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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

   

 

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

(มนภาส สุรินทร์) 

ตำแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

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

(ผศ.ดร.อมตะ  อนันต์พินิจวัฒนา)  

ตำแหน่งรักษาการแทนรองผู้อำนวยการ  

สำนักวิชาศึกษาทั่วไป  

  

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

(ผศ.ศิริพันธ์  มุรธาธัญลักษณ์)  

ตำแหน่งรักษาการแทนผู้อำนวยการ  

สำนักวิชาศึกษาทั่วไป  

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช ้ แก้ไขคร้ังที ่ รายละเอียดการแก้ไข 

วัน/เดือน/ปี 00 เอกสารออกใหม่ 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) : 

1.1 เพ่ือให้การสอบมีรูปแบบและขั้นตอนการปฏิบัติ เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานบริการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) : 

1.1 บริการให้คำแนะนำการใช้งานระบบแก่หน่วยงานภายใน สถาบันเทคโนโลยีพระเจ้าเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง 

1.2 บริการจัดสอบออนไลน์ในรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
3. คำนิยาม (Definition) :  

 
1. อาจารย์  หมายความว่า  อาจารย์ภายในที่สังกัดสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

หรือเป็นผู้สอนในรายวิชาศึกษาทั่วไป 
2. นักวิชาการโสตฯ หมายถึง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา สำนักวิชาศึกษาท่ัวไป สถาบันเทคโนโลยี 

พระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
3. เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง หมายถึง เจ้าหน้าที่ของสำนักวิชาศึกษาทั่วไป ที่ช่วยดูแลจัดการการสอบ 
4. นักศึกษา หมายความว่า ผู้เข้ารับการศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี ในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้า

คุณทหารลาดกระบัง 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 

4.1 นักวิชาการโสตทัศนศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบงาน 
4.1.1 รับคำร้องการข้อใช้บริการ 
4.1.2 พิจารณาการให้บริการ 
4.1.3 เพ่ิมสิทธ์ิการใช้งานในระบบ iBot ใหแ้ก่ผู้ขอรับบริการ 
4.1.4 แนะนำการใช้งานระบบ iBot ให้แก่ผูข้อรับบริการ 
4.1.5 จัดทำขอ้สอบ เพ่ิมข้อสอบลงระบบ iBot 
4.1.6 จัดตารางสอบ และแนะนำขั้นตอนการสอบ 
4.1.7 จัดสอบและคุมสอบ 
4.1.8 ตรวจข้อสอบ และส่งคะแนนสอบให้ผูข้อบริการ 
 

4.2 ผู้ที่เก่ียวข้องเป็นผู้รับผิดชอบงาน 
4.2.1 พิจารณาการให้บริการ 
4.2.2 จัดตารางสอบ และแนะนำขั้นตอนการสอบ 
4.2.3 จัดสอบและคุมสอบ 
  

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   
 
 

 - ผู้ขอบริการติดต่อสำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป 
 

- นักวิชาการโสตฯ  
 

5.2   
 
 

1 วัน สำนักวิชาศึกษาท่ัวไปพิจารณาการ
ขอใช้บริการ  
Yes ให้บริการได้ แจ้งผู้รับบริการ
เลือกวิธีการจัดทำข้อสอบ  
No ให้บริการไม่ได้ แจ้งผู้รับบริการ
ทราบ 

- นักวิชาการโสตฯ  
/เจ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

5.3   
 
 

 
- 
 
 

แจ้งผู้ขอรับบริการเลือกบริการ  
1. ทำข้อสอบ จัดสอบและ
ตรวจข้อสอบด้วยตนเอง  
2. ให้ทางสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป
จัดทำให้ ไปข้ันตอน 5.6 

 
- 

ผู้ขอบริการ 

5.4   
 
 
 
 
 

 
 
30 นาที 

เพ่ิมสิทธ์ิการใช้งานในระบบ 
iBot ให้ผู้ขอรับบริการ 
- เพ่ิมข้อสอบ 
- จัดตารางสอบ 
 - ตรวจข้อสอบ 

 
- 

นักวิชาการโสตฯ  
 

5.5    
1 – 4 
ช่ัวโมง 
 

สอนการใช้งานเบื้องต้นและให้ 
คำแนะนำการใชง้าน แก่
ผู้รับบริการ 

 
- 

นักวิชาการโสตฯ  
 

5.6    
- 

ดำเนินการจัดทำข้อสอบ  
- 

ผู้ขอรับบริการ/
นักวิชาการโสตฯ  
 

  

