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ค าน า 
  
  

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อให้บุคลากรของฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ  
ใช้เป็นแนวทางและเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการด าเนินงานให้บริการของฝ่ายฯทุกชนิด 

โดยจัดแบ่งตาม Organization Chart และความรับผิดชอบของบุคลากรทุกคนภายในฝ่ายฯ ตาม Job 
Discription ที่ก าหนดไว้ อีกทั้งยังประกอบด้วยมาตรฐาน ดรรชีบ่งชี้ถึงคุณภาพในการท างานและการ
ให้บริการของงานแต่ละประเภทเพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อการประกันคุณภาพอีกทางหนึ่ง ตาม
นโยบายการประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย  
  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  เอกสารคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากรในฝ่ายฯ บางไม่
มากก็น้อย  และขอขอบคุณทีมงานในฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ ที่ได้ร่วมกันจัดท าและปรับปรุงจน
ส าเร็จมา ณ โอกาสนี้ 
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                              หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ  
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คู่มือการท างาน 

เพ่ือ 
การประกันคุณภาพ 

ฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
ส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

 
ชื่อฝ่าย 
  
 ฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
 
หลักการและเหตุผล 
 

 ฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ  เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย
และสิทธิประโยชน์  จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ คือ  

1. เพื่อสนับสนุนการบริหาร การจัดการ และอ านวยบริการ ทางด้านการเรียนการสอนและการ
สอบให้สามารถด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เพื่อให้
บรรลุซึ่งภาระกิจหลักของมหาวิทยาลัย 

               2. เพื่อเป็นศูนย์กลางในการผลิตเอกสารการสอน ต ารา ตลอดจนแบบทดสอบต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 

3. เพื่อเป็นศูนย์กลางในการจัดสอบนักศึกษาทุกคณะในระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 

4. เพื่อให้บริการทางด้านสิ่งพิมพ์แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอก อันจะก่อให้เกิดรายได้อีก
ทางหนึ่งเพื่อสนับสนุนการด าเนินกิจการของมหาวิทยาลัย 

 
เป้าหมายในการด าเนินการ 
  1.  มุ่งสู่ความเป็นผู้น าทางด้านการบริหาร การจัดการ และการให้บริการทางด้านการพิมพ์ 
  2.  มีเทคโนโลยีและเครื่องมือ อุปกรณ์ทางการพิมพ์ที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
  3.  บุคลากรสามารถใช้ภาษาอังกฤษในการติดต่อสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  4.  บุคลากรมีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่สูงสุด 
  5.  ผลงานส าเร็จรวดเร็ว ถูกต้อง ตรงเวลา  สร้างความประทับใจให้แก่ผู้ใช้บริการ 
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วิสัยทัศน์ (Vision)  มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ 

 
 ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ  ในทศวรรษหน้ากอปรด้วยคุณลักษณะ  ดังนี้ 
 Assumption University of Thailand envisions itself as 

 เป็นสังคมนานาชาติของผู้ทรงปัญญาและความรู้ 
         An international community of scholars 

 มีชีวิตแจ่มใสด้วยแรงบันดาลใจจากคริสต์ศาสนา 
         Enlivened by Christian inspiration  

 มุ่งใฝ่หาความจริงและความรู้ 
         Engaged in the pursuit of Truth and Knowledge  

 รับใช้สังคมด้วยวิธีบูรณาการความรู้ด้านสหวิทยาการและวิทยาการด้านเทคโนโลยี
อย่างสร้างสรรค์  

 Serving human society, especially through the creative use of inter disciplinary approaches and cyber technology  

 
 

วิสัยทัศน์ Vision   
(ส านักรองอธิการบดีฝา่ยกฏหมายและสิทธิประโยชน์) 

 
 ส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฎหมายและสิทธิประโยชน์ จะเป็นหน่วยงานที่เป็นเลิศด้านการปฏิบัติการ
เพื่อสนับสนุนกิจการของมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นสากล  
 

พันธกิจ (Mission) 
 พันธกิจหลัก หรือ Core Business ของส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฎหมายและสิทธิประโยชน์  คือ 
 1.  สนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ด้วยการน าเสนอข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
 2. ให้บริการและ/หรือสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยสามารถปฏิบัติภารกิจหลัก ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3.  สร้างวัฒนธรรมคุณภาพ ให้สังคมในส านักเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 

 
เป้าหมาย  (Goal )  : 
  1.  เป็นหน่วยงานที่ได้รับการยอมรับในมาตรฐานการให้บริการ                            
  2.  เปน็หน่วยงานที่มีบุคลากรที่มีความสามารถ  
  3.  เป็นหน่วยงานที่เป็นแบบอย่างในการบริหารจัดการ 
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ยุทธศาสตร์ (Strategic)  : 
 ยุทธศาสตร์ที่  1   สร้างความเข้มแข็งของระบบการบริหารจัดการ 
 ยุทธศาสตร์ที่  2 พัฒนาบุคลากร 
 
ยุทธศาสตร์ที่ 1     สร้างความเข้มแข็งของระบบการบริหารจัดการ 
เป้าประสงค์ 
   1.1  เป็นหน่วยงานที่สามารถให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.2  เป็นหน่วยงานที่มีเกณฑ์มาตรฐานการท างานที่ชัดเจน 
   1.3  เป็นหน่วยงานที่เป็นแบบอย่างในการบริหารจัดการ 
กลยุทธ์  1.1   พัฒนาระบบและกลไกในการให้บริการ  (ป.1)  
  1.1.1  ปรบัรูปแบบและมาตรฐานการติดตามตรวจสอบ 
 1.1.2  ปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจหลัก 
 
กลยุทธ์  1.2  พัฒนารูปแบบการให้บริการ (ป 2) 
 1.2.1  ปรับปรุงมาตรฐานการท างานและการให้บริการ ให้เป็นมาตรฐานสากล 
 1.2.2  ปรับรูปแบบการท างานด้วยการสร้างเครือข่ายท้ังภายในและภายนอกส านัก 
กลยุทธ์  1.3 พัฒนาคุณภาพของฐานข้อมูล  (ป 3) 
 1.3.1  สร้างระบบการรวบรวม การจัดเก็บ การจัดหมวดหมู่ข้อมูลพื้นฐาน 
 1.3.2  สรรหาเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสมเพื่อให้การประมวลผลข้อมูลเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด  

กลยุทธ์  1.1 พัฒนากระบวนการการจัดการความรู้  (ป. 3) 
 1.4.1  สร้างองค์ความรู้ และนวตกรรมการให้บริการ 
 1.4.2  สร้างระบบการจัดการองค์ความรู้ 

 
ยุทธศาสตร์ที่ 2   พัฒนาบุคลากร    
เป้าประสงค์ 
 1.  บุคลากรของส านักเป็นบุคคลที่มีคุณภาพ ทั้งด้านความรู้ ทักษะ และทัศนคติ 

 
กลยุทธ์  2 .1  ส่งเสริมให้บุคลากรของส านักได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 2.1.1  ส่งเสริมให้บุคลากรของส านักได้รับการพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่อง 
 2.1.2  สร้างระบบการท างานเป็นทีม 

 



ฝ่ายเอกสารการสอนและจดัสอบ  ส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน ์

 

 9 

ลักษณะส าคัญของหน่วยงาน (Core Business) 
 
 ฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ  เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย
และสิทธิประโยชน์ เดิมมีสถานะภาพอยู่ในระดับแผนก ใช้ชื่อว่าแผนกโรเนียว  สังกัดฝ่ายธุรการ (ปัจจุบัน
เปลี่ยนเป็นส านักรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร) ต่อมามหาวิทยาลัยมีการพัฒนาเจริญรุดหน้าอย่างต่อเนื่องไม่
หยุดยั้งท าให้ปริมาณงานของทางแผนกเพิ่มมากขึ้นเป็นเงาตามตัว จึงต้องมีการจัดหาบุคลากรและ
เครื่องมืออุปกรณ์เพิ่มเติมตลอดเวลาจนท าให้ขนาดขององค์กรใหญ่ขึ้น การท างานสลับซับซ้อนขึ้น  มี

เอกภาพและศักยภาพมากขึ้น   จนในปี พ.ศ. 2535   จึงได้ยกระดับขึ้นเป็นฝ่าย   โดยใช้ชื่อว่า “ ฝ่ายเอกสาร
การสอนและจัดสอบ ”  ประกอบด้วยแผนกต่างๆ   3  แผนก คือ แผนกเอกสารการสอน  แผนกจัดสอบและ
อ านวยบริการ และแผนก AU Press / Digital Press  มงีานหลัก (Core Business) ในความรับผิดชอบของฝ่าย  
ดังนี้ 

 
แผนกเอกสารการสอน    1.  งานผลิตเอกสารการสอนและข้อสอบ 
     2.  งานบริการถ่ายส าเนาเอกสาร 

3.  งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาอุปกรณ์ห้องการพิมพ์และ
ส านักงาน 

แผนกอ านวยบริการและจัดสอบ 4.  งานจัดสอบ 
     5.  งานจัดสอบกรณีพิเศษต่างๆ 

6.  งานจัดเตรียมข้อสอบเพื่อการประชุมก ากับมาตรฐาน
การศึกษาทั้ง  ภายใน และภายนอก 

7.  งานจัดเก็บตัวอย่างข้อสอบ (Examination Banking) 
8.  งานจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ต่างๆที่ต้องใช้ในการจัดสอบ 
9.  งานบริการทั่วไป 
10. งานเบิกจ่าย จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ส านักงานและการให้บริการ 

แผนก  Digital Press    11. งานผลิตสิ่งพิมพ์  Digital Press 
งานท่ีได้รับมอบหมาย   12. งานบริการเครื่องพิมพ์งานส าหรับบริการนักศึกษา 
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                       แผนภูมิองค์กร  (Organization Chart) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักรองอธกิารบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

ฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 

       แผนกเอกสารการสอน      แผนกอ านวยบริการและจดัสอบ  แผนก Digital Press 

 หน่วยงาน  Artworks  

   หน่วยงาน Digital Press หนว่ย Counter Services  

หนว่ยงานจัดสอบ 
 

หนว่ยงานพิมพ์ส าเนา 

หนว่ยงานป้อนขอ้มูล 
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                                                        แผนภมูิตามหน้าที่การงาน  (Functional Chart) 

 
 

 
          
 
 
 
 
 
                1. งานผลิตเอกสารการสอนและข้อสอบ                                                   4.  งานจัดสอบ                                                                                        12. งานผลิตสิ่งพิมพ์  AU Press / Digital Press 
                2. งานบริการถ่ายส าเนาเอกสาร                                                              5.  งานจัดสอบกรณีพิเศษต่างๆ                                                               
                3. งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาอุปกรณ์ห้องการพิมพ์และส านักงาน           6.  งานจัดเตรียมข้อสอบเพ่ือการประชุมก ากับมาตรฐานการศึกษา 
                                                                                                                                  ทั้งภายใน และภายนอก 

                                                         7.  งานจัดเก็บตัวอย่างข้อสอบ (Examination Banking) 
                                                         8.  งานจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ต่างๆที่ต้องใช้ในการจัดสอบ 
                                                         9.  งานบริการทั่วไป 
                                                       10. งานเบิกจ่าย จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ส านักงานและการให้บริการ 

       11. งานบริการเครื่องพิมพ์งานส าหรับบริการนักศึกษา 

  

ส ำนักรองอธิกำรบดีฝ่ำยกฏหมำยและสิทธิประโยชน ์

ฝ่ำยเอกสำรกำรสอนและจัดสอบ 

      แผนกเอกสำรกำรสอน     แผนกอ ำนวยบรกิำรและจัดสอบ  แผนก  AU Press / Digital Press 
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                     แผนภูมติามอ านาจหน้าที ่ (Authority Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. น.ส. ชมพูนุท  ฟกัสอน       1. น.ส.ศศิธร   น่วมมะสิงห์   1. นายวัชรวงศ ์ วรกิจ 
2. น.ส.นิติกุล  ศิริกาญจนฌโกวิท                                                                                      2. นายนเรนทร์  กรินชัย   
3. น.ส.ปยิา  หอมมณฑา                                                                                                                                               3. นางสิรภัทร  ขุนแก้ว 
4. น.ส. เสาวนีย ์ ยะไข ่
5. นางสกุัญญา  ถัมภ์บรรฑุ         
6. น.ส.นัทณัน  รุ่งเรืองเจริญศิลป ์         1. นาย สมบูรณ ์   อังคนันท์    
7. น.ส.มลิวัลย์  สขุวัฒน์                                                    2. น.ส.วิศัลยา   จันทร์พมิพ ์   1. นายบญุยัง  ผลมีบุญ 
8. น.ส.สุชีรา  ทองศิร ิ         3.  นางมะลิ  ศรวิชัย                                                       2. นายสมชาย  เซ็มมะ 

              
             
              
1. นายนวพิล  ไกรประสิทธิ์  6. นายกิตติ   พลสันต์ 
2. นายกฤษดา  นราวิลาศ 7. นายยุทธนา   อุ่นทรัพย ์
3. นายธนเสฎฐ ์ บัวนุช  8. นายอนุชา  ศรีสวรรค์  
4. นายทศวรรษ  พยนต์รักษ ์ 9. นายไพรัตน์    เสนาพล                     
5. นายทนงศักด์ิ  จารุสิทธิ ์   
 
 

ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
(นายสมพล  ณ สงขลา) 

หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 

( นายศกัดา  ไชยลาภ ) 
 

 

หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 

( นางเบญจมาศ  กจิศึกษา ) 
 
 
 

หัวหน้าแผนกอ านวยบริการและจัดสอบ 

( นางสาวศศิธร  น่วมมะสิงห์ ) 
 

หัวหน้าแผนก Digital Press  
(นายศักดา  ไชยลาภ) 

 

 เจ้าหน้าที่ Artworks  

เจ้าหน้าที่ Counter Services   

เจ้าหน้าที่จดัสอบ 

เจ้าหน้าที่โรเนียว   

เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 

 เจ้าหน้าที่  Digital Press  

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน ์
(นายสมพล  ณ สงขลา) 
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จ านวนบุคลากร 
 ฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ สังกัดส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ มีบุคลากร
ทั้งสิ้น จ านวน 28 คน แบ่งตามต าแหน่งหน้าที่ ได้ดังนี้ 

 

 

วิทยาเขตหัวหมาก วิทยาเขตสุวรรณภูมิ 
ต าแหน่ง ชื่อ - สกุล วุฒิการ 

ศึกษา 
ชื่อ – สกุล วุฒิการ 

ศึกษา 
หัวหน้าฝา่ย 1. นายศักดา   ไชยลาภ กศ.ม.   
หัวหน้าแผนก 1.นางสาวศศิธร  น่วมมะสิงห ์ บธ.บ 1. นางเบญจมาศ  กิจศึกษา ศศ.บ.  

เจ้าหน้าที่แผนก 
เอกสารการสอน 

 
1. นางสุกัญญา  ถัมภ์บรรฑุ 

 
ปวส. 1. น.ส. ชมพูนุท  ฟักสอน ปวส. 

 2. น.ส.นัทณัน  รุ่งเรืองเจริญศิลป ์ ปวช. 2. น.ส.นิติกุล  ศิริกาญจนฌโกวิท ปวส. 

 3. น.ส.มลิวัลย์  สขุวัฒน ์ ปวส. 3. น.ส.ปิยา  หอมมณฑา ปวช. 

 4. นายอนุชา  ศรีสวรรค ์ ปวส. 4. น.ส. เสาวนีย์  ยะไข ่ ปวส. 

 5. นายธนเสฎฐ ์ บัวนุช ปวช. 5. น.ส.สุชีรา  ทองศิริ ปวส. 

   6. นายทนงศักดิ์  จารุสิทธิ์ อนุ ป. 

   7. นายนวิพล  ไกรประสิทธิ ์ ปวท. 

   8. นายกฤษดา  นราวิลาศ ปวช. 

   9. นายทศวรรษ  พยนต์รักษ ์ ปวส. 

   10. นายกิตติ  พลสันต์ ม.6 
   11. นายยุทธนา  อุ่นทรัพย์ ปวส. 
   12. นายไพรัตน์  เสนาพล ป.6 
เจ้าหน้าที่แผนก 
อ านวยบริการและจัดสอบ 

 
( ว่าง ) 

 1. นาย สมบูรณ์    อังคนันท์ 
2. นางมะลิ     ศรวิชัย 
3. น.ส.วิศัลยา   จันทร์พิมพ์                                                            

มศ.3 
ม.6 

ปว.ท.. 

เจ้าหน้าที่แผนก 
Digital  Press 

  1. นายวัชรวงศ์  วรกิจ 
2. นายบุญยัง  ผลมีบุญ 

ศศ.บ. 
ปวส. 

   3.. นายสมชาย  เซ็มมะ ปวส. 

   4. นางสิรภัทร  ขุนแก้ว ปวส. 

   5. นายวัชรวงศ์  วรกิจ ศศ.บ. 

     

วิทยาเขตหวัหมาก  7  อัตรา วิทยาเขตสุวรรณภูมิ  21  อัตรา 
                                                                                                                                                                      รวม  28  อตัรา 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของฝ่าย (Functions & Responsibilities of  Department) 
หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 

เกณฑก์ารวัด 

งานผลิตเอกสารการสอน   1.ไดผ้ลงานที่มคีุณภาพ   
ตรงตามความต้องการ 
ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจ 
2.ใช้ต้นทนุการผลิต
น้อยที่สุด 
3.เสร็ จตาม เวลาที่ ก า 
หนด 

1.แบบสอบถาม 
2.แบบฟอร์มบันทึกการ
ผลิต 
3. แบบฟอร์ม Printing 
Services 
 
 

1.ใช้แบบสอบถามประมาณค่า 5 ระดับถาม
ความพึงพอใจในการใช้บริการ โดยก าหนด
เกณฑม์าตรฐาน  ที่ระดับ 3.5 ขึ้นไป 
2.ก าหนดเครื่องมือและอปุกรณ์การพิมพ์ได้
เหมาะสมกับลักษณะงานทุกครัง้ 
3.1 เอกสารการสอนก าหนดให้แล้วเสร็จ
หลังจากส่งมอบภายใน 3 วันท าการ 
3.2 ต าราและหนังสือต่างๆทีผ่ลิตเพื่อ
จ าหน่าย ก าหนดแล้วเสรจ็ตามข้อตกลง แต่
ไม่เกิน 7 วันท าการ 

งานผลิตข้อสอบ 1. ถูกต้อง เที่ยงตรง 
เรียบร้อย บริสทุธิ์ 
ยุติธรรม ปลอดภัย ไร้
ข้อครหา 
2. เสร็จตามเวลาที่
ก าหนด 

1.ป้อนข้อมูลถูกต้องตาม
อักษรและรูปแบบที่ก า 
หนดไว้ (ต้นฉบับงานพิมพ์) 
2.ท าส าเนาได้ถูกต้อง 
เรียบร้อยครบถ้วนตาม
ความต้องการ(ส าเนา
ข้อสอบ) 
3.จัดสิ่งจ าเปน็ทีจ่ะต้องใช้
ในการสอบครบถ้วน 
4. แบบฟอร์มการส่ง
ข้อสอบ 

1.ข้อสอบทีจ่ัดพิมพ์และผ่านการตรวจสอบ
แก้ไข้แล้วจะต้องมคีวามถูกต้อง 100% 
2.ความคมชัดในการท าส าเนาสม่ าเสมอ 
การเรียง เย็บรวดเร็ว เรียบร้อย จ านวน
ครบถ้วนตามความต้องการทุกชุด 
3.จัดสิ่งต่างๆทีจ่ าเปน็ต้องใช้ในการสอบ
ครบถ้วน 100 % 
4.ข้อสอบจะต้องมคีวามพร้อมทกุอย่างก่อน
ก าหนดการสอบ 1 วัน 
5. เสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

งานจัดสอบ การจัดสอบสามารถ
ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 

1. ห้องสอบเรียบร้อย 
เพียงพอ ไม่ซ้ าซ้อน 
2. รายช่ือนักศึกษาที่จดั
สอบครบถ้วน ถูกต้อง 
3. จ านวนอาจารยค์ุมสอบ
จดัด้วยความยุติธรรมและ
มีจ านวนครบตามความ
ต้องการ 
4. การด าเนินการสอบ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

1.ห้องสอบที่ใช้สอบจะต้องมคีวามพร้อม
เรียบร้อยและไม่ซ้ าซ้อนทุกห้อง ทุกครั้ง 
2.รายช่ือนักศึกษาทีจ่ัดสอบจะต้องมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 100 % 
3. จ านวนอาจารย์คุมสอบมีเพียงพอทุกครั้ง 
4. การแก้ปัญหาระหว่างสอบจะต้องใช้เวลา
ให้เร็วที่สุด อย่างช้าไม่เกิน 5 นาที 
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หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 

เกณฑก์ารวัด 

งานบริการทั่วไป ม ีความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้อง ยิ้มแย้มแจ่มใส 
ให้บริการอยา่งมปีระ 
สิทธิภาพ ผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจ 

1. แบบสอบถาม 
2. ผู้ใช้บริการได้ข้อมูล
และส่ิงที่ต้องการอย่าง
ครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว 
3. ให้บริการด้วยอัธยาศัย
ไมตรีที่ดี ยิ้มแย้มแจ่มใส 
4. สามารถส่ือสารกับ
ผู้ใช้บริการต่างชาติได ้

1.ใช้แบบสอบถามประมาณค่า 5 ระดับถาม
ความพึงพอใจในการใช้บริการ โดยก าหนด
เกณฑ์มาตรฐาน  ที่ระดับ 3.5 ขึ้นไป 
2. การให้บริการควรเสรจ็ส้ินภายในเวลา  
1-5  นาทีต่อ 1 งาน 
3. สามารถส่ือสารกับผู้ใช้บริการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพทุกครั้ง 

งานจัดเก็บตัวอย่างข้อสอบ 
( Examination Banking )  

1. ประหยดังบประมาณ 
2. จัดเกบ็อย่างมีระบบ 
เป็นระเบียบเรียบร้อย 
3. มีความสะดวก 
รวดเร็ว ในการค้นหา 
และ จัดเกบ็ 
4. ปลอดภัย ไม่สูญหาย 

1. สะดวก รวดเร็ว ในการ
ค้นหา และ จดัเก็บ 
2.จัดเกบ็อย่างมีระบบ 
เป็นระเบียบ 
3. ประหยดังบประมาณ
ในการ Re-Print 
4. มีความปลอดภัย ไม่
สูญหาย 

1. เอกสารที่จัดเกบ็ทุกชนิดต้องคน้หาได้
ภายในเวลา  2  นาที 
2. ต้นฉบบัเอกสารการสอนทุกชนิดต้อง
จัดเกบ็เป็นหมวดหมู่ตามระบบทีจ่ัดไว้ 
3. ข้อสอบเก่าทุกวิชาต้องจดัเก็บเป็น
หมวดหมู่ตามระบบที่จดัไว้อย่างครบถ้วน 
4.เอกสารทุกชนิดต้องจัดเกบ็ในตูท้ี่ก าหนด
ไว้และใส่กุญแจทุกครั้งเพื่อความปลอดภัย 
ไม่สูญหาย 

งานผลิตส่ิงพิมพ์ 
( Digital Press ) 

1. ประหยดังบประมาณ 
ในการจัดซื้อจดัจ้าง 
2. รวดเร็ว ปราณีต ราคา
ถูกกว่าท้องตลาด 
3. ควบคุมคุณภาพได้
ตามต้องการ 
4. สร้างรายได้ให้กับ
มหาวิทยาลัย 

