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เนื้อหาส าคัญท่ีได้รับจากการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

 
วันที่ 26 มิถุนายน 2561 

                  บุคลากรส านักพิมพ์ เข้ารับการฟังการบรรยาย เรื่อง การพัฒนามาตรฐานบริการเพื่อยกระดับคุณภาพ

องค์กร ส านักพิมพ์ โดยวิทยากร ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วฤษาย์  ร่มสายหยุด และอาจารย์ภิรมย์  คงเลิศ ซึ่ง

รายละเอียดของเนื้อหาในการบรรยายกล่าวถึง หลักการบริหารจัดการล าดับขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  โดยผู้เข้าร่วม

ประชุมเชิงปฏิบัติการได้รับเนื้อหาส าคัญ ดังนี้ 

ขอบเขตหลัก Work Manual 

1. Work Flow ของกระบวนการ 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

-  รายละเอียดวิธีการท างานของแต่ละขั้นตอนย่อย 

-  เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ 

-  แบบฟอร์ม 

-  ผู้รับผิดชอบ 

3. มาตรฐานงาน คือ ข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน 

-  มาตรฐานระยะเวลา 

-  มาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่า   

    ของงาน  

4. ระบบการติดตามประเมินผล  

 -  เพ่ือใช้ติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนด 

 -  ก าหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เช่น ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน 

สรุป การท า Work Flow ของกระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย รายละเอียดวิธีการท างานของ

แต่ละขั้นตอนย่อย เอกสาร/ระเบียบที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน แบบฟอร์ม และผู้รับผิดชอบ ซึ่งรูปแบบในการเขียน 

Work Flow สามารถเขียนได้หลายรูปแบบ เช่น แบบตาราง แผนภูมิ Flow chart และ Swim Lane  แต่ละรูปแบบ

จะมีข้อดี และข้อจ ากัด สามารถน ามาเลือกใช้ให้เหมาะสมกับแต่ละกระบวนงาน ทั้งนี้ หลักการและแนวคิดที่ได้รับจา

การฟังบรรยายมีการน าไปใช้ในการประชุมเชิงปฏิบัติการวันที่ 5 – 6 กรกฎาคม 2561 ณ โรงแรมเมธาวลัย ชะอ า 

จังหวัดเพชรบุรี 
 



 
 

วันท่ี 5 กรกฎาคม  2561 
 บุคลากรส านักพิมพ์ เข้าประชุมเชิงปฏิบัติการโดยน าความรู้ที่ได้รับจากวิทยากรมาระดมสมองในส่วนของ

กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยแยกตามกลุ่มของฝ่าย/หน่วย 

รวม 5 กลุ่ม  ทั้งนี้การประชุมเชิงปฏิบัติการกลุ่มระดมสมองโดยหัวหน้าฝ่ายเป็นหลัก (นางสาวจตุพร  ทองอุ่น) หัวหน้าฝ่าย

วิชาการ (นายปิยทัสน์    สังขมาลัย) หัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์ (นางรัตนา  ช้างเยาว์) หัวหน้าฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  (นายวนั

ชัย  ใจสุภาพ) หัวหน้าฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์  วิทยากรด้านเนื้อหาวิชาการด าเนินการโดย เลขานุการส านักพิมพ์ 

(นางชัชนา  ดวงจินดา)          ส่วนกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ โดย (นางสาวจันทนา เพชรคอน) หัวหน้าหน่วยเตรียมต้นฉบับ – 

ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานบริหารทั่วไป และคณะท างาน  

 

วันท่ี 6 กรกฎาคม  2561 
 หลังจากประชุมเชิงปฏิบัติการโดยการเข้าร่วมกลุ่มระดมสมองแล้ว จัดให้มีการน าเสนอภาพรวมของการ Work Flow 

ของแต่ละกระบวนงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งท าในรูปแบบของ Flow Chart  และ Swim Lane โดยมีผู้อ านวยการ

ส านักพิมพ์ (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิทักษ์  ศรีสุขใส – รักษาการแทน) เป็นผู้ก ากับ – ติดตาม 

 

 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
 

1. ส านักพิมพ์มีรูปแบบที่เป็นมาตรฐานในการให้บริการลูกค้าและเป็นพ้ืนฐานในการอบรมบุคลากรใหม่ของ

ส านักพิมพ์ 

2. ส านักพิมพ์จัดท ามาตรฐานในการให้บริการของส านักพิมพ์ 

3. ส านักพิมพ์จัดท าคู่มือ “ข้อตกลงระดับการให้บริการ (Service  Level  Agreement : SLA) ของ

ส านักพิมพ์ 
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เอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากร 

  



 
 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการแต่ละกระบวนงาน 

ของส านักพิมพ์ 
 

  



 
 

กิจกรรมระดมสมองจัดท าก าหนดมาตรฐานการให้บริการแต่ละกระบวนงาน 

ส านักพิมพ์ 
 

กลุ่มที่ 1 ฝ่ายวิชาการ  

หน่วยเลือกสรรหนังสือ 

หน่วยเตรียมต้นฉบับ 

หน่วยบรรณาธิการ 

หน่วยพิมพ์ซ้ าสื่อสิง่พิมพ ์

กลุ่มที่ 2 ฝ่ายจัดพิมพ์  

หน่วยวางแผนและประสานการผลิต 

หน่วยพิสูจน์อักษร 

หน่วยจัดหน้าชุดวิชา 

หน่วยศิลปะ 

หน่วยฟิล์มและวางรปูแบบ 

หน่วยผลิต 

หน่วยดิจิตอล 

หน่วยท าสิง่พิมพ์ส าเร็จ 

กลุ่มที่ 3 ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  

หน่วยเผยแพร่ 

หน่วยจัดจ าหนา่ย 

หน่วยบัญชีและการเงิน 

กลุ่มที่ 4 ส านักงานเลขานุการ  

งานบริหารทั่วไป 

งานอ านวยการ 

หน่วยพัสด ุ

หน่วยบัญชีและการเงิน 

หน่วยอาคารและสถานที ่

กลุ่มที่ 5 ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์  

หน่วยเทคโนโลยีการพิมพ ์

หน่วยจัดฝึกอบรมและบริหารลกูค้าภายนอก 
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          โครงสร้างองคก์าร ส านักพิมพ ์
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กระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุนของ ส านักพิมพ์ 

กระบวนการสนับสนุน 

(Support Process) 

โครงสร้างพืน้ฐานขององค์การ  

(งานบริหารงานทั่วไป งานบัญช ีงานการเงนิ งานพัสดุ และการวางแผนกลยุทธ์) 

การบริหารทรัพยากรมนุษย ์

(การสรรหา การจัดจ้าง การฝึกอบรม และการพัฒนา) 

การพัฒนาเทคโนโลย ี

(ปรับปรุงและพฒันาผลติภัณฑ์ และกระบวนการผลิต 

การจัดการทรัพยากร 

(การจัดหาซื้อวัตถุดิบและเครื่องจักรที่ใช้ในการผลิต) 

กระบวนการหลัก 

(Core Process) 

 

กระบวนการผลิตสิ่งพิมพ์

รูปแบบตา่ง ๆ ที่มีคุณภาพ 

 

 

กระบวนการเผยแพร่และจัด

จ าหน่ายสื่อการศึกษา 

 

กระบวนการพฒันาบุคลากรใน

อุตสาหกรรมการพิมพ์ของ

ประเทศ 

กระบวนการหลัก (Core Process: C) หมายถึง กระบวนการที่มีความส าคัญในการปฏิบัติตามพันธกิจของหน่วยงานและสร้างประโยชน์/คุณค่าแก่ผู้รับบริการ  

กระบวนการสนับสนุน (Support Process: S) หมายถึง กระบวนการที่มีความส าคัญในการสนับสนุนให้กระบวนการหลักสามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ อาทิ งานธุรการ การเงิน 

พัสดุ เทคโนโลยี  

 

 

เป็นหน่วยงานที่ผลิตและจัด
จ าหน่ายสื่อสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพ
แบบครบวงจร และทันสมัย 
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กลุ่มที่ 1 ฝ่ายวิชาการ 

 
 ฝ่ายวิชาการ ส านักพิมพ์มีหน้าที่รับผิดชอบงานพิมพ์ร่างเตรียมต้นฉบับชุดวิชา รวมทั้งให้บริการงานพิมพ์ร่าง

ต้นฉบับแก่บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย งานบรรณาธิการรูปเล่มเอกสารการสอน งานพิสูจน์อักษรชุดวิชา 

โดยประสานกับบรรณาธิการชุดวิชาของคณะกรรมการกลุ่มผลิตและปรับปรุงชุดวิชาประสานกับฝ่ายจัดพิมพ์ในการ

ด าเนินการจัดภาพประกอบและจัดหน้าอาร์ตเวิร์กชุดวิชาเพื่อให้เป็นสื่อการสอนทางไกลที่มีประสิทธิภาพ นอกจากนั้นยัง

มีงานพิมพ์ซ้ าเอกสารการสอน แบบฝึกปฏิบัติชุดวิชา ประมวลสาระ แนวการศึกษา เอกสารโสตทัศน์ ตลอดจนงาน

เลือกสรรผลงานทางวิชาการที่หายาก ควรแกก่ารอนุรักษ์  ซึ่งน ามาจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้เป็นบริการทางวิชาการแก่นักศึกษา

และสังคม  

ฝ่ายวิชาการ ส านักพิมพ์ มีการแบ่งส่วนราชการและภาระงานรับผิดชอบเป็นการภายใน 4 หน่วยงาน ดังนี้    

       1) หน่วยเลือกสรรหนังสือ 

2) หน่วยเตรียมต้นฉบับ 

3) หน่วยบรรณาธิการ 

4) หน่วยพิมพ์ซ้ าสื่อสิ่งพิมพ์  

1) หน่วยเลือกสรรหนังสือ หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description  

มีหน้าที่ความรับชอบด้าน 1.งานเลือกสรรผลงานทางวิชาการ งานแปล งานเรียบเรียง งานแต่งต ารา งานวิจัยหรือ

เอกสารทางวิชาการอ่ืนๆ ที่มีคุณค่ามาจัดพิมพ์เผยแพร่ เพื่อบริการวิชาการแก่สังคมและอนุรักษ์ผลงานไว้มิให้สูญหาย  2.งาน

ให้บริการหนังสืออิเล็กทรอนิกส์บนเว็บไซต์และแอปพลิเคชัน จัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ให้บริการวรรณกรรมที่มีคุณค่าหายาก

แก่สาธารณชน และให้บริการเอกสารการสอนชุดวิชาและประมวลสาระชุดวิชาแก่นักศึกษา มสธ.  และ 3. งานจัดท าต าราจาก

เอกสารการสอนและประมวลสาระชุดวิชา โดยการเชิญคณาจารย์มาเป็นบรรณาธิการคัดเลือกหน่วยการสอนต่างๆ ที่ได้เขียนไว้

แล้ว มาจัดท าเป็นต าราขึ้นใหม่ ให้บริการวิชาการแก่สังคมสนองต่อวัตถุประสงค์เชิงพาณิชย์ 

กระบวนงาน : งานเลือกสรรผลงานทางวิชาการ 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยเตรียมต้นฉบับ 
- หน่วยบรรณาธิการ 
- หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต ฝ่าย
จัดพิมพ ์
- หน่วยศิลปะ ฝา่ยจัดพมิพ์ 
- ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 
- ส านักงานเลขานุการ 
- คณาจารย ์

1. ค้นหาแหล่งข้อมูล 
 

หนังสือ -ผู้สนใจทั่วไป 
-หน่วยงานภายนอก/
ใน 2. สรรหาต้นฉบับ 6 เดือน 

3. ขออนุญาตส าเนาต้นฉบับ (ร่างบันทึก

ขออนุญาต/ประสานงานกับหน่วยงาน

เจ้าของต้นฉบับ/การจัดซื้อจดัจ้าง/รับ

ต้นฉบับ 

1 เดือน 

4. ท าบทคัดย่อเพื่อเสนอคณะกรรมการ

ส่งเสริมการแต่งต ารา 

5 วัน 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

- คณะกรรมการส่งเสริมการแต่ง
ต ารา 

5. ขอลิขสิทธิ์การจัดพิมพ์ (ร่างบันทึก/

ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของ

ลิขสิทธิ์) 

1 เดือน 

6. วางแผนการน าเสนอเนื้อหา 1 ช่ัวโมง/1 เรื่อง 

7. บรรณาธิการต้นฉบับ 1 วัน/50 หน้า 

8. รวบรวมต้นฉบับเพื่อท าอาร์ตเวริ์ก 1 วัน/1 เรื่อง 

9. ตรวจอาร์ตเวิร์กและแก้ไข 1 วัน/50 หน้า 

10. จัดท าส่วนหน้า (ค าน า สารบญั 

ข้อมูลทางบรรณานุกรม)  

1 ช่ัวโมง/1 
ช้ินงาน 

11. ร่วมออกแบบปกและเนื้อใสกบั

หน่วยศิลปะ 

1 ช่ัวโมง/1 เรื่อง 

12. ตรวจอาร์ตเวริ์กครั้งสุดท้าย 1 วัน/50 หน้า 

13. ส่งต้นฉบับเข้าสู่กระบวนการพิมพ์ 1 ช่ัวโมง/1 เรื่อง 

14. ตรวจสอบคณุภาพงาน 3 ช่ัวโมง/1 เรื่อง 

15. ประสานงานการก าหนดราคา

จ าหน่าย 

3 ช่ัวโมง/1 เรื่อง 

16. จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพื่อการเผยแพร ่

1 ช่ัวโมง/1 เรือง 

17. จัดเก็บเอกสารที่เกิดขึ้นในระหว่าง

ด าเนินการและบันทึกข้อมลูหนังสอืท่ี

จัดพิมพ ์

1 ช่ัวโมง/
ช้ินงาน 
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กระบวนงาน : การจัดท าต าราจากเอกสารการสอน 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยบรรณาธิการ 
- หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต ฝ่าย
จัดพิมพ ์
- หน่วยศิลปะ ฝา่ยจัดพมิพ์ 
- ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 
- คณาจารย์/บรรณาธิการ/
ผู้เขียนเดิม 
- คณะกรรมการส่งเสริมการแต่ง
ต ารา 

1.  เรียนเชิญคณาจารย์เป็นบรรณาธิการ

ตามข้อมูลจากการส ารวจตลาด 

1 ช่ัวโมง/1 
ช้ินงาน 

- ต าราจาก
เอกสารการ
สอน 

- นักศึกษา/ผู้สนใจ
ทั่วไป 

2. ให้ข้อมูลเกี่ยวกับ ขั้นตอนการ

ด าเนินงาน การท าสญัญา ค่าตอบแทน

และการเขียนเค้าโครงต าราแก่

บรรณาธิการ 

1 ช่ัวโมง/1 
ช้ินงาน 

3. น าเสนอเค้าโครงต าราแก่

คณะกรรมการส่งเสรมิการแต่งต ารา 

1 ช่ัวโมง/1 
ช้ินงาน 

4. แจ้งผลการพิจารณาแก่บรรณาธิการ 30 นาที/1 ช้ินงาน 

5. ร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยแต่งตั้ง

บรรณาธิการ/ผูเ้ขียนเดมิ 

3 ช่ัวโมง/1 
ช้ินงาน 

6. จัดส่งไฟลต์้นฉบับร่างเดิมแก่

บรรณาธิการ 

3 ช่ัวโมง/1 เรื่อง 

7. เร่งรัดและอ านวยความสะดวกในการ

จัดท าต้นฉบับ 

3 ช่ัวโมง/1 เรื่อง 

8. รับต้นฉบับจากบรรณาธิการพรอ้ม

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

3 ช่ัวโมง/1 เรื่อง 

9. ส่งต้นฉบับไปจดัหน้าอารต์เวิร์ก 30 นาที/1 เรื่อง 

10. ตรวจแก้ไขอารต์เวิร์ก 1 วัน/60 หน้า 

11. ส่งอาร์ตเวิร์กให้บรรณาธิการตรวจ 30 นาที/1 เรื่อง 

12. ประสานงานการก าหนดราคาปก 1 วัน/1 เรื่อง 

13. ส่งเข้าสู่การกระบวนการพมิพ์และ

เก็บเลม่ 

30 นาที/1 เรื่อง 
 

14. แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อการจ าหนา่ย 

เช่นฝ่ายเผยแพร่และจดัจ าหน่าย

,บรรณาธิการ 

30 นาที/1 เรื่อง 
 

15. เบิกค่าตอบแทนแก่บรรณาธิการ

และผูเ้ขียนเดิม 

3 ช่ัวโมง/1 เรื่อง 
 

16. จัดส่งใบรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่ายแก่

บรรณาธิการ/ผูเ้ขียนเดมิ 

3 ช่ัวโมง/1 
ช้ินงาน 

 

17. จัดท าฐานข้อมูลหนังสือท้ังเปน็

เอกสารและไฟล ์

3 ช่ัวโมง/1 
ช้ินงาน 
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กระบวนงาน : การจัดท าโครงการให้บริการหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยจัดหน้า ฝ่ายจัดพิมพ์ 
- ส านักทะเบียนและวัดผล 
- ส านักบัณฑติ 
- ส านักคอมพิวเตอร ์
- หน่วยงานผู้รับจ้าง 

1. ประสานงานกับส านักบัณฑิตศกึษา

และส านักทะเบียนและวดัผลเพื่อ

ประสานงานเกี่ยวฐานข้อมลูนักศึกษา

และชุดวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาค

การศึกษา 

1 ช่ัวโมง/1 ช้ินงาน - ให้บริการหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์บน
เว็บไซต์และแอป
พลิเคชัน  

- นักศึกษา/
คณาจารย ์

2. ประสานงานกับส านักคอมพิวเตอร์ให้

เชื่อมต่อฐานข้อมูลนักศึกษา 

1 ช่ัวโมง/1 ช้ินงาน 

3. ประสานงานกับหน่วยจัดหน้าในการ

น าเอกสารการสอนมาแปลงเป็นหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส ์

1 ช่ัวโมง/1 ช้ินงาน 

4. ตรวจสอบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์และ

ความสามารถในการเข้าถึงบนwebsite 

ว่ามีข้อผิดพลาดหรือไม ่

3 ช่ัวโมง/1 ครั้ง 

5. ให้บริการ/รับแจ้งปัญหาจากนกัศึกษา

และผู้ใช้บริการ เช่น คณาจารย์ บคุคล

ทั่วไป 

30 นาที/1 ช้ินงาน 

6. แก้ปัญหา/ประสานงานหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องแก้ไข 

1 ช่ัวโมง/1 ช้ินงาน 

7. จัดท าข้อมูลที่แสดงบนwebsiteให้

ทันสมัย และจัดท าโครงการพัฒนาระบบ

อย่างต่อเนื่องให้ทันกับความ

เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลย ี

3 ช่ัวโมง/1 ช้ินงาน 
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 2)  หน่วยเตรียมต้นฉบบั หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description  

 มีหน้าที่พิมพ์ร่างต้นฉบับชุดวิชาและพิมพ์ต้นฉบับงานอื่น ๆ  ตรวจร่างและพสิูจน์อักษร  แก้ไขไฟล์ชุดวชิาก่อนสง่หน่วย
จัดหน้า ฝา่ยจัดพิมพ์  และจัดหน้าชดุวิชาคณิตศาสตร์โดยใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft word ประสานงานการจัดสง่
ไฟล์ชดุวิชาตามบันทึกจากหน่วยงานตา่ง ๆ ภายในมหาวทิยาลยั  
 
กระบวนงาน : พิมพ์ร่างต้นฉบบัชุดวิชา ร่าง 1 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

- บรรณาธิการชุด

วิชา/ผู้เขียนชุด

วิชา 

- สาขาวิชา 

  

  

  

