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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นหน่วยงานหลักในการ
สนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับบริบทของหน่วยงาน คือการจัดการเรียน
การสอน การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และการให้บริการด้านวิชาการแก่คณาจารย์ นิสิตนักศึกษา 
และบุคคลทั่วไป  ภายใต้แนวนโยบายการให้บริการที่มุ่งเน้นผู้รับบริการเป็นส าคัญ โดยแบ่งการบริหารงาน
ออกเป็น 4 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มงานบริหารส านักงาน กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
และส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย  ในส่วนกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล มีพันธกิจที่ตอบสนองการด าเนินงาน
ในภาพรวมของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   ให้บรรลุวัตถุประสงค์  และเป้าหมายตามแผนปฏิบัติ
งานประจ าปี โดยมีหน้าที่ในด้านต่างๆ  เช่น  การจัดการลงทะเบียน  การจัดการผลการเรียน  การออกเอกสาร
ทางการศึกษา เป็นต้น 
 การออกค าสั่งพ้นสภาพนักศึกษา  เป็นอีกหนึ่งภารกิจที่ส าคัญของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
ด าเนินการตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ว่าด้วยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญา
และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 แบ่งสถานการณ์พ้นสภาพออกเป็น 2 ลักษณะ คือ การพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษาโดยผลการเรียน  และการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาโดยการลงทะเบียน  บุคลากรที่เก่ียวข้องกับการ
ด าเนินงานดังกล่าวต้องมีความละเอียด  รอบคอบ  และปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด  เพราะอาจ
ก่อให้เกิดความไม่พึงพอใจ และตามมาซึ่งการร้องเรียนได้ 

จากลักษณะของการปฏิบัติงานดังกล่าว ผู้จัดท าเล็งเห็นถึงความส าคัญของการด าเนินงานที่ผู้ปฏิบัติ
ต้องมีความรู้ ความสามารถ และความเข้าใจในขั้นตอนการออกค าสั่งพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาเป็นอย่างดี 
เพ่ือ ให้การปฏิบัติงาน เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย อย่างมีประสิทธิภาพ  ตามแนวทางการด าเนินงานของ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไร
ก่อนหลังและลดในด้านของข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 
1.2 วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. ลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3. ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 



2 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการใช้งานเฉพาะส่วนของการตรวจข้อสอบส าหรับส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน  ซึ่งได้แก่  ขั้นตอนการก าหนดข้อมูลรายวิชา  การก าหนดข้อมูลห้องสอบ/สาขาวิชา  
การน าเข้าข้อมูลผู้สอบ  การเตรียมการตรวจข้อสอบ  การสแกนเอกสารเพ่ือตรวจข้อสอบ  การรายงานผล
คะแนน  และการวิเคราะห์ข้อสอบด้วยระบบตรวจและวิเคราะห์ค าตอบแบบปรนัย (Multiple Choice Test 
Analyzer : MCTA) ของบริษัท ไบนารี กราฟิก จ ากัด  โดยกระดาษค าตอบที่ใช้ในการสแกนจะถูกก าหนดและ
ออกแบบโดยบริษัท ไบนารี กราฟิก จ ากัด  ให้สามารถใช้งานร่วมกับโปรแกรม MCTA  ซึ่งส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ได้รับสิทธิ์การใช้งานอย่างถูกต้อง  หากต้องการ
ศึกษาข้อมูลการใช้งานส่วนอ่ืนๆ ที่นอกเหนือจากคู่มือปฏิบัติงานนี้  สามารถศึกษาเพ่ิมเติมได้จากคู่มือผู้ใช้
ระบบตรวจและวิเคราะห์ค าตอบแบบปรนัย (Multiple Choice Test Analyzer : MCTA V5.0)  ของบริษัท 
ไบนารี กราฟิก จ ากัด 
 

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
โปรแกรม MCTA  หมายถึง  ระบบตรวจและวิเคราะห์ค าตอบแบบปรนัย (Multiple Choice Test 

Analyzer) 
 กระดาษค าตอบ  หมายถึง  กระดาษค าตอบส าหรับท าข้อสอบ  โดยถูกออกแบบมาให้ใช้งานร่วมกับ
โปรแกรม MCTA เท่านั้น 
 นักศึกษา  หมายถึง  ผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์และมีสถานะ
เป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว 
 Microsoft Excel  หมายถึง  โปรแกรมประเภท สเปรดชีต (Speadsheet) หรือโปรแกรมตารางงาน 
ซึ่งจะเก็บข้อมูลต่าง ๆ ลงบนแผ่นตารางงาน คล้ายกับการเขียนข้อมูลลงไปในสมุดที่มีการตีช่องตารางทั้ง
แนวนอนและแนวตั้ง ซึ่งช่องตารางแต่ละช่องจะมีชื่อประจ าแต่ละช่อง ท าให้ง่ายต่อการป้อนข้อมูล การแก้ไข
ข้อมูล สะดวกต่อการค านวณและการน าข้อมูลไปประยุกต์ใช้ สามารถจัดข้อมูลต่าง ๆ ได้อย่างเป็นหมวดหมู่
และเป็นระเบียบมากยิ่งขึ้น 
 CSV (Comma Separated Value)  หมายถึง  รูปแบบไฟล์ส าหรับน าเข้าข้อมูลในระบบ 
 IMP5  หมายถึง  เป็นรูปแบบการน าเข้ารายชื่อผู้เข้าสอบกับรายวิชารูปแบบที่ 5 
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บทท่ี 2 
โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานในครั้งนี้  ผู้จัดท าได้น าโครงสร้างหน่วยงาน   โครงสร้างการบริหารงานส านัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โครงสร้างอัตราก าลัง  และหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือน ามาเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติ โดยมีข้อมูลและรายละเอียด ดังนี้ 
 

2.1 โครงสร้ำงหน่วยงำน 
2.1.1 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 
ภาพที่ 2-1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
 

กลุ่มงานบริหาร 
ส านักงานผู้อ านวยการ 

กลุ่มงานทะเบียน 
และประมวลผล 

 

กลุ่มงานส่งเสริม 
วิชาการ 

  

ส านักงานบัณฑิต 
วิทยาลัย 

  

• งานบริหารงานท่ัวไป 
• งานสารบรรณ 
• งานพัสดุการเงิน 
• งานบุคลากร 
• งานข้อมูลบุคลากร 
• งานข้อมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร. 
• งานประกันคุณภาพ 
• งานแผนงานและงบ 
ประมาณ 
• งานเลขานุการ  
สภาวิชาการ และ
อนุกรรมการวิชาการ 
 

