
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ต าแหน่งเลขที่ 6303303

ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
สังกัด ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
ขอก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การ
ก ากับ แนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 

1.ด้านปฏิบัติการ
    1.1 งานรับสมัครนักศึกษา 
        1.1.1 ด าเนินการจัดท าค าส่ังคณะกรรมการ
รับสมัคร คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์และ
ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้สมัคร ในแต่ละปีการศึกษา 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดย
ใช้ ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงานท่ี ท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงาน พัฒนา
งาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมี ความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย คือ 
        ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าแผนกงาน มีหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน ท่ีมีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการ ท างานท่ี
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์ เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบ
ส าเร็จตาม วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1.ด้านปฏิบัติการ
 1.1 งานรับสมัครนักศึกษา 

        1.1.1 วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุง การะบวนการการ
ด า เ นิ น ก า ร จั ดท า ค า ส่ั ง คณะ ก ร ร ม ก า ร รั บ สมั ค ร 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ และตรวจสอบคุณวุฒิ 
ของผู้สมัคร ในแต่ละปีการศึกษา โดยน า Microsoft 365 
มาเป็นเครื่องมือในการช่วยด าเนินการก ากับติดตามข้อมูล
รายช่ือคณะกรรมการ โดยใช้ แชร์ไฟล์ Word จาก One 
Drive ในการเพิ่มและแก้ไขรายช่ือคณะกรรมการของแต่ละ
ฝ่าย เพื่อให้การด าเนินงาน ส าเร็จด้วยความเรียบร้อยอย่าง
มีคุณภาพ จัดท าหนังสือน าส่งส าเนาค าส่ัง คณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ ตรวจสอบคุณวุฒิและรับรายงานตัว
นักศึกษาใหม่ผ่านระบบออนไลน์ของผู้สมัคร ในแต่ละปี
การศึกษา ไปยังคณะต่างๆ ผ่านระบบจัดส่งเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-doc.rmutsv.ac.th/) 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     1.1.2 ก า ร รั บ ร า ย ง าน ตั ว นั ก ศึ ก ษ า  โ ด ย
ด าเนินการจัดเตรียมสถานท่ี จัดเตรียมเอกสาร และ
จัดเตรียมข้อมูลส าหรับรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ของท้ัง 2 คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายใน วิทยา
เขตนครศรีธรรมราช พื้นทุ่งใหญ่ 

     1.1.2 วิเคราะห์ ตรวจสอบ ปรับปรุง พัฒนาการรับ
รายงานตัวนักศึกษาได้มีการน าระบบสารสนเทศเข้ามาช่วย
ในการอ านวยความสะดวก ในการรายงานตัวนักศึกษา โดย
จัดท าข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือก โหลดข้อมูลขึ้นระบบรับ
รายงานตัวนักศึกษาใหม่ (http://adms.rmutsv.ac.th) ให้
ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัวผ่านระบบออนไลน์ เพื่อให้
ขั้นตอนในการรับรายงานตัวมีความสะดวก รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และด าเนินงานด้วยความสัมฤทธิ์
ผลท่ีดี  

   1.2 งานทะเบียนประวัติ 
     1.2.1 ด าเนินการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ
นักศึกษา ท้ัง 2 คณะ ท่ีจัดการเรียนการสอนภายใน
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ โดยคัด
แยกเป็นคณะ/สาขา  
 
     1.2.2 บัน ทึกประวั ตินัก ศึกษาเข้ า สู่ ระบบ
ฐานข้อมูลงานทะเบียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
     1.2.3 บันทึกข้อมูลส่วนตัวผู้ส าเร็จการศึกษา 
(ศิษย์เก่า) ในระบบงานทะเบียน 
 
 
 
   1.3 งานตรวจสอบคุณวุฒิ 
      1.3.1 ด าเนินการคัดแยกและตรวจสอบใบ
แสดงผลการ ศึกษาของนั ก ศึกษา ใหม่  ตาม
สถาบันการศึกษาเดิมของคณะ ท่ีจัดการเรียนการ
สอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ 
ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาตามสถาบันเดิมกับ 
ใบแสดงผลการศึกษา จัดท าใบรายช่ือเพื่อขอ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแยกตามสถาบันเดิม  

   1.2 งานทะเบียนประวัติ 
      1.2.1 วิ เคราะห์ ตรวจสอบ ปรับปรุงข้อมูล การ
ด าเนินการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษา ท้ัง 2 คณะ
ท่ีรับสมัครและจัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ โดยแยกเป็นคณะ/สาขา 
  
        1.2.2 ด าเนินการวิเคราะห์ ตรวจสอบ ปรับปรุง
ข้อมูลนักศึกษา ท่ีโหลดมาจากระบบรับรายงานตัวนักศึกษา
ใหม่  (http://adms.rmutsv.ac.th) เพื่ อความถูก ต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล และท าการบันทึกข้อมูลลงระบบ
ฐานข้อมูลงานทะเบียนและวัดผล (คอมพิวเตอร์แม่ข่ายงาน
ทะเบียน) และโหลดข้อมูลประวัตินักศึกษาขึ้นระบบจัดการ
ส านักงานทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยน าระบบสารสนเทศมา
ช่วยในการด าเนินการเพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและเสร็จทันเวลาตามท่ีก าหนด
ไว้ 
         1.2.3 ด าเนินการวิเคราะห์ ตรวจสอบ ปรับปรุง
ข้อมูลส่วนตัว ข้อมูลการติดต่อของผู้ส าเร็จการศึกษา (ศิษย์
เก่า) ในระบบงานทะเบียน (EMOS2018) ให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อให้ง่ายในการใช้ข้อมูลต่าง ๆ 
 
   1.3 งานตรวจสอบคุณวุฒิ 
      1.3.1 วิเคราะห์ ปรับปรุงการด าเนินการคัดแยกและ
ตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาใหม่  ตาม
สถาบันการศึกษาเดิมของคณะ ท่ีรับสมัครและจัดการเรียน 
ก า ร ส อ น ภ า ย ใ น วิ ท ย า เ ข ต น ค ร ศ รี ธ ร ร ม ร า ช  
พื้นท่ีทุ่งใหญ่ โดยใช้วิธีการตรวจสอบร่วมกับฐานข้อมูล
กลางของงานทะเบียน เพื่อลดระยะเวลาท่ีใช้ในการ
ตรวจสอบ และข้อมูลมีความถูกต้องมากขึ้น ลดปัญหาการ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

จัดท าหนังสือน าส่งเพื่อตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา
ใหม่ไปยังสถานศึกษาเดิม พร้อมท้ังก าหนดสถานะ 
การตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาท่ีสถานศึกษาท่ี
ตอบรับเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
     1.3.2 ด า เนินการตรวจสอบคุณวุฒิ ให้กับ
สถานศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ ตามท่ีร้องขอ โดย
ตรวจสอบรายช่ือจากเล่มอนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา 
และด าเนินการจัดท าหนัง สือตอบรับส่งไปยั ง
หน่วยงานท่ีขอตรวจสอบให้มีความถูกต้อง 

ซ้ าซ้อนของใบรายช่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ ท่ีแยกตาม
สถาบันเดิม โดยส่ังพิมพ์จากระบบฐานข้อมูลงานทะเบียน 
(EMOS2022) ท าให้มีความรวดเร็วในการจัดท าเอกสาร
และการจัดส่งหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิ เสร็จทันตาม
เวลาท่ีก าหนด และก าหนดสถานะการตรวจสอบวุฒิของ
นักศึกษาใหม่ท่ีสถานศึกษาตอบรับเรียบร้อยแล้ว 
 
