


 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำน ำ 

      การจัดการความรู้ของ กปศ.ยศ.ทร. เป็นหนึ่งกระบวนการท่ีให้การสนับสนุน ยศ.ทร.         
เพื่อให้เป็นหน่วยงานแห่งการเรียนรู้อย่างสม่่าเสมอ ท่ีสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 
ถูกต้อง รวมท้ังส่งเสริม พัฒนาก่าลังพลให้สามารถท่างานแทนกันได้ สร้างวิสัยทัศน์ และ
ทัศนคติของ     ก่าลังพลให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันมากขึ้น 

 ในปี ๒๕๕๘ คณะกรรมการจัดการความรู้ของ กปศ.ยศ.ทร. ได้จัดท่าองค์ความรู้     
“การจัดเก็บเอกสารที่ส าคัญ” ให้เป็น Best Practice(BP) ของหน่วยเข้าร่วมกิจกรรมการ
จัดการความรู้ของ ยศ.ทร. ซึ่งองค์ความรู้นี้เป็นอีกหนึ่งภารกิจของ กปศ.ยศ.ทร. ท่ีได้ปฏิบัติ
และพัฒนา มาอย่างต่อเนื่องตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน แผนกเอกสารซึ่งมีหน้าท่ี จัดเก็บเอกสาร
ท่ีส่าคัญ มีเอกสารโบราณจ่านวนมาก ท่ีได้ถ่ายเก็บไว้ในรูปแบบไฟล์ดิจิตอลเพื่อให้บริการ แต่
ยังขาดการเก็บดูแลท่ีจะช่วยยืดอายุเอกสาร ทางแผนกเอกสารเห็นว่าหากยังไม่มีอุปกรณ์ หรือ
ห้องเก็บเอกสารท่ีถูกหลักวิชาการจะส่งผลให้เอกสารท่ีส่าคัญของ ทร. เสียหาย ทางแผนก
เอกสารจึงท่าเรื่องการจัดเก็บเอกสารท่ีส่าคัญ เพื่อให้เป็นแนวทางในการเก็บเอกสารท่ีส่าคัญ
ของ ทร. และยังเป็นแนวทางส่าหรับหน่วยงานท่ีมีเอกสารท่ีส่าคัญ และต้องการจัดเก็บให้ถูก
หลักวิชาการ  

แผนกเอกสาร ฯ หวังว่าแนวทางใน “การจัดเก็บเอกสารท่ีส่าคัญ” ของแผนกจะมี
ประโยชน์ให้กับหน่วยงานท่ีมีเอกสารส่าคัญของ ทร. และบุคคลหรือหน่วยงานท่ีสนใจได้ใช้
ประโยชน์ต่อไป 

                                              คณะท่างานการจัดการความรู้ของ กปศ.ยศ.ทร.    

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

บทที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป 

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

- ภารกิจและวิสยัทัศน์.....................................................๒ 

- บทเกริ่นน าสู่องค์ความรู้...............................................๓ 

- พันธกิจและกรอบการด าเนินการ..................................๔ 

บทที่ ๒  กระบวนการการด าเนินการ 

- หลักการและเหตุผลที่เลือกหัวข้อ"การจัดเก็บเอกสารที่
ส าคัญ"..........................................................................๘ 

- กระบวนการที่เป็นเลิศ.................................................๙ 

- ปัจจัยเกื้อหนุนในการด าเนินงาน................................๑๒ 

- ผลลพัธ์......................................................................๑๓ 

บทที่ ๓  บทสรปุ 

- ปัจจัยแหง่ความส าเร็จ...............................................๑๔ 

- ผลสัมฤทธิ์และความยั่งยืน.........................................๑๔ 
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บทที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประวัติกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานที่ตั้งปัจจุบัน 

ศาลายา นครปฐม ตั้งแต่ ตุลาคม ๒๕๓๙ 



๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการความรู้ของ ยศ.ทร. 
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        กองประวัติศาสตร์ ยศ.ทร. มีหน้าท่ีอ่านวยการ และด่าเนินกิจการประวัติศาสตร์ และพิพิธภัณฑ์
ทหารเรือ ก่ากับเกี่ยวกับโบราณสถาน และโบราณวัตถุในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ  ปัจจุบันแผนก
เอกสาร กปศ.ยศ.ทร.ได้รับมอบเอกสารท่ีส่าคัญของ ทร. ท่ีหมดความจ่าเป็นส่าหรับหน่วยงานเดิม แต่ มีคุณค่า
ในทางประวัติศาสตร์ ทร. ทาง กปศ.ฯ เห็นว่าหากไม่ท่าการอนุรักษ์ และเก็บเอกสารต่างๆเหล่านี้ในอนาคต 
อาจสูญหาย หรือช่ารุดไปตามกาลเวลา ดังนั้น กปศ.ฯ จึงเห็นความส่าคัญในการท่ีจะต้องท่าการอนุรักษ์ 
ตลอดจนการเก็บรักษาเอกสารเก่า เพื่อจะให้บริการต่อไปในอนาคต ทาง กปศ.ฯ จึงได้จัดท่าองค์ความรู้     
 เร่ือง “การจัดเก็บเอกสารที่ส าคัญ” ให้เป็น Best Practice(BP) ของหน่วย 

