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บทคัดย�อ  
  สํานักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุ โขทัยธรรมาธิราชดํา เนินการจัดการความรูJ                 
เรื่องการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ โดยมีวัตถุประสงคRเพ่ือรวบรวมและ
จัดเก็บองคRความรูJจากผูJทรงคุณวุฒิ ผูJเช่ียวชาญ จากการแบOงปVนแลกเปลี่ยนเรียนรูJ และจากการรOวมกันฝXกปฏิบัติ 
และเพ่ือสรJางนวัตกรรมการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสืออิเล็กทรอนิกสR ซ่ึงเป\นบริการ
จดหมายเหตุดิ จิ ทัลในรูปแบบใหมO  โดยดํา เ นินงานตามกระบวนการจัดการความรูJของมหาวิทยาลัย                               
สุโขทัยธรรมาธิราชท่ีมี 5 ข้ันตอนสําคัญ คือ 1.การกําหนดประเด็นความรูJ 2.การกําหนดบุคลากรกลุOมเป̂าหมาย                    
3.การแบOงปVนและแลกเปลี่ยนเรียนรูJ 4. การรวบรวมความรูJ และ 5. การนําความรูJท่ีไดJมาปรับใชJในการปฏิบัติงาน
จริง ซ่ึงผลท่ีไดJจากการจัดการความรูJทําใหJไดJคูOมือปฏิบัติงานท่ีรวบรวมองคRความรูJดJานการจัดการเผยแพรOสารสนเทศ
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือจากผูJทรงคุณวุฒิและผูJเช่ียวชาญ ไดJแนวปฏิบัติท่ีดีท่ีเป\นผลจากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูJและรOวมฝXกปฏิบัติ รวมถึงไดJเผยแพรOประสบการณRและองคRความรูJในลักษณะตOาง ๆ อาทิ           
การแบOงปVนไปสูOบุคลากรกลุOมเป̂าหมาย จํานวน 74 คน การจัดกิจกรรมการสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรูJและศึกษา       
ดูงาน จํานวน 4 กิจกรรม และการเขียน Blog จํานวน 4 เรื่อง ท่ีสําคัญไดJนวัตกรรมการเผยแพรOสารสนเทศ            
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสืออิเล็กทรอนิกสRท่ีเป\นบริการจดหมายเหตุดิจิทัลแบบใหมO ทําใหJผูJรับบริการ
เขJาถึงเอกสารจดหมายเหตุไดJอยOางสะดวกรวดเร็ว ตอบสนองความตJองการใชJบริการในรูปดิจิทัล ชOวยกระตุJนความ
สนใจในการใชJเอกสารจดหมายเหตุ และสามารถเผยแพรOสารสนเทศไดJอยOางกวJางขวางท้ังในระดับหนOวยงาน
จดหมายเหตุ ในระดับวงวิชาการ/วิชาชีพ ในระดับชุมชนและในระดับชาติ 
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ABSTRACT  

        Office of Documentation and Information, Sukhothai Thammathirat Open University 
(STOU) proposed the project on knowledge management and dissemination of University Archives 
to collect and preserve insights from professions and experts who have direct experience on the 
management and dissemination of University Archives, and brought together ideas shared from the 
target personnel who thought, worked and practiced together. The knowledge management 
process includes: configure the issues, define the target group, knowledge sharing and learning, 
knowledge collecting and apply the knowledge to use in the actual performance. The result of this 
project, had the manual operation is a knowledge of dissemination of University Archives in book 
format, had the good practice. In addition, Office of Documentation and Information had launched 
an innovative service on the digital or electronic books which would improve service convenience, 
increase accessibility through multiple service channels and meet the need of users. This would 
expand to another kind of university archives, academic/professional,  community and national 
level.  
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บทนํา 

สํานักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีพันธกิจในการจัดบริการสารสนเทศท่ี 
เก่ียวขJองกับประวัติ พัฒนาการและอัตลักษณRของมหาวิทยาลัย อันประกอบไปดJวยสารสนเทศจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย สารสนเทศการศึกษาทางไกล สารสนเทศสุโขทัยศึกษา สารสนเทศพระปกเกลJาศึกษา และสารสนเทศ
นนทบุรีศึกษา สําหรับสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเป\นสารสนเทศท่ีมีคุณคOาและมีความสําคัญอยOางยิ่งตOอ
การดําเนินงานการศึกษาคJนควJาและทําวิจัยเก่ียวกับมหาวิทยาลัย สารสนเทศเหลOาน้ีบันทึกอยูOในเอกสารจดหมาย
เหตุประเภทตOาง ๆ เชOน เอกสารราชการ สื่อสิ่งพิมพR สื่อโสตทัศนR และสื่ออิเล็กทรอนิกสR เป\นตJน การเขJาถึง
สารสนเทศในเอกสารจดหมายเหตุตามท่ีตJองการไดJอยOางรวดเร็วน้ัน ตJองอาศัยการเผยแพรOสารสนเทศเหลOาน้ันใน
รูปแบบตOาง ๆ เชOนการจัดประชุมทางวิชาการ/สัมมนา/บรรยาย/ฝXกอบรม การจัดนิทรรศการ และการจัดทําหนังสือ 
เป\นตJน ซ่ึงการเผยแพรOในรูปหนังสือถือวOาเป\นการเผยแพรOท่ีมีประสิทธิภาพมากท่ีสุดเพราะสามารถเผยแพรOไดJอยOาง
กวJางขวางภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว อยOางไรก็ดีในการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ
จําเป\นตJองอาศัยเทคนิควิธีการทางวิชาการและวิชาชีพจดหมายเหตุ เพ่ือสืบเสาะแสวงหา จัดการความรูJ เรื่อง              
การจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ เพ่ือใหJบุคลากรกลุOมเป̂าหมายไดJมีความรูJ 
รวบรวม คัดเลือก จัดเก็บ ประมวลเน้ือหาและเผยแพรOสูOสาธารณะ จากประสบการณRการเผยแพรOสารสนเทศ
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือมาตั้งแตOปu พ.ศ. 2532-2561 ท่ีสํานักบรรณสารสนเทศไดJสั่งสมประสบการณR
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และสรJางองคRความรูJในการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือมา จํานวน 7 ช่ือเรื่อง 
รวมถึงประสบการณRท่ีเพาะบOมจากการจัดทําหนังสือในเรื่องอ่ืน ๆ เชOน หนังสือชุดนนทบุรีศึกษา หนังสือท่ีจัดทําใน
วาระและโอกาสพิเศษตOาง ๆ อีกจํานวนประมาณ 50 ช่ือเรื่อง ซ่ึงองคRความรูJในการจัดทําหนังสือตOาง ๆ เหลOาน้ีไดJ           
สั่งสมอยูO ในตัวบุคคลผูJมีประสบการณRตรงท่ีเ ก่ียวขJองเทOา น้ัน ดัง น้ันในปuงบประมาณ พ.ศ. 2562 สํานัก               
บรรณสารสนเทศจึงดําเนินการจัดการความรูJ เรื่อง การจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูป
หนังสือ เพ่ือใหJบุคลากรกลุOมเป̂าหมายไดJมีความรูJ ทักษะ และมีแนวปฏิบัติท่ีดีท่ีจะสามารถดําเนินการรวบรวม
สารสนเทศ จัดเก็บ วิเคราะหR สังเคราะหRและดําเนินการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูป
หนังสือไดJอยOางกวJางขวางและมีประสิทธิภาพ รวมถึงจะไดJถOายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรูJรOวมกันเพ่ือสรJาง
วัฒนธรรมท่ีดีในการดําเนินการจัดการความรูJในระดับหนOวยงาน ระดับชุมชน และระดับชาติตOอไป 
 

                                          

 
ภาพท่ี 1 หนังสือจากการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตมุหาวิทยาลัย และท่ีสํานักบรรณสารสนเทศจัดทํา 
 
วัตถุประสงค4 

            1. เพ่ือถOายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรูJจากประสบการณRของผูJมีองคRความรูJในดJานการศึกษา
รวบรวม คัดเลือก จัดเก็บ วิเคราะหR สังเคราะหR ประมวล และสรJางองคRความรูJในการจัดการเผยแพรOสารสนเทศ
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือท่ีเป\นแนวปฏิบัติท่ีดีสําหรับการดําเนินงานสูOบุคลากรกลุOมเป̂าหมาย  

            2. เพ่ือสรJางนวัตกรรมในการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ
อิเล็กทรอนิกสRท่ีเป\นบริการจดหมายเหตุดิจิทัลแบบใหมO เพ่ือเพ่ิมความสะดวกในการเขJาถึงเอกสารจดหมายเหตุไดJ
อยOางรวดเร็ว ตอบสนองความตJองการใชJบริการในรูปดิจิทัล ชOวยกระตุJนความสนใจในการใชJเอกสารจดหมายเหตุ 
และสามารถเผยแพรOสารสนเทศไดJอยOางกวJางขวาง 

