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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานงานพิมพ์ ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางใน

การปฏิบัติหน้าที่งานพิมพ์ของช่างพิมพ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิมพ์ การให้บริการผลิตสิ่งพิมพ์

ทุกประเภท ภายในส านักศึกษาท่ัวไป ตั้งแต่การขอใช้บริการผลิตสิ่งพิมพ์ ตรวจสอบไฟล์งาน การตรวจสอบ

ต้นฉบับ การก าหนด วัสดุ-อุปกรณ์การผลิต ก าหนดระยะเวลาการผลิต ขั้นตอนและขบวนการผลิต การแก้ไข

ปัญหาใน ระหว่างการผลิต การตรวจสอบผลผลิต การรายงานผลการผลิตแก่ผู้บังคับบัญชา การส่งมอบผลผลิต  

และการสรุปผลการปฏิบัติงาน พัฒนาปรับปรุงแก้ไข และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ขอขอบคุณ ว่าที่ร้อยตรี

กฤษฎา ศักดิ์ค าดวง หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่ให้ข้อเสนอแนะใน

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานงานพิมพ์ ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ฉบับนี้ให้จนส าเร็จลุล่วงไป

ด้วยดี 

         คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นเครื่องมือที่อ านวยประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน 

ช่างพิมพ์ได้เป็นอย่างดี หากมีข้อมูลมีข้อผิดพลาดประการใดผู้เขียนขอน้อมรับเพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนาให้

เกิดผลดีต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน า 

ความเป็นมาความจ าเป็น  

ช่างพิมพ์ ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนของงานพิมพ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิมพ์ แผนที่ 

แบบฟอร์ม และเอกสารต่าง ๆ ซึ่งต้องใช้เครื่องมือเครื่องจักรในการพิมพ์ระบบต่าง ๆ เช่น การพิมพ์ด้วยระบบ

ออฟเซต เป็นต้น การออกแบบต้นฉบับแม่พิมพ์ การจัดท าแม่พิมพ์เกี่ยวกับแบบพิมพ์ ซึ่งต้องใช้เทคนิคและ

กรรมวิธีต่างๆ ปฏิบัติงานการพิมพ์และควบคุมการใช้เครื่องพิมพ์ ค านวณรายการและประมาณราคาและ

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

งานพิมพ์ต้องมีความรู้ความใจในกระบวนการพิมพ์ เข้าเล่ม ท าปก จนออกมาเป็นรูปเล่มได้อย่าง

สวยงามและถูกต้อง ตลอดจนการบริหารทรัพยากรที่เกี่ยวข้องในการด าเนินกิจกรรมงานพิมพ์ให้มี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

วัตถุประสงค์ 

1. คู่มือปฏิบัติงานงานพิมพ์ ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

2. เพื่อสร้างสรรค์ผลงานออกทางระบบออฟเซตที่มีความถูกต้อง 

3. เพ่ือรักษาความคุ้มค่าในกิจกรรมงานพิมพ์ ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นจนถึงกระบวนการสุดท้ายของ

ชิ้นงานที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบเขต 

ขอบเขตคู่มือปฏิบัติงานงานพิมพ์นี้ ครอบคลุมการให้บริการผลิตสิ่งพิมพ์ทุกประเภท ภายในส านักศึกษา

ทั่วไป ตั้งแต่การขอใช้บริการผลิตสิ่งพิมพ์ ตรวจสอบไฟล์งาน การตรวจสอบต้นฉบับ การก าหนด วัสดุ-อุปกรณ์

การผลิต ก าหนดระยะเวลาการผลิต ขั้นตอนและขบวนการผลิต การแก้ไขปัญหาใน ระหว่างการผลิต การ

ตรวจสอบผลผลิต การรายงานผลการผลิตแก่ผู้บังคับบัญชา การส่งมอบผลผลิต  และการสรุปผลการ

ปฏิบัติงาน พัฒนาปรับปรุงแก้ไข 

 

 



ค านิยามศัพท์ 

       - งานพิมพ์ หมายถึง  การใช้เครื่องมือเครื่องจักรในการพิมพ์ระบบต่าง ๆ เช่น การพิมพ์ด้วยระบบ

ออฟเซต เป็นต้น 

- กระดาษรีไซเคิล (Recycle Paper) : เป็นกระดาษท่ีท าจากเยื่อกระดาษท่ีใช้แล้ว แต่ อาจมีการผสม

