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ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

   ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ในฐานะผู ปฏิบัติงาน

ระดับตน ปฏิบัติงานตามภาระงานสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน และตามภาระงานที่ไดรับ

มอบหมาย ตองใชความรูความสามารถ ในการ

ปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําขอมูลมาแกไข 

ปรับปรุง ใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายที่

กําหนดไว โดยมีหนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ดังนี้ 

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานลงทะเบียนเรียน

    ดําเนินการตรวจสอบและบันทึกขอมูลเบื้องตน

เก่ียวกับการลงทะเบียนของทุกหลักสูตร สังกัดคณะ

ที่จัดการเรียนการสอนในพื้นที่สงขลา ดังนี้ รายวิชา

ตามวิชาแผนการศึกษา รายวิชาบังคับกอนทุก

หลักสูตร คาธรรมเนียมการศึกษา ใหความถูกตอง 

และติดตามถอนรายวิชาเรียน การชําระเงิน

คาธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา เพื่อใหการ

ลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษาไปเปนไป

ตามขอบังคบัวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย 

    ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ในฐานะผูปฏิบัติงานที่

มีประสบการณในการปฏิบัติงานตามภาระงาน

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 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

แตละงานมีกระบวนการ ในการปฏิบัติงานที่ตองมี

การศึกษา คนควา และเปลี่ยนองคความรู พัฒนา

แกไขปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน ติดตามผลการ

ปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนภารกิจของผูบังคับบัญชา 

ภารกิจของหนวยงาน ใหบรรลุตามเปาหมาย โดยมี

หนาที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี ้

1. ดานปฏิบตัิการ

1.1 งานลงทะเบยีนเรียน

วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง เพ่ิมประสิทธิภาพการ

ดําเนินการตรวจสอบและบันทึกขอมูล รายวิชาตาม

วิชาแผนการศึกษา รายวิชาบังคับกอนทุกหลักสูตร 

คาธรรมเนียมการศึกษา ใหความถูกตอง 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

คาธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา เพื่อใหการ

ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจํานวน 5 คณะที่

จั ดการ เรียนการสอนใน พ้ืนที่ สงขลาทุกภาค

การศึกษาไปเปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษา

ระดับปริญญาตรขีองมหาวิทยาลัย 
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   1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   ดําเนินการตรวจสอบ บันทึกการเปลี่ยนแปลง

ขอมูลของนักศึกษา ดังนี้  การเปลี่ยนชื่อ-สกุล  

พนสภาพเนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน ไมรักษา

สภาพการเปนนักศึกษา ถูกใหออก ลาออก ยาย

สาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต ยายสถานศึกษา 

การรับโอนยายจากสถาบัน อ่ืน เ พ่ือใหขอมูล

นักศึกษาที่สังกัด 5 คณะที่จัดการเรียนการสอนใน

พ้ืนที่สงขลาถูกตอง เปนปจจุบันและเปนไปตาม

ขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย 

 

   1.3 งานตารางสอบ 

   ดําเนินการตรวจสอบรายวิชาเปดและบันทึก

จํานวนชั่วโมงการสอบ และตรวจสอบขอมูลการใช

หองสอบของทุกคณะท่ีจัดการเรียนการสอนใน

พ้ืนที่สงขลา เพ่ือจัดตารางสอบใหมีความถูกตอง

และทันเวลาตามที่กําหนดไว 

    

 

    1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

    วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง เพ่ิมประสิทธิภาพ 

การดําเนินการบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลของ

นักศึกษา ดังนี้ เปลี่ยนชื่อ-สกุล พนสภาพเนื่องจาก

ไมลงทะเบียนเรียน ไมรักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

ถูกใหออก ลาออก ยายสาขาวิชา ยายคณะ ยาย

วิทยาเขต ยายสถานศึกษา การรับโอนยายจาก

สถาบันอ่ืน เพ่ือใหการปรับปรุงขอมูลนักศึกษาที่

สังกัด 5 คณะที่จัดการเรียนการสอนในพ้ืนที่สงขลา

มีความรวดเร็วถูกตอง เปนปจจุบัน ตรวจสอบได

ทันที และเปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษา

ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 

   1.3 งานตารางสอบ 

    วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง เพ่ิมประสิทธิภาพ

การตรวจสอบรายวิชาเปด การบันทึกจํานวนชั่วโมง

การสอบ และการปรับปรุงขอมูลการใชหองสอบ

ของทุกคณะที่จัดการเรียนการสอนในพ้ืนท่ีสงขลา 

เพื่อใหการจัดตารางสอบมีความรวดเร็ว ถูกตอง

และทันเวลาตามที่กําหนดไว 

2. ดานการวางแผน 

   2.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงานดานการลงทะเบียน

เรียน ตามขั้นตอนการลงทะเบียน เพื่อการเตรียม

ขอมูล ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองกอนกําหนดการ

ลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา  

 

