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1. วัตถปุระสงค์ 

 1.1  เพื่อใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏบิัติสามารถน าไปด าเนนิงานให้เป็นไปตามข้อตกลงระดับการให้บริการได้

อย่างถูกต้อง  

 1.2  เพื่อให้การปฏิบัติงานระหว่างฝา่ยเกิดความถูกต้อง รวดเร็ว และลดอุปสรรคในการท างานสร้างการรับรู้

และแก้ไขปัญหาร่วมกัน 

 1.3  เพื่อสร้างกระบวนการท างานให้เป็นระบบ สามารถพฒันาให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นได้อย่างต่อเนื่อง 

 1.4  เพื่อพัฒนาและยกระดับการให้บริการสู่การบริการที่เป็นเลศิ เพื่อตอบสนองลูกค้า 

2. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบบันี้ควบคุมงานบริการจากมาตรฐานคุณภาพการบริการของส านักพิมพ์ คอื มาตรฐาน

การบริการภารกิจหลัก จ านวนทั้งสิ้น 2 กระบวนงาน ประกอบด้วย 

1. กระบวนงานการบรรณาธิการชดุวิชาใหม่/ปรบัปรุง 

2. กระบวนงานการจัดพิมพ์ชุดวชิา 
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3. ค ำจ ำกัดควำม 

 ควำมหมำย 
ข้อตกลงระดบักำรใหบ้ริกำร (Service  
Level  Agreement : SLA) 

         ข้อตกลง หรือสัญญาการให้บริการ ระหว่างผู้ให้บริการและ
ผู้รับบริการเพื่อให้บริการในระดับที่ทั้งสองฝ่ายตกลงกัน  โดยจัดท า
ขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร และมผีลใช้บงัคับภายในเวลา/เงื่อนไขที่
ก าหนด 

กระบวนงำน (Process  Flow)           เป็นการแสดงความสัมพันธ์และการไหลของงาน/กิจกรรม  
ที่แต่ละหน่วยด าเนนิงานตามขัน้ตอนภายในจนแล้วเสร็จ และส่งให้
หน่วยที่เก่ียวข้องเพื่อด าเนินการต่อ เริ่มตั้งแต่ลูกค้า/ผู้รับบริการจน
เสร็จสิ้นกระบวนงาน จัดท าเปน็ผังงานของหน่วยต่างๆ เชื่อมต่อการ
ส่งงานด้วยเสน้ลูกศรและใชท้ิศทางของลูกศรแสดงการไหลของงาน 
ลูกศรแต่ละเส้น คือ ข้อตกลง SLA  1 ข้อตกลง และมีรหัส SLA 
ก ากับทุกเส้น เพื่อให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจและบนัทึกข้อมูล 
พร้อมทั้งมีการระบุชื่อเอกสาร ระเบียบระบบที่เก่ียวข้อง ฯลฯ เพื่อ
ความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 

ข้อตกลง SLA            ข้อก าหนด หรือเงื่อนไขในการับ - ส่งงาน/กิจกรรมของ
กระบวนงานตา่งๆ ระหวา่งหน่วยที่เก่ียวข้องกัน ขัน้ต่ าหรืออย่างน้อย
ที่สุดจาก    ผู้ให้บริการ ทีผู่้รับบริการสามารถด าเนนิงานต่อไดท้นัที
โดยไม่ติดขัด มีการระบุ หน่วยผูใ้ห้บริการ บทบาทของผู้ให้บริการ  
แผนกผู้รับบริการ และเงื่อนไข ข้อตกลงหรือผลลัพธ์ที่ชัดเจน รวมถึง 
ค่าเป้าหมายทีต่้องการและการรายงานผล 
          ทุกการรับ - ส่งงาน/กิจกรรมของกระบวนงานตา่งๆ ระหว่าง
หน่วยที่เก่ียวข้องกัน จะเกิดข้อตกลง SLA ทุกคร้ัง และมีการก าหนด
หมายเลขก ากับข้อตกลง SLA เพื่อให้ผู้ปฏิบัติสามารถจดจ า รวบรวม
และบักทึกข้อมูลการรับส่งงานตาม SLA ได้อย่างถูกต้อง ไมส่ับสน 
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 ควำมหมำย 
แผนเฝ้ำระวัง (Monitoring  Plan)            เป็นแนวทาง/วธิีปฏิบตัิเพื่อลดหรือขจัดปัญหา จุดล้มเหลว 

จุดบกพร่องที่อาจท าให้กิจกรรมต่างๆ ในกระบวนงานไม่สามารถ
ด าเนินการได้ หรือแล้วเสร็จล่าช้ากว่าก าหนด ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อ
ภาพลักษณ์ ความพึงพอใจของลูกค้า/ผูบ้ริการ 
           การจัดท าแผนเฝ้าระวงั เริ่มจากการวิเคราะห์ขั้นตอนการ
ปฏิบัติภายในกระบวนงานวา่ ขั้นตอนใดบา้งมีความเร่งด่วนหรือ
นัยส าคัญของจุดล้มเหลวสูงแล้วน ามาคน้หาปญัหา ก าหนดขั้นตอน 
วิธีปฏิบัติและแนวทางป้องกัน แก้ไข บรรเทาหรือขจัดปัญหานั้นๆ ให้
ผู้ปฏิบัตนิ าไปใช้เป็นด าเนินงานตามแนวทางทีไ่ด้ระบุไว้ในแผนเฝ้า
ระวัง เพื่อป้องกันและจัดการกับปัญหาที่อาจเกิดขึ้น โดยใช้หลักการ
ประเมินความเสี่ยง (Risk  Assessment) ในการพิจารณาก าหนด
แผนเฝ้าระวงัและระดับการแก้ไขปัญหา  ขั้นตอนหรือกิจกรรมที่ได้รับ
การระบุปัญหาที่มีค่าความเสีย่งสูง จ าเปน็ต้องมีการเฝ้าระวัง
ด าเนินการป้องกันทนัท ี

