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ไม่อนุมัติ 

แก้ไข 

ผู้ขอใช้บริการ 
 บุคลากร นิสิต อาจารย ์
 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 1 

งานจักรกลการพิมพ์ รบัเรื่องขอผลิตสิง่พิมพ์พร้อมต้นฉบบั 
 แบบบันทึกขอ้ความขออนุมัติผลิตสิ่งพิมพ์ 
 หัวหน้างานจักรกลการพิมพ ์
 เจ้าหน้าที่งานจกัรกลการพิมพ ์

 2 

 
ตรวจสอบ 

แบบบันทึกข้อความขออนุมัติผลิตสิ่งพมิพ์ 
และต้นฉบับสิง่พิมพ์ 

 ติดต่อประสานงาน 
 หัวหน้างานจักรกลการพิมพ ์
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เสนอเรื่องขออนุมัติผลิตสิ่งพิมพ ์
พิจารณาสั่งการ 

 ผู้อ านวยการกองกลาง 

 
 4 

ด าเนินการผลิตสิ่งพิมพ ์ตามแบบบันทกึข้อความขออนุมัติผลิตสิ่งพิมพ ์
 การพิมพ์ระบบออฟเซท/ การพิมพ์ระบบดิจิตอล 
 เรียงหน้า /เคลือบ /sport UV /ปั๊ม K / ดุนนูน 
 เย็บเล่ม-เข้าปก ไสกาว-เข้าปก 
 ตัดกระดาษ /ตัดรูปเล่ม /ตรวจสอบ ติดต่อประสานงาน 

 

 5 

ตรวจสอบ 
ผลผลิตสิ่งพิมพ์ก่อนส่งมอบ 

 หัวหน้างานจักรกลการพิมพ ์
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 ส่งมอบผลผลิต 

 

 
 6 

แก้ไข 

สรุปผลการปฏิบตัิงาน 
 แบบรายงานการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ 
 หัวหน้างานจักรกลการพิมพ์/ปฏิบัต ิ
 เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

 

 7 

Flow Chart เรื่อง การผลิตสิ่งพิมพ์ 
 

อนุมัติ 

จบ 
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ความเป็นมา 
 งานจกัรกลการพิมพ์ กองกลาง ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ เป็นงานท่ี
ถูกก าหนดขึน้ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยสภามหาวิทยาลัย และได้ รับอนุมัติจาก
ทบวงมหาวิทยาลยัมีหน้าท่ีในการปฏิบตัิงานผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์เพ่ือสนบัสนุนกิจกรรมงานด้านการ
บริหารของมหาวิทยาลยัและงานด้านการเรียนการสอนแก่อาจารย์และนิสิต ปัจจุบนังานจกัรกลการ
พิมพ์มีบคุลากรปฏิบตังิานจ านวน 4 คน มีอปุกรณ์และครุภณัฑ์ทางการพิมพ์ 12 รายการ 

ดงันัน้งานจกัรกลการพิมพ์  จึงเป็นหน่วยงานท่ีมีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบการผลิตส่ือสิ่งพิมพ์ทกุ
ประเภทเพ่ือการให้บริการแก่ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั ( คณะ ส านกั สถาบนั ศนูย์ กอง ฝ่าย ) 
อาจารย์ และนิสิตหรือบุคคลทัว่ไป อย่างมีประสิทธิภาพและคณุภาพ  โดยเน้นคณุภาพสิ่งพิมพ์ และ
การให้บริการท่ีดีแก่ผู้ขอใช้บริการ ( สะดวก รวดเร็ว ถกูต้อง ตรวจสอบได้ และทนัเวลาสง่มอบ )สามารถ
ประหยดังบประมาณให้กบัมหาวิทยาลยัได้เป็นจ านวนมาก 

 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการผลิตส่ิงพมิพ์             
 

1. เพ่ืออธิบายให้ผู้ขอใช้บริการทราบขัน้ตอนการผลิตสิ่งพิมพ์ 
2.  เพ่ือให้ผู้บริหารระดบัสงูท่ีก ากบัดแูลใช้ควบคมุและตรวจสอบการปฏิบตังิาน  
3. เพ่ือให้ทราบถึงหลกัการปฏิบตังิานท่ีมีคณุภาพประสิทธิภาพและการให้บริการท่ีดี 
4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบตังิาน มีความรู้ ความเข้าใจ ในการผลิตสิ่งพิมพ์อยา่งมีระบบท่ีถกูต้อง 

 

ขอบเขตของคู่มือการผลิตส่ิงพมิพ์ 
 

ขอบเขตคู่มือปฏิบตัิงานการผลิตสิ่งพิมพ์นีค้รอบคลุมการให้บริการผลิตสิ่งพิมพ์ทุกประเภท
ภายในมหาวิทยาลยั ตัง้แต่การขอใช้บริการผลิตสิ่งพิมพ์ (ลูกค้า) การเสนอเร่ืองบนัทึกขออนุมตัิผลิต 
การออกแบบกราฟิกและตรวจสอบไฟล์งาน การตรวจสอบต้นฉบบั การประมาณราคา การก าหนด
วัสดุ-อุปกรณ์การผลิต ก าหนดระยะเวลาการผลิต ขัน้ตอนและขบวนการผลิต การแก้ ไขปัญหาใน
ระหว่างการผลิต การตรวจสอบผลผลิต การรายงานผลการผลิตแก่ผู้บงัคบับญัชา การส่งมอบผลผลิต 
และการสรุปผลการปฏิบตังิาน พฒันาปรับปรุงแก้ไข  
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ค าจ ากัดความ 
 
 ในการผลิตสิ่งพิมพ์นัน้ต้องใช้ศพัท์เฉพาะท่ีเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ เพ่ือการปฏิบตังิาน
ท่ีเป็นระบบท าให้สะดวกรวดเร็ว ส่ือสารอย่างมีความหมายและเข้าใจตรงกันหรือใช้ในการสั่ง
ปฏิบตังิานทัง้ภายในและภายนอกหนว่ยงานดงันี ้

1. สิ่งพิมพ์ : แผ่นกระดาษหรือวสัดท่ีุจดัพิมพ์ขึน้ ท าให้เกิดส่ือความหมายด้วยตวัอกัษรและ
รูปภาพ พร้อมทัง้ขนาดและรูปแบบ ซึง่ท าให้เกิดเป็นหลกัฐานเชน่ หนงัสือ แผน่พบั บตัร โปสเตอร์ การ์ด
เชิญ ต าราเรียน และเอกสารสิ่งพิมพ์รูปเลม่ และหรือเอกสารแผน่ปลิว ฯลฯ 

2. ผู้ขอใช้บริการ (ลูกค้า) : หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั อาจารย์ บคุลากร และนิสิต ท่ีมา
ขอใช้บริการให้งานจกัรกลการพิมพ์ผลิตสิ่งพิมพ์ 

3. แบบบันทึกขออนุมัติผลิตสิ่ งพิมพ์ : แบบฟอร์มท่ีส าหรับผู้ ขอใช้บริการกรอกข้อมูล
รายละเอียดสิ่งพิมพ์ท่ีต้องการ 

4. แบบรายการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ : เอกสารแสดงและก ากบัการปฏิบตังิานในระบบการ
ผลิตสิ่งพิมพ์ทกุประเภทและระบบการพิมพ์ทัง้หมดของกระบวนการผลิตสิ่งพิมพ์ 

5. เจ้าหน้าที่งานจักรกลการพมิพ์ : บคุลากรผู้ปฏิบตังิานการผลิตสิ่งพิมพ์ สงักดังานจกัรกล
การพิมพ์ กองกลาง ส านกังานอธิการบดี 

6. หัวหน้างานจักรกลการพิมพ์ : หวัหน้างาน ควบคมุ ตรวจสอบ ปฏิบตัแิละรับผิดชอบการ
ปฏิบตังิานผลิตสิ่งพิมพ์ 

7. ผู้อ านวยการกองกลาง : หวัหน้าหน่วยงาน ก ากับ ควบคมุ ตรวจสอบ พิจารณา สัง่การ
ปฏิบตังิาน 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 เพ่ือให้การปฏิบตัเิป็นไปอยา่งมีระบบและ ขัน้ตอนกระบวนการผลิต  มีความสะดวก รวดเร็ว  มี
คณุภาพ บคุลากรต้องมีบทบาทภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบลกัษณะงานท่ีปฏิบตัดิงันี ้
 
     หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ผู้อ านวยการกองกลาง : มีหน้าท่ี ควบคมุ ก ากบัและสัง่การปฏิบตังิาน 

 หัวหน้างานจักรกลการพิมพ์ : มีหน้าท่ี ควบคมุดแูล สัง่การปฏิบตัิงานการผลิตสิ่งพิมพ์ 
ตรวจสอบผลผลิต  ตดิตอ่ประสานงาน สรุปผลการผลิต ฯ และอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บงัคบับญัชามอบหมาย 

 เจ้าหน้าที่ บริหารงานทั่ วไป : มีหน้าท่ี ออกแบบสิ่งพิมพ์ ปฏิบัติงานธุรการ ติดต่อ
ประสานงาน ตดิตาม ตรวจสอบผลผลิต ฯ และงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บงัคบับญัชามอบหมาย 

 พนักงานพิมพ์ออฟเซท ส. 1 : มีหน้าท่ีปฏิบตัิงานการพิมพ์ระบบดิจิตอล งานเรียงหน้า, 
เข้าเล่ม-เข้าปก ไสกาว ตดักระดาษ งานตดัสิ่งพิมพ์รูปเล่ม ตรวจสอบส่งมอบผลผลิตและอ่ืนๆ ตามท่ี
ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย 

 ผู้ช่วยช่างท่ัวไป ช. 1 : มีหน้าท่ีปฏิบตัิงานการพิมพ์ระบบออฟเซท งานเรียงหน้า งานเย็บ
เล่ม-เข้าเล่ม ตดักระดาษส าหรับการพิมพ์ ตรวจสอบ ส่งมอบผลผลิตและอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บงัคบับัญชา
มอบหมาย 

