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บทนํา 
 

 

ชื่อหนวยงาน  
หอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยรังสิต 

 
ที่ต้ัง  

อาคารหอสมดุ ชั้น 6 หมูบานเมืองเอก ถนนพหลโยธิน อําเภอเมือง จังหวัดปทุมธาน ี12000 
 
ความเปนมา 

มหาวิทยาลัยรังสิตเปนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่มีผลงานเปนที่รูจักทั้งในและตางประเทศ นับต้ังแต

ไดมีการสถาปนามหาวิทยาลัยแหงนี้เมื่อป พ.ศ. 2528 เปนตนมา มหาวิทยาลัยรังสิตไดมีการพัฒนามาเปน

ลําดับทั้งในดานการเรียนการสอนและความรับผิดชอบตอสังคม การคนควาและวิจัย กิจกรรมนักศึกษา และ

ชีวิตภายในมหาวิทยาลัยในดานตางๆ ซึ่งมีสวนทําใหมหาวิทยาลัยเจริญและคงความเปนสถาบันที่มีสวนรวม

รับผิดชอบตอสังคมตลอดระยะเวลากวา 20 ป นักศึกษาของมหาวิทยาลัยสําเร็จการศึกษาออกไปเปนบุคคลที่

มีบทบาทในวงการตางๆ ของสังคมตั้งแตรุนแรกๆ จนถึงปจจุบัน  

     ความเปนมาและเรื่องราวที่ทรงคุณคาตอการศึกษาคนควาและการเผยแพรเพื่อเปนแบบอยางอันดี

งามแกอนุชนรุนหลังโดยเฉพาะผูที่กาวเขามาศึกษาในสถาบันแหงนี้ไดถูกบันทึกไวในรูปของเอกสารและวัสดุ

ส่ิงของ ซึ่งเมื่อส้ินกระแสการปฏิบัติงานของหนวยงานและไดรับการวินิจฉัยพิจารณาวามีคุณคาจะถูกเก็บรักษา

เปนจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยตอไป 

เอกสารและวัสดุส่ิงของที่ไดรับการประเมินวามีคุณคาเหลานี้ ถือเปนจดหมายเหตุที่มีความสําคัญทาง

ประวัติศาสตรของมหาวิทยาลัย เนื่องจากเรื่องราวที่ปรากฏในเอกสารหรือวัตถุจดหมายเหตุไมวาจะเปน

เอกสารของมหาวิทยาลัย เอกสารสวนบุคคล ส่ิงพิมพของมหาวิทยาลัย ภาพถาย ภาพยนตรวีดิทัศน 

เครื่องแบบนักศึกษา หรือของที่ระลึกที่มหาวิทยาลัยจัดทําขึ้นเนื่องในวาระตาง ๆ ลวนเปนหลักฐานที่บันทึกและ

บอกเลาเรื่องราว ความทรงจํา และเหตุการณสําคัญที่สะทอนภูมิหลังเชิงประวัติศาสตรของมหาวิทยาลัยไดเปน

อยางดี ผูบริหารสามารถใชประโยชนจากเอกสารและวัตถุจดหมายเหตุในการกําหนดนโยบายและวางแผน

พัฒนามหาวิทยาลัย อาจารย นักศึกษา บุคลากร และผูสนใจทั่วไปสามารถใชประโยชนจากเอกสารและวัตถุ

จดหมายเหตุเพื่อการศึกษาคนควาและวิจัย  โดยเฉพาะเอกสารจดหมายเหตุถือเปนหลักฐานที่แสดงใหเห็นถึง
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ประวัติและพัฒนาการของการดําเนินของหนวยงานเจาของเอกสาร  และใชคุมครองสิทธิผลประโยชนทั้งของ

มหาวิทยาลัยและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

หอจดหมายเหตุเล็งเห็นความสําคัญในการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยรังสิต เพื่อ

ความสะดวกและรวดเร็วในการใหบริการ จึงไดมีนโยบายการดําเนินงานตอเนื่องจากโครงการจัดตั้งหอ

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต คูมือฯ เลมนี้จึงเครื่องมือในการกําหนดรหัสเอกสาร การลงรายการ

บรรณานุกรม การจัดทําเครื่องมือชวยคนเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป

อยางมีระบบตามรูปแบบและหลักการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ ตามรหัสเลขที่เอกสารจดหมายเหตุของ

มหาวิทยาลัยรังสิต 

 

วัตถุประสงคในการจัดเกบ็เอกสารจดหมายเหตมุหาวิทยาลัยรงัสิต เพื่อ 

1.  รักษาคุณคาเดิมของเอกสารทัง้สภาพทางกายภาพและสาระของเอกสาร 

2.  ควบคมุเอกสารใหอยูในระบบเพื่อความสะดวกในการใชสอย 

3.  คนหาเอกสารไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

4. เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 

บุคลากรประจําหอจดหมายเหต ุ

1. นางพัชรา หาญเจริญกิจ 

ตําแหนง : รองผูอํานวยการฝายพฒันา , หัวหนาหอจดหมายเหต ุ

โทรศัพท : 3257 

E-mail : 2830004@rsu.ac.th  

 

2. นางสาวจุฑาทิพย นิยมรัตน 
ตําแหนง : บรรณารักษ 

E-mail : 5390087@rsu.ac.th  

 

 


