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ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์
ส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาโท ภาคปกติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เป็นคู่มือให้ผู้ดูแลและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์ 
ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้อง รวมทั้งเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับ
เจ้าหน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติหน้าที่ในการสอบจัดระดับหรือการสอบด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ   รวมทั้ง
ผู้ที่จะต้องรับมอบหมายภาระงานใหม่ในการสอบจัดระดับทั้งเจ้าหน้าที่จัดการระบบการสอบ
อิเล็กทรอนิกส์  เจ้าหน้าที่จัดการสอบและประสานงานการสอบ และส่วนส าคัญที่สุดคือเจ้าหน้าที่
การเงินที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการสอบจัดระดับแต่ละครั้ง 

คู่มือฉบับนี้ผู้จัดท าได้ เขียนโดยอ้างอิงจากมติที่ประชุมและประกาศต่าง ๆ รวมทั้ง
ประสบการณ์ในการด าเนินงานที่ผ่านมา ซึ่งในคู่มือได้รวบรวมหลักเกณฑ์ และประกาศต่างๆของการ
สอบจัดระดับฯ  ทั้งที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  เจ้าหน้าที่ของคณะและนักศึกษาผู้สอบ  
รวมถึงสถิติต่าง ๆ และความสอดคล้องของการสอบจัดระดับและการสอบประมวลผลความรู้เพ่ือให้
ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องมีแนวปฏิบัติร่วมกัน  โดยในส่วนขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานในการสอบได้แยก
ออกเป็น 2 ส่วน คือ กระบวนการทั้งหมดของการด าเนินงานในการสอบจัดระดับ  น าเสนอในรูปแบบ
ของ Flow chart แสดงกระบวนการพร้อมค าอธิบายและตัวอย่างของเอกสารประกอบกระบวนการ  
อีกส่วนหนึ่งคือขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบของเจ้าหน้าที่การเงินในการสอบจัดระดับ  น าเสนอ
ในรูปแบบ Flow chart แสดงขั้นตอนการรับเงินผ่านระบบพร้อมค าอธิบายและภาพการใช้งานระบบ
รับช าระเงินของการสอบจัดระดับฯ  อีกทั้งผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาพร้อมข้อเสนอแนะทั้ง
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบายและข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ 

ผู้จัดท าจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะมีประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานในการสอบจัดระดับฯ 
และผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินในการสอบจัดระดับฯเพ่ือช่วยในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ   รวมไปถึงจะยังประโยชน์ให้แก่ผู้ที่ต้องการศึกษาด้านการด าเนินงานในการสอบจัด
ระดับฯ และหรือการสอบอิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ  ซึ่งหากคูม่ือฉบับนี้มีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขอ
น้อมรับข้อผิดพลาดดังกล่าวเพ่ือน ามาปรับปรุง พัฒนาคู่มือให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ 
  

   ในยุคปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้ามามีบทบาทในสังคมเป็นอย่างมากทั้งด้าน
การด าเนินชีวิตประจ าวัน ด้านธุรกิจ  ด้านสังคม  โดยเฉพาะอย่างยิ่งด้านการศึกษา  สถาบันการศึกษา
ทั่วโลกได้ให้ความส าคัญกับการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่บัณฑิต เพ่ือให้สามารถแข่งขันใน
เวทีระดับชาติ และเวทีโลกได้  ประกอบกับทุกสถาบันมีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการ
บริหารงาน  และพัฒนาการเรียนการสอน เพ่ือให้มีความทันสมัย ดึงดูดนิสิตนักศึกษาให้เข้ามาศึกษา
ต่อกับสถาบันของตนรวมทั้งเ พ่ิมศักยภาพให้นักศึกษาส าเร็จการศึกษาเป็นมหาบัณฑิตที่มี
ความสามารถ และแข่งขันในตลาดแรงงานและเวทีโลกได้ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เป็นสถาบัน การศึกษาที่ก่อตั้งโดยพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว ที่ทรงสนพระทัยในเรื่องการพัฒนาเศรษฐกิจเป็นพิเศษ เมื่อราว  พ.ศ. 2503 ได้ทรง
ปรารภกับ นายเดวิด รอกกิเฟลเลอร์ ถึงเรื่องที่จะปรับปรุงการสถิติของชาติ ซึ่งเป็นปัจจัยส าคัญอย่าง
ยิ่งในการพัฒนาประเทศ และในที่สุดได้มีการจัดท าโครงการเสนอรัฐบาล โดยให้ตั้ง Graduate 
Institute of Development Administration (GIDA) ขึ้น     ต่อมารัฐบาลได้ตั้งคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณาจัดตั้งสถาบันสอนวิชาการบริหารเกี่ยว กับการพัฒนาประเทศ โดยได้น าโครงการ GIDA 
ของด็อกเตอร์ สเตซี เมย์ มาศึกษา และได้เสนอมติของที่ประชุมคณะกรรมการต่อคณะรัฐมนตรีว่า
ควรจะตั้ง สถาบันพัฒนาการบริหาร (Institute of Development Administration) โดยด าเนินการ
สอนในขั้นปริญญาโทและเอก การศึกษาฝึกอบรม และการวิจัย ต่อมาจึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (NIDA)    สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้เห็นถึงความส าคัญในด้าน
การพัฒนาการศึกษาจึงได้ ก าหนดเป้าหมายสูงสุดในแผนยุทธศาตร์ คือการพัฒนาสถาบันสู่ความเป็น
สถาบันการศึกษาชั้นน าของโลก  (World Class University)       โดยมีกระบวนการภายใน (Internal 
Process)  3 ด้าน คือ Academic Excellence   Management Excellence    Service Excellence  
ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการทางการศึกษา และเพ่ิมพูนศักยภาพให้แก่
นักศึกษาให้มีมาตรฐานในระดับสากล 
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                  ดังนั้นสถาบันจึงก าหนดนโยบายโดยมอบหมายให้ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเป็น 
หน่วยงานกลางในการรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสถาบัน
ด าเนินการจัดการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์ให้กับนักศึกษาระดับ
ปริญญาโท  ภาคปกติของสถาบันเพ่ือเป็นการพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาให้มีความรู้ความสามารถ
ในการใช้คอมพิวเตอร์ให้อยู่ในระดับมาตรฐาน  พร้อมทั้งเป็นการรับรองคุณภาพและทักษะในการใช้
คอมพิวเตอร์ของนักศึกษา  ซึ่งนักศึกษาทุกคนต้องเข้ารับการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถ
ทางการใช้คอมพิวเตอร์ ชุดวิชาที่ 1  Computer Literacy  ให้ผ่านก่อนส าเร็จการศึกษา  โดยผลการ
สอบดังกล่าวจะบันทึกในใบรับรองผลการศึกษาของนักศึกษา  และสถาบันยังเพ่ิมเติมการทดสอบใน
ชุดวิชาที่ 2  Computer Competency  และ ชุดวิชาที่ 3 Computer Proficiency   เพ่ือให้นักศึกษา
ที่สนใจและสมัครใจเข้ารับการ  เมื่อนักศึกษาสอบผ่านในชุดวิชาใดจะได้รับใบรับรองผลส าหรับการ
สอบของชุดวิชานั้น  และในการสอบแต่ละครั้ง ส านักจะจัดการสอนเพ่ือให้นักศึกษาได้เรียนเสริม
ความรู้ทางคอมพิวเตอร์พ้ืนฐาน (Tutorial Class)  ให้กับนักศึกษาที่มีความสนใจและนักศึกษาที่ไม่
ผ่านในการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์  โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย   

   โดยจะเห็นได้ว่า การด าเนินการตามนโยบายดังกล่าว จะท าให้นักศึกษาของสถาบันมี
ความรู้ความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์ ซึ่งเป็นปัจจัยที่ส าคัญในตลาดแรงงานในทุกวงการใน
ปัจจุบัน  ซึ่งหากมหาบัณฑิตของสถาบันมีความรู้ทางด้านวิชาการที่ศึกษา  มีคุณธรรมจริยธรรมซึ่งเป็น
จุดแข็งที่สถาบันมุ่งเน้นตลอดมา และยังมีศักยภาพทางด้านคอมพิวเตอร์ที่มีมาตรฐาน จะยิ่งท าให้
มหาบัณฑิตของนิด้าเป็นบุคคลที่เป็นที่ต้องการและพร้อมที่จะเป็นผู้น าแห่งการเปลี่ยนแปลง (Change 
Agent) ดังเช่นค่านิยมของสถาบันนั่นคือ Wisdoms for Change สร้างปัญญาเพ่ือการเปลี่ยนแปลง
นั่นเอง 

 

1.2  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
1.2.1 เพ่ือให้ผู้ดูแลและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทาง

คอมพิวเตอร์ส าหรับนักศึกษาปริญญาโท ภาคปกติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ทราบขั้นตอน 
วิธีปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้อง  

1.2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่ในการสอบจัดระดับหรือการ
สอบด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ   

1.2.3 เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่จะต้องรับมอบหมายภาระงานใหม่ในการ
สอบจัดระดับทั้งเจ้าหน้าที่จัดการระบบการสอบอิเล็กทรอนิกส์  เจ้าหน้าที่จัดการสอบและ
ประสานงานการสอบ และเจ้าหน้าที่การเงิน 
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1.3  นิยามศัพท์เฉพาะ 
   สถาบัน    หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
   ส านัก        หมายถึง ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 นักศึกษา   หมายถึง  นักศึกษาปริญญาโทภาคปกติของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร 
        ศาสตร์ 
 สอบจัดระดับ  หมายถึง การสอบเพ่ือจัดระดับความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์ โดย 
        ใช้วิธีการสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 e - Testing  หมายถึง การสอบด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์    
 ชุดวิชาที่ 1  หมายถึง  การสอบ Computer Literacy  มีเนื้อหาประกอบด้วย Basic  

Concept of IT, Word processing, Spreadsheets, 
Presentation, Internet & E - mail  

 ชุดวิชาที่ 2   หมายถึง  การสอบ จ านวน 3 วิชา ประกอบด้วย Word processing,  
           Presentation, Internet & E - mail   
 ชุดวิชาที่ 3  หมายถึง การสอบ  จ านวน 3 วิชา ประกอบด้วย Spreadsheets,  
           Database, Information System 
  

1.4  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.4.1  ท าให้การสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์มีความถูกต้อง 

ครบถ้วน เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  1.4.2  ท าให้มีแนวทางในการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์ที่มี

มาตรฐานร่วมกัน 
 

1.5  ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
 คู่มือฉบับนี้จัดท าในส่วนของการจัดสอบความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์

ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท ภาคปกติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  ซึ่งเป็นการสอบที่ใช้
ระบบ e – Testing  ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ชั้น 11 อาคารสยามบรมราชกุมารี ส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เท่านั้น 
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บทที่ 2 
บทบาท โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 ข้อมูลของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.1.1 ประวัต ิ
ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ เดิมชื่อ “ศูนย์การศึกษาระบบสารสนเทศ” ก่อตั้งขึ้นเม่ือวันที่ 27 

กรกฎาคม พ.ศ. 2527  โดยความร่วมมือของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กับ บริษัท ไอบีเอ็ม 
ประเทศไทย จ ากัด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากรทางคอมพิวเตอร์ทั้งในภาครัฐและ
ภาคเอกชน  

ปี พ.ศ. 2532 ได้ยกฐานะข้ึนเป็นส านักการศึกษาระบบสารสนเทศ  
ปี พ.ศ. 2535 สถาบันได้มอบหมายให้ส านักเปิดสอนวิชา สศ.400 ความรู้เบื้องต้นทาง

คอมพิวเตอร์แก่นักศึกษาทุกคณะของสถาบัน เพ่ือเป็นการเพ่ิมศักยภาพทางคอมพิวเตอร์ให้แก่
นักศึกษา จึงท าให้ส านักมีภาระงานด้านการสอนนักศึกษาเพ่ิมขึ้น และได้ด าเนินการต่อเนื่องมาจนถึง
ภาค 2 ปีการศึกษา 2550  

ปี พ.ศ.  2541 ส านักได้รับอนุมัติให้เปิดสอนหลักสูตร “ประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาการ
พัฒนาระบบสารสนเทศ” โดยมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือผลิตบุคลากรที่ท าหน้าที่พัฒนาระบบงานเพ่ือ
การใช้งานในการประกอบการขององค์กรทั้งในภาคธุรกิจเอกชน รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานของรัฐ 
และเพ่ือสนองตอบต่อความต้องการบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศ  

ปี พ.ศ. 2546 ส านักการศึกษาระบบสารสนเทศโดยความร่วมมือกับคณะบริหารธุรกิจ ได้รับ
อนุมัติให้เปิดสอนหลักสูตร “วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ” เพ่ือบูรณา
การศาสตร์ด้านการบริหารจัดการธุรกิจ และศาสตร์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเข้าด้วยกัน ทั้งนี้เพ่ือ
ปรับการศึกษาให้สอดรับกับแนวคิดใหม่ ๆ ทางเทคโนโลยีที่เกิดขึ้น และสนองความต้องการการใช้งาน
เทคโนโลยีขององค์กรและประเทศ 

