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คำนำ 

โรงพมิพ์ตำรวจ  มนีโยบายจะพัฒนาปรับปรุงแผนกลยุทธ์ระดับองค์กรในการดำเนิน

ธุรกจิโดยมจีุดประสงค์ใหค้รอบคลุมการดำเนนิงานที่สำคัญด้านต่างๆ  ใหเ้หมาะสมต่อการ

ดำเนินธุรกิจการพิมพ์  เพื่อให้สามารถรับงานพิมพ์ได้หลากหลายรวดเร็ว  พร้อมการ

บรกิารที่สรา้งความประทับใจใหก้ับลูกคา้  

ทั้งนี้  เพื่อเป็นแนวทางการบริหารงานของฝ่ายผลิต  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

ซึ่งมีขั้นตอนการทำงานของ งานก่อนการพิมพ์  งานการพิมพ์ งานหลังการพิมพ์   เพื่อเป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนต่างๆของฝ่ายผลิต  ให้มีมาตรฐาน   มีประสิทธิภาพและ

ประสทิธผิลบรรลุตามวัตถุประสงค์   ผูจ้ัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มอืการปฏิบัติงานเล่มน้ี  

จะมปีระโยชน์กบัผูป้ฏบัิติงานและองค์กรอย่างสูงสุด 
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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

ภายใน 1 ชม. 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 1 วนั 

ภายใน 1-5 วนั 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 1 วนั 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 1-5 วนั 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 30 นาที 
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ขั้นตอนการปฏบัิติงาน หมวดวางแผนและควบคุมคุณภาพการผลติ 

1. หัวหน้างานการพมิพรั์บใบส่ังงาน/ ตน้ฉบับ/ ไฟล์งาน/ ตัวอย่างส ีงานการตลาด  

2. หัวหน้างานการพมิพ์กำหนดเครื่องพมิพ์และการวางเลย์เอา้ท์ ส่งใหห้มวดวางแผนฯ 

3. หมวดวางแผนฯ ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์งานและต้นฉบับตามใบสั ่งงาน 

จัดทำเอกสาร Job Bag ส่งใหง้านกอ่นการพมิพ์  

เอกสาร Job Bag ประกอบดว้ย  

1. ใบส่ังงาน 

2. ใบส่ังทำแม่พมิพ์ 

3. แบบฟอร์มควบคุมคุณภาพการผลติทุกกระบวนการ 

4. ต้นฉบับ/ตัวอย่างส ี

4. หมวดวางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานก่อนการพิมพ์ให้เป็นไปตามที่กำหนด 

รายงานหัวหน้าฝ่าย 

5. หมวดวางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานการพิมพ์ให้เป็นไปตามที่กำหนด รายงาน

หัวหน้าฝ่าย 

6. หมวดวางแผนฯ ติดตามแผนการผลิตงานหลังการพิมพ์ให้เป็นไปตามที่กำหนด 

รายงานหัวหน้าฝ่าย 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ระบบงาน งานก่อนการพมิพ์ 

 

รายละเอียด งานก่อนการ

พมิพ์ 

หมวด

วางแผนฯ 

งานการ

พมิพ์ 

เอกสารท่ี

เกี่ยวขอ้ง 

เร่ิมต้น     

งานก่อนการพมิพ์ รับเอกสาร Job Bag จาก 

หมวดวางแผนฯ 

   เอกสาร Job Bag 

หนง./หนม.ก่อนการพมิพ์ ตรวจสอบรายละเอียด

ของงานตามใบส่ังงาน 

    

ตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับ และไฟล์

งาน 

    

จัดวางเลย์เอ้าท์ ตามท่ีหมวดวางแผนฯ กำหนด     

ตรวจสอบการวางเลย์เอ้าท์     

พมิพ์ Digital Proof ส่งให ้หนง.การพมิพ์

ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติ 

    

จัดทำแม่พมิพ์     

ส่งแม่พมิพ์ให ้หนม.พิมพ์    เอกสาร Job Bag 

สิ้นสุด     

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 1-3 ช.ม. 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 1-3 ช.ม. 

ภายใน 1-3 ช.ม. 

