
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการความรูของ ยศ.ทร.

ประจําป ๒๕๕๙ 

วิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ Best Practice 

 

 

 

 

 

 

 

หัวขอ การจดัเก็บเอกสารเกา 

ในรูปแบบไฟลดิจิตอล 

หนวย กปศ.ยศ.ทร. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คํานํา 

      การจดัการความรูของ กปศ.ยศ.ทร. เปนหนึ่งกระบวนการท่ีใหการสนับสนุน ยศ.ทร.         

เพื่อใหเปนหนวยงานแหงการเรียนรูอยางสม่ําเสมอ ท่ีสามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว 

ถูกตอง รวมท้ังสงเสริม พัฒนากําลังพลใหสามารถทํางานแทนกันได สรางวิสัยทัศน และ

ทัศนคติของ     กําลังพลใหมีการแลกเปล่ียนเรียนรูรวมกันมากขึ้น 

 ในป ๒๕๕๘ คณะกรรมการจัดการความรูของ กปศ.ยศ.ทร. ไดจัดทําองคความรู     

“การจัดเก็บเอกสารเกาในรูปแบบไฟลดิจิตอล ” ใหเปน Best Practice(BP) ของหนวยเขา

รวมกิจกรรมการจัดการความรูของ ยศ.ทร. ซึ่งองคความรูนี้เปนอีกหนึ่งภารกิจของ กปศ.

ยศ.ทร. ท่ีไดปฏิบัติและพัฒนา มาอยางตอเนื่องตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน แผนกเอกสารซึ่งมี

หนาท่ี จัดเก็บเอกสารท่ีสําคัญ  มีเอกสาร เกาจํานวนมาก ท่ี ตองรีบถายเก็บไวในรูปแบบไฟล

ดิจิตอลเพื่อใหบริการ โดยเปนคูมือ เพื่อใหทราบขั้นตอนและเปนประโยชนกับบุคคลากรท่ีจะ

มาทํางานในอนาคตท่ีแผนก เอกสาร  ท้ังยังงายตอการพัฒนาหาวิธีท่ีดีตอๆไป ซึ่ง จะสงผลให

เอกสารท่ีสําคัญของ ทร. ไมเสียหาย และยังเปนแนวทางสําหรับหนวยงานท่ีมีเอกสารท่ีสําคัญ 

และตองการจัดเก็บใหถูกหลักวิชาการ  

แผนกเอกสาร ฯ หวังวาแนวทางใน “ การจัดเก็บเอกสารเกาในรูปแบบไฟลดิจิตอล ” 

ของแผนกจะมีประโยชนใหกับหนวยงานท่ีมีเอกสารสําคัญของ ทร. และบุคคลหรือหนวยงานท่ี

สนใจไดใชประโยชนตอไป 

                                              คณะทํางานการจัดการความรูของ กปศ.ยศ.ทร.    

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

บทที่ ๑  ขอมูลทั่วไป 

- ประวัติ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ...................................๑ 

- ภารกิจและวิสัยทัศน.................................................. ...๒ 

- บทเกร่ินนําสูองคความรู..................................... ..........๓ 

- พันธกิจและกรอบการดําเนินการ..................................๔ 

บทที่ ๒  กระบวนการการดําเนินการ 

- หลักการและเหตุผลที่เลือกหัวขอ"การจัดเก็บเอกสารเกา
ในรูปแบบไฟลดิจิตอล....................................................๘ 

- กระบวนการที่เปนเลิศ.................................................๙ 

- ปจจัยเกื้อหนุนในการดําเนินงาน................................๑๒ 

- ผลลัพธ......................................................................๑๓ 

บทที่ ๓  บทสรุป 

- ปจจัยแหงความสําเร็จ...............................................๑๔ 

- ผลสัมฤทธิ์และความยั่งยืน.........................................๑๔ 

 

 

 

 



๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

บทท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประวัติกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานที่ตั้งปจจุบัน 

ศาลายา นครปฐม ตัง้แต ตลุาคม ๒๕๓๙ 
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การจัดการความรูของ ยศ.ทร.  
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        กองประวัติศาสตร ยศ.ทร.  มีหนาท่ีอํานวยการ และดําเนินกิจการประวัติศาสตร และพิพิธภัณฑ

ทหารเรือ กํากับเกี่ยวกับโบราณสถาน และโบราณวัตถุในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ  ปจจุบันแผนก

