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ค าน า 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมใน

ครั้งนี้ เป็นภาระงานหลักที่ส าคัญ ในความรับผิดชอบของผู้จัดท ารายงาน โดยผู้จัดท ารายงานได้ศึกษาข้อมูล 

น าความรู้และประสบการณ์ที่ปฏิบัติงานในการรับผิดชอบการพัฒนาการตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 

น ามาจัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานและเป็นแนวปฏิบัติที่ดีของส านักงานหมวด

วิชาศึกษาทั่วไป 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวปฏิบัติงานแก่

ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยงข้อง ให้สามารถปฏิบัติงานตามคู่มือได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 1 

ความเป็นมาและความจ าเป็นของคู่มือ 

1.1 ความเป็นมา และความจ าเป็นของคู่มือ 

 ส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลักใน
ด้านการสนับสนุนการผลิตบัณฑิตของมหาวิทยาลัย ให้บริการด้านวิชาการ โดยท าหน้าที่ให้บริการด้านวิชาการ
กับคณาจารย์ นักศึกษา และบุคคลทั่วไป เป็นศูนย์กลางในการประสานงานด้านการเรียนการสอนในหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป ให้กับนักศึกษาทุกระดับช้ันนับตั้งแต่รับเข้าศึกษาจนส าเร็จการศึกษา คณาจารย์ผู้สอนในรายวิชา
ศึกษาทั่วไปและบุคลากรภายนอกที่ เป็นอาจารย์พิเศษและท าหน้าที่ในการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมทุกท่าน 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

 1.2.1 เพื่อแสดงรายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนการต่างๆ เกี่ยวกับการตรวจข้อสอบ
รายวิชาศึกษาทั่วไป 
 1.2.2 เพื่อสร้างเอกสารอ้างอิงที่ใช้ในการปฏิบัติงานการตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไปให้เป็น
มาตรฐาน และมีประสิทธิภาพ 
 1.2.3 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านอื่น 
 1.2.4 เพื่อถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามกระบวนการเกี่ยวกับ
การตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป  

1.3 ประโยชน์ของคู่มือ 

 1. ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป ทั้งในส่วนของนักวิชาการศึกษา

ปฏิบัติการที่ปฏิบัติงานในส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป และนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการของคณะต่างๆ หรือ

หน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 2. สามารถใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานตรวจข้อสอบได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป มีขอบเขตเริ่มต้นตั้งแต่การน าส่งกระดาษค าตอบ          

การทวนสอบ การตรวจข้อสอบ การส่งมอบผลการตรวจข้อสอบ เพื่อการจัดการเรียนการสอนโดยเฉพาะอย่าง

ยิ่งการประเมินผลในรายวิชาศึกษาทั่วไปให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพได้มาตรฐานถูกต้อง 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

 กระดาษค าตอบ หมายถึง ใบกระดาษค าตอบที่นักศึกษาใช้ส าหรับฝนตัวเลือกค าตอบที่เลือกตอบ 
 เครื่องตรวจข้อสอบ หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้ในการตรวจกระดาษค าตอบ 
 ผู้ส่งข้อสอบ หมายถึง ผู้สอนในรายวิชาศึกษาทั่วไป วิทยากร อาจารยพ์ิเศษทีส่อนในรายวิชาศึกษา
ทั่วไป 
 ผู้ตรวจ หมายถึง ผู้ที่ได้รบัมอบหมายภาระหน้าที่ให้ท าการตรวจข้อสอบประจ าส านักงานหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
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บทท่ี 2 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคคลท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในคู่มือ 

2.1 ประวัติและความเป็นมาโดยย่อส านักงานหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

ส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ได้รับการจัดต้ังในปี พ.ศ. 2555 เป็นหน่วยงานภายในของ
มหาวิทยาลัย  ปฏิบัติงานเทียบเท่าคณะ  แต่มีฐานะเทียบเท่ากอง ข้ึนตรงต่ออธิการบดี  โดยการบริหารและ
ด าเนินงานของส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  มีอาจารยพ์ิสุทธ์ิ  พวงนาค  รักษาการผูอ้ านวยการส านักงาน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  ตั้งแต่วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2555 ถึง 19 มีนาคม  2556 
 20  มีนาคม พ.ศ. 2556  ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม  ที่ 343/2556 แต่งตั้งให้อาจารย์
พิสุทธ์ิ  พวงนาค  ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป มีวาระด ารงต าแหน่ง  4 ป ี
 20  มีนาคม  พ.ศ. 2560  อาจารย์พิสุทธ์ิ  พวงนาค  ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป ถึง  31  ตุลาคม  พ.ศ. 2560 
 1  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2560  อาจารย์พิสุทธ์ิ  พวงนาค  ด ารงต าแหน่งรักษาราชการแทนผู้อ านวยการ
ส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 30  เมษายน  พ.ศ. 2561  อาจารย์พัทธนันท์  รัตนวรเศวต  ด ารงต าแหน่งรักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  ถึง  26  ตุลาคม  2561 
 27  ตุลาคม  พ.ศ.  2561  อาจารย์พัทธนันท์  รัตนวรเศวต  ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงาน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ถึง  31  มีนาคม  2564  
 1  เมษายน  พ.ศ.  2564  อาจารย์นันทวรรณ  บัวรา  ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป ถึง  28 กุมภาพันธ์  2565  
 1  เมษายน  พ.ศ.  2565  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศุทธินี พัวพรพงษ์  ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ
ส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ถึงปัจจุบัน   

2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ ส านักงานหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

 ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี  พุทธศักราช 2548 ของกระทรวงศึกษาธิการ       ได้

ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไปไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต  และเมื่อมีการปรับปรุงหลักสูตร

การศึกษาในระดับปริญญาตรีใหม่ ตามนโยบายของส านักคณะกรรมการการอุดมศึกษา แห่งชาติ (สกอ.)      

ในปี พ.ศ. 2549  ซึ่งมีการก าหนดไว้ว่า “ผู้ที่ศึกษาในระดับปริญญาตรีจะต้องผ่านการเรียนในรายวิชาศึกษา

ทั่วไปเป็นจ านวน 30 หน่วยกิต มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมจึงได้มีการจัดตั้งส านักงานหมวดวิชาศึกษา

หน่วยงานหลัก เพื่อให้การจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปมีประสิทธิภาพทั้งด้านปริมาณและคุณภาพ  

และบรรลุตามเป้าหมาย  โดยแบ่งเป็น 2 กลุ่มงานได้แก่ งานบริหารงานทั่วไป และงานบริการการศึกษา 
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โครงสร้างการบริหารงาน 

ส านักงานหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

รองผู้อ านวยการ 

งานบรหิารงานทั่วไป งานบรกิารการศึกษา 

- งานสารบรรณ   

- งานนโยบายและแผน            
- งานงบประมานและการเงิน 

- งานพัสด ุ

- งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุม   
  ภายใน 

- งานเลขานุการ 

 

- งานสง่เสรมิพัฒนาของคณาจารยร์ายวิชาศึกษาทั่วไป 
- งานจัดท าโครงการฝึกอบรมทางด้านวิชาพื้นฐาน 
- งานจัดท าเครื่องมือพฒันาและฝกึอบรมส าหรับการ  
   พัฒนารายวิชาศึกษาทั่วไป 
- งานจัดท าแผนการเรียนในรายวิชาศึกษาทั่วไป 
- งานก ากบั ติดตาม ประเมินผล การเรียนการสอน 
- งานตรวจสอบค่าระดับคะแนนในรายวิชาศึกษาทั่วไป 
- งานก ากบัดูแลการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการ 
- งานการวัดและการประเมินผล 
- งานจัดการเรียนการสอน 
- งานจัดท าเอกสาร ต ารา แบบเรียน การจัดจ าหน่าย  
- งานฐานข้อมลู และระบบสารสนเทศ 
- งานสื่อ นวัตกรรม และโสตทัศนูปกรณ์ 
- งานประชาสัมพันธ์และพฒันาเว็บไซต ์
- งานมาตรฐานการศึกษา 
- งานสถิติและการประเมินผล 
- งานรบัค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้อง 
- งานระบบการสอบ online และระบบเทียบโอนความรู ้
- งานก ากบัดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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โครงสร้างบุคลากรภายในหน่วยงาน 

ส านักงานหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จ านวนบุคลากร อัตราก าลังส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ที่ บุคลากร จ านวน (คน) 
1 ผู้อ านวยการ 1 
2 รองผู้อ านวยการ - 
3 พนักงานราชการ 1 
4 พนักงานมหาวิทยาลัย 3 