 
     ลักษณะงานที่ปฏบิัติ 
 งานจกัรกลการพิมพ์ มีลกัษณะการปฏิบตังิานท่ีมีความละเอียดประณีตและขัน้ตอนตา่งๆ ทาง
เทคนิคการพิมพ์สูง ยุ่งยาก ซับซ้อน การตรวจสอบต้องใช้ความละเอียดรอบครอบและทักษะความ
ช านาญเช่ียวชาญทกุขัน้ตอน โดยมุง่เน้นความส าเร็จของผลผลิตด้วยประสิทธิภาพและคณุภาพ พร้อม
ทัง้สร้างความมัน่ใจให้กบัผู้ขอใช้บริการ (ลกูค้า) มีความพงึพอใจในระดบัสงูสดุ 
 การด าเนินงานก่อนการพิมพ์ : การตรวจสอบต้นฉบบัของผู้ขอใช้บริการ (ลกูค้า) หรือท่ีงาน
จกัรกลการพิมพ์ออกแบบต้องสมบรูณ์ 100% ทกุประเภทสิ่งพิมพ์ และหากต้นฉบบัสิ่งพิมพ์มีปัญหาไม่
สมบูรณ์ต้องให้ผู้ ขอใช้บริการ (ลูกค้า) ด าเนินการตรวจสอบและแก้ไข ให้สมบูรณ์ก่อนทุกครัง้ท่ี           
จะด าเนินในขัน้ตอนต่อไป เพ่ือป้องกันการผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดขึน้ เช่น ตัวอักษร ขนาดรูปแบบ           
สีหมกึพิมพ์  การจดัหน้า  การออกแบบรูปเลม่  การออกแบบปก   การจดัท ากราฟิก ภาพประกอบ ฯลฯ 
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 ในการปฏิบัติงานการออกแบบกราฟิกและการตรวจสอบต้นฉบับนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้อง   
แนะน าใหค้ าปรึกษาและประสานงานอย่าง เป็นรูปธรรมชดัเจน โดยยึดหลกัการผู้ขอใช้บริการ (ลูกค้า) 
พงึพอใจท่ีสดุเป็นส าคญั 
 การท าแม่พิมพ์ทุกระบบการพิมพ์ผู้ปฏิบติังานต้องเน้นเป็นพิเศษที่ ความสะอาดของแม่พิมพ์
(เพลท)ระบบการพิมพ์ออฟเซท และกระดาษไขของการพิมพ์ส าเนาระบบการพิมพ์ดิจิตอล โดยให้
ตรวจสอบจากตน้ฉบบัเป็นส าคญั 
 การด าเนินงานการพิมพ์ : เป็นส่วนส าคัญมากท่ีผู้ ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจ 
ประสิทธิภาพของเคร่ืองพิมพ์ทุกระบบการพิมพ์  และต้องเป็นผู้ ท่ีมีความรู้เฉพาะทางเทคนิคสูง   
สามารถท่ีจะ ควบคุม  ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ปรับแต่งสิ่ งพิมพ์พิมพ์ให้ถูกต้องสวยงาม                         
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลตรงเป้าหมาย ความต้องการของผู้ขอใช้บริการ (ลกูค้า)  
 การด าเนินงานหลังการพิมพ์ : ในการจัดท ารูปแบบสิ่งพิมพ์ผู้ปฏิบตัิงานต้องตรวจสอบ
ข้อมูลจาก บันทึกขออนุมัติผลิตส่ิงพิมพ์และแบบรายการผลิตเอกสารส่ิงพิมพ์  ของผู้ ขอใช้บริการ 
(ลกูค้า) หรือจากการประสานงานซึ่งบนัทึกไว้เป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนด าเนินการจดัท ารูปแบบอ่ืนๆ 
เช่น เย็บเล่ม-เข้าปก ไสกาวเข้าเล่ม เคลือบ PVC/UV ป๊ัมตดั ป๊ัมนนู ป๊ัมทอง เรียงหน้าเย็บมมุ ฯลฯ สิ่ง
เหล่านีเ้ป็นข้อมูลท่ีใช้ในการปฏิบัติงานหลังการพิมพ์ทัง้สิน้ การส่งมอบผลผลิตผู้ปฏิบัติงานต้อง
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องเช่น ขนาด รูปแบบ จ านวนผลิต มดัหรือห่อ และติดต่อประสานงาน
สถานทีส่่งมอบ  วนั-เวลา ใหช้ดัเจน 
 
     ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะการปฏบิัตงิานของต าแหน่งดังนี ้

1. การควบคุมและตรวจสอบกระบวนการปฏิบัตงิานผลิตสิ่งพมิพ์ 
ผู้รับผิดชอบ/ต าแหน่ง : หวัหน้างานจกัรกลการพิมพ์                                                                       
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ    

 จดัท าแผนงานการปฏิบตังิานผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ 

 ตดิตอ่ประสานงาน แนะน าให้ค าปรึกษา และวางแผนการผลิตสิ่งพิมพ์ทกุระบบ 

 ปฏิบตั/ิควบคมุ และตรวจสอบสัง่การปฏิบตังิานผลิตสิ่งพิมพ์ 

 ควบคมุ/ก าหนดระยะเวลาและวสัดใุนการผลิตสิ่งพิมพ์แตล่ะกิจกรรม 

 ประมาณราคากลางและค านวณต้นทนุการผลิตสิ่งพิมพ์ 

 บนัทกึเสนอเร่ืองพิจารณาอนมุตัหิรือสง่การปฏิบตังิานตอ่ผู้บงัคบับญัชา 
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2. การปฏิบัตงิานด้านธุรการ 
   ผู้รับผิดชอบ / ต าแหน่ง :  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป / หวัหน้างานจกัรกลการพิมพ์ 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- แนะน าให้ค าปรึกษากบัผู้ขอใช้บริการเพ่ือการผลิตสิ่งพิมพ์ 
- ตรวจสอบข้อมลูการขอผลิตสิ่งพิมพ์ (แบบฟอร์มขออนมุตัผิลิตสิ่งพิมพ์) 
- ตดิตอ่ประสานงานหนว่ยงานภายใน / ภายนอกท่ีเก่ียวข้องกบัการผลิตสิ่งพิมพ์                                                                               
- งานเอกสารการจดัซือ้-จดัจ้างวสัดคุรุภณัฑ์ทางการพิมพ์ 
- สรุปผลการปฏิบตังิานผลิตสิ่งพิมพ์รายเดือน 
- รับ-สง่เอกสารหนงัสือราชการท่ีเก่ียวข้องกบัการปฏิบตังิาน 
- ก ากบั / ดแูลการสง่มอบผลผลิตสิ่งพิมพ์ 
- ก ากบั / ดแูลกิจกรรม5ส.                                                                                                                                                    

 
3. การปฏิบัตงิานก่อนการผลิตสิ่งพมิพ์ 

  รับผิดชอบ / ต าแหน่ง : เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป / หวัหน้างานจกัรกลการพิมพ์ 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

-  แนะน าให้ค าปรึกษาการผลิตสิ่งพิมพ์ 
-  ตรวจสอบข้อมลูการขอผลิตสิ่งพิมพ์ (แบบฟอร์มขออนมุตัผิลิตสิ่งพิมพ์) 
-  ตดิตอ่ประสานงานหนว่ยงานภายใน / ภายนอกท่ีเก่ียวข้องกบัการผลิตสิ่งพิมพ์       
-  กิจกรรม 5 ส. และดแูลรักษาความสะอาด 
-  วางแผนการผลิตสิ่งพิมพ์ร่วมกบัผู้ใต้บงัคบับญัชา 
-  ท าแมพ่ิมพ์ระบบออฟเซท 1-4 สี 
-  เตรียมกระดาษส าหรับงานพิมพ์ 
-  ตดิตอ่ประสานงานกบัผู้ขอใช้บริการ 
-  ตรวจสอบต้นฉบบัสิ่งพิมพ์และไฟล์งาน 
-  การออกแบบสิ่งพิมพ์ทกุประเภท 
-  ตรวจสอบและเตรียมครุภณัฑ์ทกุชนิดให้พร้อมใช้ปฏิบตังิาน 
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4. การปฏิบัตงิานการผลิตสิ่งพมิพ์ 
  ผู้รับผิดชอบ / ต าแหน่ง : ผู้ชว่ยชา่ง ช.1 / จนท.บริหารงานทัว่ไป / พนกังานพิมพ์ ส.1 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

-  ตรวจสอบต้นฉบบัและไฟล์งาน (ระบบการพิมพ์ดจิิตอล) 
-  ตรวจสอบแมพ่ิมพ์ออฟเซท (ระบบการพิมพ์ออฟเซท) 
-  ตรวจสอบและเตรียมครุภณัฑ์ส าหรับงานพิมพ์ทกุระบบการผลิตสิ่งพิมพ์ 
-  ปฏิบตังิานและควบคมุการใช้ครุภณัฑ์ในการผลิตสิ่งพิมพ์ทกุชนิด 
-  ตรวจสอบผลผลิตสิ่งพิมพ์ (คณุภาพและจ านวนการผลิต) 
-  ปรับปรุงแก้ไขปัญหาในระหวา่งการผลิตสิ่งพิมพ์ (ถ้ามี) 
-  ประสานงานกบัหวัหน้างานฯ โดยตรงเม่ือเกิดปัญหาในการผลิตสิ่งพิมพ์ 
-  หลงัการปฏิบตังิานทกุกิจกรรมต้องท าความสะอาดครุภณัฑ์การพิมพ์ทกุครัง้ 
-  ปิดระบบไฟฟ้าของครุภณัฑ์และรักษาความสะอาดบริเวณพืน้ท่ีการปฏิบตังิาน 
 

5. การปฏิบัตงิานหลังการพมิพ์ 
 ผู้รับผิดชอบ / ต าแหน่ง : ผู้ชว่ยชา่ง ช.1 / จนท.บริหารงานทัว่ไป / พนกังานพิมพ์ ส.1                         
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

-  เตรียมวสัดกุารผลิต เข็มเย็บ ลวดเย็บเลม่ กาวเม็ด กาวลาเท็กซ์                                                                                                                 
-  เตรียมครุภณัฑ์การผลิต เคร่ืองเรียงหน้า / เคร่ืองไสกาว / เคร่ืองเย็บเลม่ / เคร่ืองตดั 
-  การตดัรูปแบบสิ่งพิมพ์ / ตดัรูปเลม่ 
-  การเรียงหน้า / การพบัสิ่งพิมพ์ 
-  การปัม้ทอง K / การดนุนนู (จดัจ้าง) 
-  การเข้าเลม่ - ไสกาว / เคลือบปก (จดัจ้าง) 
-  การเย็บสนั - เข้าเลม่ตดิปก 
-  การเรียงหน้า - เย็บมมุหลงัคา / เย็บชดุ 
-  การเย็บก่ี - ไสกาว 
-  การปัม้ตดัรูปแบบสิ่งพิมพ์ (Die cutting) 
-  หลงัการปฏิบตังิานทกุกิจกรรมต้องท าความสะอาดครุภณัฑ์การผลิตทกุครัง้ 
-  ปิดระบบไฟฟ้าของครุภณัฑ์และรักษาความสะอาดบริเวณพืน้ท่ีการปฏิบตังิาน  
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6. การตรวจสอบผลผลิตสิ่งพมิพ์ก่อนส่งมอบ 
ผู้รับผิดชอบ / ต าแหน่ง : ผู้ช่วยช่าง ช.1 / จนท.บริหารงานทั่วไป / พนกังานพิมพ์ ส.1             
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

