
เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.1 งานการวางแผนการรับสมัครนักศึกษา* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑. เพื่อให้ได้แผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
๒. เพื่อน าแผนดังกล่าวไปเขียนโครงการรับสมัครนักศึกษาในอนาคต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      ๑.  เข้าร่วมประชุมงานบรหิารวิชาการในเร่ืองแผนการรับสมัครนักศึกษา หรือรับนโยบาย
จากผู้บริหารเพื่อน ามาวิเคราะห์ในการจัดท าแผนการรับสมัครนกัศึกษา 

8 ชั่วโมง 3 คร้ัง 

      ๒.  ร่วมวางแผนกับคณะ ศูนย์ส านัก ต่างๆ เพื่อน าข้อมูลมาใช้ในการเขียนแผนการรับสมคัร
นักศึกษา 

8 ชั่วโมง 2 คร้ัง 

      ๓.  ประสานงานกับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา งานพัสดุเพื่อทราบงบประมาณ
ประจ าปีน ามาเขียนแผนการรับสมัครนักศึกษา 

16 ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

 ๔.  จัดเขียนแผนการรับสมัครนักศึกษาออกมาในรูปเล่มเพื่อน าเสนอผูบ้ริหารต่อไป 40 ชั่วโมง ๑ คร้ัง 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
๒. โครงการประชาสัมพนัธ์รับสมัครนักศึกษาที่สอดคล้องกับแผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปี 

เล่ม 
เล่ม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าป ี
๒. โครงการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาที่สอดคล้องกับแผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปี 

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

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.2 การส ารวจกลุ่มผู้เรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์  - มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) 

1. เพื่อให้ได้ข้อมูลของกลุ่มผู้เรียนในเขตจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ น่าน สุโขทัย พษิณุโลกและจังหวัดใกล้เคียง
2. เพื่อน าข้อมูลไปประเมินความน่าจะเปน็เร่ืองจ านวนผู้เข้าศกึษาต่อที่มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์
3. เพื่อน าข้อมูลจ านวนผู้ที่เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจ านวนข้อมูลความน่าจะเป็นของผู้ที่   

เข้าศึกษาต่อตามวัตถุประสงค์ข้อที่ 2 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

      ๑.  ส ารวจข้อมูลของสถานศึกษากลุ่มเป้าหมายทางอินเทอร์เน็ต/ทางโทรศัพท์ ส ารวจ
ข้อมูลสถานที่ตั้ง และโทรศัพท์ ของสถานศึกษาเปรียบข้อมูลอาจารย์แนะแนวของแต่ละ
สถานศึกษาทางโทรศัพท์หรือข้อมูลเดิม (กรณีสถานศึกษายังไมเ่ปลี่ยนครูแนะแนว) 

120 ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

      ๒.  วางแผนการส ารวจวา่จะเก็บข้อมูลด้านไหน จ านวนเท่าไร น ามาประกอบการ
ตัดสินใจเกี่ยวกับกลุ่มเปา้หมาย 

๖๐ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

      ๓.  ประสานงานกับสถานศึกษา หรือครูแนะแนวเพื่อการขอข้อมูลกลุ่มนักเรียนและ
ทัศนคติต่อการแนะแนวและการเรียนต่อ 

๑๒๐ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

      ๔.  จัดท าข้อมูลในรูปแบบที่ชัดเจนเสนอฝ่ายวชิาการ/และเป็นคู่มือการปฏิบัติงานในปี
การศึกษานั้น ๆเพื่อเป็นการบรกิารวิชาการดา้นข้อมูลทั้งบุคคลภายนอกและภายในและ
ผู้บริหารใช้เป็นการตัดสินใจเชงินโยบาย 

๑๖ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

      ๕.  จัดท าข้อมูลจ านวนผู้เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจ านวนข้อมูลความ
น่าจะเป็นของผู้ที่เข้าศึกษาต่อเพื่อในมหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 

32 ชั่วโมง 1 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนับ 

1. ข้อมูลสถานศึกษา/ข้อมูลครูแนะแนว/ข้อมูลนักเรียนมัธยมศกึษาปีที่ 6
2. ข้อมูลการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลยัมาประเมินกับจ านวนข้อมูลความ

น่าจะเป็นของผู้ที่เข้าศึกษาต่อเพื่อในมหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 

โรงเรียน 

คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  เอกสารฐานข้อมูลกลุ่มผู้เรียนทั้งหมดในระดบัจังหวัด (สถานที่ตั้ง/โทรศัพท์/อาจารย์แนะแนว/นักเรียน 
ชั้น ม.๖) 

