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คำ�นำ�
	 สำ�นักการพิมพ์ เป็นหน่วยงานสนับสนุนการให้บริการและผลิต 
สื่อสิ่งพิมพ์ ของหน่วยงานต่าง ๆ  ในสำ�นักงานเลขาธิการวุฒิสภาขับเคลื่อนไป 
อย่างมีประสิทธิภาพตั้งแต่ ปี 2535 สำ�นักการพิมพ์เติบโตขึ้นพร้อมกับ
ประสบการณ์ที่ผ่านเข้ามาทั้งความสำ�เร็จและความผิดพลาดที่ต้องแก้ไข 
และส่ิงท่ีต้องพัฒนาต่อไป ระบบบริหารงานคุณภาพมีส่วนสำ�คัญในการพัฒนา 
ระบบการทำ�งานและการให้บริการได้มาตรฐาน บุคคลากรมีส่วนร่วม 
ในระบบบริหารจัดการทำ�ให้สำ�นักการพิมพ์พัฒนาอย่างต่อเนื่องและยัง
รักษามาตรฐานได้เป็นอย่างดีจนถึงปัจจุบัน ตามนโยบายคุณภาพ “มุ่งมั่น 
พัฒนา สร้างสรรค์สิ่งใหม่ ให้มีความทันสมัย ได้มาตรฐานด้านคุณภาพ 
และบริการ”
	 ระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 : 2015 เป็นการพัฒนา 
อีกก้าวหน่ึง ท่ีสำ�นักการพิมพ์ได้มีการอบรมเตรียมความพร้อมเข้าสู่ระบบ ISO  
9001 : 2015 ภายในเล่มเป็นการรวมรวมกระบวนการให้บริการการผลิต 
สื่อสิ่งพิมพ์ภายใต้ระบบบริหารงานคุณภาพขั้นตอนต่างๆ สามารถให้ความรู้
กับผู้ที่สนใจได้พอสมควร	
			 
	  					           สำ�นักการพิมพ์ 
	  					          กรกฎาคม 2559
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ประวัติและภารกิจ
สำ�นักการพิมพ์

1. 
History and Mission of 

Bureau of Publishing
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ประวัติสำ�นักการพิมพ์

	 สำ�นักการพิมพ์สำ�นักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีประวัติการปรับโครงสร้าง 
และสังกัดหน่วยงานต่าง ๆ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2535 จนถึงปัจจุบัน ดังนี้
	
	 ปี 	    ฝ่าย/กลุ่มงาน	      กอง/สำ�นัก	  ผู้บริหาร/ผู้อำ�นวยการ

	2535	 กลุ่มงานการพิมพ์ 	 กองการพิมพ์ 	 นายประจวบ รอดน้อย 
				    ผู้อำ�นวยการกองการพิมพ์
	 2540	 กลุ่มงานการพิมพ์	 สำ�นักการคลังและงบประมาณ นางนรรัตน์  พิมเสน
				    ผู้อำ�นวยการสำ�นักการคลังฯ
	 2546	 4 กลุ่มงาน	 สำ�นักการพิมพ์	 นางสาวศศิธร ศรีสุจริต
				    ผู้อำ�นวยการสำ�นักการพิมพ์
	 2553	 4 กลุ่มงาน	 สำ�นักการพิมพ์	 นางนิรันตสุข เริงรณอาษา
				    ผู้อำ�นวยการสำ�นักการพิมพ์
	 2554	 4 กลุ่มงาน	 สำ�นักการพิมพ์	 นายชาญชัย ปัญญากรณ์
				    ผู้อำ�นวยการสำ�นักการพิมพ์
	 2558	 4 กลุ่มงาน	 สำ�นักการพิมพ์	 นายวิบูลย์ เอ่ียมกระสินธ์ุ	
				    ผู้อำ�นวยการสำ�นักการพิมพ์
 2558	 4 กลุ่มงาน	 สำ�นักการพิมพ์	 นายชาติชาย เน่ืองนิยม		
				    ผู้อำ�นวยการสำ�นักการพิมพ์
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ภารกิจสำ�นักการพิมพ์
	
	 ดำ�เนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำ�นักงาน  
จัดทำ�รายงานการประชุมวุฒิสภาตามข้อบังคับการประชุม ผลิตต้นฉบับ 
เอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร่ เอกสาร 
ประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ วารสาร รวมถึงพิสูจน์อักษรทั้ง 
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ให้คำ�ปรึกษาและบริการออกแบบส่ือส่ิงพิมพ์ 
ทุกประเภท จัดพิมพ์เอกสารประกอบการประชุม เอกสารประกอบการพิจารณา 
เอกสารวิชาการ วารสาร เอกสารเผยแพร่ รายงานการประชุม สรุปผลงาน
ของวุฒิสภา รายงานคณะกรรมาธิการคณะต่าง ๆ  รวมถึงคณะกรรมาธิการ
วิสามัญ และรายงานของคณะอนุกรรมาธิการ บริการสำ�เนาสิ่งพิมพ ์
ด้วยเครื่องอัดสำ�เนาระบบดิจิตอลและเครื่องถ่ายเอกสาร จัดเก็บสิ่งพิมพ ์
เพ่ือรอการส่งมอบงานพิมพ์ให้ผู้ขอใช้บริการส่ิงพิมพ์ ควบคุมดูแลการขนย้าย  
บำ�รุงรักษาเครื่องพิมพ์และครุภัณฑ์การพิมพ์ จัดทำ�สถิติและประเมินผล 
การพิมพ์ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
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กลุ่มงานภายในสำ�นักการพิมพ์
	 สำ�นักการพิมพ์แบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงาน คือ

1.	กลุ่มงานบริหารทั่วไป
	 ดำ�เนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำ�นักงานพัสดุ ครุภัณฑ์  
การเงินและงบประมาณรายจ่ายประจำ�ปี งานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคล 
เพื่อจัดทำ�สถิติเบื้องต้น จัดทำ�แผนงานและงบประมาณ ประสานงานด้านรายงาน
ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ระบบการควบคุมดูแลระบบการรักษา
ความปลอดภัยของสำ�นักการพิมพ์ จัดทำ�และเผยแพร่เอกสารคำ�สั่งและผลงาน 
ของสำ�นักการพิมพ์ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

2.	กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ์
	 ดำ�เนินงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนและเสนอแนะการพิมพ์  
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในการผลิต ผลิตต้นฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา 
เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร่ เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  
วารสาร รวมถึงพิสูจน์อักษรทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ให้คำ�ปรึกษา 
และดำ�เนินงานด้านศิลป์ ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ทุกประเภท และปฏิบัติงานร่วมกับ 
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้
รับมอบหมาย
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3.	กลุ่มงานการพิมพ์
	 ดำ�เนินงานเกี ่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการพิมพ์และการใช้
อุปกรณ์การพิมพ์ ถ่ายภาพทางการพิมพ์ (ถ่ายฟิล์ม) และประกอบหน้า ประกอบฟิล์ม 
ด้วยมือ ทั้งสีและขาวดำ� การตกแต่งฟิล์ม การทำ�แม่พิมพ์ การอัดและล้างเพลท 
แมพ่มิพส์ีส่แีละขาวดำ� จัดพมิพเ์อกสารการประชมุของวฒุสิภา เอกสารวชิาการ เอกสาร
เผยแพร่ เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ วารสาร ทั้งภาษาไทย
และภาษาต่างประเทศ บริการอัดสำ�เนาสิ่งพิมพ์ระบบดิจิตอลและเครื่องถ่ายเอกสาร 
บำ�รุงรักษาเครื่องพิมพ์และครุภัณฑ์ทางการพิมพ์ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

4.	กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์
	 ดำ�เนินงานเกี่ยวกับการวางแผนจัดหาและการใช้พัสดุสิ่งพิมพ์ เก็บรักษาพัสด ุ
สิ่งพิมพ์และซ่อมบำ�รุงรักษาครุภัณฑ์และเครื่องจักร วางแผนเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 
ควบคุมพัสดุคงเหลือ จัดทำ�บัญชีควบคุมเอกสารการเบิกจ่ายพัสดุสิ่งพิมพ์ ให้บริการ 
เบิกพัสดุสิ่งพิมพ์ จัดเก็บสิ่งพิมพ์ รอการส่งมอบงานพิมพ์ให้ผู้มาขอใช้บริการและ 
ควบคุมดูแลการขนย้าย จัดทำ�ระเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง รวบรวมสถิติ
และประเมินผลการพิมพ์ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือการปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากภารกิจ 
ของแต่ละกลุ่มงาน
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มุ่งมั่นพัฒนา สร้างสรรค์สิ่งใหม่
ให้มีความทันสมัย

ได้มาตรฐานด้านคุณภาพและบริการ
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การพัฒนาการให้บริการ
การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ของสำ�นักการพิมพ์

ภายใต้ระบบบริหารงานคุณภาพ
ISO 9001 : 2008 สู่ ISO 9001 : 2015

2. 
Publishing Service Development of

Bureau of Publishing under ISO 9001 : 2008
towards ISO 9001 : 2015
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What is ISO 9001:2008 ?
	 ISO ย่อมาจากคำ�ว่า International Organization for Standardization  
(องค์กรระหว่างประเทศว่าด้วยการมาตรฐาน) เป็นองค์กรสากลทำ�หน้าท่ีเก่ียว
กับการกำ�หนดหรือปรับมาตรฐานนานาชาติเกือบทุกชนิดประเภท (ยกเว้นด้าน
ไฟฟ้า เป็นหน้าท่ีของ IEC) เพ่ือใช้มาตรฐานเดียวกันได้
	 ISO 9000 คือ มาตรฐานสากลสำ�หรับระบบบริหารงานคุณภาพ 
อันเก่ียวกับการจัดการทางด้านคุณภาพและการประกันคุณภาพ เป็นระบบบริหาร
ประกันคุณภาพข้ันพ้ืนฐานท่ีมีความมุ่งหมายท่ีจะให้ระบบคุณภาพเท่าเทียมกัน
ระหว่างองค์กรต่าง ๆ และประเทศต่างๆ
	 ISO 9001:2008 ระบบบริหารงานคุณภาพ : ข้อกำ�หนด เป็นหัวใจ
สำ�คัญของระบบ เพราะจะต้องนำ�ไปปฏิบัติและนำ�ไปพิจารณาเพ่ือตรวจประเมิน
	 โครงสร้างของมาตรฐานISO 9001:2008 มีโครงสร้างพื้นฐาน 
สอดคล้องกับแนวคิดเร่ืองวงจรการพัฒนาระบบอย่างต่อเน่ือง คือ P-D-C-A
	 P=Plan = วางแผน		  D=Do = ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด
	 C=Check = ตรวจสอบ	 A=Action =ปรับปรุง,แก้ไข
   หลักการท่ีจะทำ�ให้การบริหารงานระบบคุณภาพประสบผลสำ�เร็จ คือ หลัก
การบริหารงานคุณภาพ 8 ประการ ได้แก่ 1.องค์กรท่ีให้ความสำ�คัญแก่ลูกค้า 
2.ความเป็นผู้นำ� 3.การมีส่วนร่วมของบุคลากร 4.การบริหารเชิงกระบวนการ 
5.การบริหารเป็นระบบ 6.การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 7.การตัดสินจากข้อมูลท่ี
เป็นจริง 8.ควาสัมพันธ์กับผู้ขายเพ่ือประโยชน์ร่วม
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ข้อแตกต่าง/เพิ่มเติม ระหว่าง
ISO 9001:2008 กับ ISO 9001:2015

ISO 9001:2008
1. ขอบข่าย
2. เอกสารอ้างอิง
3. นิยามและคำ�จำ�กัดความ
4. ระบบบริหารงานคุณภาพ
5. ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหาร
6. การบริหารด้านทรัพยากร
7. การผลิต (และ/หรือ การบริหาร)
8. การวัด การวิเคราะห์ 
	 และการปรับปรุง

ISO 9001:2015
1.	ขอบข่าย
2.	เอกสารอ้างอิง
3.	คำ�ศัพท์และคำ�นิยาม
4.	บริบทขององค์กร
5.	ความเป็นผู้นำ�
6.	การวางแผนสำ�หรับระบบ
	 บริหารคุณภาพ
7.	การสนับสนุน
8.	การดำ�เนินการ
9.	การประเมินความสามารถ 
10. การปรับปรุง
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ISO9001:2015 ข้อกำ�หนด 6.1 
การปฏิบัติการเพื่อจัดการกับความเสี่ยงและโอกาส 
	 ISO 9001 : 2015 ได้ปรับปรุงจุดอ่อนของมาตรฐานฉบับ ISO 
9001 : 2008 ในเร่ืองการวางแผนระบบการบริหารจัดการความเส่ียง (Risk 
Factor) ซึ่งมีขั้นตอนในการปฏิบัติ ดังนี้

	 ๑.	 การกำ�หนดวัตถปุระสงค์ (Set Objectives) วตัถปุระสงค์ หมายถงึ  
สิ่งที่ต้องการทำ�ให้สำ�เร็จหรือผลลัพธ์ของการดำ�เนินการ 

	 ๒.	 การระบุความเส่ียง (Identify Risks) ความเส่ียง หมายถึง โอกาส 
ที่จะเกิดการผิดพลาดความเสียหาย การรั่วไหล ความสูญเปล่า หรือเหตุการณ ์
ไม่พึงประสงค์ ซึ ่งอาจเกิดขึ ้นในอนาคต และมีผลกระทบหรือทำ�ให ้
การดำ�เนินงานไม่ประสบความสำ�เร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายองค์กร 
	 การบริหารความเสี่ยง (Risk Management)หมายถึง กระบวนการ 
ซ่ึงถูกกำ�หนดข้ึนเพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรขององค์กรนำ�ไปใช้ในการ 
กำ�หนดกลยุทธ์และปฏิบัติงาน ซึ่งกระบวนการดังกล่าวได้รับการออกแบบ 
ให้สามารถบ่งชี้เหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้น ประเมินผลกระทบ และกำ�หนดวิธ ี
การจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ เพื่อให้เกิดความเชื่อมั่น 
ในระดับหน่ึงว่าการดำ�เนินงานในองค์กรจะบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีต้ังเป้าหมายไว้

	 ๓.	 การประเมินความเส่ียง (Risk Evaluation) การประเมินความเส่ียง  
(Risk Evaluation) เป็นกระบวนการที่ประกอบด้วย การวิเคราะห์ การประเมิน  
และการจัดลำ�ดับความเสี่ยง ที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของ 
กระบวนการทำ�งานของหน่วยงาน หรือองค์กร 
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	 ๔.	 การประเมินมาตรการควบคุม  มีข้ันตอนการประเมินการควบคุม  
นำ�เอาปัจจัยเสี่ยงที่อยู่ในระดับความเสี่ยงสูงมาก สูง มากำ�หนดวิธีการควบคุม 
ที่ควรจะมี เพื่อป้องกัน หรือลดความเสี่ยง หรือปัจจัยเสี่ยงเหล่านั้น พิจารณา 
หรือประเมินว่าในปัจจุบันความเสี่ยง หรือปัจจัยเสี่ยงเหล่านั้นมีการควบคุม
อยู่แล้วหรือไม่ ถ้ามีการควบคุมแล้ว ให้ประเมินต่อไปว่าการควบคุมนั้นได้ผล
ตามความต้องการอยู่หรือไม่

