
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 

18.1 งานการวางแผนการรับสมัครนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑. เพ่ือให้ได้แผนการรับสมัครนักศึกษาประจำปีการศึกษา 
๒. เพ่ือนำแผนดังกล่าวไปเขียนโครงการรับสมัครนักศึกษาในอนาคต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
      เข้าร่วมประชุมงานบริหารวิชาการในเรื่องแผนการรับสมัครนักศึกษา 
หรือรับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือนำมาวิเคราะห์ในการจัดทำแผนการรับ
สมัครนักศึกษา 

8 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

      รว่มวางแผนกับคณะ ศูนย์สำนัก ต่างๆ เพ่ือนำข้อมูลมาใช้ในการเขียน
แผนการรับสมัครนักศึกษา 

8 ชั่วโมง 2 ครั้ง 

      ประสานงานกับผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา งานพัสดุเพื่อทราบ
งบประมาณประจำปีนำมาเขียนแผนการรับสมัครนักศึกษา 

16 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

       จัดเขียนแผนการรับสมัครนักศึกษาออกมาในรูปเล่มเพ่ือนำเสนอ
ผู้บริหารต่อไป 

40 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แผนการรับสมัครนักศึกษาประจำปีการศึกษา 
๒. โครงการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาที่สอดคล้องกับแผนการรับสมัครนักศึกษา

ประจำปี 
 

เล่ม 
เล่ม 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แผนการรับสมัครนักศึกษาประจำปี 
๒. โครงการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาที่สอดคล้องกับแผนการรับสมัครนักศึกษาประจำปี 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นายกชกร  เขียวอรุณ) 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ) 

 
 
 

เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2564 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 

18.2 งานบันทึกข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครตามแผนรับนักศึกษา** 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ / นายวรุจ  ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้ได้ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครนักศึกษาจากประกาศรับสมัครของมหาวิทยาลัย 
2.เพ่ือนำข้อมูลดังกล่าวมาลงในระบบสารสนเทศการรับสมัครนักศึกษา 
3.เพ่ือนำข้อมูลดังกล่าวมาเป็นเครื่องมือในการตรวจการสมัครเรียนของผู้สมัคร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
        เข้าร่วมประชุมกับกองบริการการศึกษาในเรื่องแผนการรับสมัคร
นักศึกษาและจากประกาศการรับสมัครนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ว่ามี
หลักสูตรใดบ้างที่เปิดรับสมัครนักศึกษา 

4 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

       นำข้อมูลมาบันทึกและแจ้งงานสารสนเทศการรับสมัครนักศึกษาเพื่อ
ใช้เป็นระบบหลักการรับสมัครนักศึกษา 

4 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

      นำระบบสารสนเทศการรับสมัครนักศึกษามาใช้เป็นเครื่องมือในการ
ตรวจสอบการรับสมัครนักศึกษา 

ช่วงเวลาของ
การรับสมัคร 

4 ครั้ง 

       สรุปบันทึกผลของการรับสมัครที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรที่เปิดรับสมัคร
เพ่ือนำมาแก้ไขในการรับสมัครครั้งต่อไป 

16 ชั่วโมง 4ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๓. เล่มบันทึกข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครนักศึกษาประจำปีการศึกษา 
๔. รายงานการแก้ปัญหาเรื่องหลักสูตรการรับสมัครนักศึกษาประจำปี 

 

เล่ม 
เล่ม 

 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครนักศึกษาประจำปีการศึกษา 
๒. รายงานการปัญหาและการพัฒนาการรับสมัครเรื่องหลักสูตรการรับสมัครนักศึกษาประจำปี 

 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นายวรุจ  ผงแสง) 



 
ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2564 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 

18.3 การจัดทำปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา** 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ / นายวรุจ  ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้ได้ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษามาเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในการรับสมัครนักศึกษา 
2.เพ่ือนำข้อมูลในปฏิทินการรับสมัครนักศึกษามาประเมินในการจัดทำปฏิทินการศึกษาครั้งต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
     ตรวจสอบข้อมูลการเปิด-ปิดภาคเรียนของโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขต
จังหวัดที่อยู่ในกลุ่มเป้าหมายของมหาวิทยาลัยเพื่อนำมาเป็นข้อมูลการ
จัดทำปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาประจำปี 

4 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

      ประชุมกับผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อให้ทราบช่วงเวลาการรับสมัคร
นักศึกษาท่ีเป็นการรับครั้งแรกของปี 

4 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

      จัดทำปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาเพื่อเผยแพร่ข้อมูลประชาสัมพันธ์ให้
กลุ่มเป้าหมายทราบ 

ช่วงเวลาของ
การรับสมัคร 

4 ครั้ง 

      ประเมินช่วงเวลาการรับสมัครนักศึกษาในแต่ละรอบปีเพ่ือทราบข้อมูล
และแก้ไขในครั้งต่อไป 

16 ชั่วโมง 4ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๕. เล่มบันทึกข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครนักศึกษาประจำปีการศึกษา 
๖. รายงานการแก้ปัญหาเรื่องหลักสูตรการรับสมัครนักศึกษาประจำปี 
 

เล่ม 
เล่ม 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครนักศึกษาประจำปีการศึกษา 
๒. รายงานการปัญหาและการพัฒนาการรับสมัครเรื่องหลักสูตรการรับสมัครนักศึกษาประจำปี 

 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นายวรุจ  ผงแสง) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 



(นางสาวสินี  กะวิ) 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.4 การสำรวจกลุ่มผู้เรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์  - มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) 
 1.เพ่ือให้ได้ข้อมูลของกลุ่มผู้เรียนในเขตจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ น่าน สุโขทัย พิษณุโลกและจังหวัดใกล้เคียง 
 2.เพ่ือนำข้อมูลไปประเมินความน่าจะเป็นเรื่องจำนวนผู้เข้าศึกษาต่อที่มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
  3.เพ่ือนำข้อมูลจำนวนผู้ที่เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจำนวนข้อมูลความน่าจะเป็นของผู้ที่   
        เข้าศึกษาต่อตามวัตถุประสงค์ข้อที่ 2 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
สำรวจข้อมูลของสถานศึกษากลุ่มเป้าหมายทางอินเทอร์เน็ต/ทางโทรศัพท์ 

สำรวจข้อมูลสถานที่ตั้ง และโทรศัพท์ ของสถานศึกษาเปรียบข้อมูลอาจารย์แนะ
แนวของแต่ละสถานศึกษาทางโทรศัพท์หรือข้อมูลเดิม (กรณีสถานศึกษายังไม่

เปลี่ยนครูแนะแนว) 

120 
ชั่วโมง 

๑ ครั้ง 

วางแผนการสำรวจว่าจะเก็บข้อมูลด้านไหน จำนวนเท่าไร นำมาประกอบการ
ตัดสินใจเกี่ยวกับกลุ่มเป้าหมาย 

