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บทนำ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที ่เสริมสร้างพลังปัญญา  

ของแผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา  เพื่อความเจริญก้าวหน้า 
อย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั ่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั ้นสูง  
ทำการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ท ำนุบำรุงศิลปะ 
และวัฒนธรรม  (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ,2547) 
 คณะพยาบาลศาสตร ์และว ิทยาการส ุขภาพ เป ็นคณะหนึ ่ งของมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏเพชรบ ุรี    
โดยมีปรัชญาว่า บัณฑิตพยาบาลที ่มีคุณภาพต้องมีพื ้นฐานมาจากการมีคุณธรรม มีจิตเอื ้ออาทรด้วยจิตใจ  
ของความเป็นมนุษย์ มีความรู้ในศาสตร์ของวิชาชีพและศาสตร์อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคม 
สามารถปรับตัวอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุขภายใต้ค่านิยมร่วมของคณะพยาบาลศาสตร์ที่ว่า “คุณธรรมนำปัญญา 
ก้าวหน้าด้วยวิชาการ  ผสมผสานภูมิปัญญาไทย  ใส่ใจดุลยภาพชีว ิต  บริการด้วยจิตเอื ้ออาทรด้วย จิตใจ  
ของความเป็นมนุษย์” นอกจากนี้ คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ มีวิสัยทัศน์ “เป็นสถาบันการศึกษา
ชั้นนำของภูมิภาคตะวันตกที่ผลิตบัณฑิตบุคลากรด้านการพยาบาลและวิทยาศาสตร์สุขภาพด้วยวิทยาการสุขภาพ
และบูรณาการศาสตร์ภายใต้สังคมสูงวัย โดยการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่ายองค์กรท้องถิ ่นอย่างยั ่งยืน ”  
(คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, 2569)  
 ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีมีการจัดการเรียนการสอนที ่หลากหลายและเปิดโอกาส  
ให้บุคคลสามารถเข้าศึกษาได้ โดยไม่จำกัดอายุและวุฒิการศึกษาสะท้อนถึงการเป็นสถาบันการศึกษาที่สนับสนุน 
การเร ียนรู ้ตลอดชีว ิต (Lifelong Learning) ตามนโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษา ว ิทยาศาสตร์ ว ิจัย 
และนวัตกรรม (อว.) ที่มุ่งเน้นการเปิดโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและยืดหยุ่น รองรับการพัฒนาศักยภาพ  
ของคนทุกช่วงวัย ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยฯ มีหลักสูตรที่เปิดกว้างเพื่อรองรับผู้ที่ต้องการเข้ามาศึกษาต่อในหลากหลาย
รูปแบบ โดยคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ เปิดการเรียนการสอนทั้งสิ้น 5 หลักสูตร ประกอบด้วย 
หลักสูตรระดับปริญญาโท 1 หลักสูตร ระดับปริญญาตรี 3 หลักสูตร และระดับประกาศนียบัตร 1 หลักสูตร  
ซึ่งการจัดการเรียนการสอนมุ่งเน้นให้นักศึกษามีความรู้ ความสามารถ และมีสมรรถนะที่สอดคล้องกับความต้องการ 
ของท้องถิ่นและประเทศ นอกจากนี้ คณะฯ ยังให้ความสำคัญกับการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรทั้งสายวิชาการ
และสายสนับสนุนอย่างต่อเนื ่อง เพื่อให้สามารถจัดการเรียนการสอนและพัฒนาหลักสูตรที่ทันสมัย ยืดหยุ่น  
และตอบสนองต่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต เพื่อให้สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งมุ่งเน้น 
การผลิตและพัฒนากำลังคนที่มีคุณภาพเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนในท้องถิ่น การสร้างองค์ความรู้
และนวัตกรรมที่ตอบโจทย์พื ้นที ่ รวมถึงการบูรณาการการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ  
เพ่ือพัฒนาชุมชนและสังคมอย่างยั่งยืน ควบคู่กับการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในทุกช่วงวัย 
 จากความเป็นมา ความจําเป็น ความสำคัญและปัญหาอุปสรรคดังกล่าว ในฐานะที่ดำรงตำแหน่ง
นักวิชาการศึกษา คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ ซึ่งรับผิดชอบภาระงานจัดการศึกษาระดับหลักสูตร
ประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล จึงมีความมุ่งมั่นและสนใจจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการการศึกษา  
เพื่อให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานดังกล่าว สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับ สามารถ  
ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานได้ และส่งผลให้เจ้าหน้าที่มีความมั่นใจในการนำไปใช้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพได้ต่อไป 
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วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.  เพื่อจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการบริการการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล ให้มี
แนวทาง ขั้นตอน และกระบวนการดำเนินงานที่ชัดเจน เป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดการศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ
ที่เก่ียวข้องของ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และ คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 
 3. เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันแก่บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
ในการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตคู่มือ (Scope of work manual) 
 คู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานการให้บร ิการการศ ึกษาระดับหลักส ูตรประกาศนียบัตรผ ู ้ช ่วยพยาบาล  
คณะพยาบาลศาสตร ์และว ิทยาการสุขภาพฉบับนี ้  แสดงขั ้นตอน รายละเอียดและกระบวนการต่าง  ๆ  
ในการดำเนินงาน วิธีปฏิบัติการบริการการศึกษาเพื ่อให้คณาจารย์และเจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้องใช้เป็นแนวทาง  
ในการดำเนินงานด้านการบริการการศึกษา ระดับประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาลและเพื่อใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 
  มหาวิทยาลัย    หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 คณะ     หมายถึง  คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
 การบริการการศึกษา   หมายถึง  การให้บร ิการเก ี ่ยวกับการจ ัดการศึกษา ระดับ 
         ประกาศนียบัตร เช่น การจัดตารางเรียน ตารางสอบ 
       การลงทะเบียนเรียน การจัดสอบ การประเมินผล 
       การเรียน การอนุมัติประกาศนียบัตรแก่ผู ้สำเร็จ 
       การศึกษา ตลอดจนการให้คำปรึกษาแก่นักศึกษา  
       เป็นต้น 

  หลักสูตรประกาศนียบัตร หมายถึง  หลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล ๑ ปี ที่ได้รับการรับรองจาก 
   ผู้ช่วยพยาบาล    สภาการพยาบาล  
  คณะกรรมการบริหาร หมายถึง  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรประกาศนียบัตร 
  หลักสูตร    ผู้ช่วยพยาบาล 

 ผู้ติดต่อขอรับบริการ     หมายถึง   อาจารย์ นักศึกษาระดับหลักสูตรประกาศนียบัตร 
ผู ้ช ่วยพยาบาลและบุคคลทั ่วไปที ่มาติดต่อขอรับ  
บริการการบริการการศึกษาคณะพยาบาลศาสตร์และ
วิทยาการสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  ผู้ปฏิบัติ หมายถึง  บุคคลที่มีความจำเป็นต้องใช้คู่มือเล่มนี้ เช่น นักศึกษา  
      บุคลากรที่เคยปฏิบัติหน้าที่และบุคลากรใหม่ 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ตามเกณฑ์มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา  ในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.1 หน้าที่ความรับผิดของผู้ปฏิบัติงาน 
4.1.1 หน่วยงานกิจการพัฒนานักศึกษา 

  4.1.2 หน่วยบริการวิชาการและทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 4.1.3 งานหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 

4.2 โครงสร้าง/การบริหารจัดการ 
 4.2.1 โครงสร้างการบริหารงานของคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ  

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารงานของคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ  

(ที่มา: เว็บไซต์คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://nurse.pbru.ac.th, 2569) 
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 4.2.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในสำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งสว่นงานในสำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 

(ที่มา: เว็บไซต์คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://nurse.pbru.ac.th, 2569) 

หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวธิีการปฏิบัติงาน (Procedure) 
เพื่อเป็นการให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอก  

ที่สอดคล้องตามประเด็นยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ผู ้เขียนขอเสนอขั ้นตอนในการปฏิบัติงานหลักสูตร
ประกาศนียบัตรผู ้ช ่วยพยาบาลที ่เป็นภาระงานที่เชื ่อมโยงและสอดคล้องกัน เป็น 2 รูปแบบ คือ รูปแบบ  
ผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปแบบข้อความ (Wording) (รายละเอียดงาน)  
ตามรายละเอียดภาระงาน ดังนี้ 

งานหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล  
 1. การรับสมัครนักศึกษา 

  1.1 กำหนดปฏิทินการรับสมัคร 
  1.2 จัดทำประกาศรับสมัคร 
  1.3 ขั้นตอนการสมัครนักศึกษาในระบบ 
  1.4 การจัดสอบคัดเลือก 
  1.5 การประกาศผลการสอบคัดเลือก 
  1.6 การยืนยันสิทธิ์ 
 2. การจัดการศึกษาหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล 

   2.1 จัดทำแผนงานหลัก (Master plan) 
    2.2 จัดทำตารางเรียน 
 2.3 จัดประชุมวิพากษ์รายงานผลการดำเนินการของรายวิชา (PBRU QF) 
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  2.4 การจัดสอบกลางภาค/ปลายภาค (กำหนดการสอบ/กำหนดการส่งข้อสอบ/กำหนดการ
ส่งผลการศึกษา/กำหนดการวิพากษ์เกรด/กำหนดการส่งผลการเรียน) 
 3. การลงทะเบียนเรียนสำหรับนักศึกษา 

  การลงทะเบียนเรียนตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน/การตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน 
 4. การส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 

  4.1 จัดทำคำสั่งอาจารย์นิเทศ/นักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน/อาจารย์พ่ีเลี้ยง/แหล่งฝึก 
  4.2 จัดทำหนังสือตอบรับแหล่งฝึก 
 5. การจบการศึกษา 

  5.1 กำหนดการยื่นเอกสารการจบการศึกษา 
  5.2 การติดตามเอกสารการจบจากสำนักงานส่งเสริมการและงานทะเบียน 
 6. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

  6.1 ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
  6.2 ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าอาจารย์นิเทศก์ (การทำใบขอไปราชการ/การทำเอกสารรายงานผล
การไปราชการ) 
  6.3 ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พ่ีเลี้ยง 
  6.4 ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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1. การรับสมัครนักศึกษา 
รูปแบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับสมัครนักศึกษา โดยสรุปได้ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 3 ภาพขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษา 

(ที่มา : notebooklm, 2026) 
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การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล มีข้ันตอนดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 : การกำหนดปฏิทินรับสมัคร 