	 ๕. 	การบริหารจัดการความเสี่ยง สามารถปรับเปลี่ยนหรือนำ�มา 
ผสมผสานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บริหาร/
ผู้รับผิดชอบ แบ่งเป็น การยอมรับความเสี่ยง (Risk Acceptance) การลด/
การควบคุมความเสี่ยง (Risk Reduction) การกระจายความเสี่ยง หรือการ 
โอนความเส่ียง (Risk Sharing) การหลีกเล่ียงความเส่ียง (Risk Avoidance)

	 ๖.	 รายงาน เป็นการรายงานผลการวิเคราะห์ ประเมิน และบริหาร
จัดการความเสี่ยง วิธีจัดการความเสี่ยง การบริหารความเสี่ยงจะเกิดผลสำ�เร็จ 
ได้ต้องได้รับการสนับสนุนอย่างจริงจังจากผู้บริหาร 

	 ๗.	 การติดตามผล และทบทวน การติดตามผล เป็นการติดตามผล 
ของการดำ�เนินการตามแผนการบริหารความเส่ียงว่ามีความเหมาะสมกับ
สถานการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลงหรือไม่ โดยมีเป้าหมายในการติดตามผล  
การทบทวน เป็นการทบทวนประสิทธิภาพของแนวทางการบริหารความเสี่ยง 
ในทุกข้ันตอนเพื่อพัฒนาระบบให้ทันสมัยและเหมาะสมกับการปฏิบัติงานจริง
เป็นประจำ�ทุกปี
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ประโยชน์ของระบบ ISO ต่อองค์กร
มขีัน้ตอนการปฏิบตังิานท่ีเป็นมาตรฐาน ช่วยป้องกนัข้อบกพร่อง ง่ายต่อการตรวจสอบ
ผลงานตามนโยบาย แผนงานเป็นแนวทางในการปรบัปรงุอย่างต่อเน่ือง

มมีาตรฐานการปฏบิัติงานทีร่ะบุนโยบาย วิธีปฏิบัติที่เป็นลายลักษณ์อักษรที่ชดัเจน 
ไม่คลุมเครอืท�ำให้ง่ายต่อการปฏบัิตงิานให้ส�ำเรจ็ตามเป้าหมาย 

ลดค่าใช้จ่าย ประหยัดเวลาในการท�ำงาน ลดความบกพร่อง 
และจ�ำนวนการผลิตสินค้าหรือบริการที่ไม่ได้มาตรฐาน

เป็นเครือ่งมอืตรวจสอบองค์กร ช่วยป้องกนัมใิห้นโยบายเป็นอมัพาต
เนือ่งจากขาดระบบรองรับ

มีระบบในการดกัจับปัญหา มีระบบในการลดการแก้ปัญหาที่ปลายเหตุ	

เพิม่การป้องกนัหรือก�ำจดัปัญหาที่ต้นเหตุ เพื่อลดปัญหาการเกิดซ�้ำ
และมุ่งสู่การปรับปรุงคุณภาพขององค์กร

มีระบบในการเพิม่ประสทิธภิาพบคุลากรปฏิบติังานอย่างมีประสทิธิภาพ
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 แผนผงัแสดงความสัมพนัธ์ของกระบวนการ (Business Process) 
                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที ่4 
 

การบริหารคุณภาพ   
Quality Management Process 
 
 
 
 

กระบวนการหลกั   
Core Process 
 

กระบวนการสนบัสนุน  
Support Process 
 

ประเด็นความเส่ียงและ 
โอกาสการปรับปรุง 

การทบทวนฝ่ายบริหาร 

      การรับขอ้คิดเห็นขอ้เสนอแนะของผูมี้ 
ส่วนไดส่้วนเสียส ารวจความพึงพอใจลูกคา้ 

การวางแผนกลยทุธ์ส าหรับการพฒันา 
ขอ้ก าหนดลูกคา้/ 

มาตรฐาน/กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

นโยบาย/ 
วตัถุประสงคคุ์ณภาพ และการส่ือสาร ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ของผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

การวิเคราะห์ขอ้มูล/การปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง 

การปฏิบติัการแกไ้ขและป้องกนัปัญหา 

การตรวจติดตาม 
ทั้งภายในและภายนอก 

ประเด็นภายใน/ภายนอก 
ท่ีมีผลกระทบต่อความส าเร็จ 

การซ่อมบ ารุงโครงสร้างพื้นฐาน
และการสอบเทียบเคร่ืองมือวดั 

การสรรหาบุคคลากร 
และการฝึกอบรม 

การควบคุมเอกสารขอ้มูล  
สารสนเทศ 

การทบทวนขอ้ตกลงกบัลูกคา้ 

การวางแผนและควบคุมการผลิต  

การควบคุมคุณภาพ 

                      การควบคุมการจดัส่ง  

ขอ้มูลค  าสัง่ซ้ือ 
จากลูกคา้ 

 
การควบคุม 

ผลิตภณัฑท่ี์ไม่
เป็นไปตาม

ขอ้ก าหนดและ
การแกไ้ข 

 

การจดัซ้ือ/จดัจา้งบริการ 
ภายนอกและการควบคุมคลงัวสัดุ 

ควบคุมผูใ้หบ้ริการภายนอก 

  การก าหนดตวัช้ีวดัเพื่อ  
   ติดตามประเมินผล 

ก ั        การออกแบบ 

การบริหารงานทัว่ไป 

แผนผังแสดงความสัมพันธ์ของกระบวนการ(Business Process) ภายใต้ระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015
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¼ÙŒ¢ÍãªŒ
ºÃÔ¡ÒÃ

¡ÅØ‹Á§Ò¹ºÃÔËÒÃ·ÑèÇä»

¡ÅØ‹Á§Ò¹ºÃÃ³Ò¸Ô¡ÒÃÏ

ÃÑººÑ¹·Ö¡/ãººÃÔ¡ÒÃ
µŒ¹©ºÑº/ä¿Å�§Ò¹/Í×è¹æ
(ÀÒÂã¹ 10 ¹Ò·Õ)

µÃÇ¨ÊÍºµŒ¹©ºÑº
áÅÐä¿Å�§Ò¹

(ÀÒÂã¹ 30 ¹Ò·Õ)

Å§·ÐàºÕÂ¹
ÃÑº§Ò¹¾ÔÁ¾�

(ÀÒÂã¹ 5 ¹Ò·Õ)

àÊ¹Í ¼Í.ÊÓ¹Ñ¡
ÊÑè§¡ÒÃ

(ÀÒÂã¹ 10 ¹Ò·Õ)

Ê‹§¡ÅØ‹Á§Ò¹
·Õèà¡ÕèÂÇ¢ŒÍ§

(ÀÒÂã¹ 5 ¹Ò·Õ)

¡ÅØ‹Á§Ò¹ºÃÔ¡ÒÃ¾ÑÊ´ØÊÔè§¾ÔÁ¾�Ï

§Ò¹àÊÃç¨ÊÁºÙÃ³�

§Ò¹¨Ñ´¨ŒÒ§ÀÒÂ¹Í¡

¤Ñ´àÅ×Í¡¼ÙŒÃÑº¨ŒÒ§/µÔ´µ‹ÍºÃÔÉÑ·ÃÑº§Ò¹
(20 ¹Ò·Õ)

¨Ñ´·Ó»ÃÐÇÑµÔ
áÅÐ»ÃÐàÁÔ¹¼Å¼ÙŒÃÑº¨ŒÒ§

(ÀÒÂã¹ 10 ¹Ò·Õ)

ÃÑºÁÍº§Ò¹·ÕèáÅŒÇàÊÃç¨µÒÁãºá¨Œ§§Ò¹
(ÀÒÂã¹ 10 ¹Ò·)Õ

ÃÑºãººÑ¹·Ö¡/ãººÃÔ¡ÒÃ Å§·ÐàºÕÂ¹ÃÑº
(15-20 ¹Ò·Õ)

µÃÇ¨ÊÍº§Ò¹ÊÔè§¾ÔÁ¾�¡‹Í¹Ê‹§ÁÍº¼ÙŒ¢ÍãªŒºÃÔ¡ÒÃ
(10-30 ¹Ò·Õ)

µÔ´µ‹Í»ÃÐÊÒ¹§Ò¹¼ÙŒ¢ÍãªŒºÃÔ¡ÒÃ
(30 ¹Ò·Õ)

Ê‹§ÁÍº§Ò¹·Õè¼ÅÔµàÊÃç¨µÒÁ¡ÓË¹´

´Óà¹Ô¹¡ÒÃ¨Ñ´¨ŒÒ§

ÃÑºãººÃÔ¡ÒÃ/Å§ºÑ¹·Ö¡

ÃÒÂ§Ò¹¡ÒÃ»ÃÐªØÁ

¾ÔÁ¾�àÅà«ÍÃ�ÊÕ
(1-3 ÇÑ¹)

§Ò¹»ÃÐÁÒ³¡ÒÃ
¤‹ÒãªŒ¨‹ÒÂ

µÃÇ¨àªç¤
»ÃÙ�¿+à¾Å·
(1-3 ÇÑ¹)

µÃÇ¨ÊÍºµŒ¹©ºÑº
(1/2 ÇÑ¹)

Ñ́̈ à¹×éÍËÒ/ÇÃÃ¤µÍ¹ãËŒ¶Ù¡µŒÍ§
(6 ÇÑ¹)

µÃÇ¨¾ÔÊÙ̈ ¹�ÍÑ¡ÉÃ ¤ÇÒÁ¶Ù¡µŒÍ§
(2 ÇÑ¹)

Êá¡¹áÅÐ»ÃÑºáµ‹§
àÍ¡ÊÒÃ»ÃÐ¡Íº

(2 ÇÑ¹)

á·Ã¡àÍ¡ÊÒÃ»ÃÐ¡Íºà»š¹ÃÙ»àÅ‹Á
(1 ÇÑ¹)

Ñ́̈ ·ÓÊÒÃºÑÞ

Ñ́̈ ·ÓË¹ŒÒ»¡
(1 ÇÑ¹)

µÃÇ¨ÊÍº¤ÇÒÁ¶Ù¡µŒÍ§
(2 ÇÑ¹)

Ê‹§à Œ̈Ò¢Í§§Ò¹àÅ×Í¡áºº
(2-3 ÇÑ¹)

µÃÇ¨ÊÍº¤ÇÒÁ¶Ù¡µŒÍ§
(1-2 ÇÑ¹)

áÂ¡à¾Å·
(3-7 ÇÑ¹)

àÊ¹Í¼ÙŒºÑ§¤ÑººÑÞªÒ¡ÅØ‹Á§Ò¹ÊÑè§¡ÒÃ
(10-20 ¹Ò·Õ)

ÇÔà¤ÃÒÐË�»ÃÐÁÒ³¡ÒÃ¤‹ÒãªŒ¨‹ÒÂÇÑÊ´Ø¡ÒÃ¾ÔÁ¾�
(1-2 ªÑèÇâÁ§)

(15 ¹Ò·Õ)

ÍÍ¡áºº·ÑèÇä»
(1-7 ÇÑ¹)

ÍÍ¡áººÃÙ»àÅ‹Á
(20-30 ÇÑ¹)

·ÓºÑ¹·Ö¡àÊ¹Í ¼Í.ÊÓ¹Ñ¡ ¼‹Ò¹ ¼º.¡ÅØ‹Á§Ò¹
(30-40 ¹Ò·Õ)

Ê‹§¡ÅØ‹Á§Ò¹·Õèà¡ÕèÂÇ¢ŒÍ§ (10-20 ¹Ò·Õ)

à¡çº¢ŒÍÁÙÅà¢ŒÒá¿‡Á
(10 ¹Ò·Õ)

Ê‹§ÁÍº§Ò¹·Õè¼ÅÔµàÊÃç¨(µÒÁàÇÅÒ·Õè¡ÓË¹´)

¨Ñ´·ÓºÑ¹·Ö¡
àÊ¹ÍàÅ¢ÒÏ

¼‹Ò¹ÃÍ§àÅ¢ÒÏÅ§¹ÒÁ
à¾×èÍ¢ÍÍ¹ØÁÑµÔ¨Ñ´¾ÔÁ¾�

(1/2 ÇÑ¹)

กระบวนการและระยะเวลาการใหบริการ
ดานการออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพของสำนักการพิมพ

ตามมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 : 2008

20/4/59

(2-3 ÇÑ¹·Ó¡ÒÃ)
(2-5 ÇÑ¹·Ó¡ÒÃ)

ÇÒ§á¼¹/´Óà¹Ô¹¡ÒÃÍÍ¡áºº

ÍÍ¡áººÊÔè§¾ÔÁ¾�

µÃÇ¨ÊÍºµŒ¹©ºÑº
(1 ªÑèÇâÁ§)

¡ÅØ‹Á§Ò¹¡ÒÃ¾ÔÁ¾�

ÃÑºãººÃÔ¡ÒÃ/Å§ºÑ¹·Ö¡
ÃÑºµŒ¹©ºÑº/à¾Å·+»ÃÙ�¿

ÍÑ´ÊÓà¹Ò/¶‹ÒÂàÍ¡ÊÒÃ ¾ÔÁ¾�ÍÍ¿à«µ

µÃÇ¨ÊÍºµŒ¹©ºÑº/ãºÊÑè§§Ò¹
(1 ÇÑ¹)

ÇÒ§á¼¹¡ÒÃ·Ó§Ò¹
(1-2 ªÑèÇâÁ§)

àµÃÕÂÁÇÑÊ Ǿ¡ÒÃ¾ÔÁ¾��
(1-2 ªÑèÇâÁ§)

ÇÒ§á¼¹¡ÒÃ·Ó§Ò¹
(1-2 ªÑèÇâÁ§)

µÃÇ¨ÊÍº¨Ó¹Ç¹à¾Å·
áÅÐ»ÃÙ�¿
(1 ÇÑ¹)

(§Ò¹·ÑèÇä»)

ÃÍÃÑº§Ò¹
³ Ǿ̈ ãËŒºÃÔ¡ÒÃ

ÃÍÃÑº§Ò¹
³ Ǿ̈ ãËŒºÃÔ¡ÒÃ(1-2 ÇÑ¹)

(1 ÇÑ¹)

(§Ò¹·ÑèÇä»)
¾ÔÁ¾�ÍÍ¿à«µ 1-4 ÊÕ

(1-7 ÇÑ¹)

Ñ́̈ Œ̈Ò§ÀÒÂ¹Í¡
à¤Å×Íº UV »̃œÁà¤

(1-4 ÇÑ¹)
¾Ñº¡ÃÐ´ÒÉ,¾ÑºÂ¡

(1-2 ÇÑ¹)

à¢ŒÒàÅ‹Á : àÂçºàÅ‹ÁµỐ ÊÑ¹,àÂçºÁØÁ
àÂçº¢ŒÒ§,àÂçºÁØ§ËÅÑ§¤Ò(1-2 ÇÑ¹)

Ê‹§ÁÍº§Ò¹¾ÑÊ Ǿ
(1 ªÑèÇâÁ§)

à¢ŒÒàÅ‹Á : äÊ¡ÒÇ
(1-2 ÇÑ¹)

¾ÔÁ¾�àÅà«ÍÃ�/àÅÂ�àÍÒ·�

ÇÒ§á¼¹¡ÒÃ·Ó§Ò¹
(1-2 ªÑèÇâÁ§)

(§Ò¹àÃ‹§ ‹́Ç¹)(§Ò¹·ÑèÇä»)

(§Ò¹àÃ‹§ ‹́Ç¹)