  
ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน 

           สํานักบรรณสารสนเทศไดJดําเนินการจัดการความรูJ  ในปuงบประมาณ พ.ศ. 2562 เรื่อง                      
การจัดการเผยแพรO สารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ โดยดําเนินงานตามข้ันตอนของเกณฑR
คุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชท่ีกําหนดใหJมีข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน 5 ข้ันตอน ดังน้ี 
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  1. การกําหนดประเด็นความรูSท่ีจําเปUนหรือสําคัญต�อการปรับปรุงกระบวนการ ผลิตภัณฑ4 
หรือบริการของหน�วยงาน ท่ีสอดคลSองกับพันธกิจของหน�วยงานอย�างนSอย 1 ประเด็น  โดยสํา นัก                           
บรรณสารสนเทศไดJกําหนดประเด็นความรูJ เรื่อง “การจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูป
หนังสือ” ท่ีมีความสอดคลJองกับพันธกิจของสํานักบรรณสารสนเทศ ในขJอ 4 จัดบริการสารสนเทศท่ีเก่ียวขJองกับ
ประวัติ พัฒนาการ และ อัตลักษณRของมหาวิทยาลัย และแตOงตั้งคณะทํางานดําเนินการจัดการความรูJ ประจําปu
งบประมาณ พ.ศ. 2562 เพ่ือการพัฒนาหนOวยงานสูOองคRกรการเรียนรูJ  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 2 หนังสือจากการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยท่ีจัดทําในปuงบประมาณ พ.ศ. 2562 เรื่อง     
           วิจิตรกิตติการ: ประวัติ ผลงาน และบรรณานุกรมผลงาน (พ.ศ. 2554-2561) (ซJาย) และ วิจิตรลิขิต (ขวา) 
 
  2. การกําหนดบุคลากรกลุ�มเปZาหมายท่ีจะพัฒนาความรูSและทักษะอย�างชัดเจนตามประเด็น
ความรูSท่ีกําหนดในขSอ 1 ซ่ึงไดJกําหนดกลุOมเป̂าหมายในการพัฒนาความรูJและทักษะอยOางชัดเจน จํานวน 4 กลุOม 
ไดJแกO  

2.1 กลุOมคณะทํางานดําเนินการจัดการความรูJ ประจําปuงบประมาณ พ.ศ. 2562 จํานวน  
11 คน                       

2.2 กลุOมบุคลากรภายในสํานักบรรณสารสนเทศ ไดJแกO บรรณารักษR นักเอกสารสนเทศ และ 
ผูJเก่ียวขJองในงานบริการสารสนเทศ  อัตลักษณRมหาวิทยาลัย เชOน งานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย งานสารสนเทศ
พระปกเกลJาศึกษา งานสารสนเทศสุโขทัยศึกษาและงานนนทบุรีศึกษา จํานวน 50 คน  

2.3 กลุOมบุคลากรภายนอกสํานักบรรณสารสนเทศ จํานวน 10 คน 
2.4 กลุOมบุคลากรจากเครือขOายหJองสมุดมหาวิทยาลัยสOวนภูมิภาค (PULINET) จํานวน  

74 คน 
  3. การแบ�งป̂นและแลกเปลี่ยนเรียนรูSจากความรูS  ทักษะของผูSมีประสบการณ4ตรง                 
(Tacit Knowledge) เพ่ือคSนหาแนวปฏิบัติท่ีดี (Good Practice) ตามประเด็นความรูSท่ีกําหนดในขSอ 1 และ
เผยแพร�ไปสู�บุคลากรกลุ�มเปZาหมายท่ีกําหนด โดยจัดกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูJ จํานวน 4 กิจกรรม ไดJแกO  

3.1 กิจกรรมการเตรียมการจัดการความรูJ เรื่อง การจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ  

3.2 การสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรูJในการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุ 
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มหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ จํานวน 4 เรื่อง คือ  
3.2.1 แนะนําจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยและการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุ 

มหาวิทยาลัย  
3.2.2 ยJอนรอย...กวOาจะเป\นหนังสือจากสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย   
3.2.3 ประสบการณRการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปเว็บไซตR  
3.2.4 ประสบการณRการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปนิทรรศการ 

ออนไลนR 
   3.3 กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูJ เรื่อง การจัดการสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยและ 

สารสนเทศทJองถ่ินนนทบุรีศึกษาและการเผยแพรOสูOชุมชน  
   3.4 การแลกเปลี่ยนเรียนรูJและศึกษาดูงาน เรื่อง เทคโนโลยีการพิมพRหนังสือเลOมและการพิมพR 

ดิจิทัล 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3 กิจกรรมการสัมมนา แบOงปVน แลกเปลี่ยนเรียนรูJและศึกษาดูงาน 

 
  4. การรวบรวมความรูSตามประเด็นความรูSท่ีกําหนดในขSอ 1 ท้ังท่ีมีอยู�ในตัวบุคคลและแหล�ง
เรียนรูSอ่ืน ๆ ท่ีเปUนแนวปฏิบัติท่ีดี (Good Practice) มาพัฒนาและจัดเก็บอย�างเปUนระบบ โดยเผยแพร�ออกมา
เปUนลายลักษณ4อักษร (Explicit Knowledge) โดยดําเนินการรวบรวม วิเคราะหR สังเคราะหRความรูJท่ีอยูOในตัว
บุคคลและแหลOงเรียนรูJอ่ืน ๆ ท่ีเป\นแนวปฏิบัติท่ีดีมาพัฒนา จัดเก็บและเผยแพรOใหJบุคลากรกลุOมเป̂าหมายและ          
ผูJท่ีสนใจตJองการเพ่ิมพูนความรูJความสามารถ สามารถเขJาถึงแนวปฏิบัติท่ีดีไดJงOาย ผOานชOองทางและเอกสารท่ีเป\น
ลายลักษณRอักษร จํานวน 6 ชOองทาง/เลOม ไดJแกO 

4.1 เว็บไซตRการจัดการความรูJของสํานักบรรณสารสนเทศ เผยแพรOผลงานออกมาเป\นลาย 
ลักษณRอักษร จํานวน 11 เรื่อง (https://library.stou.ac.th/about/knowledge-management/#!)  

     4.2 ฐานขJอมูลกลางการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักบรรณสารสนเทศ เผยแพรO 
ผลงาน จํานวน 49 เรื่อง (http://172.20.6.99/intra/qa/) 
               4.3 บล็อก “บรรณสาระความรูJ” ของสํานักบรรณสารสนเทศ ซ่ึงใชJเป\นเครื่องมือเผยแพรO
ความรูJจากการจัดการความรูJ เ พ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูJ กับบุคลากร และเผยแพรOผลงาน จํานวน 4 บล็อก 
(https://library.stou.ac.th/libblog/) 
                4.4 เว็บไซตRหJองสมุด ท่ีใชJในการเผยแพรOกิจกรรมเก่ียวกับการจัดการความรูJ จํานวน         
3 กิจกรรม (https://library.stou.ac.th) 
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          4.5 คูOมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูป
หนังสือ จํานวน 1 เลOม (เผยแพรOในเว็บไซตRของหJองสมุด https://library.stou.ac.th/about/knowledge-
management/#!) 

        4.6 แนวปฏิบัติท่ีดี เรื่อง การจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูป
หนังสือ จํานวน 1 เลOม (เผยแพรOในเว็บไซตRของหJองสมุด https://library.stou.ac.th/about/knowledge-
management/#!) 

     4.7 การนําความรูJท่ีไดJจากการจัดการความรูJในปuงบประมาณปVจจุบันเป\นลายลักษณRอักษร  
(Explicit Knowledge) และจากความรูJ ทักษะของผูJมีประสบการณRตรง (Tacit Knowledge) ท่ีเป\นแนวปฏิบัติท่ีดี
มาปรับใชJในการปฏิบัติงานจริง โดยจัดทําเป\นหนังสืออิเล็กทรอนิกสR เรื่อง “พระบรมราโชวาทและพระราโชวาท      
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจําปuการศึกษา 2525 – 2559 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” จํานวน                     
292 หนJา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4 หนังสืออิเล็กทรอนิกสR เรื่อง ประมวลพระบรมราโชวาทและพระราโชวาท พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
           ประจําปuการศึกษา 2525 – 2559 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
 
สรุปผล อภิปรายผล ขSอเสนอแนะ และการนําไปใชSประโยชน4 
            สรุปผล 

ผลจากการจัดการความรูJ เรื่อง การจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูป 
หนังสือ สOงผลใหJสํานักบรรณสารสนเทศไดJองคRความรูJในการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยใน
รูปหนังสือ ในรูปคูOมือปฏิบัติงาน ไดJแนวปฏิบัติท่ีดีในการดําเนินงานจัดการความรูJ ไดJเผยแพรOองคRความรูJใน                  
ลักษณะตOางๆ รวมถึงยังไดJสรJางนวัตกรรมใหมOในการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ
อิเล็กทรอนิกสRท่ีเป\นบริการสารสนเทศจดหมายเหตุดิจิทัลแบบใหมO สรุปพอสังเขปไดJดังน้ี  
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ภาพท่ี 5  คูOมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ 
 

