
 
 
 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 

 

 

งานการออกบูธจัดนิทรรศการแนะแนวการศึกษา 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นายธนันวัฒน์  อัครพัชร์อมต 

นักประชาสัมพันธ์ 

ศูนย์ข้อมูลและการบริการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 



 
 

 

 

 

 

คู่มือการบริหารกระบวนการปฏิบัติงานที่มมีาตรฐาน 
 

 

 

 

กระบวนการออกบูธจัดนิทรรศการแนะแนวการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

ศูนย์ข้อมูลและการบริการ 

ปี พ.ศ. 2557 

 

 



 
 

 

ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ออกบูธจัดนิทรรศการแนะแนวการศึกษา จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็น

ประโยชน์ในการอ้างอิงการด าเนินงานของหน่วยงาน ให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกระบวนการที่มีมาตรฐาน

เดียวกัน ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ใช้บริการ ทราบ และเข้าใจว่าควรด าเนินการอะไรก่อน และหลังว่าปฏิบัติอย่างไร 

เมื่อไหร่ กับใคร เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบาย วิทัศน์ทัศน์ ภารกิจ และ

เป้าหมายมหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้  

 

 

ธนันวัฒน์  อัครพัชร์อมต 

กันยายน พ.ศ.2557 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

สารบัญ 

 

                 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน     1 

2. ผู้รับชอบ/หน้าที่ความรับผิดชอบ        1 

3. ขอบเขตของกระบวนการ        1 

4. ค าจ ากัดความ          1 

5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง         1 

6. กระบวนการปฏิบัติงาน         2 

7. ตารางมอบหมายงานที่มีคุณภาพ         4 
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1.  วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่ก าหนดไว้ 

2. เพ่ือเป็นแนวทางของทุกฝ่ายทีเกี่ยวข้อง 

3. เพ่ือลดรอบกระบวนการการปฏิบัติงาน 

 

2. ผู้รับชอบ/หน้าที่ความรับผิดชอบ 

นาย ธนันวัฒน์  อัครพัชร์อมต ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ศูนย์ข้อมูลและการบริการ 

หน้าที่รับผิดชอบหลัก     งานส่ือสารองคก์ร / งานเขียนข่าว / แนะแนวการศกึษา 

กิจกรรมสนับสนุนที่ส าคัญ     การวางแผนการสื่อสาร การด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 

ประเด็นท้าทายท่ีส าคัญของงาน     ถูกต้อง รวดเร็ว สื่อสารถึงกลุ่มเป้าหมาย 
 

3. ขอบเขตของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนการออกบูธจัดนิทรรศการแนะแนวการศึกษา มีดังนี้ 

ขั้นตอน รายการปฏิบัติ ระยะเวลา หมายเหตุ 

การวางแผน จดหมายเชิญเข้าร่วมจัดนิทรรศการศึกษา 
ประสานงานกับผู้จัดงาน ก าหนดรูปแบบการจัดงาน 

80 นาที - 

การด าเนินงาน จัดท าเอกสารขอใช้งบประมาณจัดท าเอกสารขออนุญาต
ไปราชการ ก าหนดบุคลากร จัดท าเอกสารขออนุญาตใช้
รถยนต์จัดท าเอกสารค าสั่งไปราชการจัดท าเอกสารขอ
ยืมเงิน ทดลองราชการ รับเช็ค / เงินสด จัดเตรียมชุดจัด
นิทรรศการเอกสาร และสื่อจัดตั้งนิทรรศการ ด าเนินการ
จัดกิจกรรมประเมินผลสรุปผล 

21 ชั่วโมง  - 

การอนุมัติ เสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติโครงการ น าเสนอเจ้าหน้าที่
การเงิน ตรวจสอบค่าใช้จ่าย เสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติ
ให้ไปราชการ เสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติให้ใช้รถยนต์    
เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามค าสั่งไปราชการ เสนอผู้บริหาร                  
เพ่ือขออนุมัติยืมเงิน 