• งานรับนักศึกษา 

• งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและ
ประมวลผลการเรียน 
• งานเอกสารหลักฐาน
การศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

• งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

•งานข้อมูลสารสนเทศ
นักศึกษา 
 

• งานประสานการ
พัฒนาหลักสตูร 

• งานวางแผนการ
เรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพ
หลักสตูรและการสอน 

• งานประเมินการจัด
การศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานท่ัวไป 
• งานวิชาการบัณฑิต 

ศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 
• งานมาตรฐาน
การศึกษา 

หมายเหตุ ส านักงาน 

บัณฑิตวิทยาลัย เป็น
หน่วยงานอิสระ มี
ฐานะเทียบเท่ากลุ่ม
งานในส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน จัดตั้งตาม
ประกาศของ
มหาวิทยาลยั 
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2.1.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 
ภาพที่ 2-2  โครงสร้างการบริหารงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

รองผู้อ านวยการ 

กลุ่มงานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ 

กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
  

ส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
  

• งานบริหารงานท่ัวไป  • งานสารบรรณ 
• งานพัสดุการเงิน       • งานบุคลากร 
• งานข้อมูลบุคลากร    • งานข้อมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร.              • งานประกันคุณภาพ 
• งานเลขานุการสภาวิชาการและอนุกรรมการวิชาการ 
• งานแผนงานและงบประมาณ 

• งานรับนักศึกษา         • งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ   • งานเอกสารการศึกษา 

• งานพระราชทานปริญญาบัตร 

•งานข้อมูลสารสนเทศนักศึกษา 
• งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรยีน 

• งานประสานการพัฒนาหลักสูตร 

• งานวางแผนการเรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน 

• งานประเมินการจัดการศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานท่ัวไป 
• งานวิชาการบัณฑิตศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 
• งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหตุ ส านักงานบณัฑิตวิทยาลัย เป็นหน่วยงานอสิระ 
มีฐานะเทียบเท่ากลุ่มงานในส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน จัดตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 
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2.1.3 โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง 

 
ภาพที่ 2-3  โครงสร้างอัตราก าลัง 
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2.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
2.2.1 ภำระงำนหลัก 

ภาระงานหลัก ประกอบด้วย 
1. งานรับสมัครนักศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ต 
2. งานตรวจข้อสอบ 
3. งานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเว็บไซต์ 

- เว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- เว็บไซต์กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- เว็บไซต์งานประกันคุณภาพ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- เว็บไซต์กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- เว็บไซต์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 

4. งานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศอ่ืนๆ 
- ระบบฐานข้อมูลค้นหารายวิชาเทียบโอน 
- ระบบแสดงข้อมูลการใช้งานห้องเรียน ตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ และ

ตารางคุมสอบ 
- ระบบค าร้องเพ่ิม-ถอนรายวิชา 
- ระบบตรวจสอบการค้างส่งเอกสารหลักฐานนักศึกษาใหม่ 
- ระบบส่งผลการเรียนผ่านอินเทอร์เน็ต 
- ระบบขอแก้ไขผลการเรียนผ่านอินเทอร์เน็ต ส าหรับแบบฟอร์ม สนส.02 
- ระบบรับสมัครนักศึกษาผ่านอินเทอร์เน็ต 
- ระบบบันทึกใบรายงานตัวนักศึกษา 
- ระบบงานส าหรับนักศึกษา กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
- ระบบงานส าหรับอาจารย์ กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
- ระบบฐานข้อมูล มคอ. ออนไลน์ 
- ระบบค าร้องออนไลน์ 
- ระบบตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
- ระบบติดตามเอกสารภายในส านักงาน 

 

ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีกำรด ำเนินงำน 
วัน / เวลำ กำร

ด ำเนินงำน 
อ้ำงอิง 

1. งานรับสมัครนักศึกษา
ผ่านอินเทอร์เน็ต 

1.  ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
นักศึกษาผ่านอินเทอร์เน็ต 
2. จัดเตรียมระบบการรับสมัคร
นักศึกษาผ่านอินเทอร์เน็ต 
3. เปิดระบบการรับสมัครนักศึกษา
ผ่านอินเทอร์เน็ต 
4. โอนข้อมูลการรับสมัครรวมกับ
ข้อมูลการรับสมัครมหาวิทยาลัย 

ทุกรอบการรับสมัคร - คู่มือนักศึกษา 
- บัตรประจ าตัวผู้สอบ
ผ่านอินเทอร์เน็ต 
-  ใ บ ร า ย ง า น ตั ว
นักศึกษา 
-  ประกาศผลการรับ
สมัครแต่ละรอบ 



7 
 

ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีกำรด ำเนินงำน 
วัน / เวลำ กำร

ด ำเนินงำน 
อ้ำงอิง 

5. เมื่อเสร็จสิ้นการรับสมัคร และ
ประกาศผลการสมัคร  ให้เปิดระบบ
บันทึกใบรายงานตัว  เพื่อให้ผู้ผ่าน
การคัดเลือกบันทึกใบรายงานตัว 
และน ามายื่นในวันรายงานตัวต่อไป 

2. งานตรวจข้อสอบ 1. เตรียมรายชื่อผู้เข้าสอบ  กระดาษ
เฉลยข้อสอบ  และกระดาษค าตอบ
ของผู้เข้าสอบ 
2. จัดรูปแบบคอลัมน์ข้อมูลรายช่ือ
ส าหรับน าเข้าโปรแกรม MCTA 
3. ก า ห น ด ข้ อ มู ล เ บื้ อ ง ต้ น ขอ ง
โปรแกรม MCTA 
  - ก าหนดข้อมูลรายวิชา 
  - ก าหนดข้อมูลห้องสอบ/สาขาวิชา 
  - น าเข้ารายช่ือผู้สอบ 
4. ก าหนดข้อมูลเตรียมการสอบ 
  - เพิ่มข้อมูลการสอบ 
  - ก าหนดการให้คะแนน 
5. สแกนเอกสารเพื่อตรวจ 
  - สแกนกระดาษเฉลยข้อสอบ 
  - สแกนกระดาษค าตอบของผู้เข้า
สอบทั้งหมด 
6. ตรวจสอบข้อมูลการตอบ 
  - รหัสนักศึกษาถูกต้องหรือไม่ 
7. ประมวลผลคะแนนด้วยโปรแกรม 
MCTA 
8. ส่งออกข้อมูลประมวลผลคะแนน 
เพื่อน าไปใช้ต่อไป 

- รับสมัครนักศึกษา 
-  วัดทักษะภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ 
- งานตรวจข้อสอบอื่นๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

