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ค าน า 

 

 การเรียนการสอนทางไกลของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชใช้สิ่งพิมพ์เป็นสื่อหลักในการศึกษาทุก
ระดับการศึกษา ได้แก่ ระดับบัณฑิตศึกษา ระดับมหาบัณฑิต และระดับดุษฎีบัณฑิต ซึ่งประกอบด้วย เอกสาร
การสอนและแบบฝึกปฏิบัติ ประมวลสาระและแนวการศึกษา ในแต่ละภาคการศึกษาฝ่ายคณาจารย์จาก
สาขาวิชาจะผลิตชุดวิชาขึ้นให้ทันการเปิดสอนตามหลักสูตรในแขนงวิชาต่าง ๆ มีทั้งชุดวิชาที่เขียนใหม่และ
ปรับปรุงชุดวิชาเดิมท่ีเคยผลิตมาแล้ว ปรับให้ทันสมัยมากข้ึนสอดคล้องกับความเปลี่ยนแปลงข้อมูลทางวิชาการ 
 หน่วยบรรณาธิการได้รับบทบาทหน้าที่สนับสนุนในการจัดท าต้นฉบับชุดวิชา น ามาก าหนดคอลัมน์ 
แบบตัวอักษร ขนาดตัวอักษร พิสูจน์อักษรต้นฉบับและอาร์ตเวิร์ก ดูแลและประสานงานต้นฉบับให้เป็นอาร์ต
เวิร์กฉบับสมบูรณ์ในขั้นตอนก่อนพิมพ์ก่อนเข้าสู่กระบวนการพิมพ์แล้วจัดท าเป็นรูปเล่ม ในการนี้บรรณาธิการ
ผู้ช่วยเป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่นี้ โดยตรง ดังนั้น การจัดท าคู่มือจึงมีความส าคัญในการใช้เป็นเอกสาร
ประกอบการปฏิบัติงานบรรณาธิการ รวมทั้งมีการรวบรวมเทคนิคท่ีเป็นประโยชน์สามารถน าไปปฏิบัติงานได้
จริง 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ความรู้ ความเข้าใจขั้นตอน และวิธีการการ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของบรรณาธิการผู้ช่วย และขอบข่ายงานที่ปฏิบัติ รวมทั้งใช้เป็นเอกสารอบรมการ
ปฏิบัติงานบรรณาธิการด้วย ซ่ึงท าให้การปฏิบัติงานมีมาตรฐานด้านคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ในการจัดท าคู่มือส าเร็จได้ด้วยความกรุณาอย่างยิ่งจากผู้อ านวยการส านักพิมพ์ ได้ตรวจทานและให้
ค าแนะน าที่ เป็นประโยชน์ รวมทั้งบุคลากรฝ่ายวิชาการที่ให้ข้อคิดเห็นอันเป็นประโยชน์ ในโอกาสนี้
ขอขอบพระคุณอย่างสูงมา ณ ที่นี้ 
 

            

            

            

            

                                                                                                 ผู้จัดท าคู่มือ 

                               สุดารัตน์ บัวศรี   
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                                          บทที่ 1 

บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญของการจัดท าคู่มือ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นมหาวิทยาลัยที่จัดระบบการเรียนการสอนทางไกล  ที่มุ่งพัฒนา
คุณภาพประชาชน โดยใช้สื่อประสมในการศึกษา ประกอบด้วย สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อสิ่งพิมพ์ และการสอน
เสริม โดยผู้เรียนสามารถศึกษาด้วยตนเองในเวลาและสถานที่ที่สะดวก และศึกษาจากแหล่งความรู้และแหล่ง
วิทยาการในชุมชนและสังคม  

ส านักพิมพ์ซึ่งเป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยที่รับผิดชอบการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ใช้เป็นสื่อหลักในการ
จัดการศึกษาทางไกล เพื่อใช้ในการศึกษาของนักศึกษาทุกระดับ ได้แก่ ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 
และจัดพิมพ์สิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ ไว้ตอบสนองการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ มีโครงสร้างการบริหารงานภายใน 
4 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายส านักงานเลขานุการ ฝ่ายจัดพิมพ์ ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย ในแต่ละ
ฝ่ายประกอบด้วยหน่วยงานต่าง ๆ ท าหน้าที่สนับสนุนการท างานตามภาระงาน และปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
การที่ส านักพิมพ์ก าหนดไว้ ผลักดันให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ของส านัก 

ฝ่ายวิชาการมีขอบข่ายงานด้านบรรณาธิการเอกสารการสอนของมหาวิทยาลัย งานพิสูจน์อักษร การ
พิมพ์ร่างต้นฉบับชุดวิชา การเลือกสรรหนังสือทรงคุณค่ามาจัดพิมพ์ ดูแลและจัดตารางการผลิตชุดวิชาที่พิมพ์ซ้ า 
รวมทั้งให้บริการงานพิมพ์แก่บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วย 4 หน่วย ได้แก่ หน่วย
บรรณาธิการ หน่วยเตรียมต้นฉบับ หน่วยเลือกสรรหนังสือ และหน่วยพิมพ์ซ้ าสื่อสิ่งพิมพ์  

หน่วยบรรณาธิการ เป็นหน่วยงานตั้งต้นของกระบวนงานการผลิตเอกสารการสอนเพ่ือการศึกษา 
ท างานด้านบรรณาธิการเอกสารการสอนต้นฉบับและพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์ก เอกสารการสอนชุดวิชาของ
มหาวิทยาลัยฯ เรียกแตกต่างกันออกไปตามการจัดหลักสูตรการเรียนที่มีหลักสูตรตั้งแต่ระดับบัณฑิต 
มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต มีชื่อเรียกตามประเภทของหนังสือ ได้แก่ เอกสารการสอน แบบฝึกปฏิบัติ 
ประมวลสาระชุดวิชา แนวการศึกษา คู่มือการศึกษา คู่มืออบรมเข้ม เอกสารการสอนฉบับเพ่ิมเติม เอกสาร
ประกอบการศึกษา แบบฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ ฯลฯ ปัจจุบันในแต่ละภาคการศึกษา หน่วยบรรณาธิการท า
หน้าที่บรรณาธิการต้นฉบับชุดวิชาผลิตใหม่และชุดวิชาปรับปรุง รวมทั้งเอกสารอ่ืน ๆ ใช้ประกอบการเรียนรู้ 
นอกจากนี้ยังได้บรรณาธิการในส่วนเอกสารอื่นที่จัดท าขึ้นส าหรับการศึกษาของสถาบันภายนอกด้วย ช่วง 8 ปีที่
ผ่านมามีชุดวิชาที่ผลิตไปแล้วใน พ.ศ. 2553-2560 จ านวน 468 ชุดวิชา ด้วยความหลากหลายของประเภท
เอกสารการสอนและปริมาณงานในแต่ละภาคการศึกษามีมาจัดท าอย่างต่อเนื่อง บุคลากรหน่วยบรรณาธิการที่
รับผิดชอบต้องปฏิบัติงานด้วยทักษะ ประสบการณ์ ประกอบกับการมีความรู้ด้านการพิมพ์ ตลอดจนต้องทราบ
ขั้นตอนและวิธีการท างานด้วย ซึ่งในปัจจุบันบุคลากรเข้าใหม่ปฏิบัติงานโดยไม่มีคู่มือการปฏิบัติงาน  ท าตามค า
ชี้แนะของบุคลากรรุ่นพ่ี เป็นการท างานแบบบอกต่อกันไป  ไม่มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในรูปแบบที่ชัดเจน
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เป็นลายลักษณ์อักษร ด้วยเหตุผลดังกล่าวนี้จึงเห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพ่ือให้บรรณาธิการ
ผู้ช่วยทราบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ขอบข่ายการปฏิบัติงาน และน าไปใช้การปฏิบัติงานบรรณาธิการชุด
วิชาให้มีมาตรฐานงาน มีระบบงานที่ชัดเจน นอกจากนี้ยังรวบรวมเทคนิคส าคัญที่ได้รับจากประสบการณ์ท างาน
ระยะเวลานานมารวบรวมไว้เป็นประโยชน์ต่อบรรณาธิการผู้ช่วย โดยสามารถน าความรู้จากคู่มือนี้ไปจัดการ
ฝึกอบรมบุคลากรหน่วยบรรณาธิการให้เกิดประโยชน์กับส านักพิมพ์ต่อไป 

วัตถุประสงคข์องการจัดท าคู่มือ  

1. เพ่ือให้บรรณาธิการผู้ช่วยมีความรู้และเข้าใจในงานบรรณาธิการชุดการสอนทางไกล 
2.  เพ่ือให้บรรณาธิการผู้ช่วยทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน  และขอบข่ายการปฏิบัติงาน

บรรณาธิการชุดการสอนทางไกล 
3. เพ่ือให้บรรณาธิการผู้ช่วยน าไปใช้ในการปฏิบัติงานบรรณาธิการชุดการสอนทางไกล 

 
ขอบเขตของการศึกษา 

1. ขอบเขตการปฏิบัติงานของบุคลากรหน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ ส านักพิมพ์ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

2. ขอบเขตการด าเนินงานของบุคลากรในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการท างานทั้งภายในและ
ภายนอกส านักพิมพ์  

 
นิยามศัพท์ของคู่มือ 
 หน่วยบรรณาธิการ หมายถึง หน่วยงานในฝ่ายวิชาการ ส านักพิมพ์ ท าหน้าที่บรรณาธิการชุดการสอน
ที่ผลิตใหมแ่ละปรับปรุง หรือเอกสารการศึกษารูปแบบอ่ืนของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
 บรรณาธิการชุดวิชา หมายถึง คณาจารย์จากสาขาวิชาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ได้รับ
การแต่งตั้งให้ท าหน้าทีเ่ป็นบรรณาธิการชุดวิชา 
 บรรณาธิการผู้ช่วย หมายถึง บุคลากรในหน่วยบรรณาธิการที่รับผิดชอบงานการบรรณาธิการชุดการ
สอน โดยท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยของบรรณาธิการชุดวิชา  
 ชุดการสอนทางไกลประเภทสิ่งพิมพ์ หมายถึง เอกสารหรือชุดวิชาการเรียนทางไกลตามหลักสูตรการ
สอนของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่จัดพิมพ์ในรูปแบบหนังสือ ได้แก่ เอกสารการสอนชุดวิชา แบบ
ประเมินผลตนเองก่อนและหลังเรียนหรือแบบฝึกปฏิบัติ ประมวลสาระชุดวิชา แนวการศึกษาชุดวิชา และ
เอกสารการสอนฉบับเพ่ิมเติม คู่มือการศึกษาชุดวิชา คู่มืออบรมเข้ม คู่มือประกอบซีดีมัลติมีเดียประจ าชุดวิชา 
จัดส่งให้แก่นักศึกษาทางไปรษณีย์   
 ต้นฉบับ หมายถึง หน่วยการสอนฉบับร่าง 3 ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่ผ่านการบูรณาการ
จากคณะกรรมการกลุ่มผลิตชุดวิชาหรือกลุ่มปรับปรุงชุดวิชาเพ่ือให้ส านักพิมพ์จัดท าอาร์ตเวิร์ก  
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พิสูจน์อักษร หมายถึง การอ่านตรวจแก้ความถูกต้องของเนื้อความ ภาพประกอบ และรูปแบบการจัด
หน้า และใช้เครื่องหมายพิสูจน์อักษรในการแก้ไข 
 อาร์ตเวิร์ก 1 หมายถึง หน่วยของชุดวิชาที่ได้รับการจัดหน้าข้อความและภาพประกอบแล้ว จะพรินต์
ให้บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจสอบความถูกต้องครั้งที่ 1 
 อาร์ตเวิร์ก 2 หมายถึง อาร์ตเวิร์กครั้งที่ 1 ที่ได้ผ่านการอ่านตรวจแก้ไขแล้ว จะพรินต์ให้บรรณาธิการ
ผู้ช่วยตรวจสอบความถูกต้องในครั้งที่ 2  
 การปิดเล่ม หมายถึง การจบกระบวนการท างานของบรรณาธิการผู้ช่วย โดยน าอาร์ตเวิร์กฉบับสมบูรณ์
ถูกต้องเข้าสู่กระบวนการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มหนังสือ 
 
ประโยชน์ทีไ่ด้รับจากการจัดท าคู่มือ 

1. ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานบรรณาธิการส าหรับบรรณาธิการผู้ช่วย 
2. ช่วยให้การปฏิบัติงานของบรรณาธิการผู้ช่วยเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. ช่วยให้การปฏิบัติงานของบรรณาธิการผู้ช่วยสอดคล้องกับนโยบายของส านักพิมพ์ที่ก าหนด

มาตรฐานการท างานให้มีคุณภาพ 
4. เป็นความรู้ที่ส าคัญของหน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ ส านักพิมพ์ ซึ่งใช้เป็นหลักฐานในการอบรม 

ถ่ายทอด และแบ่งปันความรู้ 
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บทที่ 2 

การวิเคราะห์งาน 
   

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นมหาวิทยาลัยในระบบเปิด ยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิต มุ่งพัฒนา
คุณภาพของประชาชนทั่วไป เพิ่มพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพและขยายโอกาสทางการศึกษาต่อส าหรับทุก
คน เพ่ือสนองความต้องการของบุคคลและสังคมด้วยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล โดยไม่ต้องเข้าชั้น
เรียนตามปกติ มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์ ดังนี้ (สืบค้นจาก  http://www.stou.ac.th/main/ 
symbols.html วันที่ 25 เมษายน 2560) 

วิสัยทัศน์   
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นมหาวิทยาลัยเปิดชั้นน าของโลกที่ใช้ระบบการศึกษาทางไกล ให้

การศึกษาตลอดชีวิตส าหรับทุกคน 
 
พันธกิจ  
1. พัฒนาระบบการศึกษาทางไกลและส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยมุ่งผลิตบัณฑิตแต่ละระดับเพื่อ

ตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ  
2. วิจัย ส่งเสริมและพัฒนาองค์ความรู้ด้านการศึกษาทางไกลและองค์ความรู้ด้านการพัฒนาประเทศที่

ยั่งยืน 
3. บริการวิชาการโดยพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ชุมชน และองค์กรสถาบันในสังคม เพ่ือน าไปสู่สังคม

แห่งการเรียนรู้และสังคมฐานความรู้ 
4. วิจัย ส่งเสริม และพัฒนาองค์ความรู้ และภูมิปัญญาไทย 
5. อนุรักษ์ ส่งเสริม พัฒนาและเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรมของชาติ 
6. พัฒนาองค์กรสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเปิดชั้นน าของโลก 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือพัฒนามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชให้เป็นมหาวิทยาลัยเปิดทางไกลชั้นน าที่ได้รับการ

ยอมรับในระดับสากล  
2. เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรมน าความรู้และจัดการศึกษาให้มีคุณภาพได้มาตรฐาน ตอบสนองต่อการ

พัฒนาสังคมและประเทศ 
3. เพ่ือเป็นมหาวิทยาลัยเปิดทางไกลที่ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย พัฒนาสู่ระบบการเรียนการสอน

อิเล็กทรอนิกส์ 
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1. ระบบการเรียนการสอนทางไกลของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชใช้ระบบการเรียนการสอนทางไกล ซึ่งเป็นระบบการเรียนการสอนที่
ไม่มีชั้นเรียน ผู้เรียนและผู้สอนอยู่ไกลกัน แต่สามารถมีกิจกรรมการเรียนการสอนร่วมกันได้โดยอาศัยสื่อประสม 
ได้แก่ สื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ สื่อออนไลน์ การสอนเสริม และผู้เรียนผู้สอนมีโอกาสพบกัน
อยู่บ้าง ณ ศูนย์บริการการศึกษาเท่าที่จ าเป็น ผู้เรียนจะใช้วิธีการเรียนด้วยตนเองในเวลาและสถานที่ที่สะดวก   
      ในปี 2542 มหาวิทยาลัยได้พัฒนาระบบการสอนทางไกล โดยคณะกรรมการพัฒนาระบบและสื่อการ
สอนทางไกล และสภามหาวิทยาลัยได้ประกาศใช้ “ระบบการสอนทางไกลตามแผน มสธ. 2543” ในการ
ประชุมครั้งที่ 3/2544 เมื่อวันที่ 14 มีนาคม 2544 โดยมีองค์ประกอบส าคัญ 9 องค์ประกอบดังนี้ (ระบบการ
เรียนการสอนทางไกล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สืบค้นจาก http://www.stou.ac.th/main/  
StouPlan.html วันที่ 25 เมษายน 2560) 

1) ปรัชญาและวิสัยทัศน์ 
      เป็นแนวทางกว้าง ๆ ส าหรับการด าเนินงานของหลักสูตรต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับปรัชญาการเรียนการ
สอนทางไกล และเน้นการศึกษาเล่าเรียนด้วยตนเอง จากแหล่งความรู้และวิทยาการที่จัดในรูปฐานความรู้ผ่าน
สื่อประสมประเภทต่าง ๆ รวมถึงแหล่งวิทยาการในชุมชนและสังคม  

2) สภาพปัญหาและความต้องการของสังคม 
      เป็นข้อมูลเกี่ยวกับสภาพสังคม (โครงสร้างพ้ืนฐานของสังคม และของนักศึกษา/ผู้เรียน โดยเฉพาะที่
เกี่ยวกับวิถีชีวิต สภาพแวดล้อมทางกายภาพ จิตภาพ และสังคมที่มีผลกระทบต่อวิถีการศึกษาของนักศึกษา/
ผู้เรียน) ปัญหาสังคม (จุดอ่อน สภาพบีบคั้น และข้อจ ากัด ที่เก่ียวกับหรือเป็นผลมาจากการด้อยคุณภาพด้าน
ก าลังคน) และความต้องการของสังคม (ข้อมูลที่สะท้อนสิ่งที่สังคมคาดหวังเพ่ือให้ได้ก าลังคนที่มีคุณลักษณะ
ความรู้ และประสบการณ์) เพ่ือน ามาใช้ในการพัฒนาหลักสูตรการศึกษา/ฝึกอบรม  

3) ธรรมชาตินักศึกษาและมาตรฐานบัณฑิต 
      ธรรมชาตินักศึกษา เป็นข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับการศึกษา อายุ อาชีพ สถานภาพทางสังคม และความ
พร้อมในการรับสื่อ และความคาดหวังของนักศึกษา/ผู้เรียน ส่วนมาตรฐานบัณฑิตครอบคลุมมาตรฐานด้าน
ประสบการณ์มาตรฐานด้านองค์ความรู้ มาตรฐานด้านคุณธรรม และมาตรฐานด้านทักษะชีวิตเพ่ือการด ารงตน
อยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  

4) บริบทการเรียนรู้ 
      บริบทการเรียนรู้ครอบคลุมสถานการณ์และสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ที่เป็นตัวแทนของสถานการณ์ 
และสภาพแวดล้อมที่บัณฑิต/ผู้ส าเร็จการศึกษาจะออกไปเผชิญชีวิตและการท างานอย่างแท้จริง  

5) หลักสูตร 
เป็นมวลประสบการณ์ที่มุ่งจะถ่ายทอดไปสู่นักศึกษา/ผู้เรียน เพ่ือเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมที่พึง

ประสงค์ เป็นหลักสูตรที่อิงประสบการณ์ ที่จัดเนื้อหาสาระของแต่ละหลักสูตรในลักษณะบูรณาการเพ่ือให้
ประสานสัมพันธ์กันอย่างเหมาะสมในรูปของชุดวิชา  

http://www.stou.ac.th/main/StouPlan.html%20วันที่%2025
http://www.stou.ac.th/main/StouPlan.html%20วันที่%2025
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6) ชุดการสอนทางไกล 
          เป็นชุดสื่อประสมท่ีเป็นแหล่งความรู้ส าหรับการเผชิญประสบการณ์ จ าแนกตามโครงสร้างสื่อการสอน
ทางไกล เป็นชุดการสอนทางไกลอิงสื่อสิ่งพิมพ์ และชุดการสอนทางไกลอิงสื่อคอมพิวเตอร์  

7) การถ่ายทอดและเผชิญมวลประสบการณ์ 
 เป็นวิธีการและช่องทางการถ่ายทอดเนื้อหาสาระและมวลประสบการณ์ และแหล่งเผชิญมวล

ประสบการณ์ ที่สอดคล้องกับชุดการสอนทางไกลอิงสื่อสิ่งพิมพ์และชุดการสอนทางไกลอิงสื่อคอมพิวเตอร์  
8) การประเมิน 

      เป็นการตรวจสอบคุณภาพและประสิทธิภาพขั้นสุดท้าย ทั้งการประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของ
นักศึกษา/ผู้เรียนอย่างครบวงจร การประเมินเพ่ือตรวจสอบประสิทธิภาพของระบบการสอนทางไกลของ
มหาวิทยาลัยทั้งระบบ  

9) การประกันคุณภาพ 
      เป็นกระบวนการควบคุม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพ ทั้งในส่วนกระบวนการและผลลัพธ์ของ
ระบบการสอนทางไกล  
 

2. ความเป็นมาของส านักพิมพ์ 

ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการจัดพิมพ์เอกสารการ

สอนและสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ในระยะเริ่มแรกยังเป็นฝ่ายการพิมพ์ที่เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

เมื่อมหาวิทยาลัยมีการขยายตัวทางการศึกษาจึงได้เพ่ิมหลักสูตรสาขาวิชาต่าง ๆ ขึ้นมารองรับกับความต้องการ

ในการศึกษา และปริมาณนักศึกษาในแต่ละปีก็เพ่ิมจ านวนมากข้ึนเรื่อย ๆ จึงเป็นเหตุให้ภาระงานด้านการพิมพ์

นั้นมีจ านวนมากขึ้นตามล าดับ  ด้วยเหตุนี้ มหาวิทยาลัยจึงได้ยกฐานะจากฝ่ายการพิมพ์ ส านักเทคโนโลยีการ

พิมพ์เป็นส านักพิมพ์เพ่ือรองรับปริมาณงานดังกล่าว และมีการประกาศจัดตั้งส านักพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา

ฉบับพิเศษ เมื่อวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2529 เพ่ือตอบสนองความต้องการการศึกษาของประชาชนที่มีเพ่ิมมากข้ึน   

ส านักพิมพ์ก่อตั้งเมื่อ พ.ศ. 2529 จนถึงปัจจุบัน ได้รับการปรับปรุงและพัฒนาหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

ในด้านการจัดตั้งองค์กรและบทบาทหน้าที่เพ่ือความเหมาะสมสอดคล้องกับภารกิจที่ขยายตัวเพ่ิมขึ้น ตลอดจน

ปรับปรุงในด้านเทคโนโลยีการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ให้มีความทันสมัย และเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการจัดการการ

ผลิตเอกสารการสอนให้มีผลการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น โดยส านักพิมพ์ได้ก าหนดการวางแผนการ

ด าเนินงานตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ ได้แก่ วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้  

(ส านักพิมพ์ สืบค้นจาก http://www.stou.ac.th/offices วันที่ 25 เมษายน 2560)  

วิสัยทัศน์ เป็นหน่วยงานที่ผลิตและจัดจ าหน่ายสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยและ

พัฒนาความรู้บุคลากรในอุตสาหกรรมการพิมพ์ของประเทศ 

 

http://www.stou.ac.th/offices%20สืบ
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พันธกิจ ประกอบด้วย  

1) พัฒนาระบบการผลิตสิ่งพิมพ์รูปแบบต่าง ๆ ที่มีคุณภาพ สอดรับกับการพัฒนาสื่อการศึกษา

ทางไกลของมหาวิทยาลัย  

2) พัฒนาระบบการเผยแพร่และจัดจ าหน่ายสื่อการศึกษาเพ่ือตอบสนองต่อการพัฒนาการศึกษาของ

ประเทศ  

3) พัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย 

4) เป็นศูนย์กลางพัฒนาบุคลากรในอุตสาหกรรมการพิมพ์ของประเทศเพ่ือเพ่ิมพูนและยกระดับ

คุณภาพบุคลากรในอุตสาหกรรมการพิมพ์ 

5) เป็นสถานที่ฝึกภาคปฏิบัติทางด้านเทคโนโลยีการพิมพ์ให้กับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยและ

สถาบันการศึกษาด้านการพิมพ์อ่ืน ๆ  

6) สามารถหารายได้ตามหลักการพึ่งพาตนเองของมหาวิทยาลัย  

วัตถุประสงค์ ประกอบด้วย 

1) พัฒนากระบวนการผลิตสิ่งพิมพ์ที่ให้ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย 

2) พัฒนาระบบการเผยแพร่และจัดจ าหน่าย 

3) พัฒนาผลิตภัณฑ์และรูปแบบการให้บริการที่หลากหลาย 

4) พัฒนาระบบการให้บริการลูกค้า 

5) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานให้มากข้ึน 

6) สร้างขวัญ ก าลังใจให้บุคลากร 

7) พัฒนาคุณภาพการให้บริการ/วิชาชีพด้านการพิมพ์ให้มีมาตรฐานและทันสมัย  

นอกจากนี้ยังได้จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของส านักพิมพ์ทุก ๆ 5 ปี วางแนวทางปฏิบัติตามเป้าหมาย
เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ตลอดจนด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้เป็นไปตามแผน มีการประเมินผล
และรายงานผลการด าเนินงานครบถ้วน 

 

3. โครงสร้างการบริหารงานส านักพิมพ ์ 
3.1 แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน โครงสร้างการบริหารงานของส านักพิมพ์ ประกอบด้วย 

ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายจัดพิมพ์ และฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย รวมทั้งศูนย์ ฝึกอบรม
เทคโนโลยีการพิมพ์แห่งชาติที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักพิมพ์ 
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คณะกรรมการบริหารส านกัพิมพ ์คณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษาระดบัส านกั 

แผนภูมทิี ่2.1 โครงสร้างการบริหารงานภายในส านักพมิพ์ 

 

ผูอ้  านวยการส านกัพิมพ ์

 

ส านกังานเลขานุการ 
 

-  หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต 
-  หน่วยพิสูจน์อกัษร 
-  หน่วยจดัหนา้ชุดวชิา* 
-  หน่วยศิลปะ 
-  หน่วยฟิลม์และวางรูปแบบ 
-  หน่วยผลิต 
-  หน่วยท าส่ิงพิมพส์ าเร็จ* 
-  หน่วยพิมพร์ะบบดิจิตอล* 
-  หน่วยอาคารสถานท่ี 

-  หน่วยเผยแพร่ 

-  หน่วยจดัจ าหน่าย 

-  หน่วยบญัชีและการเงิน 

 

-  หน่วยเลือกสรรหนงัสือ 

-  หน่วยเตรียมตน้ฉบบั 

-  หน่วยบรรณาธิการ 

- หน่วยพิมพซ์ ้ าส่ือส่ิงพิมพ*์ 

 

-  งานอ านวยการ 
-  งานบริหารทัว่ไป 
-  งานบญัชีและการเงิน 
-  งานพสัดุ 
 

ฝ่ายจดัพิมพ ์
 

ฝ่ายเผยแพร่และจดัจ าหน่าย 
 

ฝ่ายวิชาการ 

รองผูอ้  านวยการส านกัพิมพ ์
 

        หมายเหตุ  * หน่วยงานไม่เป็นทางการ 

ตามประกาศราชกิจจานุเบกษาฉบับพิเศษ เมื่อวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2529  
* มสธ. ประกาศจัดโครงสร้างส านักงานเลขานุการใหม่ ตั้งแต่วันที ่24 มิถุนายน 2547 มสธ. ณ วันที ่30 กรกฎาคม 2547 
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 3.2  บุคลากร   จ าแนกตามประเภทบุคลากรและจ านวนบุคลากร ดังนี้ (ข้อมูล ณ วันที่ 21 สิงหาคม 2560)  

ประเภท จ านวน (คน)  

ข้าราชการ 56 

พนักงานมหาวิทยาลัย  21 

ลูกจ้างประจ างบแผ่นดิน 2 

ลูกจ้างประจ าลักษณะพิเศษ 74 

ลูกจ้างประจ าเงินรายได้  43 

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 24 

รวม  220 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ
25.4%

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

9.5%

ลูกจ้างประจ างบ
แผ่นดิน
1%

ลูกจ้างประจ า
ลักษณะพิเศษ

33.6%

ลูกจ้างประจ าเงนิ
รายได้
19.5%

ลูกจ้างช่ัวคราวราย
เดือน
10.9%

กราฟแสดงประเภทและร้อยละของบุคลากร ส านักพมิพ์
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4. ภาระหน้าที่ของหน่วยงานส านักพิมพ์ 

ส านักพิมพ์ประกอบด้วย 4 ฝ่าย ได้แก่ 1) ส านักงานเลขานุการ 2) ฝ่ายวิชาการ 3) ผ่ายจัดพิมพ์ และ 4) 

ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย  โดยแต่ละฝ่ายมีภาระหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

1) ส านักงานเลขานุการ  มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารและงานบริการทั่วไปของส านัก รับผิดชอบ

เกี่ยวกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบุคคล งานบัญชี งานการเงิน งานงบประมาณ งานพัสดุ งานบริการ

ยานพาหนะ งานพิมพ์หนังสือราชการ งานดูแลความสะอาดและความปลอดภัยของอาคารสถานที่และทรัพย์สินของ

ส านัก งานจัดท าแผนงบประมาณและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานส านัก งานประกันคุณภาพของส านัก และ

งานการจัดการความรู้ของส านัก ตลอดจนประสานงาน อ านวยความสะดวกแก่บุคลากร และสนับสนุนการ

ด าเนินการของฝ่ายต่าง ๆ ในส านักพิมพ์ งานประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

เพ่ือสนับสนุนภาระงานของส านักพิมพ์ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2) ฝ่ายวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบงานพิมพ์ร่างต้นฉบับชุดวิชา ให้บริการงานพิมพ์ร่างต้นฉบับแก่

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย งานบรรณาธิการรูปเล่มเอกสารการสอน งานพิสูจน์อักษรชุดวิชา งาน

ประสานกับบรรณาธิการชุดวิชาของคณะกรรมการกลุ่มผลิตและปรับปรุงเอกสารการสอน และประสานงานกับฝ่าย

จัดพิมพ์ในการด าเนินการจัดการภาพประกอบและจัดหน้าอาร์ตเวิร์กเอกสารการสอนเพ่ือให้เป็นสื่อการสอนทางไกล

ที่มีประสิทธิภาพ และงานพิมพ์ซ้ าเอกสารการสอน และแบบฝึกปฏิบัติชุดวิชา ประมวลสาระ แนวการศึกษา เอกสาร

โสตทัศน์ ตลอดจนงานเลือกสรรผลงานทางวิชาการที่หายากและมีคุณค่าควรแก่การอนุรักษ์ น ามาจัดพิมพ์เผยแพร่

ไว้เพ่ือบริการทางวิชาการแก่นักศึกษาและสังคม และงานประสานกับส านักบริการการศึกษา 

3) ฝ่ายจัดพิมพ์ มีหน้าที่รับผิดชอบงานวางแผนจัดพิมพ์เอกสารการสอนและสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ ของ

มหาวิทยาลัย งานวางแผนวัสดุทางการพิมพ์ ได้แก่ กระดาษและวัสดุอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นในการผลิตและท าสิ่งพิมพ์ งาน

ก าหนดรายละเอียดของการจัดพิมพ์สิ่งพิมพ์ ใบสั่งพิมพ์งาน งานก าหนดเครื่องพิมพ์ ล าดับงานและการก าหนดเสร็จ

ของงานพิมพ์ที่ด าเนินการจัดพิมพ์ของหน่วยต่าง ๆ ประสานงานจัดจ้างพิมพ์ภายนอก ควบคุมการผลิตให้เป็นไปตาม

แผน การประเมินราคา การด าเนินการจัดพิมพ์ ตั้งแต่การรับต้นฉบับ การออกแบบ การพิสูจน์อักษร การท าอาร์ต

เวิร์ก การท าฟิล์มและวางรูปแบบ การประสานงานกับเจ้าของงาน ผู้เขียน บรรณาธิการ และการบริการจัดเก็บและ

ค้นฟิล์ม หนังสือตัวอย่าง และอาร์ตเวิร์กเพ่ือการจัดพิมพ์ การเตรียมแม่พิมพ์ งานค านวณกระดาษและสั่งตัดกระดาษ

ป้อนเครื่องพิมพ์ การผสมหมึกเพ่ือให้ได้คุณภาพตรงตามต้องการอย่างสม่ าเสมอ งานพิมพ์ออฟเซตทั้งป้อนแผ่นและ

ป้อนม้วน งานพิมพ์ระบบดิจิตอลทั้งระบบเลเซอร์และปรุไข งานตัดเจียนกระดาษก่อนขึ้นแท่น งานพับ งานเก็บเล่ม 

งานอัดตัดตามแม่แบบ งานเดินรอยร้อย การควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ การควบคุมการใช้วัสดุ งานตัดเจียนรูปเล่ม 

งานซ่อมบ ารุงเครื่องจักรและอุปกรณ์ และงานจัดส่งสิ่งพิมพ์ส าเร็จแก่เจ้าของที่สั่งพิมพ์ 
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4) ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่าย มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดจ าหน่ายวัสดุการศึกษา สิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ และ

ของที่ระลึกของมหาวิทยาลัย ได้แก่ เอกสารการสอน และแบบฝึกปฏิบัติชุดวิชา และแบบประเมินผลตนเองก่อน

เรียนและหลังเรียน ในระดับปริญญาตรี ประมวลสาระ แนวการศึกษา ในระดับบัณฑิตศึกษา เอกสารทางวิชาการ

ต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น ได้แก่ วารสารสุโขทัยธรรมาธิราช วารสารบัณฑิตศึกษา หนังสือโครงการส่งเสริมการ

แต่งต ารา หนังสือหายากในโครงการเลือกสรรหนังสือ หนังสือโครงการสุโขทัยศึกษา หนังสือโครงการกิตติเ มธี 

หนังสือและสื่อการศึกษารับฝากขายซึ่งเป็นผลงานทางวิชาการของคณาจารย์และบุคลากรมหาวิทยาลัยฯ สื่อเสริม

ประกอบการศึกษา ได้แก่ ซีดี วีซีดี เอ็มพี 3 ซีดีเอ็ม (CD Multimedia) ดีวีดี รวมถึงสิ่งพิมพ์และของที่ระลึกตรา

สัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 
5. โครงสร้างหน่วยงานฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ายวิชาการแบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 หน่วย ได้แก่ 1) หน่วยเตรียมต้นฉบับ 2) หน่วยบรรณาธิการ 
3) หน่วยเลือกสรรหนังสือ และ 4) หน่วยพิมพ์ซ้ าสื่อสิ่งพิมพ์ แต่ละหน่วยท าหน้าที่รับผิดชอบงานภายในส านักพิมพ์ 
ดังนี้ 

1) หน่วยเตรียมต้นฉบับ ท าหน้าที่พิมพ์ร่างต้นฉบับชุดวิชาและพิมพ์ต้นฉบับงานอ่ืน ๆ ตรวจร่างและพิสูจน์
อักษร จัดหน้าชุดวิชาคณิตศาสตร์โดยใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ 

2) หน่วยบรรณาธิการ ท าหน้าที่บรรณาธิการชุดการสอน ได้แก่ การก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษร
ต้นฉบับชุดวิชา การตรวจสอบต้นฉบับ การอ่านต้นฉบับ การตรวจสอบภาพประกอบและปก การตรวจพิสูจน์อักษร
อาร์ตเวิร์ก การประสานงานการจัดท าชุดวิชากับบุคลากรภายในส านักพิมพ์ ติดตามและประสานงานกับ
บรรณาธิการชุดวิชาหรือบุคลากรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง การด าเนินการขอข้อมูลบัตรรายการและเลขมาตรฐานสากล
ประจ าหนังสือ (ISBN) ประสานงานการขอจ านวนพิมพ์หนังสือ การจัดท ารายงานความก้าวหน้าและการจัดเก็บ
ข้อมูลชุดวิชาในแต่ละภาคการศึกษา  

3) หน่วยเลือกสรรหนังสือ ท าหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผนและส ารวจหนังสือหายาก เพ่ือน าเสนองาน
เลือกสรรต่อคณะกรรมการส่งเสริมการแต่งต ารา พิจารณาจัดพิมพ์ ติดต่อประสานงานขอลิขสิทธิ์จัดพิมพ์ 
ประสานงานกับผู้เชี่ยวชาญจัดท าต้นฉบับ จัดเตรียมเนื้อหาและภาพ บรรณาธิการต้นฉบับและพิสูจน์อักษรอาร์ต
เวิร์ก ส ารวจคุณภาพการผลิตและการจัดพิมพ์ ประสานงานกับฝ่ายเผยแพร่ในการก าหนดราคาจ าหน่าย และงาน
พิมพ์ซ้ าหนังสือหายาก 

4) หน่วยพิมพ์ซ้ าสื่อสิ่งพิมพ์ ท าหน้าที่พิจารณาจ านวนพิมพ์และจัดเตรียมตัวอย่างงานเพ่ือจัดพิมพ์ชุดวิชา 
ได้แก่ แก้ไขหน้าลิขสิทธิ์ แก้ไขค าผิด ปรับ รวมเล่มเอกสารการสอนและแบบฝึกปฏิบัติ ชุดวิชาพิมพ์ซ้ าระดับปริญญา
ตรีและบัณฑิตศึกษา งานจัดพิมพ์เอกสารโสตทัศน์ (ใหม่/ปรับปรุง/พิมพ์ซ้ า) งานตรวจแก้ไข  พิสูจน์อักษร ตรวจร่าง
ต้นฉบับ อาร์ตเวิร์ก และตรวจฟิล์มชุดวิชา ประสานงานการจัดพิมพ์กับหน่วยงานภายในและภายนอกส านักพิมพ์ 
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6. วิเคราะห์งานในหน้าที่ของหน่วยบรรณาธิการ ส านักพิมพ์ 

