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บทที่ 1 

บทนำ 

1.1  ความสำคัญและที่มาของการจัดทำคู่มือ 

งานบร ิการการศึกษา เป ็นหน่วยงานหน่วยงานหนึ ่งของมหาว ิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่  
เฉลิมพระเกียรติ เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ในการให้บริการและสนับสนุนด้านการเรียนการสอนแก่
นักศึกษา เช่น งานทะเบียน งานสหกิจศึกษา งานจัดตารางเรียนตารางสอนและการจัดตารางสอบ 
เป็นต้น  รวมถึงการให้บริการแนะนำและแก้ไขปัญหาด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษาและอาจารย์ 
ตลอดถึงการติดต่อประสานงานกับสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องที่
มหาวทิยาลัยแม่โจ้ จังหวัดเชียงใหม่ 
 การสอบ เป็นเครื่องมือในการวัดและประเมินผล เป็นกระบวนการหนึ่งในการจัดการเรียน
การสอน และส่วนมากเกือบทุกรายวิชาที่มีการจัดสอบปลายภาค  ยกเว้นรายวิชาปฏิบัติการ วิจัยหรือ
สัมมนาเป็นต้น    การจัดตารางสอบ จะดำเนินการจัดตารางสอบให้เสร็จสิ ้นก่อนที่นักศึกษาจะ
ลงทะเบียนรายวิชา  เป็นการดำเนินการเมื่อจัดตารางเรียนตารางสอนเสร็จแล้ว จึงมีการจัดตาราง
สอบ โดยพิจารณาถึงปัจจัยหลายด้าน เช่น รายวิชา ผู้สอน ผู้เรียน ห้องสอบ โดยการจัดตารางสอบ   
มิให้แต่ละวิชาในแผนการศึกษาจัดสอบทับซ้อนกัน อันจะส่งผลต่อการลงทะเบียนเรียนและการสำเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตรและแผนการศึกษา   
 ดังนั้น การจัดตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบ จึงเป็นงานที่ซับซ้อน ยุ่งยาก มีเงื่อนไข
หลายประการที่ต้องพิจารณาควบคู่ และอาศัยทักษะและประสบการณ์ การแก้ไขปัญหา ด้านการ
จัดการเรียนการสอน การใช้โปรแกรมสำหรับการจัดตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบ ตลอดถึง
ความรู้ ความเข้าใจในรายวิชา โครงสร้างหลักสูตรของแต่ละหลักสูตร ตลอดถึงเทคนิคในการจัดตาราง
สอบที่สามารถทำได้หลากหลาย อยู่ที่จะดำเนินการอย่างไรเพื่อให้การดำเนินการจัดสอบเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย นักศึกษาแต่ละหลักสูตรสามารถลงทะเบียนได้ ไม่ทับซ้อน และให้ ทันเสร็จตาม
ระยะเวลาก่อนการลงทะเบียนเรียนตามปฏิทินการศึกษา ตลอดถึงกระบวนการด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินการสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย  จาก
ความสำคัญและที่มาดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับ
การสอบ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
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1.2  วัตถุประสงคข์องคู่มือ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีการ และแนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดตาราง
สอบและกระบวนการต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินการสอบ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีการดำเนินการจัดตารางสอบ โดยมีแนวทางปฏิบัติที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกันและถูกต้องตามข้อบังคับและประกาศที่เกี่ยวข้อง 

3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.3  ประโยชน์ของคู่มือ 

1. ผู ้ปฏิบัติงานสามารถ ทราบวิธีปฏิบัติ ขึ ้นตอนและวิธีการการจัดตารางสอบ และ
กระบวนการอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการดำเนินการสอบได ้

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการจัดตารางสอบและกระบวนการด้านการดำเนินการสอบ เป็นแนวปฏิบัติเริ่มตั้งแต่
แผนการศึกษา การเปิดรายวิชา การจัดตารางเรียนตารางสอน การจัดตารางสอบ ในส่วนที่เป็นการ
ดำเนินการของงานบริการการศึกษา สำนักงานคณบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ  ซึ่ง
เป็นขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจำ การดำเนินการให้เสร็จสิ้นตามปฏิทิน
การศึกษาของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 กฎ ระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการสอบ ได้แก่ ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2562  ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการวัดผลและประเมินผลการศึกษา พ.ศ. 2562 และแนวปฏิบัติต่าง ๆ    

1.5  นิยามศัพท์เฉพาะ 

1. ตารางสอบ หมายถึง  ตารางสอบที่แสดงข้อมูล วัน เดือน ปี เวลา ห้องสอบ รหัส
วิชา ชื่อวิชา ของนักศึกษาที่ลงทะเบียนรายวิชาและมีการดำเนินการจัดสอบ 

2. ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื่อการบริการการศึกษา ในส่วนของ
การจัดตารางสอน/ตารางสอบ  

3. หลักสูตร  หมายถึง สาขาวิชาที่สังกัดมหาวิทยาลัยแม่โจ-้แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
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4. คณะ/ส่วนงาน  หมายถึง  มหาวิทยาลัยแมโ่จ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรต ิ
5. อาจารย์  หมายถึง  คณาจารย์ประจำมหาวิทยาลัยแม่โจ-้แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
6. นักศึกษา หมายถึง  นักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาโท  สังกัดมหาวิทยาลัย

แม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรต ิ



บทที่ 2 
โครงสร้าง หน้าที่และความรับผิดชอบ 

2.1   ประวัติของมหาวิทยาลัยแม่โจ-้แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้ดำเนินการขยายพื้นที่การศึกษาของมหาวิทยาลัยไปยังภูมิภาค ตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 20 มิถุนายน 2538 โดยให้มหาวิทยาลัย/สถาบัน 10 แห่ง ขยายวิทยาเขต/
ขยายพื้นที่การสอนไปยังภูมิภาคในพื้นที่ 11 จังหวัด คือ จังหวัดหนองคาย พะเยา จันทบุรี แพร่ ตรัง 
ชุมพร สุราษฎร์ธานี สกลนคร กาญจนบุรี ราชบุรี และปราจีนบุรี ในครั้งนี้มหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้เสนอ
โครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ - แพร่ เพื่อรับผิดชอบภาระหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอนใน
ระดับอุดมศึกษา โดยการกระจายโอกาสทางการศึกษาไปยังจังหวัดแพร่และจังหวัดใกล้เคียง  

ต่อมาได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการอำนวยการจัดงานฉลองสิริราชสมบัติครบ 50 ปี 
ให้เป็น โครงการเฉลิมพระเกียรติ ” ตามหนังสือที่ นร (สส) 1201/65 ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2538  
จึงเรียกโครงการนี้ว่า โครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ – แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ” เป็นส่วนราชการ
หนึ่งสังกัดมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในแรกเริ่มการพัฒนามหาวิทยาลัยแม่โจ้  ได้แต่งตั้งผู้บริหารทั้งภาครัฐ 
เอกชนและบุคคลที่มีชื่อเสียงในจังหวัดแพร่ เป็นคณะกรรมการบริการโครงการจัดตั้ง และระดมสมอง
ในการดำเนินแผนงานแม่บทด้านวิชาการและว่าจ้างบริษัทเซาท์เทอร์นเอ็นจิเนียร์จำนวนเงิน  2.14 
ล้านบาท ศึกษาและวางแผนแม่บททางกายภาพในปี พ.ศ. 2538 และเสนอต่อทบวงมหาวิทยาลัย แต่
เนื่องจากภาวะผันผวนทางเศรษฐกิจ ทำให้ต้องมีการปรับแผนแม่บทให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย
ภาวะเศรษฐกิจของประเทศ และศักยภาพของมหาวิทยาลัยเอง โดยให้มีการพัฒนาเป็นวิทยาเขต
ขนาดเล็ก แต่มีประสิทธิภาพในการบริหารจัดการการศึกษาระดับอุดมศึกษาให้เป็นเลิศทางวิชาการ
และเป็นศูนย์กลางของการแก้ปัญหาในท้องถิ่น  เมื่อได้รับการเห็นชอบจากทบวงมหาวิทยาลัย จึงได้
จ ัดตั ้งมหาวิทยาลัยขึ ้นในปี 2542 ในชื ่อว่า “มหาวิทยาลัยแม่โจ ้ – แพร่ เฉลิมพระเกียรติ” 
(Maejo University Phrae Campus) (อ้างอิง : http://www.phrae.mju.ac.th/v2/About#resp-
tab1) 
 มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีภารกิจ ทั้งในด้านการจัดการศึกษา การวิจัย  
การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยในปีการศึกษา 2563  มีการจัดการศึกษาใน
ระดับปริญญาโท จํานวน 1 หลักสูตรและปริญญาตรี จํานวน 14 หลักสูตร  รายละเอียดดังนี ้