-  ตรวจสอบและแยกประเภทรูปแบบสิ่งพิมพ์ (แผน่ปลิว/รูปเลม่) 
-  ตรวจสอบรายการผลผลิตให้ตรงตามแบบรายการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์     
-  มดัห่อผลผลิตสิ่งพิมพ์ โดยให้มีน า้หนกัพอเหมาะสมในการจดัสง่ 
-  ตดิตอ่ประสานงานกบัหนว่ยงานผู้ขอใช้บริการเพ่ือการจดัสง่ (เวลา / สถานท่ี) 
-  การสง่มอบผลผลิตสิ่งพิมพ์ 

 สิ่งพิมพ์จ านวนมากให้ใช้รถเข็นหรือตดิตอ่ศนูย์พฒันาฯ จดัสง่ 

 สิ่งพิมพ์จ านวนน้อยให้ผู้ขอใช้บริการมารับท่ีงานจกัรกลการพิมพ์  
                                                                                                                                                           
7.การดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบครุภัณฑ์การผลิตส่ิงพมิพ์ 

ผู้รับผิดชอบ / ต าแหน่ง : ผู้ ช่วยช่าง ช.1 / จนท.บริหารงานทั่วไป / พนักงานพิมพ์ ส.1         
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

-  ตรวจสอบครุภณัฑ์ก่อนการพิมพ์/การพิมพ์และหลงัการพิมพ์ 
-  เทคนิคการตรวจสอบท่ีระบบการท างานหลกัของเคร่ือง 

 ระบบไฟฟ้า / ระบบจา่ยน า้ / ระบบจา่ยหมกึ 

 ระบบหลอ่ล่ืน /  ระบบการสง่ - รับกระดาษ 

 ระบบลมเป่า – ลมดดู / ระบบการตดัลวด  

 ระบบการเย็บและสายพานสง่สิ่งพิมพ์ 
                        -   ตรวจสอบอปุกรณ์เคร่ืองมือการซ่อมและปรับแตง่ครุภณัฑ์การพิมพ์ 
                        -  ดแูลบ ารุงรักษาและตรวจสอบอปุกรณ์เสริมใช้ประกอบครุภณัฑ์การผลิต 

-  เคร่ืองครุภณัฑ์มีปัญหาให้ตดิตอ่ประสานงานกบับริษัทรับจ้างซอ่มและงานพสัด ุ
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ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
 
 คูมื่อการผลิตสิ่งพิมพ์นี ้เป็นการใช้ Flow Chart ร่วมกบัค าอธิบายรายละเอียดการปฏิบตัิงาน
ทกุขัน้ตอนในกระบวนการผลิตสิ่งพิมพ์ โดยก าหนดผู้ปฏิบตังิานในแตล่ะขัน้ตอนไว้อยา่งชดัเจนดงันี ้

1    ผู้ขอใช้บริการผลิตส่ิงพมิพ์ (หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / อาจารย์ / บคุลากร / นิสิต) 
       กรอกแบบบนัทึกข้อความขออนมุตัิผลิตสิ่งพิมพ์ตามรายการท่ีต้องการโดยละเอียดพร้อม
ต้นฉบบัสิ่งพิมพ์ 

2    รับเร่ืองขออนุมัตผิลิตสิ่งพมิพ์ (หวัหน้างานจกัรกลการพิมพ์ / เจ้าหน้าท่ีงานจกัรกลการ
พิมพ์ ปฏิบตั)ิ 

      รับเร่ืองแบบบนัทึกข้อความขออนมุตัิผลิตสิ่งพิมพ์  พิมพ์เอกสาร / เย็บเล่ม / เข้าเล่ม / ตดั
กระดาษ / เรียงหน้า / ไสกาว / ป๊ัม K / ดนุนนู จากหนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั  / อาจารย์ / บคุลากร 
/ นิสิต 

3    ตรวจสอบแบบบันทึกข้อความขออนุมัติผลิตสิ่งพิมพ์  (หวัหน้างานงานจักรกลการ
พิมพ์ ปฏิบตั)ิ 

      ตรวจสอบข้อมูลการผลิตสิ่งพิมพ์ จ านวนหน้า / จ านวนผลิต / ขนาดสิ่งพิมพ์ / ลกัษณะ
สิ่งพิมพ์ / วสัดทุางการพิมพ์ / การเรียงหน้า / การเย็บเลม่ ไสกาว / การตดัรูปเลม่ รูปแบบสิ่งพิมพ์  

 ข้อมลูไม่ถกูต้องชดัเจน / ระยะเวลาส่งมอบไมท่นั / ต้นฉบบัไม่ถกูต้อง / วสัดกุารพิมพ์
ไมพ่ร้อม ตดิตอ่ประสานงานและสง่กลบัผู้ขอใช้บริการ (ขัน้ตอนท่ี 1) 

4   เสนอเร่ืองขออนุมัตผิลิตสิ่งพมิพ์ (หวัหน้างานจกัรกลการพิมพ์ ปฏิบตั)ิ 
      ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาสัง่การ 

 อนมุตัดิ าเนินการ 

 ไมอ่นมุตั ิสง่กลบัผู้ขอใช้บริการและตรวจสอบข้อมลู (ขัน้ตอนท่ี  1 และ  3) 
5   ด าเนินการผลิตสิ่ งพิมพ์ (หัวหน้างานจักรกลการพิมพ์ / เจ้าหน้าท่ีงานจักรกลการพิมพ์ 

ปฏิบตั)ิ 

 การปฏิบตังิานก่อนการพิมพ์ 
- เตรียมวสัด ุ/ ครุภณัฑ์และอปุกรณ์ทางการพิมพ์ 
- เตรียมต้นฉบบัสิ่งพิมพ์ / ตดักระดาษส าหรับพิมพ์ 
- อ่ืนๆ ตามลกัษณะงานการผลิตสิ่งพิมพ์ 
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 การปฏิบตังิานการพิมพ์ 
- การพิมพ์ระบบอฟฟเซท 
- การพิมพ์ระบบดจิิตอล 
- ตรวจสอบผลผลิตสิ่งพิมพ์ 

 การปฏิบตังิานหลงัการพิมพ์ 
- เรียงหน้า / เย็บเลม่ – เข้าปก 
- เข้าเลม่ ไสกาว / ป๊ัม K / ดนุนนู 
- ตดัรูปเลม่สิ่งพิมพ์ 
- ตดิตอ่ประสานงาน 

 6    ตรวจสอบผลผลิตสิ่งพิมพ์ก่อนส่งมอบ  (หวัหน้างานจักรกลการพิมพ์ / เจ้าหน้าท่ีงาน
จกัรกลการพิมพ์ ปฏิบตั)ิ 
 การตรวจสอบผลผลิตสิ่งพิมพ์ ผู้ปฏิบตัิงานต้องตรวจสอบกับแบบรายงานการผลิตเอกสาร
สิ่งพิมพ์ ในการจดัท ารูปแบบตา่งๆ ตามท่ีผู้ขอใช้บริการให้ด าเนินการ เชน่ การเรียงหน้า / การเย็บเลม่ - 
เข้าปก / เรียงหน้า - เย็บชดุ / การเข้าเลม่ - ไสกาว / การตดัรูปเลม่ หรืออ่ืนๆ 

 ในการปฏิบตังิานเม่ือตรวจสอบแล้วพบสิ่งพิมพ์มีปัญหาหรือไมต่รงตามความต้องการ
ของผู้ขอใช้บริการ ให้ด าเนินการจดัท าใหม ่(ขัน้ตอนท่ี 5) และต้องให้เสร็จทนัเวลาสง่มอบสิ่งพิมพ์ 

 การส่งมอบสิ่งพิมพ์ ติดตอ่ประสานงานกบัหน่วยงานหรือบคุคลผู้ขอใช้บริการ (นิสิต / 
บคุลากร  /อาจารย์ ) ในการก าหนดสถานท่ี และเวลา เพ่ือการสง่มอบให้ชดัเจน 

  7    สรุปผลการปฏิบัตงิาน (หวัหน้างานจกัรกลการพิมพ์ ปฏิบตั)ิ 
เสนอรายงานสรุปผลการปฏิบตังิาน  ในแตล่ะกิจกรรมการผลิต  โดยน าแบบรายงานการผลิต -

เอกสารสิ่งพิมพ์และแบบบนัทกึขออนมุตัผิลิตสิ่งพิมพ์ แก่ผู้อ านวยการกองกลางพิจารณาลงนาม
รับทราบถึงผลการปฏิบตังิาน ปัญหา สาเหต ุและการแก้ไข (ถ้ามี) 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน 
การปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการผลิตสิ่งพิมพ์นัน้ ต้องใช้แบบฟอร์มควบคุมและ

ตรวจสอบข้อมลูของผู้ขอใช้บริการท่ีเก่ียวข้องในการผลิตสิ่ง ดงันี ้
แบบฟอร์มบันทกึขออนุมัตผิลิตสิ่งพมิพ์ (SWU-CD-PT.001) 
แบบฟอร์มรายการผลิตเอกสารสิ่งพมิพ์ (SWU-CD-PT.002) 
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นิยามศัพท์เฉพาะ 
 
 ในการผลิตสิ่งพิมพ์นัน้ต้องใช้ศพัท์เฉพาะท่ีเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ เพ่ือการปฏิบตังิาน
ท่ีเป็นเป็นระบบท าให้สะดวกรวดเร็ว ส่ือสารอย่างมีความหมายและเข้าใจตรงกันหรือใช้ในการสั่ง
ปฏิบตังิานทัง้ภายในและภายนอกหนว่ยงานดงันี ้

1. สิ่งพิมพ์ : แผ่นกระดาษหรือวสัดท่ีุจดัพิมพ์ขึน้ ท าให้เกิดส่ือความหมายด้วยตวัอกัษรและ
รูปภาพ พร้อมทัง้ขนาดและรูปแบบ ซึ่งท าให้เกิดเป็นหลกัฐานเช่น หนงัสือ แผ่นพบั บตัร 
โปสเตอร์ การ์ดเชิญ ต าราเรียน และเอกสารสิ่งพิมพ์รูปเลม่ และหรือเอกสารแผน่ปลิว ฯลฯ 

