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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นายกชกร  เขียวอรุณ 
 

ประเภทของต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
 

ต าแหน่งในสายงาน  นักประชาสัมพันธ์ ระดับ ปฏิบัติการ 
 

สังกัดงาน กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
 

งานที่ได้รับมอบหมาย 
 1. การวางแผนการรับสมัครนักศึกษา 
  1.1 ด าเนินการร่วมประชุมกับผู้บริหาร ผู้อ านวยการ คณบดีคณะต่างๆ  

 1.2 ด าเนินการเขียนแผนการรับสมัครนักศึกษาเสนอผู้บังคับบัญชา 
 1.3 ด าเนินการจัดท าโครงการปฏิบัติการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาประจ าปี 
2.การส ารวจกลุ่มผู้เรียน 
 2.1 ด าเนินการส ารวจกลุ่มผู้เรียนโดยการสืบค้นข้อมูลจ านวนนักเรียนในสถานศึกษา 
3.การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
 3.1 ด าเนินการจัดท าแผนการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาประจ าปี 
 3.2 ด าเนินการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์หลักของมหาวิทยาลัย 
 3.3 ด าเนินการผลิตสื่อผลิตสื่อเสริมประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 
 3.4 ด าเนินการผลิตสื่อของที่ระลึกประจ าปี 

 4. การจัดท าแผนแนะแนวสถานศึกษา 
  4.1 ด าเนินการส ารวจ รวบรวมจัดท าบัญชีโรงเรียนทั้งหมดที่ต้องออกไปแนะแนวสถานศึกษา 
  4.2 ด าเนินการค านวณวิเคราะห์ จ านวนวัน ช่วงเวลา พื้นที่ตั้งของสถานศึกษาที่ออกแนะแนว  
  4.3 ด าเนินการจัดท าตารางการออกแนะแนวในแต่ละช่วงเวลา 
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 5.การด าเนินการแนะแนวสถานศึกษา 
  5.1 ด าเนินการจองรถยนต์กับฝ่ายยานพาหนะ  
               5.2 ด าเนินการตัดยอดเงินกับงานพัสดุกองบริการการศึกษาและยืมเงินทดรองไปราชการ 
               5.3 ด าเนินการเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ สื่อประชาสัมพันธ์ให้ ครบถ้วนตามจ านวนของ  
                     สถานศึกษาที่ 
               5.4 ออกเดินทางโดยรถยนต์ ไปยังสถานศึกษาท่ีก าหนด 
               5.5 ขนย้ายวัสดอุุปกรณ์ และสื่อประชาสัมพันธ์ ไปยังสถานที่ที่สถานศึกษาจัดไว้ให้ 
               5.6 จัดเตรียม ติดตั้ง สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
               5.6 ด าเนินการแนะแนวการประชาสัมพันธ์รับสมัครเรียนกับนักเรียนกลุ่มเป้าหมายใน  
                     สถานศึกษา 
               5.7 ด าเนินการแจกแบบประเมินความพึงพอใจการแนะแนว และสื่อที่ใช้ในการแนะแนว  
               5.8 ด าเนินการบันทึกภาพนิ่งและวิดิโอการแนะแนว 
               5.9 ด าเนินการมอบของที่ระลึกแก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
              5.10 ด าเนินการจัดเก็บสื่อประชาสัมพันธ์ขึ้นรถ  
              5.11 ด าเนินการตัดต่อวิดิทัศน์การแนะแนวที่ผ่านมาในช่วงวัน 
              5.12 ด าเนินการประเมินผลการแนะแนวของสถานศึกษา 
            6. การเข้าร่วมกิจกรรมงานวิชาการของสถานศึกษา 
              6.1 ด าเนินการส่งแบบสอบถามไปยังสถานศึกษาที่อยู่ในกลุ่มเป้าหมาย 
              6.2 ด าเนินการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ส าหรับใช้ในการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา 
