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บทนำ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้กำหนดให้การสอบวิชาพื้นฐานเป็นเกณฑ์บังคับสำหรับการสำเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ โดยอาศัยอำนาจตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับระเบียบสภาประจำ
สถาบันราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การสอบและค่าธรรมเนียมในการสอบวิชาพื้นฐาน พ.ศ. 2543  โดยกำหนดให้
นักศึกษาต้องสอบผ่านวิชาพื้นฐานไม่น้อยกว่า 3 รายวิชา จากวิชาพื้นฐานทั้ง 4 วิชา ได้แก่ วิชาคณิตศาสตร์ 
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ และคอมพิวเตอร์ ซึ่งเป็นวิชาที่สะท้อนถึงทักษะพื้นฐานที่จำเป็นสำหรับบัณฑิตใน
ศตวรรษที่ 21 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในฐานะหน่วยงานที่รับผิดชอบการบริหารจัดการระบบ  
การสอบวิชาพื้นฐาน มีภารกิจสำคัญในการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานอย่างน้อย 2 ครั้งต่อภาคการศึกษา  
เพื่อเปิดโอกาสให้นักศึกษาสามารถเข้าสู่กระบวนการสอบได้อย่างเพียงพอและต่อเนื่อง อันจะส่งผลให้นักศึกษา
สามารถสำเร็จการศึกษาได้ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร 

อย่างไรก็ตาม กระบวนการบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐานมีความซับซ้อน ครอบคลุมตั้งแต่
การวางแผน การรับสมัคร การจัดสอบ/อบรม การบันทึกผล ไปจนถึงการติดตามและรายงานผล โดยเกี่ยวข้อง
กับหลายหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก อาทิ ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล และสาขาวิชาต่าง ๆ การจัดทำ
คู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นระบบจึงมีความจำเป็นอย่างยิ่ง เพื่อให้บุคลากรที่รับผิดชอบสามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งเพื่อให้การดำเนินงานมีความต่อเนื่องและ  
ไม่ขึ้นอยู่กับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง อันจะส่งผลให้การบริการแก่นักศึกษามีคุณภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ ที่กำหนดไว้ อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
3. เพื่อให้ผู้ เริ่มปฏิบัติงานใหม่ทราบรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการต่าง ๆ  

อย่างเป็นระบบ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว และลดระยะเวลาการสอนงาน 
ขอบเขตของคู่มือ (Scope) 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐาน 4 วิชาฉบับนี้ จัดทำขึ้นสำหรับ
การปฏิบัติงานในระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครอบคลุมถึงขั้นตอนและ
กระบวนการตั้งแต่การวางแผนการจัดสอบ/อบรม การรับสมัคร การเตรียมความพร้อมในการสอบ/อบรม  
การดำเนินการสอบ/อบรม การนำผลการสอบ/อบรมเข้าสู่ระบบ การสรุปผล การเบิกค่าตอบแทน ตลอดจน
การจัดทำประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษาของรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป โดย ต้องดำเนินงาน 
ตามระเบียบสภาประจำสถาบันราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การสอบและค่าธรรมเนียมในการสอบวิชาพื้นฐาน  
พ.ศ. 2543 เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายที่กำหนด และเพื่อให้มีแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน สามารถใช้เป็นแนวทางในการกำกับติดตามภาพรวมของการดำเนินงานให้มีคุณภาพและได้มาตรฐาน   
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นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 
มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
สำนักส่งเสริมวชิาการ หมายความว่า สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุร ี
หน่วยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

หมายความว่า หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ งานส่งเสริมวิชาการ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุร ี

คณะ หมายความว่า คณ ะ/วิทยาลั ยภายใต้ สั งกั ดของมหาวิทยาลั ย 
ราชภัฏเพชรบุร ี

สาขาวิชา หมายความว่า สาขาวิชาที่ดำเนินการจัดอบรมวิชาพื้นฐาน ได้แก่  
สาขาวิชาภาษาไทย สาขาวิชาภาษาอังกฤษ สาขาวิชา
คณิตศาสตร์ และสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ 

ระเบียบ หมายความว่า ระเบียบสภาประจำสถาบันราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย  
การสอบและค่าธรรมเนียมในการสอบวิชาพื้นฐาน 
พ.ศ.2543 

ประกาศ หมายความว่า ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่ เกี่ยวข้อง 
กับการจัดสอบวิชาพื้นฐานในแต่ละภาคการศึกษา 

วิชาพื้นฐาน หมายความว่า วิชาภาษาไทย วิชาภาษาอังกฤษ วิชาคณิตศาสตร์  
และวิชาคอมพิวเตอร ์

ระบบบริการการศึกษา หมายความว่า ระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุร ี

นักศึกษา หมายความว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 
ผู้สมัคร หมายความว่า นักศึกษาที่สมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
ห้องสอบ หมายความว่า ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการจัดสอบวิชา

พื้นฐาน 
ห้องอบรม หมายความว่า ห้องที่ใช้ในการจัดอบรมวิชาพื้นฐาน 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
1. อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีบทบาทหน้าที่พิจารณาและลงนามในประกาศ 

รับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน คำสั่งคณะกรรมการดำเนินการสอบ/วิทยากร และประกาศการเทียบเท่าของ 
ผลการศึกษา 

2. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและงานแผนงาน มีบทบาทหน้าที่ในการกำกับ กำกับดูแลและ
ติดตามการดำเนินงานการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานในภาพรวม และพิจารณากลั่นกรองเอกสารก่อนนำเสนอ
อธิการบดีลงนาม 

3. ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ในการบริหารและกำกับ
ดูแลการดำเนินงานการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานของสำนักให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด พิจารณาให้  
ความเห็นชอบแผนการดำเนินงาน และลงนามในเอกสารที่เกี่ยวข้องในระดับสำนัก 

4. รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ในการช่วยกำกับดูแล
และติดตามการดำเนินงานการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน กลั่นกรองเอกสารและข้อมูลก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รวมทั้งปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ มีบทบาทหน้าที่ในการร่วมวางแผนและกำกับดูแลการดำเนินงาน
การสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานในแต่ละภาคการศึกษา ตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสารที่เกี่ยวข้องก่อนนำเสนอ
ตามลำดับชั้น รวมทั้งติดตามและรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

6. นักวิชาการศึกษา สังกัดหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ มีบทบาทหน้าที่ในการรับผิดชอบ 
การดำเนินงานการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานในทุกขั้นตอน ได้แก่ การวางแผน การจัดทำเอกสาร การกำหนดค่า
ระบบบริการการศึกษา การจัดเตรียมและดำเนินการสอบ/อบรม การบันทึกผล การสรุปรายงานผล และ  
การจัดทำประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษา 

7. ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล มีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนด้านเทคนิคในการจัดสอบบนระบบ 
PBRU LMS โดยรับผิดชอบการกำหนดค่าข้อสอบ ตัวเลือก เฉลยคำตอบ รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ และรหัสผ่าน 
ในระบบ รวมทั้งจัดส่งไฟล์ผลการสอบให้แก่หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศภายหลังการสอบเสร็จสิ้น และให้ยืม
พื้นที่ห้องคอมพิวเตอร์สำหรับใช้ในการจัดสอบ/อบรม 

8. สาขาวิชา มีบทบาทหน้าที่ในการรับผิดชอบการจัดอบรมวิชาพื้นฐานในรายวิชาที่สาขาวิชา
รับผิดชอบ จัดหาวิทยากร จัดเตรียมไฟล์เอกสารประกอบการอบรม ไฟล์แบบทดสอบ ดำเนินการอบรม 
ตามกำหนดการที่กำหนด และจัดส่งผลการอบรมให้แก่หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศภายหลังการอบรมเสร็จสิ้น 
รวมทั้งร่วมพิจารณากำหนดรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปที่ใช้ในการเทียบเท่าผลการศึกษากับวิชาพื้นฐาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมวิชาการ โดยรับผิดชอบการบริหารจัดการและการจัดสอบวิชา
พื้นฐานสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ของมหาวิทยาลัย โดยกระบวนการดำเนินงานดังกล่าว
จำเป็นต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ และความรอบคอบในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

ศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้องกับวิชาพื้นฐาน ซึ่งกำหนดเป็นเกณฑ์บังคับ
สำหรับการสำเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ที่ เข้าศึกษาตั้งแต่ภาคเรียนที่  2 
ปีการศึกษา 2543 เป็นต้นมา รวมถึงดำเนินการจัดทำและปรับปรุงระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องให้มี  
ความทันสมัยและสอดคล้องกับบริบทปัจจุบัน 

ดำเนินการกำหนดค่าระบบบริการการศึกษาเพื่อเปิดรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานในแต่ละ
ภาคการศึกษา โดยกำหนดรายละเอียดที่จำเป็น ได้แก่ ครั้งที่จัดสอบ/อบรม วันและเวลา ห้องสอบ/ห้องอบรม 
จำนวนที่นั่งที่รับสมัคร ช่วงวันและเวลาที่เปิดรับสมัคร อัตราค่าธรรมเนียมการสมัคร และชั้นปีที่มีสิทธิ์สมัคร 
รวมทั้งดำเนินการบันทึกผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานลงในระบบบริการการศึกษาภายหลังการสอบ/อบรม
เสร็จสิ้น 

รวบรวมและวิเคราะห์ปัญหาที่ เกิดขึ้นในการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน และนำผล 
การวิเคราะห์มาหาแนวทางแก้ไขเพ่ือใช้ในการปรับปรุงกระบวนการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานในครั้งต่อไป 

รวบรวม วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลสถิตินักศึกษาที่ยังไม่ผ่านเกณฑ์การสอบวิชาพื้นฐาน 
พร้อมทั้งกำกับติดตามให้นักศึกษาที่ใกล้ครบกำหนดระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรได้เข้าสู่กระบวนการสอบ
วิชาพื้นฐานอย่างทันท่วงที เพื่อสนับสนุนให้นักศึกษาสามารถสำเร็จการศึกษาได้ตามกรอบเวลาที่กำหนดไว้ใน
หลักสูตร อันสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานไม่น้อยกว่า 2 ครั้งต่อภาคการศึกษา โดยให้สอดคล้อง

กับปฏิทินกำหนดการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ เพื่อให้นักศึกษามีโอกาสเข้าสอบ
อย่างเพียงพอ และไม่ส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอน การสอบกลางภาค การสอบปลายภาค หรือกิจกรรม
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เสริมหลักสูตรของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้  จะดำเนินการจัดทำเป็นประกาศของมหาวิทยาลัยและเผยแพร่  
ผ่านช่องทางต่าง ๆ ของสำนัก เพื่อให้นักศึกษาและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูลอย่างทั่วถึงและทันเวลา 

วางแผนการจัดทำประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษาในหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไป
กับการทดสอบวิชาความรู้พื้นฐาน เมื่อมีการปรับปรุงหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไป โดยประสานงานกับ
สาขาวิชาที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณากำหนดรายวิชาที่สามารถนำมาเทียบเท่ากับวิชาพื้นฐานได้อย่างเหมาะสมและ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
ประสานงานกับศูนย์ เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ อจัดเตรียมการสอบบนระบบ PBRU LMS 

ประสานงานกับสาขาวิชาในการจัดเตรียมการอบรมวิชาพื้นฐานและการจัดทำประกาศการเทียบเท่าของ  
ผลการศึกษา รวมถึงประสานงานกับคณะและสาขาวิชาเพื่อกำกับติดตามและสนับสนุนให้นักศึกษาที่ยังไม่ผ่าน
เกณฑ์เข้าสู่กระบวนการสอบ อันจะส่งผลให้นักศึกษาสามารถสำเร็จการศึกษาได้ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด
ไว้ในหลักสูตร 

ประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องในการจัดหาห้องสอบ/ห้องอบรม การแต่งตั้ ง
คณะกรรมการดำเนินการสอบและวิทยากร รวมถึงการเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 

ชี้แจงข้อมูลและดำเนินการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับวิชาพื้นฐาน เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด 

4. ด้านการบริการ 
ให้คำปรึกษาและคำแนะนำเบื้องต้น รวมถึงตอบข้อซักถามเกี่ยวกับเกณฑ์การผ่านวิชาพื้นฐาน

และการสมัครสอบแก่นักศึกษา คณาจารย์ และผู้ปกครอง นอกจากนี้ยังให้บริการข้อมูลที่เกี่ยวข้องแก่คณะ 
สาขาวิชา นักศึกษา และคณาจารย์ เพื่อให้ทราบข้อมูลการรับสมัครสอบในแต่ละภาคการศึกษาอย่างครบถ้วน
และทันเวลา 

จัดทำและเผยแพร่ข้อมูลการรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 
ของสำนัก พร้อมทั้งจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบที่เข้าใจง่าย เพื่อให้นักศึกษาและผู้เกี่ยวข้องสามารถ
เข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวกและทั่วถึง รวมทั้งจัดทำรายงานสรุปผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานเพื่อนำเสนอ  
ต่อคณะกรรมการและผู้บริหารที่เกี่ยวข้องตามกำหนดเวลา 

คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
สำนักส่งเสริมวิชาการ ได้มีคำสั่งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี ที่ 001/2569 เรื่อง การมอบหมายงานในหน้าที่บุคลากรสายสนับสนุน หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปนี ้

1. งานบริหารจัดการระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดการศึกษาและการบริหารงานของ
สำนัก 

1.1 งานบริหารจัดการเว็บไซต์ของสำนักฯ 
1.2 งานบริหารจัดการระบบสารสนเทศ 

2. งานบริหารจัดการระบบการประชุมออนไลน์ และงานจัดทำข้อมูลสารสนเทศของสำนัก 
เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานด้านวิชาการและการบริหารการศึกษา 

2.1 งานบริหารจัดการระบบการประชุมออนไลน ์
2.2 งานประสานงาน รวบรวม และจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อรายงาน

ต่อสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 



 
5 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

2.3 งานประสานงาน รวบรวม และจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อบันทึก
และรายงานผ่านระบบ Big Data 

2.4 งานประสานงานการจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพื่อบันทึกและ
รายงานผ่านระบบ gotouni 

2.5 งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศด้านการกู้ยืมในระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา (กยศ.) 

2.6 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศของสำนักตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานจัดทำคู่มือนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
4. งานบริหารจัดการและจัดสอบวิชาพื้นฐาน 4 วิชา (Exit Exam) และทักษะดิจิทัล เพื่อ

ประเมินสมรรถนะและมาตรฐานของนักศึกษาก่อนสำเร็จการศึกษา 
5. งานประมวลผลการสอบและแบบประเมิน 

5.1 งานวิเคราะห์และรายงานผลการสอบวัดความรู้ของสำนัก 
5.2 งานจัดเก็บ วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากแบบประเมิน 
5.3 งานบริการตรวจกระดาษคำตอบ 
5.4 งานวิเคราะห์คุณภาพข้อสอบ 

6. งานให้คำปรึกษา แนะนำ และให้บริการด้านวิชาการสำหรับนักศึกษา อาจารย์ และ 
ผู้มาติดต่อ 

7. งานบริการส่งข่าว/ตอบคำถามผ่านระบบบริการการศึกษา 
8. งานบริหารจัดการและบำรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
9. งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับสำนัก 
10. ประสานงานและดำเนินการจัดโครงการที่ได้รับมอบหมายตามปีงบประมาณ 
11. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Phetchaburi Rajabhat University) จัดตั้งขึ้นตามประกาศ

ราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เป็น
สถาบัน อุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher 
Education, Science, Research and Innovation) (สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา, 2547; กระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2562) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั้งอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 
ตำบลนาวุ้ง อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี และมีโครงสร้างการบริหาร และการแบ่งส่วนราชการต่าง ๆ 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร,ี ม.ป.ป.) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
กำกับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการดำเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ คือ 

1. คณะวิชา จำนวน 11 คณะ ได้แก ่
1.1 คณะครุศาสตร์  
1.2 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1.3 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
1.4 คณะวิทยาการจัดการ 
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1.5 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
1.6 คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
1.7 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.8 คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
1.9 วิทยาลัยนวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบริการ 
1.10 ศูนย์การศึกษานานาชาติ 
1.11 คณะสัตวแพทยศาสตร์ 

2. สถาบัน จำนวน 1 สถาบัน ได้แก่ 
2.1 สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

3. สำนัก จำนวน 3 สำนัก ได้แก่ 
3.1 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
3.2 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 สำนักงานอธิการบดี  
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ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ที่มา : เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://www.pbru.ac.th) 
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ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(ที่มา : เว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://acad.pbru.ac.th) 
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หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน (Procedure) 
ระเบียบสภาประจำสถาบันราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การสอบและค่าธรรมเนียมในการสอบวิชาพื้นฐาน 

พ.ศ. 2543 ข้อ 2 กำหนดให้นักศึกษาที่จะสำเร็จการศึกษาต้องผ่านการเรียนการสอนตามหลักสูตรที่กำหนด 
และต้องสอบผ่านวิชาพื้นฐานไม่น้อยกว่า 3 รายวิชา ทั้งนี้ "วิชาพื้นฐาน" หมายถึง วิชาคณิตศาสตร์ ภาษาไทย 
ภาษาอังกฤษ และคอมพิวเตอร ์

การผ่านวิชาพื้นฐานสามารถดำเนินการได้ 2 วิธี ได้แก่ การสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน และการเทียบเท่า
ผลการศึกษาในหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไป โดยสำนักส่งเสริมวิชาการมีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดการสอบ/
อบรมวิชาพื้นฐานในทุกปีการศึกษา และในกรณีที่มีการปรับปรุงหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไป จะต้อง
ดำเนินการจัดทำประกาศการเทียบเท่าผลการศึกษากับการทดสอบวิชาความรู้พื้นฐาน 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
1. วางแผนการดำเนินงานในแต่ละภาคการศึกษา โดยกำหนดรูปแบบการสอบ/อบรม วันและ

เวลารับสมัคร วันสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน และวันประกาศผลในระบบบริการการศึกษา 
2. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอใช้ห้องในการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน ส่งไปยังหน่วยงาน  

ที่รับผิดชอบดูแลห้องสอบ/ห้องอบรม 
3. จัดทำประกาศรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานประจำภาคการศึกษา เพื่อเสนอต่อ

อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
4. เผยแพร่ประกาศรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน และ

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
5. กำหนดค่าระบบรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน ให้สอดคล้องกับกำหนดการในประกาศ 

รับสมัครของแต่ละภาคการศึกษา 
6. นักศึกษาสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานผ่านระบบบริการการศึกษา โดยเลือกวันที่ต้องการ

สมัครและชำระค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานตามช่องทางที่ระบุไว้ในใบสมัคร 
7. จัดเตรียมรายชื่อผู้สมัคร ใบลงลายมือชื่อ ใบบันทึกคะแนน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ 

การสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
8. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ/คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร เพื่อเสนอต่ออธิการบดี

พิจารณาลงนาม 
9. กรณีที่ใช้ระบบ PBRU Exit Exam System ในการจัดสอบ หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ

ดำเนินการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานตามวันและเวลาที่กำหนดไว้ในประกาศ 
10. กรณีที่ใช้ระบบ PBRU LMS ในการสอบ/สาขาวิชาจัดอบรมวิชาพื้นฐาน หน่วยเทคโนโลยี

สารสนเทศจะประสานงานร่วมกับศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อดำเนินการจัดสอบ/สาขาวิชาในการจัดอบรมวิชา
พื้นฐาน และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้น ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลส่งผลการสอบ/สาขาวิชาส่งผลการอบรมวิชาพื้นฐาน
แต่ละครั้งมายังสำนักส่งเสริมวิชาการ 

11. บันทึกผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานลงในระบบบริการการศึกษา 
12. ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนแก่คณะกรรมการดำเนินงาน /ค่าตอบแทนวิทยากร  

ตามระเบียบสภาประจำสถาบันราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจ่ายเงินค่าธรรมเนียมในการสอบวิชาพื้นฐาน  
พ.ศ. 2543 

13. จัดทำสรุปรายงานผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน เพื่อรายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการ 
ที่เกี่ยวข้อง 
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14. เมื่อมีการปรับปรุงหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่ วไป หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ
ประสานงานร่วมกับสาขาวิชาที่ เกี่ยวข้อง เพื่อกำหนดรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปที่ ใช้เทียบเท่า  
ผลการศึกษากับวิชาพื้นฐาน 

15. จัดทำ(ร่าง)ประกาศการเทียบเท่าผลการศึกษา เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
วิชาการพิจารณา ก่อนนำเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 

16. เผยแพร่ประกาศการเทียบเท่าผลการศึกษาบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
17. กำหนดค่ารายวิชาตามประกาศการเทียบเท่าผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษา 

