไปใชในการเก็บขอมูลเอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 จํานวน 123 แฟม รวม 10 กลอง และเก็บขอมูลจากเอกสาร
สวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 จํานวน 6 แฟม รวม 12 กลอง 
ณ หอจดหมายเหตุ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา จังหวัดนครปฐม ระหวางวันที่ 1 
มิถุนายน พ.ศ. 2549 ถึงวันที่ 30 มิถุนายน พ.ศ. 2550 โดยเก็บรวบรวมขอมูลจากเอกสาร 2 กลุม 
ดังนี ้
 1. เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 

 การเก็บรวบรวมขอมูลจากเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-
2522 มีขั้นตอน ดังนี้ 
 1.1 ศึกษาเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 อยางละเอียด
ทีละแฟม/ทีละเรื่อง พรอมกับศึกษาเอกสารและเว็บไซตอ่ืน ๆ ที่สัมพันธกับเอกสารชุดนี้ เชน มติที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังที่ 1-46 พ.ศ. 2512-2523 หนังสือรายงานการกอสราง
มหาวิทยาลัยมหิดล ณ ศาลายา โครงการหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล เว็บไซตของ
มหาวิทยาลัยมหิดล เปนตน 
         1.2 บันทึกขอมูลลงในแบบการลงรายการเอกสารทีละหนวยขอมูล โดยเริ่มจากแบบ
การลงรายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับแฟม จํานวน 
123 ชุด และระดับชุดยอย จํานวน 1 ชุด ตามลําดับ ไดแบบการลงรายการเอกสารรวม 124 ชุด   
 1.3 ตรวจทานแบบการลงรายการเอกสารแตละชุด/แฟม สวนใดไมครบตามประเด็นที่
ตองการศึกษาก็เก็บขอมูลเพิ่มเติม และพิจารณาลักษณะพิเศษอ่ืน ๆ ที่พบระหวางการเก็บรวบรวม
ขอมูล แลวจดบันทึกขอมูลลงในสวนเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุของแบบการลงรายเอกสาร  
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 2. เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 
 การเก็บรวบรวมขอมูลเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
พ.ศ. 2520-2541 มีขั้นตอน ดังนี้ 
 2.1 ศึกษาเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 
อยางละเอียดทีละแฟม/ทีละเรื่อง พรอมกับศึกษาเอกสารและเว็บไซตอ่ืน ๆ ที่สัมพันธกับเอกสารชุด
นี้ เชน งานวิจัยของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน ที่จัดพิมพแลว เปนตน 
 2.2 บันทึกขอมูลลงในแบบการลงรายการเอกสารทีละหนวยขอมูล โดยเริ่มจากแบบ
การลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับ
ชุด จํานวน 1 ชุด และระดับแฟม จํานวน 6 แฟม ตามลําดับ ไดแบบการลงรายการเอกสารรวม 7 ชุด 
 2.3 ตรวจทานแบบการลงรายการเอกสารแตละชุด/แฟม สวนใดไมครบตามประเด็นที่
ตองการศึกษาก็เก็บขอมูลเพิ่มเติม และพิจารณาลักษณะพิเศษอ่ืน ๆ ที่พบระหวางการเก็บรวบรวม
ขอมูล แลวจดบันทึกขอมูลลงในสวนหมายเหตุของแบบการลงรายเอกสาร  
 2.4 สัมภาษณศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน เจาของเอกสารเดิม ในประเด็นที่
ไมสามารถหาขอมูลไดจากเอกสารหรือขอมูลที่ไมชัดเจนเพื่อนําขอมูลมาเติมเต็มในสวนที่ไม
สมบูรณ อันจะทําใหไดขอมูลครอบคลุมเนื้อหาของเอกสารมากที่สุด 
 
การวิเคราะหขอมูล 
 ผูวิจัยนําขอมูลที่ไดจากการบันทึกลงแบบการลงรายการเอกสารทั้ง 4 แบบ จํานวน 131 
ชุด มาพิจารณาและดําเนินการตามลําดับ ดังนี้  

1.  นําแบบการลงรายการเอกสารที่บันทึกขอมูลครบถวนแลวมาตรวจสอบความ
ครบถวนสมบูรณ โดยแยกพิจารณาทีละแบบ ทีละสวน/รายการ ตามชุด/แฟมของเอกสาร  

2.  นําขอมูลจากแบบลงรายการแตละหนวยขอมูลมาเขียนในตารางที่สรางทีละสวน/
รายการ ตามลําดับ จนครบถวนทุกชุด 

3.  นําขอมูลแตละสวน/รายการมาวิเคราะห  โดยใชสถิติ คือ การแจกแจงความถี่
บางสวนของขอมูลใชวิธีการอุปนัย โดยเขียนเปนความเรียงเชิงพรรณนา  

4.  นําขอมูลที่วิเคราะหไดไปจัดทําคําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัย 
มหิดล พ.ศ. 2517-2522 และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 
2520-2541  
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5. นําผลจากการจัดทําจัดคําอธิบายเอกสารไปสรางเปนหลักเกณฑการลงรายการ
เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และเอกสารสวนบุคคลของ
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541  
  
 สําหรับผลการวิเคราะหขอมูลนําเสนอในบทที่ 4 สรุป อภิปรายผล และขอเสนอแนะ
นําเสนอในบทที่ 5  
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บทท่ี 4 

 
ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
บทนี้เปนการนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลจากแบบการลงรายการเอกสารการ

ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอย 1 ชุด และระดับแฟม จํานวน 123 
ชุด และจากแบบลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-
2541 ระดับชุดยอย 1 ชุด และระดับแฟม จํานวน 6 ชุด เนื้อหานําเสนอเปน 3 ตอน ดังนี้ 
 ตอนที่ 1 ผลการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และขอมูลเกี่ยวกับลักษณะของเอกสารสวนบุคคลของ
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541  
 ตอนที่ 2 คําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และ
คําอธิบายเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 
 ตอนท่ี 3 หลักเกณฑการลงรายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดลและ
เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน  
 
ตอนท่ี 1 ผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
พ.ศ. 2517-2522 และขอมูลเก่ียวกับลักษณะของเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล
เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 
 

1.  ผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัย 
มหิดล พ.ศ. 2517-2522  
 การวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
พ.ศ. 2517–2522 จะวิเคราะหลักษณะของเอกสารระดับชุดยอยและระดับแฟม ตามรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัย 
มหิดล พ.ศ.2517-2522 ระดับชุดยอย   

 พบวา เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 มีลักษณะ ดังนี้   
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 สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร  
 ไดแก สัญลักษณหรือรหัสอางอิง ช่ือของเอกสาร วัน เดือน ปของเอกสาร ระดับของ
คําอธิบายเอกสาร และขนาดและสื่อของเอกสาร ดังรายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 3 
ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 3 ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร  

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ  

1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง มม 1.1.2  
1.2 ช่ือเอกสาร ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ม.และคณบดีในมหาวิทยาลัย 

มหิดล (ครั้งที่ 12/2517 ถึงครั้งที่ 12/2519) และระเบียบวาระการ
ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล (ครั้งที่ 13/2519 ถึง 25/2522)  

1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร 11/10/2517-19/12/2522    
1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร - 
1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร จํานวน 123 แฟม รวม 10 กลอง ประกอบดวย 

       กลองที่ 1 มีเอกสาร 17 แฟม กลองที่ 2 มีเอกสาร 23 แฟม 
       กลองที่ 3 มีเอกสาร 13 แฟม กลองที่ 4 มีเอกสาร 13 แฟม 
       กลองที่ 5 มีเอกสาร 13 แฟม กลองที่ 6 มีเอกสาร 13 แฟม 
       กลองที่ 7 มีเอกสาร 10 แฟม กลองที่ 8 มีเอกสาร 10 แฟม 
       กลองที่ 9 มีเอกสาร 6 แฟม กลองที่ 10 มีเอกสาร 5 แฟม 

 
 จากตารางที่ 3 พบวาขอมูลเกี่ยวกับเอกสารระดับชุดยอยของเอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล  พ.ศ. 2517-2522 มีลักษณะ ดังนี้ 

สัญลักษณหรือรหัสอางอิงของเอกสารระดับชุดยอยพบบริเวณแถบแฟมเอกสารแตละ
แฟมอยางสม่ําเสมอ ประกอบดวย 
 มม  หมายถึง  เอกสารมหาวิทยาลัยมหิดล 

1   หมายถึง  กองกลาง  
.1     หมายถึง  ฝายงานการประชุมและพิธีการ  
.2     หมายถึง  การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
ช่ือของเอกสารพบบริเวณหนาปกของเอกสารแตละแฟมอยางสม่ําเสมอ แตพบวาใน

ทะเบียนรับมอบเอกสารใชอางอิงถึงเอกสารชุดยอยนี้วา เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัย 
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มหิดล ในหนาปกและสวนคําอธิบายของทะเบียนรับมอบเอกสาร และการบันทึกชื่อเอกสารบนปก
แฟมใช 2 แบบ คือ พิมพช่ือเอกสารดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาลงกระดาษแลวนํามาติดบริเวณปก
แฟมเอกสารจํานวน 77 แฟม และเขียนชื่อเอกสารดวยลายมือโดยใชดินสอบริเวณหนาปกแฟม
เอกสาร จํานวน 46 แฟม โดยทั่วไประเบียบวาระการประชุม อ.ก.ม. และคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
แตละครั้งจะปรากฏรายงานการประชุมครั้งที่ผานมาแนบมาดวยเสมอ เชน พบรายงานการประชุม 
อ.ก.ม. และคณบดีในมหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังที่ 11/2517 ในระเบียบวาระการประชุมฯ คร้ังที่ 
12/2517 เปนตน ยกเวนในบางครั้งที่มีเฉพาะระเบียบวาระการประชุม  
 วัน เดือน ป ของเอกสาร พบบริเวณหนาปกของเอกสารแตละแฟมอยางสม่ําเสมอ โดย
ระบุวัน เดือน  และป พ.ศ. ในการจัดประชุม เชน เอกสารแฟมที่หนึ่งวันที่ 11 ตุลาคม พ.ศ. 2517 
เอกสารแฟมสุดทายวันที่ 19 ธันวาคม พ.ศ. 2522 เปนตน แตพบเอกสารจํานวน 24 แฟม ที่มีการ
ระบุ ป พ.ศ. แตไมพบการระบุวันที่และเดือน คือ เอกสารการประชุมครั้งที่ 3/2518-5/2518 คร้ังที่ 
7/2518 คร้ังที่ 10/2518-13/2518 คร้ังที่ 17/2518 คร้ังที่ 19/2518 คร้ังที่ 21/2518-24/2518 คร้ังที่ 
2/2519-11/2519 และครั้งที่ 20/2519  
 ระดับของคําอธิบายเอกสารไมมีขอมูล จึงไมสามารถระบุระดับคําอธิบายเอกสารได 
สวนขนาดและสื่อของเอกสาร พบวา เอกสารจัดเปนแฟมและใสกลอง 
 สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับบริบทของเอกสาร 
 ไดแก ช่ือผูผลิต/รวบรวมเอกสาร ประวัติหนวยงานเจาของเอกสาร ประวัติของเอกสาร
จดหมายเหตุ และแหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบหรือโอนยายเอกสาร ดังรายละเอียดของ
หนวยขอมูลในตารางที่ 4 ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 4 ขอมูลเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ  
2.1 ช่ือผูผลิต/รวบรวมเอกสาร ฝายงานการประชุมและพิธีการ กองกลาง  มหาวิทยาลัยมหิดล 

2.2 ประวัติหนวยงานหรือประวัติ
เจาของเอกสาร  

ฝายงานการประชุมและพิธีการ สังกัดกองกลาง มหาวิทยาลัยมหิดล 
เดิมมีช่ือหนวยงานในป พ.ศ. 2512-2518 วา แผนกวิเทศสัมพันธ ใน
ป พ.ศ. 2519-2522 วา งานการประชุมและประชาสัมพันธ ในป พ.ศ. 
2523-2527 วา งานการประชุมและพิธีการกับงานประชาสัมพันธ 
ต้ังแตป พ.ศ. 2528 เปนตนมา กองกลางจึงใหช่ือวา งานการประชุม
และพิธี การ  ทํ าหน าที่ เปน เลขานุการของการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยและคณบดี มีหนาที่ในการเก็บรวบรวมรายงานและมติ 
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ตารางที่ 4 (ตอ) 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ  
2.2 ประวัติหนวยงานหรือประวัติ

เจาของเอกสาร 
ที่ประชุมทั้งหมด และรับผิดชอบงานพิธีการตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย 
มหิดล 

2.3 ประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ เอกสารชุดนี้ไดรับมอบจากฝายงานการประชุมและพิธีการเมื่อวันที่ 
7 มิถุนายน พ.ศ. 2539 ตามทะเบียนรับมอบเอกสารเลขที่ 2/2539 
และเลขที่หนังสือ ทม 0801.01/731 จํานวน 123 แฟม 

2.4 แหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผู
มอบหรือโอนยายเอกสาร 

ฝายงานการประชุมและพิธีการ กองกลาง มหาวิทยาลัยมหิดล  

 
จากตารางที่ 4 พบขอมูลเกี่ยวกับบริบทของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัย 

มหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอย มีลักษณะดังนี้  
ช่ือผูผลิต/รวบรวมเอกสารและแหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบหรือโอนยาย

เอกสารพบจากทะเบียนรับมอบเอกสารระบุวา หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลไดรับมอบ
เอกสารชุดนี้จากฝายงานการประชุมและพิธีการ สังกัดกองกลาง มหาวิทยาลัยมหิดล เมื่อวันที่ 7 
มิถุนายน พ.ศ. 2539 จํานวน 123 แฟม สวนประวัติของฝายงานการประชุมและพิธีการซึ่งเปน
เจาของเอกสารเดิมนั้น พบจากหนังสือ 25 ปแหงวันพระราชทานนามมหาวิทยาลัยมหิดล และจาก
เว็บไซตของหนวยงาน ซ่ึงใหรายละเอียดเกี่ยวกับการพัฒนาการของฝายงานการประชุมและพิธีการ 
อํานาจหนาที่ และความรับผิดชอบ ตั้งแตมีช่ือเดิมวา แผนกวิเทศสัมพันธ พ.ศ. 2512 จนถึงชื่อฝาย
งานการประชุมและพิธีการ ที่เร่ิมใชตั้งแต พ.ศ. 2528 จนถึงปจจุบัน  

สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร  
ไดแก ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร การประเมินคุณคา การทําลายและการกําหนด

อายุการเก็บเอกสาร การเพิ่มขึ้นของเอกสาร และระบบการจัดเรียงเอกสาร ดังรายละเอียดของหนวย
ขอมูลในตารางที่ 5 ตอไปนี้ 

 
ตารางที่ 5 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
3.1ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร เอกสารการประชุม อ.ก.ม. ครอบคลุมเนื้อหาเกี่ยวกับการพิจารณาอนุมัติ

บรรจุและแตงตั้ง การเลื่อนช้ัน การรับโอนขาราชการในมหาวิทยาลัย 
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ตารางที่ 5 (ตอ) 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
3.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร 
 

มหิดล และเรื่องอื่น ๆ เชน การขอยกเลิกการแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือก การขอยกเลิกผลการสอบคัดเลือก เปนตน สวนเอกสาร
การประชุมคณบดีครอบคลุมเนื้อหาเกี่ยวกับการวางระเบียบของคณะ 
สถาบัน การแตงตั้งผูบริหารของมหาวิทยาลัย การจัดตั้งและยุบ
หนวยงานของมหาวิทยาลัย การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
การจัดกิจกรรมสําคัญของมหาวิทยาลัย เรื่องที่พิจารณาพิเศษเกี่ยวกับ
เหตุการณ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2519 และความรวมมือกับหนวยงานนอก
มหาวิทยาลัย 

3.2 การประเมินคุณคา การทําลาย
และการกํ าหนดอายุการ เก็บ
เอกสาร 

จากทะเบียนรับมอบเอกสารพบวาเอกสารชุดนี้ผานการประเมินคุณคา
จากนักจดหมายเหตุและเจาของเอกสารเดิมแลว ใหจัดเก็บเปนเอกสาร
จดหมายเหตุตลอดไป 

3.3 การเพิ่มขึ้นของเอกสาร เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับ
ชุดยอยนี้ มีเพียงเทานี้ แตการประชุมคณบดียังมีตอเนื่อง 

3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร เอกสารจัดเรียงตามป แตละปจัดเรียงตามครั้งที่การประชุม  
 

จากตารางที่ 5 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอย ที่พบ ดังนี้ 

ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร พบวาเอกสารชุดยอยนี้จําแนกออกเปน 2 สวน คือ 
เอกสารการประชุม อ.ก.ม. ในมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2519 มีเนื้อหาเกี่ยวกับการพิจารณา
อนุมัติบรรจุและแตงตั้ง การเลื่อนชั้น การรับโอนขาราชการในมหาวิทยาลัยมหิดล และเรื่องอื่น ๆ 
เชน การขอยกเลิกการแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก การขอยกเลิกผลการสอบคัดเลือก เปนตน 
สวนเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 จําแนกตามเนื้อหาของเอกสาร 
ไดดังนี้ การวางระเบียบของคณะ สถาบัน การแตงตั้งผูบริหารของมหาวิทยาลัย การจัดตั้งและยุบ
หนวยงานของมหาวิทยาลัย การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย การจัดกิจกรรมสําคัญของ
มหาวิทยาลัย เร่ืองที่พิจารณาพิเศษเกี่ยวกับเหตุการณ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2519 และความรวมมือกับ
หนวยงานนอกมหาวิทยาลัย 
 การประเมินคุณคา การทําลาย และการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร พบขอมูลจาก
ทะเบียนรับมอบเอกสารวา เอกสารชุดนี้ผานการประเมินคุณคาจากนักจดหมายเหตุและเจาของ
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เอกสารเดิมแลว ใหจัดเก็บเปนเอกสารจดหมายเหตุตลอดไป ที่ฝายจดหมายเหตุ ช้ัน 3 อาคารใหม 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา จังหวัดนครปฐม  

การเพิ่มขึ้นของเอกสาร พบขอมูลจากทะเบียนรับมอบเอกสารวา เอกสารการประชุม
คณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ยังไมสมบูรณ ซ่ึงหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยยังมีการ
เสาะแสวงหาเพิ่มเติม และมีเอกสารการประชุมคณบดีชุดอื่น ๆ เพิ่มขึ้นปละประมาณ 24 แฟม 
เนื่องจากมีการประชุมคณบดีตอเนื่องเดือนละ 2 คร้ัง โดยหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลไดรับ
เอกสารจากเจาของเดิมอยางตอเนื่อง 

ระบบการจัดเรียงเอกสาร พบขอมูลจากเอกสารวา จัดเรียงตามป พ.ศ. แตละปจัดเรียง
ตามครั้งที่ของการประชุม การประชุมหนึ่งครั้งจัดเปน 1 แฟม ซ่ึงจะประกอบดวยระเบียบวาระการ
ประชุมแตละครั้งและรายงานการประชุมครั้งที่ผานมา ยกเวนการประชุมครั้งที่ 17-18/2522 วันที่ 
12 กันยายน พ.ศ. 2522 รวมอยูในแฟมเดียวกัน เนื่องจากการประชุมครั้งที่ 17 วันที่ 29 สิงหาคม 
พ.ศ. 2522 มีเร่ืองพิจารณาไมแลวเสร็จ จึงยกเรื่องที่เหลือมาพิจารณาตอในการประชุมคณบดีคร้ังที่ 
18/2522 และใหช่ือการประชุมครั้งนี้วา การประชุมครั้งที่ 17-18/2522 [12/09/2522] นอกจากนี้ยังมี
แฟมการประชุมครั้งพิเศษที่พิจารณาเรื่องเรงดวนตาง ๆ อีก 4 แฟม 

สวนท่ี 4 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร  
ไดแก เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ภาษา/ตัวอักษรของ

วัสดุจดหมายเหตุ ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร และเครื่องมือชวย
คน ดังรายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 6 ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 6 ขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร 

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

4.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล กําหนด
ใหบริการยืมและอานเอกสารภายในหองอาน ต้ังแตเวลา 8.30-
16.30 น. ระหวางวันจันทร-ศุกร โดยกรอกแบบ “ใบยืมเอกสาร”  

4.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนดให
ผูใชตองขออนุญาตทําสําเนาตอเจาหนาที่หอจดหมายเหตุและ
รับผิดชอบคาใชจาย 

4.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ ภาษาไทยและมีเอกสารประกอบบางรายการเปนภาษาอังกฤษ 
4.4 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิค 

ที่มีผลตอการใชเอกสาร 
1.  การผลิตเอกสารมี 2 วิธี คือ พิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟา 

และโรเนียว และมีเอกสารแทรกบางแผนเขียนดวยลายมือเพื่อ 
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ตารางที่ 6 (ตอ) 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
4.4 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิค 

ที่มีผลตอการใชเอกสาร  
สรุปมติที่ประชุม  

2. กระดาษมี 2 ขนาด คือ ขนาด 21 x 29 เซนติเมตร  และ
ขนาด 21.50 x 34.50 เซนติเมตร  

3. เอกสารประกอบการประชุมคณบดี ประกอบดวย หนังสือ 
งานวิจัยที่เย็บเลมและไมเย็บเลม รายงานปฏิบัติงาน การอบรม
และสัมมนา วารสาร จุลสาร แผนพับ และโปสเตอร 

4.5 เครื่องมือชวยคน ทะเบียนรับมอบเอกสารและฐานขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศของหองสมุดซึ่งสืบคนดวยโปรแกรม INNOPAC 
ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล 

 
จากตารางที่ 6 พบขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสารการประชุม

คณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอย ดังนี้ 
เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสารและการทําสําเนาเอกสารปรากฏในแผนพับของหอ

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย สวนภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุที่ปรากฏในเอกสารสวนใหญ
บันทึกดวยภาษาไทย แตมีเอกสารประกอบการประชุมบางครั้งที่เปนภาษาอังกฤษ  
 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร พบวา เอกสารสวนใหญ
จัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และมีเอกสารแทรกบางแผนเขียนดวยลายมือเพื่อสรุป
มติที่ประชุม และใชกระดาษบันทึก 2 ขนาด คือ ขนาด 21 x 29 เซนติเมตร ใชพิมพแบบแนวนอน
และแนวตั้ง สวนขนาด 21.50 x 34.50 เซนติเมตร ใชพิมพแบบแนวตั้ง นอกจากนี้ ยังมีเอกสาร
ประกอบการประชุมคณบดีประเภทหนังสือ จํานวน 7 เลม งานวิจัยที่เย็บเลม จํานวน 24 เลม และ
งานวิจัยไมเย็บเลม จํานวน 57 รายการ รายงานการปฏิบัติงาน การอบรมและสัมมนา รวม 6 เลม 
วารสารและจุลสารอยางละ 1 เลม  แผนพับ จํานวน 13 แผน และโปสเตอร จํานวน 1 แผน และจาก
การปฏิบัติงานในหอจดหมายเหตุของผูวิจัยพบวา เอกสารชุดนี้ใชทะเบียนรับมอบเอกสารเปน
เครื่องมือในการสืบคนและสืบคนดวยโปรแกรม INNOPAC ในระบบหองสมุดอัตโนมัติของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล 
 สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับวัสดุท่ีเก่ียวของ  
 ไดแก สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ สถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนา เอกสารที่เกี่ยวของ 
และขอความเกี่ยวกับการพิมพ ดังรายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 7 ตอไปนี้ 
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ตารางที่ 7 ขอมูลเกี่ยวกับวัสดุที่เกี่ยวของ 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
5.1 สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ ตู A 8-1-1 ถึง A 8-1-2 หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย อาคารใหม 

ช้ัน 3 สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล จังหวัดนครปฐม 
5.2 สถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนา - 
5.3 เอกสารที่เกี่ยวของ - 
5.4 ขอความเกี่ยวกับการพิมพ - 

 
จากตารางที่ 7 พบขอมูลเกี่ยวกับวัสดุที่ เกี่ยวของกับเอกสารการประชุมคณบดี

มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอย ดังนี้ 
สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ พบวา เอกสารชุดนี้จัดเก็บในตู A 8-1-1 ถึง A 8-1-2 ของ

หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ไมพบขอมูลเกี่ยวกับสถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนาและเอกสารที่
เกี่ยวของ และไมพบการนําเอกสารชุดนี้ไปจัดพิมพในรูปแบบอื่น  

สวนท่ี 6 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ  
จากการวิเคราะหลักษณะของเอกสารพบขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ ดัง

รายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 8 ตอไปนี้ 
 

ตารางที่ 8 ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ  
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
6.1 หมายเหตุ ไมพบเอกสารการประชุม อ.ก.ม.และคณบดีครั้งที่ 1-10/2517 

ครั้งที่ 2/2518 ครั้งที่ 1/2519 ครั้งที่ 8/2519 และครั้งที่ 12/2519  

 
จากตารางที่ 8 พบวาขอมูลของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 

2517-2522 ระดับชุดยอยนี้ ไมปรากฏเอกสารการประชุม อ.ก.ม.และคณบดีในมหาวิทยาลัยมหิดล 
รวม 14 คร้ัง และพบวา เอกสารการประชุม อ.ก.ม. จะจัดพิมพรวมกับเอกสารการประชุมคณบดี 
มหาวิทยาลัยมหิดล ตั้งแตคร้ังที่ 12/2517 ถึงการประชุมครั้งที่ 11/2519  
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 สวนท่ี 7 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร  
 ไดแก บันทึกขอมูลของนักจดหมายเหตุ กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ และวัน เดือน ปที่
จัดทําคําอธิบายเอกสาร พบขอมูลดังแสดงในตารางที่ 9 ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 9 ขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร 

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

7.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ ผูจัดทําทะเบียนรับมอบเอกสาร คือ นางสาวสวนีย วิเศษสินธุ
ผูจัดทําคําอธิบายเอกสาร คือ นายประคอง แกวนัย  

7.2 กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ  หลักเกณฑการลงรายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัย 
มหิดล ตาม ISAD (G) Second edition  

7.3 วัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึงวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 

 
จากตารางที่ 9 พบขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสารการประชุม

คณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอย ดังนี้ 
เอกสารชุดนี้จัดทําทะเบียนรับมอบเอกสารโดยนางสาวสวนีย วิเศษสินธุ และจัดทํา

คําอธิบายเอกสารโดยนายประคอง แกวนัย ระหวางวันที่ 18 มกราคม ถึงวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 
2550 โดยใชหลักเกณฑการลงรายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ตาม ISAD (G) 
Second edition  

 
 1.2 ผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัย 
มหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับแฟม  

พบวา เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 มีลักษณะ ดังนี้ 
สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร  

 ไดแก สัญลักษณหรือรหัสอางอิง ช่ือของเอกสาร วัน เดือน ปของเอกสาร ระดับของ
คําอธิบายเอกสาร และขนาดและสื่อของเอกสาร ดังรายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 10 
ตอไปนี้ 
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ตารางที่ 10 ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร 
 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง แฟมที่ 1 คือ มม 1.1.2/1 แฟมสุดทาย คือ มม 1.1.2/123   
1.2 ช่ือเอกสาร แฟ มที่  1  คื อ  ระ เบี ยบว าระการประชุ ม  อ .ก .ม .  และคณบดี ใน

มหาวิทยาลัยมหิดล ครั้งที่ 12/2517 แฟมที่สุดทาย คือ ระเบียบวาระการ
ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ครั้งที่ 25/2522 

1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร 11/10/2517–19/12/2522 
1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร - 

แฟมที่ การประชุม จํานวน 1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร  
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 

ครั้งที่ 12/2517 [11/10/2517] 
ครั้งที่ 13/2517 [08/11/2517] 
ครั้งที่ 14/2517 [22/11/2517] 
ครั้งที่ 16/2517 [20/12/2517] 
ครั้งที่ 1/2518 [03/01/2518] 
ครั้งที่ 3/2518 [2518] 
ครั้งที่ 4/2518 [2518] 
ครั้งที่ 5/2518 [2518] 
ครั้งที่ 6/2518 [25/03/2518] 
ครั้งที่ 7/2518 [2518] 
ครั้งที่ 8/2518 [25/04/2518] 
ครั้งที่ 9/2518 [06/05/2518] 
ครั้งที่ 10/2518 [2518] 
ครั้งที่ 11/2518 [2518] 
ครั้งที่ 12/2518 [2518] 
ครั้งที่ 13/2518 [2518] 
ครั้งที่ 14/2518 [28/07/2518] 
ครั้งที่ 15/2518 [08/08/2518] 
ครั้งที่ 16/2518 [03/01/2518] 
ครั้งที่ 17/2518 [2518] 
ครั้งที่ 18/2518 [19/09/2518] 
ครั้งที่ 19/2518 [2518] 
ครั้งที่ 20/2518 [17/10/2518] 
ครั้งที่ 21/2518 [2518] 

9 แผน งานวิจัย 1 รายการ 8 แผน 
40 แผน 
19 แผน 
26 แผน 
40 แผน 
85 แผน 
33 แผน 
133 แผน 
13 แผน 
12 แผน 
39 แผน 
31 แผน 
17 แผน 
21 แผน 
8 แผน 
28 แผน 
43 แผน 
88 แผน 
28 แผน 
11 แผน 
32 แผน 
4 แผน 
8 แผน 
35 แผน งานวิจัย 1 เลม 34 หนา 
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ตารางที่ 10 (ตอ) 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
แฟมที่ การประชุม จํานวน 1.5 ขนาดและสื่อของ

