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บทที่  1 
 

บทน ำ 
 

ควำมส ำคัญ   
 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ตระหนักถึงความส าคัญ ของการพัฒนานิสิตให้มีทักษะในการ
เรียนรู้  มีความรอบรู้  มีคุณธรรม  จริยธรรม  และคุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยยึดหลักพัฒนาความรู้
คู่คุณธรรม  มีการบูรณาการรายวิชาต่างๆ  มากข้ึน  จึงได้ก าหนดกลุ่มงานจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป
ขึ้นในปีการศึกษา  2548  โดยให้มีหน้าที่ประสานการพิจารณาหมวดวิชาการศึกษาท่ัวไปส าหรับนิสิต
ระดับปริญญาตรี  และส่งเสริม  สนับสนุนให้มีการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปให้เป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  โดยได้รวมระบบการบริหารจัดการไว้ที่กองทะเบียนและประมวลผล  
ฝ่ายวิชาการและวิเทศสัมพันธ์  เพ่ือให้การจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
ตอบสนองต่อนโยบายและการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามปรัชญาพ้ืนฐานของการจัดการศึกษาที่เอ้ือต่อ
หลักสูตรที่หลากหลาย  และส่งเสริมให้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพื่อใช้ประโยชน์สูงสุดของทาง
ราชการ โดยสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2550  เมื่อวันที่  28  กันยายน  2550   
ได้ให้ความเห็นชอบให้จัดตั้งหน่วยงานใหม่  คือ  โครงการจัดตั้งส านักศึกษาทั่วไป  ซึ่งให้บรรจุไว้ใน
แผนปฏิบัติราชการ  4  ปี (พ.ศ. 2550– 2553)  ต่อมาตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  
9/2551  เมื่อวันที่  26  กันยายน  2551  มีมติให้จัดตั้ง  ส านักศึกษาท่ัวไป  และสภามหาวิทยาลัย
มหาสารคามเห็นชอบข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหาร และการด าเนินงาน 
ส านักศึกษาท่ัวไป  พ.ศ.2552  เมื่อวันที่  30  มกราคม  2552  โดยนายกสภามหาวิทยาลัยได้ลงนาม
ข้อบังคับฯ  เมื่อวันที่  21  กุมภาพันธ์  2552  (ส านักศึกษาทั่วไป. 2561 : 3) 
 เนื่องจากการบริหารจัดการเรียนการสอนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปนั้น  เดิมคณะต่าง  ๆ   
เป็นผู้รับผิดชอบ  แต่ถ้าหากมีหน่วยงานกลางเป็นผู้ประสานความร่วมมือและบริหารจัดการรวมทั้งเป็น 
ผู้ก ากับติดตาม  ดูแลการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  โดยเฉพาะการจัดการเรียนการสอนที่ต้องการ
การบูรณาการผู้สอนจากคณะต่าง ๆ  รวมทั้งการใช้ทรัพยากรร่วมกัน  ซึ่งมอบให้ส านักศึกษาทั่วไปเป็น
ผู้รับผิดชอบการเรียนการสอนของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะส่งผลให้การ
จัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  โดยมีการแบ่งโครงสร้างทางการบริหารงานภายในส านัก
ศึกษาทั่วไปออกเป็น 3 กลุ่มงาน  ได้แก่  กลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต   กลุ่มงานบริหาร  และ 
กลุ่มงานนโยบาย แผน และคลัง 
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 กลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต  ส านักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มีภารกิจ
หลักในการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแก่นิสิตระดับปริญญาตรีทุกหลักสูตร  ซึ่งนับเป็น
พันธกิจหลักของส านักศึกษาท่ัวไป  โดยมีภาระงานที่รับผิดชอบ ประกอบด้วยการพัฒนาหลักสูตร   
การเทียบโอนผลการศึกษา การโอนผลการศึกษา  การเปิดรายวิชา  การจัดตารางเรียนตารางสอน   
การจัดสอบ การตรวจและจัดส่งคะแนนสอบ  การวิเคราะห์ข้อสอบ การรวบรวมเอกสารตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (มคอ)  งานเอกสารประกอบการสอน  การอนุมัติผล
การศึกษา  งานพัฒนาอาจารย์  งานศูนย์ภาษา และงานพัฒนานิสิต  ซึ่งในแต่ละภารกิจนั้นมี
รายละเอียดของงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างซับซ้อน  เช่นเดียวกับงานจัดสอบกลางภาค
และปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป  ที่ประกอบไปด้วยขั้นตอนการก าหนดตารางสอบก่อนนิสิต
ลงทะเบียนเรียน  การวางแผนก าหนดห้องสอบแต่ละรายวิชา  การออกเลขท่ีนั่งสอบในระบบ  การจัด
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ  การจัดท าส าเนาข้อสอบ  การด าเนินการสอบ ไปจนถึง
ขั้นตอนของการจัดสอบย้อนหลัง  ซึ่งมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องรวบรวมและเรียบเรียงให้เป็นขั้นตอน
ของการด าเนินงานที่ถูกต้อง ชัดเจน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและสอดคล้องตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 จากความส าคัญดังกล่าวข้างต้น  ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการจัดสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ขึ้น  เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือผู้ที่
สนใจศึกษาข้อมูลขั้นตอนและกระบวนการของการจัดสอบรายวิชาศึกษาท่ัวไป ได้ศึกษาค้นคว้าและ 
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  รวมทั้งให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
ได้ใช้ศึกษาเพ่ือเป็นข้อมูลในกรณีท างานทดแทนกันได้  เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
ส่งเสริมให้การด าเนินงานขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์  อันจะน าไปสู่การด าเนินการจัดการเรียน
การสอนที่มีประสิทธิภาพต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ   
 
 1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และ
ถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2.  เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการจัดสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป  ใช้เป็นข้อมูลในกรณี
ท างานทดแทนกันให้สามารถปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องได้  
 3.  เพ่ือให้ผู้ที่สนใจศึกษาข้อมูลขั้นตอนและกระบวนการของการจัดสอบ  ใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานการจัดสอบของนิสิตระดับปริญญาตรีได้   
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ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ   
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป  ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ได้ก าหนดถึงข้ันตอน กระบวนการในการปฏิบัติงานการจัดสอบกลางภาคและปลายภาค
รายวิชาศึกษาท่ัวไป นิสิตระดับปริญญาตรี  ไว้  5  หัวข้อ ดังนี้ 
 1. การก าหนดตารางสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป 

 2. การก าหนดห้องสอบและเลขที่นั่งสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
   3. การจัดท าข้อสอบ 
  4. การด าเนินการสอบ 
  5. การจัดสอบย้อนหลัง  

 
นิยำมศัพท์/ค ำจ ำกัดควำม   
 
 1.  มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 2.  อธิการบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 3.  ผู้อ านวยการ  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 4.  คณะกรรมการประจ าส านัก หมายถึง  คณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 5.  ส านัก หมายถึง  ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 6.  การสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป  หมายถึง  การสอบกลางภาคและการสอบปลายภาค 
รายวิชาศึกษาท่ัวไป  นิสิตระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยเป็นไปตามช่วงวันสอบ 
กลางภาคและปลายภาคท่ีก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษานิสิตระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 7.  อาจารย์ผู้สอน  หมายถึง  อาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชาศึกษาทั่วไปที่ผ่านการพิจารณา
อนุมัติจากคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาท่ัวไปให้เป็นอาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 8.  อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา หมายถึง  อาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปที่ท าหน้าที่
เป็นผู้ประสานงานด้านการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไประหว่างส านักศึกษาทั่วไปกับ
อาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชา และมีค าสั่งแต่งตั้งเป็นอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา 
 9.  ระบบ back office  หมายถึง  ระบบปฏิบัติการที่ใช้ในการจัดการงานส านักงานของ
เจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน  ระบบจัดการสอบ  ระบบลงทะเบียน  ระบบ
ประมวลผล  ระบบการเงินนิสิต  ระบบ MIS  ระบบกิจการนิสิต และระบบงานหลักสูตร 
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 10.  กรรมการคุมสอบ  หมายถึง  อาจารย์หรือบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคามที่อธิการบดี
แต่งตั้งให้เป็นผู้ควบคุมห้องสอบ การสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 11.  การสอบย้อนหลัง  หมายถึง  การจัดสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป 
ส าหรับนิสิตที่ไม่สามารถเข้าสอบตามตารางสอบที่ก าหนดได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการส านัก
ศึกษาทั่วไปให้ท าการสอบย้อนหลังได้ 
 12.  คลังข้อสอบ หมายถึง  สถานที่ในการจัดท าส าเนาข้อสอบ เย็บชุดข้อสอบ บรรจุซอง
ข้อสอบและกระดาษค าตอบ และจัดเก็บข้อสอบส าหรับการสอบ 
 13.  งานจัดสอบ หมายถึง  งานจัดตารางสอบและจัดการสอบ กลุ่มงานวิชาการและพัฒนา
นิสิต ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 14.  การยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน หมายถึง  การยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียนตาม
รายวิชาที่นิสิตลงทะเบียนเรียนแล้วไม่ได้ช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษาตามช่วงเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 



 
 

บทที่  2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 งานจัดสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป  จัดอยู่ในกลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิตตามการแบ่ง
โครงสร้างภายในของส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบงาน
ด้านการจัดสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไปทุกภาคการศึกษา ซึ่งรับผิดชอบการจัดสอบ 
3 ภาคการศึกษา ได้แก่  ภาคต้น  ภาคปลาย และภาคการศึกษาพิเศษ รวมมีการจัดสอบตลอดปี
การศึกษาท้ังสิ้น 6 ครั้ง  โดยมีหัวข้อที่ส าคัญเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง   
  2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
  3.  โครงสร้างการบริหารจัดการ   
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง   
 
 นายจักรพงศ์  กุตเสนา  นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง
หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต สังกัดส านักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มีหน้าที่
รับผิดชอบตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งในสายงานนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ของ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ก าหนดภาระงานและหน้าที่ความรับผิดชอบไว้  ดังนี้  
(ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน, 2552) 
  1. ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  
  หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  
    ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงานระดับต้นที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการใน
การ ท างาน ปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา ภายใตการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย  
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
     1. ดานการปฏิบัติการ 
      1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการ
พัฒนางาน ดานวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวของ  
      1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดท าขอเสนอนโยบาย 
แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  



 

      1.3 จัดท าแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
      1.4 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและ เอกสารดานการศึกษา รวมทั้ง
ปรับปรุงให ทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
       1.5 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและ
มาตรฐาน  
     1.6 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิ
เคราะหวิจัย เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา  
     2. ดานการวางแผน  
      วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ รวมด าเนินการวางแผนการท างานของหนวย
งานหรือโครงการ เพ่ือใหการด าเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
     3. ดานการประสานงาน  
      3.1 ประสานการท างานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
      3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรบัมอบหมาย  
     4. ดานการบริการ 
      4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการกิจกรรม พิพิธภัณฑทาง
การศึกษา และแหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแก
ประชาชนอยางทั่วถึง  
      4.2 ผลิตคมูือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งใหค าแนะน า
ปรึกษา เบื้องตนแกนักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป เพ่ือใหบริการความรูแก
ประชาชนไดอยางทั่วถึงและสะดวก  
      4.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและ
สัมมนา เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทาง
การศึกษาและ แนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  
      4.4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุโทรทัศน เขียนบทความ จัดท า
วารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกสเอกสารตาง ๆ รวมทั้งการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพื่อใหความรูดาน
การศึกษาการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ  
   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหนง มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้  
    1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  



 