1.  รับต้นฉบับกระดาษ ร่าง 1 

   -  ลายมือ  

   -  ตัวพมิพ์ 

 10 นาทีต่อ 1 

หน่วย 

งานพิมพ์ร่าง 1  

   - ต้นฉบับ + 

Print กระดาษ + 

ไฟล ์

-  บรรณาธิการ

ชุดวิชา/ผู้เขียน

ชุดวิชา 

  

  

  
2.  บันทึกข้อมูลรับต้นฉบับและ

มอบหมายงานด้วยระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหารการ

ผลิตเอกสารการสอน

http://printing.stou.ac.th 

 10 นาทีต่อ 1 

หน่วย 

  

3.  พิมพ์ร่าง 1 ด้วยโปรแกรม 

Microsoft word ตามรูปแบบ

การพิมพ ์

 25 หน้าต่อวัน   

4.  ตรวจพิสูจน์อักษรงานพิมพ์
ร่าง 1 

60 หน้าต่อวัน 
 

 
กระบวนงาน : พิมพ์ร่างต้นฉบับชุดวิชา ร่าง 2-3  

Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

- บรรณาธิการชุด

วิชา/ผู้เขียนชุด

วิชา 

- สาขาวิชา 

  

  

  

1.  รับต้นฉบับกระดาษ ร่าง 2-3 

   -  ลายมือ  

   -  ตัวพิมพ์ 

 

 

 10 นาทีต่อ 1 

หน่วย 

งานพิมพ์ร่าง 2-3 

   - ต้นฉบับ + 

Print กระดาษ + 

ไฟล ์

-  บรรณาธิการ

ชุดวิชา/ผู้เขียน

ชุดวิชา 

  

  

  2.  บันทึกข้อมูลรับต้นฉบับและ

มอบหมายงานด้วยระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหารการ

 10 นาทีต่อ 1 

หน่วย 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

ผลิตเอกสารการสอน

http://printing.stou.ac.th 

3.  แก้ไขร่าง 2-3 ด้วยโปรแกรม 

Microsoft word ตามต้นฉบับ 

 25 หน้าต่อวัน   

4.  ตรวจพิสูจน์อักษรงานพิมพ์
ร่าง 1 

60 หน้าต่อวัน 
 

 
กระบวนงาน : แก้ไขไฟล์ชุดวิชาก่อนส่งจัดหน้าอาร์ตเวิร์ก 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยบรรณาธิการ 

- หน่วยจัดหน้า ฝ่ายจัดพิมพ์  

  

  

  

  

1. รับต้นฉบับ   

    -  กระดาษ (ตัวพิมพ)์ 

   -  ไฟล์ร่าง 3 

10 นาทีต่อหน่วย -  ไฟล์ชุดวิชาร่าง 

3 ท่ีแก้ไขแล้ว 

พร้อมจัดหน้า 

-  หน่วย

บรรณาธิการ  

  

  

  

  

2.  บันทึกข้อมูลรับต้นฉบับและ

มอบหมายงานด้วยระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหารการ

ผลิตเอกสารการสอน

http://printing.stou.ac.th 

10 นาทีต่อหน่วย 
 

3. แก้ไขไฟล์รา่ง 3 ตามต้นฉบับ

ที่พิสูจน์อักษรของหน่วย

บรรณาธิการ 

60 หน้า ต่อ 1 วัน 
 

4. จัดส่งให้หน่วยบรรณาธิการ 
และบันทึกลงระบบสารสนเทศฯ 

10 นาทีต่อหน่วย 
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กระบวนงาน : จัดหน้าชดุวิชาที่มีเครื่องหมายคณิตศาสตร์ 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 
 

1. รับต้นฉบับ   

    -  กระดาษ (ตัวพิมพ์) 

   -  ไฟล์ร่าง 3 

10 นาทีต่อหน่วย - อาร์ตเวริ์ก 1 
 

2.  บันทึกข้อมูลรับต้นฉบับและ

มอบหมายงานด้วยระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหารการ

ผลิตเอกสารการสอน

http://printing.stou.ac.th 

10 นาทีต่อหน่วย 
 

3. แก้ไขไฟล์รา่ง 3 ตามต้นฉบับ

ที่พิสูจน์อักษรของหน่วย

บรรณาธิการ 

60 หน้า ต่อ 1 วัน 
 

4. จัดหน้าอาร์ตเวิร์ก ตาม
รูปแบบของมหาวิทยาลยัก าหนด
ไว้ 

25 หน้าต่อวัน 
 

 
5. จัดส่งให้หน่วยบรรณาธิการ 
และบันทึกลงระบบสารสนเทศฯ 

10 นาทีต่อหน่วย 
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3)  หน่วยบรรณาธิการ หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description  

หน่วยบรรณาธิการ ฝา่ยวชิาการ มีท าหน้าที่รบัผิดชอบงานบรรณาธิการรูปเล่มงานผลิตเอกสารการสอนชุดวชิาใหม่และ

ชุดวิชาปรับปรุงของมหาวิทยาลยัในระดับบัณฑิต มหาบัณฑิต ดษุฎีบัณฑิต และเอกสารการสอนฉบับเพิ่มเติม และเอกสารใน

โครงการความร่วมมือของมหาวิทยาลัย เชน่ โครงการก านันผู้ใหญ่บ้าน ฯลฯ รวมทัง้ด าเนนิการติดต่อสื่อสารประสานงานกับ

หน่วยงานภายในและภายนอกส านักพิมพ์ 

 

กระบวนงาน: งานบรรณาธิการชุดวิชา (ชุดวิชาใหม/่ชุดวิชาปรับปรุง) 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

- ประธาน/บรรณาธิการชุดวิชา 
- อาจารย์/ผู้เขียนหน่วยชุดวิชา 
- เลขานุการชุดวิชา 
- ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
- ส านักบริการการศึกษา 
- ส านักบรรณสารสนเทศ 
- ฝ่ายต ารา ส านักวิชาการ 
- หน่วยเตรียมต้นฉบับ 
- หน่วยจัดหน้า ฝ่ายจัดพิมพ์ 
- หน่วยศิลปะ ฝา่ยจัดพมิพ์ 
- หน่วยดิจิตอล ฝ่ายจดัพิมพ ์
- หน่วยวางแผนและ 
  ประสานงานการผลิต ฝ่าย
จัดพิมพ ์
- หน่วยบัญชีและการเงิน 
ส านักงานเลขานุการ 

1.  รับต้นฉบับร่าง 3 โดยตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วนและสมบรูณ์ของ

เนื้อหาภายในหน่วยชุดวิชา พร้อมทั้ง

ตรวจสอบไฟลร์่าง 3 เบื้องต้น 

1 ช่ัวโมง/1 หน่วย - อาร์ตเวิร์ก
สุดท้าย 

- ประธาน/
บรรณาธิการ
ชุดวิชา 

2. บันทึกข้อมูลรับเข้าต้นฉบับร่าง 3 

ทางเว็บไซต์ http://school.stou.ac.th 

และน าต้นฉบบัร่าง 3 บันทึกข้อมูลเข้า

ทางระบบสารสนเทศการผลติและ

บริหารเอกสารการสอนชุดวิชา(MIS) 

ทางเว็บไซต์ 

http://printing.stou.ac.th  รวมทั้ง 

บันทึกข้อมูลรับ-ส่งงานชุดวิชาของ

ตนเอง และขอข้อมูลบตัรรายการ 

1 ช่ัวโมง/1 หน่วย 

3. ก าหนดขนาดตัวอักษร แบบตัวอักษร 

รูปแบบ คอลัมน์ และตรวจสอบความ

คมชัด ถูกต้อง สมบูรณ์ ลิขสิทธ์ิของ

ภาพประกอบและเนื้อหาภายในหน่วย

ชุดวิชา พร้อมทั้งท าส าเนาภาพประกอบ

เพื่อส่งท าภาพประกอบล่วงหน้า และส่ง

ต้นฉบับร่าง 3 แก้ไขค าผดิ ค าตกหล่น 

ส่วนเพ่ิมเติมในไฟล์ร่าง 3 และส่ง

ต้นฉบับร่าง 3จัดหน้า 

1-2 วัน/1 หน่วย 

 
4. อ่านอาร์ตเวิร์ก 1 เทียบกับต้นฉบับ

ร่าง 3 ครั้งท่ี 1 

1-2 วัน/1 หน่วย 

5. อ่านอาร์ตเวิร์ก 2 เทียบกับอารต์เวิร์ก 

1 ครั้งท่ี 2 

1-2 วัน/1 หน่วย 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

6. อ่านอาร์ตเวิร์ก 3 เทียบกับอารต์เวิร์ก 

2 (อ่านอาร์ตเวิร์ก  4, 5) 

2 วัน/1 หน่วย 

7. การด าเนินงานส่วนอื่น ๆ ท่ีเกีย่วข้อง

ได้แก่  

   1)  เตรียมส่วนหน้าได้แก่ ปกรอง ค า

น า หน้าลิขสิทธิ์ สารบัญ รายละเอยีดชุด

วิชา วิธีการศึกษา 

   2)  เตรียมข้อมูลขอเลข ISBN 

   3)  เตรียมข้อมลูส่งท าปกชุดวิชา 

   4)  ขอจ านวนพิมพ์ 

2 วัน/1 เล่ม 

8. อ่านอาร์ตเวิร์กส่วนหน้า ครั้งท่ี 1 

พร้อมส่งแก้ไข 

½ วัน (3 ช่ัวโมง) 

9.  อ่านอาร์ตเวิร์กส่วนหน้า ครั้งท่ี 2 

พร้อมส่งแก้ไข 

½ วัน  (3 ช่ัวโมง) 

10. หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบคณุภาพงาน

ชุดวิชาด้านเนื้อหา ส่วนหน้า และปก

ตามที่ได้รับมอบหมายใหร้ับผดิชอบ 

1 วัน/1 เล่ม 

11.  บรรณาธิการชุดวิชาตรวจสอบ

เนื้อหา ส่วนหน้า ปกชุดวิชาในขั้นตอน

สุดท้าย 

3-5 วัน/1 เล่ม 

12. บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจสอบแก้ไข

งานให้ถูกต้องทุกหน่วยก่อนการปิดเลม่ 

เตรียมเอกสารการปิดเล่มและส่งเล่ม

เอกสารเข้าโรงพิมพ์ 

1 วัน/1 เล่ม 
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4)  หน่วยพิมพ์ซ้ าสื่อสิ่งพิมพ์ หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description  

มีหน้าที่รับผดิชอบดา้นการเตรียมการจัดพิมพ์ซ้ าชดุวิชาของมหาวิทยาลัยทั้งระดบัปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก 

รวมทั้งเอกสารโสตทัศน์ เอกสารการสอนเพิ่มเติม ใบแก้ค าผิด ตรวจตัวอย่างหนังสือ แก้ไขหน้าลิขสิทธิ์ และแก้ไขเนื้อหาตาม

บันทึกขอแก้ไข ตรวจพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์ก ตรวจ POD (print on demand) ตลอดจนประสานงานการจัดพิมพ์ซ้ ากับ

หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกส านักพิมพ์ นอกจากนีย้ังมีหน้าที่ในการจัดเก็บข้อมูลการจัดพิมพ์ชุดวชิาของ

มหาวิทยาลยั ทั้งทีผ่ลิตมาแล้วและท าการผลิตใหม่/ปรบัปรุง ในแต่ละภาคการศึกษา เพื่อน ามาใช้ในการเตรียมข้อมูลการจัดพิมพ์

ซ้ าในภาคการศึกษาต่อไป 
 

กระบวนงาน: การจัดพิมพ์ชุดวิชาพิมพ์ซ้ า  

Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

- ส านักบริการการศึกษา 
- หน่วยเตรียมต้นฉบับ 
- หน่วยบรรณาธิการ 
- หน่วยวางแผนและ 
  ประสานงานการผลิต 
- หน่วยจัดหน้า 
- หน่วยศิลปะ 
- หน่วยฟิล์มและวาง 
  รูปแบบ 
- หน่วยดิจิตอล 

1. รับบันทึกการสั่งพิมพ์ซ้ าชุดวิชา/

โสตทัศน์ จากส านักบริการ

การศึกษา พร้อมตรวจสอบจ านวน

พิมพ์/รายการการขอแกไ้ขเนื้อหา 

20 นาที หนังสือชุดวิชาพิมพ์ซ้ าฯ ส านักบริการ
การศึกษา 

2. จัดท าตารางข้อมลูสั่งพิมพ์ซ้ าตาม
รายชื่อที่สั่งพิมพ์และบันทึกสั่งพิมพ์
งาน 

20 นาที 

3. ขอเบิกหนังสือจากหน่วยฟิล์ม

หรือจากส านักบริการการศึกษา 

15 นาที 

4. ตรวจตัวอย่างหนังสือ ตรวจปก 

ISBN การเรยีงล าดับเนื้อหา แก้ไข

หน้าลิขสิทธิ์ แก้ไขเนื้อหา (ถ้ามี) 

ฯลฯ ตดิสติ๊กเกอรล์งระบบออฟเซต/

ดิจิตอล และออกใบก ากับงานติดที่

ปก 

2 ช่ัวโมง 

5. หน่วยจัดหน้าแก้ไขลิขสิทธิ/์แก้ไข

เนื้อใน (รับบันทึกแก้ไขจากสาขา) 

10 นาที 

6. ตรวจพิสูจน์อักษรหนา้ลิขสิทธ์ิ

และหน้าท่ีขอแก้ไข 

10 นาที 

7. ส่งหนังสือตัวอย่างและอาร์ตเวริ์ก

ให้หน่วยวางแผนฯ เพื่อด าเนินการ

เตรียมการพิมพ์ 

 

 

5 นาท ี
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

8. หน่วยวางแผนฯ ออกใบสั่งพิมพ์

งานและส่งหนังสือตัวอย่างพร้อม

อาร์ตเวิร์กใหห้น่วยจัดหนา้ 

10 นาที 

9.  หน่วยฟิล์ม/ดจิิตอลค้นหาไฟล์

เนื้อหาเดมิและเลย์ไฟล์ใหม่ 

1 ช่ัวโมง 

10. ด าเนินการจัดพมิพ์ 10 วัน 
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กลุ่มที่ 2 ฝ่ายจัดพิมพ์ 
 

 

ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มีหน้าที่รับผิดชอบงานวางแผนประสานงานการจัดพิมพ์เอกสารการสอนและสิ่งพิมพ์ต่างๆ 

ของงานมหาวิทยาลัย งานวางแผนวัสดุทางการพิมพ์ ได้แก่ กระดาษและวัสดุอ่ืนๆ ที่จ าเป็นในการผลิตและท าสิ่งพิมพ์ งาน

ก าหนดรายละเอียดของจัดพิมพ์สิ่งพิมพ์ ใบสั่งพิมพ์งาน งานก าหนดเครื่องพิมพ์ ล าดับงานและก าหนดเสร็จของงานพิมพ์ที่

ด าเนินการจัดพิมพ์ของหน่วยต่างๆ ประสานงานจัดจ้างพิมพ์ภายนอก ควบคุมการผลิตให้เป็นไปตามแผน การประเมินราคา การ

ด าเนินการจัดพิมพ์ ตั้งแต่ การรับต้นฉบับ การออกแบบ การพิสูจน์อักษร การท าอาร์ตเวิร์ก การท าฟิล์มและวางรูปแบบ การ

ประสานงานกับเจ้าของงาน ผู้เขียน บรรณาธิการ และการบริการจัดเก็บและค้นฟิล์ม หนังสือตัวอย่าง และอาร์ตเวิร์ก เพื่อ

จัดพิมพ์และจัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book)  การเตรียมแม่พิมพ์ งานค านวณกระดาษและสั่งตัดกระดาษป้อนเครื่องพิมพ์ 

การผสมหมึกเพื่อให้ได้คุณภาพตรงตามความต้องการอย่างสม่ าเสมอ งานพิมพ์ออฟเซตทั้งป้อนแผนและป้อนม้วน การพิมพ์

ระบบดิจิตอลทั้งระบบเลเซอร์และปรุไข งานตัดเจียนกระดาษก่อนขึ้นแท่น งานพับ งานเก็บเล่ม งานอัดตัดตามแม่แบบ งานเดิน

รอยร้อน การควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ การควบคุมการใช้วัสดุ การตัดเจียนรูปเล่ม งานซ่อมบ ารุงเครื่องจักรและอุปกรณ์ และ

งานจัดส่งสิ่งพิมพ์ส าเร็จแก่เจ้าของที่สั่งพิมพ์  

ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มีการแบ่งส่วนราชการและภาระงานรับผิดชอบเป็นการภายใน 9 หน่วยงาน ดังนี้    

1. หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต 

2. หน่วยพิสูจน์อักษร 

3. หน่วยจัดหนา้ชุดวชิา 

4. หน่วยศิลปะ 

5. หน่วยฟิล์มและวางรูปแบบ    

6. หน่วยผลิต 

7. หน่วยท าสิ่งพิมพส์ าเร็จ 

8. หน่วยพิมพ์ระบบดิจติอล 

9. หน่วยอาคารสถานที่ 
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 1) หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description 

           มีหน้าที่รับผิดชอบการวางแผนการผลิตและควบคุมคุณภาพการผลิตสิ่งพิมพ์ เอกสารการสอนของมหาวิทยาลัยเป็น

หลัก ใช้ระบบสารสนเทศในการประเมินราคา วางแผนการผลิต ก าหนดรายละเอียดข้อมูลทางเทคนิคของสิ่งพิมพ์ ประมาณการ

การใช้วัสดุการพิมพ์ ก าหนดเกณฑ์คุณภาพของงานทุกขั้นตอน และติดตาม ตรวจสอบความสมบูรณ์ของต้นฉบับสิ่งพิมพ์ก่อนส่ง

งานพิสูจน์อักษร ตรวจสอบความสมบูรณ์ของอาร์ตเวิร์ก แม่พิมพ์ แผ่นพิมพ์ สิ่งพิมพ์ส าเร็จ และตรวจสอบคุณภาพงานพิมพ์ก่อน

ส่งให้ลูกค้า ให้ค าแนะน า ปรึกษาในการจัดพิมพ์สิ่งพิมพ์ชุดวิชาแก่หน่วยงานต่างๆ จัดท ารายงานข้อมูลการผลิตสิ่งพิมพ์แจ้งฝ่าย

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน และรับผิดชอบงานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

กระบวนงาน : วางแผนและประสานงานการผลิต 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

- ผู้สั่งพิมพ์งานสิ่งพิมพ์พิเศษ   
   1. ทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั 
   2. หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลยั เช่น สภาการ
พยาบาล โรงเรียนนายเรือ
อากาศ บริษัท บุคคลทั่วไป 
ฯลฯ 
- ทุกหน่วยภายใน
ส านักพิมพ ์

1. ตรวจเช็คใบสั่งพิมพ์งาน 

   1.1 ใบสั่งพิมพ์สิ่งพิมพ์พิเศษ 

         1.1.1 กรณีงานเงินงบประมาณ 

         1.1.2 กรณีงานเงินสด 

   1.2 ใบสั่งพิมพ์สิ่งพิมพ์ชุดวิชา 

         1.2.1 ชุดวิชาใหม่ 

         1.2.2 ชุดวิชาพิมพ์ซ้ า 

10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 

- เอกสารการสอน 
   1. ชุดวิชาใหม่ 
   2. ชุดวิชาปรับปรุง 
   3. ชุดวิชาพิมพ์ซ้ า 
- ข้อสอบ 
- สิ่งพิมพ์พิเศษ 

- ผู้สั่งพิมพ์
งานสิ่งพิมพ์
พิเศษ   
   1. ทุก
หน่วยงาน
ภายใน
มหาวิทยาลยั 
   2. 
หน่วยงาน
ภายนอก
มหาวิทยาลยั 
เช่น สภาการ
พยาบาล 
โรงเรียนนาย
เรืออากาศ 
บริษัท บุคคล
ทั่วไป ฯลฯ 
 

