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บทที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ   
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เป็นมหาวิทยาลัยที่พัฒนาก าลังคนด้านวิชาชีพและ
เทคโนโลยีชั้นสูง ให้มีสมรรถนะในการเป็นผู้ประกอบการและตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน และทิศ
ทางการพัฒนาของประเทศ มีการจัดการเรียนการสอนแบ่งออกเป็น 6 คณะ ได้แก่ คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และอุตสาหกรรมเกษตร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศคณะ
ศิลปศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ และคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม โดยมุ่งมั่นจัด
การศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูงที่มีคุณภาพ เน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่เป็นคนดี มีความรู้ รักสู้งาน   
 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร เป็นหนึ่งใน 6 คณะที่จัดการเรียนการสอนด้วย
องค์ความรู้ที่มีความทันสมัย ก้าวทันเทคโนโลยีและเป็นศูนย์กลางการถ่ายทอดองค์ความรู้ทางด้าน
เทคโนโลยีการ เกษตรและอุ ตสาหกรรม เกษตร  มุ่ ง ผลิตบัณฑิตนั กปฏิบัติ มื ออาชีพชั้ นน าด้ าน
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรให้มีความสามารถสร้างสรรค์นวัตกรรมทางการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตรสู่ระดับสากล มีหลักสูตรที่เปิดสอนในระดับปริญญาตรี 5 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยา
ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องจักรกลเกษตรและอาหาร หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีการผลิตพืช หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเพาะเลี้ยงสัตว์น้ า หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสัตวศาสตร์ และ
หลักสูตรระดับปริญญาโท 1 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณทิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
 การผลิตบัณฑิตให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดของคณะและมหาวิทยาลัย ฝ่ายงานวิชาการและ
วิจัยจึงเป็นหัวใจหลักที่มีความส าคัญเป็นอย่างมาก เนื่องจากเป็นฝ่ายงานที่มีหน้าที่ในการการบริหารจัดการ
หลักสูตร พัฒนาหลักสูตร การจัดเรียนการสอน การสนับสนุนให้ความช่วยเหลือทางด้านวิชาการแก่คณาจารย์ 
และนักศึกษา รวมถึงดูแลรับผิดชอบการบริการวิชาการแก่สังคม งานวิจัยและงานสร้างสรรค์ และส่งเสริม
พัฒนาห้องปฏิบัติการ/งานฟาร์ม การที่บัณฑิตจะมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ จ าเป็นต้องมีการจัดการหลักสูตร
ที่ดี และมีการเรียนการสอนที่มีประสิทธิภาพ และการจะวัดคุณภาพของการจัดการศึกษาที่ดีได้นั้น สามารถวัด
ได้จากระดับความรู้ และพฤติกรรมที่เกิดขึ้นกับนักศึกษา โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ได้มี
การออกระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการสอบของนักศึกษาระดับปริญญา พ.ศ. 
2550 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยเรื่องแนวปฏิบัติการสอบประจ าภาค
การศึกษา พ.ศ.2559 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยเรื่อง ข้อปฏิบัติในการ
สอบของนักศึกษาระดับปริญญา พ.ศ.2550 เพื่อใช้เป็นข้อก าหนดกรอบแนวทางในการด าเนินการวัดและ
ประเมินผลการศึกษา ดังนั้นจะเห็นได้ว่าการวัดและประเมินผลการศึกษาจึงเป็นขั้นตอนหนึ่งของงานในหน่วย
ส่งเสริมวิชาการที่จะสะท้อนให้เห็นถึงคุณภาพการจัดศึกษา ความเหมาะสมของกระบวนการการจัดการเรียน
การสอน  ความพร้อมของสื่อและสิ่งสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน และประสิทธิภาพการสอนของ
คณาจารย์ ว่ามีคุณภาพเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด หรือควรมีการปรับปรุงพัฒนาการจัดการศึกษา เพื่อ
ให้ผลการเรียนรู้ของนักศึกษาเป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ก าหนด (สุวัจนา  เล็กสมบูรณ์. 2533  
และวรวิทย์  นิเทศศิลป์. 2563 : ระบบออนไลน์) 
 จากความเป็นมาและความส าคัญที่ได้กล่าวมาข้างต้น ท าให้ผู้ปฏิบัติงานเห็นถึงความส าคัญและสนใจ
ที่จะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดท าข้อสอบ ซึ่งเป็นกระบวนการที่ต้องด าเนินการเป็น
ประจ าในทุกภาคการศึกษา เพื่อวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของนักศึกษา อีกทั้งยังเป็นการทบทวน
กระบวนการท างานของการจัดท าข้อสอบที่ยุ่งยาก ซับซ้อนและไม่สามารถด าเนินการผิดพลาดได้เพราะมี
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ผลกระทบโดยตรงต่อนักศึกษา ให้เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยและเป็นประโยชน์อย่าง
ยิ่งต่อผู้ปฏิบัติงานที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ หรือบุคคลอื่น ๆ ที่มีความสนใจ 

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
1. เพื่อจัดท าคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค ขั้นตอนและวิธีการการเตรียมข้อสอบส าหรับ

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3 ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์และค่ำเป้ำหมำย 

1. คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรมีคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ
ส าหรับคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

2. ผู้ปฏิบัติงานศึกษาคู่มือปฏิบัติงาน และทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค ขั้นตอนและวิธีการ
ด าเนินงานการขั้นตอนการเตรียมข้อสอบส าหรับคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.4 ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานการจัดท าข้อสอบของคณะได้รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานการจัดท าข้อสอบของคณะมีแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนที่
รับผิดชอบ 
1.5 ขอบเขตของกำรศึกษำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการจัดท าข้อสอบเป็นคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าขอ้สอบ
ที่มีขั้นตอนการจัดท ากระบวนการจัดท าข้อสอบของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรโดยเริ่ม
ตั้งแต่กระบวนการจัดท าประกาศก าหนดการรับต้นฉบับข้อสอบ ติดตามและรับต้นฉบับข้อสอบ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง การจัดเตรียมการบรรจุข้อสอบ เบิกจ่ายข้อสอบ ซึ่งด าเนินการตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศและหลักเกณฑ์โดยมีกรอบเวลาการจัดท าคู่มือตามรอบระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 1 ปีการศึกษา 
1.6 วิธีด ำเนินกำรด ำเนินงำน 

  ขั้นตอนในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ อยู่ภายใต้การก ากับติดตามของคณะเทคโนโลยีการเกษตร
และอุตสาหกรรมเกษตร โดยคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรได้จัดท าแผนการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร เสนอเข้าที่ประชุมส านักงานคณบดี 
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร ครั้งที่ 4/2562 เพื่อแจ้งแผนดังกล่าวข้างต้นให้เจ้าหน้าที่ทุก
ท่านรับทราบและด าเนินการตามแผนดังนี้  
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 ตารางที่ 1.1 แผนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  

 
 
 

ท่ี รายการ 
ระยะเวลา 

ต.ค.62 พ.ย.62 ธ.ค.62 ม.ค.63 
1 ก าหนดส่งชื่อคู่มือปฏิบัติงาน     
2 ก าหนดส่ง SOP ตามงานท่ีจัดท าคู่มือ     
3 บทท่ี 1 บทน า     
4 บทท่ี 2 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ     
5 บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข     
6 บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน     
7 บทท่ี 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน     
8 ค าน า สารบัญ บรรณานุกรรม ภาคผนวก      
9 ส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์     
10 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคู่มือปฏิบัติงาน     
11 ประเมินคู่มือปฏิบัติงาน     
12 แจ้งผลการประเมินเบ้ืองต้นระดับคณะ     
13 เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงาน     

 

1.7 นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรสอบ หมายถึง การสอบประจ าภาคการศึกษาที่หนึ่ง และภาคการศึกษาที่สองของคณะฯ รวมถึง
การสอบระหว่างภาคการศึกษา เพื่อวัดความรู้ของผู้เรียนโดยใช้ข้อสอบเป็นเครื่องมือในการวัดความรู้
ความสามารถของผู้เรียนในการจัดการเรียนการสอนของแต่ละรายวิชา  ทั้งนี้การสอบแบ่งออกเป็น 2 ช่วง  
ได้แก่การสอบกลางภาคและการสอบปลายภาค 
 ข้อสอบ หมายถึง ชุดค าถามที่สร้างขึ้นโดยอาจารย์ประจ าวิชาของคณะฯ เพื่อวัดและประเมินผลของ
รายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษานั้น ๆ  
 คณะกรรมกำรตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบต้นฉบับ
ข้อสอบประจ าภาคการศึกษาและการสอบระหว่างภาคการศึกษาของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตรที่เป็นผู้แต่งตั้งข้ึน 
 คณะกรรมกำรจัดข้อสอบบรรจุซอง หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
ประจ าภาคการศึกษาและการสอบระหว่างภาคการศึกษาของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม
เกษตรที่เป็นผู้แต่งตั้งข้ึน 
 อำจำรย์ประจ ำวิชำ หมายถึง อาจารย์ผู้รับผิดชอบสอนรายวิชาที่เปิดสอน 
 ปีกำรศึกษำ หมายถึง ช่วงเวลาที่สถานศึกษาจดัใหม้ีการเรียนการสอนในรอบ 1 ป ี
 ภำคกำรศึกษำ หมายถึง  ช่วงเวลาหนึ่งของปีการศกึษาซึ่งสถานศึกษาจัดให้มีการเรียนการสอนโดยใน 
1 ปีการศกึษาแบ่งออกเป็น 2 ภาคการศึกษา คือ ภาคการศกึษาที ่1 และภาคการศึกษาที่ 2  
 กำรสอบกลำงภำค หมายถึง การจดัเพื่อทดสอบในระหว่างกลางภาคการศึกษาช่วงเวลาหนึ่งของ 
ปีการศึกษาซึ่งสถานศึกษาใช้ในการจดัการเรียนการสอน  
 กำรสอบปลำยภำค หมายถึง การจดัเพื่อทดสอบปลายภาคการศึกษาช่วงเวลาหนึ่งของปีการศึกษา
ซึ่งสถานศึกษาใช้ในการจดัการเรียนการสอน  
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บทที่ 2 

โครงสร้างองค์กร บทบาทหน้าที่ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.1 โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงานที่สังกัด 
2.1.1 โครงสร้างคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ แบ่งส่วนราชการเป็น 6 หน่วยงาน ประกอบด้วย 

1. ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
2. สาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องจักรกลเกษตร 
3. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การประมง 
4. สาขาวิชาพืชศาสตร์ 
5. สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
6. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 
โดยการจัดท าข้อสอบเป็นภาระงานหนึ่ งซึ่ ง เป็นความรับผิดชอบของส านักงานคณบดี 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร งานส่งเสริมวิชาการ หน่วยส่งเสริมวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอตุสาหกรรมเกษตร 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
การประมง 

เพาะเลี้ยง 

วิเคราะห์ 

สาขาวิชาเทคโนโลยี
เครื่องจักรกล
เกษตร 

เครื่องจักรกลการ 
เกษตร 

ไฟฟ้าและ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ช่างกลโรงงาน 

ส านักงาน
คณบดี 

งานบริหาร
และพัฒนา

ระบบ 

งาน
วิชาการ
และวิจัย 

งาน
พัฒนา

นักศึกษา 

พืชไร่ 

ไม้ผล 

พืชผัก 
และเห็ด 

ไม้ดอก 
ไม้ประดับ 

อารักขา
พืช 

ดินและ
ปุ๋ย 

ส่งเสริม
การเกษตร 

สาขาวิชา
พืชศาสตร์ 

โคเนื้อ 
โคนม 

สัตว์ปีก 

สุกร 

สัตว์กีบคู่ 

สุขาภิบา
ลสัตว์ 

อาหาร
สัตว์ 

ทุ่งหญ้า
เลี้ยงสัตว์ 

สาขาวิชา 
สัตวศาสตร์ 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีการ

อาหาร 

เนื้อสัตวและผลิตภัณฑ์ 

นมและผลิตภัณฑ์ 

ผักผลไม้และผลิตภัณฑ์ 

ขนมอบและผลิตภัณฑ์ 

เคมีอาหาร 

จุลชีวิทยา 

กรรมการประจ าคณะ 
กรรมการบริหารคณะ 
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2.1.2 โครงสร้างการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
โครงสร้างการบริหารงานบุคคลของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ มีคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร เป็นผู้บังคับบัญชา
ท าหน้าที่ก ากับดูแลบังคับบัญชาหัวหน้างาน 6 หน่วยงาน ประกอบด้วย 

1. หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
2. หัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องจักรกลเกษตร 
3. หัวหน้าสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การประมง 
4. หัวหน้าสาขาวิชาพืชศาสตร์ 
5. หัวหน้าสาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
6. หัวหน้าสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

คณบด ี

กรรมการประจ าคณะ 
กรรมการบริหารคณะ 

รองคณบดี ผู้ช่วยคณบด ี

หน.สนง.
คณบด ี

หน.สาขาวชิา
เทคโนโลยี

เครื่องจักรกล
เกษตร 

หน.สาขาวชิา
วิทยาศาสตร ์
การประมง 

หน.สาขาวชิา
พืชศาสตร ์

หน.สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการ

อาหาร 

หน.
สาขาวชิา

สัตวศาสตร ์
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2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
2.1.3.1 โครงสร้างขอบข่ายภาระงาน (Job Summary) ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยี  

การเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มีดังนี ้
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.3 โครงสร้างขอบข่ายภาระงาน (Job Summary) ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและ

อุตสาหกรรมเกษตร 
 
 

ส านักงานคณบด ี

งานบริหารและพัฒนาระบบ งานวิชาการและวิจัย งานพัฒนานักศึกษา 

1.1 หน่วยสารบรรณและธุรการ   
 งานสารบรรณ    
 งานประชุม     
 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ   
 งานเลขานุการ    

1.2 หน่วยแผนและงบประมาณ    
 งานแผนและงบประมาณ    
 งานแผนยุทธศาสตร์/แผนพัฒนา   
 งานแผนบูรณาการ    
 งานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
 งานติดตามรายงานผล    

1.3 หน่วยการเงินและพัสดุ    
 งานการเงิน     
 งานพัสด ุ     

1.4 หน่วยทรัพยากรบุคคล    
 งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง   
 งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ   
 งานพัฒนาบุคลากร 

1.5 หน่วยส่งเสริมคุณภาพ 
 งานประกันคุณภาพระดับคณะและระดับ 
 หลักสูตร 
 งานการจัดการความรู้ 
 งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 
 งาน 5 ส. 