ภายใน 10 นาที 
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ขั้นตอนการปฏบัิติงาน งานก่อนการพิมพ์ 

1. งานก่อนการพมิพ์ รับเอกสาร Job Bag จากหมวดวางแผนฯ 

2. หัวหน้างานหรือหัวหน้าหมวดก่อนการพิมพ์ ตรวจสอบรายละเอยีดของงานตามใบส่ัง

งาน 

3. หัวหน้าหมวดหรือพนักงานก่อนการพิมพ์ ตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับ และไฟล์

งาน ดำเนินการจัดวางเลย์เอ้าท์ ตามที่หมวดวางแผนฯ กำหนด ตรวจสอบการวางเลย์

เอ้าท์ พิมพ์ Digital Proof ส่งให้หัวหน้างานการพิมพ์ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติ 

ก่อนดำเนินการทำแม่พมิพ ์

4. จัดทำแม่พมิพ์ ตรวจความถูกต้องของแม่พมิพ์ตามแบบฟอร์มควบคุมคุณภาพงาน  

5. ส่งแม่พมิพ์ พรอ้มเอกสาร Job Bag ใหห้ัวหน้าหมวดพมิพ์  

  เอกสาร Job Bag ประกอบดว้ย  

1. ใบส่ังงาน 

2. ใบส่ังทำแม่พมิพ์ 

3. แบบฟอร์มควบคุมคุณภาพการผลติทุกกระบวนการ 

4. ต้นฉบับ/ตัวอย่างส ี

5. Digital Proof 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนนิงานที่อาจะปรับเปลี่ยน เมื่อมีการจัดทำดังนี้ (ยังอยู่ในขัน้ศึกษาการ

ใชง้าน) 

1. กรณีมีการจัดทำ ชุดปฏิบัติการประมวลผลและปรับปริมาณหมึกพิมพ์ให้เหมาะสมกับภาพที่

แม่พิมพ์ (Ink volume Setter) เพื ่อเชื ่อมโยงข้อมูลค่าสี จากการแยกสีที ่เครื ่อง CTP ไปยัง

เครื่องพิมพ์ตัด 2  และเป็นการส่งข้อมูลโดยวิธี off line พนักงานก่อนการพิมพ์ ต้องเตรียมข้อ

มูลค่าสขีองงานที่จะพมิพ์ ลงในแผ่นจัดเก็บข้อมูล เพื่อใหช้่างพมิพ์นำไปใชต่้อไป 

2. กรณมีกีารจัดทำ มาตรฐานการจัดการส ี(Colour Management System, CMS) ปรู๊ฟสทีี่ได้จะมา

จาก หมวดอาร์ตเวิร์คและกราฟิคดีไซน์ เป็นผู้ออกปรู๊ฟสีให้ เพื่อให้พนักงานขายนำเสนอต่อ

ลูกค้า เพื่อตรวจสอบคุณภาพส ีและความถูกตอ้งของอาร์ตเวร์ิค ดังนัน้ เมื่อลูกค้าอนุมัติในปรู๊ฟ

น้ันแลว้ กจ็ะใชป้รู๊ฟดังกล่าวเพื่ออา้งองิในการพมิพ์ของช่างพมิพ์ต่อไป 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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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

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 1-2 ช.ม. 

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 1-5 วนั  

ภายใน 10 นาที 
ภายใน 10 นาที 

ภายใน 1-7 ช.ม. 

ภายใน 10 นาที ภายใน 10 นาที 
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ขั้นตอนการปฏบัิติงาน งานการพิมพ์ หมวดพิมพ์ 

1. หัวหน้าหมวดพมิพ์ รับแม่พมิพ์และเอกสาร Job Bag จากงานก่อนการพมิพ ์

2. หัวหน้างานการพมิพ์ ส่ังตัดกระดาษตามใบรับงานและขนาดตามที่กำหนดไว ้

3. หัวหน้าหมวดพมิพ์รับกระดาษที่ตัดแลว้พรอ้มพมิพ์จากหมวดตัด 

4. หัวหน้าหมวดการพมิพ์ ออกใบส่ังพมิพ์และดำเนนิการตัง้พมิพ์งานชุดแรก 

5. หัวหน้าหมวดการพิมพ์ ตรวจสอบการตั้งงานชุดแรก หากตรงตามต้นฉบับที่ถูกต้อง 

อนุมัติส่ังพมิพ์ 

6. ช่างพมิพ์ดำเนินการพมิพ์ เมื่อพมิพ์งานครบจำนวนตามใบส่ังพมิพ์ ส่งตัวอย่างที่พิมพ์