ปี พ.ศ.2547 สถาบันได้มีค าสั่งที่ 754/2547 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547  ให้โอนภาะรงาน
ในความรับผิดชอบของศูนย์เทคโนโลยี  งานโสตทัศนศึกษาของกองบริการการศึกษา และศูนย์
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร มาอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก เพ่ือให้การด าเนินงานด้านเทคโนโลยี
ของสถาบันมีความเป็นเอกภาพ โดยมอบหมายให้ส านักดูแลงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
สถาบัน 
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ปีการศึกษา 2549 ภาคการศึกษาที่ 2 ส านักได้หยุดรับนักศึกษาหลักสูตร “วิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ”  และมีนักศึกษาที่ยังคงศึกษาอยู่ในหลักสูตร
จนกระทั่งปีการศึกษา 2552 ส านักจึงได้ยกเลิกภาระงานด้านการเรียนการสอน  โดยมีผู้ส าเร็จ
การศึกษาไปแล้วจ านวน 7 รุ่น  รวมทั้งสิ้น 56 คน 

ปี พ.ศ.2551 สถาบันได้ย้ายหน่วยเสียงและอิเล็กทรอนิกส์ และหน่วยภาพนิ่งและโทรทัศน์ ไป
สังกัดกลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ปี พ.ศ.2555 ส านักการศึกษาระบบสารสนเทศได้เปลี่ยนชื่อเป็น “ส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศ” ตั้งแต่วันที่ 21 เมษายน 2555 ตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส่วนราชการในสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2555 

 

2.1.2 ปรัชญาและปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  ค่านิยมร่วม 

ปรัชญาและปณิธาน :  ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศมีจุดมุ่งหมายในการให้บริการเทคโนโลยี 
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนสถาบันในการด าเนินการตามพันธกิจ อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

วิสัยทัศน์ (VISION)  : เป็นหน่วยงานให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีคุณภาพระดับสากล 

พันธกิจ ( MISSION ) : 

1. ให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศแก่อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรภายในสถาบัน เพ่ือให้
การด าเนินพันธกิจของสถาบันเป็นไปอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

2. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของสถาบันด้านการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการ ให้เหมาะสมและทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสภาวการณ์  

3. พัฒนาศักยภาพทางคอมพิวเตอร์ให้แก่นักศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอกของ
สถาบัน ด้านความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และโปรแกรมใช้งานที่เกี่ยวข้อง  

4. จัดฝึกอบรมด้านคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับบุคลากรของสถาบัน ตั้งแต่
ระดับผู้ใช้งานจนถึงระดับผู้บริหาร  

5. ให้บริการวิชาการทางคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศแก่หน่วยงานภายนอก อาทิ 
การศึกษาวิเคราะห์ และจัดวางระบบงาน การวางแผนด้านระบบสารสนเทศ เป็นต้น  

6. สนับสนุนพันธกิจด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของสถาบันในเชิงบูรณาการ  
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ค่านิยมร่วม :    มุ่งเน้นประสิทธิภาพการให้บริการ 5ด้าน (5S) 

 Service - mindedness     หมายถึง การบริการด้วยใจ 

 Smartness                  หมายถึง การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และมีความรู้จริง 

 Smoothness               หมายถึง ความราบรื่น ไม่ติดขัดในการด าเนินงาน 

 Securement               หมายถึง ความมั่นคงปลอดภัย 

 Speediness                   หมายถึง ความรวดเร็วทันต่อความต้องการใช้งาน 

 
2.1.3 โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร 
ตามแผนภูมิที่ 1 การจัดแบ่งหน่วยงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ  ดังต่อไปนี้ 
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ภาพที่ 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสร้างของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ภาพที่ 2.2 แสดงแผนภูมิอัตราก าลังของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ข้อมูล ณ วันที่ 18 มิถุนายน 2558 
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การบริหารงานภายในส านัก 

ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศมีโครงสร้างการบริหารงานภายใน ประกอบด้วย   
คณะกรรมการประจ าส านัก  ประกอบด้วย  ผู้อ านวยการส านัก  เป็นประธาน

คณะกรรมการ     รองผู้อ านวยการส านัก    อาจารย์ประจ าส านักและอาจารย์จากหน่วยงานภายใน
สถาบัน    

คณะกรรมการบริหารเงินกองทุนส านัก  ประกอบด้วย  รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน  
เป็นประธาน     ผู้อ านวยการส านัก     รองผู้อ านวยการส านัก   อาจารย์ประจ าส านัก และเลขานุการ
ส านัก  เป็นกรรมการและเลขานุการ  

คณะกรรมการกองทุนพัฒนาเทคโนโลยี  ประกอบด้วย  รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน  
เป็นประธาน   รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร     รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ     คณบดีหรือผู้อ านวยการ
ส านักหน่วยงานภายในสถาบัน     อาจารย์จากหน่วยงานภายในสถาบัน    ผู้อ านวยการส านัก  เป็น
กรรมการและเลขานุการ     และรองผู้อ านวยการส านัก เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ    

การก ากับตรวจสอบ  
  การด าเนินงานในกิจการต่าง ๆ ของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอยู่ภายใต้การก ากับตรวจสอบ
ของคณะกรรมการประจ าส านัก  และกิจการต่าง ๆ ที่ใช้งบกองทุนพัฒนาเทคโนโลยี อยู่ภายใต้การ
ก ากับตรวจสอบของคณะกรรมการกองทุนพัฒนาเทคโนโลยี 
 
ขอบเขตและภาระงาน 
  ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ  จัดแบ่งโครงสร้างออกเป็นดังนี้ 
  1. ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ   เป็นฝ่ายที่ปฏิบัติงานด้านการด าเนินงานเกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศของสถาบัน   ดูแล  พัฒนาและบ ารุงรักษาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศแก่หน่วยงาน  
โดยแบ่งตามลักษณะงานเป็น 5 กลุ่มงาน ดังนี้   กลุ่มงานโครงสร้างพ้ืนฐาน   กลุ่มงานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ   กลุ่มงานบริการคอมพิวเตอร์    กลุ่มงานนวัตกรรมเทคโนโลยี    กลุ่มงานบริการวิชาการ 
  2.  ส านักงานเลขานุการ  เป็นฝ่ายที่ปฏิบัติงานสนับสนุนสายงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ   
โดยแบ่งเป็น 3 กลุ่มงาน ดังนี้  กลุ่มงานบริหารและธุรการ  กลุ่มงานการเงินและพัสดุ  กลุ่ มงาน
วางแผนและพัฒนา 
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2.2  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.2.1  ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ  ประกอบด้วย 

1. ศึกษาพัฒนาและติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของสถาบัน 

2. วางแผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนองความต้องการอย่างมีระบบ 
3. ดูแล และควบคุมระบบเครือข่ายสถาบัน และเครื่องคอมพิวเตอร์ของสถาบันในส่วนที่

รับผิดชอบ  
4. ให้บริการด้านการใช้คอมพิวเตอร์และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
5. ดูแล รักษา และซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6. ให้บริการแก่คณาจารย์ และนักวิชาการของสถาบัน ในการจัดท าสื่อการเรียนการสอนที่มี

ประสิทธิภาพ ได้แก่  งานจัดท า e-Learning  และจัดการสอบเข้า และสอบจัดระดับ
ความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์ด้วยระบบ e-Testing  

7. รับผิดชอบการอบรม ให้แก่นักศึกษาและบุคลากรของสถาบัน 
8. ให้บริการทางวิชาการ  และฝึกอบรมแก่หน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
ด้านงานบริหาร และการวางแผน 

1) ปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานการเงินและพัสดุ  ท าหน้าที่ต่าง ๆ ดังนี้ 

 วางแผนการด าเนินงานด้านการเงินและด้านอ่ืนๆ ของส านักและของกลุ่มงาน  

 ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติราชการประจ าปี และรับผิดชอบ
โครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของส านัก 

 ร่วมจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) เขียนรายงานและรับผิดชอบงาน
ตามตัวชี้วัดทางด้านการเงิน 

 จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงินของส านัก 

 ควบคุม ตรวจสอบ วางแผนในการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างของส านัก 

 ควบคุม ตรวจสอบ วางแผนในการจัดท าแผนการจัดการความรู้ของส านักและ
รายงานผล 

 จัดตั้งทีมงานและจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของส านัก 
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2)  ด้านการควบคุม ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานด้านการเงินและพัสดุ ด้านการสอบ
จัดระดับ ด้านการบริการวิชาการและด้านการประชาสัมพันธ์ ให้แก่บุคลากรของกลุ่มงานการเงินและ
พัสดุ และบุคลากรของส านัก 

 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ งานด้านการเงิน เช่น  การขออนุมัติค่าใช่จ่าย    และ 
การเบิกจ่าย  งานจัดซื้อจัดจ้าง  งานระเบียบการเงิน งานรายรับของกองทุน
พัฒนาเทคโนโลยีต่าง ๆ  

 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ งานด้านพัสดุ เช่น การเบิกจ่ายวัสดุ  การจัดซื้อวัสดุแล 
    ครุภัณฑ ์ งานควบคุมดูแลครุภัณฑ์ การโอน การยืม การจ าหน่ายครุภัณฑ์  

 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ งานด้านบริการวิชาการ เช่น การจัดฝึกอบรม และ 
เสวนาที่ส านักจัดขึ้น 

 ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลการน าข้อมูลกิจกรรมต่างๆ ขึ้นเว็บไซต์และระบบ QAIS  

 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและด้านอ่ืน ๆ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 3)  ภารกิจงานประจ า ด้านการปฏิบัติการ 

 จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านัก และควบคุมภายในด้านเทคโนโลยี 
      สารสนเทศ 

 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย งบประมาณเงินรายได้  งบกองทุนพัฒนา 
เทคโนโลยี และงบกองทุนส านัก 

 จัดท าสถิติรายรับ - รายจ่าย และรายงานสถานะการเงินในทุกงบประมาณ 

 จัดท าบัญชีเงินยืมทดรองราชการของส านัก 

 ด าเนินการออกใบเสร็จ รับเงิน และจัดส่งเงินที่เป็นรายรับของส านัก เช่น ค่าใช้ 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  รายรับค่าสอบจัดระดับ และรายรับจากการขาย 
โควตาการพิมพ์งาน 

 บริหารโครงการต่าง ๆ  เช่น การจัดฝึกอบรม  การศึกษาดูงาน และการเสวนา 

 รับผิดชอบการจัดท ากิจกรรมของส านัก เช่น การต้อนรับผู้มาศึกษาดูงาน การจัด 
งาน MOU  ฯลฯ  

 เป็นบรรณาธิการวารสาร I - new   

 จัดท ารายงานการประชุม  ระเบียบวาระ และดูแลรับผิดชอบการประชุม 
ผู้บริหารส านัก  

 จัดท าเอกสารด้านการเงินและร่วมประชุมกรรมการส านัก และกรรมการกองทุน 
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พัฒนาเทคโนโลยี 

 จัดท าระเบยีนประกาศด้านการเงิน  ค าสั่ง ร่างหนังสือทั้งภายนอกและภายใน 
 4)  งานด้านการประสานงาน และด้านบริการ 

 ให้ค าแนะน า ปรึกษา เกี่ยวกับการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ราชการ แก่บุคลากรของส านักท้ังด้านการเงิน และระเบียบด้านอื่น ๆ 

 ให้ค าแนะน า ปรึกษา เกี่ยวกับการด าเนินงานในด้านต่าง ๆ เช่น การเขียน 
  โครงการ  การบริหารโครงการ การจัดประชุม การเขียนรายงาน และงานด้าน 

   เอกสารอ่ืน ๆ แก่บุคลากรของส านัก 

 ให้บริการด้านข้อมูลทางด้านการเงิน ระเบียบการเงิน และการจัดซื้อจ้างจ้างแก่ 
บุคลากรของส านัก 

 ให้บริการด้านข้อมูลของการจัดกิจกรรมและข้อมูลการประชาสัมพันธ์ของ 
ส านักแก่หน่วยงานอ่ืน ๆ ของสถาบัน เช่น  กลุ่มงานสื่อสารและองค์กร  กอง 

แผนงาน เป็นต้น 

 ประสานงานในการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันและอาหารว่างในการจัดประชุม  
อบรม สัมมนาของส านัก 

 ประสานงานในการจัดกิจรรมทั้งให้แก่บุคลากรภายในส านัก  บุคลากรภายใน 
  สถาบัน และบุคคลภายนอก 

 ประสานงานกับบุคคลภายนอกอ่ืน ๆ เช่น วิทยากร  และผู้ศึกษาดูงาน เป็นต้น 
 5)  งานด้านการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์ 

 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและประสานงานในการจัดตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ 
และคณะกรรมการด าเนินการสอบ 

 ควบคุมดูแล ในการรับสมัครสอบทางอิเล็กทรอนิกส์และรับสมัครเรียนเสริม 

 ดูแลรับผิดชอบในการรับเงินค่าสอบและน าส่งกองคลังและพัสดุ 

 ประสานงานในการออกข้อสอบ  การน าข้อสอบเข้าคลัง การจัดท าผังการสอบ 
  และการจัดห้องสอบ 

 ควบคุมดูแลในการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  ผู้มีสิทธิ์เรียนเสริมและ  
  ประกาศผลสอบ 