1.6 หน่วยพัฒนาระบบการบริหารงานและสารสนเทศ 
 งานพัฒนาระบบการบริหารงานส านักงาน 
 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

1.7 หน่วยสื่อสารองค์กร 
 งานสื่อสารองค์กร 
 งานจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ 

2.1  หน่วยส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตร 
  งานหลักสูตร 
  งานเทียบโอนผลการศึกษาและ  

แผนการเรียน 
  งานจัดการเรียนปรับพื้นฐาน 
  งานจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน 

2.2  หน่วยส่งเสริมวิชาการ 
 งานบริการค าร้องนักศึกษา 
 งานแผนรับนักศึกษา 
 งานพัฒนาห้องเรียน /หอ้งปฏิบัติการ 

 /งานฟาร์ม 
 งานโครงการเพื่อสนับสนุนการจัด

การศึกษา 
 งานวิเทศสัมพันธ ์

2.3  หน่วยส่งเสริมการวจิัยและงานสร้างสรรค์ 
  งานส่งเสริมงานวิจัย 
  งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์จาก

งานวิจัย 
  งานสร้างสรรค์และนวัตกรรม (Talent  

Mobility / UBI / OTOP /  วทน. ) 
2.4  หน่วยส่งเสริมบริการวิชาการ 

  งานบริการวิชาการแบบได้เปล่า 
  งานบริการวิชาการแบบหารายได้ 
  งานอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 

2.5  หน่วยสหกิจศึกษา ฝกึงาน/ฝึกสอน 
  งานสหกิจศึกษา 
  งานฝึกงาน 

2.6 หน่วยส่งเสริมงานฟาร์มและผลผลิต 
 งานบริหารงานฟาร์ม 
 งานจ าหน่ายผลผลิต 
 งานศูนย์ความเป็นเลิศ 

3.1  หน่วยกิจกรรมนักศึกษาและพัฒนาวินัย 
 งานกิจกรรมนักศึกษา 
 งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 งานศิลปวัฒนธรรม 
 งานวินัยนักศึกษา 

3.2  หน่วยสวัสดิการและศิษย์เกา่ 
 งานบริการและสวัสดกิารนักศึกษา 
 งานศิษย์เก่า 

3.3  หน่วยส่งเสริมการแนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ 
 งานส่งเสริมการแนะแนวการศึกษา 
 งานส่งเสริมการแนะแนวอาชีพ 
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2.1.3.2 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ มีคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชา และมีรองคณบดีผู้รับผิดชอบงาน
บริหารและพัฒนาระบบ รองคณบดีผู้รับผิดชอบงานวิชาการและวิจัย และรองคณบดีผู้รับผิดชอบงานพัฒนา
นักศึกษา ก ากับดูแลส านักงานคณบดี และแบ่งงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุ วรรณภูมิ 
เรื่อง การแบ่งงานภายในส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ลงวันที่ 19 ธันวาคม 
2561 ประกอบด้วย งานบริหารและพัฒนาระบบ งานวิชาการและวิจัย และงานพัฒนานักศึกษาดังนี้ 

ซึ่งมีกรอบอัตราก าลังตามบัญชีรายละเอียดกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 
2562 – 2565) ตามหนังสือกองบริหารงานบุคคล งานอัตราก าลังและบรรจุแต่งตั้ง ที่ อว 0656.10/1935  
ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2562 เรื่อง ขออนุมัติการบริหารอัตราก าลังภายในของคณะที่ไม่เกินกรอบอัตราก าลังที่
ได้รับอนุมัติ จ านวน 17 อัตรา โดยแบ่งออกเป็นงานบริหารและพัฒนาระบบ จ านวน  5 อัตรา งานวิชาการ
และวิจัย จ านวน 9 อัตรา และงานพัฒนานักศึกษา จ านวน 3 อัตรา แต่ปัจจุบันมีบุคลากรด ารงต าแหน่งจ านวน
ทั้งสิ้น 14 อัตรา ตามตารางท่ี 2.1 
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ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
 
 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์นัยวิท  เฉลิมนนท์ 
คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

นางสาวเสน่ห์  บัวสนิท 
รองคณบดผีู้รับผิดชอบบริหาร 

และพัฒนาระบบ 

นายธวัฒน์ชัย  งามศิริ 
รองคณบดผีู้รับผิดชอบ 

วิชาการและวิจัย 

นางสุภัทรา  วิลามาศ 
รองคณบดผีู้รับผิดชอบ 

พัฒนานักศึกษา 

นางสาวณสิกาญจน์  สายเสมาภควัฒน ์
หัวหน้าส านักงานคณบด ี

นางสาวณสิกาญจน์ สายเสมาภควัฒน์ 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบ 

นางสาวบุษบา  สภาพไทย 
หัวหน้างานวิชาการและวิจยั 

นางสาววิจิตรา  กลั่นน้ าทิพย ์
หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา 

นางสาวจันทร์พร  ป่วนกระโทก 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวสมหญิง  ดาวเรือง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวอมนตรา  ดนุจโรจน ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวสุชาดา  ปัทมะศิร ิ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวเพ็ญวดี  กางถิ่น 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวชานิดา  ไกรสมเลิศ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวพุทธิษา  แสนแก้ว 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวชลธิชา  ศรีวงค์วรรณ 
นักวิชาการสัตวบาล 

นายปฐมพงศ์  สมัครการ 
นักวิทยาศาสตร ์

นางสาวศิรดา  สุคันธจันทร ์
นักวิชาการศึกษา 

นายนพนันท์  คงสมบูรณ ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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ที ่ งาน/ชื่อ-นามสกุล ชื่อต าแหน่งในสายงาน ระดับต าแหน่ง 

งานบริหารและพัฒนาระบบ   
1 นางสาวณสิกาญจน์ สายเสมาภควัฒน์  

(หัวหน้างาน) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

2 นางสาวจันทร์พร ป่วนกระโทก เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
3 นางสาวสมหญิง  ดาวเรือง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
4 นางสาวสุชาดา ปัทมะศิริ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
5 นางสาวอมนตรา ดนุจโรจน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

งานวิชาการและวิจัย   
6 นางสาวบุษบา สภาพไทย (หัวหน้างาน) นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
7 นางสาวเพ็ญวดี กางถิ่น เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
8 นางสาวชานิดา ไกรสมเลิศ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
9 นางสาวพุทธิษา แสนแก้ว เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
10 นายปฐมพงศ์ สมัครการ นักวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติการ 
11 ว่าที่ ร.ต.หญิงชลธชิา ศรีวงค์วรรณ นักวิชาการสัตวบาล ปฏิบัติการ 
12 ว่าง นักวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติการ 
13 ว่าง นักวิชาการประมง ปฏิบัติการ 
14 ว่าง นักวิชาการเกษตร ปฏิบัติการ 

งานพัฒนานักศึกษา   
15 นางสาววิจิตรา กลั่นน้ าทิพย์ (หัวหน้างาน) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
16 นายนพนันท์ คงสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
17 นางสาวศิรดา สุคัณธจันทร์ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

 
ตารางที่ 2.1 บัญชีรายละเอียดกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2562–2565) 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งต่าง ๆ ตามโครงสร้างของหน่วยงาน 
ขอบข่ายภาระงานของส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2562 เรื่อง ขอบข่ายของภาระ
งานของหน่วยงานตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย (ปีงบประมาณ 2562 -2565)  
ฉบับที่ 2 โดยแยกออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

2.2.1) งานบริหารและพัฒนาระบบ ประกอบด้วย  
2.2.1.1 หน่วยสารบรรณและธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท า ส่ง รับ เก็บรักษา ยืม 

และท าลายหนังสือราชการของหน่วยงาน ดูแลการใช้ห้องประชุมของหน่วยงาน เตรียมการและจัดประชุมของ
ผู้บริหารคณะ ให้บริการ ดูแล ซ่อมแซม บ ารุงรักษาระบบราชการของคณะปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร/ 
ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์
สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/
และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

2.2.1.2 หน่วยแผนและงบประมาณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  จัดท าค าเสนอขอ 
งบประมาณ แผนยุทธศาสตร์/แผนพัฒนาคณะ แผนยุทธศาสตร์ทางการเงิน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีของคณะ ก ากับติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี  
ก ากับติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
ตรวจสอบวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดวัตถุประสงค์ของโครงการให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาติ  ติดตาม
ประเมินผลแผนงานและโครงการ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและ
รายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหาร
และการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.1.3 หน่วยการเงินและพัสดุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ตรวจสอบการใช้จ่ายของ 
คณะให้เป็นไปตามระเบียบจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายตามงบประมาณ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จัดท าทะเบียนคุม
พัสดุของคณะ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.1.4 หน่วยทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
ของคณะบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน ควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา ตรวจสอบการ
ประเมินตนเองและการประเมินของบุคลากรของคณะในระบบ HRD ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรและรายงาน
จ านวนชั่วโมงในการพัฒนาความรู้ ติดตามผลการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ จัดหรือร่วมจัดโครงการพัฒนา
บุคลากร และจัดท ารายงานผลการจัดโครงการ ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน สรรหาลูกจ้างเงิน
รายได้/ลูกจ้างชาวต่างชาติ/หัวหน้าสาขาวิชา/กรรมการประจ าคณะ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล 
ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.2.1.5 หน่วยส่งเสริมคุณภาพ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ด าเนินการเกี่ยวกับการ 
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะและระดับหลักสูตร การจัดการความรู้ การบริหารความเสี่ยง การควบคุม
ภายใน การจัดกิจกรรม 5 ส ของคณะ /ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุป
และรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.1.6 หน่วยพัฒนาระบบการบริหารงานและสารสนเทศ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ทบทวนปรับปรุงและพัฒนาระบบ ศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูล สถิติ วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือน ามาพัฒนา
ระบบ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ออกแบบ วางระบบและจัดท าฐานข้อมูลกลางของหน่วยงาน/
ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์
สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/
และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.1.7 หน่วยสื่อสารองค์กร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
จัดท าสื่อและเผยแพร่ข่าวสารต่าง ๆ ของคณะ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของคณะจัดกิจกรรมสร้างภาพลักษณ์
ที่ดีให้แก่คณะ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

2.2.2) งานวิชาการและวิจัย ประกอบด้วย 
2.2.2.1 หน่วยส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของแผนการเรียนและหลักสูตรการเทียบโอนผลการเรียนเสนอขอความเห็นชอบหลักสูตรจาก
องค์กรวิชาชีพ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.2.2 หน่วยส่งเสริมวิชาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ รับและตรวจสอบค าร้อง 
และให้บริการข้อมูลทางวิชาการต่าง ๆ แก่นักศึกษาตรวจสอบเอกสารใบเบิกทางด้านวิชาการยกเว้นสหกิจ
ศึกษา การก าหนดแผนการรับนักศึกษา จัดเตรียมและควบคุมการใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ จัดหา ดูแล รักษา 
ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธ์ การจัดโครงการเพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ประสานงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา จัดท าวิทยานิพนธ์ และค้นคว้าอิสระ (IS) /ให้บริการ
ข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือ
วิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.2.3 หน่วยส่งเสริมการวิจัยและงานสร้างสรรค์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท า 
แผนงานวิจัยตรวจสอบเอกสารในการขออนุญาตเดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ สนับสนุนพันธกิจด้าน
การวิจัยและงานสร้างสรรค์ ส่งเสริมการพัฒนาสมรรถนะอาจารย์และนักวิจัย จัดให้มีระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารงานวิจัย รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ วางระบบกลไกเพ่ือช่วยคุ้มครองสิทธิ์
ของงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ที่น าไปใช้ประโยชน์/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล 
จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.2.4 หน่วยส่งเสริมบริการวิชาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนการ 
บริการทางวิชาการ แผนการใช้ประโยชน์จากการบริหารวิชาการ ร่วม/จัดโครงการบริการทางวิชาการทั้งแบบ
ให้เปล่าและแบบหารายได้ จัดท ารายงานผลการจัดโครงการ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม 
ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรื อที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.2.2.5 หน่วยสหกิจศึกษา ฝึกงาน/ฝึกสอน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ร่วมจัด 
โครงการเตรียมความพร้อม จัดท าเอกสาร ประสานงานการออกสหกิจศึกษาการฝึกงานหรือฝึกสอน การนิเทศ
นักศึกษาตรวจสอบเอกสารใบเบิกที่เกี่ยวกับสหกิจศึกษา จัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับสถานประกอบการ/
สถานศึกษาและผลงานของนักศึกษา ของศูนย์พ้ืนที่ที่ส านักงานคณบดีตั้งอยู่/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ 
ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท า
ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.2.6 หน่วยส่งเสริมพัฒนาห้องปฏิบัติการ/งานฟาร์ม มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
จัดท าแผนการปฏิบัติงานทางด้านวิทยาศาสตร์  ควบคุมการใช้งาน ดูแลรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตร์และ
ครุภัณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนและงานฟาร์ม จัดท าแผนการปฏิบัติงานฟาร์มด้านสัตวบาล 
ด้านการประมง และด้านการเกษตร จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ในห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการ/งานฟาร์ม 
สนับสนุนงานสอนภาคปฏิบัติ/ปัญหาพิเศษ การจัดการสารเคมีและการจัดการของเสียและวัสดุอันตราย ปฏิบัติ
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งานวิจัย การทดสอบตัวอย่าง/การเก็บรักษาการส ารวจตัวอย่าง/ดูแลผลผลิตที่เกิดจากห้องปฏิบัติการหรืองาน
ฟาร์ม จัดท าฐานข้อมูลในงานที่เกี่ยวข้อง /ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท า
สรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.3 งานพัฒนานักศึกษา ประกอบด้วย 
     2.2.3.1 หน่วยกิจกรรมนักศึกษาและพัฒนาวินัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท า 

แผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาและแผนด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะก ากับดูแลการจัด
กิจกรรมของสโมสรนักศึกษา จัดหรือร่วมจัดโครงการส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตตามมาตรฐานผลการเรียนรู้  
จัดโครงการให้ความรู้และทักษะการประกันคุณภาพให้แก่นักศึกษา และจัดท ารายงานผลการจัดโครงการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการยกย่องชมเชยและลงโทษนักศึกษา ก ากับดูแลการจัดกิจกรรมต้อนรับน้องใหม่/
ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์
สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/
และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.3.2 หน่วยสวัสดิการและศิษย์เก่า มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดหาสวัสดิการต่าง ๆ  
ให้แก่นักศึกษาของคณะ จัดหรือร่วมกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่า กับคณะ จัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนความรู้ระหว่างศิษย์เก่า นักศึกษาและคณะ ให้ข้อมูลและความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการประกอบ
อาชีพแก่ศิษย์เก่าของคณะ จัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่าของคณะ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม 
ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.2.3.3 หน่วยส่งเสริมการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ประชาสัมพันธ์การเข้าศึกษาต่อในคณะ จัดหรือร่วมจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมเพ่ือการศึกษาและการ
ประกอบอาชีพ และจัดท ารายงานผลการจัดโครงการ จัดท าข้อมูลการออกแนะแนวและแผนการศึกษาต่อ 
บริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาภายในคณะ/ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท า
สรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร/และผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.3 วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร 

เนื้อหาในบทที่ 2 ผู้เขียนได้กล่าวถึง วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ เป้าประสงค์ และยุทธศาสตร์ของ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร และได้อธิบายถึงโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งต่าง ๆ ตามโครงสร้างของหน่วยงาน และลักษณะงานที่ปฏิบัติของ
ผู้ขอก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.3.1 ปณิธาน (Resolution) การเป็นคณะที่จัดการเรียนการสอนด้วยองค์ความรู้ที่มีความทันสมัย  
ก้าวทันเทคโนโลยี และเป็นศูนย์กลางการถ่ายทอดองค์ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม
เกษตร 

2.3.2 วิสัยทัศน์ (Vision) ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน าด้านเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร และมีความสามารถสร้างสรรค์นวัตกรรมทางการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรสู่ระดับ
สากล 
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2.3.3 พันธกิจ (Mission) 
2.3.3.1 ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีความรู้ทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และความสามารถในการ

สร้างสรรค์นวัตกรรมทางการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรอย่างมีคุณภาพ และได้รับการยอมรับในระดับชาติ
และนานาชาติ 

2.3.3.2 สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม ด้านเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร  
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของชุมชนและสังคมในระดับชาติและนานาชาติ 

2.3.3.3 สร้างความเป็นเลิศในการให้บริการทางวิชาการ การถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี  
ด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร เพ่ือการยกระดับคุณภาพชุมชน สังคม ให้มีศักยภาพมากขึ้นในการ
แข่งขันเชิงพาณิชย์ 

2.3.3.4 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  
อย่างสม่ าเสมอ 

2.3.3.5 พัฒนาระบบการบริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล มุ่งเน้นการลดรายจ่าย เพิ่มรายได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.3.4 เป้าประสงค์ (Goal)  
2.3.4.1 บัณฑิตแสดงคุณสมบัติของนักปฏิบัติที่มีความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และ

สามารถสร้างสรรค์นวัตกรรมทางการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรได้อย่างมีคุณภาพ จนได้รับการยอมรับ  
ในระดับประเทศและต่างประเทศ 

2.3.4.2 ชุมชน และสังคมได้รับการถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม  
ด้านเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร และมีขีดความสามารถในการแข่งขันในระดับชาติและ
นานาชาติเพ่ิมข้ึน 

2.3.4.3 ชุมชนและสังคมมีศักยภาพในการแข่งขันทางการค้าเชิงพาณิชย์มากขึ้นจากการได้รับ
ความช่วยเหลือจากศูนย์ความเป็นเลิศในด้านวิชาการ องค์ความรู้และเทคโนโลยี 

 
2.3.4.4 การสืบทอดในการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
2.3.4.5 มีการพัฒนาระบบในการบริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล คณะมีรายจ่ายลดลง รายได้

เพ่ิมข้ึน 
2.1.4.6 บุคลากรของคณะมีการเรียนรู้และพัฒนาทักษะระดับสากล 

2.3.5 ยุทธศาสตร์การพัฒนา (Development strategy) 
2.3.5.1 ประเด็นยุทธศาสตร์ที 1 : Hands On ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ 
2.3.5.2 ประเด็นยุทธศาสตร์ที 2 : Research & Innovations พัฒนางานวิจัย และสร้างนวัตกรรม 
2.3.5.3 ประเด็นยุทธศาสตร์ที 3 : Center of Excellence for Agriculture and Agro-Industry  

การจัดตั้งศูนย์ความเป็นเลิศทางด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
2.3.5.4 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 : World-class faculty การพัฒนาคณะสู่ระดับสากล 
2.3.5.5 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 : Modern Management การบริหารจัดการสมัยใหม่ 
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2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของผู้ขอก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น 
ปัจจุ บันผู้ เ ขี ยนด า ร งต าแหน่ ง เจ้ าหน้ าที่ บ ริ ห าร งานทั่ ว ไป  ระดับปฏิบัติ ก าร  ของคณะ

เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ โดยมีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 

หน่วยส่งเสริมวิชาการ มีภาระงานที่รับผิดชอบแบ่งออกเป็น 5 งาน ได้แก่ งานค าร้องนักศึกษา โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

2.4.1 รับและตรวจสอบค าร้องและให้บริการข้อมูลทางวิชาการต่าง ๆ แก่นักศึกษา 
2.4.1.1 รับค าร้องจากนักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องตามประเภทของค าร้อง 
2.4.1.2 ด าเนินการตามค าร้องนักศึกษาที่ได้รับอนุมัติ/อนุญาตตามระยะเวลาส่งถึง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือจัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติ/อนุญาตค าร้องที่เกินระยะเวลาก าหนดส่งค าร้องนักศึกษา 
2.4.1.3 แจ้งผลการได้รับอนุมัติ/อนุญาตให้นักศึกษาทราบ 

 
2.4.2 งานข้อสอบ 

2.4.2.1 จัดพิมพ์ประกาศก าหนดการรับต้นฉบับข้อสอบแจ้งอาจารย์ในคณะทราบ 
2.4.2.2 ติดตามและรับต้นฉบับข้อสอบจากอาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่ง 

กองกลาง 
2.4.2.3 ตรวจสอบความถูกต้องการอัดส าเนาข้อสอบทุกรายวิชา 
2.4.2.4 ด าเนินการจัดเตรียมการบรรจุข้อสอบใส่ซองข้อสอบ  
2.4.2.5 เบิกจ่ายข้อสอบให้อาจารย์ตามรายวิชา 

 2.4.3 งานรับส่งผลการศึกษา 
2.4.3.1 ติดตามการส่งผลการศึกษา 
2.4.3.2 ตรวจสอบข้อมูลผลการศึกษา 
2.4.3.3 จัดพิมพ์หนังสือส่งผลการศึกษา 

2.4.4 การปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธ์ 
        2.4.4.1 ด าเนินการด้านความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานภายในประเทศหรือ 

ต่างประเทศ 
2.4.4.2 การด าเนินกิจกรรมเพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการท้ังในประเทศ 

หรือต่างประเทศ 
2.4.4.3 สรุปรายงานผลความร่วมมือทางวิชาการท้ังในประเทศหรือต่างประเทศ 
2.4.4.4 ด าเนินการประสานงานกิจกรรมระหว่างประเทศ 

 2.4.5 การก ากับดูแล ควบคุม ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ/ฟาร์ม 
และโสตทัศนูปกรณ์ ต่าง ๆ ของคณะ 

     2.4.5.1 จัดท าหนังสือส ารวจ การขอปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาห้องเรียน  
ห้องปฏิบัติการ/ฟาร์มและโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ของคณะ 

2.4.5.2 รายงานผลความต้องการปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ/ 
ฟาร์มและโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ของคณะ 

2.4.5.3 รายงานผลการปรับปรุงปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ/ 
ฟาร์มและโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ของคณะ 
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 2.5 ผังกระบวนการวัดประเมินผลการศึกษา 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ก าหนดปฏิทินวิขาการมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูม ิ

 
 
 
 

จัดท า มคอ.3 และ มคอ.4 

 
 
 
 

จัดท าข้อสอบ 

 
 
 

รับผลการศึกษา 

ตรวจสอบผลการศึกษา 

 
 
 

ส่งผลการศึกษา 

สิ้นสุด 

 
 
 

อนุมัติผลการศึกษา 

 
 
 

ประกาศผลการศึกษา 

 
 
 

ประมวลผลการศึกษา 

ตรวจการประเมินผล
การศึกษา 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



16 
 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 บทนี้เป็นการน าเสนอในหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน เงื่อนไขต่าง ๆ และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องโดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้  

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
3.1.1 ระเบียบเกี่ยวกับการสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  

  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิว่าด้วยการสอบของนักศึกษาระดับ
ปริญญา พ.ศ.2550 ซึ่งก าหนดให้มีการประกาศมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับข้อปฏิบัติในการสอบของนักศึกษาระดับ
ปริญญา เพ่ือให้ผู้คุมสอบและผู้เข้าสอบถือปฏิบัติและก าหนดการสอบประจ าภาคการศึกษาให้เป็นไปตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัยซึ่งประกาศให้นักศึกษาทราบล่วงหน้าซึ่งรายวิชาใดที่มีอาจารย์ผู้สอนหลายคนให้
คณบดีก าหนดอาจารย์ผู้หนึ่งประสานงานการสอบของรายวิชาและการด าเนินการสอบเป็นอ านาจของ
คณะกรรมการประจ าคณะเสนอให้คณบดี เป็นผู้แต่งตั้ งคณะกรรมการสอบประจ าภาคการศึกษา 
ซึ่งประกอบด้วยผู้แทนสาขาวิชาอย่างน้อยสาขาวิชาละ 1 คน  โดยมีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดบุคคลเพ่ือท า
หน้าที่ด าเนินการและควบคุมการสอบ และเสนอคณบดีแต่งตั้งอนุกรรมการหรือเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการจัดเก็บ
รวบรวมและตรวจสอบบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิสอบก่อนก าหนดวันสอบในรายวิชา  ก าหนดสถานที่สอบ 
ก าหนดวิธีการจัดพิมพ์ข้อสอบ จัดการรับ-ส่งข้อสอบ สมุดค าตอบ และหรือกระดาษค าตอบ ท าหน้าที่คุมสอบ 
สอบสวนและรายงานการทุจริตของผู้ เข้าสอบ ติดตามและรวบรวมบัญชีประเมินผลแต่ละรายวิชา 
ที่คณะรับผิดชอบส่งให้แผนกทะเบียนคณะเพ่ือน าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดูแลการสอบ 
ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับข้อปฏิบัติของผู้คุมสอบระดับปริญญาและข้อปฏิบัติในการสอบ
ของนักศึกษาระดับปริญญา วินิจฉัยปัญหาต่าง ๆที่เกี่ยวกับการสอบและน าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ 
เพ่ือวินิจฉัยและด าเนินการ รายงานการปฏิบัติงานของผู้คุมสอบ รวมถึงด าเนินการในเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการสอบท่ีคณะกรรมการประจ าคณะมอบหมาย 

3.1.2 แนวปฏิบัติการสอบประจ าภาคการศึกษา 
  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง แนวปฏิบัติการสอบประจ าภาค
การศึกษา พ.ศ. 2559 ซึ่งก าหนดให้มีข้อปฏิบัติการสอบประจ าภาคการศึกษาระดับปริญญาตรี เกี่ยวกับ 
ข้อปฏิบัติในการสอบประจ าภาคการศึกษาระดับปริญญาตรี เพ่ือให้ผู้เข้าสอบถือปฏิบัติซึ่งระยะเวลาที่ใช้ 
ในการสอบและการจัดตารางสอบการสอบกลางภาคการศึกษาใช้ระยะเวลา 1 สัปดาห์และการสอบปลายภาค
การศึกษาใช้ระยะเวลา 2 สัปดาห์ การจัดตารางสอบส าหรับนักศึกษาภาคปกติ ห้ามจัดสอบในวันหยุดราชการ 
ยกเว้นมีเหตุอันสมควรทั้งนี้ต้องได้รับอนุญาตจากอธิการบดีซึ่งรายวิชาภาคทฤษฏีให้จั ดตารางสอบกลางภาค
และปลายภาคการจัดตารางสอบในรายวิชาเดียวกันส าหรับนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาภาคสมทบห้ามจัด
สอบในวันและเวลาเดียวกัน ข้อสอบและการจัดท าข้อสอบการสอบของนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษา  
ภาคสมทบในรายวิชาเดียวกันให้ใช้ข้อสอบต่างชุดกัน การสอบของนักศึกษาในรายวิชาที่มีชื่อวิชาเหมือนกัน
หรือใกล้เดียวกันใช้ข้อสอบต่างชุดกันได้ การสอบรายวิชาเดียวกันที่มีอาจารย์ผู้สอนหลายคนในศูนย์พ้ืนที่
เดียวกันใช้ข้อสอบชุดเดียวกันโดยให้อาจารย์ผู้สอนทุกคนร่วมกันออกข้อสอบและการสอบรายวิชาเกี่ ยวกันแต่
ต่างศูนย์พื้นที่ใช้ข้อสอบต่างชุดกันแต่ข้อสอบต้องมีมาตรฐานเดียวกันส่วนต้นฉบับข้อสอบที่จะน าส่งงานเอกสาร
การพิมพ์เ พ่ืออัดส าเนาต้องผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากประธานผู้รับผิดชอบหลักสูตรหรือ
คณะกรรมการที่คณบดีแต่งตั้งการอัดส าเนาข้อสอบเฉพาะต้นฉบับที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องและน าส่ง
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ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนดในกรณีที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาส่งต้นฉบับข้อสอบล่าช้าเลย
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนดต้องมีหนังสือขอน าส่งต้นฉบับข้อสอบจากคณบดีซึ่งงานเอกสารการพิมพ์จะท า
การอัดส าเนาข้อสอบให้และในกรณีที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาส่งต้นฉบับล่าช้าใกล้วันสอบงานเอกสารการ
พิมพ์ไม่สามารถอัดส าเนาให้ได้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาต้องรับผิดชอบจัดท าส าเนาข้อสอบเองซึ่งงาน
เอกสารการพิมพ์มีหน้าที่จัดท าเอกสารปะหน้าซองข้อสอบอัดส าเนาและจัดชุดข้อสอบและคณะมีหน้าที่  
จัดข้อสอบ กระดาษค าตอบและเอกสารตามที่ผู้ออกข้อสอบก าหนดบรรจุซองข้อสอบให้เสร็จสิ้นก่อนถึงวันสอบ
และการก ากับการสอบให้มีกรรมการก ากับการสอบ 2 คนต่อห้องสอบและอยู่ปฏิบัติหน้าที่ตลอดระยะเวลา  
ซึ่งการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการก ากับการสอบต้องไม่รบกวนสมาธิของผู้เข้าสอบและไม่ใช้เครื่ องมือสื่อสาร
หรืออุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ระหว่างการก ากับการสอบและให้ประธานกองกลางการสอบแต่ละศูนย์พ้ืนที่
รายงานผลการมาปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการก ากับการสอบต่ออธิการบดีเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาล าดับชั้นและ
ในกรณีพบนักศึกษาทุจริตในการสอบให้ด าเนินการตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาและประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิเรื่อง เกณฑ์การ
พิจารณาบทลงโทษนักศึกษาทุจริตในการสอบ 

