
  

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 
 

 

 

 

กระบวนการสนับสนุน 
ส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

SP3 กระบวนการเผยแพร่ผลงานวชิาการ 
SP3.1 กระบวนการจดัแสดงปาฐกถา 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจัดแสดงปาฐกถา  

EDU-SP3.1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้      
                                       สถานะเอกสาร ควบคุม   

ผู้รับผิดชอบ    น.ท.หญิง  
                        (ศรุดา  พันธุ์ศรี) 

ต าแหน่ง :        หน.ส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย :  น.อ.  
                     (รวมพล  อินทร์ชุม) 

ต าแหน่ง :                ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 
 
อนุมัติโดย      พล.ร.ท.  

                      (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต าแหน่ง :                       จก.ยศ.ทร. 
                                    /       /                         



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เร่ือง SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขคร้ังที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๑        ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรอื หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับ
อนุญาต 

สารบัญ 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๖ 
๔. ความรับผิดชอบ ๗ 
๕. ค าจ ากัดความ ๘ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๘ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๑๐ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๑๐ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๑๑ 

๑๐. ภาคผนวก ๑๑ 
 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรอืการรายงาน  

    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เร่ือง SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขคร้ังที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๒        ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรอื หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับ
อนุญาต 

 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 

 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดแสดงปาฐกถาของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบั ติงานให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องของ ส านักงานราชนาวิกสภา 
กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อให้การจัดแสดงปาฐกถาของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เร่ือง SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขคร้ังที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๓        ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรอื หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับ
อนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 

 
 
 
 

๑  - หน.ส่งเสริมความรู ้
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๒ 
     
 
 
 
 

 ๑  ระเบียบ ทร.ว่า
ด้วย 
ราชนาวิกสภา  
พ.ศ.๒๕๕๓ 

หน.ส่งเสริมความรู ้
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 

 ๑  - หน.ส่งเสริมความรู้  
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 

                                
                            
 

๑  - หน.ส่งเสริมความรู้  
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๕ 
 

 
 

 ๒๕ - หน.ส่งเสริมความรู้ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๖ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                                  

๑ - หน.ส่งเสริมความรู้ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

อนุมัติ 

สถานการณ์/นโยบาย/
ข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

A 

จัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน 
จัดงานปาฐกถา 

 

ไม่อนุมัติ 
ผอ.สน.รนภ.ฯ 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานจัดงานปาฐกถา 
 

ส ารวจความคิดเห็นในการก าหนดหัวข้อ
ปาฐกถาและผู้แสดงปาฐกถา  

 

จัดประชุมเพ่ือคัดเลือกหัวข้อปาฐกถา 
องค์ปาฐก ก าหนดวัน เวลา และ 

สถานที่จัดงาน  
 

ก 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เร่ือง SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขคร้ังที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๔        ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรอื หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับ
อนุญาต 

 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

๗ 
 
 
 
 
 
 

                                
 
 

๓  - หน.ส่งเสริมความรู้ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๘ 
 

 
 
 
 
 

 ๓  - หน.ส่งเสริมความรู้ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๙ 
 

 

 ๑ - หน.ส่งเสริมความรู้ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๑๐ 
 

 
 
 

 ๔๕ - ๑. คณะท างานฯ 
๒. หน.ส่งเสริมความรู ้
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๑๑ 
 
 
 

 
 
 

๓๐ - ๑. คณะท างานฯ 
๒. หน.ส่งเสริมความรู ้
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๑๒ 
 
 
 

 
 
 

 ๑ - ๑. คณะท างานฯ 
๒. หน.ส่งเสริมความรู ้
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

ข 

ประชาสัมพันธ์การแสดงปาฐกถา 
ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 

จัดแสดงปาฐกถาตามหัวข้อและแผนที่ก าหนด 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดแสดงปาฐกถา 

บันทึกอนุมัติจัดแสดงปาฐกถา 

คณะท างานฯ ประสานงานและ
เตรียมการจัดงาน 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
นายกกรรมการ 
ราชนาวิกสภา 

 
 

 

ก 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เร่ือง SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขคร้ังที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๕        ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรอื หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับ
อนุญาต 

 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

๑๓ 
 
 
 
 
 
 

 ๕ - หน.ส่งเสริมความรู้  
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๑๔ 
 
 
 

