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ค าน า 
การจัดโครงการแนะแนวสัญจร ในงานบริการของส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นภารกิจหลักภารกิจหนึ่งที่มีความส าคัญอย่างยิ่งในการให้บริการ

งานวิชาการของส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพราะถือเป็นการให้ข้อมูลเบื้องต้น   

ที่ส าคัญ และจ าเป็นก่อนการตัดสินใจเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย เนื่องจากข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ต้   

องมีความถูกต้องชัดเจน การแนะแนวทางที่เป็นประโยชน์ ต่อผู้รับฟัง ย่อมส่งผลต่อการตัดสินใจในการ

สมัครเข้าศกึษาต่อในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ได้เป็นอย่างดี 

ด้วยเหตุผลดังกล่าว ผู้จัดท าคู่มือจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดโครงการแนะแนว

สัญจร ขึ้นมาเพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อให้บุคลากร ที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจในการปฏิบัติงาน                 

การจัดโครงการแนะแนวสัญจร ต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา        

รับรู้กระบวนการท างาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสบความส าเร็จ     

ซึ่งส่งผลตอ่การ พัฒนาการจัดโครงการดังกล่าวต่อไป และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มอืนี ้จะสามารถน าไปปรับ

ใช้เป็นแนวทางในการ  ปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา และเป็นประโยชน์                   

กับมหาวิทยาลัยพะเยาต่อไป ทั้งนี้ หากผู้อ่านมีค าแนะน าหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับเนื้อหาและความรู้        

ในคู่มือปฏิบัติงานการจัดโครงการแนะแนวสัญจรเล่มนี้ ผู้จัดท ายินดีน้อมรับและปรับปรุงคู่มือฯ ให้ดียิ่งขึ้น

ต่อไป 

 

(นางสาวกิ่งกาญจน์ สงิห์ประดัง) 
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ชื่อ – สกุล :  นางสาวกิ่งกาญจน ์สงิหป์ระดัง 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการศกึษา 

 

1. ชื่อเรื่อง :  การจัดโครงการแนะแนวสัญจร คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

 มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

2. ความเป็นมา 

การศึกษาสามารถพัฒนาสติปัญญาและความสามารถของเยาวชน ซึ่งมีผลต่อการพัฒนาสังคมและ

ประเทศชาติให้มีความเจริญก้าวหน้า การกระจายโอกาสทางการศึกษาที่เท่าเทียมแก่เยาวชนทุกท้องถิ่นและ

ทุกคนจึงเป็นภารกิจที่ส าคัญของประเทศ และเป็นพันธกิจที่ท้าทายของสถาบันการศึกษาทุกระดับ เนื่องด้วย

แต่ละท้องถิ่นมีข้อจ ากัดต่างๆ ที่ท าให้เยาวชนไม่สามารถเข้าถึงข้อมูลและการศึกษาต่อได้อย่างเท่าเทียมกัน 

การส่งต่อข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาที่ถูกต้องให้แก่เยาวชนทุกท้องถิ่นจึงส่งเสริมการขยายโอกาสทาง

การศกึษาและเป็นสิ่งส าคัญที่ช่วยในการตัดสินใจเลือกศกึษาต่อในสถาบันที่เยาวชนแต่ละคนสนใจ ถนัด และ

สามารถน าความรู้ไปประกอบอาชีพเพื่อพัฒนาสังคมและประเทศชาติในอนาคต 
 

เหตุที่เยาวชนและการศึกษามีผลต่อความเจริญก้าวหน้าของสังคมและประเทศชาติ การเข้าถึง

การศึกษาที่เท่าเทียมจึงเป็นสิ่งที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน ดังนั้น การแนะแนวการศึกษาจึงได้เข้า

มามีบทบาทในแวดวงการบริหารและการจัดการด้านการศึกษามากขึ้น โดยมีจุดมุ่งหมายหลักในการเข้าถึง

และสร้างโอกาสในการตัดสินใจให้แก่เยาวชน เพื่อตอบสนองความสนใจและความต้องการศึกษาต่อและการ

ประกอบอาชีพให้แก่เยาวชนแต่ละคนเป็นหลัก ดังจะเห็นได้จากการที่หลักสูตรระดับมัธยมศกึษาตอนต้นและ

ตอนปลายได้ก าหนดให้โรงเรียนมัธยมทุกแห่งจัดช่ัวโมงแนะแนวให้แก่นักเรียนตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 

ถึงปีที่ 6 อย่างนอ้ย 1 คาบต่อสัปดาห ์และต้องให้บริการแนะแนวแก่นักเรียนเป็นรายบุคคล นอกจากนีย้ังต้อง

จัดกิจกรรมแนะแนวที่ครอบคลุม 3 ด้าน ได้แก่ การแนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพ การแนะแนว

บุคลิกภาพและการปรับตน 
 

ด้วยเล็งเห็นความส าคัญของการศึกษาที่เท่าเทียมส าหรับเยาวชนในพื้นที่ภาคเหนือและทุกภูมิภาค 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 หมวด 1 มาตรา 6 ได้ระบุให้มหาวิทยาลัยพะเยา “ให้

การศึกษา ส่งเสริม และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ท าการสอน ท าการวิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่

สังคม ให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน และท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนา

ชุมชน สังคม และประเทศชาติ” และด้วยความก้าวหน้าของเทคโนโลยีและการเปลี่ยนแปลงบริบทของสังคม

และโลก มหาวิทยาลัยพะเยาจึงด าเนินพันธกิจด้านการศึกษา โดยผลิตทรัพยากรบุคคนที่มีคุณภาพ ด้วยการ



 

 

จัดการเรียนการสอน การวิจัย การสร้างนวัตกรรม ที่เน้นการพัฒนาผู้เรียนแบบบูรณาการ เพื่อเสริมสร้าง

ความเข้มแข็งให้แก่ชุมชน สังคม และประเทศชาติ 

จากพันธกิจด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจึง

ก าหนดนโยบายการกระจายโอกาสทางการศึกษาที่เท่าเทียม และได้บรรจุโครงการแนะแนวสัญจรไว้ใน

แผนปฏิบัติการของคณะทุกปีงบประมาณ รวมถึงก าหนดหน่วยงานที่รับผิดชอบการ คือ งานวิชาการของ

คณะ และก าหนดผู้รับผิดชอบ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ และนักวิชาการศึกษา 

เพื่อให้การจัดโครงการแนะแนวสัญจรบรรลุผลตามแผนด าเนินงานและพันธกิจความเท่าเทียมทางการศกึษา

แก่เยาวชนทุกท้องถิ่นและทุกคน 

 

3. วัตถุประสงค์ 

  1. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่มมีาตรฐานส าหรับนักวิชาการศึกษา ในการบริหารงานโครงการแนะแนว

สัญจรของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. เพื่อใหน้ักวิชาการศกึษาเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการการจัดโครงการแนะแนวสัญจร และการ

ออกแนะแนวตรมโรงเรียนระดับมัธยมศกึษาในเขตพืน้ที่ภาคเหนือ ซึ่งเป็นกลุ่มเป้าหมายในการเข้าศกึษาต่อ

ของคณะ 

        

4. ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานนี้ น าเสนอวิธีการปฏิบัติงานการออกแนะแนวการศึกษาต่อของคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัย ภายใต้โครงการแนะแนวสัญจร ซึ่งมีแผนการด าเนินงานในช่วง

เดือนกรกฎาคม ถึงเดือนกันยายน ของทุกปี โดยมีขั้นตอนตัง้แต่ 

สัปดาห์แรกของเดือนกรกฎาคม นักวิชาการศึกษาส ารวจความต้องการรับนิสิตใหม่ของหลักสูตร 

ส ารวจข้อมูลหลักสูตรเพื่อจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ เช่น ป้ายประชาสัมพันธ์ และแผ่นพับ ทั้ง

หลักสูตรระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑติศกึษา และโครงการพิเศษ รวมถึงการติดตอ่และประสานงานกับฝ่าย

แนะแนวของโรงเรยีนมัธยมศึกษาในเขตพืน้ที่ภาคเหนือ เพื่อขอเข้าพืน้ที่จัดโครงการแนะแนวสัญจร 

สัปดาห์ที่สองของเดือนกรกฎาคม นักวิชาการศึกษาน าข้อมูลโรงเรียนฯ ที่อนุญาตให้เข้าพื้นที่ฯ เข้าที่

ประชุมคณะกรรมการโครงการแนะแนวสัญจร ที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการของคณะ และที่ประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะ ตามล าดับ เพื่อพิจารณาแผนการด าเนินการ การเตรียมงาน การเตรียมก าลังคน 

และงบประมาณที่จะใช้ในแตล่ะโรงเรยีน 

สัปดาห์สุดท้ายของเดือนกรกฎาคม นักวิชาการศึกษาขออนุมัติด าเนินโครงการ แต่งตั้ ง

คณะกรรมการด าเนนิงาน ซึ่งประกอบด้วย ผูบ้ริหารคณะ อาจารย์ และพนักงานสายสนับสนุนในงานวิชาการ 

ประสานงานกับงานและบุคคลภายในส านักงานคณะที่เกี่ยวข้อง เพื่อเตรียมความพร้อมในการลงพื้นที่แนะ

แนวสัญจร ตามแผนงานที่ก าหนด 



 

 

สามสัปดาห์แรกของเดือนสิงหาคม ด าเนินโครงการแนะแนวสัญจร โดยผู้บริหารคณะ อาจารย์ และ

นักวิชาการศึกษา จะออกพื้นที่แนะแนวไปตามโรงเรียนต่างๆ ที่ตอบรับ โดยกลุ่มเป้าหมายของโครงการแนะ