แบบฟอร์มเก็บข้อมูล SLA            เป็นการบนัทึกสถิติผลลัพธ์ของการส่งต่องานตามข้อตกลง 
SLA ของกิจกรรมในกระบวนงานตั้งแต่ต้นจนจบเป็นรายเดือน โดย   
ผู้ให้บริการจะบันทึกจ านวนงาน/กิจกรรมที่ส่งให้ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการจะบันทึกจ านวนงาน/กิจกรรมที่ได้รับมาแล้วไม่เป็นไป
ตามข้อตกลง SLA พร้อมระบุสาเหตุจุดบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดลง
ในแบบฟอร์มเก็บข้อมูล SLA ที่ได้เรียงล าดบัตามกิจกรรมที่
ด าเนินการ ซึ่งก าหนดหมายเลขก ากับข้อตกลง SLA ไว้แล้ว เพือ่ง่าย
ต่อการบันทึกข้อมูล และไม่เกิดความสับสน แลว้น าข้อมูลที่ได้มา
วิเคราะห์และหาทางลดปัญหาเหล่านั้น และจัดส่งข้อมูลใหส้ านกังาน
เลขานุการวิเคราะห์ภาพรวมของส านักพิมพ์ต่อไป โดยก าหนดให้
จัดส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

บักทึกลงนำมข้อตกลง          เป็นบนัทึกข้อตกลงที่หัวหน้าหน่วยตา่งๆ ได้ลงนามร่วมกัน
เพื่อยืนยันว่า จะด าเนนิงานให้แล้วเสร็จและสง่มอบให้แผนกที่
เก่ียวข้อง ตามกระบวนงานและข้อตกลง SLA  ที่ระบุเงื่อนไขและ
รายละเอียดไว้ โดยผู้อ านวยการส านักพิมพ์เปน็ผู้อนุมตัิข้อตกลงนั้น 
และก าหนดผู้รบัผิดชอบกระบวนงาน ท าหน้าที่ดูแล ประสานงานการ
บันทึกและรวบรวมผลการด าเนนิงานตามข้อตกลง 
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 ควำมหมำย 
บักทึกลงนำมข้อตกลง            เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการประชุมประจ าเดือน และรายงาน

กลับมายัง ส านักงานเลขานุการ ทั้งนี้ ข้อตกลงต่างๆ สามารถปรับ 
เปลี่ยน/แก้ไขได้ หากหน่วยที่เก่ียวข้องเห็นพ้องร่วมกัน 

ผู้ให้บริกำร หน่วยงานที่เป็นผู้ให้บริการ ตามข้อตกลงระดับให้บริการ 
ผู้รับบริกำร หน่วยงานที่เป็นผู้รับบริการ ตามข้อตกลงระดับให้บริการ 
บทบำทหน้ำที่ของผู้ให้บริกำร             ขั้นตอนการด าเนนิงานของผู้ให้บริการที่เกิดขึ้น (Work  

Instruction) และเอกสารที่เก่ียวข้องในกิจกรรมของกระบวนงาน
ต่างๆ ก่อนการส่งงานต่อไปยังผูร้ับบริการ 

ผลลัพธ์ที่ต้องกำรในข้อตกลง SLA            เป็นความต้องการอย่างน้อยที่สุด ทีผู่้รับบริการขอให้ผู้ให้
บริการมอบให้แล้วผู้รับบริการสามารถด าเนนิการต่อได้ทนัทีโดย     
ไม่ติดขัด เป็นได้ทั้งข้อมูล เอกสาร แบบฟอร์ม ช่วงเวลา หรืออ่ืนๆ    
ที่จ าเป็นกไ็ด้ เช่น 
                ข้อมูล            ถูกต้อง  ครบถ้วน 
                เอกสาร          ถูกต้อง  ครบถ้วน 
                แบบฟอร์ม      ถูกต้อง 
                ช่วงเวลา         ทีก่ าหนดหรือตกลงกันไว้         

ระดับกำรบริกำร            ดัชนีวัดความส าเร็จที่สามารถวัดผล/ประเมินผลในส่วนของ
ผลลัพธท์ี่ต้องการจากการให้บรกิารของผู้ให้บริการในแต่ละกิจกรรม
ว่าจะวัดที่สิ่งใด 

เป้ำหมำย            เกณฑ์วัดผลหรือตัวเลขแสดงค่าผลลัพธ์ที่ต้องการของระดับ
การบริการในแต่ละกิจกรรมที่ผูร้ับ บริการต้องการ มีค่าเป็นร้อยละ 
เช่น 100% เป็นต้น 

รำยงำนผล            ความถี่ในการรายงานค่าผลลพัธ์ของระดับการบริการทุก
กิจกรรมในกระบวนงาน ภายในช่วงเวลาที่ก าหนด เชน่ รายเดือน 
รายไตรมาส เป็นตน้ 

SLA  No.            ล าดับของข้อตกลงระดับการให้บริการแต่ละกระบวนงาน 
ตั้งแต่กิจกรรมแรกจนด าเนินการแล้วเสร็จตามกระบวนงาน เริ่มต้น
จากข้อที่ 1 

รหัสข้อตกลง SLA            เป็นหมายเลขที่ก าหนดขึ้น เพื่อใช้อ้างอิงและก ากับ
กระบวนงาน (Process  Flow) ให้ทราบว่า การไหลของงานช่วงนั้นๆ 
ผู้ให้บริการคือใคร กระบวนงานใด เป็นข้อตกลง SLA  ข้อที่เท่าไหร่ 
ท าให้ง่ายต่อการสื่อสาร  การจดจ า และท าความเข้าใจถึงการไหลของ
งาน ไม่เกิดความสบัสน และผูป้ฏิบัติสามารถน าไปบันทึกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มเก็บข้อมูลได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
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 ควำมหมำย 
เครือ่งหมำยต่ำงๆ  

 แผนกเริ่มต้นกระบวนงาน 

 
จุดตัดสินใจ 

    แผนรับ – สง่งาน 

 แผนกสิ้นสุดกระบวนงาน 

   กระบวนงาน P1  การบรรณาธิการชุดวิชาใหม่/ปรับปรุง 

   กระบวนงาน P2  การจัดพิมพ์ชดุวิชา 
 

 

การไหลของงาน และข้อตกลง SLA 
ลูกศรเข้า   -   รับงาน 
ลูกศรออก  -   ส่งงาน 

 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
 4.1  คณะผู้บริหารส านักพิมพ์ ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาสนับสนนุและผลักดนั ซึ่งตกลงระดับการให้บริการและ

งานพฒันาระบบประกันคุณภาพให้เป็นไปตามแผนงานและเกณฑ์วัด 

 4.2  ฝ่ายที่ให้การบริการ ท าหนา้ที่รวบรวมข้อมูล และควบคุมการจัดท าข้อตกลงระดบัการให้บริการให้

เป็นไปตามเกณฑ ์

 4.3  หน่วยที่เก่ียวข้องท าหน้าทีป่ฏิบัติงานตามข้อตกลงระดับการให้บริการทั้ง 2 กระบวนงาน และส่งถึง

ข้อมูลข้อตกลงระดับการให้บริการไปยงัฝ่าย 

 4.4 คณะผู้บริหาร ท าหน้าที่ทบทวนข้อตกลงระดับการให้บริการให้มีความทันสมัย เหมาะส าหรับการ

ปฏิบัติงานของส านักพิมพ์ 
  

start 

End 

 P1 

 P2 
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Service Level Agreement  

กระบวนงำน : กำรบรรณำธิกำรชุดวิชำใหม่/ปรับปรุง 
 

1. ภำพรวมของสัญญำ (Agreement Overview) 
ข้อตกลงนี้เป็นข้อตกลงการให้บริการ (Service Level Agreement - SLA) ระหว่าง ส านักพิมพ์ มสธ. 