     1.3.2 วิเคราะห์ ตรวจสอบ ความถูกต้องของเอกสาร 
ช่ือ-สกุล คณะ/สาขาท่ีส าเร็จการศึกษา โดยใช้วิธีตรวจสอบ
ร่วมกับฐานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษากลางของงานทะเบียน 
(EMOS2018) เพื่อลดระยะเวลาในการตรวจสอบ และ
จัดท าหนังสือตอบรับส่งไปยังหน่วยงานท่ีขอตรวจสอบ
คุณวุฒิให้มีความถูกต้องและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

   1.4 งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
      1.4.1 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลรายวิชา และบันทึกรายวิชาเปิด รายช่ือและ
ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ประจ าภาคการศึกษา จาก
คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช จ านวน 3 คณะ รวมทั้งข้อมูลการ
ใช้อาคารเรียน และห้องปฏิบัติการ ให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อจัดตารางเรียนตารางสอนให้มีความถูกต้องและ
ทันตามเวลาท่ีก าหนดไว้ 
 
 

 

   1.4 งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
      1.4.1 ด าเนินการวิ เคราะห์ ตรวจสอบ ปรับปรุง
ความถูกต้องของข้อมูลรายวิชา และบันทึกรายวิชาเปิด 
รายช่ือและข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ประจ าภาคการศึกษา จาก
ค ณ ะ ท่ี จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น ภ า ย ใ น วิ ท ย า เ ข ต
นครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ จ านวน 3 คณะ โดยใช้
วิธีการตรวจสอบร่วมกับฐานข้อมูลกลางของงานทะเบียน 
(EMOS) เพื่อลดระยะเวลาท่ีใช้ในการตรวจสอบ และข้อมูล
มีความถูกต้องมากขึ้นสามารถลดปัญหาระหว่างการจัด
ตาราง เรียนตารางสอน เพื่ อ ให้การ จัดตาราง เรียน
ตาร า ง สอน  ใน ระบบ จัดตาร า ง เ รี ยนตาร า ง สอ บ 
(https://reg.rmutsv.ac.th/timetable/timetable.php) 
มีความถูกต้องและทันเวลาตามท่ีก าหนด 

   1.6 งานสถิติและบริการข้อมูลต่างๆ 
      1.6.1 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลในระบบ
สารสนเทศเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนและผลการ
เรียนของนักศึกษา เพื่อจัดท าสถิตินักศึกษาใหม่และ
นักศึกษาปัจจุบัน สถิตินักศึกษาส าเร็จการศึกษา
และสถิติการออกระหว่างภาคการศึกษา 
 
   1.7 งานส าเร็จการศึกษา 
      1.7.1 ด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของ
ผลการเรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาท่ี
แจ้งขอส าเร็จการศึกษา ท้ัง 3 คณะท่ีจัดการเรียน 

   1.6 งานสถิติและบริการข้อมูลต่างๆ 
      ท าการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลนิสิตในระบบ
สารสนเทศ เพื่อท าการสรุปข้อมูลแยกประเภทชาย หญิง 
และแยกแต่ละสาขาวิชา จัดท าสรุปสถิติส่งให้คณะท่ีมีการ
จัดการเรียนการสอนในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ี  
ทุ่งใหญ่ และจัดส่งสถิติให้หน่วยงานท่ีร้องขอเพื่อเก็บข้อมูล 
 
   1.7 งานส าเร็จการศึกษา 
      1.7.1 วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุง การด าเนินการ
ตรวจสอบความครบถ้วนของหน่วยกิตตลอดหลักสูตร ผล
การเรียนตามโครงสร้างหลักสูตร ของนักศึกษาท่ีแจ้งส าเร็จ 
  

https://reg.rmutsv.ac.th/timetable/timetable.php
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

การสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ี 
ทุ่งใหญ่ ตรวจสอบข้อมูลการจัดท าบัญชีรายนาม
ผู้ส าเร็จการศึกษาและจัดท ารายนามผู้ส าเร็จ
การศึกษาเพื่อขออนุมัติการส าเร็จการศึกษาจาก
คณะกรรมการประจ าคณะ และจัดส่งรายนาม
ผู้ส าเร็จการศึกษาของทุกคณะ ไปยังส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เพื่อด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
      1.8 งานออกเอกสารทางการศึกษา 
      ด าเนินการออกเอกสารทางการศึกษาให้แก่ผู้ท่ี
ส าเร็จการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา หลังจากท่ี
คณะกรรมการประจ าคณะอนุมั ติการส า เร็จ
การศึกษา 

การศึกษา ท้ัง 3 คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายในวิทยา
เขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ ด าเนินการประมวลผล
ผู้ส าเร็จการศึกษาในระบบงานทะเบียน ตรวจสอบผู้ส าเร็จ 
การศึกษาท่ีได้เกียรตินิยมพร้อมก าหนดสถานะ ตรวจสอบ
และติดตามการข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาและการจัดท า
รายนามผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปีการศึกษา  เพื่อขอ
อนุมัติการส าเร็จการศึกษาจากคณะกรรมการประจ าคณะ
แต่ละคณะ และจัดส่งนามผู้ส าเร็จการศึกษาทุกคณะ ไปยัง
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้มีความถูกต้อง 
น่าเช่ือถือ และตรวจสอบได้ เพื่อเข้าท่ีประชุมสภาวิชาการ
และสภามหาวิทยาลัย ตามล าดับเพื่ออนุมัติปริญญาและ
ปริญญาเกียรตินิยม 
1.8 งานออกเอกสารทางการศึกษา 
     วิ เคราะห์ ปรับปรุง  ตรวจสอบ ก าหนดแนวทาง 
การออกเอกสารส าคัญทางการศึกษาต่าง ๆ ควบคุมการ
จัดพิมพ์เอกสาร เช่น หนังสือรับรองการส าเร็จการศึกษา 
(ช่ัวคราว) หนังสือรับรองการสอบผ่านสมรรถนะ 3 ด้าน  
ใบแสดงผลการเรียนท้ังฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
เพื่อให้การด าเนินการออกเอกสารเป็นไปด้วยเรียบร้อย 
และถูกต้อง และมีการน าระบบสารสนเทศ ซึ่งพัฒนา 
โดย ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มาใช้ 
ใ น ก า ร ข อ เ อ ก ส า ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า อ อ น ไ ล น์
(https://reg.rmutsv.ac.th/reqForm/login.php) 

2. ด้านการวางแผน 
      2.1 ร่วมประชุมวางแผนการรับนักศึกษาของ
แต่ละปีการศึกษา จัดท าแผนและปฏิทินการออก
แนะแนวการศึกษา เพื่อให้มีความสะดวกในการ 
จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้ในการออกแนะแนว
การศึกษาและเพื่ออ านวยความสะดวกแก่บุคลากร
ท่ีจะออกแนะแนว 
 
      2.2 วางแผนการด าเนินการงานรับสมัคร
นักศึกษา การสอบสัมภาษณ์ และการรับรายงานตัว
นักศึกษา ในภาพรวมของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
พื้นท่ีทุ่งใหญ่  
 