 ๑๐ - หน.ส่งเสริมความรู้  
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๑๒๘   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานผลประเมินความพึงพอใจและ
ความไม่พึงพอใจที่มีต่อการจัดแสดงปาฐกถา 

 

B 
สรุปผลการจัดแสดงปาฐกถา 

 

ข 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เร่ือง SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขคร้ังที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๖        ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรอื หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับ
อนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 

   เริ่มต้นจาก แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. ตรวจสอบสถานการณ์ นโยบาย ข้อเสนอแนะจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อใช้ประกอบการก าหนดหัวข้อปาฐกถา จากนั้นจัดท า (ร่าง) ค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานจัดงาน
ปาฐกถา เพื่อก าหนดผู้รับผิดชอบจัดงานในด้านต่าง ๆ โดย ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ ซึ่งคณะท างาน
ฯ ประกอบด้วย ฝ่ายอ านวยการท่ัวไป ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ต้อนรับ บัตรเชิญ และประสานงาน ฝ่ายสถานท่ี การ
รักษาความปลอดภัยและการจราจร ฝ่ายถ่ายทอดสัญญาณวงจรปิด เครื่องเสียง และคอมพิวเตอร์ ฝ่ายอาหารและ
เครื่องด่ืม และฝ่ายการเงิน เมื่อ ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติและลงนามในค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานฯ 
เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการส าเนาค าส่ังฯ แจกจ่ายให้ ผู้ เกี่ยวข้องทราบการแบ่งมอบหน้าท่ีของแต่ละฝ่าย 
ขณะเดียวกัน แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท าแบบสอบถามไปยังหน่วยการศึกษาของ ยศ.ทร.     
ในเดือน พ.ย.ของทุกปี เพื่อส ารวจความคิดเห็นในการก าหนดหัวข้อปาฐกถาและผู้แสดงปาฐกถา เมื่ อได้รับ
แบบสอบถามส่งกลับมายังแผนกส่งเสริมความรู้  สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.แล้ว น าหัวข้อท่ีได้จากแบบสอบถามมา
พิจารณา โดยน าสถานการณ์ปัจจุบันในช่วงนั้น  นโยบายและข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ   มาประกอบการ
พิจารณาหัวข้อเรื่อง และคัดเลือกหัวข้อไว้เบื้องต้น จ านวน ๓ หัวข้อ เพื่อน าเข้าท่ีประชุมของคณะกรรมการราชนาวิก
สภา จากนั้น แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการราชนาวิกสภา เพื่อประชุม
พิจารณาคัดเลือกหัวข้อปาฐกถา องค์ปาฐก ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีจัดปาฐกถา โดยมี  จก.ยศ.ทร.และนายก
กรรมการราชนาวิก เป็นประธานการประชุม  

   หลังจากท่ีประชุมพิจารณาเรียบร้อยแล้ว แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท าบันทึกขออนุมัติ
จัดแสดงปาฐกถาเสนอตามล าดับช้ัน เพื่อให้ จก.ยศ.ทร.และนายกกรรมการราชนาวิกสภา พิจารณาอนุมัติและลงนาม
ต่อไป เมื่อได้รับการอนุมัติจัดแสดงปาฐกถาเรียบร้อยแล้ว ส าเนาแจกจ่ายให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ คณะท างานฯ ฝ่ายต่าง ๆ 
ประสานงานและเตรียมการจัดงาน มีหนังสือถึงหน่วยเจ้าของพื้นท่ีจัดแสดงปาฐกถา ขอรับการสนับสนุนการใช้
สถานท่ี จัดท าหนังสือเรียนเชิญผู้มีความรู้ความเช่ียวชาญในเรื่องนั้น ๆ เป็นองค์ปาฐก ขอรับการสนับสนุนรถยนต์จาก 
ขส.ทร. จัดท าก าหนดการและการ์ดเชิญแขกและผู้เข้าร่วมฟัง ขอรับการสนับสนุนจาก นขต.ทร. พื้นท่ีกรุงเทพฯ และ
ปริมณฑล จัดก าลังพลเข้าร่วมฟังปาฐกถา จัดท ารายช่ือลงทะเบียนประเภทแขกรับเชิญและผังท่ีนั่ง จัดท าค ากล่าว
ของ จก.ยศ.ทร. และนายกกรรมการราชนาวิกสภา ขอรับการอนุเคราะห์จาก กบว.ทร.ด าเนินการถ่ายทอด
ออกอากาศทาง ส.ทร. และเสนอ ศทส.สสท.ทร. ถ่ายทอดผ่านทางทีวีอินเตอร์เน็ตทางช่อง RTN Channel พร้อมท้ัง
คัดเลือกรายการอาหารกลางวันและเครื่องด่ืม โดยประสาน กองบริการ พธ.ทร. จัดสถานท่ีและจัดเล้ียง นอกจากนี้ 
แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจและไม่พึงพอใจในการจัดแสดงปาฐกถา 