3.1.3 ข้อปฏิบัติในการสอบของนักศึกษา 
  ข้อปฏิบัติในการสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2550 ซึ่งก าหนดให้มีข้อปฏิบัติใน
การสอบของนักศึกษาเพ่ือให้ผู้เข้าสอบถือปฏิบัติซึ่งผู้เข้าสอบต้องเข้าสอบตามตารางสอบและห้องสอบที่คณะ
และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิก าหนดหากไม่มาเข้าสอบตามตารางสอบและห้องสอบที่
ก าหนดถือว่าขาดสอบในลักษณะวิชานั้นและกรณีผู้เข้าสอบมาถึงห้องสอบสายไม่เกิน 30 นาที นักศึกษาจะเข้า
สอบได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากผู้คุมสอบและไม่อนุญาตให้ต่อเวลาสอบ หากมาถึงห้องสอบสายเกินกว่า  
30 นาที จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบ ผู้เข้าสอบต้องแสดงบัตรประจ าตัวนักศึกษาให้ผู้คุมสอบตรวจทุก
ครั้งที่เข้าสอบและในกรณีที่ผู้เข้าสอบไม่มีบัตรประจ าตัวนักศึกษาผู้เข้าสอบต้องขอหนังสือรับรองความเป็น
นักศึกษาจากเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบอ านาจจากคณะที่ผู้เข้าสอบสังกัดมาแสดงจึงจะเข้าสอบได้และไม่อนุญาตให้
ต่อเวลาสอบ การแต่งกายให้สุภาพ ห้ามน าต ารา บันทึก เอกสาร เครื่องค านวณ อุปกรณ์หรือสิ่งอ่ืนใดที่มีสูตร 
สัญลักษณ์ที่เกี่ยวข้องกับการสอบในรายวิชานั้นเข้าห้องสอบยกเว้นระบุไว้ข้อสอบของรายวิชานั้น อนุญาต  
ให้เอาเข้าห้องสอบได้โดยผู้เข้าสอบต้องจัดหาอุปกรณ์ เครื่องเขียนที่จ าเป็นเกี่ยวกับการสอบมาเอง เช่น ปากกา 
ดินสอ ยางลบ ไม้บรรทัด วงเวียน เป็นต้น ไม่อนุญาตให้ยืมสิ่งของทุกชนิดจากผู้เข้าสอบอื่นยกเว้นได้รับอนุญาต
จากผู้คุมสอบระหว่างการสอบห้ามพูดหรือติดต่อซึ่งกันและกันการรบกวนแก่ผู้อ่ืน และปฏิบัติให้ถูกต้องตาม  
ที่แจ้งไว้ในข้อสอบเมื่อส่งสมุดค าตอบหรือกระดาษค าตอบแล้วจะขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงไม่ได้ การขอสมุดค าตอบ
หรือกระดาษค าตอบ อุปกรณ์ที่เกี่ยวกับการสอบเพิ่มเติมหรือมีข้อสงสัยในการสอบให้ผู้เข้าสอบขอหรือสอบถาม
จากผู้คุมสอบเท่านั้น ห้ามฉีกหรือน าส่วนใดของข้อสอบ สมุดค าตอบหรือกระดาษที่แจกให้ในห้องสอบออกจาก
ห้องสอบไม่ว่ากรณีใด ๆ ก็ตาม ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบได้เมื่อการสอบได้ด าเนินการผ่านไปแล้ว 35 นาที 
นับแต่เริ่มสัญญาณให้เข้าสอบและต้องรอจนกว่าผู้คุมสอบเก็บสมุดค าตอบหรือกระดาษค าตอบเรียบร้อยแล้ว 
การขออนุญาตออกจากห้องสอบชั่วคราวให้อยู่ ในดุลพินิจของผู้คุมสอบและหากผู้ เข้าสอบต้องการ  
ส่งสมุดค าตอบหรือกระดาษค าตอบก่อนหมดเวลาที่ก าหนดหรือไม่ได้ท าข้อสอบให้ยกมือขึ้นและรอจนกว่าผู้คุม
สอบเก็บสมุดค าตอบหรือกระดาษค าตอบเรียบร้อยแล้วจึงจะออกจากห้องสอบได้และเมื่อมีสัญญาณหมดเวลา
ให้ผู้เข้าสอบวางสมุดค าตอบหรือกระดาษค าตอบไว้บนโต๊ะของตนเองและรอจนกว่าผู้คุมสอบจะเก็บสมุด
ค าตอบหรือกระดาษค าตอบเรียบร้อยจึงจะออกจากห้องสอบได้เมื่อส่งสมุดค าตอบหรือกระดาษค าตอบแก่ผู้คุม
สอบเรียบร้อยแล้วผู้ เข้าสอบต้องออกให้พ้นห้องสอบทันทีและไม่รบกวนผู้ เข้าสอบอ่ืนที่ก าลังสอบอยู่   
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กรณีที่ผู้เข้าสอบต้องสงสัยท าการทุจริตให้ผู้คุมสอบมีอ านาจตรวจค้นผู้เข้าสอบได้หรือกรณีพยายามทุจริต 
ในการสอบรายวิชาใดเมื่อได้สอบสวนแล้ว ประธานกรรมการหรือผู้มีอ านาจหน้าที่ในการจัดสอบมีอ านาจสั่ง
ไม่ให้ผู้นั้นเข้าสอบรายวิชานั้นหรือสั่งไม่ตรวจค าตอบรายวิชานั้นโดยถือว่าสอบตกเฉพาะรายวิชาก็ได้ ถ้าเป็นการ
กระท าเข้าข่ายลักษณะร้ายแรงอาจสั่งไม่ให้ผู้นั้นเข้าสอบต่อไปก็ได้และหากผู้เข้าสอบท าการทุจริตในการสอบ
รายวิชาใดให้ประธานกรรมการหรือผู้มีอ านาจหน้าที่ในการจัดสอบรายงานต่อคณะกรรมการประจ าคณะ  
เพ่ือสอบสวนและพิจารณาลงโทษ 3 สถานตามลักษณะความผิด คือ ให้ได้ระดับคะแนน ต หรือ F ในรายวิชาที่
ท าการทุจริตและสั่งยกเลิกการลงทะเบียนเรียนทุกรายวิชาในภาคการศึกษา หรือสั่งพักการเรียน 1  
ภาคการศึกษา หรือการทุจริตโดยการคัดลอกค าตอบระหว่างผู้เข้าสอบด้วยกันให้สันนิษฐานว่าผู้เข้าสอบทั้งสอง
ฝ่ายได้สมคบกันท าการทุจริต 
3.2 แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.2.1 แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องการสอบ 
   3.2.1.1 ความหมายของการสอบ (Testing) 
 วิรัช  วรรณรัตน์ (2558) ได้ให้ความหมายไว้ว่าการสอบเป็นกระบวนการใช้เครื่องมือ 
เพ่ือการสอบวัดคุณลักษณะหรือพฤติกรรม (Trait or Behavior) ที่ต้องการการสอบในชั้นเรียนเป็นการสอบวัด
คุณลักษณะหรือพฤติกรรมองผู้เรียนตามจุดประสงค์รายวิชา จุดประสงค์การเรียนรู้ (Learning objective) 
และมาตรฐานผลการเรียนรู้ของหลักสูตรซึ่งเป็นผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง (Learning Outcome) ที่ต้องการให้
เกิดขึ้นกับผู้เรียน ดังนั้นการสอบวัดจึงเป็นการตรวจสอบสภาพการจัดการเรียนรู้ตามจุดประสงค์ที่ก าหนดใน
การจัดการเรียนการสอนของแต่ละรายวิชาและเป็นการประเมินตรวจสอบการบรรลุผลตามเป้าหมายหรือผล
การเรียนรู้ที่คาดหวังของรายวิชาและหลักสูตร 
 พเยาว์ เนตรประชา (2562) ได้อธิบายการสอบไว้ว่าเป็นการติดตามผลการเรียนการสอนว่า
ผู้เรียนบรรลุผลมากน้อยเพียงใด ตามธรรมชาติของผู้เรียนแต่ละคนขึ้นอยู่กับการพัฒนาทางสติปัญญาและทาง
ร่างกายซึ่งมีความแตกต่างกันและจากแนวความคิดเกี่ยวกับความแตกต่างระหว่างบุคคลนี้เองท าให้เกิดปรัชญา
ทางการศึกษาท่ีว่าคนเราเรียนรู้ได้เท่ากันในเวลาที่ไม่เท่ากันและคนเราเรียนรู้ได้ไม่เท่ากันในเวลาที่เท่ากัน 
 สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตชุมพร (2562) ได้ให้ ความหมายของการสอบไว้ว่า 
เป็นการก าหนดจ านวน ปริมาณหรือคุณลักษณะของพฤติกรรมหรือความสามารถของบุคคลโดยใช้ข้อสอบเป็น
เครื่องมือ หรือเป็นสิ่งเร้า ดังนั้นการสอบหรือการทดสอบก็คือการวัดผลการศึกษาอย่างหนึ่งซึ่งใช้ข้อสอบ 
ท าหน้าที่เป็นเครื่องมือวัดความสามารถของบุคคลซึ่งจัดว่าเป็นวิธีการที่ใช้กันมากและแพร่หลายที่สุดทุกครั้ง  
ที่มีการสอบ จนในบางครั้งสามารถใช้ค าว่าการสอบแทนการวัดผลการศึกษา 
 จากการศึกษาความหมายของการสอบสรุปได้ว่า เป็นการวัดความรู้ของผู้เรียนโดยใช้ข้อสอบ
เป็นเครื่องมือในการวัดความรู้ความสามารถของผู้เรียนในการจัดการเรียนการสอนของแต่ละรายวิชา 
 3.2.1.2 รูปแบบของข้อสอบ 
 วิรัช  วรรณรัตน์ (2558)  ได้อธิบายรูปแบบของข้อสอบ โดยมีรูปแบบดังนี้ 
 1. แนวคิดแบบเดิมพิจารณาในสองลักษณะ คือ แบบไม่จ ากัดค าตอบ (Free response) 
กับแบบจ ากัดค าตอบ (Fixed response) 
 แบบไม่จ ากัดค าตอบ (Free response) หรือแบบบรรยาย (Essay test) เป็นข้อสอบให้
เขียนบรรยายภายใต้เงื่อนไขและกรอบก าหนด เรียกว่า ข้อสอบอัตนัย (Subjective test) 
 2. แนวคิดแบบใหม่ พิจารณาเป็นสองลักษณะ คือ แบบให้เขียนตอบ Construct response 
item : CRI) และแบบให้เลือกตอบ (Selected response item: SRI) 
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 - แบบเขียนตอบ (Construct response item:CRI) เป็นแบบที่ให้ผู้สอบเขียนบรรยาย
ภายใต้เงื่อนไขและกรอบก าหนดซึ่งอาจเป็นแบบเติมค า ข้อความ (Completion) แบบตอบสั้น Shot answer 
แบบบรรยาย Essay Question: E.Q. มีทั้งแบบก าหนดเงื่อนไข Restrited แบบไม่จ ากัดการตอบ Extended 
และแบบขยายส่วน Modified Essay Question:M.EQ 
 - แบบให้เลือกตอบ Selected response item: SRI เป็นแบบที่ให้ผู้สอบสนองตอบตาม
ข้อก าหนดของลักษณะข้อสอบแต่ละแบบ ซึ่งอาจเป็นแบบถูกผิด True false แบบจับคู่ Matching  แบบเลือก
เติมค า Completion และแบบเลือกตอบ Multiple choices ซึ่งมีทั้งแบบเลือกค าตอบดีที่สุด Best answer 
หรือคือแบบเลือกพิจารณาตอบทุกตัวเลือก Mark choices 
 เครื่องมือที่นิยมใช้สอบวัดในชั้นเรียนคือแบบทดสอบที่จัดเป็นชุดค าถามจากข้อสอบที่เป็นข้อ
ค าถามจ านวนหลายข้อ เนื่องจากแต่ละลักษณะรูปแบบมีจุดเด่น จุดที่ควรระวังในการเขียนสร้างและพัฒนา 
ดังนั้นการเลือกใช้จึงจ าเป็นต้องพิจารณาลักษณะที่ดีของแต่ละแบบ และเวลาใช้จะต้องระมัดระวังใน
ข้อบกพร่องของแต่ละแบบ โดยเฉพาะในการเขียนข้อสอบและการสร้างข้อค าถามนั้น ผู้ออกข้อสอบหรือเขียน
ข้อสอบต้องอาศัยการเรียนรู้และฝึกทักษะของตนด้วย 
 พเยาว์ เนตรประชา (2562) ได้อธิบายไว้ว่ารูปแบบของข้อสอบคือจ าแนกตามรูปแบบ
ค าถามและวิธีการตอบ จ าแนกได้เป็น 2 ประเภทดังนี้ 
      1. แบบทดสอบอัตนัย  (Subjective Test)  แบบทดสอบประเภทนี้มีจุดมุ่งหมายที่จะให้
ผู้ตอบได้ตอบยาว ๆ แสดงความคิดเห็นเต็มที่ ผู้สอบมีความรู้ในเนื้อหานั้นมากน้อยเพียงไรก็เขียนออกมาให้หมด
ภายในเวลาที่ก าหนดให้ แบบทดสอบประเภทนี้เหมาะส าหรับวัดความสามารถหลาย ๆ ด้านในแต่ละข้ อ 
เช่น วัดความสามารถในด้านความคิดเห็น การแสดงออกทางอารมณ์ ความสามารถในการใช้ภาษา เป็นต้น    
       2. แบบทดสอบปรนัย (Objective Test)  เป็นแบบทดสอบที่มุ่งให้ผู้สอบตอบสั้น ๆ ในแต่
ละข้อวัดความสามารถเพียงเรื่องใดเรื่องหนึ่งเพียงเรื่องเดียว ได้แก่ แบบทดสอบแบบต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
                 1) แบบถูก-ผิด (True - False) 
                2) แบบเติมค า (Completion) 
                3) แบบจับคู่ (Matching) 
                4) แบบเลือกตอบ (Multiple Choices) 
 จากการศึกษารูปแบบของข้อสอบสรุปได้ว่า รูปแบบของข้อสอบมี 2 ประเภท คือ
แบบทดสอบอัตนัยซึ่งเป็นแบบที่ให้ผู้สอบเขียนบรรยายแสดงความคิดเห็นของผู้สอบภายในเวลาที่ก าหนดให้
และแบบทดสอบปรนัยเป็นแบบทดสอบที่ให้ผู้สอบตอบตามข้อก าหนดของข้อสอบแต่ละแบบ เช่น แบบถูก-ผิด 
แบบเติมค า แบบจับคู่และแบบเลือกตอบ 
 3.2.1.3 ลักษณะของข้อสอบ  
 วิรัช  วรรณรัตน์ (2558)  ได้อธิบายเกี่ยวกับลักษณะของข้อสอบไว้สามารถจ าแนกได้ดังนี้  
1) การสอบโดยการปฏิบัติจริง (Performance test) เป็นการสอบวัดโดยให้ผู้สอบ ลงมือท าจริง ปฏิบัติจริง 
ส่วนส าคัญของการสอบวัดในลักษณะจึงขึ้นอยู่กับ งานที่จะให้ปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติและวิธีการตรวจ 
ให้คะแนน 2) การสอบปากเปล่า (Oral test) เป็นการสอบวัดในเนื้อหาและสาระส าคัญ โดยการซักถาม 
สนทนาเป็นรายบุคคล เพ่ือหาข้อเท็จจริงและ/หรือเจตคติของบุคคลการสอบวัดในลักษณะนี้นิยมใช้ควบคู่ไปกับ
การปฏิบัติงาน ในการท าโครงงาน การศึกษาค้นคว้า เพื่อซักถาม ประเด็นสาระ วิธีด าเนินการและการใช้ผลที่ได้ 
3) การสอบข้อเขียน (Paper pencil test) 
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 พเยาว์ เนตรประชา (2562) ได้อธิบายเกี่ยวกับลักษณะของข้อสอบไว้ว่า 
               1. แบบทดสอบภาคปฏิบัติ (Performance Test) ได้แก่ ข้อสอบภาคปฏิบัติทั้งหลาย  
เช่น วิชาพลศึกษา ให้แสดงท่าทางประกอบเพลงวิชาหัตถศึกษาให้ประดิษฐ์ของใช้ด้วยเศษวัสดุ ให้ท าอาหาร  
ในวิชาคหกรรมศาสตร์เป็นต้น การให้คะแนนจากการทดสอบประเภทนี้ครูต้องพิจารณาทั้งปริมาณ  
คุณภาพและวิธีการ 
               2. แบบทดสอบเขียนตอบ (Paper-Pencil Test) เป็นแบบทดสอบที่ใช้การเขียนตอบ 
ทุกชนิด ได้แก่แบบทดสอบปรนัยและอัตนัยที่ ใช้กันอยู่ทั่วไปในโรงเรียน รวมทั้งการเขียนรายงาน  
ซึ่งต้องใช้กระดาษ ดินสอ หรือปากกา เป็นเครื่องมือส าคัญในการสอบ 
               3. แบบทดสอบด้วยวาจา (Oral Test) เป็นแบบทดสอบที่ผู้สอบใช้การโต้ตอบด้วยวาจา
แทนที่จะเป็นการเขียนตอบ หรือปฏิบัติ เช่น การสอบสัมภาษณ์ การสอบท่องจ า การท่องบทอาขยาน เป็นต้น 
 นอกจากนี้แล้วยังสามารถจ าแนกตามเวลาที่ก าหนดให้ตอบ จ าแนกได้ 2 ประเภทดังนี้ 
               1.แบบทดสอบวัดความเร็ว (Speed Test) เป็นแบบทดสอบที่มุ่งวัดทักษะความคล่องแคล่ว
ในการคิด ความแม่นย าในการรู้เป็นส าคัญ แบบทดสอบประเภทนี้มักมีลักษณะค่อนข้างง่ายแต่มีจ านวนมากข้อ 
และให้เวลาท าน้อย ใครท าเสร็จก่อนและถูกต้องมากท่ีสุดถือว่ามีประสิทธิภาพสูงสุด 
               2. แบบทดสอบวัดความสามารถสูงสุด (Power Test)  มีลักษณะค่อนข้างยากและให้เวลา
ท ามากเพียงพอในการตอบเป็นการสอบวัดความสามารถในเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยให้เวลาผู้สอบท าจนสุด
ความสามารถหรือจนกระทั่งทุกคนท าเสร็จเช่น การให้ค้นคว้าเขียนรายงาน การท าวิทยานิพนธ์หรือข้อสอบ
อัตนัยบางอย่างก็อนุโลมจัดอยู่ในประเภทนี้ได้  
  จากการศึกษาดังกล่าวข้างต้นสามารถสรุปได้ว่า ลักษณะของข้อสอบแบ่งได้เป็น 3 ประเภท
คือการสอบแบบปฏิบัติจริง การสอบแบบการเขียนตอบและการสอบแบบวาจา 
 3.2.1.4 วัตถุประสงค์ของการสอบ 
 พเยาว์ เนตรประชา (2562) ได้กล่าวว่า แบบทดสอบวัดความถนัดมีลักษณะแตกต่าง 
กับแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ตรงที่เวลาที่ใช้ต่างกัน แบบทดสอบวัดความถนัดใช้วัดก่อนมีการเรียนการสอน  
ส่วนแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ใช้วัดหลังจากมีการเรียนการสอนแล้วแบบทดสอบวัดความถนัดแบ่งออก  
เป็น 2 ประเภทใหญ่ ๆ คือ 
             1) แบบทดสอบวัดความถนัดทางการเรียน (Scholastic Aptitude Test)  หมายถึง
แบบทดสอบวัดความถนัดทางด้านวิชาการต่าง ๆ  เช่น ความถนัดทางด้านภาษา ด้านคณิตศาสตร์เหตุผล  
เป็นต้น แบบทดสอบประเภทนี้ใช้วัดเพ่ือท านายว่าเด็กแต่ละคนจะสามารถเรียนต่อไปในแขนงใดจึงจะดี  
และจะเรียนไปได้มากเพียงใด 
             2) แบบทดสอบความถนัดเฉพาะอย่างหรือความถนัดพิเศษ (Specific Aptitude Test) 
หมายถึง  แบบทดสอบวัดความถนัดที่เกี่ยวกับอาชีพหรือความสามารถพิเศษที่นอกเหนือ  จากความสามารถ
ด้านวิชาการ เช่น ความถนัดเชิงกล ความถนัดทางด้านดนตรี ศิลปะ การแกะสลัก กีฬา เป็นต้น ซึ่งความถนัด
ประเภทนี้มีความสัมพันธ์กับความถนัดทางการเรียน 
      3) แบบทสอบวัดบุคลิกภาพ (Personal Social Test) มีหลายประเภทคือ  
              1) แบบทดสอบวัดทัศนคติ (Attitude Test) ใช้วัดทัศนคติของบุคคล ที่มีต่อบุคล
สิ่งของ การกระท า สังคม ประเทศ ศาสนา และอ่ืน ๆ  
             2) แบบทดสอบวัดความสนใจ อาชีพ 
              3) แบบทดสอบวัดการปรับตัว ความมั่นใจ     
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        3.2.1.5 ลักษณะข้อสอบท่ีดี 
  วิรัช  วรรณรัตน์ (2558)  ไดก้ล่าวถึงลักษณะข้อสอบที่ดีต้องมีลักษณะดังต่อไปนี้ 
 1) ความเที่ยงตรง (Validity) ข้อสอบที่ดจีะต้องสอบวัดได้ตรงประเด็น ครอบคลุมครบถ้วน 
 2) ความเชื่อมั่น (Reliability) ข้อสอบที่ดี ผลการสอบวัดต้องเชื่อถือได้ และให้ผลการวัดแบบ 

คงเส้นคงวา กล่าวคือ ไม่ว่าจะวัดกีค่รั้งก็ให้ผลเช่นเดิม 
3) ความเป็นปรนัย (Objectivity) ข้อสอบที่ดีจะต้องมีความชัดเจนในการสื่อความ ประเด็น 

ค าถามไม่คลุมเครือ และการให้คะแนนต้องยุติธรรม มีหลักเกณฑ์การให้คะแนน ให้คะแนนได้ตรงกันข้อสอบ
แบบเลือกตอบ หรือ แบบบรรยาย จ าเป็นต้องมีความชัดเจนในตัวค าถามและการให้คะแนนจึงจะถือได้ว่า 
“ข้อสอบมีความเป็นปรนัย หรือ เป็นข้อสอบปรนัย” 

4) ความยากง่าย (Difficulty) ข้อสอบที่ดีจะต้องมีความยากง่ายที่พอเหมาะกับกลุ่มผู้สอบ 
กล่าวคือ ไม่ยากเกินไปหรือง่ายเกินไป 

