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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ผ่านระบบ 
Vision Net ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางขั้นตอนเบื้องต้นในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงาน  
ทั้งผู้ปฏิบัติที่เป็นปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนผู้ที่มาปฏิบัติงานทดแทนสามารถปฏิบัติงานได้ 
ก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ผ่านระบบ Vision Net มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้สนใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้นต่อไป 

 
                                                                       นางสาวมัทนา  ไทยสงฆ์ 
                                                             ต าแหนง่ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
                                                งานส่งเสริมวิชาการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
                                                                   มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
                                                                          กุมภาพันธ์ 2567 
                                                                     
 
 



 
 

  | ข 

 

 

 

สารบัญ 
 

  หน้า 
ค าน า.............................................................................................................................. ก 
สารบัญ........................................................................................................................... ข 
สารบัญภาพ................................................................................................................... ค 
สารบัญตาราง................................................................................................................ ซ 
บทที่ 1 บทน า  
 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ.................................................................... 1 
 วัตถุประสงค์............................................................................................................. 1 
 ประโยชน์ที่ควาดว่าจะได้รับ..................................................................................... 1 
 ขอบเขต............................................................................................. ....................... 2 
 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ.............................................................................. 2 
บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ  
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง............................................................. 3 
 ลักษณะของงานที่ปฏิบัติ................................................................... ....................... 3 
 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ........................................................... 3 
 โครงสร้าง/การบริหารจัดการ................................................................................... 5 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
 หลักเกณฑ์และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน.......................................... 8 
 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ............................. 12 
 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติ................................... 64 
 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง..................................................................... ................. 64 
 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน................................................. 65 
บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน...................................................................... .................... 67 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน........................................................... 68 
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา  
 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน....................................................................... 69 
 แนวทางแก้ไขและพัฒนา............................................................. ............................. 69 
 ข้อเสนอแนะ....................................................................................... ...................... 70 
บรรณานุกรม 71 
   

                                 
  



 
 

  | ค 

 

 

 

สารบัญ(ต่อ) 
 

  หน้า 
ภาคผนวก  
 ก ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 74 
    ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553.........................................  
 ข ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 91 
    ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564.........................................  
 ค ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 116 
    ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565.........................................  
ประวัติผู้เขียน 139 
   
   
   
   
   
  



 
 

  | ง 

 

 

 

สารบัญภาพ 
 

  หน้า 
ภาพที่ 1 โครงสร้าง/การบริการจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี.................................... 5 
ภาพที่ 2 โครงสร้างหน่วยงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน.................................. 6 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน...................... 7 
ภาพที่ 4 แผนภาพแสดงขั้นตอนการบริหารจัดการตารางสอบของนักศึกษา 
  ระดับปริญญาตรี.................................................................................................... 

12 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนนักศึกษาภาคปกติ  
  ภาคการศึกษาท่ี 1/2566........................................................................................ 

18 

ภาพที ่6 ตัวอย่างตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ  
  ภาคการศึกษาท่ี 1/2566........................................................................................ 

19 

ภาพที่ 7 หน้าจอระบบบริการการศึกษา (Back Office) ..................................................... 20 
ภาพที่ 8 หน้าจอลงชื่อเข้าใช้งานระบบจัดตารางเรียน (Back Office).................................. 21 
ภาพที่ 9 หน้าจอระบบจัดตารางเรียน (Back Office).......................................................... 21 
ภาพที่ 10 หน้าจอเมนู 6.ฐานข้อมูลระบบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).................. 22 
ภาพที่ 11 หน้าจอเมนู 6.2 ก าหนดวัน และช่วงเวลาจัดตารางสอบ ระบบจัดตารางเรียน 
    (Back Office).......................................................................................... ........... 

22 

ภาพที่ 12 หน้าจอการกรอกภาคการศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)................ 23 
ภาพที่ 13 หน้าจอเลือกประเภทนักศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)................... 23 
ภาพที่ 14 หน้าจอการเลือกประเภทการสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)............. 24 
ภาพที่ 15 หน้าจอการก าหนดวันที่สอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)...................... 24 
ภาพที่ 16 หน้าจอเมนู 4.รายงานรายวิชา/ภาระงาน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).. 25 
ภาพที่ 17 หน้าจอเมนู 4.1 รายงานรายวิชา ตารางเรียน ตารางสอน ระบบจัดตารางเรียน  
    (Back Office)...................................................................................................... 

26 

ภาพที่ 18 หน้าจอเลือกข้อมูลช่อง กลุ่มระดับ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)............. 26 
ภาพที่ 19 หน้าจอการกรอกข้อมูลปีการศึกษา ภาคท่ีระบบจัดตารางเรียน (Back Office).. 27 
ภาพที่ 20 รายงานรายวิชา ตารางเรียน ตารางสอน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)... 27 
ภาพที่ 21 ตัวอย่างรายงานรายวิชาที่เปิดสอน ภาคการศึกษา 1/2566................................ 28 
ภาพที่ 22 รายงานตัวอย่างการนับรายวิชา........................................................................... 28 
ภาพที่ 23 หน้าจอเมนู 1.ตารางสอน-สอบปัจจุบัน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)..... 29 
ภาพที่ 24 หน้าจอเมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)........ 29 
ภาพที่ 25 หน้าจอเลือกประเภทการสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)................... 30 
ภาพที่ 26 หน้าจอเลือกวันสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).................................. 30 
ภาพที่ 27 หน้าจอเลือกเวลาสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)............................... 31 
ภาพที่ 28 หน้าจอคัดลอกวันเวลา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).............................. 31 



 
 

  | จ 

 

 

 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

  หน้า 
ภาพที่ 29 หน้าจอคัดลอกวันเวลา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)............................... 32 
ภาพที่ 30 หน้าจอบันทึกการคัดลอกวันเวลา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).............. 32 
ภาพที่ 31 หน้าจอบันทึกการคัดลอกวันเวลาส าเร็จ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).... 33 
ภาพที่ 32 หน้าจอตัวอย่างการตรวจความซ้ าซ้อน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)...... 34 
ภาพที่ 33 หน้าจอเมนู 1.ตารางสอน-สอบปัจจุบัน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)..... 34 
ภาพที่ 34 หน้าจอเมนู 1.13 ตรวจสอบรายการตารางสอบซ้ าซ้อน ระบบจัดตารางเรียน 
    (Back Office)......................................................................................................  

35 

ภาพที่ 35 หน้าจอเลือกข้อมูลช่อง ประเภทนักศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office). 35 
ภาพที่ 36 หน้าจอการเลือกกลุ่มระดับ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)........................ 36 
ภาพที่ 37 หน้าจอการเลือกประเภทสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)................... 36 
ภาพที่ 38 หน้าจอการกรอกข้อมูลปีการศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)........... 37 
ภาพที่ 39 หน้าจอการเลือกข้อมูล ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).............................. 37 
ภาพที่ 40 หน้าจอรายงานการตรวจสอบรายการสอบซ้ าซ้อน ระบบจัดตารางเรียน  
    (Back Office)................................................................ ...................................... 

38 

ภาพที่ 41 รายงานการตรวจสอบรายการสอบซ้ าซ้อน..........................................................  38 
ภาพที่ 42 หน้าจอเมนู 6.ฐานข้อมูลระบบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).................. 39 
ภาพที่ 43 หน้าจอเมนู 6.3 ก าหนดปีภาคการแสดงข้อมูลการจัดตารางสอน  
    ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)....................................................................  

39 

ภาพที่ 44 หน้าจอการก าหนดปีภาคการแสดงข้อมูลตารางสอบ ระบบจัดตารางเรียน  
    (Back Office).................................................................... .................................. 

40 

ภาพที่ 45 หน้าจอเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา................................................................  40 
ภาพที่ 46 หน้าจอเมนู 2.สอบประจ าภาค ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).................. 41 
ภาพที่ 47 หน้าจอเมนู 2.1 บันทึกห้องสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)................ 42 
ภาพที่ 48 หน้าจอการเลือกอาคาร ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)............................. 43 
ภาพที่ 49 หน้าจอการเลือกห้อง ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)................................. 43 
ภาพที่ 50 หน้าจอการบันทึกห้องสอบส าเร็จ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).............. 44 
ภาพที่ 51 หน้าจอเมนู 2.สอบประจ าภาค ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).................. 45 
ภาพที่ 52 หน้าจอเมนู 2.2 จัดห้องสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)..................... 45 
ภาพที่ 53 หน้าจอการเลือกประเภทสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)................... 46 
ภาพที่ 54 หน้าจอการกรอกภาคการศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)................ 46 
ภาพที่ 55 หน้าจอการเลือกวันสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)............................ 47 
ภาพที่ 56 หน้าจอการเลือกคาบสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).......................... 47 
 



 
 

  | ฉ 

 

 

 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

  หน้า 
ภาพที่ 57 หน้าจอการระดับ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)....................................... 48 
ภาพที่ 58 หน้าจอตัวอย่างรายวิชาที่เปิดสอน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)............. 48 
ภาพที่ 59 หน้าจอการเรียงข้อมูล ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)............................... 49 
ภาพที่ 60 หน้าจอการเลือกอาคาร ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)............................. 49 
ภาพที่ 61 หน้าจอการเลือกห้องสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).......................... 50 
ภาพที่ 62 หน้าจอการบันทึกที่นั่งสอบส าเร็จ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).............. 50 
ภาพที่ 63 หน้าจอตัวอย่างการซ้ าซ้อนของห้องสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)... 51 
ภาพที่ 64 หน้าจอเมนู 1.ตารางสอน-สอบปัจจุบัน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)..... 51 
ภาพที่ 65 หน้าจอเมนู 1.13 ตรวจสอบรายการตารางสอบซ้ าซ้อน ระบบจัดตารางเรียน  
    (Back Office)......................................................................................................  

52 

ภาพที่ 66 หน้าจอการเลือก ประเภทนักศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)........... 52 
ภาพที่ 67 หน้าจอการเลือกกลุ่มระดับ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)........................ 53 
ภาพที่ 68 หน้าจอการเลือกประเภทสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)................... 53 
ภาพที่ 69 หน้าจอการกรอกข้อมูลปีการศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)........... 54 
ภาพที่ 70 หน้าจอการเลือกข้อมูล ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).............................. 54 
ภาพที่ 71 หน้าจอรายงานการตรวจสอบรายการสอบซ้ าซ้อน ระบบจัดตารางเรียน  
    (Back Office)......................................................................................................  

55 

ภาพที่ 72 รายงานการตรวจสอบรายการสอบซ้ าซ้อน..........................................................  55 
ภาพที่ 73 หน้าจอเมนู 3.รายงานการจัดสอบ (Back Office)............................................... 56 
ภาพที่ 74 หน้าจอเมนู 3.1 : รายงานตารางสอบตามวิชา ระบบจัดตารางเรียน  
    (Back Office)......................................................................................................  

57 

ภาพที่ 75 หน้าจอเลือกประเภทนักศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)................... 57 
ภาพที่ 76 หน้าจอการเลือกกลุ่มระดับ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)........................ 58 
ภาพที่ 77 หน้าจอการเลือกประเภทสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)................... 58 
ภาพที่ 78 หน้าจอการกรอกข้อมูลปีการศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)........... 59 
ภาพที่ 79 หน้าจอรายงานตารางสอบตามวิชา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)........... 59 
ภาพที่ 80 รายงานตารางสอบตามวิชา................................................................................. 60 
ภาพที่ 81 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอน าส่งตารางสอบสอบระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  
    ประจ าภาคการศึกษาที่ 1/2566..........................................................................  

61 

ภาพที่ 82 หน้าจอเมนู 6.ฐานข้อมูลระบบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office).................. 62 
ภาพที่ 83 หน้าจอเมนู 6.3 ก าหนดปีภาคการแสดงข้อมูลการจัดตารางสอน  
    ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)....................................................................  

