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 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยยึดหลักความสอดคล้อง
ยุทธศาสตร์ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๖๐ ว่าด้วยยุทธศาสตร์ที่ ๕ 
พัฒนาองค์กรและบุคลากรให้มีขีดสมรรถนะสูง และยุทธศาสตร์ ส านักการพิมพ์ ว่าด้วยพัฒนา  
เป็นศูนย์การผลิตเอกสารในวงงานรัฐสภาที่มีมาตรฐานทางวิชาการ และเทคโนโลยีจัดการพิมพ์ 
และเพ่ิมประสิทธิภาพการตอบสนองด้านการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ที่มีมาตรฐาน โดยใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
เพ่ือให้ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน ภายในส านักการพิมพ์ ใช้เป็นกรอบในการด าเนินงาน รวมทั้งผู้เกี่ยวข้อง  
ผู้ขอรับบริการ บุคคลในวงงานรัฐสภาให้มีความเข้าใจในกระบวนการผลิตสิ่งพิมพ์อย่างถูกต้อง  
เพ่ือสนับสนุนภารกิจของฝ่ายนิติบัญญัติให้การด าเนินงานตามภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ตามวิสัยทัศน์ ที ่ก าหนดไว้ว่า “เป็นเลิศด้านการจัดการผลิตสิ่งพิมพ์ คุณภาพ มาตรฐาน บริการ
ประทับใจ” ทั้งนี้ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ยังสามารถใช้เป็นแนวทางในการติดตามการด าเนินงานตาม
ภารกิจของส านักการพิมพ์ได้ทั้งกระบวนการ อันน าไปสู่การแก้ไขปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นระหว่าง
กระบวนการก่อนพิมพ์ ระหว่างพิมพ์ หลังพิมพ์ และตรวจสอบคุณภาพงานพิมพ์ ให้ภารกิจของ
ส านักการพิมพ์บรรลุตามเป้าประสงค์ต่อไป    
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 ส ำนักกำรพิมพ์ เป็นหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร มีหน้ำที่
ในกำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ กำรออกแบบต้นฉบับ จัดพิมพ์หนังสือ วำรสำร เอกสำรรำยงำนกำรประชุมสภำฯ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่ำงๆ สนับสนุนภำรกิจของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
 เป็นหน่วยงำนที่มีลักษณะงำนเฉพำะด้ำน เน้นด้ำนทักษะและเทคนิค โดยรับผิดชอบ 
งำนหลำยด้ำน เช่น งำนธุรกำร ด้ำนกำรออกแบบผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ด้ำนตรวจพิสูจน์อักษร ตรวจรำยงำน
กำรประชุมสภำฯ งำนด้ำนกระบวนกำรจัดท ำต้นฉบับจัดท ำแม่พิมพ์ กำรจัดกำรพิมพ์ ตลอดจน  
งำนด้ำนวิชำกำรเพ่ือให้บริกำรแก่สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร และหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
 มีกำรจัดโครงสร้ำงของส ำนักกำรพิมพ์ เป็น ๔ กลุ่มงำน ดังนี้ 
 ๑.  กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
 ๒.  กลุ่มงำนบรรณำธิกำรและเทคโนโลยีจัดกำรพิมพ์ 
 ๓.  กลุ่มงำนโรงพิมพ์และส ำเนำสิ่งพิมพ์  
 ๔.  กลุ่มงำนบริกำรพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์ 
 โดยมีหน้ำที่รับผิดชอบตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้สำมำรถสนองต่อภำรกิจ
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ที่มีควำมหลำกหลำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำน ตำมภำรกิจดังกล่ำว เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ส ำนักกำรพิมพ์ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนขึ้น เพ่ือให้ข้ำรำชกำร 
ในสังกัดส ำนักกำรพิมพ์ได้ใช้ศึกษำเป็นคู่มือ และเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ งำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน 
เป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 สำระส ำคัญของคู่มือกำรปฏิบัติงำน ได้รวบรวมภำรกิจ ยุทธศำสตร์ โครงสร้ำงและ
อัตรำก ำลัง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงำนตำมภำรกิจ ตลอดจน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ตั้งแต่งำนก่อนพิมพ์ งำนพิมพ์ งำนหลังพิมพ์ ไปจนถึงกำรควบคุม
คุณภำพงำนพิมพ์ ทุกขั้นตอนกำรผลิต กำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักร อุปกรณ์ทำงกำรพิมพ์ เพ่ือให้อยู่ใน
สภำพดี ยืดอำยุกำรใช้งำนของเครื่องจักรอุปกรณ์ได้นำนขึ้น 
 อย่ำงไรก็ดีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักกำรพิมพ์ ได้มีกำรพิจำรณำถึงกำรน ำ
เทคโนโลยีที่ทันสมัยเข้ำมำใช้ในกระบวนกำรผลิต จัดท ำแม่พิมพ์ อำทิ กระบวนกำรจัดท ำแม่พิมพ์  
ได้น ำเอำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ทูฟิล์ม และคอมพิวเตอร์ทูเพลท เข้ำมำใช้ส ำหรับจัดท ำแม่พิมพ์  
เพ่ือประหยัดเวลำและพ้ืนที่กำรท ำงำน และประหยัดค่ำวัสดุ เช่น ฟิล์ม น้ ำยำ ใช้ก ำลังคนน้อย มีควำม
คล่องตัวในกำรท ำงำนมำกขึ้น ลดควำมผิดพลำดในกำรท ำงำนแต่ละขั้นตอน ควบคุมกำรฉำยแสง 
แม่พิมพ์ได้แม่นย ำ งำนที่ได้มีคุณภำพดี รวมถึงกำรน ำเทคโนโลยีกำรพิมพ์ระบบดิจิตอลมำปรับใช้ใน
กำรผลิตสิ่งพิมพ์ ส ำหรับงำนจ ำเป็น เร่งด่วน และเพ่ือควำมรวดเร็ว และประหยัดเวลำในกำรจัดท ำ
ต้นฉบับ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว ได้ชิ้นงำนที่มีมำตรฐำน และมีคุณภำพ ทั้งนี้ 
ต้องอำศัยกำรจัดกำร กำรวำงแผน กำรประสำนงำนกำรผลิต ที่มีประสิทธิภำพ เพ่ือให้สำมำรถผลิตงำนได้
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เสร็จทันตำมก ำหนด มีกำรควบคุมคุณภำพงำนพิมพ์ ทุกขั้นตอนกำรผลิต เพ่ือให้สำมำรถผลิต 
งำนพิมพ์ต่ำง ๆ ได้มำตรฐำน และมีคุณภำพ เกิดของเสียในกระบวนกำรผลิตน้อยที่สุด 
 ตำมโครงสร้ำงอ ำนำจหน้ำที่ของแต่ละกลุ่มงำนนั้น จะมีควำมต่อเนื่องเชื่อมโยงกัน ในลักษณะ
ประสำน สนับสนุนกระบวนกำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  
 กลุ่มงำนบริกำรพัสดุสิ ่งพิมพ์และคลังสิ ่งพิมพ์ มีหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อ
สนับสนุน สนองควำมต้องกำรในกำรปฏิบัติงำน หรือกำรท ำให้โรงพิมพ์มีวัตถุดิบ กระดำษ หมึก เพลท 
วัสดุอุปกรณ์กำรพิมพ์ที่มีคุณภำพดี ใช้งำนอย่ำงต่อเนื่อง ทันเวลำ ในรำคำที่เหมำะสม โดยมีกำรวำง
แผนกำรใช้ กำรจัดหำ กำรควบคุม กำรบ ำรุงรักษำ กำรจ ำหน่ำยพัสดุ กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน 
กำรจัดหำพัสดุ ทุกวิธี ไม่ว่ำจะเป็นกำรจัดหำด้วยกำรซื้อ กำรเช่ำ กำรยืม ตลอดจนกำรเก็บรักษำและ 
กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำย  
 กลุ่มงำนบรรณำธิกำรและเทคโนโลยีจัดกำรพิมพ์ มีหน้ำที่ตรวจรำยงำนกำรประชุมสภำ
ผู้แทนรำษฎร ตรวจพิสูจน์อักษร กำรตรวจสอบควำมสมบูรณ์ถูกต้อง ของต้นฉบับ เนื้อหำ ใจควำม 
ประโยค วรรคตอน ควำมต่อเนื่องและหลักไวยำกรณ์ภำษำ ก่อนจัดส่งพิมพ์ 
 นอกจำกนี้ แล้วหน้ำที่รับผิดชอบอีกส่วนหนึ่งของกลุ่มงำนบรรณำธิกำรและเทคโนโลยี
จัดกำรพิมพ์ คือ กำรออกแบบต้นฉบับ ส ำหรับท ำแม่พิมพ์ ซึ่งในกำรพิมพ์ระบบออฟเซต จ ำเป็นต้องมี
ต้นฉบับหรือแม่แบบ ส ำหรับท ำแม่พิมพ์ ซึ่งส ำนักกำรพิมพ์ใช้ระบบนี้เป็นหลักในกำรจัดพิมพ์หนังสือ 
เอกสำรต่ำง ๆ ของส ำนักงำนฯ 
 กำรออกแบบจึงถือได้ว่ำเป็นหัวใจส ำคัญของสื่อสิ่งพิมพ์ในกระบวนกำรผลิต เป็นงำนที่
ต้องใช้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจหลำย ๆ เรื่อง เป็นทั้งศำสตร์และศิลป์ รวมไปถึงควำมเชี่ยวชำญ ควำมช ำนำญ
เฉพำะด้ำน ผู้ปฏิบัติงำนดังกล่ำวจึงต้องเป็นผู้มีควำมรู้ในเรื่องหลักกำรออกแบบ องค์ประกอบกำร
ออกแบบ วิทยำกำรกระบวนกำรผลิต เทคโนโลยี โปรแกรมกำรผลิต เข้ำใจองค์ประกอบโครงสร้ำง
ของสื่อสิ่งพิมพ์ด้วย 
 กระบวนกำรงำนก่อนพิมพ์ ได้แก่งำน เรียงพิมพ์ กำรตรวจพิสูจน์อักษร กำรจัดท ำต้นฉบับ 
กำรจัดประกอบหน้ำ กระบวนกำรจัดท ำแม่พิมพ์ กำรถ่ำยฟิล์ม กำรแยกสี กำรยิงฟิล์ม กำรประกอบ
ฟิล์มเลย์เอำท์ คอมพิวเตอร์ทูฟิล์ม คอมพิวเตอร์ทูเพลท กำรล้ำงฟิล์ม-เพลท กำรฉำยแสง อัดเพลท 
ตรวจสอบคุณภำพแม่พิมพ์ เมื่อได้แม่พิมพ์เพลทเรียบร้อยแล้ว น ำส่งแม่พิมพ์เพลท ต่อกลุ่มงำนโรงพิมพ์
และส ำเนำสิ่งพิมพ์ ซึ่งเป็นกระบวนงำนพิมพ์ต่อไป 
 กลุ่มงำนโรงพิมพ์และส ำเนำสิ่งพิมพ์ มีหน้ำที่เกี่ยวกับ กำรจัดพิมพ์ กำรส ำเนำสิ่งพิมพ์ 
โดยใช้เครื่องพิมพ์ ทั้งระบบกำรพิมพ์ ออฟเซต กำรพิมพ์ระบบดิจิตอล และกำรถ่ำยเอกสำรส ำเนำสิ่งพิมพ์ 
โดยแยกประเภทของสิ่งพิมพ์ ตำมขนำด จ ำนวน ลักษณะกำรพิมพ์ จ ำนวนสีที่ใช้พิมพ์ และควำมจ ำเป็น
เร่งด่วนในกำรใช้งำนสื่อสิ่งพิมพ์ 
 กระบวนกำรงำนหลังพิมพ์ ได้แก่ กำรตัด กำรพับ งำนเก็บเล่ม กำรซ้อนยก กำรเข้ำเล่ม 
กำรไสสันทำกำว กำรเข้ำปก กำรตัดเจียน กำรปั๊มทองดุนนูน เคลือบยูวี 
 กำรตรวจสอบคุณภำพงำนพิมพ์ จ ำเป็นต้องมีกำรตรวจสอบคุณภำพทุกขั้นตอนกำรผลิต 
เพ่ือให้สิ่งพิมพ์ได้มำตรฐำน ถูกต้อง สมบูรณ์ และมีคุณภำพตำมต้องกำร 
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 ปัจจุบัน ส ำนักกำรพิมพ์ ได้มีกำรน ำระบบอิเล็กทรอนิกส์มำใช้ เพ่ือรองรับกำรให้บริกำร
ให้สอดคล้องกับควำมจ ำเป็น และควำมต้องกำรของผู้ขอรับบริกำรจำกหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนฯ  
โดยสำมำรถดำวน์โหลด แบบขอใช้บริกำรถ่ำยเอกสำรและส ำเนำดิจิตอล แบบขอใช้บริกำรออกแบบ
สื่อสิ่งพิมพ์ และแบบขอเบิกกระดำษ ๘๐ แกรม ขนำดเอ ๔ พร้อมหมำยเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
ประสำนงำนเพ่ือให้บริกำรแก่หน่วยงำนที่มีควำมประสงค์ในกำรติดต่อประสำนงำนในกำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
ให้มีควำมสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น             
 
 
 
 

_____________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



สารบัญ 
 

 หน้า 

ค าน า  

บทสรุปผู้บริหาร ก 

สารบัญ  จ 

บทน า  ๑ 

วิสัยทัศน์/ พันธกิจ/ ยุทธศาสตร์ ๖ 

อ านาจหน้าที่ และกรอบอัตราก าลัง ๗ 

แผนผังโครงสร้างอัตราก าลังส านักการพิมพ์ ๑๐ 

ภารกิจและข้ันตอนของกระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานภายในส านักการพิมพ์ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป ๑๓ 
๑. งานสารบรรณและงานธุรการทั่วไปของส านักการพิมพ์ ๑๔ 
๒. งานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณของส านักการพิมพ์  ๑๖ 
๓. งานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคลากรของส านักการพิมพ์ ๒๐ 
๔. จัดท าแผนงานและงบประมาณ การประสานงานด้านแผน  ๒๒ 
 รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติ 
 ของส านักการพิมพ์ 
 
กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีจัดการพิมพ์ ๒๕ 
๑. งานตรวจพิสูจน์อักษร ๒๖ 
๒. งานการจัดท ารายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎร และ ๓๒ 
 รายงานการประชุมร่วมกันของรัฐสภา  
๓. งานการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ ๓๙ 
๔. งานด้านธุรการ ๕๑ 
 
กลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ ๕๕ 
๑. ระบบการพิมพ์ ๕๗ 
๒. กระบวนการผลิตสิ่งพิมพ์ ๖๗ 
๓. การด าเนินการเพ่ือมาขอรับบริการทางการพิมพ์ ๗๘ 
๔. ระยะเวลาการผลิตสิ่งพิมพ์ ๘๐ 
๕. การควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ ๘๑ 
๖. การถ่ายเอกสารและส าเนาสิ่งพิมพ์ ๘๓ 



 หน้า 
 
กลุ่มงานบริการพัสดุและคลังสิ่งพิมพ์ ๘๙ 
๑. การเก็บรักษาพัสดุ การจัดซ่อมและบ ารุงรักษาครุภัณฑ์และเครื่องพิมพ์ ๙๐ 
๒. การจัดซื้อ การเบิกสิ่งของ และการควบคุมพัสดุ ๙๒ 
๓. การส่งมอบหนังสือ ๑๐๓ 
๔. การจัดจ้างหน่วยงานภายนอก (งานขั้นตอนพิเศษ) ๑๐๕ 
๕. การส่งคืนครุภัณฑ์ ๑๐๗ 
 
ภาคผนวก  

  หมายเลขโทรศัพท์ในการติดต่อประสานงาน ๑ 

  แบบฟอร์มการขอใช้บริการ ๕ 
 - แบบ สพ.๐๐๑ ๗ 
 - แบบ สพ.๐๐๒ ๙
 - แบบ สพ.๐๐๓ ๑๑ 
 - แบบประเมินความพึงพอใจ ๑๓ 

  เครื่องจักรทางการพิมพ์ ๑๕ 

  ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน ๓๓ 
  
  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑ 

 

บทน ำ 
 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของ
สภาผู้แทนราษฎร มีเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการขึ้นตรงต่อประธานสภาผู้แทนราษฎร ปัจจุบันมีหน่วยงานย่อย จ านวน ๒๓ ส านัก ๕ กลุ่มงาน 
ซึ่งส านักการพิมพ์เป็นหน่วยงานย่อยหนึ่งภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีภารกิจหน้าที่
ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการให้บริการผลิตและส าเนาสื่อสิ ่งพิมพ์ บริการออกแบบ
ทางการพิมพ์ ตรวจพิสูจน์อักษร และจัดพิมพ์รายงานการประชุมของสภาผู้แทนราษฎรและรัฐสภา 
รวมถึงให้บริการด้านการเบิกวัสดุประเภทกระดาษต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 แต่เดิมการปฏิบัติงานด้านการพิมพ์ถือเป็นงานส่วนหนึ่งของแผนกระเบียบวาระ กองการ
ประชุม  มีหน้าที่ในการพิมพ์ระเบียบวาระการประชุม  โดยมีเพียงเครื่องพิมพ์ออฟเซท ตัด ๑๑ และ 
เครื่องอัดส าเนาแบบมือโยก ต่อมาได้ก่อตั้งขึ้นมาเป็นหน่วยงานระดับกองตามพระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วน
ราชการส านักงานเลขาธิการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๗ มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการด้านการ
ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการพิมพ์ออฟเซท เย็บเล่ม เข้าเล่ม ภายหลังได้มีการปรับปรุง
หน้าที่ความรับผิดชอบของกองการพิมพ์ โดยได้รวมศูนย์รวมเครื่องอัดส าเนาและเครื่องถ่ายเอกสาร
เป็นงานบริการอัดส าเนา สังกัดกองการพิมพ์ ท าให้กองการพิมพ์  เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านจัดพิมพ์
เอกสารด้วยระบบออฟเซท และการอัดส าเนาถ่ายเอกสาร ปรุกระดาษไข ซึ่งสรุปความเป็นมาของ
ส านักการพิมพ์ได้ดังนี้ 
 ในปี พ.ศ. ๒๕๑๓ ได้มีการตั ้งหน่วยพิมพ์ย่อยของแผนกระเบียบวาระ กองการ
ประชุม เพื่อพิมพ์เอกสารข้อมูลต่าง ๆ โดยมีเพียงเครื่องพิมพ์ระบบออฟเซท ๑ เครื่อง และเครื่อง 
ถ่ายเพลท กระดาษ OE-1  ๑ เครื่อง เพ่ือใช้ในการพิมพ์ระเบียบวาระการประชุม และเอกสารต่าง ๆ 
ของส านักงานฯ 

ปี พ.ศ. ๒๕๑๗ ได้มีการจัดตั้งกองการพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดพิมพ์
เอกสารต่าง ๆ ของรัฐสภา เช่น ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม เอกสารประกอบการ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ รายงานของคณะกรรมาธิการ เอกสารเผยแพร่ในวงงานรัฐสภา เอกสารที่
เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการรัฐสภา 

ปี พ.ศ. ๒๕๒๗ มีการแบ่งส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการรัฐสภา โดยรวม 
ศูนย์เครื่องอัดส าเนาและเครื่องถ่ายเอกสารมาเป็นงานบริการอัดส าเนาและถ่ายเอกสาร กองการพิมพ์ 

ปี พ.ศ. ๒๕๓๕ มีการแบ่งส่วนราชการในสังกัดรัฐสภา เป็น ๒ หน่วยงาน คือ ส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

กองการพิมพ์ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร นอกจากจะปฏิบัติงานด้านการ
พิมพ์แล้วยังมีงานรับผิดชอบเพิ่มขึ้นคือ งานด้านออกแบบสิ่งพิมพ์ 
  ปี พ.ศ. ๒๕๔๕ ได้มีการปรับปรุงโครงสร้าง โดยปรับเปลี่ยนกองการพิมพ์ เป็น ส านัก 
การพิมพ์ ทั้งนี้ โดยปัจจุบันส านักการพิมพ์มีเครื่องมือที่เกี่ยวกับการพิมพ์ที่ทันสมัย พร้อมให้บริการ
ด้านการพิมพ์ออฟเซท การพิมพ์ส าเนา ถ่ายเอกสาร ตลอดจนงานด้านออกแบบสิ ่งพิมพ์ โดย



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๒ 
 

บุคลากรที่มีความรู้ ความช านาญ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  ปัจจุบันส านักการพิมพ์เป็นหน่วยงานระดับส านัก ตามประกาศรัฐสภา เรื่องแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๔๕ ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๔๕ 
โดยแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๔ กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานบรรณาธิการและ
เทคโนโลยีจัดการพิมพ์ กลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลัง
สิ่งพิมพ์   

 
ประวัติของกำรพิมพ์ 

จากหลักฐานทางประวัติศาสตร์ศิลปะของมนุษย์สมัยก่อนประวัติศาสตร์  ซึ่งปรากฏอยู่
บนผนังถ้ าลาสควักซ์ ในฝรั่งเศส และถ้ าอัลตามิรา ในสเปน นอกจากปรากฏผลงานด้านจิตรกรรมที่มี
คุณค่าด้านความงามของมนุษยชาติ ในช่วงประมาณ ๑๗,๐๐๐ - ๑๒,๐๐๐ ปีที่ผ่านมาแล้ว ยังปรากฏ 
ผลงานแกะสลักหิน แกะสลักผนังถ้ าเป็นรูปสัตว์ลายเส้น  ซึ่งการแกะสลักภาพลายเส้นบนผนังถ้ านั้น 
อาจนับได้ว่าเป็นพยานหลักฐานในการแกะแบบพิมพ์ของมนุษย์เป็นครั้งแรกก็ได้  ซึ่งก็ได้มีวิวัฒนาการ
มาเป็นล าดับ 

ก่อนที่เราจะมีหนังสือเป็นแหล่งความรู้หลักอย่างเช่นในปัจจุบันนี้ หนังสือและสื่อสิ่งพิมพ์
มีวิวัฒนาการที่ยาวนานข้ามยุคข้ามสมัยมานานนับพันปี  หนังสือสื่อสิ่งพิมพ์ถือว่าเป็นความบันเทิง
อย่างแรก ๆ ของมนุษย์เรา แต่ในปัจจุบันเรามีสื่อที่หลากหลายขึ้น ทั้งในรูปของเสียง เช่น วิทยุ  หรือ
ภาพและเสียงอย่างโทรทัศน์  หรือสื่ออินเตอร์เนตที่มีเครือข่ายไปทั่วโลก 

วิวัฒนาการของหนังสือเกิดข้ึนจากการที่มนุษย์ได้เรียนรู้ สิ่งต่าง ๆ สั่งสมเป็นความรู้และ
ประสบการณ์จนกระทั่งลงมือละเลงวาดสิ่งที่พบเห็นมาและในวิถีชีวิตไว้บนผนังถ้ าอันเป็นถิ่นที่อยู่
อาศัยของมนุษย์ในยุคก่อนประวัติศาสตร์ ถ้ าจึงเป็นทั้งที่อยู่คอยคุ้มแดดคุ้มฝนและภัยจากสัตว์ร้ายที่มี
อยู่ชุกชุมในอดีต อีกทั้งยังกลายเป็นแหล่งประวัติศาสตร์ที่คอยบันทึกเรื่องราวผ่านยุคสมัยให้สืบทอด
มายังปัจจุบัน ในยุคก่อนประวัติศาสตร์เราพบ ศิลปะภาพพิมพ์บนผนังถ้ าในประเทศฝรั่งเศสและสเปน 
ทั้งยังมีการค้นพบรูปสลักผนังถ้ าที่มีอายุเก่าแก่ต่าง ๆ มากมายในถ้ าต่าง ๆ  การแกะสลักภาพวิถีชีวิตของ
คนในยุคนั้นจึงอาจจะถือไดว้่าเป็นหลักฐานอย่างแรกในการแกะแบบพิมพ์ของมนุษย์ 

การพิมพ์คือการจ าลองต้นฉบับ จะเป็นภาพหรือตัวอักษรก็ตามออกเป็นจ านวนมาก ๆ 
เหมือน ๆ กัน โดยการใช้เครื่องจักร ซึ่งมีผู้ให้ค าจ ากัดความของการพิมพ์ไว้ในหลายทัศนะ อาทิเช่น 

ค าว่า "พิมพ์" ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ให้ความหมายไว้ว่า 
“พิมพ, พิมพ์ น. รูป, รูปร่าง, แบบ, เช่น หยอดวุ้นลงในพิมพ์ หน้าตาเป็นพิมพ์เดียวกัน. ก. ถ่ายแบบ, 
ใช้เครื่องจักรกดตัวหนังสือหรือภาพเป็นต้น ให้ติดบนวัตถุ เช่น แผ่นกระดาษ ผ้า, เช่น พิมพ์ผ้า พิมพ์
ขนมเป็นรูปต่าง ๆ, (กฎ) ท าให้เป็นตัวหนังสือหรือรูปรอยอย่างใด ๆ โดยการกดหรือการใช้พิมพ์หิน 
เครื่องกล วิธี เคมี หรือวิธี อ่ืนใดอันอาจให้เกิดเป็นสิ่ งพิมพ์ขึ้นหลายส าเนา ส่วนค าว่า "พิมพ์"  
ตามพจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ ฉบับ พ.ศ. ๒๕๓๒ ได้ให้ความหมายไว้ว่า พิมพ์ น.รูป, แบบ,  
ก. ถ่ายแบบ, ใช้เครื่องจักรกดตัวหนังสือหรือภาพให้ติดบนวัตถุ 
  

http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%96%E0%B9%89%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%8B%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9D%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A8%E0%B8%AA
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%96%E0%B9%89%E0%B8%B3%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%A5%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%99


คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๓ 

 

กล่าวโดยสรุป การพิมพ์ คือ การจ าลองต้นฉบับอันหนึ่ง จะเป็นภาพหรือตัวหนังสือก็
ตามออกมาเป็นจ านวนมาก ๆ เหมือนกัน หรือ การประทับ การวาด ให้เกิดตัวอักษร หรือรูปภาพที่
เหมือนกันจ านวนมาก ๆ บนวัสดุที่เป็นพื้นแบบ หรือใกล้เคียงกับพ้ืนแบน 

 
ประวัติทำงกำรพิมพ์ของประเทศไทย 

ส าหรับประเทศไทยนั้น ได้มีประเพณีการประทับตราหรือตีตราลงบนเอกสารมาแต่
โบราณ ซึ่งไทยคงจะได้แบบมาจากจีน แต่การพิมพ์ที่มีลักษณะเป็นการพิมพ์หนังสือโดยแท้กลับเป็นสิ่ง
ที่ชาวตะวันตกน าเข้ามาเผยแพร่ในเมืองไทย 

พ.ศ. ๒๒๒๙ ในรัชสมัยสมเด็จพระนารายณ์มหาราช แห่งกรุงศรีอยุธยา ออกพระวิสุทธสุนทร 
(ปาน) ซึ่งภายหลังได้เลื่อนบรรดาศักดิ์เป็นออกญาโกษาธิบดี เมื่อเป็นราชทูตไปยังราชส านักพระเจ้าหลุยส์ 
ที่ ๑๔ แห่งประเทศฝรั่งเศส ได้ไปดูโรงพิมพ์หลวงของฝรั่งเศส และได้ทดลองพิมพ์หนังสือ นับว่าเป็นคนไทย
คนแรกที่ได้ดูงานการพิมพ์ในต่างประเทศ 

พ.ศ. ๒๓๓๙ ในรัชกาลพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟ้าจุฬาโลกมหาราช แห่งกรุง
รัตนโกสินทร์ ได้มีบาทหลวงฝรั่งเศสในคริสต์ศาสนาน าเครื่องพิมพ์มาจัดพิมพ์หนังสือขึ้นที่ธนบุรี เป็น
หนังสือที่ใช้ตัวพิมพ์ อักษรโรมันเรียงพิมพ์เป็นภาษาไทย ชื่อหนังสือ คือ “ค าสอน คริสตัง ภาคต้น” 
เป็นหนังสือท่ีจัดพิมพ์ในเมืองไทยเก่าแก่ที่สุดที่ยังมีเล่มหนังสือเหลือให้เห็นอยู่ 

พ.ศ. ๒๓๕๙ มีการสร้างตัวพิมพ์อักษรไทยขึ้นในประเทศพม่า โดยมีภรรยาบาทหลวงใน
คริสต์ศาสนาชาวอเมริกัน ชื่อ นางจัดสัน เป็นผู้ด าเนินการให้จัดสร้างขึ้น และใช้พิมพ์หนังสือขึ้นเป็น  
ครั้งแรกในปีนั้น แต่ไม่มีหลักฐานเหลือมาให้เห็นว่าเป็นหนังสืออะไร ต่อมาได้มีการโยกย้ายแท่นพิมพ์
พร้อมกับตัวพิมพ์อักษรไทยไปยังประเทศอินเดีย และได้มีการพิมพ์หนังสือ “A Grammar of the Thai 
or Siamese Language” ขึ้น ที่เมืองเซรัมโปร์ นครกัลกัตตา มีหน้าหนังสือที่พิมพ์ด้วยตัวอักษรไทย
หลายหน้าอยู่ในหนังสือเล่มนั้น นับว่าเป็นหนังสือที่พิมพ์ด้วยตัวพิมพ์อักษรไทยที่เก่าแก่ที่สุดที่มีอยู่ใน
ปัจจุบันนี้ 

พ.ศ. ๒๓๖๖ ได้มีผู้ซื้อตัวพิมพ์อักษรไทยจาก นครกัลกัตตาเข้ามาในสิงคโปร์ และได้มา
รับจ้างพิมพ์หนังสือต่าง ๆ คณะมิชชันนารีจึงได้จ้างพิมพ์หนังสือหลายเล่มที่เป็นทั้ง ภาษาไทยและ
ภาษาอ่ืน ๆ ที่สิงคโปร์และน ามาแจกในเมืองไทย เพ่ือเผยแผ่คริสต์ศาสนา 

พ.ศ. ๒๓๗๘ หมอบรัดเลย์ ได้น าแท่นพิมพ์และตัวอักษรไทยจากสิงคโปร์เข้ามาใน
กรุงเทพฯ เพ่ือด าเนินการพิมพ์และจัดพิมพ์ได้ส าเร็จเมื่อวันที่  ๓ มิถุนายน พ.ศ. ๒๓๗๙ โดยมี
บาทหลวงโรบินสัน เป็นช่างพิมพ์ นับได้ว่าเป็นการพิมพ์หนังสือไทยด้วยตัวพิมพ์อักษรไทยเป็นครั้งแรก
ในเมืองไทย วงการพิมพ์ของประเทศไทยจึงถือเอาวันที่ ๓ มิถุนายน ของทุกปีเป็นวันการพิมพ์ไทย 

ใน พ.ศ. ๒๓๘๒ พระบาทสมเด็จพระนั่งเกล้าเจ้าอยู่หัว โปรดเกล้าฯ  ให้จ้างโรงพิมพ์
มิชชันนารีอเมริกัน พิมพ์หมายประกาศห้ามสูบฝิ่น จ านวน ๙,๐๐๐ ฉบับ นับว่าเป็นเอกสารทาง
ราชการของไทยชิ้นแรกที่ได้จัดพิมพ์ขึ้น ทางโรงพิมพ์ต้องใช้เวลาพิมพ์อยู่เดือนเศษจึงเสร็จ กระดาษ  
ที่ใช้พิมพ์ก็เป็นกระดาษที่ผลิตในเอเชีย 

หมอบรัดเลย์เป็นผู้ที่ด าเนินการริเริ่มธุรกิจทางการพิมพ์ขึ้นในเมืองไทยมากมายหลายอย่าง 
เช่น ใน พ.ศ. ๒๓๘๕ ได้พิมพ์ปฏิทินตามสุริยคติเป็นภาษาไทยขึ้นเป็นครั้งแรก และพิมพ์หนังสือคัมภีร์
ครรภรักษา ซึ่งเป็นหนังสือทางวิชาการแพทย์ 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๔ 
 

ต่อมาวันที่ ๔ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๓๘๗ ได้ออกหนังสือพิมพ์เป็นฉบับแรกขึ้นในเมืองไทย            
ชื่อ บางกอกรีคอร์ดเดอร์ (Bangkok Recorder) ซึ่งขณะนั้นเรียกว่า จดหมายเหตุอย่างสั้น ออกเดือนละ
สองครั้ง ไม่มีผู้เป็นเอดิเตอร์ ท าอยู่ได้ปีเดียวก็เลิกกิจการไป และออกใหม่อีกใน พ.ศ. ๒๔๐๗ เป็นรายเดือน 
เดือนละฉบับ โดยมีหมอบรัดเลย์เป็นบรรณาธิการ เป็นหนังสือที่บรรจุสารคดีและเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
ทั้งในและนอกประเทศ 

พ.ศ. ๒๔๐๒ หมอบรัดเลย์ได้น าแท่นพิมพ์หิน (Lithographic Press) เข้ามาใช้งาน
เป็นครั้งแรกในเมืองไทย 

พ.ศ. ๒๔๐๔ หมอบรัดเลย์ได้ซื้อลิขสิทธิ์หนังสือนิราศลอนดอนของหม่อมราโชทัยมา
จัดพิมพ์จ าหน่าย นับว่าเป็นการซื้อขายลิขสิทธิ์ในการพิมพ์หนังสือครั้งแรกในประเทศไทย และได้
จัดพิมพ์หนังสือด้วยตัวอักษรลาวขึ้นเป็นครั้งแรกด้วย 

พ.ศ. ๒๔๐๕ พิมพ์หนังสือกฎหมายสยาม พ.ศ. ๒๔๐๗ พิมพ์เรื่อง สามก๊ก และ 
พงศาวดาร หมอบรัดเลย์ได้จัดพิมพ์หนังสือวรรณคดีออกมาหลายเรื่องและจัดพิมพ์หนังสือสารคดีเป็น
จ านวนมาก หนังสือหลายเล่มเป็นหนังสือที่หมอบรัดเลย์แปลและแต่งเอง หนังสือที่หมอบรัดเลย์ผลิต
ออกมาได้เข้าเล่มเป็นรูปหนังสือเล่มแบบที่ผลิตในปัจจุบัน ซึ่งนับว่าเป็นของใหม่ในเมืองไทย เพราะแต่
เดิมหนังสือไทยมีลักษณะเป็นสมุดพับกลับไปกลับมาเรียกว่า สมุดไทย เป็นการเขียนคัดลอกกันลงบน
สมุดข่อย อาจเป็นสมุดข่อยด าหรือข่อยขาว แต่เล่มหนังสือที่หมอบรัดเลย์ผลิตขึ้นเป็นหนังสือที่มีการ
เย็บเล่ม เข้าปกแบบหนังสือฝรั่งจึงเรียกว่า สมุดฝรั่ง 

โรงพิมพ์ของหมอบรัดเลย์ตอนแรกตั้งอยู่ใต้ถุนบ้านของคณะมิชชันนารี บนที่เช่าของ
เจ้าพระยาพระคลัง (ต่อมาได้เป็นสมเด็จเจ้าพระยามหาประยูรวงศ์) อยู่ริมแม่น้ าเจ้าพระยา และอยู่   
ริมคลองหน้าวัดประยูรวงศ์ ในปี พ.ศ. ๒๓๙๔ ได้ย้ายไปอยู่หลังป้อมวิชัยประสิทธิ์  ปากคลองบางหลวง 
ซึ่งปัจจุบันเป็นบริเวณกรมเสนาธิการทหารเรือ 

ส าหรับกิจการการพิมพ์ของคนไทยนั้น ผู้ที่ริ เริ่มด าเนินการขึ้นเป็นครั้ งแรกคือ 
พระบาทสมเด็จพระนั่งเกล้าเจ้าอยู่หัว ขณะที่ทรงผนวชที่วัดบวรนิเวศราชวรวิหาร ทรงเห็นประโยชน์
ในการพิมพ์หนังสือ พระองค์ทรงด าริที่จะใช้กิจการการพิมพ์ไปเผยแพร่พุทธศาสนาในท านองเดียวกัน
กับท่ีพวกมิชชันนารีเผยแพร่ศาสนาคริสต์ เมื่อทรงขึ้นครองราชย์แล้วก็โปรดให้ตั้งโรงพิมพ์หลวงขึ้นใน
พระบรมมหาราชวัง ขนานนามว่า โรงพิมพ์อักษรพิมพ์การ ตั้งอยู่ที่พระที่นั่งภานุมาศจ ารูญ และได้
เริ ่มพิมพ์หนังสือราชกิจจานุเบกษาขึ้นเป็นครั้งแรกใน พ.ศ. ๒๔๐๑ ราชกิจจานุเบกษานับเป็น
หนังสือพิมพ์ของทางราชการฉบับแรกของไทย 

