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การจัดการองคความรู 

กองบริการสิ่งพิมพ 

เร่ือง งานพิมพ OFF – SET 

 

ผูรับผิดชอบ ผูทบทวน ผูอนุมัติ 

 

นายปริญญา   ทรงสวัสด์ิวงศ 

 

 

นางระวีวรรณ   สอนสังข 

 

นางระวีวรรณ   สอนสังข 

ตําแหนง : เจาหนาที่ออกแบบและผลิต ตําแหนง : หัวหนากองบริการสิ่งพิมพ ตําแหนง :  หัวหนากองบริการสิ่งพิมพ 

วันที่  1  เมษายน  2558 วันที่  1  เมษายน  2558 วันที่   1 เมษายน  2558 

 

 

 

 

 

เอกสารควบคุม 
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ตารางบันทึกการแกไขเปลี่ยนแปลงเอกสาร 
แกไข 

คร้ังที่ 
แกไขวันที ่ รายการที่แกไข 

จํานวนหนา จํานวนหนา

ทั้งหมด 

ผูรับ 

ผิดชอบ 
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1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 งานพิมพออฟเซ็ท สามารถผลิตงานพิมพที่มีคุณภาพสูง คมชัด สีสันสวยงาม เครื่องพิมพมี 

หลายขนาด มีทั้งเครื่องพิมพ 1 สี 2 สี 4 สี 5 สี หรือมากกวานั้น  ตัวอยางงานพิมพออฟเซ็ท เชน พิมพแผน

พับ  พิมพใบปลิว  พิมพหนังสือ  พิมพวารสาร  พิมพนิตยสาร  พิมพโบรชัวร   พิมพแคตตาล็อก บรรจุภัณฑ

กระดาษ งานพิมพใชในสํานักงาน  

 

2. ขอบเขต (Scope) 

 งานพิมพระบบออฟเซ็ท  อยูในขอบเขตความรับผิดชอบของแผนกออกแบบและผลิตซึ่งมี

ภาระหนาที่ในการใหบริการผลิตเอกสารสิ่งพิมพใหกับหนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยหอการคาไทย 

   

3. คํานิยาม 

  งานพิมพ OFF – SET  คือ การพิมพพื้นราบ  

 

4. ภาระหนาท่ีของแผนกออกแบบและผลิต 

 

 1.  งานออกแบบ 

  -  งานออกแบบจัดทําตนฉบับสิ่งพิมพตามใบขอจัดทําของคณะวิชาและหนวยงาน 

 

 2.  งานผลิต 

 -  บริการพิมพสําเนาเอกสารแกคณะวิชาและหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 -  บริการพิมพสิ่งพิมพดวยเครื่องพิมพระบบ OFF-SET 

 -  บริการเย็บชุดเอกสาร 

 -  บริการพิมพแผนพับ และแบบฟอรมตาง ๆ  

 -  ใหบริการเขาเลม  เจียนเลมหนังสือ 
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การใหบริการ 

บริการกอนพิมพ 

( Pre - Press ) 

บริการพิมพ 

( Press ) 

บริการหลังพิมพ 

( After – Press ) 

- บริการออกแบบ  จัดทําตนฉบับ 

 

- บริการพิมพสําเนาเอกสารดวย

ระบบ Copy – Print 

- บริการพิมพดวยเครื่องพิมพระบบ 

OFF – SET 

 

- บริการเย็บชุดเอกสาร 

- บริการเย็บเลม 

- บริการเขาเลมแบบไสกาว 

- บริการแผนพับ 

 

รูปแบบเอกสารท่ีใหบริการ 

 -  เอกสารเย็บเลม 

  -  เอกสารประกอบการประชุม / สัมมนา  

 -  เอกสารประกอบการสอนของคณาจารย 

 -  ใบปลิว  แผนพับ โปสเตอร ปกหนังสือ 

 -   วุฒิบัตร  นามบัตร 

 -  ขอสอบของมหาวิทยาลัย 

 

