
 

 

 

กระบวนงานตามภาระงาน 

งานประชาสัมพันธก์ารรับสมัครนักศึกษา ปีการศึกษา 2568 

นายกชกร  เขียวอรุณ 

นักประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.1 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทภาพนิ่ง,แบนเนอร์,ป้ายประชาสัมพันธ์ฯลฯ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม – กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ   
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพ่ือผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาประเภทภาพนิ่งใช้ในการประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
ใน/ภายนอกสถานศึกษาและเผยแพร่ในเพจ smarturu / linesmarturuและนอกสถานที่ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.1 ด าเนินการน าข้อมูลต่างๆที่รวบรวมจัดเรียงเป็นแผนการผลิตสื่อน ามา
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประจ าปี 

1.2 ด าเนินการน าแผนการผลิตสื่อประเภทภาพนิ่งเสนอผู้บังคับบัญชาใน
ระดับต้น 

1.3. ด าเนินการผลิตสื่อประเภทภาพนิ่งการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
นักศึกษาประเภทภาพนิ่งการแนะแนวมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เช่น 
แผ่นพับ แบรนเนอร์ป้ายประชาสัมพันธ์ขนาดใหญ่ ขนาดเล็ก ประจ าการรับ
สมัครปีนั้นๆ 
1.4.  ด าเนินการน าตัวอย่างแบบของสื่อประเภทภาพนิ่งประชาสัมพันธ์
น าเสนอผู้บริหารระดับกลาง 
1.5. ด าเนินการน าสื่อประเภทภาพนิ่งที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
แล้วสู้กระบวนการผลิตเตรียมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อไป 

๔๐  ชั่วโมง 
 

8 ชั่วโมง 
 
 

40 ชั่วโมง 
 
 

8 ชั่วโมง 

4 ครั้ง 
 

4 ครั้ง 
 
 

4 ครั้ง 
 
 

4 ครั้ง 
 

2.1 วางแผนการด าเนินการผลิตสื่อประเภทภาพนิ่งโดยร่วมมือกับส านักวิทย
บริการ คณะวิชาต่างๆ กองพัฒนานักศึกษา เพ่ือให้ผลงานออกมาชัดเจนและ
ดีเยี่ยมและด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ได้ก าหนด
วางแผนไว้ 

80 ชั่วโมง 1 ครั้ง 

3.1 ประสานงานทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือให้การผลิตสื่อประเภท
ภาพนิ่งประชาสัมพันธ์ส าเร็จตามแผนที่วางไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลการผลิตสื่อประเภทภาพนิ่ง
ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

8 ชั่วโมง 
 

ทุกครั้งที่มี 
การร้องขอ 

1 ครั้ง 
 
 

1 ครั้ง 

4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่และถ่ายทอดความรู้แก่สาขาวิชา
ต่างๆที่ต้องการผลิตสื่อประเภทภาพนิ่งประชาสัมพันธ์ที่มีรูปแบบและ
กลุ่มเป้าหมายคล้ายๆกันรวมทั้งตอบปัญหาในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ข้อมูลที่มีประโยชน์สูงสุด 

๘ ชั่วโมง 
 
 
 

๑ ครั้ง 
 
 
 
 

 
 



ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. แผนและตัวอย่างสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทภาพนิ่งประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย
ประจ าปี 
 

ชุด 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. สื่อประชาสัมพันธ์ประเภทภาพนิ่งมหาวิทยาลัยรูปแบบต่าง ๆ  

 

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

                  
                 

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (.........................................) 

 
 
                                
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.2 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทวิดิโอ 
ช่วงเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ตุลาคม – กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ  
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพ่ือผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์ใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรใน/ภายนอกสถานศึกษาและเผยแพร่ในเพจ smarturu และ youtube smarturu 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.1 ด าเนินการน าข้อมูลต่างๆที่รวบรวมจัดเรียงเป็นแผนการผลิตสื่อ

ประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์น ามาผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประจ าปี 
1.2 ด าเนินการน า สตอรี่บอร์ดผลิตสื่อประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์

เสนอผู้บังคับบัญชาในระดับต้น 
1.3 ด าเนินการผลิตสื่อประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์การประชาสัมพันธ์    

การรับสมัครนักศึกษา  เช่น วิดิโอแนะน ามหาวิทยาลัย วิดิโอ
กิจกรรมต่างๆในมหาวิทยาลัย วิดิโอการเรียนการสอนภายใน/
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

      1.4 ด าเนินการน าตัวอย่างของสื่อประเภทวิดิโอ  
            ประชาสัมพันธ์น าเสนอผู้บริหารระดับกลาง 

1.4 ด าเนินการน าสื่อประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์ที่ได้รับการอนุมัติ 
จากผู้บังคับบัญชาแล้วสู้กระบวนการผลิตเตรียมเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ต่อไป  

๔๐  ชั่วโมง 
 

8 ชั่วโมง 
 
 

40 ชั่วโมง 
 
 

    8 ชั่วโมง 
 
 
    80 ชั่วโมง 

    10 ครั้ง 
 

   10 ครั้ง 
 
 

   10ครั้ง 
 
 

    10 ครั้ง 
   
 

10 ครั้ง 
 

    2.1 วางแผนการด าเนินการผลิตสื่อประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์โดย   
          ร่วมมือกับส านักวิทยบริการ คณะวิชาต่างๆ กองพัฒนานักศึกษา  
          เพ่ือให้ผลงานออกมาชัดเจนและดีเยี่ยมและด าเนินการให้บรรลุตาม  
          เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ได้ก าหนดวางแผนไว้ 

 
 

80 ชั่วโมง 

 
 
10 ครั้ง 

  3.1   ประสานงานทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือให้การผลิตสื่อ  
          ประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์ส าเร็จตามแผนที่วางไว้ 
  3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลการผลิตสื่อประเภทวิดิโอ  
         ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการผลิตสื่อ  
         ประชาสัมพันธ์ 

 
8 ชั่วโมง 

 
ทุกครั้งที่มี 
การร้องขอ 

 
10 ครั้ง 
 

      10 ครั้ง 

   4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่และถ่ายทอดความรู้แก่  
          สาขาวิชาต่างๆท่ีต้องการผลิตสื่อประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์ที่มี   
          รูปแบบและกลุ่มเป้าหมายคล้ายๆกันรวมทั้งตอบปัญหาในการผลิต  
          สื่อประชาสัมพันธ์เพื่อให้ผู้รับบริการได้ข้อมูลที่มีประโยชน์สูงสุด 

 
 

๘ ชั่วโมง 
 
 

 
 

     10ครั้ง  



ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1 แผนและตัวอย่างสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย
ประจ าปี 

 

ชุด 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. สื่อประชาสัมพันธ์ประเภทประเภทวิดิโอประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยรูปแบบต่าง ๆ  

 

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

 
                  

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
       (.......................................) 