µÑ́ à ṎÂ¹§Ò¹¾ÔÁ¾�
¼‹ÒàÃÕÂ§ §Ò¹¾ÑºÂ¡ µÑ́ »¡

(1-2 ÇÑ¹)

«ŒÍ¹ÃÇÁàÅ‹Á
(1-2 ÇÑ¹)

µÑ́ à ṎÂ¹ÃÙ»àÅ‹Á/ÁÑ́ Ë‹Í
(1-2 ÇÑ¹)

àÃÕÂ§¡ÃÐ´ÒÉ
(1-2 ÇÑ¹)

ÃÑºãºÊ‹§§Ò¹¨Ò¡¡ÅØ‹Á§Ò¹ºÃÃ³Ò¸Ô¡ÒÃÏ
áÅÐ¡ÅØ‹Á§Ò¹¡ÒÃ¾ÔÁ¾�

¨Ñ´à¡çºáÅÐÅ§ºÑÞªÕ
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ผู้ขอใช้บริการต้องเขียนใบบริการ พร้อมลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
และต้องมีลายเซ็นของผู้บริหารสำ�นักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือสมาชิกวุฒิสภากำ�กับในใบบริการทุกครั้ง

ประเภทการให้บริการ
ของสำ�นักการพิมพ์

บริการ
ถ่ายเอกสาร

บริการ
อัดสำ�เนา
ด้วยระบบ
ดิจิตอล

บริการ
จัดพิมพ์
ด้วยระบบ
เลเซอร์สี

บริการจัดพิมพ์
ด้วยระบบ
ออฟเซต

บริการ
บริการเข้าเล่ม

บริการ
ให้คำ�ปรึกษาแนะนำ�

และออกแบบ
สื่อสิ่งพิมพ์
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ประเภทการให้บริการ
การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์
ของสำ�นักการพิมพ์

 Publishing Service Units of 
Bureau of Publishing

3. 
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1. บริการถ่ายเอกสาร
สำ�นักการพิมพ์ให้บริการถ่ายเอกสารขาวดำ� 
ด้วยกระดาษ 80 แกรม  ขนาด A4 
	 ระบบการถ่ายเอกสารเหมาะกับ 
การสำ�เนาต้นฉบับ ซึ ่งม ีจ ำ�นวนชุด 
ไมม่ากนัก และมีความละเอยีดพอประมาณ 
ปัจจุบันสามารถถ่ายเอกสารด้วยความเร็ว  
125 แผ่น/นาที สามารถใช้บริการ 
จากเครื่องถ่ายเอกสารของสำ�นักงาน 
และจากครื่องเช่าของบริษัท
	 ท้ังน้ี ในการเลือกใช้บริการข้ึนอยู่กับ 
ความเหมาะสมของจำ�นวนเอกสาร 
ที่ต้องการสำ�เนา 
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2. บริการอัดสำ�เนาด้วยระบบดิจิตอล
การถ่ายอัดสำ�เนาด้วยระบบดิจิตอล เป็นการถ่ายต้นฉบับ ลงแม่แบบและ 
อัดสำ�เนาในเคร่ืองเดียวกัน ส่วนใหญ่ใช้เพ่ืออัดสำ�เนาเอกสารรายงานประกอบ 
การพิจารณาของคณะกรรมาธิการต่างๆ ร่างพระราชบัญญัติตลอดจน 
เอกสารประกอบการพิจารณาของที่ประชุมวุฒิสภา หรือเอกสารที่ต้องใช ้

ในเวลารีบด่วนและมีจำ�นวนมาก 
พอสมควร ความละเอียดในการผลิต
ไม่มากเท่าการพิมพ์ด้วยเคร่ืองพิมพ์ 
โดยเคร่ืองพิมพ์สำ�เนาระบบดิจิตอล  
มีความละเ อียดในการรับภาพ 
ประมาณ 400 จุด/ตารางนิ้ว 
สามารถสร้างภาพของต้นฉบับจริง
ทั้งลายเส้น รูปภาพ แบบแปลน 
กราฟลายสกรีน ความเร็วในการ
พิมพ์ประมาณ 120 แผ่น/นาที 

สามารถรับกระดาษได้ 4 ขนาด คือ กระดาษขนาด A4 A5 A3 B4  
ในการเขียนใบบริการขออัดสำ�เนาด้วยระบบดิจิตอลนั้น ผู้ขอใช้บริการ
ต้องกรอกแบบฟอร์มใบบริการของสำ�นักการพิมพ์ พร้อมให้ผู้มีอำ�นาจลง
นามเช่นเดียวกับการถ่ายเอกสาร
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3. บริการให้คำ�ปรึกษาแนะนำ�
    และออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์
	
สำ�นักการพิมพ์ให้บริการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ พร้อมให้คำ�ปรึกษาแนะนำ� 
เรื่องการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ อาทิ
	 - การออกแบบปกและจัดรูปเล่มหนังสือ คู่มือ วารสารต่าง ๆ
	 - การออกแบบโปสเตอร์ ป้ายไวนิล ป้ายบิลบอร์ด ป้ายคัทเอาท์
	 - 	การออกแบบส่ือส่ิงพิมพ์เฉพาะกิจต่าง ๆ  เช่น โบร์ชัวร์ แผ่นพับ จุลสาร            
สติกเกอร์ เป็นต้น

ช่องทางการบริการให้คำ�ปรึกษาแนะนำ�และออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์
1. อาคารสุขประพฤติ ช้ัน 19 
   กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ์ 
2. โทร. 028319471 - 2
3. ทาง Facebook กลุ่มงานบรรณาธิการฯ ส.การพิมพ์ วุฒิสภา
   https://www.facebook.com/editorsenate/
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4. บริการจัดพิมพ์สื่อสิ่งพิมพ์ด้วยระบบออฟเซต
การพมิพ์ระบบออฟเซต เป็นการพมิพ์พ้ืนราบ 
แ ล ะ เ ป ็ น ที่ นิ ย ม ใ ช ้ ม า ก ใ น ป ั จ จุ บั น 
เนื่องจากมีความคมชัด สวยงาม ทนทาน 
ไม่หลุดล่อนง่าย ตัวอักษรและภาพหมึก 
จะตดิทัว่ทัง้ภาพ สม�ำ่เสมอ ขอบภาพตัวอักษร 
งานมีคุณภาพใกล ้ เคี ยงต ้นฉบับมาก 
ระบบการพมิพ์ออฟเซตนี ้เมือ่เปรยีบเทียบกบั 
ระบบอืน่ หากมกีารพมิพ์จ�ำนวนน้อยค่าใช้จ่าย 
จะสูง เหมาะส�ำหรับการพิมพ์จ�ำนวนมาก 
เครื่องพิมพ์ออฟเซตที่ใช้ในส�ำนักการพิมพ์
ปัจจบุนัเป็นเคร่ืองพมิพ์ออฟเซตชนิดป้อนแผ่น 
(sheet offset) ซ่ึงเครือ่งพมิพ์จะป้อนกระดาษ 
เข้าพิมพ์ครั้งละหนึ่งแผ่นอย่างสม�่ำเสมอ 
ส�ำนักการพมิพ์มีเครือ่งพมิพ์จ�ำนวน 2 ขนาด  
ซ่ึงมีความเหมาะสมกับชนิดของงานพิมพ์แตกต่างกันออกไป คือ
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เครื่องพิมพ์ออฟเซต ขนาดตัด4 
เหมาะกับงานพิมพ์ท่ีต้องการ
ปริมาณงานที่มากและสามารถ
ใช้กระดาษได้ใหญ่สุดที่สามารถ
พิมพ์ได้ คือ 44.6x63 เซน็ติเมตร 
 

เครือ่งพมิพ์ออฟเซต ขนาดตดั 11 
เหมาะกับงานประเภท ซองขาว 
ซองน�้ำตาล เอกสารการประชุม 
ใบปลิว หัวจดหมาย หรืองาน
ชิ้นเล็กที่ใช้ขนาดกระดาษไม่เกิน 
A4 (ซองที่ขยายข้างไม่สามารถ
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5. บริการเข้าเล่ม
	
	 เป็นการนำ�สิ่งพิมพ์ที่พับเรียบร้อยแล้วมาเก็บรวบรวมให้เป็นเล่ม  
โดยทั่วไปแบ่งการเข้าเล่มเป็นแบบปกแข็งและปกอ่อน วิธีการเข้าเล่มจะต้อง 
กำ�หนดมาตั้งแต่การทำ�ดัมมี่ การเข้าเล่มมีหลายประเภท มีความเหมาะสม
แตกต่างกัน เช่น

	 การเย็บแบบมุงหลังคา หรือแบบเย็บอก เป็นการเข้าเล่มเย็บด้วยลวด 
2 จุด พร้อมกันทั้งปกและเนื้อในบริเวณกลางเล่ม เหมาะสำ�หรับสิ่งพิมพ ์
ประเภทหนังสือที่มีความหนาไม่เกิน 100 หน้า (ขนาดกระดาษไม่เกิน 
80 แกรม) เป็นการเข้าเล่มที่สะดวก รวดเร็ว และประหยัด
	 การเย็บเล่มติดสัน เป็นการเย็บสันด้วยลวดห่างจากสันประมาณ 
3-5 มิลลิเมตร แล้วนำ�ปกมาหุ้มและผนึกด้านสันด้วยกระดาษกาวเพ่ือปิดสัน 
และปิดรอยลวดทั้งสองจุด เป็นการเข้าเล่มที่มีความแข็งแรง แต่หนังสือ
ไม่สามารถเปิดได้กว้างเต็มที่เพราะมีลวดเย็บกินเนื้อที่อยู่ เหมาะสำ�หรับ 
สิ่งพิมพ์ประเภทหนังสือที่มีความหนาไม่เกิน 105 แผ่น หรือไม่เกิน 1.5 
เซ็นติเมตร 
	 การไสสันทากาว เป็นการเข้าเล่มโดยใช้เครื่องเข้าเล่มกรีดสันออก
แล้วเล่ือยให้เป็นร่องเพื่อให้กาวเข้าไปยึดระหว่างเนื้อในแล้วใช้ปกหุ้มผนึก
ด้วยกาว การเข้าเล่มแบบนี้คล้ายกับการเย็บสัน แต่แทนที่จะเย็บด้วยลวด  
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ก็นำ�มาทาด้วยกาว เป็นวิธีที ่สะดวกรวดเร็วและสวยงาม สันปกเรียบ 
เหมาะสำ�หรับสิ่งพิมพ์ประเภทหนังสือ ที่มีความหนาไม่เกิน 350 หน้า 
หรือมีความหนาของสันปกไม่เกิน 4 เซ็นติเมตร
	 การเจาะรูเย็บด้วยเชือก เป็นวิธีท่ีเหมาะสมกับหนังสือท่ีมีความหนามาก 
เครื่องเย็บลวดไม่สามารถเย็บได้ วิธีนี้มีข้อดี คือ หนังสือแข็งแรงไม่หลุด 
แต่ไม่สามารถเปิดออกได้เต็มท่ี เพราะต้องเสียพ้ืนท่ีบริเวณใกล้สันมากกว่าปกติ 
ใช้ในกรณีที่ต้นฉบับมีความหนาเกิน 1 นิ้ว
	 การเย็บมุม เป็นการเย็บเอกสารที่มีจำ�นวนหน้าไม่มากแล้วแต ่
ความเหมาะสม ส่วนมากประมาณ 2-3 หน้า 

18ธันวาคม 2558
December 2015

เลนส์... ส่องกำรพิมพ์
ส�ำนักกำรพิมพ์

18ธันวาคม 2558
December 2015

เลนส์... ส่องกำรพิมพ์
ส�ำนักกำรพิมพ์

18ธันวาคม 2558
December 2015

เลนส์... ส่องกำรพิมพ์
ส�ำนักกำรพิมพ์
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4. กระบวนการการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์

Publishing Process
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กระบวนการผลิต
สื่อสิ่งพิมพ์

ก่อนการพิมพ์ 
(Prepress)

หลังการพิมพ์ 
(Post Press)

การพิมพ์ 
(Press)

1

2

3
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ประเภทงานผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
1. สื่อสิ่งพิมพ์ประเภทหนังสือหรือเอกสารตำ�รา แบ่งเป็น 2 ประเภทคือ
		  1.1 หนังสือวิชาการและสารคดี
		  1.2 หนังสือบันเทิงคด ีได้แก่ นิตยสารหรือวารสาร (General Magazine) 
จุลสารหรืออนุสาร (Tamphlet or Booklets) แคตตาล็อก (Catalog)

2. สื่อสิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร
	 สื่อสิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร ได้แก่ สิ่งพิมพ์โฆษณาเผยแพร่ เช่น 
บัตรหรือการ์ดต่าง ๆ (Card) หัวจดหมาย (Letter) หนังสือพิมพ์ (Newspaper)  
แผ่นปลิวหรือใบปลิว (Leaflet) แผ่นพับ (Folder) ใบปิดโปสเตอร์ (Poster) 
แผ่นป้าย (Bill Board) ปฏิทิน (Calendar) 
	 หนังสือพิมพ์ (Newspapers) เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ที่ผลิตขึ้นโดยนำ�เสนอ
เรื่องราวข่าวสารภาพ และความคิดเห็น ในลักษณะของแผ่นพิมพ์แผ่นใหญ่ 
ที่ใช้วิธีการพับรวมกับซึ่งส่ือสิ่งพิมพ์ชนิดนี้ได้พิมพ์ออกเผยแพร่ทั้งลักษณะ
หนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ และรายเดือน
	 วารสาร นิตยสาร เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ที่ผลิตขึ้นโดยนำ�เสนอสาระข่าว 
ความบันเทิงที่มีรูปแบบการนำ�เสนอที่โดดเด่น สะดุดตา และสร้างความสนใจ
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ให้กับผู้อ่าน ทั้งนี้การผลิตนั้น มีการกำ�หนดระยะเวลาการออกแบบเผยแพร ่
ที่แน่นอน ทั้งลักษณะวารสาร นิตยสารรายปักษ์ และรายเดือน
	 จุลสารหรืออนุสาร (ฺBooklet หรือ Pamphlet) เป็นสื่อสิ่งพิมพ ์
ท่ีผลิตข้ึนแบบไม่มุ่งหวังผลกำ�ไรเป็นแบบให้เปล่า โดยให้ผู้อ่านศึกษาหาความรู้ 
ที่กำ�หนดออกแบบเผยแพร่เป็นครั้ง ๆ หรือลำ�ดับต่าง ๆ ในวาระพิเศษ
	 โบร์ชัวร์ (Brochure) เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ที่มีลักษณะเป็นสมุดเล่มเล็ก ๆ 
เย็บติดกันเป็นเล่มจำ�นวน 8 หน้า เป็นอย่างน้อยมีปกหน้า และปกหลัง ซึ่ง
ในการแสดงเนื้อหาจะเกี่ยวกับโฆษณาสินค้า
	 ใบปลิว (Leaflet, Handbill) เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ใบเดียว ที่เน้นการประกาศ  
มักมีขนาด A4 เพื่อง่ายในการแจกจ่าย ลักษณะการแสดงเนื้อหาเป็นข้อความ
ที่ผู้อ่านแล้วเข้าใจง่าย
	 แผ่นพับ (Folder) เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ที่เน้นการผลิตโดยเน้นการเสนอ
เนื้อหา ซึ่งเนื้อหาที่นำ�เสนอนั้นเป็นเนื้อหาที่สรุปใจความสำ�คัญ รูปแบบ
การพับไปมา 2 พับขึ้นไป ขนาดที่นิยมคือขนาดเอสี่ 8.25 x 11.75 นิ้ว
	 โปสเตอร์ (Poster) เป็นสื่อสิ่งพิมพ์โฆษณา โดยใช้ปิดตามสถานที่ต่าง ๆ  
มีขนาดใหญ่เป็นพิเศษซ่ึงเน้นการนำ�เสนออย่างโดดเด่นดึงดูดความสนใจ 