เอกสาร  25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
36 
37 
38 
39 
40 

 
 

41 
42 
43 
44 
45 
46 
47 
48 
49 
50 
51 
52 

ครั้งที่ 22/2518 [2518]  
ครั้งที่ 23/2518 [2518] 
ครั้งที่ 24/2518 [2518] 
ครั้งที่ 2/2519 [2519] 
ครั้งที่ 3/2519 [2519] 
ครั้งที่ 4/2519 [2519] 
ครั้งที่ 5/2519 [2519] 
ครั้งที่ 6/2519 [2519] 
ครั้งที่ 7/2519 [2519] 
ครั้งที่ 9/2519 [2519] 
ครั้งที่ 10/2519 [2519] 
ครั้งที่ 11/2519 [2519] 
ครั้งที่ 13/2519 [24/08/2519] 
ครั้งที่ 14/2519 [07/09/2519] 
ครั้งที่ 15/2519 [21/09/2519] 
ครั้งที่ 16/2519 [05/10/2519] 
 
 
ครั้งที่ 17/2519 [19/10/2519] 
ครั้งที่ 18/2519 [02/11/2519] 
ครั้งที่ 19/2519 [16/11/2519] 
ครั้งที่ 20/2519 [2519] 
ครั้งที่ 21/2519 [14/12/2519] 
ครั้งที่ 22/2519 [28/12/2519] 
ครั้งที่ 1/2520 [11/01/2520] 
ครั้งที่ 2/2520 [25/01/2520] 
ครั้งที่ 3/2520 [09/02/2520] 
ครั้งที่ 4/2520 [23/02/2520] 
ครั้งที่ 5/2520 [09/03/2520] 
ครั้งที่ 6/2520 [28/03/2520] 

30 แผน 
19 แผน 
16 แผน 
3 แผน งานวิจัย 1 รายการ 18 แผน 
4 แผน งานวิจัย 2 รายการ รวม 18 แผน 
4 แผน  
12 แผน 
11 แผน 
22 แผน งานวิจัย 1 เลม 68 หนา 
29 แผน  
6 แผน 
6 แผน 
5 แผน 
26 แผน 
21 แผน 
28 แผน งานวิจัย 1 เลม 30 หนาและ 1 
รายการ 13 แผน งานสัมมนา 2 เลม 
รวม 13 หนา 
32 แผน 
60 แผน หนังสือ 1 เลม 20 หนา 
81 แผน 
28 แผน 
6 แผน หนังสือ 1 เลม 20 หนา  
96 แผน วารสาร 1 เลม 4 หนา 
76 แผน 
21 แผน 
6 แผน 
52 แผน 
78 แผน 
64 แผน 
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ตารางที่ 10 (ตอ) 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
แฟมที่ การประชุม จํานวน 1.5 ขนาดและสื่อของ

เอกสาร  53 
54 
55 
56 
57 
58 
59 
60 
61 
62 
63 
64 
65 
66 
67 
68 

 
69 
70 
71 
72 
73 

 
74 
75 
76 
77 
78 

 

ครั้งที่ 7/2520 [07/04/2520] 
ครั้งที่ 8/2520 [20/04/2520] 
ครั้งที่ 9/2520 [04/05/2520] 
ครั้งที่ 10/2520 [18/05/2520]  
ครั้งที่ 11/2520 [31/05/2520] 
ครั้งที่ 12/2520 [15/06/2520] 
ครั้งที่ 13/2520 [29/06/2520] 
ครั้งที่ 14/2520 [13/07/2520] 
ครั้งที่ 15/2520 [27/07/2520] 
ครั้งที่ 16/2520 [24/08/2520] 
ครั้งที่ 17/2520 [12/09/2520] 
ครั้งที่ 18/2520 [28/09/2520] 
ครั้งที่ 19/2520 [12/10/2520] 
ครั้งที่ 20/2520 [02/11/2520] 
ครั้งที่ 21/2520 [15/11/2520] 
ครั้งที่ 22/2520 [30/11/2520] 
 
ครั้งที่ 23/2520 [14/12/2520] 
ครั้งที่ 24/2520 [28/12/2520] 
ครั้งที่ 1/2521 [17/01/2521] 
ครั้งที่ 2/2521 [01/02/2521] 
ครั้งที่ 3/2521 [15/02/2521] 
 
ครั้งที่ 4/2521 [28/02/2521] 
ครั้งที่ 5/2521 [15/03/2521] 
ครั้งที่ 6/2521 [28/03/2521] 
ครั้งที่ 7/2521 [12/04/2521] 
ครั้งที่ 8/2521 [26/04/2521] 
 

17 แผน 
33 แผน 
29 แผน หนังสือ 2 เลม รวม 20 หนา 
29 แผน 
31 แผน 
16 แผน 
54 แผน 
111 แผน 
45 แผน 
82 แผน หนังสือ 1 เลม 20 หนา 
17 แผน 
68 แผน 
79 แผน 
55 แผน 
75 แผน 
16 แผน การประชุมและสัมมนา 2 เลม 
รวม 97 หนา 
33 แผน 
15 แผน 
61 แผน งานวิจัย 1 รายการ 14 แผน 
57 แผน 
47 แผน งานวิจัย 1 รายการ 13 แผน 
และ 1 เลม 40 หนา 
55 แผน งานวิจัย 1 รายการ 4 หนา 
67 แผน แผนพับ 5 แผน 
47 แผน 
11 แผน 
18 แผน งานวิจัย 1 รายการ 4 แผน 
หนังสือ 1 เลม 72 หนา แผนพับ 2 แผน 
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ตารางที่ 10 (ตอ) 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
แฟมที่ การประชุม จํานวน 1.5 ขนาดและสื่อ

ของเอกสาร 79 
 

80 
81 
82 

 
83 
84 
85 
86 

 
87 
88 
89 
90 
91 
92 
93 
94 

 
95 
96 
97 
98 
99 
100 
101 
102 
103 
104 

ครั้งที่ 9/2521 [10/05/2521]  
 
ครั้งที่ 10/2521 [24/05/2521] 
ครั้งพิเศษที่ 1/2521 [30/05/2521] 
ครั้งที่ 11/2521 [14/06/2521]  
 
ครั้งที่ 12/2521 [28/06/2521] 
ครั้งที่ 13/2521 [12/07/2521] 
ครั้งที่ 14/2521 [26/07/2521]  
ครั้งที่ 15/2521 [09/08/2521] 
 
ครั้งที่ 16/2521 [23/08/2521] 
ครั้งที่ 17/2521 [05/09/2521] 
ครั้งพิเศษที่ 2/2521 [12/09/2521] 
ครั้งที่ 18/2521 [20/09/2521] 
ครั้งที่ 19/2521 [04/10/2521] 
ครั้งที่ 20/2521 [18/10/2521] 
ครั้งที่ 21/2521 [01/11/2521] 
ครั้งที่ 22/2521 [15/11/2521] 
 
ครั้งที่ 23/2521 [06/12/2521] 
ครั้งพิเศษที่ 3/2521 [12/12/2521] 
ครั้งที่ 24/2521 [19/12/2521] 
ครั้งที่ 1/2522 [03/01/2522 
ครั้งที่ 2/2522 [17/01/2522] 
ครั้งที่ 3/2522 [31/01/2522] 
ครั้งที่ 4/2522 [14/02/2522] 
ครั้งที่ 5/2522 [28/02/2522] 
ครั้งที่ 6/2522 [14/03/2522] 
ครั้งที่ 7/2522 [27/03/2522] 

57 แผน งานวิจัย 2 รายการ รวม 2 แผน
และ 2 เลม รวม 65 หนา 
22 แผน งานวิจัย 1 รายการ 11 แผน 
42 แผน 
63 แผน งานวิจัย 4 รายการ รวม 59 แผน 
หนังสือ 1 เลม 112 หนา แผนพับ 6 แผน 
38 แผน งานวิจัย 1 รายการ 4 แผน 
49 แผน งานวิจัย 1 เลม 69 หนา 
17 แผน 
24 แผน งานวิจัย 1 เลม 35 หนา และ
รายงาน 1 เลม 45 หนา 
22 แผน 
11 แผน 
24 แผน โปสเตอร 1 แผน 
19 แผน 
44 แผน 
28 แผน 
12 แผน 
50 แผน งานวิจัย 1 เลม 125 หนา และ 12 
รายการ รวม 78 แผน  
48 แผน 
96 แผน 
19 แผน 
14 แผน งานวิจัย 4 รายการ รวม 41 แผน 
64 แผน งานวิจัย 1 รายการ 11 แผน 
40 แผน งานวิจัย 1 รายการ 4 แผน 
52 แผน 
34 แผน 
44 แผน งานวิจัย 1 เลม 78 หนา 
60 แผน งานวิจัย 2 รายการ รวม 15 แผน 
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ตารางที่ 10 (ตอ) 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
แฟมที่ การประชุม จํานวน 1.5 ขนาดและสื่อ

ของเอกสาร  105 
106 
107 
108 

 
109 
110 

 
111 

 
112 
113 

 
114 

 
115 

 
116 

 
 

117 
 

118 
119 
120 

 
121 
122 
123 

ครั้งที่ 8/2522 [11/04/2522] 
ครั้งที่ 9/2522 [25/04/2522] 
ครั้งที่ 10/2522 [09/05/2522] 
ครั้งที่ 11/2522 [23/05/2522] 
 
ครั้งที่ 12/2522 [05/06/2522] 
ครั้งที่ 13/2522 [20/06/2522]  
 
ครั้งที่ 14/2522 [04/07/2522] 
 
ครั้งพิเศษที่ 1/2522 [11/07/2522]   
ครั้งที่ 15/2522 [25/07/2522] 
 
ครั้งที่ 16/2522 [13/08/2522] 
 
ครั้งที่ 17/2522 [29/08/2522] 
 
ครั้งที่ 17–18/2522 [12/09/2522] 
 
 
ครั้งที่ 19/2522 [26/09/2522] 
 
ครั้งที่ 20/2522 [08/10/2522] 
ครั้งที่ 21/2522 [24/10/2522] 
ครั้งที่ 22/2522 [07/11/2522] 
 
ครั้งที่ 23/2522 [21/11/2522] 
ครั้งที่ 24/2522 [06/12/2522] 
ครั้งที่ 25/2522 [19/12/2522] 

25 แผน งานวิจัย 2 รายการ รวม 32 แผน 
27 แผน 
12 แผน งานวิจัย 1 เลม 52 หนา 
34 แผน งานวิจัย 2 เลม 58 หนา และ 1 
รายการ 12 แผน 
74 แผน 
58 แผน งานวิจัย 2 เลม 123 หนา และ 1 
รายการ 26 แผน 
44 แผน งานวิจัย 1 เลม 58 หนา และ 1 
รายการ 10 แผน 
76 แผน 
88 แผน งานวิจัย 1 รายการ 14 แผน  
จุลสาร 1 เลม 12 หนา 
52 แผน งานวิจัย 1 เลม 19 หนา และ 1 
รายการ 4 แผน 
46 แผน งานวิจัย 2 รายการ รวม 21 แผน 
และ 1 เลม 64 หนา 
44 แผน งานวิจัย 2 รายการ รวม 21 แผน 
และ 1 เลม 42 หนา งานสัมมนา 1 เลม  
53 หนา 
41 แผน งานวิจัย 1 เลม 198 หนา และ 5 
รายการ 62 แผน 
269 แผน 
64 แผน งานวิจัย 2 เลม รวม 144 หนา 
48 แผน งานวิจัย 2 รายการ รวม 21 แผน 
และ 1 เลม 70 หนา 
64 แผน 
45 แผน 
135 แผน 
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จากตารางที่ 10 พบวาขอมูลเกี่ยวกับเอกสารระดับแฟมของเอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 มีลักษณะ ดังนี้ 
 สัญลักษณหรือรหัสอางอิงของเอกสารระดับแฟม พบบริเวณแถบแฟมเอกสารแตละ
แฟมอยางสม่ําเสมอ แตละแฟมจะมีช่ือของตัวเอง ประกอบดวย 
  มม  หมายถึง  เอกสารมหาวิทยาลัยมหิดล 

1 หมายถึง  กองกลาง  
.1   หมายถึง  ฝายงานการประชุมและพิธีการ  

 .2   หมายถึง  การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
 /1 หมายถึง เอกสารการประชุม อ.ก.ม. และคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดลแฟมที่ 1 
เรียงลําดับไปจนถึงเอกสารแฟมที่ 123  
 ช่ือของเอกสารพบบนหนาปกของเอกสารแตละแฟม เชน แฟมที่ 1 มีช่ือวา ระเบียบ
วาระการประชุม อ.ก.ม.และคณบดีในมหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังที่ 12/2517 แฟมที่ 123 มีช่ือวา 
ระเบียบวาระการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังที่ 25/2522 เปนตน และพบวาในทะเบียน
รับมอบเอกสารใชอางอิงถึงเอกสารชุดยอยนี้วา  การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล บนหนาปก
และสวนคําอธิบายของทะเบียนรับมอบเอกสาร สําหรับการบันทึกปกแฟมเอกสารมี 2 แบบ คือ 1) 
หนวยงานเดิมใชพิมพช่ือเอกสารลงกระดาษแลวนํามาติดบริเวณปกแฟมเอกสาร ซ่ึงมีหลากสี คือ สี
ชมพู สีเขียว สีสม และสีเหลือง รวม 77 แฟม และ 2) หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลใชเขียน
ดวยลายมือโดยใชดินสอบนหนาปกแฟมเอกสารสีเขียว รวม 46 แฟม  

วัน เดือน ป ของเอกสาร พบบริเวณหนาปกของเอกสารแตละแฟม และหนาแรกของ
ระเบียบวาระการประชุมแตละครั้ง และจะพบในรายงานการประชุมครั้งเดียวกันในแฟมเอกสาร
คร้ังถัดไป เชน แฟมที่ 1 คือ วันที่ 11 ตุลาคม พ.ศ. 2517 จะพบในระเบียบวาระการประชุมครั้งที่
12/2517 และพบรายงานการประชุมครั้งที่ 12/2517 ในระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 13/2517 เปน
ตน แฟมเอกสารการประชุมที่ระบุวันเดือนปครบถวนมีจํานวน 99 แฟม และแฟมเอกสารที่ไมระบุ
วันที่และเดือน  มีจํ านวน  24 แฟม  คือ  ระเบียบวาระการประชุม  อ .ก .ม  และคณบดีใน
มหาวิทยาลัยมหิดลครั้งที่ 3/2518-5/2518 คร้ังที่ 7/2518 คร้ังที่ 10/2518-13/2518 คร้ังที่ 17/2518 คร้ัง
ที่ 19/2518 คร้ังที่ 21/2518-24/2518 คร้ังที่ 2/2519-11/2519 และครั้งที่ 20/2519 สวนระดับของ
คําอธิบายเอกสารไมมีขอมูล จึงไมสามารถระบุระดับคําอธิบายเอกสารได 

ขนาดและสื่อของเอกสารระดับแฟมนี้ แตละแฟมไดรับการจัดเรียงตามวาระการ
ประชุม ตามระบบเดิมที่เจาของเอกสารจัดไว มีปริมาณเอกสารทั้งสิ้น 4,988 แผน และพบเอกสาร
ประกอบการประชุมแนบทาย ดังนี้  
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 1) หนังสือ จํานวน 7 เลม พบในรายงานการประชุมคณบดีคร้ังที่ 18/2519 คร้ังที่ 
21/2519 คร้ังที่ 9/2520 คร้ังที่ 16/2520 คร้ังที่ 8/2521 และครั้งที่ 11/2521 ตามลําดับ  

 2)งานวิจัยที่เย็บเลม จํานวน 24 เลม พบในรายงานการประชุมคณบดีคร้ังที่ 
21/2518 คร้ังที่ 7/2519 คร้ังที่ 3/2521 คร้ังที่ 9/2521 คร้ังที่ 13/2521 คร้ังที่ 22/2521 คร้ังที่ 6/2522 
คร้ังที่ 10/2522 คร้ังที่ 11/2522 คร้ังที่ 13/2522 คร้ังที่ 14/2522 คร้ังที่ 16/2522 คร้ังที่ 17/2522 คร้ังที่ 
17-18/2522 คร้ังที่ 19/2522 คร้ังที่ 21/2522 และครั้งที่ 22/2522 ตามลําดับ และงานวิจัยที่ไมเย็บเลม 
จํานวน 57 รายการ พบในรายงานการประชุมคณบดีคร้ังที่ 12/2517 คร้ังที่ 2/2519 คร้ังที่ 3/2519 
ครั้งที่ 16/2519 คร้ังที่ 1/2521 คร้ังที่ 3-4/2521 คร้ังที่ 8-9/2521 คร้ังที่ 10-13/2521 คร้ังที่ 15/2521 
คร้ังที่ 22/2521 คร้ังที่ 1-3/2522 คร้ังที่ 6-8/2522 คร้ังที่ 11/2522 คร้ังที่ 13/2522 คร้ังที่ 14-18/2522 
คร้ังที่ 19/2522 และครั้งที่ 19/2522 ตามลําดับ  

 3) รายงานการปฏิบัติงาน การอบรมและสัมมนา 6 เลม พบในรายงานการประชุม
คณบดีคร้ังที่ 16/2519 คร้ังที่ 22/2520 คร้ังที่ 15/2521 และครั้งที่ 17-18/2522  

 4) วารสารมนุษยศาสตร 1 เลม พบในรายงานการประชุมคณบดีคร้ังที่ 22/2519  
 5) จุลสารธรรมศาสตร 1 เลม พบในรายงานการประชุมคณบดีคร้ังที่ 15/2522   
 6) แผนพับ 13 แผน พบในรายงานการประชุมคณบดีคร้ังที่ 5/2521 คร้ังที่ 8/2521 

และครั้งที่ 11/2521  
 7) โปสเตอรสดุดีวีรชน 6 ตุลาคม  1 แผน พบในระเบียบวาระการประชุมคณบดี

มหาวิทยาลัยมหิดลครั้งที่ 19/2521 แฟมที่มีเอกสารนอยที่สุดคือ แฟมที่ 30 มีเอกสาร 4 แผน และ
แฟมที่มีเอกสารมากที่สุด คือ แฟมที่ 118 มีเอกสาร 269 แผน  
 สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร   

ไดแก ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสารและระบบการจัดเรียงเอกสาร ดังรายละเอียด
ของหนวยขอมูลในตารางที่ 11 ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 11 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร 

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

2.1 ขอบเขตและเนื้อหาของ
เอกสาร 

เอกสาร 123 แฟม มีเนื้อหาครอบคลุมอํานาจหนาที่ของที่ประชุม อ.ก.ม. และ
คณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ดังนี้  

1. เอกสารการประชุม อ.ก.ม. (อนุกรรมการขาราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัย) พ.ศ. 2517-2519 เรื่อง การขออนุมัติบรรจุ การขออนุมัติเลื่อน
ช้ันและการขออนุมัติรับโอนขาราชการ การแตงตั้งคณะกรรมการ อ.ก.ม.  
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ตารางที่ 11 (ตอ) 
 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

2.1 ขอบเขตและเนื้อหาของ
เอกสาร 

และเรื่องอื่น ๆ รวม 280 เรื่อง 
2. เอกสารการประชุมคณบดี พ.ศ. 2517-2522 มีเรื่องที่สําคัญ 716 เรื่อง  

ไดแก การวางระเบียบของคณะ สถาบัน จํานวน 313  เรื่อง การแตงตั้ง 
ผูบริหารของมหาวิทยาลัย จํานวน 118 เรื่อง การจัดตั้งและยุบหนวยงานของ
มหาวิทยาลัย จํานวน 37 เรื่อง การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
จํานวน 172 เรื่อง การจัดกิจกรรมสําคัญของมหาวิทยาลัย จํานวน 53 เรื่อง 
เรื่องที่เกี่ยวกับเหตุการณ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2519 จํานวน 13 เรื่อง และความ
รวมมือกับหนวยงานนอกมหาวิทยาลัย จํานวน 12 เรื่อง 

2.2 ระบบการจัดเรียงเอกสาร เอกสารแตละแฟมจัดเรียงตามวาระการประชุม 

 
จากตารางที่ 11 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสารการประชุมคณบดี

มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 แตละแฟมที่พบ ดังนี้ 
2.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสารพบขอมูลจากเอกสาร มีเนื้อหาครอบคลุมอํานาจ

หนาที่ของที่ประชุม อ.ก.ม. และคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ดังนี้  
2.1.1 เอกสารการประชุม อ.ก.ม. พ.ศ. 2517-2519 ไดแก การขออนุมัติบรรจุ

ขาราชการ จํานวน 216 เร่ือง การขออนุมัติเล่ือนชั้นขาราชการ จํานวน 45 เร่ือง การขออนุมัติรับ
โอนขาราชการ จํานวน 13 เร่ือง การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ อ.ก.ม. จํานวน 2 เร่ือง และเรื่อง
อ่ืน ๆ คือ การขอยกเลิกการแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก การแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
คุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ และการขออนุมัติยกเลิกการสอบแขงขัน จํานวน 4 เร่ือง 

2.1.2 เอกสารการประชุมคณบดี พ.ศ. 2517-2522 ประกอบดวย  
1) การวางระเบียบของคณะ สถาบัน ไดแก การกําหนดตําแหนงและอัตราทาง

วิชาการ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล นโยบายและหลักการบริหารของมหาวิทยาลัยมหิดล
ตอนักศึกษา การจัดทํางบประมาณประจําป เงินรายได รายจาย ประจําป /ทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัย นโยบายมหาวิทยาลัยกับการพัฒนาชนบท การใหทุนขาราชการไปศึกษาทั้งในและ
ตางประเทศ ทุนอุดหนุนการวิจัย การรายงานผลการวิจัยและขอมูลการวิจัย ทุนอุดหนุนการแตง
ตํารา สวัสดิการในการรักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางของมหาวิทยาลัย การรับสถาบันอื่น
เปนสถาบันสมทบของมหาวิทยาลัย การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย การจัดประชุมอธิการบดี การ
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ประชุมสัมมนาคณบดี โครงการสัมมนาหัวหนาภาควิชา โครงการสัมมนาทางวิชาการ การ
ปฐมนิเทศอาจารยและขาราชการใหม จํานวน 313 เร่ือง 

2) การแตงตั้งผูบริหารของมหาวิทยาลัย ไดแก การแตงตั้งนายกสภา
มหาวิทยาลัยมหิดล การแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ การแตงตั้งสภาคณาจารย การแตงตั้ง
อธิการบดี การแตงตั้งรองอธิการบดี การแตงตั้งผูชวยรองอธิการบดี การแตงตั้งคณบดีและ
รักษาการคณบดี การแตงตั้งรองคณบดี การแตงตั้งผูชวยคณบดี การแตงตั้งหัวหนาภาควิชาและ
รักษาการ การแตงตั้งผูอํานวยการวิทยาลัย/สถาบัน/โครงการ/ศูนย/สํานัก และการแตงตั้งกรรมการ
ประจําคณะ สถาบัน จํานวน 118 เร่ือง 

3) การจัดตั้งและยุบหนวยงานของมหาวิทยาลัย ไดแก การจัดตั้งโรงเรียน
กายภาพบําบัด การกอสรางอาคารคณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร และสถาบันวิจัยสังคมและ
ประชากร การจัดตั้งศูนยศาลายา การจัดตั้งสถาบันและวิจัยทรัพยากรธรรมชาติของมหาวิทยาลัย
สหประชาชาติ การแบงสวนราชการของสํานักงานอธิการบดี การแบงสวนราชการของภาควิชา
ศัลยศาสตรออรโธปดิคส คณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล การจัดตั้งบรรษัทพัฒนาการ จํากัด การ
จัดตั้งคณะทรัพยากรธรรมชาติและสภาวะแวดลอม การเปลี่ยนแปลงภาควิชา การจัดตั้งศูนยวิจัย
คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี แผนกหองสมุดยกฐานะเปนสํานักหอสมุดกลาง โครงการ
จัดตั้งสถาบันอาหารและโภชนาการ การจัดตั้งศูนยระหวางประเทศในประเทศไทย การสราง 
Continuing education center การจัดตั้งสภาการสาธารณสุขแหงชาติ และการสรางที่อยูอาศัยให
ขาราชการ จํานวน 37 เร่ือง 

4) การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ไดแก อัตราคาสอนพิเศษและเงินเบี้ย
เล้ียงอื่น ๆ ในการจัดการเรียนการสอน ทุนการศึกษา การใหบริการสุขภาพแกนักศึกษา ระเบยีบการ
สอบคัดเลือกเขาศึกษา ระเบียบการลาพักการศึกษา  ขอบังคับเรื่องวินัยนักศึกษา หลักสูตรและการ
พัฒนาหลักสูตร การเปดสอนหลักสูตรระยะสั้น/ภาคฤดูรอน การเรียนรวมและเรียนแยก การสอบ
รวมและสอบแยก การกําหนดวันเปด-ปด การศึกษาประจําป การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม การ
ปจฉิมนิเทศผูสําเร็จการศึกษา การแนะแนวการสอบเขาศึกษา การแนะแนววิชาชีพ  โครงการผลิต
แพทยสําหรับชาวชนบท โครงการผลิตบุคลากรทางสาธารณสุข และการประชุมเชิงปฏิบัติการเรียน
การสอน จํานวน 172 เร่ือง 

5) การจัดกิจกรรมสําคัญของมหาวิทยาลัย ไดแก รางวัลมหาวิทยาลัยมหิดล  พิธี
พระราชทานปริญญาบัตรประจําป กิจกรรมวันปยมหาราช กฐินพระทานของมหาวิทยาลัย กิจกรรม
วันมหิดล กิจกรรมงานกาชาด ประจําป การแขงขันกีฬามหาวิทยาลัย การแขงขันกีฬาระหวางคณะ 
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การแขงขันกีฬาระหวางมหาวิทยาลัยมหิดลกับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โครงการการศึกษาพล
ศึกษาและการกีฬา และสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยมหิดล จํานวน 53 เร่ือง 

6) เหตุการณ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2519 ไดแก บทเฉพาะกาลเกี่ยวกับนักศึกษา ป
การศึกษา 2519-2520 การสํารวจนักศึกษาปที่ 1 กรณีนักศึกษาไมเขาเรียน กรณีนักศึกษาไปรวม
ชุมนุม การรับนักศึกษาที่หลงผิดกลับเขาศึกษา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาว
ราชการป 2520 การระวังการโจมตีรัฐบาล การหามนักศึกษาติดโปสเตอร การทําลายโปสเตอร การ
เขาศึกษาในโรงเรียนสงครามจิตวิทยา หนวยวิจัยสถาบันมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรขอทราบขอมูล
นักศึกษา โปสเตอรสดุดีวีรชน 6 ตุลาคม และขาวในหนังสือพิมพ (ขาว “บีบ น.ศ. มหิดล อีก ไมจัด
สโมสรให” หนังสือพิมพมติชน วันจันทรที่ 14 สิงหาคม พ.ศ. 2521) จํานวน 13 เร่ือง 

7) ความรวมมือกับหนวยงานนอกมหาวิทยาลัย ไดแก นักศึกษาชาวไทยมุสลิม
ภาคใตเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย อาจารยไดรับแตงตั้งเปนสมาชิกราชบัณฑิตยสถาน โครงการศึกษา
เพื่อความมั่นคงของชาติ การชุมนุมดนตรีไทยอุดมศึกษาประจําป 2520 การบริจาคเงินสราง
โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราช  องคการอนามัยโลกรับรองคณะสาธารณสุขศาสตร การประชุม 
ASAIHL การชวยเหลือการศึกษาระหวางไทย-ลาว และมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรขอความ
ชวยเหลือการฝกแพทยประจําบาน จํานวน 12 เร่ือง 
 2.2 ระบบการจัดเรียงเอกสาร พบขอมูลจากเอกสารวา เอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 แตละแฟมจัดเรียงตามวาระการประชุม ซ่ึงประกอบดวย
ระเบียบวาระการประชุมแตละครั้งและรายงานการประชุมครั้งที่ผานมา 

สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร  
  ไดแก เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ภาษา/ตัวอักษรของ
วัสดุจดหมายเหตุ และลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร ดังรายละเอียด
ของหนวยขอมูลในตารางที่ 12 ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 12 ขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร 

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

3.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล กําหนด
ใหบริการยืมและอานเอกสารภายในหองอาน ต้ังแตเวลา 
8.30-16.30 น. ระหวางวันจันทร-ศุกร โดยกรอกแบบ “ใบยืม
เอกสาร” 
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ตารางที่ 12 (ตอ) 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
3.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล 

กําหนดใหผูใชตองขออนุญาตทําสําเนาตอเจาหนาที่หอ
จดหมายเหตุและเปนผูรับผิดชอบคาใชจาย 

3.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ ภาษาไทยและมีเอกสารประกอบบางรายการเปนภาษาอังกฤษ 

3.4 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มี
ผลตอการใชเอกสาร 

1. มีการผลิตเอกสาร 2 วิธี คือ พิมพดวยเครื่องพิมพดีด
ไฟฟาและโรเนียว จํานวน 4,939 แผน และมีเอกสารแทรก
บางแผนเขียนดวยลายมือเพื่อสรุปมติที่ประชุม จํานวน 49 
แผน 

