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ค ำน ำ 
 

ด้วย มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ได้ก าหนดให้มีการสอบวัดผลการศึกษาประจ าปีการศึกษา        
ซึ่ งมีการด าเนินการจัดสอบปีการศึกษาละ 5 ครั้ ง  โดยแบ่งเป็นภาคการ ศึกษาต้น จ านวน 2 ครั้ ง                
ภาคการศึกษาปลายจ านวน 2 ครั้ง และภาคฤดูร้อนจ านวน 1 ครั้ง  

 

ดังนั้น เพื่อให้กระบวนการจัดท าส าเนาข้อสอบมีความรัดกุม ลดความเสี่ยงในการรั่วไหล       
ของข้อสอบ และเพื่อก าหนดแนวทางป้องกันและควบคุมมิให้เกิดการรั่วไหลของข้อสอบ ส่วนทะเบียน        
และประมวลผล จึงออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าต้นฉบับข้อสอบ กระบวนการผลิตข้อสอบ เพื่อใช้เป็นแนว
ปฏิบัติในการจัดท าส าเนาข้อสอบต่อไป 
 
 
 
 ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
  18 มีนาคม 2563 
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ข้ันตอนกำรผลิตข้อสอบ  
 

1. อำจำรย์ผู้สอน /ผูป้ระสำนงำนรำยวิชำ /อำจำรย์พิเศษ  
- จัดท าต้นฉบับข้อสอบในรูปของ Hard Copy ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
- ส่งต้นฉบับข้อสอบ ให้เจ้าหน้าที่ของส านักวิชา เพื่อด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 

  

2. เจ้ำหน้ำท่ีของส ำนักวิชำ 
- เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจากส านักวิชารวบรวมต้นฉบับข้อสอบจากอาจารย์ผู้สอน  
- จัดเก็บต้นฉบับข้อสอบไว้ในที่ปลอดภัย ก่อนน าส่งให้กรรมการสอบประจ าส านักวิชา

ตรวจทานต้นฉบับข้อสอบ รวมถึงการเก็บรักษาข้อสอบก่อนการน าส่งให้ส่วนทะเบียนและประมวลผล      
โดยทุกข้ันตอนต้องด าเนินการอย่างรัดกุม เป็นความลับ 

 

3. กรรมกำรสอบประจ ำส ำนักวิชำ 
รับมอบต้นฉบับข้อสอบจากเจ้าหน้าที่ของส านักวิชา โดยมีการลงลายมือช่ือเป็นหลักฐาน 

 

4. กรรมกำรสอบประจ ำส ำนักวิชำ 
พิจารณาตรวจทานต้นฉบับข้อสอบให้ถูกต้องสมบูรณ์และเป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ 
 

5. เจ้ำหน้ำท่ีของส ำนักวิชำ 
รับมอบต้นฉบับข้อสอบที่ผ่านการตรวจทานเรียบร้อยแล้วจากกรรมการประจ าส านักวิชา โดยมี

การลงลายมือช่ือเป็นหลักฐาน เพื่อน าส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
   

6. เจ้ำหน้ำท่ีของส่วนทะเบียนและประมวลผล  
เจ้าหน้าที่รวบรวมต้นฉบับข้อสอบที่ได้รับจากส านักวิชา โดยมีการลงลายมือช่ือเป็นหลักฐาน    

เพื่อน าส่งให้คณะกรรมการสอบพิจารณาตรวจทาน  
 

7. คณะกรรมกำรสอบ 
พิจารณาตรวจทานต้นฉบับข้อสอบให้ถูกต้องสมบูรณ์และเป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนดไว้        

โดยแยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
1. ต้นฉบับข้อสอบที่ผ่านการตรวจทานแล้วไม่มีการแก้ไข น าส่งให้หน่วยผลิตฯ ท าการ

ผลิตส าเนาข้อสอบตามขั้นตอน 
2.  ต้นฉบับข้อสอบที่ตรวจทานแล้วมีการแก้ไข น าส่งกลับไปแก้ไขยังเจ้าหน้าที่ของส านักวิชา

เพื่อจัดส่งให้อาจารย์ผู้สอนแก้ไขให้มีความถูกต้อง 
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8. หน่วยผลิตสื่อสิ่งพิมพ์และเอกสำรกลำง  
เจ้าหน้าที่ส่วนทะเบียนและประมวลผล ส่งมอบต้นฉบับข้อสอบที่ผ่านการตรวจทานแล้ว         

ให้หน่วยผลติสือ่สิ่งพิมพ์และเอกสารกลาง เพื่อท าการผลิตส าเนาข้อสอบ โดยมีการลงลายมือช่ือเป็นหลักฐาน 
คณะอนุกรรมการจัดท าส าเนาข้อสอบ ท าการตรวจทาน จัดเย็บเป็นชุด ตรวจนับ บรรจุใส่ซอง