    2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
    3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ 
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
    4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ  
ต าแหนงนี้ได  
   ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเปนส าหรับต าแหนง  
    1. มีความรูความสามารถท่ีจ าเปนส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง  
    2. มีทักษะที่จ าเปนส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง  
    3. มีสมรรถนะท่ีจ าเปนส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง 
 2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามค าสั่งมอบหมายงาน 
  ตามค าสั่งส านักศึกษาท่ัวไป ที่  /2565  เรื่อง การมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของบุคลากรส านักศึกษาทั่วไป ลงวันที่   ................ 2565  ได้มอบหมายหน้าที่ผู้จัดท าคู่มือเป็น
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิตและงานจัดสอบ  โดยมีภาระงานตาม
ค าสั่ง ดังนี้ 
   1.  การก าหนดตารางสอบ 
    1.1  ด าเนินการจัดประชุมก าหนดวันสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษา
ทั่วไปและรายวิชาของคณะ ร่วมกับงานวิชาการของทุกคณะ/วิทยาลัย ทุกปีการศึกษา 
    1.2  สรุปจ านวนรายวิชาที่เปดิสอนพร้อมจ านวนรับนิสิตในแต่ละรายวิชา เพื่อ
วางแผนก าหนดวันและเวลาสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาท่ัวไปแต่ละรายวิชา  เพ่ือบันทึก
ลงระบบก่อนนิสิตลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษา 
    1.3  บันทึกข้อมูล วัน เวลาสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาท่ัวไปก่อน
การลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษา 
    2.  การก าหนดห้องสอบและเลขที่นั่งสอบ 
    2.1  สรุปจ านวนนิสิตลงทะเบียนเรียนแต่ละรายวิชาเพ่ือวางแผนจัดการสอบ
รายวิชาศึกษาท่ัวไป พร้อมก าหนดห้องสอบและเลขที่นั่งสอบกลางภาคและปลายภาค ทุกภาคการศึกษา 
    2.2  บันทึกห้องสอบและเลขที่นั่งสอบรายวิชาศึกษาทั่วไปลงในระบบ พร้อม
ด าเนินการออกเลขท่ีนั่งสอบให้นิสิตในระบบทุกรายวิชา ของการสอบกลางภาคและปลายภาคทุกภาค
การศึกษา 
    2.3  ตรวจสอบความถูกต้องของห้องสอบและเลขที่นั่งสอบรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
ในระบบก่อนด าเนินการแสดงเลขที่นั่งสอบให้นิสิตทราบ 
   3.  การจัดท าข้อสอบ 



 

    3.1  ร่วมด าเนินการตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อสอบกลางภาคและปลายภาค
รายวิชาศึกษาท่ัวไปทุกภาคการศึกษา  
    3.2  สรุปจ านวนนิสิตในแต่ละรายวิชาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอัดส าเนาข้อสอบ
รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
    3.3  จัดท าข้อสอบ พร้อมทั้งบรรจุข้อสอบพร้อมกระดาษค าตอบลงในแต่ละซอง
ข้อสอบและซองกระดาษค าตอบรายวิชาศึกษาทั่วไปทุกภาคการศึกษา 
    3.4  ตรวจสอบความถูกต้องของซองข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไปทุกรายวิชา   
เพ่ือจัดเก็บในคลังข้อสอบ ทุกภาคการศึกษา 
   4.  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 
    4.1  สรุปจ านวนห้องท่ีใช้ในการสอบของแต่ละวันเพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับการ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 
    4.2  จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รายชื่อกรรมการคุมสอบไปยังทุก
หน่วยงาน คณะ/วิทยาลัย เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการด าเนินการสอบรายวิชาศึกษาทั่วไปทุกภาค
การศึกษา 
    4.3  สรุปรายชื่อบุคลากรที่ส่งรายชื่อประสงค์คุมสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป พร้อมน า
รายชื่อจัดเป็นกรรมการคุมสอบลงตามห้องที่มีการสอบในแต่ละวันและจัดท าเป็นค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบกลางภาค/ปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 
    4.4  สรุปตารางการคุมสอบและจัดส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบไป
ยังทุกคณะ-หน่วยงาน    
    4.5  จัดประชุมชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชา
ศึกษาทั่วไปกับคณะกรรมการด าเนินการสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
   5.  การด าเนินการสอบ 
    5.1  ประสานงานเรื่องการจัดผังห้องสอบและการติดเลขท่ีนั่งสอบ  เพ่ือเตรียม 
ความพร้อมในการด าเนินการจัดการสอบกลางภาคและปลายภาค  รายวิชาศึกษาท่ัวไปทุกภาค
การศึกษา 
    5.2  จัดท าสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน และรับ-ส่งข้อสอบ ของกรรมการกลางและ
กรรมการคุมสอบ 
    5.3  ประสานงานและด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป 
ทุกภาคการศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
    5.4  สรุปและรายงานผลการด าเนินการจัดสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชา
ศึกษาทั่วไปทุกภาคการศึกษา  
   6.  การจัดสอบย้อนหลัง 



 

    6.1  รับค าร้องขอสอบย้อนหลังของนิสิต ส าหรับการขอสอบย้อนหลังกลางภาค
และปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไปทุกภาคการศึกษา  เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปพิจารณา
อนุมัติ 
    6.2  ก าหนดตารางสอบ ห้องสอบ และเลขที่นั่งสอบย้อนหลังให้กับนิสิตที่ได้รับ
อนุมัติให้ท าการสอบย้อนหลังของแต่ละรายวิชา พร้อมประกาศให้นิสิตทราบทางเว็บไซต์ 
    6.3  ด าเนินการสอบย้อนหลัง พร้อมคัดแยกกระดาษค าตอบสอบย้อนหลังส่งงาน
วิเคราะห์ข้อสอบตรวจผลคะแนนสอบ 
   7.  งานบริการนิสิต 
    7.1  ให้บริการส ารองที่นั่งรายวิชาศึกษาท่ัวไปในช่วงของการลงทะเบียนเรียนทุก
ภาคการศึกษา 
    7.2  ให้บริการติดต่อสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับงานตารางเรียนตารางสอบ 
    7.3  ให้ค าปรึกษาแก่นิสิตเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
   8. งานประกันคุณภาพและ ก.พ.ร. 
    8.1  รับผิดชอบตัวบ่งชี้ประกันคุณภาพที่ได้รับมอบหมาย 
    8.2  รับผิดชอบตัวชี้วัด กพร. ที่ได้รับมอบหมาย       
   9.  งานอ่ืน ๆ 
    9.1  จดัท าค าสั่งต่าง ๆ ของงานตารางเรียนตารางสอบ  อาทิ  ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานการให้บริการนิสิตด้านการลงทะเบียนเรียน, การจัดท าข้อสอบ, การคัดแยก
กระดาษค าตอบ  เป็นต้น 
    9.2  ด าเนินหน้าที่พิธีกรในกิจกรรม/โครงการต่าง ๆของส านักศึกษาท่ัวไป 
    9.3  ปฏิบัติหน้าที่แทนนางมัทธราวัลย์  สืบวัฒนะ และนายภานุพล ปะสังขีนี  
กรณีลาหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
    9.4  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 ดังนั้น  จากมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งในสายงานนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  
ของส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน  สรุปได้ว่า  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามค าสั่ง
มอบหมายงานที่ผู้จัดท าคู่มือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน  ซึ่งรับผิดชอบการด าเนินงานการก าหนด
ตารางสอบ  การก าหนดห้องสอบและเลขที่นั่งสอบ  การจัดท าข้อสอบ  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบ  การด าเนินการสอบ  การจัดสอบย้อนหลังของรายวิชาศึกษาทั่วไป   
งานบริการนิสิตและให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป  งานประกันคุณภาพ
และ ก.พ.ร.  สอดคล้องกับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ก าหนดไว้ 
 



 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 จากมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  รวมถึงหน้าที่และความ
รับผิดชอบข้างต้น  ผู้จัดท าคู่มือสามารถจ าแนกภาระงานที่รับผิดชอบตามกรอบมาตรฐานการก าหนด
ต าแหน่งในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา และตามค าสั่งมอบหมายงานของส านักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ที่ผู้จัดท าคู่มือ  นายจักรพงศ์  กุตเสนา  ได้รับมอบหมายตามค าสั่งส านักศึกษาท่ัวไป ที่  
/2565  เรื่อง การมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรส านักศึกษาทั่วไป ลงวันที่   
......2565  มีรายละเอียดแสดงดังตาราง 1 
 

ตาราง 1  แสดงภาระงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
1. ด้านการวางแผน 1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิชาการและ

พัฒนานิสิตส านักศึกษาทั่วไป ประจ าปีงบประมาณ 
2. จัดท าแผนการก าหนดตารางสอบกลางภาคและ
ปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป ตามปฏิทิน
การศึกษา 
3. จัดท าแผนการด าเนินงานจัดห้องสอบและเลขที่
นั่งสอบกลางภาคและปลายภาค รายวิชาศึกษา
ทั่วไป 
4. จัดท าแผนการด าเนินงานการจัดท าข้อสอบ
กลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป 
5. จัดท าแผนการด าเนินงานการจัดสอบย้อนหลัง
รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
6. จัดท าแผนการบริหารจัดการการจัดการเรียน
การสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ประจ าปีการศึกษา 

2. ด้านการปฏิบัติ 1.  การก าหนดตารางสอบ 
   - ด าเนินการจัดประชุมก าหนดวันสอบกลางภาค
และปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไปและรายวิชา
ของคณะ ร่วมกับงานวิชาการของทุกคณะ 
   - สรุปจ านวนรายวิชาที่เปิดสอนพร้อมจ านวนรับ



 

นิสิตในแต่ละรายวิชา เพื่อวางแผนก าหนดวันและ
เวลาสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษา
ทั่วไปแต่ละรายวิชา  เพ่ือบันทึกลงระบบก่อนนิสิต
ลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษา 
   - บันทึกข้อมูล วัน เวลาสอบกลางภาคและ
ปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไปก่อนการลงทะเบียน
เรียนทุกภาคการศึกษา 
 2.  การก าหนดห้องสอบและเลขที่นั่งสอบ 
   - สรุปจ านวนนสิิตลงทะเบียนเรียนแต่ละ
รายวิชาเพ่ือวางแผนจัดการสอบรายวิชาศึกษา
ทั่วไป พร้อมก าหนดห้องสอบและเลขท่ีนั่งสอบ
กลางภาคและปลายภาค ทุกภาคการศึกษา 
   - บันทึกห้องสอบและเลขที่นั่งสอบรายวิชา
ศึกษาทั่วไปลงในระบบ พร้อมด าเนินการออกเลขท่ี
นั่งสอบให้นิสิตในระบบทุกรายวิชา ของการสอบ
กลางภาคและปลายภาคทุกภาคการศึกษา 
   - ตรวจสอบความถูกต้องของห้องสอบและเลขที่
นั่งสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
ในระบบก่อนด าเนินการแสดงเลขที่นั่งสอบให้นิสิต
ทราบ 
3.  การจัดท าข้อสอบ 
   - ร่วมด าเนินการตรวจสอบความสมบูรณ์ของ
ข้อสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษา
ทั่วไปทุกภาคการศึกษา  
    3.2  สรุปจ านวนนิสิตในแต่
ละรายวิชาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอัดส าเนา
ข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
    3.3  จัดท าข้อสอบ พร้อมทั้ง
บรรจุข้อสอบพร้อมกระดาษค าตอบลงในแต่ละ
ซองข้อสอบและซองกระดาษค าตอบรายวิชาศึกษา
ทั่วไปทุกภาคการศึกษา 
    3.4  ตรวจสอบความถูกต้อง



 

ของซองข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไปทุกรายวิชา   
เพ่ือจัดเก็บในคลังข้อสอบ ทุกภาคการศึกษา 
   4.  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบ 
    4.1  สรุปจ านวนห้องท่ีใช้ใน
การสอบของแต่ละวันเพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับการ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 
    4.2  จัดท าบันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์รายชื่อกรรมการคุมสอบไปยังทุก
หน่วยงาน คณะ/วิทยาลัย เพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการด าเนินการสอบรายวิชาศึกษาท่ัวไป
ทุกภาคการศึกษา 
    4.3  สรุปรายชื่อบุคลากรที่ส่ง
รายชื่อประสงค์คุมสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป พร้อม
น ารายชื่อจัดเป็นกรรมการคุมสอบลงตามห้องที่มี
การสอบในแต่ละวันและจัดท าเป็นค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบกลางภาค/ปลาย
ภาครายวิชาศึกษาทั่วไป เสนออธิการบดีพิจารณา
ลงนาม 
    4.4  สรุปตารางการคุมสอบ
และจัดส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
สอบไปยังทุกคณะ-หน่วยงาน    
    4.5  จัดประชุมชี้แจงแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบกลางภาคและปลายภาค
รายวิชาศึกษาท่ัวไปกับคณะกรรมการด าเนินการ
สอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
   5.  การด าเนินการสอบ 
    5.1  ประสานงานเรื่องการจัด
ผังห้องสอบและการติดเลขท่ีนั่งสอบ  เพ่ือเตรียม 
ความพร้อมในการด าเนินการจัดการสอบกลางภาค
และปลายภาค  รายวิชาศึกษาทั่วไปทุกภาค
การศึกษา 



 