2. 2/0 :  วิธีท่ีโรงพิมพ์เขียนสัน้ๆ หมายถึงพิมพ์ด้านหน้า 2 สี ด้านหลงัไมพ่ิมพ์ 
3. 4/1 :  วิธีท่ีโรงพิมพ์เขียนสัน้ๆ หมายถึงพิมพ์ด้านหน้า 4 สี ด้านหลงัพิมพ์ 1 สี 
4. 4+UV/4 :  วิธีท่ีโรงพิมพ์เขียนสัน้ๆ หมายถึงพิมพ์ด้านหน้า 4 สี อาบ UV ด้านหลงัพิมพ์ 4 สี 
5. CMYK : ย่อมาจาก Cyan สีฟ้า Magenta สีชมพ ูYellow สีเหลือง Black สีด า ซึ่งเป็นแม่สี

ทัง้ส่ีของการพิมพ์แบบสอดสี  
6. Color Bar : คือแถบสีบนแผ่นพิมพ์ซึ่งอยู่นอกพืน้ท่ีของเนือ้งาน ทางโรงพิมพ์ใช้ส าหรับ

ตรวจดปูริมาณหมึกท่ีจ่ายลงบนแผน่พิมพ์ให้อยูใ่นเกณฑ์ อีกทัง้ยงัมีประโยชน์ในการดคูณุภาพของงาน
พิมพ์ด้านตา่งๆ 

7. Colorimeter : เคร่ืองมือวดัคา่สีตามอยา่งท่ีตาเห็น 
8. Computer-to-Plate (CTP) : เป็นระบบท่ีสามารถแปลงจากไฟล์งานออกมาเป็นเพลท

แมพ่ิมพ์ท่ีมีภาพพร้อมใช้พิมพ์ได้โดยไมต้่องท าเป็นฟิล์มก่อนท าเพลท 
9. Cure : คือขบวนการท าให้หมึกพิมพ์หรือน า้ยาเคลือบตา่งๆ แห้งสนิท ติดกบัผิวกระดาษได้

ดี ไมห่ลดุลอกหรือถลอกง่าย 
10. Dot : ในความหมายของการพิมพ์คือเม็ดของสีท่ีมีการเรียงตวัก่อให้เกิดภาพพิมพ์ 
11. DPI (Dots per Inch) : เป็นหน่วยวัดความละเอียดของภาพ เท่ากับจ านวนของเม็ดสีท่ี

เรียงกนัในความยาวหนึง่นิว้ คา่ DPI ยิ่งสงูภาพก็จะมีรายละเอียดและความคมชดัสงู 

12. Line Screen : การวัดความละเอียดของชิน้งานพิมพ์เป็นจ านวนเส้นของเม็ดสกรีนต่อ
หนึง่หนว่ยความยาว หากคา่ดงักลา่วย่ิงสงู ภาพจะมีความคมชดัและมีรายละเอียดยิ่งดีขึน้  

13. RIP (Rastor Image Processor) : เคร่ืองแปลงภาษาของซอฟต์แวร์ท่ีใช้ในการจัดท า
ต้นฉบบั เชน่ Postscript PDF ให้เป็นภาพท่ีมีความละเอียดสงูเพ่ือน าไปพิมพ์ภาพท่ีเคร่ืองพิมพ์ตอ่ไป 

14. Typesetting : คือการจัดเรียงตัวอักษร ลายเส้นต่างๆ ประกอบกันขึน้เพ่ือการจัดท า
อาร์ตเวิร์คส าหรับหน้าหนงัสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ แล้วน าไปใช้ในการพิมพ์ตอ่ไป 
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15. กระดาษรีไซเคิล (Recycle Paper) : เป็นกระดาษท่ีท าจากเย่ือกระดาษท่ีใช้แล้ว แต่
อาจมีการผสมเย่ือใหมบ่างสว่นเพ่ือความแข็งแรง กระดาษชนิดมกัมีสีไมข่าวและมีสิ่งตกค้างปนอยูด้่วย 

16. กร๊ิปเปอร์ (Gripper) : หรือฟันจบั คือชิน้ส่วนในเคร่ืองพิมพ์ระบบออฟเซ็ทท่ีมีหน้าท่ีจับ
กระดาษแล้วพากระดาษวิ่งไปตามสว่นตา่งๆ ของเคร่ืองพิมพ์ ฟันจบักระดาษมีหลายชดุส่งผ่านจากชดุ
หนึง่ไปยงัอีกชดุหนึง่ตัง้แตต้่นจนพิมพ์เสร็จสมบรูณ์ 

17. กลับนอก :  เป็นค าท่ีใช้ในโรงพิมพ์ส าหรับเรียก การพิมพ์ลงบนแผน่พิมพ์ท่ีใช้เพลท 2 ชดุ 
พิมพ์ด้านหน้า 1 ชดุ พิมพ์ด้านหลงัอีกหนึง่ชดุ 

18. กลับในตัว : เป็นค าท่ีใช้ในโรงพิมพ์ส าหรับเรียก การพิมพ์ลงบนแผน่พิมพ์ท่ีใช้เพลท 1 ชดุ 
พิมพ์ด้านหน้าแล้วกลบักระดาษสลบัข้างพิมพ์โดยด้านฟันจบักระดาษยงัคงเป็นข้างเดียวกันกับด้าน
แรก วิธีนีท้ าให้แผน่พิมพ์ 1 แผน่ ได้งาน 2 ชดุเหมือนกนั 

19. การพิมพ์ระบบออฟเซ็ท : คือระบบการพิมพ์ท่ีไม่ได้ถ่ายทอดภาพพิมพ์จากแม่พิมพ์ลง
บนชิน้งานโดยตรง แตจ่ะผา่นตวักลางขัน้หนึ่งก่อน กลา่วคือ ภาพพิมพ์ของหมึกจะถกูถ่ายจากเพลทลง
ผ้ายางแล้วจงึสง่ผา่นไปยงักระดาษ โรงพิมพ์สว่นใหญ่จะใช้เคร่ืองพิมพ์ออฟเซ็ทในการพิมพ์งาน 

20. การแยกสี (Color Separation) : คือการแยกสีจากงานอาร์ตเวิร์คสีออกมาเป็นภาพ 4 
ภาพส าหรับแมสี่แตล่ะสี เม่ือน าไปท าเป็นเพลทแมพ่ิมพ์ 4 แผน่ ทางโรงพิมพ์ก็สามารถใช้พิมพ์ด้วยแม่สี
แตล่ะสีซ้อนทบักนัได้ภาพสอดสีเหมือนต้นฉบบั 

21. เข้าเล่ม (Binding) : ขัน้ตอนในโรงพิมพ์ เป็นการรวมแผน่พิมพ์ให้เป็นเลม่ เร่ิมจากการตดั
เจียนแผ่นพิมพ์หลงัจากพิมพ์เสร็จ พบั เก็บรวมเล่ม ยึดติดเป็นเล่ม ซึ่งอาจใช้การเย็บมงุหลงัคา หรือไส
สนัทากาว หรือเย็บก่ีทากาว หรือเย็บก่ีหุ้มปกแข็ง เสร็จแล้วตดัเจียนให้เสมอกนั  

22. เคลือบเงาเฉพาะจุด (Spot UV) : เป็นการเคลือบเงาเฉพาะบางบริเวณของแผ่นพิมพ์ 
เช่นตวัอกัษรส าคญั ภาพท่ีต้องการเน้น ลูกค้าของโรงพิมพ์มกัให้เคลือบพีวีซีด้านทัง้แผ่นก่อนเคลือบ
เฉพาะจดุ ซึง่ท าให้ชิน้งานออกมาดดีู 

23. เคลือบพีวีซีเงา : เคลือบผิวกระดาษด้วยฟิล์มพีวีซีท่ีมีผิวมนัวาว ให้ความเรียบและเงาสงู 
และเงากวา่การเคลือบแบบยวีู แตต้่นทนุสงูกวา่ มีลกูค้าโรงพิมพ์ใช้พอสมควร 

24. เคลือบพีวีซีด้าน : เคลือบผิวกระดาษด้วยฟิล์มพีวีซีท่ีมีผิวด้านคล้ายผิวของกระจกฝ้าแต่
สามารถมองผ่านทะลุถึงภาพพิมพ์ได้ ให้ผลลพัธ์ท่ีดีและนิยมใช้กันมาก ลูกค้าของโรงพิมพ์มักให้ท า
เคลือบเงาเฉพาะจดุควบคูไ่ปด้วย 

25. เจาะขาว : หมายถึงตวัอกัษรหรือลายเส้นเป็นสีขาว (ไม่มีเม็ดสี) ภายในพืน้หรือภาพท่ี
เป็นสีเข้ม ตวัอกัษรท่ีเล็กและบางหากเจาะขาวด้วยอาจสร้างปัญหาในการพิมพ์ให้กบัโรงพิมพ์ 
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26. ซับหลัง : เป็นอาการท่ีหมึกพิมพ์บนแผ่นพิมพ์แผ่นหนึ่งซึ่งยงัไม่แห้งพอไปติดอยู่บนแผ่น
พิมพ์อีกแผน่ท่ีอยูต่ดิกนั ท าให้เกิดความเลอะเทอะบนแผน่พิมพ์นัน้ 

27. ตัดเจียน : การตดัเจียนในโรงพิมพ์หมายถึงการใช้เคร่ืองตดักระดาษตดัตัง้กระดาษให้
ขาดจากกนั อาจตดัเข้าไปในขอบกระดาษเพียงเล็กน้อยเพ่ือให้กระดาษทัง้ตัง้เสมอกนัเรียกวา่การเจียน 

28. ตัดตก : ในการออกแบบอาร์ตเวิร์ค จ าเป็นต้องขยายพืน้ท่ีภาพพิมพ์ใหญ่กว่าขนาดจริง
เล็กน้อย เป็นการเผ่ือความคลาดเคล่ือนในการท างานภายในโรงพิมพ์ เชน่การจดัเจียน จงึเรียกการเผ่ือ
นีว้า่เผ่ือตดัตก 

29. แถบสี (Color Bar) : คือแถบสีบนแผ่นพิมพ์ซึ่งอยู่นอกพืน้ท่ีของเนือ้งาน ทางโรงพิมพ์ใช้
ส าหรับตรวจดปูริมาณหมึกท่ีจ่ายลงบนแผ่นพิมพ์ให้อยู่ในเกณฑ์ อีกทัง้ยงัมีประโยชน์ในการดคูณุภาพ
ของงานพิมพ์ด้านตา่งๆ  

30. เนกาตีฟ (Negative) : ภาพบนแผ่นฟิล์มท่ีมีแสงสีตรงข้ามกับความเป็นจริง ท่ีสว่างจะ
มืด ท่ีมืดจะกลบัสวา่ง 