- โปรแกรม MCTA 
- กระดาษค าตอบที่ใช้
งานร่วมกับโปรแกรม 
MCTA 

3. งานพัฒนาและปรับปรุง
ระบบสารสนเทศเว็บไซต์ 
4. งานพัฒนาและปรับปรุง
ระบบสารสนเทศอ่ืนๆ 

1. ส ารวจข้อบกพร่องของระบบ
สารสนเทศ  และความต้องการ
ข้อมูลเพิ่มเติมของผู้ใช้บริการ 
2. วางแผนการพัฒนา หรือปรับปรุง
ระบบสารสนเทศ 
3. ออกแบบฐานข้อมูลส าหรับใช้ใน
ระบบสารสนเทศ 
4 .  พัฒนา  หรื อปรั บปรุ งระบบ
สารสนเทศ  โดยใช้ Programming 
Language ที่เหมาะสม  มีความถนดั  
หรือท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน 

ตลอดทั้งป ี  
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ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีกำรด ำเนินงำน 
วัน / เวลำ กำร

ด ำเนินงำน 
อ้ำงอิง 

5. ตรวจสอบ  ทดสอบ ความถูกต้อง
ของระบบสารสนเทศที่ปรับปรุง 
หรือพัฒนาขึ้น 
6. น าเสนอระบบสารสนเทศให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
7 .  เปิ ด ใ ช้ งานระบบบน Server 
ส านักส่ ง เสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

 
2.2.2 ภำระงำนรอง 

ภาระงานรอง ประกอบด้วย 
1. งานรับสมัครนักศึกษา 
2. งานรับรายงานตัวนักศึกษา 
3. งานตรวจ ดูแล รักษา อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
4. งานส่งออกข้อมูลรายงานผลนักศึกษาส าหรับผู้ปกครอง 
5. งานส่งออกข้อมูลนักศึกษาส าหรับท าบัตรนักศึกษา 
6. งานบริการนักศึกษาหรือผู้ที่มาติดต่อ 
7. งานบริการอาจารย์ 
8. งานพระราชทานปริญญาบัตร 

 
2.2.3 ภำระงำนอ่ืนๆ 

ภาระงานอื่นๆ ที่มักจะได้มอบหมายให้ด าเนินการ ประกอบด้วย 
1. งานถ่ายภาพกิจกรรม  การประชุมต่างๆ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 วิธีกำรปฏิบัติงำน 

3.1.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1.  จัดเตรียมรายชื่อผู้เข้าสอบในแต่ละรายวิชา 
2.  ก าหนดรูปแบบการน าเข้ารายชื่อผู้เข้าสอบเข้าสู่ระบบ  ได้แก่  รหัสผู้เข้าสอบ  ค าน าหน้า

ชื่อ+ชื่อผู้เข้าสอบ  นามสกุลผู้เข้าสอบ  รหัสห้องสอบ/สาขาวิชา  กลุ่มเรียนย่อย  ล าดับที่  เป็นไฟล์ประเภท 
CSV  โดยท าในโปรแกรม Microsoft Excel 

3.  ก าหนดข้อมูลรายวิชา  ได้แก่  รหัสวิชา  ชื่อวิชา 
4.  ก าหนดข้อมูลห้องสอบ/สาขาวิชา  ได้แก่  รหัสห้องสอบ/สาขาวิชา  ชื่อห้องสอบ/

สาขาวิชา 
5.  น าเข้าข้อมูลรายชื่อผู้เข้าสอบที่เตรียมเป็นไฟล์ CSV ไว้  กับห้องสอบ/สาขาวิชา ที่ก าหนด

ไว้แล้ว 
6.  น าเข้าข้อมูลรายชื่อผู้เข้าสอบที่เตรียมเป็นไฟล์ CSV ไว้  กับรายวิชา ที่ก าหนดไว้แล้ว 
7.  ก าหนดข้อมูลการสอบ  ได้แก่  รายละเอียดของรายวิชาที่จะสอบ   
8.  ก าหนดข้อมูลกลุ่มสอบเพ่ือเตรียมสแกนเอกสารการตรวจ 
9.  ก าหนดคะแนนการสอบ 
10.  สแกนเอกสารกระดาษค าตอบแบบเฉลย 
11.  สแกนเอกสารกระดาษค าตอบของผู้เข้าสอบทุกคน 
12.  ตรวจสอบ/แก้ไข ความถูกต้องของรหัสผู้เข้าสอบ  ระหว่างรหัสผู้เข้าสอบที่น าเข้ากับ

รหัสผู้เข้าสอบในกระดาษค าตอบของผู้เข้าสอบ 
13.  ประมวลผลคะแนนการสอบ 
14.  ส่งออกข้อมูลผลการสอบ  เพื่อน าไปใช้ต่อไป 
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3.1.2 แผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

เร่ิมต้น

จัดเตรียม/ก าหนดรูปแบบ
ข้อมูลรายช่ือผู้เข้าสอบ

ก าหนดข้อมูลรายวิชา

ก าหนดข้อมูลห้องสอบ/สาขาวิชา

น าเข้าข้อมูลรายช่ือผู้เข้าสอบ
กับห้องสอบ/สาขาวิชา

น าเข้าข้อมูลรายช่ือผู้เข้าสอบ 
กับรายวิชา

ก าหนดข้อมูลการสอบ,  
กลุ่มสอบ,  คะแนนการสอบ

สแกนเฉลย 
และค าตอบของผ ู้เข้าสอบ

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรหัสผู้เข้าสอบ

แก้ไขรหัสผู้เข้าสอบไม่ถูกต้อง

ประมวลผลคะแนน

ถูกต้อง

ส่งออกข้อมูล
การประมวลผล

ส้ินสุด  
 

ภาพที่ 3-1  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจข้อสอบ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
ในปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศมีความก้าวหน้าเพ่ิมมากขึ้น  มีสิ่งอ านวยความสะดวกมากมายในการ

น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการข้อมูล  การท างานต่างๆ  เป็นต้น   ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน  จึงได้มีการร่วมมือกับบริษัท ไบนารี กราฟิก จ ากัด  ในการน าระบบตรวจและวิเคราะห์
ค าตอบแบบปรนัย (Multiple Choice Test Analyzer : MCTA)  มาใช้ในการตรวจข้อสอบ  เพื่ออ านวยความ
สะดวกในการใช้งาน  เพ่ิมความรวดเร็วในการตรวจข้อสอบ  อีกทั้งบริหารจัดการการตรวจข้อสอบได้ง่ายมาก
ยิ่งขึ้น  ท าให้ลดขั้นตอนการตรวจ  ลดความยุ่งยากซับซ้อน  อีกทั้งยังสามารถจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลการ
ตรวจข้อสอบได้อีกด้วย 
 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
4.1.1 กำรจัดเตรียมข้อมูลผู้เข้ำสอบ 

