
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการความรูของ ยศ.ทร.

ประจําป ๒๕๕๙ 

วิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ Best Practice 

 

 

 

 

 

 

 

หัวขอ การจดัเก็บเอกสารเกา 

ในรูปแบบไฟลดิจิตอล 

หนวย กปศ.ยศ.ทร. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คํานํา 

      การจดัการความรูของ กปศ.ยศ.ทร. เปนหนึ่งกระบวนการท่ีใหการสนับสนุน ยศ.ทร.         

เพื่อใหเปนหนวยงานแหงการเรียนรูอยางสม่ําเสมอ ท่ีสามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว 

ถูกตอง รวมท้ังสงเสริม พัฒนากําลังพลใหสามารถทํางานแทนกันได สรางวิสัยทัศน และ

ทัศนคติของ     กําลังพลใหมีการแลกเปล่ียนเรียนรูรวมกันมากขึ้น 

 ในป ๒๕๕๘ คณะกรรมการจัดการความรูของ กปศ.ยศ.ทร. ไดจัดทําองคความรู     

“การจัดเก็บเอกสารเกาในรูปแบบไฟลดิจิตอล ” ใหเปน Best Practice(BP) ของหนวยเขา

รวมกิจกรรมการจัดการความรูของ ยศ.ทร. ซึ่งองคความรูนี้เปนอีกหนึ่งภารกิจของ กปศ.

ยศ.ทร. ท่ีไดปฏิบัติและพัฒนา มาอยางตอเนื่องตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน แผนกเอกสารซึ่งมี

หนาท่ี จัดเก็บเอกสารท่ีสําคัญ  มีเอกสาร เกาจํานวนมาก ท่ี ตองรีบถายเก็บไวในรูปแบบไฟล

ดิจิตอลเพื่อใหบริการ โดยเปนคูมือ เพื่อใหทราบขั้นตอนและเปนประโยชนกับบุคคลากรท่ีจะ

มาทํางานในอนาคตท่ีแผนก เอกสาร  ท้ังยังงายตอการพัฒนาหาวิธีท่ีดีตอๆไป ซึ่ง จะสงผลให

เอกสารท่ีสําคัญของ ทร. ไมเสียหาย และยังเปนแนวทางสําหรับหนวยงานท่ีมีเอกสารท่ีสําคัญ 

และตองการจัดเก็บใหถูกหลักวิชาการ  

แผนกเอกสาร ฯ หวังวาแนวทางใน “ การจัดเก็บเอกสารเกาในรูปแบบไฟลดิจิตอล ” 

ของแผนกจะมีประโยชนใหกับหนวยงานท่ีมีเอกสารสําคัญของ ทร. และบุคคลหรือหนวยงานท่ี

สนใจไดใชประโยชนตอไป 

                                              คณะทํางานการจัดการความรูของ กปศ.ยศ.ทร.    

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

บทที่ ๑  ขอมูลทั่วไป 

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

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

- บทเกร่ินนําสูองคความรู..................................... ..........๓ 

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

บทที่ ๒  กระบวนการการดําเนินการ 

- หลักการและเหตุผลที่เลือกหัวขอ"การจัดเก็บเอกสารเกา
ในรูปแบบไฟลดิจิตอล....................................................๘ 

- กระบวนการที่เปนเลิศ.................................................๙ 

- ปจจัยเกื้อหนุนในการดําเนินงาน................................๑๒ 

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

บทที่ ๓  บทสรุป 

- ปจจัยแหงความสําเร็จ...............................................๑๔ 

- ผลสัมฤทธิ์และความยั่งยืน.........................................๑๔ 
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บทท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประวัติกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานที่ตั้งปจจุบัน 

ศาลายา นครปฐม ตัง้แต ตลุาคม ๒๕๓๙ 
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การจัดการความรูของ ยศ.ทร.  
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        กองประวัติศาสตร ยศ.ทร.  มีหนาท่ีอํานวยการ และดําเนินกิจการประวัติศาสตร และพิพิธภัณฑ

ทหารเรือ กํากับเกี่ยวกับโบราณสถาน และโบราณวัตถุในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ  ปจจุบันแผนก

เอกสาร กปศ.ยศ.ทร.ไดรับมอบเอกสารท่ีสําคัญของ ทร. ท่ีหมดความจําเปนสําหรับหนวยงานเดิม แต มีคุณคา