๖๐ ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

ประสานงานกับสถานศึกษา หรือครูแนะแนวเพ่ือการขอข้อมูลกลุ่มนักเรียนและ
ทัศนคติต่อการแนะแนวและการเรียนต่อ 

๑๒๐ 
ชั่วโมง 

๑ ครั้ง 

จัดทำข้อมูลในรูปแบบที่ชัดเจนเสนอฝ่ายวิชาการ/และเป็นคู่มือการปฏิบัติงานใน
ปีการศึกษานั้น ๆเพ่ือเป็นการบริการวิชาการด้านข้อมูลทั้งบุคคลภายนอกและ

ภายในและผู้บริหารใช้เป็นการตัดสินใจเชิงนโยบาย 

 
๑๖ ชั่วโมง 

 
๑ ครั้ง 

จัดทำข้อมูลจำนวนผู้เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจำนวนข้อมูล
ความน่าจะเป็นของผู้ที่เข้าศึกษาต่อเพ่ือในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

32 ชั่วโมง 1 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.ข้อมูลสถานศึกษา/ข้อมูลครูแนะแนว/ข้อมูลนักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 6 
2.ข้อมูลการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจำนวนข้อมูลความน่าจะเป็น
ของผู้ที่เข้าศึกษาต่อเพ่ือในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

โรงเรียน 
 

คน 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. เอกสารฐานข้อมูลกลุ่มผู้เรียนทั้งหมดในระดับจังหวัด (สถานที่ตั้ง/โทรศัพท์/อาจารย์แนะแนว/นักเรียนชั้น ม.๖) 
๒. เอกสารข้อมูลการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจำนวนข้อมูลความน่าจะเป็นของผู้ที่เข้าศึกษาต่อเพ่ือใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 



 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.5 การสำรวจครูแนะแนวประจำสถานศึกษา* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์  - มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) 
 1.เพ่ือให้ได้ข้อมูลของครูแนะแนวประจำสถานศึกษาในเขตจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ น่าน สุโขทัย พิษณุโลกและ 
    จังหวัดใกล้เคียง 
 2.เพ่ือนำข้อมูลครูแนะแนวประจำสถานศึกษาใช้ในการประสานงานการวางแผนแนะแนวในสถานศึกษา 
  3.เพ่ือนำข้อมูลครูแนะแนวประจำสถานศึกษาใช้ในการจัดประชุมครูแนะแนวในปีการศึกษานั้นๆ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
  1.1 สำรวจข้อมูลครูแนะแนวประจำสถานศึกษากลุ่มเป้าหมายทาง

อินเทอร์เน็ต/ทางโทรศัพท์  
120 
ชั่วโมง 

๑ ครั้ง 

 1.2 ครูแนะแนวเพ่ือการขอข้อมูลกลุ่มนักเรียนและทัศนคติต่อการ 
แนะแนวและการเรียนต่อ 

๖๐ ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

       1.3 จัดทำข้อมูลของครูแนะแนวในสถานศึกษาในรูปแบบที่ชัดเจนไว้ 
        เป็นฐานข้อมูลของกองบริการการศึกษาและคู่มือการปฏิบัติงาน 

      ในปีการศึกษานั้น ๆเพ่ือ เป็นการบริการวิชาการด้านข้อมูลทั้ง   
บุคคลภายนอกและภายใน 

๑๒๐ 
ชั่วโมง 

๑ ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ข้อมูลครูแนะแนวประจำปีการศึกษานั้นๆ 
 

โรงเรียน 
 

คน 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. เอกสารฐานข้อมูลแนะแนวในสถานศึกษา 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นายกชกร  เขียวอรุณ) 
ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
 



เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.6 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทภาพนิ่ง* 
ช่วงเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ตุลาคม – กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ  / นางสาวสุธิดา  งามลักษณ์ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพ่ือผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาประเภทภาพนิ่งใช้ในการประชาสัมพันธ์หลักสูตรใน/
ภายนอกสถานศึกษาและเผยแพร่ในเพจ smarturu / linesmarturu 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1.1 ดำเนินการนำข้อมูลต่างๆที่รวบรวมจัดเรียงเป็นแผนการผลิตสื่อนำมา

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประจำปี 
1.2 ดำเนินการนำแผนการผลิตสื่อประเภทภาพนิ่งเสนอผู้บังคับบัญชาใน

ระดับต้น 
  1.2 ดำเนินการผลิตสื่อประเภทภาพนิ่งการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
นักศึกษาประเภทภาพนิ่งการแนะแนวมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เช่น 
แผ่นพับ แบรนเนอร์ป้ายประชาสัมพันธ์ขนาดใหญ่ ขนาดเล็ก ประจำการรับ
สมัครปีนั้นๆ 
 1.3 ดำเนินการนำตัวอย่างแบบของสื่อประเภทภาพนิ่งประชาสัมพันธ์
นำเสนอผู้บริหารระดับกลาง 
1.4 ดำเนินการนำสื่อประเภทภาพนิ่งที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
แล้วสู้กระบวนการผลิตเตรียมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อไป  

๔๐  ชั่วโมง 
 

8 ชั่วโมง 
 
 

40 ชั่วโมง 
 
 

    8 ชัว่โมง 

     4 ครั้ง 
 

   4 ครั้ง 
 
 

4 ครั้ง 
 
 

4 ครั้ง 
 

    2.1 วางแผนการดำเนินการผลิตสื่อประเภทภาพนิ่งโดยร่วมมือกับสำนัก
วิทยบริการ คณะวิชาต่างๆ กองพัฒนานักศึกษา เพ่ือให้ผลงานออกมาชัดเจน
และดีเยี่ยมและดำเนินการให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ได้กำหนด
วางแผนไว้ 

80 ชั่วโมง 1 ครั้ง 

  3.1 ประสานงานทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือให้การผลิตสื่อ
ประเภทภาพนิ่งประชาสัมพันธ์สำเร็จตามแผนที่วางไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลการผลิตสื่อประเภทภาพนิ่ง
ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

8 ชั่วโมง 
 

ทุกครั้งที่มี 
การร้องขอ 

1 ครั้ง 
 
 
1 ครั้ง 

   4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่และถ่ายทอดความรู้แก่
สาขาวิชาต่างๆท่ีต้องการผลิตสื่อประเภทภาพนิ่งประชาสัมพันธ์ที่มีรูปแบบ
และกลุ่มเป้าหมายคล้ายๆกันรวมทั้งตอบปัญหาในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ข้อมูลที่มีประโยชน์สูงสุด   

๘ ชั่วโมง 
 
 
 

๑ ครั้ง 
 
 
 
  



 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. แผนและตัวอย่างสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทภาพนิ่งประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย

ประจำปี 
 

ชุด 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. สื่อประชาสัมพันธ์ประเภทภาพนิ่งมหาวิทยาลัยรูปแบบต่าง ๆ  