 ควบคุมดูแลในการรายงานผลการสอบเข้าที่ประชุม ทคอ.การศึกษาและจัดส่งไป 
  ยังคณะต่าง ๆ และกองบริการการศึกษา 
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บทที่ 3 
ความหมายและหลักเกณฑ์การสอบ 

 
3.1 ความหมายของการวัดผล การประเมินผล และการสอบ 

(มลิวัลย์  ผิวคราม  2554) ได้ให้ความหมายของ การวัดผล  การประเมินผล  และการสอบ 
เป็นค าที่เกี่ยวข้องกัน  และมักเรียกรวมกันว่า การสอบวัดผล  การวัดผลประเมินผล   ซึ่งเป็นค า
รวมกันค าละ 2 ค า  และมีค าซ้ ากันหนึ่งค า  รวมมีค าท่ีเกี่ยวข้องทั้งหมด 3 ค า   คือ ค าว่า  การวัดผล 
(Measurement)   ค าว่าการสอบ (Testing)   และค าว่า การประเมินผล (Evaluation) เป็นค าที่มี
ความหมายแตกต่างกัน  แต่มักจะใช้ควบคู่กันเสมอ  เพ่ือให้มีความเข้าใจได้ชัดเจนและถูกต้อง ของค า
ดังกล่าว  โดยให้ความหมายไว้ ดังนี้ 

 
 ความหมายของค าว่า  การวัดผล   
การวัดผลเป็นการก าหนดจ านวนหรือปริมาณให้แก่สิ่งที่วัดโดยมีเงื่อนไขหรือกฎเกณฑ์  

(มลิวัลย์ ผิวคราม 2554)  การวัดผลแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  
           1. การวัดทางกายภาพศาสตร์ (Physical  Science) เป็น การวัดเพ่ือหาจ านวน  ปริมาณ
ของสิ่งต่าง ๆ ที่เป็นรูปธรรม มีตัวตนแน่นอน  เช่น  ความยาว  น้ าหนัก  พ้ืนที ่ ปริมาตร  ขนาด  ส่วน
ใหญ่เป็นการวัดวัตถุ  สิ่งของ  การวัดทางด้านนี้มักเป็นรูปธรรม  มีเครื่องมือวัดที่ให้ผลเชื่อถือได้  มี
หน่วยการวัดแน่นอน  เช่น  เป็นเมตร  เป็นกรัม  ซึ่งท าให้การวัดทางกายภาพศาสตร์ได้ผลการวัดที่ 
ถูกต้องแม่นย า  
           2. การวัดทางสังคมศาสตร์ (Social  Science) เป็นการวัดเพ่ือหาจ านวนหรือคุณภาพของสิ่ง
ที่เป็นนามธรรม  ไม่มีตัวตนแน่นอน  ส่วนใหญ่เกี่ยวข้องกับพฤติกรรมของสิ่งมีชีวิตทั้งหลาย  เครื่องมือ
ที่ใช้วัดมักขาดคุณภาพให้ผลเชื่อถือได้ต่ า  เช่น  การวัดความรู้  การวัดการปรับตัวของ  นักเรียน  การ
วัดผลการศึกษาเป็นส่วนหนึ่งของการวัดทางด้านสังคมศาสตร์  ซึ่งในปัจจุบันนี้     การวัดทางด้านนี้
พยายามปรับปรุงวิธีการโดยอาศัยวิธีการทางวิทยาศาสตร์เป็น  รากฐานเพ่ือให้ได้  ผลการวัดที่
แน่นอน  ถูกต้องมากขึ้น การวัดทั้งสองประเภท  เป็นการใช้ความพยายามที่จะก าหนดตัวเลขหรือ
สัญลักษณ์เพ่ือใช้แทนปริมาณหรือ คุณภาพของพฤติกรรมความสามารถของบุคคล  ผลการวัดที่ได้แต่
ละครั้งจะแตกต่างกัน  มิได้มีลักษณะหรือคุณภาพเหมือนกันทุกครั้งไป  ทั้งนี้ย่อมขึ้นกับวัตถุประสงค์
ของการวัด  เครื่องมือที่ใช้วัด     รวมทั้งวิธีการวัดที่จะท าให้ผลการวัดมีลักษณะอย่างไรละเอียด   
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หรือหยาบเพียงใด  ซึ่ งการวัดสามารถจ าแนกระดับของความละเอียดได้  4 ระดับ  ดังนี้   
            ระดับที่ 1  มาตรานามบัญญัติ (Nominal  Scale) เป็น การก าหนดชื่อให้กับเรื่องราวหรือ
สิ่งของต่าง ๆ เช่น  เพศชาย  เพศหญิง  ชั้นประถมศึกษา  อาชีพรับราชการ  ชาวนา  ชาวสวน  เป็น
ต้น มาตราวัดระดับนี้เป็นเพียงแต่การจัดหมวดหมู่สิ่งที่มีลักษณะเดียวกันเข้า เป็นประเภทเดียวกัน 
เท่านั้น  ซึ่งนับว่า เป็นมาตราการวัดที่หยาบที่สุด 
            ระดับที่ 2  มาตราการจัดอันดับ (Ordinal  Scale) เป็นการจัดเรียงล าดับของสิ่งที่อยู่ ใน
หมวดหรือสกุลเดียวกัน   ให้ลดหลั่นตามล าดับปริมาณหรือคุณภาพ   เช่น  เก่ง   ค่อนข้าง
เก่ง  กลาง  หรือการจัดอันดับที่ 1  2  3  เป็นต้น  ซึ่งการจัดอันดับในมาตรานี้เป็นเพียงการบอก
ปริมาณและคุณภาพที่มีมากน้อยต่าง กันเท่านั้น  แต่ไม่สามารถบอกได้ว่าแต่ละอันดับนั้นแตกต่างกัน 
มากน้อยเพียงไร  และแต่ละชั้นนั้นห่างเท่ากันหรือไม่  
            ระดับที่ 3 มาตราอันตรภาค (Interval  Scale) การก าหนดตัวเลขการวัดในระดับนี้  เป็น
การแบ่งของที่อยู่ ในลักษณะเดียวกันออกเป็นประเภทหรือช่วงที่เท่า ๆ  กัน  เช่น 1 ชั่วโมงมี 
30  นาที    1 วันมี 24 ชั่วโมง  ซึ่งการแบ่งเป็นช่วงเท่า ๆ กัน  ในลักษณะนี้ท าให้ข้อมูลที่ได้จากการ
วัดมีความหมายยิ่งขึ้น  เพราะสามารถน าผลที่ได้ไปเปรียบเทียบ  บวก  ลบ  กันได้  แต่มาตราการวัด
ระดับนี้ยังมีจุดอ่อนอยู่ตรงที่  ศูนย์ที่ได้จากการวัดในมาตรานี้ยังไม่ใช่ศูนย์แท้ (Absolute  Zero) แต่
เป็นเพียงศูนย์สมมุติเท่านั้น  เพราะศูนย์ในมาตราการวัดชนิดนี้มิได้หมายความว่าไม่มีอะไรเลย  แต ่
เป็นการสมมุติว่า ไม่มี  แท้จริงยังมีลักษณะที่วัดนั้นอยู่บ้าง   
            ระดับที่ 4 มาตราอัตราส่วน  (Ratio  Scale) เป็นมาตราการวัดที่สมบูรณ์  คุณสมบัติของ
การก าหนดตัวเลขในมาตราการวัดนี้คือ   มีศูนย์แท้และมีช่วงที่เท่ากัน  เรียงขึ้นลงตามล าดับ
สม่ าเสมอ  เช่น  การวัดความยาวของสิ่งของ  ความยาวเท่ากับศูนย์หมายความว่าไม่มีความ
ยาว  น้ าหนักศูนย์แสดงว่าไม่มีน้ าหนักสิ่งของที่มี  น้ าหนัก 10 กิโลกรัม  แสดงว่าน้ าหนักเป็น  2 เท่า 
ของสิ่งของ 5  กิโลกรัม  เป็นต้น 
 
         ความหมายของค าว่า  การประเมินผล    

การประเมินผลเป็นกระบวนการที่ท าต่อเนื่องจากการวัดผลแล้ววินิจฉัย  ตัดสิน  ลงสรุป  เพ่ือ 
พิจารณาความเหมาะสมหรือหาคุณค่าของคุณลักษณะและพฤติกรรมอย่างมีกฎเกณฑ์  และมี
คุณธรรม (มลิวัลย์ ผิวคราม 2554)    
 ซึ่งในการประเมินผลจะต้องมีองค์ประกอบหลัก 3 ประการ  คือ  
 1.  การวัดผล (Measurement) ท าให้ทราบสภาพความจริงของสิ่งที่จะประเมินว่า มี 
ปริมาณเท่าไร  มีคุณสมบัติอย่างไร  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับน าไปเปรียบเทียบกับเกณฑ์  
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            2. เกณฑ์การพิจารณา (Criteria) ใน การที่จะตัดสินว่าสิ่งใดดี เลว ใช้ได้ หรือใช้ไม่ได้
นั้น  จะต้องมีหลักเกณฑ์หรือมีบรรทัดฐานที่ต้องการ  โดยน าผลการวัดนั้นมาเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ี
ก าหนดไว้  หรือมาตรฐานที่ต้องการ  เกณฑ์การพิจารณาในการประเมินผลการศึกษานั้นก็คือกัน  ซึ่ง
จุดมุ่งหมายของการศึกษานั่น เอง  
            3. การตัดสินใจ (Decision) เป็นการชี้ขาดหรือสรุปผลที่ได้จากการวัดเทียบกับเกณฑ์การ
เปรียบเทียบระหว่าง ผลการปฏิบัติ  ซึ่งได้จากการวัดกับเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ว่า สูงต่ ากว่ากันขนาด
ไหน  ทั้งนี้การตัดสินใจที่ดีต้องอาศัยการพิจารณาอย่างถี่ถ้วนทุกแง่มุม  และกระท าอย่างยุติธรรมโดย
อาศัยสภาพและความเหมาะสมต่าง ๆ ประกอบ  หรือต้องมีคุณธรรมจากความหมายของการ
วัดผล  และการประเมินผล  แสดงว่ากระบวนการทั้งสองต่อเนื่องกันไป  กล่าวคือ  เมื่อมีการวัดผล
แล้วจะได้รายละเอียดหลายด้าน แล้วน าผลทั้งหลาย มาพิจารณา  หรือที่เรียกว่าประเมินผล  ผลการ
ประเมินจะถูกต้องเหมาะสมเพียงใดย่อมขึ้นกับ ผลของการวัดเป็นประการส าคัญ  ทั้งการวัดผล  และ
การประเมินผล จึงสัมพันธ์เกี่ยวโยงกัน แต่อย่างไรก็ตามการวัดผล  และการประเมินผลยังมีลักษณะ 
รายละเอียดที่แตกต่าง ซึ่งพอจะเปรียบเทียบได้ดังนี้ 
 

ตารางที่ 3.1 แสดงการเปรียบเทียบของการวัดผลและการประเมินผล 
การวัดผล การประเมินผล 

1. เป็นการก าหนดจ านวน ปริมาณ หรือ
รายละเอียด 

1. เป็นการก าหนดระดับของคุณค่าหรือ
ตัดสินลงสรุปผล 

2. กระท าอย่างละเอียดทีละด้านทีละ
อย่าง 

2. สรุปผลเป็นข้อชี้ขาด 

3. ใช้เครื่องมือเป็นหลัก 3. ใช้ผลการวัดเป็นหลัก 
4. ผลที่ได้เป็นข้อมูลรายละเอียด 4. ผลที่ได้เป็นการตัดสินใจ 
5.  อาศัยวิธีการทางวิทยาศาสตร์ 5. อาศัยใช้ดุลพินิจ 

 
 
การสอบ  หรือการทดสอบ  เป็นการก าหนดจ านวน ปริมาณ หรือคุณลักษณะของ 

พฤติกรรมหรือความสามารถของบุคคลโดยใช้ข้อสอบเป็นเครื่องมือ  หรือเป็นสิ่งเร้า (มลิวัลย์ ผิวคราม 
2554)   

 ดังนั้น การสอบหรือการทดสอบก็คือ  การวัดผลการศึกษาอย่างหนึ่งซึ่งใช้ข้อสอบท าหน้าที่ 
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เป็นเครื่องมือวัดความ สามารถของบุคคล  ซึ่งจัดว่าเป็นวิธีการที่ใช้กันมาก  และแพร่หลายที่สุดทุก
ครั้งที่มีการสอบ จนในบางครั้งสามารถใช้ค าว่าการสอบแทนการวัดผลการศึกษา  ซึ่งในการสอบจะมี
องคป์ระกอบ 4 ประการ  คือ 
           1.  บุคคล  ซึ่งถูกวัดคุณลักษณะความสามารถ  
           2.  ข้อสอบ  ซึ่งท าหน้าที่เป็นสิ่งเร้า  
           3.  การด าเนินการสอบ  ซึ่งจะต้องกระท าให้เกิดความยุติธรรมแก่ผู้เข้าสอบอย่างเสมอหน้า
กันทุกคน  หลีกเลี่ยงการรบกวนของผู้คุมสอบในขณะที่ผู้สอบก าลังใช้ความคิด 
          4.  ผลการสอบ  ซึ่งแทนความสามารถสูงสุดของแต่ละบุคคล 