5) อ านาจจ าแนก (Discrimination) ข้อสอบที่ดีจะต้องสามารถจ าแนกกลุ่มผู้สอบได้ เช่น 
กลุ่มเก่ง-อ่อน กลุ่มผ่าน-ไมผ่่าน หรือ กลุ่มส าเร็จ-ไมส่ าเร็จ 

6) ประสิทธิภาพ (Efficiency) ข้อสอบที่ดีจะต้องมปีระสิทธิภาพในการสอบ กล่าวคือ ใช้เวลา 
น้อย ลงทุนน้อย ได้ผลรวดเร็ว เหมาะสมกับสภาพ และให้ผลที่คุ้มค่าดังนั้นก่อนการใช้ข้อสอบ จ าเป็นต้องมีการ
เตรียมการ มีการตรวจสอบคุณภาพข้อสอบ และหลังการสอบ ควรน าคะแนนที่ได้จากการสอบวัด มาใช้ให้เกิด
ประโยชน์ในการพัฒนาปรับปรุงพัฒนาผู้เรียนครูผู้สอน-วิธีการสอน และการบริหารหลักสูตร ตลอดจนการ
ตรวจสอบคุณภาพข้อสอบและแบบทดสอบที่ใช้ในการสอบวัด พัฒนาเป็นคลังข้อสอบส าหรับจัดเก็บข้อสอบ
เพ่ือการใช้สอบวัดต่อไป 

สรายุทธ  ปลัดกอง (2562) ได้กล่าวว่า ลักษณะข้อสอบที่ดีมี ดังนี้ 
 1) มีความเท่ียงตรง (Validity) หมายถึง ความสามารถของแบบทดสอบที่สามารถวัดได้ในสิ่ง 

ที่ต้องการจะวัด หรือคะแนนจากแบบทดสอบนั้นให้ความหมายตรงตามที่ต้องการ  
 2) มีความเชื่อมั่นได้ (Reliability) หมายถึง แบบทดสอบนั้นสามารถให้ผลการวัดที่คงที่ ไม่กลับไป 
กลับมาไม่ว่าจะน าไปวัดกี่หนกับผู้เรียนกลุ่มเดิมก็ตาม เช่น เด็กที่เก่งได้คะแนนมาก เด็กอ่อนได้คะแนนน้อย  
ถ้าท าการสอนอีกครั้งโดยใช้ข้อสอบชุดเดิมกับกลุ่มเดิม เด็กที่เก่งก็ยังเก่งอยู่และเด็กที่อ่อนก็ยังอ่อนเหมือนเดิม 
แสดงว่าแบบทดสอบนี้มีความเชื่อม่ันสูง  
 3) มีความยากง่ายพอเหมาะ (Difficulty) หมายถึง ข้อสอบแต่ละข้อควรมีผู้ตอบถูกและผิดอย่าง
ละครึ่งของ จ านวนผู้ที่ เข้าสอบ ข้อสอบที่ง่ายคือ มีจ านวนผู้ตอบถูกมาก และข้อสอบที่ยากเกินไปคือ 
มีจ านวนผู้ตอบถูกน้อยมากนั้น จัดได้ว่าเป็นข้อสอบที่ไม่มีประโยชน์ เพราะไม่สามารถ จ าแนกผู้เรียนได้ว่า 
ใครเก่ง ใครอ่อน 

 4) มีอ านาจจ าแนก (Discrimination) หมายถึง แบบทดสอบสามารถแยกเด็กออกเป็นประเภทได้
ทุกชั้น ทุกระดับ ตั้งแต่อ่อนสุดจนถึงเก่งสุดคือ ถ้าแบ่งเด็ก ออกเป็น 2 กลุ่ม โดยที่กลุ่มหนึ่งได้คะแนนมาก  
อีกกลุ่ม ได้คะแนนน้อย ถ้ากลุ่มได้คะแนนมากตอบถูกมากกว่า กลุ่มที่ได้คะแนนน้อยในแต่ละข้อแสดงว่า
ข้อสอบนั้นๆ มีอ านาจจ าแนกดี แต่ถ้าหากว่ากลุ่มที่ได้คะแนนมาก ตอบถูกในจ านวนพอๆ กับกลุ่มได้คะแนน
น้อยแสดงว่า ข้อสอบนั้นไม่มีอ านาจจ าแนก 

จากการศึกษาดังกล่าวข้างต้นสามารถสรุปได้ว่า ลักษณะของข้อสอบที่ดีสามารถวัดได้ตรงกับ 
ความต้องการที่จะวัดส่วนความยากง่ายต้องมีความพอเหมาะไม่ยากเกินไปหรือง่ายเกินไปและสามารถแบ่งกลุ่ม
ของผู้สอบไดทุ้กระดับชั้นและได้ผลของการทดสอบแบบคงท่ีเชื่อถือได้ 
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 3.2.1.6 หลักการสอบวัด 
 วิรัช  วรรณรัตน์ (2558) ในการสอบวัดมีหลักการที่ต้องค านึงถึงอยู่หลายประการด้วยกัน 
โดยหลักการของการสอบวัดจะมุ่งเน้นไปที่ประสิทธิภาพและคุณภาพของแบบทดสอบที่ใช้และความเชื่อถือได้
ของผลการสอบวัดตังนั้นในการสอบวัด หรือเขียนข้อสอบ จะต้องพิจารณาหลักการที่ส าคัญ ตังนี้ 
 1) วัดได้ตรงตามลักษณะที่ต้องการ ในการสอบวัดแต่ละครั้งต้องก าหนดเนื้อหาสาระ หัวข้อ 
เรื่อง ประเด็นหรือแง่มุม ตลอดจนพฤติกรรมที่ต้องการหรือที่พึงเน้น ซึ่งเป็นการก าหนดกรอบประเด็นของการ
ถาม ทั้งนี้เพราะการสอบที่ดีต้องสอบวัดได้ตรงจุด ตรงประเด็น ตรงตามลักษณะที่ต้องการ 
 2) วัดได้ครอบคลุมครบถ้วน ในการสอบวัด นอกจากต้องสอบได้ตรงจุดตรงประเด็นแล้ว 
จะต้องสอบวัดได้ลูกต้อง ครอบคลุมครบถ้วนในสิ่งที่พึงประสงค์ โดยการก าหนดสัดส่วนจ านวนข้อสอบในแต่ละ
เนื้อหาสาระหรือหัวข้อเรื่อง 
 3) ใช้เครื่องมือที่มีคุณภาพ การสอบวัดแต่ละครั้งต้องการผลการวัดที่ลูกต้อง เชื่อถือได้ 
เพราะถ้าผลการวัดมีความเชื่อถือได้ มีความลูกต้องแล้ว จะสามารถบ่งบอกหรือท านายลักษณะพฤติกรรมของ
บุคคลที่ถูกสอบได้อย่างแท้จริง ดังนั้นการสอบวัดแต่ละครั้งจึงจ าเป็นต้องใช้เครื่องมือหรือข้อสอบที่มีคุณภาพ 
 4) ใช้วิธีการสอบวัดที่เหมาะสม การสอบวัดมีหลายวิธี หลายรูปแบบ แต่ละแบบ แต่ละวิธีมี 
ข้อจ ากัด มีทั้งจุดเด่นและจุดที่ควรระวัง ดังนั้นการสอบวัดแต่ละครั้งจะต้องเลือกใช้วิธีการและรูปแบบที่
เหมาะสม 
 5) ใช้ผลการสอบวัดให้คุ้มค่า การสอบวัดไม่ได้จบลงแต่ท าการสอบและได้ผลการสอบท่ีเป็น 
คะแนนเท่านั้น การสอบวัดที่ดีควรใช้ผลการสอบในการบ่งบอกระดับความสามารถหรือคุณลักษณะของผู้สอบ
เพ่ือการพัฒนา หรือซ่อมเสริม และบ่งบอกคุณภาพของเครื่องมือที่ใช้ ตลอดจนการน าผลไปใช้ในการวางแผน
งาน การบริหารงาน และการตัดสินใจในการท างานด้วย 
 3.2.2 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 ประเสริฐ  จันทร์อุดม,ประสพ  ยศสิริธัมและสวลีย์  บุตรประดิษฐ์ (2550) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง 
การสร้างระบบการจัดเก็บและพัฒนาข้อสอบ มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการในการ
จัดเก็บและพัฒนาข้อสอบวิชา 2310102 ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร เพ่ือสร้างระบบการจัดเก็บและพัฒนา
ข้อสอบและเพ่ือประเมินระบบการจัดเก็บและพัฒนาข้อสอบที่สร้างขึ้นประชากรที่ใช้ในการศึกษาคืออาจารย์  
ในสาขาวิชาภาษาต่างประเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ จ านวน 13 คนและนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ภาคเรียนที่ 2/2549 จ านวน 32 กลุ่มรวมจ านวนนักศึกษา 1,436 คน กลุ่ม
ตัวอย่างได้มาจากการสุ่มประกอบด้วยอาจารย์จ านวน 7 คนและนักศึกษาจาก 14 กลุ่ม ซึ่งมีจ านวน 625  คน 
วิธีด าเนินการวิจัยคือท าการสัมภาษณ์อาจารย์กลุ่มตัวอย่างเพ่ือเก็บข้อมูลเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความ
ต้องการในการจัดเก็บและพัฒนาข้อสอบวิชา 2310102 แล้วน าข้อมูลมาสร้างระบบการจัดเก็บและพัฒนา
ข้อสอบตามความต้องการหลังจากนั้นให้กลุ่มตัวอย่างประเมินผลที่ได้โยการตอบแบบสอบถาม ซึ่งผลการวิจัย
พบว่า 1) เนื่องจากยังไม่เคยมีระบบการจัดเก็บและพัฒนาข้อสอบมาก่อนเลยจึงมีความต้องการให้จัดสร้างขึ้น
โดยเร็ว โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ระบบวินโดวส์ต้องการข้อสอบที่ครอบคลุมเนื้อหาควรใช้ค าถามแบบหลาย
ตัวเลือกให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบสร้างแบบทดสอบกลางภาคและปลายภาคและจัดท าเฉลยค าตอบทุกข้อ 2) 
การสร้างระบบการจัดเก็บข้อสอบเป็นไปตามความต้องการคือใช้โปรแกรม Microsoft Office Word จัดเก็บ
ข้อสอบที่ครอบคลุมเนื้อหาวิชาใช้ค าถามแบบหลายตัวเลือกเพ่ือสร้างแบบทดสอบกลางภาคและปลายภาคเก็บ
ไว้อย่างละ 5 ชุดพร้อมกับเฉลยค าตอบ 3) การพัฒนาข้อสอบที่น ามาเก็บโดยวิเคราะห์ความสอดคล้องระหว่าง
ข้อสอบกับเนื้อหา ข้อสอบทั้งหมด 280 ข้อมีข้อสอบที่ผ่านเกณฑ์ 200 ข้อ คิดเป็นร้อยละ 71.43 แล้วน าข้อสอบ
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ที่ผ่านเกณฑ์แล้วมาวิเคราะห์ความยากและอ านาจจ าแนกมีข้อสอบที่ผ่านเกณฑ์ 173 ข้อ คิดเป็นร้อยละ 86.50 
ข้อสอบที่ผ่านเกณฑ์แล้วจึงจะน ามาสร้างแบบทดสอบ 4) จากการประเมินระบบการจัดเก็บและพัฒนาข้อสอบ 
กลุ่มตัวอย่างมีความเห็นโดยรวมในระดับดี เมื่อดูในประเด็นย่อย ๆ ได้แก่ด้านการจัดเก็บข้อสอบพบว่าความ
คิดเห็นอยู่ในระดับดีมาก ด้านการพัฒนาข้อสอบความคิดเห็นอยู่ในระดับดีถึงดีมากและด้านประโยชน์ที่ได้รับ 
ความคิดเห็นอยู่ในระดับดีถึงดีมาก 

 สมวาสนา เจตนานุศาสน์ (2550) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง กระบวนการปฏิบัติงานจัดการสอบที่มี
คุณภาพ กรณีศึกษา ศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และ
การบัญชี โดยมีวัตถุประสงค์ 2 ประการ คือ 1) เพ่ือออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการจัดสอบที่มี
คุณภาพของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการ
บัญชี 2) เพ่ือประเมินประสิทธิผลของกระบวนการปฏิบัติงานจัดสอบที่ออกแบบใหม่ กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ 1) 
คณะกรรมการบริหารของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จ านวน 6 คน 2) 
บุคลากรของศูนย์ทดสอบฯ จ านวน 4 คน 3) ผู้เข้าสอบข้อเขียนโครงการปริญญาโทหลักสูตรภาษาไทยและ
หลักสูตรสองภาษา คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จ านวน 2,756 คน และ 4)  
ผู้เข้าสอบ SMART for Graduate Level จ านวน 1,424 คน ผลการวิจัย พบว่าการออกแบบกระบวนการ
ปฏิบัติงานจัดการสอบที่มีคุณภาพของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้
กระบวนการปฏิบัติงาน 3 กระบวนการ ประกอบด้วย 1) กระบวนการวางแผนงานและประชาสัมพันธ์ 
ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน มีดัชนีวัดคุณภาพงาน คือ ข้อมูลถูกต้องและทั่วถึง  
2) กระบวนการรับสมัครและสมัครสอบ ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงาน 7 ขั้นตอน มีดัชนีวัดคุณภาพงาน 
3 ดัชนี คือ อัตราความผิดพลาดของข้อมูลการช าระเงิน อัตราความผิดพลาดของการบันทึกข้อมูลช าระเงิน และ
ระยะเวลาในการจัดท าผังสอบ และ 3) กระบวนการจัดการงานสอบ ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงาน  
11 ขั้นตอน มีดัชนีวัดคุณภาพงาน 2 ดัชนี คือ ระยะเวลาในการประมวลผลสอบ และ อัตราความผิดพลาดของ
การจัดส่งใบรายงานผลคะแนนสอบ ผลการจัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานจัดการสอบที่ออกแบบใหม่ 
ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ 2) ขอบเขต 3) ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 6) แบบฟอร์ม/เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน และ 7) บันทึก/เอกสารอ่ืนๆ ผลการประเมินคู่มือ
กระบวนการปฏิบัติงาน มีมติเป็นเอกฉันท์ว่าคู่มือที่จัดท าขึ้นมีความเหมาะสมสามารถน าไปใช้ได้ ส่วนผลการ
ประเมินการน ากระบวนการไปทดลองปฏิบัติ พบว่า  ดัชนีวัดคุณภาพเป็นไปตามค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ คือ 
สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการจัดท าผังสอบ จาก 3 สัปดาห์ เหลือ 1 สัปดาห์  
และระยะเวลาในการประมวลผลสอบ จาก 4 สัปดาห์ เป็น 2 สัปดาห์ นอกจากนี้ พบว่าการน าโปรแกรม
คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการท างาน ท าให้ลดขั้นตอนการท างานและลดความผิดพลาดต่างๆ ได้เป็นอย่างดี 
ซึ่งวัดได้จาก อัตราความผิดพลาดของข้อมูลการช าระเงิน 0.70% อัตราความผิดพลาดของการคีย์ข้อมูลช าระ
เงิน 0.35% และอัตราความผิดพลาดของการจัดส่งใบรายงานผลคะแนนสอบ 0.63% 