2.เอกสารใชกระดาษ 2 ขนาด คือ  ขนาด 21 x 29 
เซนติเมตร และขนาด 21.50 x 34.50 เซนติเมตร  

3. เอกสารประกอบการประชุมแนบทายอีก 7 ประเภท 
ไดแก หนังสือ 7 เลม งานวิจัยที่เย็บเลม 24 เลม และงานวิจัยที่
ไมเย็บเลม 57 รายการ รายงานการปฏิบัติงาน การอบรมและ
สัมมนา 6 เลม วารสารและจุลสารอยางละ 1 เลม แผนพับ 13 
แผน และโปสเตอร 1 แผน 

 
จากตารางที่ 12 พบขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสารของเอกสารการ

ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล  พ.ศ. 2517-2522 แตละแฟม ดังนี้ 
เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสารและการทําสําเนาเอกสารพบขอมูลจากแผนพับของหอ

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล  
ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุพบขอมูลจากเอกสารวา เอกสารชุดนี้สวนใหญ

บันทึกดวยภาษาไทย และมีเอกสารประกอบบางรายการเปนภาษาอังกฤษ ซ่ึงพบในแฟมที่ 1, 2, 11, 
21, 32, 40, 45, 47, 48, 50, 72, 73, 78, 80, 81, 82, 83, 85, 86, 91, 94, 97, 98, 99, 102, 105, 108, 
109, 110, 113 และแฟมที่ 114   
 สวนลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร พบขอมูลจาก
เอกสารวา มีเอกสารแทรกบางแผนเขียนดวยลายมือเพื่อสรุปมติที่ประชุมในแฟมที่ 9, 19, 21, 23 
และแฟมที่ 43 และพบวาเอกสารใชกระดาษ 2 ขนาด คือ 1) ขนาด 21x 29 เซนติเมตร (กวาง x ยาว) 
ใชพิมพแบบแนวนอนและแนวตั้ง และ 2) ขนาด 21.50 x 34.50 เซนติเมตร ใชพิมพแบบแนวตั้ง 
นอกจากนี้ ยังมีเอกสารประกอบการประชุม 7 ประเภท คือ หนังสือ จํานวน 7 เลม ในแฟมที่ 42, 45, 
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55, 62, 78, 82 งานวิจัยที่เย็บเลม จํานวน 24 เลม และงานวิจัยที่ไมเย็บเลม จํานวน 57 รายการ ใน
แฟมที่ 1, 24, 28, 29, 33, 40, 71, 73, 74, 75, 78, 79, 80, 82, 83, 84, 86, 94, 98, 99, 100, 103, 104, 
105, 107, 108, 110, 111, 113, 114, 115, 116, 117, 119, 120 รายงานการปฏิบัติงาน การอบรมและ
สัมมนา 6 เลม ในแฟมที่ 68, 71, 86, 116 วารสาร 1 เลม ในแฟมที่ 55 จุลสาร 1 เลม ในแฟมที่ 113 
แผนพับ 13 แผน ในแฟมที่ 75, 78, 82 และโปสเตอร 1 แผน ในแฟมที่ 89 
 สวนท่ี 4 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ 

จากการวิเคราะหลักษณะของเอกสารพบขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ  
ดังรายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 13 ตอไปนี้ 

 
ตารางที่ 13 ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ 

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

4.1 หมายเหตุ มีเอกสารการประชุมที่ไมระบุวันที่และเดือน คือ เอกสารการประชุมครั้ง
ที่ 3/2518-8/2518, ครั้งที่10/2518-14/2518, ครั้งที่ 16/2518-24/2518, ครั้ง
ที่ 2/2519-11/2519, ครั้งที่ 20/2519, ครั้งที่ 22/2519 และครั้งที่ 5/2520 

 
จากตารางที่ 13 พบวา เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 

ที่ไมมีขอมูลระบุวันที่และเดือนมีจํานวน 24 แฟม  
สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร  

 ไดแก บันทึกของนักจดหมายเหตุ และวัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร ดัง
รายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 14 ตอไปนี้  
 
ตารางที่ 14 ขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร 

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

5.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ ผูจัดทําทะเบียนรับมอบเอกสาร คือ นางสาวสวนีย วิเศษสินธุ 
ผูจัดทําคําอธิบายเอกสาร คือ นายประคอง แกวนัย 

5.2 วัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึงวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 
 
 จากตารางที่ 14 พบขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสารของเอกสารการ
ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 แตละแฟม ดังนี้ 
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 เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 แตละแฟม จัดทํา
ทะเบียนรับมอบเอกสารโดยนางสาวสวนีย วิเศษสินธุ และจัดทําคําอธิบายเอกสารโดยนายประคอง 
แกวนัย ระหวางวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึงวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550  
 ลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ในระดับ
แฟม มีโครงสรางเชนเดียวกับเอกสารระดับชุดยอย แตมีบางหนวยขอมูลที่มีเนื้อหาครอบคลุมหรือ
ซํ้าซอนกับระดับแฟม ผูวิจัยจึงตัดออก หนวยขอมูลที่ไมนําเสนอ ไดแก ช่ือผูผลิตเอกสาร ประวัติ
เจาของเอกสาร ประวัติเอกสารจดหมายเหตุ แหลงที่โอนยายเอกสาร การประเมินคุณคาเอกสาร 
การเพิ่มขึ้นของเอกสาร เครื่องมือชวยคน สถานที่จัดเก็บตนฉบับ สถานที่จัดเก็บสําเนา เอกสารที่
เกี่ยวของ ขอความเกี่ยวกับการพิมพ และกฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ รวม 12 หนวยขอมูล 
  
 2. ผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับลักษณะของเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร. 
สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541  
 การวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับลักษณะของเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล 
เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 จะวิเคราะหลักษณะของเอกสารระดับชุดยอยและระดับแฟม ตาม
รายละเอียดดังนี้ 
 2.1 ผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับลักษณะของเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย 
ดร. สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับชุดยอย 
 พบวา เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 มี
ลักษณะ ดังนี้ 
 สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร  
 ไดแก สัญลักษณหรือรหัสอางอิง ช่ือของเอกสาร วัน เดือน ปของเอกสาร ระดับของ
คําอธิบายเอกสาร และขนาดและสื่อของเอกสาร ดังรายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 15 
ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 15 ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง สบ 3  
1.2 ช่ือเอกสาร เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร 2520-2541 
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ตารางที่ 15 (ตอ) 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร - 
1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร มี 6 แฟม จํานวน 12 กลอง ประกอบดวย 

แฟมที่ 1 จํานวน 3 กลอง แฟมที่ 2 จํานวน 1 กลอง 
แฟมที่ 3 จํานวน 2 กลอง แฟมที่ 4 จํานวน 1 กลอง 
แฟมที่ 5 จํานวน 1 กลอง แฟมที่ 6 จํานวน 4 กลอง 

 
 จากตารางที่ 15 พบวา ขอมูลเกี่ยวกับเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล 
เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับชุดยอย มีลักษณะ ดังนี้ 
 สัญลักษณหรือรหัสอางอิงเอกสารระดับชุดพบที่ขางกลองเอกสารและในบทนําของ
บัญชีสํารวจเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน ประกอบดวย  
  สบ  หมายถึง เอกสารสวนบุคคล  
  3  หมายถึง เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
 ช่ือของเอกสารพบขอมูลนี้ที่ขางกลองเอกสารและในบทนําของบัญชีสํารวจเอกสาร 
ซ่ึงใชช่ือวา “เอกสารสวนบุคคลของรองศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน” แตในที่นี้ผูวิจัยตั้งชือ่
ใหมใหสอดคลองกับตําแหนงลาสุดของทานวา “เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล 
เปรมศรีรัตน”  
 วัน เดือน ป ของเอกสาร คือ พ.ศ. 2520-2541 พบที่ขางกลองเอกสารและในบทนําของ
บัญชีสํารวจเอกสาร สวนระดับของคําอธิบายเอกสารไมมีขอมูล จึงไมสามารถระบุระดับคําอธิบาย
เอกสารได  แตขนาดและสื่อของเอกสารพบขอมูลจากเอกสารวา เอกสารมีการจัดเรียงในแฟมและ
บรรจุกลอง 
 สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับบริบทของเอกสาร 
 ไดแก ช่ือผูผลิต/รวบรวมเอกสาร ประวัติหนวยงานเจาของเอกสาร ประวัติของเอกสาร
จดหมายเหตุ และแหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบหรือโอนยายเอกสาร ดังรายละเอียดของ
หนวยขอมูลในตารางที่ 16 ตอไปนี้ 
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ตารางที่ 16 ขอมูลเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
2.1 ช่ือผูผลิต/รวบรวมเอกสาร ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
2.2 ประวัติหนวยงานหรือประวัติเจาของ

เอกสาร 
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน เกิดวันที่ 24 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2487 จบการศึกษาระดับปริญญาเอก สาขาภาษาศาสตร จาก
มหาวิทยาลัยโมนาช เมืองเมลเบิรน ประเทศออสเตรเลีย เมื่อ พ.ศ. 
2525 ดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรม
เพื่อพัฒนาชนบท มหาวิทยาลัยมหิดล ระหวาง พ.ศ. 2544-2548 
ทานมีผลงานเขียน ผลงานวิจัย และบทความ  ที่ ตีพิมพในรูป
หนังสือ มากกวา 24 เรื่อง 

2.3 ประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ เอกสารชุดนี้ไดรับมอบจากศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 2 
ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ พ.ศ. 2539 ตามเลข
ทะเบียนที่ 1/2539 และครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2541 ตามเลขทะเบียนที่ 2/2541  

2.4 แหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผู
มอบหรือโอนยายเอกสาร 

ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน สถาบันวิจัยภาษาและ
วัฒนธรรมเพื่อพัฒนาชนบท มหาวิทยาลัยมหิดล  

 
จากตารางที่  16 พบขอมูลลักษณะเกี่ยวกับบริบทของเอกสารสวนบุคคลของ

ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับชุดยอย ดังนี้ 
ช่ือผูผลิต/รวบรวมเอกสารและแหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบหรือโอนยาย

เอกสาร คือ ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเพื่อพัฒนาชนบท 
มหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงสงมอบเอกสารชุดนี้ใหหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล 2 คร้ัง ใน พ.ศ. 
2539 และ พ.ศ. 2541 สวนประวัติของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พบในสวนคํานําและ
ภาคผนวกของบัญชีสํารวจเอกสารที่ระบุวัน เดือน ปเกิด การศึกษา การทํางาน และผลงานเขียน 
ผลงานวิจัย และบทความของทานที่ตีพิมพแลว 
 สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร  

ไดแก ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร การประเมินคุณคา การทําลายและการกําหนด
อายุการเก็บเอกสาร การเพิ่มขึ้นของเอกสาร และระบบการจัดเรียงเอกสาร ดังรายละเอียดของหนวย
ขอมูลในตารางที่ 17 ตอไปนี้ 
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ตารางที่ 17 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
3.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร เอกสารชุดนี้มีเนื้อหาครอบคลุมขอมูลขมุในประเทศไทย [ภาษา

ขมุและเขมรถิ่นไทย] อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่นไทยใน
จังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย] โครงการพัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน 
โครงการศึกษาลักษณะการกระจายของภาษาเขมรถิ่นไทย 
โครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทย และ
ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ  

3.2 การประเมินคุณคา การทําลายและการ
กําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

จากบัญชีรับมอบเอกสารพบวาเอกสารชุดนี้ผานการประเมิน
คุณคาจากนักจดหมายเหตุและเจาของเอกสารเดิมแลว ใหจัดเก็บ
เปนเอกสารจดหมายเหตุตลอดไป 

3.3 การเพิ่มขึ้นของเอกสาร จากการประสานงานกับเจาของเอกสารคาดวาจะไดรับเอกสาร
อยางตอเนื่อง 

3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร เอกสารจัดแยกตามชื่อเรื่อง และเรียงตามลําดับป พ.ศ. 
 
จากตารางที่ 17 พบขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสารสวนบุคคลของ

ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับชุดยอย ดังนี้ 
ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร พบขอมูลในบทนําของบัญชีสํารวจเอกสารและจากเอกสารที่ระบุ
วา เอกสารชุดนี้เปนขอมูลงานวิจัยทางดานภาษาศาสตรและวัฒนธรรม ตั้งแตขอมูลขั้นตอนเตรียม
งานวิจัย ขอมูลภาคสนาม และผลการวิจัยที่ตีพิมพแลว แบงเปน 6 แฟม คือ แฟมที่ 1 ขมุในประเทศ
ไทย [ภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย] แฟมที่ 2 อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทร
และบุรีรัมย] แฟมที่ 3 โครงการพัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน แฟมที่ 4 โครงการศึกษาลักษณะการ
กระจายของภาษาเขมรถิ่นไทย แฟมที่ 5 โครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทย 
และแฟมที่ 6 ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ ซ่ึงเปนผลงานเขียน ผลงานวิจัย และบทความของศาสตราจารย 
ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน และวารสารและหนังสือรวมบทความที่ทานและคณะเปนบรรณาธิการ 

สําหรับชื่อแฟมเอกสาร แฟมที่ 1 เดิมชื่อ ขมุในประเทศไทย ควรเปลี่ยนเปน ภาษาขมุ
และเขมรถิ่นไทย  เพื่อใหสอดคลองกับขอมูลภายในแฟมเอกสาร เนื่องจากพบขอมูลภาษาขมุและ
ภาษาเขมรถิ่นไทยในเนื้อหาของเอกสาร และแฟมที่ 2 เดิมชื่อ อําเภอเมืองสุรินทร ควรเปลี่ยนเปน 
ภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย เพื่อใหส่ือความหมายตรงกับเนื้อหาและขอมูล
ภายในแฟมเอกสาร และการนําเสนอชื่อแฟมเอกสารใหมจะใสไวในเครื่องหมายกามปูตามหลังชื่อ
แฟมเอกสารเดิม 
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การประเมินคุณคา การทําลาย และการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร พบจากบัญชีสํารวจ
เอกสารวา เอกสารชุดนี้ผานการประเมินคุณคาจากนักจดหมายเหตุและเจาของเอกสารเดิมแลว ให
จัดเก็บเปนเอกสารจดหมายเหตุตลอดไป โดยจัดเก็บที่ฝายจดหมายเหตุ ช้ัน 3 อาคารใหม 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา จังหวัดนครปฐม และจากการประสานงานกับเจาของ
เอกสารเมื่อวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2551 ทําใหไดเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล 
เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2541-2545 ซ่ึงหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลอยูระหวางการดําเนินงานทาง
วิชาการจดหมายเหตุเพิ่มเติม และคาดวาจะไดรับเอกสารอื่น ๆ อยางตอเนื่อง 
 ระบบการจัดเรียงเอกสาร พบขอมูลจากเอกสารและบัญชีสํารวจเอกสารวา เอกสารชุด
นี้จัดแบงเอกสารตามชื่อเร่ือง และเรียงตามลําดับป พ.ศ. ตั้งแต พ.ศ. 2520-2541  
 สวนท่ี 4 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร  
 ไดแก เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ภาษา/ตัวอักษรของ
วัสดุจดหมายเหตุ ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร และเครื่องมือชวย
คน ดังรายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 18 ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 18 ขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร 

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

4.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดใหบริการ
ยืมและอานเอกสารภายในหองอาน ต้ังแตเวลา 8.30-16.30 น. ระหวาง
วันจันทร-ศุกร โดยกรอกแบบ “ใบยืมเอกสาร” 

4.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดใหผูใชตอง
ขออนุญาตทําสําเนาตอเจาหนาที่หอจดหมายเหตุและเปนผูรับผิดชอบ
คาใชจาย 

4.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุ
จดหมายเหตุ 

ภาษาขมุ ภาษาเขมรถิ่นไทย ภาษาไทย ภาษาเวียดนาม และภาษาอังกฤษ 
สวนแถบบันทึกเสียงบันทึกดวยภาษาไทย ภาษาขมุและภาษาเขมรถิ่น
ไทย 

4.4 ลักษณะทางกายภาพและทาง
เทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร 

1. เอกสารมีการผลิต 2 วิธี คือ แบบขอมูลภาคสนามพิมพดวยเครื่อง
พิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และกรอกขอมูลดวยลายมือโดยใชปากกา
และดินสอ 

 2. บัตรคําภาษาขมุเขียนดวยลายมือโดยใชปากกาและดินสอ 
3. แถบบันทึกเสียงใชบันทึกบทสัมภาษณภาษาขมุและภาษาเขมร

ถ่ินไทยและรายงานการประชุมเชิงปฏบิัติการทางภาษาศาสตร  
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ตารางที่ 18 (ตอ) 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
4.4 ลักษณะทางกายภาพและทาง

เทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร 
4. หนังสือจัดพิมพดวยระบบคอมพิวเตอร 

4.5 เครื่องมือชวยคน บัญชีสํารวจเอกสารและฐานขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ
ของหองสมุดซึ่งสืบคนดวยโปรแกรม INNOPAC ของสํานักหอสมุด  

 
จากตารางที่  18 พบขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใช เอกสารของ

ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับชุดยอยนี้ ดังนี้ 
เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสารและเงื่อนไขการทําสําเนาเอกสารพบขอมูลจากแผนพับ

ของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนด 
 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุพบขอมูลจากเอกสารวา มีลักษณะ 2 อยาง คือ 
ภาษาที่บันทึกบนกระดาษแผนและบัตรคํา และภาษาที่บันทึกบนแถบบันทึกเสียง 

ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร พบวา  
1. เอกสารมีการผลิต 2 วิธี คือ แบบขอมูลภาคสนามพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและ

โรเนียว และกรอกขอมูลดวยลายมือโดยใชปากกาและดินสอ เอกสารแบงเปนวัสดุประเภทกระดาษ
แผน รวม 1,403 แผน ใชกระดาษ 3 ขนาด คือ ขนาด 21 x 30 เซนติเมตร (กวาง x ยาว) ขนาด 22 x 
31 เซนติเมตร และขนาด 21 x 30 เซนติเมตร 

 2. บัตรคําภาษาขมุเขียนดวยลายมือโดยใชปากกาและดินสอ ใชขนาด 13 x 21 
เซนติเมตร จํานวน 7,715 ใบ แบงเปนบัตรแข็งสีขาวที่ใชบันทึกภาษาขมุดวยสัทอักษรและ
คําอธิบายความเปนภาษาไทย จํานวน 2,705 ใบ บัตรออนสีเขียวและสีเหลืองใชบันทึกภาษาขมุ
ดวยสัทอักษรและคําอธิบายความเปนภาษาอังกฤษ จํานวน 5,010 ใบ 

 3. แถบบันทึกเสียงใชบันทึกบทสัมภาษณภาษาขมุและภาษาเขมรถิ่นไทยและรายงาน
การประชุมเชิงปฏิบัติการทางภาษาศาสตร จํานวน 50 มวน 

4. หนังสือที่จัดพิมพดวยระบบคอมพิวเตอร จํานวน 27 เลม  
สวนเครื่องมือชวยคนพบขอมูลจากการปฏิบัติงานในหอจดหมายเหตุของผูวิจัยวา 

เอกสารชุดนี้ใชเครื่องมือชวยคน 2 ชองทาง คือ บัญชีสํารวจเอกสาร และสืบคนดวยโปรแกรม 
INNOPAC ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล 
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 สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับวัสดุท่ีเก่ียวของ  
 ไดแก สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ สถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนา เอกสารที่เกี่ยวของ 
และขอความเกี่ยวกับการพิมพ ดังรายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 19 ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 19 ขอมูลเกี่ยวกับวัสดุที่เกี่ยวของ 

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

5.1 สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ ตู A 4–1–1 ถึง A 4–1–3 หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย อาคารใหม ช้ัน 
3 สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา จังหวัดนครปฐม 

5.2 สถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนา - 
5.3 เอกสารที่เกี่ยวของ - 
5.4 ขอความเกี่ยวกับการพิมพ  -  

 
จากตารางที่ 19 พบขอมูลเกี่ยวกับวัสดุที่เกี่ยวของเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย 

ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับชุดยอย ดังนี้ 
สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ พบวา เอกสารชุดนี้จัดเก็บในตู A 4-1-1 ถึง A 4-1-3 ของ

หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ไมพบขอมูลเกี่ยวกับสถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนาและเอกสารที่
เกี่ยวของ และไมพบการนําเอกสารชุดนี้ไปจัดพิมพในรูปแบบอื่น  
 สวนท่ี 6 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ 
 จากการวิเคราะหลักษณะของเอกสารพบขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ ดัง
รายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 20 ตอไปนี้  
 
ตารางที่ 20 ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ  

  
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

6.1 หมายเหตุ พบขอมูลที่ควรบันทึกดังนี้  
1. แถบบันทึกเสียงเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 

พ.ศ. 2520-2541 บางมวนไมระบุรายละเอียดบนมวน บางมวนที่ระบุช่ือแตตัวอักษร
ลบเลือนเนื่องจากใชดินสอในการบันทึก และเขียนไมชัดเจน ทําใหไมสามารถทราบ
รายละเอียดของแถบบันทึกเสียงมวนนั้น ๆ ได 

2. แถบบันทึกเสียงบันทึกเปนภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย ผูที่จะศึกษาเอกสารชุดนี้
ควรมีความรูพ้ืนฐานทางภาษาดังกลาวมากอน จึงจะศึกษาเอกสารชุดนี้ไดเขาใจอยาง 
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ตารางที่ 20 (ตอ)  
  

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
6.1 หมายเหตุ ถองแท 

3. หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลมีอุปกรณสําหรับเปดแถบบันทึกเสียง
ใหบริการ โดยตองขออนุญาตตามระเบียบการใชเอกสาร 

 
จากตารางที่ 20 พบวา แถบบันทึกเสียงภาษาขมุและเขมรถิ่นไทยบางมวนไมระบุช่ือ

มวน ช่ือมวนลบเลือน หรือไมใหรายละเอียดขอมูลภายในแถบบันทึกเสียงมวนนั้น ๆ แถบ
บันทึกเสียงตองใชอุปกรณในการเปดฟง และผูศึกษาเอกสารชุดนี้จําเปนตองมีพื้นฐานภาษา
ดังกลาวจึงจะเขาใจได  

สวนท่ี 7 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร 
 ไดแก บันทึกขอมูลของนักจดหมายเหตุ กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ และวัน เดือน ปที่
จัดทําคําอธิบายเอกสาร พบขอมูล ดังรายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 21 ตอไปนี้  
 
ตารางที่ 21 ขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร 

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

7.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ ผูจัดทําบัญชีสํารวจเอกสาร คือ นางสาวสวนีย วิเศษสินธุ และ
นางสาวพรจิตต หมีงาม ผูจัดทําคําอธิบายเอกสาร  คือ นาย
ประคอง แกวนัย 

7.2 กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ  หลักเกณฑการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย 
ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน ตาม ISAD (G) Second edition  

7.3 วัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึงวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 

 
จากตารางที่ 21 พบขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสารสวนบุคคลของ

ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับชุดยอยนี้ ดังนี้ 
เอกสารชุดนี้ไดรับการจัดทําบัญชีสํารวจเอกสารโดยนางสาวสวนีย วิเศษสินธุ และ

นางสาวพรจิตต หมีงาม และจัดทําคําอธิบายเอกสารระหวางวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึงวันที่ 
30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 โดยนายประคอง แกวนัย โดยใชหลักเกณฑการลงรายการเอกสารสวน
บุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน ตาม ISAD (G) Second edition 
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 2.2 ผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับลักษณะของเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย 
ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับแฟม  
 พบวา เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 มี
ลักษณะ ดังนี้ 
 สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร  
 ไดแก สัญลักษณหรือรหัสอางอิง ช่ือของเอกสาร วัน เดือน ปของเอกสาร ระดับของ
คําอธิบายเอกสาร และขนาดและสื่อของเอกสาร ดังรายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 22 
ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 22 ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง สบ 3.1/1, สบ 3.1/2, สบ 3.1/3,สบ 3.2, สบ 3.3, สบ 3.4, สบ 3.5, สบ 3.6 
1.2 ช่ือเอกสาร แฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย]  

แฟมที่ 2 อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทรและ
บุรีรัมย]  
แฟมที่ 3 โครงการพัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน 
แฟมที่ 4 โครงการศึกษาลักษณะการกระจายของภาษาเขมรถิ่นไทย  
แฟมที่ 5 โครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทย  
แฟมที่ 6 ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ 
แฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและ
เขมรถิ่นไทย]  

2520–2534 

แฟมที่ 2 อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่น
ไทยในจังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย]  

2527 

แฟมที่ 3 โครงการพัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน 2530–2541 

แฟมที่ 4 โครงการศึกษาลักษณะการกระจาย
ของภาษาเขมรถิ่นไทย  

2532–2539 
 

แฟมที่ 5 โครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติ
พันธุในประเทศไทย  

2535–2537 
 

1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร  

แฟมที่ 6 ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ 2531–2541 
1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร -  
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ตารางที่ 22 (ตอ) 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 
แฟมที่ 1 ขมุในประเทศ
ไทย [ภาษาขมุและเขมร
ถ่ินไทย] 

แบบเก็บขอมูลภาคสนามภาษาขมุและภาษา
เขมรถิ่นไทย 473 แผน บัตรคําภาษาขมุหมวด 
ก-ฮ  จํานวน  4 ,905 ใบ  และหมวด  K-Tqh 
จํ านวน  2 , 8 1 0  ใบ  รวม  7 , 7 1 5  ใบ  แถบ
บันทึกเสียงภาษาขมุขนาด C 60 จํานวน 13  
มวน ขนาด C 90 จํานวน 25 มวน 

แฟมที่ 2 อําเภอเมือง
สุรินทร [ภาษาเขมรถิ่น
ไทยในจังหวัดสุรินทร
และบุรีรัมย] 

งานวิจัยที่ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
และคณะจัดทํา 2 เรื่อง จํานวน 2 เลม แถบ
บันทึกเสียงภาษาเขมรถิ่นไทย จังหวัดสุรินทร 
ขนาด C 60 จํานวน 2 มวน  และแถบบันทึกเสียง
ภาษาเขมรถิ่นไทย จังหวัดบุรีรัมย ขนาด C 60 
จํานวน 1 มวน   

แฟมที่ 3 โครงการพัฒนา
สื่อภาษาพื้นบาน 

แบบเก็บขอมูลภาคสนาม  264 แผน  แถบ
บันทึกเสียงรายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
ขนาด C 60 จํานวน 9 มวน   

แฟมที่ 4 โครงการศึกษา
ลักษณะการกระจายของ
ภาษาเขมรถิ่นไทย 

แบบเก็บขอมูลภาคสนาม 320 แผน   
 

แฟมที่ 5 โครงการแผนที่
ภาษาและกลุมชาติพันธุ
ในประเทศไทย  

แบบเก็บขอมูลภาคสนาม 356 แผน   
 

1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร 

แฟมที่  6  ผลงานวิจัยที่
ตีพิมพ 

มีหนังสือที่เปนผลงานเขียน ผลงานวิจัย และ
บทความของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรี
รัตน วารสารและหนังสือรวมบทความที่ทาน
และคณะเปนบรรณาธิการ รวมทั้งสิ้น 25 เลม 

 
จากตารางที่ 22 พบวาขอมูลเกี่ยวกับเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล 

เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับแฟม มีลักษณะดังนี้ 
สัญลักษณหรือรหัสอางอิงเอกสารระดับแฟมพบที่ขางกลองเอกสารอยางสม่ําเสมอ 

และพบในสวนรายการของบัญชีสํารวจเอกสาร แตละแฟมประกอบดวย 
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สบ  หมายถึง เอกสารสวนบุคคล 
 3  หมายถึง เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 

.1 หมายถึง  ขมุในประเทศไทย 
/1 หมายถึง กลองที่ 1 
การลงสัญลักษณหรือรหัสเอกสารแตละแฟมจะเรียงลําดับจากแฟมที่ 1 คือ สบ 3.1 ไป

จนถึง แฟมที่ 6 คือ สบ 3.6 
ช่ือของเอกสารพบจากเอกสาร ขางกลองเอกสารและในสวนรายการของบัญชีสํารวจ

เอกสาร สวนวัน เดือน และปของเอกสารพบจากเอกสารและในบัญชีสํารวจเอกสาร แตระดับของ
คําอธิบายเอกสารไมมีขอมูล จึงไมสามารถระบุระดับคําอธิบายเอกสารได 
 ขนาดและสื่อของเอกสารพบจากเอกสารและจากบัญชีสํารวจเอกสารวา เอกสารแตละ
แฟมไดรับการจัดเรียงในแฟมและบรรจุกลองแลว มีปริมาณ ดังนี้  

แฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย] มีจํานวน 3 กลอง 
ประกอบดวย บัตรคําภาษาขมุ จํานวน 7,715 ใบ และแถบบันทึกเสียงภาษาขมุ จํานวน 38 มวน 
แบบเก็บขอมูลภาคสนามภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย จํานวน 473 แผน  

แฟมที่ 2 อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย] มี
จํานวน 1 กลอง ประกอบดวยงานวิจัย 2 เลม คือ ช่ือหมูบานของอําเภอเมืองสุรินทร พ.ศ. 2527 จํานวน 
1 เลม และบทสนทนาภาษาเขมรสุรินทร พ.ศ. 2527 จํานวน 1 เลม และแถบบันทึกเสียงภาษาเขมรถิ่น
ไทยในจังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย ขนาด C 60 รวม 3 มวน  

แฟมที่ 3 โครงการพัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน มีจํานวน 2 กลอง ประกอบดวย แบบเก็บ
ขอมูลภาคสนามภาษาเขมรถิ่นไทย 264 แผน และแถบบันทึกเสียงรายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการ
เกี่ยวกับภาษาเขมรถิ่นไทย ขนาด C 60 จํานวน 9 มวน  

แฟมที่ 4 โครงการศึกษาลักษณะการกระจายของภาษาเขมรถิ่นไทย มีจํานวน 1 กลอง 
ประกอบดวย แบบเก็บขอมูลภาคสนามภาษาเขมรถิ่นไทย 320 แผน  

แฟมที่ 5 โครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทย มีจํานวน 1 กลอง 
ประกอบดวย แบบเก็บขอมูลภาคสนามภาษาเขมรถิ่นไทย 356 แผน และ 

แฟมที่ 6 ผลงานวิจยัที่ตีพิมพ มีจํานวน 4 กลอง ประกอบดวย ผลงานเขยีน ผลงานวิจยั 
และบทความของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน วารสารและหนงัสือรวมบทความที่ทานและ
คณะเปนบรรณาธิการ รวมทั้งสิ้น 25 เลม 

สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร  
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 ไดแก ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสารและระบบการจัดเรียงเอกสาร ดังรายละเอียด
ของหนวยขอมูลในตารางที่ 23 ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 23 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร 

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

2.1 ขอบเขตและเนื้อหาของ
เอกสาร  

แฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย] มีเนื้อหา
เกี่ ยว กับภาษาขมุและ เขมรถิ่นไทย  ในภาคตะวันออกและภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ 

แฟมที่ 2 อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทร
และบุรีรัมย] มีเนื้อหาเกี่ยวกับภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทรและ
บุรีรัมย 

แฟมที่ 3 โครงการพัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน มีเนื้อหาเกี่ยวกับการ
พัฒนาสื่อภาษาเขมรทองถิ่นไทย  

แฟมที่ 4 โครงการศึกษาลักษณะการกระจายของภาษาเขมรถิ่นไทย มี
เนื้อหาเกี่ยวกับลักษณะการจายของภาษาเขมรถิ่นไทย 

แฟมที่ 5 โครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทย มี
เนื้อหาเกี่ยวกับการศึกษาแผนที่ทางภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทย 

แฟมที่  6 ผลงานวิจัยที่ ตีพิมพ เปนหนังสือเกี่ยวกับผลงานเขียน 
ผลงานวิจัย และบทความของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
วารสารและหนังสือรวมบทความที่ทานและคณะเปนบรรณาธิการ  

2.2 ระบบการจัดเรียงเอกสาร เอกสารแตละแฟมจัดแยกตามชื่อเรื่อง และจัดเรียงตามลําดับป พ.ศ. 

