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คํานาํ 

โรงพมิพตํารวจ  มนีโยบายจะพัฒนาปรับปรุงแผนกลยุทธระดับองคกรในการดําเนิน

ธุรกจิโดยมจีุดประสงคใหครอบคลุมการดําเนนิงานที่สําคัญดานตางๆ  ใหเหมาะสมตอการ

ดําเนินธุรกิจการพิมพ  เพื่อใหสามารถรับงานพิมพไดหลากหลายรวดเร็ว  พรอมการ

บรกิารที่สรางความประทับใจใหกับลูกคา  

ทัง้น้ี  เพื่อเปนแนวทางการบรหิารงานของฝายผลิต  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  

ซึ่งมข้ัีนตอนการทํางานของ งานกอนการพมิพ  งานการพิมพ งานหลังการพิมพ   เพื่อเปน

แนวทางในการปฏบิัติงานในสวนตางๆของฝายผลิต  ใหมีมาตรฐาน   มีประสิทธิภาพและ

ประสทิธผิลบรรลุตามวัตถปุระสงค   ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา  คูมอืการปฏบิัตงิานเลมน้ี  

จะมปีระโยชนกบัผูปฏบิัติงานและองคกรอยางสูงสุด 
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ระบบงาน  งานการพิมพ 
หมวดวางแผนและควบคุมคุณภาพการผลิต

ม.พิมพ ม.ตัด ม.พับ ม.ทํารูปเลม

                  เริ่มตน

- หนง.การพิมพ รับใบสั่งงาน/ตนฉบับ 

จากงานการตลาด

ใบสั่งงาน, ไฟลงาน, 

ตนฉบับ, ตัวอยางสี

- หนง.การพิมพ กําหนดเครื่องพิมพและ

การวางเลยเอาท สงให ม.วางแผนฯ

ใบสั่งงาน, ตนฉบับ, 

ใบสั่งกําหนดแบบเลย

พิมพงาน

- ม.วางแผนฯ ตรวจสอบความถูกตองของ

ไฟลงานและตนฉบับตามใบสั่งงาน

- จัดทําเอกสาร Job Bag สงใหงานกอน

การพิมพ

เอกสาร Job Bag 

(1.ใบสั่งงาน

2. ใบสั่งทําแมพิมพ

3. แบบฟอรมควบคุม

คุณภาพการผลิต

4. ตนฉบับ/ตัวอยางสี)

ม.วางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานกอน

การพิมพ

รายงาน หนฝ .

งานกอนการพิมพ ดําเนินการเลยงาน ออก

 Digital Proof สงให หนง.การพิมพ 

ตรวจสอบความถูกตอง กอนดําเนินการ

จัดทําแมพิมพ

เอกสาร Job Bag / 

Digital Proof

- งานกอนการพิมพ สงแมพิมพ ให ม.พิมพ

- หนม.พิมพ ตรวจสอบความถูกตองของ

แมพิมพ และออกใบสั่งพิมพงาน/

ดําเนินการพิมพ

เอกสาร Job Bag / 

ตนฉบับ / Digital Proof

ม.วางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานพิมพ รายงาน หนฝ .

ม.พิมพ สงงานให หนง.พิมพ ดําเนินการสั่ง

ตัดกระดาษหลังพิมพ

ม.ตัด ดําเนินการตัดหลังพิมพ ใบสั่งตัด, ตัวอยาง

หนง.การพิมพ สงงานให หนง.หลังการพิมพ เอกสาร Job Bag /  

Digital Proof

ม.วางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานหลัง

การพิมพ

รายงาน หนฝ .

หนง.หลังการพิมพ ออกใบสั่งงานให หนม.

พับและเก็บเลม และหนม.ทํารูปเลม

ใบสั่งงานหลังพิมพ

ม.พับและเก็บเลม / ม.ทํารูปเลม 

ดําเนินการผลิต

ใบสั่งงานหลังพิมพ

งานหลังการพิมพ สงงานใหงานคลังสินคา ใบเขียนสงงานเขาคลัง

ม.วางแผนฯ ติดตามแผนการผลิต/สิ้นสุด

การผลิต

รายงาน หนฝ .

