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กระบวนการ การใชโปรแกรม Adobe illustrator เบ้ืองตน 
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คูมือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการ การใชโปรแกรม Adobe illustrator เบื้องตน 

 
1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน และใหผูปฏิบัติงานไดทราบรายละเอียด
เบื้องตนของการใชโปรแกรม Adobe Illustrator และการแกไขปญหาเบื้องตนท่ีเกิดข้ึนจากการใชโปรแกรม 
Adobe Illustrator และเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน ไดนําความรูจากการใชโปรแกรม Adobe  Illustrator สามารถ
นําไปใชรวมกับโปรแกรมอ่ืน ๆภายใตโปรแกรม Adobe ตาง ๆ เชน Adobe Photoshop, Adobe Flash, 
Adobe InDesign และโปรแกรมอ่ืน ๆ เปนตน  
 
2. ขอบเขต 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใชโปรแกรม Adobe Illustrator เบื้องตน เพ่ือเปนการผลิตสื่อในการ
เผยแพรงานประชาสัมพันธตาง ๆ เชน สื่อสิ่งพิมพ ประชาสัมพันธ และสื่อออนไลน 
 
3. คําจํากัดความ 
 Adobe Illustrator เปนโปรแกรมใชสําหรับวาดภาพท่ีเปนภาพลายเสน Adobe Illustrator นี้จะนิยม
ใชในงานออกแบบตาง ๆ เชน โปสเตอร ตราสัญลักษณ นามบัตร ออกแบบปกหนังสือ ฉลากสินคา ฯลฯ เปนตน 
และภายในตัวโปรแกรมจะประกอบดวยเครื่องมือท่ีหลากหลายแตกตางกัน 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานดานวิชาการชางศิลป ภายใตการกํากับแนะนําตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1.รวมวางแผนการดําเนินงานจัดเตรียมขอมูลผลิตสื่อกิจกรรม และโครงการตาง ๆ ของหนวย                                 
ภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย         
 2.รวมวิเคราะห ขอมูลสื่อประชาสัมพันธมาใชงานไดตามวัตถุประสงคและมีประสิทธิภาพ 
 3.รวมจัดทําสื่อประชาสัมพันธ เพ่ือเสริมสรางความเขาใจแกบุคคลภายนอก   
 4. ออกแบบ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารขององคกร สูภายนอก  
 5. งานออกแบบสื่อสิ่งพิมพ        
  - ออกแบบปกวารสารหนองหารหลวง และปกวารสารอ่ืน ๆ     
  - ภายใน 1 ป ไมต่ํากวา 15 ชิ้น       
   - ออกแบบจัดทํานามบัตร         
  - ภายใน 1 ป ไมต่ํากวา 20 ชุด        
  - ออกแบบปายคัทเอาท (ไวนิล)       
  - ภายใน 1 ป ไมต่ํากวา 50 ปาย        
  -ออกแบบจัดทําโปสเตอรปายประชาสัมพันธ     
  - ภายใน 1 ป ไมต่ํากวา ๓0 แบบ        
  - ออกแบบการดอวยพร        
  - ภายใน 1 ป ไมต่ํากวา 10 แบบ       
  



 

6. งานออกแบบวัสดุกราฟก (สติ๊กเกอร)        
 - ปายสติ๊กเกอร          
 - ภายใน 1 ป ไมต่ํากวา 30 ปาย        
 - ปายหนาหองผูบริหาร/หนวยงาน/คณะ       
 - ภายใน 1 ป ไมต่ํากวา 10 ชิ้น        
 - ปายบอกทาง          
 - ภายใน 1 ป ไมต่ํากวา 10 งาน        
 - ปายงานประชุม          
 - หองสรอยสุวรรณา         
 - หองประชุมสรัสจันทร         
 - หอประชุม 1          
   ภายใน 1 ป ไมต่ํากวา 30 ปาย 
7. จัดทําแบนเนอรเว็บไซดมหาวิทยาลัย www.snru.ac.th      
 - ภายใน 1 ป ไมต่ํากวา 40 แบบ               
8. ดูแลหนาเว็บไซตภายในหนวยงาน http://pr.snru.ac.th/      
 - ภายใน 1 ป ไมต่ํากวา 40 แบบ  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลําดบั 

ชื่องาน ขั้นตอนการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ แผนพับ 
โปสเตอร ปกหนังสือ ประกาศนียบัตร  

ปายประชาสัมพันธฯ 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แตละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม 