    5.2  จัดท าสมุดลงชื่อ
ปฏิบัติงาน และรับ-ส่งข้อสอบ ของกรรมการกลาง
และกรรมการคุมสอบ 
    5.3  ประสานงานและ
ด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชา
ศึกษาทั่วไป 
ทุกภาคการศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
    5.4  สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินการจัดสอบกลางภาคและปลายภาค
รายวิชาศึกษาท่ัวไปทุกภาคการศึกษา  
   6.  การจัดสอบย้อนหลัง 
    6.1  รับค าร้องขอสอบ
ย้อนหลังของนิสิต ส าหรับการขอสอบย้อนหลัง
กลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไปทุก
ภาคการศึกษา  เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักศึกษา
ทั่วไปพิจารณาอนุมัติ 
    6.2  ก าหนดตารางสอบ ห้อง
สอบ และเลขที่นั่งสอบย้อนหลังให้กับนิสิตที่ได้รับ
อนุมัติให้ท าการสอบย้อนหลังของแต่ละรายวิชา 
พร้อมประกาศให้นิสิตทราบทางเว็บไซต์ 
    6.3  ด าเนินการสอบย้อนหลัง 
พร้อมคัดแยกกระดาษค าตอบสอบย้อนหลังส่งงาน
วิเคราะห์ข้อสอบตรวจผลคะแนนสอบ 
   7.  งานบริการนิสิต 
    7.1  ให้บริการส ารองที่นั่ง
รายวิชาศึกษาท่ัวไปในช่วงของการลงทะเบียน
เรียนทุกภาคการศึกษา 
    7.2  ให้บริการติดต่อสอบถาม
ข้อมูลเกี่ยวกับงานตารางเรียนตารางสอบ 
    7.3  ให้ค าปรึกษาแก่นิสิต
เกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
   8. งานประกันคุณภาพและ 



 

ก.พ.ร. 
    8.1  รับผิดชอบตัวบ่งชี้
ประกันคุณภาพที่ได้รับมอบหมาย 
    8.2  รับผิดชอบตัวชี้วัด กพร. 
ที่ได้รับมอบหมาย       
   9.  งานอ่ืน ๆ 
    9.1  จัดท าค าสั่งต่าง ๆ ของ
งานตารางเรียนตารางสอบ  อาทิ  ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานการให้บริการนิสิตด้าน
การลงทะเบียนเรียน, การจัดท าข้อสอบ, การคัด
แยกกระดาษค าตอบ  เป็นต้น 
    9.2  ด าเนินหน้าที่พิธีกรใน
กิจกรรม/โครงการต่าง ๆของส านักศึกษาท่ัวไป 
    9.3  ปฏิบัติหน้าที่แทนนาง
มัทธราวัลย์  สืบวัฒนะ และนายภานุพล ปะสังขีนี  
กรณีลาหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
    9.4  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

3. ด้านการประสานงาน  
4. ด้านการบริการ  

 
รายวิชาศึกษาท่ัวไปที่มีการเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษานั้น  จะมีการก าหนดวันและเวลาสอบกลาง
ภาคและปลายภาคของแต่ละรายวิชาไว้ล่วงหน้าก่อนนิสิตลงทะเบียนเรียน  เพ่ือป้องกันปัญหาตาราง
สอบซ้อนกัน เนื่องจากนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไปมากจากทุกคณะ ทุกชั้นปี  จึงมีอิสระ
ในการเลือกลงทะเบียนเรียนตามความสนใจ โดยงานจัดสอบจะมีการสรุปจ านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน
เพ่ือน าไปสู่การวางแผนก าหนดห้องสอบแต่ละรายวิชา แต่ละกลุ่มเรียน และออกเลขท่ีนั่งสอบในระบบ 
Back office เพ่ือให้นิสิตได้ทราบห้องสอบและเลขที่นั่งสอบของตนเองผ่านระบบบริการการศึกษา  
นอกจากนี้ งานจัดสอบยังได้มีการด าเนินงานการจัดท าส าเนาข้อสอบพร้อมบรรจุซองข้อสอบและ
กระดาษค าตอบ การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ  การควบคุมการสอบ  รวมไปถึงการ
ด าเนินการจัดสอบย้อนหลัง ซึ่งมีกระบวนการท างานตามล าดับขั้นตอน ดังนี้ 



 

  1. ประชุมร่วมกับฝ่ายวิชาการคณะเพ่ือแบ่งวันสอบวิชาศึกษาทั่วไปและวิชาของคณะ                
  2. สรุปจ านวนรับลงทะเบียนจากรายวิชาที่เปิดสอน                                             
  3. ก าหนดวันเวลาสอบกลางภาคและปลายภาคแต่ละรายวิชา                                          
  4. เสนอร่างตารางสอบต่อ ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปพิจารณาให้ความเห็นชอบ                                       
  5. บันทึกตารางสอบลงในระบบจัดตารางเรียนตารางสอน (back office) 
  6. สรุปจ านวนนิสิตลงทะเบียนเรียนจริงตามรายวิชาเพ่ือน าไปจัดสอบ                                        
  7. สรุปจ านวนห้องสอบและความจุสอบที่จัดสอบได้                                                       
  8. วางแผนสอบ ก าหนดห้องสอบแต่ละรายวิชาลงในกระดาษ                            
  9. บันทึกห้องสอบที่จะใช้จัดเลขที่นั่งสอบในระบบ (back office)                                                           
  10. จัดเลขท่ีนั่งสอบในระบบโดยระบบจัดการสอบ (back office)                            
  11. พิมพ์และจัดเรียงใบรายชื่อผู้เข้าสอบจากระบบ แยกตามรายวิชา                     
  12. สรุปรายวิชาที่สอบในแต่ละวัน เพ่ือน าไปจัดกรรมการคุมสอบ                                                    
  13. สรุปจ านวนห้องสอบและกรรมการคุมสอบที่จะใช้ในการควบคุมการสอบ                          
  14. จัดท าบันทึกขอกรรมการคุมสอบไปยังทุกคณะ-หน่วยงาน ในมหาวิทยาลัย                                 
  15. จัดเตรียมฐานข้อมูลระบบจัดกรรมการคุมสอบอัตโนมัติ                        
  16. สรุปรายชื่อกรรมการคุมสอบที่สมัครคุมสอบ 
  17. จัดกรรมการคุมสอบในระบบจัดกรรมการคุมสอบอัตโนมัติ                                          
  18. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการด าเนินการสอบ  
  19. สรุปข้อมูลภาพรวมกรรมการคุมสอบตามคณะ และน าส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบ 
 
  20. จัดท าบันทึกขอต้นฉบับข้อสอบไปยังอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา                             
  21. ตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับข้อสอบก่อนอัดส าเนา                                       
  22. สรุปจ านวนข้อสอบที่จะต้องบรรจุในแต่ละห้อง                                                             
  23. สรุปจ านวนอัดส าเนาข้อสอบแต่ละรายวิชา                                                         
  24. จัดท าส าเนาข้อสอบและบรรจุในซองข้อสอบ                                          
  25. สรุปจ านวนซองข้อสอบทั้งหมด (สรุปคลังข้อสอบ) 
  26. ประสานงานการจัดสอบ ด าเนินการจัดสอบ  และควบคุมการสอบ 
  27. รับเอกสารค าร้องขอสอบย้อนหลังจากนิสิต 
  28. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานแนบการขอสอบย้อนหลัง 
  29. จัดท าบันทึกขออนุมัติรายชื่อนิสิตที่ขอสอบย้อนหลังเสนอผู้อ านวยการส านักศึกษา
ทั่วไปพิจารณา 



 

  30. จัดตารางสอบย้อนหลังส าหรับนิสิตที่ได้รับอนุมัติ 
  31. ประกาศรายชื่อและตารางสอบผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สอบย้อนหลัง 
  32. ด าเนินการจัดสอบย้อนหลัง 
  33. สรุปรายชื่อกรรมการคุมสอบที่ไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 
  34. รวบรวมปัญหาในการจัดสอบจากคณะกรรมการทุกฝ่าย 
  35. สรุปผลการด าเนินการจัดสอบ 
  36. จัดท าบันทึกรายงานผลการด าเนินการจัดสอบเสนอผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป 
  37. จัดท าข้อมูลแนวทางการแก้ไขปัญหา/ปรับปรุง/พัฒนางานจัดสอบ 
 งานจัดสอบ กลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิตส านักศึกษาทั่วไป  เปิดให้บริการนิสิต บุคลากร 
และอาจารย์ ในวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. เวน้วันหยุดนักขัตฤกษ์ และในช่วงของการสอบ
กลางภาคและปลายภาคตามปฏิทินการศึกษา เปิดให้บริการวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30 – 19.30 น. 
และวันเสาร์-อาทิตย์  เวลา 08.00 – 18.00 น. (ตามช่วงเวลาของการสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป) 
 สถานที่ตั้งและการติดต่องานจัดสอบ ส านักศึกษาทั่วไป 
  งานจัดสอบ กลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิตส านักศึกษาทั่วไป  มีสถานที่ท าการอยู่  
ณ ห้อง RN1-101  อาคารราชนครินทร์ ชั้น 1 ต าบลขามเรียง  อ าเภอกันทรวิชัย  จังหวดัมหาสารคาม 
รหัสไปรษณีย์ 44150  หมายเลขโทรศัพท์ 0-4375-4300  หรือ 0-4375-4333 ต่อ 2105   เว็บไซต์ 
www.genedu.msu.ac.th   
                     
 
การบริหารจัดการส านักศึกษาทั่วไป 
 
 ส านักศึกษาท่ัวไป  เดิมคืองานศึกษาทั่วไป สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  ฝ่ายวิชาการ
และวิเทศสัมพันธ์  และในภายหลังสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2550  เมื่อวันที่  28  
กันยายน  2550  ได้ให้ความเห็นชอบให้จัดตั้งหน่วยงานใหม่  คือ  โครงการจัดตั้งส านักศึกษาทั่วไป   
ซึ่งให้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ  4  ปี (พ.ศ. 2550– 2553) ต่อมาตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราว
ประชุมครั้งที่  9/2551  เมื่อวันที่  26  กันยายน  2551  มีมติให้จัดตั้ง  ส านักศึกษาทั่วไป  และสภา
มหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหาร  และการ
ด าเนินงานส านักศึกษาทั่วไป  พ.ศ.2552  เมื่อวันที่  30  มกราคม  2552  โดยนายกสภามหาวิทยาลัย
ได้ลงนามข้อบังคับฯ  เมื่อวันที่  21  กุมภาพันธ์  2552  โดยเป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่เป็นผู้
ประสานความร่วมมือและบริหารจัดการ  รวมทั้งเป็นผู้ก ากับติดตาม  ดูแลการด าเนินการด้านการ
จัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัยให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของการจัดการเรียน
การสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป และสอดคล้องตามนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยมีปรัชญา วิสัยทัศน์  



 

พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ และค่านิยมขององค์กร ดังนี้ (ส านักศึกษาท่ัวไป. 2561 : 5-6) 
  ปรัชญา  
   ส่งเสริมการสร้างบัณฑิตท่ีเข้าใจตนเองและผู้อื่น  สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
  วิสัยทัศน์ 
   ส านักศึกษาท่ัวไปเป็นต้นแบบด้านการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป เพื่อ
ส่งเสริมการสร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน 
  ค าอธิบายวิสัยทัศน์ 
    1) เป็นหน่วยงานชั้นน าด้านบริหารจัดการรายวิชาศึกษาทั่วไป  หมายถึง  การพัฒนา

บทบาทของส านักศึกษาท่ัวไปให้เป็นหน่วยงานจัดการศึกษาหมวดรายวิชาศึกษาท่ัวไปที่เป็นมืออาชีพ  

ประกอบด้วย  1) บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาสมรรถนะ (Competency)   

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สามารถสร้างความพึงพอใจ และตอบสนองความ

ต้องการของผู้มารับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  2) พัฒนาระบบบริหารจัดการในส านักศึกษาท่ัวไปให้

เป็นองค์กรที่กระชับและทันสมัย มีการบริหารจัดการคุณภาพเชิงระบบ มีขั้นตอนการท างานที่สั้น 

กระชับ ทันสมัยและบริการครบถ้วนในจุดบริการจุดเดียว แบบ One Stop Service เน้นให้เกิด

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ มีโครงสร้างและจ านวนบุคลากรที่เหมาะสม

เพียงพอกับการปฏิบัติภารกิจ บุคลากรในสังกัดทุกคนมีความรู้ ความสามารถ มีความช านาญและ

เชี่ยวชาญเหมาะสมกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานสูง และมีความสุขในการ

ท างาน  3) พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการส านักศึกษาท่ัวไป อย่างมีประสิทธิภาพ 

    2) เพ่ือเสริมสร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน  หมายถึง  ส านักศึกษาทั่วไป

พัฒนาหลักสูตร หมวดวิชาศึกษาทั่วไปเพ่ือเสริมสร้างให้นิสิตเป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชนโดยจัดการ

เรียนการสอนแบบบูรณาการกับโครงการรายวิชา 1 หลักสูตร 1 ชุมชน  ส่งเสริมให้นิสิตสร้างประโยชน์

แก่ชุมชน โดยมีการประเมินความส าเร็จของหลักสูตรและน ามาประเมินแผนเพื่อพัฒนาการเรียนการ

สอนแก่นิสิตให้มีประสบการณ์จากสภาพจริง  การเรียนรู้ชุมชนอย่างมีส่วนร่วม การบริการวิชาการ 

