
  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดย
มิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
ส านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

SP3 กระบวนการเผยแพร่ผลงานวิชาการ 
SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 

EDU-SP3.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฉบบัที่ ๑ 

แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 
วันที่บังคับใช้       

สถานะเอกสาร ควบคุม  

 

ผู้รับผิดชอบ น.ท.หญิง 
           (สุภญา  ทีปธนพงศ์) 
ต าแหน่ง : หน.นาวิกศาตร์ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.หน.นาวิกศาสตร์ 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 

เรื่อง SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑     ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๑       ของ ๑๐ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดย
มิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 

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

๑๐. ภาคผนวก ๙ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑     ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๒       ของ ๑๐ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดย
มิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท้านิตยสารนาวิกศาสตร์ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อให้การจัดท้านิตยสารนาวิกศาสตร์ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑     ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๓       ของ ๑๐ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดย
มิได้รับอนุญาต 

A 

๒. ผังกระบวนงานของ SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน

เวลา (วัน) 
ข้อก าหนดของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 
ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

๑ ธุรการฯ รับเอกสารและ
ลงทะเบียนเลขรับ 

ธุรการ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๒ 
 

 
 
 

 ๑ ระเบียบราชนาวิกสภา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติในการจัดท้า
ต้นฉบับนิตยสารนาวิก
ศาสตร์ พ.ศ.๒๕๔๖ 

๑. ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.
(บรรณาธิการฯ)  
๒. รอง ผอ.สน.รนภ.บก.
ยศ.ทร.   
(ผู้ช่วยบรรณาธิการฯ) 

๓ 
 

 
 

 ๑ ด้าเนินการทันที เมื่อ
เสร็จสิ้นการคัดเลือก
บทความในเบื้องต้น 

๑. ผู้ช่วยบรรณาธิการฯ 
๒. หน.นาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 

 
 

 ๓ ระเบียบทร.ว่าด้วย 
ราชนาวิกสภา  
พ.ศ.๒๕๕๓ 

๑. ธุรการ สน.รนภ.บก.
ยศ.ทร. 
๒. หน.นาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ ระเบียบราชนาวิกสภา  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติในการจัดท้า
ต้นฉบับนิตยสารนาวิก
ศาสตร์ พ.ศ.๒๕๔๖ 
 

นายกกรรมการฯ/
คณะกรรมการ 
ราชนาวิกสภาและที่ปรึกษา
ราชนาวิกสภา/ประจ้ากอง
บรรณาธิการฯ 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 

 ๓ ด้าเนินการทันทีเมื่อที่ 
ประชุมพิจาณาบทความ
แล้วเสร็จและให้ความ
เห็นชอบในที่ประชุมลง
พิมพ์บทความได้ 
 

๑. เจ้าหน้าที่จัดวาง Art 
work 
๒. เจ้าหน้าที่พิสูจน์อักษร 
๓. ผู้ช่วยบรรณาธิการฯ 
๔. บรรณาธิการฯ 

 

ต้นฉบับบทความ 
ทางเอกสาร/E - Mail/ไปรษณีย์ 

 

พิจารณาคัดเลือกบทความเบื้องต้น  
 

จัดท้าสารบัญนิตยสารนาวิกศาสตร์และ 
จัดวาง Dummy 

 

จัดเตรียมข้อมูลส้าหรับใช้ประกอบการ
ประชุมพิจารณาบทความ และเตรียมความ

พร้อมก่อนการประชุม 
 

คณะกรรมการราชนาวิก
สภาประชุมพิจาณา

บทความและให้ความ
เห็นชอบลงพิมพ์ใน

นิตยสารฯ ได้ 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ก 

จัดวาง ART  WORK /พิสูจน์อักษร 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑     ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๔       ของ ๑๐ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดย
มิได้รับอนุญาต 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา (วัน) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ 
(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

๗ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ - ประจ้าแผนกนาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๘ 
 

 
 
 

 
 