คู�มือปฏิบัติงาน เร่ือง การจัดการเผยแพร�สารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ  
เป\นผลลัพธRท่ีไดJรวบรวมองคRความรูJจากผูJทรงคุณวุฒิและผูJเช่ียวชาญ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีมา
บรรยาย แบOงปVนและแลกเปลี่ยนเรียนรูJใหJบุคลากรกลุOมเป̂าหมาย จํานวน 4 กิจกรรม/ครั้ง ไดJแกO 1.1 กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูJ เรื่อง “การเตรียมการจัดการความรูJของสํานักบรรณสารสนเทศ ประจําปuงบประมาณ พ.ศ. 2562 
ในประเด็นความรูJ เรื่อง การจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ” 1.2 กิจกรรมการ
สัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรูJ เรื่อง“การจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ”                          
1.3 กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูJ เรื่อง “การจัดการสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยและสารสนเทศทJองถ่ิน
นนทบุรีศึกษาและการเผยแพรOสูOชุมชน” ซ่ึงเป\นกิจกรรมภายใตJการฝXกอบรมเชิงปฏิบัติการ “การสรJางงานจากงาน
ประจําดJานหJองสมุดและสารสนเทศและการเผยแพรOสูOชุมชน และ 1.4 กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูJและศึกษาดูงาน 
เรื่อง “เทคโนโลยีการพิมพRหนังสือเลOมและการพิมพRดิจิทัล”จนกOอใหJเกิดเป\นเน้ือหาท่ีสําคัญปรากฏในคูOมือปฏิบัติงาน 
จํานวน 3 บท ไดJแกO บทท่ี 1  บทนํา ประกอบดJวยความเป\นมาของโครงการจัดการความรูJ วัตถุประสงคR ขอบเขต
การดําเนินงานและประโยชนRท่ีจะไดJรับ บทท่ี 2 การศึกษาคJนควJาจากเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวขJอง ประกอบดJวย
ความหมายของจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย การจัดการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย การเผยแพรOสารสนเทศจดหมาย
เหตุและการจัดทําหนังสือ และ บทท่ี 3 กระบวนการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูป
หนังสือ ซ่ึงเป\นองคRความรูJท่ีไดJรวบรวม ไดJแกO การเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
ในรูปหนังสือ ยJอนรอย...กวOาจะเป\นหนังสือ...จากสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย การเผยแพรOสารสนเทศ   
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปเว็บไซตR การเผยแพรOสารสนเทศ จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปนิทรรศการออนไลนR 
และการจัดทําหนังสือดJวยเทคโนโลยีการพิมพRหนังสือเลOมและการพิมพRดิจิทัล 
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ภาพท่ี 6 แนวปฏิบัติท่ีดี เรื่อง การจัดการเผยแพรOสารสนเทศ    จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ 
 

 แนวปฏิบัติท่ีดี เร่ือง การจัดการเผยแพร�สารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ  
เป\นผลลัพธRท่ีไดJจากการแบOงปVน แลกเปลี่ยนเรียนรูJและฝXกปฏิบัติของกลุOมเป̂าหมาย ทําใหJไดJมีการสรุปบทเรียน  วิธี
ปฏิบัติและข้ันตอนการปฏิบัติงานในการดําเนินงานจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยใน  รูป
หนังสือ ดังปรากฏตามข้ันตอนในภาพท่ี  
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
ภาพท่ี 7 ข้ันตอนการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ 

วิเคราะหRเน้ือหา และจัดวาง

รวบรวม คัดเลือกขJอมูล และภาพประกอบ 

ประมวลและพัฒนาเน้ือหา 

ออกแบบรูปเลOมและ

ประเมินความพึง

จัดพิมพRและ

สรุปและรายงาน

กําหนดวิธีการดําเนินงาน 

ตรวจพิสูจนRอักษร 
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     ข้ันตอนการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือดังกลOาว สามารถ
อธิบายรายละเอียดไดJดังน้ี (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2561, น. 38-39) 
     1. กําหนดวิธีการดําเนินงาน มีดังน้ี 
     1.1 กําหนดระยะเวลาดําเนินงาน การดําเนินงานควรอยูOในแผนงานท่ีกําหนด ดังน้ัน
ระยะเวลาควรกําหนดใหJชัดเจน เน่ืองจากอาจเกิดผลกระทบกับการทําสัญญาจัดจJางพิมพRหนังสือ ระยะเวลาในการ
เบิกจOายงบประมาณ ท้ังน้ีกระบวนการจัดพิมพRหนังสือตJองใชJเวลาอยOางนJอย 15 วัน หลังจากตJนฉบับ (Artwork) 
ไดJรับการตรวจและแกJไขโดยสมบูรณRแลJว 
                        1.2 กําหนดวัตถุประสงค4และนโยบาย ตJองชัดเจนเพ่ือเป\นกรอบในการจัดการเผยแพรO
สารสนเทศอยOางมีประสิทธิภาพ และตJองเป\นวัตถุประสงคRและนโยบายของผูJบริหารระดับสูงข้ึนท่ีจะสOงผลกระทบท้ัง
ทางตรงและทางอJอมตOอการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ  
                        1.3 กําหนดวิธีการดําเนินงาน เป\นรายละเอียดท่ีตJองกําหนดตั้งแตOเบ้ืองตJน เชOน จะเผยแพรOใน 
รูปแบบไหน ตJองจัดบริการอะไรไวJรองรับ กฎระเบียบท่ีเก่ียวขJองในการเผยแพรOการรวบรวมสถิติ  การดําเนินการ
อยOางเป\นระบบและตOอเน่ือง หนJาท่ีของผูJปฏิบัติงานท่ีตJองรับผิดชอบ จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณR เพ่ือเป\นการ
อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและสรJางบรรยากาศท่ีดีในการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย
ใหJกับผูJรับบริการ เป\นตJน 
     2. วิเคราะห4เนื้อหาและจัดวางโครงเร่ือง  
 เป\นการวิเคราะหRเน้ือหาในภาพรวมตามแนวคิดท่ีไดJรับ และกําหนดขอบเขตเน้ือหาหนังสือใน 
แตOละบท (Chapter) ไดJชัดเจน หลังจากน้ันนําเน้ือหาแตOละบทมาวิเคราะหRตOอเพ่ือใหJไดJเน้ือหาท่ีมีความเหมาะสม 
ถูกตJองและสมบูรณRมากท่ีสุด (ยวิญฐากรณR ทองแขก, 2560, น. 129-130) 
     3. รวบรวม คัดเลือกขSอมูล และภาพประกอบ  
 เป\นการสํารวจและรวบรวมขJอมูลและภาพประกอบจากเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย
ประเภทตOาง ๆ และอาจคัดเลือกจากแหลOงจัดเก็บขJอมูลและภาพของหนOวยงานท่ีเก่ียวขJอง ท้ังน้ีขJอมูลและภาพตJองรูJ
ประวัติหรือท่ีมาของขJอมูลท่ีจะนํามาเป\นเน้ือหาของหนังสือ เพ่ือเพ่ิมความนOาเช่ือถือใหJกับหนังสือเลOมน้ัน ๆ  
     4. ประมวลและพัฒนาเนื้อหา  
 เป\นการรJอยเรียงเน้ือหาตามลําดับเหตุการณRของโครงรOางหนังสือตามท่ีไดJวางไวJตั้งแตOแรก ท้ังน้ี
พิจารณาถึงความถูกตJองและเหมาะสมในประเด็นตOาง ๆ ดังน้ี 