หลังจากท่ีหมอบรัดเลย์ตั้งโรงพิมพ์ขึ้นแล้ว ได้มีบุคคลอ่ืน ๆ ตั้งโรงพิมพ์ตามมาเป็นล าดับ 
แต่ในตอนแรก ๆ กิจการการพิมพ์ที่ตั้งขึ้นใหม่เป็นโรงพิมพ์ของฝรั่งเป็นส่วนใหญ่ และเมื่อตั้งขึ้นแล้วก็
ออกหนังสือแข่งกับหมอบรัดเลย์ เช่น หนังสือพิมพ์สยามไทม์ (Siam Time) ออกในปี พ.ศ. ๒๔๐๗ 
บางกอกเพรส (Bangkok press) ออกในปีเดียวกันและมีอายุได้ปีเดียวทั้งสองฉบับ ในปี พ.ศ. ๒๔๑๐ 
หนังสือพิมพ์สยามวีคลี่ มอมิเตอร์ (Siam Weekly Monitor) ออกมาอีกและล้มไปในปี พ.ศ. ๒๔๑๑ 
หนังสือพิมพ์ในยุคแรก ๆ นี้ เป็นของฝรั่งทั้งสิ้น ออกแล้วล้มลุกคลุกคลานไปตามล าดับ หนังสือพิมพ์รายวัน
ของคนไทย ฉบับแรกที่ออกมาคือ หนังสือคอร์ท (Cort) เริ่มออกในวันที่ ๒๖ กันยายน พ.ศ. ๒๔๑๘  
โดยเจ้านายหลายพระองค์ได้ช่วยกันจัดท าขึ้นและใน พ.ศ. ๒๔๑๙ ได้เปลี่ยนชื่อเป็นภาษาไทยว่า 
“ข่าวราชการ” และได้เลิกกิจการไปในปีนั้น โรงพิมพ์ที่จัดพิมพ์หนังสือเล่มออกจ าหน่ายก็มีหลาย 
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โรงพิมพ์ เช่น โรงพิมพ์ของ แซมมวล จอห์นสมิธ (Samual J. Smith) ซึ่งเรียกกันโดยทั่วไปว่า โรงพิมพ์
หมอสมิธ ตั้งอยู่ที่บางคอแหลม ได้จัดพิมพ์บทกลอนนิราศและสุภาษิตต่าง ๆ เรื่องส าคัญที่ได้ จัดพิมพ์
คือเรื่อง พระอภัยมณี พิมพ์ขายครั้งละหนึ่งเล่มสมุดไทย ราคาเล่มละ ๑ สลึง โรงพิมพ์อีกโรงพิมพ์หนึ่งคือ 
โรงพิมพ์แมคฟาแลนด์ ตั้งขึ้นในราว พ.ศ. ๒๔๒๖ ได้พิมพ์หนังสือพงศาวดารอเมริกันและหนังสืออ่ืน ๆ 
ออกจ าหน่าย จ านวนหนังสือพิมพ์ออกจ าหน่ายในสมัยรัชกาลที่ ๔ มีจ านวนพิมพ์เพียง ๒๐๐ - ๓๐๐ เล่ม
เท่านั้น แม้แต่หนังสือพิมพ์บางกอกรีคอร์ดเดอร์ของหมอบรัดเลย์รุ่นที่ ๒ ก็พิมพ์เพียง ๒๐๐ ฉบับ
เท่านั้น ในสมัยรัชกาลที่ ๕ ได้มีหนังสือพิมพ์หลายฉบับ มีโรงพิมพ์มากโรงขึ้นทั้งไทย จีน อังกฤษ แต่
ปริมาณหนังสือพิมพ์ก็มีจ านวนอย่างสูง ๑,๕๐๐ - ๑,๗๐๐ ฉบับต่อชื่อเรื่อง จนถึงสมัยรัชกาลที่ ๖  
การพิมพ์หนังสือได้เพ่ิมปริมาณและคุณภาพในการพิมพ์มากขึ้น มีการผลิตหนังสือดี ๆ ออกมามากใน
ระยะนั้น โดยเฉพาะหนังสือพระราชนิพนธ์ต่าง ๆ ได้จัดพิมพ์ออกมาอย่างประณีต การเข้าปกท าเล่ม
เดินทองก็ประณีตสวยงามมาก โรงพิมพ์ที่รู้จักกันอย่างแพร่หลาย ได้แก่ โรงพิมพ์พิพรรฒนการ โรงพิมพ์
อักษรนิติ เป็นต้น 

และในสมัยรัชกาลที่ ๗ กิจการการพิมพ์หนังสือซบเซามาก เนื่องจากภาวะเศรษฐกิจตกต่ า 
แต่เมื่อภายหลังการเปลี่ยนแปลงการปกครองแล้วประเทศไทยก็มีหนังสือรายวันเพ่ิมขึ้นอย่างรวดเร็ว 
การผลิตหนังสือพิมพ์และวารสารต่าง ๆ ขยายตัวขึ้นมากจนถึงปัจจุบัน 
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วิสัยทัศน์/ พันธกิจ/ ยุทธศำสตร ์ของส ำนักกำรพิมพ ์
 
วิสัยทัศน์ (Vision)  
เป็นเลิศด้านการจัดการผลิตสิ่งพิมพ์ คุณภาพ มาตรฐาน บริการประทับใจ 
 
พันธกิจ (Mission)  
มุ่งม่ันพัฒนาด้านเทคโนโลยีจัดการพิมพ์และให้บริการ เพ่ือสนับสนุนภารกิจของฝ่ายนิติบัญญัติ 
 
เป้ำหมำย (Goals)  
สนับสนุนส านักเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรปฏิบัติงานตามภารกิจที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์และ
ยุทธศาสตร์ของสภาผู้แทนราษฎรและรัฐสภาอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 
วัตถุประสงค์ (Objectives)  
*  มีระบบบริหารการจัดการด้านการผลิตสิ่งพิมพ์ที่ดีและมีมาตรฐาน 
*  มีบทบาทส าคัญในการสนับสนุนการให้บริการด้านสิ่งพิมพ์และส่งเสริมการปฏิบัติงานของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
*  เป็นศูนย์กลางด้านการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชน  อย่างทั่วถึง 
 
ยุทธศำสตรส์ ำนักกำรพิมพ์ (Strategies) 
*  พัฒนาเป็นศูนย์การผลิตเอกสารในวงงานรัฐสภาที่มีมาตรฐานทางวิชาการและเทคโนโลยีจัดการพิมพ์ 
*  เพ่ิมประสิทธิภาพในการตอบสนองด้านการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ที่มีมาตรฐานโดยใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 
ยุทธศำสตรข์องส ำนักงำนเลขำธกิำรสภำผู้แทนรำษฎร (พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๖๐)  

ยุทธศาสตร์ที่ ๑    สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติอย่างมืออาชีพ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒    สนับสนุนรฐัสภาให้มีบทบาทน าในเวทีประชาคมอาเซียนและรัฐสภาระหว่าง
ประเทศ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓    ส่งเสริมการมีส่วนร่วมทางการเมืองของประชาชนและพัฒนาประชาธิปไตยอย่าง
เป็นธรรมและเสมอภาค 

ยุทธศาสตร์ที่ ๔    พัฒนาระบบการปฏิบัติงานด้านนิติบัญญัติมุ่งสู่การเป็น SMART Parliament 

ยุทธศาสตร์ที่ ๕    พัฒนาองค์กร และบุคลากรให้มีขีดสมรรถนะสูง 

ยุทธศาสตร์ที่ ๖    พัฒนาระบบรักษาความปลอดภัย อาคารสถานที่ให้ได้มาตรฐานสากล และ
สนับสนุนการก่อสร้างอาคารรัฐภาแห่งใหม่ มีความทันสมัย และเป็นศูนย์กลาง
อ านาจของประชาชน 
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อ ำนำจหน้ำที่ และกรอบอัตรำก ำลัง 
 
ส ำนักกำรพิมพ์มีอ ำนำจหน้ำที่ 
   ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจพิสูจน์อักษรและจัดพิมพ์รายงานการประชุมร่วมกันของ
รัฐสภา และรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
   ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจพิสูจน์อักษรและจัดพิมพ์เอกสารวิชาการ วารสาร 
เอกสารเผยแพร่ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เอกสารทั่วไป 
   ๓. จัดรูปแบบฐานข้อมูลและน าเข้าข้อมูลรายงานการประชุม หลั งการตรวจรับรอง
รายงานการประชุมของรัฐสภา และของสภาผู้แทนราษฎร  
   ๔. ให้ค าปรึกษาและให้บริการออกแบบทางการพิมพ์ การถ่ายภาพทางการพิมพ์  การจัด
รูปเล่ม การจัดท าสารบาญ การออกแบบปกหนังสือ และการออกแบบสิ่งพิมพ์ให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ  
   ๕. ให้บริการส าเนาสิ่งพิมพ์ด้วยเครื่องพิมพ์ส าเนาและเครื่องถ่ายเอกสาร เพ่ือใช้ในการ
ประชุมและการบริหารงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร และของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
   ๖. ผลิตหนังสือรายปักษ์ รายเดือน รายปี หนังสือรายงานการประชุม เอกสารประกอบ 
การประชุมของคณะกรรมาธิการ เอกสารสรุปผลงานของคณะกรรมาธิการ และผลิตหนังสือตามที่
ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรขอความอนุเคราะห์ให้จัดพิมพ์ 
   ๗. ด าเนินการรวบรวมและแสดงผลงานการพิมพ์ของสภาผู้แทนราษฎร และส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
   ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการประกอบหน้า เช่น การประกอบฟิล์มด้วยมือทั้งสีและขาวด า  
การตกแต่งฟิล์ม การท าแม่พิมพ์ การอัดและล้างเพลทแม่พิมพ์สี่สีและขาวด า 
   ๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผน เสนอขออนุมัติจัดซื้อ เก็บรักษาพัสดุสิ่งพิมพ์  
ควบคุมพัสดุคงคลัง การจัดท าบัญชี ควบคุมเอกสาร การเบิกจ่ายพัสดุสิ่งพิมพ์ และการให้บริการเบิก
พัสดุสิ่งพิมพ์ 
 ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการคลังหนังสือรอการส่งมอบ และส่งมอบงานพิมพ์ 
 ๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 
 ๑๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านบ ารุงรักษาครุภัณฑ์และเครื่องพิมพ์ 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น  ๔  กลุ่มงำน ดังนี้ 

 กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านักการพิมพ์ 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านักการพิมพ์ 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน และข้อมูลด้านบุคลากรของส านักการพิมพ์ 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน     
ด้านแผนรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณ และการจัดท าสถิติของ ส านักการพิมพ์ 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ ควบคุม และดูแลระบบการรักษาความปลอดภัย
ของส านักการพิมพ์ 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า เผยแพร่เอกสาร ผลงานของส านักการพิมพ์           
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 กลุ่มงำนบรรณำธิกำรและเทคโนโลยีจัดกำรพิมพ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และเสนอแนะการเผยแพร่ข้อมูล 
และจัดพิมพ์รายงานการประชุมฯ ตามข้อบังคับการประชุมรัฐสภา และข้อบังคับการประชุมสภา
ผู้แทนราษฎร เอกสารวิชาการ วารสาร และเอกสารเผยแพร่ 
 ๒. จัดรูปแบบฐานข้อมูลและน าเข้าข้อมูลรายงานการประชุมฯ หลังการตรวจรับรอง
ของรัฐสภาและสภาผู้แทนราษฎร  
 ๓.  ด าเนินการจัดท ารูปเล่มเอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร่ ทั้งภาษาไทย  และภาษา 
ต่างประเทศ ตรวจพิสูจน์อักษร จัดท าข้อมูลและเอกสารประกอบรายงานการประชุมฯ 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกแบบงานด้านศิลป์ และออกแบบโสตทัศนูปกรณ์  
 ๕. ให้ค าปรึกษา ให้บริการออกแบบและจัดท ารูปเล่ม สารบาญ ออกแบบปกหนังสือให้แก่
ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 กลุ่มงำนโรงพิมพ์และส ำเนำสิ่งพิมพ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกแบบการพิมพ์  และการถ่ายภาพทางการพิมพ์  
 ๒. ด าเนินการเกี ่ยวกับการประกอบหน้า เช่น การประกอบฟิล์มด้วยมือทั้งสีและ  
ขาวด า การตกแต่งฟิล์ม การท าแม่พิมพ์ การอัดและล้างเพลทแม่พิมพ์สี่สีและขาวด า 
 ๓. ให้บริการส าเนาสิ่งพิมพ์ด้วยเครื่องอัดส าเนา  และเครื่องถ่ายเอกสาร เพ่ือใช้ในการ
ประชุมและการบริหารงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร  และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๔. จัดพิมพ์รายงานการประชุมร่วมกันของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ 
คณะอนุกรรมาธิการ และคณะกรรมการต่าง ๆ และจัดพิมพ์หนังสือรายงานการประชุมฯ ประกอบเป็น
รูปเล่มเพ่ือโฆษณาเผยแพร่ตามข้อบังคับการประชุมฯ 
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 ๕. จัดพิมพ์หนังสือเพ่ือใช้ประกอบการประชุม  จัดพิมพ์เอกสารวิชาการ วารสาร 
เอกสารเผยแพร่ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ  และจัดพิมพ์หนังสือตามที่ส่วนราชการในสังกัด
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไดข้อความอนุเคราะห์ให้จัดพิมพ์ 
 ๖. ด าเนินการรวบรวม  และแสดงผลงานพิมพ์ของสภาผู้แทนราษฎร  และส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 กลุ่มงำนบริกำรพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๑.  ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผน จัดหา และการใช้พัสดุสิ่งพิมพ์  รวมทั้งการเก็บ
รักษาพัสดุสิ่งพิมพ์และซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์  และเครื่องพิมพ์ 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนเสนอขออนุมัติจัดซื้อ ควบคุมพัสดุคงคลัง จัดท าบัญชี 
ควบคุมเอกสารการเบิกจ่ายพัสดุสิ่งพิมพ์  และให้บริการเบิกพัสดุสิ่งพิมพ์ 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับจัดเก็บหนังสือรอการส่งมอบ รับหนังสือที่พิมพ์เสร็จแล้วส่งมอบ  
งานพิมพ์  และควบคุมดูแลการขนย้ายจากส านักการพิมพ์ 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
  



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๐ 
 

แผนผังโครงสร้ำงอัตรำก ำลังส ำนักกำรพิมพ์ 
 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรพิมพ์ 

(อ ำนวยกำรระดับสูง) 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
บริการพัสดุสิ่งพิมพ์และ   

คลังสิ่งพิมพ์ 

(นักวิชาการพัสดุช านาญ
การพิเศษ/เช่ียวชาญ 

นักวิชาการพัสดุ 

(ปฏิบัติการ - เช่ียวชาญ) 

๓  อัตรา 

เจ้าพนักงานพัสดุ 

(ปฏิบัติงาน - ช านาญงาน) 

๓  อัตรา 

เจ้าพนักงานธุรการ 

(ปฏิบัติงาน - อาวุโส) 

๓  อัตรา 
 

เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 

(ปฏิบัติงาน - อาวุโส) 

๑ อัตรา 

 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
โรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ ์

(นายช่างพิมพ์อาวุโส) 

เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๑  อัตรา 

นายช่างพิมพ์ 

(ปฏิบัติงาน - อาวุโส) 

๓๐  อัตรา 

เจ้าพนักงานธุรการ 

(ปฏิบัติงาน - ช านาญงาน) 

๓ อัตรา 

นายช่าง 

(ปฏิบัติงาน - อาวุโส) 

๒  อัตรา 

นายช่างศิลป์ 

(ปฏิบัติงาน - อาวุโส) 

๒ อัตรา 

ลูกจ้างประจ า 

๒๖  อัตรา 

พนักงานราชการ 

๑๐  อัตรา 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
บรรณาธิการและ

เทคโนโลยีจัดการพิมพ์ 

(วิทยากรช านาญการ
พิเศษ/เช่ียวชาญ) 

วิทยากร 

(ปฏิบัติการ - เชี่ยวชาญ) 

๖  อัตรา 

นิติกร 

(ปฏิบัติการ - เช่ียวชาญ) 

๑  อัตรา 

นักวิชาการช่างศิลป์ 

(ปฏิบัติการ - เช่ียวชาญ) 

๔  อัตรา 

นายช่างศิลป์ 

(ปฏิบัติงาน - อาวุโส) 

๑  อัตรา 

เจ้าพนักงานธุรการ 

(ปฏิบัติงาน - อาวุโส) 

๓  อัตรา 

เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 

(ปฏิบัติงาน - อาวุโส) 

๖  อัตรา 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

(เจ้าพนักงานธุรการ
อาวุโส) 

เจ้าพนักงานธุรการ 

(ปฏิบัติงาน - อาวุโส) 

๒  อัตรา 

เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูล 

(ปฏิบัติงาน - อาวุโส) 

๑  อัตรา 



 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๑ 

 

กรอบอัตรำก ำลังส ำนักกำรพิมพ์ 
 
 ส ำนักกำรพิมพ์มีอัตรำก ำลังทั้งหมด  ดังนี้ 
  ข้าราชการ  ๗๗ อัตรา 
  ลูกจ้างประจ า  ๒๖ อัตรา 
  พนักงานราชการ  ๑๐ อัตรา  
  รวม  ๑๑๓ อัตรำ 
 
 จ ำแนกอัตรำก ำลังตำมกลุ่มงำนได้  ดังนี้ 
  ผู้อ านวยการส านัก  ๑ อัตรา 
  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ๔ อัตรา 
  กลุ่มงานบรรณาธิการฯ  ๒๒  อัตรา 
  กลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ  ๗๕ อัตรา     
   ข้าราชการ  ๓๙ อัตรา 
   ลูกจ้างประจ า  ๒๖ อัตรา 
   พนักงานราชการ  ๑๐ อัตรา 
  กลุ่มงานบริการพัสดุฯ  ๑๑ อัตรา  
  รวม  ๑๑๓ อัตรำ 
 
 จ ำแนกอัตรำก ำลังตำมต ำแหน่งได้  ดังน้ี 
  ข้ำรำชกำร 
  ผู้อ านวยการส านัก  ๑ อัตรา 
  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน  ๔  อัตรา 
  วิทยากร  ๖ อัตรา   
  นิติกร  ๑ อัตรา  
  นักวิชาการพัสดุ  ๓ อัตรา   
  นักวิชาการช่างศิลป์  ๔ อัตรา   
  นายช่างพิมพ์  ๓๐ อัตรา 
  เจ้าพนักงานพัสดุ  ๓ อัตรา   
  นายช่างศิลป์  ๓ อัตรา 
  เจ้าพนักงานธุรการ  ๑๒ อัตรา 
  เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล  ๘ อัตรา   
  นายช่าง  ๒ อัตรา 
  รวม  ๗๗ อัตรำ 
   
  



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๒ 
 

  ลูกจ้ำงประจ ำ 
  พนักงานพิมพ์ออฟเซต  ๑ อัตรา 
  พนักงานแท่นพิมพ์และตัดกระดาษ  ๔ อัตรา 
  พนักงานโรงพิมพ์  ๗ อัตรา 
  พนักงานบริการเอกสารทั่วไป  ๑๔ อัตรา 
  รวม  ๒๖ อัตรำ 
  
  พนักงำนรำชกำร   
  นักวิชาการพิมพ์  ๔ อัตรา 
                พนักงานเรียงพิมพ์  ๖ อัตรา 
  รวม  ๑๐ อัตรำ 



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๓ 

 

ภารกิจและข้ันตอนของกระบวนการปฏิบัติงานของ 
กลุ่มงานภายในส านักการพิมพ์ 

 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

แผนผังแสดงภารกิจของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 
  

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

งานสารบรรณและงาน
ธุรการทั่วไป 

งานพัสดุ ครุภัณฑ์ 
การเงิน 

งานพัสดุ  ครุภัณฑ์ 

งานเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ร่วมท าบุญงานฌาปนกิจศพ
ข้าราชการ / บิดา มารดา     

ของข้าราชการ 

งานการจัดท าบัญชีเงินสวัสดิการ
ของส านัก 

งานทะเบียนและข้อมูล
ด้านบุคลากรของส านัก

การพิมพ์ 

จัดท าแผนงาน
งบประมาณ 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๔ 
 

ภารกิจและข้ันตอนของกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

๑.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการทั่วไปของส านักการพิมพ์ 
 ๑.๑ การด าเนินการรับหนังสือราชการ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  จัดแยกประเภทหนังสือและเอกสารทางราชการทุกชนิด ได้แก่ 
 -  รับหนังสือขอใช้บริการงานพิมพ์โดยผ่านการตรวจต้นฉบับจากเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ เรียบร้อยแล้ว 
 -  รับหนังสือจากส านักบริหารงานกลางและส านัก/ กลุ่มงานอ่ืน ๆ โดยผ่านทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.  ลงทะเบียนรับหนังสือ และเอกสารทางราชการทุกชนิดพร้อมทั้งตรวจสอบ  
สิ่งทีส่่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 ๓.  ประทับตรารับหนังสือและเอกสารทางราชการทุกชนิด  ที่มุมบนขวาของหนังสือและ
เอกสารทางราชการทุกชนิด 
 ๔.  จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ   เพ่ือพิจารณากลั่นกรองก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักการพิมพ์  เพ่ือโปรดทราบ/ เพ่ือโปรดพิจารณา 
 ๕.  จัดท าส าเนาหนังสือค าสั่งผู้บังคับบัญชาแจ้งเวียนให้ทุกกลุ่มงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในส านักการพิมพ์เพ่ือรับทราบ/ ถือปฏิบัติ/ และเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ๖.  จัดท าบันทึกโต้ตอบกับหน่วยงานต่าง ๆ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๗.  จัดท าส าเนาหนังสือ และเอกสารทางราชการ ที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วเข้าแฟ้มอย่าง
เป็นระบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ไว้เป็นหลักฐานและสะดวกในการสืบค้น 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการรับหนังสือ 

 

การรับหนังสือราชการ 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธกิารสภาผู้แทนราษฎร 
และผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 

จัดท าบันทึกย่อเสนอหนังสือราชการผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
(ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป และผู้อ านวยการส านัก เพ่ือโปรดทราบและพิจารณา) 

จัดท าส าเนาหนังสือราชการเพ่ือแจ้งเวียนทุกกลุม่งานในส านัก 

จัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๕ 

 

 ๑.๒  การด าเนินการส่งหนังสือราชการ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่ง รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 ๒. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (เลขที่หนังสือส่งทั้งในต้นฉบับและส าเนาหนังสือ  
ต้องตรงกัน) 
 ๓. น าส่งหนังสือไปยังหน่วยงานในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ส่งแบบกระดาษ 
และผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
 ๔. ส าเนาหนังสือส่งส่วนที่มีการลงชื่อผู้รับจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ผู้รับผิดชอบเก็บไว้ 
๑ ชุด และกลุ่มงานบริหารทั่วไปเก็บไว้ ๑ ชุด 
 ๕. จัดเก็บหนังสือส่งต่าง ๆ เข้าแฟ้มไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการส่งหนังสือราชการ 
 

 
 
  

การส่งหนังสือราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่ง ร่วมท้ังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 
(โดยออกเลขที่หนังสือส่งทั้งในต้นฉบับและส าเนาหนังสือให้เลขที่ตรงกัน) 

 

ส าเนาหนังสือส่งเพ่ือให้เจ้าของเร่ือง ๑ ชุด และ กลุ่มงานบริหารทั่วไปเก็บไว้ ๑ ชุด 

จัดเก็บหนังสือส่งเข้าแฟ้มไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 

ส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๖ 
 

๒.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณของส านักการพิมพ์ 
 ๒.๑  งานพัสดุ ครุภัณฑ์  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  รวบรวมบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี ของแต่ละกลุ่มงานภายในส านักการพิมพ์  
 ๒.  ส ารวจความต้องการพัสดุ ครุภัณฑ ์ประจ าปีของแต่ละกลุ่มงานภายในส านักการพิมพ์ 
 ๓.  จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานและเพ่ือสะดวกในการสืบค้น 
 
 ๒.๒  งานเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  จัดท าหนังสือขออนุมัติในหลักการให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
ของส านักการพิมพ์ อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และมีสิทธิเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ ประจ าปีงบประมาณ .... น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
 ๒.  ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ประจ าเดือน... ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ที่มีผู้บังคับบัญชาลงนามรับรอง
เรียบร้อยแล้ว 
 ๓.  ด าเนินการจัดพิมพ์สรุปรายงานประมวลผลการสแกนลายนิ้วมือการมาปฏิบัติราชการ
จากประวัติการปฏิบัติงาน ตามรายชื่อในบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ๔.  ตรวจเช็ครายการในบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการควบคู่กับสรุป
รายงานประวัติการปฏิบัติงาน เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ๕.  ด าเนินการคิดค านวณจ านวนเงินในแต่ละวันเป็นรายชั่ วโมง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๖.  ด าเนินการด้านบัญชี ด้วยวิธีพิมพ์รายละเอียดลงในแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด พร้อมตรวจทาน 
ความถูกต้อง 
 ๗.  จัดท าสรุปรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าเดือน... ของส านัก 
 ๘.  จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ของส านักการพิมพ์ ประจ าเดือน 
 ๙.  ด าเนินการจัดเรียบเรียงเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรวบรวมน าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
อนุมัติ และน าส่งส านักการคลังและงบประมาณ ด าเนินการต่อไป 
 ๑๐.  จัดเก็บส าเนาเอกสารที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐาน
ในการตรวจสอบและสืบค้นต่อไป 

 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๗ 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 
  

จัดท าหนังสือขออนุมัติในหลักการ ประจ าปีงบประมาณ .... 

ตรวจสอบรายละเอียดในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ที่ผู้บังคับบัญชาลงนามรับรองเรียบร้อยแล้ว 

จัดพิมพ์สรุปรายงานประวัติการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน ... 

ตรวจเช็ครายชื่อในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ควบคู่กับสรุปรายงานประวัติการปฏิบัติราชการ 

ด าเนินการคิดค านวณจ านวนเงินในแต่ละวัน เป็นรายชั่วโมง 
ในบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการ 

จัดท ารายละเอียดลงในแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการด้วยคอมพิวเตอร์ โปรแกรม Excel 

จัดท าสรุปรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประจ าเดือน ... ของส านัก 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

และน าส่งส านักการคลังและงบประมาณ ด าเนินการต่อไป 

จัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๘ 
 

  ๒.๓  ร่วมท าบุญงานฌาปนกิจศพ 
 ก.  กรณีข้าราชการ/ บิดา – มารดา/ คู่สมรส/ บุตร ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการภายในส านักการพิมพ์ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  ติดต่อประสานงานกับเจ้าภาพเพ่ือขอรายละเอียดเกี่ยวกับการเสียชีวิตของข้าราชการ 
บิดา  มารดา คู่สมรส บุตร ของข้าราชการภายในส านักฯ และก าหนดวันเป็นเจ้าภาพสวดอภิธรรมศพ 
 ๒.  จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพ่ือโปรดทราบและเพ่ือพิจารณา 
สั่งการต่อไป 
 ๓.  เบิก - จ่ายเงินสวัสดิการของส านักเพ่ือร่วมท าบุญ และเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมศพ 
รายละ ๕,๐๐๐ บาท 
 ๔.  ด าเนินการติดต่อประสานงานกับกลุ่มยานพาหนะเพ่ือขอใช้รถรับ - ส่ง ให้กับผู้เดินทาง
ไปร่วมงานสวดอภิธรรมศพ 
 ๕.  อ านวยความสะดวกแก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการที่ไปร่วมงาน
สวดอภิธรรมศพ 
 
 ข.  กรณีข้าราชการ/ บิดา – มารดา/ ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  รับหนังสือเรื่องงานศพจากส านักบริหารงานกลาง 
 ๒.  จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อทราบ 
 ๓.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมท าบุญ รายละ  ๓๐๐  บาท โดยใช้
เงินสวัสดิการของส านักการพิมพ์ 
 ๔.  จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มไว้เพ่ือเป็นหลักฐานและสะดวกแก่การสืบค้น 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ด้านงานฌาปนกิจศพ 
 

 

รับหนังสือเรื่องงานฌาปนกิจศพจากส านักบริหารงานกลาง 

ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมท าบุญ 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๙ 

 

 ๒.๔  งานสวัสดิการของส านักการพิมพ์ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 ๑.  รวบรวมเงินสวัสดิการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการในส านักฯ 
จากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเก็บเงินสวัสดิการของแต่ละกลุ่มงานฯ เพ่ือน าเข้าบัญชีธนาคารทุกเดือน 
 ๒.  ดูแลและควบคุมการใช้จ่ายเงินสวัสดิการของส านักการพิมพ์ให้เป็นตามระเบียบที่ก าหนด 
 ๓.  จัดท าบัญชีสรุปค่าใช้จ่าย รายรับ-รายจ่ายประจ าเดือน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 ๔.  จัดท ารายงานสรุปค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้แต่ละกลุ่มงานทราบ 
 ๕.  จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน และเพ่ือสะดวกแก่การสืบค้น 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ด้านสวัสดิการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

แต่ละกลุ่มงานจัดส่งเงินค่าสวัสดิการให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป    
ทุกต้นเดือน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปดูแลควบคุมการเบิก - จ่ายเงินสวัสดิการ    
ตามระเบียบที่ก าหนด 

จัดท าบัญชีสรุปค่าใช้จ่าย รายรับ - รายจ่ายประจ าเดือน       
เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

ส าเนาแจ้งเวียนให้แต่ละกลุ่มงานทราบทุกสิ้นเดือน 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๒๐ 
 

๓.   ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคลากรของส านักการพิมพ์ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  จัดท าประวัติสถิติวันลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ของส านัก 
 ๒.  ด าเนินการตรวจสอบการลาทุกประเภทของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ ในปฏิทินการลาของหน่วยงาน จากระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร เพ่ือลงรายการวันลาในการ์ดสถิติ 
 ๓.  ด าเนินการตรวจเช็คการมาปฏิบัติราชการ มาสาย  ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ จากรายงานอันดับการสแกนลายนิ้วมือ เพ่ือลงรายการมาสายในการ์ดสถิติ 
 ๔.  ด าเนินการตรวจสอบรายการในสรุปรายงานประวัติการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ เพ่ือติดตามใบลา 
 ๕.  จัดท าสรุปรายงานการปฏิบัติงาน (สถิติวันลา ประจ าเดือน ...) ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ เพ่ือรับทราบทุกเดือน 
 ๖.  ด าเนินการตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการ ประจ าเดือน ... ในแบบแสดงผลการ
ปฏิบัติราชการส าหรับการได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ ตามระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยค่าตอบแทนพิเศษของ
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ ระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษ ของพนักงาน
ราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ และระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษ
ของลูกจ้างประจ า ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๗.  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ กับผลประมวลที่ส านักบริหารงานกลาง รายงานจากสรุปการปฏิบัติงานทางระบบลง
เวลาปฏิบัติราชการ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง 
และน าไปประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
  
 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๒๑ 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูล 
ด้านบุคลากรของส านักการพิมพ์ 

 

 
 
 
  

จัดท าประวัติสถิติวันลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ พนักงานราชการ 

ตรวจสอบการลาทุกประเภทของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ จากระบบ 

ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางอินทราเน็ต เพื่อลงรายการการลา สาย ในการ์ดสถิติ 

ตรวจสอบข้อมูลจากสรุปรายงานประวัติการปฏิบติงานเพ่ือติดตามใบลา  
กรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่าบุคลากรยังขาดส่งใบลา 

จัดท าสรุปรายงานสถิติวันลาประจ าเดือน... ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ พร้อมแจ้งเวียนให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการ การลา มาสาย อบรม/ไปราชการ ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการในแบบแสดงผลการปฏิบัติราชการ เพื่อการได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ      

ตามระเบียบ ก.ร. และระเบียบรัฐสภา ทุกสิ้นเดือน 

ตรวจสอบข้อมูลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
ที่ส านักบริหารงานกลางประมวลผลรายงานทางระบบลงเวลาลงเวลาปฏิบัตริาชการ  

เพื่อให้ข้อมูลถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง และน าไปประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
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๔.  ด าเนินการรวบรวมการจัดท าแผนงานและงบประมาณ การประสานงานด้านแผนรายงานผล
การปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านักการพิมพ์ 

 ๔.๑  การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับแจ้งเวียนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากส านักนโยบายและแผน 
 ๒. เสนอผู้อ านวยการส านักพิจารณาแจ้งเวียนกลุ่มงานต่าง ๆ ของส านักการพิมพ์ เพ่ือ
ทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  ๓. รวบรวมรายละเอียดข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากกลุ่มงานต่าง ๆ 
เพ่ือสรุปจัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของส านักการพิมพ์ 
  ๔. น าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของส านักการพิมพ์เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 ๕. เมื่อผู้บังคับบัญชาเห็นชอบแล้ว น าส่งที่ส านักนโยบายและแผน 
 ๖. จัดเก็บส าเนาเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือสะดวกแก่การสืบค้น 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

 
 
  

รับหนังสือแจ้งเวียนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 

 

เสนอผู้อ านวยการส านักพิจารณาแจ้งเวียนให้ทุกกลุ่มงานทราบ  

 

รวบรวมรายละเอียด ข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณจากทุกกลุ่มงาน 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือให้ความเห็นชอบ 

น าส่งส านักนโยบายและแผน 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 
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 ๔.๒  จัดท าแผนปฏิบัติการ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับหนังสือแจ้งเวียนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จากส านักนโยบาย
และแผนส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. แจ้งเวียนกลุ่มงานต่าง ๆ ของส านักการพิมพ์  เพ่ือทราบ และด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 ๓. ติดตาม รวบรวม แผนปฏิบัติการจากกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือจัดพิมพ์แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณของส านักการพิมพ์ 
 ๔. เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ๕. เมื่อผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบแล้ว น าส่งส านักนโยบายและแผน 
 ๖. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน  
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการ 
 

 
 

ท าหนังสือแจ้งเวียนการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

แจ้งเวียนกลุ่มงานต่าง ๆ ของส านักการพิมพ์ เพื่อทราบและด าเนินการ 

ติดตาม รวบรวม แผนปฏิบัติการ เพื่อจัดพิมพ์แผนปฏิบัติการของส านักการพิมพ์ 

น าแผนปฏิบัติการของส านักการพิมพ์เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

เมื่อผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบแล้ว น าส่งส านักนโยบายและแผน 

จัดเก็บส าเนาเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 
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 ๔.๓  การรายงานแผน/ ผลการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับหนังสือแจ้งเวียนการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ (รายไตรมาส) 
จากส านักนโยบายและแผน 
 ๒. แจ้งเวียนกลุ่มงานต่าง ๆ ของส านักการพิมพ์ เพ่ือทราบ และให้แต่ละกลุ่มงานได้
รายงานผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส 
 ๓. รวบรวม และจัดพิมพ์รายงานผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส ของส านักการพิมพ์ 
 ๔. น ารายงานผลการปฏิบัติงาน (รายไตรมาส) ของส านักการพิมพ์เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น เพ่ือโปรดทราบ 
 ๕. น าส่งส านักนโยบายและแผน 
 ๖. จัดเก็บส าเนาเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มไว้ เพ่ือเป็นหลักฐาน 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนการรายงานแผน / ผลการปฏิบัติงาน 

 

 
 

รับหนังสือแจ้งเวียนจากส านักนโยบายและแผน 

แจ้งเวียนกลุ่มงานต่าง ๆ ของส านักการพิมพ์เพ่ือทราบ และรายงานผล 
การปฏิบัติงานรายไตรมาส 

รวบรวม และจัดพิมพ์ รายงานการปฏิบัติงานรายไตรมาส 

น ารายงานผลการปฏิบัติงาน (รายไตรมาส) เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  

เพื่อโปรดทราบ 

น าส่งส านักนโยบายและแผน 

จัดเก็บส าเนาเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 
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กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีจัดการพิมพ์ 
 

แผนผังแสดงภารกิจของกลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีจัดการพิมพ์ 
 

 
  

กลุ่มงานบรรณาธิการฯ 

จัดท าต้นฉบับเอกสาร 
รายงานการประชุมฯ อื่น ๆ 

 

กลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ งานพิมพ์จาก 
ส านักต่าง ๆ 