1.1 ทบทวนกำหนดการเปิดภาคเรียน  
เป็นกระบวนการเริ่มต้นจากการทบทวนกำหนดการเปิดภาคเรียนของคณะ ซึ่งฝ่ายเลขานุการ

หลักสูตรจะรวบรวมข้อมูลปฏิทินการศึกษาประจำปีเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เพื่อพิจารณา
กำหนดวันเริ่มจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรให้ชัดเจน โดยคำนึงถึงความพร้อมของคณาจารย์ แผนการใช้
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และแหล่งฝึกปฏิบัติทางคลินิก ทั้งนี้ คณะกรรมการร่วมกันวิเคราะห์ความเหมาะสมของ
ช่วงเวลาเปิดเรียนในมิติต่าง ๆ เช่น ความซ้ำซ้อนกับการรับนักศึกษาหลักสูตรอื่น หรือความพร้อมของหน่วยงาน
ภายนอกที่เป็นแหล่งฝึก 

1.2 กำหนดวันเริ่มจัดการเรียนการสอน  
เป็นกรอบเวลาของกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัครอย่างเป็นระบบ โดยแบ่งเป็นระยะต่าง ๆ 

ได้แก่ ระยะเวลารับสมัคร ระยะเวลาคัดเลือก ระยะเวลาประกาศผลและรายงานตัว ตลอดจนระยะเวลาการจัด
กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ การคำนวณย้อนหลังดังกล่าวต้องพิจารณาให้แต่ละช่วงมีระยะเวลาเพียงพอ
สำหรับการปฏิบัติงานจริง ไม่เร่งรัดจนกระทบต่อคุณภาพการคัดเลือก 
 1.3 คำนวณย้อนหลังเพื่อกำหนดช่วงเวลาที่เหมาะสมสำหรับ  

1.3.1 การรับสมัคร 
1.3.2 การคัดเลือก 
1.3.3 การรายงานตัว 
1.3.4 การปฐมนิเทศ 

 โดยทั ่วไปควรกำหนดให้กระบวนการรับสมัครแล้วเสร็จก่อนเปิดภาคเรียนอย่างน้อย 1–2 เดือน 
การวิเคราะห์กรอบเวลาเชิงระบบที่มีคณะกรรมการเข้ามามีส่วนร่วมอย่างเป็นรูปธรรม จะทำให้ปฏิทินรับสมัคร  
มีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ สอดคล้องกับศักยภาพของหน่วยงาน และสนับสนุนการบริหารหลักสูตรให้ดำเนินไป 
อย่างมีประสิทธิภาพตั้งแต่ต้นกระบวนการ 

ขั้นตอนที่ 2 : จัดทำประกาศรับสมัครนักศึกษา 
 ภายหลังได้รับอนุมัติกรอบเวลาการรับสมัครจากคณะกรรมการบริหารหลักสูตร หลักสูตรฯ สามารถ
ดำเนินการจัดทำประกาศรับสมัครนักศึกษาอย่างเป็นทางการ โดยจัดทำเอกสารในรูปแบบตามระเบียบงานสาร
บรรณของมหาวิทยาลัย และเสนออธิการบดีลงนามก่อนเผยแพร่ 
 เนื้อหาในประกาศต้องระบุรายละเอียดที่จำเป็นอย่างครบถ้วนและชัดเจน ประกอบด้วย ชื่อหลักสูตร 
จำนวนรับ คุณสมบัติของผู ้สมัคร หลักฐานประกอบการสมัคร ขั ้นตอนและวิธีการสมัคร ช่องทางการสมัคร 
กำหนดการที่เกี ่ยวข้อง เช่น วันเปิด–ปิดรับสมัคร วันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบหรือสัมภาษณ์ วันสอบหรือ
สัมภาษณ์ วันประกาศผลการคัดเลือก ตลอดจนวันรายงานตัว ทั้งนี้ การกำหนดรายละเอียดต้องสอดคล้องกับ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยและมติคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 ก่อนประกาศเผยแพร่ ควรมีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลโดยหน่วยงานที่รับผิดชอบ เช่น งาน
ทะเบ ี ยนและประมวลผล  หร ื อหน ่ วยงานท ี ่ เ ก ี ่ ย วข ้ อ ง  เพ ื ่ อ ให ้ ข ้ อม ู ล เป ็ นป ั จจ ุ บ ั นและ เป ็น ไป  



คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการการศึกษาระดับหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 8 

 

ตามระเบียบที่กำหนด เมื่อประกาศได้รับการลงนามแล้ว ให้ดำเนินการเผยแพร่ผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์ของ
คณะและมหาวิทยาลัย รวมถึงระบบรับสมัครออนไลน์ เพื ่อให้ผู ้สนใจสามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างทั ่วถึง  
และดำเนินการสมัครภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 การจัดทำประกาศรับสมัครต้องยึดหลักความชัดเจน ถูกต้อง และตรวจสอบได้ เพื่อให้กระบวนการรับ
สมัครเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกันและสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานต่อไป  
 ขั้นตอนที่ 3 : การสมัครในระบบ 
 การสมัครเข้าศึกษาในหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล กำหนดให้ผู้สมัครดำเนินการผ่านระบบ  
รับสมัครออนไลน์ของมหาวิทยาลัยเท่านั้น เพื่อให้กระบวนการรับสมัครเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้อง 
โปร่งใส และสามารถตรวจสอบข้อมูลย้อนหลังได้อย่างเป็นระบบ ทั้งยังช่วยลดขั้นตอนการยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
และเพ ิ ่มความสะดวกแก ่ผ ู ้สม ัครจากท ุกพ ื ้นที่  ผ ู ้สม ัครสามารถเข ้าส ู ่ ระบบร ับสม ัครได ้ท ี ่ เว ็ บไซต์  
https://reg.pbru.ac.th/registrar/apphome.asp 
 ขั้นตอนที่ 4 : การจัดสอบคัดเลือก 
  เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้สมัครแล้ว หลักสูตรดำเนินการจัดทำ
ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบและผู้มีสิทธิ์ชำระเงินค่าสมัครเพ่ือเข้าสอบ ตามมติคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง โดยประกาศต้องระบุรายละเอียดสำคัญ ได้แก่ รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ เลขประจำตัวสอบ วัน เวลา สถานที่
สอบ ระเบียบปฏิบัติในการเข้าสอบ และกำหนดการชำระเงินค่าสมัคร ทั้งนี้ ให้เสนอผู้มีอำนาจลงนามก่อนเผยแพร่
ผ่านช่องทางอย่างเป็นทางการของมหาวิทยาลัย 
  การจัดสอบคัดเลือกให้ดำเนินการตามกำหนดการที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร โดยแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานสอบคัดเลือกอย่างชัดเจน ประกอบด้วย คณะกรรมการออกข้อสอบ คณะกรรมการกำกับห้องสอบ 
คณะกรรมการตรวจข้อสอบ และคณะกรรมการประมวลผลคะแนน เพ่ือให้กระบวนการเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
สามารถตรวจสอบได ้
  รูปแบบการสอบให้เป็นไปตามที่กำหนดในประกาศรับสมัคร เช่น การสอบข้อเขียน การสอบสัมภาษณ์ 
หรือการประเมินตามสมรรถนะ โดยต้องกำหนดเกณฑ์การให้คะแนนและเกณฑ์การตัดสินผลล่วงหน้าอย่างชัดเจน 
ในกรณีสอบข้อเขียน ให้จัดทำข้อสอบที่ครอบคลุมความรู้พื้นฐานที่ การสอบสัมภาษณ์ให้กำหนดหัวข้อประเมินที่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน เช่น บุคลิกภาพ เจตคติที่เหมาะสมต่อวิชาชีพ ความสามารถในการสื่อสาร และความพร้อม
ในการปฏิบัติงาน 
  ระหว ่างการสอบ ต ้องควบค ุมการดำเน ินการให ้ เป ็นไปตามระเบ ียบการสอบของมหาว ิทยาลัย  
มีการตรวจสอบตัวตนผู้เข้าสอบ การควบคุมเวลา และการรักษาความเรียบร้อยภายในสนามสอบ เมื่อเสร็จสิ้นการสอบ  
ให ้ดำเน ินการตรวจข้อสอบและประมวลผลคะแนนตามขั ้นตอนที ่กำหนด พร ้อมจัดทำรายงานผล เสนอ 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนประกาศผลอย่างเป็นทางการ 
 ขั้นตอนที่ 5 : การประกาศผลการคัดเลือก 

 การจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ให้ดำเนินการตามขั้นตอนและ
รูปแบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย โดยยึดมติคณะกรรมการบริหารหลักสูตรหรือคณะกรรมการดำเนินการ
สอบคัดเลือกเป็นหลักฐานอ้างอิงในการจัดทำประกาศ 

https://reg.pbru.ac.th/registrar/apphome.asp
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เนื้อหาในประกาศต้องระบุข้อมูลสำคัญอย่างครบถ้วนและชัดเจน ได้แก่ รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกตามลำดับ
หรือเลขประจำตัวสอบ กำหนดการที่เกี่ยวข้อง เช่น วันสอบข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ์ (กรณีมีหลายขั้นตอน) วัน
ประกาศผลการคัดเลือก วันรายงานตัวและชำระค่าธรรมเนียม ตลอดจนเงื่อนไขหรือเอกสารที่ต้องนำมาแสดงในวัน
รายงานตัว ทั้งนี้ ให้ระบุช่องทางการติดต่อสอบถามเพ่ิมเติมอย่างชัดเจน 

ก่อนประกาศเผยแพร่ ต้องเสนอร่างประกาศให้ผู้คณบดีลงนามรับรอง เมื่อได้รับการลงนามแล้ว ให้ดำเนินการ
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์คณะ และช่องทางประชาสัมพันธ์ที่กำหนด เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
ข้อมูลโดยทั่วกัน 

เมื่อสิ้นสุดขั้นตอนการรายงานตัวและชำระค่าธรรมเนียม ให้ตรวจสอบสิทธิ์และความครบถ้วนของ
เอกสาร จากนั้นจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาอย่างเป็นทางการ โดยยืนยัน
รายชื่อผู้ที่ดำเนินการครบถ้วนตามเงื่อนไขที่กำหนด การดำเนินการทุกขั้นตอนต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด
ไว้ล่วงหน้า และสามารถตรวจสอบได้ในทางปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 6 : การยืนยันสิทธิ์ 

