
1. แผนผังงาน  ตำแหน่งของจุดต่างๆ  ต้องชัดเจน
2. คอนเฟิร์มซัพพลายเออร์ที่มาออกบูธ
3. เตรียมรายการสินค้าโปรโมชั่นและราคาให้ชัดเจน  (

ต้องให้บริหารสินค้าใส่รายการสินค้าพร้อมราคาใ
นหัวโปรโมชั่น )

4. เตรียมสินค้านาทีทองพร้อมราคา
จำนวนขายต่อวันให้ชัดเจน

5. เตรียมของลงทะเบียนให้พร้อม  
6. เบิกของรางวัลให้พร้อม
7. เตรียมเอกสารในการลงทะเบียน

หรือไฟล์สแกนลงทะเบียนให้เรียบร้อย
8. คอนเฟิร์ม  MC ละนัดหมายเวลาให้ชัดเจน
9. เตรียมกำหนดการ  พิธีเปิดงาน

แจ้งผู้บริหารเปิดงาน  ให้ชัดเจน  **สำคัญมาก
ต้องแจ้งล่วงหน้า
หรือมีสคริปให้ผู้บริหารได้อ่านคราวๆก่อนวันเป
ิดงาน  1-2 วัน  **

10. โฆษณาเชิงรุก  เช่น  การให้รถแห่
การออกแจกโบวชัวร์ที่ตลาดนัด  แจ้งหน้าร้าน
ค้าส่ง  และขายโครงการ
เน้นย้ำลูกค้าให้มาร่วมงาน

11. สรุปรายการอาหารว่างและเครื่องดื่มให้เรียบร้อ
ย  (สั่งอาหารหรือออเดอร์กับร้านที่สั่งล่วงหน้า
2 วัน )

12. แจ้ง  IT เตรียมเครื่องเสียง  ไมค์  ให้พร้อม
เทสเครื่องเสียงและไมค์ก่อนวันงาน

13. แจ้งหน้าที่ของพนักงานให้เรียบร้อย
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