รายงานการประชุมฯ เอกสารอื่น ๆ 

บรรจุซองส่งห้องสมุดทั่ว
ประเทศทางไปรษณีย ์

ส่งส านักวิชาการเพ่ือ
รวบรวมไว้ที่ห้องสมุด

รัฐสภา 

ออกแบบ
สิ่งพิมพ ์

ตรวจพิสูจน์อักษร
เอกสารอ่ืน ๆ ที่ส่งมา

พิมพ์ออฟเซต 
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ภารกิจและข้ันตอนของกระบวนการปฏิบัติงาน 
๑. งานการตรวจพิสูจน์อักษร 
 การตรวจแก้ไขตัวอักษรที่ดีนั้นจะต้องอ่านอย่างพินิจพิจารณาและรอบคอบทุกตัวอักษร
ทุกถ้อยค า หรือข้อความและคิดตามหรือท าความเข้าใจสิ่งที่อ่านไปด้วย ต้องหมั่นสงสัย ตั้งใจอ่านหา
สิ่งที่ผิดอย่างมีสมาธิ หากเป็นการตรวจพิสูจน์ตัวอักษรในชิ้นงานการเรียงพิมพ์หรืออาร์ตเวิร์คจะต้อง
อ่านแบบเทียบเคียงกับต้นฉบับหรือผลงานครั้งก่อนที่ได้สั่งแก้ไขไว้เสมอ เพ่ือป้องกันการเรียงพิมพ์หรือ
การจัดหน้าท าอาร์ตเวิร์คที่อาจจะผิดพลาดตกหล่น ไม่ตรงตามต้นฉบับหรือการสั่งให้มีการแก้ไขไว้
ในงานขั้นตอนก่อนที่จะผ่านมาได้ ส่วนสถานที่ที่ดีหรือเหมาะสมกับการตรวจแก้ไขตัวอักษรในงาน
ทางการพิมพ์นั้น จะต้องเป็นห้องที่เงียบสงบ อากาศก าลังสบายโดยอาจมีระบบปรับอากาศ มีระบบ
แสงสว่างและโต๊ะเก้าอ้ีที่ถูกต้องเหมาะสม เพ่ือให้การตรวจพิสูจน์อักษรเป็นไปอย่างมีประสิ ทธิภาพ
และประสิทธิผล 
 ๑.  สิ่งท่ีจะต้องตรวจแก้ไขเกี่ยวกับอักษรในการตรวจพิสูจน์อักษร 
 ในการตรวจแก้ไขอักษรของต้นฉบับและชิ้นงานระหว่างท าในการเตรียมการพิมพ์นั้น
จะต้องเอาใจใส่และตรวจแก้ไขในสิ่งส าคัญ ดังต่อไปนี้ คือ 
 ๑.๑  เนื้อหาใจความ 
 ตรวจทานดูว่าเนื้อหาใจความ ข้อมูล สถิติ ตัวเลข การเรียงล าดับในต้นฉบับและชิ้นงาน
ต่าง ๆ ว่ามีความถูกต้องสมบูรณ์ ตกหล่น ขาดหาย สลับ ผิดพลาดคลาดเคลื่อนไปจากต้นฉบับหรือ
ความน่าจะเป็น โดยการใช้ความรู้หรือประสบการณ์ และใช้การตรวจสอบจากหนังสือแหล่งค้นคว้า
อ้างอิงในการตรวจและแก้ไขใจความเนื้อหา ตลอดจนการสอบถามและปรึกษาหารือกับผู้อ่ืนหรือ
เจ้าของต้นฉบับในกรณีท่ีไม่สามารถตัดสินใจได้เอง หรือนอกเหนือหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับสิ่งที่
พบหรือสงสัยไม่แน่ใจในการตรวจแก้ไขตัวอักษร 
 ๑.๒  ค าถูก ค าผิด และการใช้ภาษา 
 โดยการตรวจแก้ไขเกี่ยวกับค าที่ผิด ค าศัพท์ ตัวสะกด การันต์ เครื่องหมายวรรคตอน  
การเว้นวรรคตอน ย่อหน้า ความถูกต้องและเหมาะสมของการใช้ภาษา 
 ๑.๓  ความสม่ าเสมอ 
 โดยการตรวจแก้ไขทางด้านตัวอักษรเพ่ือให้มีความสม่ าเสมอเกี่ยวกับของสิ่งต่าง ๆ เช่น 
การใช้ค าศัพท์ การสะกดการันต์ การย่อหน้า เครื่องหมายวรรคตอน แบบและขนาดตัวอักษร 
 ๑.๔  ลักษณะและคุณภาพของตัวอักษร 
 โดยการตรวจและแก้ไขแบบและขนาดของตัวอักษร ระยะเว้นบรรทัด ขนาดคอลัมน์ใน
งานเรียงพิมพ์และชิ้นงานระหว่างท าในขั้นตอนอ่ืน เช่น การจัดหน้า การถ่ายภาพทางการพิมพ์ให้
เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ และตัวอักษรมีลักษณะสมบูรณ์ มีคุณภาพดี คือมีความชัดเจน ความคมชัดของ
ตัวอักษรดีตลอดจนสม่ าเสมอทั้งหมด 
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 ๒. วิธีการตรวจแก้ไขตัวอักษร 
 การตรวจพิสูจน์และแก้ไขตัวอักษร ข้อความ ในต้นฉบับหรือในชิ้นงานระหว่างท าที่อยู่
ในขั้นตอนของการเตรียมงานพิมพ์ เป็นงานที่สามารถกระท าได้หลายลักษณะในหลายขั้นตอน 
 ในปัจจุบันสามารถจะแบ่งประเภทการตรวจแก้ไขตัวอักษรได้เป็น ๒ ลักษณะหรือวิธีการ 
ได้แก่ การใช้คนอ่านตรวจแก้ไข กับการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ตรวจแก้ไข 
 ๒.๑  การใช้คนอ่านตรวจแก้ไขตัวอักษร 
 การใช้คนอ่านตรวจพิสูจน์และแก้ไขตัวอักษร ซึ่งยังคงเป็นวิธีการตรวจแก้ไขงานทางการพิมพ์
ที่ยังนิยมใช้กับอยู่และยังสามารถใช้ได้ดีตลอดไป เพราะเหตุว่าคนเรามีสติปัญญา มีความสามารถทาง
ภาษา ทางการสื่อสาร และมีความคิดซึ่งสามารถพินิจพิจารณากลั่นกรอง เปรียบเทียบ ตัดสินใจ 
ตลอดจนลักษณะอ่ืน ๆ ซึ่งส าคัญและจ าเป็นต้องใช้มากในการตรวจ ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไขต้นฉบับ
หรือในชิ้นงานระหว่างท าทางการพิมพ์ โดยที่ยังไม่มีเครื่องจักร อุปกรณ์ใดที่สามารถมาท าหน้าที่แทน
ได้ตลอดทั้งหมดเลย 
 ส าหรับวิธีการและกระบวนการในการตรวจและแก้ไขตัวอักษร เนื้อหาข้อความโดยการ
ใช้คนอ่านเพ่ือพิสูจน์และแก้ไขนั้น มีผู้ที่เกี่ยวข้องตามขั้นตอนการปฏิบัติงานหลายคนซึ่งมีที่ส าคัญ
ดังต่อไปนี้ คือ 
  ๒.๑.๑  ผู้เขียนหรือผู้จัดท าต้นฉบับ (Author) 
  ผู้เขียนหรือผู้จัดท าต้นฉบับในที่นี้ หมายรวมถึงผู้ที่เป็นคนเขียน คนแปล คนรวบรวม 
คนเรียบเรียงเนื้อหาของสิ่งพิมพ์ จะเป็นผู้ที่อ่านตรวจและแก้ไขปรับปรุงตัวอักษร เนื้อหาข้อความ  
ในต้นฉบับด้วยตนเองระหว่างการเขียนต้นฉบับหรือเมื่อเขียนเสร็จแล้วจึงได้ตรวจแก้ไข ก่อนที่จะส่งมอบ
ต้นฉบับให้ผู้อ่ืนด าเนินการต่อไป เพราะเป็นวิธีการที่ดีและสมควรกระท าอย่ างยิ่ง เนื่องจากผู้เขียน 
ผู้จัดท าต้นฉบับย่อมทราบความต้องการของตน ทราบวัตถุประสงค์และเข้าใจสิ่งที่ตนต้องการจะสื่อสาร
ให้ผู้อ่านได้รับรู้มากกว่าใครอ่ืน 
  ๒.๑.๒  บรรณาธิการ (Editor) 
  บรรณาธิการจะอ่านตรวจพิจารณา ขัดเกลาแก้ไขปรับปรุงต้นฉบับให้ถูกต้อง 
สมบูรณ์ ให้ดีขึ้นและเหมาะสมที่จะใช้เป็นต้นฉบับเพ่ือผลิตเป็นสิ่งพิมพ์ต่อไป ซึ่งการบรรณาธิการ
อาจจะกระท าเพียงผู้เดียวหรือท าเป็นหมู่คณะก็ได้ ทั้งนี้ควรจะต้องตรวจพิจารณาต้นฉบับทั้งส่วนที่
เป็นตัวหนังสือและส่วนที่เป็นภาพประกอบด้วยเสมอ จะกระท าแต่เพียงส่วนใดส่วนหนึ่งเท่านั้นมิได้ 
เพราะจะท าให้คุณภาพของผลงานพิมพ์ไม่สมบูรณ์ 
  ๒.๑.๓ เจ้าหน้าที่หรือผู้ตรวจพิสูจน์อักษร (Proof reader) 
  คนพิสูจน์อักษร เป็นผู้ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบโดยตรงในการอ่านตรวจพิสูจน์ 
สอบทาน และแก้ไขต้นฉบับงานระหว่างท าให้ถูกต้องตามมาตรฐานทางภาษา แบบแผนของ
หน่วยงาน (house style) รายละเอียดของสิ่งพิมพ์ และอ่ืน ๆ ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของตน หากอ่านหรือตรวจพบเห็นค าหรือข้อความที่สงสัย ไม่แน่ใจ หรืออยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบของตนโดยตรง ควรจะได้หารือกับเจ้าของต้นฉบับ เจ้าของงาน บรรณาธิการหรือผู้ มี
อ านาจหน้าที่ด้วย ไม่ควรจัดการแก้ไขในสิ่งที่อาจจะก่อให้เกิดปัญหาหรือข้อขัดแย้งภายหลังได้ 
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 อนึ่ง ในการตรวจพิสูจน์เพื่อแก้ไขตัวอักษรที่เป็นแบบอย่างที่ดีแบบหนึ่งของประเทศทาง
ตะวันตกที่ผลิตหนังสือคุณภาพดี ๆ มากมายนั้นจะใช้วิธีการอ่านตรวจพิสูจน์อักษรแบบจับคู่ ช่วยกัน 
ตรวจ ๒ คน คือ เป็นคนอ่านเพื่อการตรวจพิสูจน์แก้ไขตัวอักษรในชิ้นงาน ๑ คน และเป็นคนอ่านสอบ
ทานในต้นฉบับ (copy – holder) อีก ๑ คน โดยการสลับกันอ่านออกเสียงให้คู่ของตนได้ยิน ทั้งนี้การ
ตรวจแบบจับคู่จะสามารถช่วยเพ่ิมความละเอียดรอบคอบและช่วยป้องกันในเรื่องการตกหล่น การ
สลับที่ การตรวจหลงข้าม และยังช่วยกันพิจารณากลั่นกรองในการตรวจแก้ไขได้ดีกว่าการตรวจแบบ
คนเดียว 
 ผู้ตรวจแก้ไขและพิสูจน์อักษรที่ดี ควรจะต้องเป็นผู้ที่มีคุณลักษณะที่ส าคัญหลายประการ 
เป็นต้นว่ามีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา ในการสื่อสาร การสื่อความ มีทักษะและประสบการณ์  
ในการตรวจแก้ไขและพิสูจน์อักษร มีความรู้ในเนื้อหาสาระหรือแขนงวิชาต่าง ๆ ดี หรือมีการศึกษาระดับ
ปริญญาในแขนงท่ีเหมาะสมกับลักษณะเนื้อหาของสิ่งพิมพ์ มีความรู้ในทางการจัดพิมพ์และการพิมพ์ดี
หรือพอควร มีมนุษยสัมพันธ์ดี มีนิสัยรักการอ่าน รักในวิชาชีพ ฯลฯ แต่ทั้งนี้ผู้ที่มีวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี
ก็สามารถท าหน้าที่ในการตรวจแก้ไขและการพิสูจน์อักษรได้ดี หากมีใจรักในวิชาชีพนี้และมีการฝึกฝน
อย่างจริงจังและเหมาะสม 
 ๒.๒  การใช้ระบบคอมพิวเตอร์ตรวจแก้ไข 
 ในปัจจุบันนี้การใช้ระบบคอมพิวเตอร์มาตรวจแก้ไขตัวอักษรก าลังเป็นวิธีการที่นิยมและใช้
กันแพร่หลายเพิ่มมากขึ้นเรื่อย ๆ 
 การใช้ระบบคอมพิวเตอร์ตรวจแก้ไขอักษร และข้อความสามารถช่วยแบ่งเบาภาระคน
พิสูจน์อักษรและช่วยเสริมวิธีการตรวจแก้ไขด้วยคนได้ดีมาก เพราะอ านวยความสะดวกและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการตรวจและการแก้ไขอักษร ข้อความ ตลอดจนการบรรณาธิการสิ่งพิมพ์ได้เป็นอย่างดี 
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 ๓. เครื่องหมายที่ใช้ในการตรวจพิสูจน์อักษร 
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 ๔. ลักษณะความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจแก้ไขตัวอักษร 
  ๔.๑ ลักษณะการตรวจแก้ไข 
  การตรวจแก้ไขตัว อักษรงานก่อนพิมพ์เป็นงานหลักที่ส าคัญอย่างหนึ่ ง ใน
กระบวนการผลิตสิ่งพิมพ์ เป็นงานที่ใช้การอ่านพิสูจน์อักษรและตรวจสอบหาข้อความในต้นฉบับและ
งานระหว่างท าในกระบวนการเตรียมพิมพ์ แล้วจัดการแก้ไขให้ถูกต้อง ให้เหมาะสม เรียบร้อย 
สมบูรณ์ มีคุณภาพและดีที่สุด ภายใต้เงื่อนไขและข้อก าหนดต่าง ๆ ที่มีอยู่ 
  การตรวจเพ่ือแก้ไขเนื้อหาข้อความและตัวอักษรในงานก่อนพิมพ์โดยทั่วไปนั้น
สามารถแบ่งออกได้เป็น ๒ ลักษณะด้วยกัน คือ การบรรณาธิกร (Editing) และการพิสูจน์อักษร 
(Proof reading)  
  (๑) การบรรณาธิกร คือ งานการตรวจแก้ไขและจัดเตรียมต้นฉบับให้มีความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ และเหมาะสมที่จะใช้เป็นต้นฉบับเพ่ือด าเนินการจัดพิมพ์ตามกระบวนการทางการ
พิมพ์ต่อไป ทั้งนี้การบรรณาธิกรสามารถจะแบ่งได้เป็น ๒ ด้าน คือ การบรรณาธิกรด้านเนื้อหา และ
การบรรณาธิกรด้านรูปลักษณ์ของสิ่งพิมพ์ 
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  -  การบรรณาธิกรด้านเนื้อหา เป็นการตรวจเพ่ือแก้ไข ปรับปรุง และเตรียม
ต้นฉบับในแง่เนื้อความ สาระข้อเท็จจริง การใช้ภาษา ค าศัพท์ ข้อมูล ตัวเลข สถิติ และภาพประกอบ 
หรือองค์ประกอบอ่ืน ๆ ให้ถูกต้องและสมบูรณ์ ให้อ่านได้รวดเร็วและเข้าใจได้ง่าย ให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์หรือปัจจัยอ่ืน ตลอดจนเหมาะสมกับกลุ่มผู้อ่าน เนื้อที่ที่มี และประเภทของสื่อสิ่งพิมพ์ที่
จะจัดพิมพ์ 
  -  การบรรณาธิกรด้านรูปลักษณ์ของสิ่งพิมพ์ เป็นการตรวจแก้ไขและเตรียม
ต้นฉบับให้ถูกต้อง เหมาะสมกับรูปลักษณะของสิ่งพิมพ์และรายละเอียดทางการพิมพ์ ล าดับ ความส าคัญ
ของหัวข้อ การย่อหน้า การเน้น ขนาดคอลัมน์ แบบและขนาดของตัวอักษร ระยะบรรทัด วรรคตอน 
การอ้างอิง การจัดเรียงล าดับส่วนประกอบของสิ่งพิมพ์ และอ่ืน ๆ  
  (๒) การพิสูจน์อักษร เป็นการอ่านตรวจและสอบทาน และแก้ไขความผิดพลาด
ของต้นฉบับและชิ้นงานระหว่างท าในกระบวนการทางการพิมพ์ให้ถูกต้องตามต้นฉบับหรือข้อเท็จจริง 
ตลอดจนความถูกต้องเหมาะสมของการใช้ภาษา ค าศัพท์ สะกดการันต์ วรรคตอน เครื่องหมาย  และ
รายละเอียดทางการพิมพ์ที่ได้ก าหนดไว้ รวมทั้งการตรวจสอบแก้ไขข้อผิดพลาดต่าง ๆ ที่ยังอาจ
หลงเหลืออยู่ 
  ๔.๒ ความส าคัญของการตรวจแก้ไขตัวอักษร 
  การตรวจแก้ไขตัวอักษรในการเตรียมต้นฉบับและในชิ้นงานก่อนพิมพ์ เป็นงานที่มี
ความจ าเป็นและส าคัญมากส าหรับการจัดท าสิ่งพิมพ์ เนื่องจากการท างานในขั้นตอนทางการพิมพ์นั้น 
อาจจะมีปัญหาหรือเกิดความผิดพลาด ความบกพร่อง ความไม่สมบูรณ์ขึ้นได้ในขั้นตอนต่าง ๆ เช่น ใน
ขั้นตอนการเขียนต้นฉบับ ขั้นตอนเตรียมต้นฉบับเพ่ือจัดพิมพ์ ขั้นการเรียงพิมพ์ และขั้นการจัดหน้าหรือท า
อาร์ตเวิร์ค เป็นต้น 
  การตรวจแก้ไขตัวอักษรจึงเป็นงานในกระบวนการพิมพ์ที่ด าเนินการเพ่ือที่จะช่วย
แก้ไขข้อผิดพลาดและข้อบกพร่อง เพ่ือให้สิ่งพิมพ์มีความถูกต้อง มีความสมบูรณ์และมีคุณภาพดี จึง
นับว่าการตรวจแก้ไขตัวอักษรเป็นงานที่มีความส าคัญและมีประโยชน์มาก เพราะเป็นวิธีการที่ช่วย
เสริมให้ได้ผลงานพิมพ์ที่ถูกต้อง สมบูรณ์ มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน และช่วยป้องกันปัญหาต่าง ๆ ที่
อาจจะเกิดขึ้นในการผลิต 
  ๔.๓   ประโยชน์ของการตรวจแก้ไขตัวอักษร 
  (๑)  ช่วยขจัดหรือลดข้อผิดพลาดและสิ่งบกพร่องในการท างานตามข้ันตอนต่าง ๆ 
  (๒)  ช่วยเพิ่มคุณภาพงานพิมพ์ 
  (๓)  ช่วยป้องกันและลดปัญหาในการท างาน 
  (๔)  ช่วยประหยัดหรือป้องกันความสูญเสียความสิ้นเปลืองในการผลิตสิ่งพิมพ์ได้ 
  (๕)  ช่วยป้องกันความล่าช้าในการผลิตและการจัดพิมพ์ได้ 

 หลักของการตรวจพิสูจน์และแก้ไขตัวอักษรในขั้นตอนที่เป็นต้นฉบับหรืองานระหว่างท า
ระยะต้น ๆ จะดีที่สุด ซึ่งจะช่วยในการประหยัด ลดการสูญเสีย ป้องกันความล่าช้า และป้องกันหรือ
ขจัดปัญหาต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี 
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๒.  การจัดท าต้นฉบับหนังสือรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและรายงานการประชุมร่วมกัน
ของรัฐสภา 
 ๒.๑  การลงรับเพื่อน ามาจัดท าต้นฉบับหนังสือรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
และรายงานการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
 ขั้นตอนการปฏิบัติ 
  ๑. ลงลายมือชื่อรับหนังสือและเอกสารรายงานการประชุม พร้อม CD เอกสาร
จากกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  ๒.  ลงรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดของหนังสือให้ครบถ้วน 
  ๓.  จัดพิมพ์บันทึกย่อเรื่อง 
  ๔.  จัดแฟ้มเสนอเซ็นผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรรณาธิการฯ 
  ๕.  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรรณาธิการฯ ลงนามและสั่งการ 
  ๖. ด าเนินการตามที่ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรรณาธิการฯ ได้สั่งการมาในหนังสือ 
  ๗.  ลงรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสืออีกครั้ง ในโปรแกรม Access เพ่ือใช้ในการ
สืบค้นหนังสือ 
  ๘.  ให้รหัสแฟ้มด้านขวาบนของหนังสือและในช่องหมายเหตุของทะเบียนรับหนังสือ
ในโปรแกรม Access 
  ๙.  จัดเก็บหนังสือตามรหัสแฟ้ม 
 

  



 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๓๓ 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนการลงรับหนังสือภายในกลุ่มงาน 
 

ลงลายมือชื่อรับหนังสือจากกลุ่มงานบริหารฯ 

ลงรับหนังสือในทะเบียนรับหนงัสือ 

จัดพิมพ์บันทึกย่อเรื่อง 

จัดแฟ้มเสนอเซ็นผ่าน ผบ.กลุม่งาน
บรรณาธิการฯ 

ผบ.กลุ่มงานบรรณาธิการฯ ลงนามและ 
สั่งการ 

ด าเนินการตามที่ ผบ.กลุ่มงานบรรณาธิการฯ 
สั่งการ 

ลงรับหนังสือในโปรแกรม Access 

ใส่รหัสแฟ้มในหนังสือ 

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

จัดเก็บหนังสือตามรหัสแฟ้ม 

ติด
ประกาศ 

แจ้งเวียน
ให ้

ทุกคน
ทราบ 

แจ้งเวียนให้ 
ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ 

ประกาศ 

ค าสั่ง 

หนังสือเวียน 

กลุ่มงาน
บริหารฯ 

ข้าราชการใน 
กลุ่มงาน 

เกร็ดความรู้ 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๓๔ 
 

  ๒.๒  การจัดท าต้นฉบับหนังสือรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและประชุม
ร่วมกันของรัฐสภา 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑.  รับรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและรายงานการประชุมร่วมกันของ
รัฐสภา จากกลุ่มงานรายงานการประชุม ส านักรายงานการประชุมและชวเลข โดยมีการส่งหนังสือรับ
ให้เจ้าพนักงานธุรการ ที่รับผิดชอบในการลงสารบาญอิเล็กทรอนิกส์ลงทะเบียน 
  ๒.  ตรวจเช็คความถูกต้องของรายงานการประชุมทุกแผ่นและเอกสารแทรกก่อน
ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  ๓.  จัดท าบัญชีและจัดเก็บรายงานการประชุม 
  ๔.  การลงสมุดส่งงานและรับงานรายงานการประชุมให้เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล
จัดรูปแบบการพิมพ์ 
  ๕.  การลงสมุดส่งงานและรับงานของนิติกรและวิทยากร ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
 ๕.๑  ส่งรายงานการประชุมที่เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลจัดรูปแบบการพิมพ์/ 
ความถูกต้องของรูปแบบ และน าส่งนิติกรและวิทยากรตรวจพิสูจน์อักษร/ ความถูกต้องของรูปแบบ 
ก่อนส่งคืนให้เจ้าพนักงานธุรการ 
 ๕.๒  เจ้าพนักงานธุรการน าเสนอรายงานการประชุมที่ตรวจพิสูจน์อักษร/ 
ความถูกต้องของรูปแบบเสร็จแล้วให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนที่จะ
ส่งกลับให้เจ้าพนักงานธุรการที่ควบคุมบัญชี ลงสมุดเข้าเล่มรายงานการประชุม 
 ๕.๓  นิติกรและวิทยากร ลงรับรายงานการประชุม น าไปเข้าเล่มพร้อมลงเลข
หน้ารายงานการประชุมและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ควบคุมบัญชีรายงานการประชุมลงในสมุดบัญชี
รายงานการประชุมและพิมพ์เลขหน้ารายงานการประชุมโดยเจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
 ๕.๔  เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลน ารายงานการประชุมที่ท าความสะอาด
เรียบร้อยแล้วน าส่งให้นิติกรหรือวิทยากรจัดท าสารบาญและปกโดยให้เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลพิมพ์ 
ส่วนปกรายงานนักวิชาการช่างศิลป์เป็นผู้ออกแบบก่อนจะน าส่งให้นิติกรหรือวิทยากร ตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง 
 ๕.๕  นิติกรและวิทยากรน าสารบาญและปกเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานตรวจ
ความถูกต้อง 
 ๕.๖  เมื่อนิติกรหรือวิทยากรท าสารบาญและปกแล้ว น ารายงานการประชุมที่
เป็นต้นฉบับมาเย็บชุดละ ๑๐ หน้า พร้อมทั้งรวบรวมส่งเจ้าพนักงานธุรการที่ควบคุมบัญชีก่อน เจ้าพนักงาน
ธุรการสแกนข้อมูลเก็บไว้ก่อนน าส่งกลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์เพ่ือพิมพ์ส าเนาเป็นรูปเล่มต่อไป 
  ๖.  กลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ เมื่อพิมพ์ส าเนาและเข้าปกเป็นรูปเล่มเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
จะท าบันทึกแจ้งให้กลุ่มงานบรรณาธิการฯ ทราบ 
  ๗.  เจ้าพนักงานธุรการและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบรรณาธิการฯ ที่รับผิดชอบการส่ง
รายงานการประชุมจะรวบรวมรายงานการประชุมใส่ซองเพ่ือเผยแพร่ต่อไป 
  



 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๓๕ 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดท าต้นฉบับหนังสือรายงานการประชุมสภาฯ 
 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ลงทะเบียนรับรายงานการประชุม 

เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
พิมพ์รายชื่อ/ จัดรูปเล่ม (แผ่นซีดี) 

และท าความสะอาดเอกสารแทรก (photoshop) 

วิทยากร/ นิติกร 
ตรวจพิสูจน์อักษร/ความถูกต้องของรูปแบบ 

น าเสนอ ผบ.กลุ่มงานฯ เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

วิทยากร/ นิติกร 
ลงเลขหน้า/ สารบญั/ ใบรองปก/ ปก 

เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
พิมพ์เลขหน้า/ สารบัญ/ ใบรองปก 

นักวิชาการช่างศิลป์ 
ออกแบบปก 

เจ้าพนักงานธุรการ 
น าเข้าข้อมูลต้นฉบับหนงัสือรายงานการประชุม  ลงฐานข้อมูล 

และส่งกลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ เพ่ือพิมพ์ส าเนา - เข้าเล่ม 

บรรจุซองน าส่งห้องสมุดทั่ว
ประเทศทางไปรษณีย ์

ส่งห้องสมุดรัฐสภาเพื่อใหบ้ริการ
ห้องสมุดแก่ผู้สนใจ 

วิทยากร/ นิติกร 
จัดท ารูปเล่มต้นฉบับ 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๓๖ 
 

  ๒.๓ การจัดท ารูปเล่มรายงานการประชุมฯ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุมฯ ที่ได้ผ่านการพิสูจน์อักษร
แล้ว ตามล าดับขั้นตอน ดังนี้ 
     ๑.๑  ตรวจเนื้อหา จ านวนหน้าของรายงานการประชุมฯ  ครบถ้วน สมบูรณ์
ตามแบบต้นฉบับ 
     ๑.๒  ตรวจสอบเอกสารแทรก เอกสารประกอบการพิจารณา กระทู้ถาม 
ญัตติ ร่าง พ.ร.บ. และมติที่ประชุม ครบถ้วนสมบูรณ์ตามต้นฉบับหรือไม่ ถ้าไม่ครบถ้วนหรือขาด
หายไปต้องจัดหาให้ครบถ้วน และถูกต้อง 
    ๒. เข้าเล่ม ตรวจสอบ รวบรวมรายงานการประชุมฯ ที่ผ่านการพิสูจน์อักษรแล้ว
พร้อมทั้งเอกสารแทรก น ามาเข้าเล่มไม่ควรเกิน  ๕๐๐ หน้า ต่อ ๑ เล่ม ถ้าจ านวนหน้ามากกว่า ๕๐๐ หน้า 
ให้จัดแบ่งเป็น ๒ เล่ม 
    ๓. จัดหน้า จัดเรียงเลขหน้าของรายงานการประชุมฯ ดังนี้ 
     ๓.๑  การจัดหน้า โดยจัดเลขค่ีอยู่มุมบนด้านขวา เลขคู่อยู่มุมบนด้านซ้าย 
     ๓.๒  จัดเรียงเลขหน้า ตามล าดับจาก ๑ เรียงล าดับไปจนหน้าสุดท้ายของ
รายงานการประชุม 
    ๔. จดัส่งให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลพิมพ์เลขหน้าที่จัดเรียงไว้ให้ 
    ๕. เก็บงานและจุดบกพร่องของงาน โดยการลบท าความสะอาดรายงานการ
ประชุมฯ ด้วยยางลบดินสอ/ปากกาลบค าผิด 
    ๖. ตรวจสอบเลขหน้าที่พิมพ์ถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไขให้
ถูกต้อง 
    ๗. จัดท าสารบาญ ดังนี้ 
     ๗.๑  อ่านเนื้อหารายงานการประชุมฯ โดยมีการจับประเด็น 
     ๗.๒  น าระเบียบวาระการประชุมของรายงานการประชุมฯ มาจัดท าหัวข้อ 
สารบาญ 
    ๘. จัดท าปกหน้า ดังนี้ 
      ๘.๑  ออกแบบปกโดยช่างศิลป์ และจะเปลี่ยนรูปแบบของปกในคราวที่มีการ
เลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรชุดใหม่ 
     ๘.๒  รูปแบบปกจะเป็นมาตรฐานลักษณะแบบเดียวกันตลอดสมัยประชุม
     ๘.๓  วิทยากรจัดท าข้อมูล หัวข้อ หรือชื่อเรื่อง ทั้งปกหน้าและปกในของ
รายงานการประชุม 
     ๘.๔  จัดส่งข้อมูลให้ช่างศิลป์ท าปกหน้า และส่งคืนเพ่ือด าเนินการต่อไป 
    ๙. ปกในจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท า ผู้รับผิดชอบ ผู้จัดท า ปีที่พิมพ์ 
จ านวนหน้า  จ านวนทีพิ่มพ์  และสถานที่พิมพ์ 
    ๑๐. รวบรวมรายงานการประชุมฯ ที่จัดหน้าประกอบ สารบาญ ปกในและปกหน้า 
เพ่ือน ามารวบรวมประกอบเป็นรูปเล่มต้นฉบับ และท าบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ เพ่ือ
ด าเนินการส่งต่อกลุ่มงานโรงพิมพ์ต่อไป 



 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๓๗ 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนการจดัท ารูปเล่ม 
 

 
 
 

รายงานการประชุมที่ผ่าน
การตรวจพิสูจน์อักษรแล้ว 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
วิทยากร/ นิติกร 

เข้าเล่ม 
วิทยากร/ นิติกร 

พิมพ์เลขหน้า 
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 

ลบท าความสะอาด 
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบเลขหน้า 
วิทยากร/ นิติกร 

ท าสารบาญ, ปก 
วิทยากร/ นิติกร 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
วิทยากร/ นิติกร 

เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชี
ควบคุม 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ส่งไปจดัพิมพ์ 
กลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ 

เนื้อหา 
เอกสารแทรก 

เอกสารไม่ครบ 
จัดให้สมบูรณ์ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

จัดหน้า 
วิทยากร/ นิติกร 

จัดเรียงเลข
หน้า 

วิทยากร/ นิติ

พิมพ์สารบาญ 
พิมพ์ปกใน 

เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูล 

พิมพ์ปกหน้า 
นักวิชาการ 
ช่างศิลป์ 

ไม่ถูกต้องส่ง
แก้ไข 

บันทึกข้อมูล 
 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๓๘ 
 

 ๒.๔  การเผยแพร่รายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและรายงานการประชุม
ร่วมกันของรัฐสภา 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑.  รับรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและรายงานการประชุมร่วมกันของ
รัฐสภาที่จัดเป็นรูปเล่มเรียบร้อยแล้วจากกลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ 
  ๒.  เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ทราบ  
  ๓.  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลพิมพ์สติกเกอร์และเจ้าหน้าที่ธุรการติดสติกเกอร์ 
  ๔.  เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการท าบันทึกถึงส านักบริหารงานกลางในการจัดส่ง
หนังสือและติดต่อประสานกับไปรษณีย์เพ่ือน าส่งรายงานการประชุมฯ ไปยังห้องสมุด ส่วนราชการ พรรค
การเมือง และหน่วยงานอื่น ๆ  
  ๕.  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบน าหนังสือรายงานการประชุมฯ บรรจุซองเอกสาร
ส าหรับจัดส่งทางไปรษณีย์ 
  ๖.  ด าเนินการจัดท าบันทึกส่งหนังสือรายงานการประชุมฯ ให้ส านักวิชาการ 
  ๘.  ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการเผยแพร่รายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
และรายงานการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 

 

 

รับรายงานการประชุมที่เป็นรปูเล่มจากกลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ 

เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือและบันทึกใหผู้้บังคับบัญชารับทราบ 

เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลและเจ้าพนักงานธุรการจัดท าและตดิสติกเกอร ์

ติดต่อประสานงานกับส านักบรหิารงานกลางและไปรษณีย์เพ่ือน าส่งหนังสือ 
รายงานการประชุมฯ 

น าหนังสือรายงานการประชุมฯ บรรจุซองเอกสารส าหรับจดัส่งทางไปรษณีย์ 

ส่งหนังสือรายงานการประชุมฯ ให้ส านักวิชาการ 

เก็บเอกสารเพื่อเป็นหลักฐาน 
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๓. งานออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 
 ในปัจจุบัน งานด้านการออกแบบ มักทราบกันดีว่า เป็นการออกแบบที่เกี่ยวข้องกับ 
การพิมพ์เป็นส่วนใหญ่ ดังที่ปรากฏเห็นผลงานทางการพิมพ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเป็นจ านวนมาก อาทิเช่น 
หนังสือ นิตยสาร วารสาร จุลสาร โปสเตอร์ หนังสือวิชาการ เป็นต้น จัดได้ว่าเป็นข่ายงานที่มีการผลิต
เพ่ิมจ านวนมากขึ้นอย่างต่อเนื่อง ตามสภาพของความเจริญก้าวหน้าทางสังคม ที่มีการแสวงหาความรู้
และความต้องการใหม่ เกิดขึ้นอยู่เสมอ  ซึ่งความต้องการและวิทยาการต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นมานั้น มีความ
ต้องการเหมือนกันอยู่ประการหนึ่งคือ การเผยแพร่และการสื่อสารไปยังบุคคลอ่ืนด้วย ตาม
วัตถุประสงค์ ไม่ว่าจะเพ่ือวัตถุประสงค์หรือผลประโยชน์ ด้านใดก็ตาม สิ่งส าคัญของความต้องการ
สื่อสาร และเผยแพร่ก็คือ ความต้องการให้เกิดการรับรู้ในสาระข่าวสาร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
กว้างขวาง ดังนั้น ผลงานพิมพ์ต่าง ๆ จึงเกิดขึ้นเพ่ือเป็นสื่อกลาง รองรับความต้องการด้านการสื่อสาร
เผยแพร่ดังกล่าว และต้องอาศัยวิธีผลิตทางการพิมพ์มาช่วยเพ่ิมปริมาณของข่าวสารข้อมูล โดยอาศัย
วิธีการออกแบบมาช่วยสร้างเสริมข่าวสาร ด้วยการจัดหน้าพิมพ์หรือพ้ืนที่สิ่งพิมพ์ ให้เกิดความสวยงาม 
น่าสนใจ อ่านง่าย ทั้งนี้โดยใช้องค์ประกอบพ้ืนฐานส าคัญ ๒ ประการ คือ ตัวอักษรและภาพประกอบ
ต่าง ๆ มาเป็นสื่อแห่งการสร้างสรรค์ขึ้นจนกลายเป็นชิ้นงานต้นแบบ 
 
 ๓.๑ หลักการออกแบบส่ิงพิมพ์ 
  การออกแบบส่ิงพิมพ์มีสาระส าคัญท่ีควรทราบดังนี้ คือ 
  ๓.๑.๑. หลักการออกแบบ 
   การออกแบบสิ่งพิมพ์เป็นการก าหนดองค์ประกอบต่าง ๆ ของสิ่งพิมพ์ที่เป็น
ตัวอักษร ภาพกราฟิก พ้ืนที่ว่าง สี และอ่ืน ๆ ลงบนพ้ืนที่ในหน้ากระดาษ และจัดวางให้ทุกสิ่งผสม
กลมกลืนกัน สอดคล้องกับเนื้อหาและเป้าหมายของการใช้สิ่งพิมพ์นั้นอย่างมีระบบระเบียบ 
   ในการออกแบบนั้นจะต้องก าหนดระยะที่เหมาะสมพอดี  และมองเห็นภาพความ
เชื่อมโยงระหว่างองค์ประกอบในสิ่งพิมพ์ เพ่ือให้องค์ประกอบทั้งหมดแสดงความหมายโดยส่วนรวม 
อย่างเดียวกัน หรือส่งเสริมกันและกันได้ 
   หลักเกณฑ์ทั่วไปของการออกแบบมีสิ่งที่เป็นองค์ประกอบทางศิลปะที่จะต้องใช้ 
เป็นหลัก มีดังนี้คือ 
   (๑) ความมีสัดส่วน (Proportion)  
   หลักความมีสัดส่วนในการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ หมายถึง การจัดวางองค์ประกอบโดย
ค านึงถึงความสัมพันธ์ของขนาด รูปร่างองค์ประกอบ เช่น ตัวอักษร รูปภาพประกอบบนหน้ากระดาษ
สิ่งพิมพ์ และความสัมพันธ์ระหว่างด้านกว้าง และด้านยาวของสิ่งพิมพ์ รวมทั้งความเหมาะสมของ
สัดส่วนของขนาดรูปแบบ และรูปเล่มของสิ่งพิมพ์ สัดส่วนที่นับว่ามีความงดงามลงตัวไม่สามารถ
ก าหนดลงเป็นเกณฑ์ตายตัวได้ ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมและความสวยงามเป็นส าคัญ ซึ่งสัดส่วนใน
งานออกแบบสามารถแบ่งได้เป็น ๒ ลักษณะ ดังนี้ 
     - สัดส่วนที่มีความสัมพันธ์ในตัวของมันเอง สัดส่วนลักษณะนี้จะเกี่ยวข้องกับ
ตัววัตถุ เช่น แขนขา หัว มือ ที่มีความสัมพันธ์และสมบูรณ์ในตัวเอง 
     - สัดส่วนที่ให้ความสัมพันธ์ในตัวเอง เช่น การออกแบบ กรอบ รูปภาพ ปกหนังสือ 
สมุด ให้มีสัดส่วนเหมาะสมกับขนาดกระดาษที่ใช้  
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   (๒) ความสมดุล  (Balance) 
   คือการจัดวางองค์ประกอบต่าง ๆ ของหน้าสิ่งพิมพ์ ให้ดูมีน้ าหนักเท่า ๆ กัน ซึ่งปริมาณ 
ขนาด รูปร่าง ความเข้ม สี เป็นปัจจัยในการมีน้ าหนัก ลักษณะของความสมดุลแบ่งได้เป็น ๒ ชนิด 
   ก. สมดุลแบบทางการ (Symmetrical or Formal balance) การจัดวาง
องค์ประกอบต่าง ๆ ของหน้าสิ่งพิมพ์ไว้ในต าแหน่งซีกซ้าย – ซีกขวา หรือ บน – ล่าง ที่มีลักษณะ
เหมือนกันตรงกึ่งกลางของเส้นกลางทางเรขาคณิต 
   ข. สมดุลแบบไม่ทางการ (Asymmetrical or informal balance) การจัดวาง
องค์ประกอบต่าง ๆ ของหน้าสิ่งพิมพ์ที่มีน้ าหนักต่าง ๆ กันไว้ในต าแหน่งที่มองโดยภาพรวมกันแล้วจะ
ให้ค่าน้ าหนักของหน้าสิ่งพิมพ์เท่ากันรอบจุดกึ่งกลางของสายตา (Optical center)  แต่ไม่ใช่จุดกึ่งกลาง
ทางคณิตศาสตร์ 
   สมดุลแบบแรกมีลักษณะเป็นพิธีการ มีศักดิ์ศรี น่าเชื่อถือ สงบ แต่ลักษณะสมดุล 
แบบที่ ๒ ดูมีชีวิตชีวา ตื่นเต้นเร้าใจ ฯลฯ 
   (๓) ความแตกต่างหรือเปรียบเทียบ (Contrast)  
   คือการเปรียบเทียบให้เห็นความไม่เหมือนกัน ตัดกัน ตรงข้ามกัน ขององค์ประกอบ
ต่าง ๆ ทั้งรูปร่าง ขนาด น้ าหนัก สี ปริมาณ ความแตกต่างท าให้เกิดความเด่น เน้น เร้าความรู้สึก 
กระตุ้นความสนใจ ซึ่งท าได้ดังนี้ 
   ก. การเน้นความแตกต่างโดยขนาด  (Contrast by size) 
   ข. การเน้นความแตกต่างโดยรูปร่าง  (Contrast by shape) 
   ค. การเน้นความแตกต่างโดยการใช้ความอ่อน – แก่ของสีของภาพ  
     (Contrast by tone) 
   ง. การเน้นความแตกต่างด้วยทิศทาง (Contrast by direction) 
   (๔) ลีลาหรือจังหวะ (Rhythm) 
    ในการออกแบบก าหนดได้ ๒ วิธี คือ 
   ก. โดยก าหนดให้มีองค์ประกอบที่มีรูปแบบเดียวกันเรียงซ้อนกัน 
   ข. โดยใช้เส้นสายเป็นเครื่องบ่งชี้ลีลา ทิศทางของการมองให้ผู้อ่านกวาด 
     สายตาตามทิศทางนั้น ๆ 
   (๕) ความมีเอกภาพ (Unity)  คือความมีระเบียบเรียบร้อย ความสัมพันธ์กันของ
องค์ประกอบ โดยค านึงถึงภาพรวมของหน้าสิ่งพิมพ์มากกว่าแต่ละส่วนย่อย ไม่แตกแยกความสนใจ
ออกไป 
   (๖) ความผสมกลมกลืน (Harmony) 
    ส่วนประกอบต่าง ๆ สอดคล้องกลมกลืนกันและเหมาะสมกับหน้าของสิ่งพิมพ์  
บางท่านก็เรียกว่า Coherence 
   ความกลมกลืนช่วยให้สิ่งพิมพ์สวยงามและและสบายตา 
   วิธีการออกแบบให้กลมกลืนกันท าได้โดยการใช้สี รูปทรง และองค์ประกอบต่าง ๆ 
รวมถึงแบบกับขนาดตัวอักษร 
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   ๓.๑.๒ การใช้ภาพประกอบ ควรจะได้ค านึงเกี่ยวกับ 
      ก. หลักในการใช้ภาพประกอบ ยึดหลักการมีคุณภาพมีบทบาท ๕ ประการ 