เอกสาร กปศ.ยศ.ทร.ไดรับมอบเอกสารท่ีสําคัญของ ทร. ท่ีหมดความจําเปนสําหรับหนวยงานเดิม แต มีคุณคา

ในทางประวัตศิาสตร ทร. ทาง กปศ.ฯ เห็นวาหากไมทําการอนุรักษ และเก็บเอกสารตางๆเหลานี้ในอนาคต 

อาจสูญหาย หรือชํารุดไปตามกาลเวลา ดังนั้น กปศ.ฯ จึงเห็นความสําคัญในการท่ีจะตองทําการอนุรักษ 

ตลอดจนการเก็บรักษาเอกสารเกา เพื่อจะใหบริการตอไปในอนาคต ทาง กปศ.ฯ จึงไดจัดทําองคความรู     

 เร่ือง “การจัดเก็บเอกสารเกาในรูปแบบไฟลดิจิตอล” ใหเปน Best Practice(BP) ของหนวย 

 

บทเกริ่นนําสูองคความรูของ กปศ.ยศ.ทร. 
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  จากกรอบองคความรูของ ยศ.ทร. ขางตนดังกลาว  กปศ.ยศ.ทร.ในฐานะเปนหนวยท่ีใหการสนับสนุน

หนวยภายใน ยศ.ทร. ในดานการบริการขอมูลประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑ   ดังนั้น เพื่อใหเอกสารท่ีสําคัญมี

สภาพพรอมใหบริการ ซึ่งอยูในกรอบองคความรูท่ี  ๕.๒ การบริการขอมูลทางประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑ    

อันเปนภารกิจของ กปศ.ยศ.ทร.  ภารกิจ : มีหนาที่ อํานวยการ และดําเนินการประวัติ  และพิพิธภัณฑ

ทหารเรือ กํากับการเกี่ยวกับโบราณสถาน และโบราณวัตถุในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ 
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วิสัยทัศน กองประวัติศาสตร เปนองคกรแหงการเรียนรู ในดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑ ท่ีมีคุณภาพเช่ือถือได และมีการบริการท่ีรวดเร็ว กาว

ทันเทคโนโลย ี 

ภารกิจ กองประวัติศาสตร มีหนาท่ีอํานวยการ และดําเนินการประวัต ิและพิพิธภัณฑทหารเรือ กํากับการเก่ียวกับโบราณสถาน และโบราณวัตถุใน

ความรบัผดิชอบของกองทัพเรอื 

 
สอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร ทร. ประเด็นท่ี ๓ “พัฒนาระบบงานและการบริหารจัดการใหมีความทันสมัยและมีคุณภาพ” 

น.อ.สรุเชษฎ  ถาวรขจรศริ ิ                                                                                   
ผอ.กปศ.ยศ.ทร. 

กองประวัติศาสตร

 

แผนกเอกสาร 

 

กลุมความรู              
KM1 

หัวขอความรู              
KM2 

หัวขอความรูยอ              
KM3 

๑.รวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป หรือท่ีมีอายุ

มากกวา จากหนวยตางๆใน ทร. 

๒.ประเมินคุณคาทางเอกสารท่ีไดรับมอบวา 

เอกสารใดมีคุณคาทางประวัติศาสตรซึ่งควรเก็บ

ไว และเอกสารใดควรทําลาย 

๓.จัดทําบัญชี และรวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป 

ท่ีตองสงสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม

ศิลปากร 

๔.ดําเนินการคัดแยกเอกสารท่ีสําคัญ เพ่ือใชใน

การบริการ การคนควา 

๕.จัดเปนหมวดหมู และทําเปนบัญชี 

๖.ถายเอกสารใหอยูในรูปแบบไฟล

ดิจิตอล 
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ลําดับ 

การจัดการความรูของ กปศ.ยศ.ทร. 

ภารกิจ : กองประวัติศาสตร มีหนาท่ีอํานวยการ และดําเนินการประวัต ิและพิพิธภัณฑทหารเรือ กํากับการเก่ียวกับโบราณสถาน และ

โบราณวัตถุในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ 

 

 

กรอบองคความรู                        
๑ ใน ๑๔ กรอบ 

รูปแบบที่ถายทอด     
/ เครื่องมือ 

วัตถุประสงค
/ผลสัมฤทธิ ์

จัดทําฯ                          
เม่ือ ป งป. 