๒ - ๑. หน.นาวิกศาสตร์ 
๒. ผู้ช่วยบรรณาธิการฯ 
๓. บรรณาธิการฯ 

๙ 
 
 

 

 ๑  ประจ้าแผนกนาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๑๐ 
 
 
 

 
 

 ๕ ระเบียบราชนาวิกสภา  
ว่าด้วยการให้หนังสือ
นาวิกศาสตร์แก่บุคคล
และหน่วยงาน พ.ศ.
๒๕๓๑ 

ประจ้าแผนก/เสมียน
แผนกนาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

๑๑ 
 
 
 
 
 

 ๕ แปลความหมาย
วิเคราะห์ข้อมูล/สรุป 
และรายงานผลการ
ประเมินฯ 

๑. หน.นาวิกศาสตร์ 
๒. ผู้ช่วยบรรณาธิการฯ 
๓. บรรณาธิการฯ 

     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ก 

ส่งต้นฉบับนิตยสารนาวิกศาสตร์ 
ให้ กรพ.สบ.ทร. 

 

รับ Lay Out นิตยสารนาวิกศาสตร์ 
จาก กรพ.สบ.ทร. มาตรวจความเรียบร้อย 

 

ส่ง Lay Out นิตยสารนาวิกศาสตร์ 
ให้ กรพ.สบ.ทร. จัดพิมพ์เป็นรูปเล่มต่อไป 

 

ประเมินความพึงพอใจที่มีต่อ
นิตยสารนาวิกศาสตร์  

ปีละ ๑ ครั้ง 
 

B 

รับนิตยสารนาวิกศาสตร์จาก กรพ.สบ.ทร. 
จัดส่งทางไปรษณีย์และแจกจ่ายตามหน่วยงาน

ต่าง ๆ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑     ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๕       ของ ๑๐ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดย
มิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
 เริ่มต้นจากธุรการ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. รับบทความจากทางเอกสาร/E-Mail/ไปรษณีย์ จากนั้น
ลงทะเบียนเลขรับลงในสมุดรับ-ส่ง บทความน้าเสนอบรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์ และผู้ช่วยบรรณาธิการฯ 
จากนั้นผู้ช่วยบรรณาธิการฯ เก็บบทความต่าง ๆ ไว้ เมื่อได้ก้าหนดเวลาจัดท้านิตยสารนาวิกศาสตร์ในแต่ละเดือน
บรรณาธิการฯ และผู้ช่วยบรรณาธิการฯ ร่วมกันพิจารณาคัดเลือกบทความในเบ้ืองต้น เพื่อเตรียมน้าเสนอนายก
กรรมการฯ คณะกรรมการฯ และท่ีปรึกษาฯ พิจารณาบทความและลงความเห็นในท่ีประชุมให้ลงบทความใน
นิตยสารนาวิกศาสตร์ได้ และผู้ช่วยบรรณาธิการฯ จัดท้าสารบัญนิตยสารนาวิกศาสตร์ จากนั้น ธุรการ สน.รนภ.
บก.ยศ.ทร. จัดท้าหนังสือเชิญประชุมและส่งบทความเพื่อพิจารณาฯ (เอกสารหรือซีดี) ไปยังนายกกรรมการฯ 
คณะกรรมการฯ และท่ีปรึกษา จัดเตรียมข้อมูล/เอกสารการประชุมและความพร้อมต่าง ๆ ในการประชุม
พิจารณาบทความ เช่น จัดสถานท่ีการจัดต้ังป้ายช่ือคณะกรรมการฯ ท่ีปรึกษาฯ และประจ้ากองบรรณาธิการฯ 
จัดวางเอกสารการประชุม เป็นต้น และจัดท้ารายงานการประชุมเมื่อเสร็จส้ินการประชุมทุกครั้ง  