ในเรื่องของภาพประกอบของสิ่งพิมพ์ 
      ข. การย่อขยาย 
      ค. การตัดส่วนภาพ 
      ง. การให้ค าอธิบายประกอบที่เหมาะสมละเอียดชัดเจนตามสมควร 
 
   ๓.๑.๓ การใช้สีในการพิมพ์ 
   สีที่ใช้ในสิ่งพิมพ์นั้นเป็นการเพ่ิมเติมสีสันให้กับสิ่งพิมพ์ เป็นการช่วยให้สิ่งพิมพ์ดู
สวยงาม มีชีวิตชีวาน่าตื่นเต้น เป็นเครื่องตบแต่งและท าให้สินค้าหรือสิ่งที่ต้องการเผยแพร่ ดูมีลักษณะ
เฉพาะตัวยิ่งขึ้น ท าให้สิ่งของต่างๆ ดูสมจริงกว่าพิมพ์สีเดียว 
     ก. วัตถุประสงค์ที่ส าคัญของการใช้สีในสิ่งพิมพ์ 
      ๑. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจง่ายขึ้น 
      ๒. เพ่ือความสวยงามเป็นธรรมชาติ 
      ๓. เพ่ือช่วยให้เนื้อหามีความชัดเจนขึ้น 
     ข. วิธีการใช้สีเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าว 
      ๑. การใช้สีเป็นสีพ้ืน ต้องมีสีอ่อนกว่าตัวอักษรหรือภาพที่จะพิมพ์ทับ

ลงไป สีประเภทนี้ต้องอ่อนไม่ฉูดฉาด 
      ๒. การใช้สีเพ่ือการตกแต่ง ให้บางสิ่งเด่นชัดเพ่ือสวยงามขึ้นน่าสนใจขึ้น 
      ๓. การใช้สีเพ่ือเน้นรายละเอียด ควรใช้สีที่สว่าง สดใส มองเห็นเด่นชัด  
      ๔. การใช้สีเพ่ือการเน้นทั่วไป 
     ค. การเลือกใช้สี พึงระลึกเสมอว่าสีทุกสีมีคุณสมบัติที่ส าคัญ ๓ ประการ คือ 
      ๑. ฮิว (Hue) ได้แก่ชนิดของสีนั้น เช่น แดง เหลือง น้ าเงิน 
      ๒. ค่าของสี (Value, Saturation)  ได้แก่ ความเข้ม – อ่อนของสี 
      ๓. ความสว่าง (Chroa, Brightness) ได้แก่ ระดับความสว่างหรือความ

มืดของสีนั้น ๆ 
    การเลือกใช้สีต้องค านึงถึงคุณสมบัติทั้ง ๓ ประการและต้องเปรียบเทียมกับสีอ่ืน ๆ 
ทีจ่ะพิมพ์อยู่ด้วยเสมอ 
     ง. เทคนิคการใช้สีหลายสีโดยเสียค่าใช้จ่ายน้อย 
      ๑. ใช้สีอย่างมีจุดหมายและค านึงถึงความส าคัญความจ าเป็นที่

เหมาะสม 
      ๒. ใช้สกรีนโทนต่าง ๆ กันของสีหลัก 
      ๓. จัดยกพิมพ์ให้มีหน้าที่พิมพ์สีอยู่ในยกพิมพ์เดียวกัน 
      ๔. พิมพ์ ๒ สี แบบ Duotone 
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 ๓.๒ การน าทฤษฎีสีมาใช้ในการออกแบบส่ือสิ่งพิมพ ์
 “ทฤษฎีสี”  หมายถึง  แนวความคิดหรือทัศนะที่เกี่ยวกับการใช้สี ซึ่งได้รับการก าหนด
ขึ้นโดยนักออกแบบและศิลปินเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการออกแบบได้อย่างมีประสิทธิผล ทฤษฎีสี
เป็นองค์ความรู้ด้านศิลปะที่ผู้ศึกษาในสาขาท่ีเกี่ยวข้องต้องศึกษาอย่างลึกซึ้ง  ในการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์จึง
มีความจ าเป็นต้องท าความเข้าใจในพ้ืนฐานของเรื่องนี้ไว้ด้วย อย่างไรก็ตามต้องเข้าใจด้วยว่าทฤษฎีสี
ในที่นี้เป็นเรื่องเกี่ยวกับการออกแบบและศิลปะมิได้เกี่ยวกับความรู้ของแม่สีในการพิมพ์แต่อย่างใด 
หรือหากจะเกี่ยวก็เป็นผลลัพธ์ของงานศิลป์ที่ต้องผ่านกระบวนการพิมพ์แล้วเท่านั้น 
 ทฤษฎีสีที่มีการกล่าวถึงกันมากได้แก่ ทฤษฎีของแปรง (Prang’s Theory) คือ วงล้อสี 
(Color wheel) ท าให้เกิด “วรรณะ” (Tone) ของสีขึ้น และได้น าแนวคิดของวรรณะสีมาประยุกต์ใช้
ในการออกแบบสิ่งพิมพ์อย่างกว้างขวาง 
 วรรณะของสี หมายถึง กลุ่มของสีซึ่งอยู่ครึ่งหนึ่งของวงล้อสี โดยเอาแนวสีเหลืองและ 
สีม่วงเป็นเส้นผ่าศูนย์กลาง 
 สีในกลุ่มสีแดงได้แก่สีเหลือง สีเหลืองส้ม สีส้ม สีส้มแดง สีแดง สีม่วงแดง และสีม่วง 
จัดเป็นสีวรรณะร้อน (Warm tone) เพราะให้อิทธิพลความรู้สึกที่อบอุ่น ตื่นเต้น กระฉับกระเฉงแก่ผู้ดู 
 สีในกลุ่มสีน้ าเงิน ได้แก่ สีเหลือง สีเขียวเหลือง สีเขียว สีเขียวน้ าเงิน สีน้ าเงิน สีม่วงน้ าเงิน 
และสีม่วง จัดเป็นวรรณะเย็น (Cool tone) เพราะให้ความรู้สึกสงบเยือกเย็นแก่ผู้ดู 
  หลักการใช้สี 
 การใช้สีในงานออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ เพ่ือให้เกิดผลในการจูงใจและเร้าความสนใจแก่ผู้ดูนั้น 
ผู้ออกแบบสามารถพิจารณาจากจุดมุ่งหมายของงานออกแบบว่าต้องการสร้างความรู้สึกอย่างไรต่อผู้ดู 
และการเลือกการใช้สีให้เหมาะสม 
 -  การใช้สีวรรณะเดียว  การเลือกใช้สีวรรณะใดวรรณะหนึ่งเพ่ือให้สื่อสิ่งพิมพ์ที่
ออกแบบสื่อความหมายกับผู้ดูได้ 
  วรรณะร้อน  (Warm tone)  หมายถึง กลุ่มของสีเหลือง สีเหลืองส้ม สีส้ม สีส้มแดง  
สีแดง สีม่วงแดง สีม่วงน้ าเงิน สีม่วง 
  วรรณะเย็น  (Cool tone)  หมายถึง กลุ่มสีเหลือง สีเขียวเหลือง สีเขียว สีเขียวน้ า
เงิน สีน้ าเงิน สีม่วงน้ าเงิน สีม่วง  
  จะเห็นได้ว่าสีแต่ละวรรณะจะมีจ านวน ๗ สี โดยสีเหลืองและสีม่วงสามารถที่จะอยู่
ได้ทั้งสองวรรณะ การเลือกใช้สีวรรณะเดียวกันทั้งภาพจะท าให้ภาพนั้นเกิดเอกภาพ (Unity) และ
ความกลมกลืน (Harmony) 
 -  การใช้สีต่างวรรณะ หลักการใช้สีต่างวรรณะเข้าด้วยกัน ควรก าหนดให้สีวรรณะใด
วรรณะหนึ่งในอัตรา ๘๐% ต่อ ๒๐% เช่น ต้องการให้สีกลุ่มวรรณะเย็นในพ้ืนที่ส่วนใหญ่ก็ควรเว้น
พ้ืนที่ประมาณ ๒๐% (ควรเป็นบริเวณจุดแห่งความสนใจ) 
 การใช้สีต่างวรรณะเป็นการใช้สีทั้งสองวรรณะเข้าด้วยกันในภาพโดยที่การใช้สีวรรณะ
เดียวในภาพแม้ว่าจะท าให้เกิดเอกภาพและความกลมกลืน แต่เมื่อดูภาพนั้นไปนาน ๆ จะท าให้รู้สึก
เบื่อหน่าย ดังนั้นในการสร้างความน่าสนใจให้เกิดขึ้นในภาพ ผู้ออกแบบจึงควรใช้สีต่างวรรณะเข้า
ด้วยกัน เพราะจะท าให้เกิดการแข่งขันและน่าสนใจ 
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 การใช้สีตรงข้าม สีตรงข้าม (Contrast) จะให้ความรู้สึกที่ตัดกันอย่างรุนแรง สร้าง
ความโดดเด่นและเร้าใจ แต่หากใช้ไม่ถูกหลัก หรือไม่เหมาะสม หรือใช้สีจ านวนหลายสีจนเกินไป ก็จะ
ท าให้รู้สึกพร่ามัวสายตา ขัดแย้ง ควรใช้สีตรงข้ามในอัตราส่วนร้อยละ ๘๐ : ๒๐ หรือ หากมีพื้นที่
เท่ากันที่จ าเป็นต้องใช้ควรน าสีขาว หรือสีด า เข้ามาเสริมเพ่ือตัดเส้นให้แยกออกจากกัน หรือวิธีหนึ่งก็
คือการลดความสดของสีตรงข้ามให้หม่นลงไป 
 
 ๓.๓ การตรวจแก้ไขภาพ 
 การตรวจแก้ไขภาพเป็นกระบวนการที่กระท าได้ทั้งในขั้นตอนการจัดท าต้นฉบับและใน
ระหว่างเตรียมการพิมพ์ เพ่ือตรวจสอบหาสิ่งที่ไม่เรียบร้อย ไม่สมบูรณ์ ไม่ถูกต้อง ไม่เหมาะสมของ
ต้นฉบับภาพหรือภาพที่ผลิตได้ในงานเตรียมการพิมพ์ และกระบวนการทางการพิมพ์ แล้วจัดการแก้ไข
เพ่ือให้ลักษณะของภาพ ดีขึ้น หรือให้ได้คุณภาพเหมาะสมกับการพิมพ์ได้ดี 
 การตรวจแก้ไขภาพเป็นการตรวจ พิจารณาและวิเคราะห์คุณภาพของภาพต้นฉบับ และ
ภาพที่ได้มาจากกระบวนการทางการพิมพ์ที่ได้รับมาเพ่ือใช้เป็นต้นฉบับภาพส าหรับด าเนินการตาม
ขั้นตอนเตรียมการพิมพ์ ไม่ว่าภาพนั้นจะอยู่ในรูปแบบภาพสี ภาพขาวด า ภาพเขียน ภาพวาด ภาพที่
ผ่านการพิมพ์มาแล้ว ไฟล์ภาพ หรือภาพที่ได้จากการถ่ายภาพงานภาพพิมพ์ ในขั้นตอนเตรียมการ
พิมพ์ก่อนหน้านั้นว่าภาพแต่ละภาพเหล่านั้นมีคุณภาพเหมาะสมที่จะใช้ได้หรือไม่ และจัดการแก้ไข
เพ่ือให้คุณภาพที่ดีข้ึน ให้ได้มาตรฐานทางการพิมพ์ 
 ลักษณะที่ส าคัญซึ่งควรค านึงถึงในการตรวจพิจารณาและวิเคราะห์เพ่ือการแก้ไข ลักษณะ
ของภาพมีดังต่อไปนี้ คือ 
 ๑)  ขนาดมิติของภาพ ให้พิจารณาว่าขนาดกว้าง - ยาวของภาพที่ได้รับมากับขนาดที่ใช้
งานนั้นใช้ได้หรือไม่ จะต้องย่อ - ขยายมากหรือน้อย และจะท าให้รายละเอียดของภาพเสียไปหรือไม่ จะ
ตัดส่วนของภาพ (Crop) เพ่ือให้ได้ลักษณะภาพที่ต้องการได้หรือไม่ 
 ๒) ลักษณะความชัดเจนของภาพวาดหรือภาพเขียน ให้พิจารณาความคมชัดของเส้น
สาย รายละเอียดในภาพ และสีของภาพว่าจะถ่ายภาพการพิมพ์ติดได้หรือไม่ 
 ๓)  ลักษณะความเรียบร้อย ความสมบูรณ์ของภาพ พิจารณาว่าภาพไม่มีความบกพร่อง  
ไม่ช ารุด ฉีกขาดหรือมีต าหนิ สกปรก สีไม่ซีดจางหรือเลอะเลือน ไม่มีรอยขีดเขียน 
 ๔) ลักษณะความเหมาะสมของภาพ ให้พิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องของภาพที่จะ
ใช้เป็นต้นฉบับทางการพิมพ์ และภาพในสิ่งพิมพ์กับเนื้อหาว่ามีมากน้อยอย่างไร คุณภาพดีเพียงพอ
หรือไม ่
 เมื่อได้ตรวจพิจารณาภาพตามเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ถ้ามีภาพหรือลักษณะใดของภาพที่
จะต้องมีการแก้ไขก็ต้องด าเนินการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงให้ได้ภาพต้นฉบับ
ที่มีคุณภาพดีขึ้นกว่าเดิม หรือได้มาตรฐานทางการพิมพ์ก่อนน าไปใช้งานตามขั้นตอนทางการพิมพ์
ต่อไป ซึ่งจะช่วยให้ผลงานพิมพ์โดยรวมมีคุณภาพดีขึ้นในที่สุด 
 ทั้งนี้การตรวจแก้ไขต้นฉบับภาพนั้นควรกระท าไปพร้อม ๆ กับการตรวจ และแก้ไข
ต้นฉบับที่เป็นตัวอักษร ข้อความ คือ ด าเนินการตั้งแต่เป็นต้นฉบับก่อนที่จะน าไปใช้เข้าสู่กระบวนการ
ทางการพิมพ์ เพราะจะดีกว่าและง่ายกว่าการท่ีจะต้องไปแก้ไขปรับปรุงเมื่อพบเห็นและจะต้องแก้ไขใน
ภายหลัง แต่ทั้งนี้ผู้ที่จะตรวจแก้ไขภาพจะต้องค านึงถึงอ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบในการตรวจ
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แก้ไขด้วยว่าตนท าหน้าที่ใด คือเป็นผู้พิสูจน์อักษร หรือเป็นบรรณาธิการ หรือเป็นผู้ปฏิบัติงาน
เตรียมการพิมพ์ ซึ่งถ้าไม่มีอ านาจหน้าที่ก็ไม่ควรแก้ไขโดยพละการ แต่ควรหารือหรือให้ข้อเสนอแนะใน
การแก้ไขตามความเหมาะสมด้วย 
 จะกล่าวถึงเฉพาะการตรวจแก้ไขภาพในการเตรียมการพิมพ์ในระบบการจัดพิมพ์ตั้งโต๊ะ 
และการเตรียมการพิมพ์ระบบอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น ซึ่งสามารถแบ่งขั้นตอนของการตรวจแก้ไข
ภาพออกเป็น ๔ ระยะด้วยกัน 
 ๑.  ในขั้นตอนการเขียนและเตรียมต้นฉบับ 
 การด าเนินงานในขั้นตอนนี้เป็นการพิจารณา คัดเลือกหาต้นฉบับภาพเพ่ือการใช้เป็น
ภาพประกอบหรือเป็นส่วนหนึ่งของเนื้อหา ซึ่งอาจจะเป็นการคัดเลือกจากภาพที่มีอยู่แล้วจากแหล่ง  
ต่าง ๆ เพ่ือจะน ามาใช้งานหรือจะต้องก าหนดรายละเอียดให้จัดหาจัดท าภาพต้นฉบับขึ้นมาใหม่ 
เพ่ือให้ได้ภาพที่มีคุณค่าสอดคล้อง เหมาะสมกับเนื้อความของต้นฉบับ ซึ่งการด าเนินการในขั้นตอนนี้
จะเป็นภารกิจหลักของผู้เขียน หรือบรรณาธิการทางด้านเนื้อหาที่จะต้องให้ความส าคัญและค านึงถึง
อย่างมาก 
 ๒.  ในขั้นตอนการตรวจแก้ไขต้นฉบับเพ่ือการจัดพิมพ์ 
 การตรวจแก้ไขต้นฉบับภาพ ควรท าควบคู่ไปกับการตรวจแก้ไขตัวอักษรในการเตรียม
ต้นฉบับที่ได้รับเข้ามาเพ่ือการจัดพิมพ์ คือในขั้นตอนงานบรรณาธิการและพิสูจน์อักษรต้นฉบับ ซึ่งจะ
เป็นภารกิจหลักของบรรณาธิการทางด้านเนื้อหาที่จะต้องเอาใจใส่ให้ความส าคัญและความละเอียด
รอบคอบมาก และจะเป็นภารกิจที่จะช่วยเสริมให้สมบูรณ์ดีขึ้นของผู้ตรวจพิสูจน์อักษรต้นฉบับ ถ้าเป็น
ผู้ที่มีความรู้และประสบการณ์จะท าได้ดี 
 ในการตรวจดูภาพนั้นจะต้องพิจารณาว่าภาพที่ได้รับมาเป็นต้นฉบับนั้นมีลักษณะภาพที่
มีคุณค่าทางการสื่อสาร ทางสิ่งพิมพ์ที่เหมาะสมกับเนื้อหาข้อความ มีคุณภาพดี และเหมาะสมที่จะใช้
เป็นต้นฉบับทางการพิมพ์ สอดคล้องกับรายละเอียดทางการพิมพ์ของสิ่งพิมพ์ที่จะผลิตหรือไม่ หากมี
ความไม่เหมาะสมก็จะต้องจัดการให้มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข หรือปรับปรุงให้ดีขึ้นให้มากที่สุดเท่าที่จะ
สามารถกระท าได้ในขั้นตอนนี้ 
 ๓. ในขั้นตอนการออกแบบ 
 ถ้าหากภาพต้นฉบับที่ได้รับมาเพ่ือการออกแบบนั้นมีคุณภาพไม่ดีพอหรือไม่เหมาะสมกับ
การใช้เป็นภาพในสิ่งพิมพ์ เนื่องจากมิได้ผ่านการคัดเลือกหรือตรวจแก้ไขอย่างดีมาก่อนที่จะรับงานมา
ด าเนินการออกแบบ ในกรณีที่จ าเป็นจริง ๆ ผู้ท าหน้าที่ออกแบบสิ่งพิมพ์ก็ควรจะพิจารณาและแก้ไข 
ปรับปรุงภาพที่ได้รับมานั้นด้วยตนเอง ถ้าสามารถกระท าได้หรือขอให้ผู้อ่ืนด าเนินการให้ ก่อนจะน า
ภาพต้นฉบับมาใช้ในการออกแบบสิ่งพิมพ์ โดยการก าหนดต าแหน่งและขนาด มิติกว้าง - ยาวของภาพ 
ตัวอักษรในภาพและองค์ประกอบทางศิลปะของภาพ เพ่ือประกอบกับตัวอักษร ข้อความลงเป็น
ต้นแบบจัดหน้าสิ่งพิมพ์ในกระดาษออกแบบหน้าสิ่งพิมพ์ หรือกระดาษดัมม่ี 
 ๔. ในขั้นตอนการจัดประกอบหน้า และการถ่ายภาพทางการพิมพ์ 
 ในขั้นตอนนี้จะมีการน าต้นฉบับภาพเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ แล้วตกแต่งแก้ไข ปรับปรุง
ภาพให้คุณภาพดีขึ้น หรือมีลักษณะตามที่ต้องการ เพ่ือจะน าข้อมูลภาพมาจัดประกอบหน้ารวมกับ
ข้อมูลตัวอักษร 
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 ความส าคัญของการตรวจแก้ไขภาพ 
 การตรวจแก้ไขภาพในที่นี้ หมายรวมถึง การตรวจแก้ไขต้นฉบับภาพและภาพที่ผลิตได้
จากข้ันตอนเตรียมการพิมพ์ด้วย 
 การตรวจแก้ไขต้นฉบับและภาพที่ผลิตได้จากงานเตรียมการก่อนพิมพ์ เป็นงานที่มีความ
จ าเป็นและส าคัญมากในกระบวนการผลิตสิ่งพิมพ์ เนื่องจากต้นฉบับมีคุณภาพไม่ดีพอ การเรียงล าดับ
ภาพผิด การก าหนดขนาดมิติผิด การก าหนดต าแหน่ง ภาพคลาดเคลื่อนไป การตั้งแสงถ่ายภาพน้อยหรือ
มากเกินไป การก าหนดองศาสกรีน หรือขนาดเม็ดสกรีนผิดพลาด การวางฟิล์มกลับด้าน ฯลฯ 
  

 ประโยชน์ของการตรวจแก้ไขภาพ 
 ๑. ช่วยขจัดหรือลดปัญหาข้อผิดพลาดในการท างานและผลงานพิมพ์ 
 ๒. ช่วยเพิ่มคุณภาพงานพิมพ์ 
 ๓. ช่วยประหยัด และไม่ต้องมีการแก้ไข เมื่อพบเห็นสิ่งที่ผิดพลาด 
 ๔. ช่วยป้องกันความล่าช้าในการผลิตและการจัดพิมพ์ได้ เพราะการตรวจแก้ไขภาพ
ก่อนจะพิมพ์ออกมาเป็นสิ่งพิมพ์จะช่วยให้การผลิตและการจัดพิมพ์รวดเร็วขึ้น สามารถป้องกันความ
ล่าช้า ที่อาจจะเกิดจากการแก้ไขข้อผิดพลาด ข้อบกพร่องของงานในขั้นตอนทางการพิมพ์ เพราะได้
ตรวจและแก้ไขให้ดีมาแล้ว ซึ่งได้ช่วยป้องกันไว้ในขั้นตอนการตรวจแก้ไขต้นฉบับภาพ 
 ๕. ช่วยป้องกันและลดปัญหาข้อขัดแย้งในการท างาน 
 

 ๓.๔ ระบบคอมพิวเตอร์กราฟฟิก 
 คอมพิวเตอร์กราฟิกทวีศักยภาพเพิ่มมากขึ้นทุกวัน ๆ และผู้ผลิตซอฟแวร์เองต่างก็
สร้างแอพลิเคชั่นดึงดูดใจประเภทที่เขมือบฮาร์ดแวร์เกินขนาด เสมอ ๆ ท าให้เราต้องคอยติดตาม
เทคโนโลยีให้ทัน แต่ก่อนศิลปินผู้สร้างสรรค์งานกราฟิก รู้เพียงเรื่องของงานบนสิ่งพิมพ์ก็เพียงพอแล้ว 
แต่ศิลปินปัจจุบันต้องรู้เรื่องงานกราฟิกบนสื่ออิเลคทรอนิกส์ด้วย 
 

 ประเภทของ Desktop Publishing 
 งานด้าน Desktop Publishing มีอยู่ ๓ ประเภทคือ Image Processing,  Illustration 
และ page Layout ซึ่งแต่ละค่ายต่างก็ผลิตซอฟแวร์ทั้ง ๓ สาขานี้ เพ่ือออกมาแข่งขันกันในตลาด ใน
บรรดาซอฟแวร์เหล่านี้ที่ส าคัญ ๆ และเป็นที่นิยม ได้แก่ Adobe Photoshop, Adobe Illustrator, 
QuarkXpress ปัจจุบันค่าย Adobe ได้พัฒนาซอฟแวร์ชื่อ InDesign ส าหรับงานด้าน Page Layout ซึ่ง
นับเป็นก้าวใหม ่ ที่น่าจับตามองและเชื่อว่าจะก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไม่น้อยเลยทีเดียว 
 ส่วน Debena Canvas เป็นโปรแกรมซึ่งพยายามรวมเอาความสามารถของ ๓ โปรแกรม
เข้าด้วยกัน ให้สามารถแก้ไข ตกแต่งภาพที่เป็น bitmap และ vector ได้พร้อม ๆ ไปกับการวาง 
layout  หน้าโดยไม่ต้องออกจากโปรแกรมไปใช้งานโปรแกรมอ่ืน ๆ 
 วัตถุประสงค์ของบทความนี้ไม่ได้ต้องการเปรียบเทียบว่าโปรแกรมใดดีกว่ากัน หรือบอก
ว่า Debena Canvas สามารถแทนที่โปรแกรมอ่ืน ๆ ได้ เพียงต้องการบอกความสามารถของแต่ละ
โปรแกรมโปรแกรมใดที่เป็นที่นิยมในตลาดเท่านั้น 
 โลกของกราฟิกสองชนิดที่ใช้ในงานคอมพิวเตอร์ กราฟิกที่ใช้ในงานคอมพิวเตอร์ มี ๒ ชนิด 
Bitmap  และ Vector  
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 Vector  เป็นชนิดของกราฟิกที่ต่างจาก Bitmap คือ สามารถยืด ขยาย หด อย่างไรก็ได้
โดยที่ภาพจะไม่แตก และคงคุณภาพของภาพไว้ได้เหมือนเดิม ในขณะที่ Bitmap จะค านวณค่าสีทีละ 
pixels และภาพจะแตกเมื่อมีการขยายภาพ จากภาพ เป็นภาพที่ขยาย ๔ เท่าจากปกติ จะเห็นได้ว่า
ขอบภาพของ Bitmap  จะเป็นเส้นหยัก ๆ เมื่อถูกขยาย 
 ตัวอักษรแบบ Bitmap จะเสียคุณภาพไปเมื่อถูกขยาย ในขณะที่ตัวอักษรแบบ Postscript 
และ True type จะไม่เป็นเช่นนี้เพราะเป็นฟอนต์แบบ Vector Based ค าสั่ง Anti - Alias เป็น
ทางออกท่ีสร้างข้ึนเพื่อแก้ไขปัญหานี้ให้กับ Bitmap เพ่ือท าให้รอยหยักบนขอบดูเบาบางลง 
 ภาพ Bitmap ต้องการค่าความละเอียดมากขึ้นเมื่อขยายภาพ ในขณะที่แบบ Vector 
สามารถยืด หด เท่าใดก็ได้โดยยังคงความคมของขอบภาพไว้ ที่ความละเอียดของภาพเท่าเดิม 
 Bitmap เหมาะส าหรับงานกราฟิก ในแบบต้องการให้แสงเงาในรายละเอียด ในขณะที่ 
Vector เหมาะส าหรับงานแบบวาง Layout งานพิมพ์ตัวอักษร Line Art หรือ Illustration  
 Bitmap เป็นไฟล์ที่เหมาะกับการท างานกับภาพเหมือนจริง ประเภทภาพถ่าย ลองนึกถึง
ภาพที่เอามาใช้กับ Photoshop จะเป็นภาพเหมือน ภาพถ่าย เพราะไฟล์ที่ได้จาก Photoshop เป็น 
Bitmap ในขณะที่ไฟล์ที่สร้างจาก Illustrator จะเหมือนการ์ตูนหรือภาพเขียน เพราะเป็นไฟล์แบบ 
Vector แต่ Vector ก็มีข้อดี ที่เราทราบกันคือ ยืด ขยาย ได้โดยไม่แตก Bitmap มี Channel พิเศษ 
เรียกว่า Alpha Channel ซึ่งเป็น ๓๒ bit หรือ true color คือสีสมจริง เราต้องนึกถึงความต้องการ
ในการใช้งาน Output ที่ได้ในกรณีการใช้งาน bitmap  เราต้องการ output ที่เป็นภาพสมจริง โดยไม่
ต้องการเอามายืด ขยายในภายหลัง 
 ส่วนไฟล์นามสกุล .CDR จากโปรแกรม Debena Canvas นามสกุล .AI จากโปรแกรม 
Illustrator นามสกุล .CDR  จากโปรแกรม CorelDraw นามสกุล .FH๘ (ส าหรับ ver. ๘) จาก
โปรแกรม Macormedia Freehand ล้วนเป็นผลงานทางด้าน Vector แต่ถ้าหากโปรแกรมที่คุณใช้งาน
อยู่ไม่สามารถอ่านไฟล์แบบ Vector ต้นฉบับได้ ทางที่ดีที่สุดที่ควรท าก็คือ Save เป็นนามสกุล EPS 
(Encapsulated Postscript) ไฟล์ประเภทนี้สร้างขึ้นจาก Vector ซึ่งท าให้มีคุณสมบัติเป็นแบบ Vector 
เราสามารถ Save bitmap ให้เป็นแบบ EPS ได้ด้วย และโปรแกรมกราฟิกทุกประเภทล้วน support 
ไฟล์แบบ EPS นั้น 
 

 โปรแกรมประเภท Illustration 
 ไม่ว่าจะเป็น Deneba Canvas, Adobe Illustrator, CorelDRAW หรือ Macromedia 
FreeHand ต่างก็ เป็นโปรแกรมประเภท Illustration ทั้งสิ้น ทุกโปรแกรมล้วนสามารถสร้างสรรค์งาน  
ที่เป็น vector – based 
 

 File format 
 ชนิดของไฟล์แบบต่าง ๆ 
 เราจะกล่าวถึงเฉพาะไฟล์ชนิดที่ใช้บ่อยในงานกราฟิก ส าหรับเว็บไซต์ GIF (Graphics 
Interchange Format) ภาพซึ่งใช้สีจ ากัด (ไม่เกิน ๒๕๖ สี ไม่ใช่ทั้งหมดของ สเปกตรัมสีที่แสดงได้บน
มอนิเตอร์) เหมาะส าหรับภาพที่ต้องการขนาดไฟล์เล็ก โหลดเร็ว ไฟล์แบบนี้จะเหมาะกับงานที่ใช้สี
แบบ solid color เช่น โลโก้ หรือ ภาพแบบ Illustration 
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 JPEG (Joint Photographic Experts Group) ใช้ในภาพประเภท ภาพถ่าย (โทนสี
ต่อเนื่อง) JPEG ใช้สีทั้งสเปกตรัมสี ที่มีในมอนิเตอร์ของเรา และเป็นไฟล์ประเภทที่ถูกบีบอัดให้เล็กลง
เพ่ือให้โหลดเร็วขึ้นเช่นเดียวกับ GIF โดยการตัดค่าสี ในช่วงที่ตามองไม่เห็นทิ้งไป แต่เมื่อ save ไฟล์ 
เป็น JPEG แล้ว ข้อมูลสีที่ถูกตัดทิ้งไป จะไม่สามารถเรียกกลับมาได้อีก ถ้าต้องการใช้ค่าสีเหล่านั้นใน
อนาคต ควรจะเซฟเป็นไฟล์ชนิดอื่น แล้วเซฟด้วย JPEG เป็นไฟล์ก๊อบปี้ 
 

 ส าหรับงานพิมพ์ 
 - TIFF (Tagged - Image File Format) ใช้กับ bitmap เท่านั้น ไฟล์แบบ tiff ใช้ได้
กับโปรแกรมกราฟิก ทุกประเภท 
 - ESP (Encapsulated PostScript) ใช้ได้ทั้งกับ bitmap และ vector – based 
 

 การพิมพ์  ๒ ประเภท 
 เอกสารเมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะกลายเป็นงานพิมพ์ ๒ แบบ 
 ๑. เอกสารส าหรับสื่อสิ่งพิมพ์ เช่น โบรชัวร์ แคทตาล็อค 
 ๒. เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น web page และ PDF 
 

  Adobe Portable Document Format (PDF) 
 Adobe Portable Document Format (PDF) เป็นไฟล์ที่ใช้ส าหรับเอกสารบนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น บนอินเตอร์เนต หรือ บริการออนไลน์ต่าง ๆ ข้อดีของไฟล์ชนิดนี้ คือ 
 ๑. ไฟล์มีขนาดเล็ก ท าให้สามารถสร้างเอกสาร เช่น โบร์ชัวร์  หรือ แคทตาล็อก คู่มือ
ส่งไปทางอินเตอร์เนตได้ 
 ๒. สามารถเปิดได้ทั้งบน PC และ Mac 
 ๓. ไม่เสียค่าใช้จ่ายซื้อซอฟท์แวร์ส าหรับอ่าน และพิมพ์ไฟล์ชนิดนี้ 
 ๔. ใช้ตัวอักษรแบบ PostScript ซึ่งเป็น vector - based ท าให้สามารถยืด หด ขยายได้
โดยไม่เสียคุณภาพของงาน และยังสามารถน าไปสร้างเป็นเอกสารแบบ Illustration หรือ bitmap ได ้
 ๕. ตัวอักษรที่ใช้ประกอบอยู่ในตัวซอฟร์แวร์แล้ว ดังนั้นจึงไม่จ าเป็นต้อง install ตัวอักษร 
ใด ๆ เพ่ิมในเครื่องที่ใช้อ่านไฟล์ 
 ๖. สามารถค้นหาข้อมูลได ้
 ๗. สามารถสร้าง links ภายในไฟล์ PDF เองได้ หรือ เชื่อมโยงเข้าสู่เว็บไซต์ในอินเตอร์เนต 
หรือ movie clip ได ้
 ๘. ประกอบไปด้วยข้อมูล PostScript จึงสามารถน าไปใช้ในโปรแกรมตกแต่งแก้ไขภาพ 
หรือ โปรแกรมประเภท Illustration ได้เช่นเดียวกับ EPS 
 ๙. สามารถพิมพ์ออกมาโดยไม่เสียคุณภาพ ไม่ว่าจะใช้ค่าความละเอียดของภาพเป็นเท่าใด 
เช่นเดียวกับ ไฟล์ประเภท vector อ่ืน ๆ เช่น PS หรือ PRN PDF ไฟล์ เหมาะอย่างยิ่งส าหรับเอกสารทาง
เทคนิคที่จะเผยแพร่บนอินเตอร์เนต ผู้อ่านสามารถพิมพ์ออกมาได้ หรือ เรียกดูได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 
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 Color Models (โครงสร้างของสี) 
 โครงสร้างของสี คือ ช่วงของค่าสีทั้งหมดที่สร้างขึ้นมาจากสีปฐมภูมิ โครงสร้างของสี  
มี ๒ ชนิด คือ Subtractive color และ Addictive 
 -  Color Subtractive Color เกิดจากการผสมของหมึกสี 
 -  Addictive Color เกิดจากการผสมของแสงสี 
  

 โครงสร้างสามัญของสีท่ีใช้กันทั่วไป ๒ ชนิด 
 มีโครงสร้างของสีหลายแบบที่ถูกสร้างขึ้นมาใช้กับงานคอมพิวเตอร์กราฟิก แต่แบบที่
เป็นที่รู้จัก และ นิยมใช้มีสองแบบ คือ RGB (Red – Green – Blue)  ส าหรับแสดงสีบนหน้าจอ
มอนิเตอร์ และ CMYK (Cyan – Magenta – Yellow – Black) ส าหรับงานสิ่งพิมพ์ 
 

 
 RGB Color 
 ปกติคอมพิวเตอร์จะใช้ ๒๔ - bit color ซึ่งแสดงสีได้ ๒๕๖ สี ต่อ สี addictive color หนึ่งสี 
ดังนั้น ส าหรับ สีแดง เขียว และน้ าเงิน อย่างละ ๒๕๖ สี สามารถสร้างสีได้ทั้งสิ้น ๑๖,๗๗๗,๒๑๖ สี 
(๒๕๖x๒๕๖x๒๕๖)  สี   R=๐  G=๐  B=๐  จะได้สีด า และ สี  R=๒๕๕  G=๒๕๕  B=๒๕๕ จะได้สีขาว 
 

 CMYK  Color 
 หรือที่รู้จักกันในนามของ Process color เมื่อ C=๐  M=๐  Y=๐  จะได้สีด า สีในโหมดนี้
จะสามารถแสดงได้น้อยกว่า RGB และดูไม่สดใสเท่า RGB 
 

 เราควรเซฟภาพเป็น RGB mode และ สร้าง copy ที่เป็น CMYK mode เพ่ือน าไปใช้
กับงานพิมพ์ การเลือกใช้ประเภทของสีให้เหมาะกับประเภทของงานนั้นมีความส าคัญมาก เราควร
เลือกชุดสีที่จะใช้ให้เหมาะกับงานด้วย 
 

 Color Depth  
 Depth บอกถึงจ านวน bit ต่อ pixel ที่แสดงบนหน้าจอ ข้อมูลจะเก็บในรูปของ bit ใน
แต่ละ bit จะเก็บได้ ๒ สี เพราะค่าของมันคือ ๐ และ ๑ ตัวอย่าง เช่น 

Color Depth No. of Colors Color Mode Palette 
๑ bit color ๒ Indexed Color Yes 
๒ bit color ๑๖ Indexed Color Yes 
๘ bit color ๒๕๖ Indexed Color Yes 

๒๔ bit color ๑๖M True Color No 
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 ทั้ง RGB และ CMYK ต่างก็เป็น True Color ได้ โดย RGB ต้องมี Color Depth ที่ ๒๔ - bit 
color และ ๓๒ - bit color ส าหรับ CMYK ส่วน Indexed Color นั้น แสดงสีได้มากที่สุดเพียง ๒๕๖ สี 
จึงไม่เหมือน True Color ไม่สามารถท าให้ภาพดูสมจริงได้ ค่าของสีที่ใช้เป็นตัวเลข index ที่ถูก
ก าหนดให้โดย windows 

 
 ๓.๕ ขั้นตอนการออกแบบสิ่งพิมพ์และโสตทัศนูปกรณ์ 
  ๓.๕.๑. รับค าสั่งงานเพ่ือการออกแบบสิ่งพิมพ์และโสตทัศนูปกรณ์ 
    (๑)  รับข้อมูล เนื้อหาค าสั่งงาน 
    -  รับทราบขนาดรูปเล่มและขนาดงาน 
    -  ลักษณะรูปเล่ม และลักษณะงานที่ต้องการให้ออกแบบ 
    -  จ านวนที่ต้องการให้ออกแบบ 
    -  จ านวนพิมพ์ 
    -  ต้องการลักษณะรูปแบบงานพิมพ์ส าเร็จแบบใด (ออฟเซต พิมพ์จาก

เครื่องพิมพ์โดยตรง ปั๊มทอง ฯลฯ) 
    -  ต้องการน าไปใช้งานเมื่อใด 
    -  และอ่ืน ๆ 
    (๒)  ความต้องการเฉพาะเจาะจง 
    -  ค าสั่งเจาะจง เช่น ก าหนดสี รูป รูปเล่ม 
    -  รสนิยม ความชอบของผู้สั่งงาน 
    -  อ่ืน ๆ 
    (๓)  ตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย 
    -  มีรูปภาพมาพร้อม หรือต้องการให้หาให้ 
    -  โลโก้หน่วยงาน 
    (๔)  ทราบระยะเวลาด าเนินการ 
    -  เพ่ือก าหนดได้ว่า จะใช้เวลาด าเนินการออกแบบ ปรับปรุง แก้ไข