 
จากตารางที่ 23 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสารสวนบุคคลของ

ศาสตราจารย ดร. สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 แตละแฟม ที่พบ ดังนี้ 
 2.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร พบขอมูลโดยยอจากคํานําของบัญชีสํารวจ

เอกสารและจากตัวเอกสาร จําแนกออกเปน 
 แฟมที่ 1 ประกอบดวย บัตรคําภาษาขมุ แถบบันทึกเสียงเพลงพื้นบานภาษาขมุ แบบ
สํารวจการใชภาษาเขมรถิ่นไทย บัญชีคําศึกษาลักษณะและการกระจายของภาษาเขมร สําเนาแผนที่ 
จังหวัดสุรินทร บุรีรัมย ศรีสะเกษ อุบลราชธานี นครราชสีมา มหาสารคาม รอยเอ็ด ปราจีนบุรี 
จันทบุรี และตราด 
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 แฟมที่ 2 ประกอบดวย หนังสือช่ือหมูบานในอําเภอเมือง จังหวัดสุรินทร หนังสือบท
สนทนาภาษาเขมรจังหวัดสุรินทร และแถบบันทึกเสียงภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทรและ
บุรีรัมย 
 แฟมที่ 3 ประกอบดวย รายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การเขียนภาษาเขมร
ทองถ่ินดวยตัวอักษรไทย แถบบันทึกเสียงรายงานการประชุมและเพลงเขมร และเอกสาร
ประกอบการประชุม เชน แผนใสระบบการเขียนภาษาเขมร สํานวนโวหาร สุภาษิต ซอนเจิ๊ด 
เอกสารการเปรียบเทียบชื่อสมุนไพรไทย-เขมรสุรินทร ฉบับยอ แบบสอบถามความคิดเห็นที่มีตอ 
“นังซือนิเตียนคแมรลือ” หนังสือนิทานพื้นบาน เปนตน 
 แฟมที่ 4 ประกอบดวย เอกสารขอความรวมมือดานภาษาและวัฒนธรรมทองถ่ิน บัญชี
คําศึกษาลักษณะและการกระจายของภาษาเขมร และสําเนาแผนที่จังหวัดบุรีรัมย สุรินทร ปราจนีบรีุ 
นครราชสีมา ฉะเชิงเทรา จันทบุรี ตราด และสกลนคร 
 แฟมที่ 5 ประกอบดวย แบบสํารวจการใชภาษาทองถ่ินและขอมูลหมูบาน สําเนาแผนที่
จังหวัดระยอง  มุกดาหาร  ตราด  สกลนคร  ศรีสะเกษ  มหาสารคาม  รอยเอ็ดอุดรธานี และ
อุบลราชธานี 
 แฟมที่ 6 ประกอบดวย หนังสือที่เปนผลงานเขียน ผลงานวิจัย และบทความของ
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน วารสารและหนังสือรวมบทความที่ทานและคณะเปน
บรรณาธิการ ซึ่งตีพิมพเผยแพรแลว เชน ชีวิตชาวขมุ จาก 50 บทสนทนา สนทนาสาธารณสุขและ
การแพทย ลัวะ-ปรัย คูมือการอาน-เขียนภาษาเขมรถิ่นไทย เปนตน 
  และพบขอมูลในบทนําของบัญชีสํารวจเอกสารและจากเอกสารวา เอกสารจําแนกตาม
กลุมเรื่องและจัดเรียงตามป พ.ศ.  

สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร  
  ไดแก เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ภาษา/ตัวอักษรของ
วัสดุจดหมายเหตุ  และลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร ดังรายละเอียด
ของหนวยขอมูลในตารางที่ 24 ตอไปนี้ 
 
ตารางที่ 24 ขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร 

 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

3.1 เงื่อนไขในการเขาถึง
เอกสาร 

ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดใหบริการยืมและ
อานเอกสารภายในหองอาน ต้ังแตเวลา 8.30-16.30 น. ระหวางวันจันทร-ศุกร 
โดยกรอกแบบ “ใบยืมเอกสาร” 



 

 

70

ตารางที่ 24 (ตอ) 
 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

3.2 เงื่อนไขการทําสําเนา
เอกสาร 

ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดใหผูใชตองขอ
อนุญาตทําสําเนาตอเจาหนาที่หอจดหมายเหตุและเปนผูรับผิดชอบคาใชจาย 

3.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุ
จดหมายเหตุ 

แฟมที่ 1 ภาษาขมุบันทึกดวยสัทอักษร และอธิบายความเปนภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ และแถบบันทึกเสียงใชบันทึกภาษาขมุ 
แฟมที่ 2 ภาษาเขมรถิ่นไทยบันทึกดวยอักษรไทย และอธิบายความเปน
ภาษาไทย สวนแถบบันทึกเสียงใชบันทึกภาษาเขมรถิ่นไทย 
แฟมที่ 3 ภาษาเขมรถิ่นไทยบันทึกดวยอักษรไทย และอธิบายความเปน
ภาษาไทย สวนแถบบันทึกเสียงใชบันทึกภาษาไทยและภาษาเขมรถิ่นไทย 
แฟมที่ 4 ภาษาเขมรถิ่นไทยบันทึกดวยอักษรไทย และอธิบายความเปน
ภาษาไทย  
แฟมที่ 5 ภาษาไทย 
แฟมที่ 6 ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ สวนภาษาขมุบันทึกดวยสัทอักษรและ
อธิบายความเปนภาษาไทย ภาษาเขมรถิ่นไทยบันทึกดวยอักษรไทยและ
อธิบายความเปนภาษาไทยและอังกฤษ และเอกสารภาษาเวียดนามบันทึกดวย
อักษรกววกหงือ (Quốc ngữ) และอธิบายความเปนภาษาไทย ภาษาอังกฤษ
และภาษาเวียดนาม  

3.4 ลักษณะทางกายภาพและ
ทางเทคนิคที่มีผลตอการ
ใชเอกสาร 

แฟมที่ 1 มีแบบเก็บขอมูลภาคสนามภาษาขมุและเขมรถิ่นไทยแบบเติมขอความ
ที่จัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และเขียนขอมูลดวยลายมือ 
บัตรคําภาษาขมุที่บันทึกขอมูลดวยการเขียนโดยใชปากกาและดินสอ และแถบ
บันทึกเสียงที่ใชบันทึกภาษาขมุ 
แฟมที่ 2 เปนงานวิจัยประเภทสิ่งพิมพ เรื่อง ช่ือหมูบานของอําเภอเมืองสุรินทร 
และบทสนทนาภาษาเขมรสุรินทร ที่จัดพิมพดวยระบบคอมพิวเตอร และแถบ
บันทึกเสียงที่ใชบันทึกภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย  
แฟมที่ 3 เปนขอมูลภาคสนามภาษาเขมรถิ่นไทยแบบเติมขอความ และเอกสาร
ประกอบรายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับภาษาเขมรถิ่นไทย ที่จัดพิมพ
ดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และเขียนขอมูลดวยลายมือ และแถบ
บันทึกเสียงที่ใชบันทึกรายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการทางภาษาศาสตร 
แฟมที่ 4 เปนขอมูลภาคสนามภาษาเขมรถิ่นไทยแบบเติมขอความที่จัดพิมพ
ดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และเขียนขอมูลดวยลายมือ  
แฟมที่ 5 เปนขอมูลภาคสนามโครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติพันธุใน
ประเทศไทยแบบเติมขอความที่จัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว  
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ตารางที่ 24 (ตอ) 
 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ 

3.4 ลักษณะทางกายภาพและ
ทางเทคนิคที่มีผลตอการ
ใชเอกสาร 

และเขียนขอมูลดวยลายมือ 
แฟมที่  6  หนังสือที่ เปนผลงานเขียน  ผลงานวิจั ย  และบทความของ
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน วารสารและหนังสือรวมบทความที่ทาน
และคณะเปนบรรณาธิการ ซึ่งจัดพิมพดวยระบบคอมพิวเตอร 

 
จากตารางที่ 24 พบขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสารสวนบุคคลของ

ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 แตละแฟม ดังนี้ 
เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสารและการทําสําเนาเอกสารปรากฏในแผนพับของหอ

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย สวนภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุพบขอมูลจากเอกสาร  

 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร พบจากเอกสารวา 
 แฟมที่ 1 แบบเก็บขอมูลภาคสนามภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย ใชกระดาษ 2 ขนาด คือ 
ขนาด 21 x 30 เซนติเมตร และขนาด 22 x 31 เซนติเมตร บัตรคําที่ใชบันทึกภาษาขมุใชขนาด 13 x 
21 เซนติเมตร จํานวน 7,715 ใบ และแถบบันทึกเสียงภาษาขมุใชขนาด C 60 จํานวน 13 มวน และ
ขนาด C 90 จํานวน 25 มวน 
 แฟมที่ 2 งานวิจัยเร่ือง ช่ือหมูบานของอําเภอเมืองสุรินทร จํานวน 1 เลม ขนาด 21 x 30 
เซนติเมตร (กวาง x ยาว) หนา 62 หนา และบทสนทนาภาษาเขมรสุรินทร จํานวน 1 เลม ขนาด 21 x 30 
เซนติเมตร หนา 137 หนา ทั้งสองเลมจัดพิมพดวยระบบคอมพิวเตอร และแถบบันทึกเสียงภาษาเขมร
ถ่ินไทยในจังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย ขนาด C 60 จํานวน 3 มวน 
 แฟมที่ 3 มีขอมูลภาคสนามภาษาเขมรถิ่นไทยและเอกสารประกอบรายงานการประชุม
เชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับภาษาเขมรถิ่นไทย ที่จัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และเขียน
ขอมูลดวยลายมือ โดยใชกระดาษ 2 ขนาด คือ ขนาด 21 x 30 เซนติเมตร และขนาด 22 x 31 
เซนติเมตร แผนใสระบบการเขียนภาษาเขมร ขนาด 21 x 30 เซนติเมตร 1 แผน และแถบบนัทกึเสยีง
รายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการทางภาษาศาสตร ขนาด C 60 จํานวน 9 มวน 
 แฟมที่ 4 มีขอมูลภาคสนามภาษาเขมรถิ่นไทยที่จัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและ 
โรเนียว และเขียนขอมูลดวยลายมือ โดยใชกระดาษ 2 ขนาด คือ ขนาด 21 x 30 เซนติเมตรและขนาด 
22 x 31 เซนติเมตร จํานวน 320 แผน 
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 แฟมที่ 5 มีขอมูลภาคสนามโครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทยที่
จัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และเขียนขอมูลดวยลายมือ โดยใชกระดาษ 2 ขนาด คือ 
ขนาด 21 x 30 เซนติเมตร และขนาด 22 x 31 เซนติเมตร จํานวน 356 แผน 
 แฟมที่ 6 หนังสือที่เปนผลงานเขียน ผลงานวิจัย และบทความของศาสตราจารย ดร. 
สุวิไล  เปรมศรี รัตน  วารสารและหนังสือรวมบทความที่ทานและคณะเปนบรรณาธิการ 
ประกอบดวย  

1. เร่ือง ชีวิตชาวขมุ จาก 50 บทสนทนา พ.ศ. 2531 ขนาด 18 x 26 เซนติเมตร หนา 
254 หนา จํานวน 1 เลม 

2. เร่ือง สนทนาสาธารณสุขและการแพทย ลัวะ-ปรัย พ.ศ. 2531 ขนาด 19 x 26 
เซนติเมตร หนา 212 หนา จํานวน 1 เลม  

3. เร่ือง คูมือการอาน-เขียนภาษาเขมรถิ่นไทย พ.ศ. 2532 ขนาด 19 x 27 เซนติเมตร 
หนา 12 หนา จํานวน 1 เลม  

4. เร่ือง วิธีปองกันและรักษาโรคแบบพื้นบานชาวขมุและบทสนทนาสาธารณสุข
การแพทยไทย-ขมุ พ.ศ. 2533 ขนาด 21 x 29 เซนติเมตร หนา 282 หนา จํานวน 1 
เลม 

5. เร่ือง การพัฒนาระบบการเขียนภาษาเขมรถิ่นไทย พ.ศ. 2533 ขนาด 21 x 29 
เซนติเมตร หนา 124 หนา จํานวน 1 เลม 

6. เร่ือง พิธีไหวพระจันทรวันเพ็ญเดือนสิบสองของคนไทยเชื้อสายเขมร พ.ศ. 2534 
ขนาด 19 x 26 เซนติเมตร หนา 18 หนา จํานวน 1 เลม 

7. เร่ือง Mon-Khmer Studies XVIII-XIX พ.ศ. 2535 ขนาด 15 x 23 เซนติเมตร หนา 
362 หนา จํานวน 1 เลม 

8. เร่ือง พจนานุกรมไทย-ขมุ-อังกฤษ พ.ศ. 2536 ขนาด 18 x 25 เซนติเมตร หนา 768 
หนา จํานวน 1 เลม 

9. เร่ือง จ็อฮ ปวฮ เรียะ อัจ ปงกัร บาน เตฺอ (โรคทองรวงสามารถปองกันได) พ.ศ. 
2537 ขนาด 22 x 29 เซนติเมตร หนา 16 หนา จํานวน 1 เลม 

10. เร่ือง น็อฺง เทอ ยาง นา เจีย (ทําอยางไรดี) คูมือปฐมพยาบาลฉบับภาษาเขมรถิ่น
ไทยและภาษาไทย พ.ศ. 2537 ขนาด 15 x 22 เซนติเมตร หนา 74 หนา จํานวน 1 
เลม 

11. เร่ือง ซํานูนโวหาร ซุพาซิด ซอนเจิ๊ด (โวหาร สํานวน สุภาษิตสอนใจ) พ.ศ. 2538 
ขนาด 15 x 22 เซนติเมตร หนา 10 หนา จํานวน 1 เลม 
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12. เร่ือง นิทานพื้นบานเขมรถิ่นไทย พ.ศ. 2538 ขนาด 15 x 22 เซนติเมตร หนา 64 
หนา จํานวน 1 เลม 

13. เร่ือง เฮาปลึง (การสูขวัญ) พ.ศ. 2538 ขนาด 15 x 22 เซนติเมตร หนา 8 หนา 
จํานวน 1 เลม 

14. เร่ือง ลักษณะและการกระจายของภาษาเขมรถิ่นไทย อดีต ปจจุบัน อนาคต ของ
พยัญชนะสะกด พ.ศ. 2539 ขนาด 15 x 22 เซนติเมตร หนา 88 หนา จํานวน 1 เลม 

15. เร่ือง PAN-ASIATIC Linguistics (Proceeding of the Fourth International 
Symposium on Languages and Linguistics) พ.ศ. 2539 จํานวน 4 เลม แตละเลมมี 
ขนาด 15 x 22 เซนติเมตร เลมที่ 1 หนา 406 หนา เลมที่ 2 หนา 814 หนา เลมที่ 3 
หนา 1,164 หนา และเลมที่ 4 หนา 1,580 หนา  

16. เร่ือง PAN-ASIATIC Linguistics (Abstracts of the Fourth International 
Symposium on Languages and Linguistics) พ.ศ. 2539 ขนาด 15 x 22 เซนติเมตร 
หนา 88 หนา จํานวน 1 เลม 

17. เร่ือง พัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน กรณีภาษาเขมรถิ่นไทย พ.ศ. 2541 ขนาด 15 x 21 
เซนติเมตร หนา 132 หนา จํานวน 1 เลม 

18. เร่ือง นิทานเวียดนาม (Truyên Cô Tích ViêT Nam) พ.ศ. 2541 ขนาด 15 x 21 
เซนติเมตร หนา 170 หนา จํานวน 1 เลม 

19. เร่ือง ศัพทานุกรมเวียดนาม-ไทย-อังกฤษ (Vietnamese-Thai-English Thesaurus) 
พ.ศ. 2541 ขนาด 17 x 24 เซนติเมตร หนา 236 หนา จํานวน 1 เลม 

20. เร่ือง สารานุกรมกลุมชาติพันธุขมุ พ.ศ. 2541 ขนาด 21 x 29 เซนติเมตร หนา 32 
หนา จํานวน 1 เลม 

21. เร่ือง สารานุกรมกลุมชาติพันธุญัฮกุร พ.ศ. 2541 ขนาด 21 x 29 เซนติเมตร หนา 32 
หนา จํานวน 1 เลม และ  

22. เร่ือง NGHE AN KHMU-VIETNAMESE-THAI-ENGLISH Dictionary. 1998. 
(พ.ศ. 2541) ขนาด 19 x 26 เซนติเมตร หนา 190 หนา จํานวน 1 เลม 

 
สวนท่ี 4 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ 
จากการวิเคราะหลักษณะของเอกสารพบขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ ดัง

รายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 25 ตอไปนี้ 
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ตารางที่ 25 ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ 
 
หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ  

4.1 หมายเหตุ 1. การจัดเรียงเอกสารจัดตามกลุมเรื่อง แตละกลุมเรื่องถือเปนระดับแฟม 
2. เอกสารระดับแฟมบางแฟมอาจมีเอกสารรวมอยูหลายประเภท และอาจ
จัดเก็บในกลองหลายกลอง  

 
จากตารางที่ 25 พบขอมูลเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 

พ.ศ. 2520-2541 จัดเรียงตามกลุมเรื่อง และแตละแฟมอาจมีเอกสารรวมอยูดวยกันหลายประเภท
และจัดเก็บหลายกลอง  
 สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร 
 ไดแก บันทึกขอมูลของนักจดหมายเหตุ และวัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร ดัง
รายละเอียดของหนวยขอมูลในตารางที่ 26 ตอไปนี้  
 
ตารางที่ 26 ขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร 
 

หนวยขอมูล ขอมูลที่พบ  
5.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ ผูจัดทําบัญชีสํารวจเอกสาร คือ นางสาวสวนีย วิเศษสินธุ และนางสาว

พรจิตต หมีงาม  และจัดทําคําอธิบายเอกสารโดยนายประคอง แกวนัย 
5.2 วันเดือนปที่จัดทําคําอธิบาย

เอกสาร 
วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึงวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 

 
 จากตารางที่ 26 พบขอมูลเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสารสวนบุคคลของ
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 แตละแฟม ดังนี้ 
 เอกสารสวนบุคคลชุดนี้จัดทําบัญชีสํารวจเอกสารโดยนางสาวสวนีย วิเศษสินธุ และ
นางสาวพรจิตต หมีงาม  ผูจัดทําคําอธิบายเอกสาร คือ นายประคอง แกวนัย ซ่ึงจัดทําคําอธิบาย
เอกสารระหวางวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึงวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 
 หนวยขอมูลลักษณะของเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
พ.ศ. 2520-2541 ในระดับแฟม มีโครงสรางเชนเดียวกับเอกสารระดับชุดยอย แตมีบางหนวยขอมูล
ที่มีเนื้อหาครอบคลุมหรือซํ้าซอนกับระดับแฟม ผูวิจัยจึงตัดออก หนวยขอมูลที่ไมนําเสนอ ไดแก 
ช่ือผูผลิตเอกสาร ประวัติเจาของเอกสาร ประวัติเอกสารจดหมายเหตุ แหลงที่โอนยายเอกสาร การ
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ประเมินคุณคาเอกสาร การเพิ่มขึ้นของเอกสาร เครื่องมือชวยคน สถานที่จัดเก็บตนฉบับ สถานที่
จัดเก็บสําเนา เอกสารที่เกี่ยวของ ขอความเกี่ยวกับการพิมพ และกฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ รวม 
12 รายการ 
   
ตอนที่ 2 คําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และคําอธิบาย
เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 
 คําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดลและคําอธิบายเอกสารสวน
บุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตนไดจัดทําขึ้นจากการเก็บรวบรวมในแบบการลง
รายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอยและระดับแฟม 
และแบบการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-
2541ระดับชุดยอยและระดับแฟม มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 

1. คําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 
 

คําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอย 
สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร 

1.1 รหัสเอกสาร  มม 1.1.2 
1.2 ช่ือเอกสาร   ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ม.และคณบดีใน 

มหาวิทยาลัยมหิดล (คร้ังที่ 12/2517 ถึงครั้งที่ 
12/2519) และระเบียบวาระการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล (คร้ังที่ 13/2519 ถึงครั้งที่ 
25/2522) 

1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร  11/10/2517-19/12/2522 
1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร  ระดับชุดยอย 
1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร  จํานวน 123 แฟม 10 กลอง ประกอบดวย 

กลองที่  1 มี เอกสาร  17 แฟม  กลองที่  2 มี
เอกสาร 23 แฟม กลองที่ 3 มีเอกสาร 13 แฟม 
กลองที่ 4 มีเอกสาร 13 แฟม กลองที่ 5 มี
เอกสาร 13 แฟม กลองที่ 6 มีเอกสาร 13 แฟม       
กลองที่  7 มี เอกสาร  10 แฟม  กลองที่  8 มี
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เอกสาร 10 แฟม กลองที่ 9 มีเอกสาร 6 แฟม 
กลองที่ 10 มีเอกสาร 5 แฟม 

สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับบริบทของเอกสาร 
2.1 ช่ือผูผลิต/รวบรวมเอกสาร   ฝายงานการประชุมและพิธีการ  กองกลาง  

มหาวิทยาลัยมหิดล 
2.2 ประวัติหนวยงานหรือ  ฝายงานการประชุมและพิธีการ กองกลาง  
 ประวัติเจาของเอกสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล เดิมมีช่ือหนวยงานในป 

พ.ศ. 2512-2518 วา แผนกวิเทศสัมพันธ ในป 
พ .ศ .  2519-2522 วา  งานการประชุมและ
ประชาสัมพันธ ในป พ.ศ. 2523-2527 วา งาน
การประชุมและพิธีการและงานประชาสัมพันธ 
ตั้งแตป พ.ศ. 2528 เปนตนมา กองกลางจึงให
ช่ือวา งานการประชุมและพิธีการ มีหนาที่เปน
เลขานุการของการประชุมสภามหาวิทยาลัย
และคณบดี  ทําหนาที่ ในการเก็บรวบรวม
ร า ย ง านและมติ ที่ ป ร ะชุ มทั้ ง หมด  และ
รับผิดชอบงานพิธีการตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย 

    มหิดล 
2.3 ประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ เอกสารชุดนี้ไดรับมอบจากฝายงานการประชุม

และพิธีการเมื่อวันที่  7 มิถุนายน พ.ศ. 2539 
ตามเลขทะเบียนที่ 2/2539 เลขที่หนังสือ ทม 
0801.01/731 จํานวน 123 แฟม 

2.4 แหลงเอกสารหรือหนวยงาน ฝายงานการประชุมและพิธีการ กองกลาง   
 หรือผูมอบหรือโอนยายเอกสาร สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร  
3.1  ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร  เอกสารการประชุม อ.ก.ม. ครอบคลุมเนื้อหา

เกี่ยวกับการพิจารณาอนุมัติบรรจุและแตงตั้ง 
การ เลื่ อนชั้ น  การรับโอนข าร าชการใน
มหาวิทยาลัยมหิดล และเรื่องอื่น ๆ เชน การขอ
ยกเลิกการแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
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การขอยกเลิกผลการสอบคัดเลือก เปนตน สวน
เอกสารการประชุมคณบดีครอบคลุมเนื้อหา
เกี่ยวกับการวางระเบียบของคณะ สถาบัน การ
แตงตั้งผูบริหารของมหาวิทยาลัย การจัดตั้งและ
ยุบหนวยงานของมหาวิทยาลัย การจัดการเรียน
การสอนของมหาวิทยาลัย การจัดกิจกรรม
สําคัญของมหาวิทยาลัย เร่ืองที่พิจารณาพิเศษ
เกี่ยวกับเหตุการณ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2519 และ
ความรวมมือกับหนวยงานนอกมหาวิทยาลัย 

3.2 การประเมินคุณคา การทําลาย จากทะเบียนรับมอบเอกสารพบวาเอกสารชุดนี้ 
และการกําหนดอายุการเก็บ ผานการประเมินคุณคาจากนักจดหมายเหตุและ 
เอกสาร   เจาของเอกสารเดิมแลวใหจัดเก็บเปนเอกสาร

จดหมายเหตุตลอดไป 
3.3 การเพิ่มขึ้นของเอกสาร  เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล

พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอย มีเพียงเทานี้ แต
การประชุมคณบดียังมีตอเนื่อง 

3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร  เอกสารจัดเรียงตามป แตละปจัดเรียงตามครั้งที่ 
     การประชุม  

สวนท่ี 4 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร 
 4.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
  กําหนดใหบริการยืมและอานเอกสารภายใน

หองอาน ตั้งแตเวลา 8.30-16.30 น. ระหวางวัน
จันทร-ศุกร โดยกรอกแบบ “ใบยืมเอกสาร” 

 4.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
      กําหนดใหผูใชตองขออนุญาตทําสําเนาตอ 
      เจาหนาทีห่อจดหมายเหตแุละเปนผูรับผิด 
      ชอบคาใชจาย 
 4.3 ภาษา/ตวัอักษรของวัสด ุ  ภาษาไทยและมีเอกสารประกอบบางรายการ 
  จดหมายเหต ุ   เปนภาษาอังกฤษ 
                        4.4 ลักษณะทางกายภาพและ 1) การผลิตเอกสารใช 2 วิธี คือพิมพดวย 
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 ทางเทคนิคที่มีผลตอการ เครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และมีเอกสาร 
 ใชเอกสาร แทรกบางแผนเขียนดวยลายมือเพื่อสรุปมติที่ 
  ประชุม 
  2) กระดาษใช 2 ขนาด คือ ขนาด 21 x 29  
   เซนติเมตร ใชพิมพแบบ แนวนอนและแนวตั้ง  
   สวนขนาด 21.50 x 34.50 เซนติเมตร ใชพิมพ 
   แบบแนวตั้ง  
   3) เอกสารประกอบการประชุมคณบดี  
   ประกอบดวย หนังสือ งานวิจัยที่เย็บเลมและ 
   งานวิจัยไมเย็บเลม รายงานการปฏิบัติงานการ 
   อบรมและสัมมนา วารสาร จุลสาร แผนพับ  
   และโปสเตอร 1 แผน 
 4.5 เครื่องมือชวยคน   ทะเบียนรับมอบเอกสารและฐานขอมูล 
       บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของหอง 
       สมุดซึ่งสืบคนดวยโปรแกรม INNOPAC ของ 
       สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล 
สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับวัสดุท่ีเก่ียวของ  
 5.1 สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ ตู A 8-1-1 ถึง A 8-1-2 หอจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัย อาคารใหม ช้ัน 3 สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยมหิดล จังหวัดนครปฐม 

 5.2 สถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนา - 
 5.3 เอกสารที่เกี่ยวของ  - 
 5.4 ขอความเกีย่วกับการพิมพ  - 
สวนท่ี 6 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ  
 6.1 หมายเหตุ ไมพบเอกสารการประชุม อ.ก.ม. และคณบดี

คร้ังที่ 1-10/2517 คร้ังที่ 2/2518 คร้ังที่ 1/2519 
คร้ังที่ 8/2519 และครั้งที่ 12/2519  
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สวนท่ี 7 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร 
 7.1 บันทึกของนักจดหมายเหต ุ ผูจัดทําทะเบยีนรับมอบเอกสาร คือ นางสาว

สวนีย วิเศษสนิธุ ผูจัดทําคําอธิบายเอกสาร คือ 
นายประคอง แกวนัย 

 7.2 กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ หลักเกณฑการลงรายการเอกสารการประชุม 
    คณบดีมหาวิทยาลัยมหดิล ตาม ISAD (G) 

  Second edition 
 7.3 วัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบาย วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึง 
  เอกสาร    วันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 
 
คําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับแฟม 
สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร  

1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง แฟมที่ 1 คือ มม 1.1.2/1 แฟมสุดทาย คือ  
     มม 1.1.2/123   
1.2 ช่ือเอกสาร   แฟมที่ 1 คือ ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ม.  
     และคณบดีในมหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังที่ 
     12/2517 แฟมสุดทาย  คือ ระเบียบวาระการ 
     ประชุมคณบดมีหาวิทยาลัยมหิดลครั้งที่ 

      25/2522 
1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร  11/10/2517–19/12/2522 
1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร  ระดับแฟม 
1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร  แฟมที่ 1 มีเอกสาร 9 แผน งานวิจัย 1 รายการ 8  
     แผน แฟมที่ 123 มีเอกสาร 135 แผน 

สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร  
2.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร เอกสาร 123 แฟม มีเนื้อหาครอบคลุมอํานาจ 

หน าที่ ของที่ ประชุม  อ .ก .ม .  และคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล ดังนี้  

1) เอกสารการประชุม อ.ก.ม. (อนุกรรมการ
ขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย) พ.ศ. 2517-
2519 เร่ือง การขออนุมัติบรรจุ การขออนุมัติ
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เล่ือนชั้นและการขออนุมัติรับโอนขาราชการ 
การแตงตั้งคณะกรรมการ อ.ก.ม. และเรื่อง 
อ่ืน ๆ รวม 280 เร่ือง  

2) เอกสารการประชุมคณบดี พ.ศ. 2517-
2522 มีเร่ืองที่สําคัญ 716 เร่ือง  ไดแก การวาง
ระเบียบของคณะ สถาบัน จํานวน 313  เร่ือง 
การแตงตั้งผูบริหารของมหาวิทยาลัย จํานวน 
118 เร่ือง การจัดตั้งและยุบหนวยงานของ
มหาวิทยาลัย จํานวน 37 เร่ือง การจัดการเรียน
การสอนของมหาวิทยาลัย จํานวน 172 เร่ือง 
การจัดกิจกรรมสําคัญของมหาวิทยาลัย จํานวน 
53 เร่ือง เร่ืองที่เกี่ยวกับเหตุการณ 6 ตุลาคม 
พ.ศ. 2519 จํานวน 13 เรื่อง และความรวมมือ
กับหนวยงานนอกมหาวิทยาลัย จํานวน 12 
เร่ือง 

 2.2 ระบบการจัดเรียงเอกสาร   เอกสารแตละแฟมจัดเรียงตามวาระการประชุม 
สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร  
  3.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

   มหิดล กําหนดใหบริการยืมและอานเอกสาร 
 ภายในหองอาน ตั้งแตเวลา  8.30-16.30 น .

