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ค ำน ำ 
  
 

ตามที่มหาวิทยาลัยศรีปทุม มีนโยบายให้ทุกส่วนงาน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์
ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเป็นการจัดการองค์ความรู้ไว้ที่ส่วนงานให้เป็นแหลง่
เรียนรู้ และพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ดังนั้นโรงพิมพ์ กลุ่มงานบริการเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศรีปทุม จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของโรงพิมพ์ เพ่ือรวบรวมข้ันตอนในการปฏิบัติงานของงานผลิต งานพิมพ์และออกแบบ ไว้ที่เว็บไซต์
ของโรงพิมพ์ด้วย 
 

ทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน
ของโรงพิมพ์ และน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องต่อไป และหากมีข้อเสนอแนะที่
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย โปรดแจ้งโรงพิมพ์ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 
 
 
 

โรงพิมพ์ มหาวิทยาลัยศรีปทุม 
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ประวัติ 
โรงพิมพ์ มหำวิทยำลัยศรีปทุม 

 
  
เดิมชื่อ ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝ่ายเทคโนโลยี จัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2535 โดยโอนงาน

บริการโสตทัศนูปกรณ์ซึ่งสังกัดอยู่ส านักงานอาคารและสถานที่มาสังกัดศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา               
ในระยะแรก แบ่งหน่วยงานย่อยออกเป็น 4 หน่วย คือ งานธุรการ งานบริการโสตทัศนูปกรณ์  
งานผลิตสื่อ และงานผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ์ 

 
 ในปี พ.ศ. 2546 มหาวิทยาลัยได้โอนงานบริการโสตทัศนูปกรณ์กลับไปอยู่กับส านักงาน

อาคารและภูมิทัศน์ และโอนงานผลิตสื่อด้านวิดีทัศน์ และโทรทัศน์วงจรปิ ดไปอยู่กับศูนย์มีเดีย               
(ดร.วีระ ปิตรชาติ ) และโอนโครงการพัฒนาการเรียนการสอนผ่านเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์                    
(e-Learning) ในความดูแลของรองอธิการบดีอาวุโสมาเป็น งานพัฒนาสื่อการเรียนการสอน สังกัด           
ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
ในปี พ.ศ. 2548 มหาวิทยาลัยได้โอนงานพัฒนาสื่อเรียนการสอนผ่าน (e-Learning) ไปสังกัด           

ศูนย์มีเดีย (ดร.วีระ  ปิตรชาติ) เมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2548 และได้ยุบศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา
และจัดตั้ง โรงพิมพ์ เป็นหน่วยงานใหม่ของฝ่ายบริหาร เมื่อวันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2548 

 
ในปี พ.ศ. 2551 มหาวิทยาลัยได้โอนโรงพิมพ์ ไปสังกัดกลุ่มงานบริการเทคโนโลยี มีงาน             

ในสังกัด 3 งาน คือ งานธุรการ  งานพิมพ์และออกแบบ  และงานผลิต 
 
ปี พ.ศ. 2555 ถึงปัจจุบัน โรงพิมพ์มีงานในสังกัด 2 งาน คือ งานผลิต และงานพิมพ์และ

ออกแบบ   
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วัตถุประสงค์ 
 
 
ให้บริการผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ให้กับหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  
 

ภาระงาน  
1. งานพิมพ์และออกแบบ  

1.  ให้บริการออกแบบและจัดท าต้นฉบับสิ่งพิมพ์ทุกชนิดตามค าขอของคณะและ
หน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  

2.  ให้บริการปริ้นท์สี, ขาว-ด า แก่คณะและหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  
3.  ประสานงานกับโรงพิมพ์ภายนอกในการจัดพิมพ์เอกสารการสอนและต ารา  
4.  ประสานงานกับศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจ าหน่าย

จ่ายแจกเอกสารการสอน และต าราเรียน  
2. งานผลิต  

1.  ให้บริการพิมพ์ส าเนาเอกสารแก่คณะและหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  
2.  ให้บริการเข้าเล่มและเจียนเล่มเอกสารแก่คณะและหน่วยงานต่างๆ ของ