ปริญญาโท  วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการป่าไม้ 
 ปริญญาตรี  กลุ่มวิทยาศาสตร์ 

1. วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเกษตรป่าไม ้
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2. วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช 
3. วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตสัตว ์
4. วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยชีีวภาพและอุตสาหกรรมเกษตร 
5. วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการอาหาร 
6. วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยาประยุกต ์
7. วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมป่าไม้ 
8. วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ 

กลุ่มสังคม/บรหิาร 
9.  ศิลปศาสตรบณัฑิต  สาขาวชิาพัฒนาการท่องเที่ยว 
10. ศิลปศาสตรบณัฑิต  สาขาวชิาการจัดการชุมชน 
11. รัฐศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชารัฐศาสตร ์
12. บัญชีบัณฑิต  สาขาวิชาการบัญชี 
13. บริหารธุรกิจบัณฑิต  สาขาวิชาการตลาด 
14. เศรษฐศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์เพ่ือการพัฒนาชุมชน 

2.2  ปรชัญา  วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมและสมรรถนะหลักของมหาวทิยาลัยแม่โจ้ - แพร่  
เฉลิมพระเกียรต ิ

ปรัชญา : มุ่งมั่นพัฒนาบัณฑิตสู่ความเป็นผู้อุดมด้วยปัญญา อดทน สู้งานเป็นผู้มีคุณธรรมและ
จริยธรรมเพ่ือความเจริญรุ่งเรืองวัฒนาของสังคมไทยที่มีการเกษตรเป็นฐานราก  

วิสัยทัศน์ :  เป็นมหาวิทยาลัยทางการเกษตรและเทคโนโลยีที่มีชื่อเสียงและได้รับการยอมรับ
ในระดับชาติ 

พันธกิจ 
1.  ผลิตบัณฑติให้มีความรู้และทักษะด้านการเกษตร โดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยี  
2.  พัฒนาองค์ความรู้ด้านการวิจัยทางการเกษตร เทคโนโลยีและนวตกรรมเพื่อมุ่งสู่ความ

เชี่ยวชาญในระดับชาติ  
3.  เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการเกษตร 
4.  ทำนุบำรุงสืบสานศิลปวัฒนธรรมเกษตรท้องถิ ่น อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม 
5.  พัฒนาระบบการบริหารจัดการภายใต้หลักธรรมาภิบาล  
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  ค่านยิม 

M Mindfulness ทำงานด้วยจิตวิญญาณ 
A Aspiration สืบสานปณิธานด้วยใจมั่น 
E Excellence สานฝันสูค่วามเป็นเลิศ 
J Justification ชูเชิดความยุติธรรม 
O Originality ก้าวนำด้วยเกียรติภูมิ 
สมรรถนะหลกั มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ เป็นมหาวิทยาลัยที่มุ่งมั่นดา้นการ

เรียน การสอน การวิจัยและบริการวิชาการ ด้าน เกษตร อาหารและทรัพยากรธรรมชาติ โดยเน้นการ
พัฒนานวัตกรรม (innovation) และเทคโนโลยี (technology) เพื่อสร้างผู้ประกอบการสมัยใหม่ที่
สามารถพึงพาตนเองอย่างยั่งยืน 

2.3  โครงสร้างการบริหาร 

1)  โครงสรา้งของหน่วยงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ - แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีโครงสร้างการบริหารงานของสำนักงาน

คณบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ แบ่งหน่วยงานย่อยภายในสำนักงานคณบดี ออกเป็น  5 ส่วนงาน 
ประกอบด้วย 

1.  งานบริหารและธุรการ 
2. งานคลังและพัสด ุ
3. งานนโยบายและแผน 
4. งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
5. งานบริการวิชาการและวิจัย 

มหาวิทยาลัยแม่โจ-้แพร ่ เฉลิมพระเกียรต ิดำเนินงานภายใต้การกำกับของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
โดยได้จัดการบริหารงานตามโครงสร้างการบริหารงาน มีอธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่กำกับดูแลการบริหารงานของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร ่เฉลิม
พระเกียรต ิ และมคีณบดมีหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติเป็นผู้บริหารสูงสุด มีรองคณบดีและ
ผู้ช่วยคณบดี  มีวาระการบริหารงานจำนวน 4 ป ี 

ด้านการบริหารจัดการได้แต่งตั้งให้มีคณะกรรมการประจำคณะทำหน้าทีบ่ริหารคณะตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  
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ด้านการจ ัดการเร ียนการสอน ม ีคณะกรรมการว ิชาการมหาว ิทยาล ัยแม ่โจ้ -แพร่   
เฉลิมพระเกียรติ   โดยมีประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสังกัดคณะ  ทำหน้าที่พิจารณา วินิจฉัย
ให้ความเห็นชอบงานด้านวิชาการ การผลิตบัณฑิตทั้งในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา รวมทั้ง
ดูแลมาตรฐานทางวิชาการของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่ เฉลิมพระเกียรติ และรายงานเข้าสู่
คณะกรรมการประจำคณะเป็นลำดับ 

ด้านงานวิจัย มีคณะกรรมการวิจัยประจำมหาวิทยาลัยทำหน้าที่วางระเบียบและกลไกบริหาร
งานวิจัย 
 

 
 

ที่มา : http://www.phrae.mju.ac.th/ 

ภาพที่ 1  โครงสร้างของหน่วยงาน 
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2)   โครงสร้างการบริหารหน่วย 
โครงสร้างการบริหาร งานบริการการศึกษาและกิจการนกัศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ - แพร่ 

เฉลิมพระเกียรติ มี รองคณบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ - แพร ่ เฉลิมพระเกียรติ เป็นผู้รับผดิชอบในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาในการทำหน้าที่ควบคุม ดูแล ติดตามและวิเคราะห์ผลการดำเนินงานตามภาระกิจหน้าที่
ของงานด้านวิชาการ   มี หวัหน้างานบริการการศึกษาและกิจการนักศกึษา  เป็นผู้บงัคับบัญชาระดับ
ต้นของผู้ปฏิบัติงานในแต่ละตำแหน่งที่สังกัดงานบริการการศึกษาและกจิการนักศึกษาและนักวิชาการ
ศึกษาปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริการการศึกษา
และกิจการนักศึกษา 

 

ภาพที่ 2  โครงสร้างการแบ่งงานและหน่วยงานย่อย 
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3)   โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

บุคลากรงานบริการการศึกษา/ฝ่ายวิชาการ 

 

ภาพที่ 3  บุคลากรปฏิบัติงาน 

4)   ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
งานบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยแม่โจ ้- แพร่ เฉลิมพระเกียรติ เป็นหน่วยงานที่

สนับสนุนด้านการเรียนการสอน แก่นักศึกษา คณาจารย ์และบุคคลทั่วไป ตลอดถึงส่วนงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  แบ่งภาระงานออกดังนี้ 

1. หน่วยรับเข้านักศึกษา  
2. หน่วยบริหารหลักสูตรการเรียนการสอน 
3. หน่วยทะเบียนและประมวลเมินผล  
4. หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
5. หน่วยสหกิจศกึษา 
6. หน่วยบัณฑิตศึกษา 
7. หน่วยห้องสมุด 
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2.4  บทบาทหน้าที่ ความรบัผิดชอบและลักษณะงานทีป่ฏิบัตขิองตำแหน่ง 

 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน ตำแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ตำแหน่ง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  

1)  ลักษณะงานโดยทั่วไป  
ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ 

สังเคราะห์วิจัย และพัฒนาหลักสูตรโปรแกรมการสอน กระบวนการสอนและวิธีการสอนทุกระดับ
การศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของทางมหาวิทยาลัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนา
นิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา การให้บริการทางวิชาการ การทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการ
ความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา การบริการและส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 2)  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การทำงาน ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายในใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการ

ความรู้ งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชา
ทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิ จกรรม
ทางการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผนนโยบายของหน่วยงาน 

1.2  สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการ
นักศึกษา ความต้องการกำลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุง
หลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน ความรู้พื ้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้
เทคโนโลยี ทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  

1.3  จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศ 
ทางการศึกษา ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย
เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.4  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 
วิเคราะห์วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพื่อพัฒนางานด้าน 
วิชาการศึกษา  
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1.5  การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดย
ใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทำวารสาร หรือเอกสาร
ต่าง ๆ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  

2.  ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3.  ด้านการประสานงาน  

3.1  ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

3.2  ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.  ด้านการบริการ 
4.1  ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชา

การศึกษา รวมทั้ง ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษา เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและ ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการ พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

3)  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
1. ระบบแผนการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ-้แพร่ เฉลิมพระเกียรติ  สร้างและตรวจสอบ

แผนการศึกษา ในระบบแผนการศึกษา http://vichakarn.phrae.mju.ac.th/e-
student/Login.asps 

2. งานจัดตารางเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ 
3. งานเอกสารด้านการแต่งตั ้งอาจารย์พิเศษ, อาจารย์ที ่ปรึกษา , การเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ, คำสั่งเกี่ยวกับการดำเนินการสอบ 
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4. งานบัณฑิตศึกษา ติดต่อประสานงานด้านเอกสารเกี ่ยวกับการดำเนินการด้าน
บัณฑิตศึกษา (การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่, การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา, การเสนอหัวข้อโครงร่าง
วิทยานิพนธ์, การสอบวิทยานิพนธ์ ฯลฯ) 

5. งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ รับผิดชอบเกณฑ์  C2 ผลและกระบวนการ
จัดการศึกษาของแต่ละหลักสูตรต่อผลการเรียนรู้ (Learning Outcomes) และความต้องการจำเป็น
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
จากลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือภาระงานที่ได้รับหมายหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดทำจึงได้เลือก

เอางานตารางสอบและกระบวนการดำเนินงานเกี่ยวกับการดำเนินการสอบ มาเขียนเป็นคู่มื อการ
ปฏิบัติงาน 



บทที่ 3 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1  หลักเกณฑก์ารปฏิบัติงาน วิธีการปฏบิัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ การจัดตารางสอบ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
ผู ้ปฏิบัติงานในการจัดตารางสอบ ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติ ทั ้งในวิธีปฏิบัติงาน ประกาศ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดตารางสอบ ดังนี ้

1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื ่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ดำรงตำแหน่งอาจารย์  
ผู้ช่วยศาตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2563   

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี  พ.ศ. 2562  ประกาศ ณ 
วันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2562 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 26 ธันวาคม พ.ศ. 2562 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง กำหนดปฏิทินการศึกษา ปีการศึกษา 2564 ประกาศ 
ณ วันที่ 30  ตุลาคม 2563 

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 

 สำหรับวิธีการปฏิบัติงานด้านการสอบและการดำเนินด้านการสอบ เป็นกระบวนการท้ายสุด
ในกิจกรรมด้านการจัดกาเรียนการสอน โดยวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องจะสัมพันธ์กับการปฏิบัติงาน
ด้านต่างๆ ดังนี ้
 1.  การปฏิบัติงานด้านแผนการศึกษา   
  1.1  กรณีเป็นหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง ทำการสร้างรายวิชา และโครงสร้างหลักสูตรใน
ระบบแผนการศึกษา นำข้อมูลจาก มคอ.2 มาเพิ่มรายละเอียด ได้แก่ หลักสูตร รหัสวิชา ชื่อวิชา 
หน่วยกิต กรอกรายละเอียดแผนการศึกษาตามรายละเอียดใน มคอ.2 แต่ละหลักสูตร 
  1.2  จัดทำบันทึกแจ้งหลักสูตรผ่านประธานอาจารย์ผู ้รับผิดชอบหลักสูตร ยืนยัน/
ตรวจสอบแผนการศึกษา/กำหนดผู้สอนในรายวิชาที่หลักสูตรรับผิดชอบสอน 
  1.3  แก้ไขข้อมูลตามที่หลักสูตรตรวจสอบและแจ้งส่งกลับมา 
  1.4  ประชุมทบทวนแผนการศึกษา เพื่อตรวจสอบภาระงานสอน  
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  1.5  จัดทำบันทึกแจ้งกลุ่มวิชาศึกษาทั่วไป/วิทย์พื้นฐาน  กำหนดผู้สอนและแบ่งกลุ่ม
เรียน 
 2.  การปฏิบัติงานด้านการเปิดรายวิชาที่สอน/การจัดตารางเรียนตารางสอน 
  การเปิดรายวิชาที่สอน ใช้ข้อมูลจากแผนการศึกษา ที่ให้กลุ่ม/หลักสูตร  ที่ผ่านการ
ตรวจสอบและแจ้งกลับมา  รายละเอียดข้อมูลที่ใช้ประกอบในการปฏิบัติงาน ได้แก่  ปีการศึกษา ภาค
เรียน  รหัสวิชา ช่ือวิชา จำนวนที่เปิด   อาจารย์ผู้สอน หลักสูตร ชั้นปีที่  จำนวนกลุ่มเรียน หน่วยกิต 
  โดยมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรต ิมีรหัสหลักสูตร ดังนี ้
  ระดับปริญญาโท 

- 62608190  สาขาวิชาการจัดการป่าไม้ แผน ก1   
- 62608192  สาขาวิชาการจัดการป่าไม้ แผน ก2    

  ระดับปริญญาตรี  หลักสูตร 4 ปี 
- 60308070   การบัญช ี
- 61308010   เทคโนโลยีการผลิตสัตว ์
- 61308020   เทคโนโลยีการผลิตพืช 
- 61308040    รัฐศาสตร์ 
- 61308050   การจัดการชุมชน 
- 61308100   พัฒนาการท่องเที่ยว 
- 61308130   เทคโนโลยีการอาหาร 
- 61308140   เทคโนโลยีชีวภาพทางอุตสาหกรรมเกษตร 
- 62308030   เกษตรป่าไม ้
- 62308180   เทคโนโลยีอุตสาหกรรมป่าไม้ 

  ระดับปริญญาตรี  หลักสูตร 4 ปี เทียบเข้าเรียน 
- 61108040 รัฐศาสตร์ 
- 63108010   เทคโนโลยีการผลิตสัตว ์
- 63108020   เทคโนโลยีการผลิตพืช 
- 63108050   การจัดการชุมชน 
- 65108070 การบัญช ี

  การจัดตารางเรียน/ตารางสอน ดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนโดยใช้โปรแกรม 
AVS  โดยพิจารณาจัดในรายวิชาในกลุ่มศึกษาทั่วไปและกลุ่มวิทยาศาสตร์พื้นฐาน ของนักศึกษา  
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จัดตารางสอนของนักศึกษาชั้นปีที่ 1 และ ชั้นปีที่ 2  เป็นอันดับแรก  รองลงมาเป็นรายวิชาในชั้นปีที่ 
3 หรือ 4 ที่นักศึกษาต่างชั้นปีเรียนด้วยกันหรือเป็นรายวิชาที่ไม่ได้สังกัดในหลักสูตรนั้น ๆ  

3.  การปฏิบัติงานด้านการจัดตารางสอบ/การจัดผู ้กำกับห้องสอบ  ให้พิจารณาจัดจาก
รายวิชาที่มีการร่วมกลุ่มเรียนเป็นลำดับแรก เนื่องจากมีหลายสาขาวิชาที่เรียนร่วมกันต้องว่างตรงกัน
จึงจะจัดสอบได้ เช่น ศท014, ศท031, ศท141, ศท142, ศท021, ศท022  เป็นต้น  และรายวิชา
บังคับหรือแกนของหลักสูตรที่เรียนด้วยกัน เช่น เกษตรป่าไม้  ปี 2 เรียนกับปี 3  หรือ หลักสูตรเกษตร
ป่าไม้เรียนกับเทคโนโลยีอุตสาหกรรมป่าไม้ หรือ หลักสูตร 4 ปี เรียนกับหลักสูตร 4 ปีเทียบเข้าเรียน 
เป็นต้น   นอกจากนี้เนื่องจากจำนวนนักศึกษาแต่ละชั้นปีน้อย จึงมีการจัดสอบหลายวิชาในหนึ่งห้อง 
ตามจำนวนที่นั่งไม่เกิน 30 คน หรือ 90 คน   