 ในวันประชุมนายกกรรมการราชนาวิกสภา คณะกรรมการราชนาวิกสภาและท่ีปรึกษาราชนาวิกสภา 
และประจ้ากองบรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์ ร่วมกันพิจารณาบทความและให้ความเห็นในท่ีประชุมให้ลง
บทความในนิตยสารนาวิกศาสตร์ได้ เมื่อบทความผ่านการพิจารณา เจ้าหน้าท่ีพิสูจน์อักษร เริ่มพิสูจน์อักษร
บทความและคอลัมน์ประจ้า ตามท่ีได้รับมอบหมาย ต้ังแต่ Paper ท่ี ๑ - ๓ โดยแก้ไขค้าถูกผิด และความ
เหมาะสมของภาพประกอบต่าง ๆ ให้ถูกต้องเรียบร้อยโดยประสานกับเจ้าหน้าท่ีจัดวาง Art Work จัดวาง
บทความและคอลัมน์ประจ้า ต้ังแต่ Paper ท่ี๑ - ๓ เพื่อแก้ไขค้าถูกผิด และภาพประกอบต่าง ๆ ให้ถูกต้อง
เรียบร้อย ต่อจากนั้น ผู้ช่วยบรรณาธิการฯ/บรรณาธิการฯ ตรวจความถูกต้องใน Paper ท่ี ๓ (Paper ท่ี ๓ จะเป็น
ภาพสี) และเซ็นช่ืออนุมัติผ่านหรือมีแก้ไข เจ้าหน้าท่ีจัดวาง Art Work จะแก้ไขครั้งสุดท้ายให้เรียบร้อย และแปลง
(บทความและคอลัมน์ประจ้าท้ังหมด) เป็นไฟล์ Portable Document Format (PDF) ใน Paper ท่ี ๔ และส่งให้
บรรณาธิการฯ ตรวจความถูกต้องอีกครั้งและเซ็นช่ืออนุมัติ (บทความและคอลัมน์ประจ้าท้ังหมด) ใน Paper ท่ี ๔ 
(ไฟล์PDF) ก่อนน้าส่ง กรพ.สบ.ทร.และแผนกนาวิกศาสตร์ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. ส่งต้นฉบับนิตยสารนาวิกศาสตร์
ท้ังหมด (ไฟล์PDF) ให้ กรพ.สบ.ทร. เพื่อด้าเนินการจัดวาง Lay out ให้เรียบร้อย จากนั้นแผนกนาวิกศาสตร์    
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. รับ Layout นิตยสารนาวิกศาสตร์จาก กรพ.สบ.ทร. ท่ีเสร็จเรียบร้อย น้าเสนอบรรณาธิการฯ 
ตรวจความเรียบร้อยครั้งสุดท้ายและเซ็นช่ืออนุมัติจัดพิมพ์ และแผนกนาวิกศาสตร์ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. น้าส่ง 
กรพ.สบ.ทร. ด้าเนินการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มจ้านวน ๑๖,๔๐๐ เล่ม เมื่อ กรพ.สบ.ทร. จัดพิมพ์นิตยสารนาวิก
ศาสตร์เสร็จเป็นรูปเล่มตามจ้านวนท่ีส่ังพิมพ์ (ใช้เวลาประมาณ ๔ อาทิตย์) แผนกนาวิกศาสตร์ สน.รนภ.บก.
ยศ.ทร.จะรับนิตยสารนาวิกศาสตร์ จาก กรพ.สบ.ทร. ด้าเนินการจัดส่งทางไปรษณีย์และแจกจ่ายตามหน่วยงาน
ต่าง ๆ และเมื่อถึงก้าหนดห้วงเวลาท่ีจะท้าการประเมินผลความพึงพอใจ แผนกนาวิกศาสตร์ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.จัดท้า
แบบสอบถามการประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจท่ีมีต่อนิตยสารนาวิกศาสตร์ โดยแจกให้สมาชิกของ
นิตยสารฯ ตอบแบบสอบถาม (โดยการสุ่มตัวอย่าง) ปีละ ๑ ครั้ง พร้อมวิเคราะห์ข้อมูลและรายงานสรุปผล 
เสนอผู้บังคับบัญชาทราบตามล้าดับ 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑     ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๖       ของ ๑๐ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดย
มิได้รับอนุญาต 