มหาวิทยาลัย  
3.  สนับสนุนการจัดพิมพ์ข้อสอบแก่ส านักงานวิชาการ  
4. ให้บริการกับหน่วยงานภายนอกท่ีมาขอใช้บริการ 

 

ปรัชญา  การศึกษาสร้างคน  คนสร้างชาติ  
 

วิสัยทัศน์ (Vision)  
มุ่งผลิตสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน และให้บริการอย่างมืออาชีพ เพื่อให้มหาวิทยาลัยศรี

ปทุมมีความเป็นเลิศในงานการผลิตสิ่งพิมพ์  
 

พันธกิจ (Mission)  
พัฒนาและบริการงานสิ่งพิมพ์ทั้งในด้านการผลิต การจัดวางเนื้อหาและออกแบบรูปเล่มให้มี        

ความทันสมัย เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพ และมาตรฐาน  
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โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
แผนภูมิการจัดองค์กร 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยเทคโนโลยี

 
 ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยเทคโนโลยี 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริกำรเทคโนโลยี 

งำนพิมพ์และออกแบบ งำนผลิต 

หัวหน้ำงำนโรงพิมพ์ 
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ขั้นตอนกำรขอใช้บริกำรโรงพิมพ์ 
 

งานพิมพ์และออกแบบ 
1.  ผู้ขอใช้บริการส่งใบงาน FM พอ.-01 โดยระบุรายละเอียดลงใบงานอย่างครบถ้วน พร้อม

ไฟล์ต้นฉบับ ส่งมาท่ีโรงพิมพ์ 
2.  หัวหน้างานโรงพิมพ์รับงาน พร้อมพูดคุยรายละเอียดกับผู้ขอใช้บริการ 

 3. หัวหน้างานโรงพิมพ์มอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่ด าเนินการ เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
  ออกแบบเสร็จแล้ว ส่งให้ผู้ขอใช้บริการตรวจ/แก้ไข 

4.  ผู้ขอใช้บริการตรวจ / แก้ไขส่งกลับมาท่ีโรงพิมพ์ เจ้าหน้าที่แก้ไขและด าเนินการผลิต  
5.  เมื่อด าเนินผลิตเสร็จแล้ว แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการมารับงาน ตรวจดูความถูกต้องพร้อมลงนาม

ในใบงาน 
 

งานผลิต 
1. ผู้ขอใช้บริการส่งใบงาน FM งผ.-01 โดยระบุรายละเอียดลงใบงานอย่างครบถ้วน  

พร้อมต้นฉบับ ส่งมาที่โรงพิมพ์                                                                                                                                                            
2.  หัวหน้างานโรงพิมพ์รับงาน พร้อมพูดคุยรายละเอียดกับผู้ขอใช้บริการ                                                               
3.  หัวหน้างานโรงพิมพ์มอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่ด าเนินการ เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการผลิต 
 แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการมารับงาน ตรวจดูความถูกต้องพร้อมลงนามในใบงาน 

 
หมายเหตุ  กรณีท่ีโรงพิมพ์ไม่สามารถด าเนินการจัดพิมพ์เองได้ ผู้ขอใช้บริการจะประสานงานกับ

ส านักงานพัสดุ เพ่ือขอราคาจากโรงพิมพ์ภายนอก เมื่อได้โรงพิมพ์ที่จะด าเนินการผลิตแล้ว 
เจ้าหน้าที่งานพิมพ์และออกแบบจะประสานงานกับโรงพิมพ์ภายนอกอีกครั้ง 
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การให้บริการ 
บริการก่อนพมิพ์ 

(Pre-Press) 
บริการพิมพ์ 

(Press) 
บริการหลังพิมพ์ 
(After Press) 

- บริการจัดท าส าเนาต้นฉบับ - บริการพิมพ์ส าเนาเอกสาร         
ขาว-ด า ด้วยระบบ Copy Print 
และระบบดิจิตอล ความเร็วสูง 
- บริการปริ้นท์ขาว-ด า, สี           
ด้วยระบบเลเซอร์ 

