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โครงสร้างคณะทำงานผลิตสำเนาแบบทดสอบ 
 

 ตามท่ีประชุมคณะกรรมการประจำศูนย์บริการการศึกษา เมื่อคราวประชุมครั้งที่ 1/2547 วันอังคารที่ 
3 สิงหาคม 2547 ได้มีมติให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะทำงานสำหรับดูแลขั้นตอนการผลิตสำเนาแบบทดสอบ         
โดยประกอบด้วยผู้แทนจาก 3  หน่วยงาน ดังนี้ 
 1. ผู้แทนคณาจารย์จากสำนักวิชา ประธานคณะทำงานฯ 
 2. ผู้แทนจากศูนย์บริการการศึกษา คณะทำงานฯ 
 3. ผู้แทนจากศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  คณะทำงานฯ และเลขานุการฯ 

 
หน้าที่ของคณะทำงานผลิตสำเนาแบบทดสอบ 
 

คณะทำงานสำหรับดูแลขั้นตอนการผลิตสำเนาแบบทดสอบ มีหน้าที่ดังนี้ 
 

1)  ให้ประธานคณะทำงานฯ เป็นผู้ลงชื่อรับซองต้นฉบับข้อสอบ และเปิดซองต้นฉบับแบบทดสอบ เพ่ือ
พิจารณาดูความเรียบร้อยและรูปแบบของแบบทดสอบให้เป็นไปตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

2)  ควบคุม ดูแล และแก้ปัญหาระหว่างข้ันตอนการผลิตสำเนาแบบทดสอบ 
3)  ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา กรณีแบบทดสอบมีปัญหาระหว่างการผลิตสำเนาแบบทดสอบ 
4)  ให้คณะทำงานฯ ที่เป็นผู้แทนจากศูนย์บริการการศึกษาเป็นผู้รับต้นฉบับแบบทดสอบกลับมาเก็บไว้ที่

ศูนย์บริการการศึกษา 
5)  เมื่อทำการผลิตเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คณะทำงานฯ ทั้งหมดควบคุมสำเนาแบบทดสอบนำส่งที่ศูนย์บริการ

การศึกษา 
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ผังโครงสร้างและหน้าท่ี 

 
สำนักวิชา 
 

 
ศูนย์บริการการศึกษา 

 

 
ศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศึกษา 

 

 
คณาจารย์ 

  
ประธาน 

 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
คณะทำงานฯ 

 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
คณะทำงานฯ และ

เลขานุการ 

 

หน่วยงาน ผู้แทน หน้าที่ 
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Flowchart  ขั้นตอนผลิตสำเนา
แบบทดสอบ 

สำนักวิชา 
ส่งต้นฉบับข้อสอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ผลิตสำเนาแบบทดสอบ 

ตรวจสอบ
ความเรียบร้อย 

(QC) 
ย่อยทำลาย 

เย็บเข้าชุด 

บรรจุซองข้อสอบ 

นับซองขอ้สอบ 

ศูนย์บรกิารการศึกษา 

No 

No 
Yes 

Yes 

ต้นฉบับ + ใบงานการผลิต 

ซองข้อสอบ+ตน้ฉบับข้อสอบ 

ทำดัมมี ่(dummy) 
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แนวปฏิบัติคณะทำงานฯ สำหรับดูแลการผลิตสำเนาแบบทดสอบ 

 
1. คณะทำงานฯ ลงลายมือชื่อปฏิบัติงานเมื่อไปถึงห้องผลิตเอกสาร ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
2. การรับ-ส่งซองต้นฉบับข้อสอบ 

2.1   ตัวแทนจากสำนักวิชานำซองต้นฉบับข้อสอบมาส่งที่ห้องผลิตเอกสาร พร้อมเซ็นส่งซองต้นฉบับข้อสอบ
ในใบรายงานการผลิต 

2.2  ประธานคณะทำงานฯ เป็นผู้รับซองต้นฉบับข้อสอบ พร้อมลงชื่อรับในใบรายงานการผลิต และซอง
ต้นฉบับแบบทดสอบ 