เพื่อให้นักศึกษาที่มีผลการศึกษาตรงตามเกณฑ์ที่กำหนดได้รับการบันทึกผลผ่านในรายวิชาที่เทียบได้โดย
อัตโนมัต ิ  
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รายละเอียดขั้นตอนและเครื่องมือการบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐาน 4 วิชา 
ประจำภาคการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีดังนี้ 

1. ขั้นตอนการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานประจำภาคการศึกษา (Flow Chart) 
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ภาพที่ 3 Flow Chart แสดงขั้นตอนการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานประจำภาคการศึกษา 

(ที่มา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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ผังกระบวนการทำงานขั้นตอนการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานประจำภาคการศึกษา 
ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 
 

1. วางแผนการรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน และ
ประสานงานหน่วยงานหรือคณะเพื่อจัดหาห้องสอบ/
ห้องอบรม 

1.1 วางแผนการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานในแต่ละ
ภาคการศึกษา ให้สอดคล้องกับกำหนดการเรียนการสอน
และสามารถดำเนินการได้ทันต่อการอนุมัติผลสำเร็จ
การศึกษาในแต่ละเดือน  

1.2 ในกรณี ที่ เป็ นการอบรมวิชาพื้ นฐานโดย
สาขาวิชา หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศจะดำเนินการเชิญ
ผู้แทนสาขาวิชาเข้าร่วมประชุมหารือ โดยจัดทำแผนการ
อบรมเบ้ืองต้นเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการประชุม 

1.3 ประสานหน่ วยงานหรือคณ ะ เช่น  ศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัล คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น เพื่อ
จัดหาห้องสอบ/ห้องอบรมที่เหมาะสม 

 

2. ตรวจสอบห้องว่างเพื่อใช้จัดสอบ/จัดอบรม 
2.1 หน่วยงานหรือคณะที่ เกี่ยวข้องดำเนินการ

ตรวจสอบความพร้อมของห้องสอบ/ห้องอบรมในวันและ
เวลาตามกำหนดการที่กำหนดไว้ ในกรณีที่ห้องดังกล่าว 
ไม่ว่างในวันและเวลานั้น ให้ดำเนินการจัดหาห้องสอบ/ห้อง
อบรมใหม่ หรือทบทวนกำหนดการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน
ใหม่อีกครั้ง 

 
 

3. จัดทำบันทึกข้อความขอใช้ห้อง 
3.1 เมื่อได้รับการยืนยันห้องสอบ/ห้องอบรมวิชา

พื้นฐานแล้ว หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศจะดำเนินการ
จัดทำบันทึกข้อความหรือกรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องสอบ/
ห้องอบรมวิชาพื้นฐาน เสนอต่อหน่วยงานหรือคณะ 
ที่รับผิดชอบดูแลห้องดังกล่าว 

 
 

4. จัดทำประกาศรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
4.1 จัดทำประกาศรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน

ตามกำหนดการที่วางแผนไว้ โดยระบุห้องสอบ/ห้องอบรม
วิชาพื้นฐานให้ชัดเจน เพื่อให้นักศึกษาสามารถเข้าห้อง
สอบ/ห้องอบรมได้อย่างถูกต้อง 

4.2 จัดทำบันทึกข้อความนำเสนอประกาศรับสมัคร
สอบ/อบรมวิชาพื้นฐานต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 

4.3 ดำเนินการเสนอบันทึกข้อความและประกาศ
เพื่ อ ล งน าม ผ่ าน ระบ บ ส ารบ รรณ อิ เล็ ก ท รอนิ ก ส์   
(E-document) ของมหาวิทยาลัย 
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ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

5. สำนักงานอธิการบดีตรวจสอบประกาศและเสนอ
อธิการบดีเพื่อลงนาม 

5 .1  งานบ ริห ารทั่ ว ไป  ส ำนั ก งานอธิก ารบ ดี  
ดำเนินการตรวจสอบรูปแบบประกาศรับสมัครสอบ/อบรม
วิชาพื้นฐาน หากพบข้อบกพร่องที่ต้องแก้ไข งานบริหาร
ทั่วไป สำนักงานอธิการบดี จะดำเนินการส่งคืนเอกสาร
ดั ง ก ล่ า ว ผ่ า น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์   
(E-document) เพื่อให้หน่วยงานต้นเรื่องดำเนินการแก้ไข 

5.2 หน่ วย เทค โน โลยี ส ารสน เทศดำเนิ น การ
ตรวจสอบและแก้ไขประกาศตามข้อเสนอแนะ จากนั้นจึง
นำเสนอเพื่อขอลงนามอีกครั้ง 

 
 

6. เผยแพร่ประกาศรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานและ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

6.1 เมื่อประกาศได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว 
หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศจะดำเนินการจัดทำสื่ อ
ประชาสัมพันธ์ในรูปแบบอินโฟกราฟิก (Infographic) เพื่อ
ใช้ในการประชาสัมพันธ์การรับสมัครสอบ/อบรมวิชา
พื้นฐาน 

6.2 เผยแพร่ประกาศรับสมัครสอบ/อบรมวิชา
พื้นฐานผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ ของสำนัก เช่น 
เว็ บ ไซต์  Line Openchat Facebook และกลุ่ ม  Line  
เป็นต้น 

6.3 จัดทำบันทึกข้อความแจ้งคณบดีทุกคณะ โดย
แนบประกาศรับสมัครและสื่อประชาสัมพันธ์อินโฟกราฟิก 
(Infographic) 

 
 

7. กำหนดค่าระบบรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
7.1 กำหนดค่าข้อมูลบนระบบบริการการศึกษา ส่วน

จัดการหลังบ้าน (Back Office) เพื่อเปิดรับสมัครสอบ/
อบรมวิชาพื้นฐาน โดยกำหนดรายละเอียด ได้แก่ ครั้งที่  
จัดสอบ/อบรม วิชาที่จัดสอบ/อบรม วันและเวลาที่จัดสอบ/
อบรม ห้องสอบ/ห้องอบรม จำนวนที่นั่งที่รับสมัคร ช่วงวัน
และ เวลาที่ เปิ ด รับ สมั ค ร  ช่ ว งวัน และ เวลาที่ ช ำระ
ค่าธรรมเนียมการสมัคร อัตราค่าธรรมเนียมการสมัคร และ
ชั้นปีที่มีสิทธิ์สมัคร 

 

8. นักศึกษาสมัครสอบพร้อมชำระเงินค่าสมัครผ่านระบบ
บริการการศึกษา 

8.1 เมื่อเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา ส่วนบริการ
ผ่านเว็บไซต์สำหรับนักศึกษา นักศึกษาที่มีสิทธิ์สมัครสอบ/
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ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
 อบรมจะปรากฏเมนู "สมัครสอบวัดความรู้" จากนั้นให้เลือก

รายวิชาที่ประสงค์จะสมัคร และยืนยันการสมัครในระบบ 
8.2 นักศึกษาดำเนินการชำระค่าธรรมเนียมการ

สมัครภายในวันและเวลาที่กำหนด ผ่านช่องทางการชำระ
เงินที่ระบุไว้ในใบสมัคร 

8.3 นักศึกษาสามารถตรวจสอบเลขที่นั่งสอบ และ
ห้องสอบ/ห้องอบรมได้ที่เมนู "ผลการสมัครสอบวัดความรู้" 

8.4 การสมัครสอบ/อบรมจะถือว่าสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อ
นักศึกษาได้ชำระค่าธรรมเนียมการสมัครเรียบร้อยแล้ว
เท่านั้น สำหรับนักศึกษาที่ได้ทำการจองรายวิชาไว้ในระบบ
แต่ยังมิได้ดำเนินการชำระค่าธรรมเนียม หากรายวิชา
ดังกล่าวมีผู้สมัครและชำระค่าธรรมเนียมครบตามจำนวนที่
กำหนดรับแล้ว ระบบจะปิดรับสมัครรายวิชานั้นโดย
อัตโนมัติ และนักศึกษาจะไม่สามารถดำเนินการชำระ
ค่าธรรมเนียมการสมัครรายวิชาดังกล่าวได้อีก 

 
 

9. จัดเตรียมเอกสารประกอบการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
9.1 สืบค้นและส่งออกข้อมูลรายชื่อผู้สมัครสอบ/

อบรมวิชาพื้นฐานจากระบบบริการการศึกษา โดยจำแนก
ตามรอบการสมัครในแต่ละรายวิชา ทั้งนี้ ระบบรองรับการ
ส่งออกข้อมูลได้ 2 รูปแบบ ได้แก่ รูปแบบเอกสาร PDF 
และรูปแบบตารางข้อมูล สำหรับใช้ในการจัดทำเอกสาร
ประกอบการสอบ/อบรมต่อไป 

9.2 จัดเตรียมเอกสารประกอบการสอบ/อบรม 
ประกอบด้วย ใบลงลายมือชื่อผู้ เข้าสอบ ใบบันทึกผล
คะแนน และใบรายชื่อสำหรับติดหน้าห้องสอบ 

9.3 จั ด เต รี ยม เอกสารป ระกอบการเบิ ก จ่ าย
ค่าตอบแทน ได้แก่ ใบลงลายมือชื่อปฏิบัติงาน หลักฐานการ
จ่ายเงินค่าตอบแทน และใบสำคัญรับเงิน เป็นต้น 

9.4 ในกรณีที่เป็นการอบรมวิชาพื้นฐาน นอกจาก
การจัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรมในแต่ละรายวิชา
แล้ ว จะต้องดำเนินการจัด เตรียมแบบทดสอบและ
กระดาษคำตอบให้เพียงพอตามจำนวนผู้เข้ารับการอบรม 
ในแต่ละรายวิชาด้วย 

9.5 ประสานงานกับหน่วยงานหรือคณะที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อนำส่งใบรายชื่อสำหรับติดหน้าห้องสอบ/ห้องอบรม 

9.6 ในกรณี ที่ เป็ น การอบรมวิช าพื้ น ฐาน  ให้
ดำเนินการประสานงานกับสาขาวิชาที่รับผิดชอบเพื่อจัดส่ง
เอ ก ส ารป ระก อ บ ก ารอ บ รม  แ บ บ ท ด ส อ บ  แ ล ะ
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ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
กระดาษคำตอบที่ใช้สำหรับการวัดและประเมินผลในวัน
อบรมให้เพียงพอและครบถ้วน 

9.7 จัดเตรียมไฟล์ฐานข้อมูล สำหรับกำหนดค่า
ระบบการสอบ ประกอบด้วย ข้อสอบ ตัวเลือก เฉลย 
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ และรหัสผ่านสำหรับเข้าสู่ ระบบ 
การสอบ 