1.  จัดเตรียมรายชื่อผู้เข้าสอบ  โดยน าไปไว้ในโปรแกรม Microsoft Excel  จากนั้นก าหนด
รูปแบบส าหรับน าเข้าข้อมูล ดังนี้ 

 -  รหัสผู้เข้าสอบ 
 -  ค าน าหน้าชื่อ+ชื่อ ผู้เข้าสอบ 
 -  นามสกุลผู้เข้าสอบ 
 -  รหัสห้องสอบ/สาขาวิชา 
 -  กลุ่มสอบ 
 -  ล าดับที่ 
 

 
ภาพที่ 4-1  จัดเตรียมรายชื่อผู้เข้าสอบ และก าหนดรูปแบบส าหรับน าเข้าข้อมูล 

  2.  ลบข้อมูลแถวแรกออกให้เหลือแต่ข้อมูลผู้เข้าสอบ  จากนั้น “บันทึกเป็น...”  ประเภท
ไฟล์  CSV 
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ภาพที่ 4-2  ข้อมูลส าหรับน าเข้าระบบตรวจข้อสอบ 

4.1.2 กำรเข้ำสู่โปรแกรม 
1.  ดับเบิ้ลคลิกเข้าสู่โปรแกรมที่ไอคอน  MCTA 

 
ภาพที่ 4-3  ไอคอน MCTA 

  2.  เข้าสู่ระบบที่เมนู “ก ำหนดข้อมูลและสิทธิ์กำรใช้งำน” โดยการกรอกข้อมูล “ผู้ใช”้ และ 
“รหัสผ่ำน” ให้ถูกต้อง 

 
ภาพที่ 4-4  ผู้ใช้และรหัสผ่าน ส าหรับเข้าใช้งาน 

4.1.3 ก ำหนดปีกำรศึกษำและภำคเรียน 
1.  เลือกเมนู “ก ำหนดปีกำรศึกษำ” 
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2.  กรอกปีการศึกษา และภาคเรียน  คลิกที่ปุ่ม “ก ำหนดค่ำ”   เพ่ือยืนยันการ
ก าหนดปีการศึกษาและภาคเรียน 

 
ภาพที่ 4-5  ก าหนดปีการศึกษาและภาคเรียน 

4.1.4 ก ำหนดข้อมูลรำยวิชำ 
เป็นการบริหารจัดการข้อมูลรายชื่อวิชา ผ่านเมนู “ก ำหนดข้อมูลรำยวิชำ”   

เพ่ือใช้ในการก าหนดรายวิชาที่ท าการสอบ 

 
ภาพที่ 4-6  ก าหนดข้อมูลรายวิชา 

กำรเพิ่มข้อมูลรำยวิชำ 
  1.  เพิ่มข้อมูลรายวิชา โดยการคลิกท่ีปุ่ม “เพิ่ม”   เพ่ือเพ่ิมรายวิชา 
  2.  ก าหนดรหัสวิชาและชื่อรายวิชาลงในช่อง 
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ภาพที่ 4-7  ก าหนดรหัสวิชาและชื่อรายวิชา 

  3.  คลิกที่ปุ่ม “บันทึก”  เพ่ือเพ่ิมรายวิชา  หรือคลิกที่ปุ่ม “ยกเลิก”  เพ่ือยกเลิกการเพ่ิม
รายวิชา 

 
ภาพที่ 4-8  ปุ่มบันทึกและยกเลิกการเพ่ิมรายวิชา 

  กำรแก้ไขข้อมูลรำยวิชำ 
  1.  เลือกรายวิชาที่ต้องการแก้ไข 
  2.  คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข”   เพ่ือแก้ไขชื่อรายวิชา 
  3.  แก้ไขชื่อรายวิชา 
  4.  คลิกที่ปุ่ม “บันทึก”  เพ่ือบันทึกการแก้ไขชื่อรายวิชา  หรือคลิกที่ปุ่ม “ยกเลิก”  เพ่ือ
ยกเลิกการแก้ไขชื่อรายวิชา 

 
ภาพที่ 4-9  แก้ไขชื่อรายวิชา 

  กำรลบข้อมูลรำยวิชำ 
  1.  เลือกรายวิชาที่ต้องการลบ 
  2.  คลิกที่ปุ่ม “ลบ”   เพ่ือท าการลบข้อมูลรายวิชาที่ไม่ต้องการออก 
  3.  คลิกท่ีปุ่ม “OK”  เพ่ือยืนยันการลบรายวิชา  หรือคลิกท่ีปุ่ม “Cancel”  เพ่ือยกเลิกการ
ลบรายวิชา 

 
ภาพที่ 4-10  ยืนยันการลบรายวิชา 

4.1.5 ก ำหนดข้อมูลห้องสอบ/สำขำวิชำ 
เป็นการบริหารจัดการข้อมูลห้องสอบหรือสาขาวิชา  ผ่านเมนู “ข้อมูลห้องสอบ/สำขำวิชำ” 
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ภาพที่ 4-11  ข้อมูลห้องสอบ/สาขาวิชา 

  กำรเพิ่มข้อมูลห้องสอบ/สำขำวิชำ 
  1.  คลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม”   เพ่ือเพ่ิมข้อมูลห้องเรียน/สาขาวิชา 
  2.  ก าหนดข้อมูลห้องเรียน/สาขาวิชา  และรายละเอียด 
  *หมำยเหตุ*  รหัสห้องเรียน/สาขาวิชา  จะต้องตรงกับคอลัมน์ที่ 4  ของไฟล์ CSV ส าหรับ
น าเข้าข้อมูลรายชื่อผู้เข้าสอบ 
  3.  คลิกที่ปุ่ม “บันทึก”  เพ่ือบันทึกข้อมูลห้องเรียน/สาขาวิชา  หรือคลิกที่ปุ่ม “ยกเลิก”  
เพ่ือยกเลิกการเพิ่มห้องเรียน/สาขาวิชา 

 
ภาพที่ 4-12  ยืนยันการเพ่ิมข้อมูลห้องเรียน/สาขาวิชา 

  กำรค้นหำและแก้ไขข้อมูลห้องสอบ/สำขำวิชำ 
  1.  คลิกที่ปุ่ม “ค้นหำ”   เพ่ือค้นหารายการห้องสอบ/สาขาวิชา ที่ต้องการท าการ
แก้ไขข้อมูล 

