
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินราคา/ทําใบเสนอราคา 

ประสานงาน 

สงมอบงาน 

รับงานส่ือสิ่งพิมพ์ปา้ยไวนิล  

และงานปา้ยโปสเตอร์ 

ออกแบบ / กราฟฟกส 

ตรวจสอบ 

กระบวนการผลิต 

ระยะเวลา 5-10 นาท ี

ระยะเวลา 5-10 นาท ี

ระยะเวลา 5-10 นาท ี

ระยะเวลา 5-10 นาท ี

ระยะเวลา 1 - 2 วัน 

ระยะเวลา 1 - 2 วัน 

ระยะเวลา 1-3 วัน 

แผนภูมิกระบวนการผลิตงานส่ือส่ิงพิมพปายไวนิล 

และงานปายโปสเตอร 

ทําใบแจ้งหนี ้/ รับเงิน /  

ออกใบเสร็จรับเงิน 

แกไข 



กระบวนการผลิตงานส่ือส่ิงพิมพปายไวนิล และงานปายโปสเตอร 

รายละเอียดและ
ขั้นตอน 

วิธีการตรวจสอบ ผูรับผิดชอบ ผูตรวจสอบ 

1. เจาหนาที่รับงานรับ
งานสื่อสิ่งพิมพไวนลิ 
โปสเตอร 
 

เจาหนาที่รับงาน ถึงลักษณะของงานตางๆ เชน
งานปายโปสเตอร ปายไวนิล งานปร้ินสติกเกอร 
จากลูกคา คณะ ศูนยฯ สาํนัก แลวนําเสนอ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการประเมินราคา 
 

เจาหนาที่ผลิตสิง่พิมพฯ ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

2. ประเมินราคา / เสนอ
ราคา / วางบลิ 

-  ทําการประเมินราคา 
-  ออกใบเสนอราคา 
 

เจาหนาที่ธุรการ ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

3. ประสานงาน ประสานงานขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับการจัด
ทํางานออกแบบและลักษณะของงานกับเจาของ
งาน 
 

เจาหนาทีช่างศิลป/
เจาหนาที่ออกแบบสื่อ
สิ่งพิมพ 

ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

4. ดําเนินการจัดทาํงาน
ออกแบบและงานปาย
โปสเตอร กราฟฟก 

ออกแบบงานตามลักษณะงานทีไ่ดประสาน
พูดคุยกับเจาของงาน  หลังจากนั้นสงไฟลงาน
เพื่อตรวจสอบ 
 

เจาหนาทีช่างศิลป/
เจาหนาที่ออกแบบสื่อ
สิ่งพิมพ 

ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

5. ตรวจสอบ / แกไข ตรวจสอบความถูกตองของงาน การเตรียมวสัดุ 
การใชสี การจัดวาง องคประกอบ หรือสงไฟล
งานใหเจาของงานตรวจสอบอีกคร้ังเพื่อความ
ถูกตอง เพื่อดําเนินการสูข้ันตอนการผลิตตอไป 
 

เจาหนาทีช่างศิลป/
เจาหนาที่ออกแบบสื่อ
สิ่งพิมพ 

ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

6. กระบวนการผลิต เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว สามารถนําสู
กระบวนการผลิต งานปายโปสเตอร  งานปายไว
นิล ตรวจสอบความเรียบรอยของงาน 
 

เจาหนาทีช่างศิลป/
เจาหนาที่ออกแบบสื่อ
สิ่งพิมพ 

ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

7. แจงเจาของงานมารับ เมื่องานเสร็จเรียบรอยแจงเจาของงานใหมารับ
งาน  หรือเจาหนาทีด่าํเนนิการจัดสงตาม
หนวยงาน  
 

เจาหนาทีช่างศิลป/
เจาหนาที่ออกแบบสื่อ
สิ่งพิมพ 

ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

8. เก็บเงิน - ออกใบสงสินคา กรณีวางบิลและเก็บเงินกรณี
เงินสด 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

เจาหนาที่การเงินและ
บัญชี  

ผูจัดการหรือ
หัวหนางาน 

 

 

 


