
 
 

  + 

เอกสารฉบับนี้เป็นของ กองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 
 

กระบวนการหลัก 
กองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

CP7 กระบวนการด้านประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์ทหาร 
CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูล 

ด้านประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์  

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์  

EDU- CP7.3  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

 

ผู้รับผิดชอบ   น.อ.  
                         (สถาพร  เหลืองทองค า) 
ต้าแหน่ง :            รอง  ผอ.กปศ.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ. 
                             (สมชาย   สีส าลี) 
ต้าแหน่ง :                ผอ.กปศ.ยศ.ทร. 
 

อนุมัติโดย     พล.ร.ท. 
                             (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต้าแหน่ง :       จก.ยศ.ทร. 
                                   /      /  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประวัติศาสตร์  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์    ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน   ๓ 
๓. ขอบเขต   ๕ 
๔. ความรับผิดชอบ   ๕ 
๕. ค าจ ากัดความ   ๖ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ๗ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  ๗ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  ๘ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล  ๘ 

๑๐. ภาคผนวก  ๘ 
 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประวัติศาสตร์  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และ
พิพิธภัณฑ์  
    ๑.๑  เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์       
ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ  
    ๑.๒  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองประวัติศาสตร์ ของกรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ  

     ๑.๓  เพื่อให้การให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประวัติศาสตร์  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

ก 

๒. ผังกระบวนงานของ CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์  
 

ล้าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก้าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 

 

 ๕ - กปศ.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 
 

 ๓ ๑. ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับ
ของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ 
๒. พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
๓. การมอบอ านาจ 
สั่งการและท าการ
แทน ผบ.ทร. 

หน.พิพิธภัณฑ์
กปศ.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 ตลอดปี 
 

๑. ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับ
ของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ 
๒. พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
๓. การมอบอ านาจ 
สั่งการและท าการ
แทน ผบ.ทร. 

๑. หน.เอกสาร 
กปศ.ยศ.ทร. 
๒. หน.พิพิธภัณฑ์ 
กปศ.ยศ.ทร. 
๓. หน.จัดเก็บ 
ข้อมูล กปศ.
ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ แบบประเมินความ 
พึงพอใจ ใช้มาตรวัด  
๕ ระดับ 

๑. หน.เอกสาร 
กปศ.ยศ.ทร. 
๒. หน.พิพิธภัณฑ์ 
กปศ.ยศ.ทร. 
๓. หน.จัดเก็บ 
ข้อมูล กปศ.
ยศ.ทร. 

ฟ 
โครงการสัมมนาฯ ของ ทร./แผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี/นโยบายของผู้บังคบับัญชา 

จัดท าแผนให้บริการข้อมูลด้านประวัติศาสตร์ 
และการจัดแสดงพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ 

 

ให้บริการข้อมูลทางประวัติศาสตร ์
และการเย่ียมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ 

A 

ประเมินผลการให้บริการข้อมูล 
ทางประวัติศาสตร์และการเย่ียมชม 

พิพิธภัณฑ์ทหารเรือ 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประวัติศาสตร์  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

ก 

 

ล้าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก้าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

๓ ตามแบบฟอร์มรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 

๑. หน.เอกสาร 
กปศ.ยศ.ทร. 
๒. หน.พิพิธภัณฑ์ 
กปศ.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๙๐   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฟ 

วิเคราะห์ผลการให้บริการและรายงานสรุป
ประเมินผลการให้บริการข้อมูลทาง

ประวัติศาสตร์และการเย่ียมชมพิพิธภัณฑ์
ทหารเรือ 

 

B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประวัติศาสตร์  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของของ CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และ
พิพิธภัณฑ์  