9.8 ในกรณีที่จัดสอบบนระบบ PBRU LMS หน่วย
เทคโนโลยีสารสนเทศจะต้องประสานงานกับศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อดำเนินการกำหนดค่าข้อสอบ ตัวเลือก 
เฉลยคำตอบ รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ และรหัสผ่านสำหรับ
เข้าสู่ระบบการสอบ โดยจัดส่งข้อมูลดังกล่าวให้แก่ศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อดำเนินการ จากนั้นหน่วยเทคโนโลยี
สารสนเทศจะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ใน ระบบอี กค รั้ ง  ห ากพ บข้ อผิ ดพ ลาดที่ ต้ อ งแก้ ไข  
จะดำเนินการประสานงานไปยังศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
ดำเนินการแก้ไขข้อมูลในระบบให้ถูกต้องก่อนถึงวันสอบ 

 
 

10. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ/คำสั่ง
แต่งตั้งวิทยากร 

10.1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
สอบวิชาพื้นฐานทั้ง 4 วิชา โดยดำเนินการสำรวจรายชื่อ
บุคลากรที่จะทำหน้าที่คณะกรรมการกำกับการสอบจาก
ภายในสำนักส่งเสริมวิชาการและจากหน่วยงานอื่นภายใน
มหาวิทยาลัย 

10.2 ในกรณีที่เป็นการอบรมวิชาพื้นฐาน ให้จัดทำ
คำสั่งแต่งตั้งวิทยากรอบรมวิชาพื้นฐานทั้ง 4 วิชา โดย
ดำเนินการสำรวจรายชื่อวิทยากรจากสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมทั้งระบุวันที่จัดอบรมไว้ในคำสั่งด้วย 

10.3 จัดทำบันทึกข้อความนำเสนอคำสั่งแต่งตั้ง
คณ ะกรรมการดำ เนิ น ก าร/ค ำสั่ งแต่ งตั้ งวิท ยาก ร 
ต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 

10.4 ดำเนินการเสนอบันทึกข้อความและประกาศ
เพื่ อ ล งน าม ผ่ าน ระบ บ ส ารบ รรณ อิ เล็ ก ท รอนิ ก ส์   
(E-document) ของมหาวิทยาลัย 
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ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 
 

11. สำนักงานอธิการบดีตรวจสอบคำสั่งและเสนอ
อธิการบดีเพื่อลงนาม 

11 .1  งานบริห ารทั่ วไป  สำนั กงานอธิการบดี  
ดำเนินการตรวจสอบรูปแบบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการ/คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร หากพบข้อบกพร่องที่ต้อง
แก้ไข งานบริหารทั่วไป สำนักงานอธิการบดี จะดำเนินการ
ส่งคืนเอกสารดังกล่าวผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-document) เพื่อให้หน่วยงานต้นเรื่องดำเนินการแก้ไข 

11.2  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศดำเนินการ
ตรวจสอบและแก้ไขคำสั่งตามข้อเสนอแนะ จากนั้นจึง
นำเสนอเพื่อขอลงนามอีกครั้ง 

 
 

12. จัดสอบวิชาพื้นฐาน 
กรณีสอบบนระบบ PBRU Exit Exam System 

12.1 จัดเตรียมห้องสอบโดยดำเนินการนำเข้า
ฐานข้อมูลที่จัดเตรียมไว้ลงสู่ เครื่องแม่ข่าย ตรวจสอบ 
ความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการสอบ เปิด 
ใช้งานระบบการสอบบนเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่อง และ
ทดสอบการทำงานของระบบก่อนการสอบ 

12.2 ตรวจสอบการติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า
สอบบริเวณหน้าห้องสอบทุกห้องให้เรียบร้อยก่อนถึงเวลา
สอบ 

12.3 แจกจ่ายเอกสารประกอบการสอบให้แก่
คณะกรรมการดำเนินการสอบ 

12.4 กำกับดูแลการดำเนินการสอบให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย พร้อมทั้งแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการ
สอบ เช่น การหลุดของระบบ การค้างของระบบ และไฟฟ้า
ขัดข้อง เป็นต้น 

12.5 เมื่อสิ้นสุดเวลาการสอบ ดำเนินการจัดเก็บไฟล์
ฐานข้อมูลผลการสอบให้เรียบร้อย 

 
 
 

13. ร่วมกับศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลจัดสอบวิชาพื้นฐาน/
ร่วมกับสาขาวิชาจัดอบรมวิชาพื้นฐาน 
กรณีสอบบนระบบ PBRU LMS 

13.1 จัดเตรียมห้องสอบโดยดำเนินการตรวจสอบ
ความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการสอบ เปิด 
ใช้งานระบบการสอบบนเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่อง และ
ทดสอบการทำงานของระบบก่อนการสอบ 

13.2 ตรวจสอบการติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ
บริเวณหน้าห้องสอบทุกห้องให้เรียบร้อยก่อนถึงเวลาสอบ 
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ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
13.3 แจกจ่ายเอกสารประกอบการสอบให้แก่

คณะกรรมการดำเนินการสอบ 
13.4 กำกับดูแลการดำเนินการสอบให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย พร้อมทั้งแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการ
สอบ เช่น การหลุดของระบบ การค้างของระบบ และไฟฟ้า
ขัดข้อง เป็นต้น 
กรณอีบรมวิชาพื้นฐาน 

13.5 กำกับดูแลการดำเนินการอบรมวิชาพื้นฐานให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นไปตามแผนที่กำหนด 

13.6 ประสานงานกับสาขาวิชาที่รับผิดชอบการ
อบรม เช่น การตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ปรากฏใน 
ใบรายชื่อแต่มาเข้ารับการอบรม และการตอบข้อซักถาม 
ที่เกิดขึ้นระหว่างการอบรม เป็นต้น 

 
 
 
 

14. ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลส่งผลการสอบ/สาขาวิชาส่งผล
การอบรมวิชาพื้นฐาน 

14.1 ในกรณีที่จัดสอบบนระบบ PBRU LMS ศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัลจะดำเนินการจัดส่งไฟล์ผลการสอบให้แก่
หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศภายหลังจากการสอบเสร็จสิ้น 

14.2 ในกรณีที่เป็นการอบรมวิชาพื้นฐาน สาขาวิชา
จะดำเนินการจัดส่งผลการอบรมให้แก่หน่วยเทคโนโลยี
สารสนเทศภายหลังจากการอบรมเสร็จสิ้น 

 
 

15. บันทึกผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน ลงระบบ
บริการการศึกษา 

15.1 รวบรวมผลการสอบ/การอบรมในแต่ละ
รายวิชา และดำเนินการจัดพิมพ์เป็นเอกสารสรุปผลการ
สอบ/การอบรม 

15.2 จัดเตรียมไฟล์ผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานให้
อยู่ในรูปแบบที่ถูกต้องและพร้อมสำหรับการนำเข้าสู่ระบบ 

15.3 ดำเนินการนำเข้าไฟล์ผลการสอบ/อบรมวิชา
พื้นฐานสู่ระบบบริการการศึกษา โดยบันทึกรหัสอ้างอิงใน
ระบบและระบุข้อความกำกับไว้ในเอกสารสรุปผลการสอบ/
การอบรมให้ครบถ้วน 

15.4 ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของ
ข้อมูลภายหลังการนำเข้า หากพบข้อผิดพลาดให้ดำเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

15.5 จัดเก็บเอกสารสรุปผลการสอบ/การอบรม
อย่างเป็นระบบและเป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกต่อการสืบค้น
ในภายหลัง 
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ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 
 

16. สรุปผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
16.1 จัดทำรายงานสรุปผลการสอบ/อบรมวิชา

พื้นฐานในแต่ละครั้ ง เพื่ อใช้ เป็นข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงานในภาคการศึกษาถัดไป 

16.2 จัดทำข้อมูลสรุปรายชื่อนักศึกษาที่ยังไม่ผ่าน
วิชาพื้นฐาน โดยระบุวิชาที่นักศึกษาแต่ละรายยังไม่ผ่านให้
ชัดเจน พร้อมทั้งสรุปจำนวนนักศึกษาที่ยังไม่ผ่านวิชา
พื้นฐานแยกตามคณะ 

16 .3  จัดทำวาระการประชุม เพื่ อนำเสนอต่อ 
คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

16.4 จัดทำบันทึกข้อความแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่ยัง
ไม่ผ่านวิชาพื้นฐานไปยังคณะที่เกี่ยวข้อง พร้อมแนบข้อมูล
รายชื่อนักศึกษาที่ยังไม่ผ่านวิชาพื้นฐานและกำหนดการ
สอบ/อบรม เพื่อให้คณะดำเนินการกำกับติดตามให้
นักศึกษาเข้าสอบ/อบรมตามกำหนดการของสำนักส่งเสริม
วิชาการ 

 
 

17. เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการดำเนินงาน/วิทยากร 
17.1 จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการดำเนินงาน/วิทยากรให้
ครบถ้วนและถูกต้อง 

17 .2  จั ดท ำฎี ก า เบิ กค่ าตอบแทนผ่ าน ระบบ
สารสนเทศเพื่ อการบริหาร (MIS) ของมหาวิทยาลัย  
โดยอ้างอิงตามระเบียบสภาประจำสถาบันราชภัฏเพชรบุรี 
ว่าด้วย การจ่ายเงินค่าธรรมเนียมในการสอบวิชาพื้นฐาน 
พ.ศ. 2543 

17.3 กำกับติดตามความคืบหน้าของการตรวจสอบ
ฎีกาเบิกค่าตอบแทน เพื่ อให้การเบิกจ่ายเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

 

ตารางที่ 1 ขั้นตอนการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานประจำภาคการศึกษา 
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2. ขั้นตอนการจัดทำประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษาในหลักสูตรหมวดวิชา 
ศึกษาทั่วไปกับการทดสอบวิชาความรู้พื้นฐาน 4 วิชา (Flow Chart) 
 

 
ภาพที่ 4 Flow Chart แสดงขั้นตอนการจัดทำประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษาในหลักสูตรหมวดวิชา

ศึกษาทั่วไปกับการทดสอบวิชาความรู้พื้นฐาน 4 วิชา 
(ที่มา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 
 

1. หลักสูตรวิชาหมวดศึกษาทั่วไปฉบับใหม่ 
1.1 เมื่องานมาตรฐานหลักสูตร สำนักส่งเสริม

วิชาการ ดำเนินการจัดทำหลักสูตรวิชาหมวดศึกษาทั่วไป
ฉบับใหม่เสร็จสิ้นแล้ว จะดำเนินการส่งต่อข้อมูลให้แก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ซึ่งมีหน้าที่นำรายวิชาดังกล่าวมาใช้ประกอบการจัดทำ
ประกาศการเทียบเท่าผลการศึกษาในหลักสูตรหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไปกับการทดสอบวิชาความรู้พื้นฐานทั้ง 4 วิชา 