 ผู้สอบผ่านการคัดเลือกต้องดำเนินการยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาต่อภายในระยะเวลาที่กำหนดในประกาศ
มหาว ิทยาล ัย โดยเข ้าส ู ่ระบบทะเบ ียนออนไลน ์ของมหาว ิทยาล ัยท ี ่ เว ็บไซต์  https://reg.pbru.ac.th/ 
registrar/apphome.asp เพื่อดำเนินการตามขั้นตอนที่กำหนด โดยผู้สมัครต้องชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา/ 
ค่าข้ึนทะเบียนนักศึกษาตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งนี้ ผู้ผ่านการคัดเลือกต้องดำเนินการให้ครบถ้วนภายใน
กำหนดเวลา มิฉะนั้นจะถือว่าสละสิทธิ์ 

เมื่อดำเนินการยืนยันสิทธิ์และชำระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ให้เข้ารับรายงานตัวตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่กำหนด โดยต้องนำเอกสารหลักฐานตัวจริงและสำเนาตามที่ระบุในประกาศมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ตรวจสอบความถ ูกต ้องและความครบถ ้วน การรายงานต ัว เป ็นข ั ้นตอนย ืนย ันสถานภ าพน ักศ ึกษา 
อย่างเป็นทางการของมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบสิทธิ์จากระบบทะเบียน ตรวจสอบหลักฐานการชำระเงิน และ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานตัว หากพบว่าเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง ให้บันทึกข้อมูลในระบบและ
ยืนยันสถานภาพนักศึกษา กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน ให้แจ้งผู้รายงานตัวดำเนินการแก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 จากข ั ้นตอนการร ับสม ัครน ักศ ึกษา สามารถแสดงในร ูปแบบผ ังกระบวนงานการไหลของ  
การปฏิบัติงานและรูปแบบข้อความ (รายละเอียดของงาน) รายละเอียด ดังนี้ 
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ขั้นตอนรายละเอียดงาน การรับสมัครนักศึกษา 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน กฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

1 ขั้นตอนที่ 1  การกำหนดปฏิทินการรับสมัคร 
 - ประชุมคณะกรรมการเพ่ือกำหนด
ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา 

- ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย
ราชภัฏ
เพชรบุรี  
ว่าด้วย  
การจัดการ
ศึกษา
หลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 
พ.ศ. 2564 
 
- ระเบียบ
มหาวิทยาลัย
ราชภัฏ
เพชรบุรี  
ว่าด้วย การรับ
จ่ายเงิน
หลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 
พ.ศ. 2564 

กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

2 ขั้นตอนที่ 2  จัดทำประกาศรับสมัครนักศึกษา 
 - ดำเนินการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี เรื่องรับสมัครผู้เข้าศึกษาต่อ
หลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

 ขั้นตอนที่ 3 การสมัครนักศึกษาในระบบ 
 - นักศึกษาสมัครเข้าศึกษาต่อในระบบ 
https://reg.pbru.ac.th/registrar/appho
me.asp 

ผู้สมัคร 

 

 
 

 
1 
 
 
1 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดสอบคัดเลือก 
 - ดำเนินการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่องประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบและผู้มีสิทธิ์
ชำระเงินค่าสมัครเพ่ือเข้าสอบ 
 - ดำเนินการจัดสอบตามกำหนดการสอบ 

กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

 

 
 

 ขั้นตอนที่ 5 การประกาศผลการคัดเลือก 
 - ดำเนินการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่องประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

 ขั้นตอนที่ 6  การยืนยันสิทธิ์ 
 - ผู้สอบผ่านการคัดเลือกดำเนินการ
ยืนยันสิทธิ์เพ่ือเข้ารีบการศึกษาต่อในระบบ 
https://reg.pbru.ac.th/registrar/appho
me.asp 

ผู้สมัคร 

ตารางที่ 1 การรับสมัครนักศึกษา 
 

http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
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2. การจัดการศึกษาหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล 
รูปแบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดการศึกษาหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล โดยสรุปได้ดังนี้ 

 
ภาพที่ 4 ภาพขั้นตอนการจัดการศึกษาหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล 

(ที่มา : notebooklm, 2026) 
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การจัดการศึกษาหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล มีขั้นตอนดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 : จัดทำแผนงานหลัก (Master plan) 

 การจัดทำแผนงานหลัก (Master plan) ประจำปีการศึกษาเป็นกระบวนการวางแผนเชิงระบบเพ่ือ
กำหนดทิศทางการดำเนินงานของหลักสูตรให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย มาตรฐานวิชาชีพ และ
เป้าหมายการพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเป็นกลไกหลักในการกำกับและ
พิจารณาแผนดังกล่าว 

โดยฝ่ายเลขานุการรวบรวมข้อมูลพื้นฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา ข้อเสนอแนะ
จากผู้ใช้บัณฑิต แผนยุทธศาสตร์ของคณะและมหาวิทยาลัย ตลอดจนข้อกำหนดจากหน่วยงานวิชาชีพ เพ่ือนำเสนอ
ในที่ประชุมคณะกรรมการ โดยแผนควรครอบคลุมประเด็นสำคัญ เช่น แผนการรับนักศึกษา แผนการจัดการเรียน
การสอน แผนพัฒนาศักยภาพอาจารย์ แผนบริหารแหล่งฝึกปฏิบัติ แผนงบประมาณ เมื่อกำหนดกรอบแผนแล้ว ให้
จัดทำร่างแผนงานหลัก (Master plan) เป็นลายลักษณ์อักษร ระบุโครงการหรือกิจกรรม ระยะเวลาดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน จากนั้นเสนอร่างแผนต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ภายหลังคณะกรรมการมีมติเห็นชอบ ให้เสนอแผนต่อผู้บริหารคณะ
เพื่อรับทราบหรืออนุมัติตามลำดับขั้นการบริหาร เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงประกาศใช้เป็นกรอบการ
ดำเนินงานประจำปีการศึกษาของหลักสูตร 

ขั้นตอนที่ 2 : จัดทำตารางเรียน 
 การจัดตารางเรียนและตารางสอนรายภาคการศึกษา ดำเนินการภายใต้การกำกับของคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตร โดยยึดตามโครงสร้างหลักสูตร แผนการศึกษา และปฏิทินการศึกษาเป็นหลัก 
 เริ่มจากการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ รายวิชาที่กำหนดเปิดสอนในภาคการศึกษานั้น จำนวนกลุ่ม

เรียน จำนวนนักศึกษา ภาระงานสอนของอาจารย์ และความพร้อมของห้องเรียนหรือทรัพยากรสนับสนุน จากนั้น
ดำเนินการสำรวจอาจารย์ผู้สอนเกี่ยวกับความพร้อมในการสอน รายวิชาที่รับผิดชอบ และช่วงเวลาที่ไม่สามารถ
จัดการเรียนการสอนได้ เพื่อนำข้อมูลมาประกอบการจัดสรรภาระงานกำหนดช่วงเวลาเรียนอย่างเหมาะสม   
และดำเนินการจัดทำคำสั่งอาจารย์ผู้สอน 

 เมื ่อได้ข้อมูลครบถ้วนแล้ว จัดทำร่างตารางเรียนโดยกำหนดรายวิชา วัน เวลา และสถานที่เรียน  
ให้สอดคล้องกับแผนการศึกษา พร้อมจัดทำตารางสอนที่ระบุรายวิชาและภาระงานของอาจารย์แต่ละราย ทั้งนี้ต้อง
ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของเวลา ความเพียงพอของห้องเรียน และความสมดุลของภาระงานสอน ร่างตารางเรียน 
และตารางสอนจะเสนอคณะกรรมการบร ิหารหล ักส ูตรเพ ื ่อพ ิจารณา ตรวจสอบ และปร ับปร ุงแก ้ไข  
ตามข้อเสนอแนะ ก่อนให้ความเห็นชอบและประกาศใช้เป็นทางการ 

 ขั้นตอนที่ 3 : จัดประชุมวิพากษ์รายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) 
 การจัดทำรายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) ดำเนินการภายใต้ความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร โดยประสานความร่วมมือกับอาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชา เพื่อให้การจัดทำ
เอกสารเป็นไปตามข้อบังคับสภาการพยาบาล ว่าด้วยการรับรองหลักสูตรประกาศนียบัตรผู ้ช่วยพยาบาล  
พ.ศ. 2560 
 ขั ้นตอนเร ิ ่มจากการทบทวนโครงสร ้างหล ักส ูตร ผลลัพธ ์การเร ียนร ู ้ของหลักส ูตร และแผน  
การศึกษา เพื่อนำมาใช้เป็นกรอบในการจัดทำรายละเอียดของรายวิชา (Course Specification)ให้สอดคล้อง 
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กับผลลัพธ์การเรียนรู้ที่กำหนด จากนั้นอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาจัดทำร่างเอกสาร โดยกำหนดคำอธิบายรายวิชา 
วัตถุประสงค์ ผลลัพธ์การเรียนรู้ วิธีการจัดการเรียนการสอน แผนการสอน การวัดและประเมินผล และแผนพัฒนา
การเรียนการสอน 

เมื่อจัดทำร่างรายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) แล้ว จะจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและอาจารย์ผู้สอนเพื่อวิพากษ์และพิจารณาความสอดคล้องของเนื้อหา ความเหมาะสมของกิจกรรมการ
เรียนการสอน และเกณฑ์การประเมินผล พร้อมเสนอข้อปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปตามมาตรฐานและบริบทของ
หลักสูตร ภายหลังการปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ จะเสนอเอกสารเพื่อให้ความเห็นชอบตามลำดับขั้น ก่อนนำไปใช้ใน
การจัดการเรียนการสอน  
 ขั้นตอนที่ 4 : กำหนดการส่งผลการศึกษา/กำหนดการวิพากษ์เกรด/กำหนดการส่งผลการเรียน 
 4.1 ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาคและปลายภาคในแต่
ละภาคการศึกษา 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรประชุมเพื่อกำหนดการจัดสอบกลางภาคและปลายภาคให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย พร้อมจัดทำตารางสอบโดยพิจารณาความเหมาะสมของวัน เวลา และสถานที่
สอบ และจัดทำปฏิทินการดำเนินงานด้านวิชาการที่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ กำหนดการส่งข้อสอบ กำหนดการส่งผล
การศึกษา การประชุมวิพากษ์เกรด และกำหนดการส่งผลการเรียนเข้าสู่ระบบทะเบียน โดยระบุวัน เวลา และ
ผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด  ในส่วนของการจัดทำข้อสอบ 
อาจารย์ผู้สอนจัดทำข้อสอบให้สอดคล้องกับผลลัพธ์การเรียนรู้ของรายวิชาและแผนการสอน พร้อมดำเนินการ
ตรวจสอบความถ ูกต ้อง ความครบถ ้วน และความเหมาะสมของข ้อสอบก ่อนส ่ งตามกำหนดเวลา  
เมื่อสิ้นสุดการสอบ อาจารย์ผู้สอนดำเนินการตรวจข้อสอบและสรุปผลการศึกษา ก่อนเสนอผลการเรียนต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อวิพากษ์เกรด 