              6.3 ด าเนินการเข้าร่วมนิทรรศการวันวิชาการสถานศึกษากับสถานศึกษา 
   7. การสร้างเครือข่ายร่วมการประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา 
               7.1 ด าเนินการให้รายละเอียดการเป็นเครือข่ายประชาสัมพันธ์แก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
                     วิชาชีพครูชั้นปีที่ 1 – 4 ที่จะไปสังเกตการณ์สอนหรือไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูใน   
                     โรงเรียนสังกัดมัธยมศึกษา 
               7.2 ด าเนินการสร้างเครือข่ายร่วมกับคณะวิชา  หลักสูตร สาขาวิชาต่างๆ 
            8. การรับสมัครนักศึกษา 
  8.1 ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาแก่นักเรียนนักศึกษาที่สนใจมาศึกษาต่อที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ    
                     อุตรดิตถ์  
                8.2 ด าเนินการบันทึกจ านวนของผู้สมัครโดยแยกคณะ หลักสูตร สาขา 
            9. การจัดการเพจรับสมัครนักศึกษา 
  9.1 ด าเนินการผลิตสื่อวิดิทัศน์เชิงวิชาการ คลิปสั้นและ แบนเนอร์ประชาสัมพันธ์ภายใต้โครงการ     
                     ผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 
                9.2 ด าเนินให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น การแก้ปัญหาให้แก่ผู้มีปัญหาแล้วสอบถามมาที่  
                      กล่องข้อความของเพจ smarturu และ linesmarturu  
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            10. การบริการให้ค าปรึกษา แนะน าการสมัครเรียน 
                10.1 ด าเนินการให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น การสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัครเรียน 
  10.2 ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลการตอบปัญหาการสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัคร 
            11.การส ารวจและวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัคร 
               11.1 ด าเนินการประเมินผลวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัครในแต่ละครั้งโดยแนวทางแยก  
                       ผู้สมัครออกเป็นแต่ละรอบการสมัคร 
            12. การจัดท าสถิติและรายงานผลการสมัครเรียน  
               12.1 ด าเนินการจัดรวบรวมจ านวนผู้สมัครในรอบปีและจัดท าเป็นสถิติ 
             13. การเผยแพร่ข้อมูลการสมัครในเพจ smarturu ถึงเพจของสถานศึกษา 
               13.1จัดรวบรวมรายชื่อสถานศึกษาที่จะเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ลงในเพจของสถานศึกษานั้นๆ 
               13.2 ด าเนินการขอเข้าร่วมในกลุ่มของเพจสถานศึกษานั้นๆ 
               13.3 น าลิงค์ข้อมูลไปโพสในเพจของสถานศึกษานั้นเพื่อให้เป็นสมาชิกชุมชนของสถานศึกษา 
               13.4 ด าเนินการช่วยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในกรณีท่ีมีข่าวสารลงในเพจของสถานศึกษานั้น ๆ
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แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ที่ กระบวนงาน  
  