 
 
                                
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
 
 
 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.3 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทวิดิโอสื่อโซเชียลเน็ทเวิร์คประเภท YouTube, 
TikTok 

ช่วงเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคม – กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพ่ือผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาประเภทวิดิโอสื่อโซเชี่ยลใช้ในการประชาสัมพันธ์
มหาวิทยาลัยและสถานศึกษา กิจกรรม อาคารสถานที่ เผยแพร่ใน สื่อ YouTube tiktok 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
     1.1 ผลิตสื่อที่เห็นว่าสามารถเรียกความสนใจจากกลุ่มเป้าหมายและโพส
ในสื่อ TIKTOK, YouTube ทันทีเพ่ือความรวดเร็วในการแย่งพ้ืนที่หน้าสื่อ
ดังกล่าว 

        1 นาที ทุกครั้งที่มี
สารเกิดข้ึน 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

     2.สรุปการผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาประเภทวิดิโอสื่อโซเชียลใช้ใน
การประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยและสถานศึกษา กิจกรรม อาคารสถานที่ เผยแพร่ใน สื่อ 
TIKTOK จ านวนผู้เข้าชม ยอดการติมตามและคอมเมนท์ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

 

1 ชุด 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. หน้าเพจการประชาสัมพันธ์ในสื่อ TIKTOK 

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

 
   ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 

       (...........................................) 
 
 
                                

 
 
 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.4 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์การแนะแนวในสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม – สิงหาคม และ 
 ธันวาคม – มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
1. เพ่ือให้นักเรียนในแต่ละสถานศึกษาติดตามเพจและข้อมูลในเพจของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ทั้ง

การรับ 
          นักศึกษากิจกรรมและมีความสนใจสมัครเข้าศึกษา 

2. เพ่ือให้มีสื่อประชาสัมพันธ์การเข้าแนะแนวของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ของสถานศึกษานั้นๆ 
3. เพ่ือให้สื่อประชาสัมพันธ์เข้าไปใช้ในสถานศึกษาท่ีเข้าแนะแนวในปีการศึกษาถัดไป 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1.1 ประชุมวางแผนภายในทีมแนะแนวประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา
โดยน าข้อมูลของสถานศึกษา จ านวนนักเรียน ที่ตั้งและประวัติที่น่าสนใจ
ของสถานศึกษานั้นมาวิเคราะห์เพ่ือให้สื่อประชาสัมพันธ์มีความน่าสนใจ
มากที่สุด 

1.2 เริ่มผลิตสื่อตั้งแต่เริ่มเดินทางเข้าไปในสถานศึกษา โดยให้แนวทางว่า วิดิโอ
ดังกล่าวคือวิดิโอประชาสัมพันธ์สถานศึกษาแห่งนั้นด้วย 

1.3 บันทึกท้ังภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวเพื่อน ามาตัดต่อและเผยแพร่ในเพจ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา (smarturu) 

1.4 เผยแพร่ในเพจ smarturu โดยเร็วที่สุดเพื่อนักเรียนติดตามเข้ามาในเพจ
และได้รับข้อมูลข่าวสารการรับสมัครไปในตัว 

1.5 ประเมินผลความส าเร็จของสื่อประชาสัมพันธ์จากจ านวนผู้เข้าชมสื่อ
ประชาสัมพันธ์ดังกล่าว 

4 ชั่วโมง 
 
 
 
 
1 ชั่วโมง 
2 ชั่วโมง 
 
1 ชั่วโมง 
 
8 ชั่วโมง 

80 ครั้ง 
 
 
 
 
80 ครั้ง 
80 ครั้ง 
 
80 ครั้ง 
 
1 ครั้ง 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ภาพกิจกรรมการแนะแนว /วิดิโอการประชาสัมพันธ์ ในแต่ละสถานศึกษา ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ภาพถ่ายกิจกรรมแนะแนวแต่ละโรงเรียน 
๒. วิดิโอบรรยากาศการแนะแนวของสถานศึกษานั้น 
๓. สรุปแบบประเมินความพึงพอใจการแนะแนวและสื่อประชาสัมพันธ์ที่ใช้ในการแนะแนว 

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

 (นายกชกร  เขียวอรุณ) 
 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 

   (.....................................) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา 

18.5 การประชาสัมพันธ์กิจกรรมหลักของกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม - กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑. เพ่ือเป็นการเผยแพร่กิจกรรมของกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
๒. เพ่ือสร้างความเข้าใจในการด าเนินการของกองบริการการศึกษาแก่หน่วยงานอ่ืนๆ 
๓. เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์หน่วยงานกองบริการการศึกษา 

  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

     1.1 ตรวจสอบตารางกิจกรรมของกองบริการการศึกษาในปฏิทินการศึกษาว่า
จะด าเนินการด้านไหน เรื่องอะไรบ้าง 
    1.2 น าข้อมูลดังกล่าวมาผลิตสื่อเผยแพร่จัดกิจกรรมดังกล่าวล่วงหน้า 
    1.3 ภาพกิจกรรมดังกล่าวมาเป็นสื่อเผยแพร่กิจกรรมของกองบริการการศึกษา 

  
 
    

16 ชั่วโมง 

 
 

ทุกครั้งที่มี
กิจกรรม 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1.สื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์กองบริการการศึกษาในกิจกรรมดังกล่าว คน 
คน 
คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. จ านวนสรุปสื่อที่ใช้เผยแพร่กิจกรรมดังกล่าว 

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

 
                 ลงชื่อ....................................................