62 

 



 
 

  | ช 

 

 

 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

  หน้า 
ภาพที่ 84 หน้าจอการก าหนดปีภาคการแสดงข้อมูลตารางสอบ ระบบจัดตารางเรียน  
    (Back Office)...................................................................................................... 

63 

ภาพที่ 85 หน้าจอเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา................................................................ 63 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
 

  | ซ 

 

 

 

สารบัญตาราง 
 

  หน้า 
ตารางท่ี 1 ค าอธิบายแผนผังกระบวนการในแต่ละเครื่องมือ................................................. 14 
ตารางท่ี 2 รายละเอียดของแต่ละแผนปฏิบัติงาน................................................................. 68 
ตารางท่ี 3 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน............................................ 70 
 



คู่มือปฏิบัตงิานการบรหิารการจัดการตารางสอบของนกัศึกษาระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบ Vision Net  | 1 

บทท่ี 1 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ 
 การจัดตารางสอบ คือ การจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ เช่น อาคารเรียน ห้องเรียน ที่มีอยู่อย่าง
จ ากัด ให้เพียงพอต่อความต้องการในการจัดสอบในแต่ละภาคการศึกษา ท าให้การบริหารจัดการตาราง
สอบต้องมีการวางแผนเป็นอย่างดี โดยทุกภาคการศึกษาของมหาวิทยาลัยมีก าหนดการสอบโดยการ
สอบซึ่งเป็นกระบวนการใช้เครื่องมือเพ่ือสอบวัดความรู้ ทักษะ คุณลักษณะหรือพฤติกรรมที่ต้องการ
ตามจุดประสงค์รายวิชา จุดประสงค์การเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ของหลักสูตร ซึ่งเป็นผลลัพธ์ 
การเรียนรู้ที่ต้องการให้เกิดขึ้นกับผู้เรียน ดังนั้น การสอบจึงเป็นการตรวจสอบสภาพการจัดการเรียนรู้
ตามจุดประสงค์ที่ก าหนดในการจัดการเรียนการสอนแต่ละรายวิชา และเป็นการประเมินตรวจสอบ
การบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ที่คาดหวังของรายวิชาและหลักสูตร โดยการด าเนินการจัดตารางสอบ 
หน่วยงานตารางเรียนและตารางสอบ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี จะเป็นผู้จัดตารางสอบให้ทั้งมหาวิทยาลัย ต้องบริหารจัดการเรื่อง ระยะเวลาในการจัดสอบ 
เวลา และสถานที่ กอปรกับต้องค านึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น จ านวนกลุ่มเรียน จ านวน
รายวิชา จ านวนห้องเรียน ประกาศต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยอีกด้วย 
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จึงได้ปรับปรุงคู่มือ 
การบริหารจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ผ่านระบบ Vision Net ซึ่งมหาวิทยาลัย
ได้พัฒนาระบบบริการการศึกษาร่วมกับบริษัท Vision Net โดยเริ่มใช้ตั้งแต่ภาคการศึกษาที่ 1/2565 
เพ่ือปรับปรุงคู่มือให้สอดคล้องกับการใช้งานระบบในปัจจุบัน 

 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในการจัดตารางสอบมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจล าดับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
 4. เพ่ือให้ผู้เริ่มปฏิบัติงานใหม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และลดระยะเวลา
การสอนงาน 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานได้งานที่มีคุณภาพ และมาตรฐานเดียวกัน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจล าดับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
 3. ผู้มาปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน  
ไปราชการ หรือลาออก 
 4. ช่วยลดระยะเวลาสอนงาน กรณีมีผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือการโยกย้ายต าแหน่งงาน  
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ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ผ่าน
ระบบ Vision Net มีขอบเขตเนื้อหาตั้งแต่ ข้อบังคับ กฎ ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และครอบคลุม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การก าหนดวันเวลาสอบ การก าหนดห้องสอบ การตรวจสอบความถูกต้อง
ของตารางสอบนักศึกษา ระดับปริญญาตรี เพ่ือให้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและ
มาตรฐานเดียวกัน ซึ่งนักวิชาการศึกษาเป็นผู้ด าเนินการในทุกภาคการศึกษา ของปีการศึกษานั้น ๆ  
 
นิยำมค ำศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
 1. มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 2. อำจำรย ์หมายถึง ผู้สอน หรือผู้บรรยายประจ ารายวิชาต่าง ๆ  
 3. นักศึกษำ หมายถึง ผู้ ที่ ได้ขึ้นทะเบียน  และมีรหัสนักศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี เรียบร้อยแล้ว โดยนักศึกษาระดับปริญญาตรี แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ นักศึกษา
ภาคปกติศึกษาในวันเวลาท าการปกติ และนักศึกษาภาคนอกเวลาปกตศิึกษาในวันเสาร์ – วันอาทิตย ์
 4. ตำรำงเรียน หมายถึง ตารางที่บรรจุรายวิชาของการเรียนว่า เรียนวันใด เวลาใด เรียนวิชาใด 
 5. ตำรำงสอน หมายถึง ตารางที่บรรจุรายการสอนว่า สอนวันใด เวลาใด วิชาใด อาจารย์ทุก
ท่านต้องเข้าสอนตามตารางสอนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีก าหนด 
 6. ตำรำงสอบ หมายถึง ตารางสอบปลายภาคที่ทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ก าหนดวันเวลาสอบ และสถานที่สอบ 
 7. ปีกำรศึกษำ หมายถึง ช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยท าการสอนในรอบ 1 ปี 
 8. ภำคกำรศึกษำ หมายถึง เป็นช่วงหนึ่งของปีการศึกษาซึ่งมหาวิทยาลัยจัดให้มีการเรียน 
การสอน โดยแบ่งภาคการศึกษาออกเป็น 3 ภาคการศึกษา คือ ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 
และภาคฤดูร้อน 
 9. คณะ หมายถึง หน่วยงานในมหาวิทยาลัย ซ่ึงรวมสาขาวิชาต่าง ๆ ที่จัดการเรียนการสอน
วิชาในสายเดียวกัน 
 10. สอบปลำยภำค หมายถึง การวัดและผลประเมินสิ้นภาคการศึกษา ที่ทางส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เป็นผู้ก าหนดวันเวลาสอบ 
 11. จัดสอบนอกตำรำง หมายถึง รายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนไม่สามารถจัดตามวันเวลาที่
ก าหนดได้ โดยอาจารย์ผู้สอนจะเป็นผู้ด าเนินการเตรียมข้อสอบ กระดาษค าตอบ รายชื่อผู้เข้าสอบ 
จัดหาห้องหรือสถานที่เพ่ือใช้ส าหรับการจัดสอบ ประสานกับนักศึกษา โดยนัดหมายวันเวลาสอบใหม่ 
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บทท่ี 2  
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 1. ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า 
ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหางานของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 2. รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า 
ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหางานที่อยู่ในก ากับดูแล 
 3. หัวหน้าส านักผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า ติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหางานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย งานส่งเสริม
วิชาการ งานธุรการ งานทะเบียนและประมวลผล และงานประสานการจัดบัณฑิตศึกษา 
 4. นักวิชาการศึกษา มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ จัดท าตารางสอบ ประจ าภาค
การศึกษานั้น ๆ  
 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
 1. วางแผนการด าเนินงานตามตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอน 
 2. ตรวจสอบรายวิชาที่ต้องจัดสอบตามแบบส ารวจและยันยืนผู้สอนที่เปิดสอนในแต่ละภาค
การศึกษา 
 3. บันทึกข้อมูล วัน เวลา ห้องสอบ ในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
 4. ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของ วัน เวลา ห้องสอบ 
 5. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ กลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้การด าเนินการสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 6. ติดตามและแก้ไขปัญหาในวันที่ด าเนินการจัดสอบ  
 7. รวบรวมข้อมูลการจากการที่ด าเนินการสอบ เพ่ือน ามาปรับปรุงแผนการด าเนินงานใน 
ภาคการศึกษาถัดไป 
 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
 1. วางแผนการด าเนินงานตามปฏิทินตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนของ
นักศึกษา ประจ าภาคการศึกษานั้น ๆ ทั้งภาคปกติ และภาคนอกเวลาปกติ 
 2. ตรวจสอบรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น และเก็บข้อมูลบันทึก 
การขอสอบนอกตารางของอาจารย์ผู้สอนที่ได้รับอนุญาตแล้ว 
 3. ด าเนินการก าหนดวัน เวลาสอบและห้องสอบให้กับทุกรายวิชาที่มีการจัดสอบปลายภาค 
และบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
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 4. ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของวัน เวลา และห้องสอบ 
 5. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อมส านักงาน
อธิการบดีและคณะ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องมีการส ารวจและเตรียมความพร้อมของห้องสอบก่อนถึง
ก าหนดการสอบ 
 6. รวบรวมปัญหาที่เกิดขึ้นในด าเนินการสอบ เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในการจัดตารางสอบ
ครั้งต่อไป 
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โครงสร้ำง / กำรบริหำรจัดกำร 

 
ภำพที่ 1 โครงสร้าง/การบริการจดัการมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี 

(ท่ีมา : เว็บไซตม์หาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure)  
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โครงสร้ำงหน่วยงำน ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 

 
 

ภำพที่ 2 โครงสร้างหน่วยงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(ท่ีมา : ดัดแปลงจากเว็บไซต์ส านักส่งเสริมและงานทะเบียน https://acad.ac.th) 

  

รองผู้อ านวยการ 
ส านักส่งเสรมิวิชาการและ 

งานทะเบียน 

รองผู้อ านวยการ 
ส านักส่งเสรมิวิชาการและ 

งานทะเบียน 

รองผู้อ านวยการ 
ส านักส่งเสรมิวิชาการและ 

งานทะเบียน 

หัวหน้าส านักงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารทั่วไป (3) 
งานทะเบียนและ
ประมวลผล (5) งานส่งเสรมิวิชาการ (5) 

งานประสานการจัด
บัณฑิตศึกษา (2) 

 - หัวหน้างานบริหารทั่วไป (1) 
- นักบริหารงานท่ัวไป (1) 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (1) 

- หัวหน้างานทะเบียนและ
ประมวลผล (1) 
- นักวิชาการศึกษา (4) 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

- หัวหน้างานส่งเสรมิวิชาการ
และงานทะเบยีน (1) 
- นักวิชาการศึกษา (4) 
- นักแนะแนวและ
ประชาสมัพันธ์ (1) 

- หัวหน้างานประสานการ
จัดบัณฑิตศึกษา (1) 
- นักวิชาการศึกษา (1) 
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำน ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 

 
ภำพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(ท่ีมา : ดัดแปลงจากเว็บไซต์ส านักส่งเสริมและงานทะเบียน https://acad.ac.th) 
  

หัวหน้าส านักงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารทั่วไป 
งานทะเบียนและ

ประมวลผล งานส่งเสรมิวิชาการ 
งานประสานการจัด

บัณฑิตศึกษา 

 หน่วยงานสารบรรณ
และธุรการ 

 หน่วยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 หน่วยงบประมาณและ
โครงการ 

 หน่วยการเงินและพัสด ุ
 หน่วยประชุมฝ่าย

วิชาการ 
 หน่วยบริการนักศึกษา/

ผู้เกี่ยวข้อง 

 หน่วยงานทะเบียน 
 หน่วยประมวลผล 
 หน่วยเอกสารและ

หนังสือรับรอง 

ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

 หน่วยพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสตูร 

 หน่วยแผนการศึกษา 
 หน่วยตารางเรียนและ

ตารางสอบ 
 หน่วยรับสมัคร

นักศึกษา 

 หน่วยประสานการ
บริหารจดัการศึกษา 

 หน่วยประสานด้าน
หลักสตูรระดับ
บัณฑิตศึกษา 

 หน่วยรับสมัคร
นักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

 หน่วยงาน
วารสารวิชาการ
มหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบุร ี