   ในส่วนของการประชาสัมพันธ์การแสดงปาฐกถาผ่านช่องทางส่ือต่าง ๆ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.
ยศ.ทร. จัดท าข้อความประชาสัมพันธ์เพื่อจัดพิมพ์โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ โดยขอรับการสนับสนุนจาก กบศ.ยศ.ทร. 
ออกแบบ และ กรพ.สบ.ทร. จัดพิมพ์ แล้วแจกจ่ายให้ นขต.ทร. สถานศึกษา และมหาวิทยาลัยต่าง ๆ พร้อมท้ังจัดท า
ไวนิลประชาสัมพันธ์ติดประกาศในสถานท่ีส าคัญ เช่น พื้นท่ีกรุงเทพฯ บริเวณประตูทางเข้า บก.ทร. พระราชวังเดิม 
และ บก.ทร. วังนันทอุทยาน ราชนาวีสโมสร และพื้นท่ีสัตหีบ ขณะเดียวกันส่งข้อความประชาสัมพันธ์ไปยัง         
กองประชาสัมพันธ์ สลก.ทร. ขอรับการสนับสนุนประชาสัมพันธ์การจัดงานทางข่าวเสียงตามสาย  ข่าวกองทัพเรือ 
รายการร่วมเครือนาวี และข่าวต้นช่ัวโมง ทาง ส.ทร. เว็บไซต์ ทร. เว็บไซต์ ยศ.ทร. เว็บไซต์ราชนาวิกสภา อักษรวิ่ ง
ทางสถานีวิทยุและโทรทัศน์ ส่ือออนไลน์ ได้แก่ Facebook ราชนาวิกสภา และนิตยสารนาวิกศาสตร์    



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เร่ือง SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขคร้ังที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๗        ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรอื หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับ
อนุญาต 

   เมื่อถึงวันจัดการแสดงปาฐกถาตามหัวข้อและแผนท่ีก าหนด จัดให้มีการถ่ายทอดออกอากาศทาง ส.ทร.
และทางทีวีอินเตอร์เน็ต ช่อง RTN Channel  ในช่วงลงทะเบียนเข้าฟังการแสดงปาฐกถา แผนกส่งเสริมความรู้ สน.
รนภ.บก.ยศ.ทร. แจกแบบสอบถามการประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจท่ีมีต่อการจัดแสดงปาฐกถา และ
รวบรวมเก็บแบบสอบถามการประเมินความพอใจและความไม่พอใจฯ เมื่อเสร็จส้ินการแสดงปาฐกถา 

   หลังจากการแสดงปาฐกถาเสร็จส้ินแล้ว แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. วิเคราะห์ผลประเมินความ
พึงพอใจและความไม่พอใจท่ีมีต่อการจัดแสดงปาฐกถา พร้อมท้ังจัดท ารายงานสรุปผลประเมินความพึงพอใจและ
ความไม่พอใจท่ีมีต่อการจัดการแสดงปาฐกถา เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ โดยจัดให้มีการประชุมสรุปผลการจัด
แสดงปาฐกถา เพื่อให้คณะท างานฯ สรุปผลและปัญหาข้อขัดข้อง ต่อจากนั้นแผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.
ยศ.ทร. ท าหนังสือขอบคุณบุคลากรและหน่วยงานท่ีให้การสนับสนุนการจัดแสดงปาฐกถา 