5 วัน 45นาที - 

 

4. ค าจ ากัดความ - 

5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง การด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
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6. กระบวนการปฏิบัติงานการออกบูธจัดนิทรรศการแนะแนวการศึกษา  

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  ผู้บริหารศูนย์ข้ อมูลฯ ได้ รับ
จดหมายเชิญ และมอบหมาย
ให้ เจ้าหน้าที่  ด าเนินการจัด
นิทรรศการ 

 ผู้บริหารศูนย์
ข้อมูล 

5 นาที จดหมาย
เชิญ 

2  ประสานงานกับหน่วยงานที่
เป็นผู้จัดนิทรรศการเพื่อจอง
พื้นที่จัดนิทรรศการ 

 เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

30 นาที  

  ก า ห น ด รู ป แ บ บ ก า ร จั ด
นิทรรศการ 

 ผู้บริหารศูนย์
ข้อมูล 

45 นาที  

3  จั ด ท า เ อ ก ส า ร ข อ ใ ช้
ง บ ป ร ะ ม า ณ  เพื่ อ ไป จั ด
นิทรรศการ พร้อมทั้ งแนบ 
โครงการของหน่วยงาน และ
จดหมายเชิญจากผู้จัด 

ความพอเพยีง
ถูกต้อง         
ของเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

45 นาที บันทึก     
ขออนุมัติ
โครงการ 

4 . ขออนุมัติโครงการจัด
นิทรรศการ 
 
 

 ส านักงาน
อธิการบด ี

1 วัน  

5  จัดท าเอกสารขออนุญาตไป
ราชการ เพื่อประมาณ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดในการ
เดินทางไปราชการ 

ความพอเพยีง
ถูกต้อง         
ของเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

1 ช่ัวโมง บันทึก     
ขออนุมัติไป
ราชการ 

6  น าเสนอเจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการให้เป็นไป 
ตามกฎระเบยีบของหนว่ยงาน 

 งานกองคลัง 45 นาที  

7  ขออนุมัติการเดินทางไป 
ราชการ 
 
 
 

  1 วัน  

8  ประสานงานกับหนว่ยงาน
ภายในที่เกีย่วขอ้ง เกี่ยวกับ
เอกสาร กจิกรรม และ
บุคลากรที่จะไปร่วมท างาน 

 เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

45 นาที  

9  ก าหนดบคุลากรและ
นกัวิชาการที่ไปประจ าพืน้ที่
จดันิทรรศการ 
 

   30 นาที  

จดหมายเชิญเขา้รว่มจดั

นิทรรศการการศกึษา 

เสนอผู้บริหาร                  
เพื่อขออนุมัติโครงการ 

น าเสนอเจ้าหน้าที่
การเงิน ตรวจสอบ

ค่าใช้จ่าย 

จัดท าเอกสารขอใช้งบประมาณ 

ประสานงานหน่วยงานภายใน 

ก าหนดบุคลากร 

ประสานงานกับผู้จัดงาน 

เสนอผู้บริหาร                  
เพื่อขออนุมัติให้ไปราชการ 

ก าหนดรูปแบบการจัดงาน 

อนมุตั ิ

ไม่อนมุตัิ

อนมุตั ิ

จัดท าเอกสารขออนุญาต      
ไปราชการ 

ถกูตอ้ง 

แกไ้ข 

ไม่อนมุตัิ

อนมุตั ิ

อนมุตั ิ



3 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

10 
 จัดท าเอกสารขออนุมัติใช้

รถยนต์ ระบุสถานที่จัดงาน 
 

ความพอเพยีง
ถูกต้อง         
ของเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

30 นาที บันทึก     
ขอใช้รถยนต์ 

11  ขออนุมัติการใช้รถยนต์ 
 
 
 
 

  1 วัน  

12  จัดท าเอกสารขออนุมัติลงนาม
ในค าสั่ง ไปราชการ 
 

ความพอเพยีง
ถูกต้อง         
ของเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