  อลิสา  วานิชดี , สุพิมพ์ศรี  พันธุ์วรสกุลและนรินทร์ทิพย์ ทองศรี(2551) ได้ศึกษาการวิจัยการ
พัฒนาแบบทดสอบวัดความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ โดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ใน ระบบการศึกษาทางไกล  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) พัฒนาแบบทดสอบวัดความสามารถในการใช้ ภาษาอังกฤษโดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์  
2) ศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างคะแนนสอบไล่ของนักศึกษาใน ชุดวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารกับ 
คะแน น จ า ก แบ บท ด สอบ วั ด ค ว า มส า มา รถ ใ นก า ร ใ ช้ ภ า ษา อั ง ก ฤษ โ ดย ใ ช้ สื่ อ เ ล็ กท ร อนิ ก ส์  
3) ศึกษาการจัดการในการน าแบบทดสอบวัดความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษโดยใช้สื่อเล็กทรอนิกส์ไปใช้
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ในสถานการณ์จริง เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยคือ 1) แบบทดสอบวัดความสามารถด้านการใช้ภาษาอังกฤษโดยใช้
สื่ อ อิ เล็กทรอนิกส์  2 ) แบบทดสอบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนชุดวิชาภาษาอังกฤษเ พ่ือการสื่ อสาร 
3) แบบสัง เกตการจัดการในการน าแบบทดสอบอิเล็กทรอนิกส์ ไปใช้กลุ่ มตัวอย่ าง เป็นนักศึกษา 
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารประจ า 
ภาคการศึกษาที่   1/2550  และเข้าร่วมโครงการวิจัยเรื่องการพัฒนาแบบทดสอบวั ดความสามารถ 
ด้านการใช้ ภาษาอังกฤษโดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในระบบการศึกษาทางไกล  จ านวน 58 คน ซึ่งสามารถบริหาร
จัดการโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย  วิธิีการวิเคราะห์ข้อมูลใช้การวิเคราะห์แบบทดสอบ 
ในลักษณะรายข้อโดยการหาค่าอ านาจ จ าแนกและความยากง่ายและวิเคราะห์คุณภาพของแบบทดสอบ 
ทั้งฉบับใช้หาความตรงเชิงเนื้อหาและความเที่ยงด้วยวิธีครอนบาคอัลฟา  การหาความสัมพันธ์ระหว่างคะแนน
สอบไล่ ในชุ ดวิ ชาภาษาอั งกฤษ เ พ่ือการสื่ อสารกับคะแนนจาก แบบทดสอบวัดความสามารถ 
ในการใช้ภาษาอังกฤษ ใช้วิเคราะห์ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ของเพียร์สัน (Pearson's Product Moment 
Correlation)  และการศึกษาการจัดการในการนา แบบทดสอบวัดความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ 
โดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ไปใช้ในสถานการจริง ใช้การวิเคราะห์เนื้อหาผลการวิจัยพบว่า ผลการวิจัยพบว่า 
(1) แบบทดสอบวัดวามสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษโดยใช้สื่อ อิเล็กทรอนิกส์มีคุณภาพ ด้านความตรงเชิง
เนื้อหาและความเที่ยงโดยมีค่าสัมประสิทธิ์ความเที่ยง  0.922 (2) คะแนนจากแบบทดสอบและคะแนนจากการ
สอบไล่ในชุดวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารมีความสัมพันธ์กันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติท่ีระดับนัยส าคัญ 0.01 
(3) สามารถจัดการสอบโดยใช้แบบทดสอบอิเล็กทรอนิกส์ได้หากมีความพร้อมด้านเครื่องคอมพิวเตอร์ 
สถานที่สอบโดยผู้เข้าสอบควรทดลองการใช้เครื่องก่อนเพ่ือให้ได้ความคุ้นเคย  

  สุวิมล กฤชคฤหาสน์และสุวิมล ติรกานันท์ (2560) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง การพัฒนาคลังข้อสอบ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ส าหรับระดับมัธยมศึกษาปีที่ 4 โดยมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือพัฒนาคลังข้อสอบ
กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ตามทฤษฎีการตอบสนองข้อสอบ ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลจากนักเรียน
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 จ านวน 3,466 คน ด้วยข้อสอบปรนัย จ านวน 240 ข้อ มีดัชนีความสอดคล้องระหว่าง
ข้อสอบกับวัตถุประสงค์ 0.67 ถึง 1.00 สถิติที่ใช้คือการวิเคราะห์ความเป็นเอกมิติและโมเดลการตอบสนอง
ข้อสอบแบบ 2 พารามิเตอร์ ผลการวิจัยพบว่า 1) ข้อสอบทั้งหมดวัดคุณลักษณะเด่นเดียวจ านวนข้อสอบที่ถูก
คัดเลือกเข้าคลังข้อสอบตามเกณฑ์ของทฤษฎีการตอบสนองข้อสอบคือ 81 ข้อ โดยมีค่าพารามิเตอร์ความยาก
ระหว่าง (-3.00) ถึง 3.00 และค่าพารามิเตอร์อ านาจจ าแนกระหว่าง 0.05 ถึง 2.50 และข้อสอบในคลัง 
จ าแนกตามเนื้อหาย่อย คือเรื่องความรู้ เบื้องต้นเกี่ยวกับเซต จ านวน 30 ข้อ คิดเป็นร้อยละ 37.04 
การด า เนินการของเซต จ านวน 42 ข้อ คิด เป็น ร้อยละ  51.85 และการแก้ โจทย์ปัญหาโดยใช้ 
แผนภาพเวนน์–ออยเลอร์ จ านวน 9 ข้อ คิดเป็นร้อยละ 11.11 2) การจัดชุดแบบทดสอบจากคลังข้อสอบแบบ
ที่เป็นระบบ พบว่าแบบทดสอบตัวอย่างจ านวน 10 ฉบับ ที่ได้จากระบบดังกล่าวมีฟังก์ชันสารสนเทศ 
ของแบบทดสอบ 1.190 ถึง 2.379 ความคลาด เคลื่อนมาตรฐานของการประมาณค่า 0.195 ถึง 0.4 83 
และแบบทดสอบทั้ง 10 ฉบับมีความเชื่อม่ัน ของการประมาณค่าความสามารถของผู้สอบ 0.721 ถึง 0.815 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

1 1. เจ้าหน้าทีง่าน
สารบรรณ  
 
 

 
 
 
 

1. รับเรื่องแจ้งก าหนดการ
จัดส่งข้อสอบ 

1 วัน 1. หนังสือแจ้งก าหนดการจัดส่งข้อสอบ 

2 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 

1. จัดท าประกาศก าหนด 
การรับต้นฉบับข้อสอบ 

15 นาที 1. ประกาศก าหนดการรับต้นฉบับ
ข้อสอบ 

3 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 

1.ส่งประกาศประชาสัมพันธ์
แจ้งสาขาวิชาทราบ 

10 นาท ี 1.ประกาศก าหนดการรับต้นฉบับ
ข้อสอบ 
 
 
 

 
 
 

     
A 

เริ่มต้น 

รับเรื่องแจ้งก าหนดการ 
จัดส่งข้อสอบ 

จัดท าประกาศก าหนด 
การรับต้นฉบับข้อสอบ 

ส่งประกาศก าหนดการรับต้นฉบับ
ข้อสอบ 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

4 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือขอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจสอบ
ต้นฉบับข้อสอบ 

10 นาที/ฉบับ 1. หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 

5 1. หัวหน้างาน  
 
 
 

1. หัวหน้างานส านักงาน
คณบดีตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

2 ชม. 1. หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 

6 1. คณบดี  
 
 
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในหนังสือ 
 
 
 

1 วัน 1. หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 

   
 
 

   

 
 
 

B 

A 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหัวหน้าส านักงานคณบดี 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 

แก้ไข 

แก้ไข 

อนุมัติ 

จัดท าหนังสือขอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจสอบ

ต้นฉบับข้อสอบ 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

7 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 

1. ส่งหนังสือให้สาขาวิชา
ด าเนินการ 
 

30 น า ที /
คน 

1. หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 

 
 

8 1. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอส่งรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจสอบ
ต้นฉบับข้อสอบ 

1 วัน 1. หนังสือขอส่งรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 
 

 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 

C 

B 

ส่งหนังสือให้สาขาวิชา 

รับเรื่องขอส่งรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจสอบ

ต้นฉบับข้อสอบ 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

9 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 
 
 

1จัดท าหนังสือค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ต้นฉบับข้อสอบ 

10 นาที/ฉบับ 1. หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 

10 1. หัวหน้างาน  
 
 
 

1. หัวหน้างานส านักงาน
คณบดี ต ร ว จสอบ คว า ม
ถูกต้อง 

2 ชม. 1. หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 

11 1. คณบดี  
 
 
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในหนังสือ 

1 วัน 1. หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 

   
 
 

   

 
 
 

D 

C 

จัดท าหนังสือค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ

ต้นฉบับข้อสอบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหัวหน้าส านักงานคณบดี 

แก้ไข 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 

แก้ไข 

อนุมัติ 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

12 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 

1. ส่งหนังสือให้สาขาวิชา
ด าเนินการ 
 

31 น า ที /
คน 

1. หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 

 
 

13 1. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอส่งรายวิชาเปิด 1 วัน 1. หนังสือขอขอส่งรายวิชาเปิด 

 
 

 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

E 

D 

 
 
 

ส่งหนังสือให้สาขาวิชา 

 
 
 

รับเรื่องขอส่งรายวิชาเปิด 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

14 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 
 

1.รับต้นฉบับข้อสอบจาก
อาจารย์ประจ าวิชา 

2 วัน 1. ต้นฉบับข้อสอบ 

15 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง 
พร้อมแก้ไข 

2 วัน 1. ต้นฉบับข้อสอบ 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

F 

E 

 
 
 
 
 
 
 

รับต้นฉบับข้อสอบ 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
พร้อมแก้ไข 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

16 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 
 
 

1จัดท าหนังสือขอส่งต้นฉบับ
ข้อสอบ 

10 นาที/ฉบับ 1. หนังสือหนังสือขอส่งต้นฉบับข้อสอบ 

17 1. หัวหน้า
ส านักงานคณบดี 

 
 
 
 

1. หัวหน้าส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

2 ชม. 1. หนังสือขอส่งต้นฉบับข้อสอบ 

18 1. คณบดี  
 
 
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในหนังสือ 
 
 

1 วัน 1. หนังสือขอส่งต้นฉบับข้อสอบ 

   
 

   

 
 
 

G 

F 

จัดท าหนังสือขอส่งต้นฉบับ
ข้อสอบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหัวหน้าส านักงานคณบดี 

แก้ไข 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 

แก้ไข 

อนุมัติ 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

19 1. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 

1. ส่งหนังสือให้กองกลาง
ด าเนินการ 
 

30 นาที 1. หนังสือขอส่งต้นฉบับข้อสอบ 
 

 

20 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 
 

1. จัดเตรียมซองข้อสอบ 2 วัน 1. ใบรายชื่อนักศึกษา 
2. ใบทุจริตในการสอบ 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 

H 

G 

 
 
 

จัดเตรียมซองข้อสอบ 

 
 
 
 

ส่งหนังสือให้กองกลาง 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
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21 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือขอรายชื่อ
คณะกรรมการจัดข้อสอบ
บรรจุซอง 

10 นาที/ฉบับ 1. หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการจัด
ข้อสอบบรรจุซอง 

22 1. หัวหน้างาน  
 
 
 

1. หัวหน้างานส านักงาน
คณบดีตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

2 ชม. 1. หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการจัด
ข้อสอบบรรจุซอง 

23 1. คณบดี  
 
 
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในหนังสือ 
 
 
 

1 วัน 1. หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการจัด
ข้อสอบบรรจุซอง 

   
 
 

   

 
 
 

I 

H 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหัวหน้าส านักงานคณบดี 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือขอรายชื่อ
คณะกรรมการจัดข้อสอบ

บรรจุซอง 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

24 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 

1. ส่งหนังสือให้สาขาวิชา
ด าเนินการ 
 

30 นาที/
คน 

1. หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการจัด
ข้อสอบบรรจุซอง 

 
 

25 1. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอส่งรายชื่อ
คณะกรรมการจัดข้อสอบ
บรรจุซอง 

1 วัน 1. หนังสือคณะกรรมการจัดข้อสอบ
บรรจุซอง 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

J 

I 

ส่งหนังสือให้สาขาวิชา 

รับเรื่องขอส่งรายชื่อ
คณะกรรมการจัดข้อสอบ

บรรจุซอง 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

26 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 

1จัดท าหนังสือค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดข้อสอบ
บรรจุซอง 
 
 

10 นาที/ฉบับ 1. หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัด
ข้อสอบบรรจุซอง 

27 1. หัวหน้างาน  
 
 
 

1. หัวหน้างานส านักงาน
คณบดี ต ร ว จสอบ คว า ม
ถูกต้อง 

2 ชม. 1. หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัด
ข้อสอบบรรจุซอง 

28 1. คณบดี  
 
 
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในหนังสือ 
 
 

1 วัน 1. หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัด
ข้อสอบบรรจุซอง 

29 1. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 
 

1. ส่งหนังสือให้สาขาวิชา
ด าเนินการ 

30 น า ที /
คน 

1. หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดข้อสอบบรรจุซอง 

   
 
 

   

 
 

K 

J 

จัดท าหนังสือค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดข้อสอบ

บรรจุซอง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหัวหน้าส านักงานคณบดี 

แก้ไข 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 

แก้ไข 

อนุมัติ 

 
 
 

ส่งหนังสือให้สาขาวิชา 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

30 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 
 

1จัดท าหนังสือแจ้งการจัด
ข้อสอบบรรจุซอง 
 

10 นาที/ฉบับ 1. หนังสือแจ้งการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
 

31 1. หัวหน้างาน  
 
 
 

1. หัวหน้างานส านักงาน
คณบดี ต ร ว จสอบ คว า ม
ถูกต้อง 

2 ชม. 1. หนังสือแจ้งการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
 

32 1. คณบดี  
 
 
 

1. เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในหนังสือ 
 
 

1 วัน 1. หนังสือแจ้งการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
 

33 1. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 
 
 

1. ส่งหนังสือให้สาขาวิชา
ด าเนินการ 

30 น า ที /
คน 

1. หนังสือแจ้งการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
 

 

   
 
 

   
K 

K 

จัดท าหนังสือแจ้งการจัด
ข้อสอบบรรจุซอง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยหัวหน้าส านักงานคณบดี 

แก้ไข 

พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 

แก้ไข 

อนุมัติ 

 
 
 

ส่งหนังสือให้สาขาวิชา 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

34 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการอัดส าเนาต้นฉบับ
ข้อสอบ 

1 วัน 1. ส าเนาข้อสอบ 

 
35 
 

1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 
 

1. คัดแยกข้อสอบ 1 วัน 1. ส าเนาข้อสอบ 

36 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 

1. เบิกจ่ายข้อสอบ 
 

5 วัน 1. ข้อสอบ 
 

 
 

 
 

 
 
 

    

 
 
 

K 

L 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 
 

คัดแยกส าเนาข้อสอบ 

 
 
 

เบิกจ่ายข้อสอบ 
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ตารางที่ 4.1.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

37 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 

1. รับข้อสอบที่ด าเนินการ
จัดสอบ 

2 วัน 1. ข้อสอบ 

38 
 

1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบจ านวนข้อสอบ 1 วัน 1. ข้อสอบ 

39 1. เจ้าหน้าที่งาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 

1. เบิกจ่ายข้อสอบ 
 

5 วัน 1. ข้อสอบ 
 

 
 

 
 

 
 
 

    

 
 

L 

 
 
 
 
 

รับข้อสอบ 

 
 
 
 
 

ตรวจนับจ านวนข้อสอบ 

 
 
 

เบิกจ่ายข้อสอบ 

จบ 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องก าหนดการจัดส่งข้อสอบ 
  กองกลางมีหนังสือขอแจ้งก าหนดการจัดส่งข้อสอบให้คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตรด าเนินการประกาศการส่งข้อสอบ ภายในวันที่กองกลางก าหนด ตามภาพท่ี 4.1 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าประกาศก าหนดการรับต้นฉบับข้อสอบ 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศก าหนดการรับต้นฉบับข้อสอบ โดยแจ้งก าหนดการส่งต้นฉบับ
ข้อสอบ ภาคเรียนที่ ปีการศึกษาท่ี วัน เดือน ปี ตามภาพท่ี 4.2 

ขั้นตอนที่ 3 ส่งประกาศประชาสัมพันธ์การรับต้นฉบับข้อสอบ 
  ผู้ปฏิบัติงานส่งประกาศประชาสัมพันธ์ก าหนดการรับต้นฉบับข้อสอบ ผ่านช่องทาง
แอพพลิเคชั่นไลน์และเอกสารประชาสัมพันธ ์ส่งสาขาวิชา 

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าหนังสือขอรายช่ือคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบแจ้ง 
ให้หัวหน้าสาขาวิชาส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ ประจ าภาคการศึกษาที่  ปีการศึกษาที่   
ซึ่ ง ในหนั งสื อ ดั ง กล่ า วต้ อ งก าหนดวัน ให้ หั วหน้ า ส าขาวิ ช าส่ ง ร ายชื่ อคณะกรรมการ ต่ อคณบดี 
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ตามภาพท่ี 4.3 

 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหัวหน้างาน 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบให้กับหัวหน้างาน
ส านักงานคณบดตีรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 6 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบที่ผ่านการ
ตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้าส านักงานคณบดเีรียบร้อยเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 7 ส่งหนังสือให้หัวหน้าสาขาวิชา 
  เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขหนังสือ (วจ.ทอ.) 
พร้อมลงวัน เดือน ปี และส่งหนังสือให้หัวหน้าสาขาวิชาทราบ โดยการส่งหนังสือสามารถส่งหนังสือไป 
ตามงานสารบรรณของหน่วยงานที่หัวหน้าสาขาวิชาสังกัด แต่ช่องทางการส่งนี้จะค่อยข้างช้า ดังนั้นเพ่ือให้
สาขาวิชารับทราบเรื่องไดอ้ย่างรวดเร็วขึ้น และสามารถส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบได้ทัน 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแจ้งให้หัวหน้าสาขาวิชาผู้นั้นทราบด้วยวาจาหรือสแกนหนังสือและ
ส่งไปช่องทางออนไลน์ เช่น Facebook / Line / E-mail ก่อนที่หนังสือตัวจริงจะตามไปที่หลัง 

