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ค าน า 

แนวปฏิบัติงานการจัดตารางสอบของนักศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี คณะวิทยาการจัดการ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางขั้นตอนเบื้องต้นในการปฏิบัติงานส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงาน ทั้งผู้ปฏิบัติที่เป็นปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนผู้ที่มาปฏิบัติงานทดแทนสามารถปฏิบัติงาน
ได ้ก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ หวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่า แนวปฏิบัติงานเรื่อง การจัดตารางสอบของนักศึกษาภาคปกติ  ระดับปริญญาตรี  คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้สนใจ สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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1. ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 
การจัดตารางสอบ คือ การจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ เช่น อาคารเรียน ห้องเรียน ที่มีอยู่อย่า งจ ากัดให้

เพียงพอต่อความต้องการในการจัดสอบในแต่ละภาคการศึกษา ท าให้การบริหารจัดการตารางสอบต้องมีการ
วางแผนเป็นอย่างดี  โดยทุกภาคการศึกษาของมหาวิทยาลัยมีก าหนดการสอบ  โดยการสอบซึ่งเป็นกระบวนการ
ใช้เครื่องมือเพ่ือสอบวัดความรู้ ทักษะ คุณลักษณะหรือพฤติกรรมที่ต้องการตามจุดประสงค์รายวิชา จุดประสงค์
การเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ของหลักสูตร ซึ่งเป็นผลลัพธ์การเรียนรู้ที่ต้องการให้เกิดขึ้นกับผู้เรียน ดังนั้น 
การสอบจึงเป็นการตรวจสอบสภาพการจัดการเรียนรู้ตามจุดประสงค์ที่ก าหนดในการจัดการเรียนการสอนแต่ละ
รายวิชา และเป็นการประเมินตรวจสอบการบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ที่คาดหวังของรายวิชาและหลักสูตร โดยการ
ด าเนินการจัดตารางสอบหน่วยงานตารางเรียนและตารางสอบ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีจะเป็นผู้จัดตารางสอบให้ทั้งมหาวิทยาลัย และคณะวิทยาการจัดการจะเป็นผู้ลง
ตารางอาจารย์คุมสอบ  ซึ่งต้องบริหารจัดการเรื่องระยะเวลาในการจัดสอบเวลา และสถานที่ กอปรกับต้อง
ค านึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น จ านวนกลุ่มเรียน จ านวนรายวิชา จ านวนห้องเรียน ประกาศต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยอีกด้วย  คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จึงได้จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน
การจัดตารางสอบของนักศึกษาภาคปกติ  ระดับปริญญาตรี เพ่ือให้สอดคล้องกับการใช้งานในปัจจุบัน 

 
2. วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในการจัดตารางสอบมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจล าดับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
4. เพ่ือให้ผู้เริ่มปฏิบัติงานใหม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และลดระยะเวลาการสอนงาน 
 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานได้งานที่มีคุณภาพ และมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจล าดับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
3. ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน  ไปราชการ หรือลาออก 
4. ช่วยลดระยะเวลาสอนงาน กรณีมีผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
 
4. ขอบเขต 

แนวการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดตารางสอบของนักศึกษาภาคปกติ  ระดับปริญญาตรี  คณะวิทยาการ
จัดการ มีขอบเขตเนื้อหาตั้งแต่ ข้อบังคับ กฎ ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตั้งแต่การก าหนดวันเวลาสอบ การก าหนดห้องสอบ การตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอบนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี  เพ่ือให้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งนักวิชาการศึกษาเป็น
ผู้ด าเนินการในทุกภาคการศึกษาของปีการศึกษานั้น  