แก่ชุมชน   สอดคล้องตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย สามารถน ามาใช้ประโยชน์จนเกิดผลลัพธ์ 

ความพึงพอใจต่อชุมชนและสังคมอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 

 

 

 



 

พันธกิจ 

   1) พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปแบบบูรณาการ 

เพ่ือส่งเสริมการสร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน 

    2) พัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพและพัฒนาบุคลากร

ส านักศึกษาท่ัวไปให้มีสมรรถนะตามสายงานอย่างต่อเนื่อง 

    3) ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและการบริหาร

จัดการหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

    4) พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปให้มี

ประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 

    5) พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส านักศึกษาทั่วไป

อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

  เป้าประสงค์หลักส านักศึกษาทั่วไป 
    1) หลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปที่เสริมสร้างให้บัณฑิตเป็น

ที่พ่ึงของสังคมและชุมชน 

    2) อาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปมีศักยภาพในการจัดการเรียนการสอน และ

บุคลากรทุกระดับมีสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานตามสายงาน  

    3) ระบบบริหารจัดการรายวิชาศึกษาทั่วไปที่มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 

    4) ระบบสารสนเทศสามารถรองรับการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักศึกษา

ทั่วไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

    5) งานวิจัยด้านการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปมีคุณภาพ 

  
 
 
 
 
 
 
 



 

โครงสร้างส านักศึกษาทั่วไป  
 
 
 

รองผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป 

ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป 
 

คณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต 

 
 
 
 
 

 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการส านักศึกษาทั่วไป 
 

กลุ่มงานบริหารและยุทธศาสตร์ 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มงานสารสนเทศ 

 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบ 1 แสดงโครงการส านักศึกษาท่ัวไป 



 
 

โครงสร้างการบริหารงานส านักศึกษาทั่วไป  
 

 
 

 

 

 

 

 

รองผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป
ฝ่ายบริหาร 

รองผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป 
ฝ่ายพัฒนานิสิตและนวัตกรรมการเรียนรู้ 

รองผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป 
ฝ่ายกิจการพิเศษและพัฒนาภาษาต่างประเทศ 

รองผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป 
ฝ่ายวิชาการ 

ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป 
 

คณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต 
1. งานวัดผลและประเมินผลการศกึษา  
2. งานตารางเรียนตารางสอน   
3. งานจัดสอบ    
4. งานวิจัย   
 

 
 
 
 
 
 
 

 

5. งานพัฒนาภาษาต่างประเทศ 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการส านักศึกษาทัว่ไป 
 

กลุ่มงานบริหารและยุทธศาสตร์ 
งานบริหารทั่วไป 
1. งานธุรการ   7. งานยานยนต ์ 
2. งานการเงิน   8. งานพิมพ์   
3. งานพัสดุ    9. งานภูมิทัศน์และอาคาร   
4.งานบุคคล  10. แม่บ้าน   
5.งานเลขานุการ 11. งานซ่อมบ ารุง   
6. งานการประชุม  
 

งานยุทธศาสตร์ 
1. งานแผนงานและงบประมาณ   
2. งานประกันคุณภาพการศึกษา   
3.  งาน ก.พ.ร.   
4.. งานความเส่ียงและควบคุมภายใน 

 
 
 
 

 

12. งานประชาสัมพันธ ์
13. งานกิจการพิเศษ 
 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
งานบริการห้องเรียนรวมและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู ้         
  1.ตรวจสอบสภาพวสัดุและโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน 
  2. งานซ่อมบ ารุงหอ้งเรียนรวมและสิ่งสนบัสนุนการเรียนรู้ 
  3. งานบรกิารห้องเรียนรวม 
  4. งานจองห้องเรียนรวม 
  5. งานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ภายในส านกัศึกษาทั่วไป 
งานพัฒนาระบบสารสนเทศ    
1. งานวิเคราะห์และออกแบบระบบฐานขอ้มูลสารสนเทศ 
2. งานดูแลเครือ่งแม่ข่าย  
3. งานดูแลระบบเครือข่ายภายในส านักศกึษาทั่วไป 
4. งานศูนย์ทดสอบทางการศึกษา 
5. งานดูแลเว็บไซต์หน่วยงาน/เว็บไซต์รายวชิา 
6. งานดูแลสือ่โซเซียลมเีดีย 
7. งานคลังขอ้สอบออนไลน์/มคอ. 
8. งานดูแลระบบสารสนเทศ อื่น ๆ 
 
 
 

 

 
งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนรู้  
1. งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน   
    และงานบทเรียนออนไลน์ 
2. งานสนับสนุนอาจารย์สร้างสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
3.งานพัฒนาคลังสื่อและนวัตกรรม 
4. งานส่งเสริมการจัดการความรู้ 
งานพัฒนาอาจารย์   
1. งานพัฒนาอาจารย์ด้านการเรียนการสอน 
2. งานท าเนียบอาจารย์ 
3. งานเครือข่ายอาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
4. งานพฒันาเอกสารประกอบการสอนหรือหนังสือต ารา  
5. งานส่งเสริมพัฒนาการเรียนการสอน 
งานพัฒนานิสิต   
1. งานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมคุณลักษณะนิสิตที่พึงประสงค์ 
2. งานขับเคลื่อนปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. งานนิสิตผู้ช่วยอาจารย์ (LA) 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 2 แสดงโครงการบริหารงานส านักศึกษาทั่วไป 



 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 3  แสดงโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต

ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.จินดาพร  จ ารัสเลิศลักษณ์ 
ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไป 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ดุจฉัตร  จิตบรรจง 
รองผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปฝ่ายพัฒนา

วิชาการ 

นางพัชรนันญ  ศรีแก่นจันทร์ 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการส านักศึกษาทั่วไป 

 

งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
งานพัฒนาหลักสูตร 
    1. นางสาวปาณิสสา  ตรวจสูงเนิน 
    2. นางสาวณฐพร  สีบัวลา 
งานตรวจข้อสอบและวิเคราะห์ข้อสอบ 
    1. นางสาวภคอร  มูลยาพอ 
    2. นางหทัยพัชร์  กุตเสนา 
งานอนุมัติผลการศึกษา 
    นางสาวปาณิสสา  ตรวจสงูเนิน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

นายจักรพงศ์  กุตเสนา 
หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต 

 

งานตารางเรียนตารางสอน 
นางมัทธราวัลย์  สืบวัฒนะ 

 
 

 
 
 
 

 

งานจัดสอบ 
1. นายจักรพงศ์  กุตเสนา 
2 นายภานุพล  ปะสังขีนี 

 
 
 

 
 
 
 

 



 
 

อัตราก าลังของส านักศึกษาทั่วไป 
บุคลากรส านักศึกษาทั่วไปมีจ านวนทั้งสิ้น ....  คน  รายละเอียดสามารถจ าแนกได้ตาม 

ประเภทของบุคลากรและวุฒิการศึกษา  รายชื่อ และการสังกัดกลุ่มงาน  ดังตาราง 1-3 
 

ตาราง 1  แสดงจ านวนบุคลากรส านักศึกษาทั่วไปจ าแนกตามประเภทบุคลากรและวุฒิการศึกษา  
 

 

ประเภทบุคลากร 
วุฒิการศึกษา  

รวม 
ต่ ากว่า

ปริญญาตรี 

ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก 

ข้าราชการ - - 1 - 1 

พนักงานปฏิบัติการ - 10 9 1 20 

ลูกจ้างชั่วคราว      

อาจารย์จ้างตามภารกิจ      

รวม      

 

ตาราง 2  แสดงรายชื่อบุคลากรส านักศึกษาทั่วไปจ าแนกตามประเภทบุคลากร 
 
 

ประเภท ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 
ข้าราชการ นางพัชรนันญ ศรีแก่นจันทร์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

นางเจริญใจ กุลดิลก เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
นางสาวศิริวรรณ บุญเพ็ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
นางสาวอรทัย มัครมย์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
นายปริญญ์ งามสุทธิ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
นายจักรพงศ์ กุตเสนา นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางมัทธราวัลย์ สืบวัฒนะ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสาวปาณิสสา ตรวจสูงเนิน นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสาวภคอร มูลยาพอ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสาวรัตนา บุตรดี นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางหทัยพัชร์ กุตเสนา นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายภานุพล ปะสังขีนี นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 



 

 
ตาราง 2  แสดงรายชื่อบุคลากรส านักศึกษาทั่วไปจ าแนกตามประเภทบุคลากร (ต่อ) 
 

ประเภท ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

นางสาวศศิธร นุชิต นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
นางฤทัยรัตน์ มายร์ สรสันต์ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
นางสาวรัชยา ชูคันหอม นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
นางสาวสุภารัตน์ ใจบุญ นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
นางสาวอังคณา นาชัยเพิ่ม นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
นางสุลีพร อยู่หว้า นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
ว่าที่ร้อยตรีกฤษฎา ศักดิ์ค าดวง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
นางสาวช่อลัดดา ค าธานี นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 
นายประยงค์ ศรีแก่นจันทร์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 

พนักงานที่จ้างตาม
ภารกิจ 

Mr.Eduardo Espenosilla 
Bayona 

อาจารย์ 

นางสาวกมลวรรณ โคตรทอง อาจารย์ 
นางสาวธานิศา ศรีสังข์ อาจารย์ 
นางสาวพิราวรรณ กิติภพสวัสดิ์ อาจารย์ 

ลูกจ้างชั่วคราว 

นางสาวณฐพร สีบัวลา นักวิชาการศึกษา 
นางสาวอารียา  พลศรี นักวิชาการศึกษา 
นางสาวศุภรัตน์ นามมุงคุณ นักวิชาการศึกษา 
นางสาวสิริกานต์ มงคลมะไฟ นักวิชาการศึกษา 
นายฌาณฤทธิ์ อรัญมิตร นักวิชาการศึกษา 
นายภาณุพงศ์ คงสวัสด์ิ นักวิชาการศึกษา 
นางสาวนภาไลย์ ป้องเรือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นายมานะ ภูพันนา นักวิชาการช่างศิลป์ 
นางสาวยุภา พลตื้อ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
นายจุมพฏ  จันทร์สอาด ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
นายสมชาย ศรีธรณ ์ ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
นายเสกสรรค์  นิมิตร ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
นายสุรชัย แสนตอ ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 



 

ตาราง 2  แสดงรายชื่อบุคลากรส านักศึกษาทั่วไปจ าแนกตามประเภทบุคลากร (ต่อ) 
 

ประเภท ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 

ลูกจ้างชั่วคราว 

นายอดิศักดิ์ แก้วรุณา ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
นายมนตรี สุทธิสม ช่างเทคนิค 
นายไพรินทร์ วรรณโยธา เจ้าหน้าที่พิมพ์ 
นายกนกศักดิ ์ประนามวงค์ ช่างพิมพ์ 
นายธวัชชัย  ทับพิลา พนักงานขับรถยนต์ 
นายประสาท เสนาราช คนสวน 
นายสุวิทย์ สุนทรพิศ คนสวน 
นายอุดมพงษ์ แพงจันทร์ คนสวน 
นางสาวสุพัตรา โยธะคง พนักงานรักษาความสะอาด 

 
 
ตาราง 3  แสดงรายชื่อบุคลากรส านักศึกษาทั่วไปจ าแนกตามสังกัดกลุ่มงาน 

 
 

สังกัดงาน ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 
   

 

  
  
  

  
อัตราก าลังของกลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต 
 
  บุคลากรกลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต ส านักศึกษาทั่วไป  มีจ านวนทั้งสิ้น  13  คน  
รายละเอียดสามารถจ าแนกตามประเภทของบุคลากรและวุฒิการศึกษา  รายชื่อและการสังกัดงาน   
ดังตารางที่  4 – 6   
 
 
 
 
 



 

ตาราง 4  แสดงจ านวนบุคลากรกลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต จ าแนกตามประเภทบุคลากรและ 
วุฒิการศึกษา   
 

ประเภทบุคลากร 
วุฒิการศึกษา 

รวม 
ปริญญาตรี ปริญญาโท 

พนักงานมหาวิทยาลัย 4 2 6 
ลูกจ้างชั่วคราว 6 1 7 

รวม 10 3 13 
 

 

ตาราง 5  แสดงรายชื่อบุคลากรกลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิตจ าแนกตามประเภทบุคลากร 
  

สังกัดงาน ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

นายจักรพงศ์ กุตเสนา นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางมัทธราวัลย์ สืบวัฒนะ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสาวปาณิสสา ตรวจสูงเนิน นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสาวภคอร มูลยาพอ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายภานุพล ปะสังขีนี นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางหทัยพัชร์ กุตเสนา นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

ลูกจ้างชั่วคราว 

นางสาวอารียา  พลศรี นักวิชาการศึกษา 
นางสาวสิริกานต์ มงคลมะไฟ นักวิชาการศึกษา 
นางสาวณฐพร สีบัวลา นักวิชาการศึกษา 
นางสาวศุภรัตน์ นามมุงคุณ นักวิชาการศึกษา 
นายภาณุพงศ์ คงสวัสดิ์ นักวิชาการศึกษา 
นายฌาณฤทธิ์ อรัญมิตร นักวิชาการศึกษา 
นางสาวนภาไลย์ ป้องเรือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 



 

ตาราง 5  แสดงรายชื่อบุคลากรกลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิตจ าแนกตามงาน 
  

สังกัดงาน ชื่อ – สกุล ปฏิบัติงาน 

งานวัดผลและ
ประเมินผล
การศึกษา 

 

นางสาวปาณิสสา ตรวจสูงเนิน งานพัฒนาหลักสูตร/งานอนุมัติ 
ผลการศึกษา/งานเทียบโอนผล

การศึกษา 
นางสาวภคอร มูลยาพอ งานตรวจข้อสอบและวิเคราะห์ข้อสอบ 
นางหทัยพัชร์ กุตเสนา งานตรวจข้อสอบและวิเคราะห์ข้อสอบ 
นางสาวณฐพร สีบัวลา งาน มคอ. 