2. ออกใบสั่งพิมพ์งาน (Order) 

   2.1 ใบสั่งพิมพ์งานสิ่งพิมพ์พิเศษ 

         2.1.1 กรณีงานเงินงบประมาณ 

         - ประสานงานกับเจ้าของงาน

เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติมหรือติดต่อ

เกี่ยวกับการ 

         - ประสานงานหน่วยต่างๆ ท้ัง

ในฝ่ายเตรียมการพิมพ์และฝา่ยผลติ

เพื่อวางแผน 

           - ค านวณกระดาษและเขียน

ใบสั่งซื้อกระดาษ 

           - พิมพ์ใบสั่งพิมพ์งาน 

          - เสนอหัวหน้างานตรวจเช็ค 

ความถูกต้อง 

          - ตรวจเช็คความถูกต้องของ

อาร์ตเวิรค์ก่อนส่งห้องฟิล์ม 

10 นาที 
10 นาที 
20 นาที 
10 นาที 
10 นาที 
30 นาที 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 
 

       2.1.2 กรณีงานเงินสด 

        - ประสานงานกับเจ้าของงาน

เพื่อก าหนดรายละเอียดสิ่งพิมพ์ 

        - ประมานราคาต้นทุนเบื้องต้น 

         - จัดท าใบเสนอราคา 

         - ประสานงานกับหน่วยต่างๆ 

ทั้งในฝ่ายเตรยีมการพมิพ์และฝ่ายผลิต

เพื่อก าหนดแผนการจัดพิมพ ์

          - พิมพ์ใบสั่งพิมพ์งานและใบ 

เสนอราคา 

          - เสนอหัวหน้างานตรวจเช็ค 

ความถูกต้อง 

           - ตรวจเช็คความถูกต้องของ

อาร์ตก่อนส่งห้องฟิล์ม 

           - ตรวจเช็คความถูกต้องของ

อาร์ตเวิรค์ก่อนส่งห้องฟิล์ม 

งาน 
10 นาที/ครั้ง 
30 นาที/ครั้ง 
20 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาท/ีครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
30 นาที/ครั้ง 

  

 
 2.2 ใบสั่งพิมพ์งานสิ่งพิมพ์ชุดวิชา 

         2.1.1 กรณีงานพิมพ์ชุดวิชา

ใหม่ 

           - ตรวจเช็คความถูกต้องของ

ใบสั่งพิมพ์งาน 

            - ตรวจเช็คความถูกต้องของ

อาร์ตเวิรค์ 

            - ค านวณกระดาษและเขียน

ใบสั่งพิมพ์งาน 

           - พิมพ์ใบสั่งพิมพ์งาน 

           - ประสานงานกับฝ่าย

วิชาการ 

           - เสนอหัวหน้างานตรวจเช็ค

ความถูกต้อง 

         - ประสานงานกับหน่วยงาน

ต่างๆในกระบวนการผลิต 

งาน 
10 นาที/ครั้ง 
30 นาที/ครั้ง 
20 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 

  

 
        2.1.2 กรณีงานพิมพ์ชุดวิชา

พิมพ์ซ้ า 

        - ตรวจเช็คความถูกต้องใบสั่ง 

เล่ม 
10 นาที/ครั้ง 
30 นาที/ครั้ง 
30 นาที/ครั้ง 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

พิมพ์งานจากฝ่ายวิชาการ 

        - ตรวจเช็คความถูกต้องของ

งาน 

         - ตรวจเช็คข้อมูลฟิล์มและ

แม่พิมพ ์

         - ค านวณเที่ยวพิมพ์และ

ค านวณกระดาษ 

         - จัดท าใบสั่งพิมพ์งาน 

         - พิมพ์ใบสั่งพิมพ์งาน 

         - เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจเช็ค

ความถูกต้อง 

         - ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ

ในเรื่องการด าเนินการจัดพมิพ ์

         - ประสานงานกับหน่วยงาน

ต่างๆทั้งในฝ่ายเตรียมการพิมพ์และ

ฝ่ายผลิตเพื่อก าหนดแผนการพิมพ ์

20 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
30 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 

 
3. งานจัดจ้างโรงพิมพ์ภายนอกใน

กรณีที่ไม่สามารถจดัพิมพ์ ณ โรงพิมพ์ 

มสธ.ได ้

   3.1 กรณีสิ่งพิมพ์พิเศษ 

         3.1.1 ประสานงานกับหน่วย

พัสด ุ

         3.1.2 จัดท าราคากลาง 

         3.1.3 จัดท าเรื่องเสนอ

ผู้อ านวยการส านักพิจารณาอนุมตัจิัด

จ้าง 

         3.1.4 มอบหน่วยพัสดุเพื่อ

ด าเนินการจัดจ้าง 

   3.2 กรณีสิ่งพิมพ์ชุดวิชา 

         3.2.1 ค านวณเที่ยวพิมพ์

เอกสารการสอนชุดวิชาทั้งหมดทั้งชุด

วิชาใหม่และชุดวิชาพิมพ์ 

         3.2.2 คัดเลือกชุดวิชาที่จะ

ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์ 

         3.2.3 จัดท าราคากลาง 

งาน 
10 นาที/ครั้ง 
30 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 

เล่ม 
30 นาที/เล่ม 
10 นาที/เล่ม 
30 นาที/เล่ม 
10 นาที/เล่ม 
10 นาที/เล่ม 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

         3.2.4 เสนอผู้อ านวยการ

ส านักพิมพ์พิจารณาอนุมตั ิ

         3.2.5 มอบหน่วยพัสดุเพื่อ

ด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบพสัดุ 

 4. ประมาณราคาสิ่งพิมพ์ (ก่อนพิมพ์

งาน) 

5. คิดราคาค่าจดัพิมพ์ (หลังพิมพ์งาน

เสร็จแล้ว) 

   5.1 สิ่งพิมพ์พิเศษ 

         5.1.1 รวบรวมรายละเอียด

ของสิ่งพิมพ์ 

         5.1.2 ประสานงานผู้ที่

เกี่ยวข้องในเรื่องรายละเอียดสิ่งพมิพ์ 

         5.13 คิดราคาสิ่งพิมพ์ 

         5.1.4 จัดท าเอกสารการคดิ

ราคาส่งหน่วยบญัช ี

   5.2 สิ่งพิมพ์ชุดวิชา 

         5.2.1 รวบรวมรายละเอียด

สิ่งพิมพ์ 

         5.2.2 ประสานงานผู้ที่

เกี่ยวข้องในเรื่องรายละเอียดสิ่งพมิพ์ 

         5.2.3 คิดราคาสิ่งพิมพ์ 

         5.2.4 จัดท าเอกสารการคดิ

ราคาส่งหน่วยบญัช ี

 5.3 สิ่งพิมพ์ข้อสอบ มสธ. 

         5.3.1 รวบรวมรายละเอียด

สิ่งพิมพ์ 

         5.2.2 ประสานงานผู้ที่

เกี่ยวข้องในเรื่องรายละเอียดสิ่งพมิพ์ 

         5.2.3 คิดราคาสิ่งพิมพ์ 

         5.2.4 จัดท าเอกสารการคดิ

ราคาส่งหน่วยบญัช ี

30 นาที/งาน 
งาน 

30 นาที/งาน 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/งาน 
10 นาที/งาน 

เล่ม 
30 นาที/เล่ม 
10 นาที/ครั้ง 

10 นาที/ชุดวิชา 
10 นาที/ชุดวิชา 

ครั้ง 
30 นาที/ชุดวิชา 
10 นาที/ครั้ง 

10 นาที/ชุดวิชา 
10 นาที/ชุดวิชา 

  

 
 5.4 สิ่งพิมพ์ข้อสอบภายนอก 

         5.4.1 รวบรวมรายละเอียด

สิ่งพิมพ์ 

ครั้ง 
30 นาที/ชุดวิชา 
10 นาที/ครั้ง 

10 นาที/ชุดวิชา 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

         5.4.2 ประสานงานผู้ที่

เกี่ยวข้องในเรื่องรายละเอียดสิ่งพมิพ์ 

         5.2.3 คิดราคาสิ่งพิมพ์ 

         5.2.4 จัดท าเอกสารการคดิ

ราคาส่งหน่วยบญัช ี

6. งานรับจัดพิมพ์เอกสารลับ 

(ภายนอก) 

   6.1 พิมพ์เอกสารลับ มสธ. 

         6.1.1 ประสานงานกับส านกั

ทะเบียนและวัดผล 

         6.1.2 ตรวจเช็คความถูกตอ้ง

ใบสั่งพิมพ์งาน 

         6.1.3 ประสานงานกับ

หน่วยงานต่างๆภายในส านักพิมพ ์

         6.1.4 ประสานงานกับศูนย์

สัมมนาเรื่องอาหารและที่พัก 

         6.1.5 จัดท าบันทึกถึง

หน่วยงานต่างๆ 

         6.1.6 ออกใบสั่งพิมพ์งาน 

(Order) 

         6.1.7 เสนอหัวหนา้หน่วย

ตรวจเช็คความถูกต้อง 

10 นาที/ชุดวิชา 
ครั้ง 

10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ฉบับ 
10 นาที/งาน 
10 นาที/ครั้ง 

 
 6.2 พิมพ์เอกสารลับของหน่วยงาน

ภายนอก 

         6.2.1 ประสานงานกับเจ้าของ

งานเกี่ยวกับรายละเอียดของการ

จัดพิมพ ์

         6.2.2 ประเมินราคาค่าจดัพิมพ์

เบื้องต้น 

 

 

         6.2.3 จัดท าใบเสนอราคา 

         6.2.4 เสนอผู้บริหารพิจารณา

ลงนาม 

งาน 
10 นาที/ครั้ง 
60 นาที/ครั้ง 
20 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 
10 นาที/ครั้ง 

 
 
 

ครั้ง 
1 วัน/ครั้ง 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

         6.2.5 ประสานงานกับ

หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในฝ่าย

เตรียมการพิมพ์และฝ่ายผลติ 

         6.2.6 ประสานงานและท า

บันทึกถึงศูนย์สัมมนาเรื่องขอให้จัด

อาหาร 

7. งานจัดท าแผนการพิมพ์ (จัดแทน่

พิมพ์) 

   7.1 จัดท าแผนการพิมพ์ประจ า

สัปดาห ์

         7.1.1 ตรวจเช็คงานพิมพ์ท่ีปิด

เล่ม 

         7.1.2 จัดเรียงล าดับความ

เร่งด่วนของงานพิมพ์ 

         7.1.3 ค านวณเที่ยวพิมพ์ 

         7.1.4 ก าหนดแท่นพิมพ์ตาม

ก าลังการผลิต 

         7.1.5 ประสานงานกับห้อง

ฟิล์มเกี่ยวกับการก าหนดวันถ่ายฟิล์ม 

         7.1.6 ประสานงานกับงาน

เตรียมวัสดุเกี่ยวกับการเตรียมวสัดแุละ

การท าแบบพิมพ ์

         7.1.7 จัดพิมพ์แผนการพิมพ์

และตรวจเช็คความถูกต้อง 

         7.1.8 ส่งให้ผู้บังคับบัญชา

พิจารณาและส่งให้ผู้เกีย่วข้อง 
 

 7.2 จัดท าแผนการพิมพ์ประจ าเดอืน 

         7.2.1 ตรวจเช็คงานพิมพ์ท่ีคาด

จะปิดเล่มในแตล่ะเดือน 

         7.2.2 ตรวจเช็คงานพิมพ์ชุด

วิชาพิมพ์ซ้ าที่จะจัดพิมพ์ในแตล่ะเดือน 

         7.2.3 ค านวณเที่ยวพิมพ์หรือ

ประมาณการ 

         7.2.4 ก าหนดแท่นพิมพ์ 

         7.2.5 จัดพิมพ์แผนการพิมพ์

และตรวจเช็คความถูกต้อง 

3 วัน/ครั้ง 
5 วัน/ครั้ง 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

         7.2.6 ส่งให้ผู้บังคับบัญชา

พิจารณา 

   7.3 จัดท าแผนการพิมพ์ประจ าปี 

         7.3.1 ตรวจเช็คงานพิมพ์ท่ีส่ง

มาจัดพิมพ์เป็นประจ าทุกปี 

         7.3.2 ตรวจเช็คแผนงานการ

ผลิตชดุวิชาของมหาวิทยาลัยทั้งชุด

วิชาใหม่และชุดวิชา 

พิมพ์ซ้ าประจ าป ี

         7.3.3 ตรวจเช็คปฏิทิน

การศึกษาประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

         7.3.4 ประสานงานกับ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประสานงาน

เกี่ยวกับสิ่งพิมพ์ท่ีจะจดั 

พิมพ์ประจ าปี 

         7.3.5 ก าหนดแผนการพิมพ์

ประจ าป ี

         7.3.6 จัดพิมพ์แผนการพิมพ์

ประจ าปีและตรวจเช็คความถูกต้อง 

         7.3.7 ส่งให้ผู้บังคับบัญชา

พิจารณา 
 

8. งานเก็บรวบรวมข้อมลูปริมาณงาน

พิมพ์ของ   หน่วยวางแผนฯ 

ประจ าเดือน 

9. งานสรุปผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรของ   หน่วยงานวางแผนฯ 

ประจ าเดือน 

10 งานจัดท าโครงการพัฒนาบุคลากร

ของ   หน่วยงานวางแผนฯ  

1 วัน/ครั้ง 
1 วัน/ครั้ง 
2 วัน/ครั้ง 
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2) หน่วยพิสูจน์อักษร หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description  

 มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการตรวจแก้ไขต้นฉบับในส่วนที่เป็นรูปแบบ เนื้อหาสาระที่เป็นข้อความและภาพในงาน 

สิ่งพิมพ์พิเศษที่ไม่ใช่เอกสารการสอน (ข่าวสาร หนังสือเล่ม โปสเตอร์ แผ่นพับ  แบบฟอร์ม สื่อสิ่งพิมพ์พิเศษต่าง ๆ คอมพิวเตอร์

ฟอร์ม ฯลฯ)  การตรวจสอบและปรึกษากับผู้เขียนหรือเจ้าของงานในด้านเนื้อหา และรูปแบบ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง

ของต้นฉบับ การส่งต้นฉบับเพื่อจัดพิมพ์ การตรวจเช็คและแก้ไขไฟล์งานที่เจ้าของงานส่งมาพร้อมกับต้นฉบับจัดหน้า การพิสูจน์

อักษร การตรวจอาร์ตเวิร์ก 

กระบวนงาน : พิสูจน์อกัษร 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- ผู้สั่งพิมพ์งานสิ่งพิมพ์
พิเศษ เช่น งาน
ประชาสมัพันธ์ มสธ. 
ส านักต่าง ๆ  
- หน่วยวางแผน 
- หน่วยศิลปะ 
- หน่วยเตรียมฯ 

1.   รับใบสั่งพิมพ์งาน พร้อมไฟล์

งาน และบันทึกการรับ-ส่งงาน 

30 นาที/งาน - ข่าวสาร  
- หนังสือเล่ม 
- โปสเตอร์  
- แผ่นพับ   
- แบบฟอร์ม  
- สื่อสิ่งพิมพ์พิเศษต่าง ๆ 
- คอมพิวเตอร์ฟอร์ม  

-  ผู้สั่งพิมพ์งาน
สิ่งพิมพ์พิเศษ    
เช่น งาน
ประชาสมัพันธ์ มสธ. 
ส านักต่าง ๆ  

2.   อ่านต้นฉบับงานสิ่งพิมพ์พิเศษ

ต่างๆ เพื่อ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

7 นาที/1 หน้า 
1 ช่ัวโมง/ 8 หน้า 

40-55หน้า/คน/วัน 
20 นาที/ครั้ง 

3.  ประสานงานกับเจ้าของงาน

และหน่วยศลิปะใน 

ด้านเนื้อหา รูปแบบ และความถูก

ต้องของต้นฉบับ ภาพถ่าย ตาราง 

แผนภูม ิ

20 นาที/ครั้ง 

4.  ก าหนดย่อหน้าและตัวอักษร 200 หน้า/วัน 

5.  แก้ไขไฟล์งานให้ตรงกับ

ต้นฉบับ 

3 นาที/หน้า 

 
6. อ่านอาร์ตเวิร์กให้ตรงกับ

ต้นฉบับ และวดัขนาด 

สิ่งพิมพ์ 

50 หน้า/วัน 
  

 
7. ตรวจอาร์ตเวิร์กหลังจาก

เจ้าของงานน ามาแก้ไข 

เพื่อส่งหน่วยศิลปะด าเนินการ 

(อาร์ตเวิร์ก 1 – อาร์ตเวิร์ก 4)  

1 นาที/หน้า 
  

 
8.  ค านวณจ านวนหน้าหน้าคดิ

เป็นยก 

80 หน้า/ช.ม. 
  

 
9.  จัดเรียงเลขหน้าตามสารบัญ 

และพิมพ์ดมัมี่งาน 

20 นาที/หน้า 
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3)  หน่วยจัดหน้าชุดวิชา หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description  

หน่วยจัดหน้าชุดวิชา มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดหน้าอาร์ตเวิร์กชุดวิชาที่ผลิตใหม่และปรับปรุง งานพิมพ์แก้ไขและจัด

หน้า 

ชุดวิชาพิมพ์ซ้ า งานจัดการ/ตรวจสอบ เปลี่ยนแปลงและแก้ไขไฟล์งานชุดวิชา งานจัดเก็บไฟล์งานชุดวิชาลงระบบ DAM งาน

ประสานงานกับหน่วยเตรียมต้นฉบับ และหน่วยบรรณาธิการเกี่ยวกับ ปัญหาต้นฉบับชุดวิชาจัดพิมพ์ต้นฉบับเนื้อหา งาน

ประสานงานกับหน่วยศิลปะเก่ียวกับภาพประกอบชุดวิชา งานพัฒนารูปแบบการจัดหน้าชุดวิชา งานส าเนาไฟล์จัดหน้าชดุวิชาให้

คณาจารย์สาขาวิชาเพื่อใช้ในการปรับปรุงชุดวิชา รวมถึงการแปลงไฟล์จัดหน้าชุดวิชาเป็นรูปแบบ PDF ขึ้นบน Website ส าหรับ

นักศึกษา 

กระบวนงาน : จัดหน้าชดุวิชา 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

ฝ่ายวิชาการ 

● หน่วยบรรณาธิการ 

● หน่วยคัดสรรหนังสือ 

● หน่วยพิมพ์ซ้ า 

ฝ่ายจัดพิมพ์ 

● หน่วยศิลปะ 

● หน่วยฟิล์มและ 

วางรูปแบบ 

● หน่วยดิจิตอล 

● หน่วยวางแผน 

1. รับต้นฉบับพร้อมต้นฉบับ

ภาพประกอบ โดยตรวจสอบความ 

ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ รหัส ช่ือ

ชุดวิชาว่าตรงกันหรือไม่ 

 

3 นาที/งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาร์ตเวิร์กสุดท้าย 

 

ผู้ช่วยบรรณาธิการ 

ชุดวิชา 

2. บันทึกข้อมูลรับต้นฉบับลงในแฟ้ม

รับงานของหน่วยจัดหน้าชุด 

วิชา 

3 นาที/งาน 

 

3. จัดวางเรียงล าดับความเร่งด่วน

ของงานให้ผู้ปฏิบัติ จัดท าอาร์ต 

เวิร์กบนเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยใช้

โปรแกรม Adobe InDesign 

CS6 บนเครื่อง Macintosh 

5 นาที/ครั้ง 

 