4.1 จัดเรียงเลขหนSาและออกแบบเลขหนSา โดยเริ่มตั้งแตOหนJาเป�ดบท ซ่ึงจะอยูOในหนJาเลขค่ี
ท่ีขวามือเสมอ และควรมีการนําเสนอเน้ือหาในหนJาเป�ดบทดJวย ควรมีการใชJคําใหJคงเสJนคงวาตลอดท้ังเลOม 
โดยเฉพาะคําราชาศัพทR         
                           4.2 ใชSคําใหSเหมาะสม กับเนื้อหาและเหมาะสมกับฐานันดรศักดิ์ในปVจจุบันควรระวังเรื่อง
การตัดคําหรือฉีกคํา และการใชJคํายOอใหJถูกตJอง  

     4.3 คําอธิบายภาพ ในการแทรกเน้ือหาและภาพประกอบในหนังสือควรใหJสอดคลJองกัน
ระหวOางเน้ือหาและภาพ ควรใชJคําอธิบายภาพใหJคงเสJนคงวา และไมOควรใชJภาพซํ้ากัน  

 5. ออกแบบรูปเล�มและปก 
5.1 รูปเล�ม ควรออกแบบใหJเหมาะสมกับวัตถุประสงคRของการจัดพิมพRและงบประมาณ 
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 โดยคํานึงถึงความคุJมคOา แตOตJองมีองคRประกอบครบถJวนสมบูรณR  
       5.2 ปก การจัดวางตําแหนOงตัวอักษรและภาพประกอบ ควรพิจารณาถึงความถูกตJองและ
เหมาะสมในประเด็นตOาง ๆ เชOน รูปแบบตัวอักษรและสัญลักษณR ควรใชJฟอนตRและสีตัวอักษรใหJเหมาะสมกับ
กระดาษและพ้ืนท่ีของหนังสือ และในการออกแบบปก ควรออกแบบปกมากกวOา 1 แบบ โดยคํานึงถึงสเปคของปก
ซ่ึงจะเก่ียวขJองกับคOาใชJจOายในการจัดพิมพR เชOน การปV�มนูน ปV�มฟอยลRเงินและปV�มฟอยลRทอง เป\นตJน นอกจากน้ีควร
พิจารณาการจัดวางตําแหนOงภาพประกอบ โดยคํานึงถึงความเหมาะสมของตําแหนOงในการวางภาพ เชOน ภาพ
พระพุทธรูป ภาพพระบรมวงศานุวงศR และการเลือกภาพมาใชJในการป�ดเลOมเพ่ือเพ่ิมความนOาสนใจใหJกับหนังสือ 

6. ตรวจพิสูจน4อักษร  
 กองบรรณาธิการท่ีทําหนJาท่ีในการตรวจพิสูจนRอักษรจะตJองมีความรูJเก่ียวกับเน้ือหาของหนังสือ 
ควรใชJความละเอียดรอบคอบในการตรวจการใชJคําและการสะกดคําใหJถูกตJองตามหลักไวยากรณR รวมถึงพิจารณา
ความถูกตJองและเหมาะสมในองคRประกอบอ่ืน ๆ ของหนังสือ และตJองมีการตรวจรูปเลOมจําลองของหนังสือเพ่ือ
ป̂องกันขJอผิดพลาดหรือตรวจสอบสีของรูปเลOมดJวย  