 หน่วยประชุม
บัณฑิตศึกษา 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
หลักเกณฑ์และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
 1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ว่ำด้วย กำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  
พ.ศ. 2553  
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2553 ใช้ข้อบังคับส าหรับนักศึกษาตั้งแต่ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2554 เป็นต้นไป  
ได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 หมวด 6 การเรียน การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และการสอบ  
 ข้อ 31 การสอบ  
 ข้อ 31.1 การสอบแบ่งเป็น 3 ประเภท คือ การสอบย่อย การสอบกลางภาค 
และการสอบปลายภาค โดยให้มีคะแนนสอบปลายภาค ตั้งแต่ร้อยละ 20 ถึง ร้อยละ 50 ของคะแนน
ทั้งหมด 
 ข้อ 31.2 นักศึกษาที่ไม่ได้เข้าสอบปลายภาคตามเวลาก าหนดโดยมีเหตุผล
ความจ าเป็นจะต้องยื่นค าร้องขอสอบต่ออาจารย์ผู้สอน โดยความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาและ
คณะนับตั้งแต่วันสอบวิชานั้น หรืออย่างช้าที่สุดภายใน 15 วัน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาถัดไป  
การพิจารณาค าร้องให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะ หากนักศึกษาไม่ยื่นค าร้องภายในก าหนดหรือคณะ
พิจารณา แล้วไม่อนุญาตให้สอบ ให้อาจารย์ผู้สอนปรับคะแนนสอบปลายภาคเป็นศูนย์และประเมินผล
การศึกษา จากคะแนนที่มีอยู่ 
 ข้อ 31.3 นักศึกษาที่ทุจริตในการสอบ เมื่อนักศึกษากระท าผิดหรือร่วม
กระท าผิดระเบียบการสอบให้คณะกรรมการบริหารวิชาการพิจารณาโทษนักศึกษาที่กระท าผิดระเบียบ
การสอบแล้วรายงานผลการพิจารณาต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการลงโทษ และแจ้งโทษให้ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องทราบ โดยมีแนวทางการพิจารณาโทษดังต่อไปนี้ 
 (1) ถ้าเป็นความผิดประเภททุจริต  หรือส่อเจตนาทุจริต  
ให้ลงโทษโดยให้ได้รับ "E" หรือ "F" ในรายวิชาที่กระท าผิดและหรืออาจพิจารณาสั่งพักการศึกษา
นักศึกษาผู้นั้นได้ไม่เกิน 1 ภาคการศึกษา 
 (2) ถ้าเป็นความผิดอย่างอ่ืนตามที่ ระบุ ไว้ในข้อปฏิบัติของ
นักศึกษาในการสอบ ให้ลงโทษตามควรแก่ความผิดนั้น แต่จะต้องไม่เกินกว่าระดับโทษต่ าสุดของ
ความผิดประเภททุจริต 
 (3) ถ้านักศึกษากระท าผิดหรือร่วมกระท าผิดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับ
การสอบให้คณะกรรมการบริหารวิชาการเป็นผู้พิจารณาการลงโทษเสนอต่อมหาวิทยาลัยตามควรแก่
ความผิดนั้น 
 (4) การให้พักการศึกษาของนักศึกษาดามค าสั่งของมหาวิทยาลัย
ให้เริ่มเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาที่กระท าผิดนั้น ทั้งนี้ให้นับระยะเวลาที่ถูกสั่งพักการศึกษาเข้าเป็น
ระยะเวลาการศึกษาด้วย 
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 (5) นักศึกษาที่ถูกสั่งพักการศึกษาจะต้องช าระค่าธรรมเนียมการ
รักษาสภาพนักศึกษาทุกภาคการศึกษาท่ีพักการศึกษา 
 2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี  ว่ำด้วย กำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  
พ.ศ. 2564  

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจั ดการศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2564 ใช้ข้อบังคับส าหรับนักศึกษาตั้งแต่ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2564 เป็นต้นไป  
ได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 

หมวด 8 การเรียน การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และการสอบ  
ข้อ 38 การสอบ  

38.1 การสอบแบ่งเป็น 3 ประเภท คือ การสอบย่อย การสอบกลางภาค 
และการสอบปลายภาค โดยให้มีคะแนนสอบปลายภาคตั้งแต่ร้อยละ 20 ถึงร้อยละ 50 ของคะแนน
ทั้งหมด  

38.2 ระเบียบการสอบให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย  
38.3 นักศึกษาที่ไม่ได้เข้าสอบปลายภาคตามเวลาที่ก าหนดโดยมีเหตุผล

ความจ าเป็นจะต้องยื่นค าร้องขอสอบต่ออาจารย์ผู้สอน โดยความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาและ
คณะที่นักศึกษาสังกัดนับตั้งแต่วันสอบวิชานั้น หรืออย่างช้าที่สุดภายใน 15 วัน นับแต่วันเปิดภาค
การศึกษาถัดไป การพิจารณาค าร้องให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะ หากนักศึกษาไม่ยื่นค าร้องภายใน
ก าหนดหรือคณะพิจารณาแล้วไม่อนุญาตให้สอบให้อาจารย์ผู้สอนปรับคะแนนสอบปลายภาคเป็นศูนย์ 
และประเมินผลการศึกษาจากคะแนนที่มีอยู่ 

38.4 นักศึกษาที่ทุจริตในการสอบให้มหาวิทยาลัยด าเนินการตามระเบียบ
หรือประกาศที่ว่าด้วยวินัยนักศึกษา และหากพิสูจน์ได้ว่ากระท าผิดให้มหาวิทยาลัยด าเนินการตาม
ความร้ายแรงของความผิด ดังนี้ 

(1) ถ้าเป็นความผิดประเภททุจริต หรือส่อเจตนาทุจริต ให้ลงโทษ
โดยให้ได้รับ "E" หรือ "F" ในรายวิชาที่กระท าผิดและหรืออาจพิจารณาสั่งพักการศึกษานักศึกษาผู้นั้น
ได้ไม่เกิน 1 ภาคการศึกษา 

(2) ถ้าเป็นความผิดอย่างอ่ืนตามที่ระบุไว้ในข้อปฏิบัติของนักศึกษา
ในการสอบให้ลงโทษตามควรแก่ความผิดนั้น แต่จะต้องไม่เกินกว่าระดับโทษต่ าสุดของความผิด
ประเภททุจริต 

(3) ถ้านักศึกษากระท าผิดหรือร่วมกระท าผิดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการ
สอบให้คณะกรรมการตามระเบียบหรือบริหารวิชาการเป็นผู้พิจารณาการลงโทษเสนอต่อมหาวิทยาลัย
ตามควรแก่ความผิดนั้น 

(4) การให้พักการศึกษาของนักศึกษาตามค าสั่งของมหาวิทยาลัยให้
เริ่มเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาที่กระท าผิดนั้น ทั้งนี้ ให้ระยะเวลาที่ถูกสั่งพักการศึกษาเข้าเป็นระยะเวลา
การศึกษาด้วย 

(5) นักศึกษาที่ถูกสั่งพักการศึกษาจะต้องช าระค่าธรรมเนียมการ
รักษาสภาพนักศึกษาทุกภาคการศึกษาท่ีพักการศึกษา 



คู่มือปฏิบัตงิานการบรหิารการจัดการตารางสอบของนกัศึกษาระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบ Vision Net  | 10 

หมวดที่ 9 การวัดและประเมินผล  
ข้อ 39 ว่าด้วย การวัดผลการศึกษาอาจกระท าได้ระหว่างภาคการศึกษาด้วยการ

สอบย่อย ท ารายงานจากกรณีศึกษาที่ก่อให้เกิดสมรรถนะตามวัตถุประสงค์ของรายวิชา การท า
รายงานที่มีการแบ่งกันท าเป็นหมู่คณะ การทดสอบระหว่างการศึกษา การเขียนสารนิพนธ์ประจ า
รายวิชา หรืออ่ืนๆ และเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา จะมีการสอบปลายภาคส าหรับแต่ละรายวิชาที่ศึกษา
ในภาคการศึกษานั้น ให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดของรายวิชา (Course Specification)  
ทั้งนี้อาจารย์ผู้สอนต้องแจ้งเกณฑ์และเงื่อนไขการวัดและประเมินผลในแต่ละรายวิชาให้นักศึกษาทราบ
ล่วงหน้า และให้อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนหลังสอบปลายภาคการศึกษาภายในวันและเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด นอกจากนี้มหาวิทยาลัยอาจใช้วิธีทดสอบเทียบความรู้แทนการวัดผลการศึกษา
ข้างต้น 
 3. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี  ว่ำด้วย กำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  
พ.ศ. 2565 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2565 ใช้ข้อบังคับส าหรับนักศึกษาตั้งแต่ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2565 เป็นต้นไป  
ได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 

หมวด 8 การเรียน การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และการสอบ 
ข้อ 40 การสอบ 

40.1 การสอบอาจแบ่งเป็น 3 ประเภท คือ การสอบย่อย การสอบกลาง
ภาค และการสอบปลายภาค หรือกรณีมีการสอบประเภทอ่ืนๆให้เป็นไปตามเกณฑ์การวัดและ 
การประเมินผลที่เน้นผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 

40.2 ระเบียบการสอบให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
40.3 นักศึกษาที่ไม่ได้เข้าสอบปลายภาคตามเวลาก าหนดโดยมีเหตุผล

ความจ าเป็นจะต้องยื่นค าร้องขอสอบต่ออาจารย์ผู้สอน โดยความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาและ
คณะนับตั้งแต่วันสอบวิชานั้น หรือ อย่างช้าที่สุดภายใน 15 วัน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาถัดไป  
การพิจารณาค าร้องให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะ หากนักศึกษาไม่ยื่นค าร้องภายในก าหนดหรือคณะ
พิจารณาแล้วไม่อนุญาตให้สอบ ให้อาจารย์ผู้สอนปรับคะแนนสอบปลายภาคเป็นศูนย์และประเมินผล
การศึกษาจากคะแนนที่มีอยู่ 

40.4 นักศึกษาที่ทุจริตในการสอบ เมื่อนักศึกษากระท าผิดหรือร่วมกระท า
ผิดระเบียบการสอบให้คณะกรรมการบริหารวิชาการพิจารณาโทษนักศึกษาที่กระท าผิดระเบียบการ
สอบแล้วรายงานผลการพิจารณาต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการลงโทษ และแจ้งโทษให้ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องทราบ โดยมีแนวทางการพิจารณาโทษ ดังต่อไปนี้ 

(1) ถ้าเป็นความผิดประเภททุจริต หรือส่งเจตนาทุจริต ให้ลงโทษ
โดยให้ได้รับ "E" หรือ "F" ในรายวิชาที่กระท าผิดและหรืออาจพิจารณาสั่งพักการศึกษานักศึกษาผู้นั้น
ได้ไม่เกิน 1 ภาคการศึกษา 
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(2) ถ้าเป็นความผิดอย่างอ่ืนตามที่ระบุไว้ในข้อปฏิบัติของนักศึกษา
ในการสอบให้ลงโทษตามควรแก่ความผิดนั้น แต่จะต้องไม่เกินกว่าระดับโทษต่ าสุดของความผิด
ประเภททุจริต 

(3) ถ้านักศึกษากระท าผิดหรือร่วมกระท าผิดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการ
สอบให้คณะกรรมการบริหารวิชาการเป็นผู้พิจารณา การลงโทษเสนอต่อมหาวิทยาลัยตามควรแก่
ความผิดนั้น 

(4) การให้พักการศึกษาของนักศึกษาตามค าสั่งของมหาวิทยาลัยให้
เริ่มเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาที่กระท าผิดนั้น ทั้งนี้ให้ระยะเวลาที่ถูกสั่งพักการศึกษาเข้าเป็นระยะเวลา
การศึกษาด้วย 