๔. ความรับผิดชอบของ SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
 ๔.๑ จก.ยศ.ทร./นายกกรรมการราชนาวิกสภา มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑  เป็นนายกกรรมการราชนาวิกสภา 
  ๔.๑.๒ เป็นผู้เสนอช่ือในการแต่ง ต้ังคณะกรรมการราชนาวิกสภา ท่ีปรึกษาราชนาวิกสภา 
บรรณาธิการ ผู้ช่วยบรรณาธิการ และเจ้าหน้าท่ีประจ้ากองบรรณาธิการ เพื่อเสนอ ทร. ต่อไป 
  ๔.๑.๓  เป็นผู้แต่งต้ังท่ีปรึกษาราชนาวิกสภา 
  ๔.๑.๔  ก้าหนดวันประชุมพิจารณาบทความเพื่อน้าลงพิมพ์ในนิตยสารนาวิกศาสตร์ เดือนละ ๑ ครั้ง 
  ๔.๑.๕  เป็นประธานกรรมการราชนาวิกสภา ในการประชุมพิจารณาบทความเพื่อน้าลงพิมพ์ใน
นิตยสารนาวิกศาสตร์ เดือนละ ๑ ครั้ง 
  ๔.๑.๖ เป็นผู้เห็นชอบ อนุมัติและลงนามในหนังสือต่าง ๆ ท่ี สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. น้าเสนอ 

 ๔.๒ คณะกรรมการราชนาวิกสภา มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  - เป็นคณะกรรมการราชนาวิกสภา พิจารณาบทความเพื่อน้าลงพิมพ์ในนิตยสารนาวิกศาสตร์ เดือนละ 
๑ ครั้ง 

 ๔.๓   ท่ีปรึกษาราชนาวิกสภามีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  - ให้ค้าแนะน้าและร่วมพิจารณาบทความท่ีจะน้าลงพิมพ์ในนิตยสารนาวิกศาสตร์ 

 ๔.๔ ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๔.๑ เป็นบรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์/กรรมการและเลขานุการราชนาวิกสภา 
   ๔.๔.๒ พิจารณาคัดเลือกบทความในเบื้องต้น เพื่อน้าเสนอนายกกรรมการราชนาวิกสภา
คณะกรรมการราชนาวิกสภาและท่ีปรึกษาราชนาวิกสภา   
   ๔.๔.๓ ลงนามในหนังสือต่าง ๆ ท่ีธุรการ เสนอ 
   ๔.๔.๔   ตรวจความถูกต้องและเรียบร้อยใน Paper ท่ี ๓ (สี) - ๔ (ไฟล์ PDF) 
    ๔.๔.๕   ลงช่ือตรวจรับต้นฉบับนิตยสารนาวิกศาสตร์จาก กรพ.สบ.ทร. 

 ๔.๕  รอง ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๕.๑ เป็นผู้ช่วยบรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์ 
   ๔.๕.๒  รับต้นฉบับจากธุรการฯ มาจัดเก็บ เพื่อเตรียมพิจารณา 
   ๔.๕.๓  พิจารณาคัดเลือกบทความในเบื้องต้นร่วมกับบรรณาธิการฯ เพื่อน้าเสนอประธาน
คณะกรรมการราชนาวิกสภา คณะกรรมการราชนาวิกสภา และท่ีปรึกษาราชนาวิกสภา 
   ๔.๕.๔  จัดท้าสารบัญนิตยสารนาวิกศาสตร์ 
   ๔.๕.๕  พิสูจน์อักษร และตรวจความเรียบร้อยใน Paper ท่ี ๓ (สี) - ๔ (ไฟล์ PDF) และน้าเสนอ
บรรณาธิการฯ อนุมัติส่ง กรพ.สบ.ทร.ต่อไป 
   ๔.๕.๖  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือต่าง ๆ ท่ีธุรการ เสนอ 

 ๔.๖   ธุรการ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 
   ๔.๖.๑  จัดท้าหนังสือเชิญประชุมและบทความ ไปยังนายกกรรมการราชนาวิกสภาคณะกรรมการ
ราชนาวิกสภาและท่ีปรึกษาราชนาวิกสภา    