ผู้อ านวยการ 
 (.....................................) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.6 การประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาผ่านเว็ปไซต์ของกอง  
           บริการการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตุลาคม - กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ  
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพื่อประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาในเว็ปไซต์ กองบริการการศึกษา 
          2.เพื่อสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ต่อเชื่อมกับเว็ปไซต์หน่วยงานอื่นๆของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง
กับการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
     1.1ประสานงานกับงานธุรการและงานสารบรรณเพ่ือน าประกาศมหาวิทยาลัย
เรื่องการรับสมัครนักศึกษามาจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษามา
เผยแพร่ในเว็ปไซต์กองบริการการศึกษา 
    1.2ประสานงานกับงานธุรการและงานสารบรรณเพ่ือน าประกาศมหาวิทยาลัย
เรื่องผู้มีสิทธิ์เข้าสอบมาจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษามาเผยแพร่
ในเว็ปไซต์กองบริการการศึกษา 

   1.3ประสานงานกับงานธุรการและงานสารบรรณเพ่ือน าประกาศมหาวิทยาลัย
เรื่องผู้มีสิทธิ์รายงานตัวเป็นนักศึกษามาจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
นักศึกษามาเผยแพร่ในเว็ปไซต์กองบริการการศึกษา 

  1.4 ประสานงานกับงานธุรการและงานสารบรรณเพ่ือน าประกาศมหาวิทยาลัยที่
เกี่ยวข้องกับการรับสมัครนักศึกษาทุกมิติมาจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
นักศึกษามาเผยแพร่ในเว็ปไซต์กองบริการการศึกษา 

 32  ชั่วโมง 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

40 ชั่วโมง 
 
 
 

40 ชั่วโมง 
 

   ทุกครั้งที่มี
การรับสมัคร
นักศึกษา 
 
ทุกครั้งที่มีการ
รับสมัคร
นักศึกษา 
ทุกครั้งที่มีการ
รับสมัคร
นักศึกษา 

 
ทุกครั้งที่มีการ
รับสมัคร
นักศึกษา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. แบนเนอร์การรับสมัครนักศึกษาดังกล่าว ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ประกาศมหาวิทยาลัยที่เก่ียวกับเรื่องการรับสมัครนักศึกษา 
 

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

                  
ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 

(......................................) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.7 การจดัประชุมและอบรมครูแนะแนวในสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน 
ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
1. เพ่ือเป็นการจัดประชุมเพ่ือรวมกลุ่มครูแนะแนวในสถานศึกษาเขตรับผิดชอบของมหาวิทยาลัย 
2. เพ่ือให้ครูแนะแนวที่เข้าร่วมประชุมและอบรมได้รับข้อมูลการรับสมัครในรอบพิเศษ (โควตา)ของ

มหาวิทยาลัย 
3. เพ่ือให้ครูแนะแนวที่ได้รับข้อมูลการรับสมัครที่ถูกต้องช่วยประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาใน

รอบพิเศษ (โควตา)ของมหาวิทยาลัย 
4. เพ่ือให้ครูแนะแนวในสถานศึกษาร่วมเป็นส่วนหนึ่งของการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัย 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1.1เขียนโครงการประชุมและอบรมครูแนะแนวโดยใช้ข้อมูล 
ดังต่อไปนี้เพื่อของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

1.1.1รายชื่อสถานศึกษาในเขตบริการและแนะแนวของ
มหาวิทยาลัย 
1.1.2รายชื่อครูแนะแนว 
1.1.3ค านวณค่าใช้จ่ายจากการประชุม ดังกล่าว 
1.1.4ผู้รับผิดชอบในแต่ละส่วนงาน 

1.2 จัดประชุมคณบดีหรือตัวแทนเพ่ือแจ้งให้ทราบและข้อข้อมูลโควตา
พิเศษส าหรับให้สิทธิ์แก่สถานศึกษาที่ส่งครูแนะแนวมาร่วมประชุม
ดังกล่าว 
1.3 ด าเนินการประชุมครุแนะแนวในสถานศึกษาเพ่ือให้ก าหนดการ
ประชุมขึ้นในตารางการประชุมครุแนะแนวระดับมหาวิทยาลัยของ
สถานศึกษาในเขตที่รับผิดชอบ 
1.4 ประเมินผลการประชุมครูแนะแนวในสถานศึกษาดังกล่าวเพ่ือน า
ข้อมูลมาปรับปรุงในครั้งต่อไป 

 
 
 

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 

 
 

3 ครั้ง 
 



      3.1 ประสานงานกับสถานศึกษาเก่ียวกับการส่งครูแนะแนวใน 
สถานศึกษาเพ่ือมาร่วมประชุมและอบรม ประสานงานกับ
สถานศึกษา       

  3.2 ประสานงานกับคณะต่างๆเก่ียวกับการให้โควตาพิเศษของแต่ละ
สาขาเพ่ือให้ครูแนะแนวได้มีสิทธิ์ในการคัดเลือกส่งรายชื่อมาที่
มหาวิทยาลัย 
 

      
    12 ชั่วโมง 

 
 

๔ ชั่วโมง 
 

 
3 ครั้ง 

 
 

     2  ครั้ง 
 
 

           4.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้        
ด้านการจัดประชุม/อบรมครูแนะแนวและเทคนิคการประสานงานและการ
เขียนโครงการดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่เป็น
ประโยชน์ 
       4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการจัดการประชุม / อบรมครูแนะแนวใน  
สถานศึกษาเพ่ือให้บุคคลภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจน 
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้ประกอบการพิจารณา 
ก าหนดนโยบาย 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....................................................ผู้อ านวยการ 

(……………………………….) 
 

                            
 
 
 



เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18. 8 การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลการสมัครเรียนไปในเพจส่วนตัวของ
แอดมิน Smarturu และแอดมินเครือข่ายของคณะภายในมหาวิทยาลัย** 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้สถานศึกษาต่างๆได้ทราบข้อมูลการสมัครเรียนของมหาวิทยาลัยในการรับสมัครแต่ละครั้ง 
2.เพ่ือสื่อกลางในการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาต่างในรูปแบบของสื่อมวลชนรวมกัน 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลจ านวนจ านวนการส่งข่าวในรอบปี 
2. ข้อมูลจ านวนการแชร์ในรอบปี 

ครั้ง 
ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.รายงานสถิติเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

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

 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (………………………………..) 

 
                                   
                                  
 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
 
 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.1 จัดส่งลิงค์ ข้อมูลการรับสมัครนักศึกษาไปในเพจของแอดมินตัวแทนของคณะ
ภายในมหาวิทยาลัยนั้นๆ 
1.2 ช่วยเป็นสื่อกลางในการแชร์ข้อมูลของคณะต่างๆให้ไปถึงสื่อสาธารณะ 

40 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 

80 ครั้ง 
80 ครั้ง 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.9 การเข้าร่วมการประชาสัมพันธ์ในวันวิชาการในสถานศึกษา** 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตุลาคมและพฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ  
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพื่อเข้าร่วมกิจกรรมวันวิชาการของสถานศึกษาที่ร้องขอมา 
2.เพื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมหรือการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
          1.1 ท าหนังสือถึงสถานศึกษาเพ่ือทราบถึงกิจกรรมวันวิชาการของ
สถานศึกษาแห่งนั้นหรือสถานศึกษาแจ้งมาเพ่ือขอความร่วมมือมหาวิทยาลัย 
          1.2 จัดท าตารางการเข้าร่วมวันวิชาการของสถานศึกษาเพ่ือเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ให้กับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาชั้นปี ที่ 1-5 