งานพิมพระบบออฟเซ็ท 

      งานพิมพระบบออฟเซ็ทเปนการพิมพแบบพื้นราบ (planographic plate) ซึ่งใชแผนโลหะ

อะลูมิเนียมท่ีปรับผิวหนาแลวซึ่งสามารถมวนเขากับโมแมพิมพโดยที่สวนที่เปนแมพิมพ (plate)บริเวณภาพ

และบริเวณไรภาพอยูในระนาบเดียวกันซึ่งแมพิมพสามารถรับหมึกไดเนื่องจากบริเวณภาพและบริเวณไร

ภาพของแมพิมพมีคุณสมบัติทางเคมีและทางกายภาพตางกัน เปนผลใหบริเวณภาพของแมพิมพรับหมึก

พิมพในขณะท่ีบริเวณไรภาพของแมพิมพจะรับน้ํา 

  หมึกพิมพออฟเซ็ทจะรวมตัวกับน้ําไดระดับหนึ่งในลักษณะของการผสมเรียกวา "อิมัลชัน" ซึ่งเปน

อิมัลชันท่ีไมกอใหเกิดปญหาในการพิมพออฟเซ็ท คือ อิมัลชันที่มีหยดน้ํา ปริมาณที่ไมมากจนเกินไป

แขวนลอยในหมึก  ซึ่งหมึกพิมพจะเลือกติดเฉพาะบริเวณภาพ ในขณะท่ีน้ํายาฟาวนเทนจะติดบริเวณไรภาพ 
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 กระบวนการพิมพออฟเซ็ทเปนการพิมพแบบวิธีทางออมโดยท่ีการถายทอดหมึกจากแมพิมพจะ

ผานตัวกลางคือ ผายางแลวจึงถายทอดไปยังวัสดุที่จะใชพิมพตอไปซึ่งในที่นี้หมายถึงกระดาษที่ใชในการ

พิมพ  ซึ่งภาพพิมพที่ปรากฏในการพิมพจะเปนตัวกลับ  ซึ่งเรียกขั้นตอนการถายทอดภาพลงบนผายางนี้วา 

"ออฟเซ็ท" จากนั้นภาพพิมพท่ีไดจึงถายทอดไปยังกระดาษท่ีใชในการพิมพโดยอาศัยแรงกดจากโม

แมพิมพ  ซึ่งจะทําใหไดภาพที่เหมือนกับตนฉบับที่ใชในการพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนประกอบของการพิมพระบบ OFF-SET 

 

 เครื่องพิมพออฟเซ็ทปอนแผนประกอบดวย  3  สวน  คือ สวนปอนกระดาษ  สวนพิมพ  และสวน

รับกระดาษ ซึ่งสวนพิมพของเครื่องพิมพออฟเซ็ทจะประกอบดวย  โม 3  โม  คือ  โมแมพิมพ (cylinder  plate)  โม

ผายาง (cylinder  blankget) และ โมกดพิมพ (cylinder  impression)  ระบบทําความชื้นและระบบหมึกโดยท่ี

ระบบทําความชื้นทําหนาที่จายนํ้ายาฟาวนเทนใหแกแมพิมพและระบบหมึกทําหนาที่จายหมึกพิมพใหแก
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แมพิมพโมแมพิมพเปนโมโลหะเหล็กที่มีแมพิมพ    พันอยูโดยรอบ  ซึ่งทําหนาท่ีถายทอดใหแกโมผายาง  โม

ผายางเปนโมโลหะที่มีผายางพันอยูทําหนาท่ีถายทอดภาพใหกับกระดาษที่ใชในการพิมพ    ซึ่งจะอยูระหวาง

โมผายาง  และโมกดดพิมพทําหนาที่กดกระดาษที่ใชพิมพใหแนบชิดกับโมยาง  ซึ่งทําใหเกิดการพิมพ

เครื่องพิมพออฟเซ็ทปอนแผนจําแนกตามสวนพิมพและสีที่พิมพเปน  2  ประเภท  คือ เครื่องพิมพปอนแผน