ตุลาคม  64 พฤศจิกายน  64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 64 มิถุนายน 64 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65 กันยายน 65 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

1. การวางแผนการรับสมัคร
นักศึกษา 
  
  

• • • •                                 • • • •         

1.1 ด าเนินการร่วมประชุมกับ
ผู้บริหาร ผู้อ านวยการ 
คณบดีคณะต่างๆ 

                                    • • • •         

1.2 ด าเนินการเขียนแผนการ
รับสมัครนักศึกษาเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

                                    • • • •         

1.3 ด าเนินการจัดท าโครงการ
ปฏิบัติการประชาสัมพันธ์
รับสมัครนักศึกษาประจ าป ี

• • • •                                             

                                                  
1.2 การส ารวจกลุ่มผู้เรยีน 
 

                             • • • •                

1.2.1
  

ด าเนินการส ารวจกลุ่ม
ผู้เรียนโดยการสืบค้นข้อมูล
จ านวนนกัเรียนใน
สถานศึกษา 

                             • • • •                
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ที่ กระบวนงาน  
  

ตุลาคม  64 พฤศจิกายน  64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 65 มิถุนายน 65 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65 กันยายน 65 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

3.การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
  
  
  
  

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

3.1 ด าเนินการจัดท าแผนการ
ประชาสัมพันธ์รับสมัคร
นักศึกษาประจ าป ี

• • • •                                 • • • • • • • • • • • • 

                                                  
3.2 ด าเนินการผลิตสื่อ

ประชาสัมพันธห์ลักของ
มหาวิทยาลัย 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

                                                  
3.3 ด าเนินการผลิตสื่อผลิตส่ือ

เสริมประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครนักศึกษา 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

                                                  
3.4 ด าเนินการผลิตสื่อของที่

ระลึกประจ าป ี
                            • • • • • •               

                                                  
ที่ กระบวนงาน  

  
ตุลาคม  64 พฤศจิกายน  64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 64 มิถุนายน 64 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65 กันยายน 65 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

4. การจัดท าแผนแนะแนว
สถานศึกษา 
   
    
   

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • •  

4.1 ด าเนินการส ารวจ รวบรวม
จัดท าบัญชีโรงเรียนทั้งหมด

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • •  
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ที่ต้องออกไปแนะแนว
สถานศึกษา 

4.2 
 

ด าเนินการค านวณ
วิเคราะห์ จ านวนวัน 
ช่วงเวลา พื้นที่ตั้งของ
สถานศึกษาที่ออกแนะแนว 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

                                                  
4.3 ด าเนินการจัดท าตารางการ

ออกแนะแนวในแต่ละ
ช่วงเวลา 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

                                                  
5.การด าเนินการแนะแนว
สถานศึกษา     
 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

                                                 
5.1 ด าเนินการจองรถยนตก์ับ

ฝ่ายยานพาหนะ 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

        
5.2 

ด าเนินการตัดยอดเงินกับ
งานพัสดุกองบริการ
การศึกษาและยืมเงินทด
รองไปราชการ 
 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •                              

5.3 ด าเนินการเตรียมเครื่องมือ 
อุปกรณ์ สื่อประชาสัมพันธ์
ให้ ครบถ้วนตามจ านวน
ของ สถานศึกษา 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

5.4 ออกเดินทางโดยรถยนต์ ไป
ยังสถานศึกษาทีก่ าหนด 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

5.5 ขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ และ
สื่อประชาสัมพันธ์ ไปยัง 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

 สถานที่ที่สถานศึกษาจัดไว้
ให้ 
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5.6 จัดเตรียม ติดต้ัง สื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้มีความ
พร้อมในการใช้งาน 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

5.7 ด าเนินการแจกแบบ
ประเมินความพึงพอใจการ
แนะแนว และสื่อที่ใช้ใน
การแนะแนว 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

5.8 ด าเนินการบันทึกภาพนิ่ง
และวิดิโอการแนะแนว 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

5.10 ด าเนินการจัดเก็บสื่อ
ประชาสัมพันธข์ึ้นรถ 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

5.11 ด าเนินการตัดต่อวิดิทัศน์
การแนะแนวที่ผ่านมา
ในช่วงวัน 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

     
5.12 

ด าเนินการประเมินผลการ
แนะแนวของสถานศึกษา 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • •          • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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ที่ กระบวนงาน  
  

ตุลาคม  64 พฤศจิกายน  64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 64 มิถุนายน 64 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65 กันยายน 65 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

6. การเข้าร่วมกิจกรรมงานวชิาการ
ของสถานศึกษา 
               
 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

6.1 ด าเนินการส่งแบบสอบถาม
ไปยังสถานศึกษาที่อยู่ใน
กลุ่มเป้าหมาย 

• • • •                                             

6.2 ด าเนินการผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ส าหรับใช้ใน
การประชาสัมพันธ์
สถานศึกษา 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

              
6.3 

ด าเนินการเข้าร่วม
นิทรรศการวันวิชาการ
สถานศึกษากับสถานศึกษา 

    • • • • • • • • • • •                                  

7. การสรา้งเครือข่ายร่วมการ
ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา 
                

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

7.1 ด าเนินการให้รายละเอียดการ
เป็นเครือข่ายประชาสัมพันธ์
แก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์                 
วิชาชีพคร ู