๑ ชั่วโมง 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

   1 ครั้ง 
 

1 ครั้ง 

          1.3 ร่วมวางแผนกับคณะต่างๆเพ่ือขอความร่วมมือเข้าร่วมกิจกรรมใน
นามของมหาวิทยาลัย 

      4ชัว่โมง 
 
 

   1 ครั้ง 
     

   1.4 เข้าร่วมกิจกรรมวันวิชาการเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยให้
นักเรียนทั่วไปได้รับข้อมูลที่ 

4-8 ชั่วโมง 
 

1 ครั้ง 
 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.เข้าร่วมกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ของหลักสูตรสาขาในสถานศึกษา ครั้ง 

     2.ภาพถ่ายหรือวิดิทัศน์เผยแพร่ในเพจ smarturu ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. การเผยแพร่ภาพนิ่งหรือวิดิทัศน์การเข้าร่วมกิจกรรมวันวิชาการของโรงเรียน 
 

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

                
 ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 

           (.........................................) 
                                                

 
เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.10 การส ารวจกลุ่มผู้เรียนในสถานศึกษากลุ่มเป้าหมาย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์  - มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) 
 1.เพื่อให้ได้ข้อมูลของกลุ่มผู้เรียนในเขตจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ น่าน สุโขทัย พิษณุโลกและจังหวัดใกล้เคียง 
 2.เพื่อน าข้อมูลไปประเมินความน่าจะเป็นเรื่องจ านวนผู้เข้าศึกษาต่อที่มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
  3.เพื่อน าข้อมูลจ านวนผู้ที่เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจ านวนข้อมูลความน่าจะเป็นของผู้ที่   
     เข้าศึกษาต่อตามวัตถุประสงค์ข้อที่ 2 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.ส ารวจข้อมูลของสถานศึกษากลุ่มเป้าหมายทางอินเทอร์เน็ต/ทางโทรศัพท์ 
ส ารวจข้อมูลสถานที่ตั้ง และโทรศัพท์ ของสถานศึกษาเปรียบข้อมูลอาจารย์แนะ
แนวของแต่ละสถานศึกษาทางโทรศัพท์หรือข้อมูลเดิม  

120 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

2.วางแผนการส ารวจว่าจะเก็บข้อมูลด้านไหน จ านวนเท่าไร น ามาประกอบการ
ตัดสินใจเกี่ยวกับกลุ่มเป้าหมาย 

๖๐ ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

3.ประสานงานกับสถานศึกษา หรือครูแนะแนวเพ่ือการขอข้อมูลกลุ่มนักเรียน
และทัศนคติต่อการแนะแนวและการเรียนต่อ 

๑๒๐ 
ชั่วโมง 

๑ ครั้ง 

 4.จัดท าข้อมูลในรูปแบบที่ชัดเจนเสนอฝ่ายวิชาการ/และเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงานในปีการศึกษานั้น ๆเพ่ือเป็นการบริการวิชาการด้านข้อมูลทั้ง
บุคคลภายนอกและภายในและผู้บริหารใช้เป็นการตัดสินใจเชิงนโยบาย 

 
๑๖ ชั่วโมง 

 
๑ ครั้ง 

5.จัดท าข้อมูลจ านวนผู้เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจ านวนข้อมูล
ความน่าจะเป็นของผู้ที่เข้าศึกษาต่อเพ่ือในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

32 ชั่วโมง 1 ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1.ข้อมูลสถานศึกษา/ข้อมูลครูแนะแนว/ข้อมูลนักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 6 
2.ข้อมูลการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจ านวนข้อมูลความน่าจะเป็น
ของผู้ที่เข้าศึกษาต่อเพ่ือในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

โรงเรียน 
 

คน 
 

 
 
 
 
 



เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. เอกสารฐานข้อมูลกลุ่มผู้เรียนทั้งหมดในระดับจังหวัด (สถานที่ตั้ง/โทรศัพท์/อาจารย์แนะแนว/นักเรียนชั้น 
ม.๖) 
๒. เอกสารข้อมูลการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจ านวนข้อมูลความน่าจะเป็นของผู้ที่เข้าศึกษา
ต่อเพ่ือในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 
 

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

 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (...........................................) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.11 การส ารวจครูแนะแนวประจ าสถานศึกษาในกลุ่มเป้าหมาย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์  - มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) 
 1.เพื่อให้ได้ข้อมูลของครูแนะแนวประจ าสถานศึกษาในเขตจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ น่าน สุโขทัย พิษณุโลกและ 
    จังหวัดใกล้เคียง 
 2.เพื่อน าข้อมูลครูแนะแนวประจ าสถานศึกษาใช้ในการประสานงานการวางแผนแนะแนวในสถานศึกษา 
  3.เพื่อน าข้อมูลครูแนะแนวประจ าสถานศึกษาใช้ในการจัดประชุมครูแนะแนวในปีการศึกษานั้นๆ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
 1.1 ส ารวจข้อมูลครูแนะแนวประจ าสถานศึกษากลุ่มเป้าหมายทาง
อินเทอร์เน็ต/ทางโทรศัพท์  

120 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

 1.2 ประสานครูแนะแนวเพ่ือการขอข้อมูลกลุ่มนักเรียนและทัศนคติต่อการ 
แนะแนวและการศึกษาต่อ 

๖๐ ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

 1.3 จัดท าข้อมูลของครูแนะแนวในสถานศึกษาในรูปแบบที่ชัดเจนไว้ 
เป็นฐานข้อมูลของกองบริการการศึกษาและคู่มือการปฏิบัติงานในปีการศึกษา
นั้น ๆเพ่ือ เป็นการบริการวิชาการด้านข้อมูลทั้ง   บุคคลภายนอกและภายใน 

๑๒๐ 
ชั่วโมง 

๑ ครั้ง 

 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ข้อมูลครูแนะแนวประจ าปีการศึกษานั้นๆ 
 

โรงเรียน 
 

คน 
 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. เอกสารฐานข้อมูลครแูนะแนวในสถานศึกษา 

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

 
ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 

   (...........................................) 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.12 การจัดท าแผนการแนะแนวสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม – สิงหาคมและ
พฤศจิกายน – มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพ่ือให้แผนการแนะแนวสถานศึกษาประจ าปี 
2. เพ่ือให้การด าเนินการแนะแนวสถานศึกษาเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ด าเนินการส ารวจ รวบรวมจัดท าบัญชีโรงเรียนทั้งหมดท่ีต้องออก 

ไปแนะแนวสถานศึกษา 
2.  ด าเนินการค านวณวิเคราะห์ จ านวนวันที่ออกแนะแนว ให้สอดคล้องกับ

