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1.  วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน 

 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน  แบ่งการท างานเป็น  2 ส่วน ดังนี้ 

2.1  วิธีสรรหากรรมการผลิตส าเนาแบบทดสอบ  

2.2  วิธีการผลิตส าเนาแบบทดสอบ 
2.1 วิธีสรรหากรรมการผลิตส าเนาแบบทดสอบ 

 2.1.1  แผนผังวิธีสรรหากรรมการผลิตส าเนาแบบทดสอบ 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

ดึงข้อมูลตารางสอบ 

ศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษา 

ก าหนดตารางการผลิตส าเนา

แบบทดสอบ 

ท าบันทึกออกขอกรรมการผลิต

ส าเนาแบบทดสอบ 

ส านักวิชา ศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษา ศูนยบ์ริการการศึกษา 

จัดท าค าสั่งแต งตั้ง 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

ท าบันทึกแจ้งเวียนหนังสือ

ส งให้ผู้เกี่ยวข้องตามค าสั่ง

ที่ลงนาม 
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 2.2.2  กร บวนการสรรหากรรมการผลิตส าเนาแบบทดสอบ 
1)  หลังหมดก าหนดการเพ่ิมรายวิชา (10 วันหลังจากเปิดภาค) แล สัปดาห์ที่ 8 ให้น าข้อมูลจาก

ตารางข้อมูล S06 : ตารางสอบกลางภาค/ปลายภาค (นับจ านวน) มีข้ันตอนดังนี้ 
1.1 เข้าสู ร บบปร มวลผลการศึกษา   รายงานอ่ืน  ข้อ 14 ตารางข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 จ ข้ึนบล็อกดังรูป ในช องกลุ มรูปแบบ เลือก S: ตารางข้อมูลงานตารางสอน แล ช อง
รูปแบบ เลือก S06: ตารางสอบกลางภาค/ปลายภาค(นับจ านวน) จากนั้นกดปุ่ม Process 

 
 
 
 
 
 

1.3 จากนั้นจ ข้ึนบล็อกให้เลือกปีการศึกษา ภาคเรียน แล เลือกปร เภทการสอบว าเป็นการ
สอบกลางภาค หรือสอบปร จ าภาค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

   

 

รายงานอื่น 

14:ตารางข้อมูล 

กลุ มรูปแบบ 

รูปแบบ 
PROCESS 
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รูปแบบไฟล์ที่ได้เป็นดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2)  ส งออกข้อมูลจากไฟล์ Access น ามาจัดในรูปแบบ (Format) ของไฟล์ Excel ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3)  ส งข้อมูลดังกล าวไปให้ศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษาเพ่ือก าหนดตารางการผลิตส าเนา
แบบทดสอบ โดยส งผ านทางจดหมายอิเลคทรอนิกส์ (E-mail) ถึงหัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา แล ส ง
ส าเนา (CC) ให้เจ้าหน้าทีผู่้จัดท าด้วย  

4)  หลังจากนั้นปร มา  3–4 วัน ศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษาจ ส งข้อมูลตารางการผลิตให้
ศูนย์บริการการศึกษา ดังรูป 
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จากไฟล์ที่ได้รับให้พิมพ์เพ่ิมในช องหมายเหตุข้อความว า “ก าหนดส่งต้นฉบับทั้งหมดที่ศูนย์บรรณ
สารและสื่อการศึกษา เวลา 8.30–9.30 น.”  เพ่ือจ ได้แจ้งให้สาขาวิชาที่มีก าหนดส งต้นฉบับแบบทดสอบ  
ให้ส งตรงตามเวลาที่ก าหนด เพรา ถ้าสาขาวิชาใดส งต้นฉบับแบบทดสอบช้าจ ส งผลท าให้กร บวนการผลิต
อาจล าช้า เสร็จไม ทันตามเวลาที่ปฏิบัติหน้าที่ (โดยปกติคาบเช้าเวลา 8.30–12.00 น.  ส วนคาบบ ายเวลา 
13.00–16.30 น.) 