 
5. นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ 
1. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
2. อาจารย์ หมายถึง ผู้สอน หรือผู้บรรยายประจ ารายวิชาต่าง ๆ 
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3. นักศึกษา หมายถึง ผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียน และมีรหัสนักศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเรียบร้อยแล้ว โดย
นักศึกษาระดับปริญญาตรี แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ นักศึกษาภาคปกติ ศึกษาในวันเวลาท าการปกติ        
และนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ  ศึกษาในวันเสาร์ – วันอาทิตย์ 
4. ตารางเรียน หมายถึง ตารางที่บรรจุรายวิชาของการเรียนว่า เรียนวันใด เวลาใด เรียนวิชาใด 
5. ตารางสอน หมายถึง ตารางที่บรรจุรายการสอนว่า สอนวันใด เวลาใด วิชาใด อาจารย์ทุกท่านต้องเข้าสอน
ตามตารางสอนท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีก าหนด 
6. ตารางสอบ หมายถึง ตารางสอบปลายภาคท่ีมีการก าหนดวัน เวลา สถานที่ และผู้คุมสอบ 
7. ปีการศึกษา หมายถึง ช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยท าการสอนในรอบ 1 ปี 
8. ภาคการศึกษา หมายถึง เป็นช่วงหนึ่งของปีการศึกษาซึ่งมหาวิทยาลัยจัดให้มีการเรียนการสอน โดยแบ่งภาค
การศึกษาออกเป็น 3 ภาคการศึกษา คือ ภาคการศึกษาท่ี 1 ภาคการศึกษาท่ี 2 และภาคฤดูร้อน 
9. คณะ หมายถึง คณะวิทยาการจัดการ 
10. สอบปลายภาค หมายถึง การวัดและผลประเมินสิ้นภาคการศึกษา ที่มีการก าหนดวัน เวลา สถานที่และผู้คุมสอบ 
11. จัดสอบนอกตาราง หมายถึง รายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนไม่สามารถจัดสอบตามวันเวลาที่ก าหนดได้ โดย
อาจารย์ผู้สอนจะเป็นผู้ด าเนินการเตรียมข้อสอบ กระดาษค าตอบ รายชื่อผู้เข้าสอบ จัดหาห้องหรือสถานที่เพ่ือใช้
ส าหรับการจัดสอบและประสานนักศึกษาด้วยตนเอง 
 
6. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. คณบดีคณะวิทยาการจัดการ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อ านวยการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหางานของ   
คณะวิทยาการจัดการ  
2. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและบัณฑิตศึกษา มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อ านวยการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา  
งานที่อยู่ในก ากับดูแล  
3. นักวิชาการศึกษา มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ จัดท าตารางสอบ ค าสั่งคณะกรรมการคุมสอบ บันทึก 
ข้อความส่งข้อสอบประจ าภาคการศึกษานั้น ๆ  
 
7. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. วางแผนการด าเนินงานตามตารางกิจกรรมและก าหนดการสอบที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
ก าหนด 
2. ตรวจสอบรายวิชาที่ต้องจัดผู้คุมสอบตามแบบส ารวจและยันยืนผู้สอนที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา 
3. ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของ วัน เวลา ห้องสอบ 
4. ด าเนินการจัดผู้คุมสอบตามตาราง โดยให้ภาระการคุมสอบของอาจารย์แต่ละท่านมีภาระงานเท่าๆ กัน ซึ่ง
ยกเว้นอาจารย์ที่เป็นกรรมการกลางในการด าเนินการจัดสอบ 
5. ด าเนินการจัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสอบตามภาคการศึกษานั้นๆ  
6. ประสานงานกับผู้คุมสอบ  เจ้าหน้าที ่แม่บ้าน เพ่ือให้การด าเนินการสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
7. ติดตามและแก้ไขปัญหาในวันที่ด าเนินการจัดสอบ 
8. รวบรวมข้อมูลการจากการที่ด าเนินการสอบ เพื่อน ามาปรับปรุงแผนการด าเนินงานในภาคการศึกษาถัดไป 
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8. ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
1. วางแผนการด าเนินงานตามปฏิทินตารางกิจกรรมและก าหนดการเรียนการสอนของนักศึกษา ประจ าภาค
การศึกษานั้น ๆ ทั้งภาคปกติ และภาคนอกเวลาปกติ 
2. ตรวจสอบรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น และเก็บข้อมูลบันทึกการขอสอบนอก
ตารางของอาจารย์ผู้สอนที่ได้รับอนุญาตแล้ว 
3. ด าเนินการก าหนดผู้คุมสอบในทุกรายวิชาที่มีการจัดสอบในตารางให้มีความครบถ้วน  เหมาะสมกับจ านวน
อาจารย์ 
 
9. หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  
         ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีพ.ศ. 2565  
         ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีพ.ศ. 2565 ใช้ ข้อบังคับ
ส าหรับนักศึกษาตั้งแต่ภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 2565 เป็นต้นไป ได้ก าหนดไว้ ดังนี้  

หมวด 8 การเรียน การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และการสอบ  
ข้อ 40 การสอบ  
40.1 การสอบอาจแบ่งเป็น 3 ประเภท คือ การสอบย่อย การสอบกลางภาค และการสอบปลาย ภาค 

หรือกรณีมีการสอบประเภทอ่ืนๆให้เป็นไปตามเกณฑ์การวัดและ การประเมินผลที่เน้นผลลัพธ์การเรียนรู้  ของ
ผู้เรียน  

40.2 ระเบียบการสอบให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย  
40.3 นักศึกษาที่ไม่ได้เข้าสอบปลายภาคตามเวลาที่ก าหนดโดยมีเหตุผล ความจ าเป็นจะต้องยื่น  ค าร้อง