สีเดียวซึ่งมีหนึ่งหนวยพิมพ  และเครื่องพิมพออฟเซตปอนแผนหลายสีซึ่งมีหลายหนวยพิมพโดยท่ัวไปไมวา

จะเปน สีเดียวหรือหลายสีจะมีสวนประกอบหลัก ๆ เหมือนกัน คือสวนปอนกระดาษ  สวนพิมพ  และสวน

รับกระดาษถาเปนเครื่องพิมพออฟเซ็ทปอนแผนหลายสีจะมีจํานวนหนวยพิมพเพิ่มขึ้นตามจํานวนสีที่พิมพ 

เชน เครื่องพิมพ 4 สี  จะมีหนวยพิมพอยู 4  สวน เปนตน  ซึ่งเครื่องพิมพออฟเซตปอนแผนที่สามารถพิมพ

ครั้งเดียวไดหลายสีพรอมกัน  จะผลิตงานพิมพไดเร็วกวาเครื่องพิมพออฟเซตปอนแผนที่ตองพิมพทีละสี  ซึ่ง

จะทําใหประหยัดเวลาที่ใชในการพิมพ 

 

สวนประกอบเคร่ืองพิมพออฟเซ็ทปอนแผนสีเดียว 

 

 เครื่องพิมพออฟเซ็ทปอนแผนสีเดียวประกอบดวยสวนตาง ๆ คือ  สวนปอนกระดาษ  สวนพิมพ 

และสวนรองรับกระดาษ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ  สวนประกอบของเคร่ืองพิมพออฟเซ็ทปอนแผนสีเดียว 
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สวนปอนกระดาษ 
 ทําหนาที่ปอนกระดาษที่จะใชพิมพเขาทําการพิมพประกอบดวย 

  – หนวยปอนกระดาษ  ทําหนาที่ปอนกระดาษที่จะใชพิมพ 

   จากโตะปอนกระดาษ (feed board) ไปที่หนวยพากระดาษเพื่อเขาทําการพิมพ  โดยมี   หัว

ลมเปาทายกระดาษใหแยกตัว  มีฉากก้ันต้ังกระดาษซายขวาทําหนาที่ปองกันไมใหกระดาษเคลื่อนออกไป 

   จากต้ังทั้งทางดานซายและขวา  นอกจากน้ันยังมีหัวลมดูดกระดาษ  ทําหนาท่ีดูดยกกระดาษ

และสงกระดาษเพื่อที่จะเขาทําการพิมพ 

  – หนวยพากระดาษ  ทําหนาที่พากระดาษใหเคลื่อนเขาทําการพิมพโดยผานกริปเปอร  จับกระดาษ  

และสงตอไปยังฉากหนาและฉากขาง 

  – หนวยกํากับฉาก  ทําหนาที่จัดกระดาษใหเขาฉากเทากัน เพื่อสงพิมพในตําแหนงเดียวกันทุก

แผนในขณะที่ทําการพิมพ  โดยกระดาษจะเคลื่อนเขาฉากหนากอน แลวฉากขางจึงตบกระดาษ จากน้ัน    

กริปเปอรจึงจับกระดาษเพื่อสงเขาทําการพิมพ 

 

สวนพิมพ 
 หนวยพิมพหรือหนวยโม (cylinder unit)  ประกอบดวย  3  โม 

 1. โมแมพิมพ  (cylinder  plate)  เปนโมโลหะที่มีแมพิมพพันอยูซึ่งทําหนาที่ถายทอดภาพและ

ถายโอนหมึกใหกับโมผายาง 

 2. โมผายาง (cylinder  blankget) เปนโมโลหะที่มีผายางพันอยู  ทําหนาที่เปนตัวกลาง 

ในการถายทอดภาพและถายโอนหมึกจากโมแมพิมพใหกับกระดาษบนโมกดพิมพ 

 3. โมกดพิมพ  (cylinder  impression)  ทําหนาที่ออกแรงกดพิมพสําหรับถายทอดภาพและ

ถายโอนหมึกจากโมยางใหกับกระดาษบนโมกดพิมพ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

                               
 