เยื่อใหม่บางส่วนเพื่อความแข็งแรง กระดาษชนิดมักมีสีไม่ขาวและมีสิ่งตกค้างปนอยู่ด้วย  

           - การพิมพ์ระบบออฟเซ็ท : คือระบบการพิมพ์ที่ไม่ได้ถ่ายทอดภาพพิมพ์จากแม่พิมพ์ลงบนชิ้นงาน

โดยตรง แต่จะผ่านตัวกลางขั้นหนึ่งก่อน กล่าวคือ ภาพพิมพ์ของหมึกจะถูกถ่ายจากเพลทลงผ้ายางแล้วจึง

ส่งผ่านไปยังกระดาษ โรงพิมพ์ส่วนใหญ่จะใช้เครื่องพิมพ์ออฟเซ็ทในการพิมพ์งาน  

- เข้าเล่ม (Binding) : ขั้นตอนในโรงพิมพ์ เป็นการรวมแผ่นพิมพ์ให้เป็นเล่ม เริ่มจากการตัด เจียนแผ่น

พิมพ์หลังจากพิมพ์เสร็จ พับ เก็บรวมเล่ม ยึดติดเป็นเล่ม ซึ่งอาจใช้การเย็บมุงหลังคา หรือไส สันทากาว หรือ

เย็บกี่ทากาว หรือเย็บก่ีหุ้มปกแข็ง เสร็จแล้วตัดเจียนให้เสมอกัน   

          - ใบแทรก : ความหมายคล้ายกับหน้าแทรก ต่างกันตรงที่ใบแทรกมักไม่ถูกติดยึดอยู่กับ สันหนังสือ 

หรือมีขนาดเล็กกว่าตัวเล่มหนังสือ  

         - รีม : หน่วยวัดจ านวนแผ่นกระดาษ เท่ากับ 500 แผ่น กระดาษท่ีบรรจุขายและส่งให้โรง พิมพ์จะถูก

ห่อและขายเป็นรีม  

         - ไสสันทากาว : กรรมวิธีในการยึดเล่มหนังสือให้ติดกันโดยการไสสันหนังสือด้วยเลื่อย เหล็ก เสร็จแล้ว

ทากาวที่สัน น าปกมาหุ้มติดกับตัวเล่ม ปัจจุบันจะใช้เครื่องไสสันทากาวอัตโนมัติ  

         - หน้าแทรก : ในที่นี้หมายถึงหน้าที่ถูกน ามาแทรกเข้าไปในหน้ายกตอนเก็บเล่มหนังสือ  การมีหน้า

แทรกอาจเป็นเพราะใช้กระดาษคนละชนิดกันหรือภาพพิมพ์มีจ านวนสีพิมพ์ไม่เท่ากัน หน้า แทรกท าให้การเก็บ

เล่มล าบากและใช้เวลา  

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างการบริหารจัดการ และขอบข่ายภาระงาน 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบด้านงานแม่บ้าน ตามคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุมบทบาทหน้าที่ความ

รับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการการปฏิบัติงานของส านักศึกษา

ทั่วไป โดยได้จัดล าดับการน าเสนอดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารงาน 

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการส านักศึกษาทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธานคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป

(อธิการบดี) 

กรรมการโดยต าแหน่ง 

- อธิการบดี 

- ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป  

- รองผู้อ านวยการส านักศึกษา

ทั่วไป 

กรรมการที่อธิการบดี

แต่งต้ังโดยค าแนะน า 

ของกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

-  คณบดี 3 คน 

 

- กรรมการที่อธิการบดีแต่งต้ังโดย

ค าแนะน าของผู้อ านวยการส านัก

ศึกษาท่ัวไป(โดยรวมไม่เกิน 4 คน) 

- ข้าราชการ/พนักงานใน    

  ส านักศึกษาท่ัวไป 

- ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกส านัก

ศึกษาท่ัวไป ผู้อ านวยการส านักศึกษา

ทั่วไป เป็นกรรมการและ

เลขานุการ 



 

1. ประวัติความเป็นมาของส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

    สภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2550  เมื่อวันที่  28  กันยายน  2550  ได้ให้ความ

เห็นชอบให้จัดตั้งหน่วยงานใหม่  คือ  โครงการจัดตั้งส านักศึกษาทั่วไป  ซึ่งให้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ 4 

ปี (พ.ศ. 2550– 2553) ต่อมาตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2551  เมื่อวันที่ 26 กันยายน 