แนวสัญจร ได้แก่ ครูแนะแนว ครูและนักเรียนระดับช้ันมัธยมศกึษาตอนปลาย และผูท้ี่สนใจจะเข้าศกึษาต่อใน

หลักสูตรต่างๆ ของคณะ 

สัปดาห์สุดท้ายของเดือนสิงหาคม นักวิชาการศึกษาจัดท าเอกสารการเงินในโครงการ ประกอบด้วย 

การเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงาน และค่าที่พัก ของบุคคลที่ออกแนะแนวสัญจรทั้งหมด 

รวมถึงค่าน้ ามันเชื้อเพลิง โดยเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

กลางเดือนกันยายน นักวิชาการศึกษาจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการแนะแนวสัญจร เพื่อ

ประเมินผลการด าเนนิงาน และน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ พิจารณา 

ปลายเดือนกันยายน นักวิชาการศึกษาจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ และส่งร่ายงานฯ 

ต่องานแผนคณะเพื่อน าผลการด าเนินงานเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ พิจารณา 

 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

 5.1 นักวิชาการศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้อง ทราบแนวทางการด าเนินงานแนะแนวการศึกษาต่อของคณะ 

และสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

5.2 คณะและหลักสูตรได้รับข้อมูลความต้องการศึกษาต่อจากโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตพื้นที่

ภาคเหนือ ซึ่งเป็นกลุ่มเป้าหมายในการรับเข้านิสติของคณะและมหาวิทยาลัย 

5.3 ลดปัญหาและระยะเวลาในการติดต่อประสานงาน สามารถควบคุมงบประมาณ และด าเนินงาน

ได้ตามเป้าหมาย  

 

6. นิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 

Guidance ความหมายของการแนะแนว  

Educational Guidance ความหมายของการแนะแนวการศึกษา 

นิยามศัพท์ การแนะแนว : ความหมายตามรูปศัพท์ การแนะแนวหมายถึง การช้ีแนะการชี้ช่องทางให้ 

การบอกแนวทางใหท้างให้ เพื่อช่วยใหผู้ท้ี่มปีัญหาตัดสินใจได้ แตม่ิใช่การแนะน า ( Advise ) เพราะการแนะน า

นั้นผู้ให้ความช่วยเหลือจะหน้าที่เป็นผู้เลือก หรือท าหน้าที่เป็นผู้ตัดสินใจให้ ส่วนการแนะแนวนั้น    ผู้ให้ความ

ช่วยเหลือหรือนักแนะแนวไม่ได้ ท าหน้าที่เป็นผู้เลือกหรือท าหน้าที่เป็นผู้ตัดสินใจให้แต่ท าหน้าที่เป็นผู้ให้ข้อมูล

ต่างๆ แล้วให้ผู้ที่มปีัญหาท าหน้าที่เลือกและตัดสินใจด้วยตนเอง  

ค าว่า “ส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ” หมายถึง หน่วยงานคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นหน่วยที่ท าหน้าที่จัดการเรื่องการเรียนการสอน และการสนับสนุน

การจัดการเรียนการสอนแก่บริการโสตทัศนศึกษาและสื่อการสอน การผลิตสื่อการสอนประเภทต่าง ๆ 



 

 

ตลอดจนการให้ค าปรึกษา ทางด้านเทคนิควิธีการและการน าเครื่องมื อสื่อสารและอุปกรณ์ไปใช้ใน

กระบวนการเรียนการสอนได้ 
 

ค าว่า “งานบริการวิชาการ” หมายถึง งานที่มีลักษณะช่วยส่งเสริมเผยแพร่วิชาความรู้ทั้งทางด้าน 

วิชาการและวิชาชีพตอ่กลุ่มบุคคล สังคม เพื่อน าไปพัฒนาคุณภาพชวีิตในทุกด้าน  

ค าว่า “ นักเรียน นักศึกษา” หมายถึงผู้ที่ก าลังศึกษาอยู่ในระดับช้ันมัธยมศึกษา , ปวช , ปวส       

ของสถานศึกษาต่าง ๆ ซ่ึงอยู่ในบันทึกข้อตกลงความร่วมมอืทางวิชาการ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ พื้นที่จังหวัดพะเยา,เชยีงราย,แพร,่น่าน และ ล าปาง 

ค าว่า “ การแนะแนวการศึกษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัย

พะเยา” หมายถึง การจัดบริการแนะแนวก ารศกึษา การบรรยาย โดยใหความรู้และขอ้มูลเกี่ยวกับการศึกษา

ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา เกี่ยวกับหลักสูตรที่เปิดสอน เพื่อเป็น

ข้อมูลประกอบการตัดสินใจสมัครเข้าศึกษาต่อ แก่นักเรียน นักศึกษา ณ สถานศึกษาต่างๆ ที่อยู่ในบันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทท่ี 2  

บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ และโครงสร้างการบริหารจัดการ 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดโครงการแนะแนวสัญจร ในส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา ได้วิเคราะห์เนื้อหางาน

ข้อมูลจาก “แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 

2563 – 2567” เมื่อวันที่ 27 กรกฎาคม 2563 คณะได้ก าหนดโครงสร้างภายในองค์กร ออกเป็น 4 ระดับ 

ได้แก่ ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ ระดับฝา่ย และระดับงาน ดังตอ่ไปนี ้

 

(1) โครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัยพะเยา  

(2) โครงสร้างการบริหาร  

(3) โครงสรา้งการบริหารจัดการ 

(4) บทบาทหนา้ที่รับผดิชอบงานแนะแนวสัญจร 

(5) บทบาท และความรับผดิชอบของงานแนะแนวการศกึษาต่อมหาวิทยาลัยพะเยา 

(6) คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. โครงสร้างองค์กร มหาวทิยาลัยพะเยา 

 
ภาพท่ี 1  โครงสร้างองค์กร 

 โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยพะเยาสู่คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นหน่วยงาน

คณะในก ากับของมหาวิทยาลัยพะเยา มีบทบาทหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอนและงานบริการสนับสนุน

วิชาการและขับเคลื่อนการท างานของมหาวิทยาลัยพะเยาในการพัฒนานิสิต นักศึกษา ร่วมถึงการสนับสนุน

การด าเนินกิจกรรมนสิิต นักศึกษา เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. โครงสร้างการบริหาร (โครงสร้างส านักงานคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการ

สื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา) 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีฐานะเป็นคณะวิชาในสังกัดของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 มสีภามหาวิทยาลัยเป็นองค์กรก ากับดูแลการด าเนินงาน

ของมหาวิทยาลัย และมีอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย 

บทบาทหน้าที่ของส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา             

มีหน้าที่ส่งเสริมและให้บริการด้านการศึกษา ส่งเสริมพร้อมสนับสนุนการด าเนินการจัดโครงการจัดกิจกรรม

พัฒนานิสิตร่วมทั้งงานวิจัยและการพัฒนาหลักสูตร อันประกอบไปด้วยสาขาวิชา สาขาวิชาวิศวกรรม

คอมพิวเตอร์, สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์, สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์, สาขาวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ, สาขาวิชาภูมิสารสนเทศศาสตร์, สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ, สาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิก

และมัลติมีเดีย, สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสมัยใหม่ (หลักสูตรระดับปริญญาโท) เป็นต้น 

การบริหารงานระดับคณะ มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด และมีคณะกรรมการประจ าคณะท าหน้าที่

ก าหนดนโยบาย แผนงาน ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นแก่คณบดี การบริหารงานระดับฝ่าย                 

ซึ่งประกอบด้วย ฝ่ายบริหารและวางแผน ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ และฝ่าย



 

 

คุณภาพนิสิต มีรองคณบดีและผู้ช่วยคณบดีเป็นผูบ้ริหาร รวมถึงส านักงานคณะ มีหัวหน้าส านักงานคณะเป็น

ผู้บริหาร การบริหารงานในแต่ละฝ่ายจะแบ่งแยกย่อยออกเป็นงาน มีหัวหน้างานเป็นผู้รับผิดชอบ และการ

บริหารงานระดับหลักสูตร มีประธานหลักสูตรเป็นผู้รับผดิชอบ ดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
 

รูปที่ 2  โครงสรา้งการบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. โครงสร้างการบริหารจดัการ 
 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 22 มิถุนายน 

2544 ใช้ชื่อว่า กลุ่มวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ สังกัดส านักวิชาการวิทยาเขตสารสนเทศพะเยา มหาวิทยาลัย

นเรศวร เปิดสอน 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ ในปี พ.ศ. 2545 เปลี่ยนชื่อเป็น ส านักวิชา

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และเปิดสอนเพิ่ม 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

และสาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ และในปี พ.ศ. 2550 – 2551 เปิดสอนเพิ่ม 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชา

เทคโนโลยีสารสนเทศ และสาขาวิชา ภูมสิารสนเทศศาสตร์ 

ต่อมาเมื่อวันที่ 12 กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรม

ราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อ

วันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 มีผลให้เป็น "มหาวิทยาลัยพะเยา" โดยสมบูรณ์ ตั้งแต่วันที่ 17 กรกฎาคม 

2553 และมหาวิทยาลัยได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  เรื่อง การจัดตั้งส่วนงานวิชาการของ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ข้อ 4 ให้จัดตั้งส่วนงานวิชาการ ตามมาตรา 7(3) แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ประกอบด้วย 13 คณะ 2 วิทยาลัย จึงมผีลใหส้ านักวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร มีฐานะเป็น “คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” ตั้งแตว่ันที ่19 กันยายน 2553 