๔. ความรับผิดชอบของ SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
    ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑  เป็นนายกกรรมการราชนาวิกสภา 
  ๔.๑.๒ เป็นผู้เสนอช่ือในการแต่งต้ังคณะกรรมการราชนาวิกสภา ท่ีปรึกษาราชนาวิกสภา บรรณาธิการ 
ผู้ช่วยบรรณาธิการ และเจ้าหน้าท่ีประจ ากองบรรณาธิการ เพื่อเสนอกองทัพเรือต่อไป 
  ๔.๑.๓  เป็นผู้แต่งต้ังท่ีปรึกษาราชนาวิกสภา 
  ๔.๑.๔ ก าหนดวันประชุมการเตรียมความพร้อมในการจัดแสดงปาฐกถา 
  ๔.๑.๕ เป็นประธานกรรมการฯ ในการประชุมเตรียมความพร้อมในการจัดแสดงปาฐกถา 
  ๔.๑.๖  เป็นผู้เห็นชอบ อนุมัติ และลงนามในหนังสือต่าง ๆ ท่ี สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. น าเสนอ 

 ๔.๒ คณะกรรมการราชนาวิกสภา มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  - เป็นคณะกรรมการฯ พิจารณาส่วนต่าง ๆ ในการเตรียมความพร้อมในการจัดแสดงปาฐกถา 

 ๔.๓   ท่ีปรึกษาราชนาวิกสภา มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  - ให้ค าแนะน าและร่วมพิจารณาการเตรียมความพร้อมในการจัดแสดงปาฐกถา 

 ๔.๔ ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๔.๑ เป็นกรรมการและเลขานุการราชนาวิกสภา 
   ๔.๔.๒ พิจารณาหัวข้อปาฐกถา รูปแบบการแสดงปาฐกถา ผู้ท่ีสมควรเชิญมาเป็นปาฐก วัน เวลา และ
สถานท่ีจัดแสดงปาฐกถา และการเตรียมความพร้อมในการจัดแสดงปาฐกถาในเบื้องต้น เพื่อน าเสนอนายก
กรรมการฯ  คณะกรรมการฯ และท่ีปรึกษาฯ     
    ๔.๔.๓ ลงนามในหนังสือต่าง ๆ ท่ีธุรการ เสนอ 

 ๔.๕  รอง ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๕.๑  พิจารณาหัวข้อปาฐกถา รูปแบบการแสดงปาฐกถา ผู้ท่ีสมควรเชิญมาเป็นปาฐก วัน เวลา สถานท่ี
จัดแสดงปาฐกถา และการเตรียมความพร้อมในการจัดแสดงปาฐกถาในเบ้ืองต้น      
   ๔.๕.๒  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือต่าง ๆ ท่ีธุรการ เสนอ 

  ๔.๖   ธุรการ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เร่ือง SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขคร้ังที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๘        ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรอื หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับ
อนุญาต 

   ๔.๖.๑  จัดท าหนังสือเชิญประชุมการเตรียมความพร้อมในการจัดแสดงปาฐกถา ไปยัง จก.ยศ.ทร.และนายก
กรรมการฯ คณะกรรมการฯ และท่ีปรึกษา      
    ๔.๖.๒  จัดเตรียมข้อมูลและความพร้อมต่าง ๆ ในการประชุมการเตรียมความพร้อมในการจัดแสดง
ปาฐกถา 
    ๔.๖.๓   จัดท ารายงานการประชุม 

 ๔.๗  แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๗.๑ ส่งเสริมและเผยแพร่วิทยาการด้านต่าง ๆ ของกองทัพเรือ 
   ๔.๗.๒   เตรียมการในเรื่องการจัดแสดงปาฐกถาของราชนาวิกสภา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
เป็นไปตามนโยบายของคณะกรรมการราชนาวิกสภา 
   ๔.๗.๓ จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขออนุมัติจากคณะกรรมการราชนาวิกสภา 
   ๔.๗.๔ จัดท าคอลัมน์ส่งเสริมความรู้ท่ัวไปเพื่อลงพิมพ์ในนิตยสารนาวิกศาสตร์     
   ๔.๗.๕  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔.๘  เจ้าหน้าท่ีจัดแสดงปาฐกถา มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๘.๑  ประสานรายละเอียดกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดแสดงปาฐกถา 
   ๔.๘.๒  พิมพ์หนังสือและบันทึกต่าง ๆ เสนอผู้บังคับบัญชา และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๔.๘.๓  เตรียมความพร้อมในการจัดแสดงปาฐกถาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕. ค าจ ากัดความของ SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
 ๕.๑ ปาฐกถา คือ การพูดท่ีบุคคลคนเดียวแสดงถึงความรู้ความคิดเห็นของตนเองให้ผู้ฟังจ านวนมาก เป็นการ
พูดแบบบรรยาย หรืออธิบายขยายความให้ผู้ฟังได้เข้าใจเรื่องท่ีพูดอย่างแจ่มแจ้ง มี ๒ รูปแบบ คือ  
   ๕.๑.๑ ปาฐกถาเด่ียว : เป็นการบรรยายคนเดียว 
   ๕.๑.๒ แบบเสวนา : เป็นการพูดคุย มีผู้ร่วมเสวนา จ านวน ๒ - ๓ คน โดยมีพิธีกรเป็นผู้ด าเนินรายการ  