 งานในหน้าที่ของหน่วยบรรณาธิการ รับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 
 6.1 งานชุดการสอน คือ ชุดวิชาการสอนที่สาขาวิชาของมหาวิทยาลัยฯ จัดท าขึ้นตามหลักสูตรแขนงวิชา
ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการศกึษาของนักศึกษา แบ่งออกเป็น  
  1) งานชุดวิชา มีดังนี ้
 - ชุดวิชาระดับปริญญาตรี มีการจัดท าโดยเรียกชื่อประเภทเอกสารแตกต่างกัน ได้แก่ รูปแบบที่ 
1 คือ เอกสารการสอน และแบบฝึกปฏิบัติ รูปแบบที่ 2 ประมวลสาระและคู่มือการศึกษา รูปแบบที่ 3 เอกสารการ
สอนฉบับเพ่ิมเติม 
 - ชุดวิชาระดับปริญญาโท มีการจัดท าโดยเรียกชื่อตามประเภทเอกสารแตกต่างกันได้แก่ 
รูปแบบที่ 1 คือ ประมวลสาระและแนวการศึกษา รูปแบบที่  2 คู่มือการอบรมเข้ม รูปแบบที่ 3 ประมวลสาระฉบับ
เพ่ิมเติม 
 - ชุดวิชาระดับปริญญาเอก มีการจัดท าโดยเรียกชื่อตามประเภทเอกสาร ได้แก่ แนวการศึกษา 
  2) งานลักษณะอ่ืน มีดังนี ้
 - เอกสารการเรียนของสถาบันการศึกษาอ่ืนที่มหาวิทยาลัยฯ มีโครงการความร่วมมือโดยมีส่วน
ร่วมในการเขียนและให้ส านักพิมพ์ของมหาวิทยาลัยบรรณาธิการและจัดพิมพ์รูปเล่ม เช่น ต าราเรียนชุด ทักษะ
ภาษาไทย ของมหาวิทยาลัยนเรศวร เอกสารชุดการเรียนตามหลักสูตรของก านันผู้ใหญ่บ้าน เอกสารชุดการเรียนตาม
หลักสูตรของวิทยาลัยชุมชน เป็นต้น 
 - คู่มืออบรมขององค์การเอกชนภายนอก เช่น คู่มืออบรมงานประกันภัย คู่มืออบรมงานประกัน
ชีวิต เป็นต้น  
 - อ่ืน ๆ (ถ้ามี)   

 6.2 งานหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบคุณภาพอาร์ตเวิร์กก่อนการปิดเล่ม  
 เป็นงานของบรรณาธิการผู้ช่วยในอีกบทบาทหนึ่ง คือเป็นหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบคุณภาพที่มอบหมายให้

ตรวจคุณภาพอาร์ตเวิร์กชุดวิชาก่อนที่จะส่งงานให้โรงพิมพ์ ทั้งนี้ต้องการให้งานในกระบวนการก่อนการจัดพิมพ์
รูปเล่มนั้นมีความสมบูรณ์ มคีุณภาพและได้มาตรฐานงานตามหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพ   

6.3 ปริมาณงานชุดวิชา 
หน่วยบรรณาธิการท าหน้าที่บรรณาธิกรณ์เอกสารการสอนทุกระดับการศึกษา รวมทั้งดูแลสื่อสาร

ประสานงานตลอดจนกระทั่งถึงส่งงานเข้าไปจัดท ารูปเล่ม งานชุดวิชาต่าง ๆ ได้แก่ เอกสารการสอน ประมวลสาระ 
แนวการศึกษา แบบฝึกปฏิบัติ เอกสารการสอนฉบับเพ่ิมเติม คู่มือการศึกษา คู่มืออบรมเข้ม คู่มือประกอบซีดี
มัลติมีเดียประจ าชุดวิชา ฯลฯ  ระยะเวลา 3 ปีที่ผ่านมาสาขาวิชาของมหาวิทยาลัยฯ ได้เปิดสอนในแขนงวิชาต่าง ๆ 
ได้แก่ ชุดวิชาผลิตใหม่และชุดวิชาปรับปรุง หน่วยบรรณาธิการได้ด าเนินการจัดท าชุดวิ ชาตั้งแต่ พ.ศ. 2557-2559 
(สุดารัตน์ บัวศรี, 2554) ดังตารางที่ 2.1 
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ตารางท่ี 2.1 ปริมาณงานข้อมูลชุดวิชาใหม่และปรับปรุงตั้งแต่ พ.ศ. 2557-2559 

 
 

ปีการศึกษา 
 

 
ชุด 

ป.ตรี ป.โท ป.เอก 
 

ใหม ่
 

ปรับปรุง 
 

อื่น ๆ  
 
ใหม ่

 
ปรับปรุง 

 
อื่น ๆ 

 
ใหม่ 

 
ปรับปรุง 

 
อื่น ๆ 

ภาค 1/2557 46 7 17 5 14 - 1 2 - - 
ภาค 2/2557 45 9 22 - 12 2 - - - - 
ภาค 1/2558 42 9 20 9 2 - - 2 - - 
ภาค 2/2558 32 10 17 - 5 - - - - - 
ภาค 1/2559 21 6 8 1 6 - - - - - 
ภาค 2/2559 23 6 11 - 6 - - - - - 

รวม 209 47 95 15 45 2 1 4 0 0 
  
 จากตารางจะเห็นได้ว่าการผลิตชุดวิชาปรับปรุงนั้นมีจ านวนมากกว่าชุดวิชาผลิตใหม่ เนื่องจากอยู่ ในช่วงรอบ
ของการปรับปรุงชุดวิชาและการปรับปรุงหลักสูตร และปรับเนื้อหาสาระให้ทันสมัยสอดคล้องตามการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลทางวิชาการ ท าให้จ านวนชุดวิชาปรับปรุงมีจ านวนมากกว่า ดังนั้น หน่วยบรรณาธิการจึงมีบทบาทส าคัญใน
การสนับสนุนการผลิตเอกสารการสอนของมหาวิทยาลัยฯ ให้สัมฤทธิผล  
 บทบาทหน้าที่ของหน่วยบรรณาธิการ คือ 

1) สนับสนุนงานการผลิตชุดวิชาของมหาวิทยาลัยในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก และ
เอกสารเพิ่มเติมอ่ืน ๆ 

2) ควบคุมและบริหารจัดการงานชุดวิชาให้เสร็จตามก าหนดเวลาตามแผนงาน 
3) ดูแลและด าเนินงานชุดวิชาด้วยระบบสารสนเทศภายในหน่วยบรรณาธิการอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) การบรรณาธิการและตรวจพิสูจน์อักษรชุดวิชา และเอกสารฉบับเพิ่มเติมอ่ืน ๆ 
5) จัดท าฐานข้อมูลชุดวิชาที่เข้ามาด าเนินการผลิตในแต่ละภาคการศึกษา 
6) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการผลิตชุดวิชาตามตัวชี้วัดให้แก่ส านักพิมพ์ 

 

7. จ านวนบุคลากรกับความรับผิดชอบงานบรรณาธิการ ส านักพิมพ์ 

บุคลากรหน่วยบรรณาธิการที่รับผิดชอบงานบรรณาธิการชุดการสอนของมหาวิทยาลัยฯ  

 มีจ านวน 19 อัตรา ดังนี้ 

1. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ช านาญการ (ข้าราชการ) จ านวน 5 อัตรา 

2. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) จ านวน 4 อัตรา 

3. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา (ลูกจ้างประจ าเงินรายได้) จ านวน 5 อัตรา 

4. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา (ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน) จ านวน 5 อัตรา 
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ความรับผิดชอบแบ่งตามงานที่ได้รับมอบหมาย ดังแผนผัง ดังนี้ 
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8. การด าเนินงานและการบริหารจัดการของหน่วยบรรณาธิการ ส านักพิมพ ์

หน่วยบรรณาธิการ สังกัดฝ่ายวิชาการ ส านักพิมพ์ รับผิดชอบการบรรณาธิการชุดการสอนทางไกลของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ลักษณะงานเป็นชุดการสอนหรือชุดวิชาที่ผลิตขึ้นใหม่ตามหลักสูตรที่สาขาวิชาเปิด

สอนให้แก่นักศึกษาในภาคการศึกษาปัจจุบันและชุดวิชาปรับปรุงที่เคยเขียนไว้แล้วเกิ นกว่า 5 ปีมาปรับปรุงด้าน

เนื้อหาสาระให้ทันสมัยมากขึ้นและมีเนื้อหาครอบคลุมสอดคล้องตามหลักสูตรที่ก าหนด โดยหัวหน้าหน่วย

บรรณาธิการมอบหมายงานให้บรรณาธิการผู้ช่วยปฏิบัติงานบรรณาธิการชุดวิชาในปริมาณงานที่เท่ากัน เสมอภาค

กัน ซึ่งเกิดผลดีต่อการด าเนินงานแล้วเสร็จตามตัวชี้วัดของหน่วยบรรณาธิการได้ ทั้งก าหนดชุดวิชาที่ยาก เช่น ชุด

วิชาทางด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ พยาบาลศาสตร์ ภาษาต่างประเทศ ส าหรับผู้ที่ช านาญการ และเคยมี

ประสบการณ์ ความรู้ ทักษะ มีความละเอียดรอบคอบสูง และส าหรับบุคลากรที่มีประสบการณ์น้อยกว่า 2 ปี ต้อง

ศึกษาเรียนรู้การบรรณาธิการก่อน ในระยะแรกจึงต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับการบรรณาธิการชุดการสอน

ไว้ใช้ในหน่วยงาน ท าให้สามารถบริหารเวลา ลดภาระบุคลากรสอนงานได้อย่างดี มีประสิทธิผล ช่วยลดและป้องกัน

ข้อบกพร่องความผิดพลาดที่เกิดขึ้นได้ การรับผิดชอบการบรรณาธิการชุดวิชานั้นรับผิดชอบงานรายละ 2-3 ชุดวิชา

แบบเบ็ดเสร็จภายในบุคคลเดียวกัน ซึ่งจะมีข้อดีในด้านการบรรณาธิการเนื้อหาและการจัดรูปแบบสิ่งพิมพ์ และการ

พิสูจน์อักษรมีเอกภาพ ท าให้การสื่อสารประสานงานร่วมกับบรรณาธิการชุดวิชารับรู้และเข้าใจตรงกัน จึงสามารถ

ดูแล วางแผนงาน และตัดสินใจแก้ไขปัญหางานด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ  

นอกจากปริมาณงานชุดการสอนของมหาวิทยาลัยฯ แล้วยังมีงานบรรณาธิการเอกสารการเรียนส าหรับ

สถาบันอ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยฯ มีโครงการความร่วมมือเขียนชุดการเรียน อาทิ โครงการความร่วมมือของ

มหาวิทยาลัยฯ กับกระทรวงมหาดไทยผลิตชุดวิชาส าหรับผู้เรียนที่เป็นก านันและผู้ใหญ่บ้าน หรือโครงการวิทยาลัย

ชุมชน เป็นต้น ซึ่งบุคลากรในหน่วยบรรณาธิการต้องบรรณาธิการงานที่เพ่ิมเติมเข้ามาอีกลักษณะหนึ่งซึ่งมีเนื้อหาใน

รูปแบบวิชาการเช่นกัน 

การด าเนินงาน จะปฏิบัติงานทีละหน่วยการเรียน  1 ชุดวิชามีทั้งหมด 15 หน่วย ในระดับปริญญาตรี ส่วน

ระดับปริญญาโทมี 15 หน่วยเช่นกัน แต่ในบางชุดวิชาอาจมีจ านวนหน่วยการเรียนที่น้อยกว่าขึ้นอยู่กับความเห็นชอบ

ตามมติของคณะกรรมการกลุ่มผลิตชุดวิชานั้น ๆ  ต้นฉบับร่าง 3 พิมพ์ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  

หน่วยชุดวิชาจากสาขาวิชา หรือเรียกว่า ต้นฉบับร่าง 3 บรรณาธิการผู้ช่วย ส านักพิมพ์จะท าหน้าที่ก าหนด

รูปแบบและก าหนดแบบตัวอักษร การก าหนดรูปแบบแตกต่างกันไปตามระดับการศึกษาและประเภทของเอกสาร 

การตรวจพิสูจน์อักษรต้นฉบับ โครงสร้างการเขียนเนื้อหาสาระและภาพประกอบ แผนภูมิ ตาราง เชิงอรรถ 

บรรณานุกรม ภาคผนวก ตรวจสอบโครงสร้างและรูปแบบการเขียนทั้งหมดให้ครบถ้วน  

การจัดการขั้นอาร์ตเวิร์ก เป็นการจัดประกอบหน้าเนื้อหาและภาพประกอบเข้าด้วยกันตามรูปแบบที่
ก าหนดไว้แล้วในต้นฉบับร่าง 3 การจัดการงานในขั้นนี้เป็นการอ่านตรวจสอบแก้ไขในด้านรูปแบบสิ่งพิมพ์ และตรวจ
พิสูจน์อักษรเนื้อหาสาระและภาพประกอบ ตลอดจนแบบตัวอักษร ขนาดตัวอักษรและคอลัมน์  เป็นรูปแบบ
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เฉพาะตัวของแต่ละระดับการศึกษาซึ่งมีความแตกต่างกันไป การอ่านอาร์ตเวิร์กท าการตรวจสอบความถูกต้อง
จ านวน  2 ครั้ง ด้วยการตรวจแบบ 2  คนตรวจ หมายถึง การมีบรรณาธิการประจ าชุดวิชาจ านวน  1 คน และ
บรรณาธิการผู้ช่วยอีก 1 คน ช่วยปฏิบัติงานและด าเนินการดังกล่าว ดูแลและประสานงานอ่ืน ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ด้วย 

งานตรวจสอบคุณภาพ เป็นกระบวนงานกลั่นกรองขั้นตอนหนึ่งของหน่วยบรรณาธิการ งานชุดวิชาที่ผ่าน
การอ่านตรวจพิสูจน์อักษรโดยบรรณาธิการผู้ช่วยแล้ว จะต้องให้ทีมตรวจสอบคุณภาพที่แต่งตั้งขึ้นตรวจคุณภาพทุก
ชุดวิชาหรือทุกเล่มก่อนที่จะส่งงานให้โรงพิมพ์ ทั้งนี้เพ่ือต้องการให้งานในกระบวนการก่อนพิมพ์นั้นมีคุณภาพและได้
มาตรฐานงานตามหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพ ในการปฏิบัติหน้าที่การตรวจสอบคุณภาพต้องมีกรอบและ
หลักเกณฑ์ จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์มาตรฐานขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบคุณภาพ โดยน าหลักเกณฑ์
หรือแนวทางปฏิบัติมาใช้เพ่ือควบคุมคุณภาพงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น และท าให้ผู้ตรวจสอบเกิดความสังเกต 
ช านาญ และพัฒนาทักษะการปฏิบัติงานตรวจสอบเพิ่มขึ้น 

การประสานงานจัดท าชุดการสอนของหน่วยงาน ได้แก่ การประสานงานให้ข้อมูลการรับ-การส่งต้นฉบับ
ร่าง 3 ที่ถูกต้องแก่ส านักวิชาการและส านักทะเบียนและวัดผล ประสานงานแนวทางการแก้ไขปัญหาความล่าช้าการ
ผลิตหนังสือไม่ทันตามก าหนดจากสาขาวิชา ประสานงานยอดการสั่งพิมพ์และให้ข้อมูลชุดวิชาที่ผลิตใหม่และ
ปรับปรุง ประสานงานจ านวนพิมพ์หนังสือ ประสานงานการสั่งพิมพ์หนังสือ/การส าเนาต้นฉบับ ประสานงานการขอ
เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ ประสานงานการขอข้อมูลบัตรรายการจากส านักบรรณสารสนเทศ  

การบริหารระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการผลิตเอกสารการสอน (TPMIS) โดยการควบคุม ดูแล 
จัดการระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการผลิตเอกสารการสอนหน่วยบรรณาธิการในฐานะผู้ดูแลระบบทางเว็บไซต์ 
http://printing.stou.ac.th/index.php?t=4 รวมถึงดูแลระบบสารสนเทศให้มีความเสถียรภาพ ถูกต้อง ไม่ส่งผล
กระทบต่อหน่วยงานอ่ืนที่ใช้ระบบร่วมกัน และแก้ไขปัญหาอันเกิดจากความผิดพลาดของผู้ใช้ขณะใช้งาน เพ่ือมิให้
ส่งผลต่อหน้ารายงานผลการด าเนินงานการจัดท าเอกสารการสอนตรวจสอบการปฏิบัติงานโดยรวม ติดตาม
ความก้าวหน้าของบุคลากรทางระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานหน่วยบรรณาธิการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
9. กรอบระยะเวลาในการปฏิบัติงานของหน่วยบรรณาธิการ ส านักพิมพ ์

ในการปฏิบัติงานบรรณาธิการก าหนดมาตรฐานการอ่านไว้คนละ 60 หน้า ต่อ 1 วัน เป็นตัวชี้วัดรายบุคคล 
และหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบคุณภาพงาน 1 เล่ม (มีประมาณ 7 -8 หน่วย) ต่อ 1 วัน และได้ก าหนดมาตรฐานตาม
ขั้นตอนงานบรรณาธิการและการปฏิบัติงานของหน่วยอื่นเป็นงานที่มีวงจรสัมพันธ์กันโดยมีข้อก าหนดร่วมกันไว้แล้ว 
ซึ่งท าให้การปฏิบัติงานมีผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายขององค์การ ดังแผนผังนี้  



21 
 

  

สดุารัตน์ บวัศรี หน่วยบรรณาธิการ 

 



22 
 

  

สดุารัตน์ บวัศรี หน่วยบรรณาธิการ 

 

 

 
 



23 
 

  

สดุารัตน์ บวัศรี หน่วยบรรณาธิการ 

บทที่ 3 
องค์ประกอบของระบบงาน 

 
1. การผลิตชุดการสอนประเภทสิ่งพิมพ์ 

การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ชุดการสอนทางไกลตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเรื่อง แนวทางการเพ่ิม
ประสิทธิภาพกระบวนการผลิตหรือปรับปรุงชุดวิชา พ.ศ. 2558 (2558, น.3 -4) มหาวิทยาลัยฯ จะแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นเพ่ือท าหน้าที่ผลิตและปรับปรุงชุดวิชา ประกอบด้วย ระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และ
ระดับปริญญาเอก มีรายละเอียดดังนี้  

1.1 การผลิตหรือปรับปรุงเอกสารการสอนในระดับปริญญาตรี คณะกรรมการประจ าสาขาวิชาเสนอเพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการในแต่ละชุดวิชาจากสภาวิชาการ โดยมีกรรมการจ านวนไม่เกิน 12 คน ตาม
องค์ประกอบดังนี้  

1) ประธานกรรมการ  
2) กรรมการด้านเนื้อหาจ านวนไม่น้อยกว่า 6 คน แต่ไม่เกิน 8 คน 
3) กรรมการด้านเทคโนโลยีการศึกษาจ านวน 1 คน 
4) กรรมการด้านวัดผลการศึกษาจ านวน 1 คน  
5) กรรมการและบรรณาธิการจ านวน 1 คน 
6) เลขานุการ  

ทั้งนี้ ประธานกรรมการอาจเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกก็ได้ และกรรมการอาจท าหน้าที่เลขานุการด้วยก็ได้ 
1.2  การผลิตหรือปรับปรุงประมวลสาระในระดับปริญญาโท และแนวการศึกษาในระดับปริญญาเอก 

คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาเสนอต่อสภาวิชาการเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการผลิตและปรับปรุงชุดวิชา หรือ
คณะกรรมการผลิตหรือปรับปรุงแนวการศึกษาชุดวิชา โดยมีกรรมการไม่เกิน 9 คน ตามองค์ประกอบ ดังนี้ 

1) ประธานกรรมการ  
2) กรรมการด้านเนื้อหาจ านวนไม่น้อยกว่า 2 คน แต่ไม่เกิน 4 คน  
3) กรรมการด้านการออกแบบระบบการสอนจ านวนไม่เกิน 2 คน 
4) กรรมการและบรรณาธิการจ านวน 1 คน 
5) กรรมการและเลขานุการ  
6) ผู้ช่วยเลขานุการ  

 ทั้งนี้ ประธานกรรมการอาจเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกก็ได้ และกรรมการอาจท าหน้าที่เลขานุการด้วยก็ได้ 
 เมื่อได้คณะกรรมการกลุ่มผลิตหรือปรับปรุงชุดวิชาแล้ว จะด าเนินการวิเคราะห์เนื้อหาปรับแบ่งเนื้อหา
ออกเป็นแต่ละหน่วย ตอน และเรื่อง ก าหนดผู้ร่วมผลิต ระยะเวลาการเขียนหน่วย พิจารณาร่างหน่วยการสอนและ
ความสอดคล้องกันระหว่างหน่วยการสอน วินิจฉัยปัญหาเชิงวิชาการ พิจารณาความเหมาะสมการใช้สื่อรายการวิทยุ
โทรทัศน์ สื่อโสตทัศน์ หรือสื่อการสอนประกอบอื่น ๆ   
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การผลิตชุดวิชาในระดับปริญญาเอกจะผลิตหนังสือเฉพาะแนวการศึกษา ส่วนเอกสารส าหรับการศึกษาจะ
เป็นหนังสือที่จะต้องสั่งซื้อตามท่ีคณะกรรมการผลิตชุดวิชาหรือปรับปรุงชุดวิชาเห็นสมควร  

ในการผลิตชุดวิชาทุกระดับการศึกษาจะมีผู้เขียนหน่วยการสอนหลายคน จึงต้องมีบรรณาธิการประจ าชุด
วิชาท าหน้าที่ตรวจต้นฉบับให้ถูกต้องและจัดโครงสร้างการเขียนหน่วยชุดวิชาตามรูปแบบเฉพาะของมหาวิทยาลัยฯ 
ท าการคัดเลือกหรือควบคุมเนื้อหาความสั้นยาว ความซ้ าซ้อน ความคงเส้นคงวา ความขัดแย้งของเนื้อหาสาระ การ
ขัดเกลาการใช้ภาษา การอ้างอิงและการลอกเลียนงานผู้อ่ืนตามพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ และภาพประกอบ ตรวจสอบ
การเขียนเชิงอรรถและบรรณานุกรม และก าหนดให้มีบรรณาธิการผู้ช่วยอีกหนึ่งคนประจ าแต่ละชุดวิชาเป็นบุคลากร
ประจ าหน่วยบรรณาธิการ ส านักพิมพ์ ช่วยประสานงานการผลิตชุดวิชาและตรวจพิสูจน์อักษรจนกระทั่งเสร็จเป็น
อาร์ตเวิร์กสมบูรณ์  สามารถดูขั้นตอนระบบการผลิตชุดการสอนหรือเอกสารการสอนของส านักพิมพ์ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากแผนผังดังนี้ 

 

 
ที่มา: แผ่นพับส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. (2550). 
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2. รูปแบบชุดการสอนประเภทสิ่งพิมพ ์

ชุดการสอนของมหาวิทยาลัยฯ คือ หนังสือเล่มที่เขียนขึ้นเป็นชุดวิชาในลักษณะต าราเรียนตามหลักสูตรการ
เรียนการสอนของสาขาวิชา มีเนื้อหาความรู้เกี่ยวกับศาสตร์เรื่องใดเรื่องหนึ่ง เช่น วิทยาศาสตร์ การศึกษา 
ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี กฎหมาย ฯลฯ  

ส่วนประกอบของชุดการสอนของมหาวิทยาลัยฯ มีดังนี้ 
ชุดการสอนของมหาวิทยาลัยฯ 1 ชุดวิชา ประกอบด้วย เนื้อหาการเรียน 15 หน่วย ในแต่ละหน่วยแบ่งเป็น 

2-5 ตอน แต่ละตอนจ าแนกออกเป็นหัวเรื่องตั้งแต่ 2 หัวเรื่องขึ้นไป ด้านรูปเล่มมี 2 ขนาด ได้แก่ หนังสือระดับ
ปริญญาตรีมี 2 รูปแบบ แบบแรกเป็นขนาดรูปเล่มเดิมมีขนาดรูปเล่ม 210 × 297 มิลลิเมตร หรือกระดาษ A4 ส่วน
แบบที่สองนี้มีการปรับปรุงขนาดรูปแบบให้กะทัดรัด สวยงาม เริ่มปรับเปลี่ยนตั้งแต่ภาคการศึกษา 2557 เป็นต้นไป 
โดยการปรับเพื่อให้เป็นขนาดเดียวกับหนังสือระดับปริญญาโท คือ 190 × 260 มิลลิเมตร หรือขนาด 8 หน้ายก ส่วน
ระดับปริญญาโทมีขนาดรูปเล่ม 190 × 260 มิลลิเมตร หรือขนาด 8 หน้ายกเช่นเดียวกัน ลักษณะของชุดการสอน
แบ่งออกเป็น 4 ส่วน คือ ส่วนปก ส่วนหน้า ส่วนเนื้อหา และส่วนอ้างอิง ดังนี้ 

1) ส่วนปก เป็นส่วนหน้าสุดของหนังสือ ได้รับการออกแบบและจัดวางองค์ประกอบตามรูปแบบของ
มหาวิทยาลัยฯ ประกอบด้วยภาพและข้อความ ได้แก่ ชื่อชุดวิชา ชื่อสาขาวิชา ระดับการศึกษา รหัสชุดวิชา ชื่อ
มหาวิทยาลัย ประเภทเอกสาร หน่วยที่ ฉบับปรับปรุงครั้งที่ (บอกครั้งที่ปรับปรุง) เลข ISBN ตราสัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย และภาพประกอบบนปกที่ออกแบบโดยช่างศิลป์ ส านักพิมพ์ 

2) ส่วนหน้า ประกอบด้วย 
  2.1) ปกรอง อยู่ถัดมาจากปกหนังสือ มีส่วนประกอบข้อความเช่นเดียวกับปกหน้า และเพ่ิมรายนาม
คณะกรรมการกลุ่มผลิตเอกสารการสอนชุดวิชา  
 2.2) หน้าลิขสิทธิ์ บอกสถานที่จัดพิมพ์ จ านวนพิมพ์ การพิมพ์ครั้งที่ สถานที่จัดจ าหน่าย และข้อมูล
บัตรรายการ และเลขหมู่หนังสือ เลข ISBN และมีรายละเอียดการจัดท าหนังสือ ได้แก่ ชื่อบรรณาธิการผู้ช่วย ฝ่าย
ศิลป์ การถ่ายภาพ การจัดพิมพ์ต้นฉบับ 
 2.3) ค าน า อธิบายเนื้อหาการเรียนภายในเล่ม วัตถุประสงค์การจัดท า ประโยชน์และการขอบคุณการให้
ความร่วมมือในการจัดท า หรืออ่ืน ๆ  
 2.4) สารบัญ ประกอบด้วยรายชื่อหน่วย ชื่อตอน ชื่อเรื่อง และบอกเลขหน้าตามหัวเรื่องที่ส าคัญอยู่
ภายในเล่ม  
 2.5) รายละเอียดชุดวิชา ประกอบด้วย ค าอธิบายชุดวิชา วัตถุประสงค์ชุดวิชา รายชื่อหน่วยการสอนทั้ง 
15 หน่วย 
 2.6) วิธีการศึกษา เป็นการอธิบายล าดับการศึกษาชุดวิชานั้น ๆ  
 2.7) อ่ืน ๆ ที่อาจเพ่ิมเติม เช่น การอธิบายค าย่อของศัพท์ เช่น ค าย่อของศัพท์ทางด้านกฎหมายในชุด
วิชากฎหมาย เป็นต้น  
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3) ส่วนเนื้อหา ประกอบด้วย 
 3.1) ส่วนน าเนื้อหา ประกอบด้วย ชื่อผู้เขียน ภาพและประวัติผู้เขียน หัวเรื่องการเรียน แนวคิดขอ ง

เนื้อหาในแต่ละตอน วัตถุประสงค์การเรียน และความน าหรือบทน าเข้าสู่เรื่องที่จะเรียน 
 3.2) ส่วนเนื้อหา คือ เนื้อหาที่เป็นส่วนนักศึกษาต้องศึกษาเรียนรู้ตลอดทั้ง 15 หน่วยการเรียน 
 3.3) ส่วนภาพประกอบการเรียนหรือตาราง แผนภูมิ แผนผัง แผนภาพที่สอดแทรกอยู่ในหน่วยการเรียน 
4) ส่วนท้าย ประกอบด้วย 
 4.1) เชิงอรรถ คือ การเพ่ิมการอธิบายความในส่วนที่ผู้เขียนต้องการ หรือบอกรายชื่อหนังสืออ้างอิงใน

เนื้อหา 
 4.2) บรรณานุกรม คือ รายชื่อเอกสาร หนังสือ วารสาร หรือเว็บไซต์ที่เป็นแหล่งค้นคว้าประกอบการ

เขียนเนื้อหา 
 4.3) ภาคผนวก ส่วนประกอบความรู้ที่ผู้เขียนเพิ่มเติมเข้ามาเพ่ือเสริมความเข้าใจในการเรียน 
 

3. องค์ประกอบของงานบรรณาธิการ 
 3.1 ความหมาย ความส าคัญ และบทบาทหน้าที่ในงานบรรณาธิการ 

ความหมายของค าว่า บรรณาธิการ (ค านาม) (edit) หมายถึง ผู้จัดเลือกเฟ้น รวบรวม ปรับปรุง และ
รับผิดชอบเรื่องที่ลงพิมพ์ ถ้าค าว่าบรรณาธิการที่ใช้ในภาษากฎหมายจะหมายถึง บุคคลซึ่งรับผิดชอบในการจัดท า 
ตรวจแก้ คัดเลือก หรือควบคุมบทประพันธ์หรือสิ่งอ่ืนในหนังสือพิมพ์ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิ ตยสถาน พ.ศ. 
2554, 2546, น. 604) 

ส่วนบรรณาธิกร หรือบรรณาธิกรณ์ (ค ากริยา) (editing) หมายถงึ รวบรวมและจัดเลือกเฟ้นเรื่องลงพิมพ์ 
Editing มาจากรากศัพท์ e = out, dit = write, dirty จึงหมายถึง การน าสิ่งที่ไม่ดีงามออกไป  
จะเห็นได้ว่า การบรรณาธิการจะเป็นผู้ที่ด าเนินการให้ต้นฉบับงานเขียนและพิมพ์ออกเผยแพร่ โดยอาจ

ด าเนินการคนเดียว หลายคน หรือเป็นคณะ และอาจมีที่ปรึกษาผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งขึ้นอยู่กับลักษณะงาน ปริมาณงาน 
และความละเอียดลึกซึ้ง ความซับซ้อนของเนื้อหา เมื่องานที่มีปริมาณมากหรือมีความซับซ้อน จ าเป็นต้องมี
บรรณาธิการด้านต่าง ๆ ท าหน้าที่หลายคน เช่น บรรณาธิการด้านเนื้อหา บรรณาธิการผู้ช่วย บรรณาธิการภาพ 
บรรณาธิการการผลิต บรรณาธิการจัดจ าหน่าย ฯลฯ ส่วนการจัดท าชุดวิชาของมหาวิทยาลัยฯ จะมีคณะกรรมการ
กลุ่มผลิตชุดวิชารับผิดชอบการผลิตเนื้อหา และมีบรรณาธิการประจ าชุดวิชาเป็นผู้อ่านตรวจแก้ต้นฉบับจากผู้เขียน
จ านวนหลายคน ลักษณะการแก้ไขต้นฉบับ มีดังนี้  

1) แก้ไขสาระส าคัญ มีวัตถุประสงค์เพ่ือปรับปรุงเนื้อความและน าเสนออย่างละเอียดโดยการให้
ข้อเสนอแนะแก่ผู้เขียนให้ปรับปรุงใหม่ จัดเนื้อหาใหม่ แนะน าภาพประกอบที่ดีกว่า เป็นต้น ในขั้นนี้บรรณาธิการ
จะต้องดูเรื่องปัญหาการละเมิดงานเขียนที่คัดลอกเนื้อหาหรือแอบน าผลงานผู้อ่ืนมาเขียน 

2) แก้ไขเนื้อหารายละเอียดด้วยหลักเหตุและผล เรื่องความชัดเจนของเนื้อหา การเลือกใช้ค า การสะกดค า 
การใช้ค าย่อ การเปรียบเทียบระหว่างเนื้อหาที่เชื่อมโยงข้อมูลในตาราง ดูภาพประกอบและค าอธิบายภาพ หรือส่วน
อ่ืน ๆ ในขั้นนี้บรรณาธิการต้องดูการอ้างอิงภาพ อาจต้องขออนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์เพ่ือมิให้ผิดกฎหมายลิขสิทธิ์ 
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3) ตรวจสอบความสม่ าเสมอของการใช้ค าศัพท์ การสะกดค า การใช้เครื่องหมายวรรคตอน จากนั้นดู
รูปแบบโครงสร้างหน่วยที่ก าหนดไว้ ตรวจสอบการเรียงล าดับภาพ ตาราง เลขเชิงอรรถท้ายหน้า การเชื่อมโยงการ
อ้างอิงในเนื้อหา การเชื่อมโยงการอ้างอิงของบรรณานุกรม การเพ่ิมเติมภาคผนวก เพ่ือความสมบูรณ์ของเนื้อหา
ต้นฉบับ 

ต้นฉบับที่ผ่านการบูรณาการจากคณะกรรมการกลุ่มผลิตหรือปรับปรุงเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการให้
ส านักพิมพ์จัดท ารูปเล่มหนังสือ โดยที่หน่วยบรรณาธิการส านักพิมพ์จะก าหนดบรรณาธิการผู้ช่วยประจ าแต่ละชุด
วิชาเป็นผู้ช่วยบรรณาธิการในด้านพิสูจน์อักษร ด้านรูปแบบและจัดท ารูปเล่ม และดูแลรับผิดชอบประสานงานการ
ผลิตชุดวิชาจนเสร็จเป็นรูปเล่ม ช่วยให้เพิ่มคุณภาพการผลิตต ารามีความละเอียดและถ่ีถ้วนมากขึ้น 

งานพิสูจน์อักษรของบรรณาธิการผู้ช่วยจึงเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการอ่านเพ่ือการตรวจแก้ที่ผิดให้ถูกต้อง 
โดยใช้เครื่องหมายตรวจแก้ ในการตรวจจึงควรเทียบกับต้นฉบับเสมอ อ่านทุกค าทุกบรรทัด ตรวจสอบการใช้ภาษา
โดยมีพจนานุกรมเป็นคู่มือช่วยในการท างาน การพิสูจน์อักษรต้องตรวจสอบองค์ประกอบต่าง ๆ ของหนังสือ ได้แก่ 
รูปแบบ การวางหน้า (หน้าคู่ หน้าคี่) การเว้นวรรค การใช้วรรคตอน การย่อหน้า ต้องเรียนรู้และเข้าใจกระบวนการ
พิมพ์และภาษาทางการพิมพ์ รวมทั้งความสามารถในการติดต่อประสานงานกับบรรณาธิการชุดวิชา บุคลากร
ภายนอกหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

งานพิสูจน์อักษรของบรรณาธิการผู้ช่วยจึงมีบทบาทส าคัญที่ช่วยส่งเสริมให้ งานต ารามีคุณภาพ ในบางครั้ง
การผลิตต าราขึ้นมาใช้ในการเรียนการสอนอยู่ในภาวะเร่งรีบ และมีข้อจ ากัดหลายอย่างที่อาจเกิดขึ้นตลอดในการ
ผลิต อาจท าให้บรรณาธิการชุดวิชาลัดขั้นตอนการตรวจแก้ไขต้นฉบับหรือท าด้วยข้อจ ากัดด้านเวลา บรรณาธิการ
ผู้ช่วยจึงมีบทบาทหน้าที่ส าคัญในการช่วยตรวจสอบความผิดพลาดจากการเรียงพิมพ์ และตรวจสอบความถูกต้อง
ของเนื้อหาผู้เขียนได้ 

3.2 การพิสูจน์อักษร (proof reading) 
การพิสูจน์อักษรเป็นหน้าที่ส าคัญของบรรณาธิการผู้ช่วย การพิสูจน์อักษรคือการอ่านเพ่ือตรวจสอบความ

ถูกต้องของต้นฉบับและอาร์ตเวิร์กที่อาจเกิดความผิดพลาดจากการเรียงพิมพ์และตรวจความถูกต้องของเนื้อหาที่
ผู้เขียนอาจตกหล่นได้เนื่องจากความเร่งรีบในการจัดท าต้นฉบับ บรรณาธิการผู้ช่วยต้องพิสูจน์อักษร 2 ขั้นตอน
ด้วยกัน คือ 

1) ขั้นตอนการพิสูจน์อักษรต้นฉบับ หมายถึง การตรวจสอบเนื้อหาว่ามีความครบถ้วนทุกตอน ทุก
เรื่อง มีกิจกรรมและแนวตอบกิจกรรม แผนการสอนประจ าตอน แผนการสอนประจ าเรื่อง เลขเชิงอรรถ และ
บรรณานุกรม เมื่อตรวจสอบแล้วครบถ้วนสมบูรณ์จึงอ่านเนื้อความ พิจารณาที่ค า ประโยค ตัวสะกดค า การันต์ การ
ใช้ค าทับศัพท์ภาษาต่างประเทศ ตัวอักษรภาษาอังกฤษ ตัวพิมพ์ใหญ่ใช้กับค าเฉพาะ ส่วนตัวภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็ก
ใช้กับค าทั่วไป ปรับการใช้ค าในเนื้อความให้สอดคล้องกันตลอดทั้งหน่วย ทั้งเล่ม การเว้นวรรคตอนระหว่างประโยค
ให้ถูกต้อง เว้นวรรคระหว่างประโยค 2 เคาะ เว้นวรรคระหว่างค าเว้น 1 เคาะ การใช้ค าควรเป็นภาษาเขียน ไม่ใช้
ภาษาพูด การเรียงล าดับหัวข้อใหญ่และหัวข้อย่อยให้ถูกต้อง การจัดเรียงเชิงอรรถตามหมายเลขต้องตรวจสอบว่ามี
หมายเลขที่อยู่ในเนื้อความตรงกับหมายเลขอยู่ตอนท้ายของหน้ากระดาษด้วย การจัดเรียงเอกสารอ้างอิง
บรรณานุกรมให้เป็นไปตามล าดับตัวอักษรเช่นเดียวกับหลักการของพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน และ
จัดรูปแบบการอ้างอิงระบบ APA ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
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การตรวจสอบในขั้นต้นฉบับเป็นการตรวจสอบทุกเรื่องดังที่กล่าวมาแล้ว ซึ่งต้องการให้ต้นฉบับมีความ

ถูกต้อง ครบถ้วน มากที่สุด ไม่ขาดเนื้อหาส่วนใดส่วนหนึ่งไป การเพ่ิมเติมเนื้อหาในภายหลังอาจท าได้เฉพาะเรื่อง
เร่งด่วนและจ าเป็นจริง ๆ การขัดเกลาค าผิด ค าตกหล่น การใช้ค าให้สม่ าเสมอ สอดคล้องกัน ควรท าในขั้นตอนนี้จะ
ท าให้ไม่พบข้อผิดพลาดในขั้นถัดไป 

