
แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับชาํนาญการ และระดับชาํนาญการพิเศษ 

-------------------- 

1. ตําแหนงเลขท่ี …………………

ชื่อตําแหนง............นักวิชาการศึกษา.......................ระดับตําแหนง............ปฏิบัติการ..................... 

สังกัด............สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน......................................................................... 

ขอกําหนดตําแหนงเปนตําแหนง......นักวิชาการศึกษา.........ระดับตําแหนง........ชํานาญการ............ 
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ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

   ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับตน ปฏิบัติงานตามภาระงานสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน และตามภาระงานที่ไดรับ

มอบหมาย ตองใชความรูความสามารถ ในการ

ปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําขอมูลมาแกไข 

ปรับปรุง ใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายที่

กําหนดไว โดยมีหนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ดังนี้ 

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานลงทะเบียนเรียน

    ดําเนินการตรวจสอบและบันทึกขอมูลเบื้องตน

เก่ียวกับการลงทะเบียนของทุกหลักสูตร สังกัดคณะ

ที่จัดการเรียนการสอนในพื้นที่สงขลา ดังนี้ รายวิชา

ตามวิชาแผนการศึกษา รายวิชาบังคับกอนทุก

หลักสูตร คาธรรมเนียมการศึกษา ใหความถูกตอง 

และติดตามถอนรายวิชาเรียน การชําระเงิน

คาธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา เพื่อใหการ

ลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษาไปเปนไป

ตามขอบังคบัวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย 

    ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ในฐานะผูปฏิบัติงานที่

มีประสบการณในการปฏิบัติงานตามภาระงาน

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และตาม

ภ า ร ะ ง า น ที่ ไ ด รั บ ม อ บ ห ม า ย  ที่ ใ ช ค ว าม รู  

ความสามารถ ทักษะ ในการบริหารจัดการ มีการ

วางแผน การประสานงาน การบริการ ซึ่งภาระงาน

แตละงานมีกระบวนการ ในการปฏิบัติงานที่ตองมี

การศึกษา คนควา และเปลี่ยนองคความรู พัฒนา

แกไขปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน ติดตามผลการ

ปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนภารกิจของผูบังคับบัญชา 

ภารกิจของหนวยงาน ใหบรรลุตามเปาหมาย โดยมี

หนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี ้

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานลงทะเบยีนเรียน

วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง เพ่ิมประสิทธิภาพการ

ดําเนินการตรวจสอบและบันทึกขอมูล รายวิชาตาม

วิชาแผนการศึกษา รายวิชาบังคับกอนทุกหลักสูตร 

คาธรรมเนียมการศึกษา ใหความถูกตอง และ

ติ ด ต า ม ถ อ น ร า ย วิ ช า เ รี ย น  ก า ร ชํ า ร ะ เ งิ น

คาธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา เพื่อใหการ

ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจํานวน 5 คณะที่

จั ดการ เรียนการสอนใน พ้ืนที่ สงขลาทุกภาค

การศึกษาไปเปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษา

ระดับปริญญาตรขีองมหาวิทยาลัย 

0411



~ 2 ~ 

 

ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

   1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   ดําเนินการตรวจสอบ บันทึกการเปลี่ยนแปลง

ขอมูลของนักศึกษา ดังนี้  การเปลี่ยนชื่อ-สกุล  

พนสภาพเนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน ไมรักษา

สภาพการเปนนักศึกษา ถูกใหออก ลาออก ยาย

สาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต ยายสถานศึกษา 

การรับโอนยายจากสถาบัน อ่ืน เ พ่ือใหขอมูล

นักศึกษาที่สังกัด 5 คณะที่จัดการเรียนการสอนใน

พ้ืนที่สงขลาถูกตอง เปนปจจุบันและเปนไปตาม

ขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย 

 