ภาพ  หนวยพิมพหรือหนวยโม 

Plate 

BLANKGET 

IMPRESSIO PAP
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หนวยทําความช้ืน   
 ทําหนาที่จายน้ํายาฟาวนเทนใหกับแมพิมพซึ่งประกอบดวยรางนํ้ายาฟาวนเทนและลูกกลิ้งทํา

ความชื้นชนิดตาง ๆ  ดังนี้ 

 1. ลูกกลิ้งสงน้ํา  ซึ่งทําดวยโลหะชุบโครเมียมมีขนาดใหญกวาลูกกลิ้งน้ําอ่ืน ๆ  ลูกกลิ้งสงนํ้าจะ

หมุนเปนจังหวะอยูในรางน้ํายาฟาวนเทน ทําหนาที่จายน้ํายาฟาวนเทนใหกับลูกกลิ้งรับสงน้ํา 

 2. ลูกกลิ้งรับสงน้ํา ทําดวยยาง ทําหนาที่รับน้ํายาฟาวนเทนจากลูกกลิ้งจายน้ําสงตอไปยังลูกกลิ้ง

เกลี่ยน้ํา 

 3. ลูกกลิ้งเกลี่ยน้ํา  ทําดวยโลหะชุบโครเมี่ยม  ทําหนาท่ีเกลี่ยน้ํายาฟาวนเทนใหสม่ําเสมอกัน  

เพื่อสงนํ้ายาฟาวนเทนตอไปยังลูกกลิ้งน้ําคลึงแมพิมพ 

 4. ลูกกลิ้งคลึงแมพิมพหรือลูกนํ้าแตะเพลท  ทําหนาที่ถายโอนนํ้ายาฟาวนเทนเพื่อใหความชื้น

แกแมพิมพ ดังภาพ 

ภาพหนวยทําความชื้นแบบท่ัวไป 
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หนวยหมกึ   
 ซึ่งมีรางหมึกและลูกกลิ้งหมึกชนิดตาง ๆ ดังนี้ 

 1. ลูกกลิ้งสงหมึก ทําดวยโลหะหมุนสัมผัสกับรางหมึก มีขนาดใหญกวาลูกกลิ้งชนิดอ่ืนๆ ทําหนาท่ีสง

หมึกพิมพใหกับลูกกลิ้งรับ  สงหมึก 

 2. ลูกกลิ้งรับสงหมึก  ทําดวยยางมีแกนเปนโลหะ  ทําหนาที่รับหมึกพิมพจากลูกกลิ้งหมึกสงหมึก

ตอไปยังลูกเกลี่ยหมึก 

 3. ลูกกลิ้งเกลี่ยหมึก  ทําดวยโลหะชุบโครเมี่ยม  ทําหนาท่ีเกลี่ยหมึกใหสม่ําเสมอทั่วลูกกลิ้ง  แลวสงหมึก

ตอไปยังลูกกลิ้งจายหมึก 

 4. ลูกกลิ้งจายหมึก  ทําดวยยางที่มีแกนเปนโลหะ และมีหลายลูก ทําหนาที่รับหมึกจากลูกกลิ้งเกลี่ยหมึก  

แลวบดใหละเอียดและจายหมึก 

 5. ลูกกลิ้งหมึกคลึงแมพิมพหรือลูกหมึกแตะเพลท  ทําดวยยางท่ีมีแกนเปนโลหะ ซึ่งมีทั้งหมด 4 ลูก  

ทําหนาท่ีรับหมึกจากลูกกลิ้งเกลี่ยหมึกเพื่อสงใหแมพิมพ และทําหนาที่คลึงหมึกบนแมพิมพ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ภาพ ลูกกลิ้งตาง ๆ ในหนวยหมึก 

 

 
 

งานจัดทําแมพิมพเคร่ืองตัด 5 
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งานจัดทําแมพิมพเครื่องตัด 5  มีขั้นตอนการทําดังนี้ 

 1. นําไขพิมพที่ไดรับจากงานออกแบบ ไปอัดเพลทที่หองอัดเพลทกอนจะทําการอัดเพลทตองตรวจดู