3.2 ความหมายของการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์ส าหรับ 
     นักศึกษาปริญญาโท ภาคปกติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

สถาบันได้ก าหนดนโยบายโดยมอบหมายให้ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเป็นหน่วยงาน 
กลางในการรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสถาบันด าเนินการ
จัดการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์ให้กับนักศึกษาระดับปริญญาโท  
ภาคปกติของสถาบันเพ่ือเป็นการพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาให้มีความรู้ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร์ให้อยู่ในระดับมาตรฐาน  พร้อมทั้งเป็นการรับรองคุณภาพและทักษะในการใช้
คอมพิวเตอร์ของนักศึกษา   

การสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์ให้กับนักศึกษาระดับปริญญา 
โท  ภาคปกติของสถาบัน หมายถึง  การสอบด้วยระบบอิเล็กทรอนิสก์(e - Testing)  ตามชุดวิชา
ทางด้านคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ โดยนักศึกษาทุกคนต้องเข้ารับการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถ
ทางการใช้คอมพิวเตอร์ ตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่องเกณฑ์การสอบจัดระดับ
ความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท ภาคปกติ  ลงวันที่ 23 
เมษายน 2551  ก าหนดไว้ดังนี้ 

1)  ชุดวิชาที่ 1  Computer Literacy  มีเนื้อหาประกอบด้วย Basic Concepts of IT,  
Word processing, Spreadsheets, Presentation, Internet & E-mail 

 ก าหนดให้นักศึกษาทุกคนต้องทดสอบชุดวิชาที่ 1 ให้ผ่านก่อนส าเร็จการศึกษา ซ่ึงสามารถ 
เข้ารับการทดสอบได้ตั้งแต่ภาคเรียนแรกที่ลงทะเบียน โดยไม่เสียค่าธรรมเนียมในการสอบ  หากสอบ
ไม่ผ่านจะต้องเข้ารับการทดสอบจนกว่าจะสอบผ่าน และเสียค่าธรรมเนียมในการสอบครั้งต่อไป  ซึ่ง
ผลการสอบดังกล่าวจะบันทึกในใบรับรองผลการศึกษาของนักศึกษา   

2)  ชุดวิชาที่ 2 Computer Competency  แบ่งการทดสอบเป็นรายวิชาจ านวน 3 วิชา 
ประกอบด้วย  

a.   Word processing 
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b.   Presentation 
c.   Internet & E-mail   

 
3)  ชุดวิชาที่ 3 Computer Proficiency   แบ่งการทดสอบเป็นรายวิชา จ านวน 3 วิชา 

ประกอบด้วย  
a.  Spreadsheets 
b.  Database 
c.  Information Systems  

การทดสอบชุดวิชาที่ 2 และ 3 เป็นไปตามความสมัครใจ โดยผู้สมัครจะสมัครสอบชุดวิชาที่  
2 จะต้องสอบผ่านชุดวิชาที่ 1 ก่อน และผู้ที่จะสมัครสอบชุดวิชาที่ 3 จะต้องสอบผ่านชุดวิชาที่ 2 ก่อน 
เมื่อนักศึกษาสอบผ่านในชุดวิชาใดจะได้รับใบรับรองผลส าหรับการสอบของชุดวิชานั้น  
 

3.3  หลักเกณฑ์และคุณสมบัติของนักศึกษาที่เข้ารับการสอบจัดระดับฯ 
   สถาบันก าหนดหลักเกณฑ์การสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์
ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท ภาคปกติ  ตามประกาศลงวันที่ 23 เมษายน 2551  ซึ่งก าหนดให้มี
การจัดสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท 
ภาคปกติ  เพ่ือเป็นการพัฒนานักศึกษาของสถาบันให้มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ให้
อยู่ในระดับมาตรฐาน รวมทั้งเป็นการรับรองคุณภาพและทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ของนักศึกษา โดย
ก าหนดให้นักศึกษาทุกคนต้องทดสอบชุดวิชาที่ 1 ให้ผ่านก่อนการส าเร็จการศึกษา และสถาบันได้มี
ประกาศสถาบันเรื่อง หลักสูตรที่ได้รับการยกเว้นการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้
คอมพิวเตอร์เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น โดยแยกประเภทนักศึกษาที่ศึกษาตามหลักสูตร
ที่ได้รับการยกเว้น  

1)  หลักสูตรที่ได้รับการยกเว้นการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิว-
เตอร์ คือ นักศึกษาของคณะสถิติประยุกต์ซ่ึงศึกษาทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นไปตามประกาศ
สถาบันฯ (ฉบับที่ 2)  ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2553   ดังนี้   

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์และระบบ
สารสนเทศ 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ 
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 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวชิาวิทยาการประกันภัยและการบริการ

ความเสีย่ง 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาสถิติประยุกต์ 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาสถิติ 

2) นักศึกษาท่ีเรียนในหลักสูตรดังต่อไปนี้  จะได้รับการยกเว้นการสอบจัดระดับความรู้ 
ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์  โดยมีเงื่อนไขตามประกาศสถาบันฯ คือ เป็นนักศึกษาระดับ 
ปริญญาโท ภาคปกติที่ศึกษาในหลักสูตรที่มีวิชาเอกทางคอมพิวเตอร์ หรือ หลักสูตรที่มีการเรียน
การสอนวิชาพ้ืนฐานทางด้านคอมพิวเตอร์ และ/หรือวิชาทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศหรือผ่าน
การสอบเทียบวิชา ตามหลักสูตร ต่อไปนี้  เป็นไปตามประกาศสถาบัน ลงวันที่ 22 มกราคม 2552  
มีดงันี้   

 หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 

 หลักสูตรการจัดการภาครัฐและเอกชนมหาบัณฑิต 

 หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาสถิติประยุกต์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการสิ่งแวดล้อม 

 หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาภาษาและการสื่อสาร
เฉพาะนักศึกษาที่ข้ึนทะเบียนก่อนภาคเรียน 1 ปีการศึกษา 2552 

 นักศึกษาท่ีสอบผ่านวิชา สศ. 400 ความรู้เบื้องต้นทางคอมพิวเตอร์  
หรือวิชาทีเ่ทียบเท่าวิชา สศ. 400  หรือผ่านการสอบเทียบวิชา สศ. 
400 ความรู้เบื้องต้นทางคอมพิวเตอร์ 

 

3.4  หลักการในการจัดสอบจัดระดับรอบพิเศษตามความสอดคล้องของการสอบจัด
ระดับความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์กับการสอบประมวลความรู้ของแต่ละคณะ  

 ในการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์ มีความสอดคล้องกับการสอบ 
ประมวลความรู้ของแต่ละคณะ  ซ่ึงแต่ละคณะมีหลกัเกณฑ์เข้ารับการสอบแตกต่างกัน  สรุปได้ดังนี้ 

1) นักศึกษาที่สอบจัดระดับฯ  ไม่ผ่าน  สามารถสอบประมวลความรู้ได้   มีจ านวน  
5 คณะ คือ คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม
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คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ   คณะภาษาและการสื่อสาร  และคณะการจัดการ
การทอ่งเที่ยว 

2) นักศึกษาที่สอบจัดระดับฯ ไม่ผ่าน ไม่สามารถสอบประมวลความรู้ได้  จ านวน 2 
คณะ  คือ  คณะรัฐประศาสนศาสตร์  และคณะนิติศาสตร์ 

ตารางที่ 3.2  แสดงผลสรุปข้อมูลความสอดคล้องของการสอบจัดระดับกับการสอบประมวล 
                     ความรู้ของแต่ละคณะ 

คณะ นักศึกษายังไม่ผ่านสอบจัดระดับฯ    หมายเหตุ 

สามารถสอบ 
Comprehensive ได้  

ไม่สามารถสอบ 
Comprehensive ได้ 

 

 
1. คณะรัฐประศาสนศาสตร์    
 

  
 

 
ไม่มีการเปิดสอนรายวิชาความรู้
เบื้องต้นทางคอมพิวเตอร์  แต่ทาง
คณะมีข้อก าหนดเกีย่วกับการยกเว้น
วิชาความรู้เบื้องต้นทางคอมพวิเตอร์
ให้กับนักศึกษา   

2. คณะพัฒนาทรัพยากร
มนุษย ์

  
(แต่สอบปากเปล่าไม่ได้) 

 ไม่มีการเปิดสอนรายวิชาความรู้
เบื้องต้นทางคอมพิวเตอร์ 

3. คณะพัฒนาสังคมและ
สิ่งแวดล้อม     

  ไม่มีการเปิดสอนรายวิชาความรู้
เบื้องต้นทางคอมพิวเตอร์ 

4. คณะพัฒนาการ
เศรษฐกิจ  

  ไม่มีการเปิดสอนรายวิชาความรู้
เบื้องต้นทางคอมพิวเตอร์ 

4.1 หลักสูตรเศรษฐศาสตร์  
(แต่สอบปากเปล่าไม่ได้) 

  

4.2 เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ  
(แต่สอบปากเปล่าไม่ได้) 

  

4.3 หลักสูตรเศรษฐศาสตร์
การเงิน 

- หลักสูตรเก่า 
- หลักสูตรใหม่ 

 
 
 
 

(แต่สอบปากเปล่าไม่ได้) 

 
 
 
 

 

5. คณะภาษาและการ
สื่อสาร 

  ไม่มีการเปิดสอนรายวิชาความรู้
เบื้องต้นทางคอมพิวเตอร์ 

6. คณะนิติศาสตร์      ไม่มีการเปิดสอนรายวิชาความรู้
เบื้องต้นทางคอมพิวเตอร์ 

7. คณะการจัดการการ
ท่องเท่ียว 

  ไม่มีการเปิดสอนรายวิชาความรู้
เบื้องต้นทางคอมพิวเตอร์ 
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ทั้งนี้ ยังมีนักศึกษาบางรายที่ผ่านการเรียนครบถ้วนทุกรายวิชาในหลักสูตรแล้ว และ 

ก าลังจะจบการศึกษาแต่ยังมีผลการสอบจัดระดับฯ “ไม่ผ่าน” จึงท าให้ไม่สามารถสอบประมวลความรู้
ได้ หรือไม่สามารถจบการศึกษาได้  เพ่ือประโยชน์และเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่นักศึกษา 
ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศได้ก าหนดหลักเกณฑ์การจัดสอบกรณีพิเศษ  ดังนี้ 

(1)   นักศึกษาจะต้องผ่านเกณฑ์คุณสมบัติในการสมัครสอบประมวลความรู้   
(2) นักศึกษาจะต้องเข้าทดสอบการสอบจัดระดับความรู้ฯ  มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 

ครั้ง  
(3) เกณฑ์การคิดคะแนนผ่านในการจัดสอบกรณีพิเศษแต่ละครั้ง  ให้น าคะแนน

ผ่านของการสอบย้อนหลังจ านวน 3 ครั้ง มาหาค่าเฉลี่ย  เพ่ือให้เป็นเกณฑ์
คะแนนผ่าน    

(4) นักศึกษาจะต้องยื่นค าร้องขอสอบกรณีพิเศษผ่านคณะ  เมื่อคณะตรวจสอบ
คุณสมบัตินักศึกษาตามข้อ (1) แล้วจึงท าบันทึกแจ้งรายชื่อไปยังส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือด าเนินการ 

 
3.5  ก าหนดการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์และการจัดเรียน   
      เสริม 
     ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศจะจัดการทดสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทาง
คอมพิวเตอร์ชุดวิชาที่  1 Computer Literacy  ให้นักศึกษาปริญญาโท ภาคปกติ ด้วยระบบ  
e - Testing  ปีการศึกษาละ 4 ครั้ง ดังนี้ 

ครั้งที่ 1  จัดการสอบในเดือนมิถุนายน  ก าหนดการสอนเสริมก่อนการสอบ 2 สัปดาห์ 
ครั้งที่ 2  จัดการสอบในเดือนกันยายน  ก าหนดการสอนเสริมก่อนการสอบ 2 สัปดาห์ 
ครั้งที่ 3  จัดการสอบในเดือนธันวาคม  ก าหนดการสอนเสริมก่อนการสอบ 2 สัปดาห์ 
ครั้งที่ 4  จัดการสอบในเดือนมีนาคม   ก าหนดการสอนเสริมก่อนการสอบ 2 สัปดาห์ 
 
โดยการจัดสอนเสริมเพ่ือให้นักศึกษาได้เรียนเสริมความรู้ทางคอมพิวเตอร์พ้ืนฐาน  

(Tutorial Class)  ให้กับนักศึกษาที่มีความสนใจและนักศึกษาที่ไม่ผ่านในการสอบจัดระดับความรู้
ความสามารถทางคอมพิวเตอร์  โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย  โดยในการเรียนเสริมในแต่ละครั้งจะด าเนินการ
ก่ อนกา รสอบประมาณ  2  สั ป ด าห์   โ ด ยท า ก า ร เ ปิ ด รั บ สมั ค ร ก า รสอบ  Online ท า ง 
http://etr.nida.ac.th/eRegister/index.php     โดยสามารถเข้ าผ่ าน เว็บ ไซต์ของส านั กที่

http://etr.nida.ac.th/eRegister/index.php%20%20โดย
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http://itc.nida.ac.th    และรับสมัครเรียนเสริมโดยกรอกแบบฟอร์มสมัครเรียน โดยน ามายื่นที่
ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ ชั้น 11 อาคารสยามบรมราชกุมารี  