 
 

2. กำหนดรายวิชาที่ใช้ในการเทียบ ร่วมกับสาขาวิชา 
2.1 ประสานงานกับสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องเพื่อร่วม

พิจารณาคำอธิบายรายวิชาที่มีความสัมพันธ์กับวิชาพื้นฐาน
จากหลักสูตรวิชาหมวดศึกษาทั่วไปฉบับใหม่ และกำหนด
รายวิชาที่สามารถนำมาใช้ในการเทียบเท่ากับวิชาพื้นฐานได้
อย่างเหมาะสม 

 
 

3. จัดทำ(ร่าง)ประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษา 
3 .1  จั ด ท ำ (ร่ า ง )ป ระก าศก าร เที ยบ เท่ าขอ ง 

ผลการศึกษาในหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไปกับการ
ทดสอบวิชาความรู้พื้นฐานทั้ง 4 วิชา โดยอ้างอิงรายวิชา 
ที่ได้รับการพิจารณากำหนดไว้ตามขั้นตอนที่ผ่านมา  

3.2 จัดทำวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบ 
เพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการบริหารวิชาการพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ก่อนดำเนินการเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา
ลงนาม 

 

4. คณะกรรมการบริหารวิชาการพิจารณา 
4.1 คณะกรรมการบริหารวิชาการพิจารณา (ร่าง) 

ประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษาในหลักสูตรหมวด
วิชาศึกษาทั่วไปกับการทดสอบวิชาความรู้พื้นฐานทั้ง 4 วิชา  

 

5. จัดทำประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษา 
5.1 หากคณะกรรมการบริหารวิชาการมีข้อสังเกต

หรือข้อเสนอแนะประการใด หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศจะ
ดำเนินการปรับปรุงแก้ ไขประกาศดังกล่าวให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ก่อนนำเสนอ
ต่ออธิการบดีเพื่อลงนาม 

5.2 จัดทำบันทึกข้อความนำเสนอประกาศการ
เทียบเท่าของผลการศึกษาต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 

5.3 ดำเนินการเสนอบันทึกข้อความและประกาศ
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ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
เพื่ อ ล งน าม ผ่ าน ระบ บ ส ารบ รรณ อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์   
(E-document) ของมหาวิทยาลัย 

 

6. สำนักงานอธิการบดีตรวจสอบประกาศและเสนอ
อธิการบดีเพื่อลงนาม 

6 .1  งานบริห ารทั่ ว ไป  ส ำนั ก งานอธิก ารบ ดี  
ดำเนินการตรวจสอบรูปแบบประกาศการเทียบเท่าของผล
การศึกษาหากพบข้อบกพร่องที่ต้องแก้ไข งานบริหารทั่วไป 
สำนักงานอธิการบดี จะดำเนินการส่งคืนเอกสารดังกล่าว
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) เพื่อให้
หน่วยงานต้นเรื่องดำเนินการแก้ไข 

6 .2  หน่ วย เทค โน โลยี ส ารสน เทศดำเนิ นการ
ตรวจสอบและแก้ไขประกาศตามข้อเสนอแนะ จากนั้นจึง
นำเสนอเพื่อขอลงนามอีกครั้ง 

 
 

7. เผยแพร่ประกาศบนเว็บไซต์ 
7.1 เมื่อประกาศได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว 

หน่ วยเทคโนโลยีสารสนเทศจะดำเนินการจัดทำสื่ อ
ประชาสัมพันธ์ในรูปแบบอินโฟกราฟิก (Infographic) เพื่อ
ใช้ในการประชาสัมพันธก์ารเทียบเท่าของผลการศึกษา 

7.2 เผยแพร่ประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษา
ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ ของสำนัก เช่น เว็บไซต์ Line 
Openchat และกลุ่ม Line เป็นต้น 

7.3 จัดทำบันทึกข้อความแจ้งคณบดีทุกคณะ โดย
แนบประกาศการเทียบเท่ าของผลการศึกษาและสื่อ
ประชาสัมพันธ์อินโฟกราฟิก (Infographic) 

 
 

8. กำหนดค่ารายวิชาในระบบบริการการศึกษา 
8.1 กำหนดค่าข้อมูลบนระบบบริการการศึกษา ส่วน

จัดการหลังบ้าน (Back Office) โดยกำหนดรายวิชาตาม
ประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษา พร้อมทั้งระบุระดับ
ผลการศึกษาขั้นต่ำที่นักศึกษาจะต้องได้รับเพื่อผ่านเกณฑ์
การเทียบเท่า เพื่อให้ระบบดำเนินการบันทึกผลผ่านวิชา
พื้นฐานในรายวิชาที่เทียบได้โดยอัตโนมัติสำหรับนักศึกษาที่
มีผลการศึกษาตรงตามเกณฑ์ที่กำหนด 

 

ตารางที่ 2 ขั้นตอนการจัดทำประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษาในหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไปกับการ
ทดสอบวิชาความรู้พื้นฐาน 4 วิชา 
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การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐาน 4 วชิา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ในระบบบริการการศึกษา ส่วนบริการเว็บไซตส์ำหรับนักศึกษา

(https://reg.pbru.ac.th/register) และส่วนจัดการหลังบ้าน (Back Office) 
 

ระบบบริการการศึกษา ส่วนจัดการหลังบ้าน (Back Office) 
1. การเข้าสู่ระบบ 

1.1. การเข้าระบบบริการการศึกษา ส่วนจัดการหลังบ้าน (Back Office) 

 
ภาพที่ 5 หน้าจอ Browser การเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา ส่วนจัดการหลังบ้าน (Back Office) 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(1) เ ปิ ด  Browser โ ด ย แ น ะ น ำ ใ ห้ ใ ช้  Microsoft Edge แ ล ะ เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ ที่  
https://reg.pbru.ac.th/vncaller 

(2) เลือก “ระบบวัดและประเมินผล” 
(3) หน้าจอ Browser แสดงข้อความแจ้งเตือนว่าจะเปิดไฟล์นี้หรือไม่ ให้เลือกปุ่ม “Open” 
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ภาพที่ 6 หน้าจอระบบบริการการศึกษา ส่วนจัดการหลังบ้าน (Back Office) 
(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

(4) ระบ ุ“ชื่อผู้ใช้งาน” ในช่อง Login 
(5) ระบ ุ“รหัสผ่าน” ในช่อง Password 
(6) เลือกปุ่ม “OK” 

2. การกำหนดขอ้มูลเพื่อเปิดรับสมัคร 
2.1. การกำหนดรายวิชาที่จะเปิดรับสมคัร 

 
ภาพที่ 7 การเข้าสู่เมนูกำหนดรายวิชาที่จะเปิดรับสมัคร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(3) เลือกเมนูหลัก “7.วัดผลภาษาอังกฤษ/ทักษะอ่ืน” 
(4) เลือกเมนูย่อย “7.6 : กำหนดข้อมูลกลุ่มสอบ/ห้องสอบ” 
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ภาพที่ 8 การกำหนดข้อมูลรายวิชาและห้องสอบที่จะเปิดรับสมัคร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(5) ระบุปีการศึกษา ภาคการศึกษา และครั้งที่เปิดรับสมัคร 
(6) ระบุรายวิชาที่จะเปิดรับสมัคร 
(7) ระบุกลุ่ม (กรณีครั้งที่เปิดรับสมัครนั้นเปิดรายวิชาเดียวกันหลายรอบ จะต้องระบุกลุ่มที่

แตกต่างกัน เช่น วิชาคอมพิวเตอร์ สอบวันที่ 4 กันยายน 2567 และวันที่ 25 กันยายน 
2567 จะต้องระบุกลุ่มสอบเป็นกลุ่มที่ 1 และ กลุ่มที่ 2 ตามลำดับ เป็นต้น) 

(8) ระบุวันที่สอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
(9) ระบุช่วงของเวลาในการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
(10) ระบุสถานะการเปิดรับสมัครเป็น “O : เปิดรับสมัคร” 
(11) ระบุห้องสอบและความจหุ้องสอบ/อบรม ความจุนี้มีผลต่อจำนวนการรับสมัคร 
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2.2. การกำหนดปกีารศึกษา ภาคการศึกษา และระยะเวลาที่เปิดรับสมคัร 

 
ภาพที่ 9 การเข้าสู่เมนูกำหนดข้อมูลการสมคัรสอบ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(1) เลือกเมนูหลัก “7.วัดผลภาษาอังกฤษ/ทักษะอ่ืน” 
(2) เลือกเมนูย่อย “7.4 : กำหนดข้อมูลการสมัครสอบ/เกณฑ์มาตรฐาน” 

 

 
ภาพที่ 10 การกำหนดข้อมูลการสมัครสอบ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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(3) เลือกระดับการศึกษาเพื่อกำหนดค่าข้อมูลการรับสมัคร ซึ่งสำหรับการจัดสอบ/อบรมวิชา
พื้นฐาน ต้องระบุระดับการศึกษา 2 ระดับ คือ ระดับ 30 : ปริญญาตรี 4 ปี ภาคปกติ และ
ระดับ 33 : ปริญญาตรี 5 ปี ภาคปกติ 

(4) ระบุปีการศึกษา ภาคการศึกษา และครั้งที่เปิดรับสมัคร 
(5) ระบุช้ันปีที่สามารถสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานได้ 
(6) ระบุช่วงวันที่เปิดรับสมัคร “มีผลต่อการแสดงเมนูบนระบบบริการการศึกษา ส่วนบริการ

เว็บไซต์สำหรับนักศึกษา” 
(7) ระบุบัญชีอัตราค่าสมัคร 

 

 
ภาพที่ 11 การกำหนดข้อมูลการสมัครสอบ (ต่อ) 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(8) ระบุช่วงวันที่ชำระเงิน “มีผลต่อการชำระเงินช่องทางที่ระบุไว้ในใบสมัคร” 
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3. การตรวจสอบข้อมูลและจัดทำใบลงลายมอืชื่อผู้สมคัรสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
3.1. การตรวจสอบข้อมูลผู้สมัคร 

 
ภาพที่ 12 การเข้าสู่เมนูตรวจสอบข้อมูลผู้สมัคร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(1) เลือกเมนูหลัก “7.วัดผลภาษาอังกฤษ/ทักษะอ่ืน” 
(2) เลือกเมนูย่อย “7.8 : ตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครสอบ” 