รวม 5 
 

 

 

อธิการบด ี

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศุทธินี  พัวพรพงษ์ 

ผู้อ านวยการส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

งานบรหิารงานทั่วไป งานบรกิารการศึกษา 

บุคลากรประจ าฝ่าย 

นางสาวลฎาภา กุจะพันธ์ 

 

บุคลากรประจ าฝ่าย 

นางสาวนิจตยา  ชาวป่า 

นายพงศกร  สุคนธปฏิมา 

นางสาวภัคจิรา  ลิ้มงาม 
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2.3 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง (นักวิชาการศึกษาปฏิบัติงาน) 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
- ตรวจสอบความพร้อม บ ารุงรักษาอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ภายในส านักงานให้มีความพร้อม

ส าหรับการใช้งานอยู่ตลอดเวลา 
- จัดเตรียมสื่อ และโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับใช้ในการประชุม รูปแบบออนไซต์ และออนไลน์            

ทั้งกิจกรรมภายในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน 
- อ านวยความสะดวกแก่ผู้สอนในการจัดการเรียนการสอน เช่น การจัดเตรียมช่องทางการ

ติดต่อสื่อสารระหว่างผู้เรียนและผู้สอนส าหรับการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้สอน 
- ตรวจข้อสอบ เก็บรักษาข้อสอบกลางภาคและปลายภาค 
- ดูแลระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น E-book SPEEXX 
- ด าเนินการรับค าร้องต่างๆ เช่น ค าร้องขอสอบปลายภาคแก้ FM ค าร้องขอเรียนในกลุ่มที่เต็ม ฯลฯ 
- จัดท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์ คู่มือการใช้งานต่างๆ ประชาสัมพันธ์ 
- ประชาสัมพันธ์โครงการต่างๆ ของส านักงานทั้งภายในและภายนอก 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดท าแบบประเมินผลการเรียนการสอนของผู้สอนและผู้เรียน 

 - สรุปแบบประเมินผลการเรียนการสอนของผู้สอนและผู้เรียน 
 - สรุปและจัดท ารูปเล่มโครงการต่างๆ 

ในการตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป มีขอบเขตเริม่ต้นต้ังแต่ การรบักระดาษค าตอบ และกระดาษ
เฉลยจากผูส้อน การเข้าระบบตรวจข้อสอบ เตรียมข้อมูลรายช่ือผูส้อบ การเพิม่ข้อมลูรายวิชา การน าเข้า
รายช่ือผูส้อบ การก าหนดข้อมูลการสอบ การส่งข้อมลูการสอบเพื่อตรวจ ก าหนดคะแนนการสอบ การอ่าน
เอกสารเฉลย การอ่านเอกสารค าตอบ การรายงานคะแนนผลการตรวจข้อสอบ โดยมผีู้เกี่ยวข้องภายใน
มหาวิทยาลัย ดังนี ้

1. อาจารย์ผูส้อนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
มีหน้าที่ในการสง่กระดาษค าตอบ กระดาษเฉลย และใบเซน็ช่ือเข้าห้องสอบ ต่อส านักงานหมวดวิชา

ศึกษาทั่วไป และรับผลการตรวจข้อสอบ เพื่อประมวลผลการศึกษาให้แก่นักศึกษาในรายวิชาศึกษาทั่วไป
จากนั้นด าเนินการตามกระบวนการและข้ันตอนที่ก าหนด 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจข้อสอบส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
มีหน้าที่ในการรบัตรวจข้อสอบ และจัดสง่ผลการตรวจข้อสอบคืนแก่อาจารยผ์ูส้อนรายวิชาศึกษา

ทั่วไป และด าเนินการตามกระบวนการและข้ันตอนที่ก าหนด 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน 

การตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 1. ทุกครั้งผู้สอนจะต้องน าส่งกระดาษค าตอบเพื่อท าการตรวจผลสอบที่ส านักงานหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไปด้วยตนเอง หรือผ่านผู้ประสานงานรายวิชา โดยจะต้องเตรียมเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
  1.1 กระดาษค าตอบ 
  1.2 กระดาษเฉลย 
  1.3 ใบเซ็นช่ือเข้าสอบ 
 2. เอกสารกระดาษค าตอบส่งตรวจข้อมูลจะต้องถูกต้องและชัดเจน เช่น รายวิชา กระดาษค าตอบ 

และจ านวนยอดผู้เข้าสอบ 

 3. เครื่องตรวจข้อสอบ หากนักศึกษาฝนรหัสกระดาษค าตอบผิด อาจท าให้เครื่องตรวจข้อสอบอ่านค่า

กระดาษค าตอบผิดพลาดได้ 

 4. ระยะเวลาในการตรวจข้อสอบส าหรับ 1 กลุ่มรายวิชา จะใช้ระยะเวลาไม่เกิน 3 วันท าการ 

 5. ข้อมูลผลสอบของนักศึกษาจะจัดส่งให้กับผู้สอน หรือผู้ประสานงานในรายวิชาเท่านั้น 

 6. แบบฟอร์มกระดาษค าตอบจะต้องใช้แบบฟอร์มเดียวจากส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไปเท่านั้น 

 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไปด าเนินการส่งกระดาษค าตอบ กระดาษเฉลย และใบเซ็นช่ือเข้าห้องสอบ

ให้กับส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 2. เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบความถูกต้อง ดังนี้  

  - ความถูกต้องของรายวิชา  

  - ความถูกต้องของกระดาษค าตอบ  

  - ความถูกต้องของจ านวนกระดาษ  

  ให้สอดคล้องกับใบเซ็นช่ือเข้าห้องสอบ และจ านวนนักศึกษาเข้าสอบตามใบเซ็นช่ือ  หากไม่

ถูกต้องหรือยังไม่สมบูรณ์แจ้งผู้สอนเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแก้ไข 

 3. เจ้าหน้าที่จะก าหนดนัดหมายการรับผลตรวจข้อสอบ โดยประมาณการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน 

ผู้สอนลงลายมือช่ือรับทราบก าหนดวันรับผลการตรวจข้อสอบในเอกสารการลงทะเบียนตรวจข้อสอบ 



8 
 

 4. เจ้าหน้าที่ท าการตรวจข้อสอบให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่ ผู้สอนส่ ง

กระดาษค าตอบ 

 5. ผู้สอนรับผลการตรวจข้อสอบพร้อมกระดาษค าตอบ ใบเซ็นช่ือเข้าห้องสอบ และเฉลย 

 6. เจ้าหน้าที่รายงานผลสิ่งผิดปกติหรือข้อสังเกตอื่นๆระหว่างการตรวจข้อสอบ (ถ้ามี) 

 7. ผู้สอนตรวจสอบผลการตรวจข้อสอบ หากไม่ถูกต้องหรือผิดปกติแจ้งกับเจ้าหน้าที่เพื่อด าเนินการ

แก้ไขต่อไป 

8. ผู้สอนลงลายมือช่ือรับผลการตรวจข้อสอบในเอกสารการลงทะเบียนตรวจข้อสอบ 

3.3 วิธีการปฏิบัติงาน 

 1. ด าเนินการรับเอกสารกระดาษค าตอบ กระดาษเฉลย และใบเซ็นช่ือเข้าห้องสอบจากผู้สอน พร้อม

กับตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชา กระดาษค าตอบ จ านวนกระดาษค าตอบ ครบถ้วนสอดคล้องกับใบ

เซ็นช่ือเข้าสอบหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้รีบแจ้งผู้สอน 

 2. การเตรียมข้อมูลผู้เข้าสอบ จัดท าไฟล์ข้อมูลรายช่ือผู้เข้าสอบ ส าหรับการตรวจข้อสอบในระบบ 

โดยเข้าระบบบริการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม เลือกค้นหารายวิชา จากนั้นให้ดาวน์โหลด

รายช่ือนักศึกษาจากวิชาและกลุ่มเรียนที่ต้องการตรวจข้อสอบ โดยเลือกเป็นไฟล์ Excel จากนั้นเปิดไฟล์ที่

