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มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ฉบับบนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางขั้นตอนเบื้งต้นในการปฏิบัติงาน
ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ทั้งผู้ปฏิบัติที่เป็นปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนผู้ปฏิบัติที่สามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้กรณีติดภารกิจ ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับความสะดวก รวดเร็ว ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
และพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารการจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องและ
ผู้สนใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 1 

บทที่ 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคญั 
ตามข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2564 หมวดที่ 9 การวัดและประเมินผล ข้อ 39 ว่าด้วย การวัดผลการศึกษาอาจกระท าได้ระหว่าง
ภาคการศึกษาด้วยการสอบย่อย ท ารายงานจากกรณีศึกษาที่ก่อให้เกิดสมรรถนะตามวัตถุประสงค์ของ
รายวิชา การท ารายงานที่มีการแบ่งกันท าเป็นหมู่คณะ การทดสอบระหว่างการศึกษา การเขียนสาร
นิพนธ์ประจ ารายวิชา หรืออื่นๆ และเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา จะมีการสอบปลายภาคส าหรับแต่ละ
รายวิชาที่ศึกษาในภาคการศึกษานั้น ให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดของรายวิชา (Course 
Specification) ทั้งนี้อาจารย์ผู้สอนต้องแจ้งเกณฑ์และเงื่อนไขการวัดและประเมินผลในแต่ละรายวิชา
ให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า และให้อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนหลังสอบปลายภาคการศึกษาภายใน
วันและเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด นอกจากนี้มหาวิทยาลัยอาจใช้วิธีทดสอบเทียบความรู้แทน 
การวัดผลการศึกษาข้างต้น 

โดยการจัดท าคู่มือการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพื่อให้การจัดการเรียนการสอนเป็นไปตามข้อบังคับ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 หมวด 8 การเรียน  
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และการสอบ หมวดที่ 9 การวัดและประเมินผล ข้อ 39 และข้อบังคับ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 หมวดที่ 6  
การเรียน การฝึกประสบการณ์วิชาชีพและการสอบ ข้อ 31 การสอบ เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อก าหนดการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรีในแต่ละ 
ภาคการศึกษา 

 
1.2 วัตถุประสงค ์
 1.2.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้มีการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ  
ที่ก าหนดไว้ อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  

1.2.2 เพื่อให้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน รวมไปถึงหน่วยงานที่ต้องประสาน 
 1.2.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได ้
 1.2.4 เพื่อให้ผู้ เริ่มปฏิบัติงานใหม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และลด
ระยะเวลาการสอนงาน 
 
1.3 ประโยชนท์ี่คำดว่ำจะไดร้ับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานได้งานที่มีคุณภาพมาตรฐาน และมีมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานได้คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน ตามรายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงานต่าง ๆ  
1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได ้
1.3.4 ได้คู่มือเพื่อให้ผู้เริ่มปฏิบัติงานใหม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และ 

ลดระยะเวลาการสอนงาน 
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1.4 ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี
มีขอบเขตในการจัดท าคู่มือ คือ การสร้างขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
และก าหนดให้มีระเบียบปฏิบัติงานในการควบคุมการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางการติดตามภาพรวม
ให้คุณภาพและได้มาตรฐานเดียวกัน เริ่มตั้งแต่ การก าหนดวันเวลาสอบ การก าหนดห้องสอบ  
การตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอบนักศึกษา ระดับปริญญาตรี และวิธีการปฏิบัติงานใน 
ทุกกระบวนการและทุกข้อที่ก าหนดไว้ ซึ่งนักวิชาการศึกษาเป็นผู้ด าเนินการในทุกภาคการศึกษา 
 
1.5 นิยำมค ำศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

1.5.1 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
1.5.2 อำจำรย์   หมายถึง ผู้สอน หรือผู้บรรยายประจ ารายวิชาต่าง ๆ  

 1.5.3 นักศึกษำ  หมายถึง ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน และมีรัหสนักศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี เรียบร้อยแล้ว โดยนักศึกษาระดับปริญญาตรี แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ นักศึกษา
ภาคปกติ ที่ศึกษาในวันเวลาท าการปกติ และนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติที่ศึกษาในวันเสาร ์– อาทิตย ์
 1.5.4 ตำรำงเรียน  หมายถึง ตารางที่บรรจุรายวิชาของการเรียนว่า เรียนวันใด เวลาใด 
เรียนวิชาใด 
 1.5.5 ตำรำงสอน  หมายถึง ตารางที่บรรจุรายการสอนว่า สอนวันใด เวลาใด วิชาใด 
อาจารย์ทุกท่านต้องเข้าสอนตามตารางสอนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏก าหนด 
 1.5.6 ตำรำงสอบ หมายถึง ตารางสอบปลายภาคที่ทางส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน ก าหนดวันเวลาสอบ 
 1.5.7 ปีกำรศึกษำ หมายถึง ช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยท าการสอนในรอบ 1 ปี 
 1.5.8 ภำคกำรศึกษำ  หมายถึง เป็นช่วงหนึ่งของปีการศึกษาซึ่งมหาวิทยาลัยจัดให้มี 
การเรียนการสอน โดยแบ่งภาคการศึกษาออกเป็น 3 ภาคการศึกษา คือ ภาคการศึกษาที่  1  
ภาคการศึกษาที่ 2 และภาคฤดูร้อน 
 1.5.9 คณะ  หมายถึง หน่วยงานในมหาวิทยาลัย ซึ่งรวมสาขาชาต่าง ๆ ที่
จัดการเรียนการสอนวิชาในสายเดียวกัน 
 1.5.10 สอบปลำยภำค  หมายถึง การวัดและผลประเมินสิ้นภาคการศึกษา ที่ทางส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นผู้ก าหนดวันเวลาสอบ 
 1.5.11 จัดสอบนอกตำรำง หมายถึง รายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนไม่สามารถจัดตามวันเวลาที่
ก าหนดได้ โดยอาจารย์ผู้สอนจะเป็นผู้ด าเนินการเตรียมข้อสอบ กระดาษค าตอบ รายชื่อผู้เข้าสอบ 
จัดหาห้องหรือสถานที่เพื่อใช้ส าหรับการจัดสอบ ประสานกับนักศึกษา โดยนัดหมายวันเวลาสอบใหม่ 
 1.5.12 ข้อมูลตำรำงสอบ หมายถึง ข้อมูลตารางสอบที่ทางส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียนจัดท า และประกาศบนเว็บไซต์ของส านัก เช่น วันสอบ เวลาสอบ ห้องสอบ รหัสวิชา  
ชื่อรายวิชา ฯลฯ  
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บทที่ 2  
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
 

2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
2.1.1 ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ

เกี่ยวกับวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า 
ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน 

2.1.2 รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
ดูแล แนะน า ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของงานที่อยู่ในก ากับดูแล 

2.1.3 หัวหน้าส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า 
ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในหน้าที่ความรับผิดชอบ งานส่งเสริมวิชาการ 
งานธุรการ งานทะเบียนและประมวลผล และงานประสานการจัดบัณฑิตศึกษา 

2.1.4 นักวิชาการศึกษา มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ จัดท าตารางสอบ ประจ าภาค
การศึกษาน้ัน ๆ  
 

2.2 ลักษณะงำนที่ปฏบิัต ิ 
2.2.1 วางแผนการด าเนินงานตามตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอน 
2.2.2 ตรวจสอบรายวิชาที่ต้องจัดสอบตามแบบส ารวจและยันยืนผู้สอนที่เปิดสอนในแต่ละ 

ภาคการศึกษา 
2.2.3 บันทึกข้อมูล วัน เวลา ห้องสอบ ในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
2.2.4 ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของ วัน เวลา ห้องสอบ 
2.2.5 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ ส านักงานอธิการบดี เพื่อให้การด าเนินการสอบผ่าน

ลุล่วงไปด้วยด ี
2.2.6 ติดตามปัญหาวันที่ด าเนินการจัดสอบ และแก้ไขปัญหาในวันที่ด าเนินการสอบ 
2.2.7 รวบรวมข้อมูลการจากการที่ด าเนินการสอบ  

 

2.3 ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
2.3.1 วางแผนการด าเนินงานตามตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอน นักศึกษา  