รูปแบบ ไปจนถึงกระบวนการพิมพ์งานส าเร็จจริง เท่าใด   now 
  ๓.๕.๒ เมื่อรับข้อมูลในการท างานพร้อมส าหรับการออกแบบแล้ว 
    (๑)  จัดหาวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือให้พร้อมส าหรับการออกแบบ 
    (๒)  ด าเนินการออกแบบ อย่างน้อย ๓ รูปแบบ หรือตามค าสั่งงาน 
 
  ๓.๕.๓ ขั้นตรวจสอบ 
    (๑)   เมื่อออกแบบเสร็จ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของงาน 
    (๒)   ส่งงานให้เจ้าของงานตรวจสอบ และเลือกแบบที่ต้องการ 
    (๓)  ปรับแก้รูปแบบ แก้ไขข้อมูลจนถูกต้อง ตามค าสั่งงาน และความ     

ต้องการผู้สั่งงาน 
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  ๓.๕.๔ ส่งงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
    - เมื่อออกแบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว (รวมถึงการปรับแก้ไขแล้ว)  

ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยี
จัดการพิมพ์ พร้อมแนบงานออกแบบที่เรียบร้อย ๑ แบบ (หรือ
ตามค าสั่งงาน) 

  ๓.๕.๕ ส่งงานเพื่อจัดพิมพ์ 
    - ส่งไฟล์งานให้กลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ เพ่ือด าเนินงานต่อไป 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการออกแบบส่ิงพิมพ์และโสตทัศนูปกรณ์ 

 
  

รับค าสั่งงานเพ่ือการออกแบบสิ่งพิมพ์และโสตทัศนูปกรณ์ 
รับข้อมูล เนื้อหาค าสั่งงาน ความต้องการเฉพาะเจาะจง ตรวจสอบสิ่งที่สง่มาด้วย   

ทราบระยะเวลาด าเนินการ 
 

เมื่อรับข้อมูลในการท างานพร้อมส าหรับการออกแบบแล้ว 
จัดหาวัสดุอุปกรณ์  เคร่ืองมือให้พร้อมส าหรับการออกแบบ ด าเนินการออกแบบอย่างน้อย  

๓ รูปแบบ หรือตามค าสัง่ 

ขั้นตรวจสอบ 
เมื่อออกแบบเสร็จ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของงาน สง่งานให้เจ้าของตรวจสอบ  

และเลือกแบบที่ต้องการ ปรับแก้ไขรูปแบบ แก้ไขข้อมูลจนถูกตอ้ง ตามค าสั่งงาน  
และความต้องการของผู้สัง่งาน 

ส่งงานเสนอผู้บังคับบญัชา 
เมื่อออกแบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว (รวมถึงการปรับแก้ไขแล้ว) ท าบันทึกเสนอผูบ้ังคบับัญชากลุ่ม
งานบรรณาธิการและเทคโนโลยจีัดการพิมพ์ พร้อมแนบงานออกแบบที่เรียบร้อยแล้ว ๑ แบบ 

(หรือตามค าสั่งงาน) 

ส่งงานเพื่อจัดพิมพ์ 
ส่งไฟล์งานให้กลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 
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๔. งานด้านธุรการ 
 ๔.๑  งานธุรการภายในกลุ่มงานฯ 
  ๔.๑.๑  การลงรับหนังสือภายในของกลุ่มงานบรรณาธิการฯ  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. ลงลายมือชื่อรับหนังสือจากกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  ๒.  ลงรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือโดยกรอกรายละเอียดของหนังสือให้ครบถ้วน 
  ๓.  น าเข้าข้อมูลหนังสือราชการในระบบเป็นรายเดือน 
  ๔.  จัดพิมพ์บันทึกเสนอฯ และเนื้อหาสาระโดยย่อ 
  ๕. จัดแฟ้มเสนอเซ็นผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีจัดการพิมพ์ 
  ๖.  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรรณาธิการฯ พิจารณาลงนามและสั่งการ 
  ๗.  ด าเนินการตามที่ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรรณาธิการฯ ได้สั่งการมาในหนังสือ 
    ๗.๑ ด าเนินการแจ้งเวียนเป็นหนังสือให้บุคลากรภายในกลุ่มงานฯ ทราบ หรือ

เฉพาะรายบุคคล 
    ๗.๒ ด าเนินการแจ้งด้วยวาจาและมอบส าเนาหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
     (๑) กลุ่มงานบริหารทั่วไป (ส านักการพิมพ์) เช่น แจ้งรายชื่อข้าราชการ

อบรม/ สัมมนา, เรื่องอ่ืน ๆ  
     (๒) ข้าราชการภายในกลุ่มงานฯ เช่น มีรายชื่อเข้ารับการอบรม/ สัมมนา

ประเมินสมรรถภาพและร่วมพิธีวางพานประดับพุ่มดอกไม้และ 
เรื่องอ่ืน ๆ 

  ๘.  ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการเข้าระบบเป็นรายเดือน เพ่ือสะดวกแก่การสืบค้น 
 
  ๔.๑.๒  การเบิกจ่ายวัสดุของกลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีจัดการพิมพ์ 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ก. กรณีวัสดุส านักงาน 
    ๑. ด าเนินการส ารวจวัสดุคงเหลือ และประมาณการใช้งานวัสดุภายในกลุ่มงานฯ 
    ๒. จัดท าใบเบิกวัสดุตามจ านวนที่ต้องการของกลุ่มงานฯ 
    ๓. ตรวจสอบวัสดุให้ตรงตามจ านวนที่เบิก และลงลายมือชื่อรับวัสดุ 
    ๔. จัดเก็บวัสดุเพื่อใช้ในกลุ่มงานต่อไป โดยมีการจัดท าบัญชีคุมวัสดุ 
   
    ข. กรณีวัสดุที่ต้องด าเนินการสั่งซ้ือ 
     ๑. ส ารวจวัสดุคงเหลือและประมาณการใช้วัสดุเพื่อก าหนดจ านวนสั่งซื้อ 
     ๒. จัดท าบันทึกเพ่ือเสนอสั่งซื้อวัสดุตามจ านวนที่ต้องการ 
     ๓. ส่งเรื่องให้กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์ด าเนินการจัดซื้อ

วัสดุให้กับกลุ่มงานฯ 
     ๔. ตรวจสอบวัสดุที่ด าเนินการสั่งซื้อจากกลุ่มงานบริการพัสดุฯ ให้ครบ   

ตามจ านวนที่สั่งซื้อ 
     ๕. ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุเพ่ือเบิกจ่ายใช้ในกลุ่มงานต่อไป 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการเบิกจ่ายวัสดุของกลุ่มงานบรรณาธิการฯ 

 
 
  

กรณีวัสดุส านักงาน กรณีวัสดุที่ต้องการด าเนินการสั่งซ้ือ 

การเบิกจ่ายวัสดุของกลุ่มงานบรรณาธิการฯ 
 

ส ารวจวัสดุคงเหลือ และประมาณการใช้งาน 

จัดท าใบเบิกวัสดุตามจ านวนที่ต้องการ 
ต่อกลุ่มงานบริการพัสดุฯ 

ตรวจรับวัสดุให้ตรงตามจ านวนที่เบิก 

จัดเก็บรักษาเพ่ือเบิกจ่ายในกลุม่งานฯ 

ส ารวจวัสดุคงเหลือ และประมาณการใช้ 

จัดท าบันทึกเสนอเพ่ือสั่งซ้ือวัสดตุามจ านวน
ที่ต้องการ 

ส่งบันทึกเสนอให้กลุม่งานบริการพัสดุ
สิ่งพิมพ์ฯ 

ตรวจรับวัสดุให้ครบตามจ านวนที่สั่งซ้ือ 

จัดเก็บรักษาเพ่ือเบิกจ่ายในกลุม่งานฯ 
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 ๔.๒ การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณของกลุ่มงานบรรณาธิการฯ  
   (เฉพาะหมวดครุภัณฑ์) 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. ตรวจสอบครุภัณฑ์ภายในกลุ่มงานฯ ที่มีอยู่ว่าเพียงพอในการปฏิบัติงาน

หรือไม่ รวมทั้งส ารวจอายุการใช้งานของครุภัณฑ์ 
  ๒. ก าหนดคุณสมบัติของครุภัณฑ์ท่ีต้องการให้จัดซื้อ/ จัดหาเพ่ิมเติม 
  ๓. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ หมวดค่าครุภัณฑ์ พร้อมเหตุผลประกอบค าขอฯ  

เพ่ือส่งให้กลุ่มงานบริหารทั่วไปด าเนินการต่อไป 
  ๔. เก็บส าเนาค าขอในแฟ้มเพ่ือสืบค้นและตรวจสอบ 
  ๕. ด าเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง รายการครุภัณฑ์ที่ได้รับอนุมัติงบประมาณให้

จัดซื้อ 
  ๖. ติดต่อประสานงานกับส านักการคลังฯ ในการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์

ตามท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณ 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณของกลุ่มงานบรรณาธิการฯ  
(เฉพาะหมวดครุภัณฑ์) 

 

 

การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณของกลุ่มงานบรรณาธิการฯ (เฉพาะหมวดครุภัณฑ์) 

ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่มีอยู่ และส ารวจอายุการใช้งานของครุภัณฑ ์

ก าหนดคุณสมบัติของครุภัณฑ์ทีต้่องการจัดซ้ือ 

จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ หมวดค่าครุภัณฑ์ 

เก็บส าเนาเพ่ือสืบค้น/ ตรวจสอบ 

ด าเนินการจัดซ้ือ/ จัดจ้างรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับอนุมัติใหจ้ัดซ้ือ 

ติดต่อประสานงานกับส านกัการคลังฯ เพ่ือด าเนินการจัดซ้ือ/ จัดจ้าง 
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 ๔.๓ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๑. รับหนังสือแจ้งเวียนจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จากกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

  ๒. เจ้าหน้าที่ธุรการที่รับผิดชอบลงรับหนังสือรับภายใน และเสนอผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาสั่งด าเนินการ  

  ๓. วิทยากร นักวิชาการช่างศิลป์ และเจ้าหน้าที่ธุรการ ประชุมพร้อมน า
แผนปฏิบัติการของปีที่ผ่านมาเพ่ือน ามาวิเคราะห์ เปรียบเทียบ และเพ่ือ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของกลุ่มงานฯ 

  ๔. เจ้าหน้าที่ธุรการน าแผนปฏิบัติการ (ไตรมาส) ประจ าปีงบประมาณของกลุ่ม
งานฯ เพ่ือด าเนินการจัดพิมพ์ 

  ๕. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเข้าแฟ้มเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการตรวจสอบ
และสืบค้น 

 
แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

 

 
 

การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

รับหนังสือเวียนการจัดท าแผนปฏิบัติการจาก 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือ และบันทกึเสนอผู้บังคับบัญชา 

วิทยากร นักวิชาการช่างศิลป์ และเจ้าหน้าที่ธุรการ 
น าแผนปฏิบัติการมาวิเคราะห์และเปรียบเทียบ และจัดท า

แผนปฏิบัติการของกลุ่มงานฯ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ พิมพแ์ผนปฏิบัติงานของกลุม่งานฯ และเสนอ
ผู้บังคับบัญชา และน าส่งกลุ่มงานบริหารทั่วไปเพ่ือด าเนินการ 

เจ้าพนักงานธุรการจัดเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานต่อไป 
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กลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ 
 

แผนผังแสดงภารกิจของกลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ 
 
 

 
 
  

กลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ 

งานธุรการ 

งานรับและวิเคราะห์งานพิมพ์ 

งานถ่ายเอกสารและพิมพ์ส าเนา 

งานพิมพ์ดิจิตอล 

งานผลิตแม่พิมพ์ 

งานพิมพ์ 

งานหลังพิมพ์ 

งานตรวจสอบคุณภาพ 
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ภารกิจและข้ันตอนของกระบวนการปฏิบัติงาน 
๑.  ระบบการพิมพ์ 
 ในงานพิมพ์จะมีระบบการพิมพ์ต่าง ที่ใช้โดยสามารถจ าแนกตามลักษณะแม่พิมพ์ได้ดังนี้ 

๑. การพิมพ์ระบบเลตเตอร์เพรส (Letterpress)  คือ เป็นการพิมพ์พ้ืนนูนที่ใช้
แม่พิมพ์ท าจากโลหะผสมหรือพอลิเมอร์อย่างหนากัดผิวจนเหลือส่วนที่เป็นภาพนูนส าหรับรับหมึก
พิมพ์แล้วถ่ายทอดลงบนวัสดุที่ใช้พิมพ์โดยใช้วิธีกดทับ ในยุคก่อนมีการใช้ตัวอักษรโลหะเป็นตัว ๆ มา
จัดเรียงเป็นข้อความที่ต้องการแล้วใช้เป็นแม่พิมพ์ การพิมพ์เลตเตอร์เพรสส์มีมาช้านานเก่าแก่มาก ใน
ปัจจุบันมีการพิมพ์ประเภทนี้เหลืออยู่น้อย เนื่องจากการท าแม่พิมพ์ล าบากและภาพพิมพ์ที่ได้ไม่ค่อย
สวยงาม ตัวอย่างงานพิมพ์ประเภทนี้คือ นามบัตร แบบฟอร์ม ฉลาก กล่อง ป้ายและงานพิมพ์อ่ืน ๆ ที่
ไม่ต้องการความละเอียดมาก 
 ๒. การพิมพ์ระบบออฟเซต (Offset Printing) คือ บริเวณภาพและบริเวณไร้ภาพ
อยู่ในระนาบเดียวกัน แต่ใช้หลักการของน้ ากับน้ ามันในการแยกบริเวณภาพกับบริเวณไร้ภาพ ส่วน
บริเวณภาพจะรับหมึก ได้ดี ภาพบนแม่พิมพ์จะถ่ายทอดบนผ้ายางก่อนจากนั้นจึงถ่ายทอดภาพจาก
ผ้ายางไปบนวัสดุพิมพ์ การพิมพ์ออฟเซตสามารถผลิตงานพิมพ์ที่มีคุณภาพสูงจนถึงสูงมาก  เครื่องพิมพ์
มีหลายขนาด มีทั้งเครื่องพิมพ์ ๑ สี ๒ สี ๔ สี ๕ สี หรือมากกว่านั้น  ตัวอย่างงานพิมพ์ออฟเซต  เช่น 
พิมพ์แผ่นพับ พิมพ์ใบปลิว พิมพ์หนังสือ พิมพ์วารสาร พิมพ์นิตยสาร พิมพ์โบรชัวร์  พิมพ์แคตตาล็อก 
บรรจุภัณฑ์กระดาษ งานพิมพ์ใช้ในส านักงาน 
 ๓. การพิมพ์กราวัวร์ (Gravure) คือ เป็นการพิมพ์พ้ืนลึกที่ใช้แม่พิมพ์ที่เป็นร่องลึก
ส าหรับบริเวณที่เป็นภาพเพ่ือเก็บหมึกแล้วไว้ปล่อยลงบนผิวของชิ้นงานพิมพ์ คุณภาพของงานพิมพ์
ประเภทนี้อยู่ในเกณฑ์ที่ดี แม่พิมพ์แบบนี้มักเป็นลูกกลิ้งทรงกระบอก ท าด้วยโลหะใช้วิธีกัดผิว
ทรงกระบอกเป็นหลุมตามบริเวณที่เป็นภาพ จึงท ายากและใช้เวลา อีกทั้งมีค่าใช้จ่ายสูง จึงเหมาะกับ
งานยาว ๆ งานพิมพ์ประเภทนี้คือ งานพิมพ์ประเภทซองพลาสติกใส่อาหารและขนม และงานพิมพ์บน
พลาสติกต่าง ๆ งานพิมพ์ในต่างประเทศบางแห่งมีการพิมพ์แมกกาซีน หนังสือพิมพ์ และงานพิมพ์บน
กระดาษท่ีมีปริมาณพิมพ์สูง 
 ๔.  การพิมพ์ระบบเฟลกโซกราฟี่  (Flexography) เป็นระบบการพิมพ์ที่พัฒนรมา
จากระบบเลทเตอร์เพลทตัวพิมพ์จะเปลี่ยนจากโลหะ เป็นโพลีเมอร์หรือยาง ท าให้เกิดการสึกหรอน้อย 
ไม่ต้องเปลี่ยนตัวพิมพ์บ่อย ๆ และหมึกพิมพ์มีความเหนียวข้น ไม่เหมือนกับระบบเลทเตอร์เพลทที่มี
ลักษณะใส การพิมพ์ระบบโฟลกโซกราฟ่ีเหมาะกับการพิมพ์สิ่งพิมพ์ประเภทบรรจุภัณฑ์ (Packing) 
เครื่องพิมพ์เป็นชนิดป้อนกระดาษเป็นม้วนใช้พิมพ์กับวัสดุพิมพ์ได้เกือบทุกชนิด เช่น กระดาษ พลาสติค 
อลูมิเนียมฟอยล์ ไม่นิยมกับการพิมพ์ตัวอักษร ภาพสี่สี 
 ๕.  การพิมพ์ระบบอินทากรีโอ (Intaglio Printing) เป็นระบบการพิมพ์ที่แม่พิมพ์จะ
ท าด้วยทองแดง หรือแผ่นโลหะที่สามารถน ามาแกะสลักได้โดยแกะเป็นรูปรอยที่ต้องการพิมพ์ โดยมี
ส่วนที่ต้องการจะพิมพ์เป็นร่องหรือเป็นบ่อที่มีขังอยู่น้อย ก่อนผ่านหมึกเข้ามาต้องเช็ดบริเวณผิวหน้าให้
สะอาดเรียบร้อยก่อน น ากระดาษมาพิมพ์ เวลาพิมพ์ต้องใช้น้ าหนักกดให้กระดาษไปติดหมึก การพิมพ์
แบบนี้เป็นระบบที่มีประสิทธิภาพสูง สามารถพิมพ์ได้ทั้งลายเส้น สกรีน และภาพสอดสีธรรมชาติ งานพิมพ์
ที่มีความคมชัดมากจึงเหมาะส าหรับงานพิมพ์ที่มีค่า เช่น การพิมพ์ธนบัตร โฉนดที่ดิน แสตมป์ เป็นต้น 
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 ๖. การพิมพ์ซิลค์สกรีน (Silk screen Printing) คือ เป็นการพิมพ์พ้ืนฉลุที่ใช้หลักการ
พิมพ์โดยให้หมึกซึมทะลุผ่านผ้าที่ขึงตึงไว้ และให้ทะลุผ่านเฉพาะบริเวณท่ีเป็นภาพ สามารถพิมพ์งาน 
สอดสีได้ ความละเอียดของภาพพิมพ์ขึ้นอยู่กับความถี่ของเส้นใยผ้า สามารถพิมพ์ลงบนวัสดุได้
หลากหลายชนิด ทั้ง กระดาษ ผ้า ไม้ พลาสติก และพิมพ์บนวัสดุที่มีผิวโค้งได้ ตัวอย่างงานพิมพ์ประเภทนี้
คือ นามบัตร บรรจุภัณฑต่์าง ๆ ป้ายกระดาษ พลาสติก โลหะ ป้ายโฆษณา เสื้อ ผืนผ้า ถุงพลาสติก ขวด 
จาน ชาม ชิ้นส่วนอุปกรณ์ต่าง ๆ 
 ๗. การพิมพ์ระบบดิจิตอล (Digital Printing) คือ เป็นการพิมพ์ที่ใช้เครื่องพิมพ์หรือ 
พริ้นเตอร์ต่อพ่วงกับเครื่องคอมพิวเตอร์ สามารถสั่งพิมพ์ได้โดยตรงจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์หรือพริ้นเตอร์ที่ใช้คือ เครื่องพิมพ์อ้ิงค์เจ็ทขนาดเล็กและขนาดใหญ่ เครื่องพิมพ์เลเซอร์
ความเร็วปกติจนถึงความเร็วสูง เครื่องพิมพ์ดิจิตอลใช้หมึกประจุไฟฟ้า ตัวอย่างงานพิมพ์ประเภทนี้คือ 
งานพิมพ์ที่มีปริมาณไม่มาก เช่น นามบัตร แผ่นพับ ใบปลิว หนังสือ งานพิมพ์ที่มีการเปลี่ยนภาพหรือ
ข้อความบ่อย ๆ เช่น ไดเร็คเมล์ งานพิมพ์ป้ายโฆษณา  

 
 ในปัจจุบันโรงพิมพ์ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีระบบการพิมพ์ออฟเซต
และดิจิตอลพริ้นเท่านั้น 

 
 

การพิมพ์ระบบออฟเซต (Offset Printing) 
  
ประวัติการพิมพ์ออฟเซต (Offset Printing) 

มีต้นก าเนิดมาจากการพิมพ์หิน  โดยการค้นพบของ “อลัวส์  เซเนเฟลเดอร์” โดยความ
บังเอิญด้วยการใช้แท่งไขมันเขียนบนแท่นหิน  ขัดเรียบ  และใช้น้ าบาง ๆ หรือความชื้นคลุมพ้ืนที่ที่ไม่
ต้องการให้เกิดภาพ  แล้วจึงคลึงหมึกตามลงไป ไขมัน ในส่วนที่เป็นภาพจะรับหมึก และส่วนที่เปียกน้ า
ก็จะผลักดันหมึก ไม่ให้ปนกัน โดยใช้หลักการทางวิทยาศาสตร์ที่ว่า “น้ ากับน้ ามันจะไม่รวมตัวกัน” 
ต่อมาจากความผิดพลาด หมึกจึงพิมพ์ลงบนผ้ายางท าให้เกิดการพิมพ์ทางอ้อม จึงเรียกว่า “Offset 
Lithography”  
  
หลักในการพิมพ์ 
 หลักของการพิมพ์ offset คือ น้ ากับน้ ามันจะไม่รวมตัวกัน ซึ่งบนแผ่นแม่พิมพ์จะมีทั้ง 
สองส่วน คือ บริเวณที่ไม่มีภาพ ก็จะเป็นบริเวณที่รับน้ า และในส่วนที่มีภาพก็จะเป็นสารเคมีที่เป็น 
พวกเดียวกับหมึก 
  
หน้าที่ของบริเวณทั้งสองของแม่พิมพ์ 
 ๑. ส่วนที่ไร้ภาพและรับน้ า จะท าหน้าที่ในการรับน้ าหรือความชื้น และผลักดันหมึกให้
ออกนอกบริเวณ 
 ๒. ส่วนที่เป็นภาพจะท าหน้าที่รับหมึก และผลักดันน้ าออกนอกบริเวณของตน ซึ่งใน 
แต่ละส่วนจะท าหน้าที่ ๆ แตกต่างกัน 



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๕๙ 

 

หลักในการถ่ายทอดภาพของเครื่องพิมพ์ออฟเซต 
ออฟเซตเป็นระบบการพิมพ์พ้ืนฐานทั่วไปในระบบ ๓ โม คือ 
๑. โมแม่พิมพ์ 
๒. โมผ้ายาง 
๓. โมแรงกด 
พร้อมด้วยระบบท าความชื้น และระบบการจ่ายหมึกให้แก่แม่พิมพ์เมื่อมีการเคลื่อนไหว

แม่พิมพ์จะหมุนไปรับน้ า หรือความชื้น แล้วจึงเปียก เมื่อแม่พิมพ์รับหมึกในบริเวณภาพแล้ว จะหมุน
ลงไปถ่ายโอนไปให้โมผ้ายาง แล้วจึงถ่ายลงวัสดุพิมพ์ โดยมีโมกดพิมพ์รองรับอยู่ เป็นระบบการพิมพ์
ทางอ้อม 

 
ประโยชน์ของการพิมพ์ทางอ้อม 

๑. ในการพิมพ์ภาพลงสู่ผ้ายาง ผิวของผ้ายางมีความอ่อนนุ่มจึงสามารถแนบกระชับ
กับผิวของกระดาษที่เป็นแอ่ง และขรุขระได้ดีกว่าการใช้แม่พิมพ์โดยตรง 

๒. ผ้ายางจะไม่ท าให้ตัวของแม่พิมพ์ช ารุดเหมือนกับการพิมพ์ทางตรง 
๓.  สะดวกในการตรวจสอบความถูกต้องของภาพ และข้อความบนแม่พิมพ์ เพราะเป็น

ตัวตรงไม่ใช้ตัวกลับอย่าง เลตเตอร์เพรสส์ ซึ่งตรวจสอบได้ยาก 
 
ประเภทและชนิดของเครื่องพิมพ์ Offset  

แบ่งตามวัสดุพิมพ์ 
-  เครื่องพิมพ์ชนิดป้อนแผ่น  แบ่งตามขนาดได้ดังนี้  

 ขนาดตัด ๑ = ๓๑ x ๔๓ นิ้ว 
    ขนาดตัด ๒ = ๒๕ x ๓๖ นิ้ว 
    ขนาดตัด ๓ = ๒๐.๕ X ๒๙ นิ้ว 
    ขนาดตัด ๔ = ๑๕ x ๒๑ นิ้ว  
    หรือ ขนาดเล็ก = ขนาดตัด ๘ และ ๑๑ 
  -  เครื่องพิมพ์ป้อนม้วน 

 
แบ่งตามจ านวนสีในการพิมพ์ 

  - เครื่องพิมพ์สีเดียว 
  - เครื่องพิมพ์ ๒ สี 
  - เครื่องพิมพ์ ๔ สี 
  - เครื่องพิมพ์ ๕ สี 
  - เครื่องพิมพ์ ๖, ๗, ๘ สี 
 
 แบ่งตามกรรมวิธีการพิมพ์   
  - การพิมพ์ ๑ ด้านในครั้งเดียว 
  - การพิมพ์พ้ืนฐาน พิมพ์บนวัสดุหนึ่งด้านด้วยการป้อนเพียงครั้งเดียว 
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  - พิมพ์ทั้ง ๒ ด้าน และกลับแผ่นพิมพ์ในเครื่องพิมพ์ด้วยการป้อนเพียงครั้งเดียว 
  - พิมพ์ทั้ง ๒ ด้านพร้อมกันด้วยการป้อนเพียงครั้งเดียว 
 นอกจากนีย้ังแบ่งตามลักษณะการให้ความชื้น เช่น ใช้ผ้าลูกน้ า ใช้แอลกอฮอล์  การแบ่ง
ประเภทของแท่นพิมพ์แบบป้อนม้วน (Web offset) 
 ๑. แบบ Half deck ใช้มากในการพิมพ์หนังสือพิมพ์ แต่ในการท างานจะไม่ใช้เพียงตัวเดียว 
 ๒.  แบบ Satellite หรือ CIC จะเป็นโมกดพิมพ์โตเป็น ๓ เท่า ล้อมรอบด้วยโมยางและ
แม่พิมพ์ได้ครั้งละ ๔ สี ๑ ด้าน มีความเหมาะสมกับงานจ านวนมาก เพราะมีความเร็วสูง ทางเดิน
กระดาษสั้น แรงตึงของกระดาษเปลี่ยนแปลงได้น้อย 
 ๓. แบบ Blank to blank (B - B) หรือ แบบโมยางสัมผัสกับโมยาง โดยการใช้โมยางมา
สัมผัสกับโมยางโดยการใช้โมยางแทนโมกดพิมพ์ โดยจะเรียงตัวเป็นแนวพิมพ์ 
 ๔. แบบเครื่องพิมพ์แบบฟอร์ม (BF) ใช้พิมพ์ใบเสร็จ ใบรับเงิน โดยน าแบบ offset 
แบบหลายสี  มาใช้แทนระบบเลตเตอร์เพรสส์ เพราะมีความเที่ยงตรงสูง และยังมีระบบการเจาะรูปรุ 

ลักษณะภาพพิมพ์ 
ให้ภาพพิมพ์ที่มีรายละเอียดดี ขอบภาพเรียบ คมชัด เมื่อเทียบกับระบบการพิมพ์ อ่ืน ๆ 

สามารถพิมพ์บนวัสดุใช้พิมพ์ได้หลายชนิด เช่น กระดาษ พลาสติกบางชนิด โลหะ 

สิ่งพิมพ์ที่นิยม 
สิ่งพิมพ์ที่นิยมพิมพ์ด้วยการพิมพ์ออฟเซต เช่น หนังสือ โปสเตอร์ แบบฟอร์ม สลาก 

สินค้า หรือบรรจุภัณฑ์กระดาษ และต่าง ๆ มากมายที่ต้องการคุณภาพสูงข้อจ ากัดทางการพิมพ์
ออฟเซต ก็คือ  การใช้น้ าในการพิมพ์  ท าให้ขั้นตอนการเตรียมพิมพ์ค่อนข้างนานเพ่ือปรับสมดุล
ระหว่างน้ ากับหมึกพิมพ์ และการท าให้คุณภาพงานพิมพ์สม่ าเสมอตลอดงานพิมพ์ท าได้ล าบาก 

 
การพิมพ์ระบบดิจิตอล (Digital Printing) 

 
การพิมพ์ดิจิตอล (Digital Printing) เป็นวิวัฒนาการการพิมพ์ยุคใหม่ เพราะอาศัย

เทคนิคการพิมพ์ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้แม่พิมพ์อีกต่อไป  เป็นการพิมพ์ที่ใช้เครื่องพิมพ์หรือพริ้นเตอร์
ต่อพ่วงกับเครื่องคอมพิวเตอร์ สามารถสั่งพิมพ์ได้โดยตรงจากเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์หรือ 
พริ้นเตอร์ที่ใช้คือ  เครื่องพิมพ์อิ้งค์เจ็ทขนาดเล็กและขนาดใหญ่ เครื่องพิมพ์เลเซอร์ความเร็วปกติ
จนถึงความเร็วสูง เครื่องพิมพ์ดิจิตอลใช้หมึกประจุไฟฟ้า ตัวอย่างงานพิมพ์ประเภทนี้คือ งานพิมพ์ที่มี
ปริมาณไม่มาก เช่น นามบัตร แผ่นพับ ใบปลิว หนังสือ งานพิมพ์ที่มีการเปลี่ยนภาพหรือข้อความบ่อย ๆ 
เช่น ไดเร็คเมล์ งานพิมพ์ป้ายโฆษณา 

 
ระบบการท างานคอมพิวเตอร์ทูฟิล์ม (to film) และคอมพิวเตอร์ทูเพลท (to plate) 

ขั้นตอนก่อนพิมพ์ประกอบด้วย การเตรียมต้นฉบับ, การเรียงพิมพ์, การสแกนแยกสี, 
การประกอบหน้า, การยิงฟิล์ม, การท าแม่พิมพ์, การปรู๊ฟ ซึ่งสามารถใช้ระบบ Computer to film และ 
Computer to Plate เพ่ือช่วยลดขั้นตอน, เพ่ิมคุณภาพ, ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่าย ทั้ง ๒ ระบบนี้ 
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ใช้หลักการโฟโตอิเล็กทรอนิกส์  คือ ภาพที่เกิดขึ้นเป็นผลมาจากการแปลงสัญญาณแสงเป็นสัญญาณ 
ไฟฟ้าและแปลงสัญญาณไฟฟ้าเป็นสัญญาณแสง  

ระบบ Computer to film มี ๖ ขั้นตอน คือ การน าเข้าข้อมูล, การจัดวางหน้า, เก็บข้อมูล
ส่วนกลาง, RIP, สร้างภาพบน film และท าแม่พิมพ์  

ระบบ Computer to Plate มี ๕ ขั้นตอน คือ การน าเข้าข้อมูล, การจัดวางหน้า, เก็บข้อมูล
ส่วนกลาง, RIP, และท าแม่พิมพ์  

การน าเข้าข้อมูล คือ การแปลงตัวอักษรหรือภาพให้กลายเป็นข้อมูลดิจิตอล ส าหรับ 
การท างานของคอมพิวเตอร์ การน าเข้าประกอบด้วย ข้อมูลตัวพิมพ์ และข้อมูลรูปภาพ 
 
อุปกรณ์น าเข้าข้อมูลภาพมี ๒ ชนิด คือ 

๑. กล้องถ่ายภาพดิจิตอล (digital camera) ประกอบด้วย เลนส์, ช่องเปิดรับแสง, 
ตัวรับสัญญาณ CCD (charge coupled device) 

๒. เครื่องกราด (scanner) มี ๒ ชนิด คือ 
  ๑) เครื่องกราดทรงกระบอก (drum scanner) ประกอบด้วย หลอดก าเนิดแสงกราด,    

กระบอกรับการกราด, เลนส์รับการกราด, เลนส์รับแสงกราด, ช่องรับแสงกราด, ระบบปริซึม, ฟิลเตอร์
แยกสี, หลอดไฟโฟโตมัลติพลายเออร์, A/D converter 

  ๒) เครื่องกราดแท่นราบ (flatbed scanner) ประกอบด้วย หลอดก าเนิดแสงกราด,  
ที่ใส่ต้นฉบับ, กระจกเงาสะท้อนภาพ, วงล้อฟิลเตอร์แยกสี, เลนส์รับแสงกราด, CCD (charge coupled 
device), A/D converter ขั้นตอนการจัดการข้อมูล เป็นขั้นตอนระหว่างน าเข้าและส่งออก โดยน า
ข้อมูลมาจัดวางและประกอบหน้า รวมถึงการน ามาปรับแต่งแก้ไขภาพ ซึ่งแบ่งเป็น ๔ ส่วน คือ ภาษา
โพสต์สคริปต์, Imposition, ระบบจัดเก็บข้อมูลส่วนกลาง, การก าหนดคุณลักษณะสีและการจัดการสี
ในระบบ DTP/EPS 

 
ภาษาโพสต์สคริปต์  (Postscript  Language) 

เป็นภาษามาตรฐานส าหรับการจัดพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ ท าให้การจัดพิมพ์มีอิสระมากขึ้น  
ไม่ต้องขึ้นอยู่กับอุปกรณ์ที่ใช้ ท าให้พิมพ์ออกด้วยเครื่องพิมพ์ชนิดต่าง ๆ ได้ แต่เครื่องต้องมีตัวแปล
ภาษาโพสต์สคริปต์ สามารถน าแฟ้มข้อมูลในภาษาโพสต์สคริปต์ใช้ในโปรแกรมประยุกต์อ่ืน ๆ รหัสภาษา
ที่เขียนในภาษาโพสต์สคริปต์ จะเปลี่ยนเป็นชุดสั่งเมื่อผู้ใช้สั่งพิมพ์เอกสารในโปรแกรมประยุกต์  
รายละเอียดของหน้าเอกสารนั้นจะได้รับการก าหนดเป็นภาษาโพสต์สคริปต์และส่งไปยังเครื่องพิมพ์  
ผลออก ในการพิมพ์เอกสารต้องมี PPD file (Postscript Printer Description file) เป็นแฟ้มที่เก็บ
ข้อมูลรายละเอียดของเครื่องพิมพ์ เพ่ือให้งานมีคุณภาพ ถูกต้องกับรายละเอียดของเครื่องพิมพ์  

Imposition โปรแกรมพิเศษที่ใช้ส าหรับวางหน้าสิ่งพิมพ์ในคอมพิวเตอร์ โดยการน าหน้า
เดี่ยว ๆ มาประกอบเป็นยกแผ่นใหญ่ น ามาพับเพ่ือเป็นแนวก าหนดจะได้เรียงเลขหน้าต่อกันอย่าง
ถูกต้อง โปรแกรมวางหน้าจะต้องท าบนคอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพสูง เพ่ือรองรับข้อมูลปริมาณมาก 
และจะต้องท างานได้รวดเร็ว  
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ระบบจัดเก็บข้อมูลส่วนกลาง (UNIX หรือ WINDOW NT) ท าหน้าที่จัดเก็บและค้นหา
ข้อมูลเป็นปริมาณหน่วยกิกะไบต์ (GB) และท าหน้าที่ OPI (Open Prepress Interface) คือจ าลอง
ภาพรายละเอียดต่ าส าหรับการจัดหน้า และให้ภาพรายละเอียดสูงในการ Output เป็นศูนย์กลางของ
ข้อมูลในระบบเตรียมการพิมพ์ซึ่งจะต้องระวังในเรื่องความปลอดภัยและส ารองข้อมูลของระบบ เช่น 
การใช้เครื่องไฟฟ้าส ารอง (UPS) ในทางปฏิบัติ นิยมแปลงข้อมูลเป็น file ของภาพสแกนซึ่งจะช่วยท า
ให้เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านข้อมูลได้เร็วขึ้น 

 
การก าหนดคุณลักษณะสีและการจัดการสีในระบบ DTP/EPS 

๑. การก าหนดคุณภาพสี 
    แบบจ าลองสี (color model) 

  โครงสร้างที่ก าหนดขึ้นเพ่ือจัดระบบสีให้เป็นระเบียบ โดยมี scale บอกระยะเพ่ือ
ช่วยให้จ าแนกและควบคุมการเปลี่ยนแปลงสีให้ง่ายขึ้น แบบจ าลองในระบบสี RGB มีข้อจ ากัด คือ  
ไม่สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลกับอุปกรณ์อ่ืนได้ เช่น เครื่องพิมพ์ เพราะเครื่องพิมพ์มีขอบเขตสีที่แคบกว่า 

  แบบจ าลองสีประกอบด้วย ค่าสีสัน (Hue), ค่าความอ่ิมตัว (saturation), ค่าความ
สว่าง (lightness) ควรมีคุณลักษณะดังนี้ 

  ๑. ค่าของสีที่ปรากฏต้องอิสระไม่ข้ึนกับอุปกรณ์ใดๆ ทั้งสิ้น 
  ๒. การแปลค่าของสีจะต้องอ้างอิงหรือสัมพันธ์ โดยตรงกับการที่ตารับความรู้สึก

ของสีอื่น ๆ เช่น ระบบสี CIE, YCC, PANTONE ฯลฯ 
 
๒. การจัดการสี (Color management system  หรือ CMS) การท าให้สีของภาพพิมพ์

ใกล้เคียงกับต้นฉบับ มี ๓ ลักษณะ คือ รักษา hue, รักษาแกรเดชัน, ควบคุมความแตกต่างของสีให้
น้อยที่สุด 

 นิยมใช้การสร้าง Profile ที่ใช้หลักการเกี่ยวกับคณิตศาสตร์ขั้นสูงมาช่วยเพ่ือท า
หน้าที่แปลงข้อมูลสีของอุปกรณ์ ให้เป็นค่าสีในระบบมาตรฐานที่ไม่ขึ้นกับอุปกรณ์ จะท าให้ความ
ซับซ้อนของข้อมูลลดลง ท าให้คล่องตัวมากขึ้น โดยการหาความสัมพันธ์การเกิดสีระหว่างอุปกรณ์
ส่งออกในระบบแยกสีนั่นเอง 