และปิดผนึก 
 

9. คณะอนุกรรมกำรจัดท ำส ำเนำข้อสอบ  
เมื่อจัดท าส าเนาข้อสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะอนุกรรมการจัดท าส าเนาข้อสอบ จะจัดเก็บ

ข้อสอบทุกรายวิชาในตู้เก็บข้อสอบ โดยแยกตามวันและเวลาสอบ พร้อมล็อคกุญแจและปิดผนึกตู้ 
 

10. คณะกรรมกำรสอบ 
คณะกรรมการสอบ ที่มีหน้าที่เวรประจ าวัน จะท าการเปิดตู้ข้อสอบ ตามวันและเวลาที่จัดสอบ 

เพื่อน าข้อสอบจ่ายให้คณะอนุกรรมการควบคุมการสอบน าไปจัดสอบ  
 

11. คณะอนุกรรมกำรควบคุมกำรสอบ 
ภายหลังจากการด าเนินการสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะอนุกรรมการควบคุมการสอบ           

จะน าข้อสอบส่งคืนศูนย์อ านวยการสอบ  
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แผนผังข้ันตอนกำรผลิตข้อสอบ 
 
 
                                                     
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ : ตัวเลขแสดงล าดับข้ันตอนการผลิตข้อสอบ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
 

5. เจ้าหน้าที่ส านักวิชา 
น าส่งต้นฉบับข้อสอบ 

 

6. ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

3. กรรมการสอบประจ าส านักวิชา  
รับต้นฉบับข้อสอบ จากเจ้าหน้าที่ 

4. กรรมการสอบ 
ประจ าส านักวิชา 

   ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครั้งที่ 1 

 

เลขานุการส านกัวิชา 
 

2. เจ้าหน้าที่ส านักวิชา 

8. เริ่มจัดท าส าเนาข้อสอบ 
โดยคณะอนุกรรมการ 
จัดท าส าเนาข้อสอบ  

      7.  กรรมการสอบ 
   ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครั้งที่ 2 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

9. น าข้อสอบจัดเก็บภายในตู้ 
และปิดผนึกจนกว่าจะถึงวันสอบ 

10. น าข้อสอบออกจากตู้  
โดยกรรมการสอบ 

เพื่อ เบิก-จ่าย ข้อสอบ 
ให้อนุกรรมการควบคุมการสอบ 

 

11. อนุกรรมการควบคุมการสอบ 
น าข้อสอบมาส่งคืน 

หลังเสร็จสิ้นการสอบ 

  1. อาจารย์ 
ผู้ออกข้อสอบ 

ส้ินสุดกระบวนการ 
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แนวทำงกำรควบคุมควำมเสี่ยง 
 

เพื่อให้กระบวนการจัดท าข้อสอบ มีความปลอดภัย มีความรัดกุมไม่ก่อให้ เกิดการผิดพลาด     
และรั่วไหลของข้อสอบในระหว่างด าเนินการ ส่วนทะเบียนและประมวลผล จึงก าหนดแนวทางการควบคุม
ความเสี่ยง ดังนี้ 

 

1. แนวทำงกำรควบคุมควำมเสีย่ง ของอำจำรย์ผู้สอน 
1.1  ควรตั้งรหัสผ่านส าหรับคอมพิวเตอร์ที่ใช้พิมพ์หรือเก็บไฟล์ต้นฉบับข้อสอบ 
1.2  ควรตรวจสอบเครื่องพิมพ์ทุกครั้งหลังการสั่งพิมพ์เพื่อให้แน่ใจว่าไม่มีต้นฉบับข้อสอบ 
      ที่สั่งพิมพ์ค้างอยู่ในเครื่องพิมพ์  
1.3  ห้ามบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องเข้าไปภายในห้องพักอาจารย์ หรือห้องที่ใช้ในการพิมพ์ข้อสอบได้

โดยเด็ดขาด 
1.4  จัดเก็บข้อสอบ (Hard Copy) ในตู้เก็บหรือลิ้นชักที่มีกุญแจปิดล็อค  
 

  2. แนวทำงกำรควบคุมควำมเสี่ยงของเจ้ำหนำ้ท่ีส ำนักวิชำ 
2.1  ส านักวิชาสามารถก าหนดกลไกภายในส านักวิชาเพื่อก าหนดวิธีการเก็บต้นฉบับ 
      ให้รัดกุมและปลอดภัย  
2.2  ส านักวิชามอบหมายเจ้าหน้าที่ของส านักวิชาเป็นผู้รับผิดชอบดูแลต้นฉบับข้อสอบ 
      โดยเฉพาะ 
2.3  อาจารย์และเจ้าหน้าที่ต้องท าการปิดผนึกซองต้นฉบับข้อสอบให้แน่นหนา พร้อมลงลายมือ