ซึ่งเป็น “ผู้ให้บริการกับสาขาวิชา” (บรรณาธิการชุดวิชา) ซึ่งเป็น “ผู้รับบริการ” เพ่ือผลิตเอกสารการสอน ชุด

วิชาใหม่และปรับปรุงข้อตกลงนี้มีผลจนกว่าจะมีการแทนที่ด้วยข้อตกลงใหม่ที่มีการแก้ไข   

ข้อตกลงนี้แสดงรายละเอียดและส่วนประกอบของการให้บริการผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่และ 

ปรับปรุงทัง้หมดตามความเข้าใจร่วมกันของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องหลัก  

 

2. วัตถุประสงคแ์ละจดุม่งหมำย (Goals & Objectives) 
SLA นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือความเหมาะสมและถือเป็นการท าพันธะสัญญาร่วมกัน ในการดูแลการให้บริการ 

และส่งมอบการบริการผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่และปรับปรุง ให้กับผู้ใช้บริการให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง 

และเพ่ือให้มัน่ใจว่าผู้ให้บริการจะรักษาระดับการให้บริการผลตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่และปรับปรุงไว้ตาม

ข้อตกลงนี้ 

เป้าหมายของข้อตกลงนี้ คือ การยอมรับร่วมกันในการให้บริการผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่และ 

ปรับปรุงที่จ าเป็น และเพ่ือเป็นไปตามวัตถปุระสงค์ดังนี้ : 

 

วัตถุประสงค์ (SLA Objectives) 

• เพ่ือให้ทราบถึงบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจนของผู้ที่เกี่ยวข้องกับบริการ  

ผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่และปรับปรุง 

• เพ่ือให้ทราบถึงขอบเขตของการรับบริการ ผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่และปรับปรุง 

• เพ่ือให้ทราบถึงรายละเอียดข้อตกลง ข้อก าหนดต่าง ๆ ในการรับบริการ ผลิตเอกสารการ

สอนชุดวิชาใหม่และปรับปรุง 

• เพ่ือให้การบริหารคุณภาพและการควบคุมกระบวนการเป็นไปอย่างเหมาะสม 

• เพ่ือให้ทราบถึงการบริหารจัดการแบบมีข้อจ ากัด ผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่เเละ 

ปรับปรุง 
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 3. ค ำจ ำกัดควำม (Definitions) 

ค ำศัพท ์ ค ำอธิบำย 

ผู้ให้บริการ ส านักพิมพ์ (ฝ่ายวิชาการ/ฝ่ายจัดพิมพ์) มสธ. 

ผู้รับบริการ สาขาวิชา (บรรณาธิการชุดวิชา) 

ระบบงานบริการผลิต 

เอกสารการสอนชุดวิชา 

การให้บริการผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาตามข้ันตอนจนกระทั่งการส่งมอบ 

งานให้กบัผู้ใช้บริการ 

เอกสารการสอนชุดวิชา หน่วยชุดวิชาที่เขียนโดยคณาจารย์เพื่อผลิตเป็นต าราเรียนของมหาวิทยาลัยฯ 

พิสูจน์อักษร 
การอ่านตรวจทานความถูกต้องของข้อความที่ต้นฉบบร่าง 3 และอาร์ตเวิร์ก 1

และอาร์ตเวิร์ก 2 

ต้นฉบับร่าง 3 ต้นฉบับชุดวิชาที่สมบูรณ์พร้อมไฟล์ รับจากสาขาวิชาเพ่ือด าเนินการจัดหน้า 

แก้ไขต้นฉบับร่าง 3 
การแก้ไขไฟลต้นฉบับร่าง 3 ในด้านวรรคตอน ตัวสะกด การันต์ ส่วนเพิ่มเติม 

และอ่ืน ๆ 

ท าภาพประกอบ การวาดภาพ การตกแต่งภาพ การประกอบภาพโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

เพ่ือการตกแต่งภาพ 

อาร์ตเวิร์ก ต้นฉบับร่าง 3 ที่ได้รับการจัดหน้าตามรูปแบบของมหาวิทยาลัย (style book) 

อ่านอาร์ตเวิร์ก 1 การอ่านตรวจเทียบความถูกต้องของอาร์ตเวิร์กครั้งที่1 กับต้นฉบับร่าง3 

แก้ไขอาร์ตเวิร์ก1 การแก้ไขอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 1 ให้ถูกต้องตามการปรับแก้ของบรรณาธิการชุด 

วิชา 

อ่านอาร์ตเวิร์ก2 การอ่านตรวจเทียบความถูกต้องของอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 2 กับอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 1 

แก้ไขอาร์ตเวิร์ก 2 การแก้ไขอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 2 ให้ถูกต้องตามการปรับแก้ของบรรณาธิการชุด 

วิชา 

อ่านอาร์ตเวิร์ก 3 การอ่านตรวจเทียบความถูกต้องของอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 3 กับอาร์ตเวิร์กครั้งที่ 2 

เฉพาะค าที่แก้ไขเท่านั้น 

 

4. ผู้ที่เกีย่วข้องหลัก (Stakeholders) 

 ผู้ให้บริการและผู้รบับรกิารของบุคคลหรอืหน่วยงานที่เกีย่วข้องหลักใน SLA ฉบับนี ้
 ผู้ให้บริกำร (Service Provider) : ฝ่ายวิชาการ/ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มสธ. 