๒.  เอกสารข้อมูลการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลยัมาประเมินกบัจ านวนข้อมูลความน่าจะเปน็ของผู้ที่เข้าศึกษาต่อเพื่อ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

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

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
        (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.3 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม – กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อผลิตสื่อการประชาสัมพนัธ์การรับสมัครนักศึกษาใช้ในการประชาสัมพันธ์หลักสูตรในสถานศึกษาและเผยแพร่ใน
เพจ smarturu / linesmarturu 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      1.1 ด าเนินการน าข้อมูลตา่งๆที่รวบรวมจดัเรียงเป็นแผนการผลิตสื่อน ามาผลิตสื่อ
ประชาสัมพนัธ์ประจ าป ี
      1.2 ด าเนินการผลติสื่อหลกัในการแนะแนวมหาวทิยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เช่น 
แผ่นพับ สื่อวิดิทัศนป์ระจ าปี powerpoite แนะแนวประจ าป ี
      1.3 ด าเนินการน าข้อมูลตา่งๆที่รวบรวมจดัเรียงเป็นแผนการผลิตสื่อผลิตสื่อวิดิ
ทัศน์เสริมโดยเนน้กิจกรรม อาคารสถานที่ ศิษยเก่าที่มีชื่อเสียงเพื่อใช้ประชาสัมพนัธ์และ
ใช้ประกอบการแนะแนวในสถานศึกษาและเผยแพร่ในเพจ smarturu 
      1.4 ด าเนินการน าข้อมูลตา่งๆที่รวบรวมจดัเรียงเป็นแผนการผลิตสื่อผลิตของที่
ระลึกประจ าปีเพื่อใช้เป็นสื่อกลางระหว่างมหาวิทยาลัยและนักเรียนกลุ่มเป้าหมาย  

๒๔๐  ชั่วโมง 

720 ชั่วโมง 

168 ชั่วโมง 

60 ชั่วโมง 

๑ คร้ัง 

1 คร้ัง 

ทุกคร้ังทีมี
กิจกรรม 

1 คร้ัง 

      2.1 วางแผนการด าเนินการผลิตสื่อโดยร่วมมือกับส านักวิทยบริการ คณะครุ
ศาสตร์ กองพัฒนานักศึกษา เพือ่ให้ผลงานออกมาชัดเจนและดเียี่ยมและด าเนนิการให้
บรรลุตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่ได้ก าหนดวางแผนไว้ 

80 ชั่วโมง 1 คร้ัง 

      3.1 ประสานงานทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกเพื่อให้การผลิตสื่อ
ประชาสัมพนัธ์ส าเร็จตามแผนทีว่างไว้ 
      3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูลการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

8 ชั่วโมง 

ทุกคร้ังที่มี 
การร้องขอ 

1 คร้ัง 

1 คร้ัง 

      4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่และถา่ยทอดความรู้แก่สาขาวชิาตา่งๆ
ที่ต้องการผลิตสื่อประชาสัมพนัธ์ที่มีรูปแบบและกลุ่มเปา้หมายคล้ายๆกันรวมทัง้ตอบ
ปัญหาในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อให้ผู้รับบริการได้ข้อมูลที่มีประโยชนส์ูงสุด 
      4.2 จัดเก็บผลงานสื่อประชาสัมพนัธ์และข้อมูลต่างๆด้านการประชาสัมพนัธ์ไว้
เพื่อให้บุคคลภายนอกหรือบุคคลภายในได้ใช้ประโยชน์สอดคลอ้งสนับสนนุภารกิจของ
การประชาสัมพนัธ ์

๘ ชั่วโมง 

๘ ชั่วโมง 

๑ คร้ัง 

 1 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. แผ่นพับประชาสัมพนัธ์มหาวทิยาลัยประจ าปี
2. สื่อวิดิทัศน์หลัก สื่อวิดิทัศน์รองและสื่อวืดิทัศน์กิจกรรมต่างๆ
3. ของที่ระลึกส าหรับใช้แนะแนว

ชุด 
ชุด 
ชิ้น 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  สื่อประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยรูปแบบตา่ง ๆ เชน่ แผ่นพับ วิดิทัศน์ ฯลฯ 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นายกชกร เขียวอรุณ)         (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.4 การจัดท าแผนการแนะแนวสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
พฤษภาคม – สิงหาคม และ 