เสร็จ ให้หัวหน้าหมวดการพมิพ/์ หัวหนา้งานพมิพ์ 

7. หัวหน้างานพมิพ์ ตรวจสอบงาน ถา้ตอ้งมกีารตัดก่อนส่งงานหลังการพมิพ์ ออกใบส่ัง

ตัดให้หมวดตัด ถ้าไม่ต้องตัด ดำเนินการส่งงาน พร้อมเอกสาร Job Bag ให้หัวหน้า

งานหลังการพมิพ์ 

เอกสาร Job Bag ประกอบดว้ย  

1. ใบส่ังงาน 

2. ใบส่ังทำแม่พมิพ์ 

3. แบบฟอร์มควบคุมคุณภาพการผลติทุกกระบวนการ 

4. ต้นฉบับ/ตัวอย่างส ี

5. Digital Proof 

6. ตัวอย่างใบพมิพ์ 

 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ขั้นตอนการปฏบัิติงาน สำหรับช่างพิมพ์ (เพ่ิมเตมิ) 

1. การเตรียมพร้อมก่อนการปฏิบัติงาน (การรับแผนงานประจำวัน จาก หนง.การพิมพ์ หรือ

หนม.พิมพ์  เบิกวัตถุดิบ อุปกรณ์การผลิต เช่น เพลท หมึกพิมพ์ สารเคมีต่างๆ ตรวจเช็ค

สภาพเครื่องจักรเบื้องต้น 

2. รับกระดาษตามใบส่ังพมิพ์ จาก หนม.พมิพ ์

3. ปรับต้ังเครื่องจักรใหพ้รอ้มในการผลติ (ต้ังกระดาษ ใส่ลูกน้ำ ใส่เพลท ปรับหมึกเพื่อพมิพ์) 

4. ในกรณีงานที่มีการเปลี่ยนแบบ หรือ รายละเอียดต่างๆ เช่น งานที่มีการเปลี่ยน เล่มที่-

เลขที่ ก่อนที่จะทำการพิมพ์งานตามล็อกเลขที่กำหนดให้ ข่างพิมพ์จะต้องส่งให้ หนง.การ

พมิพ์ หรอื หนม.พมิพ์ ตรวจสอบก่อนดำเนินการพมิพ์ทุกครัง้ โดยมแีนวทางการปฏบัิตดัิงน้ี 

4.1 กรณีมี “เจ้าหน้าที ่จากภายนอก” มาดำเนินการตั ้งล็อกเลข พนักงานพิมพ์ต้อง

ตรวจสอบความถูกต้องของเลขที่ให้ตรงตามใบสั่งที่กำหนด และส่งให้ หนง.การพิมพ์ 

หรอื หนม.พมิพ์ ตรวจสอบก่อนทุกครัง้ 

4.2 กรณทีี่มกีารเปลี่ยนล็อกเลข ในช่วงทำล่วงเวลา ใหส่้งตัวอย่างการตัง้ล็อกเลขงาน ให้ผู้

ควบคุมงานตรวจสอบ และส่งภาพ หรือภาพเคลื่อนไหวที่ชัดเจนให้ หนง.การพิมพ์ หรือ 

หนม.พมิพ์ ตรวจสอบอกีครัง้ 

5. การผลิตและสุ่มตรวจระหว่างผลิตเป็นช่วงระยะตามแผนการสุ่ม ที่ให้พนักงานพิมพ์สุ่ม

ตรวจเอง โดยต้องส่งให้ หนง.การพิมพ์ หรือหนม.พิมพ์ ตรวจสอบก่อนการพิมพ์ เช่น การ

พมิพ์ตามล็อกเลขที่กำหนดให ้หรอืทุกครัง้ที่มกีารเปลีย่นเพลท 

6. การปฏิบัติหลังจากการดำเนินการพิมพ์แล้วเสร็จในแต่ละงาน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

6.1 ส่งต้นฉบับพร้อมตัวอย่างงานที่พมิพ์เสร็จแล้ว 2 ชุด ใหห้นง.การพิมพ์ หรือ หนม.พิมพ์

6.2 เคลื่อนยา้ยงานที่ดำเนินการพมิพ์แลว้เสร็จ เข้าจัดวางในพื้นที่พักงาน  

6.3 เขียนปา้ยระบุรายละเอยีดงานที่พมิพ์เสร็จแลว้ใหค้รบถว้น 

7. การเตรยีมความพรอ้มก่อนเลกิงานแต่ละวัน  

7.1 จัดเก็บวัตถดุบิทีย่ังผลติไม่เสร็จใหเ้ป็นระบบ และมกีารบ่งชี้ที่เพยีงพอ 

7.2 ลา้งทำความสะอาดเพลท ทากาวกัมที่เพลท ลา้งผา้ยาง ผา้ลูกนำ้ ลา้งหมกึพมิพ ์

7.3 เก็บอุปกรณ์การผลติ เช่น เพลท บล็อก สารเคมต่ีางๆ ใส่ในตูเ้ก็บอุปกรณ ์

7.4 ลงรายงานบันทกึประจำวัน 

7.5 ทำความสะอาดพื้นที่ใหเ้รยีบรอ้ย 
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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

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 1-7 ช.ม

 
ภายใน 10 นาที 

ภายใน 1-3 ช.ม. 