4.2 การวิพากษ์เกรด 
 การประชุมวิพากษ์เกรด คณะกรรมการพิจารณาความสอดคล้องระหว่างแผนการประเมินกับผลคะแนน
ที่ได้ ตรวจสอบความครบถ้วนขององค์ประกอบการประเมิน ความเหมาะสมของการกระจายระดับคะแนน และ
กรณีที่มีผลการเรียนผิดปกติ หากพบประเด็นที่ต้องปรับปรุง จะเสนอให้อาจารย์ผู้สอนทบทวนและชี้แจ งข้อมูล
เพ่ิมเติม ซ่ึงการประเมินผลการศึกษาในระดับรายวิชา ใช้เกณฑ์การประเมิน 8 ระดับ ของระบบ 4 แต้มระดับคะแนน ดังนี้  

- รายวิชาภาคทฤษฎี  
ระดับคะแนน แต้มประจำระดับ เกณฑ์ร้อยละ 

A 4.0 80 - 100 
B+ 3.5 75 - 79 
B 3.0 70 - 74  

C+ 2.5 65 - 69  
C 2.0 60 - 64 

D+ 1.5 55 - 59 
D 1.0 50 - 54  
E 0 < 50 
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- รายวิชาภาคปฏิบัติ 
ระดับคะแนน แต้มประจำระดับ เกณฑ์ร้อยละ 

A 4.0 80 - 100 
B+ 3.5 75 - 79 
B 3.0 70 - 74  

C+ 2.5 65 - 69  
C 2.0 60 - 64 

D+ 1.5 55 - 59 
D 1.0 50 - 54  
E 0 < 50 

 
 เมื่อที่ประชุมพิจารณาและให้ความเห็นชอบแล้ว จึงดำเนินการรับรองผลการเรียน และส่งผลการเรียนเข้า
สู่ระบบทะเบียนตามกำหนดเวลา  

4.3 การบันทึกผลคะแนน/ดำเนินการส่งผลการเรียนในระบบบริการการศึกษา 
 4.3.1 อาจารย์ผู้สอนส่งผลการศึกษาผ่านระบบ http:/reg.pbru.ac.th/register และพิมพ์เอกสาร
ใบส่งผลการศึกษาเพ่ือนำเข้าอนุมัติผลการศึกษาในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและระดับคณะ 
 4.3.2  เมื ่อผ่านการอนุมัติผลการศึกษาระดับคณะแล้ว ก่อนนำส่งใบส่งผลการศึกษามายัง  
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนนั ้น หลักสูตรต้องเขียนแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) เพื ่อสรุปผล
การศึกษาในภาพรวม 

4.3.3  การนำส่งผลการศึกษาจากคณะมายังสำนักส่งเสริมวิขาการและงานทะเบียน ประกอบด้วย
เอกสาร ดังนี้ 

(1) ใบส่งผลการศึกษาที่พิมพ์ออกจากระบบและผ่านการอนุมัติระดับคณะ ทุกรายวิชา 
 (2) แบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2)  

4.3.4 เมื ่อคณะนำส่งเอกสารที ่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องมายังสำนักส่งเสริมวิชาการ  
และงานทะเบียนแล้ว ฝ่ายงานทะเบียนและประมวลผล ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง และรวบรวม
เอกสารใบส่งผลการศึกษาและแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) เพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ประมวลผลการศึกษาในระบบได้ 

4.3.5 นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการศึกษาผ่านระบบบริการการศึกษาได้ทันที หลังจากสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้รับอนุมัติให้ประมวลผลการศึกษาในระบบได้ 
จากขั ้นตอนการจัดการศึกษาหลักสูตรผู ้ช ่วยพยาบาล สามารถแสดงในรูปแบบผังกระบวนงานการไหล 
ของการปฏิบัติงานและรูปแบบข้อความ (รายละเอียดของงาน) รายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการการศึกษาระดับหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 15 

 

ขั้นตอนรายละเอียดงาน การจัดการศึกษาหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน กฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

1 ขั้นตอนที่ 1 จัดทำแผนงานหลัก (Master 
plan) 
 - ประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรเพ่ือดำเนินการจัดทำแผนงานหลัก 
(Master plan) ประจำปีการศึกษา 

- ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบุรี ว่า
ด้วย การจัดการ
ศึกษาหลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 
พ.ศ. 2564 
 
 - ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบุรี ว่า
ด้วย การจัดการ
ศึกษาหลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2565 

กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

 

 
 

1 ขั้นตอนที่ 2 จัดทำตารางเรียน 
 - ประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรเพื่อดำเนินการจัดทำตารางเรียน
ตลอดปีการศึกษา 

กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

 

 

1 ขั้นตอนที่ 3 จัดประชุมวิพากษ์ มคอ. 
 - ประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและอาจารย์ผู้สอนเพ่ือวิพากษ์ 
มคอ 

กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

 

 

1 ขั้นตอนที่ 4 กำหนดการส่งผลการศึกษา/
กำหนดการวิพากษ์เกรด/กำหนดการส่งผล
การเรียน 
 - ประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรเพื่อดำเนินการจัดทำตารางสอบ
กลางภาคและปลายภาคในแต่ละภาค
การศึกษา 
 - จัดทำตารางกำหนดการส่งข้อสอบ/
ส่งผลการศึกษา/วิพากษ์เกรด/กำหนดการ
ส่งผลการเรียน 
 - ดำเนินการจัดทำข้อสอบ 
 - ดำเนินการวิพากษ์เกรด 
 - ดำเนินการบันทึกผลคะแนน 
 - ดำเนินการส่งผลการเรียน 

กรรมการ 
บริหาร
หลักสูตร 

ตารางที่ 2 การจัดการศึกษาหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล 
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3. การลงทะเบียนเรียนสำหรับนักศึกษา 
รูปแบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนเรียนสำหรับนักศึกษา โดยสรุปได้ดังนี้ 

 
ภาพที่ 5 ภาพขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนสำหรับนักศึกษา 

(ที่มา : notebooklm, 2026) 

  การลงทะเบียนเรียนเป็นหน้าที ่และความรับผิดชอบโดยตรงของนักศึกษา โดยต้องดำเนินการ  
ตามกำหนดระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยประกาศไว้ในปฏิทินการศึกษา นักศึกษาต้องศึกษาข้อมูลแผนการศึกษา 
โครงสร้างหลักสูตร และรายวิชาที่กำหนดเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา ก่อนดำเนินการลงทะเบียนผ่านระบบ  
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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  นักศึกษาต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาที่ลงทะเบียน ได้แก่ รหัสวิชา ชื่อวิชา กลุ่มเรียน จำนวนหน่วยกิต 
และเงื่อนไขรายวิชาบังคับก่อน (ถ้ามี) ให้ครบถ้วนตามแผนการศึกษา ทั้งนี้ การลงทะเบียนต้องไม่เกินหรือไม่ต่ำกว่า
จำนวนหน่วยกิตท่ีกำหนดในระเบียบของมหาวิทยาลัย 
  ภายหลังการลงทะเบียนแล้ว นักศึกษามีหน้าที่ตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียนในระบบทะเบียน  
เพื่อยืนยันว่ารายวิชาที่ลงทะเบียนถูกต้องและสถานะการลงทะเบียนสมบูรณ์ หากพบข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้อง  
ต้องดำเนินการแก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด 
  การไม่ดำเนินการลงทะเบียนหรือไม่ตรวจสอบผลการลงทะเบียนภายในกำหนดเวลา อาจส่งผลต่อ
สถานภาพการเป็นนักศึกษาและสิทธิในการเข้าศึกษาในรายวิชานั้น ๆ โดยถือเป็นความรับผิดชอบของนักศึกษา  
ในการดำเนินการให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบที่กำหนด 
 
การลงทะเบียนเรียนตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน/การตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน มีขั้นตอนดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 : นักศึกษาเข้าใช้งานระบบริการการศึกษา ได้ที่ https//reg.pbru.ac.th/register 
 ขั้นตอนที่ 2 : เข้าสู่ระบบ โดย  1. ระบุ รหัสประจำตัวนักศึกษา    
     2. ระบุ รหัสผ่าน 

        

ภาพที่ 6 หน้าจอสำหรับป้อนรหัสประจำตัว และรหัสผ่าน สำหรับเข้าใช้งานระบบ 
(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา https://reg.pbru.ac.th/register/login/, 2026) 
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ขั้นตอนที่ 3 : เลือกเมนู “ลงทะเบียน”  กด “ยอมรับเงื่อนไข” ทั้งนี้ ผู้นักศึกษาต้องอ่านและทำความเข้าใจเงื่อนไข
ก่อนดำเนินการ 

         

 

ภาพที่ 7 หน้าจอแสดงเงื่อนไขการลงทะเบียน 
(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา https://reg.pbru.ac.th/, 2026) 
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ขั้นตอนที่ 4 : กด “ตรวจสอบรายวิชาลงทะเบียน” และ กด “ยืนยันลงทะเบียน” ระบบจะแสดงข้อความ 
“ดำเนินการเสร็จสิ้น” 

 
ภาพที่ 8 การตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย ตารางเรียน ก่อนยืนยันการลงทะเบียน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา https://reg.pbru.ac.th/, 2026) 

ขั ้นตอนที่ 5 : กด “ผลการลงทะเบียน” และ พิมพ์ใบแจ้งยอดการชำระเงินเพื ่อพิมพ์ใบชำระเงิน
ค่าลงทะเบียน โดยสามารถชำระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร หรือ Scan QR-Code 

 
ภาพที่ 9 หน้าจอแสดงข้อความว่าระบบได้ทำการบันทึกผลการลงทะเบียนของนักศึกษาในฐานข้อมูล 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา https://reg.pbru.ac.th/, 2026) 
 

                
ภาพที่ 10 แสดงรายวิชาที่ลงทะเบียนสำเร็จ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา https://reg.pbru.ac.th/, 2026) 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่างใบชำระเงินค่าลงทะเบียน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา https://reg.pbru.ac.th/, 2026) 
 