ปีการศึกษา 2554 จัดการเรียนการสอน 4 หลักสูตร 6 สาขาวิชา ได้แก่ (1) หลักสูตรวิศวกรรม

ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ (2) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการ

คอมพิวเตอร์ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ และสาขาวิชาภูมิสารสนเทศศาสตร์ (3) หลักสูตรบริหารธุรกิจ

บัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ และ(4) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาเทคโนโลยี

อินเทอร์เน็ต ปีการศึกษา 2555 จัดการเรียนการสอนเพิ่ม 1 หลักสูตร 2 สาขาวิชา ได้แก่ (1) หลักสูตร

วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร ์และ (2) หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑติ สาขาวิชา

วิศวกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ปีการศึกษา 2556 และ 2557 จัดการเรียนการสอนเพิ่ม 2 

หลักสูตร 2 สาขาวิชา ตามล าดับ ได้แก่ (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์

เคลื่อนที่ และ (2) หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต คือสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์กราฟิกและ

มัลติมีเดีย และปีการศึกษา 2558 ปรับปรุงหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาโดยใช้ชื่อว่า หลักสูตรวิทยาศาสตร

มหาบัณฑติ สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสมัยใหม่ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก าหนดเอกลักษณ์เหมือนมหาวิทยาลัยพะเยา คือ 

“ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน” ภายใต้ปรัชญา วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ของบัณฑิต พันธกิจและ

ประเด็นยุทธศาสตร ์ดังนี้ 
 

ปรัชญา  

“เทคโนโลยีสารสนเทศ สรรสร้างองค์ความรู้ สร้างสานชีวติสู่สากล”  

 



 

 

วิสัยทัศน์ 

“ผลติบัณฑิตพันธุ์ใหม่ที่พร้อมใช้งาน สร้างสรรค์ความเป็นเลิศด้านงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม

เพื่อชุมชน เพื่อเป็นรากฐานของการด ารงชีวติในยุคดิจทิัลแหง่ศตวรรษที่ 21 ทั้งระดับชาติและนานาชาติ” 

 

อัตลักษณ์ของบัณฑิต และข้อก าหนดด้านคุณธรรมจรยิธรรมของนิสิต    

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ก าหนดเหมอืนกับมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่  

อัตลักษณ์ของบัณฑติ คือ “มีสุนทรียภาพ มีสุขภาพดี มีบุคลิกภาพด”ี  

คุณธรรมจริยธรรมของนสิิต คือ “ซื่อสัตย ์มีวนิัย ใจอาสา และใช้เทคโนโลยีอย่างสร้างสรรค์” 
 

พันธกิจและประเด็นยุทธศาสตร์  

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ก าหนดพันธกิจและประเด็นยุทธศาสตร์ในการพัฒนา 

“ICT NEXT” จ านวน 6 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

1) ยุทธศาสตร ์“NEXT Learning” พัฒนาบุคลากรที่มศีักยภาพและมีมาตรฐานด้านไอซีที  

2) ยุทธศาสตร์ “NEXT Research” พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อขับเคลื่อนชุมชนและ

ประเทศชาติ  

3) ยุทธศาสตร์ “NEXT Service” ส่งเสริมการน าเทคโนโลยีดิจิทัลไปใช้ในการพัฒนาและสร้าง

เศรษฐกิจแก่ชุมชน  

4) ยุทธศาสตร ์“NEXT Culture” ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีเพื่อท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  

5) ยุทธศาสตร์ “NEXT International” สร้างเสริมความเป็นสากลเพื่อสร้างชื่อเสียงในระดับ

นานาชาติ  

6) ยุทธศาสตร์ “NEXT Management” บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นธรรม โปร่งใส่และ

สามารถตรวจสอบได้ 

 

ปัจจุบันคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก าหนดโครงสร้างหน่วยงานภายในคณะ

ออกเป็น 4 ฝา่ย 1 ส านักงานคณะ และ 10 หลักสูตร ดังภาพที่ 3 ได้แก่ 

1. ฝา่ยบริหารและวางแผน ประกอบด้วย 4 หนว่ย ได้แก่ 

1.1 หนว่ยบุคคล   1.2 หน่วยการเงิน 

1.3 หนว่ยพัสดุ   1.4 หนว่ยธุรการ 

2. ฝา่ยวิจัยและนวัตกรรม ประกอบด้วย 4 หนว่ย ได้แก่ 

2.1 หนว่ยวิจัย   2.2 หน่วยประชาสัมพันธ์ 

2.3 หนว่ยคอมพิวเตอร์  2.4 หนว่ยแผนงาน 

3. ฝา่ยวิชาการและประกันคุณภาพ ประกอบด้วย 3 หนว่ย ได้แก่ 



 

 

3.1 หนว่ยวิชาการ  3.2 หน่วยประกันคุณภาพ 

3.3 หนว่ยปฏิบัติการ 

4. ฝา่ยคุณภาพนิสิต ประกอบด้วย 2 หนว่ย ได้แก่ 

4.1 หนว่ยคุณภาพนิสิต  4.2 หนว่ยโสตทัศนอุปกรณ์ 

5. ส านักงานคณะ ประกอบด้วย 13 หนว่ย ได้แก่ 

5.1 หนว่ยบุคคล   5.2 หนว่ยการเงิน 

5.3 หนว่ยพัสดุ   5.4 หนว่ยธุรการ 

5.5 หนว่ยวิจัย   5.6 หนว่ยประชาสัมพันธ์ 

5.7 หนว่ยคอมพิวเตอร์  5.8 หนว่ยแผนงาน 

5.9 หนว่ยวิชาการ  5.10 หนว่ยประกันคุณภาพ 

5.11 หนว่ยปฏิบัติการ  5.12 หน่วยคุณภาพนิสิต 

5.13 หนว่ยโสตทัศนอุปกรณ์ 

6. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑติ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

7. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

8. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 

9. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

10. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภูมสิารสนเทศศาสตร์ 

11. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ 

12. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมสารสนเทศและการสื่อสาร 

13. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิกและมัลติมีเดีย 

14. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่ 

15. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวิชาภูมสิารสนเทศประยุกต์



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ฝ่ายบริหารและวางแผน ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ ฝ่ายคุณภาพนิสิต 

 หนว่ยบุคคล 

 หนว่ยการเงิน 

 หนว่ยพัสด ุ

 หนว่ยธุรการ 

 หนว่ยวจิัย 

 หนว่ยประชาสัมพันธ์ 

 หนว่ยคอมพิวเตอร์ 

 หนว่ยแผนงาน 

 หนว่ยวชิาการ 

 หนว่ยประกันคุณภาพ 

 หนว่ยปฏบัิตกิาร 
 

 หนว่ยคุณภาพนสิิต 

 หนว่ยโสตทัศนอุปกรณ ์

ส านักงานคณะ 

 หนว่ยบุคคล    หนว่ยการเงิน 

 หนว่ยพัสด ุ    หนว่ยธุรการ 

 หนว่ยวจิัย     หนว่ยประชาสัมพันธ์ 

 หนว่ยคอมพิวเตอร์    หนว่ยแผนงาน 

 หนว่ยวชิาการ    หนว่ยประกันคุณภาพ 

 หนว่ยปฏบัิตกิาร    หนว่ยคุณภาพนสิิต 

 หนว่ยโสตทัศนอุปกรณ ์

หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑติ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร ์

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาภูมิสารสนเทศศาสตร์ 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมสารสนเทศและการสื่อสาร 

หลักสูตรศลิปศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาคอมพวิเตอร์กราฟกิและมลัตมิเีดีย 

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่ 

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวิชาภูมิสารสนเทศประยุกต์ 

ภาพที่ 3.1  โครงสรา้งการแบง่หนว่ยงานภายใน 

คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. นายรณชัย ทพิมณฑา 

   หัวหน้างานบริหารหนว่ยบุคคล และ

บุคคล 

2. นางสาวสุทธิดา เดชะตา 

    นกัวิชาการเงินและบัญช ี

3. วา่ที่ร้อยตรีหญงิ หนึ่งฤทัย เตชะ 

    นกัวิชาการพัสด ุ

4. นางสาววันเพ็ญ ถาวรโชติ 

    เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

5. นางสุวมิล นามจิต 

    พนักงานเดินเอกสาร 

1. นางสาวมยุเรศ แสงสวา่ง 

   หัวหน้างานแผนงาน และนกั

ประชาสัมพันธ์ 

2. นางนุชรารัตน ์ถาวะดี  : เจ้าหนา้ที่

บริหารงานท่ัวไป 

3. นางศิรินทรา บุญมา  : นักวชิาการศกึษา 

4. นางสาวนภัสวรรณ ค าอิสสระ  : 

เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

5. นายวรินทร ซอกหอม  : นักวชิาการ

คอมพิวเตอร์ 

 

1. นางกมลทิพย ์รักเป็นไทย 

   หัวหน้างานวชิาการ และนักวชิาการ

ศกึษา 

2. นางสาวนภัทร ไชยมงคล  : นักวชิาการ

ศกึษา 

3. นายณัฏฐ ์กรธีาชาต ิ : นักวชิาการศกึษา 

4. นางสาวกิ่งกาญจน ์สิงห์ประดัง  : 

นักวชิาการศึกษา 

5. นายกติติคุณ นุผัด  :  นกัวิชาการศึกษา 

6. นางสาวประนอม เครอืวัลย ์

   หัวหน้างานปฏบัิตกิาร และ

นักวทิยาศาสตร์ 

7. นางสาวดลทิชา เชี่ยวสุวรรณ  :  ครู     

8. นายทิวากร สมวรรณ  : คร ู

9. นายธวัชชัย  แสนแก้ว  : ครู     
 

1. นางกมลทิพย ์รักเป็นไทย 

   หัวหน้างานวชิาการ และนักวชิาการ

ศกึษา 

2. นายวราพงษ์ คล่องแคล่ว  : 