2. ดานการวางแผน 

   2.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงแผนการดําเนินงาน

กา รล งทะ เบี ยน เ รี ยน  ทบทวนขั้ น ตอนการ

ลงทะเบียนเพ่ือพิจารณาเก่ียวกับการลดขั้นตอนใน

การปฏิบัติงาน โดยให ไดขอมูลที่ถูกตองกอน

กําหนดการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา 
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   2.2 งานทะเบียนประวัตินักศกึษา 

   กําหนดปฏิทินการดําเนินงานดานทะเบียน

ประวัตินักศึกษา ใหเปนไปตามขอบังคับวาดวย

การศกึษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  

 

   2.3 งานตารางสอบ 

   กําหนดปฏิทินการจัดตารางสอบ ตามข้ันตอน

การจัดตารางสอบ เพ่ือการเตรียมขอมูล ตรวจสอบ

ขอมูลใหถูกตองกอนจัดตารางสอบ โดยตองจัด

ตารางสอบใหมีความกาวหนาตามแผนที่วางไว 

เพื่อใหตารางสอบแลวเสร็จกอนการลงทะเบียน

เรียนในแตละภาคการศึกษา 1 สัปดาห  

   2.2 งานทะเบยีนประวัตินักศึกษา 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

ดานทะเบียนประวัตินักศึกษา เพ่ือลดขั้นตอนใหมี

ความรวดเร็ว ถูกตอง และเปนไปตามขอบังคับวา

ดวยการศกึษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 

   2.3 งานตารางสอบ 

    วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

การจัดตารางสอบ ทบทวนปฏิทินการดําเนินงาน

ทุกภาคการศึกษา เพ่ือพิจารณาเก่ียวกับการลด

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการเตรียมขอมูล 

ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองกอนจัดตารางสอบ

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

ความกาวหนาตามแผนที่วางไว เพ่ือใหตารางสอบ

แลวเสร็จกอนการลงทะเบียนเรียนในแตละภาค

การศกึษาไมนอยกวา 1 สัปดาห 

3. ดานการประสานงาน 

   3.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการกับคณะที่

จัดการเรียนการสอนในพื้นที่สงขลาเพ่ือขอขอมูล

แผนการเรียนและแจงกําหนดการลงทะเบียนเรียน

ในแตละภาคการศึกษา 

 

 

 

 

   3.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   ติดตอประสานงานกับทางหนังสือราชการ

เกี่ยวกับการดําเนินการดานงานทะเบียนประวัติ

นักศึกษากับคณะที่จัดการเรียนการสอนในพื้นท่ี

ส งขลา เ พ่ือแจ งร ายชื่ อนั กศึ กษาที่พ นสภาพ

เนื่องจากไมลงทะเบียนไมรักษาสภาพ แจงผล 

การยายสาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต  รวมทั้ง 

3. ดานการประสานงาน 

   3.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ ทาง

โทรศพัท Email Facebook Line กับคณะที่จัดการ

เรียนการสอนในพ้ืนท่ีสงขลา เก่ียวกับการขอขอมูล

แผนการเรียน และกํากับ ติดตามการสงขอมูลใหได

ขอมูลแผนการเรียนที่ถูกตองและเปนปจจุบัน เพื่อ

เตรียมความพรอมสําหรับการลงทะเบียนเรียน 

รวมท้ังการติดตอประสานงานเพื่อแจงกําหนดการ

ลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา 

   3.2 งานทะเบียนประวัตินักศกึษา 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ ทาง

โทรศพัท Email Facebook Line กับคณะที่จัดการ

เรียนการสอนในพ้ืนที่สงขลา เพ่ือเพิ่มความรวดเร็ว

ในการดําเนินการแจงรายชื่อนักศึกษาที่พนสภาพ

เนื่องจากไมลงทะเบียนไมรักษาสภาพ แจงผล 

การยายสาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต  รวมทั้ง 
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ประสานงานกับสถาบันการศึกษาที่นักศึกษามีความ