2. ด้านการวางแผน 
     2.1 วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุง ทบทวนการจัดท าแผน
และปฏิทินการออกแนะแนวการศึกษา โดยได้น าข้อมูล
สถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม่มาวิเคราะห์ ปรับปรุง
แผนและปฏิทินการออกแนะแนวการศึกษาในปีการศึกษา
ถัดไป เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าส่ือ การจัดเตรียม
เครื่องมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อช่วยเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ต่อไป 
     2.2 ร่วมวางแผนการด าเนินการด้านการรับนักศึกษา 
การสอบสัมภาษณ์ และการรับรายงานตัวนักศึกษา โดยใช้
ระบบสารสนเทศ เข้ามาช่วยในการพูดคุยวางแผนผ่าน เพจ 
Facebook งานบริการการศึกษา เพื่อให้การด าเนินการ
รับสมัคร สอบสัมภาษณ์ และรายงานตัวนักศึกษาใหม่  
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและด าเนินการจัดเตรียมข้อมูล
ทันตามก าหนดการท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     2.3 ก า ห น ดป ฏิ ทิ น ก า ร จั ด ต า ร า ง เ รี ย น
ตารางสอน ตามขั้นตอนการจัดตาราง เรี ยน
ตารางสอน เพื่อการเตรียมข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล
ให้ถูกต้องก่อนจัดตารางเรียนตารางสอน โดยต้อง
จัดตารางเรียนตารางสอนให้มีความก้าวหน้าตาม
แผนท่ีวางไว้ เพื่อให้ตารางสอนแล้วเสร็จ 1 สัปดาห์ 
ก่อนการลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา  
 
 
 
 
     2.4 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน ตามขั้นตอน
การปฏิบัติงาน งานส าเร็จการศึกษาเพื่อให้การ
ตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษา การจัดท า
รายนามผู้ส าเร็จการศึกษา และจัดส่งไปยังส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้ตามระยะเวลา
ท่ีก าหนดไว้ 

2.3 วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุง แผนการด าเนินงานการจัด
ตารางเรียนตารางสอน ทบทวนปฏิทินการด าเนินงานทุก
ภาคการศึกษา จัดท าค าส่ังคณะกรรมการจัดตารางเรียน
ตารางสอน จัดประชุมเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับการลดขั้นตอน
ในการปฏิบัติงาน โดยการน า Google Drive เพื่อให้การ
เตรียมข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนจัดตาราง 
ตารางสอนรวดเร็วขึ้น  โดยต้อง จัดตาราง เรียนให้มี
ความก้าวหน้าตามแผนท่ีวางไว้ เพื่อให้แล้วเสร็จก่อนการ
ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 
สัปดาห ์
 
     2.4 วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุง แผนการด าเนินงาน
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานส าเร็จการศึกษา เพื่อให้
การตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษา การจัดท า
รายนามผู้ส าเร็จการศึกษา และจัดส่งไปยังส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ 

3. ด้านการประสานงาน 
     3.1 ติดต่อประสานงานทางหนังสือราชการ 
ก า ร ข อ ร า ย ช่ื อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร รั บ ส มั ค ร 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ และคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณวุฒิ จากฝ่ายวิชาการท้ัง 3 คณะท่ี
จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น ภ า ย ใ น วิ ท ย า เ ข ต
นครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ เพื่อให้ได้รายช่ือ
คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ เพื่อด าเนินการจัดท า
ค าส่ังให้เสร็จทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
 
 
     3.2 ประสาน ง านกั บ ผู้ สมั ค ร  เ จ้ าหน้ า ท่ี
ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับสมัครนักศึกษา ท้ังภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินการมี
ประสิทธิภาพ 

3. ด้านการประสานงาน 
     3.1 ติดต่อประสานงานทางหนังสือราชการ ทาง
โทรศัพท์ , Microsoft teams, Facebook และ Line ใน
การขอรายช่ือบุคลากร เพื่อจัดท าค าส่ังคณะกรรมการรับ
สมัคร คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ และคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณวุฒิ จากฝ่ายวิชาการท้ัง 2 คณะท่ีจัดการ
เ รี ยนการสอนภายในวิทยา เขตนครศรี ธ รรมรา ช  
พื้นท่ีทุ่งใหญ่ และก ากับ ติดตามการส่งข้อมูลให้แล้ว 
เสร็จ เพื่อให้ได้รายช่ือคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ท่ีถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน เพื่อด าเนินการจัดท าค าส่ังให้เสร็จทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
     3.2 ประสานงานกับผู้สมัคร และประสานการท างาน
ร่วมกันระหว่างส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่ง
เป็นหน่วยงานหลักของมหาวิทยาลัยท่ีรับผิดชอบระบบการ
รับสมัครนักศึกษาในการปรับปรุง แก้ไข และตรวจสอบ 
ระบบการรับสมัครนักศึกษาให้ถูกต้อง และประสานงานกับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับสมัครนักศึกษาของท้ัง 3 คณะท่ี
จัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
เพื่อให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

    3.3 ติดต่อประสานงานทางหนังสือราชการใน
การขอข้อมูลรายวิชาเปิด จากฝ่ายวิชาการท้ัง 3 
คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ เพื่อให้ได้ข้อมูล
รายวิชาเปิด ท่ีเป็นปัจจุบัน เพื่อด าเนินการจัดตาราง
เรียน ตารางสอนให้ทันตามเวลาท่ีก าหนด 
      
 

     3.4 ติดต่อประสานงานทางหนังสือราชการเพื่อ
ก าหนดระยะเวลาในการส่งค าร้องการเทียบโอน
รายวิชาเรียนกับคณะท่ีจัดการเรียนการสอน 
ภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ ท้ัง 
4 คณะ เพื่อบันทึกรายการเทียบโอนรายวิชาเข้า
ระบบฐานข้อมูลได้ทันตามเวลาท่ีก าหนด 

 

     3.5 ติดต่อประสานงานทางหนังสือราชการเพื่อ
ก าหนดระยะเวลาในการส่งค าร้องแจ้งส าเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาท่ีคาดว่าจส าเร็จในภาค
การศึกษานั้นๆ กับคณะท่ีจัดการเรียนการสอน
ภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ ท้ัง 
3 คณะเพื่อจัดท ารายนามผู้ส าเร็จการศึกษาส่งไปยัง
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

    3.3 ติดต่อประสานงานทางหนัง สือราชการ ทาง
โทรศัพท์, Microsoft teams, Facebook และ Line ใน
การขอข้อมูลรายวิชาเปิด จากฝ่ายวิชาการท้ัง 3 คณะท่ี
จัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
พื้นท่ีทุ่งใหญ่  และก ากับติดตามการส่งข้อมูลผ่าน Google 
Drive ทุกสัปดาห์ เพื่อให้ได้ข้อมูลรายวิชาเปิด ท่ีถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน เพื่อด าเนินการจัดตารางเรียน ตารางสอน
ให้ทันตามเวลาท่ีก าหนด 

      3.4 ติดต่อประสานงานทางหนัง สือราชการ ทาง
โ ท ร ศัพ ท์ ,  Microsoft teams,  Facebook แ ละ  Line 
รวมท้ังก ากับติดตาม การส่งใบค าร้องเทียบโอนรายวิชากับ
คณะอุตสาหกรรมเกษตร ท่ีจัดการเรียนการสอน ภายใน
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ เพื่อบันทึกรายการ
เทียบโอนรายวิชาเข้าระบบฐานข้อมูลได้ทันตามเวลาท่ี
ก าหนด และตรวจสอบการช าระเงินค่าเทียบโอนผลการ
เรียน 