 เพ่ือความถูกต้องมากขึ้นจะต้องใช้เครื่องมือช่วยในการท างานด้วย 
  - แถบสีมาตรฐาน อาจอยู่ในรูปของแผ่นกระดาษ, ฟิล์ม, ข้อมูลดิจิตอล 
  - สเปคทรอโฟโตมิเตอร์ วัดสีในระบบ CIE มี ๓ ประเภท คือ ประเภทวัดสีบน
สิ่งพิมพ์, ฟิล์มโปร่งแสง, บนจอมอนิเตอร์ ปัจจุบันมี Software ส าเร็จรูปเรียกว่า “Software ระบบการ
จัดการสี (CMS)” ได้รวบรวมค่า Profile ของอุปกรณ์ประเภทต่าง ๆ มาใช้เพ่ือความรวดเร็ว เช่น Adobe 
Photoshop, Kodak KEPS ฯลฯ 
  แรสเตอร์อิมเมจโพรแซสเซอร์ (RIP) ตัวประมวลผลที่ท าหน้าที่แปลข้อมูลรหัส
ภาษาโพสต์สคริปต์ให้เป็นข้อมูลภาพแรสเตอร์หรือ ข้อมูลภาพบิตแมป ข้อมูลภาพแรสเตอร์เป็นข้อมูล
ของจุดภาพที่เครื่องพิมพ์ผลออก ใช้ในการสร้างภาพเป็นภาพพิมพ์ กระบวนการประมวลผลเป็นภาพ 
แรสเตอร์นี้ เรียกสั้นๆว่า “ริปปิ้ง” (Raster Image Processing) ซึ่งต้องใช้ข้อมูลต่าง ๆ ประกอบด้วย 
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ความละเอียดของการพิมพ์, ขนาดหน้า, Neg หรือ Post ฯลฯ เป็นอุปกรณ์ที่ใช้งานคู่กับเครื่องยิงฟิล์มและ
เครื่องยิงเพลท ซึ่งจะท าให้เครื่องรู้ต าแหน่งบนวัสดุไวแสงว่าที่ต าแหน่งใดต้องปิดหรือเปิดเลเซอร์ 
 
ลักษณะการท างานของแรสเตอร์อิมเมจโพรเซสเซอร์ (RIP) มีกระบวนการดังนี้ 
 ๑. ตัวแปลโพสต์สคริปต์จะแปลรหัสโพสต์สคริปต์เป็นจุดพิกัดในส่วนผู้ใช้ให้เป็นระบบจุด
พิกัดเครื่องพิมพ์ผลออก 
  ๒. ก าหนดค าสั่งถ่ายทอด และสร้างเม็ดสกรีนให้กับภาพ 
 ๓. แปลงค าสั่งและข้อมูลภาพแรสเตอร์ให้หน่วยสร้างภาพในเครื่องพิมพ์ผลออกสร้าง
เป็นจุดภาพ 
 
ลักษณะงานที่ประมวลผลด้วยแรสเตอร์อิมเมจโพรเซสเซอร์ (RIP) 
 ๑. ข้อมูลโมเดลสีต่าง ๆ เช่น RGB HSB ให้เป็นข้อมูลที่ใช้ในการพิมพ์ CMYK 
 ๒. การสร้างเม็ดสกรีน และการชดเชยเม็ดสกรีนบวม ตามโปรแกรมค าสั่งที่ก าหนดไว้ 
 ๓. การท าแทร็ปปิงในส่วนที่ต้องพิมพ์ภาพ ๒ สี ประกอบกัน โดยสีหนึ่งจะต้องเว้นพ้ืนที่
ขาวให้พอดี กับพ้ืนที่ของอีกสีหนึ่ง 
 ๔. การวางหน้าโดยการประมวลค าสั่งที่ก าหนดไว้โดยโปรแกรมวางหน้าท าให้ข้อมูลใน  
หน้าเอกสาร ถูกแปลงเป็นแรสเตอร์ก่อนไปยังเครื่องพิมพ์ 

หลักการสร้างภาพของเครื่องอิมเมจเซตเตอร์และเพลทเซตเตอร์ใช้แสงจากแหล่งก าเนิด
แสงสร้างภาพบนวัตถุไวแสงเป็นบริเวณภาพและบริเวณที่ไม่ได้รับแสงจะเป็นบริเวณไม่ใช่ภาพแต่ภาพ
ที่เกิดเป็นภาพแฝง (latent image)  ต้องน าไปสร้างภาพและคงภาพ เพ่ือให้เป็นภาพที่มองเห็น 

หลักการท างานของเครื่องอิมเมจเซตเตอร์และเพลทเซตเตอร์จะคล้ายกันแต่อิมเมจเซตเตอร์
ใช้กับฟิล์มหรือกระดาษไวแสง เพลทเซตเตอร์ใช้กับแม่พิมพ์ไวแสง 

 
เครื่องอิมเมจเซตเตอร ์ แบ่งเป็น ๒ ประเภท 
 ๑. เครื่องอิมเมจเซตเตอร์แบบทรงกระบอก (drum imagestter) 
        ๑) ระบบหัวบันทึกอยู่ภายนอก (external drum recorder) ประกอบด้วยแหล่ง 
ก าเนิดแสงอยู่ภายนอก กระบอกสร้างภาพ ขณะฉายแสงภายนอก กระบอกหมุนรอบตัวเอง แหล่งก าเนิด
แสงเคลื่อนจากซ้ายไปขวา 
       ๒) ระบบหัวบันทึกอยู่ภายในกระบอก (internal drum recorder) 
           - แหล่งก าเนิดแสงติดต่อภายในกระบอกสร้างภาพ 
   - มีกระจกหมุนวางท ามุม ๔๕ องศา ท าหน้าที่หักเหล าแสงให้ไปสร้างภาพ

ตามแนวเส้นรอบวง และเคลื่อนที่ไปตามแนวแกนกระบอก 
   - ล าแสงภาพยิ่งเล็กภาพยิ่งละเอียดมาก 
   - กระบอกมีส่วนเปิดแนวยาวของกระบอก มุมเปิดประมาณ  ๑๘๐ องศา 
   - เหมาะกับวัสดุไวแสงอ่อนตัว เช่น ฟิล์ม กระดาษไวแสง 
   - มุมเปิดน้อยท าให้สร้างภาพได้มาก แต่จะเกิดภาพหลอก (ghost image) 
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 ๒.  เครื่องพิมพ์อิมเมจเซตเตอร์แบบแท่นราบ (flatbed imagestter) 
  - ส่วนติดตั้งวัสดุไวแสงเป็นแท่นราบ 
  - ในการฉายแสงใช้กระจกเหลี่ยม ส่วนใหญ่ใช้หกเหลี่ยมหมุนรอบตัวเองเพ่ือ

สะท้อนเลเซอร์ให้ไปสร้างจุดภาพทีละแถวตามแนวยาว 
  - วัสดุไวแสงสร้างภาพตามแนวยาวด้วยความเร็วคงท่ีและต่อเนื่อง 
  - แรสเตอร์อิมเมจเซตเตอร์อาจมีปัญหาในการประมวลท าให้จุดภาพสะดุดจึงมี

การติดตั้งอุปกรณ์บัฟเฟอร์ (page) เพ่ือช่วยให้เกิดความต่อเนื่อง 
  - ระบบนี้อาจท าให้รูปร่างของจุดภาพผิดเพ้ียนตรงบริเวณของของวัสดุไวแสง 

เช่น จุดภาพตรงกลางเป็นวงกลมปกติแต่บริเวณขอบเป็นวงรี จึงไม่เหมาะกับ
งานที่ต้องการคุณภาพสูง เนื่องจากมีปัญหาในการเหลื่อมได้ และการที่วัสดุไวแสง
เคลื่อนที่ท าให้ความต่อเนื่องไม่ดี แต่วัสดุไวแสงที่ใช้สามารถใช้กับความยาวที่ 
ไม่จ ากัดได้ 

 
เครื่องเพลทเซตเตอร์ แบ่งเป็น ๓ ชนิด คือ 
 ๑. แบบอินเทอร์นอลดรัม 
  - ติดแผ่นแม่พิมพ์บนโมของกระบอกรับกราด 
  - ส่วนกราดฉายแสง เป็นกระจกสะท้อนแสงหมุนรอบตัวเคลื่อนที่ตามแนวแกน  

โดยกระจกจะสะท้อนเลเซอร์ในแนวตั้งฉากในระนาบของแผ่นแม่พิมพ์ 
  - ระยะห่างของกระจกหมุนกับแผ่นแม่พิมพ์คงที่ ท าให้ขนาดจุดภาพเท่ากัน       

ทุกบริเวณโดยไม่ต้องใช้เลนส์ 
  - สามารถติดตั้งอุปกรณ์เจาะรูแม่พิมพ์ภายในเครื่องพิมพ์ได้ 
  - ประสิทธิภาพในการฉายแสงแต่ละรอบสามารถสร้างภาพได้เพียง  ๕๐ % 

เพราะถ้ามากกว่านี้อาจเกิดปัญหาภาพหลอก (ghost image) นอกจากนี้ยัง
ขึ้นอยู่กับความเร็วในการหมุนของแกนและความเร็วในการส่งผ่านข้อมูลจากริป 

 
 ๒. แบบเอ็กซ์เทอร์นอลดรัม 
  - ติดแผ่นแม่พิมพ์ด้านนอกของกระบอกรับกราด 
  - มีหัวฉายแสงด้วยล าแสงเลเซอร์เคลื่อนที่ไปตามรางที่ขนานกับแนวของกระบอก 

รับกราด 
  - ล าแสงตั้งฉากกับแกนกระบอกและฉายแสงลงบนแผ่นแม่พิมพ์ 
  - กระบอกหมุนรอบตัวเองโดยมีระยะห่างระหว่างหัวฉายแสงกับแผ่นพิมพ์

แม่พิมพ์คงท่ี 
  - ใช้แสงเลเซอร์ฉายลงพร้อมกันเพ่ือเพ่ิมความเร็ว 
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 ๓.  แบบพ้ืนราบ 
  - แผ่นแม่พิมพ์ติดตั้งบนแผ่นราบ 
  - มีกระจกหมุนเพ่ือสะท้อนเลเซอร์ให้เป็น เส้นตรงเพ่ือสะท้อนผิวหน้าแผ่น

แม่พิมพ์ 
  - แผ่นราบจะเคลื่อนที่ต่อเนื่องในแนวตั้งฉากกับการกราด โดยล าแสงจะขยับไป

ตามแนวขวางของ แผ่นแม่พิมพ์ 
  - ระบบนี้สามารถฉายแสงได้รวดเร็วและมีเทคนิคการป้อนและถอดแผ่นแม่พิมพ์

ได้รวดเร็ว 
  - ข้อจ ากัดของระบบนี้คือความกว้างของแนวกราด 
  - ระบบนี้เหมาะกับงานพิมพ์หนังสือ  ๔ สี จ านวนน้อยและปานกลาง 

 

ข้อเปรียบเทียบระบบการท างานของคอมพิวเตอร์ทูฟิล์มและคอมพิวเตอร์ทูเพลท 

ข้อเปรียบเทียบ คอมพิวเตอร์ทูฟิล์ม คอมพิวเตอร์ทูเพลท 

ขั้นตอนการเตรียมการพิมพ์ เหมือนกัน เหมือนกัน 

ขั้นตอนการท าฟิล์ม 
- เครื่องที่ใช้ 
- ชนิดของฟิล์ม 

 
- ใช้อิมเมจเซตเตอร์ 
- ฟิล์มที่ใช้กับอิมเมจเซตเตอร์ 

 
- ไม่ต้องใช้ฟิล์ม 

ขั้นตอนการท าเพลท 
- เครื่องมือที่ใช้ 
- ชนิดของเพลท 

 
- เครื่องอัดเพลท 
- ใช้ conventional plate 

- ใช้เพลทเซตเตอร์ 
- ใช้เพลทที่เหมาะสมกับชนิด
ของเครื่องเพลทเซตเตอร์ 

คุณภาพของงานพิมพ์ เกิดเม็ดสกรีนบวมสูง เกิดเม็ดสกรีนบวมเล็กน้อย 

 
ข้อดีและข้อจ ากัดของระบบคอมพิวเตอร์ทูฟิล์มและคอมพิวเตอร์ทูเพลท 
 ๑. ข้อดี - ข้อเสียของระบบคอมพิวเตอร์ทูฟิล์ม 
  ก. ข้อดีของระบบคอมพิวเตอร์ทูฟิล์มคือ ท างานได้ยืดหยุ่นกว่า, สามารถแก้ไขได้
ตลอดเวลา, ไม่ต้องการบุคลากรระดับสูง ลงทุนต่ า, หาวัสดุง่าย 
  ข. ข้อเสียของระบบคอมพิวเตอร์ทูฟิล์มท างานช้า, ขั้นตอนการท างานมีมาก, สร้าง
มลพิษ เช่น น้ ายาล้างฟิล์ม, ใช้คนงานมากกว่า, ขั้นตอนการท างานซับซ้อน, เกิดเม็ดสกรีนบวมมาก 
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 ๒. ข้อดี - ข้อเสียของระบบคอมพิวเตอร์ทูเพลท 
  ก. ข้อดีของระบบคอมพิวเตอร์ทูเพลทคือ ประหยัดเวลา พ้ืนที่และค่าวัสดุ เช่น 
ฟิล์ม, น้ ายา, ใช้คนน้อย, มีความคล่องตัวในการท างานมากขึ้น ลดความผิดพลาดในการท างานแต่ละ
ขั้นตอน, ควบคุมการฉายแสงแม่พิมพ์ได้แม่นย า, งานที่ได้มีคุณภาพมากกว่า 
  ข. ข้อเสียของระบบคอมพิวเตอร์ทูเพลท คือ ระบบมีราคาแพงต้องลงทุนสูง, 
ลักษณะงานสลับซับซ้อน ต้องการเรียนรู้มาก, ต้องการบุคลากรระดับสูง ซึ่งหาได้ยาก 
  การพิจารณาเลือกคอมพิวเตอร์ทูฟิล์มและคอมพิวเตอร์ทูเพลท คอมพิวเตอร์ทูฟิล์ม
เป็นการใช้ software ควบคุมกระบวนการก่อนพิมพ์และสร้างภาพบนฟิล์ม ซึ่งช่วยลดต้นทุนการผลิต 
และความผิดพลาด รวมทั้งประหยัดเวลา เช่นเดียวกับคอมพิวเตอร์ทูเพลทที่สร้างภาพบนเพลทซึ่งให้
งานที่มีคุณภาพ ลดความผิดพลาด และประหยัดเวลามากกว่า คอมพิวเตอร์ทูฟิล์มแต่มีราคาแพงกว่ามาก 
ซึ่งจะต้องมั่นใจว่าสามารถใช้งานได้เต็มประสิทธิภาพคุ้มค่ากับการลงทุน และมีบุคลากรที่มี
ความสามารถเพียงพอ 
 
กระดาษท่ีใช้โดยทั่วไปในส านักพิมพ์ 
 กระดาษพิมพ์ปกหนังสือ  โปสเตอร์  โปสการ์ด หรืองานอ่ืน ๆ ที่ต้องการความหนา 
 ๑. กระดาษอาร์ตการ์ด     ๑๙๐ แกรม  
 ๒. กระดาษอาร์ตการ์ด            ๒๓๐ แกรม 
 ๓. กระดาษอาร์ตการ์ด            ๒๖๐ แกรม 
 ๔. กระดาษการ์ดสี (ขาว, เหลือง, ฟ้า, ชมพู, เขียว) ๑๕๐ แกรม 
 

 กระดาษพิมพ์เนื้อในหนังสือ   กระดาษหัวจดหมาย  หรืออ่ืน ๆ 
 ๑. กระดาษปอนด์    ๗๐ แกรม 
 ๒. กระดาษถนอมสายตา    ๗๕ แกรม 
 ๓. กระดาษปอนด์    ๘๐ แกรม 
 ๔. กระดาษอาร์ตด้าน    ๑๐๕ แกรม 
 ๕. กระดาษอาร์ตด้าน  ๑๒๘  แกรม 
 ๖. กระดาษอาร์ตด้าน   ๑๕๗ แกรม 
 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๖๗ 

 

A๔ 

A๕ 

A๖ 

๒. กระบวนการผลิตสิ่งพิมพ์ 
 
 การผลิตสิ่งพิมพ์แบ่งเป็น ๓ ขั้นตอน คือ 
 ๒.๑ งานก่อนพิมพ์ (Prepress) ประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ ได้แก่ การพิมพ์ต้นฉบับ 
การพิสูจน์อกัษร การท าอาร์ตเวิร์ก การถ่ายฟิล์ม การท ารูปแบบฟิล์ม และการเตรียมแม่พิมพ์ 
 
 ๒.๒ งานพิมพ์ (Press) ได้แก่ ขั้นตอนการถ่ายทอดภาพและข้อความจากแม่พิมพ์ลงบน
วัสดุพิมพ์โดยใช้เครื่องพิมพ์ 
 
 ๒.๓ งานท าส าเร็จ หรืองานหลังพิมพ ์(Finish หรือ Afterpress)  ได้แก่ข้ันตอน การพับวัสดุ 
การเข้าเล่ม การท าเล่ม การเข้าปก การตัดเจียน และการแปรภาพงานพิมพ์ เช่น การอาบมัน (Vanishing) 
การเคลือบพลาสติก (Laminating) การเดินทอง (Hot Stamping) การพิมพ์นูน (Embossing) เป็นต้น 
 
 ๒.๑  งานก่อนพิมพ์ 
  ๒.๑.๑  การจัดท าต้นฉบับ 
เริ่มจาก.....ท าความรู้จักของหนังสือแต่ละขนาดกันก่อน 
                                      A๔ = ๒๑๐ x ๒๙๗ mm. 
                                      A๕ = ๑๔๘.๕ x ๒๑๐ mm. (๑/๒ ของ A๔) 
                                             A๖ = ๑๐๕ x ๑๔๘.๕ mm.  (๑/๒ ของ A๕) 
                                                                                              ตัวอย่างระยะขอบหนังสือ(ตามเส้นประ) 

 
 
 

          มาเริ่มท าหนังสือกันเล้ยยยย!!!!!! 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๖๘ 
 

 
เรามาดูกันว่าหนังสือของเราควรเข้าเล่ม

แบบไหนกันก่อนนะคะ 
 

ท าไฟล์จากโปรแกรม Microsoft office 
๑. ตั้งค่าหน้ากระดาษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เค้าโครงหน้ากระดาษ               ขนาด (เลือกขนาด A๔, A๕, A๖) 
 
๒. ตั้งระยะขอบกระดาษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เค้าโครงหน้ากระดาษ               ระยะขอบ  (อย่างน้อยควร ๑.๕ ซม. ทุกด้าน) 
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จ านวนหน้าของการเข้าเล่มมุงหลังคาหากต้องการให้
ลงหน้าพอดี (ไม่เหลือหน้าขาว) ควรดูจากจ านวนหน้า
ไฟล์ทั้งหมดแล้วหารด้วย ๔ เช่น ๙๖ หน้าน ามาหาร
ด้วย ๔ จะเท่ากับการใช้กระดาษ ๑๒ แผ่น ทั้งไม่มี
หน้าขาวด้านหลังสุดอีกด้วย 

- หนังสือที่มีความหนาตั้งแต่ ๘๐ หน้า แต่ไม่เกิน ๕๐๐ หน้า (หน้า - หลัง)  
    (ไม่ว่าจะเป็นขนาด A๔, A๕, A๖ ก็ตาม)  สามารถเข้ารูปเล่มโดยการไสกาวได้ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
หากจ านวนหน้าไม่ถึงนี้  การเข้าเล่มไสกาวอาจท าให้ตัวเนื้อในของหนังสือหลุดร่อนออกมาได้แม้
เพียงแต่เปิดเล่มข้างในเบา ๆ  เนื่องจากความหนาของตัวเล่มไม่เพียงพอที่เครื่องสามารถหนีบสันของ
หนังสือได้ท าให้กาวที่จะเข้าไปในสันน้อยและการบีบอัดสันยาก 

 
-  หนังสือที่มีความหนาไม่เกิน ๘๐ หน้า (หน้า - หลัง) ควรจะเข้ารูปเล่มด้วยการเย็บมุงหลังคา 
 
 
 
 
 
 
 
หลักการท าต้นฉบับหนังสือ 
  ๑. เลขหน้าคีอ่ยู่ขวามือ, เลขหน้าคู่อยู่ซ้ายมือ 
  (แต่การใส่เลขหน้าที่ง่ายที่สุดคือตรงกลางของหน้า)    
 
 
 
 
               
 
 
  

๑ 
 

(หน้าคี่อยู่ขวามือ) 

๒ 
 

(หน้าคูอ่ยูซ่้ายมือ) 
 

๑ 
 

(เลขหน้าอยูต่รงกลาง) 
 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
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 ๒. ระยะขอบของหนังสือ 
   ขนาด A๔ บน = ๒ ซม. ,ล่าง = ๒ ซม. , ซ้าย = ๒ ซม. ,ขวา = ๒.๕ ซม.  
   ขนาด A๕      บน = ๑ ซม. ,ล่าง = ๑ ซม. , ซ้าย = ๑ ซม. ,ขวา = ๑.๕ ซม. 

      ขนาด A๖           บน = ๑ ซม. ,ล่าง = ๑ ซม. , ซ้าย = ๑ ซม. ,ขวา = ๑.๕ ซม. 
กรณีเนื้อในและปกของหนังสือมีพ้ืนหลังเช่น รูปภาพ,ลายกราฟิกต้องเผื่อด้านข้างของตัวต้นฉบับ
เพ่ิมข้ึนจากขนาดปกติ คือ 

   ขนาด A๔       ขนาดปกติคือ ๒๑๐ x ๒๙๗ มม.  เพิ่มเป็น ๒๑๖ x ๓๐๓ มม.  
   ขนาด A๕       ขนาดปกติคือ ๑๔๘.๕ x ๒๑๐ มม.  เพิ่มเป็น ๑๕๔.๕ x ๒๑๖ มม.  
   ขนาด A๖       ขนาดปกติคือ ๑๐๕ x ๑๔๘.๕ มม.  เพิ่มเป็น ๑๑๑ x ๑๕๔.๕ มม. 
 ๓. รูปภาพที่   save  มาจากอินเตอร์เน็ต (สกุล JPEG) จะไม่มีความละเอียดสูงเมื่อ
น ามาใส่ในไฟล์ 
 ๔. ไฟล์ภาพที่มีความละเอียดที่เหมาะจะน ามาเป็นรูปภาพในต้นฉบับไฟล์คือไฟล์สกุล TIFF  
 ๕. ความละเอียดของภาพที่เหมาะสมที่จะน ามาเป็นภาพทางการพิมพ์ควรจะมีความ
ละเอียดที่ ๓๐๐ dpi 
 ๖. หากท าไฟล์ต้นฉบับมาจากโปรแกรม Microsoft office, Photoshop, Illustrator, 
InDesign ควรจะแปลงไฟล์มาเป็น PDF ก่อนน ามาส่งโรงพิมพ์ทุกครั้ง 
 
การแปลงไฟล์จากโปรแกรม  Microsoft office ๒๐๐๗ ให้เป็น PDF 

 

๑. เลือก Print          Print 
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๒. เลือก Adobe PDF 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
๓. เลือก Default Setting             PDFX๓ 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : การเลือก PDFX๓ เป็นหนึ่งในสกุล PDF ที่ดีที่สุดในการรวมทั้งรูปภาพ ตัวหนังสือ และ 
เหมาะส าหรับน ามาท าแม่พิมพ์ต้นฉบับทางการพิมพ์ได้ดีที่สุด  
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การแปลงไฟล์จากโปรแกรม Microsoft office  ๒๐๑๐ ให้เป็น PDF 
๑. เข้าแฟ้ม         บันทึกเป็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. เลือกบันทึกเป็นชนิด PDF        ตกลง 
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  ๒.๑.๒  การถ่ายฟิล์ม   
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการถ่ายฟิล์ม 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๒.๑.๓  การประกอบต้นฉบับลงบนแผ่นฟิล์ม  (เลย์เอาท์) 

 
แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานงานประกอบต้นฉบับลงบนแผ่นฟิล์ม (เลย์เอาท์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมวัสดุไวแสง 

ตรวจสอบไฟนิรภัยห้องถ่ายภาพงานพิมพ์ 

จัดวางฟิล์ม  

ถ่ายฟิล์ม 

ล้างฟิล์ม 

ส่งไปขั้นตอนเลย์เอาท์ 

ตรวจสอบคุณภาพของฟิล์ม 

ตรวจสอบความถูกต้องของฟิล์มตรงกับต้นฉบับ 

จัดท าแบบจ าลองต้นฉบับ และลงหน้าตามชนิดของเครื่องพิมพ์ 

ก าหนดขนาดงานเครื่องพิมพ ์

ตรวจสอบความถูกต้องของฟิล์มเลย์เอาท์ 

วางเลย์เอาท์ประกอบฟิล์มตามรูปแบบขนาดของงานพิมพ์ 

จัดส่งท าแม่พิมพ์ 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
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   ๒.๑.๔  การปฏิบัติงานห้องคอมพิวเตอร์ 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานห้องคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับงานและแยกประเภทของงาน 

งานอาร์ตเวิร์คประกอบหน้า 

ตรวจสอบไฟล์งาน หรือต้นฉบบั 
ที่หน่วยงานต่าง ๆ แนบส่งมา 

สแกนภาพประกอบ จัดวางอาร์ตเวิร์คประกอบหน้า 

ส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดวางหน้าตามชนิดของเคร่ือง 

ส่งยิงฟิล์มด้วยเครื่อง 
(Image setter) 

ส่งยิงเพลทด้วยเครื่อง 
(Computer –  to – plate) 

ล้างฟิล์มด้วยเครื่อง 
ล้างฟิล์มอัตโนมัต ิ

ล้างเพลท (Plate) 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของฟิล์ม 

จัดส่งฝ่ายงานเลย์เอาท ์

ตรวจสอบคุณภาพเพลท
(Plate) 

 

จัดส่งพิมพ์ในขั้นตอนต่อไป 
 

งาน  
(Computer – to – plate) 

 

ตรวจสอบไฟล์งานตามต้นฉบบั 
 

จัดวางหน้าตามชนิดของ
เครื่องพิมพ์ 

สั่งยิงเพลท (Plate) ด้วยเครื่อง 
(Computer –  to – plate) 

 

ล้างเพลท (Plate) ด้วยเครื่อง 
ล้างเพลทอัตโนมัต ิ

ตรวจสอบคุณภาพของเพลท
(Plate) 

จัดส่งพิมพ์ในขั้นตอนต่อไป 
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  ๒.๑.๕  การจัดท าแม่พิมพ์  (เพลท) 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแม่พิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมเครื่องอัดเพลท 

ตรวจสอบความถูกต้องฟิล์มเลย์เอาท์ 

ฉายแสงสร้างภาพท าแม่พิมพ์ 

ล้างเพลท (Plate) 

ด้วยเครื่องล้างเพลทอัตโนมัติ 

ตรวจสอบคุณภาพของเพลท 

 

จัดส่งพิมพ์ในขั้นตอนต่อไป 
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 ๒.๒   งานพิมพ์ 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบออฟเซต 
 

ขั้นตอนการเตรียมเครื่องพิมพ์ 
- การเตรียมกระดาษ 
- ใส่หมึก 
- ใส่เพลท 
- อื่น ๆ 

ขั้นตอนการปรับตั้งเครื่อง 
- ปรับตั้งส่วนป้อนกระดาษ 
- ปรับตั้งฉากพิมพ์ 
- ปรับตั้งส่วนรองรับกระดาษ 

 
 

ทดสอบการพิมพ์ 

ขั้นตอนการตรวจสอบ 

การตรวจสอบขั้นต้น 
- ตรวจสอบ

กระดาษ 
- ตรวจสอบหมึก 
- ตรวจสอบอื่น ๆ 
  

 

การตรวจสอบระหว่างพิมพ์ 
- ตรวจสอบฉาก, ขนาด  
 ข้อความ, ลายเส้น  
 การซ้อนทับ, เฉดสี 
 

 
 

การตรวจสอบ
หลังพิมพ์ 

แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่าง
การพิมพ์ 

 

ส่งด าเนินการในขั้นตอน
หลังพิมพ์ต่อไป 

ทดสอบการเดินเคร่ืองพิมพ์ 
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 ๒.๓  งานหลังพิมพ์ 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังพิมพ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานหลังพิมพ์ 
 

งานพิมพ์ (แผ่น) 
 

งานส่งออก
ภายนอก 
เช่น  ปั๊มทอง, 
UV, PVC ด้าน 

 
 

ตัดเจียนส าเร็จ 

ตรวจสอบคุณภาพ 
และยอดสิ่งพิมพ ์

จัดท าหนังสือ 
น าส่ง 

งานพิมพ์ (เล่ม) 
 

งานส่งออก
ภายนอก 

เช่น  ปั๊มทอง, UV, 
PVC ด้าน 

 

งานพับพร้อม
ตรวจสอบ 

 

งานเก็บเล่ม 
- ด้วยมือ 
- เครื่องเก็บยก
กระดาษ 

งานเข้าเล่ม 
- งานไสสันกาว 
- งานเย็บมุงหลังคา 
- เย็บแม็กสัน 
 

งานเจียนเล่ม 
- เครื่องตัดกระดาษทั่วไป 
- เครื่องตัดเจียน ๓ ด้าน 
 

น าส่งหนังสือ 
- การตรวจนับจ านวนสิ่งพิมพ์ 
- การบรรจุหีบห่อ 
- การจัดท าหนังสือน าส่ง 
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 ๓.  การด าเนินการเพื่อมาขอรับบริการทางการพิมพ์ 
  
 สิ่งท่ีผู้ใช้บริการต้องเตรียมให้พร้อม 
 ๑. ใบบันทึกข้อความ ขอใช้บริการส านักการพิมพ์ 
 ๒. ต้นฉบับจริง ๑ ชุด พร้อม  file งานที่แปลงเป็นสกุล PDF ส่งที่เจ้าหน้าที่รับงานพิมพ์  

ส านักการพิมพ์ 
  
 งานพิมพ์ 
 -  ใบบันทึกข้อความขอใช้บริการมีรายละเอียดการจัดพิมพ์ที่ชัดเจน  เช่น ขนาดงาน 

จ านวนหน้า จ านวนพิมพ์ วันที่ขอรับงาน  ชื่อผู้รับผิดชอบ  พร้อมหมายเลข
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 

 -  มีต้นฉบับจริง ๑ ชุด พร้อม file งานที่แปลงเป็นสกุล PDF โดยผ่านการตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้ว 

 -  การเข้าเล่มหนังสือ เช่น แบบมุงหลังคา (ควรมีจ านวนหน้าไม่เกิน ๘๐ หน้า) แบบไสกาว 
(ควรมีจ านวนหน้าตั้งแต่ ๘๐ หน้า แต่ไม่เกิน ๕๐๐ หน้า เพราะอาจท าให้เนื ้อใน
หนังสือหลุดออกจากตัวเล่มได้ง่าย) หรือการเข้าเล่มแบบอ่ืน ๆ ให้ระบุให้ชัดเจน 

 -  ปรึกษางานพิมพ์ก่อนส่งโรงพิมพ์ เช่น การท าต้นฉบับ การท ารูปเล่ม กระดาษพิมพ์  
ระยะเวลาในการพิมพ์ ได้ที่เจ้าหน้าที่รับงานพิมพ์ กลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์  

 -  ในกรณีที่งานพิมพ์เสร็จแล้วควรมารับตามวันที่แจ้งเสร็จ เพ่ือป้องกันการสูญหาย 
และเกิดความเสียหาย 

  
 หมายเหตุ 
 -  งานพิมพ์ที่เป็นของโครงการต่าง ๆ ต้องมีหนังสือที่ได้รับการอนุมัติงบประมาณใน

การจัดพิมพ์แนบมาด้วย 
 - ในกรณีที่งานพิมพ์มีขั้นตอนพิเศษ เช่น เคลือบ UV, เคลือบ PVC ด้าน,  เคลือบ UV 

เฉพาะจุด,  ปั ๊มทอง ฯลฯ ต้องมีการอนุมัต ิ หรือเห็นชอบจากเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎร หรือรองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ที่ก ากับดูแล 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการขอใช้บริการผลิตสิ่งพิมพ์กลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ 
 

 
 

ผู้มาขอใช้บริการตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับ พร้อมไฟล์งาน  PDF  ก่อนมาขอใช้บริการ 

ผู้มาขอใช้บริการท าบันทึกข้อความขอใช้บริการงานพิมพ์ 
โดยมีรายละเอียดเก่ียวกับงานพมิพ์  ดังนี ้

- จ านวนเล่ม/แผน่   พิมพ์กี่สี 
- จ านวนหน้าหนงัสือ  (หนา้ – หลัง / หน้าเดี่ยว) 
- ขนาดงานพิมพ ์
- วันที่ขอรับงานพิมพ ์
- เบอร์ติดต่อ/ หน่วยงานที่รับผดิชอบ/ ผู้รบัผิดชอบ 
- ในกรณีที่เป็นคณะกรรมการ/ คณะท างาน/ โครงการ ให้ระบุงบประมาณเบิกจ่าย 
  การจัดท าเอกสารงานพิมพ ์
- ขั้นตอนพิเศษ เช่น เคลือบ UV/PVC ด้าน/ SPOT UV ให้แนบเอกสารที่เลขาฯ  
  อนุมัติให้ด าเนินการมากบับนัทึกข้อความด้วย  

เจ้าหน้าที่ส านักการพิมพ์ กลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ตรวจสอบความถูกต้อง 
- บันทึกข้อความขอใช้บริการงานพิมพ์ 
- ต้นฉบับจริง พร้อมไฟล์งาน PDF 

(ผู้ขอใช้บริการยืนยนัความถูกตอ้งตามไฟลง์าน) 

ด าเนินการผลิตเอกสารตามที่ก าหนด 

ธุรการกลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ แจ้งงานพิมพ์เสร็จไปยังผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบความถกูต้อง และลงชื่อรับเอกสารได้ทีก่ลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ 
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๔.  ระยะเวลาการผลิตสิ่งพิมพ์ 
  ระบบการพิมพ์ออฟเซต 
  ๑.  งานก่อนพิมพ์  ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๓ วัน 
  - ตรวจสอบต้นฉบับ ไฟล์งาน PDF และบันทึกข้อความ 
    ของผู้ใช้บริการ 
  - ผลิตแม่พิมพ์  
  ๒.  งานพิมพ์  ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๔ วัน 
  - เครื่องพิมพ์ออฟเซต 
  - เครื่องพิมพ์ดิจิตอล  (ดูตามปริมาณงานพิมพ์) 
  ๓.  งานหลังพิมพ์  ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๖ วัน 
  - จัดท ารูปเล่ม 
  - บรรจุหีบห่อ 
  
  หมายเหตุ   
  - ประมาณการจากการพิมพ์หนังสือ ต้นฉบับ ๔ สี (๑๐๐ หน้า) จ านวน ๒,๐๐๐ เล่ม    
    ใช้ระยะเวลาทั้งหมด  ๑๓  วัน 
    

  ระบบการพิมพ์ดิจิตอล  
  ๑.  งานก่อนพิมพ์  ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วัน 
  - ตรวจสอบต้นฉบับ ไฟล์งาน PDF และบันทึกข้อความ 
    ของผู้ใช้บริการ 
  ๒.  งานพิมพ์ดิจิตอล  ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๓๔ วัน 
  ๓.  งานหลังพิมพ์  ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๕ วัน 
  - จัดท ารูปเล่ม 
  - บรรจุหีบห่อ 
 
  หมายเหตุ 
     - ประมาณการจากการพิมพ์หนังสือ ต้นฉบับ ๔ สี (๑๐๐ หน้า) จ านวน ๒,๐๐๐ เล่ม  

ใช้ระยะเวลาทั้งหมด  ๔๐  วัน  ดังนั้น กระบวนการพิมพ์ดิจิตอล จึงไม่เหมาะกับงานพิมพ์
ที่มีจ านวนมาก แต่จะเหมาะกับงานพิมพ์ที่มีจ านวนน้อย (ประมาณ ๑ – ๓๐๐ เล่ม) 
งานเร่งด่วน ซึ่งจะลดเวลาการผลิต เนื่องจากไม่มีขั้นตอนในการผลิตแม่พิมพ์ และ
ขั้นตอนในการเก็บเล่ม 

   
 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๘๑ 

 

๕.  การควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ 
  
  คุณภาพของต้นฉบับถ่ายฟิล์ม 
 ๑. ต้นฉบับต้องสะอาด 
 ๒. ต้นฉบับลายเส้นเป็นสีด าสนิท 
 ๓. ต้นฉบับลายเส้นมีความคมชัด 
 ๔. ขนาดของต้นฉบับควรเท่ากันกับขนาดของภาพบนงานพิมพ์ 
 
 คุณภาพของฟิล์มต้นฉบับ 
 ๑. ฟิล์มบริเวณสีด าต้องทึบ และด าสนิท 
 ๒. ฟิล์มบริเวณใส ต้องใส และสะอาด 
 ๓. ขอบของลายเส้นต้องคมชัด เหมือนต้นฉบับ 
 ๔. ขนาดของลายเส้นบนฟิล์มควรต้องเท่ากับขนาดลายเส้นของต้นฉบับ 
 

 คุณภาพงานเลย์เอาท์ 
 ๑. การลงหน้าถูกต้องตามผังเลย์เอาท์ 
 ๒. รายละเอียดครบถ้วนไม่ตกหล่น 
 ๓. ระยะกริ๊ปเปอร์ถูกต้องตามชนิดเครื่องพิมพ์  
 ๔. ไม่มีรอยขีดข่วน ตามด จุดสกปรก ฝุ่น และ อ่ืน ๆ 
 

 คุณภาพของงานอัดเพลท (แม่พิมพ์) 
 ๑. เพลท มีรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน คมชัด  
 ๒. เพลท ไม่มีรอยขีดข่วน ไม่มีจุดสกปรก 
 ๓. ขนาดเพลทถูกต้องตรงกับงานพิมพ์ 
 ๔. จ านวนแม่พิมพ์ ครบตามจ านวนยกพิมพ์ 
 ๕. ผิวหน้าเพลทเรียบสม่ าเสมอ 
 

 คุณภาพงานพิมพ์สิ่งพิมพ์ 
 ๑. วัสดุใช้พิมพ์ถูกต้องตามก าหนด 
 ๒. บริเวณไร้ภาพสะอาด และชัดเจน กระดาษต้องขาวสว่าง ไม่มีฝุ่น ขี้หมึก             