      เริ่มต้นจาก แผนกเอกสาร กปศ.ย.ทร. และแผนกพิพิธภัณฑ์ กปศ.ยศ.ทร. ตรวจสอบโครงการศึกษา 
อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี และเอกสารจดหมายเหตุท่ีมี
คุณค่าทางประวัติศาสตร์และวัตถุพิพิธภัณฑ์ท่ีมีและอยู่ในความรับผิดชอบของ กปศ.ยศ.ทร. จากนั้นแผนก
พิพิธภัณฑ์ กปศ.ยศ.ทร. จัดท าแผนการให้บริการและแนวทางในการให้บริการข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และการ
จัดแสดงพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ แก่หน่วยท่ีขอรับการสนับสนุน ให้บริการเยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารท่ีส าคัญและสามารถเผยแพร่ได้ทางเว็บไซต์ของ ยศ.ทร. หลังจากนั้นแผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. 
แผนกพิพิธภัณฑ์ และแผนกจัดเก็บข้อมูล กปศ.ยศ.ทร. ร่วมกันให้บริการข้อมูลทางประวัติศาสตร์และการเย่ียม
ชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ โดยให้ค าแนะน าหรือพิจารณาให้การสนับสนุนข้อมูลทางประวัติศาสตร์แก่หน่วยงาน    
ท่ีประสานขอรับการสนับสนุนในเวลาราชการ รวมท้ังให้การต้อนรับและให้ค าแนะน าคณะท่ีมีหนังสือประสาน
ขอเยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือเป็นหมู่คณะ โดยให้บริการทุกวัน เว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลา ๐๙๐๐ - ๑๖๐๐ 
ตลอดจนเผยแพร่ภาพกิจกรรมการเยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ ทาง Facebook ท้ังนี้จะให้ผู้มาใช้บริการได้
ประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการข้อมูลทางประวัติศาสตร์และการเยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ เพื่อใช้
เป็นข้อมูลในการประเมินผลการให้บริการ  จากนั้นด าเนินการวิเคราะห์ผลการให้บริการ และรายงานสรุปผล
การประเมิน เสนอ ยศ.ทร. เพื่อรับทราบทุกไตรมาส  
 
๔. ความรับผิดชอบของ CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์  

 ๔.๑  จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๑.๑  อนุมัติให้หน่วยงานท่ีประสานขอรับการสนับสนุนข้อมูลทางประวัติศาสตร์ และการเย่ียมชม
พิพิธภัณฑ์ทหารเรือ  
            ๔.๑.๒  รับทราบผลการด าเนินงานและผลประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการข้อมูลทาง
ประวัติศาสตร์และการเยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ  

     ๔.๒   ผอ.กปศ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๒.๑  พิจารณาและให้ความเห็นชอบแผนจัดท าแผนการให้บริการและแนวทางในการให้บริการ
ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และการจัดแสดงพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ 
 ๔.๒.๒  ลงนามในหนังสือต่าง ๆ ท่ีแผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. และแผนกพิพิธภัณฑ์ กปศ.ยศ.ทร. 
และแผนกจัดเก็บข้อมูล กปศ.ยศ.ทร. เสนอ 

 ๔.๓   รอง ผอ.กปศ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๓.๑  จัดท าแผนการให้บริการและแนวทางในการให้บริการข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และการจัด
แสดงพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ 
  ๔.๓.๒  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือต่าง ๆ ท่ีแผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. แผนกพิพิธภัณฑ์     
กปศ. ยศ.ทร. และแผนกจัดเก็บข้อมูล กปศ.ยศ.ทร. เสนอ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประวัติศาสตร์  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๔.๔  แผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. แผนกพิพิธภัณฑ์ กปศ.ยศ.ทร. และแผนกจัดเก็บข้อมูล กปศ.ยศ.ทร.       
มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
 ๔.๔.๑  วางแผนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์ร่วมกับ รอง ผอ.
กปศ.ยศ.ทร. 
 ๔.๔.๒  จัดท าหนังสืออนุมัติ/งานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้าน
ประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์  
 ๔.๔.๓  จัดเตรียมข้อมูลและความพร้อมต่าง ๆ ในการ ให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้าน
ประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์  
 ๔.๔.๔ รวบรวมและวิเคราะห์ผลการความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการข้อมูลทางประวัติศาสตร์และ
การเยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ   
 ๔.๔.๕  จัดท ารายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการข้อมูลทางประวัติศาสตร์
และการเยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ   
 

๕. ค้าจ้ากัดความของ CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และ
พิพิธภัณฑ์  

    ๕.๑  เอกสารจดหมายเหตุ หมายถึง ข้อมูลทุกรูปแบบท่ีหน่วยงานผลิตขึ้นใช้ในการปฏิบัติงาน แต่ส้ินกระแส
การปฏิบัติงานแล้ว และได้รับการประเมินว่ามีคุณค่าในฐานะเป็นข้อมูลช้ันต้นท่ีแสดงถึงการด าเนินงานและ
พัฒนาการของหน่วยงานนั้น ๆ ซึ่งมีความส าคัญต่อประวัติศาสตร์ของประเทศ ท้ังนี้หมายรวมถึงเอกสาร 
ส่วนบุคคลท่ีรับมอบจากบุคคลส าคัญหรือทายาทด้วย  