งบประมาณท่ีได้รับ 
3. ด าเนินการจัดท าตารางการออกแนะแนวในแต่ละช่วงเวลาเพ่ือประเมินเรื่อง

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 ก าหนดวันเวลาการออกไปแนะ  
            แนวแต่ละโรงเรียน 
     3.2ประสานงานจ านวนนักเรียนที่จะเข้าฟังการแนะแนวและเรื่องของทัศนคติ  
          ของกลุ่มนักเรียนกับครูแนะแนวเพ่ือให้ทราบว่าควรต้องแนะแนวในด้านใด 
          มากที่สุด 

 
๘ ชั่วโมง 

 
๘ ชั่วโมง
  

 

 
๑ ครั้ง 

 
      ๒ ครั้ง 

       4.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการ
จัดท าตารางแนะแนวประชาสัมพันธ์และเทคนิคการประสานงานกับครูแนะ
แนวเพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 
     4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของตารางการแนะแนวเพ่ือให้บุคคลภายนอก
และภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของกองบริการ
การศึกษา และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องขอ 

 
ทุกครั้งที่มีการ

ร้องขอ 

 
 
 



ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แผนการแนะแนวสถานศึกษาประจ าปี 
๒. ตารางการแนะแนวสถานศึกษาที่มีงบประมาณเข้ามาเก่ียวข้อง 

ครั้ง 
ครั้ง 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑.แผนการแนะแนวสถานศึกษาประจ าปี 
           ๒.ตารางการแนะแนวสถานศึกษาพร้อมกับการค านวนงบประมาณในแต่ละครั้ง 
 

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

 
ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 

            (....................................) 
 

                          
 
                                             
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.13 การด าเนินการแนะแนวในสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม – สิงหาคม และ 
 ธันวาคม – มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

4. เพ่ือให้นักเรียนในแต่ละสถานศึกษาทราบข้อมูลของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ทั้งการรับ 
นักศึกษากิจกรรมและมีความสนใจสมัครเข้าศึกษา 

5.  เพ่ือให้เข้าถึงตัวผู้ที่ศึกษาต่อโดยตรงและส่งข้อมูลแบบถูกต้อง 
6. เพ่ือให้ทราบถึงความพึงพอใจของการแนะแนวและสื่อที่ใช้ในการแนะแนว 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1.1 ด าเนินการตัดยอดเงินและยืมเงินทดรองไปราชการเพ่ือเตรียมออก
แนะแนวในสถานศึกษา 

1.2 ด าเนินการจองยานพาหนะเพ่ือใช้เดินทางไปแนะแนวใน
สถานศึกษา 

1.3 ด าเนินการเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ สื่อประชาสัมพันธ์ 
1.4 ออกเดินทางโดยรถยนต์ ไปยังสถานศึกษาท่ีก าหนดไว้ 
1.5 ขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ และสื่อประชาสัมพันธ์ ไปยังสถานที่ท่ี

สถานศึกษาจัดไว้ให้ 
1.6 จัดเตรียม ติดตั้ง สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
1.7 ด าเนินการบรรยาย และเสนอสื่อในการประชาสัมพันธ์รับ

นักศึกษาและน าเสนอกิจกรรมในรูปแบบที่กลุ่มผู้เรียนชื่นชอบ 
1.8 แจกแบบประเมินความพึงพอใจการแนะแนวและสื่อที่ใช้ในการ

แนะแนว 
1.9 บันทึกภาพนิ่งและวิดิโอเพ่ือน ามาเผยแพร่ในเพจ snarturu  
1.10  มอบของที่ระลึกแก่ผู้บริหารโรงเรียน 
1.11 จัดเก็บสื่อประชาสัมพันธ์ขึ้นรถ เพ่ือเตรียมประชาสัมพันธ์   

     โรงเรียนต่อไป 
1.12  ตัดต่อและเผยแพร่ภาพวิดิโอการแนะแนวของสถานศึกษานั้น   

    ในเพจ smarturu 
1.10 ประเมินผลการแนะแนวของสถานศึกษานั้นที่เข้าแนะแนว 

๘ ชั่วโมง 
๓๐ นาท ี
20 นาที 

 
60 นาที 
60 นาที 
10 นาที 
30 นาที 
120 นาที 
120 นาที 
20 นาที 

 
4. ชั่วโมง 

 
   30 ชั่วโมง 

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 รว่มการวางแผนกับทีมประชาสัมพันธ์เพ่ือก าหนดทิศทางรูปแบบ  
                 การจัดสื่อประชาสัมพันธ์โดยประเมินผลจากอาคารสถานที่ของ 
                 สถานศึกษา 

2.2 ร่วมกันวางแผนกับครูแนะแนวเพ่ือก าหนดที่ทางด้านข้อมูลการแนะ
แนวของสถานศึกษาแห่งนี้ 

 
30 นาที 
10 นาที 

 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 



3.1 ประสานงานกับผู้อ านวยการสถานศึกษาและครูแนะแนวเพ่ือแจ้งให้
ทราบและรายงานตัวการเข้าแนะแนว 
4.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการ
จัดท าตารางแนะแนวประชาสัมพันธ์และเทคนิคการแนะแนวเพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการแนะแนวเพ่ือให้บุคคลภายนอกและ
ภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของกอง
บริการการศึกษา และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

 
10 นาที 

 
60 นาที 

 
60 นาที 

 
60 ครั้ง 

 
ทุกครั้งที่มี
การร้องขอ 
ทุกครั้งทีมี
การร้องขอ 

       ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๒. ผลการประเมินการเข้ารับฟังการแนะแนวจากนักเรียนสถานศึกษานั้นๆ ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

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

 (นายกชกร  เขียวอรุณ) 
 

      ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
  (.........................................) 

 
                                
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 

18.14 งานการวางแผนการรับสมัครนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๔. เพ่ือให้ได้แผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
๕. เพ่ือน าแผนดังกล่าวไปเขียนโครงการรับสมัครนักศึกษาในอนาคต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      1.เข้าร่วมประชุมงานบริหารวิชาการในเรื่องแผนการรับสมัครนักศึกษา 
หรือรับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือน ามาวิเคราะห์ในการจัดท าแผนการรับ
สมัครนักศึกษา 

8 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

      2.รว่มวางแผนกับคณะ ศูนย์ส านัก ต่างๆ เพ่ือน าข้อมูลมาใช้ในการ
เขียนแผนการรับสมัครนักศึกษา 

8 ชั่วโมง 2 ครั้ง 

      3.ประสานงานกับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา งานพัสดุเพ่ือ
ทราบงบประมาณประจ าปีแล้วน ามาเขียนแผนการรับสมัครนักศึกษา 

16 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

       4.จัดเขียนแผนการรับสมัครนักศึกษาออกมาในรูปเล่มเพ่ือน าเสนอ
ผู้บริหารต่อไป 

40 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
๒. โครงการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาที่สอดคล้องกับแผนการรับสมัครนักศึกษา

ประจ าปี 

เล่ม 
เล่ม 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. แผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปี 
๒. โครงการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาที่สอดคล้องกับแผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปี 

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

(นายกชกร  เขียวอรุณ) 
 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
           (.....................................) 