 ๕.๒ ปาฐก : ผู้แสดงปาฐกถา หรือผู้บรรยาย 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
  ๖.๑ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. ตรวจสอบสถานการณ์ นโยบาย ข้อเสนอแนะจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อใช้ประกอบการก าหนดหัวข้อปาฐกถา  

  ๖.๒ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท า (ร่าง) ค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานจัดงานปาฐกถา 
เพื่อก าหนดผู้รับผิดชอบจัดงานในด้านต่าง ๆ โดย ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ ซึ่งคณะท างานฯ 
ประกอบด้วย ฝ่ายอ านวยการท่ัวไป ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ต้อนรับ บัตรเชิญ และประสานงาน ฝ่ายสถานท่ี การรักษา
ความปลอดภัยและการจราจร ฝ่ายถ่ายทอดสัญญาณวงจรปิด เครื่องเสียง และคอมพิวเตอร์ ฝ่ายอาหารและ
เครื่องด่ืม และฝ่ายการเงิน  

  ๖.๓ เมื่อ ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานฯ เรียบร้อยแล้ว แผนกส่งเสริม
ความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. ด าเนินการส าเนาค าส่ังฯ แจกจ่ายให้ผู้เกี่ยวข้องทราบการแบ่งมอบหน้าท่ีของแต่ละฝ่าย   



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เร่ือง SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขคร้ังที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๙        ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรอื หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับ
อนุญาต 

  ๖.๔ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท าแบบสอบถามไปยังหน่วยการศึกษาของ ยศ.ทร.       
ในเดือน พ.ย.ของทุกปี เพื่อส ารวจความคิดเห็นในการก าหนดหัวข้อปาฐกถาและผู้แสดงปาฐกถา  

  ๖.๕ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท าบันทึกเสนอหน่วยการศึกษา ยศ.ทร. พร้อมท้ัง
ก าหนดวันส่งคืนแบบสอบถาม  

  ๖.๕ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.  น าหัวข้อท่ีได้จากแบบสอบถามมาพิจารณา โดยน า
สถานการณ์ปัจจุบันในช่วงนั้น นโยบาย และข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ มาประกอบการพิจารณาหัวข้อเรื่อง 
และคัดเลือกหัวข้อไว้เบื้องต้น จ านวน ๓ หัวข้อ เพื่อน าเข้าท่ีประชุมของคณะกรรมการราชนาวิกสภา  

  ๖.๖ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการราชนาวิกสภาประชุม
พิจารณาคัดเลือกหัวข้อปาฐกถา องค์ปาฐก ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีจัดปาฐกถา โดยมี จก.ยศ.ทร.และนายก
กรรมการราชนาวิกสภา เป็นประธานการประชุม  

  ๖.๗ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดแสดงปาฐกถาเสนอตามล าดับช้ัน 
เพื่อให้ จก.ยศ.ทร. และนายกกรรมการราชนาวิกสภา พิจารณาอนุมัติและลงนามต่อไป และส าเนาแจกจ่ายให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