4. ผู้ปฏิบัติรับงาน เปิดระบบ

สารสนเทศเพื่อโหลดไฟล์ชุดวิชาก่อน 

จัดหน้า และดึงไฟล์ภาพประกอบ

จาก Server 

10 นาที/หน่วย 

5. จัดท าอาร์ตเวิร์ก 

- เนื้อหา/ภาพประกอบ 

- งานท่ีเป็นสูตร 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

6. แก้ไขอาร์ตเวิร์ก 1 จนถึงอาร์ต

เวิร์กสุดท้าย 

 

7. แก้ไขภาพประกอบ  

8. แปลงไฟล์ PDF เพื่อพิมพ์ระบบ

ออฟเซต/ดิจิตอล 

 

9. แปลงไฟล์ PDF เพื่อท าไฟล์ e-

book 

 

10. งานตรวจสอบไฟล์ PDF แล้ว

ส่งไปท่ี Server เพื่อพิมพ์ระบบ 

ออฟเซต/ดิจิตอล (QC) 

 

11. จัดท าไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

(e-book) 

 

12. อัพโหลดไฟล์ e-book ขึ้น web  

13. งานเก็บไฟล์ชุดวิชาลง CD 

ประกอบด้วย 

- ไฟล์ word 

- ไฟล์ท่ีท าอาร์ตเวิร์ก 

- ไฟล์ส่วนหน้า 

- ไฟล์ภาพประกอบ 

- ไฟล์ PDF 
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4)  หน่วยศิลปะ หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description  

 หน่วยศิลปะ มีหน้าที่รับผิดชอบงานออกแบบและจัดหน้าสิ่งพิมพ์พิเศษต่างๆ ที่ไม่ใช่เนื้อในชุดวิชา งานออกแบบปกชุด

วิชา ปกหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book) งานจัดท าภาพประกอบชุดวิชาและ สิ่งพิมพ์พิเศษต่าง ๆ ปรู๊ฟสีสิ่งพิมพ์พิเศษ งานกราด

ภาพ (Scan)ต้นฉบับภาพสิ่งพิมพ์ งานประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ในด้านการออกแบบและจัดท าอาร์ตเวิร์กงานสิ่งพิมพ์

พิเศษ งานจัดเก็บไฟล์งานและภาพสิ่งพิมพ์พิเศษลงเครื่องแม่ข่าย งานพัฒนารูปแบบงานสิ่งพิมพ์พิเศษ  งานตรวจสอบและ

ควบคุมคุณภาพงานสิ่งพิมพ์ก่อนสู่กระบวนการพิมพ์ 

กระบวนงาน : ออกแบบปกชุดวิชา/ปกชุดวิชาพิมพ์ซ้ า 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยบรรณาธิการ  

   ฝ่ายวิชาการ 

- อาจารย์/ผู้เขียนชุด

วิชา 

- อาจารย์ประจ าส านัก 

  เทคโนโลยีการศึกษา 

1. รับใบก ากับงานจากห้อง

วิชาการ 

 5 นาที ต่อ 1 งาน - ปกชุดวิชาใหม่

และปรับปรุง 

  

  

- หน่วยบรรณาธิการ ฝา่ย

วิชาการ 

  

  

  

  

2. มอบหมายงาน โดยบันทึก

ข้อมูลรับต้นฉบับเข้าทางระบบ

สารสนเทศฯ 

http://printing.stou.ac.th  และ

บันทึกรับส่งงาน ผู้ปฏิบตัิงาน 

 10 นาที ต่อ 1 ปก 

4. ออกแบบปก 1 ปก ต่อ 2 วัน 

5. แก้ไขปก 1 ปก ต่อ 3 ช.ม. 

6. ตรวจคุณภาพก่อนพิมพ ์ 1 ปก ต่อ 3 ช.ม. 

กระบวนงาน : ภาพประกอบเอกสารการสอนชุดวิชา 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยบรรณาธิการ  

   ฝ่ายวิชาการ 

- หน่วยเตรียมต้นฉบับ 

ฝ่ายวิชาการ 

- หน่วยจัดหน้า ฝ่าย

จัดพิมพ ์

  

  

  

  

1. รับส าเนาต้นฉบับภาพต้นฉบับ 

พร้อมไฟลผ์่านระบบสารสนเทศ 

10 นาทีต่อหน่วย - ภาพประกอบ

เอกสารการสอน

ชุดวิชา 

- หน่วยบรรณาธิการ ฝา่ย

วิชาการ 

  

  

  

  
2. มอบหมายงาน 10 นาทีต่อหน่วย 

3. ตรวจสอบต้นฉบบัภาพ 30 นาที ต่อ หน่วย 

 4. ท าภาพประกอบ 

-   สแกน ตกแต่งภาพ 

-   SCAN/Draft  

-   ตาราง/แผนภมูิ  

-   วาดด้วยคอมฯ  

-   วาดด้วยมือ 

50 ภาพ ต่อ 6 ช.ม. 

10 ภาพ ต่อ 6 ช.ม. 

15 ภาพ ต่อ 6 ช.ม. 

3 ภาพ ต่อ 6 ช.ม. 

3 ภาพ ต่อ 6 ช.ม. 

2 ภาพ ต่อ 6 ช.ม. 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

-   การ์ตูน/ภาพวาด 

5. ตรวจคุณภาพก่อนส่งSERVER หน่วยต่อ 30 นาท ี

6. แก้ไข เพิ่มเติม 1 ภาพ ต่อ 20 นาที 

 

กระบวนงานออกแบบสิ่งพิมพ์ 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

-   หน่วยวางแผนและ

ประสานงานการผลิต  

ฝ่ายจัดพมิพ ์

-  หน่วยพิสูจน์อักษร 

ฝ่ายจัดพมิพ ์

-  หน่วยฟิล์มฯ ฝ่าย

จัดพิมพ ์

-  หน่วยเตรียมต้นฉบับ 

ฝ่ายวิชาการ 

-  ผู้สั่งพิมพ์งานสิ่งพิมพ์
พิเศษ  

1. รับใบก ากับงาน หน่วยต่อ 30 นาท ี - ออกแบบสิ่งพิมพ์ 
เช่น ปกสิ่งพิมพ์ 
ข่าว โปสเตอร์ 
แผ่นพับ ฯลฯ 

-  หน่วยวางแผนและ

ประสานงานการผลิต  

ฝ่ายจัดพมิพ ์

 

 

  

  

  

2. มอบหมาย ในระบบสารสนเทศ
ติดตามงาน 

1 งาน ต่อ 10 นาที 

3.ตรวจสอบต้นฉบับ 1 งาน ต่อ 10 นาที 

-ปกสิ่งพิมพ์ 
-ข่าว 
-โปสเตอร ์
-แผ่นพับ 
-หนังสือเล่ม 
-แบบฟอร์ม 
-Computer From 
-นามบัตร 
-การ์ด 
-โลโก ้
-แผ่นปลิว 
-หัวจดหมาย 
-ที่ข้ันหนังสือ 

1 ปก/12 ช.ม.  
1 งาน/18 ช.ม.  
1 งาน/12 ช.ม.  
1 งาน/12 ช.ม. 
1 งาน/30 ช.ม.  
1 งาน/12 ช.ม.  
1 งาน/6 ช.ม.  
1 งาน/6 ช.ม. 
1 งาน/6 ช.ม.  
1 งาน/12 ช.ม.  
1 งาน/6 ช.ม.  
1 งาน/6 ช.ม. 
1 งาน/12 ช.ม.    

- แฟ้ม 
- ปฏิทินตั้งโต๊ะ 
- ปฏิทินโปสเตอร ์
- ไดอารีเล่มเล็ก 
- สมุดโนต้ 

1 ปก/24 ช.ม.  
1 งาน/2 เดือน 
1 งาน/24 ช.ม.  
1 งาน/24 ช.ม. 
1 งาน/12 ช.ม.  

5. แปลง PDF 1 งาน/5 ช.ม.  

6. บันทึกข้อมูลลงแผ่น 1 งาน /10 นาที 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

7. ตรวจคุณภาพ 
 -    พิมพ์ระบบออฟเซต 
 -    พิมพ์ระบบดิจิตอล 

1 งาน/5 ช.ม.  
1 งาน/2 ช.ม.  

  

5)  หน่วยฟิล์มและวางรูปแบบ  หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description  

 มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการวางรูปแบบฟิล์ม/ไข/แม่พิมพ์ออฟเซต ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ทูเพลตและจัดท าแม่พิมพ์

ออฟเซตเอกสารชุดวิชาทั้งชุดวิชาใหม่/ปรับปรุง ชุดวิชาพิมพ์ซ้ า สิ่งพิมพ์พิเศษอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย  รวมทั้งเอกสารลับของ

มหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก เพื่อส่งเข้าสู่กระบวนการพิมพ์ โดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ทูเพลต (Computer to Plate: 

CtP) ในการปฏิบัติงาน  
Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยวางแผนและ 
  ประสานงานการผลิต 
- หน่วยจัดหน้าชุดวิชา 
- หน่วยศิลปะ 
- หน่วยผลิต 

1. เจ้าหน้าที่หน่วยฟิล์มและวาง

รูปแบบลงรับใบสั่งงานพิมพ์จาก

หน่วยวางแผนและประสานงาน

การผลิตด้วยโปรแกรมช้าง ลง

รายละเอียดของงาน เช่น จ านวน

ยก แท่นพิมพ์ ขนาดของแม่พิมพ ์

10 นาที - งานท่ีลงรับ
เรียบร้อยแล้วใน
โปรแกรมช้าง 

 

 
2. ตรวจสอบความเรยีบร้อยของ

ใบสั่งพิมพ์งาน ต้นฉบับอาร์ตเวริ์ก 

และใบก ากับงานเพื่อใช้ส าหรับ

ตรวจสอบคุณภาพแม่พิมพ์และ

ปรู๊ฟสี และมอบหมายงานให้ช่าง

วางรูปแบบ 

10 นาที - ใบก ากับงาน
ส าหรับตรวจ
คุณภาพแม่พิมพ์ 
(QC แม่พิมพ์) 

 

 
3. ช่างวางรูปแบบน าไฟล์ PDF 

จาก Server ของหน่วยศิลปะหรือ

หน่วยจัดหน้าชุดวิชา เพื่อ

ด าเนินการตรวจสอบไฟล์งานว่า

ถูกต้องตรงกับต้นฉบับอารต์เวิร์ก

หรือไม่ ก่อนน าไปวางรูปแบบ

แม่พิมพ์อัตโนมตัิ (CtP) 

20 นาที 
  

- ไฟล์ PDF ที่
สมบูรณ์ ถูกต้อง 

 

 
4. จัดวางรูปแบบแม่พิมพ์ด้วย

โปรแกรมวางหน้าส าเร็จรูปส าหรบั

การท าแม่พิมพ์ ให้ตรงกับแท่น

พิมพ์ที่ใบสั่งพิมพ์งานก าหนด 

30 นาที - ไฟล์ที่วาง
รูปแบบตามที่
ใบสั่งพิมพ์งาน
ก าหนด 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 
 

5. ตรวจความถูกต้องของการวาง
รูปแบบและคุณภาพก่อนที่จะ
ด าเนินการยิงแม่พิมพ ์

30 นาที - ไฟล์ที่วาง
รูปแบบตามที่
ใบสั่งพิมพ์งาน
ก าหนด ถูกต้อง 

 

 
6. จัดท าปรู๊ฟสีงาน 4 สี และ
ส่งกลับไปให้ช่างศลิป์ หน่วยศิลปะ
ตรวจสอบ 

30 นาที/2 แผ่น - แผ่นปรู๊ฟส ี
 

 
7. ด าเนินการยิงแม่พิมพ์ CtP 15 แผ่น/ชั่วโมง  

= 60 ยก/4 ชม. 
- แม่พิมพ์ CtP 

 

 
8. ตรวจคุณภาพแม่พิมพ์ CtP 

และจัดเก็บแม่พิมพ์ใส่กล่องพร้อม

ทั้งติดสติ๊กเกอร์รายละเอียดของ

งานลงบนกล่องงานพร้อมส่งให้กับ

หน่วยผลติ 

120 นาที/60 ยก - แม่พิมพ์ CtP ที่
ตรวจสอบแล้ว มี
รายละเอียดของ
งานติดอยู่ท่ีกล่อง 

 

 
9. ลงบันทึกงานเสร็จที่มี

รายละเอียดวัน-เวลาที่งานเสร็จ 

จ านวนแม่พิมพ์ท่ีใช้ ในโปรแกรม

ช้าง 

5 นาท ี - รายละเอียดของ
วัน-เวลาที่งาน
เสร็จ และจ านวน
แม่พิมพ ์

 

หมายเหต:ุ ใช้งานยิงแม่พิมพ์ชุดวิชาใหม่เป็นตัวท ามาตรฐานงาน รวมเวลาต่อ 60 ยก  (8 หน้า=1 ยก) ใช้ในการจัดท าประมาณ 1.5 วัน 
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 6)  หน่วยผลิต หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description  

 รับผิดชอบงานรับใบสั่งพิมพ์งาน ต้นฉบับ อาร์ตเวิร์ก ฟิล์ม และแม่พิมพ์ จัดเตรียมการพิมพ์โดยตรวจสอบความถูกต้อง

ของแม่พิมพ์ และอาร์ตเวิร์กประกอบกับใบสิ่งพิมพ์งาน งานประสานงานและติดตามงานพิมพ์ ประสานงานการก าหนด

เครื่องพิมพ์ งานจัดเตรียมวัสดุการพิมพ์ เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ ฯลฯ ตรวจทวนการค านวณ และสั่งตัดกระดาษให้เครื่องพิมพ์ 

งานผสมหมึก ด าเนินการพิมพ์ ตรวจสอบและควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ ประสานงานจัดส่งงานพิมพ์กับงานท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ 

จัดส่งงานพิมพ์ให้งานท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ จัดเก็บ จัดส่งต้นฉบับอาร์ตเวิร์ก และตัวอย่างงานพิมพ์ พร้อมทั้งตรวจสอบให้สมบูรณ์

ครบถ้วนก่อนจัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ งานให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะในด้านงานพิมพ์และการผสมหมึกพิมพ์ งาน

รวบรวมและจัดท าสถิติข้อมูลการใช้วัสดุการพิมพ์ เช่น กระดาษ หมึก น้ ายา ฯลฯ  

กระบวนงาน : หน่วยผลิต 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

-  หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต 
-  หน่วยฟิล์มและวาง
รูปแบบ 
-  หน่วยศิลปะ 
-  หน่วยท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ 

1.  งานรับและควบคุมติดตามงาน

พิมพ์ 

     1.รับใบส่ังพิมพ์จากงานหน่วย

ฟิล์มและวางรูปแบบ 

     2. รับแม่พิมพ์ อาร์ตเวิร์ก 

ต้นฉบับ 

     3. ตรวจสอบความถูกต้องของ

งาน 

     4. ด าเนินการเตรียมการพิมพ์ 

โดยจัดจ่ายงานให้แก่เครื่องพิมพ์ตาม

แผน 

     5. จ่ายงานผสมหมึก 

  
- หน่วยวางแผนและ
ประสานการผลิต 

 
     6. ควบคุมดูแลให้ด าเนินงานไป

ตามแผน 

     7. ควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ 

     8. ตรวจสอบตารางเวลาพิมพ์ 

     9 .ท าข้อมูลสถิติการพิมพ์งาน

รายเดือนของแท่นต่างๆ และ

รายบุคคล 

   

 
2. งานสั่งตัดระดาษ และควบคุม

ปริมาณการใช้กระดาษ 

     1.  รับแผนการผลิตจากหน่วย

วางแผนและประสานงานการผลิต 

     2.  ค านวณการสั่งตัดกระดาษ 

โดยจ่ายงานให้  งานพิมพ์เอกสาร

ระบบออฟเซต 13 เครื่องพิมพ์  และ

เครื่องพิมพ์ศูนย์ฝึก อบรมการพิมพ์

แห่งชาติ 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

     3.  ออกใบเบิกตัดกระดาษ 4 ชุด 

ส าหรับพัสดุ แท่น ตัด เครื่องพิมพ์

และเก็บไว้ เป็นข้อมูล  

     4.  ควบคุมการใช้กระดาษให้เบิก

ไม่เกินเกณฑ์ที่ก าหนด 

     5.  จัดท าสถิติการใช้กระดาษ

รายเดือน  

     6.  จัดท าข้อมูลและสถิติการขอ

กระดาษเพ่ิมในแต่ละเดือน 
 

3.  งานผสมหมึก  

    1.  รับงานใบส่ังพิมพ์งาน อาร์ต

เวิร์ก ต้นฉบับไกด์สีจากงานรับและ

ควบคุม  

    2.   ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง 

    3.   ปฏิบัติงานผสมหมึก 

ตรวจสอบคุณภาพและปริมาณงาน

ให้ได้ตามมาตรฐาน 

          - เทียบสีกับไกด์สีมาตรฐาน        

          - ค านวณปริมาณหมึก  

          - ชั่งหมึก  ผสมหมึก  บรรจุ

หมึก      

     4. ประสานงานกับช่างพิมพ์   

งานพัสดุและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เช่น  ช่างศิลป์ 

     5.  เก็บข้อมูลงานผสมสีเพื่อใช้ใน

งานพิมพ์ซ้ าชุดวิชา   

     6.  รายงานผลการปฏิบัติงาน 

และข้อมูล การใช้หมึกพิมพ์ในแต่ละ

เดือน  

   

 
4. งานพิมพ์ 
    1. รับงาน-ตรวจสอบความพร้อม
ของงานและเครื่องพิมพ์  
        - ศึกษาท าความเข้าใจใบส่ัง
พิมพ์ 
         - ตรวจแม่พิมพ์กับต้นฉบับ
อาร์ตเวิร์ก 
ตรวจรับกระดาษ ขนาดกระดาษชนิด
กระดาษ จากแท่นตัดกระดาษ   - 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

เตรียมเครื่องพิมพ์/แม่พิมพ์/
กระดาษ/หมึก  
     2. ปฏิบัติงานพิมพ์ ตรวจสอบ
คุณภาพและปริมาณงานให้ได้ตาม
มาตรฐาน 
        - ตรวจคุณภาพงาน  ดู
ลักษณะงาน ฉาก  สี ความสะอาด 
พับ เลขหน้าแต่ละยก   
        - ตรวจสอบจ านวนพิมพ์ได้ 
และจ านวนพิมพ์เสีย 
        - ท าใบขอกระดาษเพ่ิม และ
ใบคืนกระดาษเหลือ 
       3. ประสานงานกับช่างท า
แม่พิมพ์ ช่างตัด ช่างพับ 
      4. บ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์   
          - ประจ าวัน  เป่าฝุ่น/หยอด
น้ ามันเครื่อง  อัดจารบี    
          - ประจ าเดือน   ล้างเครื่อง/
ถอดลูกกาว เปลี่ยนอะไหล่
เสื่อมสภาพ 
      5. ลงบันทึกประจ าวัน และเก็บ
ข้อมูลเครื่องพิมพ์ 
      6. ตรวจสอบอาร์ตเวิร์ก 

ตัวอย่างงาน ดัมมี่ ส่งต่อหน่วยท า

สิ่งพิมพ์ส าเร็จ 

   
5. งานควบคุมคุณภาพ  งานพิมพ์/

งาน TPM 

    1. ควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ 
    2. ตรวจสอบสภาพปัญหาวัสดุ
พิมพ์/ตรวจวัสดุพิมพ์ 
    3. แก้ปัญหางานพิมพ์/
เครื่องพิมพ์ 
    4. งานแจ้งซ่อม/ส ารวจปัญหา
ติดตามการซ่อม/งานอะไหล่ 
    5. งาน TPM 
    6.ตรวจปกก่อนส่งเคลือบปก
ภายนอก 
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7)  หน่วยท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ  หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description 

 มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการจัดท ารูปเล่มสิ่งพิมพ์ งานพับ งานทากาวปิดปก  งานตัดเจียนกระดาษป้อนเครื่องพิมพ์  

งานจัดส่งกระดาษป้อนเคร่ืองพิมพ์ งานเตรียมวัสดุทางการพิมพ์  งานไสสันทากาว งานปั๊มทอง ปั๊มปรุ และปั๊มนูน งานตัดเจียน

สิ่งพิมพ์ส าเร็จ งานบรรจุ หีบห่อ และจัดส่ง งานเก็บเศษกระดาษ-ย่อย งานขนย้าย-จัดเก็บ  งานตรวจสอบและควบคุมคุณภาพ

งานพับและงานท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ     
Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

-  หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต 
-  ส านักบริการการศึกษา 

1. งานธุรการของหน่วยท าส่ิงพิมพ์

ส าเร็จ 

-  ลงบันทึกการรับงานจากงานผลิต 

-  ลงบันทึกการจัดส่งงานสิ่งพิมพ์แต่

ละวัน 

-  ลงบันทึกการจัดส่งใบสิ่งพิมพ์งาน 

ตัวอย่างงานให้หน่วย         

   วางแผนฯ 

-  จัดส่งสถิติประจ าวัน ใบลา แจ้ง

การปฏิบัติงานล่วงเวลา 

-  ออกใบส่งของ  

 
สิ่งพิมพ์ประเภทต่าง 
ๆ  เช่น หนังสือเล่ม 
โปสเตอร์ ข้อสอบ 
ฯลฯ 

- ส านักบริการการศึกษา 

 
2. งานพับด้วยเครื่อง    

    - งานพับเอกสารการสอนชุดวิชา

ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ

ปริญญาเอก  

    - งานพับส่ิงพิมพ์ส าเร็จ   

    - งานแผ่นพับท้ังพับ 1 ครั้ง และ 

2 ครั้ง  

    - งานพับโปสเตอร์  

งานพับมือ 2,000 
ฉบับ/ชม. 
งานพับด้วยเครื่อง  
พับ 1    10,000/ 
ชม. 
พับ 2     8,000/ชม 
พับ 3     5,000/ชม. 