จากข้ันตอนการลงทะเบียนเรียนตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน/การตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน สามารถ
แสดงในรูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงานและรูปแบบข้อความ (รายละเอียดของงาน) รายละเอียด ดังนี้ 

ขั้นตอนรายละเอียดงาน การลงทะเบียนเรียนตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน/การตรวจสอบผลการลงทะเบียน
เรียน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(นาที) 

รายละเอียดงาน กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 

1 ขั้นตอนที่ 1  
นักศึกษาเข้าใช้งานระบบริการการศึกษา 
ได้ที่  https://reg.pbru.ac.th/register 

- ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี 
ว่าด้วย  
การจัดการศึกษา

นักศึกษา 

 1 ขั้นตอนที่ 2 เข้าสู่ระบบ โดย   นักศึกษา 

https://reg.pbru.ac.th/register
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(นาที) 

รายละเอียดงาน กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 1. ระบุ รหัสประจำตัวนักศึกษา 
 2. ระบุ รหัสผ่าน 
 3. คลิก เข้าสู่ระบบ 
 

หลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 
พ.ศ. 2564 
 

 

 - ระเบียบ
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี 
ว่าด้วย การรับ
จ่ายเงินหลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 
พ.ศ. 2564 

 

 

5 ขั้นตอนที่ 3  
 เลือกเมนู “ลงทะเบียน” 
 กด “ยอมรับเงื่อนไข”  
 โดยต้องอ่านเงื่อนไขให้เข้าใจเสียก่อน 

นักศึกษา 

 

 
 

5 ขั้นตอนที่ 4  
กด “ตรวจสอบรายวิชาลงทะเบียน”  

และ กด “ยืนยันลงทะเบียน” ระบบจะ
แสดงข้อความ “ดำเนินการเสร็จสิ้น” 

นักศึกษา 

 
 

 
 

2 ขั้นตอนที่ 5  
กด “ผลการลงทะเบียน” และ พิมพ์

ใบแจ้งยอดการชำระเงินเพ่ือพิมพ์ใบชำระ
เงินค่าลงทะเบียน โดยสามารถชำระผ่าน
เคาน์เตอร์ธนาคาร หรือ Scan QR-Code 

นักศึกษา 

ตารางที่ 3 การลงทะเบียนเรียนตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน/การตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
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4. การส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 
รูปแบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน โดยสรุปได้ดังนี้ 

 
ภาพที่ 12 ภาพขั้นตอนการส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 

(ที่มา : gemini, 2026) 

4.1 คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์ อาจารย์พ่ีเลี้ยง และนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 
 การส่งนักศึกษาออกฝึกปฏิบัติงานดำเนินการตามแผนการศึกษาและข้อตกลงความร่วมมือกับ

แหล่งฝึก โดยจัดทำเอกสารคำสั ่งและหนังสือที ่เกี ่ยวข้องอย่างเป็นทางการ ทั ้งนี ้ให้ดำเนินการตามขั ้นตอน  
และรูปแบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยทุกประการ เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได้ 

 4.1.1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์ โดยระบุรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบ รายวิชา แหล่งฝึก  
และระยะเวลาการนิเทศอย่างชัดเจน เพ่ือกำหนดบทบาทหน้าที่ในการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการฝึกปฏิบัติ
ของนักศึกษา 
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  4.1.1.1 จัดทำคำสั่งส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน โดยระบุรายชื่อนักศึกษา รหัสนักศึกษา 
สถานที่ฝึก และช่วงระยะเวลาการฝึก  

     
 
 
 
 
 
 

  
 

ภาพที่ 13 ภาพแสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศและนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 
(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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 4.1.1.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์พ่ีเลี้ยง ณ แหล่งฝึก โดยกำหนดหน้าที่ในการควบคุมดูแล  
ให้คำแนะนำ และประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาในสถานบริการ ตามรายชื่อที่ได้รับการประสานจากแหล่ง
ฝึกหรือเป็นไปตามข้อตกลงความร่วมมือ 

 
 ภาพที่ 14 ภาพแสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์พี่เลี้ยงแหล่งฝึก 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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 4.2 การจัดทำหนังสือขอส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานและหนังสือตอบรับแหล่งฝึก 

 4.2.1 การจัดทำหนังสือขอส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน เริ ่มจากการจัดทำบันทึกข้อความเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพื่อขออนุมัติส่งนักศึกษาออกฝึกปฏิบัติงาน โดยระบุรายละเอียดสำคัญ ได้แก่  
ชื่อหลักสูตร รายวิชา ระยะเวลาฝึกปฏิบัติงาน จำนวนและรายชื่อนักศึกษา รวมทั้งชื่อหน่วยงานหรือแหล่งฝึก  
ที่ประสงค์จะขอความอนุเคราะห์ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว จึงดำเนินการจัดทำหนังสือราชการภายนอกถึงหัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้มีอำนาจของแหล่งฝึก โดยกำหนดเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี เรื่อง คำขึ้นต้น เนื้อความ และคำลง
ท้ายให้ถูกต้องตามรูปแบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย เนื้อหาในหนังสือต้องระบุวัตถุประสงค์ของการฝึกปฏิบัติ 
รายละเอียดรายวิชา ช่วงระยะเวลาฝึก จำนวนและรายชื่อ จากนั้นเสนอผู้มีอำนาจลงนาม ลงทะเบียนส่งออกใน
ระบบสารบรรณ และจัดเก็บสำเนาเอกสารเข้าแฟ้มงานฝึกปฏิบัติของหลักสูตร 

 
ภาพที่ 15 ภาพแสดงตัวอย่างหนังสือขอส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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4.2.2 การจัดทำหนังสือตอบรับจากแหล่งฝึก เมื่อได้รับเอกสารแล้วให้ดำเนินการรับหนังสือผ่าน
ระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย โดยลงทะเบียนรับและบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นตรวจสอบรายละเอียดใน
หนังสือ เช่น จำนวนที่รับฝึก ระยะเวลาฝึก และเงื ่อนไขหรือข้อกำหนดเพิ ่มเติม หากมีเงื ่อนไขเฉพาะ ให้แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบเพื่อดำเนินการตามที่กำหนด เมื่อเสร็จสิ้นให้จัดเก็บเอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มงานฝึกปฏิบัติ และ
บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องเพื่อใช้เป็นหลักฐานและข้อมูลในการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

 
 

ภาพที่ 16 ภาพแสดงตัวอย่างหนังสือหนังสือตอบรับจากแหล่งฝึก 
(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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 จากขั้นตอนการส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน สามารถแสดงในรูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการ
ปฏิบัติงานและรูปแบบข้อความ (รายละเอียดของงาน) รายละเอียด ดังนี้ 
ขั้นตอนรายละเอียดงาน การส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(สัปดาห์) 

รายละเอียดงาน กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

1 ขั้นตอนที่ 1 จัดทำคำสั่งเพ่ือ
ดำเนินการส่งนักศึกษาฝึก
ปฏิบัติงาน 
 - คำสั่งอาจารย์นิเทศ 
 - นักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 
 - คำสั่งอาจารย์พ่ีเลี้ยง 
 - คำสั่งแหล่งฝึก 

- ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี ว่า
ด้วย  
การจัดการศึกษา
หลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 
พ.ศ. 2564 
 

 

 - ระเบียบ
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี ว่า
ด้วย การรับ
จ่ายเงินหลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 
พ.ศ. 2564 
 
-ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

เจ้าหน้าที ่
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

 

1 ขั้นตอนที่ 2 
 - จัดทำหนังสือขอส่ง
นักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 
 - จัดทำหนังสือตอบรับแหล่ง
ฝึก 

เจ้าหน้าที ่
ที่เก่ียวข้อง 

ตารางที่ 4 การส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
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5. การจบการศึกษา 
รูปแบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจบการศึกษาโดยสรุปได้ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 17 ขั้นตอนการขอการจบการศึกษา 

(ท่ีมา : gemini, 2026) 

 
ขั้นตอนที่ 1 : กำหนดการยื่นเอกสารการจบการศึกษา 

 ในการกำหนดการยื่นจบการศึกษา หลักสูตรต้องกำหนดช่วงระยะเวลารับคำร้องขอสำเร็จการศึกษา โดย
ระบุวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดการยื่นเอกสารอย่างชัดเจน พร้อมกำหนดรายการเอกสารประกอบการพิจารณา เช่น 
แบบคำร้องขอสำเร็จการศึกษา สำเนาบัตรประจำตัวนักศึกษา และเอกสารอื่นตามเงื่อนไขของมหาวิทยาลัย จากนั้น
แจ้งประกาศกำหนดการผ่านช่องทางทางการของคณะหรือหลักสูตร เพ่ือให้นักศึกษาดำเนินการภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
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1.  นักศึกษายื่นแบบคำร้องขอสำเร็จการศึกษาตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 
ภาพที่ 18 ตัวอย่างแบบคำร้องของสำเร็จการศึกษา 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
 

2. นักศึกษายื่นแบบคำร้องขอสำเร็จการศึกษาผ่านระบบออนไลน์ 
   2.1 เข้าสู่เว็บไซต์ “ระบบบริการการศึกษา” ผ่านลิงก์ https://reg.pbru.ac.th/ 
register/home 
   2.2 Login เข้าสู่ระบบ 
   2.3 เลือกเมนูหลัก “เลือกคำร้อง/ขอเอกสาร” 
   2.4 เลือกเมนูย่อย “ติดตามคำร้อง/ขอเอกสาร” 
   2.5 แสดงผลการยื่นคำร้อง โดยกำหนดรับเอกสารภายใน 3 วันทำการ 
   2.6 ตรวจรับเอกสารโดยเลือกได้ 1 ช่องทาง ดังนี้  
   2.6.1 รับไฟล์เอกสารช่องทางออนไลน์ 

