
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

  
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
 

สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 
 
 

งาน วิชาการ 
โทร/โทรสาร 02 329 8220 
e-mail : gened@kmitl.ac.th 
Website : www.gened.kmitl.ac.th 
 

ช่ือกระบวนงาน : การตรวจข้อสอบ/ วิเคราะห์ข้อสอบ 

แบบฟอร์ม  SLA 2 
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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

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

(นางพิมสิริ  อุ่นตรงจิตร) 

ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

 

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

(ผศ.ดร.อมตะ อนันตพินิจวัฒนา) 

รักษาการแทนรองผู้อำนวยการสำนัก
วิชาศึกษาทั่วไป 

   

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

(ผศ.ศิริพันธ์ มรุธาธัญลักษณ์) 

รักษาการแทนผู้อำนวยการ  สำนัก
วิชาศึกษาทั่วไป 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช ้ แก้ไขคร้ังที ่ รายละเอียดการแก้ไข 

01/08/64 00 เอกสารออกใหม่ : การตรวจข้อสอบ/ วิเคราะห์ข้อสอบ 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) : 
1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติการตรวจข้อสอบด้วยโปรแกรมการตรวจข้อสอบของสำนักวิชาศึกษาทั่วไป เป็นไปใน

รูปแบบเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานบริการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต (Scope) : 
    การตรวจข้อสอบ/วิเคราะห์ข้อสอบ ต้องใช้กระดาษคำตอบของสำนักวิชาศึกษาทั่วไปในรูปแบบปรนัย เท่าน้ัน 
 
3. คำนิยาม (Definition) :  
 3.1 “กระดาษคำตอบ”หมายถึง กระดาษคำตอบที่สำนักวิชาศึกษาทั่วไปออกแบบเพ่ือใช้ในการสอบรูปแบบ
  ปรนัยเท่าน้ัน 
 3.2 “โปรแกรมตรวจข้อสอบ” หมายถึง โปรแกรมตรวจกระดาษคำตอบ วิเคราะห์ข้อสอบอัตโนมัติ             
   ที่สำนักวิชาศึกษาทั่วไปให้บริการ 
 3.3 “อาจารย์ผู้สอน” หมายถึง อาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไปทั้งอาจารย์ภายในและอาจารย์ภายนอก หรือ
  อาจารย์ผู้สอนรายวิชาอ่ืนที่ขอรับบริการ 
 3.4 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ในขั้นตอนการตรวจข้อสอบและวิเคราะห์ข้อสอบ หรือเจ้าหน้าที่        
   ที่เก่ียวข้องกับการสอบในรายวิชาน้ันๆ  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
      เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่จัดเตรียมข้อสอบเพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนตรวจนับ รับกระดาษคำตอบท่ีตรวจนับพร้อม 
      key เพ่ือสแกน ดาวน์โหลดเอกสารที่ เก่ียวข้อง เพ่ือนำข้อมูลเข้าโปรแกรมการตรวจกระดาษคำตอบใน         
      รูปแบบ Excel และ PDF ส่งผลการสอบของนักศึกษาให้อาจารย์ผู้สอน  
      (กรณีอาจารย์ผู้สอนประสงค์ให้วิเคราะห์ข้อสอบ ให้นำข้อมูลเข้าโปรแกรมการวิเคราะห์ข้อสอบด้วย) 
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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 นาท ี - เจ้าหน้าที่จัดเตรียม
ข้อสอบเพ่ือตรวจนับจำนวน 
กระดาษคำตอบ 
 

- แบบลำดับการ  
  ส่งตรวจข้อสอบ 
 

 นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

5.2  
           รับกระดาษคำตอบ 

2 นาท ี - รับกระดาษคำตอบจาก 
 อาจารย์ผูส้อน พร้อม Key 
 

     นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

5.3  
        ดาวน์โหลดข้อมูล 

2 นาท ี - ดาวน์โหลดขอ้มูลรายช่ือ 
  นักศกึษา File Exel 
 

  นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

5.4  
สแกนกระดาษคำตอบ 

 