นักวชิาการศึกษา 

ฌ 

4. นายภานุวัฒน์ โลมากุล  : นักวชิาการ

โสตทัศนศกึษา 

 

1. นายรณชัย ทิพมณฑา (หัวหนา้งานบรหิารหนว่ยบุคคล และบคุคล) 

2. นางสาวสุทธิดา เดชะตา (นักวชิาการเงินและบัญช)ี 3. วา่ที่ร้อยตรีหญงิ หนึ่งฤทัย เต

ชะ (นักวชิาการพัสด)ุ 

4. นางสาววันเพ็ญ ถาวรโชติ (เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป) 5. นางสุวมิล นามจิต 

(พนักงานเดินเอกสาร) 

6. นางกมลทพิย์ รักเป็นไทย (หัวหนา้งานวิชาการ และนักวชิาการศกึษา) 

7. นางสาวนภัทร ไชยมงคล (นักวชิาการศึกษา)  8. นายณัฏฐ์ กรธีาชาต ิ

(นักวชิาการศึกษา) 

9. นางสาวกิ่งกาญจน ์สิงห์ประดัง (นักวชิาการศึกษา) 10. นายกติติคุณ นผุัด 

(นักวชิาการศึกษา) 

11. นางสาวประนอม เครือวลัย ์(หัวหนา้งานปฏิบัตกิาร และนักวทิยาศาสตร์) 

12. นางสาวดลทิชา เชี่ยวสุวรรณ (คร)ู  13. นายทิวากร สมวรรณ (คร)ู 

14. นายธวัชชัย  แสนแก้ว (คร)ู       15. นายวราพงษ์ คล่องแคล่ว 

หลักสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ (1) 

นางสาวนภา ราชตา (ประธานหลักสูตร) 
หลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวทิยาการคอมพิวเตอร์ (1) 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุรางคนา ระวังยศ (ประธานหลักสตูร) 
หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ (1) 

ดร.จิราพร ไชยวงศส์าย (ประธานหลักสูตร) 
หลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยสีารสนเทศ (1) 

ดร.สุขชาตร ีประสมสุข (ประธานหลักสูตร) 
หลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภูมสิารสนเทศศาสตร์ (1) 

ดร.นิติ เอี่ยมช่ืน (ประธานหลกัสูตร) 
หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ (1) 

นายณฐัพล หาญสมทุร (ประธานหลักสูตร) 
หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมสารสนเทศและการสื่อสาร (1) 

นางสาวอดิศยา เจรญิผล (ประธานหลักสูตร) 
หลักสูตรศลิปศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาคอมพวิเตอร์กราฟกิและมลัตมิเีดีย (1) 

นายวสิูตร แก่นเมือง (ประธานหลักสูตร) 
หลักสูตรวทิยาศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยสีารสนเทศ

สมัยใหม ่(1) 
หลักสูตรวทิยาศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวิชาภูมสิารสนเทศประยุกต์ (1) 

ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.นครนิทร ์ชัยแก้ว (ประธานหลักสตูร) 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (1) 

ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.พรเทพ โรจนวสุ (คณบดี) 

 
ฝ่ายบริหารและวางแผน (6) 

นายวรกฤต แสนโภชน์ (รองคณบด)ี 

ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ (11) 

ดร.สุวิชยะ รัตตะรมย ์(รองคณบดี) 

นางสาวรัตนาวด ีพานทอง (ผู้ช่วยคณบดี) 

ฝ่ายคุณภาพนิสิต (5) 

นายสัณห์ชัย หยีวิยม (รองคณบดี) 

ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม (6) 

ผศ.ดร.สาคร เมฆรักษาวนิช (รองคณบด)ี 

ส านักงานคณะ (23) 

นางโกลัญญา ตายะ (หัวหน้าส านักงานคณะ) 

ภาพที่ 3.2  โครงสรา้งอัตราก าลัง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยประกันคณุภาพ 

หน่วยวิชาการ 

1. งานทะเบียนวิชาการ 

(1) ให้ค าแนะน าและค าปรกึษาแก่อาจารย์และนิสิต 

(2) ดูแลและประสานงานด้านทะเบียนวิชาการแก่อาจารย์และนสิิต 

(3) ประสานงานกับกองบรกิารการศกึษา เพื่อตรวจสอบและติดตาม

เอกสารงานด้านทะเบียนวิชาการของอาจารย์และนิสิต 

(4) ประสานงานผูบ้ังคับบัญชาเพื่อแกไ้ขปัญหาของอาจารย์และนสิิตด้าน

ทะเบียนวิชาการ 
 

2. งานเปิด-ปิด-เปลี่ยนแปลง รายวิชาที่จัดการเรียนการสอน 

(1) ลงทะเบียนเรยีนของนิสิต 

(2) เพิ่ม-ถอนรายวิชาของนิสิต 

(3) ลาออกจากการศึกษาของนิสิต 
 

3. งานตารางสอน/ตารางสอบ 

(1) ประสานงานการจัดการเรียนการสอน งานตารางเรียน ตารางสอน 

ระหว่างนิสิต อาจารย์ และกองบรกิารการศึกษา 
 

4. งานยื่นส าเร็จการศึกษา ระดับปรญิญาตร ี

(1) ประชาสัมพันธ์ และใหค้ าแนะน าการย่ืนส าเร็จการศึกษาแก่นสิิต 

และ/หรือ อาจารย์ 

(3) ให้บรกิารรับเร่ืองและเอกสารด้านการย่ืนส าเร็จการศึกษาแก่นสิิต 

(4) ตรวจสอบและติดตามการย่ืนส าเร็จการศึกษากับกองบรกิาร

การศึกษา 

(5) ประสานงานผูบ้ังคับบญัชาเพื่อแก้ไขปัญหาของนิสิตด้านการย่ืน

ส าเร็จการศึกษา 
 

5. งานวิเทศสมัพันธ ์

    (1) ประสานนิสิตกัมพูชา และการสอบภาษาอังกฤษของนิสิต 

 
 

 

ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ 

หน่วยปฏิบัตกิาร 

1. งานโครงการรับเข้านิสิตหลักสูตรปริญญาโทของมหาวทิยาลัยและคณะ 

(1) ก าหนดแผนและปฏิทนิการด าเนินงานโครงการรับเข้านิสิต 

(2) ด าเนินงานและติดตามผลการรับเข้านิสิต 

(3) จัดท าข้อมูลและรายงานผลการรับเข้านิสิตเสนอต่อผู้บริหารคณะ 
 

2. งานทะเบียนนิสิตระดับปรญิญาโท 

(1) ให้ค าแนะน าและค าปรกึษาแก่อาจารย์และนิสิต 

(2) ดูแลและประสานงานด้านทะเบียนวิชาการแก่อาจารย์และนสิิต 

ไดแ้ก่ ลงทะเบียนเรยีน เพิ่ม-ถอนรายวิชาของนิสิต เทียบโอนรายวิชา ย้าย

สาขา และลาออกจากการศึกษา 

(3) ประชาสัมพันธแ์ละให้บรกิารย่ืนส าเร็จการศกึษา 

(4) ประสานงานกับกองบรกิารการศึกษา เพื่อตรวจสอบและติดตาม

เอกสารงานด้านทะเบียนวิชาการของอาจารย์และนิสิต 

(5) ประสานงานผูบ้ังคับบญัชาเพื่อแก้ไขปัญหาของอาจารย์และนิสิต

ด้านทะเบียนวิชาการ 
 

3. งานตารางสอน/ตารางสอบ 

(1) ประสานงานการจัดการเรียนการสอน งานตารางเรียน ตารางสอน 

ระหว่างนิสิต อาจารย์ และกองบรกิารการศึกษา 

(2) เปิด-ปิด-เปลี่ยนแปลง รายวิชาทีจ่ัดการเรียนการสอน 

(3) ให้ค าแนะน าด้านตารางสอน/ตารางสอบแก่อาจารย์และนิสิต 

 

งานบริการวิชาการระดบัปรญิญาตรี งานบริการวิชาการระดบัปรญิญาโท 

ภาพที่ 3.3(1)  โครงสร้างการแบ่งงาน

ภายในฝา่ยวิชาการและประกนัคุณภาพ 

งานข้อสอบ 

1. งานประชาสมัพันธ์ รับและส่งต้นฉบับข้อสอบใหก้องบรกิารการศึกษา 

และจัดท า (โรเนียว) ข้อสอบ  

2. งานประชาสัมพันธเ์วลาจัดสอบ ตารางคุมสอบ และจุดจ่ายข้อสอบ 

3. งานคณะกรรมการจ่ายข้อสอบของมหาวทิยาลัย 

4. งานคณะกรรมการท าลายข้อสอบของมหาวิทยาลัย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยประกันคณุภาพ 

หน่วยวิชาการ 

1. งานพัฒนาหลกัสูตร และงานบริหารหลักสูตร  

2. การจัดท าหลกัสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา

แห่งชาติ (Thai Qualifications Framework for Higher Education, TQF:HEd) 

(มคอ.) ทั้งหมดของคณะฯ ที่มีการจัดการเรียนการสอนในระดับปรญิญาตรี 

และปริญญาโท 

3. งานเอกสารที่เกี่ยวกับการจัดท าหลักสูตรใหม่ และปรับปรุงหลักสูตร 

4. งานประสานงานประชุมและข้อมูลเกี่ยวกับรายวิชาศึกษาทั่วไป (GE) 