3. สิ่งพิมพ์เพื่อการบรรจุภัณฑ์ (Package)
	 สิ่งพิมพ์เพื่อการบรรจุภัณฑ์เป็นสิ่งพิมพ์ที่ใช้ในการห่อหุ้มผลิตภัณฑ์ 
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การค้าต่าง ๆ  แยกเป็นส่ิงพิมพ์หลัก ได้แก่ส่ิงพิมพ์ท่ีใช้ปิดรอบขวด หรือกระป๋อง
ผลิตภัณฑ์การค้า ส่ิงพิมพ์รอง ได้แก่ ส่ิงพิมพ์ท่ีเป็นกล่องบรรจุหรือลัง

4. สิ่งพิมพ์มีค่า
	 ส่ิงพิมพ์มีค่า เป็นส่ือส่ิงพิมพ์ท่ีเน้นการนำ�ไปใช้เป็นหลักฐานสำ�คัญต่าง ๆ  ซ่ึง
กำ�หนดตามกฎหมาย เช่น ธนาณัติ บัตรเครดิต เช็คธนาคาร ตั๋วแลกเงิน 
หนังสือเดินทาง โฉนด เป็นต้น

5.สิ่งพิมพ์ลักษณะพิเศษ
	 สิ่งพิมพ์ลักษณะพิเศษ  เป็นสื่อสิ่งพิมพ์มีการผลิตขึ้นตามลักษณะพิเศษ 
แล้วแต่การใช้งาน ได้แก่นามบัตร บัตรอวยพร ปฏิทิน ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน 
สิ่งพิมพ์บนแก้ว สิ่งพิมพ์บนผ้า เป็นต้น

6. สิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์
	 ส่ิงพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นส่ือส่ิงพิมพ์ท่ีผลิตข้ึนเม่ือใช้งานในคอมพิวเตอร์  
หรือระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ได้แก่ Document Formats, E-book  
for Palm/PDA เป็นต้น

	 ในการนี้ สำ�นักการพิมพ์มีให้บริการในบางส่วนตามระเบียบปฏิบัติ
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กระบวนการรับงาน
กลุ่มงานบริหารทั่วไป
ตามระบบบริหารคุณภาพ

เจ้าหน้าที่ธุรการ
รับบันทึก/ใบบริการ
ต้นฉบับ/ไฟล์งาน/

อื่นๆ

ตรวจสอบต้นฉบับ
และไฟล์งาน
รายละเอียด

ใบขอใช้บริการ

ลงทะเบียน
รับงานพิมพ์

เสนอ ผอ. สำ�นัก
สั่งการ

ส่งกลุ่มงาน
ที่เกี่ยวข้อง
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กระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
(Publishing Process) 

1 กระบวนการก่อนการพิมพ์ (Prepress)
		  การ ให้ บริ ก ารออกแบบและผลิ ต 
สื ่อสิ ่งพิมพ์ เจ้าของงานต้องเตรียมต้นฉบับ 
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ไม่มีการแก้ไข
		 ขั้นตอนนี้จะเป็นการเตรียมตัวทุกอย่าง 
ในส่วนของไฟล์งานออกแบบท่ีเรียบร้อยพร้อมจะส่ง 
โรงพิมพ์ การเตรียมเพลท สำ�หรับใช้เป็นแม่แบบ 
สำ�หรับเคร่ืองพิมพ์ รวมท้ังข้ันตอนการตรวจสอบ 
หรือที่เรียกกันว่าการ Proof งานแบบต่างๆ
	 ดังน ั ้น เจ ้าของงานเม ื ่อมาต ิดต ่อ 
ขอใช้บริการควรเขียนใบบริการให้ครบถ้วน 

และให้ผู้บังคับบัญชาเซ็นกำ�กับก่อนมายื่นกับทางสำ�นักการพิมพ์ พร้อมทั้ง
เตรียมต้นฉบับที่สมบูรณ์ ไม่มีแก้ไข และไฟล์งานแปลงเป็นไฟล์ PDF เพื่อช่วย
แก้ปัญหาการประมวลผลของเครื่องที่ต่างกัน หากเป็นการจัดรูปเล่มการแนบ
ทัง้ไฟล ์word และ pdf ภาพประกอบควรคำ�นงึถงึเร่ืองลิขสิทธ์ิ และภาพท่ีใช้ควรมี
ความละเอียดท่ีเหมาะสมสำ�หรับการออกแบบโดยท่ัวไปประมาณ 300 dpi และ 
เป็นต้นฉบับส่ิงพิมพ์ต่อไป	
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	 ท้ังน้ี ในการเขียนใบบริการ ผู้ใช้บริการต้องให้ผู้รับผิดชอบ เซ็นช่ือพร้อม

ตำ�แหน่งทุกคร้ัง ผู้รับผิดชอบท่ีสามารถย่ืนคำ�ขอรับบริการ ได้แก่ สมาชิกวุฒิสภา 

และผู้บริหารทุกตำ�แหน่ง ในสำ�นักเลขาธิการวุฒิสภา ท้ังน้ี ในการขอรับบริการ 

ท่ีมีการใช้กระดาษเกิน 300 แผ่น จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำ�นวยการสำ�นัก 

การพิมพ์ และหากประสงค์จะผลิตเอกสารเกินจำ�นวนท่ีกำ�หนดไว้ในหลักเกณฑ์

การให้บริการสำ�นักการพิมพ์จะต้องทำ�เร่ืองขออนุมัติจากเลขาธิการวุฒิสภา 

เป็นราย ๆ ไป



37

ช่องทางใหม่ในการให้บริการของสำ�นักการพิมพ	์ 	

	 สำ�นักการพิมพ์มีการปฏิบัติ 2 สถานที่ คือ ตึกสุขประพฤติ ชั้น 19 
และอาคารรัฐสภา 2 ชั้นใต้ดิน ผู้ขอใช้บริการสามารถยื่นใบขอใช้บริการ
ได้ที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปทั้งสองตึก เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการ 
ให้บริการ สามารถขอรับใบขอใช้บริการได้ทั ้งสองตึก หรือ ดาวน์โหลด 
ใบบริการได้ท่ีระบบ Intranet สำ�นักการพิมพ์ 
	 ปัจจุบันสำ�นักการพิมพ์นำ�  ระบบ Vcloud  มาใช้ในการส่งไฟล์งานต้นฉบับ 
งานพิมพ์ ทั้งนี้เจ้าของงานสามารถใชร้ะบบ Vcloud ในการส่งไฟล์ต้นฉบับ 
ได้อีกทางหนึ่ง ผู้ขอใช้บริการสามารถส่งไฟล์ในระบบ Vcloud ได้ที ่  
http://vcloud.senate.go.th/ 
	 มีข้ันตอนง่าย ๆ  คือ ใส่ช่ือพร้อมรหัสผู้ขอใช้บริกการ (ช่ือและรหัสเดียว
กับการเข้าระบบสำ�นักงาน) log in เข้าระบบ Vcloud ทำ�การ upload ไฟล์งาน  
จากน้ัน Shared ส่งมายัง กลุ่มงานบริหารท่ัวไป ตามรายช่ือ ดังน้ี

กลุ่มงานบริหารทั่วไป อาคารสุขประพฤติ ชั้น 19 โทร. 02-831-9419
ส่งผ่านระบบ Vcloud ในชื่อ รัศมี ทองประศรี หรือ จุฑามาศ ศุภนารถ  
กลุ่มงานบริหารทั่วไป ทางอาคารรัฐสภา 2  โทร. 02-244-1561
ส่งผ่านระบบ Vcloud ในชื่อ นงลักษณ์ ประมาพันธ์
***เม่ือส่งไฟล์ในระบบ Vcloud เรียบร้อยแล้วกรุณาโทรแจ้งกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
ตามสถานท่ีๆ ติดต่อขอใช้บริการ***
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กระบวนการ
การประมาณการค่าใช้จ่าย
ตามระบบบริหารงานคุณภาพ

รับบันทึก/ใบขอใช้บริการ
ลงทะเบียนรับ

เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
สั่งการ

วิเคราะห์
ประมาณการค่าใช้จ่าย

วัสดุการพิมพ์

ทำ�บันทึกเสนอ
รองเลขาฯ/ที่ปรึกษา

ผอ.สำ�นัก ผ่าน ผบ.กลุ่มงาน

ส่งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม
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กระบวนการ
การประมาณการค่าใช้จ่าย

ตามระบบบริหารงานคุณภาพ

	 กระบวนการการประมาณค่าใช้จ่าย กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ ์
และคลังสิ่งพิมพ์จะเป็นผู้รับผิดชอบดำ�เนินการ โดยเริ ่มจากเจ้าพนักงาน 
บันทึกข้อมูลรับบันทึก/ใบขอใช้บริการ พร้อมต้นฉบับงาน ลงทะเบียนรับ 
และเสนอผู้บังคับบัญชาส่ังการ ส่งเร่ืองมายังเจ้าพนักงานธุรการเพ่ือวิเคราะห ์
รายละเอียดเก่ียวกับกระดาษ หมึกพิมพ์ วิธีการจัดพิมพ์ จากน้ันเจ้าพนักงานธุรการ 
ดำ�เนินการประมาณค่าใช้จ่ายวัสดุการพิมพ์ ทำ�บันทึกเสนอรองเลขาธิการฯ/ 
ที่ปรึกษาฯ ผู้อำ�นวยการสำ�นักการพิมพ์ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเพื่อขอ 
ความเห็นชอบ/อนุมัติให้ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ และส่งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง และ
จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม
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กระบวนการจัดหน้า
รายงานการประชุม

ตามระบบบริหารงานคุณภาพ

พิสูจน์อักษร
ความถูกต้อง

จัดทำ�สารบัญ
จัดทำ�หน้าปก

สแกน
และปรับแต่ง

เอกสารประกอบ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

แทรก
เอกสารประกอบ

เป็นรูปเล่ม

ทำ�บันทึก
เสนอเลขาฯ
ผ่านรองเลขา

ลงนามเพื่อขออนุมัติ
จัดพิมพ์

ตรวจสอบต้นฉบับ
และไฟล์งาน

จัดเนื้อหาวรรคตอน
ให้ถูกต้อง
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กระบวนการจัดหน้ารายงานการประชุม
ตามระบบบริหารงานคุณภาพ

	 กระบวนการจัดหน้ารายงานการประชุม เป็นการผลิตต้นฉบับก่อนนำ�ไป 
ผลิตจริง เร่ิมต้นจากเจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานบรรณาธิการฯรับต้นฉบับพร้อมไฟล์ 
ขอ้มูลและบันทึกข้อความขอให้จัดทำ�รายงานฯ จากกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ทำ�การ 
ลงทะเบียนรับงาน(ทะเบียนรับ-ส่งงาน FR-บก-001 ) และส่งต่อให้เจ้าหน้าที ่
บันทึกข้อมูลรับต้นฉบับตรวจสอบต้นฉบับและไฟล์งานและดำ�เนินจัดหน้า 
เนือ้หา จดัวรรคตอนใหถ้กูต้องและแกไ้ขขอ้ความตามคณะกรรมาธิการฯ แกไ้ข 
ในกรณีข้อมูลในไฟล์งานหรือสำ�เนาขาดหายไป ให้ติดต่อขอรับต้นฉบับท่ีขาดหาย 
จากสำ�นักรายงานการประชุมฯ ปัจจุบันจัดในรูปเล่มขนาดเอสี่ เมื่อดำ�เนินการ 
จัดหน้าเนื้อหาเรียบร้อยแล้ว จะส่งให้กับวิทยากรพิสูจน์อักษรความถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลดำ�เนินการสแกนและปรับแต่งเอกสารประกอบ นำ�มา 
แทรกกับเน้ือหาเป็นรูปเล่ม จัดทำ�สารบัญและตัวอย่างปกเป็นรูปเล่มครบสมบูรณ์ 
และส่งวิทยากรตรวจพิสูจน์อักษรความถูกต้องท้ังหมด เม่ือได้ต้นฉบับท่ีสมบูรณ์ 
ไม่มีการแก้ไขแล้ว วิทยากรจัดทำ�บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาโดยผ่าน 
รองเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อลงนามอนุมัติจัดพิมพ์ จากนั้นจึงนำ�ต้นฉบับส่งไป
ยังกลุ่มงานบริหารทั่วไปพร้อมใบบริการเพื่อส่งดำ�เนินการจัดพิมพ์ต่อไป
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กระบวนการ
ออกแบบสิ่งพิมพ์

ตามระบบบริหารงานคุณภาพ

ทำ�ดัมมี่
ส่งเพลทแยกสี

ตรวจความถูกต้อง
ปรู๊ฟดิจิตอล

ตรวจความถูกต้อง
ปรู๊ฟเพลท

พิมพ์เลเซอร์สี

ส่งเจ้าของงาน
ตรวจสอบ
เลือกแบบ

วิทยากร
ตรวจพิสูจน์อักษร
ความถูกต้อง

ตรวจสอบต้นฉบับ
ไฟล์งาน/ใบบริการ
รายละเอียดงาน

แยกประเภทงาน 
เพื่อวางแผน
การออกแบบ

ออกแบบ
ตามประเภทงาน
- จัดรูปเล่ม
- ออกแบบทั่วไป
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	 การออกแบบสิ่งพิมพ์ (Graphic Design) ดำ�เนินการโดยกลุ่มงาน
บรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ์ เริ่มจากช่างศิลป์รับใบขอใช้บริการ 
พร้อมทั ้งข้อมูลไฟล์งานต้นฉบับ จากธุรการของกลุ ่มงานที ่ทำ�การลง
ทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว มาทำ�การตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับ ไฟล์งาน 
ใบบริการ รายละเอียดงาน ทำ�การแยกประเภทงานเพ่ือวางแผนการออกแบบ 
เช่น งานจดัรปูเลม่ งานออกแบบโปสเตอร์ ออกแบบปก   แผ่นพับ   ไวนลิ เนือ่งจาก
งานแต่ละประเภทมีหลักการออกแบบ การจัดรูปแบบ การวางหน้า ตัวการใช้ 
รูปแบบหนังสือ สี ภาพประกอบ แตกต่างกัน เพ่ือวางแผนการออกแบบให้ถูกต้อง 
เมื ่อดำ�เนินการออกแบบเรียบร้อยแล้ว ช่างศิลป์จะติดต่อประสานงาน 
กับเจ้าของงานเพื่อตรวจสอบและเลือกแบบ รูปแบบการส่งงานให้เจ้าของงาน 
สามารถส่งได้หลากหลายทาง เช่น ส่ง Mail Line facebook หรือปริ้นต ์
เป็นตัวอย่างให้เจ้าของงาน เมื่อเจ้าของงานเลือกแบบเรียบร้อยแล้ว จะส่ง 
ให้วิทยากรตรวจพิสูจน์อักษรความถูกต้องอีกครั้ง และให้เจ้าของงานเซ็น 
กำ�กับงานออกแบบหรือตอบกลับเ พ่ือเป็นหลักฐานยืนยันในรูปแบบ 