ภาคปกติ และภาคนอกเวลาปกติ 
2.3.2 ตรวจสอบรายวิชาที่สอบตามตารางสอบที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ก าหนด และติดตามบันทึกการสอบนอกตารางของอาจารย์ผู้สอน 
2.3.3 ด าเนินการจัดตารางสอบในรายวิชาที่สอบตามตารางสอบที่ส านักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน ก าหนดลงในระบบสารสนเทศ 
2.3.4 ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของ วัน เวลา ห้องสอบตารางสอบก่อนการเผยแพร่ทุกครั้ง 
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2.3.5 ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับอาคารสถานที่ เพื่อส ารวจและเตรียม
ความพร้อมของห้องสอบ  

2.3.6 ติดต่อประสานงานส านักงานอธิการบดี เกี่ยวกับอาคารสถานที่ เพื่อส ารวจและเตรียม
ความพร้อมของห้องสอบ 

2.3.7 รวบรวมปัญหาที่เกิดขึ้นในด าเนินการสอบ เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไขในการจัดตาราง
สอบครั้งต่อไป  
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2.4 โครงสร้ำง / กำรบริหำรจัดกำร 

 
(ที่มา : https://www.pbru.ac.th)  
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำน ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

  

หัวหน้าส านักงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารทั่วไป 
งานทะเบียนและ

ประมวลผล งานส่งเสริมวิชาการ 
งานประสานการจัด

บัณฑิตศึกษา 

 หน่วยงานสารบรรณ
และธุรการ 

 หน่วยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 หน่วยงบประมาณและ
โครงการ 

 หน่วยการเงินและพัสดุ 
 หน่วยประชุมฝ่าย

วิชาการ 
 หน่วยบริการนักศึกษา/

ผู้เกี่ยวข้อง 

 หน่วยงานทะเบียน 
 หน่วยประมวลผล 
 หน่วยเอกสารและ

หนังสือรับรอง 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 หน่วยพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตร 

 หน่วยแผนการศึกษา 
 หน่วยตารางเรียนและ

ตารางสอบ 
 หน่วยรับสมัคร

นักศึกษา 

 หน่วยประสานการ
บริหารจัดการศึกษา 

 หน่วยประสานด้าน
หลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา 

 หน่วยรับสมัคร
นักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

 หน่วยงาน
วารสารวิชาการ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

 หน่วยประชุม
บัณฑิตศึกษา 
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โครงสร้ำงหนว่ยงำน ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 
  

รองผู้อ านวยการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน 

รองผู้อ านวยการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน 

รองผู้อ านวยการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน 

หัวหน้าส านักงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารทั่วไป 
งานทะเบียนและ

ประมวลผล งานส่งเสริมวิชาการ 
งานประสานการจัด

บัณฑิตศึกษา 
 - หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

- นักบริหารงานทั่วไป 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

- หัวหน้างานทะเบียนและ
ประมวลผล 
- นักวิชาการศึกษา 
- นักวิชาการศึกษา 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- นักวิชาการศึกษา 
- นักวิชาการศึกษา 
- นักวิชาการศึกษา 

- หัวหน้างานประสานการ
จัดบัณฑิตศึกษา 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
3.1 หลักเกณฑ์และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้งในกำรปฏิบตัิงำน 
 3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2553 หมวด 6 การเรียน การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และการสอบ ข้อ 31 การสอบ 31.1 การสอบ
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ การสอบย่อย การสอบกลางภาค และการสอบปลายภาค โดยให้มีคะแนน 
สอบปลายภาค ตั้งแต่ร้อยละ 20 ถึง ร้อยละ 50 ของคะแนนทั้งหมด 

3.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2564 หมวด 8 การเรียน การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และการสอบ ข้อ 38 การสอบ ข้อ 38.1 การ
สอบแบ่งเป็น 3 ประเภท คือ การสอบย่อย การสอบกลางภาค และการสอบปลายภาค โดยให้มี
คะแนนสอบปลายภาคตั้งแต่ร้อยละ 20 ถึงร้อยละ 50 ของคะแนนทั้งหมด ข้อ 38.2 ระเบียบการสอบ
ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย หมวดที่ 9 การวัดและกระเมินผล ข้อ 39 ว่าด้วย การวัดผล
การศึกษาอาจกระท าได้ระหว่างภาคการศึกษาด้วยการสอบย่อย ท ารายงานจากกรณีศึกษาที่ก่อให้เกิด
สมรรถนะตามวัตถุประสงค์ของรายวิชา การท ารายงานที่มีการแบ่งกันท าเป็นหมู่ คณะ การทดสอบ
ระหว่างการศึกษา การเขียนสารนิพนธ์ประจ ารายวิชา หรืออื่นๆ และเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา  
จะมีการสอบปลายภาคส าหรับแต่ละรายวิชาที่ศึกษาในภาคการศึกษานั้น ให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ใน
รายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) ทั้งนี้อาจารย์ผู้สอนต้องแจ้งเกณฑ์และเงื่อนไขการ
วัดและประเมินผลในแต่ละรายวิชาให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า และให้อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียน
หลังสอบปลายภาคการศึกษาภายในวันและเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด นอกจากนี้มหาวิทยาลัยอาจใช้
วิธีทดสอบเทียบความรู้แทนการวัดผลการศึกษาข้างต้น 
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3.2 ขั้นตอนและวิธีกำรปฏบิัติงำนตัง้แต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำร 
 3.2.1 ขั้นตอนกำรจัดท ำตำรำงสอบของนักศึกษำระดับปริญญำตรี (Flow Chart) 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 

 1. รวบรวมข้อมูลวันสอบจำกประกำศก ำหนดกำร
เรียนกำรสอนของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ 
 ด าเนินการขั้นตอนก่อนลงทะเบียนเรียนเพิ่ม – ถอน
ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
 - ก าหนดวันเวลาสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย 
ยึดตามประกาศตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียน
การสอนนักศึกษาภาคปกติ ในภาคการศึกษานั้น ๆ  
โดยภาคการศึกษาภาคปกติมีก าหนดการเรียนการสอน 
ดังนี้ ภาคการศึกษาที่ 1 และภาคการศึกษาที่ 2 
 - ก าหนดวันเวลาสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย 
ยึดตามประกาศตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียน
การสอนนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ ในภาคการศึกษา
นั้น ๆ โดยภาคการศึกษาภาคปกติมีก าหนดการเรียน
การสอน ดังนี้ ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 
และภาคฤดูร้อน 
 

 

 2. บันทึกวันสอบในระบบสำรสนเทศ 
 - เข้าสู่ระบบบริหารจัดการข้อมูล บันทึกข้อมูล 
วันสอบ โดยยึดตามประกาศมหาวิทยาลัย ประจ าภาค
การศึกษาน้ัน ๆ 
 

 

 
 
 

 3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 - เมื่อบันทึกวันสอบในระบบบริหารจัดการข้อมูล
เสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น ต้องตรวจสอบความถูกต้อง 
ตามประกาศตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการ
สอนนักศึกษาภาคปกติ และภาคนอกเวลาปกติ หาก
พบวันสอบไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้รีบแก้ไขโดยเร็ว 
 

 

 4. จ ำแนกรำยวิชำ 
 - เป็นการนับจ านวนรายวิชา โดยต้องนับรายวิชา
ที่มีรหัส ชื่อวิชาเหมือนกัน แม้รหัสวิชาต่างกันต้องนับ
รวมกัน เพื่อด าเนินการจัดตารางสอบในวันเวลา
เดียวกัน 
 

รวบรวมข้อมูลวันสอบจากประกาศ 
ก าหนดการเรียนการสอนของส านัก 

ส่งเสริมวิชาการฯ 

บันทึกวันสอบในระบบสารสนเทศ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จ าแนกรายวิชา 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน 

 

 5. บันทึกวันและเวลำสอบของแต่ละรำยวิชำใน
ระบบสำรสนเทศ 
 - บันทึกวันและเวลาสอบลงในระบบบริหาร
จัดการข้อมูล โดยน ารายวิชาที่ได้จากการจ าแนก ซึ่งมี
รหัสวิชา ชื่อวิชาเหมือนกัน และมีจ านวนรายวิชาที่มาก
มาจัดวันและเวลาสอบก่อน 
 

 

 
 