31. แบบป๊ัม : คือแม่พิมพ์ท่ีท าขึน้มาเพ่ือน าไปใช้ในการปัม้ลึก หรือปัม้นูน หรือปัม้ไดคัท
แล้วแตล่กัษณะของแมพ่ิมพ์ 

32. ใบแทรก : ความหมายคล้ายกับหน้าแทรก ต่างกันตรงท่ีใบแทรกมกัไม่ถูกติดยึดอยู่กับ
สนัหนงัสือ หรือมีขนาดเล็กกวา่ตวัเลม่หนงัสือ 

33. ปรู๊ฟจากพริน้เตอร์ : เป็นการพิมพ์ภาพด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์พริน้เตอร์ก่อนน าไปพิมพ์
จริง ปกตมิกัใช้ดขู้อความ รูปแบบคร่าวๆ แตสี่สนัไมส่ามารถใช้เป็นบรรทดัฐานได้ 

34. ปรู๊ฟดิจิตัล : เป็นการพิมพ์ภาพด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์พริน้เตอร์ขนาดใหญ่ (ใหญ่กว่า
ขนาดเพลทท่ีจะใช้พิมพ์จริง) เพ่ือใช้ตรวจสอบความถกูต้องก่อนพิมพ์    สีท่ีได้ใกล้เคียงกบัการพิมพ์จริง 

35. ปรู๊ฟแท่น : เป็นการพิมพ์ภาพด้วยเคร่ืองพิมพ์ระบบออฟเซ็ทซึ่งอาจเป็นเคร่ืองพิมพ์จริง
หรือเคร่ืองขนาดย่อมออกแบบมาเพ่ือใช้ในการปรู๊ฟซึง่พิมพ์ทีละหนึ่งสีจงึต้องพิมพ์หลายเท่ียวจนครบสี 
งานท่ีได้สามารถใช้เป็นบรรทดัฐานส าหรับเปรียบเทียบได้ 

36. ป๊ัมไดคัท : (Diecutting) : คือวิธีการท่ีโรงพิมพ์ขึน้รูปกระดาษโดยการกดทบักระดาษให้
ขาดตามรูปแบบท่ีฝังใบมีดบนแมพ่ิมพ์ 

37. ป๊ัมนูน : (Embossing) : คือวิธีการท่ีโรงพิมพ์ขึน้รูปกระดาษโดยการกดทบักระดาษให้นนู
ขึน้ได้รูปลกัษณ์ตามแบบของแมพ่ิมพ์ท่ีใช้กดทบั 

38. ป๊ัมฟอล์ยเงิน/ทอง  (Foil/Hot Stamping) : คือกรรมวิธีท่ีโรงพิมพ์ท าภาพพิมพ์บน
กระดาษโดยใช้แม่พิมพ์ท่ีมีความร้อนรีดแผ่นฟอล์ยเงิน/ทองลงให้ติดผิวกระดาษให้เกิดภาพตาม
แมพ่ิมพ์ แผน่ฟอล์ยท่ีใช้อาจมีสีหรือลวดลายเป็นอยา่งอ่ืนก็ได้ 
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39. ปีกปก : บางครัง้ลูกค้าของโรงพิมพ์มีการออกแบบให้มีส่วนของปกย่ืนออกมาใหญ่กว่า
ขนาดของเลม่แล้วพบัสว่นท่ีย่ืนออกมาท าให้ปกเสมอกบัตวัเลม่ สว่นท่ีย่ืนออกมานีเ้รียกวา่ปีกปก 

40. โปซิทีฟ (Positive) : ภาพบนแผน่ฟิล์มท่ีมีแสงสีตรงกบัความเป็นจริง 
41. พับสองตอน : คือการพบัแผ่นพบั 1 ครัง้ ได้กระดาษ 2 ส่วน หกัพบั 2 ครัง้ในแนวขนาน

กนั จะได้เป็น 3 สว่น เรียกวา่พบัสามตอน 
42. พิมพ์สอดสี : คือการพิมพ์ด้วยแม่สี 4 สีโดยพิมพ์ภาพพิมพ์ของแม่สีแต่ละสี (ภาพพิมพ์

ซึ่งประกอบด้วยเม็ดสกรีนเล็กๆ มีความหนาแน่นตา่งๆ กนัตามลกัษณะของภาพ) ทีละสีซ้อนทบักนัจน
ได้เป็นภาพพิมพ์หลายหลากสีเลียนแบบภาพต้นฉบบั 

43. พิมพ์ส่ีสี : คือการพิมพ์ด้วยสี 4 สีซึ่งมกัจะหมายถึงแม่สีทัง้ส่ีโดยพิมพ์ทีละสีซ้อนทบักัน
เพ่ือให้เกิดภาพพิมพ์หลายหลากสีเลียนแบบภาพต้นฉบบั 

44. เพลท : เพลทท่ีใช้ในโรงพิมพ์เป็นแผ่นอลมูิเนียมใช้เป็นแม่พิมพ์ภาพท่ีเกิดจากเม็ดสกรีน 
ท าหน้าท่ีรับหมกึจากลกูหมกึสว่นท่ีเป็นเม็ดสกรีนจะมีหมกึมาเกาะ แล้วถ่ายทอดภาพตอ่ไปยงัผ้ายาง 

45. เพลทหลุด : เป็นอาการท่ีช่างพิมพ์ในโรงพิมพ์เรียกเพลทท่ีมีเม็ดสกรีนบางส่วนหลดุออก
จากเพลท ท าให้ไมส่ามารถรับหมกึในบริเวณนัน้ ภาพท่ีพิมพ์ออกมาจงึไมส่มบรูณ์ 

46. เม็ดสกรีน : เม็ดของสีท่ีเรียงตวักนัก่อให้เกิดภาพพิมพ์ 
47. เม็ดสกรีนบวม (Dot Gain) : เป็นอาการของการพิมพ์ท่ีเม็ดสกรีนบนแผ่นพิมพ์มีขนาด

ใหญ่กว่าเม็ดสกรีนบนเพลท โดยปกติจะมีขนาดใหญ่กว่าเพียงเล็กน้อย แตถ้่าใหญ่มากจะท าให้สีของ
งานพิมพ์ผิดเพีย้นไปและความลกึของภาพจะน้อยลงโดยเฉพาะบริเวณท่ีมืด 

48. โมเร่ (Moire) : มกัเรียกอาการดงักล่าวว่าการเกิดลายเส่ือ เป็นปรากฏการณ์ท่ีรูปแบบ
ของเม็ดสกรีนเม่ือพิมพ์สีทบัซ้อนกันมีความผิดเพีย้นไปเน่ืองจากพิมพ์สีเหล่ือมฉากไของบางสีซ้อนไม่
ตรงกนั หรือองศาของเม็ดสกรีนบางสีผิดไป หรือเม็ดสกรีนมีการเคล่ือนตวัหรือไหวตวัหรือมีรูปบดิเบีย้ว 

49. เย็บก่ี : กรรมวิธีในการยึดเล่มหนงัสือให้ติดกัน เร่ิมจากการจดัเก็บหน้าหนงัสือเป็นชดุๆ 
เย็บท่ีสนัแตล่ะชดุด้วยด้ายให้ติดกนั เก็บรวมชดุทัง้หมดให้ครบเลม่ แล้วทากาวหุ้มปก 

50. เย็บมุงหลังคา : กรรมวิธีการยึดเล่มหนังสือให้ติดกันโดยใช้ลวดเย็บท่ีสันหนังสือด้วย
เคร่ืองเย็บ ปกติโรงพิมพ์จะแนะน าเย็บ 2 จดุโดยมีระยะห่างกนัพอประมาณเพ่ือไมใ่ห้เนือ้ในแตล่ะแผน่
ขยบัไปมา 

51. รีม : หน่วยวดัจ านวนแผ่นกระดาษ เท่ากับ 500 แผ่น กระดาษท่ีบรรจุขายและส่งให้โรง
พิมพ์จะถกูหอ่และขายเป็นรีม 

52. สกัม (Scum) : อาการท่ีเย่ือน า้บนแผน่เพลทน้อยจนท าให้หมึกพิมพ์ไปเกาะอยู่บนบริเวณ
ทัว่ไปของเพลทแทนท่ีจะเกาะเฉพาะบริเวณท่ีเป็นเม็ดสกรีน งานพิมพ์จงึดเูลอะหมกึตามไปด้วย 
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53. สีซีด : ภาพพิมพ์บนชิน้งานบางครัง้ดซีูดกว่าท่ีควรเป็นเม่ือเทียบกบัปรู๊ฟ แม้ช่างพิมพ์จะ
พยายามจ่ายหมึกเพิ่ม ปัญหานีอ้าจเกิดจากสาเหตหุลายประการ ประการหนึ่งคือ ปล่อยเย่ือน า้ บน
เพลทมากเกินไป จนหมกึจากลกูหมกึไมส่ามารถสง่ผา่นลงมาท่ีเพลทได้เทา่ท่ีควร 

54. ไสสันทากาว : กรรมวิธีในการยึดเล่มหนงัสือให้ติดกันโดยการไสสันหนงัสือด้วยเล่ือย
เหล็ก เสร็จแล้วทากาวท่ีสนั     น าปกมาหุ้มตดิกบัตวัเลม่    ปัจจบุนัจะใช้เคร่ืองไสสนัทากาวอตัโนมตัิ 

55. หน้าแทรก : ในท่ีนีห้มายถึงหน้าท่ีถูกน ามาแทรกเข้าไปในหน้ายกตอนเก็บเล่มหนังสือ 
การมีหน้าแทรกอาจเป็นเพราะใช้กระดาษคนละชนิดกันหรือภาพพิมพ์มีจ านวนสีพิมพ์ไม่เท่ากัน หน้า
แทรกท าให้การเก็บเลม่ล าบากและใช้เวลา 

56. หน้ายก : การพิมพ์หนงัสือในโรงพิมพ์ หน้ายกคือจ านวนหน้าท่ีได้จากการพบัแผน่พิมพ์ 1 
แผน่ซึง่มีขนาด 15.5 x 21.5 นิว้ หรือ 17.5 x 24 นิว้ หากพบั 1 ครัง้ได้ 4 หน้าเรียก 4 หน้ายก หากพบั 2 
ครัง้ได้ 8 หน้า เรียก 8 หน้ายก ฯลฯ 

57. อัดเพลท : การสร้างภาพเม็ดสกรีนลงบนเพลทโดยน าฟิล์มแยกสีมาทาบบนเพลทท่ี
เคลือบน า้ยาแล้วฉายแสง น าเพลทไปล้างส่วนท่ีไม่เป็นไม่สกรีนจะถกูกดัลึกลงไป ท าให้เกิดภาพสกรีน
ขึน้แล้วน าไปใช้พิมพ์งานตอ่ไป 

 