ประสงคจะโอนยาย หรือการรับโอนยายนักศึกษา

จากสถาบันนั้น ๆ 

   3.3 งานตารางสอบ 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการในการขอ

ขอมูลจํานวนชั่วโมงการสอบ และขอมูลหองสอบที่

เปนปจจุบัน จากคณะที่จัดการเรียนการสอนใน

พ้ืนที่สงขลา เพื่อดําเนินการจัดตารางสอบใหทัน

ตามเวลาที่กําหนด 

ประสานงานกับสถาบันการศึกษาที่นักศึกษามีความ

ประสงคจะโอนยาย หรือการรับโอนยายนักศึกษา

จากสถาบันนั้น ๆ 

   3.3 งานตารางสอบ 

   ติดตอประสานงานทางหนังสือราชการ ทาง

โทรศัพท Email Facebook Line ในการขอขอมูล

จํานวนชั่วโมงการสอบ ขอ มูลหองสอบที่ เปน

ปจจุบัน จากคณะที่จัดการเรียนการสอนในพ้ืนที่

สงขลา และกํา กับ ติดตามการสงขอมูล เ พ่ือ

ดําเนินการจัดตารางสอบใหทันตามเวลาที่กําหนด 

4. ดานการบริการ 

   ใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับการขอมูลตาราง

สอบ การลงทะเบียนเรียน งานทะเบียนประวัติ

นักศึกษา ตอเจาหนาที่ฝายวิชาการคณะที่จัดการ

เรียนการสอนในพ้ืนที่สงขลา และนักศึกษา เพ่ือให

ใชขอมูลตารางสอบไดอยางถูกตอง ดําเนินการ

ลงทะเบียนเรียน  การยายสาขาวิชา ยายคณะ ยาย

วิทยาเขต ยายสถาบันการศึกษา เปนไปตาม

ขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย  

 

 

 

 

4. ดานการบริการ 

   ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับการขอมูลตาราง

สอบ การลงทะเบียนเรียน งานทะเบียนประวัติ

นักศึกษา ตอเจาหนาที่ฝายวิชาการคณะที่จัดการ

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  และจัดทําคูมือการดําเนินงาน 

ในรูปแบบ Infographic ที่เขาใจงาย ผานระบบ

สารสนเทศ เพ่ือใหใชขอมูลตารางสอบไดอยาง

ถูกตอง ดําเนินการลงทะเบียนเรียน  การยาย

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 เปนไปตามขอบังคับวาดวย

การศกึษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 
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3. วิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ และความยุงยากและความซับซอนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   วางแผนการดําเนินงานการลงทะเบียนเรียน

ตรวจสอบความถูกตองและบันทึกขอมูลรายวิชา

ตามวิช าแผนการศึกษา  รายวิช าบั งคับก อน 

คาธรรมเนียมการศึกษาทุกหลักสูตรของคณะท่ี

จัดการเรียนการสอนในพ้ืนที่สงขลา ติดตามถอน

รายวิชาเรียน การชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา

ของนักศึกษา เพ่ือใหการลงทะเบียนเรียนในแตละ

ภาคการศึกษาไปเปนไปตามขอบังคับวาดวย

การศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  

รวมท้ังนําเสนอขอมูลตอผู 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

เปลี่ยนแปลงขอมูลของนักศึกษา ดังนี้ การเปลี่ยน

ชื่อ-สกุลพนสภาพเนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน ไม

รักษาสภาพการเปนนักศึกษา ถูกใหออก ลาออก 

ยายสาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต ยาย

สถานศึกษา การรับโอนยายจากสถาบันอ่ืน เพ่ือให

ขอมูลนักศึกษาของคณะที่จัดการเรียนการสอนใน

พ้ืนที่สงขลาถูกตอง เปนปจจุบัน โดยไดรับการ

กํากับตรวจสอบการดําเนินงานจากหัวหนางาน 

เพ่ือใหเปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับ

ปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 

 

1. คุณภาพของงาน 

   1.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน

การลงทะเบียนเรียนตรวจสอบความถูกตองและ

บันทึกขอมูลรายวิชาตามวิชาแผนการศึกษา 

รายวิชาบังคับกอน คาธรรมเนียมการศึกษาทุก

หลักสูตรของคณะที่จัดการเรียนการสอนในพ้ืนที่

สงขลา ติดตามถอนรายวิชาเรียน การชําระเงิน

คาธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา เพื่อใหการ

ลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษาไปเปนไป

ตามขอบังคบัวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย รวมทั้งสรุปผลการลงทะเบียนเรียน