     3.5 ติดต่อประสานงานทางหนัง สือราชการ ทาง
โ ท ร ศัพ ท์ ,  Microsoft teams,  Facebook แ ละ  Line 
รวมทั้งก ากับติดตามให้คณะด าเนินการจัดรายช่ือและส่งใบ
ค าร้องแจ้งส าเร็จการศึกษาขงนักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จ
การศึกษา ของคณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ ท้ัง 3 คณะ และบันทึกการ
อนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษาจากประธานคณะกรรมการประจ า
คณะ เพื่อส่งยังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้
ทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

 
4. ด้านการบริการ 
     4.1  ให้ค าแนะน าและ ช้ีแจงรายละเอี ยด
เกี่ยวกับก าหนดการ ปฏิทินการรับสมัครและตอบ
ปัญหา ข้อซักถาม จากผู้สมัคร ผู้ปกครอง และ
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษาท้ังภายใน
และภายนอกหน่วยงาน  
 
 

 
 
 

4. ด้านการบริการ 
     4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า  เกี่ ยวกับรายละเอียด
ก าหนดการ ขั้นตอนการสมัคร ปฏิ ทินการรับสมัคร  
แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษา ฝ่ายวิชาการ
ของ ท้ัง 3 คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่  ตลอดจนผู้สมัคร ผู้ปกครอง 
เพื่อสร้างความเข้าใจให้ถูกต้อง และเพื่อให้สามารถร่วมกัน
ด าเนินงานได้บรรลุตามเป้าหมาย  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     4.2 ให้ ค าปรึ กษา  แนะน า  แก่ นั ก ศึ กษา 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ท้ัง 3 คณะท่ีจัดการเรียนการ
สอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่
เกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน ระเบียบต่าง ๆ เพื่อให้
นักศึกษาและผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานตาม 
กฎระเบียบได้อย่างถูกต้องตามท่ีมหาวิทยา ลัย
ก าหนด 
 
 
     4.3 ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการแจ้ง
ส าเร็จการศึกษา การขึ้นทะเบียนบัณฑิตให้เป็นไป
ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ ต่อนักศึกษา 
อาจารย์ และเจ้าหน้าท่ีคณะท่ีจัดการเรียนการสอน
ภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ 
 
 
 
 
     4.4 ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการรายงาน
ข้อมูลรายวิชาเปิด อัตราก าลัง ต่อเจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการคณะท้ัง 4 คณะท่ีจัดการเรียนการสอน
ภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ 
เพื่อให้ได้ข้อมูลครบถ้วน และถูกต้องส าหรับการจัด
ตารางสอน   
 

     4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับรายละเอียดขั้นตอน
การลงทะเบียนเรียน การเพิ่ม/ถอนรายวิชา ตามระเบียบว่า
ด้วยการลงทะเบียนเรียน แก่นักศึกษา เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการ ท้ัง 3 คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้น ท่ี ทุ่งใหญ่ ทางโทรศัพท์ Email 
Facebook  และ Line เพื่อให้นักศึกษาและผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานตามกฎระเบียบได้อย่างถูกต้องตามท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
     4.3 ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการแจ้งส าเร็จ
การศึกษา การขึ้นทะเบียนบัณฑิตให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยเครื่องแบบ เครื่องหมายและ
เครื่องแต่งกายนักศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 ต่อ
นักศึกษา อาจารย์ และเจ้าหน้าท่ีคณะท่ีจัดการเรียนการ
สอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ ท้ัง
ท่ีมาติดต่อ ณ ส านักงาน ทางโทรศัพท์ Email, Facebook 
และ Line เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จการศึกษา เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
     4.4 ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการรายงานข้อมูล
รายวิชาเปิด อัตราก าลัง ทางโทรศัพท์ Email Facebook  
และLine  ต่อเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการคณะท้ัง 4 คณะท่ี
จัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
พื้นท่ีทุ่งใหญ่ เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้องส าหรับการ จัด
ตารางสอน  ให้มีความถูกต้องและเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

จากหน้าท่ีความรับผิดชอบ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
ข้างต้น  
     - คุณภาพของงาน 
     - ความยุ่งยากซับซ้อน 
     - การก ากับตรวจสอบ 
     - การตัดสินใจ 
     ในแต่ละช้ินงานปฏิบัติ ดังนี้ 
1. คุณภาพของงาน 
   1.1 งานรับสมัครนักศึกษา 
     ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ร า ย ช่ื อ
คณะกรรมการรับสมัคร คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์และตรวจสอบคุณวุฒิของผู้สมัคร ให้มี
ความถูกต้องครบถ้วน บันทึกแผนการรับนักศึกษา 
และคุณสมบัติ ผู้สมัครจัดท าประกาศรับสมัคร
นักศึกษา เพื่อประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์รับสมัคร
ของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ตรวจสอบข้อมูล
ผู้สมั คร ในแ ต่ละรอบของการรับสมั ค รแ ละ
ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารการสอบสัมภาษณ์และ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาเพื่อส่งไปยังคณะท้ัง 2 
ค ณ ะ  ร ว บ ร ว ม แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ค ะ แ น น  
สอบสัมภาษณ์ จากคณะท้ัง 2 คณะ ด าเนินการ
จัดท ารายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือก และจัดท า
ประกาศผลการสอบคัดเลือก เพื่อประกาศผลให้
ผู้ สมั ครทราบ รับรายงาน ตัวนั ก ศึกษา โดย
ด าเนินการจัดเตรียมสถานท่ีและจัดเตรียมเอกสาร 
และจัดเตรียมข้อมูลส าหรับรับรายงานตัวนักศึกษา
ใหม่ โดยจะด าเนินตรวจสอบ การช าระเงินและ
เอกสารการรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา ให้
ถูกต้อง และหัวหน้าแผนกทะเบียนและวัดผลออก
รหัสนักศึกษาให้แก่นักศึกษาใหม่ จัดท ารายงาน
สถิติการรับเข้า ของแต่ละรอบการรับสมัคร เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อให้ข้อเสนอแนะเพื่อให้มี
ความถูกต้องครบถ้วน เป็นไปหลักเกณฑ์และมีการ
จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ บ ภ า ย ใ น วิ ท ย า เ ข ต
นครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ รับทราบ 
 
 