(5) นักศึกษาที่ถูกสั่งพักการศึกษาจะต้องช าระค าธรรมเนียมการ
รักษาสภาพนักศึกษาทุกภาคการศึกษาท่ีพักการศึกษา 

หมวด 9 การวัดและประเมินผล 
ข้อ 41 การวัดผลการศึกษาอาจกระท าได้ระหว่างภาคการศึกษาด้วยการสอบย่อย 

ท ารายงานจากกรณีศึกษาที่ก่อให้เกิดสมรรถตามวัตถุประสงค์ของรายวิชาหรือบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้
ระดับรายวิชา การท ารายงานที่มีการแบ่งกันท าเป็นหมู่คณะ การทดสอบระหว่างภาคการศึกษา  
การเขียนสารนิพนธ์ประจ ารายวิชา หรืออ่ืน ๆ และเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา จะมีการสอบปลายภาค
ส าหรับแต่ละรายวิชาที่ศึกษาในภาคการศึกษานั้น ให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดของรายวิชา 
(Course Specification) ทั้งนี้อาจารย์ผู้สอนต้องแจ้งเกณฑ์ และเงื่อนไขการวัดและประเมินผลในแต่
ละรายวิชาให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า และให้อาจารย์ผู้สอนส่งผลการศึกษาหลังสอบปลายภาค
การศึกษาภายในวันและเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำร 
 1. ขั้นตอนกำรจัดท ำตำรำงสอบของนักศึกษำระดับปริญญำตรี (Flow Chart) 
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ภำพที่ 4 แผนภาพแสดงขั้นตอนการบริหารจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
(ท่ีมา : ภาพถ่ายโดยผู้เขียน)  
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ตำรำงท่ี 1 ค าอธิบายแผนผังกระบวนการในแต่ละเครื่องมือ 
ผังกระบวนกำร รำยละเอียด เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน 

 

 
 
 

 1. รวบรวมข้อมูลวันสอบจำกประกำศก ำหนด 
กำรเรียนกำรสอนของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรฯ 
 - ด าเนินการรวบรวมข้อมูลวันสอบปลายภาคก่อน
การเปิดภาคการศึกษา ตามปฏิทินตารางกิจกรรมและ
ก าหนดการเรียนการสอนของนักศึกษา ประจ าภาค
การศึกษานั้น ๆ ทั้งภาคปกติ และภาคนอกเวลาปกติ 
โดยภาคการศึกษาภาคปกติมีก าหนดการเรียนการสอน 
ดังนี้ ภาคการศึกษาที่ 1 และภาคการศึกษาที่ 2 และ
ภาคนอกเวลาปกติมีก าหนดการเรียนการสอน ดังนี้ 
ภาคการศึกษาท่ี 1 ภาคการศึกษาท่ี 2 และภาคฤดูร้อน 
 

 

 

 

 2. บันทึกวันสอบในระบบสำรสนเทศ 
 - เข้าสู่ ระบบบริการการศึกษา (Back Office) 
บันทึกข้อมูลวันสอบ โดยยึดตามปฏิทินตารางกิจกรรม
และก าหนดการเรียนการสอนของนักศึกษา ประจ า
ภาคการศึกษานั้น ๆ ทั้งภาคปกติ และภาคนอกเวลา
ปกต ิ
 

 

 
 
 

 3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 - ตรวจสอบการก าหนดวันสอบปลายภาค ตาม
ปฏิทินตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอน
ของนักศึกษา ประจ าภาคการศึกษานั้น ๆ ทั้งภาคปกติ 
และภาคนอกเวลาปกติ  หากพบข้อผิดพลาดต้อง
ด าเนินการแก้ไขก่อนก าหนดวันและเวลาสอบแต่ละ
รายวิชา 
 

 

 

 4. จ ำแนกรำยวิชำ 
 - ด าเนินการสรุปจ านวนกลุ่มเรียน (Section)  
ที่มีการเปิดสอนในรายวิชาเดียวกัน รวมถึงรายวิชาที่มี
การเที ยบวิชาไว้ ในภาคผนวกของเล่มหลักสู ตร  
เพ่ือด าเนินการจัดตารางสอบในวันเวลาเดียวกัน  
จากรายงานรายวิชาที่เปิดสอน 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน 
 

 

 5. บันทึกวันและเวลำสอบของแต่ละรำยวิชำใน
ระบบสำรสนเทศ 
 - บันทึกวันและเวลาสอบทุกรายวิชาในระบบจัด
ตารางเรียน (Back Office) โดยด าเนินการบันทึก
รายวิชาที่มีจ านวนกลุ่มเรียน (Section) มากที่สุดไปยัง
จ านวน Section ที่น้อยตามล าดับ เพ่ือให้ รายวิชา
เดี ยวกัน  รวมถึ งรายวิชาที่ มี การเที ยบวิชาไว้ ใน
ภาคผนวกของเล่มหลักสูตร มีก าหนดการสอบในวัน
และเวลาเดียวกันเท่านั้น 
 

 

 
 

 6. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 - ตรวจสอบความถูกต้องตารางสอบ เพื่อไม่ให้เกิด
ความซ้ าซ้อนของวันเวลาสอบ ทั้งการตรวจสอบตาราง
สอบตามชั้นเรียนของนักศึกษา และตามรหัสวิชา 
เนื่องจากการจัดตารางสอบของนักศึกษาตามชั้นเรียน
จะต้องไม่มีวันและเวลาสอบวันเดียวกัน หากพบตาราง
สอบมีความซ้ าซ้อน ให้ด าเนินการแก้ไข และตรวจสอบ
ก าหนดการสอบรายวิชาเดียวกัน รวมถึงรายวิชาที่มี
การเทียบวิชาไว้ในภาคผนวกของเล่มหลักสูตร ให้
ก าหนดการสอบในวันและเวลาสอบเดียวกัน  
 โดยมีข้ันตอนดังนี ้
 1 . ก า ร ต รว จ ส อ บ ค ว าม ถู ก ต้ อ ง เบื้ อ งต้ น  
โดยตรวจสอบความซ้ าซ้อนของวันและเวลาสอบตาม
ชั้นเรียนของนักศึกษา หากพบการซ้ าซ้อนระบบแจ้ง
เตือนในช่องตรวจการซ้ าซ้อน  
 2. ตรวจสอบความถูกต้องในภาพรวม ตรวจสอบ
ความถูกต้องตารางสอบ แยกตามคณะ เนื่องจาก
รายวิชาเดียวกัน รวมถึงรายวิชาที่มีการเทียบวิชาไว้ใน
ภาคผนวกของเล่มหลักสูตร มีก าหนดการสอบในวัน
และเวลาเดียวกันเท่านั้น หากพบข้อผิดพลาดให้เร่ง
ด าเนินการแก้ไข 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน 
 

 

 7. เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 - เผยแพร่ข้อมูลวันเวลาสอบบนเว็บไซต์ระบบ
บ ริ ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า  ลิ ง ก์ เ ว็ บ ไ ซ ต์  URL : 
https://reg.pbru.ac.th/register เ พ่ื อ ให้ นั ก ศึ กษ า
ตรวจสอบและลงทะเบียนในรายวิชาที่สนใจ และการ
ลงทะเบียนเรียนในระบบสารสนเทศนั้น วันเวลาเรียน
ต้องไม่ซ้ าซ้อนกัน 
 

 

 
 

 8. รวบรวมขอ้มูลห้องสอบ 
 - ส ารวจความพร้อมและความจุของห้องสอบ 
เนื่องจากห้องสอบอาจไม่พร้อมใช้งาน และความจุห้อง
สอบอาจเปลี่ยนแปลงจากภาคการศึกษาก่อนหาก
พบว่ามีการเปลี่ยนแปลงให้ด าเนินแก้ไขในระบบ  
 

 

 
 

 9. บันทึกห้องสอบ 
 - การบันทึกห้องสอบจะด าเนินการบันทึกในกรณี
ที่มีห้องสอบเพ่ิมเติมจากภาคการศึกษาก่อน หรือมีการ
แก้ไขความจุจากห้องสอบในภาคการศึกษาก่อน 
 

 

 
 

 10. จัดห้องสอบในระบบสำรสนเทศ 
 - การบันทึกห้องสอบจะด าเนินการจัดห้องสอบ
หลังสิ้นสุดการยกเลิกรายวิชาเรียน โดยรวบรวมข้อมูล
รายวิชาและจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนในรายวิชา
นั้น ๆ ที่มีเปิดสอนในภาคการศึกษา เนื่องจากมีจ านวน
นักศึกษาคงท่ี โดยด าเนินการจัดห้องสอบจากกลุ่มเรียน
ที่มจี านวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนมากก่อน 
 

 

 
 

 11. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 - ตรวจสอบความถูกต้องของห้องสอบ เพ่ือมิให้
เกิดความซ้ าซ้ อนของการใช้ห้ อ งสอบ  โดยการ
ตรวจสอบการใช้ห้องสอบเบื้องต้น และตรวจสอบ
ภาพรวมทั้งระดับ 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน 
 

 

 12. จัดส่งข้อมูลให้คณะ 
 - จัดท ารายงานตารางสอบตามวิชา และบันทึก
ข้อความไปยังคณะ เพ่ือให้คณะด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลตารางสอบ และวางแผนแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบปลายภาคประจ าคณะ 

 

 
 

 13. เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 - เผยแพร่ข้อมูลวันเวลาสอบบนเว็บไซต์ระบบ
บ ริ ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า  ลิ ง ก์ เ ว็ บ ไ ซ ต์  URL : 
https://reg.pbru.ac.th/register เ พ่ื อ ให้ นั ก ศึ กษ า
ทราบวันและเวลาสอบในแต่ละรายวิชา 
 

 

 

 14. คณะจัดตั้งกรรมกำรคุมสอบ 
 - คณะด าเนินการแต่งตั้งกรรมการคุมสอบตามวัน
เวลาสอบของแต่ละรายวิชา  
 

 

 

 15. ด ำเนินกำรจัดสอบปลำยภำคกำรศึกษำ 
 - ด าเนินการจัดสอบปลายภาคตามวันเวลาที่
ก าหนด และติดตาม ก ากับ หากพบข้อผิดพลาดให้
ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง โดยเร่งด่วน เมื่อสิ้นสุดการ
สอบปลายภาคแล้วให้สรุปประเด็นปัญหาที่ได้จากการ
ด าเนินการในภาคการศึกษานั้น ๆ มาวิเคราะห์ และ
วางแผนปรับปรุงในภาคการศึกษาถัดไป  
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 2. รำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดท ำตำรำงสอบของนักศึกษำระดับปริญญำตรี ผ่ำนระบบ 
Vision Net 
 เมื่ อเจ้ าหน้าที่ ด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนครบทุกรายวิชาเสร็จสิ้ นแล้ ว  
ด าเนินการบริหารจัดการตารางสอบของนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ผ่านระบบ Vision Net ดังนี้ 
 2.1 รวบรวมข้อมูลวันสอบจำกประกำศก ำหนดกำรเรียนกำรสอนของส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน 
 ด าเนินการรวบรวมข้อมูลวันสอบปลายภาคก่อนการเปิดภาคการศึกษา ตามปฏิทิน
ตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนของนักศึกษา ประจ าภาคการศึกษานั้น ๆ ทั้งภาคปกติ 
และภาคนอกเวลาปกติ โดยภาคการศึกษาภาคปกติมีก าหนดการเรียนการสอน ดังนี้ ภาคการศึกษาที่ 
1 และภาคการศึกษาที่ 2 และภาคนอกเวลาปกติมีก าหนดการเรียนการสอน ดังนี้ ภาคการศึกษาที่ 1 
ภาคการศึกษาท่ี 2 และภาคฤดูร้อน ตัวอย่างปรากฏดังภาพที่ 5 และ ภาพที่ 6 

 

 
 

ภำพที่ 5 ตัวอย่างตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนนักศึกษาภาคปกติ  
ภาคการศึกษาที่ 1/2566  