ในทางประวัตศิาสตร ทร. ทาง กปศ.ฯ เห็นวาหากไมทําการอนุรักษ และเก็บเอกสารตางๆเหลานี้ในอนาคต 

อาจสูญหาย หรือชํารุดไปตามกาลเวลา ดังนั้น กปศ.ฯ จึงเห็นความสําคัญในการท่ีจะตองทําการอนุรักษ 

ตลอดจนการเก็บรักษาเอกสารเกา เพื่อจะใหบริการตอไปในอนาคต ทาง กปศ.ฯ จึงไดจัดทําองคความรู     

 เร่ือง “การจัดเก็บเอกสารเกาในรูปแบบไฟลดิจิตอล” ใหเปน Best Practice(BP) ของหนวย 

 

บทเกริ่นนําสูองคความรูของ กปศ.ยศ.ทร. 
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  จากกรอบองคความรูของ ยศ.ทร. ขางตนดังกลาว  กปศ.ยศ.ทร.ในฐานะเปนหนวยท่ีใหการสนับสนุน

หนวยภายใน ยศ.ทร. ในดานการบริการขอมูลประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑ   ดังนั้น เพื่อใหเอกสารท่ีสําคัญมี

สภาพพรอมใหบริการ ซึ่งอยูในกรอบองคความรูท่ี  ๕.๒ การบริการขอมูลทางประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑ    

อันเปนภารกิจของ กปศ.ยศ.ทร.  ภารกิจ : มีหนาที่ อํานวยการ และดําเนินการประวัติ  และพิพิธภัณฑ

ทหารเรือ กํากับการเกี่ยวกับโบราณสถาน และโบราณวัตถุในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ 
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วิสัยทัศน กองประวัติศาสตร เปนองคกรแหงการเรียนรู ในดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑ ท่ีมีคุณภาพเช่ือถือได และมีการบริการท่ีรวดเร็ว กาว

ทันเทคโนโลย ี 

ภารกิจ กองประวัติศาสตร มีหนาท่ีอํานวยการ และดําเนินการประวัต ิและพิพิธภัณฑทหารเรือ กํากับการเก่ียวกับโบราณสถาน และโบราณวัตถุใน

ความรบัผดิชอบของกองทัพเรอื 

 
สอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร ทร. ประเด็นท่ี ๓ “พัฒนาระบบงานและการบริหารจัดการใหมีความทันสมัยและมีคุณภาพ” 

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

กองประวัติศาสตร

 

แผนกเอกสาร 

 

กลุมความรู              
KM1 

หัวขอความรู              
KM2 

หัวขอความรูยอ              
KM3 

๑.รวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป หรือท่ีมีอายุ

มากกวา จากหนวยตางๆใน ทร. 

๒.ประเมินคุณคาทางเอกสารท่ีไดรับมอบวา 

เอกสารใดมีคุณคาทางประวัติศาสตรซึ่งควรเก็บ

ไว และเอกสารใดควรทําลาย 

๓.จัดทําบัญชี และรวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป 

ท่ีตองสงสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม

ศิลปากร 

๔.ดําเนินการคัดแยกเอกสารท่ีสําคัญ เพ่ือใชใน

การบริการ การคนควา 

๕.จัดเปนหมวดหมู และทําเปนบัญชี 

๖.ถายเอกสารใหอยูในรูปแบบไฟล

ดิจิตอล 
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ลําดับ 

การจัดการความรูของ กปศ.ยศ.ทร. 

ภารกิจ : กองประวัติศาสตร มีหนาท่ีอํานวยการ และดําเนินการประวัต ิและพิพิธภัณฑทหารเรือ กํากับการเก่ียวกับโบราณสถาน และ

โบราณวัตถุในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ 

 

 

กรอบองคความรู                        
๑ ใน ๑๔ กรอบ 

รูปแบบที่ถายทอด     
/ เครื่องมือ 

วัตถุประสงค
/ผลสัมฤทธิ ์

จัดทําฯ                          
เม่ือ ป งป. 

หนวยรับผิดชอบ    
/โทรศัพท 

ภารกิจ
ของ กปศ.
ยศ.ฯ อยู
ในกรอบ 

๕.๒ 

 

 
รวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป หรือท่ีมีอายุมากกวา 

จากหนวยตางๆใน ทร. 