https://reg.pbru.ac.th/%20register/home
https://reg.pbru.ac.th/%20register/home
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   2.6.2 รับเอกสารทางไปรษณีย์ (ชำระค่าจัดส่ง 50 บาท) 
   2.6.3 รับเอกสารที่เคาน์เตอร์บริการสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ขั้นตอนที่ 2 : การติดตามเอกสารการจบจากสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 กำหนดรับเอกสาร ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสาร หากพบ
ข้อบกพร่องให้ประสานแก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด หลังจากตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้จัดทำบัญชีรายชื่อ
นักศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วน เสนอผู้บริหารพิจารณาตามลำดับขั้น และจัดส่งเอกสารทั้งหมดให้สำนักงานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเพื่อดำเนินการตรวจสอบและเสนอขออนุมัติสำเร็จการศึกษาตามกระบวนการของ
มหาวิทยาลัย 
 การติดตามเอกสารการจบการศึกษาจากสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นขั้นตอนสำคัญ
ภายหลังการเสนอรายชื่อนักศึกษาเพื่อขออนุมัติสำเร็จการศึกษาแล้ว ทั้งนี้ เพื่อให้การออกเอกสารสำคัญทาง
การศึกษาเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด และสามารถมอบเอกสารให้แก่นักศึกษาได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
 ภายหลังจากหลักสูตรได้จัดส่งรายชื่อนักศึกษาและเอกสารประกอบให้สำนักงานส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควรดำเนินการติดตามสถานะการพิจารณาอนุมัติสำเร็จการศึกษาเป็น
ระยะ โดยประสานงานผ่านช่องทางที่เป็นทางการของมหาวิทยาลัย เช่น หนังสือราชการ บันทึกข้อความ หรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวข้อง เพื่อสอบถามความคืบหน้าในการตรวจสอบคุณสมบัติ การบันทึกผลการศึกษา และการ
จัดทำเอกสารสำคัญ ได้แก่ ใบแสดงผลการศึกษา หนังสือรับรองคุณวุฒิ หรือเอกสารอื่นตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 เม ื ่อสำนักงานส่งเสร ิมว ิชาการและงานทะเบียนดำเน ินการจ ัดทำเอกสารสำเร ็จเร ียบร้อยแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่ประสานเพื่อรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น ชื่อ–สกุล เลขประจำตัวนักศึกษา 
คุณวุฒิ และวันที่สำเร็จการศึกษา หากพบข้อคลาดเคลื่อนให้รีบแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อแก้ไขให้ถูกต้องก่อน
การมอบเอกสารแก่นักศึกษา 
 ภายหลังการตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้กำหนดแนวปฏิบัติในการแจ้งนักศึกษาเพ่ือรับเอกสาร โดยอาจ
จ ัดทำประกาศกำหนดว ัน เวลา และสถานที ่ร ับเอกสาร หร ือแจ ้งเป ็นรายบุคคลตามความเหมาะสม  
พร้อมจัดทำหลักฐานการรับเอกสาร เช่น แบบลงลายมือชื่อรับเอกสาร เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในภายหลัง 
 การดำเน ินงานด ังกล ่าวควรเป ็นไปตามระเบ ียบและแนวปฏิบ ัต ิของมหาว ิทยาล ัย โดยคำนึง  
ถึงความถูกต้อง ความครบถ้วน และการตรวจสอบได้ทุกขั ้นตอน เพื ่อให้การมอบเอกสารสำเร็จการศึกษา  
แก่นักศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นระบบ 
 จากขั้นตอนการจบการศึกษา สามารถแสดงในรูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงานและ
รูปแบบข้อความ (รายละเอียดของงาน) รายละเอียด ดังนี้ 
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ขั้นตอนรายละเอียดงาน การจบการศึกษา 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

(สัปดาห์) 
รายละเอียดงาน กฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

1 ขั้นตอนที่ 1 กำหนดการยื่น
เอกสารการจบการศึกษา 
 - กำหนดการยื่นจบการศึกษา 
เพ่ือส่งเอกสารให้กับสำนักงาน
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

- ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี 
ว่าด้วย  
การจัดการ
ศึกษาหลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 
พ.ศ. 2564 
 

 

 - ระเบียบ
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี 
ว่าด้วย การรับ
จ่ายเงิน
หลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 
พ.ศ. 2564 

นักศึกษา 

 

 

8 ขั้นตอนที่ 2 การติดตามเอกสาร
การจบจากสำนักงานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
 - ประสานงานกับสำนักงาน
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน เพ่ือดำเนินการทำ
เอกสารจบการศึกษามอบหมาย
ให้กับนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่
เกี่ยวข้อง 

ตารางที่ 5 การจบการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
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6. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
รูปแบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทน โดยสรุปได้ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 19 ภาพขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

(ท่ีมา : gemini, 2026) 
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 ขั้นตอนที่ 1 : การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
 1. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเป็นกระบวนการทางการเงินที่ต้องดำเนินการตามระเบียบ ข้อบังคับ 
และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย โดยมีลำดับขั้นตอนที่ชัดเจน เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และ
สามารถตรวจสอบได ้ดังนี้ 
 1.1 ผู้รับผิดชอบดำเนินการรวบรวมหลักฐานการจัดการเรียนการสอนของแต่ละรายวิชาให้
ครบถ้วน ได้แก่ ตารางสอนที่ได้รับอนุมัติ คำสั่งมอบหมายสอน หรือเอกสารรับรองชั่วโมงสอน บัญชีเวลาการจัดการศึกษา 
ทั้งนี้ต้องตรวจสอบความสอดคล้องของวัน เวลา และจำนวนชั่วโมงสอนกับแผนการจัดการเรียนการสอนที่ได้รับ
อนุมัต ิ

 

ภาพที่ 20 ตัวอย่างเอกสารรับรองชั่วโมงสอน กรณีสอนออนไลน์ 
(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

แนบรูปภาพ 

แนบรูปภาพ 

แนบรูปภาพ 

แนบรูปภาพ 
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ภาพที่ 21 ตัวอย่างบัญชีลงเวลาการจัดการศึกษา 
(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

 1.2 ภายหลังได้รับการลงนามอนุมัติแล้ว ให้ส่งเอกสารเบิกจ่ายทั้งหมดแก่เจ้าหน้าที่การเงินระดับ
คณะเพื่อตรวจสอบความถูกต้องด้านระเบียบการเงินและงบประมาณ หากเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง เจ้าหน้าที่
การเงินระดับคณะจะดำเนินการเสนอเรื่องต่อหน่วยการเงินของมหาวิทยาลัยเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
ตามข้ันตอนต่อไป 

 

ภาพที่ 22 ตัวอย่างหลักฐานการเบิกจ่าย (แบบ บก.กจ.9) 
(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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ภาพที่ 23 ตัวอย่างรายละเอียดประกอบการเบิกค่าสอน 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
 

ขั้นตอนที่ 2 : การเบิกจ่ายค่าอาจารย์นิเทศก์  
2.1 การเบิกจ่ายค่าอาจารย์นิเทศก์เป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการนอกสถานที่ เพ่ือ

ประสานงานแหล่งฝึกและนิเทศนักศึกษาในภาคปฏิบัติ ทั้งนี้ การดำเนินการต้องเป็นไปตามระเบียบการเดินทางไป
ราชการและระเบียบการเงินของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

2.2 อาจารย์นิเทศก์หรือผู้รับผิดชอบต้องจัดทำใบขออนุมัติไปราชการ โดยระบุรายละเอียด ได้แก่ 
สถานที่ปฏิบัติราชการ วัตถุประสงค์ในการเดินทาง ระยะเวลา วันและเวลาที่เดินทาง รวมถึงประมาณการค่าใช้จ่าย 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นเพื่อพิจารณาอนุมัติก่อนการเดินทาง ทั้งนี้  การประสานงานกับแหล่งฝึกควร
ดำเนินการล่วงหน้า และจัดเก็บหลักฐานการนัดหมายหรือหนังสือตอบรับไว้ประกอบการเบิกจ่าย 
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ภาพที่ 24 ตัวอย่างเอกสารการขอไปราชการ 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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 1.2 ภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ดำเนินการจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการตาม
แบบฟอร์มที ่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยระบุรายละเอียดการเดินทาง ได้แก่ วัน เวลา สถานที่ปฏิบัติราชการ 
ระยะเวลา และรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นตามสิทธิ พร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ใบสำคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการเดินทาง 

 
ภาพที่ 25 ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (1) 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 



คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการการศึกษาระดับหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 38 

 

 
ภาพที่ 26 ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (2) 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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ภาพที่ 27 ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก 4231) 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

 2.3 เมื ่อจัดทำเอกสารครบถ้วนแล้วส่งเอกสารเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที ่การเงินระดับคณะเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องด้านระเบียบและงบประมาณ 
 เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินระดับคณะตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการส่งเอกสารต่อไปยังหน่วย
การเงินของมหาวิทยาลัยเพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนหรือค่าใช้จ่ายตามสิทธิ ทั้งนี้ กระบวนการทั้งหมดต้อง
คำนึงถึงความถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ตามหลักเกณฑ์ทางราชการ 
 
 ขั้นตอนที่ 3 : การเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พ่ีเลี้ยงแหล่งฝึก/ค่าตอบแทนแหล่งฝึก 
  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พี่เลี้ยงแหล่งฝึกหรือค่าตอบแทนแหล่งฝึก เป็นกระบวนการที่
เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนภาคปฏิบัติของหลักสูตร ทั้งนี้ ต้องดำเนินการตามระเบียบ
การเงินและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่ างถูกต้อง โปร่งใส และ
สามารถตรวจสอบได ้

 3.1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาเกี่ยวข้องดำเนินการรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้
ครบถ้วน ได้แก่ หนังสือตอบรับจากแหล่งฝึก หลักฐานการปฏิบัติงานหรือเอกสารรับรองการนิเทศของพ่ีเลี้ยงประจำ
แหล่งฝึก แบบตอบรับการเป็นพยาบาลพี่เลี้ยง ใบสำคัญรับเงิน  
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ภาพที่ 29 ตัวอย่างแบบตอบรับการเป็นพยาบาลพี่เลี้ยง 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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ภาพที่ 30 ตัวอย่างใบสำคัญรับเงินพยาบาลพ่ีเลี้ยง 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

   3.2 เจ้าหน้าที่ที ่รับผิดชอบรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วนและต้อง
ตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูลให้ถูกต้องตรงตามระยะเวลาฝึกและเงื่อนไขที่กำหนด  เมื่อรวบรวมเอกสาร
ครบถ้วนแล้ว ให้จัดทำเอกสารขอเบิกค่าตอบแทนตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินระดับคณะตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการส่งเอกสารต่อไปยังหน่วย
การเงินของมหาวิทยาลัยเพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนหรือค่าใช้จ่ายตามสิทธิ ทั้งนี้ กระบวนการทั้งหมดต้อง
คำนึงถึงความถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ตามหลักเกณฑ์ทางราชการ 
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ขั้นตอนที่ 4 : การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเป็นกระบวนการที่ต้องดำเนินการ
ตามระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์เกี ่ยวกับการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
มหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได ้
 4.1 ผู้รับผิดชอบรวบรวมหลักฐานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ครบถ้วน ได้แก่ คำสั่ง
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ แบบบันทึกเวลาการปฏิบัติงานที ่มีลายมือชื ่อผู ้ปฏิบัติงาน 
และผู้ควบคุมรับรอง ทั้งนี้ ต้องตรวจสอบความสอดคล้องของวัน เวลา พร้อมจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุดการปฏิบัติงานในเดือนนั้น ๆ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 