 6. ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนเบื้องต้น 
 - การด าเนินการจัดวันและเวลาสอบสามารถ
ตรวจสอบความซ้ าซ้อนเบื้องต้นได้จากรายละเอียด 
การชน ของชั้นเรียน หากพบตารางสอบชนภายในชั้น
เรียนต้องรีบด าเนินการแก้ไขข้อผิดพลาดโดยเร็ว 
 

 

 7. จัดท ำรำยงำนตำรำงสอบ 
 - จัดท ารายงานตารางสอบนักศึกษา แยกตามชั้น
เรียนของนักศึกษา  
 - จัดท ารายงานตารางสอบ แยกตามคณะ  
 

 

 
 
 

 8. ตรวจสอบควำมถูกต้องในภำพรวม 
 - ตรวจสอบความถูกต้องตารางสอบ แยกตามชั้น
เรียนของนักศึกษา เนื่องจากการจัดตารางสอบของ
นักศึกษาตามชั้นเรียนจะต้องไม่มีวันเวลาสอบวัน
เดียวกัน หากพบตารางสอบชนภายในชั้นต้องรีบ
ด าเนินการแก้ไขข้อผิดพลาดโดยเร็ว 
 - ตรวจสอบความถูกต้องตารางสอบ แยกตาม
คณะ เนื่องจากการจัดตารางสอบรหัสรายวิชา หรือชื่อ
วิชาเดี ยวกัน  จะต้ องมี วัน เวลาสอบ เดี ยวกั นทั้ ง
มหาวิทยาลัย หากพบรหัสวิชา หรือชื่อวิชาเดียวกันไม่
สอบวัน เวลาเดี ยวกั น  ต้ อ งรีบด า เนิ นการแก้ ไข
ข้อผิดพลาดโดยเร็ว 
 

 

 9. เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 - จัดท ารายงานตารางเรียนตารางสอบ ภาค
การศึกษาน้ัน ๆ 

บันทึกวันและเวลาสอบของ 
แต่ละรายวิชาในระบบสารสนเทศ 

จัดท ารายงานตารางสอบ 

เผยแพร่บนเว็บไซต ์

ตรวจสอบความซ้ าซ้อน 
เบื้องต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ในภาพรวม 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน 
 - ประกาศตารางเรียนตารางสอบ ก่อนลงทะเบียน
เรียน ส าหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 
 

 

 10. รวบรวมข้อมูลรำยวิชำที่จัดวันและเวลำ
สอบแล้วจำกระบบสำรสนเทศ 
 ด าเนินการขั้นตอนก่อนสอบภาคปลายสอง
สัปดาห์ เพื่อทราบจ านวนรายวิชา จ านวนนักศึกษาที่
ชัดเจน 
 - รวบรวมข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษา
นั้น ๆ เนื่องจากช่วงการลงทะเบียนเพิ่ม – ถอน อาจมีการ
เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
 - รวบรวมจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเพิ่ม – ถอน 
ในรายวิชาต่าง ๆ เพื่อเตรียมจัดห้องสอบ 

 

 11. บันทึกห้องสอบในระบบสำรสนเทศ 
 - บันทึกห้องสอบตามจ านวนศึกษาที่ลงทะเบียน
ในรายวิชานั้น ๆ  

 

 
 

 12. ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนของห้องสอบ 
 - ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของห้องสอบ หากพบว่า
มีห้องสอบในวันเวลาเดียว หรือห้องสอบมีความจุน้อย
กว่าจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน ต้องรีบด าเนินการ
แก้ไขข้อผิดพลาดโดยเร็ว 

 

 13. จัดส่งข้อมูลให้คณะ 
 - ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ  และฝ่ายอาคาร
สถานที่ เพื่อเตรียมความพร้อมในการใช้ห้อง 
 - ส่งตารางสอบให้คณะ 

 

 
 

 14. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 - ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างคณะ หากพบ
ข้อผิดพลาดรีบด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว 

รวบรวมข้อมูลรายวิชาที่จัดวันและ
เวลาสอบแล้วจากระบบสารสนเทศ 

บันทึกห้องสอบในระบบสารสนเทศ 

จัดส่งข้อมูลใหค้ณะ 

ตรวจสอบความซ้ าซ้อน 
ของห้องสอบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน 

 

 15. เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 - จัดท ารายงานตารางสอบ นักศึกษา 
 - จัดท ารายงานตารางสอบ แยกตามคณะ 
 - เผยแพร่ตารางสอบปลายภาคการศึกษา เพื่อให้
นักศึกษาทราบข้อมูล และเตรียมความพร้อมในการเข้า
สอบปลายภาค 
 

 

 15. คณะจัดตั้งกรรมกำรคุมสอบ 
 - คณะจัดตั้งกรรมการคุมสอบตามวันเวลาที่ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนก าหนด 
 

 

 16. ด ำเนินกำรจัดสอบปลำยภำคกำรศึกษำ 
 - มหาวิทยาลัยด าเนินการจัดสอบปลายภาค 
ประจ าภาคการศึกษานั้น ๆ  
 

 
  

เผยแพร่บนเว็บไซต ์

คณะจัดต้ังกรรมการคุมสอบ 

ด าเนินการจัดสอบ 
ปลายภาคการศึกษา 



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 15 

 3.2.2 รำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดท ำตำรำงสอบของนักศึกษำระดับปริญญำตรี 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนครบทุกรายวิชาของทุกคณะเสร็จสิ้น
แล้ว ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ เพื่อเริ่มด าเนินงานบริหารการจัดการตารางสอบของนักศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี 
 (1) รวบรวมข้อมูลวันสอบจำกประกำศก ำหนดกำรเรียนกำรสอนของส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรฯ 
    การลงทะเบียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรีต้องมีการก าหนดวันและเวลาสอบ
ก่อนการลงทะเบียนเรียน หากไม่ก าหนดวันและเวลาสอบก่อนการลงทะเบียน อาจส่งผลให้การสอบ
ปลายภาคศึกษามีรายวิชาที่วันเวลาสอบซ้ าซ้อนกันได้  โดยการก าหนดวันสอบปลายภาคของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ยึดตามประกาศตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนนักศึกษา
ภาคปกติ และภาคนอกเวลาปกติ ของมหาวิทยาลัย ตัวอย่างดังภาพที่ 1 และ ภาพที่ 2 

 
ภำพที่ 1 ตัวอย่างตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนนักศึกษาภาคปกติ  

ภาคการศึกษาที่ 2/2564 
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ภำพที่ 2 ตัวอย่างตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ  
ภาคการศึกษาที่ 2/2564 
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 (2) บันทึกวันสอบในระบบสำรสนเทศ 
     
  โดยก าหนดวันตามประกาศของมหาวิทยาลัย มีรายละเอียดขั้นตอนดังนี้ 
 1) การเข้าระบบการจัดการตารางสอบของนักศึกษา ซึ่งเป็นโปรแกรมที่ติดตั้งไว้ ณ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังภาพที่ 3 
 

 
 

ภำพที่ 3 ภาพหน้าจอ icon โปรแกรม Rajabhat 
 

 
 2) Double click ที่ icon โปรแกรม Rajabhat จะปรากฏ ดังภาพที่ 4 
 

 
 

ภำพที่ 4 หน้าจอ Login 
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 3) การเข้าสู่ระบบ ให้กรอก รหัสผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) 
แล้วกดปุ่ม  จะปรากฏ ดังภาพที่ 5 
 
 

 
 

ภำพที่ 5 ระบบบริหารจัดการข้อมูล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
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 4) แถบเครื่องมือต่าง ๆ เพื่อสะดวกต่อการใช้งาน ดังภาพที่ 6 
 

 
     (1)      (2)     (3)       (4)       (5)      (6)       (7)       (8)       (9)     (10)    (11)     (12) 
 

