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คํานาํ 

โรงพมิพตํารวจ  มนีโยบายจะพัฒนาปรับปรุงแผนกลยุทธระดับองคกรในการดําเนิน

ธุรกจิโดยมจีุดประสงคใหครอบคลุมการดําเนนิงานที่สําคัญดานตางๆ  ใหเหมาะสมตอการ

ดําเนินธุรกิจการพิมพ  เพื่อใหสามารถรับงานพิมพไดหลากหลายรวดเร็ว  พรอมการ

บรกิารที่สรางความประทับใจใหกับลูกคา  

ทัง้น้ี  เพื่อเปนแนวทางการบรหิารงานของฝายผลิต  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  

ซึ่งมข้ัีนตอนการทํางานของ งานกอนการพมิพ  งานการพิมพ งานหลังการพิมพ   เพื่อเปน

แนวทางในการปฏบิัติงานในสวนตางๆของฝายผลิต  ใหมีมาตรฐาน   มีประสิทธิภาพและ

ประสทิธผิลบรรลุตามวัตถปุระสงค   ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา  คูมอืการปฏบิัตงิานเลมน้ี  

จะมปีระโยชนกบัผูปฏบิัติงานและองคกรอยางสูงสุด 
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ระบบงาน  งานการพิมพ 
หมวดวางแผนและควบคุมคุณภาพการผลิต

ม.พิมพ ม.ตัด ม.พับ ม.ทํารูปเลม

                  เริ่มตน

- หนง.การพิมพ รับใบสั่งงาน/ตนฉบับ 

จากงานการตลาด

ใบสั่งงาน, ไฟลงาน, 

ตนฉบับ, ตัวอยางสี

- หนง.การพิมพ กําหนดเครื่องพิมพและ

การวางเลยเอาท สงให ม.วางแผนฯ

ใบสั่งงาน, ตนฉบับ, 

ใบสั่งกําหนดแบบเลย

พิมพงาน

- ม.วางแผนฯ ตรวจสอบความถูกตองของ

ไฟลงานและตนฉบับตามใบสั่งงาน

- จัดทําเอกสาร Job Bag สงใหงานกอน

การพิมพ

เอกสาร Job Bag 

(1.ใบสั่งงาน

2. ใบสั่งทําแมพิมพ

3. แบบฟอรมควบคุม

คุณภาพการผลิต

4. ตนฉบับ/ตัวอยางสี)

ม.วางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานกอน

การพิมพ

รายงาน หนฝ.

งานกอนการพิมพ ดําเนินการเลยงาน ออก

 Digital Proof สงให หนง.การพิมพ 

ตรวจสอบความถูกตอง กอนดําเนินการ

จัดทําแมพิมพ

เอกสาร Job Bag / 

Digital Proof

- งานกอนการพิมพ สงแมพิมพ ให ม.พิมพ

- หนม.พิมพ ตรวจสอบความถูกตองของ

แมพิมพ และออกใบสั่งพิมพงาน/

ดําเนินการพิมพ

เอกสาร Job Bag / 

ตนฉบับ / Digital Proof

ม.วางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานพิมพ รายงาน หนฝ.

ม.พิมพ สงงานให หนง.พิมพ ดําเนินการสั่ง

ตัดกระดาษหลังพิมพ

ม.ตัด ดําเนินการตัดหลังพิมพ ใบสั่งตัด, ตัวอยาง

หนง.การพิมพ สงงานให หนง.หลังการพิมพ เอกสาร Job Bag /  

Digital Proof

ม.วางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานหลัง

การพิมพ

รายงาน หนฝ.

หนง.หลังการพิมพ ออกใบสั่งงานให หนม.

พับและเก็บเลม และหนม.ทํารูปเลม

ใบสั่งงานหลังพิมพ

ม.พับและเก็บเลม / ม.ทํารูปเลม 

ดําเนินการผลิต

ใบสั่งงานหลังพิมพ

งานหลังการพิมพ สงงานใหงานคลังสินคา ใบเขียนสงงานเขาคลัง

ม.วางแผนฯ ติดตามแผนการผลิต/สิ้นสุด

การผลิต

รายงาน หนฝ.