1. แบบฟอร์มบนัทึกการ
ผลิต 
2. รวดเร็ว ถูกต้องตาม
ความต้องการ ราคาถูก
กว่าท้องตลาด 
3. สามารถผลิตได้เองทุก
ขั้นตอนตามศักยภาพของ
เครื่องมือที่มีอยู ่
4. แบบฟอร์มบนัทึกการ
ผลิต 

1. งานที่สามารถผลิตเองไดต้้องท าเองทุก
ครั้ง 
2.งานทุกช้ินเสรจ็ภายในเวลาที่ก าหนดทุก
ครั้งและต้องมีราคาถูกกว่าโรงพิมพ์ภายนอก 
3.มีการตรวจสอบคุณภาพระหว่างการผลิต
อย่างสม่ าเสมอทุกครั้ง 
4.งานทุกชนิดที่จดัท าจะต้องรายงาน
ค่าใช้จ่ายและรายได้ต่อส านักบรหิารการเงิน
ทุกเดือน 
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Job  Description 
ค าบรรยายลักษณะงาน 

 
ต ำแหน่ง  :  หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :            นำยศักดำ     ไชยลำภ 
หน้ำที่หลัก : 

1. ควบคุมดูแล รับผิดชอบ และบริหำรงำนด้ำนกำรผลิตเอกสำรกำรสอน สิ่งพิมพ์และกำรจัดสอบให้
ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล 

2. วำงแผนและพัฒนำงำนในควำมรับผิดชอบ ทั้งทำงด้ำนบุคลำกร และเครื่องมืออุปกรณ์ให้มี
คุณภำพ และทันสมัย มีประสิทธิภำพมำกท่ีสุด 

3. ถ่ำยทอดควำมรู้ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนนโยบำยต่ำง ๆ ของทำง
มหำวิทยำลัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 

4. ควบคุม ตรวจสอบ บังคับบัญชำ แก้ปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำย และ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในฝ่ำย 

5.    ควบคุมดูแลกำรด ำเนินงำนของ  Digital Press 
 
คุณสมบัติ  : 
     1. เพศชำย อำยุไม่ต่ ำกว่ำ 30 ปี 
            2. จบกำรศึกษำขั้นต่ ำปริญญำตรี 
 3. มีควำมรู้ภำษำอังกฤษ สำมำรถสื่อสำรได้ 
 4. มีควำมรู้ทำงด้ำนกำรจัดกำรและบริหำรโรงพิมพ์ 
 5. มีประสบกำรณ์ในงำนบริหำรอย่ำงน้อย 3 ปี 
              6. มีภำวะผู้น ำ 
              7.  มีควำมขยันขันแข็ง อดทน และซื่อสัตย์สุจริต 

 8. ไม่มีโรคติดต่อร้ำยแรง 
 
กำรอบรม : 
 1. หลักสูตรกำรบริหำรงำนโรงพิมพ์ 
 2. หลักสูตรกำรใช้ระบบสำรสนเทศในงำนบริหำร 
 3. หลักสูตรกำรใช้คอมพิวเตอร์กรำฟฟิกส์ส ำหรับงำนพิมพ์ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
Functions & Responsibilities 

หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 

เกณฑก์ารวัด 
1.ควบคุมดูแล รับผิดชอบ 
และบริหารงานด้านการผลิต
เอกสารการสอน ส่ิงพิมพ์และ
การจัดสอบให้ด าเนนิไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิ 
ภาพ และประสิทธิผล 

 

1.ได้ผลงานที่มีคุณภาพ  
ตามมาตรฐานการพิมพ์ 
และผู้ใช้บริการมีความ
พึงพอใจ  
2.ใช้ต้นทนุการผลิต
น้อยที่สุด 
3.การจัดสอบสามารถ
ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย บริสทุธิ์ 
ยุติธรรม 
4.การผลิตเอกสารการ
สอนเสร็จตามเวลาที่ก า 
หนด 

1.แบบสอบถาม 
2.แบบฟอร์มบันทึกการ
ผลิตเอกสารการสอน 
3. ผลการด าเนินการจดั
สอบ / รายงาน Examina- 
tion Report 
4. เสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
/ แบบฟอร์ม Printing 
Service 
 

1.ใช้แบบสอบถามประมาณค่า 5 ระดับถาม
ความพึงพอใจในการใช้บริการ โดยก าหนด
เกณฑ์มาตรฐาน  ที่ระดับ 3.5 ขึ้นไป 
2. ใช้ต้นทุนในการผลิตน้อยที่สุด 
3. การจัดสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยทั้ง
ทางด้านข้อสอบ และ กระบวนการจัดสอบ 
4. การผลิตเอกสารทุกชนิดเสร็จตามเวลาที่
ก าหนด 
      - เอกสารการสอน   3 วันท าการ 
      -  ต าราและหนังสือต่างๆทีจ่ัดพิมพ์เพื่อ   

จ าหน่าย ก าหนดแล้วเสรจ็ตามที่ตกลง  
แต่ไม่เกิน 7 วัน 

 
2.วางแผนและพัฒนางานใน
ความรับผิดชอบ ทั้งทางด้าน
บุคลากร และเครือ่งมืออุปกรณ์
ให้มีคุณภาพ และทันสมัย มี
ประสิทธิภาพมากที่สุด 

1.การปฏิบตัิงานทุก
อย่างเป็นไปตามแผน 
งานอย่างมีระบบ 
2.บุ คคลากรมีทั กษะ 
ความรู้ความเข้าใจใน
การปฏิบั ติ ง าน  และ 
เครื่องมือที่รับผิดชอบ 
3. มีเครื่องมือ อุปกรณ์ที่
ทันสมัยและสามารถ
ท า ง า น ไ ด้ อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 
 

1.โครงการพัฒนางาน
ต่างๆ ,ระเบียบคู่มือการ
ปฏิบตัิงาน 
2. แบบบันทึกผลการ
ปฏิบตัิงาน 
3.อุปกรณ์  เ ครื่ อ งมือที่
ทันสมัย 
 

1.การปฏิบตัิงานต่างๆเปน็ไปตามแผนงาน
และมีวิธีปฏิบัติอย่างเป็นขั้นตอนและชัดเจน 
2. ลการปฏิบัติงานเปน็ไปอย่างมปีระสิทธิ 
ภาพ 
3. เครื่องมือและอุปกรณ์ทีท่ันสมยัเหล่านั้น
สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด โดยใช้บุคลากรน้อยที่สุด 
 

3.ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ 
เ กี่ ย ว กั บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
ตลอดจนนโยบายต่าง ๆ ของ
ท า ง มห า วิ ท ย า ลั ย ใ ห้ แ ก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

 

1.การปฏิบัติ ง านของ
บุคลากรมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นและเป็นไปตาม
นโยบายของมหาวิทยา 
ลัย 

1.ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น
หลังจากรับนโยบายต่างๆ 

1.ผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคนมีความเข้าใจและ
พร้ อ มที่ จ ะป ฏิ บั ติ ต า ม  ร ะ เ บี ย บ  วิ ธี
ปฏิบัติงาน ตลอดจนนโนบายใหม่ๆ ที่
ก าหนดขึ้น 
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หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 

เกณฑก์ารวัด 
4. ควบคุม ตรวจสอบ บังคับ
บัญชา แก้ปัญหาและอุปสรรค
ในการด า เนินงานของฝ่าย 
และประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในฝ่าย 

 

1. บุคลากรมีวินัยในการ
ท างาน ปฏบิัติงานด้วย
ความเต็มใจ และเต็ม
ความสามารถ 
2.การด าเนินงานของ
ฝ่ายเป็นไปอย่างต่อ 
เนื่องอย่างมปีระสิทธิ 
ภาพ 
3.การประเมินผลงาน
เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย ค ว า ม
บริสุทธ์ิ ยุติธรรม เป็นที่
ยอมรับของทุกคน 
 

1.ผลการปฏบิัติงานของ
บุคลากรในฝ่าย 
2.การแก้ปัญหาและ
อุปสรรคต่างๆในการ
ด าเนินงานของฝ่ายอย่าง
รวดเร็ว 
3.ใ บ ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
ปฏิ บั ติ ง านประจ าปี  / 
แบบฟอร์มบันทึ กการ
ปฏิบัติงาน 
 

1. บุคลากรทุกคนปฏิบัตหิน้าที่ตามที่
ก าหนดไว้ใน Job Description อย่าง
ครบถ้วน และปฏิบตัิตามกฏระเบยีบของ
มหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 
2. การด าเนินงานทุกอย่างของฝ่ายเป็นไป
อย่างต่อเนื่องไมห่ยุดชะงักอันจะส่งผลเสีย
ต่อการให้บริการ 
3.การประเมินผลงานเป็นไปด้วยความ
บริสุทธิ์ ยุติธรรม เป็นที่ยอมรับของทุกคน 
 

5.  ควบคุมดูแลการด าเนินงาน
ของ  Digital Press 

 

1.  การด าเนินงานของ 
Digital Press เป็นไป
อย่างมีประสิทธ ิภาพ
และมีคุณภาพได้
มาตรฐานการพิมพ์ เป็น
ที่พึงพอ ใจแก่
ผู้ใช้บริการ 
2. เป็นหน่วยงานที่สร้าง
รายได้หรือลดรายจ่าย
ให้กับมหาวิทยาลัยอีก
หน่วยงานหนึ่ง 

1.แบบสอบถาม 
2.แบบฟอร์มบันทึกการ
ผลิต 

1.ใช้แบบสอบถามประมาณค่า 5 ระดับถาม
ความพึงพอใจในการใช้บริการ โดยก าหนด
เกณฑ์มาตรฐาน  ที่ระดับ 3 ขึ้นไป 
2.งานทุกชนิดจะต้องบันทึกสถิติการให้ 
บริการและค่าใช้จ่ายในการผลิต และแจ้ง
เป็นลายลักษณ์อักษรต่อส านักบรหิาร
การเงินทุกเดือน 
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แผนกเอกสารการสอน 

 
หลักการและเหตุผล 
 แผนกเอกสารการสอน  เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ   ส านักรองอธิการบดี
ฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้เป็นหน่วยงานที่ ควบคุม ดูแล รับผิดชอบและ
ด าเนินงานด้านการผลิตต้นฉบับและท าส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน ข้อสอบ แบบทดสอบ 
ตลอดจนเอกสารทางด้านวิชาการทุกชนิด ให้มีประสิทธิภาพ และคุณภาพ ตามที่ก าหนดไว้  
 
ภาระงานที่รับผิดชอบ 

1. งานจัดพิมพ์ต้นฉบับเอกสาร ต ารา ประกอบการเรียนการสอน และเอกสารทางวิชาการอ่ืนๆ 
2. งานจัดพิมพ์ต้นฉบับข้อสอบ และแบบทดสอบ  
3. งานผลิตส าเนาเอกสาร ต ารา ประกอบการเรียนการสอนและเอกสารทางวิชาการอ่ืนๆ 
4. งานผลิตส าเนาข้อสอบ และแบบทดสอบ 

 5. งานจัดเก็บเอกสารสิ่งพิมพ์ 
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แผนภูมิโครงสร้ำงของแผนกเอกสำรกำรสอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ส านักรองอธิการบดีฝ่าย
กฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

ฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 

แผนกเอกสารการสอน 
 

หน่วยงานป้อนข้อมลู 
( งานจัดพิมพต์้นฉบับเอกสาร ) 

หน่วยงานผลิตส าเนาเอกสาร 
( งานการพิมพ์ ) 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรแผนกเอกสำรกำรสอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย
และสิทธิประโยชน์ 

หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 

หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
 

เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมลู เจ้าหน้าที่การพิมพ ์
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บุคลากรประจ าแผนก 
 

หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
 1. นางเบญจมาศ   กิจศึกษา    

 

งานป้อนข้อมูล (จัดพิมพ์ต้นฉบับเอกสาร) 
 

 1. นางสุกัญญา ถัมภ์บรรฑุ     เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
2. น.ส.นัทณัน รุ่งเรืองเจริญสิน  เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
3. น.ส.มลิวัลย์ สุขวัฒน์   เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
4. น.ส.ชมพูนุท ฟักสอน   เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
5. น.ส.นิติกุล ศิริกาญจนโกวิท  เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
6. น.ส.ปิยา  หอมมณฑา   เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
7. น.ส.เสาวนีย์ ยะไข่   เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
8. น.ส.สุชีรา  ทองศิริ     เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
 

งานผลิตส าเนาเอกสาร (การพิมพ์) 
 

1. นายกฤษดา นราวิลาศ   เจ้าหน้าที่การพิมพ์ 
2. นายนวิพล ไกรประสิทธิ์  เจ้าหน้าที่การพิมพ์ 
3. นายอนุชา ศรีสวรรค์   เจ้าหน้าที่การพิมพ์ 
4. นายธนเสฎฐ์  บัวนุช   เจ้าหน้าที่การพิมพ์ 
5. นายทศวรรษ พยนต์รักษ์  เจ้าหน้าที่การพิมพ์ 
6. นายทนงศักด์ิ จารุสิทธิ์   เจ้าหน้าที่การพิมพ์ 
7. นายกิตติ  พลสันต์   เจ้าหน้าที่การพิมพ์ 
8. นายยุทธนา  อุ่นทรัพย์                  เจ้าหน้าที่การพิมพ์ 
9. นายไพรัตน์  เสนาพล   เจ้าหน้าที่การพิมพ์ 
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Job Description 
ค าบรรยายลักษณะงาน 

 
ต ำแหน่ง (Title) :  หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :            นำงเบญจมำศ    กิจศึกษำ 
หน้ำที่หลัก : 
  1. ควบคุมดูแลกำรจัดเตรียมต้นฉบับเอกสำรกำรสอน 
  2. ควบคุมดูแลกำรท ำส ำเนำเอกสำรกำรสอน 
  3. ควบคุมดูแลกำรตรวจสอบคุณภำพกำรผลิต 

4. ควบคุมดูแลกำรจัดเตรียมต้นฉบับข้อสอบ 
5. ควบคุมดูแลกำรท ำส ำเนำข้อสอบและจัดเตรียมข้อสอบ 
6. ควบคุมดูแลงำนค ำนวนต้นทุนกำรผลิต 
7. ควบคุมดูแลกำรเบิกจ่ำยวัสดุสิ้นเปลืองในส ำนักงำนและวัสดุกำรพิมพ์ 
8. ควบคุมดูแลค่ำใช้จ่ำยในกำรซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์เครื่องมือ 
9. ควบคุมดูแล กำรจัดเก็บ รวบรวมต้นฉบับเอกสำรสิ่งพิมพ์ และข้อสอบ 
10.    งำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
คุณสมบัติ  : 
     1. เพศชำย /หญิง 
    2.      อำยุไม่เกิน 30 ปี 
            3. จบกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
 4. มีควำมรู้ภำษำอังกฤษในเกณฑ์ดี 

   5. มีควำมรับผิดชอบสูง และมีภำวะผู้น ำ 
              7.  มีควำมขยันขันแข็ง ซื่อสัตย์ และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

 8. ไม่มีโรคติดต่อร้ำยแรง 
 
กำรอบรม  : 
 1. หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับกำรผลิตงำนสิ่งพิมพ์ 
 2. หลักสูตรกำรใช้ระบบสำรสนเทศในงำนบริหำร 
 3. หลักสูตรกำรใช้คอมพิวเตอร์กรำฟฟิกส์ส ำหรับงำนพิมพ์ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
Functions & Responsibilities 

หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 

เกณฑก์ารวัด 

1.ควบคุมดู แลการจัดพิมพ์
ต้นฉบับเอกสารการสอน 

1.ได้ต้นฉบับเอกสาร
การสอนที่จัดพิมพ์ด้วย
ความรวดเร็ว ถูกต้อง 
และมีรูปแบบถูกต้อง
ตามที่ก าหนด 
2. เสร็จตามเวลาที ่
ก าหนด 

1. แบบฟอร์ม Printing 
Service 
2. ผลงานที่พิมพ์เสร็จ 
 
 
 

1.เอกสารที่ จั ดพิมพ์หรือแก้ไขในครั้ ง
สุดท้ายก่อนการส่งท าส าเนาจะต้องมีความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ 100 % 
2.เอกสารที่จัดพิมพ์จะต้องเสร็จภายในเวลา
ที่ก าหนด อย่างน้อย 95 % ของงานทั้งหมด 
 

2.ควบคุมดูแลการท าส า เนา
เอกสารการสอน 

1. ได้ส าเนาที่มีความ
คมชัด ถูกต้อง ตรงตาม
ความต้องการ และตาม
หลักมาตรฐานการพิมพ ์
2. มีความรวดเร็ว และ
เสร็จภายในเวลาที่
ก าหนด 
3. ใช้ต้นทุนการผลิต
น้อยที่สุด 

1. แบบฟอร์ม Printing 
Service 
2.ส า เนา เอกสารที่ผลิต
เสร็จ 
3.แบบฟอร์มบันทึกการ
ผลิต 

1.ส าเนาเอกสารการสอนทุกแผ่นต้องมี
ความคมชัด อ่านง่าย ไม่ซีดจาง และมี
ข้อผิดพลาดไม่เกนิร้อยละ 2 ของปริมาณ
งานในแต่ละช้ิน 
2.เอกสารทุกชนิดจะต้องเสรจ็ภายในเวลา 3 
วัน หรืออย่างน้อย 80 % ของงานในแต่ละ
ชิ้น 
3.งานทุกชนิดจะต้องใช้ต้นทุนในการผลิตที่
น้อยที่สุด 

3.ควบคุม  ดู แล  ตรวจสอบ
คุณภาพการผลิต 

การผลิ ต ส่ิ งพิ มพ์ ทุ ก
ชนิดต้องมีคุณภาพตาม
ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร ข อ ง
ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร  แล ะได้
มาตรฐานทางการพิมพ ์

1. แบบสอบถาม 
2. แบบฟอร์ม Printing 
Service 
3. ผลผลิตทางการพิมพ์
ต่างๆ 

1.ใช้แบบสอบถามประมาณค่า 5 ระดับถาม
ความพึงพอใจในการใช้บริการ โดยก าหนด
เกณฑ์มาตรฐาน  ที่ระดับ 3.5 ขึ้นไป 
2.เอกสารทุกชุดต้องชัดเจน อ่านง่าย มี
คุณภาพ ถูกต้องตามความต้องการและถูก
หลักการพิมพ์ 

4. ควบคุมดูแลการจัดพิมพ์
ต้นฉบับข้อสอบ 

 

1.ได้ต้นฉบับข้อสอบที่
จั ด พิ ม พ์ ด้ ว ย ค ว า ม
รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
รูปแบบถูกต้องตามที่
ก าหนด 
2.เสร็จตามเวลาทีก่ าหนด 
3.มีความปลอดภยั ไม่
สูญหาย 

1. ข้อสอบที่จัดพิมพ์ 
2. แบบฟอร์มรับข้อสอบ 
3. การจัดเก็บในที่ๆมิดชิด 
ปลอดภัย 

1.ข้อสอบทีจ่ัดพิมพ์และผ่านการตรวจสอบ
แก้ไข้แล้วจะต้องมคีวามถูกต้อง 100% 
2.การพิมพ์และการแก้ไขข้อสอบจะต้อง
เสร็จตามเวลาที่ก าหนดทุกครั้ง 
3.ข้อสอบทุกวิชา จะต้องไม่สูญหาย และ
จัดเก็บในที่ๆจัดไว้ทุกครั้ง 
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หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 

เกณฑก์ารวัด 
5.ควบคุมดูแลการท าส าเนา
ข้อสอบและจัดเตรียมข้อสอบ 

 

1.ส าเนาข้อสอบมีความ
สมบูรณ์  ถูกต้อง 
ชัดเจน 
2. จัดสิ่งของทีจ่ าเปน็ 
ต้องใช้ในการสอบได้
ครบถ้วน 
3. เก็บรักษาอย่าง
ปลอดภัย ไม่รั่วไหล 
4. รวดเร็ว เสร็จตาม
เวลาที่ก าหนด 

1. ผลงานมีความคมชัด 
ไม่ซีดจาง  ไม่ผิดพลาดใน
การเรียง เย็บ 
2.แบบฟอร์มการส่ง
ข้อสอบ 
3.สถานที่จัดเก็บมิดชิด มี 
ระบบการรักษาความ
ปลอดภัยที่ด ี
4. การผลิตเสร็จตามเวลา
ที่ก าหนด 

1. การด าเนินการสอบเปน็ไปด้วยความ
เรียบร้อย  ไม่มีปัญหาเรื่องส าเนาข้อสอบ
และการจัดเตรียมข้อสอบ  100 % 
2. จัดสิ่งทีจ่ าเปน็ต้องใช้ในการสอบ
ครบถ้วน 100 % 
3. จัดพื้นที่ในการจดัเกบ็และประกาศเป็น
เขตหวงห้าม ห้ามบคุคลภายนอกผ่านเข้า
ออกโดยเด็ดขาด  100 % 
4. ส าเนาข้อสอบจะต้องผลติใหเ้สร็จก่อน
วันสอบ  1  วัน 

6.ควบคุมดูแลงานค านวน
ต้นทุนการผลิต 

 

ใช้ต้นทุนในการผลิต
เอกสารแต่ละชุดน้อย
ที่สุด 

แบบฟอร์มบนัทึกการ
ผลิตเอกสาร 

เอกสารที่ส่งผลิตทุกชุดจะต้องเลอืกวิธีการ
ในการท าส าเนาที่ใช้ต้นทุนในการผลิตน้อย
ที่สุดและลงบนัทึกในแบบฟอร์มการผลิต
ทุกครั้ง 

7.ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ
ส้ินเปลืองในส านักงานและ
วัสดุการพิมพ ์

 

ประโยชน์สูง ประหยัด
สุด และมีความคล่องตัว
ในการปฏิบัติงาน 

1.ส าเนาแบบฟอร์มการ
เบิกจ่าย/ส่ังซื้อวัสดุ
อุปกรณ์ 
 

1. วัสดุอุปกรณ์ส้ินเปลืองทุกชนิดต้อง
เตรียมไว้ให้พร้อมใช้งานทุกครั้ง 

8.ควบคุมดูแลค่าใช้จ่ายในการ
ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์เครื่องมือ 

 

1.ใช้เป็นข้อมูลในการ
พั ฒ น า เ ค รื่ อ ง มื อ 
อุปกรณ์ 
2. ประหยัดงบประมาณ
ในการซ่อมแซม 

1. แผนงาน / โครงการ
ประจ าปี 
2.ใบเสนอราคาค่าซ่อม 

1. เครื่องมีความพร้อมใช้ตลอดเวลา 
2.ใช้ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ไม่เกินงบประมาณที่ตั้งไว้ 

9.ควบคุมดูแล การจัดเก็บ 
รวบรวมต้นฉบบัเอกสาร
ส่ิงพิมพ์และตัวอย่างข้อสอบ 

 

1. ประหยัดงบประมาณ
ในการ Re-print 
2. สะดวก รวดเร็วใน
การค้นหา 
3. ปลอดภัยไม่สูญหาย 

1.ต้นฉบับเอกสาร และ
ข้อสอบทุกชนิดสามารถ
ค้นหาได้ในเวลาที่รวดเร็ว 
2. ต้นฉบับเอกสารและ
ข้อสอบ ปลอดภัยไม่สูญ
หาย 

1. เอกสารต้นฉบับสามารถค้นหาได้ในเวลา 
ไม่เกิน 2 นาที 
2. ต้นฉบับเอกสารและข้อสอบ ปลอดภัยไม่
สูญหาย 100 % 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคุมดูแลการจัดเตรียมต้นฉบับเอกสารการสอน 

 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 
1. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 1. รับแบบฟอร์มขอให้ด าเนินงาน  1.งานทุกชนิดจะต้องกรอก

แบบฟอร์มที่ก าหนด 
 

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 2. ก าหนดระยะเวลาและล าดับความส าคัญ  1. ก าหนดตามวันที่ตอ้งการใช ้
2. ตามความเร่งด่วนของงาน 
    (กรณีพิเศษ) 
 

3. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 3. จ าแนกประเภทของเอกสารต้นฉบับ 
 

 1. เอกสารที่ต้องจัดพิมพ์ใหม ่
2. เอกสารที่ต้องจัดท า   Artwork 
 

4. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 4.  จัดพิมพต์้นฉบับ  1. รวดเร็ว ถูกต้อง 
2. เสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
3. บันทึกใน Portfolio 

5. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 5.  จัดท า Artwork ต้นฉบับ  1. สวยงาม ได้มาตรฐาน ตาม

ความต้องการ 
2. เสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
3. บันทึกใน Portfolio 

6. 1.เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 

2. ผู้ขอใชบ้ริการ 

6. ติดต่อเจา้ของงานเพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของงานพิมพ,์ Artwork 

 1. ติดต่อทันทีที่พิมพ์เสร็จ 
 

7. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 7. แก้ไขข้อผิดพลาดหลังการตรวจสอบ  1. การแก้ไขต้องให้เสร็จภายใน 1 
วัน 

 
8. ผู้ขอใช้บริการ หรือหัวหน้า

แผนกเอกสารการสอน 
8. ตรวจสอบความถกูตอ้งในการแก้ไข  

 
1. เอกสารที่ผ่านการแก้ไข

เรียบร้อยแล้วจะต้องมีความ

ถูกตอ้ง 100 % 
 

9. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 9.  จัดเก็บเพื่อรอส่งท าส าเนา  1. เอกสารต้นฉบับทีพ่ิมพ์และผ่าน
การตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 

 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 
รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

…………../………………/…………….. 