แนวทางการปฏิบัตงิานของงานจักรกลการพมิพ์ 
 
1. ผู้ขอใช้บริการ (ลกูค้า) คือ “บคุคลส าคญัท่ีต้องให้บริการ” 
2. สร้างความพงึพอใจให้แก่ ผู้ขอใช้บริการ (ลกูค้า) 
3. จดัล าดบัความส าคญัในการให้บริการ 
4. แก้ปัญหาท่ีสาเหตุเน้นการป้องกันการเกิดปัญหาซับซ้อน บุคลากรในองค์กรมีส่วนร่วม

สร้างคณุภาพการปฏิบตังิาน 
5. สร้างเสริมการปฏิบตังิานเป็นทีมมีเป้าหมายเดียวกนั 
6. สง่เสริมให้พฒันาบคุลากรเข้าร่วมฝึกอบรม ศกึษาดงูาน 
7. ผู้ ปฏิบัติงานต้องด าเนินการเชิง รุก โดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงานให้มีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพ (สะดวก รวดเร็ว ถกูต้อง ทนัเวลา) 
8. แนะน าให้ค าปรึกษาการผลิตสิ่งพิมพ์อยา่งชดัเจนทกุขัน้ตอน 
9. การตดิตอ่ประสานงานมีอธัยาศยัไมตรีดีงามและสภุาพ 
10. การใช้โทรศพัท์ตดิตอ่ประสานงานต้องพดูจาสภุาพนุม่นวลน า้เสียงไพเราะ 
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ข้อตกลงและเงื่อนไขการให้บริการ 
 

1. การผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ทกุระบบและชนิดสิ่งพิมพ์ทัง้หมด (พิมพ์/เรียงหน้า/เย็บเลม่/ไสกาว/ตดั
กระดาษ/ตดัรูปเลม่) 

 หน่วยงานภายนอกส านกังานอธิการบดี (คณะ สถาบนั ส านกัฯ) บนัทึกข้อความขออนุมัติ
ผลิตสิ่งพิมพ์ เรียน รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร หรือผู้อ านวยการกองกลาง 

 หน่วยงานภายในส านกังานอธิการบดี (กอง ฝ่าย และหน่วยงานอ่ืนๆ) ให้บนัทึกข้อความ
หรือใช้แบบฟอร์มขออนมุตัผิลิตสิ่งพิมพ์ (SWU.CD-PT-001) 

2. ต้นฉบบัสิ่งพิมพ์และกระดาษ หนว่ยงานท่ีขอใช้บริการต้องจดัเตรียมและน ามาให้ท่ีงานจกัรกล
การพิมพ์ 

3. การออกแบบสิ่งพิมพ์ (รูปแบบ สี ขนาด) จะด าเนินให้ได้เฉพาะหน่วยงานภายในส านักงาน
อธิการบดีเท่านัน้ ส่วนหน่วยงานภายนอกส านักงานอธิการบดี ผู้ขอใช้บริการสามารถขอให้
ด าเนินการออกแบบสิ่งพิมพ์ได้ โดยบนัทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ เรียนผู้ อ านวยการ
กองกลาง 

4. หน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดีไม่ต้องจัดเตรียมวัสดุท่ีใช้ในการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ 
ยกเว้นกระดาษท่ีใช้ในการผลิต 

5. หน่วยงานภายนอกส านักงานอธิการบดีต้องออกค่าวัสดุท่ีใช้ในการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์
ทัง้หมด 

6. ระยะเวลาในการส่งมอบผลผลิตสิ่งพิมพ์ให้เป็นไปตามข้อตกลงในแบบฟอร์มผลิตเอกสาร
สิ่งพิมพ์ (SWU.CD-PT-002) 

7. การผลิตสิ่งพิมพ์ในกรณีเร่งดว่นงานจกัรกลการพิมพ์สามารถด าเนินการได้ดงันี ้

 สิ่งพิมพ์ระบบดจิิตอลจ านวนผลิต 5,000 ชดุ 1หน้า ภายใน 2 ชม. 

 การเรียงหน้าเอกสาร จ านวนผลิต 1,000 ชดุ (20หน้า/ชดุ) ภายใน 3 ชม. 

 ตดักระดาษและตดัสิ่งพิมพ์ให้รอรับได้ 

 ตดัรูปเลม่หนงัสือทกุประเภท 
100-300 เลม่ เสร็จภายใน 1 วนั 
500-1,000 เลม่ เสร็จภายใน 3 วนั 

 เย็บเลม่/เข้าปกตดิกาว/ตดัรูปเลม่ 
100-300 เลม่ เสร็จภายใน 3 วนั 
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8. ผลผลิตสิ่งพิมพ์ท่ีผลิตเสร็จเรียบร้อยแล้วตามก าหนดท่ีตกลงไว้ ผู้ขอใช้บริการจะต้องเซ็นช่ือรับ
ในแบบฟอร์มรายการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ (SWU.CD-PT-002) 

9. การส่งมอบผลผลิตสิ่งพิมพ์ จะด าเนินการจัดส่งให้ท่ีมีจ านวนมากๆ และเป็นหน่วยงานใน
ส านกังานอธิการบดี หรือท่ีตกลงไว้ในแบบรายการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ (SWU.CD-PT-002) 

 

หลักเกณฑ์/ข้อก าหนด การปฏิบัตงิานภายในงานจกัรกลการพมิพ์ 
 

หลักเกณฑ์การปฏบิัตงิาน 
 การปฏิบตังิานในการผลิตสิ่งพิมพ์ จ าเป็นอยา่งยิ่งท่ีจะต้องมีกฎระเบียบวิธีการปฏิบตั ิข้อตกลง
การใช้บริการ แบบฟอร์มตา่ง ๆ ใช้ในการปฏิบตัิงานได้ก าหนดหลกัเกณฑ์ตา่ง ๆ ไว้เพ่ือให้ผู้ปฏิบตัิงาน
ทกุคนรับรู้ ศกึษา และน าไปปฏิบตั ิดงันี ้
 
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดภายในหน่วยงานจักรกลการพมิพ์  

หลักเกณฑ์การปฏิบัตขิองบุคลากร 

 ห้ามปฏิบตังิานในขณะท่ีมีอาการป่วยเป็นไข้ 

 ห้ามสบูบหุร่ีภายในอาคารปฏิบตังิานโดยเด็ดขาด 

 ห้ามผู้ปฏิบตังิานละทิง้การควบคมุเคร่ืองครุภณัฑ์การผลิตในขณะเคร่ืองจกัรท างาน 

 ห้ามบคุคลภายนอกรบกวนสมาธิในขณะควบคมุเคร่ืองครุภณัฑ์การพิมพ์ 

 ห้ามบคุคลภายนอกเข้าใกล้เคร่ืองครุภณัฑ์การพิมพ์ในขณะเคร่ืองจกัรท างาน 

 ห้ามบคุคลภายนอกใช้เคร่ืองพิมพ์ก่อนได้รับอนญุาต 

 ผู้ปฏิบตังิานต้องตรวจสอบครุภณัฑ์การพิมพ์ อปุกรณ์ เคร่ืองมือ ก่อนการปฏิบตังิานทกุครัง้ 

 ผู้ปฏิบตังิานต้องปิดสวิตซ์ไฟฟ้าของเคร่ืองครุภณัฑ์การพิมพ์และไฟฟ้าแสงสวา่งการปฏิบตังิาน 
หลักเกณฑ์การปฏิบัตใินการผลิตสิ่งพมิพ์ 

 ผู้ปฏิบตังิานต้องตรวจสอบการมอบหมายงานทกุครัง้ก่อนปฏิบตังิาน 

 ผู้ปฏิบัติต้องจัดเตรียมและตรวจสอบต้นฉบับ แม่พิมพ์  พิมพ์ปรู๊ฟ  สีหมึกความเข้มของสี  
กระดาษพิมพ์ 

 ผู้ ปฏิบัติต้องตรวจนับจ านวนของผลผลิตสิ่งพิมพ์ให้ถูกต้องตรงกับความ ต้องการของ
ผู้ใช้บริการ (ลกูค้า) 
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 ผู้ปฏิบตัิทกุคนต้องดแูลทรัพย์สินของผู้ขอใช้บริการ (ลกูค้า) เช่น ต้นฉบบั, แผ่นดิสก์, ผลผลิต
สิ่งพิมพ์ ฯ  

 ผู้ปฏิบตังิานต้องใช้วสัดทุางการพิมพ์อยา่งประหยดั  คุ้มคา่  เหมาะสมกบัลกัษณะงาน 
 

การควบคุมคุณภาพ 
เร่ือง คุณภาพสิ่งพมิพ์ 

 
1. ขัน้ตอนการควบคุมคุณภาพ 

 ต้นฉบบัสิ่งพิมพ์ 

 การท าแมพ่ิมพ์ (เพลท) และการพิมพ์ 

 ระยะเวลาสง่มอบสิ่งพิมพ์ 
2. มาตรฐานคุณภาพและเกณฑ์ในการควบคุม 

 ขนาด รูปแบบ สี ความคมชดั จ านวนผลิต และระยะเวลาสง่มอบ ถกูต้องตามข้อตกลง 
 

3. ผู้ปฏิบัตใินขัน้ตอนดังกล่าว 

 หวัหน้างานจกัรกลการพิมพ์ 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 

 พนกังานพิมพ์ออฟเซท ส.1 

 ผู้ชว่ยชา่งพิมพ์ ช. 1 
4. ตรวจสอบในขัน้ตอนดังกล่าว 

 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตังิาน 

 หวัหน้างานจกัรกลการพิมพ์ 
5. วิธีการตรวจสอบ 

 ตรวจสอบจากต้นฉบบั /ไฟล์งาน 

 ตรวจสอบด้วยอปุกรณ์ (แวน่ขยาย โต๊ะแสง ไม้วดัไพก้า) 

 ตรวจตามข้อตกลงในแบบฟอร์มรายการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ (SWU.CD-PT-002) 
6. ความถี่ในการตรวจสอบ 

 ตรวจสอบทกุขัน้ตอนในกระบวนการผลิต 
7. วิธีการแก้ไขเม่ือการปฏิบัตงิานไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 
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 ตรวจสอบหาสาเหตใุนแตล่ะขัน้ตอนการปฏิบตังิานการผลิตสิ่งพิมพ์ 

 แจ้งพสัด ุ

 แจ้งให้หนว่ยงานหรือผู้ขอใช้บริการทราบ 

 แจ้งผู้บงัคบับญัชา 

 ปรับปรุงแก้ไขให้ได้มาตรฐานตามท่ีก าหนดไว้ 
8. การจัดท าบันทกึการควบคุมคุณภาพ 

 แบบฟอร์มรายการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ (SWU.CD-PT-002) 
9. การจัดการต่อผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 