เอกสารที่เกี่ยวของรายละเอียด
งานการพิมพ งานหลังการพิมพ

ม.วางแผนฯ งานกอนการพิมพ
งาน

คลังสินคา
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ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน หมวดวางแผนและควบคุมคุณภาพการผลิต 

1. หัวหนางานการพมิพรับใบส่ังงาน/ ตนฉบับ/ ไฟลงาน/ ตัวอยางส ีงานการตลาด  

2. หัวหนางานการพมิพกําหนดเครื่องพมิพและการวางเลยเอาท สงใหหมวดวางแผนฯ 

3. หมวดวางแผนฯ ตรวจสอบความถูกตองของไฟลงานและตนฉบับตามใบส่ังงาน 

จัดทําเอกสาร Job Bag สงใหงานกอนการพมิพ  

(เอกสาร Job Bag ประกอบดวย  

1. ใบส่ังงาน 

2. ใบส่ังทําแมพมิพ 

3. แบบฟอรมควบคุมคุณภาพการผลติทุกกระบวนการ 

4. ตนฉบับ/ตัวอยางส)ี 

4. หมวดวางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานกอนการพิมพใหเปนไปตามที่กําหนด 

รายงานหัวหนาฝาย 

5. หมวดวางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานการพิมพใหเปนไปตามที่กําหนด รายงาน

หัวหนาฝาย 

6. หมวดวางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานหลังการพิมพใหเปนไปตามที่กําหนด 

รายงานหัวหนาฝาย 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ระบบงาน  งานกอนการพิมพ

รายละเอียด งานกอนการพิมพ ม.วางแผนฯ งานการพิมพ เอกสารที่เกี่ยวของ

เริ่มตน

หนง.กอนการพิมพ รับเอกสาร Job Bag จาก ม.วางแผนฯ เอกสาร Job Bag

หนง./หนม.กอนการพิมพ ตรวจสอบ ออกใบสั่งงาน

ตรวจตนฉบับไฟลงาน

วางเลยเอาท (จัดหนา)

ตรวจสอบเลยเอาท

ดําเนินการทํา Digital Proof สงให หนง.การพิมพ 

ตรวจสอบความถูกตอง กอนดําเนินการทําแมพิมพ

สงแมพิมพให หนม.พิมพ เอกสาร Job Bag

สิ้นสุด
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ข้ันตอนการปฏบิตังิาน งานกอนการพิมพ 

1. หัวหนางานกอนการพมิพ รับเอกสาร Job Bag จากหมวดวางแผนฯ 

2. หัวหนางานหรือหัวหนาหมวดกอนการพิมพ ตรวจสอบรายละเอียดของงานตาม

ใบส่ังงาน  

3. ดําเนินการวางเลยเอาท ตรวจสอบเลยเอาท พิมพ Digital Proof สงใหหัวหนางาน

การพมิพตรวจสอบความถกูตอง กอนดําเนนิการทําแมพมิพ  

4. สงแมพมิพ พรอมเอกสาร Job Bag ใหหัวหนาหมวดพมิพ  

(เอกสาร Job Bag ประกอบดวย  

1. ใบส่ังงาน 

2. ใบส่ังทําแมพมิพ 

3. แบบฟอรมควบคุมคุณภาพการผลติทุกกระบวนการ 

4. ตนฉบับ/ตัวอยางส ี

5. Digital Proof) 

 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ระบบงาน  งานการพิมพ 
หมวดพิมพ