ขั้นตอนที่ 8 รับเรื่องขอส่งรายช่ือคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 

  หัวหน้าสาขาวิชาส่งหนังสือเรื่อง ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติหน้าที่จะต้องรับเรื่องขอส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องในข้ันตอนถัดไป 
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 ขัน้ตอนที่ 9 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 
  ผู้ ปฏิ บั ติ ง าน จั ดท า ร่ า งค า สั่ ง แต่ ง ตั้ ง คณะกรรมการตรวจสอบต้ นฉบั บข้ อสอบ 
แจ้งให้คณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ ประจ าภาคการศึกษาที่  ปีการศึกษาที่ ซึ่งในหนังสือดังกล่าว
ต้องก าหนดวันให้หัวหน้าสาขาวิชาส่งรายชื่อคณะกรรมการต่อคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม
เกษตร ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ตามภาพท่ี 4.4 

ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหัวหน้างาน 
 ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบให้กับหัวหน้างาน
ส านักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 11 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบที่ผ่านการ
ตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้าส านักงานคณบดีเรียบร้อยเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 12 ส่งหนังสือใหค้ณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 
  เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขหนังสือ (วจ.ทอ.) 
พร้อมลงวัน เดือน ปี และส่งหนังสือให้คณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบทราบ โดยการส่งหนังสือ
สามารถส่งหนังสือไปตามงานสารบรรณของหน่วยงานที่คณะกรรมการสังกัด แต่ช่องทางการส่งนี้จะค่อนข้างช้า 
ดังนั้นเพ่ือให้คณะกรรมการรับทราบเรื่องได้อย่างรวดเร็วขึ้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแจ้งให้คณะกรรมการ 
ผู้นั้นทราบด้วยวาจาหรือสแกนหนังสือและส่งไปช่องทางออนไลน์ เช่น Facebook / Line / E-mail ก่อนที่
หนังสือตัวจริงจะตามไปที่หลัง 

ขั้นตอนที่ 13 รับเรื่องขอส่งรายวิชาเปิด 
  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีหนังสือขอส่งรายวิชาเปิดตามวัน-เวลาสอบ  
ภาคเรียนที่ ........ ปีการศึกษา .........ให้คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรด าเนินการตรวจสอบ
ต้นฉบับข้อสอบกับข้อมูลรายวิชาเปิดตามวัน-เวลาสอบ ภาคการศึกษาท่ี ..... ปีการศึกษาที่ ........ตามภาพที่ 4.5 
 ขั้นตอนที่ 14 รับต้นฉบับข้อสอบ 
  รับต้นฉบับข้อสอบจากหัวหน้าสาขาวิชาหรืออาจารย์ประจ าวิชาตามก าหนดการส่งต้นฉบับ
ข้อสอบ  

ขั้นตอนที่ 15 ตรวจสอบความถูกต้อง 
  เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการด าเนินการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบความถูกต้องของใบน าส่ง
ต้นฉบับข้อสอบและต้นฉบับข้อสอบ ภาคเรียนที่ ปีการศึกษารหัสวิชา ชื่อวิชา กลุ่มเรียน ชื่ออาจารย์ผู้สอน 
วันสอบ เวลาสอบ จ านวนหน้าข้อสอบ จ านวนที่ต้องการอัดส าเนาให้ตรงกับบัญชีส่งต้นฉบับข้อสอบ ตรวจสอบ
การลงนามของคณะกรรมการ กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
ก่อนรวบรวมส่งให้กองกลางตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ขั้นตอนที่ 16 จัดท าหนังสือขอส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาค ภาคการศึกษาที่ ........ ปีการศึกษา ..... 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างหนังสือขอส่งต้นฉบับข้อสอบให้กองกลาง ภาคการศึกษาท่ี  ปีการศึกษา 
จ านวนรายวิชา ต่อคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ตามภาพที่ 
4.6 
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 ขั้นตอนที่ 17 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหัวหน้างาน 
 ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือขอส่งต้นฉบับข้อสอบให้กับหัวหน้างานส านักงานคณบดีตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 18 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือขอส่งต้นฉบับข้อสอบที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้า
ส านักงานคณบดีเรียบร้อยเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 19 ส่งหนังสือใหก้องกลาง 
  เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานสารบรรณด าเนินการออกเลขหนังสือ 
(อว.0565.10/..... ) พร้อมลงวัน เดือน ปี และส่งหนังสือโดยการส่งหนังสือสามารถส่งหนังสือไปตาม 
งานสารบรรณของกองกลาง  

ขั้นตอนที่ 20 จัดเตรียมซองข้อสอบ 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมซองข้อสอบโดยการติดใบปะหน้าซองข้อสอบและภายในซองข้อสอบ 
ประกอบด้วย ซองเอกสารที่เกี่ยวกับการคุมสอบ ใบรายชื่อนักศึกษาส าหรับเซ็นชื่อเข้าสอบ บันทึกข้อความ
รายงานพฤติกรรมนักศึกษาที่ทุจริตในการสอบและท าการคัดแยกซองข้อสอบให้ตรงตามตารางสอบ 
เพ่ือจัดเตรียมให้คณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซองด าเนินการ 
          ขั้นตอนที่ 21 จัดท าหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซองแจ้งให้หัวหน้า
สาขาวิชาส่งรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง ประจ าภาคการศึกษาที่ ปีการศึกษาที่ ซึ่งในหนังสือ
ดังกล่าวต้องก าหนดวันให้หัวหน้าสาขาวิชาส่งรายชื่อคณะกรรมการต่อคณบดี คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
และอุตสาหกรรมเกษตร ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ตามภาพท่ี 4.7 

 ขั้นตอนที่ 22 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหัวหน้างาน 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซองให้กับหัวหน้างาน
ส านักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 23 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซองที่ผ่านการตรวจสอบ
ความถูกต้องจากหัวหน้าส านักงานคณบดีเรียบร้อยเพื่อคณบดีพิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 24 ส่งหนังสือใหห้ัวหน้าสาขาวิชา 
  เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขหนังสือ (วจ.ทอ.) 
พร้อมลงวัน เดือน ปี และส่งหนังสือให้หัวหน้าสาขาวิชาทราบ โดยการส่งหนังสือสามารถส่งหนังสือไป 
ตามงานสารบรรณของหน่วยงานที่หัวหน้าสาขาวิชาสังกัด แต่ช่องทางการส่งนี้จะค่อยข้างช้า ดังนั้นเพ่ือให้
สาขาวิชารับทราบเรื่องได้อย่างรวดเร็วขึ้น และสามารถส่งรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง ได้ทัน 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแจ้งให้หัวหน้าสาขาวิชาผู้นั้นทราบด้วยวาจาหรือสแกนหนังสือและ
ส่งไปช่องทางออนไลน์ เช่น Facebook / Line / E-mail ก่อนที่หนังสือตัวจริงจะตามไปที่หลัง 
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ขั้นตอนที่ 25 รับเรื่องขอส่งรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
  หัวหน้าสาขาวิชาส่งหนังสือเรื่อง ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง ดังนั้นผู้
ปฏิบัติหน้าที่จะต้องรับเรื่องขอส่งรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง เพ่ือด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องในข้ันตอนถัดไป 
 ขั้นตอนที่ 26 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซองแจ้งให้คณะกรรมการ
คณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง ประจ าภาคการศึกษาที่ ......  ปีการศึกษาที่.......ซึ่งในหนังสือดังกล่าว 
ต้องก าหนดวันให้คณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่จัดข้อสอบบรรจุซอง สถานที่ในการปฏิบัติหน้าที่ผ่านผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น ตามภาพท่ี 4.8 
 

ขั้นตอนที่ 27 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหัวหน้างาน 
 ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง ให้กับหัวหน้างาน
ส านักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 28 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซองที่ผ่านการ
ตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้าส านักงานคณบดีเรียบร้อยเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 29 ส่งหนังสือแจ้งคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
 เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขหนังสือ (วจ.ทอ.) 

พร้อมลงวัน เดือน ปี และส่งหนังสือให้คณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซองทราบ โดยการส่งหนังสือสามารถ 
ส่งหนังสือไปตามงานสารบรรณของหน่วยงานที่คณะกรรมการสังกัด แต่ช่องทางการส่งนี้จะค่อนข้างช้า ดังนั้น
เ พ่ือให้คณะกรรมการรับทราบเรื่องได้อย่างรวดเร็วขึ้น  ผู้ปฏิบัติ งานจะต้องแจ้งให้คณะกรรมการ 
ผู้นั้นทราบด้วยวาจาหรือสแกนหนังสือและส่งไปช่องทางออนไลน์ เช่น Facebook / Line / E-mail ก่อนที่
หนังสือตัวจริงจะตามไปที่หลัง  
          ขั้นตอนที่ 30 จัดท าหนังสือแจ้งการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างหนังสือการจัดข้อสอบบรรจุซองแจ้งให้คณะกรรมการจัดข้อสอบ 
บรรจุซอง ประจ าภาคการศึกษาที่ ปีการศึกษาที่ ซึ่งในหนังสือดังกล่าวต้องก าหนดวันให้คณะกรรมการ
ด าเนินการจัดข้อสอบบรรจุซองต่อคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร ผ่านผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น 

 ขั้นตอนที่ 31 ตรวจสอบความถูกต้องโดยหัวหน้างาน 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือแจ้งการจัดข้อสอบบรรจุซองให้กับหัวหน้างานส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 32 พิจารณา/ลงนามโดยคณบดี 
  ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือแจ้งจัดข้อสอบบรรจุซองที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจาก
หัวหน้าส านักงานคณบดีเรียบร้อยเพื่อคณบดีพิจารณาลงนาม 
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ขั้นตอนที่ 33 ส่งหนังสือใหค้ณะกรรมการ 
  เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขหนังสือ (วจ.ทอ.) 
พร้อมลงวัน เดือน ปี และส่งหนังสือให้คณะกรรมการทราบ โดยการส่งหนังสือสามารถส่งหนังสือไป 
ตามงานสารบรรณของหน่วยงานที่หัวหน้าสาขาวิชาสังกัด แต่ช่องทางการส่งนี้จะค่อยข้างช้า ดังนั้นเพ่ือให้
สาขาวิชารับทราบเรื่องได้อย่างรวดเร็วขึ้น ได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแจ้งให้
คณะกรรมการผู้นั้นทราบด้วยวาจาหรือสแกนหนังสือและส่งไปช่องทางออนไลน์ เช่น Facebook / Line / 
E-mail ก่อนที่หนังสือตัวจริงจะตามไปที่หลัง 

ขั้นตอนที่ 34 ตรวจสอบความถูกต้องการอัดส าเนาต้นฉบับข้อสอบ 
 เมื่อกองกลางอัดส าเนาข้อสอบเสร็จเรียบร้อยแล้วตรวจเช็คความถูกต้องของการอัดส าเนา

ต้นฉบับข้อสอบและจ านวนข้อสอบที่อัดส าเนาทั้งหมด ตามวันและเวลาสอบ 
ขั้นตอนที่ 35 คัดแยกส าเนาข้อสอบ 
 เมื่อตรวจเช็คความถูกต้องของต้นฉบับข้อสอบและจ านวนข้อสอบที่อัดส าเนาทั้งหมดตามวัน

เวลาสอบที่อัดส าเนาทั้งหมดตามวันและเวลาสอบเสร็จเรียบร้อยแล้วคัดแยกส าเนาข้อสอบให้ตรงตามตาราง
สอบ โดยแยกวันสอบ เพ่ือเตรียมให้คณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซองด าเนินการบรรจุส าเนาข้อสอบ            
ตามจ านวนที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มขออัดส าเนาข้อสอบรายวิชา โดยข้อสอบแต่ละซองประกอบด้วย 

1. ส าเนาข้อสอบ 
2. กระดาษค าตอบ 
3. ใบรายชื่อผู้เข้าสอบ 
4. บันทึกข้อความรายงานพฤติกรรมนักศึกษาที่ทุจริตในการสอบและขนย้ายข้อสอบจาก 

กองกลางไปยังห้องเบิกจ่ายข้อสอบ 
คณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซองตรวจสอบความถูกต้องในการบรรจุส าเนาข้อสอบก่อนปิด 

ผนึกซองข้อสอบและลงนามก ากับเจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการคัดแยกซองข้อสอบ เพ่ือเตรียมขนย้ายข้อสอบ
จากห้องเอกสารการพิมพ์ไปยังห้องเบิกจ่ายข้อสอบ และท าการคัดแยกซองข้อสอบให้ตรงตามตารางสอบก่อน
วันสอบอย่างน้อย 1 วัน ก่อนด าเนินการเบิกจ่ายข้อสอบ 

 ขั้นตอนที่ 36 เบิกจ่ายข้อสอบ 
 เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการเบิกจ่ายข้อสอบให้อาจารย์คุมสอบมาเบิกข้อสอบ ตรวจสอบ

ซองข้อสอบ การรับข้อสอบและการคืนข้อสอบของอาจารย์คุมสอบให้อาจารย์ 
  ขั้นตอนที่ 37 รับข้อสอบ 

 เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการรับข้อสอบจากอาจารย์คุมสอบที่ด าเนินการจัดสอบเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว 

ขั้นตอนที่ 38 ตรวจนับจ านวนข้อสอบ 
 เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการตรวจนับจ านวนข้อสอบที่มีการด าเนินการจัดสอบตามบัญชี

เบิกจ่ายข้อสอบเพ่ือน าเก็บห้องเบิกจ่ายข้อสอบ 
ขั้นตอนที่ 39 เบิกจ่ายข้อสอบ 

 เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการเบิกจ่ายข้อสอบให้กับอาจารย์ผู้สอนรายวิชาน าไปตรวจสอบ 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

4.3 แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในแต่ละขั้นตอน 
 แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องหนังสือขอแจ้งก าหนดการจัดส่งข้อสอบ  

 

 

                                 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองกลาง งานบริการ กายภาพและสิ่งแวดล้อม   
         โทรศัพท์  0  3570  9067  โทรสาร  0  3570  9067  VOIP : 10104 

ที่  อว 0656.02/ วันที่   
เร่ือง  ขอแจ้งก าหนดการจัดส่งข้อสอบ ภาคเรียนที่ ...... ปีการศึกษา .......... 

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

 ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ได้มอบหมายให้กองกลางดูแลรับผิดชอบผลิต
เอกสาร (บริการอัดส าเนาเอกสารทั่วไป. งานอัดส าเนาและจัดท ารูปเล่ม งานอัดส าเนาข้อสอบ) โดยมีก าหนดการ
จัดข้อสอบ ภาคเรียนที่.........ปีการศึกษา ............. ในวันที่................................................ นั้น 

 ในการนี้ กองกลางขอแจ้งก าหนดการในการผลิตเอกสาร ข้อสอบภาคเรียนที่...... ปีการศึกษา.....ดังนี้ 

               ๑. ส่งข้อสอบเพ่ือการผลิตเอกสาร : ข้อสอบภาคเรียนที่......ภายในวันที่........เดือน........ปี........... 
                ๒. ผลิตเอกสาร : ข้อสอบภาคเรียนที่........... ระหว่างวันที่ .........เดือน...........ปี...........................  

                ทั้งนี้ เพ่ือให้การผลิตเอกสาร : ข้อสอบภาคเรียนที่ ......... ปีการศึกษา......... เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย กองกลางขอให้คณะแจ้งอาจารย์ผู้สอนรายวิชาจัดส่งข้อสอบเพ่ือท าการอัดส าเนาการผลิตเอกสาร
ดังกล่าว ภายในวันที่ ............ เดือน ............ ปี........... หากจัดส่งข้อสอบล่าช้า ขอให้อาจารย์ผู้สอนรายวิ ชา
เป็นผู้ด าเนินการเองทั้งหมด 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

(....................................................)  
ต าแหน่ง.......................................... 

 
 

 
 

ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างหนังสือขอแจ้งก าหนดการจัดส่งข้อสอบ 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 2 ประกาศก าหนดรับต้นฉบับข้อสอบ 
 

 
แจ้งการส่งต้นฉบับข้อสอบ 

ภาคเรียนที่........... ปีการศึกษาที่............. 
วันที่............. เดือน ................. ปี พ.ศ. ...................... 