ตามกําหนดการและแผนการดําเนินงาน กอนเสนอ

ผูอํานวยการ   

   1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน 

การตรวจสอบ บันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลของ

นักศึกษา ดั งนี้  การ เปลี่ ยนชื่อ -สกุลพนสภาพ

เนื่องจากไมลงทะเบียนเรียน ไมรักษาสภาพการ

เปนนักศึกษา ถูกใหออก ลาออก ยายสาขาวิชา 

ยายคณะ ยายวิทยาเขต ยายสถานศึกษา การรับ

โอนยายจากสถาบันอ่ืน เพ่ือใหขอมูลนักศึกษาของ

คณะที่จัดการเรียนการสอนในพ้ืนที่สงขลาถูกตอง 

เปนปจจุบัน โดยสามารถพิจารณาดําเนินงานตาม

ขั้นตอน ใหเปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษา

ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 
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งานเดิม งานใหม 

   1.3 งานตารางสอบ 

   วางแผนการดําเนินการจัดตารางสอบ ตรวจสอบ

รายวิชาเปดและบันทึกจํานวนชั่วโมงการสอบ และ

ตรวจสอบขอมูลการใชหองสอบของทุกคณะที่

จัดการเรียนการสอนในพื้นที่สงขลา เพื่อจัดตาราง

สอบในแตละภาคการศึกษาใหมีความถูกตอง กอน

เปดภาคการศึกษา 1 สัปดาห โดยไดรับการกํากับ

ตรวจสอบการดําเนินงานจากหัวหนางาน เพื่อให

การดําเนินการจัดตารางสอบเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

   1.3 งานตารางสอบ 

    วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง แผนการดําเนินงาน 

การจัดตารางสอบ ตรวจสอบรายวิชาเปดและ

บันทึกจํานวนชั่วโมงการสอบ และตรวจสอบขอมูล

การใชหองสอบของทุกคณะที่จัดการเรียนการสอน

ในพื้นที่สงขลา เพื่อจัดตารางสอบในแตละภาค

การศึกษาใหมีความถูกตอง กอนเปดภาคการศึกษา 

1 สัปดาห โดยสามารถพิจารณาดําเนินการตาม

ขั้นตอนไดอยางเหมาะสม เพ่ือใหการดําเนินการจัด

ตารางสอบเปนไปดวยความเรียบรอย 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   2.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   ประสานงานในการขอขอมูลแผนการเรียน 

ขอมูลหองสอบและแจงกําหนดการลงทะเบียน

เรียนในแตละภาคการศึกษากับคณะที่จัดการเรียน

การสอนในพ้ืนที่สงขลา ตรวจสอบสถานะการ

ลงทะเบียนและการชํ าระ เงินคาธรรม เนี ยม

การศึกษาของนักศึกษา  สรุปรายชื่อและแจง

รายชื่อนักศึกษาที่ไมลงทะเบียนเรียนและไมชําระ

เงินค าธรรมเนียมการศึกษาไปยั งคณะ เ พ่ือ

ดําเนินการใหเปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษา

ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย หากมีปญหา

เกี่ยวกับการดําเนินการลงทะเบียนเรียน จะตอง

รายงานตอผูบริหารเพ่ือขอความคิดเห็น และ

รวมกันพิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

 

2. ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

   2.1 งานลงทะเบียนเรียน 

   ประสานงานในการขอขอมูลแผนการเรียน 

ขอมูลหองสอบและแจงกําหนดการลงทะเบียน

เรียนในแตละภาคการศึกษากับคณะที่จัดการเรียน

การสอนในพื้นที่สงขลา อัพโหลดขอมูลพ้ืนฐาน

เก่ียวกับการลงทะเบียนจากฐานขอมูล Oracle ไป

ยังฐานขอมูล MySQL เพื่อเปดระบบลงทะเบียน

ตามกําหนดเวลาที่กําหนดไวในปฏิทินการศึกษา 

และดาวนโหลดขอมูลการลงทะเบียนจากฐานขอมูล 

MySQL ไปยังฐานขอมูล Oracle กํากับ ติดตาม

และตรวจสอบสถานะการลงทะเบียนและการชําระ

เงินคาธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา  สรุป

รายชื่อและแจงรายชื่อนักศึกษาที่ไมลงทะเบียน

เรียนและไมชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาไปยัง

คณะ เพื่อดําเนินการใหเปนไปตามขอบังคับวาดวย

การศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  โดย

กําหนดแนวการลงทะเบียนเรียนที่ เปนไปตาม

ขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี เพื่อใช

ประกอบในการตัดสินใจในกรณีที่มีประเด็นปญหา

ไดทันที 
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งานเดิม งานใหม 

   2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   ประสานงานเกี่ยวกับการดําเนินการดานงาน