 

บทเกริ่นน าสู่องค์ความรู้ของ กปศ.ยศ.ทร. 
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  จากกรอบองค์ความรู้ของ ยศ.ทร. ข้างต้นดังกล่าว กปศ.ยศ.ทร.ในฐานะเป็นหน่วยท่ีให้การสนับสนุน
หน่วยภายใน ยศ.ทร. ในด้านการบริการข้อมูลประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์   ดังนั้น เพื่อให้เอกสารท่ีส่าคัญมี
สภาพพร้อมให้บริการ ซึ่งอยู่ในกรอบองค์ความรู้ท่ี ๕.๒ การบริการข้อมูลทางประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์   
อันเป็นภารกิจของ กปศ.ยศ.ทร.  ภารกิจ : มีหน้าที่อ านวยการ และด าเนินการประวัติ และพิพิธภัณฑ์
ทหารเรือ ก ากับการเกี่ยวกับโบราณสถาน และโบราณวัตถุในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ 
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นขต.ทร.ต้องจัดท าองค์ความรู้หลักให้ตอบสนองประเด็นยุทธศาสตร์ ทร. ๓ ประเด็น ดังนี ้

ประเด็นที่ ๑  เตรียมก าลังและเสริมสร้างก าลังให้มคีวามสมดุล และมีความพร้อม 

ประเด็นที่ ๒  ด ารงการปฏิบัติในการใช้ก าลังป้องกนัประเทศ รักษาความมั่นคงของรัฐ 
สนับสนุนการพัฒนาประเทศ และแก้ไขปัญหาส าคัญของชาติได้อย่างต่อเนื่อง 

ประเด็นที่ ๓  พัฒนาระบบงานและการบริหารจัดการให้มีความทันสมัยและมีคุณภาพ 

 

 

 

การจัดท าองค์ความรู้หลักที่สอดคล้องกับ ๓ ประเด็นยุทธศาสตร์ ทร. ปี ๒๕๕๘ 
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วิสัยทัศน์ กองประวัติศาสตร์ เปน็องค์กรแห่งการเรยีนรู ้ในด้านประวัติศาสตร์และพิพิธภณัฑ์ ที่มีคณุภาพเชื่อถือได้ และมีการบริการทีร่วดเร็ว ก้าว
ทันเทคโนโลยี  

ภารกิจ กองประวัติศาสตร์ มีหนา้ที่อ่านวยการ และด่าเนินการประวัต ิและพิพิธภณัฑ์ทหารเรือ ก่ากับการเกี่ยวกับโบราณสถาน และโบราณวัตถุใน
ความรับผิดชอบของกองทัพเรือ 

 
สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ ทร. ประเด็นที่ ๓ “พัฒนาระบบงานและการบริหารจัดการให้มีความทันสมัยและมี
คุณภาพ” 

น.อ.ฉัตรชัย   ศุกระศร                                                                                     
ผอ.กปศ.ยศ.ทร. 

กองประวัติศาสตร์

.......................................... 
แผนกเอกสาร 

 

กลุ่มความรู้              
KM1 

หัวข้อความรู้              
KM2 

หัวข้อความรู้ย่อ              
KM3 

๑.รวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ปี หรอืท่ีมีอายุ
มากกว่า จากหน่วยต่างๆใน ทร. 

๒.ประเมินคุณค่าทางเอกสารที่ได้รับ
มอบว่า เอกสารใดมีคุณค่าทาง
ประวัติศาสตร์ซึ่งควรเก็บไว้ และ
เอกสารใดควรท าลาย 

๓.จัดท่าบญัชี และรวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ปี 
ที่ต้องส่งส่านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรม
ศิลปากร 

๔.ด่าเนินการคดัแยกเอกสารที่สา่คัญ เพื่อใช้ใน
การบริการ การค้นคว้า 

๕.จัดเป็นหมวดหมู่ และท่าเป็นบญัชี 
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ล่าดับ 

การจัดการความรู้ของ กปศ.ยศ.ทร. 