กับอาจารย์ที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ 

หน่วยปฏิบัตกิาร 

1. งานแนะแนวหลักสูตรของมหาวิทยาลัยและคณะ 

(1) ก าหนดแผนและปฏิทนิการด าเนินงานแนะแนวหลักสูตร 

(2) จัดกิจกรรม และ/หรือ ออกแนะแนวตามสถานศกึษาต่างๆ 

(3) ประชาสัมพันธห์ลักสูตรผ่านโซเชยีลมีเดีย และช่องทางต่างๆ 

(4) ติดตามผลการด าเนินงาน และจัดท าข้อมูลผลการแนะแนวเพื่อเสนอ

ต่อผู้บังคับบญัชา และผูบ้รหิารคณะ 

 

2. งานรับเข้านิสิตหลักสูตรปริญญาตรี ตามระบบ TCAS และโครงการ

ต่างๆ อาทิ โครงการรับตรง 10% โครงการนักเรียนเรยีนดี โครงการผลิต

บุคลากรทางวิทยาศาสตร์สุขภาพ โครงการ วมว. เป็นต้น 

 

3. งานประชาสัมพันธ ์

(1) เป็นแอดมินดแูล Facebook เรียนต่อ คณะ ICT ม.พะเยา (ปรญิญาตรี 

และปริญญาโท)  

(2) ประชาสัมพันธ์ข้อมลู ประกาศ ขา่วสาร และข้อมูลต่างๆ ของคณะ 

อย่างสม่ าเสมอ เช่น หลกัสูตรของคณะ สายการท างาน/อาชีพหลงัส าเร็จ

การศึกษา กิจกรรม/โครงการการรับเข้าศกึษาต่อ ทุนการศึกษา การออก

แนะแนว เป็นต้น  

(3) ตอบข้อซกัถาม ให้ค าแนะน า และให้ข้อมูลต่างๆ แก่ผู้สนใจที่ตดิต่อ

ผ่านทาง Facebook เรียนต่อ คณะ ICT ม.พะเยา ทาง Line หรือทาง

โทรศัพท์ 

 

งานหลักสูตร งานแนะแนว รับเขา้นสิิต และประชาสัมพันธ ์

ภาพที่ 3.3(2)  โครงสร้างการแบ่งงาน

ภายในฝา่ยวิชาการและประกนัคุณภาพ 

งานโครงการบัณฑิตพนัธุ์ใหม ่

1. งานวางแผน จัดท าปฏิทินการด าเนนิงาน และแตง่ตั้งคณะกรรมการ  

2. งานประสานงานกับผูท้ี่เกี่ยวข้อง ได้แก่ อาจารย์ ผู้ประกอบการ นิสิต 

มหาวิทยาลัย และ/หรือ สกอ. 

3. งานบรหิารงบประมาณโครงการ จัดท าข้อมูลและเอกสารต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง และรายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณแก่ผู้บริหาร และ/หรือ ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

4. งานจัดโครงการ/กิจกรรม และรายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บริหาร 

ผู้ประกอบการ และ/หรือ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

5. งานการจัดประชุมการวางแผน การรายงานผล และการติดตามผล

การด าเนินงาน 

6. งานสรุปผลการด าเนนิโครงการ และจัดท ารายงานต่างๆ เสนอต่อ

ผู้บริหาร ผู้ประกอบการ  มหาวิทยาลัย สกอ. และ/หรือ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยประกันคณุภาพ 

หน่วยวิชาการ 

1. งานวางแผน จัดท าปฏิทินการด าเนนิงาน และแตง่ตั้งคณะกรรมการ 

2. งานประสานงานกับผูท้ี่เกี่ยวข้อง และจัดประชุมแผนการด าเนินงาน

ร่วมกับผูบ้รหิาร อาจารย์ และผูป้ระกอบการ 

3. งานจัดการประชุมคณะกรรมการ และประสานงานกับผูท้ี่เกี่ยวข้องให้

ด าเนินการตามมติที่ประชุม และติดตามผลการด าเนินงาน 

4. งานประชาสัมพันธ์ รับสมัคร และเตรียมการพิจารณาคัดเลือกนิสิต

เข้าร่วมสหกิจศึกษา 

5. งานเตรยีมจัดอบรมสหกิจศกึษา รวบรวม และ/หรือ จัดท าเอกสาร

ประกอบสหกิจศกึษา 

6. งานบรหิารงบประมาณ จัดท ารายงานสรุปค่าใช้จา่ยและเอกสาร

ต่างๆ และรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

 

 

ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ 

หน่วยปฏิบัตกิาร 

1. งานนิตกิร  

(1) ให้ค าปรกึษา ตรวจสอบ และจัดท าค าสั่ง ประกาศ ค าสั่ง และแนว

ปฏิบัติของคณะ และของมหาวิทยาลยั ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้าน

ต่างๆ ภายในคณะ 

(2) ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับแนวปฏิบัติและข้อกฎหมาย

ภายในคณะมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก  
 

2. งานสอบสวนวินัยบคุลากรและนิสติ 

(1) รับเร่ืองและประสานงานบคุลากร นิสิต ผู้บริหาร และผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

และสอบถามข้อมลูเบือ้งตน้เพื่อรายงานปัญหาให้ผู้บริหารและผูท้ี่เกี่ยวข้อง

รับทราบ 

(2) พิจารณาแนวทางการแก้ไขปญัหากับผูบ้รหิาร/ผู้ที่เกี่ยวข้อง  

(3) ประสานงานและด าเนนิงานดา้นตา่งๆ ที่เกี่ยวกับแนวปฏิบัตแิละข้อ

กฎหมายภายในคณะมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก 

งานโครงการสหกจิศึกษา นิสติฝกึงาน และศึกษาดูงาน 

งานนิติกร และสอบสวนวินัยบุคลากรและนสิิต 

งานนิเทศนสิิตสหกจิศึกษา และนิสิตฝกึงาน 

1. งานวางแผน จัดท าปฏิทินการด าเนนิงาน และแตง่ตั้งคณะกรรมการ 

2. งานจัดประชุมคณะกรรมการนิเทศฝึกงานและสหกิจศกึษา และ

ประสานงานกบัผูท้ี่เกี่ยวข้องใหด้ าเนนิการตามมติที่ประชมุ และตดิตามผล

การด าเนินงาน 

3. งานประสานงานนิสิต ผู้ประกอบการ และผู้เดินทางไปนิเทศฯ 

4. งานจัดเตรียมข้อมูลการนิเทศฯ ไดแ้ก่ ก าหนดการ สถานที่ เส้นทาง

เอกสารประกอบการนิเทศ  

5. งานบรหิารงบประมาณ จัดท ารายงานสรุปค่าใชจ้่ายและเอกสารต่าง

และรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

งานธุรการวิชาการ 

1. งานเลขานุการฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ 

(1) จัดท า รับ-สง่เอกสาร และประสานงานกับกองบรกิารการศึกษา 

(2) งานเอกสารไปปฏบิัติงานของผู้บริหารและอาจารย์ 

(3) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านโซเชียลมีเดีย และช่องทางตา่งๆ 
 

2. งานจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

(1) ก าหนดวัน เชญิประชุม จัดท าระเบียบวาระฯ บันทึกและจัดท า

รายงานการประชุม 

(2) ประสานงานกบัหลกัสูตร/ผู้รับผดิชอบให้ด าเนินการตามมติที่ประชุม 

และติดตามผลการด าเนินงาน 
 

3. งานจัดท าเอกสารและรายงานผลการด าเนินงานประจ าป ี

(1) รวบรวม วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการ เสนอต่อผู้บริหาร 

(2) ติดตาม รวบรวม วิเคราะหข์้อมูล และจัดท ารายงานการประกัน

คุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

ภาพที่ 3.3(3)  โครงสร้างการแบ่งงาน

ภายในฝา่ยวิชาการและประกนัคุณภาพ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยประกันคณุภาพ 

หน่วยวิชาการ 

1. งานวางแผน ประสานงาน และจัดการประชุม 

(1) ก าหนดแผนและปฏิทนิการด าเนินงาน และจดัประชุมคณะกรรมการ

ประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ 

(2) ประสานงานวางกรอบผู้ก ากับ ผู้รวบรวมข้อมูล สรา้งความเข้าใจ 

และส่งเสรมิการให้ความรู้เพื่อการพฒันาตัวบ่งชีคุ้ณภาพ 

 (3) ประสานงานและประชุมร่วมกับงานประกันคุณภาพ กองบรกิาร

การศึกษา เพื่อด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย 
 

2. งานจัดท าข้อมูล และรายงานการประกันคุณภาพการศึกษา 

(1) จัดท าข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อการประชุมในคณะ 

(2) จัดท าข้อมูลพืน้ฐานการประกันคณุภาพการศึกษา (Common Data 

Set) ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

(3) จัดท าเอกสารและรายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment 

Report : SAR) ระดับหลักสตูร และระดับคณะ  

(4) จัดท าข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา (Self-Assessment 

Report : SAR) ระดับหลักสตูร และระดับคณะ ในระบบ UP-QA ของ

มหาวิทยาลัย และCHE QA Online ของกระทรวง อว. 