  
 

จัดเก็บ 

 

รับเอกสาร 

 

ก าหนดเวลาผลิต 

 

จ าแนกประเภทเอกสาร 

 

จัดพิมพ์ต้นฉบับ 

 

จัดท า Artwork 

 

ตรวจทาน 

 

แก้ไข 
 

ตรวจทาน 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคุมดูแลการท าส าเนาเอกสารการสอน 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 
1. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน  1.  ก าหนดระยะเวลาและล าดับความส าคัญใน

การ ผลิต 
 

 
 

1. ก าหนดตามวันที่ตอ้งการใช ้
    โดยไม่เกิน 3 วัน 
2. ตามความเร่งด่วนของงาน 
    (กรณีพิเศษ) 
 

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
หรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

2. บันทึกรายงานการผลิต เพือ่จัดท าสถติิ

ค านวณค่าใชจ้่าย และตรวจสอบ 
 1.ต้องลงบันทึกรายงานการผลิต

ทุกคร้ังก่อนส่งท าส าเนา 
 

3. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 3.  แยกประเภท และวิธีการผลิตส าเนาเอกสาร 
โดยแบ่งเป็น XEROX, Copy Printer 

 

1. 1-50 ชุด ผลิตโดย Xerox 
2. มากกว่า 50 ชุดขึ้นไป ผลิตโดย 

Copy Printer 
 

4. 1. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์
2. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 
 

4.  ท าการผลิตส าเนาเอกสาร 

 

1. เสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
2. บันทึกใน Portfolio ทุกคร้ัง 

5. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 5.  ตรวจสอบคุณภาพระหว่างผลิต 

 

1.มีความคมชัด ถูกต้องตามความ
ต้องการและได้มาตรฐานการพิมพ์ 
2. บันทึกใน Portfolio ทุกคร้ัง 

6.  เจ้าหน้าที่แผนกการพิมพ ์
 

6. แก้ไขข้อผิดพลาดในกระบวนการผลิต 

 

1.ต้องแก้ไขทันที่ที่พบข้อผิดพลาด 
 

7. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
หรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

7. ตรวจสอบคุณภาพหลังการผลิต 

 

1.คุณภาพงานพิมพ์สม่ าเสมอ 
2.การเ รียง เข้ า เ ล่ม เ รียบร้อย
ถูกต้อง 
3.ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ 
 

8. 1. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์
2. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 

 

8. จัดเก็บเพือ่รอแจกจ่าย, เผยแพร่ 

 

1. จัดเก็บในที่ซ่ึงก าหนดไว ้
 

 
 
 

 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 
รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

…………../………………/…………….. 

 
 

ก าหนดวิธผีลิต 

ท าการผลิต 

แก้ไข 

จัดเก็บ 

ก าหนดเวลาผลิต 

บันทึก ค านวน
ค่าใช้จ่าย 

ตรวจคุณภาพ 

ตรวจสอบ 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคุมดูแลการตรวจสอบคุณภาพการผลิต 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 
1. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 1.   น าเอกสารจากแผนกปอ้นข้อมูลทีจ่ัดพิมพ์

เรียบร้อยแล้วมาตรวจสอบ 
 1.  แบบฟอร์ม Printing Service 

2.  ต้นฉบับเอกสาร 
3.  เอกสารที่จัดพิมพ ์

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 2. ตรวจสอบความถกูต้องของรูปแบบใน

การพิมพ ์
 1. รูปแบบการจัดพิมพ(์format) 

ถูกตอ้งตามความตอ้งการ 
3. 1. ผู้ใช้บริการ 

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

3. ตรวจปรู๊ฟความถกูต้องในการพิมพ์  1. พิมพถ์ูกตอ้งตามต้นฉบับ 
2. ขนาดตัวหนังสือเหมาะสมอ่าน

ง่าย  ประหยัดกระดาษ 

4.  เจ้าหน้าที่แผนกป้อนขอ้มูล 
  

4.  แก้ไข, ปรับปรุง ข้อผิดพลาด  1. แก้ไขข้อผิดพลาดทุกจุดได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. 1. ผู้ใช้บริการ 
2. หัวหน้าแผนกเอกสารการ

สอน 

5.  ตรวจสอบความถกูต้องหลังการแก้ไข  1.เอกสารที่ผ่านการแก้ไขแล้วต้อง
มีความถกูต้อง 100 % 

6. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 6. จัดส่งแผนกการพิมพ์เพื่อท าส าเนา  1.จัดล าดับตามวันที่ตอ้งการของผู้
ใข้บริการ 

7. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 7. ตรวจสอบความถกูตอ้งทั่วไป  1. งานพิมพ์ส าเนาตอ้งมีความ
คมชัดและสม่ าเสมอทุกแผ่น 

2.ใช้สีหมึกพิมพ์และกระดาษตรง
ตามต้องการ 

3. ใช้เคร่ืองมือและอุปกรณ์การ
พิมพอ์ย่างเหมาะสมตรงตาม

ประเภทของงาน 
8. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 8. ตรวจสอบคุณภาพระหว่างการผลิต  1.คุณภาพของงานพิมพ์ตอ้งมี

ความสม่ าเสมอ , ถูกตอ้ง 
9. เจ้าหน้าที่แผนกการพิมพ ์ 9.  ท าการแก้ไข ปรับปรุง   1.แก้ไข ปรับปรุงข้อผิดพลาดทันที

ที่พบแล้วแจ้งให้หัวหน้าแผนก

ทราบ  
10. 1.หัวหน้าแผนกเอกสารการ

สอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอน
และจัดสอบ 

10. ตรวจสอบคุณภาพหลังการผลิต  1.งานพิมพ์มีคุณภาพได้มาตรฐาน
ตามต้องการ 

2.การเรียง เข้ าเ ล่ม เ รียบร้อย
ถูกต้อง 

11. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 11. เสร็จสิ้นการตรวจสอบคุณภาพการผลิต  1.งานทุกชนิดตอ้งเสร็จตามเวลาที ่
ก าหนดและมีความสมบูรณ์ 

100 % 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 
รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

…………../………………/…………….. 

ตรวจเอกสาร 

ตรวจรูปแบบ 

ตรวจการจัดพิมพ์ 

แก้ไข ปรับปรุง 

ส่งแผนกการพิมพ์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบระหว่างผลิต 

ตรวจสอบ 

แก้ไข ปรับปรุง 

ตรวจสอบ 

เสร็จสิ้น 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคุมดูแลการจัดเตรียมตน้ฉบับข้อสอบ 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 
1. 1. อาจารย์ผูอ้อกข้อสอบ 

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเอกสารการ
สอนและจัดสอบ 

1.  รับข้อสอบ โดยการกรอกแบบฟอร์มและ
เซ็นชื่อผู้ส่ง วันที่ส่ง และผู้รับให้เรียบร้อย 

 1. ต้องกรอกแบบฟอร์มส่งข้อสอบ
ทุกคร้ัง พร้อมลายมือผู้รับข้อสอบ

ในแฟ้มรับข้อสอบ 

2. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ

สอน 
2.  

2. จ าแนกประเภทของข้อสอบ แบ่งเป็น 
     (1) ต้นฉบับพิมพ์มาส าเร็จรูป 
     (2) ต้นฉบับที่ต้องจัดพิมพ ์
     (3) ต้นฉบับที่ต้องท า Artwork 

 1. พิมพ์ส าเร็จรูป ถกูต้องตาม 
    แบบฟอร์ม 
2. ต้นฉบับที่เขยีนด้วยลายมอืต้อง
จัดพิมพใ์หม่ 

3. ต้นฉบับที่พมิพ์มาแต่ไม ่
    ถูกฟอร์มต้องท า Artwork 

3. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 3. จัดพิมพ์ต้นฉบับขอ้สอบ 
 

 1.ข้อสอบทกุวิชาต้องพมิพ์ตาม 
รูปแบบของมหาวิทยาลัย 

2. เสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
4. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 4.  จัดท า Artwork  1.จัดรูปแบบตามที่มหาวิทยา   ลัย

ก าหนด 
2. เสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

5. 1. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 
2. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 
3. อาจารย์ผูอ้อกข้อสอบ 

5.  ติดต่ออาจารย์ผู้ออกขอ้สอบมา
ตรวจสอบความถกูต้องของงานพิมพ ์
หรือ การจัดท า Artwork 

 1. ติดต่อทันที่ทีพ่ิมพ์เสร็จ 
2. ต้องเป็นอาจารย์เจ้าของวิชา 
(กรณีสอนคนเดียว) หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากคณบดีหรือหัวหน้า

ภาควิชาเท่านั้น 
 

6. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 

  

6. แก้ไขข้อผิดพลาดหลังการตรวจสอบ  1.แก้ไขทันทีที่ได้รับคืนจาก
อาจารย ์
2.แก้ไขให้เสร็จภายใน 1 วัน 

7. 1. อาจารย์ผูอ้อกข้อสอบ 
2. หัวหน้าแผนกเอกสารการ

สอน  

7. ตรวจสอบความถกูตอ้งหลังแก้ไข  1.แก้ไขได้ถกูต้อง 100 % 

8. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 8.  จัดเก็บเพือ่รอการตรวจสอบจาก
คณะกรรมการก ากบัมาตรฐานการศึกษา 

หรือรอการส่งผลิตเพื่อจัดสอบ 

 1.เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้
จัดเก็บทันที โดยแยกตาม

หมวดหมู่ที่จัดไว้ 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 
รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

…………../………………/…………….. 

 
 
 

รับข้อสอบ 

จ าแนกประเภท 

จัดพิมพ์ 

ท า Artwork 

ติดต่อ อ. ตรวจ 

แก้ไข ปรับปรุง 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บ 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคุมดูแลการท าส าเนาข้อสอบและจัดเตรียมขอ้สอบ 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 
1. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและ

จัดสอบ 
1.   แต่งตั้งคณะกรรมการจัดพิมพ์ส าเนา
ข้อสอบ 

 1. แต่งตั้งจากบุคลากรฝ่าย
เอกสารการสอนและจัดสอบ 

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 2. น าข้อสอบที่ผ่านการตรวจสอบเรียบร้อย

แล้วมาจ าแนกตามวัน และเวลาที่สอบ 
 2. จัดตามตารางสอบของส านัก

ทะเบียนและประมวลผล 
3. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ

สอน 
2. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์

3. ส่งข้อสอบไปผลิตส าเนาที่หน่วยการพิมพ์ 
โดยจัดส่งผลิต 2 วันล่วงหน้า 

 1.การท าส าเนาข้อสอบจะผลิต
ล่วงหน้า 2 วันก่อนการสอบ 

4. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอน
และจัดสอบ 

4.  ก าหนดส่ิงที่จะต้องใชใ้นการสอบในแต่
ละวิชา 

 1. ดูจากรายละเอียดในแบบฟอร์ม
ส่งข้อสอบ 

2. ค านึงถึงความประหยัด 

5. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอน
และจัดสอบ 

3. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 

5.  ก าหนดและจัดท าซองข้อสอบ 
    - ซองใส่ข้อสอบ 
    - ซองใส่กระดาษค าตอบ 
    - ซองใส่กระดาษค าตอบคอมพวิเตอร์ 

 1. ใช้ซอง Question Paper ใส่
ข้อสอบ 

2. ใช้ซอง Answer paper ใส่
กระดาษค าตอบ 

3. ใช้ซอง Computer Answer 
Sheet ใส่กระดาษค าตอบ
คอมพิวพ์เตอร์ 

6. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. หัวหน้าฝ่าย 

6. ตรวจสอบคุณภาพงานพมิพ์ส าเนาระหว่าง
ผลิต 

      

 1. ความคมชัดของตัวอกัษ รูปภาพ 
 2. ความถูกตอ้งในการพิมพ ์

7. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์ 7. ปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง   1. ปรับปรุงแก้ไขทันทีที่ตรวจพบ 

8. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอน
และจัดสอบ 

8. ตรวจสอบคุณภาพงานพมิพ์ส าเนาหลัง
เสร็จสิ้นการผลิต 

 1. ความถกูต้องของการพิมพ ์
2. ความถกูต้องในการเรียง, เย็บ 

9.  เจ้าหน้าที่การพิมพ ์ 9.  บรรจุใส่ซองข้อสอบ โดยใส ่
    (1) ซองกระดาษค าตอบ 
    (2) ส่ิงที่ต้องใช้ในการสอบของแต่ละวิชา 

 1. แบบฟอร์มการใช้วัสดุอุปกรณ์
ในการสอบ 

2. ต้องบรรจุสิ่งต่างๆที่ก าหนดไว้
อย่างครบถ้วน 

10. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอน
และจัดสอบ 

10. ตรวจสอบคุณภาพและแก้ไขข้อบกพร่อง
คร้ังสุดท้าย 

 1. ต้องท าการตรวจสอบทกุคร้ัง
หลังเสร็จสิ้นการผลิตเพื่อขจัด

ปัญหาและยืนยันความพร้อม

ของข้อสอบทีจ่ะใช้สอบใน

วันรุ่งขึ้น 
11. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ

สอน 
2. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์
3. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 

11. จัดเก็บในสถานที่ๆมดิชิดและปลอดภัย  1. ข้อสอบทั้งหมดต้องจัดเก็บ
ภายในห้องที่ปลอดภัยมีระบบ

การรักษาความปลอดภัยที่ด ี

 

แต่งตั้งกรรมการ 

จ าแนกวันเวลาข้อสอบ 

ส่งผลิต 

ก าหนดสิ่งต้องใช้สอบ 

ท าซองข้อสอบ 

ตรวจสอบคุณภาพ 

ปรับปรุงแก้ไข 

ตรวจสอบ 

บรรจุข้อสอบใส่ซอง 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บ 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคุมดูแลงานค านวณต้นทนุการผลติ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

1.  รับเอกสารต้นฉบับ พร้อม
แบบฟอร์ม 

 1. แบบฟอร์มขอใช้บริการ 
2. เอกสารต้นฉบับ 

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 2. ลงบันทึกรายละเอียดของ
เอกสารในโปรแกรมตาม

หมวดหมู่ท่ีจัดไว ้

 
 
 

1. โปรแกรมบันทึกการผลิต 
2. ลงบันทึกเอกสารทุกชนิดที่จะ
ส่งผลิตส าเนา 

3. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 3. ก าหนดวิธีการผลิตเอกสาร โดย
ค านึงถึง ความประหยัด สะดวก

และรวดเร็วในการผลิต 

 
 

1. 1-50 ชุด  : Xerox 
2. > 50  : Copy Printer 
 

4. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 4.  ค านวณค่าใช้จ่ายในการท า 
Master เพื่อการผลิต 

 
 

1.ใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 
2. จ านวนหน้า x ราคา Master 
    (ปัจจุบัน) 

5. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 5.  ค านวณค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ
กระดาษท่ีใช ้

 
 
 

1.ใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 
2. จ านวนกระดาษที่ใช้ x ราคา
กระดาษ (ต่อรีม) 

6. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 6. ค านวณค่าใช้จ่ายเก่ียวกับวัสดุ
การพิมพ์อ่ืน ๆ เชน่ หมึก น้ ายา 

 

 1.ใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 
2. คิดอัตราหน้าละ 10 ส.ต. 

7. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 7. ค านวณค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการ
จัดท า เชน่ ค่าเข้าเล่ม ท าปก 

ติดสัน เปน็ต้น 

 1. เย็บเล่ม @ 1 บาท 
2. เย็บเล่ม+ติดสัน 3 บาท 
3. เย็บเล่ม+ใส่ปก+ติดสัน 5   

บาท 
4. ปก+ใสสันทากาว 23 บาท 

8. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 8. ค านวณค่า Service Charge ใน
การให้บริการ 

 โดยคิดในอตัรา 30% ของ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

9. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 9.  สรุปค่าใช้จา่ยท้ังหมดจากข้อ  
      4 – 8  
 

 
 

1.ใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 

10. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 10. ส่งค่าใช้จ่ายท้ังหมดให้ส านัก
บริหารการ เงนิเพื่อด าเนินการ

ต่อไป 

 
 

 

1.สรุปค่าใช้จ่ายทกุๆ 1 เดือน 

2. กรณีเป็นงานส่วนตัว ให้สรุป
ค่าใช้จ่ายและให้ผู้ใช้บริการ

ช าระเงินที่การคลังทันที่ หรือ 
ช าระด้วยระบบ E-Purse ก่อน
รับงาน 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 
รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

…………../………………/…………….. 

ส่งส านักบริหารการเงิน 

รับเอกสาร 

บันทึกการผลิต 

ก าหนดวิธีการผลติ 

ค านวณคา่ Master 

ค านวณคา่กระดาษ 

ค านวณวสัดุการพิมพ์ 

ค านวณคา่ใช้จ่าย 
After Press 

ค่า Service Charge 

สรุปค่าใช้จ่าย 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุสิ้นเปลืองในส านักงานและวัสดุการพิมพ์ 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 
1. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 

 
 

1.  ส ารวจรายการวัสดุส้ินเปลืองทั้งหมดว่ามีกี่
ประเภท อะไรบ้าง  

 1. วัสดุในส านักงาน 
2. วัสดุการพิมพ์ 

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 2. ก าหนดฟอร์มบันทกึการเบกิจ่ายวัสดุ

ส้ินเปลือง เพื่อใช้ในการควบคุม

งบประมาณในการเบกิจ่าย 

  

3. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 3.   ท าสถิติการเบิกจ่ายวัสด ุ  1. แยกเป็นรายเดือน 

4. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 4.  ก าหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติในการ
เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ส านักงานบาง

ประเภท 

 
 
 
 

1.วัสดุอุปกรณ์บางชนิด เช่น ดิน
สอ,ปากกา,Cutter ฯลฯ จะให้เบิก
ต่อเมื่ออุปกรณ์ดังกล่าวใช้งาน

ไม่ได้แล้ว ไม่รวมถึงการสูญหาย 
 

5. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 5.  ควบคุมดูแลอุปกรณ์การพิมพ์ให้มี
ประสิทธิภาพและสภาพที่สมบูรณ์ที่สุด 

 1.อุปกรณก์ารพิมพท์ุกชิ้นจะต้อง
อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีตลอด 

เวลา 
6. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 6.  พิจารณารายการเบิกของ หรือ จัดซื้อ 

โดยดูจากความจ าเป็น ความประหยัด 

และการใช้วัสดุอื่นทดแทนในแต่ละ

รายการ 

 
 

ประโยชน์สูง ประหยัดสุด 
 

7. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอน
และจัดสอบ 

7. ส่งเร่ืองให้ผู้บังคับบัญชาพจิารณาอนุมัติ  
 

1. อย่างน้อย 7 วันก่อนของจะ
หมด 

 

8. 1. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 
2. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 
3. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์

8. ส่งใบเบิกของให้ฝ่ายจดัซื้อเพือ่ด าเนินการ  1. หลังจากได้รับการเซ็น อนุมัติ
จากผู้บังคับบญัชา 

9. 1. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 
2. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 
3. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์

9. ตรวจเช็คส่ิงของที่ได้รับว่าตรงตามรายการ 
และครบถ้วนหรือไม่ 

 1. ดูจากรายละเอียดในใบเบกิของ 
หรือ ใบสั่งซ้ือ 

 

10. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
 

10.  จัดเก็บส าเนาใบเบกิไว้เป็นหลักฐาน และ
ท าสถิติ  

 1.เก็บไว้ 1 ปีการศึกษา 

11. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 11. จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ที่เบกิ/จัดซ้ือมาเพื่อ
รอการเบิกจา่ยในการใช้งานต่อไป 

 
 

1. จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ทุกชนิดใน
ที่ซึ่งจัดไว้ทุกคร้ัง 
 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 
รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

…………../………………/…………….. 

ส ารวจวสัดุสิ้นเปลือง 

ก าหนดแบบฟอร์มควบคุม 

จัดท าสถิต ิ

ก าหนดระเบียบการ
เบิก 

ตรวจสอบเครื่องมือ
ให้มีประสิทธิภาพ 

พิจารณาการเบิก 

เขียนใบ PO เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 

ส่งใบ PO 

ตรวจรับสิ่งของ 

เก็บหลักฐานการเบิก 

จัดเก็บสิ่งของ 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคุมดูแลค่าใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์เครื่องมือ 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
 
 

1.  ส ารวจรายการอุปกรณ์เครื่องมือ
ท้ังหมดทุกแผนก ว่ามีก่ี

ประเภท อะไรบ้าง  

 1. จัดแบ่งประเภทของเคร่ือง มือ
และอุปกรณ์ตามแผนกต่างๆ 

2. เคร่ืองที่เพิ่มมาใหม่ 

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
 

2. ศึกษาวิธีการซ่อมแซมบ ารุง 
รักษาที่คุ้มค่าท่ีสุดและสามารถ

ควบคุมค่าใช้จ่ายได ้

 1. แจ้งซ่อมเป็นคร้ังคราว 
 2. ท าสัญญาบ ารุงรักษารายป ี

3. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอน

และจัดสอบ 
 

3. ก าหนดให้มีการท าความสะอาด 
ตรวจเช็คสภาพ บ ารงุรักษา

เคร่ืองมือเปน็ประจ า หรือตาม

เวลาทีเ่หมาะสม 

 1. อุปกรณ์ป้อนข้อมูล : สัปดาห์  ละ 
1 ครั้ง 

2. อุปกรณ์การพิมพ์ : ตามสัญญา
บ ารุงรักษา 

4. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
 
 

4.  พิจารณาสง่ซ่อมเคร่ืองท่ีช ารุด 
โดย 

(1) ซ่อมเองโดยผู้เชี่ยวชาญของฝา่ย 
(2) จัดส่งบริษัทตัวแทนจ าหนา่ย 

กรณีไม่ สามารถซ่อมเองได ้

 1. ให้อยู่ในดุลยพินจิของหัวหน้า
ฝ่าย  

 

5. ผู้เชี่ยวชาญประจ าฝ่าย 
ผู้เชี่ยวชาญประจ ามหาวิทยาลัย 
 

5.  ท าการตรวจเช็คพืน้ฐาน ซ่อม
ได้ในบางกรณี (ไม่เสีย
ค่าใช้จ่าย) 

  1.ปรับแต่ง ดัดแปลงอุปกรณ์ 
    บางชิ้น จะใช้วิธีซ่อมเอง 
 

6.   หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 

 

6. ติดต่อกับบริษัทตัวแทนจ าหน่าย
เพื่อแจ้งอาการท่ีเสียและส่งซ่อม  

  1. อุปกรณ์ช ารุดตอ้งเปลี่ยน  
ใหม่เท่านั้น 

 
7. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 

 
 

7. ส่งแบบฟอร์มจัดซื้อ (แจ้งซ่อม) 
ไปฝา่ยจัดซือ้ เพื่อด าเนินการ

เก่ียวกับค่าใช้จ่ายท่ีจะเกิดข้ึน 

 1. PO Form 
  
 

8. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

8. รับเคร่ืองท่ีซ่อมเสร็จ พร้อม
ตรวจสอบการแก้ไข และการ

รับประกัน 

 
 

1. ใบรายการค่าใช้จ่ายในการซ่อม 
2. เคร่ืองต้องใช้งานได้ตามปกต ิ
3.  ระยะเวลาประกันหลังซ่อม 

9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 9.  บันทึกสถิติ ค่าใช้จ่ายในการ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษา 

 
 

1. ต้องบันทึกการซ่อมแซม 
    และค่าใช้จ่ายทกุคร้ัง 
  

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 
รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

…………../………………/…………….. 