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

7.2 ด าเนินการสร้างเครือข่าย
ร่วมกับคณะวิชา  หลักสูตร 
สาขาวิชาต่างๆ 
 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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ที่ กระบวนงาน  
  

ตุลาคม  64 พฤศจิกายน  64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 64 มิถุนายน 64 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65 กันยายน 65 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

 8. การรับสมัครนักศึกษา 
    
                      
 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •         • • • • • • • • 

8.1 ด าเนินการรับสมัครนักศึกษา
แก่นักเรียนนักศึกษาที่สนใจ
มาศึกษาต่อที่มหาวิทยาลยั
ราชภัฏอุตรดิตถ ์

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •         • • • • • • • • 

             
8.2 

ด าเนินการบันทึกจ านวนของ
ผู้สมัครโดยแยกคณะ 
หลักสูตร สาขา 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •         • • • • • • • • 

9. การจัดการเพจรับสมัครนักศึกษา 
   
 

                                                

9.1 ด าเนินการผลิตสื่อวิดิทัศน์เชิง
วิชาการ คลิปสั้นและ แบน
เนอร์ประชาสัมพันธ ์

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

9.2 ด าเนินให้ค าปรึกษา 
ค าแนะน าเบื้องต้นการ
แก้ปัญหาให้แก่ผู้มปีัญหาแล้ว
สอบถามมาทีก่ล่องข้อ 
ความของเพจ smarturu 
และ linesmarturu 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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ที่ กระบวนงาน  
  

ตุลาคม  64 พฤศจิกายน  64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 64 มิถุนายน 64 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65  กันยายน 
65 

๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ 4 
10. การบริการให้ค าปรึกษา แนะน า
การสมัครเรียน 
                 
   

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

10.
1 

ด าเนินการให้ค าปรึกษา 
ค าแนะน าเบื้องต้น การสมัคร
และข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัคร
เรียน 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

10.
2 

ด าเนินการจัดเก็บขอ้มูลการ
ตอบปัญหาการสมัครและ
ข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัคร 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

11.การส ารวจและวเิคราะห์ความ
คิดเห็นของผู้สมัคร              
 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •     • • • • • • • • 

11.
1 

ด าเนินการประเมินผล
วิเคราะห์ความคิดเห็นของ
ผู้สมัครในแต่ละครั้งโดย
แนวทางแยกผู้สมัครออก 
เป็นแต่ละรอบการสมัคร 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •     • • • • • • • • 

12. การจัดท าสถิติและรายงานผล
การสมัครเรียน  
 

    • • • • •        • • • • •                • • • • •        

12.
1 

ด าเนินการจัดรวบรวมจ านวน
ผู้สมัครในรอบปีและจัดท า
เป็นสถิต ิ

    • • • • •        • • • • •                • • • • •        
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ที่ กระบวนงาน  
  

ตุลาคม  64 พฤศจิกายน  64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 64 มิถุนายน 64 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65  กันยายน 
65 

๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ 4 
13. การเผยแพร่ข้อมูลการสมัครใน
เพจ smarturu ถึงเพจของ
สถานศึกษา 
                 
                
                

    • • • •         • • • •         • • • •         • • • •     

13.
1 

จัดรวบรวมรายชื่อ
สถานศึกษาที่จะเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ลงในเพจของ
สถานศึกษานั้นๆ 

    • • • •                     • • • •         • • • •     

13.
2 

ด าเนินการขอเข้ารว่มในกลุ่ม
ของเพจสถานศึกษานั้นๆ 

    • • • •                     • • • •         • • • •     

13.
3 

น าลิงค์ข้อมูลไปโพสในเพจ
ของสถานศึกษานั้นเพือ่ให้
เป็นสมาชิกชุมชนของ
สถานศึกษา 
 

    • • • •                     • • • •         • • • •     

13.
4 

ด าเนินการช่วยเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ในกรณีที่มี
ข่าวสารลงในเพจของ
สถานศึกษานั้น ๆ 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 

๑. ตัวชี้วัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลติ 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานท่ี 1. การวางแผนการรับสมัครนักศึกษา  
 