(5) วิเคราะห์ข้อมูล สรุปผลการประเมิน และจัดท ารายงานสรุปผลการ

ประเมิน เสนอสาขาวชิา คณะ และมหาวิทยาลัย เพื่อการปรับปรุงพัฒนา

ในปีถัดไป 

(6) จัดท ารายงานผลการประเมิน/ตรวจสอบ เพือ่เสนอคณะกรรมการ

ประจ าคณะ และมหาวิทยาลัย 
 

3. งานจัดการประเมินการประกันคณุภาพการศึกษา 

(1) จัดเตรียมงานและความพรอ้มทุกด้าน เพื่อรับการประเมินคุณภาพ

การศึกษา ระดับหลักสูตร และระดับคณะ  

(2) เลขานุการการประเมินฯ ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

 

ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ 

หน่วยปฏิบัตกิาร 

1. งานวางแผน จัดท าปฏิทินการด าเนนิงาน ก าหนดรูปแบบการประเมิน 

และจัดท าแบบสอบถาม/ส ารวจ/ประเมิน ในประเด็นต่างๆ 

2. งานส ารวจและประเมินผลกับกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแตล่ะ

ประเด็น 

3. งานรวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ผลด้วยวิธีการทางสถิติ และจัดท า

รายงานผลการส ารวจและประเมินผลในภาพรวมของคณะ และหลักสูตร 

4. งานเผยแพร่ผลการส ารวจและประเมินผลในภาพรวมของคณะ และ

หลักสูตร ในรูปแบบเล่มรายงาน ไฟลเ์อกสาร ระบบรวมรวมข้อมูล และ

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ เพื่อน าไปใชใ้นการจัดท ารายงานการประเมิน

ตนเอง (SAR) และ/หรือ เป็นข้อมูลในการวางแผนการด าเนนิงานภายใน

คณะและภารกิจอื่นๆ  

5. งานเตรียมข้อมูลและจัดท ารายงานการประเมินตนเองของของ

หัวหน้าส่วนงานวิชาการ (คณบดี) 

 

งานงานประกันคณุภาพการศกึษา งานส ารวจและประเมินผล 

1. งานต่างๆ ในโครงการตามแผนและนอกแผนปฏิบัติ  

2. งานวางแผน ประสานงาน และด าเนินงานโครงการของหน่วยประกัน

คุณภาพ 

3. งานจัดท าเอกสารการเงิน สรุปผลและจัดท ารายงานผลการด าเนิน

โครงการของหน่วยประกันคุณภาพ 

4. งานจัดเตรยีมความพร้อมทกุด้านในการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ของคณะ (ICT KM) 

5. งานจัดท าข้อมูลและรายงานผลการส ารวจและประเมินผลใน

ภาพรวมของคณะ และหลักสูตร เพื่อการจัดการความรู้ของคณะใน

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ของคณะ (ICT KM) 

งานโครงการตามแผนและนอกแผนปฏิบัติการ 

และงานจดัการองค์ความรู้ (ICT KM) 

ภาพที่ 3.3(4)  โครงสรา้งการแบ่งงาน

ภายในฝา่ยวิชาการและประกนัคุณภาพ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยประกันคณุภาพ 

หน่วยวิชาการ 

   1. งานจัดเตรียมห้องเรียนห้องปฏิบตัิการและวัสดุอุปกรณ์ประจ าห้องที่

รับผดิชอบให้พร้อมส าหรับการเรียนการสอน 

   2. งานดูแลและบ ารุงรักษาห้องปฏบิัติการที่รับผดิชอบให้มีสภาพพรอ้ม

ใชง้านตลอดเวลา 

3. งานผูช้่วยสอนในรายวิชาที่มีภาคปฏิบัติการ 

4. งานจัดเตรยีมใบงานส าหรับการทดลองในห้องปฏิบัตกิาร 

ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ 

หน่วยปฏิบัตกิาร 

1. งานตรวจสอบครุภัณฑ์ในห้องปฏิบตัิการที่รับผดิชอบประจ าปี 

2. งานตรวจสอบครุภัณฑ์และวัสดุที่เข้ามาใหม่ และท าทะเบียนคมุ 

3. งานตรวจสอบ แจง้ซ่อม หรือแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์ประจ าปีใน

ห้องปฏบิัติการ 

4. งานจัดเก็บครุภัณฑ์ให้เป็นระเบียบ ปลอดภัย และไม่ให้สญูหาย 

5. งานส ารวจความต้องการใชว้ัสดุสิน้เปลืองที่จ าเป็นต้องใช้ในแตล่ะ

ภาคเรียน 

6. งานขอจดัซือ้ต่อพัสดคุณะ 

7. งานควบคมุการเบกิจ่ายวัสดุสิ้นเปลือง 

8. งานให้บริการยืม – คืน วัสดแุละครุภัณฑ์ 

9. งานดแูลและอ านวยความสะดวกให้แก่ชา่งทีม่าซ่อมอาคารในพื้นที่ที่

รับผดิชอบ 

 

งานการสอนรายวิชาปฏิบัตกิาร งานพัสดุและครุภณัฑ ์

ภาพที่ 3.3(5)  โครงสร้างการแบ่งงานภายในฝา่ยวิชาการและประกันคณุภาพ 

งานธุรการสาขาวิชา 

1. งานเลขานุการประชุมสาขาวิชา 

2. งานเลขานกุารหน่วยวิจัยของสาขาวิชา 

3. งานเลขานุการวารสารของสาขาวชิา 

4. งานเลขานกุารประชุมสาขาวชิา 

5. งานจัดท าหนังสือและเอกสารของสาขาวิชา  

6. งานประสานงานและจัดท าเอกสารติดต่อการศึกษาดูงานของ

สาขาวิชา 

7. งานจัดท าเอกสารฝึกงานของสาขาวิชา 

งานโครงการสาขาวิชา 

1. งานโครงการตามแผนปฏิบัติการ และนอกแผนปฏบิัติการ ในความ

รับผดิชอบของสาขาวิชา 



 

 

4. บทบาทหน้าท่ีรับผดิชอบงานแนะแนวสัญจร 
 

บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัย

พะเยา มุ่งมันที่จะบริหารจัดการ เพื่อส่งเสริม พัฒนาคุณภาพด้านคุณภาพของหลักสูตร และการด าเนิน

คุณภาพทางการศึกษา  

 

5. บทบาท และความรับผิดชอบของงานแนะแนวการศึกษาต่อมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานแนะแนวการศกึษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  มีบทบาท

หนา้ที่รับผดิชอบด้านการให้บริการทางการศกึษา รับผิดชอบประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศกึษาใหม่ การรับ

ลงทะเบียนเรียน งานแนะแนวการศึกษา 

ทั้งนี ้งานแนะแนวทางศกึษา เป็นส่วนหน่ึงของส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

แบ่งลักษณะของการแนะแนวการศึกษา เป็น 3 ด้าน ได้แก่ 

5.1 การแนะแนวการศึกษาก่อนเรียน ส าหรับนักเรียน นักศึกษา ผูส้นใจทั่วไป 

5.2 การแนะแนวการศึกษาส าหรับนักเรียน คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา ปัจจุบัน หรอืการแนะแนวการศึกษาระหว่างเรียน 

5.3 การแนะแนวการศึกษาหลังจากส าเร็จการศกึษา 

ส าหรับการแนะแนวการศึกษาต่อ เป็นการแนะแนวการศึกษาส าหรับนักเรียน นักศึกษา หรือ      

แนะแนวการศึกษาก่อนเรียน มีวัตถุประสงค์เพื่อมุ่งเน้นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลและแนวทาง    

ในการเลือกศึกษาต่อในหลักสูตรของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

6. บทบาทและหน้าท่ีของนักวชิาการศึกษา งานแนะแนว 

6.1 เป็นกรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการโครงการแนะแนวสัญจร ซึ่งมีคณบดีคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นประธานกรรมการโดยต าแหน่ง 

6.2  จัดท าข้อเสนอโครงการ แผนงาน โครงการ และกิจกรรมแนะแนวด้านต่างๆ เพื่อเสนอให้ที่

ประชุมคณะกรรมการแนะแนวพิจารณาเห็นชอบ และให้คณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

อนุมัตกิารด าเนินงานตามที่ก าหนด 

6.3  ดูแล ติดตามผล ในการปฏิบัติงานแนะแนวของบุคลากรแนะแนว รวมทั้งการใชแ้ละเก็บรักษา

เครื่องมือ วัสดุ – อุปกรณ์ทุกชนิดทางการแนะแนว 

6.4  วิเคราะห์ ประเมินผล และรายงาน สรุปผลการปฏิบัติงานแนะแนวตามโครงการ และ

กิจกรรมต่างๆที่ก าหนด เสนอต่อคณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 



 

 

6.5  ติดต่อประสานงานกับบุคลากรต่างๆทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน

อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งของรัฐและเอกชน 

6.6 ประสานงานการขอเข้าคาบกิจกรรมแนะแนว กับครูแนะแนวประจ าโรงเรียน ประสานงาน    

วัน เวลา กับการศกึษาเพื่อขอเข้าไปประชาสัมพันธ์แนะแนวการศึกษา 

6.7 เสนอความรู้และข้อมูลที่นักเรียนควรทราบ โดยวิธีการต่างๆ เช่น สไลด์แนะแนว วีดิโอ

ประชาสัมพันธ์ จัดป้ายนเิทศ จัดท าเอกสารแผ่นพับประชาสัมพันธ์แนะแนว ฯลฯ 

6.8 ปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับงานแนะแนวที่ได้รับมอบหมายหรือขอความร่วมมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
การแนะแนวการศึกษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพื่อให้ขอ้มูลเกี่ยวกับการศกึษา แก่นักเรียน ในสถานศกึษาต่างๆ มีความส าคัญที่จะช่วยให้ข้อมูลและความ

เข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ส าหรับใช้เป็น ข้อมูลในการตัดสินใจศึกษาต่อ ซึ่งการปฏิบัติงานแนะ

แนวการศึกษาดังกล่าว เป็นไปตามภารกิจที่ได้รับ มอบหมายจากคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

งานแนะแนวการศึกษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

เป็นการจัดบริการแนะแนวการศึกษาส าหรับ นักเรียน นักศึกษา เป็นลักษณะการแนะแนวการศึกษาก่อน

เรียน โดยแนะแนวการศึกษาให้ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา มุ่งเน้นเกี่ยวกับระบบการศึกษาของคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้นักเรียน นักศึกษา หรือรับทราบข้อมูล 

และสามารถน าข้อมูลไปตัดสินใจเลือกสมัครเข้าศึกษาต่อได้ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7  ขั้นตอน          

ดังภาพที่ 3.1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.1 ขั้นตอนการแนะแนวการศึกษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัย

พะเยา  

1. วางแผน 

3.ติดตอ่ประสานงาน การจัดแนะแนวการศกึษา  

2. จัดเตรียมเอกสาร แผน่พับประชาสัมพันธ์ และสื่อที่ใช้ประกอบการบรรยาย 

7 .การประเมินผล  

4.เตรียมความพร้อมของอาจารย์/ผูอ้อกโครงการแนะแนวสัญจร 

5.แนะแนวการศกึษาตามก าหนด 

6.ขั้นตอนการเบิกจ่าย 

เทคนิคการแนะแนวการศกึษา 

- การบรรยายโดยใชส้ื่อโสตทัศน์ 
- การบรรยายโดยใชก้ิจกรรมสัมพันธ์ 

- เทคนิคการใชช้ว่งเวลา 



 

 

จากภาพที่ 3.1 แผนผังแสดงขัน้ตอนการแนะแนวการศึกษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  อธิบายดังนี้  

1. วางแผน  

ในการจัดแนะแนวการศึกษาต่อต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่ อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา ในแต่ละะปีจ าเป็นต้องมกีารวางแผน เพื่อให้ สอดคล้องกับเป้าหมายและงบประมาณที่

ได้รับ โดยที่นักวิชาการศึกษาน าข้อมูลโรงเรียนฯ ที่อนุญาตให้เข้าพื้นที่ฯ เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

โครงการแนะแนวสัญจร ที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการของคณะ และที่ประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะ ตามล าดับ เพื่อพิจารณาแผนการด าเนินการ การเตรียมงาน การเตรียมก าลังคน และงบประมาณที่

จะใช้ในแตล่ะโรงเรียนโดยค านึงถึงกลุ่มเป้าหมาย และระยะเวลา พร้อมทั้งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินงาน 

ซึ่งประกอบด้วย ผู้บริหารคณะ อาจารย์ และพนักงานสายสนับสนุนในงานวิชาการ ประสานงานกับงาน

และบุคคลภายในส านักงานคณะที่เกี่ยวข้อง เพื่อเตรียมความพร้อมในการลงพื้นที่แนะแนวสัญจร          

ตามแผนงานที่ก าหนด โดยด าเนินการ วางแผนในชว่งเดือนกรกฎาคม ถึง เดือนกันยายน ของทุกปี  

2. จัดเตรียมเอกสาร แผ่นพับประชาสัมพันธ์ และสื่อที่ใชป้ระกอบการบรรยาย  

การจัดเตรยีมเอกสารใหเ้พียงพอต่อการใช้งาน โดยส ารวจเอกสาร แผ่นพับประชาสัมพันธ์ 

และสื่อที่ต้องใช้ส าหรับการจัดการแนะแนวการศึกษา หากมีไม่เพียงพอ จะต้องด าเนินการจัดหา โดยการ

ประสานงานไปยังสาขาวิชาภายใน คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้

อัพเดตข้อมูลของแต่ละสาขาเพิ่มเติมและส ารวจความต้องการรับนิสิตใหม่ของหลักสูตร เพื่อส่งต่อให้งาน

แนะแนวได้น าข้อมูลไปจัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์คณะ และสื่อที่ใช้ประกอบการบรรยาย ซึ่งต้อง

ด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการแนะแนวการศึกษาอย่างน้อย ประมาณ 2 สัปดาห์  

3.ติดตอ่ประสานงาน การจัดแนะแนวการศึกษา  

ต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอื่นๆ เพื่อให้งานเกิดความ

คล่องตัว และส าเร็จด้วยดี โดยแบ่งเป็นการประสานงาน หน่วยงานภายนอก ได้แก่  ฝ่ายแนะแนวของ

โรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตพื้นที่ภาคเหนือ สถานศึกษาต่างๆ ซึ่งจะประสานติดต่อในเรื่องการส ารวจความ

ต้องการจัดแนะแนวการศกึษา ก าหนดการ วัน เวลา สถานที่ เป็นต้น ส่วนหนว่ยงานภายในคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ประสานงานเกี่ยวกับข้อมูลการศึกษา หลักสูตรต่างๆ      

สื่อที่ใช้ประกอบการบรรยาย แผ่นพับประชาสัมพันธ์ส าหรับแจก พร้อมทั้งประสานงานอาจารย์ที่จะ

เดินทางไปแนะแนว ,ประสานงานเกี่ยวกับงบประมาณ การขออนุมัติต่างๆ การจัดซื้อจัดจ้างแผ่นพับ

ประชาสัมพันธ์ และยานพาหนะในการเดินทางไปราชการเพื่อการจัดโครงการแนะแนวสัญจรเป็นต้น       

โดยจะต้องด าเนินการประสานงานให้พร้อมก่อนจัดการโครงการแนะแนวสัญจร อย่างนอ้ย 2 สัปดาห์  

 

 



 

 

4.เตรียมความพรอ้มของอาจารย์/ผูอ้อกโครงการแนะแนวสัญจร 

ส าหรับการท าหน้าที่อาจารย์แนะแนว จะต้องเตรียมความพร้อมในเรื่องต่างๆ เช่น ด้าน

ร่างกาย ด้านข้อมูล เกี่ยวกับเรื่องที่จะบรรยาย ด้านสื่อที่ต้องใช้ส าหรับการบรรยาย ศึกษากลุ่มเป้าหมาย 

เตรียมเอกสารส าหรับการ บรรยายให้มีความเหมาะสม และตรวจสอบก าหนดการ และการพิจารณา

เลือกใช้เทคนิคส าหรับโครงการแนะแนวสัญจร เป็นต้น  

5.แนะแนวการศึกษาตามก าหนด  

ก่อนการจัดโครงการแนะแนวสัญจรตามก าหนด จ าเป็นต้องประสานงานยืนยัน วัน เวลา 

สถานที่ อีกครั้ง ก่อนวันจัดการแนะแนวการศึกษา เพื่อให้แน่ใจว่าไม่มีการเปลี่ยนแปลงใดๆ และตรวจสอบ

สถานที่ จากแผนที่ วางแผนการเดินทาง เพื่อการเดินทางไปแนะแนวการศึกษาได้ทันตาม วัน เวลา        

และสถานที่ ได้อย่างถูกต้อง ด าเนินโครงการแนะแนวสัญจร โดยผู้บริหารคณะ อาจารย์ และนักวิชาการ

ศกึษา จะออกพืน้ที่แนะแนวไปตามโรงเรียนต่างๆ ที่ตอบรับ โดยกลุ่มเป้าหมายของโครงการแนะแนวสัญจร 

ได้แก่ ครูแนะแนว ครูและนักเรียนระดับช้ันมัธยมศกึษาตอนปลาย และผูท้ี่สนใจจะเข้าศกึษาต่อในหลักสูตร

ต่างๆ ของคณะ 

 

6.ขั้นตอนการเบิกจ่าย 

นักวิชาการศึกษาจัดท าเอกสารการเงินในโครงการ ประกอบด้วย การเบิกจ่ายเงินค่า     

เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงาน และค่าที่พัก ของบุคคลที่ออกแนะแนวสัญจรทั้งหมด รวมถึงค่าน้ ามัน

เชื้อเพลิง โดยเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 7 .การประเมนิผล  

ในการแนะแนวการศึกษา จ าเป็นต้องมีการประเมินผล โดยที่นักวิชาการศึกษาจัดประชุม

คณะกรรมการด าเนินโครงการแนะแนวสัญจร เพื่อประเมินผลการด าเนินงาน และน าเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการวิชาการ พิจารณา พร้อมทั้งจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ และส่งร่ายงานฯ     

ต่องานแผนคณะเพื่อน าผลการด าเนินงานเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ พิจารณาต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทท่ี 4 กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

การแนะแนวการศึกษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพื่อให้ขอ้มูลเกี่ยวกับการศกึษา แก่นักเรียน ในสถานศกึษาต่างๆ มีความส าคัญที่จะช่วยให้ข้อมูลและความ

เข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ส าหรับใช้เป็น ข้อมูลในการตัดสินใจศึกษาต่อ ซึ่งการปฏิบัติงานแนะ

แนวการศึกษาดังกล่าว เป็นไปตามภารกิจที่ได้รับ มอบหมายจากคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

งานแนะแนวการศึกษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

เป็นการจัดบริการแนะแนวการศึกษาส าหรับ นักเรียน นักศึกษา เป็นลักษณะการแนะแนวการศึกษาก่อน

เรียน โดยแนะแนวการศึกษาให้ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา มุ่ งเน้นเกี่ยวกับระบบการศึกษาของคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้นักเรียน นักศึกษา หรือรับทราบข้อมูล 

และสามารถน าข้อมลูไปตัดสินใจเลือกสมัครเข้าศึกษาต่อได้ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7  ขั้นตอน ดังนี้ 