 
ภาพที่ 4-13  ค้นหารายการห้องเรียน/สาขาวิชา 

  2.  เมื่อเลือกรายการที่จะแก้ไขได้แล้ว  ให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข”   เพ่ือแก้ไขข้อมูล
ห้องสอบ/สาขาวิชาที่ต้องการ 
  3.  คลิกที่ปุ่ม “บันทึก”  เพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูล  หรือคลิกที่ปุ่ม “ยกเลิก”  เพ่ือยกเลิก
การแก้ไขข้อมูล 
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ภาพที่ 4-14  แก้ไขห้องเรียน/สาขาวิชา 

4.1.6 น ำเข้ำข้อมูลรำยชื่อผู้เข้ำสอบกับกลุ่มเรียน/สำขำวิชำ 
เป็นการบริหารจัดการข้อมูลรายชื่ อผู้ เข้ าสอบผ่ านเมนู  “ข้อมูลรำยชื่ อผู้ สอบ” 

  ซึ่งได้ถูกก าหนดรูปแบบเป็นไฟล์  CSV  ไว้แล้วในขั้นตอนที่ 4.1.1 

 
ภาพที่ 4-15  ข้อมูลรายชื่อผู้สอบ 

  กำรน ำเข้ำข้อมูลรำยช่ือผู้เข้ำสอบ 
  1.  เลือกกลุ่มเรียน/สาขา  ก าหนดกลุ่มย่อยเป็น  “1” 

 
ภาพที่ 4-16  เลือกกลุ่มเรียน/สาขา 

  2.  คลิกที่ปุ่ม “น ำเข้ำ”   เพ่ือน าเข้าไฟล์ข้อมูลรายชื่อผู้เขาสอบที่เตรียมไว้ 
  3.  เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า  คลิกที่ปุ่ม “Open”  เพ่ือน าเข้าข้อมูลรายชื่อผู้เข้าสอบ  หรือ
คลิกท่ีปุ่ม “Cancel”  เพ่ือยกเลิกการน าเข้า 
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ภาพที่ 4-17  น าเข้าไฟล์รายชื่อผู้สอบ 

  กำรเรียกดูข้อมูลรำยช่ือผู้เข้ำสอบตำมกลุ่มเรียน/สำขำวิชำ 
  1.  คลิกเลือก “กลุ่มเรียน/สำขำวิชำ”  ที่ต้องการจะดูข้อมูล  (หากต้องการดูเฉพาะบางกลุ่ม
ย่อย  ให้ใส่กลุ่มย่อยลงไปด้วย) 

 
ภาพที่ 4-18  เลือกกลุ่มเรียน/สาขา 

  2.  คลิกที่ปุ่ม “ดูข้อมูล”   เพ่ือเรียกดูข้อมูลรายชื่อที่น าเข้าจะปรากฏรายชื่อผู้เข้า
สอบให้เห็น 

 
ภาพที่ 4-19  รายชื่อผู้สอบที่น าเข้า 
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  กำรลบข้อมูลรำยช่ือผู้สอบตำมกลุ่มเรียน/สำขำวิชำ 
  1.  เลือกรายชื่อผู้สอบที่ต้องการลบ 

2.  คลิกท่ีปุ่ม “ลบ”   เพ่ือลบรายการข้อมูลรายชื่อที่น าเข้าเพียงรายการเดียว 
  3.  คลิกที่ปุ่ม “OK”  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล  หรือคลิกที่ปุ่ม “Cancel”  เพ่ือยกเลิกการ
ลบข้อมูล 
 
  กำรล้ำงข้อมูล  รำยช่ือผู้เข้ำสอบตำมกลุ่มเรียน/สำขำวิชำ 
  1.  คลิกเลือก “กลุ่มเรียน/สำขำวิชำ”  ที่ต้องการจะล้างข้อมูลผู้สอบ 
  2.  คลิกท่ีปุ่ม “ล้ำง”   เพ่ือลบรายการข้อมูลรายชื่อที่น าเข้าท้ังหมด 
  3.  คลิกที่ปุ่ม “OK”  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล  หรือคลิกที่ปุ่ม “Cancel”  เพ่ือยกเลิกการ
ลบข้อมูล 
 

4.1.7 น ำเข้ำข้อมูลรำยชื่อผู้เข้ำสอบกับรำยวิชำ 
เป็นการบริหารจัดการข้อมูลผู้เข้าสอบกับรายวิชาผ่านเมนู “ข้อมูลผู้สอบกับรำยวิชำ” 
  โดยผู้ใช้งานจะต้องเตรียมข้อมูลไฟล์ CSV  ส าหรับการน าเข้าข้อมูลไว้ล่วงหน้าแล้ว  ซึ่ง

วิธีการน าเข้าข้อมูลนั่นสามารถท าได้ทั้งหมด  5  วิธี  แต่ในคู่มือปฏิบัติงานนี้จะใช้เพียง 1 วิธีเท่านั้น (เป็นวิธีการ
น าเข้ารูปแบบที่ 5 IMP5)  เนื่องจากเหมาะสมกับการท างานของหน่วยงาน 

 
ภาพที่ 4-20  ข้อมูลผู้สอบกับรายวิชา 

  การน าเข้ารูปแบบที่ 5  การน าเข้าโดยการระบุกลุ่มย่อยเริ่มต้นและกลุ่มย่อยสุดท้าย  เพ่ือ
ก าหนดกลุ่มเรียนที่ต้องการโดยระบุกลุ่มเรียนเริ่มต้น  โดยการน าเข้าในรูปแบบนี้จะต้องก าหนดกลุ่มย่อยเริ่มต้น  
และกลุ่มย่อยสุดท้ายของห้องเรียน/สาขาวิชา  เพ่ือก าหนดกลุ่มเรียนให้กับผู้สอบ  โดยจะระบุเป็นกลุ่มเริ่มต้น
เท่านั้น  ซึ่งจะเป็นการก าหนดให้กลุ่มย่อยเริ่มต้นตรงกับกลุ่มเรียนที่ระบุส่วนกลุ่มย่อยถัดไปก็จะถูกก าหนดให้
เพ่ิมข้ึนเรื่อยๆ ไปจนถึงกลุ่มย่อยสุดท้ายที่ก าหนดไว้ 
  การจัดเตรียมข้อมูลผู้สอบที่จะต้องน าเข้าสู่ระบบได้แก่  IMP5, AAAAAAA, B, C, DDDDDDD, 
E (IMP5 = เป็นรหัสเฉพาะของรูปแบบที่ 5,  AAAAAAA = รหัสห้องเรียน/สาขาวิชา, B = กลุ่มย่อยเริ่มต้นที่
ต้องการก าหนดกลุ่มเรียน, C = กลุ่มย่อยสุดท้ายที่ต้องการก าหนดกลุ่มเรียน, DDDDDDD = รหัสวิชา, E = 
กลุ่มเรียนเริ่มต้น)  และบันทึกข้อมูลในรูปแบบไฟล์ CSV (Comma Separated Value) 
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ภาพที่ 4-21  ตัวอย่าง IMP5 