รายละเอียด หมวดพิมพ หมวดตัด งานหลังการพิมพ เอกสารเกี่ยวของ

เริ่มตน

หนม.พิมพ รับแมพิมพ และเอกสาร Job Bag จากงาน

กอนการพิมพ

เอกสาร Job Bag

หนม.พิมพ รับกระดาษจากหมวดตัด

หนม.พิมพ ออกใบสั่งพิมพ ใบสั่งพิมพ

เตรียมเครื่องพิมพและพิมพชุดแรก

ตรวจสอบความถูกตองของงานชิ้นแรก

ดําเนินการพิมพ

สงตนฉบับพรอมตัวอยางงานให หนง.การพิมพ ตนฉบับ, ตัวอยาง

ตองมีการตัดหลังพิมพหรือไม

หมวดตัดดําเนินการตัดหลังพิมพ ใบสั่งตัด

หมวดพิมพตรวจสอบขนาดจํานวน

สงตนฉบับพรอมตัวอยางงานให หนง.หลังการพิมพ เอกสาร Job Bag

สิ้นสุด  
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ข้ันตอนการปฏบิตังิาน งานการพิมพ หมวดพิมพ 

1. หัวหนาหมวดพมิพ รับแมพมิพและเอกสาร Job Bag จากงานกอนการพมิพ 

2. หัวหนางานการพมิพ ส่ังตัดกระดาษตามใบรับงานและขนาดตามที่กําหนดไว 

3. หัวหนาหมวดพมิพรับกระดาษที่ตัดแลวพรอมพมิพจากหมวดตัด 

4. หัวหนาหมวดการพมิพ ออกใบส่ังพมิพและดําเนนิการตัง้พมิพงานชุดแรก 

5. หัวหนาหมวดการพมิพ ตรวจสอบการตั้งงานชุดแรก หากตรงตามตนฉบับที่ถูกตอง 

อนุมัติส่ังพิมพ 

6. ชางพมิพดําเนินการพมิพ เมื่อพมิพงานครบจํานวนตามใบส่ังพมิพ สงตัวอยางที่พิมพ

เสร็จ ใหหัวหนาหมวดการพมิพ/ หัวหนางานพมิพ 

7. หัวหนางานพมิพ ตรวจสอบงาน ถาตองมกีารตัดกอนสงงานหลังการพมิพ ออกใบส่ัง

ตัดใหหมวดตัด ถาไมตองตัด ดําเนินการสงงาน พรอมเอกสาร Job Bag ใหหัวหนา

งานหลังการพมิพ 

(เอกสาร Job Bag ประกอบดวย  

1. ใบส่ังงาน 

2. ใบส่ังทําแมพมิพ 

3. แบบฟอรมควบคุมคุณภาพการผลติทุกกระบวนการ 

4. ตนฉบับ/ตัวอยางส ี

5. Digital Proof 

6. ตัวอยางใบพมิพ) 

 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ระบบงาน  งานการพิมพ 
หมวดตัด

รายละเอียด หมวดตัด งานการพิมพ งานหลังการพิมพ เอกสารที่เกี่ยวของ

เริ่มตน

หนม.ตัด ดําเนินการสั่งตัดกระดาษ ตามใบสั่งตัดของ

 หนง.การพิมพ
ใบสั่งตัด, ใบรับงาน

ชางตัดตัดกระดาษตามใบสั่งตัด ใบสั่งตัด

สงกระดาษตัดแลวให หนม.พิมพ

หลังพิมพ หนง.การพิมพ ตัดสินใจวา   

จําเปนตองตัดหรือไม

ตัดกระดาษหลังพิมพตามใบสั่งตัด/ตัวอยาง ใบสั่งตัด, ตัวอยาง

สงกระดาษหลังพิมพตัดแลวให หนง.การพิมพ

สงกระดาษหลังพิมพตัดแลว/ตย. ให หนง.หลังการ

พิมพ
ตัวอยาง

งานพับตัดสินใจวาตองตัดเพิ่มเติมหรือไม

รับจากหนง.หลังการพิมพ ตัดกระดาษหลังพิมพตาม

ตัวอยาง
ใบสั่งตัด, ตัวอยาง

สงกระดาษหลังพิมพตัดแลว/ตย. ให หนง.หลังการ

พิมพ
ตัวอยาง

สิ้นสุด

ตัด ไมตัด
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ข้ันตอนการปฏบิตังิาน งานการพิมพ หมวดตัด 