พฤศจิกายน – มกราคม 
ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
1. เพื่อให้แผนการแนะแนวสถานศกึษาประจ าปี
2. เพื่อให้การด าเนินการแนะแนวสถานศึกษาเปน็ไปตามแผนที่วางไว้

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.1   ด าเนินการส ารวจ รวบรวมจดัท าบัญชีโรงเรียนทัง้หมดที่ต้องออก 

ไปแนะแนวสถานศึกษา 
1.2   ด าเนินการค านวณวิเคราะห์ จ านวนวันที่ออกแนะแนว ให้สอดคล้องกับ 

งบประมาณทีไ่ด้รับ 
1.3   ด าเนินการจัดท าตารางการออกแนะแนวในแตล่ะชว่งเวลาเพื่อประเมิน 

เร่ืองงบประมาณการแนะแนว 

๔ ชั่วโมง 

8 ชั่วโมง 

8 ชั่วโมง 

5 คร้ัง 

5 คร้ัง 

5 คร้ัง 

2.1  ร่วมกันวางแผนกับทีมประชาสัมพันธ์ของคณะ สาขาที่ตอ้งการร่วมการ  
แนะแนวหรือจัดฝากเอกสารเพื่อร่วมการแนะแนว 
      ๒.๒  ร่วมกันวางแผนกับฝา่ยยานพาหนะเพื่อเตรียมออกแนะแนวประชาสัมพนัธ ์

2 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

5 คร้ัง 

5 คร้ัง 
      3.1  ติดต่ออาจารย์แนะแนวเพื่อประสานงาน ก าหนดวันเวลาการออกไปแนะแนว
แต่ละโรงเรียน 
      3.2  ประสานงานจ านวนนักเรียนที่จะเข้าฟังการแนะแนวและเร่ืองของทัศนคติของ
กลุ่มนักเรียนกับครูแนะแนวเพื่อให้ทราบว่าควรต้องแนะแนวในด้านใดมากทีสุ่ด 

๘ ชั่วโมง 

๘ ชั่วโมง 

๒  คร้ัง 

๒ คร้ัง 

      4.1  ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการจัดท าตาราง
แนะแนวประชาสัมพนัธ์และเทคนิคการประสานงานกบัครูแนะแนวเพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 
      4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของตารางการแนะแนวเพื่อให้บุคคลภายนอกและภายใน
หน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รบับริการได้รบัทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็น
ประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของกองบริการการศึกษา และใชป้ระกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่งๆ 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

ทุกคร้ังที่มี
การร้องขอ 

ทุกคร้ังที่มี
การร้องขอ 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แผนการแนะแนวสถานศึกษาประจ าปี 
๒. ตารางการแนะแนวสถานศึกษาที่มีงบประมาณเข้ามาเก่ียวข้อง 

คร้ัง 
คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  แผนการแนะแนวสถานศึกษาประจ าปี 

           ๒.  ตารางการแนะแนวสถานศึกษาพร้อมกับการค านวนงบประมาณในแต่ละคร้ัง 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

  (นายกชกร เขียวอรุณ)    (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.5 การด าเนินการแนะแนวสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
พฤษภาคม – สิงหาคม และ 

 ธันวาคม – มกราคม 
ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้นักเรียนในแต่ละสถานศึกษาทราบข้อมูลของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ทั้งการรับ 

   นักศึกษากิจกรรมและมีความสนใจสมัครเข้าศึกษา 
๒.  เพื่อให้เข้าถึงตัวผู้ที่ศึกษาต่อโดยตรงและส่งข้อมูลแบบถูกต้อง 
๓.  เพื่อให้ทราบถึงความพึงพอใจของการแนะแนวและสื่อที่ใช้ในการแนะแนว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      ๑.๑  ด าเนินการตัดยอดเงนิและยืมเงนิทดรองไปราชการเพื่อเตรียม 
ออกแนะแนวในสถานศึกษา 
      ๑.๒  ด าเนินการจองยานพาหนะเพื่อใช้เดินทางไปแนะแนวในสถานศึกษา 
      ๑.๓  ด าเนินการเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ สื่อประชาสัมพนัธ์ 
      ๑.๔  ออกเดินทางโดยรถยนต์ ไปยังสถานศึกษาที่ก าหนดไว้ 
      ๑.๕  ขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ และสื่อประชาสัมพันธ์ ไปยงัสถานที่ทีส่ถานศึกษาจัด
ไว้ให้ 
      ๑.๖  จัดเตรียม ติดตั้ง สื่อประชาสัมพนัธ์ให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
      ๑.๗  ด าเนินการบรรยาย และเสนอสื่อในการประชาสัมพนัธ์รับ 
นักศึกษาและน าเสนอกิจกรรมในรูปแบบที่กลุ่มผู้เรียนชื่นชอบ 
      ๑.๘  แจกแบบประเมินความพึงพอใจการแนะแนวและสื่อที่ใช้ในการ 
แนะแนว 
      ๑.๙  บันทึกภาพนิง่และวดิิโอเพื่อน ามาเผยแพร่ในเพจ smarturu 
      ๑.๑๐  มอบของที่ระลึกแก่ผู้บริหารโรงเรียน 
      ๑.๑๑  จัดเก็บสื่อประชาสมัพันธ์ขึ้นรถ เพื่อเตรียมประชาสัมพันธ์ 
โรงเรียนต่อไป 
      ๑.๑๒  ตัดต่อและเผยแพร่ภาพวิดิโอการแนะแนวของสถานศึกษานัน้ 
ในเพจ smarturu 
      ๑.๑๓  ประเมินผลการแนะแนวของสถานศึกษานัน้ที่เข้าแนะแนว 