 

ส ารวจเครื่องมือ อุปกรณ ์

ศึกษาวิธีการซ่อมบ ารุง 

ก าหนดวิธีการบ ารุงรกัษา 

พิจารณาการส่งซ่อม 

ตรวจเช็คก่อนส่งซ่อม 

ติดต่อบริษัทแจ้งอาการ 

ส่งใบ PO 

ตรวจรับเครื่องหลังซ่อม 

บันทึกค่าใช้จ่าย 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคุมดูแลการจัดเก็บ รวบรวมต้นฉบับ เอกสารสิ่งพิมพ์และข้อสอบ 

การจัดเก็บขอ้มูลดว้ยระบบ Electronic Document (Cubicle) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 
1. 1.หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 

2.หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและ
จัดสอบ 

1.ก าหนดรหัสวิชาให้เป็นหมวดหมู่ตาม
หลักสูตรต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 1. รหัสวิชาถูกต้องตามหลักสูตรต่างๆ 
    ของมหาวิทยาลัย 
2. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูลต้องปฏิบัตติาม
วิธีการที่ก าหนดไว้ทุกคน 

2. 1.หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน  

 

2. จัดแบ่งตู้เก็บเอกสารให้เป็น

หมวดหมู่ ตามประเภทของเอกสาร

โดยแยกเป็น สาขาวิชา, รายวิชา, และ
ปีการศึกษา ตามล าดับ 

 

 1. ประเภทของเอกสาร 
    1.1  Course Outline 
    1.2 Sheet 
    1.3 Examination 

3. 1.เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล  

 

3.  จัดเก็บเอกสารลงในระบบที่จัดไว ้  1. งานพิมพ์ทกุชนิดหลังจัด พิมพ์และ
แก้ไขเรียบร้อย แล้วต้องจัดเก็บใน

ระบบที่จัดเตียมไวใ้ห้เท่านั้น ห้าม

บันทึกลงเคร่ืองส่วนตัว 
2. ค้นหาได้รวดเร็ว ถูกต้อง 
    เป็นระเบียบ 

4. 1.หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน  

2. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 

4. ดูแล ตรวจเช็ค บ ารุงรักษาระบบและ
ข้อมูลให้ใช้งานได้ตลอดเวลา เพือ่

ป้องกันการสูญหายของข้อมูล และ

ปิดล๊อก ทุกคร้ังหลังเสร็จสิ้นการ

ท างาน 

 1. Scan Virus เดือนละ 1 คร้ัง 
2. ข้อมูลที่จัดเก็บต้องไม่สูญหาย 

ด้านการจัดเก็บ ต้นฉบับ ส าเนาเอกสารสิ่งพิมพ์และตัวอย่างข้อสอบ   (Hard Copies) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 
1. 1.หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและ
จัดสอบ 

1.  ออกแบบ แบ่งชั้นเก็บเอกสาร/ตู้เกบ็
ตัวอย่างขอ้สอบ ให้เป็นหมวดหมู่ 

ตามสาขาวิชาและล าดับพยญัชนะ

ตามล าดับ 

 1. ถูกตอ้งตาม Bulletin 
2. แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
    1) เอกสารการสอน 
    2) ตัวอย่างข้อสอบ 

2. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 

2. หัวหน้าแผนกจัดสอบ 

3. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์

4. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 

2. น าเอกสารที่ผลิตและผ่านการ

ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว มาจัดเก็บ

ตามสาขาวิชาที่แบ่งไว้ เพื่อรอการ

แจกจ่ายตอ่ไป 
3.  น าตัวอย่างขอ้สอบที่ผ่านการสอบ

เรียบร้อยแล้ว มาจัดเก็บตาม

สาขาวิชาที่แบ่งไว้ เพื่อใช้อ้างอิงหรือ

เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ

คุณภาพทางการศึกษาตอ่ไป 

 

2. เอกสารการสอนทุกชนิดต้องจดัเก็บ
ให้ถูกต้อง ทันทีทีเ่สร็จ 
3. ต้องจัดเก็บตัวอย่างข้อสอบ 
ในที่ๆจัดไว้อย่างถกูต้อง หลังจากเสร็จ

ส้ินการสอบ ภายใน 2 สัปดาห์ ทุกคร้ัง 

 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 

หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 
รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

…………../………………/…………….. 

ก าหนดหมวดหมู่วิชา 

ออกแบบตู้เกบ็เอกสาร 
Cubicle 

จัดเก็บเอกสาร 

ครวจสอบ บ ารงุรักษา
ข้อมูล และระบบ 

ก าหนดตู้เก็บเอกสาร 

จัดเก็บเอกสารการสอน 

จัดเก็บข้อสอบ 

รักษาความปลอดภัย 
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Job Description 
ค าบรรยายลักษณะงาน 

 
ต ำแหน่ง (Title) :  เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  1.  นางสุกัญญา ถัมภ์บรรฑุ     
2.  น.ส.ณัฐชลา รุ่งเรืองเจริญสิน 
3.  น.ส.มลิวัลย์ สุขวัฒน์    
4.  น.ส.ชมพูนุท ฟักสอน   
5.  น.ส.นิติกุล ศิริกาญจนโกวิท   
6.  น.ส.ปิยา หอมมณฑา   
7.  น.ส.เสาวนยี์ ยะไข่  
8.  น.ส. สุชีรา  ทองศิริ   

หน้ำที่หลัก : 
     1.  พิมพ์ต้นฉบับเอกสำรกำรสอน ต ำรำ และเอกสำรทำงวิชำกำรอ่ืนๆ 
     2. จัดพิมพ์ต้นฉบับข้อสอบและแบบทดสอบต่ำงๆ 

   3.    งำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
            คุณสมบัติ : 
        1. เพศชำย /หญิง 
       2.         อำยุไม่ต่ ำกว่ำ 20 ปี 
               3. จบกำรศึกษำระดับไม่เกิน ปวส. 
    4. สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์และโปรแกรม Microsoft Office ได้ดี 

     5. พิมพ์ดีดภำษำไทย – อังกฤษได้ดี 
      6.    สำมำรถใช้ภำษำอังกฤษในกำรติดต่อสื่อสำรได้ 

                7.  มคีวำมขยันขันแข็ง ซื่อสัตย์ และมีควำมรับผิดชอบสูง 
    8. ไม่มีโรคติดต่อร้ำยแรง 

กำรอบรม :  
    1. กำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ประยุกต์ต่ำงๆในงำนพิมพ์ 
    2. หลักสูตรกำรใช้ระบบสำรสนเทศในงำนบริกำร 
    3. หลักสูตรกำรใช้คอมพิวเตอร์กรำฟฟิกส์ส ำหรับงำนพิมพ์ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
Functions & Responsibilities 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 
เกณฑก์ารวัด 

1. จัดพิมพ์ต้นฉบับเอกสำรกำร
สอน ต ำรำ และเอกสำรทำง
วิชำกำรอื่นๆ 

1.ได้ต้นฉบับเอกสาร
การสอนที่จัดพิมพ์ด้วย
ความรวดเร็ว ถูกต้อง 
และมีรูปแบบถูกต้อง
ตามที่ก าหนด 
2. เสร็จตามเวลาที ่
ก าหนด 

1. แบบฟอร์ม Printing 
Service 
2. ผลงานที่พิมพ์เสร็จ 
 
 
 

1.เอกสารที่จัดพิมพ์หรือผ่านการแก้ไขใน
ครั้งสุดท้ายก่อนการส่งท าส าเนาจะต้องมี
ความถูกต้อง สมบูรณ์ 100 % 
2.เอกสารที่จัดพิมพจ์ะต้องเสร็จภายในเวลา
ที่ก าหนด อย่างน้อย 95 % ของงานทั้งหมด 
 

2. จัดพิมพ์ต้นฉบับข้อสอบ
และแบบทดสอบต่างๆ 

1.ข้อสอบจัดพิมพ์ด้วย
ความรวดเร็ว ถูกต้อง 
และมีรูปแบบถูกต้อง
ตามที่ก าหนด 
2.เสร็จตามเวลาที่
ก าหนด 
3.มีความปลอดภัย ไม่
สูญหาย 
 

1. แบบฟอร์มรับข้อสอบ 
2. ข้อสอบที่จัดพิมพ์ 
3. การจัดเก็บในที่ๆจัดไว้ 
ปลอดภัย 

1.ข้อสอบทีจ่ัดพิมพ์และผ่านการตรวจสอบ
แก้ไข้แล้วจะต้องมคีวามถูกต้อง 100% 
2.การพิมพ์และการแก้ไขข้อสอบจะต้อง
เสร็จตามเวลาที่ก าหนดทุกครั้ง 
3.ข้อสอบทุกวิชา จะต้องไม่สูญหาย และ
จัดเก็บในที่ๆจัดไว้ทุกครั้ง 
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ตารางแสดงขั้นตอนการจัดพิมพ์ต้นฉบับเอกสารการสอน ต ารา และเอกสารทางวิชาการอื่นๆ 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 
1. 1.เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

2.เจ้าหน้าที่ปอ้นข้อมูล 
1. รับแบบฟอร์ม พร้อมเอกสาร

ต้นฉบับ 
 1.  แบบฟอร์ม Printing Service 

2.  ต้นฉบับเอกสาร 
3.  เอกสารทุกชนิดจะต้องมี 

แบบฟอร์มก ากับ 

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 2. ก าหนดระยะเวลาและล าดับ

ความส าคัญในการจัดพิมพ ์
 

 1. ก าหนดตามวันที่ตอ้งการใชโดยไม่
น้อยกวา่ 3 วันท าการ 

2. ก าหนดตามความเร่งด่วนของงาน 
(กรณีพิเศษ) 

3. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 3. แยกประเภทของเอกสารต้นฉบับ  1. เอกสารที่ต้องจัดพิมพ์ใหม ่
2. เอกสารที่ต้องจัดท า Artwork 

4. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 4.  ส่งให้เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูลเพือ่
จัดพิมพ ์

 
 

1. แบบฟอร์ม Printing Service 
2. ต้นฉบับเอกสาร 

5. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 5. จัดพิมพ์เอกสารโดยบันทึกลงในระบบ 
Cubicle ที่จัดเตรียมไว้ตาม
หมวดหมู่ให้ถูกต้อง 

 

 
 

1.  งานทุกชนิดต้องจดัพิมพ์ลงใน
ระบบ Cubicle ส่วนกลางที่จัดเตรียม
ไว้เท่านั้น 
2.  รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงเวลา 

6. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 6.  เซ็นชื่อผู้พิมพ์ในแบบฟอร์มเพือ่
ความสะดวกในการตรวจสอบและ

แก้ไข 

 1. แบบฟอร์ม Printing Service 
 

7. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 7. บันทึกการปฏบิัติงานในแบบฟอร์ม
บันทึกและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Portfolio)   

 1. Portfolio 
2. ต้องบันทึกผลการปฏบิัติงาน ทุก
คร้ังที่พิมพ์เสร็จ 
 

8. 1.เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 
2. ผู้ขอใชบ้ริการ 

8. ติดต่อเจา้ของงานมาตรวจสอบความ 
    ถูกตอ้ง 

 1. ทันทีที่พิมพเ์สร็จ/ ตามนัดหมาย 

 
9. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 9. แก้ไขปรับปรุงข้อผิดพลาด  1. แก้ไขถูกตอ้ง,รวดเร็ว,มีคุณภาพ 

เสร็จภายใน 1 วัน 
10. 1.หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและ

จัดสอบ 
2.หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 

10. ตรวจสอบการแก้ไขและปรับปรุง  1. เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว
จะต้องมีความถูกตอ้ง 100 % 

11. เจ้าหน้าที่ป้อนขอ้มูล 11. น าเอกสารที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว
จัดเก็บในที่ซ่ึงจัดเตรียมไว้เพื่อรอ

การส่งผลิตต่อไป 

  
 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

รับแบบฟอร์ม / ต้นฉบับ 

ก าหนดเวลาจัดพิมพ ์

แยกประเภทเอกสาร 

จัดพิมพเ์อกสาร 

บันทึกข้อมูล 

เซ็นชื่อผู้จัดพิมพ ์

จดบันทึกผลงาน 

ติดต่อเจ้าของงานตรวจ 

แก้ไข ปรบัปรุง 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บ 
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ตารางแสดงขั้นตอนการจัดพมิพต์้นฉบบัขอ้สอบและแบบทดสอบต่างๆ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1.  อาจารย์ผู้ออกข้อสอบ 1. รับข้อสอบพรอ้มรายละเอียดใน
แบบฟอร์มท่ีก าหนดให้ 

 1. อาจารย์กรอกแบบฟอร์มส่งข้อสอบทุก
ครั้ง พร้อมรายละเอียดท่ีครบถ้วน 

2.  เจ้าหน้าที่ฝา่ยเอกสารการ

สอนและจัดสอบ 
2. เซ็นชื่อผู้ส่ง วนัท่ีส่ง และผู้รับ

ให้เรียบร้อย ในแฟ้มรับ

ข้อสอบ 

 1. ลงชื่อและวันท่ีรับในแฟ้มรับข้อสอบทุก
ครั้ง 

2. เก็บข้อสอบในตู้เก็บข้อสอบทันที 

3. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 3. จ าแนกประเภทของข้อสอบ 
แบ่งเปน็ 

     (1) ต้นฉบับพิมพ์มาส าเร็จรูป
พร้อมใช้ 

     (2) ต้นฉบับท่ีต้องจัดพิมพ ์
     (3) ต้นฉบับท่ีต้องท า Artwork 

 1. พิมพ์ส าเร็จรูป ถูกต้องตาม 
    แบบฟอร์ม 
2. ต้นฉบับท่ีเขียนด้วยลายมือต้อง 
    จัดพิมพ์ใหม ่
3. ต้นฉบับท่ีพิมพ์มาแต่ไม่ถูกแบบฟอร์ม

ต้องท า Artwork ใหม ่

4. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 4. จัดพิมพ์ต้นฉบับข้อสอบหรือ
แบบทดสอบท่ีต้องจัดพิมพ์ 

 1. ข้อสอบทุกวิชาต้องพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบของมหาวิทยา ลัย 

2. เสร็จภายในเวลาท่ีก าหนด 

5. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 5.  จัดท า Artworks   
 

 
 

1. รูปแบบถูกต้องตามฟอร์มข้อสอบ  
2. เสร็จภายในเวลาท่ีก าหนด 

6. 1. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการ
สอน 

6.  ติดต่ออาจารย์ผู้ออกข้อสอบมา
ตรวจปรู๊ฟความถูกต้องของ

งานพิมพ,์ Artwork 

 
 
 

1. ติดต่อทันทีท่ีพิมพ์เสร็จ 
2. ต้องเป็นอาจารย์เจ้าของวชิา (กรณีสอน
คนเดียว) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
คณบดีหรือหัวหน้าสาขาวิชาเท่านั้น 
3. ต้องกรอกแบบฟอร์มบันทึกการตรวจ
ปรูฟข้อสอบทุกครั้ง 

7. เจ้าหน้าที่แผนกป้อนข้อมูล 

  

7. แก้ไขข้อผิดพลาดหลังการตรวจ
ปรู๊ฟ 

 1. แก้ไขทันทีท่ีได้รับคนืจากอาจารย ์
2. การแก้ไขต้องแล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
3. แก้ไขได้ถูกต้อง 100 % 

8. 1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบ 
หรือ 

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

8. ตรวจสอบความถูกต้องหลังการ
แก้ไข 

 
 

1. ข้อสอบท่ีผ่านการตรวจสอบแล้วต้องมี
ความถูกต้อง 100 % 

9. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 9. จัดเก็บเพื่อรอการตรวจสอบจาก
คณะกรรมการก ากับมาตรฐาน

การศึกษา หรือรอการส่งผลิต

เพื่อจัดสอบ 

 1. จัดเก็บทันที ในสถานท่ีท่ีจัดไว้ 
โดยมีระบบรักษาความปลอดภัยท่ีรัดกุม 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

รับข้อสอบ 

เซ็นชื่อรับข้อสอบ 

จ าแนกประเภทข้อสอบ 

จัดพิมพข์้อสอบ 

จัดท า Artwork 

ติดต่อ อ. ตรวจปรู๊ฟ 

แก้ไขข้อผิดพลาด 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บ 
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Job Description 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

ต ำแหน่ง (Title) :  เจ้าหน้าที่การพิมพ์ 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  1. นายกฤษดา นราวิลาศ  
2. นายนวิพล ไกรประสิทธิ์ 
3. นายอนุชา ศรีสวรรค์  
4. นายธนเสฎฐ์ บัวนุช  
5. นายทศวรรษ พยนต์รักษ์   
6. นายทนงศักด์ิ   จารุสิทธิ์    
7. นายยุทธนา  อุ่นทรัพย์   
8. นายกิตติ  พลสันต์ 
9. นายไพรัตน์  เสนาพล 

หน้ำที่หลัก : 
     1. ผลิตส ำเนำเอกสำรกำรสอน ต ำรำ และเอกสำรทำงวิชำกำรอ่ืนๆ 

     2. ผลิตส ำเนำและจัดเตรียมข้อสอบ, แบบทดสอบ ต่ำงๆ 
   3.    งำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  คุณสมบัติ : 
        1. เพศชำย  
       2.         อำยุไม่ต่ ำกว่ำ 20 ปี 
               3. จบกำรศึกษำระดับไม่เกิน ปวส. 
    4. มีควำมรู้และประสบกำรณ์ทำงด้ำนกำรพิมพ์ 

      5. มีควำมขยันขันแข็ง ซื่อสัตย์ และมีควำมรับผิดชอบสูง 
                  6.  สำมำรถท ำงำนล่วงเวลำได้ 
       7. ผ่ำนกำรเกณฑ์ทหำรแล้ว 
    8. ไม่มีโรคติดต่อร้ำยแรง 

กำรอบรม : 
    1. หลักสูตรเทคนิคกำรพิมพ์ 
    2. หลักสูตรกำรบริหำรจัดกำรวัสดุอุปกรณ์กำรพิมพ์ 
    3. หลักสูตรกำรเข้ำเล่มหนังสือแบบต่ำงๆ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่การพิมพ์ 
Functions & Responsibilities 

 

หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 
เกณฑก์ารวัด 

1. ผลิตส ำเนำเอกสำรกำรสอน 
ต ำรำ และเอกสำรทำงวิชำกำร
อื่นๆ 

1. ได้ส าเนาที่มีความ
คมชัด ถูกต้อง ตรงตาม
ความต้องการ และตาม
หลักมาตรฐานการพิมพ ์
2. มีความรวดเร็ว และ
เสร็จภายในเวลาที่
ก าหนด 
3. ใช้ต้นทุนการผลิต
น้อยที่สุด 

1. แบบฟอร์ม Printing 
Service 
2.ส า เนา เอกสารที่ผลิต
เสร็จ 
3.แบบฟอร์มบันทึกการ
ผลิต 

1.ส าเนาเอกสารการสอนทุกแผ่นต้องมี
ความคมชัด อ่านง่าย ไม่ซีดจาง และมี
ข้อผิดพลาดไม่เกนิร้อยละ 2 ของปริมาณ
งานในแต่ละช้ิน 
2. การผลิตเอกสารทุกชนิดเสร็จตามเวลาที่
ก าหนด 
      - เอกสารการสอน   3 วันท าการ 
      -ต าราและหนังสือต่างๆที่จัดพิมพ์เพื่อ   
จ าหน่าย ก าหนดแล้วเสร็จตามที่ตกลง  แต่
ไม่เกิน 7 วัน 
3. งานทุกชนิดจะต้องใช้ต้นทุนในการผลิต
ที่น้อยที่สุด 

2. ผลิตส าเนาและจัดเตรียม 
ข้อสอบและแบบทดสอบ 
ต่างๆ 

1.ส าเนาข้อสอบมีความ
สมบูรณ์  ถูกต้องชัดเจน 
2. จัดสิ่งของทีจ่ าเปน็ 
ต้องใช้ในการสอบได้
ครบถ้วน 
3. รวดเร็ว เสร็จตาม
เวลาที่ก าหนด 
4. เก็บรักษาอย่าง
ปลอดภัย ไม่รั่วไหล 
 

1. ผลงานมีความคมชัด 
ไม่ซีดจาง  ไม่ผิดพลาดใน
การเรียง เย็บ 
2.แบบฟอร์มการส่ง
ข้อสอบ 
3. รวดเร็ว เสร็จตามเวลา
ที่ก าหนด 
4. สถานที่จัดเกบ็มิดชิด มี 
ระบบการรักษาความ
ปลอดภัยที่ด ี
 

1. การด าเนินการสอบเปน็ไปด้วยความ
เรียบร้อย  ไม่มีปัญหาเรื่องส าเนาข้อสอบ
และการจัดเตรียมข้อสอบ  100 % 
2. จัดสิ่งทีจ่ าเปน็ต้องใช้ในการสอบ
ครบถ้วน 100 % 
3. ส าเนาข้อสอบจะต้องผลิตใหเ้สร็จก่อน
วันสอบ  2  วัน ทุกครั้ง 
4. จัดพื้นที่ในการจดัเก็บและประกาศเป็น
เขตหวงห้าม ห้ามบคุคลภายนอกผ่านเข้า
ออกโดยเด็ดขาด  100 % 
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ตารางแสดงขั้นตอนการผลติส าเนาเอกสารการสอน ต ารา และ เอกสารทางวิชาการอื่น ๆ 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน  1. ก าหนดระยะเวลาและล าดับ
ความส าคัญในการผลิต 

 1. ก าหนดตามวันท่ีต้องการ 
2. ตามความเร่งด่วนของงาน 
    (กรณีงานพิเศษ) 

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 3. จ าแนกประเภท และวิธีการผลิต
ส าเนาเอกสาร โดยแบ่งเปน็ 