 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

                  
                ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 

  (นางสาวสุธิดา  งามลักษณ์) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.7 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทวิดิโอ 
ช่วงเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ตุลาคม – กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ / นายวรุจ  ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพ่ือผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์ใช้ในการประชาสัมพันธ์
หลักสูตรใน/ภายนอกสถานศึกษาและเผยแพร่ในเพจ smarturu และ youtube smarturu 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1.1 ดำเนินการนำข้อมูลต่างๆที่รวบรวมจัดเรียงเป็นแผนการผลิตสื่อ

ประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์นำมาผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประจำปี 
1.2 ดำเนินการนำ สตอรี่บอร์ดผลิตสื่อประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์

เสนอผู้บังคับบัญชาในระดับต้น 
1.3 ดำเนินการผลิตสื่อประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์การประชาสัมพันธ์    

การรับสมัครนักศึกษา  เช่น วิดิโอแนะนำมหาวิทยาลัย วิดิโอ
กิจกรรมต่างๆในมหาวิทยาลัย วิดิโอการเรียนการสอนภายใน/
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

      1.4 ดำเนินการนำตัวอย่างของสื่อประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์  
            ประชาสัมพันธ์นำเสนอผู้บริหารระดับกลาง 

1.4 ดำเนินการนำสื่อประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์ที่ได้รับการอนุมัติ 
จากผู้บังคับบัญชาแล้วสู้กระบวนการผลิตเตรียมเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ต่อไป  

๔๐  ชั่วโมง 
 

8 ชั่วโมง 
 
 

40 ชั่วโมง 
 
 

    8 ชัว่โมง 
 
 
    80 ชั่วโมง 

    10 ครั้ง 
 

   10 ครั้ง 
 
 

   10ครั้ง 
 
 

    10 ครั้ง 
   
 

10 ครั้ง 
 

    2.1 วางแผนการดำเนินการผลิตสื่อประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์โดย   
          ร่วมมือกับสำนักวิทยบริการ คณะวิชาต่างๆ กองพัฒนานักศึกษา  
          เพ่ือให้ผลงานออกมาชัดเจนและดีเยี่ยมและดำเนินการให้บรรลุตาม  
          เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ได้กำหนดวางแผนไว้ 

 
 

80 ชั่วโมง 

 
 
10 ครั้ง 

  3.1   ประสานงานทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือให้การผลิตสื่อ  
          ประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์สำเร็จตามแผนที่วางไว้ 
  3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลการผลิตสื่อประเภทวิดิโอ  
         ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการผลิตสื่อ  
         ประชาสัมพันธ์ 

 
8 ชั่วโมง 

 
ทุกครั้งที่มี 
การร้องขอ 

 
10 ครั้ง 
 

      10 ครั้ง 

   4.1  ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่และถ่ายทอดความรู้แก่  
          สาขาวิชาต่างๆท่ีต้องการผลิตสื่อประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์ที่ม ี  
          รูปแบบและกลุ่มเป้าหมายคล้ายๆกันรวมทั้งตอบปัญหาในการผลิต  
          สื่อประชาสัมพันธ์เพื่อให้ผู้รับบริการได้ข้อมูลที่มีประโยชน์สูงสุด 

 
 

๘ ชั่วโมง 
 

 
 

     10ครั้ง  



 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1 แผนและตัวอย่างสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย

ประจำปี 
 

ชุด 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. สื่อประชาสัมพันธ์ประเภทประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยรูปแบบต่าง ๆ  

 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
                 ลงชื่อ....................................................ผู้รับผดิชอบ 

   (นายวรุจ  ผงแสง) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.8 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทวิดิโอสื่อโซเชี่ยลเน็ทเวิร์คประเภท YouTube, 
TikTok 

ช่วงเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคม – กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ/นางสาวสุธิดา  งามลักษณ์ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพ่ือผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาประเภทวิดิโอสื่อโซเชี่ยลใช้ในการประชาสัมพันธ์
มหาวิทยาลัยและสถานศึกษา กิจกรรม อาคารสถานที่ เผยแพร่ใน สื่อ youtube,tiktok 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
 1.1 ผลิตสื่อที่เห็นว่าสามารถเรียกความสนใจจากกลุ่มเป้าหมาย
และโพสในสื่อ TIKTOK,youtube ทันทีเพ่ือความรวดเร็วในการ
แย่งพ้ืนที่หน้าสื่อดังกล่าว 

        1 นาที ทุกครั้งที่มี
สารเกิดข้ึน 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

2 สรุปการผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาประเภทวิดิโอสื่อโซเชี่ยลใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยและสถานศึกษา กิจกรรม อาคารสถานที่ เผยแพร่ใน สื่อ 
TIKTOK จำนวนผู้เข้าชม ยอดการติมตามและคอมเมนท์ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

 

1 ชุด 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. หน้าเพจการประชาสัมพันธ์ในสื่อ TIKTOK 

 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                      (นางสาวสุธิดา  งามลักษณ์) 
  

   ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
       (นางสาวสิน ี กะวิ) 

 
 



                               เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.9 การจัดทำแผนการแนะแนวสถานศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
พฤษภาคม – สิงหาคม 
และ พฤศจิกายน – 

มกราคม 
ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
1. เพ่ือให้แผนการแนะแนวสถานศึกษาประจำปี 
2. เพ่ือให้การดำเนินการแนะแนวสถานศึกษาเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. ดำเนินการสำรวจ รวบรวมจัดทำบัญชีโรงเรียนทั้งหมดท่ีต้องออก 

ไปแนะแนวสถานศึกษา 
2.  ดำเนินการคำนวณวิเคราะห์ จำนวนวันที่ออกแนะแนว ให้สอดคล้องกับ

งบประมาณท่ีได้รับ 
3. ดำเนินการจัดทำตารางการออกแนะแนวในแต่ละช่วงเวลาเพ่ือประเมินเรื่อง

งบประมาณการแนะแนว 

๔ ชั่วโมง 
 

8 ชั่วโมง  
 

8 ชั่วโมง 

5 ครั้ง 
 

5 ครั้ง 
 

5 ครั้ง 

2.1 ร่วมกันวางแผนกับทีมประชาสัมพันธ์ของคณะ สาขาท่ีต้องการร่วมการ   
      แนะแนวหรือจัดฝากเอกสารเพ่ือร่วมการแนะแนว 

      2.2ร่วมกันวางแผนกับฝ่ายยานพาหนะเพ่ือเตรียมออกแนะแนวประชาสัมพันธ์ 
 

 
2 ชั่วโมง 
 1 ชั่วโมง 

 
5 ครั้ง 
5 ครั้ง 

     3.1  ติดต่ออาจารย์แนะแนวเพ่ือประสานงาน กำหนดวันเวลาการออกไปแนะ  
            แนวแต่ละโรงเรียน 
     3.2ประสานงานจำนวนนักเรียนที่จะเข้าฟังการแนะแนวและเรื่องของทัศนคติ  
          ของกลุ่มนักเรียนกับครูแนะแนวเพ่ือให้ทราบว่าควรต้องแนะแนวในด้านใด 
          มากที่สุด 