วาไขพิมพที่จะนําไปอัดลงบนเพลทน้ันมีลักษณะสมบูรณเรียบรอยดีหรือไม ตรวจดูแลวเห็นวาไข

พิมพไมเรียบรอย เชน ตัวหนังสือบางตัวอาจจะไมชัดหรือหลุดหายไป หรือ รูปแบบของงานอาจจะ

ไมตรง และไมไดฉาก ควรนําไขพิมพไปแกไขใหม 

 2. ปดเครื่องอัดเพลท จากนั้นเอาเพลทตัด 5 วางใตกระจกและใหแผนไขพิมพวางอยูบนเพลท โดยใช

ฉากกระดาษเปนฉากเพื่อใหแผนไขต้ังฉากตรง 

 3. ปดกระจกและเปดลมดูดเพื่อใหแผนไขแนบสนิทกับเพลท 

 4. ปดผามาน จากน้ันกดปุมเพื่อทําการฉายแสงลงบนเพลท 

 5. เมื่อฉายแสงเสร็จก็ใหนําเพลทที่ฉายแสงแลวไปลางในอางลางเพลท โดยใชน้ํายาลางเพลทเทลง

ไปบนเพลทและใชแปรงลางเพลทถูใหทั่ว จากนั้นเปดน้ําเปลาลางเพื่อท่ีจะทําความสะอาดเพลท 

 6. นําเพลทที่ลางแลวมาตากใหแหงหมาด ๆ จากนั้นเอากาวกัมเพลทมากัมเพลทใหเรียบรอย แลว

นําไปตากใหแหงเพื่อรอทําการพิมพตอไป 

 

 

เคร่ืองอัดเพลท 
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เคร่ืองพิมพระบบออฟเซต HEIDELBERG GTO -52 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  รับงานออกแบบ  และทําความเขาใจขอมูลในใบขอจัดทําคําสอนและสิ่งพิมพ กคส.001 ตองการ

พิมพจํานวนเทาไร พิมพก่ีสี  พิมพสีอะไร  ใชกระดาษประเภทใดในการพิมพ 

 2.   นําเพลทมาใสเครื่อง  HEIDELBERG GTO-52 แตกอนใสตองเอากรรไกรมาตัดขอบเพลททั้ง 4 มุม 

เพื่อท่ีจะหลบขอบของโมเพลท จากนั้นนําเพลทมาใส โดยใสทางหัวกอนแลวคอย ๆ เลื่อนใหเพลท

เลื่อนเขาไปภายในโมเพลท 

 3. ขันสกรูดึงเพลทใหแนน โดยดึงทางดานทายกอน เสร็จแลวมาดึงทางดานหัว พอเสร็จเลื่อนเครื่อง

และมาดูมารคที่โมเพลทใหตรงกับเงาของแสงไฟ (ถาไมตรงใหดัดเพลท) เพื่อประหยัดเวลาในการ

ต้ังฉาก 

 4. ปรับสวนตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับการว่ิงกระดาษ เชน ตัวก้ัน กระดาษซอน ลมเปากระดาษ ลมดูด

กระดาษ ลิ้นก้ันกระดาษ ฯลฯ 
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 5. ต้ังโตะรับและสงกระดาษ โดยพับกระดาษออกเปน 4 สวนแลววางกระดาษใหอยูตรงกลางโตะสง

กระดาษ เลื่อนตัวกํากับกระดาษใหเขามาชิดขอบทั้งสองขางของกระดาษเลื่อนฉากขาง ใหตัวเลข

บนแกนของฉากขางใหตรงกับตัวเลขบนขอบของโตะสงกระดาษ 

 6. ต้ังฉากหนา โดยใชฉากหนา 2 ตัว โดยเลื่อนดูจากรอยพับที่ 1 และ 3 สวนฉากตัวท่ีไมใชใหหมุน

บวก (+)  ใหสุดซึ่งหมายถึงฉากหนาไดถูกหมุนลงตํ่าสุด สวนตัวที่ใชเมื่อหมุนบวก (+)   สุดแลว 