 
   ภาพที่ 31 ตัวอย่างแบบบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน  

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

 
ภาพที่ 32 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงนิตอบแทนการปฏิบัติงาน 

(ท่ีมา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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 4.2 จัดทำเอกสารขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัต ิงานนอกเวลาราชการตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยกำหนด โดยระบุรายละเอียด ได้แก่ ชื่อ–สกุลผู้ปฏิบัติงาน ตำแหน่ง วันที่และช่วงเวลาที่ปฏิบัติงาน 
จำนวนชั่วโมง อัตราค่าตอบแทน และจำนวนเงินที่ขอเบิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ รวมทั้ง
รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ได้รับการลงนามแล้ว ส่งเอกสารเบิกจ่ายทั้งหมดแก่เจ้าหน้าที่การเงิน
ระดับคณะเพื่อตรวจสอบความถูกต้องด้านระเบียบและงบประมาณ หากเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง เจ้าหน้าที่
การเงินระดับคณะจะดำเนินการส่งเอกสารต่อไปยังหน่วยการเงินของมหาวิทยาลัย เพื่อดำเนินการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนต่อไป 
 จากข ั ้นตอนเบ ิกจ ่ายค ่าตอบแทน สามารถแสดงในร ูปแบบผ ังกระบวนงานการไหล 
ของการปฏิบัติงานและรูปแบบข้อความ (รายละเอียดของงาน) รายละเอียด ดังนี้ 
ขั้นตอนรายละเอียดงาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(สัปดาห์) 

รายละเอียดงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 

 

1 ขั้นตอนที่ 1 การเบิกจ่ายค่าตอบแทน
การสอน 
 - รวบรวมหลักฐานการจัดการเรียน
การสอนของแต่ละวิชา  
 - จัดทำเอกสารเพ่ือใช้ในการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอน 
 -ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่
การเงินระดับคณะ 
 - เจ้าหน้าที่การเงินระดับคณะส่ง
เอกสารให้กับการเงินมหาวิทยาลัยเพื่อ
ดำเนินการเบิกค่าตอบแทน 

- ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี ว่า
ด้วย  
การจัดการศึกษา
หลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล พ.ศ. 
2564 
 

 

 - ระเบียบ
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี ว่า
ด้วย การรับจ่ายเงิน
หลักสูตร
ประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล พ.ศ. 
2564 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

1 ขั้นตอนที่ 2 การเบิกจ่ายค่าอาจารย์
นิเทศก์  
 - ทำใบขอไปราชการ (ประสาน
แหล่งฝึก/นิเทศนักศึกษา) 
 - ดำเนินการรายงานผลการไป
ราชการ 
 - ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่
การเงินระดับคณะ 
 - เจ้าหน้าที่การเงินระดับคณะส่ง
เอกสารให้กับการเงินมหาวิทยาลัยเพื่อ
ดำเนินการเบิกค่าตอบแทน 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/commandpbfile/060825640020271391324943.pdf
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(สัปดาห์) 

รายละเอียดงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 

1 ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจ่ายค่าตอบแทน
อาจารย์พ่ีเลี้ยงแหล่งฝึก/ค่าตอบแทน
แหล่งฝึก 
 - อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา
รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทน
อาจารย์พ่ีเลี้ยง/ค่าตอบแทนแหล่งฝึก 
 - จัดทำเอกสารเพ่ือใช้ในการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนอาจารย์พ่ีเลี้ยง/ค่าตอบแทน
แหล่งฝึก 
 -ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่
การเงินระดับคณะ 
 - เจ้าหน้าที่การเงินระดับคณะส่ง
เอกสารให้กับการเงินมหาวิทยาลัยเพื่อ
ดำเนินการเบิกค่าตอบแทน 

 เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 ขั้นตอนที่ 4 การเบิกจ่ายค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 - รวบรวมหลักฐานการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ   
 - จัดทำเอกสารเพ่ือใช้ในการเบิกจ่าย
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 -ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่
การเงินระดับคณะ 
 - เจ้าหน้าที่การเงินระดับคณะส่ง
เอกสารให้กับการเงินมหาวิทยาลัยเพื่อ
ดำเนินการเบิกค่าตอบแทน 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ตารางที่ 6 การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
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ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ  (Information System) 

 การปฏิบัติงานของงานหลักสูตรผู ้ช่วยพยาบาลจำเป็นต้องอาศัยข้อมูลสารสนเทศและฐานข้อมูล  
ที่เป็นระบบ เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน มีข้อมูลสำคัญประกอบหลายด้าน 
ที่เชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ ได้แก่ 
 1. ฐานข้อมูลนักศึกษา เป็นข้อมูลพื้นฐานที่ใช้ในการบริหารจัดการตลอดระยะเวลาการศึกษา 
ครอบคลุมข้อมูลประวัติส่วนบุคคล สถานภาพการเป็นนักศึกษา ข้อมูลการลงทะเบียนเรียน ผลการเรียน และการสำเร็จ
การศึกษา ข้อมูลส่วนนี้ใช้ในการติดตามความก้าวหน้าทางการเรียน การจัดทำรายงานทางวิชาการ และการตรวจสอบ
สถานภาพตามระเบียบของสถาบัน 
 2. ฐานข้อมูลหลักสูตร เป็นข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างหลักสูตร แผนการศึกษา รายละเอียดรายวิชา 
จำนวนหน่วยกิต และชั ่วโมงการเรียน รวมถึงข้อกำหนดรายวิชาบังคับก่อน ข้อมูลดังกล่าวใช้เป็นกรอบ  
ในการจัดการเรียนการสอน การจัดทำตารางเรียน การพัฒนารายวิชา และการปรับปรุงหลักสูตรให้เป็นไป  
ตามมาตรฐานที่กำหนด 
 3. ฐานข้อมูลอาจารย์ผู้สอนและบุคลากร ประกอบด้วยข้อมูลคุณวุฒิ ประสบการณ์ ภาระงานสอน 
และตารางสอน ใช้ในการวางแผนจัดสรรภาระงาน การมอบหมายรายวิชา และการติดตามการพัฒนาวิชาชีพ  
ของบุคลากร เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนมีคุณภาพและเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 
 4. การจัดการเรียนการสอน ครอบคลุมข้อมูลตารางเรียน ตารางสอบ แผนการสอน เครื่องมือวัด
และประเมินผล รวมถึงผลการประเมินการสอน ข้อมูลส่วนนี้ใช้ในการกำกับติดตามคุณภาพการจัดการเรียน  
การสอน และเป็นหลักฐานประกอบการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก 
 5. ฐานข้อมูลฝึกปฏิบัติหรือแหล่งฝึกงาน เป็นข้อมูลเกี่ยวกับสถานพยาบาลหรือหน่วยงานที่ใช้เป็น
แหล่งฝึก ตารางการฝึก และผลการประเมินการฝึกของนักศึกษา ใช้ในการวางแผนการจัดประสบการณ์ภาคปฏิบัติ 
และติดตามผลการพัฒนาทักษะของผู้เรียน 
 6. ฐานข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วยตัวชี้วัด ผลการดำเนินงาน รายงานประเมิน
ตนเอง และข้อเสนอแนะจากการประเมิน ข้อมูลนี้ใช้ในการติดตามและปรับปรุงการดำเนินงานของหลักสูตรให้
เป็นไปตามมาตรฐานและข้อกำหนดที่เก่ียวข้อง 
 7. ฐานข้อมูลด้านงบประมาณและทรัพยากร ซึ ่งใช้ในการวางแผนและควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณ รวมถึงการบริหารทรัพยากรสนับสนุนการเรียนการสอนให้เพียงพอและเหมาะสม 
 ในการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของหลักสูตร ตั้งแต่กระบวนการรับสมัคร การรายงานตัว การลงทะเบียน
เรียน ตลอดจนการจัดการเรียนการสอน ได้มีการพัฒนาระบบการบริหารจัดการในรูปแบบออนไลน์ เพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงาน ลดภาระด้านเอกสาร และลดความคลาดเคลื่อนในการบันทึกและจั ดเก็บข้อมูล
สารสนเทศ อีกท้ังยังสนับสนุนการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ลดความซ้ำซ้อนของข้อมูล และเพ่ิม
ความถูกต้องครบถ้วนของฐานข้อมูล คือ 
 - https://reg.pbru.ac.th 
 ซึ่งเป็นระบบกลางเดียวกันที่สามารถใช้งานได้ทั้งในฐานะผู้บริหาร ผู้สอนและผู้เรียน โดยกำหนดสิทธิ์การ
เข้าถึงข้อมูลตามบทบาทหน้าที ่ของแต่ละบุคคล ภายใต้ฐานข้อมูลเดียวกัน ทำให้ข้อมูลมีความสอดคล้อง  

https://reg.pbru.ac.th/
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และเป็นปัจจุบัน ลดความซ้ำซ้อนในการบันทึกข้อมูลหลายระบบ และเอื้อต่อการตรวจสอบข้อมูลร่วมกันได้  
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ในส่วนของนักศึกษา สามารถดำเนินการผ่านระบบได้ตั ้งแต่การสมัครเข้าศึกษา การรายงานตัว  
การลงทะเบียนเรียน การตรวจสอบตารางเรียน และการติดตามผลการเรียน ขณะที่อาจารย์ผู้สอนสามารถใช้ระบบ
เดียวกันในการจัดการข้อมูลรายวิชา บันทึกแผนการสอน จัดทำและส่งข้อสอบ บันทึกผลการเรียน และจัดทำ
รายงานที่เกี่ยวข้อง การใช้ระบบกลางดังกล่าวส่งเสริมการบริหารจัดการข้อมูลให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถ
สืบค้นและตรวจสอบย้อนหลังได้ และสนับสนุนการวางแผน กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน  
ของหลักสูตรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 