 

ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างประกาศก าหนดรับต้นฉบับข้อสอบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 4 หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 

 

 

                                 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  งานวิชาการและวิจัย คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
         โทรศัพท์  0  3570  9096  โทรสาร  0  3570  9096  VOIP : 14000 

ที่  วจ.ทอ................. วันที่   
เร่ือง  ขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  เรื่อง แนวปฏิบัติการสอบประจ า
ภาคการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๒ (๒.๕) ต้นฉบับข้อสอบที่จะน าส่งงานเอกสารการพิมพ์ ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเพ่ืออัดส าเนาต้องผ่านการตรวจความถูกต้องจากประธานหลักสูตรหรือ
คณะกรรมการที่คณบดีแต่งตั้ง นั้น  

   คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบ
ต้นฉบับข้อสอบ ประจ าภาคการศึกษาที่ ...... ปีการศึกษา ............... จ านวน .......... คน ตามแบบฟอร์มที่ 
แนบมาพร้อมนี้ โดยขอให้ส่งรายชื่อคณะกรรมการมายังคณะ ภายในวันที่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
เพ่ือคณะด าเนินการต่อไป 

   จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการ 
 

(....................................................)  
ต าแหน่ง.......................................... 

ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 9 หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 
 

 

 
 
 

ค าสั่งคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยกีารเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

ที่               / ....................... 
เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบตน้ฉบับข้อสอบ ประจ าภาคการศึกษาที่ ...... ปีการศึกษา ....                           

                                    ___________________                     
                      ต า ม ป ร ะ ก า ศ ม ห า วิ ท ย า ลั ย เ ท ค โ น โ ล ยี ร า ช ม ง ค ล สุ ว ร ร ณ ภู มิ  เ รื่ อ ง  แ น ว ป ฏิ บั ติ ก า ร ส อ บ ป ร ะ จ า 
ภาคการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๒ (๒.๕) ต้นฉบับข้อสอบที่จะน าส่งงานเอกสารการพิมพ์ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่ออัดส าเนา 
ต้องผ่านการตรวจความถูกต้องจากประธานหลักสูตร หรือคณะกรรมการที่คณบดีแต่งตั้งนั้น เพื่อให้การด าเนินการสอบของนักศึกษ า ในคณะ
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน ตามข้อปฏิบัติในการสอบประจ าภาคการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงและระดับปริญญาตรี จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ ประจ าภาคการศึกษาที่ ...................... ปีการศึกษา ............... ดังรายนามต่อไปนี้ 

 ๑. คณะกรรมการอ านวยการ 
 ๑.๑  .............................................................................................. ประธานกรรมการ 
   ๑.๒  ..............................................................................................  รองประธาน 

     ๑.๓  .............................................................................................. กรรมการ 
๑.๔      .............................................................................................   กรรมการ 

   ๑.๔  .............................................................................................. กรรมการ 
                           ๑.๕  .............................................................................................. เลขานุการ 

 มีหน้าที่  ให้ค าปรึกษา แนะน า อ านวยความสะดวก และแก้ไขปัญหาในการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบประจ าภาค
การศึกษาที ่......... ปีการศึกษา ............ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

 ๒. คณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 
๒.๑ .............................................................................................. ประธานกรรมการ 
๒.๒  .............................................................................................. กรรมการ 
๒.๓  .............................................................................................. กรรมการ 
๒.๔ .............................................................................................. กรรมการ 
๒.๕  ..............................................................................................  กรรมการ 
๒.๖ .............................................................................................. ผู้ช่วยเลขานุการ 

 มีหน้าที่  ตรวจสอบความถกูต้องต้นฉบบัข้อสอบประจ าภาคการศึกษาที่ ..... ปกีารศึกษา ............ ที่จะน าส่งส านักงาน
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน เพื่ออดัส าเนาให้ถูกต้องตามประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณ
ภูมิ เรื่อง แนวปฏิบัติ การสอบประจ าภาคการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๙  

   สั่ง  ณ  วันที ่........ มกราคม พ.ศ. ............. 
   

  (....................................................) 
           ต าแหน่ง...................................................... 

 ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างหนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบ 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 13 หนังสือขอส่งรายวิชาเปิดตามวัน-เวลาสอบ 
 

 

                                 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ส านักส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบียน 
         โทรศัพท ์ 0  3570  9067  โทรสาร  0  3570  9067  VOIP : 10104 

ที่  อว 0656.02/ วันที่   
เร่ือง  ขอส่งรายวิชาเปิดตามวัน-เวลาสอบ ภาคเรียนที่ ...... ปีการศึกษา .......... 

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

 ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ได้ก าหนดให้มีการสอบปลายภาค ภาค
การศึกษาที่ .......... ปีการศึกษา ................. ระหว่างวันที่ ................................. นั้น 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ขอส่งข้อมูลรายวิชาเปิดตามวันเวลาสอบในการสอบ 
.............. ภาค ภาคการศึกษาท่ี ......... ปีการศึกษา ................. รายละเอียดดังเอกสารแนบ และเม่ือด าเนินการจัด
คณะกรรมการก ากับการสอบเสร็จสิ้นแล้ว ส านักส่งเสริมวิชาการฯ จะจัดส่งใบปะหน้าซองข้อสอบใบรายชื่อผู้เข้า
สอบยากตามรายวิขา รายงานนักศึกษาที่มีตารางสอบซ้ า ให้คณะเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป                

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 
 
 
 

(....................................................)  
ต าแหน่ง.......................................... 

 

 ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างหนังสือหนังสือขอส่งรายวิชาเปิดตามวัน-เวลาสอบ 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 16 หนังสือขอส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาค 

 

                                 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  งานวิชาการและวิจัย คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
         โทรศัพท์  0  3570  9096  โทรสาร  0  3570  9096  VOIP : 14000 

ที่  อว 0656.02/ วันที่   
เร่ือง  ขอส่งต้นฉบับข้อสอบ..............ภาค ภาคการศึกษาท่ี .......... ปีการศึกษา .................. 

เรียน  ผู้อ านวยการกองกลาง 

 ตามหนังสือกองกลาง งานบริการ กายภาพและสิ่งแวดล้อม ที่ อว ๐๖๕๖.๐๒/.................                 
ลงวันที่ .....................................เรื่อง ขอแจ้งก าหนดการจัดส่งข้อสอบกลางภาคเรียนที่ ......../............ นั้น  

  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรขอส่งต้นฉบับข้อสอบ............ภาค                          
ภาคการศึกษาที่ ............ ปีการศึกษา ............... จ านวน .............. วิชา ตามเอกสารแนบมาพร้อมหนังสือ
ฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 
 
 

(....................................................) 
ต าแหน่ง.......................................... 

ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างหนังสือขอส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาค 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 21  หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง 

 

                                 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  งานวิชาการและวิจัย คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
         โทรศัพท์  0  3570  9096  โทรสาร  0  3570  9096  VOIP : 14000 

ที่  อว 0656.10/ วันที่   
เร่ือง  ขอรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง 

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

 ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ได้ก าหนดให้มีการสอบ.............ภาค                                
ภาคการศึกษาที่ ........... ปีการศึกษา ............... ระหว่างวันที่ .....................................................  เพ่ือให้การ
ด าเนินการจัดสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย นั้น  

                        คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรขอรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบ
บรรจุ ซอง  ประจ าภาคการศึ กษาที่  . . . . . .  ปี กา ร ศึ กษา  . . . . . . . . . . . . . . .  จ านวน  . . . . . . . . . .  คน                                         
ภายในวันที่ ............................ เพ่ือคณะด าเนินการต่อไป 

   จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการ 
 
 
 
 

(....................................................)  
ต าแหน่ง.......................................... 

 
 
 

ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 26  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง  

 
 
 
 

 

 
 
 

ค าสั่งคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

ท่ี        /.............. 
             เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการบริหารจัดการเอกสารการสอบกลางภาค 
                          ประจ าภาคการศึกษาท่ี ............ ปีการศึกษา ................ 
                             คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
                                  ประจ าศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา 

             ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ก าหนดการสอบกลางภาค ภาคการศึกษาท่ี ........ ปีการศึกษา 
................ ระหว่างวันท่ี ..................................... น้ัน เพื่อให้การจัดสอบด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการบริหารจัดการเอกสารการสอบปลายภาค  ประจ าศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา เพื่อปฏิบัติหน้าท่ี ดังรายนามต่อไปน้ี 

 ๑. คณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
 ๑.๑  .......................................................................................ประธานกรรมการ 

๑.๒  ...................................................................................... รองประธาน 
     ๑.๓  ...................................................................................... กรรมการ 

             ๑.๔     ..................................................................................... เลขานุการ 
 มีหน้าที ่ ๑. ตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้องและครบถ้วนของข้อสอบแต่ละชุดก่อนบรรจุซอง 

    ๒. จัดชุดข้อสอบพร้อมกระดาษค าตอบ บรรจุซอง ให้ครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ 
         ๓. ตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้องให้เป็นไปตามใบรายชื่อนักศึกษาและตารางสอบ 
         ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีระหว่างวันท่ี ............................................ ณ อาคาร................................ 

  ๒. คณะกรรมการรับ-จ่ายและจัดเก็บข้อสอบ 
๒.๑ ...................................................................................... ประธานกรรมการ 
๒.๒  ...................................................................................... กรรมการ 
๒.๓  ..................................................................................... กรรมการ 
๒.๔ ...................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่ ๑. จัดเก็บข้อสอบ ซองบรรจุข้อสอบและกระดาษค าตอบเพื่อรอการรับ-จ่ายก่อนการสอบ 
    ๒. เบิกจ่ายข้อสอบและกระดาษค าตอบให้กรรมการก ากับการสอบน าไปจัดสอบ    
                      ๓. รับข้อสอบและกระดาษค าตอบหลังจากการสอบเสร็จจากกรรมการก ากับการสอบ 
    ๔. ดูแลการเบิกจ่ายข้อสอบให้อาจารย์ประจ าวิชาน าไปตรวจข้อสอบ   
                                           สั่ง  ณ  วันท่ี ........ เดือน.............. พ.ศ. ............. 
   

  (....................................................) 
     ต าแหน่ง...................................................... 

ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในขั้นตอนที่ 30  จัดท าหนังสือแจ้งการจัดข้อสอบบรรจุซอง 

 

                                 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  งานวิชาการและวิจัย คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
         โทรศัพท์  0  3570  9096  โทรสาร  0  3570  9096  VOIP : 14000 

ที่  อว 0656.10/ วันที่   
เร่ือง  การจัดเรียงข้อสอบ 

เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

 ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ได้ก าหนดให้มีการสอบปลายภาค                                
ภาคการศึกษาที่ ......... ปีการศึกษา ............... ระหว่างวันที่ ............................. เพ่ือให้การด าเนินการ                      
จัดสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ขอแจ้งการจัดเรียงข้อสอบระหว่างวันที่ .....................................                        
เวลา ......................................... น. ณ อาคาร ......... ชั้น ........... ห้อง .................... นั้น  

                        คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตรขอแจ้งท่านเข้าร่วมจัดเรียงข้อสอบ
ตามวันเวลาและสถานที่ดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการ เป็นผู้ประสานงาน
กับท่านในล าดับต่อไป   

 จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการ 
 
 
 
 

(....................................................)  
ต าแหน่ง.......................................... 

 
 
 

ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างหนังสือแจ้งการจัดข้อสอบบรรจุซอง 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

4.4 เงื่อนไข/ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
  4.4.1 ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติหน้าที่ภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิว่า 
ด้วยการสอบของนักศึกษาระดับปริญญา พ.ศ.2550 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
เรื่อง แนวปฏิบัติการสอบประจ าภาคการศึกษา พ.ศ. 2559 และข้อปฏิบัติในการสอบของนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ.2550 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานส่งเสริมวิชาการของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
  4.4.2 การส่งต้นฉบับข้อสอบมีการเซ็นต์รับส่งต้นฉบับข้อสอบและเก็บรักษาต้นฉบับไว้เป็นอย่างดี 
  4.4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับข้อสอบก่อนส่งอัดส าเนาทั้งหมด 
  4.4.4 ตรวจเช็คจ านวนซองข้อสอบกับจ านวนห้องสอบก่อนจัดเก็บในตู้เก็บข้อสอบ 
4.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ผู้ปฏิบัติงานได้รับการติดตามจากกองกลางให้ด าเนินการส่งต้นฉบับข้อสอบของอาจารย์ประจ าวิชาใน
สังกัดคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร รวมถึงถูกก ากับติดตามจากหัวหน้าส านักงานคณบดี
ให้ปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้อง หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานได้มีการติดตามโดยผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศและหนังสือ
แจ้งก าหนดการส่งต้นฉบับข้อสอบไปยังอาจารย์ประจ าวิชาให้ด าเนินการส่งต้นฉบับข้อสอบตามวันเวลาที่
ก าหนด เมื่อขั้นตอนการด าเนินการ เสร็จ เรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติ งานต้องรวบรวมต้นฉบับข้อสอบ 
ที่ถูกต้องและครบถ้วนไปยังกองกลางภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและการพัฒนางาน 

 

 จากการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง กระบวนการจัดท าข้อสอบของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ได้พบกับปัญหาและอุปสรรค  
ในการปฏิบัติงานและได้มีการเสนอแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 ปัญหา : อาจารย์ประจ าวิชาจัดส่งต้นฉบับข้อสอบไม่ตรงตามเวลา 
 แนวทางแก้ไข : ผู้ปฏิบัติงานมีการจัดท าปฏิทินและท าการประกาศแจ้งล่วงหน้าพร้อมทั้งมีการติดตาม
อาจารย์ผู้สอนเป็นระยะ ๆ ผ่านช่องทาง ID : Line  เพ่ือลดเวลาการติดตามอาจารย์ประจ าวิชาและท าให้
อาจารย์ประจ าวิชาส่งต้นฉบับข้อสอบได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 ปัญหา : อาจารย์ประจ าวิชาจัดท ารายละเอียดส่วนน าของข้อสอบไม่ถูกต้อง เช่น ภาคการศึกษา 
ปีการศึกษา รหัสวิชา ชื่อวิชา กลุ่มเรียน วันสอบ เวลาสอบ อาจารย์ประจ าวิชา จ านวนหน้าข้อสอบ การลงนาม
ของคณะกรรมการ เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานต้องท าการตรวจสอบและแก้ไขให้ถูกต้องจึงท าให้เกิดความล่าช้า 
ในการส่งต้นฉบับข้อสอบ 
 แนวทางแก้ไข : จัดท าตัวอย่างในการกรอกรายละเอียดส่วนน าต้นฉบับข้อสอบเผยแพร่ให้กับอาจารย์
ประจ าวิชาเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าส่วนน าของข้อสอบซึ่งจะสามารถลดความผิดพลาดและลดกระดาษ 
รวมถึงลดเวลาในการแก้ไขส่วนน าของต้นฉบับข้อสอบ 
 ปัญหา : อาจารย์ประจ าวิชาพิมพ์ตัวอักษรต้นฉบับข้อสอบผิด 
 แนวทางแก้ไข : อาจารย์ประจ าวิชามีการทวนสอบและแก้ไขผ่านช่องทาง Google Drive กับ
คณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบร่วมกัน เพ่ือเป็นการประหยัดกระดาษ เนื่องจาก Google Drive 
สามารถดูข้อมูลแก้ไขเอกสารได้จากทุกที่ -ทุกเวลา โดยการแชร์ไฟล์ร่วมกับคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับ
ข้อสอบเท่านั้นและผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบตัวอักษรต้นฉบับข้อสอบอีกครั้ง 
 ปัญหา : คณะกรรมการบรรจุซองข้อสอบ กระดาษค าตอบไม่ครบตามจ านวนที่ระบุไว้หน้าซองข้อสอบ
 แนวทางแก้ไข : คณะกรรมการบรรจุข้อสอบควรตรวจนับจ านวนข้อสอบ จ านวนกระดาษค าตอบ 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตรงตามจ านวนผู้เข้าสอบ อย่างน้อย 2 ครั้ง เพ่ือทวนสอบความถูกต้องอีกครั้งก่อนปิดผนึก 
ซองข้อสอบ 

5.2 การพัฒนางาน 
 จากการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่องกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ผู้จัดท าได้ให้ข้อเสนอแนะความคิดเห็น  
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในปัจจุบันให้ดีขึ้น ดังนี้ 
 5.2.1 ควรมีการท าการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับการด าเนินงานการจัดท าข้อสอบ เพ่ือน ามาใช้ในการพัฒนา
ปรับปรุงด าเนินงานการจัดท าข้อสอบให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข้อสอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

บรรณานุกรม 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสวุรรณภูมิ เรื่อง “ข้อปฏิบัติการสอบของนักศึกษาระดบัปริญญา  
พ.ศ.2550” สืบค้นเมื่อวันที่  9 ธันวาคม 2563  จาก 
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