          1. วางแผน  

 2. จัดเตรียมเอกสาร แผ่นพับประชาสัมพันธ์ และสื่อที่ใชป้ระกอบการบรรยาย  

 3. ติดตอ่ประสานงาน การจัดแนะแนวการศึกษา  

 4. เตรียมความพรอ้มของอาจารย์/ผูอ้อกโครงการแนะแนวสัญจร 

 5. แนะแนวการศึกษาตามก าหนด  

 6. ขั้นตอนการเบิกจ่าย 

 7. การประเมนิผล 

 

1. วางแผน  

การแนะแนวการศึกษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ณ สถานศึกษาที่อยู่ภายใต้บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการของคณะฯ เป็นการแนะแนวการศึกษา

เพื่อประชาสัมพันธ์คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง

มีการจดัเตรียมหรือวางแผนการท างาน เพราะการจัดการแนะแนวการศึกษาต่อ กลุ่มสถานศึกษานั้น มีสิ่ง

ที่ตอ้งค านึงถึงเป็นสิ่งที่ส าคัญคือ ช่วงระยะเวลาในการจัดการแนะแนวการศึกษาต่อ ต้องให้เหมาะสมและ

สอดคล้องกับสถานศึกษาด้วย เหตุเพราะสถานศึกษาส่วนใหญ่จะก าหนดให้มีกิจกรรมคาบแนะแนว

การศึกษา เป็นช่วงเดียวกันกือบทุกแห่ง ดังนั้นการวางแผนแนะแนวการศึกษาในกลุ่มสถานศึกษา จึงควร 

วางแผนด าเนนิการในชว่งเวลา คือ ช่วงเดือนสิงหาคม – กันยายน โดยมีขั้นตอนดังนี ้ 

 

 



 

 

1. รวบรวมรายชื่อโรงเรียนในกลุ่มเป้าหมาย 

 2. ก าหนดช่วงระยะเวลา  

3. ส ารวจความต้องการแนะแนวการศึกษา  

ท้งัน้ึขั้นตอนการวางแผนมีรายละเอียดตามตารางที่ 4.1  

 

ตารางที่ 4.1 ขั้นตอนการวางแผนแนะแนวการศกึษาในกลุ่มสถานศกึษา 

ขั้นตอน วัสดุอุปกรณ์ 

ที่ต้องเตรยีม 

บุคลากรที่

เกี่ยวข้อง 

กิจกรรม ระยะ 

เวลา 

ผลที่คาดว่า 

จะได้รับ 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นที่ 1 

รวบรวม 

รายชื่อ 

กลุ่ม 

เป้าหมาย 

ขอ้มูลเกี่ยวกับ 

สถานศกึษา 

ที่อยู่ภายใต้บันทึก

ข้อตกลงทาง

วิชาการ 

นักวิชาการศกึษา รวบรวมข้อมูล

สถานศกึษา 

1 สัปดาห์ รายชื่อ

สถานศกึษา 

ที่อยู่ภายใต้บันทึก

ข้อตกลงทาง

วิชาการ 

นักวิชาการศกึษา 

ขั้นที่ 2 

ก าหนด 

กลุ่มเป้าหมาย 

รายชื่อ

สถานศกึษา 

ที่อยู่ภายใต้บันทึก

ข้อตกลง 

ทางวิชาการ 

จ านวน 26 

โรงเรียน 

นักวิชาการศกึษา ก าหนดช่วง

ระยะเวลา 

ส าหรับการ

จัดส่งเอกสาร

ส ารวจการให้เข้า

ไปแนะแนว ไป

ยังสถานศกึษา

ตาม

กลุ่มเป้าหมาย

หรอื การตดิต่อ

ประชาสัมพันธ์

ตามช่องทาง

ออนไลน์ต่างๆ 

เชน่ เฟสบุ๊ค ไลน์ 

เป็นต้น 

1 สัปดาห์ ได้ก าหนดการ

จัดส่งเอกสาร

หนังสือภายนอก

ขอเข้าแนะแนว 

ส าหรับ 

สถานศกึษา 

ที่อยู่ภายใต้บันทึก

ข้อตกลงทาง

วิชาการ  

จ านวน  

26 โรงเรียน 

นักวิชาการศกึษา 

 

 

 



 

 

2. จัดเตรียมเอกสาร และสื่อที่ใชป้ระกอบการบรรยาย 

 การจัดเตรียมเอกสาร แผ่นพับประชาสัมพันธ์และสื่อที่ใช้ประกอบการบรรยายในการ  

แนะแนวการศึกษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ณ สถานศึกษาที่อยู่

ภายใต้บันทึกข้อตกลงความร่วมมอืทางวิชาการของคณะฯ  เชน่ เอกสาร แผ่นพับประชาสัมพันธ์และสื่อที่ใช้

ประกอบการบรรยาย ที่จัดท าโดยคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา           

จะท าการตรวจสอบจ านวนแผ่นพับประชาสัมพันธ์ และประมาณการแผน่พับที่จะใช้ส าหรับแจกในกิจกรรม

แนะแนวการศึกษาต่อ เพื่อเตรียมด าเนินการจัดพิมพ์ให้เพียงพอต่อความตอ้งการใช้งาน  

3. ติดตอ่ประสานงาน 

การติดต่อประสานงาน กิจกรรมแนะแนวการศึกษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย แบ่งเป็น 3 ด้าน ดังนี้ 

3.1 ด้านการติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอก ได้แก่ สถานศึกษากลุ่มเป้าหมาย     

เพื่อส ารวจความต้องการแนะแนวการศึกษาต่อคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัย

พะเยา เพื่อต้องการ การตอบรับ การยืนยัน ก าหนดการ วัน เวลา และ สถานที่จัดแนะแนวการศึกษาต่อ 

กับสถานศกึษาที่ได้เลือกได้แลว้ ด าเนินการดังนี้  

 3.1.1 การส ารวจความต้องการ โดยจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าแนะแนว

การศกึษาต่อ ในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ไปยังสถานศกึษาที่ก าหนด

ไว้ โดยจัดส่ง ล่วงหน้า ประมาณ 1 - 2 สัปดาห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอย่างหนังสือ ขอความอนุเคราะห์เข้าแนะแนวการศึกษาต่อ ในคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.1 .2 การตอบรับ เมื่อได้รับแบบตอบรับอนุญาตให้ เข้าแนะแนวการศึกษาต่อ                    

ทีส่ถานศกึษาส่งตอบรับกลับมา แบ่งเป็น 

 1) ตอบรับทางจดหมาย หลังจากที่จัดส่งแบบส ารวจความต้องการ ที่จะขออนุญาตแนะ

แนวการศึกษาต่อ และได้รับการตอบรับจากสถานศกึษาอนุญาตใหเ้ข้าไปจัดแนะแนวการศกึษาต่อได้ คณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา จะต้องท าหนังสือยืนยันก าหนดการ วันเวลา 

สถานที่ จ านวนผูเ้ข้ารับฟังการแนะแนวการศกึษาต่อ ตามที่สถานศกึษาแจ้งตอบกลับมา ซึ่งจะต้องค านึงถึง

ระยะเวลาในการส่งจดหมายแบบตอบรับกับระยะเวลาที่ก าหนดให้เข้าไปแนะแนวการศึกษาต่อ ด้วยว่า

หนังสือยืนยัน ที่ส่งกลับไปน้ึ จะถึงผู้รับทัน ก่อนก าหนดวันที่มีการจัดแนะแนวการศึกษาต่อหรือไม่ ทั้งนี้

ถึงแม้จะมีการจัดส่งหนังสือแบบตอบรับยืนยันการเข้าไปแนะแนวการศึกษาต่อ กลับมาแล้ว แต่เมื่อใกล้ถึง

ก าหนดการ วันที่จะจัดการแนะแนวการศึกษาต่อ ประมาณ 1 – 2 วัน จะต้องมีการโทรประสานยืนยัน

ก าหนดการที่แน่นอนอีกครั้ง เพราะอาจจะมีการนเปลี่ยนแปลงก าหนดการได้ และเพื่อเป็นการแจ้ง

ก าหนดการที่แน่นอนให้กับสถานศึกษาทราบ ว่าจะเข้าไปแนะแนวการศึกษาต่อตามที่ก าหนด ซึ่งทั้งนี้ 

สถานศกึษาจะได้เตรยีมความพร้อม ได้อย่างถูกต้อง ตรงตามก าหนดการ 

 2) ตอบรับทางโทรศัพท์ หรือ สื่อโซเซี่ยวต่างๆ หากระยะเวลาที่สถานศึกษาก าหนดเอาไว้ 

มีความกระช้ันชิดจนเกินไป ไม่สามารถที่จะแจ้งยืนยันตอบกลับทางจดหมายได้ ต้องโทรประสานงานแจ้ง

ตอบรับยืนยันการแนะแนวการศึกษาต่อตามก าหนด 

 3.1.3 การบันทึกข้อมูลการจัดแนะแนวการศึกษาต่อ ทั้งนี้หลังจากที่ได้ส่งหนังสือแจ้ง

ยืนยันก าหนดการจัดแนะแนวการศึกษาต่อ กลับไปยังสถานศึกษาแล้ว ต้องมีการลงบันทึกก าหนดการนัด

การนัดหมาย การจัดการแนะแนวการศึกษาต่อ เพื่อสะดวกในการตรวจสอบวันเวลา สถานที่ และช่วย

เตือนความจ าและช่วยในการวางแผนการจัดการแนะแนวการศกึษาต่อ ไม่ให้ซ้ าซ้อนกัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ตัวอย่าง แบบตอบรับการให้เข้าไปแนะแนวการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ภาคผนวก 

 

 

 
 



 

 

รูปการเข้าแนะแนวการศกึษาต่อ ในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รูปการเข้าแนะแนวการศกึษาต่อ ในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