 
เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 

18.15 งานบันทึกข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครตามแผนรับนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ  
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพื่อให้ได้ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครนักศึกษาจากประกาศรับสมัครของมหาวิทยาลัย 
2.เพื่อน าข้อมูลดังกล่าวมาลงในระบบสารสนเทศการรับสมัครนักศึกษา 
3.เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาเป็นเครื่องมือในการตรวจการสมัครเรียนของผู้สมัคร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
        1.เข้าร่วมประชุมกับกองบริการการศึกษาในเรื่องแผนการรับสมัคร
นักศึกษาและจากประกาศการรับสมัครนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ว่ามี
หลักสูตรใดบ้างที่เปิดรับสมัครนักศึกษา 

4 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

       2.น าข้อมูลมาบันทึกและแจ้งงานสารสนเทศการรับสมัครนักศึกษา
เพ่ือใช้เป็นระบบหลักการรับสมัครนักศึกษา 

4 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

      3.น าระบบสารสนเทศการรับสมัครนักศึกษามาใช้เป็นเครื่องมือในการ
ตรวจสอบการรับสมัครนักศึกษา 

ช่วงเวลาของ
การรับสมัคร 

4 ครั้ง 

       4.สรุปบันทึกผลของการรับสมัครที่เก่ียวข้องกับหลักสูตรที่เปิดรับ
สมัครเพ่ือน ามาแก้ไขในการรับสมัครครั้งต่อไป 

16 ชั่วโมง 4ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1.เล่มบันทึกข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
2.รายงานการแก้ปัญหาเรื่องหลักสูตรการรับสมัครนักศึกษาประจ าปี 

 

เล่ม 
เล่ม 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
2. รายงานการปัญหาและการพัฒนาการรับสมัครเรื่องหลักสูตรการรับสมัครนักศึกษาประจ าปี 

 
 
 

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

 
ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 

                  (..........................................) 
เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 

18.16 การจัดท าปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ  
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพื่อให้ได้ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษามาเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในการรับสมัครนักศึกษา 
2.เพื่อน าข้อมูลในปฏิทินการรับสมัครนักศึกษามาประเมินในการจัดท าปฏิทินการศึกษาครั้งต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
     1.ตรวจสอบข้อมูลการเปิด-ปิดภาคเรียนของโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขต
จังหวัดที่อยู่ในกลุ่มเป้าหมายของมหาวิทยาลัยเพื่อน ามาเป็นข้อมูลการ
จัดท าปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาประจ าปี 

4 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

      2.ประชุมกับผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อให้ทราบช่วงเวลาการรับสมัคร
นักศึกษาท่ีเป็นการรับครั้งแรกของปี 

4 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

      3.จัดท าปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลประชาสัมพันธ์
ให้กลุ่มเป้าหมายทราบ 

ช่วงเวลาของ
การรับสมัคร 

4 ครั้ง 

      4.ประเมินช่วงเวลาการรบัสมัครนักศึกษาในแต่ละรอบปีเพื่อทราบ
ข้อมูลและแก้ไขในครั้งต่อไป 

16 ชั่วโมง 4ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เล่มบันทึกข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
๒. รายงานการแก้ปัญหาเรื่องหลักสูตรการรับสมัครนักศึกษาประจ าปี 
 

เล่ม 
เล่ม 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
๒. รายงานการปัญหาและการพัฒนาการรับสมัครเรื่องหลักสูตรการรับสมัครนักศึกษาประจ าปี 

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

 
ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 

         (-------------------------------------) 
 
 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา 

18.17 การรับสมัครนักศึกษา 
 ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
 สิงหาคม – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ  
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๖. เพ่ือให้ได้นักศึกษาเข้ามาสมัครในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
๗. เพ่ือสร้างความเข้าใจและสะดวกในการสมัครเรียนของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
๘. เพ่ือรวบรวมข้อมูลจ านวนผู้สมัครรายงานแก่ผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.1 บันทึกจ านวนของผู้สมัครโดยแยกคณะ หลักสูตร สาขาเพ่ือเป็นข้อมูลอ้างอิง
รายงานแก่ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
1.2.ให้ค าแนะน าและอ านวยความสะดวกผู้สมัครที่เข้ามหาสมัครในมหาวิทยาลัย 
1.3 จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจของผู้สมัครเพ่ือปรับปรุงระบบการรับสมัคร
ต่อไปในอนาคต 

  
 

   20 ชั่วโมง 

 
 

4 ครั้ง 

2.1 ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับมหาวิทยาลัย 
2.2 ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับคณะ หลักสูตร สาขาวิชาต่าง ๆ 
2.3 ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับกองบริการการศึกษาและทีม
ประชาสัมพันธ์ งานรับนักศึกษา 

 
  120 ชั่วโมง 

 
   4 ครั้ง 

2.1 ประสานงานเพ่ือรับข้อมูลการรับสมัครนักศึกษากับผู้อ านวยการกองบริการ
การศึกษา งานสานสนเทศ งานหลักสูตร 

 

 
  60 ชั่วโมง 

 
    1 ครั้ง 

4.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้านการรับสมัคร
นักศึกษาเพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ ข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการรับสมัครนักศึกษา เพ่ือให้บุคคลภายนอกและ
ภายในหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง 
ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

 
 
    1 ชั่วโมง 

 
 

ทุกครั้งที่มี 
   การร้องขอ 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๓. ข้อมูลจ านวนผู้สมัครแยกตามประเภทการสมัคร Online หรือ Walk-in 
๔. ข้อมูลจ านวนผู้สมัครแยกตามปัญหาและอุปสรรค 
๕. ข้อมูลจ านวนผู้สมัครแยกตามสาขา 

คน 
คน 
คน 

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

 



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

 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
            (...............................................) 