5)  ปร มา สัปดาห์ที่ 3 ส าหรับการสอบกลางภาค แล สัปดาห์ที่ 9 ส าหรับการสอบปร จ าภาค
หลังจากเปิดภาค ศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษา จ ส งตารางก าหนดการผลิตส าเนาแบบทดสอบให้เจ้าหน้าที่
ฝ่ายตารางสอนตารางสอบผู้รับผิดชอบทาง E-mail หลังจากนั้นให้ท าบันทึกข้อความส งออกพร้อมกับแนบ
ฟอร์มรายชื่อค  ท างานดูแลขั้นตอนการผลิตส าเนาแบบทดสอบ (FM-CES-4-09) เพ่ือขอรายชื่อกรรมการ
ผลิตส าเนาแบบทดสอบตามวัน-เวลา แล จ านวนที่ร บุ ส งไปยังหน วยงานที่เกี่ยวข้อง 3 หน วยงาน ได้แก   

5.1)  ส านักวิชาต าง ๆ  
 -  ส านักวิชาวิทยาศาสตร์   -  ส านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์ 
 -  ส านักวิชาเทคโนโลยีสังคม  -  ส านักวิชาแพทยศาสตร์  
 -  ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร  -  ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
 -  ส านักวิชาสาธาร สุขศาสตร์ 

5.2)  ศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษา  
5.3)  ศูนย์บริการการศึกษา  
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6)  การจ ขอกรรมการจากส านักวิชามีแนวปฏิบัติ ดังนี้  ดูจากตารางการผลิต ที่แจ้งว าในวันนั้น ๆ      
มีการผลิตของสาขาวิชาใดบ้าง เช น ก าหนดให้วันศุกร์ที่ 19 มี.ค. 56 ก าหนดให้เป็นการผลิตส าเนาแบบทดสอบ
ของส านักวิชา วิศวกรรมศาสตร์ แล ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร ให้ก าหนดว าคาบเช้าขอผู้แทนจากส านัก
วิชาวิศวกรรมศาสตร์เป็นปร ธาน  ส วนคาบบ ายขอผู้แทนจากส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรเป็นปร ธาน 

7)  หลังจากที่ได้รับรายชื่อกรรมการผลิตแบบทดสอบจากหน วยงานต าง ๆ แล้ว ตามฟอร์มรายชื่อ
ค  ท างานดูแลขั้นตอนการผลิตส าเนาแบบทดสอบ (FM-CES-4-09) ให้ท าค าสั่งแต งตั้งกรรมการผลิตส าเนา
แบบทดสอบ 

8)  เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาฯ การลงนาม โดยส วนสารบรร แล นิติการจ เป็นผู้ออกเลขที่    
ค าสั่งให ้

9)  ภายในสัปดาห์ที่ 4 แล สัปดาห์ที่ 10 ให้แจ้งเวียนค าสั่งกรรมการผลิตส าเนาแบบทดสอบ 
(ปร มา  2 สัปดาห์ก อนสอบ) ให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือทราบก าหนดวันที่จ ต้องไปปฏิบัติหน้าที่ 

กรรมการผลิตส าเนาแบบทดสอบสามารถศึกษาแนวปฏิบัติได้จากคู มือส าหรับค  ท างานผลิตส าเนา
แบบทดสอบ ได้ที่เว็บศูนย์บริการการศึกษา 

3.  ข้อควรระวัง 

1. การส งหนังสือออกเพ่ือขอกรรมการผลิตส าเนาแบบทดสอบต้องแนบตารางการผลิตส าเนาแบบทดสอบ
จากศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษาไปพร้อมบันทึก  