  กำรน ำเข้ำข้อมูลผู้สอบกับรำยวิชำ 
  1.  เตรียมไฟล์ข้อมูล CSV  ที่ต้องการน าเข้า  แบบ IMP5 
  2.  คลิกท่ีปุ่ม “น ำเข้ำ”   เพ่ือน าเข้าข้อมูลผู้สอบกับรายวิชาจากไฟล์ที่เตรียมไว้ 
  3.  เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า 
  4.  คลิกปุ่ม “Open”  เพ่ือน าเข้าข้อมูลผู้สอบกับรายวิชา  หรือคลิกปุ่ม “Cancel”  เพ่ือ
ยกเลิกการน าเข้ารายวิชา 

 
ภาพที่ 4-22  เลือกไฟล์น าเข้าข้อมูลผู้สอบกับรายวิชา 

  กำรเรียกดูข้อมูลผู้สอบกับรำยวิชำ 
  1.  เลือกรายวิชาที่ต้องการดูข้อมูล 
  2.  ก าหนดรายละเอียดกลุ่มเรียน (กรณีมีหลายกลุ่มเรียน) 
  3.  คลิกที่ปุ่ม “ดูข้อมูล”  เพ่ือดูข้อมูลรายชื่อผู้สอบกับรายวิชา 

 
ภาพที่ 4-23  ดูข้อมูลผู้สอบกับรายวิชา 

  กำรลบข้อมูลผู้สอบกับรำยวิชำ 
  1.  เลือกรายชื่อผู้สอบที่ต้องการลบ 
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  2.  คลิกที่ปุ่ม “ลบข้อมูล”   เพ่ือลบข้อมูลผู้สอบกับรายวิชาเพียงรายการเดียว 
  3.  คลิกปุ่ม “OK”  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล  หรือคลิกที่ปุ่ม “Cancel”  เพ่ือยกเลิกการลบ
ข้อมูล 
 
  กำรล้ำงข้อมูลผู้สอบกับรำยวิชำ 
  1.  เลือกรายวิชาที่ต้องการล้างข้อมูลผู้สอบ 
  2.  คลิกท่ีปุ่ม “ล้ำงข้อมูล”   เพ่ือลบข้อมูลผู้สอบทั้งหมด 
  2.  คลิกปุ่ม “OK”  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล  หรือคลิกที่ปุ่ม “Cancel”  เพ่ือยกเลิกการลบ
ข้อมูล 
 

4.1.8 กำรเตรียมกำรสอบ 
ก ำหนดข้อมูลกำรสอบ 

  เป็นการบริหารจัดการข้อมูลการสอบของแต่ละรายวิชา ผ่านเมนู “ก ำหนดข้อมูลกำรสอบ” 
  จะแสดงหน้าต่างเตรียมข้อมูลการสอบส าหรับก าหนดรายละเอียดต่อไป 

 
ภาพที่ 4-24  เตรียมข้อมูลการสอบ 

  กำรเพิ่มข้อมูลกำรสอบ 
  1.  คลิกปุ่ม “เพิ่ม”   
  2.  กรอกรายละเอียดรายวิชา 
  3.  คลิกปุ่ม “บันทึก”  เพ่ือบันทึกข้อมูลการสอบ  หรือคลิกปุ่ม “ยกเลิก”  เพ่ือยกเลิกการ
บันทึก 



22 
 

 
ภาพที่ 4-25  กรอกรายละเอียดเตรียมข้อมูลการสอบ 

  กำรแก้ไขข้อมูลกำรสอบ 
  1.  คลิกปุ่ม “ค้นหำ”   เพ่ือค้นหาหมายเลขการสอบที่ต้องการแก้ไข 
  2.  เลือกข้อมูลการสอบที่ต้องการแก้ไข   
  3.  คลิกปุ่ม “แก้ไข”   เพ่ือแก้ไขรายละเอียดวิชาตามต้องการ 
  4.  คลิกปุ่ม “บันทึก”  เพ่ือบันทึกข้อมูลการสอบ  หรือคลิกปุ่ม “ยกเลิก”  เพ่ือยกเลิกการ
บันทึก 
 
  กำรลบข้อมูลกำรสอบ 
  1.  คลิกปุ่ม “ค้นหำ”   เพ่ือค้นหาหมายเลขการสอบที่ต้องการลบ  
  2.  คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล”   เพ่ือลบข้อมูลการสอบที่ต้องการ 
  3.  จะปรากฏหน้าต่างแสดงการยืนยันการลบข้อมูลการสอบ  คลิกปุ่ม “OK”  เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล  หรือคลิกที่ปุ่ม “Cancel”  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
 
  กำรเลือกหมำยเลขกำรสอบ 
  เป็นการเลือกรายการข้อมูลที่ได้จากการก าหนดข้อมูลเพ่ือเรียกข้อมูลการสอบที่เตรียมไว้มา
ท าการประมวลผล 
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ภาพที่ 4-26  เลือกหมายเลขการสอบ 

  1.  คลิกปุ่ม “กล้อง”   เพ่ือเลือกหมายเลขการสอบ 
  2.  Double Click  เลือกหมายเลขการสอบที่ต้องการ 
 
  ส่งข้อมูลกำรสอบเพื่อตรวจ 
  เป็นการบริหารจัดการกลุ่มเรียนเพ่ือส่งไปตรวจข้อสอบ  ผ่านเมนู “ส่งข้อมูลกำรสอบเพื่อ
ตรวจ”  

 
ภาพที่ 4-27  ส่งข้อมูลเพ่ือตรวจ 

  1.  คลิกปุ่ม “ก ำหนดกลุ่ม”   เพ่ือเลือกกลุ่มการสอบ 
  2.  คลิกปุ่ม “เลือกทั้งหมด”  เพ่ือยืนยันการเลือกกลุ่มการสอบทั้งหมด  หรือสามารถเลือก
เฉพาะบางกลุ่มการสอบได ้
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ภาพที่ 4-28  เลือกกลุ่มการสอบ 

  3.  คลิกปุ่ม “ปิด”   เพ่ือก าหนดกลุ่มการสอบ 
  4.  กลุ่มที่ช่อง “”  เพ่ือส่งข้อมูลไปอ่านค าตอบ 
  5.  คลิกปุ่ม “บันทึก”  เพ่ือบันทึกข้อมูลส่งไปสแกน 