ภำพที่ 6 แถบเครื่องมือ 
 

  แถบเครื่องมือมีความหมาย ดังนี้ 
 

 แถบที่ (1)   หมายถึง   เพิ่มข้อมูล 

 แถบที่ (2)   หมายถึง   แก้ไขข้อมูล 

 แถบที่ (3)   หมายถึง   ลบขอ้มูล 

 แถบที่ (4)   หมายถึง   พิมพข์้อมูล 

 แถบที่ (5)   หมายถึง   บันทกึข้อมูล 

 แถบที่ (6)   หมายถึง   ยกเลกิ 

 แถบที่ (7)   หมายถึง   ปิดแฟ้มข้อมูล 

 แถบที่ (8)   หมายถึง   ค้นหาข้อมูล 

 แถบที่ (9)   หมายถึง   ข้อมูลชุดแรก 

 แถบที่ (10)  หมายถึง   ข้อมูลชุดก่อนหน้า 

 แถบที่ (11)  หมายถึง   ข้อมูลชุดถัดไป 

 แถบที่ (12)  หมายถึง   ข้อมลูชุดสุดท้าย 
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 5) เลือกเมนู “(2) ตารางรหัส” ดังภาพที่ 7 
 

 
 

ภำพที่ 7 หน้าจอ “(2) ตารางรหัส” 
 

 6) เลือกเมนูยอ่ย “2.20 วันสอบประจ าภาคเรียน” จะปรากฏดังภาพที่ 8 
 

 
 

ภำพที่ 8 หน้าจอ “2.20 วันสอบประจ าภาคเรียน” 
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 7) กดแถบ  เพื่อค้นหาข้อมูล แล้วเลือกประเภท ยกตัวอย่าง “ประเภทปกต”ิ 
 ดังภาพที่ 9  
 

 
 

ภำพที่ 9 หน้าจอการเลือกประเภท 
 

 8) กรอกภาคเรียน ยกตัวอย่าง “ภาคเรียน 2/2563” ดังภาพที่ 10  
 

 
 

ภำพที่ 10 หนา้จอการกรอกภาคเรียน 
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 9) กดแถบ  อีกครั้ง เพ่ือค้นหาวันเวลาสอบของภาคการศึกษา ดังภาพที่ 11 
 

 
 

ภำพที่ 11 หนา้จอแสดงการค้นหาวันสอบ 

 10) กดแถบ  เพื่อแก้ไขวันสอบ และภาคเรียน ยกตัวอย่าง “วันที่สอบ 23 
มีนาคม 2565 และภาคการศึกษา 2/2564” ดังภาพที่ 12 
 

 
 

ภำพที่ 12 หนา้จอแสดงการแก้ไขข้อมูล 
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 11) กดแถบ  เพื่อบันทึกข้อมูลการแก้ไข ปรากฏดังภาพที่ 13  
 

 
 

ภำพที่ 13 หนา้จอการบันทึกข้อมูล 
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 (3) ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
    เลือก “ข้อมูลวันสอบประจ าภาคการเรียน” เพื่อแสดงข้อมูลวันสอบประจ าภาคเรียน
ทั้งหมด และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ยกตัวอย่างวันสอบประจ าภาคเรียน “ประเภทปกติ และ 
ภาคเรียน 2/2564” ดังภาพที่ 14 
 

 
 

ภำพที่ 14 หนา้จอ “ข้อมูลวนัสอบประจ าภาคเรียน ประเภทปกติ ภาคเรียน 2/2564” 
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 (4) จ ำแนกรำยวิชำ 
     เป็นการนับจ านวนรายวิชาต้องนับรายวิชาที่มีรหัสวิชา ช่ือวิชาเหมือนกัน แม้รหัส
วิชาต่างกันต้องนับรวมกัน เพื่อด าเนินการจัดตารางสอบในวันเวลาเดียวกัน โดยมีรายละเอียดขั้นตอน
ดังนี ้
 1) เลือกเมนู “(3) หลักสูตร/แผนการศึกษา” ดังภาพที่ 15 
 

 
 

ภำพที่ 15 หนา้จอเมนู “(3) หลักสูตร/แผนการศึกษา” 
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 2) เลือกเมนูยอ่ย “3.6 บันทึกตารางสอบ” จะปรากฏดังภาพที่ 16 
 

 
 

ภำพที่ 16 หนา้จอ เมนูย่อย “3.6 บันทึกตารางสอบ” 
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 3) กดแถบ  เพื่อเพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังหน้าจอดังภาพที่ 17  
 

 
 

ภำพที่ 17 หนา้จอการเพิ่มข้อมูล 
 

 4) ให้เลือกข้อมูลที่จ าเป็นในการเพ่ิมข้อมูล มีรายละเอียดดังนี้ 
 4.1) ช่อง “คณะ” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกคณะที่ต้องการ 
ยกตัวอย่าง “คณะครุศาสตร”์ ดังภาพที่ 18 
 

 
 

ภำพที่ 18 หนา้จอเลือกข้อมูลช่อง คณะ  
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 4.2) ช่อง “ประเภท” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกคณะที่
ต้องการ ยกตัวอย่าง “ประเภทปกติ เพชรบุรี” ดังภาพที่ 19  
 

 
 

ภำพที่ 19 หนา้จอเลือกข้อมูลช่อง ประเภท ยกตัวอย่าง“ประเภทปกติ เพชรบุรี” 
 

  4.3) ช่อง “ภาคเรียน” กรอกภาคเรียนที่ ต้องการ ยกตัวอย่าง “ภาคเรียน 
2/2564” ดังภาพที่ 20  

 

 
 

ภำพที่ 20 หนา้จอกรอกข้อมูล ภาคเรียน ยกตัวอย่าง “ภาคเรียน 2/2564” 
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  4.4) กด Enter เพื่อดึงข้อมูลตารางสอบ ดังภาพที่ 21  
 

 
 

ภำพที่ 21 หนา้จอข้อมูลตารางสอบ 
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  5) ให้กดแถบ  เพื่อพิมพ์รายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ  
ดังภาพที่ 22 
 

 
 

ภำพที่ 22 ตัวอย่างรายงานตารางสอบ  
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  6) ยกตัวอย่างการนับรายวิชาที่เปิดสอน ดังภาพที่ 23  
 

 
 

ภำพที่ 23 รายงานตัวอย่างการนับรายวิชา 
 

  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 32 

 

 (5) บันทึกวันและเวลำสอบของแต่ละรำยวิชำในระบบสำรสนเทศ 
     การบันทึกวันและเวลาสอบของแต่ละรายวิชาในระบบสารสนเทศนั้น หากรหัส
วิชาเหมือนกันระบบจะด าเนินการจัดวันเวลาสอบในวันเวลาเดียวกัน โดยมีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้  
 

 1) Click เลือกรายวิชาที่ต้องการจัดตารางสอบ รายวิชาจะปรากฏดังภาพที่ 24 
 

 
 

ภำพที่ 24 หนา้จอแสดงรายวิชา 
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 2) ช่อง “วันสอบ” ให้กดปุ่มเลือก  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกวันสอบที่
ต้องการ ยกตัวอย่าง “วันที่ 29 มีนาคม 2565” ดังภาพที่ 25 
 

 
 

ภำพที่ 25 หนา้จอเลือกข้อมูลช่อง วันสอบ ยกตัวอย่าง “วันสอบ วันที่ 29 มีนาคม 2565” 
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 3) ช่อง “เวลาสอบ” ให้กดปุ่มเลือก  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกวันสอบที่
ต้องการ ยกตัวอย่าง “เวลาสอบ เริ่ม 13.00 น. – 15.30 น.” ดังภาพที่ 26 
 

 
 

ภำพที่ 26 หนา้จอเลือกข้อมูลช่อง เวลาสอบ ยกตัวอย่าง “เวลาสอบ เริม่ 13.00 น. – 15.30 น.” 
 