ขอสอบต่ออาจารย์ผู้สอน โดยความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาและคณะนับตั้งแต่วันสอบวิชานั้น หรือ  อย่าง
ช้าที่สุดภายใน 15 วัน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาถัดไป การพิจารณาค าร้องให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะ หาก
นักศึกษาไม่ยื่นค าร้องภายในก าหนดหรือคณะ พิจารณาแล้วไม่อนุญาตให้สอบ ให้อาจารย์ผู้สอนปรับคะแนน 
สอบปลายภาคเป็นศูนย์และประเมินผลการศึกษาจากคะแนนที่มีอยู่  

40.4 นักศึกษาที่ทุจริตในการสอบ เมื่อนักศึกษากระท าผิดหรือร่วมกระท าผิดระเบียบการสอบให้ 
คณะกรรมการบริหารวิชาการพิจารณาโทษนักศึกษาที่กระท าผิดระเบียบการสอบแล้วรายงานผลการพิจารณา 
ต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการลงโทษ และแจ้งโทษให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องทราบ โดยมีแนวทางการพิจารณาโทษ 
ดังต่อไปนี้  

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

     (2) ถ้าเป็นความผิดอย่างอ่ืนตามที่ระบุไว้ในข้อปฏิบัติของนักศึกษาในการสอบ ให้ลงโทษตาม ควร
แก่ความผิดนั้น แต่จะต้องไม่เกินกว่าระดับโทษต่ าสุดของความผิดประเภททุจริต  

     (3) ถ้านักศึกษากระท าผิดหรือร่วมกระท าผิดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการสอบให้คณะกรรมการบริหาร 
วิชาการเป็นผู้พิจารณาการลงโทษเสนอต่อมหาวิทยาลัยตามควรแก่ความผิดนั้น  

     (4) การให้พักการศึกษาของนักศึกษาดามค าสั่งของมหาวิทยาลัย ให้เริ่มเมื่อสิ้นสุดภาค การศึกษาที่
กระท าผิดนั้น ทั้งนี้ให้นับระยะเวลาที่ถูกสั่งพักการศึกษาเข้าเป็นระยะเวลาการศึกษาด้วย  

     (5) นักศึกษาที่ถูกสั่งพักการศึกษาจะต้องช าระค่าธรรมเนียมการรักษาสภาพนักศึกษาทุกภาค 
การศึกษาที่พักการศึกษา  
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หมวด 9 การวัดและประเมินผล  
       ข้อ 41 การวัดผลการศึกษาอาจกระท าได้ระหว่างภาคการศึกษาด้วยการสอบย่อย ท ารายงาน 

จากกรณีศึกษาที่ก่อให้เกิดสมรรถตามวัตถุประสงค์ของรายวิชาหรือบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา การ  
ท ารายงานที่มีการแบ่งกันท าเป็นหมู่คณะ การทดสอบระหว่างภาคการศึกษา การเขียนสารนิพนธ์ประจ ารายวิชา 
หรืออ่ืน ๆ และเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา จะมีการสอบปลายภาค ส าหรับแต่ละรายวิชาที่ศึกษาในภาคการศึกษา 
นั้น ให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) ทั้งนี้อาจารย์ผู้สอนต้องแจ้ง 
เกณฑ์และเงื่อนไขการวัดและประเมินผลในแต่ละรายวิชาให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า และให้อาจารย์ผู้สอนส่งผล 
การศึกษาหลังสอบปลายภาคการศึกษาภายในวันและเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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ถูกต้อง 

10. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่ต้นจนจบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แผนภาพแสดงขั้นตอนการจัดสอบภาคปกติ ระดับปริญญาตรี คณะวิทยาการจัดการ  

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมูลการจัดสอบ
จากส านักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการกลาง 
คณะกรรมการคุมสอบ 

 