  ๖.๘ คณะท างานฝ่ายต่าง ๆ ประสานงานและเตรียมการจัดงาน มีหนังสือถึงหน่วยเจ้าของพื้นท่ีจัดแสดง
ปาฐกถา ขอรับการสนับสนุนการใช้สถานท่ี จัดท าหนังสือเรียนเชิญผู้มีความรู้ความเช่ียวชาญในเรื่องนั้น ๆ เป็น    
องค์ปาฐก ขอรับการสนับสนุนรถยนต์จาก ขส.ทร. จัดท าก าหนดการและการ์ดเชิญแขกและผู้เข้าร่วมฟัง ขอรับการ
สนับสนุนจาก นขต.ทร. พื้นท่ีกรุงเทพฯ และปริมณฑล จัดก าลังพลเข้าร่วมฟังปาฐกถา จัดท ารายช่ือลงทะเบียน
ประเภทแขกรับเชิญและผังท่ีนั่ง จัดท าค ากล่าวของ จก.ยศ.ทร. และนายกกรรมการราชนาวิกสภา ขอรับการ
อนุเคราะห์จาก กบว.ทร. ด าเนินการถ่ายทอดออกอากาศทาง ส.ทร. และเสนอ ศทส.สสท.ทร. ถ่ายทอดผ่านทางทีวี
อินเตอร์เน็ตทางช่อง RTN Channel พร้อมท้ังคัดเลือกรายการอาหารกลางวันและเครื่องด่ืม โดยประสานกอง
บริการ พธ.ทร. จัดสถานท่ีและจัดเล้ียง นอกจากนี้ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.จัดท าแบบสอบถาม
ความพึงพอใจและไม่พึงพอใจในการจัดแสงปาฐกถา 

  ๖.๙ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท าข้อความประชาสัมพันธ์เพื่อจัดพิมพ์โปสเตอร์
ประชาสัมพันธ์ และท าบันทึกเสนอขอรับการสนับสนุนจาก กบศ.ยศ.ทร. ออกแบบ และ กรพ.สบ.ทร. จัดพิมพ์ และ
แจกจ่ายให้ นขต.ทร. สถานศึกษา และมหาวิทยาลัยต่าง ๆ  

  ๖.๑๐ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท าไวนิลประชาสัมพันธ์ติดประกาศในสถานท่ีส าคัญ 
เช่น พื้นท่ีกรุงเทพฯ บริเวณประตูทางเข้า บก.ทร. พระราชวังเดิม และ บก.ทร. วังนันทอุทยาน ราชนาวีสโมสร และ
พื้นท่ีสัตหีบ  

  ๖.๑๑ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. ท าบันทึกเสนอกองประชาสัมพันธ์ สลก.ทร. เพื่อขอรับ
การสนับสนุนประชาสัมพันธ์การจัดงานทางข่าวเสียงตามสาย ข่าวกองทัพเรือ รายการร่วมเครือนาวี และข่าวต้น
ช่ัวโมง ทาง ส.ทร. เว็บไซต์ ทร. เว็บไซต์ ยศ.ทร. เว็บไซต์ราชนาวิกสภา อักษรวิ่งทางสถานีวิทยุและโทรทัศน์  ส่ือ
ออนไลน์ ได้แก่ Facebook ราชนาวิกสภา และนิตยสารนาวิกศาสตร์    



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เร่ือง SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขคร้ังที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๑๐        ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรอื หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับ
อนุญาต 

  ๖.๑๒ เมื่อถึงวันจัดการแสดงปาฐกถาตามหัวข้อและแผนท่ีก าหนด กบว.ทร.จะด าเนินการถ่ายทอด
ออกอากาศทาง ส.ทร. และทางทีวีอินเตอร์เน็ตช่อง RTN Channel และ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 
แจกแบบสอบถามการประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจท่ีมีต่อการจัดแสดงปาฐกถาแก่ผู้เข้าร่วมฟังการ
แสดงปาฐกถา บริเวณโต๊ะลงทะเบียน และรวบรวมเก็บแบบสอบถามการประเมินความพอใจและความไม่พึงพอใจฯ หลัง
เสร็จส้ินการแสดงปาฐกถา 

  ๖.๑๓ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. วิเคราะห์ผลประเมินความพึงพอใจและความไม่พอใจท่ีมี
ต่อการจัดแสดงปาฐกถา พร้อมท้ังจัดท ารายงานสรุปผลประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจท่ีมีต่อการ
จัดการแสดงปาฐกถา เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ   

  ๖.๑๔ แผนกส่งเสริมความรู้ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ ประชุมสรุปผลการจัด
แสดงปาฐกถา เพื่อให้คณะท างานฯ สรุปผลและปัญหาข้อขัดข้อง พร้อมท้ังจัดท าหนังสือขอบคุณบุคลากรและ
หน่วยงานท่ีให้การสนับสนุนการจัดแสดงปาฐกถา 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 

 ๗.๑ ระเบียบ ทร. ว่าด้วยราชนาวิกสภา พ.ศ.๒๕๕๓ 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดแสดง
ปาฐกถาของราชนาวิกสภา 

-ตู้เก็บเอกสาร 
สน.รนภ.บก.
ยศ.ทร. 
- เว็บไซต์ สน.
รนภ.บก.ยศ.ทร. 