จากหน้าท่ีความรับผิดชอบ ตามท่ีได้รับมอบหมายข้างต้น  
     - คุณภาพของงาน 
     - ความยุ่งยากซับซ้อน 
     - การก ากับตรวจสอบ 
     - การตัดสินใจ 
     มีการปฏิบัติท่ีไม่น้อยไปกว่างานท่ีได้ปฏิบัติในระดับ
ปฏิบัติการ ดังนี้ 
1. คุณภาพของงาน 
    1.1 งานรับสมัครนักศึกษา 
     จัดท าระบบการรับนักศึกษาท่ีมีความยุ่งยากมากขึ้นใน
การจัดท า โดยมีการประสานงานกับนักศึกษาท่ีมาสมัครเข้า
เรียน มีการประสานงานกับอาจารย์ในการสัมภาษณ์ เพื่อ
จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัคร คณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ และตรวจสอบคุณวุฒิของผู้สมัคร ท้ังนี้ ได้มี
การน าระบบสารสนเทศเข้ามาช่วยในการด าเนินการเพื่อให้
การด าเนินการรวดเร็ว และสะดวกมากยิ่ งขึ้น เมื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายช่ือคณะกรรมการ
รับสมัคร คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ และตรวจสอบ
คุณวุฒิของผู้สมัคร และบันทึกแผนการรับนักศึกษา และ
คุณสมบัติของผู้สมัคร ลงในระบบรับสมัครสอบ ครบถ้วน
แล้ว เจ้าหน้าท่ีโหลดแบบฟอร์มการสอบสัมภาษณ์และใบ
รายช่ือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากระบบรับสมัคร
นักศึกษาใหม่ และแชร์ไฟล์เอกสารไปยังเจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการของท้ัง 2 คณะ  และด าเนินการบันทึกคะแนนลง
ในระบบรับสมัครสอบ เพื่อประกาศผลให้ผู้สมัครทราบ 
จัดเตรียมสถานท่ีและจัดเตรียมเอกสาร และจัดเตรียม
ข้อมูลส าหรับรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ จัดท าข้อมูลผู้ผ่าน
การคัดเลือก โหลดข้อมูลขึ้นระบบรับรายงานตัวนักศึกษา
ใหม่  (http://adms.rmutsv.ac.th) เพื่ อ ให้ ผู้ ผ่ านการ
คัดเลือกรายงานตัวผ่านระบบออนไลน์  ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของข้อมูลเพื่อออกรหัสนักศึกษา โดยจะ
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากระบบสารสนเทศ ท้ัง 2 
ร ะ บ บ ใ ห้ ต ร ง กั น  คื อ  จ า ก ร ะ บ บ ช า ร ะ เ งิ น ข อ ง
ธนาคารกรุงไทยจากแผนกงานการเงินและเบิกจ่าย และ
ระบบการยืนยันการรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา
ใหม่ ผ่านระบบ ให้ถูกต้อง และเจ้าหน้าท่ีทะเบียนโหลด
ข้อมูลออกรหัสนักศึกษาขึ้นระบบรับรายงานตัวนักศึกษา
ใหม่  
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 (http://adms.rmutsv.ac.th) เพื่อจะน าข้อมูลไปใช้กับ
ระบบ RUTS e-Passport โหลดข้อมูลนักศึกษา จากระบบ
รับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ (http://adms.rmutsv.ac.th) 
มาปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน เพื่อน าไปบันทึกลง
ระบบฐานข้อมูลงานทะเบียน ซึ่งการด าเนินการในทุก
ขั้นตอนของงานรับสมัครนักศึกษาต้องค านึงถึงความ
ถูกต้องของงาน ความรวดเร็ว ความทันสมัย และปฏิบัติ
ตามแผนการด าเนินงานท่ีวางไว้  เพื่อให้ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด    

   1.2 งานทะเบียนประวัติ 
          ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของ
เอกสาร ทะเบียนประวัตินักศึกษา ท้ัง 4 คณะ ท่ี
จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น ภ า ย ใ น วิ ท ย า เ ข ต
นครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ โดยคัดแยกเป็น
คณะ/สาขา และการบันทึกประวัตินักศึกษาเข้าสู่
ระบบฐานข้อมูลงานทะเบียน ต้องใช้ความละเอียด
รอบคอบในการการด าเนินการ เพื่อให้ข้อมูลถูกต้อง
และมีผลดีกับการน าข้อมูลไปใช้กับระบบอื่น ๆ 
ต่อไป  
 
   1.3 งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา      
       ตรวจสอบความถูกต้องของใบแสดงผล
การศึกษาของนักศึกษาใหม่ตามสถาบันการศึกษา
เดิม ของท้ัง 4 คณะ ท่ีจัดการเรียนการสอนภายใน
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ และ
ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาตามสถาบันเดิมกับใบ
แสดงผลการ ศึกษา จัดท า ใบราย ช่ือ เพื่ อขอ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแยกตามสถาบันเดิม 
จัดท าหนังสือน าเพื่อออกตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา
ใหม่ไปยังสถานศึกษาเดิม พร้อมท้ังก าหนดสถาน
การตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาท่ีสถานศึกษาท่ี
ตอบรับเรียบร้อยแล้ว ให้ถูกต้องครบถ้วนด้วยการ
ใช้วิธีการทวนสอบ เพื่อให้มีความถูกต้องของ
เอกสารมากยิ่งขึ้นเพื่อให้การด าเนินงานสัมฤทธิ์ผล 

   1.2 งานทะเบียนประวัติ 
        วิเคราะห์ ตรวจสอบ ปรับปรุงข้อมูล การด าเนินการ
จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษา ท้ัง 4 คณะท่ีจัดการ
เรียนการสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่ง
ใหญ่ ท าการบันทึกข้อมูลลงระบบฐานข้อมูลงานทะเบียน
และวัดผล (คอมพิวเตอร์แม่ข่ายงานทะเบียน) และโหลด
ข้อมูลประวัตินักศึกษาโหลดขึ้นระบบจัดการส านักงานทาง
อิ เ ล็กทรอนิกส์ โดยระบบสารสนเทศมาช่วยในการ
ด าเนินการเพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้นและเสร็จทันเวลาตามท่ีก าหนดไว้ 
 
   1.3 งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
       วิเคราะห์ ปรับปรุงการด าเนินการ คัดแยกและ
ตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาใหม่ตาม
สถาบันการศึกษาเดิม ของท้ัง 4 คณะ ท่ีจัดการเรียนการ
สอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ โดยได้
มีการน าระบบสารสนเทศเข้าช่วยในการด าเนินการรายงาน
ต่าง ๆท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบคุณวุฒิการ ศึกษา 
ร่วมกับฐานข้อมูลกลางของงานทะเบียน เพื่อลดระยะเวลา
ท่ีใช้ในการตรวจสอบ และข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วน
มากยิ่งขึ้น ลดปัญหาการซ้ าซ้อนของใบรายช่ือขอตรวจสอบ
คุณวุฒิ ท่ีแยกตามสถาบันเดิม โดยส่ังพิมพ์จากระบบ
ฐานข้อมูลงานทะเบียน (เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายงาน
ทะเบียน) ท าให้มีความรวดเร็วในการจัดท าเอกสารและการ
จัดหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิ เสร็จทันตามเวลาท่ีก าหนด 
และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

   1.4 งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
       ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลรายวิชาเปิด 
ร วม ท้ั ง ปรั บปรุ ง ข้ อมู ลก าร ใ ช้ อ าค าร เ รี ย น 
ห้องปฏิบัติการให้เป็นปัจจุบัน ของคณะท่ีจัดการ
เรียนการสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
จ านวน 3 คณะ ทุกภาคการศึกษา และบันทึกข้อมูล
รายวิชาเปิดและรายช่ืออาจารย์ผู้สอน ซึ่งมีจ านวน
กลุ่มรายวิชาไม่น้อยกว่า 150 กลุ่มรายวิชา เพื่อจัด
ตารางเรียนตารางสอนทุกกลุ่มรายวิชา ของอาจารย์
ผู้สอนทุกคนให้ถูกต้องตามข้อมูลอัตราก าลังท่ีคณะ
ก าหนดไว้ ให้แล้วเสร็จก่อนการลงทะเบียนเรียนใน
แต่ละภาคการศึกษา 1 สัปดาห์ รวมท้ังสรุปข้อมูล
การจัดตารางเรียนตารางสอนประจ าภาคการศึกษา
ของนักศึกษาตามช้ันปีแต่ละสาขาวิชาตามคณะท่ี
สังกัด เสนอต่อรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตฯ 
เพื่อให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับความเหมาะสมของการ
จัดตารางเรียนตารางสอน 
 