การจัดตารางสอบจะดำเนินการจัดเมื่อจัดตารางเรียนตารางสอนเสร็จสิ้นแล้ว  จึงจัดตาราง
สอบ  โดยจัดตามวิธีการปฏิบัติข้างต้นตามแผนการศึกษา  โดยไม่ทับซ้อนกัน และคำนึงเพื่อให้
นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนได้ หรือหากมีเหตุผลสมควรหรือจำเป็น ที่นักศึกษาไม่สามารถ
ลงทะเบียนเรียนได้ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถทำบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงตาราง
เรียนตารางสอบได้ หากเห็นสมควรและได้รับการพิจารณาอนุมัติจากคณบดี/รองคณบดี    

การปฏิบัติงานด้านการจัดผู้กำกับห้องสอบ ดำเนินการก่อนช่วงเวลาการสอบตามปฏิทิน
การศึกษา  ล่วงหน้า 2-3 สัปดาห์ ด้วยการตรวจสอบห้องสอบ รายวิชาที่สอบ จำนวนที่นั่งสอบ เคลียร์
ห้องสอบแต่ละห้องให้พร้อมสำหรับการดำเนินการสอบ  ถึงจะดำเนินการจัดผู้กำกับห้องสอบด้วย
ระบบสารสนเทศ  การปฏิบัติหน้าที่ผู้กำกับห้องสอบ งดเว้นผู้บริหาร  มีการคำนวณภาระการคุมสอบ
เฉลี่ยเท่า ๆ กัน  การจัดผู้กำกับห้องสอบ เป็นการจัดคุมสอบโดยอาจารย์ประจำวิชาคุมสอบกลุ่มเรียน
ของตัวเอง   ยกเว้นรายวิชาที่สอนอยู่ช่วงเวลาสอบเดียวกัน จะได้คุมเพียงวิชาเดียว หากในวันเวลาทับ
ซ้อน จะจัดให้อาจารย์ท่านอ่ืนคุมแทนและจัดคุมสอบในช่วงเวลาอ่ืนแทนให้ครบตามจำนวน   

4.  การปฏิบัติงานด้านการผลิตข้อสอบ/การดำเนินการสอบ  ดำเนินการล่วงหน้าก่อนการ
สอบ 1 สัปดาห์  กำหนดแจ้งประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบรายวิชาที่สอบ การปฏิบัติ
หน้าที่คุมสอบ  กำหนดช่วงเวลาในการส่งต้นฉบับข้อสอบ/ผลิตข้อสอบ/เช็คข้อสอบ/นำข้อสอบเข้า
คลัง 

3.3  เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.  ระบบการจัดการศึกษา 
 ระบบการจัดการศึกษา สำหรับนักศึกษาภาคปกติ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ใช้ระบบทวิภาค 
โดยปีการศึกษาหนึ่ง แบ่งออกเป็นภาคการศึกษาปกติ 2 ภาคการศึกษา คือ ภาคการศึกษาที่ 1 และ
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ภาคการศึกษาที่ 2 มีระยะเวลาเรียนแต่ละภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ หรือมีเวลาเรียน    
ไม่น้อยกว่า 35 ชั่วโมงต่อสัปดาห ์

2.  หลักสูตรการศึกษาและระยะเวลาการศึกษา 
 หลักสูตรการศกึษาและระยะเวลาการศึกษา มี 2 ระดับ คอื  
 ระดับปริญญาตรี  มี 2 ประเภท คือ หลักสูตร 4 ปี มีจำนวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตร 

ไม่น้อยกว่า  120 หน่วยกิต  ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 8 ปีและหลักสูตร 4 ปีเทียบเข้าเรียน (2 ปีต่อเนื่อง)  
มีจำนวยหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 72 หน่วยกิต ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 4 ปีการศึกษา สำหรับการ
ลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา  

 ระดับปริญญาโท หลักสูตร 2 ปี  มีจำนวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตรไมน่้อยกว่า 36 
หน่วยกิต โดยแบ่งเป็นการศึกษา 2 แผน คือ 

 แผน ก เป็นการศึกษาที่เน้นการวิจัย โดยมีการทำวิทยานิพนธ์ คือ 
  แบบ ก 1 ทำเฉพาะวิทยานิพนธ์ ซึ่งมีค่าเทียบได้ไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต หลักสูตร

ได้กำหนดให้เรียนรายวิชาเพ่ิมเติม โดยไม่นบัหน่วยกิต 
  แบบ ก 2 ทำวทิยานิพนธ์ ซึ่งมีค่าเทียบได้ไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต และศกึษางาน

รายวิชาอีกไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต  
3.  อาคารทีใ่ช้ในการจัดตารางสอบ 
 ปัจจุบัน เนื่องจากมีจำนวนนักศึกษาน้อยลง ทำให้การดำเนินการสอบ ใช้เพียงอาคาร

เดียว คือ อาคารพลังแม่โจ้ สามัคคี เดิมใช้อาคารเทพ  พงษ์พานิชอีกอาคารหนึ่งสำหรับการดำเนินการ
สอบ  
 



บทที่ 4  

เทคนิคการปฏิบตัิงาน 

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏบิัติงาน 

การจัดตารางสอบ เป็นลักษณะงานที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน และต้องใช้เวลา ทักษะและ
ประสบการณ์  หากมีข้อผิดพลาดจะมีผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน  ปัจจุบัน มหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ได้มีโปรแกรมสำหรับการจัดตารางสอบ พัฒนาระบบโดยสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้  ซึ่งในส่วนของ วิทยาเขตเชียงใหม่และแพร่ มีวิธีแนวปฏิบัติอาจจะแตกต่างกัน 
ด้วยปัจจัยสภาพแวดล้อม อาคาร จำนวนรายวิชา จำนวนอาจารย์ จำนวนนักศึกษา และลักษณะการ
ดำเนินการจัดสอบที่แตกต่างกัน  ทั้งนี้ในส่วนของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ - แพร่ เฉลิมพระเกียรติ นั้น 
ผู้ปฏิบัติงานได้มีการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปที่เรียกว่าโปรแกรม  CALLER  เพื่อใช้ในการดำเนินงานจัด
ตารางสอบ ควบคู่กับ ระบบสารสนเทศสำหรับเจ้าหน้าที่ (ระบบจัดการตารางสอบ)   นอกจากการมี
ความรู้ ความเข้าใจเรื่องหลักสูตร แผนการศึกษา โครงสร้างหลักสูตร ทักษะด้านเทคโนโลยีแล้ว ยัง
ต้องเข้าใจระเบียบ ประกาศ ตลอดจนแนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวกับกับการจัดตารางสอบ ลักษณะทาง
กายภาพของห้องเรียน ทิศทาง แสงแดด เวลา และภาระงานสอนของอาจารย์  เพื่อนำมาปฏิบัติงาน
ในการดำเนินการจัดตารางสอบให้เกิดความถูกต้อง เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  โดยมีแผนการ
ปฏิบัติงานการจัดตารางสอบ ดังต่อไปน้ี 
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1. ผังการปฏิบัติงานด้านแผนการศึกษา 

 
ภาพที่ 4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านแผนการศึกษา 

 จากภาพที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านแผนการศึกษา มีแผนการปฏบิัติงานในแต่ละ
ขั้นตอนดังนี้ 
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 -   สร้างฐานข้อมูลในระบบแผนการศึกษา เพิ่มรหัสวิชา ชื่อรายวิชา หน่วยกิต  สร้าง
โครงสร้างหลักสูตรแต่ละหลักสูตรใหม่   โดยใช้ข้อมูลจาก มคอ.2 ที ่ผ ่านความเห็นชอบจาก 
สภามหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว  หากเป็นหลักสูตรเดิมจะคัดลอกโครงสร้างหลักสูตรและสร้างเป็นปี
ถัด ๆ ไปครบตามรอบการปรับปรุง 
 -  การตรวจสอบข้อมูลแผนการศึกษา โดยให้แต่ละหลักสูตรยืนยันแผนการศึกษา  
ในแต่ละปีการศึกษา ภาคเรียน 
 -  การจัดทำสรุป รายงานรายวิชาที่เปิดประจำภาคการศึกษาของแต่ละหลักสูตร  