   1.3 งานตารางสอบ 

   ดําเนินการตรวจสอบรายวิชาเปดและบันทึก

จํานวนชั่วโมงการสอบ และตรวจสอบขอมูลการใช

หองสอบของทุกคณะท่ีจัดการเรียนการสอนใน

พ้ืนที่สงขลา เพ่ือจัดตารางสอบใหมีความถูกตอง

และทันเวลาตามที่กําหนดไว 

    

 

    1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

    วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง เพ่ิมประสิทธิภาพ 

การดําเนินการบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลของ

นักศึกษา ดังนี้ เปลี่ยนชื่อ-สกุล พนสภาพเนื่องจาก

ไมลงทะเบียนเรียน ไมรักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

ถูกใหออก ลาออก ยายสาขาวิชา ยายคณะ ยาย

วิทยาเขต ยายสถานศึกษา การรับโอนยายจาก

สถาบันอ่ืน เพ่ือใหการปรับปรุงขอมูลนักศึกษาที่

สังกัด 5 คณะที่จัดการเรียนการสอนในพ้ืนที่สงขลา

มีความรวดเร็วถูกตอง เปนปจจุบัน ตรวจสอบได

ทันที และเปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษา

ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 

   1.3 งานตารางสอบ 

    วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง เพ่ิมประสิทธิภาพ

การตรวจสอบรายวิชาเปด การบันทึกจํานวนชั่วโมง

การสอบ และการปรับปรุงขอมูลการใชหองสอบ

ของทุกคณะที่จัดการเรียนการสอนในพ้ืนท่ีสงขลา 

เพื่อใหการจัดตารางสอบมีความรวดเร็ว ถูกตอง

และทันเวลาตามที่กําหนดไว 

2. ดานการวางแผน 

   2.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงานดานการลงทะเบียน

เรียน ตามขั้นตอนการลงทะเบียน เพื่อการเตรียม

ขอมูล ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองกอนกําหนดการ

ลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา  

 

2. ดานการวางแผน 

   2.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงแผนการดําเนินงาน

กา รล งทะ เบี ยน เ รี ยน  ทบทวนขั้ น ตอนการ

ลงทะเบียนเพ่ือพิจารณาเก่ียวกับการลดขั้นตอนใน

การปฏิบัติงาน โดยให ไดขอมูลที่ถูกตองกอน

กําหนดการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา 
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   2.2 งานทะเบียนประวัตินักศกึษา 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงานดานทะเบียน

ประวัตินักศึกษา ใหเปนไปตามขอบังคับวาดวย

การศกึษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  

 

   2.3 งานตารางสอบ 

   กําหนดปฏิทินการจัดตารางสอบ ตามข้ันตอน

การจัดตารางสอบ เพ่ือการเตรียมขอมูล ตรวจสอบ

ขอมูลใหถูกตองกอนจัดตารางสอบ โดยตองจัด

ตารางสอบใหมีความกาวหนาตามแผนที่วางไว 

เพื่อใหตารางสอบแลวเสร็จกอนการลงทะเบียน

เรียนในแตละภาคการศึกษา 1 สัปดาห  

   2.2 งานทะเบยีนประวัตินักศึกษา 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

ดานทะเบียนประวัตินักศึกษา เพ่ือลดขั้นตอนใหมี

ความรวดเร็ว ถูกตอง และเปนไปตามขอบังคับวา

ดวยการศกึษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 

   2.3 งานตารางสอบ 

    วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

การจัดตารางสอบ ทบทวนปฏิทินการดําเนินงาน

ทุกภาคการศึกษา เพ่ือพิจารณาเก่ียวกับการลด

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการเตรียมขอมูล 

ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองกอนจัดตารางสอบ

ร ว ด เ ร็ ว ขึ้ น  โ ด ย ต อ ง จั ด ต า ร า ง ส อ บ ใ ห มี

ความกาวหนาตามแผนที่วางไว เพ่ือใหตารางสอบ

แลวเสร็จกอนการลงทะเบียนเรียนในแตละภาค

การศกึษาไมนอยกวา 1 สัปดาห 

3. ดานการประสานงาน 

   3.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการกับคณะที่

จัดการเรียนการสอนในพื้นที่สงขลาเพ่ือขอขอมูล

แผนการเรียนและแจงกําหนดการลงทะเบียนเรียน

ในแตละภาคการศึกษา 

 