การออกแบบสิ่งพิมพ์ 
(Graphic Design) 
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ต้นฉบับก่อนการผลิต เม่ือรูปแบบต้นฉบับเรียบร้อยแล้วช่างศิลป์ดำ�เนินการข้ันตอน 
ต่อไป คือ หากเป็นงานพิมพ์เลเซอร์สี ช่างศิลป์จะดำ�เนินการสั่งพิมพ์ตาม
จำ�นวนขอใช้บริการ กรณีเป็นงานส่งแยกสีทำ�เพลทแม่พิมพ์ ช่างศิลป์ต้อง 
ทำ�ดัมม่ีเลย์ก่อนเพ่ือคุมการพิมพ์ให้ลงยกและส่งไฟล์งานอาร์ตเวิร์คไปยังโรงพิมพ์ 
ภายนอกผ่านกลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์ เพื่อทำ�การแยกสี  
ทำ�เพลทแม่พิมพ์ หรือฟิล์มยูวีเฉพาะจุด จากนั้นร้านจะส่งดิจิตอลปรู๊ฟมายัง 
ช่างศิลป์เพื่อตรวจความถูกต้องและวิทยากรตรวจพิสูจน์อักษรความถูกต้อง 
ก่อนทำ�เพลทแม่พิมพ์จริง 
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ประเภทของสื่อสิ่งพิมพ์โดยทั่วไป แบ่งออกได้ดังนี้
1.	สิ่งพิมพ์โดยตรง 
	 1.1	หนังสือหรือเอกสารตำ�รา แบ่งเป็น 2 ประเภทคือ
		  1.1.1 หนังสือวิชาการและสารคดี
		  1.1.2 หนังสือบันเทิงคดี
			   1.1.2.1 นิตยสารหรือวารสาร (General Magazine)
			   1.1.2.2 จุลสารหรืออนุสาร (Tamphlet or Booklets)
			   1.1.2.3 แคตตาล็อก (Catalog)
	 1.2 สิ่งพิมพ์โฆษณาเผยแพร่
		  1.2.1 บัตรหรือการ์ดต่างๆ (Card) หัวจดหมาย (Letter)
		  1.2.2 หนังสือพิมพ์ (Newspaper)
		  1.2.3 แผ่นปลิวหรือใบปลิว(Leaflet)
		  1.2.4 แผ่นพับ (Folder)
		  1.2.5 ใบปิดโปสเตอร์ (Poster)
		  1.2.6 แผ่นป้าย (Bill Board)
		  1.2.7 ปฏิทิน (Calendar)
2. สิ่งพิมพ์โดยอ้อม
	 2.1 ชื่อสินค้าหรือสลากสินค้า (Trade Mark or Lable)
	 2.2 โลโก้ (Logo)
	 2.3 บรรจุภัณฑ์ (Package)

	 ในการนี้ สำ�นักการพิมพ์มีให้บริการในบางส่วนตามระเบียบปฏิบัติ
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การเตรียมต้นฉบับ
		  ต้นฉบับหนังสือท่ีดีก่อนท่ีจะนำ�ไปสู่กระบวนการออกแบบ จัดหน้า อาร์ตเวิร์ด  
ควรที่จะเป็นต้นฉบับที่ครบถ้วนสมบูรณ์ทั้งเนื้อหาและภาพประกอบ ทำ�การตรวจ
สอบแล้ว และมีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพื่อความสะดวกในการที่จะนำ�
ไปออกแบบจัดหน้าต่อไป ซึ่งการเตรียมต้นฉบับจะแยกออกเป็นส่วนของเนื้อใน 
และภาพประกอบ

เนื้อใน
		  ต้นฉบับส่วนของเนื้อหาในส่วนใหญ่เป็นข้อความทั้งหมด ซึ่งเจ้าของงาน 
ต้องเตรียมต้นฉบับ ในรูปแบบของโปรแกรมไฟล์ Microsoft Word และ pdf จึง
ต้องทำ�การแบ่งไฟล์ต้นฉบับ เพื่อช่วยให้นักออกแบบเข้าใจในการเรียงลำ�ดับของ
ต้นฉบับง่ายขึ้น จึงควรแบ่งไฟล์ต้นฉบับออกเป็นส่วน ๆ เช่น 
		  1. ส่วนของคำ�นำ�หรือส่วนหน้า 
		  2. ส่วนของเนื้อใน 
		  3. ส่วนของภาคผนวกหรือบรรณานุกรม 
และทำ�การต้ังช่ือไฟล์โดยใส่ตัวเลขกำ�กับไว้ ในส่วนของต้นฉบับท่ีมีเน้ือในหรือเน้ือหา 
มากให้แยกเป็น Folder แบ่งออกเป็นบท
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ขั้นตอนการออกแบบสิ่งพิมพ์
		  1.	 กำ�หนดรูปแบบและขนาดของสิ่งพิมพ์ เป็นขั้นตอนของการพิจารณาว่า  
สิ่งพิมพ์ที่จะออกแบบนั้นควรมีรูปแบบอย่างไร เช่น เป็นตำ�ราเรียน นิตยสาร 
วารสาร เอกสารเผยแพร่ โปสเตอร์ ฯลฯ และสิ่งพิมพ์นั้นควรมีขนาดเท่าใด  
เพื่อให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์และการนำ�ไปใช้ประโยชน์ ตลอดจนงบประมาณ
และเวลาในการจัดทำ�ด้วย   

		  2.	การจัดทำ�ต้นฉบับร่าง มีทั ้งแบบร่างหยาบและแบบร่างละเอียด  
แบบร่างหยาบ นิยมทำ�เล็กกว่าต้นฉบับจริงและทำ�เฉพาะในส่วนที่สำ�คัญ เช่น 
หนา้ปก    เน้ือใน     ภาพประกอบ       และตำ�แหนง่ตัวอกัษรแตเ่ปน็เพยีงการรา่งแบบหยาบๆ 
เพ่ือให้เจ้าของงานพิจารณา ส่วนการทำ�ต้นฉบับ แบบร่างละเอียด จะทำ�เท่าต้นฉบับจริง 
กำ�หนดส่วนประกอบต่าง ๆ  ครบทั้งตัวอักษร ภาพ และรายละเอียดทางเทคนิคอื่น ๆ   
เช่น สี เม็ดสกรีน เป็นต้น

		  3.	 การจัดทำ�ดัมมี่ เป็นการจำ�ลองรูปแบบของสิ่งพิมพ์ในลักษณะย่อส่วน 
โดยใช้กระดาษพับและจัดหน้าตามต้นฉบับจริงมีการจัดลำ�ดับหน้า และเนื้อหา
เหมือนจริงทุกประการ รวมทั้งการจัดวางหน้าคอลัมน์ ตัวอักษรและภาพประกอบ 
จนถึงการพับ การเข้าเล่ม เก็บเล่ม การจัดทำ�ดัมมี่จะช่วยทำ�ให้เจ้าของงานได้เห็น
รูปแบบของสิ่งพิมพ์อย่างชัดเจน ถูกต้อง และเป็นตัวอย่างในการจัดพิมพ์ต้นฉบับ
และงานพิมพ์สำ�หรับผู้เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี
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หลักการจัดหน้าสิ่งพิมพ์
		  การจัดหน้าอาจเริ่มด้วยการร่างแบบสิ่งพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ก่อน แล้วให ้
เจ้าของงานได้พิจารณาจนกว่าจะพอใจจึงลงมือจัดหน้าจริง ๆ เนื่องจากในการ
จัดหน้าสิ่งพิมพ์มีส่วนประกอบหลายอย่างได้แก่ ตัวอักษร ภาพ สี เส้น และรูปทรง 
ต่าง ๆ ที่เป็นภาพกราฟฟิคผู้ออกแบบจึงจ�ำเป็นต้องอาศัยหลักการในการจัดวาง 
ส่วนประกอบให้อยูใ่นต�ำแหน่งทีเ่หมาะสม ซึง่ถือว่าเป็นงานศลิปะทีต้่องอาศยัความรู ้
เกี่ยวกับการน�ำเสนอส่ือส่ิงพิมพ์มาผสมผสานกับความรู้และทัศนะทางศิลปะเพื่อให ้
สิ่งพิมพ์นั้นมีคุณค่าทั้งในด้านความสวยงาม ความเด่น ความน่าสนใจ และ
ขณะเดียวกนักส็ามารถส่ือความหมายไปยงัผูอ่้านได้ดแีละรวดเร็วด้วย 

		  เครื่องมือท่ีส�ำคัญในการจัดหน้าสิ่งพิมพ์ในปัจจุบัน เป็นการจัดหน้า 
บนคอมพิวเตอร์ บนโปรแกรมจัดหน้า เรียกว่า โปรแกรม Indesign ซึง่นิยมใช้ 
กันอย่างแพร่หลายในโรงพิมพ์ทุกแห่ง การจัดหน้าสิ่งพิมพ์ในปัจจุบันต้องอาศัย 
ชุดคอมพิวเตอร์เป็นหลักสามารถจัดท�ำได้อย่างเบ็ดเสร็จภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
ต่างจากการจัดหน้าในสมัยก่อนท่ีใช้การเรยีงพิมพ์หรือพิมพ์ตัวอักษรด้วยคอมพิวเตอร์ 
แล้วน�ำมาจัดหน้าด้วยมือแบบ manual ภายหลัง ซึ่งมีข้อเสียหลายอย่าง เช่น 
ปรบัปรงุแก้ไขยาก เสยีเวลาและขาดความต่อเนือ่งในระบบการพมิพ์การจดัหน้าด้วย 
โปรแกรมคอมพวิเตอร์ นอกจากผูจ้ดัจะต้องเข้าใจวิธีการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์  
เช่น โปรแกรม indesign และโปรแกรมที่เกี่ยวข้อง เช่น Photoshop  
Illustrator แล้วผูจ้ดัต้องมคีวามรูใ้นเชงิศลิปะการออกแบบเกีย่วกบัการจดัองค์ประกอบ 
ที่จ�ำเป็นด้วย



49

หลักการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ (Principal of design)
		  1.  ความเป็นเอกภาพ (Unity) เป็นการจัดหน้าสิ่งพิมพ์ให้มีความเป็น 
อนัหน่ึงอันเดยีวกนั ของข้อความรปูภาพ สญัลกัษณ์และองค์ประกอบอ่ืน ๆ เพ่ือท�ำให้ 
เกิดผลต่อผู้อ่านหรือผู้ดูไปในทิศที่ต้องการ ไม่แตกแยก กระจัดกระจาย เช่น 
การก�ำหนดตวัอกัษร ไม่ควรมีแบบตัวอกัษรมากเกนิไปในหน่ึงหน้าเพราะจะท�ำให้ผูอ่้าน 
สบัสนและเข้าใจข้อความได้ช้า ข้อความและรปูภาพไม่ควรวางไว้อย่างกระจดักระจาย 
มากจนเกนิไป ควรจดักลุม่ของภาพและข้อความให้สมัพนัธ์และมีความหมายร่วมกัน 
ถ้าเป็นส่ิงพิมพ์สีก็ควรจะใช้สีเป็นตัวควบคุมความมีเอกภาพในแต่ละส่วนประกอบ
ให้มีความหมายในกลุ่มเดียวกัน

		  2.  ความสมดุล (Balance) การสร้างความสมดุลให้กับหน้าสิ่งพิมพ์เป็น
สิง่ท่ีส�ำคญัมาก เพ่ือไม่ให้ความรูส้กึว่าสิง่พมิพ์น้ันมนี�ำ้หนกัเอยีงไปด้านใดด้านหน่ึง 
ซึง่เป็นลักษณะของวตัถตุ่าง ๆ  ทีป่รากฏในธรรมชาตกิารจดัวางส่วนประกอบให้สมดลุ 
มี 2 ประเภท คือ ความสมดุลแบบปกติ และความสมดุลแบบไม่ปกติ ความสมดุล 
แบบปกติเป ็นการก�ำหนดให้ส่วนประกอบที่ปรากฏในหน้าเดี่ยวและหน้าคู ่
มอีงค์ประกอบเหมอืน ๆ กนั

	 	 3.  สัดส่วน (Proportion) การจัดวางส่วนประกอบต้องก�ำหนดสัดส่วน 
ให้เหมาะสม เนื่องจากรูปแบบของสิ่งพิมพ์อาจก�ำหนดเป็นแนวตั้งหรือแนวนอน 
จึงมีผลกับการก�ำหนดตัวอักษร ข้อความ และรูปภาพนั้นๆ
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	 	 4.  การสร้างจุดสนใจในสิ่งพิมพ์ (Emphasis) การสร้างความสนใจ
ในหน้าสิ่งพิมพ์ สามารถท�ำได้จากการสร้างจุดเด่นให้ปรากฏในแต่ละหน้าเดียว 
หรอืหน้าคู ่เพือ่ดงึความสนใจและเน้นข้อความหรอืรปูภาพทีส่�ำคญัในหน้านัน้ วธิกีาร 
เน ้นจุดสนใจอาจท�ำได ้โดยการใช ้สีที่ ตัดกันระหว ่างตัวอักษรและพ้ืนหลัง 
เช่น หากพืน้หลงัเป็นสีอ่อน ตัวอักษรและภาพควรเป็นสีทึบ ถ้าพื้นหลังเป็นสี  
พื้นตัวอักษรภาพก็ควรเป็นสีอ่อน การใช้เส้นกรอบภาพเป็นการเน้นตัวอักษร 
หรือรูปภาพให้มีความเด่นจากฉากหลังได้

		  5.  การใช้รปูแบบซบัซ้อน (Repetition) การจดัหน้าโดยใช้สือ่ทีเ่หมอืนกนั 
มาวางไว้ด้วยกันหรือจัดเข้าอยู่ในกลุ่มเดียวกัน เป็นการสร้างความน่าสนใจ โดย
อาจจัดขนาดของวัตถุหรือส่วนประกอบนั้นให้แตกต่างกันและวางในต�ำแหน่งที่
เหมาะสมก็สามารถสร้างความน่าสนใจและบ่งบอกลักษณะของสิ่งนั้นได้

		  6.  การใช้เส้นและรูปร่าง (Line and form) การวางแนวเส้นมาประกอบ 
เส้นต่าง ๆ นี ้ อาจเกิดจากวัตถุหรือตวัอักษรทีว่างบนหน้าสิง่พิมพ์หรอืเกดิจากการใช้ 
ลกูศร เส้นตรง เส้นโค้งทีส่ร้างขึน้เอง การใช้เส้นและรปูร่างต่าง ๆ ในการออกแบบสือ่ 
สิ่งพิมพ์มักนิยมใช้ส�ำหรับงานโฆษณาในหน้าสิ่งพิมพ์เป็นส่วนใหญ่

		  7. การจัดกรอบในหน้าสื่อสิ่งพิมพ์ (Frame) การจัดกรอบในหน้าสิ่งพิมพ ์
สามารถท�ำได้หลายรูปแบบ เพ่ือเป็นการเน้นสิ่งที่ปรากฏอยู่ในกรอบนั้นให้มี
ความเด่น กรอบอาจเกิดจากการตีเส้นล้อมกรอบตัวอักษรหรือภาพหรือเกิดจาก
การปูลวดลายและสีบนพื้นหลัง แต่จะต้องมีความแตกต่างกับตัวหนังสือหรือภาพ
ที่วางอยู่บนพื้นหลังนั้น
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ภาพประกอบที่ใช้ในการออกแบบและจัดหน้าสิ่งพิมพ์
		  ภาพที่ใช้ในสิ่งพิมพ์มี 2 ประเภท คือ