 
                                  

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

 

 

 

 

 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.18 การจัดการเพจรับสมัครนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้มีหัวข้อเผยแพร่สื่อการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาเผยแพร่ในเพจ/ไลน์ 
smarturu 

2.เพ่ือตอบปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line smarturu 

  
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ข้อมูลจ านวนวิดิทัศน์แบนเน่อร์ที่โพสในเพจและไลน์ smarturu 
2. ข้อมูลผู้สอบถามใน linesmarturuและบันทึกการแก้ปัญหาจากค าถาม 

ครั้ง 
ครั้ง 

 
 
 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.1 ด าเนินการสร้างข่าวสารการรับสมัครนักศึกษาและข่าวสารที่เกี่ยวข้อง
เคลื่อนไหวในเพจ smarturu ทุกวัน 
1.2 ด าเนินการจัดท าคลิปประชาสัมพันธ์สาขา/หลักสูตร/ผลงานของสาขา
สัปดาห์ละ 1 หัวข้อ 
1.3 ด าเนินการจัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์ในมุมมองของเพจสัปดาห์ละ 1 
หัวข้อ 
1.4 ด าเนินการรับ แบนเน่อร์ประชาสัมพันธ์จากเพจของสาขาวิชาต่างที่
ต้องการจะให้เผยแพร่ 

2 ชั่วโมง 
 

40 ชั่วโมง 
 

40 ชั่วโมง 
 

40 ชั่วโมง 

ทุกครั้งที่มีการร้อง
ขอ 
 

48 ครั้ง 
 

48 ครั้ง 
 

เมื่อมีการร้องขอ 
2.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้านการตอบ
ปัญหาการสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัครเพ่ือให้ ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ 

 

 
2 ชั่วโมง 

 
เมื่อมีการร้องขอ 

 3.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการตอบปัญหาการสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่
ผู้สมัครเพื่อให้บุคคลภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจน
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบายแผนงา หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

     
   1 ชั่วโมง  

 
     48 ชั่วโมง 



เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.จ านวนบันทึกสื่อท่ีเผยแพร่ในเพจและไลน์ smarturu พร้อมจ านวนการวิเคราะห์การชื่นชอบสื่อ 
2.จ านวนสรุปสอบถามในแต่ละช่องทางพร้อมบันทึกการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 

 

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

 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
             (........................................) 

 
                          
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
 
 
 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.19 การบริการให้ค าปรึกษา แนะน าการสมัครเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดทั้งปี 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ  
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือตอบปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line  smarturu 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ข้อมูลผู้สอบถามใน line smarturu และบันทึกการตอบและแก้ปัญหาจากค าถาม ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1.จ านวนสรุปสอบถามในแต่ละช่องทางพร้อมบันทึกการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
 

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

 
                   

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
          (.................................) 

 
 
 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้านการตอบปัญหา
การสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัครเพื่อให้ ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้
ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ 

 

2 ชั่วโมง 730 
ชั่วโมง 

2.จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการตอบปัญหาการสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัคร
เพ่ือให้บุคคลภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
กองบริการการศึกษา และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

1 ชั่วโมง  48 ชั่วโมง 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.20 การส ารวจและวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัครที่มารายงานตัวเป็น
นักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพ่ือตอบและแก้ไขปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line smarturu 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

3. แบบประเมินความคิดเห็นของผู้สมัครทั้งออนไลน์และแบบประเมินกระดาษ 
4. รายงานสรุปความคิดเห็นเพ่ือน าไปเสนอผู้บังคับบัญชาและปรับปรุงการรับสมัครให้ดียิ่งขึ้น 

ครั้ง 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
                  1.รายงานสรุปความคิดเห็นของผู้สมัครในรูปแบบฐานข้อมูลเผยแพร่ในเพจกองบริการ
การศึกษาและเพจ smarturu 

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

 
ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 

           (.......................................) 
 

                                 
       
                                      

 
 
 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
 

 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. จัดการประเมินผลวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัครในแต่ละครั้งให้ออกมา

ในรูปแบบข้อมูลเพ่ือให้ทราบว่า ผู้สมัครต้องการเรียนหลักสูตรอะไร  ท าไม
ถึงชอบหลักสูตรดังกล่าวและได้รับข้อมูลหลักสูตรสาขานี้มาจากแหล่งใด 

32 ชั่วโมง 4 ครั้ง 

2. แสดงผลออกมาในรูปแบบที่น าเสนอได้เพ่ือเผยแพร่ในเพจประชาสัมพันธ์ 
smaturu เพ่ือประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยต่อไป 

     1 ชัว่โมง 4 ครั้ง 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.21 การจัดท าสถิติและรายงานผลการสมัครเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนข้อมูลของผู้สมัครเรียนทั้งหมดในปีการศึกษา 
2.เพ่ือน าข้อมูลและผลการวิเคราะห์ในรูปแบบของสถิติเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลจ านวนผู้สมัครในรอบปี 
2. รายงานจ านวนสถิติเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 

ครั้ง 
ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.รายงานสถิติเสนอผู้บังคับบัญชาและเผยแพร่ในเพจ smarturu 

 

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

 
                   

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
           (.........................................) 

 
                                    
                                       

 
 
 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.1 จัดรวบรวมจ านวนผู้สมัครในรอบปีและจัดท าเป็นสถิติเพ่ือเปรียบเทียบกับจ านวน
ผู้สมัครในแต่ละปีย้อนหลัง 
1.2 น าเสนอข้อมูลและสถิติเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

240 ชั้วโมง 
40 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 

12 ครั้ง 
48 ครั้ง 
48 ครั้ง 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.22 การจัดประชุมเพ่ือหาแนวทางการปฏิบัติคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม - พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้มีแนวทางการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 
2.เพ่ือจัดท าเป็นแผนและโครงการในการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

3. ข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการสมัครเรียนเพ่ือสอบคัดเลือกเป็นนักศึกษา 
4. ข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ครั้ง 
ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
     1.ส ารวจรายชื่อสาขาวิชาของแต่ละคณะที่มีจ านวนผู้สมัครเพ่ือเตรียมจัดการ
คัดเลือกนักศึกษา 
     2.ประสานงานกับคณะ หลักสูตร สาขา เพ่ือเตรียมการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
โดยให้ทราบข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
          2.1 สถานที่สอบคัดเลือก 
          2.2 ประเภทของการสอบคัดเลือก 
          2.3 คณะกรรมการที่จะสอบคัดเลือกนักศึกษา 
          2.4 การบันทึกและสรุปผลการสอบคัดเลือก 
      3.จัดรวบรวมข้อมูลเพื่อให้งานสารบรรณจัดท าค าสั่งปฏิบัติงานในการคัดเลือก
นักศึกษา 
      4.จัดเตรียมสถานที่ รายชื่อผู้เข้าสอบ รายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา 
ตามท่ีได้ประชุมวางแผนไว้ 
      5.ประสานงานกองบริการการศึกษาในส่วนงานอ่ืน ๆเช่น สวัสดิการน้ าดื่ม 
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 



เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.รายงานสถิติเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

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

 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
     (..........................................) 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

 

 
 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.23 การจัดหาและแต่งตั้งคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับการคัดเลือก
นักศึกษาใหม่ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้รายชื่อบุคลากรที่เก่ียวข้องเพ่ือมาแต่งตั้งคณะกรรมการในการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลรายชื่อบุคลากรที่เก่ียวข้อง  
2. ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

ครั้ง 
ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.ค าสั่งจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

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

 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (………………………………..) 