ช่ือก ากับก่อนน าส่งส่วนทะเบียนและประมวลผล 
2.4  เจ้าหน้าที่ของส านักวิชา เป็นผู้น าส่งตน้ฉบบัข้อสอบโดยตรง ให้แก่เจ้าหน้าที่ส่วนทะเบียน 
       และประมวลผล   
2.5  เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียนคุมเอกสารการจัดส่งต้นฉบับข้อสอบ โดยให้บุคคลที่เกี่ยวข้องมีการ      
       ลงลายมือช่ือทุกครั้งที่รับ-ส่งข้อสอบ  
2.6  เจ้าหน้าที่ต้องเป็นผู้น าส่งต้นฉบับข้อสอบด้วยตนเอง ห้ามไม่ให้นักศึกษาหรือบุคคลอื่นเป็นผู้ 
      น าส่งข้อสอบโดยเด็ดขาด 
2.7  ห้ามบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องเข้าไปภายในส านักวิชาในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดท าข้อสอบ 
      โดยเด็ดขาด หรือจะเข้าภายในพื้นที่ได้เมื่อได้รับอนุญาตเท่านั้น 
2.8 ปิดกั้นพื้นทีห่้องพักอาจารย์ ห้ามนกัศึกษาเข้าโดยเด็ดขาด 
2.9  ไม่วางต้นฉบับข้อสอบบนโต๊ะท างาน เนื่องจากมีนักศึกษาและบุคคลภายนอกมาติดต่อ

ประสานงานเป็นจ านวนมาก 
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2.10  กรณีมีการแก้ไขต้นฉบับข้อสอบ ภายหลังจากส่วนทะเบียนและประมวลผล ส่งฉบับแก้ไขให้
เจ้าหน้าที่ส านักวิชาแล้ว ต้องจัดเก็บให้อยู่ในที่ปลอดภัย รัดกุม ก่อนที่จะส่งต่อให้อาจารย์
ผู้สอนเพื่อแก้ไข   

2.11  เจ้าหน้าที่ปิดผนึกซองต้นฉบับข้อสอบให้มิดชิดก่อนการน าส่งส่วนทะเบียนและประมวลผล  
2.12  เจ้าหน้าที่ส านักวิชาน าส่งต้นฉบับข้อสอบให้ส่ วนทะเบียนและประมวลผลโดยไม่ควร       

น าข้อสอบแวะระหว่างทาง เช่น รับประทานอาหาร เวียนหนังสือ เป็นต้น 
2.13  กรรมการสอบประจ าส านักวิชาต้องจัดเก็บต้นฉบับข้อสอบที่อยู่ระหว่างการทวนทานในที่

ปลอดภัย  
 

3. แนวทำงกำรควบคุมควำมเสี่ยงของส่วนทะเบียนและประมวลผล  
3.1  เจ้าหน้าที่ต้องไม่วางต้นฉบับข้อสอบระหว่างวันไว้บนโต๊ะท างาน  
3.2  จัดโซนส าหรับใช้ในการตรวจรับต้นฉบับให้ชัดเจน 
3.3  มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรง  
3.4  เมื่อตรวจรับต้นฉบับเรียบร้อยแล้วควรน าไปเก็บในตู้เก็บข้อสอบพร้อมกับล็อคกุญแจทันที 
3.5  ห้ามบุคคลภายนอกเข้ามาภายในบริเวณที่จัดโซนรับข้อสอบ 
3.6  กรณีที่มีการแก้ไขข้อสอบและมีการน าส่งกลับไปยังส านักวิชา ควรปิดผนึกซองต้นฉบับ

ข้อสอบและลงลายมือช่ือก ากับให้เรียบร้อย 
 

4. แนวทำงกำรควบคุมควำมเสียงของหน่วยผลิตสื่อสิ่งพิมพ์และเอกสำรกลำง  
4.1  งดให้บริการผลิตเอกสารอื่น ๆ ในช่วงการจัดท าส าเนาข้อสอบ 
4.2  กั้นอาณาเขตที่ท าการผลิตส าเนาข้อสอบ และห้ามบุคคลภายนอกที่ไม่เกี่ยวข้องเข้ามา      

ในอาณาบริเวณโดยเด็ดขาด 
4.3  จัดพนักงานรักษาความปลอดภัยห้องจัดเก็บข้อสอบ ตลอด 24 ช่ัวโมง จนกว่าการจัดสอบ

จะเสร็จสิ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