(ท่ีมา : เว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
http:// http://acad.pbru.ac.th/) 

 



คู่มือปฏิบัตงิานการบรหิารการจัดการตารางสอบของนกัศึกษาระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบ Vision Net  | 19 

 
 

ภำพที่ 6 ตัวอย่างตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ  
ภาคการศึกษาที่ 1/2566 

(ท่ีมา : เว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
http:// http://acad.pbru.ac.th/) 
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 2.2 บันทึกวันสอบในระบบสำรสนเทศ 
 เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (Back Office) บันทึกข้อมูลวันสอบ โดยยึดตามปฏิทิน
ตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนของนักศึกษา ประจ าภาคการศึกษานั้น ๆ ทั้ ง  
ภาคปกติ และภาคนอกเวลาปกติ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดังนี้  
 

 2.2.1 การเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (Back Office) โดยการเปิด Web browser 
พิมพ์ URL https://reg.pbru.ac.th/vncaller ปรากฏหน้าจอดังภาพท่ี 7 
 

 
 

ภำพที่ 7 หน้าจอระบบบริการการศึกษา (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

https://reg.pbru.ac.th/vncaller ) 
 

 2.2.2 คลิกเมนู   
 2.2.3. ปรากฏหน้าจอลงชื่อเข้าใช้งานระบบจัดตารางเรียน ดังภาพที่ 8 
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ภำพที่ 8 หน้าจอลงชื่อเข้าใช้งานระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.2.4. การเข้าสู่ระบบ ให้กรอก รหัสผู้ ใช้ (Login) และรหัสผ่าน (Password) 
จากนั้นกดปุ่ม  
 2.2.5. ปรากฏหน้าจอระบบจัดตารางเรียน (Back Office) ดังภาพที่ 9 
 

 
 

ภำพที่ 9 หน้าจอระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.2.6 เลือกเมน ู“6.ฐานข้อมูลระบบ” ปรากฏดังภาพที่ 10 
 

 
 

ภำพที่ 10 หน้าจอเมนู 6.ฐานข้อมูลระบบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 
 

 2.2.7. เลือกเมนู “6.2 ก าหนดวัน และช่วงเวลาจัดตารางสอบ” ปรากฏดังภาพที่ 11 
 

 
 

ภำพที่ 11 หน้าจอเมนู 6.2 ก าหนดวัน และช่วงเวลาจัดตารางสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.2.8. กรอกปีการศึกษา และภาคการศึกษา ตามล าดับ ยกตัวอย่าง “ปีการศึกษา 
2566 ภาคการศึกษาที ่1 ให้กรอกในช่องปี 2566 และกรอก 1 ในช่องภาค” ปรากฏดังภาพที่ 12 
 

 
 

ภำพที่ 12 หน้าจอการกรอกภาคการศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.2.9. เลือกประเภทนักศึกษา ยกตัวอย่าง “01 : ภาคปกติ” ปรากฏดังภาพที่ 13 
 

 
 

ภำพที่ 13 หน้าจอเลือกประเภทนักศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.2.10. เลือกประเภทการสอบ โดยประเภทการสอบ มี 2 ประเภท คือ  
          M : กลางภาค 
          F : ปลายภาค  
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 2.2.11. ปรากฏหน้าจอการเลือกประเภทการสอบ ยกตัวอย่าง “F : ปลายภาค”  
ดังภาพที่ 14 
 

 
 

ภำพที่ 14 หน้าจอการเลือกประเภทการสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.2.12. ก าหนดวันที่สอบจัดตารางสอบ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกก าหนดวันสอบ  
ปรากฏดังภาพที่ 15 
 

 
 

ภำพที่ 15 หน้าจอการก าหนดวันที่สอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 ตรวจสอบการก าหนดวันสอบปลายภาค ตามปฏิทินตารางกิจกรรมและก าหนด 
การเรียนการสอนของนักศึกษา ประจ าภาคการศึกษานั้น ๆ ทั้งภาคปกติ และภาคนอกเวลาปกติ  
หากพบข้อผิดพลาดต้องด าเนินการแก้ไขก่อนก าหนดวันและเวลาสอบแต่ละรายวิชา 
 
 2.4. จ ำแนกรำยวิชำ 
 ด าเนินการสรุปจ านวนกลุ่มเรียน (Section) ที่มีการเปิดสอนในรายวิชาเดียวกัน 
รวมถึงรายวิชาที่มีการเทียบวิชาไว้ในภาคผนวกของเล่มหลักสูตร เพ่ือด าเนินการจัดตารางสอบในวัน
เวลาเดียวกัน จากรายงานรายวิชาที่เปิดสอน โดยการพิมพ์รายงานรายวิชาที่เปิดสอน โดยมีรายละเอียด
ขั้นตอนดังนี้ 
 

 2.4.1. เลือกเมนู “4.รายงานรายวิชา/ภาระงาน” ปรากฏดังภาพที่ 16 
 

 
 

ภำพที่ 16 หน้าจอเมนู 4.รายงานรายวิชา/ภาระงาน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.4.2. เลือกเมนู “4.1 รายงานรายวิชา ตารางเรียน ตารางสอน” ปรากฏดังภาพที่ 17 
 

 
 

ภำพที่ 17 หน้าจอเมนู 4.1 รายงานรายวิชา ตารางเรียน ตารางสอน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.4.3. ช่อง “กลุ่มระดับ” ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือกกลุ่มระดับที่
ต้องการ ยกตัวอย่าง “301:ปริญญาตรี ภาคปกติ” ปรากฏดังภาพที่ 18 
 

 
 

ภำพที่ 18 หน้าจอเลือกข้อมูลช่อง กลุ่มระดับ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.4.4. ช่อง “ปีการศึกษา ภาคที่”กรอกปีการศึกษา ภาคการศึกษาที่ ต้องการ 
ยกตัวอย่าง “ปีการศึกษา 2566 ภาคการศึกษาที่ 1 ปรากฏดังภาพที่ 19” 
 

 
 

ภำพที่ 19 หน้าจอการกรอกข้อมูลปีการศึกษา ภาคที่ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.4.5. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรายวิชา ตารางเรียน ตารางสอน 
 

 2.4.6. ปรากฏรายงานรายวิชา ตารางเรียน ตารางสอน ที่จัดการเรียนการสอนใน 
ภาคการศึกษาท่ี 1/2566 ดังภาพที่ 20  
 

 
 

ภำพที่ 20 รายงานรายวิชา ตารางเรียน ตารางสอน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.4.7. กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ 
ปรากฏดังภาพที่ 21 
 

 
 

ภำพที่ 21 ตัวอย่างรายงานรายวิชาที่เปิดสอน ภาคการศึกษา 1/2566  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.4.8. ยกตัวอย่างการนับรายวิชาการที่เปิดสอน ภาคการศึกษาที่ 1/2566 ปรากฏ 
ดังภาพที่ 22  
 

 
 

ภำพที่ 22 รายงานตัวอย่างการนับรายวิชา 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี(Back Office)) 
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 2.5. บันทึกวันและเวลำสอบของแต่ละรำยวิชำในระบบสำรสนเทศ 
 บันทึกวันและเวลาสอบทุกรายวิชาในระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
โดยด าเนินการบันทึกรายวิชาที่มีจ านวนกลุ่มเรียน (Section) มากที่สุดไปยังจ านวน Section  
ที่น้อยตามล าดับ เพ่ือให้รายวิชาเดียวกัน รวมถึงรายวิชาที่มีการเทียบวิชาไว้ในภาคผนวกของเล่ม
หลักสูตร มีก าหนดการสอบในวันและเวลาเดียวกันเท่านั้น โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดังนี้ 
 

 2.5.1. เลือกเมนู “1.ตารางสอน-สอบปัจจุบัน” ปรากฏดังภาพที่ 23 
 

 
 

ภำพที่ 23 หน้าจอเมนู 1.ตารางสอน-สอบปัจจุบัน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 
 

 2.5.2. เลือกเมนู “1.3 จัดตารางเรียน/สอบ” ปรากฏดังภาพที่ 24 
 

 
 

ภำพที่ 24 หน้าจอเมนู 1.3 จัดตารางเรียน/สอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.5.3. คลิกเลือกรายวิชาที่ต้องการจัดตารางสอบ 
 

 2.5.4. ช่อง “ประเภท” ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศร เพ่ือเลือกประเภทการสอบ 
ยกตัวอย่าง “F : ปลายภาค” ปรากฏดังภาพที่ 25 
 

 
 

ภำพที่ 25 หน้าจอเลือกประเภทการสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.5.5. ช่อง “เลือกวันสอบ” ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศร เพ่ือเลือกวันสอบ 
ยกตัวอย่าง “2 : F (31/10/2566)” ปรากฏดังภาพที่ 26 
 

 
 

ภำพที่ 26 หน้าจอเลือกวันสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.5.6. ช่อง “เลือกเวลาสอบ” ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศร เพ่ือเลือกเวลาสอบ 
ยกตัวอย่าง “3: (13:30-15:30)” ปรากฏดังภาพที่ 27 
 

 
 

ภำพที่ 27 หน้าจอเลือกเวลาสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.5.7. กรณีที่มีรายวิชามีจ านวนหลาย Sec. ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือคัดลอกวันเวลา
สอบให้เหมือนกันในทุก Sec. ปรากฏดังภาพที่ 28 
 

 
 

ภำพที่ 28 หน้าจอคัดลอกวันเวลา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.5.8. คลิก  ในช่องสอบ ปรากฏดังภาพที่ 29 
 

 
 

ภำพที่ 29 หน้าจอคัดลอกวันเวลา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.5.9. คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลการคัดลอกวันเวลาสอบในทุก Sec.  
ที่มีรหสัวิชาเหมือนกัน ปรากฏดังภาพที่ 30  
 

 
 

ภำพที่ 30 หน้าจอบันทึกการคัดลอกวันเวลา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.5.10. ตัวอย่างหน้าจอหลังคัดลอกส าเร็จ ปรากฏดังภาพที่ 31 
 

 
 

ภำพที่ 31 หน้าจอบันทึกการคัดลอกวันเวลาส าเร็จ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 
 2.6. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 ตรวจสอบความถูกต้องตารางสอบ เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนของวันเวลาสอบ  
ทั้งการตรวจสอบตารางสอบตามชั้นเรียนของนักศึกษา และตามรหัสวิชา เนื่องจากการจัดตารางสอบ
ของนักศึกษาตามชั้นเรียนจะต้องไม่มีวันและเวลาสอบวันเดียวกัน หากพบตารางสอบมีความซ้ าซ้อน 
ให้ด าเนินการแก้ไข และตรวจสอบก าหนดการสอบรายวิชาเดียวกัน รวมถึงรายวิชาที่มีการเทียบวิชา
ไว้ในภาคผนวกของเล่มหลักสูตรให้ก าหนดการสอบในวันและเวลาสอบเดียวกัน โดยมีรายละเอียด
ขั้นตอนดังนี้ 
 2.6.1. การตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น โดยตรวจสอบความซ้ าซ้อนของวันและ
เวลาสอบตามชั้นเรียนของนักศึกษา หากพบการซ้ าซ้อนระบบแจ้งเตือนในช่องตรวจการซ้ าซ้อน 
ปรากฏดังภาพที่ 32 
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ภำพที่ 32 หน้าจอตัวอย่างการตรวจความซ้ าซ้อน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.6.2. ตรวจสอบความถูกต้องในภาพรวม ตรวจสอบความถูกต้องตารางสอบ แยก
ตามคณะ เนื่องจากรายวิชาเดียวกัน รวมถึงรายวิชาที่มีการเทียบวิชาไว้ในภาคผนวกของเล่มหลักสูตร  
มีก าหนดการสอบในวันและเวลาเดียวกันเท่านั้น หากพบข้อผิดพลาดให้เร่งด าเนินการแก้ไข ดังนี้ 
 