 ผู้รับบริกำร (Customer) : บรรณาธิการชุดวิชา 
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5. ข้อตกลงกำรบริกำร (Service Agreement) 
เพ่ือให้มั่นใจว่าการให้บริการจะด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้การท าข้อตกลงของการรักษา

ระดับคุณภาพให้บริการ และ/หรือ ฝ่ายงานอื่น ๆ และ/หรือ ข้อตกลง นโยบาย กระบวนการ และ/หรือข้ันตอน

การปฏิบัติ จะต้องมีการระบุรายละเอียดที่ส าคัญของบริการ ดังนี้ 

5.1 ขอบเขตกำรให้บริกำร (Service Scope) 

ขอบเขตของการให้บริการจะอยู่ภายใต้ข้อตกลง ดังนี้ 

1.  งานจัดหน้าต้นฉบับร่าง 3 

  1.1 การรับต้นฉบับร่าง 3 เข้าส านักพิมพ์ จนกระทั่งแล้วเสร็จเป็นอาร์ตเวิร์ก 1 ส่งให้ 

ผู้รับบริการ (สาขาวิชา) 

2.  งานแก้ไขอาร์ตเวิร์ก 1 และอาร์ตเวิร์ก 2 

  2.1 การรับอาร์ตเวิร์ก 1 หรืออาร์ตเวิร์ก 2 คืนจากผู้รับบริการ (สาขาวิชา) น ามาแก้ไขอาร์ต 

เวิร์ก 1 หรืออาร์ตเวิร์ก 2 พร้อมการอ่านอาร์ตเวิร์ก 1 หรือ 2 จนกระท่ังส่งให้กับผู้รับบริการ (สาขาวิชา) 

3.  งานปิดเล่มส่งใหผู้้รับบริการ (สาขาวิชา) ที่หน่วยเข้าครบเล่มใดเล่มหนึ่ง 

  3.1 กระบวนการท าส่วนหน้าแล้วส่งส่วนหน้าให้ผู้รับบริการ 

  3.2 กระบวนการออกปกและตรวจสอบคุณภาพปก 

  3.3 กระบวนการตรวจสอบคุณภาพงาน (หน่วยบรรณาธิการ) 

  3.4 กระบวนการตรวจสอบงานปิดเล่มแล้วส่งให้ผู้รับบริการ (สาขาวิชา) 
 

5.2  หน้ำที่ของผู้รับบริกำร (Customer Requirements) 

หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ใช้บริการที่เก่ียวข้องใน SLA ได้แก่ 

1.  ผู้รับบริการจะต้องอ่านและตรวจสอบงานชุดวิชาที่ผู้ให้บริการส่งไปโดยเร็ว โดยจะถือว่าการส่งงาน

คืนใหห้น่วยบรรณาธิการเป็นงานที่ผ่านการตรวจสอบอย่างครบถ้วนดีแล้ว 

2. ผู้รับบริการจะต้องอ่านและตรวจสอบงานอาร์ตเวิร์ก 1 หรืออาร์ตเวิร์ก 2 เป็นการตรวจหรือแก้ไข

เพ่ือความถูกต้องของเนื้อหาและการใช้ส านวนภาษาเท่านั้น มิใช่ปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยแล้วปรับเขียนใหม่ 

3. ผู้รบับริการจะต้องมาตรวจสอบปิดเล่มงานชุดวิชาที่ส านักพมพ์เพ่ือให้งานมีความรวดเร็ว กรณีที่ไม่

ประสงค์จะตรวจสอบก่อนการปิดเล่ม ต้องแจ้งต่อบรรณาธิการผู้ช่วยด าเนินการปิดเล่มได้เลย 

4. ผู้รับบริการจะต้องดูแลและรักษางานหน่วยชุดวิชาส่งคืนโดยมิให้สูญหาย 
 

6. หน้ำที่ของผู้ไห้บริกำร (Service Provider Requirement) 

หน้าที่และความรบัผิดชอบผู้ให้บริการ ตามกระบวนงาน : งานบรรณาธิการชุดวิชา (ชุดวิชาใหม่/

ปรับปรุง ดังนี้ 
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กระบวนงำน P1 :  

งำนบรรณำธิกำรชดุวิชำ (ชุดวิชำใหม่/ชุดวิชำปรับปรุง) 
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Yes 

NO 

กระบวนงำน: งำนบรรณำธิกำรชุดวิชำ (ชุดวชิำใหม่/ชุดวิชำปรับปรุง) 
ล ำดับขั้นตอนที่ 1-7 (ต้ังแต่รับต้นฉบับ-ส่งอำร์ตเวิร์ก1 ให้ บก.อ่ำน) ใช้เวลำ 40 วันต่อหน่วย 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรและแบบฟอร์ม 
1.  

 
 
 
 

1 ช.ม. บันทึกข้อมูลรับเข้าต้นฉบับรา่ง 3 
(http://school.stou.ac.th) และกรอก
ข้อมูลลงระบบสารสนเทศ ในสว่นของงาน
บรรณาธิการ (http://printing.stou.ac.th)   

- หัวหน้าหน่วยบรรณาธิการ 
- บรรณาธิการผู้ช่วย 

- ใบส่งต้นฉบับชุดวิชา 

2.  
 
 
 
 

 1 วัน : 1 หน่วย 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถว้นและสมบูรณ์
เนื้อหาภายในต้นฉบับ พร้อมทั้งตรวจสอบ
ไฟล์ร่าง 3 เบื้องต้น 

- บรรณาธิการผู้ช่วย  

 
3. 
 

 
 
 
 
 

10 วัน อ่าน/ตรวจเนื้อหา (ตัวสะกด วรรคตอน 
การใช้ภาษา) และก าหนดตัวอักษรตาม
รูปแบบมหาวิทยาลัย (ขนาดตัวอักษร 
รูปแบบ คอลัมน์ ฯลฯ)  

- บรรณาธิการผู้ช่วย - ใบลงรับต้นฉบับ 

 
4. 
 
 

  
4 วัน 

- ส่งต้นฉบับร่าง 3 ให้หน่วยเตรียม
ต้นฉบับแก้ไขค าผิด และพิมพ์เพ่ิมเติมใน
ไฟล์ 
 

- หน่วยเตรียมต้นฉบับ 
 

- ใบสั่งพิมพ์ต้นฉบับ 
 

 
5. 

  
5 วัน 

- เจ้าหน้าที่หน่วยศิลปะท าภาพ/ตกแต่ง
ภาพ/ปกชุดวิชา 

- หน่วยศิลปะ - ใบส่งท าภาพประกอบ 

ตรวจสอบ

ต้นฉบับ 

อ่าน-ก าหนดตัวอักษร/

รูปแบบ 

รับต้นฉบับ 

จากผู้เขียน/บรรณาธิการ

ชุดวิชา 
 

แก้ไขไฟล/์ท า

ภาพประกอบ 

ท าภาพประกอบ 
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ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรและแบบฟอร์ม 
 

6. 
 

