
            หลักการและเหตุผล 

            ส่วนผลิตไพ่ป๊อกและส่วนผลิตไพ่ตัวเล็กมีพันธะกิจหลักที่สำคัญคือครอบครองตลาดไพ่ในประเทศ
ทั้งหมดและขยายธุรกิจไพ่คาสิโนในภูมิภาค บริหารจัดการู้องค์กรด้วยความรับผิดชอบต่อสังคมและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียตามหลักธรรมาภิบาลที่ดีและผสมผสานเทคโนโลยีนวัตกรรม และความคิดสร้างสรรค์เพื่อเพิ่มมูลค่า
ผลิตภัณฑ์  และสนับสนุนงานพิมพ์อ่ืน ๆ เพ่ือมุ่งสู่“การเป็นผู้นำด้านสิ่งพิมพ์ปลอดการปลอมแปลงภาครัฐด้วย
การดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพและโปร่งใส” โดยมีหน้าที่หลักในการผลิตไพ่ตามสัญญาสัมปทาน ได้แก่ 

     -      ไพ่ป๊อกประกอบด้วยไพ่ป๊อกกระดาษ ไพ่ป๊อกพลาสติก ไพ่ป๊อกพลาสติกขอบทอง 

     -      ไพ่ตัวเล็กประกอบด้วย ไพ่ไทย ไพ่ผ่องจีน และไพ่จีนสี่สี 

     -      งานพิมพ์ปลอดการปลอมแปลงได้แก่แสตมป์ของกรมสรรพสามิต ฯลฯ 

     -      งานพิมพ์อ่ืน ๆ เช่น แบบพิมพ์ทั่วไป, ใบเสร็จ, หนังสือแบบฟอร์มต่าง ๆ ฯลฯ 

            ทั้งนี้เพื ่อให้การทำงานของส่วนผลิตไพ่ป๊อกและส่วนผลิตไพ่ตัวเล็กมีมาตรฐานในการผลิตตาม
มาตราฐานสากลและเป็นระเบียบข้อกำหนดในการถือปฏิบัติร่วมกัน 

 

           วัตถุประสงค์  

     -      เพ่ือทราบถึง กระบวนการผลิตไพ่ป๊อกและกระบวนการผลิตไพ่ตัวเล็ก 

     -      เพ่ือทราบถึง ขั้นตอนการใช้งานเครื่องพิมพ์ของส่วนผลิตไพ่ป๊อกและส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก 

     -      เพ่ือทราบถึง ขั้นตอนปรับตั้งแก้ไขเครื่องพิมพ์ของส่วนผลิตไพ่ป๊อกและส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก 

     -      เพ่ือทราบถึง มาตราฐานการกำหนดด้านงานพิมพ์ของส่วนผลิตไพ่ป๊อกและส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก 

     -      เพ่ือทราบถึง มาตราฐานการกำหนดเรื่องวัตถุดิบของส่วนผลิตไพ่ป๊อกและส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก 

     -      เพ่ือทราบถึง ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลปฏิบัติงานของส่วนผลิตไพ่ป๊อกและส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก 

 

            ขอบเขต 

              คู่มือการปฏิบัติงานของส่วนผลิตไพ่ป๊อกและส่วนผลิตไพ่ตัวเล็กเป็นการบังคับใช้เฉพาะส่วนงานไพ่ป๊อกและ
ไพ่ตัวเล็กช่วงระหว่างปีงบประมาณ 2567 

 

 

 



การปฏิบัติงานของฝ่ายผลิตไพ่โดยใช้หลกัธรรมาภิบาล 

            ธรรมาภิบาล มาจากคำว่า ธรรม และอภิบาล ซึ่งคำว่า ธรรม หมายถึง คุณ ความดี ความถูกต้อง 
และหลักประพฤติปฏิบัติในศาสนา กฎเกณฑ์ความจริง ความยุติธรรม ส่วนคำว่า อภิบาล หมายถึง บำรุงรักษา
ปกครอง ดังนั้น เมื่อนำมาร่วมกัน ธรรมาภิบาล จึงน่าจะหมายถึงการปกครองและบริหารบนพื้นฐานของ
หลักธรรม ความดี ความถูกต้อง ซึ่งสะท้อนถึงแนวความคิดปรัชญาที่เน้นเรื่องความดี ภาษาอังกฤษใช้คำว่า 
Good Governance ซ่ึงความหมายน่าจะสอดคล้องและเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป คือธรรมาภิบาล หมายถึง การ
บริหาร โดยยึดหลักธรรม ความดี ความถูกต้อง 

            เพื่อให้เกิดการผลักดันในการปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของพนักงาน
ในฝ่ายผลิตไพ่ จึงกำหนดแนวปฏิบัติที ่ดีโดยยึดหลักสำคัญในการกำกับดูแลกิจการที่ดีด้วย หลักพื้นฐาน 6 
ประการและได้นำคุณธรรม จริยธรรมที่ผู้บริหารและพนักงานต้องปฏิบัติโดยยึดมั่นในมาตราฐานจริยธรรม อัน
เป็นค่านินมหลัก 9 ประการ (ระเบียบโรงงานไพ่ ว่าด้วยประมวลจริยธรรมของผู้บริหาร และพนักงานของ
โรงงานไพ่   พ.ศ.2552) และพฤติกรรม การปฏิบัติงานตามค่านิยม CARDS 

            หลักพ้ืนฐาน 6 ประการที่สำคัญ ในการกำกับดูแลกิจการที่ดี มีดังนี้    

            1. หลักนติธรรม (The Rule of Law) 

ส่งเสริมและสร้างจิตสำนึกให้พนักงาน ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยทางราชการอย่างเคร่งครัด 
รวมทั้งการปฏิบัติงานที่ยึดหลักตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2. หลักคุณธรรม (Morality) 

มีคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงานที่ดี 

3. หลักความโปร่งใส (Accountability) 

เปิดเผยข้อมูลที่เป็นประโยชน์ตอบุคลากร โดยไม่ปิดบังและไม่เลือกปฏิบัติ 

4. หลักการมีส่วนร่วม (Participation) 

ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน 

5. หลักความรับผิดชอบ (Responsibility) 

ปฏิบัติงานตามีหน้าที่อย่างเต็มที่และมีประสิทธิภาพ 

6. หลักความคุ้มค่า (Cost - effectiveness or Economy) 

ใช้ทรัพยากร ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนงานและส่วนร่วม โดยรณรงค์ให้บุคลากรมีความ
ประหยัด ใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มค่า 

 



มาตรฐานจริยธรรม อันเป็นค่านิยมหลัก 9 ประการ ตามระเบียบโรงงานไพ่ ว่าด้วยประมวล
จริยธรรมของผู้บริหาร และพนักงานของโรงงานไพ่   พ.ศ.2552 

1. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

2. การมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์  สุจริต และรับผิดชอบ 

3. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

4. การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรม และถูกกฎหมาย 

5. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 

6. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือน ข้อเท็จจริง 

7. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

8. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

9. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

 

พฤติกรรมการปฏิบัติงานตามค่านิยม CARDS ประกอบด้วย 

C            Creativity                     ความคิดสร้างสรรค์ มุ่งสู่องค์กรแห่งนวัตกรรม 

A            Accountability              สำนึกรู้รับผิด 

R            R&D Marketing              วิจัยและพัฒนาผลิตภัณฑ์ด้านการตลาด 

D            Digital                         นำเทคโนโลยีดิจิทัลมาปรับใช้ในการทำงาน 

S            Strategy and Safety       การวางแผน และรักษาความลับองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 



        

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าฝ่ายผลิต

หัวหน้าส่วนผลิตไพ่ป๊อก
นายทศพร  อุดมศิลป 

นายพยงค์  บัวกนก

นายพิพัฒน์พงษ์  
ปูระเสนา

นายชัยรัตน์  ปิ่นเงิน

นายสุรศักดิ์  ปิ่นเงิน

นายภพภา  ศักดิ์ศรี

นายประมนต์เมธ  ศรีสุข

นายเทวินทร์  ทองถนอม
นักวิชาการพิมพ์

เจ้าหน้าที่ธุรการ (ว่าง) นายประสาร  คงเกินทุน

นายธเนศ ชุสุทน

นางสุณีย์  คชาฉัตร

นายบดินทร์ ดีแท้

นายธนพัชร  เทียมหิรัญ

นางธารีรัตน์  พ่ึงดี

นางขวัญจิตร์  กล้าการนา

ต ำแหนง่วำ่ง

นายนพดล  ทองเย็น

นายนพดล    
เย็นประสพ

นายณัฐพล  
สวัสดินาค

นายอัศวิทย์  สิงห์ศิริโชติ 

ต าแหน่งว่าง

ต่ าแหน่งว่าง

นางนารีย์  ค าสาว

นายธีระพันธ์  เดชอร่าม

ต าแหน่งว่าง

น.ส.จารวี รัฐ
สวัสดิ์

นางรัชกร  
รักประดิษฐ

นายปริญญา 
คุ้มอยู่

ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนผลิตไพ่ป๊อก
นายธีระพันธ์  เดชอร่าม

โครงสร้างส่วนงานผลิตไพ่ป๊อก



 

หัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่

นายวิวัฒน์ชัย ตั้งประกอบกิจ

หัวหน้าส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก 

มนต์นภา หอมสุวรรณ

เจ้าหน้าที่อาวุโสการผลิต        

นายยุทธนา พันธนิล

จนท.สนับสนุนการผลิต

นายประพันธ์ ปงชนะ

จนท.สนับสนุนการผลิต

นางประชุมศรี แซ่เฮง

จนท.สนับสนุนการผลิต

นางรัตนาภรณ์ สมพงษ์

จนท.สนับสนุนการผลิต

นายปรมัตถ์  จีนปั่น

งานรับจ้าเหมา

ขั้นงานตัดมุม-งานบรรจุ

เจ้าหน้าที่การพิมพ์

นายไกรสิทธิ์ ช่อสูงเนิน
เจ้าหน้าที่การผลิต

จนท.สนับสนุนการผลิต

นายวรพันธ์ รอดสาตรา

จนท.สนับสนุนการผลิต

นายภูวดล บุญพิทักษ์

จนท.สนับสนุนการผลิต  

นายวรวุฒิ คุณาการ

จนท.สนับสนุนการผลิต

น.สพิศมัย สืบเนียม

จนท.สนับสนุนการผลิต

น.สจิราพรรณ นาสมศรี

จนท.สนับสนุนการผลิต

น.ส.สุรีรัตน์  จันทนาม

จนท.สนับสนุนการผลิต

นางมาลี ค าภา

งานรับจ้างเหมา

ขั้นงานตัดตัว-งานพันขอน

ผู้ช่วยหัวหน้าส่วน

บุญญฤทธิ์ ชลวิถี

โครงสร้างส่วนงานผลิตไพ่ตัวเล็ก



         คำจำกัดความ 

            คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายผลิตไพ่ คือหนังสือแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการผลิต ขั้นตอนการใช้
เครื่องพิมพ์  การปรับตั้งแก้ไขเครื่องพิมพ์  ข้อกำหนดเกี่ยวกับมาตรฐานงานพิมพ์  ข้อกำหนดเรื่องวัตถุดิบ การ
บำรุงรักษาเครื่องจักร และวิธีการทำรายงานผลปฏิบัติงานของส่วนผลิตไพ่ป๊อกและไพ่ตัวเล็กเท่านั้น 

            ส่วนผลิตไพ่ป๊อก มีหน้าที่ในการผลิตไพ่ป๊อก 3 ชนิด ได้แก่ ไพ่ป๊อกกระดาษ ไพ่ป๊อกพลาสติก ไพ่
ป๊อกพลาสติกขอบทอง มีโครงสร้างขั้นตอนงานดังนี้  ขั้นงานพิมพ์  ขั้นงานตัดตัวไพ่  ขั้นงานทำขอบทอง  และ
ขั้นงานบรรจุ 

            ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก มีหน้าที่ในการผลิตไพ่ตัวเล็ก 3 ชนิดได้แก่ ไพ่ไทย ไพ่ผ่องจีน และไพ่จีนสี่สี มี
โครงสร้างขั้นตอนงานดังนี้   ขั้นงานพิมพ์  ขั้นงานงานตัดท่อน ขั้นงานตัดตัวไพ่ ขั้นงานพันขอนไพ่ ขั้นงานตัด
มุมไพ่ และข้ันงานบรรจุ 

            หน้าที่ความรับผิดชอบ  

สายงาน นักบริหาร  

ชื่อตำแหน่ง  : หัวหน้าฝ่าย ระดับตำแหน่ง 8 

ตำแหน่งประเภท  : นักบริหารระดับกลาง 

หน้าที่และความรับผิดชอบ : 

            ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย โดยรับผิดชอบในการจัดการหน่วยงานและปกครองบังคับบัญชา
พนักงานและลูกจ้างภายในฝ่าย โดยต้องใช้วิจารณ์ญาณและความคิดริเริ่มในการเสนอความเห็นเพื่อพัฒนา
นโยบาย แผนงาน รวมทั้งแก้ไข ดัดแปลง วิธีการทำงานใหม่ ภายใต้การกำกับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จำเป็น
มากเท่านั้น มีผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ในความรับผิดชอบและสามารถแก้ไขปัญหาของหน่วยงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
มีการติดต่อกับผู้ร่วมงานทั้งภายในหน่วยงานและบุคคลภายนอก เพ่ือควบคุม บังคับบัญชา ให้คำแนะนำในการ
ปฏิบัติงาน หรือประชุมพบปะให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการทำงาน หรือชักจูง ต่อรอง เจรจาประสานงานกับ
บุคคลภายนอกทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ : 

            ในฐานะหัวหน้าฝ่าย มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการที่ยากมากในระดับฝ่าย ต้อง
วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินปัญหาประเมินผลงาน และให้คำปรึกษา
หารือและคำแนะนำเกี่ยวกับงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานระดับส่วนที่อยู่ในความรับผิดชอบตามที่ได้รับ
มอบหมาย เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและ
บุคคลภายนอกที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง : 

        1. ได้ดำรงตำแหน่งระดับ 7 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ 

        2. เป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถตามท่ีคณะกรรมการโรงงานไพ่เห็นสมควร 

ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน : 

            นอกจากจะมีความรู้ความสามารถ และคุณลักษณะที่ใช้ในการปฏิบัติงานเช่นเดียวกับตำแหน่ง
หัวหน้าส่วน 7 เป็นอย่างดีแล้ว จะต้อง 

        1. มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 

        2. มีความสามารถในการวางแผน การเขียนโครงการการริเริ่มปรับปรุงงานการเสนอแนะ 

นโยบายและแผนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

        3. มีความสามารถในการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานที่ยุ่งยากซับซ้อนได้ 

สายงาน นักบริหาร  

ชื่อตำแหน่ง  : หัวหน้าส่วน 7 ระดับตำแหน่ง 7 

ตำแหน่งประเภท  : ผู้ปฏิบัติงาน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ : 

            ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าส่วน โดยรับผิดชอบในการจัดการหน่วยงานและปกครองบังคับบัญชา
พนักงานและลูกจ้างภายในส่วน โดยใช้ความคิดริเริ่มมาก บางกรณีไม่อาจใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน
ได้ ต้องใช้ดุลยพินิจและความคิดในการปฏิบัติงาน ภายใต้การกำกับตรวจสอบที่น้อยมาก สามารถแก้ไขปัญหา
ของหน่วยงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนได้ มีผู้ใต้บังคับบัญชาในความรับผิดชอบ ต้องติดต่อกับผู้ร่วมงานภายใน
หน่วยงาน หรือบุคคลภายนอกทั่วไปเพื่อควบคุม บังคับบัญชา ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน หรือประชุม
พบปะเก่ียวกับการทำงาน หรือชักจูง ต่อรอง เจรจาประสานงานกับบุคคลภายนอกทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ : 

            ในฐานะหัวหน้าส่วน มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการที่ยากในระดับส่วน ต้องวางแผน 
ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินปัญหาประเมินผลงาน และให้คำปรึกษาหรือและ
คำแนะนำเกี่ยวกับงานด้านต่าง ๆในความรับผิดชอบ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลภายนอกที่
เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

 



คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง : 

        1. ได้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

        2. เป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถตามที่ผู้อำนวยการโรงงานไพ่เห็นสมควร 

ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน : 

        1. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ของโรงงานไพ่เป็นอย่างดี 

        2. มีความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปปัญหาต่าง ๆ 

        3. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

        4. มีความสามารถในการใช้ภาษาและการสื่อสารได้อย่างเหมาะสม 

        5. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 

        6. มีความสามารถในการให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

        7. มีความสามารในการบริหารและจัดระบบงาน 

        8. มีความสามารถในการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สายงาน  : ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนผลิตไพ่ป๊อกและไพ่ตัวเล็ก  

ชื่อตำแหน่ง  : ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนผลิตไพ่ป๊อกและไพ่ตัวเล็กระดับตำแหน่ง 6 

ตำแหน่งประเภท  : ส่วนผลิตไพ่ป๊อกและไพ่ตัวเล็ก 

หน้าที่และความรับผิดชอบ : 

            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าส่วน ช่วยรับผิดชอบในการวางแผน จัดการหน่วยงานและปกครอง
บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้างภายในส่วนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยใช้ความคิดริเริ่มมาก บางกรณีไม่อาจใช้
ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานได้ ต้องใช้ดุลยพินิจและความคิดในการปฏิบัติงานภายใต้การกำกับตรวจสอบ
ของหัวหน้าส่วน สามารถแก้ไขปัญหาของหน่วยงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนได้ มีผู้ใต้บังคับบัญชาในความ
รับผิดชอบต้องติดต่อประสานงานกับผู้ร่วมงานภายในหน่วยงาน หรือบุคคลภายนอกทั่วไป ประชุมพบปะ
เกี่ยวกับการทำงาน หรือชักจูง ต่อรอง เจรจาเกี่ยวกับงานผลิตไพ่ป๊อกและไพ่ตัวเล็ก ร่วมวางแผนการผลิต
กำกับติดตามการผลิตให้เป็นไปตามแผนการผลิต ดูแลรักษาซ่อมแซม เครื่องมือในการผลิต ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื ่องต่าง ๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่สอนงานและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ : 

            สามารถแก้ไขปัญหาของหน่วยงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนได้ มีผู้ใต้บังคับบัญชาในความรับผิดชอบ
ต้องติดต่อประสานงานกับผู้ร่วมงานภายในหน่วยงาน หรือบุคคลภายนอกทั่วไป ประชุมพบปะเกี่ยวกับการ
ทำงาน หรือชักจูง ต่อรอง เจรจาเกี่ยวกับงานผลิตไพ่ป๊อก ร่วมวางแผนการผลิตกำกับติดตามการผลิตให้เป็นไป
ตามแผนการผลิต ดูแลรักษาซ่อมแซม เครื่องมือในการผลิต ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่สอนงานและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย  

สายงาน นักวิชาการการพิมพ์   

ชื่อตำแหน่ง  : นักวิชาการการพิมพ์  ระดับตำแหน่ง 4 - 7 

ตำแหน่งประเภท  : ผู้ปฏิบัติงานขั้นปริญญา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ : 

            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานขั้นปริญญาระดับต้นและมีประสบการณ์สูงมากเกี่ยวกับเทคโนโลยี
การพิมพ์  การศึกษา ติดตามความก้าวหน้าทางการพิมพ์  การนำมาประยุกต์ใช้เพื่อการปรับปรุงแก้ไขและ
เสนอแนะ ตลอดจนการบริหารงานพิมพ์และการผลิต โดยใช้ความคิดริเริ่มมากในการปฏิบัติงานตามคำสั่งหรือ
คู่มือหรือแนวปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ บางกรณีไม่อาจใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานได้ต้องใช้ดุลยพินิจ
และความคิดในการปฏิบัติงาน ภายใต้การกำกับตรวจสอบที่น้อยมาก มีการตัดสินใจพอสมควร และการ
ตัดสินใจนั้นมีผลกระทบต่อหน่วยงานบ้าง ไม่มีผู้ใต้บังคับบัญชา และมีการติดต่อกับผู้ร่วมงานภายในหน่วยงาน
และ/ 



หรือบุคคลภายนอก เพื่อประชุมและประสานงาน หรือเพื่อทราบข้อมูลข่าวสารต่าง  ๆ และให้ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับปัญหาหรือชักจูงต่อรองเจรจา ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ : 

            ปฏิบัติงานวิชาชีพที่ยาก โดยปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเก่ียวกับเทคโนโลยีการพิมพ์  
การศึกษา ติดตามความก้าวหน้าทางการพิมพ์  เช่น การพิมพ์ออฟเซทลิธอกราฟี่ เทคโนโลยีการถ่ายภาพ
ทางการพิมพ์ การประกอบฟิล์ม การแยกสีทางการพิมพ์  การเรียงพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์การทำแม่พิมพ์  การ
พิมพ์บนหีบห่อและบรรจุภัณฑ์  วัสดุทางการพิมพ์  การจัดทำรูปเล่ม ตลอดจนการบริหารงานพิมพ์  และการ
บริหารการผลิต และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง : 

        1. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางเทคโนโลยีการพิมพ์หรือทางอ่ืนที่ผู้อำนวยการโรงงานไพ่
กำหนดให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

        2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการการพิมพ์ 4, 5 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 4, 5 หรือ
เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2, 4 ปี หรือดำรงตำแหน่งในระดับ 5, 6 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดย
จะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับเทคโนโลยีการพิมพ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน : 

        1. มีความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ ของโรงงานไพ่เป็นอย่างดี 

        2. มีความรู้เกี่ยวกับการพิมพ์และเทคโนโลยีการพิมพ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

        3. มีความรู้ความสามารถในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์กราฟฟิคได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 

        4. มีความสามารถในการเขียนรายการ การสรุปเรื่อง การจัดเก็บสถิติ การวิเคราะห์ และสรุปปัญหาต่าง 
ๆ 

        5. มีความสามารถในการใช้ภาษาและการสื่อสารได้อย่างเหมาะสม 

        6. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 

        7. ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ มีความคิดริเริ่มในการเสนอแนะและปรับปรุงวิธีการทำงานในหน้าที่
ความรับผิดชอบ 

            นอกจากจะมีความรู้ความสามารถและคุณลักษณะที่ใช้ในการปฏิบัติงานเช่นเดียวกับนักวิชาการการ
พิมพ์ในระดับนั้น ๆ เป็นอย่างดีแล้ว จะต้องมีความชำนาญงานี้เป็นพิเศษและความสามารถในการศึกษาและ
ติดตามความก้าวหน้าทางการพิมพ์  การบริหารและจัดระบบงาน การให้คำปรึกษาแนะนำและสอนงาน มี
ความคิดริเริ่ม สามารถตัดสินใจ วิเคราะห์  และสรุปเหตุผลต่าง ๆได้เป็นอย่างดี และสามารถนำผลการศึกษา
มาประยุกต์ใช้เพ่ือการปรับปรุงแก้ไขและเสนอแนะเทคนิควิธีการผลิตในขั้นตอนต่าง ๆ ของกระบวนการผลิตได้ 



สายงาน   เจ้าหน้าที่การพิมพ์   

ชื่อตำแหน่ง  : เจ้าหน้าที่การพิมพ์ 2 ระดับตำแหน่ง 2 - 6 

ตำแหน่งประเภท  : ผู้ปฏิบัติงานด้านเทคนิค 

หน้าที่และความรับผิดชอบ : 

              ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านเทคนิคระดับขั้นต้น ชั้นสูงที่มีประสบการณ์สูงมาก และชำนาญเฉพาะ
การเกี่ยวกับงานพิมพ์ไพ่งานพิมพ์สิ่งพิมพ์  และงานพิมพ์แสตมป์  เช่น รับใบสั่งงานพิมพ์งานเตรียมความพร้อมของ
แท่นพิมพ์  และควบคุมการทำงานของเครื่องพิมพ์  กำหนดและวางแผนงานแต่ละแท่นพิมพ์  ตรวจความถูกต้องของ
งานพิมพ์  และพิมพ์งานพิมพ์ด้วยระบบต่าง ๆ ฯลฯ   เป็นต้น โดยปฏิบัติงานตามคู่มือหรือแนวปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง 
ๆ ชัดเจนบางเรื่องภายใต้การกำกับตรวจสอบค่อนข้างมาก ไม่มีผู้ใต้บังคับบัญชามีการตัดสินใจค่อนข้างมากและการ
ตัดสินใจมีผลกระทบต่อหน่วยงาน มีการติดต่อกับผู้ร่วมงานภายในส่วนและบุคคลภายนอก รวมทั้ง บุคคลภายนอกเพ่ือ
ประชุมประสานงาน หรือให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับปัญหาและชักจูงต่อรองเจรจารวมทั้งให้บริการหรือเพื่อทราบข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ : 

              ปฏิบัติงานด้านช่างเทคนิคที่ปฏิบัติงานขั้นต้นและมีกรรมวิธีที่ค่อนข้างยาก หรือไม่ยาก โดยปฏิบัติงานอย่าง
ใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเกี่ยวกับงานพิมพ์ไพ่งานพิมพ์สิ่งพิมพ์  และงานพิมพ์แสตมป์  เช่น 

     1. งานเตรียมความพร้อมของแท่นพิมพ์  

          1.1  ทำความสะอาดแท่นพิมพ์  ตรวจสอบน้ำมันเครื่อง และความเรียบร้อยทั่วไป 

          1.2  กระทุ้งกระดาษให้เรียบเสมอกัน วางบนแท่นพิมพ์  

          1.3  ติดตั้งลูกน้าปรับหัวลมดูดกระดาษ 

          1.4  ปรับฉากพิมพ์ให้ได้ฉากและปรับลูกล้อตั้งกระดาษให้มีขนาดเท่ากับกระดาษที่ใช้พิมพ์  

          1.5  เติมหมึก เดินหมึก 

          1.6  ใส่เพลทหรือแม่พิมพ์บนแท่นพิมพ์  

          1.7  เปลี่ยนผ้ายาง ตรวจสอบความเรียบร้อยของโมผ้ายาง 

          1.8  เปิดเครื่องและดำเนินการพิมพ์  

          1.9  ทำความสะอาดแท่นพิมพ์หลังการพิมพ์  

     2. งานควบคุมการทำงานของเครื่องพิมพ์  

         2.1  ควบคุมการทำงานของเครื่องพิมพ์  

         2.2 ทดลองดำเนินการพิมพ์และนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มาตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อย และพิสูจน์
อักษร หากมีข้อบกพร่องต้องดำเนินการแก้ไข 



         2.3 ดำเนินการพิมพ์จริงและควบคุมตรวจสอบความเรียบร้อยและคุณภาพของสิ่งพิมพ์ให้มีความชัดเจน
และสม่ำเสมอ หากมีตำหนิหรือไม่เรียบร้อย เช่น มีรอยเปื้อนหมึก เปื้อนี้ขสี กระดาษไม่ได้ฉาก สีไม่ชัดเจน
สม่ำเสมอ ฯลฯ ต้องดำเนินการแก้ไข 

    3. การรับใบสั่งงานพิมพ์  

        3.1  บันทึกข้อมูลรายละเอียดใบสั่งงานพิมพ์และต้นฉบับของแบบพิมพ์  

        3.2  ศึกษาและตรวจสอบความถูกต้องของใบสั่งงานให้ละเอียดและแน่ชัด 

        3.3  ตรวจสอบปริมาณและชนิดของวัตถุดิบที่จะใช้เปรียบเทียบกับปริมาณงานที่กำหนดใน ใบสั่งง าน
พิมพ์  

        1.4  จัดทำบันทึกเบิกวัตถุดิบจากส่วนพัสดุฯ ในกรณีที่วัตถุที่จะใช้มีปริมาณไม่เพียงพอ 

        1.5  ถ่ายเอกสารใบสั่งงานพิมพ์และต้นฉบับของแบบพิมพ์จำนวน 2 ชุด จัดส่งให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง
ได้แก่ ส่วนเตรียมการพิมพ์  ส่วนผลิตสิ่งพิมพ์  ต่อไป 

        1.6  เปิดเครื่องและดำเนินการพิมพ์  

        1.7  ทำความสะอาดแท่นพิมพ์หลังการพิมพ์  

    4. กำหนดและวางแผนงานแต่ละแท่นพิมพ์  

        4.1  ตรวจสอบและเตรียมความพร้อมของแท่นพิมพ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน 

        4.2  มอบหมายงานพิมพ์ให้กับแต่ละแท่นพิมพ์  

        4.3  จัดเก็บข้อมูลการพิมพ์ของแต่ละแท่นพิมพ์  

        4.4  จัดทำสถิติการพิมพ์ของเจ้าหน้าที่การพิมพ์ประจำเดือน ทุกเดือนเสนอผู้บังคับบัญชา 