๘ ชั่วโมง 

๓๐ นาท ี
20 นาท ี
60 นาท ี
60 นาท ี

10 นาท ี
30 นาท ี

120 นาท ี

120 นาท ี
20 นาท ี
2 ชั่วโมง 

   30 ชั่วโมง 

๑ ชั่วโมง 

60 ครั้ง 

60 ครั้ง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 

60 ครั้ง 
60 ครั้ง 

60 ครั้ง 

60 คร้ัง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 

60 ครั้ง 

๖๐ คร้ัง 
2.1  ร่วมการวางแผนกบัทีมประชาสัมพันธ์เพื่อก าหนดทิศทางรูปแบบการ 

จัดสื่อประชาสัมพนัธ์โดยประเมนิผลจากอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
2.2   ร่วมกันวางแผนกับครูแนะแนวเพื่อก าหนดที่ทางดา้นข้อมูลการ 

แนะแนวของสถานศึกษาแห่งนี ้

30 นาท ี

10 นาท ี

60 ครั้ง 

60 ครั้ง 

3.1 ประสานงานกับผู้อ านวยการสถานศึกษาและครูแนะแนวเพื่อแจ้งให้ 
ทราบและรายงานตัวการเข้าแนะแนว 

10 นาท ี 60 คร้ัง 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
4.1  ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการ 

จัดท าตารางแนะแนวประชาสัมพันธ์และเทคนิคการแนะแนวเพื่อให้ผู้รับบริการได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ตา่ง ๆที่เป็นประโยชน์ 

4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการแนะแนวเพื่อให้บุคคลภายนอกและ 
ภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลูและความรู้ตา่ง ๆที่
เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนบัสนนุภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

60 นาท ี

60 นาท ี

ทุกคร้ังที่มี
การร้องขอ 

ทุกคร้ังทีมี
การร้องขอ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ภาพกิจกรรมการแนะแนว /วิดโิอการประชาสัมพันธ์ ในแต่ละสถานศึกษา คร้ัง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ภาพถ่ายกิจกรรมแนะแนวแตล่ะโรงเรียน 
๒. วิดิโอบรรยากาศการแนะแนวของสถานศึกษานั้น 
๓. สรุปแบบประเมินความพึงพอใจการแนะแนวและสื่อประชาสัมพันธ์ที่ใช้ในการแนะแนว 

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

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
       (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.6 การเข้าร่วมกิจกรรมงานวิชาการของสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน – มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อเผยแพร่ข้อมูลหลักสูตรและประชาสัมพนัธ์มหาวิทยาลัยในรูปแบบของการเข้าร่วมงานของสถานศึกษา

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.๑  ผลิตสื่อเพื่อให้เหมาะสมและเก่ียวข้องกับสถานศึกษานัน้ๆ 
1.๒  ออกแบบกิจกรรมที่ใช้ในงาน 
1.๓  ค านวณค่าใช้จา่ยไปราชการทั้งหมด 
1.๔  ท าเร่ืองขอไปราชการและขอตัดยอดเงิน 
1.๕  เตรียมของและออกเดินทางโดยรถยนต์เข้าร่วมงาน 
1.๖  ด าเนนิกิจกรรมภายในงาน 
1.๗  เก็บเครื่องมือ อุปกรณ์ และเดินทางกลับโดยรถยนต์ 