ทั้งนี้  นักศึกษาที่จะขอรับการสอบกรณีพิเศษ จะต้องมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์มติ ทคอ 
การศึกษาครั้งที่ 9/2556  ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2556   โดยติดต่อคณะที่ตนเองศึกษาเพ่ือจัดท าหนังสือ
มายังส านักเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติต่อไป 
  

3.6  สถิติจ านวนนักศึกษาที่เข้ารับการสอบจัดระดับฯและการเรียนเสริม 
     ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศได้จัดการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์
ส าหรับนักศึกษาปริญญาโท ภาคปกติ ตั้งแต่ปีการศึกษา 2551 จน ถึงปัจจุบัน รวม 7 ปี  จ านวน 30 
ครั้ง  โดยมีนักศึกษาเข้ารับการสอบรวมทั้งสิ้น 2,538 คน  ผ่านการทดสอบทั้งสิ้น 2,100 คน และมี
นักศึกษาได้เข้าเรียนเสริมที่ส านักจัดขึ้น จ านวน 1,083 คน โดยแสดงไว้ตามตารางดังต่อไปนี้  
 

ตารางที่ 3.3  แสดงสถิติจ านวนนักศึกษาที่เข้ารับการสอบจัดระดับฯและการเรียนเสริม 

ปีการศึกษา ผู้สมัครเรียน ผู้สมัครสอบ ผู้สอบผ่าน 

ปี51 ครั้งท่ี 1 0 167 111 

ปี51 ครั้งท่ี 2 0 154 133 

ปี51 ครั้งท่ี 3 0 24 21 

ปี51 ครั้งท่ี 4 0 0 0 

ปี52 ครั้งท่ี 1 42 92 75 

ปี52 ครั้งท่ี 2 24 55 46 

ปี52 ครั้งท่ี 3 72 135 122 

ปี52 ครั้งท่ี 4 21 34 31 

ปี53 ครั้งท่ี 1 15 74 62 

ปี53 ครั้งท่ี 2 63 90 79 

ปี53 ครั้งท่ี 3 42 103 91 

ปี53 ครั้งท่ี 4 57 114 98 

http://itc.nida.ac.th/
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ตารางที่ 3.3  แสดงสถิติจ านวนนักศึกษาที่เข้ารับการสอบจัดระดับฯและการเรียนเสริม (ต่อ) 

ปีการศึกษา ผู้สมัครเรียน ผู้สมัครสอบ ผู้สอบผ่าน 

ปี54 ครั้งท่ี 1 89 126 103 

ปี54 ครั้งท่ี 2 35 52 46 

ปี54 ครั้งท่ี 3 22 111 98 

ปี54 ครั้งท่ี 4 20 28 24 

ปี55 ครั้งท่ี 1 52 83 71 

ปี55 ครั้งท่ี 2 29 70 60 

ปี55 ครั้งท่ี 3 77 131 114 

ปี55 ครั้งท่ี 4 25 30 25 

ปี56 ครั้งท่ี 1 60 125 103 

ปี56 ครั้งท่ี 2 36 127 104 

ปี56 ครั้งท่ี 3 45 128 107 

ปี56 ครั้งท่ี 4 68 129 113 

ปี57 ครั้งท่ี 1 86 118 99 

ปี57 ครั้งท่ี 2 35 59 51 

ปี57 ครั้งท่ี 3 46 129 113 

ปี57 ครั้งท่ี 4 22 50 0 

รวม 1,083 2,538 2,100 
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ภาพท่ี 3.1 แสดงกราฟสถิติจ านวนนักศึกษาที่เข้ารับการสอบจัดระดับฯและการเรียนเสริม 
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บทที่ 4 
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานในการจัดสอบ 

 
    การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้
คอมพิวเตอร์ส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาโท ภาคปกติ  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฉบับนี้
ผู้จัดท าได้ศึกษา วิเคราะห์ กระบวนการของการด าเนินงานในการสอบจัดระดับฯในภาพรวมทั้งหมด
และขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบของเจ้าหน้าที่การเงิน ซึ่งได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งสถาบันให้
ด าเนินการในการรับช าระเงินค่าสอบดังกล่าว  โดยได้แสดงไว้ในข้อ 4.1 และ 4.2 ดังต่อไปนี้ 

 
4.1  กระบวนการของการด าเนินงานในการสอบจัดระดับฯ 
    กระบวนการของการด าเนินงานในการสอบจัดระดับได้จัดท าในภาพรวมของการสอบ
ตั้งแต่การจัดท าแผนประจ าปี การแต่งตั้งคณะกรรมการ ไปจนจบกระบวนการ  โดยได้แสดงไว้ทั้งใน
ส่วนของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ และผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ  ซึ่งผู้จัดท าคู่มือได้
จัดท าในลักษณะ Flow chart แสดงกระบวนการของการด าเนินงานดังกล่าว  รวมทั้งได้จัดท า
ค าอธิบาย Flow chart และตัวอย่างเอกสารประกอบของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการ  ดังนี้ 
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4.1.1  Flow chart แสดงกระบวนการของการด าเนินงานในการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถ           
ทางคอมพิวเตอร์ ในภาพรวม (ซึ่งจะอธิบายแยกตาม Flow chart 4.1.1 และ 4.1.2)

ผู้บร  ำรส ำนัก   ำร ำ
ส่งผู้บร  ำรส ำบันลงนำมอน มั  

 ม่อน ม ั 

รับสมัครสอบ Online

รับ  ำร เง น

 ั ท ำรำยงำนผลกำรสอบ

ปร กำศรำย  ่อ ผู้มีส ท   สอบ

สร ปรำยกำร  ำร เง น

 ั ท ำบั รสอบ/ ั  ้องสอบ

 ั กำรสอบ

  ้งกรรมกำร
คั เล อก/ออก ้อสอบ

 ั ท ำผงัที่นั่ง

น ำ ้อสอบ
เ ้ำคลงั ้อสอบ

 ั เกร 

น ำเง นส่งกองคลัง

รับสมัครเรียนเสร ม

ปร กำศรำย  ่อเรียนเสร ม

 ั เรียนเสร ม

สร ปผล บบปร เม นส่งผู้บร  ำร

ผู้บร  ำรส ำนัก   ำร ำ

 ั ท ำปร กำศผลสอบ

ปร กำศผลสอบ

 ั ท ำ นงัส อ
  ้ง

 น่ ยงำน

 ม่อน ม ั 

กองบร กำรน ำเ ้ำทคอ.
กำรศ ก ำเ  ่อ   ำร ำ

 ม่อน ม ั 

อน ม ั 

ค  รับทรำบ

นัก   ำกำรคอม   เ อร เ ้ำ น้ำที่บร  ำรงำนทั่  ป กองคลัง ล  สั  
กองบร กำรกำรศ  ก ำ

ค   ่ำง 

อน ม ั 

อน ม ั 

อน ม ั 

อน ม ั 

 ัง้กรรมกำรสอบ

กองบร กำรกำรศ  ก ำ ้อมูลลง
บันท ก น บรับรองผลกำรศ ก ำ

เบ กค่ำ
สมนำค  
กรรมกำร

กองคลัง
  ำเน นกำร ำม

 ัน้ อน

                      

        LAB  ำม ผนกำรสอบ

 ม่อน ม ั 

 ั ท ำ ผนกำรสอบ
ปร   ำปีกำรศ ก ำ

น ำ ผนกำรสอบ  ้ปร กอบกำร  ำเน นกำร
 ำมกร บ นกำรสอบเม ่อ  งก ำ น กำรสอบ

 น  ่ล ครัง้

อน ม ั  
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ภาพที่ 4.1.1 แสดงกระบวนการในการจัดท าแผนการสอบประจ าปีการศึกษา 

                      

        LAB  ำม
 ผนกำรสอบ

          

       

                          

 ั ท ำ ผนกำรสอบปร   ำปี
กำรศ ก ำ

น ำ ผนกำรสอบ  ้ปร กอบกำร  ำเน นกำร ำม
กร บ นกำรสอบเม ่อ  งก ำ น กำรสอบ น  ่ล ครัง้

 
 

ตารางที่ 4.1.1 แสดงค าอธิบาย Flow chart แสดงขั้นตอนกระบวนการในการจัดท าแผนการสอบ   
                จัดระดับ 

ค าอธิบายข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ วิธีการ/หลักเกณฑ์/เครื่องมือ 

1. จัดท าแผนการสอบ    
    ประจ าปีการศึกษาจัดสง่ 
    ผู้บริหารส านักพิจารณา   

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ใช้ปฏิทินการศึกษาและการจัดประชุม ทคอ.
การศึกษาเป็นเกณฑ์ในการก าหนดวันเวลาการสอบ  
ตวัอย่างแผนการสอบตามตารางที่ 4.2 

2. จองห้องปฏิบัติการ 
    คอมพิวเตอร์เพ่ือใช้สอบ 
3. น าแผนการสอบใช้
ประกอบการด าเนินงาน
กระบวนการสอบในแต่ละคร้ัง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระบบจองใช้ทรัพยากร  
http://ers.nida.ac.th 
Flow chart แสดงกระบวนการในการตั้งกรรมการ
และการจัดสอบ 

http://ers.nida.ac.th/
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4.1.2  ตัวอย่างเอกสารประกอบกระบวนการในการจัดสอบจัดระดับฯ 
ตารางที่ 4.2  แสดงตัวอย่างการจัดท าแผนการสอบจัดระดับประจ าปีการศึกษา 

ก าหนดการ ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 ครั้งที่ 3 ครั้งที่ 4 

ท าประกาศตั้งกรรมการสอบ/ประกาศรับสมัคร
สอบ/ประกาศสมัครเรียนเสริม/ประกาศปิด
LAB/จองห้องสอบต่างชาติ 

7 ก.ค.57 6 ต.ค.57 9 ก.พ 58 7 พ.ค 58 

สมัครสอบ/สมัครเรียนเสริม  21 ก.ค. - 4 ส.ค. 57  20 ต.ค. - 4 พ.ย. 57  16 ก.พ. - 2 มี.ค. 58  18 พ.ค. - 2 มิ.ย. 58 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ/เรียนเสริม  11 สิงหาคม  2557  10 พฤศจิกายน  2557  12 มีนาคม  2558  9  มิถุนายน  2558 

วันเรียนเสริม  19 สิงหาคม  2557  18 พฤศจิกายน  2557  17 มีนาคม  2558  16 มิถุนายน  2558 

วันสอบ  27  สิงหาคม  2557  26 พฤศจิกายน  2557   25 มีนาคม 2558  24 มิถุนายน  2558 

แจ้งผลการสอบให้คณะกรรมการพิจารณา  29 สิงหาคม  2557  1 ธันวาคม  2557  27 มีนาคม  2558  26 มิถุนายน  2558 

ส่งผลสอบเสนอเข้าที่ประชุม ทคอ.การศึกษา  4 กันยายน  2557  8 มกราคม  2558  1 เมษายน  2558  1 กรกฎาคม  2558 

ก าหนดการประชุม ทคอ.การศึกษา  10 กันยายน  2557  14 มกราคม  2558  8 เมษายน  2558  8 กรกฎาคม  2558 

ประกาศผลสอบ  15 กันยายน  2557  20 มกราคม  2558  10 เมษายน  2558 13 กรกฎาคม  2558 
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ภาพที่ 4.2 แสดงกระบวนการในการตั้งกรรมการและการจัดสอบ 
 

ผู้บร  ำรส ำนัก   ำร ำ
ส่งผู้บร  ำรส ำบันลงนำมอน มั  

 ม่อน ม ั 

รับสมัครสอบ Online

รับ  ำร เง น

 ั ท ำรำยงำนผลกำรสอบ

ปร กำศรำย  ่อ ผู้มีส ท   สอบ

สร ปรำยกำร  ำร เง น

 ั ท ำบั รสอบ/ ั  ้องสอบ

 ั กำรสอบ

  ้งกรรมกำร
คั เล อก/ออก ้อสอบ

 ั ท ำผงัที่นั่ง

น ำ ้อสอบ
เ ้ำคลงั ้อสอบ

 ั เกร 

น ำเง นส่งกองคลัง

รับสมัครเรียนเสร ม

ปร กำศรำย  ่อเรียนเสร ม

 ั เรียนเสร ม

สร ปผล บบปร เม นส่งผู้บร  ำร

ผู้บร  ำรส ำนัก   ำร ำ

 ั ท ำปร กำศผลสอบ

ปร กำศผลสอบ

 ั ท ำ นงัส อ
  ้ง

 น่ ยงำน

 ม่อน ม ั 

กองบร กำรน ำเ ้ำทคอ.
กำรศ ก ำเ  ่อ   ำร ำ

 ม่อน ม ั 

อน ม ั 

ค  รับทรำบ

นัก   ำกำรคอม   เ อร เ ้ำ น้ำที่บร  ำรงำนทั่  ป
กองคลัง ล  สั  
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เบ กค่ำ
สมนำค  
กรรมกำร

กองคลัง
  ำเน นกำร ำม

 ัน้ อน
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ตารางที่  4.3 แสดงค าอธิบาย Flow Chart ขั้นตอนของกระบวนการในการตั้งกรรมการและ 
               การจัดสอบ 