ทะเบียนประวัตินักศึกษากับคณะที่จัดการเรียนการ

สอนในพ้ืนที่สงขลาเพ่ือแจงรายชื่อนักศึกษาที่พน

สภาพเนื่ องจากไมลงทะเบียนไมรักษาสภาพ 

ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาท่ีดําเนินการยาย

สาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต ใหเปนไปตาม

ขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย แจงผลการยายสาขาวิชา ยายคณะ 

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

สถาบันการศึกษาท่ีนักศึกษามีความประสงคจะ

โอนยาย หรือการรับโอนยายนักศึกษาจากสถาบัน

นั้น ๆ หากมีปญหาเก่ียวกับการดําเนินงานจะตอง

รายงานตอผูบริหารเพ่ือขอความคิดเห็น และ

รวมกันพิจารณาใหการดําเนินงานเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

 

 

 

    2.3 งานตารางสอบ    

    ประสานงานในการขอขอมูลจํานวนชั่วโมงการ

สอบ และขอมูลหองสอบที่เปนปจจุบัน จากคณะที่

จัดการเรียนการสอนในพื้นที่สงขลา ตรวจสอบ

ชวงเวลาของสอบ จํานวนชั่วโมงสอบ ใหถูกตองทุก

รายวิชา พิจารณาการจัดลําดับของประเภทรายวิชา

ในการจัดตารางสอบโดยจัดตารางสอบรายวิชา

สาขาศึกษาทั่วไปใหเสร็จสิ้นกอนจึงจะจัดตาราง

สอบรายวิชาประจําหลักสูตรสาขาวิชา และ

พิจารณาจัดตารางสอบใหสอดคลองกับจํานวน

นักศึกษาและหองสอบ หากมีปญหาเก่ียวกับการ

ดําเนินงานจะตองรายงานตอผูบริหารเพ่ือขอความ

คิดเห็น และรวมกันพิจารณาใหการดําเนินงาน

เปนไปดวยความเรียบรอย   

   2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   ประสานงานเกี่ยวกับการดําเนินการดานงาน

ทะเบียนประวัตินักศึกษากับคณะที่จัดการเรียนการ

สอนในพ้ืนที่สงขลาเพ่ือแจงรายชื่อนักศึกษาที่พน

สภาพเนื่ องจากไมลงทะเบียนไมรักษาสภาพ 

ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาท่ีดําเนินการยาย

สาขาวิชา ยายคณะ ยายวิทยาเขต ใหเปนไปตาม

ขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย แจงผลการยายสาขาวิชา ยายคณะ 

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

สถาบันการศึกษาท่ีนักศึกษามีความประสงคจะ

โอนยาย หรือการรับโอนยายนักศึกษาจากสถาบัน

นั้น ๆ ดําเนินการปรับปรุงการเปลี่ยนแปลงขอมูล

ของนักศึกษาใหเปนปจจุบัน โดยอัพโหลดขอมูล

พ้ืนฐานเกี่ยวกับการลงทะเบียนจากฐานขอมูล 

Oracle ไปยังฐานขอมูล MySQL และกําหนดแนว

การดํา เนินงานที่ เปนไปตามขอบังคับวาดวย

การศึกษาระดับปริญญาตรี เพ่ือใชประกอบในการ

ตัดสินใจในกรณีที่มีประเด็นปญหาไดทันท ี

   2.3 งานตารางสอบ 

   ประสานงานในการขอขอมูลจํานวนชั่วโมงการ

สอบ และขอมูลหองสอบที่เปนปจจุบัน จากคณะที่

จัดการเรียนการสอนในพื้นที่สงขลา ตรวจสอบ

ชวงเวลาของสอบ จํานวนชั่วโมงสอบ ใหถูกตองทุก

รายวิชา พิจารณาการจัดลําดับของประเภทรายวิชา

ในการจัดตารางสอบโดยจัดตารางสอบรายวิชา

สาขาศึกษาทั่วไปใหเสร็จสิ้นกอนจึงจะจัดตาราง

สอบรายวิชาประจําหลักสูตรสาขาวิชา และ

พิจารณาจัดตารางสอบใหสอดคลองกับจํานวน

นักศึกษาและหองสอบ และกําหนดแนวการ

ดําเนินงานที่เปนไปตามขอบังคับวาดวยการศึกษา

ระดับปริญญาตรี เพ่ือใชประกอบในการตัดสินใจใน

กรณีท่ีมีประเด็นปญหาไดทันท ี