งานตารางเรียน
ตารางสอน 

นางมัทธราวัลย์ สืบวัฒนะ งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

งานจัดสอบ 
 

นายจักรพงศ์ กุตเสนา งานจัดตารางสอบ/งานจัดสอบ/งาน
จัดท าส าเนาข้อสอบ/งานจัดกรรมการ

คุมสอบ/งานจัดสอบย้อนหลัง 
นายภานุพล ปะสังขีนี งานจัดสอบ/งานต้นฉบับข้อสอบ/ 

งานระบบสารสนเทศวิชาการ 
งานวิจัย นางสาวปาณิสสา ตรวจสูงเนิน งานสนับสนุนทุนวิจัยส านักศึกษาทั่วไป 

งานพัฒนา
ภาษาต่างประเทศ 

นางสาวอารียา  พลศรี งานอบรมภาษาต่างประเทศ/ 
งานจัดสอบ English Exit-Exam 

นางสาวสิริกานต์ มงคลมะไฟ งานโครงการฝึกอบรม
ภาษาต่างประเทศ/งานกิจการพิเศษ 

 
 
 
 



บทที่  3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขเกี่ยวกับ 
งานจัดสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน   
 
 งานจัดสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป  ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มีความเกี่ยวข้องกับข้อบังคับ ระเบียบ  ประกาศ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ  
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดสอบจะต้องมีการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องอย่างละเอียดรอบคอบ  เพ่ือจะได้
ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง  เป็นไปตามกฎระเบียบต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้  และงานที่
ด าเนินการนั้นมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ดังนั้น  ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดสอบ
รายวิชาศึกษาท่ัวไป  ส านักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จึงได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเครื่องแต่งกายนิสิตภาคปกติ ชั้นปริญญาตรี 
พ.ศ. 2538 
  2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 
ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับ 3)     
พ.ศ. 2564 
  4. ระเบยีบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการสอบของนิสิต พ.ศ. 2549 
  5. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทน 
การด าเนินการสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป พ.ศ. 2552 
 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การด าเนินการทางวินัยนิสิต ว่าด้วยการแต่ง
กายของนิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2561 
  2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป พ.ศ. 2560 
  3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง ปฏิทินการศึกษานิสิตระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (มีการออกประกาศตามปีการศึกษา) 
   4. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง คุณสมบัติและหน้าที่ของอาจารย์ผู้สอนและ
อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาศึกษาทั่วไป หมวดวิชาศึกษาทั่วไป พ.ศ. 2563   
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 ประกาศส านักศึกษาทั่วไป 
  1. ประกาศส านักศึกษาทั่วไป เรื่อง ปฏิทินการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
ส านักศึกษาท่ัวไป (มีการออกประกาศตามปีการศึกษา) 
  2. ประกาศส านักศึกษาทั่วไป เรื่อง  แนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ทั่วไป พ.ศ. 2565 
 แนวปฏิบัติและปฏิทินการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง 
  1. แนวปฏิบัติการส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาคและปลายภาค รายวิชาศึกษาทั่วไป 
   2. แนวปฏิบัติการส่งคะแนนสอบและการค้นคะแนนสอบกลางภาคและปลายภาค 
รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
   3. ปฏิทินการด าเนินงานการจัดสอบกลางภาคและปลายภาค รายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
วิธีการปฏิบัติงาน   
 
 งานจัดสอบ กลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต  ส านักศึกษาทั่วไป  รับผิดชอบงานด าเนินงาน
ด้านการจัดสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไปทุกภาคการศึกษา ซึ่งมีการจัดสอบ 3  
ภาคการศึกษา ได้แก่  ภาคต้น  ภาคปลาย และภาคการศึกษาพิเศษ รวมมีการจัดสอบตลอดปีการศึกษา
ทั้งสิ้น 6 ครั้ง ซึ่งในการจัดสอบนั้นจะมีข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องที่ต่าง ๆ 
ที่งานจัดสอบจะต้องก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องและถูกต้องตามท่ีข้อบังคับ  ระเบียบ  
ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่ได้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
  1. วิธีการปฏิบัติงานการก าหนดตารางสอบ 
    การก าหนดตารางสอบ เป็นการก าหนดวันและเวลาสอบให้แต่ละรายวิชา โดยจะต้อง
ระบุลงในระบบจัดตารางเรียนตารางสอน ที่อยู่ในระบบ Back office ก่อนถึงก าหนดวันลงทะเบียนเรียน 
เพ่ือป้องกันปัญหาตารางสอบซ้อนในภายหลัง  โดยมีประกาศและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
     1.1 การก าหนดวันสอบจะต้องอยู่ในช่วงวันสอบกลางภาคและปลายภาคของแต่ละ
ภาคการศึกษา ตามที่ได้ระบุไว้ในประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง ปฏิทินการศึกษานิสิตระดับ
ปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ของแต่ละปีการศึกษา  ไม่สามารถด าเนินการจัดสอบกลางภาค
และปลายภาคนอกตารางสอบที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ได้  ทั้งนี้  จะต้องด าเนินการก าหนดตารงสอบ 
ลงในระบบ Back office เมนู “ตารางสอน-สอบปัจจุบัน” เมนูย่อย “2 : จัดตารางเรียน/สอบ”        
ดังภาพประกอบ 1   
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ภาพประกอบ 1  ระบบ Back office เมนู “ตารางสอน-สอบปัจจุบัน” 
เมนูย่อย “2 : จัดตารางเรียน/สอบ” 

 
     1.2 วันและเวลาสอบของรายวิชาศึกษาท่ัวไป จะต้องจัดตามมติที่ประชุมฝ่าย
วิชาการของมหาวิทยาลัยโดยมีกองทะเบียนและประมวลผลเป็นผู้ด าเนินการจัดประชุมทุกปีการศึกษา  
ซึ่งจะมีการจัดประชุมปีการศึกษาละ 1 ครั้ง โดยส านักศึกษาทั่วไปและฝ่ายวิชาการทุกคณะจะมีมติ
ร่วมกันในการก าหนดวันและเวลาสอบของรายวิชาคณะและรายวิชาศึกษาทั่วไป เช่น รายวิชาของคณะ
จะด าเนินการจัดสอบได้ในวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.00 – 16.30 น. (วันและเวลาท าการ) และรายวิชา
ศึกษาทั่วไปจะด าเนินการจัดสอบได้ในวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 16.30-20.30 น. และวันเสาร์-อาทิตย์ หรือ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลา 08.00-18.00 น. เป็นต้น 
     1.3 การก าหนดเวลาสอบกลางภาคและปลายภาคในระบบจัดตารางสอบของแต่ละ
รายวิชา ส าหรับวิชาที่สอบแบบปกติ จะต้องไม่เกิน  2  ชั่วโมง เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  เรื่อง  การสอบรายวิชาศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2560  ข้อ 7 ที่ระบุไว้ว่า “การก าหนดเวลาใน
การท าข้อสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป  ให้เป็นไปตามที่อาจารย์ผู้สอนรายวิชาที่สอบนั้น ๆก าหนด  ทั้งนี้  
ต้องไม่เกิน  2  ชั่วโมง” และส าหรับการสอบแบบออนไลน์ จะต้องไม่เกิน 1 ชั่วโมง 30 นาที เพื่อให้
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  แนวปฏิบัติการสอบออนไลน์ พ.ศ. 2564 ข้อ 5 ที่
ระบุว่า “การก าหนดเวลาในการท าข้อสอบออนไลน์ให้เป็นไปตามที่คณะ หน่วยงาน หรืออาจารย์ผู้สอน
ก าหนดตามความเหมาะสม” ซึ่งส านักศึกษาทั่วไปได้มีการก าหนดให้รายวิชาศึกษาทั่วไปที่จัดสอบแบบ
ออนไลน์ เวลาสอบจะต้องไม่เกิน 1 ชั่วโมง 30 นาที โดยจะมีการระบุไว้ในบันทึกข้อความแจ้งแนว
ปฏิบัติการส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาค/ปลายภาค ที่จะแจ้งไปยังอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา   
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     1.4 การก าหนดตารางสอบของรายวิชาเดียวกัน จะต้องก าหนดให้เป็นวันและเวลา
เดียวกันทุกกลุ่มเรียน ยกเว้นในกลุ่มเรียนใดที่มีการจัดการเรียนการสอนเป็นกลุ่มเฉพาะ เช่น นิสิต
หลักสูตรความร่วมมือกับ CP All (นิสิตสาขา ITMB)  นิสิตระบบเทียบเข้าคณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่มี
การจัดการเรียนการสอนเป็นกลุ่มเฉพาะ อาจมีการจัดการเรียนการสอนแล้วเสร็จก่อนหรือหลังจาก
ปฏิทินการศึกษาหลักของมหาวิทยาลัย  จึงมีความจ าเป็นต้องก าหนดวันและเวลาสอบที่แตกต่างจาก
กลุ่มเรียนอื่น ๆ 
  2. วิธีการปฏิบัติงานการจัดเลขท่ีนั่งสอบ 
    การจัดเลขที่นั่งสอบ คือการก าหนดห้องสอบและเลขที่นั่งสอบลงในระบบ Back office 
ให้กับนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนสมบูรณ์  ซึ่งในการจัดเลขที่นั่งสอบนั้นจะมีข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  
หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องที่ต่าง ๆ ที่งานจัดสอบจะต้องก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องและ
ถูกต้องตามที่ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่ได้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
     2.1 การจัดเลขที่นั่งสอบ จะต้องด าเนินการในระบบ Back office เมนู “สอบ
ประจ าภาค” เมนูย่อย “1 : จัดการสอบ” เพ่ือให้ข้อมูลห้องสอบและเลขที่นั่งสอบที่ได้ด าเนินการจัดลง
ในระบบนั้น ไปปรากฏในระบบบริการการศึกษา เมนู “ตารางเรียน/สอบ” ของนิสิต ดังภาพประกอบ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 2 ระบบ Back office เมนู “สอบประจ าภาค” เมนูย่อย “1 : จัดการสอบ” 
 