		  1. ภาพถ่าย คือภาพที่ได้จากการใชก้ล้องรูปถ่ายภาพลงบนฟิล์ม สไลด์ 
หรอืฟิล์มเนกาตฟีแล้วน�ำไปผ่านกระบวนการล้างและอดัขยายภาพ เป็นภาพขาว-ด�ำ 
หรือภาพสีก็ได้ ภาพที่เหมาะสมที่สุดที่จะน�ำมาใช้งานด้านสิ่งพิมพ์ควรเป็นภาพจาก
สไลด์ เพราะเป็นสีที่มีรายละเอียดของภาพสูง สีไม่เพี้ยน ปัจจุบันนิยมใช้ภาพถ่าย
ที่ถ่ายจากกล้องดิจิตอลแล้วน�ำมาเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ทันที แต่ความละเอียด
ของภาพจะมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับกล้องดิจิตอลนั้นด้วย ข้อดีของกล้องดิจิตอล 
คือความรวดเร็วในการถ่ายภาพซึ่งสามารถน�ำมาใช้ได้ทันที

	 	 2. ภาพวาด คือภาพที่ได้จากการวาด หรือเขียนด้วยเทคนิคประเภทต่างๆ 
การวาดภาพเพื่อใช้ในสื่อพิมพ์ปัจจุบันสามารถสร้างได้ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
เช่น โปรแกรม IIIustrator Photoshop CorelDrew หรือโปรแกรมอื่น ๆ ซึ่งให้
ความสะดวกรวดเร็วแต่จะให้ความรู้สึกที่แตกต่างกันกับภาพวาด

ภาพในการพิมพ์
		  การที่น�ำมาประกอบลงบนสิ่งพิมพ์มาจากหลายแหล่ง เช่น กล้องดิจิตอล 
คอมพิวเตอร์ หรือสร้างสรรค์ขึ้นเอง ภาพทุกภาพจะมีความแตกต่างกัน 2 ประเภท 
คือ ภาพเวกเตอร์และภาพบิตแม็พ
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	 ภาพเวกเตอร์ (Vector) 
เกิดจากการค�ำนวณค ่าทาง
คณิ ต ศ า สต ร ์ ถู ก ส ร ้ า ง จ า ก
โปรแกรม IIIustrator, Corel Draw 
หรือ Freehand ภาพที่ได้จึงมี
ลักษณะเป็นการ์ตูน หรือเรียกว่า 
Clip Art ข้อดขีองภาพเวกเตอร์ คอื 

ไฟล์จะมีขนาดเล็ก ผลงานมีความคมชัดเมื่อขยายขนาดจะท�ำให้คุณภาพของงาน 
ลดลง

		  ภาพบิตแม็พ (Bitmap) หรือเรียกว่าแรสเตอร์ เกิดจากพิกเซล (Pixel) 
จะเป็นช่องส่ีเหล่ียมเล็ก ๆ เรียงต่อกัน เมือ่ขยายขนาด คณุภาพงานจะลดลง เหมาะกบั 
งานที่ต้องการความละเอียดของสีมาก ๆ เช่น รูปถ่าย

ตวัอย่างไฟล์ Vector
EPS (Encapsulated PostScript) .eps
AI (Adobe Illustrator Artwork) .ai
CDR (CorelDRAW).cdr
SVG (Scalable Vector Graphics) .svg
PDF (Portable Document Format) .pdf

ตวัอย่างไฟล์ Bitmap
TIFF (Tagged Image File Format) .tif, .tiff
JPEG .jpg, .jpeg
PSD (Photoshop Document) .psd
GIF (Graphics Interchange Format) .gif
PNG (Portable Network Graphics) .png
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 การเลือกใช้ภาพถ่ายในการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์
		  1.	แจ้งเรื่องราวได้ตรงกับเนื้อหาในหนังสือหรือสิ่งพิมพ์นั้นๆ
		  2.	ภาพนั้นควรให้ความหมายที่ดีมีคุณค่าทางศิลปะ
		  3.	ส่วนส�ำคัญในภาพควรปรากฏชัดเจนในตัวเอง
		  4.	ภาพถ่ายควรดึงดูดความสนใจของผู้อ่านได้ดี
		  5.	ภาพถ่ายที่พิมพ์ควรมีขนาดเหมาะสมกับสิ่งพิมพ์นั้น ถ้าพิมพ์เป็นภาพส ี
ก็จะยิ่งได้รับความสนใจมากยิ่งขึ้น
		  6.	ทุกภาพที่พิมพ์ควรมีค�ำบรรยายภาพ ซึ่งเขียนอธิบายให้ข้อมูลเพิ่มเติม
จากสิ่งที่ปรากฏในภาพ

หลักการจัดวางภาพประกอบในหน้าสิ่งพิมพ์
		  1.	ควรจดัภาพให้มคีวามเด่นในแต่ละหน้า โดยไม่ควรวางภาพไว้ตรงบรเิวณ 
กลางหน้ากระดาษหรือจะใช้ในส่วนใดของหน้ากไ็ด้ แต่จะต้องท�ำให้หน้าสิง่พมิพ์นัน้ 
มีความสมดุล
		  2.	ควรใช้เฉพาะภาพที่มีความส�ำคัญและส่ือความหมายได้เหมาะสมกับ
เนื้อหาสาระในเรื่อง
		  3.	เน้นภาพที่ส�ำคัญโดยขยายภาพให้ใหญ่กว่าภาพอื่น ๆ
		  4.	ภาพที่องค์ประกอบไม่เหมาะสมควรท�ำการตัดส่วนภาพ เฉพาะส่วนที่
เหมาะสมเท่านั้น
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		  5.	จัดวางที่ว่างให้เหมาะสมในหนึ่งหน้า เช่น เว้นกรอบสีขาวบริเวณขอบ
กระดาษ เว้นช่องไฟระหว่างภาพให้เหมาะสม
		  6.	ในกรณทีีม่ภีาพหลายขนาดในหน่ึงหน้า ควรหลีกเล่ียงการวางภาพใหญ่ 
ไว้ด้านบน เพราะจะท�ำให้หน้าสิง่พมิพ์ขาดความสมดลุ ยกเว้นในกรณีท่ีมีคอลัมน์
ตัวอักษรอยู่ด้านล่าง ถ้าสามารถท�ำได้ควรวางภาพที่มีขนาดใหญ่ไว้ที่มุมด้านล่าง
ของหน้า

ฟอนต์ในงานออกแบบ
		  ฟอนต์เป็นองค์ประกอบส�ำคัญในงานออกแบบต่าง ๆ  เนื่องจากฟอนต์ที่ใช ้
จะสือ่ถงึความหมายและบคุลกิ เสรมิความหมายน้ันได้เป็นอย่างดแีละสมบรูณ์ย่ิงขึน้ 
ช่วยสื่อสารให้ผู้อ่านเข้าใจถึงเนื้อหาและความหมายที่ต้องการสื่อได้ย่ิงขึ้นตัวอักษร
มีหลากหลายรูปแบบ โดยส่วนใหญ่แล้วมักจะผ่านการออกแบบและคัดเลือกมา 
เป็นอย่างดี เพื่อให้เหมาะสมกับงานนั้น ๆ ฟอนต์บางชนิด มีลักษณะที่อ่านง่าย 
เหมาะที่จะน�ำมาใช้เป็นส่วนของเนื้อหา (body text) ขณะที่ฟอนต์บางชนิด  
มีความเด่นชัดสะดุดตา เหมาะที่จะน�ำไปใช้เป็นหัวข้อ (headline text) หรือข้อความ 
ท่ีต้องการเน้น (emphasis text) นอกจากนั้นฟอนต์มีบุคลิกที่ต่างกัน ฟอนต์ที ่
เป็นทางการให้ความรูส้กึถงึอ�ำนาจหน้าทีต่่างจากบางฟอนต์ทีใ่ห้ความรูส้กึสบาย ๆ  
ไม่เคร่งครัด
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ข้อจำ�กัดในการใช้ตัวพิมพ์
	 1.	 ไม่ควรใช้แบบตัวตรงกับตวัเอนในบรรทัดเดียวบ่อยเกินไป
	 2. 	ชื่อเรื่อง หัวข้อในฉบับเดียวกัน ควรใช้ตัวแบบเดียวกัน
		  แต่ขนาดอาจต่างกันบ้าง ไม่ควรใช้แบบต่างกันในหน้าเดียวกัน
	 3. 	การวางตัวในแต่ละช่วงค�ำพูดหรือตัวพิมพ์ อย่าให้ชิดหรือห่างเกินไป
	 4. 	ควรมีการเว้นวรรคเมื่อจบประโยคไม่ควรเรียงกันทั้งบรรทัด
	 5. 	เว้นย่อหน้าแต่ละครั้งควรเท่ากัน
	 6.	 อย่าเรียงให้บรรทัดยาวเกินไป เว้นช่องว่างระหว่างริมทั้งสองให้กว้างพอ

ประมาณ (อย่างน้อย 1 นิ้ว)
	 7. 	ควรเว้นช่องว่างระหว่างหัวเรื่องให้เท่ากันแต่ละบรรทัด
	 8. 	จัดอักษรให้มีความตัดกันบ้าง
	 9.	 การเว้นช่องว่างระหว่างหวัเร่ืองกบัเนือ้เรือ่งให้มทีีพ่กัสายตาบ้างพอสมควร
	 10.	การใช้แบบ ขนาดของอกัษรใดๆ มาใช้ ควรพิจารณาความสมดลุของหน้าด้วย

การออกแบบหนังสือเล่ม
		  หนังสือเล่ม จะมีความคล้ายกันกับนิตยสารและวารสารในการจัดรูปเล่ม 
และวธิกีารจดัพมิพ์แต่เนือ้หาจะมคีวามแตกต่างกนั เน้ือหาของนิตยสารและวารสาร
จะเน้นท่ีความหลากหลายตามลักษณะของเนื้อหาโดยเฉพาะนิตยสารจะมีการใช้สี 
ภาพประกอบและมีโฆษณามากรูปแบบจึงมีความพิถีพิถัน การจัดหน้าจะวาง 1-4 
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คอลัมน์ จะมีการจัดหน้าที่หลากหลาย เพื่อสร้างความน่าสนใจ ความเด่น แปลก 
และความสวยงาม ส่วนรูปแบบของหนังสือเล่มจะมีความเรียบง่ายเพราะเนื้อหา
ภายในเล่มส่วนใหญ่จะเป็นเร่ืองเดียว การจัดหน้าจะเรียงล�ำดับหน้าที่แน่นอน 
ต่อเนือ่งตลอดทัง้เล่ม  ไม่ว่าจะเป็นลกัษณะ จ�ำนวนของคอลมัน์ การใช้แบบตวัหนงัสือ 
การใช้ภาพประกอบ ฯลฯ หนังสือส่วนใหญ่ประกอบด้วย ส่วนต้นเล่ม (front matter) 
ส่วนเนื้อเรื่อง (text หรือ body matter) และส่วนท้ายเรื่อง (back matter)

การออกแบบปกหนังสือ
		  ปกหนงัสอื (Cover) มคีวามส�ำคญัต่อหนังสือ เพราะปกเป็นส่วนแรกทีผู่อ่้าน 
จะเห็นก่อนส่วนอื่น จึงนับว่าเป็นส่วนที่ส�ำคัญมาก และยังท�ำหน้าที่ป้องกันรักษา 
ตวัหนงัสอืหรอืเอกสารทัง้หมด ปกจะช่วยบอกรายละเอยีดเกีย่วกบัเรือ่งราวในหนงัสอื 
เล่มน้ัน ๆ และยงัเป็นแม่เหล็กดงึดดูให้คนหยบิจบัหนงัสอืนัน้ ๆ ขึน้มาอ่าน  ปกหนงัสอื 
อาจท�ำด้วยกระดาษแข็งหรอืกระดาษอาร์ตทีพ่มิพ์ส ีเรยีกว่า ปกแขง็หรอือาจท�ำด้วย 
กระดาษอาร์ตการ์ดท่ีพิมพ์ลวดลายเป็นสีเรียกว่า ปกอ่อน ส่วนมากปกหนังสือ
จะเป็นรูปส่ีเหล่ียมผืนผ้าไม่แนวตั้งก็แนวนอน เพราะหนังสือต้องการแสดงออก 
ถึงความมั่นคงถ้าออกแบบเป็นรูปลักษณะอื่นจะไม่มั่นคง
		  ปกหนังสือจะประกอบไปด้วยตัวหนังสือคือ ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ชื่อส�ำนักพิมพ ์
หรอืหน่วยงานทีจั่ดพมิพ์ ชือ่บทความหรอืเร่ืองเด่นในเล่ม (โดยมากนิยมใช้กบัหนงัสอื 
วารสาร) รูปหรือภาพโลโก้ (Logo) สีสัน เส้น
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		  ตวัหนงัสอืบนปก โดยมากช่ือเรือ่งจะเป็นตวัอักษรตวัใหญ่ หน้ากระดาษหน่ึง ๆ 
เมื่อผู้อ่านมองจะมองจากส่วนบนลงมาตรงกลางแล้วเหลือบตามองจากข้างล่าง
ขึ้นไปตรงกลางหน้ากระดาษ ดังนั้นข้อความเด่น ๆ เช่น ชื่อเรื่องจึงจะวางอยู่ตอนบน 
ของปก ไม่ควรวางชื่อเรื่องในต�ำแหน่งกลางหน้ากระดาษ เพราะต�ำแหน่งนี้คนดู
เหลือบตามองน้อยกว่าส่วนบนและส่วนล่าง เมื่อวางข้อความเด่นในตอนบนแล้ว 
ข้อความรอง เช่น ชื่อนักเขียน ค�ำโปรย ควรวางในต�ำแหน่งรอง คือ ด้านล่างของปก 
ปกติแบบอักษรที่เป็นชื่อเรื่องชื่อวารสาร กับแบบตัวอักษรที่เป็นชื่อคนเขียน 
จะแตกต่างกัน เพื่อให้รู้ว่าเป็นคนละเนื้อหา ข้อความโปรยบนปก ส่วนมากจะเป็น 
ตัวอักษรขนาดเล็กกว่าชื่อเรื่อง และข้อความโปรยนี้จะต้องพิมพ์บนพื้นสีจึงจะท�ำให ้
ตัวอักษรอ่านง่าย แต่อย่าให้เด่นกว่าชื่อเรื่อง และอย่าให้ดูรก จนท�ำให้ภาพหรือ
รูปบนปกถูกบดบังความสวยงาม สิ่งที่ต้องค�ำนึงถึงในการออกแบบ คือ
		  1. มีความคิดเดียว (One ides) ปกควรบอกลักษณะของเนื้อหาในเล่มซึ่ง
เป็นแก่นของเรื่องโดยก�ำหนดเป็นความคิดเพียงความคิดเดียวเท่านั้น
		  2. มีความตัดกัน (Contrast) หมายถึงส่วนที่ปรากฏบนปก ไม่ว่าจะเป็น
ตัวหนังสือ ภาพ สี หรือลายเส้น ควรมีความตัดกันกับสีของพื้นหลัง เพื่อให้ปก
สะดุดตาและดึงดูดความสนใจ โดยเฉพาะชื่อเรื่องควรออกแบบให้เห็นเด่นชัด
		  3.	การออกแบบตัวหนังสือ ควรใช้ตัวหนังสือเป็นแบบเดียวกันทั้งปก  
แต่อาจมีขนาดต่างกัน
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การออกแบบแผ่นพับ
		  แผ่นพับเป็นเอกสารแผ่นเดียว มีเนื้อหาสาระน้อยกว่าสิ่งพิมพ์ประเภท
หนังสอืเล่มหรอืนติยสาร เนือ่งจากมพีืน้ทีอ่ยูเ่พยีงสองหน้าเท่านัน้ วตัถปุระสงค์ของ
แผ่นพบัเพ่ือใช้ประโยชน์ในการสร้างภาพพจน์ทีด่ ี เพ่ือเป็นการเผยแพร่ประชาสมัพันธ์ 
หน่วยงาน กิจกรรมหรืองานต่าง ๆ  เป็นการน�ำเสนอข้อมูลคร่าว ๆ  และใช้ชั่วคราว 
จึงต้องออกแบบเพื่อดึงดูดความสนใจของผู้อ่านให้เกิดความประทับใจต้องก�ำหนด
คอลัมน์และช่องว่างให้เหมาะ ตัวอักษรไม่ควรเล็กหรือใหญ่เกินไป ก�ำหนดข้อความ 
ส�ำคัญให้เด่นเข้าใจง่าย น�ำเอาหัวเรื่องที่น่าสนใจมาประกอบเข้าด้วยกัน เพื่อช่วย
ในการจัดหน้าให้สวยงาม น่าสนใจ 
		  การออกแบบปกหลงัและด้านในต้องมีความสัมพันธ์ต่อเน่ืองกนั อาจใช้เส้น 
หรือภาพประกอบเข้าช่วยในการจัดหน้าให้สวยงาม ขนาดของแผ่นพับมักนิยม 
พับ 3 หรือ 4 จะได้ 6 หน้า และ 8 หน้า กระดาษที่พิมพ์ควรก�ำหนดให้พอดี
กับขนาดมาตรฐาน เพื่อไม่ให้เหลือเศษ ส่วนจ�ำนวนหน้ามากหรือน้อยขึ้นอยู่กับ
เนื้อหาจะไม่ใส่เลขหน้าบนแผ่นพับ