รอยเปื้อนต่าง ๆ ไม่มีรอยยับ ไม่มีขุยกระดาษ  
 ๓. บริเวณภาพ มีความคมชัด ภาพซ้อนทับกันสนิท/ ไม่เหลื่อม   
 ๔. งานพิมพ์ได้ฉาก ขนาดงานพิมพ์  ข้อความรายละเอียดครบถ้วน 
 ๕. บริเวณภาพ เฉดสี สวยงาม โดยมีชั้นหมึกหนาอย่างเหมาะสม 
 ๖. งานพิมพ์ไม่ซับหลัง 
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 ความส าคัญของการควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ 
 ๑. ลดการสูญเสีย เนื่องจากสามารถเห็นปัญหาข้อบกพร่องได้ และสามารถแก้ไขปัญหา 

และควบคุม 
 ๒. ให้คุณภาพงานพิมพ์อยู่ในขอบเขตท่ียอมรับได้ ท าให้การสูญเสียเกิดน้อย 

 ๓. สามารถลดต้นทุนการผลิต 
 ๔. ท าให้เกิดความเชื่อม่ันในงานพิมพ์ 
 ๕. สามารถปฏิบัติงานอย่างมีระบบ ตามข้ันตอนการผลิตสิ่งพิมพ์ 
 

 คุณภาพงานคอมพิวเตอร์ 
 ๑.  ปรับตั้งโหมดของภาพประกอบถูกต้อง 

 ๒.  ไฟล์งาน มีการจัดวางหน้า ขนาดรูปเล่ม รูปแบบ ตามใบสั่งงานอย่างถูกต้อง 
 ๓.  ฟิล์ม และแม่พิมพ์ถูกต้อง ตรงตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 
 คุณภาพงานพิมพ์ดิจิตอล 
 ๑. ต้นฉบับกับไฟล์งานตรงกัน 
 ๒. การลงหน้าและจัดรูปเล่ม 
 ๓. ก าหนดขอบเขตของสีให้สอดคล้อง 
 ๔. คุณลักษณะของกระดาษที่ใช้ 

 
  การควบคุมคุณภาพงานหลังพิมพ์ 
 คุณภาพงานพับ 
 ๑. วัสดุที่ส่งมาพับ หรือแผ่นพิมพ์  ต้องมีขนาดได้สี่เหลี่ยมมุมฉาก   ถ้าไม่ได้สี่เหลี่ยม

มุมฉากต้องไปตัดเจียนก่อนพับ 
 ๒. แผ่นพิมพ์ไม่ติดกัน ซึ่งท าให้เครื่องพับท างานได้ไม่ดี ท าให้วัสดุหรือแผ่นพิมพ์ พับได้ 

ไม่ดีและเกิดความเสียหาย 
 ๓. แผ่นพิมพ์ที่ส่งมาพับไม่ควรมีแป้งมากเกินไป กรณีมีแป้งมากเกินไปจะท าให้แป้ง

สะสมบนลูกกลิ้งจะท าให้ลูกกลิ้งพับเกิดการลื่น และต าแหน่งพับเปลี่ยนไป 
  ๔. รอยพับเรียบ ต าแหน่งการพับ แผ่นพิมพ์ไม่ขาดหาย 
 ๕. เลขหน้าเรียงล าดับถูกต้อง 

 คุณภาพงานเก็บเล่ม 
  ๑. วัสดุที่ส่งมาเก็บเล่ม  ได้ฉาก ต าแหน่งถูกต้อง 

 ๒. เรียงล าดับซ้อนยก หัวและท้ายถูกต้อง 
 ๓. ยกหนังสือเรียงกันสม่ าเสมอ ไม่โค้งงอ หรือยับ 
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 คุณภาพงานท าเล่ม (เย็บลวด) 
 ๑. วัสดุที่เย็บถูกต้อง 
 ๒. ลวดที่ใช้เย็บเหมาะสมกับงานพิมพ์ 
 ๓. เย็บตรงต าแหน่ง สันหนังสือ ไม่เบี้ยว 
 ๔. ระยะห่างของลวดถูกต้อง เหมาะสม 

 คุณภาพงานท าเล่ม (ไสกาว) 
 ๑. วัสดุที่ส่งมาท าเล่มไสกาวถูกต้อง 
 ๒. กาวที่ใช้ในการท าเล่มไสกาวต้องเหมาะสมต่อการท าเล่ม ไม่หนืด ไม่เหลว 

จนเกินไป 
 ๓. สันหนังสือยึดติดกาวได้อย่างดี 
 ๔. สันหนังสือแข็งแรง ไม่เสียรูปทรงเมื่อเจียน 
   
๖. การถ่ายเอกสารและส าเนาสิ่งพิมพ์ 

 
  ๖.๑ การถ่ายเอกสาร 
 การท าส าเนาเอกสารโดยใช้เครื่องถ่ายเอกสารเป็นการท าส าเนาเอกสารที่สะดวกและรวดเร็ว 
โดยการใช้ความร้อนหรือหลักไฟฟ้าสถิต ในการอ่านเอกสารต้นฉบับและพิมพ์เอกสารอีกฉบับออกมา 
 
 เครื่องถ่ายเอกสาร  (xerography)   
 เป็นกระบวนการที่ใช้ในเครื่องถ่ายเอกสาร คิดค้นโดยนักฟิสิกส์ชื่อ เชสเตอร์ คาร์ลสัน 
ในปี  พ.ศ. ๒๔๘๑  และได้จดสิทธิบัตรกระบวนการท าส าเนาอย่างง่าย ซึ่งได้เปลี่ยนโฉมงานในส านักงาน
ไปมาก คาร์ลสันเริ่มต้นจากการคิดค้นท าแบบพิมพ์สีเขียวและเอกสารอ่ืน ๆ  ในปี พ.ศ. ๒๔๘๑ เขาได้
ค้นพบวิธีท าส าเนาอย่างหยาบโดยใช้ประจุไฟฟ้า (คล้ายกับไฟฟ้าสถิต) กระบวนการดังกล่าวเรียกว่า 
Xerography ซึ่งมาจากภาษากรีกสองค า คือ Xerox และ graphics ซึ่งแปลว่า แห้ง และ พิมพ์ ตามล าดับ 
ดังนั้น Xerography จึงหมายถึงการพิมพ์แห้ง 

 เครื่องถ่ายเอกสารระบบไฟฟ้าสถิต  
 เป็นกระบวนการถ่ายเอกสารแบบใช้กระดาษเคลือบ ซึ่งใช้ประจุไฟฟ้าลบในการถ่ายทอดภาพ
จากต้นฉบับ เช่นเดียวกับเครื่องถ่ายเอกสารแบบใช้กระดาษธรรมดา แต่กระบวนการของระบบไฟฟ้าสถิต
ใช้วัสดุและเทคนิคคล้ายกับการอัดรูปถ่าย กล่าวคือ เริ่มต้นด้วยการท าให้กระดาษเคลือบมีประจุไฟฟ้าลบ 
แล้วปล่อยให้กระดาษเคลือบสัมผัส กับล าแสงที่สะท้อนมาจากต้นฉบับ จากนั้นผ่านกระดาษลงใน
สารละลายออกและเป่าให้แห้งด้วยอากาศร้อนก่อนออกจากเครื่อง กระดาษเคลือบเป็นกระดาษที่บริษัท 
ผู้ผลิตเครื่องถ่ายเอกสารผลิตขึ้นมาเป็นพิเศษ หน้ากระดาษด้านที่สัมผัสกับแสงเคลือบด้วยซิงค์ออกไซด์ 
ซึ่งเป็นสารที่มีความไวต่อแสง ส่วนด้านหลังกระดาษเคลือบด้วยสารละลายเรซินซึ่งจะอุดรูพรุนของ
กระดาษ ท าให้กระดาษ ไม่ดูดซับของเหลวเมื่อถูกจุ่มลงในสารละลาย เนื่องจากกระดาษมีความไวต่อแสง 
ดังนั้น จึงต้องป้องกันไม่ให้ถูกแสง นอกจากในช่วงเวลาที่ถ่ายเอกสารเท่านั้น 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%9F%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B4%E0%B8%95
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%96%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%AA%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A5%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%99&action=edit&redlink=1
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   เครื่องถ่ายเอกสารระบบสอดสี  
 เครื่องถ่ายเอกสารระบบนี้ สามารถให้ภาพสีบนกระดาษธรรมดา โดยการผสมกันของผงหมึก
แม่สี ๓ สี คือ สีเหลือง (Yellow) , สีฟ้า (Cyan) , และสีแดง (Magenta) การผสมกันของผงหมึกแม่สี
ทั้งสามสี จะได้สีเขียว (Green), สีแดง (Red), สีน้ าเงิน (Blue) และสีด า (Black) เพ่ิมขึ้นมา รวมเป็นสี
ทั้งหมด ๗ สีด้วยกัน กระบวนการถ่ายเอกสารมีความเร็วมาก การถ่ายเอกสารที่ใช้สีครบเต็มอัตรา ใช้เวลา
ประมาณ ๓๓ วินาที ส าหรับแผ่นแรก และหากใช้ต้นฉบับเดิมแผ่นต่อ ๆ มาจะใช้เวลาแผ่นละประมาณ 
๑๘ วินาทีเท่านั้น และหากเลือกจ านวนสีน้อยลง กระบวนการถ่ายเอกสารก็จะยิ่งใช้เวลาน้อยกว่าเดิมอีก 
บนแผงหน้าปัดของเครื่องถ่ายเอกสารจะมีปุ่มส าหรับเลือกจ านวนสีและความเข้มที่ต้องการ 
 
 กระบวนการถ่ายเอกสาร 
 ๑. เริ่มต้นจากดรัมซึ่งเคลือบด้วยสารซีลีเนียมหมุนไปโดยรอบ ภายใต้ขั้วไฟฟ้าแรงดันสูง  

(๗,๐๐๐ โวลต์) สารซีลีเนียมบนผิวดรัมจะเกิดมีประจุไฟฟ้าบวก 
 ๒. ต่อมา เลนส์และกระจกเงาจะฉายภาพจากเอกสารต้นฉบับลงบนดรัมที่ก าลังหมุน 

ส่วนขาวของเอกสารต้นฉบับจะท าให้ประจุไฟฟ้าบนดรัมหายไป แต่ส่วนด าของ
เอกสารต้นฉบับไม่ท าลายประจุไฟฟ้า ดังนั้น ดรัมจึงมีประจุไฟฟ้าบวกเหลืออยู่ตาม
แนวเส้นสีด าบนเอกสารต้นฉบับ 

 ๓. ประจุไฟฟ้าบวกบนดรัมที่เหลืออยู่จะมีลักษณะเหมือนกับเงาในกระจกของต้นฉบับ 
ผงหมึกซึ่งมีประจุไฟฟ้าลบจะเข้าเกาะบริเวณที่มีประจุไฟฟ้าบวกบนดรัม 

 ๔. หลังจากนั้น แผ่นกระดาษซึ่งมีประจุไฟฟ้าบวกจะกลิ้งไปบนดรัมที่ก าลังหมุนและ
ดูดผงหมึกบนดรัมมาไว้บนกระดาษ ภาพที่ได้จึงมีลักษณะเหมือนกับต้นฉบับ 

 ๕. ขั้นตอนสุดท้าย ความร้อนจะท าให้ผงหมึกอ่อนตัวและหลอมติดกับเนื้อกระดาษ  
ได้เป็นส าเนาที่ถาวรออกจากเครื่องถ่ายเอกสาร 

 
  ๖.๒ การอัดส าเนาระบบดิจิตอล  (Digital  Printer) 
 คือเครื่องที่ได้รับการพัฒนาต่อมาจากระบบการอัดส าเนาหรือที่เรียกกันติดปากว่า 
เครื่องโรเนียว แบบเก่ามีข้อดีคือค่าใช้จ่ายต่อส าเนาต่ ามาก ไม่เลือกคุณภาพของกระดาษที่ใช้ สามารถ
ท าส าเนาได้คราวละมาก ๆ ในเวลาอันสั้น อย่างไรก็ตามเครื่องอัดส าเนาแบบเก่าก็มีข้อจ ากัดเรื่องความ
สะดวกในการใช้งาน เพราะก่อนที่จะท าการอัดส าเนาได้จะต้องมีการเตรียมกระดาษไขขึ้นมาก่อน  
การเตรียมกระดาษไขนั้นท าได้หลายวิธี เช่น พิมพ์จากเครื่องพิมพ์ดีด ใช้ปากกาเขียนไข หรือถ้ามีรูปภาพ
ก็ต้องเข้าเครื่องปรุกระดาษไขก่อน นอกจากนี้แล้วการโรเนียว หรือ การอัดส าเนายังต้องอาศัยผู้ที่
คุ้นเคยกับการใช้เครื่องมาก่อนจึงสามารถใช้งานได้ จึงมีการพัฒนาระบบอัดส าเนาแบบเก่าให้สามารถ
ใช้งานได้ง่ายเหมือนเครื่องถ่ายเอกสาร และในขณะเดียวกันก็ยังคงคุณสมบัติอันเป็นข้อดีของเครื่อง 
อัดส าเนาแบบเก่าเอาไว้ คือเรื่องประหยัดค่าใช้จ่ายท าส าเนาได้คราวละมาก ๆ ใช้กระดาษอะไรก็ได้ วิธีการ
ดังกล่าวก็คือการผสมผสานเอาเครื่องปรุกระดาษไขและเครื่องอัดส าเนาเข้าไว้ด้วยกัน และเรียกชื่อใหม่ 
ว่าเครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล (Digital Duplicator) นอกจากนี้ยังได้เพ่ิมความสามารถต่าง ๆ ให้
เหมือนเครื่องถ่ายเอกสาร เช่น การย่อ – ขยาย เปลี่ยนหมึกสีต่าง ๆ ได้ ให้ความคมชัดทั้งตัวหนังสือ 
รูปภาพ ฯลฯ 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%8B%E0%B8%B5%E0%B8%A5%E0%B8%B5%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%A1
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 จุดเด่นของเครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล ก็คือมีระบบค าสั่งงานตรงได้คราวละมาก ๆ 
และมีต้นทุนต่ ากว่าเครื่องถ่ายเอกสารทั่วไปถึง ๑๐ เท่า มีความทนทาน ใช้งานไม่สลับซับซ้อน 
คุณภาพทางส าเนาสะอาดและชัดเจนเรียบร้อยเหมือนต้นฉบับจริง สามารถเปลี่ยนสีได้จึงพิมพ์ได้ทั้งสีและ
ขาว – ด า สามารถพิมพ์กระดาษได้ทุกแบบตั้งแต่ต้นฉบับขนาดเล็กเท่านามบัตร ถึงกระดาษขนาดใหญ่ 
และมีระบบย่อ – ขยาย เหมือนเครื่องถ่ายเอกสาร  
 เมื่อค านวณต้นทุนของเครื่องถ่ายเอกสารจะเห็นได้ว่าต้นทุนคงที่เท่ากันทุกแผ่น  
ไม่ว่าจะถ่ายเอกสารเพียงแผ่นเดียวหรือจ านวนมากเป็นร้อยแผ่นก็ตาม เนื่องจากมีค่าใช้จ่ายคงท่ีจาก
ส่วนประกอบส าคัญ ๓ ส่วน คือผงหมึก ผงแม่เหล็กและลูกไม่รับภาพ ในขณะที่ต้นทุนของเครื่องพิมพ์
ส าเนาดิจิตอล แปรผันไปตามปริมาณงานพิมพ์ ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการท าส าเนาด้วยเครื่องพิมพ์
ส าเนาดิจิตอลจะมีค่าวัสดุสิ้นเปลืองคือหมึกและกระดาษไขเท่านั้น เมื่อกดปุ่มเพ่ือท าส าเนากระดาษไข 
(ราคาประมาณ แผ่นละ ๑๐ บาท) จะถูกปรุด้วยความร้อน เพ่ือให้ท าหน้าที่เป็นแม่พิมพ์หลังจากนั้น 
ไม่ว่าจะพิมพ์ส าเนาสักกี่แผ่นก็ตามค่าใช้จ่ายต่อแผ่นจะคงที่ ซึ่งก็คือค่าหมึกนั่นเอง ดังนั้นต้นทุนในการ
ท าส าเนาจะแปรผันตามจ านวนที่ใช้ ยิ่งใช้จ านวนมากราคาต้นทุนก็จะถูกลงไป เช่น ถ้าพิมพ์ ๒๐ ส าเนา 
ก็มีค่าใช้จ่าย ๕๓ สตางค์ ต่อแผ่น พิมพ์ ๑๐๐ ส าเนาค่าใช้จ่ายจะลดลงเหลือ ๑๓ สตางค์ต่อแผ่น และ
เหลือเพียง ๔ สตางค์ต่อแผ่นเมื่อพิมพ์ถึง ๑,๐๐๐ แผ่น เป็นต้น 
 เครื่องถ่ายเอกสารทั่วไปผู้ผลิตจะรับประกันสินค้าภายใน ๑ ปี หรือ ๑๐๐,๐๐๐ แผ่น   
ในขณะที่อายุการใช้งานของเครื่องพิมพ์ส าเนาดิจิตอลจะมีอายุใช้งานนานถึง ๗ปี สาเหตุส าคัญที่ท าให้
อายุการใช้งานเครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอลยาวนานกว่าก็คือระบบการท าส าเนาของเครื่องพิมพ์
ดิจิตอลแทบไม่มีเรื่องของความร้อนเข้าไปเกี่ยวข้องเลย  ในขณะที่เครื่องถ่ายเอกสารจะต้องใช้หลอดไฟ
ส่องสว่างความร้อนสูง (ประมาณ ๑,๐๐๐ วัตต์) เพ่ือท าหน้าที่ในการสแกนต้นฉบับ และจะต้องสแกน
อยู่เช่นนั้นจนหมดส าเนาที่พิมพ์ นอกจากนั้นยังต้องใช้หลอดไฟความร้อนในการถ่ายเทความร้อนให้แก่
ลูกกลิ้ง  เพ่ืออบหมึกให้แห้งอีกด้วย ความร้อนที่เกิดขึ้นในเครื่องถ่ายเอกสารนี่เองคือสาเหตุหลักท่ีท าให้
อายุการใช้งานของเครื่องสั้นลง  อาจเป็นสาเหตุที่ท าให้เครื่องติดขัดบ่อย ๆ และยังไม่สามารถใช้งาน
ต่อเนื่องตลอดทั้งวันได้ ในขณะที่เครื่องพิมพ์ส าเนาดิจิตอลใช้ความร้อนจาก Thermal Head ในการปรุไข
เพ่ือเป็นแผ่นแม่พิมพ์เพียงครั้งเดียว หลังจากนั้นไม่ว่าจะท าส าเนาอีกก่ีแผ่นก็ตาม จะมีเพียงกลไก
ขับเคลื่อนเท่านั้นที่ท างานอยู่เมื่อไม่มีความร้อน ปัญหาจุกจิกต่อเนื่องก็ไม่มี เครื่องพิมพ์ส าเนาดิจิตอลจึง
สามารถท างานได้ทั้งวันโดยไม่ต้องหยุดพักเลย 
 ด้วยความที่ เป็นระบบดิจิตอลท าให้เครื่องพิมพ์ส าเนาดิจิตอลสามารถต่อพ่วงกับ
คอมพิวเตอร์ได้อย่างไม่มีปัญหาโดยการใช้อุปกรณ์ต่อพ่วงพิเศษ (Computer Interface) เพ่ือท าหน้าที่
เชื่อมต่อระหว่างเครื่องพิมพ์ส าเนาดิจิตอลกับเครื่องคอมพิวเตอร์เข้าด้วยกัน จะท าให้เครื่องพิมพ์มีความ
สมบูรณ์แบบยิ่งขึ้น โดยไม่ต้องใช้ต้นฉบับ นอกจากนี้ยังมีอุปกรณ์ต่อพ่วงอีกหลายอย่างเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของผู้ใช้ตามลักษณะงานที่แตกต่างกัน เช่น เครื่องเรียงกระดาษ ชุดป้อนต้นฉบับอัตโนมัติ 
ลูกไม่เปลี่ยนสี เป็นต้น ท าให้การลงทุนคุ้มค่ายิ่งขึ้น  
 
 คุณสมบัติของเครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล  มีดังนี ้ 
   ๑. มีโปรแกรมส าหรับงานพิมพ์ลายเส้นและรูปภาพ แบบแปลนและกราฟ 
   ๒. สามารถเปลี่ยนสีหมึกพิมพ์ได้ 
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    ๓. สามารถป้อนต้นฉบับต่อเนื่องได้โดยอัตโนมัติ  
   ๔. มีระบบ  Book Shadow Eraser ลบเงาของสันหนังสือ กรณีท าต้นฉบับจากหนังสือ
เล่มหนาช่วยให้ส าเนาที่ได้ขาวสะอาดไม่มีขอบเงาของสันหนังสือ และสามารถลบพื้นแบคกราวน์ สีเข้ม
ให้ขาวสะอาดได้  
    ๕. สามารถย่อและขยายต้นฉบับได้ตามต้องการ  
   ๖. สามารถย่อต้นฉบับ A๔ สองแผ่นที่เป็นรูปภาพและลายเส้นโดยใช้โปรแกรม
ร่วมกัน ส าเนาที่ได้ออกมาแผ่นเดียวกันชัดเจน  
   ๗. มีสัญญาณเป็นภาพแสดงให้ทราบเมื่อเครื่องขัดข้อง เช่น หมึกหมด กระดาษไขหมด 
กระดาษหมด กระดาษติด ฯลฯ  
    ๘. สามารถปรับต าแหน่งข้อความให้สูงต่ า ซ้าย ขวา และปรับความเข้มจางของต้นฉบับได้  
   ๙. สามารถบันทึกข้อมูลการพิมพ์ส าเนา  เก็บไว้ในหน่วยความจ า  เช่น  บันทึกระดับ
ความเข้มจาง  ลักษณะรูปภาพ  อัตราย่อ – ขยาย  จ านวนส าเนาที่ต้องการ  
 ๑๐. มีหน่วยความจ าที่สามารถตั้งจ านวนการพิมพ์ส าเนาจากต้นฉบับเดียวให้แยกเป็น 
กลุ่มได ้โดยกดปุ่มส าเนาเพียงครั้งเดียว  
  ๑๑. สามารถต่อเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์และพิมพ์ส าเนาโดยไม่ต้องใช้ต้นฉบับด้วยการ   
เพ่ิมชุด  (Computer Interface)  พิมพ์ส าเนาได้ทั้งภาษาไทย  –  ภาษาอังกฤษ และภาษาต่าง ๆ จาก
จอคอมพิวเตอร์ มีระบบ Over Lay ซึ่งสามารถรับภาพจากต้นฉบับและแทรกข้อมูลจากคอมพิวเตอร์
ได้โดยการท ามาสเตอร์เพียงครั้งเดียว  
 ๑๒. มีระบบ (Confidential) ป้องกันข้อความที่เป็นความลับ โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย  
ค่าวัสดุสิ้นเปลือง (Master) 
  ในปัจจุบันส านักการพิมพ์ให้บริการทั้งระบบการถ่ายเอกสารและส าเนาดิจิตอล  เพ่ือ
ความสะดวกของผู้ใช้บริการและเกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในส านักการพิมพ์ 
ซึ่งลักษณะงานพิมพ์ที่มีความเหมาะสมในการน ามาถ่ายเอกสารและส าเนาดิจิตอลนั้น  จะมีความ
แตกต่างกันในหลายเรื่องด้วยกันคือ 
 การถ่ายเอกสาร  จะต้องเป็นงานพิมพ์ที่ต้องการความรวดเร็วของงานพิมพ์ที่ได้ และไม่ต้อง
มีขั้นตอนที่ยุ่งยากและสลับซับซ้อนมาก เป็นงานพิมพ์ที่มีจ านวนน้อยโดยมีปริมาณงานพิมพ์ไม่เกิน 
๑๐๐ แผ่นต่อชิ้นงาน 
 การส าเนาดิจิตอล  จะต้องเป็นงานพิมพ์ที่ต้องการความรวดเร็วของงานพิมพ์ที่ไ ด้ และ 
ไม่ต้องมีข้ันตอนที่ยุ่งยากและสลับซับซ้อนมาก แต่ต้องเป็นงานพิมพ์ที่ต้องการความละเอียดของงานพิมพ์
ค่อนข้างมาก  เป็นงานพิมพ์ที่มีจ านวนมากโดยมีปริมาณงานพิมพ์มากกว่า ๑๐๐ แผ่นต่อชิ้นงาน   
 
 ประโยชน์ของเครื่องอัดส าเนา  
 ๑.  ผลิตงานได้รวดเร็วและได้งานที่เหมือนกันจ านวนมาก จึงประหยัดเวลา แรงงาน 

ประหยัดค่าใช้จ่าย เนื่องจากต้นทุนการเฉลี่ยต่อส าเนาแต่ละใบต่ า  
 ๒.  กระดาษท่ีใช้อัดส าเนา สามารถจะใช้ได้หลายชนิด  
 ๓.  อัดส าเนาสอดสีต่าง ๆ ได้หลายสี  
 ๔.  ใช้ได้ทั้งระบบมือหมุนและใช้ไฟฟ้า  
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 วิธีการใช้เครื่องอัดส าเนา  
   ๑. เปิดผ้าคลุมเครื่อง เอาถาดป้อนกระดาษ และถาดรับกระดาษลง ดึงด้ามมือหมุนให้
หันออกข้างนอกเครื่องเสียบปลั๊กไฟ  
   ๒. ตรวจดูปุ่มป้อนกระดาษให้อยู่ในลักษณะยกขึ้น หมุนมือหมุนตามเข็มนาฬิกาหนึ่งรอบ 
เพ่ือให้แน่ใจว่าส่วนการป้อนกระดาษไขไม่ท างาน  
   ๓. ใส่หลอดหรือหมึกอัดส าเนาเปิดฝาครอบหลอดหมึก คันล็อคหัวหมึกขึ้นใส่หลอดหมึก 
ให้อยู่บนฐานรับกดฐาน จนหลอดหมึกอยู่ในระดับช่องยึดหลอดหมึกแล้วใส่หัวหลอด  เข้าในช่องยึด 
ฝาหลอดหมึกให้แน่น  
   ๔. เปิดปุ่มปรับหมึกให้อยู่ในระดับที่ดูดหมึกได้เต็มหน้า กดสวิทช์หมึก เพ่ือให้หมึกเดิน
เข้าเครื่องปิดสวิทช์กดลงข้างล่าง  
   ๕. ใส่กระดาษไข คว่ าหน้ากระดาษไขพาดบนราว ง้างแผงทับหัวกระดาษไขขึ้น สอดช่อง 
หัวกระดาษไขเข้ากับปุ่มเกาะหัวกระดาษไข วางแผงกระดาษไขลงทับให้แน่น  
   ๖. วางมือขวาทาบลงบนกระดาษไข กดไว้เบา ๆ หมุนมือหมุนช้า ๆ โดยที่มือขวากดทาบ 
ลูบตลอดแผ่นหลังของกระดาษไข หยุดหมุนมือหมุนขึ้นมาอยู่ระดับสูงสุดของเครื่องเปิด  แผ่นขึ้นถ้า
แผ่นหน้าซึ่งเป็นกระดาษไขย่น ต้องจับดึงให้ตึง  
   ๗. กดปุ่มรีดหมึก หมุนมือหมุนไปเรื่อย ๆ ปล่อยมือจากปุ่มรีดหมึก เปิดแผ่นหลังขึ้นดู  
ถ้าหมึกติดทุกตัวอักษรแล้วฉีกแผ่นหลังออก  
   ๘. ยกแผงกันกระดาษด้านหน้า และด้านหลังของถาดรับกระดาษข้ึน จัดให้ได้ต าแหน่ง
ที่ พอดีรับกระดาษอัดส าเนา 
   ๙. จัดแผงกระดาษกั้นข้างและด้านหลังของถาดป้อนกระดาษ ให้พอดีกับกระดาษ 
อัดส าเนาที่วางลงไปก่อนจะเอากระดาษอัดส าเนาใส่ลงในถาดป้อน  
 ๑๐. ปรับแผงบังคับการป้อนกระดาษ โดยดูจากกระดาษอัดส าเนาที่ใช้ ถ้าเป็นกระดาษ
อัดส าเนาธรรมดา ให้ยกคันบังคับการป้อนกระดาษไปไว้ที่เครื่องหมายเลขบวก ถ้ากระดาษอัดส าเนา
บางกว่าปกติให้ดันคันบังคับการป้อนกระดาษ  
 ๑๑. ทดลองอัดส าเนาแผ่นแรก โดยเลื่อนถาดป้อนกระดาษขึ้นไปให้ชิดด้านบนที่ระดับ
สูงสุด ของการใส่กระดาษ  
 ๑๒. ตรวจแผ่นส าเนาแผ่นแรก ดูต าแหน่งของส าเนาเป็นไปตามที่ต้องการหรือไม่  
ถ้าบรรทัดแรกยึดหัวกระดาษอัดส าเนามากเกินไป  
 ๑๓. จัดถาดรับกระดาษ โดยจัดแผงน ากระดาษด้านหน้าให้พอดีที่จะรับกระดาษที่
ออกจากเครื่องให้ตกลงที่ถาดรับกระดาษ  
 ๑๔. ตั้งจ านวนที่ต้องการจะตั้งจ านวนหลักหน่วยเพื่อเสร็จขั้นตอนต่าง ๆ แล้ว เปิดสวิทช์ 
เดินเครื่องปิดปุ่มปรับความเร็ว เพื่อให้เครื่องท างานช้าหรือเร็วตามความต้องการ กดปุ่ม ป้อนกระดาษ 
ลงเพื่อให้กระดาษป้อนเข้าเครื่อง เมื่อเครื่องได้อัดส าเนาตามจ านวนที่ตั้งไว้ เครื่องจะหยุดโดยอัตโนมัติ 
การบ ารุงรักษาเครื่องอัดส าเนา เครื่องอัดส าเนาจะสามารถท าส าเนาได้ดี มีอายุการใช้งานที่มีประสิทธิภาพ
เป็นระยะเวลานาน จ าเป็นต้องได้รับการดูแลด้วยความระมัดระวังโดยเฉพาะอย่างยิ่งในเรื่องของฝุ่นละออง
และขุยของกระดาษที่จะเกาะติดกับน้ าหมึก ท าให้เกิดคราบหมึกจะท าให้เครื่องเกิดการอุดตัน  
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 วิธีการดูแลรักษาเครื่องอัดส าเนา 
   ๑. ปัดฝุ่นละออง ท าความสะอาดเครื่อง และบริเวณรอบ ๆ เครื่อง  
   ๒. ใช้เครื่องตามข้ันตอนการใช้เครื่อง  
   ๓. หยอดน้ ามันและปรับส่วนต่าง ๆ ของเครื่องเป็นประจ า หลังการใช้ถ้ารู้สึกว่าเครื่อง

เกิดเสียงดัง      
   ๔. ตรวจเช็คเครื่องให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา  
   ๕. เตรียมเครื่องให้สะอาดเพราะถ้าเครื่องสกปรก งานที่จะผลิตจะสกปรกไปด้วย  
   ๖. ใช้ผ้าชุบน้ ายาท าความสะอาดเครื่อง แล้วเช็ดให้สะอาด  
   ๗. ฝุ่นกระดาษต้องท าความสะอาดออกให้หมด  
   ๘. ถอดปลั๊กออกทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งาน  
   ๙. เมื่อหยุดการใช้เครื่องต้องท าความสะอาด  
 ๑๐. เมื่อใช้งานเสร็จแล้วต้องใช้ผ้าคลุมเครื่องทุกครั้งเพ่ือป้องกันฝุ่นละออง 
 
 ๖.๓ การด าเนินการเพื่อมาขอรับบริการอัดส าเนา 
 สิ่งท่ีผู้ใช้บริการต้องเตรียมให้พร้อม 
 -  ใบขอใช้บริการจะต้องมีลายเซ็นของผู้อ านวยการส านักนั้น ๆ 
 -  มีต้นฉบับที่ถูกต้องและสะอาด 
 -  มีการแจ้งยอดการจัดพิมพ์ที่ชัดเจน 
 -  มีชื่อผู้รับผิดชอบงานพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการขอใช้บริการอัดส าเนา 

 
 
 

 
ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มขอใช้บริการถ่ายเอกสารและ
ส าเนาดิจิตอล โดยระบุชื่อเรื่อง จ านวนต้นฉบับ และจ านวนส าเนาที่

ต้องการ และให้ผูบ้ังคับบญัชา/ ผู้อ านวยการส านัก ลงชื่อรับรอง 
ในท้ายแบบฟอร์ม 

 

เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์มและด าเนินการถ่ายส าเนาตามล าดับ 

ผู้ใช้บริการรับงานที่ด าเนินการเสร็จแล้ว 
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กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพมิพ์และคลังสิ่งพิมพ์ 
 

แผนผังแสดงภารกิจของกลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์ 
 
 
 

  

กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังส่ิงพิมพ์ 

งานด้านพัสดุ งานด้านธุรการ งานด้านบันทึกข้อมูล 
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ภารกิจและข้ันตอนของกระบวนการปฏิบัติงาน 
 กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์แบ่งหน้าที่การปฏิบัติงานเป็น ๓ ด้าน คือ 
 กลุ่มท่ี ๑ เกี่ยวกับงานด้านพัสดุ    
 กลุ่มท่ี ๒ เกี่ยวกับงานด้านธุรการ    
 กลุ่มท่ี ๓ เกี่ยวกับงานด้านบันทึกข้อมูล 
 

 งานด้านพัสดุ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผน จัดหาและการใช้พัสดุสิ่งพิมพ์ การเก็บรักษาพัสดุ

สิ่งพิมพ์และซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์และเครื่องพิมพ์ 
 - ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนเสนอขออนุมัติจัดซื้อ ควบคุมพัสดุคงคลัง จัดท าบัญชี 

ควบคุมเอกสารการเบิกจ่ายพัสดุสิ่งพิมพ์ ให้บริการเบิกพัสดุสิ่งพิมพ์ 
 - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 งานด้านธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  - ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของกลุ่มงานฯ 
  - ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มงานฯ 
  - ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดเก็บหนังสือรอการส่งมอบงานพิมพ์ และควบคุมดูแล 

การขนย้ายจากส านักการพิมพ์ 
  - ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 
  - รวบรวมและจัดท าสรุปผลงาน/ การปฏิบัติงานของกลุ่มงานฯ  
 - จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าไตรมาส และประจ าปีของกลุ่มงานฯ 
 - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 งานด้านบันทึกข้อมูล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารราชการทุกประเภทของกลุ่มงานฯ 
 - พิมพ์งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑. การเก็บรักษาพัสดุสิ่งพิมพ์ การจัดซ่อมและบ ารุงรักษาครุภัณฑ์และเครื่องพิมพ์ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. กลุ่มงานภายในส านักการพิมพ์ท าบันทึกแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสียหายและ
ปฏิบัติงานไม่ได้ มาที่กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์ฯ เพ่ือให้ด าเนินการขออนุมัติซ่อม 

 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบรับเรื่องพร้อม ท าการตรวจสอบหาสาเหตุของครุภัณฑ์ที่
ได้รับแจ้งของกลุ่มงานนั้น ๆ 

 ๓. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท าบันทึกขออนุมัติซ่อมเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและ
ส่งไปยังส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือด าเนินการซ่อมแซมตามขั้นตอนพัสดุ 
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 ๔. ส านักการคลังและงบประมาณ พิจารณาอนุมัติซ่อมและออกใบสั่งจ้างไปยัง 
บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านที่รับผิดชอบ (หรือติดต่อกับทางเจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงาน
บริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์ ให้ติดต่อกับทางบริษัท/ หน่วยงาน/ ห้างร้าน
ที่รับผิดชอบแทน) 

 ๕. บริษัท/ หน่วยงาน/ ห้างร้านที่ได้ถูกว่าจ้างส่งช่างมาตรวจสอบและด าเนินการ
ซ่อมแซมครุภัณฑ์ท่ีช ารุด 

 ๖. เมื่อด าเนินการซ่อมเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการ
ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ได้ด าเนินการซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ว่าสามารถใช้งานได้
ดีตามเดิมแล้ว จึงลงลายมือชื่อตรวจรับการซ่อมดังกล่าว 

 ๗. ลงบันทึกบัญชีสถิติการซ่อมของครุภัณฑ์นั้น ๆ ตามรายการครุภัณฑ์แต่ละรายการ
เพ่ือเก็บข้อมูลสถิติการซ่อมของครุภัณฑ์ 

   
แผนผังแสดงขั้นตอนการเก็บรักษาพัสดุสิ่งพิมพ์การจัดซ่อม 

และบ ารุงรักษาครุภัณฑ์และเครื่องพิมพ์ 

  

กลุ่มงานภายในส านักการพมิพ์ท าบันทึกแจ้งซ่อมครุภณัฑ์ที่ช ารุดเสยีหายมาที่กลุ่มงาน 
บริการพัสดุสิ่งพิมพ์ 

จนท. พัสดุที่รับผิดชอบรับเรื่อง ท าการตรวจสอบหาสาเหตุการช ารดุของครุภัณฑ์ที่ไดร้ับแจ้ง 
ของกลุ่มงานนั้น ๆ 

จนท. พัสดุที่รับผิดชอบท าบันทึกขออนุมัติซ่อมเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้นและส่งไปยังส านัก
การคลังและงบประมาณ 

ส านักการคลังและงบประมาณ พิจารณาอนุมัติซ่อมและออกใบสั่งจา้งไปยัง บริษัท/ หน่วยงาน/ 
ห้างร้านท่ีรับผดิชอบ (หรือประสานกับทาง จนท.พัสดุกลุ่มงานบริการพัสดสุิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์ 

ใหป้ระสานกับทางบริษัท/ หน่วยงาน/ ห้างร้านท่ีรับผิดชอบแทน) 

บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านที่ถูกว่าจ้าง ส่งช่างมาตรวจสอบและด าเนนิการซ่อมแซมครุภณัฑ์ที่ช ารดุ 

เมื่อด าเนินการซ่อมเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนนิการตรวจสอบครภุณัฑ์ 
ที่ได้ด าเนินการซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ว่าสามารถใช้งานไดด้ีตามเดิมแล้ว จึงลงลายมือช่ือ 

ตรวจรับการซ่อมดังกล่าว 

ลงบันทึกบัญชีสถิติการซ่อมของครุภัณฑ์นั้น ๆ ตามรายการครุภณัฑ ์แต่ละรายการเพื่อเก็บข้อมูล
สถิติการซ่อมของครุภณัฑ ์
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๒. การจัดซื้อ การเบิกสิ่งของ และการควบคุมพัสดุ   
   
  ๒.๑ วัสดุประเภทจัดพิมพ์รูปเล่ม 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก. กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ 
   ๑. ตรวจสอบวัสดุคงคลังคงเหลือเพ่ือวางแผนขออนุมัติจัดซื้อ 
   ๒. ท าบันทึกการจัดซื้อวัสดุประเภทจัดพิมพ์รูปเล่ม น าเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้น 
   ๓. ส่งบันทึกขอเบิกสิ่งของไปยังส านักการคลังและงบประมาณ 
   ๔. ส านักการคลังและงบประมาณอนุมัติซื้อวัสดุนั้น ๆ  ตามบันทึกขอจัดซื้อ 