เอกสารที่เกี่ยวของรายละเอียด
งานการพิมพ งานหลังการพิมพ

ม.วางแผนฯ งานกอนการพิมพ
งาน

คลังสินคา
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ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน หมวดวางแผนและควบคุมคุณภาพการผลิต 

1. หัวหนางานการพมิพรับใบส่ังงาน/ ตนฉบับ/ ไฟลงาน/ ตัวอยางส ีงานการตลาด  

2. หัวหนางานการพมิพกําหนดเครื่องพมิพและการวางเลยเอาท สงใหหมวดวางแผนฯ 

3. หมวดวางแผนฯ ตรวจสอบความถูกตองของไฟลงานและตนฉบับตามใบส่ังงาน 

จัดทําเอกสาร Job Bag สงใหงานกอนการพมิพ  

(เอกสาร Job Bag ประกอบดวย  

1. ใบส่ังงาน 

2. ใบส่ังทําแมพมิพ 

3. แบบฟอรมควบคุมคุณภาพการผลติทุกกระบวนการ 

4. ตนฉบับ/ตัวอยางส)ี 

4. หมวดวางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานกอนการพิมพใหเปนไปตามที่กําหนด 

รายงานหัวหนาฝาย 

5. หมวดวางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานการพิมพใหเปนไปตามที่กําหนด รายงาน

หัวหนาฝาย 

6. หมวดวางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานหลังการพิมพใหเปนไปตามที่กําหนด 

รายงานหัวหนาฝาย 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ระบบงาน  งานกอนการพิมพ

รายละเอียด งานกอนการพิมพ ม.วางแผนฯ งานการพิมพ เอกสารที่เกี่ยวของ

เริ่มตน

หนง.กอนการพิมพ รับเอกสาร Job Bag จาก ม.วางแผนฯ เอกสาร Job Bag

หนง./หนม.กอนการพิมพ ตรวจสอบ ออกใบสั่งงาน

ตรวจตนฉบับไฟลงาน

วางเลยเอาท (จัดหนา)

ตรวจสอบเลยเอาท

ดําเนินการทํา Digital Proof สงให หนง.การพิมพ 

ตรวจสอบความถูกตอง กอนดําเนินการทําแมพิมพ

สงแมพิมพให หนม.พิมพ เอกสาร Job Bag

สิ้นสุด
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ข้ันตอนการปฏบิตังิาน งานกอนการพิมพ 

1. หัวหนางานกอนการพมิพ รับเอกสาร Job Bag จากหมวดวางแผนฯ 

2. หัวหนางานหรือหัวหนาหมวดกอนการพิมพ ตรวจสอบรายละเอียดของงานตาม

ใบส่ังงาน  

3. ดําเนินการวางเลยเอาท ตรวจสอบเลยเอาท พิมพ Digital Proof สงใหหัวหนางาน

การพมิพตรวจสอบความถกูตอง กอนดําเนนิการทําแมพมิพ  

4. สงแมพมิพ พรอมเอกสาร Job Bag ใหหัวหนาหมวดพมิพ  

(เอกสาร Job Bag ประกอบดวย  

1. ใบส่ังงาน 

2. ใบส่ังทําแมพมิพ 

3. แบบฟอรมควบคุมคุณภาพการผลติทุกกระบวนการ 

4. ตนฉบับ/ตัวอยางส ี

5. Digital Proof) 

 