ระหวางวันจันทร-ศุกร โดยกรอกแบบ “ใบยืม
เอกสาร” 

  3.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
       มหิดล กําหนดใหผูใชตองขออนุญาตทําสําเนา 
       ตอเจาหนาที่หอจดหมายเหตุและเปน 
       ผูรับผิดชอบคาใชจาย 
  3.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุ  ภาษาไทยและมีเอกสารประกอบบางรายการ 
   จดหมายเหตุ   เปนภาษาอังกฤษ 

   3.4 ลักษณะทางกายภาพและทาง 1. มีการผลิตเอกสาร 2 วิธี คือ พิมพดวย 
 เทคนิคที่มีผลตอการใช เครื่องพมิพดีดไฟฟาและโรเนียว จํานวน 4,939  
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  เอกสาร แผน และมีเอกสารแทรกบางแผนเขียนดวย
ลายมือเพื่อสรุปมติที่ประชุม จํานวน 49 แผน 

   2. เอกสารใชกระดาษ 2 ขนาด คือ  ขนาด  
  21 x 29 เซนติเมตร และขนาด 21.50 x 34.50  
  เซนติเมตร  

3. เอกสารประกอบการประชุมแนบทายอีก 
7 ประเภท ไดแก หนังสือ 7 เลม งานวิจัยที่เย็บ
เลม  24 เลม  และงานวิจัยที่ไม เย็บเลม  57 
รายการ รายงานการปฏิบัติงาน การอบรมและ
สัมมนา 6 เลม วารสารและจุลสารอยางละ 1 
เลม แผนพับ 13 แผน และโปสเตอร 1 แผน 

สวนท่ี 4 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ 
4.1 หมายเหตุ มีเอกสารการประชุมที่ไมระบุวันที่และเดือน 

คือ เอกสารการประชุมครั้งที่ 3/2518-8/2518, 
คร้ังที่10/2518-14/2518, คร้ังที่  16/2518-
24/2518,  คร้ังที่  2 /2519-11/2519,  คร้ังที่ 
20/2519, คร้ังที่ 22/2519 และครั้งที่ 5/2520  

สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร  
5.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ ผูจัดทําทะเบียนรับมอบเอกสาร คือ นางสาว 

สวนีย วิเศษสินธุ ผูจัดทําคําอธิบายเอกสาร คือ 
นายประคอง แกวนัย 

 5.2 วัน เดือน ปที่จัดทํา  วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึงวันที่ 30  
   คําอธิบายเอกสาร  กรกฎาคม พ.ศ. 2550   
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 2. คําอธิบายเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-
2541 
 
คําอธิบายเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 
ระดับชุดยอย 
สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร 

1.1  สัญลักษณหรือรหัสอางอิง  สบ 3 
1.2  ช่ือของเอกสาร    เอกสารสวนบคุคลของศาสตราจารย ดร. 
     สุวิไล เปรมศรีรัตน 
1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร   2520-2541 
1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร ระดับชุดยอย 
1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร  จํานวน 6 แฟม รวม 12 กลอง  ประกอบดวย 

แฟมที่ 1 จํานวน 3 กลอง แฟมที่ 2 จํานวน 1 
กลอง แฟมที่ 3 จํานวน 2 กลอง แฟมที่ 4 จํานวน 
1 กลอง แฟมที่ 5 จํานวน 1 กลอง แฟมที่ 6 
จํานวน 4 กลอง    

สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับบริบทของเอกสาร 
2.1 ช่ือผูผลิต/รวบรวมเอกสาร  ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
2.2 ประวัติหนวยงานหรือประวัติ ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน เกิดวันที่ 
 เจาของเอกสาร  24 พฤศจิกายน พ.ศ. 2487 จบการศึกษาระดับ

ป ริ ญญ า เ อ ก  ส า ข า ภ า ษ า ศ า ส ต ร  จ า ก
มหาวิทยาลัยโมนาช เมืองเมลเบิรน ประเทศ
ออส เตร เ ลี ย  เ มื่ อ  พ .ศ .  2 5 2 5  ท าน เป น
ผูอํานวยการสถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรม
เพื่อพัฒนาชนบท มหาวิทยาลัยมหิดล ระหวาง 

  พ.ศ. 2544-2548 ทานมีผลงานบทความและ
งานวิจัยรวมกับบุคคลอื่น และงานวิจัยสวนตัว
ที่ตีพิมพแลวมากกวา 24 เร่ือง 

2.3 ประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ  เอกสารชุดนี้ไดรับมอบจากศาสตราจารย ดร. 
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  สุวิไล เปรมศรีรัตน 2 คร้ัง คือ คร้ังที่ 1 เมื่อวันที่ 
19 กุมภาพันธ พ.ศ. 2539 ตามเลขทะเบียนที่ 
1/2539 และครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 10 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2541 ตามเลขทะเบียนที่ 2/2541 

2.4 แหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือ ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
ผูมอบหรือโอนยายเอกสาร  สถาบันวิจยัภาษาและวัฒนธรรมเพื่อพัฒนา 
    ชนบท มหาวิทยาลัยมหิดล 

สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร  
3.1  ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร เอกสารชุดนี้มีเนื้อหาครอบคลุมขอมูล 

ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย] 
อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่นไทยใน
จังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย] โครงการพัฒนาสื่อ
ภาษาพื้นบาน โครงการศึกษาลักษณะการ
กระจายของภาษาเขมรถิ่นไทย โครงการแผนที่
ภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทย และ
ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ 

3.2 การประเมินคุณคา การทําลาย เอกสารชุดนี้ผานการประเมินคุณคาจากนัก 
 และการกําหนดอายุการ  จดหมายเหตุและเจาของเอกสารเดิมแลว 
 เก็บเอกสาร    ใหจัดเก็บเปนเอกสารจดหมายเหตุตลอดไป 
3.3 การเพิ่มขึ้นของเอกสาร  จากการประสานงานกับเจาของเอกสารคาดวา 
      จะไดรับเอกสารอยางตอเนื่อง 
3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร  เอกสารจัดแยกตามชื่อเร่ือง และเรียงตามลาํดับ 
     ป พ.ศ. 

สวนท่ี 4 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร 
4.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

   มหิดล กําหนดใหบริการยืมและอานเอกสาร 
 ภายในหองอาน ตั้งแตเวลา  8.30-16.30 น .

ระหวางวันจันทร-ศุกร โดยกรอกแบบ “ใบยืม
เอกสาร” 

 4.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลยั 
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  มหิดล กําหนดใหผูใชตองขออนุญาตทําสําเนา
ตอเจาหนาที่หอจดหมายเหตุและเปนผูรับ 

  ผิดชอบคาใชจาย 
 4.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุ  ภาษาขมุ ภาษาเขมรถิ่นไทย ภาษาไทย ภาษา 
  จดหมายเหตุ เ วี ย ดน าม  และภาษ าอั ง กฤษ  ส วนแถบ

บันทึกเสียงบันทึกดวยภาษาไทย ภาษาขมุและ
ภาษาเขมรถิ่นไทย 

 4.4 ลักษณะทางกายภาพและทาง เอกสารชุดนี้แบงเปนวัสดุประเภทกระดาษแผน 
 เทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร 1. เอกสารมีการผลิต 2 วิธี คือ แบบขอมูล 

   ภาคสนามพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและ 
 โรเนียว และกรอกขอมูลดวยลายมือโดยใช

ปากกาและดินสอ 
   2. บัตรคําภาษาขมุเขียนดวยลายมือโดยใช 
 ปากกาและดินสอ 

3. แถบบันทึกเสียงใชบันทึกบทสัมภาษณ 
ภาษาขมุและภาษาเขมรถิ่นไทยและรายงาน 
การประชุมเชิงปฏิบัติการทางภาษาศาสตร  

4. หนังสือที่จัดพิมพดวยระบบคอมพิวเตอร 
4.5 เครื่องมือชวยคน บั ญ ชี สํ า ร ว จ เ อ ก ส า ร แ ล ะ ฐ า น ข อ มู ล

บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของหอง 
     สมุดซึ่งสืบคนดวยโปรแกรม INNOPAC  
     ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล 

สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับวัสดุท่ีเก่ียวของ  
 5.1 สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ ตู A 4–1–1 ถึง A 4–1–3 หอจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัย อาคารใหม ช้ัน 3 สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา จงัหวัดนครปฐม 

 5.2 สถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนา  - 
 5.3 เอกสารที่เกี่ยวของ   - 
 5.4 ขอความเกี่ยวกับการพิมพ  - 
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สวนท่ี 6 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ  
 6.1 หมายเหตุ พบขอมูลที่ควรบันทึกดังนี้  

1) แถบบันทึกเสียง เอกสารสวนบุคคล
ของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 
2520-2541 บางมวนไมระบุรายละเอียดบน
มวน บางมวนตัวอักษรลบเลือนเนื่องจากใช
ดินสอในการบันทึก และเขียนไมชัดเจน ทําให
ไมทราบรายละเอียดภายในได  

2) แถบบันทึกเสียงบันทึกเปนภาษาขมุ
และเขมรถิ่นไทย ผูที่จะศึกษาเอกสารชุดนี้ควร
มีความรูพื้นฐานทางภาษาดังกลาวมากอน จึง
จะศึกษาเอกสารชุดนี้ไดเขาใจอยางถองแท  

3) หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลมี
อุปกรณสําหรับเปดแถบบันทึกเสียงใหบริการ 
โดยตองขออนุญาตตามระเบียบการใชเอกสาร 

สวนท่ี 7 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร 
 7.1 บันทึกของนักจดหมายเหต ุ ผูจัดทําบัญชีสํารวจเอกสาร คือ นางสาวสวนีย 

วิเศษสินธุ และนางสาวพรจติต หมีงาม  ผูจัด 
       ทําคําอธิบายเอกสาร คือ นายประคอง แกวนัย 

7.2 กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ  หลักเกณฑการลงรายการเอกสารสวนบุคคล 
  ของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน ตาม 

ISAD (G) Second edication 
 7.3 วัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบาย วันที่ 18 มกราคม พ.ศ.2550 ถึง 
  เอกสาร     วันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 
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คําอธิบายเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ระดับแฟม 
สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร  

1.1  สัญลักษณหรือรหัสอางอิง  สบ 3.1/1-3, สบ 3.2, สบ 3.3, สบ 3.4, สบ 3.5,  
     สบ 3.6 
1.2 ช่ือเอกสาร  แฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุ 

และเขมรถิ่นไทย]  
แฟมที่ 2 อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่น
ไทยในจังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย]  
แฟมที่ 3 โครงการพัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน  
แฟมที่ 4 โครงการศึกษาลักษณะการกระจาย
ของภาษาเขมรถิ่นไทย  
แฟมที่ 5 โครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติ
พันธุในประเทศไทย และ 
แฟมที่ 6 ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ 

1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร   แฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและ
เขมรถิ่นไทย] พ.ศ. 2520-2534  

  แฟมที่ 2 อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่น 
 ไทยในจังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย] พ.ศ. 2527  
  แฟมที่ 3 โครงการพัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน พ.ศ. 

2530-2541  
  แฟมที่ 4 โครงการศึกษาลักษณะการกระจาย

ของภาษาเขมรถิ่นไทย พ.ศ. 2532-2539  
  แฟมที่ 5 โครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติ

พันธุในประเทศไทย พ.ศ. 2535-2537 และ 
  แฟมที่ 6 ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ พ.ศ. 2531-2541 
1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร  ระดับแฟม 
1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร   แฟมที่ 1 แบบเก็บขอมูลภาคสนามภาษาขมุและ

ภาษาเขมรถิ่นไทย 473 แผน บัตรคําภาษาขมุ
หมวด ก-ฮ จํานวน 4,905 ใบ และหมวด K-Tqh 
จํ านวน  2 , 8 1 0  ใบ  รวม  7 , 7 1 5  ใบ  แถบ
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บันทึกเสียงภาษาขมุขนาด C 60 จํานวน 13 มวน 
ขนาด C 90 จํานวน 25 มวน  

   แฟมที่ 2 งานวิจัย 2 เร่ือง จํานวน 2 เลม แถบ
บันทึกเสียงภาษาเขมรถิ่นไทย ขนาด C 60 
จํานวน 3 มวน   

   แฟมที่ 3 แบบเก็บขอมูลภาคสนาม 264 แผน 
แถบบันทึ ก เสี ยงรายงานการประชุ ม เชิ ง
ปฏิบัติการ ขนาด C 60 จํานวน 9 มวน   

 แฟมที่ 4 แบบเก็บขอมูลภาคสนาม 320 แผน  
  แฟมที่ 5 แบบเก็บขอมูลภาคสนาม 356 แผน   

แฟมที่ 6 มีผลงานเขียน ผลงานวิจยั และ
บทความของศาสตราจารย ดร.สุวิไล  
เปรมศรีรัตน วารสารและหนงัสือรวมบทความ
ที่ทานและคณะเปนบรรณาธกิาร รวม 25 เลม 

สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร 
 2.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร  แฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมแุละเขมร 

    ถ่ินไทย] มีเนื้อหาเกี่ยวกับภาษาขมุและเขมรถิ่น 
 ไทยในภาคตะวันออกและภาค

ตะวนัออกเฉียงเหนือ 
      แฟมที่ 2 อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่น 
      ไทยในจังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย] มีเนื้อหา 
      เกี่ยวกับภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทร 
      และบุรีรัมย 

       แฟมที่ 3 โครงการพัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน มี 
    เนื้อหาเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อภาษาเขมรทองถ่ิน 
    ไทย  

แฟมที่ 4 โครงการศึกษาลักษณะการกระจาย
ของภาษาเขมรถิ่นไทย มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
ลักษณะการกระจายของภาษาเขมรถิ่นไทย 
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แฟมที่ 5 โครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติ
พันธุในประเทศไทย มีเนื้อหาเกี่ยวกับการศึกษา
แผนที่ทางภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศ
ไทย 

   แฟมที่ 6 ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ เปนผลงานเขียน 
ผลงานวิจัย และบทความของศาสตราจารย ดร.
สุวิไล เปรมศรีรัตน วารสารและหนังสือรวม
บทความที่ทานและคณะเปนบรรณาธิการ 

 2.2 ระบบการจัดเรียงเอกสาร   เอกสารแตละแฟมจัดแยกตามชื่อเร่ือง และ 
      จัดเรียงตามลําดับป พ.ศ. 
สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร  
  3.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร  ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
  มหิดล กําหนดใหบริการยืมและอานเอกสาร

ภายในหองอาน  ตั้งแตเวลา  8.30-16.30 น . 
ระหวางวันจันทร-ศุกร โดยกรอกแบบ “ใบยืม
เอกสาร” 

 3.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
  มหิดล กําหนดใหผูใชตองขออนุญาตทําสําเนา

ตอเจาหนาที่หอจดหมายเหตุและเปนผูรับผิด 
  ชอบคาใชจาย 

  3.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุ แฟมที่ 1 ภาษาขมุบันทึกดวยสัทอักษร และ 
    จดหมายเหตุ   อธิบายความเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  

และแถบบันทึกเสียงใชบันทึกภาษาขมุ 
แฟมที่  2  ภาษา เขมรถิ่ นไทยบันทึ กด ว ย
อักษรไทย  และอธิบายความเปนภาษาไทย 
สวนแถบบันทึกเสียงใชบันทึกภาษาเขมรถิ่น
ไทย 
แฟมที่  3  ภาษา เขมรถิ่ นไทยบันทึ กด ว ย
อักษรไทย  และอธิบายความเปนภาษาไทย 
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สวนแถบบันทึกเสียงใชบันทึกภาษาไทยและ
ภาษาเขมรถิ่นไทย 
แฟมที่  4  ภาษา เขมรถิ่ นไทยบันทึ กด ว ย
อักษรไทย และอธิบายความเปนภาษาไทย  
แฟมที่ 5 ภาษาไทย 
แฟมที่ 6 ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ สวนภาษา
ขมุบันทึกดวยสัทอักษรและอธิบายความเปน
ภาษาไทย  ภาษาเขมรถิ่นไทยบันทึกดวย
อักษรไทยและอธิบายความเปนภาษาไทยและ
อังกฤษ และเอกสารภาษาเวียดนามบันทึกดวย
อักษรกววกหงือ (Quốc ngữ) และอธิบายความ
เปนภาษาไทย ภาษาอังกฤษและภาษาเวียดนาม 

3.4 ลักษณะทางกายภาพและ แฟมที่ 1 มีแบบเก็บขอมูลภาคสนามภาษาขมุ 
ทางเทคนิคที่มีผลตอการ  และเขมรถิ่นไทยแบบเติมขอความที่จดัพมิพดวย 

  ใชเอกสาร  เครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และเขียน
ขอมูลดวยลายมือ มีบัตรคําภาษาขมุที่บันทึก
ขอมูลดวยการเขียนโดยใชปากกาและดินสอ 
และแถบบันทึกเสียงที่ใชบันทึกภาษาขมุ 
แฟมที่ 2 เปนงานวิจัยประเภทสิ่งพิมพ เร่ือง ช่ือ
หมูบานของอําเภอเมืองสุรินทร และบทสนทนา
ภาษา เขมรสุ รินทร  ที่ จั ดพิมพ ด วยระบบ
คอมพิวเตอร และแถบบันทึกเสียงที่ใชบันทึก
ภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย  
แฟมที่ 3 เปนขอมูลภาคสนามภาษาเขมรถิ่นไทย
แบบเติมขอความ และเอกสารประกอบรายงาน
การประชุมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับภาษาเขมรถิ่น
ไทย ที่จัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโร
เนียว และเขียนขอมูลดวยลายมือ และแถบ
บันทึกเสียงที่ใชบันทึกรายงานการประชุมเชิง
ปฏิบัติการทางภาษาศาสตร 
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แฟมที่ 4 เปนขอมูลภาคสนามภาษาเขมรถิ่นไทย
แบบเติมขอความที่จัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีด
ไฟฟาและโรเนียว และเขียนขอมูลดวยลายมือ  
แฟมที่ 5 เปนขอมูลภาคสนามโครงการแผนที่
ภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทยแบบ
เติมขอความที่จัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟา
และโรเนียว และเขียนขอมูลดวยลายมือ 

   แฟมที่ 6 หนังสือที่เปนผลงานเขียน ผลงานวิจัย 
และบทความของศาสตราจารย ดร.สุวิไล  

   เปรมศรีรัตน วารสารและหนังสือรวมบทความ
ที่ทานและคณะเปนบรรณาธิการ ซ่ึงจัดพิมพ
ดวยระบบคอมพิวเตอร 

 สวนท่ี 4 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ 
  4.1 หมายเหตุ    1. การจัดเรียงเอกสารจัดตามกลุมเรื่อง แตละ 
       กลุมเรื่องถือเปนระดับแฟม 

2. เอกสารระดับแฟมบางแฟมอาจมีเอกสาร
รวมอยูหลายประเภท และอาจจัดเก็บในกลอง
หลายกลอง  

สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร  
5.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ  ผูจัดทําบัญชีสํารวจเอกสาร คือ นางสาวสวนีย 

วิเศษสินธุ และนางสาวพรจิตต หมีงาม ผูจัดทํา
คําอธิบายเอกสาร คือ นายประคอง แกวนัย 

 5.2 วัน เดือน ปที่จัดทํา  วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึง 
   คําอธิบายเอกสาร   วันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 
  
 
 
 
  



 

 

91

ตอนที่ 3 หลักเกณฑการลงรายการเอกสารประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล และเอกสารสวน
บุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน  
 หลักเกณฑการลงรายการเอกสารประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดลและเอกสารสวน
บุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน เปนผลจากการจัดทําคําอธิบายเอกสารการประชุม
คณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล 
เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 ซ่ึงสามารถนํามาใชประโยชนในการกําหนดหลักเกณฑการลง
รายการเอกสารประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดลและเอกสารสวนบุคคลศาสตราจารย ดร.สุวิไล 
เปรมศรีรัตน และนําไปเปนแบบอยางในการจัดทําคําอธิบายเอกสารและกําหนดหลักเกณฑการลง
รายการเอกสารชุดอื่น ๆ ที่มีในหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลตอไป ทั้งนี้ คําอธิบายเอกสารที่
ไดสามารถนําไปใชสืบคนเอกสาร ใชในการควบคุมเอกสาร และใหบริการตอไป สามารถแบง
ออกเปน 2 หลักเกณฑ ดังนี้ 
  

1. หลักเกณฑการลงรายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล  
 สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร 
 คําอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร หมายถึง ขอมูลคําอธิบายสวนที่สําคัญของเอกสาร 
ประกอบดวย สัญลักษณหรือรหัสอางอิง ช่ือเอกสาร วัน เดือน ปของเอกสาร ระดับคําอธิบาย
เอกสาร ขนาดและสื่อของเอกสาร (ปริมาณ จํานวนหรือขนาด) มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี้ 
 1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง หมายถึง สัญลักษณหรือรหัสอางอิง ในการจําแนก
เอกสาร แตละรายการ ไดแก รหัสประเทศ รหัสที่เก็บเอกสาร รหัสอางอิงเฉพาะ หมายเลขควบคุม 
หรือสัญลักษณอ่ืนๆ เพื่อใชแลกเปลี่ยนขอมูลตามมาตรฐานระดับนานาชาติ โดยใหรหัสเอกสาร
เรียงตามลําดับ ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย มม 1.1.2 
ระดับแฟม แฟมที่ 1 คือ มม 1.1.2/1 แฟมที่ 123 คือ มม 1.1.2/123   

 1.2 ช่ือเอกสาร หมายถึง ช่ือที่ใชเรียกแทนเอกสาร ซ่ึงเปนที่ยอมรับอยางเปนทางการ มี
ความหมายกระทัดรัด สําหรับชื่อเอกสารนี้หากยาวเกินไปสามารถตัดทอนได แตตองไมเกิดความ
เสียหายโดยไมจําเปน และตองกําหนดใชใหเหมาะสมกับระดับตาง ๆ ของเอกสารซึ่งมีความ
เชื่อมโยงกัน และสะทอนใหเห็นถึงลักษณะของเอกสารทั้งหนาที่ กิจกรรม หัวขอ สถานที่ หรือ
เร่ือง/ช้ินของเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 
 ระดับชุดยอย ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ม.และคณบดีในมหาวิทยาลัยมหิดล  
  (คร้ังที่ 12/2517 ถึงครั้งที่ 12/2519) และระเบียบวาระการประชุม 
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  คณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล (คร้ังที่ 13/2519 ถึง 25/2522) 
 ระดับแฟม แฟมที่  1 คือ  ระเบียบวาระการประชุม  อ .ก .ม .และคณบดีใน

มหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังที่ 12/2517 แฟมที่ 123 คือ ระเบียบวาระ 
  การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังที่ 25/2522                   

1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร หมายถึง ช วงเวลาของการผลิตเอกสาร ตั้งแตถูกสะสมไว
ระหวางการผลิต การดําเนินงาน หรือวัน เดือน ป ที่ทําสําเนาโดยเจาของเอกสาร จากวัน เดือน ป ที่
ที่เกาที่สุดถึงวัน เดือน ปที่ใหมที่สุด ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย 11/10/2517-19/12/2522      
 ระดับแฟม แฟมที่ 1 คือ 11/10/2517 แฟมที่ 123 คือ 19/12/2522       
 1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร หมายถึง ระดับการจัดเรียงเอกสารออกเปนชั้นตาง ๆ 
ตั้งแตระดับกลุม ระดับชุด ระดับแฟม และระดับเรื่อง/ช้ิน ทั้งนี้ เอกสารแตละระดับสามารถ
แบงเปนระดับยอยได ตามความเหมาะสมในการจัดระดับเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลง
รายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย ระดับชุดยอย 
ระดับแฟม ระดับแฟม 

 1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับปริมาณ จํานวน และขนาดของ
เอกสาร เพื่อแสดงลักษณะทางกายภาพหรือทางตรรกวิทยาของเอกสาร รวมถึงสื่อตาง ๆ ที่รองรับ
การบันทึกเนื้อหาของเอกสาร โดยระบุหนวยวัดปริมาณเอกสารที่เปนมาตรฐาน เชน ตัวเลข 
ลูกบาศกฟุต กลอง แฟม เลม เปนตน ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย จํานวน 123 แฟม รวม 10 กลอง ประกอบดวย 
       กลองที่ 1 มีเอกสาร 17 แฟม กลองที่ 2 มีเอกสาร 23 แฟม 
       กลองที่ 3 มีเอกสาร 13 แฟม กลองที่ 4 มีเอกสาร 13 แฟม 
       กลองที่ 5 มีเอกสาร 13 แฟม กลองที่ 6 มีเอกสาร 13 แฟม 
       กลองที่ 7 มีเอกสาร 10 แฟม กลองที่ 8 มีเอกสาร 10 แฟม 
       กลองที่ 9 มีเอกสาร 6 แฟม กลองที่ 10 มีเอกสาร 5 แฟม  

 ระดับแฟม แฟมที่ 1 มีเอกสาร 9 แผน งานวิจัย 1 รายการ 8 แผน 
  แฟมที่ 123 มีเอกสาร 135 แผน 

สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับบริบทของเอกสาร 
คําอธิบายเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับที่มาของเอกสารตนฉบับ 

ประกอบดวย ช่ือผูผลิตเอกสาร/รวบรวมเอกสาร ประวัติหนวยงานหรือประวัติเจาของเอกสาร 
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ประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ และแหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบหรือโอนยายเอกสาร 
มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี้ 