ใหหมุนมาทางลบ (–) 1 รอบ โดยที่ใหเครื่องหมาย (+) กลับมาอยูตําแหนงเกา 

 7. ปรับแรงกดในการพิมพ ระหวางโม  Blanket  และ โม Impression  เพื่อใหไดแรงกดท่ีถูกตองตาม

ความหนาของกระดาษ เชน กระดาษหนา  0.15 ม.ม. จะตองปรับสเกลของโมแรงกดใหอยู

ตําแหนง “0” ซึ่งจะทําใหแรงกดในการพิมพเทากับ  “0.10”  พอดี 

 8. กระทุงกระดาษเขาเครื่องใหเรียบรอย จากนั้นทดลองว่ิง กระดาษดูกอน และคอยสังเกตดูวาฉาก

ขางตบกระดาษสีหรือไม กระดาษว่ิงดีหรือเปลา โตะรับกระดาษดีหรือเปลา   

 9.  เตรียมหมึกที่จะพิมพ โดยนําหมึกมาตีใหเหลว อาจจําเปนตองผสมนํ้ามันวานิสในกรณีที่หมึกเหนียว 

 10. ตักหมึกท่ีเตรียมเอาไวใสในรางหมึก จากนั้นกวนหมึกใหทั่วราง เสร็จแลวเลื่อนเครื่องดูตําแหนง

ของภาพและตัวหนังสือวาอยูสกรูที่เทาไร แลวเปดหมึกเฉพาะสวนที่มีภาพและตัวหนังสือเทานั้น 

สวนที่ไมมีภาพก็เปดเพียงบาง ๆ มาแตะกับลูกเหล็กในรางหมึก 

 11. เอาพายตักหมึกมาปายขาง ๆ ท่ีไมไดปรับหมึก จากน้ันเดินเครื่องและปลอยหมึกเขาลูกกาว เมื่อ

เห็นวาพอแลวก็ใหปดหมึกเอาไว 

 12. ลางเพลงดวยน้ําเปลา โดยใชฟองน้ํา ถามียาดําก็ใหใชน้ํามันลางออก จากนั้นจึงเอาฟองน้ําลูบอีก

ครั้ง เพื่อท่ีจะขจัดเอานํ้ามันออกจากผิวหนาเพลทใหหมด 

 13. เดินเครื่องและลองพิมพงานออกมาดู 

  – ปุมสีดําหมายถึงเดินเครื่อง 

  – ปุมสีเขียวหมายถึงปลอยกระดาษลงโมเพื่อทําการพิมพ 

  – ปุมสีแดงหมายถึงหยุดเครื่อง 

 14. เมื่อพิมพงานออกมาแลว จะตองต้ังฉากใหได จากนั้นก็ว่ิงเครื่องและพิมพออกมาดูประมาณ   10 

– 15 แผน และเอาไปว่ิงใหมอีกครั้งหนึ่ง เพื่อตรวจสอบดูวากระดาษเขาฉากดีหรือไม ถากระดาษ

เขาฉากไมดีจะตองหาทางแกไขแตถาเขาฉากดีก็สามารถพิมพงานตอได 
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 15. ขณะท่ีพิมพงานอยูน้ันอาจเกิดปญหาทางการพิมพขึ้นได เชน  สกัม  หมึกมากหรือหมึกนอย   ขี้หมึก 

ฯลฯ  ฉะนั้นจะตองคอยเอาผลงานที่พิมพเสร็จแลวออกมาดูเสมอ เพื่อปองกันปญหาท่ีอาจเกิดขึ้นได 

 16. เมื่อพิมพงานเสร็จแลว   ใหทําการลางลูกหมึกและทําความสะอาดเครื่องใหเรียบรอยทุกครั้ง 

  

ปฏิบัติงานหลังงานพิมพ 
 

 นอกจากปฏิบัติงานพิมพสําเนาตํารา เอกสารประกอบการสอน และเอกสารสิ่งพิมพตาง ๆ ยัง

ตองปฏิบัติงานหลังพิมพ  เชน งานเรียง  การเก็บเลม  งานทําเลมสําเร็จ  งานตัดเจียน  งานพับ   โดยมี