 

 

 

   3.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   ติดตอประสานงานกับทางหนังสือราชการ

เกี่ยวกับการดําเนินการดานงานทะเบียนประวัติ

นักศึกษากับคณะที่จัดการเรียนการสอนในพื้นท่ี

ส งขลา เ พ่ือแจ งร ายชื่ อนั กศึ กษาที่พ นสภาพ

เนื่องจากไมลงทะเบียนไมรักษาสภาพ แจงผล 

การยายสาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต  รวมทั้ง 

3. ดานการประสานงาน 

   3.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ ทาง

โทรศพัท Email Facebook Line กับคณะที่จัดการ

เรียนการสอนในพ้ืนท่ีสงขลา เก่ียวกับการขอขอมูล

แผนการเรียน และกํากับ ติดตามการสงขอมูลใหได

ขอมูลแผนการเรียนที่ถูกตองและเปนปจจุบัน เพื่อ

เตรียมความพรอมสําหรับการลงทะเบียนเรียน 

รวมท้ังการติดตอประสานงานเพื่อแจงกําหนดการ

ลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา 

   3.2 งานทะเบียนประวัตินักศกึษา 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ ทาง

โทรศพัท Email Facebook Line กับคณะที่จัดการ

เรียนการสอนในพ้ืนที่สงขลา เพ่ือเพิ่มความรวดเร็ว

ในการดําเนินการแจงรายชื่อนักศึกษาที่พนสภาพ

เนื่องจากไมลงทะเบียนไมรักษาสภาพ แจงผล 

การยายสาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต  รวมทั้ง 
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ประสานงานกับสถาบันการศึกษาที่นักศึกษามีความ

ประสงคจะโอนยาย หรือการรับโอนยายนักศึกษา

จากสถาบันนั้น ๆ 

   3.3 งานตารางสอบ 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการในการขอ

ขอมูลจํานวนชั่วโมงการสอบ และขอมูลหองสอบที่

เปนปจจุบัน จากคณะที่จัดการเรียนการสอนใน

พ้ืนที่สงขลา เพื่อดําเนินการจัดตารางสอบใหทัน

ตามเวลาที่กําหนด 

ประสานงานกับสถาบันการศึกษาที่นักศึกษามีความ

ประสงคจะโอนยาย หรือการรับโอนยายนักศึกษา

จากสถาบันนั้น ๆ 

   3.3 งานตารางสอบ 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ ทาง

โทรศัพท Email Facebook Line ในการขอขอมูล

จํานวนชั่วโมงการสอบ ขอ มูลหองสอบที่ เปน

ปจจุบัน จากคณะที่จัดการเรียนการสอนในพ้ืนที่

สงขลา และกํา กับ ติดตามการสงขอมูล เ พ่ือ

ดําเนินการจัดตารางสอบใหทันตามเวลาที่กําหนด 

4. ดานการบริการ 

   ใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับการขอมูลตาราง

สอบ การลงทะเบียนเรียน งานทะเบียนประวัติ

นักศึกษา ตอเจาหนาที่ฝายวิชาการคณะที่จัดการ

เรียนการสอนในพ้ืนที่สงขลา และนักศึกษา เพ่ือให

ใชขอมูลตารางสอบไดอยางถูกตอง ดําเนินการ

ลงทะเบียนเรียน  การยายสาขาวิชา ยายคณะ ยาย

วิทยาเขต ยายสถาบันการศึกษา เปนไปตาม

ขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย  

 

 

 

 