2.1 ช่ือผูผลิตเอกสาร/รวบรวมเอกสาร หมายถึง ช่ือของหนวยงานที่ผลิตหรือรวบรวม
เอกสาร โดยบันทึกชื่อหนวยงานผูรับผิดชอบในการผลิต การสะสม และการดูแลรักษาเอกสาร ใน
ที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย ฝายงานการประชุมและพิธีการ กองกลาง  มหาวิทยาลัยมหิดล 
ระดับแฟม -  

 2.2 ประวัติหนวยงานหรือประวัติเจาของเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับประวัติที่
แสดงถึงการเริ่มตน ความกาวหนา พัฒนาการ และภารกิจของหนวยงานที่ผลิตเอกสารหรือ
ผูรับผิดชอบในการรวบรวมเอกสาร โดยบันทึกขอความอยางกระทัดรัด ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการ
ลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 
 ระดับชุดยอย ฝายงานการประชุมและพิธีการ สังกัดกองกลาง มหาวิทยาลัย 

มหิดล เดิมมีช่ือหนวยงานในป พ.ศ. 2512-2518 วา แผนกวิเทศ
สัมพันธ  ในป  พ .ศ .  2 5 1 9 -2 5 2 2  ว า  ง านการประชุ มและ
ประชาสัมพันธ ในป พ.ศ. 2523-2527 วา งานการประชุมและพิธีการ
กับงานประชาสัมพันธ ตั้งแตป พ.ศ. 2528 เปนตนมา กองกลางจึงให
ช่ือวา งานการประชุมและพิธีการ ทําหนาที่เปนเลขานุการของการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยและคณบดี มีหนาที่ในการเก็บรวบรวม
รายงานและมติที่ประชุมทั้งหมด และรับผิดชอบงานพิธีการตาง ๆ 
ในมหาวิทยาลัยมหิดล 

 ระดับแฟม  -  
 2.3 ประวัติของจดหมายเหตุ หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการโอนยายหรือรับมอบเอกสาร 
โดยบันทึกหลักฐานในการโอนยายจากสถานที่เดิมไปยังสถานที่จัดเก็บและใหบริการ เชน ประวัติ
การจัดการเอกสาร เครื่องมือชวยคน และวัน เดือน ป ที่ดําเนินกิจกรรมเหลานั้น เปนตน ในที่นี้
ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 
 ระดับชุดยอย เอกสารชุดนี้ไดรับมอบจากฝายงานการประชุมและพิธีการ สังกัด

กองกลาง มหาวิทยาลัยมหิดล เมื่อวันที่  7 มิถุนายน พ.ศ. 2539 ตาม
เลขทะเบียนที่ 2/2539 เลขที่หนังสือ ทม 0801.01/731 จํานวน 123 
แฟม 

ระดับแฟม  -  
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 2.4 แหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบหรือโอนยายเอกสาร หมายถึง ขอมูล
เกี่ยวกับหนวยงานผูมอบหรือโอนยายเอกสาร โดยระบุวันที่และ/หรือวิธีการไดรับเอกสาร ในที่นี้
ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย ฝายงานการประชุมและพิธีการ สังกัดกองกลาง มหาวิทยาลัย 
 มหิดล 
ระดับแฟม  -  

 สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร  
  คําอธิบายเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับเอกสารที่
ชวยใหผูใชไดพิจารณาเพื่อการตัดสินใจใชเอกสารนั้น ประกอบดวย ขอบเขตและเนื้อหาของ
เอกสาร การประเมินคุณคา การทําลาย และการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร การเพิ่มขึ้นของเอกสาร 
และระบบการจัดเรียงเอกสาร มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี ้
 3.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร หมายถึง ขอมูลที่แสดงขอบเขตและเนื้อหาของ
เอกสาร และเรื่องราวที่เกี่ยวของกับเอกสาร โดยสรุปขอบเขตของเอกสาร เชน ชวงเวลา ภูมิศาสตร 
และเนื้อหา เชน รูปแบบของเอกสาร หัวขอเหตุการณ ผลที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการเอกสาร เปน
ตน ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 
 ระดับชุดยอย เอกสารการประชุม อ.ก.ม. ครอบคลุมเนื้อหาเกี่ยวกับการพิจารณา

อนุมัติบรรจุและแตงตั้ง การเลื่อนชั้น การรับโอนขาราชการใน
มหาวิทยาลัยมหิดล และเร่ืองอื่น ๆ เชน การขอยกเลิกการแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบคัดเลือก การขอยกเลิกผลการสอบคัดเลือก เปน
ตนสวนเอกสารการประชุมคณบดีครอบคลุมเนื้อหาเกี่ยวกับการวาง
ระเบียบของคณะ สถาบัน การแตงตั้งผูบริหารของมหาวิทยาลัย การ
จัดตั้งและยุบหนวยงานของมหาวิทยาลัย การจัดการเรียนการสอน
ของมหาวิทยาลัย การจัดกิจกรรมสําคัญของมหาวิทยาลัย เร่ืองที่
พิจารณาพิเศษเกี่ยวกับเหตุการณ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2519 และความ
รวมมือกับหนวยงานนอกมหาวิทยาลัย 

 ระดับแฟม เอกสาร 123 แฟม มีเนื้อหาครอบคลุมอํานาจหนาที่ของที่ประชุม 
อ.ก.ม. และคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ดังนี้  

เอกสารการประชุม อ.ก.ม. (อนุกรรมการขาราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัย) พ.ศ. 2517-2519 เร่ือง การขออนุมัติบรรจุ การขอ
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อนุมัติเล่ือนชั้นและการขออนุมัติรับโอนขาราชการ การแตงตั้ง
คณะกรรมการ อ.ก.ม. และเรื่องอื่น ๆ รวม 280 เร่ือง 

เอกสารการประชุมคณบดี พ.ศ. 2517-2522 มีเร่ืองที่สําคัญ 716 
เร่ือง  ไดแก การวางระเบียบของคณะ สถาบัน จํานวน 313  เร่ือง การ
แตงตั้งผูบริหารของมหาวิทยาลัย จํานวน 118 เร่ือง การจัดตั้งและยุบ
หนวยงานของมหาวิทยาลัย จํานวน 37 เร่ือง การจัดการเรียนการ
สอนของมหาวิทยาลัย จํานวน 172 เร่ือง การจัดกิจกรรมสําคัญของ
มหาวิทยาลัย จํานวน 53 เร่ือง เร่ืองที่เกี่ยวกับเหตุการณ 6 ตุลาคม 
พ.ศ. 2519 จํานวน 13 เร่ือง และความรวมมือกับหนวยงานนอก
มหาวิทยาลัย จํานวน 12 เร่ือง 

3.2 การประเมินคุณคา การทําลาย และการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร หมายถึง ขอมูล
เกี่ยวกับการดําเนินการเพื่อการประเมินคุณคา การทําลายและการกําหนดอายุการเก็บเอกสารที่ไดมี
การดําเนินการไปแลว หรือเปนขอมูลที่มีการวางแผนไวในการประเมินคุณคา การทําลาย และการ
กําหนดอายุการเก็บเอกสารในอนาคต ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย ฝายจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลไดจัดเก็บเอกสารการประชุม
คณบดีมหาวิทยาลัยมหิดลเปนเอกสารจดหมายเหตุตามแหลงที่มา 
ตามระเบียบเดิมของเอกสาร และจัดเก็บถาวรตลอดไป 

ระดับแฟม  -  
3.3 การเพิ่มขึ้นของเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการเพิ่มปริมาณของเอกสาร เพื่อ

แจงใหผูใชทราบถึงแนวโนมการเพิ่มขึ้นของเอกสารในอนาคต โดยคาดการณถึงปริมาณและ
ความถี่ในการเพิ่มขึ้นของเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับ
ชุดยอยนี้ มีเพียงเทานี้ แตการประชุมคณบดียังมีตอเนื่อง 

ระดับแฟม -  
 3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการจัดเรียงโครงสรางภายใน

เอกสาร ทั้งระบบการจัดเรียงเอกสารและระบบการจัดหมวดหมูของเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมี
การลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย เอกสารจัดเรียงตามป แตละปจัดเรียงตามครั้งที่การประชุม  
 ระดับแฟม จัดเรียงตามวาระการประชุม 
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สวนท่ี 4 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร  
 คําอธิบายเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการเขา
ใชเอกสารชุดนั้นๆ ประกอบดวย เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ภาษา/
ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร และ
เครื่องมือชวยคน มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี้ 

4.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร หมายถึง ขอมูลที่ระบุถึงเงื่อนไขการใหใชเอกสาร
โดยระบุขอมูลเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือนโยบายตางๆ ซ่ึงเปนขอจํากัดหรือมีผลตอการ
เขาถึงเอกสาร โดยระบุเวลาเปดและปดการใชบริการเอกสารดวย ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลง
รายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย  ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล  กําหนด
ใหบริการยืมและอานเอกสารภายในหองอาน ตั้งแตเวลา 8.30-16.30 
น. ระหวางวันจันทร-ศุกร โดยกรอกแบบ “ใบยืมเอกสาร” 

ระดับแฟม ระบุซํ้ากับระดับชุดยอย 
4.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร หมายถึง ขอมูลที่ระบุเงื่อนไขการทําสําเนาเอกสารที่

เกี่ยวของกับลิขสิทธ หรือเงื่อนไขที่หนวยงานกําหนด ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร 
ดังนี้ 

ระดับชุดยอย  ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดผูใชตอง
ขออนุญาตทํ าสํ า เนาตอ เจ าหน าที่หอจดหมาย เหตุและ เปน
ผูรับผิดชอบคาใชจาย 

ระดับแฟม ระบุซํ้ากับระดับชุดยอย 
4.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ หมายถึง ขอความที่ระบุถึงภาษาหรือ

ตัวอักษรตนฉบับที่ใชบันทึกเอกสารนั้น ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 
ระดับชุดยอย  ภาษาไทย และมีเอกสารประกอบบางรายการเปนภาษาอังกฤษ 
ระดับแฟม ระบุซํ้ากับระดับชุดยอย 
4.4 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร หมายถึง ขอมูลที่ระบุ

ลักษณะสําคัญทางกายภาพภายนอกของเอกสาร และลักษณะทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร 
ซ่ึงหลักเกณฑการลงรายการของมาตรฐาน ISAD (G) Second edition กําหนดใหระบุขอมูลทาง
กายภาพที่สําคัญ เชน ความจําเปนที่ตองอนุรักษ โปรแกรมหรือเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถเปดดู
เอกสารได เปนตน ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 
  ระดับชุดยอย   1. การผลิตเอกสารมี 2 วิธี คือ พิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและ 
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   โรเนียว และมีเอกสารแทรกบางแผนเขียนดวยลายมือเพื่อสรุปมติที่ 
   ประชุม 
     2. กระดาษมี 2 ขนาด คือ ขนาด 21 x 29 เซนติเมตร และ 
  ขนาด 21.50 x 34.50 เซนติเมตร  

 3. เอกสารประกอบการประชุมแนบทาย ไดแก หนังสือ งานวิจัย
ที่เย็บเลมและไมเย็บเลม รายงานปฏิบัติงาน การอบรมและสัมมนา 
วารสาร จุลสาร แผนพับ และโปสเตอร 

 ระดับแฟม  1. มีการผลิตเอกสาร 2 วิธี คือ พิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและ
โรเนียว จํานวน 4,939 แผน และมีเอกสารการประชุมที่เขียนดวย
ลายมือเพิ่มเติม จํานวน 49 แผน 

    2. เอกสารใชกระดาษ 2 ขนาด คือ ขนาด 21 x 29 เซนติเมตร 
และขนาด 21.50 x 34.50 เซนติเมตร  
 3. เอกสารประกอบการประชุมแนบทายอีก 7 ประเภท ไดแก 
หนังสือ 7 เลม งานวิจัยที่เย็บเลม 24 เลม และงานวิจัยที่ไมเย็บเลม 57 
รายการ รายงานการปฏิบัติงาน การอบรมและสัมมนา 6 เลม วารสาร
และจุลสารอยางละ 1 เลม แผนพับ 13 แผน และโปสเตอร 1 แผน 

 4.5 เครื่องมือชวยคน หมายถึง การระบุขอมูลเกี่ยวกับเครื่องมือชวยคนเอกสาร ที่ให
ขอมูลเนื้อหาและบริบทของเอกสาร ซ่ึงหนวยงานผูผลิตเอกสารหรือผูเก็บรักษาเอกสารไดจัดทําไว 
รวมทั้งสําเนาของเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย ทะเบียนรับมอบเอกสารและฐานขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศของหองสมุดซึ่งสืบคนดวยโปรแกรม INNOPAC ของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล 

ระดับแฟม -  
สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับวัสดุท่ีเก่ียวของ  

 คําอธิบายเกี่ยวกับวัสดุที่เกี่ยวของ หมายถึง สวนที่ใหขอมูลเกี่ยวกับวัสดุที่เกี่ยวของกับ
เอกสาร ประกอบดวย สถานที่จัดเก็บเอกสารตนฉบับ สถานที่จัดเก็บสําเนาเอกสาร เอกสารที่
เกี่ยวของ และขอความเกี่ยวกับการพิมพ มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี้ 

5.1 สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับหนวยงาน สถานที่หรือพื้นที่
เก็บเอกสารตนฉบับ โดยระบุสถานที่จัดเก็บ สถานที่ใหบริการ และหมายเลขควบคุมเอกสารชุดนั้น
ไวดวย ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 
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ระดับชุดยอย ตู A 8-1-1 ถึง A 8-1-2 หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย อาคารใหม ช้ัน 
3 สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล จังหวัดนครปฐม 

ระดับแฟม -  
5.2 สถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนา หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับหนวยงาน สถานที่หรือ

พื้นที่จัดเก็บเอกสารฉบับสําเนา พรอมทั้งใหเลขควบคุมเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลง
รายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย - 
ระดับแฟม - 
5.3 เอกสารที่เกี่ยวของ หมายถึง ขอมูลที่เชื่อมโยงกับเอกสารซึ่งจัดเก็บในหนวยงาน

อ่ืน หรือสมาคมอื่นๆ โดยบันทึกขอมูลที่เกี่ยวของ ทั้งสถานที่ หนวยงานที่จัดเก็บ ชุดเอกสาร แฟม
เอกสาร เครื่องมือชวยคนที่พบ เพื่อจัดทําเอกสารอางอิงถึงเอกสารชุดนั้นๆ ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมี
การลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย - 
ระดับแฟม - 
5.4 ขอความเกี่ยวกับการพิมพ หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการจัดพิมพ หรือมีขอมูลของ

เอกสาร ที่มีผูศึกษาเอกสารนั้นแลวนําไปจัดพิมพเปนรูปเลมเพื่อการเผยแพร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมี
การลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 
 ระดับชุดยอย - 

ระดับแฟม - 
สวนท่ี 6 ขอมูลเพิ่มเติมหรือสวนหมายเหตุ  
6.1 หมายเหตุ หมายถึง ขอมูลสําคัญบางประการของเอกสารที่ไมสามารถจัดใหอยูใน

สวนหรือรายการใด ๆ ของคําอธิบาย 5 สวนขางตนได ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร  
ดังตัวอยางนี้ 
  ระดับชุดยอย ไมพบเอกสารการประชุมคณบดีคร้ังที่ 1-11/2517 คร้ังที่ 2/2518 คร้ัง

ที่ 1/2519 คร้ังที่ 8/2519 คร้ังที่ 12/2519  
ระดับแฟม มีเอกสารการประชุมที่ไมระบุวันที่และเดือน คือ เอกสารการประชุม

คร้ังที่ 3/2518-8/2518, คร้ังที่10/2518-14/2518, คร้ังที่ 16/2518-
24/2518, คร้ังที่ 2/2519-11/2519, คร้ังที่ 20/2519, คร้ังที่ 22/2519 
และครั้งที่ 5/2520  
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สวนท่ี 7 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร  
คําอธิบายเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร หมายถึง สวนที่แสดงขอมูล

เกี่ยวกับการจัดทําคําอธิบายเอกสาร ประกอบดวย บันทึกของนักจดหมายเหตุ กฎ ระเบียบ หรือแนว
ปฏิบัติ และวัน เดือน ป ที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี้ 

7.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ หมายถึง ขอความที่อธิบายถึงการจัดทําคําอธิบาย และ
ช่ือผูจัดทําคําอธิบายเอกสาร โดยบันทึกการจัดทําคําอธิบายและชื่อผูจัดทําคําอธิบายเอกสารชุดนั้น 
ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย  ผูจัดทําทะเบียนรับมอบเอกสาร คือ นางสาวสวนีย วิเศษสินธุ 
 ผูจัดทําคําอธิบายเอกสาร คือ นายประคอง แกวนัย 
ระดับแฟม ซํ้ากับเอกสารระดับชุดยอย 
7.2 กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ หมายถึง ขอความเกี่ยวกับขอตกลงที่ใชในการจัดทํา

คําอธิบายเอกสาร ซ่ึงอาจเปนกฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติในระดับสากล ระดับชาติหรือระดับหนวย
งาน ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย  หลักเกณฑการลงรายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัย 
มหิดล ตาม ISAD (G) Second edition 

ระดับแฟม -  
7.3 วัน เดือน ป ที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร หมายถึง ขอความที่ระบุวัน เดือน ป ที่จัดทํา

คําอธิบายเอกสารตั้งแตการจัดเตรียม จัดทําและ/หรือปรับปรุงคําอธิบายเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอ
ใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึงวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 
ระดับแฟม ซํ้ากับระดับชุดยอย 

 
2.  หลักเกณฑการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล  

เปรมศรีรัตน  
  สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร 
 คําอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร หมายถึง ขอมูลคําอธิบายสวนที่สําคัญของเอกสาร 
ประกอบดวย สัญลักษณหรือรหัสอางอิง ช่ือเอกสาร วัน เดือน ปของเอกสาร ระดับคําอธิบาย
เอกสาร ขนาดและสื่อของเอกสาร (ปริมาณ จํานวนหรือขนาด) มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี้ 
 1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง หมายถึง สัญลักษณหรือรหัสอางอิง ในการจําแนก
เอกสารสสวนบุคคลแตละรายการ ไดแก รหัสเอกสาร รหัสที่เก็บเอกสาร รหัสอางอิงเฉพาะ 
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หมายเลขควบคุม หรือสัญลักษณอ่ืนๆ เพื่อใชแลกเปลี่ยนขอมูลตามมาตรฐานระดับนานาชาติ ใน
ที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

 ระดับชุดยอย สบ 3   
 ระดับแฟม สบ 3.1/1, สบ 3.1/2, สบ 3.1/3, สบ 3.2, สบ 3.3, สบ 3.4, สบ 3.5,  
  สบ 3.6   
 1.2 ช่ือเอกสาร หมายถึง ช่ือที่ใชเรียกแทนเอกสารซึ่งเปนที่ยอมรับอยางเปนทางการ มี
ความหมายกระทัดรัด สําหรับชื่อเอกสารนี้หากยาวเกินไปสามารถตัดทอนได แตตองไมเกิดความ
เสียหายโดยไมจําเปน และตองกําหนดใชใหเหมาะสมกับระดับตาง ๆ ของเอกสารซึ่งมีความ
เชื่อมโยงกัน และสะทอนใหเห็นถึงลักษณะของเอกสารทั้งหนาที่ กิจกรรม หัวขอ สถานที่ หรือ
เร่ือง/ช้ินของเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน  
ระดับแฟม  แฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย]  

แฟมที่ 2 อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทร
และบุรีรัมย]  

1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร หมายถึง ช วงเวลาของการผลิตเอกสาร ตั้งแตถูกสะสมไว
ระหวางการผลิต การดําเนินงาน หรือวัน เดือน ป ที่ทําสําเนาโดยเจาของเอกสาร จากวัน เดือน ป ที่
ที่เกาที่สุดถึงวัน เดือน ปที่ใหมที่สุด ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 
 ระดับชุดยอย 2520-2541 

ระดับแฟม แฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย] พ.ศ. 2520-
2534 และแฟมที่ 6 ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ พ.ศ. 2531-2541 

 1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร หมายถึง ระดับการจัดเรียงเอกสารออกเปนชั้นตาง ๆ 
ตั้งแตระดับกลุม ระดับชุด ระดับแฟม และระดับเรื่อง/ช้ิน ทั้งนี้ เอกสารแตละระดับสามารถ
แบงเปนระดับยอยได ตามความเหมาะสมในการจัดระดับเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลง
รายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

 ระดับชุดยอย ระดับชุดยอย 
 ระดับแฟม  ระดับแฟม 
 1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร หมายถึง ขอมูลที่เกี่ยวกับปริมาณ จํานวน และขนาดของ
เอกสาร เพื่อแสดงลักษณะทางกายภาพหรือทางตรรกวิทยาของเอกสาร รวมถึงสื่อตาง ๆ ที่รองรับ
การบันทึกเนื้อหาของเอกสาร โดยระบุหนวยวัดปริมาณเอกสารที่เปนมาตรฐาน เชน ตัวเลข 
ลูกบาศกฟุต กลอง แฟม เลม เปนตน ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 
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ระดับชุดยอย จํานวน 6 แฟม จํานวน 12 กลอง คือ  
แฟมที ่1 จํานวน 3 กลอง แฟมที่ 2 จํานวน 1 กลอง 
แฟมที ่3 จํานวน 2 กลอง แฟมที่ 4 จํานวน 1 กลอง 
แฟมที ่5 จํานวน 1 กลอง แฟมที่ 6 จํานวน 4 กลอง 

ระดับแฟม แฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย] แบบ
เก็บขอมูลภาคสนามภาษาขมุและภาษาเขมรถิ่นไทย 473 แผน บตัร
คําภาษาขมุหมวด ก-ฮ จํานวน 4,905 ใบ และหมวด K-Tqh 
จํานวน 2,810 ใบ รวม 7,715 ใบ แถบบันทึกเสียงภาษาขมุขนาด 
C 60 จํานวน 13 มวน ขนาด C 90 จํานวน 25 มวน และแฟมที่ 6 
ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ เปนผลงานเขียน ผลงานวิจัย และบทความ
ของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน วารสารและหนังสือ
รวมบทความที่ทานและคณะเปนบรรณาธิการ รวม 25 เลม 

สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับบริบทของเอกสาร 
คําอธิบายเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับที่มาของเอกสารตนฉบับ 

ประกอบดวย ช่ือผูผลิตเอกสาร/รวบรวมเอกสาร ประวัติหนวยงานหรือประวัติเจาของเอกสาร 
ประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ และแหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบหรือโอนยายเอกสาร 
มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี้ 

2.1 ช่ือผูผลิตเอกสาร/รวบรวมเอกสาร หมายถึง ช่ือของบุคคลที่ผลิตหรือรวบรวม
เอกสาร โดยบันทึกชื่อบุคคลผูรับผิดชอบในการผลิต การสะสม และการดูแลรักษาเอกสาร ในที่นี้
ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน   
 ระดับแฟม -  

 2.2 ประวัติหนวยงานหรือประวัติเจาของเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับประวัติที่
แสดงถึงการเริ่มตน ความกาวหนา พัฒนาการ และภารกิจของหนวยงานหรือบุคคลที่ผลิตเอกสาร
หรือผูรับผิดชอบในการรวบรวมเอกสาร โดยบันทึกขอความอยางกระทัดรัด สําหรับเอกสารสวน
บุคคลใหบันทึกชื่อเต็ม ช่ือเร่ือง วัน เดือน ป เกิด คุณวุฒิ สถานที่ทํางาน กิจกรรม ช่ือเดิม (ถามีการ
เปลี่ยนชื่อ) และชื่ออ่ืน ๆ ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย ศาสตราจารย ดร. สุวิไล เปรมศรีรัตน เกิดวันที่ 24 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2487 จบการศึกษาระดับปริญญาเอก  สาขาภาษาศาสตร  จาก
มหาวิทยาลัยโมนาช เมืองเมลเบิรน ประเทศออสเตรเลีย เมื่อ พ.ศ. 
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2525 ทานเปนผูอํานวยการสถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเพื่อ
พัฒนาชนบท มหาวิทยาลัยมหิดล ระหวาง พ.ศ. 2544–2548  

ระดับแฟม  -  
 2.3 ประวัติของจดหมายเหตุ หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการโอนยายหรือรับมอบเอกสาร 
โดยบันทึกหลักฐานในการโอนยายจากสถานที่เดิมไปยังสถานที่จัดเก็บและใหบริการ เชน ประวัติ
การจัดการเอกสาร เครื่องมือชวยคน และวัน เดือน ป ที่ดําเนินกิจกรรมเหลานั้น เปนตน ในที่นี้
ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย เอกสารชุดนี้ ไดรับมอบจากศาสตราจารย ดร. สุวิไล เปรมศรีรัตน 2 
คร้ัง คือ คร้ังที่ 1 เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ พ.ศ. 2539 และครั้งที่ 2 เมื่อ
วันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2541  

ระดับแฟม  -  
 2.4 แหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบหรือโอนยายเอกสาร หมายถึง ขอมูล
เกี่ยวกับหนวยงานผูมอบหรือโอนยายเอกสาร โดยระบุวันที่และ/หรือวิธีการไดรับเอกสาร ในที่นี้
ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย ศาสตราจารย  ดร . สุวิไล  เปรมศรี รัตน  สถาบันวิจัยภาษาและ
วัฒนธรรมเพื่อพัฒนาชนบท มหาวิทยาลัยมหิดล  

ระดับแฟม -  
สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร  

  คําอธิบายเกี่ยวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับเอกสารที่
ชวยใหผูใชไดพิจารณาเพื่อการตัดสินใจใชเอกสารนั้น ประกอบดวย ขอบเขตและเนื้อหาของ
เอกสาร การประเมินคุณคา การทําลาย และการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร การเพิ่มขึ้นของเอกสาร 
และระบบการจัดเรียงเอกสาร มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี ้
 3.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร หมายถึง ขอมูลที่แสดงขอบเขตและเนื้อหาของ
เอกสาร และเรื่องราวที่เกี่ยวของกับเอกสาร โดยสรุปขอบเขตของเอกสาร เชน ชวงเวลา ภูมิศาสตร 
และเนื้อหา เชน รูปแบบของเอกสาร หัวขอเหตุการณ ผลที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการเอกสาร เปน
ตน ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย เอกสารชุดนี้มีเนื้อหาครอบคลุมขอมูลภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย 
โครงการพัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน โครงการศึกษาลักษณะการกระจาย
ของภาษาเขมรถิ่นไทย โครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติพันธุใน
ประเทศไทย และผลงานวิจัยที่ตีพิมพ  
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ระดับแฟม แฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย] มีเนื้อหา
เกี่ยวกับภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย  ในภาคตะวันออกและภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ และแฟมที่ 6 ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ เปนผลงาน
เขียน ผลงานวิจัย และบทความของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรี
รัตน วารสารและหนังสือรวมบทความที่ทานและคณะเปน
บรรณาธิการ 

3.2 การประเมินคุณคา การทําลาย และการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร หมายถึง ขอมูล
เกี่ยวกับการดําเนินการเพื่อการประเมินคุณคา การทําลายและการกําหนดอายุการเก็บเอกสารที่ไดมี
การดําเนินการไปแลว หรือเปนขอมูลที่มีการวางแผนไวในการประเมินคุณคา การทําลาย และการ
กําหนดอายุการเก็บเอกสารในอนาคต ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลจัดเก็บเอกสารสวนบุคคลของ
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน เปนเอกสารจดหมายเหตุ
ตลอดไป  

ระดับแฟม -  
3.3 การเพิ่มขึ้นของเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการเพิ่มปริมาณของเอกสาร เพื่อ

แจงใหผูใชทราบถึงแนวโนมการเพิ่มขึ้นของเอกสารในอนาคต โดยคาดการณถึงปริมาณและ
ความถี่ในการเพิ่มขึ้นของเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย จากการประสานงานกับเจาของเอกสารคาดวาจะไดรับเอกสารอยาง
ตอเนื่อง  

 ระดับแฟม  -  
 3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการจัดเรียงโครงสรางภายใน

เอกสาร ทั้งระบบการจัดเรียงเอกสารและระบบการจัดหมวดหมูของเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมี
การลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย จัดแยกตามชื่อเร่ือง และเรียงตามลําดับป พ.ศ. 
ระดับแฟม  ระบุซํ้ากับระดับชุดยอย 
สวนท่ี 4 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร  

 คําอธิบายเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการเขา
ใชเอกสารชุดนั้นๆ ประกอบดวย เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร ภาษา/
ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร และ
เครื่องมือชวยคน มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี ้
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4.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร หมายถึง ขอมูลที่ระบุถึงเงื่อนไขการใหใชเอกสาร
โดยระบุขอมูลเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือนโยบายตางๆ ซ่ึงเปนขอจํากัดหรือมีผลตอการ
เขาถึงเอกสาร โดยระบุเวลาเปดและปดการใชบริการเอกสารดวย ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลง
รายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย  ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล  กําหนด
ใหบริการยืมและอานเอกสารภายในหองอาน ตั้งแตเวลา 8.30-16.30 
น. ระหวางวันจันทร-ศุกร โดยกรอกแบบ “ใบยืมเอกสาร”  