 หมำยเหต ุการจัดห้องสอบจะจัดหลังจากนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเสร็จสิ้น 
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 4 ) ตัวอย่างการก าหนดวันและเวลาสอบตามรายวิชาที่ เปิดสอนในระบบ  
จะปรากฏดังภาพที่ 27 
 

 
 

ภำพที่ 27 หนา้จอตัวอย่างการวันและเวลาสอบตามรายวิชาที่เปิดสอน 
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 (6) ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนเบื้องต้น 
     การตรวจสอบความซ้ าซ้อนของการจัดวันเวลาสอบของชั้นเรียนในระบบ
สารสนเทศ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดังนี ้
 1) เลือก “รายละเอียดการชน ตารางสอบ” เพื่อแสดงข้อมูลรายละเอียดการชน  
ของช้ันเรียน ดังภาพที่ 28 
 

 
 

ภำพที่ 28 หนา้จอรายละเอียดการชน ตารางสอบ 
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 2) ตัวอย่างการวันและเวลาสอบซ้ าซ้อนกัน จะปรากฏดังภาพที่ 29 
 

 
 

ภำพที่ 29 ตัวอย่างการวันและเวลาสอบซ้ าซ้อนกัน  
 

 3) กดแถบ  เพื่อบันทึกข้อมูลการก าหนดวัน เวลาสอบ 
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 (7) จัดท ำรำยงำนตำรำงสอบ 
     จัดท ารายงานตารางสอบ เพื่อเตรียมประกาศการลงทะเบียนส าหรับนักศึกษา
ปริญญาตรี โดยมีรายงาน ดังนี ้
 

 1) รายงานตารางสอบนักศึกษา เป็นรายงานที่จัดท าเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ตารางสอบ แยกตามชั้นเรียนของนักศึกษา เนื่องจากการจัดตารางสอบของนักศึกษาตามชั้นเรียน
จะต้องไม่มีวันเวลาสอบวันเดียวกัน โดยมีขั้นตอน ดังนี ้
 

 1.1) เลือกเมนู “(6) รายงาน (1)” ดังภาพที่ 30 
 

 
 

ภำพที่ 30 หนา้เจอ เมนู “(6) รายงาน (1)” 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 39 

 

 1.2) ให้เลือกเมนูย่อย “6.14 รายงานตารางสอบ นักศึกษา” จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพที่ 31 
 

 
 

ภำพที่ 31 หนา้จอ เมนู 6.14 รายงานตารางสอบ นักศึกษา 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 40 

 

 1.3) ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางสอบนักศึกษา ดังภาพที่ 32 
     ①  ช่อง “ปีการศึกษา” ให้กรอกปีการศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง  
“ปีการศึกษา 2/2564” 
     ② ช่อง “ประเภท” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกประเภท
ที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “ประเภทปกติ เพชรบุรี”  

    ③ ช่อง “ศูนย์การศึกษา” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือก
ศูนย์การศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “ศูนย์การศึกษา เพชรบุร”ี  

 

 
 

ภำพที่ 32 หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลพมิพ์รายงานตารางสอบ นักศึกษา 
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 1.4) ยกตัวอย่าง โดยระบุ ปีการศึกษา ประเภท ศูนย์การศึกษา ดังภาพที่ 33 
 

 

 
 

ภำพที่ 33 หนา้จอตัวอย่างรายงานตารางสอบ นักศึกษา 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 42 

 

 1.5) กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงานตารางสอบ นักศึกษา ยกตัวอย่าง
รายงาน จะปรากฏดังภาพที่ 34 
 

 
 

ภำพที่ 34 ตัวอย่างรายงานตารางสอบ นักศึกษา 
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 2) รายงานตารางสอบ แยกตามคณะ เป็นรายงานที่จัดท าเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องจากการจัดตารางสอบ ซึ่งจากจัดตารางสอบนั้น รายวิชาที่มีรหัสวิชา ชื่อวิชาเดียวกัน จะต้อง
วันเวลาสอบวันเดียวกัน ทั้งมหาวิทยาลัย โดยมีขั้นตอน ดังนี ้
 

 2.1) เลือกเมนู “(6) รายงาน (1)” ดังภาพที่ 35 
 

 
 

ภำพที่ 35 หนา้เจอ เมนู “(6) รายงาน (1)” 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 44 

 

 2.2) ให้เลือกเมนูย่อย “6.15 รายงานตารางสอบ แยกตามคณะ” จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพที่ 36 
 

 
 

ภำพที่ 36 หนา้จอ เมนู 6.15 รายงานตารางสอบ แยกตามคณะ 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 45 

 

 2.3) ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางสอบนักศึกษา ดังภาพที่ 37 
     ①  ช่อง “ปีการศึกษา” ให้กรอกปีการศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง  
“ปีการศึกษา 2/2564” 
     ② ช่อง “ประเภท” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกประเภท
ที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “ประเภทปกติ เพชรบุรี”  

    ③ ช่อง “ศูนย์การศึกษา” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือก
ศูนย์การศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “ศูนย์การศึกษา เพชรบุร”ี  

    ④ ช่อง “คณะ” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกศูนย์
การศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “คณะครุศาสตร”์  

 หมายเหตุ  หากต้องการพิมพ์รายงานทุกคณะ ไม่ต้องเลือก ④ ช่อง “คณะ” 
 

 
 

ภำพที่ 37 หนา้จอแสดงการกรอกข้อมูลพมิพ์รายงานตารางสอบ นักศึกษา 
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 2.4) ยกตัวอย่าง ปีการศึกษา ประเภท ศูนย์การศึกษา คณะ ดังภาพที่ 38 
 

 
 

ภำพที่ 38 หนา้จอตัวอย่างรายงานตารางสอบ แยกตามคณะ 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 47 

 

 2.5) กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงานตารางสอบ แยกตามคณะ ยกตัวอย่าง
รายงาน จะปรากฏดังภาพที่ 39 
 

 
 

ภำพที่ 39 ตัวอย่างรายงานตารางสอบ แยกตามคณะ 
 
 (8) ตรวจสอบควำมถูกต้องในภำพรวม 
 1) ตรวจสอบความถูกต้องตารางสอบ แยกตามชั้นเรียนของนักศึกษา เนื่องจาก
การจัดตารางสอบของนักศึกษาตามชั้นเรียนจะต้องไม่มีวันเวลาสอบวันเดียวกัน หากพบตารางสอบ
ชนภายในชั้นต้องรีบด าเนินการแก้ไขข้อผิดพลาดโดยเร็ว 
 ตรวจสอบความถูกต้องตารางสอบ แยกตามคณะ เนื่องจากการจัดตารางสอบรหัส
รายวิชา หรือชื่อวิชาเดียวกัน จะต้องมีวันเวลาสอบเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย หากพบรหัสวิชา หรือชื่อ
วิชาเดียวกันไม่สอบวันเวลาเดียวกัน ต้องรีบด าเนินการแก้ไขข้อผิดพลาดโดยเร็ว  
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 (9) เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
     การประกาศตารางเรียนขึ้นเว็บไซต์ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ลิงค์เว็บไซต์ URL : http://acad.pbru.ac.th เพื่อให้นักศึกษาลงทะเบียนในรายวิชาที่สนใจ และการ
ลงทะเบียนเรียนในระบบสารสนเทศนั้น วันเวลาเรียนต้องไม่ซ้ าซ้อนกัน โดยมีรายละเอียดขั้นตอน 
ดังนี ้
 1) เลือกเมนู “(6) เมน”ู ดังภาพที่ 40 
 

 
 

ภำพที่ 40 หนา้จอ เมนู “(6) รายงาน (1)” 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 49 

 

 2) ให้เลือกเมนยู่อย “6.11 รายงานตารางเรียนตารางสอบ” ปรากฏดังภาพที่ 41 
 

 
 

ภำพที่ 41 หนา้จอเมนู “6.11 รายงานตารางเรียนตารางสอบ” 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 50 

 

 3) ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางเรียนตารางสอบ ดังภาพที่ 42 
      ①  ช่อง “ปีการศึกษา” ให้ กรอกปีการศึกษาที่ ต้องการ ยกตัวอย่าง  
“ปีการศึกษา 2/2564” 
      ②  ช่อง “ประเภท” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกประเภทที่
ต้องการ ยกตัวอย่าง “ประเภทปกติ เพชรบุรี”  

     ③ ช่อง “ศูนย์การศึกษา” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกศูนย์
การศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “ศูนย์การศึกษา เพชรบุร”ี  

 

 
 

ภำพที่ 42 หนา้จอแสดงการกรอกข้อมูลพมิพ์รายงานตารางเรียนตารางสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 51 

 

 4) ยกตัวอย่าง ปีการศึกษา ประเภท ศูนย์การศึกษา ดังภาพที่ 43 
 

 
 

ภำพที่ 43 หนา้จอตัวอย่างรายงานตารางเรียนตารางสอบ 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 52 

 

 5) กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงานตารางสอบ แยกตามคณะ ยกตัวอย่างรายงาน  
จะปรากฏดังภาพที่ 44 
 

 
 

ภำพที่ 44 ตัวอย่างรายงานตารางเรียนตารางสอบ 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 53 