ค าอธิบายข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ วิธีการ/หลักเกณฑ์/เครื่องมือ 

1. จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 
    คณะกรรมการเสนอ  
    ผู้บริหารส านัก และจัดส่ง   
    ให้ผู้บริหารสถาบันลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ก าหนดการจดัท าค าสั่ง พิจารณาจากแผนการจดั
สอบจัดระดับประจ าปีการศึกษาทีไ่ด้รับอนมุัติจาก
ผู้บริหารของส านัก โดยกระบวนการจัดท าค าสั่งมี
รายละเอียดของการตั้งกรรมการ ดังนี้ 
1. กรรมการออกและคัดเลือกข้อสอบ  
          พิจาณาจากผู้ออกข้อสอบ หรือผู้พิจารณา
ข้อสอบในคลังข้อสอบ  โดยมผีู้อ านวยการส านัก 
และรองผู้อ านวยการส านักเป็นหลกั 
2. เจ้าหน้าที่จัดการระบบการสอบอิเล็กทรอนิกส ์
          พิจารณาจากนักวิชาการคอมพิวเตอร์ที่
เกี่ยวข้องทั้งด้านเครือข่าย ด้านดูแลระบบ และ
ด้านห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพื่อด าเนินการ 
คุมสอบ 
3. เจ้าหน้าที่จัดการสอบและประสานงานการสอบ 
          พิจารณาจากเจ้าหนา้ที่บรหิารงานท่ัวไปที่
รับผิดชอบงานด้านการสอบจดัระบบ (ปัจจุบันคือ
เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มงานการเงินและพัสดุ โดยอยู่ใน
ความดูแลของหัวหน้ากลุ่มงานการเงินและพสัดุ) 
และในการจดัการสอบและประสานงานการสอบ
ควบคุมดูแลโดยเลขานุการส านัก 
4. เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
          พิจารณาจากเจ้าหนา้ที่บรหิารงานท่ัวไปที่
ปฏิบัติงานด้านการเงิน ในที่น้ีคือหัวหน้ากลุ่มงาน
การเงินและพสัด ุ
 

2. เปิดรับสมัครสอบ พร้อม 
   แก้ไขปัญหาในกรณีการรับ  
   สมัครขัดข้อง 
 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์
กลุ่มงานพัฒนาระบบ 

http://etr.nida.ac.th/eRegister/index.php 
ตัวอยา่งหน้าจอการสมัครตามภาพท่ี 4.2  
 

3. รับสมัครเรียนเสริม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ยื่นใบสมัครพร้อมส าเนาบตัรนักศกึษา ท่ีช้ัน 11 
อาคารสยามบรมราชกุมาร ี
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         ตารางที่  4.3 แสดงค าอธิบาย Flow Chart ขั้นตอนของกระบวนการในการตั้งกรรมการและ 
                          การจัดสอบ (ต่อ) 

ค าอธิบายข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ วิธีการ/หลักเกณฑ์/เครื่องมือ/หมายเหตุ 

4. ประสานงานกับกรรมการ 
    ออกข้อสอบเพ่ือออกและ 
    คัดเลือกข้อสอบจากคลงั  
    ข้อสอบ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์
กลุ่มงานบริการวิชาการ 

ข้อสอบในคลังฯ 

5. น าข้อสอบที่คัดเลือกน าเข้า 
   คลังข้อสอบเพ่ือใช้สอบใน 
   แต่ละคร้ัง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์
กลุ่มงานบริการวิชาการ 

ตรวจสอบข้อสอบใหม่และข้อสอบในคลังไม่ให้ซ้ า
กัน 
 

6. รับช าระเงินตามขัน้ตอน 
   เมื่อหมดเขตการช าระเงิน  
   รวบรวมน าเงินส่งกองคลัง 
   และพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(เจ้าหน้าที่การเงินตาม 
ค าสั่งตั้งกรรมการฯ) 

Flowchart การรับช าระเงินตามภาพที่ 4.5 และ
ภาพที่ 4.6 

7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ ์
   สอบและรายชื่อผู้มีสิทธิ ์
   เรียนเสริม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ประกาศตดิตามอาคาร และเว็บไซต์ 

8. จัดท าผังที่นั่งในระบบ นักวิชาการคอมพิวเตอร์
กลุ่มงานบริการวิชาการ 

ติดผังหน้าห้องสอบ 

9. จัดท าบัตรสอบ/จัดห้อง 
     สอบ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ตัวอย่างบัตรสอบและการจดัห้องสอบตาม 
ภาพที ่4.3 และ 4.4 

10. จัดการเรียนเสริม เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
11. สรุปผลตามแบบประเมิน 
     การเรียนเสริม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ตัวอย่างแบบประเมินการเรียนเสรมิตาม 
ตารางที4่.3 

12. จัดการสอบ คณะกรรมการการสอบ เจ้าหน้าท่ีจัดการการสอบ 
เจ้าหน้าท่ีคุมสอบ 
เจ้าหน้าที่ประจ าห้องปฏิบตัิการคอมพิวเตอร ์

13. ตัดเกรด จากระบบ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
กลุ่มงานบริการวิชาการ 

ค านวณจากระบบ 

14. จัดท ารายงานผลการสอบ 
     เสนอผู้บริหารส านัก 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เสนอหนังสืออย่างเป็นทางการ 

15. จัดท าประกาศผลการสอบ 
     ส่งกองบริการการศึกษา 
     น าเข้า ทคอ.การศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ติดบรเิวณอาคาร และเว็บไซต ์
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         ตารางที่  4.3 แสดงค าอธิบาย Flow Chart ขั้นตอนของกระบวนการในการตั้งกรรมการและ 
                          การจัดสอบ (ต่อ) 

ค าอธิบายข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ วิธีการ/หลักเกณฑ์/เครื่องมือ/หมายเหตุ 

16. ประกาศผลสอบ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ติดตามอาคาร และเว็บไซต์ 
 

17. ท าเบิกค่าสมนาคุณกรรมการ 
      สอบจัดระดับส่งกองคลัง 
     และพัสด ุ(ถ้ามี) 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป สิ้นปีจัดท ารายงานรายรับรายจ่ายเสนอผู้บริหาร
ส านัก 

18 .จัดท าหนังสือสง่ประกาศ 
    ผลสอบให้คณะรับทราบ 
    และแจ้งกองบริการ 
    การศึกษาเพ่ือน าข้อมูล 
    บันทึกลงในใบรับรองผล 
    การศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดส่งหนังสืออย่างเป็นทางการ 

 
 

ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการสมัครสอบ 
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างบัตรสอบ 

บัตรประจ าตัวผู้สอบ 
  วิชา : ชุดวิชาที่ 1 Computer 

Literacy 
  เวลาสอบ : 25 มี.ค. 2558 17:00 - 19:00 
  ชื่อ-นามสกุล : นายนิด้า  สถาบัน 
  เลขประจ าตัวสอบ* : 5800950001 

  รหัสผ่านการสอบ * : PT7Z61 
 

บัตรประจ าตัวผู้สอบ 
  วิชา : ชุดวิชาที่ 1 Computer 

Literacy 
  เวลาสอบ : 25 มี.ค. 2558 17:00 - 19:00 
  ชื่อ-นามสกุล : นายส านัก  เทคโน  
  เลขประจ าตัวสอบ* : 5800950002 

  รหัสผ่านการสอบ * : 41T8A7 
 

บัตรประจ าตัวผู้สอบ 
  วิชา : ชุดวิชาที่ 1 Computer 

Literacy 
  เวลาสอบ : 25 มี.ค. 2558 17:00 - 19:00 
  ชื่อ-นามสกุล : นางสอบ  จัดระดับ 
  เลขประจ าตัวสอบ* : 5800950003 

  รหัสผ่านการสอบ * : 65YV6M 
 

บัตรประจ าตัวผู้สอบ 
  วิชา : ชุดวิชาที่ 1 Computer 

Literacy 
  เวลาสอบ : 25 มี.ค. 2558 17:00 - 19:00 
  ชื่อ-นามสกุล : นางสาวไอที สารสนเทศ  
  เลขประจ าตัวสอบ* : 5800950004 

  รหัสผ่านการสอบ * : G6734D 
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ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างการจัดผังที่นั่งสอบ 
ผังสอบ วิชา Computer Literacy  (สอบวันที่  25 มีนาคม 2558 สอบเวลา  17:00  -  19:00 น.) 
สถานที่สอบ อาคารสยามบรมราชกุมารี   ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1  ชั้น  9   (Walk in-lab)  

  
  

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

5800950069 
ก าหนด ตรงเวลา 

5800950067 
   Nicha           
Dankhuntod 

5800950071 
สมหวัง ตั้งใจ 

5800950072 
ส านัก  ประยกุต ์

 5800950074 
ความรู้  ความสามาถ 

5800950075 
Palladda  
Muangsiri  
 

5800950089 
Supachok  
Vongskul 

 5800950086 
สอบ จัดระดับ 

  5800950084 
กรณี  ปกต ิ 

โปรเจคเตอร์ 

5800950070 
ซ่ือสัตย์  สุจริต 

 5800950073 
การเรียน การสอน 

 5800950090 
บันทึก กจิกรรม 

 5800950087 
การเงิน บัญช ี5800950082 

การสอบ พิเศษ 
5800950079 
หลักเกณฑ์ มต ิ

5800950081 
คุณ  สมบัติ 

 5800950080 
Patchaya  
Panpistharwee 
 

  

 
   

 

 5800950068 
นิด้า  สถาบัน 

5800950085 
ตรวจสอบ ติดต่อ 

5800950083 
พีรัท  เลิศอ านวย
ตระกูล 

     
     เคร่ืองส ารอง 

   
เคร่ืองส ารอง 

5800950089 
มาตรา  บญัญัต ิ
 



 

คู่มือการปฏิบติังานการสอบจดัระดบัฯ Page 34 

 

ตารางที่ 4.4 แสดงตัวอย่างแบบประเมินการเรียนเสริมความรู้ทางคอมพิวเตอร์พื้นฐาน (Tutorial Class) 

ค าช้ีแจง   การตอบแบบประเมินการเรียนเสริมความรู้ทางคอมพิวเตอร์ จะเปน็ประโยชน์ต่อการปรับปรุง 
การสอนครั้งต่อไป และขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือ 

1.  เพศ  (  )  ชาย  (  )  หญิง 
2. คณะ         ....................................................................................................................... 
ส่วนที่  1  ด้านการจัดการเรียนการสอนและคุณลกัษณะการสอนของอาจารย์  (ตอบได้มากกว่า  1 ข้อ) 
1.  รูปแบบการจัดการเรยีนการสอน :  มีการประเมินนักศึกษาก่อนการเรยีนการสอนเพื่อวัดศักยภาพของนักศึกษา 

  [    ]   มี                     [    ]   ไม่ม ี
2.  คุณลักษณะด้านการสอนของอาจารย์ 

[    ]   มีแผนการเรียนการสอนโดยระบุหัวข้อการบรรยายที่ชัดเจน 
[    ]   มีการสอนตามแผนการเรียนการสอนที่ก าหนดไว ้
[    ]   มีการสอดแทรกเกี่ยวกับคณุธรรมและจรยิธรรม 
[    ]   มีความสามารถถ่ายทอดวิชาความรู้  ให้นักศึกษาสามารถเขา้ใจได้ 
[    ]   มีจิตวิทยาในการสอนที่สามารถกระตุ้นความสนใจของนักศึกษาได้ 
[    ]   มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมกบัการเป็นอาจารย ์

ส่วนที่  2  ระดับความพึงพอใจต่อการสอน    

ด้าน/เรื่อง 

ระดับความพอใจ 

พอใจมาก
ที่สุด 

พอใจ
มาก 

 

พอใจปาน
กลาง 

พอใจ
น้อย 

 

ไม่พอใจ 
 

5 4 3 2 1 

 ด้านกระบวนการเรียนการสอน      
1. อาจารย์อธิบายวัตถุประสงค์ เค้าโครงการสอนให้เข้าใจ      
2. อาจารย์สอนตรงตามวัตถุประสงค์และเค้าโครงการสอนท่ีได้อธิบายไว้      
3. อาจารย์มีความรู้ในวิชาท่ีสอนและชี้ให้เห็นวิธีการน าความรู้ไป 

ประยุกต์กับการใช้งานจริงได้ 
     

4. อาจารย์สามารถสื่อสารอธิบายแนวคิดในเน้ือหาท่ีเกี่ยวข้องให้ 
เข้าใจได้โดยง่าย 

     

5. อาจารย์สามารถตอบปัญหาหรือค าถามท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างชัดเจน      
6. อาจารย์เปิดโอกาสให้มีการซักถามและแสดงความคิดเห็นได้โดย 

ไม่มีการปิดกั้น 
     

7. การสอนมีการเรียบเรียงล าดับเน้ือหา อย่างเหมาะสม      
8. อาจารย์มีรูปแบบการสอนท่ีช่วยกระตุ้นความสนใจของนักศึกษา      
9. อาจารย์มีพฤติกรรมท่ีเหมาะสมกับความเป็นครู      

