3

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  SP3 กระบวนการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ
หน่วยรับผิดชอบ  สน.รนภ.ยศ.ทร. และ ศยร.ยศ.ทร.
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย  SP3.2 กระบวนการจัดทำนิตยสารนาวิกศาสตร์
หน่วยรับผิดชอบ  แผนกนาวิกศาสตร์ สำนักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ ยศ.ทร. 
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	1
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	1. รับต้นฉบับบทความจากผู้เขียน
ทางเอกสาร/E - Mail /ไปรษณีย์
2. ตรวจสอบสถานการณ์/นโยบาย/ข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
	1
	
	หน.นาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.

	2

	


	คัดเลือกบทความในเบื้องต้น  พิจารณาเรียงตามลำดับบทความมาก่อน - หลัง
เพื่อเตรียมนำเสนอนายกกรรมการฯ คณะกรรมการฯ และที่ปรึกษาฯ พิจารณา
	1
	ระเบียบราชนาวิกสภา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติในการจัดทำต้นฉบับนิตยสารนาวิกศาสตร์ พ.ศ.2546
	1. ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.(บรรณาธิการฯ) 
2. รอง ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.  
(ผู้ช่วยบรรณาธิการฯ)

	3

	
	1. จัดวางสารบัญนิตยสารนาวิกศาสตร์
ทั้งเล่ม
2. จัดวาง Dummy


	1
	ดำเนินการทันที เมื่อเสร็จสิ้นการคัดเลือกบทความในเบื้องต้น
	1. รอง ผอ.สน.รนภ.
บก.ยศ.ทร. 
2. หน.นาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	4

	
	1. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ        เข้าประชุม พร้อมทั้งแนบซีดีหรือเอกสารบทความ
2. เตรียมข้อมูล/เอกสารการประชุม ความพร้อมต่าง ๆ สำหรับใช้ในการพิจารณาบทความ เช่น เอกสารการประชุม/แนวทางการประชุม Power point  ซีดีหรือเอกสารบทความ
3. เบิกยืมเงิน
4. การจัดเลี้ยงอาหาร
5. เตรียมสถานที่ประชุม
	10
	ระเบียบ ทร.ว่าด้วย 
ราชนาวิกสภา 
พ.ศ.2553
	หน.นาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.

	5

	
	นายกกรรมการฯ คณะกรรมการฯ 
ที่ปรึกษาฯ ร่วมกันพิจารณาบทความ
เพื่อคัดเลือกลงพิมพ์ในนิตยสารนาวิกศาสตร์
	1
	ระเบียบราชนาวิกสภา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติในการจัดทำต้นฉบับนิตยสารนาวิกศาสตร์ พ.ศ.2546
	นายกกรรมการฯ/คณะกรรมการ
ราชนาวิกสภาและที่ปรึกษาราชนาวิกสภา/ประจำกองบรรณาธิการฯ

	6

	
	เสนอขออนุมัติให้ลงพิมพ์บทความ ให้
ผอ.สน.รนภ.ยศ.ทร. (บรรณาธิการ) พิจารณาอนุมัติ
	3
	
	หน.นาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.

	7

	
	ผอ.สน.รนภ.ยศ.ทร. (บรรณาธิการ) พิจารณาอนุมัติ
	5
	
	หน.นาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	8

	
	
	3
	
	หน.นาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.

	9

	
	1. พิสูจน์อักษรบทความและคอลัมน์ประจำ  แก้ไขคำถูกผิด และความเหมาะสมของรูปภาพประกอบต่าง ๆ
2. จัดวาง Artwork บทความและคอลัมน์ประจำด้วยโปรแกรม Indesign 

3. แปลงบทความและคอลัมน์ประจำ เป็นไฟล์ PDF
4. ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามรับรองความถูกต้อง โดยผู้ช่วยบรรณาธิการ
	10
	
	1. เจ้าหน้าที่พิสูจน์อักษร
2. เจ้าหน้าที่จัดวาง Artwork

3. ผู้ช่วยบรรณาธิการ

	10

	
	1. นำบทความและคอลัมน์ประจำ ที่แปลงเป็นไฟล์ PDF บันทึกลงใน  Flash Drive นำส่ง กรพ.สบ.ทร.
2. รับ Layout นิตยสารนาวิกศาสตร์จาก กรพ.สบ.ทร. นำเสนอบรรณาธิการฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม
3. กรพ.สบ.ทร. จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม จำนวน 16,400 เล่ม

	1
	
	หน.นาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	


	11


	
	1. ขอรับการสนับสนุนพาหนะ (รถบรรทุกขนาดกลาง) จาก ขส.ทร. เพื่อรับนิตยสารนาวิกศาสตร์จาก กรพ.สบ.ทร.
2. จัดส่งนิตยสารนาวิกศาสตร์ให้ นขต.ทร. และจัดส่งทางไปรษณีย์
3. ประเมินความพึงใจ/ไม่พึงพอใจที่มีต่อนิตยสารนาวิกศาสตร์ ปีละ 1 ครั้ง
3. วิเคราะห์และรายงานสรุปผลประเมินความพึงใจ/ไม่พึงพอใจที่มีต่อนิตยสาร
นาวิกศาสตร์ แล้วนำเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่อทราบ

	5
	ระเบียบราชนาวิกสภา 
ว่าด้วยการให้หนังสือนาวิกศาสตร์แก่บุคคลและหน่วยงาน พ.ศ.2531
	หน.นาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	41
	
	



Link คู่มือปฏิบัติงาน
60-EDU-WM-SP3.2 กระบวนการจัดทำนิตยสารนาวิกศาสตร์



ต้นฉบับบทความ


ทางเอกสาร/E - Mail /ไปรษณีย์





A





พิจารณาคัดเลือกบทความเบื้องต้น 








ก





จัดทำสารบัญนิตยสารนาวิกศาสตร์และ


จัดวาง Dummy








จัดเตรียมข้อมูลสำหรับใช้ประกอบการประชุมพิจารณาบทความ และเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม








ก





ประชุมพิจารณาคัดเลือกบทความ 








จัดทำบันทึกขออนุมัติให้ลงพิมพ์บทความ 








ไม่อนุมัติ





ข





ผอ.สน.รนภ.ฯ





อนุมัติ





บันทึกอนุมัติให้ลงพิมพ์บทความ 








ข





จัดพิมพ์ต้นฉบับบทความ ตรวจอักษร 


และ จัดวาง Artwork





ค





ส่งต้นฉบับนิตยสารนาวิกศาสตร์


ให้ กรพ.สบ.ทร.





รับนิตยสารนาวิกศาสตร์จาก กรพ.สบ.ทร. จัดส่งทางไปรษณีย์และแจกจ่ายตามหน่วยงานต่าง ๆ





ค