 
ภาพที่ 4-29  เตรียมส่งข้อมูลไปสแกน 

 
 
  ก ำหนดคะแนนกำรสอบ 
  เป็นการบริหารจัดการคะแนนการสอบของแต่ละวิชา  ผ่านเมนู  “ก ำหนดคะแนนกำรสอบ” 

  แบ่งเป็น 3 กรณี  คือ 
- คะแนนที่ได้ในกรณีที่ตอบถูก 
- คะแนนที่ได้ในกรณีที่ตอบผิด  หรือเลือกตอบมากกว่า 1 ข้อ 
- คะแนนที่ได้ในกรณีที่ไม่ตอบ 

 
ภาพที่ 4-30  ก าหนดคะแนนการสอบ 
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กำรก ำหนดคะแนนกำรสอบ  สามารถที่จะก าหนดการให้คะแนนแยกตามจุดประสงค์ได้
สูงสุดถึง 99 จุดประสงค์  โดยคะแนนที่ก าหนดในแต่ละรายวิชานี้จะใช้ในการค านวณคะแนนของผู้เข้าสอบใน
แต่ละรายวิชาต่อไป 
  1.  คลิกปุ่ม “เพิ่ม”   เพ่ือก าหนดคะแนนการสอบ 
  2.  ก าหนดรายละเอียดการให้คะแนนการสอบ (ข้อมูลจุดประสงค์, คะแนน, และรูปแบบการ
ให้คะแนน) 
  3.  คลิกปุ่ม “บันทึก”  เพ่ือบันทึกการให้คะแนนการสอบ 
  4.  สามารถแก้ไขการให้คะแนนการสอบได้  โดยการคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข”   เพ่ือ
แก้ไขการให้คะแนนการสอบ 
 
  กำรเรียกคืนข้อมูลกำรสอบ 
  เป็นการบริหารจัดการคะแนนการสอบของแต่ละรายวิชา  ผ่านเมนู “เรียกคืนข้อมูลกำร
สอบ”   เพ่ือเรียกคืนข้อมูลการสอบที่ส่งไปเพื่อตรวจสอบกลับมาท าการแก้ไขข้อมูล 

 
ภาพที่ 4-31  เรียกคืนข้อมูลการสอบ 

  1.  เลือกกลุ่มสอบที่ต้องการเรียกคืนข้อมูล 
  2.  คลิกเลือกรูปแบบการเรียกคืนข้อมูล  (สามารถเรียกคืนข้อมูลได้ 2 รูปแบบ  คือ  เรียกคืน
เพ่ืออ่านข้อมูลค าตอบ  และเรียกคืนเพ่ือเริ่มต้นใหม่) 
  3.  คลิกปุ่ม “บันทึก”  เพ่ือยืนยันการเรียกคืนข้อมูล  หรือคลิกปุ่ม “ยกเลิก”  เพ่ือยกเลิก
การเรียกคืนข้อมูล 
 

4.1.9 กำรอ่ำนเอกสำรเพื่อตรวจ 
กำรอ่ำนเอกสำรแบบเฉลย 

  1.  คลิกที่เมนู “กำรอ่ำนเอกสำรแบบเฉลย”   จะปรากฎหน้าต่างการ
สแกนแบบเฉลย 
  2.  ระบุชุดการสอบ  จากนั้นคลิกท่ี “สแกนเฉลย”   เพ่ือสแกนแบบเฉลย 
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ภาพที่ 4-32  สแกนเฉลย 

  กรณีที่โปรแกรมไม่สำมำรถจับมุมได้  สามารถก าหนดพิกัดของมุมได้ใหม่โดยใช้เครื่องมือใน
โปรแกรม 
  1.  คลิกที่ปุ่ม    โดยเลือกด้านของมุมที่จะท าการก าหนดพิกัดใหม่  จากนั้นน าไป
คลิกท่ีมุมของกรอบกระดาษค าตอบ  เพื่อก าหนดพิกัดของมุมใหม่  ท าให้ครบทั้ง 4 มุม 
  2.  คลิกที่ปุ่ม “อ่ำนข้อมูลภำพ”   และระบุชุดการสอบ 
  3.  คลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  
 
  กำรอ่ำนเอกสำรแบบค ำตอบ 
  1.  คลิกท่ีเมนู “กำรอ่ำนเอกสำรค ำตอบ”   

2.  จะปรากฏหน้าต่างข้อมูลการอ่านกระดาษค าตอบ Double Click  เลือกห้องสอบที่
ต้องการสแกนกระดาษค าตอบ 

 
ภาพที่ 4-33  หน้าต่างข้อมูลการอ่านกระดาษค าตอบ 

  3.   ระบุชุดการสอบ  จากนั้นคลิกที่ปุ่ ม  “สแกนค ำตอบ”    เ พ่ือสแกน
กระดาษค าตอบ 
 
  กำรกรองข้อมูล 
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  หลักจากสแกนกระดาษค าตอบเรียบร้อยแล้ว  สามารถตรวจสอบความถูกต้องของ
กระดาษค าตอบได้โดย 
  1.  กรองข้อมูล  โดยใช้ชุดค าสั่งของโปรแกรม  โดยสามารถเลือกกรองข้อมูลแต่ละรายการได้ 
   -  นอกรายการ  คือ  ฝนรหัสผิด (รหัสที่โปรแกรมอ่านได้ไม่ตรงกับฐานข้อมูลที่
เตรียมไว้) 
   -  รหัสไม่ถูกต้อง  คือ  ฝนรหัสประจ าตัวไม่ครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ 
   -  รหัสประจ าตัวซ้ า  คือ  ฝนรหัสประจ าตัวไปซ้ ากับผู้สอบคนอ่ืน 
   -  กรองชุดว่าง  คือ  ไม่ได้ระบุชุดการสอบ  หรือไม่ได้ฝนชุดการสอบ 
   -  แสดงข้อมูลว่าง  คือ  ไม่ได้ฝนค าตอบ (กระดาษเปล่า) 
   -  กรองฝนผิด  คือ  ไม่ได้ฝนตัวเลือกตอบหรือมีการฝนตัวเลือกตอบซ้ า 
   -  ข้อมูลที่ถูกลบ  คือ  แสดงข้อมูลกระดาษค าตอบที่ถูกลบไปแล้ว 
   -  แสดงเฉพาะที่สแกน  คือ  แสดงข้อมูลเฉพาะรายชื่อผู้สอบที่มีกระดาษค าตอบถูก
สแกนเข้าไป 
   -  ยกเลิกการกรอง  คือ  ยกเลิกการแสดงหน้าจอตามรายการกรองต่างๆ 