 แจ้งผู้ขอใช้บริการ 

 แจ้งผู้บงัคบับญัชา 

 แก้ไข/ ท าลาย 
 
 
 



 

แผนควบคุมคุณภาพเร่ือง คุณภาพสิ่งพมิพ์ 
งานจกัรกลการพิมพ์ กองกลาง ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 

แผนภูมิการไหล ขัน้ตอนและรายการควบคุม
คุณภาพ 

มาตรฐานคุณภาพ ผู้ปฏิบัต ิ การตรวจสอบ วิธีแก้ไข เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ตรวจสอบ วิธีการ ความถี่ เอกสาร/บันทกึ 

ขัน้ตอนก่อนการพิมพ์ 
ต้นฉบบัสิ่งพิมพ์ 
การท าแมพ่ิมพ์ 

ตรวจสอบเบือ้งต้น 
- จ านวนต้นฉบบั /เลขหน้าต้นฉบบั  
- รูปภาพ /ความคมชดั  
- รูปแบบและขนาด /ถ่ายฟิล์ม  
- ท าต้นแบบแมพ่ิมพ์ /ท าแมพ่ิมพ์  

ขนาด รูปภาพ เลขหน้า 
ความคมชดั จ านวน สี ตาม
ข้อตกลงในแบบรายการ
ผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ 
(SWU.CD-PT-002) 

- หวัหน้างาน 
- เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทัว่ไป 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทัว่ไป 

- หวัหน้างาน 

ตรวจนบัจ านวน
และตรวจสอบ
ความถกูต้องทกุ
ขัน้ตอน 

ทกุครัง้ที่ขอ
ผลิตสิ่งพิมพ์ 

ตรวจสอบสาเหตุ
แจ้งให้
ผู้บงัคบับญัชา
และหนว่ยงานที่
ขอใช้บริการทราบ 

แบบ AM1-SP-004-
F1-3 SWU.CD-PT-
002 

ขัน้ตอนการพิมพ์สิ่งพิมพ์ ตรวจสอบเบือ้งต้น 
- วสัดุ  –ครุภณัฑ์การพิมพ์  
- พิมพ์ปรู๊ฟ 
- พิมพ์จริง 

ขนาด ความคมชดั จ านวน 
สี รูปแบบ ตามข้อตกลงใน
แบบรายการผลิตเอกสาร
สิ่งพิมพ์ (SWU.CD-PT-
002) 

- ผู้ปฏิบตัิงาน 
- หวัหน้างาน 

- ผู้ปฏิบตัิงาน 
- เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทัว่ไป 

-  หวัหน้างาน 

- จากต้นฉบบั 
- โดยอปุกรณ์ 
 แวน่ขยาย 
 โต๊ะแสง 
 ไม้วดัไพก้า 

ทกุครัง้ที่
ปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบสาเหตุ
แจ้งพสัดแุละ
หน่วยงานที่ขอใช้
บริการจดัพิมพ์
ใหม ่

แบบ SWU.CD-PT-
002 

ขัน้ตอนหลงัการพิมพ์
สิ่งพิมพ์ระยะเวลาสง่มอบ
สิ่งพิมพ์ 

ตรวจสอบเบือ้งต้น 
- ตดัขนาดสิ่งพิมพ์ )แผ่นปลิว  
- เก็บเลม่ /เย็บเลม่/ตดัรูปเลม่  

ขนาด รูปแบบ และ
ระยะเวลา สง่มอบ ถกูต้อง
ตามข้อตกลงในแบบ
รายการผลติเอกสารสิ่งพิมพ์ 
(SWU.CD-PT-002) 

- ผู้ปฏิบตัิงาน 
- หวัหน้างาน 

- ผู้ปฏิบตัิงาน  
- เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทัว่ไป 

- หวัหน้างาน 

ตามแบบ 
(SWU.CD-PT-
002) อยา่ง
ละเอียด 

ทกุสิ่งพิมพ์
ก่อนสง่มอบ 

แก้ไขปรับปรุง
ก่อนก าหนดเวลา
สง่มอบสิ่งพิมพ์ 

แบบ SWU.CD-PT-
002 

อธัยาศยัการให้บริการ ปรึกษา ให้ค าแนะน า วาจาสภุาพ ยิม้แย้มแจม่ใส 
กระตือรือร้น 

- หวัหน้างาน 
- เจ้าหน้าที่
สงักดังาน
จกัรกลการ
พิมพ์ทกุคน 

- หวัหน้างาน 
 

สุม่ตรวจ 
สงัเกตการณ์ 

ทกุเดือน ตกัเตือนปรับปรุง  

 
ในการตรวจสอบคณุภาพเบือ้งต้น ถ้ายงัไมเ่ป็นไปตามที่ก าหนดไว้ จะแก้ไขให้ถกูต้องก่อนสง่มอบงาน
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คุณภาพสิ่งพมิพ์และการบริการ 
 
 งานจกัรกลการพิมพ์มีภาระหน้าท่ีผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์เป็นภาระหลกัโดยภาพรวม เป็นหน่วยงาน
ท่ีมีความส าคญัควบคู่กับมหาวิทยาลยัหรือองค์กรการศึกษาท่ีเก่ียวข้องกับการเรียนการสอน ซึ่งเป็น
แหล่งท่ีผลิตต ารา หนงัสือ หรือส่ือการเรียนการสอนต่างๆ และเอกสารอ่ืนๆ ท่ีใช้ในการบริหารจดัการ
องค์กร ดงันัน้  การผลิตส่ือสิ่งพิมพ์ทกุประเภทต้องเน้นความส าคญัท่ีคณุภาพของสิ่งพิมพ์และคณุภาพ
การบริการเป็นหลกัส าคญั เพ่ือใช้ในการส่ือสารได้ถกูต้อง สวยงามมีคณุคา่ 
 คุณภาพสิ่งพมิพ์ 
 เพ่ือให้สิ่งพิมพ์มีคุณค่าและสวยงามถูกต้อง จึงจ าเป็นอย่างยิ่งในขบวนการผลิตต้องมีการ
ตรวจสอบในขัน้ตอนท่ีส าคญัดงันี ้

 การตรวจสอบต้นฉบับสิ่งพิมพ์ ซึ่งประกอบไปด้วย ตวัอกัษร ขนาด รูปแบบ สีหมึก
พิมพ์ สิ่งเหล่านีเ้ป็นองค์ประกอบส าคญัระดบัแรกๆ ท่ีจะต้องมีการตรวจสอบอย่างละเอียด เพ่ือให้ตรง
กบัความต้องการของผู้ขอใช้บริการ (ลกูค้า) จะผิดพลาดไมไ่ด้ หรือถ้ามีการผิดพลาด จะต้องด าเนินการ
แก้ไขปรับปรุงให้ตรงกบัความต้องการและเป็นท่ีพงึพอใจของผู้ขอใช้บริการ (ลกูค้า) จงึจะด าเนินการใน
ขัน้ตอนอ่ืนๆ โดยรวมในการปฏิบัติเพ่ือให้สิ่งพิมพ์มีคุณภาพ จะต้องแนะน าให้ค าปรึกษา ติดต่อ
ประสานงานและน าเสนออยา่งมีระบบเป็นขัน้ตอนกบัผู้ขอใช้บริการ (ลกูค้า) 

 การตรวจสอบเทคนิคการผลิต เป็นกระบวนการท่ีซบัซ้อนและส าคญัท่ีสดุ คือ การ
ตรวจสอบการท าแม่พิมพ์ การพิมพ์ การจดัท ารูปแบบหลงัการพิมพ์  เพ่ือให้ผลผลิตสิ่งพิมพ์มีคณุภาพ
ตรงกบัความต้องการและทนัตอ่เวลาสง่มอบ  จะขาดอยา่งหนึง่อยา่งใดไมไ่ด้  ผู้ปฏิบตังิานต้องมีความรู้
ความสามารถพิเศษเฉพาะด้าน  การใช้ครุภณัฑ์การพิมพ์ จงึจะสามารพผลิตสิ่งพิมพ์ได้อยา่งมีคณุภาพ 
 คุณภาพการบริการ 

งานจกัรกลการพิมพ์ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีให้บริการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์แก่ทกุหน่วยงานในมหา
วิทยาลัย  รวมถึงบุคลากรและนิสิต  โดยปฏิบตัิงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  และส านักงาน
อธิการบดี  ซึ่งมุ่งเน้นให้ความส าคัญแก่ผู้ ใช้บริการ (ลูกค้า) ให้มีความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
ตรวจสอบได้  ทันต่อเวลาส่งมอบ  อีกทัง้มีอัธยาศยัและมนุษยสัมพันธ์ท่ีดีในการติดต่อประสานให้
ค าปรึกษา  โดยมีเป้าหมายหลกัในการปฏิบตัิงานต้องมีความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและคณุภาพ  
ดงันี ้
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 คุณภาพด้านความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้อง  ตรวจสอบได้ ในการปฏิบตัิงาน
ต้องมีความสะดวกในการติดต่อประสาน  ด้วยความพร้อมทุกด้านในการผลิต  เช่นมีแบบฟอร์มขอ
อนุมัติผลิตสิ่งพิมพ์ทุกประเภท (SWU”CD-PT-001) ครุภัณฑ์ทางการพิมพ์  วัสดุท่ีใช้ในการผลิต  
บคุลากรหรือการติดตอ่ด้วยระบบสารสนเทศ  และสามารถตรวจสอบความถกูต้องได้ตามข้อตกลงของ
ผู้ใช้บริการท่ีมีข้อมลูอยูใ่นแบบฟอร์มรายการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ (SWU”CD-PT-002) 

 คุณภาพด้านการทันต่อเวลาส่งมอบ  )ผลผลิต(  ผลผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ของ
ผู้ ใช้บริการในทางปฏิบตัิจะต้องด าเนินให้ส าเร็จอย่างมีคณุภาพ  ก่อนก าหนดส่งมอบ 1-2 วนั หรือให้
เป็นไปตามแบบฟอร์มรายการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ (SWU”CD-PT-002)  และตรวจสอบผลผลิตอย่าง
ละเอียดก่อนสง่มอบ 
 

ความเส่ียงในการผลติส่ิงพมิพ์และการแก้ไข 
 
ในการปฏิบตัิงานการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์  ซึ่งเป็นระบบการผลิตด้วยเคร่ืองจักรกลทางการ