2551  มีมติให้จัดตั้ง  ส านักศึกษาทั่วไป  และสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบข้อบังคับมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหาร  และการด าเนินงานส านักศึกษาทั่วไป  พ.ศ.2552  เมื่อวันที่ 30 มกราคม 

2552  โดยนายกสภามหาวิทยาลัยได้ลงนามข้อบังคับฯ  เมื่อวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2552  โดยมีวัตถุประสงค์ใน

การจัดตั้งหน่วยงานดังนี้ 



      1. เพื่อเป็นหน่วยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไปให้

สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของเกณฑ์มาตรฐาน

หลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดไว้    

     2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป ให้ทัดเทียมกับมหาวิทยาลัย

ชั้นน าทั้งในและต่างประเทศ   

     3. เพ่ือส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการวิชาศึกษาทั่วไปกับสถาบันอุดมศึกษา ทั้งในและ

ต่างประเทศ 

                4. เพื่อเผยแพร่วิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาทั่วไป 

2. ปรัชญา  

 ส่งเสริมการสร้างบัณฑิตท่ีเข้าใจตนเองและผู้อื่น  สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

3. วิสัยทัศน์ (Vision) 

  ส านักศึกษาท่ัวไปเป็นต้นแบบด้านการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

เพ่ือส่งเสริมการสร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน   

4. พันธกิจ 

  1. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ เพื่อส่งเสริม

การสร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน  

2. พัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ และพัฒนาบุคลากรส านัก 
ศึกษาทั่วไปให้มีสมรรถนะตามสายงานอย่างต่อเนื่อง 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปให้มี ประสิทธิภาพ 
ตามหลักธรรมาภิบาล 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส านักศึกษาทัว่ไป  อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

  



5. ประเด็นยุทธศาสตร์ ส านักศึกษาทั่วไป 

  1. การพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ  

  2. การพัฒนาอาจารย์ และบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 

  3. การส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนา  

  4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการรายวิชาศึกษาทั่วไป  

  5. การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

 

           6. ค่านิยม 

  ค่านิยมส านักศึกษาทั่วไป  คือ  GEMSU 

      G  = Good  Governance หมายถึง  การบริหารงานตามหลักธรรมภิบาล 

      E  = Empowerment   หมายถึง  เสริมพลังในการท างาน  

      M  = Morality        หมายถึง  ยึดมั่นในคุณธรรม 

      S  = Service mind   หมายถึง  มีจิตบริการ  

      U  = Unity      หมายถึง  มีความเป็นหนึ่งเดียว 

  7. นโยบายการบริหารงานส านักศึกษาทั่วไป (พ.ศ. 2561-2565) 

      1. ปรับบทบาทส านักศึกษาท่ัวไป สู่การเป็นศูนย์กลางการจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป  

อย่างเหมาะสม 

      2. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรวิชาศึกษาท่ัวไปอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เป็นหลักสูตรที่มีความ

ทันสมัย 

สอดคล้องกับความต้องการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม นิสิต สังคมและประเทศชาติอยู่เสมอ 



      3. เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ส่งเสริมและพัฒนาทรัพยากรบุคคลทั้งสายสนับสนุนและสาย

วิชาการ 

      4.  เป็นองค์กรนวัตกรรมทางการบริหารจัดการ เน้น IT เพ่ือการบริหารจัดการ One stop 

service ระบบประกันคุณภาพการศึกษาทั่วไปมีประสิทธิภาพ สะท้อนพันธกิจและการบริหารความเสี่ยง 

      5.  เน้นวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา  พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือกับคณะ และ

หน่วยงานภายนอก 

      6.  เน้นพัฒนาคุณภาพการจัดการสอน การวัดผล การประเมินผลส าหรับคนรุ่นใหม่ 

Generation Z 

      7.  มีการสานต่อศูนย์ทดสอบออนไลน์และคลังข้อสอบ พร้อมทั้งขยาย สู่ English Exam & Exit 

Exam  

      8. มีระบบการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล  มุ่งเน้นประโยชน์ส่วนรวมความโปร่งใส  และ

ตรวจสอบได้เน้นการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 

 

ขอบเขตภาระงาน 

          ปฏิบัติหน้าทีง่านช่างพิมพ์  รับผิดชอบงานดังนี้ 

  1. ปฏิบัติหน้าที่ช่างพิมพ์ รับผิดชอบควบคุมการพิมพ์ เครื่องพิมพ์สี – ขาวด า 

  2. ด าเนินการเข้าเล่ม   

  3. ส าเนาเอกสารส านักงาน งานข้อสอบ 

  4. งานจุลสาร วารสารส านักงาน 

  5. ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุงเครื่องมือผลิตเบื้องต้น ประสานงานกับช่างซ่อมเครื่องพิมพ์กรณี

