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ส่วนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นของหน่วยงาน 

ประวัติความเป็นมา 

ปีพุทธศักราช 2541 สถาบันราชภัฏสุราษฎร์ธานี ได้จัดตั้งศูนย์ภาษาขึ้นเพื่อสนับสนุนนโยบายของสถาบันในการผลิต

บัณฑิตที่มีคุณภาพด้านภาษาอังกฤษ มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ปีพุทธศักราช 2548 ได้มีการปรับโครงสร้างการบริหารภายในมหาวิทยาลัย ศูนย์ภาษาจึ่งเป็นหน่วยงานภายใต้การกำกับ

ดูแลของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามพระราชบัญญติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 เป็นศูนย์ภาษา จนถึง

ปัจจุบัน และให้การสนับสนุนด้านภาษา โดยเฉพาะภาษาอังกฤษให้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีในทุกๆด้าน 

ปรัชญา 
ภาษาคือหน้าต่างสู่โลกกว้าง “Language is the window to global knowledge.” 

วิสัยทัศน์ 
สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านภาษาของชุมชนท้องถิ่นสู่สากล 

พันธกิจ 
เป็นหน่วยงานที่ให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านภาษาในมหาวิทยาลัยและท้องถิ่น รวมทั้งสร้าง

เครือข่ายความร่วมมือทางภาษากับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ 

วัตถุประสงค์หน่วยงาน   
1. เพื่อให้บริการและสนับสนุนการเรียนการสอนด้านภาษาต่างประเทศ 
2. เพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนรู้ด้านภาษาต่างประเทศ 
3. เพื่อเป็นศูนย์สอบวัดระดับความสามารถด้านภาษาต่างประเทศ 
4. เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางด้านภาษาต่างประเทศกับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ 
5. เพื่อให้บริการวิชาการด้านภาษาต่างประเทศแก่สังคม 
6. เพื่อพัฒนาและสนับสนุนงานวิจัยทางด้านภาษาต่างประเทศ 

 

เป้าหมายการผลิต 

1. ด้านบริการวิชาการ 
▪ จัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป รายวิชาภาษาอังกฤษ 
▪ จัดอบรมภาษาต่างประเทศแก่นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
▪ จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
▪ สร้างและพัฒนาแบบทดสอบมาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ 
▪ บริการและส่งเสริมการใช้บทเรียนและแบบทดสอบออนไลน์ 
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▪ บริการแปลและรับรองเอกสาร 
▪ จัดสัมมนาด้านภาษา 

2. ด้านส่งเสริมความเป็นเลิศทางภาษา   
▪ สร้างเครือข่ายและความร่วมมือกับองค์กรทั้งในและต่างประเทศ 
▪ สนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนบุคลากร และนักศึกษากับสถาบันต่างประเทศ 
▪ ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีศักยภาพในการแข่งขันด้านภาษา 
▪ จัดทดสอบวัดระดับด้านภาษา  
▪ ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยด้านภาษา 

3. ด้านการบริการวิชาการแก่สังคม             
▪ บริการวิชาการด้านภาษา ตามความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 
▪ ส่งเสริมการมีส่วนร่วมด้านภาษาของชุมชนและท้องถิ่น 
▪ บริการฐานข้อมูลการให้บริการวิชาการด้านภาษาแก่ชุมชนและท้องถิ่น 
▪ เผยแพร่ความรู้ด้านภาษาผ่านสื่อออนไลน์แก่ชุมชนและท้องถิ่น      

4. ด้านบริหารและจัดการรายได้            
▪ วางแผนด้านการจัดการรายได้ 
▪ ดำเนินการจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมให้เกิดรายได้ 
▪ บริหารจัดการรายได้ให้เกิดประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจถึงกระบวนการทำงาน เพราะมีการแสดงถึงลำดับ ขั้นตอนท่ีชัดเจน 

3. เพื่อใหช่้วยเสริมสร้างความเข้าใจ ทำให้การปฏิบัติงานสำเร็จและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร เพราะคู่มือมีการระบุอย่างครบถ้วน 

5. เผยแพร่สำหรับผู้ที่สนใจได้ศึกษาข้อมูล 
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โครงสร้างการบริหาร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
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โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 

สำนักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ส่วนที่ 2 หน้าที่และความรับผิดชอบ ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 

ภาระงาน (TOR) 

1. งานวิชาการ 

▪ จัดทำหลักสูตรภาษาอังกฤษตามเกณฑ์มาตรฐาน CEFR ให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการอุดมศึกษา เรื่อง 

นโยบายการยกระดับมาตรฐานภาษาอังกฤษในสถาบันอุดมศึกษา 

▪ จัดทำชุดข้อสอบภาษาอังกฤษมหาวิทยาลัย (SRU TEST) เพื่อการทดสอบนักศึกษาก่อนการสำเร็จการศึกษา 

ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานและแนวปฏิบัติการทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษของนักศึกษา

ระดับปริญญาตรี  

▪ จัดสอบนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรของมหาวิทยาลัยโดยใช้ชุดข้อสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย (SRU 

Test) และแบบทดสอบภาษาอังกฤษอ่ืนๆ 

▪ จัดทำช่องทางออนไลน์เพื่อการดำเนินโครงการ ติดต่อนักศึกษา และเพื่อการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

▪ เก็บรวบรวมข้อมูลและสถิติต่างๆ ของนักศึกษา เพื่อการดำเนินโครงการ และการประกันคุณภาพการศึกษา 

▪ ประสานงานสำนักวิชาการและงานทะเบียน ด้านการบันทึกผลภาษาอังกฤษเพื่อการสำเร็จการศึกษาของ