 1. กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 เพื ่อให้การปฏิบัติงานด้านการให้บริการการศึกษาระดับประกาศนียบัตรผู ้ช ่วยพยาบาล  
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และลดข้อผิดพลาดในการดำเนินงาน ผู ้ปฏิบัติงานได้กำหนดกิจกรรม  
และวางแผนการปฏิบัติงานตามระยะเวลาการดำเนินงานในแต่ละกระบวนการ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
โดยครอบคลุมงานด้านการรับสมัครนักศึกษา การจัดการเรียนการสอน การลงทะเบียนเรียน การส่งนักศึกษาฝึก
ปฏิบัติงาน การสำเร็จการศึกษา และการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เพื่อให้การดำ เนินงานเป็นไปตามแผนที่กำหนด  
เกิดความต่อเนื่อง และสามารถตรวจสอบติดตามผลการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ ดังนี้ 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

1. การรับสมัครนักศึกษา 
 วางแผนและกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน จัดทำและเผยแพร่ประกาศรับ
สมัคร จากนั้นผู้สมัครดำเนินการสมัครผ่านระบบออนไลน์ คณะดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลและจัดสอบคัดเลือก ก่อนประกาศผลและให้ผู ้ผ่านการ
คัดเลือกยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาตามระยะเวลาที่กำหนด เพื่อเข้าสู่กระบวนการ
ขึ้นทะเบียนเป็นนักศกึษาต่อไป 

15 วัน ก่อนถึงวันรับสมัคร 

2. การจัดการศึกษาหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล 
 วางแผนการดำเน ินงานและจ ัดทำแผนงานหล ัก (Master Plan)  
เพื ่อกำหนดกรอบการจัดการเรียนการสอน จากนั ้นจัดทำตารางเร ียน 
ให้สอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตรและทรัพยากรที่มี พร้อมทั้งดำเนินการ
ประช ุมว ิพากษ ์รายงานผลการดำเน ินการของรายว ิชา ( PBRU QF)  
เพื่อทบทวนและพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน นอกจากนี้ยังมีการ
วางแผนและดำเนินการจัดสอบกลางภาคและปลายภาค โดยกำหนดปฏิทิน
การสอบ การส่งข้อสอบ การส่งผลการศึกษา การวิพากษ์ผลการเรียน  
และการส่งผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

60 วัน ก่อนถึงวันเปิดภาค
การศึกษา 



คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการการศึกษาระดับหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 48 

 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

3. การลงทะเบียนเรียนสำหรับนักศึกษา 
 ตรวจสอบรายวิชาตามแผนการเรียน เลือกลงทะเบียนรายวิชาให้ครบถ้วนตาม
หลักสูตร และยืนยันการลงทะเบียนภายในระยะเวลาที ่กำหนด หลังจาก
ดำเนินการแล้ว นักศึกษาต้องตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบอีกครั้ง 
เพ่ือยืนยันความถูกต้องของรายวิชา กลุ่มเรียน และสถานะการลงทะเบียน 

3 วัน ก่อนวันครบกำหนดการ
ลงทะเบียน 

4. การส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 
วางแผนและประสานความร่วมมือกับแหล่งฝึก จากนั้นจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

อาจารย์นิเทศ นักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน อาจารย์พี่เลี้ยง และกำหนดแหล่งฝึก
ให้สอดคล้องกับแผนการเรียนรู้ พร้อมทั้งจัดทำหนังสือประสานและตอบรับ
กับแหล่งฝึก 

30 วัน ก่อนนักศึกษาออกฝึก
ปฏิบัติงาน 

5. การจบการศึกษา 
วางแผนและกำหนดระยะเวลาและแจ ้งกำหนดการย ื ่นเอกสาร 

การขอสำเร ็จการศ ึกษาให้แก ่น ักศ ึกษา เพ ื ่อให ้น ักศ ึกษาจ ัดเตร ียม 
และส่งเอกสารประกอบได้ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่กำหนด จากนั้นดำเนินการ
ตรวจสอบและติดตามสถานะเอกสารร ่วมกับสำนักส ่งเสร ิมว ิชาการ 
และงานทะเบียน 

15 วัน ก่อนนักศึกษาฝึกปฏิบัติ
เสร็จสิ้น 

6. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
 เบิกจ่ายค่าตอบแทนดำเนินการตามแผนและระเบียบการเง ินของ
มหาวิทยาลัย โดยครอบคลุมการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ค่าตอบแทน
อาจารย์นิเทศก์ และค่าตอบแทนอาจารย์พี่เลี้ยง ซึ่งในกรณีอาจารย์นิเทศก์
จะต้องดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบ ได้แก่ ใบขออนุญาตไปราชการและ
รายงานผลการไปราชการ จากนั ้นรวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ก่อนเสนออนุมัติ 

ภายใน 7 วัน หลังเสร็จสิ้นหลงั
ดำเนินกิจกรรมเสร็จสิ้น 

2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการให้บริการการศึกษาระดับประกาศนียบัตรผู ้ช่วย
พยาบาล ดำเนินการเพื่อกำกับ ติดตาม และประเมินประสิทธิภาพของการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานที่
กำหนด โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
2.1 การติดตามระหว่างการดำเนินงาน 

ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนตามแผนปฏิบัติงานที่
กำหนดไว้ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามระยะเวลาและบรรลุเป้าหมายที่กำหนด โดยมีการดำเนินการ ดังนี้ 
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2.1.1 ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของเอกสารในทุกกระบวนการดำเนินงาน เช่น การรับ
สมัครนักศึกษา การลงทะเบียนเรียน การจัดการเรียนการสอน การส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน การสำเร็จการศึกษา 
และการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ก่อนนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบบริการการศึกษา ภายหลังการบันทึกหรือปรับปรุงข้อมูล 
เช่น ข้อมูลนักศึกษา การลงทะเบียนเรียน ผลการเรียน และข้อมูลทางวิชาการอื่น ๆ เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้อง
และสามารถนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.1.3 บันทึกปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะที่เกิดขึ้นระหว่างการดำเนินงานในแต่ละกิจกรรม เพ่ือนำ
ข้อมูลมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการดำเนินงานในครั้งต่อไป 
2.2 การประเมินผลภายหลังการดำเนินงาน 

ภายหลังเสร ็จสิ ้นการดำเน ินงานในแต่ละภาคการศึกษา ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานดำเนินการประเมินผล  
การปฏิบัติงาน เพ่ือวิเคราะห์ประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงาน ดังนี้ 

2.2.1 วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานในแต่ละกระบวนการ พร้อมกำหนดแนว
ทางแก้ไขและมาตรการป้องกัน เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาซ้ำในรอบการดำเนินงานถัดไป 

2.2.2 ประเมินผลสำเร็จของการดำเนินงานจากความถูกต้อง ครบถ้วน และความตรงต่อเวลาของแต่ละ
กระบวนงาน ได้แก่ การรับสมัครนักศึกษา การลงทะเบียนเรียน การจัดการเรียนการสอน การส่งนักศึกษาฝึก
ปฏิบัติงาน การสำเร็จการศึกษา และการเบิกจ่ายค่าตอบแทน โดยพิจารณาจากการดำเนินงานที่แล้วเสร็จตามแผน 
ระยะเวลาที่กำหนด และข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน เพื่อนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง
และพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการการศึกษาในรอบการดำเนินงานถัดไป 
2.3 ตัวช้ีวัดและเกณฑ์การประเมินผลตัวช้ีวัด 

กระบวนงานด้านการให้บริการการศึกษาระดับประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาลดำเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่กำหนด ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 90 โดยวัดจากจำนวนกิจกรรมที่ดำเนินการแล้วเสร็จตามแผนปฏิบัติงาน 
เปรียบเทียบกับจำนวนกิจกรรมทั้งหมดในแต่ละภาคการศึกษา 

เกณฑ์การประเมิน 

• ดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 90 ขึ้นไป = 5 คะแนน  
• ดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 80–89  = 4 คะแนน  
• ดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 70–79  = 3 คะแนน  
• ดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 60–69  = 2 คะแนน  
• ดำเนินการแล้วเสร็จต่ำกว่าร้อยละ 60  = 1 คะแนน 
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แนวทางการพัฒนางาน 

 ปัญหาและอุปสรรค 

 1. การประสานงานกับแหล่งฝึกปฏิบัติ บางกรณีอาจเกิดความล่าช้าหรือความไม่ชัดเจนด้านข้อมูล 
เช่น ในบางกรณี อาจารย์นิเทศก์ที่ออกเยี่ยมแหล่งฝึกมิได้นำเอกสารตอบรับการส่งนักศึกษาฝึกปฏิบัติกลับมายัง
คณะ ซึ่งอาจส่งผลต่อความครบถ้วนของเอกสาร การลงลายมือชื่อปฏิบัติของพยาบาลพ่ีเลี้ยงไม่ถูกต้อง 
 2. การจัดทำเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอนในบางรายวิชามีความล่าช้า เนื ่องจากมีการ
เปลี่ยนแปลงวันหรือเวลาเรียนโดยไม่มีการแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบอย่างเป็นทางการ ทำให้ข้อมูลชั่วโมงสอน  
ไม่ตรงกับแผนการสอนที่ได้รับอนุมัติ และไม่สามารถตรวจสอบหรือสรุปข้อมูลเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายได้อย่าง
ถูกต้อง 
 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
  1. กำหนดปฏิทินการประสานงานกับแหล่งฝึกปฏิบัติล่วงหน้าในแต่ละภาคการศึกษา โดยระบุ
ช่วงเวลาการติดต่อ การจัดส่งหนังสือ และกำหนดวันตอบรับอย่างชัดเจน พร้อมแต่งตั้งผู้ประสานงานหลักของ
หลักสูตรและผู้ประสานงานของแหล่งฝึก เพื่อให้มีช่องทางการติดต่อที่แน่นอน สามารถติดตามความคืบหน้าและ
ยืนยันข้อมูลได้อย่างเป็นระบบ ทั้งนี้ ควรจัดทำฐานข้อมูลแหล่งฝึกที่เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้ประกอบการวางแผนใน
ระยะยาว 
  2. กำหนดแนวปฏิบัติให้การเปลี่ยนแปลงวันหรือเวลาเรียนต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร หรือผ่าน
ระบบออนไลน์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยต้องระบุรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงอย่างชัดเจน และต้องได้รับการ
รับทราบจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบก่อนดำเนินการทุกครั้ง เพื่อให้ข้อมูลชั่วโมงสอนเป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบ
ได้ และลดความคลาดเคลื่อนในการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทน นอกจากนี้ ควรกำหนดระยะเวลาการแจ้ง
เปลี ่ยนแปลงล่วงหน้าอย่างเหมาะสม เพื ่อให้การบริหารจัดการด้านเอกสารและงบประมาณเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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