เครื่องพิมพ์ช ารุด ใช้งานไม่ได้ 

 

  



บทที่ 3 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

1. การพิมพ์ เครื่องพิมพ์สี – ขาวด า มีกระบวนการก่อนเริ่มต้นการพิมพ์ ดังนี้  

1. ตรวจสอบข้อมูลการขอผลิตสิ่งพิมพ์  

- ติดต่อประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ  
- ตรวจสอบต้นฉบับสิ่งพิมพ์และไฟล์งาน  
- การออกแบบสิ่งพิมพ์ทุกประเภท  
- ตรวจสอบและเตรียมครุภัณฑ์ทุกชนิดให้พร้อมใช้ปฏิบัติงาน 

2. ตรวจสอบระบบไฟล์งาน 
          - ตรวจสอบต้นฉบับและไฟล์งาน (ระบบการพิมพ์ดิจิตอล)  
          - ตรวจสอบแม่พิมพ์ออฟเซท (ระบบการพิมพ์ออฟเซท)  
          - ตรวจสอบและเตรียมครุภัณฑ์ส าหรับงานพิมพ์ทุกระบบการผลิตสิ่งพิมพ์ - ปฏิบัติงานและ
ควบคุมการใช้ครุภัณฑ์ในการผลิตสิ่งพิมพ์ทุกชนิด  
          - ตรวจสอบผลผลิตสิง่พิมพ์ (คุณภาพและจ านวนการผลิต)  
          - ปรับปรุงแก้ไขปัญหาในระหว่างการผลิตสิ่งพิมพ์ (ถ้ามี)  
          - ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงานและงานพัสดุ ส านักศึกษาท่ัวไป โดยตรงเมื่อเกิดปัญหาใน
การผลิตสิ่งพิมพ์  
          - หลังการปฏิบัติงานทุกกิจกรรมต้องท าความสะอาดครุภัณฑ์การพิมพ์ทุกครั้ง  
          - ปิดระบบไฟฟ้าของครุภัณฑ์และรักษาความสะอาดบริเวณพ้ืนที่การปฏิบัติงาน 
 

2. การเข้าเล่ม    

                    - เตรียมวัสดุการผลิต เข็มเย็บ ลวดเย็บเล่ม กาวเม็ด กาวลาเท็กซ์   

- เตรียมครุภัณฑ์การผลิต เครื่องเรียงหน้า / เครื่องไสกาว / เครื่องเย็บเล่ม / เครื่องตัด - การ

ตัดรูปแบบสิ่งพิมพ์/ ตัดรูปเล่ม  

- การเรียงหน้า / การพับสิ่งพิมพ์  

- การเข้าเล่ม - ไสกาว / เคลือบปก (จัดจ้าง)  

- การเย็บสัน - เข้าเล่มติดปก  

- การเรียงหน้า - เย็บมุมหลังคา / เย็บชุด  



- การเย็บกี่ - ไสกาว  

- หลังการปฏิบัติงานทุกกิจกรรมต้องท าความสะอาดครุภัณฑ์การผลิตทุกครั้ง  

- ปิดระบบไฟฟ้าของครุภัณฑ์และรักษาความสะอาดบริเวณพ้ืนที่การปฏิบัติงาน 

 

2. ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุงเครื่องมือผลิตเบื้องต้น 

- ตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการพิมพ์/การพิมพ์และหลังการพิมพ์  

- เทคนิคการตรวจสอบที่ระบบการท างานหลักของเครื่อง  

- ระบบไฟฟ้า / ระบบจ่ายน้ า / ระบบจ่ายหมึก  

- ระบบหล่อลื่น / ระบบการส่ง - รับกระดาษ  

- ระบบลมเป่า – ลมดูด / ระบบการตัดลวด  

- ระบบการเย็บและสายพานส่งสิ่งพิมพ์  

- ตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องมือการซ่อมและปรับแต่งครุภัณฑ์การพิมพ์   

- ดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบอุปกรณ์เสริมใช้ประกอบครุภัณฑ์การผลิต  

- เครื่องครุภัณฑ์มีปัญหาให้ติดต่อประสานงานกับบริษัทรับจ้างซ่อมและงานพัสดุ 

 