หนวยรับผิดชอบ    
/โทรศัพท 

ภารกิจ
ของ กปศ.
ยศ.ฯ อยู
ในกรอบ 

๕.๒ 

 

 
รวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป หรือท่ีมีอายุมากกวา 

จากหนวยตางๆใน ทร. 

ประเมินคุณคาทางเอกสารท่ีไดรับมอบวา เอกสารใด

มีคุณคาทางประวัติศาสตรซึ่งควรเก็บไว และเอกสาร

ใดควรทําลาย 

จัดทําบัญชี และรวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป ท่ีตองสง

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

ดําเนินการคัดแยกเอกสารท่ีสําคัญ เพ่ือใชในการ

บริการ การคนควา 

จัดเปนหมวดหมู และทําเปนบัญชี 

ถายเอกสารใหอยูในรูปแบบไฟลดิจิตอล 

 

เพ่ือยืดอายุและ

รักษาเอกสาร

โบราณไมให

เสียหาย 

 

_ โทร.๕๔๔๔๒ - แผนก
เอกสาร กปศ.

ยศ.ทร.
ถายทอด                

โดยการเขียน
วิธีการการ
ดแูลและ
ตรวจสอบ

ดวยแบบการ
จัดเก็บความรู

ในการ
ปฏิบัติงาน

ของ
ผูปฏิบัติงาน 

 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

ชื่อองคความรู 

แผนกเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารท่ีสําคัญ 

๖ 
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บทท่ี ๒ กระบวนการการดําเนินการ 

หลักการและเหตุผลท่ีเลือกหัวขอ"การจัดเก็บเอกสารเกาในรูปแบบไฟลดิจิตอล" 

กองประวัติศาสตร มีหนาท่ีอํานวยการ และดําเนินการประวัติ และพิพิธภัณฑทหารเรือ กํากับการเก่ียวกับ

โบราณสถาน และโบราณวัตถุในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ แผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. มีหนาท่ี 

๑.รวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป หรือท่ีมีอายุมากกวา จากหนวยตางๆใน ทร. 

๒.ประเมินคุณคาทางเอกสารท่ีไดรับมอบวา เอกสารใดมีคุณคาทางประวัติศาสตรซ่ึงควรเก็บไว และเอกสารใดควร

ทําลาย 

๓.จัดทําบัญชี และรวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป ท่ีตองสงสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

๔.ดําเนินการคัดแยกเอกสารท่ีสําคัญ เพ่ือใชในการบริการ การคนควา 

ปจจุบันมีแผนกเอกสาร ฯ ไดรับเอกสารจากหนวยเปนจํานวนมาก แตยังไมมีการจัดเก็บเอกสารใหอยูใน

รูปไฟลดิจิตอล เพ่ือใหบริการกับหนวยงานใน ทร. ตลอดจนบุคคลท่ีสนใจจะทําการคนควา การท่ีแผนกใหบริการ

ในรูปไฟลดิจิตอล ดวยเหตุผล ดังนี้  

๑.ปองกันเอกสารตนฉบับเสียหาย เพราะเอกสารบางชิ้นอายุเกือบ ๑๐๐ ป 

๒.เพ่ือความรวดเร็วในการใหบริการ เพราะสามารถสืบคนดวยคําสั่งของEXCEL 

        แตการเก็บเอกสารก็ยังขาดชุดเครื่องมือเพ่ือใชในถายเอกสาร ไดแก กลองดิจิตอล และชุดแทนสําหรับ

ถายรูป  เปนตน ทําใหการจัดเก็บเอกสารในรูปไฟลดิจิตอลเกิดความลาชา ตลอดจนขาดคูมือการดําเนินงานซ่ึงจะ

ชวยใหเกิดประโยชนสําหรับบุคคลากรในอนาคต เพ่ือหาวิธีการท่ีดีท่ีสุดมาแกไขปรับปรุงไดงายและสะดวกยิ่งข้ึน 

ดังนั้น กปศ.ฯ จึงเห็นวาหากเรายังไมรีบดําเนินการถายเอกสารเกาท่ีมีอยูโดยเร็ว อาจจะทําใหเอกสารมี

ความชํารุดมากข้ึนจากการท่ีตองใหบริการดวยเอกสารตนฉบับ สุดทายเราก็อาจจะตองสูญเสียเอกสารชั้นปฐมภูมิ

ไปในท่ีสุด 
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กระบวนการท่ีเปนเลศิ 