1 ด าเนินการร่วมประชุมกับผูบ้ริหาร ผู้อ านวยการ 

คณบดีคณะต่างๆ 
 

ครั้ง ๓ ถูกต้อง    8 ช่ัวโมง มาก 

2 ด าเนินการเขียนแผนการรับสมัครนักศึกษาเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
 

ครั้ง ๑ ถูกต้อง 8 ช่ัวโมง มาก 

3 ด าเนินการจัดท าโครงการปฏิบัติการ
ประชาสมัพันธ์รับสมัครนักศึกษาประจ าป ี

ครั้ง ๑ ถูกต้อง ๑๖ ช่ัวโมง มาก 

กระบวนงานท่ี 2.การส ารวจกลุ่มผู้เรยีน 
   
1 ด าเนินการส ารวจกลุ่มผู้เรียนโดยการสืบค้นข้อมลู

จ านวนนักเรียนในสถานศึกษา 
ครั้ง ๑ ถูกต้อง/ 1๒๐ ช่ัวโมง มาก 

    ครบถ้วน   
กระบวนงานที่ 3 การผลิตสื่อประชาสมัพันธ์   
   
1 ด าเนินการจัดท าแผนการประชาสมัพันธ์รับสมคัร

นักศึกษาประจ าป ี
ครั้ง ๑ ครบถ้วน ๒๔๐ช่ัวโมง มาก 

2 ด าเนินการผลติสื่อประชาสมัพันธ์หลักของ
มหาวิทยาลยั 

ครั้ง ๑ ครบถ้วน ๗๒๐ ช่ัวโมง มาก 

3 ด าเนินการผลติสื่อผลติสื่อเสรมิประชาสัมพันธ์การ
รับสมคัรนักศึกษา 

ครั้ง ทุกครั้งท่ีมี
กิจกรรม 

ครบถ้วน ๑๖๘ ช่ัวโมง มาก 

4 ด าเนินการผลติสื่อของที่ระลึกประจ าปี ครั้ง ๑ ครบถ้วน ๖๐ ช่ัวโมง มาก 
       
กระบวนงานที่ 4 การจัดท าแผนการแนะแนวสถานศึกษา 
1 ด าเนินการส ารวจ รวบรวมจัดท าบัญชีโรง 

เรียนทั้งหมดทีต่้องออกไปแนะแนวสถานศึกษา 
ครั้ง 5 ครบถ้วน 4 มาก 

2 ด าเนินการค านวณวิเคราะห์ จ านวนวัน ช่วงเวลา 
พื้นที่ตั้งของสถานศึกษาท่ีออกแนะแนว  

ครั้ง 5 ครบถ้วน 8 มาก 

3 ด าเนินการจัดท าตารางการออกแนะแนวในแต่ละ
ช่วงเวลา 

ครั้ง 5 ถูกต้อง 8 มาก 
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ที ่ กระบวนงาน ผลผลติ 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ 5 การด าเนินการแนะแนวสถานศึกษา   
 
๑ ด าเนินการจองรถยนต์กับฝ่ายยานพาหนะ ครั้ง 60  ถูกต้อง/ 8 ช่ัวโมง มาก 
    ครบถ้วน   
๒ ด าเนินการตัดยอดเงินกับงานพัสดกุอง

บริการการศึกษาและยืมเงินทดรองไป
ราชการ 

ครั้ง 60  ครบถ้วน 8 ช่ัวโมง มาก 

๓ ด าเนินการเตรยีมเครื่องมือ อุปกรณ์ สื่อ
ประชาสมัพันธ์ให้ ครบถ้วนตามจ านวนของ  
สถานศึกษาท่ี 