 
๘ ชั่วโมง 

 
๘ ชั่วโมง
  

 

 
๑ ครั้ง 

 
      ๒ ครั้ง 

       4.1 ให้คำปรึกษา คำแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการ
จัดทำตารางแนะแนวประชาสัมพันธ์และเทคนิคการประสานงานกับครูแนะ
แนวเพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 
     4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของตารางการแนะแนวเพ่ือให้บุคคลภายนอก
และภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของกองบริการ
การศึกษา และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 

ทุกครั้งที่มี
การร้องขอ 

 
ทุกครั้งที่มี
การร้องขอ 

 



 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แผนการแนะแนวสถานศึกษาประจำปี 
๒. ตารางการแนะแนวสถานศึกษาที่มีงบประมาณเข้ามาเก่ียวข้อง 

ครั้ง 
ครั้ง 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑.แผนการแนะแนวสถานศึกษาประจำปี 
           ๒.ตารางการแนะแนวสถานศึกษาพร้อมกับการคำนวนงบประมาณในแต่ละครั้ง 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
          (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
 

                          
 
                                             
 
 
 
 

เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2564 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.10 การดำเนินการแนะแนวในสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม – สิงหาคม และ 
 ธันวาคม – มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ/นายวรุจ  ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพ่ือให้นักเรียนในแต่ละสถานศึกษาทราบข้อมูลของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ทั้งการรับ 
นักศึกษากิจกรรมและมีความสนใจสมัครเข้าศึกษา 

2.  เพ่ือให้เข้าถึงตัวผู้ที่ศึกษาต่อโดยตรงและส่งข้อมูลแบบถูกต้อง 
3. เพ่ือให้ทราบถึงความพึงพอใจของการแนะแนวและสื่อที่ใช้ในการแนะแนว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1.1 ดำเนินการตัดยอดเงินและยืมเงินทดรองไปราชการเพ่ือเตรียมออก

แนะแนวในสถานศึกษา 
1.2 ดำเนินการจองยานพาหนะเพ่ือใช้เดินทางไปแนะแนวใน

สถานศึกษา 
1.3 ดำเนินการเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ สื่อประชาสัมพันธ์ 
1.4 ออกเดินทางโดยรถยนต์ ไปยังสถานศึกษาท่ีกำหนดไว้ 
1.5 ขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ และสื่อประชาสัมพันธ์ ไปยังสถานที่ท่ี

สถานศึกษาจัดไว้ให้ 
1.6 จัดเตรียม ติดตั้ง สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
1.7 ดำเนินการบรรยาย และเสนอสื่อในการประชาสัมพันธ์รับ

นักศึกษาและนำเสนอกิจกรรมในรูปแบบที่กลุ่มผู้เรียนชื่นชอบ 
1.8 แจกแบบประเมินความพึงพอใจการแนะแนวและสื่อที่ใช้ในการ

แนะแนว 
1.9 บันทึกภาพนิ่งและวิดิโอเพ่ือนำมาเผยแพร่ในเพจ snarturu  
1.10 มอบของที่ระลึกแก่ผู้บริหารโรงเรียน 
1.11 จัดเก็บสื่อประชาสัมพันธ์ขึ้นรถ เพ่ือเตรียมประชาสัมพันธ์   

     โรงเรียนต่อไป 
1.12 ตัดต่อและเผยแพร่ภาพวิดิโอการแนะแนวของสถานศึกษานั้น   

    ในเพจ smarturu 
1.10 ประเมินผลการแนะแนวของสถานศึกษานั้นที่เข้าแนะแนว 

๘ ชั่วโมง 
๓๐ นาที 
20 นาที 

 
60 นาที 
60 นาที 
10 นาที 
30 นาที 

120 นาที 
120 นาที 
20 นาที 

 
4. ชั่วโมง 

 
   30 ชัว่โมง 

60 ครั้ง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 

 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 

 
60 ครั้ง 

 
60 รั้ง 

           2.1 ร่วมการวางแผนกับทีมประชาสัมพันธ์เพ่ือกำหนดทิศทางรูปแบบ  
                 การจัดสื่อประชาสัมพันธ์โดยประเมินผลจากอาคารสถานที่ของ 
                 สถานศึกษา 

 
30 นาที 
10 นาที 

 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 



2.2 ร่วมกันวางแผนกับครูแนะแนวเพ่ือกำหนดที่ทางด้านข้อมูลการแนะ
แนวของสถานศึกษาแห่งนี้ 

 
3.1 ประสานงานกับผู้อำนวยการสถานศึกษาและครูแนะแนวเพ่ือแจ้งให้
ทราบและรายงานตัวการเข้าแนะแนว 
4.1 ให้คำปรึกษา คำแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการ
จัดทำตารางแนะแนวประชาสัมพันธ์และเทคนิคการแนะแนวเพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการแนะแนวเพ่ือให้บุคคลภายนอกและ
ภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของกอง
บริการการศึกษา และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

 
10 นาที 

 
60 นาที 

 
60 นาที 

 
60 ครั้ง 

 
ทุกครั้งที่มี
การร้องขอ 
ทุกครั้งทีมี
การร้องขอ 

       ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการประเมินการเข้ารับฟังการแนะแนวจากนักเรียนสถานศึกษานั้นๆ ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. สรุปแบบประเมินความพึงพอใจการแนะแนวและสื่อประชาสัมพันธ์ที่ใช้ในการแนะแนว 
                                                              
 
                                                                               ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 

 (นายกชกร  เขียวอรุณ) 
 

               ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
          (นายวรุจ  ผงแสง) 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 

       (นางสาวสิน ี กะวิ) 
 
                                
 
 

เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 
 



 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.11 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์การแนะแนวในสถานศึกษา* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม – สิงหาคม และ 
 ธันวาคม – มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ/นางสาวสุธิดา  งามลักษณ์ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

4. เพ่ือให้นักเรียนในแต่ละสถานศึกษาติดตามเพจและข้อมูลในเพจของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ทั้งการรับ 
          นักศึกษากิจกรรมและมีความสนใจสมัครเข้าศึกษา 

5. เพ่ือให้มีสื่อประชาสัมพันธ์การเข้าแนะแนวของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ของสถานศึกษานั้นๆ 
6. เพ่ือให้สื่อประชาสัมพันธ์เข้าไปใช้ในสถานศึกษาท่ีเข้าแนะแนวในปีการศึกษาถัดไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1.1 ประชุมวางแผนภายในทีมแนะแนวประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา

โดยนำข้อมูลของสถานศึกษา จำนวนนักเรียน ที่ตั้งและประวัติที่น่าสนใจ
ของสถานศึกษานั้นมาวิเคราะห์เพ่ือให้สื่อประชาสัมพันธ์มีความน่าสนใจ
มากที่สุด 

1.2 เริ่มผลิตสื่อตั้งแต่เริ่มเดินทางเข้าไปในสถานศึกษา โดยให้แนวทางว่า วิดิโอ
ดังกล่าวคือวิดิโอประชาสัมพันธ์สถานศึกษาแห่งนั้นด้วย 

1.3 บันทึกท้ังภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวเพ่ือนำมาตัดต่อและเผยแพร่ในเพจ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา (smarturu) 

1.4 เผยแพร่ในเพจ smarturu โดยเร็วที่สุดเพื่อนักเรียนติดตามเข้ามาในเพจ
และได้รับข้อมูลข่าวสารการรับสมัครไปในตัว 

1.5 ประเมินผลความสำเร็จของสื่อประชาสัมพันธ์จากจำนวนผู้เข้าชมสื่อ
ประชาสัมพันธ์ดังกล่าว 

4 ชั่วโมง 
 
 
 
 
1 ชั่วโมง 
3 ชั่วโมง 
 
1 ชั่วโมง 
 
8 ชั่วโมง 

80 ครั้ง 
 
 
 
 
80 ครั้ง 
80 ครั้ง 
 
80 ครั้ง 
 
1 ครั้ง 

       ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๒. ภาพกิจกรรมการแนะแนว /วิดิโอการประชาสัมพันธ์ ในแต่ละสถานศึกษา ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ภาพถ่ายกิจกรรมแนะแนวแต่ละโรงเรียน 
๒. วิดิโอบรรยากาศการแนะแนวของสถานศึกษานั้น 
๓. สรุปแบบประเมินความพึงพอใจการแนะแนวและสื่อประชาสัมพันธ์ที่ใช้ในการแนะแนว 

                                                              
 
                                                                               ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 

 (นายกชกร  เขียวอรุณ) 



 
               ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 

          (นางสาวสุธิดา  งามลกัษณ์) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ) 

 
                                

เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.12 การจัดประชุมครูและอบรมแนะแนวในสถานศึกษา* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพ่ือเป็นการจัดประชุมเพ่ือรวมกลุ่มครูแนะแนวในสถานศึกษาเขตรับผิดชอบของมหาวิทยาลัย 
2. เพ่ือให้ครูแนะแนวที่เข้าร่วมประชุมและอบรมได้รับข้อมูลการรับสมัครในรอบพิเศษ (โควตา)ของ

มหาวิทยาลัย 
3. เพ่ือให้ครูแนะแนวที่ได้รับข้อมูลการรับสมัครที่ถูกต้องช่วยประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาในรอบ

พิเศษ (โควตา)ของมหาวิทยาลัย 
4. เพ่ือให้ครูแนะแนวในสถานศึกษาร่วมเป็นส่วนหนึ่งของการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัย 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 

1.6 เขียนโครงการประชุมและอบรมครูแนะแนวโดยใช้ข้อมูล ดังต่อไปนี้
เพ่ือของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

1.1.1รายชื่อสถานศึกษาในเขตบริการและแนะแนวของ
มหาวิทยาลัย 
1.1.2รายชื่อครูแนะแนว 
1.1.3คำนวณค่าใช้จ่ายจากการประชุม ดังกล่าว 
1.1.4ผู้รับผิดชอบในแต่ละส่วนงาน 

1.2 จัดประชุมคณบดีหรือตัวแทนเพ่ือแจ้งให้ทราบและข้อข้อมูลโควตา
พิเศษสำหรับให้สิทธิ์แก่สถานศึกษาที่ส่งครูแนะแนวมาร่วมประชุม
ดังกล่าว 
1.3 ดำเนินการประชุมครุแนะแนวในสถานศึกษาเพ่ือให้กำหนดการ
ประชุมขึ้นในตารางการประชุมครุแนะแนวระดับมหาวิทยาลัยของ
สถานศึกษาในเขตที่รับผิดชอบ 

 
 
 

32 ชั่วโมง 
 
 
 
 

4 ชั่วโมง 
 
 

12 ชั่วโมง 

 
 
 

  1 ครั้ง 
 
 
 
 
2 ครั้ง 
 
 
3 ครั้ง 

        2.1 วางแผนกับทีมงานกองบริการการศึกษาเกี่ยวกับการจัดประชุม 
             ครูแนะแนวเพ่ือควบคุมให้อยู่ในงบประมาณท่ีสามารถจัดและ 
             ควบคุมได้ 
         2.1 วางแผนกับคณะต่างๆเพ่ือโควตาพิเศษแก่สถานศึกษาที่จะไม่ 
              กระทบกับการสอบเข้าในระบบปกติ เช่น การไม่เสียค่าสมัคร   
              หรือการที่ไม่ต้องสอบสัมภาษณ์โดยการให้สิทธิ์ครูแนะแนว 
              คัดเลือกมาให้มหาวิทยาลัยเอง 

 
4 ชั่วโมง 

 
 

4 ชั่วโมง 

 
 1 ครั้ง 

 
 

2 ครั้ง 
 



6.1 ประสานงานกับสถานศึกษาเกี่ยวกับการส่งครูแนะแนวใน 
สถานศึกษาเพ่ือมาร่วมประชุมและอบรม ประสานงานกับ
สถานศึกษา   

      
  3.2 ประสานงานกับคณะต่างๆเก่ียวกับการให้โควตาพิเศษของแต่ละ
สาขาเพ่ือให้ครูแนะแนวได้มีสิทธิ์ในการคัดเลือกส่งรายชื่อมาที่
มหาวิทยาลัย 
 

      
    12 ชั่วโมง 

 
 
 

๔ ชั่วโมง 
 
 
 

 
3 ครั้ง 

 
 
 

     2  ครั้ง 
 
 
 
 

           4.1 ให้คำปรึกษา คำแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้        
ด้านการจัดประชุม/อบรมครูแนะแนวและเทคนิคการประสานงานและการ
เขียนโครงการดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่เป็น
ประโยชน์ 
       4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการจัดการประชุม / อบรมครูแนะแนวใน  
สถานศึกษาเพ่ือให้บุคคลภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจน 
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้ประกอบการพิจารณา 
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

      

 
1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
ทุกครั้งที่มี
การร้องขอ 

 
 
 

3 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. การจัดประชุม/อบรมครูแนะแนวในสถานศึกษาของแต่ละปีการศึกษา ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. เล่มโครงการจัดประชุม/อบรมครูแนะแนวในสถานศึกษา 
 ๒. ภาพกิจกรรม/วิดิทัศน์การจัดประชุม/อบรมครูแนะแนวในสถานศึกษา 
 3. รายชื่อครูแนะแนวที่เข้าร่วมการจัดประชุม/อบรมครูแนะแนวในสถานศึกษา 
 