 
                                   
                                  
 
 

 
 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 
 

 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.1 จัดท าหนังสือและแนบเอกสารจ านวนผู้ที่สมัครเรียนไปยังคณะต่าง ๆ เพ่ือขอ
รายชื่อบุคลากรที่เก่ียวข้องกับการสอบคัดเลือกมาท าประกาศแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

240 ชั่วโมง 
 

8 ครั้ง 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.24 การประชุมสรุปงานเพ่ือหาแนวทาง แผนงานและการปฏิบัติการ
คัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.เพ่ือให้ได้แนวทาง แผนงานและคู่มือการปฏิบัติในการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. แผน แนวทางและคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ ครั้ง 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 1.คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

 
 

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

 
 

 ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (………………………………..) 

 

 

 

 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

 

 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.1 จัดการประชุมบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งระดับมหาวิทยาลัยและระดับกองบริการ
การศึกษาเพ่ือให้ได้ แผน แนวทางและคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับการคัดเลือก
นักศึกษาใหม่ 

240 ชั่วโมง 
 

8 ครั้ง 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.25 การจัดเตรียมข้อสอบข้อเขียนเพ่ือใช้คัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1.แนวข้อสอบการสอบคัดเลือกและตัวส าเนาข้อสอบส าหรับการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

2. ส าเนาข้อสอบคัดเลือกนักศึกษาตรงตามจ านวนของผู้เข้าสอบคัดเลือก ครั้ง 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 1.ส าเนาข้อสอบคัดเลือกหรือภาพบันทึกการสอบข้อเขียนคัดเลือกนักศึกษา 

 
 

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

 
 

 ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (………………………………..) 

 

 

 

 

 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.1 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งคณะ หลักสูตร สาขาวิชาที่มีการสอบข้อเขียนเพ่ือ
ด าเนินการขอแนวข้อสอบมาในรูปเอกสารเพ่ือจัดท าเป็นส าเนาข้อสอบใช้ในการ
คัดเลือกนักศึกษา 

240 ชั่วโมง 
 

8 ครั้ง 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.26 การจัดเตรียมสถานที่คัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อให้สถานที่การสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่มีความพร้อมที่สุดในการใช้สอบคัดเลือก 
 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

3. ผังและแผนที่การสอบคัดเลือกนักศึกษา ครั้ง 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 1.การเผยแพร่แผนที่และผังการสอบคัดเลือกนักศึกษาในเพจประชาสัมพันธ์ 

 
 

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

 
 

 ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (………………………………..) 

 

 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
2.1 น าเสนอจ านวนผู้เข้าสอบคัดเลือกเพ่ือประชุมเสนอแผนการใช้สถานที่การ

สอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
2.2 น าผลการประชุมมาติดต่อประสานงานเพ่ือจัดเตรียมสถานที่การสอบ

คัดเลือกนักศึกษา 
2.3 ออกแบบผังและแผนที่การสอบคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือเสนอผู้บริหารและ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
2.4 แบ่งหน้าที่เพ่ือจัดเตรียมสถานที่สอบคัดเลือกนักศึกษา 

3 ชั่วโมง 
 

8   ชั่วโมง 
 

4 ชั่วโมง 
 

   3   ชัว่โมง 

8 ครั้ง 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.27 การสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ (ข้อเขียน+สัมภาษณ์) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อให้การสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่เป็นไปอย่างเรียบร้อย สมบูรณ์ 
 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

     1.การสอบข้อเขียนคัดเลือกนักศึกษาใหม่ (ข้อเขียน+สัมภาษณ์) ครั้ง 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 1.วิดีโอ 

 
 

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

 
 

 ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (………………………………..) 

 

 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ประชุมบุคลากรที่เก่ียวข้องเพ่ือเตรียมการสอบคัดเลือกนักศึกษา 
2. น าผลการประชุมมาเตรียมข้อมูลเพื่อแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบในส่วนของสถานที่สอบ 
4. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบในส่วนของสอบข้อเขียน 
5. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบในการสอบสัมภาษณ์ 
6. แจ้งผู้ที่เกีย่วข้องทราบในส่วนของการอ านวยการ 
7. ด าเนินการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ (ข้อเขียน + สัมภาษณ์) 

 
 
 

16 ชั่วโมง 8 ครั้ง 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.28 การประมวลผลการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพ่ือให้การสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่เป็นไปอย่างเรียบร้อย สมบูรณ์ 
 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ผลการคัดเลือกนักศึกษาจากคณะ หลักสูตร สาขา ครั้ง 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เรื่อง ผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นนักศึกษา 

 
 

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

 
 

 ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (………………………………..) 

 

 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ประสานงานและแจ้งคณะ หลักสูตร สาขาท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องของการ

ประมวลผลคะแนนการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการประมวลผลคะแนนการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
3. ด าเนินการประมวลผลการคัดเลือกนักศึกษาใหม่โดยใช้ข้อมูลขั้นสุดท้าย

จากคณะ หลักสูตร สาขาวิชา 
4. จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยเรื่อง ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเป็นนักศึกษา

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อไป 
 

 
 
 

46 ชั่วโมง 8 ครั้ง 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18.งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

18.29 การรับสมัครนักศึกษาประเภท Walk in 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม - มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อให้การรับสมัครนักศึกษาประเภท Walk-in เป็นไปอย่างเรียบร้อย สมบูรณ์ 
 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกประเภท Walk-in ครั้ง 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
           1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เรื่อง การรับสมัครนักศึกษาประเภท Walk-in 

 
 

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

 
 

 ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
      (………………………………..) 

 

 

 

เอกสารการก าหนดภาระงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ประสานงานและแจ้งคณะ หลักสูตร สาขาท่ีเกี่ยวข้องในเรื่อง

จ านวนของการรับนักศึกษาประเภท Walk-in 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษาประเภท Walk-in 
3. ด าเนินการเตรียมประกาศรับสมัครเผยแพร่  ระบบการรับสมัคร  

ระบบการรับค่าสมัครและค่าธรรมเนียมการศึกษา สถานที่ บุคลากร 
4. ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาประเภท Walk-in ตามท่ีวางแผนไว้ 

 

      8ชัว่โมง 
 
 
 
ตามท่ี
ก าหนดไว้ 

4 ครั้ง 



 

 

 

 
 