ดาวน์โหลดเพื่อจ าแนกข้อมูลออกเป็น 6 คอลัมน์ ดังนี ้

  2.1 คอลัมน์ที่ 1 ก าหนดให้เป็น เลขประจ าตัวนักศึกษา 

  2.2 คอลัมน์ที่ 2 ก าหนดให้เป็น ช่ือของนักศึกษา 

  2.3 คอลัมน์ที่ 3 ก าหนดให้เป็น นามสกุลของนักศึกษา 

  2.4 คอลัมน์ที่ 4 ก าหนดให้เป็น รหัสวิชา เช่น รหัสวิชา GELE1001 ให้ตั้งเป็น LE01 

  2.5 คอลัมน์ที่ 5 ก าหนดให้เป็น กลุ่มเรียน เช่น กลุ่มเรียน 102 ให้ตั้งเป็น 102 

  2.6 คอลัมน์ที่ 6 ก าหนดให้เป็น ล าดับเลขที่ในกลุ่มเรียน 

 ในกรณีที่ 1 รายวิชามีหลายกลุ่มเรียน ให้รวมทุกกลุ่มเรียนไว้ในไฟล์เดียวกัน ภายหลังจากจ าแนก

ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้เลือกบันทึกไฟล์เป็น csv (comma delimited) .csv โดยเลือกบันทึกช่ือเป็น 

“รายช่ือLE01.csv” 

 3. การเตรียมข้อมูลผู้เข้าสอบ จัดท าไฟล์รหัสวิชาส าหรับบการตรวจข้อสอบในระบบ โดยเปิดไฟล์ 

Excel จากนั้นจ าแนกข้อมูลออกเป็น 5 คอลัมน์ ดังนี้ 

  2.1 คอลัมน์ที่ 1 ก าหนดให้เป็น ข้อความ “IMP5” 

  2.2 คอลัมน์ที่ 2 ก าหนดให้เป็น รหัสวิชา เช่น รหัสวิชา GELE1001 ให้ตั้งเป็น LE01 
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  2.3 คอลัมน์ที่ 3 ก าหนดให้เป็น กลุ่มเรียน กลุ่มเรียนแรกที่อยู่ในไฟล์ รายช่ือLE.csv 

  2.4 คอลัมน์ที่ 4 ก าหนดให้เป็น กลุ่มเรียน กลุ่มเรียนสุดท้ายที่อยู่ในไฟล์ รายช่ือLE.csv 

  2.5 คอลัมน์ที่ 5 ก าหนดให้เป็น กลุ่มเรียน กลุ่มเรียนแรกที่อยู่ในไฟล์ รายช่ือLE.csv 

 ภายหลังจากจ าแนกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้เลือกบันทึกไฟล์เป็น csv (comma delimited) .csv 

โดยเลือกบันทึกช่ือเป็น “LE01.csv” 

 4. เข้าสู่ระบบตรวจข้อสอบ MCTA เมนูด้านซ้ายเลือกเมนู “ขอสิทธ์ิใช้งาน” เพื่อเข้าสู่ระบบ จากนั้น

ระบบจะให้กรอกข้อมูล 2 ช่อง ได้แก่ “ผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน”  

 5. การก าหนดข้อมูลเบื้องต้น ให้เลือกเมนู “ก าหนดข้อมูลรายวิชา” ให้กดปุ่ม “เพิ่ม” จากนั้น ให้

กรอกข้อมูล 2 ช่อง คือ ช่อง “รหัสวิชา” ให้กรอกเป็นรหัสวิชา “LE01” และช่อง “ช่ือวิชา” ให้กรอกเป็นช่ือ

วิชา “ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร” จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 6. การก าหนดข้อมูลเบื้องต้น ให้เลือกเมนู “ข้อมูลห้องสอบ/สาขาวิชา” ให้กดปุ่ม “เพิ่ม” จากนั้น ให้

กรอกข้อมูล 2 ช่อง คือ ช่อง “รหัส” ให้กรอกเป็นรหัสวิชา “LE01” และช่อง “รายละเอียด” ให้กรอกเป็นช่ือ

วิชา “ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร” จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 7. การน าเข้าข้อมูลรายช่ือผู้เข้าสอบ ให้เลือกเมนู “ข้อมูลรายช่ือผู้เข้าสอบ” ให้กดปุ่ม “กลุ่มเรียน/

สาขาวิชา” เลื่อนลงและเลอืกช่ือวิชา “ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร” จากนั้นกดปุม่ซ้ายลา่ง “น าเข้า” ให้เลือก

ไฟล์ที่บันทึกไว้ในช่ือ “รายช่ือLE.csv” ระบบจะดึงข้อมูล สามารถกดปุ่ม “ดูข้อมูล” เพื่อตรวจสอบข้อมูล

รายช่ือที่ดึงเข้าไปได้ 

 8. การน าเข้าข้อมูลผู้สอบกบัรหัสวิชา ให้เลือกเมนู “ข้อมูลผู้สอบกับรายวิชา” ให้กดปุ่ม “วิชา” เลื่อน

ลงและเลือกรหัสวิชา “LE01” จากนั้นกดปุ่มซ้ายล่าง “น าเข้า” ให้เลือกไฟล์ที่บันทึกไว้ในช่ือ “LE01.csv” 

ระบบจะดึงข้อมูล สามารถกดปุ่ม “ดูข้อมูล” เพื่อตรวจสอบข้อมูลรายช่ือที่ดึงเข้าไปได้ 

 9. การก าหนดข้อมูลส าหรบัการตรวจข้อสอบ ให้เลอืกเมนู “ก าหนดข้อมูลการสอบ” ให้กดปุ่ม “เพิ่ม” 

จากนั้น ให้กรอกข้อมูล 6 ช่อง ดังนี้ 

  9.1 ช่อง “ผู้สอน” ให้กรอกข้อมูล ช่ือผู้สอน 

  9.2 ช่อง “รหัสวิชา” ให้เลือกเป็น รหัส “LE01” 

  9.3 ช่อง “แบบฟอร์มกระดาษ” ให้เลือกเป็น “CHANDRA10120-1” 

  9.4 ช่อง “จ านวนข้อสอบ” ให้ระบุจ านวนข้อสอบเป็นตัวเลขอารบิก 

  9.5 ช่อง “จ านวนชุดการสอบ” ให้ระบุจ านวนตามข้อสอบว่ามีกี่ชุดเป็นตัวเลขอารบิก 

  9.6 ช่อง “จ านวนหน้า” ให้ระบุเป็นเลข “1” 
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 ภายหลังจากกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะท าการสร้างหมายเลขการสอบแสดง

บนหน้าจอ จากนั้นให้กดปุ่ม “OK” 

 10. การก าหนดข้อมูลเตรียมการสอบ ให้เลือกเมนูที่เป็นเครื่องหมาย รูปกล้องส่องทางไกล ที่อยู่

ต าแหน่งบนสุดตรงกลางจอภาพ จากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิกเลือกหมายเลขการสอบที่ต้องการตรวจข้อสอบ 

 11. ก าหนดกลุ่มเรียนที่ต้องการตรวจข้อสอบ ให้เลือกเมนู “ส่งข้อมูลการสอบเพื่อตรวจ” จากนั้น

เลือก “ก าหนดกลุ่ม” ระบบจะแสดงหน้าจอกลุ่มเรียน ในส่วนนี้ให้ติ๊กเครื่องหมายถูกเฉพาะกลุ่มที่ต้องการ

ตรวจข้อสอบ เมื่อเลือกเสร็จแล้วให้กดปุ่ม “กากบาท” สีแดง พร้อมกับติ๊กเครื่องหมายถูกหน้าช่อง “ส่งข้อมูล

ไปเพื่ออ่านค าตอบ” และกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ “ส่งข้อมูลไปเพื่ออ่านค าตอบ” บนหน้าจอ 

จากนั้นให้กดปุ่ม “OK” 

 12. ก าหนดผลคะแนนการสอบ ให้เลือกเมนู “ก าหนดคะแนนการสอบ” จากนั้นในให้กดปุ่มสี่เหลี่ยม

ที่อยู่หลังค าว่า “คะแนนรวมปรับเป็น” เพื่อระบุคะแนนสอบที่ต้องการ เช่น กรณีข้อสอบมี 40 ข้อ แต่ต้องการ

ให้คะแนนเต็ม 20 คะแนน ให้ระบุคะแนนเต็มที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 13. การอ่านเอกสารกระดาษเฉลย ให้เลือกเมนู “การอ่านเอกสารแบบเฉลย” จากนั้นให้กดปุ่มซ้าย

บนที่เขียนว่า “สแกนเฉลย” ในข้ันตอนนี้ให้ป้อนกระดาษเฉลยเข้าไปในเครื่องตรวจข้อสอบ จากนั้นกดปุ่ม 

“สแกน” เครื่องตรวจจะท าการสแกนกระดาษเฉลยเข้าเครื่อง พร้อมกับแสดงภาพเฉลยบนหน้าจอระบบ