  

 
3. งานตัดกระดาษ  

           - งานตัดกระดาษส่ง

เครื่องพิมพ์ออฟเซต และเครื่องพิมพ์

ดิจิตอล 

           -  งานตัดเจียนเอกสารการ

สอนชุดวิชา  

           -  งานตัดเจียนสิ่งพิมพ์

พิเศษ  

           -  งานตัดเจียนปก  

           -  งานตัดเจียนข้อสอบของ

มหาวิทยาลัยและภายนอก 

           -  งานตัดเจียนแผ่นพับ  

           -  งานตัดเจียนโปสเตอร์  

400 รีม/วัน 
  

34 



 
 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

           -  งานตัดเจียนเอกสาร

ประชาสัมพันธ์  

           -  งานตัดเจียนแบบฟอร์ม

ต่างๆ 
 

4. งานไสสันทากาว   

           -  งานไสสันทากาวปก

เอกสารการสอนชุดวิชาระดับ

ปริญญาตรี   ปริญญาโท และ

ปริญญาเอก 

           -  งานไสสันทากาวสิ่งพิมพ์

พิเศษต่าง ๆ 

10,000 เล่ม/วัน 
  

 
5.  งานปั๊มทอง  

          - งานปั้มตราสัญลักษณ์

มหาวิทยาลัยฯ  

          - งานปั๊มทองปก

ประกาศนียบัตร 

          - งานปั๊มทองเอกสารสิ่งพิมพ์

พิเศษต่าง ๆ 

3,000 แผ่น/วัน 
  

 
6.  งานเคลือบปกพลาสติก 

           - งานเคลือบปกพลาสติก

เอกสารชุดวิชาระดับปริญญาโท  

           - งานสิ่งพิมพ์เศษต่าง ๆ  

ขนาดงาน 12 x 17” 

1,000 แผ่น/วัน 
  

 
7.  งานเย็บเล่ม   

         - งานเย็บเอกสารการสอนชุด

วิชาและโสตทัศน์ 

  ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ

ปริญญาเอก 

        - งานเย็บส่ิงพิมพ์พิเศษต่าง ๆ 

        - งานเย็บข้อสอบภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

1,500 ฉบับ/ชม. 
  

 
8.  งานเก็บเล่ม พับมือ ร้อยสัน

เกลียว  ทากาวปิดปาก  ตอกเลข  

       -  เอกสารการสอนชุดวิชาและ

โสตทัศน์ระดับปริญญาตรี 

 ปริญญาโทและปริญญาเอก  

       -  สิ่งพิมพ์พิเศษต่าง ๆ 

 เก็บเล่ม 500 ฉบับ/
วัน 
ตอกเลข 25,000 
ฉบับ/ชม. 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

       -  ข้อสอบภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 
 

9. งานย่อยเศษกระดาษ  

    -  งานเก็บ ย่อยเศษกระดาษ 

    -  งานช่วยเครื่องตัดกระดาษยก

กระดาษขึ้นเครื่องตัด  และยกลงจาก

เครื่องตัดกระดาษน าวางบนกระบะ 

    -  งานจัดเตรียมกระบะมาวางใน

พื้นท่ีปฏิบัติงาน ตัด ไสสันทากาว พับ 

เก็บเล่ม เย็บเล่ม 

   -  งานช่วยไสสันทากาว จัดยก

เอกสาร จัดเรียงเอกสารบนกระบะ 

   -  งานบรรจุ หีบห่อ จัดส่ง 

   -  งานเตรียมกระบะ กระสอบ 

วัสดุอุปกรณ์ หีบห่อ  

   -  งานยกเอกสารจัดเรียงเอกสาร

บนกระบะ 

   -  งานท าความสะอาดรอบบริเวณ

เครื่องตัดกระดาษ  

   เครื่องไสสันทากาว  พื้นท่ีหีบห่อ 

45 กระสอบ/คน/วัน 
  

 

 

8)  หน่วยพิมพ์ระบบดิจติอล หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description 

 รับผิดชอบงานรับใบสั่งพิมพ์งาน ต้นฉบับ อาร์ตเวิร์ก ฟิล์ม และแม่พิมพ์ จัดเตรียมการพิมพ์โดยตรวจสอบความถูกต้อง

ของแม่พิมพ์ และอาร์ตเวิร์กประกอบกับใบสิ่งพิมพ์งาน งานประสานงานและติดตามงานพิมพ์ ประสานงานการก าหนด

เครื่องพิมพ์ งานจัดเตรียมวัสดุการพิมพ์ เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ ฯลฯ ตรวจทวนการค านวณ และสั่งตัดกระดาษให้เครื่องพิมพ์ 

งานผสมหมึก ด าเนินการพิมพ์ ตรวจสอบและควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ ประสานงานจัดส่งงานพิมพ์กับงานท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ 

จัดส่งงานพิมพ์ให้งานท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ จัดเก็บ จัดส่งต้นฉบับอาร์ตเวิร์ก และตัวอย่างงานพิมพ์ พร้อมทั้งตรวจสอบให้สมบูรณ์

ครบถ้วนก่อนจัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ งานให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะในด้านงานพิมพ์และการผสมหมึกพิมพ์ งาน

รวบรวมและจัดท าสถิติข้อมูลการใช้วัสดุการพิมพ์ เช่น กระดาษ หมึก น้ ายา ฯลฯ  
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กระบวนงาน : งานผลิตเอกสารการสอน 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

 1.  ลงทะเบียนรับงาน 

    ลงข้อมูลรายละเอียดงานในสมุด

รับงาน  

2 นาที/1 งาน   

 2. ตรวจสอบไฟล์งาน 

    2.1 ชุดวิชาพิมพ์ซ้ า เจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบไฟล์งานว่าเคยพิมพ์ท่ี

เครื่องไหน มีแก้ไขหรือไม่ และจะ

แก้ไขหน้าลิขสิทธิ์ให้เป็นปัจจุบัน 

    2.2 ชุดวิชาใหม่ เจ้าหน้าท่ีจะดึง

ไฟล์งานย่อย ๆ ท่ียังไม่ได้รวมเล่ม 

จาก Server มาด าเนินการรวมเล่ม 

  

5 นาที/1 งาน   

 3. ก าหนดเครื่องพิมพ์ 

    หัวหน้าจะด าเนินการก าหนด

เครื่องพิมพ์ตามความเหมาะสมของ

งานและเครื่องพิมพ์ประกอบกับไฟล์

งานเดิม 

3 นาที/1 งาน   

 4. ลงทะเบียนรับงาน 

   4.1 ธุรการลงทะเบียนรับงานท่ี

หัวหน้าก าหนดเครื่องพิมพ์แล้วใน

โปรแกรมช้าง    

   4.2 พิมพ์ใบตัดกระดาษแนบไปกับ

ใบสั่งพิมพ์งาน  

10  นาที/1 งาน   

 5. ตกแต่งต้นฉบับ 

   5.1 น าต้นฉบับใส่เครื่องสแกนเพื่อ

สแกนต้นฉบับท่ีต้องการตกแต่ง 

   5.2 เปิดโปรแกรม Photo shop 

   5..3 เปิด file ท่ีได้จากการสแกน  

   5.4 ท าการตกแต่งต้นฉบับท่ีเอียง 

มีจุดด าต่าง ๆ  เมื่อแต่งต้นฉบับ    

เสร็จแล้วให้เก็บเป็น  .PDF 

10 นาที/1 หน้า 

 

  

 6. จัดหน้า 

   6.1 จัดหน้าชุดวิชาปริญญาโท 

ปริญญาตรี แบบฝึกปฏิบัติ และโสต

ทัศน์ 

เนื้อใน10 นาที/1 งาน 

ปก 5 นาที/1 งาน 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

       - รับใบสั่งพิมพ์งานจากธุรการ

ของหน่วย โดยประสานงานกับหน่วย

วางแผนฯ 

       - รับ file งานจากหน่วยศิลปะ

ท่ีอยู่ใน server 1 โดยตรวจสอบว่า 

file ถูกต้องกับใบส่ังฯ หรือไม่ 

       - เปิดโปรแกรม Free Flow 

ซ่ึงเป็นโปรแกรมจัดหน้าส าเร็จรูป ท า

การ Insert file เข้ามาในโปรแกรม 

แล้วจัดหน้าโดยใช้โปรแกรม Free 

Flow  ชุดวิชาระดับบัณฑิตศึกษาจัด

หน้าแบบ 2 up 

ชุดวิชาระดับปริญญาตรี แบบฝึก

ปฏิบัติ เอกสารโสตทัศน์ จะจัดหน้า

แบบยก ต่อจากน้ันจะท าการส่ง file 

ท่ีจัดหน้าเสร็จแล้วท่ีเป็นชุดวิชา

ปริญญาโทไปท่ีเครื่องพิมพ์  BLP ถ้า

เป็นชุดวิชาปริญญาตรีแบบฝึกปฏิบัติ 

และโสตทัศน์ จะส่ง file ไปท่ีเครื่อง 

RISO 

 7.  จัดพิมพ์  

     7.1  เครื่องพิมพ์ดิจิตอลเลเซอร์

สมรรถนะสูง หน่ึงสี (ด า)   

           1) เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ี

ท าหน้าท่ีเป็น RIP  

           2) เปิดเครื่องพิมพ์ กระทุ้ง

กระดาษใส่ในเครื่องพิมพ์ให้เต็ม  

ตรวจสอบความพร้อมของ

เครื่องพิมพ์ 

           3) จดมิเตอร์เครื่องก่อนให้

เครื่องพิมพ์งาน 

           4) เปิดไฟล์งานท่ีจัดหน้า

แล้วตามใบสั่งพิมพ์งาน  Print 1 ชุด 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้องถ้าเป็นชุด

วิชาพิมพ์ซ้ าจะให้เจ้าหน้าท่ีหน่วย

พิมพ์ซ้ าตรวจสอบ  หากเป็นชุดวิชา

ใหม่จะให้เจ้าหน้าท่ีหน่วย

บรรณาธิการตรวจสอบ 

ท่ีความหนา 

300 หน้า/เล่ม/วัน 

 

 

 

  จัดพิมพ์เน้ือใน 

BLP=200 เล่ม 

ถ่ายฯ=100เล่ม 

RISO=100เล่ม 

 

   จัดพิมพ์ปก 

CLP=700ปก 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

           5) ถ้าถูกต้องแล้วจะสั่งพิมพ์

คราวละ 25 เล่มA3 (เท่ากับ 50 เล่ม

A4) แล้วน างานออกจากเครื่อง น ามา

กระทุ้งเป็นชุด ๆ แล้วค่ันแต่ละชุด

ด้วยกระดาษแข็ง ท าเรื่อยไปจนครบ

จ านวนพิมพ์ 

     7.2 เครื่องพิมพ์ดิจิตอลเลเซอร์สี่

สี(ปกเอกสาร)/เครื่องถ่ายเอกสาร   

(เนื้อใน)/เครื่องพิมพ์ดิจิทัล 4 สี(เนื้อ

ใน) 

           1)  รับไฟล์งานท่ีจัดหน้า

เสร็จแล้วจากเจ้าหน้าท่ีจัดหน้า 

           2)  เปิดไฟล์งานโดยดูจาก

ใบสั่งพิมพ์งาน และสั่งพิมพ์ตามหน้า

จอคอมพิวเตอร์ไม่ใช่หน้าหนังสือ 

           3) เปิดเครื่องพิมพ์  

           4) จดมิเตอร์ก่อนการ

ปฏิบัติงาน 

           5) รอค าสั่งส่งมาท่ีเครื่อง 

ให้พิมพ์  1 เล่ม/1ปก  เพื่อตรวจสอบ

คุณภาพ โดยชุดวิชาพิมพ์ซ้ าให้หน่วย

พิมพ์ซ้ าตรวจสอบ/ชุดวิชาใหม่ให้

หน่วยบรรณาธิการตรวจสอบ 

8.  ส่งงานไปด าเนินการหลังพิมพ์ 

     8.1  เจ้าหน้าท่ีกรอกรายละเอียด

ของงานท่ีจะส่งในสมุดส่งงาน 

     8.2  เจ้าหน้าท่ีน ารถยกยก

กระบะงานท่ีพิมพ์เสร็จแล้วตาม

จ านวนในใบส่ังพิมพ์งานไปส่งท่ีหน่วย

ท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ  

     8.3  ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยท า

สิ่งพิมพ์ส าเร็จลงชื่อในสมุดส่งงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชุดวิชาพิมพ์ซ้ า 

10 นาที/1เล่ม 

ชุดวิชาใหม่ 

1 ชม./1เล่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที/1ครั้ง 
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กระบวนงาน: งานผลิตส าเนาเอกสาร 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

 1.  ลงทะเบียนรับงาน 

1.1รับต้นฉบับงานถ่ายเอกสารท่ี

ลูกค้ากรอกแบบขอใช้บริการ 

แนบมากับต้นฉบับ 

1.2ให้หมายเลขงานถ่ายเอกสาร

(พื้นสีเขียว กับลูกค้า 1 เบอร์   

อีก 1 เบอร์ท่ีเป็นเบอร์เดียวกัน

แนบติดกับตัวงาน 

1.3ปั๊มหมายเลขรับงานและ

กรอกรายละเอียดในช่องเจ้าหน้าท่ี 

ในใบขอใช้บริการ 

1.4กรอกรายละเอียดงานใน

สมุดทะเบียนรับงานถ่ายเอกสาร 

น างานวางในตะกร้ารับงานถ่าย

เอกสาร 

1.5 กรณีเป็นงานมีใบสั่งพิมพ์

งานจากหน่วยวางแผนฯ  

-  เมื่อปั๊มหมายเลขรับงานและ

กรอกรายละเอียดในช่อง 

เจ้าหน้าท่ีในใบขอใช้บริการแล้ว 

จะต้องกรอกรายละเอยีดงานในสมุด

ทะเบียนรับ แล้วน างานไปวางใน

ตะกร้าใส่งานท่ีมีใบส่ังพิมพ์งาน  

-  ลงรับงานในโปรแกรมช้าง  

และค านวณกระดาษท่ีใช้เพื่อ 

ตรวจสอบกับโปรแกรมช้างอีก

ครั้ง 

-  เขียนใบเบิกกระดาษตาม

ใบสั่งพิมพ์งานส่งให้เจ้าหน้าท่ี 

ประจ าเครื่องพิมพ์ เพื่อให้

เจ้าหน้าท่ีประจ าเครื่องเบิกกระดาษ

และส่งตัดกระดาษ 

5 นาที/1 งาน   

 2.  ถ่ายเอกสาร 

    2.1 เจ้าหน้าท่ีเตรียมเครื่องโดย

เปิดเครื่อง ท าความสะอาดเครื่อง 

กระทุ้งกระดาษใส่เครื่อง จดมิเตอร์ 

30 แผ่น/ 1 นาที 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

     2.2 เจ้าหน้าท่ีหยิบงานในตะกร้า

รับงานมาตรวจสอบต้นฉบับกับใบ

ขอใช้บริการท่ีแนบมา 

     2.3 เจ้าหน้าท่ีอ่านรายละเอียด

ในแบบขอใช้บริการให้เข้าใจแล้ว

ปฏิบัติโดยน าต้นฉบับทาบท่ีหน้าจอ/

ใช้ตัวป้อนต้นฉบับอัตโนมัติ 

(พิจารณาจากต้นฉบับว่าป้อนแบบใด

จึงเหมาะสม)  

    2.4  ส าเนา 1 ชุดเพ่ือตรวจสอบ

ความถูกต้อง สวยงาม ก่อนพิมพ์เต็ม

จ านวน 

 3.  เก็บ/เย็บ 

     3.1 น างานท่ีผลิตส าเนาเสร็จ

แล้วมาวางกองตามเลขหน้า 

ตรวจสอบหน้าว่าเรียงถูกต้องหรือไม่ 

เก็บแต่ละครั้งจะตั้งกองไม่เกิน 10 

กอง นับเป็น 1 รอบ  หากมีกอง

มากกว่าน้ันให้ตั้งรอบใหม่โดยน ารอบ

ท่ี 1 มาผสมกับรอบท่ี 2 ให้รวมแล้ว

ได้ 10 กอง   

     3.2  เก็บ 1 ชุด เพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้องโดยเทียบจากต้นฉบับ  

     3.3  เก็บเรื่อยไปจนครบจ านวน 

     3.4  นับจ านวนงานท่ีเก็บว่าครบ

จ านวนตามใบขอใช้บริการหรือไม่  

หากเจ้าของงานต้องการให้เย็บด้วยก็

ดูใบขอใช้บริการว่าต้องการให้เย็บกี่

เข็ม 1 เข็ม หรือ 2 เข็ม เจ้าหน้าท่ีก็

ด าเนินการเย็บตามใบขอฯ 

เก็บ 

20 แผ่น/ 1 นาที 

 

เย็บ 

5 เข็ม/1 นาที 

 

  