จัดคณะกรรมการคุมสอบ  
ผู้คุมสอบทุกรายวิชา 

 
 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง 
ก าหนดวันส่งข้อสอบ 

แจ้งบันทึกข้อความ ค าสั่งและ 
ตารางคุมสอบของอาจารย์รายบุคคล 

และจัดพิมพ์ใบส่งข้อสอบ 

สิ้นสุด 

ไมถู่กต้อง 

           (ที่มา ภาพโดยผู้เขียน) 
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11. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. เปิดข้อมูลตารางสอบไฟล์ Excel จากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ตรวจสอบความถูกต้อง 
หากพบข้อผิดพลาดแจ้งกลับไปยังส านักส่งเสริมฯ เพื่อแก้ไขข้อมูล หากข้อมูลถูกต้องด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 ข้อมูลตารางสอบจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(ที่มา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 
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2. ด าเนินการจัดเรียงข้อมูลรายวิชาต่างๆ เรียงตามวันสอบจากน้อยไปมาก และแบ่งสีในแต่ละวันเพ่ือให้
สะดวกในการจัดสอบ  และสรรหาคณะกรรมการกลางในการอ านวยการคุมสอบ  ซึ่งคณะกรรมการกลาง
จะได้รับการยกเว้นไม่ต้องคุมสอบในรายวิชาใดๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 ข้อมูลตารางสอบโดยเรียงวันสอบจากน้อยไปมาก 
(ที่มา ภาพโดยผู้เขียน) 
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3. นับจ านวนรายวิชาสอบทุกวิชาว่ามีจ านวนเท่าใดและหารด้วยจ านวนอาจารย์ผู้คุมสอบ  จัดกรรมการคุมสอบ
ให้ได้จ านวนรายวิชาคุมสอบเท่าๆ กัน  โดยให้กรรมการคุมสอบ 1 ท่าน คุมสอบเช้า-บ่าย อย่างน้อย 1 วัน 
และจัดกรรมการคุมสอบเป็นรายบุคคลให้ครบตามกลุ่มที่หารไว้ หากหารไม่ลงตัวห้องที่มีนักศึกษาสอบ
จ านวนมากให้จัดกรรมการคุมสอบ 2 ท่าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4 ข้อมูลจัดอาจารย์คุมสอบ 
(ที่มา ภาพโดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดอาจารยผู้์คุมสอบ 
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4. ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลาง และกรรมการคุมสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 
(ที่มา ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 6 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ (ต่อ) 

(ที่มา ภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 7 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ (ต่อ) 
(ที่มา ภาพโดยผู้เขียน 
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5. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดส่งข้อสอบแจ้งคณาจารย์ทุกท่าน 

 
ภาพที่ 8 บันทึกข้อความแจ้งก าหนดส่งข้อสอบ 

(ที่มา ภาพโดยผู้เขียน) 
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6. พิมพ์ข้อมูลการคุมสอบตามรายชื่ออาจารย์เป็นรายบุคคล และตารางสอบทั้งหมดแจ้งอาจารย์คุมสอบ 

 
 

ภาพที่ 9  ข้อมูลคุมสอบรายบุคคล 
(ที่มา ภาพโดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 10  ข้อมูลตารางสอบ 

(ที่มา ภาพโดยผู้เขียน) 
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7. พิมพ์ตารางส่งข้อสอบใส่แฟ้มส่งข้อสอบ  เพ่ือให้อาจารย์ลงลายมือชื่อก่อนวันสอบ และกรรมการตรวจนับ
ข้อสอบล่วงหน้า 
 

 
 
 

ภาพที่ 11  ข้อมูลตารางส่งขอสอบ 
(ที่มา ภาพโดยผู้เขียน) 
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12.มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 

 12.1. มาตรฐานคุณภาพงาน 

      12.1.1 ตัวช้ีวัด  ระยะเวลาในการจัดท าตารางส่งข้อสอบล่วงหน้าก่อนสอบ อย่างน้อย 7 วัน 
      12.1.2 เกณฑ์    ระยะเวลา  3 วัน มีค่าเท่ากับ    1  คะแนน 
      ระยะเวลา  4  วัน มีค่าเท่ากับ   2  คะแนน 
       ระยะเวลา  5  วัน มีค่าเท่ากับ   3  คะแนน 
              ระยะเวลา  6 วัน มคี่าเท่ากับ    4  คะแนน 
              ระยะเวลา  7 วัน มคี่าเท่ากับ    5  คะแนน 
 
13. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
จากการปฏิบัติงานพบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ผู้คุมสอบเปลี่ยนแปลงตารางคุมสอบระหว่างกันเอง ท าให้คณะกรรมการกลางไม่ทราบข้อมูลและอาจเกิด
ความผิดพลาดในการแจ้งรับข้อสอบ 
2. ผู้สอนจัดสอบนอกตาราง โดยไม่ได้ท าบันทึกแจ้งคณบดีคณะวิทยาการจัดการรับทราบ 
 
14. ข้อเสนอแนะ 
1. ก าชับผู้คมุสอบให้ปฏิบัติงานตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย หากต้องการเปลี่ยนแปลงตารางคุมสอบให้ท าบันทึก
ข้อความแจ้งคณะล่วงหน้า 
2. ชี้แจงและให้ข้อมูลเรื่องการจัดตารางสอบ  โดยให้ข้อมูลว่าทุกวิชายกเว้นวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพต้องจัด
สอบในตาราง และติดตามการส่งข้อสอบล่วงหน้าก่อนถึงวันสอบจริง 
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ภาคผนวก 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2565 
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