- บริการเข้าเล่ม  
แบบเย็บแม็ก  
แบบติดเทปกาว  
แบบใส่กระดูกงู 

 

รูปแบบเอกสารที่ให้บรกิาร 
1. เอกสารเล่ม 
2. วารสาร                                                                                                                                             
3. เอกสารประกอบการประชุม/สัมมนา                                                                                                                      
4. ใบปลิว/แผ่นพับ/โปสเตอร์                                                                                                                                                  
5. วุฒิบัตร                                                                                                                                                            
6. นามบัตร 
7. ข้อสอบมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน : งานพิมพ์และออกแบบ โรงพิมพ์ 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร

ประกอบ 
 

 
 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 

 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 

 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 

  
 
 
ผู้ขอใช้บริการ กรอกแบบฟอร์ม  
FM พอ.01 โดยผู้มีอ านาจของหน่วยงานลง
นามก ากับ 
 
ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอก
แบบฟอร์มและประเภทของงาน ว่าจัดท า
เองได้ หรือต้องจัดส่งข้างนอกและถ้างานไม่
ถูกต้อง ส่งให้ผู้ขอใช้บริการแก้ไข 
1.กรณีท่ีผลิตเองได้ มอบหมายให้
ด าเนินการผลิตต่อไป 
2.กรณีท่ีผลิตเองไม่ได้ จัดท าในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง แล้วประสานฝ่ายจัดซื้อเพื่อส่ง
จัดท าหน่วยงานภายนอก 
 
ปฏิบัติงานตามความต้องการของผู้ขอใช้
บริการและได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบความถูกต้อง  
ถ้าถูกต้องด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
ถ้าไม่ถูกต้อง ส่งแก้ไข 
 
 
 
รอรับงานหรือนัดรับงาน เมื่องานเสร็จ
เรียบร้อย 
 

 

 
 

 
5 นาที 

 
 
 

10 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที -   
10 ชั่วโมง 
(ขึ้นอยู่กับ

ประเภทงาน) 
 
 

 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 
 

 
หัวหน้างาน 
โรงพิมพ์ 

 
 

หัวหน้างาน 
โรงพิมพ์ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานออกแบบฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 
 
 
 

 
ผู้ขอใช้บริการ 

 
 
 

 
 
 

FM พอ. 01 
 
 
 

FM พอ. 01 
 
 
 

FM พอ. 01 
 
 
 
 
 

FM พอ. 01 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ่งพิมพ์ที่
จัดท า 

 

เริ่มต้น 

กรอกแบบฟอร์ม 

FM พอ.01 

 

ไม่ถูกต้อง 

มอบหมายงาน 

ปฏิบัติงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

พิจารณา 

 

รับงาน 

สิ้นสุด 

ผลิตเองไม่ได ้

ด าเนินการผลิต จัดท าส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ผลิตเองได้ 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบ 

 

แก้ไข 

ส่งหน่วยงานภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

และประเภทของงาน 

 

แก้ไข 

FLOW CHART งานพิมพ์และออกแบบ 
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แบบฟอร์มขอใช้บริการ งานพิมพ์และออกแบบ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน :  
งานพิมพ์และออกแบบ 

 

นามบัตร 
1.  กรอกแบบฟอร์ม  ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม FM พอ.01 คือ 

1.1 รายละเอียดของผู้ขอใช้บริการ 
1.2 จุดประสงค์ของงาน 
1.3 รายละเอียดของงานและวันท่ีต้องการใช้งาน 
1.4 ลงนามโดยผู้ขอใช้บริการ และผู้มอี านาจของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
ภาพที่ 1 ตัวอย่างแบบฟอร์ม FM พอ.01 