รับเร่ือง  

พิจารณา 

NO

บริการท่ี
เลือก 

เลือก 2 

เพ่ิมสิทธ์ิการใช้งานระบบ  

แนะนำการใช้งาน  

จัดทำข้อสอบ  

เลือก 1 

Yes 

5.6 

5.3 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.7    
 
2 วัน 

รับข้อสอบจากผู้ขอใช้บริการและ
ทำการเพ่ิมข้อสอบลงระบบ iBot 

 
- 

นักวิชาการโสตฯ  
 

5.8    
1 ช่ังโมง 

จัดตารางสอบตามวันและเวลาท่ีผู้ 
ขอบริการกำหนดและเพ่ิมรายชื่อผู้ 
เข้าสอบ และแจ้งข้ันตอนการสอบ 
แก่ผู้สอบ 

 นักวิชาการโสตฯ 
และเจ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

5.9   ตามเวลา
สอบ 

จัดสอบและคุมสอบ ตามวันเวลา 
ท่ีกำหนด 

 
- 

นักวิชาการโสตฯ 
และเจ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

5.10   
1ช่ัวโมง 

ตรวจข้อสอบ (เฉพาะข้อสอบ
ปรนัย) / ข้อสอบอัตนัย ผู้ขอ
บริการเป็นผู้ตรวจข้อสอบในระบบ 

 
- 

นักวิชาการโสตฯ / 
ผู้ขอบริการ  
 

5.11   ส่งผลสอบให้ผู้ขอบริการ (เฉพาะ
ข้อสอบปรนัย) 

 นักวิชาการโสตฯ 

 
  

รับข้อสอบและจัดทำ 
ข้อสอบลงระบบ iBot 

จัดสอบและคุมสอบ  

ตรวจข้อสอบ  

ส่งผลสอบ  

จัดตารางสอบ  
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 รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
 
5.1 ผู้ขอรับบริการติดต่อสำนักวิชาศึกษาทั่วไป และแจ้งรายละเอียดที่ต้องการใช้บริการ  
5.2 นักวิชาการโสตฯ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องพิจารณาให้บริการ 
  กรณีพิจารณาให้บริการได้ (Yes) ให้ดำเนินการตามข้อ 5.3 
  กรณีพิจารณาให้บริการไม่ได้ (No) จบการทำงาน 
 
5.3 บริการที่เลือกใช้ 

กรณีเลือก 1 ทำข้อสอบ จัดสอบและตรวจข้อสอบด้วยตนเอง ให้ดำเนินการตามข้อ 5.4 
กรณีเลือก 2 ให้สำนักวิชาศึกษาทั่วไปจัดทำ ให้ดำเนินการตามข้อ 5.6 

 
5.4 นักวิชาการโสตฯ เพ่ิมสิทธ์ิการใช้งานในระบบสอบ iBot ให้แก่ผู้ขอบริการ 
5.5 นักวิชาการโสตฯ แนะนำการใช้งานเบ้ืองต้นและคู่มือการใช้งานระบบ 
5.6 นักวิชาการโสตฯ/ผู้ขอรับบริการ ดำเนินการจัดทำข้อสอบ 
5.7 นักวิชาการโสตฯ รับข้อสอบจากผู้ขอบริการและทำการเพ่ิมข้อสอบลงระบบ iBot 
5.8 นักวิชาการโสตฯ จัดการตารางสอบตามวันเวลาที่กำหนด พร้อมส่งคู่มือการสอบให้ อาจารย์ผู้สอน และ

นักศึกษาในรายวิชาน้ันๆ พร้อมอธิบายขั้นตอนการสอบ และอุปกรณ์ที่ใช้สอบ 
5.9 นักวิชาการโสตฯ/เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง ดูแลและจัดการคุมสอบในรายวิชา ตามวันเวลาที่กำหนด 
5.10 นักวิชาการโสตฯ ทำการตรวจข้อสอบ(เฉพาะข้อสอบปรนัย) /ผู้ขอบริการ ทำการตรวจข้อสอบ(เลือกจัด

สอบเอง) 
5.11 นักวิชาการโสตฯ ส่งผลสอบให้ผู้ขอบริการ 
 

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 

- ไม่มี - 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : 
- ไม่มี - 