 
ภาพที่ 13 การค้นหาข้อมูลผู้สมัคร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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(3) ระบุปีการศึกษา ภาคการศึกษา และครั้งที่สมัคร ที่ต้องการค้นหา จะปรากฏข้อมูลผู้สมัคร
ในตาราง สามารถกรองสถานะการชำระเงินและช่วงของวันที่สมัครเพิ่มเติมได ้

3.2. การตรวจสอบจำนวนผู้สมัคร 

 
ภาพที่ 14 การเข้าสู่เมนูกำหนดรายวิชาที่จะเปิดรับสมัคร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(1) เลือกเมนูหลัก “7.วัดผลภาษาอังกฤษ/ทักษะอ่ืน” 
(2) เลือกเมนูย่อย “7.6 : กำหนดข้อมูลกลุ่มสอบ/ห้องสอบ” 

 
ภาพที่ 15 การตรวจสอบจำนวนผู้สมัคร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(3) ระบุปีการศึกษา ภาคการศึกษา และครั้งที่เปิดรับสมัคร 
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(4) ตรวจสอบจำนวนรับสมัครในแต่ละวิชา 
(5) ตรวจสอบจำนวนผู้สมัครที่ยื่นสอบในแต่ละวิชา 
(6) ตรวจสอบจำนวนผู้สมัครที่ชำระเงิน 
(7) ตรวจสอบจำนวนผู้สมัครที่ชำระเงินในแต่ละห้องสอบ 

3.3. การจัดทำใบลงลายมือชื่อผู้สมัครและการส่งออกข้อมูล 

 
ภาพที่ 16 การเข้าสู่เมนูส่งออกใบลงลายมอืชื่อผู้สมัคร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(1) เลือกเมนูหลัก “7.วัดผลภาษาอังกฤษ/ทักษะอ่ืน” 
(2) เลือกเมนูย่อย “7.11 : ใบลงลายมือช่ือเข้าสอบพื้นฐาน” 

 

 
ภาพที่ 17 การกรองข้อมูลเพื่อส่งออกใบลงลายมือช่ือผู้เข้าสอบ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(3) ระบุปีการศึกษา ภาคการศึกษา และครั้งที่เปิดรับสมัคร 
(4) ระบุวิชาที่ต้องการ กรณีต้องการทุกวิชา ไม่ต้องระบุกลุ่มที่สอบ 
(5) เลือกปุ่ม “Process” ปรากฏรายงานใบลงลายมือชื่อ ดังภาพที่ 18 
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ภาพที่ 18 รายงานใบลงลายมือช่ือผู้สมัคร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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ภาพที่ 19 การกรองข้อมูลเพื่อส่งออกตารางข้อมูลรายชื่อผู้เข้าสอบ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(6) คำเครื่องหมาย  ในช่องตารางข้อมูล 
(7) เลือกปุ่ม “Process” ปรากฏตารางข้อมูล ดังภาพที่ 20  

 

 
ภาพที่ 20 ตารางข้อมูลรายช่ือผู้เข้าสอบ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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ในกรณีการจดัสอบวิชาพืน้ฐานผา่นระบบ PBRU Exit Exam System 

 
ภาพที่ 21 การเข้าสู่เมนูส่งออกรายงานรหัสเข้าใช้งานระบบสอบ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(1) เลือกเมนูหลัก “7.วัดผลภาษาอังกฤษ/ทักษะอ่ืน” 
(2) เลือกเมนูย่อย “7.12 : รายงานรหัสการเข้าใช้งานระบบสอบพื้นฐาน” 

 

 
ภาพที่ 22 การกรองข้อมูลเพื่อส่งออกใบรายงานรหัสการเข้าใช้งานระบบสอบพ้ืนฐาน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(3) ระบุปีการศึกษา ภาคการศึกษา และครั้งที่เปิดรับสมัคร 
(4) ระบุวิชาที่ต้องการ กรณีต้องการทุกวิชา ไม่ต้องระบุกลุ่มที่สอบ 
(5) เลือกปุ่ม “Process” ปรากฏรายงานรหัสการเข้าใช้งานระบบสอบพื้นฐาน ดังภาพที่ 23 



 
34 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
ภาพที่ 23 รายงานรหัสการเข้าใช้งานระบบสอบพื้นฐาน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

  



 
35 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
ภาพที่ 24 การกรองข้อมูลเพื่อส่งออกตารางข้อมูลรหัสการเข้าใช้งานระบบสอบพ้ืนฐาน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(6) คำเครื่องหมาย  ในช่องตารางข้อมูล 
(7) เลือกปุ่ม “Process” ปรากฏตารางข้อมูล ดังภาพที่ 25  

 

 
ภาพที่ 25 ตารางข้อมูลรหัสการเข้าใช้งานระบบสอบพ้ืนฐาน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

  



 
36 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

4. การบันทึกผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
4.1. การจัดเตรียมไฟล์ข้อมลูสำหรับนำเข้า 

(1) นำผลคะแนนกรอกลงไฟล์รายช่ือที่มี ในรูปแบบไฟล์ Excel 
(2) จัดรูปแบบของไฟล์ โดยเรียงตามลำดับ คือ รหัสนักศึกษา ชื่อ นามสกุล คะแนนที่ได้  

ดังภาพที่ 26 

 
ภาพที่ 26 ไฟล์ Excel ผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานสำหรับนำผลเข้าสู่ระบบ 

(ที่มา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
 

4.2. การนำผลเขา้สู่ระบบ 

 
ภาพที่ 27 การเข้าสู่เมนูนำเข้าคะแนนสอบผู้สมัคร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

  



 
37 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

(1) เลือกเมนูหลัก “7.วัดผลภาษาอังกฤษ/ทักษะอ่ืน” 
(2) เลือกเมนูย่อย “7.9 : นำเข้าคะแนนสอบผู้สมัคร” 

 

 
ภาพที่ 28 หนา้จอนำเข้าผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(3) เลือกกลุ่มคะแนน “E : ยื่นสอบ” 
(4) เลือกรายวิชาที่ต้องการนำผลสอบเข้าสู่ระบบ 
(5) ระบุปีการศึกษา ภาคการศึกษา และครั้งที่เปิดรับสมัคร 
(6) เลือกกลุ่มสอบที่ต้องการนำผลสอบเข้าสู่ระบบ 
(7) ระบุรหัสควบคุม (เป็นรหัสในการค้นหาข้อมูลการนำผลสอบเข้าย้อนหลัง) 
(8) เลือกปุ่ม “IMPORT” และเลือกไฟล์ผลสอบที่จัดเตรียมไว ้จะปรากฏหน้าจอแสดงข้อความ 

“นำเข้าสำเร็จ” 
 



 
38 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
ภาพที่ 29 หนา้จอนำเข้าผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน แสดงข้อมูลก่อนนำเข้าสู่ระบบ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(9) ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในตาราง โดยเฉพาะคอลัมน์ “ข้อผิดพลาด” หากไม่พบ
ข้อผิดพลาด ให้เลือกปุ่ม “PROCESS” เพื่อนำผลเข้าสู่ระบบ จะปรากฏหน้าจอแสดง
ข้อความ “นำเข้าสำเร็จ” และคอลัมน์สถานะนำเข้าจะเปลี่ยนเป็น “Y : นำเข้าแล้ว” 

  



 
39 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

5. การกำหนดรายวิชาตามประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษา 
5.1. บันทึกรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปที่เทียบเท่าผลการศึกษากับการสอบวิชาพืน้ฐาน 

 
ภาพที่ 30 การเข้าสู่เมนูกำหนดเกณฑ์มาตรฐาน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

(1) เลือกเมนูหลัก “7.วัดผลภาษาอังกฤษ/ทักษะอ่ืน” 
(2) เลือกเมนูย่อย “7.1 : กำหนดเกณฑ์มาตรฐาน” 

 

 
ภาพที่ 31 การกำหนดรายวิชาเทียบวิชาพื้นฐาน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 



 
40 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

(3) เลือกรหัสเกณฑ์มาตรฐาน “1001 : การเทียบเท่าผลการเรียนในหมวด GE กับการสอบ Exit 
Exam” 

(4) เลือกหมวดวิชาทีต่้องการกรอก 
(5) ระบุรหัสวิชา เกรดขั้นต่ำที่นักศึกษาต้องได้รับ เพ่ือให้ผ่านวิชาพื้นฐาน และบันทึกข้อมูล 

 
ระบบบริการการศึกษา ส่วนบริการผ่านเว็บไซต์สำหรับนักศึกษา  

(https://reg.pbru.ac.th/register) 
1. การเข้าสู่ระบบ 

1.1. การเข้าระบบบริการการศึกษา ส่วนบริการเว็บไซตส์ำหรับนักศึกษา 

 
ภาพที่ 32 หนา้จอระบบบริการการศึกษา ส่วนบริการเว็บไซต์สำหรับนักศึกษา 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://reg.pbru.ac.th/register)) 
 

(1) เปิด Browser และเข้าสู่ระบบที่ https://reg.pbru.ac.th/register 
(2) เลือกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

 
ภาพที่ 33 หนา้จอเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา ส่วนบริการเว็บไซต์สำหรับนักศึกษา 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://reg.pbru.ac.th/register)) 



 
41 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

(3) ระบ ุ“รหัสนักศึกษา” ในช่องรหัสประจำตัว/รหัสบุคลากร 
(4) ระบ ุ“รหัสผ่าน” ในช่องรหัสผ่าน 
(5) เลือกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

2. การสมัครสอบของนักศึกษา 
2.1. การสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 

 
ภาพที่ 34 หนา้จอเมนูสมัครสอบวัดความรู้ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://reg.pbru.ac.th/register)) 
 

(1) เมื่อถึงช่วงรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน จะปรากฏเมนูในหน้าแรกของนักศึกษา  
เลือกเมนู “สมัครสอบวัดความรู้” 

 

 
ภาพที่ 35 หนา้จอเลือกรายวิชาที่จะสมัครสอบวัดความรู้ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://reg.pbru.ac.th/register)) 
 

(2) เลือกปุ่ม “เลือก” ในรายวิชาที่ต้องการสมัครสอบ (ปุ่มจะปรากฏในรายวิชาที่สมัครได้) 
รายวิชาที่เลือกจะปรากฏด้านบน 

(3) เลือกปุ่ม “ยืนยันการสมคัร” 



 
42 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

(4) ปรากฏหน้าจอดำเนินการเสร็จสิ้น ดังภาพที่ 36 
 

 
ภาพที่ 36 หนา้จอการสมัครสอบวัดความรูส้ำเร็จ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://reg.pbru.ac.th/register)) 
 