 
 
 
   1.5 งานลงทะเบียนเรียน 
       ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแผนการ
เรียน เอกสารการลงทะเบียนเรียน ของนักศึกษาทุก
ช้ันปี ท้ัง 3 คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายในวิทยา
เขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ และบันทึกข้อมูล
หน่วยกิตตลอดหลักสูตรหลักสูตรท่ีเปิดใหม่ ป้อน
ข้อมูลรายวิชาบังคับก่อนของนักศึกษาเข้าใหม่ และ
บันทึกรายวิชาลงทะเบียนเข้าระบบฐานข้อมูลงาน
ทะเบียนของนักศึกษา  ให้มีความถูกต้องตาม
ระเบียบว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี ท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนด    
 
 
 
 
 
 

    1.4 งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
        ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลรายวิชาเปิด รวมท้ัง
ปรับปรุงข้อมูลการใช้อาคารเรียน และ ห้องปฏิบัติการให้
เป็นปัจจุบัน ของคณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายในวิทยา
เขตนครศรีธรรมราชพื้นท่ีทุ่งใหญ่ จ านวน 3 คณะ ทุกภาค
การศึกษา และบันทึกข้อมูลรายวิชาเปิดและรายช่ืออาจารย์
ผู้สอน ซึ่งมีจ านวนรายวิชาไม่น้อยกว่า 150 กลุ่มรายวิชา 
และวิเคราะห์ข้อมูลรายวิชา ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ เพื่อ
เรียงล าดับความส าคัญในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
รวมท้ังจัดท าข้อมูลของอาจารย์ท่ีมีต าแหน่งบริหารระดับ
มหาวิทยาลัย ระดับคณะ ระดับสาขา และระดับหลักสูตร 
เนื่องจากมีข้อจ ากัดในการก าหนดวัน เวลาเพื่อจัดตาราง
เรียนตารางสอนทุกกลุ่มรายวิชา ของอาจารย์ผู้สอนทุกคน
ให้ถูกต้องตามข้อมูลอัตราก าลังท่ีคณะก าหนดไว้ ให้แล้ว
เสร็จก่อนการลงทะเบียนเรียน 2 สัปดาห์ ในแต่ละภาค
การศึกษา รวมท้ังสรุปข้อมูลการจัดตารางสอนประจ าภาค
การศึกษาของนักศึกษาตามช้ันปีแต่ละสาขาวิชาตามคณะท่ี
สังกัด ท่ีมีความถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ตามก าหนดการและ
แผนการด าเนินงาน ก่อนเสนอรองอธิการบดีประจ าวิทยา
เขตฯ 
 
1.5 งานลงทะเบียนเรียน 
     วิเคราะห์ ตรวจสอบ ข้อมูลหน่วยกิต ตลอดหลักสูตร 
หลักสูตรท่ีเปิดใหม่ ป้อนข้อมูลรายวิชาบังคับก่อนของ
นักศึกษาเข้าใหม่ป้อนข้อมูลแผนการเรียนของนักศึกษาทุก
ช้ันปี ท้ัง 3 คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ และ โหลดไฟล์ข้อมูลขึ้น
ระบบจัดการส านักงานทางอิเล็กทรอนิกส์ เพิ่มจ านวน
ผู้เรียนตามกลุ่มรายวิชาเปิด ทุกกลุ่มเรียน และปรับปรุง
ข้อมูลก าหนดการลงทะเบียนพร้อมท้ังเปิดระบบการ
ลงทะเบียนเรียนให้มีความถูกต้อง โดยการก ากับติดตามให้
แต่ละคณะส่งข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศ เพื่อให้ ได้รับ
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็วเป็นไปตามปฏิทินการศึกษา
ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมท้ังรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
 
 
 



11 
 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     1.6 งานส าเร็จการศึกษา 
      วางแผนการด าเนินงานส าเร็จการศึกษา
ตรวจสอบความครบถ้วนของผลการเรียนตาม
โครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาท่ีแจ้งส าเร็จ
การศึกษาจ านวน 3 คณะท่ีจัดการเรียนการสอน
ภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ 
จัดท ารายนามผู้ส าเร็จการศึกษาเพื่อขออนุมัติการ
ส าเร็จการศึกษาจากคณะกรรมการประจ าคณะ 
ก่อนวันอนุมั ติผลอย่างน้อย 2 วัน และจัดส่ง
รายนามผู้ส าเร็จการศึกษาไปยังส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ให้มี ความถูก ต้อง 
น่าเ ช่ือถือ และตรวจสอบได้ รวมท้ังน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพื่อขอข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

    1.6 งานส าเร็จการศึกษา 
     วิเคราะห์ พัฒนา ปรับปรุงแผนด าเนินงานส าเร็จ
การศึกษา การด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของผล
การเรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาท่ีแจ้งส าเร็จ
การศึกษาจ านวน 3 คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายใน
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ จัดท ารายนาม
ผู้ส าเร็จการศึกษาเพื่อขออนุมัติการส าเร็จการศึกษาจาก
คณะกรรมการประจ าคณะ ก่อนวันอนุมัติผลอย่างน้อย 2 
วัน และจัดส่งรายนามผู้ส าเร็จการศึกษาทุกคณะไปยัง
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้มีความถูกต้อง 
น่าเช่ือถือ และตรวจสอบได้ รวมท้ังสรุปผล รายงานข้อมูล
การส าเร็จการศึกษา ตามก าหนดการและแผนการ
ด าเนินงาน ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     2.1 งานรับสมัครนักศึกษา 
        ง าน ท่ีปฏิ บั ติ  ไ ด้ แก่  ก า ร จัดท า ค า ส่ั ง
คณะกรรมการรับสมัครนักศึกษา คณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ และคณะกรรมตรวจสอบคุณวุฒิ 
รวบรวมแผนการรับนักศึกษา คุณสมบัติผู้สมัคร 
บันทึกลงระบบรับสมัคร ประสานขอข้อมูลผู้สมัคร
จากส านัก ส่ง เสริมวิชาการและงานทะเบียน 
จัดเตรียมเอกสารการสอบสัมภาษณ์ และใบรายช่ือ
สอบสัมภาษณ์ ส่งไปยังคณะท้ัง 2 คณะท่ีจัดการ
เรียนการสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
พื้นท่ีทุ่งใหญ่ จัดท าข้อมูลรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก
เพื่อโหลดขึ้นระบบรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ และ
ไฟล์ข้อมูลไปให้เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ จัดท าใบ 
payment จัดเตรียมเอกสารรับรายงานตัว และ
ส่งไปยังคณะ สรุปและตรวจสอบผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา
ต่อ การช าระเงิน และการรายงานตัวผ่านระบบรับ
รายงานตัวนักศึกษาใหม่ เพื่อท าการออกรหัส
นักศึกษา รวมท้ังการแก้ไขปัญหา ตอบข้อซักถาม 
เกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษา ซึ่งเป็นไปตามแนว
ปฏิบัติของมหาวิทยาลัยภายใต้ระเบียบ และการ
ติดตามงานจากผู้บังคับบัญชา 
 

2. ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน 
     2.1 งานรับสมัครนักศึกษา 
         มีการศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับ ขั้นตอนของระบบ
รับสมัครนักศึกษา ท้ัง 2 ระบบ ได้แก่ ระบบ TCAS ส าหรับ
ผู้สมัครท่ีส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 6 และ
ระบบรับสมัครของมหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษา 
ระดับ ปวช. ปวส. รวมท้ังศึกษารายละเอียดคุณสมบัติของ
ผู้สมัครแต่ละหลักสูตร ท้ัง 2 คณะท่ีจัดการเรียนการสอน
ภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ ประสานไป
ยังคณะเพื่อขอข้อมูลรายช่ือบุคลากรของคณะ ด าเนินการ
จัดท าส่ังคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษา คณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ และคณะกรรมตรวจสอบคุณวุฒิ รวบรวม
แผนการรับนักศึกษา คุณสมบัติผู้สมัครบันทึกลงระบบรับ
สมัคร ประสานขอข้อมูลผู้สมัครจากส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน จัดเตรียมเอกสารการสอบสัมภาษณ์ และ
ใบรายช่ือสอบสัมภาษณ์ ส่งไปยังคณะท้ัง 2 คณะท่ีจัดการ
เรียนการสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ี      
ทุ่งใหญ่ จัดท าข้อมูลรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อโหลดขึ้น
ระบบรับรายงานตัวนักศึกษา บันทึกข้อมูลของผู้ผ่านการ
คัดเลือก/ผู้ยืนยันสิทธิ์ลงระบบฐานข้อมูลงานทะเบียน 
(EMOS2018 และ  EMOS2022)  โหลดไฟล์ข้อมูลและ
ปรับปรุงข้อมูลค่าใช้จ่าย ขึ้นระบบจัดการส านักงานทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้นักศึกษาโหลดเอกสารหลักฐาน 
ยืนยันการรายงานตัวนักศึกษาใหม่ผ่านเว็บไซต์ รวมทั้งใช้  
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 ความรู้และประสบการณ์ในการตัดสินใจ ตอบข้อซักถาม 
จากบุคลากรภายใน และภายนอกหน่วยงานเกี่ยวกับงาน
รับสมัครนักศึกษา และท าการวิเคราะห์ผู้เข้าศึกษา กับ
สถานศึกษาเดิม เพื่อน ามาใช้วางแผนแนะแนวในปี
การศึกษาถัดไป เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น   

    2.2 งานทะเบียนประวัติ 
      งานท่ีปฏิบัติ ได้แก่ ด าเนินการจัดท าแฟ้ม
ทะเบียนประวัตินักศึกษา ท้ัง 3 คณะ ท่ีจัดการเรียน
การสอนภายในวิทยา เขตนครศรี ธ รรมราช  
พื้นท่ีทุ่งใหญ่ โดยคัดแยกเป็นคณะ/สาขา และ
บันทึกประวัตินักศึกษาเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลงาน
ทะเบียน เพื่อให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนเพื่อการ
น าไปใช้ส าหรับงานอื่นต่อไป 
 
 
 
 
   2.3 งานตรวจสอบคุณวุฒิ 
      งานท่ีปฏิบัติ ได้แก่ การคัดแยกใบแสดงผล
การศึกษาของนักศึกษาใหม่ ตามสถาบันการศึกษา
เดิม ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาตามสถาบันเดิมกับ
ใบแสดงผลการศึกษา พิมพ์หนังสือน าเพื่อออก
ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ไปยังสถานศึกษา
เดิม และก าหนดสถานะการตรวจสอบคุณวุฒิของ
นั ก ศึกษา ท่ีสถาน ศึกษาตอบรับแ ล้ว  รวม ท้ัง
แก้ปัญหาในการด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ก่อนรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

   2.2 งานทะเบียนประวัติ 
        ต้องมีการตรวจสอบ วิเคราะห์ ปรับปรุงข้อมูล การ
ด าเนินการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษา ท้ัง 3 คณะ
ท่ีจัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
พื้นท่ีทุ่งใหญ่ ท าการบันทึกข้อมูลลงระบบฐานข้อมูลงาน
ทะเบียนและวัดผล (คอมพิวเตอร์แม่ข่ายงานทะเบียน) และ
โหลดข้อมูลประวัตินักศึกษาอัพขึ้นระบบจัดการส านักงาน
ทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยระบบสารสนเทศมาช่วยในการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมายิ่งขึ้น และได้มีการทวน
สอบ เอกสาร กับข้อมูลในระบบเพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้อง
และสัมฤทธิ์ผลต่อการน าไปใช้กับระบบอื่น ๆ  
 
   2.3 งานตรวจสอบคุณวุฒิ 
       มีการตรวจสอบ การวิเคราะห์ และปรับปรุงวิธีการ
ด าเนินงาน ในการคัดแยกใบแสดงผลการศึกษาของ
นักศึกษาใหม่ ตามสถาบันการศึกษาเดิม ตรวจสอบรายช่ือ
นักศึกษาตามสถานบันเดิมกับใบแสดงผลการศึกษา พิมพ์
หนัง สือน าเพื่อตรวจสอบคุณวุฒินัก ศึกษาใหม่ ไปยั ง
สถานศึกษาเดิม และก าหนดสถานะการตรวจสอบคุณวุฒิ
ของนักศึกษาท่ีสถานศึกษาตอบรับแล้ว ซึ่งได้มีการน าระบบ
สารสนเทศเข้ามาช่วยในการด าเนินการจัดท าใบรายช่ือขอ 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ก ากับติดตาม ประสานงานกับ
ฝ่ายวิชาการในส่วนของเอกสารท่ียังไม่เรียบร้อย เพื่อให้ได้
เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง เพื่อจะได้จัดส่งหนัง สือขอ
ตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันการศึกษาเดิม ได้ทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
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2.4 งานจัดตารางเรียน 
     ประสานงานในการขอข้อมูลรายวิชาเปิด 
อัตราก าลัง จากฝ่ายวิชาการท้ัง 3 คณะท่ีจัดการ
เรียนการสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
พื้ น ท่ี ทุ่ ง ใหญ่  เพื่ อ ให้ ไ ด้ ข้ อ มู ล ร ายวิ ช า เปิ ด 
อั ต ร า ก า ลั ง  ร ว ม ท้ั ง ข้ อ มู ล อ า ค า ร เ รี ย น 
ห้องปฏิบัติการ ท่ีเป็นปัจจุบัน เพื่อจัดตารางสอน
ให้กับอาจารย์ผู้สอนตามกลุ่มรายวิชาให้ถูกต้อง
ตรงกันกับอัตราก าลังท่ีคณะก าหนด และสอดคล้อง
กับห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเวลาท่ีเหมาะสม
กับลักษณะการเรียนการสอนของรายวิชาในแต่ละ
สาขาวิชา    การประสานงานในการแก้ไขปัญหา
เกี่ยวกับห้องเรียนท่ีใช้ในการจัดตารางสอนให้กับ
รายวิชาศึกษาท่ัวไป สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี และกรณีท่ีจ านวนกลุ่มรายวิชาของวิชา
ศึกษาท่ัวไปมีจ านวนนักศึกษาในแต่ละสาขาน้อย 
จะต้องจัดตารางสอนในกลุ่มเดียวกันนั้น จะตอง
รวบรวมรายวิชาเหล่านี้ เพื่อเสนอต่อหัวหน้าบริการ
การเพื่อพิจารณาแจ้งไปยังคณะต่าง ๆ เพื่อให้การ
จัดตารางสอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ 
 