5 นาท ี  - สแกนกระดาษคำตอบ
จากอาจารย์ผู้สอน พรอ้ม 
Key 
 

  นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

5.5  
   ตรวจข้อสอบด้วย 

โปรแกรม 
 
 

10 นาท ี - นำข้อมูลเข้าโปรแกรม 
การตรวจกระดาษคำตอบใน
รูปแบบ Excel และ PDF 

   นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

5.6  
 

2 นาท ี - นำข้อมูลเข้าโปรแกรม 
การวิเคราะห์ขอ้สอบ 
(ถ้าแจง้ประสงค์ให้ดำเนินการ) 

  นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

5.7  2 นาท ี - ส่งผลการสอบของ
นักศึกษาให้ อ.ผู้สอน 
 
 

- Email/ Line 
- กระดาษ 
 

 นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 

 

จัดเตรียมข้อสอบ 

เข้าโปรแกรมการ
วิเคราะห์ 

ส่งผลการสอบ 
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 รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

5.1 การจัดเตรียมข้อสอบ 
5.1.1 เจ้าหน้าที่เตรียมซองข้อสอบที่สอบแล้วให้อาจารย์ผู้สอนตรวจนับกระดาษคำตอบในแต่ละซอง

 ว่ามีจำนวนถูกต้องตามท่ีกรรมการคุมสอบแจ้งหรือไม่ (กรณีไม่ครบต้องตรวจสอบซ้ำ และค้นหา
 ให้พบโดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประจำอาคารสอบ และ/หรือเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง) 
5.2 รับกระดาษคำตอบ (ซองกระดาษคำตอบ) และเฉลยจากอาจารย์ผู้สอน โดยให้กรอกข้อมูลใน 
      แบบฟอร์มที่กำหนดตามลำดับการส่งตรวจ 

 5.3 ดาวน์โหลดข้อมูลรายช่ือนักศึกษาแยกตามห้องสอบในรูปแบบ excel file เพ่ือนำเข้าโปรแกรมการ
      ตรวจกระดาษคำตอบ โดยมีการต้ังช่ือ ตามรายวิชา ห้องเรียน กลุ่มเรียน ตัวอย่างเช่น 

      90594001 พระเทพ C 101 g 401 
5.4 สแกนกระดาษคำตอบ และเฉลย ให้เป็น jpg file สีขาว-ดำ ความละเอียด 600 dpi 
     โดยมีการต้ังช่ือตามรายวิชา กลุ่มเรียน ห้องสอบ ตัวอย่างเช่น 90594001 พระเทพ C 101 g 401 
     เฉลยให้ต้ังเป็น 90594001 key MT 164 (หมายถึง เฉลยวิชา 90594001 สอบกลางภาค 1/2564) 
5.5 ตรวจกระดาษคำตอบโดยการ File ทั้ง 2 เข้าโปรแกรมการตรวจ ซึ่งผลการตรวจจะออกมาทั้งใน

     รูปแบบของ excel และ pdf ตามลำดับการส่งตรวจข้อสอบ  
          5.6 นำข้อมูลผลการตรวจ excel เขา้โปรแกรมการวิเคราะห์ขอ้สอบ (ถ้าแจง้ประสงค์ให้ดำเนินการ) 
            5.7 ส่งผลการตรวจทั้ง excel และ pdf ใหกั้บอาจารย์ผูส้อนตามช่องทางที่อาจารย์ผู้สอนได้แจ้งไว้ 
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6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 

- คู่มือการใช้งานโปรแกรมตรวจกระดาษคำตอบ วิเคราะห์ข้อสอบอัตโนมัติ (Jupiter CheXmaster) 
- https://www.reg.kmitl.ac.th/ 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : 

 แบบรับข้อสอบเพ่ือตรวจนับ และส่งตรวจ 

 
 

 แบบลำดับการส่งตรวจข้อสอบ 

    
 
 