24 ชั่วโมง 
24 ชั่วโมง 
4 ชั่วโมง 
4 ชั่วโมง 
4 ชั่วโมง 
8 ชั่วโมง 
30 นาท ี

๒ คร้ัง 

        2.1  วางแผนกับทีมงานเก่ียวกับการน าเสนอสื่อและผลงานของมหาวิทยาลัยใน
งานกิจกรรมวันวชิาการของสถานศึกษาแห่งนัน้ ๆ 

  ๒.๒  วางแผนเร่ืองการน าเสนอผลงานกับมหาวิทยาลัย คณะ หลักสูตร 
สาขาวชิาตา่ง ๆทีต่้องการร่วมงานวชิาการดังกล่าว 

2 ชั่วโมง 

2 ชั่วโมง 
 4 คร้ัง 

   3.1  ประสานสถานศึกษาเพือ่ให้ทราบวันวิชาการสถานศึกษา นั้น ๆ 
หรือเมื่อสถานศึกษาร้องขอมาให้เข้าร่วมงานเพื่อให้ได้รายละเอียดเก่ียวกับสถานศึกษาที่
จัดงานดังกล่าว 

   ๓.๒  ประสานหน่วยงานภายใน (คณะ/หลักสูตรสาขา) เพื่อขอ 
บุคลากร ข้อมูลหรือสิ่งของไปเผยแพร่ 
        ๓.๓  ประสานฝ่ายยานพาหนะขอบุคลากรและยานพาหนะ 
        ๓.๔  ประสานงานกับสถานศึกษาและครูผู้ดูแลงานวันวชิาการเมื่อไปถึงสถานที่
จัดงานเพื่อความเรียบร้อยและความถูกต้องของการร่วมงาน 

๓ ชั่วโมง 

๔ ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 
20 นาท ี

    4  คร้ัง 

           4.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้        
ด้านการร่วมวนัวิชาการของสถานศึกษาและเทคนิคการเข้าร่วมงานดังกลา่วเพื่อให้
ผู้รับบริการได้รบัทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ 
       4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการเข้าร่วมงานเพื่อให้บุคคลภายนอก 
และภายในหนว่ยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู ้
ต่าง ๆที่เปน็ประโยชน์สอดคล้องและสนับสนนุภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

ทุกคร้ังที่มี
การร้องขอ 

4 คร้ัง 
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ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เข้าร่วมกิจกรรมวิชาการของสถานศึกษา คร้ัง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ค าสั่งการปฏิบตัิราชการเพื่อร่วมงานดังกล่าว 
๒. ภาพกิจกรรมนิทรรศการหลักสูตร 
3. ภาพวิดิทัศน์การกิจกรรมนิทรรศการดังกล่าวเพื่อเผยแพร่ smarturu

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

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
         (นางสาวสินี  กะวิ) 

-118-



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.7 การสร้างเครือข่ายร่วมการประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมและพฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อสร้างเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์ในสถานศึกษาโดยร่วมมือกับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ครูชั้นปีที่ 4 

2. เพื่อสร้างเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์ในสถานศึกษาโดยร่วมมือกับคณะวิชาตา่ง ๆในการเข้าไปแนะ
แนวในรูปแบบของโครงการต่าง ๆ ที่คณะวิชาเข้าไปให้ความรู้เกี่ยวกับวิชาการในสถานศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      1.1  ให้รายละเอียดการเป็นเครือข่ายประชาสัมพนัธ์แกน่ักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครูชั้นปีที่ 4  
      1.2  เก็บข้อมูลจากนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูชัน้ปีที่ 4 ที่ร่วมเปน็
เครือข่ายประชาสัมพนัธ์ 
      1.3  ผลิตสื่อที่ใช้ในงานเพือ่ให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชพีใช้เป็นเครื่องมือ
ในการประชาสัมพนัธ์เครือข่ายดังกล่าว 

๑ ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

40 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 

   1 คร้ัง 

   1 คร้ัง 

3 คร้ัง 
4 คร้ัง 

      ๒.๑  ร่วมวางแผนกับคณะครุศาสตร์เพื่อขอความร่วมมือให้ นักศึกษาฝึก 
ประสบการณ์วิชาชีพ ชั้นปีที่ 4 ให้เป็นเครือข่าย ประชาสัมพนัธ์ 
      ๒.๒  ร่วมวางแผนกับคณะต่าง ๆ ที่จะเข้าไปประชาสัมพันธ์ในรูปแบบ 
ของโครงการให้ความรู้ต่าง ๆ 