    5. การกำกับดูแลและดำเนินการพิมพ์  

        5.1  ควบคุมการทำงานของเครื่องพิมพ์  

        5.2  ทดลองดำเนินการพิมพ์  และนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มาตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อยและพิสูจน์
อักษร หากมีข้อบกพร่องต้องดำเนินการแก้ไข 

        5.3  ดำเนินการพิมพ์จริงและควบคุมตรวจสอบความเรียบร้อยและคุณภาพของสิ่งพิมพ์ให้มีความชัดเจน
และสม่ำเสมอ หากมีตำหนิหรือไม่เรียบร้อย เช่น มีรอยเปื้อนหมึก เปื้อนขีส้ีกระดาษไม่ได้ฉาก สีไม่
ชัดเจนสม่ำเสมอ ฯลฯ ต้องดำเนินการแก้ไข 

    6. ดูแลและบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น 

    7. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง : 

            ได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือ
เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางช่างพิมพ์หรือทางอื่นที่ผู้อำนวยการโรงงานไพ่กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได ้

        1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่การพิมพ์ 2, 3, 4, 5 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 2, 3, 
4, 5 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2, 3, 4, 5 ปี หรือดำรงตำแหน่งในระดับ 4 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อย
กว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการพิมพ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

        2. ได้รับอนุปริญญาหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางการพิมพ์  ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี 
ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่าหรือต่อจากประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาหรือทางอื ่นที่
ผู้อำนวยการโรงงานไพ่กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ หรือ 

        3. ได้ร ับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูงหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี ้ทางการพิมพ์หรือทางอื ่นที่
ผู้อำนวยการโรงงานไพ่กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน : 

        1. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ของโรงงานไพ่เป็นอย่างดี 

        2. มีความรู้ในวิชาการพิมพ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

        3. มีความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

        4. มีความสามารถในการใช้ภาษาและการสื่อสารได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่ 

        5. มีความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 

        6. ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ มีความละเอียด แม่นยาช่างสังเกต 

            นอกจากจะมีความรู้ความสามารถและคุณลักษณะที่ใช้ในการปฏิบัติงานเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่การ
พิมพ์ 2, 3, 4 เป็นอย่างดีแล้ว จะต้องมีความชำนาญเฉพาะและความสามารถในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ มี
ความสามารถในการให้คำปรึกษา แนะนำ และสอนงาน มีความคิดริเริ่ม สามารถตัดสินใจ วิเคราะห์  และสรุป
เหตุผลต่าง ๆได้เป็นอย่างดี รวมทั้งการเขียนรายงานการสรุปเรื่องการจัดเก็บสถิติ และการติดต่อประสานงาน
ได้อย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 

 

 

 



สายงานเจ้าหน้าที่การผลิต  

ชื่อตำแหน่ง  : เจ้าหน้าที่การผลิต 2 ระดับตำแหน่ง 2 - 6 

ตำแหน่งประเภท  : ผู้ปฏิบัติงานด้านเทคนิค 

หน้าที่และความรับผิดชอบ : 

            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านเทคนิคขั้นต้น , ขั้นสูง ระดับชำนาญการพิเศษหรือผู้ปฏิบัติงาน 
ระดับชำนาญการเฉพาะเกี่ยวกับการควบคุมการทำงานของเครื่องตัดไพ่ป๊อกอัตโนมัติ และการทำขอบทองไพ่
ป๊อก โดยปฏิบัติงานตามคู่มือหรือแนวปฏิบัติที่มีอยู่อย่างชัดเจนภายใต้การกำกับตรวจสอบค่อนข้างมาก ไม่มี
ผู้ใต้บังคับบัญชามีการตัดสินใจบ้างและการตัดสินใจมีผลกระทบต่อหน่วยงานไม่มาก มีการติดต่อกับผู้ร่วมงาน
ภายในส่วน หรือบุคคลภายนอก เพื่อประชุมหรือให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับปัญหาและชักจูงต่อรองเจรจารวมทั้ง
ให้บริการหรือเพื่อทราบข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ : 

            ปฏิบัติงานด้านช่างเทคนิคที่ต้องปฏิบัติงานขั้นต้นและมีกรรมวิธีที่ค่อนข้างยาก โดยปฏิบัติงานอย่าง
ใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเกี่ยวกับการควบคุมการทำงานของเครื่องตัดไพ่ป๊อกอัตโนมัติ และการทำขอบทอง
ไพ่ป๊อก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง : 

            ได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือ
เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางช่างยนต์  ช่างกลโรงงาน หรือได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอบปลาย (วิชาชีพ 2) 
ทางช่างยนต์  ช่างกลโรงงาน หรือทางอื่นที่ผู้อำนวยการโรงงานไพ่กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได ้

        1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที ่การผลิต 2 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 2 หรือ
เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2, 4 ปี หรือดำรงตำแหน่งในระดับ 3 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดย
จะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตัดไพ่ป๊อกด้วยเครื่องอัตโนมัติ และทำขอบทองไพ่หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

        2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางช่างยนต์ ช่างกลโรงงาน หรือ
อนุปริญญาหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางช่างยนต์ ช่างกลโรงงาน ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี 
ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่าหรือต่อจากประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาหรือทางอื ่นที่
ผู้อำนวยการโรงงานไพ่กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ หรือ 

        3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางช่างยนต์ ช่างกลโรงงาน หรือทาง
อ่ืนที่ผู้อำนวยการโรงงานไพ่กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 



        4. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่การผลิต 2, 3 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3, 4 หรือ
เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 3, 4 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตัดไพ่ป๊อกด้วยเครื่องอัตโนมัติ และทำ
ขอบทองไพ่ป๊อก หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1, 2 ปี หรือ 

        5. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่การผลิต 3 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3, 4, 5 หรือ
เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตัดไพ่ป๊อกด้วยเครื่องอัตโนมัติ และทำขอบ
ทองไพ่ป๊อก หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน : 

        1. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ของโรงงานไพ่เป็นอย่างดี 

        2. มีความรู้ในวิชาช่างกลโรงงานอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

        3. มีความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

        4. มีความสามารถในการใช้ภาษาและการสื่อสารได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่ 

        5. มีความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 

        6. ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ มีความละเอียด แม่นยำ ช่างสังเกต 

            นอกจากจะมีความรู้ความสามารถและคุณลักษณะที่ใช้ในการปฏิบัติงานเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่การ
ผลิต 2, 3, 4, 5 เป็นอย่างดีแล้ว จะต้องมีความชำนาญการเฉพาะในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบความสามารถ
ในการให้คำแนะนำและสอนงานเกี ่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที ่อยู ่ในความรับผิดชอบ และมี
ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์  และสรุปเหตุผลต่าง ๆได้เป็นอย่างดีรวมทั้งการเขียนรายงานการสรุปเรื่อง
การจัดเก็บสถิติ และการติดต่อประสานงานได้อย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สายงาน เจ้าหน้าที่สนับสนุนการผลิต  

ชื่อตำแหน่ง  : เจ้าหน้าที่สนับสนุนการผลิต 1 ระดับตำแหน่ง 1 - 4 

ตำแหน่งประเภท  : ผู้ปฏิบัติงานใช้แรงงานกึ่งฝีมือ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ : 

            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานใช้แรงงานกึ่งฝีมือขั้นต้นและกึ่งฝีมือที่มีประสบการณ์เกี่ยวกับการ
ตรวจนับแสตมป์  การคัดเลือกไพ่ และการบรรจุหีบห่อไพ่ ฯลฯ โดยปฏิบัติงานตามคำสั่งหรือคู่มือหรือแนว
ปฏิบัติที่มีอยู่อย่างชัดเจนในบางเรื่อง ภายใต้การควบคุมดูแลสั่งการอย่างใกล้ชิดและค่อนข้างมาก โดยไม่ต้องมี
การตัดสินใจ ไม่มีผู้ใต้บังคับบัญชา และไม่จำเป็นต้องติดต่อกับผู้ใด และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ : 

            ปฏิบัติงานกึ่งฝีมือที่ใช้กำลังกายโดยปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเกี่ยวกับการตรวจ
นับแสตมป์  การคัดเลือกไพ่ การตรวจสอบความเรียบร้อยของแผ่นไพ่/การเปลี่ยนไพ่ การถอดไพ่ การพันขอน
ไพ่ การตรวจสอบจำนวนไพ่ การบรรจุหีบห่อไพ่ทุกประเภท ทั้งไพ่ป๊อกกระดาษ ไพ่ป๊อกพลาสติก ไพ่ผ่องไทย 
ไพ่ผ่องจีน และไพ่จีนสี่สี การพับกล่องกระดาษสำหรับบรรจุไพ่ป๊อกกระดาษ และซองกระดาษ สำหรับสวม
กล่องไพ่ป๊อกพลาสติก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง : 

        1. ได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ หรือเป็นผู้ที ่มีความรู้
เกี่ยวกับงาน และวิธีการดำเนินงานในความรับผิดชอบตามที่ผู้อำนวยการโรงงานไพ่เห็นควรกำหนด ความรู้ 

        2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่สนับสนุนการผลิต 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 1, 2, 
3หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2, 3 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการคัดเลือกและบรรจุหีบห่อไพ่ การ
ตัดไพ่ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน : 

        1. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ของโรงงานไพ่ 

        2. มีความรู้เกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอนและวิธีการเก่ียวกับการคัดเลือก และการบรรจุหีบห่อไพ่ 

        3. มีความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 

        4. มีความรู้เกี่ยวกับเครื่องมือและอุปกรณ์ ต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

        5. ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ มีความละเอียดเรียบร้อยและช่างสังเกต 

            นอกจากจะมีความรู้ความสามารถและคุณลักษณะที่มีใช้ในการปฏิบัติงานเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่
สนับสนุนการผลิต 1, 2, 3 เป็นอย่างดีแล้ว จะต้องมีประสบการณ์  มีความชำนาญในงานที่อยู ่ในความ
รับผิดชอบ รู้จักใช้เครื่องมือเครื่องงจักรกลอย่างง่าย ๆ สามารถให้คำแนะนำและสอนงานเกี่ยวกับกระบวนการ
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบได้เป็นอย่างดี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพแสดงกระบวนการผลิตไพ่ป๊อกและไพ่ตัวเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 



 



 



 

 



 



 

 



 





คู่มือการปฏิบัติงานของส่วนผลิตไพ่ และส่วนผลิตสิ่งพิมพ์ 

            กระบวนการการผลิตไพ่ และสิ่งพิมพ์  โดยเฉพาะไพ่ต้องผลิตตามสัญญาระหว่างผู้รับผลประโยชน์ที่ชนะ
จากการประมูลกับโรงงานไพ่ และต้องผลิตให้ได้จำนวนตามที่ระบุไว้ในสัญญาประกอบด้วยกัน 6 ประเภท ได้แก่ 

        1. ไพ่ตัวเล็ก 3 ประเภท ประกอบด้วย ไพ่ไทย ไพ่ผ่องจีน ไพ่จีนสี่สี 

        2. ไพ่ป๊อก 3 ประเภท ประกอบด้วย ไพ่ป๊อกกระดาษ ไพ่ป๊อกพลาสติก ไพ่ป๊อกพลาสติกขอบทอง 

ระบบควบคุมการผลิตของไพ่แต่ละประเภทมีรายละเอียด ดังนี้ 

        1. กำหนดสูตรการผลิตของผลิตภัณฑ์แต่ละประเภท (Production BOM) 

        2. กำหนดพ้ืนที่การผลิตเป็นศูนย์ควบคุม (Work Center) 

        3. กำหนดขั้นตอนการผลิตของผลิตภัณฑ์แต่ละประเภท 

        4. กำหนดปริมาณการเบิกวัตถุดิบ ค่าแรงงาน และค่าใช้จ่ายการผลิต ในแต่ละขั้นตอนการผลิตของผลิตภัณฑ์
แต่ละประเภท เป็นมาตรฐาน เพื่อให้สามารถคำนวณต้นทุนสินค้าสำเร็จรูปงานระหว่างทำ และต้นทุนการ
สูญเสียของการผลิตแต่ละขั้นตอนได้ และนามาเปรียบเทียบกับต้นทุนในการเบิกผลิตจริง 

        5. กำหนดให้มีการบันทึกปริมาณการผลิตของแต่ละขั้นงาน ประกอบด้วยงานที่ผลิตได้งานระหว่างทำงานที่มี
ตำหนิ และงานที่เสียจากข้ันตอนการผลิต 

        6. กำหนดให้มีการปิดใบสั่งเมื่อการผลิตเสร็จสิ้น 

 

ขั้นตอนในการผลิตแยกตามผลิตภัณฑ์ 

        1. ขั้นตอนการจัดทำแม่พิมพ์ (การทำเพลท) 

        2. ขั้นตอนการผลิตไพ่ป๊อกกระดาษ ไพ่ป๊อกพลาสติก 

        3. ขั้นตอนการผลิตไพ่ป๊อกพลาสติกขอบทอง 

        4. ขั้นตอนการผลิตไพ่ตัวเล็ก (ไพ่ผ่องจีน) 

        5. ขั้นตอนการผลิตไพ่ตัวเล็ก (ไพ่ไทยและไพ่จีนสี่สี) 

        6. ขั้นตอนการผลิตสิ่งพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางสัญลักษณ์ในกระบวนการผลิต 

 

ลำดับ สัญลักษณ์ คำบรรยาย 

1  
         เริ่ม 

 
เริ่มกระบวนการ 

2 
 

 

 
กระบวนการทำเอกสาร 

3  
ต่อ 

                        

 
มีกระบวนการดำเนินการต่อ 

4 
 

 

 
กระบวนการผ่านระบบ ERP 

5 
 

 

 
กระบวนการดำเนินงานและ 

การตรวจสอบ 

 
 

 

 



รายละเอียดขั้นตอนในการผลิตแยกตามผลิตภัณฑ์ 

1. ขั้นตอนการจัดทำแม่พิมพ์ (การทำเพลท) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มตน้ 

 

1 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก 1. จัดทำบันทึกข้อความ เพื ่อขอ 
อนุม ัต ิ เป ิดใบสั ่ งการผลิต  ส ่งไป
หัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่ 

(กรณีที่ต้องการสั่งผลิตแม่พิมพ์เพ่ิม 
แต่เป็นงาน เดิมให้เขียนใบสั่งทำเพลท 
ส ่ ง ให ้ ส ่ วน เตร ี ยมการพ ิมพ ์  เ พ่ื อ 
ดำเนินการ โดยไม่ต้องขออนุมัติเปิด
ใบสั่งใหม่ 

 
บันทกึขอความขอเปิด
ใบสั่งผลิต 

 
 
เขียนใบสั่งทำแม่พิมพ์

เพิ่ม 

1. บันทึกข้อความขอเปิด
ใบสั่งการผลิต (ส่งหัวหน้า 
ฝ่ายผลิตไพ่ และเก็บเป็น 
สำเนาเขา้แฟ้ม) 

2. เขียนใบสั ่งทำแม่พิมพ์
เพ่ิม 

2 หัวหน้าฝ่ายผลิต
ไพ่ 

อนุมัติการขอเปิดใบสั่งการผลิต ส่ง
ส่วนผลิตไพ่ป๊อก 

 ใบสั่งผลิต (PPD) 5 ฉบับ 

 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก ทำการเปิดใบสั่งการผลิตในระบบ 
(ERP) ส่งเลขที่ใบสั่งการผลิตในระบบ
ให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
             ใบสั่งผลิต 

ฉบับที่ 1 ให้หัวหน้าส่วน
ผลิตไพ่ป๊อก/ไพ่ตัวเล็ก 
ฉบับท่ี 2 ส่งให้ขั้นงาน
พิมพ์ 

    
 
                   ต่อ 

ฉบับที่ 3 ส่งให้ขั้นงานตัด
ตัวไพ่ 

    ฉบับที่ 4 ส่งให้ขั้นงานทำ
ขอบทอง 

    ฉบับที่  5 ส่งให้ขั้นงาน
บรรจุ 

     
    

 
 

 
 

 



 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

     

3 ส่ วน เตรี ยมการ 
พิมพ ์

เข้าหน้าจอใบสั่ งผลิต เพื่อจัดทำ 
ใบสั่งงาน (Job Card) ส่งให้หัวหน้า 
ส่วนเตรียมการพิมพ์ 

ต่อ 
 

 
 
จัดทำใบสั่ง
งานผลิต 

ใบสั่งงาน 2 ฉบับ 
ฉบับที ่ 1 ส่งหัวหน้าส่วน 
เตรียมการพิมพ์ 
ฉบับท่ี 2 เก็บเป็นสำเนาเข้า
แฟ้ม 

4 ส่วนเตรียมการ ทำการตรวจสอบวัตถุดิบในการผลิต  บันทึกข้อความแสดงความ 
 พิมพ ์ ถ้ามีเพียงพอให้ดำเนินการต่อไป ทำการตรวจสอบ ต้องการจัดซื้อวัตถุดิบ 2 
 (  ขั้น ต อ น ที่  5 )  แต่ถ ้าไม ่พอให้

ดำเนินการตามกระบวนการจัดซื้อ 
วัตถุดิบ ฉบับ 

ฉบับท่ี 1 ส่งหัวหน้าส่วน 
พัสดุฯ 

    
ฉบับที่ 2 เก็บเป็นสำเนา
เข้าแฟ้ม 

 บันทึกขอความแสดง 
ความต้องการจัดซือ้ 

 

5 ส่ วน เตรี ยมการ 
พิมพ ์

จัดทำใบเบิกวัตถุดิบที่หน้าจอใบสั่ง 
โอนย้ำย ( Transfer Order) เพ่ือ 
โอนย้ายวัตถุดิบจากคลังพัสดุไปยัง 
คลังผลิต (Shop Floor) 

  ใบเบิกวัตถุดิบ 2 ฉบับ 
ฉบับที่ 1 ส่งหัวหน้าส่วน 
พัสดุฯ-คลังพัสดุ 
ฉบับท่ี 2 เก็บเป็นสำเนาเข้า
แฟ้ม 

 

บ ั น ท ึ ก เ บิ ก
วัตถุดิบท่ีหน้าจอ
โอนย้าย 

     

6 ส่วนพัสดุฯ -คลัง 
พัสดุ 

เมื่อรับใบเบิกวัตถุดิบจ ากส่วน 
เตรียมการพิมพ์ เข้าบันทึกโอนออก 
วัตถุดิบที ่หน้าจอโอนย้ายวัตถุดิบ 
จากคลังพัสดุไปยังคลังผลิต 

 
บั น ท ึ ก โ อ น
ยาย วัตถ ุดิบ
จากคลั งพัสดุ
ไปยังคลัง ผลิต 

ใบโอนย้ายวัตถุดิบ 2 ฉบับ 
ฉบับที ่ 1 ส่งหัวหน้าส่วน 
บัญชีฯ-ต้นทุน 
ฉบับที ่ 2 เก็บเป็นสำเนา 
เขา้แฟ้ม 

7 ส่ วน เตรี ยมการ 
พิมพ ์

ดำเนินการจัดทำแม่พิมพ์  หาก 
วัตถุดิบที่เบิกไปแล้วไม่เพียงพอให้ 
ดำเนินการในขั้นตอนที่  5 และ 6 
ใหม่ตำมลำดับ 

ดำเนินการจัดทำ 
แม่พิมพ ์

 
 

ต่อ 

 



 

 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8 ส่วนเตรียมการ 

พิมพ ์

บันทึกรับแม่พิมพ์ที่ผลิตเสร็จที่ 

หน้าจอสมุดรายวันผลผลิต เพ่ือ 

 
ต่อ 

ใบรับผลผลิต 
ใบส่งสินค้าระหว่างส่วน 
งาน 2 ฉบับ 
ฉบับที ่ 1 ส ่งหัวหน้าส่วน 
พัสดุฯ 
ฉบับที่ 2 เก็บเป็นสำเนาเข้า
แฟ้ม 

  จัดเก็บแม่พิมพ์เขา้คลังผลิต และ  

  บันทึกโอนแม่พิมพ์จากคลังผลิตเขา้  

  คลังพัสดุฯเพื่อจัดเก็บเป็นแม่พิมพ์ 
สำเร็จรูป 

บันทึกรับแม่พิมพ์ 
ท ี ่ ห น ้ าจ อ ส มุ ด
รายวันผลผลิต 

    
บันทึกโอนออก 

   แม่พิมพ์ที่หน้าจอ 

   ใบสั่งโอนย้าย 

9 ส่วนพัสดุฯ -คลัง 
พัสดุ 

บันทึกรับโอนแม่พิมพ์ที่หน้าจอใบสั่ง 
โอนย้าย และทำการจัดเก็บแม่พิมพ์ 
เขา้คลังพัสดุ 

 
บันทึกรับโอน 

แม่พิมพ์ที่หน้ำจอ 
ใบสั่งโอนย้าย 

ใบส่งสินค้าระหว่างส่วน 
งาน 

10 ส่ วน เตรี ยมการ 
พิมพ ์

1.ทำการสรุปการเบิกวัตถุดิบที่ใช้จริง
ตามใบสั่งผลิตในระบบ 

2. เมื่อดำเนินการผลิตแม่พิมพ์เสร็จสิ้น 
จะต้องเข้ามาปิดการผลิตที่หน้าจอใบสั่ง
ผ ล ิ ต  ( Func t i o n  >  F i n i s h  > 
Production Order) จะได้รายงานการ
ผลิตส่งส่วนบัญชีและการเงิน 

 
สรุปการเบิกวัตถุดบิ 

ที่ใช้จริง 
 
 
 
บันทึกปิดการ 
ผลิตที่หน้าจอ 
ใบสั่งผลิต 

 
 
 
ต่อ 

 

 

 



 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

     

11 ส่วนพัสดุฯ -คลัง 
พัสดุ 

เมื่อได้รับรายงานการใช้วัตถุดิบ จึง 
เข้าไปบันทึกตัดเบิกวัตถุดิบที่ใช้จริง 
ที ่หน้าจอใบเบิกทั ่วไป โดยจะต้อง 
ระบุเลขที่ใบสั่งผลิต (PPD) ทุกครั้ง 

              
               ต่อ 
                                
 

บันทึกปิดการ 
ผลิตที ่หน้าจอ 
ใบสั่งผลิต 

รายงานการเบิกวัตถุดิบ 
(เก็บเขา้แฟ้ม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. การผลิตไพ่ป๊อกกระดาษ ไพ่ป๊อกพลาสติก 
2.  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                

             เริ่มต้น 

 

1 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก จัดทำบันทึกขออนุมัติเปิดใบสั่งผลิต 
ส่งไปหัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่ 

 
จัดทำบันทึกขอเปิดใบสั่ง

ผลิต 

บันทึกขออนุมัติเปิดใบสั่ง
ผลิต 
 

2 หัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่ 
  

อนุมัติเปิดใบสั่งผลิต และส่งส่วนผลิต
ไพ่ป๊อก 
 

 
 
 

อนุมัติเปิดใบสั่งผลติ 

บันทึกขออนุมัติเปิดใบสั่ง
ผลิต  
 

3 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก เมื่อรับอนุมัตใิบสั่งผลิตแล้วเข้ามาท่ี
หน้าจอเปิดใบสั่งผลิต (Job Card) 
กดนำออกใช้ และเริ่มต้นการผลิต 

 
 

เปิดใบสั่งผลิตไพ่ท่ีหน้าจอ 
(Job Card) 

 
 
. 
 
                 ตอ่ 

ใบสั่งงานผลิตนำส่งแต่ละ
ขั้นตอนเพ่ือดำเนินการผลิต
ไพ่ 
ใบสั่งผลิตเก็บเข้าแฟ้มเรียง
ตามวันที่ 

 
 

 

 

 



 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก ทำการตรวจสอบวัตถุดิบถ้ ามี  
เพียงพอ ดำเนินการขั้นตอนที่ 5 ถ้า 
ไม่เพียงพอให้ทำบันทึกข้อความขอ 
จัดซื้อวัตถุดิบถึงส่วนพัสดุฯ 

ตอ่ 
 

 
 

ตรวจสอบวตัถดุิบ 

บันทึกข้อความขอจัดซื้อ 
วัตถุดิบ 2 ฉบับ 
ฉบับท่ี 1 ส่งหัวหนา้ส่วนพัสดฯุ 
ฉบับท่ี 2 เก็บเป็นสำนาเข้า
แฟ้ม 

5 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก จัดทำใบเบิกวัตถุดิบส่งไปให้ส่วน 
พัสดุฯ ที่หน้าจอใบสั่งโอนย้าย 
(Transfer Order) เพ่ือโอนวตัถุดิบจาก 
คลังพัสดุไปยังคลังผลิต (Shop Floor) 

 
จัดทำใบเบิก

วัตถุดิบที่หน้าจอ 
ใบสัง่โอนย้าย 

ใบเบิกวัตถุดิบ 3 ฉบับ 
ฉบับที่ 1 ส่งหวัหน้ำสว่นพัสดุฯ 
ฉบับที่ 2 ส่งส่วนบัญชีฯ-ต้นทุน 
ฉบับที่ 3 เกบ็เป็นสำเนาเข้าแฟ้ม 

6 ส่วนพัสดุฯ-คลัง 
พัสดุ 

เมื่อรับใบเบิกวัตถุดิบ จึงบันทึกโอน 
วัตถุดิบจากหน้าจอใบสั่งโอนย้าย  
( Transfer Order > Post Ship > 
Post Receive) เพ่ือโอนวัตถุดิบจาก 
คลังพัสดุไปยังคลังผลิต (Shop Floor) 

 

บันทึกโอนออก 
วัตถุดิบจากคลงั 
พัสดุ-คลงัผลิต 

ใบเบิกวัตถุดิบเก็บเข้าแฟ้ม 
เรียงตามวันที่ 

7 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก เมื่อได้รับวัตถุดิบ เริ่มดำเนินการ 
พิมพ์แผ่นพิมพ์ด้านที่ 1 และบันทึก 
รับแผ่นพิมพ์ด้านที่ 1 ที่หน้าจอสมุด 
รายวันผลผลิต 

กรณีท่ีวัตถุดิบไม่เพียงพอสำหรับ 

งานพิมพ์ ให้ทำการเบิกวัตถุดิบตาม 

ขั้นตอนที่ 5 และ 6 ใหม่ 

 ใบบันทึกการดำเนินการ 
พิมพ์ด้านที ่1 แล้วส่งไปยัง
ขั้นงานต่อไป 

 ดำเนินการพมิพ์ด้านท่ี 1 

 
บันทึกรับแผ่น
พิมพ์ด้านที่ 1 ที่
หน้าจอสมุด
รายวัน 

8 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก เมื่อได้รับวัตถุดิบ เริ่มดำเนินการ 
พิมพ์แผ่นพิมพ์ด้านที่ 2 และบันทึก 
รับแผ่นพิมพ์ด้านที่ 2 ที่หน้าจอสมุด 
รายวันผลผลิต 

 

ใบบันทึกการดำเนินการ 
พิมพ์ด้านที ่2 แล้วส่งไปยัง
ขั้นงานต่อไป 

 ดำเนินการพมิพ์ด้านท่ี 2 

 
บันทึกรับแผ่น
พิมพ์ด้านที่ 2 ที่
หน้าจอสมุด
รายวัน 

 

ต่อ 

 
 

 

 



 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก ดำเนินการตัดไพ่ และบันทึกรับไพ่ที่
ตัดแล้วที่หน้าจอสมุดรายวันผลผลิต 
(Output Journal) 

ต่อ 
 

 
 
     ดำเนินการตัดไพ่ 

 
 
บันทึกรับไพ่ท่ี

ตัดแล้ว 

ใบบันทึกการดำเนินการ 
ตัดไพ่ แล้วส่งไปยังขั้นงาน
ต่อไป 

10 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก สุ่มตรวจสอบคุณภาพไพ่ที่ตัดมาเป็น
สำรับโดย ไพ่ดี บันทึกรับไพ่ที่ผ่าน
การตรวจสอบที่หน้าจอสมุดรายวัน
ผลผลิต (Output Journal) ส่วนไพ่
เสียหรือมีตำหนิ รอคัดเลือกอีกครั้ง
หนึ่ง แต่ถ้ายังไม่ได้ไพ่ดีก็รอทำลาย 

 
ดำเนินการ

ตรวจสอบไพ่ 
 

บันทึกรับไพ่ที ่ผ่าน
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
คุณภาพแล้ว 

ใบบันทึกการดำเนินการ
สุ่มตรวจสอบคุณภาพตัด
ไพ่ แล้วส่งไปยังขั ้นงาน
ต่อไป 

11 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก ดำเนินการติดเครื่องหมายแสดงการ
เสียภาษี พร้อมบรรจุ และบันทึกรับ
เป็นสินค้าสำเร็จรูป (FG) หน้าจอ
สม ุดรายว ันผลผล ิต  (Output 
Journa l )  ระบบจะเก ็บส ินค้ า
สำเร็จรูปเข้าคลังผลิตไว้ก่อน (Shop 
Floor) 