2) ขั้นตอนการพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์ก หมายถึง การอ่านเนื้อหาสาระและตรวจรูปแบบการจัดหน้า
อาร์ตเวิร์ก ในขั้นนี้มีวัตถุประสงค์ในการตรวจเนื้อหาว่ามีความถูกต้องตรงกับต้นฉบับหรือไม่ โดยตรวจเทียบเคียงกับ
ต้นฉบับ การตรวจได้แก่ 1) ตรวจด้านการใช้ภาษา เช่น การสะกดค า การันต์ การเว้นวรรค การตัดค า การใช้ค าทับ
ศัพท์ภาษาต่างประเทศ การเรียงล าดับภาพ ตาราง แผนภูมิ ภาพประกอบ เชิงอรรถ บรรณานุกรม ฯลฯ 2) ตรวจ
ด้านรูปแบบการจัดหน้าอาร์ตเวิร์ก ซึ่งรูปแบบการจัดหน้าอาร์ตเวิร์กในระดับปริญญาตรีและปริญญาโทมีความ
แตกต่างกัน โดยพิจารณาการวางต าแหน่งเนื้อหาและภาพประกอบในแต่ละหน้าตามรูปแบบของมหาวิทยาลัยฯ 
ได้แก่ การวางต าแหน่งของเลขหน้าคู่และหน้าคี่ของชื่อชุดวิชาและชื่อหน่วยถูกต้อง การจัดวางคอลัมน์ เลขเรื่องที่
ตรงกับกิจกรรมและแนวตอบกิจกรรม การจัดล าดับย่อหน้า ขนาดของตัวอักษรที่อยู่ในส่วนเนื้อหา ชื่อเรื่อง ชื่อตอน 
ตัวเน้น ตัวบาง ตัวเอน เป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนด การใช้แบบตัวพิมพ์ที่แตกต่างกันในตัวเน้นและตัวปกติ (ตัวพ้ืน) 
ระยะห่างระหว่างบรรทัด การจัดวางภาพประกอบและความคมชัดของภาพ ค าบรรยายภาพมีความชัดเจน ครบถ้วน 
ฯลฯ 

การพิสูจน์อักษรขั้นอาร์ตเวิร์กควรตรวจเทียบกับต้นฉบับเสมอ โดยอ่านทุกค า ทุกประโยค ทุกบรรทัด 
ตั้งแต่ต้นจนจบ หากมีข้อผิดพลาดเกิดข้ึนให้ท าเครื่องหมายพิสูจน์อักษรตรวจลงบนอาร์ตเวิร์ก ลากเส้นและเขียนค าที่
ถูกต้องลงบนบริเวณที่ว่างด้านซ้ายมือหรือขวามือ ในการอ่านตรวจควรอ่านอย่างช้า ๆ เพ่งความสนใจในความหมาย
ของถ้อยค า การสะกดค า ความสมเหตุสมผลของข้อความตามความเป็นจริง การตรวจไม่ควรตรวจหลายเรื่องพร้อม
กัน ควรเลือกตรวจอย่างใดอย่างหนึ่ง ตัวอย่างเช่น อ่านตรวจด้านการใช้ภาษา ตัวสะกดในครั้งแรก ล าดับต่อมาตรวจ
ด้านรูปแบบการจัดหน้าอาร์ตเวิร์ก การเรียงเลขล าดับหัวข้อต่าง ๆ ขนาดตัวอักษร การย่อหน้า การเน้นหัวข้อ การ
ตรวจพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์กควรตรวจอย่างน้อย 2 รอบ เพ่ือให้ได้งานที่มีคุณภาพ เป็นมาตรฐานการตรวจที่ด ี

3.3 การใช้เครื่องหมายค าสั่งในการพิสูจน์อักษร 
เครื่องหมายค าสั่งพิสูจน์อักษร คือ เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ที่ใช้สื่อสารการตรวจแก้ไขค าผิดระหว่าง

บรรณาธิการชุดวิชาและบรรณาธิการผู้ช่วย กับผู้เรียงพิมพ์และ/หรือเจ้าหน้าที่แก้ไขอาร์ตเวิร์ก เครื่องหมาย ค าสั่ง
พิสูจน์อักษรที่ใช้ในงานบรรณาธิการจนเป็นที่เข้าใจตรงกันเป็นเครื่องหมายที่ใช้กันแพร่หลายในวงการพิมพ์ อาจมี
การใช้เครื่องหมายแตกต่างกันบ้างในแต่ละโรงพิมพ์แต่ส่วนใหญ่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน การใช้เครื่องหมายค าสั่ง
พิสูจน์อักษรในงานพิมพ์ก็เพ่ือประหยัดเวลาอ่านของผู้พิมพ์แก้ เมื่อเห็นเครื่องหมายจะเข้าใจทันทีท าให้การแก้ไขงาน
ต้นฉบับหรืออาร์ตเวิร์กรวดเร็วขึ้น เข้าใจได้ง่ายกว่าการเขียนสั่งเป็นประโยคยาว การเขียนสั่งเป็นประโยคด้วย
ลายมือเขียนผู้แก้ไขอาจเข้าใจผิดหรือสับสนได้ เช่น สั่งโดยเขียนค าว่า “ตัดทิ้ง” ก็สับสนได้ว่าจะตัดทิ้งหรือพิมพ์เติม
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ค าว่า “ตัดทิ้ง” เข้าไปแทนที่ เป็นต้น ฉะนั้น การใช้เครื่องหมายพิสูจน์อักษรในงานบรรณาธิการจึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่
บรรณาธิการผู้ช่วยต้องรู้และเข้าใจและน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 
เครื่องหมายค าสั่งพิสูจน์อักษรที่ใช้ในงานบรรณาธิการจนเป็นที่เข้าใจตรงกัน ยกตัวอย่างเครื่องหมายค าสั่งที่

มีการใช้ในหน่วยบรรณาธิการ ดังตารางที่ 3.1 
 

ตารางท่ี 3.1 การใช้เครื่องหมายค าสั่งพิสูจน์อักษรของหน่วยบรรณาธิการ 
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     ตารางที ่3.1 (ต่อ)
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         ตารางที ่3.1 (ต่อ) 
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3.4 ระบบงานบรรณาธิการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ลักษณะงานบรรณาธิการมีการปฏิบัติงานร่วมกันหลายหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกส านักพิมพ์ 

หน่วยงานภายในมีความเชื่อมโยงตั้งแต่การรับต้นฉบับและแก้ไขไฟล์งาน การก าหนดรูปแบบตัวอักษรและขนาด

ตัวอักษร การส่งแก้ไขต้นฉบับและอาร์ตเวิร์ก การรับงานคืนแล้วตรวจสอบ การพิสูจน์อักษรข้อความและภาพ การ

ตรวจสอบความถูกต้องด้านเนื้อหา การตรวจรูปแบบอาร์ตเวิร์ก เชิงอรรถและบรรณานุกรม การท าและแก้ไข

ภาพประกอบเนื้อหาและปกชุดวิชา การตรวจปรู๊ฟก่อนพิมพ์หนังสือ (POD) การค านวณยกพิมพ์ การพิมพ์ภาพสี 

และอ่ืน ๆ ส่วนหน่วยงานภายนอกส านักพิมพ์ ได้แก่ สาขาวิชาเกี่ยวข้องกับการประสานงานการผลิตชุดวิชา/

ปรับปรุงชุดวิชาและตรวจสอบเนื้อหาชุดวิชาที่รับผิดชอบร่วมกับบรรณาธิการผู้ช่วย ประสานงานการผลิตชุดวิชา

ด าเนินไปจนกระทั่งแล้วเสร็จเป็นรูปเล่ม นอกจากนี้ยังประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือขอข้อมูลประกอบการ

จัดพิมพ์รูปเล่ม ได้แก่ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ส านักบรรณสารสนเทศ ส านักวิชาการ ส านักบริการการศึกษา จะ

เห็นได้ว่าระบบงานบรรณาธิการจะต้องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานหลายหน่วย ฝ่าย รายละเอียดดังตารางที่ 3.2 
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ตารางท่ี 3.2 ระบบงานบรรณาธิการเกี่ยวข้องกับหน่วยงานภายในส านักพิมพ ์

 

 

 
หน

่วย
บร

รณ
าธ

กิา
ร 

  

หน่วยงานภายใน การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานบรรณาธิการ 

1. หน่วยเตรยีมต้นฉบับ 1. พิมพ์ร่างต้นฉบับ/แกไ้ขค าผิด/ค าตกหล่น/ค าเกิน/ข้อความ
เพิ่มเตมิลงในไฟล์ของต้นฉบับ 

2. จัดหน้าชุดวิชาคณติศาสตรด์้วยโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ดและ
แก้ไขอาร์ตเวิร์ก 

3. พิมพ์ข้อความที่เพิ่มเตมิมาในขั้นตอนอาร์ตเวิร์ก 
 

2. หน่วยศิลปะ 1. ท าภาพและแกไ้ขภาพประกอบชุดวิชา 
2. ท าภาพปกและแกไ้ขปกชุดวิชา 
 

3. หน่วยจัดหน้าชุดวิชา 
 

1. จัดหน้าสิ่งพิมพต์ามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดในระดบั
ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 

2. ให้ขนาดตัวอักษรและรูปแบบตัวอักษร จัดคอลมัน์ จัด
หน้าข้อความและภาพประกอบ 

3. แก้ไขค าผดิ/ค าตกหล่น/ค าเพิ่มเตมิในอาร์ตเวริ์ก 
4. แปลงนามสกลุไฟล์จาก .inn เป็นไฟล์ .pdf เพื่อให้รองรับกับ

ระบบการพมิพ์ 
 

4. หน่วยฟิลม์และวางรูปแบบ 1.  ส าเนาฟิล์มภาพ 
2.  ส าเนาฟิล์มหน่วยชุดวิชา 
3.  ขอหนังสือตัวอย่างเพื่อน าไปใช้ประกอบการจัดท าชุดวิชา 

 
5. หน่วยพิมพ์ระบบดิจิตอล 
 

 

1. พรินต์ปรู๊ฟให้บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจสอบความถูกต้องในครั้ง
สุดท้ายก่อนสั่งพิมพ์จริง 

2.  บันทึกไฟล์งานใหใ้หม่เมื่อพบขอ้ผิดพลาดในการตรวจสอบงาน 
พรินต์ปรู๊ฟ 

3.  สแกนอาร์ตเวิร์กหน่วยชุดวิชาที่เคยผลิตไปแล้วให้เป็นไฟล์ PDF   
เพื่อน ามาใช้ในชุดวิชาอื่น ๆ 

 
6. หน่วยวางแผนและ

ประสานงานการผลิต 
1. วางแผนการจัดพมิพชุ์ดวิชาทีห่น่วยบรรณาธิการปดิเล่มแล้ว 
2. ค านวณราคาค่าพิมพ์ชุดวิชา 
3. ด าเนินการจัดพิมพ์ชุดวิชา 
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ตารางท่ี 3.3 ระบบงานบรรณาธิการเกี่ยวข้องกับหน่วยงานภายนอกส านักพิมพ์ (ต่อ) 

 
 

หน
่วย

บร
รณ

าธ
กิา

ร 
   

หน่วยงานภายนอก การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานบรรณาธิการ 
   

1. สาขาวิชา 1. อ่านและตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับ 
2. อ่านและตรวจสอบความถูกต้องของอาร์ตเวิร์ก 
3. ประสานงานกับบรรณาธิการผู้ช่วยด้านรูปแบบการผลิต 

และเนื้อหา 
4. ประสานงานกับเลขานุการชุดวิชาขอข้อมูลชุดวิชา 
5. ตรวจอารต์เวิร์กสุดท้ายและอนุมัตพิิมพ์ 
 

2. ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 1. หาภาพประกอบชุดวิชา 
2. หาและท าภาพปกชุดวิชา 
3. ประสานงานผ่านบรรณาธิการผู้ช่วยด้านภาพประกอบและ

ปกชุดวิชา 
 

3. ส านักบรรณสารสนเทศ 
 

1. การขอข้อมูลบัตรรายการแต่ละชดุวิชา 
2. ประสานงานรายละเอียดข้อมูลชุดวิชา 
  

4. ส านักวิชาการ 1.  การปรับเปลีย่น/แกไ้ขข้อมูลชดุวิชาที่ผิดพลาดในระบบ  
สารสนเทศของส านักวิชาการ 

2.  การลงบันทึกรับข้อมูลหน่วยชุดวิชาทางระบบสารสนเทศ
ของส านักวิชาการ 

3. ประสานงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนชุดวิชา 
 

5. ส านักบริการการศึกษา 

 

1. การขอจ านวนพิมพห์นังสือ 
2. ประสานงานด้านการจัดส่งหนังสือ 
3. เบิกหนังสือจากคลังวัสดุการศึกษาใช้ในการจัดท าชุดวิชา 
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แผนผังระบบงานบรรณาธิการ 
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ระบบงานหน่วยบรรณาธิการ อธิบายโดยย่อจากขั้นตอนตามแผนผังได้ดังนี้ 

1. บรรณาธิการชุดวิชา(สาขาวิชา)ส่งต้นฉบับร่าง 3 มาที่หน่วยบรรณาธิการ ส านักพิมพ์  โดยมีหน่วย
การศึกษา 15 หน่วย และแบบฝึกปฏิบัติ 15 หน่วย ชุดวิชาปริญญาโทมี 15 หน่วย และแนวการศึกษา 15 หน่วย ชุด
วิชาปริญญาเอกหน่วยการศึกษามีไม่แน่นอนแต่อยู่ภายใน 15 หน่วย ในทางปฏิบัติมักจะได้รับหน่วยการศึกษามา
พร้อมกันครั้งละ 1-2 หน่วย 

2. หน่วยบรรณาธิการรับต้นฉบับร่าง 3 โดยก าหนดให้บรรณาธิการผู้ช่วยดูแลประจ าชุดวิชาตรวจสอบ
ความถูกต้องของต้นฉบับตรงกับชุดวิชาที่ตนรับผิดชอบ ให้มีเนื้อหาครบถ้วนพร้อมที่จะด าเนินการต่อไป ซึ่งไม่ควร
ขาดเนื้อหาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง องค์ประกอบของเนื้อหาครบทุกตอนทุกเรื่อง เชิงอรรถ บรรณานุกรม ภาคผนวก 
ภาพประกอบเนื้อหา รวมทั้งมีไฟล์งานพิมพ์ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดที่สมบูรณแ์ละถูกต้อง 

3. บรรณาธิการผู้ช่วยอ่านต้นฉบับร่าง 3  พิสูจน์อักษร และก าหนดรูปแบบตัวอักษร โดยการก าหนด
ขนาดและแบบตัวอักษรลงในต้นฉบับร่าง 3 ตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ในหนังสือคู่มือการก าหนดรูปแบบที่แตกต่างกัน
ไปในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ส่วนเนื้อหาพิจารณาตัวสะกด การใช้การันต์ ความสม่ าเสมอของ
การใช้ค า ค าหรือข้อความเกินเข้ามา การใช้ภาษาภายในเนื้อหา ได้แก่ ค าย่อ ตัวย่อ ภาษาอังกฤษตัวใหญ่ ตัวเล็ก 
ตัวเลข จ านวน ชื่อบุคคล ชื่อประเทศ ค าทับศัพท์ภาษาต่างประเทศ และส่วนของภาพประกอบ แผนภูมิ ตาราง สถิติ 
กราฟ ส่วนท้าย ไก้แก่ ภาคผนวก เชิงอรรถ บรรณานุกรม  และสุดท้ายตรวจสอบความถูกต้องของเค้าโครงหน่วย 
ได้แก่ ชื่อชุดวิชา ชื่อหน่วยที่เขียน ชื่อตอน ชื่อเรื่อง การล าดับหัวข้อของตอน การล าดับหัวข้อของเรื่อง การล าดับ
หัวข้อของกิจกรรมและแนวตอบกิจกรรมท้ายเรื่องทุกเรื่อง การล าดับหัวข้อใหญ่ การล าดับหัวข้อย่อย  และท าส าเนา
ภาพประกอบ และตรวจสอบภาพ ใส่รหัสภาพ บรรณาธิการผู้ช่วยท าการตรวจสอบภาพว่าในส่วนภาพนั้นมีความ
คมชัดสามารถน าไปใช้ในงานพิมพ์ได้ ควรพิสูจน์อักษรทุกค าที่ปรากฏบนภาพว่ามีการสะกดค าถูกต้องแล้ว ควรสั่งลบ
ตราสัญลักษณ์หรือลบข้อความส่วนใดส่วนหนึ่งของภาพที่ไม่ต้องการออกไปตั้งแต่ครั้งนี้ แล้วจึงส่งส าเนาต้นฉบับภาพ
ไปด าเนินการท าภาพประกอบต่อไป 

4. หน่วยศิลปะท าภาพประกอบ และปกชุดวิชา หน่วยศิลปะมีหน้าที่รับผิดชอบในส่วนงานการท าภาพ 

ตกแต่ง ดัดแปลง วาดภาพ ออกแบบปกชุดวิชา และแก้ไขงานภาพ ช่างศิลป์จะใช้เครื่องมือการวาด ตกแต่งด้วย

โปรแกรมคอมพิวเตอร์กราฟิกในการปฏิบัติงานภาพประกอบ  

5. ส่งต้นฉบับร่าง 3 ไปหน่วยเตรียมต้นฉบับเพื่อแก้ไขไฟล์ต้นฉบับ ต้นฉบับชุดวิชาที่ ได้รับจาก 
บรรณาธิการชุดวิชาผ่านคณะกรรมการตรวจเนื้อหามาแล้ว แต่เมื่อบรรณาธิการผู้ช่วยอ่านและก าหนดตัวอักษรอาจ
พบค าที่สะกดผิดอีกหรือปรับใช้ค าให้สอดคล้องกัน และปรับการเขียนบรรณานุกรมให้เป็นไปตามรูปแบบ ท าให้ต้อง
แก้ไขไฟล์ในส่วนที่แก้ไข/เพ่ิมเติมให้เรียบเรียบร้อยก่อนที่จะจัดหน้าสิ่งพิมพ์ในขั้นตอนถัดไป 

  บรรณาธิการผู้ช่วยรับต้นฉบับร่าง 3 คืนมาจากหน่วยเตรียมต้นฉบับ สามารถส่งงานต่อไปยังหน่วยจัดหน้า

ชุดวิชาในกรณีที่ไม่มีภาพประกอบ ส่วนอีกกรณีหนึ่ง หน่วยชุดวิชานั้นมีภาพประกอบ ต้องส่งงานไปยังหน่วยศิลปะ

เพ่ือรอภาพที่สั่งท า เมื่องานท าภาพเสร็จสิ้นแล้วช่างศิลป์จะรวบรวมภาพพร้อมส่งหน่วยชุดวิชาไปยังหน่วยจัดหน้าชุด

วิชา พร้อมจัดเก็บไฟล์ภาพที่ท าเสร็จใส่ไว้ในเซิร์ฟเวอร์กลางเพ่ือให้หน่วยจัดหน้าชุดวิชาน าภาพไปใช้ได้ 
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6. หน่วยจัดหน้าชุดวิชาจัดหน้าอาร์ตเวิร์ก จัดหน้าตามต้นฉบับร่าง 3 ที่บรรณาธิการผู้ช่วยก าหนดแบบ

และตัวอักษรไว้ งานที่จัดหน้าแล้วเรียกว่า อาร์ตเวิร์กครั้งที่ 1 ส่งให้บรรณาธิการผู้ช่วยอ่านตรวจ 

7.  บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์ก 1 เทียบกับต้นฉบับร่าง 3 ในครั้งนี้ เรียกว่า การอ่าน

อาร์ตเวิร์กครั้งที่ 1 ตรวจเสร็จแล้วส่งให้บรรณาธิการชุดวิชาที่รับผิดชอบตรวจความถูกต้องด้านเนื้อหา  

8. บรรณาธิการชุดวิชาตรวจสอบเนื้อหาอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 1 แล้วส่งกลับคืน บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจสอบ

งานที่มาจากบรรณาธิการชุดวิชาก่อนเพ่ือตรวจทานทุกจุดที่มีการแก้ไข แล้วน างานไปที่หน่วยจัดหน้าชุดวิชาให้

ด าเนินการแก้ไขตามระบุไว้ ในกรณีที่บรรณาธิการชุดวิชามีการปรับแก้ภาพประกอบ เปลี่ยนภาพใหม่ หรือเพ่ิมภาพ

ในอาร์ตเวิร์กครั้งนี้มาด้วย จะต้องส่งงานไปแก้ไขหรือเพ่ิมเติมภาพให้เรียบร้อยก่อนส่งไปหน่วยจัดหน้าชุดวิชา 

การปฏิบัติงานบรรณาธิการผู้ช่วยต้องอ่านในรอบ 2 และ 3 และเตรียมงานด้านอื่น ๆ ด้วยคือ 

งานอ่านอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 2 บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 2 เทียบกับอาร์ตเวิร์ก

ครั้งที่ 1 เมื่อตรวจเสร็จแล้วจึงส่งให้บรรณาธิการชุดวิชาตรวจความถูกต้องอีกครั้ง (ปกติบรรณาธิการชุดวิชาจะอ่าน

ตรวจ 2 ครั้ง แต่ถ้างานที่จ าเป็นเร่งด่วน หรืองานที่อาจารย์ปรับแก้น้อยมากเนื่องจากตรวจต้นฉบับร่าง 3 มาอย่าง

ละเอียดดีแล้ว ควรลดขั้นตอนเหลือเพียง 1 ครั้งได้ตามความเหมาะสม) 

ขั้นตอนการท าส่วนหน้า โดยรวบรวมข้อมูลทั้งหมด ประกอบด้วย รายนามคณะกรรมการกลุ่มผลิตชุดวิชา 

หน้าลิขสิทธิ์ ค าน า สารบัญ รายละเอียดชุดวิชา วิธีการศึกษา และอ่ืน ๆ (ถ้ามี)     

การเขียนหน้าลิขสิทธิ์ ประกอบไปด้วยการระบุลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยฯ และประวัติการพิมพ์ ได้แก่ ครั้ง

ที่พิมพ์ จ านวนพิมพ์ สถานที่จัดจ าหน่าย รวมทั้งข้อมูลบัตรรายการ ประกอบด้วย เลขหมู่หนังสือ รหัสชุดวิชา ข้อมูล

ส าคัญของชุดวิชา และรายละเอียดการจัดพิมพ์ของส านักพิมพ์ ประกอบด้วย รายชื่อบรรณาธิการผู้ช่วยและช่างศิลป์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดพิมพ์ 

ในรอบการตรวจแก้เพื่อปิดเล่ม บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 3 เทียบกับอาร์ตเวิร์ก

ครั้งที่ 2 จนครบถูกต้องทั้งหมด  

9. การตรวจสอบคุณภาพงาน เมื่องานเสร็จเป็นอาร์ตเวิร์กที่ 2 เป็นต้นไป ต้องส่งทั้งเนื้อหา ส่วนหน้า ปก 

ตรวจสอบคุณภาพภายในหน่วยก่อนที่จะปิดเล่ม เพ่ือให้งานได้มาตรฐานการประกันคุณภาพงานของส านักพิมพ์ ลด

ความบกพร่องผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้ ท าให้งานมีคุณภาพ 

  อนึ่ง เม่ือการตรวจสอบคุณภาพงานเสร็จสิ้นแล้ว บรรณาธิการผู้ช่วยควรตรวจสอบอาร์ตเวิร์กจากผู้

ตรวจสอบคุณภาพงานก่อน แล้วจึงส่งให้บรรณาธิการชุดวิชาตรวจปิดเล่มครั้งสุดท้าย 

          บรรณาธิการชุดวิชาตรวจสอบความถูกต้องเนื้อหาครั้งสุดท้าย บรรณาธิการชุดวิชามาตรวจงานปิดเล่มที่

ส านักพิมพ์ เสร็จแล้วส่งคืนบรรณาธิการผู้ช่วยด าเนินการต่อไป ตามมาตรฐานการอ่านตรวจของส านักพิมพ์จะส่ง

อาร์ตเวิร์กให้ตรวจประมาณ 2 ครั้ง และตรวจปิดเล่มในข้ันตอนสุดท้ายอีก 1 ครั้ง  
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10. ส่งงานปิดเล่มหน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต เมื่อบรรณาธิการผู้ช่วยตรวจสอบการแก้ไข

อาร์ตเวิร์กได้ถูกต้องทั้งหมดแล้ว ประกอบด้วย ส่วนเนื้อหา ส่วนหน้า และปกชุดวิชา ให้ค านวณยกพิมพ์ ระบุจ านวน

หน้าทั้งหมดลงในใบสรุปย่อ จากนั้นให้ส่งอาร์ตเวิร์กฉบับสมบูรณ์แก่หน่วยจัดหน้าชุดวิชาตรวจสอบคุณภาพไฟล์งาน

และแปลงไฟล์งานให้เป็น PDF ไฟล์ เพ่ือรองรับระบบการพิมพ์งาน สุดท้ายออกใบสั่งพิมพ์ส่งงานเข้าหน่วยวางแผน

และประสานงานการผลิต ออกเอกสารเพื่อการประเมินราคาและด าเนินการจัดพิมพ์ต่อไป  
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บทที่ 4 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

 
งานบรรณาธิการเป็นงานที่ต้องบรรณาธิการทั้งเนื้อหาและรูปเล่ม การก าหนดรูปแบบ และการตรวจพิสูจน์

อักษรต้นฉบับและอาร์ตเวิร์กชุดวิชาที่ผลิตใหม่และปรับปรุงของระดับการศึกษาที่แตกต่างกันทุกภาคการศึกษา โดย

บรรณาธิการผู้ช่วยจะปฏิบัติงานตรวจสอบรูปแบบและเนื้อหาร่วมกับบรรณาธิการชุดวิชา ใช้รูปแบบการตรวจงาน

แบบ 2 คนตรวจ นอกจากนี้ยังมีงานประสานข้อมูลการผลิตและการจัดท าชุดวิชาร่วมกันกับหน่วยงานภายใน

ส านักพิมพ์ ได้แก่ หน่วยเตรียมต้นฉบับด าเนินการพิมพ์ต้นฉบับร่าง 1, 2  พิมพ์แก้ไขในไฟล์ต้นฉบับร่าง 3 และพิมพ์

เนื้อหาเพ่ิมเติมในอาร์ตเวิร์ก หน่วยศิลปะด าเนินการจัดท าภาพประกอบ แก้ไขภาพประกอบ และจัดท าภาพปกชุด 

และหน่วยจัดหน้าชุดวิชา ด าเนินการจัดหน้าอาร์ตเวิร์ก แก้ไขอาร์ตเวิร์ก หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต

ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือ เป็นต้น การประสานงานกับบุคลากรหน่วยงานภายนอก ได้แก่ บรรณาธิการประจ าชุด

วิชา เลขานุการประจ าชุดวิชา นักเทคโนโลยีการศึกษา ฯลฯ เมื่อด าเนินงานจนกระทั่งได้อาร์ตเวิร์กถูกต้องสมบูรณ์

แล้วด าเนินการส่งงานให้ฝ่ายจัดพิมพ์ด าเนินการจัดพิมพ์เป็นหนังสือ ทั้งหมดที่กล่าวมาเป็นหน้าที่ของงาน

บรรณาธิการของส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

งานของบรรณาธิการผู้ช่วยที่รับผิดชอบคือ การก าหนดคอลัมน์ ก าหนดแบบตัวอักษรและขนาดตัวอักษร 

อ่านตรวจแก้ต้นฉบับและพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์ก ส่วนอีกหน้าที่หนึ่งคือ การประสานงานภายในและภายนอก

ส านักพิมพ์ในด้านข้อมูลเพ่ือด าเนินงานหรือข้อมูลที่เป็นองค์ประกอบส าคัญใช้ในงานผลิตสิ่งพิมพ์ บรรณาธิการผู้ช่วย

จึงจ าเป็นต้องทราบถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานต้องท าอะไร ใครเป็นผู้ปฏิบัติงานในขั้นตอนใด ที่หน่วยงานใด 

และมีวิธีการอย่างไร รวมทั้งเทคนิควิธีความรู้ด้านบรรณาธิการ เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้องเป็นระบบงาน

เดียวกัน 

 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานบรรณาธิการโดยละเอียด มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 37 ขั้นตอน ตามล าดับดังนี้ 

 1. รับต้นฉบับจากสาขาวิชา ขั้นตอนนี้เป็นจุดเริ่มต้นของงานบรรณาธิการ เมื่อบรรณาธิการชุดวิชา

รวบรวมหน่วยชุดวิชา ตรวจสอบเนื้อหา โครงสร้างการเขียน ตรวจสอบส านวนภาษาแต่ละหน่วยจากผู้เขียนจนเป็นที่

ถูกต้องแล้ว จะส่งต้นฉบับร่าง 3 พร้อมไฟล์มาที่หน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ ครั้งละหน่วยหรือหลายหน่วย โดย

หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการจะก าหนดบรรณาธิการผู้ช่วยให้ดูแลรับผิดชอบงานประจ าชุดวิชาคนละ 2-3 ชุดวิชาในแต่

ละภาคการศึกษา ในขั้นตอนแรกเมื่อรับต้นฉบับ บรรณาธิการผู้ช่วยต้องตรวจสอบว่างานนั้น   เป็นชุดวิชาที่ ตรงกับ
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ตนเองรับผิดชอบ มีเนื้อหาครบไม่ขาดส่วนใดส่วนหนึ่ง อาทิ แผนการสอนประจ าหน่วย เนื้อหาตอน และเนื้อหาเรื่อง

ตามโครงสร้างที่ระบุในแผนการสอน มีกิจกรรมและแนวตอบกิจกรรมครบถ้วน มีภาพประกอบ แผนภูมิ ตาราง  

 

บรรณานุกรม ภาคผนวก เชิงอรรถ รวมถึงตรวจไฟล์งานเบื้องต้น ถ้าตรวจแล้วเนื้อหาไม่ครบควรติดต่อกลับอาจารย์

เพ่ือขอให้เพ่ิมเติม 

 2. ลงบันทึกรับต้นฉบับร่าง 3 ทางเว็บไซต์ http://school.stou.ac.th คือ การที่ส านักพิมพ์ยืนยันวันที่

รับต้นฉบับร่าง 3 ทางเว็บไซต์ภายในของส านักวิชาการ เพ่ือแสดงข้อมูลยืนยันการส่งต้นฉบับร่าง 3 แก่ผู้ บริหารได้

ติ ดต ามความก้ าวหน้ าในการผลิ ตชุ ดวิ ช าของคณ ะกรรมการกลุ่ ม ผลิ ต  โดยมี วิ ธี ก ารคื อ  พิ ม พ์ที่ อ ยู่ 

http://school.stou.ac.th ที่แถบยูอาร์แอล (URL) คลิกเลือกที่ ระบบจัดการข้อมูลการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา 

จากนั้นคลิกปุ่มเลือกปีการศึกษาและภาคที่ต้องการ การลงบันทึกรับต้นฉบับร่าง 3 ทางเว็บไซต์มีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

   • คลิกเลือกท่ีระบบการจัดการข้อมูลการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา 

 

 

 

 

 

แถบยูอาร์แอล (URL) 
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• คลิกเลือกทีป่ีการศึกษาและเลือกภาค 

 

    

• คลิกเลือกทีแ่ท็บภาคการศึกษา ที่ต้องการ 
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• คลิกเลือกทีส่าขาวิชา 

 

 

• เลือกชื่อชุดวิชาที่ต้องการลงบันทึกรับต้นฉบับร่าง 3 เข้า  
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• คลิกทีเ่ครื่องหมายสัญลักษณ์เพ่ือเข้าไปใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 

 

 

• กรอกวันทีส่ านักพิมพ์รับต้นฉบับร่าง 3 ในช่องว่าง 
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• คลิกกดปุ่มบันทึกรับต้นฉบับร่าง 3 เข้าส านักพิมพ์ 

 

 

 3. ลงบันทึกรับต้นฉบับร่าง 3 ทางเว็บไซต์ http://printing.stou.ac.th คือ การที่ส านักพิมพ์รับงาน

ต้นฉบับร่าง 3 จากสาขาวิชาบันทึกรับหน่วยชุดวิชาเข้าทางเว็บไซต์ และกรอกลงระบบสารสนเทศของหน่วย

บรรณาธิการท าการมอบหมายงานให้บรรณาธิการผู้ช่วยที่รับผิดชอบด าเนินการตามขั้นตอนของระบบสารสนเทศ 

วิธีการท างานของระบบสารสนเทศ ดังนี้ หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการจะท าหน้าที่กรอกข้อมูลชุดวิชาที่จะผลิตในแต่ละ

ภาคการศึกษาไว้ จากนั้นน าหน่วยชุดวิชาเข้าระบบเพ่ือส่งงานให้บรรณาธิการผู้ช่วยที่รับผิดชอบปฏิบัติงานตาม

ขั้นตอนของระบบสารสนเทศ เช่น การอ่านก าหนดตัวอักษรและขนาดตัวอักษร การส่งท าภาพประกอบ การส่ง

ต้นฉบับแก้ไข การจัดหน้าอาร์ตเวิร์ก ฯลฯ บรรณาธิการผู้ช่วยต้องบันทึกการท างานในแต่ละขั้นตอนทางระบบ

สารสนเทศจนกระทั่งงานเสร็จปิดเล่มออกใบสั่งพิมพ์ การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นหน้าที่เพ่ิมขึ้นมาในปัจจุบันที่

มหาวิทยาลัยต้องการรับรู้ข้อมูลการผลิตชุดวิชาที่รวดเร็วในการบริหารงานและติดตามความก้าวหน้า การแสดงผล

รายงานได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ จึงเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องท าแบบควบคู่กันไปด้วย  

 4. อ่านและก าหนดตัวอักษร เมื่อส ารวจความครบถ้วนและความถูกต้องแล้ว ในขั้นตอนนี้คือ การอ่าน

ต้นฉบับ การก าหนดแบบตัวอักษร การก าหนดขนาดตัวอักษร คอลัมน์ รวมทั้งการก าหนดย่อหน้า การจัดล าดับเลข
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ของหัวข้อใหญ่ หัวข้อย่อยต่าง ๆ ปรับรูปแบบให้มีความเหมือนกันตลอดทั้งหน่วย เช่น การจัดค าว่า “ตัวอย่างที่...” 