ตรวจข้อสอบ เสร็จแล้วให้กดปุ่ม “กากบาท” สีแดง 

 14. การอ่านเอกสารกระดาษค าตอบ ให้เลือกเมนู “การอ่านเอกสารค าตอบ” จากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิก

เลือกกลุ่มที่ต้องการตรวจกระดาษค าตอบก่อน ในข้ันตอนนี้ให้ป้อนกระดาษค าตอบเข้าไปในเครื่องตรวจ

ข้อสอบ จากนั้นกดปุ่ม “สแกนค าตอบ” เครื่องตรวจจะท าการสแกนกระดาษค าตอบเข้าสู่ระบบตรวจข้อสอบ 

ให้รอจนกว่ากระดาษค าตอบในกลุ่มเรียนนั้นป้อนจนหมด เสร็จแล้วให้กดปุ่ม “กากบาท” สีแดงมุมขวาบน 

จากนั้นให้กดปุ่ม “ค านวณคะแนน” พร้อมกับกดปุ่ม “ยืนยันการประมวลผล” 

 15. การายงานคะแนนสอบ ให้เลือกเมนู “รายงานคะแนน” สามารถเลือกลักษณะการแสดงผลต่างๆ

โดยติ๊กเลือกตามความต้องการ เสร็จแล้วให้กดปุ่ม “รายงาน” เพื่อแสดงรายงานออกมาในรูปแบบไฟล์ PDF 

หรือเลือกปุ่ม “ไฟล์รายงาน” เพื่อบันทึกไฟล์รายงานออกมาในรูปแบบไฟล์ html หรือ csv 
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 3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) การตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

ล าดับ กิจกรรม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1  

 
 
 
 
 
 

ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป
ด า เ นิ น ก า ร ส่ ง
กระดาษค าตอบ กระดาษ
เฉลย และใบเซ็นช่ือเข้า
ห้องสอบให้กับส านักงาน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 
 

พงศกร 
สุคนธปฏิมา 

5 - 10 
นาที / 1 
กลุ่มเรียน 

- กระดาษค าตอบ 
- กระดาษเฉลย  
- ใบเซ็นช่ือเข้าห้อง
สอบ 

2  เ จ้ า ห น้ า ที่ จ ะ ท า ก า ร
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ดังนี้ 1. ความถูกต้องของ
รายวิชา 2.ความถูกต้อง
ของกระดาษค าตอบ 3.
ความถูกต้องของจ านวน
กระดาษ ให้สอดคล้องกับ
ใบเซ็น ช่ือเ ข้าห้องสอบ 
และจ านวนนักศึกษาเข้า
สอบตามใบเซ็นช่ือ หากไม่
ถูกต้องหรือยังไม่สมบูรณ์
แจ้งผู้สอนเพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบและแก้ไข 

พงศกร 
สุคนธปฏิมา 

5 - 10 
นาที / 1 
กลุ่มเรียน 

- กระดาษค าตอบ 
- กระดาษเฉลย  
- ใบเซ็นช่ือเข้าห้อง
สอบ 

 
 
 
3 
 
 
 
 
 

     

เริ่มต้น 

ผู้สอนส่งตรวจ
กระดาษค าตอบ 

A 

ตรวจ
เอกสาร 

NO  

YES  
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ล าดับ กิจกรรม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
4  

 
 

    

5  เจ้าหน้าที่จะก าหนดนัด
ห ม า ย ก า ร รั บ ผ ล
ต ร ว จ ข้ อ ส อ บ 
โดยประมาณการให้แล้ว
เสร็จภายใน 3 วัน ผู้สอน
ลงลายมื อ ช่ือรั บทราบ
ก า ห น ด วั น รั บ ผ ล ก า ร
ตรวจข้อสอบในเอกสาร
ก า ร ล ง ท ะ เ บี ย น
ตรวจข้อสอบ 

พงศกร 
สุคนธปฏิมา 

1 นาที  - ใ บ ล งทะ เ บี ย น
ตรวจข้อสอบ 

6  เ จ้ า ห น้ า ที่ ท า ก า ร
ตรวจข้อสอบให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 วันท าการนับ
จ า ก วั น ที่ ผู้ ส อ น ส่ ง
กระดาษค าตอบ 

พงศกร 
สุคนธปฏิมา 

3 วัน กระดาษค าตอบ 
กระดาษเฉลย ใบ

เซ็นช่ือเข้าห้องสอบ 

7  
 
 

ผู้ ส อ น รั บ ผ ล ก า ร
ต ร ว จ ข้ อ ส อ บ พ ร้ อ ม
กระดาษค าตอบ ใบเซ็นช่ือ
เข้าห้องสอบ และเฉลย 

ผู้สอน 1 นาที  กระดาษค าตอบ 
กระดาษเฉลย ใบ

เซ็นช่ือเข้าห้องสอบ 
และผลตรวจ 

8  
 
 

- เจ้าหน้าที่รายงานผลสิ่ง
ผิดปกติหรือข้อสังเกตอื่นๆ
ระหว่างการตรวจข้อสอบ 
(ถ้ามี) 
- ผู้สอนตรวจสอบผลการ
ตร วจ ข้อส อบ  ห าก ไม่
ถูกต้องหรือผิดปกติแจง้กับ
เจ้าหน้าที่เพื่อด าเนินการ
แก้ไขต่อไป 

ผู้สอน 5 - 10 
นาที / 1 
กลุ่มเรียน 

- กระดาษค าตอบ 
- กระดาษเฉลย  
- ใบเซ็นช่ือเข้าห้อง
สอบ 
- ผลตรวจข้อสอบ 

9  
 

    

นัดหมายรบัผล
ตรวจข้อสอบ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจข้อสอบ 

A 

ผู้สอนรับผลการ
ตรวจข้อสอบ 

A 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

NO  

YES  
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ล าดับ กิจกรรม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

10 
 

   
 
 

11  
 
 
 
 
 

ผู้สอนลงลายมอืช่ือรับผล
การตรวจข้อสอบใน
เอกสารการลงทะเบียน
ตรวจข้อสอบ 

ผู้สอน 1 นาที ใบลงทะเบียน
ตรวจข้อสอบ 

 
3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 

 การตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไปมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติงาน

ด้วยความละเอียด รอบคอบ และต้องมีความเช่ียวชาญ จะช่วยให้การปฏิบัติงานเร็วข้ึน เนื่องจากระยะเวลาใน

การตรวจข้อสอบ มีระยะเวลาใกล้เคียงกับวันที่อาจารย์ผู้สอนจะต้องด าเนินการกรอกผลคะแนนการสอบ เพื่อ

สรุปผลการศึกษารายวิชาศึกษาทั่วไป และส่งผลการศึกษามายังส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เข้าที่ประชุม

คณะกรรมการประจ าส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไปเพื่ออนุมัติผลการศึกษา ให้นักศึกษาทราบผลการเรียนให้

ทันตามก าหนดในแต่ละภาคเรียน จึงต้องมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพงานสูงสุด ดังนั้นในข้ันตอนสุดท้ายของ

การตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป จะต้องผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้ าที่ตรวจ และผู้สอน เพื่อความ

ถูกต้อง และรวดเร็วยิ่งขึ้น 

3.6 เง่ือนไข / ข้อสังเกต / ข้อควรระวัง / สิ่งท่ีควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัตงิานจะต้องตรวจสอบข้ันตอนการตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไปให้เป็นไปตามเกณฑ์ ดังนี้ 

 1. ในข้ันตอนที่ผู้สอนส่งกระดาษตรวจข้อสอบ จะต้องตรวจสอบจ านวนกระดาษค าตอบและจ านวน

กลุ่มผู้ เ ข้าสอบในใบเซ็นช่ือเข้าห้องสอบจะต้องตรงกันและเป็นจ านวนที่ เท่ากัน เพื่อเป็นการป้องการ

กระดาษค าตอบเกินหรือหายระหว่างส่งตรวจ 

 2. กระดาษเฉลยที่ได้รับมาจะต้องตรงและเป็นรายวิชาเดียวกันกับที่ผู้สอนส่งตรวจเพื่อป้องการ

ข้อผิดพลาดกรณีส่งเฉลยผิด 

ผู้สอนลงลายมอืช่ือ
รับผลการตรวจ 

เสร็จสิ้น 

A 
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 3. แบบฟอร์มกระดาษค าตอบที่สง่ตรวจจะต้องเป็นแบบฟอร์มเดียวกันกับที่ส านักงานหมวดวิชาศึกษา