ข้อคิดเห็น / ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
....................................................................................................................................................................................... 
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4.2  ขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบของเจ้าหน้าที่การเงินในการสอบจัดระดับฯ 
  เจ้าหน้าที่การเงินผู้ซึ่งได้รับการแต่งตั้งในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบจัดระดับ มีหน้าที่รับ
ช าระเงินจากนักศึกษาที่สมัครสอบเป็นครั้งที่ 2 เป็นต้นไป มีขั้นตอนต่างๆ ตาม Flow chart และตาม
ภาพหน้าจอของระบบการรับช าระเงินดังต่อไปนี้ 

4.2.1 Flow chart แสดงขั้นตอนการช าระเงินผ่านระบบ    
 
ภาพที่ 4.6 แสดงขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบของเจ้าหน้าที่การเงินในการสอบจัดระดับ 

 

                    

Log-in         

            

                             

                       

                                    

                

                    

Flow chart                         

                                                 
            1                                  2        
  

                   URL 202.44.72.62/eTesting

  Log in          E-Testing 

                                            
                                            
              

                                             1 
                       2                   
                   

                                           
                                             
                                 

                                                  
                 

                                              
                                           
                                      

                                                
                  

           1

           2

           3

           4

           5

           6

           7

           8
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4.2.2 ค าอธิบายพร้อมภาพแสดงขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบ  
  
ขั้นตอนที่ 1  
  รับเอกสารการรับสมัครสอบจากนักศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่สอบครั้งที่ 1 ไม่ผ่าน และท าการ
สมัครในครั้งที่ 2 ณ ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ ชั้น 11 อาคารสยามบรมราชกุมารี 
 
ขั้นตอนที่ 2 
  เปิดบราวเซอร์เพ่ือเข้าใช้งานอินเทอร์เน็ต  ท าการ Log in กรอก Username และ Password 
เพ่ือเข้าใช้งานระบบ e-Testing ที่  202.44.72.62/eTesting  
 

ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบ 
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ขั้นตอนที่ 3   
 ตรวจสอบเอกสารการรับสมัครสอบจากนักศึกษา รายชื่อ และหมายเลขรหัส ด าเนินการช าระเงิน
ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 3.1  คลิกเข้าส่วนของเจ้าหน้าที่คลัง  

ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบ (ต่อ) 

 
 3.2   คลิกรับช าระเงิน  

ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบ (ต่อ) 

 
 



 

คู่มือการปฏิบติังานการสอบจดัระดบัฯ Page 38 

 

 3.3   กรอกรหัสอ้างอิง จากใบสมัครสอบของนักศึกษา 
ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบ (ต่อ) 

 
 3.4   ตรวจสอบชื่อและสถานะรายการของนักศึกษา  

กรณีระบบขึ้นว่า “สมบูรณ์แล้ว” แสดงว่ามีการช าระเงินเรียบร้อยแล้ว   
กรณีระบบขึ้นว่า “ยังไม่สมบูรณ”์ ให้คลิกรับเงินค่าสมัคร ระบบจะขั้นว่า “สมบูรณ์แล้ว” 

ให้คลิกพิมพ์ใบเสร็จ 
ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบ (ต่อ)
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ขั้นตอนที่ 4  ตรวจสอบและพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน โดยน าส่วนที่ 1 ให้แก่นักศึกษาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
และน าส าเนาใบเสร็จรับเงินในส่วนที่ 2 เก็บไว้ที่เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อประกอบการน าส่งเงิน 

ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบ (ต่อ) 

 
 

ขั้นตอนที่ 5  เมื่อหมดระยะเวลาการรับช าระเงินของการสอบจัดระดับในแต่ละครั้งให้พิมพ์ใบรายงาน
การช าระเงินและใบสรุปจ านวนเงินที่ได้รับ ตามข้ันตอนดังนี้ 
 5.1 เลือกวันที่เริ่มรับเงิน  และวันสิ้นสุดการรับเงินในรอบของการสอบจัดระดับในแต่ละครั้ง และ
คลิกรายงานรายการใบเสร็จ 

ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบ (ต่อ) 
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 5.2  ตรวจสอบรายงานการเงินและสั่งพิมพ์ 

ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบ (ต่อ) 

 
  

5.3 เลือกวันที่เริ่มรับเงิน  และวันสิ้นสุดการรับเงินในรอบของการสอบจัดระดับในแต่ละครั้ง 
(เช่นเดิม)  และคลิกรายงานการรับเงินของโครงการ 

ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอขั้นตอนการรับช าระเงินผ่านระบบ (ต่อ) 
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5.4  ตรวจสอบสรุปรายงานการเงินโครงการให้ตรงกับรายงานใบเสร็จรับเงินและสั่งพิมพ์ภาพที่  
4.7 แสดงหน้าจอข้ันตอนการรับช าระเงินผ่านระบบ (ต่อ) 

 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6  ตรวจสอบรายงานใบเสร็จและรายงานสรุปเงินโครงการให้ตรงกับส าเนาใบเสร็จรับเงิน
และเงินสดที่รับช าระไว้ 
 
ขั้นตอนที่ 7   กรอกใบน าส่งเงินตามแบบฟอร์มของกองคลังและพัสดุพร้อมแนบใบรายงานการช าระ
เงินจากระบบและใบสรุปจ านวนเงินเพื่อจัดส่งกองคลัง 

ภาพที่ 4.8  แสดงตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มน าส่งเงินสอบจัดระดับ 
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ขั้นตอนที่ 8   น าเงินสดส่งกองคลังและพัสดุ รับใบส าคัญจากคลังน าเก็บเป็นหลักฐาน 
 

ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างใบส าคัญที่ได้รับจากกองคลังและพัสดุ น าเก็บเป็นหลักฐาน 

 
 

 
 นอกจากนี้  เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง (ถ้ามี)  จัดส่งกอง
คลังและพัสดุ  และด าเนินการจัดท ารายงานรายรับ - รายจ่ายเสนอผู้บริหารในทุกๆ สิ้นปีงบ- 
ประมาณต่อไป 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์

ส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาโท ภาคปกติ  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  มีวัตถุประสงค์ คือ  
1) เพ่ือให้ผู้ดูแลและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์

ส าหรับนักศึกษาปริญญาโท ภาคปกติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้อง 2)  เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่ในการสอบจัด
ระดับหรือการสอบด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ  และ 3) เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่
จะต้องรับมอบหมายภาระงานใหม่ในการสอบจัดระดับทั้งเจ้าหน้าที่จัดการระบบการสอบ
อิเล็กทรอนิกส์  เจ้าหน้าที่จัดการสอบและประสานงานการสอบ และเจ้าหน้าที่การเงิน  โดยได้ศึกษา
จากระเบียบ ประกาศ ค าสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งจากประสบการณ์ในการจัดสอบเป็นระยะเวลา 
7 ปี  ซึ่งตลอดระยะเวลาของการจัดสอบ มีปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ เกิดขึ้นพอสมควร จึงขอสรุป 
พร้อมแนวทางการแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
 

5.1  ปัญหา อุปสรรคพร้อมแนวทางการแก้ไข 
ตารางที่ 5.1 แสดงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ประเด็น ปัญหา แนวทางการแก้ไข 

ด้านการ 
ออกข้อสอบ 

คณะกรรมการออกข้อสอบซึ่งเป็น
ผู้บริหารมีภาระงานมาก ทั้งงานด้าน
วิชาการและงานบริหาร จึงอาจท าให้
สามารถออกข้อสอบใหม่ได้ไม่มาก
เท่าท่ีควร   

1) ทยอยออกข้ อสอบและ ใช้ วิ ธี ก า ร

คัดเลือกข้อสอบจากคลังข้อสอบน ามา

ปรับปรุงให้มีความทันสมัยมากยิ่งขึ้น 

2) แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นผู้เชี่ยวชาญ

ในการออกข้อสอบด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศภายนอกส านัก เพ่ือช่วยแบ่ง

เบาภาระงานของผู้บริหาร 

3) ฝึกหัวหน้ากลุ่มงานและมอบหมายใน

การออกข้อสอบเพ่ิมเติม 
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ตารางที่ 5.1 แสดงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข (ต่อ) 
ประเด็น ปัญหา แนวทางการแก้ไข 

ด้านการจัด 
ห้องสอบ 

การจัดห้องสอบโดยใช้ฉากกั้นซึ่งมี
น้ าหนักมากท าให้เป็นการเพ่ิมภาระ
งานให้กรรมการเตรียมห้องสอบและ
กรรมการคุมสอบ รวมทั้งไม่สวยงาน
และไมท่ันสมัย 

1) ใช้วิธีสลับข้อสอบของข้อสอบแต่ละชุด

เพ่ือป้องกันการลอกข้อสอบแทนฉากก้ัน 

2) หรือปรับปรุงฉากกั้นให้มีน้ าหนักเบา

และทันสมัย สวยงาม 

ด้านการสื่อสาร นักศึกษาบางรายยังไม่ให้ความส าคัญ
หรือไม่ใส่ใจในการสอบ โดยมักจะ
สมัครสอบในช่วงท้ายของการเรียน
ท าให้เป็นปัญหาในการจบการศึกษา 

1) เ พ่ิ ม ช่ อ ง ท า ง ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์

นอกเหนือจากที่ปัจจุบันได้ด าเนินการ

อยู่ เช่น เพ่ิมการบรรยายแบบเจาะลึก

เรื่องการจัดสอบในกิจกรรมแนะน า

บริ การของส านั ก ในวิชา ND 4000 

ประชาสัมพันธ์ผ่าน facebook และ

ประชาสัมพันธ์โดยตรงกับคณะ เป็นต้น 

2) จั ด กิ จ ก ร รม ต่ า ง ๆ เ พ่ื อ ก ร ะตุ้ น ใ ห้

นักศึกษาเห็นความส าคัญของการสอบ 

และจัดท าวิธีการเตรียมตัวสอบเผยแพร่

ผ่านทางเว็บไซต์ส านักฯ 

ด้านผลสัมฤทธิ์ ผลของการสอบไม่ได้รับรองตาม
มาตรฐานสากล 

1) ผลักดันให้การสอบจัดระดับฯ เป็นการ

สอบที่เป็นมาตรฐานของนิด้า และจัดท า

เป็นมาตรฐานเพ่ือให้หน่วยงานหรือ

บุคคลภายนอกยอมรับ หรือ 

2) น าข้อสอบและกระบวนการสอบของ 

Microsoft Certificate มาใช้แทนการ

สอบจัดระดับ เพ่ือให้นักศึกษาที่สอบ

ผ่านได้รับใบรับรองที่เป็นมาตรฐาน 

สากลจาก Microsoft 
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5.2  ข้อเสนอแนะ 
 

 5.2.1  ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย  
  5.3.1.1  สถาบันควรก าหนดนโยบายในการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถ
ทางการใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาโท ภาคปกติ  ให้เป็นมาตรฐานสากลที่
หน่วยงานภายนอกยอมรับเพ่ือเป็นการรับรองว่านักศึกษาที่จบจากสถาบันมีทักษะในการใช้
คอมพิวเตอร์ได้อย่างมีมาตรฐาน   
  5.3.1.2   ควรก าหนดยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนานักศึกษาให้มีขีดความสามารถใน
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศของสถาบัน โดยให้บรรจุไว้ในแผนหลักของสถาบันเพ่ือกระตุ้นให้ทุก
หน่วยงานทั้งคณะ ส่วนกลาง และส านักตระหนักและมีส่วนร่วมในการด าเนินงานดังกล่าว 
  5.3.1.3   ควรมีนโยบายจากผู้บริหารระดับสูงให้มีการสอบส าหรับนักศึกษาในทุก
คณะ อย่างเสมอภาค โดยไม่มีการยกเว้น เนื่องจากจะท าให้นักศึกษาทุกคนที่จบจากสถาบันผ่าน
มาตรฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศในชุดเดียวกัน  
  5.3.1.4   ควรมีการพัฒนาองค์ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเป็นระบบทั้ง
นักศึกษา คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ของสถาบัน 
 

5.2.2  ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ 
 5.2.1 ควรจัดกิจกรรมเพื่อกระตุ้นให้นักศึกษาเห็นความส าคัญของการสอบ และการ

เรียนรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะและของสถาบัน ให้
สอดคล้องไปในทิศทางเดียวกัน เช่น กิจกรรม on tour ไปยังส านักงานต่าง ๆ ภายในสถาบัน เป็นต้น 

 5.2.2 ส ารวจความคิดเห็นของนักศึกษาในการสอบเพ่ือรับทราบข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับข้อสอบและวิธีการสอบ เพ่ือน ามาปรับปรุงพัฒนากระบวนการสอบให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 5.2.3 รวบรวมรายชื่อและข้อมูลของผู้มีความรู้ความสามารถด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือจัดท าเป็นฐานข้อมูลและด าเนินการประสานงานติดต่อเ พ่ือขอให้ร่วมเป็น
คณะกรรมการออกข้อสอบ 

 5.2.4   ปรับปรุงข้อสอบในคลังข้อสอบให้มีความทันสมัยและถูกต้องอยู่เสมอ 
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ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ.  2556.  รายงานประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (Self Assessment 
Report (SAR).  ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์.  2556.  รายงานประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (Self 
Assessment Report (SAR).  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัมนบริหารศาสตร์ เรื่อง เกณฑ์การสอบจัดระดับความรู้ 
ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท ภาคปกติ ลงวันที่ 23 เมษายน  
2551 
 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักสูตรที่ได้รับการยกวั้นการสอบจัด 
ระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์ ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท ภาคปกติ  ลง 
วันที่ 22  มกราคม 2553 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการสอบจัดระดบัความรู้ความสามารถทาง
คอมพิวเตอร์ของนักศึกษาปริญญาโท ภาคปกติ 