 4.  พับ 

    4.1 ดูใบขอใช้บริการว่า

ผู้ใช้บริการต้องการให้พับกี่ครั้ง 

    4.2 ถ้าพับ 1 ครั้ง หรือพับครึ่ง  

       - กะงานประมาณ 50 แผ่น 

น ามาพับครึ่งพร้อมกันเป็นก้อนใหญ่   

ถอดออกมาทีละ 1 แผ่นแล้วใช้เขียง

หรือไม้เนียบรีดให้เรียบ วางซ้อนกัน

15 แผ่น/1 นาที   
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

จนครบ 50 แผ่น ท าอย่างนี้เรื่อยไป

จนครบจ านวนน างานท่ีพับเสร็จ

กระทุ้งแล้วใช้หนังยางมัดเป็นปึก ๆ 

 5.  ท ารูปเล่ม 

    5.1 น างานท่ีเก็บเล่มเสร็จแล้วมา

เย็บ 2 เข็ม ถ้างานหนามากให้เย็บ 3 

เข็ม 

    5.2 น างานท่ีเย็บแล้วมาทุบด้วย

ค้อน  

    5.3 น าเทปปิดสันสีเดียว/

ใกล้เคียงกับกระดาษปกมาฉีกและ

แปะท่ีสันของปกรีดให้เรียบแล้วน าไป

ตัดเจียน 

    5.6 น างานไปวางไว้ท่ีเคาน์เตอร์ 

7 นาที/1 เล่ม   

 6. ตรวจสอบคุณภาพงาน 

    หัวหน้าจะตรวจสอบคุณภาพงาน

ก่อนส่งให้ผู้ใช้บริการ ได้แก่ 

ความถูกต้องของงาน  ความสวยงาม

ไม่เลอะไม่เอียง  จ านวนครบถ้วน   

5 นาที/1 งาน   

 7. ส่งงานหน้าเคาน์เตอร์ 

   เมื่อผู้ใช้บริการมารับงานโดยส่ง

เบอร์งานให้เจ้าหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ี

ค้นหางานท่ีเคาน์เตอร์วางงานตาม

เบอร์ และน างานส่งให้ลูกค้าพร้อม

ท้ังให้ลูกค้าเซ็นชื่อในช่องผู้รับงานใน

แบบขอใช้บริการ ด าเนินการในส่วน

ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

3 นาที/ 1 งาน   

 

  

42 



 
 

 9)  หน่วยอาคารสถานที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description 

มีหน้าที่รับผิดชอบ งานวางแผน ควบคุม และประสานงานด้านงานซ่อมบ ารุง งานจัดหาอะไหล่และเครื่องมือส าหรับ

ซ่อมเครื่องจักรงาน ดัดแปลงซ่อมสร้างอะไหล่งานบ ารุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณ์การพิมพ์ ประสานงานการซ่อมภายนอกและ

การจัดหาอะไหล่ งานลับใบมีด งานดูแลเปิด-ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้าส านักพิมพ์ช่วงปฏิบัติงานล่วงเวลา งานดูแลรักษาความปลอดภัย 

งานบริการให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในด้านการซ่อมบ ารุง งานประสานงานจัดเตรียมเพื่อกิจการพิเศษ งานจัดเตรียมพื้นที่

เพื่อกิจกรรมพิเศษ 

กระบวนงาน : ซ่อมอุปกรณ์ส านักงานและระบบสาธารณูปโภคของหน่วยอาคารสถานที่ส านักพิมพ์  

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

งานอาคารสถานท่ี 

ส านักงานอธิการบดี 

- รับใบแจ้งซ่อมจากหน่วยงานต่างๆ 10 นาที  หน่วยงานภายในส านักพิมพ์ 

 -วิเคราะห์ปัญหาการแจ้งซ่อม 

-พิจารณาวิธีการด าเนินการซ่อม 

-สั่งการเจ้าหน้าท่ีด าเนินการซ่อม 

10 นาที   

 -ประสานงานการซ่อม 
-เจ้าของงานตรวจรับงาน 
-หน่วยอาคารสถานที่ตรวจรับงาน 

 
30นาที 

  

 -บันทึกประวัติการซ่อม 
-ปิดงานในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
30นาที 

  

 

กระบวนงาน : บ ารุงรักษาอุปกรณ์ส านักงานและระบบสาธารณูปโภคของส านักพิมพ์ 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- งานอาคารสถานท่ี 

ส านักงานอธิการบดี 

-รับแผนการบ ารุงรักษาจากงานอาคาร 
สถานท่ี 
-แผนบ ารุงรักษาของส านักพิมพ์ 

10  นาที  หน่วยงานภายในส านักพิมพ์ 

- ผู้รับจ้างภายนอก -วิเคราะห์แผนต่างๆเพื่อด าเนินการ 
-แก้ไขแผนงานตามสถานการณ์ 
-สั่งการด าเนินงานตามแผน 

1-2ชั่วโมง   

 -เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์พิจารณา 
-เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

10นาที   

 -ประสานงานในการด าเนินการ 
-หน่วยอาคารสถานท่ีด าเนินการ 

2-3ชั่วโมง   

 -พิจารณาตรวจรับงาน/ความถูกต้อง 
-สั่งการแก้ไขงานท่ีบกพร่อง 

1 ชั่วโมง   

 -บันทึกประวัติการบ ารุงรักษา 30นาที   
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กระบวนงาน : ซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ตามระยะเวลา 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- งานอาคารสถานท่ี 

ส านักงานอธิการบดี 

- รวบรวมรายการจากหน่วยงานต่าง ๆ 
- จัดท ารายละเอียด 

1-2 วัน  หน่วยงานภายในส านักพิมพ์ 

 - จัดท าแผนบ ารุงรักษา 1 สัปดาห์   

 - เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์พิจารณา 
- เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
- เสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณา 

1-2 วัน   

 - ด าเนินการตามแผนจนแล้วเสร็จ 2 ชั่งโมง   

 -ส่งมอบงานให้เจ้าของงาน 30 นาที   

 -บันทึกข้อมูล 30 นาที   

 

กระบวนงาน : บริการงานซ่อมเครื่องจักรและอุปกรณ์การพิมพ์ 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- งานอาคารสถานท่ี 

ส านักงานอธิการบดี 

-รับใบแจ้งซ่อมจากหน่วยงานต่างๆ 
 

10  นาที  หน่วยงานภายในส านักพิมพ์ 

- หัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์ 
- งานพัสดุ ส านักงานเลขา 
- หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

-พิจารณาวิธีการซ่อม 
-วิเคราะห์ปัญหาเทคนิคต่างๆ 
-ปรึกษาผู้เชี่ยวชาญ 

30 นาที   

 -เสนอหัวหน้าฝ่ายจัดพิมพ์พิจารณา 
-เสนอผู้อ านวยการส านักพิมพ์พิจารณา 

1-2 วัน   

 -ด าเนินการซ่อมเอง 
-จัดจ้างซ่อมภายนอก 
-ประสานงานการซ่อม 

3 ชั่วโมง   

 -ส่งมอบงานให้เจ้าของงาน 
-ตรวจรับงานซ่อมภายนอก 

30 นาที   

 -บันทึกประวัติการซ่อม 30 นาที   
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กลุ่มที่ 3 ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 
 

 

ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ส านักพิมพ์  มีวัตถุประสงค์หลักในการรับผิดชอบงานเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ เพื่อการจัด

จ าหน่ายวัสดุการศึกษาของมหาวิทยาลัย   ท าหน้าที่จัดจ าหน่ายวัสดุการศึกษาของมหาวิทยาลัย  วัสดุการศึกษาที่จัดจ าหน่าย

ประกอบด้วยเอกสารการสอน ระดับปริญญาตรี คู่มือการศึกษาและแบบฝึกปฏิบัติประจ าชุดวิชา  ประมวลสาระและแนว

การศึกษาชุดวิชาระดับบัณฑิตศึกษา ต าราในโครงการส่งเสริมการแต่งต ารา โครงการผลิตต าราจากเอกสารการสอน โครงการ

เลือกสรรหนังสือ (หนังสือหายาก) โครงการสุโขทัยศึกษา และหนังสืออ่ืน ๆ  สื่อเสริมอ่ืน ๆ  ได้แก่ วีซีดี ดีวีดี ซีดีรอม ซีดี

มัลติมีเดีย สิ่งพิมพ์และของที่ระลึกตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 

ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหนา่ย ส านักพิมพ์ มีการแบ่งสว่นราชการและภาระงานรบัผิดชอบเป็นการภายใน 3 หน่วยงาน 

ดังนี้   

1)  หน่วยเผยแพร่ หน้าท่ีความรับผิดชอบ Job description 

มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์วัสดุการศึกษา การบริการจัดท าและจัดส่งสื่อ
ประชาสัมพันธ์ที่ 

เกี่ยวกับวัสดุการศึกษา สื่อสิ่งพิมพ์ และของที่ระลึกตราสัญลักษณ์ มสธ.ให้เป็นที่รู้จักแพร่หลายของประชาชน  สนับสนุนและส่งเสริมการ

จัดจ าหน่าย ให้บริการประชาสัมพันธ์และตอบปัญหาเกี่ยวกับวัสดุการศึกษาของมหาวิทยาลัย  ผ่านสื่อและช่องทางต่าง ๆ  ทั้งทางสื่อ

สิ่งพิมพ์  สื่อทางตรง สื่อวิทยุและโทรทัศน์ของมหาวิทยาลัย (รายการรอบรู้กับมสธ.) และสื่อออนไลน์  

กระบวนงาน : เผยแพร่และประชาสัมพันธ์วัสดุการศึกษา  

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยจัดจ าหน่าย 
- หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต ฝ่าย
จัดพิมพ์ 
- หน่วยศิลปะ ฝ่าย
จัดพิมพ์ 
- หน่วยพิสูจน์อักษร ฝ่าย
จัดพิมพ์ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
กองกลาง 
- ส านักวิชาการ 
- หน่วยบัญชีและการเงิน 
- หน่วยเลือกสรรหนังสือ 
ฝ่ายวิชาการ 

1. จัดท าต้นฉบับส่ือสิ่งพิมพ์เพื่อการ

ประชาสัมพันธ์ (แผ่นพับ 

รายละเอียดหนังสือโครงการฯ 

เอกสารการสอน ) 

27 วัน - สื่อประชาสัมพันธ์ 
   - วัสดุการศึกษา  
   - สื่อสิ่งพิมพ์  
   - ของที่ระลึกตรา
สัญลักษณ์ มสธ. 

- นักศึกษา 
- ผู้สนใจทั่วไป 
 
 

2. ประชาสัมพันธ์และจ าหน่าย

หนังสือในโครงการให้นักศึกษาอบรม

ประสบการณ์วิชาชีพ 

60 วัน 

3. จัดท าและจัดประสานงานการ

จัดส่งต้นฉบับแผ่นพับเพื่อการ

ประชาสัมพันธ์ 

15 ชั่วโมง 

4.  วิเคราะห์ข้อมูลทางการตลาด

หนังสือในโครงการส่งเสริมการแต่ง

ต าราและโครงการผลิตต าราจาก

เอกสารการสอนเพ่ือ 

25 ชั่วโมง 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

5. จัดท าข้อความประชาสัมพันธ์ 

และประสานงานการจัดส่งข่าว/

ข้อความประชาสัมพันธ์ให้งาน

ประชาสัมพันธ์จัดท า ข่าว มสธ./ข่าว

บัณฑิต ฯ 

10 ชั่วโมง 

- ศูนย์สารสนเทศ 
- ส านักทะเบียนและวัดผล 

6. จัดท าและจัดส่งข้อมูล

ประชาสัมพันธ์วัสดุการศึกษาและ

ของที่ระลึกให้กลุ่มเป้าหมาย 

20 วัน 
  

7. จัดท าโครงการส่งเสริมการตลาด

เพื่อเพิ่มยอดจ าหน่าย 

25 ชม. 
  

8. แนะน าและตอบข้อซักถาม

เกี่ยวกับวัสดุการศึกษาและของที่

ระลึกทั้งหน้าร้าน/โทรศัพท์/โทรสาร/

จดหมาย 

3 นาที 
  

9. จัดท าและด าเนินการส ารวจข้อมูล

ความต้องการทางการตลาดต าราใน

โครงการต่าง ๆ  

7 วัน 
  

 

กระบวนงาน : จัดท าและจัดส่งสื่อประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวกับวัสดุการศึกษา  

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยจัดจ าหน่าย 
- หน่วยบัญชีและการเงิน 
- ส านักบริการการศึกษา 

1.  การออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์

ด้วยโปรแกรม Photoshop  /การ

จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ 

4 ชั่วโมง - สื่อประชาสัมพันธ์ 
   - วัสดุการศึกษา  
   - สื่อสิ่งพิมพ์  
   - ของที่ระลึกตรา
สัญลักษณ์ มสธ. 

- นักศึกษา 
- ผู้สนใจทั่วไป 
 
 2. จัดเตรียม/จัดเก็บวัสดุตกแต่งร้าน

เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

1 วัน 

3.  การจัดตกแต่ง/จัดเก็บร้านเพื่อ

ประชาสัมพันธ์การจ าหน่าย/การ

จัดเก็บวัสดุการศึกษาท้ังภายในและ

ภายนอก 

2 วัน 

4. การติดต้ังและจัดเก็บป้าย

ประชาสัมพันธ์การจ าหน่ายวัสดุ

การศึกษา 

2 ชม. 

5. การ scan ภาพปกหนังสือและสื่อ

เสริม 

 2 นาที 

6. การถ่ายภาพของท่ีระลึกและสื่อ

เพื่อประชาสัมพันธ์ 

1 ชั่วโมง 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

7. การหาข้อมูลกลุ่มเป้าหมายเพื่อ

การประชาสัมพันธ์ 

10 นาที 

8. การจัดส่งสื่อประชาสัมพันธ์ไปยัง

กลุ่มเป้าหมาย 

 20 วัน 

- หน่วยจัดจ าหน่าย 
- ส านักบริการการศึกษา 
- ลูกค้า นักศึกษา และ
ผู้สนใจท่ัวไป 

1.  เบิก/ส่งคืนวัสดุการศึกษา/ของท่ี

ระลึกที่น าไปจ าหน่ายนศ.อบรมท่ี

อาคารเฉลิมพระเกียรติ 

60 วัน 
 

- ลูกค้า นักศึกษา และ
ผู้สนใจท่ัวไป 

2.  ตรวจสอบรายการวัสดุการศึกษา

และของที่ระลึกคงเหลือในชั้น 

2 วัน 

3.  จัดหนังสือตามใบสั่งซ้ือลูกค้า 10 นาที 

4. บรรจุ/หีบห่อวัสดุการศึกษาตาม

ใบสั่งซ้ือ 

5 นาที 

5. จัดส่งวัสดุการศึกษาไปศปณ.เพื่อ

น าส่งไปรษณีย์  

5 นาที 

6. งานจ าหน่ายวัสดุการศึกษานอก

สถานท่ี  

20 วัน 

 

กระบวนงาน : การประชาสัมพันธ์ผ่านทาง Website Facebook Line 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยจัดจ าหน่าย 
- ส านักบริการการศึกษา 
- ลูกค้า นักศึกษา และ
ผู้สนใจท่ัวไป 
- ส านักบริการการศึกษา 
- หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต ฝ่าย
จัดพิมพ์ 
- หน่วยศิลปะ ฝ่าย
จัดพิมพ์ 
- หน่วยพิสูจน์อักษร ฝ่าย
จัดพิมพ์ 

1. ประสานงานและจัดท าข้อมูล

รายละเอียดชุดวิชา สื่อการศึกษา

และของที่ระลึกเพื่อ update ข้อมูล

วัสดุการศึกษาสื่อการศึกษา และของ

ท่ีระลึกส าหรับการประชาสัมพันธ์

ทางเว็บไซต์ 

2 ชั่วโมง - ช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ เช่น 
Website:    
       
http://stoubook.
stou.ac.th 
    Facebook  
     Line 

- ลูกค้า นักศึกษา และ
ผู้สนใจท่ัวไป 
 
 

2. การประชาสัมพันธ์การจัด

จ าหน่ายผ่านช่องทาง Facebook 

ของศูนย์หนังสือมสธ. 

30 นาที 

3. ประสานงานการให้บริการจัด

จ าหน่ายออนไลน์  รับค าสั่งซ้ือผ่าน

ช่องทางเว็บไซต์ Facebook และ

กระดานสนทนา (เว็บบอร์ด) 

10 นาที 

4. ประสานงานการให้บริการ

จ าหน่ายทางอีเมล์และโทรสาร 

10 นาที 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

5. ตอบข้อซักถามและประชาสัมพันธ์

ข้อมูลการให้บริการ ผ่านทางอีเมล์ 

เว็บบอร์ด โทรศัพท์ โทรสารและ

บริการทางตรง 

5 นาที 

6. การบริการจ าหน่ายวัสดุการศึกษา

ตามกิจกรรมท่ีได้รับมอบหมาย 

20 วัน 

 
7. การตรวจนับวัสดุการศึกษาและ

ของที่ระลึกตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2 วัน 
  

 

8. จัดท าต้นฉบับบัญชีรายการวัสดุ

การศึกษาและใบแทรกรายการวัสดุ

การศึกษาเพื่อประชาสัมพันธ์ 

2 วัน 

  

 

2)  หน่วยจัดจ าหน่าย  หน้าท่ีความรับผิดชอบ Job description 
มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดจ าหน่ายวัสดุการศึกษาของมหาวิทยาลัย ได้แก่ เอกสารการสอน แบบฝึกปฏิบัติ เทปเสียง วารสาร

สุโขทัยธรรมาธิราช เอกสารโครงการ ส่งเสริมการแต่งต ารา ผลงานทางวิชาการและวัสดุการศึกษาอื่น ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้นเพื่อ

จ าหน่าย ให้แก่นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย ประชาชนทั่วไป สถาบันการศึกษาและบริษัทห้างร้าน โดยมีช่องทางการจัดจ าหน่าย 

ดังนี้ คือ 1.การจ าหน่ายหน้าร้าน   2. จ าหน่ายให้กับร้านค้าตัวแทนจ าหน่าย/เงินเช่ือ 3. จ าหน่ายทางสื่ออิเลคทรอนิกส์   4. จ าหน่าย

นอกสถานท่ี  และดูแลควบคุมสินค้าคงคลังด้วยระบบการบริหารร้านหนังสือ 

 

กระบวนงาน : จัดจ าหน่ายสินค้าหน้าร้าน 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

-  หน่วยจัดจ าหน่าย 
-  หน่วยเลือกสรรหนังสือ 
ฝ่ายวิชาการ 
- หน่วยศิลปะ ฝ่ายจัดพิมพ์ 
- หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต ฝ่าย
จัดพิมพ์ 
- ส านักบริการการศึกษา 
- ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
- ส านักวิชาการ 
- อาจารย์/ผู้ทรงคุณวุฒิ 

1.การจ าหน่ายหน้าร้าน 

         1.1 ออกใบเสร็จรับเงินหน้า

ร้าน ดังน้ี  เงินสด / เงินเชื่อ/ลูกค้า

ตัวแทนจ าหน่าย/ลูกค้าสั่งซ้ือผ่าน

สื่ออิเลคทรอนิกส์โดยใช้ระบบ

บริหารร้านหนังสือ 

2 นาที ต่อรายการ - จ าหน่ายสินค้า
ได้ตามความ
ต้องการของ
ลูกค้า 

- นักศึกษา  
- ประชาชนท่ัวไป  
- สถาบันการศึกษาและ
บริษัท 
  ห้างร้าน 
- บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 
 

        1.2 บันทึก/สรุปยอดข้อมูล

การจ าหน่ายสินค้าประจ าวัน/

ประจ าเดือน โดยใช้ระบบบริหาร

ร้านหนังสือ 

½ ชั่วโมง ต่อรายการ 

         1.3 ให้ค าแนะน าและตอบ

ค าถามลูกค้าหน้าร้าน/โทรศัพท์ 

5 นาที 

         1.4 บันทึกใบเสนอราคา 2 นาที รายการ 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 
 