ประเมินคุณคาทางเอกสารท่ีไดรับมอบวา เอกสารใด

มีคุณคาทางประวัติศาสตรซึ่งควรเก็บไว และเอกสาร

ใดควรทําลาย 

จัดทําบัญชี และรวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป ท่ีตองสง

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

ดําเนินการคัดแยกเอกสารท่ีสําคัญ เพ่ือใชในการ

บริการ การคนควา 

จัดเปนหมวดหมู และทําเปนบัญชี 

ถายเอกสารใหอยูในรูปแบบไฟลดิจิตอล 

 

เพ่ือยืดอายุและ

รักษาเอกสาร

โบราณไมให

เสียหาย 

 

_ โทร.๕๔๔๔๒ - แผนก
เอกสาร กปศ.

ยศ.ทร.
ถายทอด                

โดยการเขียน
วิธีการการ
ดแูลและ
ตรวจสอบ

ดวยแบบการ
จัดเก็บความรู

ในการ
ปฏิบัติงาน

ของ
ผูปฏิบัติงาน 

 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

ชื่อองคความรู 

แผนกเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารท่ีสําคัญ 

๖ 



๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี ๒ กระบวนการการดําเนินการ 

หลักการและเหตุผลท่ีเลือกหัวขอ"การจัดเก็บเอกสารเกาในรูปแบบไฟลดิจิตอล" 

กองประวัติศาสตร มีหนาท่ีอํานวยการ และดําเนินการประวัติ และพิพิธภัณฑทหารเรือ กํากับการเก่ียวกับ

โบราณสถาน และโบราณวัตถุในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ แผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. มีหนาท่ี 

๑.รวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป หรือท่ีมีอายุมากกวา จากหนวยตางๆใน ทร. 

๒.ประเมินคุณคาทางเอกสารท่ีไดรับมอบวา เอกสารใดมีคุณคาทางประวัติศาสตรซ่ึงควรเก็บไว และเอกสารใดควร

ทําลาย 

๓.จัดทําบัญชี และรวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ป ท่ีตองสงสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

๔.ดําเนินการคัดแยกเอกสารท่ีสําคัญ เพ่ือใชในการบริการ การคนควา 

ปจจุบันมีแผนกเอกสาร ฯ ไดรับเอกสารจากหนวยเปนจํานวนมาก แตยังไมมีการจัดเก็บเอกสารใหอยูใน

รูปไฟลดิจิตอล เพ่ือใหบริการกับหนวยงานใน ทร. ตลอดจนบุคคลท่ีสนใจจะทําการคนควา การท่ีแผนกใหบริการ

ในรูปไฟลดิจิตอล ดวยเหตุผล ดังนี้  

๑.ปองกันเอกสารตนฉบับเสียหาย เพราะเอกสารบางชิ้นอายุเกือบ ๑๐๐ ป 

๒.เพ่ือความรวดเร็วในการใหบริการ เพราะสามารถสืบคนดวยคําสั่งของEXCEL 

        แตการเก็บเอกสารก็ยังขาดชุดเครื่องมือเพ่ือใชในถายเอกสาร ไดแก กลองดิจิตอล และชุดแทนสําหรับ

ถายรูป  เปนตน ทําใหการจัดเก็บเอกสารในรูปไฟลดิจิตอลเกิดความลาชา ตลอดจนขาดคูมือการดําเนินงานซ่ึงจะ

ชวยใหเกิดประโยชนสําหรับบุคคลากรในอนาคต เพ่ือหาวิธีการท่ีดีท่ีสุดมาแกไขปรับปรุงไดงายและสะดวกยิ่งข้ึน  

ดังนั้น กปศ.ฯ จึงเห็นวาหากเรายังไมรีบดําเนินการถายเอกสารเกาท่ีมีอยูโดยเร็ว อาจจะทําใหเอกสารมี

ความชํารุดมากข้ึนจากการท่ีตองใหบริการดวยเอกสารตนฉบับ สุดทายเราก็อาจจะตองสูญเสียเอกสารชั้นปฐมภูมิ

ไปในท่ีสุด 
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กระบวนการท่ีเปนเลศิ 

 ๑.ขัน้ตอนการเปล่ียนเอกสารเปนไฟลดิจิตอล  

           
   

 

   