ขั้นตอนการทํางานดังนี้ 

 

1. งานทําเลมสําเร็จ 

 จําแนกเปน 2 วิธี  

 1.1 ทําเลมไสกาว 

 1.2. เย็บขางติดสันเทป 

 

  1.1 ทําเลมไสกาว 

  อุปกรณ – เครื่องไสสันทากาว  Horizon รุน BQ 140 

  วัสดุสิ้นเปลือง – กาวรอน  (Hotmelt) 

 

  ขั้นตอนการทํางาน 

  1. เตรียมหนังสือที่เรียงหนาและเก็บเลมเรียบรอยแลว 

  2. เตรียมเครื่องทําเลมไสกาว และใสกาวเม็ด เปดเครื่องทิ้งไวใหรอนกอน 

  3.  เอาชิ้นงานหรือหนังสือที่จะไสกาวมาลอง และต้ังฉากใหได 

  4. ทําการไสกาวใหเสร็จตามจํานวน 
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เคร่ืองไสสันทากาว  Horizon รุน BQ 140 

 

  1.2 เย็บขางติดสันเทป 
   – อุปกรณ – เครื่องเย็บเลม  PS – 9 

   – วัสดุสิ้นเปลือง – ลวดเย็บ เบอร 20 

 
  ขั้นตอนการทํางาน 
 1.  ทุกครั้งท่ีจะเย็บหนังสือ ตองต้ังความหนาของกระดาษที่จะเย็บทุกครั้ง ถาต้ังเย็บเลมบาง

แลวเปลี่ยนมาเย็บเลมหนา ชวงจังหวะสงไมเหมือนกันจะทําใหคันสงงอได 

 2.  การต้ังความหนาบางของเลมหนังสือ ใหคายสกรูล็อกเพลาออก 1–3 รอบแลวหมุน

พวงมาลัยใหหนีบหนังสือเลมท่ีจะเย็บพอตึง ๆ ถาเย็บดูแลวหลังลวดไมแนนพอใหหมุนพวงมาลัยหนีบ

หนังสือขึ้นอีก ถาใชไดก็ขันสกรูล็อกเพลาเหมือนเดิม 

 3.  การใสลวดเย็บ โยกคันเฟองใหถางออก ดึงลวดใหสงไปตามสะพานรับครอมขึ้นไปบน

ลูกกลิ้งสําหรับตัดลวดดึงผารนเขาไปถึงปากรูรับลวด เริ่มใหเครื่องทํางานเสนลวดจะสงเขาไปเอง 

 4.  เย็บหนังสือที่เตรียมไวใหเสร็จเรียบรอย 

   
 
 
 
 
 
 



 

กองบรกิารส่ิงพมิพ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure) 
รหัสเอกสาร :  WI/ กบส.  ฉบับที่ :  1 

เรื่อง  :  งานพิมพ  OFF – SET             วันที่เริ่มใช :  1  เมษายน  2558 หนา :  15/17 

 

 

2. งานพับ 
 อุปกรณ – เครื่องพับกระดาษ ย่ีหอ  “FALTEX” 

 
 ขั้นตอนการทํางาน 
 1. นํากระดาษท่ีจะทําการพับมาใสไวที่โตะรับกระดาษ โดยวางไวในตําแหนงกลาง 

 2. นํากระดาษท่ีจะพับมาสอดไวที่ตัวยกลูกกาว  

 3. ถอดตัวกันกระดาษออกจากถาดพับ จากนั้นดูที่ตารางบนฝาครอบถาดพับ วาเราตองการพับ

ในลักษณะใด แลวจึงต้ังสเกลพับตามตาราง แลวจึงมาต้ังท่ีถาดนับตามท่ีวัดได โดย

คลายน็อตล็อก (10) แลวเลื่อนขึ้นลง และล็อกน็อตใหแนน  

    

                (ก) 

 

 

 

 

             (ข) 

 
 