 2.6.2.1. เลือกเมนู “1.ตารางสอน-สอบปัจจุบัน” ปรากฏดังภาพที่ 33 
 

 
 

ภำพที่ 33 หน้าจอเมนู 1.ตารางสอน-สอบปัจจุบัน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.6.2.2. เลือกเมนู “1.13 ตรวจสอบรายการตารางสอบซ้ าซ้อน” ปรากฏดัง
ภาพที่ 34 
 

 
 

ภำพที่ 34 หน้าจอเมนู 1.13 ตรวจสอบรายการตารางสอบซ้ าซ้อน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.6.2.3. ช่อง “ประเภทนักศึกษา” ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง  
เพ่ือเลือกประเภทนักศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “01:ภาคปกติ” ปรากฏดังภาพที่ 35 
 

 
 

ภำพที่ 35 หน้าจอเลือกข้อมูลช่อง ประเภทนักศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.6.2.4. ช่อง “กลุ่มระดับ”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือกกลุ่ม
ระดับท่ีต้องการ ยกตัวอย่าง “301: ปริญญาตรี ภาคปกติ”ปรากฏดังภาพที่ 36 
 

 
 

ภำพที่ 36 หน้าจอการเลือกกลุ่มระดับ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.6.2.5. ช่อง “ประเภทสอบ”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือก
ประเภทสอบที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “F : ปลายภาค”ปรากฏดังภาพที่ 37 
 

 
 

ภำพที่ 37 หน้าจอการเลือกประเภทสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.6.2.6. ช่อง “ปีการศึกษา ภาคที่ ”กรอกปีการศึกษา ภาคการศึกษาที่ 
ต้องการ ยกตัวอย่าง “ปีการศึกษา 2566 ภาคท่ี 1” ปรากฏดังภาพที่ 38 
 

 
 

ภำพที่ 38 หน้าจอการกรอกข้อมูลปีการศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.6.2.7. คลิก  ในส่วนของข้อมูลที่ต้องการ ปรากฏดังภาพที่ 39 
 

 
 

ภำพที่ 39 หน้าจอการเลือกข้อมูล ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.6.2.8. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานการตรวจสอบรายการสอบ
ซ้ าซ้อน  
 

 2.6.2.9. รายงานการตรวจสอบรายการสอบซ้ าซ้อน ปรากฏดังภาพที่ 40 
หากไม่พบรายการซ้ าซ้อนระบบจะไม่แสดงรายงาน 
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ภำพที่ 40 หน้าจอรายงานการตรวจสอบรายการสอบซ้ าซ้อน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.6.2.10. กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานการตรวจสอบรายการสอบ
ซ้ าซ้อน ปรากฏดังภาพที่ 41  
 

 
 

ภำพที่ 41 รายงานการตรวจสอบรายการสอบซ้ าซ้อน  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.6.2.11. หากพบข้อผิดพลาดให้ด าเนินการแก้ไขในเมนู 1.3 : จัดตารางเรียน/สอบ 
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 2.7. เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 เผยแพร่ข้อมูลวันเวลาสอบบนเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา ลิงก์เว็บไซต์ URL : 
https://reg.pbru.ac.th/register เพ่ือให้นักศึกษาตรวจสอบและลงทะเบียนในรายวิชาที่สนใจ และ
การลงทะเบียนเรียนในระบบสารสนเทศนั้น วันเวลาเรียนต้องไม่ซ้ าซ้อนกัน โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดังนี้ 
 

 2.7.1. เลือกเมนู “6.ฐานข้อมูลระบบ” ปรากฏดังภาพที่ 42 
 

 
 

ภำพที่ 42 หน้าจอเมนู 6.ฐานข้อมูลระบบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.7.2. เลือกเมนู “6.3 ก าหนดปีภาคการแสดงข้อมูลการจัดตารางสอน” ปรากฏดังภาพที่ 43 
 

 
 

ภำพที่ 43 หน้าจอเมนู 6.3 ก าหนดปีภาคการแสดงข้อมูลการจัดตารางสอน ระบบจัดตารางเรียน 
(Back Office)  

(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.7.3. คลิกช่องปีภาคการแสดงตารางสอบ เพ่ือแก้ไขภาคการศึกษาที่ต้องการ 
ยกตัวอย่าง “256612 คือ ปีการศึกษา 2566 ภาคการศึกษาที่ 1 และ 2 ประเภทการสอบปลายภาค” 
ปรากฏดังภาพที่ 44 
 

 
 

ภำพที่ 44 หน้าจอการก าหนดปีภาคการแสดงข้อมูลตารางสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.7.4. ตัวอย่างหน้าจอการเผยแพร่ข้อมูลตารางสอบบนเว็บไซต์ระบบบริการ
การศึกษา ปรากฏดังภาพที่ 45  
 

 
 

ภำพที่ 45 หน้าจอเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://reg.pbru.ac.th/register  
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 2.8. รวบรวมข้อมูลห้องสอบ 
 ส ารวจความพร้อมและความจุของห้องสอบ เนื่องจากห้องสอบอาจไม่พร้อมใช้งาน 
และความจุห้องสอบอาจเปลี่ยนแปลงจากภาคการศึกษาก่อนหากพบว่ามีการเปลี่ยนแปลงให้ด าเนิน
แก้ไขในระบบ 
 
 2.9. บันทึกห้องสอบ 
 การบันทึกห้องสอบจะด าเนินการบันทึกในกรณีที่ มีห้องสอบเพ่ิมเติมจาก 
ภาคการศึกษาก่อน หรือมีการแก้ไขความจุจากห้องสอบในภาคการศึกษาก่อน โดยมีรายละเอียด
ขั้นตอนดังนี้ 
 

 2.9.1. เลือกเมนู “2.สอบประจ าภาค” ปรากฏดังภาพที่ 46 
 

 
 

ภำพที่ 46 หน้าจอเมนู 2.สอบประจ าภาค ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.9.2. เลือกเมนู “2.1 บันทึกห้องสอบ” ปรากฏดังภาพที่ 47 
 

 
 

ภำพที่ 47 หน้าจอเมนู 2.1 บันทึกห้องสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.9.3. ช่อง “อาคาร”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือกอาคารที่ต้องการ 
ยกตัวอย่าง “14: อาคาร 14 อาคารวิทยาภิรมย์”ปรากฏดังภาพที่ 48 
 

 
 

ภำพที่ 48 หน้าจอการเลือกอาคาร ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.9.4. ช่อง “ห้อง”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือกห้องที่ต้องการ 
ยกตัวอย่าง “1461:1461 (อาคารวิทยาภิรมย์)”ปรากฏดังภาพที่ 49 
 

 
 

ภำพที่ 49 หน้าจอการเลือกห้อง ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.9.5. คลิกปุ่ม  เพ่ือประมวลจ านวนที่นั่ง ปรากฏดังภาพที่ 50 
 

 
 

ภำพที่ 50 หน้าจอการบันทึกห้องสอบส าเร็จ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 
 2.10. จัดห้องสอบในระบบสำรสนเทศ 
 การบันทึกห้องสอบจะด าเนินการจัดห้องสอบหลังสิ้นสุดการยกเลิกรายวิชาเรียน 
โดยรวบรวมข้อมูลรายวิชาและจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนในรายวิชานั้น ๆ ที่มีเปิดสอนใน 
ภาคการศึกษา เนื่องจากมีจ านวนนักศึกษาคงที่ โดยด าเนินการจัดห้องสอบจากกลุ่มเรียนที่มีจ านวน
นักศึกษาที่ลงทะเบียนมากก่อน โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดังนี้ 
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 2.10.1. เลือกเมนู “2.สอบประจ าภาค” ปรากฏดังภาพที่ 51 
 

 
 

ภำพที่ 51 หน้าจอเมนู 2.สอบประจ าภาค ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 
 

 2.10.2. เลือกเมนู “2.2 จัดห้องสอบ” ปรากฏดังภาพที่ 52 
 

 
 

ภำพที่ 52 หน้าจอเมนู 2.2 จัดห้องสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.10.3. ช่อง “ประเภทสอบ”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือก
ประเภทสอบที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “F : ปลายภาค”ปรากฏดังภาพที่ 53 
 

 
 

ภำพที่ 53 หน้าจอการเลือกประเภทสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.10.4. ช่อง “ปีการศึกษา ภาคที่”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือกรอก 
ปีการศึกษา ภาคการศึกษา ทีต่้องการ ยกตัวอย่าง “ปี 2566 ภาค 1”ปรากฏดังภาพที่ 54 
 

 
 

ภำพที่ 54 หน้าจอการกรอกภาคการศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.10.5. ช่อง “วันสอบ”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือกวันสอบที่
ต้องการ ยกตัวอย่าง “1: F (30/10/2566)”ปรากฏดังภาพที่ 55 
 

 
 

ภำพที่ 55 หน้าจอการเลือกวันสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.10.6. ช่อง “คาบสอบ”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือกคาบสอบที่
ต้องการ ยกตัวอย่าง “1: (08:30-10:30)”ปรากฏดังภาพที่ 56 
 

 
 

ภำพที่ 56 หน้าจอการเลือกคาบสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.10.7. ช่อง “ระดับ”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือกระดับที่
ต้องการ ยกตัวอย่าง “30 : ปริญญาตรี 4 ปี ภาคปกติ”ปรากฏดังภาพที่ 57 
 

 
 

ภำพที่ 57 หน้าจอการระดับ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.10.8. ตัวอย่างหน้าจอข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษาที่ 1/2566  
เพ่ือน าไปจัดห้องสอบ ปรากฏดังภาพที่ 58 
 

 
 

ภำพที่ 58 หน้าจอตัวอย่างรายวิชาที่เปิดสอน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.10.9. เรียงข้อมูลจ านวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนจากจ านวนที่มากไปจ านวนที่น้อย  
 

 2.10.10. ช่อง “สอบ”ให้คลิกปุ่ม  เลือก Sort Largest Smallest ปรากฏดัง 
ภาพที่ 59 
 

 
 

ภำพที่ 59 หน้าจอการเรียงข้อมูล ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.10.11. คลิกรายวิชาที่ต้องการจัดห้องสอบ เพ่ือก าหนดห้องสอบ 
 

 2.10.12. ช่อง “อาคาร”ให้คลิกปุ่ม และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือกอาคารที่ต้องการ 
ยกตัวอย่าง “18 : อาคาร 18 คณะวิทยาการจัดการ”ปรากฏดังภาพที่ 60 
 

 
 

ภำพที่ 60 หน้าจอการเลือกอาคาร ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office))  
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 2.10.13. ช่อง “เลือกห้อง”ให้คลิกปุ่ม และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือกเลือกห้องสอบ 
ที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “ห้อง 1831 จุสอบ 50 อาคาร 18”ปรากฏดังภาพที่ 61 
 

 
 

ภำพที่ 61 หน้าจอการเลือกห้องสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.10.14. คลิกปุ่ม  ประมวลที่นั่ งส าหรับนักศึกษาใน Sec.  
ที่เลือกก าหนดห้องสอบ  ปรากฏดังภาพที่ 62 
 

 
 

ภำพที่ 62 หน้าจอการบันทึกที่นั่งสอบส าเร็จ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.11. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 ตรวจสอบความถูกต้องของห้องสอบ เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนของการใช้ 
ห้องสอบ โดยการตรวจสอบการใช้ห้องสอบเบื้องต้น และตรวจสอบภาพรวมทั้งระดับ ดังนี้ 
 2.11.1. การตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น หากพบการซ้ าซ้อนระบบแจ้งเตือนใน
ช่องตรวจสอบการใช้ห้อง ตัวอย่างการซ้ าซ้อนเบื้องต้น ปรากฏดังภาพที่ 63 
 

 
 