 
   ดำเนินการตดิเครื่องหมายฯ 
              และบรรจ ุ
 

 
บันทึกรับไพ่ที่เป็น
สินค้าสำเร็จรูป 

ใบบันทึกการดำเนินการ
ต ิ ด เ คร ื ่ อ งหมายแสดง
การเสียภาษี และบรรจุ
ไพ่ แล้วส่งไปยังขั้นตอน
ต่อไป 

12 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก ดำเนินการโอนสินค้าสำเร็จรูปให้
ส่วนพัสดุฯ - คลังพัสดุฯ เพ่ือเก็บเข้า
คลัง และทำการพิมพ์ใบส่งสินค้า
ระหว ่างส ่วนงานที ่หน ้าจอใบสั่ง
โอนย้าย (Transfer Order) 

      ดำเนินการโอนสินค้า 
 

 
    

พิมพ์ใบส่งสินค้า    
ระหว่างส่วนงาน 

ใบส่งสินค้าระหว่างส่วน
งาน 2 ฉบับ 
ฉบับที่ 1 ส่งหัวหน้าส่วน
พัสดุฯ - คลังสินค้า 
ฉบับที่ 2 เก็บเป็นสำเนา
เข้าแฟ้ม 

   
 

 
 

   ต่อ  

 
 

 



 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13 ส่วนพัสดุฯ - คลัง
พัสดุ 

บันทึกร ับโอนสินค ้าสำเร ็จร ูปที่
หน้าจอใบสั ่งโอนย้าย (Transfer 
Order  >  Pos t  sh ip >  Post 
Receive)  
 

   ต่อ 
 

 
            บันทึกรับโอนเข้า 

ไพ่ท่ีเป็นสินค้า 
สำเร็จรูป 

ใบส่งสินค้าระหว่างส่วน
งาน เก็บเข้าแฟ้มเรียงตาม
วันที่ 

14 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก เมื่อดำเนินการผลิตเสร็จแล้วตาม
ใบสั่งผลิต ส่วนผลิตไพ่ป๊อกต้อง
เข้ามาปิดการผลิตที่หน้าจอใบสั่ง
ผลิตโดยใช้ (Function การ
รายงานการเสร็จงาน ในระบบ 
ERP) 

 
           บันทึกการเสร็จ 
       งานที่หน้าจอใบสั่ง     
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ขั้นตอนการผลิตไพ่ป๊อกพลาสติกขอบทอง 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   เริ่มต้น  

1 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก จัดทำบันทึกขออนุมัติเปิดใบสั่งผลิต 
ส่งไปหัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่ 

 
 
 

ขออนุมัติเปิดใบสั่งผลติ 

บันทึกขออนุมัติเปิดใบสั่ง
ผลิต 

2 ฝ่ายผลิตไพ่ อนุมัติเปิดใบสั่งผลิต และส่งส่วนผลิต
ไพ่ป๊อก 

 
 
 
 

อนุมัติเปิดใบสั่งผลติ 

บันทึกขออนุมัติเปิดใบสั่ง
ผลิต 

3 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก เมื่อรับอนุมัติใบสั่งผลิตแล้วเข้ามาท่ี
หน้าจอเปิดใบสั่งผลิต (Job Card) 
กดนำออกใช้ และเริ่มต้นการผลิต 

 

เปิดใบสั่งผลิต
ไพ่ท่ีหน้าจอ 
(Job Card) 

 
 
 
 

ต่อ 

ใบสั่งงานผลิตนำส่งแต่ละ
ขั้นตอนเพ่ือดำเนินการผลิต
ไพ่ 
ใบสั่งผลิตเก็บเข้าแฟ้มเรียง
ตามวันที่ 

 
 

 

 

 



 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก ทำการตรวจสอบวัตถุดิบถ้ ามี  
เพียงพอ ดำเนินการขั้นตอนที่ 5 ถ้า 
ไม่เพียงพอให้ทำบันทึกข้อความขอ 
จัดซื้อวัตถุดิบถึงส่วนพัสดุฯ 

ต่อ  

ตรวจสอบวตัถดุิบ 

บันทึกข้อความขอจัดซื้อ 
วัตถุดิบ 2 ฉบับ 
ฉบับท่ี 1 ส่งหัวหนา้ส่วนพัสดฯุ 
ฉบับท่ี 2 เก็บเป็นสำเนาเข้า 
แฟ้ม 

5 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก จัดทำใบเบิกวัตถุดิบส่งไปให้ส่วน
พัสดุฯ ที่หน้าจอใบสั่ งโอนย้าย 
(Transfer Order) เพ่ือโอนวตัถุดิบจาก 
คลังพัสดุไปยังคลังผลิต (Shop Floor) 

จัดทำใบเบิก
วัตถุดิบที่หน้าจอ
ใบสั่งโอนย้าย 

ใบเบิกวัตถุดิบ 3 ฉบับ 
ฉบับที่ 1 ส่งหวัหน้าสว่นพัสดุฯ 
ฉบับที่ 2 ส่งส่วนบัญชีฯ-ต้นทุน 
ฉบับที่ 3 เกบ็เป็นสำเนาเขา้แฟ้ม 

6 ส่วนพัสดุฯ-คลัง 
พัสดุ 

เมื่อรับใบเบิกวัตถุดิบ จึงบันทึกโอน 
วัตถุดิบจากหน้าจอใบสั่งโอนย้าย  
( Transfer Order > Post Ship > 
Post Receive) เพ่ือโอนวัตถุดิบจาก 
คลังพัสดุไปยังคลังผลิต ( Shop 
Floor) 

 

บันทึกโอนออก 
วัตถุดิบจากคลัง 
พัสดุ-คลงัผลิต 

ใบเบิกวัตถุดิบเก็บเข้าแฟ้ม 
เรียงตามวันที่ 

7 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก เมื่อได้รับวัตถุดิบ เริ่มดำเนินการ 
พิมพ์แผ่นพิมพ์ด้านที่ 1 และบันทึก 
รับแผ่นพิมพ์ด้านที่ 1 ที่หน้าจอสมุด 
รายวันผลผลิต 
กรณีท่ีวัตถุดิบไม่เพียงพอสำหรับงาน
พิมพ์ ให้ทำการเบิกวัตถุดิบตาม 
ขั้นตอนที่ 5 และ 6 ใหม่ 

 ใบบันทึกการดำเนินการ 
พิมพ์ด้านที ่1 แล้วส่งไปยัง
ขั้นงานต่อไป 

 ดำเนินการพมิพ์ด้านท่ี 1 

 
 

บันทึกรับแผ่น
พิมพ์ด้านที่ 1 
ที่หน้าจอสมุด 

8 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก เมื่อได้รับวัตถุดิบ เริ่มดำเนินการ 
พิมพ์แผ่นพิมพ์ด้านที่ 2 และบันทึก 
รับแผ่นพิมพ์ด้านที่ 2 ที่หน้าจอสมุด 
รายวันผลผลิต 

 

ใบบันทึกการดำเนินการ 
พิมพ์ด้านที ่2 แล้วส่งไปยัง
ขั้นงานต่อไป 

 ด ำเนินกำรพิมพด์้ำนที่ 2 

 
 

บันทึกรับแผ่น
พิมพ์ด้านที่ 2 
ที่หน้าจอสมุด 

                               
ต่อ 

 
 
 

 

 



 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก ดำเนินการตัดไพ่ และบันทึกรับไพ่ที่
ตัดแล้วที่หน้าจอสมุดรายวันผลผลิต 
(Output Journal) 

ต่อ 
 

 
 

ดำเนินการตดัไพ ่
 

       

บันทึกรับไพ่ท่ีตัดแล้ว 

ใบบันทึกการดำเนินการ 
ตัดไพ่ แล้วส่งไปไปยังขั้น
งานต่อไป 

10 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก สุ่มตรวจสอบคุณภาพไพ่ที่ตัดมาเป็น
สำรับโดย ไพ่ดี บันทึกรับไพ่ที่ผ่าน
การตรวจสอบที่หน้าจอสมุดรายวัน
ผลผลิต (Output Journal) ส่วนไพ่
เสียหรือมีตำหนิ รอคัดเลือกอีกครั้ง
หนึ่ง ถ้ายังไม่ได้ไพ่ดีก็รอทำลาย 

 
ดำเนินการ

ตรวจสอบไพ่ 
 

บันทึกรับไพ่ท่ี
ผ่านการตรวจ 
สอบคุณภาพ 

ใบบันทึกการดำเนินการ 
สุ่มตรวจสอบคุณภาพงาน
ตัดไพ่ แล้วส่งไปไปยังขั้น 
งานต่อไป 

11 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก รับไพ่ดีจากการตรวจสอบคุณภาพไพ่
ที่ตัดแล้ว และทำการนำไพ่เข้าเฟรม
เพ่ือไสไพ่ (ขอบทอง) และการทำมุม
ไพ่ (ขอบทอง) 

 
ดำเนินการเข้าเฟรมไส 

และทำมุมไพ่ 
 

            
      บันทึกรับไพ่ท่ีผ่านการไสไพ ่
      และการทำมุมไพ่ ขอบทอง 

ใบบันทึกการดำเนินการ 
ไสไพ่ การทำมุมไพ่ ขอบ
ทอง แล้วส่งไปไปยังขั้น
งาน ต่อไป 

12 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก นำไพ ่ท ี ่ ไสและทำม ุ มขอบทอง
เรียบร้อยแล้วมาตรวจสอบคุณภาพ
และคัดเล ือก โดยไพ ่ เส ีย ไปรอ
ทำลาย ไพ่ดี บันทึกงานในใบสั่งผลิต
และบันทึกการคัดเลือกที ่หน้าจอ
สม ุดรายว ันผลผล ิต (Output 
Journal) 

 
ดำเนินการคัดเลือกไพ่ 

 
 
 
 

ต่อ 

ใบบ ั นท ึ กกา รดำ เน ิ นก า ร  
ตรวจสอบคุณภาพแล้วส่งไปยัง
ขั้นงานต่อไป 

 
 

 

 

 



 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก นำไพ่ดีบรรจุใส่กล่องพลาสติกใส
และคาดด้วยเครื่องหมายแสดง
การเสียภาษี จากนั้นบรรจุลง
กล่องลูกฟูก แล้วจึงบันทึกรับ
สินค้าสำเร็จรูปที่สมุดรายวัน
ผลผลิต แล้วบันทึกโอนไพ่สำ
เร้จรูปที่หน้าจอใบสั่งโอนย้าย 
(Transfer Order) 

  ต่อ 
 

 
 

ดำเนินการบรรจุไพ่ 
 

 
บันทกึการรับ
สินค้าสำเร็จรูป
ที่สมุดรายวัน

ผลผลิต 

ใบบันทึกกำรด ำเนินกำร 
แล้วส่งไปไปยังขั้นงำน 
ต่อไป 

14 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก ดำเนินการโอนสินค้าสำเร็จรูปให้
ส่วนพัสดุฯ - คลังพัสดุ เพ่ือเก็บเข้า
คลัง และทำการพิมพ์ใบส่งสินค้า
ระหว่างส่วนงานที่หน้าจอใบสั่ง
โอนย้าย (Transfer Order) 

 
     ดำเนินการโอนสินค้า 
 

 
 
พิมพ์ใบส่ง
สินค้าระหว่าง
ส่วนงาน 

ใบส่งสินค้าระหว่างส่วน
งาน 2 ฉบับ 
ฉบับที่ 1 ส่งหัวหน้าส่วน
พัสดุฯ - คลังสินค้า 
ฉบับที่ 2 เก็บเป็นสำเนา
เข้าแฟ้ม 

15 ส่วนพัสดุฯ - คลัง
พัสดุ 

บันทึกรับโอนสินค้าสำเร็จรูปที่
หน้าจอใบสั่งโอนย้าย (Transfer 
Order > Post ship > Post 
Receiv) 

ดำเนินการรับโอน
สินคา้ 

         บันทึกรับโอนเข้า      
ไพ่ที ่เป็นสินค้า
สำเร็จรูป 

 
 

ต่อ 

ใบส่งสินค้าระหว่างส่วน
งาน เก็บเข้าแฟ้มเรียง
ตามวันที่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

16 ส่วนผลิตไพ่ป๊อก เมื่อดำเนินการผลิตเสร็จแล้ว
ตามใบสั่งผลิต ส่วนผลิตไพ่ป๊อก
ต้องเข้ามาปิดการผลิตที่หน้าจอ
ใบสั่งผลิตโดยใช้ (Function 
การรายงานการเสร็จสิ้นงาน ใน
ระบบ ERP) 

ต่อ 
 

 
 
 
 

บันทึกการ
เสร็จงานที่

หน้าจอใบสั่ง 
 

 

ใบส่งสินค้ำระหว่ำงส่วน 
งำนเก็บเข้ำแฟ้มเรียงตำม 
วันที ่

     

     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



4.ขั้นตอนการผลิตไพ่ตัวเล็ก (ไพ่ผ่องจีน) 
3.  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   เริ่มตน้  

1 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก จัดทำบันทึกขออนุมัติเปิดใบสั่งผลิต
ส่งไปหัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่ 

 
บันทกึขอความขอเปิด
ใบสั่งผลิต 

บันทึกขออนุมัติเปิดใบสั่ง

ผลิต 

2 หัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่ อนุมัติเปิดใบสั่งผลิต และส่งส่วน
ผลิตไพ่ป๊อก 

 
บันทึกขออนุมัติเปิดใบสั่ง
ผลิต 

   อนุมัติเปิดใบสั่งผลติ  

     

     

     

3 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก เมื่อได้รับอนุมัติใบสั่งผลิตแล้วเข้ามา
ที่หน้าจอเปิดใบสั่งผลิต (Job Card) 
กดนำออกใช้ และเริ่มต้นการผลิต 

 
เปิดใบสั่งผลิตไพ่ท่ี

หน้าจอ (Job Card) 

ใบสั่งงานผลิตนำส่งแต่ละ
ขั้นตอนเพ่ือดำเนินการผลิต
ไพ่ 
ใบสั่งผลิตเก็บเข้าแฟ้มเรียง
ตามวันที่ 

4 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก ทำการตรวจสอบวัตถุดิบถ้ามีพอไป 
ดำเนินการขั้นตอนที่ 5 ถ้ามีไม่พอให้
ดำเนินการจัดซื้อตามขั้นตอนถึงส่วน
พัสดุฯ 

ทำการตรวจสอบ 
วัตถดุิบ 

 
 

บันทกึขอความแสดง 
ความต้องการจัดซื้อ 

 
ต่อ 

บันทึกข้อความขอจัดซื้อ
วัตถุดิบ 2 ฉบับ 
ฉบับที่ 1 ส่งส่วนพัสดุฯ 
ฉบับที่ 2 เก็บเป็นสำเนาเข้า
แฟ้ม 
 

  
  

    

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก จัดทำใบเบิกวัตถุดิบส่งไปให้ส่วน
พัสดุฯ ที่หน้าจอใบสั่งโอนย้าย 
(Transfer Order) เพ่ือโอนวัตถุดิบ
จากคลังพัสดุฯ ไปยังคลังผลิต 
(Shop Floor) 

ต่อ 
 

 
จัดทำใบเบิก
วัตถุดิบที่หนา้จอ
ใบสั่งโอนย้าย 

ใบเบิกวัตถุดิบ 3 ฉบับ 

ฉบับที่ 1 ส่งส่วนพัสดุฯ 

ฉบับที่ 2 ส่งส่วนบัญชีฯ-
ต้นทุน 

ฉบับที่ 3 เก็บเป็นสำเนาเชา
แฟ้ม 

6 ส่วนพัสดุ – คลัง
พัสดุ 

เมื่อรับใบเบิกวัตถุดิบ จึงบันทึกโอน 
วัตถุดิบจากหน้าจอใบสั่งโอนย้าย( 
Transfer Order (Post Ship และ 
Post Received)) เพ่ือโอนวัตถุดิบ
จากคลังพัสดุไปยังคลังผลิต (Shop 
Floor) 

 
บันทึกโอนย้าย 
วัตถุดิบจากคลัง
พัสดุ - คลังผลิต 

ใบเบิกวัตถุดิบ เก็บเข้าแฟ้ม 
เรียงตามวันที่ 

7 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก เมื่อได้รับวัตถุดิบ จึงเริ่มดำเนินการ
พิมพ์แผ่นพิมพ์ด้านที่ 1 และบันทึก
รับแผ่นพิมพ์ด้านที ่1 ที่หน้าจอ
สมุดรายวันผลผลิต 

กรณีที่วัตถุดิบไม่พอสำรับพิมพ์ ให้ทำ
การ เบิกวัตถุดิบตามขั้นตอนที่ 5 
และ 6 ตามลำดับ 

 
ดำเนินการพิมพ์ 

ดา้นท่ี 1 

 
 บันทึกรับแผ่น
พิมพ์ด้านที่ 1 ท่ี

หน้าจอสมดุ 

ใบบันทึกการดำเนินการ
พิมพ์ด้านที่ 1 แล้วส่งไปยัง
ขั้นงานต่อไป 

8 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก เมื่อรับแผ่นพิมพ์ด้านที่ 1 จึง
ดำเนินการพิมพ์แผ่นพิมพ์ ด้านที ่2 
และบันทึกรับแผ่นพิมพ์ด้านที่ 2 ที่
หน้าจอสมุดรายวันผลผลิต 

กรณีที่วัตถุดิบไม่พอสำรับพิมพ์ ให้ทำ
การ เบิกวัตถุดิบตามขั้นตอนที่ 5 และ 
6 ตามลำดับ 

ดำเนินการพิมพ์ 
ดา้นท่ี 2 

 
       บันทึกรับแผ่นพิมพ ์

ด้านที่ 2 ที่หน้าจอสมุด
รายวันผลผลิต 

 
 
 

                                     ต่อ 

ใบบันทึกการดำเนินการ
พิมพ์ด้านที่ 2 แล้วส่งไปยัง
ขั้นงานต่อไป 

 
 

 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9 ส่วนผลิตไพ่เล็ก นำแผ่นพิมพ์ด้านที่ 2 มา
ตรวจสอบคุณภาพ โดยแบ่งเป็น 

แผ่นพิมพ์ดี ส่งไปขั้นตอนการตัด 
แผ่น พิมพ์เสีย นำไปรอทำลาย 
แผ่นพิมพ์มี ตำหนิ นำไปตรวจซ้ำ 

ต่อ 
 
 

 

ดำเนินการ 
ตรวจสอบ 

ใบสั่งงาน บันทึกการดำเนินการ
ตรวจสอบงานพิมพ์แล้วส่งไป
ขั้นงานต่อไป 

  แล้วบันทึกรับแผ่นพิมพ์ที่ผ่านการ 
ตรวจสอบคุณภาพที่หน้าจอสมุด
รายวัน ผลผลิต (Output Journal) 

 

บนั  ทึกรับแผน่  พิมพ์
ที่ผา่ นการตรว
จสอบ 

คุณภาพที่หน้าจอสมุด 
รายวันผลผลิต 

 

     

10 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก จากนั้นจึงดำเนินการตัดและบันทึก
ไพ่ที่ ตัดแล้วที่หน้าจอสมุดรายวัน
ผลผลิต (Output Journal) 

กรณีท่ีวัตถุดิบไม่พอสำหรับตัด ให้ทำ
การเบิกวัตถุดิบตามขั้นตอนที่ 5 และ 
6 ตามลำดับ 
 

           ดำเนินการตัด 
 

 
 

บันทึกรับไพ่ท่ีตัด
แล้วที่หน้าจอสมุด
รายวันผลผลิต 

ใบสั่งงาน บันทึกการ
ดำเนินการตัดงานพิมพ์
แล้วส่งไปขั้นงานต่อไป 

11 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก สุ่มตรวจสอบคุณภาพ โดยถา้ไพ่มี
ตำหนิ จะนำไปคัดเลือกโดยคน ถ้า
ยังได้ไพ่มี  ตำหนิจะนำไปรอทำลาย 
ส่วนไพ่ดี บันทึก รับไพ่ที่ผ่านการ
ตรวจสอบคุณภาพที่ หน้าจอ
สมุดรายวันผลผลิต (Output 
Journal) 

 
ดำเนินการสุ่ม 

ตรวจ 
 

บันทกึรับไพ่ที่ผา่นการ 

ตรวจสอบแล้วที่

หน้าจอสมุดรายวนั

ผลผลิต 

ใบสั่งงาน บันทึกการ
ดำเนินการสุ่มตรวจ
คุณภาพแล้วส่งไปยังขั้น
งานต่อไป 

     

     

                ต่อ  

 
 

 

 



 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

12 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็กดำเนินการตัดตัวและพัน
ขอน โดยแบ่งเป็น 

กรณีทำด้วยเครื่อง นำไพ่ชุดดีตดั 
ด้วยเครื่อง แล้วจึงแยกไพ่ดีและไพ่เสีย 
กรณไีพ่เสยีจะส่งไปรอทำลาย สำหรับไพ่ 
ดีจะนำมาพันขอนด้วยเครื่อง แยกเป็นไพ่ 
ดี และไพ่เสยี ไพ่เสียจะถูกส่งไปขนัตอน 
ต่อไปแล้วจึงบันทึกการดำเนินงานใน 
ใบสั่งงาน และบันทึกรับงานพันขอนที่ 
หนา้จอสมดุรายวันผลผลิต กรณีทำด้วย 
มือ นำไพ่ชุดดีมาตัดตัวและพันขอนด้วย 
ลูกจา้งเหมา แล้วจึงตรวจสอบคณุภาพ 
โดยถา้ 

-ไพ่เสีย รอทำลาย 
-ไพ่มีตำหนิ รอซ่อมเปลี่ยนตัว 
-ไพ่ดี ถูกส่งไปยังขั้นตอนต่อไป 
บันทึกการดำเนินงานใน ใบสั่งงาน 

และบันทึกรับงานพันขอนท่ีหนา้จอสมุด 
รายวันผลผลิต 

ต่อ 
 

 
 

ดำเนินการตัดตัว และ
พันขอน 

 
 
 
 
 

บันทึกรบัไพ่ที่ผ่านการ 
ตรวจสอบแลว้ที ่

หน้าจอสมุดรายวนั 
ผลผลิต 

ใบสั่งงาน บันทึกการ
ดำเนินการตัดตัวและพัน
ขอน แล้วส่งไปยังขั้นงาน
ต่อไป 

13 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็กนำไพ่ดีมาดำเนินการ
บรรจุโดย 

-บรรจุห่อเล็ก 

-บรรจุห่อใหญ่ 

-บรรจุลงลัง 

ตามลำดับ แล้วจึงบันทึกใบสั่งงานและ 
บันทึกรับไพ่สำเรจ็รูปท่ีหน้าจอสมดุ 
รายวันผลผลิต 

 
ดำเนินการบรรจ ุ

 
 
 
 

บันทึกโอนไพ่ 
สำเร็จรูปที่ 
หนา้จอสมุด 
รายวนัผลผลติ 

 
ต่อ 

ใบสั่งงาน บันทึกการ
ดำเนินการบรรจุ แล้วเก็บ
รอเพ่ือสรุปการเบิก 

 
 

 

 



 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก ดำเนินการโอนสินคา้สำเร็จรูปให้ส่วน 
พัสดุและอาคารสถานท่ี-คลังพัสดุ เก็บ 
เขา้คลัง 

ต่อ 
 

 
ดำเนินการโอน 

สนิคา้ 
 

 
บันทึกรายการโอน 
ไพส่ำเร็จรูปออกที่
หนา้จอสมุดรายวนั 

 ใบส่งสินค้าระหว่างส่วนงาน 
จำนวน 2 ฉบับ โดย 

 ฉบับท่ี 1 ส่งส่วนพัสดุฯ-คลัง 
  -บันทึกโอนออกสินค้ำสำเร็จรูปไปคลัง 

พัสดุ และทำการพิมพ์ใบส่งสินค้าระหวา่ง 
ส่วนงานที่หน้าจอใบสั่งโอนยา้ย 
(Transfer Order) 

ฉบับที่ 2 เก็บเข้าแฟ้มเรียงตาม
วันที ่

15 ส่วนพัสดุฯ-คลังพัสด ุ -บันทึกรับโอนสินค้าสำเร็จรูปที่หนา้จอ 
ใบสั่งโอนย้าย (Transfer Order (Post Ship 

และ Post Receive)) 

 

บันทึกรายการ  

โอนไพเ่ข้าที่ 

ใบส่งสินค้าระหว่างแผนก 
เก็บเขา้แฟ้มเรียงตามวันที ่

  
กรณีที่มีของเสีย (Scarp) เกิดขึ้นและรับรู้ 
ได้ในขั้นนั้นให้บันทึกเข้าได้เลยแตถ่า้มารู้ 
ภายหลังก็ให้ย้อนกลับไปบันทึกตามขั้น 
งานนั้นๆ โดยบันทึกได้ที่หน้าจอสมุด 
รายวันผลผลิต 

หนา้จอใบสั่ง 
 

บันทึกรายของเสียที ่
เกิดย้อนหลังที ่

หน้าจอสมุดรายวัน 

 

16 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก เมื่อผลิตเสร็จแล้วตามจำนวนใบสัง่ผลิต 
ส่วนผลิตไพต่ัวเล็กต้องเข้ามาปดิการผลิต
ที่หน้าจอใบสั่งผลติโดยใช้ (Function 
การรายงานการเสร็จงาน ในระบบ ERP) 

 

บันทึกการเสร็จงาน 

ที่หน้าจอใบสั่ง 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 



5. ขั้นตอนการผลิตไพ่ตัวเล็ก (ไพ่ไทยและไพ่จีนสี่สี) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   เริ่มตน้  

1 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก จัดทำบันทึกขออนุมัติเปดิใบสั่งผลติ ส่งไป
หัวหน้าฝ่ายผลติไพ ่

 
บันทกึขออนุมัติเปิดใบสั่ง

ผลิต 

บันทึกขออนุมัติเปิดใบสั่งผลิต 

2 หัวหน้าฝ่ายผลติไพ ่ อนุมัติเปิดใบสั่งผลติ และส่งส่วนผลิตไพ่
ตัวเล็ก 

 
 
 
 

อนุมัติเปิดใบสั่งผลติ 

บันทึกขออนุมัติเปิดใบสั่งผลิต 

3 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก เมื่อรับอนุมตัิใบสั่งผลิตแล้วเขา้มาที่
หนา้จอเปิดใบสั่งผลติ (Job Card) กดนำ
ออกใช้ และเริ่มต้นการผลติ 

 
เปิดใบสั่งผลติที่

หน้าจอ (Job Card) 

ใบสั่งงานผลิตนำส่งแตล่ะ
ขั้นตอนเพื่อดำเนินการผลิตไพ ่
ใบสั่งผลติเก็บเข้าแฟ้มเรียงตาม
วันท่ี 

4 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก ทำการตรวจสอบวัตถุดิบถ้ ามีพอไป 
ดำเนินการขั้นตอนท่ี 5 
ถ้าไม่พอดำเนินการจดัซื้อถึงส่วนพัสดุฯ
ตามขั้นตอน  

ทำการตรวจสอบ 
วัตถดุิบ 

 
 
บันทกึขอความแสดง 
ความต้องการจัดซือ้ 

 
ต่อ 

บันทึกข้อความแสดงความ 
ต้องการจัดซื้อ 2 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1 ส่งหัวหนา้ส่วน 
พัสดุฯ 
ฉบับท่ี 2 เก็บเป็นสำเนาเขา้
แฟ้ม 

 

 



 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก เมื่อวัตถุดิบพอจะบันทึกใบเบิกวัตถุดิบ 
ส่งไปตามขั้นที่หน้าจอใบสั่งโอนย้าย 
(Transfer Order) เพื่อโอนวัตถุดิบจากคลงั 
พัสดุไปยังคลังผลิต (Shop floor) 

ต่อ 
 

 
 
บันทึกเบิกวตัถุดิบ ที่
หนา้จอโอนย้าย 

-ใบเบิกวัตถุดิบ 3 ฉบับ 

ฉบับท่ี 1 ส่งให้ส่วนพัสดุและ 
อาคารสถานที-่คลังพัสดุ 

ฉบับท่ี 2 ส่งให้ส่วนบัญชีและ 
การเงิน-บัญชีต้นทุน 

ฉบับท่ี 3 เก็บเขา้แฟ้ม 

6 ส่วนพัสดุ – คลังพัสด ุ เมื่อรับใบเบิกวัตถดุิบ จึงบันทึกโอน
วัตถุดิบที่หน้าจอ ใบสั่ งโอนย้าย( 
Transfer Order (Post Ship และ Post 
Received) เพื่อโอนวัตถุดิบจากคลังหลัก 
(คลังพัสดุ) ไปยังคลังผลิต 