7. จัดพิมพ4และเผยแพร� 
 เมื่อจัดพิมพRแลJวดําเนินการเผยแพรOในทันที โดยอาจเผยแพรOในวันมีกิจกรรมสําคัญของ
หนOวยงาน หรืออาจเป\นการจัดกิจกรรมการเผยแพรOหนังสือเป\นการเฉพาะ เพ่ือกระตุJนและสOงเสริมการใชJหนังสือ 
นอกจากน้ีอาจเผยแพรOหนังสือในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกสR ผOานเว็บไซตRหJองสมุดท่ี https://library.stou.ac.th 
เพ่ือใหJผูJใชJสามารถเขJาถึงไดJอยOางกวJางขวางและตลอด 24 ช่ัวโมง  

8. ประเมินความพึงพอใจ  
 เป\นข้ันตอนสําคัญในการจัดทําหนังสือเผยแพรO เพ่ือใหJทราบผลสัมฤทธ์ิของการจัดทําหนังสือ ซ่ึง
ผูJอOานท่ีไดJทําการประเมินผลความพึงพอใจและอาจมีขJอเสนอแนะท่ีเป\นประโยชนRสําหรับคณะผูJจัดทําท่ีจะนํามา
ปรับปรุงและพัฒนาใหJการจัดทําหนังสือในโอกาสตOอไปใหJดียิ่งข้ึน  

9. สรุปและรายงานผล 
 เป\นข้ันตอนสุดทJายของการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ 
เพ่ือสรุปผลการดําเนินงานในทุกข้ันตอนและรายงานตOอผูJบริหารหนOวยงาน ผูJบริหารมหาวิทยาลัย ตลอดจน
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาประจําปuของหนOวยงาน  
 

            นวัตกรรมใหม�ในการเผยแพร�สารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส4  เป\นผลลัพธRมาจากกระบวนการจัดการความรูJสูOการปฏิบัติงานจริง โดยการถOายทอดความรูJระหวOาง 
ผูJมีประสบการณRตรงกับผูJปฏิบัติงานกลุOมเป̂าหมายทําใหJไดJหนังสืออิเล็กทรอนิกสRท่ีเป\นบริการจดหมายเหตุดิจิทัล 
เรื่อง “ประมวลพระบรมราโชวาทและพระราโชวาท พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจําปuการศึกษา 2525 – 2559 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” นับเป\นนวัตกรรมใหมOของสํานักบรรณสารสนเทศในการสรJางและพัฒนาหนังสือ
อิเล็กทรอนิกสRดJวยโปรแกรม InDesign ดJวยตนเอง จากเดิมท่ีใหJสํานักพิมพRเป\นผูJออกแบบและจัดพิมพR ซ่ึงขJอดีของ
การจัดทําหนังสืออิเล็กทรอนิกสRคือผูJปฏิบัติงานสามารถปรับปรุงแกJไขเปลี่ยนแปลงเน้ือหาไดJตลอดเวลาและยัง
สามารถพัฒนาเน้ือหาไดJอยOางตOอเน่ืองหลากหลาย นอกจากน้ีในดJานผูJรับบริการยังไดJรับความสะดวกในการเป�ดใชJ
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งานไดJจากทุกอุปกรณR เป\นการตอบสนองตามความตJองการผูJรับบริการท่ีตJองการเรียกดูเอกสารจดหมายเหตุใน
รูปแบบดิจิทัล รวมถึงชOวยลดการใชJกระดาษซ่ึงสอดคลJองกับนโยบายการเป\นหJองสมุดสีเขียวดJวย  
            อภิปรายผล  

ผลจากการจัดการความรูJเรื่องการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูป
หนังสือทําใหJกลุOมเป̂าหมายท่ีเป\นผูJปฏิบัติงานและผูJใหJบริการมีความรูJ ความเขJาใจและสามารถดําเนินการจัดการ
เผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือตามท่ีผูJทรงคุณวุฒิและผูJเช่ียวชาญไดJถOายทอดองคR
ความรูJไวJไดJ ท้ังน้ีเน่ืองจากผูJปฏิบัติงานไดJมีการนําองคRความรูJดังกลOาวมาแบOงปVนและแลกเปลี่ยนเรียนรูJรOวมกันจน
ไดJ แนวปฏิบัติท่ีดีท่ีจะเป\นเครื่องมือในการพัฒนางานใหJบรรลุเป̂าหมายท้ัง 3 ประการไปพรJอม ๆ กัน ไดJแกO บรรลุ
เป̂าหมายของการพัฒนางานจัดการความรูJเรื่องการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ 
บรรลุเป̂าหมายของการพัฒนาคนท่ีจะมาปฏิบัติหนJาท่ีแทนบุคลากรท่ีจะเกษียณท่ีมีประสบการณRตรงเรื่องน้ี และ
บรรลุเป̂าหมายของการพัฒนาองคRกรใหJเป\นองคRกรแหOงการเรียนรูJท่ีบุคลากรรOวมกันคิด รOวมกันคJนเพ่ือหาวิธีการ
ใหมO ๆ ในการผลิตผลิตภัณฑR หรือ บริการ อันจะนํามาซ่ึงการเพ่ิมประสิทธิผลในการดําเนินงานขององคRกรตOอไปไดJ
ในอนาคต นอกจากน้ี จากการจัดการความรูJเรื่องน้ีทําใหJเกิดการสรJางนวัตกรรมใหมO (Innovation) โดยการเรียนรูJ
ตOอยอดจากความรูJท่ีฝVงในตัวคนของผูJท่ีมีประสบการณRจัดทําหนังสือมาอยูOรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกสR ถือเป\น
บริการ   จดหมายเหตุดิจิทัลแบบใหมOท่ีสามารถเผยแพรOและใชJประโยชนRไดJอยOางกวJางขวาง เพ่ิมความสะดวกใน
การใชJงานกับทุกอุปกรณR พรJอมท้ังตอบสนองความตJองการของผูJรับบริการในยุคดิจิทัล  