มักพบในชุดวิชาคณิตศาสตร์ ก าหนดรูปแบบให้ย่อหน้า 1 ครั้ง หรือให้ชิดริมซ้าย ต้องเลือกอย่างใดอย่างหนึ่งให้ 

เหมือนกัน เป็นต้น ส่วนการอ่านรายละเอียดเนื้อหา ตรวจตัวสะกด การันต์ การใช้ค าให้ถูกความหมาย การปรับค า

ทับศัพท์ภาษาอังกฤษให้สอดคล้องตลอดหน่วย การเรียงล าดับเลขที่ภาพ ตาราง แผนภูมิ กราฟ ฯลฯ การเรียงล าดับ

หรือการใส่หมายเลขเชิงอรรถไม่ให้ตกหล่น การปรับรูปแบบและการจัดเรียงบรรณานุกรม การเรียงล าดับตัวอักษรใช้

หลักเดียวกับพจนานุกรม การใส่เลขหน้าต้นฉบับ สุดท้ายตรวจสอบชื่อหน่วย ชื่อตอน ชื่อเรื่อง ให้ตรงกันตั้งแต่

แผนการสอนประจ าหน่วยไปจนถึงเนื้อหาภายใน ตรวจเลขล าดับระหว่างเรื่องที่กับแนวตอบกิจกรรมต้องตรงกัน 

ส่วนการก าหนดรูปแบบนั้นสามารถดูจากคู่มือปฏิบัติงานที่มีไว้ให้ ได้แก่ 1) คู่มือการก าหนดรูปแบบปริญญาตรี 

เอกสารการสอนและแบบฝึกปฏิบัติ  2) คู่มือการก าหนดรูปแบบปริญญาตรีรูปแบบใหม่ ประมวลสาระและคู่มือ

การศึกษา 3) คู่มือการก าหนดรูปแบบปริญญาโท ประมวลสาระและแนวการศึกษา 4) คู่มือการก าหนดรูปแบบ

ปริญญาเอก แนวการศึกษา และ 5) คู่มือการก าหนดรูปแบบเอกสารการสอนฉบับเพ่ิมเติมระดับปริญญาตรี และ

ปริญญาโท  

 ฉะนั้น ในขั้นตอนนี้ต้องอ่านเนื้อหา ตรวจสอบการสะกดค า การันต์ วรรคตอน ความสอดคล้องกันของค าที่

ใช้ในเนื้อหาและตรวจความถูกต้องชัดเจนของภาพประกอบ ตรวจเนื้อหาของตอนที่และเรื่องที่มีครบโครงสร้างการ

เขียนหน่วยการสอนของมหาวิทยาลัยมีลักษณะรูปแบบเฉพาะ ควรดูตั้งแต่หน้าแรกจนกระทั่งหน้าบรรณานุกรมหรือ

ภาคผนวกในหน้าสุดท้าย ยิ่งตรวจดูมากเท่าไร ก็ยิ่งเป็นผลดีเท่านั้นที่ท าให้งานชุดวิชาน าไปสู่การแก้ไขน้อยที่ สุดใน

ขั้นตอนอาร์ตเวิร์ก บรรณาธิการผู้ช่วยบางคนอาจถนัดต่างกัน เช่น บางคนอ่านต้นฉบับให้เสร็จก่อนแล้วจึงก าหนด

รูปแบบและก าหนดตัวอักษร หรือก าหนดตัวอักษรเสร็จก่อนจึงอ่านต้นฉบับตามภายหลัง บางครั้งการท างานไปทีละ

อย่างท าให้เกิดประสิทธิผลดีกว่า ผิดพลาดน้อยกว่าการท างานแบบพร้อม ๆ กันไป ทั้งนี้ไม่ว่าจะท าอะไรก่อนหรือ

หลัง ให้ท าตามความถนัดแต่ละบุคคล 

 5. ท าภาพประกอบ กรณีที่มีการน าภาพประกอบมาใช้ในเนื้อหา ต้องคัดแยกภาพออกไปส าเนา 1 ชุด 

ตรวจการเรียงล าดับหมายเลขภาพให้ถูกต้องก่อนจึงใส่รหัสภาพบนต้นฉบับส าเนา แล้วส่งพร้อมไฟล์ภาพไปยังหน่วย

ศิลปะ ตัวอย่างการใส่รหัสภาพหรือแผนภูมิ ให้ใส่รหัสตามการเรียงของภาพ ได้แก่ ในเนื้อหามีภาพที่ 1.1 ถึง ภาพที่ 

1.5 ใส่รหัสภาพ 1-1, 1-2, 1-3, 1-4 และ 1-5 ไปตามล าดับรวม 5 ภาพ ถ้าภาพที่ 1.1 มีภาพย่อย 3 ภาพ ให้ตั้งรหัส

ภาพว่า 1-1-1, 1-1-2, 1-1-3 ส่วนภาพที่ไม่มีเลขที่ก ากับ ให้ใส่รหัสจากเลขหน้าต้นฉบับที่ปรากฏ เช่น หน้าที่ 20 ใส่

รหัสภาพว่า P20 หรือหน้าที่ 20 มีภาพอยู่ 2 ภาพ ให้ตั้งรหัสว่า P20-1, P20-2 เป็นต้น เมื่อใส่รหัสภาพดังกล่าวบน

กระดาษส าเนาแล้วต้องตรวจสอบว่าภาพนั้นถูกต้องตรงกับเนื้อความ ภาพชัดเจน ต้องการตัดส่ วนเกินของภาพ

ออกไปหรือไม่ พิสูจน์อักษรตัวหนังสือที่อยู่บนภาพด้วยว่าสะกดค าถูกต้อง และเขียนอธิบายสิ่งที่ต้องการแก้ไขให้

ชัดเจน โดยช่างศิลป์จะใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์กราฟิกปรับแก้ตามท่ีระบุไว้ในต้นฉบับภาพให้ถูกต้องตั้งแต่ครั้งนี้ 
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 6. ส่งต้นฉบับร่าง 3 ไปแก้ไขหน่วยเตรียมต้นฉบับ หลังจากอ่านและก าหนดแบบตัวอักษรและขนาด

ตัวอักษรเสร็จแล้ว ให้ส่งต้นฉบับร่าง 3 พร้อมไฟล์ไปแก้ไขข้อความในส่วนที่บรรณาธิการชุดวิชาแก้ไขไว้ และส่วนที่

บรรณาธิการผู้ช่วยได้แก้ไขค าผิด ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน เชิงอรรถ บรรณานุกรม ฯลฯ 

  

 7. ส่งข้อมูลเพื่อท าบัตรรายการห้องสมุด ข้อมูลที่ส านักบรรณสารสนเทศต้องการได้แก่ รหัส ชื่อชุดวิชา

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ภาคการศึกษา สาขาวิชา ระดับการศึกษา ฉบับปรับปรุงครั้งที่... (ถ้ามี) ประเภทเอกสาร

ที่จัดท า เช่น ประมวลสาระ แนวการศึกษา เอกสารการสอน แบบฝึกปฏิบัติ คู่มือการศึกษา คู่มืออบรมเข้ม เอกสาร

ประกอบการศึกษา ฯลฯ รายชื่อหน่วยการเขียนทั้ง 15 หน่วย (บางชุดวิชาอาจจัดท าไม่ครบทั้ง 15 หน่วย ให้ส่ง

ข้อมูลตามหน่วยที่ท าจริง) โดยประสานงานขอข้อมูลจากบรรณาธิการชุดวิชาหรือเลขานุการชุดวิชา  จากนั้นส่ง

ข้อมูลดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริหารส่งหนังสือออก ข้อมูลบัตรรายการจะเป็นข้อมูลที่น ามาใช้ประกอบการ

จัดท าเนื้อหาหน้าปกรอง หรือหน้าลิขสิทธิ์ จึงต้องเตรียมการล่วงหน้า  

 8. รับต้นฉบับร่าง 3 ที่แก้ไขแล้วจากหน่วยเตรียมต้นฉบับ หลังจากเจ้าหน้าที่พิมพ์แก้ค าผิด ค าตกหล่น 

การเว้นวรรคตอน พิมพ์เติมข้อความลงในไฟล์แล้ว ให้ตรวจว่าต้นฉบับร่าง 3 นี้มีภาพประกอบหรือไม่ ถ้ามีภาพอยู่ใน

เนื้อหาต้องน าต้นฉบับร่าง 3 นี้ไปส่งยังหน่วยศิลปะ ช่างศิลป์จะท าภาพรอไว้ เมื่อต้นฉบับร่าง 3 มาถึงจึงน าใบค าสั่ง

ท าภาพประกอบ และต้นฉบับร่าง 3 ไปพร้อมกัน แต่ถ้าไม่มีภาพประกอบสามารถส่งต้นฉบับร่าง 3 ไปยังหน่วยจัด

หน้าชุดวิชาได้เลย 

9. ส่งต้นฉบับร่าง 3 ที่แก้ไขแล้วไปท่ีหน่วยศิลปะรอรวมกับภาพประกอบ หน่วยศิลปะรับต้นฉบับเเล้ว รอ

รวมกับภาพประกอบที่ท าเสร็จ แล้วส่งงานต่อไปยังหน่วยจัดหน้าชุดวิชาด าเนินการจัดหน้าอาร์ตเวิร์ก 

 10. หน่วยจัดหน้าชุดวิชาจัดหน้าอาร์ตเวิร์ก เมื่อท าภาพเสร็จและได้ต้นฉบับร่าง 3 ที่แก้ไขไฟล์ถูกต้องแล้ว 

หัวหน้าหน่วยจัดหน้าชุดวิชาจะมอบหมายงานให้ผู้ที่รับผิดชอบท าทีละหน่วย โดยใช้ไฟล์ที่แก้ไขแล้วมาจัดท าเป็น

อาร์ตเวิร์กโดยใช้โปรแกรมอินดีไซน์ (InDesign) ในการจัดหน้าชุดวิชาจะมีรูปแบบที่แตกต่างกันตามระดับชั้น

การศึกษา เพ่ือความสะดวกจึงมีการสร้างหน้าเท็มเพลทไว้ใช้ในการปฏิบัติงานจัดหน้า การวางข้อความและภาพให้

เหมาะสมตามขนาดของสิ่งพิมพ์ เช่น ระดับปริญญาตรีก าหนดคอลัมน์ 35 ไพก้า หนึ่งคอลัมน์ ส่วนระดับปริญญาโท

ก าหนดคอลัมน์ 35 ไพก้า หนึ่งคอลัมน์เช่นกัน แต่มีแบบตัวอักษรที่ก าหนดให้ใช้ต่างกัน เป็นต้น (สามารถดู

รายละเอียดเพิ่มเติมการจัดหน้าสิ่งพิมพ์จากหนังสือคู่มือการก าหนดรูปแบบ)  

 11. รับและอ่านอาร์ตเวิร์ก 1 หลังจากหน่วยจัดหน้าชุดวิชาจัดหน้าเสร็จแล้ว เรียกว่า อาร์ตเวิร์ก 1 ส่งงาน

ให้กับบรรณาธิการผู้ช่วย ในขั้นตอนนี้บรรณาธิการผู้ช่วยรับงานและอ่านอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 1 เทียบกับต้นฉบับ ร่าง 3 

สิ่งที่ต้องตรวจ คือ 1) อ่านเทียบความถูกต้องของอาร์ตเวิร์กกับต้นฉบับทุกค า ทุกบรรทัด ดูค าหรือข้อความที่ตกหล่น

หรือจุดที่มีการเพิ่มเติมปรับแก้ในต้นฉบับ ตรวจสอบตัวสะกด การันต์ วรรคตอน การเรียบเรียงการใช้ภาษาตามหลัก

เหตุและผล เมื่อพบค าผิดให้ใช้เครื่องหมายสัญลักษณ์พิสูจน์อักษรแก้ไขลงบนอาร์ตเวิร์ก 2) ตรวจความถูกต้องด้าน
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รูปแบบการจัดข้อความ ได้แก่ ขนาดตัวอักษรและแบบตัวอักษรในต าแหน่งหัวข้อใหญ่ หัวข้อรอง หัวข้อย่อยใน

เนื้อความ ล าดับการย่อหน้า ระยะห่างระหว่างบรรทัด ขนาดคอลัมน์แต่ละระดับชั้น และส่วนท้าย ได้แก่ เชิงอรรถ 

บรรณานุกรม ภาคผนวก และ 3) ตรวจความถูกต้องของโครงสร้างการเขียนหน่วย ซึ่งมีรูปแบบเฉพาะตัวเป็น 

 

โครงสร้างเดียวกันทั้งหมด ได้แก่ การตรวจสอบเลขหน่วย เลขตอน เลขเรื่อง เลขกิจกรรม และเลขแนวตอบ ดูการ

เรียงล าดับตัวเลขให้สอดคล้องตรงกัน เลขที่ภาพ เลขที่แผนภูมิ กราฟ ฯลฯ และเลขหัวหนังสือด้านมุมบนด้านขวา

และซ้าย รวมทั้งการเรียงล าดับหัวข้อเรื่องในเนื้อความนั้นถูกต้อง ในส่วนภาพประกอบ ตาราง แผนภูมิ ที่น ามา

อธิบายนั้นมีการอ้างอิงภาพ ตาราง แผนภูมิได้ถูกต้องตรงกับเนื้อหาที่กล่าวถึง ภาพมีความชัดและพิสูจน์ตัวอักษรใน

ภาพนั้นด้วย 

 12. ส่งอาร์ตเวิร์ก 1 ให้บรรณาธิการชุดวิชา (สาขาวิชา) อ่านตรวจ เมื่อบรรณาธิการผู้ช่วยอ่านตรวจ

แล้วจะส่งให้บรรณาธิการชุดวิชาที่รับผิดชอบประจ าชุดวิชานั้นตรวจสอบด้านเนื้อหา ได้แก่ โครงสร้า งของเนื้อหา

สาระ ความต่อเนื่องของเนื้อหา ความถูกต้องและความชัดเจนของเนื้อหา การคัดลอกอ้างอิงข้อมูลเป็นแบบแผน

เดียวกัน ตรวจสอบภาษา ได้แก่ การสะกดค า การใช้ศัพท์วิชาการ ศัพท์บัญญัติ การทับศัพท์ภาษาต่างประเทศ การ

ใช้ตัวย่อ การใช้เครื่องหมายวรรคตอน และการตรวจสอบอ่ืน ๆ ได้แก่ ภาพ ตาราง แผนภูมิ แผนภาพ เชิงอรรถ การ

อ้างอิงบรรณานุกรม การวางภาพถูกต้อง ตรวจสอบตัวเลข และจ านวนนับ บรรณาธิการชุดวิชาจะวินิจฉัยว่าควรตัด

ออกหรือเพ่ิมเติมส่วนใด หรือการแก้ไขปรับเปลี่ยนเรียบเรียงใหม่ในกรณีที่ เนื้อหาไม่ชัดเจน คลุมเครือ หรือ

บรรณาธิการผู้ช่วยมีประเด็นความคิดเห็นสอบถาม บรรณาธิการชุดวิชาจะใช้ดุลยพินิจตรวจสอบตัดสินใจความ

ถูกต้องของเนื้อความ ในบางชุดวิชา เช่น ชุดวิชาภาษาอังกฤษ อาจมีผู้เชี่ยวชาญหลายท่านช่วยตรวจสอบเนื้อหา

ร่วมกัน เรียกว่า บรรณาธิการร่วม การตรวจสอบอาจใช้เวลาประมาณ 1 อาทิตย์ ต่อ 1 หน่วย ซึ่งไม่ควรปล่อยงาน

นานเกินไป ควรเร่งติดตามเม่ือเห็นว่าช้าเกินก าหนดไปมากแล้ว 

 13. รับและตรวจสอบการแก้ไขจากบรรณาธิการชุดวิชา บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจงานแก้ไขในแต่ละหน่วย

ที่แก้ไขมาก่อน อาจมีข้อค าถามมาให้ตัดสินใจหรือมีข้อคิดเห็น การแก้ไขหรือการใช้สัญลักษณ์ พิสูจน์อักษรของ

บรรณาธิการชุดวิชาอาจไม่ชัดเจนให้ท าความเข้าใจในแต่ละจุด แล้วเขียนวงกลมให้เห็นชัดหรือลากออกมาบริเวณที่

ว่างด้านขวามือ ถ้าเขียนไม่ชัดให้เขียนใหม่เพ่ือให้เจ้าหน้าที่แก้ไขเข้าใจดีขึ้นสามารถพิมพ์แก้ได้ถูกต้อง กรณีที่

บรรณาธิการชุดวิชาให้ตัดสินใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ควรตัดสินใจทันทีเพ่ือที่จะแก้ไขในครั้งเดียวเสร็จ  แต่ถ้า

บรรณาธิการชุดวิชาขอหารือในเรื่องใดเรื่องหนึ่งควรประสานงานกลับทันทีเพ่ือหาข้อยุติ เพ่ือที่จะได้ข้อสรุปแล้ว

น าไปใช้ในหน่วยอื่นต่อไป  

กรณีท่ีมีการเพ่ิมภาพหรือแก้ไขภาพต้องส่งให้หน่วยศิลปะท าเพ่ิมใหม่หรือแก้ไขภาพตามท่ีอาจารย์ระบุไว้ แต่

ถ้ามีการเพ่ิมเติมเนื้อความเข้ามาจ านวนมาก ต้องส่งให้หน่วยเตรียมต้นฉบับช่วยพิมพ์ส่วนเพ่ิมใหม่ เนื่องจาก
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เจ้าหน้าที่หน่วยเตรียมต้นฉบับมีความช านาญในการเรียงพิมพ์สูงกว่าเจ้าหน้าที่จัดหน้า ซึ่งในส่วนนี้จะท าให้ลดความ

ผิดพลาดที่อาจพิมพ์ผิดได ้

 14. หน่วยเตรียมต้นฉบับพิมพ์ส่วนเพิ่ม เมื่อพิมพ์เสร็จส่งคืนบรรณาธิการผู้ช่วย ในขั้นตอนนี้ถ้าไม่มีการ

พิมพ์เพ่ิม สามารถข้ามไปขั้นตอนที่ 15 (ท าภาพเพ่ิมหรือแก้ไขภาพได้ทันที) 

 

15. หน่วยศิลปะท าภาพเพิ่มหรือแก้ไขภาพ ถ้ามีการเพ่ิมภาพหรือแก้ไขภาพให้ส่งหน่วยศิลปะ โดยส่งอาร์ต

เวิร์ก 1 พร้อมแยกหน้าที่มีภาพเพ่ิมหรือภาพแก้ไขไปด าเนินการพร้อมแนบไฟล์ภาพ เจ้าหน้าที่ศิลปะด าเนินการท า

ภาพใหม่หรือแก้ไขภาพ เสร็จแล้วส่งต่อให้หน่วยจัดหน้าชุดวิชาแก้ไขอาร์ตเวิร์ก 1 (ถ้าไม่มีภาพเพ่ิมหรือแก้ไขในส่วน

ภาพประกอบ ให้ส่งข้ามไปขั้นตอนที่ 16 ได้เลย) 

16. แก้ไขอาร์ตเวิร์ก 1 หน่วยจัดหน้าชุดวิชารับงานและส่งให้ผู้รับผิดชอบคนเดิมแก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จแล้ว 

พรินต์งานส่งอาร์ตเวิร์ก 2 ให้บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจ 

17. รับและอ่านอาร์ตเวิร์ก 2 เมื่อเจ้าหน้าที่แก้ไขเสร็จแล้วพรินต์งานอาร์ตเวิร์ก 2 ให้บรรณาธิการผู้ช่วย

พิสูจน์อักษรอีก 1 รอบ โดยอ่านอย่างละเอียดเทียบกับอาร์ตเวิร์ก 1 เป็นการอ่านครั้งที่ 2 ในขั้นตอนนี้เป็นการอ่าน

แบบท าความเข้าใจในเนื้อความที่อาจตกหล่น จับผิดเนื้อหา และตรวจสอบค าศัพท์หรือข้อความที่เพ่ิมเติมมา ในครั้ง

ก่อน ซึ่งผู้แก้อาจแก้ไขให้ไม่ครบถ้วน ชุดวิชาที่มีค าทับศัพท์ภาษาต่างประเทศ ชื่อคน ชื่อสถานที่จ านวนมากควรจด

บันทึกการสะกดค าและการใช้ค าในแต่ละหน่วยไว้ การจดบันทึกค าเหล่านี้จะเป็นประโยชน์ในเรื่องของการปรับแก้

ค าให้สอดคล้องกันไม่สับสนกับชุดวิชาอ่ืน ๆ ช่วยให้ท างานได้รวดเร็วยิ่งขึ้น   

18. ส่งอาร์ตเวิร์ก 2 ให้บรรณาธิการชุดวิชา (สาขา) อ่านตรวจ ในขั้นตอนนี้บรรณาธิการชุดวิชาจะอ่าน

ตรวจสอบเหมือนเดิมอีกครั้ง ในการอ่านครั้งที่ 2 จะอ่านทั้งหมดหรือดูเฉพาะค าที่ได้มีการแก้ไขหรือการมีข้อสงสัย

จากบรรณาธิการผู้ช่วยว่าข้อมูลอาจผิดพลาด รวมทั้งตรวจสอบภาพที่ แก้ไขไว้ในครั้งก่อน  ต้นฉบับที่ได้ตรวจสอบ

เนื้อหาอย่างละเอียดตั้งแต่ครั้งต้นฉบับ ส่วนใหญ่จะตรวจสอบเฉพาะส่วนที่แก้ไขเท่านั้น และตรวจการเชื่อมโยงการ

อ้างอิงข้อมูลของผู้เขียนกับบรรณานุกรม  นอกจากนี้ยังดูภาพรวมทั่วไปของหน่วยนั้น ๆ ด้วย  

19. รับและตรวจสอบการแก้ไขจากบรรณาธิการชุดวิชา บรรณาธิการชุดวิชาตรวจแก้เสร็จ ส่งอาร์ตเวิร์ก 

2 คืนให้บรรณาธิการผู้ช่วย บรรณาธิการผู้ช่วยรับงานแล้วตรวจสอบรายละเอียดการแก้ไขทั้งหมด แยกเฉพาะหน้าที่

มีการแก้ไขส่งแก้ 

20. หน่วยศิลปะท าภาพเพิ่มหรือแก้ไขภาพ เมื่อบรรณาธิการผู้ช่วยตรวจการแก้ไขอาร์ตเวิร์ก 2 นี้อาจมี

ภาพใหม่เพ่ิมเติมเข้ามาอีก หรือมีการปรับแก้ไขภาพเดิมเนื่องจากยังไม่ถูกต้อง จะต้องส่งภาพเพ่ิมหรือภาพแก้ไขไปที่

หน่วยศิลปะให้ท าภาพเพ่ิมเติมและแก้ไขภาพในส่วนที่ยังผิดอยู่ (ถ้าไม่มีการแก้ไขภาพ สามารถส่งงานไปหน่วยจัด

หน้าท าการแก้ไขอาร์ตเวิร์ก 2 ในขั้นตอนที่ 21 ได้เลย)     
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21. แก้ไขอาร์ตเวิร์ก 2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคนเดิมแก้ไขส่วนที่ผิด พรินซ์เฉพาะหน้าที่แก้มาให้เท่านั้น แต่

ถ้าข้อความเลื่อนไปอยู่อีกหน้าหนึ่งส่วนใหญ่ก็จะพรินซ์มาให้ทั้งหมด  

22. รับและอ่านอาร์ตเวิร์ก 3 บรรณาธิการผู้ช่วยอ่านตรวจอาร์ตเวิร์ก 3 เทียบกับอาร์ตเวิร์ก 2 ตรวจเฉพาะ

ส่วนที่มีการแก้ไข ไม่อ่านทั้งหมดเหมือนกับครั้งที่ 1 และ 2 แล้ว ฉะนั้นในขั้นตอนการอ่านอาร์ตเวิร์ก 2 ควร

ตรวจสอบให้ถี่ถ้วน และครบถ้วนสมบูรณ์มากที่สุด การอ่านและพิสูจน์อักษรในข้ันอาร์ตเวิร์กจะท าทีละหน่วยจนครบ  

15 หน่วย เมื่อเล่มใดครบสามารถปิดเล่มได้ก่อน ก็ควรรีบเร่งซึ่งเป็นวิธีที่ดีที่สุดในการผลิตหนังสือ เนื่องจาก

กระบวนการจัดท าอาร์ตเวิร์กเป็นกระบวนการก่อนพิมพ์จัดว่าเป็นต้นทางการผลิต ยังมีกระบวนการพิมพ์ และ

กระบวนการหลังพิมพ์ ซึ่งใช้เวลาด าเนินการพอสมควร 

ท าส่วนหน้าชุดวิชา  หน่วยชุดวิชาที่เข้ามาครบพร้อมปิดเล่มใดเล่มหนึ่งได้ ปกติแล้วในหนึ่งชุดวิชา แบ่งเป็น

เอกสาร 2-3 เล่ม และแบบฝึกปฏิบัติ 1 เล่ม หรือแนวการศึกษา 2-3 เล่ม การท าส่วนหน้าควรเตรียมเขียนหน้า

สารบัญพร้อมกับลงเลขหน้าไว้ หน้าปกรองบรรจุรายละเอียดชุดวิชาและคณะกรรมการกลุ่มผลิตชุดวิชา หน้าปกรอง

ด้านในหรือหน้าลิขสิทธิ์บรรจุข้อมูลรายละเอียดการพิมพ์หนังสือ ลิขสิทธิ์การจัดพิมพ์ แหล่งเผยแพร่จัดจ าหน่าย โรง

พิมพ์ คณะผู้จัดท าหนังสือ และข้อมูลบัตรรายการ ควรจัดเตรียมไว้ล่วงหน้า ส่วนอ่ืน ๆ ได้แก่ ค าน า รายชื่อ

คณะกรรมการกลุ่มผลิต รายละเอียดชุดวิชา วิธีการศึกษา ฯลฯ สามารถประสานงานที่บรรณาธิการชุดวิชาจัดส่งมา

ให้ รอรวบรวมไว้ล่วงหน้าให้ครบถ้วน 

เตรียมข้อมูลส่งท าปกชุดวิชา มีรายละเอียดดังนี้ 1) หน่วยที่ต้องการปิดเล่ม เช่น หน่วยที่ 1-7 หรือหน่วยที่ 

8-15 2) ประเภท เช่น เอกสารการสอน ประมวลสาระ แบบฝึกปฏิบัติ แนวการศึกษา 3) รหัสชุดวิชา 4) สาขาวิชา 

5) ชื่อชุดวิชาภาษาไทย 6) ชื่อชุดวิชาภาษาอังกฤษ 7) ฉบับปรับปรุงครั้งที่....(ถ้ามี) 8) เลขมาตรฐานสากลหนังสือ 

(ISBN) 9) จ านวนหน้าทั้งหมด 10) จ านวนพิมพ์ ในขั้นส่งท าปกนี้เป็นขั้นตอนท้ายสุดที่ต้องรอหน่วยให้ครบเล่มและ

ส่วนหน้าเสร็จเป็นอาร์ตเวิร์ก 1 ก่อนจึงจะทราบจ านวนหน้าทั้งหมดได้  

ขอจ านวนพิมพ์ สามารถขอจ านวนพิมพ์ที่หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการ จะประสานงานการสั่งพิมพ์กับ

เจ้าหน้าที่ส านักบริการการศึกษา ในแต่ละชุดวิชาจ านวนการสั่งพิมพ์จะไม่เท่ากันขึ้นอยู่กับจ านวนนักศึกษาที่

ลงทะเบียนเรียน และสภาพชุดวิชาพ้ืนฐานหรือวิชาเลือก ระดับปริญญาตรี มียอดสั่งพิมพ์ตั้งแต่ 500-10,000 เล่ม 

ส่วนปริญญาโทมียอดสั่งพิมพ์จ านวนน้อยกว่า ตั้งแต่ 100-300 เล่ม 

23. หน่วยเตรียมต้นฉบับพิมพ์ส่วนหน้า เมื่อเตรียมข้อมูลส่วนหน้าครบแล้ว พร้อมกับแนบไฟล์ต้นฉบับ

ส่วนหน้า (ถ้ามี) ส่งที่หน่วยเตรียมต้นฉบับ พิมพ์ในส่วนที่เป็นลายมือเขียนและส่วนที่ไม่มีข้อมูลในไฟล์ เช่น สารบัญ 

ปกรอง หน้าลิขสิทธิ์ ฯลฯ เสร็จแล้วส่งกลับคืนบรรณาธิการผู้ช่วย 

24. หน่วยศิลปะรับข้อมูลท าปกชุดวิชา บรรณาธิการผู้ช่วยส่งข้อมูลท าปกพร้อมใบสั่งท าปกให้หน่วยศิลปะ

ด าเนินการจัดท า ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ศิลปะรับผิดชอบจัดท าปกจะน าการออกแบบปกฉบับร่างจากอาจารย์ส านัก
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เทคโนโลยีที่รับผิดชอบส่งให้ มาออกแบบตกแต่งภาพปกจนผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการกลุ่มผลิตชุดวิชา 

จึงพรินต์ปกออกมาให้บรรณาธิการผู้ช่วยได้ตรวจสอบครั้งสุดท้าย 

25. ประสานยอดพิมพ์ชุดวิชา หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการรับผิดชอบการประสานเรื่องการขอยอดการสั่ง

พิมพ์ 

26. จัดหน้าส่วนหน้าชุดวิชา  ส่งต้นฉบับส่วนหน้าไปจัดหน้าอาร์ตเวิร์กส่วนหน้า เมื่อจัดหน้าส่วนหน้าเสร็จ

แล้ว ส่งต้นฉบับพร้อมอาร์ตเวิร์กส่วนหน้าครั้งท่ี 1 ให้บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจ 

27. รับและอ่านอาร์ตเวิร์ก 1 ส่วนหน้าและตรวจปกชุดวิชา  บรรณาธิการผู้ช่วยอ่านอาร์ตเวิร์กส่วนหน้า

เทียบกับต้นฉบับ พร้อมกับตรวจปกชุดวิชาที่ท าเสร็จ 

28. ขอเลข ISBN คือ การขอจดแจ้งเลขทางการพิมพ์ โดยการเขียนใบขอจดแจ้งเลขมาตรฐานสากลประจ า

หนังสือ (เลข ISBN) ส่งให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการส่งค าขอทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ไปยังหอสมุดแห่งชาติ

ให้ออกเลข ISBN ใช้เวลาประมาณ 1-2 ชั่วโมง จากนั้นให้น าเลข ISBN ใส่บนปกชุดวิชาและส่วนหน้า  

29. ตรวจสอบคุณภาพงานปิดเล่มเนื้อหา ส่วนหน้า และปกชุดวิชา เมื่อบรรณาธิการผู้ช่วยอ่านอาร์ต

เวิร์กทุกหน่วยในครั้งที่ 2 แล้ว รวบรวมเนื้อหา ส่วนหน้า และปกชุดวิชาส่งให้หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบคุณภาพ

ประจ าหน่วยบรรณาธิการ หรือหัวหน้าหน่วยบรรณาธิการท าการตรวจสอบคุณภาพงาน 

30. บรรณาธิการชุดวิชาตรวจสอบงานปิดเล่มเนื้อหา  ส่วนหน้าและปกชุดวิชา บรรณาธิการผู้ช่วย

รวบรวมอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 2 ส่งให้บรรณาธิการตรวจปิดเล่มเพ่ือที่จะด าเนินการในขั้นตอนการพิมพ์หนังสือต่อไป ใน

กรณีที่อาร์ตเวิร์ก 1 มีการแก้ไขไม่มากนัก สามารถรวบรวมหน่วยอาร์ตเวิร์ก 2 ส่งตรวจปิดเล่มได้เลย หมายความว่า 

บรรณาธิการอ่านตรวจเพียง 1 ครั้ง ส่วนครั้งสุดท้ายเป็นการตรวจปิดเล่ม ถ้ามีปรับแก้เนื้อหาจ านวนมาก ปรับค า

และเพ่ิมเติมค่อนข้างมากควรส่งอ่านตรวจ 2 รอบ ครั้งที่ 3 จึงตรวจปิดเล่มอีกครั้ง ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความต้องการของ

บรรณาธิการชุดวิชาและความเร่งด่วนของงานรวมถึงภาระของบรรณาธิการชุดวิชา โดยทั่วไปตร วจประมาณ 1-3 

ครั้ง ตามเหตุผลดังกล่าว มาตรฐานการตรวจ 2 ครั้งก็มีคุณภาพเพียงพอ การส่งให้ตรวจเนื้อหา ส่วนหน้า และปก

พร้อม ๆ กัน ท าให้เห็นภาพรวมของงานทั้งหมด การตรวจปิดเล่มอาจมาตรวจที่ส านักพิมพ์ ถ้าบรรณาธิการชุดวิชา

ไม่สะดวกมา สามารถส่งงานไปที่สาขาวิชาได้ และการตรวจครั้งนี้ถือว่าเป็นการอนุมัติให้พิมพ์ 

31. รับและตรวจการแก้ไขอาร์ตเวิร์กปิดเล่มเนื้อหา ส่วนหน้า และปกชุดวิชา บรรณาธิการผู้ช่วยรับงาน

มาตรวจดูการแก้ไขทุกหน้าทั้งส่วนหน้า เนื้อหา และปกชุดวิชา ให้ส่งแก้ไขเฉพาะหน้าที่ผิด ส่วนปกชุดวิชาส่งหน่วย

ศิลปะ (ถ้ามีการแกไ้ข) พร้อมส่งตรวจสอบคุณภาพงานปก  

32. ตรวจสอบคุณภาพงานปกชุดวิชา หน่วยศิลปะตรวจสอบคุณภาพงานปกชุดวิชา โดยตรวจระยะความ

หนาสันปกตรงกับจ านวนหน้าทั้งหมด ขนาดกระดาษหรือขนาดหนังสือ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก 

ภาพประกอบปกหลายภาพซ้อนทับกันไม่ตกหล่น มีรหัสบาร์โค้ด การให้สีและรหัสสีตรงกัน การเว้นขอบกระดาษเผื่อ

การตัดตก 
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33. แก้ไขอาร์ตเวิร์กปิดเล่ม เจ้าหน้าที่จัดหน้าแก้ไขอาร์ตเวิร์กปิดเล่มจนถูกต้อง ส่งคืนบรรณาธิการผู้ช่วย 

ซึ่งจะอ่านตรวจจนกระทั่งถูกต้องทั้งหมด  

34. รับและตรวจอาร์ตเวิร์กปิดเล่มเนื้อหาและปกชุดวิชาจนถูกต้อง 

35. ออกใบสรุปงานและใบค านวณยกพิมพ์เพื่อประมาณราคา เมื่ออาร์ตเวิร์กปิดเล่มแก้ไขจนกระทั่งจน

ครบทุกหน่วยแล้ว ในขั้นนี้ต้องเขียนใบส าคัญ 2 ใบ ได้แก่ ใบสรุปงานและใบค านวณยกพิมพ์  

1) ใบสรุปงานระบุจ านวนหน้าส่วนหน้า จ านวนหน้าแต่ละหน่วย และระบุหน้าว่างถ้าหน่วยนั้นลงท้าย

ด้วยเลขคี่ รวมทั้งระบุผลรวมของจ านวนหน้าทั้งหมดและการเพ่ิมหน้าว่างในการค านวณยกพิมพ์ ระดับปริญญาตรี

พิมพ์ด้วยระบบการพิมพ์ออฟเซต กรณีผลรวมหารด้วย 8 ไม่ลงตัวลงท้ายด้วยเลข 0.5 เช่น จ านวนหน้า 362 หน้า 

หารด้วย 8 เท่ากับ 45.25 ยก ต้องเพ่ิมหน้าว่างอีก 2 หน้า จะได้ 45.5 ยก จึงจะสามารถลงยกพิมพ์ได้ (การพิมพ์

แบบ 8 หน้ายก หมายถึง 1 ยก มีหน้า 8 หน้า) ใบสรุปงานเป็นการแสดงรายละเอียดจ านวนหน้าแต่ละหน่วย หน้า

ว่าง และบอกจ านวนยกของหนังสือ เป็นประโยชน์กับการวางเลย์เอาต์หน้าหนังสือ 

2) ใบค านวณยกพิมพ์ เป็นใบที่ระบุรายละเอียดของงาน ได้แก่ ชื่อชุด รหัส ภาคการศึกษา ฉบับ

ปรับปรุงครั้งที่... (ถ้ามี) สาขาวิชา รวมจ านวนหน้า รวมยก รวมจ านวนภาพประกอบ พร้อมทั้งรายละเอียดปลีกย่อย

ที่ต้องการระบุเป็นพิเศษ เช่น เย็บแบบมุงหลังคา กระดาษที่ใช้พิมพ์ มีใบแทรก มีสี่สี เป็นต้น โดยน ายอดค านวณได้

จากใบสรุปงานมาเขียนลงในใบค านวณยกพิมพ์  

ใบสรุปงานเป็นเอกสารที่หน่วยบรรณาธิการจัดท าขึ้นเพ่ือแสดงรายละเอียดจ านวนหน้า และหน้าว่าง 

จ านวนยก ส่วนใบค านวณยกพิมพ์เป็นเอกสารที่หน่วยบรรณาธิการจัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยวางแผนและประสานงาน

การผลิตน าข้อมูลไปจัดท าการประมาณราคาหนังสือ 

 

 
  ใบสรุปงาน 

     ใบค านวณยกพิมพ์ 
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การออกใบสั่งพิมพ์และออกใบแบบส่ังพิมพ์งาน 

ออกใบสั่งพิมพ์ ใบสั่งพิมพ์มีความส าคัญเพราะเป็นค าสั่งพิมพ์ออกจากฝ่ายวิชาการที่ระบุยอดพิมพ์ จ านวน

หน้า จ านวนยก รายละเอียดของชุดวิชาโดยรวมทั้งหมด พร้อมด้วยลายเซ็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติสั่งพิมพ์ (เป็นใบที่

ต้องออกทางระบบสารสนเทศ) 

ออกใบแบบส่ังพิมพ์งาน แบบสั่งพิมพ์งานเป็นใบส าคัญทางการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย ที่ต้อง

ระบุรายละเอียดชุดวิชาเช่นเดียวกับใบสั่งพิมพ์ และต้องขอเลขหนังสือออกจากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการบริหาร หน่วย

บรรณาธิการ ส่วนที่ต้องเขียนเพ่ิมเติมก็คือ ต้องลงรหัสหมวดค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องกับงานด้วย เช่น งานระดับปริญญา

ตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก จะแตกต่างกันออกไป ซึ่งรหัสในแต่ละปีอาจมีการเปลี่ยนแปลง ควรระวัง และ

สอบถามก่อนการเขียน (เป็นใบที่ต้องเขียนขึ้นเอง และกรอกข้อมูลทางระบบสารสนเทศควบคู่กันไป)  

36. บันทึกการปิดเล่มชุดวิชา เขียนทั้งหมด 4 ใบ ได้แก่ 1) ใบสรุปงาน 2) ใบค านวณยกพิมพ์ 3) ใบสั่ง

พิมพ์ และ 4) ใบแบบสั่งพิมพ์งาน ส่งใบสั่งพิมพ์ให้หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการลงบันทึกการปิดเล่ม ซึ่งเป็นการ

แสดงผลการท างานว่า งานได้ส าเร็จออกจากหน่วยบรรณาธิการแล้ว ได้ท าการบันทึกวันที่ปิดเล่ม จ านวนหน้า 

จ านวนยก เพื่อใช้เป็นการรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยบรรณาธิการ  จากนั้นให้น างานทั้งหมดส่งให้หน่วยจัด

หน้าชุดวิชาตรวจสอบคุณภาพไฟล์งาน และแปลงไฟล์เป็นไฟล์ PDF ก่อนเข้าสู่กระบวนการจัดพิมพ์หนังสือเป็น

ขั้นตอนถัดไป 

37. หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิตรับงานปิดเล่ม ส่งอาร์ตเวิร์กปิดเล่ม ส่วนหน้า และปกชุดวิชา 

และใบส าคัญท้ังหมดให้เจ้าหน้าที่วางแผนและประสานงานการผลิต ด าเนินการเตรียมจัดพิมพ์เป็นหนังสือต่อไป 

ขั้นตอนทั้งหมด 37 ขั้นเป็นกระบวนงานที่ต้องปฏิบัติตั้งแต่รับต้นฉบับร่าง 3 จนกระทั่งส่งงานอาร์ตเวิร์กปิด

เล่มให้แก่หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต สามารถสรุปขั้นตอนและผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละขั้นได้

ตามแผนภาพนี้ 

 

   ขั้นตอนการท างาน                                                             ผู้รับผิดชอบและด าเนินการ 

1.             1. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.) 

                                          

 

2.                                                                          2. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.) 

 

รับต้นฉบับรา่ง 3 จากสาขาวิชา 

(เนือ้หาไมค่รบ) สง่คืน 

ลงบันทึกรับต้นฉบับร่าง 3 ทาง  

http://school.stou.ac.th 

บก.ชุดวิชา 
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3.                                                                                3. หัวหน้าหน่วย บก. (หน่วย บก.) 

 

      

4.                                                                                 4. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.) 

         5.                                       5. ช่างศิลป์ (หน่วยศิลปะ)              

ไม่มีภาพ     

6.                                     7.     6. เจ้าหน้าที่พิมพ ์(หน่วยเตรียมตน้ฉบับ) 

                                                                                   7. เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานบริหาร 

                                                                                                     (หน่วย บก.)   

                                                                                   
                           
 

8.                                     มีภาพ                                        8. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.) 

                              9. ช่างศิลป ์(หน่วยศิลปะ) 

 

 

10.                                                                                  10. เจ้าหน้าที่จัดหน้า (หน่วยจัดหน้าชุดวิชา) 
 

 

11.                                                                                 11. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.) 

 

 

12.                                                                     12.  บก.ชุดวิชาที่รับผิดชอบ (สาขาวิชา) 

ลงบันทึกรับต้นฉบับร่าง 3 ทาง 

http://printing.stou.ac.th 

อา่นก าหนดตวัอกัษรและแบบตวัอกัษร 

ส่งต้นฉบับร่าง 3 ไปแก้ไข
ไฟล์หน่วยเตรยีมต้นฉบับ 

หน่วยจัดหน้าชุดวิชา      

จัดหน้าอารต์เวิร์ก 

ท าภาพประกอบ 

ไมมี่ภาพ 

ส่งงาน 

รับต้นฉบับรา่ง 3 ที่แก้ไข
ไฟล์แล้วจากหน่วยเตรียม
ต้นฉบับ 

บก.ชุดวิชา (สาขา) อ่านตรวจ

อาร์ตเวิร์ก 1 แล้วส่งคืน 

หน่วยศิลปะรับ
ต้นฉบับร่าง 3 
และรอรวมกับ
ภาพประกอบท่ี
ท าเสร็จ 

   9. 