ระดับแฟม ระบุซํ้ากับระดับชุดยอย 
4.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร หมายถึง ขอมูลที่ระบุเงื่อนไขการทําสําเนาเอกสารที่

เกี่ยวของกับลิขสิทธ หรือเงื่อนไขที่หนวยงานกําหนด ในที่นี้ผูวิจัยเสนอการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 
ระดับชุดยอย ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนดผูใชตอง

ขออนุญาตทํ าสํ า เนาตอ เจ าหน าที่หอจดหมาย เหตุและ เปน
ผูรับผิดชอบคาใชจาย 

ระดับแฟม ระบุซํ้ากับระดับชุดยอย 
4.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ หมายถึง ขอความที่ระบุถึงภาษาหรือ

ตัวอักษรตนฉบับที่ใชบันทึกเอกสารนั้น ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 
 ระดับชุดยอย  ภาษาขมุ  ภาษาเขมรถิ่นไทย  ภาษาไทย  ภาษาเวียดนาม  และ

ภาษาอังกฤษ สวนแถบบันทึกเสียงบันทึกดวยภาษาไทย ภาษาขมแุละ
ภาษาเขมรถิ่นไทย 

ระดับแฟม  แฟมที่  1 ภาษาขมุบันทึกดวยสัทอักษร  และอธิบายความเปน
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ และแถบบันทึกเสียงใชบันทึกภาษาขมุ 

 และแฟมที่ 6 ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ สวนภาษาขมุบันทึกดวยสัท
อักษรและอธิบายความเปนภาษาไทย ภาษาเขมรถิ่นไทยบันทึกดวย
อักษรไทยและอธิบายความเปนภาษาไทยและอังกฤษ และเอกสาร
ภาษาเวียดนามบันทึกดวยอักษรกววกหงือ (Quốc ngữ) และอธิบาย
ความเปนภาษาไทย ภาษาอังกฤษและภาษาเวียดนาม  

4.4 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร หมายถึง ขอมูลที่ระบุ
ลักษณะสําคัญทางกายภาพภายนอกของเอกสาร และลักษณะทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสาร 
ซ่ึงหลักเกณฑการลงรายการของมาตรฐาน ISAD (G) Second edition กําหนดใหระบุขอมูลสภาพ
ทางกายภาพที่สําคัญ เชน ความจําเปนตองอนุรักษ ซ่ึงมีผลตอการใชเอกสาร หรือเทคนิคที่มีผลต
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อการใชเอกสาร เชน โปรแกรมหรือเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถเปดดูเอกสารได เปนตน ในที่นี้
ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

 ระดับชุดยอย  1. เอกสารมีการผลิต 2 วิธี คือ แบบขอมูลภาคสนามพิมพดวยเครื่อง 
พิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และกรอกขอมูลดวยลายมือโดยใชปากกา
และดินสอ 

   2. บัตรคําภาษาขมุเขียนดวยลายมือโดยใชปากกาและดินสอ 
3. แถบบันทึกเสียงใชบันทึกบทสัมภาษณภาษาขมุและภาษาเขมรถิ่น
ไทยและรายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการทางภาษาศาสตร  
4. หนังสือที่จัดพิมพดวยระบบคอมพิวเตอร 

 ระดับแฟม  แฟมที่ 1 มีแบบเก็บขอมูลภาคสนามภาษาขมุและเขมรถิ่นไทยแบบเติม
ขอความที่จัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และเขียน
ขอมูลดวยลายมือ มีบัตรคําภาษาขมุที่บันทึกขอมูลดวยการเขียนโดยใช
ปากกาและดินสอ และแถบบันทึกเสียงที่ใชบันทึกภาษาขมุ และแฟมที่ 

   6  หนังสือที่ เปนผลงานเขียน  ผลงานวิจัย  และบทความของ
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน วารสารและหนังสือรวม
บทความที่ทานและคณะเปนบรรณาธิการ ซ่ึงจัดพิมพดวยระบบ
คอมพิวเตอร 

 4.5 เครื่องมือชวยคน หมายถึง การระบุขอมูลเกี่ยวกับเครื่องมือชวยคนเอกสาร ที่ให
ขอมูลเนื้อหาและบริบทของเอกสาร ซ่ึงหนวยงานผูผลิตเอกสารหรือผูเก็บรักษาเอกสารไดจัดทําไว 
รวมทั้งสําเนาของเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย เอกสารชุดนี้ใชบัญชีสํารวจเอกสารเปนเครื่องมือชวยคน  โดย
สามารถสืบคนดวยโปรแกรม INNOPAC รวมกับฐานขอมูลระบบ
อัตโนมัติของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล  

ระดับแฟม -  
สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับวัสดุท่ีเก่ียวของ  

 คําอธิบายเกี่ยวกับวัสดุที่เกี่ยวของ หมายถึง สวนที่ใหขอมูลเกี่ยวกับวัสดุที่เกี่ยวของกับ
เอกสาร ประกอบดวย สถานที่จัดเก็บเอกสารตนฉบับ สถานที่จัดเก็บสําเนาเอกสาร เอกสารที่
เกี่ยวของ และขอความเกี่ยวกับการพิมพ มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี้ 
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5.1 สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับหนวยงาน สถานที่หรือพื้นที่
เก็บเอกสารตนฉบับ โดยระบุสถานที่จัดเก็บ สถานที่ใหบริการ และหมายเลขควบคุมเอกสารชุดนั้น
ไวดวย ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย จัดเก็บในตู A 4–1–1 ถึง A 4–1–3 หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
อาคารใหม ช้ัน 3 สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา จังหวัด
นครปฐม 

ระดับแฟม -  
5.2 สถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนา หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับหนวยงาน สถานที่หรือ

พื้นที่จัดเก็บเอกสารฉบับสําเนา พรอมทั้งใหเลขควบคุมเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลง
รายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย - 
ระดับแฟม - 
5.3 เอกสารที่เกี่ยวของ หมายถึง ขอมูลที่เชื่อมโยงกับเอกสารซึ่งจัดเก็บในหนวยงาน

อ่ืน หรือสมาคมอื่นๆ โดยบันทึกขอมูลที่เกี่ยวของ ทั้งสถานที่ หนวยงานที่จัดเก็บ ชุดเอกสาร แฟม
เอกสาร เครื่องมือชวยคนที่พบ เพื่อจัดทําเอกสารอางอิงถึงเอกสารชุดนั้นๆ ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมี
การลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย - 
ระดับแฟม - 
5.4 ขอความเกี่ยวกับการพิมพ หมายถึง ขอมูลเกี่ยวกับการจัดพิมพ หรือมีขอมูลของ

เอกสาร ที่มีผูศึกษาเอกสารนั้นแลวนําไปจัดพิมพเปนรูปเลมเพื่อการเผยแพร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมี
การลงรายการเอกสาร ดังตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย - 
ระดับแฟม - 
สวนท่ี 6 ขอมูลเพิ่มเติมหรือสวนหมายเหตุ  
6.1 หมายเหตุ หมายถึง ขอมูลสําคัญบางประการของเอกสารที่ไมสามารถจัดใหอยูใน

สวนหรือรายการใด ๆ ของคําอธิบาย 5 สวนขางตนได โดยบันทึกขอมูลพิเศษ คําจํากัดความ หรือ
ขอความที่สําคัญนั้นๆ ในรายการหมายเหตุนี้ ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดัง
ตัวอยางนี้ 

ระดับชุดยอย   พบขอมูลที่ควรบันทึกดังนี้  
1. แถบบันทึกเสียงเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร. 
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สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 บางมวนไมระบุรายละเอียดบน
มวน บางมวนตัวอักษรลบเลือนเนื่องจากใชดินสอในการบันทึก และ
เขียนไม ชัดเจน  ทําใหไมสามารถทราบรายละเอียดของแถบ
บันทึกเสียงมวนนั้น ๆ ได 

2. แถบบันทึกเสียงบันทึกเปนภาษาขมุและเขมรถิ่นไทยผูที่จะ
ศึกษาเอกสารชุดนี้ควรมีความรูพื้นฐานภาษาดังกลาวมากอน จึงจะ
ศึกษาเอกสารชุดนี้ไดเขาใจอยางถองแท 

3. หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลมีอุปกรณสําหรับเปดแถบ
บันทึกเสียงใหบริการ โดยตองขออนุญาตตามระเบียบการใชเอกสาร 

  ระดับแฟม  1. การจัดเรียงเอกสารจัดตามกลุมเรื่อง แตละกลุมเรื่องถือเปนระดับ 
    แฟม 
     2. เอกสารระดับแฟมบางแฟมอาจมีเอกสารรวมอยูหลายประเภท  
     และอาจจัดเก็บในกลองหลายกลอง 
 สวนท่ี 7 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร  

คําอธิบายเกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร หมายถึง สวนที่แสดงขอมูล
เกี่ยวกับการจัดทําคําอธิบายเอกสาร ประกอบดวย บันทึกของนักจดหมายเหตุ กฎ ระเบียบ หรือแนว
ปฏิบัติ และวัน เดือน ป ที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร มีหลักเกณฑการลงรายการ ดังนี้ 

7.1 บันทึกของนักจดหมายเหตุ หมายถึง ขอความที่อธิบายถึงการจัดทําคําอธิบาย และ
ช่ือผูจัดทําคําอธิบายเอกสาร โดยบันทึกการจัดทําคําอธิบายและชื่อผูจัดทําคําอธิบายเอกสารชุดนั้น 
ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 
 ระดับชุดยอย ผูจัดทําบัญชีสํารวจเอกสาร คือ นางสาวสวนีย วิเศษสินธุ และ

นางสาวพรจิตต หมีงาม  ผูจัดทําคําอธิบายเอกสาร คือ นายประคอง 
แกวนัย 

ระดับแฟม ซํ้ากับเอกสารระดับชุดยอย 
7.2 กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ หมายถึง ขอความเกี่ยวกับขอตกลงที่ใชในการจัดทํา

คําอธิบายเอกสาร ซ่ึงอาจเปนกฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติในระดับสากล ระดับชาติหรือระดับหนวย
งาน ในที่นี้ผูวิจัยเสนอใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย หลักเกณฑการลงรายการเอกสารสวนบุคคลศาสตราจารย ดร.สุวิไล  
 เปรมศรีรัตน ตาม ISAD (G) Second edition 
ระดับแฟม -  
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7.3 วัน เดือน ป ที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร หมายถึง ขอความที่ระบุวัน เดือน ป ที่จัดทํา
คําอธิบายเอกสารตั้งแตการจัดเตรียม จัดทําและ/หรือปรับปรุงคําอธิบายเอกสาร ในที่นี้ผูวิจัยเสนอ
ใหมีการลงรายการเอกสาร ดังนี้ 

ระดับชุดยอย วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2550 ถึงวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 
ระดับแฟม ซํ้ากับระดับชุดยอย 
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บทท่ี 5 

 
สรุปการวิจัย อภิปรายผล และขอเสนอแนะ 

  
 การวิจัย  เ ร่ือง  การจัดทําคําอธิบายเอกสารจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยมหิดล : กรณีศึกษาเอกสารการประชุมคณบดีและเอกสารสวนบุคคล มีวัตถุประสงค 
เพื่อศึกษาลักษณะของเอกสารและจัดทําคําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน โดยใช ISAD (G) Second edition 
ประชากรและกลุมตัวอยางของการวิจัย ไดแก เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 
2517-2522 จํานวน 123 แฟม รวม 10 กลอง และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล 
เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 จํานวน 6 แฟม รวม 12 กลอง   
  
สรุปการวิจัย 
 1. ลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 และ
เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541  
 จากการศึกษาลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-
2522 และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 พบลักษณะ
สําคัญของเอกสารทั้งสองชุด ดังนี้ 
 1.1 ลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522  
 จากการวิจัยพบวา เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 จัดเปน
ระดับชุดยอย มีลักษณะสําคัญดังนี้ สัญลักษณหรือรหัสอางอิงพบบริเวณแถบแฟมเอกสารแตละแฟม
อยางสม่ําเสมอ คือ มม 1.1.2 ช่ือเอกสารมี 2 ช่ือ ใชตางชวงกัน คือ ช่ือระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ม.
และคณบดีในมหาวิทยาลัยมหิดล สําหรับเอกสารการประชุมครั้งที่ 12/2517 ถึงครั้งที่ 12/2519 และชื่อ
ระเบียบวาระการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล สําหรับเอกสารการประชุมครั้งที่ 13/2519 ถึงครั้ง
ที่ 25/2522 ทั้งนี้ ยังพบชื่อเอกสารในทะเบียนรับมอบที่ใชช่ือเอกสารการประชุมทั้งหมดวา เอกสาร
การประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล เอกสารชุดยอยนี้ยังไมมีขอมูลการจัดระดับคําอธิบายเอกสาร 
 ผูผลิตเอกสาร คือ ฝายงานการประชุมและพิธีการ กองกลาง มหาวิทยาลัยมหิดล โดยพบ
ประวัติของฝ ายงานการประชุมและพิ ธีการจากหนังสือ  25 ปแหงวันพระราชทานนาม
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มหาวิทยาลัยมหิดล  และจากเว็บไซตของหนวยงาน  เอกสารชุดยอยนี้หอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยมหิดลไดรับมอบจากงานฝายงานการประชุมและพิธีการ เมื่อวันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 2539  

เอกสารชุดยอยนี้มีเนื้อหาสะทอนขอบเขตอํานาจหนาที่ของการประชุม อ.ก.ม.และ
คณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ชวง พ.ศ. 2517-2522 ในเรื่องการอนุมัติ การบรรจุ การแตงตั้ง การเลื่อน
ช้ัน และการรับโอนขาราชการในมหาวิทยาลัยมหิดล การวางระเบียบของคณะ สถาบัน การแตงตั้ง
ผูบริหาร การจัดตั้งและยุบหนวยงานของมหาวิทยาลัย การจัดการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม
สําคัญของมหาวิทยาลัย เร่ืองที่พิจารณาพิเศษเกี่ยวกับเหตุการณ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2519 และความ
รวมมือกับหนวยงานนอกมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ เอกสารชุดยอยนี้ไดผานการประเมินคุณคาจากนัก
จดหมายเหตุและเจาของเอกสารเดิมใหจัดเก็บเปนจดหมายเหตุตลอดไป และหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยยังมีการแสวงหาเพิ่มเติม การจัดเรียงเอกสารจะเรียงตามป พ.ศ. แตละปจัดเรียงตาม
ครั้งที่ประชุม และการประชุมหนึ่งครั้งจัดเปน 1 แฟม  

หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมีระเบียบใหผูใชบริการยืมและอานเอกสารชุดยอยนี้ได
ระหวางเวลา 8.30-16.30 น. ตั้งแตวันจันทร-วันศุกร สวนการทําสําเนาเอกสารตองขออนุญาตตอ
เจาหนาที่ของหอจดหมายเหตุกอนและผูใชตองรับผิดชอบคาใชจาย  

 เอกสารการประชุมคณบดีบันทึกเปนภาษาไทย แตมีเอกสารประกอบบางรายการเปน
ภาษาอังกฤษ รูปแบบของเอกสารประกอบการประชุมมีทั้งหนังสือ งานวิจัยทั้งที่เย็บเลมและไมเย็บ
เลม รายงานปฏิบัติงาน การอบรมและสัมมนา วารสาร จุลสาร แผนพับ และโปสเตอร ทั้งนี้เอกสาร
ผลิตโดยการจัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และมีเอกสารแทรกบางแผนเขียนดวย
ลายมือเพื่อสรุปมติที่ประชุม 

 เอกสารชุดยอยนี้สามารถสืบคนได 2 ชองทาง คือ สืบคนจากทะเบียนรับมอบเอกสาร
และสืบคนจากฐานขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของสํานักหอสมุดดวยโปรแกรม 
INNOPAC ผูจัดทําทะเบียนรับมอบเอกสาร คือ นางสาวสวนีย วิเศษสินธุ และจัดทําคําอธิบาย
เอกสารโดยนายประคอง แกวนัย ซ่ึงใชหลักเกณฑการลงรายการเอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล  

จากการวิจัยพบลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-
2522 ระดับแฟม เพิ่มเติมจากระดับชุดยอย คือ ขอบเขตเนื้อหาของเอกสารมีเร่ืองตาง ๆ ดังนี้  
เอกสารการประชุม อ.ก.ม. (อนุกรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย) พ.ศ. 2517-2519 
ประกอบดวยเร่ือง การขออนุมัติบรรจุ การขออนุมัติเล่ือนชั้นและการขออนุมัติรับโอนขาราชการ 
การแตงตั้งคณะกรรมการ อ.ก.ม. และเรื่องอื่น ๆ รวม 280 เร่ือง สวนเอกสารการประชุมคณบดี พ.ศ. 
2517-2522 มีเร่ืองที่สําคัญ 716 เร่ือง  ไดแก การวางระเบียบของคณะ สถาบัน จํานวน 313  เร่ือง 
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การแตงตั้ง ผูบริหารของมหาวิทยาลัย จํานวน 118 เร่ือง การจัดตั้งและยุบหนวยงานของ
มหาวิทยาลัย จํานวน 37 เร่ือง การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย จํานวน 172 เร่ือง การจัด
กิจกรรมสําคัญของมหาวิทยาลัย จํานวน 53 เร่ือง เร่ืองที่เกี่ยวกับเหตุการณ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2519 
จํานวน 13 เร่ือง และความรวมมือกับหนวยงานนอกมหาวิทยาลัย จํานวน 12 เร่ือง 
 สําหรับเอกสารประกอบการประชุมเปนหนังสือ จํานวน 7 เลม งานวิจัย ที่เย็บเลม 
จํานวน 24 เลม และงานวิจัยไมเย็บเลม จํานวน 57 รายการ รายงานปฏิบัติงาน การอบรมและ
สัมมนา 6 เลม วารสาร 1 เลม จุลสาร 1 เลม แผนพับ 13 แผน และโปสเตอร 1 แผน 
 1.2 ลักษณะของเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 
2520-2541  
 จากการวิจัยพบวา เอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 
2520-2541 จัดเปนระดับชุดยอย มีลักษณะสําคัญ ดังนี้ สัญลักษณหรือรหัสอางอิง คือ สบ 3 ขอมูล
เหลานี้พบที่ขางกลองเอกสารและในบทนําของบัญชีสํารวจเอกสาร 

ประวัติของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พบในสวนคํานําและภาคผนวกของ
บัญชีสํารวจเอกสาร ซ่ึงระบุวันเดือนปเกิด วุฒิการศึกษา ประวัติการทํางาน และผลงานวิจัยที่
รวมกับบุคคลอื่นและงานวิจัยสวนตัวของทาน เอกสารชุดนี้ไดรับมอบจากศาสตราจารย ดร.สุวิไล 
เปรมศรีรัตน 2 คร้ัง คือ คร้ังที่ 1 เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ พ.ศ. 2539 และครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 10 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2541   

เอกสารชุดนี้เปนขอมูลงานวิจัยทางดานภาษาศาสตรและวัฒนธรรม มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย] อําเภอเมืองสุรินทร [ภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัด
สุรินทรและบุรีรัมย] โครงการพัฒนาสื่อภาษาพื้นบาน โครงการศึกษาลักษณะการกระจายของภาษา
เขมรถิ่นไทย โครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทย และงานวิจัยที่ตีพิมพ ซ่ึงเปน
ผลงานเขียน ผลงานวิจัย และบทความของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน วารสารและ
หนังสือรวมบทความที่ทานและคณะเปนบรรณาธิการ เอกสารเหลานี้ผานการประเมินคุณคาจาก
นักจดหมายเหตุและเจาของเอกสารเดิมแลว ใหจัดเก็บเปนเอกสารจดหมายเหตุตลอดไป 
 จากการประสานงานกับเจาของเอกสารทําใหไดเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย 
ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2541-2545 เมื่อวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2551 เพิ่มเติม ซ่ึงหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยมหิดลอยูระหวางดําเนินงาน และคาดวาจะไดรับเอกสารอยางตอเนื่อง 

เอกสารแยกตามกลุมเรื่องและเรียงลําดับตามป พ.ศ. และหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย
มีระเบียบใหผูใชบริการยืมและอานเอกสารชุดยอยนี้ไดระหวางเวลา 8.30-16.30 น. ตั้งแตวันจันทร-
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วันศุกร สวนการทําสําเนาเอกสารตองขออนุญาตตอเจาหนาที่ของหอจดหมายเหตุกอนและผูใช
ตองรับผิดชอบคาใชจาย  

 สวนภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ ประกอบดวย ภาษาขมุ ภาษาเขมรถิ่นไทย 
ภาษาไทย ภาษาเวียดนาม และภาษาอังกฤษ สวนแถบบันทึกเสียงบันทึกดวยภาษาไทย ภาษาขมแุละ
ภาษาเขมรถิ่นไทย 

 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคที่มีผลตอการใชเอกสารชุดนี้ คือ เอกสารมีการ
ผลิต 2 วิธี คือ แบบขอมูลภาคสนามภาษาขมุและเขมรถิ่นไทยพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและ 
โรเนียว และกรอกขอมูลดวยลายมือโดยใชปากกาและดินสอ บัตรคําภาษาขมุเขียนดวยลายมือโดย
ใชปากกาและดินสอ แถบบันทึกเสียงใชบันทึกบทสัมภาษณภาษาขมุและภาษาเขมรถิ่นไทยและ
รายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการทางภาษาศาสตร และหนังสือที่จัดพิมพดวยระบบคอมพิวเตอร 

สําหรับการสืบคนเอกสารชุดนี้สามารถสืบคนได 2 ชองทาง คือ สืบคนจากบัญชี
สํารวจเอกสารและสืบคนจากฐานขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของสํานักหอสมุด ดวย
โปรแกรม INNOPAC และผูจัดทําบัญชีสํารวจเอกสาร คือ นางสาวสวนีย วิเศษสินธุ และนางสาว
พรจิตต หมีงาม และจัดทําคําอธิบายเอกสารโดยนายประคอง แกวนัย ซ่ึงใชหลักเกณฑการลง
รายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน  

จากการวิจัยพบลักษณะเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
พ.ศ. 2520-2541 ระดับแฟม เพิ่มเติมจากระดับชุดยอย คือ แฟมที่ 1 มีจํานวน 3 กลอง ประกอบดวย
บัตรคําภาษาขมุ แถบบันทึกเสียงเพลงภาษาขมุ และแบบสํารวจภาษาเขมรถิ่นไทย แฟมที่ 2 มี
จํานวน 1 กลอง ประกอบดวย หนังสือช่ือหมูบานในอําเภอเมือง จังหวัดสุรินทร หนังสือบท
สนทนาภาษาเขมรจังหวัดสุรินทร และแถบบันทึกเสียงภาษาเขมรถิ่นไทย แฟมที่ 3 มีจํานวน 2 
กลอง ประกอบดวย รายงานการประชุมเชิงปฏิบัติทางวิชาการ เร่ือง การเขียนภาษาเขมรทองถ่ิน
ดวยตัวอักษรไทย รางหนังสือสํานวนโวหาร สุภาษิต ซอนเจิ๊ด รางหนังสือการเปรียบเทียบชื่อ
สมุนไพรไทย-เขมรสุรินทร ฉบับยอ แบบสอบถามความคิดเห็นที่มีตอ “นังซือนิเตียนคแมรลือ” 
แถบบันทึกเสียงรายงานการประชุมและเพลงเขมร แฟมที่ 4 มีจํานวน 1 กลอง ประกอบดวย 
เอกสารขอความรวมมือดานภาษาและวัฒนธรรมทองถ่ิน บัญชีคําศึกษาลักษณะและการกระจาย
ของภาษาเขมร และสําเนาแผนที่จังหวัดในภาคตะวันออกและตะวันออกเฉียงเหนือ แฟมที่ 5 มี
จํานวน 1 กลอง ประกอบดวยแบบสํารวจการใชภาษาทองถ่ินและขอมูลหมูบาน และสําเนาแผนที่
จังหวัดในภาคตะวันออกและตะวันออกเฉียงเหนือ และแฟมที่ 6 มีจํานวน 4 กลอง มีผลงานเขียน 
ผลงานวิจัย และบทความของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน วารสารและหนังสือรวม
บทความที่ทานและคณะเปนบรรณาธิการ ซ่ึงตีพิมพแลว 25 เลม  



 113

 ผลจากการศึกษาลักษณะของเอกสารทั้งสองชุดทําใหไดขอมูลที่สามารถนําไปใชใน
การจัดทําคําอธิบายเอกสารได  
 2. การจัดทําคําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522
และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 
 ลักษณะของเอกสารที่รวบรวมไดจากการสํารวจดวยแบบการลงรายการเอกสารการ
ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 ระดับชุดยอย (Sub-series) และระดับแฟม 
(Files) และแบบการลงรายการเอกสารสวนบุคคลศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-
2541 ระดับชุดยอย (Sub-series) และระดับแฟม (Files) ที่ใช ISAD (G) Second edition ทําใหได
ขอมูลของเอกสาร อันสามารถนํามาใชในการสรางหลักเกณฑการลงรายการเอกสาร และนํามา
จัดทําคําอธิบายเอกสารทั้งสองชุดไดทั้งระดับชุดยอยและระดับแฟม ครบทั้ง 7 สวน คือ สวนที่ 1 
ขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร สวนที่ 2 ขอมูลเกี่ยวกับบริบทของเอกสาร สวนที่ 3 ขอมูลเกี่ยวกับเนื้อหา
และโครงสรางของเอกสาร สวนที่ 4 ขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขการเขาถึงและการใชเอกสาร สวนที่ 5 
ขอมูลเกี่ยวกับสิ่งที่เกี่ยวของ สวนที่ 6 ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ หรือสวนหมายเหตุ และสวนที่ 7 ขอมูล
เกี่ยวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร  

 
การอภิปรายผลการวิจัย 
 จากการศึกษาลักษณะของเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-
2522 และเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 และนํามา
จัดทําคําอธิบายเอกสารดังกลาว มีประเด็นสําคัญที่นํามาอภิปรายผล ดังนี้ 

1.  การที่เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดลมีช่ือเอกสาร 2 ช่ือ ซ่ึงใชตางชวง
กัน คือ ช่ือระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ม.และคณบดีในมหาวิทยาลัยมหิดล ระหวางการประชมุครัง้ที ่
12/2517 ถึงครั้งที่ 12/2519 และชื่อ ระเบียบวาระการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ระหวางการ
ประชุมครั้งที่ 13/2519 ถึงครั้งที่ 25/2522 และยังพบชื่อเอกสารที่อางอิงถึงเอกสารชุดนี้ในทะเบียนรับ
มอบเอกสารวา เอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล นั้น เปนเพราะฝายงานการประชุมและ
พิธีการใชช่ือจากหนาแรกของรายงานการประชุม ซ่ึงเปนหนาที่แจงระเบียบวาระการประชุมของ
คร้ังที่ประชุมนั้น ๆ  ไมใชตัวรายงานการประชุมซึ่งอยูในหนาถัดไปเปนชื่อเอกสาร นอกจากนี้ชวง 
พ.ศ. 2517-2519 การประชุม อ.ก.ม. และคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล จะประชุมตอเนื่องกัน จึงมีการ
จัดพิมพระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมแตละครั้งตอเนื่องกันไปดวย แตเมื่อถึงการ
ประชุมครั้งที่ 13/2519 มีการแยกการประชุมเปนคนละชวง จึงไดแยกชื่อเอกสารการประชุม อ.ก.ม. 
และการประชุมคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ออกจากกันอยางชัดเจน สวนชื่อเอกสารที่พบใน
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ทะเบียนรับมอบเอกสารนั้นเปนการตั้งขึ้นของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดล หลังจากรับมอบ
เอกสารและจัดทําทะเบียนรับมอบเอกสารแลว 
 2. การที่ลักษณะเนื้อหาของเอกสารการประชุมคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-
2522 สะทอนขอบเขตอํานาจหนาที่ของการประชุม อ.ก.ม.และคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ชวง 
พ.ศ. 2517-2522 ทําใหเห็นพัฒนาการทางดานการศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงเริ่มขยาย
การศึกษามายังตําบลศาลายา จังหวัดนครปฐม โดยเร่ิมจัดตั้งสาขาวิชาทางสังคมศาสตรและ
มนุษยศาสตร ทางโภชนาการ และทางดานสิ่งแวดลอมเพิ่มขึ้นจากเดิมที่เนนการศึกษาสาขา
การแพทยและสาธารณสุข นอกจากนี้ ยังสะทอนเหตุการณชวงที่เกิดความวุนวายทางการเมืองที่ 
เรียกวา เหตุการณ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2519 และมีนิสิตนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเขาไปรวมใน
เหตุการณนี้ จนทําใหผูบริหารตองจัดการประชุมคณบดีคร้ังพิเศษขึ้นเพื่อพิจารณาเรื่องตาง ๆ ทั้ง
เร่ืองนักศึกษาไมเขาเรียนและเรื่องการรับนักศึกษาที่หลงผิดกลับเขาศึกษาใหม ภายหลังเหตุการณ
สงบแลว ผลการศึกษานี้ สอดคลองกับงานวิจัยของพัชรี ทองแขก (2549 : 80) ที่พบวา เอกสารการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชก็สะทอนประวัติการบริหารงานของสภา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชชวงนั้น ๆ แสดงใหเห็นวาเอกสารการประชุมมีคุณคาและมี
ความสําคัญตอหนวยงาน เพราะสามารถสะทอนเรื่องราวของประวัติพัฒนาการในระยะนั้น ๆ ของ
หนวยงานได 