No 

  
10 วัน  

- จัดหน้าเนื้อหาและภาพประกอบตาม
รูปแบบที่ก าหนด 

- หน่วยจัดหน้าชุดวิชา - ใบก ากับส่งจัดหน้า 

 
7. 
 

 10 วัน 
(รวมอาร์ตเวิร์ก 1  

= 40 วัน) 

- อ่านตรวจอาร์ตเวิร์ก 1 เทียบกับต้นฉบับ - บรรณาธิการผู้ช่วย - ใบลงรับอาร์ตเวิร์ก 

 
8. 
 

 25 วัน - ส่งอาร์ตเวิร์ก 1-3 ให้บรรณาธิการชุด
วิชาเพ่ืออ่านตรวจสอบ 
 
 

- บรรณาธิการชุดวิชา - ใบก ากับงานส่ง
บรรณาธิการชุดวิชา 

 
9. 
 
 

  
10 วัน 

 
 

   1)  เตรียมส่วนหน้าได้แก่ ปกรอง หน้าลิขสิทธิ์ 
ค าน า สารบญั รายละเอียดชุดวิชา วิธีการศึกษา   
2)  เตรียมข้อมลูขอเลข ISBN   3)  เตรียมข้อมลู
สง่ท าปกชุดวิชา   4)  ขอจ านวนพิมพ ์

- บรรณาธิการผู้ช่วย 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ฝ่าย
วิชาการ 

- ใบขอเลข ISBN  
- ใบก ากับส่งปกชุดวิชา 

10.  
 
 
 

      Yes 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบคุณภาพงานด้าน
เนื้อหาและด้านรูปแบบ ส่วนหน้า และปก 
- บรรณาธิการตรวจสอบเนื้อหา ส่วนหน้า 
ปกชุดวิชาในขั้นตอนสุดท้าย 

- บรรณาธิการผู้ช่วย 
- บรรณาธิการชุดวิชา 

- ใบตรวจสอบคุณภาพ
งาน 

จัดหน้าชุดวิชา/แกไ้ข

อาร์ตเวิร์ก 

อ่านอาร์ตเวิร์ก 1 

ส่งอาร์ตเวริ์ก 1-3,...ให้

บรรณาธิการชุดวิชาอ่าน 

- จัดท าส่วนหน้าชุดวิชา 

- ขอเลข ISBN 

- เตรียมข้อมลูท าปก 

 

ตรวจสอบ

อาร์ตเวิร์ก

สุดท 
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ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรและแบบฟอร์ม 
 
 

11. 
 
 

 
 

 
 

 10 วัน 

 
- บรรณาธิการผู้ช่วยตรวจสอบแก้ไขงาน
ให้ถูกต้องทุกหน่วยก่อนการปิดเล่ม เตรียม
เอกสารการปิดเล่มและส่งเล่มเอกสารเข้า
โรงพิมพ์ 

 
- บรรณาธิการผู้ช่วย 
- หน่วยวางแผนและประสาน
การผลิต 

 
- ใบสั่งพิมพ์ 

 

 

 

ตรวจสอบงานก่อนการปิด

เล่ม/ส่งจัดพมิพ ์
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Service Level Agreement 

กระบวนงำน : กำรจัดพิมพ์เอกสำรกำรสอนชุดวิชำใหม/่ปรับปรุง 
 

1. ภำพรวมของสัญญำ (Agreement Overview) 

 ข้อตกลงนี้เป็นข้อตกลงการให้บริการ (Service Level Agreement – SLA) ระหว่าง ส านักพิมพ์ 

มสธ. ซึ่งเป็น “ผู้ให้บริการ” (ฝ่ายจัดพิมพ์) กับฝ่ายวิชาการ ซึ่งเป็น “ผู้รับบริการ” เพ่ือจัดพิมพ์เอกสาร    

การสอนชุดวิชาใหม่และปรับปรุง ข้อตกลงนี้มีผลจนกว่าจะมีการแทนด้วยข้อตกลงใหม่ท่ีมีการแก้ไข 

 ข้อตกลงนี้แสดงรายละเอียดและส่วนประกอบของการให้บริการผลิ ตเอกสารชุดวิชาใหม่ละ

ปรับปรุงทั้งหมดตามความเข้าใจร่วมกันของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องหลัก 
 

2. วัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมำย (Goals & Objectives) 

 SLA นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือความเหมาะสมและถือเป็นการท าพันธะสัญญาร่วมกันในการดูแลการ

ให้บริการ และส่งมอบการบริการผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่และปรับปรุงให้กับผู้ใช้บริการให้เป็นไป

อย่างต่อเนื่อง และเพ่ือให้มั่นใจว่าผู้ให้บริการจะรักษาระดับการให้บริการผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่

และปรับปรุงไว้ตามข้อตกลงนี้ 

 เป้าหมายของข้อตกลงนี้คือ การยอมรับร่วมกันในการให้บริการผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่ละ

ปรับปรุงที่จ าเป็น และเพ่ือเป็นไปตามวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 

 วัตถุประสงค์ (SLA Objective) 

 เพ่ือให้ทราบถึงบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจนของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการบริการ

ผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่และปรับปรุง 

 เพ่ือให้ทราบถึงขอบเขตของการรับบริการผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่และปรับปรุง 

 เพ่ือให้ทราบถึงรายละเอียดข้อตกลง ข้อก าหนดต่าง ๆ ในการรับบริการผลิตเอกสารการ

สอนชุดวิชาใหม่และปรับปรุง 

 เพ่ือให้การบริหารคุณภาพและการควบคุมกระบวนการเป็นไปอย่างเหมาะสม 

 เพ่ือให้ทราบถึงการบริหารจัดการแบบมีข้อจ ากัด การผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาใหม่

และปรับปรุง 
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3. ค ำจ ำกัดควำม (Definitions) 

ค ำศัพท ์ ค ำอธิบำย 
แบบสั่งพิมพ์งาน แบบฟอร์มส าหรับกรอกรายละเอียดสั่งพิมพ์งาน  
ไฟล์งาน PDF PDF ย่อมาจาก Portable Document Format ในทางการพิมพ์ 

ก าหนดมาตรฐานไฟล์งานที่ใช้เป็น PDF/X-4 โดยแปลงจากไฟล์ที่สร้าง
ด้วยโปรแกรมออกแบบจัดหน้าสิ่งพิมพ์ (Adobe InDesign)  