ทั่วไปใช้เท่านั้น ไม่เช่นน้ันระบบจะไม่สามารถประมวลผลข้อสอบในรายนั้นๆได้ 

 4. ต้องท าการกรีดกระดาษค าตอบก่อนเข้าเครื่องตรวจข้อสอบเพื่อป้องกันกระดาษค าตอบที่ซ้อนทับ

หรือติดกันอันเป็นสาเหตุท าให้กระดาษค าตอบบางรายจะไม่ถูกตรวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 
 

บทท่ี 4 

กระบวนการ ขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการใช้งานโปรแกรมการตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาท่ัวไปมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

4.1 กระบวนการและขั้นตอน  

  1. การขอสิทธ์ิการใช้งาน 

   1.1 การเข้าสู่โปรแกรม 

  2. การก าหนดข้อมลูเบื้องต้นส าหรบัตรวจข้อสอบ 

   2.1 การก าหนดข้อมลูรายวิชา 

   2.2 การก าหนดข้อมลูโรงเรียน/ข้อมูลคณะ 

   2.3 การก าหนดข้อมลูหอ้งสอบ/สาขาวิชา 

   2.4 ข้อมูลรายช่ือผูส้อบ 

   2.5 การน าเข้าข้อมูลผูส้อบกับรายวิชา 

  3. การเตรียมการสอบ 

   3.1 การก าหนดข้อมลูการสอบ 

  3.2 ส่งข้อมลูการสอบเพื่อตรวจ 

  3.3 ก าหนดคะแนนการสอบ 

 4. การอ่านเอกสารเพื่อตรวจ 

  4.1 อ่านเอกสารแบบเฉลย 

  4.2 อ่านเอกสารค าตอบ 

 5. รายงาน 

  5.1 รายงานคะแนนสอบ 

 6. การเรียกคืน 

 โดยมีรายละเอียดในแตล่ะข้ันตอน ดังนี ้
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 1. การขอสิทธิ์การใช้งาน 

  ข้ันตอนน้ีเป็นข้ันตอนแรกโดยผู้ใช้สามารถเข้าสู่ระบบตรวจข้อสอบได้ โดยมีขั้นตอนดงันี้ 

  1.1 การเขา้สู่โปรแกรม 

 เลือกเมนู ขอสิทธ์ิการใช้งาน และป้อนช่ือผู้ใช้และรหสัผ่าน 

 
  

 2. การก าหนดข้อมูลเบ้ืองต้นส าหรับตรวจข้อสอบ 

  ข้ันตอนนี้จะเป็นการก าหนดข้อมูลเบื้องต้น เป็นส่วนของการบริหารการจัดการข้อมูลวิชา 
และผู้สอบ ซึ่งประกอบด้วยเมนูต่างๆ ดังนี้ 
- ก าหนดข้อมลูรายวิชา 
- ข้อมูลโรงเรียน / ข้อมูลคณะ ประกอบด้วยรหัสวิชา 
- ข้อมูลหอ้งสอบ / สาขาวิชา 
- การน าเข้าข้อมลู 

o ข้อมูลรายช่ือผูส้อบ 
o ข้อมูลรายช่ือผูส้อบกบัรายวิชา 
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 2.1 การก าหนดข้อมูลรายวิชา 
เป็นการบริหารจัดการข้อมลูรายช่ือวิชา ผ่านเมนู  เพื่อใช้ในการ

ก าหนดรายวิชาที่ท าการสอบ 
 

 

 

 

 

 

 2.1.1 การเพ่ิมข้อมูลรายวิชา 
การเพิม่ข้อมลูรายวิชาสามารถท าได้ ดังนี ้
การน าเข้าโดยตรงจากโปรแกรม 
1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อน าเข้าข้อมลูรายวิชาโดยตรงจากโปรแกรม 
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2.  ก าหนดรหสัวิชาและช่ือวิชาลงในช่อง ยกตัวอย่าง เช่น รหัสวิชาGELE1001 
ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร ใหก้รอกข้อมลูตามภาพ 
 
 
 
 

 
3. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อเพิ่มรายช่ือวิชา 

หรือคลิกเมาสท์ี่ปุ่ม   เพื่อยกเลกิการเพิม่รายช่ือวิชา 

 2.1.2 การแก้ไขข้อมูลรายวิชา 
1. เลือกช่ือวิชาที่ต้องการแก้ไข 

2. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อแก้ไขช่ือวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. แก้ไขช่ือวิชา 
 
 
 

 

4. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อยืนยันการแก้ไขช่ือวิชาหรือคลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อ
ยกเลกิการแก้ไขช่ือวิชา 

 
 

  1 

  2 
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 2.1.3 การลบข้อมูลรายวิชา 
1. เลือกรหัสวิชาและช่ือวิชาที่ต้องการลบ 
2. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อท าการลบข้อมลูรายวิชาที่ไม่ต้องการออกจากรายการที่มีอยู่ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

3. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อยืนยันการลบรหัสและรายวิชาหรือคลกิเมาส์ที่ปุม่   
เพื่อยกเลกิการลบรหสัและรายช่ือวิชา 

 

 2.2 การก าหนดข้อมูลโรงเรียน/ข้อมูลคณะ 
เป็นการบริหารจัดการข้อมลูโรงเรียนและคณะ โดยใช้งานผา่นเมนู  

 
  
 

  1 

  2 
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 2.2.1 การเพ่ิมข้อมูลโรงเรียนและคณะ 

การเพิม่ข้อมลูโรงเรียนและคณะสามารถท าได้ ดังนี้ 
การน าเข้าโดยตรงจากโปรแกรม 
1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อน าเข้าข้อมลูโรงเรียนและข้อมลูคณะเข้าโดยตรงจาก

โปรแกรม 
 

2. ก าหนดรายละเอียดที่ต้องการเพิ่ม เช่น ยกตัวอย่าง เช่น รหสัวิชาGELE1001 
ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร ตามรูปภาพ 

 
 

3. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อเพิ่มข้อมลูโรงเรียนและข้อมลูคณะหรือคลิกเมาส์ทีปุ่่ม 
 เพื่อยกเลิกการเพิ่มข้อมลู 

 
 2.2.2 การค้นหาและแก้ไขข้อมูลโรงเรยีนและคณะ 
1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อค้นหารายการข้อมูลโรงเรียนและข้อมลูคณะที่ต้องการแก้ไข 

 
 

2. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไขจากตัวเลือกทีม่ีอยู่โดยคลกิที่ตวัเลือก  
3. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อแก้ไขข้อมลูโรงเรียนและข้อมูลคณะที่ตอ้งการ 

 

  1 

  2 

 

 
LE01 

ภาษาองักฤษเพื่อการสื่อสาร 
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4. แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 

 
 

5. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม  เพื่อยืนยันการแก้ไขข้อมลูหรือคลกิเมาส์ทีปุ่ม่  เพื่อ
ยกเลกิการแก้ไขข้อมูล 
 

2.3 การก าหนดข้อมูลห้องสอบ/สาขาวิชา (เตรียมเพียงครั้งเดียวต่อภาคเรียน) 
เป็นการบริหารจัดการข้อมลูหอ้งสอบหรอืสาขาวิชา ผ่านเมนู  
 
 
 

ก
า
ร
เ
พ่ิ
ม
 2.3.1 ข้อมูลห้องสอบ/ สาขาวิชา  

การเพิม่ข้อมลูห้องสอบ/สาขาวิชา สามารถท าได้ดังนี ้
การน าเข้าโดยตรงจากโปรแกรม 
1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม  เพื่อเพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียน ห้องเรียน/ สาขาวิชาโดยตรงจาก

โปรแกรม 
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2. ก าหนดข้อมลู โรงเรียน/ คณะจากรายการตัวเลอืก  
3. กรอกรายละเอียด หอ้งเรียน/ สาขาวิชา 

a. กรอกรหสั (GELE1001 เช่น LE01)  
b. รายละเอียด (ชื่อวิชาท่ีตรวจข้อสอบ)  

 
 

คลิกเมาส์ทีปุ่่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลหรอืคลิกเมาส์ที่ปุม่  เพื่อยกเลกิการ
บันทึกข้อมลู 

 
 2.3.2 การค้นหาและแก้ไขข้อมูลห้องสอบ/สาขาวิชา 

1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อค้นหารายการข้อมูลกลุม่เรียน ห้องเรียน/ สาขาที่ต้องการ
แก้ไข 

 
 

2. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไขจากตัวเลือกทีม่ีอยู่โดยน าเมาส์ไปคลิกที่ตัวเลือก  

3. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม  เพื่อแก้ไขข้อมลูกลุ่มเรียน ห้องเรียน/ สาขาที่ต้องการ 

 

 

ภาษาองักฤษเพื่อการสื่อสาร 

LE01 
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4. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม  เพื่อยืนยันการแก้ไขข้อมลูหรือคลกิเมาส์ทีปุ่ม่  เพื่อ

ยกเลกิการแก้ไขข้อมูล 
 
 

 

 

 

2.4 ข้อมูลรายชื่อผู้สอบ 
เป็นการบริหารจัดการข้อมลูรายช่ือผู้สอบผ่านเมนู  

 
รูปแบบนี้จะใช้ในการน าเข้าข้อมูลผู้สอบซึ่งได้ก าหนดกลุ่มของผู้สอบไว้ล่วงหน้าแล้วด้วยการระบุ

กลุ่มการสอบไว้ในแฟ้มข้อมูลผู้เข้าสอบ 
*** รูปแบบไฟล์ที่น าเข้า สามารถน าเข้ารูปแบบไฟล์ได้ 1 แบบ คือ.CSV (Comma Separated 

Value) 
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การเตรียมไฟล์รายช่ือผู้สอบ โดยมี Format ดังนี้  
(Save เป็นไฟล์ CSV (Comma Delimited) ) 

- คอลัมน์ A = รหัสประจ าตัวนักศึกษา 
- คอลัมน์ B = ช่ือนักศึกษา 
- คอลัมน์ C = นามสกลุนักศึกษา 
- คอลัมน์ D = รหัสวิชา เช่น GELE1001 ให้กรอก LE01 
- คอลัมน์ E = เลขกลุ่มเรียน 
- คอลัมน์ F = เลขที่ภายในห้อง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.4.1 การน าเข้าข้อมลูรายชื่อผู้สอบ  
1. เลือกกลุม่เรียน/ สาขา โดยคลิกเมาสท์ี่   เพื่อเลือกวิชา 
2. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อน าเข้าข้อมลูรายช่ือผูส้อบจากไฟล์ที่เตรียมไว้ 

 
   1 

  2 
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3. เลือกไฟล์ที่ตอ้งการน าเข้า 
 

 

 

 

 

4. ค
ลิ
ก
เ
ม
า
ส์
ที่ปุ่ม   เพื่อน าเข้าข้อมลูรายช่ือผูส้อบหรือคลิกเมาสท์ี่ปุม่  เพื่อ
ยกเลกิการน าเข้า 
 

2.4.2 การเรียกดูข้อมูลรายชื่อผู้สอบตามกลุ่มเรียน/ตามสาขา 
1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อเลือกกลุม่เรียน/ สาขา ที่ต้องการดูข้อมูล (หาก

ต้องการดเูฉพาะบางกลุ่มให้ใส่กลุ่มย่อยลงไปด้วย) 
2. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อเรียกดูข้อมลูรายช่ือที่น าเข้าจะปรากกฏรายช่ือผู้สอบที่

น าเข้า  
 

  
 

 

 

 

 

  1   2 
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2.4.3 การลบข้อมูลรายชื่อผู้สอบตามกลุ่มเรียน/ตามสาขา 

1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อลบรายการข้อมูลรายช่ือที่น าเข้ารายการเดียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างเพื่อยืนยันการลบข้อมูล คลิกเมาส์ที่ปุม่   เพื่อ
ยืนยันการลบข้อมลูหรือคลกิเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อยกเลกิการลบข้อมูล 

 
2.5 การน าเขา้ข้อมูลผู้สอบกับรายวิชา 

เป็นการบริหารจัดการข้อมลูผูส้อบกบัรายวิชาผ่านเมนู  โดยผู้ใช้งานต้อง
เตรียมแฟม้ข้อมลูส าหรบัการน าเข้าข้อมลูดังนี้ 

 
 

  1 



27 
 

เตรียมไฟล์โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel โดยมี Format ดังนี้  
(Save เป็นไฟล์ CSV (Comma Delimited) ) 

- คอลัมน์ A = IMP5 (ตัวใหญ่เท่านั้น) 
- คอลัมน์ B = รหสัวิชาค่าต้องตรงกับ ไฟลร์ายช่ือผูส้อบในคอลัมน์ D และต้องตรงกับรหัสของ
ข้ันตอน ข้อมูลห้องสอบ/สาขาวิชา 
- คอลัมน์ C = ห้องแรก หรือ กลุ่มแรก 
- คอลัมน์ D = ห้องสุดท้าย หรอื กลุม่สุดท้าย 
- คอลัมน์ E = รหสัวิชาที่จะตรวจ 
- คอลัมน์ F = ห้องเริม่ต้น 
 
2.5.1 การน าเข้าข้อมลูผู้สอบกับรายวิชา  
1. เตรียมแฟม้ข้อมลูที่ต้องการน าเข้า (ตัวอย่างเป็น IMP5) 

 
 
 
 
 
*** รูปแบบไฟล์ที่น าเข้า สามารถน าเข้ารูปแบบไฟล์ .CSV (Comma Separated Value) 

 
2. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อน าเข้าข้อมลูผู้สอบกบัรายวิชาจากไฟลท์ี่เตรียมไว้ 
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3. เลือกไฟล์ที่ตอ้งการน าเข้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อน าเข้าข้อมลูผู้สอบกบัรายวิชาหรอืคลิกเมาสท์ี่ปุ่ม  
เพื่อยกเลกิการน าเข้า 

 
2.5.2 เรียกดูข้อมูลผู้สอบกับรายวิชา 
1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อเลือกวิชาที่ต้องการดูข้อมูล 
2. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อเลือกวิชาที่ต้องการดูข้อมูลรายช่ือผูส้อบกับรายวิชาที่น าเข้า  

  
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

  1 
  2 
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2.5.3 การลบข้อมูลผู้สอบกับรายวิชา 
1. เลือกรายช่ือผู้สอบที่ต้องการลบ 
2. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อลบข้อมลูผูส้อบกบัรายวิชาเพียงรายการเดียว  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3. โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างเพื่อยืนยันการลบข้อมูล คลิกเมาส์ที่ปุม่   เพื่อยืนยัน
การลบข้อมลูหรือคลกิเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อยกเลกิการลบข้อมูล 
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2.5.4 การลบข้อมูลกลุ่มเรียน 
1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   เพื่อลบกลุ่มเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง เพื่อใหร้ะบุกลุ่มสอบที่ตอ้งการลบ 

  
 

3.  คลิกเมาส์ที่ปุม่   เพื่อยืนยันการลบกลุม่เรียนหรือคลิกเมาสท์ี่ปุ่ม  เพื่อ
ยกเลกิการลบกลุม่เรียน 
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 3. การเตรียมการสอบ 

 3.1 การก าหนดข้อมูลการสอบ 

ข้อมูลการสอบจะเป็นข้อมูลที่แสดงรายละเอียดของการสอบแต่ละครั้ง โดยจะแสดงถึงช่ือผู้สอน 

วิชา วันที่สอบ หรือกระดาษค าตอบที่ใช้ ชุดการสอบ รวมทั้งเก็บสถานการณ์ท างานของการสอบนั้นๆ 

       

1. เลือกเมนหูลัก การเตรียมการสอบ และเมนูย่อย ก าหนดขอ้มูลการสอบ 
2. คลิกปุ่ม เพ่ิม และป้อนข้อมูล 

ข้อมูลผู้สอน ใหก้รอก ช่ืออาจารยผ์ูส้อน 
เลือกรหัสวิชา ให้เลือก รหัสวิชา LE01 
วันที่สอบ ใหร้ะบุวันที่สอบหรือวันที่ตรวจข้อสอบ 
เลือกแบบฟอรม์กระดาษ ให้เลอืก CHANDRA10120-1 
จ านวนข้อสอบ ใหร้ะบุจ านวนข้อสอบว่ามีกี่ข้อ 
จ านวนชุดการสอบ ให้ระบจุ านวนชุดของข้อสอบว่ามกีี่ชุด 
จ านวนหน้า ให้ระบุเป็นเลข 1 
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3.  คลิกปุม่ บันทึก เพื่อจัดเกบ็ข้อมลู และโปรแกรมจะสร้างหมายเลขประจ าการสอบครั้งนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

หลงัจากสร้างการสอบเรียบร้อยแล้ว เมื่อต้องการท างานกับการสอบนั้นในข้ันตอนต่อไป ต้องท า