3. ประธานคณะทำงานฯ เปิดซองต้นฉบับข้อสอบ โดยที่หน้าซองต้นฉบับต้องมีลายมือชื่อหัวหน้าสาขาเซ็น
กำกับ  
(ในขั้นตอนนี้ผู้แทนจากศูนย์บริการการศึกษา และผู้แทนจากศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาสามารถช่วย
ประธานเปิดซองต้นฉบับแบบทดสอบได้) 

4.  ประธานคณะทำงานฯ เป็นผู้ตรวจสอบดูแลความถูกต้องของต้นฉบับข้อสอบ ให้เป็นไปตามรูปแบบของ
มหาวิทยาลัย (ในขั้นตอนนี้ผู้แทนจากศูนย์บริการการศึกษา และผู้แทนจากศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
สามารถช่วยประธานคณะทำงานฯ ตรวจทานอีกครั้ง) รายละเอียดที่ควรตรวจสอบเบื้องต้น ยกตัวอย่างเช่น  
  ปีการศึกษา  ภาคการศึกษา 
  ประเภทการสอบ เช่น กลางภาค หรือประจำภาค  
 วัน เวลาสอบ 
  รหัสวชิา  ชื่อวิชา 
  การเรียงเลขหน้า 

    จำนวนหน้าไม่ตรงกับต้นฉบับจริง ให้แก้ไขท่ีใบรายงานวันผลิตข้อสอบ    
       (ในแฟ้ม) และใบงานการผลิตให้ตรงกัน 
    ข้อสอบเป็นแบบปรนัยหรือแบบอัตนัย โดยตรวจสอบที่หัวกระดาษตั้งแต่แผ่นที่  2 (ถัดจากหน้าปก) เป็น

ต้นไป เพราะจะพิมพ์แตกต่างกัน ให้ดูว่าต้องเป็นไปตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด (ภาคผนวกหน้า 13 
– 21) 

5.    กรณีมีปัญหาหรือข้อสงสัย 
5.1  กรณีต้นฉบับข้อสอบไม่ถูกต้อง ให้คณะทำงานฯ ประสานงานกับผู้ประสานงานรายวิชา (หมายเลขโทรศัพท์

ผู้ประสานงานอยู่ในแฟ้ม) 
 หากติดต่อไม่ได้ให้โทรไปที่สาขาวิชาเป็นผู้ประสานงานให้  
5.2  กรณีเกี่ยวกับข้อมูลการผลิตไม่ตรงกัน  เช่น จำนวนหน้าพิมพ์ไม่ตรงกับต้นฉบับจริง รายวิชาที่มีการ

ผลิตต้นฉบับมากกว่า 1 ชุด รายวิชาที่มี 2 Version ฯลฯ ให้คณะทำงานฯ โทรศัพท์ประสานงานกับ
ฝ่ายตารางสอนตารางสอบ  

6.  เมื่อตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบเรียบร้อยแล้ว ให้นำต้นฉบับข้อสอบแนบกับใบงานผลิตสำเนาแบบทดสอบ 
7.   ผู้แทนคณะทำงานจากศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา เป็นผู้ดูแลรูปแบบการเย็บต้นฉบับตามใบงานให้

เป็นไปตามที่กำหนด 
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8.  ขั้นตอนการผลิตสำเนาแบบทดสอบในห้องผลิตเอกสาร  (เป็นการทำงานของ เจ้าหน้าที่ฝ่ายผลิต) 

8.1 เจ้าหน้าที ่จากห้องผลิตเอกสารจะมารับใบงานพร้อมต้นฉบับข้อสอบไปดำเนินการผลิตสำเนา
แบบทดสอบ  

8.2 ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อยสำเนาแบบทดสอบ (QC) ว่าผลิตครบทุกหน้า มีชำรุดหรือไม่ ฯลฯ 
8.3 ดำเนินการนำไปเย็บเข้าชุดตามที่ระบุไว้ในใบงาน 
8.4 นับจำนวนสำเนาแบบทดสอบ 
8.5 บรรจุสำเนาแบบทดสอบใส่ซองข้อสอบให้เท่ากับจำนวนที่พิมพ์บนหน้าซองข้อสอบ 

9. หลังจากบรรจุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้แทนจากศูนย์บริการการศึกษาเป็นผู้ตรวจนับซองข้อสอบ ให้ตรงตาม
จำนวนที่ระบุไว้ในรายงาน แล้วลงชื่อรับต้นฉบับและสำเนาแบบทดสอบกลับคืน 
 

 
 
 
 
 
10.คณะทำงานฯ โทรศัพท์ประสานงานไปที่หน่วยยานพาหนะ เพ่ือเตรียมรถที่จะมารับสำเนาแบบทดสอบ ไปส่งที่คลัง

ข้อสอบ ศูนย์บริการการศึกษา อาคารเรียนรวม 1 
11.ก่อนการผลิตเสร็จเรียบร้อย ประมาณ 10 – 15 นาที ให้ผู ้แทนจากศูนย์บริการการศึกษา โทรศัพท์แจ้ง

เจ้าหน้าที่ฝ่ายตารางสอนตารางสอบ เพ่ือจัดเตรียมรถเข็นไว้รอสำหรับขนสำเนาแบบทดสอบ 
12.คณะทำงานฯ ทั้งหมด (ประธาน + ผู้แทน ศบก. + ผู้แทน ศบส.) นำสำเนาแบบทดสอบที่ผลิตเสร็จเรียบร้อย

พร้อมกับต้นฉบับข้อสอบขึ้นรถ นำส่งที่คลังข้อสอบศูนย์บริการการศึกษา อาคารเรียนรวม 1 
13.เจ้าหน้าที่ฝ่ายตารางสอนตารางสอบขนข้อสอบเก็บเข้าคลังข้อสอบ และดูแลจัดเก็บต้นฉบับข้อสอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

ข้อควรระวัง  : ต้นฉบับท่ีจะนำกลับมาที่ศูนย์บริการการศึกษา ใหน้ำเฉพาะ
ต้นฉบับท่ีมีการผลิตสำเนาแบบทดสอบเสร็จเรียบร้อยแล้วเท่านั้น ส่วน
ต้นฉบับท่ีรอดำเนินการผลิตอยู่ไมต่้องนำกลับมา เพื่อผู้แทนคณะทำงานที่ไป
ผลิตในคาบต่อไปจะได้ไม่เกิดความสับสน 
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ตารางสรุปหน้าที่และแนวปฏิบัติ 

 
 

หน้าที ่ ประธาน ผู้แทน ศบก. ผู้แทน ศบส. 
1. ลงชื่อรับซองต้นฉบับข้อสอบที่สำนักวิชานำมา

ส่ง พร้อมเซ็นรับในใบรายงานการผลิตสำเนา
แบบทดสอบ และซองต้นฉบับ 

   

2. เปิดซองต้นฉบับข้อสอบ พร้อมเซ็นชื่อรับในใบ
รายงานการผลิตสำเนาแบบทดสอบ 

   

3. ตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับให้เป็นไป
ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
รายละเอียดที่ควรตรวจสอบเบื้องต้น 
ยกตัวอย่างเช่น 
-  ปีการศึกษา ภาคการศึกษา 
-  ประเภทการสอบ เช่น กลางภาค ประจำ

ภาค 
-  วัน เวลาสอบ 
-  รหัสวชิา ชื่อวิชา 
-  การเรียงเลขหน้า 
-  จำนวนหน้าไม่ตรงกับต้นฉบับจริง ให้แก้ไขที่

ใบรายงานวันผลิตข้อสอบ(ในแฟ้ม) และใบ
งานการผลิตให้ตรงกัน 

-  ข้อสอบเป็นปรนัยหรืออัตนัย โดยตรวจสอบ
ที่หัวกระดาษตั้งแต่หน้าที่ 2 เป็นต้นไป 
เพราะจะพิมพ์แตกต่างกัน ให้ดูว่าต้องเป็นไป
ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

   

4. นำต้นฉบับข้อสอบที่ตรวจสอบแล้ว แนบกับใบ
งานผลิตสำเนาแบบทดสอบ 

   

5. ดูแลรูปแบบการจัดเย็บต้นฉบับตามใบงานให้
เป็นไปตามที่กำหนด 

   

6. ควบคุม ดูแล และแก้ปัญหาระหว่างขั้นตอน
การผลิตสำเนาแบบทดสอบ 

   

 

  

☺ 

☺ 

☺  
 

 
 

☺ 

☺ 

☺ 

☺ 

☺ ☺ 

     ความหมายสัญลักษณ์ 
☺ = หน้าท่ีหลัก 
  = หน้าท่ีเสริมหรือช่วยเหลือ 
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หน้าที ่ ประธาน ผู้แทน ศบก. ผู้แทน ศบส. 