การพิมพ์ระบบดิจิตอล ระบบอิเล็กโทรโฟโตกราฟี (Electrophotography)  เครื่องพิมพ์
เลเซอร์ ไม่มีแม่พิมพ์ เหมาะส าหรับการพิมพ์จ านวนน้อย (Short run) 
(น้อยกว่า 200 เล่ม) 

การพิมพ์ระบบออฟเซต การพิมพ์พ้ืนราบ ใช้แม่พิมพ์ที่มีบริเวณภาพและบริเวณไร้ภาพอยู่บน
ระนาบเดียวกัน แม่พิมพ์ออฟเซตท าด้วยอลูมิเนียม เหมาะส าหรับงาน
พิมพ์จ านวนมาก 

การตรวจสอบไฟล์งาน PDF การตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์งาน PDF โดยใช้ค าสั่ง Preflight 
โปรแกรมจะแจ้งเตือนกรณีท่ีไฟล์งานอาจมีปัญหาในขั้นตอนการพิมพ์ 

การท าเล่มสิ่งพิมพ์ส าเร็จ ขั้นตอนงานหลังพิมพ์ ต้องน าแผ่นพิมพ์มาพับเป็นยกพิมพ์ แล้วน าแต่
ละยกมาเก็บรวมเป็นเล่ม น าไปเข้าเล่มไสสันทากาวรวมกับปก และตัด
เจียน 3 ด้าน เป็นเล่มเอกสารการสอน 

ใบส่งของ เอกสาร หลักฐานที่จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงการส่ง และรับ 
การประมาณราคา การประมาณการราคางานผลิตสิ่งพิมพ์ที่คาดการว่าจะเกิดขึ้น 
การประเมินราคา การคิดราคางานผลิตสิ่งพิมพ์ที่เกิดขึ้นจริง เป็นการสรุปต้นทุนงาน วัสดุ 

ที่ใช้จริง 
 

4. ผู้เกี่ยวข้องหลัก (Stakeholders) 

 ผู้ให้บริการและผู้รับบริการของบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหลักใน SLA ฉบับนี้ 

 ผู้ให้บริกำร (Service Provider) ฝ่ายจัดพิมพ์ ส านักพิมพ์ มสธ. 

 ผู้รับบริกำร (Customer) ฝ่ายวิชาการ ส านักบริการการศึกษา  

 

5. ข้อตกลงกำรบริกำร (Service Agreement) 

 เพ่ือให้มั่นใจว่าการให้บริการจะด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้การท าข้อตกลงของการรักษา

ระดับคุณภาพการบริการ และ/หรือ ฝ่ายงานอ่ืน ๆ และ/หรือ ข้อตกลง นโยบาย กระบวนการ และ/หรือ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ จะต้องมีการระบุรายละเอียดที่ส าคัญของบริการ ดังนี้ 
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5.1 ขอบเขตกำรให้บริกำร (Service Scope) 

  ขอบเขตของการให้บริการจะอยู่ภายใต้ข้อตกลง ดังนี้ 

  1) งำนเอกสำร ธุรกำร 

ฝ่ายจัดพิมพ์ รับเรื่องสั่งพิมพ์งานจากฝ่ายวิชาการ ผ่านหน่วยวางแผนและประสานงานการ

ผลิต เพื่อเสนอพิจารณาแนวทางการจัดพิมพ์ (จัดพิมพ์เอง หรือจ้าง พิมพ์ระบบออฟเซต หรือระบบดิจิตอล) 

ขออนุมัติ ผู้อ านวยส านักพิมพ์  

  2) งำนวำงแผนกำรผลิต ประมำณรำคำ ออกใบสั่งพิมพ์งำน 

หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต มอบหมายผู้รับผิดชอบงาน  

กรณีจัดจ้างพิมพ์ภายนอก จัดท ารายละเอียดงาน ประมาณราคา ท าบันทึกถึงหน่วยพัสดุ 

ขออนุมัติจัดจ้างภายนอก  

กรณีจัดพิมพ์ที่ส านักพิมพ์ มสธ. ออกใบสั่งพิมพ์งานในระบบสารสนเทศเพ่ือบริการการ

ผลิตสิ่งพิมพ์ (โปรแกรมช้าง) เลือกระบบการพิมพ์ เลือกแท่นพิมพ์ วางแผนการผลิต วางแผนแม่พิมพ์ 

ค านวนกระดาษ ประมาณราคางานพิมพ์ ออกรหัสงาน ใบสั่งพิมพ์งาน  

3) งำนท ำแม่พิมพ์ออฟเซต (กรณีพิมพ์ระบบออฟเซต) 

หน่วยวางรูปแบบฟิล์มและท าแม่พิมพ์ รับใบสั่งพิมพ์ และรับงานผ่านระบบสารสนเทศฯ 

ตรวจสอบไฟล์งาน PDF ในคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) จัดท าแม่พิมพ์ตามแผนการผลิต ตรวจสอบ

คุณภาพแม่พิมพ์ บรรจุ จัดส่งแม่พิมพ์ให้หน่วยผลิต ลงบันทึกข้อมูลงานในระบบสารสนเทศ 

4) งำนจัดพิมพ์ 

พิมพ์ระบบดิจิตอล รับใบสั่งพิมพ์ และรับงานผ่านระบบสารสนเทศฯ ตรวจสอบไฟล์งาน 

PDF ในคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) เบิกกระดาษพิมพ์ และวัสดุพิมพ์ จัดพิมพ์งาน ตรวจสอบคุณภาพงาน 

ออกใบก ากับงาน จัดส่งให้หน่วยท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ ลงบันทึกข้อมูลงานในระบบสารสนเทศ 

พิมพ์ระบบออฟเซต รับใบสั่งพิมพ์ และรับงานผ่านระบบสารสนเทศฯ วางแผนพิมพ์ แยก

ตามแท่นพิมพ์ ค านวณการใช้กระดาษพิมพ์ เบิกกระดาษ และวัสดุพิมพ์ สั่งตัดกระดาษ ตรวจสอบแม่พิมพ์ 

จัดล าดับจ่ายงานให้แท่นพิมพ์ ติดตามงานตามแผนการผลิต ตรวจสอบคุณภาพงานพิมพ์ ออกใบก ากับงาน 

งานเนื้อในส่งต่อให้หน่วยท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ (เครื่องพับ) ปก แจ้งหน่วยพัสดุ ส่งงานไปอาบยูวีภายนอก ลง

บันทึกข้อมูลงานในระบบสารสนเทศ 
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5) งำนเตรียมวัสดุพิมพ์ 