มีภาพ 

รับและอ่านอาร์ตเวริ์ก 1  

ส่งข้อมูลเพื่อท า

บัตรรายการห้องสมุด 
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 13. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.) 

13.  14. เจ้าหน้าที่พิมพ์ (หน่วยเตรยีมต้นฉบับ)  

  

 15. ช่างศิลป์ (หน่วยศิลปะ) 

  

16.                                                                                  16. เจ้าหน้าท่ีจัดหน้า (หน่วยจัดหน้าชุดวิชา) 

 

 

17.                                                                                                                   17. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.)  

  

 

18. 18. บก.ชุดวิชาที่รับผดิชอบ (สาขาวิชา) 

   

 

                                                                                   19. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.) 

19.            20. ช่างศิลป์ (หน่วยศิลปะ) 

                    

          

21.           21. เจ้าหน้าท่ีจัดหน้า (หน่วยจัดหน้าชุดวิชา) 

 

รับและตรวจสอบการแกไ้ข

จาก บก.ชุดวิชา 

หน่วยศิลปะท าภาพ

เพิ่มหรือแก้ไขภาพ 
   15. 

แก้ไขอาร์ตเวิร์ก 1 

หน่วยเตรยีมต้นฉบับ

พิมพ์ส่วนเพ่ิม (กรณี

มีการเติมข้อความ

จ านวนมาก) 

รับและอ่านอาร์ตเวริ์ก 2 

รับและตรวจสอบการ

แก้ไขจาก บก.ชุดวิชา 

หน่วยศิลปะท าภาพ

เพิ่มหรือแก้ไขภาพ 

 14. 

แก้ไขอาร์ตเวิร์ก 2 

ส่งอาร์ตเวริ์ก 2 ให้ บก.ชุดวิชา 

(สาขา) อ่านตรวจ 

   20. 

มีภาพ
เพิ่ม/แก้ไข 

มีภาพเพิ่ม/
แก้ไข 
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         22. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.) 

22.                   23. เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ (หน่วยเตรยีมต้นฉบับ) 

                                                                                24. ช่างศิลป์ (หน่วยศิลปะ) 

 

                                                

                                                25.                25. หัวหน้าหน่วย บก. (หน่วย บก.) 

 

26.                                                                             26. เจ้าหน้าท่ีจดัหน้า (หน่วยจัดหน้าชุดวิชา) 

                                                                                     

27.                                                                             27. บก.ผู้ช่วย (หนว่ย บก.) 

                                                       28.  

         28. เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการบริหาร (หน่วย บก.) 

                                                      28                                                                               
   

29.                                            29. หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบคณุภาพ 

                                    (หน่วย บก.)   

 

30.                                                                              30. บก.ชุดวิชาที่รับผิดชอบ (สาขาวิชา) 

 

                    

31.                                                                                31. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.)  

   24. 

รับและอา่นอาร์ตเวิร์ก 3 

ท าส่วนหน้าชุดวิชาทีห่น่วย
เข้ามาครบ พร้อมปิดเล่มได ้

ตรวจสอบคุณภาพงานปิด

เล่มเนื้อหาท้ังหมด ส่วนหน้า 

และปกชุดวิชา  

เตรียมข้อมูลส่งท าปกชุดวิชา 

หน่วยเตรยีม

ต้นฉบับพิมพ์ส่วน

หน้า 

   23. 

บก.ชุดวิชาตรวจสอบงานปดิ
เล่มเนื้อหาท้ังหมด ส่วนหน้า 
และปกชุดวิชา 

 

 

หน่วยศิลปะรับข้อมลู

ท าปกชุดวิชา/ส่งปก 

จัดหน้าส่วนหน้าชุดวิชา 

รับและอ่านอาร์ตเวริ์ก 1 

ส่วนหน้า  และตรวจปกชุด

วิชา 

 

รับและตรวจสอบการแกไ้ข

อาร์ตเวิร์กปดิเล่มเนื้อหา ส่วน

หน้า และปกชุดวิชา 

ขอจ านวนพิมพ์ 

ประสานยอด

พิมพ์ชุดวิชา 

ขอเลข ISBN ขอเลขจดแจ้ง

ทางการพิมพ์

(เลข ISBN) 
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                                                                                 32. ช่างศิลป์ (หน่วยศิลปะ) 

 

 

33.                                                                                         33. เจ้าหน้าท่ีจดัหนา้ (หน่วยจัดหน้าชุดวิชา) 

                                                                                    

                        

34.                                                                               34. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.)                                                                     

                                             

                                                         36. 

35.                                                                                 35. บก.ผู้ช่วย (หน่วย บก.) 

                                                                                  36. หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการ (หน่วย บก.) 

 

 

37.                                                                                      37.  เจ้าหน้าท่ีวางแผนและประสานงานการ                                                                                                                                                       

การผลิต (หน่วยวางแผนและประสานงาน 

การผลิต ฝ่ายจัดพิมพ์)                                                                                      

  

การปฏิบัติงานชุดวิชาของบรรณาธิการผู้ช่วยจะปฏิบัติงานไปตามขั้นตอน เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนที่ 1 จนกระทั่ง

ถึงขั้นตอนที่ 37 นอกจากนี้ยังต้องปฏิบัติงานด้วยระบบสารสนเทศจัดการเอกสารการสอนชุดวิชาผ่านทางเว็บไซต์ 

http://printing.stou.ac.th เป็นการท างานแบบคู่ขนาน ระบบสารสนเทศหน่วยบรรณาธิการนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือ

การบริหารการผลิตเอกสารการสอน และรายงานผลการด าเนินงานชุดวิชา ทั้งบรรณาธิการผู้ช่วย หัวหน้างาน และ

ผู้บริหารสามารถดูแลติดตามผลได้ตลอดเวลาจากระบบสารสนเทศ ตลอดจนใช้ข้อมูลสารสนเทศในการตัดสินใจเชิง

นโยบายของผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีการจัดการไปตามขั้นตอนงานตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งเสร็จสิ้น

กระบวนงานบรรณาธิการ (สามารถดูคู่มือการใช้งานจากหน้าของระบบ) ขั้นตอนการปฏิบัติงานทางระบบ 

หน่วยวางแผนและ

ประสานงานการผลิต

รับงานชุดวิชาปิดเลม่ 

ออกใบสั่งพิมพ์ ออกใบสั่งพิมพ์ 

ออกใบแบบสั่งพิมพ์งาน 

ส่งปกชุดวิชา

ตรวจสอบคุณภาพ 

ตรวจสอบคุณภาพ

งานปกชุดวิชา 

 

   32. 

รับและตรวจอาร์ตเวริ์กปิด

เล่มเนื้อหาและปกจน

ถูกต้อง 

แก้ไขอาร์ตเวิร์กปิดเล่ม 

ออกใบสรุปงานและออก
ใบค านวณยกพิมพ์เพื่อ
การประมาณราคา 

บันทึกการปิดเล่ม

ชุดวิชาเพื่อการ

รายงาน 
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สารสนเทศหน่วยบรรณาธิการแบ่งออกเป็น 4 ส่วน คือ ส่วนเนื้อหา ส่วนหน้า ส่วนปก และส่วนงานตรวจสอบ

คุณภาพปิดเล่ม มีดังนี้ 

 

 
ขั้นตอนงานที่ต้องท างานทางระบบสารสนเทศหน่วยบรรณาธิการ 

 
เนื้อหา ส่วนหน้า ปก ตรวจคุณภาพงาน    

ปิดเล่ม 
1. ลงบันทึกรับงาน 
2. ส่งท าภาพ 
3. ส่งแก้ไขต้นฉบับ  
4. ส่งจัดหน้าอาร์ตเวริ์ก 
5. รับและอ่านอาร์ตเวริ์ก 1 
6. ส่งอาร์ตเวริ์ก 1 ให้ บก. 
7. รับคืนอาร์ตเวิร์ก 1 จาก บก. 
8. ส่งแก้ไขอาร์ตเวิร์ก 1 
9. ส่งท าภาพเพิ่ม/แก้ไข (ถ้ามี) 
10. รับและอ่านอาร์ตเวริ์ก 2 
11. ส่งอาร์ตเวริ์ก 2 ให้ บก. 
12. ส่งแก้ไขอาร์ตเวิร์ก 2 
13. รับและอ่านอาร์ตเวริ์ก  

1. ส่งพิมพ์ส่วนหน้า  
2. ส่งจัดหน้าส่วนหน้า 
3. รับและอ่านอาร์ตเวริ์ก 1 ส่วน

หน้า 
4. ส่งอาร์ตเวริ์ก 1 ส่วนหน้าให้ 

บก. 
5. รับคืนอาร์ตเวิร์ก 1 ส่วนหน้า 

จาก บก. 
6. ส่งแก้ไขอาร์ตเวิร์ก 1 ส่วนหน้า 
7. รับและอ่านอาร์ตเวริ์ก 2 ส่วน

หน้า 

1. ส่งข้อมูลชุดวิชาเพื่อ
ออกแบบปก 

2. ส่งใบท าปก 

1. ส่งตรวจสอบคุณภาพ
งานปิดเล่ม 

2. ผู้ตรวจบันทึก
คะแนนตรวจสอบ
คุณภาพงานปิดเลม่ 

 

เทคนิคการปฏิบัติงานบรรณาธิการ 

 การพิสูจน์อักษรเป็นขั้นตอนส าคัญที่ขาดไม่ได้ในการท าหนังสือ เป็นการตรวจสอบตัวอักษรที่เกิดจากการ

เรียงพิมพ์ผิดที่ตกหล่นหรือเกินเข้ามาของค าและข้อความ ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ส านวนภาษา การใช้ภาษาที่

ไม่ถูกความหมาย และการตรวจความถูกต้องของการก าหนดรูปแบบเอกสาร ดังกล่าวนี้เป็นหน้าที่หลักของ

บรรณาธิการผู้ช่วยในการตรวจสอบความถูกต้องและขจัดข้อผิดพลาดให้ได้มากท่ีสุดเพ่ือให้หนังสือมีความสมบูรณ์ทั้ง

เนื้อหาและรูปแบบ ในการจัดท าหนังสือทุกประเภทต้องผ่านกระบวนการตรวจพิสูจน์อักษรอย่างน้อย 2 ครั้งจึงจะมี

ความสมบูรณ์เพียงพอถือว่าเป็นมาตรฐานของทุกส านักพิมพ์ ในการบรรณาธิการและตรวจพิสูจน์อักษรอย่างมี

ประสิทธิภาพนั้นบรรณาธิการผู้ช่วยควรทราบเทคนิควิธี ซึ่งเทคนิคนี้จะเป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงานเนื่องจาก
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เป็นการอ่านตรวจแบบมีจุดมุ่งหมาย ถ้าได้ทราบเทคนิควิธีจะท าให้การปฏิบัติงานบรรณาธิการผู้ช่วยมีคุณภาพ

เพ่ิมข้ึน เนื้อหาถูกต้องเป็นที่ยอมรับของผู้ศึกษาค้นคว้า ซึ่งเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่ดีเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน 

      เทคนิคการตรวจพิสูจน์อักษรงานชุดวิชา  

เทคนิคการตรวจพิสูจน์อักษรชุดวิชามีอยู่ 2 ขั้น คือ ขั้นของการอ่านต้นฉบับ และขั้นของการตรวจพิสูจน์

อักษรอาร์ตเวิร์ก ดังนี้ 

1.1 ขั้นของการอ่านต้นฉบับ ต้นฉบับ คือ หน่วยการสอนของมหาวิทยาลัยฯ ประกอบด้วย 15 หน่วยต่อ 1 

ชุดวิชา ได้แก่ เอกสารการสอน 15 หน่วย และแบบฝึกปฏิบัติ 15 หน่วย โดยที่ยังไม่ได้จัดหน้า เนื้อหาพิมพ์ด้วย

คอมพิวเตอร์โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด มีภาพประกอบ และไฟล์เนื้อหาพร้อมภาพ  

ในขั้นของการอ่านต้นฉบับมีวิธีการปฏิบัติงาน 2 ส่วน คือ  

 1) การก าหนดรูปแบบสิ่งพิมพ์และก าหนดแบบตัวอักษรและขนาดตัวอักษร โครงสร้างและรูปแบบ

การเขียนต าราของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ส่วนต้น ได้แก่ แผนการสอนประจ าหน่วย ส่วนเนื้อเรื่อง ได้แก่ เนื้อหา

ที่แบ่งเป็นตอน จากตอนแบ่งย่อยเป็นเรื่อง และภาพประกอบเนื้อหา ส่วนท้าย ได้แก่ เชิงอรรถ บรรณานุกรม และ

ภาคผนวก 

 เอกสารของมหาวิทยาลัยมี 3 ระดับ  คือ ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก มีขนาดรูปเล่ม 

คอลัมน์ รวมถึงโครงสร้างและรูปแบบการวางที่แตกต่างกัน ดังนั้นจึงต้องก าหนดรูปแบบไว้ให้ในต้นฉบับ เจ้าหน้าที่

จัดหน้าชุดวิชาสามารถด าเนินการจัดหน้าได้อย่างถูกต้องตรงกับงาน ซึ่งการก าหนดรูปแบบสามารถดูจากคู่มือการ

ก าหนดรูปแบบที่จัดไว้ให้ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ส่วนแบบตัวอักษรและขนาดตัวอักษร บรรณาธิการชุดวิชาบางท่าน

ต้องการแบบตัวอักษรเน้นตรง เน้นเอน ตัวปกติ ตัวเอนในหัวข้อหรือเน้นส่วนเนื้อความ รหัสที่ใช้เป็นตัวเลขระบุแบบ

และขนาดตัวอักษร โดยได้ก าหนดไว้เป็นที่เข้าใจตรงกันทั้งสองฝ่าย  

 2) การอ่านต้นฉบับ ได้แก่ การตรวจสอบโครงสร้างของแผนการสอนประจ าหน่วย แผนการสอน

ประจ าตอน การใช้ภาษาในเนื้อความ ภาพประกอบ เชิงอรรถ บรรณานุกรม ภาคผนวก การเรียงล าดับหัวข้อในแต่

ละเรื่อง แผนการสอนประจ าหน่วยต้องดูว่าองค์ประกอบของเนื้อหาที่แบ่งเป็นตอนและแบ่งเป็นเรื่องครบถ้วน   ดูใน

ภาพกว้างก่อนคือ จากแผนหน่วยไปสู่แผนตอน และส่วนเนื้อเรื่อง ตรวจชื่อหน่วย ชื่อตอน ชื่อเรื่องให้ตรงกันทุกจุด 

ถ้าเขียนไม่ตรงกันให้ท าเครื่องหมายค าถามไว้สอบถามอาจารย์ภายหลังได้ ซึ่งมีความส าคัญมากชื่อเรื่องทุกเรื่องต้อง

เหมือนกันทุกที่ การตรวจตั้งแต่ขั้นต้นฉบับเป็นสิ่งที่ควรกระท าอย่างละเอียด เพราะการแก้ไขหรือเพ่ิมเติมภายหลัง

อาจเติมไม่ครบได้ การปฏิบัติงานไปถึงขั้นอาร์ตเวิร์กจะมีภาระงานอ่านตรวจหลายหน่วย หลายประเด็น หลายรอบ 

อาจหลงลืมได้ จึงควรตรวจในขั้นต้นฉบับซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นจะท าให้งานมีความถูกต้อง สมบูรณ์ มีประสิทธิภาพ ด้าน

เนื้อความหรือเนื้อหาสาระนั้นควรตรวจสอบความสม่ าเสมอของค าศัพท์ การสะกดค า การใช้เครื่องหมายวรรคตอน 

ความถูกต้องการใช้ภาษา ควรตรวจหลักใหญ่ ๆ ดังที่กล่าวมา กรณีที่ไม่แน่ใจ ควรตรวจสอบความถูกต้องของค าที่
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สงสัยจากพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานก่อน ควรจดบันทึกการใช้ค าศัพท์ยากหรือศัพท์เฉพาะของแต่ละหน่วย

ในแต่ละชุดวิชาที่ได้รับ เพราะการได้รับหน่วยชุดวิชามาต่อเนื่องจ านวนมากสลับกันหลายชุดวิชา บางชุดวิชาส่งมา 

ล่าช้ามากท าให้ผู้ปฏิบัติงานลืมการใช้ค าศัพท์ได้ บางครั้งสามารถใช้ได้ทั้ง 2 แบบ อาจมีข้อผิดพลาดใช้สลับชุดวิชากัน 

การจดบันทึกจะเป็นวิธีที่ดีที่สุดป้องกันความสับสน เป็นระบบงานที่ดี 

1.2 ขั้นของการตรวจพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์ก อาร์ตเวิร์ก คือ การจัดหน้าตามรูปแบบที่บรรณาธิการผู้ช่วย

ก าหนดไว้ในต้นฉบับ การอ่านตรวจอาร์ตเวิร์กเป็นการตรวจแบบเทียบเคียงกับต้นฉบับแบบค าต่อค า เพ่ือไม่ต้องการ

ให้ข้อความตกหล่นและตรวจอย่างละเอียดถี่ถ้วน สิ่งที่ต้องตรวจ คือ 1) รูปแบบการจัดหน้าถูกต้องตามท่ีก าหนดไว้ใน

ต้นฉบับ มีการจัดตามที่ก าหนดไว้ทุกจุดทุกที่ และ 2) เนื้อหาสาระหรือข้อความที่เป็นเนื้อหาทั้งหมด ประกอบด้วย 

เนื้อความ ภาพประกอบ ตาราง แผนภูมิ แผนผัง และส่วนท้ายคือ เชิงอรรถ บรรณานุกรม ภาคผนวก 

เทคนิคการพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์กชุดวิชา มีดังนี ้

1) ตรวจการก าหนดรูปแบบตามที่ก าหนดไว้ในต้นฉบับ แยกความแตกต่างระหว่างรูปแบบปริญญาตรี 

ปริญญาโท และปริญญาเอก เพราะแต่ละระดับการก าหนดคอลัมน์ ย่อหน้า รายละเอียดการจัดรูปแบบแตกต่างกัน 

เช่น การวางต าแหน่งของเส้นคั่นแต่ละระดับไม่เหมือนกัน ขนาดของตัวอักษรต่างกัน การจัดวางชื่อเรื่องอยู่ใน

ต าแหน่งที่ต่างกัน เป็นต้น ถ้าเป็นบุคลากรใหม่อาจจ ารายละเอียดไม่ครบทั้งหมด ควรตรวจพิสูจน์อักษรไปพร้อมกับ

เปิดคู่มือการก าหนดรูปแบบ  

2) อ่านเทียบอาร์ตเวิร์กกับต้นฉบับทุกค า ทุกบรรทัดให้ตรงกัน การเลือกใช้ค า การสะกดค า การใช้ค า

ย่อ การเว้นวรรคตอน ความชัดเจนของเนื้อหา การใช้ภาษา โดยอ่านแบบจับผิดทุกถ้อยค า 

3) ตรวจสอบความสม่ าเสมอของค าศัพท์ต้นฉบับ  บางค าสามารถใช้ได้ทั้ง 2 แบบ ควรเลือกใช้ค าใด

ค าหนึ่งตลอดทั้งหน่วย ชื่อบุคคล และสถานที่ที่เป็นค าทับศัพท์ภาษาต่างประเทศ มีการถอดค าเป็นภาษาไทยตาม

หลักเกณฑ์การเขียนค าทับศัพท์ภาษาต่างประเทศของราชบัณฑิตยสถาน ควรเขียนให้เหมือนกันตลอดทั้งหน่วย อาจ

ท าการจดบันทึกไว้ในสมุดจด การสะกดค าศัพท์ภาษาอังกฤษแบบอังกฤษ หรือการสะกดค าศัพท์ภาษาอังกฤษแบบ

อเมริกันต้องสอดคล้องตรงกัน 

4) เปรียบเทียบเนื้อหาที่เชื่อมโยงถึงข้อมูลในตาราง ภาพประกอบและค าอธิบายภาพ หรืออ่ืน ๆ การ

อ้างอิงของภาพตรงกับเนื้อหาที่อ้างไว้ การเรียงตัวเลขล าดับเชิงอรรถถูกต้องตรงกับเนื้อหา การใช้เส้นกรอบภาพ เส้น

ตาราง ขนาดตัวพิมพ์ในภาพ การเชื่อมโยงชื่อหน่วย ชื่อตอน ชื่อเรื่อง ชื่อชุดต้องตรงกันทุกจุด 

5) การเรียงล าดับหัวข้อใหญ่ หัวข้อรอง ล าดับตัวเลขนั้นถูกต้อง การจัดตารางลงในพ้ืนที่ที่ถูกต้อง

เกี่ยวเนื่องกับเนื้อหาที่กล่าวไว้ข้างต้น การเรียงล าดับเลขที่ของตาราง การเรียงล าดับภาพ การเรียงล าดับรายการ

อ้างอิงของบรรณานุกรม ใช้วิธีการเรียงตัวอักษรตามแบบพจนานุกรม  
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6) การพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์กแต่ละครั้งควรตรวจอย่างใดอย่างหนึ่ง ไม่ควรตรวจหลายอย่างพร้อมกัน 

เช่น ตรวจรูปแบบการจัดหน้า เสร็จแล้วตรวจล าดับเลขของเนื้อหา เป็นต้น การตรวจพิสูจน์อักษรควรพึงระวังค าผิด 

ควรอ่านตามหลักความถูกต้อง ความสมเหตุสมผล จับผิดการเรียงพิมพ์ ควรเพ่งความสนใจในความหมายของถ้อยค า  

อ่านไปทีละประโยคอย่างช้า ๆ เพื่อที่จะสามารถเห็นทุกตัวอักษร อาจใช้ไม้บรรทัดหรือแถบกระดาษยาววางพาดตาม

แนวตัวอักษรในแต่ละบรรทัด เพ่ือให้สายตามองไปตามแนวเส้นที่วางไว้แล้วเคลื่อนลงมาทีละบรรทัด เมื่อตรวจเสร็จ

ควรอ่านย้ าอีกครั้ง เพ่ือดูว่าประโยคนั้นอาจผิด ดูการเปิด-ปิดวงเล็บที่อาจตกหล่นไป 

7) ในการอ่านตรวจควรใช้ดินสอในการตรวจแก้ เพื่อที่จะลบออกหรือปรับแก้เครื่องหมายพิสูจน์อักษร

ได้ดีกว่าปากกา และให้ตรวจแบบมีจุดมุ่งหมาย ปรับแก้ให้ถูกต้อง ควรจดบันทึกระหว่างการอ่านในแต่ละชุดวิชา 

บันทึกการสะกดค า การใช้ค าแต่ละหน่วยแยกส่วนแต่ละชุดกัน การใช้ตัวอักษรใหญ่-เล็กตามที่บรรณาธิการต้องการ 

การใช้ค าทับศัพท์ต่าง ๆ การจดบันทึกเหล่านี้จะเป็นประโยชน์ในเรื่องการปรับแก้ค าให้สอดคล้องกัน และท างานได้

รวดเร็ว ระมัดระวังค าที่มาจากภาษาต่างประเทศ ความไม่ตรงกันของชื่อคน ช่วงเวลา และอายุไปพร้อม  ๆ กัน

ข้อความอ่ืน ๆ (Butcher, J., pp. 134-136) 

8) ในการตรวจพิสูจน์อักษร ถ้าพบว่ามีค าบางค าที่ต้องการปรับแก้ควรเขียนเหตุผลในการแก้ไขลงไป

บริเวณที่ว่างด้วย เช่น แก้ค านี้เพ่ือปรับให้ค านี้สอดคล้องกันในส่วนอ่ืน ๆ ของหน่วย เพราะบรรณาธิการชุดวิชา /

ผู้เขียนอาจไม่เข้าใจเหตุผลในการปรับแก้นั้นได้  และเมื่อพบค าผิด บางครั้งต้องพิจารณาความหมายให้รอบคอบ 

เพราะค าบางค าแตกต่างกันเล็กน้อย ถ้าอ่านเร็วเกินไป หรือดูผิวเผินอาจแก้ไขค าผิดความหมายได้ 

9) การตรวจอาร์ตเวิร์กต้องอ่านตรวจอย่างน้อย 2 รอบ ในครั้งแรกควรอ่านไปอย่างช้า ๆ เพราะมี

เนื้อหาและรายละเอียดที่ต้องตรวจจ านวนมาก อาจใช้เวลาอ่านค่อนข้างนานกว่าครั้งที่สอง ส่วนในครั้งที่สอง 

สามารถอ่านเร็วขึ้นได้ มุ่งท าความเข้าใจเนื้อความเป็นหลักเนื่องจากครั้งแรกอ่านแบบเทียบเคียงกับต้นฉบับ อาจไม่

สามารถเข้าใจเนื้อความเพราะมุ่งไปจับค าผิดค าศัพท์และความครบถ้วนของข้อความ ฉะนั้นในการอ่านครั้งที่สองนี้จึง

เป็นการอ่านอีกแบบหนึ่ง นอกจากนี้ยังจับค าศัพท์ที่ยังอาจผิดหลงเหลือ หรือค าที่แก้ไขในครั้งแรกแล้วแก้ไขในครั้งนี้

ไม่หมด ถือว่าการอ่านครั้งนี้เป็นครั้งสุดท้าย ถ้าพบว่าอ่านแล้วไม่เข้าใจเนื้อความ ควรประสานท าความเข้าใจกับ

บรรณาธิการชุดวิชาที่รับผิดชอบเพ่ือให้ตรวจสอบเนื้อหาอีกครั้ง ส่วนครั้งที่สาม ตรวจเฉพาะส่วนที่ผิดว่าได้แก้ไข

อย่างครบถ้วนตามที่ระบุไว้ 
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   เทคนิคการใช้เครื่องหมายค าสั่งพิสูจน์อักษร 

การตรวจแก้ไขงานอาร์ตเวิร์กจะใช้เครื่องหมายค าสั่งพิสูจน์อักษรเป็นสัญลักษณ์ในการตรวจแก้ สัญลักษณ์

หรือเครื่องหมายในการพิสูจน์อักษรเป็นภาษาสัญลักษณ์ใช้เพ่ือสื่อความหมายหรือความต้องการแทนที่จะใช้ภาษา

เขียน เพราะการใช้ภาษาสัญลักษณ์ท าให้เข้าใจง่าย เห็นชัด สามารถแก้ไขงานอย่างรวดเร็ว การตรวจแก้โดยใช้

เครื่องหมายค าสั่งพิสูจน์อักษรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพนั้น มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1) ใช้เครื่องหมายค าสั่งพิสูจน์อักษร การแก้ค าที่สะกดผิดควรเขียนค าที่ถูกต้องลงไปก่อนแล้วจึงเขียน

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงบริเวณท่ีว่างด้านซ้ายมือหรือขวามือเพ่ือให้ผู้แก้รู้ว่ามีการแก้ไขบางอย่างในข้อความ 

2) ใช้เครื่องหมายค าสั่งพิสูจน์อักษรให้ถูกต้อง ควรสื่อสารตรงกับความต้องการของตนเองและเขียนให้เห็น

ชัดเจน โดยใช้ดินสอ 2B ที่มีความเข้มพอสมควรให้ผู้แก้งานเห็นชัด การเขียนค าแก้ตัวเล็กเกินไปจะท าให้เห็นไม่

เห็นชัด เช่น มหัพภาคหรือจุดจบประโยคภาษาอังกฤษ จุดไข่ปลา ตัวยก ตัวห้อย ควรวงกลมค านั้นไว้ หรือกรณีตั ด

ออกหรือเพ่ิมแทรกตัวอักษรเข้าไปใหม่ ผู้แก้ไขอาจสับสน เข้าใจผิดได้ ควรเขียนค านั้นใหม่แทนที่ค าเดิม 

3) การลากเส้นโยงไปไม่ควรทับตัวอักษรที่อยู่บนบรรทัด ท าให้ผู้แก้ไขอาจเข้าใจว่าจะตัดค าหรือข้อความที่

เส้นทับออกไป และไม่ควรลากเส้นทับกันไปมากับเส้นก่อนหน้า (Butchers, J., pp.105-107) 

4) ถ้ามีค าผิดแบบเดียวกันหลายที่ให้วงกลมไว้ ให้แก้ตัวแรกเพียงที่เดียว แล้วเขียนค าที่ต้องการแก้ไขใหม่

บริเวณท่ีว่างขอบกระดาษ  

5) ถ้าค าผิดเพียงเล็กน้อยในบรรทัดนั้นสามารถเขียนแก้ลงไปที่ค านั้นได้เลย แต่ถ้าแก้ค่อนข้างซับซ้อน ควร

เขียนอธิบายสิ่งที่แก้ไขหรือเขียนประโยคใหม่ลงบริเวณขอบกระดาษ  

6)  การท าเครื่องหมายค าสั่งแก้หรือเพ่ิมเติมเนื้อหาเข้าไปควรอ่านข้อความใหม่ทั้งบรรทัดอีกครั้ง เพื่อจะเรียก

ความเข้าใจทางภาษาว่าที่แก้ไขนั้นถูกต้องแล้ว 

สรุปได้ว่า งานตรวจพิสูจน์อักษรเป็นกระบวนการตรวจสอบการสะกดค าให้ถูกต้องตามต้นฉบับที่อาศัยความ

ละเอียด รอบคอบ ช่างสังเกต และความรอบรู้ด้านภาษา ความถูกต้องตามหลักไวยากรณ์  ความรู้ความสามารถ

สืบค้นเอกสารอ้างอิงที่จ าเป็นเนื่องด้วยเป็นงานทางวิชาการที่ต้องการความถูกต้องของเนื้อหา บรรณาธิการผู้ช่วยจึง

ต้องตรวจสอบความถูกต้องจากแหล่งอ้างอิงต่าง ๆ ได้ รวมทั้งความรู้ด้านการจัดท า   รูปเล่มหนังสือ ดังนั้น เทคนิค

ต่าง ๆ ที่ได้กล่าวถึงเป็นประโยชน์ต่องานของบรรณาธิการผู้ช่วยอย่างยิ่ง   
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บทท่ี 5 
วิเคราะหป์ัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 
1. ปัญหา  อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหา 

หน่วยบรรณาธิการท าหน้าที่บรรณาธิการชุดการสอนทางไกล ได้แก่ การจัดรูปแบบชุดการสอน การก าหนด

ตัวอักษรและขนาดตัวอักษร การพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์ก ดูแลและควบคุมชุดการสอนให้สามารถจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 

การปฏิบัติงานจะเป็นไปตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ โดยร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ของส านั กพิมพ์ รวมทั้งการ

ติดต่อประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกส านักพิมพ์ ปัญหาที่พบจากการปฏิบัติงานเป็นปัญหาที่เชื่อมโยง

เกี่ยวเนื่องกับหน่วยงานต่าง ๆ จ าเป็นต้องแก้ไขปัญหาร่วมกันจึงจะสามารถแก้ไขปัญหาให้บรรลุผลได้ ดังนั้นจึงเสนอ

ปัญหา พร้อมข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหา เมื่อแก้ไขแล้วจะเกิดประโยชน์ในการบริหารงานแก่ส านักพิมพ์  

ในการปฏิบัติงานบรรณาธิการชุดการสอนมีหน่วยงานที่ปฏิบัติงานร่วมกัน ได้แก่ หน่วยเตรียมต้นฉบับ หน่วย

ศิลปะ หน่วยจัดหน้าชุดวิชา และบรรณาธิการชุดวิชา (สาขาวิชา) ในขั้นตอนการท างานเริ่มจากบรรณาธิการชุดวิชา 

(สาขาวิชา) ส่งต้นฉบับเข้าส านักพิมพ์ หน่วยบรรณาธิการจัดบรรณาธิการผู้ช่วยดูแลรับผิดชอบและพิสูจน์อักษร

ประจ าชุดวิชานั้น ๆ ส่งต้นฉบับไปยังหน่วยเตรียมต้นฉบับเพื่อแก้ไขขัดเกลาไฟล์ต้นฉบับให้ถูกต้องตามที่บรรณาธิการ

ชุดวิชาแก้ไขมา ส่งงานท าภาพและตกแต่งภาพประกอบ และส่งต้นฉบับที่แก้ไขไฟล์เรียบร้อยท าการจัดหน้าเป็น

อาร์ตเวิร์ก จากนั้นอ่านตรวจพิสูจน์อักษรอาร์ตเวิร์กร่วมกันกับบรรณาธิการชุดวิชา (สาขาวิชา) ส่งแก้ไขอาร์ตเวิร์ก 

และตรวจแก้ไขอาร์ตเวิร์กและภาพประกอบจนกระทั่งถูกต้องสมบูรณ์  ดังนั้นอาร์ตเวิร์กที่สมบูรณ์ต้องผ่าน

กระบวนการตรวจแก้ไข อ่านหลายครั้งจนกระทั่งเสร็จเรียบร้อยถูกต้อง รวมเรียกว่า กระบวนการก่อนพิมพ์ หลังจาก

นั้นจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายจัดพิมพ์ที่รับผิดชอบต่อในกระบวนการพิมพ์ และกระบวนการหลังพิมพ์ ในที่นี้จึงขอ

กล่าวถึงปัญหาและอุปสรรคเฉพาะหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในกระบวนงานก่อนพิมพ์ ได้แก่ หน่วย

เตรียมต้นฉบับ หน่วยจัดหน้าชุดวิชา หน่วยบรรณาธิการ หน่วยศิลปะ และบรรณาธิการชุดวิชา (สาขาวิชา) ดังนี้ 
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หน่วยงาน ปัญหาท่ีเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. การแก้ไขงานไฟล์ต้นฉบับของหนว่ย

เตรียมต้นฉบับ ได้แก่ ค าผิด การ
เติมข้อความ การย้ายต าแหน่งค า 
วรรคตอน หรืออื่น ๆ ไม่ครบถ้วน 

 
 
 
 

 
1. บรรณาธิการผู้ช่วยควรตรวจงานตน้ฉบับ

ก่อนส่งแก้ไข โดยเฉพาะการตรวจแก้ท่ีเป็น
ลายมือจากบรรณาธิการชุดวิชาว่าตัวหนังสือ
บางหรือเขียนหวัดเกินไป เส้นการโยง
เปลี่ยนยา้ยค าชัดเจนดีพอหรือไม่ หรืออ่าน
แล้วไม่ชัดเจน ควรเขยีนทับใหชั้ดมากขึ้น
หรือเขียนใหมด่้วยปากกาสีแตกต่างกัน จะ
ท าให้ผู้พิมพ์แก้สามารถเห็นได้ชัด และพิมพ์
แก้ตามได้ดีมากข้ึน 
 

 
 
 
 
 

เตรียมต้นฉบับ 

 
2. ต้นฉบับท่ีมีลักษณะภาพสแกนมา 

โดยมีค าอธิบายฝังอยู่ รวมทั้ง
ตัวหนังสือท่ีปรากฏในภาพกราฟ 
แผนภูมิ แผนผัง สตูร สมการ
คณิตศาสตร์ หรือส่วนอ่ืน ๆ ซึ่งค า
เหล่านีไ้มไ่ด้พิมพ์ใส่ใหใ้นไฟล ์

 

 

 
2. บรรณาธิการผู้ช่วยต้องตรวจสอบภาพ

ต้นฉบับนั้นว่า องค์ประกอบท่ีมีอยูใ่นภาพ 
ได้แก่ ค าอธิบายในภาพ ค าอธิบายแกน X, Y 
ในกราฟ แผนภูมิ แผนผัง  ถ้าค าเหล่านั้น
เขียนด้วยลายมือ หรือเป็นภาพสแกนมา 
พิจารณาแล้วเห็นว่าตัวอักษรไม่คมชัด หรือ
สูตร สมการ เครื่องหมาย สญัลักษณ์ทาง
คณิตศาสตร์ตดิสถานะท่ีไมส่ามารถถอดค า
เหล่านั้นไปใช้ในขั้นตอนจัดหน้าอาร์ตเวิร์กได้ 
ควรมีวิธกีารสื่อสารด้วยการเขียนก ากับลงไป
ที่ต้นฉบับภาพ ไว้บริเวณขวามือเพือ่ให้ผู้
ปฏิบัติได้เห็น เข้าใจรวดเร็วขึ้น 
 

  
3. การส่งพิมพ์งานส่วนหน้าชุดวิชา ได้

น าไฟลส์่วนหน้าจากชุดวิชาอื่นมา
เป็นส าเนาแล้วไม่เปลี่ยนในส่วนท่ี
แตกต่าง โดยเฉพาะหน้าลิขสิทธิ์
เนื้อความบางส่วนเหมือนกัน 
ในขณะทีม่ีเนื้อความบางส่วน
แตกต่างกันไปแต่ละชุดวชิา เช่น ช่ือ
ชุดวิชา เลขหน่วยทีจ่ะปิดเลม่
สาขาวิชา เป็นต้น 

 
3.  หน่วยบรรณาธิการได้จัดท าต้นแบบส่วน

หน้า (template) ไว้ใช้ในงานบรรณาธิการ 
ในส่วนท่ีแตกต่างกันนั้นไดเ้ว้นว่างไว้ให้หน่วย
เตรียมต้นฉบับได้พิมพ์เติมเข้าไป ท าให้ไม่
ต้องพิมพ์ทั้งหมด 
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เตรียมต้นฉบับ 

 
4. การบันทึกไฟล์หลังจากท่ีแก้ไข

ต้นฉบับเสร็จแล้วส่งไฟล์ผดิหน่วย ผิด
ชุดวิชาทางระบบสารสารเทศการ
บริหารการผลิตเอกสารการสอนชุด
วิชา 

 

 
4. บรรณาธิการผู้ช่วยควรตรวจสอบโดยการเปิด

ไฟล์งานดูก่อนการคลิกส่งต่อทางระบบ
สารสนเทศฯ ไปยังหน่วยจดัหน้าชดุวิชาว่าไฟล์
นั้นมีความถูกต้อง และหัวหน้าหนว่ย
บรรณาธิการผู้รับผิดชอบการด าเนนิการระบบ
สารสนเทศต้องน าเสนอให้ส านักพิมพ์แจ้ง
ปรับปรุงระบบสารสนเทศฯ เชิงปอ้งกันการน า
ช่ือไฟล์ผิดมาใช้ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. การแก้ผิดที่ ผิดบรรทัด และผู้ปฏบิัติ