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑     ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๗       ของ ๑๐ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดย
มิได้รับอนุญาต 

    ๔.๖.๒  จัดเตรียมข้อมูลและความพร้อมต่าง ๆ ในการประชุมพิจารณาบทความ 
   ๔.๖.๓  จัดท้ารายงานการประชุม 

 ๔.๗  แผนกนาวิกศาสตร์ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๗.๑ เป็นประจ้ากองบรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์ 
   ๔.๗.๒   พิสูจน์อักษรบทความและคอลัมน์ประจ้า และเตรียมน้าเสนอ รอง ผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 
(ผู้ช่วยบรรณาธิการฯ) และผอ.สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. (บรรณาธิการฯ) เพื่อดูความเรียบร้อยและเซ็นอนุมัติให้
น้าส่ง กรพ.สบ.ทร.ในขั้นตอนสุดท้าย  
   ๔.๗.๓ จัดวาง Dummy (การจัดหน้าของส่ิงพิมพ์ท้ังฉบับ) 
   ๔.๗.๔ จัดเตรียมบทความท่ีจะน้าเสนอท่ีประชุมเพื่อพิจารณาในรูปของเอกสารและซีดี  
   ๔.๗.๕  รับนิตยสารนาวิกศาสตร์จาก กรพ.สบ.ทร. จัดส่งตามหน่วยงานใน ทร. และทางไปรษณีย์ 
   ๔.๗.๖   ประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจต่อนิตยสารนาวิกศาสตร์ ปีละ ๑ ครั้ง พร้อมวิเคราะห์
ข้อมูล/สรุป เสนอผู้บังคับบัญชาตามล้าดับ 

 ๔.๘  เจ้าหน้าท่ีพิสูจน์อักษร มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๘.๑  พิสูจน์อักษรบทความ และคอลัมน์ประจ้าพร้อมภาพประกอบ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ต้ังแต่ 
Paper ท่ี ๑ - ๓ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง 
   ๔.๘.๒  ติดต่อผู้เขียนบทความนั้น ๆ ในกรณีท่ีมีข้อขัดข้อง สงสัย 

 ๔.๙  เจ้าหน้าท่ีจัดวาง Art Work มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๙.๑  จัดวาง Art  Work บทความ และคอลัมน์ประจ้า ด้วยโปรแกรม Indesign 
   ๔.๙.๒ จัดท้าบทความ และคอลัมน์ประจ้าท่ีเสร็จสมบูรณ์ แปลงเป็นไฟล์ Portable  Document  
Format (PDF) เพื่อน้าส่ง กรพ.สบ.ทร.  
 
๕. ค าจ ากัดความของ SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 

 ไม่มี   
    
๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
 ๖.๑ ธุรการสน.รนภ.บก.ยศ.ทร. รับต้นฉบับบทความทางเอกสาร/E - mail/ไปรษณีย์ โดยลงเลขท่ีรับ วัน 
เวลา และเขียนลงสมุด รับ - ส่งบทความ เพื่อน้าเสนอบรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์ และผู้ช่วย
บรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์ ตามล้าดับ 

 ๖.๒ บรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์ และผู้ช่วยบรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์พิจารณาคัดเลือก
บทความในเบ้ืองต้น เพื่อเตรียมน้าเสนอนายกกรรมการราชนาวิกสภาคณะกรรมการราชนาวิกสภาและท่ีปรึกษา
ราชนาวิกสภาพิจารณาและอนุมัติบทความลงพิมพ์ในนิตยสารนาวิกศาสตร์ 

 ๖.๓  ผู้ช่วยบรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์จัดท้าสารบัญนิตยสารนาวิกศาสตร์และแผนกนาวิกศาสตร์
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.จัดวาง Dummy 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑     ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๘       ของ ๑๐ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดย
มิได้รับอนุญาต 