2. กร ีที่มีการก าหนดให้ผลิตส าเนาแบบทดสอบมากกว่า 2 ส านักวิชาในวันเดียวกัน  ให้สลับกันมาเป็น
กรรมการผลิตฯ เช น ในการสอบกลางภาคก าหนดให้มีการผลิตส าเนาแบบทดสอบ 3 ส านักวิชา ได้แก  ส านักวิชา
วิทยาศาสตร์ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ แล ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ ให้ขอกรรมการครั้งนี้จากส านักวิชา
วิทยาศาสตร์ แล ส านักวิชาแพทยศาสตร์ แล ในครั้งต อไปการสอบปร จ าภาคให้ขอกรรมการจากส านักวิชา
พยาบาลศาสตร์มาเป็นกรรมการผลิตฯ โดยไม ส งขอกรรมการจากส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
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2.2 วิธีการผลิตส าเนาแบบทดสอบ   
 2.2.1 แผนผังวิธีการผลิตส าเนาแบบทดสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิชาส งต้นฉบับข้อสอบ 

ตรวจสอบต้นฉบับ 

ท าดัมมี (Dummy) 

ผลิตส าเนาแบบทดสอบ 

ย อยท าลาย 

เย็บเข้าชุด 

บรรจุซองข้อสอบ 

ซองข้อสอบ+ต้นฉบับข้อสอบ 

นับซองข้อสอบ 

ศูนย์บริการการศึกษาจดัเก็บ 

ต้นฉบับ+ใบงานการผลิตส าเนาแบบทดสอบ 

ไม่ผา่น 

ผา่น 

ไม่ผา่น 

ผา่น 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 
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 2.2.2  การผลิตส าเนาแบบทดสอบจ ด าเนินการผลิตที่ห้องผลิตเอกสาร ศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษา 
โดยจ ก าหนดให้มีการผลิต 1 สัปดาห์ก อนการสอบ ใช้ร ย เวลาในการผลิต 6 วันท าการ 

  ก่อนวันผลิตส าเนาแบบทดสอบ 
ก อนวันผลิตส าเนาแบบทดสอบ ปร มา  2 - 3 สัปดาห์เจ้าหน้าที่ฝ่ายตารางสอนท าเรื่องขอรถกับ

หน วยยานพาหน  ส วนอาคารสถานที่  ส าหรับใช้ในวันผลิตส าเนาแบบทดสอบ เพ่ือขนส าเนาแบบทดสอบที่ผลิต
เสร็จแล้ว จากศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษามาเก็บที่คลังข้อสอบอาคารเรียนรวม 1 

 วันผลิตส าเนาแบบทดสอบ 
การผลิตส าเนาแบบทดสอบจ ก าหนดให้ผลิตก อนมีการจัดสอบ 1 สัปดาห์ โดยปกติใช้เวลาในการ

ผลิต 6 วันท าการ ในวันดังกล าวจ มีขั้นตอนการด าเนินงานดังต อไปนี้ 
1)  สาขาวิชารวบรวมซองต้นฉบับส งที่ห้องผลิตส าเนาแบบทดสอบ ศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษา 

ตามก าหนดวัน-เวลาในตารางการผลิตส าเนาแบบทดสอบที่ส งให้แต ล ส านักวิชา 
2)  ปร ธานเป็นผู้รับซองต้นฉบับข้อสอบจากสาขาวิชาที่รวบรวมมาส ง (ซองต้นฉบับต้องมีลายมือชื่อ

หัวหน้าสาขาก ากับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3)  ปร ธานเปิดซองต้นฉบับข้อสอบแล ตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับให้เป็นไปตามรูปแบบ
ของมหาวิทยาลัย ดูรายล เอียดได้จากคู มือส าหรับค  ท างานผลิตส าเนาแบบทดสอบ ในแฟ้ม
เอกสารที่ศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษา ห้องผลิตเอกสาร (หน้า 22-27) 
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4)  กร ีแบบทดสอบมีปัญหาร หว างการผลิตส าเนาแบบทดสอบ ให้ค  ท างานปร สานงานกับผู้
ปร สานงานรายวิชา หรือฝ่ายตารางสอนตารางสอบ 