4. ดานการบริการ 

   ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับการขอมูลตาราง

สอบ การลงทะเบียนเรียน งานทะเบียนประวัติ

นักศึกษา ตอเจาหนาที่ฝายวิชาการคณะที่จัดการ

เรียนการสอนในพื้นที่สงขลา และนักศึกษา ที่มา

ติ ด ต อณ  สํ า นั ก ง า น   ท า ง โท ร ศั พ ท  Email 

Facebook Line  และจัดทําคูมือการดําเนินงาน 

ในรูปแบบ Infographic ที่เขาใจงาย ผานระบบ

สารสนเทศ เพ่ือใหใชขอมูลตารางสอบไดอยาง

ถูกตอง ดําเนินการลงทะเบียนเรียน  การยาย

ส าข า วิ ช า  ย า ย ค ณะ  ย า ย วิ ท ย า เ ข ต  ย า ย

สถาบันการศึกษา เปนไปตามขอบังคับวาดวย

การศกึษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 
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3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   วางแผนการดําเนินงานการลงทะเบียนเรียน

ตรวจสอบความถูกตองและบันทึกขอมูลรายวิชา

ตามวิช าแผนการศึกษา  รายวิช าบั งคับก อน 

คาธรรมเนียมการศึกษาทุกหลักสูตรของคณะท่ี

จัดการเรียนการสอนในพ้ืนที่สงขลา ติดตามถอน

รายวิชาเรียน การชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา

ของนักศึกษา เพ่ือใหการลงทะเบียนเรียนในแตละ

ภาคการศึกษาไปเปนไปตามขอบังคับวาดวย

การศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  

รวมท้ังนําเสนอขอมูลตอผู อํานวยการ เพื่อขอ

ข อ เ ส น อแนะ เ กี่ ย ว กั บกา รดํ า เ นิ น ง าน ให มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 

   1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   วางแผนการดําเนินการตรวจสอบ บันทึกการ

เปลี่ยนแปลงขอมูลของนักศึกษา ดังนี้ การเปลี่ยน

ชื่อ-สกุลพนสภาพเนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน ไม

รักษาสภาพการเปนนักศึกษา ถูกใหออก ลาออก 

ยายสาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต ยาย

สถานศึกษา การรับโอนยายจากสถาบันอ่ืน เพ่ือให

ขอมูลนักศึกษาของคณะที่จัดการเรียนการสอนใน

พ้ืนที่สงขลาถูกตอง เปนปจจุบัน โดยไดรับการ

กํากับตรวจสอบการดําเนินงานจากหัวหนางาน 

เพ่ือใหเปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับ

ปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 

 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

การลงทะเบียนเรียนตรวจสอบความถูกตองและ

บันทึกขอมูลรายวิชาตามวิชาแผนการศึกษา 

รายวิชาบังคับกอน คาธรรมเนียมการศึกษาทุก

หลักสูตรของคณะที่จัดการเรียนการสอนในพ้ืนที่

สงขลา ติดตามถอนรายวิชาเรียน การชําระเงิน

คาธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา เพื่อใหการ

ลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษาไปเปนไป

ตามขอบังคบัวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย รวมทั้งสรุปผลการลงทะเบียนเรียน

ตามกําหนดการและแผนการดําเนินงาน กอนเสนอ

ผูอํานวยการ   

   1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน 

การตรวจสอบ บันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลของ

นักศึกษา ดั งนี้  การ เปลี่ ยนชื่อ -สกุลพนสภาพ

เนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน ไมรักษาสภาพการ

เปนนักศึกษา ถูกใหออก ลาออก ยายสาขาวิชา 

ยายคณะ ยายวิทยาเขต ยายสถานศึกษา การรับ

โอนยายจากสถาบันอ่ืน เพ่ือใหขอมูลนักศึกษาของ

คณะที่จัดการเรียนการสอนในพ้ืนที่สงขลาถูกตอง 

เปนปจจุบัน โดยสามารถพิจารณาดําเนินงานตาม

ขั้นตอน ใหเปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษา

ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 
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งานเดิม งานใหม 