2.2. การชำระเงินค่าสมัคร/อบรมวิชาพื้นฐาน 

 
ภาพที่ 37 หนา้จอเมนูผลการสมัครสอบวัดความรู้ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://reg.pbru.ac.th/register)) 
 

(1) เลือกเมนูหลัก “ระบบงานอื่น ๆ” 
(2) เลือกเมนูย่อย “ผลการสมัครสอบวัดความรู้” 
(3) ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษาที่สมัคร 
(4) เลือกปุ่มสัญลักษณ์ “เครื่องพิมพ์” เพื่อพิมพ์ใบชำระเงินค่าสมัครสอบวัดความรู้ 



 
43 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
ภาพที่ 38 ใบชำระเงินค่าสมัครสอบวัดความรู้ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://reg.pbru.ac.th/register)) 
 

(5) สามารถชำระเงินได้ตามช่องทางการชำระเงินที่ระบุไว้ในใบชำระเงิน 
 
3. การตรวจสอบผลการสมัคร 

3.1. การตรวจสอบห้องสอบและเลขทีน่ั่งสอบ 

 
ภาพที่ 39 หนา้จอเมนูผลการสมัครสอบวัดความรู้ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://reg.pbru.ac.th/register)) 
 

(1) เลือกเมนูหลัก “ระบบงานอื่น ๆ” 
(2) เลือกเมนูย่อย “ผลการสมัครสอบวัดความรู้” 
(3) ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษาที่สมัคร 
(4) เมื่อชำระเงินค่าสมัครเรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบห้องสอบและเลขที่นั่งสอบในแต่ละ

วิชาที่สมัครได้จากตาราง  



 
44 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

4. การตรวจสอบผลการสอบ/อบรม 
4.1. การตรวจสอบผลการสอบ/อบรมแยกตามรายวิชาที่สมคัร 

 
ภาพที่ 40 หนา้จอเมนูผลการสมัครสอบวัดความรู้ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://reg.pbru.ac.th/register)) 
 

(1) เลือกเมนูหลัก “ระบบงานอื่น ๆ” 
(2) เลือกเมนูย่อย “ผลการสมัครสอบวัดความรู้” 
(3) ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษาที่สมัคร 
(4) ตรวจสอบคะแนนและผลการสอบในแต่ละวิชาที่สมัครได้จากตาราง 

4.2. การตรวจสอบผลการผ่านเกณฑ์วิชาพื้นฐาน 

 
ภาพที่ 41 หนา้จอเมนูผลการสมัครสอบวัดความรู้ 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://reg.pbru.ac.th/register)) 
 

(1) เลือกเมนูหลัก “ระบบงานอื่น ๆ” 
(2) เลือกเมนูย่อย “ผลการสมัครสอบวัดความรู้” 
(3) เลือกแท็บ “ผลการสอบวัดความรู้” 
(4) ตรวจสอบผลการผ่านเกณฑ์วิชาพื้นฐานได้จากข้อความบนตาราง 
(5) ตรวจสอบผลการผ่านวิชาพื้นฐานแยกตามรายวิชาได้ในตาราง  



 
45 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 
การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐาน 4 วิชา ดำเนินการผ่านระบบสารสนเทศ 5 ระบบ ดังนี ้
1. ระบบบริการการศึกษา 

 ส่วนจัดการหลังบ้าน (Back Office) ใช้สำหรับการดำเนินงานในส่วนของเจ้าหน้าที่  
ครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการกำหนดค่าข้อมูลในระบบเพื่อเปิดรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน การตรวจสอบ
ข้อมูลและจัดทำใบลงลายมือชื่อผู้สมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน การบันทึกผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
รวมถึงการกำหนดรายวิชาตามประกาศการเทียบเท่าของผลการศึกษากับรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 ส่วนบริการเว็บไซต์สำหรับนักศึกษา  (https://reg.pbru.ac.th/register) ใช้สำหรับ 
การดำเนินงานในส่วนของนักศึกษา ครอบคลุมตั้งแต่การสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน การตรวจสอบผล  
การสมัคร และการตรวจสอบผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 
ใช้สำหรับการนำเสนอประกาศและคำสั่งที่ เกี่ยวข้องกับการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานต่อ

อธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนาม ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (https://doc.pbru.ac.th/DocClient/)  
ของมหาวิทยาลัย 

3. ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร (MIS) 
 ใช้สำหรับจัดทำฎีกาเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการดำเนินงานและวิทยากร  ผ่านระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ของมหาวิทยาลัย (https://hr.pbru.ac.th) 
4. ระบบ PBRU Exit Exam System 

 ระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นสำหรับนักศึกษา เพื่อใช้ในการสอบวิชาพื้นฐาน โดยระบบ 
จะดำเนินการสุ่มข้อสอบและสุ่มลำดับตัวเลือกจากฐานข้อมูลข้อสอบที่จัดเตรียมไว้ เพื่อลดโอกาสในการทุจริต
และเพิ่มความเป็นธรรมในการสอบ ทั้งนี้ เมื่อนักศึกษาทำข้อสอบเสร็จสิ้น ระบบจะดำเนินการตรวจข้อสอบและ
แสดงผลคะแนนให้แก่นักศึกษาทราบโดยทันที 

5. ระบบ PBRU LMS 
เป็นระบบจัดการเรียนการสอนออนไลน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่นำมาประยุกต์ใช้

ในการจัดสอบวิชาพื้นฐานในรูปแบบออนไลน์ โดยระบบรองรับการสอบวิชาพื้นฐานทั้ง 4 วิชา ได้แก่ วิชา
คณิตศาสตร์ ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ และคอมพิวเตอร์ ซึ่งอยู่ภายใต้การดูแลและบริหารจัดการของศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://lms.pbru.ac.th) 
 
  



 
46 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 
1. กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

 เพื่อลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานการบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐาน 4 วิชา งาน
ส่งเสริมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผู้ปฏิบัติงานได้กำหนด
กิจกรรม และวางแผนการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาการดำเนินงานตั้งแต่เริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
1. วางแผนการรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
 วางแผนการรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานในแต่ละภาคการศึกษา และ
ประสานงานหน่วยงานหรือคณะเพื่อจัดหาห้องสอบ/ห้องอบรม  

30 วัน ก่อนถึงวันรับสมัคร 

2. จัดทำประกาศรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
 จัดทำประกาศรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน และจัดทำบันทึกข้อความ
นำเสนอประกาศรับสมัครต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 

ภายใน 1 วัน หลังจาก 
แผนการรับสมัครเรียบร้อย 

3. ประชาสัมพันธ์การรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบอินโฟกราฟิก ( Infographic) เผยแพร่
ประกาศรับสมัครผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ ของสำนัก เช่น เว็บไซต์ 
Line และ Facebook เป็นต้น รวมถึงจัดทำบันทึกข้อความแจ้งคณบดีทุก
คณะ 

ภายใน 1 วัน หลังจาก
อธิการบดีลงนามใน
ประกาศรับสมัคร 

4. กำหนดค่าระบบรับสมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
 กำหนดค่าข้อมูลบนระบบบริการการศึกษา ส่วนจัดการหลังบ้าน (Back 
Office) ให้ถูกต้องครบถ้วน 

ภายใน 1 วัน ก่อนถึงวัน
เปิดรับสมัครสอบ/อบรม

วิชาพื้นฐาน 
5. จัดเตรียมเอกสารประกอบการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
 จัดเตรียมเอกสารประกอบการสอบ/อบรม ประกอบด้วย ใบลงลายมือชื่อ
ผู้เข้าสอบ ใบบันทึกผลคะแนน ใบรายชื่อสำหรับติดหน้าห้องสอบ ใบลง
ลายมือชื่อปฏิบัติงาน หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน และใบสำคัญรับเงิน 
รวมถึงจัดเตรียมไฟล์ฐานข้อมูลสำหรับกำหนดค่าระบบการสอบ 

ภายใน 1-2 วัน หลังจาก
สิ้นสุดการรับสมัครสอบ/

อบรมวิชาพื้นฐาน 

6. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ/คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร 
 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ/คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร และ
จัดทำบันทึกข้อความนำเสนอคำสั่งต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 

ภายใน 1-2 วัน หลังจาก
สิ้นสุดการรับสมัครสอบ/

อบรมวิชาพื้นฐาน 
7. บันทึกผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานลงระบบบริการการศึกษา 
 รวบรวมผลการสอบ/อบรมในแต่ละรายวิชา จัดเตรียมไฟล์ผลการสอบ/
อบรม และนำเข้าข้อมูลสู่ระบบบริการการศึกษา 

ภายใน 1-2 วนั หลังจาก
สิ้นสุดการสอบ/อบรมวิชา

พื้นฐาน 
8. สรุปผลการสอบเพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ยังไม่ผ่านวิชาพื้นฐาน จัดทำสรุปและวาระการ
ประชุม 

ภายใน 1-3 วัน ก่อนถึง 
วันประชุม 

9. เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการดำเนินงาน/วิทยากร 
 จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน และจัดทำ
ฎีกาเบิกค่าตอบแทนผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ของ
มหาวิทยาลัย 

ภายใน 1-3 วัน หลังการ
สอบเสร็จสิ้น 

ตารางที่ 3 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 
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2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐาน 4 วิชา 

ดำเนินการ ดังนี้ 
2.1. การติดตามระหว่างการดำเนินงาน 

ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนตาม
แผนปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ โดยตรวจสอบให้การดำเนินงานในแต่ละกิจกรรมเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
ได้แก ่

2.1.1. ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของเอกสารในทุกขั้นตอน 
ก่อนนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

2.1.2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบบริการการศึกษาภายหลังการ
กำหนดค่าข้อมูลในระบบและภายหลังการนำเข้าผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 

2.1.3. บันทึกปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการดำเนินงานในแต่ละครั้ง 
เพื่อนำมาใช้ในการปรับปรุงกระบวนการในครั้งต่อไป 

2.2. การประเมินผลภายหลังการดำเนินงาน 
ภายหลังการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานในแต่ละครั้ง ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการประเมินผล

การดำเนินงาน ดังนี ้
2.2.1. วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการดำเนินงาน พร้อมทั้ง

กำหนดแนวทางแก้ไขเพื่อป้องกันการเกิดซ้ำในครั้งต่อไป 
2.2.2. จัดทำรายงานสรุปผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน เพื่อนำเสนอต่อ 

ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการในแต่ละภาคการศึกษา 
ประเมินผลการบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐาน 4 วิชา งานส่งเสริมวิชาการ สำนัก

ส่งเสริมวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
1. ตัวชี้วัด : กิจกรรมที่ดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดไม่ต่ำกว่าร้อยละ 90 