XEROX, Copy Printer 
 

1. 1-50 ชุด ใช้ Xerox 
2. >50 ชุด ใช้ Copy Printer 
 

3. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 
หรือ 

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. บันทึกรายงานการผลิต เพื่อ
จัดท าสถิติค านวณงบประมาณ 

และตรวจสอบ 

 1. ต้องลงบันทึกรายงานการผลิต   ทุกครั้ง
ก่อนส่งท าส าเนา 
(เอกสารหมายเลข 6 ) 

4. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์ 4. ศึกษารายละเอียดในใบสั่งงานให้
เข้าใจ และถูกต้อง 

 

 1. แบบฟอร์ม Printing Service 

5. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์
 

5.  ท าการผลิตส าเนาเอกสาร  1. ผลิตตามค าสั่งท่ีระบุไว้ในใบส่ังงาน 
2. เสร็จภายในเวลาท่ีก าหนด 
3. บันทึกผลงานใน Portfolio 

6. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 6.  ตรวจสอบคุณภาพระหว่างผลิต  1. มีความคมชัด, ประณีต,ถูกต้องตาม
มาตรฐานการพิมพ,์ตรงกับความ
ต้องการของผู้สั่ง 

 

7.  เจ้าหน้าที่การพิมพ ์ 7. แก้ไขข้อผิดพลาดในกระบวนการ
ผลิต 

 1. แก้ไขทันทีท่ีตรวจพบข้อผิดพลาด 
 

 

8. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 8. ตรวจสอบคุณภาพหลังการผลติ  
 

1. คุณภาพงานพิมพ์สม่ าเสมอ 
2. การเรียง เข้าเล่ม เรียบร้อย 
    ถูกต้อง 
3. ตรงตามความต้องการของผู้สั่งท า 
 

9. 1. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์
2. หัวหน้าแผนกเอกสารการ

สอน 
 

9. จัดเก็บเพื่อรอแจกจ่าย, เผยแพร่ 
หรือ ส่งจ าหน่าย 

 1. จัดเก็บในท่ีซึ่งก าหนดไว้ทุกครั้ง 
 
 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

 

จ าแนกประเภทการผลิต 

ก าหนดเวลาการผลิต 

บันทึก ค านวณราคา 

ศึกษาใบส่ังงาน 

ผลิตส าเนาเอกสาร 

ตรวจสอบระหว่างผลิต 

แก้ไขข้อผิดพลาด 

ตรวจสอบ
คุณภาพ 

จัดเก็บ 
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ตารางแสดงขั้นตอนการผลติส าเนาและจัดเตรียม  ขอ้สอบและแบบทดสอบ ต่างๆ  
  

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอน

และจัดสอบ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดพิมพ์  
ส าเนาข้อสอบ 

 1. แต่งต้ังจากบุคลากรฝ่ายเอกสาร การ
สอนและจัดสอบ 

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการสอน 2. น าข้อสอบท่ีผ่านการตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วมาจ าแนกตามวนั 

และเวลาที่สอบ 

 
 

2. ดูจากตารางการจัดสอบ 
 

3. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์

3. ส่งข้อสอบไปผลิตส าเนาข้อสอบ
ท่ีหน่วยการพิมพ์  

 1.   การท าส าเนาข้อสอบจะผลิตล่วงหน้า 2 
วันก่อนการสอบในแต่ละวัน 

4. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการ
สอนและจัดสอบ 

4.  ก าหนดสิ่งที่จะต้องใช้ในการ
สอบในแต่ละวิชา 

 1. ดูจากรายละเอียดในแบบฟอร์มส่ง
ข้อสอบ  

2. ค านึงถงึความประหยัดเป็นหลัก 
      

5. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการ
สอนและจัดสอบ 

3. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
 

5.  ก าหนดและจัดท าซองกระดาษ
ค าถามและกระดาษค าตอบ 

    - ซองใส่กระดาษค าถาม 
    - ซองใส่สมุดค าตอบ, 

กระดาษค าตอบ 

    - ซองใส่กระดาษค าตอบ
คอมพิวเตอร์ 

 1. ใช้ซองขยายข้างใหญ่ส าหรับใส่ค าถาม 
และ สมุดค าตอบ 

 2. ใช้ซอง 9” x 12” ส าหรับใส่
กระดาษค าตอบคอมพิวเตอร์ 

6. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการ
สอนและจัดสอบ 

6. ตรวจสอบคุณภาพงานพิมพ์
ส าเนาข้อสอบ ระหว่างผลิต 

      

 1. ความคมชัดของตัวอักษร 
 2. ความถูกต้องในการจัดพิมพ ์
     ส าเนา 
 
 

7. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์ 7. ปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง  
 

 1. ปรับปรุงแก้ไขทันทีท่ีตรวจพบ 

8. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการ
สอนและจัดสอบ 

8. ตรวจสอบคุณภาพงานพิมพ์
ส าเนาหลังเสร็จสิน้การผลิต 

 
 

1. ความถูกต้องและคุณภาพของงานพิมพ์
ส าเนา 

2. ความถูกต้องในการเรียง เย็บ 
    เข้าเล่ม 

9.  เจ้าหน้าที่การพิมพ ์ 9.  บรรจุใส่ซองข้อสอบ โดยใส ่
    (1) ข้อสอบ และ 

กระดาษค าตอบ 
    (1) ซองเก็บกระดาษค าตอบ 
    (2) สิ่งท่ีต้องใช้ในการสอบของ

แต่ละวิชา 
 

 
 
 

1. ดูจากใบค าส่ังก ากับการผลิตข้อสอบ 
2. บรรจุสิ่งของครบถ้วน ถูกต้อง 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จ าแนกข้อสอบตามวัน 

ส่งผลิตส าเนา 

ก าหนดสิ่งที่ใช้ในการสอบ 

จัดท าซองข้อสอบ 

ตรวจสอบระหว่างผลิต 

ปรับปรุง แก้ไข 

ตรวจคุณภาพ 

บรรจุวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ 
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ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

10. 1. หัวหน้าแผนกเอกสารการ
สอน 

2. หัวหน้าฝ่ายเอกสารการ
สอนและจัดสอบ 

10. ตรวจสอบคุณภาพและแก้ไข
ข้อบกพร่องคร้ังสุดท้าย 

 1. ต้องท าการตรวจสอบทุกครั้งหลังเสรจ็
สิ้นการผลิต เพื่อขจัดปัญหาและเป็น

การยืนยนัความพร้อมของข้อสอบท่ีจะ

ใช้สอบในวันรุ่งขึ้น 

11. 1. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์
3. หัวหน้าแผนกเอกสารการ

สอน 

11.  จัดเก็บในสถานท่ีท่ีมิดชิดและ
ปลอดภัย เพื่อรอแจกจ่าย 

 1. ข้อสอบท้ังหมดต้องจัดเก็บภายในห้องท่ี
จัดไว้อย่างปลอดภัยและมีระบบรักษา

ความปลอดภัยท่ีดี 
 
 

 
 

 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ และแก้ไข 

จัดเก็บในท่ีปลอดภัย 
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แผนกอ านวยบริการและจัดสอบ 
 

หลักการและเหตุผล 
     แผนกอ านวยบริการและจัดสอบ  เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ   ส านัก
รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้เป็นหน่วยงานที่ ควบคุม ดูแล 
รับผิดชอบ การด าเนินงานด้านการจัดสอบทั้งภายในและภายนอกในระดับปริญญาตรี  และการให้บริการ
อ านวยความสะดวกต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน ให้มีประสิทธิภาพ และคุณภาพ ตามที่ก าหนดไว้  

 
ภาระงานที่รับผิดชอบ 

1. ควบคุม ดูแล และด าเนินการจัดสอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
2. ให้บริการเกี่ยวกับงานธุรการของฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
3. อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนแก่อาจารย์ผู้สอน นักศึกษา และผู้มาติดต่อ 
4. ควบคุม ดูแล การใช้ห้องเรียน การจองห้องเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
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แผนภูมิโครงสร้ำงของแผนกอ ำนวยบริกำรและจัดสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักรองอธิการบดีฝ่าย
กฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

ฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 

แผนกอ านวยบริการและจัดสอบ 
 

หน่วยงานอ านวยบริการ 
( งานอ านวยบริการ ) 

 

หน่วยงานจัดสอบ 
( งานจัดสอบ ) 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรแผนกอ ำนวยบริกำรและจัดสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย
และสิทธิประโยชน์ 

หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 

หัวหน้าแผนกอ านวยบริการและจัดสอบ 
 

เจ้าหน้าที่อ านวยบรกิาร 
 

เจ้าหน้าทีจ่ัดสอบ 
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บุคลากรประจ าแผนก 

 
หัวหน้าแผนกอ านวยบริการและจัดสอบ 

  1. นางสาวศศิธร            น่วมมะสิงห์  
 

เจ้าหน้าที่งานอ านวยบริการ 
1. นายสมบูรณ์    อัคนันท์ เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ (วิทยาเขตสุวรรณภูมิ) 
2. นางมะลิ   ศรวิชัย  เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ (วิทยาเขตสุวรรณภูมิ) 

  3. นางสาววิศัลยา  จันทรพิมพ์ เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ (วิทยาเขตสุวรรณภูมิ) 
  4. นางสาวมลิวัลย์  สุขวัฒน์ เจ้าหน้าทีป่้อนข้อมูล  (แทนวิทยาเขตหัวหมาก) 
   

เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
1. นางสาวศศิธร            น่วมมะสิงห์ หัวหน้าแผนกจัดสอบและอ านวยบริการ 
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Job Description 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

ต ำแหน่ง (Title) :  หัวหน้าแผนกอ านวยบริการและจัดสอบ 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :            นำงสำวศศิธร     น่วมมะสิงห์ 
หน้ำที่หลัก : 

1. ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบงำนด้ำนกำรจัดสอบ ให้สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงเรียบร้อย มี
ประสิทธิภำพ และคุณภำพ 

2. ควบคุม ดูแล งำนด้ำนอ ำนวยบริกำรและกำรให้บริกำรต่ำงๆที่อยู่ในควำมรับผิดชอบให้สำมำรถ  
ด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและคุณภำพ 

 3.  วำงแผน พัฒนำ หรือหำแนวทำงที่เหมำะสมในกำรพัฒนำงำนของแผนก 
 4.    งำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

 
 คุณสมบัติ : 
      1. เพศชำย /หญิง 
     2.         อำยุไม่เกิน 30 ปี 
             3. จบกำรศึกษำระดับไม่เกินปริญญำตรี 
  4. มีควำมรู้ภำษำอังกฤษในเกณฑ์ดี 

    5. มีควำมรับผิดชอบสูง และมีภำวะผู้น ำ 
               6.  มีควำมขยันขันแข็ง ซื่อสัตย์ และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

  7. ไม่มีโรคติดต่อร้ำยแรง 
 

กำรอบรม : 
  1. หลักสูตรผู้บริหำรระดับต้น 
  2. หลักสูตรกำรใช้ระบบสำรสนเทศในงำนบริหำร 
  3. หลักสูตรกำรเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ (ตำมควำมเหมำะสมของงำน) 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหัวหน้าแผนก 
Functions & Responsibilities 

 

หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 
เกณฑก์ารวัด 

1. ควบคุม ดูแล และรบัผดิชอบ
งานด้านการจัดสอบ 

1. การจัดสอบสามารถ
ด าเนินไปด้วยความ
เ รี ย บ ร้ อ ย  มี
ประสิทธิภาพ และ
คุณภาพ 

1.บันทึกรายงาน 
Examination  Report 

2. ผลการด าเนินการจดั
สอบในแต่ละครั้ง 

 

1. การจัดสอบเปน็ไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ ไม่มีข้อผิดพลาดในการ
ด าเนินการทุกอย่าง และไม่มีรายงานข้อ
พกพร่องใน Examination  Report 

 

2. ควบคุม ดูแล งานด้าน
อ านวยบริการและการให้ 
บริการต่างๆที่อยูใ่นความ
รับผิดชอบ 

1. สะดวก รวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ เป็นที่
พึ ง พ อ ใ จ แ ก่
ผู้ใช้บริการ 

1.แบบสอบถาม 
2. สามารถให้บริการด้วย 
     ความรวดเร็ว ถูกต้อง 

และมีประสิทธิภาพ 

1. ใช้แบบสอบถามประมาณค่า 5 ระดับ
ถามความพึงพอใจในการใช้บริการ โดย
ก าหนดเกณฑ์มาตรฐาน  ที่ระดับ 3 ขึ้น
ไป 

2. การให้บริการทุกงานต้องเสร็จส้ินภายใน
เวลา 1-5 นาที / งาน 

 

3. วางแผน พัฒนา หรือหา
แนวทางที่เหมาะสมในการ
พัฒนางานของแผนก 

1.มีการน าวิธีการ หรือ
ระบบ ที่ เหมาะสม
ใหม่ๆ มาพัฒนาการ
ปฏิบัติงานอยู่เสมอ 

2.มีวิธีการท างานอย่าง
เป็นระบบ 

1.ผลการด าเนินงานที่ผ่าน
มา 

2.สถิ ติ ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร ใ น
ระบบที่พัฒนาแล้ว 

3. คู่มือปฏิบัติงาน 
 

1. สามารถน าระบบ Network  มา
ประยุกต์ใช้ในการให้บริการทางด้าน
การจัดสอบและอ านวยบริการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2. บุคลากรทุกคนปฏิบัติตามคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 100 % 
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Job Description 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

ต ำแหน่ง (Title) :  เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :            นำงสำวศศิธร     น่วมมะสิงห์    (หัวหน้ำแผนก) 
หน้ำที่หลัก :  

  1. ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบงำนด้ำนกำรรับข้อสอบ 
  2. จัดห้องสอบ 
  3.  จัดตำรำงอำจำรย์คุมสอบ 
  4. จัดรำยชื่อนักศึกษำเข้ำสอบ 
  5. งำนจัดสอบกรณีพิเศษต่ำงๆ 
  6. รับผิดชอบงำนแจกจ่ำยข้อสอบและจัดเก็บตัวอย่ำงข้อสอบ 
  7.    งำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 คุณสมบัติ : 
       1. เพศชำย /หญิง 
      2.        อำยุไม่เกิน 30 ปี 
              3. จบกำรศึกษำระดับไม่เกินปริญญำตรี 
   4. มีควำมรู้ภำษำอังกฤษในเกณฑ์ดี 

     5. มีควำมรับผิดชอบสูง และมีภำวะผู้น ำ 
                7.  มีควำมขยันขันแข็ง ซื่อสัตย์ และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

   8. ไม่มีโรคติดต่อร้ำยแรง 
 

กำรอบรม : 
   1. หลักสูตรผู้บริหำรระดับต้น 
   2. หลักสูตรกำรใช้ระบบสำรสนเทศในงำนบริหำร 
   3. หลักสูตรกำรเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ (ตำมควำมเหมำะสมของงำน) 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ  
Functions & Responsibilities 

 

หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 
เกณฑก์ารวัด 

1. ควบคุม ดูแล และรบัผดิชอบ
งานด้านการรับข้อสอบ 

1.สรุปรายชื่อวิชาที่จัด
สอบตามคณะ  และ 
สาขาวิชาได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
2. ได้รายละเอียดใน
การจัดท าข้อสอบจาก
อาจารย์ครบถ้วน 
3. เก็บรักษาข้อสอบ
อย่ า ง รั ดกุม  ถู กต้ อ ง 
ปลอดภัย ไม่สูญหาย 

1. แบบฟอร์มรบัข้อสอบ 
2. แบบฟอร์มการส่ง

ข้อสอบ 
3. ตู้เก็บข้อสอบทีจ่ัดแบ่ง

อย่างเป็นระบบและมี
กุญแจล็อกทุกตู ้

1. รายช่ือวิชาต่างๆที่จัดสอบมคีรบถ้วน  
    100 % 
2.ข้อสอบทุกวิชาจะต้องแนบแบบฟอร์ม
การส่งข้อสอบพร้อมลงรายละเอียดใน
การจัดท าอย่างครบถ้วน 

3. ข้อสอบทุกชุดที่ได้รับมอบจะต้องจัดเก็บ
อย่างปลอดภัย ไม่สูญหาย 100 % 
 

2. งานการจัดห้องสอบ 1.สามารถจัดห้องสอบ
ทุ ก ห้ อ ง ไ ด้ อ ย่ า ง
เหมาะสมและ เต็ ม
ประสิทธิภาพ 

2.การด าเนินการสอบ
เ ป็ น ไป ด้ ว ย ค ว า ม
เ รี ย บ ร้ อ ย อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

1.จัดห้องสอบได้
เหมาะสมกับจ านวน
นักศึกษาและลักษณะ
การสอบของแต่ละวิชา 

2. จัดห้องสอบไม่ซ้ าซ้อน
กัน หรือซ้ าซ้อนกับ
ห้องเรียนของบัณฑิต
วิทยาลัย 

3.จ านวนครั้งในการคุม
สอบของอาจารย์โดย
เฉลี่ยน้อยที่สุด 

4. ตารางการจัดห้องสอบ 

1. จัดห้องสอบโดยสามารถบรรจุจ านวน
นักศึกษาในทุกวิชาอย่างเหมาะสม และ
ครบถ้วน 100 % 

2. ห้องทุกห้องที่ใช้จัดสอบจะต้องเป็นห้อง
ที่ ว่างเว้นจากการเรียนการสอนหรือ
กิจกรรมต่างๆ 100 % 

3.  ใช้จ านวนอาจารย์คุมสอบในแต่ละคาบ
น้อยที่สุด 
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หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 

เกณฑก์ารวัด 

 3.งานการจัดตารางอาจารยค์ุม
สอบ 

1.ได้จ านวนอาจารย์คุม
สอบครบตามจ านวนที่
ต้องการ 
2.การด า เนิ นการคุ ม
สอบเป็นไปด้วยความ
เ รี ย บ ร้ อ ย  มี
ประสิทธิภาพ 

1. จ านวนอาจารย์คุมสอบ 
ครบตามที่ต้องการในแต่
ละคาบ 
2.จ านวนครั้งในการคุม
สอบโดยเฉลี่ยเท่ากันทุก
คน 
3.อาจารย์ประจ าทุกท่าน
จะต้องถูกจัดให้มีหน้าที่
ในการคุมสอบ 
4.การจัดและประกาศ 
เสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
 

1.การสอบในแต่ละคาบจะต้องมีจ านวน
อาจารย์คุมสอบครบทุกห้อง 100 % 
2.จ านวนครั้งในการคุมสอบของอาจารย์
โดยเฉลี่ยจะต้องเท่ากัน หรือใกล้เคียงกัน 
3. อาจารย์ประจ าทุกท่านจะต้องถูกจัดให้ท า
หน้าที่คุมสอบ 100 % 
4.การประกาศตารางคุมสอบทุกครั้ง จะต้อง
ประกาศก่อนสอบ อย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

4.งานจัดรายช่ือนักศึกษาเข้า
สอบ 

รวดเร็ว ชัดเจน ถูกต้อง 
ครบถ้วน มีประสิทธิ 
ภาพ 

1.จัดรายช่ือ และที่นัง่
สอบ โดยมีความจุและ
แถวตรงตามห้องทีจ่ัดไว้ 
2. จัดได้อย่างรวดเร็ว และ
ถูกต้อง 
3.สามารถติดประกาศตรง
ตามเวลาที่ก าหนด 
 

1. รายช่ือนักศึกษาต้องจัดตามห้องที่ก าหนด
และมีจ านวนครบถ้วน 100 % 
2. การจัดรายช่ือนักศึกษาเข้าสอบจะต้องจัด
เสร็จก่อนสอบ อย่างน้อย 2 วัน 
3. การติดประกาศ ต้องติดล่วงหน้าก่อน
สอบ  1 วัน 
4. ประกาศทาง Internet ได้อย่างน้อย 2 วัน
ก่อนการสอบในแต่ละวัน 

5.งานจัดสอบกรณีพิเศษ สามารถอ านวยความ
สะดวก, รักษาความ
ปลอดภัยของข้อสอบ 
แ ล ะ จั ด ส อ บ ใ ห้ แ ก่
นักศึกษา ในกรณีพิเศษ
ต่างๆที่ทางมหาวิทยาลัย
อนุมัติให้สอบได้ อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

1. จัดเตรียมสถานที่สอบ
ได้อย่างเหมาะสม 
2. จัดเตรียมข้อสอบได้
ถูกต้อง  
3. มีระบบรักษาความ
ปลอดภัยของข้อสอบ,การ
ดูแลนักศึกษาระหว่างการ
สอบที่ดีและรดักุม 
4. จัดเกบ็ข้อสอบทุกชุด
อย่างเรียบร้อย ไม่สูญหาย 
 

1. นักศึกษาสามารถเข้าสอบได้ทกุคนได้แก่  
TimeConflict, Multicampus, น.ศ.ป่วย  
พิการ 
2.ข้อสอบมคีวามถูกต้อง สมบูรณ์ ตามความ
ต้องการ 100 % 
3.กระดาษค าถามและค าตอบของนักศึกษา 
จะต้องไม่สูญหาย 100 % 
4. กรณีสอบ Time Conflict  จะไม่อนุญาต
ให้นักศึกษาพูดคุยกับเพื่อน หรือออกจาก
ห้องสอบก่อนได้รบัอนุญาต 100 % 
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หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 

เกณฑก์ารวัด 

6.งานแจกจ่ายข้อสอบและ
จัดเกบ็ตัวอย่างข้อสอบ 

1.ค้นหาและแจกจ่ าย
รวดเร็ว ถูกต้อง รัดกุม 
เป็นระบบ 
2.มีความปลอดภัยไม่
สูญหาย 

1. แจกจ่ายข้อสอบได้
รวดเร็ว ถูกต้อง เป็น
ระบบ 
2. จัดเกบ็อย่างเปน็ระบบ 
ปลอดภัย ไม่สูญหาย 
3. ค้นหาตัวอย่างข้อสอบ
ได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

1. การแจกจ่ายข้อสอบถูกต้อง และใช้เวลา
ไม่เกิน  5  วินาทีต่อ 1 ห้อง และแจกก่อน
สอบ 30 นาท ี
2. ตัวอยา่งข้อสอบทุกชุดจะต้องจดัเก็บใน
สถานที่ที่จดัไว้ทุกครั้ง  
3. การค้นหาตัวอย่างข้อสอบจะต้องแล้ว
เสร็จ ภายในเวลา 2 นาที ทุกครั้ง 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคุม ดูแล และรับผิดชอบด้านการรับข้อสอบ 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. เจ้าหน้าที่จัดสอบ 
 

1.   จัดเตรียมแฟ้มรับข้อสอบ โดย
แยกเป็นคณะ และสาขาวิชา 
ตามล าดับ 

 1.จ านวนวิชาในแต่ละคณะที่จัด
สอบให้ยึดถือจากตารางสอบ
จากส านักทะเบียนเป็นหลัก 

 
2. 1. เจ้าหน้าที่จัดสอบ 

2.ส านักทะเบียนและประมวล 
ผล 

 

2.    ก าหนดเวลาในการส่งข้อสอบ  1.   1  เดือนก่อนสอบ 
 

3. 1.หัวหน้าแผนกจัดสอบและ
อ านวยบริการ 

2.เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 
3. เจ้าหน้าที่จัดสอบ 
 

3. รับข้อสอบ ตามก าหนดเวลาที่
ได้จัดไว้ 

 

 1. ให้อาจารย์กรอกแบบฟอร์มส่ง
ข้อสอบและเซ็นช่ือในแบบฟอร์ม
รับข้อสอบทุกครั้ง 
2.ลงช่ือผู้รับข้อสอบทุกครั้ง 
 