 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
 

                            



 
เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.13 การสร้างเครือข่ายร่วมการประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตุลาคมและพฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ / นายวรุจ  ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษาโดยร่วมมือกับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
    ครูชั้นปีที่ 4 
2.เพ่ือสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษาโดยร่วมมือกับคณะวิชาต่าง ๆในการเข้าไปแนะ  
    แนวในรูปแบบของโครงการต่าง ๆ ที่คณะวิชาเข้าไปให้ความรู้เกี่ยวกับวิชาการในสถานศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
          1.1 ให้รายละเอียดการเป็นเครือข่ายประชาสัมพันธ์แก่นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครูชั้นปีที่ 4  
          1.2 เก็บข้อมูลจากนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูชั้นปีที่ 4 ที่ร่วม
เป็นเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
          1.3 ผลิตสื่อที่ใช้ในงานเพื่อให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพใช้เป็น
เครื่องมือในการประชาสัมพันธ์เครือข่ายดังกล่าว 

 

๑ ชั่วโมง 
 

1 ชั่วโมง 
 

40 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 

 

   1 ครั้ง 
 
   1 ครั้ง 
 
3 ครั้ง 

4 ครั้ง 

6.2 ร่วมวางแผนกับคณะครุศาสตร์เพื่อขอความร่วมมือให้ นักศึกษาฝึก  
ประสบการณ์วิชาชีพ ชั้นปีที่ 4 ให้เป็นเครือข่าย ประชาสัมพันธ์ 

a. ร่วมวางแผนกับคณะต่าง ๆ ที่จะเข้าไปประชาสัมพันธ์ในรูปแบบ 
ของโครงการให้ความรู้ต่าง ๆ 

30 ชั่วโมง 
 

1 ชั่วโมง 

   1 ครั้ง 
 
    4 ครั้ง 

   3.1 ประสานงานกับคณะครุศาสตร์เพื่อขอเข้าไปให้ความรู้กับนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ชั้นปีที่ 4 ให้เป็นเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
   3.2 ประสานคณะวิชาที่จะไปจัดค่ายวิชาการเพ่ือให้ได้รายละเอียด
เกี่ยวกับสถานที่จัด รูบแบบของงานวันวิชาการ 

 
1 ชั่วโมง 

 
1 ชั่วโมง 

 
1 ครั้ง 
 
4 ครั้ง 

       4.1 ให้คำปรึกษา คำแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการ
สร้างเครือข่าย การประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษาและการเข้าร่วมกิจกรรมการ
ประชาสัมพันธ์และเทคนิคการเข้า ร่วมงานดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์     
        4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ใน
สถานศึกษาและการเข้าร่วมกิจกรรมการประชาสัมพันธ์เพ่ือให้บุคคลภายนอก
และภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์  สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของกองบริการการศึกษา

 

  1 ชั่วโมง 

 

   

8 ชั่วโมง 

 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องขอ 

 

 4 ครั้ง 



และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง 
ๆ    

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.เข้าร่วมกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ของหลักสูตรสาขาในสถานศึกษา ครั้ง 

     2.ภาพถ่ายหรือวิดิทัศน์เผยแพร่ในเพจ smarturu ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ชุดการให้ความรู้ด้านการสมัครเรียนและข้อมูลการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 
           2.คำสั่งการปฏิบัติราชการเพ่ือร่วมงานดังกล่าว 
 3. ภาพกิจกรรมและวิดิทัศน์นิทรรศการหลักสูตรหรือกิจกรรมดังกล่าว 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
                  ลงชื่อ....................................................ผู้รับผดิชอบ 

          (นายวรุจ  ผงแสง) 
 

 ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
           (นางสาวสินี  กะวิ) 

 
                                     
 
 
 
                                   เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.14 การประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาผ่านเวปไซต์ของกอง  
           บริการการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตุลาคม - กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ / นายวรุจ  ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาในเวปไซต์กองบริการการศึกษาผ่านรูปแบบข้อมูล/แบรนเนอร์ 
2.เพ่ือสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ต่อเชื่อมกับเวปไซต์หน่วยงานอื่นๆของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้องกับการ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1.1 ประสานงานกับงานธุรการและงานสารบรรณเพ่ือนำประกาศ

มหาวิทยาลัยเรื่องการรับสมัครนักศึกษามาจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษามาเผยแพร่ในเวปไซต์กอง
บริการการศึกษา 

1.2 ประสานงานกับงานธุรการและงานสารบรรณเพ่ือนำประกาศ
มหาวิทยาลัยเรื่องผู้มีสิทธิ์เข้าสอบมาจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์
การรับสมัครนักศึกษามาเผยแพร่ในเวปไซต์กองบริการ
การศึกษา 

1.3 ประสานงานกับงานธุรการและงานสารบรรณเพ่ือนำประกาศ
มหาวิทยาลัยเรื่องผู้มีสิทธิ์รายงานตัวเป็นนักศึกษามาจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษามาเผยแพร่ในเวปไซต์กอง
บริการการศึกษา 

1.4ประสานงานกับงานธุรการและงานสารบรรณเพ่ือนำประกาศ
มหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้องกับการรับสมัครนักศึกษาทุกมิติมาจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษามาเผยแพร่ในเวปไซต์กอง
บริการการศึกษา 

 
   
32  ชั่วโมง 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

40 ชั่วโมง 
 
 
 

40 ชั่วโมง 
 

    
 
ทุกครั้งที่มีการ
รับสมัคร
นักศึกษา 
 
 
ทุกครั้งที่มีการ
รับสมัคร
นักศึกษา 
 
 
ทุกครั้งที่มีการ
รับสมัคร
นักศึกษา 

 
ทุกครั้งที่มี
การรับ
สมัคร
นักศึกษา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. แบนเนอร์การรับสมัครนักศึกษาดังกล่าว ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 



 ๑. ประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องการรับสมัครนักศึกษาจากงานธุรการ/สารบรรณ 
           2. ประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเป็นนักศึกษาจากงานธุรการ/สารบรรณ 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องผู้มีสิทธิ์รายงานตัวเป็นนักศึกษาจากงานธุรการ/สารบรรณ 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
     (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
                  ลงชื่อ....................................................ผู้รับผดิชอบ 

    (นายวรุจ  ผงแสง) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ) 

 
                                     
 
                                เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา 

18.15 การประชาสัมพันธ์กิจกรรมหลักของกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม - กันยายน 

 ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ/นายวรุจ  ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๓. เพ่ือเป็นการเผยแพร่กิจกรรมของกองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
๔. เพ่ือสร้างความเข้าใจในการดำเนินการของกองบริการการศึกษาแก่หน่วยงานอ่ืนๆ 
๕. เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์หน่วยงานกองบริการการศึกษา 