1.1 

1.2 

1.4 

1.3 
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2. หัวหน้างานโรงพิมพต์รวจสอบความถูกต้องของการกรอกแบบฟอร์ม และแยกประเภทของนามบัตร  
การจัดท านามบัตรมี 2 ประเภท คือ 
2.1 แบบได้รับการอนุมัติจดัท านามบัตรทางระบบ E-document (เมื่อไดร้ับอนุมัติใหส้่งต่อมายังส านกังาน

เลขานุการโรงพิมพ์) 
2.2 แบบช าระเงินเอง (โดยช าระเงินสดที่ส านักงานการคลัง) 

 
3. เจ้าหน้าที่โรงพิมพ์จัดรูปแบบนามบัตร ตามที่ไดร้ับมอบหมายงาน และส่งใหผู้้ใช้บริการตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
 

ภาพที่ 2 ตัวอย่างนามบัตร (พิมพ์ 2 ด้าน) 
 
4. ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบความถูกต้อง 
 4.1 ถ้าถูกต้อง ด าเนินการจัดพิมพ์ – ตัดนามบัตร – บรรจุใส่กล่อง 
 4.2 ถ้าไม่ถูกต้อง ด าเนินการแกไ้ข และส่งตรวจสอบอีกครั้ง 
 

   
 

ภาพที่ 3 กระบวนการจัดท านามบัตร 
 
5. แจ้งผู้ขอใช้บริการเพ่ือรับนามบัตร 

ด้านหน้า 

ด้านหลัง 
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วุฒิบัตร 
1.  กรอกแบบฟอร์ม  ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม FM พอ.01 คือ 

1.1 รายละเอียดของผู้ขอใช้บริการ 
1.2 จุดประสงค์ของงาน 
1.3 รายละเอียดของงานและวันท่ีต้องการใช้งาน 
1.4 ลงนามโดยผู้ขอใช้บริการ และผู้มอี านาจของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 

ภาพที่ 4 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม FM พอ.01 
 
 
 
 

1.1 

1.2 

1.4 

1.3 
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2. หัวหน้างานโรงพิมพ์ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกแบบฟอร์ม และแยกประเภทของวฒิุบัตร 
การจัดท าวุฒิบัตรมี 2 ประเภท คอื 
2.1 แบบโครงการที่ไดร้ับการอนุมตัิงบประมาณ (โดยมีงบประมาณจดัท าวุฒิบัตรรวมอยู่ด้วย) 
2.2 แบบช าระเงินเอง (โดยช าระเงินสดที่ส านักงานการคลัง) 

 
3. เจ้าหน้าที่โรงพิมพ์จัดรูปแบบวุฒิบัตร ตามที่ได้รับมอบหมายงาน และส่งให้ผู้ใช้บริการตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 

 
 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างวุฒิบัตร 
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4. ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบความถูกต้อง 
 4.1 ถ้าถูกต้อง ด าเนินการจัดพิมพ์  
 4.2 ถ้าไม่ถูกต้อง ด าเนินการแกไ้ข และส่งตรวจสอบอีกครั้ง 
 
5. แจ้งผู้ขอใช้บริการเพ่ือรับวุฒิบัตร 
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งานอื่นๆ 
1.  กรอกแบบฟอร์ม  ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม FM พอ.01 คือ 

1.1 รายละเอียดของผู้ขอใช้บริการ 
1.2 จุดประสงค์ของงาน 
1.3 รายละเอียดของงานและวันท่ีต้องการใช้งาน 
1.4 ลงนามโดยผู้ขอใช้บริการ และผู้มอี านาจของหน่วยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม FM พอ.01 
 
 
 

1.1 

1.2 

1.4 

1.3 
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2. หัวหน้างานโรงพิมพ์ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกแบบฟอร์ม  
2.1 แยกประเภทของงาน เช่น งานพริ้นสี งานจัดอารต์เวิรค์ (วารสาร จดหมายข่าว ออกแบบปก ฯลฯ)  

 

   
 

ภาพที่ 7  ตัวอย่างงาน “วารสารศรีปทุมปริทัศน์” 
 

   
 

ภาพที่ 8  ตัวอย่างงาน “จดหมายข่าว” 
 

