
การออกใบสั่งงานพิมพ์
เอกสารการสอน

1. ใบสั่งงานพิมพ์ 
2. บันทึกแบบสั่งงานพิมพ์
3. ต้นฉบับอาร์ตเวิร์กและใบกำกับงาน

- สร้างใบเสนอราคาผ่านโปรแกรมช้าง
- วางแผนการพิมพ์  ระบุสี กระดาษ 
   ขนาดงานพิมพ์ จำนวนพิมพ์ เครื่องพิมพ์ 
   การเก็บเล่ม การเข้าเล่ม 
- ยืนยันใบเสนอราคา (JE) 
เพื่อออกเลขที่ใบสั่งงานพิมพ์ (JO)

หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต

- ใบสั่งงานพิมพ์ Job Oder (JO)
- ใบกำกับการพิมพ์ปก
- ใบส่งงาน (ไปยังหน่วยฟิล์ม หรือ หน่วยดิจิตอล)

- ตรวจรายละเอียดใบสั่งงานพิมพ์
- ตรวจนับอาร์ตเวิร์กตามใบกำกับงาน
- ตรวจรายละเอียดหน้าลิขสิทธิ์
- ตรวจอาร์ตเวิร์กปก
- วางแผนการพิมพ์และกำหนดระบบพิมพ์

แนวปฏิบัติที่ดี



ข้อมูลงาน

งานเข้าเล่ม

คิดราคาค่าออกแบบและค่าอาร์ตเวิร์ก
ใส่รายละเอียดตามบันทึกปะหน้า

ที่ได้รับจากฝ่ายวิชาการ

บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วไปหน้าข้อมูลงานอีกครั้ง 
เลือกวันที่กำหนดเสร็จและกดตกลงรับงาน เพื่อออกเลขที่ใบสั่งงานพิมพ์

สร้างใบเสนอราคา ใส่ข้อมูลชื่องาน ลูกค้า 
พนักงาน รายละเอียดงาน รูปแบบเล่ม

จำนวนหน้า  จำนวนพิมพ์ 

ออกแบบและอาร์ตเวิร์ก

วางแผนการผลิต

สร้างแผนงาน เลือกเครื่องพิมพ์ 
เพลท จำนวนสี กระดาษที่ใช้ 

ขนาดงานพิมพ์ กำหนดการวางเลย์ งานพับ 
และงานพิเศษอื่นๆ เช่น งานพับพิเศษ 1 เป็นต้น

สรุปต้นทุนและกำไรทั้งหมด

ตรวจสอบรายละเอียดการสั่งพิมพ์ทั้งหมด
ตรวจสอบกำไร = 0% เสมอ

เลือกอนุมัติราคา และบันทึกข้อมูล

เลือกงานเก็บเล่ม เช่น เก็บสอด/เก็บยก
เลือกรูปแบบการเข้าเล่ม 

เช่น ไสสันทากาว เย็บลวด 2 เข็ม (มุงหลังคา)

5 ขั้นตอนการออกใบสั่งงานพิมพ์ขั้นตอนการออกใบสั่งงานพิมพ์
ผ่านซอฟต์แวร์โปรแกรมช้าง

แนวปฏิบัติที่ดี



ตรวจสอบข้อมูลงานอย่างละเอียด 
ก่อนทำการอนุมัติราคาและบันทึกข้อมูล
เมื่อตกลงรับงาน จะได้เลขที่ใบสั่งงานพิมพ์ (Jo) 

การกำหนดขนาดแผ่นพิมพ์
เมื่อสร้างแผนงาน และเลือกกระดาษแล้ว
ให้เลือก                                                             ทุกครั้ง
แล้วปรับขนาดแผ่นพิมพ์เป็นขนาดตามที่กำหนด
หากมีปก ต้องกด       ที่ขนาดสำเร็จ เพื่อกางปกก่อนทุกครั้ง

การเลือกงานเก็บเล่ม
  หากพิมพ์ระบบออฟเซต มีงานเก็บเล่ม
 ♦ เข้าเล่มแบบไสสันทากาว    เลือก → เก็บยก 
 ♦ เข้าเล่มแบบเย็บมุงหลังคา เลือก → เก็บสอด
      (ระบบพิมพ์ดิจิตอล ไม่มีงานเก็บเล่ม) 

การกำหนดระบบพิมพ์

ข้อสังเกตุงานพับ

การออกเลขที่ใบสั่งงานพิมพ์

≥  300 เลือกระบบพิมพ์ออฟเซต
≤  300 เลือกระบบพิมพ์ดจิตอล
*ยอดพิมพ์ 300 ให้พิจารณาจากของงาน
สองระบบว่าควรเลือกระบบพิมพ์แบบใด

ข้อกำหนดเพิ่มเติมข้อกำหนดเพิ่มเติม

วา
งแผ

นงานพิมพ์

• พิมพ์ระบบออฟเซต งานพับ = 3 , 2 , 1
   ระบบคำนวณงานพับให้อัตโนมัติ
• พิมพ์ระบบดิจิตอล งานพับ = 0
   (แต่หากเข้าเล่มเย็บมุงหลังคา เลือกงานพับพิเศษอื่นๆ)

หน่วยวางแผนและประสานงานการผลิต
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https://th.piliapp.com/symbols/less-than-or-equal/
https://th.piliapp.com/symbols/less-than-or-equal/
https://th.piliapp.com/symbols/less-than-or-equal/


งานพิมพ์ย้ายระบบพิมพ์จากออฟเซตเป็นดิจิตอล
♦ งานพับ = 0 
♦ กรณีมีการเข้าเล่มแบบเย็บมุงหลังคา 
     → เพิ่มค่าพับพิเศษอื่นๆ
        → พับสิ่งพิมพ์พิเศษ 1 

งานพิมพ์ย้ายระบบพิมพ์จากดิจิตอลเป็นออฟเซต
♦ งานเข้าเล่ม เพิ่มงานเก็บเล่ม เลือก
     → เข้าเล่มแบบไสสันทากาว   + เก็บยก  
     → เข้าเล่มแบบเย็บมุมหลังคา + เก็บสอด

ข้อกำหนดอื่นๆ
   เพิ่มเติม   

JOB ORDER (JO)JOB ORDER (JO)
88 ข้อกำหนดข้อกำหนดการออกใบสั่ งงานพิมพ์ การออกใบสั่ งงานพิมพ์ 

ชุดวิ ชา Size เล็ก (ดิจิตอล)

ชุดวิ ชา Size A4 (ดิจิตอล)

ชุดวิ ชา Size เล็ก (ออฟเซต)

ชุดวิ ชา Size A4 (ออฟเซต)

กิจกรรม แบบฝึกทักษะฯ (ดิจิตอล) กิจกรรม แบบฝึกทักษะฯ (ออฟเซต)

งานสติกเกอร์
 ปิดชุดวิ ชา 

ลงพิ มพ์ เฉพาะระบบดิ จิ ตอล ลงพิมพ์เฉพาะระบบดิจิตอล 
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https://www.nationwide.co.th/th/category/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B9%8C%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A5-KONICA-MINOLTA
https://www.nationwide.co.th/th/category/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B9%8C%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A5-KONICA-MINOLTA