 

 6) ประกาศรายงานตารางเรียนตารางสอบ เพื่อให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในภาค
การศึกษานั้น ๆ ปรากฏดังภาพที่ 45 
 

 
 

ภำพที่ 45 หนา้จอแสดงตารางสอบ 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 54 

(10) รวบรวมข้อมูลรำยวิชำที่จัดวันและเวลำสอบแล้วจำกระบบสำรสนเทศ 
       การก าหนดห้องสอบ จะด าเนินการจัดห้องสอบก่อนสอบปลายภาคการศึกษาสอง
สัปดาห์ โดยรวบรวมข้อมูลตามรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษา และจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียนในรายวิชาต่าง ๆ เนื่องจากการมีจ านวนคงที่ ท าให้สามารถระบุห้องสอบได้ตามจ านวนนักศึกษา 
โดยมีขั้นตอนการก าหนดห้องสอบดังนี้ 
 

 1) เลือกเมนู “(3) หลักสูตร/แผนการศึกษา” ดังภาพที่ 46 
 

 
 

ภำพที่ 46 หนา้จอเมนู “(3) หลักสูตร/แผนการศึกษา” 
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 2) เลือกเมนูยอ่ย “3.6 บันทึกตารางสอบ” จะปรากฏดังภาพที่ 47 
 

 
 

ภำพที่ 47 หนา้จอ เมนูย่อย “3.6 บันทึกตารางสอบ” 
 

 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 56 

 

 3) กดแถบ  เพื่อเพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 48 
 

 
 

ภำพที่ 48 หนา้จอการเพิ่มข้อมูล 
 

  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 57 

 

 4) ให้เลือกข้อมูลที่จ าเป็นในการเพ่ิมข้อมูล มีรายละเอียดดังนี้ 
 4.1) ช่อง “คณะ” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกคณะที่ต้องการ 
ยกตัวอย่าง “คณะครุศาสตร”์ ดังภาพที่ 49 
 

 
 

ภำพที่ 49 หนา้จอเลือกข้อมูลช่อง คณะ ยกตัวอย่าง “คณะวิทยาการจัดการ” 
 

 4.2) ช่อง “ประเภท” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกคณะที่
ต้องการ ยกตัวอย่าง “ประเภทปกติ เพชรบุรี” ดังภาพที่ 50 
 

 
 

ภำพที่ 50 หนา้จอเลือกข้อมูลช่อง ประเภท ยกตัวอย่าง“ประเภทนอกเวลา เพชรบุร”ี 
 

 4.3) ช่อง “ภาคเรียน” กรอกภาคเรียนที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “ภาคเรียน 2/2563” 
ดังภาพที่ 51 
 

 
 

ภำพที่ 51 หนา้จอกรอกข้อมูล ภาคเรียน ยกตัวอย่าง “ภาคเรียน 2/2563” 
 



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 58 

 

  4.4) กด Enter เพื่อดึงข้อมูลจ านวนรายวิชา และจ านวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียน ดังภาพที่ 52 
 

 
 

ภำพที่ 52 หนา้จอข้อมูลตารางสอบ 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 59 

 

 (11) บันทึกห้องสอบในระบบสำรสนเทศ 
 บันทึกห้องสอบ โดยน าข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมระบุห้องสอบตามจ านวน
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเพ่ิม – ถอน ดังนี้ 

 1) กดแถบ  เพื่อแก้ไขข้อมูล และเลือกรายวิชาที่ต้องการจัดห้องสอบ  
จะปรากฏดังภาพที่ 53 
 

 
 

ภำพที่ 53 หนา้จอแสดงการเลือกวิชา 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 60 

 

 2) ช่อง “ห้องสอบ” ให้กด  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อก าหนดห้องสอบในแต่ละ
รายวิชา ดังภาพที่ 54   
 

 
 

ภำพที่ 54 หนา้จอแสดงการจัดห้องสอบ 
 

 (12) ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนของห้องสอบ 
  ตรวจสอบความซ้ าซ้อนเบื้องต้นของห้องสอบ และหลังจากจัดห้องสอบครบทุก

วิชา หากพบข้อผิดพลาดรีบแก้ไขโดยเร็ว และให้กดแถบ  เพื่อบันทึกข้อมูลการก าหนดห้อง
สอบ 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 61 

 

(13) จัดส่งข้อมูลให้คณะ 
    ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ และจัดส่งตารางสอบระดับปริญญาตรี ภาคนอก

เวลาปกติ ประจ าภาคการศึกษาที่ 2/2563 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งตารางสอบสอบระดับ
ปริญญาตรี ภาคนอกเวลาปกติ ประจ าภาคการศึกษาที่ 2/2563 ดังภาพที่ 55 และเอกสารแนบดัง
ภาพที่ 56 

 
ภำพที่ 55 ตัวอย่างบันทึกข้อความ 



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 62 

 
 
 

 
 

ภำพที่ 56 ตัวอย่างเอกสารแนบ 
 

  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 63 

 (14) ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
     หลังจากคณะด าเนินการตรวจสอบ และประสานงานแก้ไขเสร็จสิ้นแล้ว ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนด าเนินงานตรวจสอบจากรายงานครั้งสุดท้าย ก่อนจัดเตรียมเผยแพร่
หากพบข้อผิดพลาดรีบแก้ไขโดยเร็ว โดยมีจัดท ารายงานดังนี้ 
 1) รายงานตารางสอบ นักศึกษา เป็นรายงานที่จัดท าเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ของการจัดตารางสอบ ซึ่งจากจัดตารางสอบนั้น ในชั้นเรียนของนักเรียนต้องไม่มีวันและเวลาซ้ าซ้อน
กันโดยมีขั้นตอน ดังนี ้
 

 1.1) เลือกเมนู “(6) รายงาน (1)” ดังภาพที่ 57 
 

 
 

ภำพที่ 57 หนา้เจอ เมนู “(6) รายงาน (1)” 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 64 

 

 1.2) ให้เลือกเมนูย่อย “6.14 รายงานตารางสอบ นักศึกษา” จะปรากฏหน้าจอ 
ดังภาพที่ 58 
 

 
 

ภำพที่ 58 หนา้จอ เมนู 6.14 รายงานตารางสอบ นักศึกษา 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 65 

 

 1.3) ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางสอบนักศึกษา ดังภาพที่ 59 
     ①  ช่อง “ปีการศึกษา” ให้กรอกปีการศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง  
“ปีการศึกษา 2/2563” 
     ② ช่อง “ประเภท” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกประเภท
ที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “ประเภทนอกเวลาปกต”ิ  

    ③ ช่อง “ศูนย์การศึกษา” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือก
ศูนย์การศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “ศูนย์การศึกษา เพชรบุร”ี  

 

 
 

ภำพที่ 59 หนา้จอแสดงการกรอกข้อมูลพมิพ์รายงานตารางสอบ นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 66 

 

 1.4) ยกตัวอย่าง ปีการศึกษา ประเภท ศูนยก์ารศึกษา ดังภาพที่ 60 
 

 
 

ภำพที่ 60 หนา้จอตัวอย่างรายงานตารางสอบ นักศึกษา 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 67 

 

 1.5) กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงานตารางสอบ นักศึกษา ยกตัวอย่าง
รายงาน จะปรากฏดังภาพที่ 61 
 

 
 

ภำพที่ 61 ตัวอย่างรายงานตารางสอบ นักศึกษา 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 68 

 
 2) รายงานตารางสอบ แยกตามคณะ เป็นรายงานที่จัดท าเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องของการจัดตารางสอบ ซึ่งจากจัดตารางสอบนั้น รายวิชาที่มีรหัสวิชา ชื่อวิชาเดียวกัน  
จะต้องวันเวลาสอบวันเดียวกัน ทั้งมหาวิทยาลัย โดยมีขั้นตอน ดังนี ้
 

 2.1) เลือกเมนู “(6) รายงาน (1)” ดังภาพที่ 62 
 

 
 

ภำพที่ 62 หนา้เจอ เมนู “(6) รายงาน (1)” 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 69 

 

 2.2) ให้เลือกเมนูย่อย “6.15 รายงานตารางสอบ แยกตามคณะ” จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพที่ 63 
 

 
 

ภำพที่ 63 หนา้จอ เมนู 6.15 รายงานตารางสอบ แยกตามคณะ 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 70 