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
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ตัวอย่างระเบียบ ประกาศสถาบันและมติ ทคอ.การศึกษา 
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ตัวอย่างประกาศรับสมัครสอบและประกาศรับสมัครเรียนเสริม 
 

------------ 

ประกาศส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่อง   การสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์ 

ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท  ภาคปกติ   

ชุดวิชาที่ ๑  Computer  Literacy  ครั้งที่  ๔  ปีการศึกษา  ๒๕๕๗ 

                                                                                                                         

 ด้วยส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ จะจัดให้มีการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถ
ทางการใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาโท ภาคปกติ ชุดวิชาที่ ๑ Computer   
Literacy  ครั้งที่  ๔      ปีการศึกษา  ๒๕๕๗   โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 ๑. การสอบชุดวิชาที่  ๑  Computer  Literacy    

  เ นื้ อ ห าป ร ะก อบด้ ว ย   Basic concepts  of  IT,  Word  processing, 
Spreadsheets,  Presentation,  Internet & email (ครอบคลุม MS  Office ๒๐๐๗  และ  MS  
Office ๒๐๑๐)  

 ๒. การสมัครสอบ 

  นักศึกษาตรวจสอบข้อมูลการสมัครได้จากเว็บไซต์   http://itc.nida.ac.th   
และสมัครสอบได้ที่เว็บไซต์   http://etr.nida.ac.th/eRegister/index.php  โดยส านักจะรับสมัคร
ระหว่างวันที่   ๑๘พฤษภาคม – ๒ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 ๓. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ และสถานที่สอบ 

    นักศึกษาสามารถดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซต์ http://itc.nida.ac.th บอร์ด
หน้า   อาคารนิด้าสัมพันธ์  และที่หน้าห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ๑ ชั้น ๙ อาคารสยามบรมราช
กุมารี  ในวันที่  ๙มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 ๔. วัน  เวลาสอบ   

  วันพุธที่  ๒๔  มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๘   นักศึกษาเข้าห้องสอบเวลา  ๑๖.๔๕  น. 

  เวลาสอบ  ๑๗.๐๐ – ๑๙.๐๐  น.  (สอบด้วยระบบ  e-Testing) 

 

 

 
   -  ส ำเนำ -  
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 ๕. ประกาศผลสอบ 

  นักศึกษาสามารถดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซต์ http://itc.nida.ac.th  บอร์ด
หน้า    อาคารนิด้าสัมพันธ์  และที่หน้าห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ๑ ชั้น ๙ อาคารสยามบรมราช
กุมารี  ในวันที่  ๑๓กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๘  หากมีการเปลี่ยนแปลงวันประกาศผลสอบ ส านักจะแจ้ง
ให้ทราบภายหลัง 
 

                  ประกาศ  ณ  วันที่       พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

           (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ปราโมทย์ ลือนาม)            
                          ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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-------------ตัวอย่าง-------------- 

ประกาศส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่อง   รับสมัครนักศึกษาเข้าเรียนเสริมความรู้ทางคอมพิวเตอร์พื้นฐาน 

ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท  ภาคปกติ   

ครั้งที่  ๔  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๕๗ 

                                                                                                                         

 ด้วยส านักเทคโนโลยีสารสนเทศมีความประสงค์จะรับสมัครนักศึกษาที่ไม่ผ่านการ
สอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์  และนักศึกษาระดับปริญญาโท  ภาคปกติ  ที่มี
ความสนใจเข้าเรียนเสริมความรู้ทางคอมพิวเตอร์พ้ืนฐาน  จ านวนไม่เกิน ๗๐ คน โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 
และมีก าหนดการเรียนเสริม   ในวันอังคารที่ ๑๖ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๘  เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๖.๐๐ 
น.  ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  ๒ ชั้น ๙ อาคารสยามบรมราชกุมารี   

 นั ก ศึ ก ษ า ส า ม า ร ถ ด า ว น์ โ ห ล ด ใ บ ส มั ค ร เ รี ย น เ ส ริ ม ไ ด้ ท า ง เ ว็ บ ไ ซ ต์  
http://itc.nida.ac.th  และยื่นใบสมัครได้ตั้งแต่  วันที่  ๑๘ พฤษภาคม – ๒ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ณ ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ  อาคารสยามบรมราชกุมารี  ชั้น ๑๑  ระหว่างเวลา  ๐๘.๓๐ – 
๑๖.๓๐  น.  เว้นวันหยุดราชการ 

 ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าเรียนเสริมความรู้ทาง
คอมพิวเตอร์พ้ืนฐานและรายละเอียด ให้ทราบในวันที่  ๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๘   ทางเว็บไซต์ 
http://itc.nida.ac.th   และท่ีบอร์ดหน้าอาคารนิด้าสัมพันธ์   

       ประกาศ  ณ  วันที่         พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

             (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ปราโมทย์  ลือนาม) 

                                       ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://itc.nida.ac.t/
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ตัวอย่างค าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ที ่      /๒๕๕๘ 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการออกและคัดเลือกข้อสอบ เจ้าหน้าที่จดัการระบบการสอบอิเล็กทรอนิกส์  เจ้าหน้าที่
จัดการสอบและประสานงานการสอบ   และเจ้าหน้าที่การเงิน   

ในการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์   
ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท  ภาคปกติ 

ชุดวิชาท่ี  ๑  Computer  Literacy  คร้ังท่ี ๔  ปีการศึกษา  ๒๕๕๗ 
 
 ด้วยสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  ก าหนดจะท าการสอบจัดระดับความรู้ความสามารถทางการใช้
คอมพิวเตอร์ ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท  ภาคปกติ  ชุดวิชาที่  ๑ Computer Literacy ครั้งที่ ๔ ปีการศึกษา ๒๕๕๗      ใน
วันที่   ๒๔  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๕๘  เพื่อให้การสอบดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๙  แห่ง
พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๐๙  แก้ไขเพิ่มเติมโดยมาตรา ๑๒  แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการออกและคัดเลือกข้อสอบ  เจ้าหน้าที่จัดการระบบการ
สอบอิเล็กทรอนิกส์  เจ้าหน้าที่จัดการสอบและประสานงานการสอบ   และเจ้าหน้าที่การเงิน   ในการสอบจัดระดับความรู้
ความสามารถทางการใช้คอมพิวเตอร์ ส าหรับนักศึกษาปริญญาโท ภาคปกติ  ชุดวิชาที่  ๑  Computer Literacy                   ครั้งที่  
๔   ปีการศึกษา  ๒๕๕๗  ดังนี ้
 ๑. คณะกรรมการออกและคัดเลือกขอ้สอบ 
  ๑.๑ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปราโมทย ์  ลือนาม ประธาน  
  ๑.๒  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ภัทราวด ี ธนวงศ์สุวรรณ         กรรมการ  
 ๒. เจ้าหน้าที่จัดการระบบการสอบอเิล็กทรอนิกส ์
  ๒.๑  นายคณาธิศ  รตโนภาส 
  ๒.๒  นายกฤษณะ หล่อโลหพันธุ์ 

๒.๓  นางสาวทัศนยี์  เพชรสีช่วง 
๒.๔  นายพิชนกฤษณ์  โกศลทวิชากร 

 ๓. เจ้าหน้าที่จัดการสอบและประสานงานการสอบ 
  ๓.๑ นางศิวพร  สาริสตุ 
  ๓.๒ นางสาวสุชาดา  บินยูซบ 
 ๔. เจ้าหน้าที่การเงิน 
  ๔.๑ นางสาวอรวรรณ   สุขยาน ี
 
      สั่ง  ณ  วันท่ี            พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
                 (รองศาสตราจารย์ ดร.ประดิษฐ์  วรรณรัตน์) 
                                              อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพฒันบริหารศาสตร ์
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ภาคผนวก ข 
ตัวอย่างการสรุปแบบประเมินผลการสอนเสริมความรู้ความสามารถทางคอมพิวเตอร์

ของนักศึกษาปริญญาโท ภาคปกติ  
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
1. ภาพรวมของผู้ตอบแบบประเมิน 
มีผู้สมัครเรียน จ านวน  83  คน  เข้าเรียน   69 คน  และตอบแบบประเมิน   61  คน      ปรากฏ
ตามตารางท่ี 1 
ตารางท่ี 1  

เพศ จ านวน ร้อยละ 
หญิง 18 29.5 
ชาย 43 70.5 

ไม่ตอบ 8 10.3 
รวม 69 100 

 
2. คณะของผู้ตอบแบบสอบถาม     ดังรายละเอียดปรากฏในตารางที่ 2  
 ตารางท่ี 2 

 คณะ  จ านวน ร้อยละ 
รัฐประศาสนศาสตร์ 4 6.6 
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 1 1.6 
นิติศาสตร์ 7 11.5 
การจัดการการท่องเที่ยว 15 24.6 
นิเทศศาสตร์และนวัตกรรมฯ 34 55.7 
ไม่ตอบ 8 10.3 
รวม  69 100 

ส่วนที่  1  ด้านการจัดการเรียนการสอนและคุณลักษณะการสอนของอาจารย์   
(ตอบได้มากกว่า  1 ข้อ) 
1. รูปแบบการจัดการเรียนการสอน    
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มีการประเมินนักศึกษาก่อนการเรียนการสอนเพ่ือวัดศักยภาพของนักศึกษา   
คิดเป็นร้อยละ  88.52 ของผู้ตอบแบบประเมิน  
2. คุณลักษณะด้านการสอนของอาจารย์   โดยคิดแยกเป็นหัวข้อของผู้ตอบแบบประเมิน  ซึ่งมีผลดังนี้ 

หัวข้อ จ านวน ร้อยละ 
- มีแผนการเรียนการสอนโดยระบุ หัวข้อการบรรยายที่ชัดเจน        40 65.6 
- มีการสอนตามแผนการเรียนการสอนที่ก าหนดไว้ 38 62.3 
- มีการสอดแทรกเกี่ยวกับคุณธรรมและจริยธรรม  28 45.9 
- มีความสามารถถ่ายทอดวิชาความรู้  ให้นักศึกษาสามารถเข้าใจได้ 33 54.1 
- มีจิตวิทยาในการสอนที่สามารถกระตุ้นความสนใจของนักศึกษาได้ 26 42.6 
- มีบุคลิกภาพที่เหมาะสมกับการเป็นอาจารย์ 39 63.9 

 
 
ส่วนที่  2  กรุณาระบุดับดับคะแนนความคิดเห็น  (ด้านกระบวนการเรียนการสอน)  โดยคิดแยก
เป็นหัวข้อของผู้ตอบแบบประเมิน  (วัดตามจ านวนคน) ซึ่งมีผลดังนี้ 
 

หัวข้อ 
ไม่พอใจ พอใจน้อย 

พอใจปาน
กลาง 

พอใจมาก 
พอใจมาก

ที่สุด 
คะแนน
เฉลี่ย 

1.  อาจารย์อธิบายวัตถุประสงค์ เค้าโครงวิชาให้
เข้าใจ 

1 1 17 32 10 3.8 

2.  อาจารย์สอนตรงตามวัตถุประสงค์และเค้า
โครงวิชาที่ได้อธิบายไว ้

    

14 39 8 3.9 

3.  อาจารย์มีความรู้ในวิชาที่สอนและชี้ให้เห็นถึง
ความเกี่ยวพันของวิชาที่สอนกับวิชาอื่น ๆ 

1 

  

11 34 15 4.02 

4.  อาจารย์สามารถสื่อสารอธิบายแนวคิดใน
เนื้อหารายวิชาให้เข้าใจได้โดยง่าย 

1 4 16 27 13 3.77 
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หัวข้อ 
ไม่พอใจ พอใจน้อย 

พอใจปาน
กลาง 

พอใจมาก 
พอใจมาก

ที่สุด 
คะแนน
เฉลี่ย 

5.  อาจารย์สามารถตอบปัญหาหรือค าถามที่
เกี่ยวข้องกับเนื้อหารายวิชาได้อย่างชัดเจน 

  

1 13 32 15 4 

6.  อาจารย์เปิดโอกาสให้มีการซักถามและแสดง
ความคิดเห็นไดโ้ดยไมม่ีการปดิกั้น 

  

2 11 32 16 4.02 

7.  การสอนมีการเรียบเรียงล าดับเนื้อหาสาระวิชา 
อย่างเหมาะสม 

1 1 16 31 12 3.85 

8. อาจารย์มีรูปแบบการสอนที่ช่วยกระตุ้นความ
สนใจของนักศึกษา 

3 2 25 23 8 3.51 

9. อาจารย์มีพฤติกรรมที่เหมาะสมกับความเป็นคร ู   1 10 28 22 4.16 

คะแนนเฉลี่ยรวม (คะแนนเต็ม 5 คะแนน) 
3.89 
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ภาคผนวก ค 
ภาพห้องปฏิบัตการคอมพิวเตอรส์ าหรับการสอบจัดระดับฯ  
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