2. การปฏิบัติงานด้านการเปิดรายวิชา/จัดตารางเรียนตารางสอน 
 

 
ภาพที่ 5  ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเปิดรายวิชา/การจัดตารางเรียนตารางสอน 
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3. การปฏิบัติงานด้านการจัดตารางสอบ/ผู้กำกับห้องสอบ 
4. การปฏิบัติงานด้านการดำเนินการผลิตข้อสอบ/การดำเนินการสอบ 
5. การปฏิบัตติามที่หลักสูตรแจ้งมา และจัดตารางสอบ ทุกรายวิชาดำเนินการจัดตาราง

เรียนตารางสอน รายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปและวิทยาศาสตร์พื้นฐาน และรายวิชาของหลักสูตรชั้นปีที่ 
1 และ 2  ให้กลุ่มศึกษาทั่วไปและวิทยาศาสตร์พื้นฐานตรวจสอบ แก้ไข เมื่อตรวจสอบ/แก้ไขเสร็จแล้ว 
นำส่งให้หลักสตูร จัดตารางสอนรายวิชา ชั้นปีที่ 3 และ 4 

6. ให้หลักสูตรตรวจสอบความถูกต้องของตารางเรียน ตารางสอนและตารางสอบ รอบ
สุดท้าย โดยให้พิจารณาถึงนักศึกษาที่ตกแผน   เพื่อให้พรอ้มสำหรับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

7. การตรวจสอบตารางสอบกลางภาค/ปลายภาค และจัดผู้กำกับห้องสอบ เพื่อเตรียม
สำหรับการดำเนินการสอบตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การดำเนินการจัดตารางสอบ จะดำเนินการเมื่อจัดตารางสอนของทุกรายวิชาเสร็จสิ้น
แล้ว  ทราบแผนการศึกษาและรายวิชาของนักศึกษาตกแผน โดยการจดัตารางสอบนั้น ข้อมูลที่ใช้ คือ
แผนการศึกษา ที่ได้จาก www.phrae.mju.ac.th  ที่วางแผนไว้แล้วว่าวิชาไหนสอบ ช่วงเวลาใด ข้อมูล
ที่ใช้ได้แก่  รหสัวิชา  จำนวนที่เปิด  วัน เวลา ที่จัดสอบ  โปรแกรมที่ใช้ในการจัดสอบ ได้แก่ โปรแกรม
สำเร็จรูป CALLER และ ระบบสารสนเทศสำหรับเจ้าหน้าที่ (Information Technology for Officer)  
http://www.education.mju.ac.th/officer/?fbclid=IwAR20MZT1qiOIw6IGtWdX8d4RxBMK
4FMfB7ll_XyOJKlXtYKwH-fI_jGYG2Q  สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยมี
ขั้นตอนการจัดตารางสอบ ดังนี ้

1.  เปิดโปรแกรม ระบบสารสนเทศสำหรับเจ้าหน้าที่ (Information Technology for 
Officer)  ดังภาพที่ 4 

http://www.phrae.mju.ac.th/
http://www.education.mju.ac.th/officer/?fbclid=IwAR20MZT1qiOIw6IGtWdX8d4RxBMK4FMfB7ll_XyOJKlXtYKwH-fI_jGYG2Q%20%20
http://www.education.mju.ac.th/officer/?fbclid=IwAR20MZT1qiOIw6IGtWdX8d4RxBMK4FMfB7ll_XyOJKlXtYKwH-fI_jGYG2Q%20%20
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ภาพที่ 6  แสดงหน้าจอคอมพิวเตอร์โปรแกรมที่ใช้จัดตารางสอบ 

2.  กรอกช่ือผู้ใชแ้ละรหัสผ่าน ดังภาพที่ 5

 

ภาพที่ 7  แสดงหน้าจอคอมพิวเตอร์การเข้าสู่ระบบ โดยการแสดงตัวตนของผู้ใช้ 
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3.  เข้าสู่เมนูหลัก และเลือกเมนจูัดการตารางสอบ ดังภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 8  แสดงหน้าจอคอมพิวเตอร์ระบบจัดตารางสอบ 

 

4.  เข้าสู่หน้าจอหลักของการจัดตารางสอบ 

-  ตั้งค่ากำหนดการสอบ เช่น การสอบปลายภาค ภาคต้น ปีการศึกษา 2564 ระหว่างวันที่ 
25 ตุลาคม – 7 พฤศจิกายน 2564  เลือก  (1)    คลิก  (2)  

 

ภาพที่ 9  แสดงหน้าจอคอมพิวเตอร์หน้าจอหลัก ตั้งค่ากำหนดการสอบ 
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5. ตั้งค่ากำหนดการสอบ 

- คลิกเลือก ภาคเรียน ปีการศกึษา วันที่เริ่มต้น  และวันทีส่ิ้นสุดการสอบ  เลือกสถานะ Active  และ
คลิกเลือก อัพเดท   เลือก ตกลง ดังภาพที่ 8 และภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 10  แสดงหน้าจอคอมพิวเตอร์หน้าจอหลัก การแก้ไขการต้ังค่ากำหนดการสอบ 

 

ภาพที่ 11  แสดงหน้าจอคอมพิวเตอร์หน้าจอหลัก แสดงการแก้ไขการตั้งค่ากำหนดการสอบ 
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6. ขั้นตอนการจัดตารางสอบ AVS   
เลือกเมน ูจัดตารางสอบ AVS > ระบบจะแสดงวันที่ที่กำหนดไว้ เลือกวันที่จะจัดตารางสอบ 

>เลือก ตกลง > ระบบจะแสดงรายการห้องสอบทั้งหมดของวิทยาเขต 

 

ภาพที่ 12  แสดงหน้าจอคอมพิวเตอร์หน้าจอหลัก การจัดตารางสอบ AVS 
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ภาพที่ 13  แสดงหน้าจอคอมพิวเตอร์หน้าจอหลัก  เลือกวันที่การจัดสอบ 

7.  การจัดรายวิชาสอบ   
 ขั้นตอนนี้ ใชข้้อมูลจากแผนการศึกษาที่ได้วางแผนและจัดวันที่สอบไว้แล้วมาดำเนินการ
จัด ข้อมูลที่ได้เป็นไฟล ์ Excle ที่จัดเรียงตามวันที่ เวลาที่สอบ และรหัสวิชา จำนวนที่รับ ใช้
ประสบการณ์ในการจัดห้องสอบ เช่น  ห้อง 302/2 และ 303/2  จผุู้สอบได้ประมาณ 98 คน   ห้องที่
เหลือบรรจุได้ 30 คน   และโปรแกรมการผลิตข้อสอบกำหนดไว้ วิชาเดียวกัน สอบห้องตรงข้ามกัน เช่น 
102 : 107  หรือ 103 : 106  หรือ 104 : 105  เป็นต้น สำหรับรายวิชาที่เปิด ไม่เกิน 60 จะใช้สอบ
ห้องตรงกันข้ามเพื่อประหยัดซองบรรจุข้อสอบ   
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ภาพที่ 14  แสดงหน้าจอคอมพิวเตอร์หน้าจอหลัก แสดงห้องสอบสำหรับการจัดสอบ 
 

 8.  การจัดตารางสอบ วันเวลา ห้องสอบ รายวิชาสอบ  
 การดำเนินการสอบปลายภาค จะแบ่งช่วงเวลาสอบ เป็น  9.00 น. - 12.00 น. และ 
13.00 น.  - 16.00 น.  ดังนั้น การเลือกช่วงเวลสอบตอนเช้า  เมื่อเลือกห้องสอบ  คลิกเลือกช่วงเวลา 
9.00 น. ตรงกับห้องสอบที ่เลือก กรอกรายวิชา  และเลือกค้นหา   เลือกกลุ ่มเรียนที ่จ ัดสอบ  
โดยพิจารณาจำนวนที่เปิดและจำนวนที่บรรจุในห้องสอบด้วย ดังภาพที่ 13 - 17 

 