    ๕.๒  พิพิธภัณฑ์ทหารเรือ (ROYAL THAI NAVY MUSEUM) หมายถึง สถานท่ีเก็บรวบรวม สงวนรักษาและ
แสดงวัตถุพิพิธภัณฑ์ท่ีมีคุณค่า และมีความส าคัญทางประวัติศาสตร์ของกองทัพเรือ ซึ่งอยู่ในก ากับดูแลของกรม
ยุทธศึกษาทหารเรือ  

 ๕.๓  พิพิธภัณฑ์ (ช่ือส่วนราชการกองทัพเรือ) หมายถึง สถานท่ีเก็บรวบรวม สงวน รักษาและแสดงวัตถุ
พิพิธภัณฑ์ท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ของส่วนราชการกองทัพเรือ ท่ีมีการจัดต้ังพิพิธภัณฑ์ขึ้นภายในหน่วย ท้ังนี้ 
ให้ต้ังช่ือโดยใช้ค าขึ้นต้นว่า “พิพิธภัณฑ์” แล้วต่อท้ายด้วยช่ือของส่วนราชการนั้น 

 ๕.๔   วัตถุพิพิธภัณฑ์ หมายถึง ยุทโธปกรณ์และส่ิงท่ีมีคุณค่าสูงในทางศิลปะท่ีเกี่ยวข้องกับกองทัพเรือ 
รวมท้ังเอกสารส าคัญท่ีได้รับการขึ้นทะเบียนเพื่อจัดแสดงหรือรักษาไว้รอการจัดแสดง  

    ๕.๕   ยุทโธปกรณ์ หมายถึง วัสดุท้ังปวงและยุทธภัณฑ์ทุกชนิดซึ่งใช้ในราชการทหาร รวมท้ังเครื่องมือ  
ยานยนต์ ช้ินส่วนอะไหล่สาธารณูปโภคอันจ าเป็นเพื่อปฏิบัติการรบ  หรือเพื่อด ารงค์และสนับสนุนกิจกรรมทางทหาร 
โดยไม่ค านึงถึงว่าจะมีความมุ่งหมายทางธุรการหรือการรบ 

 ๕.๖   ยุทธภัณฑ์  หมายถึง อาวุธ เครื่องอุปกรณ์ อาวุธ สารเคมี  สารรังสี  หรือเครื่องมือเครื่องใช้  
ท่ีอาจน าไปใช้ในการรบหรือสงครามได้ 

 ๕.๗  เอกสารส าคัญ หมายถึง หนังสือราชการ บันทึกต่าง ๆ ท้ังในทางราชการ และส่วนตัว แผนท่ี แผนผัง 
ตลอดจนหนังสือหรือเอกสารท่ีมีการอ้างอิง 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประวัติศาสตร์  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๗             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวติัศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์  

    ๖.๑  แผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. และแผนกพิพิธภัณฑ์ กปศ.ยศ.ทร. ตรวจสอบโครงการศึกษาอบรม 
ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี เอกสารจดหมายเหตุท่ีมีคุณค่าทาง
ประวัติศาสตร์และวัตถุพิพิธภัณฑ์ท่ีมีและอยู่ในความรับผิดชอบของ กปศ.ยศ.ทร.  

    ๖.๒  แผนกพิพิธภัณฑ์  กปศ.ยศ.ทร. จัดท าแผนการให้บริการและแนวทางในการให้บริการข้อมูลด้าน
ประวัติศาสตร์และการจัดแสดงพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ แก่หน่วยท่ีขอรับการสนับสนุน ให้บริการเยี่ยมชม
พิพิธภัณฑ์ทหารเรือ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารท่ีส าคัญและสามารถเผยแพร่ได้ทางเว็บไซต์ของ ยศ.ทร. 