ส่งเบิกกระดาษ และวัสดุพิมพ์ หน่วยพัสดุ  

หน่วยพัสดุจ่ายกระดาษมาตัดที่หน่วยท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จ (เครื่องตัดด้านเดียว) ตามขนาด

และจ านวนในใบสั่งตัดกระดาษ และจัดส่งไปยังแท่นพิมพ์ที่ก าหนด ลงบันทึกข้อมูลงานในระบบสารสนเทศ  

6) งำนท ำเล่มสิ่งพิมพ์ส ำเร็จ (งำนพับ เก็บเล่ม เข้ำเล่ม บรรจุ จัดส่ง) 

รับใบสั่งพิมพ์ และรับงานผ่านระบบสารสนเทศฯ วางแผนงานพับ เก็บเล่ม เข้าเล่มไสสัน

ทากาว ตัดเจียน 3 ด้าน ตรวจสอบคุณภาพงาน นับจ านวน ลงบันทึกข้อมูลงานในระบบสารสนเทศฯ ออก

ใบส่งของ ส่งข้อมูลให้หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต ตรวจสอบ สรุปประเมินราคา ส่งให้บัญชีตัด

งบประมาณ ลงบันทึกข้อมูลงานในระบบสารสนเทศฯ 

 

 5.2 หน้ำที่ของผู้รับบริกำร (Customer Requirements) 

       หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้รับบริการที่เก่ียวข้องใน SLA ไดแ้ก่ 

       1) ผู้รับบริการ (ฝ่ายวิชาการ หน่วยบรรณาธิการ) จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของอาร์ต

เวิร์ก ไฟล์งาน PDF ที่ปิดเล่มมาเป็นอย่าง ครบถ้วนดีแล้ว 

       2) ผู้รับบริการ (ฝ่ายวิชาการ ส านักบริการการศึกษา) จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของ   

งานพิมพ์ คุณภาพ จ านวนพิมพ์ และลงชื่อรับงาน ลงวันที่ในใบส่งของ 

 

6. หน้ำที่ของผู้ให้บริกำร (Service Provider Requirement) 

 หน้าที่และความรับผิดชอบผู้ให้บริการตามกระบวนงาน : การจัดพิมพ์ชุดวิชาใหม่/ปรับปรุง ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงำน P2 :  

กำรจัดพิมพ์เอกสำรกำรสอนชุดวิชำใหม่/ปรับปรุง 
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กระบวนงำน :  กำรจัดพิมพ์เอกสำรกำรสอนชุดวิชำใหม่/ปรับปรุง 
ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรและแบบฟอร์ม 

1 กระบวนกำรก่อนจัดพิมพ์ชุดวิชำ 40 วัน/
หน่วย 

- หน่วยบรรณาธิการ ฝา่ยวชิาการ
ส่งต้นฉบับชุดวิชา(ไม่มีภาพ) ให้
หน่วยศิลปะและหน่วยจัดหน้าชดุ
วิชาเพื่อจัดท าอาร์ตเวิร์ก และทัง้
สองหน่วยลงรับงานบนระบบ
สารสนเทศโปรแกรมช้าง 
 

 - หน่วยบรรณาธิการ 
- หน่วยจัดหน้าชุดวิชา 
 - หน่วยศิลปะ 

- ใบสั่งพิมพ์งานหนว่ย บก. ฝา่ย
วิชาการ อาร์ตเวิร์กเนื้อและปก 

หน่วยศิลปะ+หน่วยจัดหน้า 
จัดท าภาพประกอบประกอบ

และอารต์เวิร์ก 

NO 

Yes 

หนว่ย บก.สง่ต้นฉบบัชดุวิชาให้หนว่ยศิลปะและหนว่ย

จดัหน้าฯ เพื่อจดัท าอาร์ตเวิร์กชดุวิชา 
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2 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนกำรหลังปดิเล่มชุดวิชำเพื่อจัดพิมพ์ 
 
 

2 วัน - หน่วยบรรณาธิการ ฝา่ยวชิาการ
ท าการปิดเล่มชุดวชิา โดย
ประสานงานหน่วยศิลปะและ
หน่วยจัดหน้าฯ เพื่อให้ด าเนินการ
แปลงไฟล์เนื้อและปกเป็น PDF 
แล้วส่งเข้าไปที่ Server 
   

- หน่วยบรรณาธิการ 
- หน่วยจัดหน้าชุดวิชา 
- หน่วยศิลปะ 

- ใบสั่งพิมพ์งานหนว่ย บก. ฝา่ย
วิชาการ อาร์ตเวิร์กเนื้อและปก 

3 
              
 
 
 
 
 

1 วัน - หน่วยวางแผนและประสานงาน
การผลิต ด าเนินการรับงานและ
ออกใบสั่งพิมพ์งาน เลือก
เครื่องพิมพ์เป็นระบบออฟเซต
หรือระบบดิจิตอล ด้วยระบบ
สารสนเทศโปรแกรมช้าง 
 

- หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต 

- ใบสั่งพิมพ์งาน  
- ต้นฉบับอาร์ตเวิร์กที่ปิดเล่ม
แล้ว 

 
 
4 

(ระบบออฟเซต)            
 
 
 
 

 
 
 

1.5 วัน 

- หน่วยฟิล์มและวางรปูแบบลงรับ
งานด้วยระบบสารสนเทศ
โปรแกรมช้าง ออกใบก ากับงาน 
วางรูปแบบ ดึงงานจาก Server 
และยิงแม่พิมพ์ออฟเซตด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ทูเพลท (CtP) 

- หน่วยฟิล์มและวาง
รูปแบบ 
- หน่วยจัดหน้าชุดวิชา 
- หน่วยศิลปะ 

- ใบสั่งพิมพ์งาน  
- ต้นฉบับอาร์ตเวิร์กที่ปิดเล่ม
แล้ว 
- ใบก ากับงานของหน่วยฟิล์ม
และวางรปูแบบ 

แปลงไฟล์ปก+เนื้อใน

เป็น PDF เพื่อปิดเล่ม 

หนว่ย บก.ปิดเลม่และ

สง่ต้นฉบบัชดุวชิาพร้อม

ใบสัง่พิมพ์ไปท่ีฝ่าย

จดัพิมพ์ 
ส่งไฟล ์PDF เข้า 

Server 

หน่วยวางแผนฯ 
รับใบสั่งพิมพ์
พร้อม A/W 

และออกใบสั่ง
พิมพ์งาน (Order) 

(30 นาท)ี 

เลือก
เครื่อง
พิมพ์ 

ระบบออฟเซต 

ยิงแม่พิมพ ์
(510 นาท)ี 
1.5 วนั 

ตอ่ 60 ยก 
 

ระบบดิจิตอล 
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5  

 
 