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการท่ีเปนเลศิ 

๒.ขั้นตอนการคนขอมูลที่เก็บในรูปแบบไฟลดิจิตอล 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



๑๑ 
 

กระบวนการท่ีเปนเลศิ 

 

 

 

 

 

 

 

กลองดิจิตอล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชุดแทนถายรูป 
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ปจจัยเก้ือหนุนในการจัดเก็บเอกสาร 

เพ่ือใหเอกสารท่ีสําคัญของ ทร.ท่ีแผนกเอกสาร ฯ ไดรับมามีอายุยาวนาน และยังเปนเอกสารชั้นปฐมภูมิท่ี

สามารถใชในการอางอิงได โดยข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. คัดแยกเอกสารท่ีสําคัญ โดยแยกเปนหมวดหมู 

๒. ทําบัญชี และเก็บใสกลอง นําไปเก็บในชั้นเก็บเอกสาร เพ่ือรอการนํามาถาย 

๓. ถายเอกสารท้ังหมดท่ีไดรับมาจากหนวย โดยไมตองแยกเปนหมวดหมู 

๔. ถายเก็บเปนไฟลภาพ โดยแยกเปน FOLDER 

๕. นํา FOLDER ภาพมาทําการแปลงเปนไฟลนามสกุล PDF อีกครั้ง 

๖. นําไฟลนามสกุล PDF ไปเก็บไวในฐานขอมูล เพ่ือรอใหบริการ 

ขอแนะนํา  ๑.ควรเก็บฐานขอมูลไวในเครื่องของแผนกเอกสาร ฯ ทุก เครื่อง ปองกันกรณีเครื่องเกิดความ

เสียหาย และเก็บไวในฐานขอมูลกลางของกอง  

     ๒.เม่ือมีการอัพเดทขอมูลทุกครั้ง ควรอัพเดททุกเครื่อง  

ขอพึงระวัง หากพบวาฐานขอมูลในเครื่องใดเกิดความเสียหาย ตองรีบแกไขในทันที  
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- ผลลัพธ 

 ๑.เอกสารตนฉบับไมเกิดความเสียหาย  

 ๒.สามารถใหบริการไดรวดเร็ว  

 ๓.เจาหนาท่ีไมตองมีประสบการณก็สามารถเรียนรูการเก็บเอกสารได  

 



๑๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ ๓  บทสรุป 

ปจจัยแหงความสําเร็จ 

กําลังพลในสังกัดเปนปจจัยสําคัญท่ีจะชวยใหการปฏิบัติงานสําเร็จ และไมตองกังวลวาไมมีความรูใน

ดานประวัติศาสตร เพราะแคเรียนรูการใชกลอง วิธีเก็บในรูปแบบไฟลภาพ ไฟลPDF วิธีเก็บในฐานขอมูล 

พรอมท้ังการเรียกใชเพ่ือใหบริการ 

การถายทอด 

สามารถนํามาศึกษาพัฒนาตอยอด และปรับวิธีการใหสะดวกงายตอการปฏิบัติ และนํามาถายทอด

ใหกับบุคคลากรคนอ่ืนๆในกอง ตามนโยบายของผูบังคับบัญชา พรอมกันนี้ไดจัดเก็บองคความรูดวยเครื่องมือ 

โดยการจัดเก็บองคความรู ดังนี้ 

 ๑. จัดทําเปนรูปเลมขององคความรู “ การจัดเก็บเอกสารเกาในรูปแบบไฟลดิจิตอล ” เกบ็

ไวที ่แผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. 

 ๒. จัดเก็บเปนไฟลขอมูล KM ประจําป ของแผนกเอกสาร ฯ  ไวในเคร่ืองคอมพิวเตอร

สวนกลาง 

 ๓. จัดเก็บในเว็บไซตกองทัพเรือ ใน Web KM Blog  ของ ยศ.ทร. 

 ๔. จัดทําเปนแฟมเอกสารขอมูลประกอบการจัดทํา KM เก็บไวในตูเก็บเอกสารแผนก

เอกสารฯ 

 

แหลงขอมูล 

 ๑. บุคคลากรท่ีมีประสบการณ  

 ๒. การศึกษาคนควาจาก WEBSITE ท่ีเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 

  
 

เรียบเรียง โดย  น.ท.ไพรัช  สมุทรสินธุ         หัวหนาแผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร.  

 

 

            

   