1      

2  คิดแนวทางการทํางาน 
หัวหนางาน/

ณัฐพล 10 นาท ี - 

3  รวบรวมขอมูลเกีย่วกับหวัของาน ณัฐพล 20 นาท ี - 

4  รวบรวมขอมูลเกีย่วกับหวัของาน ณัฐพล 30 นาท ี - 

5  จัดทําตามแบบที่รางรูปแบบไว ณัฐพล 1 ชม. - 

6  เตรียมงานเพื่อนําเสนอ ณัฐพล 10 นาที  - 

๗  นําเสนอหัวหนางานเพ่ือตรวจสอบ
ขอมูลของชิ้นงานพิสูจนตัวอักษรตก
หลนและกลับมาแกไขใหถูกตอง 

หัวหนางาน 30 นาท ี
- 

๘  หัวหนางานตรวจความถูกตอง
เสร็จ ณัฐพล 10 นาท ี - 

๙  จัดสงโรงพิมพเพื่อผลิตชิ้นงาน ณัฐพล 10 นาท ี - 

๑๐      

 หมายเหตุ ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขท่ีสําคัญในการดําเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ  

“ไมตองแสดงในคูมือ” 
  จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา) 
 

เริ่มตน 

รับเรื่องและวัตถุประสงคของงาน 

เรียบเรียงขอมูล 

หาภาพประกอบ

 

ออกแบบ 

ตัวอยางงานออกแบบ 

นําเสนอ 
ตรวจ

ตัวอยาง

 

สิ้นสุด 

ตนฉบับ 

สงโรงพิมพ 



 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 รับงานจากหัวหนางานปรึกษาแนวทางของชิ้นงาน 
 6.2 เรียบเรียงขอมูล ขอความและรูปแบบหารูปภาพเพ่ือมาประกอบชิ้นงาน 
 6.3 ดําเนินการออกแบบโดยใชโปรแกรม Adobe Illustrator เปนตัวออกแบบและไดใชโปรแกรมเสริม
อยางเชน โปรแกรม Adobe Photoshop เพ่ือตัดแตงรูปภาพในการประกอบงานและดําเนินกระบวนการ
ออกแบบใหเสร็จสมบูรณ 
 6.4 ดําเนินการออกแบบเสร็จ จัดสงใหหัวหนางานไดตรวจสอบความถูกตองของชิ้นงาน วามีอักษรพิมพ
ผิดหรือมีอักษรตกหลนหรือไม หากมีการแกไขหัวหนางานจะไดสงกลับมาใหดําเนินการแกไข 
 6.5 หลังจากแกไขแบบเสร็จดําเนินการสงใหหัวหนางานตรวจสอบอีกครั้ง  
 6.6 หลังตรวจสอบเสร็จแบบผานก็จัดการบันทึกไฟลงานตนฉบับลงไวในไดรฟของคอมพิวเตอร 
 6.7 ดําเนินการบันทึกลงใน Google Drive เพ่ือจัดสงทางโรงพิมพ เปนท่ีสิ้นสุด 
 
7. เอกสารอางอิง 

1) สํานักพิมพดิจิทัล สํานักวิทยบริการ ม.อ.ปตตานี 
2) เว็บไซต https://th.wikihow.com/Adobe-Illustrator 
3) เว็บไซต Adobe 
4) https://tips.thaiware.com/1324.html ความแตกตางโปรแกรม Adobe Illustratorและ 

โปรแกรม Adobe Photoshop 

5) กฤษณพงศ เลิศบํารุงชัย | การใชงาน Adobe Illustrator CC 2015 
 
 

8. แบบฟอรมท่ีใช 
1) ............................................................. 

 
 

9. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 

การจัดทําปายไวนิลขนาดใหญแตโปรแกรม
จํากัดขนาดแค 5.5 เมตร 

ทําขนาดยอ 1 ซม : 1 เมตร เชนปายขนาด 6 เมตรยาว 20
เมตร ก็ใสเลขกําหนดเปน 60 ซม X 200 ซม. เปนตน 

ปญหา 1 ฟอนตตัวอักษรบางตระกูลไมเขา
กับเวอรชั่นท่ีเราใช 

วิธีการแกปญหา 1 เปลี่ยนใชฟอนตตัวอักษรท่ีตระกูล
ใกลเคียงกัน 

ปญหา 2 ฟอนตเดง ฟอนต Error สระลอย วิธีการแกปญหา 2 ทํางานไปจนสําเร็จถึงข้ันตอนสุดทายคอย
มาครีเอทฟอนต (Create Outline) แลวดึงตัวอักษรท่ี
สระลอยลงมาใหเสมอกัน 

 
 
 
 
 
 

https://tips.thaiware.com/1324.html%20%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1
https://software.thaiware.com/7269-Adobe-Illustrator-Download.html
https://software.thaiware.com/1427-Adobe-Photoshop-Download.html


 

 

10. ภาคผนวก/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1) กฎกระทรวงวาดวยการควบคุมปายหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนสําหรับติดหรือตั้งปายตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคาร พ.ศ. 2558 
2) พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 4 “ลิขสิทธิ์” 
3) พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ 
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