4. 1.หัวหน้าแผนกจัดสอบและ
อ านวยบริการ 

2.เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 
3. เจ้าหน้าที่จัดสอบ 
 

4.  จัด เก็บต้นฉบับข้ อสอบตาม
หมวดหมู่ และสถานที่ ๆ ได้จัด
ไว้เพื่อรอการจัดพิมพ์ต่อไป 

 
 

1. จัดเก็บตามหมวดหมู่ที่จัดไว้
ทันทีที่รับเรียบร้อยแล้ว 

2. ต้องปิดล็อกกุญแจทุกครั้งหลัง
การจัดเก็บ 

5. 1.หัวหน้าแผนกจัดสอบและ
อ านวยบริการ 

5.  ติดตามทวงถามรายวิชาที่ยังไม่
ส่งมอบเมือ่ถึงก าหนด 

 
 

 
 
 

1.รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรต่อ
หัวหน้าสาขาวิชาเกี่ยวกับวิชาที่ยัง
ไม่ส่งมอบหลังจากพ้นก าหนดส่ง
วันสุดท้าย 
 

 
 

 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

 
 
 

จัดเตรียมแฟ้มรับข้อสอบ 

ก าหนดเวลาส่งข้อสอบ 

รับข้อสอบ 

จัดเก็บต้นฉบับข้อสอบ 

ติดตามวิชาท่ียังไม่ส่ง 
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ตารางแสดงขั้นตอนการจดัหอ้งสอบ 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

1. ส ารวจห้องเรียนทุกห้อง เพื่อ

เก็บสถิติ ความจุ ที่ตั้ง วัสดุ

อุปกรณ์ในห้อง และการ

เปลี่ยนแปลงแก้ไขสภาพห้องทุก 
     ภาคการศึกษา 

 1. แผนผังโครงสร้างอาคาร 
2. ใช้เฉพาะห้องเรียนที่จัดเป็นแถว 
    และมีความจุตั้งแต่ 60 คนขึ้น 
    ไป 

2. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

2. ปรับปรุงและจัดพิมพ์ตารางการ
จัดห้องสอบ ตามวันและเวลาที่
เปลี่ยนแปลง 

 1. การจัดห้องจะจัดเป็นกลุ่ม    อาคาร 
ตามล าดับ 

3. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

3.  พิมพ์รายวิชา จ านวนนักศึกษา 
ลงในแบบฟอร์มตารางการจัด

ห้องสอบ 

 1. ตารางสอบจากส านักทะเบียน 
2. Place Available จากส านัก 

ทะเบียน 
3. ถูกตอ้ง ครบถ้วนทุกวิชา 

4. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

4. คัดเลือกห้องเรียนท่ีไม่สามารถใช้
ในการจัดสอบในช่วงต่าง ๆ 

ออกจากตารางการจัดห้องสอบ 
 

 1. ตารางสอนบัณฑิตวิทยาลัย 
2. ข้อมูลจองห้องระหว่างสอบ 
3. ตารางสอนปริญญาตรีบางคณะ 

5. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

5.  ท าการจัดห้องสอบโดยใช้
คอมพิวเตอร์ช่วยในการ

ประมวลผล 

 1. โปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft 
    Excell ) 
 

6. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

6. ค านวณอาจารย์คุมสอบและ 
Supervisors ในแต่ละคาบเพื่อ
ใช้เป็นข้อมูลในการจัดอาจารย์

คุมสอบต่อไป 

   1. ใช้อัตราส่วน อาจารย์คุมสอบ 1 ท่าน 
ต่อ นักศึกษา 30 คน หรือ ห้องละ 
1 คน (30-45 คน) 

2. Supervisor 1-2 ท่าน ต่อ 1  อาคาร 
3. Director 1 ท่าน ต่อ 1 คาบ 

 
 

 
 
 

 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

 

ส ารวจห้องเรยีน 

ปรับปรุงตารางการจัด 

ลงวิชาในตารางจัดหอ้งสอบ 

ตัดห้องท่ีไม่ว่างออก 

จัดห้องสอบ 

ค านวณอาจารย์คุม
สอบ 
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ตารางแสดงขั้นตอนการจดัตารางอาจารย์คุมสอบ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

1. ส ารวจรายชื่ออาจารย์ท้ังหมดใน
เทอมนั้นๆ แล้วแบ่งประเภท

ของการคุมสอบ  

 
 

1. ประเภทของการคุมสอบได้แก่  

Proctor, Assistance Supervisor, 
Supervisor, Director , ยกเว้นการคุม
สอบ 

2. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

2. ค านวณหาผลรวมจ านวนอาจารย์
คุมสอบในแต่ละคาบท้ังหมด  

 1. ตารางการจัดห้องสอบ 
2. โดยใชอ้ัตราส่วน 1 ห้อง ต่อ 1 คน 

หรือ 1:30-45 (กรณีห้องใหญ)่ 

3. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

3. รับ Request จากคณะต่างๆ 
ตามเวลาทีก่ าหนด 

 
 
 
 

1. ก าหนดส่ง Request ให้ส่ง 
    ก่อนสอบ 3 สัปดาห์ 

4. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

4.  น าข้อมูลท้ังหมดมาลงในตาราง
การจัดอาจารย์คุมสอบ 

 
 
 

1. ตารางการจัดอาจารย์คุมสอบ 

5. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

5.  ท าการจัดอาจารย์คุมสอบในแต่
ละคาบโดยเรียงตามรหัส

อาจารย์และบวก Stand by 
ประมาณ 10% ของจ านวนท่ีใช้

ในแต่ละคาบ 

 
 
 

1. อาจารย์ทกุท่านและทุกประเภทจะมี
จ านวนคร้ังในการคุมสอบโดยเฉล่ีย 

เท่าๆกัน 
2. Stand by จะจัดให้เป็น 
    Assistance Supervisor 

6. 1. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 

6. จัดพิมพ์รายชื่ออาจารย์คุมสอบ
ท้ังหมด 

 

 

7. 1. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 

7. ปรับปรุง แก้ไข  
 
 

 

8. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

8. น าเสนอประธานอ านวยการสอบ
และรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับ 

 
 

1.  ก่อนสอบ 1 สัปดาห์ 

9. 1. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 

9. ท าส าเนาแจกจ่ายให้กับอาจารย์
เปน็รายบุคคลต่อไป 

 
 
 

1.  ก่อนสอบ 1 สัปดาห์ 

10. เจ้าหน้าที่งานจัดสอบ 
 

10. Upload ขึ้น Internet เพื่อเพิม่
ช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูล 

 

1. 1 วันหลังการเซนชื่ออนุมัติ  

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

ส ารวจอาจารย์ทั้งหมด 

หาจ านวนท่ีใช้แต่ละคาบ 

รับ REQUEST 

น าข้อมูลลงตารางการจัด 

จัดอาจารย์คุมสอบ 

พิมพร์ายชื่อท่ีจัดท้ังหมด 

แก้ไขความผิดพลาด 

เสนอฝ่ายวิชาการอนุมัติ 

ท าส าเนาแจกอาจารย ์

Upload ขึ้น Internet 
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ตารางแสดงขั้นตอนการจดัรายชื่อนกัศึกษาเข้าสอบ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. 1.หัวหนา้แผนกจัดสอบ 
2. ส านักทะเบียน 

1. Upload ข้อมูลนักศึกษาที่ 
update จากส านักทะเบียน 

 1. Name, ID, Subject, Section, 
Exam Date, Time, Place 

2. 1. เจ้าหน้าที่จัดสอบ 
2. หัวหน้าแผนกจัดสอบ 

2. ศึกษารายละเอียดจากตารางการ
จัดห้องสอบของวิชาต่าง ๆ ใน

แต่ละคาบ 

 
 

1. ตารางการจัดห้องสอบ 
 

3. 1. เจ้าหน้าที่จัดสอบ 
2. หัวหน้าแผนกจัดสอบ 
 

3.  น าข้อมูลนักศึกษาท่ี Upload 
เรียบร้อยแล้ว มาจัดท า 

Seating Arrangement โดย
แบ่งตามวัน เวลา วิชา Section 

  
 

1. รายละเอียดจะตอ้งประกอบด้วย วนั
, เวลาสอบ, ชื่อวิชา,Section, I.D. , 
จ านวนน.ศ.ในแต่ละห้อง, ห้องสอบ 

2. การจัดท าจะท าโดยโปรแกรม 
ส าเร็จรูปที่พัฒนาขึ้น 

4. 1. เจ้าหน้าที่จัดสอบ 
2. หัวหน้าแผนกจัดสอบ 

4.  ตรวจสอบความถูกต้อง  
 

1. ข้อมูลจะต้องถูกตอ้ง ครบถ้วน ทุก
ห้อง 

 

5. 1. เจ้าหน้าที่จัดสอบ 
2. หัวหน้าแผนกจัดสอบ 

5. ปรับปรงุแก้ไข   

6. 1. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 
 

6. น า Seating Arrangement ไป
ติดท่ีบอร์ด ตามท่ีก าหนดไว้ 

และลงใน Internet เพื่อเพิ่ม
ช่องทางให้นักศึกษาสืบค้น 

 1. ก่อนสอบ 2 วัน 
 

7. 1. เจ้าหน้าที่จัดสอบ 
2. หัวหน้าแผนกจัดสอบ 
3. พนักงานประจ าอาคาร
เรียน 

7. น า List รายชื่อนักศึกษาที่จัด
เรียบร้อยแล้วติดหน้าห้องสอบ

ในแต่ละคาบ 

 1. ติดก่อนสอบประมาณ 1  ชั่วโมง 

8. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
 

8. น าข้อมูลจาก Seating 
Arrangement ไปจัดท าซอง
ข้อสอบต่อไป 

 

 
 
 
 

1. จัดท าโดยโปรแกรมส าเร็จรูป 
2. ซองกระดาษค าถาม  
3. ซองกระดาษค าตอบ 
 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

Upload ข้อมูล น.ศ. 

ศึกษาการจัดสอบวิชาต่างๆ 

จัดรายชื่อ น.ศ. เข้าสอบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

แก้ไข ปรบัปรุง 

Upload ขึ้น Internet 

น ารายชื่อติดหน้าห้อง
สอบแต่ละคาบ 

น าข้อมูลไปจัดท าซอง
ข้อสอบ 
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ตารางแสดงขั้นตอนการจดัสอบกรณีพิเศษ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. 1. หัวหน้าแผนกจัดสอบและ

อ านวยบริการ 
2. ส านักทะเบียน 

1.  รับข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่
อนุญาตจัดสอบกรณีพิเศษจาก

ส านักทะเบียนและประมวลผล 

 1. เอกสารรายชื่อนกัศึกษาทีอ่นุญาต
จัดสอบเป็นกรณพีิเศษ 

2. ควรส่งมอบก่อนสอบ 3 วัน 

2. หัวหน้าแผนกจัดสอบและ

อ านวยบริการ 
2. ตรวจสอบรายชื่อ ,วิชา, วัน, เวลา

ที่สอบ, จ านวนนักศึกษาในแต่
ละคาบ 

 1. ตาราง Time Conflict 
2. ตาราง Multicampus Conflict 

3. หัวหน้าแผนกจัดสอบและ

อ านวยบริการ 
3. จัดหาห้องและจัดเตรียมสิ่งอ า 

นวยความสะดวกต่าง ๆ ตาม

ความเหมาะสม 

 1. ต้องเป็นห้องใหญ่ ไมอ่ึดอัด 
    ใกล้ห้องน้ า มีระบบระบายอากาศ

ที่ดี 

4. หัวหน้าแผนกจัดสอบและ

อ านวยบริการ 
 

4.  จัดหาอาจารย์คุมสอบ 
 

 1. คัดเลือกจากอาจารย์คุมสอบปกติ 
และมีประสบการณ์ในการคุม

สอบพิเศษประเภทนี้ 

5. 1. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
2.หัวหนา้แผนกจัดสอบและ
อ านวยบริการ 

 

5.  จัดเตรียมข้อสอบ  1. เอกสารรายชื่อนกัศึกษาทีอ่นุญาต
จัดสอบเป็นกรณพีิเศษ 

2. จัดท าข้อสอบพิเศษ เช่น 
    อักษรเบล, ข้อสอบขยายใหญ ่

6. 1. เจ้าหน้าที่ตามประกาศ
แต่งตั้ง 
2.หัวหนา้แผนกจัดสอบและ
อ านวยบริการ 

 

6. อ านวยความสะดวกแก่อาจารย์
คุมสอบในการจัดเตรียม แจก 

จัดเก็บข้อสอบ และแก่นักศึกษา

ในการจัดหาอาหารและน้ าดื่ม

ช่วงกลางวนั 

 
 

1. จัดแถวรายชือ่นักศึกษา 
2. Run Number ข้อสอบ 
3. เตรียมซองเก็บกระดาษค าตอบ 

7. 1. เจ้าหน้าที่ตามประกาศ
แต่งตั้ง 
2.หัวหนา้แผนกจัดสอบและ
อ านวยบริการ 

 

7. ควบคุมดูแลนักศึกษาที่สอบ
ซ้ าซ้อนให้อยู่ในห้องจนกระทัง่

สอบเสร็จในวิชาสุดท้าย เพื่อ

ป้องกันการทุจริต 

 
 
 
 

1. นักศึกษาจะตอ้งอยูใ่นห้องสอบจน
สอบเสร็จในวิชาสุดท้าย ห้ามพูด 

คุยกับเพื่อนและออกจากห้องสอบ 

โดยไม่ได้รับอนญุาตจากอาจารย์ 
    คุมสอบ มิฉะนั้นจะถือวา่ทุจริตใน

การสอบ 

8. 1. เจ้าหน้าที่ตามประกาศ
แต่งตั้ง 
2.หัวหนา้แผนกจัดสอบและ
อ านวยบริการ 

3. อาจารย์ผู้คุมสอบ 

8. ช่วยอาจารย์จัดเก็บ น าสง่ข้อสอบ 
และกระดาษค าตอบ ไปท่ีส านัก

ทะเบียนและประมวลผล 

 

 

1. ต้องจัดเก็บกระดาษค าตอบ 
    ของนักศึกษาทกุคนแยกตาม 
    วิชา Section ให้เรียบร้อย 
    ถูกตอ้ง ไม่สูญหาย 

            หมายเหตุ   :   นักศึกษาท่ีอนุญาตให้จัดสอบเป็นกรณีพเิศษ เช่น  นักศึกษาท่ีลงทะเบยีนมีเวลาสอบซ  าซ้อนกนั, การสอบ Multi Examination ,นักศึกษาท่ีป่วย, นักศึกษาท่ีมี

ความผิดปกติทางร่างกาย เช่น ตาบอด, ขา แขน พิการ   เป็นต้น 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

น าข้อสอบส่ง 
ส านักทะเบียน 

รับรายชื่อ น.ศ. 

ตรวจสอบรายละเอียด 

จัดหาห้อง และสิ่งอ านวย
ความสะดวกต่างๆ 

จัดอาจารย์คุมสอบ 

จัดเตรียมข้อสอบ 

อ านวยความสะดวกใน
การสอบ 

ควบคุม ดูแล น.ศ. T/C 
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ตารางแสดงขั้นตอนการแจกจา่ยและจัดเก็บตัวอย่างข้อสอบ 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. 1. หัวหน้าแผนกจัดสอบและ
อ านวยบริการ   

2. หัวหน้าแผนกเอกสารการ 
    สอน 

1. เบิกข้อสอบท่ีจัดเตรียมไว้จาก
แผนกเอกสารการสอน 

 1. ข้อสอบจะอนุญาตให้เบิกตาม
ช่วงเวลาของการสอบ15นาทกี่อน

แจกให้อาจารย์เท่านั้น 
 

2. หัวหน้าแผนกจัดสอบและ

อ านวยบริการ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องและ

ครบถ้วนของข้อสอบ 
 1. ใบ Proctoring ประจ าวัน 

 
 

3. 1.หัวหนา้แผนกจัดสอบและ 
อ านวยบริการ 

2. Director 

3.  ก าหนด  Director 1 ท่าน 
รับผิดชอบ ดูแลการแจกข้อสอบ 

และเขียนรายงานใน 

Proctoring Report 

 
 

1. เป็นหน้าที่โดยตรงของ 
    Director ในการส่ังงาน 

4. 1. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 
2. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
3. หัวหน้าแผนกจัดสอบและ

อ านวยบริการ 
 

4. ด าเนนิการแจกข้อสอบ โดยเริ่ม
แจกก่อนสอบ 30 นาที หรือ
ตามดุลยพินิจของ 

      Director  
 

 
 
 
 
 

 อาจารย์จะตอ้งปฏิบัตดิังนี้ 
1.มีรายชื่อในแบบฟอร์ม การคุมสอบ

และในใบรับข้อสอบคาบนั้นๆ 
2. อาจารย์ใหม่ให้แสดงบัตรประจ าตัว 
ทุกคร้ังที่รับข้อสอบ 
 

5. 1. หัวหน้าแผนกจัดสอบและ
อ านวยบริการ 

2. Director 

5.  ดูแลความเรียบร้อย และแก้ไข
ปัญหา ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึน ขณะ

ด าเนนิการสอบจนกระทัง่หมด

เวลา 

 1. ต้องเป็นผู้ที่มีประสบการณ์และ
สามารถตัดสินใจแก้ปัญหาได้เป็น

อย่างด ี
 

6. 1.หัวหนา้แผนกอ านวยบริการ      
และจัดสอบ 

6. จัดท าและรวบรวม Proctoring 
Report เสนอต่อประธาน
อ านวยการสอบ เพื่อน าเสนอ

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ต่อไป 

 

 

1. แบบฟอร์ม Proctoring Report 

7. 1. เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูล 
2. หัวหน้าแผนกเอกสารการ 

สอน 
3. หัวหน้าแผนกจัดสอบและ  

อ านวยบริการ 

7. จัดเก็บตัวอย่างข้อสอบ โดยแยก
เปน็คณะ และรายวิชา เพื่อความ

สะดวกในการค้นหา ด้วยตู้เก็บ
เอกสาร และ ระบบ Cubicle 

 
 

1. จัดเก็บหลังจากการสอบ เสร็จสิ้น 1 
สัปดาห์ 

2. จัดเก็บได้อยา่งถูกตอ้ง ตาม 
    ระบบที่จัดไว ้
2. ค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว 
    ถูกตอ้ง 
 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

เบิกข้อสอบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ก าหนด Director ควบคุม
การแจกข้อสอบ 

แจกข้อสอบ 
 

ดูแลแก้ไขปัญหาระหวา่ง
สอบ 

จัดท า รวบรวม 
Proctoring Report 

จัดเก็บตัวอย่างข้อสอบ 
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Job Description 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

ต ำแหน่ง (Title) :  เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :           1. นายสมบูรณ์    อัคนันท์ 
                                      2. นางสาววิศัลยา  จันทรพิมพ์ 
               3. นำงพรมะลิ   ศรวิชัย 
    4. นำงสำวมลิวัลย์  สุขวัฒน์ 

หน้ำที่หลัก: 
  1. รับเอกสำรกำรสอนและข้อสอบ 
  2. จ่ำยเอกสำรกำรสอน 
  3.  ให้บริกำรจองห้อง Make up และ Cancelled Class 
  4. ให้บริกำรจองห้องเพื่อจัดกิจกรรม 
  5.         อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเรียนกำรสอน 
  6. รับผิดชอบในกำรให้บริกำรถ่ำยส ำเนำเอกสำร 
  7.    งำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 คุณสมบัติ : 
       1. เพศชำย /หญิง 
     2.         อำยุไม่ต่ ำกว่ำ 20 ปี 
              3. กำรศึกษำระดับไม่เกินระดับ ปวส. 
   4. สำมำรถสื่อสำรด้วยภำษำอังกฤษได้ดี 

     5. สำมำรถพิมพ์ดีด และใช้คอมพิวเตอร์ได้ดี 
                6.  มีควำมขยันขันแข็ง ซื่อสัตย์ และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

   7 ไม่มีโรคติดต่อร้ำยแรง 
 

   กำรอบรม : 
   1. หลักสูตรกำรใช้ภำษำอังกฤษในกำรติดต่อสื่อสำร 
   2. หลักสูตรกำรใช้ระบบสำรสนเทศในงำนบริกำร 
   3. หลักสูตรกำรอบรมเกี่ยวกับกำรให้บริกำรท่ีดี 
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หนา้ที่และความรับผิดชอบ 

Functions & Responsibilities 
หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 
เกณฑก์ารวัด 

งานรับเอกสารการสอนและ
ข้อสอบ 

1.ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร ก ร อ ก
ข้อมูลครบถ้วน 

2.ก าหนดระยะ เ วล า
เสร็จได้เหมาะสมกับ
ศักยภาพในการผลิต 

3. เอกสารไม่สูญหาย 

1. การให้บริการ รวดเร็ว 
    ถูกต้อง ข้อมูลครบถ้วน 
2. งานเสร็จตามเวลาที่

ก าหนด 
3. เอกสารจัดเก็บอย่างมี

ระบบ ไม่สูญหาย 

1. การให้บริการทุกงานต้องเสรจ็ส้ินภายใน
เวลา 2 นาที / งาน 

2. งานทุกช้ินจะต้องมีแบบฟอร์มก ากับ 
3. เอกสารอยู่ครบถ้วนไม่สูญหาย 100 % 

งานจ่ายเอกสารการสอน 1. สะดวก รวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ 

1.รวดเร็ว  ถูกต้อง ตรง
ตามความต้องการ 

1. การให้บริการทุกงานต้องเสร็จส้ินภายใน
เวลา 2 นาที / งาน 

2.เอกสารเสร็ จสมบู ร ณ์ตามนัดหมาย 
ถูกต้อง ครบถ้วนตรงตามความต้องการ  
100 % 

งานใหบ้ริการจองห้องเรียนเพื่อ 
Make Up และ Cancelled  
Class 

1.อาจารย์สามารถมีห้อง
สอน Make Upได้
ตามความต้องการ 

2.ให้บริ ก ารได้ อย่ า ง
รวด เร็ ว  ถู กต้ อ ง  มี
ประสิทธิภาพ และ
คุณภาพ 

1. สามารถให้บริการด้วย 
     ความรวดเร็ว ถูกต้อง 

และมีประสิทธิภาพ 
2.ห้องที่ จัดให้ต้องเป็น

ห้ อ ง ที่ ว่ า ง  ค ว า ม จุ
เหมาะสมกับจ านวน
นั ก ศึ ก ษ า แ ล ะ ไ ม่
ซ้ าซ้อนกับวิชาอ่ืน 

3.จัดสิ่งอ านวยความสะ-
ดวกไว้อย่างครบถ้วน 

4.ลงบันทึกการใช้ห้องทุก
ครั้งเพื่อเป็นหลักฐาน 
สามารถตรวจสอบได้ 

1. การให้บริการทุกครั้งต้องเสร็จส้ินภายใน
เวลา 2 นาที / ครั้ง 

2. ห้องที่ให้บริการจะต้องเป็นห้องที่ว่างจาก
การเรียนการสอน 100 % 

3.  ประสานงาน จัดส่ิงอ านวยความสะดวก 
     ต่าง ๆ ไว้อย่างครบถ้วน 100 % 
4. สามารถตรวจสอบการให้บริการจองห้อง 
    ในแต่ละวันได้อย่างรวดเร็ว 100 % 
5. มีการจดบันทึกสถิติการให้บริการ 

งานใหบ้ริการจองห้องเพื่อจัด 
กิจกรรม 

จัดห้องได้เหมาะสมกับ
ลักษณะของกิจกรรม 
ไม่ก่อให้เกิดการช ารุด
เสียหาย และส้ินเปลือง
ค ่าใช้จ่ายโดยไม่จ าเป็น 