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

รายละเอียด หมวดพิมพ หมวดตัด งานหลังการพิมพ เอกสารเกี่ยวของ

เริ่มตน

หนม.พิมพ รับแมพิมพ และเอกสาร Job Bag จากงาน

กอนการพิมพ

เอกสาร Job Bag

หนม.พิมพ รับกระดาษจากหมวดตัด

หนม.พิมพ ออกใบสั่งพิมพ ใบสั่งพิมพ

เตรียมเครื่องพิมพและพิมพชุดแรก

ตรวจสอบความถูกตองของงานชิ้นแรก

ดําเนินการพิมพ

สงตนฉบับพรอมตัวอยางงานให หนง.การพิมพ ตนฉบับ, ตัวอยาง

ตองมีการตัดหลังพิมพหรือไม

หมวดตัดดําเนินการตัดหลังพิมพ ใบสั่งตัด

หมวดพิมพตรวจสอบขนาดจํานวน

สงตนฉบับพรอมตัวอยางงานให หนง.หลังการพิมพ เอกสาร Job Bag

สิ้นสุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

8 

 

ข้ันตอนการปฏบิตังิาน งานการพิมพ หมวดพิมพ 

1. หัวหนาหมวดพมิพ รับแมพมิพและเอกสาร Job Bag จากงานกอนการพมิพ 

2. หัวหนางานการพมิพ ส่ังตัดกระดาษตามใบรับงานและขนาดตามที่กําหนดไว 

3. หัวหนาหมวดพมิพรับกระดาษที่ตัดแลวพรอมพมิพจากหมวดตัด 

4. หัวหนาหมวดการพมิพ ออกใบส่ังพมิพและดําเนนิการตัง้พมิพงานชุดแรก 

5. หัวหนาหมวดการพมิพ ตรวจสอบการตั้งงานชุดแรก หากตรงตามตนฉบับที่ถูกตอง 

อนุมัติส่ังพิมพ 

6. ชางพมิพดําเนินการพมิพ เมื่อพมิพงานครบจํานวนตามใบส่ังพมิพ สงตัวอยางที่พิมพ

เสร็จ ใหหัวหนาหมวดการพมิพ/ หัวหนางานพมิพ 

7. หัวหนางานพมิพ ตรวจสอบงาน ถาตองมกีารตัดกอนสงงานหลังการพมิพ ออกใบส่ัง

ตัดใหหมวดตัด ถาไมตองตัด ดําเนินการสงงาน พรอมเอกสาร Job Bag ใหหัวหนา

งานหลังการพมิพ 

(เอกสาร Job Bag ประกอบดวย  

1. ใบส่ังงาน 

2. ใบส่ังทําแมพมิพ 

3. แบบฟอรมควบคุมคุณภาพการผลติทุกกระบวนการ 

4. ตนฉบับ/ตัวอยางส ี

5. Digital Proof 

6. ตัวอยางใบพมิพ) 

 

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

รายละเอียด หมวดตัด งานการพิมพ งานหลังการพิมพ เอกสารที่เกี่ยวของ

เริ่มตน

หนม.ตัด ดําเนินการสั่งตัดกระดาษ ตามใบสั่งตัดของ

 หนง.การพิมพ
ใบสั่งตัด, ใบรับงาน

ชางตัดตัดกระดาษตามใบสั่งตัด ใบสั่งตัด

สงกระดาษตัดแลวให หนม.พิมพ

หลังพิมพ หนง.การพิมพ ตัดสินใจวา   

จําเปนตองตัดหรือไม

ตัดกระดาษหลังพิมพตามใบสั่งตัด/ตัวอยาง ใบสั่งตัด, ตัวอยาง

สงกระดาษหลังพิมพตัดแลวให หนง.การพิมพ

สงกระดาษหลังพิมพตัดแลว/ตย. ให หนง.หลังการ

พิมพ
ตัวอยาง

งานพับตัดสินใจวาตองตัดเพิ่มเติมหรือไม

รับจากหนง.หลังการพิมพ ตัดกระดาษหลังพิมพตาม

ตัวอยาง
ใบสั่งตัด, ตัวอยาง

สงกระดาษหลังพิมพตัดแลว/ตย. ให หนง.หลังการ

พิมพ
ตัวอยาง

สิ้นสุด

ตัด ไมตัด
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ข้ันตอนการปฏบิตังิาน งานการพิมพ หมวดตัด 