ภาพที่ 15  แสดงการเลือกห้องสอบ ช่วงเวลาสำหรับการจัดสอบ 
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 กรอกรายวิชาที่จัดสอบ (1)  คลิก ค้นหา     เลือก section ที่จัดสอบ  คลิกเลือกจัดตาม
จำนวนรับ (2)  ดังตารางที่  14  และกรอกระบุที่นั่งสอบ หากไม่เปลี่ยนแปลงจำนวนที่นั่ง คลิก 
ตรวจสอบ (แผนการศึกษา)  หากไม่มีการซำ้ซ้อนของการจัดแผนการศึกษา ระบบจะแจ้งผ่าน หากมี
การทับซ้อนกนั ระบบจะแจังไม่ผ่าน  เลือก บันทึก ดังตารางที่ 16 – 19  

 

ภาพที่ 16  แสดงการจัดรายวิชาสอบ  ที่มีหลายกลุ่มเรยีน (Section) 

 

 
ภาพที่ 17  การระบุที่นั่งสอบและตรวจสอบผลการจัดสอบตามแผนการศกึษา 
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ภาพที่ 18  การตรวจสอบผลการจัดสอบตามแผนการศึกษา 

 

 

ภาพที่ 19  การตรวจสอบผลการจัดสอบตามแผนการศึกษา (ต่อ) 
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 9.  การจัดตารางสอบรายวิชา ที่มีหลายกลุ่ม 

 กรณีกลุ่มเรียนมีมากกว่า 1 กลุ่ม เรียน เช่น ศท031 มี 2 กลุ่ม  จัดสอบ ศท031 กลุ่ม 
1 ห้อง 302/2 เวลา 09.00 - 12.00 แล้ว  และต้องการจัดสอบวิชา ศท031 กลุ่ม 2  ห้องสอบเดิม  ให้
คลิก  ตรงเครื่องหมาย +  ในรายวิชา ศท031  ห้องสอบเดิม  และดำเนินการตามขึ้นตอนเดิม ไปจน
ครบ โดยพิจารณาถึงความจุของที่นั่งสอบต่อห้อง และจำนวนที่เปิดด้วย  ดังภาพที่ 20 – ภาพที่ 22 

 

ภาพที่ 20  การจัดรายวิชาสอบเพิ่ม กรณีมีหลายกลุ่มเรียน 

 

 

ภาพที่ 21  การเลือก section ที่ต้องการจัดสอบ 
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ภาพที่ 22  แสดงผลการจัดรายวิชาสอบที่มีหลาย section 
 
 10.  การจัดตารางสอบ กรณีจัดหลายวิชาในห้องสอบเดียวกัน 
   การดำเนินการจัดสอบ ปกติทั่วไป 1 ห้องสอบจะจัดสอบเพียง 1 วิชา  1 กลุ่มใน
กรณีห้องสอบ 30 ที่นั่งสำหรับอาคารพลังแม่โจ้ สามัคคี หรือ 25 ที่นั่ง สำหรับอาคารเทพ  พงษ์พานิช   
เนื่องจากในปัจจุบัน มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีจำนวนนักศึกษาลดลง และในแต่ละ
หลักสูตรมีจำนวนน้อย   ประมาณ 10 -20  คน ส่งผลให้แต่ละรายวิชามีจำนวนนักศึกษาลงทะเบียน
เรียนน้อยราย  เช่น รายวิชาแกนหรือบังคับของหลักสูตร สาขาวิชาการจัดการชุมชน สาขาวิชา
พัฒนาการท่องเที่ยว สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพและอุตสาหกรรมการเกษตร เป็นต้น    จึงมีแนว
ปฏิบัติในการจัดสอบหลายวิชาใน 1 ห้อง เพื่อเป็นการลดห้องสอบและลดปริมาณการคุมสอบของ  
ผู้กำกับห้องสอบ 
   หลักการจัดสอบ สามารถทำได้หลายรูปแบบแล้วแต่การวางแผนและกำหนด เช่น 
พิจารณาจากหลักสูตรเดียวกันแต่หลายชั้นปี  หรือ ผู้สอน  (ต่างรหัสวิชา ต่างชั้นปี)  เพื่อกำหนดให้
เป็นผู้กำกับห้องสอบ  ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับการวางแผนจัดรายวิชาสอบ ภายใต้เงื่อนไข จำนวนที่นั่งสอบและ
นักศึกษาลงทะเบียนไม่ทับซ้อนกัน  โดยการจัดสอบจะใช้ ระบบการจัดสอบของสำนักบริหารและ
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พัฒนาวิชาการและ AVS ควบคู่กัน เช่น การจัดสอบของรายวิชาการของหลักสูตร สาขาวิชาการ
จัดการชุมชน  รายวิชา กช100 แนวคิดทฤษฎีการจัดการชุมชน ชั้นปีที่ 1   จัดสอบรวมกับ กช337  
เศรษฐกิจนอกระบบ  ชั้นปีที่ 3   โดยมีอาจารย์ xxx  เป็นผู้สอน  ดังน้ี 
 1.  จัดสอบรายวิชา กช100 ใน ระบบจัดการตารางสอบ ตามขั้นตอน เช่น จัดสอบวันที่ 26 
ตุลาคม 2564 เวลา 09.00 น. – 12.00 น. ห้องสอบ 102  อาคารพลังแม่โจ้สามคัคี ดังภาพที่ 23 

 
 

ภาพที่ 23  แสดงการจัดสอบรายวิชา 

2. จัดสอบรายวิชา กช337 ในโปรแกรม AVS  
- เปิดโปรแกรม e-Registration   (http://10.1.254.49/vncaller)  ลงชื่อเข้าใช้งาน  

 
ภาพที่ 24  แสดงการเข้าใช้งาน ระบบจัดตารางเรียน 

 - เลือก 1 ตารางสอน-สอบปัจจุบัน  และ 2 จัดตารางเรียน/สอบ ดังภาพที่ 25 

1 

2 

http://10.1.254.49/vncaller/applications.aspx
http://10.1.254.49/vncaller)%20%20ลง


32 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 25  แสดงหน้าจอแสดงการจัดตารางเรียน/สอบ 

 -  กรอกรายละเอียดข้อมูลการจัดตารางสอบ   (1)  เลือก  54 : แพร่   (2)  ปีการศึกษา 
2564 ภาคเรียนที่ 2  (3) กรอกรหัสวิชา  (4) เลือก ตารางสอบ  (5) กำหนดการจัดสอบ  F : ปลาย
ภาค   วันสอบ : 26/10/2564  เวลา 09.00 น. - 12.00 น. ห้องสอบ  102   กรอกจำนวนผู้สอบ 10  
ดังภาพที ่  (6)  คลิกเทปสีดำแสดงรายละเอียด รหัสวิชา ชื ่อวิชา  (7)   ระบบจะแสดงข้อมูล
รายละเอียดแสดงมี 2 วิชาจัดสอบในห้องสอบนี้  
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 26  แสดงหน้าจอ รายละเอียดการจัดตารางสอบ 
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- หน้าระบบการจัดตารางสอบ คลิกเลือก (1) ตกลง   (2) คลิกตรงรายวิชา กช100  
จะเห็นว่า  ระบบได้จัดสอบ 2 วิชาในห้องสอบ 102 นี้   แสดงดังภาพที่ 4.22  คลิกแก้ไข ที่นั่งสอบ 
กรอกรายละเอียดจำนวนที่นั่งสอบ  คลิก อัพเดต  ดังภาพที่ 27 และภาพที่ 28 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 27  แสดงหน้าจอ รายละเอียดการจัดตารางสอบ 
 

  

 

  

 

ภาพที่ 28  แสดงหน้าจอ แสดงการแก้ไขที่นั่งในตารางสอบ 
 

 11.  การจัดผู้กำกับห้องสอบ 

   เมื่อดำเนินการจัดตารางสอบทุกรายวิชาวิชาเรียบร้อยแล้ว ลำดับต่อไปคือการจัด  
ผู้กำกับห้องสอบ ดังนี ้

- ระบบจัดการตารางสอบ คลิกเลือก  (1)  จัดคนคุมสอบคนที่ 1 อัตโนมัติ  ดังแสดงภาพที่  
29   
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ภาพที่ 29  การเลือกจัดผู้กำกับห้องสอบคนที่ 1 แบบอัตโนมัต ิ