   2.5 งานลงทะเบียนเรียน 
      งานท่ีปฏิบัติ ได้แก่ ป้อนข้อมูลแผนการเรียน
ของนักศึกษาทุกคณะ ทุกช้ันปี ป้อนข้อมูลหน่วย
กิตตลอดหลักสูตรของหลักสูตรท่ีเปิดใหม่ ป้อน
ข้อมูลรายวิชาบังคับก่อนของนักศึกษาเข้าใหม่
บันทึก ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนของ
นักศึกษาทุกช้ันปี และบันทึกลงระบบฐานข้อมูล
งานทะเบียน รวมทั้งการแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
และตอบข้อซักถามจาก นักศึกษา บุคลากรฝ่าย
วิชาการของคณะ เพื่อให้มีความเข้าใจตรงกันตาม
ระเบียบว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี ซึ่งอยู่
ภายใต้การก ากับติดตามของผู้บังคับบัญชา 
 

2.4 งานจัดตารางเรียน 
     ประสานงานในการขอข้อมูลรายวิชาเปิด อัตราก าลัง 
จากฝ่ายวิชาการท้ัง 3 คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายใน
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ เพื่อให้ได้ข้อมูล
รายวิชาเปิด อัตราก าลัง รวมท้ังข้อมูลอาคาร เรียน 
ห้องปฏิบัติการ ท่ีเป็นปัจจุบัน พิจารณาข้อมูลรายวิชา 
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ เพื่อจัดตารางสอนให้มีความ
สอดค ล้อ งกั บสภาพร ายวิ ช า  และห้ อ ง เ รี ยนหรื อ
ห้องปฏิบัติการ  พิจารณาข้อมูลของอาจารย์ท่ีมีต าแหน่ง
บริหารระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ ระดับสาขา และ
ระดับหลักสูตร เนื่องจากมีข้อจ ากัดในการก าหนดวัน เวลา 
เพื่อจัดตารางสอนให้กับอาจารย์ท่ีมีต าแหน่งบริหารได้อย่าง
เหมาะสม พิจารณาสภาพรายวิชาของนักศึกษาในแต่ละช้ัน
ปี แต่ละสาขาวิชา เพื่อจัดตารางสอนรายวิชาท่ีมีความยาก
ง่ายในวันเดียวกันและให้มีความเหมาะสมลักษณะการเรียน
การสอนของรายวิชาในแต่ละสาขาวิชา  
 

 
 
 
 

   2.5 งานลงทะเบียนเรียน 
       ต้องมีการศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับระเบียบว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี และก าหนดจ านวนหน่วยกิตท่ี
เปิดให้นักศึกษาลงทะเบียน บันทึกแผนการเรียนของ
นักศึกษา 4 คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ บันทึกแผนการเรียนของ
นักศึกษา ทุกช้ันปี ทุกภาคการศึกษา อัพโหลดข้อมูลการ
ลงทะ เบี ย น เ รี ยนขึ้ น ร ะบบการ จัดก ารส านั ก ง าน
อิเล็กทรอนิกส์ เพิ่มจ านวนผู้เรียนตามกลุ่มรายวิชาเปิดทุก
กลุ่มเรียน รวมท้ังการใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
แก้ไขปัญหา การปรับปรุงข้อมูลอาจารย์ ผู้สอน ข้อมูล
นักศึกษาท่ีถูกจ ากัดสิทธิ์ ในการเข้าระบบสารสนเทศ
นักศึกษา เพื่อให้การลงทะเบียนเรียนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ข้อมูลถูกต้อง และนักศึกษาลงทะเบียนเรียนได้
ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี และ
ทันตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ภายใต้การ
ติดตามงานจากผู้บังคับบัญชา 
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   2.6 งานส าเร็จการศึกษา 
      ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีคณะจ านวน 3 คณะ
ท่ี จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น ภ า ย ใ น วิ ท ย า เ ข ต
นครศรีธรรมราช พื้น ท่ี ทุ่ง ใหญ่  เกี่ ยวกับการ
ปรับปรุง แก้ไข ข้อมูลค าร้องขอส าเร็จการศึกษาให้
มีความครบถ้วนและถูกต้อง เพื่อเตรียมความพร้อม
ส าหรับการตรวจสอบความครบถ้วนของผลการ
เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาท่ีแจ้ง
ส าเร็จการศึกษาทุกคน ให้เป็นไปตามข้อบังคับว่า
ด้วยการศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดท าข้อมูล
รายนามผู้ส าเร็จการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 4 คณะท่ีจัดการเรียนการสอนภายใน
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่งใหญ่ และส่งไป
ยังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ในกรณี
ท่ีมีประเด็นปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินการงานส าเร็จ
การศึกษา จะต้องรายงานผู้บริหาร เพื่อขอความ
คิดเห็นและร่วมกันพิจารณาให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 

   2.6 งานส าเร็จการศึกษา 
     ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีคณะจ านวน 3 คณะท่ีจัดการ
เรียนการสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นท่ีทุ่ง
ใหญ่ เกี่ยวกับการปรับปรุง แก้ไข ข้อมูลค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาให้มีความครบถ้วนและถูกต้อง เพื่อเตรียมความ
พร้อมส าหรับการตรวจสอบความครบถ้วนของผลการเรียน
ตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาท่ีแจ้งส าเร็จการศึกษา
ทุกคน และทวนสอบความถูกต้องของรายช่ือผู้ส าเร็จ
การศึกษาท่ีตรวจสอบโดยผู้ปฏิบัติงาน (Manual)  กับ
ระบบประมวลการตรวจสอบส าเร็จการศึกษาอีกครั้ง เพื่อ
ป้องกันความผิดพลาด และเป็นไปตามข้อบังคับว่าด้วย
การศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดท าข้อมูลรายนามผู้ส าเร็จ
การศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะ 4 คณะท่ี
จัดการเรียนการสอนภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
พื้นท่ีทุ่งใหญ่ เพื่อการส่งข้อมูลรายนามผู้ส าเร็จการศึกษา
และตรวจสอบความถูกต้องของรายนามผู้ส าเร็จการศึกษา
ทุกคณะวิทยาลัย โดนทวนสอบความถูกต้องของรายนามผู้
ได้รับปริญญาเกียรตินิยม ของแต่ละพื้นท่ีอีกครั้ง จากข้อมูล
ผลการเรียนผ่านระบบจัดการข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา เพื่อ
ป้องกันความผิดพลาดของข้อมูล และให้ เป็นไปตาม
ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาของมหาวิทยาลัย  โดยก าหนด
แนวทางการด าเนินการงานส าเร็จการศึกษาทุกขั้นตอน 
เพื่อประกอบการตัดสินใจ กรณีท่ีมีปัญหาในการปฏิบัติงาน
ได้ทันที 
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4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการ

พิจารณา 
1. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม
ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่ (10-15 
คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต 
เนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในงานท่ี
มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติท่ียุ่งยาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปล่ียน
วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21-25 
คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการก าหนด หรือ
ปรับเปล่ียนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีข้ันตอน
วิธีการค่อนข้างหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้
และประสบการณ์ในการปรับเปล่ียนวิธีการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือ
ปรับเปล่ียนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ
สภาพการณ์ (26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การก ากับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
บ้าง (6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะตามท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการ
ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการ

พิจารณา 
4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (1-5 
คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง แก้ไข
ปัญหาในงานท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระ สามารถปรับเปล่ียนแนวทางและแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระในการริเริ่มพฒันาแนวทางและวิธีการ
ปฏิบัติงาน (16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 
 (…………………………………..) 

2. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

4. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

……………………………………….. (กรรมการและเลขานุการ) 
(…………………………………..) 