5)  ค  ท างานฯ น าต้นฉบับที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว แนบพร้อมกับใบงานผลิตส าเนาแบบทดสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6)  ส งเข้าสู กร บวนการผลิตส าเนาแบบทดสอบ ซึ่งขั้นตอนนี้ (ข้อ 6.1–6.4) จ เป็นการท างานของ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายผลิตเอกสาร ศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษา ได้แก   

6.1 พิมพ์ส าเนาแบบทดสอบ  
6.2 QC – ตรวจสอบความเรียบร้อย 
6.3 เย็บเข้าชุด  
6.4 นับจ านวนแล บรรจุซอง  

7)  หลังจากบรรจุซองเรียบร้อยแล้วให้ค  กรรมการตรวจนับซองข้อสอบ ให้ตรงตามจ านวนที่ร บุไว้ใน
ใบงานการผลิตส าเนาแบบทดสอบ แล้วลงชื่อรับต้นฉบับแล ส าเนาแบบทดสอบกลับคืน 

8)  ค  ท างานฯ โทรศัพท์ปร สานงานรถที่จ มารับข้อสอบไปที่หน วยยานพาหน  ให้ส งรถมารอรับ
ส าเนาแบบทดสอบที่ศูนย์บรร สารแล สื่อการศึกษา 

9)  เมื่อผลิตส าเนาแบบทดสอบเสร็จเรียบร้อยแล้วค  ท างานฯ จ น าส งส าเนาแบบทดสอบพร้อมกับ
ต้นฉบับเก็บที่คลังข้อสอบ  อาคารเรียนรวม 1  

10) เจ้าหน้าที่ฝ่ายตารางสอนตารางสอบจ น าต้นฉบับที่ด าเนินการผลิตเสร็จเรียบร้อยแล้วในแต ล วันเก็บ
ไว้ที่ตู้เอกสารห้องเก็บข้อสอบ อาคารเรียนรวม 2 

 

 

                       

 

                           
        (        /          )                  ……../…….............

        ...............................        ……………………………………………………..
      …………   ...........     ............................... . .............    .................... .
     –     ...........................................            ....................             .........

           :   
1.                    ,           ,                                   /     

                             
2.                                      ,                                    

        
3.                          –                                              
4.                                                 ,                     
5.                                     

                              

             

             

-              (M/F)

-    /           

-        ,         

-           
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3.  ข้อควรระวัง 

 1.  ต้นฉบับที่จ น ากลับมาที่ศูนย์บริการการศึกษา ให้น าเฉพา ต้นฉบับที่มีการผลิตส าเนาแบบทดสอบ
เสร็จเรียบร้อยแล้วเท านั้น ส วนต้นฉบับที่รอด าเนินการผลิตอยู ไม ต้องน ากลับมา เพ่ือผู้แทนค  ท างานที่ไปผลิตใน
คาบต อไปจ ได้ไม เกิดความสับสน 
 2.  กร ีพบปัญหาในการผลิต ค  กรรมการผลิตส าเนาแบบทดสอบสามารถดูได้จากคู มือส าหรับ
ค  ท างานผลิตส าเนาแบบทดสอบ มีการยกตัวอย างปัญหาที่พบ แล แนวทางแก้ไข (หน้า 14–16) 

4. แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การด าเนินการ ผลการปฏิบัติ หมายเหตุ 
ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

1. ดึงข้อมูลตารางสอบส งให้ศูนย์บรร สารฯ    

2. ท าบันทึกส งออก พร้อมแนบตารางการผลิตจากศูนย์บรร สารฯ    

3. จัดท าค าสั่งแต งตั้ง    

4. แจ้งเวียนค าสั่ง    

5. จัดเก็บต้นฉบับ    
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