ภารกิจ : กองประวัติศาสตร์ มีหน้าท่ีอ่านวยการ และด่าเนินการประวัต ิและพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ ก่ากับการเกี่ยวกับโบราณสถาน และ

โบราณวัตถุในความรับผดิชอบของกองทัพเรือ 

 

 

กรอบองค์ความรู้                        
๑ ใน ๑๔ กรอบ 

รูปแบบที่ถ่ายทอด     
/ เครื่องมือ 

วัตถุประสงค์
/ผลสัมฤทธิ ์

จัดท่าฯ                          
เมื่อ ปี งป. 

หน่วยรับผิดชอบ    
/โทรศัพท ์

ภารกิจ
ของ กปศ.
ยศ.ฯ อยู่
ในกรอบ 

๕.๒ 

 

 
รวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ปี หรือที่มีอายุมากกว่า 
จากหน่วยต่างๆใน ทร. 

ประเมินคุณค่าทางเอกสารที่ได้รับมอบ
ว่า เอกสารใดมีคุณค่าทาง
ประวัติศาสตร์ซึ่งควรเก็บไว้ และ
เอกสารใดควรท าลาย 

จัดท่าบัญชี และรวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ปี ท่ีต้องส่ง
ส่านักจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร 

ด่าเนินการคดัแยกเอกสารทีส่่าคัญ เพื่อใช้ในการ
บริการ การค้นคว้า 

จัดเป็นหมวดหมู่ และท่าเป็นบญัชี 

 

เพื่อยืดอายุและ
รักษาเอกสาร
โบราณไม่ให้

เสียหาย 

 

_ โทร.๕๔๔๔๒ - แผนก
เอกสาร กปศ.

ยศ.ทร.
ถ่ายทอด                

โดยการเขียน
วิธีการการ
ดูแลและ
ตรวจสอบ

ด้วยแบบการ
จัดเก็บความรู้

ในการ
ปฏิบัติงาน

ของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

ชื่อองค์ความรู ้

แผนกเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารที่ส่าคญั 
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บทที่ ๒ กระบวนการการด าเนินการ 

หลักการและเหตุผลที่เลือกหัวข้อ"การจัดเก็บเอกสารที่ส าคัญ" 

กองประวัติศาสตร์ มีหน้าที่อ่านวยการ และด่าเนินการประวัติ และพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ ก่ากับการเก่ียวกับ
โบราณสถาน และโบราณวัตถุในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ แผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. มีหน้าที ่

๑.รวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ปี หรือท่ีมีอายุมากกว่า จากหน่วยต่างๆใน ทร. 

๒.ประเมินคุณค่าทางเอกสารที่ได้รับมอบว่า เอกสารใดมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ซึ่งควรเก็บไว้ และเอกสารใดควร
ท่าลาย 

๓.จัดท่าบัญชี และรวบรวมเอกสารครบ ๒๐ ปี ที่ต้องส่งส่านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

๔.ด่าเนินการคัดแยกเอกสารที่ส่าคัญ เพื่อใช้ในการบริการ การค้นคว้า 

ปัจจุบันมีแผนกเอกสารได้รับเอกสารจากหน่วยเป็นจ่านวนมาก และท่าการจัดเก็บเอกสารให้อยู่ในรูปไฟล์ดิจิตอล 
เพ่ือให้บริการกับหน่วยงานใน ทร. ตลอดจนบุคคลที่สนใจจะท่าการค้นคว้า การที่แผนกให้บริการในรูปไฟล์ดิจิตอล 
ด้วยเหตุผล ดังนี้  

๑.ป้องกันเอกสารต้นฉบับเสียหาย เพราะเอกสารบางชิ้นอายุเกือบ ๑๐๐ ปี 

๒.เพ่ือความรวดเร็วในการให้บริการ เพราะสามารถสืบค้นด้วยค่าสั่งของEXCEL 

 แต่การเก็บเอกสารที่ถ่ายแล้วยังขาดห้องส่าหรับเก็บที่ถูกตามหลักวิชาการ ได้แก่ ห้องที่สามารถควบคุมอุณหภูมิที่
คงท่ี อุปกรณ์ตรวจสอบความชื้น เป็นต้น 

ดังนั้น กปศ.ฯ จึงเห็นว่าหากเรายังไม่มีอุปกรณ์ในการดูแลเอกสารที่ส่าคัญ ในอนาคตแม้เราจะถ่ายเอกสารเก็บไว้ใน
ไฟล์ดิจิตอลแล้วก็ตาม เราก็อาจจะต้องสูญเสียเอกสารชั้นปฐมภูมิไปในที่สุด 
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กระบวนการที่เป็นเลิศ 