ภำพที่ 63 หน้าจอตัวอย่างการซ้ าซ้อนของห้องสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.11.2. ตรวจสอบความถูกต้องในภาพรวม ตรวจสอบความถูกต้องของห้องสอบ  
ซึ่งห้องสอบในวันเวลาเดียวกันต้องไม่ซ้ าซ้อนกันทั้งมหาวิทยาลัย รายละเอียด ดังนี้ 
 

 2.11.2.1. เลือกเมนู “1.ตารางสอน-สอบปัจจุบัน” ปรากฏดังภาพที่ 64 
 

 
 

ภำพที่ 64 หน้าจอเมนู 1.ตารางสอน-สอบปัจจุบัน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.11.2.2. เลือกเมนู “1.13 ตรวจสอบรายการตารางสอบซ้ าซ้อน” ปรากฏ
ดังภาพที่ 65 
 

 
 

ภำพที่ 65 หน้าจอเมนู 1.13 ตรวจสอบรายการตารางสอบซ้ าซ้อน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.11.2.3. ช่อง “ประเภทนักศึกษา” ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง 
เพ่ือเลือกประเภทนักศึกษา ยกตัวอย่าง “01:ภาคปกติ” ปรากฏดังภาพที่ 66 
 

 
 

ภำพที่ 66 หน้าจอการเลือก ประเภทนักศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.11.2.4. ช่อง “กลุ่มระดับ”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือก
กลุ่มระดับที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “301: ปริญญาตรี ภาคปกติ”ปรากฏดังภาพที่ 67 
 

 
 

ภำพที่ 67 หน้าจอการเลือกกลุ่มระดับ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.11.2.5. ช่อง “ประเภทสอบ”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง  
เพ่ือเลือกประเภทสอบที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “F : ปลายภาค”ปรากฏดังภาพที่ 68 
 

 
 

ภำพที่ 68 หน้าจอการเลือกประเภทสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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  2.11.2.6. ช่อง “ปีการศึกษา ภาคที่”กรอกปีการศึกษา ภาคการศึกษาที่ 
ต้องการ ยกตัวอย่าง “ปีการศึกษา 2566 ภาคท่ี 1 ปรากฏดังภาพที่ 69 
 

 
 

ภำพที่ 69 หน้าจอการกรอกข้อมูลปีการศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.11.2.7. คลิก  ในส่วนของข้อมูลตรวจห้อง ปรากฏดังภาพที่ 70 
 

 
 

ภำพที่ 70 หน้าจอการเลือกข้อมูล ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

  2.11.2.8. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานการตรวจสอบรายการ
สอบซ้ าซ้อน 
 

 2.11.2.9. ปรากฏรายงานการตรวจสอบรายการสอบซ้ าซ้อน ปรากฏดัง
ภาพที่ 71  
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ภำพที่ 71 หน้าจอรายงานการตรวจสอบรายการสอบซ้ าซ้อน ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 2.11.2.10. กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานการตรวจสอบรายการ
สอบซ้ าซ้อน ปรากฏดังภาพที่ 72 
 

 
ภำพที่ 72 รายงานการตรวจสอบรายการสอบซ้ าซ้อน  

(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

 2.11.2.11. หากพบข้อผิดพลาดให้ด าเนินการแก้ไขในเมนู 2.2 จัดห้องสอบ 
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 2.12. จัดส่งข้อมูลให้คณะ 
  จัดท ารายงานตารางสอบตามวิชา และบันทึกข้อความไปยังคณะ เพ่ือให้คณะ
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลตารางสอบ และวางแผนแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบปลายภาค
ประจ าคณะ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 2.12.1. การพิมพ์รายงานตารางสอบตามวิชา มีขั้นตอนดังนี้ 
 

  2.12.1.1. เลือกเมนู “3.รายงานการจัดสอบ” ปรากฏดังภาพที่ 73 
 

 
 

ภำพที่ 73 หน้าจอเมนู 3.รายงานการจัดสอบ (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.12.11.2. เลือกเมนู “3.1 : รายงานตารางสอบตามวิชา” ปรากฏดังภาพที่ 74 
 

 
 

ภำพที่ 74 หน้าจอเมนู 3.1 : รายงานตารางสอบตามวิชา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.12.1.3. ช่อง “ประเภทนักศึกษา” ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง 
เพ่ือเลือกประเภทนักศึกษาที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “01:ภาคปกติ” ปรากฏดังภาพที่ 75 
 

 
 

ภำพที่ 75 หน้าจอเลือกประเภทนักศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.12.1.4. ช่อง “กลุ่มระดับ”ให้คลิกปุ่ม  และเลื่อนลูกศรลง เพ่ือเลือก
กลุ่มระดับที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “301: ปริญญาตรี ภาคปกติ”ปรากฏดังภาพที่ 76 
 

 
 

ภำพที่ 76 หน้าจอการเลือกกลุ่มระดับ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.12.1.5. ช่อง “ประเภทสอบ”ให้คลิกปุ่ ม  และเลื่อนลูกศรลง  
เพ่ือเลือกประเภทสอบที่ต้องการ ยกตัวอย่าง “F : ปลายภาค”ปรากฏดังภาพที่ 77 
 

 
 

ภำพที่ 77 หน้าจอการเลือกประเภทสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.12.1.6. ช่อง “ปีการศึกษา ภาคที่”กรอกปีการศึกษา ภาคที่ ต้องการ 
ยกตัวอย่าง “ปีการศึกษา 2566 ภาคท่ี 1 ปรากฏดังภาพที่ 78” 
 

 
 

ภำพที่ 78 หน้าจอการกรอกข้อมูลปีการศึกษา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.12.1.7. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานตารางสอบวิชา 
 

 2.12.1.8. ปรากฏรายงานตารางสอบตามวิชา ปรากฏดังภาพที่ 79  
 

 
 

ภำพที่ 79 หน้าจอรายงานตารางสอบตามวิชา ระบบจัดตารางเรียน (Back Office) 
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(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

 2.12.1.9. กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานตารางสอบตามวิชา ปรากฏ
ดังภาพที่ 80 
 

 
 

ภำพที่ 80 รายงานตารางสอบตามวิชา  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.12.2. จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอน าส่งตารางสอบ ยกตัวอย่างบันทึกข้อความ 
ขอน าส่งตารางสอบระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจ าภาคการศึกษาท่ี 1/2566 ดังภาพที่ 81   
 

 
 

ภำพที่ 81 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอน าส่งตารางสอบสอบระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  
ประจ าภาคการศึกษาที่ 1/2566 

(ท่ีมา :ภาพถ่ายโดยผู้เขียน) 
 
 2.13. เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 เผยแพร่ข้อมูลวันเวลาสอบบนเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา ลิงก์เว็บไซต์ URL : 
https://reg.pbru.ac.th/register เพ่ื อให้ นั กศึกษาทราบวันและเวลาสอบในแต่ละรายวิชา  
โดยมีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 
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 2.13.1. เลือกเมนู “6.ฐานข้อมูลระบบ” ปรากฏดังภาพที่ 82 
 

 
 

ภำพที่ 82 หน้าจอเมนู 6.ฐานข้อมูลระบบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 
 

 2.13.2. เลือกเมนู “6.3 ก าหนดปีภาคการแสดงข้อมูลการจัดตารางสอน” ปรากฏ
ดังภาพที่ 83 
 

 
 

ภำพที่ 83 หน้าจอเมนู 6.3 ก าหนดปีภาคการแสดงข้อมูลการจัดตารางสอน ระบบจัดตารางเรียน 
(Back Office)  

(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 2.13.3. คลิกช่องปีภาคการแสดงตารางสอบ เพ่ือแก้ไขภาคการศึกษาที่ต้องการ 
ยกตัวอย่าง “256612 คือ ปีการศึกษา 2566 ภาคการศึกษาที่ 1 และ 2 ประเภทการสอบปลายภาค” 
ปรากฏดังภาพที่ 84 
 

 
 

ภำพที่ 84 หน้าจอการก าหนดปีภาคการแสดงข้อมูลตารางสอบ ระบบจัดตารางเรียน (Back Office)  
(ท่ีมา : ระบบจัดตารางเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 2.13.4. ตัวอย่างหน้าจอการเผยแพร่ข้อมูลตารางสอบบนเว็บไซต์ระบบบริการ
การศึกษา ปรากฏดังภาพที่ 85  
 

 
 

ภำพที่ 85 หน้าจอเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา 
(ท่ีมา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://reg.pbru.ac.th/register  
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 2.14. คณะจัดตั้งกรรมกำรคุมสอบ 
  คณะด าเนินการแต่งตั้งกรรมการคุมสอบตามวันเวลาสอบของแต่ละรายวิชา 
 
 2.15. ด ำเนินกำรจัดสอบปลำยภำคกำรศึกษำ 
  ด าเนินการจัดสอบปลายภาคตามวันเวลาที่ก าหนด และติดตาม ก ากับ หากพบ
ข้อผิดพลาดให้ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง โดยเร่งด่วน เมื่อสิ้นสุดการสอบปลายภาคแล้วให้สรุป
ประเด็นปัญหาที่ได้จากการด าเนินการในภาคการศึกษานั้น ๆ มาวิเคราะห์ และวางแผนปรับปรุงใน
ภาคการศึกษาถัดไป 
 
เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติ 

3.3.1 การปรับปรุงหลักสูตรอาจท าให้การเปลี่ยนแปลงรหัสวิชาและชื่อวิชาจากเดิม โดยรายวิชา
ในหลักสูตรเดิมและหลักสูตรใหม่ต้องด าเนินการจัดตารางสอบในวันและเวลาเดียวกัน 

3.3.2 การบันทึกวันและเวลาสอบ ควรบันทึกรายวิชาที่มีกลุ่มเรียนจ านวนมากก่อน เพ่ือลด
ปัญหาความซ้ าสอนของวันและเวลาสอบในชั้นเรียนของนักศึกษา 

3.3.3 การบันทึกห้องสอบ ควรบันทึกกลุ่มที่มีนักศึกษาลงทะเบียนจ านวนมากก่อน เพ่ือบริหาร
การใช้ห้องสอบมีประสิทธิภาพ 

3.3.4 การก าหนดห้องสอบ ควรจัดห้องสอบที่มีความจุห้องมากกว่าจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียนร้อยละ 10 
 