30 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

   1 คร้ัง 

    4 คร้ัง 

      ๓.๑  ประสานงานกับคณะครุศาสตร์เพื่อขอเข้าไปให้ความรู้กับนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ชั้นปีที่ 4 ให้เป็นเครือข่ายประชาสัมพนัธ์ 

 ๓.๒  ประสานคณะวิชาที่จะไปจัดค่ายวิชาการเพื่อให้ได้รายละเอียดเก่ียวกับ 
สถานที่จดั รูบแบบของงานวันวชิาการ 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

1 คร้ัง 

4 คร้ัง 
      4.1  ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการสร้าง
เครือข่าย การประชาสัมพนัธ์ในสถานศึกษาและการเข้าร่วมกิจกรรมการประชาสัมพนัธ์
และเทคนิคการเข้า ร่วมงานดังกล่าวเพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ตา่ง ๆ
ที่เป็นประโยชน์     
      4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ใน
สถานศึกษาและการเข้าร่วมกิจกรรมการประชาสัมพนัธ์เพื่อให้บุคคลภายนอก 
และภายในหนว่ยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รบัทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ
ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้องและสนับสนนุภารกิจของกองบริการการศึกษาและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการ 
ต่าง ๆ    

1 ชั่วโมง 

8 ชั่วโมง 

ทุกคร้ังที่มีการ
ร้องขอ 

4 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. เข้าร่วมกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ของหลักสูตรสาขาในสถานศึกษา คร้ัง 
2. ภาพถ่ายหรือวิดิทัศน์เผยแพร่ในเพจ smarturu คร้ัง 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑.  ชุดการให้ความรู้ด้านการสมัครเรียนและข้อมูลการประชาสัมพันธ์มหาวทิยาลัย 
2. ค าสั่งการปฏิบตัิราชการเพื่อร่วมงานดังกลา่ว
3. ภาพกิจกรรมและวิดิทัศน์นทิรรศการหลักสูตรหรือกิจกรรมดังกล่าว

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

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา 

๑๙.8 การรับสมัครนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑.  เพื่อให้ได้นักศึกษาเข้ามาสมคัรในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดติถ์ 
๒.  เพื่อสร้างความเข้าใจและสะดวกในการสมัครเรียนของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
๓.  เพื่อรวบรวมข้อมูลจ านวนผูส้มัครรายงานแก่ผู้บังคบับัญชาต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      ๑.๑  ตรวจสอบคุณสมบัตแิละรับสมัครของผู้สมัครเรียนออนไลนต์ามประกาศของ
มหาวิทยาลยัในระบบ Smarturu 
      ๑.๒  บันทึกจ านวนของผูส้มัครโดยแยกคณะ หลักสูตร สาขาเพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิง
รายงานแก่ผู้บังคบับัญชาต่อไป 
      ๑.๓  ให้ค าแนะน าและอ านวยความสะดวกผูส้มัครที่เข้ามหาสมัครในมหาวิทยาลัย 
      ๑.๔  จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจของผู้สมัครเพื่อปรับปรุงระบบการรับสมัคร
ต่อไปในอนาคต 

   20 ชั่วโมง 4 คร้ัง 

      2.1  ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับมหาวิทยาลัย 
      2.2  ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับคณะ หลักสูตร 
สาขาวชิาตา่ง ๆ 
      2.3  ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับกองบริการการศึกษาและทีม
ประชาสัมพนัธ์ งานรับนักศึกษา 

  120 ชั่วโมง    4 คร้ัง 

      ๓.1 ประสานงานเพื่อรับข้อมูลการรับสมัครนักศึกษากับผูอ้ านวยการกองบริการ
การศึกษา งานสานสนเทศ งานหลักสูตร 

  60 ชั่วโมง     ๑ คร้ัง 

      4.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้านการรับสมัคร
นักศึกษาเพื่อให้ผู้รับบริการได้รบัทราบ ข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่เปน็ประโยชน์     
      4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการรับสมัครนักศึกษา เพื่อให้บุคคลภายนอกและ
ภายในหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ตา่ง ๆ ที่
เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนบัสนนุภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

    1 ชั่วโมง   ทุกคร้ังที่มี   

   การร้องขอ 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  ข้อมูลจ านวนผูส้มัครแยกตามประเภทการสมัคร Online หรือ Walk-in 
๒.  ข้อมูลจ านวนผูส้มัครแยกตามปัญหาและอุปสรรค 

