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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  CP7 กระบวนการด้านประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์ทหาร
หน่วยรับผิดชอบ  กปศ.ยศ.ทร.
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need / ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย  CP7.1 กระบวนการจัดเก็บรักษาเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ 
หน่วยรับผิดชอบ แผนกพิพิธภัณฑ์ กองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	1
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	ตรวจสอบโครงการศึกษาอบรม ประชุม และสัมมนาฯ ของ ทร./แผนปฏิบัติราชการประจำปี/นโยบายของผู้บังคับบัญชา
	1
	
	กปศ.ยศ.ทร.

	2

	
	จัดทำรายละเอียดและแนวทางในการจัดหาและเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ
ที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์
	5
	
	หน.เอกสาร
กปศ.ยศ.ทร.

	3

	
	จัดทำข่าวราชนาวีแจ้งให้หน่วยต่าง ๆ
ใน ทร. จัดส่งเอกสาร ภาพถ่าย ภาพเคลื่อนไหว หรือรายการเอกสารฯ ที่หน่วยหมดความจำเป็นในการเก็บรักษา
	1

	1. แนวทางคู่มือการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ ทร.
2. พ.ร.บ.จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ.2556
	หน.เอกสาร
กปศ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	4

	
	รับมอบ ตรวจสอบ ประเมินคุณค่า และ
คัดแยกเอกสารที่หน่วยต่าง ๆ ส่งมาให้
	120
	1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2556
2. พ.ร.บ.จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ.2556
	หน.เอกสาร
กปศ.ยศ.ทร.

	5

	
	1. จัดทำบันทึกขออนุมัติทำลายเอกสารที่หมดคุณค่า
2. ผบ.ทร. มอบอำนาจให้ จก.ยศ.ทร. 
เป็นผู้อนุมัติ

	5
	1. อนุมัติ ผบ.ทร. ท้ายบันทึก ยก.ทร. ที่ กห 1515/1212 ลง 24 ก.ย.30 เรื่อง การทำลายหนังสือของ ทร.
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 (หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ)
	หน.เอกสาร
กปศ.ยศ.ทร.

	6

	
	จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ

	1
	
	หน.เอกสาร
กปศ.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	7

	
	1. ดำเนินการแปลงเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบและประเมินคุณค่าแล้ว ให้เป็นข้อมูลดิจิตอล โดยการ
    - แสกน
    - ถ่ายภาพ

2. บันทึกลายน้ำในเอกสารทุกฉบับ
	90
	
	หน.จัดเก็บ
กปศ.ยศ.ทร.

	8

	
	1. จัดทำทะเบียน และจัดเก็บเอกสารต้นฉบับให้เป็นหมวดหมู่ตามมาตรฐาน
2. จัดเก็บเอกสารไฟล์ดิจิตอล เข้าระบบฐานข้อมูล
	60
	1. ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ.2531
2. พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
3. คู่มือการจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ ทร.

	1. หน.เอกสาร
กปศ.ยศ.ทร.
2. หน.จัดเก็บ 
กปศ.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	283
	
	



Link คู่มือปฏิบัติงาน
46-EDU-WM-CP7.1 กระบวนการจัดเก็บรักษาเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์


โครงการศึกษาอบรม ประชุม และสัมมนาฯ ของ ทร./แผนปฏิบัติราชการประจำปี/นโยบายของผู้บังคับบัญชา





A





จัดทำแผนงานและแนวทางในการจัดหาและจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์





ประสาน นขต.ทร. ขอรับการสนับสนุนเอกสารจดหมายเหตุที่หน่วยหมด


ความจำเป็นในการเก็บรักษา





ก





ก





รับมอบ ตรวจสอบ ประเมินคุณค่าและคัดแยกเอกสาร





ไม่อนุมัติ





เสนอขออนุมัติทำลายเอกสาร


ที่หมดคุณค่า








ข





จก.ยศ.ทร.





อนุมัติ





บันทึกเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ จัดเก็บเป็นไฟล์ดิจิตอล








ข





จัดเก็บเอกสารที่มีคุณค่า


ทางประวัติศาสตร์





B









