
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

  
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 
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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

. 

.................................................... 

(นางพิมสิริ  อุ่นตรงจิตร) 

ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

.................................................... 

(ผศ.ดร.อมตะ  อนันต์พินิจวัฒนา) 

ตำแหน่งรกัษาการแทนรองผู้อำนวยการ 

สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

 
..................................................... 

(ผศ.ศิริพันธ์  มุรธาธัญลักษณ์) 

ตำแหน่งรกัษาการแทนผู้อำนวยการ 

สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช ้ แก้ไขคร้ังที ่ รายละเอียดการแก้ไข 

01/08/64 00 เอกสารออกใหม่ : การจัดการสอบ 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) : 
1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดการสอบทั้งการสอบกลางภาค และสอบปลายภาคเป็นไปในรูปแบบเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต (Scope) : 
      การจัดการสอบกลางภาค และการจัดการสอบปลายภาคของรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
3. คำนิยาม (Definition) :  
 3.1 “การสอบกลางภาค” หมายถึง การสอบกลางภาคตามปฏิทินการศึกษาของสถาบัน 
 3.2 “การสอบปลายภาค” หมายถึง การสอบปลายภาคตามปฏิทินการศึกษาของสถาบัน 
 3.3 “อาจารย์ผู้สอน” หมายถึง อาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไปท้ังอาจารย์ภายในและอาจารย์ภายนอก          
       ที่ประสงค์ให้ดำเนินการจัดทำข้อสอบ 
 3.4 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ในขั้นตอนการจัดทำข้อสอบ ส่งข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ 
 3.5 “ศูนย์การสอบ” หมายถึง หน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่บริหารจัดการสอบของแต่ละส่วนงานวิชาการ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
 เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ ตรวจต้นฉบับข้อสอบและดาวน์โหลดเอกสารที่เก่ียวข้อง จัดพิมพ์ข้อสอบและตรวจสอบ
 ความถูกต้องก่อนการบรรจุซอง เจ้าหน้าที่ จัดส่งข้อสอบไปยังศูนย์การสอบ จัดเก็บข้อสอบจากศูนย์การสอบ
 มายังคลังข้อสอบของสำนักวิชาศึกษาทั่วไปเพ่ือรอการตรวจข้อสอบ 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 ความหมายของเคร่ืองหมายต่างๆ ในการจัดทำผงักระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 จุดเช่ือมต่อการดำเนินงาน (Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เช่น เจา้หน้าที่ต้องหารือ ผอ. ก่อน
การดำเนินการ / โทรศัพทแ์จง้ผู้รับบริการ 
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 ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.1  
 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่รบัต้นฉบับจาก
อาจารย์ผู้สอน 
 

- แบบรับข้อสอบ 
  จากอาจารย์ 

นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษา 
ท่ัวไป 

5.2  
 

2 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อสอบ 
 

 นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษา 
ท่ัวไป 

5.3  
 

3 วัน เจ้าหน้าที่ดาวน์โหลด
เอกสารที่เก่ียวข้องสำหรับ 
การสอบในระบบสำนัก
ทะเบียน (รายชื่อนักศึกษา/ 
 ใบปะหน้าซอง/อ่ืนๆ) 

 นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษา 
ท่ัวไป 
 

5.4  
   

7 วัน เจ้าหน้าที่นำส่งข้อสอบให้
ฝ่ายจัดพิมพ์ข้อสอบ 
 

 แบบส่งพิมพ์ 
ข้อสอบ 

นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษา 
ท่ัวไป 

5.5  
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อสอบก่อน
บรรจุซอง 

 แบบตารางรับ-ส่ง 
 ข้อสอบ 

นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษา 
ท่ัวไป 
 

5.6  1 วัน เจ้าหน้าที่จัดส่งข้อสอบตาม
ศูนย์การสอบของทุกคณะ/
วิทยาลัย 

 แบบตารางรับ-ส่ง 
 ข้อสอบ 

นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษา 
ท่ัวไป 
 

5.7  1 วัน เจ้าหน้าที่รับข้อสอบที่สอบ
แล้วจากศูนย์สอบแต่ละ
คณะกลับมายงัคลังข้อสอบ 

 แบบตารางรับ-ส่ง 
 ข้อสอบ 

นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษา 
ท่ัวไป 

 
 
 
 

รับต้นฉบับข้อสอบ 

No 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

Yes 

ดาวน์โหลดเอกสาร 

จัดทำพิมพ์ข้อสอบ 

ตรวจสอบเอกสาร 
ก่อนบรรจุซอง 

ส่งข้อสอบ 

รับข้อสอบคืนคลัง
ข้อสอบ 
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 รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 5.1 รับต้นฉบับข้อสอบ 
5.1.1 เจ้าหน้าที่รับต้นฉบับข้อสอบจากอาจารย์ผู้สอน ตามต้นฉบับข้อสอบจะต้องมีหัวกระดาษตาม