แผนกส่งเสริม
ความรู้ สน.รนภ.
บก.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์
และแผ่น CD 

ตลอดไป 

ระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วยราชนาวิกสภา 
พ.ศ.๒๕๕๓ 

-ตู้เก็บเอกสาร 
สน.รนภ.บก.
ยศ.ทร. 

แผนกส่งเสริม
ความรู้ สน.รนภ.
บก.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- Scan เก็บใน
แผ่น CD 

ตลอดไป 

รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ
และไม่พึงพอใจต่อการจัดแสดงปาฐกถา 

-ตู้เก็บเอกสาร 
สน.รนภ.บก.
ยศ.ทร. 

แผนกส่งเสริม
ความรู้ สน.รนภ.
บก.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
 

๕ ปี 

- เทปวีดิโอบันทึกการแสดงปาฐกถา 
- ไฟล์ถ่ายทอดทีวีอินเตอร์เน็ต 
- ภาพบรรยากาศการแสดงปาฐกถา 

-ตู้เก็บเอกสาร 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 
-เว็บไซต์ สน.รนภ.
บก.ยศ.ทร. 

แผนกส่งเสริม
ความรู้ สน.รนภ.
บก.ยศ.ทร. 

- แผ่น CD ตลอดไป 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เร่ือง SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขคร้ังที่ ๐๑        ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๑๑        ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรอื หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับ
อนุญาต 

๙. แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการท างานของ SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 

   ๙.๑ ประเมินติดตามผล : สุ่มประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการจัดแสดงปาฐกถา 

    ๙.๒ ตัวชี้วัด : ประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการจัดแสดงปาฐกถาและจ านวนผู้รับฟังปาฐกถา 

๑๐. ภาคผนวกของ SP3.1 กระบวนการจัดแสดงปาฐกถา 

 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
    - ได้รับความรู้และประโยชน์ รวมทั้งแลกเปล่ียนความรู้ ความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
    - ความพร้อมในการจัดแสดงปาฐกถา 
    -  หัวข้อปาฐกถาน่าสนใจ ทันสมัย ทันเหตุการณ์ 
    - ปาฐก/ผู้อภิปราย/ผู้เสวนา/ผู้ด าเนินรายการ เป็นท่ีรู้จัก น่าเช่ือถือ 
      ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   - ได้รับความรู้และประโยชน์ รวมทั้งแลกเปล่ียนความรู้ ความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
   - ความพร้อมในการจัดแสดงปาฐกถา 
   - หัวข้อปาฐกถาน่าสนใจ ทันสมัย ทันเหตุการณ์ 
   - ปาฐก/ผู้อภิปราย/ผู้เสวนา/ผู้ด าเนินรายการ เป็นท่ีรู้จัก น่าเช่ือถือ 
  ๑๐.๑.๓ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
   - ระเบียบ ทร. ว่าด้วยราชนาวิกสภา พ.ศ.๒๕๕๓ 
  ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
   - ลดเวลา ในการเข้าถึงก าลังพลโดยใช้ส่ือในการประชาสัมพันธ์  
    ๑๐.๑.๕  ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
       ไม่มี 

 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
    ๑๐.๒.๑  จ านวนผู้เข้าร่วมฟังการแสดงปาฐกถา ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ๔๐๐ คน ต่อครั้ง 
    ๑๐.๒.๒  ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจต่อการจัดแสดงปาฐกถา ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ จากคะแนน
เต็ม ๕   

 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรือการรายงาน 
    ๑๐.๓.๑  แบบสอบถามความพึงพอใจท่ีมีต่อการจัดงานปาฐกถา/อภิปราย 
    ๑๐.๓.๒  แบบสอบถามความไม่พึงพอใจท่ีมีต่อการจัดงานปาฐกถา/อภิปราย 
 
 

...................................................  


	สารบัญ