 

1. งานที่ตองตัดกอนพิมพ หัวหนาหมวดตัดรับใบส่ังตัดกระดาษจากหัวหนางานการ

พมิพ ตรวจสอบกระดาษที่ไดรับใหตรงกับใบส่ังตัดกระดาษ สงงานที่ตัดเสร็จแลวให

หัวหนางานการพมิพหรอืหัวหนาหมวดการพมิพ  

2. งานที่ตองตัดหลังพมิพ หัวหนาหมวดตัดรับใบส่ังตัดงานที่พิมพเสร็จแลว หรือ งานที่

เขาเลมเรยีบรอยแลว เพื่อส่ังชางตัดดําเนนิการตัดงานตามขนาดในใบรับงาน และสง

งานที่ตัดเสร็จแลวใหหัวหนางานหลังการพมิพหรอืหัวหนาหมวดหลังการพมิพ 

 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ระบบงาน งานหลังการพิมพ
หมวดพับและเก็บเลม

รายละเอียด งานการพิมพ ม.พับและเก็บเลม ม.ทํารูปเลม เอกสารเกี่ยวของ

เริ่มตน

งานหลังการพิมพ รับงานและเอกสาร Job Bag

จากงานการพิมพ

ใบนําสงแบบพิมพ,เอกสาร 

Job Bag

หนง.หลังการพิมพ ตรวจสอบงานตามใบสั่งงาน/ 

ออกใบสั่งงานให หนม.
ใบสั่งงาน, ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการพับ ใบสั่งงาน, ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการเก็บชุด ใบสั่งงาน, ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการตรวจสอบคุณภาพ ตัวอยางงาน

สงงานใหหมวดทํารูปเลม

สิ้นสุด
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ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน งานหลังการพิมพ หมวดพับและเก็บเลม 

 

1. หัวหนางานหลังการพมิพ รับงานและเอกสาร Job Bag จากงานการพมิพ  

2. หัวหนางานหลังการพมิพตรวจสอบงานตามใบส่ังงาน ออกใบส่ังงานใหหัวหนาหมวด 

3. ดําเนินการพับ, เก็บชุด  

4. ตรวจสอบคุณภาพงาน 

5. สงงานใหหัวหนาหมวดทํารูปเลม  

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ระบบงาน งานหลังการพิมพ
หมวดทํารูปเลม

รายละเอียด ม.พับและเก็บเลม ม.ทํารูปเลม งานคลังสินคา เอกสารเกี่ยวของ

เริ่มตน

หนม.พับและเก็บเลม สงงานให หนม.ทํารูปเลม
ใบนําสงแบบพิมพ,เอกสาร 

Job Bag

หนม.ทํารูปเลม ตรวจสอบงานตามใบสั่งงาน ใบสั่งงาน, ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการทํารูปเลม ใบสั่งงาน, ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการตรวจสอบคุณภาพ ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการบรรจุหีบหอ ตัวอยางงาน

หนง.หลังการพิมพ สงงานเขาคลังสินคา

พรอมสงเอกสาร Job Bag และตัวอยางงานให 

ม.วางแผนฯ

ใบนําสงแบบพิมพ, เอกสาร 

Job Bag

สิ้นสุด  
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ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน งานหลังการพิมพ หมวดทํารูปเลม 

1. หัวหนาหมวดทํารูปเลม รับงานจากหัวหนาหมวดพับและเก็บเลม 

2. หัวหนาหมวดทํารูปเลมตรวจสอบงานตามใบส่ังงาน  

3. ดําเนินการทํารูปเลม 

4. ตรวจสอบคุณภาพงาน 

5. บรรจุหีบหอ 

6. หัวหนางานหลังการพิมพ สงงานเขาคลังสินคา พรอมสงเอกสาร Job Bag และ

ตัวอยางงานใหหมวดวางแผนฯ 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 