 

 2.3) ขั้นตอนการพิมพ์รายงานตารางสอบนักศึกษา ดังภาพที่ 64 
     ①  ช่อง “ปีการศึกษา” ให้กรอกปีการศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง  
“ปีการศึกษา 2/2563” 
     ② ช่อง “ประเภท” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกประเภท
ที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “ประเภทนอกเวลาปกต”ิ  

    ③ ช่อง “ศูนย์การศึกษา” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือก
ศูนย์การศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “ศูนย์การศึกษา เพชรบุร”ี  

    ④ ช่อง “คณะ” ให้กดปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพื่อเลือกศูนย์
การศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “คณะวิทยาการจัดการ”  

 หมายเหตุ  หากต้องการพิมพ์รายงานทุกคณะ ไม่ต้องเลือก ④ ช่อง “คณะ” 
 

 
 

ภำพที่ 64 หนา้จอแสดงการกรอกข้อมูลพมิพ์รายงานตารางสอบ นักศึกษา 
 
 
 
 
 



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 71 

 

 2.4) ยกตัวอย่าง ปีการศึกษา ประเภท ศูนย์การศึกษา ดังภาพที่ 65 
 

 
 

ภำพที่ 65 หนา้จอตัวอย่างรายงานตารางสอบ แยกตามคณะ 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 72 

 

 2.5) กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงานตารางสอบ แยกตามคณะ ยกตัวอย่าง
รายงาน จะปรากฏดังภาพที่ 66 
 

 
 

ภำพที่ 66 ตัวอย่างรายงานตารางสอบ แยกตามคณะ 
 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 73 

 (15) เผยแพร่บนเว็บไซต์/คณะจัดตั้งกรรมกำรคุมสอบ 
     โดยคณะมีหน้าที่ด าเนินการก าหนดกรรมการคุมสอบในแต่ละวิชาตามวันและ
เวลาที่ก าหนดส าหรับการสอบปลายในภาคการศึกษานั้น ๆ และทางส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ด าเนินการประกาศตารางสอบขึ้นเว็บไซต์ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หรือลิงค์
เว็บไซต์ URL : http://acad.pbru.ac.th  เพื่อเผยแพร่ให้กับนักศึกษาทราบวันและเวลาสอบในแต่ละ
รายวิชา โดยเผยแพรเ่อกสารที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว จะปรากฏหน้าเว็บไซต์ดังภาพที่ 67 
 

 
 

ภำพที่ 67 หนา้จอแสดงหน้าเว็บไซต ์
 
 
 (16) ด ำเนินกำรจัดสอบปลำยภำคกำรศึกษำ 
      การจัดสอบปลายภาคตามวันเวลาที่ก าหนด และติดตาม ก ากับ หากพบ
ข้อผิดพลาดรีบด าเนินการแก้ไขโดยด่วน และน าปัญหามาวิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงในภาคการศึกษา
ต่อไป 
  



คูมื่อปฏิบัตงิานการบริหารการจัดการตารางสอบของนักศกึษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  | 74 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัต ิ
 3.3.1 การปรับปรุงหลักสูตรอาจมีการเปลี่ยนแปลงรหัสวิชา และชื่อวิชา ซึ่งอาจมีรายวิชาที่มี 
การปรับปรุงหลักสูตร จ าเป็นต้องจัดวันเวลาสอบเดียวกัน 
 3.3.2 การบันทึกวันและเวลาสอบในแต่ละรายวิชา ควรบันทึกรายวิชาที่มีจ านวนชั้นเรียนจาก
มากไปน้อยตามล าดับ เพื่อสะดวกต้องการจัดตารางสอบ และลดปัญหาการจัดวันเวลาตรงกัน 

3.3.3 การก าหนดห้องสอบ จัดตามจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน หากนักศึกษาที่ไม่ได้ 
ช าระเงิน หรือไม่ได้ลงทะเบียนเรียนในระบบ อาจไม่มีที่นั่งพอส าหรับการสอบปลายภาค ควรเลือก
ห้องสอบที่มีความจุมากกว่าจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน โดยต้องเพิ่มจ านวนนักศึกษาตามระบบอีก
ร้อยละ 10 
 
3.4 แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 สิทธิกร มังคลา เบญจพร สวางศรี (2556) ได้ศึกษาเรื่อง การสร้างตัวแบบทางคณิตศาสตร์ใน
การจัดตารางสอบ กรณีศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ศูนย์สุพรรณบุรี  พบว่า 
ในการวิจัยครั้งน้ีได้สร้างตัวแบบคณิตศาสตร์โดยใช้การโปรแกรมเชิงเส้นตรงในการสร้างตารางสอบ 
โดยสามารถจัดตารางสอบโดยให้สอดคล้องกับเง่ือนไข คือ ใช้วันและเวลาให้น้อยที่สุดในการจัดตาราง
สอบ ในหนึ่งห้องสอบหากมีรายวิชาสอบมากกว่าหนึ่งรายวิชาจะจัดสอบอย่างน้อยสองรายวิชาในหนึ่ง
ห้องสอบและทุกวิชาต้องมีการจัดตารางสอบ ซึ่งผลของารสร้างตัวแบบคณิตศาสตร์สามารถจัดตาราง
สอบได้โดยใช้วันเวลาให้น้อยที่สุดได้ 5 ช่วงเวลา จ านวนสามวันสอบ ทั้ง ปีการศึกษา 1/2555 และ 
2/2555 และสามารถจัดตารางสอบลงในตารางสอบได้ 
 ทิพวิมล ชมภูคา (2563) งานวิจัยนี้เป็นการนาเทคนิคการหาคาตอบที่ดีที่สุดด้วยวิธีการอาณา
นิคมมดมาประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนาโปรแกรมช่วยในการแก้ปัญหาการจัดตารางสอบ เพื่อช่วยให้การจัด
ตารางสอบมีความเหมาะสมที่สุด โดยพิจารณาเงื่อนไขที่เกี่ยวข้องกับการจัดตารางสอบ ซึ่งตารางสอบ
ที่ได้จะต้องไม่ละเมิดเงื่อนไขข้อบังคับ และควรหลีกเลี่ยงไม่ให้ละเมิดเงื่อนไขเพื่อความสมบูรณ์ ผลจาก
การวิจัยครั้งนี้ พบว่า เทคนิคการหาคาตอบที่ดีที่สุดด้วยวิธีการอาณานิคมมดสามารถช่วยแก้ปัญหาใน
การจัดตารางสอบได้ สอดคล้องกับงานวิจัยของนิกร โภคอุดม และสมหญิง โภคอุดมได้นาเสนอวิธีการ
จัดตารางคุมสอบของสถานศึกษาด้วยวิธีระบบอาณานิคมมดเพื่อลดภาระการจัดตารางคุมสอบของ
เจ้าหน้าที่ ทั้งนี้อาจเนื่องมาจาก วิธีเมตา-ฮิวริสติกเป็นที่ยอมรับว่าคาตอบที่ได้จะมีคุณภาพดีเพียงพอ
และช่วยลดระยะเวลาในการค านวณ แต่ทั้งนี้คาตอบที่ได้ก็ยังไม่สามารถนาไปใช้ได้เนื่องจากคาตอบที่
ได้ยังมีละเมิดเงื่อนไขข้อบังคับอยู่ ดังนั้น งานวิจัยนี้จึงได้เพิ่มขั้นตอนการปรับปรุงค่าคาตอบ เพื่อ
ปรับปรุงค่าคาตอบให้พร้อมใช้งาน ทาให้ได้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ช่วยในการหาคาตอบที่เหมาะสม
สาหรับปัญหาการจัดตารางสอบ สอดคล้องกับงานวิจัยของพงษ์ศักดิ์ ศิริ โสม ได้พัฒนาโปรแกรม
คอมพิวเตอร์สาหรับแนะนาการใช้ปุ๋ยและรูปแบบการใช้ปุ๋ยแบบผสมผสานที่เหมาะสมกับชนิดของดิน
และพืช และสามารถนามาประยุกต์ใช้งานได้จริงและมีประสิทธิภาพ ซึ่งความน่าเชื่อถือของโปรแกรม 
วัดโดยการเปรียบเทียบระหว่างตารางสอบที่ได้จากระบบจัดตารางสอบกับวิ ธีการจัดตารางสอบ 
แบบเดิม คือ จัดตารางสอบโดยผู้ที่มีประสบการณ์ในการจัดตารางสอบ ซึ่งพบว่าตารางสอบที่ได้จาก
การใช้โปรแกรมที่พัฒนาขึ้นไม่พบข้อผิดพลาดเลย 
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 วรวุฒิ  หวังวัชรกุล(2555) งานวิจัยนี้เป็นตัวแบบก าหนดการจ านวนเต็ม และโปรแกรมส าเร็จ
เพื่อแก้ปัญหาการจัดการตารางสอบ ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จัดท า
ตารางสอบของคณะฯ  โดยมีการอ้างอิงการจัดตารางสอบวิชาพื้นฐานของส่วนกลาง เพื่อไม่ให้เกิด
ความซ้ าซ้อนของนิสิตแต่ละชั้นปี  ซึ่งการจัดตารางสอบจัดโดยมือ ภายใต้เงื่อนไขทรัพยากรที่มีจ ากัด  
ท าให้เสียเวลาและเกิดข้อผิดพลาด จึงสร้างตัวแบบก าหนดการ  จ านวนเต็ม และปัญหาด้วยโปรแกรม 
Premium Solver in Excel ที่สามารถมาปรับใช้งานได้ โดยมีผลที่ได้จากการท าโครงงานที่มีตัวแบบ
ทางคณิตศาสตร์ที่เป็นมาตรฐานในการจัดตารางสอบมีประสิทธิภาพ และลดเวลาในการจัดตารางสอบ
ด้วยมือ เพื่อเป็นการพัฒนางานในการจัดตารางสอบที่สามารถรองรับผู้ใช้งานทั่ว ๆ ไปได้ 
 อรอนงค์ ดอกจันรี(2551) ได้ศึกษาเรื่อง ฮิวริสติกส์ส าหรับการจัดตารางเวลาสอบ เป็นการ
แก้ไขการจัดการตารางสอบโดยมีเงื่อนไข  ซึ่งมี 2 เงื่อนไข  1. คือเงื่อนไขหลัก  2. คือเงื่อนไขรอง  
โดยระบุให้เงื่อนไขหลักมีความจ าเป็นที่ต้องปฏิบัติตามและให้เป็นไปตามเงื่อนไข  ในขณะที่มีเงื่อนไข
รองเป็นเงื่อนไขที่เป็นความต้องการที่ต้องท าให้ได้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้ในการจัดท า ซึ่งทั้ง 2 เงื่อนไข 
คือจะต้องไม่มีนักศึกษาคนใดต้องสอบมากกว่าหนึ่งวิชาในคาบสอบเดียวกัน และนักศึกษาภาคพิเศษ 
(Special Program)  ต้องสอบในคาบเวลาที่ก าหนดไว้ให้เท่านั้น   โดยเงื่อนไขรอง คือการจัดการ
ตารางสอบ ให้ระยะห่างของคาบเวลาการสอบของนักศึกษาอยู่ห่างกันมากที่สุด  
 