��������������
��������

���������������������
��������������

วิธีการพับงานแผ่นพับที่มีให้บริการของส�ำนักการพิมพ์
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 การออกแบบโปสเตอร์
		  การออกแบบโปสเตอร์ ตัวอักษรใช้เนื้อหาเพียงเล็กน้อยแต่ควรมีรูปภาพ
หรอืกราฟฟิคอืน่ ๆ ประกอบ เพือ่ความเข้าใจ และดงึดดูความสนใจ ในเวลาเพยีงสัน้ ๆ 
สามารถออกแบบได้หลายขนาดและหลายชนิด ตัง้แต่ขนาด A3 ขึน้ไป ซ่ึงการออกแบบ 
ต้องค�ำนึงถึงเครื่องพิมพ์ด้วยว่า มีความสามารถในการพิมพ์ขนาดเท่าไหร่ ขนาด
กระดาษโปสเตอร์แผ่นใหญ่ จะมีขนาด A2 หรือ 16.5 x 23.4 นิ้ว โปสเตอร์
แผ่นเล็กจะมีขนาด A3 หรือ11.7 x 16.5 นิ้ว   

การออกแบบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร 
	 	 เกยีรตบิตัร ตามส�ำนกังานต่าง ๆ  จดัท�ำเพือ่มอบให้แก่บคุลคลส�ำคญัในโอกาส 
ส�ำคัญต่าง ๆ เพื่อแสดงว่าเป็นผู้ที่สมควรได้รับเกียรติ ได้รับการยกย่อง วฒุบัิตร 
เป็นบัตรทีม่อบให้แก่บุคคลเพือ่รับรองว่าเป็นผูท้ีม่วุีฒิ คอืความเจรญิในด้านความรู้ 
ความสามารถในการปฏบัิตงิาน หรอืความสามารถอ่ืนๆ ทีไ่ด้จากการอบรม  มขีนาด 
A4 ประกอบด้วยตราสัญลักษณ์ของหน่วยงาน ชื่อผู้ได้รับ ข้อความ วันเดือนปี 
และลายมือชื่อผู้ลงนามหรือผู้ให้การรับรอง

การออกแบบจดหมายข่าว
		  จดหมายข่าวเป็นจดหมายที่ตามส�ำนักงานต่างๆ จัดท�ำขึ้นเพื่อเป็นข่าวแจก 
ประจ�ำสัปดาห์ หรือประจ�ำเดือน อาจเป็นสีเดียว 2 สี หรือ 4 สี จะมีจ�ำนวนหน้า 
ไม่มาก เนื้อหาจะเป็นเรื่องสั้น ๆ อ่านง่ายจบในเรื่องไม่นิยมต่อยาวไปอยู่หน้าอื่น 
นอกจากกรณีมีข้อมูลมาก หน้าแรกจะเป็นข่าวที่น่าสนใจ หน้าที่ 2 เป็นข่าวสังคม 
หน้าที่ 3 เป็นข่าวทั่วไป หน้าสุดท้ายจะเป็นที่ว่างส�ำหรับส่งที่อยู่ไปถึงผู้รับ
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ไวนิล อิงค์เจ็ท (Vinyl Inkjet)
	ป้ายไวนิลเป็นป้ายโฆษณามีท้ังใช้ใน
งานกลางแจ้งและภายในอาคารแต่ที่
นิยมจะเป็นป้ายโฆษณา เน่ืองจากทำ�จาก 
พลาสติกชนิดพิเศษ ทนทานต่อแสงแดด  
ทนทานต่อสภาวะอากาศ และทนทาน

ความร้อน ป้ายไวนิลนอกจากจะทนทานต่อแสงแดดรังสียูวีและสภาวะอากาศ
ที่เปลี่ยนแปลงแล้วยังช่วยลดการสิ้นเปลืองพลังงาน ซึ่งเหมาะสำ�หรับป้าย
โฆษณากลางแจ้ง เช่น ป้ายบิลบอร์ด (Billboard) ป้ายคัทเอาท์ (Cutout) 
ป้ายหน้าอาคาร ป้ายรายทาง ป้ายแบนเนอร์ (Banner) และป้ายขวางถนน 
เป็นต้น
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การตรวจแก้ไขต้นฉบับสื่อสิ่งพิมพ์ 
ตามระบบบริหารงานคุณภาพ

	 การตรวจแก้ไขต้นฉบับส่ือส่ิงพิมพ์ (Rewrite) ก่อนเป็นต้นฉบับท่ีสมบูรณ์ 
ส่งต่อไปพิมพ์หรือแยกสีทำ�เพลทเป็นส่วนสำ�คัญในข้ันตอนการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ 
เพราะต้นฉบับท่ีได้มาน้ัน อาจจะยังมีข้อผิดพลาดในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีผู้เขียนละเลย
หลงลืม หรือรู้เท่าไม่ถึงการณ์ เช่น ข้อเท็จจริงท่ีเสนอมาอาจผิดพลาด เน้ือหาบาง
ตอนอาจมีข้อความที่ละเมิดสิทธิผู้อื่น อันอาจเป็นเหตุให้มีการฟ้องร้องกันได้  
หรือเน้ือหาถูกต้องแต่ใช้ภาษาไม่เหมาะสม เช่น ใช้ภาษาปาก ภาษาไม่เหมาะสม 
กับรูปแบบของส่ือและกลุ่มผู้อ่าน ใช้คำ�ท่ีมีความหมายเดียวกันต่าง ๆ กัน จนทำ�ให้ 
ผู้อ่านเกิดความสับสน หรือมิฉะน้ันอาจจะเขียนในรูปแบบสากลท่ัวไป หรือผิด
จากรูปแบบของสำ�นักพิมพ์หรือผู้ผลิตส่ือส่ิงพิมพ์น้ัน 
	 การตรวจแก้ไขต้นฉบับที่สมบูรณ์ เป็นการทำ�หน้าที่ในการดูแลความ
ถูกต้องเรียบร้อยทั้งมวล ตลอดจนการตระหนักถึงกฎหมาย จรรยาบรรณ 
และหน้าที่ความรับผิดชอบต่อสังคม ผู้ตรวจแก้ไขต้นฉบับ (Rewrite) หรือ
บรรณาธิการจึงจำ�เป็นต้องตรวจแก้ไขท้ังในส่วนของเน้ือหาสาระ สำ�นวนภาษา  
และรูปแบบของส่ือส่ิงพิมพ์แต่ละประเภทให้ถูกต้อง สมบูรณ์
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กระบวนการจัดจ้างตาม
ระบบบริหารงานคุณภาพ

ขออนุมัติการจัดจ้าง
ตามระเบียบ

ตรวจรับงาน/ส่งมอบ
งานจ้าง

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง

จัดทำ�ประวัติและ
ประเมินผู้รับจ้าง

รับบันทึก / 
ใบส่งงาน

ติดต่อผู้รับงานจ้าง
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กระบวนการจัดจ้าง
ตามระบบบริหารงานคุณภาพ

	 กระบวนการจัดจ้าง  กลุ่มงานบริการพัสดุฯ  เปน็ผู้รับผิดชอบดำ�เนนิการ 
โดยเร่ิมจากรับบันทึกประมาณการค่าใช้จ่ายท่ีได้รับอนุมัติฯ พร้อมท้ังใบส่งเพลท 
ใบส่งงานจากกลุ่มงานบรรณาธิการฯและกลุ่มงานการพิมพ์ เจ้าพนักงานพัสด ุ
ติดต่อบริษัทผู้รับจ้างโดยคัดเลือกจากบัญชีผู้ขายและผู้รับจ้างที่ยอมรับแล้ว  
เข้ามารับงานจ้าง พร้อมจัดทำ�ใบเสนอราคา จากนั้นเจ้าพนักงานพัสดุจัดทำ� 
รายงานและบันทึกขออนุมัติจัดจ้าง โดยดำ�เนินการตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วย 
การพัสดุ พ.ศ. 2555 ให้มีผู้มีอำ�นาจลงนามอนุมัติ เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงาน
แจ้งกรรมการตรวจรับพัสดุทำ�การตรวจรับงานจ้าง จากน้ันส่งมอบงานจ้างไป
ยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง  พร้อมทำ�การประเมินผู้รับจ้างและเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม 
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กระบวนการ
ผลิตด้วยระบบ

 อัดสำ�เนา ถ่ายเอกสาร
พิมพ์เลเซอร์สี

ซ้อนรวมเล่ม
เข้าเล่ม

ไสกาว เย็บเล่มติดสัน 
เย็บมุม เย็บข้าง
เย็บมุงหลังคา

ตัดเจียนรูปเล่ม
มัด ห่อ

ส่งมอบ
กลุ่มงานพัสดุ

ดำ�เนินการ
พิมพ์ออฟเซต

1-4 สี

ตรวจสอบ
ต้นฉบับ
ใบสั่งงาน

วางแผน
การทำ�งาน

เตรียม
วัสดุการพิมพ์

ตัดเจียนงานพิมพ์
ผ่าเรียง พับยก ตัดปก

พับกระดาษ
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2. กระบวนการพิมพ์ (Press)

	 กระบวนการพิมพ์ของสำ�นักการพิมพ์ เม่ือรับใบบริการจากทางกลุ่มงาน 
บริหารทั่วไป ทำ�การลงบันทึก รับต้นฉบับ เพลท ปรู๊ฟ เรียบร้อยแล้ว ธุรการ
ของกลุ่มงานจะแยกลักษณะการจัดพิมพ์ คือ 
	
	 ระบบการอัดสำ�เนา ถ่ายเอกสาร พิมพ์เลเซอร์สี เมื่อเจ้าหน้าที ่
รับใบงานพร้อมกับต้นฉบับ ทำ�การตรวจสอบต้นฉบับและใบสั่งงานภายใน 
กลุ่มงาน เพื่อวางแผนการทำ�งาน หากเป็นงานเร่งด่วน เจ้าของงานสามารถ
รอรับ ณ จุดปฏิบัติงาน หากเป็นงานทั่วไปเมื่ออัดสำ�เนา ถ่ายเอกสาร หรือ
พิมพ์เลเซอร์สีเรียบร้อยแล้วจะส่งไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้องคือ ส่วนของงาน
ตัดเจียนงานพิมพ์ ผ่าเรียง งานพับยก ตัดปก ส่วนของงานเรียงกระดาษ  
พับกระดาษ พับยก ซ้อนรวมเล่ม และส่งไปเข้าเล่ม เช่น ไสกาว เย็บเล่มติดสัน  
เย็บมุม เย็บข้าง เย็บมุงหลังคา เมื่อเข้าเล่มเรียบร้อยแล้วจะส่งเล่มไป 
ตัดเจียนเล่มและมัดห่อ และรอทำ�การส่งมอบงานจากกลุ่มงานพัสดุไป
ยังเจ้าของงานต่อไป
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กระบวนการ
ผลิตด้วยระบบ
 พิมพ์ออฟเซต

ซ้อนรวมเล่ม
เข้าเล่ม

ไสกาว เย็บเล่มติดสัน 
เย็บมุม เย็บข้าง
เย็บมุงหลังคา

ตัดเจียนรูปเล่ม
มัด ห่อ

ส่งมอบ
กลุ่มงานพัสดุ

ดำ�เนินการ
พิมพ์ออฟเซต

1-4 สี

จัดจ้างภายนอก
เทคนิคพิเศษ

เช่น เคลือบ UV
ปั้มเค ผ่านพัสดุ

ตรวจสอบ
จำ�นวนเพลท
และปรู๊ฟ

วางแผน
การทำ�งาน

เตรียม
วัสดุการพิมพ์

ตัดเจียนงานพิมพ์
ผ่าเรียง พับยก ตัดปก

พับกระดาษ
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	 ระบบการพิมพ์ออฟเซต หลังจากช่างพิมพ์ได้รับใบงานและเพลตสี
ต่าง ๆ  มาแล้ว จะทำ�การตรวจสอบจำ�นวนเพลทและปรู๊ฟ เพื่อทำ�การวางแผน
การทำ�งาน การเตรียมพิมพ์เป็นขั้นตอนการเตรียมวัตถุดิบสำ�หรับพิมพ์ เช่น  
กระดาษตามที่กำ�หนดมา หมึกที่ใช้พิมพ์ รวมทั้งการกำ�หนดค่าต่าง ๆ 
สำ�หรับเคร่ืองพิมพ์ และดำ�เนินการพิมพ์เป็นข้ันตอนการพิมพ์โดยในข้ันตอนน้ี 
จะเป็นการพิมพ์ ด้วยขั้นตอนการยิงสีลงไปบนกระดาษทีละสีตามเพลต 
ท่ีเตรียมไว้ โดยพิมพ์ทับกันไปทีละสีจนครบเป็นงานส่ีสีตามต้นฉบับท่ีกำ�หนดไว้  
ในข้ันตอนน้ีจะมีเร่ืองท่ีต้องคำ�นึงถึงอยู่เพียงเร่ืองเดียว คือ การควบคุมคุณภาพ
ผลงานให้ออกมาตรงกับปรู๊ฟมากที่สุด