    2.2 การจัดเลขที่นั่งสอบ  จะต้องด าเนินการจัดเลขที่นั่งสอบลงในระบบ Back 
office ให้แล้วเสร็จก่อนถึงก าหนดวันสอบวันแรกของการสอบแต่ละครั้ง อย่างน้อย 2 สัปดาห์ เพ่ือให้
นิสิตสามารถตรวจสอบห้องสอบและเลขท่ีนั่งสอบของตนเองก่อนถึงก าหนดวันสอบตามตารางได้  โดย
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ระยะเวลาในการด าเนินการจะต้องเป็นไปตามท่ีได้ก าหนดไว้ในประกาศส านักศึกษาทั่วไป เรื่อง ปฏิทิน
การจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ส านักศึกษาทั่วไป และปฏิทินการด าเนินงานการจัดสอบ
กลางภาคและปลายภาค รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
    2.3 การจัดเลขที่นั่งสอบในระบบ Back office  ให้ด าเนินการหลังสิ้นสุดการ
ลงทะเบียนเรียนช่วงที่ 3 ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง ปฏิทินการศึกษานิสิตระดับ
ปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เพ่ือให้ในระบบจัดการสอบมีรายชื่อนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน
ครบถ้วนส าหรับการจัดเลขที่นั่งสอบ ทั้งนี้  นอกจากจะต้องด าเนินการจัดเลขที่นั่งสอบในระบบ Back 
office ให้แล้วเสร็จก่อนถึงก าหนดวันสอบวันแรกของการสอบแต่ละครั้ง อย่างน้อย 2 สัปดาห์แล้ว 
จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียนกรณีที่นิสิตไม่ได้ช าระเงิน
ค่าลงทะเบียนเรียน ตามท่ีได้ระบุไว้ในประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง ปฏิทินการศึกษานิสิต
ระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ด้วยเช่นเดียวกัน และงานจัดสอบ จะต้องด าเนินการ
ส ารองข้อมูลรายชื่อนิสิตที่ได้รับการจัดเลขที่นั่งสอบเรียบร้อยแล้วไว้ในฐานข้อมูลการสอบของส านัก
ศึกษาทั่วไปเพ่ือใช้ในการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
     2.4 การพิมพ์ใบรายชื่อผู้เข้าสอบ จะต้องด าเนินการจัดพิมพ์ภายหลังจากท่ีได้จัด
เลขที่นั่งสอบในระบบ Back office เสร็จเรียบร้อยทุกรายวิชาแล้ว ทั้งนี้ ให้ด าเนินการตามระยะเวลาที่
ได้ระบุไว้ในปฏิทินการด าเนินงานการจัดสอบกลางภาคและปลายภาค รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
  3. วิธีการปฏิบัติงานการจัดกรรมการคุมสอบ 
    การจัดกรรมการคุมสอบ คือ การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบเพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่ในการจัดการสอบ และการควบคุมการสอบ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ   
ซึ่งในการจัดกรรมการคุมสอบนั้นจะมีข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องที่ต่าง ๆ 
ที่งานจัดสอบจะต้องก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องและถูกต้องตามท่ีข้อบังคับ  ระเบียบ  
ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่ได้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
     3.1 การรับสมัครกรรมการคุมสอบ จะเปิดรับสมัครบุคลากรจากทุกคณะ-หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการคุมสอบ ทั้งนี้ จะมีการแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน
ประจ ารายวิชาเป็นกรรมการคุมสอบด้วย ซึ่งเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการ
สอบของนิสิต พ.ศ. 2549 ที่ก าหนดไว้ว่า “กรรมการคุมสอบ หมายความว่า ผู้ที่อธิการบดีหรือคณบดี
แต่งตั้งให้เป็นผู้ควบคุมห้องสอบ และให้หมายความรวมถึงอาจารย์ประจ าวิชาที่จัดสอบด้วย”  รวมถึง
เพ่ือให้สอดคล้องตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง คุณสมบัติและหน้าที่ของอาจารย์ผู้สอน
และอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาศึกษาท่ัวไป หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2563  ข้อที่ 5 (8) ที่ได้ระบุ
หน้าที่ของอาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไปว่า “ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการอ านวยการสอบกลางภาค 
และ/หรือปลายภาค ในรายวิชาที่รับผิดชอบสอน ทั้งนี้ ก าหนดให้หนึ่งรายวิชามีอาจารย์ผู้ประสานงาน 
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และ/หรืออาจารย์ผู้สอนที่ได้รับมอบหมายจากรายวิชามาร่วมเป็นคณะกรรมการและอยู่ประจ าศูนย์สอบ 
อย่างน้อย 1 คน” 
    3.2 การก าหนดเวลาในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินการสอบแต่ละ
ฝ่ายจะต้องด าเนินการให้สอดคล้างตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าตอบแทนการด าเนินการสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป พ.ศ. 2552 
  4. วิธีการปฏิบัติงานการจัดท าส าเนาข้อสอบ 
    การจัดท าส าเนาข้อสอบ คือ การจัดท าส าเนาข้อสอบกลางภาคและปลายภาคให้
ครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบแต่ละรายวิชาเพ่ือบรรจุลงในซองข้อสอบแยกตามห้องสอบ  รวมถึงการ
จัดท าส าเนาข้อสอบส ารองเพ่ือส ารองไว้ที่ห้องกรรมการกลางประจ าสนามสอบด้วย  ซ่ึงในการจัดท า
ส าเนาข้อสอบนั้นจะมีข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องที่ต่าง ๆ ที่งานจัดสอบ
จะต้องก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องและถูกต้องตามท่ีข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนว
ปฏิบัติที่ได้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
     4.1 การจัดท าต้นฉบับข้อสอบ จะด าเนินการโดยอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา
ร่วมกับอาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาจะเป็นผู้ด าเนินการจัดส่งต้นฉบับข้อสอบให้กับ
ส านักศึกษาท่ัวไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศส านักศึกษาท่ัวไป เรื่อง ปฏิทินการจัดการเรียน
การสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ส านักศึกษาท่ัวไป 
    4.2 งานจัดสอบ จะด าเนินการแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าข้อสอบไปยัง
อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาก่อนการสอบแต่ละครั้ง โดยจะจัดท าเป็นบันทึกข้อความแจ้งแนว
ปฏิบัติการส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาคและปลายภาค รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
    4.3 จ านวนในการจัดท าส าเนาข้อสอบนั้น จะใช้ข้อมูลจ านวนผู้มีสิทธิ์สอบซึ่งจะเป็น
จ านวนจากใบรายชื่อผู้เข้าสอบ ทีจ่ัดพิมพ์ภายหลังจากท่ีได้จัดเลขท่ีนั่งสอบในระบบ Back office เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว และจะมีการจัดท าข้อสอบส ารองของแต่ละห้องสอบคิดเป็นร้อยละ 5 ของผู้มีสิทธิ์สอบ
ตามใบรายชื่อบรรจุลงในซองข้อสอบแต่ละห้อง  รวมถึงการจัดท าข้อสอบส ารองเพ่ือประจ าห้อง
กรรมการกลางแต่ละสนามสอบที่จัดสอบรายวิชานั้น ๆ โดยจะจัดท าจ านวน 50-100 ชุด กรณีที่รายวิชา
ใดมีผู้มีสิทธิ์สอบเกิน 1,000 คน จะจัดท าข้อสอบส ารองประจ าห้องกรรมการกลาง จ านวน 100 ชุด   
หากรายวิชาใดมีผู้มีสิทธิ์น้อยกว่า 1,000 คน จะจัดท าข้อสอบส ารองประจ าห้องกรรมการกลาง จ านวน 
50 ชุด 
  5. วิธีการปฏิบัติงานการด าเนินการสอบ 
    การด าเนินการสอบ คือ การด าเนินงานของคณะกรรมการด าเนินการสอบกลางภาค/
ปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไปฝ่ายต่าง ๆ ตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบฯ  ซึ่งในการ
ด าเนินการสอบนั้นจะมีข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องที่ต่าง ๆ ที่งานจัดสอบ
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จะต้องก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องและถูกต้องตามท่ีข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนว
ปฏิบัติที่ได้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
     5.1 การปฏิบัติหน้าที่ควบคุมการสอบนั้น จะต้องด าเนินการตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยการสอบของนิสิต พ.ศ. 2549 ได้แก่ 
      5.1.1 นิสิตผู้มีสิทธิเข้าสอบจะต้องเป็นผู้ลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่สอบ โดยได้
ช าระค่าธรรมเนียมและค่าหน่วยกิตแล้ว ยกเว้นนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษาที่มหาวิทยาลัยสามารถหัก
ค่าธรรมเนียมและค่าหน่วยกิตได้  ทั้งนี้ ต้องมีเวลาเรียน ในรายวิชาที่สอบท้ังภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติ    
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียนทั้งหมด  
      5.1.2 ข้อปฏิบัติในการเข้าสอบ 
              5.1.2.1 ห้ามเข้าห้องสอบก่อนได้รับอนุญาตจากกรรมการคุมสอบ 
              5.1.2.2 ให้น าบัตรประจ าตัวนิสิตมาแสดงในการสอบทุกครั้ง 
              5.1.2.3 ให้เข้าห้องสอบตามเวลาที่ก าหนด หรืออย่างช้าไม่เกิน 30 นาทีหลัง
เริ่มท าการสอบ 
              5.1.2.4 ให้นิสิตระดับปริญญาตรีแต่งกายให้ถูกต้องตามข้อบังคับ ว่าด้วย
เครื่องแต่งกายนิสิตภาคปกติ ชั้นปริญญาตรี ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาให้แต่งกายสุภาพเรียบร้อย
ตามประเพณีนิยม 
              5.1.2.5 ห้ามน าเอกสาร เครื่องมือสื่อสาร และอุปกรณ์ใดๆ เข้าห้องสอบ เว้น
แต่อาจารย์ประจ าวิชาอนุญาตไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
              5.1.2.6 ต้องนั่งตามที่ก าหนดให้ จะเปลี่ยนที่นั่งก่อนได้รับอนุญาตไม่ได้ 
              หากนิสิตไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติในการเข้าสอบ จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้า
สอบ เว้นแต่กรรมการคุมสอบจะพิจารณาอนุญาตให้เฉพาะกรณี 
     5.1.3 ข้อปฏิบัติในระหว่างการสอบ 
              5.1.3.1 นิสิตต้องให้ความร่วมมือ และปฏิบัติตามค าสั่งของกรรมการคุมสอบ 
              5.1.3.2 ผู้ใดสอบเสร็จก่อน ผู้นั้นต้องออกไปห่างจากห้องสอบ และไม่กระท า
การใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ แต่ทั้งนี้ผู้เข้าสอบทุกคนจะออกจากห้องสอบก่อนเวลา 30 
นาที หลังเริ่มสอบวิชานั้นไม่ได้ 
              5.1.3.3 ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นต้องออกจากห้องสอบ ต้องได้รับอนุญาตจาก
กรรมการคุมสอบก่อน 
              5.1.3.4 กรรมการคุมสอบมีสิทธิตรวจค้นนิสิตผู้มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะ
ทุจริตในการสอบ 
              5.1.3.5 ไม่น าข้อสอบ กระดาษค าตอบและสิ่งอ่ืนใดที่เก่ียวกับการสอบออก
นอกห้องสอบ เว้นแต่ อาจารย์ประจ าวิชาจะก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
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             กรณีนิสิตไม่ปฏิบัติตามข้อ 5.1.3.1 - 5.1.3.4 กรรมการคุมสอบอาจไม่ให้ท า
การสอบและให้ออกจากห้องสอบ 
     5.1.4 การทุจริตในการสอบ หมายถึง การกระท าของนิสิตในกรณีต่อไปนี้ 
              5.1.4.1 มีเอกสารอ่ืนอยู่ในครอบครองนอกเหนือจากเอกสารที่กรรมการคุม
สอบแจกให้หรือมีข้อความใด ๆ อยู่ในสิ่งของหรือที่ตัวของนิสิต อันอาจเป็นประโยชน์ต่อการสอบ 
              5.1.4.2 มีเจตนาคัดลอกค าตอบของผู้อ่ืน หรือมีการกระท าใด ๆ ที่ส่อเจตนา
ที่จะใช้ข้อสอบและเอกสารในการสอบ เพื่อผลประโยชน์ต่อตนเองหรือผู้อ่ืนต่อไป 
              5.1.4.3 มีการรับ – ส่งสัญญาณทุกประเภท 
              5.1.4.4 การเข้าสอบแทนกันนับเป็นการทุจริตทั้งผู้เข้าสอบแทนและผู้ให้
สอบแทน 
              5.1.4.5 การกระท าอ่ืนใดที่กรรมการคุมสอบเห็นว่าเป็นการทุจริต 
     5.1.5 ในกรณีมีเหตุสุดวิสัยจนเป็นเหตุให้นิสิตไม่สามารถเข้าสอบรายวิชาหนึ่ง
รายวิชาใด ตามวันเวลา ที่ก าหนดไว้ได้ ให้นิสิตหรือตัวแทนยื่นค าร้องต่อคณบดีภายในสามวันท าการ นับ
จากก าหนดวันสอบวิชานั้น และให้คณบดีพิจารณาให้แล้วเสร็จภายในสามวันท าการ นับจากวันที่ได้
รบัค าร้อง แล้วให้แจ้งอาจารย์ประจ าวิชาด าเนินการตามที่คณบดีก าหนดเป็นกรณีไป 
     5.1.6 บทลงโทษ  นิสิตที่มีเจตนาฝ่าฝืนตามข้อ 5.1.3.5 หรือข้อ 5.1.4 ให้ได้รับ
โทษตามควรแก่กรณีดังนี้ 
              5.1.6.1 ปรับตก (F หรือ U) ในรายวิชาที่สอบ 
              5.1.6.2 ปรับตก (F หรือ U) ทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษา
นั้น ๆ 
              5.1.6.3 ปรับตก (F หรือ U) ทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษา
นั้น ๆ และใหพิ้จารณาโทษทางวินัยตามข้อบังคับว่าด้วยวินัยนิสิต อีกส่วนหนึ่งด้วย 
     5.1.7 ขั้นตอนการพิจารณาลงโทษนิสิต 
              5.1.7.1 ให้กรรมการคุมสอบรวบรวมพยานหลักฐานแล้วเสนอต่อคณบดี 
แล้วเสนอให้คณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือพิจารณารายละเอียดข้อเท็จจริง พร้อมเสนอความเห็นการ
ลงโทษ 
              5.1.7.2 ให้คณบดี เสนอผลการพิจารณาต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
              5.1.7.3 เมื่ออธิการบดีอนุมัติแล้ว ให้กองทะเบียนและประมวลผลด าเนินการ
บันทึกโทษตามแต่กรณี 
     5.1.8 ในการสอบครั้งใด ถ้ากรรมการคุมสอบมีหลักฐานแสดงว่ามีข้อสอบ
รายวิชาใด ล่วงรู้ไปยังผู้เข้าสอบ ไม่ว่าจะด้วยวิธีการใด ๆ ก่อนเข้าสอบหรือหลังสอบรายวิชาที่สอบ     
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ให้อธิการบดีมีอ านาจสั่งยกเลิก และให้มีการสอบใหม่ทั้งหมดหรือเฉพาะบางส่วนก็ได้ แม้มีการ
ประเมินผลการศึกษาแล้วก็ให้ถือว่าเป็นโมฆะ 
    5.2 นอกเหนือจากการปฏิบัติหน้าที่ควบคุมการสอบที่จะต้องด าเนินการตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยการสอบของนิสิต พ.ศ. 2549 แล้ว  ในการควบคุมเรื่องการ
แต่งกายเข้าห้องสอบ จะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การ
ด าเนินการทางวินัยนิสิต ว่าด้วยการแต่งกายของนิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2561 ด้วย       
ซ่ึงได้ก าหนดเรื่องการแต่งกายเข้าห้องสอบไว้ในข้อ 4 โดยระบุว่า “ให้นิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
ชั้นปริญญาตรีทั้งระบบปกติและระบบพิเศษแต่งกายด้วยชุดนิสิตตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม
ว่าด้วยเครื่องแต่งกายนิสิตภาคปกติ ชั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2538 ในการเข้าชั้นเรียนหรือเข้าห้องสอบ    
ในการติดต่อราชการภายในหน่วยงานในมหาวิทยาลัยหรือในการร่วมงาน พิธีการของมหาวิทยาลัย   
โดยสามารถแต่งกายได้ตามเพศสภาพที่ปรากฏตามความเหมาะสม” 
    5.3 ระยะเวลาในการด าเนินการจัดส่งคะแนนสอบกลางภาค/ปลายภาค ให้เป็นไป
ตามปฏิทินการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ส านักศึกษาท่ัวไป และแนวปฏิบัติการส่ง
คะแนนสอบและการค้นคะแนนสอบกลางภาคและปลายภาค รายวิชาศึกษาทั่วไป 
  6. วิธีการปฏิบัติงานการจัดสอบย้อนหลัง 
    การจัดสอบย้อนหลัง คือ การด าเนินการจัดสอบให้กับนิสิตในกรณทีีม่ีเหตุสุดวิสัยจน
เป็นเหตุให้นิสิตไม่สามารถเข้าสอบรายวิชาหนึ่งรายวิชาใด ตามวันเวลาที่ก าหนดไว้ได้  ซ่ึงในการจัดสอบ
ย้อนหลังนั้นจะมีข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องที่ต่าง ๆ ที่งานจัดสอบจะต้อง
ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องและถูกต้องตามท่ีข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือแนวปฏิบัติที่
ได้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
    6.1 การด าเนินการจัดสอบย้อนหลังนั้น จะต้องด าเนินการตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง  การสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป พ.ศ. 2560  ได้แก่ 
      6.1.1  ในกรณีที่นิสิตไม่สามารถเข้าสอบรายวิชาหนึ่งรายวิชาใด ตามวันเวลา   
ที่ก าหนดไว้ได้ ให้นิสิตยื่นค าร้องขอสอบย้อนหลังต่อผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปภายในสามวันท าการ 
หลังจากวันสอบตามตารางสอบวิชานั้น และให้ผู้อ านวยการพิจารณาให้แล้วเสร็จภายในสามวันท าการ 
นับจากวันที่ได้รับค าร้อง แล้วมอบให้งานตารางเรียนตารางสอบ ส านักศึกษาทั่วไป ด าเนินการตามท่ี
ผู้อ านวยการก าหนดเป็นกรณีไป 
      6.1.2 ขั้นตอนการพิจารณาการสอบย้อนหลัง 