ภายใน 10 นาที ภายใน 10 นาที 

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 1-3 ช.ม. 

ภายใน 10 นาที 
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ขั้นตอนการปฏบัิติงาน งานการพิมพ์ หมวดตัด 

 

1. งานที่ต้องตัดก่อนพิมพ์ หัวหน้าหมวดตัดรับใบสั่งตัดกระดาษจากหัวหน้างานการ

พิมพ์ ตรวจสอบกระดาษที่ได้รับให้ตรงกับใบสั่งตัดกระดาษ ส่งงานที่ตัดเสร็จแล้วให้

หัวหน้างานการพมิพ์หรอืหัวหน้าหมวดการพมิพ ์ 

2. งานที่ต้องตัดหลังพิมพ์ หัวหน้าหมวดตัดรับใบสั่งตัดงานที่พิมพ์เสร็จแลว้ หรือ งานที่

เข้าเล่มเรยีบร้อยแล้ว เพื่อส่ังช่างตัดดำเนินการตัดงานตามขนาดในใบรับงาน และส่ง

งานที่ตัดเสร็จแลว้ใหห้วัหน้างานหลังการพมิพ์หรอืหวัหนา้หมวดหลังการพมิพ ์

 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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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

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 1-5 วนั 

ภายใน 1-5 วนั 

ภายใน 1 ช.ม. 

ภายใน 10 นาที 
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ขั้นตอนการปฏบัิติงาน งานหลังการพิมพ์ หมวดพับและเก็บเล่ม 

 

1. หัวหน้างานหลังการพมิพ์ รับงานและเอกสาร Job Bag จากงานการพมิพ์  

2. หัวหน้างานหลังการพมิพ์ตรวจสอบงานตามใบส่ังงาน ออกใบส่ังงานใหห้ัวหนา้หมวด 

3. หัวหน้าหมวดมอบหมายให้พนักงาน ทำความเข้าใจใบสั่งงาน พร้อมดูตัวอย่างงาน 

ก่อนที่จะลงมอืปฏบัิติงาน 

4. ดำเนินการพับ   

5. ทำการเก็บชุด 

6. ตรวจสอบคุณภาพงาน เช็คความถูกตอ้งของงานก่อนการเข้าเล่ม 

7. ส่งงานใหห้ัวหน้าหมวดทำรูปเล่ม  

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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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

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 1-5 วนั 

ภายใน 1 ช.ม. 

ภายใน 1-3 วนั 

ภายใน 1 ช.ม. 
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ขั้นตอนการปฏบัิติงาน งานหลังการพิมพ์ หมวดทำรูปเล่ม 

1. หัวหน้าหมวดทำรูปเล่ม รับงานจากหัวหนา้หมวดพับและเก็บเล่ม 

2. หัวหน้าหมวดทำรูปเล่มตรวจสอบงานตามใบส่ังงาน  

3. ดำเนินการทำรูปเล่ม 

4. ตรวจสอบคุณภาพงาน 

5. บรรจุหบีห่อ 

6. หัวหน้างานหลังการพิมพ์ ส่งงานเข้าคลังสินค้า พร้อมส่งเอกสาร Job Bag และ

ตัวอย่างงานใหห้มวดวางแผนฯ 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ์ พ.ศ. 2518 และแกไ้ขเพิ่มเตมิ 

2. พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

พ.ศ. 2554 

3. กฎหมายสิ่งแวดลอ้ม / พ.ร.บ.โรงงาน พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิ่มเตมิ 
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เส้นทางเดนิของ  JOB BAG 
 

1.   พนักงานขาย นำเสนอ สเปคของงานและความตอ้งการของลูกคา้ต่อที่ประชุม 

2.   หัวหน้างาน.พจิารณาลักษณะงาน   ร่วมกำหนดวธิกีารพมิพ์ โดย หัวหนา้งานแต่ละงาน 

เริ่มจาก Pre-Press, Press, AfterPress แจง้วธิกีารทำงาน  เช่น  การวางเลย์ การพมิพ์ การ

เก็บเล่ม ไสกาว   โดยมวีัตถุประสงค์  หรอืใหทุ้กหน่วยงานไดแ้สดงวธิกีารผลติที่มคีวาม