     ๓.  ข้อมูลจ านวนผูส้มัครแยกตามสาขา 

คน 
คน 
คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  จ านวนสรุปผูส้มัครในแต่ละรอบโดยแยกรายงานเป็นแตล่ะเดือน 
๒.  จ านวนผู้สมัครรวมในแต่ละปีการศึกษา 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นายกชกร เขียวอรุณ)         (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.9 การจัดการเพจรับสมัครนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อให้มีหัวข้อเผยแพร่สื่อการประชาสัมพนัธ์การรับสมัครนกัศึกษาเผยแพร่ในเพจ/ไลน์ smarturu
2. เพื่อตอบปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line smarturu

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลจ านวนวิดิทัศน์แบนเน่อร์ที่โพสในเพจและไลน์ smarturu
2. ข้อมูลผู้สอบถามใน linesmarturuและบนัทึกการแก้ปัญหาจากค าถาม

คร้ัง 
คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.จ านวนบันทึกสื่อที่เผยแพร่ในเพจและไลน์ smarturu พร้อมจ านวนการวิเคราะห์การชืน่ชอบสื่อ 
2.จ านวนสรุปสอบถามในแต่ละช่องทางพร้อมบนัทึกการแก้ไขปญัหาดังกล่าว

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

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
        (นางสาวสินี  กะวิ) 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      1.1  ด าเนินการจัดท าจัดท าวิดิทัศน์เชิงวชิาการเผยแพร่ในเพจsmarturu  
เดือนละ 1 หัวข้อ 
      1.2  ด าเนินการจัดท าคลปิประชาสัมพันธส์าขา/หลักสูตร/ผลงานของสาขา
สัปดาห์ละ 1 หัวข้อ 
      1.3  ด าเนินการจัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพนัธ์ในมุมมองของเพจสัปดาห์ละ 
1 หัวข้อ 
      1.4  ด าเนินการรับ แบนเน่อร์ประชาสัมพันธ์จากเพจของสาขาวชิา 
ต่าง ๆ  ที่ต้องการจะให้เผยแพร่ 

240 ชั้วโมง 

40 ชั่วโมง 

40 ชั่วโมง 

40 ชั่วโมง 

12 ครั้ง 

48 ครั้ง 

48 ครั้ง 

เมื่อมีการร้องขอ 
      2.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้านการ
ตอบปัญหาการสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัครเพื่อให้ ผู้รับบรกิารได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่เปน็ประโยชน์ 

2 ชั่วโมง เมื่อมีการ
ร้องขอ 

      3.๑  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการตอบปัญหาการสมัครและข้อมูล 
ต่าง ๆ  แก่ผู้สมัครเพื่อให้บุคคลภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจน
ผู้รับบริการได้รบัทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและ
สนับสนนุภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้ประกอบ การพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงา หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

1 ชั่วโมง 48 ชั่วโมง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.10 การบริการให้ค าปรึกษา แนะน าการสมัครเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดทั้งป ี

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อตอบปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line  smarturu

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ข้อมูลผู้สอบถามใน line smarturu และบนัทึกการตอบและแก้ปัญหาจากค าถาม คร้ัง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. จ านวนสรุปสอบถามในแต่ละช่องทางพร้อมบันทึกการแก้ไขปัญหาดังกลา่ว

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

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (นางสาวสินี  กะวิ) 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้านการตอบปัญหา

การสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผูส้มัครเพื่อให้ ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่
เป็นประโยชน ์

2 ชั่วโมง 730 ชั่วโมง 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการตอบปัญหาการสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัคร
เพื่อให้บุคคลภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รบัทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆที่เปน็ประโยชน์สอดคล้องและสนบัสนุนภารกจิของกองบริการการศึกษา 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงา หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

1 ชั่วโมง 48 ชั่วโมง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.11 การส ารวจและวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัคร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถนุายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑.  เพื่อตอบและแก้ไขปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line smarturu 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

     ๑.  แบบประเมินความคิดเห็นของผู้สมัครทั้งออนไลน์และแบบประเมนิกระดาษ 
๒.  รายงานสรุปความคิดเห็นเพือ่น าไปเสนอผูบ้ังคับบัญชาและปรับปรุงการรับสมัครให้ดียิ่งขึ้น 

คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. รายงานสรุปความคิดเห็นของผู้สมัครในรูปแบบฐานข้อมูลเผยแพร่ในเพจกองบริการการศึกษาและเพจ

smarturu 

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

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
       (นางสาวสินี  กะวิ) 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      ๑.  จัดการประเมินผลวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัครในแต่ละคร้ังให้ออกมาใน
รูปแบบข้อมูลเพื่อให้ทราบว่า ผูส้มัครต้องการเรียนหลักสูตรอะไร  ท าไมถึงชอบหลักสูตร
ดังกล่าวและได้รบัข้อมูลหลักสูตรสาขานี้มาจากแหล่งใด 