การเลือกการสอบที่ต้องการโดย 

1. เลือกปุ่ม ค้นหาหมายเลขการสอบ  
2. ดับเบิล้คลกิที่การสอบที่ต้องการท างาน 
3. หากต้องการท างานกับการสอบอื่น สามารถท าตามขั้นตอน 1,2 ใหม่ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1 

  2 

  3 
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3.2 ส่งข้อมูลการสอบเพ่ือตรวจ 

 การส่งข้อมูลไปสแกนเป็นข้ันตอนที่จะก าหนดกลุ่มที่ต้องการตรวจ ในกรณีที่ต้องการตรวจบางกลุ่ม

สามารถเลือกกลุ่มที่ต้องการตรวจในครั้งนั้นได้ หลังจากผ่านข้ันตอนนี้แล้วสามารถสแกนต้นแบบเฉลยและ

กระดาษค าตอบได้ หากไม่ท าขั้นตอนน้ีจะไม่สามารถสแกนได้ 

1. เลือกเมนหูลัก การเตรียมการสอบ และเมนูย่อย ส่งข้อมลูการสอบเพ่ือตรวจ 

 

2. ในหน้าต่าง เตรียมข้อมูลกลุม่สอบเพื่อสง่ไปอ่านค าตอบ คลกิ ก าหนดกลุ่ม 

 

3. ในหน้าต่าง เลอืกกลุ่มการสอบ คลิกเลอืกกลุ่มที่ตอ้งการ และคลิก (ปิด) 
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4. คลิก  ให้แสดงเครื่องหมายถูก   เพื่อส่งข้อมลูไปเพื่ออ่านค าตอบ และคลกิปุ่ม บันทึก 

 

 

 

3.3 ก าหนดคะแนนการสอบ 

 เป็นข้ันตอนก าหนดคะแนนให้กับการสอบนั้นๆ โดยสามารถก าหนดคะแนนเป็นจุดประสงค์ย่อยได้

สูงสุด 99 จุดประสงค์ โดยปกติโปรแกรมจะให้คะแนนเป็นข้อละ 1 คะแนนโดยอัตโนมัติ ถ้ามีการแก้ไขคะแนน

ให้ท าตามขั้นตอน 
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1. เลือกเมนหูลัก การเตรียมการสอบ และเมนูย่อย ก าหนดคะแนนการสอบ 
2. หน้าต่างการให้คะแนนการสอบ คลิกปุ่ม แก้ไข 

 

 

3. ป้อนข้อมลู โดยระบุช่วงของข้อสอบ คะแนนตอบถูก ตอบผดิและไม่ตอบ และคลิกปุ่ม บันทึก 

 

4. ท าซ้ าข้อ 3 เพื่อเพิม่จุดประสงค์ถัดไป 
5. สามารถปรบัคะแนนรวมโดยคลิ๊กทีปุ่่ม คะแนนรวมปรับเป็น 
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4. การอ่านเอกสารเพ่ือตรวจ 

4.1 อ่านเอกสารแบบเฉลย 
 ข้ันตอนนี้เป็นการสแกนแบบเฉลยและบันทึกตัวเลือกตอบที่ ถูกต้องเก็บไว้ในฐานข้อมูลเพื่อใช้

เปรียบเทียบกับตัวเลือกตอบของผู้สอบ หากยังไม่ได้สแกนแบบเฉลยจะไม่สามารถประมวลผลคะแนนได้ 

 

1. เลือกเมนหูลัก การอ่านเอกสารเพ่ือตรวจ และเมนูย่อย การอ่านเอกสารแบบเฉลย 
2. หน้าต่าง ข้อมูลแบบเฉลย 

2.1 เลือกแบบฟอร์มกระดาษที่ใช้ 
2.2 ระบุชุดการสอบของกระดาษค าตอบทีส่แกน 

3. คลิกปุ่ม สแกนเฉลย 
 

4.2 อ่านเอกสารค าตอบ 
 ข้ันตอนน้ีเป็นการอ่านกระดาษค าตอบของผู้สอบ 

1. เลือกเมนหูลัก การอ่านเอกสารเพ่ือตรวจ และเมนูย่อย การอ่านเอกสารค าตอบ 
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2. หน้าต่าง ข้อมูลการอ่านกระดาษค าตอบ ดับเบิล้คลิกในแถวของ กลุ่มสอบที่ต้องการ  

 

 

3. คลิกปุ่ม สแกนค าตอบ   เพื่อเริ่มการสแกนกระดาษค าตอบ 

4. คลิกปุ่ม จัดการข้อมูล  

5. คลิกปุ่ม รายงานค าตอบ   โปรแกรมจะแสดงรายงาน เพื่อตรวจสอบข้อมลู 

6. คลิกปุ่ม ค านวณคะแนน   เพื่อค านวณคะแนน และคลิกปุ่มยืนยันการ
ประมวลผล คลิกปุ่ม ปิด  
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5. รายงาน 

 5.1 รายงานคะแนนสอบ 
 ส าหรับการสอบที่ได้สิ้นสุดการสแกนครบทุกกลุ่มแล้ว จะสามารถเรียกดูรายงานผลสอบได้ 

 

 

1. เลือกเมนหูลัก รายงาน และเมนูย่อย รายงานคะแนน 
2. เลือกลักษณะการแสดงผล โดยเรียงล าดับตามเลขที่สอบหรอืเรียงตามคะแนน และเรียงข้อมูล

จากน้อยไปมากหรือจากมากไปน้อย 

● แสดงคะแนนรายจุดประสงค์ จะแสดงข้อมลูคะแนนแยกตามจุดประสงค์ที่ก าหนด 

● แสดงรายช่ือผู้สอบทัง้หมด จะแสดงข้อมลูของผู้ที่ขาดสอบด้วย 

● จัดข้อมูลตามกลุ่มเรียน  จ าแนกข้อมลูตามกลุ่มเรียน 
3. คลิกปุ่ม รายงาน เพื่อแสดงรายงาน หรอืปุ่ม ไฟลร์ายงาน เพื่อบันทึกเป็นไฟล์ในรปูแบบ html 

หรือ csv 

 



39 
 

การเรียกคืนข้อมูล 

 เมื่อท าการสิ้นสุดการสแกนแล้ว จะไม่สามารถสแกนเพิ่มเติมหรือแก้ไขข้อมูลการสอบได้อีก ในกรณี

กระดาษค าตอบตกหล่น หรือด้วยเหตุอื่น ที่จะต้องท าการสแกนเพิ่มเติม จะต้องเรียกคืนข้อมูลการสอบนั้น

กลับมาเพื่อด าเนินการอื่นๆ ต่อไป 

        

 

1. เลือกเมนหูลัก การเตรียมการสอบ และเมนูย่อย เรียกคืนข้อมูลการสอบ 
2. เลือกประเภทการเรียกคืน 

เรียกคืนเพ่ืออ่านข้อมูลค าตอบ  

 เป็นการเรียกคืนเฉพาะกลุม่ที่ได้ประมวลผลไปแล้ว 

เรียกคืนเพ่ือเริ่มต้นใหม่   

 เป็นการเรียกคืนทุกกลุ่มการสอบและเปลี่ยนสถานะของการสอบกลับไปก่อนการส่ง

ข้อมูลการสอบเพื่อตรวจ ดังนั้นการเรียกคืนแบบนี้จะสามารถก าหนดกลุ่มการสอบเพื่อตรวจใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1 

  2 
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4.2 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 การตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบในการตรวจ ต้องมีความ

เช่ียวชาญในเรื่องรายละเอียดของระบบการตรวจข้อสอบ การท างานอย่างมีระบบ และมีข้ันตอนในการตรวจ

จะช่วยให้มีประสิทธิภาพ ช่วยให้ท างานได้ง่ายและรวดเร็วยิ่งข้ึน ปัจจุบันมีระบบการตรวจข้อสอบที่ได้

มาตรฐานและมีความปลอดภัยป้องกันการผิดพลาดในการประเมินผลการตรวจข้อสอบ ท าให้การตรวจข้อสอบ

รวดเร็วข้ึนและมีประสิทธิภาพในการท างานมากยิ่งข้ึน ท าให้สามารถรายงานผลการตรวจแก่ผู้สอนได้ถูกต้อง

และรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

 ส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไปได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการปฏิบัติงานการตรวจข้อสอบรายวิชา

ศึกษาทั่วไป จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน และเสนอแนะเทคนิคในการปฏิบัติงานเพื่อช่วยให้การท างานมี