  “แบบหัวกระดาษข้อสอบ (สศ.104)” ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด 14 -16 
 5.2 ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง โดยตรวจคำสั่ง รูปแบบของข้อสอบ (ปรนัย/อัตนัย) และจำนวนข้อสอบที่
      แจ้งไว้ในคำสั่ง การเรียงหน้า การเรียงข้อสอบ การเรียงคำตอบ และลายเซ็นอาจารย์ผู้สอน (หากเป็น
      กลุ่มผู้สอนสามารถลงนามในฐานะตัวแทนผู้สอนจำนวน 1 ท่าน) ทุกหน้ากระดาษข้อสอบ หากมีข้อ
      แก้ไขให้อาจารย์ผู้สอนกลับไปแก้ไขต้นฉบับให้เรียบร้อยก่อน จึงนำมาส่งใหม่ และลงช่ือการส่งต้นบับ
      ข้อสอบใน “แบบรับข้อสอบจากอาจารย์” 

5.3 ดาวน์โหลดเอกสาร ใบรายช่ือนักศึกษาแยกตามห้องสอบ ใบปะหน้าซองข้อสอบ  
 5.4 ส่งฝ่ายจัดพิมพ์ข้อสอบดำเนินการจัดพิมพ์ข้อสอบ เตรียมกระดาษคำตอบ (ปรนัย/อัตนัย) ตามจำนวน

      ที่ระบุใน “แบบพิมพ์ข้อสอบ” (ให้เพ่ิมจำนวนข้อสอบและกระดาษคำตอบสำรอง อย่างน้อย 2-5 ชุด/
      ห้อง ตามสัดส่วนนักศึกษา) 

5.5 ตรวจทานความถูกต้อง ความคมชัดของข้อสอบที่ได้จัดพิมพ์ จำนวนข้อสอบ กระดาษคำตอบอัตนัย-
     ปรนัย ใบทุจริตการสอบ ว่าครบถูกต้องครบถ้วนตามใบปะหน้าซอง ก่อนบรรจุลงซองข้อสอบ จัดเรียง
     ซองข้อสอบตามศูนย์การสอบเพ่ือเตรียมจัดส่งตาม “แบบตารางรับ-ส่งข้อสอบ” 

5.6 นำซองข้อสอบที่ตรวจนับและจัดเรียงเรียบร้อยแล้วส่งไปยังศูนย์การสอบของแต่ละส่วนงานวิชาการ 
            5.7 รับซองข้อสอบกลบัมายังคลังข้อสอบในวันถดัจากการสอบรายวิชา (กลุม่วิชา) น้ันๆ และจัดเรียงเป็น
      ข้อสอบเป็นรายวิชา เพ่ือเขา้สู่ขั้นตอนการตรวจข้อสอบตอ่ไป 
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6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 

- https://www.reg.kmitl.ac.th/  
- ปฏิทินการศึกษา 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : 
 7.1 แบบหัวกระดาษข้อสอบ (สศ.104) 
 7.2 แบบรับข้อสอบจากอาจารย์ 
 7.3 แบบพิมพ์ข้อสอบ 
 7.4 แบบตารางรับ-ส่งข้อสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

7.1 แบบหัวกระดาษข้อสอบ (สศ.104) (หน้าปก) 

 
สำนักวิชาศึกษาท่ัวไป 

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

การสอบ    กลางภาค/ปลายภาค    ประจำภาคเรียนท่ี    1      ปีการศึกษา         2563                               
รหัสวิชา        วิชา           

ชั้นปี                  กลุ่มเรียน         
สอบวันท่ี          เดือน     ธันวาคม    พ.ศ.     2563     เวลา       น. 

 

 
ชื่อ-นามสกุล                             รหัสนักศึกษา                                                          

เลขท่ีนั่งสอบ   ห้องสอบ   อาคาร                        

คำเตือน  นักศึกษาซ่ึงทุจริตในการสอบ จะไม่ได้รับการพิจารณาผลการเรียนในภาคการศึกษาท่ีนักศึกษากระทำ 
 การทุจริตนั้น และพักการเรียนในภาคการศึกษาปกติถัดไปอีก 1 ภาคการศึกษา 
คำสั่ง 

1. ข้อสอบมี 7 หน้า แบ่งเป็น 3 ส่วน รวม 100 คะแนน 
ตอนท่ี 1 ข้อสอบปรนัย .40.. ข้อ ให้ทำทุกข้อลงในกระดาษคำตอบคอมพิวเตอร์ 
ตอนท่ี 2 ข้อสอบปรนัย (ถูกผิด) จำนวน 10 ข้อ ให้ทำทุกข้อลงในกระดาษคำตอบคอมพิวเตอร์ 
ตอนท่ี 3 ข้อสอบอัตนัย จำนวน 3 ข้อ ให้ทำทุกข้อลงในสมุดคำตอบ 

2. ไม่อนุญาตให้นำตำราเรียน หนังสือ หรือเอกสารใดๆ เข้าห้องสอบ 
3. ไม่อนุญาตให้นำข้อสอบออกจากห้องสอบ 

 
 
 
                   

        (   ) 
        ผู้ออกข้อสอบ 

 
หมายเหตุ ตัวอักษรสีแดงสามารถเปลี่ยนได้ตามคำสั่งของอาจารย์ผูส้อนในแต่ละรายวิชา 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 7.2 แบบรับข้อสอบจากอาจารย์ 
 

 
 
 7.3 แบบพิมพ์ข้อสอบ 

 
 
 7.4 แบบตารางรับ-ส่งข้อสอบ 
 

 
 