ไม่เข้าใจสัญลักษณ์ทางพิสูจน์อักษรที่
เขียนแก้ไว้ในอาร์ตเวิร์ก 

 
1. หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการควรนดัประชุมการ

จัดการความรู้แลกเปลีย่นรับฟังปญัหางานท่ี
เกิดขึ้นระหว่างหน่วย ให้เข้าใจปัญหาหรือการใช้
สัญลักษณ์ทางพิสูจน์อักษรร่วมกันท าให้แก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นได ้
 

 
จัดหน้าชุดวิชา 

 
2. ช่ือชุดวิชา ช่ือหน่วย และเลขที่หน่วย

บริเวณด้านบนของขอบกระดาษ 
(heading) เป็นของชุดวิชาอื่น 

 
2. ประสานงานปัญหาที่เกดิขึ้นกับหัวหน้าหน่วยจัด

หน้าชุดวิชา โดยการจัดให้มเีทมเพลตงานชุด
วิชาโดยเฉพาะ ส าหรับเอกสารการสอนระดับ
ปริญญาตรี ประมวลสาระระดับปริญญาโท 
 

  
3. การแก้ไขอาร์ตเวิร์กสุดท้ายตั้งแต่

อาร์ตเวิร์กที่ 3 เป็นต้นไป ส่วนใหญ่มี
แก้เล็กน้อย แต่แกไ้ขไมค่รบถ้วน  

 

 

 
3. หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการควรนดัประชุมหารือ

ร่วมแลกเปลี่ยนและแบ่งปันปญัหางานท่ีเกิดขึ้น
ระหว่างกัน ซึ่งท าให้เข้าใจปัญหารว่มกันและ
แก้ไขปัญหาที่เกดิขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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4. การบันทึกไฟล์หลังจากท่ีแก้ไขงาน

เสร็จแล้วบันทึกไฟล์ผดิหน่วย ท าให้
ข้อมูลหน่วยชุดวิชาไม่ถูกบันทึกเปน็
ปัจจุบัน  

 

 
4. ประสานงานปญัหาที่เกิดขึ้นกับหัวหน้าหน่วย

จัดหน้าชุดวิชา อาจให้มีระบบงานจัดเก็บท่ีมี
คุณภาพ พร้อมกับเน้นย้ ากับผู้ปฏบิัติช่วย
ป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

 
 
 
 
 

 
จัดหน้าชุดวิชา 

 
5. การตรวจคณุภาพงานปดิเลม่บนไฟล์

ชุดวิชาหลังจากบรรณาธิการผู้ช่วยปิด
เล่มแล้ว เมื่อเห็นท่ีผิดมีการแกไ้ขดว้ย
ตนเองโดยการพิมพ์เพิ่ม เช่น การลบ
ค าหรือข้อความ การปรับเปลี่ยน
ระยะห่างระหว่างบรรทัด ผลการแก้
เหล่านี้อาจส่งผลกระทบต่อข้อความ
ในหน้าถัดไปท าให้ข้อความเลื่อน 
ลูกศรในภาพเคลื่อนตัวหลดุออกจาก
ภาพ 

 

 
5. ประสานงานกับหัวหน้าหน่วยจดัหน้าชุดวิชา

สื่อสารกับผู้ปฏิบัติให้ระมัดระวังการแก้ไข
ด้วยตนเองในครั้งสดุท้าย โดยการตรวจสอบ
ในหน้าถัดไปด้วย เพื่อลดความผดิผลาดที่
ลูกศรเคลื่อนตัวออกจากภาพซึ่งเปน็ปัญหาที่
เคยพบในหนังสือ  

  
6. ไม่สามารถท าภาพง่าย ๆ  หรือการ

ซ่อมแก้ไขภาพเล็กน้อยได้ งานถูก
ย้อนไปแก้ไขทีห่น่วยศลิปะ จึงท าให้
สิ้นเปลืองเวลามาก 

 
6. ประสานงานกับหัวหน้าหน่วยจดัหน้าชุดวิชา

และหัวหน้าหน่วยศิลปะจัดใหม้ีการฝึกอบรม
การท าภาพประกอบอย่างง่ายให้แก่
ผู้ปฏิบัติงานสามารถสร้างภาพอยา่งง่ายด้วย
ตนเองและซ่อมแก้ไขภาพเล็กน้อยได ้
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1. ละเลยการตรวจสอบภาพ พิสูจน์

อักษรในภาพ ค าอธิบายภาพ 
รายละเอียดอื่นในภาพก่อนท่ีจะสง่ท า 
ภาพประกอบ 

 

 
1. บรรณาธิการผู้ช่วยต้องตรวจสอบภาพและ

พิสูจน์อักษรค าในภาพก่อนส่งท าภาพประกอบ 
เมื่อเห็นค าผิด การย้ายต าแหน่งของค า/
สัญลักษณ์อื่น ๆ ท่ีไม่ต้องการ หรอืตัดค าทิ้งใน
ภาพนั้น ควรปรับตรวจแก้ให้ถูกตอ้งก่อนท่ีจะส่ง
ท าภาพเพื่อใหช่้างศิลป์ได้แกไ้ข ตกแต่ง ตัดทอน
ก่อน ช่วยท าให้งานเสร็จเร็วข้ึนไปไม่ย้อนกลบัไป
แก้ไขภาพอีกครั้ง ลดเวลาการปฏบิัติงาน 

 
 
 
 

หน่วยบรรณาธิการ 

 
2. ในบางครั้งต้นฉบับท่ีบรรณาธิการชุด

วิชา (สาขาวิชา) ส่งมายังหน่วย
บรรณาธิการ มภีาพและตาราง
ประกอบ ในไฟล์งานเมื่อมีการขยบั
บรรทัดแต่ภาพหรือตารางไม่ขยับตาม 
ท าให้ภาพซ้อนทับกับเนื้อหา 

 

 
2. บรรณาธิการผู้ช่วยควรสังเกตเนื้อหาในต้นฉบับ 

เมื่ออ่านท าความเข้าใจแล้วเนื้อหาสาระไม่ครบ 
เนื้อความขาดหาย เนื้อหาบางส่วนอาจถูกทับ
ด้วยภาพ ควรตรวจสอบกับไฟล์ทางหน้าจอ
คอมพิวเตอร์ทันที ถ้าทับกันควรขยับข้อความใน
ไฟล์ แล้วพรินซ์หน้าต้นฉบบันั้นออกมาใหม ่

  
3. บรรณาธิการผู้ช่วยไมไ่ด้ปรบัการใช้ค า

ให้สอดคล้องกันตลอดทั้งหน่วย หรือ
ทั้งชุดในข้ันต้นฉบับ 

 

 
3. หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการควรให้ค าแนะน าให้

ข้อสังเกตแก่บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจการใช้
ตัวสะกด การใช้ค าให้สอดคล้องกันทุกหน่วย 
ได้แก่ ช่ือคน ตัวเลข ช่วงเวลา อายุ การใช้
เครื่องหมายวรรคตอน การใช้เครือ่งหมาย   
ต่าง ๆ ภาษาอังกฤษตัวใหญ-่ตัวเลก็ เช่น Mac, 
Mc, M’ ควรเลือกใช้ตัวใดตัวหนึ่งให้เหมือนกัน
ตลอดหน่วย การปรับแกค้ าดังกล่าวตั้งแต่
ต้นฉบับเป็นวิธีการท างานท่ีถูกต้องและเป็น
ระบบ จดบันทึกค าศัพท์ที่ใช้ในแต่ละชุดลงใน
สมุดบันทึกเพื่อเตือนความจ า และเพื่อป้องกัน
การใช้สับสนในแตล่ะชุด 
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หน่วยงาน 

 

ปัญหาท่ีเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 

 
 

 
 

4. ละเลยการค้นควา้ค าที่ไม่รู้หรือไม่
แน่ใจว่าถูกหรือผิด 

 

 

4.หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการควรจดัใหม้ีการ
จัดการความรู้ แลกเปลีย่นความรูจ้ากผู้มี
ประสบการณ์ภายในหน่วยงาน รวมทั้งการ
จัดท าฐานข้อมูลของค าศัพท์ดังกลา่ว และ
บรรณาธิการผู้ช่วยควรตรวจค าศพัท์ที่ไม่รู้ 
ไม่แน่ใจ ค าศัพท์ยาก ค าที่อาจสะกดผิด 
และค้นคว้าหาค าตอบจากพจนานกุรม 
เอกสารอ้างอิงทางอินเทอร์เน็ต หนังสือ 
เอกสารอ้างอิงต่าง ๆ อยู่เสมอ  
 

 
 
 
 
 
 

หน่วยบรรณาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. ไม่ได้วางแผนการท างานและจดัล าดบั
งานท าก่อน-หลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 5. หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการควรเสนอแนะ
ให้บรรณาธิการผู้ช่วยจัดล าดับงานที่ควร
จะท าก่อน-หลัง เพื่อเป็นการเตรยีมความ
พร้อมงานไว้ล่วงหน้า ส่วนใหญ่เปน็
องค์ประกอบอ่ืนของงาน คือ การ
ก าหนดใหข้อข้อมูลบัตรรายการไวก้่อนปิด
เล่ม 1 เดือน ล่วงหน้า เขยีนสารบญัลง
เลขหน้าไว้ทุกหน่วยเมื่องานเสร็จเป็น
อาร์ตเวิร์กที่ 2  จดบันทึกจ านวนภาพการ
สั่งท าภาพประกอบไว้ในแต่ละหนว่ย และ
มีการจดบันทกึจ านวนหน้าแตล่ะหน่วยไว้
เพื่อส่งข้อมูลท าปกชุดวิชา วางแผนงานไว้ 
จะท าให้งานเสร็จเร็วข้ึน 
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ศิลปะ 

 

1. ท าภาพประกอบให้ไม่ครบ 

 

 

1. หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการประสานงานกับ
หัวหน้าหน่วยศิลปะสื่อสารกับผู้ปฏิบัติให้
ตรวจสอบภาพทีอ่าจท าแล้ว บันทึกไฟล์แต่
ส่งไฟลภ์าพเข้าเซริ์ฟเวอรไ์ม่ครบทกุภาพ ให้
นับจ านวนภาพตามใบก ากับงานกับงานท่ีท า 

 

 
 
 
 
 

 

2. การส่งท าภาพตาราง แผนภมูิ ชาร์ตที่
เป็นภาพสแกนมาจากหนังสือ ท าภาพ
แล้วไม่คมชัด 

 

 

2. หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการประสานงานกับ
หัวหน้าหน่วยศิลปะสื่อสารกับผู้ปฏิบัติเน้น
ย้ าถึงคุณภาพของภาพที่ได้ เพราะการสแกน
ภาพจากต้นฉบับจะไม่ชัดเจนเท่ากบัการวาด
ใหม่ โดยเฉพาะเส้นท่ีเป็นองค์ประกอบของ
ภาพจะไม่คมชัด เมื่อภาพถูกน ามาพิมพ์
หนังสือ คุณภาพการมองเห็นก็จะไม่ดี
เท่าที่ควร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ได้รับต้นฉบับหน่วยชุดวิชาช้ากว่าที่
ก าหนดไว้ (น้อยกว่า 4 เดือน)  

 
 

 
 

1.หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการเสนอแก่ผู้บริหาร
ของส านักพิมพ์ติดตามเป็นระยะ และเร่งรัด
งานตามแผนก าหนดเวลา เพื่อให้ได้หนังสือ
ทันก่อนเปิดภาคการศึกษา 

 
บรรณาธิการชุด
วิชา (สาขาวิชา) 
 

 

2. ต้นฉบับและไฟล์งานส่งมาไม่พร้อม
กัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการก าหนดที่อยู่
อีเมลส่วนกลางไว้ทางเว็บไซตฝ์่ายวิชาการ
ของส านักพิมพ์ในกรณีที่ยังไม่ทราบ
ผู้รับผิดชอบงาน ส่วนท่ีรับทราบชื่อแล้ว
บรรณาธิการผู้ช่วยควรประสานกับเลขาชุด
วิชาล่วงหน้าในการขอไฟล์พร้อมตน้ฉบับเข้า
หน่วยบรรณาธกิาร โดยการแจ้งท่ีอยู่อีเมล
ไว ้หรือแจ้งช่องทางการติดต่อสื่อสารอื่น ๆ  
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หน่วยงาน 

 

ปัญหาท่ีเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณาธิการชุด
วิชา (สาขาวิชา) 

 

3. ต้นฉบับที่ได้รับมีเนื้อหาไม่ครบหรือไม่
สมบูรณ ์

 

 

3. หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการเน้นย้ า
บรรณาธิการผู้ช่วยให้ตรวจสอบตน้ฉบับที่ส่ง
มาเป็นล าดับแรก ได้แก่ แผนการสอน 
จ านวนเรื่องที ่จ านวนตอนท่ี ความครบถ้วน
ของภาพประกอบ จ านวนกิจกรรมและแนว
ตอบกิจกรรม บรรณานุกรม แล้ว
ประสานงานกับเลขาชุดวิชาหรือ
บรรณาธิการชุดวิชาในเนื้อหาท่ีต้องการเพิ่ม 
เพื่อไม่ให้งานล่าช้าเกินไป 

 

 
  

4. บรรณาธิการชุดวิชาส่งส่วนหน้าช้า
เกินไป 

 

4. บรรณาธิการผู้ช่วยควรประสานงานกับกับ
บรรณาธิการชุดวิชาให้ทราบก่อนล่วงหน้า
เพื่อให้อาจารย์ได้เตรียมความพร้อมและมี
ระยะเวลาจดัท าเมื่อหน่วยชุดวิชาครบเล่ม
แล้ว และควรจัดท าเทมเพลตส่วนหน้า
ส ารองไว้กรณีเร่งด่วน เพื่ออ านวยความ
สะดวก และสามารถวางแผนก าหนดการปิด
เล่มไดร้วดเร็วขึ้น  

 
  

5. บรรณาธิการชุดวิชาไมไ่ด้ก าหนด
ค าศัพท์ที่จะใช้ในหน่วยชุดวิชาไว้
ล่วงหน้าให้บรรณาธิการผู้ช่วยได้ทราบ
ก่อนการท างาน ท าให้การเลือกใช้ค า
ไม่เป็นท่ีต้องการ แล้วต้องปรับแก้
อาร์ตเวิร์กตามในภายหลัง อาจท าให้
แก้ค าไม่ครบถ้วน 

 
 

 

5. หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการท าแบบฟอร์ม
ข้อตกลงด้านค าศัพท์ระหว่างกันกอ่นเริ่ม
ท างานในข้ันต้นฉบับ รวมทั้งประสานงาน
เพิ่มเตมิ โดยการก าหนดรายการค าศัพท์ที่
ต้องการใช้ในชุดวิชาที่มีการใช้ค าทับศัพท์
ภาษาต่างประเทศ ศัพท์เฉพาะจ านวนมาก  
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2. ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนางาน 

ในการด าเนินงานจัดท าต้นฉบับเป็นอาร์ตเวิร์กสมบูรณ์น าไปจัดพิมพ์เป็นหนังสือ การปฏิบัติงานได้

ด าเนินงานไปตามขั้นตอนของระบบงานบรรณาธิการ ในระหว่างนั้นต้องมีการด าเนินการและประสานงานกับหลาย

หน่วยงาน ข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงานบรรณาธิการชุดวิชาเป็นการเสนอความคิดเห็นที่สามารถน าไปปรับปรุง 

แก้ไขปัญหา และพัฒนาหน่วยงาน หรือประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน โดยพิจารณาในประเด็นปัญหา

ดังต่อไปนี้ 

 2.1 ด้านต้นฉบับเนื้อหา 

  1) ชุดวิชาระดับปริญญาตรีและปริญญาโท มีระบบโครงสร้างการเขียนหน่วยชุดวิชาเป็นแบบชุด

การสอนทางไกลและมีการจัดรูปแบบชัดเจน และรูปแบบของมหาวิทยาลัยฯ มีรายละเอียดต่าง ๆ ต้องตรวจหลาย

จุดให้ถูกต้องตรงกัน เช่น ชื่อหน่วย ชื่อตอน ชื่อเรื่อง ที่เชื่อมโยงตั้งแต่หน้าแผนการสอนจนกระทั่งถึงเนื้อหาด้านใน 

เป็นการเชื่อมโยงกันหลายจุดหลายที่ ถ้ามีฟอร์มเป็นเทมเพลทไว้ก็จะมีประโยชน์อย่างมาก ท าให้ต้นฉบับที่ได้รับมี

โครงสร้างและรูปแบบการเขียนถูกต้องและครบถ้วน ช่วยให้บรรณาธิการผู้ช่วยท างานตรวจสอบต้นฉบับได้เร็วมาก

ขึ้น ต้นฉบับงานไม่ต้องย้อนคืนอาจารย์เพราะเขียนโครงสร้างมาให้ไม่ครบ ดังนั้นการตรวจสอบต้นฉบับจ ะมี

ความส าคัญอย่างยิ่ง เพราะเป็นขั้นตอนแรก ถ้าได้ตรวจสอบถูกต้องตั้งแต่ต้นฉบับแล้ว ในขั้นอ่านอาร์ตเวิร์กจะเร็ว

มากขึ้น บรรณาธิการผู้ช่วยต้องฝึกฝนให้แม่นย าในโครงสร้างดังกล่าวด้วยเนื่องจากต้องจัดรูปแบบที่แตกต่างกันไป

ตามระดับการศึกษา  

  2) การท าข้อตกลงด้านการใช้ค าศัพท์กับบรรณาธิการชุดวิชาในแต่ละชุดวิชาให้เป็นที่เข้าใจกันก่อน

เริ่มงาน เป็นวิธีการท างานที่มีประสิทธิภาพ ท าให้การท างานมีแบบแผน คล่องตัว รวดเร็ว ปิดงานได้เร็วขึ้น การใช้

ค าศัพท์ในเนื้อหาสอดคล้องตรงกันทุกหน่วย ท าให้ได้หนังสือทางวิชาการท่ีมีคุณภาพ 

  3) บรรณาธิการผู้ช่วยควรปรับรูปแบบของบรรณานุกรมให้เป็นแบบแผนตามที่มหาวิทยาลัยตั้งแต่

ขั้นต้นฉบับ เมื่อเป็นอาร์ตเวิร์กต้องปรับแก้ให้น้อยที่สุด เป็นวิธีการที่สามารถลดค่าใช้จ่ายด้านต้นทุนการผลิตชุดนั้น 

ๆ ได ้

 2.2 ด้านบุคลากร 

  1) จัดให้มีการฝึกอบรมทางวิชาการ สัมมนา การศึกษาดูงาน สร้างความรู้ในงานบรรณาธิการอย่าง

ต่อเนื่องเพ่ือพัฒนาบุคลากรอย่างน้อย 1 ครั้งต่อปี 

  2) จัดให้มีการประชุม อภิปรายกลุ่ม แสดงความคิดเห็น พูดคุยปัญหาและอุปสรรคของงาน 

3) จัดให้มีกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สาระสังสันทน์ในเรื่องการท างาน เพ่ือสร้างสรรค์การท างาน

เป็นทีม และสร้างความสามัคคี 
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4) เพ่ือให้การประสานงานระหว่างบรรณาธิการชุดวิชาและบรรณาธิการผู้ช่วยสะดวกขึ้น เสนอให้มีการ

ประสานงานผ่านช่องทางใหม่  ด้วยเทคโนโลยีในการเข้าถึงกันได้ตลอดเวลาและรวดเร็ว   ท าให้สะดวกในการ 

 

สื่อสารยิ่งขึ้น เช่น การรับส่งข้อมูลทางอีเมล (email) ไลน์ (Line) และแมสเซนเจอร์ (messenger) ทวิตเตอร์ 

(twitter) เป็นต้น  

 2.3 ด้านเทคโนโลยี ควรมีการน าเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานบรรณาธิการชุดวิชา 

  1) ปรับปรุงระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการผลิตเอกสารการสอน (Textbook Publishers 

Management Information Systems -- TPMIS)  ให้เชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศอ่ืนในหน่วยงาน เช่น หน่วย

วางแผนและประสานงานการผลิต เพ่ือให้สามารถดูความเคลื่อนไหวของงานว่าด าเนินการไปอยู่ในขั้นตอนใด ใน

การบริการตอบค าถามด้านข้อมูลแก่ลูกค้าได้ทันที (ผู้ใช้บริการ) 

  2) มีหน้าเว็บไซต์ของหน่วยบรรณาธิการเพ่ือเผยแพร่การด าเนินการชุดวิชา และเผยแพร่การ

จัดการความรู้ในงานบรรณาธิการ หรือข่าวสารความรู้ด้านต่าง ๆ เช่น มุมภาษาไทย การบัญญัติศัพท์ใหม่ ความรู้

ด้านมาตรฐานวิชาชีพบรรณาธิการ เป็นต้น  

  3) มีระบบการจัดเก็บประวัติข้อมูลผู้เขียนหน่วยชุดวิชา เนื่องจากต้นฉบับหน่วยชุดวิชาที่ส่งมายัง

ส านักพิมพ์ ส่วนหนึ่งไม่มีข้อมูลประวัติผู้เขียน ได้แก่ รูป วุฒิการศึกษา ต าแหน่ง การจัดท าระบบการจัดเก็บ

ผู้เขียนเดิมที่เคยเขียนชุดวิชาไว้ จะท าให้บรรณาธิการผู้ช่วยสะดวกในการค้นหาข้อมูล และลดเวลาการท างาน 

สามารถคัดลอกข้อมูลไปใช้ได้ทันที โดยไม่ต้องส่งคืนเพ่ือที่จะให้บรรณาธิการชุดวิชาเติมข้อมูล   
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ภาคผนวก 
ก. ความรู้เกี่ยวการผลิตสิ่งพิมพ์ 

 

บรรณาธิการผู้ช่วยควรมีความรู้ความเข้าใจภาพรวมทางด้านการผลติสิ่งพิมพ์ และความรูเ้กี่ยวกับงานบรรณาธิการซึ่งท้ังหมด

เป็นความรู้พื้นฐานท่ีเกีย่วข้อง ช่วยเสริมความเข้าใจในงาน สามารถปฏิบัติงานบรรณาธิการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

 

1. ความรู้ด้านการผลิตสิ่งพิมพ์ 

 บรรณาธิการผู้ช่วยควรรู้พื้นฐานดา้นการจัดท าต้นฉบับเพื่อเตรียมการพิมพ์และกระบวนการผลิตสิ่งพิมพ์ เพราะจะท าให้เขา้ใจ
ระบบการท างานโดยรวม ดังนี ้

    ประเภทของกระดาษ จะขอกลา่วถึงการแบ่งประเภทของกระดาษตามมาตรฐานผลติภณัฑ์อุตสาหกรรม (มอก.) และการแบ่ง

กระดาษตามการใช้งานในอุตสาหกรรมการพิมพ์ (ชนัสสา นันทิวัชรนิทร์, 2548, หน้า 186-190) 

1.1 การจ าแนกกระดาษตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.) แบ่งออกเป็น 5 ประเภท คือ กระดาษพิมพ์และ

เขียน กระดาษหนังสือพิมพ์ กระดาษแข็งเพื่อการพิมพ์ กระดาษเหนยีว และกระดาษท าลูกฟูก ดังนี้ 

1.1.1 กระดาษพิมพ์และเขียน เป็นกระดาษที่ท าขึ้นเพ่ือให้เหมาะส าหรับการพิมพ์หรือเขียน หรือนิยมเรียกว่า 

กระดาษพิมพ์เขยีน ยกเว้น กระดาษหนังสือพิมพ์ แบ่งออกเป็น 2 ชนิดตามกรรมวิธีการท า คือ 

1) กระดาษเคลือบผิว หมายถึง กระดาษที่มีการเคลือบผิวหน้าหรือสองหน้าด้วยตัวเติมและตัวยดึเพื่อใหผ้ิวหน้ามี

ความเรยีบและมันวาว แบ่งออกเป็น 2 ชนิด 

-   กระดาษเคลือบผิวมัน เป็นกระดาษที่มีความมันวาวสูง โดยต้องมคี่าความมันวาวไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 

เนื่องจากเป็นกระดาษที่มีความเรยีบสูง จึงเหมาะส าหรับการพมิพ์ภาพท่ีต้องการความอิ่มตัวสี และความเปรยีบต่างสูง 

- กระดาษเคลือบผิวด้าน เป็นกระดาษเคลือบผิวท่ีผิวหน้ามีการสะท้อนแสงน้อยเหมาะส าหรับพิมพ์งานที่

ต้องการความอิ่มตัวสไีม่สูงมากนัก นอกจากนี้ยังเหมาะส าหรับพมิพง์านที่เน้นตัวหนังสือ เนื่องจากผิวหน้าของกระดาษมีการสะท้อน

แสงน้อย จึงท าให้สามารถอ่านตัวอักษรได้ง่าย 

2)  กระดาษไม่เคลือบผิว หมายถึง กระดาษทีไ่ม่ผา่นการเคลือบผิดด้วยตัวเติมและตัวยึด จึงมีความเรยีบน้อยกว่า

กระดาษเคลือบผิว ยกตัวอย่างกระดาษท่ีใช้งาน 8 ประเภท คือ 

- กระดาษพิมพ์ หรือแต่เดิมเรียกว่า กระดาษปอนดส์ าหรับพิมพ์ เป็นกระดาษที่ท าขึ้นเพ่ือให้เหมาะส าหรบัการ

พิมพ์ทั่วไป เช่น งานหนังสือ นิตยสาร งานพิมพ์อ่ืน ๆ เป็นต้น 

- กระดาษเขยีน หรือแตเ่ดิมเรียกว่า กระดาษปอนดส์ าหรับเขียน เป็นกระดาษที่ท าขึ้นเพ่ือให้เหมาะส าหรับการ

เขียนด้วยน้ าหมึกแล้วไม่ซึม 

- กระดาษออฟเซต หรือแตเ่ดิมเรียกว่า กระดาษปอนดส์ าหรับพิมพ์ออฟเซต เป็นกระดาษท่ีท าข้ึนเพื่อให้เหมาะ

ส าหรับการพิมพ์ออฟเซต 

- กระดาษอัดส าเนา หรือแต่เดิมเรียกว่า กระดาษปอนดส์ าหรับอัดส าเนา เป็นกระดาษท่ีท าข้ึนเพื่อใช้ท าส าเนา

ด้วยเครื่องอัดส าเนา 
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- กระดาษแมนิโฟลด์ หรือแตเ่ดิมเรยีกว่า กระดาษแอร์เมล์ เป็นกระดาษท่ีมีลักษณะแผ่นบางและเบา เหมาะ

ส าหรับใช้ท าส าเนาใบเสร็จ มีน้ าหนักพ้ืนฐานอยู่ระหว่าง 28-40 กรัมต่อตารางเมตร 

- กระดาษเอม็จี เป็นกระดาษท่ีท าข้ึนเพื่อการพิมพ์ มีความมันเพียงหน้าเดียว ความมันของกระดาษไมไ่ด้เกิด

จากการเคลือบแต่เกดิจากการขัดหน้า 

- กระดาษวาดเขียน เป็นกระดาษเนือ้หนา ทนต่อการขูดลบ เหมาะส าหรับการเขียนด้วยดินสอหรือระบายด้วย

สีน้ า 

- กระดาษปก เป็นกระดาษหนาท่ีทนต่อการพับ เหมาะส าหรับท าปก มีน้ าหนักพ้ืนฐานอยู่ระหว่าง 120-200 

กรัมต่อตารางเมตร 

1.1.2 กระดาษหนังสือพิมพ์ หมายถึง กระดาษที่ท าจากเยื่อเชิงกลเป็นหลกัเพื่อใช้พิมพ์หนังสือพิมพ์หรือสิ่งพิมพ์อื่นที่ไม่

ต้องการเก็บไว้นาน (มอก. 758-2531) กระดาษหนังสือพิมพ์โดยทั่วไปเป็นกระดาษไม่เคลือบผิว ใช้ส าหรับผลิตหนังสือพิมพ์รายวัน 

เนื่องจากกระดาษหนังสือพิมพ์เปน็กระดาษท่ีผลิตจากเยื่อเชิงกล จึงยังคงมีลิกนินอยู่ในกระดาษ ซึ่งจะท าให้กระดาษเกดิการ

เปลี่ยนแปลงเป็นสเีหลืองหรือน้ าตาล เมื่อเก็บไว้นานๆ หรือเมื่อได้รบัอุณหภูมสิูง โดยทั่วไปกระดาษประเภทนี้มักจะใช้ส าหรับพิมพ์

สิ่งพิมพ์ทีม่ีราคาไมสู่ง สิ่งพิมพ์ดังกล่าวท่ีนอกเหนือจากหนังสือพิมพ์ เช่น หนังสือแบบเรียน สมุดรายนามผู้ใช้โทรศัพท์ เป็นต้น มี

น้ าหนักพื้นฐานอยู่ระหว่าง 45-52 กรัมต่อตารางเมตร 

1.1.3 กระดาษแข็งเพ่ือการพิมพ์ หมายถึง กระดาษที่มีน้ าหนักพื้นฐานตั้งแต่ประมาณ 180 กรัมต่อตารางเมตรขึ้นไป มี

ความหนาตั้งแต่ประมาณ 150 ไมโครเมตร (0.15 มิลลิเมตร) มักนิยมใช้พิมพ์น าไปผลิตเป็นบรรจภุณัฑ์ มีความหนาและความแข็งแรง

สูงสามารถปกป้องผลติภณัฑ์ที่อยูภ่ายในได้ ตาม มอก. 283-2534 หมายถึง กระดาษกล่อง และกระดาษการ์ด ท่ีท าข้ึนเพื่อให้เหมาะ

ส าหรับการพิมพ์ด้านเดียวหรือสองด้าน ซึ่งมีอยู่ 2 ประเภท ดังนี ้

1) กระดาษกล่อง คือ กระดาษแขง็หลายชั้น ซึ่งผิวหน้าด้านหนึ่งของกระดาษเหมาะส าหรับการพมิพ์ โดยกระดาษ

กล่องนี้ยังแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ กระดาษกล่องเคลือบผิว และกระดาษกล่องไม่เคลือบผิว กระดาษกล่องส่วนใหญ่เป็นกระดาษท่ี

นิยมน าไปผลติเป็นบรรจภุัณฑ์เพื่อบรรจผุลติภณัฑ์ต่าง ๆ นอกจากนีย้ังอาจมีการน าไปใช้พิมพ์สิ่งพิมพ์อื่น ๆ เช่น ปกหนังสือ โปสเตอร์ 

เป็นต้น มีน้ าหนักพ้ืนฐานอยู่ระหวา่ง 190-600 กรัมต่อตารางเมตร 

2) กระดาษการ์ด หมายถึง กระดาษแข็งช้ันเดียวหรือหลายชั้น ซึ่งผวิหน้าท้ังสองด้านเหมาะส าหรับการพิมพ์ มี

น้ าหนักพื้นฐานของกระดาษการด์อยู่ระหว่าง 150-600 กรัมต่อตารางเมตร 

1.1.4 กระดาษเหนียว เป็นกระดาษท่ีใช้กันมากในอุตสาหกรรมบรรจุภณัฑ์เช่นเดียวกับกระดาษกล่อง โดยทั่วไปกระดาษ

เหนียวมักจะถูกน าไปเป็นส่วนประกอบของบรรจุภัณฑ์ประเภทกล่องหรือน าไปผลติเป็นถุง กระดาษเหนียวท่ีใช้เป็นวัสดุใช้พิมพ์ทั้งใน

ลักษณะทีเ่ป็นม้วนและเป็นแผ่น ความหมายของกระดาษเหนยีวตามมาตรฐานผลติภณัฑ์อุตสาหกรรม มอก.170-2529 หมายถึง 

กระดาษเหนียวท่ีเหมาะส าหรับหอ่ของ ท าถุง หรือท าผิวแผ่นกระดาษลูกฟูก กระดาษเหนียวจ าแนกเป็น 5 ประเภท ดังนี้  

 1) กระดาษถุงช้ันเดียว เหมาะส าหรับห่อของหรือผลิตเป็นถุงช้ันเดยีว ใช้บรรจุผลิตภณัฑ์ที่มีน้ าหนักไม่มาก 

        2) กระดาษถุงหลายชั้น เหมาะส าหรับผลติเป็นถุงหลายชั้น ใช้บรรจุผลิตภัณฑ์ท่ีมีน้ าหนักมากได้ มีความแข็งแรงต่อ

แรงฉีกขาดสูงกว่ากระดาษถุงช้ันเดียว 

 3) กระดาษผิวกล่อง เหมาะส าหรบัท าผิวของแผ่นลูกฟูก มีความแขง็แรงต่อแรงดันทะลสุูง 

 4) กระดาษเวตสเตรงท์ คือ กระดาษเหนียวที่เมื่อเปียกน้ าจนอ่ิมตัวแล้วจะรักษาความแข็งแรงต่อแรงดึงไดไ้ม่น้อย

กว่าร้อยละ 25 ของกระดาษเหนียวเมื่อยังไมเ่ปียกน้ า 
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 5) กระดาษริบดค์ราฟท์ คือ กระดาษเหนียวท่ีมรีิ้ว 

               1.1.5 กระดาษท าลูกฟูก คือ กระดาษที่น ามาใช้เป็นลอนเพื่อประกอบเป็นแกนกลางของแผ่นลูกฟูก (มอก. 321-2522) 

1.2 การแบ่งกระดาษตามการใช้งานในอุตสาหกรรมการพิมพ์ ในอุตสาหกรรมการพิมพ์นั้น มีการจ าแนกประเภทของ
กระดาษแตกต่างไปจากท่ีส านักงานมาตรฐานผลติภณัฑ์อุตสากรรมก าหนด การจ าแนกประเภทของกระดาษที่อุตสาหกรรมการพิมพ์
ใช้เกณฑ์การจ าแนกตามความเหมาะสมกับการใช้งาน ดังนี้ 

1.2.1  กระดาษชนิดไม่เคลือบผิวหรือกระดาษปอนด์ เป็นกระดาษท่ีใช้พิมพ์หรือเขียน มีน้ าหนักพ้ืนฐาน 50-120 กรัม
ต่อตารางเมตร ขนาดกระดาษมาตรฐานท่ีซื้อขายกันท่ัวไปมีอยู่ 2 ขนาด คือ 31 × 43 น้ิว และ 24 × 35 น้ิว ใช้ส าหรับการพิมพ์งาน
หนังสือ นิตยสาร และสิ่งพิมพ์ทั่วไป 

1.2.2 กระดาษชนิดเคลือบผิวหรือกระดาษอาร์ต เป็นกระดาษที่เคลือบด้วยสารเคลือบสีขาวทั้งสองหน้า มีน้ าหนัก
พื้นฐานอยู่ระหว่าง 85-160 กรัมต่อตารางเมตร ขนาดกระดาษมาตรฐานมีอยู่ 2 ขนาด คือ 31 × 43 น้ิว และ 24 × 35 น้ิว กระดาษ
อาร์ตแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ กระดาษอารต์มันและกระดาษอารต์ด้าน ใช้ส าหรับพิมพ์งานนิตยสาร ปฏิทิน แผ่นพับและโปสเตอร์ 

1.2.3 กระดาษอาร์ตการ์ด เป็นกระดาษที่มีน้ าหนักพ้ืนฐานอยู่ระหวา่ง 150-260 กรัมต่อตารางเมตร ขนาดมาตรฐานมี 2 
ขนาด คือ 25 × 36 น้ิว และ 31 × 43 น้ิว เนื่องจากเป็นกระดาษที่มีความแข็ง จึงมักใช้กับงานพิมพ์ท่ีต้องการความทานในการใช้งาน 
เช่น ปกสมุด ปกนิตยสาร โปสการด์ และปฏิทิน เป็นต้น 

1.2.4 กระดาษเหนียว เป็นกระดาษส าหรับใช้ผลิตเป็นถุงหรือกล่องลูกฟูก มีความหนาและขนาดหลากหลาย ข้ึนกับ
ความต้องการใช้งานของลูกค้า กระดาษเหนียวท่ีน ามาผลิตเป็นถุงมนี้ าหนักพื้นฐานระหว่าง 80-95 กรัมต่อตารางเมตร ส่วนกระดาษ
ผิวกล่องลูกฟูก มีน้ าหนักพ้ืนฐานระหว่าง 125-300 กรัมต่อตารางเมตร ตัวอย่างกระดาษเหนยีวท่ีใช้ในการผลิตกล่องลูกฟูก อาทิ 
กระดาษเหนียว KS ซึ่งมีน้ าหนักพืน้ฐาน 170 กรัมต่อตารางเมตร โดย KS เป็นช่ือทางการค้าของบริษัทผู้ผลติกระดาษ  
 นอกจากน้ียังมีกระดาษชนิดพิเศษที่ใช้งานพิเศษเฉพาะอย่าง เรียกว่า กระดาษชนิดพิเศษ ตัวอย่างมีดงันี้ 

1. กระดาษปลอดปลอม โดยทั่วไปเป็นกระดาษท่ีมรีาคาสูง เนื่องจากเป็นกระดาษทีผ่ลติขึ้นเพื่อพิมพ์สิ่งพิมพ์มีค่า เช่น 
ธนบัตร พันธบัตร เช็ค และหนังสอืเดินทาง เป็นต้น สิ่งพิมพ์เหล่านี้เป็นสิ่งพิมพ์ท่ีไม่ต้องการให้ท าปลอมแปลง จึงต้องใช้กระดาษที่มี
ลักษณะพเิศษในการพิมพ์ ตัวอย่างลักษณะพิเศษของกระดาษปลอดปลอม เช่น กระดาษปลอดปลอมที่ประกอบด้วยเส้นใยพิเศษ 
กระดาษปลอดปลอมท่ีผลิตในลักษณะเป็นช้ัน ๆ เหมือนกระดาษแข็ง และกระดาษลายน้ า เป็นต้น 

2. กระดาษส าเนาในตัว หรือเรียกว่า กระดาษเอ็นซีอาร์   เป็นกระดาษส าเนาในตัว ประกอบด้วยกระดาษตั้งแต่สองแผ่น
ขึ้นไปแต่ไม่เกินแปดแผ่นเย็บติดกนั ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับจ านวนส าเนาท่ีตอ้งการ กระดาษแผ่นแรกเป็นกระดาษที่ด้านหน้าพิมพ์เป็นฟอร์มไว้
ส าหรับพิมพ์หรือเขียนข้อความ สว่นด้านหลังของกระดาษเคลือบด้วยสารเคมีพิเศษเอาไว้ สารเคมีพิเศษน้ีบรรจุอยู่ในแคปซลูขนาด
เล็กมากเมื่อพิมพ์หรือเขียนบนด้านหน้าด้วยแรงกดท่ีมากพอก็จะท าให้แคปซูลแตกออก สารเคมีที่บรรจุในแคปซูลจึงสามารถถ่ายโอน
ไปติดบนกระดาษอีกแผ่นที่อยู่ด้านหลังได้ กระดาษส าเนาในตัวนิยมใช้พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งสินคา้ และใบลงทะเบยีนเรยีน 