3.5 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

3.5.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต ไม่เลือกปฏิบัติ  และไม่แสวงหาผลประโยชน์ต่อตนเอง  
ถือประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง 

3.5.2 ให้บริการที่เป็นมิตร สุภาพ ข้อมลู ข่าวสาร ถูกต้องชัดเจนแก่ผู้รับบริการ 
3.5.3 ท างานร่วมกับผู้ปฏิบัติงานทุกคนด้วยความอ่อนน้อมถ่อมตน และมีไมตรีจิต 
3.5.4 ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ และปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 
3.5.5 มีความขยันหมั่นเพียร และปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา 
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บทที่ 4  
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 
 การบริหารการจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี มีการก าหนดกิจกรรมและ
แผนงานตามรายละเอียด ดังนี ้
 

กิจกรรม แผนงำน 
1. การก าหนดการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี แบ่งออกเป็น 2 ประเภท  ดังนี ้
   1.1 ภาคปกต ิ
   1.2 ภาคนอกเวลาปกติ 
 

การจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี แบง่ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
1. ภาคปกติ แบ่งออกเป็น 2 ช่วง คือ 
   1.1 ภาคการศึกษาที่ 1 ช่วงเดือนมิถุนายน 
–  เดือน พฤศจิกายน 
   1.2 ภาคการศึกษาที่ 2 ช่วงเดือน 
พฤศจิกายน – เดือนเมษายน 
2. ภาคนอกเวลาปกติ แบ่งออกเป็น 3 ช่วง คือ 
   2.1 ภาคการศึกษาที่ 1 ช่วงเดือนกรกฎาคม 
–  เดือน พฤศจิกายน 
   2.2 ภาคการศึกษาที่ 2 ช่วงเดือนมิ 
ธันวาคม –  เดือนเมษายน 
   2.3 ภาคการศึกษาที่ 1 ช่วงเดือนพฤษภาคม 
–  เดือนกรกฎาคม 
 

2. การก าหนดวันสอบก่อนลงทะเบียน ก่อนลงทะเบียน 2 สัปดาห์ ของทุก 
ภาคการศึกษา ระดับปริญญาตร ี

3. การก าหนดห้องสอบ ก่อนการสอบปลายภาค 4 สัปดาห์ของทุก 
ภาคการศึกษา ระดับปริญญาตร ี

4. ประสานงานเจ้าหน้าที่คณะเพื่อด าเนินการจัด
สอบปลายภาค 

ก่อนการสอบปลายภาค 4 สัปดาห์ของทุก 
ภาคการศึกษา ระดับปริญญาตร ี

 
หมำยเหตุ  ระยะเวลาในการด าเนินงานอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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4.2 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏบิัติงำน 
 
 4.2.1 วิธีกำรติดตำม 
 4.2.1.1 มีการตรวจสอบรายวิชาที่ต้องการสอบนอกตารางสอบ จากแบบส ารวจและยัน
ยืนผู้สอนที่ทางคณะได้ส่งใบยืนยันมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 4.2.1.2 มีการติดตามบันทึกการสอบนอกตารางของอาจารย์ผู้สอน กรณีหลังจาก
นักศึกษาได้ลงทะเบียนเสร็จสิ้นแล้ว 
 4.2.1.3 มีการจัดท าบันทึกส่งตารางสอบให้กับทางคณะ เพื่อให้ทางคณะตรวจสอบ  
หากมีการแก้ไขให้ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 4.2.2 ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 4.2.2.1 การจัดตารางสอบต้องไม่มีวันเวลาสอบวันเดียวกันภายในชั้นเรียนของนักศึกษา  
หรือรายวิชาที่ชื่อมีความคล้ายกัน เนื้อหาการเรียนเหมือนกัน ให้จัดเวลาวันเดียวกัน 
 4.2.2.2 การด าเนินการสอบปลายภาคไม่มีกรณีห้องสอบซ้ าซ้อนกัน ในวันเวลาเดียวกัน 
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บทที่ 5  
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

 
5.1 ปัญหำและอุปสรรในกำรปฏิบัติงำน 

5.1.1 ที่นั่งสอบในห้องสอบไม่เพียงพอ เนื่องจากจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนไม่ตรงกับ
จ านวนที่เข้าเรียน เพราะนักศึกษายังไม่ได้ช าระค่าบ ารุงการศึกษา 
 5.1.2 การสอบนอกตาราง อาจารย์ผู้สอนบางท่านนัดสอบนอกตารางกับนักศึกษาเอง  
โดยไม่จัดท าบันทึกถึงส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
5.2 แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

5.2.1 การจัดห้องสอบ โดยปกติยึดตามจ านวนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา และเตรียม
ที่ว่างเพ่ิมอีก ร้อยละ10  เพื่อรองรับนักศึกษาที่ยังไม่ได้ช าระเงินและลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษา
นั้น ๆ  
 5.2.2 แจ้งประธานสาขาขอให้ท าบันทึกถึงส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน กรณีของ
สอบนอกตารางสอบ 
 
5.3 ข้อเสนอแนะ 
 ควรกระตุ้นและส่งเสริมให้นักศึกษาทุกคนช าระค่าบ ารุงการศึกษาตามก าหนด พร้อมทั้ง
ลงทะเบียนเรียนตามก าหนดที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนก าหนดไว ้
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