    ๖.๓  แผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. แผนกพิพิธภัณฑ์ กปศ.ยศ.ทร. และแผนกจัดเก็บข้อมูล กปศ.ยศ.ทร. 
ให้บริการข้อมูลทางประวัติศาสตร์และการเยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ โดยให้ค าแนะน า/พิจารณาให้การ
สนับสนุนข้อมูลทางประวัติศาสตร์แก่หน่วยงานท่ีประสานขอรับการสนับสนุน ในเวลาราชการ รวมท้ังต้อนรับ
และให้ค าแนะน าคณะท่ีมีหนังสือประสานขอเย่ียมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือเป็นหมู่คณะ ซึ่งให้บริการทุกวัน เว้น
วันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลา ๐๙๐๐ - ๑๖๐๐ ตลอดจนเผยแพร่ภาพกิจกรรมการเยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือทาง 
Facebook 

    ๖.๔  แผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. แผนกพิพิธภัณฑ์ กปศ.ยศ.ทร. และแผนกจัดเก็บข้อมูล กปศ.ยศ.ทร. 
ประเมินผลการให้บริการข้อมูลทางประวัติศาสตร์และการเย่ียมชมพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ โดยการประเมินความ
พึงพอใจการให้บริการข้อมูลทางประวัติศาสตร์ และประเมินความพึงพอใจผู้เย่ียมชมพิพิธภัณฑ์ 

    ๖.๕  แผนกเอกสาร กปศ.ยศ.ทร. แผนกพิพิธภัณฑ์ กปศ.ยศ.ทร. และแผนกจัดเก็บข้อมูล กปศ.ยศ.ทร. 
วิเคราะห์ผลการให้บริการและรายงานสรุปประเมินผลการให้บริการข้อมูลทางประวัติศาสตร์และการเย่ียมชม
พิพิธภัณฑ์ทหารเรือ เสนอให้ ยศ.ทร. รับทราบทุกไตรมาส 
 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่
ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์  
  ๗.๑  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

 ๗.๒  พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

    ๗.๓  การมอบอ านาจส่ังการและท าการแทน ผบ.ทร. 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประวัติศาสตร์  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๘             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที่เกี่ยวข้องของ CP7.3 กระบวนการให้บริการ
และเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์  
  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

-ตู้เก็บเอกสาร  
กปศ.ยศ.ทร. 
 

ธุรการ  
กปศ.ยศ.ทร. 

-เอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

ไม่มี
ก าหนด 

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 

-ตู้เก็บเอกสาร  
กปศ.ยศ.ทร. 
 

ธุรการ  
กปศ.ยศ.ทร. 

-เอกสาร 
 

ไม่มี
ก าหนด 

การมอบอ านาจส่ังการและท าการแทน ผบ.ทร. 
 

-ตู้เก็บเอกสาร  
กปศ.ยศ.ทร. 
 

ธุรการ  
กปศ.ยศ.ทร. 

-เอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

ไม่มี
ก าหนด 

แบบประเมินความพึงพอใจ ใช้มาตรวัด ๕ 
ระดับ 
 

-ตู้เก็บเอกสาร 
 กปศ.ยศ.ทร. 
 
 

ผ.พิพิธภัณฑ์  
กปศ.ยศ.ทร. 

-เอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

ไม่มี
ก าหนด 

แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงาน -ตู้เก็บเอกสาร 
กปศ.ยศ.ทร. 
 

ธุรการ  
กปศ.ยศ.ทร. 

-เอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

ไม่มี
ก าหนด 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้าน
ประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์  
 ๙.๑  ประเมินติดตามผล โดยการสุ่มประเมินความพึงพอท่ีมีต่อการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้าน
ประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์ทหารเรือ  
 ๙.๒  ตัวช้ีวัด : ความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และพิพิธภัณฑ์
ทหารเรือ  
๑๐. ภาคผนวกของ CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์และ
พิพิธภัณฑ ์  

 ๑๐.๑  ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑  ความต้องการของผู้รับบริการ 
              - ได้รับข้อมูลความรู้เพิ่มข้ึน 
    - ได้รับบริการท่ีดี  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประวัติศาสตร์  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง  CP7.3 กระบวนการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๙             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประวัติศาสตร์ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

  ๑๐.๑.๒  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
              - ได้รับข้อมูลความรู้เพิ่มขึ้น 
    - ได้รับบริการท่ีดี  
  ๑๐.๑.๓  ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
    - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
                    - พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ๑๐.๑.๔  ประสิทธิภาพ 
      ไม่มี 
   ๑๐.๑.๕  ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
      ไม่มี 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑ ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลด้านประวัติศาสตร์
และพิพิธภัณฑ์ ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕                   

   ๑๐.๓  แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรือการรายงาน 
   ๑๐.๓.๑  แบบประเมินความพึงพอใจ ใช้มาตรวัด ๕ ระดับ 
      ๑๐.๓.๒ แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 

………………………………… 
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