  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 

1.1 ตรวจสอบตารางกิจกรรมของกองบริการการศึกษาในปฎิ
ทินการศึกษาว่าจะดำเนินการด้านไหน เรื่องอะไรบ้าง 
1.2 นำข้อมูลดังกล่าวมาผลิตสื่อเผยแพร่จัดกิจกรรมดังกล่าว
ล่วงหน้า 
1.3 ภาพกิจกรรมดังกล่าวมาเป็นสื่อเผยแพร่กิจกรรมของกอง
บริการการศึกษา 

  
 
    

16 ชั่วโมง 

 
 

ทุกครั้งที่มี
กิจกรรม 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1.สื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์กองบริการการศึกษาในกิจกรรมดังกล่าว คน 
คน 
คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. จำนวนสรุปสื่อที่ใช้เผยแพร่กิจกรรมดังกล่าว 

 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
                 ลงชื่อ....................................................ผู้รับผดิชอบ 

(นายวรุจ  ผงแสง) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 



(นางสาวสินี  กะวิ) 
                                 เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา 

18.16 การรับสมัครนักศึกษา 
 ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
 สิงหาคม – มิถุนายน 

 ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ / นายวรุจ  ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๖. เพ่ือให้ได้นักศึกษาเข้ามาสมัครในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
๗. เพ่ือสร้างความเข้าใจและสะดวกในการสมัครเรียนของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
๘. เพ่ือรวบรวมข้อมูลจำนวนผู้สมัครรายงานแก่ผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 

1.4 ตรวจสอบคุณสมบัติและรับสมัครของผู้สมัครเรียนออนไลน์ตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัยในระบบ Smarturu 

1.5 บันทึกจำนวนของผู้สมัครโดยแยกคณะ หลักสูตร สาขาเพ่ือเป็น
ข้อมูลอ้างอิงรายงานแก่ผู้บังคับบัญชาต่อไป 

1.6 .ให้คำแนะนำและอำนวยความสะดวกผู้สมัครที่เข้ามหาสมัครใน
มหาวิทยาลัย 

1.7  จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจของผู้สมัครเพ่ือปรับปรุง
ระบบการรับสมัครต่อไปในอนาคต 

  
 

   20 ชัว่โมง 

 
 

4 ครั้ง 

2.1 ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับมหาวิทยาลัย 
2.2 ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับคณะ หลักสูตร  
      สาขาวิชาต่าง ๆ 
2.3 ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับกองบริการการศึกษาและทีม
ประชาสัมพันธ์ งานรับนักศึกษา 

 
 

  120 ชัว่โมง 

 
 

   4 ครั้ง 

2.1 ประสานงานเพื่อรับข้อมูลการรับสมัครนักศึกษากับผู้อำนวยการ
กองบริการการศึกษา งานสานสนเทศ งานหลักสูตร 
 

 
  60 ชัว่โมง 

 
    ๑ ครั้ง 

  4.1 ให้คำปรึกษา คำแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้าน
การรับสมัครนักศึกษาเพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ
ที่เป็นประโยชน์ 
   4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการรับสมัครนักศึกษา เพ่ือให้
บุคคลภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและ

 

 

    1 ชัว่โมง 

 

 

  ทุกครั้งที่มี   

   การร้องขอ 



สนับสนุนภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๗. ข้อมูลจำนวนผู้สมัครแยกตามประเภทการสมัคร Online หรือ Walk-in 
๘. ข้อมูลจำนวนผู้สมัครแยกตามปัญหาและอุปสรรค 
๙. ข้อมูลจำนวนผู้สมัครแยกตามสาขา 

คน 
คน 
คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. จำนวนสรุปผูส้มัครในแต่ละรอบโดยแยกรายงานเป็นแต่ละเดือน 
๒. จำนวนผู้สมัครรวมในแต่ละปีการศึกษา 

 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
          (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
                  ลงชื่อ....................................................ผู้รับผดิชอบ 

           (นายวรุจ  ผงแสง) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
            (นางสาวสินี  กะวิ) 

 
                                  

 

 

                                   เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 

 

 

 

 

 

 



 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.17 การจัดการเพจรับสมัครนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ/นายวรุจ ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้มีหัวข้อเผยแพร่สื่อการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาเผยแพร่ในเพจ/ไลน์ smarturu 
2.เพ่ือตอบปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line smarturu 

 

  
 
 
 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 

1.1 เพ่ือให้มีข่าวสารการรับสมัครนักศึกษาและข่าวสารที่เกี่ยวข้อง
เคลื่อนไหวในเพจ smarturu ทุกวัน 
1.2 ดำเนินการจัดทำคลิปประชาสัมพันธ์สาขา/หลักสูตร/ผลงานของสาขา
สัปดาห์ละ 1 หัวข้อ 
1.3 ดำเนินการจัดทำแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์ในมุมมองของเพจสัปดาห์ละ 
1 หัวข้อ 
1.4 ดำเนินการรับ แบนเน่อร์ประชาสัมพันธ์จากเพจของสาขาวิชาต่างที่
ต้องการจะให้เผยแพร่ 

2 ชั่วโมง 
 

40 ชั่วโมง 
 

40 ชั่วโมง 
 
 

40 ชั่วโมง 

ทุกครั้งที่มีการร้อง
ขอ 
 

48 ครั้ง 
 

48 ครั้ง 
 
 

เมื่อมีการร้องขอ 
2.1 ให้คำปรึกษา คำแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้านการ
ตอบปัญหาการสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัครเพ่ือให้ ผู้รับบริการได้
รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ 

 

 
2 ชั่วโมง 

 
เมื่อมีการ
ร้องขอ 

       3.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการตอบปัญหาการสมัครและข้อมูลต่าง 
ๆแก่ผู้สมัครเพ่ือให้บุคคลภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจน
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบายแผนงา หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

1 ชั่วโมง  48 ชั่วโมง 



 
 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ข้อมูลจำนวนวิดิทัศน์แบนเน่อร์ที่โพสในเพจและไลน์ smarturu 
2. ข้อมูลผู้สอบถามใน linesmarturuและบันทึกการแก้ปัญหาจากคำถาม 

ครั้ง 
ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.จำนวนบันทึกสื่อท่ีเผยแพร่ในเพจและไลน์ smarturu พร้อมจำนวนการวิเคราะห์การชื่นชอบสื่อ 
2.จำนวนสรุปสอบถามในแต่ละช่องทางพร้อมบันทึกการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 

 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
            (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
                 ลงชื่อ....................................................ผู้รับผดิชอบ 

              (นายวรุจ  ผงแสง) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
             (นางสาวสินี  กะวิ) 

 
                          
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 
 

 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.18 การบริการให้คำปรึกษา แนะนำการสมัครเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดทั้งปี 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ /นายวรุจ  ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือตอบปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line  smarturu 