 
บันทึกโอนย้าย 
วัตถุดิบจากคลัง
พัสดุ - คลังผลิต 

ใบเบิกวัตถุดิบ เก็บเขา้แฟ้ม 
เรียงตามวันที ่

7 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก เมื่อไดร้ับวัตถุดบิ (วัตถุดิบในการผลิตไพ่ 
และแม่พิมพ์) ใบสั่งงาน(Job Card) จึง 

ดำเนินการพมิพ์แผ่นพิมพ์ดา้นท่ี 1 และ 

บันทึกรับแผ่นพิมพ์ด้านท่ี 1 ที่หน้าจอ สมุด

รายวันผลผลิต 

 
ดำเนินการพิมพ์ 

ดา้นท่ี 1 

 

           

ใบสั่งงาน บันทึกการ 
ดำเนินการพิมพ์แผ่นพิมพ์ด้าน 
ที่ 1 แล้วส่งไปยังขั้นงานตอน
ต่อไป 

  
กรณีที่วัตถุดิบไม่พอสำรับพิมพ ์ ให้ทำการ 
เบิกวัตถุดิบตามขั้นตอนที่ 5 และ 6 
ตามลำดับ 

บันทึกรับแผ่น
พิมพ์ด้านที่ 1 ที่
หน้าจอสมุด 

 

8 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก เมื่อรับแผ่นพิมพ์ด้านท่ี 1 และใบสัง่งาน 
(Job Card) จึงดำเนินการพิมพ์แผ่นพิมพ์ 
ดา้นท่ี 2 และบันทึกรับแผ่นพิมพ์ดา้นท่ี 2 
ที่หนา้จอสมุดรายวันผลผลติ 

ดำเนินการพิมพ์ 
ดา้นท่ี 2 

 

 

ใบสั่งงานบันทกึการดำเนินการ
พิมพ์แผ่นพิมพ์ดา้นที่ 2 แล้ว
ส่งไปยังข้ันงานต่อไป 

        บันทึกรับแผ่นพิมพ์ด้านที่ 2 
ที่หน้าจอสมุดรายวันผลผลิต 

 

     
     ต่อ  

 
 

 



 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก นำแผ่นพิมพ์ด้านที ่2 มาตรวจสอบ 
คุณภาพ โดยแบ่งเป็น 

แผ่นพิมพ์ดี ส่งไปขั้นตอนการตดั แผ่น 
พิมพ์เสีย นำไปรอทำลาย แผ่นพมิพ์ม ี
ตำหนนิำไปตรวจซ้ำ 

ต่อ 
 

ดำเนินการ 

ตรวจสอบ 

 ใบสั่งงาน บันทึกการ
ดำเนินการตรวจสอบแผ่น
พิมพ์แล้วส่งไปยังข้ันงานต่อไป 

  -แล้วบันทึกรับแผ่นพิมพ์ที่ผ่านการ 
ตรวจสอบคุณภาพที่หนา้จอสมุดรายวัน 
ผลผลติ (Output Journal) 

 

 

บันทึกรับแผน่พิมพท์ี่ผ่านการ

ตรวจคุณภาพที่หน้าจอสมุด

รายวนัผลผลิต 

 

     

     

10 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก จากนั้นจึงดำเนินการตัดและบันทึกไพ่ท่ี 
ตัดแล้วที่หน้าจอสมุดรายวันผลผลติ 
(Output Journal) 
 

 
ดำเนินการตัด 

 

 

บันทึกรับไพ่ท่ีตัด
แล้วที่หน้าจอสมุด
รายวันผลผลิต 

ใบสั่งงาน บันทึกการ
ดำเนินการตัดงานพิมพ์ 
แล้วส้งไปยังข้ันงานต่อไป 

11 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก สุ่มตรวจสอบคณุภาพ โดยถา้ไพ่มีตำหนจิะ
นำไปคัดเลือกโดยคน ถ้ายังได้ไพ่ม ี

ตำหนิจะนำไปรอทำลาย 

ดำเนินการสุ่ม
ตรวจ 

ใบสั่งงาน บันทึกการ
ดำเนินการสุ่มตรวจคณุภาพ 
แล้วส่งไปยังขั้นานต่อไป 

  ไพ่ด ีบันทึกรับไพ่ท่ีผ่านการตรวจสอบ 
คุณภาพที่หน้าจอสมดรายวันผลผลิต 
(Output Journal) 

 

 

บันทึกรับไพ่ที่ผ่านการ

ตรวจสอบแล้วที่หน้าจอ

สมุดรายวันผลผลิต 

 

     
     

     

   ต่อ  

 



 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

12 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็กดำเนินการตดัตวัและ
พันขอน โดยแบ่งเป็น กรณีทำด้วยเครื่อง
นำไพ่ชุดดีตัดด้วยเครื่อง แล้วจึงแยกไพ่ดี
และไพ่ เสีย กรณีไพ่เสียจะส่งไปรอ
ทำลาย สำหรับไพ่ดีจะนำ ม า พันขอน
ด้วยเครื่อง แยกเป็นไพ่ดี และไพเ่สีย ไพ่
เสียจะถูก ส่งไปขันตอนต่อไปแล้วจึง
บันทึกการดำเนินงานในใบสั่งงาน และ
บันทึกรับงาน พันขอนที่หน้าจอสมุด
รายวันผลผลิต กรณีทำด้วยมือ นำไพ่ชุด
ดีมาตดัตัวและ พันขอนด้วยลูกจ้ าง
เหมา แล้วจึงตรวจสอบคุณภาพโดยถา้ 
-ไพ่เสีย รอทำลาย 
-ไพ่มีตำหนิ รอซ่อมเปลี่ยนตัว 
-ไพ่ดี ถูกส่งไปยังขั้นตอนต่อไป บนัทึกการ
ดำเนินงานในใบสั่งงาน และ บันทึกรับงาน
พันขอนที่หน้าจอสมุดรายวันผลผลติ 

ต่อ 
 

 
 

ดำเนินการตัดตัว 
และพนัขอน 

 

 

บันทกึรับไพ่ที่ผ่านการ 
ตรวจสอบแล้วที ่

หนาจอสมุดรายวัน 
ผลผลิต 

ใบสั่งงาน บันทึกการ
ดำเนินการสุ่มตรวจคณุภาพ
แล้วส่งไปยังข้ันงานต่อไป 

13 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก จากนั้นจึงดำเนินการตัดมมุ แยกเป็นไพ่ดี 
และไพเ่สีย ไพ่เสยีจะถูกส่งไปรอทำลาย 
ส่วนไพ่ดีจะถูกส่งไปขั้นตอนต่อไป แล้วจึง 
บันทึกการดำเนินงานในใบสั่งงาน และ 
บันทึกรับงานตัดมุมที่หนา้จอสมุดรายวัน 
ผลผลิต 

ดำเนินการตัดมมุ 
 

 
บันทึกรับงานตัด 
มุมที่หนา้จอสมุด 
รายวนัผลผลิต 

ใบสั่งงาน บันทึกการ
ดำเนินการตัดมมุแล้วส่งไปยัง
ขั้นตอนต่อไป 

14 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็กนำไพ่ดีมาดำเนินการ
บรรจุ โดย 

 
ดำเนินการบรรจ ุ

 
 
บันทึกโอนไพ่ 

สำเรจ็รูปท่ีหน้าจอ 
สมดุรายวนัผลผลติ 

 

     

ต่อ 

ใบสั่งงาน บันทึกการดำเนินการ
บรรจุแล้วเก็บรอเพื่อสรุปการเบิก 

  -บรรจุห่อเล็ก  

  -บรรจุห่อใหญ่  

  -บรรจุลงลัง  

  ตามลำดับ แล้วจึงบันทึกใบสั่งงานและ 
บันทึกรับไพ่สำเรจ็รูปท่ีหน้าจอสมดุ 
รายวันผลผลิต 

 

 
 

 



 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

15 ส่วนผลิตไพต่ัวเล็ก ด ำเนินการโอนสินคา้สำเร็จรูปให้ส่วน 
พัสดุและอาคารสถานท่ี-คลังพัสดุ เก็บ 
เขา้คลัง 

บันทึกโอนออกสินค้าสำเร็จรูปไปคลัง 
พัสดุ และท ำการพิมพ์ใบส่งสินค้าระหวา่ง 
ส่วนงานที่หน้าจอใบสั่งโอนยา้ย 
(Transfer Order) 

ต่อ 
 

 
 
ดำเนินการโอนสินค้า 

 

บันทึกรายการโอน
ออกไพส่ำเรจ็รปูที่
หนา้จอสมุดรายวนั 

ใบส่งสินค้าระหวา่งแผนก 
จำนวน 2 ฉบับ โดย 

ฉบับท่ี 1 ส่วนพัสดุฯ-คลังพสัด ุ

ฉบับท่ี 2 เก็บเขา้แฟ้มเรียง
ตามมวันที ่

16 ส่วนพัสดุฯ-คลังพัสด ุ -บันทึกรับโอนสินค้าสำเร็จรูปที่หนา้จอ 
ใบสั่งโอนย้าย (Transfer Order (Post Ship 

และ Post Receive)) 

กรณีที่มีของเสีย (Scarp) เกดิขึ้นและรับรู ้
ได้ในขั้นนั้นให้บันทึกเข้าได้เลยแตถ่า้มารู้ 
ภายหลังก็ให้ย้อนกลับไปบันทึกตามขั้น 
งานนั้นๆโดยบันทึกได้ที่หน้าจอสมดุ 
รายวันผลผลิต 

บันทึกรายการ 
โอนไพเ่ข้าที่หนา้จอ 

ใบสั่งโอนยา้ย 

 

 

บันทึกรายของเสียที่
เกิดย้อนกลัง ที่หนา้จอ
สมุดรายวันผลผลิต 

ใบส่งสินค้าระหว่างแผนก 
เก็บเขา้แฟ้มเรียงตามวันที ่

18 ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก เมื่อดำเนินการผลิตเสร็จแล้วใบสั่งผลิต 
ส่วนผลิตไพต่ัวเล็กต้องเข้ามาปดิการผลิต
ที่หน้าจอใบสั่งผลติโดยใช้ (function 
การรายงานการเสร็จงาน ระบบ ERP) 

 
บันทึกการเสร็จงานท่ี

หน้าจอใบส่ังผลิต 

 

 
 

 

 
 

 

 

 



6. ข้ันตอนการผลิตสิ่งพิมพ์ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   เริ่มต้น  

1 ส่วนบัญชีและ
การเงิน 

เมื่อส่วนตลาดรับใบสั่งงานจาก 
ลูกค้าแล้วส่งให้ส่วนบัญชีฯ-ต้นทุน 
คำนวณราคาพร้อมใบเสนอราคา 
นำเสนอผู้อำนวยการเพ่ือลงนาม 

 
ใบคำนวณราคา 

          
 
 
 
          ใบเสนอราคา 

ใบคำนวณราคา เสนอ 
ผู้อำนวยการลงนาม 
และเก็บเป็นสำเนาเข้า 
แฟ้ม 
-ใบเสนอราคา 2 ฉบับ 
ฉบับ ที ่ 1 ส่ง ให้ลูกคา้
พิจารณา 
ฉบับที่ 2 เก็บเป็นสำเนา 
เขา้แฟ้ม 
-สำเนาใบสั่งงาน 

2 ลูกคา้ เมื่อได้รับใบเสนอราคาก็นำมา 
พิจารณาการจ้างงาน และจัดทำ 
ใบสั่งจ้างส่งมาให้โรงงานไพ่ 

นำใบเสนอราคามา 
พิจารณาการจ้าง 

 
ใบส่งจ้าง 

-ใบเสนอราคา 
-ใบสั่งจ้าง 

3 ส่วนตลาด เมื่อรับใบสั่งจ้าง ก็จัดทำบันทึกเสนอ 
ผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณาการ จ้าง
งาน พร้อมจัดทำใบสั่งผลิตส่งส่วน
งานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการ ต่อไป 

 
    ใบสั่งผลิต 

 
 
 
 
 

ต่อ 

-ใบสั่งจ้าง 
-ใบสั่งผลิต 5 ฉบับ ที ่1 ส่ง 
หัวหน้าส่วนผลิตสิ่งพิมพ ์
ฉบับท่ี 2 ส่งนักวิชาการพิมพ ์
ฉบับ ที ่3 ส่งหัวหน้าส่วน
เตรียมการพิมพ ์
ฉบับท่ี 4 ส่งหัวหนา้ส่วนบัญชี 
ฯ-ต้นทุน เพื่อรอสรุปต้นทุน 
การผลิต 
ฉบับท่ี 5 เก็บเป็นสำเนาเขา้
แฟ้ม 

 
 
 

 

 



 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 ส่นเตรียมการ 
พิมพ์ 

เมื่อรับใบสั่งผลิต แล้วเขา้มา ที่
หนา้จอใบสั่งผลิต (Released 

Production Order) เพ่ือพิมพ์ใบสั่ง 
งาน (Job Card) แล้วจัดเก็บใบสั่ง 
ผลิตเข้าแฟ้ม 

ต่อ 
 

 
เขา้หนา้จอ 

ใบสั่งผลิตเพือ่ 
พิมพใบสัง่งาน 

ใบสั่งงาน ส่งให้ส่วนผลิต 
สิ่งพิมพ์เก็บรอ เพ่ือ
ดำเนินการผลิตแต่ละ 
ขั้นตอน 

-ใบสั่งผลิต เก็บเขา้แฟ้ม 

5 ส่วนผลิตสิ่งพิมพ์ เมื่อได้รับใบสั่งงานส่วนผลิตสิ่งพิมพ์ 
ดำเนินการตรวจสอบวัตถุดิบ และ 
จัดทำใบเบิกวัตถุดิบเสนอหัวหน้า 
ส่วนผลิตสิ่งพิมพ์ และหัวหน้าฝ่าย 
โรงพิมพ์ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
 
 

ใบเบกิวัตถุดิบ 

-ใบเบิกวัตถุดิบ 3 ฉบับ 

ฉบับที่ 1 ส่งหัวหน้าส่วน 
พัสดุฯ-คลังพัสดุ 

ฉบับที่ 2 ส่งหัวหน้าส่วน 
บัญชีฯ-ต้นทุน 

ฉบับที่ 3 เก็บเป็นสำเนา 
เขา้แฟ้ม 

6 ส่วนพัสดุฯ-คลัง 
พัสดุ 

ดำเนินการจัดเตรียมวัตถุดิบตาม 
เบิกและบันทึกรายการโอนออกใน 
หน้าจอใบสั่งโอนย้ายแล้ว 

 
บันทึกโอน 
ออกวตัถุดิบ 

จากคลงพสัด ุ

ใบเบิกวัตถุดิบเก็บเป็น 
สำเนาเข้าแฟ้มเรียงตาม 
วันที ่

7 ส่วนผลิตสิ่งพิมพ์ ตรวจรับวัตถุดิบและบันทึกรายการ 
โอนเข้าในหน้าจอใบสั่งโอนย้าย 

 

บันทึกโอนออกวัตถุดิบ 

จากคลังพัสดุมายังคลังผลิต 

 

8 ส่วนผลิตสิ่งพิมพ์ ดำเนินการผลิตตัวอย่างงานพิมพ์ 
แล้วส่งให้ลูกค้าตรวจและอนุมัติสั่ง 
พิมพ์โดยลูกค้าจะต้องออกใบตรวจ 
งานและเห็นชอบให้จัดทำงานพิมพ์ 
ได้ (ไม่ใช่การตรวจรับงาน) 

 
ใบสั่งงาน+ตวัอย่าง 
     งานพิมพ์ 

 
 
 

      ต่อ 

-ใบตรวจงาน เก็บเข้าแฟ้ม 
เรียงตามวันที่ 
- ใบสั่งงาน บันทึกการ
ดำเนินการผลิตสิ่งพิมพ์
แต่ละขั้นตอนแล้วเก็บ
รอเพ่ือสรุปกรเบิก 

 
 
 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนินงาน กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9 ส่วนผลิตสิ่งพิมพ์ เมื่อโรงพิมพ์ดำเนินการผลิตเสร็จ 
และบันทึกรับงานพิมพ์เป็นสินค้า  
สำเร็จรูป (FG) ที่หน้าจอสมุดรายวัน 
ผลผลิต 

ต่อ 
 

 
 
บนทึกรับสินค้า 

สำเรจ็รูปที่หนาจ้อ 
สมุดรายวันผลผลิต 

 

10 ส่วนผลิตสิ่งพิมพ์ บันทึกโอนออกสินค้าสำเร็จรูปออก 
จากคลังผลิตไปยังคลังพัสดุ ที่ 
หน้าจอใบสั่งโอนย้าย (Transfer 
Order) และท ำการพิมพ์ใบส่งสินค้า 
ระหว่างแผนก 

 
บันทึกโอนออก 
สินค้าสำเร็จรูป 
จากคลงัผลิต 

ใบส่งสินค้าระหว่างแผนก 

11 ส่วนพัสดุฯ-คลัง 
พัสดุ 

บันทึกโอนเข้าสินค้าสำเร็จรูปที่ 
หนา้จอใบสั่งโอนย้าย จากคลังผลิต 
เขา้คลังพัสดุ เพ่ือรอโอนให้ลูกค้า 

บันทึกรับเข้า 
สินค้าสำเร็จรูป 
จากคลงัผลิต 

 

12 ส่วนผลิตสิ่งพิมพ์ ทุกๆ15วัน/เดือน สรุปการเบิก 
วัตถุดิบที่ใช้จริงตามใบสั่งงานส่งเป็น 
รายงานการใช้วัตถุดิบส่งให้ส่วน 
พัสดุฯ และส่วนบัญชีฯ-ต้นทุน 

 

 
     รายงานการใช้วัตถุดิบ 

รายงานการใช้วัตถุดิบ 3 
ชุด 

ชุดที่ 1 ส่งหัวหน้าส่วน 
พัสดุฯ-คลังพัสดุ 

    ชุดที่ 2 ส่งหัวหน้าส่วน 
บัญชีฯ-ต้นทุน 

    ชุที่ 3 เก็บเป็นสำเนาเขา้ 
แฟ้มเรียงตามวันที่ 

13 ส่วนพัสดุ - คลังพัสดุ บันทึกการเบิกวัตถุดิบใช้จริงที่ 
หนา้จอใบเบิกท่ัวไป โดยระบุเลขที่ 
ใบสั่งผลิต (PPD) ทุกครั้ง 

 

บันทึกโอนออก
สินค้าสำเร็จรูป 
จากคลงัผลิต 

รายงานการใช้วัตถุดิบ เก็บ 
เขา้แฟ้มเรียงตามวันที่ 

 
 

 



วิธีการเตรียมเครื่องพิมพ์ออฟเซ็ตระบบป้อนแผ่น 

                ในการเตรียมเครื่องพิมพ์ออฟเซ็ตโดยทั่วไปแล้ว ช่างพิมพ์ซึ่งต้องเป็นผู้ที่มีความรู้เบื้องต้นในการพิมพ์ด้วย
ระบบออฟเซ็ตและต้องผ่านการฝึกอบรมการใช้งานเครื่องพิมพ์ออฟเซ็ตมาแล้ว จึงต้องตรวจสอบความพร้อมของ
เครื่องพิมพ์ก่อนการใช้งานและต้องศึกษาคู่มือคำแนะนำการใช้งาน ข้อควรระวังเพื่อความปลอดภัย จากผู้ผลิต
เครื่องพิมพ์ให้เข้าใจก่อนลงมือปฏิบัติ เช่น ขั้นตอนการเตรียมเครื่องพิมพ์ให้พร้อมสำหรับงานพิมพ์  ปรับตั้งส่วนต่าง ๆ 
ของเครื่องพิมพ์ให้พร้อมสำหรับสำหรับงานพิมพ์  การทำความสะอาดเครื่องพิมพ์  การวอร์มเครื่องพิมพ์  เป็นต้น เพ่ือ
ป้องกันความเสียหายที่เกิดขึ้นอันเนื่องมาจากความไม่รู ้หรือความประมาท โดยจะขอกล่าวถึงขั้นตอนการเตรียม
เครื่องพิมพ์พอสังเขปดังนี้    

ขั้นตอนที่ 1 

                ช่างพิมพ์เมื่อมาถึงห้องพิมพ์ต้องสำรวจการแต่งการให้รัดกุม และต้องไม่มีส่วนของชายเสื้อผ้าปลายผมที่
ยาวหรือสร้อยคอที่อาจเข้าไปติดเครื่องพิมพ์ระหว่างการทำงานและสร้างความเสียหายต่อเครื่องงพิมพ์  หลังจากนั้นให้
ทำการเปิดไฟห้องเปิดไฟเครื่องพิมพ์  เปิดไฟตู้แสงยูวี เปิดระบบปรับอากาศ ตรวจดูสภาพเครื่องพิมพ์ว่ามีสิ่งผิดปกติ
หรือไม่ ตรวจตะแกรงเครื่องพิมพ์ต้องปิดสนิททุกตัว จากนั้นกดเดินเครื่อง โดยกด SLOW จากนั้นเพิ่มรอบเร็วขึ้นที่ 
7,000-8,000 รอบ ประมาณ 5 – 10 นาที่เพ่ือให้น้ำยาเคมีท่ีตกค้างอยู่ในลูกหมึกแห้งตัว แล้วจึงหยุดเครื่อง 

ขั้นตอนที่ 2 

                นำชุดลูกน้ำขึ้น และตรวจสอบเทียบสีหมึกพิมพ์ว่าถูกต้องสำหรับงานพิมพ์  โดยใช้จอบขูดหมึกทดสอบ
เสร็จแล้วให้ใส่หมึกลงไปในรางหมึกแล้วคนหมึกให้ทั่วรางหมึก ตรวจดูการไหลของหมึก และปรับตั้งรอบการปล่อย
หมึกที่ตู ้คอนโทนหมึก จากนั้นให้ปล่อยหมึกโดยกดที่ปุ ่มปล่อยหมึก“ห้ามทำการหมุนที่รางหมึกแล้วปล่อยโดย
เด็ดขาด”โดยเริ่มปล่อยที่ละน้อย สังเกตดูและฟังเสียง“อย่าปล่อยหมึกมากเกินไป”ถ้าปล่อยหมึกมากเกินจะมีเสียงซ่า
และควรให้หยุดการปล่อยหมึก จากนั้นปล่อยให้เครื่องพิมพ์วิ่งซักพัก เพื่อให้หมึกพิมพ์คลึงชุดลูกหมึกให้ทั่ว แล้ วค่อย
ทำการปรับรอบการปล่อยหมึกให้เหมาะสมกับประเภทงานพิมพ์ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 

                สำหรับงานพิมพ์ที่เป็นพลาสติก จะต้องใช้แสงยูวีในการพิมพ์  และควรวอร์มอุปกรณ์และหลอดยูวีก่อน 
โดยให้เปิดแสงยูวี ของหน่วยพิมพ์ที่ต้องการใช้งาน และนำกระดาษปรู๊ฟไพ่มาใส่ท้ายเครื่องจำนวน 1 พาเลต (2,000 
แผ่น) จากนั้นทำการพิมพ์ (วิ่งเครื่องเปล่า) โดยกดล็อคการพิมพ์ไว้เพื่อไม่ให้มีการพิมพ์ลงบนกระดาษ แล้วพิมพ์ให้
หมดพาเลต โดยปรับเปอร์เซ็นที่สูงสุด และรอบการวิ่งของเครื่องพิมพ์ที่ 7 ,000 รอบ การทำอย่างนี้ก็เพื่อให้แสงยูวไีด้
ทำการเซตตัว และควรปรับตั้งความเข้มแสงยูวีให้เหมาะสมกับประเภทงานและวัสดุที่ใช้พิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 4 

                ตรวจเช็ดตู้น้ำเย็น เติมแอลกอฮอล์  และผสมน้ำยาฟาวเท่นลงไปในตู้ พร้อมวัดค่า PH ในน้ำ ให้ได้ (4.5 - 
5.5) 

ขั้นตอนที่ 5 

                ก่อนที่จะทำการพิมพ์ให้ใช้กระดาษปรู๊ฟ ไม่ต่ำกว่า 100 แผ่น วางบนแผ่นพิมพ์เพื่อทำการพิมพ์ดูสี 
จากนั้นทำการวัดค่าสีด้วยเครื่องวัดสีให้ได้ตามความต้องการสำหรับการทดสอบการยึดติดและการแห้งตัวของหมึก
พิมพ์บนแผ่นพลาสติก ให้นำสก๊อตเทปใสมาทดสอบ ด้วยการแปะและดึงบนพลาสติกที่พิมพ์ออกมาว่าหมึกพิมพห์ลุด
ลอก หรือไม่ หลังจากทดสอบดึงแล้วหมึกพิมพ์ไม่หลุดลอกและวัดค่าสีให้ได้ตามที่ต้องการแล้ว ให้เก็บตัวอย่างแผ่น
พิมพ์นั้นไว้เป็นตัวอย่างงานพิมพ์ที่ดี (Good sheet) และต้องพิมพ์ให้ได้ตามตัวอย่างนั้น จากนั้นให้ช่างพิมพ์ส่ง (Good 
sheet) ให้คณะกรรมการควบคุมคุณภาพ (QC) ตรวจสอบต่อไป 

                (ถ้าทดสอบดึงแล้วหมึกพิมพ์หลุดลอกให้ย้อนกลับไปทำตามขั้นตอนที่ 3 อีกครั้ง แล้วกลับมาพิมพ์
ทดสอบตามขั้นตอนที่ 4 อีกครั้ง ถ้ายังหลุดอยู่ให้แจ้งหัวหน้ารับทราบ ห้ามทำการพิมพ์เด็ดขาด) * ต้องใช้
กระดาษปรู๊ฟไม่ต่ำกว่า 100 แผ่นทึกครั้งที่มีการดูสี * 

ขั้นตอนที่ 6 

                หลังจากทดสอบหมึกพิมพ์แล้วว่าไม่หลุดลอก ให้ทำการทดสอบน้ำยาเคลื่อน โดยนำกระดาษปรู๊ฟไม่ต่ำ
กว่า 20 แผ่น วางบนแผ่นพิมพ์และทำการปรับรอบการปล่อยน้ำยาเคลื่อนให้เหมาะสม ใช้ สก๊อตเทปใสดึงทดสอบถ้า
ไม่หลุดลอก ก็มาตรวจสอบที่ผิวแผ่นพิมพ์ว่ามีรอย หรือไม่ ตรวจดูการแห้งตัวของน้ำยาเคลื่อนและกลิ่น จากนั้นเก็บ
ตัวอย่างและให้ช่างพิมพ์แจ้งคณะกรรมการ QC เข้าไปตรวจสอบเพ่ือคณะกรรมการ QC จะได้ทำการลงบันทึกผลการ
ตรวจในแบบฟอร์ม QC (ถ้าทดสอบดึงแล้วหลุดลอกให้แจ้งหัวหน้ารับทราบ ห้ามทำการพิมพ์เด็ดขาด) * ต้องใช้
กระดาษปรู๊ฟไม่ต่ำกว่า 20 แผ่นทึกครั้งที่มีการดูน้ำยาเคลื่อน * 

                ก่อนเทน้ำยาเคลื่อนลงในถังจ่ายน้ำยาเคลื่อน ควรตรวจสอบน้ำยาในถังเก็บว่ามีการตกตะกอน หรือไม่ 
ถ้าพบการตกตะกอน ให้ใช้ใบกวนคนน้ำยาเคลื่อนให้เข้ากันดีก่อนเทลงถังจ่าย และในกรณีท่ีใช้ใบกวนแล้วน้ำยาเคลื่อน
ยังแยกชั้น หรือพบวัสดุแปลกปลอมอยู่กันถัง ให้เปลี่ยนถังใหม่และแจ้งให้หัวหน้างาน หรือคณะกรรมการ QC ทราบ
เพ่ือดำเนินการต่อไป 

                ช่างพิมพ์ต้องฝึกปฏิบัติให้เกิดความชำนาญ ฝึกการทำงานร่วมกันเป็นทีม ( Team works) และแบ่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจนตามทักษะ ความรู้และความสามารถ เพ่ือให้มีความพร้อมเพรียงของการทำงาน และ
ควรปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 1-6 ให้เสร็จภายใน 1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 



หมายเหตุ 

        1. ทุกพาเลตของแผ่นพิมพ์จะต้องมีกระดาษปรู๊ฟรองซับหมึกไม่ต่ำกว่า 20 แผ่น ไว้ด้านบนของแผ่นพิมพ์ทุกครั้ง 