วัดจากจำนวนกิจกรรมที่ดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน
เปรียบเทียบกับจำนวนกิจกรรมทั้งหมดในแต่ละภาคการศึกษา 

2. เกณฑ์ : กิจกรรมดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 90 ขึ้นไป มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
  กิจกรรมดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 80 – 89  มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
  กิจกรรมดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 70 – 79  มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
  กิจกรรมดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 60 – 69  มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
  กิจกรรมดำเนินการแล้วเสร็จต่ำกว่าร้อยละ 59  มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
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แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐาน 4 วิชา ดำเนินการภายใต้ระเบียบสภาประจำสถาบัน

ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การสอบและค่าธรรมเนียมในการสอบวิชาพื้นฐาน พ.ศ. 2543 ซึ่งในการปฏิบัติงานจริง
อาจเกิดปัญหาและอุปสรรคในกระบวนการดำเนินงานได้ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จึงได้รวบรวมปัญหาที่พบ
จากการปฏิบัติงานและกำหนดแนวทางแก้ไข เพื่อให้การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐาน 4 วิชา  
มีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด และเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยสามารถจำแนกประเด็นปัญหา
และแนวทางแก้ไขได้ ดังนี ้

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
1. นักศึกษาไม่ทราบกำหนดการสอบ/อบรมวิชา
พื้นฐาน หรือทราบข้อมูลล่าช้า 

เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์ให้ครอบคลุมและ
หลากหลาย เช่น การแจ้งเตือนผ่านระบบบริการ
การศึกษา การประสานงานให้คณะและสาขาวิชา 
แจ้งนักศึกษาโดยตรง และการจัดทำบันทึกข้อความ
แจ้งคณบดีทุกคณะพร้อมแนบกำหนดการสอบ/อบรม 

2. นักศึกษาสมัครสอบ/อบรมไม่ทั นภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

แจ้งเตือนนักศึกษาก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัคร
และชำระค่าธรรมเนียม ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 
ของสำนัก 

3. ระบบการสอบเกิดขัดข้องระหว่างการสอบ เช่น 
ระบบหลุด ระบบค้าง หรือไฟฟ้าขัดข้อง 

ดำเนินการทดสอบระบบและตรวจสอบความพร้อม
ของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ก่อนเริ่มการสอบทุกครั้ง 
และกำหนดแนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุขัดข้อง เช่น 
การสำรองข้อมูลคำตอบ และการจัดเตรียมข้อสอบ 
ในรูปแบบเอกสารสำรอง 

4. นักศึกษาที่ใกล้ครบกำหนดระยะเวลาการศึกษา
ไม่ เข้ าสู่ กระบวนการสอบวิชาพื้ นฐานอย่าง
ทันท่วงท ี

จัดทำรายงานสรุปรายชื่อนักศึกษาที่ยังไม่ผ่านวิชา
พื้นฐานแยกตามคณะ และจัดส่งบันทึกข้อความแจ้ง
คณบดีทุกคณะอย่างสม่ำเสมอในแต่ละภาคการศึกษา 
เพื่อให้คณะกำกับติดตามนักศึกษาที่เกี่ยวข้องได้อย่าง
ทันท่วงท ี

5. เกิดข้อผิดพลาดในการบันทึกผลการสอบ/
อบรมวิชาพื้นฐานลงในระบบบริการการศึกษา 

กำหนดรูปแบบมาตรฐานของไฟล์ผลการสอบ/อบรม
วิชาพื้นฐานให้ชัดเจน และดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลก่อนนำเข้าระบบทุกครั้ง รวมทั้ง
ตรวจสอบผลการนำเข้าข้อมูลภายหลังการบันทึก 
เสร็จสิ้น 

6. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ส่งผลให้การเบิกจ่าย
ล่าช้า 

จัดทำรายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน (Checklist) และแจ้งให้คณะกรรมการ
ดำเนินงาน/วิทยากรลงลายมือชื่อในเอกสารให้
ครบถ้วนในวันสอบ/อบรม 

ตารางที่ 4 แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
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ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนการจัดสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานล่วงหน้าอย่างน้อย 1 ภาคการศึกษา เพื่อให้มีเวลา

เพียงพอในการเตรียมความพร้อมในทุกขั้นตอน และควรจัดทำปฏิทินการดำเนินงานที่ชัดเจน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบบริการการศึกษาทั้งก่อนและภายหลังการ

ดำเนินงานในทุกขั้นตอน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการกำหนดค่าข้อมูลในระบบเพื่อเปิดรับสมัคร และการบันทึกผล
การสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจส่งผลกระทบต่อการสำเร็จการศึกษาของนักศึกษา 

3. ควรจัดเก็บข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและเป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกต่อ
การสืบค้นและการอ้างอิงในภายหลัง 

4. ควรติดตามนักศึกษาที่ยังไม่ผ่านวิชาพื้นฐานอย่างสม่ำเสมอในทุกภาคการศึกษา 
โดยเฉพาะนักศึกษาที่ใกล้ครบกำหนดระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร พร้อมทั้งประสานงานกับคณะและ
สาขาวิชาเพื่อร่วมกำกับติดตามให้นักศึกษาเข้าสู่กระบวนการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐานอย่างทันท่วงที 
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ภาคผนวก ก 
แบบฟอร์มทีใ่ช้ (Form) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบแจ้งหนี้คา่สมัครสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน 
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ภาคผนวก ข 
การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 

 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา ประกอบด้วยเอกสารหลัก 
3 ประเภท ได้แก่ ประกาศ คำสั่ง และผลการสอบ/อบรม โดยมีแนวทางการควบคุมเอกสาร ดังนี้ 

1. ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
ลำดับ ชื่อเอกสาร ผู้จัดทำ ผู้ลงนาม การจัดเก็บ 

1 ประกาศรับสมัครสอบ/อบรม
วิชาพื้นฐาน 

หน่วย
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

อธิการบดี จัดเก็บในระบบ E-document 
และเผยแพร่บนเว็บไซต์สำนัก 

2 ประกาศการเทียบเท่าของผล
การศึกษาในหลักสูตรหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไปกับการทดสอบวิชา
ความรู้พ้ืนฐาน 

หน่วย
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

อธิการบดี จัดเก็บในระบบ E-document 
และเผยแพร่บนเว็บไซต์สำนัก 

 
2. คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ ชื่อเอกสาร ผู้จัดทำ ผู้ลงนาม การจัดเก็บ 
1 คำสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการ

ดำเนินการสอบวิชาพื้นฐาน 
หน่วย

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

อธิการบดี จัดเก็บในระบบ E-document 
และเผยแพร่บนเว็บไซต์สำนัก 

2 คำสั่งแต่งตั้งวิทยากรอบรมวิชา
พื้นฐาน 

หน่วย
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

อธิการบดี จัดเก็บในระบบ E-document 
และเผยแพร่บนเว็บไซต์สำนัก 

 
3. เอกสารประกอบการสอบ/อบรมและผลการสอบ/อบรม 

ลำดับ ชื่อเอกสาร การจัดเก็บ ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

1 ใบลงลายมือช่ือผู้เข้าสอบ/อบรม จัดเก็บไฟล์ดิจิทัล ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
2 ใบบันทึกผลคะแนนการสอบ/อบรม แฟ้มเอกสารของหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
3 รายงานสรุปผลการสอบ/อบรมวิชาพื้นฐาน จัดเก็บไฟล์ดิจิทัล ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
4 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน จัดเก็บไฟล์ดิจิทัล ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
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 การจัดเก็บไฟล์ดิจิทัล มีแนวทางการจัดเก็บ ดังนี ้
1. รูปแบบไฟล์ จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ PDF ที่ไม่สามารถแก้ไขได้ (PDF/A) เพื่อรักษาความ

ถูกต้องและความสมบูรณ์ของเอกสารต้นฉบับ 
2. การตั้งชื่อไฟล์ ให้ตั้งช่ือไฟล์ตามรูปแบบที่กำหนด ได้แก่ ประเภทเอกสาร_ภาคการศึกษา_

ปีการศึกษา_ครั้งที่ เช่น ใบลงช่ือ_1_2567_ครั้งที1่ เป็นต้น เพื่อให้สามารถสืบค้นได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
3. โครงสร้างโฟลเดอร์ จัดเก็บโดยแบ่งโฟลเดอร์ตามปีการศึกษา ภาคการศึกษา และ

ประเภทเอกสาร ตามลำดับ ดังนี ้
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ภาคผนวก ค 
กฎระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
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85 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
86 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
87 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
88 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
89 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
90 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
91 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
92 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
93 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
94 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
95 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
96 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
97 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
98 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
99 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
100 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
101 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
102 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
103 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
104 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
105 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
106 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
107 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
108 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
109 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
110 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
111 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
112 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
113 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
114 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
115 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
116 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
117 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
118 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
119 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
120 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
121 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
122 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
123 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
124 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
125 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
126 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
127 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
128 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
129 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

ภาคผนวก ง 
คำสั่งมอบหมายงาน 

 



 
130 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
131 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
132 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
133 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
134 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
135 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
136 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
137 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
138 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
139 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
140 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
 

 



 
141 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพ้ืนฐาน 4 วิชา 

 
ประวัติผู้เขียน 

1. ชื่อ - นามสกลุ :  นางสาวไพลิน ฤทธิเดช 
  Miss Pailin Rittidech 
2. ตำแหน่ง :  นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
3. สังกัด :  งานส่งเสริมวิชาการ  
  สำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

4. ประวัติการศึกษา : วิทยาศาสตรบัณฑิต (เกียรตนิิยมอันดับ 2)  
  สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

5. ประสบการณก์ารปฏิบัติงาน : 
  12 พฤศจิกายน 2555 ถึง 31 มกราคม 2561  
  ประเภทพนักงานราชการ ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์  
  สำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  1 กุมภาพันธ์ 2561 ถึง 2 กรกฎาคม 2568  
  ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  สำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  3 กรกฎาคม 2568 ถึงปัจจบุัน 
  ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 
  สำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

6. สถานทีท่ำงาน : สำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  38 หมู่ 8 ตำบลนาวุ้ง  อำเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 76000 



สาํนกัสง่เสรมิวชิาการและงานทะเบยีน
มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

38 หมู ่8 ต.นาวุง้ อ.เมอืง จ.เพชรบุร ี76000
โทร. 032-708607

https://acad.pbru.ac.th


	1 ปก คำนำ สารบัญ คู่มือหลัก-31032569
	2 เนื้อหา-คู่มือการปฏิบัติงานหลัก-31032569-ผอ