   1.3 งานตารางสอบ 

   วางแผนการดําเนินการจัดตารางสอบ ตรวจสอบ

รายวิชาเปดและบันทึกจํานวนชั่วโมงการสอบ และ

ตรวจสอบขอมูลการใชหองสอบของทุกคณะที่

จัดการเรียนการสอนในพื้นที่สงขลา เพื่อจัดตาราง

สอบในแตละภาคการศึกษาใหมีความถูกตอง กอน

เปดภาคการศึกษา 1 สัปดาห โดยไดรับการกํากับ

ตรวจสอบการดําเนินงานจากหัวหนางาน เพื่อให

การดําเนินการจัดตารางสอบเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

   1.3 งานตารางสอบ 

    วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน 

การจัดตารางสอบ ตรวจสอบรายวิชาเปดและ

บันทึกจํานวนชั่วโมงการสอบ และตรวจสอบขอมูล

การใชหองสอบของทุกคณะที่จัดการเรียนการสอน

ในพื้นที่สงขลา เพื่อจัดตารางสอบในแตละภาค

การศึกษาใหมีความถูกตอง กอนเปดภาคการศึกษา 

1 สัปดาห โดยสามารถพิจารณาดําเนินการตาม

ขั้นตอนไดอยางเหมาะสม เพ่ือใหการดําเนินการจัด

ตารางสอบเปนไปดวยความเรียบรอย 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   2.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   ประสานงานในการขอขอมูลแผนการเรียน 

ขอมูลหองสอบและแจงกําหนดการลงทะเบียน

เรียนในแตละภาคการศึกษากับคณะที่จัดการเรียน

การสอนในพ้ืนที่สงขลา ตรวจสอบสถานะการ

ลงทะเบียนและการชํ าระ เงินคาธรรม เนี ยม

การศึกษาของนักศึกษา  สรุปรายชื่อและแจง

รายชื่อนักศึกษาที่ไมลงทะเบียนเรียนและไมชําระ

เงินค าธรรมเนียมการศึกษาไปยั งคณะ เ พ่ือ

ดําเนินการใหเปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษา

ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย หากมีปญหา

เกี่ยวกับการดําเนินการลงทะเบียนเรียน จะตอง

รายงานตอผูบริหารเพ่ือขอความคิดเห็น และ

รวมกันพิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   2.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   ประสานงานในการขอขอมูลแผนการเรียน 

ขอมูลหองสอบและแจงกําหนดการลงทะเบียน

เรียนในแตละภาคการศึกษากับคณะที่จัดการเรียน

การสอนในพื้นที่สงขลา อัพโหลดขอมูลพ้ืนฐาน

เก่ียวกับการลงทะเบียนจากฐานขอมูล Oracle ไป

ยังฐานขอมูล MySQL เพื่อเปดระบบลงทะเบียน

ตามกําหนดเวลาที่กําหนดไวในปฏิทินการศึกษา 

และดาวนโหลดขอมูลการลงทะเบียนจากฐานขอมูล 

MySQL ไปยังฐานขอมูล Oracle กํากับ ติดตาม

และตรวจสอบสถานะการลงทะเบียนและการชําระ

เงินคาธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา  สรุป

รายชื่อและแจงรายชื่อนักศึกษาที่ไมลงทะเบียน

เรียนและไมชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาไปยัง

คณะ เพื่อดําเนินการใหเปนไปตามขอบังคับวาดวย

การศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  โดย

กําหนดแนวการลงทะเบียนเรียนที่ เปนไปตาม

ขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี เพื่อใช

ประกอบในการตัดสินใจในกรณีที่มีประเด็นปญหา

ไดทันที 
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งานเดิม งานใหม 

   2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   ประสานงานเกี่ยวกับการดําเนินการดานงาน

ทะเบียนประวัตินักศึกษากับคณะที่จัดการเรียนการ

สอนในพ้ืนที่สงขลาเพ่ือแจงรายชื่อนักศึกษาที่พน

สภาพเนื่ องจากไมลงทะเบียนไมรักษาสภาพ 

ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาท่ีดําเนินการยาย

สาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต ใหเปนไปตาม

ขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย แจงผลการยายสาขาวิชา ยายคณะ 