2. จ าหน่ายให้กับร้านค้าตัวแทน

จ าหน่าย  

    2.1 ตรวจสอบเอกสารท่ีบริษัท

ต่าง ๆ ยื่นต้องการเป็นตัวแทน

จ าหน่าย และส่งให้กรรมการอนุมัติ 

60 นาที ต่อ 1 ชิ้นงาน 
  

 
    2.2  ตรวจสอบรายการวัสดุ

การศึกษากับใบส่ังซ้ือของตัวแทน 

60 นาที ต่อ 1 ชิ้นงาน 
  

 
    2.3  จัดท าใบส่งของตัวแทน

จ าหน่าย 

120 นาที ต่อ 1 ชิ้นงาน 
  

 
    2.4  ตรวจสอบวัสดุการศึกษา

กับใบส่งของก่อนส่งออก 

60 นาที ต่อ 1 ชิ้นงาน 
  

 
    2.5 ตรวจสอบรายการวัสดุ

การศึกษากับใบส่ังซ้ือของลูกค้า

ธนาณัติและเงินโอน 

60 นาที ต่อ 1 ชิ้นงาน 
  

 
    2.6 จัดท าใบส่ังซื้อธนาณัติและ
เงินโอน 

60 นาที ต่อ 1 ชิ้นงาน 
  

 
    2.7  ตรวจสอบวัสดุการศึกษา

ก่อนส่งให้ลูกค้าธนาณัติและเงิน

โอน 

60 นาที ต่อ 1 ชิ้นงาน 
  

 
3. จ าหน่ายให้กับร้านค้า/ตัวแทน

จ าหน่าย 

    3.1  จัดวัสดุการศึกษาและ

หนังสือโครงการฯ ตามใบส่งของ

ร้านค้าตัวแทน และลูกค้าท่ีซ้ือเงิน

เชื่อ 

5 วัน ต่อใบส่ังซื้อ 
  

 
    3.2 ตรวจสอบรายการในใบส่ง

ของกับวัสดุการศึกษาและหนังสือ

โครงการฯ ตามใบส่งของให้ถูกต้อง

ก่อนส่งออก 

   

 
    3.3 บรรจุหีบห่อวัสดุการศึกษา

และหนังสือโครงการอื่น ๆ เพื่อรอ

การน าส่ง 

   

 
    3.4  บันทึกข้อมูลลูกค้าก่อน

น าส่งในสมุดควบคุมการน าส่ง 

   

 
    3.5  น าส่งวัสดุการศึกษาและ

หนังสือโครงการอื่น ๆ ให้กับลูกค้า

โดยผ่านศูนย์ไปรษณีย์ ส านัก

บริการการศึกษา 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 
 

4. จ าหน่ายวัสดุการศึกษาและของ
ท่ีระลึกภายในและภายนอก
สถานท่ี 

   

 
     4.1 ประสานงานกับทาง

เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีจะไปจัด

จ าหน่ายในเรื่อง วัน เวลา สถานท่ี 

อุปกรณ์ต่าง ๆ  

1 วัน 
  

 
     4.2 ท าใบเบิกรายการวัสดุ

การศึกษามอบให้เจ้าหน้าท่ีคลังจัด

เพื่อน าไปจ าหน่าย 

1 ชั่วโมงต่อ 1 ชิ้นงาน 
  

 
     4.3 ตรวจสอบรายการของที่

ทางเจ้าหน้าท่ีจัดมาให้ถูกต้องตาม

ใบเบิก 

1 วัน 
  

 
     4.4 จัดตกแต่งร้านเพื่อ

จ าหน่ายสินค้า และออก

ใบเสร็จรับเงิน 

1 วัน 
  

 
      4.5 ตรวจสอบจ านวนเงินกับ

ใบเสร็จรับเงินให้มียอดตรงกัน 

1วัน 
  

 
      4.6 ตรวจนับวัสดุการศึกษา

คงเหลือและน ายอดมาจัดท าใบ

ส่งคืน 

2-3 วัน 
  

 
      4.7 น าส่งเงินท่ีจ าหน่ายให้กับ

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

1 วัน 
  

 
5. จ าหน่ายทางสื่ออิเลคทรอนิกส์ 

ได้แก่ website /Facebook/line 

   

 
     5.1 ลูกค้าสั่งซ้ือทางสื่อ

อิเลคทรอนิกส์ พร้อมแนบหลักฐาน

การโอนเงินทาง E-mail ของทาง

ร้าน 

2-3 วันต่อใบสั่งซ้ือ 
  

 
     5.2 ปริ้นรายละเอียดการสั่งซื้อ

ของลูกค้า 

   

 
     5.3 ตรวจสอบสินค้า 

   

 
     5.4 ออกใบเสร็จรับเงิน 

   

 
     5.5 จัดสินค้าตามใบเสร็จบรรจุ
หีบ ห่อ กล่อง 

   

 
     5.6 น าส่งทางไปรษณีย์ โดย

บันทึกเลขพัสดุเพ่ือติดตามผล 
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กระบวนงาน : เบิกวัสดุการศึกษาฯ 
Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 
 

1. เช็ควัสดุการศึกษาและหนังสือ

โครงการอื่น ๆ เพื่อท าการเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน ต่อ 1 ใบเบิก 

  

 
2. บันทึกรายการวัสดุการศึกษาใน

ใบเบิกในระบบสามมิติเพื่อท าการ

เบิก 

  

 
3. เบิกวัสดุการศึกษาตามรายการ

ในใบเบิกท่ีหน่วยคลังวัสดุ ส านัก

บริการการศึกษา 

  

 
4. ตรวจเช็ควัสดุการศึกษาฯ ให้

ตรงตามรายการในใบเบิก 

  

 
5. จัดวัสดุการศึกษาฯ ขึ้นชั้นวาง

เพื่อรอจ าหน่าย 

  

 
6. บันทึกรายการวัสดุการศึกษาใน
ใบส่งคืน 

  

 
7. ท าใบส่งของหนังสือฝากขาย

หากมีการส่งคืนวัสดุ 

  

 
8. จัดชั้นวางหนังสือในคลังวัสดุ

และชั้นโชว์หน้าร้าน 

  

 

3)  หน่วยบัญชีและการเงิน  หน้าท่ีความรับผิดชอบ Job description 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบรหิารงบประมาณและการเงินของฝา่ยเผยแพร่และจัดจ าหน่าย งานจดัท าสรุปรายงานการใช้

จ่ายเงินและรายงานตา่ง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง งานรับ และรักษาการจา่ย งานน าส่ง งานเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงินทุกประเภท จัดท า

บัญชีและทะเบียนคุมหลักฐาน เรือ่งต่าง ๆ จัดท างบการเงินและรายงานทางการเงินต่างๆ ศึกษาวิเคราะห์ต้นทุน ปันส่วน และเรื่องต่างๆ 

ที่เกี่ยวข้อง ติดตามและประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในด้านบัญชี การเงิน งบประมาณ  

กระบวนงาน : การบริหารงบประมาณและการเงินของฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  

Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

- ฝ่ายเผยแพร่และจัด
จ าหน่าย 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน (เงินเช่ือ 
ตัวแทนจ าหน่าย) 

5 นาที/ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน ลูกค้า 

  หน่วยเผยแพร ่  
  หน่วยจัดจ าหน่าย 
  หน่วยบัญชีและการเงิน 

2. เก็บรวบรวมเอกสารทางการ
เงิน (เงินสด เอกสารแทนตัวเงิน) 
ตรวจสอบ แยกประเภท บันทึก
ในสมุดเงินสดรับ บันทึกข้อมลู
การน าเงินส่งคลังในระบบ 3 มิติ 
และน าเงินส่งกองคลัง  

2 ช่ัวโมง/วัน 
จากเดิม 3 ช่ัวโมง/วัน 

ใบน าส่งและการ
น าเงินส่งคลัง 

รายงานการรับ-
การน าเงินส่ง  

รายงานเงินเช่ือ,
ตัวแทนจ าหน่าย 

กองคลัง 
หน่วยบัญชี 
ส านักพิมพ ์
ผู้ฝากขาย 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ ์

Customers 

ผู้รับบริการ 

รายงานรับฝาก
ขาย 

- ส านักเลขานุการ 3.  บันทึกข้อมูลการน าส่งคลัง
เข้าระบบ M-book 

5 นาที/ใบน าส่งเงิน ข้อมูลในระบบ 
M-book 

หน่วยบัญชี 

    งานอ านวยการ     
   งานบัญชีและการเงิน งานด้านบัญช ี    
   งานพัสดุ 
- ฝ่ายจัดพิมพ์ 

4. งานรายได้การจ าหน่าย 5 นาที/1รายการ รายงานบัญชี
รายได/้รายงาน
ตัวช้ีวัด 
ส านักพิมพ ์

กองคลัง/กองแผนงาน/
ส านักพิมพ ์

 หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต 

5. งานต้นทุนการจ าหน่าย 5 นาที/รายการ รายงานต้นทุน/
รายงานตัวช้ีวัด
ส านักพิมพ ์

กองคลัง/ส านักพิมพ/์กอง
แผนงาน 

    กองคลัง/กอง
แผนงาน/ส านักบริการ
การศึกษา/ศูนย์สัมมนา 

6. งานปันส่วนการจ าหน่าย 5 นาที/รายการ รายงานปัน
ส่วน/รายงาน
ตัวช้ีวัด
ส านักพิมพ ์

กองคลัง/ส านักพิมพ/์กอง
แผนงาน 

ลูกค้าภายในและภายนอก 7. งานบัญชีค่าใช้จ่ายบุคลากร 10 นาที/เรื่อง รายงานบัญชี
ค่าใช้จ่าย
บุคลากร 

งบการเงิน/กองแผนงาน/
ส านักพิมพ ์

 8. งานบัญชีค่าตอบแทน ค่าวัสดุ 
ค่าใช้สอย      ค่าสาธารณูปโภค 
และเงินอุดหนุน 

30 นาที/เรื่อง รายงานบัญชี
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

งบการเงิน/กองแผนงาน/
ส านักพิมพ ์

   งานด้านงบประมาณ    
 9. รวบรวมและบันทึกข้อมูล

เกี่ยวกับรายละเอยีดค าขอ
งบประมาณประจ าปี ของฝ่าย
เผยแพรฯ่ 

1 สัปดาห์/ป ี ค าขอ
งบประมาณใน
ระบบ 3 มิต ิ

กองแผนงาน 

 10. รวบรวมและบันทึกข้อมลู
การรายงานผลการด าเนินงาน 
ในระบบ 3 มิติ (ประจ าเดือน)ใน 
AE 

3 วัน/เดือน รายงานผลใน
ระบบ 3 มิต ิ

กองแผนงาน 

 11. ควบคุมและตรวจสอบ
งบประมาณของฝ่ายเผยและจดั
จ าหน่ายตรวจสอบการจอง
งบประมาณและท าบันทึก
เบิกจ่าย รหสักิจกรรม จ 1.2.1 

5 นาที/ 1 รายการ บันทึกเบิกจ่าย
ในระบบ 3 มิต ิ

กองคลัง 
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กลุ่มที่ 4 ส านักงานเลขานุการ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารและงานบริการทั่วไปของส านัก   โดยรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ  งานธุรการ งาน

บุคคล งานบัญชี งานการเงิน งานงบประมาณ งานพัสดุ งานบริการยานพาหนะ งานพิมพ์หนังสือราชการ งานดูแลความสะอาด

และความปลอดภัยของอาคารสถานที่และทรัพย์สินของส านัก  งานจัดท าแผนงบประมาณและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของส านัก งานประกันคุณภาพการศึกษาของส านัก งานการจัดการความรู้ของส านัก  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

ประสานงานอ านวยความสะดวกแก่บุคลากร และสนับสนุนการด าเนินการของฝ่ายต่าง ๆ ในสังกัดส านักพิมพ์ ตลอดจน

ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อสนับสนุนภาระงานของส านักพิมพ์ให้ด าเนินไปอย่าง

มีประสิทธิภาพ 

ส านักงานเลขานุการ ส านักพิมพ์ มีการแบ่งส่วนราชการและภาระงานรับผดิชอบเปน็การภายใน 4 หน่วย/งาน ดังนี้    

1) งานบริหารทั่วไป 
2) งานอ านวยการ 
3) หน่วยพัสด ุ
4) หน่วยบัญชีและการเงิน 

 
1) งานบริหารทั่วไป หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description 
รับผิดชอบการประสานงานและร่วมกับหน่วยงานจัดท าแผนงบประมาณ การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของส านัก 

ประสานและร่วมกับหน่วยงานปรับปรุงโครงสร้างพัฒนาหน่วยงาน วางแผนอัตราก าลัง การพัฒนาและบริหารงานบุคคลของส านัก 

ประสานและร่วมกับหน่วยงานจัดท าฐานข้อมูลในการบริหารงานและด าเนินงานของส านักเพื่อประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและค้นคว้า

อ้างอิง ประสานและร่วมกับหน่วยงานด าเนินการเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา การควบคุมภายใน การควบคุมคุณภาพด้านต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง ประสานและร่วมกับหน่วยงานในการจัดท ารายงานประจ าปี เอกสารประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประสานการเยี่ยม

ชม ประสานและร่วมกับหน่วยงานในการด าเนินงานเชิงพัฒนางานพิเศษต่าง ๆ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานภายในส านักหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  

กระบวนงาน : การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

หน่วยงานภายใน

ส านักพิมพ์ 
 1. จัดท าบันทึกขออนุมัติอยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอ
อธิการบดีเพ่ืออนุมัติ 

2 นาที/บันทึก เอกสารการขอเบิกค่า

ล่วงเวลา จ านวน 3 

บันทึก 

หน่วยงานภายใน

ส านักพิมพ์ 

 2. ด าเนินการเรื่องค าสั่งผู้ควบคุม
การอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เพ่ือเป็นมาตรฐานในการอยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้

3 นาที/งาน   

55 



 
 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการ

ท างาน 

Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

เป็นไปตามกฎ ระเบียบที่ก าหนดไว้
ของส านักพิมพ์ 

  3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสารการ
อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
บุคลากร 

2นาที/ใบแจ้ง

โอที1ฉบับ 

 หน่วยงานภายใน

ส านักพิมพ์ 

 4. ใช้โปรแกรม Star 505 ร่วมกับ
โปรแกรม Time  9 เป็นฐานข้อมูล
ในการค านวณโปรแกรมระบบ
รายงานค่าล่วงเวลา  

15 นาที/การ

ค านวณ1 ครั้ง 

 หน่วยงานภายใน

ส านักพิมพ์ 

 5.น าข้อมูลจากระบบรายงานค่า
ล่วงเวลาตรวจสอบกับใบลงชื่อ
ปฏิบัติงานนอกเวลา ประกอบด้วย
จ านวนชั่วโมงการปฏิบัติงาน 
จ านวนเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลา
และลายมือชื่อปฏิบัติงาน 

4 วันท าการ  หน่วยงานภายใน

ส านักพิมพ์ 

  6.จัดท าใบขอเบิกค่าปฏิบัติงาน
นอกเวลา พร้อมเสนอรายละเอียด
เบิกจ่ายต่อผู้อ านวยการส านักพิมพ์
เพ่ือลงนามส่งกองคลัง 

15 นาที/

หน่วยงาน 

 กองคลัง 

 

2) งานอ านวยการ หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description 
รับผิดชอบด าเนินการงานเลขานุการผู้บริหารของส านัก งานสารบรรณ และเป็นหน่วยงานกลางในการติดต่อราชการทั้งภายใน

และภายนอกส านัก ด าเนินการงานอาคารและสถานที่ยานพาหนะ การประสานงานให้บริการและอ านวยความสะดวกการปฏิบัติงานต่าง 

ๆ ของส านัก ประสานและร่วมกับหน่วยงานเอกสารประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประสานการเยี่ยมชม เว็บไซต์ ด าเนินการงาน

การประชุมผู้บริหารส านัก  งานประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างานและด าเนินการเรื่อง ต่าง ๆ  ที่คณะกรรมการ/

คณะอนุกรรมการ/คณะท างานมอบหมาย ติดตามและประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการปฏิบัติตามมติและเรื่องต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินงานการพิมพ์ และการผลิตเอกสารของส านัก/สถาบัน 
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กระบวนงาน : การรับหนังสือราชการ 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

-เลขานุการส านักพิมพ์  
-เลขานุการ ผอ.สพ.  
-หน่วยงานภายใน
ส านักพิมพ์  
- ผู้อ านวยการส านักพิมพ์ 
- รองผู้อ านวยการ
ส านักพิมพ์ 
- หัวหน้าฝ่าย/หน่วย 
- เจ้าหน้าท่ีธุรการ  

- ตรวจสอบเอกสารและลงนามรับ
เรื่องทั้งหนังสือภายในและ
ภายนอก 

- จัดล าดับความเร่งด่วน  

- ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าระบบ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

- ตรวจสอบเอกสาร 

- จัดล าดับความเร่งด่วน  

- ลงทะเบียนหนังสือส่งออกเข้า
ระบบระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

5 นาที/1 เรื่อง  -หน่วยงานภายใน
ส านักพิมพ์  
- ผู้อ านวยการส านักพิมพ์ 
- รองผู้อ านวยการ
ส านักพิมพ์ 
- หัวหน้าฝ่าย/หน่วย 
- เจ้าหน้าท่ีธุรการ  

 - เลขานุการส านักพิมพ์ 
ตรวจสอบหนังสือเบื้องต้น และ
เสนอความคิดเห็นก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักพิมพ์  

5 นาที/1 เรื่อง   

 - ตรวจสอบเอกสารก่อนน าเสนอ 

- จัดล าดับความเร่งด่วน  

- น าเสนอ ผอ.สพ.  

- ตรวจสอบการลงนามหนังสือ
ส่งออก  

2 นาที/1 เรื่อง   

 - ผอ.สพ 

- พิจารณาหนังสือท่ีน าเสนอ 
เกษียนหนังสือ/สั่งการ ก่อนส่ง
มอบให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    

- พิจารณาลงนามหนังสือหนังสือ
ส่งออก  

5 นาที/1 เรื่อง   

 - หน่วยงานภายในส านักพิมพ์
จัดท าหนังสือส่งออก  

30 นาที/1 เรื่อง   

 - รับแฟ้มหนังสือรับ     

 - ตรวจสอบหนังสือหลังน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักพิมพ์  การสั่ง
การหรือเกษียณหนังสือครบ
หรือไม่ 

5 นาที/1 เรื่อง   

 - บันทึกข้อมูลการส่งเอกสารใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ /
ปิดงาน 

5 นาที/1 เรื่อง   
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- จัดส่งทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ กรณี
หนังสือเวียน/ปิดประกาศ 

- จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง กรณีมีต้นฉบับ 

 - จัดส่งทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ กรณี
หนังสือเวียน 

- ปิดประกาศ 

- จัดเก็บเอกสาร  

5 นาที/1 เรื่อง   

 - จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในส านักพิมพ์เพ่ือ
ด าเนินการ 

3 นาที/1 เรื่อง   

 - ติดตามเรื่องกรณีหนังสือมี
ระยะเวลาตอบกลับ  

- รวบรวมและจัดตอบ 

- จัดส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

30 นาที/1 เรื่อง   

 - ลงตารางนัดหมาย ผอ.สพ.  ใน
ปฏิทิน e-mail  

 

5 นาที/1 เรื่อง   

 - ติดตามข้อมูลจากหน่วย/ฝ่าย 
เพื่อใช้ประกอบการประชุม  

5 นาที/1 เรื่อง   

 - จัดแฟ้มประชุมพร้อมข้อมูล
ประกอบการประชุม  

5 นาที/1 เรื่อง   

 - จัดเก็บเอกสารหนังการประชุม 3 นาที/1 เรื่อง   

 - นัดหมายการประชุม  15 นาที   

 - ร่าง/พิมพ์ หนังสือเชิญประชุม  

- จัดวาระการประชุม  

- จัดส่งเอกสารถึงผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

2 ช.ม.   