 

1. งานที่ตองตัดกอนพิมพ หัวหนาหมวดตัดรับใบส่ังตัดกระดาษจากหัวหนางานการ

พมิพ ตรวจสอบกระดาษที่ไดรับใหตรงกับใบส่ังตัดกระดาษ สงงานที่ตัดเสร็จแลวให

หัวหนางานการพมิพหรอืหัวหนาหมวดการพมิพ  

2. งานที่ตองตัดหลังพมิพ หัวหนาหมวดตัดรับใบส่ังตัดงานที่พิมพเสร็จแลว หรือ งานที่

เขาเลมเรยีบรอยแลว เพื่อส่ังชางตัดดําเนนิการตัดงานตามขนาดในใบรับงาน และสง

งานที่ตัดเสร็จแลวใหหัวหนางานหลังการพมิพหรอืหัวหนาหมวดหลังการพมิพ 

 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ระบบงาน งานหลังการพิมพ
หมวดพับและเก็บเลม

รายละเอียด งานการพิมพ ม.พับและเก็บเลม ม.ทํารูปเลม เอกสารเกี่ยวของ

เริ่มตน

งานหลังการพิมพ รับงานและเอกสาร Job Bag

จากงานการพิมพ

ใบนําสงแบบพิมพ,เอกสาร 

Job Bag

หนง.หลังการพิมพ ตรวจสอบงานตามใบสั่งงาน/ 

ออกใบสั่งงานให หนม.
ใบสั่งงาน, ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการพับ ใบสั่งงาน, ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการเก็บชุด ใบสั่งงาน, ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการตรวจสอบคุณภาพ ตัวอยางงาน

สงงานใหหมวดทํารูปเลม

สิ้นสุด
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ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน งานหลังการพิมพ หมวดพับและเก็บเลม 

 

1. หัวหนางานหลังการพมิพ รับงานและเอกสาร Job Bag จากงานการพมิพ  

2. หัวหนางานหลังการพมิพตรวจสอบงานตามใบส่ังงาน ออกใบส่ังงานใหหัวหนาหมวด 

3. ดําเนินการพับ, เก็บชุด  

4. ตรวจสอบคุณภาพงาน 

5. สงงานใหหัวหนาหมวดทํารูปเลม  

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ระบบงาน งานหลังการพิมพ
หมวดทํารูปเลม

รายละเอียด ม.พับและเก็บเลม ม.ทํารูปเลม งานคลังสินคา เอกสารเกี่ยวของ

เริ่มตน

หนม.พับและเก็บเลม สงงานให หนม.ทํารูปเลม
ใบนําสงแบบพิมพ,เอกสาร 

Job Bag

หนม.ทํารูปเลม ตรวจสอบงานตามใบสั่งงาน ใบสั่งงาน, ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการทํารูปเลม ใบสั่งงาน, ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการตรวจสอบคุณภาพ ตัวอยางงาน

พนักงานดําเนินการบรรจุหีบหอ ตัวอยางงาน

หนง.หลังการพิมพ สงงานเขาคลังสินคา

พรอมสงเอกสาร Job Bag และตัวอยางงานให 

ม.วางแผนฯ

ใบนําสงแบบพิมพ, เอกสาร 

Job Bag

สิ้นสุด  
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ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน งานหลังการพิมพ หมวดทํารูปเลม 

1. หัวหนาหมวดทํารูปเลม รับงานจากหัวหนาหมวดพับและเก็บเลม 

2. หัวหนาหมวดทํารูปเลมตรวจสอบงานตามใบส่ังงาน  

3. ดําเนินการทํารูปเลม 

4. ตรวจสอบคุณภาพงาน 

5. บรรจุหีบหอ 

6. หัวหนางานหลังการพิมพ สงงานเขาคลังสินคา พรอมสงเอกสาร Job Bag และ

ตัวอยางงานใหหมวดวางแผนฯ 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 