- กำหนดรายละเอียดผู้กำกับห้องสอบแต่ละวัน (1) เลือกวันที่สอบ (2) เลือกลำดับการ
เรียงชื่อประจำวิชา กรณีผู้สอนหลายคน  เลือก (3) จัดผู้กำกับห้องสอบอัตโนมัติ อาจารย์ประจำวิชา
คุมสอบกลุ่มเรียนของตนเอง หรือ (4)  จัดผู้กำกับห้องสอบอัตโนมัติ อาจารย์ประจำวิชาคุมสอบกลุ่ม
เรียนใดก็ได้   ปกติจะเลือก (3)  เพราะส่วนมากอาจารย์ประจำวิชาประสงค์จะคุมวิชาของตนเอง 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 30  แสดงรายละเอียดการกำหนดเลือกวันที่สอบจัดผู้กำกับห้องสอบแบบอัตโนมัต ิ

 
 ดำเนินการจัดผู้กำกับห้องสอบคนที่ 1 อัตโนมัติ ให้ครบตามวันที่จัดสอบ ซึ่งในหนึ่งวันที่จัด
สอบหากอาจารย์ประจำวิชาซ้อนกัน ระบบจะเลือกคุมสอบเพียง 1 รายวิชา แต่หากกรณีที่จัดสอบ
หลายวิชาอื่นใน 1 ห้องสอบนั้น ระบบก็จะจัดคุมสอบอาจารย์ท่านนั้นให้โดยอัตโนมัติเช่นกัน   เมื่อ
ดำเนินการจัดผู้กำกับห้องสอบคนที่ 1 อัตโนมัติเสร็จแล้ว จะเหลือรายวิชาที่ห้องสอบที่กำหนดจำนวน
ผู้กำกับห้องสอบมากกว่าหนึ่งคน  ซึ่งจะเป็นห้องใหญ่ คือ 302/2 และ 303/2  ที่กำหนดที่นั่งสอบไว้ 
120  ที่นั่ง มีผู้กำกับห้องสอบ 3 คน   เช่น รายวิชา ศท031  จัดสอบห้อง 302/2 ทัจำนวน  2 กลุ่ม  
มีอาจารย์ประจำวิชา 2 ท่าน   จะต้องหาผู้กำกับห้องสอบเพ่ิมอีก 1  ท่าน 

 เนื่องจาก ในปีการศึกษา 2563 เริ่มใช้ห้องสอบเพียงอาคารพลังแม่โจ้สามัคคี เพราะมีจำนวน
นักศึกษาลดลงและแต่ละวิชามีจำนวนที่นั่งน้อย ประมาณ 10-20  ใช้ห้องสอบหนึ่งห้อง/รายวิชาหรือ
หลาย ๆ วิชารวมกันในหนึ่งห้อง ยอดรวมไม่เกิน 30 ที่นั่ง  บางช่วงเวลาในการจัดสอบจึงไม่มีห้องสอบ
เพียงพอ หากจะจัดห้องสอบเพิ่ม อาคารเทพ พงษ์พานิช ก็ ไม่เหมาะสม เพราะใช้ห้องเพียงไม่กี่ห้อง   
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จึงมีแนวคิดในการจัดสอบหลายวิชาในห้องสอบห้องใหญ่ เช่น 302/2 หรือ 303/2  ที่ระบบกำหนดจัด
ผู้กำกับห้องสอบไว้ 3 คน  เช่น ในปีการศึกษา 2563 ภาคเรียนที่ 2  ได้จัดสอบรายวิชา  3 วิชา   แต่
ละวิชามีจำนวนประมาณ 10 – 30  คน การจัดผู้กำกับห้องสอบ ระบบจะจัดให้อาจารย์ผู้กำกับห้อง
สอบเพียงหนึ่งท่านและแสดงรายวิชาที่เหลือว่ามีคนคุมสอบครบแล้ว ทั้ง ๆ ที่ห้องนี้ต้องมีคนคุมสอบ 3 
คน   
 แนวทางแก้ไข ตรวจสอบความถูกต้องและจัดผู้กำกับห้องสอบในระบบ AVS แทนในรายวิชา
ที่เหลือ เนื่องจากจะไม่สามารถจัดผู้กำกับห้องสอบในระบบการจัดสอบได้ เพราะระบบแจ้งว่าจัดคุม
สอบครบแล้ว 

 

ภาพที่ 31  แสดงการจัดห้องสอบ 3 วิชาในหนึ่งห้อง 
 
  12.  การจัดผูก้ำกับห้องสอบ 

คลิก 1  สอบประจำภาค   คลิก 2  กำหนดผู้คุมสอบ 

 

ภาพที่ 32  แสดงหน้าระบบการกำหนดผู้คุมสอบ 
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 -  (1)  เลือก แพร่  (2)  กำหนดวันที่สอบ  (3)  กำหนดเวลาสอบ  (4)  เลือกรายวิชาที่จัด 
ผู้คุมสอบ   (5)  เลือกห้อง   (6)  เลือกผู้คมุสอบ 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

ภาพที่ 33  แสดงรายละเอียดการกำหนดผู้กำกับห้องสอบ 
 
  13.  การผลิตข้อสอบ/เช็คข้อสอบเข้าคลัง 

เมื่อดำเนินการจัดตารางสอบและผู้กำกับห้องสอบเสร็จแล้ว ขั้นตอนต่อไปจะ
เป็นการแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ให้อาจารยท์ราบ วันเวลาในการผลิตข้อสอบ การปฏิบัติหน้าที่ผู้กำกับ
ห้องสอบผ่านระบบสอบ http://vichakarn.phrae.mju.ac.th/e-student/Login.aspx   อาจารย์
ผู้สอนจะดำเนินการพิมพ์ใบปะหน้าข้อสอบ/ใบรายช่ือ และส่งต้นฉบับข้อสอบ เพื่อมาดำเนินการผลิต
ข้อสอบและตรวจเช็ค/บรรจขุ้อสอบเข้าคลัง  และเจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบงาน จะดำเนินการตรวจเช็ค
ข้อสอบเพื่อให้พร้อมสำหรับการดำเนินการสอบต่อไป 
   13.1  ระบบสอบ http://vichakarn.phrae.mju.ac.th/E-
Student/Exam/Default.aspx  โดยอาจารย์ผู้สอนจะพิมพ์ใบปะหน้าข้อสอบและใบรายชื่อรายวิชาที่
รับผิดชอบ พร้อมต้นฉบับข้อสอบเพ่ือดำเนินการผลิตข้อสอบ 
   13.2  ระบบผลิตข้อสอบ เมือ่ผู้สอนนำส่งต้นฉบับข้อสอบ เจ้าหน้าที่จะ
ดำเนินการ Scan barcode ซองข้อสอบ เป็น 3 ขั้นตอน ได้แก่ 1.) รับงาน  2.) ผลิตข้อสอบ 3.) 
ตรวจสอบเข้าคลัง   เพื่อจัดเก็บข้อมูลสำหรบัการดำเนินการสอบ ตรวจเช็คข้อสอบครบถ้วนตามที่
ดำเนินการจัดตารางสอบหรือไม่ 

http://vichakarn.phrae.mju.ac.th/e-student/Login.aspx
http://vichakarn.phrae.mju.ac.th/E-Student/Exam/Default.aspx
http://vichakarn.phrae.mju.ac.th/E-Student/Exam/Default.aspx
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ภาพที่ 34  พมิพ์ใบปะหน้าข้อสอบ/ใบรายชื่อ 

 

 
ภาพที่ 35  ระบบผลิตข้อสอบ 

 
13.3  ระบบรบั - ข้อสอบ   เป็นการดำเนินการช่วงระหว่างการสอบในแต่

ละวัน  การบันทึกข้อมูลการรบัข้อสอบ – การส่งข้อสอบ - การนำข้อสอบไปตรวจ 

 
ภาพที่ 36  ระบบบันทึกข้อมูลการรับส่งตรวจข้อสอบ 
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  14.  การขอเปลี่ยนแปลงผู้กำกับห้องสอบ  มีการปรับเปลี่ยนจากเดิม ที่เขียนขอ
อนุมัตเิปลี่ยนแปลงกรรมการกำกับห้องสอบ เปลี่ยนเป็นการเปลี่ยนแปลงผู้กำกับห้องสอบผ่านระบบ
สอบ โดยผู้ขอเปลี่ยนแปลงเป็นผู้กรอกแก้ไข และระบบจะแจ้งเตือนไปยังผู้ขอเปลี่ยน โดยใช้การแจ้ง
เตือนทาง Line  และมีข้อความแจ้งเตือนไปยังเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเพื่อแก้ไขในระบบสารสนเทศ
ต่อไป 