1.ใ ห้ บ ริ ก า ร ไ ด้ อ ย่ า ง
ร ว ด เ ร็ ว  ถู ก ต้ อ ง 
เหมาะสมกับประเภท
ของกิจกรรม 

2. ประหยัดค่าใช้จ่าย 

1. การให้บริการทุกครั้งต้องเสร็จส้ินภายใน
เวลา 5 นาที / ครั้ง 

2.ไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อห้องจัดกิจ 
กรรมที่ให้บริการ 100 % 

3. มีผู้รับผิดชอบโครงการ ทุกครั้ง 

หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก มาตรฐานการวัด 
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ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน เกณฑก์ารวัด 

งานอ านวยความสะดวกในการ
เรียนการสอน 

ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจในการให้บริการ 

1. แบบสอบถาม 
2. ให้บริการ ได้รวดเร็ว 
ฉับไว ย้ิมแย้มแจ่มใส และ
มีประสิทธิภาพ 
3. ประสานงานในส่วนที่
ไม่ได้รับผิดชอบโดยตรง
ต่อส่วนงานที่รับผิดชอบ
อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

1.ใช้แบบสอบถามประมาณค่า 5 ระดับถาม
ความพึงพอใจในการใช้บริการ โดย
ก าหนดเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพ  ที่ระดับ 
3 ขึ้นไป 

2.ติดตามงานที่ประสานงานไปยังหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบให้ด าเนินงานให้แล้วเสร็จ
ตามเวลาทุกงาน 100 % 

งานใหบ้ริการถ่ายส าเนา
เอกสาร 

1.ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจในการให้บริการ 

2. สนับสนุนการด าเนนิ 
งานของหน่วยงาน
ต่างๆ ให้สะดวกและ
คล่องตัวขึน้ 

3. สามารถควบคุมค่า 
ใช้จ่ายได ้

1. แบบสอบถาม 
2. สะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้อง ผลงานมีคุณภาพ 
3. OYPB 
 

1.ใช้แบบสอบถามประมาณค่า 5 ระดับถาม
ความพึงพอใจในการใช้บริการ โดยก าหนด
เกณฑ์มาตรฐานคุณภาพ  ที่ระดับ 3 ขึ้นไป 
2. ให้บริการเฉพาะอาจารย์ และหน่วยงาน
ต่างๆ ตามสิทธ์ที่มีอยู่เท่านั้น 
3. ค่าใช้จ่ายไม่เกินงบประมาณที่ก าหนด 
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ตารางแสดงขั้นตอนการรับเอกสารการสอนและข้อสอบ 
การรับเอกสารการสอน 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. ผู้ขอใช้บริการ 1. ให้ผู้ขอใช้บริการกรอก
แบบฟอร์มท่ีจัดเตรียมไว้พร้อม

กับแนบต้นฉบับเอกสารด้านท้าย 

 1. แบบฟอร์มขอใช้บริการ 
2. ผู้ใช้บริการต้องกรอกแบบฟอร์มที่

ก าหนดให้อย่างครบถ้วนทกุคร้ัง 

2. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 2. ตรวจสอบความถูกต้องในการ
กรอกแบบฟอร์ม, ผู้อนุมัติและ
ต้นฉบับเอกสาร 

 1. แสดงชื่อผู้ส่ังท า, ผู้อนุมัต,ิ วันที่สั่ง, 
วันที่จะใช,้ จ านวนชุดที่ตอ้งการ, 
จ านวนหน้าของต้นฉบับ อย่าง

ชัดเจน 

2. แสดงรายละเอียดอื่นๆในแบบ 
ฟอร์มชัดเจน 

3. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 3.  จัดแยกเอกสารเป็น 2 ประเภท 
คือ 

     1.  เอกสารส าเร็จรูป 
     2.  เอกสารท่ีต้องจัดพิมพ์ 

 
 

1. อาจารย์พิมพ์มาให้ หรือ ถ่าย
ส าเนามาจากหนังสือต่างๆ 

2. เอกสารลายมือเขียน 
3. แยกประเภทเอกสารได้อยา่งถูกตอ้ง 

4. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 4.  จัดเก็บใส่แฟ้มท่ีเตรียมไว้ตาม
ประเภทของเอกสาร 

 

1. เก็บในที่ทีจ่ัดไว้ ไม่สูญหาย 

การรับข้อสอบ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. อาจารย์ผู้ส่งข้อสอบ 1. กรอกแบบฟอร์มการส่งข้อสอบ 
พร้อมแนบต้นฉบับข้อสอบ 

 1. แบบฟอร์มส่งข้อสอบ 

2. อาจารย์ผู้ส่งข้อสอบตอ้งกรอก
แบบฟอร์มที่ก าหนดให้อย่าง

ครบถ้วนทุกคร้ัง 
2. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 2. ตรวจสอบความถูกต้องในการ

กรอกแบบฟอร์ม และตรวจเช็ค

ความสมบูรณ์ของต้นฉบับ

ข้อสอบ 

 1. ระบุรายชื่อวิชา, ผู้ส่ง ตลอดจน 
    รายละเอียด ต่างๆ ในแบบฟอร์ม 

ครบถ้วนตามความตอ้งการ 
2. ตรวจสอบความสมบูรณ์ ครบ 
    ถ้วน ของต้นฉบับข้อสอบทุกคร้ัง 

3. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 3.  ให้อาจารย์เซน็ชื่อส่งในแฟ้มรับ
ข้อสอบและเซ็นชื่อรับโดย

เจ้าหน้าที่ผู้รับข้อสอบทุกคร้ัง 

 1. แฟ้มรับข้อสอบ 
2. ให้อาจารย์เซ็นส่งทุกคร้ัง 
3. เจ้าหน้าที่ที่รับข้อสอบตอ้งเซ็นรับทุก

คร้ัง 
4. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 4. จัดเก็บในตูเ้ก็บข้อสอบตาม

หมวดหมู่ท่ีจัดไว ้
 1. น าข้อสอบมาจัดเกบ็ทันที ตาม

หมวดหมู่ที่จัดไว้อย่างถูกตอ้ง 

 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

จัดเก็บรอด าเนินการ 

รับแบบฟอร์มและต้นฉบับ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

คัดแยกประเภทเอกสาร 

อาจารย์ส่งข้อสอบ 

รับข้อสอบ 

เซ็นชื่อรับ-ส่ง ข้อสอบ 

จัดเก็บรอด าเนินการ 
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ตารางแสดงขั้นตอนการจ่ายเอกสารการสอน 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

 
1. 

1. ผู้ขอใช้บริการ 
2. เจา้หนา้ที่อ านวยบริการ 

1. สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้น เช่น ชื่อ
วิชา, ผู้ส่ง, Section หรือจ านวน
ท่ีต้องการ 

 1. จดจ าขอ้มูลที่สอบถามได้อยา่ง 
ถูกตอ้ง แม่นย า 
 

 
2. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
2. น าข้อมูลท่ีได้มาค้นหาตาม
หมวดหมู่ท่ีจัดเก็บ 

  
1.แบบฟอร์ม Printing Service 
2.รวดเร็ว ถูกตอ้ง ครบถ้วนตามความ
ต้องการ 
 

 
3. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
3. หากไม่พบให้ตรวจสอบใน
แบบฟอร์มรายงานการผลิต

เอกสารการสอน 
 

  
1. บันทึกการผลิตประจ าเดือน 

2. ใช้เวลาไม่เกิน 1 นาท ี

 
4. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
4. น าเอกสารสง่มอบให้กับ

ผู้รับบริการ 
 

  
1. ใช้เวลาไม่เกิน 1 นาท ี
 

 
5.  

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
5.  ให้ผู้รับเซ็นชื่อรับเอกสารใน
แบบฟอร์ม 

  
1. แบบฟอร์ม Printing Service 
2. เซ็นชื่อรับในแบบฟอร์มที่ก าหนดให้

ทุกคร้ัง 
 

 
6. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
5. จัดเก็บแบบฟอร์ม Request 

for Printing Service ไว้เพื่อ
เปน็หลักฐานในการตรวจสอบ

ต่อไป 
 

  
1. การจัดเกบ็ จะจัดเก็บไว้ประมาณ 1 

ปีารศึกษา 
 

 
 

 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

 

 

รับข้อมูล 

ค้นหาเอกสาร 

ตรวจสอบ
หากไม่พบ 

ส่งมอบเอกสาร 

เซ็นชื่อรับเอสาร 

จัดเก็บหลักฐาน 
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ตารางแสดงขั้นตอนการให้บริการจองห้องเรียนเพื่อ Make Up และ Cancelled  Class 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

 
1. 

 
ผู้ขอใช้บริการ 

 
1. กรอกแบบฟอร์ม Make-up หรือ 

Cancelled Class แล้วส่งมอบ
ให้เจา้หน้าที ่

 
 

 
1. แบบฟอร์ม MakeUp, Cancel 
Class 
2. กรอกแบบฟอร์มที่ก าหนดไว ้
    ทุกคร้ัง 
3. ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าสาขา

หรือคณะบดี 
 

 
2. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
2. รับแบบฟอร์มและท าการ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

  
1. ชื่อวชิา, อาจารย์ผู้สอน, Section, วัน 

เวลา ถูกตอ้ง 
2. มีลายเซ็นอนุมัต ิ
 

 
3. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
3.  จัดหาตรวจเช็คห้องเรียนตาม

วัน, เวลา หรือห้องท่ีขอใช ้
 

  
1. โปรแกรมการใช้ห้อง 
2. ดูจากจ านวนนักศึกษาเป็นหลักใน

การจัดหาห้อง 
3. ห้องที่จองต้องไม่ซ้ าซ้อนกับวชิาอื่น 
 

 
4. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
4.  บันทึก, เก็บสถิติ การใช้ห้อง

ดังกล่าว เพื่อประเมิน

ประสิทธิภาพการใช้อาคาร

เรียนต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

 
 

 
1. บันทึกการให้บริการจองห้อง 
2. จดบันทึกทกุคร้ังที่มีการให้บริการ 

 
5. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
5.  ติดประกาศให้นักศึกษาทราบ

ทางบอร์ด และลงข้อมูลทาง 

Internet ให้นักศึกษา 
     สืบคน้ 

 
 

 
1. ทันทีที่ด าเนินการจองห้องเรียบร้อย
แล้ว 
 

6. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 6. สรุปรายการจองห้องเปน็รายวนั
ให้กับฝ่ายอาคารสถานท่ี เพื่อ

ด าเนนิการเปิดห้อง และจัดสิง่

อ านวยความสะดวกต่างๆ 

ต่อไป 

 
 

1. สรุปการจองห้องรายวัน 
2. ต้องสรุปส่งฝ่ายอาคารสถานที่ทุกวนั 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

กรอกแบบฟอร์ม 

รับ ตรวจสอบ ข้อมูล 

จัดหาห้องเรียน 

บันทึก เก็บสถิต ิ

ประกาศให้ น.ศ. ทราบ 

สรุปการจองห้อง
รายวันส่งฝ่ายอาคาร 
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ตารางแสดงขั้นตอนการให้บริการจองห้องเพื่อจดักิจกรรม 

 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. ผู้ขอใช้บริการ 1. รับหนังสือรายละเอียดโครงการ 
หรือกรอกแบบฟอร์ม พร้อม

ลายเซ็นอาจารย์ท่ีปรึกษาแลว้ส่ง

มอบให้เจ้าหนา้ที่ 

 1.  ส าเนาหนังสือรายละเอียดโครงการ 
2. แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์ 
ด าเนินการ 

 

2. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 
 
 

2. จัดหาห้องตามค าขอ 
 

 1. โปรแกรมการจองห้อง 
 

3. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 3.  ยืนยันการใช ้ และบันทึกข้อมูล
การจอง เพื่อความสะดวกใน

การตรวจสอบและให้บริการ 
 

 
 

1. ต้องยืนยันและยื่นแบบฟอร์มการขอ
ใช้ห้องล่วงหน้า ใน 3 วัน 

 

4. 1. เจา้หนา้ที่อ านวยบริการ 
2. ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
3. ฝ่ายเทคนิค/ปฏิบัติการ 
4. ITS 
5. ฝ่ายรักษาความปลอดภัย 

4.  ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ใน
การอ านวยความสะดวกและ

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

ตามค าขอ 

 1. ทันที่ที่ได้รับการยืนยันการใช้ห้อง 
 

5. 1. เจา้หนา้ที่อ านวยบริการ 
2. ฝ่ายอาคารสถานท่ี 

6.  กรณีมีการขอใช้ห้องจาก
หน่วยงานหรือบุคคลภายนอก

มีการจัดเก็บค่าเช่าสถานท่ี, 
หรือค่าเสียหายท่ีเกิดข้ึน ให้

ประสานงานกับฝ่ายอาคาร

สถานท่ีเพื่อรับเรื่องและด าเนนิ 

การต่อไป 

 
 

1. ติดต่อโดยตรงกับฝ่ายอาคารสถานที่
เพื่อด าเนินการ 

 
 

6. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 5. สรุปรายการจองใช้ห้อง
ประจ าวัน ให้ฝ่ายอาคาร

สถานท่ี, ฝา่ยรักษาความ
ปลอดภัยทราบ เพื่อด าเนนิการ

ต่อไป 

 1. สรุปการจองห้องรายวัน 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

 

รับแบบฟอร์มการขอใช้
ห้อง 

Reserve the Room 

ยืนยันการใช้ห้อง 

ประสานงานหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

สรุปการจองห้อง
รายวันส่งฝ่ายอาคาร 

ติดต่อฝ่ายอาคารโดยตรง 
กรณีเป็นหน่วยงาน

ภายนอก 
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ตารางแสดงขั้นตอนการอ านวยความสะดวกในการเรียนการสอน 

 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

 
1. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
1. รับเรื่อง 

 
 

 
1. ส่ือสารตรงกัน 
2. รวดเร็ว ฉับไว 
3. กระตือรือร้น ยิ้มแย้มแจ่มใส 

 

 
2. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
2. ด าเนนิการตามค าขอในสว่นงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

 
 

 
1. ตรวจสอบห้องเรียน 
2. ข้อมูลการ Quiz 
3. ข้อมูลการเรียนการสอน 
4. การบริการอื่นๆ 

 

 
3. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
3. กรณีงานนอกเหนือความ

รับผิดชอบให้ประสานงานไปยัง

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบโดยตรง 

และด าเนินการโดยดว่น 
 

 
 

 
1. ติดต่อประสานงานทันท ี
    ด้วยความรวดเร็ว  ถูกต้อง 

 

 
4. 

 
เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

 
4. ติดตาม / ตรวจสอบผลการ

ประสานงาน และการด าเนินการ 
    เพื่อแจง้ผู้ใช้บริการ 

 

  
1. รายงานผลการประสานงาน 
    ต่อผู้ใช้บริการอย่างรวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

 

รับเรื่อง 

ด าเนินการตามค าขอ 
กรณีเป็นงานท่ีรับผิดชอบ 

ประสานงานฝ่ายต่างๆ 
กรณีนอกเหนือความ

รับผิดชอบ 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ผลการด าเนินการ 
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ตารางแสดงขั้นตอนการให้บริการถ่ายส าเนาเอกสาร 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. 
  

พนักงานถ่ายเอกสาร 
(Out Source) 

1.รับแบบขอใช้บริการ 
 

 1. Photocopy Form 
 

2. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 2. ตรวจสอบการกรอกแบบฟอร์ม
และต้นฉบับ 

  

 1. อาจารย์ประจ าถ่ายไดไ้ม่เกิน 10 
แผ่น/วัน 

2. เป็นงานของมหาวิทยาลัยเทา่ นั้น  

3. พนักงานถ่ายเอกสาร 
(Out Source) 

3. ท าส าเนาเอกสารตามจ านวนท่ี
ต้องการ 

 1. รวดเร็ว ถูกต้อง 
2. ภาพคมชัดทกุหน้า 

4. 1.พนักงานถ่ายเอกสาร 
(Out Source) 

2. เจ้าหน้าที่อ านวยบริการ 

4.เก็บรวบรวมแบบฟอร์มการถ่าย
เอกสารท้ังหมดและแยกเป็น

หมวด, หมู่ ตามท่ีก าหนดไว ้เป็น
รายเดือน แลว้ส่งมอบให้หวัหน้า

แผนกอ านวยบริการและจัดสอบ 

 
 

  1. Photocopy Form 
2. รวบรวมเป็นรายเดือนแยกตาม
หน่วยงาน 

3. ถูกตอ้ง แม่นย า 
 

5.  1. หัวหน้าแผนกอ านวย
บริการและจัดสอบ 
2. ผู้ประกอบการ 

5. สรุปรวบรวมและตรวจสอบความ
ถูกต้องของยอดการถ่ายเอกสาร

ท้ังหมดในรอบเดือน  

 1. รอบคอบ ถกูตอ้ง 
 
 
 

6. 1.หัวหน้าแผนกอ านวยบริการ
และจัดสอบ 
2. หัวหน้าฝ่าย 
3.ผู้อ านวยการ 

6. เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อลง
นามอนุมัติตามล าดับ 

 1. บันทึกข้อความขอเบิกคา่ใช้ จ่ายใน
การถ่ายเอกสารในรอบเดอืน 

7. หัวหน้าแผนกอ านวยบริการ 
และจัดสอบ 

8.ควบคุมดูแลผู้ประกอบการในการ
ด าเนนิงาน เพื่อประสิทธิภาพ

และการรักษาผล ประโยชน์ของ

มหาวิทยาลัย 

 
 

1. เคร่ืองมือมีคุณภาพพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา 

2. ราคายุติธรรม 
3. การให้บริการมีประสิทธิภาพ 
    ยิ้มแย้มแจ่มใส, รวดเร็ว,ถูกตอ้ง 
4. ไม่เกินงบประมาณทีก่ าหนด 

 

7. หัวหน้าแผนกอ านวยบริการ 
และจัดสอบ 

7.เก็บสถิติค่าใช้จ่ายในการให้บรกิาร
เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับ 

ปรุงบริการท่ีดีข้ึนต่อไป 

 1. จัดเก็บในฐานขอ้มูลของฝา่ยทุก

เดือน 
 
 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

รับแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

ถ่ายส าเนาเอกสาร 

เก็บรวบรวมแบบฟอร์ม  
เพื่อตรวจสอบการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ สรุปค่าใช้จ่าย 
รายเดือน 

เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติ 

ควบคุม ดูแล การ
ด าเนินงานของ
ผู้ประกอบการ 

เก็บสถิติเพื่อพัฒนา 
ปรับปรุงการให้บริการ 
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แผนก DIGITAL PRESS 
 

หลักการและเหตุผล 
 แผนก DIGITAL PRESS  เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ   ส านักรอง
อธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้เป็นหน่วยงานที่ ควบคุม ดูแล 
รับผิดชอบ การด าเนินงานด้านการออกแบบงานพิมพ์ และการพิมพ์ส าเนาเอกสารต่างๆ ทุกชนิด ที่
นอกเหนือจากการเรียนการสอน ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ และคุณภาพได้
มาตรฐาน ตามที่ก าหนดไว้  
 
ภาระงานท่ีรับผิดชอบ 

1. ให้บริการเกี่ยวกับงานพิมพ์ต้นฉบับ Artworks ทุกชนิด 
2. ออกแบบ และจัดท า Artworks งานพิมพ์ต่างๆ 
3. ดูแล รับผิดชอบ การพิมพ์ส าเนาเอกสารต่างๆ ในความรับผิดชอบ ด้วยระบบ  Digital 
4. ควบคุม ดูแล งบประมาณ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการด าเนินงานของแผนก 
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แผนภูมิโครงสร้ำงของแผนก DIGITAL PRESS 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักรองอธิการบดีฝ่าย
กฏหมายและสิทธิประโยชน์ 

ฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 

แผนก DIGITAL PRESS 
 

หน่วยงาน Artworks 
( งานจัดพิมพ ์Artworks) 

หน่วยงาน Digital Production Press 
( งานพิมพ์ส าเนาระบบ Digital) 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรแผนก DIGITAL PRESS 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายและ 
สิทธิประโยชน์ 

หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 

หัวหน้าแผนก AU PRESS 
 

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ Artworks เจ้าหน้าที่การพิมพ ์Digital 
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บุคลากรประจ าแผนก 
 

หัวหน้าแผนก 
1. นายศักดา   ไชยลาภ  

 
                                              เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ Artworks 

1. นางสิรภัทร ขุนแก้ว  
2. นายวัชรวงศ์  วรกิจ 
3. นายนเรนทร์  กรินชัย  

 
                                              เจ้าหน้าทีก่ารพิมพ์ Digital Press 

1. นายบุญยัง ผลมีบุญ  
2. นายสมชาย  เซ็มมะ 
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Job Description 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

ต ำแหน่ง (Title)   :  หัวหน้าแผนก DIGITAL PRESS 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง   :         นำยศักดำ   ไชยลำภ 
หน้ำที่หลัก : 

    1. ควบคุม ดูแล รับผิดชอบในกำรออกแบบและจัดพิมพ์ต้นฉบับ Artwork 
    2. ควบคุม ดูแล รับผิดชอบในกำรท ำส ำเนำเอกสำรสิ่งพิมพ์ด้วยระบบ Digital 
    3. ดูแล รับผิดชอบ ในกำรค ำนวนรำคำกำรผลิตสิ่งพิมพ์  
    4. งำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
คุณสมบัติ : 
      1. เพศชำย  
   2. จบกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
   3. มีควำมรู้ภำษำอังกฤษในเกณฑ์ดี 

    4. มีควำมรับผิดชอบสูง และมีภำวะผู้น ำ 
               5.  มีควำมขยันขันแข็ง ซื่อสัตย์ และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
   6. มีควำมรู้เกี่ยวกับงำนพิมพ์ กำรท ำ Artwork และอุปกรณ์กำรพิมพ์เป็นอย่ำงดี  
   7.  ไม่มีโรคติดต่อร้ำยแรง 
  
 
กำรอบรม : 
  1. หลักสูตรผู้บริหำรระดับต้น 
  2. หลักสูตรกำรใช้ระบบสำรสนเทศในงำนบริหำร 
  3. หลักสูตรกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่ำงๆ ในธุรกิจกำรพิมพ์ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 

Functions & Responsibilities 
 

หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอปุกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 
เกณฑก์ารวัด 

ควบคุม ดูแล รบัผิดชอบในการ
ออกแบบและจัดพิมพ์ต้นฉบับ 
Artwork 

1. รวดเร็ว ถูกต้อง 
สวยงาม 

2.เ ส ร็ จ ต า ม เ ว ล า ที่
ต้องการ 

3.รูปแบบได้มาตรฐาน 
4. ประหยัดค่าใช้จ่าย 

1. การให้บริการ รวดเร็ว 
    ถูกต้อง ข้อมูลครบถ้วน 
2. งานเสร็จตามเวลาที่

ก าหนด 
3. รูปแบบถูกต้องตาม

มาตรฐานงานพิมพ์ 
4. ประหยดัค่าใช้จ่ายกว่า

การจ้างโรงพิมพ์
ภายนอกจัดท า 

    

1. การให้บริการจัดท า Artwork ต้องเสร็จ
ส้ินตามเวลาที่ก าหนด 

2. งานเสร็จสมบูรณ์ 100 % ตามนัดหมาย 
3. งานที่ส าเร็จทุกช้ินต้องเป็นที่พงึพอใจ
ของผูใ้ช้บริการ และได้มาตรฐานสากล 