3. กระดาษสังเคราะห ์คือ กระดาษที่สังเคราะห์ขึ้นจากพลาสติกประเภทต่าง ๆ เช่น พอลิเอทิลีน พอลิโพรพิลีน พอลิแอ
ไมด์ และพอลสิไตรีน เป็นต้น โดยเป็นกระดาษที่ไมม่ีส่วนผสมทีเ่ป็นเส้นใยเซลลโูลสอยู่เลย ข้อดีของกระดาษสังเคราะห์ คือ มีความ
แข็งแรงและการคงสภาพเชิงมิตดิกีว่ากระดาษทีผ่ลิตเซลลูโลส จึงมกันิยมใช้พิมพ์สิ่งพิมพ์ที่ต้องการความทนทานต่อการใช้งานสูงหรือ
ต้องการให้เกิดการยึดหดตัวน้อย เนื่องจากความเปลีย่นแปลงความช้ืนของสภาพแวดล้อม เช่น ปกสมุด ป้ายราคา และฉลาก เป็นต้น 
อย่างไรก็ตาม กระดาษสังเคราะหก์็มีข้อเสียทีส่ าคัญอยูส่องประการ คือ ราคาแพงกว่ากระดาษเซลลูโลส และการก าจัดท าไดย้าก
เนื่องจากผลติจากพลาสติก  

1.3  น้ าหนักกระดาษ กระดาษที่ใช้พิมพ์มี 2 ประเภท คือ กระดาษแบบม้วน และแบบแผ่น ส่วนใหญ่ในการผลิตสิ่งพิมพ์จะ
ใช้กระดาษแบบแผ่นท่ีตดัเรียบร้อยแล้ว ยกเว้น หนังสือพิมพ์จะใช้กระดาษแบบม้วน 

กระดาษในแตล่ะแผ่นมีน้ าหนักตามการตดัมาใช้งาน มีการเรียกน้ าหนักกระดาษออกเป็น 3 แบบ คือ 
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1) กรัมหรือแกรม เรยีกตามน้ าหนักกระดาษที่วัดจากขนาด 1 × 1 เมตร หรือมีพ้ืนท่ีเท่ากับ 1 ตารางเมตร เรียกว่า  แก
รม/ม2 (80 g/m2) เช่น กระดาษน้ าหนัก 80 แกรม เขียนหน่วยว่าเปน็ 80 แกรม/ม2 (80 g/m2)  เป็นตน้ 

2) กิโลกรมั เรียกตามน้ าหนักวัดเป็นกิโลกรมัของกระดาษขนาด 31 × 43 น้ิว ซึ่งมีขนาดกระดาษใหญ่ขึ้น กระดาษ 500 
แผ่น เรียกว่า 1 รีม (ream)  

3) ปอนด์ เรียกตามที่วัดเป็นปอนด์ของกระดาษขนาด 31 × 43 น้ิว จ านวน 1 รีม 
1.4 ขนาดกระดาษ หมายถึง ค่าท่ีบอกความกว้างและความยาวของแผน่กระดาษ ค่าความกว้างและความยาว โดยมี

เครื่องหมายคณูอยู่กลาง เช่น ขนาด 31 × 43 น้ิว และ 24 × 35 น้ิว กระดาษที่ผลิตออกมาใช้ทางการพิมพ์มี 2 ลักษณะ คือ แบบ
แผ่นและแบบม้วน กระดาษแบบแผ่นมีขนาดมาตรฐานของตนเอง สว่นกระดาษม้วนจะเป็นกระดาษยาวต่อเนื่องกันเป็นม้วนใหญ่ วัด
จากหน้ากว้างของกระดาษว่าเป็นเท่าไร  

หลังจากองค์การมาตรฐานสากลระหว่างประเทศได้ก าหนดขนาดมาตรฐานสากลแล้วเป็นท่ีนิยมใช้กันอย่างแพร่หลายกว่า
ขนาดมาตรฐานระบบอิมพีเรยีล (ระบบเดิมที่มีหลายขนาดตัดเป็นแผ่นข้ึนอยู่กับการใช้งาน ไมไ่ด้แบ่งเป็นชุดตัวอักษรมีเลขตัวอักษร
ก ากับเหมือนระบบกระดาษมาตรฐานสากล) 

กระดาษมาตรฐานองค์การมาตรฐานสากล (International Standard Organization: ISO) มี 3 ชุด คือ กระดาษชุด A 
ชุด B และชุด C กระดาษทั้ง 3 ชุด ก าหนดให้ขนาด A0 B0 C0 เป็นขนาดพ้ืนฐานของกระดาษในแตล่ะชุด  

โดย A0 เท่ากับ 841 × 1189 มิลลิเมตร 
     B0 เท่ากับ 1000 × 1414 มิลลิเมตร 
     C0 เท่ากับ 917 × 1297 มิลลิเมตร 

ใช้หน่วยวัดเป็นระบบมิลลิเมตร ในกระดาษชุด A และ B จะใช้ตัวเลข 1,2,3... ขนาดจะลดลงทีละครึง่ของตัวเลขก่อน
หน้า เช่น กระดาษ A1 มีขนาดครึง่หนึ่งของ A0 และกระดาษ A2 มีขนาดครึ่งหนึ่งของ A1 เป็นล าดับไปเรื่อย ๆ กระดาษชุด A มี
ขนาด A0 เป็นขนาดที่ใหญ่ที่สดุ มขีนาด 841 × 1189 มิลลิเมตร (0.841 เมตร × 1.189 เมตร) เมื่อน าความกว้างและความยาวมา
คูณกันจะเท่ากับ 1 ตารางเมตรพอดี ดูขนาดของกระดาษโดยละเอียด ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 1 สัดส่วนของกระดาษชุด A 
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ตารางที่ 1 ขนาดกระดาษมาตรฐานสากลชุด A ชุด B ชุด C 

 

ชุด A  ชุด B  ชุด C  

มิลลิเมตร นิ้ว มิลลิเมตร นิ้ว มิลลิเมตร นิ้ว 

4A0 1682 × 2378 66.25 × 93.6 4B0 1682 × 2378 78.75 × 111.4 - - 

2A0 1189 × 1682 46.75 × 66.25 2B0 1414 × 2000 55.6 × 78.75 - - 

A0 841 × 1189 33.1 ×  46.75 B0 1000 × 1414 39.4 × 55.6 C0 917 × 1297 36.1 × 51 

A1 594 × 841 23.4 × 33.1 B1 707 × 1000 27.9 × 39.4 C1 648 × 917 25.5 × 36.1 

A2 420 × 594 16.5 × 23.4  B2 500 × 707 19.6 × 27.9  C2 458 × 648 158 × 51 

A3 297 × 420 11.75 × 16.5 B3 353 × 500 13.9 × 19.6 C3 324× 458 12.75 × 18 

A4 210 × 297 8.25 × 11.75 B4 250 × 353 9.9 × 13.9 C4 229 × 324 9 × 12.75 

A5 148 × 210 5.9 × 8.25 B5 176 × 250 7 × 9.9 C5 162 × 229 6.4 ×  9 

A6 105 × 148 4.1 × 5.9 B6 125 × 176 5 × 7 C6 114 × 162 4.5 × 6.4 

A7 74 × 105 2.9 × 4.1 B7 88 × 125 3.5 × 5 C7 81 × 114 3.25 × 4.5 

A8 52 × 74 2 × 2.9 B8 62 × 88 2.5 × 3.5 C8 57 × 81 2.25 × 3.25 

 

ที่มา: ศุภณี เรยีบเลิศหิรญั. (2537). เอกสารการสอนรายวิชาพื้นฐานการพิมพ์. ศูนย์ฝึกอบรมการพิมพแ์ห่งชาติ 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. หน้า 412. 

  

กระดาษชุด B เป็นกระดาษใช้ส าหรับสิ่งพิมพ์ขนาดใหญ่ เช่น แผนที่ โปสเตอร์ กระดาษปิดฝาผนัง และเป็นกระดาษชุด
ที่มีขนาดใหญสุ่ดเมื่อเทียบกับชุด A และ C 

ส่วนกระดาษชุด C เป็นกระดาษส าหรับใส่ซองเอกสารของกระดาษชุด A เช่น ขนาด C4 (229 × 324 มิลลเิมตร) ใช้
บรรจุขนาดกระดาษ A4 หรือ C5 (162 × 229 มิลลเิมตร) ใช้บรรจุขนาดกระดาษ A5 เป็นต้น  

กระดาษมาตรฐานสากลมลีักษณะเฉพาะคือ 1) มีอัตราส่วนระหว่างความกว้างต่อความยาวของกระดาษทุกแผ่นคงที่ 
อัตราส่วนมีค่าเท่ากันเสมอ คือมีคา่เท่ากับ 1 ต่อ √2 หรือ 1.414 เมื่อตัดด้านใดด้านหนึ่งจะเป็นครึ่งหนึ่งหรือหน่ึงในสี่หรือหน่ึงในแปด
ของ 1 เมตรไปเรื่อย ๆ และ 2) การเรียกกระดาษจะก าหนดเป็นตัวอักษร A, B, C ที่มีตัวเลขก ากับ 
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ข้อดีของการใช้ขนาดกระดาษมาตรฐาน คือ 1) ประหยัดการใช้กระดาษ เพราะจะไม่มีเศษเหลือหลังจากการตัด 2) 
ความยาวและความกว้างของกระดาษจะเป็นสัดส่วนกัน ไม่ว่าจะย่อหรือขยายเท่าใดจะได้สดัส่วนกันเสมอ และ 3) ท าให้ขนาดหนังสือ
เป็นมาตรฐานเดยีวกันกับหนังสือนานาชาติ 

1.5 ลักษณะของตัวอักษร (font style) คือ ตัวอักษรที่มีลักษณะเพิ่มเติมจากตัวอักษรปกติ เช่น ตัวหนา ตัวเอน หรือตัว
เจาะขาว เป็นต้น ลักษณะของตัวอักษรแบ่งได้ 9 ลักษณะ ดังนี้ (เอกเทพ ภักดีศิริมงคล, 2553, หน้า 60-63)  

1) ตัวอักษรปกติ คือ ตัวอักษรที่นิยมใช้กับข้อความที่เป็นเนื้อหา เพราะเป็นตัวอักษรที่มลีักษณะอ่านง่าย ตัวอักษรจะมี
หลายชุดแบบอักษร 

2) ตัวอักษรหนา คือ ตัวอักษรชนิดหนึ่งที่นิยมน ามาใช้เพื่อเน้นค าหรือข้อความส าคญั ซึ่งมีขนาดหนากว่าตัวอักษรปกติ 
มีชือ่เรียกหลายชื่อต่างกัน เช่น Bold, Semibold หรือ Book ขึ้นอยู่กับฟอนต์ที่เลือกใช้   

3) ตัวอักษรเอน คือ ตัวอักษรที่มีลักษณะเอนไปทางขวา นิยมใช้กับข้อความที่ต้องการให้เกิดความแตกตา่งระหว่าง
ตัวอักษรปกติ ตัวอักษรเอนมักใช้กับข้อความที่อยู่ในวงเล็บ ในเครื่องหมายค าพูด (บทสนทนา) ช่ือหนังสือ หรือช่ือพันธุ์พืช 

4) ตัวอักษรแบบขีดเส้นใต้ คือ ตัวอักษรที่มีเส้นใต้ที่ค าหรือข้อความ ใช้ส าหรับเน้นค าหรือข้อความส่วนน้ันเป็นพิเศษ 
5) ตัวอักษรแบบขีดฆ่า คือ ลักษณะของตัวอักษรที่มีเส้นพาดทับบนตัวอักษร ใช้ขีดฆ่าค าหรือข้อความทีไ่มต่้องการแต่

ยังมคีวามจ าเป็นต้องคงข้อความสว่นน้ันไว้ 
6) ตัวอักษรแบบเจาะขาว คือ ตัวอักษรเจาะขาวท่ีมสีีขาวหรือสีอ่อน ๆ ใช้กับตัวอักษรที่ถูกวางบนพ้ืนหลังท่ีมีสีเข้มหรือ

ภาพถ่าย ตัวอักษรแบบเจาะขาวไม่ควรใช้กับตัวอักษรขนาดเล็กเพราะท าให้อ่านยาก และสีที่ใช้พิมพ์อาจซึมเข้ามาในตัวอักษรได้ 
ดังนั้น หากต้องการใช้ตัวอักษรแบบเจาะขาว ควรใช้กับตัวอักษรขนาดใหญ่หรือตัวหนาจะเหมาะสมกว่า 

7) ตัวพิมพ์ใหญ่ เป็นลักษณะตัวอักษรที่ใช้กับตัวอักษรภาษาอังกฤษ นิยมใช้กับงานออกแบบ เช่น ใช้ส าหรับพาดหัวข้อ
ความส าคญัในหน้าหนังสือพิมพ์ ใบปิดประกาศ โปสการ์ด ฯลฯ 

8) ตัวยก (superscript) เป็นลักษณะตัวอักษรที่ถูกลดขนาดลงและถูกจดัวางบนต าแหน่งที่เหนือกว่าตัวอกัษรปกต ิ
9) ตัวห้อย (subscript) หรือตัวอักษรที่ถูกลดขนาดใหเ้ล็กลงและถูกจดัวางในต าแหน่งท่ีต่ ากว่าตัวอักษรปกติ 

1.6 ขนาดตัวอักษร (size) มีหนว่ยวัด เรียกว่า พอยต์ (point) 1 พอยต์ เท่ากับ 0.04 เซนติเมตร หรือ 0.35 มิลลิเมตร 
ขนาดตัวอักษรมีหลายขนาดให้น าไปใช้ ซึ่งการก าหนดขนาดตัวอักษรขึ้นอยู่กับลักษณะงานแตล่ะชนิดด้วย เช่น หนังสือวิชาการหรือ
ต าราส่วนใหญ่ตัวอักษรในเนื้อหาควรเป็นขนาดตัวอักษร 14-16 พอยต์ เพราะเป็นขนาดทีไ่ม่เล็กไม่ใหญ่เกินไป สามารถอ่านได้ง่าย 
เป็นต้น ในการเลือกใช้ขนาดตัวอักษร ควรตรวจสอบชุดแบบอักษร (font) ก่อน โดยการพรินต์ตัวอักษรแบบต่าง ๆ ในขนาดที่เท่ากัน
ออกมาให้เห็นตามขนาดจริง เพราะว่าฟอนต์ที่เลือกใช้ถูกออกแบบรูปร่างความสูง-ต่ าไมเ่ท่ากัน ดังนั้น การก าหนดขนาดตัวอักษรจึง
ต้องพิจารณาฟอนต์ประกอบด้วยจะท าให้สามารถเลือกขนาดได้อยา่งเหมาะสม  

1.7 ระยะห่างระหว่างบรรทัด (leading) หรือช่องว่างระหว่างบรรทัด เป็นองค์ประกอบหนึ่งที่ต้องพิจารณาในการ
จัดท าหนังสือ การเลือกระยะห่างระหว่างบรรทัดที่เหมาะสม ช่วยท าให้เนื้อหาของหนังสือน่าอ่าน และอ่านได้ง่าย สบายตาขณะอ่าน 
การเลือกระยะห่างระหว่างบรรทดัต้องมีระยะห่างระหว่างช่องว่างบรรทัดล่างกับช่องว่างบรรทัดบนที่แน่นหรือหลวมเกินไป การเลือก
ไม่แน่นเกินไปท าให้อ่านยาก ไม่สบายตาขณะอ่าน ส่วนหลวมเกินไปท าให้การอ่านไมต่่อเนื่อง  

1.8 ช่องไฟตัวอักษร (letter space) ช่องไฟตัวอักษร คือ ช่องว่างระหว่างตัวอักษรที่เรยีงต่อกันเปน็ประโยค การจัดท า
หนังสือควรจัดช่องไฟให้มีความสม่ าเสมอกันตลอดระยะบรรทัด ในการจัดข้อความแบบชิดซ้ายกับชิดขวาเสมอกัน (justify) อาจท าให้
ช่องไฟแน่นหรือหลวมไป ถ้าข้อความบรรทดับนมีมากกว่าบรรทดัล่าง ต้องจัดให้ข้อความเลื่อนลงมาหรอืปรับเพิ่มหรือลดช่องไฟใน
ส่วนของการเว้นวรรค ช่องไฟของตัวอักษรในบรรทัดบนและล่าง ต้องมีความใกล้เคยีงจึงจะเหมาะสม ลักษณะของช่องไฟจ าแนกได้ 3 
แบบ คือ ช่องไฟปกติ (normal) ช่องไฟแน่น (tight) ช่องไฟหลวม (loose)  
 1.9 การจัดการภาพประกอบ การจัดท าภาพประกอบในอดีตต้องใช้การวาดด้วยมือบนโต๊ะไฟลงบนกระดาษอาร์ตการ์ด 
หรือใช้การถ่ายฟิล์มจากต้นฉบับดว้ยกล้องงานพิมพ์ (PMT: Photomultiplier Tube) เมื่อมีเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์เข้ามา ได้น า



81 
 

  

สดุารัตน์ บวัศรี หน่วยบรรณาธิการ 

โปรแกรมการจดัการภาพประกอบมาใช้แทนการจัดการภาพด้วยมอื ท าได้รวดเร็วและหลากหลายมากข้ึน นิยมใช้งานอยู่ 2 โปรแกรม 
คือ โปรแกรมอลิัสเทรเตอร์ ใช้ส าหรับการสร้างภาพหรือวาดภาพ และโปรแกรมโฟโต้ชอปใช้ส าหรับตกแต่งภาพและออกแบบภาพ 
 ภาพต้นฉบับท่ีน ามาใช้งานมี 3 ลักษณะ (ผกามาศ ผจญแกล้ว, 2554, หน้า 45-47) ได้แก่ ภาพลายเส้นมีลักษณะภาพท่ีมี
เส้นสดี าบนพื้นกระดาษ ลายเส้นด าสนิท เช่น ภาพแผนผัง แผนภูมิ กราฟ การ์ตูนลายเส้น เป็นต้น ภาพวาดหรือภาพกราฟิกเป็นภาพ
ที่น้ าหนักสีอ่อนแก่หลายระดับ เช่น ภาพวาดด้วยพู่กัน สีน้ ามัน สีชอล์ก ดินสอสี เป็นต้น และภาพถ่าย ภาพท่ีมีน้ าหนักสตี่อเนื่อง เช่น 
ภาพที่น ามาจากเว็บไซต์ ภาพถ่ายจากกล้องดิจิทัล 
 ภาพต้นฉบับท่ีน ามาใช้ประกอบเนือ้หาในเอกสารการสอนมหีลายชนิด ได้แก่ ภาพถ่าย ภาพจากอินเทอร์เน็ต ภาพสแกน
จากหนังสือ ภาพแผนภูมิ ภาพลายเส้น และภาพวาด ภาพแตล่ะชนิดจะต้องน ามาตกแต่งหรือปรับใหม้ีค่าความคมชัด ความสว่าง 
ความละเอียดภาพ (resolution) ขนาดภาพ การแปลงโหมดสเีป็น grayscale หรือลบส่วนท่ีไมต่้องการออก จุดสกปรก รอยย่นของ
กระดาษ ซึ่งเป็นการเตรียมภาพใหเ้หมาะสมก่อนน าไปใช้ประกอบกบัเนื้อความ ค่าความละเอียดที่เหมาะสมกับการพิมพ์คือ 300 พิ
เซลต่อนิ้วขึ้นไป ภาพต้นฉบับควรเป็นภาพท่ีมีขนาดใหญ่กว่าขนาดของหน้าสิ่งพิมพ์จึงจะไดภ้าพที่มีความคมชัดทางการพิมพ์ การ
แปลงนามสกลุภาพไฟล์แบบดิจิทลัต้องเลือกแปลงให้มีความเหมาะสมกับการใช้งาน ถ้าน าไฟล์ไปใช้กบังานพิมพ์ดิจิทัลสามารถแปลง
เป็น JEG หรือ GIF แต่เมื่อน าไฟลภ์าพไปใช้ระบบงานพิมพ์ออฟเซตต้องเลือกแปลงเป็น TIFF เป็นไฟลท์ี่มีคุณภาพสูงเหมาะกับงาน
พิมพ์ออฟเซต 
 การพิจารณาภาพก่อนน ามาใช้งานพิมพ์เป็นสิ่งจ าเป็น บรรณาธิการผู้ช่วยต้องช่วยพิจารณาความเหมาะสมหลัก ได้แก่  

1) ภาพที่น ามาใช้เกี่ยวข้องกับเนื้อความ 
2) สื่อความหมายได้ตรงตามวัตถุประสงค์  
3) ภาพมีสาระส าคัญ เข้าใจง่าย 
4) ภาพมีความคมชัด ไมส่กปรก มีจุดด าบนพื้น 
5) ภาพจัดวางลงในต าแหน่งที่เหมาะสมและสดัส่วนไม่บิดเบี้ยว 
6) มีรายละเอียดส่วนเกินมาในภาพ ควรให้ช่างศิลป์ตัดออก เมื่อเห็นไมเ่หมาะสม เช่น มภีาพโป้เปลือยหรอืบุคคลส าคัญ 

อยู่ในฉากหลัง หรือมีโลโกส้ินค้าตดิอยู่ เป็นต้น 
7) ไม่ควรน าภาพที่มลีิขสิทธิ์มาใช้งาน ควรเปลี่ยนภาพใหม ่
1.10 ระบบการพิมพ ์บรรณาธิการผู้ช่วยควรมีความรู้เกี่ยวกับระบบพิมพ์และขั้นตอนการจัดพิมพ์หนังสือของมหาวิทยาลัย

เพื่อท าให้รู้เข้าใจระบบงานท้ังกระบวนการ สามารถวางแผนระยะเวลาการท างานล่วงหน้า และสามารถเตรียมงานก่อนพิมพ์อย่าง
ถูกต้อง ลดปัญหาการแก้ไขงานท่ีอาจจะเกดิขึ้นตามมาในข้ันตอนพิมพ์และขั้นตอนหลังพิมพ์ 

การพิมพ์ในปัจจุบันมีอยู่หลายระบบ แตกต่างกันไปตามลักษณะงานพิมพ์ ในท่ีนี้จะกล่าวโดยย่อ ดังนี ้
 1.10.1 การพิมพ์พ้ืนนูน การพิมพ์พ้ืนนูนแบ่งออกได้ 3 แบบ คือ (ชนัสสา นันทิวัชรินทร์, 2548, หน้า 366-368) 
 1) แบบเลตเตอร์เพลสส์ (letter press) เป็นการพิมพ์พ้ืนนูนที่คิดค้นเป็นระบบแรก แม่พิมพ์ที่ใช้มี 2 ประเภท คือ 

แม่พิมพ์โลหะและแม่พิมพ์พอลเิมอร์  เครื่องพิมพ์ที่ใช้ในปัจจุบันส่วนใหญ่เป็นเครื่องพิมพ์โรตารีแบบป้อนม้วนเพื่อใช้ในงานพิมพ์ฉลาก 
สิ่งพิมพ์ที่พิมพ์ด้วยการพิมพเ์ลตเตอร์เพรสส์มีทั้งสิ่งพิมพ์ทั่วไป สิ่งพิมพ์บรรจุภณัฑ์ และสิ่งพิมพ์ลักษณะพิเศษ  

 2) แบบเฟล็กโซกราฟี (flexography) เป็นการพิมพ์ท่ีพัฒนามาจากการพิมพเ์ลตเตอร์เพลสส์แบบโรตารี แม่พิมพ์
ที่ใช้เป็นแม่พิมพ์พอลิเมอร์ เครื่องพิมพ์ของการพิมพ์เฟล็กโซกราฟีมทีั้งแบบป้อนม้วนและป้อนแผ่น สิ่งพิมพ์ที่พิมพ์ด้วยการพิมพ์เฟล็
กโซกราฟีมีหลากหลาย ท้ังสิ่งพิมพ์ท่ีพิมพ์บนกระดาษแข็ง กระดาษลูกฟูก ฟิลม์พลาสติก  

 3) การพิมพ์ออฟเซตแห้ง เป็นการพิมพ์ที่ใช้แม่พิมพ์เลตเตอร์เพรสสแ์บบเเม่พิมพ์พอลเิมอร์ แตเ่ป็นการพิมพ์ท่ีต้อง
มีการถ่ายทอดหมืกพิมพ์ผ่านตัวกลางก่อนถ่ายทอดไปยังวัสดุใช้พิมพ์ สิ่งพิมพ์ที่นิยมพิมพ์ด้วยการพมิพ์ออฟเซตแห้งเป็นสิ่งพิมพ์
ประเภทกระป๋องโลหะและถ้วยพลาสติก  

 1.10.2 การพิมพ์พ้ืนราบ เป็นการพิมพ์ทีม่บีริเวณภาพและบริเวณไร้ภาพ ที่จะกลา่วถึงได้แก่ การพมิพ์พ้ืนราบใช้น้ า 
และการพมิพ์พ้ืนราบไร้น้ า (สอิง้ บุญธรรม; สุภาวดี ธีรธรรมากร; ศุภณี เรียบเลิศหริัญ, 2548, หน้า 420) 
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      การพิมพ์พ้ืนราบใช้น้ า เป็นการพิมพ์พ้ืนราบที่มีการใช้น้ าปกคลมุผิวแม่พิมพ์ก่อนการจ่ายหมึกพิมพ์ สมบัติการรับน้ า
และหมึกที่แตกต่างกันของบริเวณภาพและบริเวณไร้ภาพท าให้เกดิการรับหมึกพิมพ์เฉพาะบริเวณภาพเมื่อท าการจ่ายหมึกพิมพ์และ
ปรับสมดุลน้ ากบัหมึกที่จ่ายอยา่งเหมาะสม การพิมพ์พ้ืนราบใช้น้ า สามารถพิมพ์ได้ด้วยเครื่องพิมพ์ทั้งแบบป้อนม้วนและป้อนแผ่น 
นิยมใช้พิมพ์สิ่งพิมพ์ทั่วไป สิ่งพิมพบ์รรจภุัณฑ์ และสิ่งพิมพ์ลักษณะพเิศษ  

 การพิมพ์พ้ืนราบไร้น้ า เป็นการพิมพ์พ้ืนราบที่มีบริเวณภาพเป็นอะลมูิเนียมหรือพอลิเมอร์ที่มสีมบัตริับหมึกพิมพ์ ส่วน
บริเวณไรภ้าพเป็นยางซลิิโคนทีม่ีสมบัติไม่รับหมึกพิมพ์ เมื่อจ่ายหมึกพิมพ์ให้กับแม่พิมพ์พ้ืนราบไร้น้ า หมึกพิมพ์จึงติดเฉพาะที่บริเวณ
ภาพ การพิมพ์พื้นราบไร้น้ าส่วนใหญ่เป็นการพมิพ์ป้อนแผ่น นิยมใช้พิมพ์สิ่งพิมพ์หลากหลายประเภทเช่นเดียวกับการพิมพ์ใช้น้ า 

 1.10.3 การพิมพ์พ้ืนลึก เป็นการพิมพ์ที่บริเวณภาพมีลักษณะเป็นรอ่ง หรือบ่อ หรือหลุม ต่ ากว่าบริเวณไร้ภาพ การ
ท าให้เกิดความแตกต่างระหว่างบริเวณภาพและบริเวณไร้ภาพบนแม่พิมพ์สามารถท าได้หลายวิธี การพิมพ์พื้นลึกท่ีส าคัญมี 3 ประเภท 
คือ การพิมพ์อินทาลโย การพิมพก์ราวัวร์ และการพิมพ์แพด (สุภาวดี ธีรธรรมากร, 2548, หน้า 2) 

 - การพิมพ์อินทาลโย เป็นการพิมพ์พ้ืนลึกวิธีตรง สามารถท าการพิมพ์หลายสีบนแม่พิมพ์เดียวกัน ซึ่งเป็นลักษณะเด่น
ทีส่ าคัญ การเกิดเป็นร่องภาพบนแม่พิมพ์อินทาลโย สามารถท าไดโ้ดยการเริ่มจากการท าแม่พิมพ์ต้นแบบก่อน แล้วน ามาใช้ท า
แม่พิมพต์บแบบ และถ่ายโอนให้เกิดเป็นแม่พิมพส์ าหรับใช้ในการพมิพ์อินทาลโยต่อไป เครื่องพิมพ์อินทาลโยที่ใช้มีทั้งเครื่องพิมพ์สี
เดียวและเครื่องพิมพ์หลายสี การพิมพ์พื้นลึกประเภทน้ีส่วนใหญ่เปน็การพิมพ์ส าหรับสิ่งพิมพ์ที่เน้นการปลอดปลอมเป็นส าคญั 

 - การพิมพ์กราวัวร์ เป็นการพิมพพ์ื้นลึกวิธีตรง ลักษณะการท าใหเ้กดิเป็นบ่อหมึกบนแม่พิมพ์กราวัวร์ สามารถท าได้
โดยวิธีทางเคมี และวิธีทางฟิสิกส์ เครื่องพิมพ์ท่ีใช้ในการพิมพ์กราวัวรม์ีส่วนประกอบส าคญัและมีหลายรูปแบบ ในการพิมพ์กราวัวร์
นิยมใช้ส าหรับพิมพ์สิ่งพิมพ์ท่ีมีจ านวนพิมพ์สูง และการพมิพ์พ้ืนลึกประเภทนี้สามารถพิมพ์บนวัสดุหลากหลาย รวมทั้งสิ่งพิมพ์ที่มี
ลักษณะเป็นลวดลายที่ต่อเนื่อง 

 - การพิมพ์แพด เป็นการพิมพ์พ้ืนลึกวิธีอ้อม ท่ีมีการถ่ายโอนภาพจากแม่พิมพ์ไปยังตัวกลางที่เรียกว่า แพด ซึ่งมี
ลักษณะและรูปแบบหลากหลายเพื่อให้สามารถพิมพ์บนผิววัสดุใช้พมิพ์ท่ีมีรูปทรงหลากหลายได้ แม่พมิพ์ท่ีใช้ในการพิมพ์แพดเป็น
แม่พิมพ์พ้ืนลึกมีทั้งแบบราบและแบบโม ส าหรับเครี่องพิมพ์ที่ใช้ในการพิมพ์แพดมสี่วนประกอบส าคญัและรูปแบบท่ีหลากหลายขึ้นอยู่
กับความเหมาะสมในการน าไปใช้พิมพ์ สิ่งพิมพ์ส่วนใหญ่เป็นสิ่งพิมพ์ท่ีมีรูปทรง มีท้ังขนาดเล็กและขนาดใหญ่ ผิวเรียบและหยาบ  

 1.10.4 การพิมพ์พ้ืนฉลุลายผ้า เป็นแม่พิมพ์ท่ีมีบริเวณภาพเป็นช่องเปิดให้หมึกพิมพ์สามารถลอดผ่านลงบนวัสดุใช้
พิมพ์ (สุภาวดี ธีรธรรมากร, 2548, หน้า 60) 

 - การพิมพ์ปรุไข เป็นการพิมพ์พื้นฉลุลายผ้าโดยมหีลักการพิมพ์ผ่านสเตนซลิ ซึ่งมีบริเวณภาพเป็นช่องเปิดให้หมึก
พิมพ์ลอดผ่านลงบนวัสดุใช้พิมพ์ โดยสเตนซลิถูกน ามาพันรอบโมแมพ่ิมพ์ก่อนการพิมพ์ แม่พิมพ์ปรไุขท่ีใช้มีกระบอกแม่พิมพ์เป็นช้ัน
รองรับและมีสเตนซลิเป็นช้ันเกิดภาพ โดยสเตนซลิที่ใช้เป็นเทอร์มลัสเตนซิลทีไ่วต่อความร้อน เครื่องพมิพ์ปรุไขในท่ีนี้เป็นเครื่องพิมพ์
ปรุไขแบบดจิิทัลซึ่งมสี่วนประกอบส าคัญทุกส่วนท างานสัมพันธ์กันและควบคุมการท างานด้วยระบบคอมพิวเตอร์ การพิมพ์ปรุไขส่วน
ใหญ่ใช้พิมพ์สิ่งพิมพ์ทั่วไปท่ีไม่เน้นคุณภาพงานพิมพ์ภาพสีและมีจ านวนงานพิมพ์ไม่มากนัก 

 - การพิมพ์สกรีน เป็นการพิมพ์พ้ืนฉลุลายผ้าที่ใช้หลักการพิมพ์ผ่านแม่พิมพ์ท่ีมีบริเวณภาพเป็นช่องให้หมึกพิมพ์ลอด
ผ่านไปบนวสัดุใช้พิมพ์เช่นเดยีวกับการพิมพ์ปรไุข แต่มลีักษณะแมพ่ิมพ์แตกต่างกัน แม่พิมพ์สกรีนประกอบด้วย กรอบแม่พิมพ์สกรีน 
และผา้สกรีน ซึ่งทั้งกรอบแม่พิมพ์สกรีนและผา้สกรีนสามารถผลิตจากวัสดุหลากหลายชนิด ท าให้แมพ่ิมพ์สกรีนมสีมบตัิในการใช้งาน
ต่างกัน การพิมพ์สกรีนสามารถพิมพ์ได้ด้วยเครื่องพิมพ์สกรีนหลายลักษณะ เพื่อให้ได้งานพิมพ์ท่ีต้องการ โดยลักษณะงานพิมพ์ส่วน
ใหญ่เป็นงานท่ีเน้นความสดใสของสี เนื่องจากการพิมพส์กรีนให้ช้ันหมึกพิมพ์ที่หนาและสามารถพิมพ์งานสอดสไีด้ 1.10.5 
การพิมพไ์ร้แรงกด เป็นระบบการพิมพ์แบบดิจิทัลที่ไม่มีการใช้แรงกดพิมพ์หรือใช้แรงกดพิมพ์น้อย พัฒนามาจากเครื่องพิมพ์ผลออก 
(printer) เป็นการน าคอมพิวเตอรแ์ละอุปกรณ์ต่อพ่วงได้แก่ เครื่องพมิพ์ มาใช้ผลิตสิ่งพิมพ์ เครื่องพิมพ์ที่เป็นอุปกรณต์่อพ่วงนี้พัฒนา
มาตามล าดับ ท าให้การท างานไดส้ะดวกและรวดเร็ว เช่น เครื่องพิมพ์แบบถ่ายโอนความร้อน (thermal transfer printing) 
เครื่องพิมพ์แบบพ่นหมึกหรืออิงค์เจ็ท (ink jet printing) เครื่องพิมพ์แบบเลเซอร์ (laser printing) เป็นต้น ปัจจุบันมีข้อเสียคือ ก าลัง



83 
 

  

สดุารัตน์ บวัศรี หน่วยบรรณาธิการ 

การผลิตต่ าเมื่อเทียบกับระบบการพิมพ์ออฟเซต ในการเลือกใช้การพิมพ์ไร้แรงกด ได้แก่ ต้นทุนต่อแผน่พิมพ์ ความเร็วการพิมพ์ 
จ านวนสีที่พิมพ์ คุณภาพการพิมพ ์ขนาด ชนิดและรูปร่างวัสดุใช้พิมพ์ท่ีพิมพ์ได้ ตลอดจนข้อควรค านึงอื่นๆ 

1.11 ขั้นตอนการผลิตสิ่งพิมพ์ ระบบการผลิตเอกสารการสอนของส านักพิมพ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาชใช้ระบบ
การพิมพ์ออฟเซต 1 สี และระบบการพิมพ์ดิจิทัลพมิพ์ 1 สี และพิมพ์ 4 สี ในการจัดพิมพ์งานเอกสารการสอนชุดวิชา วารสาร    โบ
ชัวร์ ปกชุดวิชา แคตตาล็อก จดหมายข่าว หรือสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ  

1.12 การค านวณยกพิมพ์ ยกหรือหน้ายก เป็นค าท่ีเรยีกขนาดของหนังสือ หมายถึง จ านวนหน้าของหนังสือท่ีเครื่องจักร

ใช้พิมพ์ดูดหรือยกกระดาษข้ึนไปแตะกับแม่พิมพ์ 1 ครั้ง เรยีกว่า 1 ยก เมื่อพิมพ์ 1 ครั้งบนกระดาษแผน่ใหญ่จะได้จ านวนหน้าหลาย

หน้า เช่น 1 ยกได้ 8 หน้า 16 หน้า หรือ 32 หน้า นอกจากนี้ จ านวนหน้าท่ีได้จะมากหรือน้อยขึ้นอยู่กบัขนาดเลม่หนังสือด้วยวา่

ต้องการขนาดเล็ก-ใหญ่เท่าไร เรียก ขนาดหนังสือนั้นว่า 8 หน้ายก 16 หน้ายก หรือ 32 หน้ายก เป็นต้น โดยหน้ายกในแต่ละแบบนั้น 

สัมพันธ์กับการตัดของกระดาษที่น ามาใช้พิมพ์ ยกตัวอย่างเช่น  

 ถ้าน ากระดาษขนาด 31 × 43 น้ิว ตัด 1 ครั้ง จะได้กระดาษ 2 แผ่น 

 น ากระดาษขนาด 31 × 43 น้ิว ตัด 2 ครั้ง จะได้กระดาษ 4 แผ่น 

 น ากระดาษขนาด 24 × 35 น้ิว ตัด 1 ครั้ง จะได้กระดาษ 2 แผ่น สว่นใหญ่กระดาษขนาดนี้ตดัเพียงแค่ 1 ครั้ง เพราะถ้าตัด

อีกครั้ง ขนาดจะเล็กเกินไป เมื่อน ามาพิมพ์จะได้ขนาดหน้าใหญ่กว่ากระดาษขนาด 31 × 43 น้ิว เล็กน้อย จะได้ 8 หน้ายกพิเศษ 16 

หน้ายกพิเศษ หรือ 32 หน้ายกพิเศษ เป็นต้น  

 ขนาดสิ่งพิมพ์ในปัจจุบันมีหลายขนาดและที่นิยมกัน วิริยะ สิรสิิงห (2550, 38) กล่าวไว้ดังน้ี 

1. ขนาด 8 หน้ายก คือ หนังสือท่ีมีขนาด 7¼ × 10¼ นิ้ว 

2. ขนาด 8 หนา้ยกพิเศษ คือ หนังสอืท่ีมีขนาด 8¼  × 11¼ นิ้ว จะมขีนาดใหญ่กว่า 8 หน้ายกเล็กน้อย 