        2. ช่วงพักเท่ียงให้ช่างพิมพ์เดิน SLOWER เครื่องพิมพ์ไว้ตลอดเวลา เพ่ือให้หมึกพิมพ์คลึงตัวอยู่ตลอดเวลา และ
ปิดชุดลูกน้ำคลึงเพลท 

        3. ช่วงบ่ายให้ทำเหมือนขั้นตอนที่ 4-5 โดยจะมีคณะกรรมการ QC เข้าไปตรวจสอบงานพิมพ์  

        4. ช่วงหลังเลิกงานช้างพิมพ์ต้องตักหมึกในรางออก และล้างหมึกในรางหมึกทุกครั้ง และขณะล้างหมึกในลูก
หมึกต้องใช้น้ำเปล่าล้างเป็นน้ำสุดท้ายทุกครั้งเพื่อให้น้ำเปล่าเป็นตัวล้างสิ่งสกปรกที่น้ำยาล้างหมึกล้างไม่ออก 

        5. ถ้าเป็นการพิมพ์หมึกธรรมดาไม่จำเป็นต้องทำการวอร์มแสงยูวี 

        6. ช่างพิมพ์อาจทำการปรับเปลี่ยนสลับขั้นตอนการทำได้ตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดการปฏิบัติงานของส่วนผลิตไพ ่

                ส่วนผลิตไพ่มีหน้าที่รับผิดชอบในการผลิตไพ่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยมีขั้นตอนตั้งแต่การจัดทำ
เอกสารสั่งซื้อวัตถุดิบ การทำเอกสารขอออกใบสั่งพิมพ์  การรับใบสั่งพิมพ์  การเบิกวัตถุดิบ การผลิตไพ่ การนำไพ่
สำเร็จรูปเข้าคลังสินค้าและการจัดทำเอกสารรายงานการผลิตไพ่ประจำเดือน และสรุปการทำงานของเครื่องจักรเสนอ
ผู ้บังคับบัญชา ซึ ่งขั ้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานจะเป็นไปตามกระบวนการซึ ่งได้กล่าวไว้ก่อนหน้านี ้ โดยแบ่ง
กระบวนการผลิตตามีหน้าที่การปฏิบัติงานี้เป็น 3 ขั้นตอนดังนี้ 1. ขั้นตอนเตรียมการผลิต 2. ขั้นตอนการพิมพ์ 3. 
ขั้นตอนหลังงานพิมพ์  

1. ขั้นตอนเตรียมการผลิต 

        1.1 ทำรายงานบันทึกข้อความขออนุมัติการผลิต 

            1.1.1 หัวหน้าส่วนผลิตไพ่ จะเป็นผู้ทำรายงานบันทึกข้อความขออนุมัติการออกใบสั่งผลิตถึงหัวหน้าฝ่าย
ผลิตไพ่เพ่ือดำเนินการขออนุมัติการผลิต 

            1.1.2 การทำบันทึกขอใบสั่งผลิตแต่ละครั้งจะขอออกตามรายการที่จะผลิต โดยในแต่ละรายการจะผลิตตาม
นโยบายการผลิตในปีงบประมาณนั้น ๆ 

        1.2 การรับหนังสืออนุมัติการผลิต 

            1.2.1 เมื่อได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่ ส่วนบริหารงานกลางจะนำบันทึกข้อความที่อนุมัติ 
ส่งกลับมาที่หัวหน้าส่วนผลิตไพ่ เพ่ือดำเนินการต่อไป 

            1.2.2 รับใบสั่งงานอ่ืน ที่ได้รับการอนุมัติ จากผู้อำนวยการฯ หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนให้ทำการผลิตได้ 

            1.2.3 ส่งสำเนาการอนุมัติใบสั่งผลิต ถึงนักวิชาการพิมพ์เพื่อคำนวณวัตถุดิบ และดำเนินการสั่งซื้อวัตถุดิบ
ต่อไป 

        1.3 การจัดซื้อวัตถุดิบ 

            1.3.1 หัวหน้าส่วนผลิตไพ่ หรือนักวิชาการพิมพ์ทำรายงานบันทึกข้อความสั่งซื้อวัตถุดิบส่งให้หัวหน้าฝ่าย
ผลิตไพ่พิจารณาเพื่อขออนุมัต ิ

        1.4 การเบิกวัตถุดิบ 

            1.4.1 เจ้าหน้าที่ควบคุมการผลิต หรือนักวิชาการพิมพ์ หรือผู้ควบคุมงานจัดทำเอกสารการเบิกวัตถุดิบ 

            1.4.2 นำส่งเอกสารการเบิกวัตถุดิบให้หัวหน้าส่วนผลิตไพ่เซ็นอนุมัติเอกสารการเบิกวัตถุดิบ 

            1.4.3 นำส่งเอกสารการเบิกวัตถุดิบให้หัวหน้าส่วนพัสดุฯเซ็นการจ่ายวัตถุดิบ 

            1.4.4 ส่งสำนวนเอกสารการเบิกวัตถุดิบให้เจ้าหน้าที่ควบคุมการผลิตดำเนินการเบิกวัตถุดิบ 

 

 

 

 



        1.5 ออกใบสั่งทาเพลทหรือแม่พิมพ์  

            1.5.1 หัวหน้าส่วนฯ ทำสำเนาการอนุมัติใบสั ่งผลิตและใบสั่งทำเพลทถึงส่วนเตรียมการพิมพ์ แจ้งชื่ อ
เครื่องงพิมพ์และจำนวนเพลทที่ต้องการ 

2.ขั้นตอนการพิมพ์เครื่องพิมพ์ออฟเซ็ต 5 สี ขนาดตัด 3 (Heidelberg Speed Master XL75) 

                ขั้นตอนการพิมพ์ในที่นี้จะขอกล่าวพอสังเขปเพ่ือให้ช่างพิมพ์หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการพิมพ์ (ต้องเป็นผู้ที่
มีความรู้และผ่านการฝึกใช้งานมาแล้วเท่านั้น) ได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายผลิตไพ่และต้องตรวจสอบ
ความพร้อมของเครื่องพิมพ์  ตรวจสอบวัตถุดิบ และเตรียมเครื่องพิมพ์ให้พร้อมสำหรับทำการพิมพ์  ปรับตั้งส่วนต่าง 
ๆ ของเครื่องพิมพ์ให้พร้อมที่จะทำการพิมพ์  และก่อนเริ่มงานพิมพ์ควรมีการวอร์มเครื่องพิมพ์ทุกครั้ง 

                เครื่องพิมพ์ออฟเซ็ต 5 สี Heidelberg จะใช้สำหรับงานพิมพ์  Conventional ink และUV ink 

ขั้นตอนที่ 1 

                ช่างพิมพ์ตรวจดูสภาพเครื่องพิมพ์ว่ามีสิ่งผิดปกติหรือไม่ตรวจตะแกรงเครื่องพิมพ์ต้องปิดสนิททุกตัว เปิด
ไฟเครื่องพิมพ์  เปิดไฟตู้แสงยูวี จากนั้นกดเดินเครื่อง โดยกด SLOW จากนั้นเพิ่มรอบเร็วขึ้นที่ 7,000-8,000 รอบ 
ประมาณ 5 - 10 นาที่เพ่ือให้น้ายาเคมีท่ีตกค้างอยู่ในลูกหมึกแห้งตัว แล้วจึงหยุดเครื่อง 

ขั้นตอนที่ 2 

                เลือกงานที่ได้บันทึกไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ของเครื่องพิมพ์พร้อมทั้งเตรียมวัตถุดิบที่จะพิมพ์ตรวจเช็ค
ลูกน้าทำความสะอาดผ้ายางและโมกดพิมพ์  ปล่อยหมึกพิมพ์ตามท่ีได้เซ็ตไว้ในระบบ 

ขั้นตอนที่ 3 

                ตรวจเช็ดตู้น้ำเย็น เติมแอลกอฮอล์  และผสมน้ำยาฟาวเท่นลงไปในตู้ พร้อมวัดค่า PH ในน้ำ ให้ได้ 4.5 - 
5.5 ( เครื่องพิมพ์จะทำการผสมส่วนประกอบทั้งหมดเองโดยอัตโนมัติ) 

ขั้นตอนที่ 4 

                สำหรับงานพิมพ์พลาสติกให้ทำการเปิดแสงยูวี (ถ้าพิมพ์หลังไพ่ให้เปิดแสงส่วนที่จะใช้งาน) และนำ
กระดาษปรู๊ฟไพ่มาใส่ท้ายเครื่องเพ่ือทำการไล่หมึก (ปรับเฉดสี) จากนั้นทำกรพิมพ์  

ขั้นตอนที่ 5 

                ก่อนที่จะทำการพิมพ์ให้ใช้กระดาษปรู๊ฟ ไม่ต่ำกว่า 100 แผ่น วางบนแผ่นพิมพ์ทำการพิมพ์ดูสี จากนั้น
ทำการวัดค่าสีด้วยเครื่อง Prinect Axis Control ในกรณีที่พิมพ์พลาสติกให้นำสก๊อตเทปใสมาทดสอบ ด้วยการแปะ
และดึงบนพลาสติกที่พิมพ์ออกมาว่าหมึกพิมพ์หลุดลอก หรือไม่ หลังจากทดสอบดึงแล้วหมึกพิมพ์ไม่หลุดลอก และวัด
ค่าสีให้ได้ตามท่ีต้องการแล้ว ให้เก็บตัวอย่างแผ่นพิมพ์นั้นไว้เป็นตัวอย่างงานพิมพ์ที่ดี (Good sheet) และต้องพิมพ์ให้
ได้ตามตัวอย่างนั้น จากนั้นให้ช่างพิมพ์ส่ง (Good sheet) ให้คณะกรรมการ QC ตรวจสอบต่อไป (ถ้าทดสอบดึงแล้ว
หมึกพิมพ์หลุดลอกให้ย้อนกลับไปทำตามขั้นตอนที่ 3 อีกครั้ง แล้วกลับมาพิมพ์ทดสอบตามขั้นตอนที่ 4 อีกครั้ง 
ถ้ายังหลุดอยู่ให้แจ้งหัวหน้ารับทราบ ห้ามทำการพิมพ์เด็ดขาด) * ต้องใช้กระดาษปรู๊ฟไม่ต่ำกว่า 100 แผ่นทึกครั้ง
ที่มีการดูสี * 

 

ขั้นตอนที่ 6 



                หลังจากทดสอบหมึกพิมพ์แล้วว่าไม่หลุดลอก ให้ทำการทดสอบน้ำยาเคลื่อน โดยนำแผ่นพิมพ์ที่ใช้ปรู๊ฟ
ไม่ต่ำกว่า 20 แผ่น วางบนแผ่นพิมพ์ทำการพิมพ์  ดูน้ำยาเคลื่อน ใช้สก๊อตเทปใสดึงทดสอบถ้าไม่หลุดลอก ก็มา
ตรวจเช็คที่ผิวแผ่นพิมพ์ว่ามีรอย หรือไม่ ตรวจดูการแห้งตัวของน้ำยาเคลื่อนและกลิ่น จากนั้นเก็บตัวอย่างและให้ช่าง
พิมพ์แจ้งคณะกรรมการQC เข้าไปตรวจสอบ (ถ้าทดสอบดึงแล้วหลุดลอกให้แจ้งหัวหน้ารับทราบ ห้ามทำการพิมพ์
เด็ดขาด) ช่างพิมพ์ต้องปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 1-6 ให้เสร็จภายใน 1 ชั่วโมง 

หมายเหตุ 

        1. ทุกพาเลตจะต้องมีกระดาษปรู๊ฟรองซับหมึกไม่ต่ำกว่า 20 แผ่น ไว้ด้านบนของแผ่นพิมพ์ทุกครั้ง 

        2. เฉพาะพิมพ์ด้านหน้าไพ่ให้ใช้กระดาษไม่ต่ำกว่า 50 แผ่น 

        3. ช่วงบ่ายให้ทำเหมือนขั้นตอนที่ 4-5 โดยจะมีคณะกรรมการ QC เข้าไปตรวจสอบงานพิมพ์ 

        4. ช่วงหลังเลิกงานช่างพิมพ์ต้องตักหมึกในรางออก และล้างหมึกในรางหมึกทุกครั้ง และตอนล้ างหมึกในลูก
หมึกต้องใช้น้ำเปล่าล้างเป็นน้ำสุดท้ายทุกครั้งเพื่อให้น้ำเปล่าเป็นตัวล้างสิ่งสกปรกที่น้ำยาล้างหมึกล้างไม่
ออก 

        5. ถ้าเป็นการพิมพ์หมึกธรรมดาไม่จำเป็นต้องเปิดแสงยูวี ให้เปิดแสง IR แทน 

        6. ทั้ง 6 ขั้นตอนนี้ช่างพิมพ์อาจทำการปรับเปลี่ยนสลับขั้นตอนการทำได้ตามความเหมาะสม 

 

สรุป ขั้นตอนการเตรียมเครื่องพิมพ์ออฟเซต 5 สี (Heidelberg Speed Master XL75) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

เตรียมเคร่ืองพิมพ์ และ วัตถุดิบที่ใช้พิมพ์ 

ตรวจสอบค่า PH ของน้ำ 

ตรวจสอบหมึกพิมพ์ และ ปล่อยหมกพิมพ์ลงเคร่ืองพิมพ์ 

ตรวจสอบการยึดติดของหมึกพิมพ์ และ การแห้งตัว 

ตรวจสอบการยึดติดของน้ำยาเคลือบ และ การแห้งตัว 



        2.1 ขั้นตอนการพิมพ์ไพ่ป๊อกพลาสติก 

                การพิมพ์ไพ่ป๊อกพลาสติกจะใช้เครื่องพิมพ์ออฟเซต 5 สี Heidelberg ขั ้นตอนการพิมพ์  จะผ่าน
กระบวนการดังนี้    

            2.1.1 พิมพ์หลังไพ่ การป้อนพลาสติกเข้าเครื่องพิมพ์ฉากไพ่ต้องอยู่ด้านซ้ายเสมอโดยที่พลาสติกที่จะใส่เข้า
เครื่องพิมพ์จะมีเครื่องหมายเส้นฉากมาให้อยู่แล้ว 

            - การพิมพ์สีหลังไพ่ หมึกท่ีใช้ในการพิมพ์ไพ่ป๊อกพลาสติกจะเป็นหมึก UV กล่าวคือหมึกจะแห้งด้วยแสง UV 
เท่านั้น 

            - หน่วยพิมพ์ที่ 4 พิมพ์หลังไพ่สีดำ 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 1 ถึง 23 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 45 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ท่ี 68 

            - จุดด้านหลังตัวเลขคือระดับการจ่ายหมึกมากน้อย 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาว ตามท่ีได้ตั้งไว้ก่อนแล้วในระบบการเตรียมเครื่อง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี โดยยังไม่ต้องเคลื่อนใช้สก๊อตเทปใสทดสอบการยึดเกาะของหมึกพิมพ์  

            - การเคลื่อนน้ำยาการเคลื่อนน้ำยาลงบนตัวไพ่ก็เพื่อให้เกิดความเงางาม , ป้องกันรอยขีดข่วน (พลาสติกที่
เคลื่อนน้ำยา UV รอบความหนาของน้ำยา UV อยู่ที่ 25 - 35 ขึ้นอยู่กับความหนืด) 

            - การอาบด้วยแสงยูวี ในการพิมพ์พลาสติกจะต้องผ่านแสงยูวีทุกครั้งเนื่องจากหมึกที่ใช้พิมพ์และน้ำยาที่ใช้
เคลื่อนลงบนแผ่นพลาสติกจะทำการแห้งตัวด้วยแสงยูวีเท่านั้น 

            - ระดับในการปล่อยแสงยูวีที่ใช้ในงานพิมพ์หลังไพ่พลาสติก 

                - หลอดที่ 5 (หน่วยพิมพ์ที่ 5) ระดับแสง 100 % 

                -  หลอดที่ 6 (หน่วยพิมพ์เคลื่อบ) ระดับแสง 90 % 

                -  หลอดที่ 7 (หน่วยพิมพ์เคลื่อบ) ระดับแสง 90 % 

                -  หลอดที่ 8 (หน่วยพิมพ์เคลื่อบ) ระดับแสง 85 % 

                

 

 

 

 

                 เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่นดูหลังไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่เครื่อง
กำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอด หากพบตำหนิต้องหยุดเครื่อง



เพื่อหาสาเหตุและทำความสะอาดเพลทและผ้ายางพิมพ์ไพ่พลาสติก 1 พาเลต จะได้ประมาณ 2,500 แผ่น และต้อง
ตรวจสอบความเข้มของหมึกพิมพ์ด้วยเครื่องมือวัดความเข้มสี จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์ดังนี้    

            - สีหลังไพ่ ค่าความเข้มที่วัดได้ 1.60 - 1.70 

            -  ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวน แล้ว
ปลดล็อค 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพ่ิมรอบการจ่ายหมึก ให้กดปุ่มเร่งรอบหมึกในการปล่อยหมึกโดย
การนับจำนวนการหมุนของลูกหมึกในรางเช่นกัน 

            - ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ ได้ 

            - หลังจากทำการพิมพ์เสร็จให้นำไพ่ส่งต่อไปทำการระบายความร้อน เพ่ือป้องกันพลาสติกบิดเสียรูป 

            2.1.2 พิมพ์ด้านหน้าไพ่ เมื่อพิมพ์ด้านหลังไพ่เสร็จแล้วต้องกลับไพ่มาพิมพ์ด้านหน้าไพ่ ขั้นตอนการกลับหลัง
ไพ่มาพิมพ์ด้านหน้าจะนำมากลับที่เครื่องกลับตั้งกระดาษ (Pile Turner) ซึ่งการป้อนพลาสติกเข้าเครื่องพิมพ์ ฉากไพ่
ตองอยู่ด้านขวาเสมอ ขั้นตอนการพิมพ์หน้าไพ่ป๊อกพลาสติกจะผ่านกระบวนการดังนี้    

            - การพิมพ์สีหน้าไพ่ หมึกท่ีใช้ในการพิมพ์ไพ่ป๊อกพลาสติกจะเป็นหมึก UV กล่าวคือหมึกจะแห้งด้วยแสง UV 
เท่านั้น 

            - หน่วยพิมพ์ที่ 1 พิมพ์หน้าไพ่สีน้ำเงิน 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 1 ถึง 23 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 20 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ท่ี 45 

            - จุดด้านหลังตัวเลขคือระดับการจ่ายหมึกมากน้อย 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาว ตามท่ีได้ตั้งไว้ก่อนแล้วในระบบการเตรียมเครื่อง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี โดยยังไม่ต้องเคลื่อนใช้สก๊อตเทปทดสอบการยึดเกาะของหมึกพิมพ์  

            - หน่วยพิมพ์ที่ 2 พิมพ์หน้าไพ่สีดำ 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 1 ถึง 23 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ท่ี 68 

            - จุดด้านหลังตัวเลขคือระดับการจ่ายหมึกมากน้อย 

 

 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาว ตามท่ีได้ตั้งไว้ก่อนแล้วในระบบการเตรียมเครื่อง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี โดยยังไม่ต้องเคลื่อนใช้สก๊อตเทปทดสอบการยึดเกาะของหมึกพิมพ์  



            - หน่วยพิมพ์ที่ 3 พิมพ์หน้าไพ่สีแดง 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 1 ถึง 23 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ท่ี 68 

            - จุดด้านหลังตัวเลขคือระดับการจ่ายหมึกมากน้อย 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาว ตามท่ีได้ตั้งไว้ก่อนแล้วในระบบการเตรียมเครื่อง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี โดยยังไม่ต้องเคลื่อนใช้สก็อตเทปทดสอบการยึดเกาะของหมึกพิมพ์  

            - หน่วยพิมพ์ที่ 4 ใช้สำหรับกดซับภาพพิมพ์เพื่อให้ภาพพิมพ์ดูแน่น 

            - หน่วยพิมพ์ที่ 5 พิมพ์หน้าไพ่สีเหลือง 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 1 ถึง 23 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 32 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ท่ี 68 

            - จุดด้านหลังตัวเลขคือระดับการจ่ายหมึกมากน้อย 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาว ตามท่ีได้ตั้งไว้ก่อนแล้วในระบบการเตรียมเครื่อง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี โดยยังไม่ต้องเคลื่อนใช้สก็อตเทปทดสอบการยึดเกาะของหมึกพิมพ์  

            - การเคลื่อนน้ำยาการเคลื่อนน้ำยาลงบนตัวไพ่ก็เพื่อให้เกิดความเงางาม , ป้องกันรอยขีดข่วน (พลาสติกที่
เคลื่อนน้ำยา UV รอบความหนาของน้ำยา UV อยู่ที่ 25 - 35 ขึ้นอยู่กับความหนืด) 

            - การอาบด้วยแสงยูวี ในการพิมพ์พลาสติกจะต้องผ่านแสงยูวีทุกครั้งเนื่องจากหมึกที่ใช้พิมพ์และน้ำยาที่ใช้
เคลื่อนลงบนแผ่นพลาสติกจะทำการแห้งตัวด้วยแสงยูวีเท่านั้น 

            - ระดับในการปล่อยแสงยูวีที่ใช้ในงานพิมพ์หน้าไพ่พลาสติก 

                - หลอดที่ 4 (หน่วยพิมพ์ที่ 4) ระดับแสง 100 % 

                - หลอดที่ 5 (หน่วยพิมพ์ที่ 5) ระดับแสง 90 % 

                - หลอดที่ 6 (หน่วยพิมพ์เคลื่อน) ระดับแสง 90 % 

                - หลอดที่ 7 (หน่วยพิมพ์เคลื่อน) ระดับแสง 90 % 

                - หลอดที่ 8 (หน่วยพิมพ์เคลื่อน) ระดับแสง 85 % 

 

 

                เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่น ดูหน้าไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่เครื่อง
กำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอดหากพบตำหนิต้องหยุดเครื่อง



เพื่อหาสาเหตุ และทำความสะอาดเพลทพิมพ์  พิมพ์ไพ่พลาสติก 1 พาเลตจะได้ประมาณ 2,500 แผ่น ความเข้มของ
หมึกพิมพ์เมื่อเสร็จกระบวนการพิมพ์จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์  

            - สีหน้าไพ่ ค่าความเข้มที่วัดได้ 

                - สีน้ำเงิน 1.50 - 1.60 

                - สีเหลือง 1.10 - 1.20 

                - สีแดง 1.50 - 1.60 

                - สีดำ 1.60 - 1.70 

            -  ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวน แล้ว
ปลดล็อค 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพ่ิมรอบการจ่ายหมึก ให้กดปุ่มเร่งรอบหมึกในการปล่อยหมึกโดย
การนับจำนวนการหมุนของลูกหมึกในรางหมึกเช่นกัน 

            - ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ ได้ 

            - หลังจากทำการพิมพ์เสร็จให้นำไพ่ส่งตอไปทำการระบายความรู้อนที่เพ่ือป้องกันพลาสติกบิดเสียรู้ป 

        หมายเหตุ การกำหนดว่าหน่วยพิมพ์ใดจะพิมพ์สีใดนั้น ขึ้นอยู่กับความหนืดของหมึกพิมพ์แต่ละชนิด และข้ึนอยู่
กับผู้ผลิตหมึกพิมพ์กำหนด ดังนั้นช่างพิมพ์ควรตรวจดูค่าความหนืดของหมึกพิมพ์  โดยหมึกพิมพ์ที่มีค่าความหนืดสูง
ควรพิมพ์ก่อน และเรียงลำดับหน่วยพิมพ์จากค่าความหนืดสูงไปหาค่าความหนืดต่ำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับตั้งค่าการจ่ายหมึก (Ink Key) ของหนว่ยพิมพ์  ไพ่ป๊อกพลาสติก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 5 สี Heidelberg ( หลังไพ่ป๊อกพลาสติกสีดำ ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 4 
 

การตั้งค่า 3 14 15 5 10 12 8 10 12 8 13 4 12 8 11 9 5 15 12 4 13 13 3 

Ink key 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 

 

 

ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 5 สี Heidelberg ( หน้าไพ่ป๊อกพลาสติกสีน้ำเงิน ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 1 
 

การตั้งค่า 1 5 8 6 1 2 5 9 7 3 2 2 5 6 8 6 3 8 9 7 7 3 1 

Ink key 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 

 



 

ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 5 สี Heidelberg ( หน้าไพ่ป๊อกพลาสติกสีดำ ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 2 
 

การตั้งค่า 2 7 8 2 1 3 5 8 11 9 6 2 9 3 1 4 2 5 7 8 10 5 2 

Ink key 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 

 

 

ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 5 สี Heidelberg ( หน้าไพ่ป๊อกพลาสติกสีแดง ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 3 
 

การตั้งค่า 3 9 8 6 10 12 8 6 5 4 3 7 11 8 8 11 11 6 6 9 5 6 1 

Ink key 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 

 

 



ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์ เครื่องพิมพ์ออฟเซต 5 สี Heidelberg ( หน้าไพ่ป๊อกพลาสติกสีเหลือง ) 
หน่วยพิมพ์ที่ 5 

 

การตั้งค่า 3 10 12 7 1 2 9 13 11 2 2 9 14 14 7 9 11 13 13 11 8 5 1 

Ink key 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 

 

 

หมายเหตุ การปรับตั้ง InK Key ขึ้นอยู่กับลักษณะงานพิมพ์  และคุณสมบัติของหมึกพิมพ์ 



3.ขั้นตอนการพิมพ์เครื่องพิมพ์ออฟเซ็ต 4 สี ขนาดตัด 2 (Heidenberg Speed Master CD102) 

                ขั้นตอนการพิมพ์ในที่นี้จะขอกล่าวพอสังเขปเพ่ือให้ช่างพิมพ์หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการพิมพ์ (ต้องเป็นผู้ที่
มีความรู้และผ่านการฝึกใช้งานมาแล้วเท่านั้น) ได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายผลิตไพ่และต้องตรวจสอบ
ความพร้อมของเครื่องพิมพ์  ตรวจสอบวัตถุดิบ และเตรียมเครื่องพิมพ์ให้พร้อมสำหรับทำการพิมพ์  ปรับตั้งส่วนต่าง 
ๆ ของเครื่องพิมพ์ให้พร้อมที่จะทำการพิมพ์  

                เครื่องพิมพ์ออฟเซ็ต 4 สี Heidenberg จะใช้สำหรับงานพิมพ์  Conventional Ink 

ขั้นตอนที่ 1 

                ช่างพิมพ์ ตรวจดูสภาพเครื่องพิมพ์ว่ามีสิ่งผิดปกติหรือไม่ตรวจตะแกรงเครื่องพิมพ์ต้องปิดสนิททุกตัว 
เปิดไฟเครื่องพิมพ์  เปิดไฟตู้แสงยูวี จากนั้นกดเดินเครื่อง โดยกด SLOW จากนั้นเพิ่มรอบเร็วขึ้นที่ 7,000-8,000 รอบ 
ประมาณ 5 - 10 นาที่เพ่ือให้น้ำยาเคมีท่ีตกค้างอยู่ในลูกหมึกแห้งตัว แล้วจึงหยุดเครื่อง 

ขั้นตอนที่ 2 

                เลือกงานที่ได้บันทึกไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ของเครื่องพิมพ์พร้อมทั้งเตรียมวัตถุดิบที่จะพิมพ์ตรวจเช็ค
ลูกน้ำทำความสะอาดผ้ายางและโมกดพิมพ์  ปล่อยหมึกพิมพ์ตามท่ีได้เซ็ตไว้ในระบบ 

ขั้นตอนที่ 3 

                ตรวจเช็ดตู้น้ำเย็น เติมแอลกอฮอล์ และผสมน้ำยาฟาวเท่นลงไปในตู้ พร้อมวัดค่า PH ในน้ำ ให้ได้ 4 - 5 
( เครื่องพิมพ์จะทำการผสมส่วนประกอบทั้งหมดเองโดยอัตโนมัติ) 

ขั้นตอนที่ 4 

                ทำการเปิดแสงอินฟาเรดของหน่วยพิมพ์เคลือบ และนำกระดาษปรู๊ฟไพ่มาใส่ท้ายเครื่องเพื่อทำการไล่
หมึก (ปรับเฉดสี) จากนั้นทำการพิมพ์  

                ปัจจุบันเครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg จะใช้ในงานพิมพ์กระดาษเพียงอย่างเดียวด้วยหมึก 
Conventional ink  

ขั้นตอนที่ 5 

                ก่อนที่จะทำการพิมพ์ให้ใช้กระดาษปรู๊ฟ ไม่ต่ำกว่า 100 แผ่น วางบนแผ่นพิมพ์ทำการพิมพ์ดูสี จากนั้น
ทำการวัดค่าสีด้วยเครื่องวัดสี ให้ได้ตามต้องการแล้ว ให้เก็บตัวอย่างแผ่นพิมพ์นั้นไว้เป็นตัวอย่างงานพิมพ์ที่ดี (Good 
sheet) และต้องพิมพ์ให้ได้ตามตัวอย่างนั้น จากนั้นให้ช่างพิมพ์ส่ง (Good sheet) ให้คณะกรรมการ QC ตรวจสอบ
ต่อไป 