2.2 แยกประเภทค่าใช้จ่าย คือ 
 (1) แบบโครงการที่ไดร้ับอนุมัติงบประมาณ 
 (2) แบบช าระเงินเอง (โดยช าระเงนิสดที่ส านักงานการคลัง) 
2.3 กรณีผลิตเองได้ มอบหมายให้ด าเนินการผลิตต่อไป 
2.4 กรณีผลิตเองไม่ได้ จัดท าในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เช่น จัดอาร์ตเวิร์ควารสารฯ แล้วประสานฝา่ยจัดซื้อ 

ส านักงานพัสดุ เพื่อส่งให้หน่วยงานภายนอกจัดท า 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างใบเสนอราคาจากบริษัทภายนอก 
 
3. เจ้าหน้าที่โรงพิมพป์ฏิบัติงาน ตามที่ได้รับมอบหมายงาน และส่งให้ผู้ใช้บริการตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 
4. ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบความถูกต้อง 
 4.1 ถ้าถูกต้อง  

- กรณีผลิตเองได้ ด าเนินการจดัพิมพ์  
- กรณีผลิตเองไม่ได้ เตรียมไฟลต์น้ฉบับเพื่อส่งหน่วยงานภายนอก โดยฝ่ายจัดซื้อ ส านักงานพัสดุ  
  เป็นผู้จัดหาหน่วยงานภายนอก 

 4.2 ถ้าไม่ถูกต้อง ด าเนินการแกไ้ข และส่งตรวจสอบอีกครั้ง 
 
5. แจ้งผู้ขอใช้บริการเพ่ือรับงาน 
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ต ารา และเอกสารประกอบการสอน : ศูนย์หนังสือ 
1.  กรอกแบบฟอร์ม  ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม FM พอ.01 คือ 

1.1 รายละเอียดของผู้ขอใช้บริการ 
1.2 จุดประสงค์ของงาน 
1.3 รายละเอียดของงานและวันท่ีต้องการใช้งาน 
1.4 ลงนามโดยผู้ขอใช้บริการ และผู้มอี านาจของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
ภาพที่ 10 ตัวอย่างแบบฟอร์ม FM พอ.01 

 
 
 
 

1.1 

1.2 

1.4 

1.3 
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2. หัวหน้างานโรงพิมพ์ตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกแบบฟอร์ม และแยกประเภทของงาน  
2.1 ออก Spec (รายละเอยีดของงาน) ของต าราหรือเอกสารประกอบการสอน เพื่อให้หน่วยงานภายนอก

เสนอราคามายังศูนยห์นังสือ 
2.2 ออกแบบปกต าราหรือเอกสารประกอบการสอน 
2.3 จัดรูปเลม่ต าราหรือเอกสารประกอบการสอน 
2.4 จัดเตรียมไฟล์ต้นฉบับ เพื่อส่งหน่วยงานภายนอกด าเนินการ (ศนูย์หนังสือจัดหาหนว่ยงาน 
   ภายนอก) 

 
3. เจ้าหน้าที่โรงพิมพ ์ตามที่ได้รบัมอบหมายงาน และส่งให้ผู้ใช้บรกิารตรวจสอบความถูกต้อง 
 

   
 

ภาพที่ 11  ตัวอย่างงาน “ต าราและเอกสารประกอบการสอน” 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่าง Spec (รายละเอียดของงาน) 
 
4. ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบความถูกต้อง 
 4.1 ถ้าถูกต้อง  

- กรณีผลิตเองได้ ด าเนินการจดัพิมพ์  
- กรณีผลิตเองไม่ได้ เตรียมไฟลต์น้ฉบับเพื่อส่งหน่วยงานภายนอก (ศูนย์หนังสือจัดหาหน่วยงาน 
  ภายนอก) 

 4.2 ถ้าไม่ถูกต้อง ด าเนินการแกไ้ข และส่งตรวจสอบอีกครั้ง   
 
5. แจ้งผู้ขอใช้บริการเพ่ือรับงาน 
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