ครั้ง 60  ครบถ้วน 2 ช่ัวโมง มาก 

๔ ออกเดินทางโดยรถยนต์ ไปยังสถานศึกษาที่
ก าหนด 

ครั้ง 60 ครบถ้วน ตาม
ระยะเวลา 

มาก 

       
๕ ขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ และสื่อประชาสัมพันธ์ 

ไปยังสถานท่ีที่สถานศึกษาจัดไว้ให้ 
ครั้ง 60 ถูกต้อง/ 20 นาท ี มาก 

    ครบถ้วน   
๖ จัดเตรียม ตดิตั้ง สื่อประชาสมัพันธ์ให้มี

ความพร้อมในการใช้งาน 
ครั้ง 60 ถูกต้อง/ 20 นาท ี มาก 

    ครบถ้วน   
       
๗ ด าเนินการแนะแนวการประชาสมัพันธ์รับ

สมัครเรียนกับนักเรียนกลุ่มเป้าหมายใน  
สถานศึกษา 

ครั้ง 60 ถูกต้อง/ 
 

120 นาท ี มาก 

       
๘ ด าเนินการแจกแบบประเมินความพึงพอใจ

การแนะแนว และสื่อท่ีใช้ในการแนะแนว 
ครั้ง 60 ถูกต้อง 20 นาท ี มาก 

๙ ด าเนินการบันทึกภาพนิ่งและวดิิโอการแนะ
แนว 

ครั้ง 60 ถูกต้อง 9 ช่ัวโมง มาก 

๑๐ ด าเนินการมอบของที่ระลึกแก่ผู้บริหาร
สถานศึกษา 

ครั้ง 60 ถูกต้อง 11 ช่ัวโมง มาก 

๑๑ ด าเนินการจัดเก็บสื่อประชาสัมพันธ์ข้ึนรถ ครั้ง 60 ถูกต้อง 7 ช่ัวโมง มาก 
๑๒ ด าเนินการตัดต่อวดิิทัศน์การแนะแนวที่ผ่าน

มาในช่วงวัน 
ครั้ง 60 ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
4 ช่ัวโมง มาก 

๑๓ ด าเนินการประเมินผลการแนะแนวของ
สถานศึกษา 

ครั้ง 60 ถูกต้อง 2 ช่ัวโมง มาก 
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กระบวนงานที่  6. การเข้าร่วมกจิกรรมงานวิชาการของสถานศึกษา               
 
1 ด าเนินการส่งแบบสอบถามไปยังสถานศึกษา

ที่อยู่ในกลุ่มเป้าหมาย 
ครั้ง 2 ถูกต้อง/ 16 ช่ัวโมง มาก 

    ครบถ้วน   
2 ด าเนินการผลติสื่อประชาสมัพันธ์ส าหรับใช้

ในการประชาสมัพันธ์สถานศึกษา 
ครั้ง 2 ถูกต้อง/ 60 ช่ัวโมง มาก 

    ครบถ้วน   
3 ด าเนินการเข้าร่วมนิทรรศการวันวชิาการ

สถานศึกษากับสถานศึกษา 
ครั้ง ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
ถูกต้อง 4 ช่ัวโมง มาก 

กระบวนงานที่ ๗ การสร้างเครือข่ายร่วมการประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา 
1 ด าเนินการใหร้ายละเอียดการเป็นเครือข่าย

ประชาสมัพันธ์แก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
วิชาชีพครูช้ันปีท่ี 1 – 4 ที่จะไป
สังเกตการณส์อนหรือไปฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครูใน   
โรงเรียนสังกัดมัธยมศึกษา 
 

 
 
 

ครั้ง 

 
 
 

3 

 
 
 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

 
 
 

16 ช่ัวโมง 

 
 
 

มาก 

๒ ด าเนินการสร้างเครือข่ายร่วมกับคณะวิชา  
หลักสตูร สาขาวิชาต่างๆ 

ครั้ง ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 8 ช่ัวโมง มาก 

กระบวนงานที่ ๘ การรับสมัครนักศึกษา 
๑ ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาแก่นักเรียน

นักศึกษาท่ีสนใจมาศึกษาต่อท่ีมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์  
 

 
ครั้ง 

 
4 
 

 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

 
1,664
ช่ัวโมง 

 

 
มาก 

๒ ด าเนินการบันทึกจ านวนของผู้สมคัรโดยแยก
คณะ หลักสตูร สาขา 

ครั้ง 4 ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

32 ช่ัวโมง มาก 

กระบวนงานที่ ๙  การจัดการเพจรับสมัครนักศึกษา 
1 ด าเนินการผลติสื่อวิดิทัศน์เชิงวิชาการ คลิป