 
 
 

 
1.10 นาที 

 
 
 
 

1 วัน 
 

- หน่วยผลิตลงรับงานดว้ยระบบ
สารสนเทศโปรแกรมช้าง 
- ท าใบเบิกกระดาษให้หน่วยพัสดุ
เบิกกระดาษและส่งต่อให้หน่วย
ท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จตัดกระดาษให้
เครื่องพิมพ์ออฟเซต 
- พิมพ์งานด้วยเคร่ืองพิมพ์ระบบ
ออฟเซต (จ านวนพิมพ์มากกว่า 
200 เล่มขึ้นไป)  

- หน่วยผลิต (แท่นพิมพ)์ 
- หน่วยพัสด ุ
- หน่วยท าสิง่พิมพ์ส าเร็จ 
  (เคร่ืองตัดด้านเดียว) 

- ใบสั่งพิมพ์งาน 
- ต้นฉบับอาร์ตเวิร์กที่ปิดเล่ม
แล้ว 
- ใบเบิก-สั่งตัดกระดาษ 
- ใบก ากับงานให้เครื่องพิมพ์ 
 
 

 
 
 
 
 
6 

(ระบบดิจติอล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.10 นาที 

 
 
 

2 วัน 

- หน่วยพิมพ์ระบบดิจิตอลลงรับ
งานด้วยระบบสารสนเทศ
โปรแกรมช้าง 
- ท าใบเบิกกระดาษให้หน่วยพัสดุ
เบิกกระดาษและส่งต่อให้หน่วย
ท าสิ่งพิมพ์ส าเร็จตัดกระดาษให้
เครื่องพิมพ์ดิจิตอล 
- พิมพ์งานด้วยเคร่ืองพิมพ์ระบบ
ดิจิตอล (จ านวนพิมพ์น้อยกว่า 
200 เล่ม)  

- หน่วยพิมพ์ระบบดิจิตอล 
(BLP, CLP และ/หรือ
เครื่องถ่ายเอกสาร) 
- หน่วยพัสด ุ
- หน่วยท าสิง่พิมพ์ส าเร็จ 
  (เคร่ืองตัดด้านเดียว) 

- ใบสั่งพิมพ์งาน 
- ต้นฉบับอาร์ตเวิร์กที่ปิดเล่ม
แล้ว 
- ใบเบิก-สั่งตัดกระดาษ 
- ใบก ากับงานให้เครื่องพิมพ์ 
 

หน่วยผลติท าใบ
เบิกกระดาษให้

หน่วยพัสด ุ

(10 นาที) 
หน่วยท าสิ่งพิมพ์ฯ

ตัดกระดาษ 

(1 ชม.) 
  

หน่วยผลติพิมพ์งาน 

ออฟเซ็ต 

(>200 เลม่) 
1 วัน  

พิมพ์งาน 

ดิจิตอล 
(<200 เลม่) 

2 วัน 

  

หน่วยพิมพ์ดิจิตอลขอเบิก
กระดาษที่หน่วยพัสด ุ

10 นาที 
หน่วยท าสิ่งพิมพ์ฯ 

ตัดกระดาษ 1 ชม.  
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2 วัน - เมื่อหน่วยผลิตหรือหน่วยพิมพ์
ระบบดิจิตอลพิมพ์งานเสร็จแล้ว
จะส่งงานไปท ารูปเล่มที่หน่วยท า
สิ่งพิมพ์ส าเร็จ เพื่อด าเนินการ 
ดังนี ้
- พับ 
- เก็บเล่ม 
- ไสกาว 
- ตัดเจียนรูปเล่มส าเร็จ 
- บรรจุหีบห่อ 

- หน่วยท าสิง่พิมพ์ส าเร็จ 
  (เคร่ืองพับ, เคร่ืองเก็บ
เล่มและ/หรือเก็บด้วยมือ, 
เครื่องไสกาว และเครื่อง
ตัด 3 ด้าน) 

- ใบสั่งพิมพ์งาน 
- ต้นฉบับอาร์ตเวิร์กที่ปิดเล่ม
แล้ว 
- ตัวอย่างงานพบั 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี - ออกใบส่งของพร้อมส าเนา 3 
ชุด ด้วยระบบสารสนเทศ
โปรแกรมช้าง และส่งงานที่ศูนย์
ไปรษณีย์ ส านักบริการการศึกษา 

- หน่วยท าสิง่พิมพ์ส าเร็จ - ใบสั่งพิมพ์งานพร้อมใบสง่ของ
ตัวจริง 
- ตัวอย่างงานที่เสร็จเปน็รูปเล่ม
แล้ว 2 เล่ม 

งาน 

ดิจิตอลที่พิมพ์
เสร็จแล้ว 

งานออฟเซตที่
พิมพ์เสร็จแล้ว 

ท ารูปเลม่ส าเร็จ 

2 วัน 

ออกใบส่งของ 

 5 นาที 

และส่งของให้สบศ. 
5 นาท ี

 
ออกใบส่งของ 

 5 นาที 
และส่งของให้สบศ. 

5 นาท ี
 

22 



 
 

 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรและแบบฟอร์ม 
9  

 
 
 

10 นาท ี - หน่วยท าสิง่พิมพ์ส าเร็จน าใบสัง่
พิมพ์งานพร้อมใบส่งของตัวจริงส่ง
ให้หน่วยบัญชี ส านักงาน
เลขานุการ 
- และน าส าเนาใบส่งของพร้อมกับ
ตัวอย่างงาน 2 เล่ม ส่งให้หน่วย
วางแผนและประสานงานผลิต 
เพื่อด าเนินการประเมินราคาค่า
จัดพิมพ์ด้วยระบบสารสนเทศ
โปรแกรมช้าง  

- หน่วยท าสิง่พิมพ์ส าเร็จ 
- หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต 
- หน่วยบัญชี ส านักงาน
เลขานุการ 

- ใบประเมินราคาตัวจริงพร้อม
กับใบสั่งพิมพง์าน 
- ส าเนาใบประเมินราคา พร้อม
ตัวอย่างงานที่เสร็จเปน็รูปเล่ม
แล้ว 2 เล่ม 
 

 
หมำยเหตุ :  กระบวนการจัดพมิพ์ชุดวิชาของฝ่ายจัดพิมพ์ ใช้เวลาประมาณ 10 วัน) 
 

 

 

 

 

 

 

ประเมินราคา 
10 นาที 
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