ความรวดเร็ว แม่นย า ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 1. จัดเตรียมข้อมูลนักศึกษาเพื่อท าการสรุปจ านวนรายวิชา และกลุ่มเรียน ที่นักศึกษาลงทะเบียนใน

ภาคเรียนนั้นๆให้เสร็จสิ้นภายหลังจาก ปฏิทินการศึกษาหมดเขตการลงทะเบียนเพิ่มถอนทุกช้ันปี 

 2. จัดเตรียมข้อมูลนักศึกษา จ าแนกตามรายวิชาและกลุ่มเรียนที่เปิดเรียนในภาคเรียนนั้น เพื่อน าเข้า

ข้อมูลรายวิชาและข้อมูลผู้เรียน ลงบนระบบตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อเตรียมพร้อมส าหรับการ

ตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 3. ในการตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป ควรตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่จัดสอบ วันสอบ จ านวน

ข้อสอบ และวิธีการคิดคะแนนสอบ เพื่อป้องกันการความผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึน หากมีข้อสงสัยสอบถามกับ

ผู้สอน เพื่ออธิบายรายละเอียด เพื่อแก้ไขได้อย่างถูกต้อง 

 4. จัดท ากรอบระยะเวลาในการส่งผลการศึกษารายวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อก าหนดให้ผู้สอนแต่ละ

รายวิชาทราบระยะเวลาในการด าเนินการประมวลผลค่าระดับคะแนนของรายวิชาที่สอน โดยส่งหนังสือแจ้งไป

ยังผู้สอน ผู้ประสานงานรายวิชา คณะและสาขา และเผยแพร่ทางโซเชียลมีเดียและเฟสบุ๊คเพจของส านักงาน 

 5. จัดท าคู่มือการตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อให้ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไปด าเนินการ

ประมวลผลค่าระดับคะแนนเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมเพิ่มรายละเอียดเพิ่มเติมจากข้อสังเกตการ

ตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อให้การจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการศึกษา มีประสิทธิภาพ

และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
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บทท่ี 5 

กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมว่าด้วยการจดัการศึกษาระดับปริญญาตรี (เอกสารภาคผนวก ก) 

 ในหมวดที่ 4 การเรียนการสอนและการวัดผลการศึกษา ใช้ประกอบในการค านวณค่าระดับคะแนน

จากการตรวจข้อสอบ และการแบ่งกลุ่มนักศึกษาภาคในเวลาราชการและภาคนอกเวลาราชการ 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมว่าด้วยการจดัการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.

2554 (เอกสารภาคผนวก ข) 

 ในหมวดที่ 4 การเรียนการสอนและการวัดผลการศึกษา ใช้ประกอบในการค านวณค่าระดับคะแนน

จากการตรวจข้อสอบ และการแบ่งกลุ่มนักศึกษาภาคในเวลาราชการและภาคนอกเวลาราชการ 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมว่าด้วยการบริหารบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2550 

(เอกสารภาคผนวก ค) 

 ในหมวดที่ 9 วินัยและการรักษาวินัย ใช้ประกอบเป็นคุณสมบัติหลักของผู้ที่ท าหน้าที่ในการ

ตรวจข้อสอบ ซึ่งถือเป็นข้อส าคัญในการรักษาจรรยาบรรณของผู้ตรวจอย่างชัดเจน 
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บทท่ี 6 

เอกสาร แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

1. ใบลงทะเบียนตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 

ที่ รหสัวิชา ช่ือวิชา กลุ่ม วันที่ส่ง ผู้สง่ วันที่รับ ผู้รบั หมายเหต ุ
         
         
 

2. แบบฟอรม์กระดาษค าตอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
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บทท่ี 7 

ข้อเสนอแนะ ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

7.1 ข้อเสนอแนะ 

 ในการตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป จะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามข้ันตอน โดยผู้ตรวจต้องมี

ความละเอียด รอบครอบ และเช่ียวชาญในการใช้งานระบบตรวจข้อสอบ โดยจะต้องทราบถึงรายละเอียดและ

ข้ันตอนในการรับและตรวจข้อสอบ และพึงระวังถึงความซื่อสัตย์ จริยธรรมในการท าหน้าที่ของตน เองไม่

เปิดเผยข้อมูลและคะแนน  

7.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 ในการตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป ต้องพึงระวัง ดังนี้ 

 1. จ านวนกระดาษค าตอบ และจ านวนช่ือในใบเซ็นช่ือเข้าห้องสอบต้องมีจ านวนที่เท่ากันและ

สอดคล้องกัน 

 2. จ านวนข้อของกระดาษค าตอบและจ านวนข้อของข้อสอบจะต้องมีจ านวนที่เท่ากันและสอดคล้องกัน 

 3. การประมวลผลคะแนนสอบแต่ละรายวิชา ภายหลังจากสง่ให้แกผู่้สอนแล้วจะต้องเก็บข้อมลูเป็น

ความลับไม่เผยแพร่ใหผู้้อื่นทราบโดยเด็ดขาด 

 4. การจัดเก็บกระดาษค าตอบ และกระดาษเฉลยระหว่างทีร่อผูส้อนมารับ จะต้องจัดเก็บให้เป็นระบบ

และห้ามสูญหายเป็นอันขาด 

 5. การตรวจข้อสอบ กระดาษค าตอบที่ใช้จะต้องเป็นไปตามรูปแบบที่ส านักงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป

ก าหนดเท่านั้น 

 6. ควรกรีดกระดาษค าตอบก่อนน าเข้าเครื่องตรวจข้อสอบเพื่อป้องการใบกระดาษค าตอบที่ซ้อนติดกัน 
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บทท่ี 8 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และแนวทางการพัฒนางาน 

 

8.1 ปัญหาอุปสรรค 

 1. ผู้สอนด าเนินการส่งตรวจข้อสอบล่าช้า เช่น สอบวันที่ 1 เมษายน แต่ส่งตรวจวันที่ 10 เมษายน 

 2. ผู้สอนไม่ได้แยกชุดกระดาษค าตอบออกเป็นชุดๆ เช่น ข้อสอบมี 2 ชุด โดยปกติแล้วผู้สอนจะต้อง

แยกชุดกระดาษค าตอบออกเป็น 2 ชุดเพื่อสะดวกและความถูกต้องในการตรวจข้อสอบ 

 3. ผู้สอนส่งกระดาษค าตอบไม่ครบตามจ านวนของนักศึกษาในกลุ่มเรียนนั้นๆท าให้การตรวจล่าช้า 

 4. ผู้เข้าสอบกรอกข้อมูลในใบกระดาษค าตอบไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้องท าให้เจ้าหน้าที่จะต้องเสียเวลา

มาตรวจสอบข้อมูลเป็นรายบุคคล และยังท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการตรวจข้อสอบได้ เช่น รหัสนักศึกษา, ชุด

การสอบ, ช่ือ-นามสกุล, ช่ือและรหัสวิชา 

 5. ผู้สอนไม่รับกระดาษค าตอบที่ตรวจแล้วกลับไป 

8.2 แนวทางแก้ไข 

 1. จัดท าแนวปฏิบัติแจ้งกรอบระยะเวลาในการส่งผลการศึกษาประจ าภาคเรียนแกผู่้สอน 

 2. จัดท าแนวปฏิบัติข้ันตอนการส่งตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไปแก่ผู้สอน 

 3. จัดท าแนวปฏิบัติข้ันตอนการกรอกข้อมูลการสอบส าหรบันักศึกษา  

8.3 แนวทางการพัฒนางาน 

 1. ปรับคู่มือแนวปฏิบัติแจ้งกรอบระยะเวลาในการส่งผลการศึกษาประจ าภาคเรียนแก่ผู้สอน ให้เป็น

ปัจจุบันและลดข้ันตอน 

 2. ปรับคู่มือแนวปฏิบัติข้ันตอนการส่งตรวจข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไปแก่ผู้สอน ให้เป็นปัจจุบันและ

ลดข้ันตอน 

 3. ปรับคู่มือแนวปฏิบัติข้ันตอนการกรอกข้อมูลการสอบส าหรับนักศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
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ภาคผนวก 

 ภาคผนวก ก. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคผนวก ข. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
ภาคผนวก ค. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมว่าด้วยการบริหารบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย 

พ.ศ.2550 

http://bit.ly/3XImBVC 
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คณะผู้จัดท า 

 

๑. ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.ศุทธนิี  พัวพรพงษ์ 

๒. ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.ศิรส  ทองเชื้อ 

๓. นายพงศกร  สุคนธปฏิมา 
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