ถูกต้อง ประหยดั สามารถควบคุมการผลติได้ 

3.   หัวหน้างานในแต่ละงานกำหนดระยะเวลาในการทำงานของแต่ละส่วนงานว่าจะทำเสร็จ

ไดภ้ายในกี่วัน 

4.   หัวหน้าหมวดวางแผนฯ กำหนดวันทำงานลงในตารางวางแผนการทำงาน โดยไดรั้บ

ข้อมูลจากหัวหน้างานต่างๆ ทำรายงานเสนอในแผนรวม 

การเดนิทางและข้อมูลใน JOB BAG 

1. Job No. หมายเลขใบรับงาน 

2. Customer ชื่อลูกค้า 

3. Date วันรับงาน 

4. Job Data (FM-MKT-004) ข้อมูลงาน 

5. Artwork Making ต้องทำอาร์ตเวร์ิคหรอืไม่ 

6. Delivery time   กำหนดส่งงาน 

7. Quotation Document ใบเสนอราคา 

8. Cost of Labor and Material Sheet ตารางบันทกึตน้ทุนค่าแรง, วัตถุดิบ, ค่าพลังงาน และ

วัสดุทางการพมิพ์ 

9.  Mock-up ตัวอย่างรูปแบบงานพมิพ์ 

10. Plate-Making ลักษณะแม่พมิพ ์

11. Printing Dummy ลักษณะการพมิพ ์

12. Dummy Sheet ขบวนการผลติ 

13. Schedule of Job กำหนดเวลาการทำงานในหน่วยต่างๆ 

14. Original-In date วันที่รับต้นฉบับ 

15. Ready Artwork Date วนัที่ทำอาร์ตเวร์ิคเสร็จ 
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16. Approved Date วันที่อนุมัติอาร์ตเวร์ิคพร้อมทำแม่พมิพ ์

17. ลายเซนต์ลูกค้าอนุมัติงาน 

18. Artwork In Date วันที่รับอาร์ตเวร์ิค 

19. Plate making Date วันที่เริ่มทำแม่พมิพ์ 

20. Finished Date วันที่ทำแม่พมิพ์เสร็จ 

21. Printing Proof for comparing ปรู๊ฟตัวอย่างจากแม่พมิพ ์

22. Example Color   ตัวอย่างสเีพื่อเปรยีบเทยีบจากลูกคา้ 

23. Dummy for Printing Plate ลักษณะการวางหนา้บนแม่พมิพ ์

24. Printing Date กำหนดวันพมิพ์งาน 

25. Machine เครื่องพมิพ์ที่ใชพ้มิพ์ 

26. Finished Printing Date กำหนดวันพมิพ์เสร็จ 

27. Approved Proof from Customer ปรู๊ฟพมิพ์ที่ไดรั้บอนุมัติจากลูกคา้ 

28. Approved Dummy on plate before Pinting อนุมัตกิารวางหนา้บนแม่พมิพ์ก่อนพมิพ ์                         

29. QC paper ตรวจสอบกระดาษก่อนพมิพ์ตรงตามสเปค 

30. QC ink   ตรวจสอบหมกึพมิพ์ก่อนพมิพ์ตรงตามสเปค 

31. Detail for Afterpress รายละเอยีดหลังการพมิพ ์

32. Finished Date กำหนดงานเสร็จ 

33. How to Packed หบีห่ออย่างไร 

34. Weight of Package น้ำหนักของผลติภัณฑ ์

35. Picture of Product   ภาพถ่าย 

36. Delivery Date วันทีส่่ง 

37. Where to delivery สถานที่ส่ง 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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/ /

พนักงานขา

ใบสั�งงาน
F M - M K T - 0 0 4 วันที�

เลขงาน ใบสั�งที� หน่วยงาน

ชื�องาน
จํานวนพิมพ์ ส่งของตามใบสั�งจ้าง ส่งของจริง

ราคาพิมพ์ต่อหน่วย บาท รวมเป็นเงิน บาท ( ไม่รวม VAT 7%)