              นิสิตที่ยื่นค าร้องขอสอบย้อนหลังรายวิชาศึกษาท่ัวไป  ต้องด าเนินการภายใน
สามวัน   ท าการ หลังจากวันสอบตามตารางสอบวิชานั้น โดยส านักศึกษาท่ัวไปจะพิจารณาตามเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 
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        6.1.2.1 ในกรณีขาดสอบเนื่องจากป่วย ให้นิสิตยื่นค าร้องขอสอบ
ย้อนหลัง พร้อมแนบเอกสารที่ใช้ประกอบในการขอสอบย้อนหลัง  คือ  ใบรับรองแพทย์ ที่ระบุสาเหตุ
หรืออาการของการป่วยไว้อย่างชัดเจน 
       6.1.2.2 ในกรณีที่นิสิตมีความจ าเป็นต้องไปราชการในช่วงที่มีการสอบ 
ให้นิสิตยื่นค าร้องขอสอบย้อนหลังก่อนถึงก าหนดวันสอบรายวิชานั้นอย่างน้อยสามวันท าการ  พร้อม
แนบค าสั่งไปราชการ  ซึ่งออกโดยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ส่วนงานภายใน หรือหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัยมหาสารคามเท่านั้น 
    6.2 ระยะเวลาในการด าเนินการจัดส่งคะแนนสอบย้อนหลังกลางภาค/ปลายภาค 
ให้เป็นไปตามปฏิทินการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ส านักศึกษาทั่วไป และแนว
ปฏิบัติการส่งคะแนนสอบและการค้นคะแนนสอบกลางภาคและปลายภาค รายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน   
 
 นักวิชาการศึกษาหรือผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงานวิชาการ เมื่อปฏิบัติงานจนเกิดความรู้ความเข้าใจ 
และความช านาญแล้ว จะท าให้เกิดข้อสังเกตสิ่งที่ควรพึงระวัง สิ่งที่ควรเตรียมการ หรือควรศึกษา
เพ่ิมเติม เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความราบรื่น ลดปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคตและจะส่งผลให้การ
ปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จ  ซึ่งผู้จัดท าคู่มือไดส้รุปข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ได้ดังนี้ 
    1. การก าหนดตารางสอบก่อนนิสิตลงทะเบียนเรียน 
   1.1 จะต้องบันทึกวันเวลาสอบกลางภาคและปลายภาคลงในระบบ Back office      
ให้ครบถ้วนทุกรายวิชาที่เปิดสอนในภาคเรียนนั้น ๆ และต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนถึงก าหนดวัน
ลงทะเบียนเรียน  หากมีการบันทึกภายหลังจากท่ีนิสิตลงทะเบียนเรียนไปแล้ว จะท าให้เกิดปัญหากรณี
นิสิตตารางสอบซ้อน เนื่องจากนิสิตมีอิสระในการเลือกเรียนรายวิชาศึกษาท่ัวไปตามความสนใจ และมี
หลากหลายคณะ/สาขาท่ีเรียนในรายวิชาศึกษาทั่วไป จึงไม่สามารถที่จะจัดตารางสอบภายหลังจากนิสิต
ลงทะเบียนเรียนไปแล้วให้ไม่ซ้อนกันได้ 
   1.2 คณะ/สาขาวิชาใด ที่มีการท าบันทึกข้อความขอเปิดรายวิชาศึกษาท่ัวไปให้กับนิสิต
ในคณะ/สาขานั้น ๆ  จะมีการระบุว่านิสิตจะต้องเรียนวิชาใดบ้างในภาคเรียนนั้น เช่น คณะแพทยศาสตร์  
คณะสัตวแพทยศาสตร์ เป็นต้น  ในการก าหนดตารางสอบ งานจัดสอบจะต้องวางแผนก าหนดตาราง
สอบให้รายวิชาที่นิสิตจะต้องเรียนนั้นไม่ซ้อนทับกัน เพื่อให้นิสิตที่อยู่ในคณะ/สาขานั้น ๆ สามารถ
ลงทะเบียนเรียนได้ครบทุกรายวิชา  ทั้งนี้  หากส านักศึกษาทั่วไป มีข้อมูลการขอเปิดรายวิชาในลักษณะ
นี้ จะต้องมีการประสานงานกับฝ่ายวิชาการคณะนั้น ๆ ให้ด าเนินการจัดส่งข้อมูลการขอเปิดรายวิชาภาย
ในช่วงของการจัดตารางเรียนของแต่ละปีการศึกษา เพ่ือให้งานจัดสอบได้ก าหนดตารางสอบให้เรียบร้อย
ก่อนนิสิตลงทะเบียนเรียน  
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   1.3 กรณีท่ีรายวิชาใดมีการก าหนดวิธีการวัดและประเมินผลไว้ในรายละเอียดของ
รายวิชา (มคอ.3) ว่าไม่มีการจัดสอบกลางภาคและ/หรือปลายภาค งานจัดสอบ จะต้องไม่บันทึกตาราง
สอบของรายวิชานั้นลงในระบบ Back office เพ่ือให้สอดคล้องกับรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) ที่
ได้ก าหนดไว้ 
   2. การจัดเลขท่ีนั่งสอบ 
   2.1 การจัดเลขที่นั่งสอบในระบบ Back office นั้น ข้อมูลห้องสอบและเลขที่นั่งสอบที่
ถูกจัดในระบบให้กับนิสิตแล้ว จะถูกส่งไปแสดงข้อมูลในเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา เมนู “ตาราง
เรียน/สอบ” ดังนั้น ขณะที่งานจัดสอบก าลังด าเนินการจัดเลขที่นั่งสอบในระบบ จะต้องปิดการแสดง
ข้อมูลห้องสอบและเลขที่นั่งสอบไว้ก่อน เมื่อด าเนินการจัดเสร็จเรียบร้อยทุกรายวิชาและมีการตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้ว จึงจะแสดงข้อมูลห้องสอบและเลขที่นั่งสอบ โดยสามารถก าหนดได้ในระบบจัดตาราง
เรียนตารางสอน เมนู “ฐานข้อมูลระบบ” เมนูย่อย “4 : วันเริ่มต้น-สุดท้ายของภาคการศึกษา”         
ดังภาพประกอบ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 3  ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน เมนู “ฐานข้อมูลระบบ” 
เมนูย่อย “4 : วันเริ่มต้น-สุดท้ายของภาคการศึกษา” 

  
   2.2  ในขณะที่ก าลังด าเนินการจัดเลขท่ีนั่งสอบในระบบ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบ
ให้รอบคอบว่าหมายเลขเริ่มต้นที่จะท าการออกเลขท่ีนั่งสอบในระบบของกลุ่มเรียนนั้น ๆ ถูกต้องหรือไม่
เพราะหากมีการพิมพ์ตัวเลขผิด โดยใช้เลขซ้ ากันกับกลุ่มเรียนที่ถูกจัดเลขท่ีนั่งสอบไปก่อนหน้านั้นแล้ว 
จะท าให้เกิดกรณีของเลขที่นั่งสอบซ้ าซ้อนได้ 
   2.3  ก่อนการจัดที่นั่งสอบทุกครั้งของการสอบ งานจัดสอบ จะต้องมีการตรวจสอบ
ข้อมูลผังที่นั่งสอบหรือความจุห้องสอบที่เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้สามารถจัดจ านวนผู้เข้าสอบในเข้าสอบได้
สอดคล้องกับความจุของห้องสอบนั้น ๆ  เช่น หากห้องเรียนหรือห้องสอบนั้นมีการปรับปรุงห้องจนเป็น
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เหตุให้ต้องมีการปรับผังห้องเรียน/ห้องสอบ และความจุที่รองรับส าหรับการสอบลดลง  งานจัดสอบ 
จะต้องวางแผนการจัดนิสิตที่จะเข้าสอบในห้องสอบนั้น ๆ ให้สอดคล้องกันกับจ านวนปัจจุบันที่ลดลงด้วย 
เป็นต้น 
   2.4  ห้องสอบแต่ละห้อง จะมีลักษณะทางกายภาพของห้องที่แตกต่างกัน จึงมีการจัด
เก้าอ้ีนั่งเรียนและนั่งสอบที่ไม่เหมือนกัน งานจัดสอบจะต้องจัดท าผังห้องสอบในระบบให้สอดคล้องกับ
ลักษณะของห้อง และจะต้องก าหนดผังห้องสอบลงในระบบที่มีการระบุว่ามีลักษณะการจัดผังที่นั่งสอบ
แบบใด เช่น ที่นั่งสอบ 1 ที่นั่ง เว้น 1 ที่นั่ง  ที่นั่งสอบ 1 ที่นั่ง เว้น 2 ที่นั่ง เป็นต้น  เมื่อก าหนดผังใน
ระบบแล้ว ขณะที่ด าเนินการจัดเลขท่ีนั่งสอบให้นิสิตในระบบจะต้องเลือกกลุ่มที่นั่งสอบให้ถูกต้อง 
มิฉะนั้นจะท าให้เลขที่นั่งสอบไม่ตรงกับการจัดห้องสอบจริงได้  
 
งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง   
 
 การเขียนคู่มือปฏิบัติงานการจัดสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป  ส านักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้องดังนี้  
    ทิพย์ ข าอยู่ (2556)  ได้ศึกษาแบบทดสอบวินิจฉัยทักษะการอ่านภาษาอังกฤษของ 
นักศึกษาระดับปริญญาตรี โดยใช้โมเดลขั้นคุณลักษณะ พัฒนาวิธีการวินิจฉัยทักษะการอ่าน 
ภาษาอังกฤษโดยใช้โมเดลล าดับขั้นคุณลักษณะและการทดสอบแบบปรับเหมาะด้วยคอมพิวเตอร์ 
วินิจฉัยพื้นฐานความรู้ของผู้สอบตามแบบแผนการตอบข้อสอบ และเปรียบเทียบประสิทธิภาพของ 
วิธีการวินิจฉัย ระหว่างวิธีการทดสอบวินิจฉัยแบบปรับเหมาะด้วยคอมพิวเตอร์ที่พัฒนาขึ้น วิธีการ 
ทดสอบวินิจฉัยแบบกระดาษ-ดินสอ ด้านความคงที่ของจ านวนผู้ตอบถูกในแต่ละคุณลักษณะ 
การด าเนินการวินิจฉัยแบ่งเป็น 4 ขั้นตอน คือ 1) พัฒนาแบบทดสอบวินิจฉัยทักษะการอ่านภาษาอังกฤษ  
2) พัฒนาวิธีการวินิจฉัยทักษะการอ่านภาษาอังกฤษ  3) วินิจฉัยพื้นความรู้ของผู้สอบตามแบบแผนการ
ตอบข้อสอบ และ 4) เปรียบเทียบประสิทธิภาพของการวินิจฉัย ระหว่างวิธีการทดสอบวินิจฉัยแบบปรับ
เหมาะด้วยคอมพิวเตอร์กับวิธีการทดสอบวินิจฉัยแบบปรับเหมาะด้วยคอมพิวเตอร์กับวิธีการทดสอบ
แบบกระดาษ-ดินสอ กลุ่มตัวอย่างเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิตที่ก าลัง
ศึกษาปีการศึกษา 2555 จ านวน 1,763 คน พบว่าวิธีการวินิจฉัยทักษะการอ่านภาษาอังกฤษบน
โปรแกรมการทดสอบแบบปรับเหมาะด้วยคอมพิวเตอร์ที่พัฒนาขึ้น สามารถใช้ประโยชน์จากแนวคิด
โมเดลล าดับขั้นคุณลักษณะของทฤษฎีทางปัญญาและทฤษฎีการตอบสนองข้อสอบของข้อสอบวินิจฉัยที่
พัฒนาขึ้นมีความเหมาะสมสามารถน าไปใช้ทางทดสอบเพ่ือวินิจฉัยความรู้ในการอ่านภาษาอังกฤษได้
และวิธีการวินิจฉัยทักษะการอ่านภาษาอังกฤษโดยใช้วิธีการทดสอบวินิจฉัยแบบปรับเหมาะด้วย
คอมพิวเตอร์ที่พัฒนาขึ้น สามารถน าไปใช้แทนวิธีการทดสอบวินิจฉัยแบบกระดาษ - ดินสอได้ 
  สมวาสนา เจตนานุศาสน์ (2560)  ได้ศึกษาเรื่องกระบวนการปฏิบัติงานจัดการสอบ 
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ที่มีคุณภาพ กรณีศึกษา ศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี  มีวัตถุประสงค์  คือ (1) เพื่อออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ด้านการจัดสอบที่มีคุณภาพของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี (2) เพื่อประเมินประสิทธิผลของกระบวนการปฏิบัติงานจัดสอบที่
ออกแบบใหม่  กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ 1) คณะกรรมการบริหารของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่ง 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จ านวน 6 คน 2) บุคลากรของศูนย์ทดสอบฯ จ านวน 4 คน 3) ผู้เข้าสอบ
ข้อเขียนโครงการปริญญาโท หลักสูตรภาษาไทยและหลักสูตรสองภาษา คณะพาณิชยศาสตร์และการ
บัญชี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จ านวน 2,756 คน และ 4) ผู้เข้าสอบ SMART for Graduate Level 
จ านวน 1,424 คน  ผลการวิจัย พบว่า การออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานจัดการสอบที่มีคุณภาพของ
ศูนยท์ดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้กระบวนการปฏิบัติงาน 3 
กระบวนการ ประกอบด้วย 1) กระบวนการวางแผนงานและประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วยขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 6 ขั้นตอน มีดัชนีวัดคุณภาพงาน คือ ข้อมูลถูกต้องและทั่วถึง 2) กระบวนการรับสมัครและ
สมัครสอบ ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงาน 7 ขั้นตอน มีดัชนีวัดคุณภาพงาน 3 ดัชนี คือ อัตรา
ความผิดพลาดของข้อมูลการช าระเงิน อัตราความผิดพลาดของการบันทึกข้อมูลช าระเงิน และ
ระยะเวลาในการจัดท าผังสอบ และ 3) กระบวนการจัดการงานสอบ ประกอบด้วยขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 11 ขั้นตอน มีดัชนีวัดคุณภาพงาน 2 ดัชนี คือ ระยะเวลาในการประมวลผลสอบ และ อัตรา
ความผิดพลาดของการจัดส่งใบรายงานผลคะแนนสอบ  ผลการจัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานจัดการ
สอบที่ออกแบบใหม่ ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ 2) ขอบเขต 3) ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 5) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6) แบบฟอร์ม/เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน และ 7) บันทึก/
เอกสารอ่ืน ๆ ผลการประเมินคู่มือกระบวนการปฏิบัติงาน มีมติเป็นเอกฉันท์ว่าคู่มือที่จัดท าข้ึนมีความ
เหมาะสมสามารถน าไปใช้ได้ ส่วนผลการประเมินการน ากระบวนการไปทดลองปฏิบัติ พบว่า ดัชนีวัด
คุณภาพเป็นไปตามค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ คือ สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการจัดท าผัง
สอบ จาก 3 สัปดาห์ เหลือ 1 สัปดาห์ และระยะเวลาในการประมวลผลสอบ จาก 4 สัปดาห์ เป็น 2 
สัปดาห์ นอกจากนี้ พบว่า การน าโปรแกรมคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการท างาน ท าให้ลดขั้นตอนการ
ท างานและลดความผิดพลาดต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี ซึ่งวัดได้จาก อัตราความผิดพลาดของข้อมูลการช าระ
เงิน 0.70 % อัตราความผิดพลาดของการคีย์ข้อมูลช าระเงิน 0.35 % และอัตราความผิดพลาดของการ
จัดส่งใบรายงานผลคะแนนสอบ 0.63 % 
   พระครูใบฎีกาศรีธนญชัย ธนญฺชยเมธี (2561)  ได้ศึกษาเรื่อง การพัฒนาระบบทดสอบ
ออนไลน์เพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัย มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  โดยการวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์  
คือ 1) เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบันของระบบทดสอบ 2) เพ่ือพัฒนาระบบทดสอบออนไลน์  3) เพ่ือ
ศึกษาระดับความพึงพอใจของระบบทดสอบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
โดยใช้การวิจัยและการพัฒนาแบบผสมผสานระหว่าง เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ เครื่องมือที่ใช้ในการ



 

 

19 

วิจัยเป็นแบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ และระบบทดสอบออนไลน์  โดยสัมภาษณ์ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 
10 รูป/คน โดยแจกแบบสอบถามผู้เชี่ยวชาญ และนิสิตปริญญาตรี ชั้นปีที่ 2  จ านวน  67  รูป/คน 
วิเคราะห์โดยหาค่าเฉลี่ย ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน และการวิเคราะห์เนื้อหา ผลการวิจัยพบว่า  
    1. สภาพปัจจุบันการสอบวัดผลของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พบว่า 
การสอบวัดผลในปัจจุบันเป็นการสอบโดยการใช้กระดาษในการทดสอบวัดผล งบประมาณจ ากัด 
ระบบทดสอบออนไลน์สามารถรองรับการทดสอบที่เป็นปรนัยได้สมบูรณ์ ส่วนข้อสอบที่เป็นอัตนัย 
รองรับได้เพียงบางส่วน 
   2. การพัฒนาระบบทดสอบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
ผู้วิจัยได้ระบบทดสอบออนไลน์ที่พัฒนาเพ่ิมในส่วนของการรายงานผลการสอบ และส่วนของการ 
แสดงผลต่าง ๆ ในห้องสอบ ระบบทดสอบออนไลน์ พบว่า ระบบทดสอบออนไลน์ของมหาวิทยาลัย  
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยใช้งานได้จริง 
   3. ระดับความพึงพอใจของระบบทดสอบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย พบว่า ระดับความพึงพอใจประสิทธิภาพระบบทดสอบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย อยู่ในระดับดี เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านอยู่ในระดับดีทุกด้าน ได้แก่ ด้านการ 
รายงานผลระบบทดสอบออนไลน์มหาวิทยาลัย ด้านการใช้งานระบบทดสอบออนไลน์ และด้าน 
รูปแบบระบบทดสอบออนไลน์ ตามล าดับ 
   สุภมาส อังศุโชติ และศจี จิระโร (2563) ได้ศึกษาเรื่องการศึกษาการจัดการการสอบตาม
ความพร้อมของนักศึกษารายบุคคลด้วยคอมพิวเตอร์ในชุดวิชาที่มีข้อสอบอัตนัย  โดยมีการพัฒนาระบบ
การจัดสอบด้วยคอมพิวเตอร์  ซึ่งเป็นแนวทางการวัดและประเมินผลที่ตอบสนองความต้องการของ
ผู้เรียนเป็นรายบุคคล สอดคล้องกับการจัดการเรียนการสอนในระบบการศึกษาทางไกล  การด าเนินการ
ที่ผ่านมาเป็นการจัดสอบในวิชาที่มีรูปแบบข้อสอบแบบปรนัย แต่เนื่องจากข้อสอบของมหาวิทยาลัยมีทั้ง
รูปแบบปรนัยและอัตนัย เพ่ือให้การจัดสอบด้วยคอมพิวเตอร์สอดคล้องกับรูปแบบข้อสอบของ
มหาวิทยาลัย จึงได้พัฒนาระบบการจัดสอบด้วยคอมพิวเตอร์ในชุดวิชาที่มีข้อสอบอัตนัยขึ้น งานวิจัยนี้จึง
มุ่งศึกษาผลการจัดการการสอบตามความพร้อมของนักศึกษารายบุคคลด้วยคอมพิวเตอร์ในชุดวิชาที่มี
ข้อสอบอัตนัย เพ่ือเป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินการจัดสอบให้มีความหลากหลาย 
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนที่หลากหลายมากยิ่งขึ้น  ผู้ให้ข้อมูลในการวิจัยประกอบด้วย 
นักศึกษาอาสาสมัครที่เข้าทดลองสอบ จ านวน 50 คน และเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย ผู้ใช้ระบบ ผู้พัฒนา
ระบบ และกรรมการตรวจข้อสอบ  รวม 15 คน วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลประกอบด้วย การสอบถาม
โดยแบบสอบถาม และการสนทนากลุ่ม วิเคราะห์ข้อมูลโดยการวิเคราะห์เนื้อหา ร้อยละ ค่าเฉลี่ย และ
ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลการวิจัยพบว่า การประเมินการจัดสอบในสภาพเหมือนจริงด้านการบริการ 
นักศึกษามีความพึงพอใจมากที่สุดทุกรายการ ด้านระบบสอบ นักศึกษามีความพึงพอใจในระดับมาก
ที่สุดเกี่ยวกับระบบสอบในภาพรวม ส่วนการประเมินโดยเจ้าหน้าที่มีประเด็นเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลใน
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การปรับปรุง พัฒนาระบบ ได้แก่  ประเด็นเกี่ยวกับการจัดสอบ การตรวจข้อสอบอัตนัย และการ
ประมวลผล 
 จากการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผู้เขียนได้น าเอาความรู้ที่ได้จากการศึกษามาเป็นแนวทาง    
ผนวกกับทักษะและประสบการณ์ที่ได้ปฏิบัติงานจัดสอบรายวิชาศึกษาท่ัวไป มาด าเนินการเขียนคู่มือ
ปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ได้คู่มือการปฏิบัติงานการจัดสอบรายวิชาศึกษาทั่วไป  ส านักศึกษาทั่วไป  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ทีม่ีความสมบูรณ์และทันสมัย ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลต่อไป   
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