 - ผู้ท่ีได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วม
ประชุม ตามวัน เวลา และ
สถานท่ี ท่ีระบุในหนังสือเชิญ
ประชุม  

- โดยพิจารณาตามวาระการ
ประชุม  

 
3 ช.ม./1 ครั้ง 

  

  จัดท าสรุปรายงานการประชุม
หลังการประชุมเสร็จสิ้น 

 เสนอเลขานุการส านักพิมพ์
พิจารณากลั่นกรอง 

12 ชม./1 ครั้ง   
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

 น าเสนอ ผอ.สพ. พิจารณาลง
นาม   

  จัดท าส าเนาวาระการประชุม
และน าเสนอเข้าท่ีประชุมครั้ง
ถัดไป  เพื่อรับรองรายงาน
การประชุม  

3 นาที/1 ครั้ง   

  จัดเก็บเอกสารการประชุมเข้า
แฟ้มหลังเสร็จสิ้นกาประชุม  
และส าหรับค้นหา 

3 นาที/เรื่อง   

 

3) หน่วยพัสดุ หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description 
มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุและครุภณัฑ์ส าหรับใช้ในการด าเนินงานของส านักพิมพ์และโรงพิมพ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง

จัดหาวัสดุอุปกรณ์เพื่อใช้ในการผลิตสิ่งพิมพ์ของโรงพิมพ์มหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นงานหลักของส านักพิมพ์ รวมทั้งการด าเนินการด้านอื่นๆ  

เพื่อสนับสนุนให้งานบริการพัสดุเป็นไปอย่างสมบูรณ์และเป็นระบบ อาทิ การจัดท าบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ์ แยกตามชนิดและประเภทควบคุม

วัสดุ ครุภัณฑ์ งานควบคุมและการรับ – เบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษา การตรวจนับวัสดุคงเหลือ งานลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อแจ้ง

กรมบัญชีกลาง (EGP) งานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบและขอเสนออนุมัติด าเนินการจ าหน่าย

พัสดุที่ช ารุดและเสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้ว งานบริการพัสดุเป็นงานในลักษณะการบริการซึ่งจะต้องถูกต้อง 

สมบูรณ์ รวดเร็วทันต่อการใช้งาน และมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะต้องการประสานงานและติดต่อกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

(บริษัทฯ ห้าง/ร้าน) 

 

กระบวนงาน : จัดซื้อ/ จ้าง 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

หน่วยงานภายในส านักพิมพ์ รับใบขอซื้อ/จ้าง   หน่วยงานภายในส านักพิมพ์ 

 ตรวจสอบรายระเอียดของงาน 
เหตุผลความจ าเป็น  
ระยะเวลาที่ต้องการ 

2 วัน   

 ติดต่อตกลงราคาจากผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างโดยตรงเปรยีบเทียบราคา 

2 วัน   

 ตรวจสอบงบประมาณ 
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไป
ตามระเบียนพัสด ุ

1 วัน   
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

 เพื่อลงนามอนุมัติซื้อ/จัดจ้าง 2 วัน   

 จัดท าข้อตกลงราคาซื้อ/จา้ง 
จัดท า PO 
ติดต่อให้ผู้ขายผูร้ัยจ้างมารับ
ใบสั่งซื้อ/จ้าง เพื่อก าหนดวันส่ง
สินค้า 

5 นาที   

 เพื่อลงนามอนุมิติใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง PO 

2 วัน   

 ส่งมอบ/ตรวจสอบความถูกต้อง
ของสินค้าให้เป็นไปตามรายระ
เอียดแนบท้ายใบสั่งซื้อ/จ้าง 
รับวางบิล ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ 
 
มติคณะกรรมการตรวจรับ 

5 วัน   

 จัดท ารายงานตรวจรับ 
มติคณะกรรมการตรวจรับ 

2 วัน   

 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง
ครบถ้วน ประกอบด้วย 
-เรื่องอนุมัติให้ซื้อ/จ้าง 
-ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
-ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี ้
-ใบตรวจรับพัสด ุ

2 วัน   

 เพื่อลงนามใบขออนุมัติเบิกจ่าย    

 รวบหลักฐานส่งการเงิน 
ลงทะเบียนคมุการรบั/จ่ายพัสด ุ
จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

   

 

4) หน่วยบัญชีและการเงิน หน้าทีค่วามรับผิดชอบ Job description 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณและการเงินของส านัก  งานจัดท าสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินและรายงานต่าง 

ๆ ที่เกี่ยวข้อง งานรับ และรักษาการจ่าย งานน าส่ง  งานเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงินทุกประเภท จัดท าบัญชีและทะเบียนคุม

หลักฐาน เรื่องต่าง ๆ จัดท างบการเงินและรายงานทางการเงินต่าง ๆ ศึกษาวิเคราะห์ต้นทุนการผลิตและเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ติดตาม

และประสาน งานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในด้านบัญชี การเงิน งบประมาณ 
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กระบวนงาน : บริหารงบประมาณและการเงินของส านักพิมพ ์  

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

ส านักพิมพ์  
 - ส านักงานเลขานุการ 
   งานอ านวยการ/งาน
บริหารท่ัวไป  
   งานบัญชีและการเงิน/
งานพัสดุ 
 - ฝ่ายวิชาการ 
    หน่วยเลือกสรรหนังสือ/ 
    หน่วยเตรียมต้นฉบับ/
หน่วยบรรณาธิการ/ 
    หน่วยพิมพ์ซ้ าสื่อสิ่งพิมพ์ 

งานบัญชี 

    1. งานรายได้จากการให้บริการ

พิมพ์เอกสาร   

  

  

5 วันนับจากวันตัดรอบ
บัญชี 
15 วันนับจากวันตัด
รอบบัญชี 

รายงาน AE 
บันทึกแจ้งหน่วยงาน 
รายงาน AE 
บันทึกแจ้งหน่วยงาน 
รายงาน AE/บันทึก
แจ้งกองคลัง 

กองแผนงาน 
หน่วยงานท่ีรับบริการ
และกองคลัง 
กองแผนงาน 
หน่วยงานท่ีรับบริการ
และกองคลัง 
กองแผนงาน/กองคลัง 

    2. งานรายได้จากการให้บริการ

ผลิตส าเนาเอกสาร 

5 วันนับจากวันตัดรอบ
บัญชี 
10 วันนับจากวันตัด
รอบบัญชี 

    3 .  ง านร าย ได้ อื่ น จ ากก า ร

จ าหน่ายเศษกระดาษ/วัสดุหมด

สภาพการใช้ ง าน/ผลการขาย

ทอดตลาดครุภัณฑ์ช ารุด 

1 วันนับจากวันตัดรอบ
บัญชี 

- ฝ่ายจัดพิมพ์ 
    หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต 
    หน่วยจัดหน้าชุดวิชา 
    หน่วยท าส่ิงพิมพ์ส าเร็จ                        
หน่วยพิมพ์ระบบดิจิตอล 
 - ฝ่ายเผยแพร่ 
 - ฝ่ายจัดฝึกอบรม
เทคโนโลยีการพิมพ์ 
กองพัสดุ กองคลัง ส านัก
บริการการศึกษา 
ลูกค้าภายใน-ภายนอก 
กรรมการจ าหน่ายวัสดุ 

งานคลังวัสดุการศึกษา ในระบบ 3 

มิติ (FG)  

    4.1  ตรวจสอบใบส่ังงานพิมพ์

และใบส่งสิ่งพิมพ์ให้มีข้อมูลท่ี

ตรงกัน 

    4.2  ตรวจสอบจ านวนเงิน 

จ านวนพิมพ์ ของแต่ละชิ้นงาน 

    4.3  บันทึกข้อมูลใบน าส่งวัสดุ

การศึกษาในระบบ FG พร้อม

บันทึก         

          - SOFGDT10  บันทึกใบ

น าส่งวัสดุการศึกษา 

    4.4  จัดพิมพ์รายงานใบน าส่ง

วัสดุการศึกษาในระบบเพื่อบันทึก

ลงในฐานข้อมูล EXCEL พร้อมท้ัง

บันทึกเลขท่ีใบส่งสิ่งพิมพ์และรหัส

งานพิมพ์ 

          - SOFGRP45  รายงานใบ

น าส่งวัสดุการศึกษา 

    4.5 ติดต่อประสานงาน"เรื่อง

งานจ้าง"กับหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยสอบถามการจัดท าใบ

ตรวจรับสินค้า   กองพัสดุ และใบ

- 5 นาที / รายการ 
  

- ใบน าส่งวัสดุ
การศึกษา 
 
 
 
 
 

- ส านักบริการ
การศึกษา 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

ตรวจรับสินค้าชั่วคราว_หน่วยพัสดุ

ส านักพิมพ์ (เฉพาะกรณี ไม่พบ 

เลขท่ีใบตรวจรับในระบบคลังวัสดุ

การศึกษา (FG) เพื่อตรวจสอบและ

ติดตามงานในการจัดท าใบน าส่ง

วัสดุการศึกษาต่อไป) 

 
5. บัญชีค่าใช้จ่ายบุคลากร 3 นาที / 1 รายการ รายงานบัญชี

ค่าใช้จ่ายบุคลากร 
งบการเงิน 

 
6. งานบัญชีวัสดุประเภทกระดาษ

โรงพิมพ์ 

3 นาที / 1 รายการ รายงานบัญชีกระดาษ งบการเงิน 

 
7. งานบัญชีวัสดุส านักพิมพ์ 3 นาที / 1 รายการ รายงานบัญชีวัสดุ/

สรุปบัญชีวัสดุ 
งบการเงิน 

 
8. งานบัญชีครุภัณฑ์และค่าเสื่อม

ราคา 

3 นาที / 1 รายการ รายงานครุภัณฑ์และ
ค่าเสื่อมราคา 

งบการเงิน 

 
9. บัญชีค่าใช้จ่ายค่าจ้างเหมา ค่า

ซ่อมแซม ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด 

3 นาที / 1 รายการ รายงานค่าใช้จ่าย
ค่าจ้างเหมา ค่า
ซ่อมแซม ค่าใช้จ่าย
เบ็ดเตล็ด 

งบการเงิน 

 
งานด้านงบประมาณ 

   

 
10. รวบรวมและบันทึกข้อมูล

เกี่ยวกับรายละเอียดค าขอ

งบประมาณประจ าปี ของ

ส านักพิมพ์   

2 สัปดาห์ / ปี ค าของบประมาณใน
ระบบ 3 มิติ 

กองแผนงาน 

 
11. รวบรวมและบันทึกข้อมูลการ

รายงานผลการด าเนินงาน ใน

ระบบ 3 มิติ (ประจ าเดือน) (AE)  

5 วัน  / เดือน รายงานผลในระบบ 3 
มิติ 

กองแผนงาน 

 
12.  ควบคุมและตรวจสอบ

งบประมาณของส านักพิมพ์ 

       ตรวจสอบจองงบประมาณ

และท าบันทึกเบิกจ่าย 

       12.1  รหัสกิจกรรม ก1.1.27  

       12.2  รหัสกิจกรรม ก1.2.1 

       12.3  รหัสกิจกรรม ง1.2.2 

       12.4  รหัสกิจกรรม พ1.1.6 

       12.5  รหัสกิจกรรม จ.1.1.1 

  
5 นาที / 1 รายการ 
5 นาที / 1 รายการ 
5 นาที / 1 รายการ 
5 นาที / 1 รายการ 
5 นาที / 1 รายการ 

บันทึกเบิกจ่ายใน
ระบบ 3 มิติ 
บันทึกเบิกจ่ายใน
ระบบ 3 มิติ 
บันทึกเบิกจ่ายใน
ระบบ 3 มิติ 
บันทึกเบิกจ่ายใน
ระบบ 3 มิติ 
บันทึกเบิกจ่ายใน
ระบบ 3 มิติ 
 
 

กองคลัง 
กองคลัง 
กองคลัง 
กองคลัง 
กองคลัง 
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Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 
 

งานด้านการเงิน 
   

 
13.  รับเงินรายได้ค่าบริการ
จัดพิมพ์สิ่งพิมพ์ ผลิตส าเนา
เอกสาร และฝึกอบรมด้านการ
พิมพ์ 

5 นาที / ใบเสร็จ ใบเสร็จรับเงิน ลูกค้าท่ีมารับบริการ 

 
14.  งานจ่ายค่าจ้างเหมาราย
ชิ้นงาน 

2 วัน จ่ายเงินค่าจ้างเหมา ลูกจ้างเหมารายชิ้นงาน/
กองคลัง/หน่วยพัสดุ  

15.  งานค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว
รายวัน 

3 วัน จ่ายเงินค่าจ้างรายวัน ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน/
กองคลัง  

16.  งานควบคุมการรายงานการ
รับ-น าส่งเงินรายได้ประจ าเดือน  

2 วัน รายงานการรับ-น าส่ง
เงิน 

กองคลัง 

 
17.  จัดท างบการเงินรายงานผล
การด าเนินงานประจ าปี 

60 วันนับจากวันส้ิน
ปีงบประมาณ 

งบการเงิน ส านักพิมพ์ 
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กลุ่มที่ 5 ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์ 

 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบ จัดฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้นด้านการพิมพ์จัดประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐาน

วิชาชีพอุตสาหกรรมการพิมพ์ จัดทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ สาขาช่างพิมพ์ออฟเซต ประเภทป้อนแผ่น ระดับ 1 

และการให้บริการเข้าเล่มดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ และเอกสารการค้นคว้าอิสระให้บริการจัดพิมพ์ท าเนียบรุ่นนักศึกษาอบรมเข้ม

เสริมประสบการณ์วิชาชีพ ทั้งระดับปริญญาตรีและปริญญาโท การจัดพิมพ์สิ่งพิมพ์ให้กับหน่วยงานภายใน และการจัดพิมพ์

เอกสารการสอน และเอกสารสิ่งพิมพ์อื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายจัดฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์ ส านักพิมพ์ มีการแบ่งส่วนราชการและภาระงานรับผิดชอบเป็นการภายใน 2 

หน่วยงาน ดังนี้  

    

1) หน่วยเทคโนโลยีการพิมพ์ หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description 
มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการในด้านเทคโนโลยีการพิมพ์ ตามแผนที่ฝ่ายจัดการฝึกอบรมฯ  

ก าหนด วิเคราะห์เนื้อหาและพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม ก าหนดแผนการฝึกอบรม จัดท าตารางการฝึกอบรม ก าหนดขั้นตอน

การฝึกอบรม ผลิตเอกสารประกอบการฝึกอบรม จัดเตรียมความพร้อมในด้านวัสดุ เครื่องมือ เครื่องจักร อาคารสถานที่ในการ

ฝึกอบรม ควบคุมดูแลให้การฝึกอบรมบรรลุตามวัตถุประสงค์ ให้บริการผลิตสิ่งพิมพ์ ได้แก่ การให้บริการเข้าเล่มดุษฎีนิพนธ์ 

วิทยานิพนธ์ และเอกสารการค้นคว้าอิสระ การให้บริการจัดพิมพ์ท าเนียบรุ่นนักศึกษาอบรมเข้มเสริมประสบการณ์วิชาชีพ ทั้ง

ระดับปริญญาตรีและปริญญาโท การจัดพิมพ์สิ่งพิมพ์ให้กับหน่วยงานภายใน และการจัดพิมพ์เอกสารการสอนและเอกสาร

สิ่งพิมพ์อื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย      

กระบวนงาน : พิมพ์ท าเนียบรุ่นนักศึกษาอบรมเข้มเสริมประสบการณ์วิชาชีพ 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

- ฝ่ายจัดฝึกอบรมฯ 

- ส านักวิชาการ 

ก าหนดการเข้ามาอบรมเข้มของ
นักศึกษา 

1.5วัน ท าเนียบรุ่น

นักศึกษาท่ีเข้ารับ

การอบรมเข้มฯ 

- นักศึกษาท่ีเข้ารับการ

ฝึกอบรมเข้มฯ 

 

 
แจ้งก าหนดการให้บุคลากรทราบ 
ก าหนดบุคลากรผู้ประสานงาน 

0.5 วัน 

จัดเตรียมกระดาษพิมพ์ปก และ
กระดาษพิมพ์เน้ือใน 

0.5 วัน 

รับชื่อที่อยู่ของนศ.ท่ีปรับแก้ไขแล้ว 
ข้อมูลการถ่ายภาพ ส่วนหน้า และ
ไฟล์ excel 

1 ชั่วโมง 
 

แก้ไขข้อมูลนศ.ในไฟล์ และแปลง
ไฟล์ excel เป็น word 

1 วัน 

ตรวจสอบการแก้ไข การแปลงไฟล์
ว่าถูกต้องหรือไม่ 

0.5 วัน 

64 



 
 

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

จัดประกอบหน้าเน้ือใน ใส่
ภาพประกอบ 
แก้ไขข้อมูลตามท่ีนศ.แก้ไขมา 

1 วัน 

ออกแบบปก 2 สี (เขียว-ทอง) 
พิมพ์ดิจิตอล 

0.5 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องการจัดเรียง
หน้า ภาพประกอบ ชื่อรุ่น 

1 ชั่วโมง 

ส่งไฟล์ปกและเน้ือในทางอีเมล์ ให้
ส านักวิชาการตรวจทาน 

1 ชั่วโมง 

แก้ไขรายละเอียดตามท่ีเจ้าของ
งานแก้ไขมา 

0.5 ชั่วโมง 

ส่งไฟล์ปกให้หน่วยฟิล์มและวาง
รูปแบบเพ่ือท าแม่พิมพ์  ส่งไฟล์ปก
พร้อมกระดาษให้หน่วยพิมพ์
ดิจิตอลเพื่อพิมพ์ปก 

3 ชั่วโมง 

พิมพ์เน้ือใน 
พับ เก็บ เย็บ ตัด 

5 ชั่วโมง 

จัดส่งที่ห้องประสานงานการจัด
อบรมเข้ม ชั้น 3 อาคารเฉลิมพระ
เกียรติ 

15 นาที 
 

 

2)  หน่วยจัดฝึกอบรมและบรหิารลูกค้าภายนอก หน้าที่ความรับผิดชอบ Job description 

มีหน้าที่หลักในการด าเนินการจัดฝึกอบรมตั้งแต่การประสานงานเพื่อพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม การจัดท า
แผนปฏิบัติ 

การฝึกอบรม การพัฒนาระบบการฝึกอบรม/รูปแบบเทคนิควิธีการ การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายและความเป็นไปได้ในการ

ฝึกอบรม การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์หลักสูตร การด าเนินการฝึกอบรมตามแผนงานที่ก าหนด การประสานงานในการจัดการ

ฝึกอบรมทั้งด้านวิทยากร อาคาร สถานที่และการวิเคราะห์และประเมินผลการฝึกอบรม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์การให้บริการ

รับงานพิมพ์ของส านักพิมพ์ และประสานงานกับลูกค้าภายนอก 
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กระบวนงาน : จัดฝึกอบรม  

Supplier/Stakeholder 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

Process 

กระบวนการท างาน 

ระยะเวลาการท างาน Output 

ผลลัพธ์ 

Customers 

ผู้รับบริการ 

ฝ่ายจัดฝึกอบรม 

เทคโนโลยีการพิมพ์ 

จัดประชุมเตรียมเน้ือหา วัสดุ 
อุปกรณ์การฝึกอบรม 

½ วัน จ านวนลูกค้าท่ี

เข้ารับการ

ฝึกอบรม 

ลูกค้าภายนอกท่ีสนใจ

หลักสูตรฝึกอบรม 

จัดท าบันทึกภายในและบันทึก
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ฝึกอบรม 

2 วัน 

ผอ.พิจารณา 1 วัน 

บันทึกภายในและบันทึกภายนอก 1 วัน 

ประสานงานการท าเอกสาร
ประกอบการฝึกอบรม 

3 วัน 

จัดท าแบบประเมินผลการฝึกอบรม 
แฟ้ม เอกสาร ใส่เอกสารฝึกอบรม 
ใบเซ็นชื่อผู้เข้าอบรม 
วุฒิบัตร ใบรับรอง 

5 วัน 

จัดเตรียมสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องจักร 

2 วัน 

ยืมเงินค่าตอบแทนวิทยากรและ
เจ้าหน้าท่ี 

1 วัน 

บริหารงานฝึกอบรม 2-8 วัน 
แล้วแต่หลักสูตร 

ท าเอกสารคืนเงินยืม 1 วัน 

ท าสรุปผลการจัดฝึกอบรมเสนอ
ผอ.โครงการ 

1 วัน 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