ลักษณะงาน

3 .  กระดาษ

1 .  กระดาษ

ขนาดรูปเล่ม กว้าง ยาว

ปก (ส)ี

กระดาษ

จํานวน ยก

จํานวน

อื�น ๆ

ขนาด ตัด

กระดาษ

จํานวน รีม แผ่น เผื�อเสีย

แผ่นรีม

2 .  กระดาษ ขนาด ตัด

เนื�อใน (ส)ี

เผื�อเสีย

ตัด

แผ่น

เผื�อเสียรีม แผ่นจํานวน

เผื�อเสียจํานวน แผ่น

4 .  กระดาษ ขนาด ตัด

รีม

ตัด จํานวน รีม

5 .  กระดาษ ขนาด ตัด จํานวน รีม

ขนาด

งานพิมพเ์บิกกระดาษ งานพับเบิกกระดาษ ลงชื�อ ผู้คํานวณ

วันที� วันที� ลงชื�อ ผู้ตรวจสอบ

จํานวน รายการที� จํานวน รายการที�

ผู้สั�งงาน

ผู้พิมพ์รับ ผู้รับ รอง.ผอ.โรงพิมพ์ตํารวจ

ผู้เบิก (หนง.พ.) ผู้เบิก (หนง.พบ.) ลงชื�อ

ผู้จ่าย

หนฝ.ปก. หนฝ.ปก. รายงานการรับ - ส่งผลงาน

ผู้จ่าย

วันที�ส่งงานพับ ผู้รับ

วันที�ส่งงานพิมพ์ ผู้รับ

หมายเหตุ

งานพัสดุหักบัญชี วันที�รับงาน ผู้รับงาน

หน้า วันที�ส่งหมวดคอมฯ

ผู้รับ

ผู้รับ

วันที�ส่งแม่พิมพ์ ผู้รับ

วันที�ส่งคํานวณต้นทุน ผู้รับ

วันที�ส่งหมวดตัด ผู้รับ

วันที�ส่งงานจําหน่าย

แผ่น เผื�อเสีย7 .  กระดาษ ขนาด ตัด จํานวน รีม

เผื�อเสีย

แผ่น เผื�อเสีย

6 .  กระดาษ ขนาด

โรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจโรงพมิพ์ตาํรวจ
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วันที� เดือน พ.ศ.

เลขงาน / 

ปก ริโซ่กราฟ ตัด 4 ธ. ตัด 2 ธ.

ตัด 5 ธรรมดา ตัด 4 / 2สี เนื�อใน ตัด 2 / 4สี

ตัด 5 พิเศษ ตัด 4 ต่อเนื�อง ดิจิตอล

พิมพ์หน้าเดียว กลับตีลังกา กลับในตัว

กลับนอก กริ�ปเปอร์ หน้า/หลัง ด้านเดียวกัน กลับนอก กริ�ปเปอร์ หน้า/หลัง ด้านตรงข้ามกัน

เลย์ 1 มีด เลย์ 2 มีด ตัดตก

ฟิล์มเก่า

ใบสั�งกําหนดแบบเลย์พิมพ์งาน "ดิจิตอล"  (งานใบประกาศ)

หมวดวางแผนฯ

รายการ

ลักษณะงาน

แบบการวางเลย์
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ชื่องาน :

แผน กริ๊ปเปอร ซม. เครื่องพิมพ

แผน ขนาด มม. เครื่องพิมพ

แผน กริ๊ปเปอร ซม. เครื่องพิมพ

แผน ขนาด มม. เครื่องพิมพ

เจาะเพลท ไมเจาะเพลท LPI (Line/Inch)

แผน กริ๊ปเปอร ซม. เครื่องพิมพ

แผน ขนาด มม. เครื่องพิมพ

แผน กริ๊ปเปอร ซม. เครื่องพิมพ

แผน ขนาด มม. เครื่องพิมพ

แผน กริ๊ปเปอร ซม. เครื่องพิมพ

แผน ขนาด มม. เครื่องพิมพ

แผน กริ๊ปเปอร ซม. เครื่องพิมพ

แผน ขนาด มม. เครื่องพิมพ

โพสิทีฟกลับ เนกาทีฟกลับ

โพสิทีฟตรง เนกาทีฟตรง

1 สี จํานวน ชุด 4 สี จํานวน ชุด

2 สี จํานวน ชุด 5 สี จํานวน ชุด

3 สี จํานวน ชุด

ชุด มีกระดาษ ชุด อื่นๆ

ลงชื่อผูสงงาน : ลงชื่อผูรับงาน : 

งานปรูฟสี

มีตัวอยางสีปรูฟ

หมายเหตุ   :

งานยิงฟลม
ขนาด ตัด 2 จํานวน

ขนาด ตัด 4 จํานวน

ขนาด ตัด 5 จํานวน

อื่นๆ              จํานวน

หนาน้ํายา

ขนาด ตัด 2 จํานวน

ขนาด ตัด 4 จํานวน

ขนาด ตัด 5 จํานวน

อื่นๆ              จํานวน

งานยิงเพลทระบบ CTP
ขนาด ตัด 2 จํานวน

ขนาด ตัด 4 จํานวน

ขนาด ตัด 5 จํานวน

อื่นๆ              จํานวน

ใบสั่งทําแมพิมพ

วัน/เดือน/ป : กําหนดแมพิมพเสร็จ :

เลขที่ใบงาน :