            ขSอเสนอแนะ 
  1. ดJานการจัดการความรูJ ควรจัดการความรูJในเรื่องการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยในรูปแบบอ่ืน ๆ เชOน การเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปแบบการจัดนิทรรศการ 
การประชุม/ฝXกอบรม/บรรยายทางวิชาการ และการจัดทําเว็บไซตR เป\นตJน 

2. ดJานการพัฒนาหนังสืออิเล็กทรอนิกสR ควรพัฒนาตOอยอดดJวยการนําเทคโนโลยีอ่ืนๆ มาใชJประกอบการ 
สรJางหนังสืออิเล็กทรอนิกสRเพ่ิมเติม เพ่ือเพ่ิมความทันสมัย ความนOาสนใจและประโยชนRใชJสอย เชOน นําเทคโนโลยี
ปVญญาประดิษฐR (Artificial Intelligence) หรือท่ีเรียกสั้นๆ วOา AI มาใชJ เป\นตJน 
            การนําไปใชSประโยชน4  

1. ประโยชน4ต�อผูSปฏิบัติงาน ท้ังบุคลากรกลุOมเป̂าหมาย ผูJปฏิบัติงานและผูJใหJบริการมีความรูJ
ความเขJาใจในวิธีการจัดการเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือและสามารถนําองคRความรูJน้ี
ไปใชJประโยชนRในการเผยแพรOใหJแกOหนOวยงานอ่ืนตOอไป 
  2. ประโยชน4ต�อผูSรับบริการ การเผยแพรOสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยในรูปหนังสือ 
นอกจากจะเป\นการอํานวยความสะดวกแกOผูJรับบริการใหJสามารถเขJาถึงเอกสารจดหมายเหตุไดJอยOางสะดวกรวดเร็ว
แลJว ยังเป\นการชOวยกระตุJนความสนใจในการใชJเอกสารจดหมายเหตุของผูJรับบริการดJวย  
  3. ประโยชน4ดSานการพัฒนางานจดหมายเหตุ การนําเทคโนโลยีมาประยุกตRใชJทําใหJ             
งานจดหมายเหตุไดJนวัตกรรมการเผยแพรOสารสนเทศในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกสR ซ่ึงเป\นบริการจดหมายเหตุ
ดิจิทัลแบบใหมOท่ีจะทําใหJผูJรับบริการไดJรับความสะดวก เป\นการเพ่ิมชOองทางการใชJสารสนเทศจดหมายเหตุ          
เป\นตJนแบบท่ีดีท่ีสามารถขยายผลไปสูOการเผยแพรOสารสนเทศอ่ืนๆ นอกจากน้ียังสOงผลตOอภาพลักษณRใหJงาน   
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จดหมายเหตุมีความทันสมัย ตอบสนองความตJองการของผูJรับบริการในยุคสังคมดิจิทัลและรองรับสังคมแหOง                 
การเรียนรูJตลอดชีวิตในศตวรรษท่ี 21 ตOอไป 
 
รายการอSางอิง 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, สํานักบรรณสารสนเทศ และ สํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรRและเทคโนโลยี  

แหOงชาติ, ฝ�ายบริการความรูJทางวิทยาศาสตรRและเทคโนโลยี. (2561). หลักและแนวปฏิบัติการจัดการ 
จดหมายเหตุดิจิทัล.  กรุงเทพฯ: อมรินทรRพริ้นติ้งแอนดRพับลิชช่ิง. 

ยวิญฐากรณR ทองแขก.  (2560).  มสธ. ใตJรOมพระบารมี พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช:  
สารสนเทศอันทรงคุณคOาจากเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย. ใน การประชุมวิชาการระดับชาติ  
PULINET ครั้งท่ี 7 The 7th PULINET National Conference – PULINET 2017 Service Excellence 
11-12 มกราคม 2560. (น. 129-130). เชียงใหมO: สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหมO. 