4. งานที่จดัท าต้องมรีาคาถูกกว่าโรงพิมพ์  
ภายนอก  

ควบคุม ดูแล รบัผิดชอบในการ
ท าส าเนาเอกสารส่ิงพิมพ์ด้วย
ระบบ Digital 

1. สะดวก รวดเร็ว มี
คุณภาพ 

2. เสร็จตามเวลาที่ระบุ 
3. รูปเล่ม สีสัน ได้

มาตรฐาน 
4. ประหยัดค่าใช้จ่าย 

1.รวดเร็ว  ถูกต้อง งาน
พิมพ์คมชัด 

2. งานเสร็จตามเวลาที่
ก าหนด 

3. การจัดรูปเล่มสวยงาม 
   ได้มาตรฐาน 
4. ราคาถูกกว่าโรงพิมพ์

ภายนอก 

1. การให้บริการทุกงานต้องเสร็จส้ินภายใน
เวลา  7 วัน หรือตามเวลาที่ก าหนด 

2.  เอกสารถูกต้อง สวยงาม ครบถ้วน ตรง 
ตามความต้องการ และได้มาตรฐาน 

3. งานที่จดัท าต้องมรีาคาถูกกว่าโรงพิมพ์  
ภายนอก  

ดูแล รับผดิชอบ ในการค านวน
ราคาการผลิตส่ิงพิมพ์ 

ใช้ต้นทุนในการผลิต
น้อยที่สุด และค านวน
ราคาได้อย่ างถูกต้อง 
แม่นย า มีประสิทธิภาพ 

1.แบบฟอร์มการค านวน  
ราคา 

2.แบบฟอร์มบันทึกการ
ผลิต 

เอกสารที่ส่งท าทุกชุดจะต้องเลือกวิธีการใน
การผลิตที่ใช้ต้นทุนในการผลิตนอ้ยที่สุด
และลงบันทึกในแบบฟอร์มการผลิตทุกครั้ง 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคุม ดูแล รับผิดชอบในการออกแบบและจัดพิมพ์ต้นฉบับ Artworks 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. หน.แผนก Digital Press 1.  รับแบบฟอร์ม พร้อมลายเซ็น
อนุมัติ จากผู้บังคับบัญชา

หน่วยงาน และเอกสารต้นฉบับ 

 1. แบบฟอร์ม Printing Service 
2. งานทุกชิ้นต้องผ่านการเห็นชอบและ
ได้รับอนุมัติก่อนทกุคร้ัง 

2. หน.แผนก Digital Press 2.  ศึกษารายละเอียดในการจัดท า
ตามความต้องการของผู้ขอใช้

บรกิาร 

 1. ตรงตามความต้องการและได้
มาตรฐานการพิมพ ์

3. หน.แผนก Digital Press 3.  ตีราคางบประมาณในการจัดท า  1. รวดเร็ว, ถูกตอ้ง 
2. แบบประเมินราคา 

4. หน.แผนก Digital Press 
ผู้บังคับบัญชา 

4.  เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาอนุมัติจัดท า 

 
 

1. ทันทีที่ตีราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

5. เจ้าหน้าที่พิมพ์ Artworks 
หน.แผนก Digital Press 

5.  จัดพิมพ์ต้นฉบับ/ท า Artworks  1. ตัวอักษรคมชัด อ่านง่าย 
    ได้มาตรฐาน 
2. เสร็จภายใน 7 วันท าการ 

6. หน.แผนก Digital Press 
ผู้ใช้บริการ 

6. ติดต่อเจ้าของงานมาตรวจปรูฟ๊
งานพิมพ ์

 1. ทันทีที่จัดท าเสร็จ 

7. เจ้าหน้าที่พิมพ์ Artworks 
หน.แผนก Digital Press 

7.  แก้ไข/ปรับปรงุข้อผิดพลาด  1. รวดเร็ว, ถูกตอ้ง มีคุณภาพ 
 

8. หน.แผนก Digital Press 8.  ตรวจสอบต้นฉบับงานพิมพ์
หลังการแก้ไข 

         

 

1. งานที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว 
    ต้องมีความสมบูรณ์ ถกูต้อง 100 

% 

9. หน.แผนก Digital Press  
จนท.การพิมพ ์

9.  จัดเก็บเพื่อส่งพิมพ์ส าเนา โดย
แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

           1. จัดพิมพ์เอง 
           2. ส่งโรงพิมพ์ภายนอก 

 1. Artworks ต้นฉบับงานพิมพ์ที่ 
ตรวจสอบแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

2. จัดพิมพ์เอง ได้แก่ งานพิมพ์สีเดยีว
หรือสอดสี ขนาดไม่เกิน  A3 

3. ส่งโรงพิมพ์ภายนอก ได้แก ่
  งานพิมพ์ 4 สี ขนาดใหญ่กวา่ A3 
    

 
 

 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

 

ตรวจทาน 

รับแบบฟอร์ม 

ศึกษารายละเอียดการจัดท า 

ค านวณค่าใช้จ่าย 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินการจัดพิมพ ์

ตรวจปรู๊ฟ 

แก้ไข ปรบัปรุง 

จัดเก็บเพื่อส่งท าส าเนา 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคมุ ดูแล รับผิดชอบการท าส าเนาเอกสารสิ่งพิมพ์ ดว้ยระบบ Digital 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. หน.แผนก Digital Press  1. รับงาน ก าหนดระยะเวลา และ
ล าดบัความส าคัญในการผลิต 

 1. ก าหนดตามวันท่ีต้องการ 
2. ตามความเร่งด่วนของงาน 
    (กรณีงานพิเศษ) 

2. หน.แผนก Digital Press 2. บันทึกรายงานการผลิต เพื่อ
จัดท าสถิติค านวณตน้ทุนการ

ผลิต และตรวจสอบ 

 1. ต้องลงบันทึกรายงานการผลิต   ทุกครัง้
ก่อนส่งท าส าเนา 

2. แบบฟอร์มบันทึกการผลิต 

3. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์ 3. ศึกษารายละเอียดในใบสั่งงาน
ให้เข้าใจ และถูกต้อง 

 1.แบบฟอร์มPrinting Service 

4. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์ 4. รับ File งานจากแผนก Artworks   
 

1. File งาน 

2. แบบฟอร์ม Printing Service 
 

5. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์
 

5.  ท าการผลิตส าเนาเอกสาร   
 

1. ผลิตตามค าสั่งท่ีระบุไว้ในใบส่ังงาน 
2. เสร็จภายในเวลาท่ีก าหนด 
 

6. หน.แผนก Digital Press 
ผู้ใช้บริการ 

6.  ตรวจสอบคุณภาพระหว่างผลิต 
และ ตรวจปรู๊ฟตวัอย่างงาน

พิมพ์ 1 ฉบับ 
(รวมถึงส่งโรงพิมพ์ภายนอก) 

 1. มีความคมชัด, ประณีต,ถูกต้องตาม
มาตรฐานการพิมพ,์ตรงกับความ
ต้องการของผู้สั่ง 

 

7.  เจ้าหน้าที่การพิมพ ์ 7. แก้ไข ปรับปรงุข้อผิดพลาดใน
กระบวนการผลิต 
(รวมถึงส่งโรงพิมพ์ภายนอก) 

 1. แก้ไขทันทีท่ีตรวจพบข้อผิด พลาด 
 

 

8. หน.แผนก Digital Press 
ผู้ใช้บริการ 

8. ตรวจสอบความถูกต้องและ
คุณภาพหลังการผลิต 

 
(รวมถึงส่งโรงพิมพ์ภายนอก) 

 1. คุณภาพงานพิมพ์สม่ าเสมอ 
2. การเรียง เข้าเล่ม เรียบร้อย 
    ถูกต้อง 
3. ตรงตามความต้องการของผู้สั่งท า 
 

9. หน.แผนก Digital Press 9. สรุปค่าใช้จา่ยหรืองบประมาณใน
การจัดท าทั้งหมดส่งส านัก

บริหารการเงินเพื่อด าเนนิการ

จัดเก็บต่อไป 

 1. แบบฟอร์ม Printing Service 
2. ทันทีท่ีงานเสร็จและตรวจสอบ 
    เรียบร้อยแล้ว 
 
 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

รับงาน ก าหนดเวลาผลติ 

บันทึก ค านวณต้นทุน 
การผลิต 

ศึกษารายละเอียด 

จัด Que งาน 

ตรวจสอบคุณภาพ
ระหว่างพมิพ์ส าเนา 

แก้ไข ปรบัปรุง 

ตรวจสอบ 

สรุปค่าใช้จ่ายส่งการเงิน 

ผลิตส าเนา  Digital 
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ตารางแสดงขั้นตอนการควบคมุ รับผิดชอบ งานค านวนราคาการผลิตสิ่งพิมพ ์

 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. หน.แผนก Digital Press  1.  รับเอกสารต้นฉบับ พร้อมแบบ 
ฟอร์ม และลายเซน็อนุมัติการ

จัดท า 

 1. แบบฟอร์ม Printing Service 
2. เอกสารต้นฉบับ 

2. หน.แผนก Digital Press  2. ลงบันทึกรายละเอียดของ
เอกสารในแบบฟอร์มตาม

หมวดหมู่ท่ีจัดไว ้

 1. แบบบันทึกการผลิต 

2. ลงบันทึกเอกสารทุกชนิดที่จัดท า 

3. หน.แผนก Digital Press  3. ก าหนดแบบของรูปเล่ม ประเภท
ของกระดาษท่ีจะใช ้จ านวนสีท่ี

พิมพ์ การเข้าเล่มและจ านวนท่ี

สั่งพิมพ ์

 1. แบบฟอร์ม Printing Service 

4. หน.แผนก Digital Press  4. ค านวณค่าจัดพิมพ์ต้นฉบับ และ
จัดท า Artworks 

 1. คิดตามจ านวนหน้าที่จัดท า 

5. หน.แผนก Digital Press  5.  ค านวณค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ
กระดาษท่ีใช ้

 
 

1. จ านวนกระดาษที่ใช้ x ราคากระดาษ  
(ต่อรีม) 

6. หน.แผนก Digital Press  6. ค านวณค่าใช้จ่ายในการจัดท า
อ่ืนๆ เช่น ค่าเขา้เล่ม ท าปก 

ติดสัน เปน็ต้น 

 1. เย็บเล่ม @ 1 บาท 
2. เย็บเล่ม+ติดสัน 3 บาท 
3. เย็บเล่ม+ใส่ปก+ติดสัน 5   บาท 
4. ปก+ใสสันทากาว 23 บาท 

7. หน.แผนก Digital Press  7. ค านวณค่า Service Charge ใน
การให้บริการ 

 โดยคิดในอตัรา 20% ของค่าใชจ้่าย

ทั้งหมด 

8. หน.แผนก Digital Press 8. สรุปค่าใช้จ่ายท้ังหมดจาก 
     ข้อ 4 – 7  

  

9. หน.แผนก Digital Press  9. ส่งค่าใช้จา่ยท้ังหมดให้ส านัก
บริหารการ เงนิเพื่อด าเนินการ

ต่อไป 

 1. สรุปค่าใช้จ่ายทกุ 1 เดือน  
2. กรณีเป็นงานส่วนตัว ให้สรุป 
ค่าใช้จ่ายและส่งการคลังทันที่ที่งาน

แล้วเสร็จ เพื่อช าระค่าใชจ่าย 

 

 
 

 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

 

รับเอกสาร 

บันทึกรายละเอียด 

ก าหนดรูปแบบการผลิต 

ค านวณค่า Artwork 

ค านวณค่ากระดาษ 

ค านวณค่าใช้จ่าย 
หลังการพมิพ ์

ค านวณค่า 
Service Charge 

สรุปค่าใช้จ่าย 

ส่งส านักบริหารการเงิน 
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Job Description 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

ต ำแหน่ง (Title)  :  เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ Artwork 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง   :          1. นางสิรภัทร   ขุนแก้ว  
               2. นายวัชรวงศ์  วรกิจ 
    3. นายนเรนทร์  กรินชัย 
 

หน้ำที่หลัก :  
  1. ออกแบบ จัดพิมพ์ต้นฉบับ Artworks งำนพิมพ์ทุกชนิด 
  2. งำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 คุณสมบัติ : 
      1. เพศชำย /หญิง 
      2.         อำยุไม่ต่ ำกว่ำ 20 ปี 
              3. จบกำรศึกษำระดับไม่เกิน ปวส. 
                       4. มีควำมรู้และประสบกำรณ์ทำงด้ำนกำรออกแบบสิ่งพิมพ์ ด้วยโปรแกรม Illustrator, 

Photoshop, Page Maker, Adobe InDesign, Microsoft Word ได้ดี 
   5. สำมำรถใช้เครื่อง Macintoch ได้ดี 

     6. มีควำมขยันขันแข็ง ซื่อสัตย์ และมีควำมรับผิดชอบสูง 
                 7.  สำมำรถท ำงำนล่วงเวลำได้ 
   8. ไม่มีโรคติดต่อร้ำยแรง 
  
 

กำรอบรม : 
   1. กำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ประยุกต์ต่ำงๆในงำนพิมพ์ 
   2. หลักสูตรกำรใช้ระบบสำรสนเทศในงำนบริกำร 
   3. หลักสูตรกำรใช้คอมพิวเตอร์กรำฟฟิกส์ส ำหรับงำนพิมพ์ 

 
 
 



ฝ่ายเอกสารการสอนและจดัสอบ  ส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน ์

 

 79 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

Functions & Responsibilities 
 

หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 

เกณฑก์ารวัด 

ออกแบบและจัดพิมพ์ต้นฉบับ 
Artworks งานพิมพ์ทุกชนิด 

1.ได้ต้นฉบับ Artworks
ที่ จั ดพิ มพ์ ด้ ว ยคว าม
รวดเร็ว ถูกต้อง สวยงาม
และมีรูปแบบถูกต้อง
ตามที่ก าหนด 
2. เสร็จตามเวลาที ่
ก าหนด 
 

1. แบบฟอร์ม Printing 
Service 
2. เอกสารต้นฉบับ 
3. ผลงานที่พิมพ์เสร็จ 
 
 
 

1. Artworks ที่จัดพิมพ์หรือแก้ไขในครั้ง
สุดท้ายก่อนการส่งท าส าเนาจะต้องมีความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ 100 % 
2. Artworks ที่จดัพิมพ์จะต้องเสร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด หรือ อย่างน้อย 95 % ของ
งานทั้งหมด 
3. การออกแบบถูกต้องตามมาตรฐานงาน
พิมพ ์
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ตารางแสดงขั้นตอนการออกแบบและจัดพิมพ์ต้นฉบับ Artworks งานพิมพ์ทุกชนิด 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 
1. หน.แผนก Digital Press  1.  รับแบบฟอร์ม พร้อมลายเซ็นอนุมตัิ 

จากผู้บังคับ บญัชาหน่วยงาน และ

เอกสารต้นฉบับ 

 1.  แบบฟอร์ม Printing Service 
2.  ต้นฉบับเอกสาร 
3.  เอกสารทุกชนิดจะต้องมี 

แบบฟอร์มก ากับ 
2. หน.แผนก Digital Press  2.  ก าหนดระยะเวลาและล าดับ

ความส าคัญในการจัดพิมพ ์
 

 1. ก าหนดตามวันที่ตอ้งการใชโ้ดยไม่
น้อยกวา่ 3 วันท าการ 

2. ก าหนดตามความเร่งด่วนของงาน 
(กรณีพิเศษ) 

3. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ Artworks 3.  จัดพิมพเ์อกสาร และ Artworks  1. แบบฟอร์ม Printing Service 
2. ต้นฉบับเอกสาร 

4. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ Artworks 4.  บันทึกข้อมูลลงใน Hard Disk / ท า
การ Back up  และ จัดเก็บอย่างเป็น
ระบบ 

 

 
 

1.  งานทุกชนิดต้องจดัพิมพ์ลงใน 
Hard Disk และมีระบบจัดเก็บและ
ส ารองข้อมูลอย่างเป็นระบบทุกคร้ัง 
2.  รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงเวลา 

5. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ Artworks 5.  เซ็นชื่อผู้พิมพ์ในแบบฟอร์มเพือ่
ความสะดวกในการตรวจสอบและ

แก้ไข 

 1. แบบฟอร์ม Printing Service 
 

6. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ Artworks 6.   บันทึกการปฏิบัติงานในแบบฟอร์ม
บันทึกประเมินผลการปฏิบัติงาน

  

 1. Portfolio 
2. ต้องบันทึกผลการปฏบิัติงานทุกคร้ัง
ที่พิมพ์เสร็จ 

7. 1. เจ้าหน้าที่จัดพมิพ์ Artworks 2. 
ผู้ขอใช้บริการ 

7. ติดต่อเจา้ของงานมาตรวจสอบความ 
    ถูกตอ้ง 

 1. ทันทีที่พิมพเ์สร็จ 
 

8. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ Artworks 8. แก้ไขปรับปรุงข้อผิดพลาด  1. แก้ไขถูกตอ้ง,รวดเร็ว,มีคุณภาพ 
เสร็จภายใน 1 วัน 

9. 1. หน.แผนก Digital Press 
2. ผู้ขอใช้บริการ 

9. ตรวจสอบการแก้ไขและปรับปรุง คร้ัง
สุดท้าย 

 1. เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว
จะต้องมีความถูกตอ้ง 100 % 

10. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ Artworks 10. น าต้นฉบับเอกสารที่แก้ไขเรียบร้อย
แล้วส่งมอบให้แก่ หัวหน้าแผนก AU 
Press เพื่อด าเนินการผลิตส าเนา
ต่อไป 

 1. ทันทีที่แก้ไขและตรวจทานเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว 

 

 
 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

 

รับแบบฟอร์ม 

ก าหนดเวลาการจัดท า 

จัดพิมพ์  ท า Artwork 

จัดเก็บข้อมูล 

เซ็นชื่อผู้จัดท าในแบบฟอร์ม 

บันทึกใน Portfolio 

แก้ไข ปรบัปรุง 

ติดต่อเจ้าของงานตรวจ 

ส่งมอบ เพื่อด าเนินการ
ผลิตต่อไป 

ตรวจสอบ 
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Job Description 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

ต ำแหน่ง (Title) :  เจ้าหน้าที่การพิมพ์ Digital Press 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  1. นายบุญยัง ผลมีบุญ  
2. นายสมชาย   เซ็มมะ 

 
หน้ำที่หลัก :  

  1. จัดพิมพ์ส ำเนำเอกสำรสิ่งพิมพ์ ด้วยเครื่องพิมพ์ระบบ Digital 
  2. งำนอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
           คุณสมบัติ : 
       1. เพศชำย  
      2.         อำยุไม่ต่ ำกว่ำ 20 ปี 
              3. จบกำรศึกษำระดับไม่เกิน ปวส. 
   4. มีควำมรู้และประสบกำรณ์ทำงด้ำนคอมพิวเตอร์เป็นอย่ำงดี สำมำรถควบคุมกำรใช้งำนได้ 

     5. มีควำมขยันขันแข็ง ซื่อสัตย์ และมีควำมรับผิดชอบสูง 
                 6.  สำมำรถท ำงำนล่วงเวลำได้ 
   7. ไม่มีโรคติดต่อร้ำยแรง 
 

กำรอบรม : 
   1. หลักสูตรเทคนิคกำรพิมพ์ระบบ Digital Press 
   2. หลักสูตรกำรบริหำรจัดกำรโรงพิมพ ์
   3. หลักสูตรเทคโนโลยีทำงกำรพิมพ์  Digital 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่การพิมพ์ 
Functions & Responsibilities 

 

หน้าท่ีหลัก ผลที่คาดว่าจะได้รับ ดรรชน/ีอุปกรณแ์ละหลัก 

ฐานที่ใช้วัดมาตรฐาน 

มาตรฐานการวัด 

เกณฑก์ารวัด 
จัดพิมพ์ส ำเนำเอกสำรส่ิงพิมพ์ 
ด้วยระบบ Digital 

1. ได้ส าเนาที่มีความ
คมชัด ถูกต้อง ตรงตาม
ความต้องการ และตาม
หลักมาตรฐานการพิมพ์ 
2. มีความรวดเร็ว และ
เสร็จภายในเวลาที่
ก าหนด 
 

1. บันทึกข้อความขอ
จัดพิมพ์ 
2.ส า เนา เอกสารที่ผลิต
เสร็จ 
 

1.ส าเนาเอกสารการสอนทุกแผ่นต้องมี
ความคมชัด อ่านง่าย ไม่ซีดจาง และมีข้อ 
ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 2 ของปรมิาณงาน
ในแต่ละช้ิน 
2. การผลิตเอกสารทุกชนิดเสร็จตามเวลาที่
ก าหนด 
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ตารางแสดงขั้นตอนการจดัพมิพ์ส าเนาเอกสารสิ่งพิมพ์ ด้วยระบบ Digital 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผังกระบวนการ กลไก,อุปกรณ/์รายละเอียด 

1. หน.แผนก Digital Press 1. รับงานจากหวัหนา้ผู้รับผิดชอบ  1. แบบฟอร์ม Printing Service 
2. ต้นฉบับงานพิมพ์ที่ผ่านการ 

ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 

2. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์Digital 2.  ศึกษารายละเอียดในใบสัง่งาน
ให้เข้าใจ และถูกต้อง 

 1. แบบฟอร์ม Printing Service 

3. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์Digital 3.  ท าการผลิตส าเนาเอกสาร ด้วย
ระบบ Digital พร้อมลงบันทึก
ผลงานใน Portfolio 

 1. ผลิตตามค าสั่งท่ีระบุไว้ในใบส่ังงาน 
2. เสร็จภายในเวลาท่ีก าหนด 

3. Portfolio 
 

4. หน.แผนก Digital Press 4.  ตรวจสอบคุณภาพระหว่างผลิต  1.  มีความคมชัด, ประณีต,ถูกต้องตาม
มาตรฐานการพิมพ,์ตรงกับความ
ต้องการของผู้สั่ง 

 

5. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์Digital 5. แก้ไขข้อผิดพลาดในกระบวน 
การผลิต 

 1. แก้ไขทันทีท่ีตรวจพบข้อผิด พลาด 
 

 

6. หน.แผนก Digital Press 6. ตรวจสอบคุณภาพหลังการผลติ  1. คุณภาพงานพิมพ์สม่ าเสมอ 
2. การเรียง เข้าเล่ม เรียบร้อย ถูกต้อง 
3. ตรงตามความต้องการของผู้สั่งท า 
 

7. 1. เจ้าหน้าที่การพิมพ ์Digital 
2. หน.แผนก Digital Press 

7. จัดเก็บในสถานท่ีๆจัดไว้ หรือ
ติดต่อเจ้าของงานมารับ 

 1. ติดต่อเจ้าของงานมารับทันท่ีท่ีเอกสาร
ผ่านการตรวจสอบคุณภาพหลังการ

ผลิตเรียบร้อยแล้ว 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ผู้จัดท า   …………………………………… 
             (  นายศักดา    ไชยลาภ  ) 
หัวหน้าฝ่ายเอกสารการสอนและจัดสอบ 
……………./………………../……………… 

 
ผู้รับรอง     …………………………………. 
                   ( นายสมพล  ณ สงขลา ) 
ผู้อ านวยการส านักรองอธิการบดีฝ่ายกฏหมาย ฯ 

………………/……………./…………….. 

 
รับทราบ     ………………………………….. 
                  (นายสมพล  ณ สงขลา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกฏหมายและสิทธิประโยชน์ 
…………../………………/…………….. 

 
 

รับงาน 

ศึกษารายละเอียดงาน 

ผลิตเอกสารด้วยระบบ 
Digital 

ตรวจสอบคุณภาพ 
ระหว่างผลิต 

แก้ไขข้อบกพร่อง 

ตรวจคุณภาพ 

จัดเก็บรอส่งมอบ 