งานอัดเพลท

ขนาดเม็ดสกรีน
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1). งานการตลาดบันทึกขอมูลลงในแบบฟอรมควบคุมการผลิต (Production Control Sheet)

และแบบฟอรมแผนการจัดสง (Delivery / Shipping Details) เฉพาะในสวนที่เกี่ยวของกับ

งานการตลาด

2). งานกอนการพิมพ : บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรมขั้นตอนการควบคุมคุณภาพ

งานกอนการพิมพ [งานแมพิมพ]

3). งานการพิมพ : บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรมขั้นตอนการควบคุมคุณภาพงานการพิมพ

4). งานหลังการพิมพ : บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรมขั้นตอนการควบคุมคุณภาพ

งานหลังการพิมพ [งานพับ]

หมายเหต ุ : แบบฟอรมการควบคุมคุณภาพการผลิตมีทั้งหมด 9 หนา ใหนําสงแบบฟอรมการควบคุม

การผลิต พรอมใบรับงานและเอกสารที่เกี่ยวของในการรับงาน โดยประทับตรายางวันที่ในการรับ - สง 

ระหวางหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ เริ่มตนจากฝาย / งานตางๆ ดังนี้

งานการตลาด  

(ใบรับงาน / ตัวอยางงาน / ปรูฟงาน,สี และรูปแบบงานที่ลูกคาApprove เรียบรอย)

หมวดวางแผนและควบคุมคุณภาพการผลิต

(รวบรวมเอกสารขางตนจากงานการตลาด เขาสูกระบวนการ Job Bag)

งานกอนการพิมพ [งานแมพิมพ]

(บันทึกขอมูล / เก็บรายละเอียดตนทุนงานกอนการพิมพกอนสงแมพิมพเขางานการพิมพ )

งานการพิมพ

(บันทึกขอมูล / เก็บรายละเอียดตนทุนงานการพิมพกอนสงงานพิมพเขางานหลังการพิมพ )

งานหลังการพิมพ [งานพับ]

(บันทึกขอมูล / เก็บรายละเอียดตนทุนงานหลังการพิมพและถายรูปงานกอนสงงานเขา

งานคลังสินคา)

หมวดจัดสง / งานพัสดุ

หมวดวางแผนและควบคุมคุณภาพการผลิต

(รับเอกสารขางตนคืนจากแตละงานในฝายผลิต เขาสูกระบวนการ Job Bag Bang เพื่อ

รวบรวมและเก็บขอมูลในการควบคุมคุณภาพงานผลิต เปนขั้นตอนสุดทายของการปฏิบัติงาน )

แบบฟอรมควบคุมการผลิต (QC / PDC SHEET)

ขั้นตอนการทํางาน
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วันที่บันทึก : เลขงานที่ : [4]

Press(พิมพ) Afterpress (หลังพิมพ)

ใบพิมพ 

เลม

Item Machine Pages per Plate Quantity Printing Size Colour Trim Size Paper

(หัวขอ) (เครื่องพิมพ) (จํานวนหนาตอแมพิมพ ) (จํานวนใบพิมพ) (ขนาดแมพิมพ) (สี) (ขนาดเจียน ) (กระดาษ)

Folding (พับ) Saddle Stich (เย็บหลังคา) 

Center Sewn (เย็บกลาง) Limb Bound

Perfect Bound (ไสกาว) French Joint

 Spiral Bound

Round Backed(สันโคง) Others(อื่นๆ)

     

Matt OPP (เคลือบพลาสติกดาน )    Spot UV (เคลือบเฉพาะจุด ) Deboss

Gross OPP (เคลือบพลาสติกเงา )      Silk Screen (พิมพสกรีน) Hot Stamp (ปมเดินรอยรอน) 

UV Matt (ยูวีดาน) UV Gross (ยูวีเงา) Emboss (ปมนูน) Diecut

SPECIAL INSTRUCTION(ขอความปฏิบัติเพิ่มเติม)

Square Backed(สันเหลี่ยม) Head Tail Band

Wire-O(หวงกระดูกงู)

Side Sewn (เย็บขาง) 

SPECAIL PROCESS

BINDING (เขาเลม)

Case Bound (ปะปกแข็ง/ผนึกปกแข็ง)

Loop Stich (เย็บมีหวง)

Notch Bound (เซาะรองไสกาว )          

Paper in Date(วันที่มีกระดาษพรอมพิมพ ) : Spacial Instruction(เงื่อนไขพิเศษเพิ่มเติม) :

PRESS (พิมพ)

Component

(สวนประกอบในงาน)