ย า ย วิ ท ย า เ ข ต   ร ว ม ทั้ ง ป ร ะ ส า น ง า น กั บ

สถาบันการศึกษาท่ีนักศึกษามีความประสงคจะ

โอนยาย หรือการรับโอนยายนักศึกษาจากสถาบัน

นั้น ๆ หากมีปญหาเก่ียวกับการดําเนินงานจะตอง

รายงานตอผูบริหารเพ่ือขอความคิดเห็น และ

รวมกันพิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

 

 

 

    2.3 งานตารางสอบ    

    ประสานงานในการขอขอมูลจํานวนชั่วโมงการ

สอบ และขอมูลหองสอบที่เปนปจจุบัน จากคณะที่

จัดการเรียนการสอนในพื้นที่สงขลา ตรวจสอบ

ชวงเวลาของสอบ จํานวนชั่วโมงสอบ ใหถูกตองทุก

รายวิชา พิจารณาการจัดลําดับของประเภทรายวิชา

ในการจัดตารางสอบโดยจัดตารางสอบรายวิชา

สาขาศึกษาทั่วไปใหเสร็จสิ้นกอนจึงจะจัดตาราง

สอบรายวิชาประจําหลักสูตรสาขาวิชา และ

พิจารณาจัดตารางสอบใหสอดคลองกับจํานวน

นักศึกษาและหองสอบ หากมีปญหาเก่ียวกับการ

ดําเนินงานจะตองรายงานตอผูบริหารเพ่ือขอความ

คิดเห็น และรวมกันพิจารณาใหการดําเนินงาน

เปนไปดวยความเรียบรอย   

   2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   ประสานงานเกี่ยวกับการดําเนินการดานงาน

ทะเบียนประวัตินักศึกษากับคณะที่จัดการเรียนการ

สอนในพ้ืนที่สงขลาเพ่ือแจงรายชื่อนักศึกษาที่พน

สภาพเนื่ องจากไมลงทะเบียนไมรักษาสภาพ 

ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาท่ีดําเนินการยาย

สาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต ใหเปนไปตาม

ขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย แจงผลการยายสาขาวิชา ยายคณะ 

ย า ย วิ ท ย า เ ข ต   ร ว ม ทั้ ง ป ร ะ ส า น ง า น กั บ

สถาบันการศึกษาท่ีนักศึกษามีความประสงคจะ

โอนยาย หรือการรับโอนยายนักศึกษาจากสถาบัน

นั้น ๆ ดําเนินการปรับปรุงการเปลี่ยนแปลงขอมูล

ของนักศึกษาใหเปนปจจุบัน โดยอัพโหลดขอมูล

พ้ืนฐานเกี่ยวกับการลงทะเบียนจากฐานขอมูล 

Oracle ไปยังฐานขอมูล MySQL และกําหนดแนว

การดํา เนินงานที่ เปนไปตามขอบังคับวาดวย

การศึกษาระดับปริญญาตรี เพ่ือใชประกอบในการ

ตัดสินใจในกรณีที่มีประเด็นปญหาไดทันท ี

   2.3 งานตารางสอบ 

   ประสานงานในการขอขอมูลจํานวนชั่วโมงการ

สอบ และขอมูลหองสอบที่เปนปจจุบัน จากคณะที่

จัดการเรียนการสอนในพื้นที่สงขลา ตรวจสอบ

ชวงเวลาของสอบ จํานวนชั่วโมงสอบ ใหถูกตองทุก

รายวิชา พิจารณาการจัดลําดับของประเภทรายวิชา

ในการจัดตารางสอบโดยจัดตารางสอบรายวิชา

สาขาศึกษาทั่วไปใหเสร็จสิ้นกอนจึงจะจัดตาราง

สอบรายวิชาประจําหลักสูตรสาขาวิชา และ

พิจารณาจัดตารางสอบใหสอดคลองกับจํานวน

นักศึกษาและหองสอบ และกําหนดแนวการ

ดําเนินงานที่เปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษา

ระดับปริญญาตรี เพ่ือใชประกอบในการตัดสินใจใน

กรณีท่ีมีประเด็นปญหาไดทันท ี