68

ชนิดกระดาษที่สำ�นักการพิมพ์์ใช้ในการผลิตสิ่งพิมพ์
	 1.	กระดาษอาร์ดการ์ด 230 แกรม ขนาด 31x43 น้ิว เป็นกระดาษ 
ท่ีมีความหนา เคลือบด้วยสารเคมีทำ�ให้เรียบ มัน สามารถรับหมึกได้ดี เหมาะสำ�หรับ 
ใช้ผลิตปกหนังสือ ใบประกาศนียบัตร หรืองานต่าง ๆ ท่ีต้องการความหนา เช่น 
ปกจุลนิติ ปกรายงานการประชุม ปกรายงานการพิจารณาศึกษาท่ีมีเน้ือความหนา
	 2.	กระดาษอาร์ตด้าน (กระดาษนิวเอจ) นิวเอท160 แกรม ขนาด  
36x25 น้ิว เป็นกระดาษท่ีมีความหนา เคลือบด้วยสารเคมี ทำ�ให้มีความเรียบ 
สามารถรับหมึกได้ดี เหมาะสำ�หรับใช้ผลิตปกหนังสือ ประเภทปกรายงานการ
พิจารณาศึกษาของกรรมาธิการต่าง ๆ ปกกฎหมาย 
	 3.	กระดาษอาร์ตด้าน (กระดาษนิวเอจ) นิวเอท 120 แกรม ขนาด  
36x25 น้ิว เป็นกระดาษท่ีมีความบาง เคลือบด้วยสารเคมี ทำ�ให้มีความเรียบ 
สามารถรับหมึกได้ดี เหมาะสำ�หรับใช้ผลิตเน้ือในหนังสือ
	 4.	กระดาษปอนด์ 80 แกรม ขนาด 31x43 น้ิว 24x35 น้ิว และ 
35x24 น้ิว เป็นกระดาษเน้ือเรียบสีขาว นิยมใช้พิมพ์งานสีเดียว หรือพิมพ์ส่ีสี  
แต่ไม่สวยเท่ากระดาษอาร์ต ไม่มีการเคลือบ เหมาะสำ�หรับผลิตเน้ือในหนังสือ 
	 5.	กระดาษการ์ด 150 แกรม ขนาด 31x43 น้ิว เป็นกระดาษ 
เน้ือเรียบ เหมาะสำ�หรับใบประกาศนียบัตร 
	 6.	กระดาษปอนด์ 80 แกรม A4 ขนาด ขนาด 8.3x11.7 น้ิว  
หรือ 210x297 มิลลิเมตร เป็นกระดาษเน้ือเรียบสีขาว นิยมใช้พิมพ์งานสีเดียว 
หรือพิมพ์ส่ีสี ด้วยระบบถ่ายเอกสาร อัดสำ�เนา พิมพ์เลเซอร์สีเหมาะสำ�หรับผลิต
เน้ือในหนังสือ ถ่ายเอกสาร อัดสำ�เนา 
	 7.	กระดาษพิเศษ เป็นกระดาษท่ีใช้เฉพาะกิจ ส่ังมาเพ่ืองานน้ัน ๆ โดยเฉพาะ 
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ตัวอย่างขนาดกระดาษทั่วไป
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กระบวนการหลังการพิมพ์
ตามระบบบริหารคุณภาพ

เจ้าหน้าที่
รับงานพิมพ์
งานอัดสำ�เนา

ที่พิมพ์เรียบร้อบแล้ว

ตัดเจียนงานพิมพ์
ผ่าเรียง งานพับยก 

ตัดปก

เรียงกระดาษ
พับกระดาษ

พับยก

ซ้อนรวมเล่ม

ส่งกลุ่มงานพัสดุ
รอส่งมอบ
เจ้าของงาน

เข้าเล่ม
ไสกาว เย็บเล่มติดสัน 

เย็บมุม เย็บข้าง
เย็บมุงหลังคา

จัดจ้างภายนอก
เทคนิคพิเศษ

เช่น เคลือบ UV
ปั้มเค กลุ่มงานพัสดุ
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3. กระบวนการหลังการพิมพ์ (Post Press)

กระบวนการหลังการพิมพ์มีกระบวนการดังนี้คือ
• การตกแต่งผิวชิ้นงาน (Surface Decoration)
  	 งานพิมพ์บางประเภทต้องการการเคลือบผิวเพื่อจุดประสงค์ต่างๆ กัน 
เช่น ป้องกันการขีดข่วน ป้องกันความชื้น ต้องการความสวยงาม เป็นต้น 
ส่วนนี้เจ้าหน้าที่หัสดุ กลุ่มงานพัสดุจะเป็นผู้ส่งไปยังร้านภายนอกในการทำ�
เทคนิคพิเศษในรูปแบบต่างๆ ตามใบบริการ และนำ�กลับมาส่งยังกลุ่มงาน 
การพิมพ์เพื่อดำ�เนินขั้นตอนต่อไป
• การทำ�รูปเล่ม (Book Making)
	 เป็นขั้นตอนเจ้าหน้าที่รับงานพิมพ์งานอัดสำ�เนาที่พิมพ์เรียบร้อบแล้ว
มาตัดเจียนงานพิมพ์ ผ่าเรียง พับยก ตัดปก เรียงกระดาษ พับกระดาษ  
พับยก  ซ้อนรวมเล่ม ไสกาว เย็บเล่มติดสัน เย็บมุม เย็บข้างเย็บมุงหลังคา
• การบรรจุหีบห่อ (Packing) และจัดส่ง (Delivery)	
	 เมื่อผลิตงานเรียบร้อยสำ�เร็จตามใบบริการแล้ว จะทำ�การตรวจสอบ
ชิ้นงาน แล้วบรรจุหีบห่อ หรือมัดรวม และส่งไปยังกลุ่มงานพัศดุเพื่อดำ�เนิน
การจัดส่งให้กับผู้ขอใช้บริการต่อไป
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	 เทคนคิพเิศษเป็นขัน้ตอนหลังการพมิพ์ ซึง่ส�ำนกัการพมิพ์มกีารให้บรกิาร 
ขึน้อยูก่บัความเหมาะสมของรปูแบบงาน
	 เคลอืบ UV เป็นการเคลือบผวิกระดาษด้วยน�ำ้ยาเงาและท�ำให้แห้งด้วยแสงยวูี 
ให้ความเงาสงูกว่าแบบวานชิ
	 เคลอืบ PVC เงา เป็นการเคลอืบผวิกระดาษด้วยฟิมล์พวีซีีทีม่ผีวิมนัวาวให้
ความเรยีบและเงาสงู และเงากว่าการเคลอืบ UV แต่กม็ต้ีนทนุสงูกว่า
	 เคลอืบ PVC ด้าน เป็นการเคลอืบผิวกระดาษด้วยฟิล์มพวีซีีทีม่ผีวิด้าน
คล้ายผวิของกระจกฝ้า
	 เคลอืบเงาเฉพาะจดุ (Spot UV) เป็นการเคลอืบเงาเฉพาะบางบรเิวณ 
เช่นตัวอักษรส�ำคัญ หรือภาพที่ต้องการเน้น โดยมีการเคลือบส่วนอื่น ๆ เป็น 
PVC ด้าน	
	 ป๊ัมไดคตั (Die cutting) เป็นการตดักระดาษให้ขาดตามรปูทรงทีน่กัออกแบบ 
ก�ำหนดมา
	 ป๊ัมนูน (Embossing) เป็นการกดกระดาษให้นูนขึน้ตามรปูทรงทีนั่กออกแบบ 
ก�ำหนดมา
	 ป๊ัมลึก (Debossing) ตรงข้ามกบัป๊ัมนูนคอื ป๊ัมให้จมลงไปมากกว่าพ้ืนผวิปกติ
	 ป๊ัมฟอยล์เงนิ/ทอง (Foil/Hot Stamping) เป็นการรดีกระดาษฟอยล์
เงนิ,ทองหรอืลายอืน่ ๆ ลงบนกระดาษมกัจะใช้เน้นส่วนส�ำคญั เช่น กรณทีีต้่องการ
ตวัอกัษรสทีอง หรอืต้องการขอบทองบนปกเป็นต้น

เทคนิคพิเศษที่สำ�นักการพิมพ์ให้บริการ
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การเข้าเล่มหนังสือ (Binding)

18ธันวาคม 2558
December 2015

เลนส์... ส่องกำรพิมพ์
ส�ำนักกำรพิมพ์
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กระบวนการตรวจสอบ
และส่งมอบสื่อสิ่งพิมพ์

และสำ�รวจความพึงพอใจ
ตามระบบบริหารงานคุณภาพ

ติดต่อ
เจ้าของงาน
รับสื่อสิ่งพิมพ์

ส่งมอบงานพิมพ์ 
และสำ�รวจ

ความพึงพอใจ

นำ�ผลสำ�รวจ
ความพึงพอใจ
มาวิเคราะห์

รับใบส่งมอบงาน
และงานที่ผลิตเสร็จ

ตรวจสอบงานพิมพ์
ที่ผลิตเสร็จ
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กระบวนการตรวจสอบและส่งมอบสื่อสิ่งพิมพ์
และสำ�รวจความพึงพอใจ

ตามระบบบริหารงานคุณภาพ

	 กระบวนการตรวจสอบและส่งมอบส่ือส่ิงพิมพ์และสำ�รวจความพึงพอใจ
ตามระบบบริหารงานคณุภาพ เปน็กระบวนการทีก่ลุม่งานบริการพัสดุสิง่พมิพฯ์  
เป็นผู้รับผิดชอบ โดยเร่ิมจากรับใบส่งมอบงานและงานท่ีผลิตเสร็จจากกลุ่มงาน 
การพิมพ์หรือกลุ่มงานบรรณาธิการฯ จากน้ันเจ้าพนักงานธุรการทำ�การตรวจสอบ 
งานที่ผลิตเสร็จเรียบร้อยแล้ว เมื่อถูกต้องตรงตามใบขอใช้บริการติดต่อ 
เจ้าของงานเพื่อรับสื่อสิ่งพิมพ์  ส่งมอบงานฯ ให้ผู้ขอใช้บริการ  พร้อมทั้งสำ�รวจ 
ความพึงพอใจ จากน้ัน เจ้าพนักงานธุรการจัดทำ�ผลสรุปสำ�รวจความพึงพอใจฯ 
เป็นรายเดือนเสนอผู้บังคับบัญชา และทำ�การวิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูล 
สรุปภาพรวมเพื่อปรับปรุงคุณภาพด้านความพึงพอใจ
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับระบบบริหารงานคุณภาพ

การให้บริการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์
Documents Concerning with

the Quality Management Systems and 
Publishing Services

5. 
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ตัวอย่าง
แบบฟอร์ม
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สำ�น
ักกา

รพิม
พ์ ตัวอย่าง

แบบฟอร์ม
ใบขอใช้บริการ
FR-บท-001



80

(FR-บก-001)  
ทะเบียนรับ-ส่งงานกลุ่มงานบรรณาธิการฯ

สำ�นัก
การพ

ิมพ์
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ใบส่งเพลท
(FR-บก-002)
(ด้านหลัง)

สำ�น
ักกา

รพิม
พ์
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ใบส่งมอบงาน
(FR-บก-002)

(ด้านหน้า)

สำ�น
ักกา

รพิม
พ์
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ใบส่งเพลท
(FR-บก-003)

สำ�น
ักกา

รพิม
พ์
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Microsoft Office Adobe โปรแกรมปริ้น/สแกน

การตรวจเช็คเครื่องมือ

การตรวจ PC และ Mac

กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

FR บก-004
แกไขครั้งที่ 07

(17/03/2014)

Printer 001

Printer 002 รอสงคืนแลวรอเครื่องใหม
รอสงคืนแลวรอเครื่องใหม

Printer 003

Printer 004

Test 
Printerสีดำสีฟาสีเหลืองสีแดงลำดับ

Scanner 001

Scanner 002

Scanner 003

Scanner 004

ไมปกติปกติลำดับ

........................................................................
.......... /............. /.............
ผูรับผิดชอบในการตรวจเช็ค

........................................................................
.......... /............. /............

ผอ.กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ
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e

อุปกรณคอมพิวเตอร
รายการ

ลำดับ

com pc
วาง
com pc
นายชรินทร แพนไธสง

com pc
น.ส.ปทมา สุดจันทร 
com mac
น.ส. สุมัทนา คลังแสง 

com pc/mac
น.ส.ชมพูนุช ลาภเกิด 

น.ส.ชมพูนุช ลาภเกิด 

com mac/pc
นายอวิรุทธิ์ สนพราย 

com mac
นางสาววรรธนา สุขวงศ

นางสาววรรธนา สุขวงศ

com Pc
นายศักดิ์พันธุ เกิดแกน

นายศักดิ์พันธุ เกิดแกน

com Pc
น.ส.อนัญญา คชกฤษ

com Pc
น.ส.จุฑามาศ ศุภนารถ 

น.ส.จุฑามาศ ศุภนารถ 

com Pc
น.ส.เจนจิรา เพ็งสม 

com Pc
น.ส.ยิงลักษณ  ชั้วเอ 

com Pc
น.ส.ศริยา คลายบุญนาค

com Pc
นางกญญวรา แซเจีย

com Pc
นายธีระยุทธ นิยมทรัพย 

Ricom Aticio SP c830 DN

Ricom Aticio SP c830 DN

Printer 005

Printer 006

Printer 007

com pc
น.ส.ศิริมนัส สารพัฒน 

Test 
Scanner

Fuji - Docuprint  240A

Fuji - Docuprint  340A

Oki B720

Printer 008
Canon Pro9000 Mark 

Canon Pro9000 Mark 
Printer 009

ใบตรวจเช็คเครื่องมือ
(FR-บก-004)

สำ�น
ักกา

รพิม
พ์
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ใบรับ-ส่ง งานพิมพ์ 
(FR-บท-002)

สำ�น
ักกา

รพิม
พ์
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สำ�น
ักกา

รพิม
พ์

ใบประวัติและประเมินผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
(FR-พส-003)
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สำ�น
ักกา

รพิม
พ์

ใบขอรับสิ่งพิมพ์ 
(FR-พส-012)
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สำ�น
ักกา

รพิม
พ์

ใบการตรวจสอบ
งานสิ่งพิมพ์
ก่อนส่งมอบ
เจ้าของงาน

(FR-พส-011)
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สำ�น
ักกา

รพิม
พ์

หน้าแรก
ใบงานกลุ่ม
งานการพิมพ์
(FR-กพ-008)
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สำ�น
ักกา

รพิม
พ์ด้านหลัง

ใบงานกลุ่ม
งานการพิมพ์
(FR-กพ-008)
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สำ�น
ักกา

รพิม
พ์

ใบบันทึกการตรวจสอบ
คุณภาพการพิมพ์

(FR-กพ-011)



92

สำ�น
ักกา

รพิม
พ์

ใบแจ้งงาน
(FR-กพ-009)
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สำ�น
ักกา

รพิม
พ์

ใบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์การพิมพ์
(FR-กพ-010)
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มีข้อสงสัยติดต่อสอบถามได้ที่
สำ�นักการพิมพ์
กลุ่มงานบริหารทั่วไป
	 อารคารสุขประพฤติ ชั้น 19
	 โทรศัพท์ 0 2831 9419	
	 โทรสาร 0 2831 9480
	 อาคารรัฐสภา 2 ชั้นใต้ดิน
	 โทรศัพท์ 0 2244 1561	
	 โทรสาร 0 2831 9480
กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ์
	 โทรศัพท์ 0 2831 9471-2			 
กลุ่มงานการพิมพ์
	 โทรศัพท์ 0 2244 1741-2
กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์
	 โทรศัพท์ 0 2244 1735, 0 28139476	
	 โทรสาร 0 2831 9480