7. ตรวจนับซองข้อสอบที่บรรจุสำเนา
แบบทดสอบที่ผลิตเสร็จแล้วให้ตรงตาม
จำนวนที่ระบุไว้ในรายงาน  

   

8. ลงชื่อรับต้นฉบับข้อสอบและสำเนา
แบบทดสอบที่ผลิตเสร็จแล้วกลับคืน
ศูนย์บริการการศึกษา 

   

9. โทรศัพท์ประสานงานไปที่หน่วย
ยานพาหนะ เพ่ือเตรียมรถที่จะมารับ
สำเนาแบบทดสอบไปส่งที่คลังข้อสอบ 
ศบก. อาคารเรียนรวม 1 

   

10. ก่อนการผลิตเสร็จเรียบร้อยประมาณ 10 
- 15 นาที ให้โทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ตารางสอนตารางสอบ เพื่อจัดเตรียม
รถเข็นสำหรับขนสำเนาแบบทดสอบ 

   

11. ควบคุมสำเนาแบบทดสอบขึ้นรถและ
นำส่งที่ศูนย์บริการการศึกษา  

     อาคารเรียนรวม 1 

   

  

☺  
 

☺ 

☺ ☺ 

☺  

☺ ☺ ☺ 
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ปัญหาที่พบระหว่างการผลิตสำเนาแบบทดสอบ และแนวทางแก้ไข 

 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไข 

1. รายละเอียดหน้าปกต้นฉบับข้อสอบพิมพ์ไม่
ถูกต้อง เช่น ปีการศึกษา ภาคการศึกษา สอบ
กลางภาค ประจำภาค วัน - เดือน – ปีทีส่อบฯลฯ 

1. แจ้งสาขาวิชาเพื ่อประสานงานกับอาจารย์
แก้ไขให้ถูกต้อง และนำต้นฉบับข้อสอบที่
แก้ไขแล้วมาส่ง 

2. รูปแบบข้อสอบไม่เป็นไปตามที ่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

2. แจ้งสาขาวิชาเพื ่อประสานงานกับอาจารย์
แก้ไขร ูปแบบให้ถ ูกต ้อง และนำต้นฉบับ
ข้อสอบที่แก้ไขแล้วมาส่ง 

3. จำนวนหน้าที่พิมพ์ในต้นฉบับข้อสอบไม่ตรงกับ
จำนวนข้อสอบจริง เช่น หน้าปกแจ้งมี 20 หน้า 
และจัดพิมพ์เลขหน้าในตัวข้อสอบ 1/20, 2/20... 
แต่ใบสุดท้ายสิ้นสุดแค่ 10/20 (มีแค่ 10 แผ่น) 

3. แจ้งสาขาวิชาเพื ่อประสานงานกับอาจารย์
แก้ไขให้ถูกต้อง และนำต้นฉบับที่แก้ไขแล้ว
มาส ่ ง  (หากไม ่ ส ามารถต ิ ดต ่ อ ได ้  ให้
คณะทำงานใช้ดุลยพินิจร่วมกันตัดสินใจว่า
ควรจะแก้ไขต้นฉบับข้อสอบหรือไม่อย่างไร) 

4. รหัสวิชาคล้ายกันแล้วแนบใบงาน
ผลิตสำเนาแบบทดสอบผิดรหัส
วิชา ทำให้ใส่ข้อสอบผิดซองผิด
ว ิชา เช ่น 303321 POULTRY 
PRODUCTION ก ั บ 3 0 3 3 1 2 
RUMINANT NUTRITION  

4.  ก่อนแนบต้นฉบ ับก ับใบงานผล ิตสำเนา
แบบทดสอบให้ระวังโดยสังเกตดูทั้งรหัสวิชา
และชื่อวิชาว่าถูกต้องหรือไม่ 