รูปแบบการพับ (ก) การพับขนาน  (ข) การพับมุมฉาก 
 

  ในกรณีที่กระดาษเอียง เราสามารถต้ังเอียงไดโดยคลายน็อตล็อก (13) แลวปรับเอียงที่น็อต 

(12) เมื่อไดแลวใหล็อคน็อตตามเดิม กระทําเชนเดียวกันทั้งถาดบนและถาดลาง 

 4. เมื่อต้ังสเกลบนถาดท้ังสองเรียบรอยแลวใหเปดสวิทซไฟเขาเครื่อง (1) แลวเปดสวิทซปมลม (2) 

เมื่อปมลมทํางานแลว จะตองมาต้ังลมดูด แลวลมเปาใหพอดีกันกับกระดาษที่เราใชพับ อยา

ใหลมมากหรือนอยเกินไป ใหทําการปรับลมที่ ตัวปม โดยดูจากสัญลักษณที่แสดงไวที่ปมลม 

จะมีลูกศรบอก 

 5. เมื่อปรับลมเรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปคือ การต้ังตัวกันกระดาษซอนโดยหมุนนอต แลวใช

มือหมุนเครื่องดู (หมุนตามเข็มนาฬิกา เมื่อต้ังตัวกันซอนเรียบรอยแลว จึงเปดสวิทซ

เดินเครื่อง (3) ใหเครื่องทํางาน แลวจึงหมุนปุมปรับความเร็ว (4) ใหเครื่องว่ิงเร็วหรือชาตาม

ตองการ 

 

 



 

กองบรกิารส่ิงพมิพ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure) 
รหัสเอกสาร :  WI/ กบส.  ฉบับที่ :  1 

เรื่อง  :  งานพิมพ  OFF – SET             วันที่เริ่มใช :  1  เมษายน  2558 หนา :  16/17 

 

 

3. งานตัดเจียน 

 อุปกรณ – เครื่องตัดกระดาษชนิดไฟฟา POLAR  78x   

 

 ขั้นตอนการทํางาน 

 1.  นําสิ่งพิมพหรือชิ้นงานที่ตองการตัดมาวัดขนาดที่ตองการที่จะตัด  และต้ังโปรแกรมตามที่ 

  วัดขนาดได  จากนั้นลองตัดชิ้นงานออกมาดูวาไดขนาดตามท่ีตองการหรือไม 

 2.  นําสิ่งพิมพหรือชิ้นงานที่ตองการตัด  มาทําการตัดตามขนาดที่วัดได  

 3. ตัดกระดาษโดยใชนิ้วกดปุมท้ัง 2 ขาง (ซาย – ขวา) 

 4. สับเปลี่ยนใบมีดตามระยะการใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เครื่องตัดกระดาษ POLAR  78x 

 

 

 

 

 

 

 



 

กองบรกิารส่ิงพมิพ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure) 
รหัสเอกสาร :  WI/ กบส.  ฉบับที่ :  1 

เรื่อง  :  งานพิมพ  OFF – SET             วันที่เริ่มใช :  1  เมษายน  2558 หนา :  17/17 

 

 

เอกสารอางอิง 

 1. บริษัท ไฟลโอเพน ครีเอชั่น จํากัดรับออกแบบสิ่งพิมพ จัดทําอารตเวิรค ผลิตสิ่งพิมพ โบวชัวร, 

หนังสือ, ปฎิทิน, การด, นามบัตร, เมนูอาหาร, โปสเตอร, กลองบรรจุภัณฑ ,คูปอง Gift Voucher, 

สติกเกอรติดสินคา 

 2. บริษัท  ไฮเดลเบิรก  กราฟฟคส (ประเทศไทย) 163 อาคารไทยสมุทรประกันภัย ชั้น 19  

ถนนสุริยวงศ  เขตบางรัก  กทม.10500 

 3. วิทยาลัยเทคโนโลยีดอนบอสโก (กรุงเทพ ฯ )  1643/3 ถนนเพชรบุรีตัดใหม  แขวงมักกะสัน 

เขตราชเทวี  กรุงเทพมหานคร  10400 

 

 

 