3. ขนาด 12 หน้ายก คือ หนังสือท่ีมีขนาด 6¾ × 7¼ นิ้ว 

4. ขนาด 16 หน้ายก คือ หนังสือท่ีมีขนาด 5 × 7¼ นิว้ (ขนาดประมาณครึ่งหนึ่งของ A4 หรือพ็อกเกตบุก๊)  

5. ขนาด 16 หน้ายกพิเศษ คือ หนังสือท่ีมีขนาด 5⅝ × 8¼ นิ้ว 

6. ขนาด 32 หน้ายก คือ หนังสือท่ีมีขนาด 3⅝ × 5 น้ิว 

7. ขนาด 32 หน้ายกพิเศษ คือ หนังสือท่ีมีขนาด 4⅛ × 5½ นิ้ว 

 
วิธีการค านวณหน้ายก 
เมื่อบรรณาธิการชุดวิชาตรวจแก้ไขอาร์ตเวิร์กจนกระทั่งถูกต้องสมบรูณ์ พร้อมน าสู่กระบวนการพิมพ์ในข้ันต่อไปนั้น 

บรรณาธิการผู้ช่วยต้องรู้และเข้าใจวิธีการค านวณยกตามจ านวนหนา้อาร์ตเวริ์กที่มีอยู่ โดยรู้ว่าโรงพิมพ์ใช้ขนาดกระดาษ A4 มาท า
การพิมพ์หนังสือ (ขนาดกระดาษมาตรฐานชุด A) ยกพิมพ์เป็น 8 หน้ายก ก็ให้น า 8 มาหารจ านวนหน้าทั้งหมด แต่ถ้าหารแล้วไม่ลงตัว
ให้เพิ่มหน้าว่างเข้าไปอีกให้พอครึ่งยก ตัวอย่างการไม่ลงตัว เช่น จ านวนหน้าอาร์ตเวริ์ก 458 หน้า หารด้วย 8 จะได้ 57.25 ยก ซึ่ง
ต้องเพิ่มหน้าว่างอีก 2 หน้า เพื่อให้สามารถลงครึ่งยกไดล้งตัว (ในกรณีที่พิมพ์ระบบออฟเซต) ถ้างานน าไปพิมพ์ระบบดิจิทลัสามารถ
หาร 8 เหลือเศษได้ โดยที่ไม่จ าเปน็ต้องให้ลงตัว  

การจัดพิมพ์ต าราหรือเอกสารการสอนจ านวนมากต้องเลือกระบบการพิมพ์ให้เหมาะสม การพิมพ์จ านวนมาก ต้นทุนในการ
พิมพ์ต่อหน่วยจะต่ ากว่าการพิมพจ์ านวนน้อย ปัจจุบันคอมพิวเตอร์เข้ามามีบทบาทในชีวิตประจ าวัน สามารถผลิตงานพิมพเ์อกสาร
การสอนหรือหนังสือท่ีมีจ านวนน้อยไดด้้วย สามารถจดัรูปแบบ เลือกขนาดตัวอักษร จัดหนา้ รวมถึงการน าภาพเข้ามาประกอบ
หนังสือ 
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ภาคผนวก 
 ข. ความรู้เกี่ยวกับการบรรณาธิการ 

 

1. คู่มือในงานบรรณาธิการ 

การบรรณาธิกรหนังสือจ าเป็นต้องใช้คู่มือประกอบในการค้นคว้าอ้างอิงข้อมูลให้ถูกต้องได้จากแหล่งเวบ็ไซต์ของ

ราชบัณฑติยสถานคือ  www.royin.go.th รายชื่อหนังสืออ้างอิงส าคัญของราชบัณฑิตยสถานท่ีควรทราบ ดังนี้  

 

ตารางที่ 1 รายชื่อหนังสืออ้างอิงของราชบัณฑิตยสถาน 

 
รายชื่อหนังสือ 

 
เนื้อหาภายในหนังสือ 

 

 
การน าไปใช้ 

 
1. พจนานุกรมฉบับ

ราชบัณฑติยสถาน พ.ศ.2554 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. บอกค า ส านวน และค าสแลง 
2. บอกค าอ่าน 
3. อธิบายความหมายของค า/ส านวน 
4. บอกท่ีมาของค า 
5. บอกชนิดของค า 

 
1. ค้นหาค าและความหมาย 
2. หลักเกณฑ์การเรียงล าดับ

ตัวอักษร เพื่อน าไปใช้ใน
การจัดเรียงบรรณานุกรม
ชุดวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.royin.go.th/
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รายชื่อหนังสือ 

 
เนื้อหาภายในหนังสือ 

 

 
การน าไปใช้ 

 
2. พจนานุกรมภาษาอังกฤษ-ไทย  

 

 
 

 
1.   บอกค า ส านวน และค าสแลง 
2. บอกค าอ่านและที่มาของค า 
3. อธิบายความหมายของค า/ส านวน 
4. บอกชนิดของค าและการเปลี่ยนรปูค า 
5. บอกค าท่ีมีความหมายเหมือนและ

ความหมายตรงข้ามกัน 
6. มีวาดภาพประกอบในค าเก่า 
 
 
 
 

 
1. ค้นหาค าและความหมาย

ของค า 
2. ค้นหาค าอ่านและที่มา

ของค า 
3. ค้นหาชนิดของค าและ

การเปลีย่นรูปค า 
4. ค้นหาความหมายเหมือน

และความหมายตรงข้าม 

 
3. หนังสือการเขียนค าทับศัพท์จาก

ภาษาต่างประเทศ และรายชื่อ
จังหวัดในประเทศไทย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. น าค าทับศัพท์ภาษาต่างประเทศจาก

พจนานุกรมฉบับ พ.ศ.2525 มาแสดงไว ้
2. รายชื่อประเทศไทยเขยีนด้วย

ภาษาอังกฤษ 

 
1. ค้นหาค าทับศัพท์ค่อนข้าง

เก่าที่ใช้กันมานานแล้วได ้
2. ค้นรายช่ือประเทศไทยที่

เขียนด้วยภาษาอังกฤษ 
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รายชื่อหนังสือ 

 
เนื้อหาภายในหนังสือ 

 
การน าไปใช้ 

 
4. หนังสือการใช้เครื่องหมายวรรคตอน

ภาษาอังกฤษ (punctuation guide) 
 

 
 

 
1. การใช้เครื่องหมายวรรคตอน

ภาษาอังกฤษ 16 ประเภท  
2. ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย 

 
1. ค้นหาการใช้วรรคตอน

ส าหรับชุดวิชาภาษาอังกฤษ 

 
5. หนังสือลักษณนาม (ฉบับราช

บัณฑิต) 
 

 
 

 
1. บอกค าลักษณนาม 

 
1. ค้นหาค าลักษณนาม 

 
6. ภาษิต ค าพังเพย ส านวนไทย 
 

 
 

 
1. บอกรายการค าภาษิตไทย ค าพังเพย 

และส านวนไทย 
2. อธิบายความหมายภาษิต ค าพังเพย 

และส านวนไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ค้นหาค าและความหมาย

ของภาษิต ค าพังเพย และ
ส านวนไทย 
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รายชื่อหนังสือ 

 
 

เนื้อหาภายในหนังสือ 

 
 

การน าไปใช้ 

 
7. การใช้กระ และ กะ 
 
 

 
 

 
1. บอกรายการค าว่า กระ- และ กะ- 
2. บอกชนิดของค าว่า กระ- และ กะ- 
3. บอกความหมายของค าว่า กระ- และ กะ- 

 
1. ค้นหาการใช้ค าของค าว่า 

กระ- และ กะ- 
2. ค้นหาความหมายของค าว่า 

กระ- และ กะ- 

 
8. อ่านอย่างไร และ เขียนอย่างไร 

 

 
 
 
 

 
1. บอกค า ตัวเลข และเครื่องหมายวรรค

ตอนท่ีมักอ่านผิดและเขยีนผดิ 
2. บอกการอ่านค า ตัวเลข และรายชือ่

จังหวัดที่มักอ่านผิดและเขียนผดิ 
3. บอกความหมายค าที่มักอ่านผดิและ

เขียนผิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ค้นหาการอ่านของค า 

ตัวเลข เครื่องหมายวรรค
ตอน รายชื่อจังหวัด และ
ความหมายของค าที่มักอ่าน
ผิดและเขียนผิด 

2. ค้นหาการอ่านค าและค าที่
เขียนถกูต้องของช่ือจังหวัด 
อ าเภอ ก่ิงอ าเภอ ถนน 
ตรอก ซอย ช่ือพระอาราม
หลวง เครื่องราชฯ 
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รายชื่อหนังสือ 

 
           เนื้อหาภายในหนังสือ 

 
          การน าไปใช้ 

 
9. ศัพท์บัญญัติชื่อแร่ และศัพท์

บัญญัติชื่อธาต ุ
 

 
 
 

 
1. บอกรายชื่อแร่ และช่ือธาตเุป็น

ภาษาอังกฤษและภาษาไทย 

 
1. ค้นหาศัพท์และการเขียนช่ือ

แร่และชื่อธาตุทั้งภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ 

 
10. ประกาศส านักนายกรัฐมนตร ี

และประกาศราชบัณฑติยสถาน 
เรื่อง ก าหนดชื่อประเทศ ดินแดน 
เขตการปกครอง และเมืองหลวง 

 
        

 
 
 
 
 
 

 
1. บอกช่ือและการเขียนช่ือประเทศ เมือง

หลวง ช่ือทวีปท้ังภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ค้นหาช่ือประเทศ เมือง

หลวง ทวีป 
2. ค้นหาการเขียนศัพท์

ภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษของช่ือ
ประเทศ เมืองหลวง ทวีป 
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รายชื่อหนังสือ 

 

 
เนื้อหาภายในหนังสือ 

 
การน าไปใช้ 

 
11. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 

และประกาศราชบัณฑติยสถาน 
เรื่อง การเขียนช่ือจังหวัด เขต 
อ าเภอ และกิ่งอ าเภอ และเรื่อง
หลักเกณฑ์การถอดอักษรไทย
เป็นอักษรโรมันแบบถ่ายเสียง 

   

 
 
 

 
1. บอกช่ือและการเขียนช่ือจังหวัด เขต 

อ าเภอ และกิ่งอ าเภอ  
2. บอกการถอดอักษรไทยเป็นอักษรโรมัน

แบบถ่ายเสยีง 

 
1. ค้นหาช่ือจังหวัด เขต 

อ าเภอ และกิ่งอ าเภอ 
2. ค้นหาหลักการถอด

อักษรไทยเป็นอักษรโรมัน
แบบถ่ายเสยีง 

 
12. ซีดีศัพท์บัญญตั ิ

 

 

 
1. บอกรายการศัพท์บญัญัต ิ 19 สาขา 

ได้แก่ คอมพิวเตอร์ แพทยศาสตร์ 
รัฐศาสตร์ การเชื่อม พลังงาน 
ประชากรศาสตร์ พฤกษศาสตร์ ปรัชญา 
ประกันภัย วรรณกรรม ปรับอากาศ 
สัทศาสตร์ นิติศาสตร์ ศิลปะ เทคโนโลยี
สารสนเทศ ยานยนต์ ทันตแพทยศาสตร์ 
ธรณีวิทยา และคณิตศาสตร ์

 
 
 
 

 
1. ค้นหาศัพท์บัญญตัิ 19 

สาขา 
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2. หลักเกณฑ์การก าหนดชื่อปริญญา 

 หลักเกณฑ์การก าหนดชื่อปริญญานี้ใช้เป็นคู่มือประกอบของบรรณาธิการผู้ช่วยตรวจสอบข้อมลูการเขยีนช่ือปริญญาและ

วุฒิย่อของผู้เขียนทั้งรูปเต็มและรปูย่อ 

 

หลักเกณฑก์ารก าหนดชื่อปริญญา 

แบ่งเป็น 4 ประเภท 

1) ปริญญาศิลปศาสตร์ สาขาวิชาที่ใช้ช่ือปริญญานี้มลีักษณะเน้นศาสตร์บริสุทธ์ิทางด้านศิลปศาสตร์ โดยมุ่งศึกษาสาระ
และวิธีการของศาสตรส์าขาวิชานัน้ ๆ เป็นหลัก ให้ใช้ช่ือปริญญาดังนี้ 
 

ชื่อปริญญาภาษาไทยและอักษรย่อ ชื่อปริญญาภาษาอังกฤษและอักษรย่อ 

(ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) (ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) 

1. ปริญญาศิลปศาสตร์     

   ศิลปศาสตรบณัฑิต                      ศศ.บ.   Bachelor of Arts B.A. 

 ศิลปศาสตรมหาบณัฑิต                 ศศ.ม.      Master of Arts M.A. 

 ศิลปศาสตรดุษฎีบณัฑิต                ศศ.ด.   Doctor of Arts D.A. 

  หรือ   หรือ 

 ปรัชญาดุษฎีบณัฑติ                     ปร.ด.   Doctor of Philosophy Ph.D. 

 

สาขาวิชาท่ีใช้ชื่อปริญญานี้ ได้แก ่

1.1  กลุ่มสาขาวชิามนษุยศาสตร์ (Humanities) 

                             (1) สาขาวิชาปรัชญา ศาสนา เทววิทยา อาทิ พุทธศาสตร์ พุทธศาสนศึกษา ศาสนาเปรียบเทียบ  

          (2) สาขาวิชาภาษา วรรณคด ีอาทิ ภาษาศาสตร์ ภาษาไทย ภาษาบาลี และสันสกฤต จารึกภาษาไทย การ

แปล วรรณคดไีทย วรรณคดีอังกฤษ วรรณคดีเปรยีบเทียบ 

            (3) สาขาวิชาประวัติศาสตร์ โบราณคดี อาทิ โบราณคดี ประวัติศาสตร์ 

            (4) สาขาวิชาศิลปะ วัฒนธรรม อาทิ วัฒนธรรมศึกษา อารยธรรมศึกษา 

   1.2 กลุ่มสาขาวิชาสงัคมศาสตร์ (Social Sciences) 

             (1) สาขาวิชาสังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ (Social and Behavioral Science) อาทิ ประชากรศาสตร์ 

ภูมิภาคศึกษา พฤติกรรมศาสตร ์

             (2) สาขาวิชาการจัดการ (Management) อาทิ การจัดการ บริหารสถาบัน การพาณิชย์ การเลขานุการ 

     (3) สาขาวิชานิเทศศาสตร์และสารสนเทศ (Mass Communication and Information) อาทิ ภาพยนตร์ 

วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ การโฆษณา การประชาสมัพันธ์ วารสารศาสตร์ การพิพิธภัณฑ์ บรรณารักษศาสตร ์

     (4) สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ (Home Economics) อาทิ อาหารและโภชนาการ เสื้อผ้าและสิ่งทอ ผ้าและ

เครื่องแต่งกาย ศิลปะการออกแบบพัสตราภรณ์ คหกรรมศลิป์ การอบรมเลี้ยงดูเด็ก 
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     (5) สาขาวิชาอุตสาหกรรมบริการ (Service Industries) อาทิ การภัตตาคาร การโรงแรม การท่องเที่ยว 

อุตสาหกรรมบริการด้านต่าง ๆ 

 2) ปริญญาวิทยาศาสตร์ สาขาวิชาที่ใช้ช่ือปริญญานี้มีลักษณะเน้นศาสตร์ทางด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ โดยมุ่ง

ศึกษาสาระและวิธีการของศาสตรส์าขาวิชานั้น ๆ เป็นหลัก ให้ใช้ช่ือปริญญา ดังนี้ 

 

ชื่อปริญญาภาษาไทยและอักษรย่อ ชื่อปริญญาภาษาอังกฤษและอักษรย่อ 

(ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) (ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) 

2. ปริญญาวิทยาศาสตร์  

  วิทยาศาสตรบัณฑิต วท.บ.   Bachelor of Science B.S., B.Sc. 

  วิทยาศาสตรมหาบณัฑติ วท.ม.   Master of  Science M.S., M.Sc. 

  วิทยาศาสตรดุษฎบีัณฑติ วท.ด.   Doctor of  Science D.S., D.Sc. 

       หรือ   หรือ 

  ปรัชญาดุษฎีบณัฑติ ปร.ด.   Doctor of Philosophy Ph.D. 

 

สาขาวิชาท่ีใช้ชื่อปริญญานี้ ได้แก ่

  2.1 กลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ธรรมชาติ (Natural Sciences) 

    (1) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ (Life Sciences) อาทิ ชีววิทยา ชีวเคมี ชีวฟิสิกส์ จุลชีววิทยา พิษวิทยา 

พฤกษศาสตร์ สัตววิทยา กีฏวิทยา พันธุศาสตร ์

            (2) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์กายภาพ (Physical Sciences)  อาทิ เคมี ฟิสิกส์ ดาราศาสตร์ ธรณีวิทยา ธรณี

ฟิสิกส์ ภูมศิาสตร์กายภาพ สมุทรศาสตร์ อุตุนิยมวิทยา 

            (3) สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ (Mathematics and Statistics) อาทิ คณิตศาสตร์ การวจิัยด าเนินงาน 

สถิติ คณติศาสตร์ประกันภัย (Actuarial Science) 

            (4) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ (Computing) อาทิ วิทยาการคอมพิวเตอร ์

 

   2.2 กลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ (Applied Sciences) 

             (1) สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ (Agriculture) อาทิ ปฐพีศาสตร์ ประมง พืชศาสตร์ วิทยาศาสตร์การอาหาร 

เทคโนโลยีการอาหาร วนผลิตภัณฑ์ วนศาสตร์ สัตวบาล สตัวศาสตร์ 

             (2) สาขาวิชาวิทยาการสิง่แวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาต ิ(Environmental Sciences and Natural 

Resources) อาทิ การจัดการสิ่งแวดล้อม วิทยาการสิ่งแวดล้อม 

             (3) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ (Medical Sciences) อาทิ กายวิภาคศาสตร์ นิติเวชศาสตร์ เวชนิทัศน์ 

สรีรวิทยา 

             (4) สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ (Public Health) อาทิ การสาธารณสุขทั่วไป การส่งเสริมสุขภาพ 

สาธารณสุขมูลฐาน สุขศึกษา 

             (5) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์อื่น ๆ (Other Applied Sciences) 
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3) ปริญญาวิชาชีพ สาขาวิชาที่ใช้ช่ือปริญญานี้เน้นการศึกษาในลักษณะของศาสตร์เชิงประยุกต์ เพื่อน าสู่การปฏิบัตติาม

มาตรฐานวิชาชีพ โดยเฉพาะสาขาวิชาที่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามกฎหมาย ขององค์กรวิชาชีพ หรือสาขาวิชาที่ไม่ได้

ก าหนดให้มีองค์กรวิชาชีพ หรือกฎหมายรองรับ แต่มลีักษณะเป็นวิชาชีพให้ใช้ช่ือปริญญา ดังนี ้

 

ชื่อปริญญาภาษาไทยและอักษรย่อ 
(ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) 

ชื่อปริญญาภาษาอังกฤษและอักษรย่อ 
(ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) 

 
  3.1 ปริญญาส าหรับวิชาชีพ 
      3.1.1  สาขาวิชากายภาพบ าบดั 
 1) กายภาพบ าบดับัณฑิต      กภ.บ. 
            2) กายภาพบ าบัดมหาบณัฑิต      กภ.ม. 
            3) กายภาพบ าบัดดุษฎบีัณฑิต      กภ.ด. 
      3.1.2  สาขาวิชาการบัญชี 
            1) บัญชีบัณฑิต             บช.บ. 
            2) บัญชีมหาบัณฑิต   บช.ม. 
            3) บัญชีดุษฎีบัณฑิต บช.ด. 
      3.1.3  สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย 
            1) การแพทย์แผนไทยบณัฑิต         พท.บ. 
            2) การแพทย์แผนไทยมหาบัณฑติ    พท.ม. 
            3) การแพทย์แผนไทยดษุฎีบัณฑติ    พท.ด. 
                และ        
            
            1) การแพทย์แผนไทยประยุกต์บณัฑติ พทป.บ. 
            2) การแพทย์แผนไทยประยุกต์          พทป.    

มหาบัณฑิต                              พทป.ม. 
            3) การแพทย์แผนไทยประยุกตด์ุษฎ ี  
               บัณฑิต                                   พทป.ด.    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1) Bachelor of Physical Therapy B.PT. 
2) Master of Physical Therapy M.PT. 
3) Doctor of Physical Therapy D.PT. 
 
1) Bachelor of Accountancy B.Acc. 
2) Master of Accountancy  M.Acc. 
3) Doctor of Accountancy             D.Acc. 
 
1) Bachelor of Thai Traditional   

Medicine                             B.TM. 
2)  Master of Thai Traditional Medicine                 

M.TM. 
3) Doctor of Thai Traditional Medicine   

D.TM. 
และ  
1) Bachelor of Applied Thai Traditional  
    Medicine                           B.ATM.   
2)  Master of Applied Thai Traditional                
    Medicine                           M.ATM. 
3) Doctor of Applied Thai Traditional       

Medicine                          D.ATM. 
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ชื่อปริญญาภาษาไทยและอักษรย่อ 
(ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) 

ชื่อปริญญาภาษาอังกฤษและอักษรย่อ 
(ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) 

 
     3.1.4  สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์   
             1)  ทันตแพทยศาสตรบัณฑิต             ท.บ. 
     3.1.5  สาขาวิชาเทคนิคการแพทย์ 
             1)  เทคนิคการแพทยบณัฑิต             ทพ.บ. 
             2)  เทคนิคการแพทยมหาบัณฑติ   ทพ.ม. 
             3)  เทคนิคการแพทยดุษฎีบัณฑิต      ทพ.ด. 
    3.1.6  สาขาวิชานิติศาสตร ์
          1)  นิติศาสตรบณัฑติ                        น.บ. 
          2)  นิติศาสตรมหาบณัฑิต                  น.ม. 
          3)  นิติศาสตรดุษฎีบณัฑิต                  น.ด. 
   3.1.7   สาขาวิชาพยาบาลศาสตร ์
         1)  พยาบาลศาสตรบณัฑิต                พย.บ. 
         2)  พยาบาลศาสตรมหาบัณฑติ           พย.ม. 
         3)  พยาบาลศาสตรดุษฎบีัณฑติ          พย.ด. 
   3.1.8   สาขาวิชาแพทยศาสตร ์
         1)  แพทยศาสตรบัณฑิต                   พ.บ. 
   3.1.9   สาขาวิชาเภสัชศาสตร ์
         1)  เภสัชศาสตรบัณฑิต                     ภ.บ. 
         2)  เภสัชศาสตรมหาบณัฑติ               ภ.ม. 
         3)  เภสัชศาสตรดุษฎบีัณฑติ               ภ.ด.  
   3.1.10  สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร ์
           1)  วิศวกรรมศาสตรบณัฑิต               วศ.บ. 
           2)  วิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต          วศ.ม. 
           3)  วิศวกรรมศาสตรดุษฎีบัณฑิต         วศ.ด. 
   3.1.11  สาขาวิชาศึกษาศาสตร ์
           1)  ศึกษาศาสตรบณัฑิต                    ศษ.บ. 
           2)  ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต              ศษ.ม. 
           3)  ศึกษาศาสตรดุษฎีบัณฑิต              ศษ.ด. 
   3.1.12 สาขาวิชาสถาปัตยกรรมศาสตร ์
  1) สถาปัตยกรรมศาสตรบณัฑติ สถ.บ. 
  2) สถาปัตยกรรมศาสตรมหาบณัฑิต สถ.ม. 
  3) สถาปัตยกรรมศาสตรดุษฎีบณัฑิต สถ.ด. 
 
 
 
 

 
 

1)  Doctor of Dental Surgery             D.D.S.  
 
1)  Bachelor of Medical Technology    B.MT. 
2)  Master of Medial Technology        M.MT. 
3)  Doctor of Medical Technology      D.MT. 
 
1)  Bachelor of Laws                         LL.B. 
2)  Master of Laws                   LL.M. 
3)  Doctor of Laws                   LL.D. 
 
1)  Bachelor of Nursing Science    B.N.S. 
2)  Master of Nursing Science    M.N.S. 
3)  Doctor of Nursing Science     D.N.S.     
 
 1)  Doctor of Medicine                   M.D. 
 
1)  Bachelor of Pharmacy  B.Pharm. 
2)  Master of Pharmacy              M.Pharm. 
3)  Doctor of Philosophy              Ph.D. 
 
1)  Bachelor of Engineering   B.Eng. 
2)  Master of Engineering  M.Eng. 
3)  Doctor of Engineering  D.Eng. 
 
1)  Bachelor of Education B.Ed. 
2)  Master of Education            M.Ed. 
3)  Doctor of Education              D.Ed. 
 
1) Bachelor of Architecture B.Arch. 
2) Master of Architecture  M.Arch. 
3) Doctor of Architecture  D.Arch.    
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ชื่อปริญญาภาษาไทยและอักษรย่อ 
(ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) 

ชื่อปริญญาภาษาอังกฤษและอักษรย่อ 
(ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) 

และ 
            1) ภูมิสถาปัตยกรรมศาสตรบณัฑติ  ภ.สถ.บ. 
 2) ภูมิสถาปัตยกรรมศาสตรมหาบณัฑิต  ภ.สถ.ม. 
 3) ภูมิสถาปัตยกรรมศาสตรดุษฎบีัณฑิต  ภ.สถ.ด.    
    
 
   3.1.13  สาขาวิชาสัตวแพทยศาสตร ์
 1) สัตวแพทยศาสตรบณัฑิต       สพ.บ. 
 
3.2 ปริญญาส าหรับศาสตร์ในลักษณะเชิงวิชาชีพ 
        หรือกึ่งวิชาชีพ 
   3.2.1 สาขาวิชาทางวิจิตรศิลป์และประยุกต์ศลิป ์
           (Fine and Applied Arts) 
 1) ศิลปบณัฑิต             ศล.บ. 
หรือ ศิลปกรรมศาสตรบณัฑิต  ศป.บ. 
 2) ศิลปมหาบณัฑิต  ศล.ม. 
หรือ ศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑติ ศป.ม. 
 3) ศิลปดุษฎีบณัฑิต             ศล.ด. 
หรือ ศิลปกรรมศาสตรดุษฎีบัณฑติ ศป.ด. 
หรือ ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต             ปร.ด. 
 
  3.2.2 สาขาวิชาบริหารธุรกิจ (Business    

Administration) 
           1) บริหารธรุกิจบณัฑิต บธ.บ. 
           2) บริหารธรุกิจมหาบัณฑิต บธ.ม. 
           3) บริหารธรุกิจดุษฎีบัณฑิต บธ.ด. 
หรือ ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต             ปร.ด. 
 
 
   3.2.3 สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ (Public Administration) 
          1) รัฐประศาสนศาสตรบณัฑิต    รป.บ. 
          2) รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑติ รป.ม. 
          3) รัฐประศาสนศาสตรดษุฎีบัณฑติ รป.ด. 
หรือ ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต                         ปร.ด. 

 
1) Bachelor of Landscape  

Architecture             B.L.A. 
2) Master of Landscape  

Architecture             M.L.A. 
3) Doctor of Landscape  

Architecture             D.L.A. 
1) Doctor of Veterinary Medicine    D.V.M.  
 
 

 
 
 
1) Bachelor of Fine Arts             B.F.A. 
หรือ Bachelor of Fine and Applied Arts 
 
2) Master of Fine Arts             M.F.A. 
หรือ Master of Fine and Applied Arts 
 
3) Doctor of Fine Arts หรือ             
Doctor of Fine and Applied Arts    D.F.A. 
หรือ Doctor of Philosophy Ph.D. 
 
1) Bachelor of Business     

Administration                     B.B.A.                           
2) Master of Business  

 Administration                    M.B.A.                                            
3) Doctor of Business  

  Administration                   D.B.A.                               
หรือ Doctor of Philosophy           Ph.D. 
1) Bachelor of Public Administration B.P.A. 
2) Master of Public Administration   M.P.A. 
3) Doctor of Public Administration    D.P.A. 
หรือ Doctor of Philosophy      Ph.D. 
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ชื่อปริญญาภาษาไทยและอักษรย่อ 
(ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) 

ชื่อปริญญาภาษาอังกฤษและอักษรย่อ 
(ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) 

   3.2.4 สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ (Economics) 
           1) เศรษฐศาสตรบัณฑิต ศ.บ. 
           2) เศรษฐศาสตรมหาบณัฑิต ศ.ม. 
           3) เศรษฐศาสตรดุษฎีบณัฑิต ศ.ด. 
    หรือ ปรัชญาดุษฎีบณัฑติ            ปร.ด. 
   3.2.5 สาขาวิชาสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ (Social Work) 
           1) สังคมสงเคราะห์ศาสตรบณัฑิต สส.บ. 
           2) สังคมสงเคราะห์ศาสตรมหาบัณฑติ    สส.ม. 
           3) สังคมสงเคราะห์ศาสตรดุษฎีบัณฑติ   สส.ด. 
    หรือ  ปรัชญาดุษฎีบณัฑติ                        ปร.ด. 
   3.2.6 สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์  
           1) สารสนเทศศาสตรบัณฑิต             สท.บ. 
           2) สารสนเทศศาสตรมหาบัณฑิต สท.ม. 
           3) สารสนเทศศาสตรดุษฎีบัณฑติ สท.ด. 
หรือ ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต                         ปร.ด. 
    3.2.7 สาขาวิชารัฐศาสตร ์
           1) รัฐศาสตรบณัฑติ                        ร.บ. 
           2) รัฐศาสตรมหาบณัฑิต                  ร.ม. 
           3) รัฐศาสตรดุษฎีบณัฑิต             ร.ด. 
หรือ ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต                    ปร.ด. 
    3.2.8 สาขาวิชานิเทศศาสตร ์
       1) นิเทศศาสตรบณัฑติ                     นศ.บ. 
       2) นิเทศศาสตรมหาบณัฑิต              นศ.ม. 
       3) นิเทศศาสตรดุษฎีบณัฑิต              นศ.ด. 
หรือ ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต                     ปร.ด. 
 
 
 

3.2.9 สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร ์
       1) สาธารณสุขศาสตรบณัฑติ              ส.บ.     
       2) สาธารณสุขศาสตรมหาบณัฑิต        ส.ม. 
       3) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบณัฑิต       ส.ด. 
หรือ ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต                     ปร.ด. 
 

1) Bachelor of Economics    B.Econ.            
2) Master of Economics       M.Econ.                        
3) doctor of Economics       D.Econ.                    

  
หรือ Doctor of Philosophy          Ph.D. 
 
1) Bachelor of Social Work     B.S.W.                   
2   Master of Social Work        M.S.W. 
3)  Doctor of Social Work        D.S.W. 
หรือ Doctor of Philosophy       Ph.D. 
 
1) Bachelor of Information Science    B.I.S. 
2) Master of Information Science       M.I.S. 
3) Doctor of Information Science       D.I.S. 
หรือ Doctor of Philosophy         Ph.D. 
 
1) Bachelor of Political Science        B.Pol.Sc. 
2) Master of Political Science           M.Pol.Sc. 
3) Doctor of Political Science           D.Pol.Sc. 
หรือ Doctor of Philosophy               Ph.D. 
 
1) Bachelor of Communication Arts       

B.Com.Arts 
2) Master of Communication Arts           

 M.Com.Arts 
3) Doctor of Communication Arts        

 D.Com.Arts  
หรือ Doctor of Philosophy                  Ph.D. 
 
1) Bachelor of Public Health                 B.P.H. 
2) Master of Public Health                   M.P.H. 
3) Doctor of Public Health                   Dr.P.H. 
หรือ Doctor of Philosophy                     Ph.D. 
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สาขาวิชาท่ีใช้ชื่อปริญญานี้ ได้แก ่

   3.1) กลุ่มสาขาวชิาท่ีต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ การก าหนดชื่อปริญญาให้ใช้ตามสาขาวิชาชีพน้ัน ๆ เป็นหลักใน

ทุกระดับปริญญา (บัณฑิต มหาบณัฑิต และดุษฎีบัณฑิต) ส าหรับระดับปริญญาเอก อาจก าหนดชื่อปรญิญาเป็น ปรัชญาดุษฎีบัณฑิตก็

ได้ กลุม่สาขาวิชาที่ใช้ช่ือปริญญานี้ คือ 

  (1) สาขาวิชากายภาพบ าบัด (Physical Therapy)  

                     (2) สาขาวิชาการบัญชี (Accountancy)  

  (3) สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย (Thai Traditional Medicine)   

     (4) สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ (Dentistry)  

  (5) สาขาวิชาเทคนิคการแพทย์ (Medical Technology)  

  (6) สาขาวิชานิติศาสตร์ (Laws)  

  (7) สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (Nursing Science)  

  (8) สาขาวิชาแพทยศาสตร ์(Medicine)  

  (9) สาขาวิชาเภสัชศาสตร์ (Pharmacy)  

    (10) สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร ์(Engineering) อาทิ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมโยธา วิศวกรรม

อิเล็กทรอนิกส์ วิศวกรรมการผลิต วิศวกรรมอุตสาหการ 

     (11) สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ (Education)  

     (12) สาขาวิชาสถาปัตยกรรมศาสตร์ (Architecture)  

     (13) สาขาวิชาสัตวแพทยศาสตร์ (Veterinary Medicine)  

 

              3.2) กลุ่มสาขาวิชาที่ไม่ได้ก าหนดให้มีองค์กรวิชาชีพ แต่เป็นศาสตร์ในลักษณะเชิงวิชาชีพ  

หรือกึ่งวิชาชีพ การก าหนดชื่อปรญิญาให้ใช้ตามกลุ่มสาขาวิชาที่ก าหนด ต่อไปนี ้

    (1) สาขาวิชาวิจิตรศิลป์และประยกุต์ศิลป ์(Fine and Applied Arts)  อาทิ  

การถ่ายรูปและการถ่ายภาพยนตร ์การละครหรือนาฏศาสตร์ จติรกรรม ดรุิยางคศาสตร์ ประติมากรรม 

    (2) สาขาวิชาบริหารธุรกิจ (Business Administration)  

    (3) สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ (Public Administration)  

    (4) สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ (Economics)  

    (5) สาขาวิชาสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ (Social Work)  

    (6) สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ (Information Science) 

    (7) สาขาวิชารัฐศาสตร์ (Political Science) 

  (8) สาขาวิชานิเทศศาสตร ์(Communication Arts) 

  (9) สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร ์(Public Health) 

               



97 
 

  

สดุารัตน์ บวัศรี หน่วยบรรณาธิการ 

4) ปริญญาทางเทคโนโลยี สาขาวิชาที่ใช้ช่ือปริญญานี้มลีักษณะเปน็การน าวิทยาศาสตร์ประยุกต์ไปใช้พัฒนาความรู้และ

ทักษะเชงิปฏิบัติการเฉพาะ เพื่อประโยชน์ในการด าเนินงานในด้านอตุสาหกรรม เกษตรกรรม พาณิชยกรรม การศึกษา เคหการ และ

การดูแลรักษาสุขภาพ และมีลักษณะเป็นหลักสูตรแบบพหุวิทยาการ (Multidisciplinary) เพื่อสร้างความช านาญการเฉพาะทาง ให้

ใช้เฉพาะระดับปริญญาตรี โดยให้ใช้ช่ือว่า เทคโนโลยีบณัฑิต (Bachelor of Technology) ส าหรับปรญิญาโทและปริญญาเอก ให้ใช้

ช่ือปริญญาตามศาสตร์ที่เน้นในการศึกษา เช่น วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (Master of Science) หรือวิทยาศาสตรดุษฎีบัณฑติ 

(Doctor of Science) ดังนี ้

 

ชื่อปริญญาภาษาไทยและอักษรย่อ ชื่อปริญญาภาษาอังกฤษและอักษรย่อ 

(ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) (ตามระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก) 

4. ปริญญาทางเทคโนโลยี  

 ให้ใช้เฉพาะระดับปริญญาตรี โดยใช้ช่ือว่า  

 เทคโนโลยีบัณฑิต                                    ทล.บ.     Bachelor of Technology           B.Tech. 

 ส าหรับปริญญาโทและปรญิญาเอก ให้ใช้ช่ือ  

 ปริญญาตามศาสตร์ที่เน้นการศึกษาทั้ง  

   ปริญญาภาษาไทยและปริญญาภาษาอังกฤษ  

 

สาขาวิชาท่ีใช้ชื่อปริญญานี้ ได้แก ่

 (1) กลุ่มสาขาวิชาเทคโนโลยีทางการเกษตร (Agricultural Technology) อาทิ เทคโนโลยีการผลติพืช เทคโนโลยีการผลติ

สัตว์ วนผลิตภณัฑ ์

 (2) กลุ่มสาขาวิชาเทคโนโลยีทางวศิวกรรมศาสตร์และอุตสาหกรรม (Engineering Technology and Industrial 

Technology) อาทิ เทคโนโลยีการพิมพ์ เทคโนโลยีชีวภาพ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยสีิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 ที่มา: - ประกาศกระทรวงศึกษาธกิารเรื่อง หลักเกณฑ์การก าหนดชื่อปริญญา พ.ศ. 2549 

         - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง หลักเกณฑ์การก าหนดช่ือปริญญา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

         - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง หลักเกณฑ์การก าหนดช่ือปริญญา (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2551 
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ประวัติผู้เขียน                

   
     

ชื่อ                 นางสุดารัตน์ บัวศรี 
วุฒิการศึกษา    ศศ.บ. (ภาษาไทย) มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
                   ศศ.ม. (ภาษาไทย) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

                  ประกาศนียบัตรรับรองสมรรถนะวิชาชีพบรรณาธิการ ระดับ 3 สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ   
(องค์การมหาชน) พ.ศ. 2560  

ต าแหน่ง         นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
สถานที่ท างาน  หน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ ส านักพิมพ์  
                    มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ผลงานวิจัย     1. งานวิจัยร่วมหลักสูตรพัฒนานักวิจัยระดับต้น รุ่นที่ 5 พ.ศ. 2548  
                    เรื่อง “ความคิดเห็นของบัณฑิตสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์เกี่ยวกับเอกสารการสอน 
                    ชุดวิชา 60120 หลักเศรษฐศาสตร์เบื้องต้น”  

  2. งานวิจัยเรื่อง “การพัฒนารูปแบบการจัดหน้าเอกสารการสอนระดับปริญญาตรีของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”  

  สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2558 
 

 

 

 

 