5 .  ร าย ว ิ ช าท ี ่ ม ี ก า ร ผล ิ ต ต ้ น ฉบ ั บม ากกว่ า  
1 ชุด ตัวอย่างเช่น 
- รายวิชาที่มีคาบการสอบมากกว่า 1 คาบ  
- รายวิชาที่ออกข้อสอบแยกตามอาจารย์ผู ้สอน 

หรือกลุ่มเรียน  

5. รายวิชาที่มีต้นฉบับ 2 ชุด ให้สังเกตจากวัน-
เวลาสอบ หรือกลุ ่มเร ียน ก่อนที ่จะแนบ
ต้นฉบับกับใบงานเพ่ือส่งผลิต 

 
หากมีข้อสงสัยให้ติดต่อ 

ฝ่ายตารางสอนตารางสอบ 
โทร. 3023 

6. รายวิชาดังต่อไปนี้ 
    - ชื่อวิชาเดียวกันแต่คนละรหัสวิชา  
 - รหัสวิชาเดียวกันแต่คนละชื่อวิชา 
    - รายวิชาที่เรียนร่วมกัน แต่ใช้ข้อสอบ  เดียวกัน  
สาขาวิชาส่งต้นฉบับมาเพียง 1 ชุด 

6. แจ้งสาขาวิชาให้แยกซองต้นฉบับ 
 

หากมีข้อสงสัยให้ติดต่อ 
ฝ่ายตารางสอนตารางสอบ 

                       โทร. 3023 

7. ต้นฉบับข้อสอบไม่มาส่งตามเวลาที่กำหนด  7. ให้คณะทำงานฯ โทรศัพท์ติดต่อที่สาขาวิชา
นั ้น ๆ เพื ่อแจ้งให้ผู ้ร ับผิดชอบนำต้นฉบับ
ข้อสอบมาส่งที่ห้องผลิตเอกสาร  หากไม่นำส่ง
ภายในเวลาที่กำหนดแจ้งอาจารย์ดำเนินการ
ผลิตสำเนาเอง 
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ปัญหาท่ีพบ แนวทางแก้ไข 

8. รายละเอียดไม่ตรงกับต้นฉบับ เช่น ต้นฉบับ
ส่งมาเป็นปรนัยอย่างเดียว แต่ใบงานให้เย็บ
ต้นฉบับแบบแยกปรนัย กับอัตนัย 

8. ให้คณะทำงานโทรศัพท์ติดต่อที่สาขาวิชานั้น ๆ ว่า
จะให้ดำเนินการอย่างไร หากมีการเปลี่ยนแปลง
ให้แก้ไขในใบงานและรายงานวันผลิต 

9.  ซองข ้ อสอบท ี ่ ให ้ ไป ไม ่พอใส ่ ส ำ เน า
แบบทดสอบ เนื่องจากต้นฉบับที่ส่งผลิตมี
จำนวนหน้ามากกว่าตอนแจ้งรายละเอียด
การจัดสอบ 

9. ให้นำซองข้อสอบเปล่า(สำรอง) ที่อยู่ในห้องผลิต
เอกสารใส่เพิ่ม และแจ้งข้อมูลการเพิ่มจำนวนซอง
แก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายตารางสอนฯ ทราบ 

10. ต้นฉบับข้อสอบนำส่งคืนที่ ศบก. แล้ว แต่
ตัวข้อสอบยังผลิตไม่เสร็จ ทำให้ตัวแทน
คณะทำงานจาก ศบก. ในคาบถัดไปไม่พบ
ต้นฉบับเพื่อเซ็นรับกลับคืน 

10. ให้ตัวแทนคณะทำงานจาก ศบก. นำเฉพาะ
ต้นฉบับที่มีการผลิตข้อสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว
เท่านั้นส่งคืนที่ ศบก. 
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ภาคผนวก 
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ใบปะหน้าซองต้นฉบับข้อสอบ 
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ข้อสอบแบบปรนัย 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หน้าปก ข้อสอบแบบปรนัย 
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ข้อสอบแบบอัตนัย 
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หน้าปก ข้อสอบแบบอัตนัย 
 

  

ข้อสอบแบบอัตนัย 
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