 
ภาพที่ 37  การแจ้งเตือนการขอเปลี่ยนแปลงผู้กำกับห้องสอบ 

4.3  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ในเรื่องการจัดตารางสอบนั้น เมื่อผู้ปฏิบัติได้ 
ดำเนินการจัดตารางสอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  จะดำเนินการ เป็น 2 ระยะ คือ 

1. การจัดตารางสอบ ก่อนนักศึกษาลงทะเบียน จะให้แต่ละหลักสูตรตรวจสอบความถูกต้อง 
เหมาะสม มิให้ทับซ้อนกัน เพื่อให้นักศึกษาในหลักสูตรได้ลงทะเบียนเรียนได้ 

2. การจัดตารางสอบและจัดผู ้กำกับห้องสอบ ก่อนการดำเนินการสอบ จะแจ้งและ
ประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ผู ้สอนทราบ ผ่านช่องทางการติดต่อ เช่น ERP/Line สื่อสารองค์การ /
ระบบงานวิชาการ  ในส่วนของนักศึกษา ตรวจสอบผ่านระบบของสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ  

หากมีความผิดพลาดไม่ถูกต้อง ให้แจ้งกลับมาเพื ่อแก้ไข  หากมีปัญหากรณีนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนไม่ได้ เนื่องจากทับซ้อน ให้แต่ละหลักสูตรดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงตารางสอบเสนอ
รองคณบดี เพ่ือพิจารณาขออนุญาตเปลี่ยนแปลงต่อไป 



บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
 ผู้จ ัดทำในฐานะผู ้ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางสอบ  
งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่ เฉลิมพระเกียรติ และทำหน้าที่ 
ในการให้คำปรึกษา แก้ไขปัญหา และเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนการสอน 
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการดำเนินงานแก่นักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน ประเด็นปัญหาอุปสรรค  
ที่พบ สรุปได้ ดังนี ้

5.1  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

 1.  การปฏิบัติงานด้านจัดตารางสอบ/จัดผู้กำกับห้องสอบ 
 
ลำดับ ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1 ในสถานการณ์ปัจจุบัน จำนวนนักศึกษาแต่ละ
ปีมีจำนวนลดลง แต่ละรายวิชาจึงมีนักศึกษา
จำนวนน้อย อยู่ที่ประมาณ  ไม่ถึง 10  และไม่
เกิน 20-30  คน 

จัดสอบรายวิชาที่จำนวนผู้ลงทะเบียนไม่
มากไว้ในห้องเดียวกัน ยอดรวมไม่เกิน 
30 คน/ห้อง 

2 รายวิชาที ่มีนักศึกษามาก เช่น เกษตรป่าไม้ 
และเป็นข้อสอบแบบเขียนอธิบาย อาจารย์
จะแจ้งว่าตรวจไม่ทันและมักจะอยู่วันสุดท้าย
ของการสอบ 

กระจายรายวิชาผู้สอนให้ผู้สอนสอบให้
ได้มีเวลาตรวจข้อสอบ และอาจจะจัด
สอบรายวิชาศึกษาทั ่วไปที ่เป ็นแบบ
ปรนัยไปสอบวันท้าย ๆ เนื่องจากผู้สอบ
น้อยและใช้เวลาตรวจไม่นาน 

3 การปร ับปร ุงและพ ัฒนาหล ักสู ตร ม ีการ
ปรับเปลี่ยนกำหนดรายวิชาแต่ละหลักสูตรใหม่  
กรณีท ี ่ม ีน ักศ ึกษาตกค้างในช่วงปร ับปรุง
หลักสูตรดังกล่าว 

 

 

เพ ิ ่มความรอบคอบและแม ่นยำใน
แผนการศ ึกษาและขอความร ่วมมือ
อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบ 
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ลำดับ ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

4 บางรายวิชาที่มีจำนวนนักศึกษาน้อยราย จะมี
การจัดสอบหลายวิชาในหนึ่งห้อง  เมื่ออาจารย์
แต่ละวิชาพิมพ์ใบปะหน้าข้อสอบ จะแสดงยอด
รวมของจำนวนผู้เข้าสอบห้องนั้นๆ 

ขอความร่วมมืออาจารย์ผู้สอนแก้ไขยอด
ตามจำนวนรายชื่อนักศึกษา/เจ้าหน้าที่
ฝ ่ายผล ิตข ้อสอบ ผล ิตข ้อสอบตาม
จำนวนรายช่ือนักศึกษา 

5 ช่วงระหว่างการดำเนินการสอบ ผู้กำกับห้อง
สอบได้ร ับมอบหมายจากผู ้บร ิหาร/ติดไป
ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

เพิ่มช่องทางเพื่ออำนวยความสะดวกแก่
คณาจารย์ในการขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
ผู ้กำกับห้องสอบผ่านระบบออนไลน์  
และ Green Office 

5.2  ข้อเสนอแนะเพื่อการพฒันางาน 

 คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มาศึกษามีความเข้าใจต่อขั้นตอนวิธีการ รวมทั้ง
เทคนิคและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ของการทำงานผ่านระบบสารสนเทศมากยิ่งขึ้น  แต่อย่างไรก็ตามในการ
ดำเนินงาน ยังคงมีการปรับเปลี ่ยนและพัฒนาไปอย่างต่อเนื ่อง ยิ ่งหากมีการพัฒนาด้านระบบ
สารสนเทศสมัยใหม่ หรือโปรแกรมต่าง ๆ มาประยุกต์ใชใ้ห้เอื้อต่อการปฏิบัติงานให้ง่ายและสะดวกทั้ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน อาจารย์และนักศึกษา  ผู้จัดทำคู่มือขอเสนอแนะแนวทางการพัฒนางานการ
ดำเนินการจัดตารางสอบด้วยระบบสารสนเทศ ดังนี้ 

1. การจัดตารางสอบ ผู้ปฏิบัติงาน ควรมีความรู้ ความเข้าใจกับประเด็นต่างๆ ที่เป็น
องค์ประกอบของการจัดตารางสอบ  เช่น หลักสูตร  โครงสร้างหลักสูตร  แผนการศึกษา รหัสวิชา ชื่อ
วิชา  ซึ่งก่อนจะดำเนินการจัดตารางสอบ จะต้องจัดตารางสอนก่อน 

2. จะต้องมีการวางแผนการดำเนินงานและประสานงานกับแต่ละหลักสูตร  นักวิชาการ
ศึกษาที่รับผิดชอบด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศของคณะ/สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ  โดยใช้
ปฏิทินการศึกษาเป็นตัวกำหนดการวางแผนการดำเนินงาน ตั้งแต่กำหนดให้แต่ละหลักสูตรยืนยัน
แผนการศึกษา  ตรวจสอบการจัดตารางสอน/ตารางสอบ/การผลิตข้อสอบ/การดำเนินการสอบ 

3. ควรมีการประชุมปรึกษาและเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาระหว่างผู้ปฏิบัติงานและอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ผู้สอนสม่ำเสมอ 

4. การพัฒนาโปรแกรมระบบการผลิตข้อสอบ ให้สามารถ Scan QR code ได้ โดยใช้มือถือ 
และสามารถคลิกเลือกบันทึกข้อมูล ได้ทีเดียว 3 ขั้นตอน (รับงาน/ผลิตข้อสอบ/ตรวจสอบเข้าคลัง 
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พ.ศ. 2539   บริหารธุรกิจบัณฑิต การจัดการทั่วไป 
     สถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ เชียงใหม ่

พ.ศ. 2537 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (การบัญชี) 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาเชียงใหม่ เชียงใหม ่

ประวัติการทำงาน พ.ศ. 2548 – 2550 นักกิจการนักศึกษา 
      มหาวิทยาลัยแม่โจ-้แพร ่เฉลิมพระเกียรต ิ
   พ.ศ. 2550 - ปัจจุบัน นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
      งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
      มหาวิทยาลัยแม่โจ-้แพร ่เฉลิมพระเกียรต ิ
อีเมล ์   Chaluay59@gmail.com 
 
 

 
  

 
 
 