 ๖.๔  ธุรการ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. จัดท้าหนังสือเชิญประชุมและส่งบทความเพื่อพิจารณา (เอกสารหรือซีดี) 
ไปยังนายกกรรมการราชนาวิกสภา คณะกรรมการราชนาวิกสภาและท่ีปรึกษาราชนาวิกสภาจัดเตรียมข้อมูล/
เอกสารการประชุมและความพร้อมต่าง ๆ ในการประชุมพิจารณาบทความ จัดท้ารายงานการประชุม การจัด
เล้ียงอาหาร 

 ๖.๕ นายกกรรมการราชนาวิกสภา คณะกรรมการราชนาวิกสภาและท่ีปรึกษาราชนาวิกสภา และประจ้า
กองบรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์ ประชุมพิจารณาคัดเลือกบทความและให้ความเห็นในท่ีประชุมให้ลง
บทความในนิตยสารนาวิกศาสตร์ได้ 

 ๖.๖  เจ้าหน้าท่ีพิสูจน์อักษร พิสูจน์อักษรบทความและคอลัมน์ประจ้าตามท่ีได้รับมอบหมาย ต้ังแต่ Paper 
ท่ี ๑ - ๓ โดยตรวจความถูกต้องของภาษา การสะกดค้า และความเหมาะสม ชัดเจนของภาพประกอบต่าง ๆ 
ให้ถูกต้องเรียบร้อย เจ้าหน้าท่ีจัดวาง Art Work จัดวางบทความและคอลัมน์ประจ้า ต้ังแต่ Paperท่ี ๑ - ๓ โดย
ประสานกับเจ้าหน้าท่ีพิสูจน์อักษร เพื่อแก้ไขค้าถูกผิด และภาพประกอบต่าง ๆ ให้ถูกต้องเรียบร้อย (Paper ท่ี 
๓ จะเป็นสี) ผู้ช่วยบรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์ และบรรณาธิการนิตยสารนาวิกศาสตร์ ตรวจความถูก
ต้องใน Paper ท่ี ๓ และ ๔ (ไฟล์ PDF) และเซ็นช่ืออนุมัติเพื่อส่ง กรพ.สบ.ทร. ต่อไป 

 ๖.๗  แผนกนาวิกศาสตร์ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร.น้าส่งต้นฉบับ (บทความและคอลัมน์ประจ้า) นิตยสารนาวิก
ศาสตร์ (ไฟล์PDF) ให้ กรพ.สบ.ทร. 

 ๖.๘  กรพ.สบ.ทร. ด้าเนินการจัดวาง Lay out ให้เรียบร้อย จากนั้นแผนกนาวิกศาสตร์  สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 
รับ Layout นิตยสารนาวิกศาสตร์จาก กรพ.สบ.ทร. น้าเสนอบรรณาธิการฯ ตรวจความเรียบร้อยครั้งสุดท้ายและ
เซ็นช่ืออนุมัติจัดพิมพ์  

 ๖.๙  สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. น้า Lay out ส่งกลับ กรพ.สบ.ทร. เพื่อด้าเนินการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มจ้านวน 
๑๖,๔๐๐ เล่ม  

 ๖.๑๐ เมื่อ กรพ.สบ.ทร. พิมพ์เสร็จเรียบร้อย สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. รับนิตยสารนาวิกศาสตร์จาก กรพ.สบ.ทร. 
ด้าเนินการจัดส่งทางไปรษณีย์และแจกจ่ายตามหน่วยงานต่าง ๆ 

 ๖.๑๑ ก่อนส้ินปีงบประมาณแผนกนาวิกศาสตร์ สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. ท้าการประเมินความพึงพอใจและไม่
พึงพอใจต่อนิตยสารนาวิกศาสตร์ (โดยการสุ่มตัวอย่าง) ปีละ ๑ ครั้ง พร้อมวิเคราะห์ข้อมูลและรายงานสรุปผล 
เสนอผู้บังคับบัญชาทราบตามล้าดับ 
 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิก
ศาสตร์ 

