
  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานแนะแนว จัดประชุมผู้บริหาร  
และงานนิทรรศการตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา 

ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
ฝ่ายรับนักศึกษา 1.จัดประชุมเพื่อวางแผนการด าเนนิงาน 

 
2.ก าหนดสถานท่ีและระยะเวลาในการ
ด าเนินงาน 
 
3.จัดท าข้อมูล และเอกสารต่างๆที่ใช้ใน
การปฏิบัตืงาน พร้อมทั้งจัดท าสื่อวีดี
ทัศน์แนะน ามหาวิทยาลัยและหลกัสูตรที่
เปิดรับสมัคร 
 
4.ด าเนินการท าหนังสือขอยืมเงินส าหรับ
ที่ใช้ในการด าเนินงานในแต่ละครั้ง 
 
5.ติดต่อปรสานงานกับโรงเรียนและ
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
6.จัดทหนังสื่อถึงดรงเรยีน/หน่วยงาน
ต่างๆ เพื่อขออนุญาตในการแนะแนว 
 
7.ประสานงานไปยังส านักวิชาตา่งๆ เพื่อ
ขอรายชื่อาจารย์ที่ปฏบิัติงาน 
 
8.ประสานและเตรยีมความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-โครงการจดักิจกรรม 
-ก าหนดการในการด า
เนิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เชิงคุณภาพ 
-ถูกต้อง 100%  
 
เชิงปริมาณ 
-จัดกิจกรรมปีละ
ประมาณ 150 ครั้ง 

 

 

ไม่อนุมัต ิ

เริ่ม 

ประชุมวางแผนในการด าเนินงาน 

จัดท าโครงการ 

ขออนุมัติงบประมาณ
โครงการ 

สื่อประชาสัมพันธ์ 

จัดท าบันทึกปฏิบัติการด าเนินงาน 

วีดีทัศน์แนะแนว 

ประสานโรงเรียน/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

อนุมัต ิ

จัดท าหนังสือถึงโรงเรียน/หน่วยงานในการจัดกิจกรรม 



 

ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายรับนักศึกษา 

 
9.ด าเนินงานจัดกิจกรรมต่างๆ ตามที่
ก าหนด 
 
10.สรุปผลการด าเนินงานและค่าใช้จ่าย
ในการด าเนินงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

จองรถ/ประสานท่ีพัก 

ประสานส านักวิชาชาการแจ้งรายช่ือผู้แทนที่เข้าร่วมกิจกรรม 

ประสานและเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน/ค่าใช้จ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

อาหาร/เครื่องดื่ม 
อุปกรณ์แนะแนว/
ของที่ระลึก/อื่นๆ 