 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ข้อมูลผู้สอบถามใน line smarturu และบันทึกการตอบและแก้ปัญหาจากคำถาม ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1.จำนวนสรุปสอบถามในแต่ละช่องทางพร้อมบันทึกการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
          (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
                  ลงชื่อ....................................................ผู้รับผดิชอบ 

          (นายวรุจ  ผงแสง) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
          (นางสาวสินี  กะวิ) 

 
เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1 ให้คำปรึกษา คำแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้านการตอบปัญหา
การสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัครเพื่อให้ ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้
ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ 

 

2 ชั่วโมง 730 
ชั่วโมง 

2.จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการตอบปัญหาการสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัคร
เพ่ือให้บุคคลภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
กองบริการการศึกษา และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงา 
หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

1 ชั่วโมง  48 ชั่วโมง 



 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.19 การสำรวจและวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัคร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ/นายวรุจ  ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพ่ือตอบและแก้ไขปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line smarturu 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

3. แบบประเมินความคิดเห็นของผู้สมัครทั้งออนไลน์และแบบประเมินกระดาษ 
4. รายงานสรุปความคิดเห็นเพ่ือนำไปเสนอผู้บังคับบัญชาและปรับปรุงการรับสมัครให้ดียิ่งขึ้น 

ครั้ง 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
                  1.รายงานสรุปความคิดเห็นของผู้สมัครในรูปแบบฐานข้อมูลเผยแพร่ในเพจกองบริการการศึกษาและ
เพจ smarturu 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
   (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
                 ลงชื่อ....................................................ผู้รับผดิชอบ 

          (นายวรุจ  ผงแสง) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
           (นางสาวสินี  กะวิ) 

 
                                 
       
                                      
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. จัดการประเมินผลวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัครในแต่ละครั้งให้ออกมา

ในรูปแบบข้อมูลเพ่ือให้ทราบว่า ผู้สมัครต้องการเรียนหลักสูตรอะไร  ทำไม
ถึงชอบหลักสูตรดังกล่าวและได้รับข้อมูลหลักสูตรสาขานี้มาจากแหล่งใด 

32 ชั่วโมง 4 ครั้ง 

2.แสดงผลออกมาในรูปแบบที่นำเสนอได้เพ่ือเผยแพร่ในเพจประชาสัมพันธ์ 
smaturu เพ่ือประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยต่อไป 

     1 ชั่วโมง 4 ครั้ง 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.20 การจัดทำสถติิและรายงานผลการสมัครเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ/นายวรุจ  ผงแสง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนข้อมูลของผู้สมัครเรียนทั้งหมดในปีการศึกษา 
2.เพ่ือนำข้อมูลและผลการวิเคราะห์ในรูปแบบของสถิติเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

5. ข้อมูลจำนวนผู้สมัครในรอบปี 
6. รายงานจำนวนสถิติเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 

ครั้ง 
ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.รายงานสถิติเสนอผู้บังคับบัญชาและเผยแพร่ในเพจ smarturu 

 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
       (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
                  ลงชื่อ....................................................ผู้รับผดิชอบ 

          (นายวรุจ  ผงแสง) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
           (นางสาวสินี  กะวิ) 

 
                                    
                                       

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1.1 จัดรวบรวมจำนวนผู้สมัครในรอบปีและจัดทำเป็นสถิติเพ่ือเปรียบเทียบกับ
จำนวนผู้สมัครในแต่ละปีย้อนหลัง 
1.2 นำเสนอข้อมูลและสถิติเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

240 ชั้วโมง 
40 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 

12 ครั้ง 
48 ครั้ง 
48 ครั้ง 



 
เอกสารการกำหนดภาระงานประจำปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.21 การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลการสมัครเรียนไปในเพจของ
สถานศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ/นางสาวสุธิดา  งามลักษณ์ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้สถานศึกษาต่างๆได้ทราบข้อมูลการสมัครเรียนของมหาวิทยาลัยในการรับสมัครแต่ละครั้ง 
2.เพ่ือสื่อกลางในการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาต่างในรูปแบบของสื่อมวลชนรวมกัน 

 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลจำนวนจำนวนการส่งข่าวในรอบปี 
2. ข้อมูลจำนวนการแชร์ในรอบปี 

ครั้ง 
ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.รายงานสถิติเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
ลงชื่อ.................................................... ผู้รับผิดชอบ 

      (นางสาวสุธิดา  งามลักษณ์) 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ) 

 
                                   
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 

1.1 จัดส่งลิงค์ ข้อมูลการรับสมัครนักศึกษาไปในเพจของสถานศึกษานั้นๆ 
1.2 ชว่ยเป็นสื่อกลางในการแชร์ข้อมูลของสถานศึกษานั้นๆให้ไปถึงสื่อสาธารณะ 

240 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 

12 ครั้ง 
48 ครั้ง 
48 ครั้ง 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.22 การคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม - พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้มีการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ ประจำปีการศึกษา 
2.เพ่ือเป็นศูนย์กลางดำเนินการการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

3. ข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการสมัครเรียนเพ่ือสอบคัดเลือกเป็นนักศึกษา 
4. ข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ครั้ง 
ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.รายงานสถิติเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
     1.สำรวจรายชื่อสาขาวิชาของแต่ละคณะที่มีจำนวนผู้สมัครเพ่ือเตรียมจัดการ
คัดเลือกนักศึกษา 
     2.ประสานงานกับคณะ หลักสูตร สาขา เพื่อเตรียมการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
โดยให้ทราบข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
          2.1 สถานที่สอบคัดเลือก 
          2.2 ประเภทของการสอบคัดเลือก 
          2.3 คณะกรรมการที่จะสอบคัดเลือกนักศึกษา 
          2.4 การบันทึกและสรุปผลการสอบคัดเลือก 
      3.จัดรวบรวมข้อมูลเพื่อให้งานสารบรรณจัดทำคำสั่งปฏิบัติงานในการคัดเลือก
นักศึกษา 
      4.จัดเตรียมสถานที่ รายชื่อผู้เข้าสอบ รายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา 
ตามท่ีได้ประชุมวางแผนไว้ 
      5.ประสานงานกองบริการการศึกษาในส่วนงานอ่ืนๆเช่น สวัสดิการน้ำดื่ม 
อาหารว่าง ฯลฯ 
      6.รวบรวมผล จัดเรียงข้อมูลการคัดเลือกนักศึกษาให้งานสารบรรณเพ่ือจัด
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกต่อไป 
 

24 ชั่วโมง 
 
40 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
16 ชั่วโมง 
 
16 ชั่วโมง 
 
8 ชั่วโมง 
 
16 ชั่วโมง 

3 ครั้ง 
 
3 ครั้ง 
 
 
 
 
 
3 ครั้ง 
 
3 ครั้ง 
 
3 ครั้ง 
 
3 ครั้ง 



ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นายกชกร  เขียวอรุณ) 

 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อำนวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ) 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