พิมพ์เป็นหลกัส าคญั  ความเส่ียงของผู้ปฏิบตัิทกุระบบทกุขัน้ตอน  และมีความเส่ียงของผลผลิตแตล่ะ
กิจกรรม  แต่โดยรวมเป็นความเส่ียงท่ีสามารถควบคมุได้  ซึ่งผู้ปฏิบตัิจะต้องมีความรู้ความสามารถ  
ความรอบคอบ  และรู้ถึงประสิทธิภาพของเคร่ืองจักรกลการพิมพ์อย่างละเอียด  เพ่ือไม่ให้เกิด
ผลกระทบตอ่ระบบผลิตและผลผลิตสิ่งพิมพ์ในภาพรวม  ความเส่ียงท่ีควรระวงัเป็นพิเศษ ดงันี ้
 ความเส่ียงด้านต้นฉบับสิ่งพมิพ์ 

 ต้นฉบบัท่ีมีการผิดพลาดในเร่ืองของตวัสะกด/สี/ขนาด/รูปแบบ 
การแก้ไขปัญหา 

 ผู้ขอใช้บริการจะต้องตรวจสอบต้นฉบบัให้ถกูต้องอยา่งละเอียด 

 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิงานหรือหวัหน้างานจักรกลการพิมพ์จะต้องตรวจสอบเพิ่มเติมอีก
ครัง้ 

 เพ่ือป้องกนัการผิดพลาด  ถ้าตรวจสอบพบค าผิดจะต้องแก้ไข  และแจ้งให้หนว่ยงานผู้
ขอใช้บริการทราบและตรวจสอบก่อนด าเนินการขัน้ตอนอ่ืน ๆ 

 ถ้าหากตรวจสอบพบในขณะปฏิบัติงานพิมพ์ จะต้องหยุดปฏิบัติงานและแจ้งให้
หนว่ยงานผู้ขอใช้บริการทราบและด าเนินการแก้ไขพร้อมทัง้จดัพิมพ์ใหม่ 

 ความเส่ียงด้านครุภัณฑ์ 

 การช ารุดของครุภัณฑ์ในการปฏิบัติงานอาจเกิดขึน้ได้ในบางครัง้และไม่สามารถ
ปฏิบตังิานการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ได้ตามต้องการ 
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 การแก้ไขปัญหา 
 งานจกัรกลการพิมพ์จะต้องตรวจสอบครุภัณฑ์ท่ีใช้ในการปฏิบตัิงานให้พร้อมใช้อยู่

ตลอดเวลาโดยตรวจสอบก่อนการปฏิบตัิงานทกุครัง้และตรวจสอบประจ าเดือนๆ ละ 
1 ครัง้ 

 แจ้งซอ่มปรับปรุงหรือเปล่ียนอะไหลเ่คร่ือง 
ความเส่ียงด้านการส่งมอบ 

 การส่งมอบผลผลิตสิ่งพิมพ์  เป็นส่วนส าคญัในการบริการให้กบัผู้ขอใช้บริการ (ลกูค้า)
เน่ืองจากสิ่งพิมพ์หรือเอกสารต่างๆ จะต้องใช้ได้ตามระยะเวลาของกิจกรรมนัน้ๆ  การส่ง
มอบ ผลผลิตสิ่งพิมพ์อาจจะผิดพลาดได้จากองค์ประกอบหลายอย่าง  เช่น  การแก้ไข
ต้นฉบับล่าช้า การช ารุดของครุภัณฑ์ สีไม่แห้ง มีปัญหาทางเทคนิคระหว่างการ
ปฏิบตังิาน 

 การแก้ไขปัญหา 
 ผู้ปฏิบตัิงานหรือหวัหน้างานจกัรกลการพิมพ์จะต้องเป็นผู้ก าหนดระยะเวลาส่งมอบ

สิ่งพิมพ์ร่วมกบัผู้ขอใช้บริการ (ลกูค้า) ให้ชดัเจน 

 ต้นฉบบัสิ่งพิมพ์ต้องไมมี่การแก้ไขหรือเปล่ียนแปลงในระหวา่งการปฏิบตังิานพิมพ์ 

 ครุภณัฑ์การผลิตและวสัด ุจะต้องพร้อมใช้ปฏิบตังิานตลอดเวลา 

 การวางแผนการผลิตจะต้องชดัเจนแนน่อน (สะดวก รวดเร็ว) 

 ระหวา่งการผลิต ควบคมุการผลิตจะต้องตรวจสอบและแก้ไขปัญหาทางเทคนิคได้อยา่ง 
รวดเร็วและถกูต้อง 

 ความเส่ียงด้าน บุคลากร 

 ด้วยงานจักรกลการพิมพ์เป็นระบบงานท่ีใช้ระบบการผลิตเชิงอุตสาหกรรม  ซึ่งมี
ครุภัณฑ์การพิมพ์และวสัดกุารพิมพ์เป็นองค์ประกอบส าคญัท่ีสร้างปัญหาความเส่ียง
ของบุคลากร  โดยเฉพาะวัสดุการพิมพ์ซึ่งมีสารประกอบทางเคมีเป็นพิษสูง  ท าให้
บคุลากรมีโอกาสท่ีจะติดเชือ้สารมีพิษได้ง่ายของระบบทางเดนิหายใจ  เชน่  น า้มนักาด 
ทินเนอร์ น า้ยาล้างฟิล์ม น า้ยาคงสภาพ น า้ยาล้างเพลท น า้ยาล้างลูกน า้ น า้ยาท า
ความสะอาดเพลท หมกึพิมพ์ และกระดาษ ฯลฯ ดงันัน้  เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัจิะต้องระวงั
อยา่งสงูในการปฏิบตังิานทกุครัง้ 
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การแก้ไขปัญหา 
 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิงานในขัน้ตอนระบบท าแม่พิมพ์ (ถ่านฟิล์ม ท าแม่พิมพ์) จะต้อง

สวมใสห่น้ากากกรองกลิ่นป้องกนัสารเคมีระเหย 

 ขณะปฏิบัติงานทั่วไปภายในห้องปฏิบัติงานจักรกลการพิมพ์  ให้เปิดพัดลมดู
อากาศเพ่ือถ่ายเทอากาศเสียออกสูภ่ายนอก 

 ขณะปฏิบตัิงานการพิมพ์  ให้เปิดเคร่ืองฟอกอากาศเพ่ือป้องกันฝุ่ นกระดาษและ
กลิ่นสารเคมี 

 ใช้มาตรฐานกิจกรรม 5ส ดแูลความสะอาดและกลิ่นหรือสิ่งสกปรกอ่ืนๆ  ท่ีท าให้
เกิดมลภาวะเป็นพิษ 

 
ความเส่ียงด้านการประสานงาน 
การปฏิบตัิงานในระบบการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์  งานจักรกลการพิมพ์จะต้องมีการติดต่อ

ประสานงานกบัหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั  เช่น  คณะ  สถาบนั  ส านกั  กอง  ฝ่าย  หน่วยงานใน
ก ากบั  อาจารย์  บคุลกร  และนิสิตหรือหนว่ยงานองค์กรภายนอกมหาวิทยาลยั  เชน่  บริษัทท าแม่พิมพ์ 
บริษัทรับเข้าเล่มไสกาวและเคลือบ บริษัทขายวสัดกุารพิมพ์ เพ่ือด าเนินการติดต่อประสานงานตา่งๆ 
เชน่ การท าแมพ่ิมพ์ การเคลือบ การออกแบบ การจดัรูปเลม่ การเข้าเลม่ไสกาว  การก าหนดเวลาจดัส่ง  
การประเมินราคาผลิต  การตรวจสอบไฟล์งาน  การแก้ไขปรับปรุงต้นฉบบั  การตรวจปรู๊ฟ  การตรวจ
ต้นฉบบั  สิ่งเหล่านีท้ าให้เกิดความเส่ียงในระหว่างการติดต่อประสานงานในบางครัง้ ซึ่งอาจเกิดจาก
ความเข้าใจไมต่รงกนั ความผิดพลาดในข้อมลูการผลิตท าให้มีความเส่ียงตอ่ผลผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ได้ 

การแก้ไขปัญหา 
 บันทึกข้อมูลการผลิตสิ่ งพิมพ์ในแบบฟอร์มรายการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์  

(SWU”CD-PT-002) 

 ตรวจสอบข้อมูลต่างๆ จากการติดต่อประสานงาน ให้ละเอียดถูกต้องก่อน
ด าเนินการ 

 ติดต่อให้ผู้ ขอใช้บริการด าเนินการตรวจสอบเพิ่มเติมในกรณีท่ีการปฏิบัติงานมี
ความเส่ียงสงู 
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แนวทางการบ ารุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ 
งานจักรกลการพมิพ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 
การบ ารุงดูแลเคร่ืองปรับอากาศและเคร่ืองฟอกอากาศ 
o ผู้ รับผิดชอบ คือ นายกริช มะกล ่าเทศ/นายชศูกัดิ ์สขุส าราญ 
o ผู้ตรวจสอบ คือ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป/หวัหน้างานจกัรกลการพิมพ์ 

 
การใช้เคร่ืองปรับอากาศและเคร่ืองฟอกอากาศ 
o เช้าเปิดเวลา 9.00-12.00 น. 
o บา่ยเปิดเวลา 13.00-16.30น. 
o เปิดตามต าแหนง่การปฏิบตัิงาน 

 
การใช้ไฟฟ้าแสงสว่าง 
o เช้าเปิดเวลา 9.00-12.00 น. 
o บา่ยเปิดเวลา 13.00-16.30น. 
o เปิดไฟฟ้าแสงสวา่งให้เหมาะกบัการปฏิบตักิาร 
o เปิดตามต าแหนง่การปฏิบตัิการ 

 
การใช้กระดาษ 
o การใช้กระดาษส าหรับการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ให้เกิดการประหยดั หรือเกิดการผิดพลาดน้อย

ท่ีสดุ (ปรู๊ฟสิ่งพิมพ์) ควรใช้กระดาษทัง้สองหน้าทกุครัง้ในการปรู๊ฟสิ่งพิมพ์ 
 
การใช้วัสดุในการผลิตเอกสารสิ่งพมิพ์ 
o ผู้ปฏิบตัจิะต้องตรวจสอบและค านวณปริมาณวสัดใุนการใช้ปฏิบตังิานในแตล่ะกิจกรรมการ

ผลิตให้เหมาะสมกบัจ านวนผลิตสิ่งพิมพ์ในแตล่ะกิจกรรมนัน้ๆ 
 

การดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑ์ 
o ตรวจสอบครุภณัฑ์ เดือนละ 1 ครัง้ 
o ตรวจสอบวสัดท่ีุใช้ในการปฏิบตังิาน 2 เดือน/ 1ครัง้ 
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กระดาษขนาดมาตรฐาน 
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