 ๑.ขัน้ตอนการเปล่ียนเอกสารเปนไฟลดิจิตอล  
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กระบวนการท่ีเปนเลศิ 

๒.ขั้นตอนการคนขอมูลที่เก็บในรูปแบบไฟลดิจิตอล 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



๑๑ 
 

กระบวนการท่ีเปนเลศิ 

 

 

 

 

 

 

 

กลองดิจิตอล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชุดแทนถายรูป 
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ปจจัยเก้ือหนุนในการจัดเก็บเอกสาร 

เพ่ือใหเอกสารท่ีสําคัญของ ทร.ท่ีแผนกเอกสาร ฯ ไดรับมามีอายุยาวนาน และยังเปนเอกสารชั้นปฐมภูมิท่ี

สามารถใชในการอางอิงได โดยข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. คัดแยกเอกสารท่ีสําคัญ โดยแยกเปนหมวดหมู 

๒. ทําบัญชี และเก็บใสกลอง นําไปเก็บในชั้นเก็บเอกสาร เพ่ือรอการนํามาถาย 

๓. ถายเอกสารท้ังหมดท่ีไดรับมาจากหนวย โดยไมตองแยกเปนหมวดหมู  

๔. ถายเก็บเปนไฟลภาพ โดยแยกเปน FOLDER 

๕. นํา FOLDER ภาพมาทําการแปลงเปนไฟลนามสกุล PDF อีกครั้ง 

๖. นําไฟลนามสกุล PDF ไปเก็บไวในฐานขอมูล เพ่ือรอใหบริการ 

ขอแนะนํา  ๑.ควรเก็บฐานขอมูลไวในเครื่องของแผนกเอกสาร ฯ ทุก เครื่อง ปองกันกรณีเครื่องเกิดความ

เสียหาย และเก็บไวในฐานขอมูลกลางของกอง  

     ๒.เม่ือมีการอัพเดทขอมูลทุกครั้ง ควรอัพเดททุกเครื่อง  

ขอพึงระวัง หากพบวาฐานขอมูลในเครื่องใดเกิดความเสียหาย ตองรีบแกไขในทันที 
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- ผลลัพธ 

 ๑.เอกสารตนฉบับไมเกิดความเสียหาย  

 ๒.สามารถใหบริการไดรวดเร็ว  

 ๓.เจาหนาท่ีไมตองมีประสบการณก็สามารถเรียนรูการเก็บเอกสารได  
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บทที่ ๓  บทสรุป 

ปจจัยแหงความสําเร็จ 

กําลังพลในสังกัดเปนปจจัยสําคัญท่ีจะชวยใหการปฏิบัติงานสําเร็จ และไมตองกังวลวาไมมีความรูใน

ดานประวัติศาสตร เพราะแคเรียนรูการใชกลอง วิธีเก็บในรูปแบบไฟลภาพ ไฟลPDF วิธีเก็บในฐานขอมูล 

พรอมท้ังการเรียกใชเพ่ือใหบริการ 

การถายทอด 

สามารถนํามาศึกษาพัฒนาตอยอด และปรับวิธีการใหสะดวกงายตอการปฏิบัติ และนํามาถายทอด

ใหกับบุคคลากรคนอ่ืนๆในกอง ตามนโยบายของผูบังคับบัญชา พรอมกันนี้ไดจัดเก็บองคความรูดวยเครื่องมือ 

โดยการจัดเก็บองคความรู ดังนี้ 

 ๑. จัดทําเปนรูปเลมขององคความรู “ การจัดเก็บเอกสารเกาในรูปแบบไฟลดิจิตอล ” เกบ็

ไวที ่แผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. 

 ๒. จัดเก็บเปนไฟลขอมูล KM ประจําป ของแผนกเอกสาร ฯ  ไวในเคร่ืองคอมพิวเตอร

สวนกลาง 

 ๓. จัดเก็บในเว็บไซตกองทัพเรือ ใน Web KM Blog  ของ ยศ.ทร. 

 ๔. จัดทําเปนแฟมเอกสารขอมูลประกอบการจัดทํา KM เก็บไวในตูเก็บเอกสารแผนก

เอกสารฯ 

 

แหลงขอมูล 

 ๑. บุคคลากรท่ีมีประสบการณ  

 ๒. การศึกษาคนควาจาก WEBSITE ท่ีเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 

  
 

เรียบเรียง โดย  น.ท.ไพรัช  สมุทรสินธุ         หัวหนาแผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร.  

 

 

            

   