 ๗.๑ ระเบียบ ทร. ว่าด้วยราชนาวิกสภา พ.ศ.๒๕๕๓ 

 ๗.๒ ระเบียบราชนาวิกสภา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดท้าหนังสือนาวิกศาสตร์ พ.ศ.๒๕๔๗ 
 ๗.๓ ระเบียบราชนาวิกสภา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติในการจัดท้าต้นฉบับนิตยสารนาวิกศาสตร์ พ.ศ.๒๕๔๖ 

 ๗.๔ ระเบียบราชนาวิกสภา ว่าด้วยการให้หนังสือนาวิกศาสตร์แก่บุคคลและหน่วยงาน พ.ศ.๒๕๓๑ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑     ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๙       ของ ๑๐ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดย
มิได้รับอนุญาต 

๘. การจัดเก็บ และการเข้าถึงเอกสารของ SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 

 ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
นิตยสารนาวิกศาสตร์ - ตู้เก็บเอกสาร  

 สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 
- ในเว็บไซต์  

 สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

 แผนกนาวิกศาสตร์  
 สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์
และแผ่น CD 

ตลอดไป 

ระเบียบ ทร. ว่าด้วยราชนาวิกสภา และ
ระเบียบราชนาวิกสภา 

ตู้เก็บเอกสาร  
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

แผนกนาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

- เอกสาร ๑๐ ปี 

รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ
และไม่พึงพอใจต่อนิตยสารนาวิกศาสตร์ 

ตู้เก็บเอกสาร  
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 
 

แผนกนาวิกศาสตร์ 
สน.รนภ.บก.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
 

๕ ปี 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 

 ๙.๑ ประเมินติดตามผล : สุ่มประเมินความพึงพอใจท่ีมต่ีอนิตยสารนาวิกศาสตร์  เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

    ๙.๒ ตัวช้ีวัด : ประเมินผลความพึงพอใจท่ีมต่ีอนิตยสารนาวิกศาสตร์ และการได้รับนิตยสารนาวิกศาสตร์
ภายในก้าหนดเวลา 
 

๑๐. ภาคผนวกของ SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 

 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
      - บทความมีความน่าสนใจ น่าอ่าน 
      - การท้ารูปเล่มสวยงาม น่าอ่าน 
      - ได้รับนิตยสารนาวิกศาสตร์ตรงตามก้าหนดเวลา 
   ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
      - บทความมีความน่าสนใจ น่าอ่าน 
      - การท้ารูปเล่มสวยงาม น่าอ่าน 
      - ได้รับนิตยสารนาวิกศาสตร์ตรงตามก้าหนดเวลา 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
      - ระเบียบ ทร. ว่าด้วยราชนาวิกสภา พ.ศ.๒๕๕๓ 
      - ระเบียบราชนาวิกสภา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดท้าหนังสือนาวิกศาสตร์ พ.ศ.๒๕๔๗ 
      - ระเบียบราชนาวิกสภา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติในการจัดท้าต้นฉบับนิตยสารนาวิก
ศาสตร์ พ.ศ.๒๕๔๖ 
      - ระเบียบราชนาวิกสภา ว่าด้วยการให้หนังสือนาวิกศาสตร์แก่บุคคลและหน่วยงาน   
พ.ศ.๒๕๓๑ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานราชนาวิกสภา 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP3.2 กระบวนการจัดท านิตยสารนาวิกศาสตร์ 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่ ๐๑     ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้ หน้า  ๑๐       ของ ๑๐ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของส้านักงานราชนาวิกสภา กองบัญชาการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดย
มิได้รับอนุญาต 

     ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
             ไม่มี 
     ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
      ไม่มี 

 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑  ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อนิตยสารนาวิกศาสตร์ ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑
จากคะแนนเต็ม ๕   
   ๑๐.๒.๒  สมาชิกได้รับนิตยสารนาวิกศาสตร์ ; ค่าเป้าหมาย : ภายในวันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน 

 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
   - แบบประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อนิตยสารนาวิกศาสตร์ 
 
 

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