PREPRESS (กอนพิมพ)
Original-In Date(วันที่รับตนฉบับ) :   Approval Date by Client(วันที่ลูกคาอนุมัติพิมพ) :

Proofed Artwork(วันที่อารตเวิรคไดสงตรวจแลว ) : Print Date(วันที่พิมพ) :  

Running Sheets(จํานวนแผนพิมพ ) : Finished Size (ขนาดสําเร็จ ) : 

Type of Paper for Job(กระดาษ) :

Total Pages(จํานวนหนาทั้งหมด) :  Quantity Order (จํานวนงาน) :

Customer(หนวยงาน) :  Date(เริ่มวันที่ ) :      

SPECIFICATION (ขอมูลสิ่งพิมพ)

Kind of Job (ประเภทงาน) กําหนดสงตามใบสั่งจาง กําหนดสงของจริง

A.E.(ผูประสานงานการตลาด): Process 

ขั้นตอน

Prepress (กอนพิมพ)

  Title(ชื่องาน) :

Production Control Sheet
แบบฟอรมควบคุมการผลิต  A = Difficult(ยาก)  B = Medium(ปานกลาง)  C = Easy(งาย)



 

27 

 

 ขั้น
ตอ

น
กา

รค
วบ

คุม
คุณ

ภ
าพ

งา
น

อา
รต

เว
ิรค

 (ห
มว

ดว
าง

แผ
น

ฯ)
[5

]

ลํา
ดับ

รา
ยก

าร
ตร

วจ
สอ

บ
ผา

น
ไม

ผา
น

แก
ไข

แล
ว

ลา
ยเ

ซ็น
ผูต

รว
จ

วัน
ท

ี่ตร
วจ

1
ขน

าด
งา

นถ
ูกต

อง

2
มีม

าร
คเ

จีย
นค

รบ

3
เผ

ื่อพ
ื้นต

ัดต
กแ

ลว

4
ไฟ

ลร
ูปช

ัดเ
จน

5
พ

ิสูจ
นอ

ักษ
รแ

ลว

6
ลูก

คา
อน

ุมัต
ิแล

ว

7
ตร

งต
าม

เส
ปค

แล
ว

8
พ

รอ
มท

ําแ
มพ

ิมพ
ได



เล
ขง

าน
 : 

 

ชื่อ
งา

น
 : 

ผูค
วบ

คุม
คุณ

ภ
าพ

 :

วัน
/เด

ือน
/ป

:



 

28 

 

 

[6]

Title  : Job No. :

(ชื่องาน) (ใบรับงานเลขที)่

Caution ขอควรระวัง 

Where to Delivery (สถานที่จัดสง) :

Contact to (ประสานงานกับ) :

Tel (โทรศัพทติดตอ) :

Remark (หมายเหตุ) :

เลขงาน:
ชื่องาน: 
กรอกขอมูลโดย:
วัน/เดือน/ป:

Box Packed   

(บรรจุกลอง)
How to packed (วิธีหอสินคา)

DELIVERY / SHIPPING DETAILS (แผนการจัดสง)

Remarks (หมายเหต)ุDate (วันสงงาน)

Quantity per Packed (จํานวนหอ)

Size of Packed (ขนาดของหอ)

Weight per Packed (น้ําหนักของหอ)

Plastic Hot Seal 

(พลาสติกหดรัด)

Quantity (จํานวน) Description (รายละเอียดประกอบ)

paper Packed    

(หอดวยกระดาษ)
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หมายเลขเอกสาร FM-PMT1-005

แก้ไขครั�งที� 1

วันที�บังคับใช้ 1 สิงหาคม 2551

แผ่นที�

หน่วยงาน

อาการเสีย

สาเหตุการเสีย

การดําเนินการซ่อม

ผู้ตรวจสอบ

รายการอะหลั�ยที�เปลี�ยน

1

2

3

4

5

6

ผู้แจ้ง วัน /เวลา

ผู้ซ่อม วัน /เวลา

ผู้ตรวจรับ วัน/เวลา

หัวหน้างาน วัน/เวลา

การดําเนินการป้องกันการเกิดซํ�า

  เพิ�ม Stock ของอะหลั�ยเป็น ชิ�น   ฝึกอบรมพนักงานเกี�ยวกับ

  ปรับเปลี�ยนแผนการซ่อมบํารุงให้ถี�ขึ�นเป็น   อื�นๆ

ช่างซ่อมบํารุง

โรงพิมพ์ตํารวจ

สํานักงานตํารวจแห่ชาติ

ราคารวม

ใบแจ้งซ่อม

จํานวน ราคาต่อชิ�น

ชื�อ

หมายเลข

ผู้รับผิดชอบ
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