32 ชั่วโมง 4 คร้ัง 

2. แสดงผลออกมาในรูปแบบที่น าเสนอได้เพื่อเผยแพร่ในเพจประชาสัมพนัธ์  
smaturu เพื่อประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลยัต่อไป 

     1 ชั่วโมง 4 คร้ัง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.12 การจัดท าสถติิและรายงานผลการสมัครเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถนุายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑.  เพื่อให้ทราบถึงจ านวนข้อมูลของผู้สมัครเรียนทั้งหมดในปีการศึกษา 
2. เพื่อน าข้อมูลและผลการวิเคราะห์ในรูปแบบของสถิติเพื่อเสนอผู้บงัคับบญัชาต่อไป

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  ข้อมูลจ านวนผูส้มัครในรอบปี 
๒.  รายงานจ านวนสถิติเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

คร้ัง 
คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  รายงานสถิติเสนอผู้บงัคับบญัชาและเผยแพร่ในเพจ smarturu 

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

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (นางสาวสินี  กะวิ) 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      1.1  จัดรวบรวมจ านวนผูส้มัครในรอบปีและจัดท าเปน็สถติิเพื่อเปรียบเทียบกับ
จ านวนผู้สมัครในแตล่ะปีย้อนหลัง 
      1.2  น าเสนอข้อมูลและสถิติเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

240 ชั้วโมง 
40 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 

12 ครั้ง 
48 ครั้ง 
48 ครั้ง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.13 การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลการสมัครเรียนไปในเพจของ
สถานศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
กันยายน – มิถนุายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อให้สถานศึกษาต่างๆไดท้ราบข้อมูลการสมัครเรียนของมหาวิทยาลยัในการรับสมัครแตล่ะคร้ัง
2. เพื่อสื่อกลางในการประชาสมัพันธ์ของสถานศึกษาต่างในรูปแบบของสื่อมวลชนรวมกัน

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลจ านวนจ านวนการส่งข่าวในรอบปี
2. ข้อมูลจ านวนการแชร์ในรอบปี

คร้ัง 
คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  รายงานสถิติเสนอผู้บงัคับบญัชา 

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

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (นางสาวสินี  กะวิ) 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

      1.1  จัดส่งลิงค์ ข้อมูลการรับสมัครนักศึกษาไปในเพจของสถานศึกษานั้นๆ 
      1.2  ช่วยเป็นสื่อกลางในการแชร์ข้อมูลของสถานศึกษานัน้ๆให้ไปถึงสื่อสาธารณะ 

240 ชั้วโมง 
40 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 

12 ครั้ง 
48 ครั้ง 
48 ครั้ง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.14 การจัดประชุมครูแนะแนวสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อให้ครูแนะแนวในสถานศึกษาได้รับข้อมูลจากมหาวิทยาลัยในเร่ืองการรับสมัครนักศึกษาใน
ปีการศึกษานัน้ๆ 

2. เพื่อให้มหาวิทยาลัยได้ทราบและด าเนินการตามความต้องการของสถานศึกษาที่มาร่วมประชุม

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลจ านวนครูแนะแนวที่เข้าร่วมประชุม
2. ข้อมูลการประเมินการจัดการประชุมครูแนะแนว

คร้ัง 
คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  สรุปผลการประชุมครูแนะแนวในสถานศึกษา 

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

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
       (นางสาวสินี  กะวิ) 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      1.1 จัดท าข้อมูลครูแนะแนวในสถานศึกษาที่ต้องการเชิญมาร่วมประชุม 40 ชั่วโมง 1 
      1.2 จัดประชุมกับผูบ้ริหารและคณะต่างๆเพื่อแนวทางการให้ให้ข้อมูลหรือสิ่งที่ควรได้
กับครูแนะแนวและสถานศึกษาที่ร่วมประชุม 

12 ชั่วโมง 3 

      1.3 ค านวณค่าใช้จา่ยและท าโครงการเสนอผูบ้ังคบับัญชาเพื่อขออนุมัติด าเนินการ 40 ชั่วโมง 3 
      1.4 ด าเนินการจัดประชุมครูแนะแนวในสถานศึกษา 24 ชั่วโมง 3 
      1.5 ประเมินผลการประชมุครูแนะแนว 2 ชั่วโมง 3 
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