และแจ้งไปยังบริษัท/ หน่วยงาน/ ห้างร้านนั้น ๆ 
   ๕. บริษัท/ หน่วยงาน/ ห้างร้านจัดส่งวัสดุตามใบสั่งซื้อ 
   ๖. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับและตรวจเช็ควัสดุให้ตรง

ตามใบจัดซื้อ และใบส่งสินค้าและลงลายมือชื่อตรวจรับใบส่งของว่า 
ได้รับวัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

   ๗. เจ้าหน้าทีพั่สดุลงบันทึกบัญชีรับวัสดุเข้าในคลังพัสดุตามรายการวัสดุแต่ละ
รายการ 

 

  ข. กระบวนการเบิก - จ่ายวัสดุ 
   ๑.  กลุ่มงานฯ ภายในส านักการพิมพ์แจ้งขอเบิกวัสดุที่ใช้ในการพิมพ์กับ

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
  ๒.  ผู้เบิกลงบันทึกรายการวัสดุที่ต้องการเบิก ในสมุดเบิก - จ่ายวัสดุประเภท

จัดพิมพ์รูปเล่ม พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ 
  ๓.  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ด าเนินการเบิก-จ่ายวัสดุจัดพิมพ์รูปเล่มให้ผู้เบิกตาม

รายการที่ต้องการ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของวัสดุนั้น ๆ  ให้ตรง
กับรายการใบเบิก - จ่าย 

  ๔.  เจ้าหน้าที่พัสดุลงบันทึกบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุจากคลังพัสดุตามรายการ
วัสดุแต่ละรายการ 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดซื้อ การเบิกจ่ายวัสดุประเภทจัดพิมพ์รูปเล่ม 
 

 การจัดซื้อ การเบิกจ่ายวัสดุประเภทจัดพิมพ์รูปเล่ม 

ข. กระบวนการเบิก-จ่ายวัสดุ 

ท าบันทึกการจัดซื้อวัสดุประเภทจดัพิมพ์รูปเล่ม 
เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 

ส่งบันทึกขอเบิกสิ่งของไปยังส านักการคลังและ
งบประมาณ 

ส านักการคลังอนุมัติซื้อวัสดุนั้นๆ ตามบันทึกขอ
จัดซื้อ และแจ้งไปยังบริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านนั้น ๆ 

บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านจดัส่งของตาม 
ใบสั่งซื้อ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนนิการตรวจรับ
และตรวจเช็ควัสดุให้ตรงตามใบจดัซื้อและ 

ใบส่งสินค้าและลงลายมือช่ือรับทราบใบส่งของ 
ว่าได้รับของเรียบร้อยแล้ว 

จนท.ทีพ่ัสดุลงบันทึกบัญชีรับสินคา้เข้าในคลังพัสดุ
ตามรายการวสัดุแตล่ะรายการ 

กลุ่มงานฯ ภายในส านักการพิมพแ์จ้งขอเบิกวัสดุที่
ใช้ในการพิมพ์กับเจ้าหน้าที่ท่ีรับผดิชอบ 

ผู้เบิกลงบันทึกรายการวสัดุที่ต้องการเบิก ในสมุด
เบิก-จ่ายวัสดุประเภทจดัพิมพ์รูปเล่ม พร้อมลง

ลายมือช่ือก ากับ 

จนท.พัสดุลงบันทึกบัญชีการเบิกจา่ยวัสดุจาก 
คลังพัสดตุามรายการวสัดุแต่ละรายการ 

จนท.ทีพ่ัสด ุด าเนินการเบิก-จ่าย 
วัสดุจัดพมิพ์รูปเล่มใหผู้้เบิกตาม 

รายการทีต่้องการ พร้อมท้ังตรวจสอบความถูกต้อง
ของวัสดุนั้น ๆ ให้ตรงกับรายการ 

ใบเบิก - จ่าย 

ก. กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ 

ตรวจสอบวสัดุคงคลังเพื่อด าเนินการวางแผน 
เสนอขออนุมัต ิ



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๙๔ 
 

   ๒.๒  วัสดุประเภทพิมพ์ส าเนา 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก.  กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ 
  ๑. ตรวจสอบวัสดุคงคลังเพ่ือด าเนินการวางแผนเสนอขออนุมัติ 
  ๒. ท าบันทึกการจัดซื้อวัสดุประเภทพิมพ์ส าเนาเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
  ๓. ส่งบันทึกขอเบิกสิ่งของไปยังส านักการคลังและงบประมาณ 
  ๔. ส านักการคลังอนุมัติซื้อวัสดุนั้นๆ ตามบันทึกขอจัดซื้อ และแจ้งไปยังบริษัท/

หน่วยงาน/ห้างร้านนั้น ๆ 
  ๕. บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านจัดส่งของตามใบสั่งซื้อ 
  ๖. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับวัสดุและตรวจเช็คสินค้าให้

ตรงตามใบจัดซื้อและใบส่งสินค้าและลงลายมือชื่อรับทราบ ใบส่งของ ว่าได้รับ
ของเรียบร้อยแล้ว 

  ๗. เจ้าหน้าที่พัสดุลงบันทึกบัญชีรับสินค้าเข้าในคลังพัสดุตามรายการวัสดุ  แต่ละ
รายการ 

 

  ข. กระบวนการเบิก-จ่ายวัสดุ 
  ๑. กลุ่มงานฯ ภายในส านักการพิมพ์แจ้งขอเบิกวัสดุที่ใช้ในการพิมพ์กับเจ้าหน้าที่  

ที่รับผิดชอบ 
  ๒. ผู้เบิกลงบันทึกรายการวัสดุที่ต้องการเบิก ในสมุดเบิก-จ่ายวัสดุประเภทพิมพ์

ส าเนาพร้อมลงลายมือชื่อก ากับ 
  ๓.  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ด าเนินการเบิก-จ่ายวัสดุจัดพิมพ์ส านาให้ผู้เบิกตาม

รายการที่ต้องการ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของวัสดุนั้น ๆ  ให้ตรงกับ
รายการ  ใบเบิก - จ่าย 

  ๔.  เจ้าหน้าที่พัสดุลงบันทึกบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุจากคลังพัสดุตามรายการวัสดุ
แต่ละรายการ 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดซื้อ การเบิกจ่ายวัสดุประเภทพิมพ์ส าเนา 
 

 

การจัดซื้อ  การเบิกจ่ายวัสดุประเภทพิมพ์ส าเนา 

ก. กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ ข. กระบวนการเบิก-จ่ายวัสดุ 

จนท.ทีพ่ัสดุลงบันทึกบัญชีการเบิกจ่ายวัสดจุาก
คลังพัสดตุามรายการวสัดุแต่ละรายการ 

กลุ่มงานฯ ภายในส านักการพิมพแ์จ้งขอเบิกวัสดุ
ที่ใช้ในการพิมพ์กับเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

ผู้เบิกลงบันทึกรายการวสัดุที่ต้องการเบิก  
ในสมุดเบิก-จ่ายวัสดุประเภทพิมพส์ าเนาพร้อม 

ลงลายมือช่ือก ากับ 

จนท.ทีพ่ัสดุด าเนินการเบิก-จ่ายวสัดุพิมพ์ส าเนา
ให้ผู้เบิกตามรายการที่ต้องการ พร้อมท้ัง

ตรวจสอบความถูกต้องของวัสดุนัน้ ๆ ให้ตรงกับ
รายการใบเบิก-จ่าย 

ตรวจสอบวสัดุคงคลังเพื่อด าเนินการวางแผน
เสนอขออนุมัต ิ

 

ท าบันทึกการจัดซื้อวัสดุประเภทพมิพ์ส าเนาเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

ส่งบันทึกขอเบิกสิ่งของไปยังส านักการคลังและ
งบประมาณ 

ส านักการคลังอนุมัติซื้อวัสดุนั้นๆ ตามบันทึกขอ
จัดซื้อ และแจ้งไปยังบริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านนั้น ๆ  

บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านจดัส่งของตาม 
ใบสั่งซื้อ 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุด าเนนิการตรวจรับ
วัสดุและตรวจเช็คสินคา้ให้ตรงตามใบจัดซื้อและ
ใบส่งสินค้าและลงลายมือช่ือรับทราบ ใบส่งของ  

ว่าได้รับของเรียบร้อยแล้ว 

จนท.ทีพ่ัสดุลงบันทึกบัญชีรับสินคา้เข้าในคลัง
พัสดุตามรายการวัสดุ  แต่ละรายการ 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๙๖ 
 

  ๒.๓  วัสดุประเภทกระดาษส าหรับใช้ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  (รีมใหญ่) 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก.  กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ 
    ๑. รับบันทึกขออนุมัติจัดซื้อกระดาษจากกลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์

ตามที่ส านัก/กลุ่มงานต่าง ๆ ขอใช้บริการจัดท าหนังสือ/เอกสาร 
  ๒. เจ ้าหน ้าที ่พ ัสด ุด า เน ินการตรวจสอบรายละเอ ียดที ่เกี ่ยวข ้องและ 

ท าบันทึกขอเบิกวัสดุประเภทกระดาษตามรายการและจ านวนที่ต้องการใช้ใน 
การจัดท าหนังสือ/เอกสาร ตามบันทึกของกลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ  

  ๓. ส่งบันทึกการขอเบิกสิ่งของไปยังส านักการคลังและงบประมาณ 
  ๔. ส านักการคลังและงบประมาณอนุมัติซื้อวัสดุนั้น ๆ ตามบันทึกการขอเบิก

สิ่งของและแจ้งไปยังบริษัท/ หน่วยงาน/ห้างร้านนั้น ๆ  
   ๕. บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านจัดส่งของตามใบสั่งซื้อ 
   ๖. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับวัสดุนั้น ๆ และตรวจเช็ค

สินค้าให้ตรงตามใบจัดซื้อและใบส่งสินค้าและลงลายมือชื่อรับทราบใบส่ง
ของว่า “ได้รับของเรียบร้อยแล้ว” 

   ๗. เจ้าหน้าทีพั่สดุลงบันทึกบัญชีรับสินค้าเข้าในคลังพัสดุตามรายการวัสดุแต่
ละรายการ 

  
   ข.  กระบวนการเบิก – จ่ายวัสดุ 
   ๑. กลุ่มงานฯ ภายในส านักการพิมพ์แจ้งความประสงค์ขอเบิกวัสดุที่ใช้ใน 

การพิมพ์กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
  ๒. ผู้เบิกลงบันทึกรายการวัสดุและเหตุผลที่ต้องการเบิกในใบเบิกวัสดุประเภท

กระดาษตามแบบฟอร์มที่ก าหนดพร้อมลงลายมือชื่อก ากับและเสนอ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ พิจารณาการขอเบิกและลงนามก ากับ 

  ๓. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบใบเบิกวัสดุและวัสดุประเภทกระดาษตามรายการ
นั้น ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 

  ๔. เจ้าหน้าที่ พัสดุด าเนินการเบิก-จ่ายวัสดุประเภทกระดาษให้ผู้เบิกตาม
รายการที่ต้องการให้ตรงกับรายการในใบเบิกวัสดุพร้อมลงลายมือชื่อก ากับ
ผู้จ่ายและผู้รับของ 

  ๕. เจ้าหน้าที่พัสดุลงบันทึกบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุจากคลังพัสดุตามรายการวัสดุ
แต่ละรายการ 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๙๗ 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดซื้อ  การเบิกจ่ายวัสดุประเภทกระดาษ 
ส าหรับใช้ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  (รีมใหญ่) 

 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                    
                                                  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อ การเบิกจ่ายวัสดุประเภทกระดาษส าหรับใช้ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  (รีมใหญ่) 

ก.  กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ 
 
รับบันทึกขออนุมัติจัดซื้อกระดาษจากกลุ่มงาน 

โรงพิมพฯ์ ตามที่ส านัก/กลุ่มงานต่าง ๆ 
ขอใช้บริการจัดท าหนังสือ/เอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดที่
เกี่ยวข้องและท าบันทึกขอเบิกวัสดุประเภทกระดาษ
ตามรายการและจ านวนที่ต้องการใช้ในการจัดท า

หนังสือ/เอกสารตามบันทึกของ 
กลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ  

 

ส่งบันทึกการขอเบิกสิ่งของ  
ไปยังส านักการคลังและงบประมาณ 

 
ส านักการคลังและงบประมาณอนุมัติซื้อวัสดุ 
นั้น ๆ ตามบันทึกขอเบิกสิ่งของและแจ้งไปยัง

บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านนั้น ๆ 
 

บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านจดัส่งของ 
ตามใบสั่งซื้อ 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนนิการ 

ตรวจรับวสัดุ และตรวจเช็คสินค้าให้ตรงตามใบ
จัดซื้อและใบส่งสินค้าและลงลายมอืช่ือรับทราบใบ

ส่งของว่าได้รับของเรยีบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงบันทึกบัญชีรับสนิค้า 
เข้าในคลังพัสดตุามรายการวสัดุแต่ละรายการ 

กลุ่มงานฯ ภายในส านักการพิมพแ์จ้งขอเบิกวัสดุที่
ใช้ในการพิมพ์กับเจ้าหน้าที่ท่ีรับผดิชอบ 

 

ผู้เบิกลงบันทึกรายการวสัดุและเหตุผลทีต่้องการ
เบิกในใบเบิกวัสดุประเภทกระดาษตามแบบฟอร์ม

ที่ก าหนด พร้อมลงลายมือช่ือก ากบัและเสนอ
ผู้บังคับบัญชากลุม่งานฯ พิจารณาการขอเบิกและ

ลงนามก ากับ 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบใบเบิกวัสดุและวัสดุ
ประเภทกระดาษตามรายการนั้น ๆ และเสนอ

ผู้บงัคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาอนุมัติการ
เบิกจ่าย 

 

ข. กระบวนการเบิก – จ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการเบิก-จ่ายวัสดุประเภท
กระดาษใหผู้้เบิกตามรายการที่ต้องการให้ตรงกับ

รายการในใบเบิกวสัด ุพร้อม 
ลงลายมือช่ือก ากับ ผู้จ่ายและผูร้ับของ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุใน
ทะเบียนคุมพสัดุตามรายการวสัด ุ

แต่ละรายการ 
 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๙๘ 
 

  ๒.๔ วัสดุประเภทกระดาษ (เอ ๔) 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ก. กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ 
  ๑. ท าบันทึกการจัดซื้อกระดาษเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  ๒. ส่งบันทึกขอเบิกสิ่งของไปยังส านักการคลังและงบประมาณ 
  ๓. ส านักการคลังและงบประมาณอนุมัติซื้อวัสดุตามบันทึกขอจัดซื้อและ 

แจ้งไปยังบริษัท/หน่วยงาน/ ห้างร้านนั้น ๆ  
  ๔. บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านจัดส่งของตามใบสั่งซื้อ 
  ๕. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับวัสดุและตรวจเช็คสินค้าให้

ตรงตามใบจัดซื้อและใบส่งสินค้าและลงลายมือชื่อรับทราบใบส่งของว่า 
“ได้รับของเรียบร้อยแล้ว” 

  ๖. เจ้าหน้าที่พัสดุลงบันทึกบัญชีรับสินค้าเข้าในคลังพัสดุตาม 
   รายการวัสดุแต่ละรายการ 
 
   ข.  กระบวนการเบิก – จ่ายวัสดุ 
  ๑. กลุ่มงาน/ส านักที่มีความประสงค์จะขอเบิกกระดาษเอ ๔  สามารถขอแบบฟอร์ม  

ได้ที่กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์ ส านักการพิมพ์ หรือ ดาวน์โหลด 
จากเว็บไซต์ http://intranet.parliament.go.th/group๐๖/index.php 

  ๒. กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม แบบ สพ.๐๐๓ พร้อมเสนอผู้อ านวยการ
ส านัก/กลุ่มงานที่ข้ึนตรง 

  ๓. เจ้าหน้าที่พัสดุรับใบเบิกกระดาษเพ่ือลงบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ
(กระดาษ)  

  ๔. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องและด าเนินการเบิกกระดาษ ดังนี้ 
       (๑)  หากขอเบิกกระดาษไม่เกิน ๕๐ รีม สามารถรับกระดาษได้ทันที 
       (๒)  หากเบิกกระดาษตั้งแต่ ๕๑ รีมขึ้นไป ต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ

ส านักการพิมพ์ก่อนรับกระดาษ 
  ๕.   สรุปยอดการใช้กระดาษเพ่ือเป็นข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณของส านักงาน     

ทุก  ๑๕ วัน, ๑ เดือน,  ๓ เดือน, ๖ เดือน และ  ๑ ปี 
                  
 
 

 
 
 
 
 
 

http://intranet.parliament.go.th/group06/index.php


คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๙๙ 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดซื้อ การเบิกจ่ายวัสดุประเภทกระดาษ ๘๐ แกรม ขนาดเอ ๔ 
 
 
 
                                                  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

การจัดซื้อ การเบิกจ่ายวัสดุ  (กระดาษ) 

ก.  กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ 
 

 

ตรวจสอบวัสดุคงคลังเพื่อด าเนินการวางแผนเสนอขออนุมัติ 
 

ท าบันทึกการจัดซ้ือวัสดุประเภทกระดาษน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

 

ส่งบันทึกขอเบิกสิ่งของไปยังส านักการคลังและงบประมาณ 
 

ส านักการคลังฯ อนุมัติซ้ือวัดสุนั้นๆ ตามบันทึกขอจัดซื้อ 
และแจ้งไปยังบริษัท/หนว่ยงาน/หา้งร้านนั้นๆ 

 

บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านจัดส่งของตามใบสั่งซ้ือ 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับวัสดุ      
และตรวจเช็คสินค้าให้ตรงตามใบสั่งซ้ือและใบส่งสินค้า และ
ลงลายมือชื่อรับทราบ ใบส่งของว่าได้รับของเรียบร้อยแลว้ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงบันทึกบญัชีรับสินค้าเข้าคลังพัสดุ 
ตามรายการวัสด ุ

 

กลุ่มงานฯ ภายในส านักงาน แจ้งขอเบิกวัสดุ (กระดาษ) 
กับเจ้าหนา้ที่ที่รับผิดชอบ 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุตรวจสอบความถกูต้อง และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพือ่พิจารณาการอนุมัติเบิกจา่ย 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุ (กระดาษ)  
พร้อมลงลายมือชื่อก ากบัผู้จ่าย และผู้รับของ 

 

ข. กระบวนการเบิก – จ่าย 

เจ้าหน้าที่พัสด ุลงบันทึกการเบกิจ่ายวัสดุ (กระดาษ) 
 จากคลังพัสด ุ

 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๐๐ 
 

ขั้นตอนการขอเบิกกระดาษ ๘๐ แกรม  ขนาดเอ ๔ 
  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                   
 
 
 
 

 
 
 
 
  

ขอแบบฟอร์มเบิกกระดาษได้ที่ กลุ่มงานบริการพัสดสุิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์ ส านักการพิมพ์ 
(หรือดาวน์โหลดได้ที่อินทราเน็ต ส านักการพิมพ)์ http://intranet.parliament.go.th/group

๐๖/index.php 

เจ้าหน้าที่ผู้เบิกกระดาษแต่ละหน่วยงานกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม (สผ.๐๐๓) ให้ครบถ้วน 
และลงนามโดยผู้อ านวยการส านัก/กลุ่มงานที่ขึ้นตรง 

เจ้าหน้าที่พสัดุ ส านักการพิมพ์รบัใบเบิกกระดาษเพื่อลงบัญชีควบคุม
การเบิกจ่ายพัสดุ (กระดาษ) 

เจ้าหน้าที่พสัดุ ส านักการพิมพ์ ตรวจสอบความถูกต้อง 
และเสนอผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับชัน้เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่พสัดุ ด าเนนิการเบิก – จ่าย วัสดุ (กระดาษ) ให้ผู้เบิก  
พร้อมลงลายมือชื่อก ากับผู้จ่าย และผู้รับของ 

ผู้ขอเบิกกระดาษตรวจสอบความถูกต้องและรับกระดาษ 

๑ เดือน ไตรมาส (๓ เดือน) รอบ ๖ เดือน รอบ ๑ ป ีทุก ๑๕ วัน 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุ จัดท ารายงานสรุปยอดการใช้กระดาษ เพื่อใช้เปน็ข้อมูล 
ในการพิจารณาจดัซื้อและจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๐๑ 

 

 ๒.๕ วัสดุประเภทวัสดุส านักงาน 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ก.  กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ 
   ๑.   ตรวจสอบวัสดุคงคลังเพ่ือด าเนินการวางแผนเสนอขออนุมัติ 
   ๒.   ท าบันทึกการจัดซื้อวัสดุประเภทวัสดุส านักงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
   ๓.   ส่งบันทึกขอเบิกสิ่งของไปยังส านักการคลังและงบประมาณ 
   ๔.   ส านักการคลังอนุมัติซื้อวัสดุนั้นๆ ตามบันทึกขอจัดซื้อ และแจ้งไปยังบริษัท/

หน่วยงาน/ห้างร้านนั้น ๆ 
   ๕.   บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านจัดส่งของตามใบสั่งซื้อ 
   ๖.   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับวัสดุและตรวจเช็คสินค้าให้

ตรงตามใบจัดซื้อและใบส่งสินค้าและลงลายมือชื่อรับทราบใบส่งของ  ว่า 
“ได้รับของเรียบร้อยแล้ว” 

   ๗.   เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบลงบันทึกบัญชีรับสินค้าเข้าในคลังพัสดุตามรายการวัสดุ
แต่ละรายการ 

 

   ข.  กระบวนการเบิก-จ่ายวัสดุ 
   ๑. กลุ่มงานฯ ภายในส านักการพิมพ์แจ้งขอเบิกวัสดุที่ใช้ในการพิมพ์กับ

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
   ๒.   ผู้เบิกลงบันทึกรายการวัสดุที่ต้องการเบิก ในสมุดเบิก-จ่ายวัสดุประเภทวัสดุ

ส านักงาน พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ 
   ๓.   เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ด าเนินการเบิก-จ่ายวัสดุประเภทวัสดุส านักงานให้ 

ผู้เบิกตามรายการที่ต้องการ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของวัสดุนั้น ๆ 
ให้ตรงกับรายการใบเบิก-จ่าย 

   ๔.   เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบลงบันทึกบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุจากคลังพัสดุตาม
รายการวัสดุแต่ละรายการ 

  



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๐๒ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดซื้อ การเบิกจ่ายวัสดุประเภทวัสดุส านักงาน 

การจัดซื้อ  การเบิกจ่ายวัสดุประเภทวัสดุส านักงาน 

ก. กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อ ข. กระบวนการเบิก-จ่ายวัสดุ 

ตรวจสอบวัสดุคงคลังเพื่อด าเนนิการวางแผน
เสนอขออนุมัติ 

กลุ่มงานฯ ภายในส านักการพิมพ์แจ้งขอเบิก
วัสดุที่ใช้ในการพิมพ์กับเจ้าหนา้ที่ 

ที่รับผิดชอบ 

ท าบนัทึกการจัดซื้อวัสดปุระเภท 
วัสดุส านักงานเสนอผูบ้ังคบับัญชาตามล าดับชั้น 

ส่งบนัทึกขอเบิกสิ่งของไปยังส านักการคลัง 
และงบประมาณ 

ส านักการคลงัอนุมัติซื้อวัสดนุั้นๆ ตามบนัทึกขอ
จัดซื้อ และแจ้งไปยังบริษัท/หน่วยงาน/ 

ห้างร้านนั้น ๆ 

บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านจัดสง่ของ 
ตามใบสั่งซื้อ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับ
วัสดุและตรวจเช็คสินคา้ให้ตรงตามใบจัดซื้อ
และใบส่งสินคา้และลงลายมือชือ่รับทราบ 
ใบส่งของว่า “ได้รบัของเรียบร้อยแล้ว” 

จนท.ที่รับผิดชอบลงบนัทึกบัญชีรับสนิค้าเข้าใน
คลังพัสดุตามรายการวสัดุแต่ละรายการ 

ผู้เบิก ลงบนัทึกรายการวสัดุที่ตอ้งการเบิก  
ในสมุดเบิก-จ่ายวัสดุประเภทวัสดุส านักงาน

พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ 

จนท.ที่รับผิดชอบ ด าเนินการเบกิ-จ่ายวัสดุ
ส านักงาน ให้ผู้เบิกตามรายการที่ต้องการ 
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของวัสดุ 

นั้น ๆ ให้ตรงกับรายการใบเบิก-จ่าย 

จนท.ที่รับผิดชอบลงบนัทึกบัญชีการเบิกจ่าย
วัสดุจากคลังพัสดุตามรายการวสัดุแต่ละ

รายการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๐๓ 

 

๓.  การส่งมอบหนังสือ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๓.๑ ผู้ขอใช้บริการรับบันทึก "แจ้งด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือแล้วเสร็จ" จากกลุ่มงาน

โรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ 
 ๓.๒ เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่อง  และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามบันทึก

ข้อความที่ขอใช้บริการจัดพิมพ์หนังสือ/ เอกสารต่าง ๆ 
 ๓.๓ เจ้าหน้าที่ธุรการจัดท าบันทึกแจ้งด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือแล้วเสร็จไปยังส านักฯ/ 

กลุ่มงานผู้ขอใช้บริการให้มารับงานที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
 ๓.๔ ผู้ขอใช้บริการ ประสานกับเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือรับเอกสารดังกล่าว พร้อมตรวจรับ

งานที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว และลงลายมือชื่อรับงาน 
 ๓.๕ เจ้าหน้าที่ธุรการจัดท าบันทึกบัญชีควบคุมการจัดส่งมอบหนังสือ/ เอกสารที่

ด าเนินการแล้วเสร็จ เพ่ือใช้ตรวจสอบและเก็บข้อมูลสถิติ 
  



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๐๔ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการส่งมอบหนังสือ 

 
 
  

การส่งมอบหนังสือ 

รับบันทึก "แจ้งด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือแล้วเสร็จ"  
จากกลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ 

จนท.ที่รับผิดชอบรับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของงานตามบันทึกข้อความที่
ขอใช้บริการจัดพิมพ์หนังสือ/เอกสารต่าง ๆ 

จนท.ที่รับผิดชอบท าบันทึกแจง้ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือแล้วเสร็จไปยัง 
ส านัก/กลุ่มงานผู้ขอใช้บริการให้มารับงานที่ด าเนินการเรียบรอ้ยแล้ว 

ผู้ขอใช้บริการ ติดต่อจนท.ที่รับผิดชอบเพื่อรับหนังสือดังกลา่วพร้อมตรวจรับงาน
ที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว และลงลายมือชื่อรับงาน 

จนท.ที่รับผิดชอบลงบันทึกบัญชีควบคุมการจัดส่งมอบหนังสอื/เอกสารที่
ด าเนินการแล้วเสร็จ เพื่อใช้ตรวจสอบและเก็บข้อมูลสถิตติ่อไป 



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๐๕ 

 

๔.  การจัดจ้างหน่วยงานภายนอก (งานขั้นตอนพิเศษ) 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๔.๑ รับบันทึก “ขออนุมัติด าเนินการจัดจ้างงานขั้นตอนพิเศษ” จากกลุ่มงานโรงพิมพ์
และส าเนาสิ่งพิมพ์ 

 ๔.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายละเอียดของงานที่จะด าเนินการจัดจ้างกับบันทึกขอ
อนุมัติของกลุ่มงานโรงพิมพ์ฯ ให้มีความถูกต้องตรงกัน 

 ๔.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุค านวณขนาดและปริมาณงานที่จะจัดจ้างและจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติจัดจ้างเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและส่งไปยังส านักการคลังและ
งบประมาณ 

 ๔.๔ ส านักการคลังและงบประมาณพิจารณาอนุมัติจัดจ้าง และออกใบสั่งจ้างไปยัง
บริษัท/ หน่วยงาน/ ห้างร้านที่รับผิดชอบ 

 ๔.๕ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบชิ้นงานก่อนส่งให้กับบริษัท/ หน่วยงาน/ ห้างร้าน พร้อม
จัดท าหลักฐานในการส่งมอบงานไว้ต่อกัน 

 ๔.๖ บริษัท/ หน่วยงาน/ ห้างร้านนั้น ๆ ส่งเจ้าหน้าที่มารับงานสั่งท าไปด าเนินการจัด
ท างานสั่งท าดังกล่าวตามรายการในใบสั่งจ้างและส่งกลับมายังส านักงานฯ เมื่อ
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 ๔.๗ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับงานจ้างนั้น 
 ๔.๘ เจ้าหน้าทีพั่สดุจัดท าบันทึกบัญชีควบคุมการจัดจ้างหน่วยงานภายนอกที่ด าเนินการ

แล้วเสร็จเพื่อไว้ตรวจสอบและเป็นข้อมูลสถิติต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๐๖ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดจ้างหน่วยงานภายนอก  (งานขั้นตอนพิเศษ) 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดจ้างหน่วยงานภายนอก (งานขั้นตอนพิเศษ) 
 

รับบันทึก “ขออนุมัติด าเนนิการจัดจ้างงานขัน้ตอนพิเศษ”  
จากกลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ 

 

เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบรายละเอียดของงานที่จะด าเนินการจัดจ้างกับบันทึกของกลุ่มงาน
โรงพิมพ์ฯ ให้มีความถูกต้องตรงกัน 

 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบท าบันทึกขออนุมัติจัดจ้างเสนอผูบ้ังคับบญัชาตามล าดับชั้นและส่งไป
ยังส านักการคลังและงบประมาณ 

 

บริษัท/หน่วยงาน/ห้างร้านนัน้ ๆ ส่งเจ้าหนา้ที่มารบังานไปด าเนินการจัดท างานนั้นตาม
รายการในใบสั่งจ้างและสง่กลับมายังส านักงานฯ เมื่อด าเนนิการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

ส านักการคลงัและงบประมาณพิจารณาอนุมัติจดัจ้างและออกใบสั่งจา้งไปยังบริษัท/
หน่วยงาน/ห้างร้านที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบชิ้นงานก่อนส่งให้กับบริษัท/ หน่วยงาน/ ห้างร้าน  
พร้อมจัดท าหลักฐานในการส่งมอบงานไว้ต่อกัน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับงานจ้างนั้น 

เจ้าหน้าที่พสัดุลงบันทึกบัญชีควบคุมการจัดจ้างหน่วยงานภายนอก 
ที่ด าเนินการแล้วเสร็จ เพื่อไว้ตรวจสอบและเปน็ข้อมูลสถิติต่อไป 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๐๗ 

 

๕. การส่งคืนครุภัณฑ ์
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ รับเรื่อง “ส่งคืนครุภัณฑ์ที่ช ารุด, เสื่อมสภาพ หรือ หมดความจ าเป็นในการใช้งาน

แล้ว” จากกลุ่มงานภายในส านักการพิมพ์ 
 ๕.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องพร้อมตรวจสอบครุภัณฑ์ที่จะท าการส่งคืนให้ถูกต้อง 

ครบถ้วนตามบันทึกท่ีแต่ละกลุ่มงานแจ้งส่งคืน 
 ๕.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุท าบันทึกขอส่งคืนครุภัณฑ์เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 ๕.๔ ส่งบันทึกไปส านักการคลังและงบประมาณพร้อมกับครุภัณฑ์ที่จะท าการส่งคืน

ทั้งหมด 
 ๕.๕ เจ้าหน้าทีพั่สดุและเจ้าหน้าที่จากส านักการคลังฯ ท าการตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ส่งคืน

อีกครั้งเพื่อความถูกต้องตามรายการที่แจ้งไว้ 
 ๕.๖ เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จากส านักการคลังฯ จะลง

ลายมือชื่อรับบันทึกการส่งคืนครุภัณฑ์ว่าได้ท าการส่งคืนครุภัณฑ์เป็นที่เรียบร้อย
แล้ว 

 ๕.๗ เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเรื่องไปยังกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักการพิมพ์ เพื่อตัดบัญชี
ครุภัณฑ์ที่ส่งคืนออกจากรายการครุภัณฑ์ของส านักการพิมพ์ เพ่ือความถูกต้องใน
การตรวจครุภัณฑ์ประจ าปีในครั้งต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน ส านักการพิมพ์ 
หน้า ๑๐๘ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการส่งคืนครุภัณฑ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การส่งคืนครุภัณฑ์ 
 

รับเรื่อง “ส่งคืนครุภัณฑ์ที่ช ารุด, เสื่อมสภาพ หรือ หมดความจ าเป็น
ในการใช้งานแล้ว” จากกลุ่มงานภายในส านักการพิมพ ์

เจ้าหน้าที่พสัดุรับเรื่องพร้อมตรวจสอบครุภัณฑ์ที ่
จะท าการส่งคืนให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามบนัทึกที่แตล่ะ 

กลุ่มงานแจง้ส่งคนื 

ส่งบนัทึกไปส านักการคลังและงบประมาณพร้อมกับครุภัณฑ์ที่จะท า
การส่งคืนทั้งหมด 

 

เจ้าหน้าที่พสัดุท าบันทึกขอส่งคืนครุภัณฑ์เสนอต่อผู้บังคบับัญชา
ตามล าดับชั้น 

เจ้าหน้าที่พสัดุและเจา้หน้าทีจ่ากส านักการคลังฯ  
ท าการตรวจสอบครุภัณฑท์ี่ส่งคนือีกคร้ัง 
เพื่อความถูกต้องตามรายการทีแ่จ้งไว ้

 

เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จากส านักการคลังฯ 
จะลงลายมือชื่อรับบันทึกการสง่คืนครุภัณฑ์ว่าได้ท าการส่งคืนครุภัณฑ์

เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุที่รับผิดชอบส่งเร่ืองไปยังกลุ่มงานบริหารทั่วไป  
ส านักการพิมพ์ เพื่อตัดบญัชีครุภัณฑ์ที่ส่งคนืออกจากรายการ 

ครุภัณฑ์ของส านักการพิมพ์ เพือ่ความถูกต้องในการตรวจครุภัณฑ์
ประจ าปีในคร้ังต่อไป 

 



 

 
 

 
ภาคผนวก 

  



 



 

 
 
 
 
 

หมายเลขโทรศัพท์ในการติดต่อประสานงาน 
 
  



 



๓ 
 

 
 

หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร 

ผู้อ านวยการส านัก ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๒๘  
กลุ่มงานบริหารทั่วไป   

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๒๑  
เจ้าหน้าที่ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๒๑  

กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยี
จัดการพิมพ์ 

  

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๒๔  
เจ้าหน้าที่ (ธุรการ) ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๒๖ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๒๖ 
เจ้าหน้าที่ (วิทยากร/ นิติกร)  ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๒๖  
เจ้าหน้าที่ (ช่างศิลป์) ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๒๗  

กลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์   
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๑๖  
เจ้าหน้าที่  ๐ - ๒๒๔๔ – ๒๑๑๗ 

๐ - ๒๒๔๔ – ๒๑๒๓ 
      

๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๒๒ 

ห้องคอมพิวเตอร์ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๔๕  
ห้องเลเอาท์/ ถ่ายฟิล์ม ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๔๖  
ห้องเรียงกระดาษ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๔๑  
ห้องไสกาว ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๔๔  
ห้องแท่นพิมพ์ ๔ สี/ ตัด ๔ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๔๓  
ห้องพิมพ์ดิจิตอลสีอัตโนมัติ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๔๐  
อาคารโรงรถ รัฐสภา ชั้น ๑ ๐ - ๒๒๔๔ - ๑๒๕๗ ๐ - ๒๒๔๔ - ๑๘๗๐ 
อาคารดีพร้อม ชั้น ๑ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๕๐๗ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๕๒๓ 

กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และ 
คลังส่ิงพิมพ์ 

  

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๐๘  
เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๐๙ ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๑๑ 
เจ้าหน้าที่ (ธุรการ)  ๐ - ๒๒๔๔ - ๒๑๑๐  

 
  



 



 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการขอใช้บริการต่าง ๆ 
 
 

  



 



๗ 
 

 

 



 



๙ 
 

 



 



๑๑ 
 

 



 



๑๓ 
 

 

 



 



 
 

 
 
 
 
 

เครื่องจักรทางการพิมพ ์
  



 



๑๗ 
 

คอมพิวเตอร์แมคอินทอช  และเครื่องสแกนเนอร์ 

 
 
 

เครื่องพิมพ์ระบบดิจิตอล 

  
 
 

เครื่องเจาะกระดาษ 

 



๑๘ 
 

 
ระบบท าแม่พิมพ์แบบสร้างภาพ  (Computer to plate) 

 

 
 
 
 

 
 
  



๑๙ 
 

 
โต๊ะแสง 

 

 
 
 

 
 

 
 



๒๐ 
 

 
เครื่องถ่ายฟิล์ม 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

เครื่องกลับฟิล์ม 
 

 
 
 
 

 
  



๒๒ 
 

เครื่องอัดเพลท 
 

 
 
 
 

 
  



๒๓ 
 

เครื่องล้างเพลท 

 
 
 

เครื่องล้างเพลทโพสทีฟ 

 
 
 

อ่างล้างเพลทด้วยมือ 

 



๒๔ 
 

เครื่องเจาะเพลท 

 
 
 

เครื่องปรู๊บต้นฉบับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

เครื่องตัดกระดาษ ขนาด ๔๕ นิ้ว 

 
 
 

เครื่องตัดกระดาษ 

 
 
 

เครื่องตัดหนังสือแบบ ๓ ด้าน 

 



๒๖ 
 

 
เครื่องพิมพ์ออฟเซต ๑ สี ขนาดตัด ๔ 

  
 
 
 

เครื่องพิมพ์ออฟเซต ๑ สี ขนาดตัด ๒ 

 
 

  



๒๗ 
 

เครื่องพิมพ์ออฟเซต ๔ สี  ขนาดตัด ๒ 

 
 

 
 

เครื่องพิมพ์ออฟเซต ๒ สี ขนาดตัด ๓ 

 
 
 

  



๒๘ 
 

เครื่องล้างลูกน้ า 

 
 
 
 
 

เครื่องพับกระดาษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

 
เครื่องเรียงกระดาษ (ชนิดแผ่น) 

 
 
 
 
 

เครื่องเรียงซ้อนยก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

เครื่องเย็บมุงหลังคา 

 
 
 
 

เครื่องเย็บกระดาษ  

 
 
 
 

  



๓๑ 
 

เครื่องไสกาว ๑ หัว 
 

 
 

เครื่องไสกาว ๑๐ หัว 

 
 

เครื่องไสกาว ขนาด ๑๔ หัว 

 



๓๒ 
 

เครื่องฟิล์มยืด 

 
 

เครื่องรัดหนังสือ 

 
 

รถยกกระดาษ 

 
 



 
 

 
 
 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
  



 



๓๕ 
 

 