สั้นและ แบนเนอร์ประชาสัมพันธภ์ายใต้
โครงการผลติสื่อเพื่อ 
การประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 
 

 
 

ครั้ง 

 
 

12 

 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

 
 

480 ช่ัวโมง 

 
 

มาก 

2 ด าเนินให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบือ้งต้น การ
แก้ปัญหาให้แก่ผูม้ีปัญหาแล้วสอบถามมาที่
กล่องข้อความของเพจ smarturu และ 
linesmarturu  

 
 

ครั้ง 

 
 

4 

 
 

ถูกต้อง 

 
 

365 วัน 

 
 

มาก 
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กระบวนงานที ่๑๐  การบริการให้ค าปรึกษา แนะน าการสมัครเรยีน 
๑ ด าเนินการให้ค าปรึกษา ค าแนะน า

เบื้องต้น การสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่
ผู้สมัครเรียน 

 
ครั้ง 

 
4 

 
ถูกต้อง 

 
300 วัน 

 
มาก 

๒ ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลการตอบปัญหา
การสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัคร 

ครั้ง 4 ถูกต้อง 8 ช่ัวโมง 
 

มาก 

กระบวนงานที่ ๑๑ การส ารวจและวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัคร 
๑ ด าเนินการประเมินผลวิเคราะหค์วามคิดเห็น

ของผู้สมัครในแต่ละครั้งโดยแนวทางแยก  
ผู้สมคัรออกเป็นแตล่ะรอบการสมคัร 
 

 
ครั้ง 

 
4 

 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

 
8 ช่ัวโมง 

 
มาก 

กระบวนงานที่ ๑๒ การจัดท าสถติิและรายงานผลการสมัครเรียน 
๑ ด าเนินการจัดรวบรวมจ านวนผู้สมัครใน

รอบปีและจัดท าเป็นสถิติ 
ครั้ง 1 ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
8 ช่ัวโมง มาก 

กระบวนงานที่ 13. การเผยแพร่ข้อมูลการสมัครในเพจ smarturu ถึงเพจของสถานศึกษา 
 จัดรวบรวมรายชื่อสถานศึกษาที่จะ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ลงในเพจของ
สถานศึกษานั้นๆ 

ครั้ง 4 ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

8 ช่ัวโมง มาก 

 ด าเนินการขอเข้าร่วมในกลุ่มของเพจ
สถานศึกษานั้นๆ 

ครั้ง 4 ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

80 ช่ัวโมง มาก 

 น าลิงค์ข้อมูลไปโพสในเพจของ
สถานศึกษานั้นเพ่ือให้เป็นสมาชิกชุมชน
ของสถานศึกษา 

ครั้ง 4 ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

80 ช่ัวโมง มาก 

 ด าเนินการช่วยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใน
กรณีท่ีมีข่าวสารลงในเพจของสถานศึกษา
นั้น ๆ 

ครั้ง ทุกครั้งท่ีมี
การร้องขอ 

ครบถ้วน 10 นาท ี ปานกลาง 
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๒.  ตัวช้ีวัดความส าเร็จเพื่อพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน 
 ก าหนดเป้าหมายและความส าเร็จในการด าเนินงาน ไว้ดังนี้ 
เป็นผู้น าในการปรับตัวเข้ากับยุค Digital Information 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ  

1. ให้บริการตอบค าถามนักเรียน นักศึกษาถูกต้องครบ 100 % 
2.  น าเสนอผลงานของกิจกรรมนักศึกษาในช่องของโซเชียลมีเดียร์ Youtube.อย่างน้อย 70 % ของ
การแนะแนวประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา 

แผนการพัฒนาตนเอง 

๑. เข้ารับการอบรม/สัมมนาเกี่ยวกับเรื่องการแนะแนวประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา  ปีละ  1 ครั้ง 
๒. มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะดิจิตอลผ่านเกณฑ์ RU Baseline หรือ IC 3 
๓. มีความพร้อมเข้ารับการประเมินเพ่ือการเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 

  

 

   