 3. การที่ลักษณะทางกายภาพของเอกสารการประชุมคณบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 
2517-2522 ผลิตขึ้นโดยการจัดพิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว และมีเอกสารแทรกบาง
แผนเขียนดวยลายมือเพื่อสรุปมติที่ประชุมนั้น สะทอนใหเห็นถึงกระบวนการผลิตเอกสารชวงนั้นที่
สวนใหญยังคงใชเครื่องพิมพดีดไฟฟาและการโรเนียว สอดคลองกับงานวิจัยของพัชรี ทองแขก 
(2549 : 80) ที่พบวา การผลิตเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ชวง พ.ศ. 
2521-2527 นั้น สวนใหญใชการโรเนียวเชนกัน  
 4. การที่ลักษณะเนื้อหาของเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรี
รัตน พ.ศ. 2520-2541 เปนขอมูลงานวิจัยทางดานภาษาศาสตรและวัฒนธรรม และมีเนื้อหาเกี่ยวกับ
เร่ืองภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย ภาษาเขมรถิ่นไทยในจังหวัดสุรินทรและบุรีรัมย โครงการพัฒนาสื่อ
ภาษาพื้นบาน โครงการศึกษาลักษณะการกระจายของภาษาเขมรถิ่นไทย โครงการแผนที่ภาษาและ
กลุมชาติพันธุในประเทศไทย และสิ่งพิมพประเภทหนังสือนั้น เปนลักษณะที่แตกตางจากเอกสาร
การประชุมและเอกสารสวนบุคคลชุดอื่น ๆ เนื่องจากศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปนนักภาษาศาสตร 
จึงมีเอกสารจดหมายเหตุสวนบุคคลเปนขอมูลการวิจัยทางภาษาศาสตรโดยเฉพาะ ที่มีเนื้อหา
หลากหลายทั้งภาษาขมุ ภาษาเขมรถิ่นไทย แผนที่ทางภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทย แตละ
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เร่ืองไมเชื่อมโยงตอเนื่องเหมือนเอกสารการประชุม แมหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจะแบงเอกสาร
ชุดยอยนี้ออกเปนเรื่องตาง ๆ ดังกลาวขางตนแลว เพื่อใหเอกสารแตละเรื่องอยูในแฟมเดียวกัน แตก็
ยังมีขอมูลบางเรื่องที่สับสนและรวมอยูในแฟมอื่น เชน พบเอกสารโครงการศึกษาลักษณะการ
กระจายของภาษาเขมรถิ่นไทย และเอกสารโครงการแผนที่ภาษาและกลุมชาติพันธุในประเทศไทย
รวมอยูในแฟมที่ 1 ขมุในประเทศไทย [ภาษาขมุและเขมรถิ่นไทย] เปนตน 
 อยางไรก็ตาม ผูวิจัยก็สามารถนํา ISAD (G) Second edition มาใชกับขอมูลของ
เอกสารชุดยอยนี้ไดดี และไดขอมูลเพิ่มเติมจากบัญชีสํารวจเอกสารเดิม เชน ไดขอมูลระดับ
คําอธิบายเอกสาร ขอมูลทางภาษาของเอกสารที่ครบถวนมากขึ้น ขอมูลดานปริมาณเอกสารที่
ถูกตอง ทราบขอมูลเนื้อหาของเอกสารใหมเพื่อนําไปจัดเรียงใหถูกตองตามเนื้อหาแตละแฟม เปน
ตน ขอมูลดังกลาวนี้จะทําใหผูศึกษาเอกสารชุดยอยนี้ ไดเห็นถึงคุณคาของเอกสารดานงานวิจัย 
นอกเหนือจากคุณคาในความเปนเอกสารจดหมายเหตุ เนื่องจากเอกสารดังกลาวนี้ไดสะทอนภาพ
กระบวนการจัดทําวิจัย ตั้งแตเครื่องมือในการวิจัย ขั้นตอนการเตรียมการ การรวบรวมขอมูล การ
วิเคราะหขอมูล ตลอดจนการจัดพิมพเผยแพร อันจะเปนคุณูปการตอนักศึกษาและนักวิจัยรุนหลัง
ตอไป 
 5. การที่ลักษณะของเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน 
พบวา เอกสารชุดยอยนี้มีการบันทึกเอกสารดวยภาษาตาง ๆ เชน ภาษาขมุบันทึกดวยสัทอักษรและ
อธิบายความเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เอกสารภาษาเวียดนามบันทึกดวยอักษรกววกหงือ 
(Quốc ngữ) และอธิบายความเปนภาษาไทยและเวียดนาม เปนตน เนื่องจากเอกสารชุดยอยนี้เปน
เอกสารเกี่ยวกับงานวิจัยดานภาษาศาสตรและมีโครงการศึกษาแผนที่ทางภาษาและกลุมชาติพันธุใน
ประเทศไทยดวย จึงมีการบันทึกขอมูลดวยภาษาตาง ๆ ตามขอบเขตโครงการวิจัยที่ศาสตราจารย 
ดร.สุวิไล และคณะ ศึกษาไว  
 นอกจากความหลากหลายทางดานภาษาที่บันทึกแลว เอกสารชุดยอยนี้ ยังมีรูปแบบ
วัสดุและการวิธีการบันทึกที่หลากหลายดวย เชน วัสดุประเภทกระดาษแผน บัตรคํา และแถบ
บันทึกเสียง เปนตน และการบันทึกวัสดุแตละประเภทก็แตกตางกัน เชน แบบบันทึกขอมูล
ภาคสนามพิมพดวยเคร่ืองพิมพดีดไฟฟาและโรเนียว สวนแบบบันทึกขอมูลภาษาเขมรถิ่นไทยใช
พิมพดวยเครื่องพิมพดีดไฟฟาและโรเนียวและมีการกรอกขอมูลดวยลายมือ โดยใชดินสอและ
ปากกา บัตรคําภาษาขมุเขียนดวยลายมือโดยใชดินสอและปากกา สวนแถบบันทึกเสียงใชบนัทกึบท
สัมภาษณภาษาขมุและเขมรถิ่นไทยและรายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการทางภาษาศาสตร เปนตน 
ทําใหเห็นลักษณะเฉพาะของเอกสารสวนบุคคลที่ทํางานดานภาษาศาสตร ซ่ึงผูศึกษาเอกสาร
จดหมายเหตุประเภทนี้ จําเปนตองมีความรูเฉพาะดาน จึงจะใชประโยชนจากเอกสารนี้ไดดี 
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สอดคลองกับแนวคิดของ Elizabeth Shepherd and Rachael Pringle (2002 :32-34) ที่ใชความ
ยืดหยุนของ ISAD (G) มาใชในการจัดทําคําอธิบายขอมูลของเอกสารจดหมายเหตุ พิพิธภัณฑ และ
วัสดุหองสมุด ใหสามารถเชื่อมโยงหนวยขอมูลที่แตกตางเหลานี้เขาดวยกัน และนําไปใชสืบคน
ขอมูลรวมกันได โดยการปรับหนวยขอมูลบางรายการใหสอดคลองกับ ISAD (G)  
 จากการศึกษาลักษณะขอมูลที่หลากหลายของเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.
สุวิไล เปรมศรีรัตน คร้ังนี้ทําใหไดประโยชนตรงกับความคาดหวังและวัตถุประสงคของการวิจัย 
เนื่องจากสามารถนําขอมูลลักษณะของเอกสารชุดยอยนี้ ซ่ึงครอบคลุมประเภทเอกสารที่จัดเก็บใน
หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลเกือบทุกประเภท ไปจัดทําคําอธิบายจดหมายเหตุสวนบุคคล
ของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน ไดดีและยังสามารถใชเปนแบบในการจัดทําคําอธิบาย
เอกสารจดหมายเหตุชุดอื่น ๆ ตอไปได 
  
ขอเสนอแนะจากผลการวิจัย 
 ผลจากการวิจัยคร้ังนี้ มีขอเสนอแนะ ดังนี้ 
 ขอเสนอแนะตอผูปฏิบัติงาน  

1. จากผลการวิ จั ยไมพบข อมู ลที่ เชื่ อมโยงกับ เอกสารการประชุมคณบดี 
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2512-2516 ซ่ึงเปนชวงที่สถาปนามหาวิทยาลัยมหิดล แมหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยจะมีการประสานงานกับฝายงานการประชุมและพิธีการและทราบวา ฝายงานการประชมุ
ฯ ไมไดสงมอบเอกสารชวงเวลาดังกลาวใหหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ทั้งไมพบหลักฐานการ
รวบรวมและจัดเก็บเอกสารดังกลาวดวย อยางไรก็ตาม หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยควรมีการ
แสวงหาเอกสารชวงนี้ เพิ่มเติม เพื่อนํามาเก็บรวบรวมไวในกลุมเอกสารการประชุมคณบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล จัดทําคําอธิบายเอกสาร และใหบริการตอไป 

2.  การจัดเอกสารจดหมายเหตุสวนบุคคลหรือเอกสารเฉพาะทางบางอยางตองอาศัย
ความรูในสาขาวิชาอื่น ๆ เชน ภาษาศาสตร วิทยาศาสตร จดหมายเหตุ ภูมิศาสตร ประวัติศาสตร
เปนตน จึงจะเขาใจลักษณะงานจดหมายเหตุ สามารถวิเคราะหเอกสารแตละชุด/แฟมอยางรอบคอบ 
และจัดเอกสารใหถูกตองตามแหลงที่มาและตามระเบียบเดิมของเอกสาร ซ่ึงจะชวยลดปญหาใน
การตั้งชื่อเอกสาร การใหรหัสเอกสาร ระบบการจัดเรียง ตลอดจนการจัดทําคําอธิบายเอกสาร อัน
จะชวยใหสามารถดําเนินการตามกระบวนการดังกลาวไดถูกตองและรวดเร็วข้ึน 

3. การจัดทําคําอธิบายเอกสารประเภทโสตทัศน ส่ิงพิมพ และอื่น ๆ ควรจัดทําใหถึง
ระดับเรื่อง/ช้ิน (Items) จึงจะเห็นภาพบริบทและลักษณะเนื้อหาของเอกสารไดชัดเจน เนื่องจากการ
จัดทําคําอธิบายเอกสารระดับชุดและระดับแฟมจะไดขอมูลโดยรวม   
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 ขอเสนอแนะตอหนวยงาน 
1.  หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลควรนําคําอธิบายเอกสารทั้งสองชุดยอยนี้ไป

จัดทํ า เครื่ องมือชวยคน เอกสารจดหมายเหตุและฐานขอมูล เอกสารจดหมายเหตุของ
มหาวิทยาลัยมหิดลที่สามารถสืบคนผานเว็บไซตของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลได 

2.  หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยมหิดลควรนําหลักเกณฑการลงรายการเอกสารการ
ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดลและหลักเกณฑการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของ
ศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน ไปพัฒนาสําหรับการจัดทําคําอธิบายเอกสารชุดอื่นตอไป  
 ขอเสนอแนะเพื่อการวิจัยตอไป 

1.  ศึกษาความพึงพอใจในการใชคําอธิบายเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัย 

มหิดลและเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน ที่ใชมาตรฐาน ISAD (G) 
Second edition 

 2. จากวิวัฒนาการของการจัดการเอกสารทําใหเอกสารการประชุมในปจจุบัน มีการ
บันทึกลงในแถบบันทึกเสียง แผนซีดี แผนดีวีดี และหนวยเก็บขอมูลรูปแบบอื่น ฉะนั้น ควรมีการ
ศึกษาวิจัยขอมูลที่บันทึกในรูปแบบตาง ๆ เหลานี้ 
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ระดับชุดยอย (Sub-series) 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร (Identity statement area) 
 1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง (Reference code(s)) ..................................................... 
 1.2 ช่ือเอกสาร (Title)...………………………...…………………..…..…………….. 

1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร (Date(s)) ………………………………….……...…….. 
 1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร (Level of description) ………………………………. 
 1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร (ปริมาณ จํานวนหรือขนาด) (Extent and medium of the 
unit of description)  
 1.5.1 กลองเอกสารขนาด 13 x 27 x 38 เซนติเมตร จํานวน ....... กลอง  

1.5.2 แฟมขนาดเล็ก บรรจุเอกสาร 4-100 แผน จํานวน ....... แฟม  
 1.5.3 แฟมขนาดใหญ บรรจุเอกสาร 100-400 แผน จํานวน ....... แฟม 

1.5.4 อ่ืน ๆ ........ 
สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับบริบทของเอกสาร (Context area) 
 2.1 ช่ือผูผลิต/รวบรวมเอกสาร (Name of creator(s))  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 2.2 ประวัติหนวยงานหรือประวัติเจาของเอกสาร (Administrative / Biographical 
history)   
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 2.3 ประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ (Archival history)
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 

2.4 แหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบหรือโอนยายเอกสาร (Immediate  
source of acquisition or transfer) 

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................ 
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สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร (Content and structure area) 
 3.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร (Scope and content)
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 3.2 การประเมนิคุณคา การทาํลายและการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร (Appraisal  
destruction and scheduling information)  
 ........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................
3.3 การเพิ่มขึน้ของเอกสาร (Accruals)  

 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร (System of arrangement)
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 4 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถงึและการใชเอกสาร (Conditions of access and use area)  
 4.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร (Conditions governing access) 
  ไมม ี

  มี ระบ.ุ.............................................................................................................. 
 4.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร (Conditions governing reproduction) 
  ไมม ี

 มี ระบ.ุ........................................................................................................ 
 4.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ (Language/scripts of material) 
 ........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 
4.4 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคทีม่ีผลตอการใชเอกสาร (Physical 

characteristics and technical requirements)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 

4.5 เครื่องมือชวยคน (Finding aids)  
 ........................................................................................................................................ 
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 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับวัสดุท่ีเก่ียวของ (Allied materials area) 
 5.1 สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ (Existence and location of originals) 
 ……………………...……………………………………………….………………… 
 ...………………………………………………………………………………………. 
 5.2 สถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนา (Existence and location of copies) 
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 5.3 เอกสารที่เกี่ยวของ (Related units of description) 
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 5.4 ขอความเกีย่วกับการพิมพ (Publication note)  
 ........................................................................................................................................

....................................................................................................................................... 
สวนท่ี 6 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ (Notes area) 
 6.1 หมายเหตุ (Notes)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 7 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร (Description control area) 
 7.1 บนัทึกของนักจดหมายเหต ุ(Archivist's note)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 7.2 กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ (Rules or conventions)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 7.3 วัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร (Date(s) of descriptions)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
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แบบการลงรายการเอกสารการประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2517-2522 
ระดับแฟม (Files) 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร (Identity statement area) 
 1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง (Reference code(s)) ...................................................... 
 1.2 ช่ือเอกสาร (Title)...…………………………...………..………..…..……………. 

1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร (Date(s)) …………………………..……….……...……. 
 1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร (Level of description) ……………..………………... 
 1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร (ปริมาณ จํานวนหรือขนาด) (Extent and medium of the 
unit of description)  

1.5.1 เอกสาร จํานวน…….เร่ือง 
1.5.2 เอกสาร จํานวน…….แผน 
1.5.3 งานวิจยั จํานวน…….เร่ือง รวม ....... เลม 
1.5.4 อ่ืน ๆ........ 

สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร (Content and structure area) 
 2.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร (Scope and content)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 2.2 ระบบการจัดเรียงเอกสาร (System of arrangement) 
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถงึและการใชเอกสาร (Conditions of access and use area)  
 3.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร (Conditions governing access) 
  ไมม ี
  มี ระบ.ุ........................................................................................................ 
 3.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร (Conditions governing reproduction) 
  ไมม ี
  มี ระบ.ุ........................................................................................................ 
 3.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ (Language/scripts of material) 
 ........................................................................................................................................ 
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 ........................................................................................................................................ 
 3.4 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคทีม่ีผลตอการใชเอกสาร (Physical 
characteristics and technical requirements)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 4 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ (Notes area) 
 4.1 หมายเหตุ (Notes) 
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร (Description control area) 
 5.1 บันทึกของนักจดหมายเหต ุ(Archivist's note)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 5.2 วัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร (Date(s) of descriptions)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
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ภาคผนวก ข 
แบบการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541  

ระดับชุดยอย/ระดับแฟม 
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แบบการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน  
พ.ศ. 2520-2541 ระดับชุดยอย (Sub-series) 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร (Identity statement area) 
 1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง (Reference code(s)) ..................................................... 
 1.2 ช่ือเอกสาร (Title)...………………………...…………………..…..…………….. 

1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร (Date(s)) ………………………………….……...…….. 
 1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร (Level of description) ………………………………. 
 1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร (ปริมาณ จํานวนหรือขนาด) (Extent and medium of the 
unit of description)  

1.5.1 กลองเอกสาร ขนาด 33 x 46 x 12 เซนติเมตร จํานวน………กลอง  
1.5.2 กลองเอกสาร ขนาด 13 x 27 x 38 เซนติเมตร จํานวน………กลอง  
1.5.3 กลองเอกสาร ขนาด 9 x 27 x 38 เซนติเมตร จํานวน………กลอง  
1.5.4 แถบบันทึกเสียง จํานวน………มวน 
1.5.5 อ่ืน ๆ......... 

สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับบริบทของเอกสาร (Context area) 
 2.1 ช่ือผูผลิต/รวบรวมเอกสาร (Name of creator(s))  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 2.2 ประวัติหนวยงานหรือประวัติเจาของเอกสาร (Administrative / Biographical 
history)   
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 2.3 ประวัติของเอกสารจดหมายเหตุ (Archival history)
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 

2.4 แหลงเอกสารหรือหนวยงานหรือผูมอบหรือโอนยายเอกสาร (Immediate  
source of acquisition or transfer) 

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................ 
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สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร (Content and structure area) 
 3.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร (Scope and content)
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 3.2 การประเมนิคุณคา การทาํลายและการกําหนดอายุการเก็บเอกสาร (Appraisal  
destruction and scheduling information)  
 ........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................
3.3 การเพิ่มขึน้ของเอกสาร (Accruals)  

 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 3.4 ระบบการจัดเรียงเอกสาร (System of arrangement)
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 4 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถงึและการใชเอกสาร (Conditions of access and use area)  
 4.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร (Conditions governing access) 
  ไมม ี
  มี ระบ.ุ........................................................................................................ 
 4.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร (Conditions governing reproduction) 
  ไมม ี
  มี ระบ.ุ........................................................................................................ 
 4.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ (Language/scripts of material) 
 ........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 
4.4 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคทีม่ีผลตอการใชเอกสาร (Physical 

characteristics and technical requirements)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 

4.5 เครื่องมือชวยคน (Finding aids)  
 ........................................................................................................................................ 
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 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับวัสดุท่ีเก่ียวของ (Allied materials area) 
 5.1 สถานที่เก็บเอกสารตนฉบับ (Existence and location of originals) 
 ……………………...……………………………………………….………………… 
 ...………………………………………………………………………………………. 
 5.2 สถานที่เก็บเอกสารฉบับสําเนา (Existence and location of copies) 
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 5.3 เอกสารที่เกี่ยวของ (Related units of description) 
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 5.4 ขอความเกีย่วกับการพิมพ (Publication note)  
 ........................................................................................................................................

....................................................................................................................................... 
สวนท่ี 6 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ (Notes area) 
 6.1 หมายเหตุ (Notes)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 7 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร (Description control area) 
 7.1 บนัทึกของนักจดหมายเหต ุ(Archivist's note)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 7.2 กฎ ระเบียบหรือแนวปฏิบัติ (Rules or conventions)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 7.3 วัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร (Date(s) of descriptions)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
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แบบการลงรายการเอกสารสวนบุคคลของศาสตราจารย ดร.สุวิไล เปรมศรีรัตน พ.ศ. 2520-2541 
ระดับแฟม (Files) 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลเก่ียวกับเอกสาร (Identity statement area) 
 1.1 สัญลักษณหรือรหัสอางอิง (Reference code(s)) ...................................................... 
 1.2 ช่ือเอกสาร (Title)...…………………………...………..………..…..…………….. 

1.3 วัน เดือน ป ของเอกสาร (Date(s)) …………………………..……….……...……. 
 1.4 ระดับของคําอธิบายเอกสาร (Level of description) ……………..………………... 
 1.5 ขนาดและสื่อของเอกสาร (ปริมาณ จํานวนหรือขนาด) (Extent and medium of the 
unit of description)  
 1.5.1 เอกสาร จํานวน……เร่ือง  
 1.5.2 เอกสาร จํานวน……แผน 

1.5.3 แถบบันทกึเสียง ขนาด C … จํานวน……มวน 
 1.5.4 งานวิจยัจํานวน……เร่ือง  รวม ......เลม 

 1.5.5 อ่ืน ๆ....... 
สวนท่ี 2 ขอมูลเก่ียวกับเนื้อหาและโครงสรางของเอกสาร (Content and structure area) 
 2.1 ขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร (Scope and content)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 2.2 ระบบการจัดเรียงเอกสาร (System of arrangement) 
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 3 ขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขการเขาถงึและการใชเอกสาร (Conditions of access and use area)  
 3.1 เงื่อนไขในการเขาถึงเอกสาร (Conditions governing access) 
  ไมม ี
  มี ระบ.ุ........................................................................................................ 
 3.2 เงื่อนไขการทําสําเนาเอกสาร (Conditions governing reproduction) 
  ไมม ี
  มี ระบ.ุ........................................................................................................ 
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 3.3 ภาษา/ตัวอักษรของวัสดุจดหมายเหตุ (Language/scripts of material) 
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 3.4 ลักษณะทางกายภาพและทางเทคนิคทีม่ีผลตอการใชเอกสาร (Physical 
characteristics and technical requirements)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 4 ขอมูลเพิ่มเติมอ่ืน ๆ หรือสวนหมายเหตุ (Notes area) 
 4.1 หมายเหตุ (Notes) 
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
สวนท่ี 5 ขอมูลเก่ียวกับการควบคุมการทําคําอธิบายเอกสาร (Description control area) 
 5.1 บันทึกของนักจดหมายเหต ุ(Archivist's note)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
 5.2 วัน เดือน ปที่จัดทําคําอธิบายเอกสาร (Date(s) of descriptions)  
 ........................................................................................................................................ 
 ........................................................................................................................................ 
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ภาคผนวก ค 
ตัวอยางหนังสอืเชิญผูเชี่ยวชาญตรวจสอบเครื่องมือในการวิจัย 
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ภาคผนวก ง 

ประวัติผูเชี่ยวชาญตรวจสอบเครื่องมือท่ีใชในการวิจัย 
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ประวัติผูเชี่ยวชาญตรวจสอบเครื่องมือท่ีใชในการวิจัย 
 
ชื่อ นางสาวสวนีย  วิเศษสินธุ 
ท่ีอยู - 
ท่ีทํางาน  มูลนิธิพระดาบส เลขที่ 384-386 ถนนสามเสน (ตรงขามหอสมุดแหงชาติ)  
 ทาวาสุกรี กรุงเทพมหานคร 10300 โทรศัพท 282-7000, 281-0377 
 
ประวัติการศึกษา อักษรศาสตรบัณฑิต สาขาภาษาอังกฤษ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ประกาศนียบัตรชั้นสูง สาขาบรรณารักษศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

Certificate in records and archives management, East-west center,   
 U.S.A.  
ประวัติการทํางาน นักจดหมายเหตุ และนักวิจัยอิสระ 
 ที่ปรึกษาคณะกรรมการหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 ที่ปรึกษาคณะกรรมการหอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 วิทยากรพิเศษดานการบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ 
 ดาบสอาสา มูลนิธิพระดาบส 

คณะที่ปรึกษาผูเชี่ยวชาญงานจดหมายเหตุ หอจดหมายเหตุ 
พุทธทาส อินทปญโญ 

 นักจดหมายเหตุ หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
ผูวางรากฐานระบบงานจดหมายเหตุ หอจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
อาจารยพิเศษหลักสูตรการจัดการจดหมายเหตุและเอกสาร  
ระดับปริญญาตรี และปริญญาโท มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ผลงานทางวิชาการ บทความดานวิชาการจดหมายเหตุ จัดพิมพเผยแพรในจุลสารและวารสาร
มหาวิทยาลัย 
ผลงานวิจัยรวม (รางวัลสภาวิจัยแหงชาติ) เร่ือง 90 ป มูลนิธิปอเต็กตึ้งบน
เสนทางประวัติศาสตรสังคมไทย และรอยคําบอกเลาเรื่องมูลนิธิปอเต็กตึ้ง 
บันทึกจดหมายเหตุ คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล : จากรากเหงาสู
ความเปลี่ยนแปลง 
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ประวัติผูเชี่ยวชาญตรวจสอบเครื่องมือท่ีใชในการวิจัย 
 
ชื่อ - สุกล  นางสาววัฒนา นามเมือง 
ท่ีอยู  - 
ท่ีทํางาน  ฝายวิเคราะหทรัพยากร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล 
  ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
 
ประวัติการศึกษา  ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาบรรณารักษศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 
ประวัติการทํางาน  พ.ศ. 2526-2530 บรรณารักษ หอสมุดศาลายา โครงการศูนย 
    ศาลายา มหาวทิยาลัยมหดิล 
   พ.ศ. 2531-2539 ฝายเทคนิค สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหดิล 
   พ.ศ. 2540-2544  กลุมงานวิเคราะหทรัพยากร สํานักหอสมุด 

มหาวิทยาลัยมหิดล 
   พ.ศ. 2545-ปจจุบัน ฝายวิเคราะหทรัพยากร สํานักหอสมดุ 

มหาวิทยาลัยมหิดล 
  
ผลงานทางวิชาการ  การลงรายการทางบรรณานุกรมวัสดุหองสมุด : รายการบุคคล นิติ 
 บุคคล และวัสดุตอเนื่องตามรูปแบบแองโกลอเมริกัน ฉบับพิมพ 
 คร้ังที่ 2  
 คูมือปฏิบัติการ INNOPAC ระบบยอย : งานวิเคราะหหมวดหมู  
 Cataloging module 
 คูมือการบันทึกขอมูลทางบรรณานุกรมของสํานักหอสมุด   
  มหาวิทยาลัยมหิดล 
 คูมือและหลักเกณฑการลงรายการชื่อพระภิกษุและนักบวชใน  

 พระพุทธศาสนา เลม 1 
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ประวัติผูเชี่ยวชาญตรวจสอบเครื่องมือท่ีใชในการวิจัย 
 
ชื่อ - สุกล  นางสาวจิราภรณ  ศิริธร 
ท่ีอยู  - 
ท่ีทํางาน สวนงานบริหาร งานเอกสารและจดหมายเหตุ 
 หอสมุดและจดหมายเหตุ ธนาคารแหงประเทศไทย  
 ช้ัน 3 อาคารสํานักงานใหญ  
 273 ถนนสามเสน แขวงบางขุนพรหม เขตพระนคร  
  กรุงเทพฯ 10200  
 
ประวัติการศึกษา  อักษรศาสตรมหาบัณฑิต สาขาบรรณารักษศาสตร  
  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย   
 
ประวัติการทํางาน  หัวทีมงานเอกสารและจดหมายเหตุ หอสมดุและจดหมายเหตุ  
  ธนาคารแหงประเทศไทย 
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ประวัติผูวิจัย 
 
ชื่อ - สุกล  นายประคอง แกวนัย 
ท่ีอยู  155 หมูที่ 1 บานโนนกาหลง ตําบลโนนกาหลง อําเภอพบิูลมังสาหาร 
  จังหวดัอุบลราชธานี 34110 
 
ท่ีทํางาน  สํานักงานวจิัยสังคมและสุขภาพ สํานักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กระทรวงสาธารณสุข ช้ัน 3 อาคารคลังพัสดุ ซ.สาธารณสุข 6  
   ถ.ติวานนท ต.ตลาดขวัญ อ.เมอืง จ.นนทบรีุ 11000 
   โทรศัพท 02-590-1352 
   โทรสาร 02-590-1498 
    
ประวัติการศึกษา พ.ศ. 2544  ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาภาษาไทย มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 พ.ศ. 2550  ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการจัดการจดหมายเหตุและ  

เอกสาร มหาวทิยาลัยศิลปากร วังทาพระ 
 
ประวัติการทํางาน  พ.ศ. 2545 พนกังานพิสูจนอักษร หนังสือพิมพโลกวันนีร้ายวัน 

บริษัท วัฏจักรคลาสสิฟายดส จํากัด 
    พ.ศ. 2545-2548 นักวิชาการ สํานักพิมพประสานมิตร (ปสม.) จํากัด 

 พ.ศ. 2548-2551 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ฝายจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยมหิดล   

   พ.ศ. 2551-ปจจุบัน นักจดหมายเหตุ สํานกังานวิจยัสังคมและสุขภาพ 
    สํานักปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 
 
ผลงานทางวิชาการ  หนงัสือเรียน วิชาพระพุทธศาสนา ระดับประถมศึกษา  

 สํานักพิมพประสานมิตร (ปสม.) จํากัด 
   หนังสือเรียน วิชาพระพุทธศาสนา ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 

 สํานักพิมพประสานมิตร (ปสม.) จํากัด 
   หนังสือเรียน วิชาพระพุทธศาสนา ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
   สํานักพิมพประสานมิตร (ปสม.) จํากัด 
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