                (ถ้าทดสอบหมึกพิมพ์และปรับเฉดสีไม่ได้ให้ย้อนกลับไปทำตามขั้นตอนที่ 3 อีกครั้ง แล้วกลับมาพิมพ์
ทดสอบตามขั้นตอนที่ 4 อีกครั้ง ถ้ายังหลุดอยู่ให้แจ้งหัวหน้ารับทราบ ห้ามทำการพิมพ์เด็ดขาด) * ต้องใช้
กระดาษปรู๊ฟไม่ต่ำกว่า 100 แผ่นทุกครั้งท่ีมีการดูสี * 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 6 

                หลังจากทดสอบหมึกพิมพ์แล้วว่าไม่หลุดลอก ให้ทำการทดสอบน้ำยาเคลือบ โดยนำแผ่นพิมพ์ที่ใช้ปรู๊ฟ
ไม่ต่ำกว่า 20 แผ่น วางบนแผ่นพิมพ์และทำการปรับรอบการปล่อยน้ำยาเคลือบให้เหมาะสม ตรวจสอบที่ผิวแผ่นพิมพ์
ว่ามีรอย หรือไม่ ตรวจดูการแห้งตัวของน้ำยาเคลือบและกลิ่น จากนั้นเก็บตัวอย่างและให้ช่างพิมพ์แจ้งคณะกรรมการ
QC เข้าไปตรวจสอบ (ถ้าตรวจพบการไม่แห้งตัวของน้ำยาเคลือบ หรือตรวจพบหมึกพิมพ์ติดบนผ้ายางของหน่วย
เคลือบ ให้แจ้งหัวหน้ารับทราบ ห้ามทำการพิมพ์เด็ดขาด) 

                ช่างพิมพ์ต้องปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 1-6 ให้เสร็จภายใน 1 ชั่วโมง 

หมายเหตุ 

        1. ทุกพาเลตจะต้องมีกระดาษปรู๊ฟรองซับหมึกไม่ต่ำกว่า 20 แผ่น ไว้ด้านบนของแผ่นพิมพ์ทุกครั้ง 

        2. เฉพาะพิมพ์ด้านหน้าไพ่ให้ใช้กระดาษไม่ต่ำกว่า 50 แผ่น 

        3. ช่วงบ่ายให้ทำเหมือนขั้นตอนที่ 4-5 โดยจะมีคณะกรรมการ QC เข้าไปตรวจสอบงานพิมพ์  

        4. ช่วงหลังเลิกงานช่างพิมพ์ต้องตักหมึกในรางออก และล้างหมึกในรางหมึกทุกครั้ง และตอนล้ างหมึกในลูก
หมึกต้องใช้น้ำเปล่าล้างเป็นน้ำสุดท้ายทุกครั้งเพื่อให้น้ำเปล่าเป็นตัวล้างสิ่งสกปรกที่น้ำยาล้างหมึกล้างไม่
ออก 

        5. ถ้าเป็นการพิมพ์หมึกธรรมดาให้เปิดแสง IR  

        6. ทั้ง 6 ขั้นตอนนี้ช่างพิมพ์อาจทำการปรับเปลี่ยนสลับขั้นตอนการทำได้ตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สรุป ขั้นตอนการเตรียมเครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี (Heidenberg Speed Master CD102) 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมเคร่ืองพิมพ์ และ วัตถุดิบที่ใช้พิมพ์ 

ตรวจสอบค่า PH ของน้ำ 

ตรวจสอบหมึกพิมพ์ และ ปล่อยหมกึพิมพ์ลงเครื่องพิมพ์ 

ตรวจสอบการยึดติดของหมึกพิมพ์ และ การแห้งตัว 

ตรวจสอบการยึดติดของน้ำยาเคลือบ และ การแห้งตัว 



        3.1 ขั้นตอนการพิมพ์ไพ่ป๊อกกระดาษ เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg 

                การพิมพ์ไพ่ป๊อกกระดาษจะใช้เครื ่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ขั ้นตอนการพิมพ์จะผ่าน
กระบวนการดังนี้    

            3.1.1 พิมพ์ด้านหลังไพ่ การป้อนกระดาษเข้าเครื่องพิมพ์ฉากไพ่ต้องอยู่ด้านซ้ายเสมอโดยที่กระดาษท่ี 

จะใส่เข้าเครื่องพิมพ์จะมีเครื่องหมายเส้นฉากมาให้อยู่แล้ว 

            - การพิมพ์สีหลังไพ่ หมึกที่ใช้ในการพิมพ์ไพ่ป๊อกกระดาษจะเป็นหมึก Conventional ink 

            - หน่วยพิมพ์ที่ 4 พิมพ์หลังไพ่สีน้ำเงิน 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ท่ี 30 

            - จุดด้านหลังตัวเลขคือระดับการจ่ายหมึกมากน้อย 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวประมาณ 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี โดยยังไม่ต้องเคลื่อน 

            - การเคลือบน้ำยาการเคลื่อนน้ำยาลงบนตัวไพ่ก็เพ่ือให้เกิดความเงางาม , ป้องกันรอยขีดข่วน 

(กระดาษที่เคลื่อนน้ำยาวอเตอร์เบส รอบความหนาของน้ำยาวอเตอร์เบสอยู่ที่ 80 L/N) 

            - การอาบด้วยแสง IR (แสงให้ความรู้อน) ในการพิมพ์กระดาษจะต้องผ่านแสง IR ทุกครั้งเนื่องจากหมึกที่ใช้
พิมพ์และน้ำยาที่ใช้เคลื่อนลงบนแผ่นกระดาษเมื่อเจอความรู้อนน้ำยาจะทำการแห้งตัวได้เร็วด้วยแสง IR 

            - ระดับในการปล่อยแสง IR ที่ใช้ในงานพิมพ์หลังไพ่กระดาษนั้น 

            - ปรับระดับการปล่อยแสงที่ 100 % 

                เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่น ดูหลังไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่เครื่อง
กำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอด หากพบตำหนิต้องหยุดเครื่อง
เพ่ือหาสาเหตุและทำความสะอาดเพลทและผ้ายางพิมพ์  พิมพ์ไพ่ กระดาษ 1 พาเลต จะได้ประมาณ 2,500 แผ่น และ
ต้องตรวจสอบความเข้มของหมึกพิมพ์ด้วยเครื่องมือวัดความเข้มสี จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์ดังนี้    

            - พิมพ์หลังไพ่ป๊อกกระดาษ ค่าความเข้มที่วัดได้ 1.60 - 1.70 

            -  ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวนแผ่น 

พิมพ์  แล้วปลดล็อค 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพิ่มรอบการจ่ายหมึก จากนั้นขึ้นไปโยกรางหมึกในการปล่อย 

หมึกโดยการนับจำนวนการโยกเช่นกัน 

 

 



            -ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ 

             

            3.1.2 พิมพ์ด้านหน้าไพ่ เมื่อพิมพ์ด้านหลังไพ่เสร็จแล้วต้องกลับไพ่มาพิมพ์ด้านหน้าไพ่ ขั้นตอนการ 

กลับหลังไพ่มาพิมพ์ด้านหน้าจะนำมากลับที่เครื่องกลับตั้งกระดาษ (Pile Turner) ซึ่งการป้อนกระดาษเข้าเครื่องพิมพ์  
ฉากไพ่ตองอยู่ด้านขวาเสมอ ขั้นตอนการพิมพ์หน้าไพ่ป๊อกกระดาษจะผ่านกระบวนการดังนี้    

            - การพิมพ์สีหน้าไพ่ หมึกที่ใช้ในการพิมพ์ไพ่ป๊อกกระดาษจะเป็นหมึก Conventional ink 

            - หน่วยพิมพ์ที่ 1 พิมพ์หน้าไพ่สีดำ 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 

            - ปรับรอบการปล่อยน้าให้อยู่ท่ี 30 

            - จุดด้านหลังตัวเลขคือระดับการจ่ายหมึกมากน้อย 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวประมาณ 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี โดยยังไม่ต้องเคลือบ 

            - หน่วยพิมพ์ที่ 2 พิมพ์สีหน้าไพ่น้ำเงิน 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ท่ี 30 

            - จุดด้านหลังตัวเลขคือระดับการจ่ายหมึกมากน้อย 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวประมาณ 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี โดยยังไม่ต้องเคลื่อน 

            - หน่วยพิมพ์ที่ 3 พิมพ์สีหน้าไพ่แดง 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ท่ี 30 

            - จุดด้านหลังตัวเลขคือระดับการจ่ายหมึกมากน้อย 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวประมาณ 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี โดยยังไม่ต้องเคลื่อน 

 



            - หน่วยพิมพ์ที่ 4 พิมพ์หน้าไพ่สีเหลือง 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ท่ี 30 

            - จุดด้านหลังตัวเลขคือระดับการจ่ายหมึกมากน้อย 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวประมาณ 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี โดยยังไม่ต้องเคลื่อน 

            - การเคลือบน้ำยา การเคลือบน้ำยาลงบนตัวไพ่ก็เพื่อให้เกิดความเงางาม , ป้องกันรอยขีดข่วน (กระดาษที่
เคลือบน้ำยาวอเตอร์เบส รอบความหนาของน้ำยาวอเตอร์เบสอยู่ที่ 80 L/N) 

            - การอาบด้วยแสง IR (แสงให้ความรู้อน) ในการพิมพ์กระดาษจะต้องผ่านแสง IR ทุกครั้งเนื่องจากหมึกที่ใช้
พิมพ์และน้ำยาที่ใช้เคลือบลงบนแผ่นกระดาษเมื่อเจอความรู้อนน้ำยาจะทำการแห้งตัวได้เร็วด้วยแสง IR 

            - ระดับในการปล่อยแสง IR ที่ใช้ในงานพิมพ์หน้าไพ่กระดาษนั้น 

            - ปรับระดับการปล่อยแสงที่ 100 % 

                เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่นดูหน้าไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่เครื่อง
กำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอดหากพบตำหนิต้องหยุดเครื่อง
เพื่อหาสาเหตุ และทำความสะอาดเพลทพิมพ์  พิมพ์หน้าไพ่กระดาษ 1 พาเลตจะได้ประมาณ 2,500 แผ่น และต้อง
ตรวจสอบความเข้มของหมึกพิมพ์ด้วยเครื่องมือวัดความเข้มสี จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์ดังนี้    

            - พิมพ์หน้าไพ่ ค่าความเข้มที่วัดได้ 

            - สีน้ำเงิน 1.60 - 1.70 

            -  สีเหลือง 1.60 - 1.70 

            -  สีแดง 1.60 - 1.70 

            -  สีดำ 1.60 - 1.70 

            -  ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวนแผ่น 

พิมพ์  แล้วปลดล็อค 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพ่ิมรอบการจ่ายหมึก จากนั้นขึ้นไปโยกรางหมึกในการปล่อย 

หมึกโดยการนับจำนวนการโยกเช่นกัน 

            - ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ ได้ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับตั้งค่าการจ่ายหมึก (Ink Key) ของหนว่ยพิมพ์ไพ่ป๊อกกระดาษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์ เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หลังไพ่ป๊อกกระดาษสีน้ำเงิน ) 

 

หน่วยพิมพ์ที่ 4 
 

กา ร ตัง้

ค่า 
1 5 5 4 5 5 4 5 5 4 6 4 5 5 4 6 5 4 6 5 4 5 4 1 

Ink key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

 

หมายเหตุ การปรับตั้ง Ink Key ขึ้นอยู่กับลักษณะงานพิมพ์  และคุณสมบัติของหมึกพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หน้าไพ่ป๊อกกระดาษสีน้ำเงิน ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 1 

 

การตั้งค่า 1 1 2 1 1 1 1 2 2 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Ink key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

 

ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หน้าไพ่ป๊อกกระดาษสีดำ ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 2 
 

การตั้งค่า 1 3 3 1 1 1 2 4 3 3 3 3 2 3 2 2 2 3 4 4 2 3 3 1 

Ink key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 



 

ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หน้าไพ่ป๊อกกระดาษสีแดง ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 3 
 

การตั้งค่า 1 6 5 5 5 4 4 3 4 2 1 1 6 6 6 5 5 4 3 3 4 6 3 1 

Ink key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

 

ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หลังไพ่ป๊อกกระดาษสีเหลือง ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 4 
 

การตั้งค่า 1 2 5 3 1 1 1 3 3 1 1 2 4 2 2 1 1 3 2 2 3 2 2 1 

Ink key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

หมายเหตุ การปรับตั้ง Ink Key ขึ้นอยู่กับลักษณะงานพิมพ์  และคุณสมบัติของหมึกพิมพ์ 



 

 

ตารางแสดงค่าความเข้มสีของงานพิมพ์ไพ่ป๊อกพลาสติก 
 

รุ่นของหมึกพิมพ์ UV ที่ใช้ หมายเหต ุ ค่าความเข้มของสีไพ่พลาสติก 

PLAYINGCARD GREENISH BLACK พิมพ์หลัง 1.60 – 1.70 

FD O 23166 BLUE พิมพ์หน้า 1.40 – 1.50 

FD O 23168 YELLOW พิมพ์หน้า 1.20 – 1.30 

FD O 23167 RED พิมพ์หน้า 1.40 – 1.50 

FD O NEW THC BLACK HF 1 พิมพ์หน้า 1.50 – 1.60 

 
หมายเหตุ  ค่าความเข้มสี ขึ้นอยู่กับคุณสมบัติหมึก และลักษณะงานพิมพ์ 

 

ตารางแสดงค่าความเข้มสีของงานพิมพ์ไพ่ป๊อกกระดาษ 
 

รุ่นของหมึกพิมพ์ IR ที่ใช ้ หมายเหต ุ ค่าความเข้มของสีไพ่กระดาษ 

CK SP 21130 DARK BLUE พิมพ์หลัง 1.50 – 1.60 

CK SP 27091 BLUE พิมพ์หน้า 1.60 – 1.70 

CK SP 21652 RED พิมพ์หน้า 1.50 – 1.60 

CK SP 21215 YELLOW พิมพ์หน้า 1.50 – 1.60 

TOP 97 C BLACK พิมพ์หน้า 1.90 – 2.00 

 
หมายเหตุ  ค่าความเข้มสี ขึ้นอยู่กับคุณสมบัติหมึก และลักษณะงานพิมพ์ 

(ค่ามาตรฐานในงานพิมพ์ไพ่และวิธีการควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ให้ศึกษาเพิ่มเติมจากคู่มือการ
ตรวจสอบคุณภาพ) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. ขั้นตอนการพิมพ์ไพ่ตัวเล็ก 

        4.1 ขั้นตอนการพิมพ์ไพ่ตัวเล็ก (ไพ่ไทย) เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg 

                การพิมพ์ไพ่ตัวเล็ก (ไพ่ไทย) จะใช้เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ขั้นตอนการพิมพ์จะผ่าน
กระบวนการดังนี้    

            4.1.1 พิมพ์หลังไพ่ไทย โดยใช้กระดาษหน้าที่มีความด้านพิมพ์สีหลังไพ่ 

            - การพิมพ์สีหลังไพ่ หมึกท่ีใช้ในการพิมพ์ไพ่ไทยจะเป็นหมึกธรรมดา หมึกท่ีใช้พิมพ์จะมีสองสี คือสีส้ม และ
สีเขียว และการพิมพ์ไพ่ไทยจะเริ่มพิมพ์หลังไพ่ก่อน แล้วมาพิมพ์หน้าไพ่ 

            - พิมพ์หลังไพ่ การป้อนกระดาษเข้าเครื่องพิมพ์ฉากไพ่ต้องอยู่ด้านซ้ายเสมอโดยที่กระดาษที่จะใส่เข้า
เครื่องพิมพ์จะมีเครื่องหมายเส้นฉากมาให้อยู่แล้ว 

            - การพิมพ์สีหลังไพ่ไทย (สีส้ม) หมึกท่ีใช้ในการพิมพ์ไพ่ไทยจะเป็นหมึกธรรมดา Conventional ink 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 จะมีให้ปรับตั้งหมึกพิมพ์
อยู่ 2 โมพิมพ์  

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 25 - 30 ทั้ง 2 โม 

            - ไม่มีการปรับรอบการปล่อยน้ำ (พิมพ์พ้ืนทึบไม่ใช้น้ำ) 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี 

            - การอาบด้วยแสง IR (แสงให้ความร้อน) ในการพิมพ์กระดาษจะต้องผ่านแสง IR ทุกครั้ง เนื่องจากหมึกท่ี
ใช้พิมพ์ลงบนแผ่นกระดาษเมื่อผ่านแสงจะทำให้การแห้งตัวของหมึกพิมพ์ดีขึ้น 

                เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่น ดูหลังไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่เครื่อง
กำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอด หากพบตำหนิต้องหยุดเครื่อง
เพ่ือหาสาเหตุและทำความสะอาดเพลทและผ้ายางพิมพ์ พิมพ์ไพ่ไทย 1 พาเลต จะได้ประมาณ 1,800 แผ่น และต้อง
ตรวจสอบความเข้มของหมึกพิมพ์ด้วยเครื่องมือวัดความเข้มสี จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์ ดังนี้    

            - ค่าความเข้มที่วัดได้ 1.30 - 1.40 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวนแล้ว
ปลดล็อค 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพิ่มรอบการจ่ายหมึก จากนั้นขึ้นไปโยกรางหมึกในการปล่อยหมึก
โดยการนับจำนวนการโยกเช่นกัน 

            - ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ ได้ 

 

 

 

 



 

 

 

            - การพิมพ์สีหลังไพ่ไทย (สีเขียว) หมึกท่ีใช้ในการพิมพ์ไพ่ไทยจะเป็นหมึกธรรมดา Conventional Ink 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 จะมีให้ปรับตั้งหมึกพิมพ์
อยู่ 2 โมพิมพ์  

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 25 - 30 ทั้ง 2 โม 

            - ไม่มีการปรับรอบการปล่อยน้ำ (พิมพ์พ้ืนทึบไม่ใช้น้ำ) 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี 

            - การอาบด้วยแสง IR (แสงให้ความร้อน) ในการพิมพ์กระดาษจะต้องผ่านแสง IR ทุกครั้งเนื่องจากหมึกที่ใช้
พิมพ์ลงบนแผ่นกระดาษเมื่อผ่านแสงจะทำให้การแห้งตัวของหมึกพิมพ์ดีขึ้น 

                เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่น ดูหลังไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่เครื่อง
กำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอด หากพบตำหนิต้องหยุดเครื่อง
เพ่ือหาสาเหตุและทำความสะอาดเพลทและผ้ายางพิมพ์  พิมพ์ไพ่ไทย 1 พาเลต จะได้ประมาณ 1,800 แผ่น และต้อง
ตรวจสอบความเข้มของหมึกพิมพ์ด้วยเครื่องมือวัดความเข้มสี จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์ ดังนี้    

            - ค่าความเข้มที่วัดได้ 1.20 - 1.30 

            -  ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวนแล้ว
ปลดล็อค 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพิ่มรอบการจ่ายหมึก จากนั้นขึ้นไปโยกรางหมึกในการปล่อยหมึก
โดยการนับจำนวนการโยกเช่นกัน 

            - ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ ได้ 

 

            4.1.2 การพิมพ์หน้าไพ่ไทย เมื่อพิมพ์ด้านหลังไพ่เสร็จแล้วต้องทำการกลับไพ่มาพิมพ์ด้านหน้าไพ่ (โดยใช้
ด้านความมันพิมพ์หน้าไพ่) ขั้นตอนการกลับหลังไพ่มาพิมพ์ด้านหน้าจะนำมากลับที่เครื่องกลับตั้งกระดาษ ( Pile 
Turner) ซึ่งการป้อนกระดาษเข้าเครื่องพิมพ์ ฉากไพ่ต้องอยู่ด้านขวาเสมอ ขั้นตอนการพิมพ์หน้าไพ่ไทยจะผ่าน
กระบวนการดังนี้ นำกระดาษท่ีพิมพ์สีหลังไพ่เสร็จแล้วมาทำการรอพิมพ์หน้าไพ่ 

            - การพิมพ์สีหน้าไพ่ (สีแดง-สีดำ) หมึกท่ีใช้ในการพิมพ์ไพ่ไทยจะเป็นหมึกธรรมดา Conventional Ink 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 จะมีให้ปรับตั้งหมึกพิมพ์
อยู่ 2 โมพิมพ์  

 

 

 

 



 

 

            - หน่วยพิมพ์ 1 พิมพ์หน้าไพ่ไทยสีแดง 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 - 33 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ที่ 30 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - หน่วยพิมพ์ 2 พิมพ์หน้าไพ่ไทยสีดำ 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 - 33 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ที่ 30 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี 

            - การอาบด้วยแสง IR (แสงให้ความร้อน) ในการพิมพ์กระดาษจะต้องผ่านแสง IR ทุกครั้งเนื่องจากหมึกที่ใช้
พิมพ์ลงบนแผ่นกระดาษเมื่อผ่านแสงจะทำให้การแห้งตัวของหมึกพิมพ์ดีขึ้น 

                เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่น ดูหน้าไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่
เครื่องกำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอด หากพบตำหนิต้องหยุด
เครื่องเพื่อหาสาเหตุและทำความสะอาดเพลทและผ้ายางพิมพ์  พิมพ์ไพ่ไทย 1 พาเลต จะได้ประมาณ 1,800 แผ่น 
และต้องตรวจสอบความเข้มของหมึกพิมพ์ด้วยเครื่องมือวัดความเข้มสี จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์ ดังนี้    

            - ค่าความเข้มที่วัดได้ สีแดง 1.10 - 1.20 

            -  ค่าความเข้มที่วัดได้ สีดำ 1.20 - 1.30 

            -  ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวนแล้ว
ปลดล็อค 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพิ่มรอบการจ่ายหมึก จากนั้นขึ้นไปโยกรางหมึกในการปล่อยหมึก
โดยการนับจำนวนการโยกเช่นกัน 

            - ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับตั้งค่าการจ่ายหมึก (Ink Key) ของหนว่ยพิมพ์  ไพ่ตัวเล็ก (ไพ่ไทย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หลังไพ่ไทยสีส้ม ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 1 (Z) 

 
 

 

 

 

 

หน่วยพิมพ์ที่ 2 (X) 
 

การตั้งค่า 8 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

 

 

 

 

 

การตั้งค่า 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 5 6 6 6 5 6 6 6 6 6 6 6 6 7 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 



ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หลังไพ่ไทยสีเขียว ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 1 (Z) 
 

การตั้งค่า 8 8 9 8 8 8 8 8 9 8 8 9 8 8 9 9 8 9 9 8 8 8 8 9 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

หน่วยพิมพ์ที่ 2 (X) 
 

 

 

 

 

 

     หมายเหตุ : การปรับตั้ง InK Key ขึ้นอยู่กับลักษณะงานพิมพ์  และคุณสมบัติของหมึกพิมพ์ 

 

 

 

การตั้งค่า 8 8 8 8 8 9 8 9 8 8 9 9 8 8 8 9 9 9 9 9 9 9 9 9 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 



ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หน้าไพ่ไทย สีแดง-สีดำ ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 1 พิมพ์หน้าไพ่สีแดง 
 

การตั้งค่า 1 1 1 1 1 1 1 1 2 2 2 2 1 1 1 1 1 1 1 1 2 3 3 3 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

หน่วยพิมพ์ที่ 2 พิมพ์หน้าไพ่สีดำ 
 

การตั้งค่า 6 5 5 5 5 6 5 5 5 6 5 4 3 6 5 5 5 6 5 5 5 5 5 5 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

 

    หมายเหตุ : การปรับตั้ง Ink Key ขึ้นอยู่กับลักษณะงานพิมพ์  และคุณสมบัติของหมึกพิมพ์ 

 



        4.2 ขั้นตอนการพิมพ์ไพ่ตัวเล็ก (ไพ่ผ่องจีน) เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg 

                การพิมพ์ไพ่ตัวเล็ก (ไพ่ผ่องจีน) จะใช้เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ขั้นตอนการพิมพ์จะผ่าน
กระบวนการดังนี้    

    4.2.1 พิมพ์หลังไพ่ผ่องจีน โดยใช้กระดาษ หน้าที่มีความด้านพิมพ์สีหลังไพ่ 

            - การพิมพ์สีหลังไพ่ หมึกที่ใช้ในการพิมพ์ไพ่ผ่องจีนจะเป็นหมึกธรรมดา หมึกที่ใช้พิมพ์จะมีสองสี คือ สีแดง 
และ สีเขียว การพิมพ์ไพ่ผ่องจีนจะเริ่มพิมพ์หลังไพ่ก่อน แล้วมาพิมพ์หน้าไพ่ 

            - พิมพ์หลังไพ่ การป้อนกระดาษเข้าเครื่องพิมพ์ฉากไพ่ต้องอยู ่ด้านซ้ายเสมอ โดยที่กระดาษที่จะใส่เข้า
เครื่องพิมพ์จะมีเครื่องหมายเส้นฉากมาให้อยู่แล้ว 

            - การพิมพ์สีหลังไพ่ผ่องจีน (สีแดง) หมึกท่ีใช้ในการพิมพ์ไพ่ผ่องจีนจะเป็นหมึกธรรมดา Conventional ink 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 จะมีให้ปรับตั้งหมึกพิมพ์อยู่ 
2 โมพิมพ์  

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 25 - 30 ทั้ง 2 โม 

            - ไม่มีการปรับรอบการปล่อยน้ำ (พิมพ์พ้ืนทบึไม่ใช้น้ำ) 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี 

            - การอาบด้วยแสง IR (แสงให้ความร้อน) ในการพิมพ์กระดาษจะต้องผ่านแสง IR ทุกครั้ง เนื่องจากหมึกที่ใช้
พิมพ์ลงบนแผ่นกระดาษเมื่อผ่านแสงจะทำให้การแห้งตัวของหมึกพิมพ์ดีขึ้น 

                เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่น ดูหลังไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่เครื่อง
กำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอด หากพบตำหนิต้องหยุดเครื่องเพ่ือ
หาสาเหตุและทำความสะอาดเพลทและผ้ายางพิมพ์ พิมพ์ไพ่ผ่องจีน 1 พาเลต จะได้ประมาณ 1,800 แผ่น และต้อง
ตรวจสอบความเข้มของหมึกพิมพ์ ด้วยเครื่องมือวัดความเข้มสี จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์ ดังนี้    

            - ค่าความเข้มที่วัดได้ 1.00 - 1.10 

            -  ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวน 

แล้วปลดล็อค 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพิ่มรอบการจ่ายหมึก จากนั้นขึ้นไปโยกรางหมึกในการปล่อย 

หมึกโดยการนับจำนวนการโยกเช่นกัน 

            - ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ ได้ 

 



            - การพิมพ์สีหลังไพ่ผ่องจีน (สีเขียว) หมึกท่ีใช้ในการพิมพ์ไพ่ผ่องจีนจะเป็นหมึกธรรมดา Conventional ink 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 จะมีให้ปรับตั้งหมึกพิมพ์อยู่ 
2 โมพิมพ์  

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 25 - 30 ทั้ง 2 โม 

            - ไม่มีการปรับรอบการปล่อยน้ำ (พิมพ์พ้ืนทึบไม่ใช้น้ำ) 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี 

            - การอาบด้วยแสง IR (แสงให้ความร้อน) ในการพิมพ์กระดาษจะต้องผ่านแสง IR ทุกครั้ง เนื่องจากหมึกที่ใช้
พิมพ์ลงบนแผ่นกระดาษเมื่อผ่านแสงจะทำให้การแห้งตัวของหมึกพิมพ์ดีขึ้น 

                เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่น ดูหลังไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่เครื่อง
กำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอด หากพบตำหนิต้องหยุดเครื่องเพ่ือ
หาสาเหตุและทำความสะอาดเพลทและผ้ายางพิมพ์  พิมพ์ไพ่ผ่องจีน 1 พาเลต จะได้ประมาณ 1,800 แผ่น และต้อง
ตรวจสอบความเข้มของหมึกพิมพ์ด้วยเครื่องมือวัดความเข้มสี จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์ ดังนี้    

            - ค่าความเข้มที่วัดได้ 1.20 - 1.30 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวนแล้วปลด
ล็อค 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพิ่มรอบการจ่ายหมึก จากนั้นขึ้นไปโยกรางหมึกในการปล่อยหมึก
โดยการนับจำนวนการโยกเช่นกัน 

            - ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ ได้ 

            4.2.2 การพิมพ์หน้าไพ่ผ่องจีน เมื่อพิมพ์ด้านหลังไพ่เสร็จแล้วต้องทำการกลับไพ่มาพิมพ์ด้านหน้าไพ่ (โดยใช้
ด้านความมันพิมพ์หน้าไพ่) ขั้นตอนการกลับหลังไพ่มาพิมพ์ด้านหน้าจะนำมากลับที่เครื่องกลับตั้งกระดาษ (Pile Turner) 
ซึ่งการป้อนกระดาษเข้าเครื่องพิมพ์ ฉากไพ่ตองอยู่ด้านขวาเสมอ ขั้นตอนการพิมพ์หน้าไพ่ผ่องจีนจะผ่านกระบวนการ
ดังนี้ นำกระดาษท่ีพิมพ์สีหลังไพ่เสร็จแล้วมาทำการรอพิมพ์หน้าไพ่ 

            - การพิมพ์สีหน้าไพ่ (สีแดง-สีดำ) หมึกท่ีใช้ในการพิมพ์ไพ่ผ่องจีนจะเป็นหมึกธรรมดา Conventional ink 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 จะมีให้ปรับตั้งหมึกพิมพ์อยู่ 
2 โมพิมพ์  

            - หน่วยพิมพ์ 1 พิมพ์หน้าไพ่ผ่องจีนสีแดง 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 - 33 



            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ที่ 30 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - หน่วยพิมพ์ 2 พิมพ์หน้าไพ่ผ่องจีนสีดำ 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 - 33 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ที่ 30 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี 

            - การอาบด้วยแสง IR (แสงให้ความร้อน) ในการพิมพ์กระดาษจะต้องผ่านแสง IR ทุกครั้งเนื่องจากหมึกที่ใช้
พิมพ์ลงบนแผ่นกระดาษเมื่อผ่านแสงจะทำให้การแห้งตัวของหมึกพิมพ์ดีขึ้น 

                เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่น ดูหน้าไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่เครื่อง
กำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอด หากพบตำหนิต้องหยุดเครื่องเพ่ือ
หาสาเหตุและทำความสะอาดเพลทและผ้ายางพิมพ์  พิมพ์ไพ่ผ่องจีน 1 พาเลต จะได้ประมาณ 1,800 แผ่น และต้อง
ตรวจสอบความเข้มของหมึกพิมพ์ด้วยเครื่องมือวัดความเข้มสี จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์ ดังนี้    

            - ค่าความเข้มที่วัดได้ สีแดง 1.10 - 1.20 

            - ค่าความเข้มที่วัดได้ สีดำ 1.20 - 1.30 

            -  ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวนแล้วปลด
ล็อค 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพิ่มรอบการจ่ายหมึก จากนั้นขึ้นไปโยกรางหมึกในการปล่อยหมึก
โดยการนับจำนวนการโยกเช่นกัน 

            - ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ ได้ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับตั้งค่าการจ่ายหมึก (Ink Key) ของหนว่ยพิมพ์  ไพ่ตัวเล็ก (ไพ่ผ่องจีน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หลังไพ่ผ่องจีนสีแดง ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 1 (Z) 
 

การตั้งค่า 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

หน่วยพิมพ์ที่ 2 (X) 

 
 

การตั้งค่า 7 8 7 7 7 7 7 7 8 7 8 8 8 7 7 7 7 8 7 7 8 7 7 8 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

 

 

 



ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หลังไพ่ผ่องจีนสีเขียว ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 1 (Z) 
 

การตั้งค่า 8 8 9 8 8 8 8 8 9 8 8 9 8 8 9 9 8 9 9 8 8 8 8 9 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

หน่วยพิมพ์ที่ 2 (X) 
 

การตั้งค่า 8 8 8 8 8 9 8 9 8 8 9 9 8 8 8 9 9 9 9 9 9 9 9 9 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

 หมายเหตุ : การปรับตั้ง Ink Key ขึ้นอยู่กับลักษณะงานพิมพ์  และคุณสมบัติของหมึกพิมพ์ 

 

 

 



ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หน้าไพ่ผ่องจีน สีแดง-สีดำ ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 1 พิมพ์หน้าไพ่ผ่องจีนสีแดง 
 

การตั้งค่า 1 1 1 1 1 1 1 1 2 2 2 2 1 1 1 1 1 1 1 1 2 3 3 3 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

หน่วยพิมพ์ที่ 2 พิมพ์หน้าไพ่ผ่องจีนสีดำ 
 

การตั้งค่า 6 5 5 5 5 6 5 5 5 6 5 4 3 6 5 5 5 6 5 5 5 5 5 5 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

หมายเหตุ : การปรับตั้ง Ink Key ขึ้นอยู่กับลักษณะงานพิมพ์  และคุณสมบัติของหมึกพิมพ์ 

 

 



        4.3 ขั้นตอนการพิมพ์ไพ่ตัวเล็ก (ไพ่จีนสี่สี) เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg 

                การพิมพ์ไพ่ตัวเล็ก (ไพ่จีนสี่สี) จะใช้เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ขั้นตอนการพิมพ์ จะผ่าน
กระบวนการดังนี้    

            4.3.1 พิมพ์หลังไพ่จีนสี่สี โดยใช้กระดาษ หน้าที่มีความด้านพิมพ์สีหลังไพ่ 

            - การพิมพ์สีหลังไพ่ หมึกที่ใช้ในการพิมพ์ไพ่จีนสี่สีจะเป็นหมึกธรรมดาหมึกที่ใช้พิมพ์จะมีสีเดียว คือสีเหลือง 
และการพิมพ์ไพ่จีนสี่สีจะเริ่มพิมพ์หลังไพ่ก่อน แล้วมาพิมพ์หน้าไพ่ 

            - พิมพ์หลังไพ่ การป้อนกระดาษเข้าเครื ่องพิมพ์ฉากไพ่ต้ องอยู ่ด้านซ้ายเสมอ โดยกระดาษที่จะใส่เข้า
เครื่องพิมพ์จะมีเครื่องหมายเส้นฉากมาให้อยู่แล้ว 

            - การพิมพ์สีหลังไพ่จีนสี่สี (สีเหลือง) หมึกท่ีใช้ในการพิมพ์ไพ่จีนสี่สีจะเป็นหมึกธรรมดา Conventional ink 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 จะมีให้ปรับตั้งหมึกพิมพ์อยู่ 
2 โมพิมพ์  

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 - 33 ทั้ง 2 โม 

            - ไม่มีการปรับรอบการปล่อยน้ำ (พิมพ์พ้ืนทบึไม่ใช้น้ำ) 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี 

            - การอาบด้วยแสง IR (แสงให้ความร้อน) ในการพิมพ์กระดาษจะต้องผ่านแสง IR ทุกครั้งเนื่องจากหมึกที่ใช้
พิมพ์ลงบนแผ่นกระดาษเมื่อผ่านแสงจะทำให้การแห้งตัวของหมึกพิมพ์ดีขึ้น 

                เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่น ดูหลังไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่เครื่อง
กำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอด หากพบตำหนิต้องหยุดเครื่องเพ่ือ
หาสาเหตุและทำความสะอาดเพลทและผ้ายางพิมพ์  พิมพ์ไพ่จีนสี่สี 1 พาเลต จะได้ประมาณ 1,800 แผ่น และต้อง
ตรวจสอบความเข้มของหมึกพิมพ์ด้วยเครื่องมือวัดความเข้มสี จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์ ดังนี้    

            -  ค่าความเข้มที่วัดได้ 1.00 - 1.10 

            -  ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวน 

แล้วปลดล็อค 

            -  ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพิ่มรอบการจ่ายหมึก จากนั้นขึ้นไปโยกรางหมึกในการปล่อย 

หมึกโดยการนับจำนวนการโยกเช่นกัน 

            - ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ ได้ 

 



            4.3.2 การพิมพ์หน้าไพ่จีนสี่สี เมื่อพิมพ์ด้านหลังไพ่เสร็จแล้วต้องทำการกลับไพ่มาพิมพ์ด้านหน้าไพ่ (โดยใช้
ด้านความมันพิมพ์หน้าไพ่) ขั้นตอนการกลับหลังไพ่มาพิมพ์ด้านหน้าจะนำมากลับที่เครื่องกลับตั้งกระดาษ (Pile Turner) 
ซึ่งการป้อนกระดาษเข้าเครื่องพิมพ์ ฉากไพ่ต้องอยู่ด้านขวาเสมอ ขั้นตอนการพิมพ์หน้าไพ่จีนสี่สีจะผ่านกระบวนการดังนี้   
นำกระดาษท่ีพิมพ์สีหลังไพ่เสร็จแล้วมาทำการรอพิมพ์หน้าไพ่ 

            - การพิมพ์สีหน้าไพ่ (สีดำ-สีแดง-สีเขียว-สีเหลือง) หมึกที่ใช้ในการพิมพ์ไพ่จีนสี่สีจะเป็นหมึกธรรมดา 
Conventional ink 

            - ปรับตั้งตัวจ่ายหมึกที่ตู้คอนโทนหมึกให้ได้ตามตัวเลขตามช่องจากช่อง 5 ถึง 28 จะมีให้ปรับตั้งหมึกพิมพ์อยู่ 
4 โมพิมพ์   

            - หน่วยพิมพ์ 1 พิมพ์หน้าไพ่จีนสี่สี สีดำ 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 - 33 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ที่ 30 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - หน่วยพิมพ์ 2 พิมพ์หน้าไพ่จีนสี่สี สีแดง 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 - 33 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ที่ 30 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - หน่วยพิมพ์ 3 พิมพ์หน้าไพ่จีนสี่สี สีเขียว 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 - 33 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ที่ 30 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - หน่วยพิมพ์ 4 พิมพ์หน้าไพ่จีนสี่สี สีเหลือง 

            - ปรับรอบการปล่อยหมึกให้อยู่ที่ 30 - 33 

            - ปรับรอบการปล่อยน้ำให้อยู่ที่ 30 

            - กดสปีดเครื่องพิมพ์ปล่อยหมึกลงลูกกาวโดยการนับจำนวนการแตะของลูกกาวให้ได้ไม่น้อยกว่า 40 ครั้ง 

            - ทำการพิมพ์ออกมาวัดค่าสี 

            - การอาบด้วยแสง IR (แสงให้ความร้อน) ในการพิมพ์กระดาษจะต้องผ่านแสง IR ทุกครั้งเนื่องจากหมึกที่ใช้
พิมพ์ลงบนแผ่นกระดาษเมื่อผ่านแสงจะทำให้การแห้งตัวของหมึกพิมพ์ดีขึ้น 



                เมื่อผ่านกระบวนการดังกล่าวหมึกต้องเสมอกันทั้งแผ่น ดูหน้าไพ่แล้วไม่มีจุดขาวหรือตำหนิ ขณะที่เครื่อง
กำลังพิมพ์เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องพิมพ์หรือช่างพิมพ์ต้องสุ่ม ดึงไพ่มาตรวจสอบตลอด หากพบตำหนิต้องหยุดเครื่องเพ่ือ
หาสาเหตุและทำความสะอาดเพลทและผ้ายางพิมพ์  พิมพ์ไพ่จีนสี่สี 1 พาเลต จะได้ประมาณ 1,800 แผ่น และต้อง
ตรวจสอบความเข้มของหมึกพิมพ์ด้วยเครื่องมือวัดความเข้มสี จะต้องได้ค่าความเข้มของหมึกพิมพ์ ดังนี้    

            - ค่าความเข้มที่วัดได้ สีดำ 1.20 - 1.30 

            - ค่าความเข้มที่วัดได้ สีแดง 1.10 - 1.20 

            - ค่าความเข้มที่วัดได้ สีเขียว 1.00 - 1.10 

            - ค่าความเข้มที่วัดได้ สีเหลือง 1.00 - 1.10 

            -  ถ้าเกิดปัญหาหมึกเข้มเกินไป ให้ทำการลดรอบหมึก และกดล็อคการปล่อยหมึกโดยการนับจำนวน แล้วปลด
ล็อค 

            - ถ้าเกิดปัญหาหมึกน้อยเกินไป ให้ทำการเพิ่มรอบการจ่ายหมึก จากนั้นขึ้นไปโยกรางหมึกในการปล่อยหมึก
โดยการนับจำนวนการโยกเช่นกัน 

            - ช่างพิมพ์สามารถปรับแต่งการจ่ายหมึกตามความเหมาะสมของงานพิมพ์นั้น ๆ ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับตั้งค่าการจ่ายหมึก (Ink Key) ของหนว่ยพิมพ์  ไพ่ตัวเล็ก (ไพจ่ีนสีส่ี) 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หลังไพ่จีนสี่สี สีเหลือง ) 

หน่วยพิมพ์ที่ 1 (Z) 
 

การตั้งค่า 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

หน่วยพิมพ์ที่ 2 (X) 
 

การตั้งค่า 7 8 7 7 7 7 7 7 8 7 8 8 8 7 7 7 7 8 7 7 8 7 7 8 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

 

    หมายเหตุ : การปรับตั้ง Ink Key ขึ้นอยู่กับลักษณะงานพิมพ์  และคุณสมบัติของหมึกพิมพ์ 

 

 



ตัวเลขอ้างอิงแสดงการปรับตั้ง Ink Key ของหน่วยพิมพ์  เครื่องพิมพ์ออฟเซต 4 สี Heidenberg ( หน้าไพ่จีนสี่สี ) 
 

หน่วยพิมพ์ที่ 1 พิมพ์หน้าไพ่จีนส่ีสี สีดำ 
 

การตั้งค่า 3 2 2 3 2 2 2 2 2 2 3  1 1 3 2 2 3 2 2 2 2 2 3 3 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

 
หน่วยพิมพ์ที่ 2 พิมพ์หน้าไพ่จีนส่ีสี สีแดง 

 

การตั้งค่า 5 5 5 5 4 3 3 3 3 3 3 1 2 5 4 4 4 5 4 3 3 3 4 4 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หน่วยพิมพ์ที่ 3 พิมพ์หน้าไพ่จีนส่ีสี สีเขียว 
 

การตั้งค่า 4 3 3 3 3 4 4 4 4 4 4  2 1 3 3 3 3 3 3 4 4 5 5 5 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 

 
หน่วยพิมพ์ที่ 4 พิมพ์หน้าไพ่จีนส่ีสี สีเหลือง 

 

การตั้งค่า 4 4     4 4 3 4  5 5 5 5 5 2 2 4 4 4 4 4 4 5 5 5 5 5 

Ink Key 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

 
 

                 หมายเหตุ : การปรับตั้ง Ink Key ขึ้นอยู่กับลักษณะงานพิมพ์  และคุณสมบัติของหมึกพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางแสดงค่าความเข้มสีของงานพิมพ์ไพ่ไทย 
 
 

สีหมึกที่ใช้พิมพ์ (หมึก IR ) หมายเหตุ ค่าความเข้มของสีไพ่กระดาษ 

ROCKET 2-K 6048 G ORANGE O/S พิมพ์หลัง 1.30 – 1.40 

ROCKET 11-K 6049 G GREEN O/S พิมพ์หลัง 1.20 – 1.30 

GP 116 BRID RED BLOOD พิมพ์หน้ำ 1.10 – 1.20 

TK TOP 97 BLACK พิมพ์หน้ำ 1.20 – 1.30 

 
 

ตารางแสดงค่าความเข้มสีของงานพิมพ์ไพ่ผ่องจีน 
 
 

สีหมึกที่ใช้พิมพ์ (หมึก IR ) หมายเหตุ ค่าความเข้มของสีไพ่กระดาษ 

ZIPSET GP 32 RED พิมพ์หลัง 1.00 – 1.10 

ROCKET 11-K 6049 G GREEN O/S พิมพ์หลัง 1.20 – 1.30 

GP 116 BRID RED BLOOD พิมพ์หน้ำ 1.10 – 1.20 

TK TOP 97 BLACK พิมพ์หน้ำ 1.20 – 1.30 

 
 

ตารางแสดงค่าความเข้มสีของงานพิมพ์ไพ่จีนสี่สี 
 

สีหมึกที่ใช้พิมพ์ (หมึก IR ) หมายเหตุ ค่าความเข้มของสีไพ่กระดาษ 

GP 40 DEEP YELLOW พิมพ์หลัง 1.00 – 1.10 

TK TOP 97 BLACK พิมพ์หน้ำ 1.20 – 1.30 

GP 116 BRID RED BLOOD พิมพ์หน้ำ 1.10 – 1.20 

ROCKET 11-K 6049 G GREEN O/S พิมพ์หน้ำ 1.00 – 1.10 

GP NEW BG PROCESS E YELLOW พิมพ์หน้ำ 1.00 – 1.10 

 



           หมายเหตุ : ค่าความเข้มสี ขึ้นอยู่กับคุณสมบัติหมึก และลักษณะงานพิมพ์  
(ค่ามาตรฐานในงานพิมพ์ไพ่และวิธีการควบคุมคุณภาพงานพิมพ์ให้ศึกษาเพ่ิมเติมจากคู่มือการตรวจสอบคุณภาพ) 
 
        หมายเหตุ : การพิมพ์แต่ละครั้งอาจจะพิมพ์ที่เดียวหมดใบสั่งหรืออาจมีการตัดตอนการพิมพ์หากมีงานอ่ืน
แทรกเร่งด่วน 
            - นำไพ่ที่พิมพ์เสร็จทุกข้ันตอน มาทำการตรวจข้อผิดพลาดทางการพิมพ์  อีกครั้ง และนับจำนวนยอดไพ่
ดี ทำการบันทึกข้อมูล จำนวนไพ่พิมพ์ได้ จำนวนเสีย จำนวนไพ่ส่ง 
            - ส่งไพ่สู่ขั้นตอนงานหลังการพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    5. ข้ันตอนหลังงานพิมพ์  
        5.1 ขั้นตอนการตัดไพ่ป๊อก และเรียงสำรับ 
            5.1.1ตั้งมีดตัดไพ่ตามชนิดของไพ่ที่รับมาจากห้องพิมพ์มาตัดซึ่งขนาดไพ่หลัก ๆ ที่ตัดเสร็จแล้วมีขนาด ดังนี้    
                - ไพ่ป๊อกพลาสติกธรรมดาสำเร็จรูป มีขนาด 87 x 61 มม. 
                - ไพ่ป๊อกพลาสติกขอบทอง สำหรับการทำขอบทอง มีขนาด 88 x 62 มม. 
                - ไพ่ป๊อกกระดาษ มีขนาด 88 x 63 มม. 
            5.1.2 ตั้งมีดมุมให้เท่ากันทั้ง 4 มุม (ไพ่ป๊อกขอบทองจะไม่ตัดมุม) 
            5.1.3 นำไพ่ที่รับจากห้องพิมพ์เข้าเครื่องยกกระดาษ (Pile Lift) และยกกระดาษเข้าเครื่องกระทุ้งแผ่นพิมพ์ไพ่ 
(Automatic Jogger) เพ่ือดูฉากว่าเสมอกัน หากไม่เสมอให้ดึงไพ่ออก 
            5.1.4 นำไพ่ที่ตรวจสอบฉากเข้าลิฟท์เครื่องตัดโดยเอาหน้าไพ่คว่ำลงพื้นหลังไพ่หงายอยู่ด้านบน ฉากไพ่อยู่ 
ด้านซ้ายเสมอ (1 ลิฟท์ประมาณ 2,000 สำรับ) 
            5.1.5 ทำการทดสอบการตัดไพ่ก่อนว่าไพ่ที่ตัดออกมาเรียบเท่ากันหากไม่เรียบหรือไม่เท่ากัน ให้ทำการย้ำมีด
ใหม่ เมื่อได้แล้วจึงทำการเดินเครื่องตัด ขณะที่เครื่องตัดกำลังทำงานต้องคอยตรวจสอบว่าชุด  FEEDER  ดึงไพ่แนบฉาก
เข้ามีดตัดด้านหัว ไพ่ที่ตัดด้านหัวเสร็จแล้ววิ่งเข้าฉากชุด 90 DEG ตรวจสอบขอบขาวหลังไพ่ว่ามีขนาด เท่ากัน หากไม่
เท่าให้ทำการปรับเครื่องดังนี้ ขอบขาวด้านหัวไม่เท่ากันปรับที่ชุด FEEDER ขอบขาวด้านข้างไม่เท่ากัน ปรับที่ชุด 90 
DEG กระบวนการตัดไพ่จะผ่านชุดต่าง ๆ ดังนี้    
            - ชุด FEEDER เป็นตัวดึงไพ่แนบฉากเพ่ือเข้ามีดตัดด้านหัวไพ่ 
            - ชุดมีด 1 ตัดด้านหัวไพ่ 
            - ชุด 90 DEG  เป็นตัวปรับฉาก 90 องศาเพ่ือให้ไพ่ที่ตัดด้านหัวเสร็จวิ่งเข้าชุดมีด 2 ตัดข้าง 
            - ชุดมีด 2 ตัดด้านข้าง 
            - ชุด COLLATER เป็นตัวเรียงไพ่ให้เป็นสำรับ (จากตัวโจ๊กหน้าถึงตัวโจ๊กหลัง) 
            - ชุด GREENBELT เป็นตัวลำเรียงไพ่เข้าชุด PSU ตัดมุม 
            - ชุด PSU เป็นตัวตัดมุมไพ่โดยจะตัดทีละ 2 มุม 
            - ชุดเครื่องซีลจะทำการห่อไพ่ด้วยพลาสติกใส OPP พร้อมเทปคาด 
            5.1.6 ไพ่ที่ผ่านกระบวนการตัดจะถูกตรวจสอบจากด้านหัว ด้านข้างเท่ากันหรือไม่ มุมตัดดีหรือไม่ก่อนที่จะถูก
ส่งไปข้ันงานบรรจุ 
            5.1.7 การตัดไพ่ป๊อกพลาสติกขอบทองจะถูกเรียงใส่ลัง ๆ ละ 180สารับ ไม่มีการตัดมุม การตัดมุมจะอยู่ใน
ขั้นตอนการทำขอบทอง 
 
หมายเหตุ : ควรลับใบมีดหรือเปลี่ยนใบมีดตัดไพ่และมีดตัดมุม เมื่อพบว่ารอยการตัดไพ่ไม่เรียบหรือขอบไพ่เป็นขุย 
 
 
 



        5.2 ขั้นตอนการตัดไพ่ตัวเล็ก 
            - รับไพ่จากห้องพิมพ์ ที่ได้ทำการนับจำนวน ก้อนละ 100 แผ่น ทำบันทึกการรับไพ่ ลงตามใบสั่งผลิต (ไพ่ไทย 
ให้รับไพ่ ในจำนวนแต่ละสีเท่ากัน) 
            - ไพ่ไทย ไพ่ผ่องจีน และไพ่จีนสี่สี จะนำมาตัดท่อนด้วยเครื่องตัด Guillotine 
            - นำไพ่ที่รับมาเข้าเครื่องกระทุ้ง ครั้งละ 100 แผ่น เพ่ือปรับฉากไพ่ให้เรียบเสมอกัน ทั้งสองด้าน 
            - ตัดผ่ากลางไพ่ การตัดจะตัดครั้งละ 100 แผ่นพิมพ์  แล้วแยกออกมาอย่างละครึ่ง 
            - นำไพ่ที่ผ่ากลางแล้วมาตัดเป็นท่อน ตามมาร์กที่กำหนดในแผ่นพิมพ์ตามยาว 
            - ขนาดไพ่ไทย ยาว 81 มม. 
            - ขนาดไพ่ผ่องจีน ยาว 81 มม. 
            - ขนาดไพ่จีนสี่สียาว 81 มม. 
            - แยกไพ่ที่ตัดท่อนเตรียมส่งถอดไพ่ 
 
หมายเหตุ : การตัดผ่ากลางและตัดท่อนจะต้องนำไพ่ที่ถอดเข้าชุดเรียบร้อยมาตัดเจียนให้เรียบอีกครั้ง 
 
        5.3 ขั้นตอนการถอดไพ่ 
                ไพ่ไทย นำไพ่ที่ตัดท่อนแล้วมาถอดเข้าชุด ครั้งละ 100 แผ่นเรียงตามหมายเลข 1 , 2 , 3 ให้หมายเลข 1 
อยู่ด้านล่าง และหมายเลข 2 , 3 ซ้อนขึ้นบนตามลำดับ 1 ชุด เท่ากับ 1 ขอน เรียงจนครบ 100 ขอน จะได้ไพ่ 1 ตั้ง 
                ไพ่จีนสี่สี นำไพ่ที่ตัดท่อนแล้วมาถอดเข้าชุด ครั้งละ 100 แผ่นเรียงตามหมายเลข 6 , 5 , 4 , 3 , 2 ,1 ให้
หมายเลข 6 อยู่ด้านล่าง และหมายเลข 5 - 1 ซ้อนขึ้นบนตามลำดับ 1 ชุด เท่ากับ 1 สำรับ เรียงจนครบ 50 สำรับ จะได้
ไพ่ 1 ตั้ง 
                ไพ่ผ่องจีน นำไพ่ที่ตัดท่อนแล้วมาถอดเข้าชุด ครั้งละ 100 แผ่นเรียงตามหมายเลข 1 , 2 , 3 , 4 , 5 , 6 ให้
หมายเลข 1 อยู่ด้านล่าง และหมายเลข 2 - 6 ซ้อนขึ้นบนตามลำดับ ถอดซ้ำอีก 1 ครั้ง จึงจะได้ไพ่ 1 สำรับ เรียงจนครบ 
50 สำรับ จะได้ไพ่ 1 ตั้ง 
 
        5.4 ขั้นตอนการตัดเจียนไพ่ตัวเล็ก 
                ไพ่ตัวเล็กทุกชนิดที่ผ่านการถอดเข้าชุดเรียบร้อยแล้วจะต้องนำกลับมาเจียนข้างด้วยเครื่องตัด Guillotine 
อีกครั้งเพื่อให้ไพ่มีความเรียบเสมอกันทั้งตั้งโดยวิธีการ ดังนี้    
            - นำไพ่ที่ถอดเรียงชุดตั้งบนพาเลต ดังนี้ ไพ่ไทยแบ่งเป็นตั้ง ๆ ละ 50 สำรับ 1 พาเลตมี 2,000 สำรับ ไพ่ผ่อง
จีนแบ่งเป็นตั้ง ๆ ละ 50 สำรับ 1 พาเลตมี 2,000 สำรับ และไพ่จีนสี่สีแบ่งเป็นตั้ง ๆ ละ 50 สำรับ 1 พาเลตมี 2,000 
สำรับ 
            - นำไพ่เข้าเครื่องตัด Guillotine โดยแบ่งไพ่ออกเป็นอย่างละครึ่งตั้งเพื่อเจียนข้างออก โดยทำการตัดเจียน
ด้านข้างไพ่ออกประมาณอย่างละ ½ - 1 ม.ม. 