 ๑.ขั้นตอนกำรเปลีย่นเอกสำรเป็นไฟล์ดิจิตอล  

           

   

 

   

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการที่เป็นเลิศ 

๒.ขั้นตอนกำรค้นข้อมูลที่เก็บในรูปแบบไฟล์ดิจิตอล 
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กระบวนการที่เป็นเลิศ 

 

 

 

เครื่องปรับอากาศ 

 

 

 

 

 

 

เครื่องดดูความชื้น 
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ปัจจัยเกื้อหนุนในการจัดเก็บเอกสาร 

เพ่ือให้เอกสารที่ส่าคัญของ ทร.ที่แผนกเอกสาร ฯ ได้รับมามีอายุยาวนาน และยังเป็นเอกสารชั้นปฐมภูมิที่
สามารถใช้ในการอ้างอิงได้ โดยขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. คัดแยกเอกสารที่ส่าคัญ โดยแยกเป็นหมวดหมู่ 

๒. ท่าบัญชี และเก็บใส่กล่อง น่าไปเก็บในชั้นเก็บเอกสาร 

๓. เปิดเครื่องปรับอากาศ ในอุณหภูมิ ๒๐ องศาเซลเซียส ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๔. เปิดเครื่องดูดความชื้น ประมาณ ๓๐ % ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๕. ตรวจสอบแสงและแมลง 

๖. ตรวจสอบอุณหภูมิและความชื้นด้วยเครื่องมือแบบ MANUAL 

๗. บันทึกประวัติการตรวจสอบสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

ข้อแนะน าควรมีเครื่องปรับอุณหภูมิ และเครื่องปรับความชื้น อย่างละ ๒ เครื่อง เปิดสลับ และป้องกันกรณี
เครื่องเกิดความเสียหาย 

ข้อพึงระวัง ในกรณีท่ีพบสิ่งผิดปกติ เช่น พบแมลง หรืออุณหภูมิผิดปกติ ต้องรีบแก้ไขในทันที 
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- ผลลัพธ ์

 ในการจัดเก็บเอกสารที่ทรงคุณค่าของ ทร. ด้วยวิธีการที่ถูกตามหลักวิชาการ จะท่าให้มีแหล่งค้นคว้า
ข้อมูล หรือแหล่งอ้างอิงในการท่าวิจัย หรือใช้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ของ ทร.ต่อไป 

 



๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ ๓  บทสรุป 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

ก่าลังพลในสังกัดเป็นปัจจัยส่าคัญท่ีจะช่วยให้การปฏิบัติงานส่าเร็จ และจะขาดไม่ได้คืออุปกรณ์ท่ีช่วย
ในการยืดอายุเอกสาร ได้แก่ ห้องเก็บเอกสาร เครื่องปรับอากาศ เครื่องควบคุมความชื้น เป็นต้น 

การถ่ายทอด 

ข้าราชการสามารถน่ามาศึกษาพัฒนาต่อยอด และปรับวิธีการให้สะดวกง่ายต่อการปฏิบัติ และน่ามา
ถ่ายทอดให้กับข้าราชการคนอ่ืนๆในกอง ตามนโยบายของผู้บังคับบัญชา พร้อมกันนี้ได้จัดเก็บองค์ความรู้ด้วย
เครื่องมือ โดยการจัดเก็บองค์ความรู้ ดังนี้ 

 ๑. จัดท่าเป็นรูปเล่มขององค์ความรู้ “การจัดเก็บเอกสารท่ีส่าคัญ” เก็บไว้ท่ี แผนกเอกสาร 
กปศ.ยศ.ทร. 
 ๒. จัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูล KM ประจ่าปี ของแผนกเอกสาร ฯ  ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์
ส่วนกลาง 
 ๓. จัดเก็บในเว็บไซต์กองทัพเรือ ใน Web KM Blog  ของ ยศ.ทร. 
 ๔. จัดท่าเป็นแฟ้มเอกสารข้อมูลประกอบการจัดท่า KM เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสารแผนก
เอกสารฯ 

แหล่งข้อมลู 
 ๑. ข้าราชการท่ีมีประสบการณ์ และผ่านการอบรมจากส่านักจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร 
 ๒. การศึกษาค้นค้วาจาก WEBSITE ท่ีเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
  

 

เรียบเรียง โดย  น.ท.ไพรัช  สมุทรสินธุ์         หัวหน้าแผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร.  

 
 

            

   

 