 
ภาพที ่4-34  การกรองข้อมูล 

  2.  กรองข้อมูลโดยการคลิกเลือกตามรายชื่อผู้สอบที่มีสถานะขึ้นเป็นสีต่างๆ  แสดงถึง
ข้อผิดพลาดของกระดาษค าตอบที่เกิดข้ึน  มีความหมายดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 4-35  สถานะข้อผิดพลาดของกระดาษค าตอบ 

  กำรแก้ไขข้อมูล 
  สามารถค้นหารายชื่อผู้เข้าสอบเพ่ือแก้ไขรหัสผู้เข้าสอบได้ทันที 
  1.  เลือกแท็บเมนู  “จัดกำรข้อมูล”  
  2.  เลือกข้อมูลกระดาษค าตอบของผู้สอบที่ต้องการแก้ไข 
  3.  คลิกที่ปุ่ม “แก้ไขรหัสจำกรำยชื่อ”   ระบุชื่อหรือนามสกุลที่ต้องการ
ค้นหา 
  4.  คลิกท่ีปุ่ม “ค้นหำรำยช่ือ” 
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ภาพที่ 4-36  ค้นหารายชื่อส าหรับแก้ไขรหัส 

  5.  เลือกชื่อที่ต้องการ  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “บันทึกรหัส”   เพ่ือแก้ไขรหัสที่
ต้องการ 

 
ภาพที่ 4-37  แก้ไขรหัสจากรายชื่อ 

  กำรประมวลผล 
  เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของกระดาษค าตอบเรียบร้อยทุกห้องแล้ว  ก็สามารถประมวลผล
เพ่ือออกคะแนนและผลวิเคราะห์ทางสถิติได้ 
  1.  เลือกท่ีเมนู “กำรอ่ำนเอกสำรค ำตอบ”  
  2.  คลิกที่ปุ่ม “ค ำนวณคะแนน”   จะปรากฏหน้าต่างค านวณคะแนน 
  3.  คลิกที่ปุ่ม “ยืนยันกำรประมวลผล”   เพ่ือยืนยันการประมวลผล 
  4.  คลิกปุ่ม “ปิด”  เมื่อเสร็จสิ้นการประมวลผล 

 
ภาพที่ 4-38  ประมวลผล 
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4.1.10 รำยงำนกำรประมวลผล 
รำยงำนคะแนน 

  สามารถเลือกเงื่อนไขในการแสดงผลต่างๆ ได้ 
  1.  คลิกที่ “รำยงำนคะแนน”   จะปรากฏหน้าต่างเลือกรายงานคะแนนผล
การสอบ 
  2.  เลือกเง่ือนไขในการแสดงผล 

 
ภาพที่ 4-39  รายงานคะแนน 

  3.  คลิกที่ปุ่ม “รำยงำน”   เพ่ือแสดงหน้าต่างรายงานคะแนนผลการสอบ 
  4.  คลิกที่ปุ่ม “ไฟล์รำยงำน”   เพ่ือบันทึกไฟล์รายงาน (ในรูปแบบ .html, .txt, 
หรือ .csv) 
   
  รำยงำนกำรวิเครำะห์ข้อสอบ 
  โปรแกรมจะวิเคราะห์ผลการสอบออกมาในรูปแบบค่าสถิติต่างๆ สามารถเลือกวิเคราะห์ได้ทั้ง
แบบอิงกลุ่มและอิงเกณฑ์ 
  1.  คลิกท่ี “รำยงำนกำรวิเครำะห์ข้อสอบ”   จะปรากฏหน้าต่างรายงาน
วิเคราะห์ข้อสอบ 
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ภาพที่ 4-40  รายงานการวิเคราะห์ข้อสอบ 

  2.  เลือกผลการวิเคราะห์ข้อมูลการสอบที่ต้องการ  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “รำยงำน”   
เพ่ือแสดงรายงานการวิเคราะห์ข้อสอบตามผลการวิเคราะห์ที่ต้องการ 
 ศึกษาการใช้งานเมนูอ่ืนๆ เพ่ิมเติม  ได้จากคู่มือการใช้ระบบตรวจและวิเคราะห์ข้อสอบแบบปรนัย  
(Multiple Choices Test Analyzer : MCTA V5.0) ของบริษัท ไบนารี กราฟิก จ ากัด 
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บทท่ี 5 
ปัญหำและอุปสรรค 

 
5.1 ปัญหำและอุปสรรค 

1. ผู้เข้าสอบ หรือนักศึกษาผู้เข้าสอบ  ไม่ได้ระบุรหัสประจ าตัวสอบ  หรือรหัสนักศึกษา  หรือระบุ
ผิดพลาด ไม่ถูกต้องกับชื่อ-นามสกุลของตนเอง 

2. ผู้เข้าสอบ หรือนักศึกษาผู้เข้าสอบ  ลืมฝนค าตอบบางข้อ  หรือฝนซ้ าหลายค าตอบในข้อเดียวกัน 
3. อาจารย์ผู้คุมสอบ  ผู้เข้าสอบ  หรือนักศึกษาผู้เข้าสอบ  มีการขีดเขียนกระดาษค าตอบ  ในจุดต้องห้าม  

ท าให้ไม่สามารถอ่านกระดาษค าตอบได้ 
 

5.2 แนวทำงแก้ไข 
1. แจ้งอาจารย์ผู้คุมสอบ  เน้นย้ าให้ผู้เข้าสอบทุกท่านระบุรหัสประจ าตัวสอบให้ถูกต้อง  ระบุลงในข้อ

ปฏิบัติการสอบของการสอบแต่ละครั้ง  ก่อนประมวลผลคะแนนให้ตรวจสอบข้อมูลการระบุรหัส
ประจ าตัวสอบก่อนทุกครั้ง  และแก้ไขรหัสประจ าตัวสอบให้ถูกต้อง 

2. หากผู้เข้าสอบ  ฝนผิด  ฝนซ้ าในข้อเดียวกัน  หรือลืมฝนบางข้อ  ให้ถือว่าเป็นข้อผิดพลาดของผู้เข้า
สอบเอง  และปรับข้อนั้นเป็น  0  คะแนน 

3. แจ้งอาจารย์ผู้คุมสอบ  ผู้เข้าสอบ  และระบุลงในข้อปฏิบัติของการสอบแต่ละครั้ง  ถึงวิธีการฝน
กระดาษค าต้อง  และข้อห้ามในการขีดเขียนลงในจุดต้องห้าม  เพ่ือให้สะดวกในการที่โปรแกรมจะ
สามารถอ่านกระดาษค าตอบได้ถูกต้อง 
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