            - นำไพ่ที่ตัดเจียนข้างเสร็จเรียบร้อยแล้วมาตั้งบนพาเลต โดยพาเลตหนึ่งมี 2,000 สำรับ เพ่ือส่งขั้นตอนการตัด
ตัวไพ่ต่อไป 
 
        5.5 ขั้นตอนการตัดตัวไพ่ตัวเล็ก 
            5.5.1 ตัดด้วยเครื่องตัดตัวไพ่ 
            - ตรวจสอบทำความสะอาด ใส่น้ำมันเครื่อง เช็คความพร้อมของเครื่องจักร 
            - นำไพ่ที่ผ่านการถอดแล้วมาตรวจสอบฉากโดยไพ่ที่เข้าเครื่องตัดได้ฉากต้องตรง ไพ่ที่ฉากไม่ตรงให้คัดออกเก็บ
รวมให้ได้ตั้งละ 100 สำรับ เพ่ือส่งตัดตัวด้วยมือ 
            - นำเครื่องตัดตัว โดยเครื่องจะตัดออกเป็นชุด 1 , 2 , 3 เท่ากับ 1 ขอน 
            - ขนาดไพ่ไทย กว้าง 20 มม. 
            - ขนาดไพ่ผ่องจีน กว้าง 19 มม. 
            - ขนาดไพ่จีนสี่สี กว้าง 19 มม. 
            - การตัดไพ่ไทย ต้องตัดท้ังสองสี คือสีส้มและสีเขียว ในจำนวนเท่ากัน 
            - นำไพ่เรียงใส่ถาด ๆ ละ 100 ขอน / 50 สารับ เพ่ือเตรียมส่งพันขอน 
            5.5.2 ตัดตัวด้วยมือ 
                นำไพ่ตัวเล็กทุกชนิดที่ไม่สามารถตัดด้วยเครื่องตัดตัวได้ ต้องนามาตัดด้วยมีดและเขียงตัดไพ่ 
            - ตรวจสอบทำความสะอาดมีดตัดและเขียงตัด 
            - โดยนำไพ่ที่ถอดเข้าชุดแล้วมาตัดซอยเป็นตัวที่ละแผ่น เรียงตามหมายเลข แล้วพันขอนไพ่เป็นชนิดต่าง ๆ ที่
ผ่านการถอด แล้วมาตัดซอยเป็นตัวทีละแผ่นเรียงตามหมายเลข เมื่อครบจำนวนแล้วทำการพันขอนไพ่เป็นชุดตามแต่ละ
ชนิดของไพ่ 
            - ไพ่ไทยให้คว่ำหลังไพ่ขึ้นบน ตัดเรียง 3 , 2 , 1 ขนาดไพ่ไทยกว้าง 20 มม. ตัดเสร็จให้พันขอนด้วยกระดาษ
พันขอนด้วยมือเสร็จแล้วใส่ลงลัง ๆ ละ 300 ขอน หรือ 150 สารับ 
            - ไพ่ผ่องจีนให้คว่ำหลังไพ่ขึ้นบน ตัดเรียง 6 , 5 , 4 , 3 , 2 , 1 ขนาดไพ่ผ่องจีนกว่าง 19 มม. ตัดเสร็จให้พัน
ขอนด้วยกระดาษพันขอนด้วยมือเสร็จแล้วใส่ลงลัง ๆ ละ 200 ขอน หรือ 200 สารับ 
            - ไพ่จีนสี่สีให้คว่ำหลังไพ่ขึ้นบน ตัดเรียง 6 , 5 , 4 , 3 , 2 , 1 ขนาดไพ่จีนสี่สีกว้าง 19 มม. ตัดเสร็จให้พันขอน
ด้วยกระดาษพันขอนด้วยมือเสร็จแล้วใส่ลงลัง ๆ ละ 200 ขอน หรือ 200 สารับ 
            - การตัดไพ่ไทยและไพ่ผ่องจีน ต้องตัดทั้งสองสี ในจำนวนเท่ากัน 

 
        5.6 ขั้นตอนการพันขอนไพ่ 
            5.6.1 การพันขอนไพ่ด้วยเครื่อง 
                ไพ่ที่ผ่านการตัดตัวด้วยเครื่องเสร็จเรียบร้อยแล้วจะส่งมาทำการพันขอนไพ่ด้วยเครื่องพันขอนไพ่ ดังนี้    
            - ตรวจสอบ ทำความสะอาด เช็คความพร้อมของเครื่องจักร 
            - นำไพ่ตัวเล็กจากเครื่องตัดตัว มาเข้าเครื่องพันขอนครั้งละ 1 ขอน 



            - กระดาษพันขอนที่ใช้ จะเป็นเทปกระดาษกาวสีขาวชนิดม้วน ขนาดกระดาษ 50 แกรม กว้าง 40 มม. 
ยาว 220 เมตร ใช้เฉพาะเครื่องพันขอน 
            - ไพ่ไทยใส่ลัง ๆ ละ 300 ขอน หรือ 150 สารับ 
            - ไพ่ผ่องจีนใส่ลัง ๆ ละ 200 ขอน หรือ 200 สารับ 
            - ไพ่จีนสี่สีใส่ลัง ๆ ละ 200 ขอน หรือ 200 สารับ 
            - ส่งขั้นตอนการตัดมุม 
            5.6.2 การพันขอนไพ่ด้วยมือ 
                ไพ่ที่ผ่านการตัดตัวด้วยมือเสร็จเรียบร้อยแล้วจะต้องทำการพันขอนไพ่ด้วยมือ หรือในกรณีที่พันขอน
ไพ่ด้วยเครื่องพันขอนไพ่ไม่ได้ ดังนี้    
            - กระดาษท่ีใช้ในการพันขอนไพ่ เป็นกระดาษชนิดปอนด์ขาว ขนาดกระดาษ 50 แกรม นามาตัดด้วยตัด 
Guillotine ให้มีขนาด กว้าง 50 มม. ยาว 150 เมตร ตัดมุมด้านกว่าง 2 มุม 1 ด้าน 
            - นำไพ่ตัวเล็กมาพันขอนครั้งละ 1 ขอน โดยใช้กาวแป้งเปียกในการติดเนื่องจากกาวชนิดอ่ืนมีความเหลว
และหนืดมากเกินไปไม่สามารถนำมาใช้ติดได้ 
            - ไพ่ไทยใส่ลัง ๆ ละ 300 ขอน หรือ 150 สารับ 
            - ไพ่ผ่องจีนใส่ลัง ๆ ละ 200 ขอน หรือ 200 สารับ 
            - ไพ่จีนสี่สีใส่ลัง ๆ ละ 200 ขอน หรือ 200 สารับ 
            - ส่งขั้นตอนการตัดมุม 
 
        5.7 ขั้นตอนการตัดมุมไพ่ตัวเล็ก 
                ไพ่ที่ผ่านการพันขอนไพ่เสร็จเรียบร้อยแล้วจะต้องทำการตัดมุมไพ่ โดยไพ่ที่จะต้องผ่านการตัดมุม คือ 
ไพ่ไทย และไพ่จีนสี่สี ด้วยเครื่องตัดมุมไพ่ ดังนี้    
            - ตรวจสอบ ทำความสะอาด เช็คความพร้อมของเครื่อง 
            - นำไพ่ที่ต้องการตัดมุม มาเข้าเครื่องครั้งละ 1 ลัง 
            - ไพ่ที่จะทำการตัดมุมให้นำเข้าเครื่องตัดมุม ครั้งละ 1 ขอน 
            - การตัดจะตัดมุมทั้งสี่ด้านของตัวไพ่ เสร็จแล้วใส่ลัง ส่งห่อ 
 
หมายเหตุ : ควรลับใบมีดหรือเปลี่ยนใบมีดตัดมุม เมื่อพบว่ารอยการตัดไม่เรียบหรือเป็นขุย 
 
        5.8 ขั้นตอนการผลิตไพ่ป๊อกพลาสติกขอบทอง 
                การผลิตไพ่ป๊อกพลาสติกขอบทอง ไพ่มาจากเครื่องตัดไพ่ป๊อกและเรียงสำรับมาเรียบร้อยแล้ว โดยไพ่ 
ป๊อกพลาสติกขอบทองจะถูกเรียงใส่ลัง ๆ ละ 180 สำรับ โดยไม่มีการตัดมุม 
            5.8.1 รับไพ่ที่ตัดเป็นสำรับ และคัดเลือกตำหนิแล้วนำมาเก็บไว้ที่ห้องไพ่ขอบทอง (ขนาดที่ตัด 88 มม. X 
62 มม.) โดยไพ่จะวางสลับหน้าระหว่างสำรับ (1 ลัง มี 180 สารับ) 
            5.8.2 นำไพ่ที่ตัดเป็นสำรับและคัดเลือกตำหนิมาใส่เครื่องตบไพ่เพื่ออัดเข้าเฟรม (1 เฟรมมี 18 สำรับ) มี
กระดาษอัดรองหัวเฟรม ท้ายเฟรมและระหว่างไพ่ 6 สำรับ อย่างละ 2 แผ่น 
            5.8.3 นำไพ่ที่อัดเข้าเฟรม มาไสขอบออกด้านละ 0.5 มม. โดยปล่อยไพ่ไสขอบด้านละ 5 เฟรม (ไสขอบ
ไพ่ ด้านที่ 2 ของชุดแรกเสร็จ ไพ่ชุดที่สองจะถูกใส่เข้าไสขอบด้านแรก โดยไพ่จะถูกหมุนไสขอบทีละด้าน และถูก



นำมาขึ้นไสขอบทีละชุดอย่างต่อเนื่อง) ขั้นตอนการไสขอบไพ่นี้จะผ่านกระบวนการดังนี้  (ขนาดที่ไสขอบแล้วจะ
เหลือ 87 มม. X 61 มม. ± 0.3 มม.) 
            - ไสขอบหยาบ 
            - ไสขอบละเอียด (เก็บงานไสขอบหยาบ) 
            - ขัดกระดาษทราย (3 ชุด) 
            - เป่าฝุ่นและดูดทำความสะอาดหน้าผิวงานที่ถูกไส 
            - แปรงปัดฝุ่นและดูดทำความสะอาดผิวหน้างานที่ถูกไส (2 ชุด) 
            - ดูดฝุ่นทำความสะอาดผิวหน้างานที่ถูกไส 
            - อุ่นผิวหน้าชิ้นงาน 
            - ดูดฝุ่นทำความสะอาดผิวหน้างานที่ถูกไส 
            - แสตมป์ทองชิ้นงาน 
            5.8.4 นำไพ่ที่ถูกไสขอบลงทองทั้ง 4 ด้าน มาถอดออกจากเฟรม เรียงใส่ตระกร้าก้อนละ 6 สำรับ มี
กระดาษข้ันระหว่างก้อนกันการเสียดสี ทำให้ทองลอก (1 ลัง มี 29 ก้อน 174 สารับ) 
            5.8.5 นำไพ่ที่ถูกไสขอบลงทองทั้ง 4 ด้านมาตัดมุมลงทองทีละ 1 มุม (ครั้งละ 1 ก้อน 6 สำรับ) ขั้นตอน
การตัดมุมจะผ่านกระบวนการดังนี้    
            - ตัดมุม 
            - ขัดกระดาษทราย (กรณีไพ่เป็นกระดาษ ไพ่พลาสติกไม่ต้องขัดกระดาษทราย) 
            - แสตมป์ทองชิ้นงาน 
            5.8.6 นำไพ่ที่ตัดมุมครบทั้ง 4 มุมมาหักไพ่ออกทีละ 1 สารับ เพ่ือให้ไพ่แตกตัวไม่เกาะเป็นก้อนตรวจสอบ 
ตำหนิ การติดของทอง เมื่อไม่มีตำหนิจะบรรจุลงกล่องพลาสติก ติดแสตมป์ ใส่ซองสวม บรรจุลงกล่องครึ่งโหล 
และนำมาบรรจุลงลังบรรจุอีกครั้ง (1 ลัง มี 144 สำรับ) ปิดฝาลังด้วยเทปกาว แสตมป์วันที่ แสตมป์ใบสั่งที่ฝาลัง
บรรจุ แสตมป์ชื่อโรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต คาดเทปกาว เพ่ือป้องกันการแกะลังบรรจุก่อนถึงลูกค้า 
 
หมายเหตุ : 
            - กรณีไพ่ที่ถูกไสขอบครบทั้ง 4 ด้านหากด้านใดด้านหนึ่งทองติดไม่ดี จะถูกนำมาขัดกระดาษทรายใหม่ 
โดยไม่ต้องเปิดใบมีดไสเพื่อผนึกทองใหม่แล้วค่อยถอดออกจากเฟรม 
            - กรณีไพ่ที่ตัดมุมทองติดไม่ดี จะถูกนำมาแสตมป์ทองซ้ำทีละ 1 สำรับ 
 
        5.9 ขั้นตอนการคัดเลือกไพ่และบรรจุหีบห่อ 
            5.9.1 ไพ่ป๊อกพลาสติกขอบทอง 
                ไพ่ที่จะผ่านการถูกบรรจุหีบห่อจะมีมาตรฐานการตรวจสอบ ดังนี้    
            - ขนาดด้านหัวด้านข้างเท่ากัน ทองติดเรียบเสมอ 
            - มุมไพ่ทั้ง 4 มุม ขนาดเท่ากันตัดขาดทั้ง 4 มุม ทองติดเรียบเสมอ 
            - ไม่มีตำหนิ จุดขาว หรือเลอะหมึก สีสม่ำเสมอไม่เป็นด่าง 
            - ตัวเรียงครับสำรับทั้ง 4 ชุด (โพธิ์ดำ โพธิ์แดง ข้าวหลามตัด ดอกจิก) 
            - สำรับไพ่ไม่โกง่งอ 
            - ไพ่ไม่หนา - ไม่บางเกินไป 



            - นำไพ่ที่ผ่านการตรวจสอบบรรจุลงกล่องพลาสติกใส (สามารถตรวจสอบความหนา - บางของไพ่ได้จาก
การสังเกต หากปิดฝากล่องพลาสติกไม่ได้แสดงว่าไพ่หนาเกินไป และหากไพ่ต่ ำลงจากขอบกล่องพลาสติกมาก 
แสดงว่าไพ่บางเกินไป) 
            - ติดกาวแสตมป์ (เครื่องหมายการแสดงการเสียภาษีสรรพสามิต) ที่กล่องพลาสติกใส โดยใช้กาวที่มี
ความเหนียวพิเศษ 
            - ใส่ซองสวม 
            - บรรจุลงกล่องแบบ 3 สำรับหรือแบบ 6 สำรับ โดยบรรจุไปในทิศทางเดียวกัน โดยกล่องต้องไม่ฉีกขาด 
            - นำไพ่สำเร็จรูปที่ผ่านการบรรจุกล่องมาบรรจุลงลังลูกฟูกอีกครั้ง (1 ลังลูกฟูกมีไพ่ 144 สำรับ) ปิดฝาลัง
ด้วยเทปกาวเพื่อป้องกันการแกะลังบรรจุ ประทับวันที่ผลิต จำนวน ชื่อโรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
 
หมายเหตุ : กรณีท่ีไพ่ที่ตรวจสอบแล้วพบว่าเป็นตำหนิให้คัดแยก เพ่ือรอการทำลาย 
 
            5.9.2 ไพ่ป๊อกพลาสติกขอบขาว 
                ไพ่ที่จะผ่านการถูกบรรจุหีบห่อจะมีมาตรฐานการตรวจสอบ ดังนี้    
            - ขนาดด้านหัว ด้านข้าง เท่ากันเรียบเสมอ 
            - มุมไพ่ทั้ง 4 มุม ขนาดเท่ากันตัดขาดทั้ง 4 มุม 
            - ผ่านการห่อด้วยพลาสติกใส OPP พร้อมเทปคาด โดยไม่มีรอยฉีกขาดีหรือแตก 
            - ไม่มีตำหนิ จุดขาว หรือเลอะหมึก สีสม่ำเสมอไม่เป็นด่าง 
            - ตัวเรียงครบสำรับทั้ง 4 ชุด (โพธิ์ดำ โพธิ์แดง ข้าวหลามตัด ดอกจิก) 
            - สำรับไพ่ไม่โกง่งอ 
            - ไพ่ที่ถูกบรรจุในฟิล์มห่อไม่หนา - ไม่บางเกินไป 
            - ไพ่ป๊อกพลาสติกที่ผ่านการตรวจสอบจะบรรจุลงกล่องพลาสติกสีแดง (สามารถตรวจสอบความหนา - 
บางของไพ่ได้จากการสังเกต หากปิดฝากล่องพลาสติกไม่ได้แสดงว่าไพ่หนาเกินไป และหากไพ่ต่ำลงจากขอบกล่อง
พลาสติกมาก แสดงว่าไพ่บางเกินไป) 
            - ติดกาวแสตมป์ (เครื่องหมายการแสดงการเสียภาษีสรรพามิต) ที่ฝาปิดเปิดกล่องพลาสติกสีแดง โดยใช้
กาวที่มีความเหนียวพิเศษ 
            - ใส่ซองสวม 
            - บรรจุลงกล่องแบบ 3 สำรับหรือแบบ 6 สำรับ โดยบรรจุไปในทิศทางเดียวกัน โดยกล่องต้องไม่ฉีกขาด 
            - นำไพ่สำเร็จรูปที่ผ่านการบรรจุกล่องมาบรรจุลงลังลูกฟูกอีกครั้ง (1 ลังลูกฟูกมีไพ่ 144 สำรับ) ปิดฝาลัง
ด้วยเทปกาวเพื่อป้องกันการแกะลังบรรจุ ประทับวันที่ผลิต จำนวน ชื่อโรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
 
หมายเหตุ : กรณีท่ีไพ่ที่ตรวจสอบแล้วพบว่าเป็นตำหนิให้คัดแยก เพ่ือรอการทำลาย 
 
 
 
 
 
 



            5.9.3 ไพ่ป๊อกกระดาษ 
                ไพ่ที่จะผ่านการถูกบรรจุหีบห่อจะมีมาตรฐานการตรวจสอบ ดังนี้    
            - ขนาดด้านหัวด้านข้างเท่ากัน เรียบเสมอ 
            - มุมไพ่ทั้ง 4 มุม ขนาดเท่ากันตัดขาดทั้ง 4 มุม 
            - ผ่านการห่อด้วยพลาสติกใส OPP พร้อมเทปคาด โดยไม่มีรอยฉีกขาดหรือแตก 
            - ไม่มีตำหนิ จุดขาว หรือเลอะหมึก สีสม่ำเสมอไม่เป็นด่าง 
            - ตัวเรียงครบสำรับทั้ง 4 ชุด (โพธิ์ดำ โพธิ์แดง ข้าวหลามตัด ดอกจิก) 
            - สำรับไพ่ไม่โกง่งอ 
            - ไพ่ที่ถูกบรรจุในฟิล์มห่อ ไม่หนา - ไม่บางเกินไป 
            - ถ้าเป็นไพ่ป๊อกกระดาษที่ผ่านการตรวจสอบจะบรรจุลงซองสวมกระดาษแทนกล่องพลาสติก (สามารถ
ตรวจสอบความหนา - บางของไพ่ได้จากการสังเกต ซองสวมใส่ไพ่ไม่ได้แสดงว่าไพ่หนาเกินไป และหากไพ่ที่ใส่ซอง
หลวมเกินไปแสดงว่าไพ่บางเกินไป) 
            - ติดกาวแสตมป์ (เครื่องหมายการแสดงการเสียภาษีสรรพามิต) บนฝาเปิดปิดซองสวมไพ่ป๊อกกระดาษ 
โดยใช้กาวที่มีความเหนียวพิเศษ 
            - ทำการห่อซองสวมด้วยพลาสติกใส OPP พร้อมเทปคาด อีกครั้ง 
            - บรรจุลงกล่องแบบ 12 สำรับ โดยบรรจุไปในทิศทางเดียวกัน โดยกล่องต้องไม่ฉีกขาด 
            - นำไพ่สำเร็จรูปที่ผ่านการบรรจุกล่องมาบรรจุลงลังลูกฟูกอีกครั้ง (1 ลังลูกฟูกมีไพ่ 144 สำรับ) ปิดฝาลัง
ด้วยเทปกาวเพื่อป้องกันการแกะลังบรรจุ ประทับวันที่ผลิต จำนวน ชื่อโรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
 
หมายเหตุ : กรณีท่ีไพ่ที่ตรวจสอบแล้วพบว่าเป็นตำหนิให้คัดแยก เพ่ือรอการทำลาย 
 
            5.9.4 ไพ่ตัวเล็ก 
                ไพ่ที่จะผ่านการถูกบรรจุหีบห่อจะมีมาตรฐานการตรวจสอบ ดังนี้    
            - ขนาดด้านหัวด้านข้างเท่ากัน เรยีบเสมอ 
            - มุมไพ่ทั้ง 4 มุม ขนาดเท่ากันตัดขาดทั้ง 4 มุม 
            - ไม่มีตำหนิ จุดขาว หรือเลอะหมึก สีสม่ำเสมอไม่เป็นด่าง 
            - ตัวเรียงครบทั้งหมด กระดาษพันขอนไม่ฉีกขาด 
            - สำรับไพ่ไม่โกง่งอ 
            - ไพ่ที่จะถูกบรรจุในฟิล์มห่อ ไม่หนา - ไม่บางเกินไป 
            - นำไพ่ที่ผ่านการตรวจสอบ มาเรียงบนโต๊ะส่งไพ่ ทำการเรียงขอนไพ่เป็นแถว ๆ ละ 10 สำรับ แบ่งสีให้
เท่ากัน 
            - การนำไพ่เข้าเครื่องบรรจุห่อโดยเครื่องจะทำการห่อไพ่ได้ครั้งละ 4 สำรับ (1 สำรับมี 2 ขอน) โดยฟิล์ม 
ห่อไพ่จะมีการพิมพ์โลโก้ของแต่ละชนิดไพ่ที่ทำการห่อ 
            - การห่อไพ่ไทย (1 สำรับมี 2 ขอน) 1 ห่อจะมีไพ่ 4 สำรับ 8 ขอน 
            - การห่อไพ่ผ่องจีน และจีนสี่สี 1 ห่อจะมีไพ่ 4 สำรับ 4 ขอน 
            - นำไพ่ที่ผ่านการมาห่อเล็ก มาติดกาวแสตมป์ (เครื่องหมายการแสดงการเสียภาษีสรรพามิต) 1 ห่อต่อ
เครื่องงหมายฯ 1 ดวง โดยใช้กาวที่มีความเหนียวพิเศษ 



            - นำไพ่ห่อเล็กท่ีผ่านการติดเครื่องหมายฯ มาบรรจุเป็นห่อใหญ่ โดยบรรจุด้วยถุง P.V.C. เป็นจำนวน 10 
ห่อเล็ก เท่ากับ 40 สำรับ แล้วนำเข้าเครื่องอบความร้อน เพ่ือซีลถุง P.V.C. 
            - นำไพ่ที่ผ่านการบรรจุถุง P.V.C. แล้ว มาบรรจุลงกล่องลูกฟูกที่พิมพ์โลโก้ตามแต่ละชนิดของไพ่ที่จะ
บรรจุ 1 ลังบรรจุได้ 6 ห่อใหญ่ P.V.C. เท่ากับไพ่ 240 สำรับ ปิดฝาลังด้วยเทปกาวเพื่อป้องกันการแกะลังบรรจุ 
ประทับวันที่ผลิต จำนวน ชื่อโรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
 
หมายเหตุ : กรณีท่ีไพ่ที่ตรวจสอบแล้วพบว่าเป็นตำหนิให้คัดแยก เพ่ือรอการทำลาย 
 
        5.10 ผลิตได้ไพ่สำเร็จรูปแล้วจัดส่งเข้าคลังสินค้า 
            5.10.1 ทำบัญชี บันทึกจำนวนไพ่ที่จะส่งตามใบสั่งผลิตลงในระบบ ERP 
            5.10.2 ให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ในระบบ ERP และออกเป็นใบส่งสินค้าให้หัวหน้าส่วน
เซ็นรับทราบ เพ่ือจะนำส่งให้ส่วนพัสดุฯ รับต่อไป 
            5.10.3 นำส่งเอกสารใบส่งสินค้าให้หัวหน้าส่วนพัสดุเซ็นรับทราบ 
            5.10.4 นำไพ่สำเร็จรูปส่งเข้าคลังสินค้าให้ตรงตามจำนวนที่เอกสารส่งสินค้าระหว่างแผนกระบุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบ ของเจ้าหน้าที่ประจำเคร่ืองพิมพ์ออฟเซ็ตประเภทป้อนแผ่น 
 
                โรงงานไพ่ กำหนดตำแหน่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจำเครื่องพิมพ์ออฟเซทออกเป็น เจ้าหน้าที่การ
พิมพ์  และเจ้าหน้าที่สนับสนุนการพิมพ์  ซึ่งจำเป็นต้องปฏิบัติงานร่วมกัน ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานี้เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและผลสำเร็จเป็นของทีมงาน จึงขอแจ้งการกำหนดภาคความรู้ ภาคทักษะ ของช่างพิมพ์  ดังแสดง
ไว้ในตารางที่ 1 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางปฏิบัติสำหรับการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่การพิมพ์และ
เจ้าหน้าที่สนับสนุนการพิมพ์ ในการปฏิบัติงานพิมพ์ด้วยเครื่องพิมพ์ออฟเซทประเภทป้อนแผ่น ในฝ่ายผลิตไพ่ต่อไป 
 
*ข้อมูลอ้างอิงจาก มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ สาขาช่างพิมพ์ออฟเซทป้อนแผ่น (มฝร-04529001) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 

 
 



 

 
 



 

 
 
 



 
 
 



 

 
 
 



 

 





 



 



เอกสารสนับสนุนการผลิต  
 
1. คู่มือปฏิบัติงานด้วยระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ระบบควบคุมการผลิต  
2. คู่มือการปฏิบัติงานคณะกรรมการควบคุมคุณภาพไพ่  
3. คู่มือการจัดการทาการผลิตและการควบคุมคุณภาพทางการพิมพ์ (พฤษภาคม พ.ศ. 2552)  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ ของเจ้าหนา้ที่ประจำเครื่องพิมพ์ออฟเซทประเภทป้อนแผ่น (30 พฤษภาคม พ.ศ. 2557) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนบำรุงรักษาเครื่องจักรในฝ่ายผลิตไพ่ 
                 
                ฝ่ายผลิตไพ่ กำหนดให้ส่วนผลิตไพ่ป๊อก และส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก จัดทำแผนบำรุงรักษาเครื่องจักร
ภายในส่วนที่รับผิดชอบ เพื่อให้เครื่องจักรอยู่ในสภาพสมบูรณ์ และพร้อมที่จะทำงานตลอดเวลา  โดยให้หัวหน้า
ส่วนผลิตไพ่ป๊อก และส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก มอบหมายให้พนักงานควบคุมเครื่องจักรแต่ละเครื่องเป็นผู้รับผิดชอบใน
การดูแลและบำรุงรักษาเครื่องจักรตามแผนบำรุงรักษาเครื่องจักร และรายงานผลการบำรุงรักษาเครื่องจักรให้
หัวหน้าส่วนทราบทุกเดือน และให้หัวหน้าส่วนรายผลการบำรุงรักษาเครื ่องจักรแต่ละเดือนในการประชุม 
คณะกรรมการควบคุมคุณภาพการผลิต (QC) ต่อไป 
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การกำหนดจำนวนสินค้าสำเร็จรูปคงเหลือขั้นต่ำ (Safety Stock) 
 

        นโยบายการผลิตสินค้าสำรองสำหรับการจำหน่าย 

       เนื่องจากกระบวนการผลิตสินค้า (ไพ่) แต่ละประเภทต้องใช้ระยะเวลาในการผลิตอย่างน้อย 30 วันทำการ 
เครื่องจักรบางรายการมีอายุการใช้งานมากกว่า 10 ปี ซึ่งต้องมีการจัดทำแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรประจำเดือน 
และการซ่อมแซมเครื่องจักรตามอาการที่พบระหว่างการผลิต ประกอบกับการจำหน่ายสินค้า (ไพ่) ตามสัญญาให้สิทธิ
การซื้อไพ่จากโรงงานไพ่ มีการระบุปริมาณการจำหน่ายต่อเดือนอย่างชัดเจน 

       ดังนั้นเพื่อให้โรงงานไพ่ฯ มีสินค้าเพียงพอต่อการจำหน่ายและจัดส่งสำหรับการจำหน่ายแต่ละเดือน จึง
จำเป็นต้องมีการผลิตสินค้าสำเร็จรูปสำรอง ของผลิตภัณฑ์ไพ่แต่ละประเภท เพื่อการจำหน่าย อย่างน้อย 2 เดือน โดย
ระยะเวลา 2 เดือน มีจากประสบการณ์ในการกู้คืนสถานการณ์ฉุกเฉินให้กลับมาดำเนินการผลิตได้ภายใน 45 -60 วัน 
เช่น สถานการณ์แพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโควิด-19 หรือระยะเวลาในการซ่อมแซมเครื่องจักร และจะมีการทบทวนทุกปี
ให้สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้าและรูปแบบการจำหน่ายในอนาคต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การทำรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
         
        การจัดทำรายงานส่วนผลิตไพ่ 
             
            รายงานประจำวัน 
            - เจ้าหน้าที่ควบคุมงานในแต่ละขั้นตอนการทำงาน เป็นผู้บันทึกผลงาน การทำงานในแต่ละวันส่งหัวหน้า
ส่วนผลิตไพ่ 
            - เจ้าหน้าที่ควบคุมงานบันทึกการใช้แสตมป์ และการตรวจเช็คยอดคงเหลือ 
 
            รายงานประจำเดือน 
            - หัวหน้าส่วนผลิตไพ่ สรุปรายงานการผลิตไพ่ทุกชนิดส่งเข้าคลังสินค้า ส่งหัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่ 
            - หัวหน้าส่วนผลิตไพ่ สรุปรายงานความก้าวหน้าการผลิตไพ่ทุกชนิด ส่งหัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่ 
 
            รายงานประจำปี 
            - หัวหน้าส่วนผลิตไพ่ รวบรวมรายงานประจำเดือน สรุปส่ง หัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่ เพื่อ ดำเนินการส่ง
รายงานสรุปถึงผู้อำนวยการ 
            - หัวหน้าส่วนผลิตไพ่ จัดทำรายงานการทำลายไพ่สูญเสีย สรุปส่ง หัวหน้าฝ่ายผลิตไพ่ เพ่ือ ดำเนินการส่ง
รายงานสรุปถึงผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวอย่างรายงานผลปฏิบัติงาน 
 

 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 



 

 
 