แนวคิด/งำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

ทิพวิมล ชมภูคา (2563) งานวิจัยนี้เป็นการน าเทคนิคการหาค าตอบที่ดีที่สุดด้วยวิธีการอาณา
นิคมน ามาประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนาโปรแกรมช่วยในการแก้ปัญหาการจัดตารางสอบ เพ่ือช่วยให้การจัด
ตารางสอบมีความเหมาะสมที่สุด โดยพิจารณาเงื่อนไขท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดตารางสอบ ซึ่งตารางสอบ
ที่ได้จะต้องไม่ละเมิดเงื่อนไขข้อบังคับ และควรหลีกเลี่ยงไม่ให้ละเมิดเงื่อนไขเพ่ือความสมบูรณ์ ผลจาก
การวิจัยครั้งนี้ พบว่า เทคนิคการหาค าตอบที่ดีที่สุดด้วยวิธีการอาณานิคมมดสามารถช่วยแก้ปัญหาใน
การจัดตารางสอบได้ สอดคล้องกับงานวิจัยของนิกร โภคอุดม และสมหญิง โภคอุดมได้น าเสนอวิธีการ
จัดตารางคุมสอบของสถานศึกษาด้วยวิธีระบบอาณานิคมมดเพ่ือลดภาระการจัดตารางคุมสอบของ
เจ้าหน้าที่ ทั้งนี้อาจเนื่องมาจาก วิธีเมตา-ฮิวริสติกเป็นที่ยอมรับว่าค าตอบที่ได้จะมีคุณภาพดีเพียงพอ
และช่วยลดระยะเวลาในการค านวณ แต่ทั้งนี้ค าตอบที่ได้ก็ยังไม่สามารถน าไปใช้ได้เนื่องจากค าตอบที่
ได้ยังมีละเมิดเงื่อนไขข้อบังคับอยู่  ดังนั้น งานวิจัยนี้จึงได้เพ่ิมขั้นตอนการปรับปรุงค่าค า ตอบ  
เพ่ือปรับปรุงค่าค าตอบให้พร้อมใช้งาน ท าให้ได้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ช่วยในการหาค าตอบที่
เหมาะสมส าหรับปัญหาการจัดตารางสอบ สอดคล้องกับงานวิจัยของพงษ์ศักดิ์ ศิริโสม ได้พัฒนา
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าหรับแนะน าการใช้ปุ๋ยและรูปแบบการใช้ปุ๋ยแบบผสมผสานที่เหมาะสมกับ
ชนิดของดินและพืช และสามารถน ามาประยุกต์ใช้งานได้จริงและมีประสิทธิภาพ ซึ่งความน่าเชื่อถือ
ของโปรแกรม วัดโดยการเปรียบเทียบระหว่างตารางสอบที่ได้จากระบบจัดตารางสอบกับวิธีการจัด
ตารางสอบ แบบเดิม คือ จัดตารางสอบโดยผู้ที่มีประสบการณ์ในการจัดตารางสอบ ซึ่งพบว่าตาราง
สอบที่ได้จากการใช้โปรแกรมท่ีพัฒนาขึ้นไม่พบข้อผิดพลาดเลย 
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นุชนาถ บัวสุดตา สุภัทรา เขียวศรี และภาวดี พันธรักษ์ (2563) ได้ศึกษาเรื่อง สภาพปัญหาที่มี
ผลต่อการบริหารจัดการการทดสอบ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยนครพนม พบว่า 1) สภาพ
ปัญหาที่มีต่อการบริหารจัดการการทดสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป โดยประเมินจากระดับการให้บริการ
ในแต่ละด้านของการจัดการทดสอบ ได้แก่ ด้านการให้ข้อมู ลข่าวสารและการประชาสัมพันธ์ 
ด้านสถานที่จัดสอบและสิ่งอ านวยความสะดวก ด้านกรรมการคุมสอบ และด้านแบบทดสอบ 
(ข้อสอบ) ซึ่ งเรียงล าดับจากสภาพปัญหาที่พบมากที่สุด คือ ด้านการให้ข้อมูลข่าวสารและ 
การประชาสัมพันธ์ มีค่าเฉลี่ย=3.31, S.D.=.52 และเมื่อแยกเป็นรายข้อ โดยประเมินจากระดับ 
การให้บริการที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่สุด พบว่า การเดินทางสะดวก มีป้าย/แผนผังแสดงที่ตั้งของอาคารและ
ห้องสอบ มีค่าเฉลี่ย=3.21,S.D.=.65 2) ความพึงพอใจของนักศึกษาจากการใช้บริการจริงของสนาม
สอบ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยนครพนม จ านวน 6 สนามสอบ ประกอบไปด้วย สนามสอบ
คณะเกษตรและเทคโนโลยี สนามสอบคณะครุศาสตร์ สนามสอบคณะวิทยาการจัดการและเทคโนโลยี 
สนามสอบคณะวิทยาศาสตร์ สนามสอบคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ และสนามสอบวิทยาลัย
การท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมบริการ นักศึกษามีความพึงพอใจจากการใช้บริการจริงของสนามสอบ 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป โดยรวมอยู่ในระดับดี มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.45 
 สิทธิกร มังคลา เบญจพร สวางศรี (2556) ได้ศึกษาเรื่อง การสร้างตัวแบบทางคณิตศาสตร์ใน
การจัดตารางสอบ กรณีศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ศูนย์สุพรรณบุรี  พบว่า 
ในการวิจัยครั้งนี้ได้สร้างตัวแบบคณิตศาสตร์โดยใช้การโปรแกรมเชิงเส้นตรงในการสร้างตารางสอบ 
โดยสามารถจัดตารางสอบโดยให้สอดคล้องกับเงื่อนไข คือ ใช้วันและเวลาให้น้อยที่สุดในการจัดตาราง
สอบ ในหนึ่งห้องสอบหากมีรายวิชาสอบมากกว่าหนึ่งรายวิชาจะจัดสอบอย่างน้อยสองรายวิชาในหนึ่ง
ห้องสอบและทุกวิชาต้องมีการจัดตารางสอบ ซึ่งผลของการสร้างตัวแบบคณิตศาสตร์สามารถจัดตาราง
สอบได้โดยใช้วันเวลาให้น้อยที่สุดได้ 5 ช่วงเวลา จ านวนสามวันสอบ ทั้งปีการศึกษา 1/2555 และ 
2/2555 และสามารถจัดตารางสอบลงในตารางสอบได้ 

อรอนงค์ ดอกจันรี (2551) ได้ศึกษาเรื่อง ฮิวริสติกส์ส าหรับการจัดตารางเวลาสอบ เป็นการแก้ไข
การจัดการตารางสอบโดยมีเงื่อนไข ซึ่งมี 2 เงื่อนไข 1. คือเงื่อนไขหลัก 2. คือเงื่อนไขรอง โดยระบุให้
เงื่อนไขหลักมีความจ าเป็นที่ต้องปฏิบัติตามและให้เป็นไปตามเงื่อนไข ในขณะที่มีเงื่อนไขรองเป็น
เงื่อนไขที่เป็นความต้องการที่ต้องท าให้ได้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้ในการจัดท า ซึ่งทั้ง 2 เงื่อนไข คือ
จะต้องไม่มีนักศึกษาคนใดต้องสอบมากกว่าหนึ่งวิชาในคาบสอบเดียวกัน และนักศึกษาภาคพิเศษ 
(Special Program) ต้องสอบในคาบเวลาที่ก าหนดไว้ให้เท่านั้น โดยเงื่อนไขรอง คือการจัดการตาราง
สอบ ให้ระยะห่างของคาบเวลาการสอบของนักศึกษาอยู่ห่างกันมากท่ีสุด  
 
จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ว่ำด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม (2564) ได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 หมวดที่ 2 ประมวลจริยธรรม ส่วนที่ 3 จริยธรรมของบุคลากร 
 ข้อ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและ 
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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 (1) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุขปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 
 (2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลัก
พออยู่พอกิน พอใช้ ลดค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย 
 (3) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติ
ตนให้เหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 
 (4) ต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการ
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติ
เหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ  
ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพก าหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตาม 
จรรยาวิชาชีพนั้นอย่างเคร่งครัด  
 การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้
ลงโทษในชั้นความผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 
 (5) พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี 
รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า เพ่ือให้การ
ปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 (6) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มี อัธยาศัยอันดี 
และไม่เลือกปฏิบัติ 
 (7) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และ 
ไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  
 (8) พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

ข้อ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 (1) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 (2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
 (3) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว
ขยันหมั่นเพียรถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชน
เป็นส าคัญ 
 (4) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการท างานปฏิบัติ
หน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
 (5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและ
คุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง  
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บทท่ี 4  
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 
 การบริหารการจัดการตารางสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี มีการก าหนดกิจกรรมและ
แผนงานตามรายละเอียด ดังนี้ 
ตำรำงท่ี 2 รายละเอียดของแต่ละแผนปฏิบัติงาน 

กิจกรรม แผนงำน 
1. การก าหนดการเรียนการสอนของนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี แบ่งออกเป็น 2 ประเภท  
ดังนี้ 
   1.1 ภาคปกติ 
   1.2 ภาคนอกเวลาปกติ 
 

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

2. การก าหนดวันสอบก่อนลงทะเบียน ก่อนลงทะเบียน 2 สัปดาห์ ของทุก ภาคการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี 

3. การก าหนดห้องสอบ หลังวันสิ้นสุดการยกเลิกรายวิชา ภาคการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี 

4. ด าเนินการจัดสอบปลายภาค ก าหนดการสอบปลายภาค ตามที่ปฏิทินตาราง
กิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนของนักศึกษา
ก าหนด 

 

หมำยเหตุ  ระยะเวลาในการด าเนินงานอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 
 1. วิธีกำรติดตำม 
 จัดท าแผนการด าเนินการจัดตารางสอบประจ าภาคการศึกษานั้น ๆ และก ากับติดตามการ
ด าเนินงานการจัดตารางสอบตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 2. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 การรายงานการตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนการด าเนินการและรายงานปัญหา
หรืออุปสรรคที่พบให้หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการทราบ และหาแนวทางแก้ไข 
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บทท่ี 5  
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

 
ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 จากการปฏิบัติงานพบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. การเปลี่ยนแปลงปฏิทินกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
 2. สาขาวิชามีการแจ้งเปลี่ยนแปลงแผนการเรียนของนักศึกษาหลังด าเนินการก าหนดวันและ
เวลาสอบ ส่งผลให้ต้องด าเนินการตรวจสอบความซ้ าซ้อนของวันและเวลาสอบ ถ้าพบความซ้ าซ้อน
ต้องด าเนินการแก้ไข 
 3. ห้องสอบที่ก าหนดมีขนาดไม่เพียงพอต่อจ านวนนักศึกษา เนื่องจากมีนักศึกษาท าค าร้อง 
ขอลงทะเบียนล่าช้า ท าให้จ านวนนักศึกษาคลาดเคลื่อนจากจ านวนนักศึกษาที่เข้าเรียนจริง 
 4. ผู้สอนจัดสอบนอกตาราง โดยไม่ได้ท าบันทึกแจ้งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
รับทราบ 
 
แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
ตำรำงท่ี 3 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
การก าหนดการ
เรียนการสอนของ
นักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี 

การเปลี่ยนแปลงปฏิทินกิจกรรมและ
ก าหนดการเรียนการสอนของนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี 
 

ส านั ก ส่ ง เส ริ ม วิ ช าก ารและงาน
ทะเบี ยน  น าเสนอ (ร่าง) ปฏิ ทิ น
กิจกรรมและก าหนดการเรียนการ
สอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติและภาคนอกเวลาปกติ  
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
วิชาการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ก่อนการ
ด าเนินการวางแผนการด าเนินงาน
ล่วงหน้า 

การก าหนดวันสอบ
ก่อนลงทะเบียน 

สาขาวิช ามี การแจ้ ง เปลี่ ยนแปลง
แผน การ เรี ยนของนั กศึ กษ าหลั ง
ด าเนินการก าหนดวันและเวลาสอบ 
ส่งผลให้ต้องด าเนินการตรวจสอบ
ความซ้ าซ้อนของวันและเวลาสอบ ถ้า
พบความซ้ าซ้อนต้องด าเนินการแก้ไข 

ด าเนินการจัดท าบันทึกแจ้งสาขาวิชา
ถึงก าหนดการส่งคืนแบบส ารวจและ
ยืนยันผู้สอน  

การก าหนดห้อง
สอบ 

ห้องสอบที่ก าหนดมีขนาดไม่เพียงพอ
ต่อจ านวนนักศึกษา เนื่องจากนักศึกษา
มีท าเรื่องขอลงทะเบียนล่าช้า ท าให้

ก าหนดห้ องสอบที่ มี ความจุห้ อ ง
มากกว่าจ านวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียน
เรียนร้อยละ 10 
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ขั้นตอนปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
จ านวนนักศึกษาคลาดเคลื่อนจาก
จ านวนนักศึกษาที่เข้าเรียนจริง 

ด าเนินการจัดสอบ
ปลายภาค 

ผู้สอนจัดสอบนอกตาราง โดยไม่ได้ท า
บันทึกแจ้งส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนรับทราบ 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ เพ่ือแจ้ง
ประธานสาขาขอให้ท าบันทึกถึงส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน กรณี
ของสอบนอกตารางสอบ 

 
ข้อเสนอแนะ 
 อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ประจ าหลักสูตร และอาจารย์ที่ปรึกษาควรมีการก ากับติดตามให้
นักศึกษาด าเนินการลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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