45 นาที ค าสั่งให้     
ไปราชการ 

13  ขออนุมัติค าสั่งการเดินทางไป
ราชการ 
 
 
 

  1 วัน  

14  จัดท าเอกสารขอยืมเงินทดลอง
ราชการกับฝา่ยการเงินเพื่อ
เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

ความพอเพยีง
ถูกต้อง         
ของเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

30 นาที บันทึกขอยืม
เงินทดลอง
ราชการ 

15  ขออนุมัติ ยืมเงินทดลอง
ราชการ 
 
 
 

 งานกองคลัง
และส านักงาน
อธิการบด ี

1 วัน  

16  รับเช็คหรือเงินสด เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ และรับสัญญายืมเงิน 

 เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

15 นาที  

17  จดัเตรยีมชดุนิทรรศการ
ส าเรจ็รูป สื่อประกอบ ของ
ช ารว่ย แจกผูเ้ขา้ชม 

เอกสาร สื่อที่ใช้
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

3 ช่ัวโมง เอกสาร
แนะน า
สาขาวิชา 

18  เดินทางไปยังสถานที่จัดงาน 
จัดตั้งนิทรรศการในพื้นที่      
ตามรูปแบบที่ก าหนด 

 เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

2 ช่ัวโมง  

19  ด าเนินการจดันิทรรศการ 
ตามระยะเวลา สถานที่        
ที่ก  าหนด 

จัดกิจกรรมให้
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ 

เจ้าหน้าที่ศูนย์
ข้อมูล ฯ และ
หน่วยงานอื่น 

6 ช่ัวโมง 
ต่อ 1 วัน 

 

20  ประเมินผลการจดันิทรรศการ 
เพื่อน าขอ้มลูมาปรบัปรุงการ
ด าเนินงาน ในครัง้ตอ่ไป 

จัดท าแบบสอบถาม 
ให้ครอบคลุมกับการ
จัดกิจกรรม 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

4 ช่ัวโมง แบบสอบ 
ถามความ
พึงพอใจ 

21  สรุปผลการปฏิบัติงานและ
น าเสนอผู้บริหาร และส่ง
เอกสารการใช้เงินไปราชการ 

ข้อมูล ถูกต้อง
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ข้อมูล ฯ 

1ช่ัวโมง รายงาน            
การด าเนิน
โครงการ 

ประเมินผล 

เสนอผู้บริหาร                  

เพื่อลงนามค าสั่งไปราชการ 

เสนอผู้บริหาร                  
เพื่อขออนุมัติยืมเงิน 

เสนอผู้บริหาร                  
เพื่อขออนุมัติให้ใช้รถยนต ์

จัดท าเอกสารค าสั่ง               

ไปราชการ 

จัดตั้งนิทรรศการ 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

สรุปผล 

จัดท าเอกสารขออนุญาต

ใช้รถยนต์ 

รับเช็ค / เงินสด 

จัดท าเอกสารขอยืมเงิน 
ทดลองราชการ 

จัดเตรียมชุดจัดนิทรรศการ
เอกสาร และสื่อ 

ไม่อนมุตัิ

อนมุตั ิ

อนมุตั ิ

อนมุตั ิ

อนมุตั ิ

ไม่อนมุตัิ

อนมุตั ิ

ไม่อนมุตัิ

อนมุตั ิ
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7. ตารางมอบหมายงานที่มคีุณภาพ  

 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 

สถิติการปรับปรุง
คุณภาพ 

อา  
จา 
รย์ 

นัก 
ศึก
ษา 

เจ้า 
หน้า
ที่ 

55 56 57 

การปฏิบัติงานการออกบูธ            
จัดนิทรรศการแนะแนว
การศึกษา  

/ / / ประสิทธิภาพ 
กาด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ 

นักเรียน
นักศึกษา
ภายนอก
หน่วยงาน 

ศูนย์ข้อมูลและ
การบริการ 

   

 

 

 

 


