
แนวปฏิบัติและข้ันตอนการสงผลิตขอสอบ และการสงขอสอบใหผูประสานงานรายวิชาตรวจ 

คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

ขอ ผูรับผิดชอบ การดําเนินการ เอกสาร 

1 อาจารยผูประสานงานรายวิชา ผลิตตนฉบับขอสอบ ตรวจสอบความถูกตองและเซ็นลงนามมุมซายดานลาง

ของขอสอบทุกหนา บรรจุขอสอบลงซอง  

 ตนฉบับขอสอบสงผลิต 

2. อาจารยผูประสานงานรายวิชา กรอกแบบฟอรมขอจัดทําสําเนาขอสอบเพื่อปะหนาซองตนฉบับและปดผนึก

ซองตนฉบับขอสอบและสงไปยังงานบริการการศึกษา โดยสงตนฉบับขอสอบให

เจาหนาที่กอนวันสอบไมนอยกวา 5 วันทําการ พรอมเซ็นชื่อผูสงในแบบฟอรม

ขอจัดทําสําเนาขอสอบ 

 1.ตนฉบับขอสอบสงผลิต 

 2.แบบฟอรมขอจัดทาํสําเนา

ขอสอบ   

3 นักวิชาการศึกษา รับซองขอสอบ ลงชื่อและระบุวันที่รับขอสอบในแบบฟอรมขอจัดทําสําเนา

ขอสอบ ตรวจสอบความครบถวนของขอสอบตามใบปะหนาขอสอบ หากพบ

ความผิดปกติใหแจงอาจารยผูประสานงานรายวิชาเพื่อแกไขและสงนักวิชาการ

ศึกษาทันที 

 1.ตนฉบับขอสอบสงผลิต 

 2.แบบฟอรมขอจัดทาํสําเนา

ขอสอบ   

4 นักวิชาการศึกษา ดําเนินการผลิตขอสอบกอนวันสอบไมนอยกวา 3 วันทําการ ตรวจสอบความ

ครบถวนของจํานวนชุดขอสอบที่ผลิตและกระดาษคําตอบ จํานวนหนาของ

ขอสอบ  บรรจุใบเซ็นชื่อผูเขาสอบ แลวลงชื่อผูผลิตขอสอบ และเก็บซอง

ขอสอบใสในตูเก็บขอสอบ 

 1.ขอสอบ  

 2.กระดาษคําตอบ 

5 อาจารยผูประสานงานรายวิชา ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอสอบและกระดาษคําตอบ (ถามี) 

บรรจุลงซองและปดผนึกซองขอสอบพรอมลงนามทับบริเวณปดผนึก โดยกําหนดให

ตรวจสอบความถูกตองในวันผลิตหรือกอนวันสอบไมนอยกวา 2 วันทําการ 

แลวลงชื่อผูตรวจสอบความถูกตองที่หนาซองขอสอบ และแบบฟอรมขอจัดทํา

สําเนาขอสอบ แลวบรรจุซองขอสอบใสในตูเก็บขอสอบ หากพบความผิดพลาด

ของขอสอบใหอาจารยผูประสานงานรายวิชาแกไขทันที และสงนักวิชาการ

ศึกษาผลิตใหมทันที 

 1.ขอสอบ  

 2.กระดาษคําตอบ 

 3.แบบฟอรมขอจัดทาํสําเนา

ขอสอบ   

6 นักวิชาการศึกษา หลังสอบเสร็จ 

กรณีขอสอบปรนัย 

สงขอสอบ และกระดาษคําตอบคอมพิวเตอรเปลา (กรณีขอสอบปรนัยที่ตอง

ตรวจดวยเคร่ืองตรวจกระดาษคําตอบคอมพิวเตอร) เพื่อทําเฉลย ใหอาจารยผู

ประสานงานรายวิชาภายใน 2 วันทําการ หลังสอบเสร็จ 

กรณีขอสอบอัตนัย 

สงขอสอบอัตนัยที่ทําการแยกสวนแลว ใหอาจารยผูออกขอสอบ ภายใน 2 วัน

ทําการ หลังสอบเสร็จ 

 1.ขอสอบ 

 2. กระดาษคําตอบเปลา 

7 อาจารยผูประสานงานรายวิชา กรณีขอสอบปรนัยที่ตรวจดวยเครื่องตรวจกระดาษคําตอบคอมพิวเตอร 

อาจารยผูประสานงานรายวิชาสงกระดาษคําตอบคอมพิวเตอรที่ฝนเฉลยที่งาน

บริการการศึกษา ภายใน 2 วันทําการ หลังไดรับเอกสารในขอ 6 กรณีตองการแยก

ตรวจคะแนนแยกสวน ใหสงเฉลยแบบแยกสวน 

 กระดาษคําตอบคอมพิวเตอรเฉลย 



ขอ ผูรับผิดชอบ การดําเนินการ เอกสาร 

8 นักวิชาการศึกษา กรณีขอสอบปรนัยที่ตรวจดวยเครื่องตรวจกระดาษคําตอบคอมพิวเตอร 

ดําเนินการตรวจดวยเคร่ืองตรวจกระดาษคําตอบคอมพิวเตอร และสงคะแนน

ใหอาจารยผูประสานงานรายวิชา ภายใน 2 วันทําการ หลังไดรับเอกสารใน 

ขอ 7  

  

หมายเหตุ: 

- อาจารยผูประสานงานรายวิชาขอรับซองตนฉบับขอสอบและแบบฟอรมขอจัดทาํสําเนาขอสอบที่ใชในขอ 2 ทีธุ่รการสาขาวิชา 

- ขั้นตอนที่ 5 อาจารยผูประสานงานรายวิชาตรวจสอบความถูกตองของสําเนาขอสอบ ณ หองผลิตขอสอบ งานบริการการศึกษา 

 

งานบริการการศึกษา คณะเภสัชศาสตร 

 เมษายน 2566 

          (ตามมติกรรมการบริหารหลักสูตรฯ คร้ังที่ 4/2566 วันที่ 29 มีนาคม 2566)  

        (ตามมติกรรมการบริหารคณะเภสัชศาสตร  คร้ังที่ 4/2566  วันที่ 12 เมษายน 2566) 
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