นักศึกษา 

2. งานโครงการ 

▪ ดำเนินการ และประสานงานการจัดโครงการเพื่อการพัฒนาภาษาสำหรับนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยในรูปแบบปกติ (ในช้ันเรียน) 

▪ ดำเนินการ และประสานงานการจัดโครงการเพื่อการพัฒนาภาษาสำหรับนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยในรูปแบบออนไลน์ 

▪ ดำเนินการ และประสานงานการจัดโครงการเพื่อการบริการวิชาการ 

3. งานวิจัย 

▪ ทำวิจัยหน่วยงานประจำปี (ตามความเหมาะสม) ในเรื่องที่เกี่ยวเนื่องกับงานวิชาการ งานโครงการ 

▪ เก็บรวบรวมข้อมูลจากการทำงานวิชาการและงานโครงการเพื่อการทำวิจัยท่ีเป็นประโยชน์กับการพัฒนางานใน

อนาคต 

5. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

▪ กรรมการ คณะทำงานของหน่วยงานในการประกันคุณภาพการศึกษา 

▪ กรรมการ คณะทำงานของมหาวิทยาลัยในงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

งานวิชาการ จัดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test 

ที่มาและความสำคัญ  

ด้วยคณะกรรมการอุดมศึกษามีนโยบายในการยกระดับภาษาอังกฤษในสถาบันอุดมศึกษาในทุก

หลักสูตรและทุกระดับการศึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาทักษะความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษของ

นักศึกษา ให้เป็นบัณฑิตที่มีความพร้อมทั้งวิชาการและวิชาชีพ และทักษะการสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับที่

สามารถใช้งานได้ โดยให้สถาบันอุดมศึกษาจัดทำแผนเพ่ือดำเนินการให้เป็นไปตามนโยบายและเป้าหมายโดยมีตัวชี

วัดและมีการประเมินผลที่ชัดเจน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ได้กำหนดประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยด้านการผลิตบัณฑิตมี

คุณภาพได้มาตรฐาน โดยกำหนดให้มีประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานและแนวปฏิบัติการทดสอบ

ความรู้ภาษาอังกฤษของนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 และกำหนดให้แบบทดสอบภาษาอังกฤษของ

มหาวิทยาลัย SRU Test เป็นมาตรฐานหนึ่งที่นักศึกษาสามารถเข้ารับการทดสอบเพื่อผ่านเกณฑ์ภาษาอังกฤษของ

มหาวิทยาลัย โดยเกณฑ์คะแนนเพื่อผ่านเกณฑ์ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยที่ร้อยละ 60  

ทั ้งนี ้ เพื ่อให้นักศึกษาได้เข้ารับการทดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย โดยการทดสอบ

ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test ศูนย์ภาษาจึงได้มีการกำหนดจัดการทดสอบภาษาอังกฤษของ

มหาวิทยาลัย ให้กับนักศึกษาตามความต้องการในแต่ละปีการศึกษา เพื่อให้นักศึกษาสามารถนำผลการทดสอบไป

เป็นหลักฐานในการผ่านเกณฑ์ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย ต่อไป 
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โครงสร้างวิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดทำหลักสูตรภาษาอังกฤษตามเกณฑ์มาตรฐาน CEFR 

รวบรวมข้อมูล • ขอจำนวนนักศึกษาท่ีต้องเข้าสอบภาษาอังกฤษเพ่ือผ่านเกณฑ์ภาษาอังกฤษ
ของมหาวิทยาลัย 

• ศึกษาปฏิทินการศึกษาเพ่ือกำหนดวันจัดสอบ สำหรับเสนอท่ีประชุม 
 

จัดประชุม 
หน่วยงาน 

• จัดประชุมผู้บริหาร และนักวิชาการศึกษาของหน่วยงานศูนย์ภาษาเพื่อทำ
ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการทดสอบ 

• กำหนดวัน เวลาจัดสอบ 

• กำหนดรายชื่อผู้กำกับการทดสอบ 
 

การรับสมัครสอบ • จัดทำเอกสารประกาศวันทดสอบสำหรับประชาสัมพันธ์ 

• จัดทำแบบฟอร์มรับสมัครสอบ ในรูปแบบเอกสารและแบบฟอร์มออนไลน์ 

• จัดทำบันทึกประชาสัมพันธ์การทดสอบไปทุกคณะ 

• ประกาศกำหนดการสอบในช่องทางออนไลน์ 

• ประกาศรายชื ่อผู ้มีส ิทธิ ์สอบ วัน เวลาสอบไปยังคณะและในช่องทาง
ออนไลน์ 
 

เตรียมแบบทดสอบ 
และกระดาษคำตอบ 

• จัดเตรียมแบบทดสอบตามจำนวนผู้มีสิทธิ์สอบ 

• จัดเตรียมกระดาษคำตอบตามจำนวนผู้มีสิทธิ์สอบ 
 

การจัดห้องสอบ 
 

• คำนวณจำนวนห้องท่ีใช้ในการสอบ และจำนวนผู้เข้าสอบในแต่ละห้อง 

• ทำบันทึกขอใช้ห้องเพ่ือจัดสอบภาษาอังกฤษของมหาวอทยาลัย SRU Test  

• จัดห้องที่ใช้สอบตามรูปแบบที่กำหนดไว้ 

• จัดโต๊ะหน้าห้องสอบสำหรับเซ็นชื่อเข้าสอบ 

• จัดทำรายชื่อผู้เข้าสอบแต่ละห้องเพ่ือติดหน้าห้องสอบสำหรับตรวจสอบ 

• จัดทำรายชื่อผู้เข้าสอบแต่ละห้องสำหรับเซ็นชื่อเข้าสอบ 
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• จัดเตรียมอุปกรณ์ที่จำเป็นสำหรับใช้ในการห้องสอบ เช่น นาฬิกาติดผนัง 
ดินสอ ปากกา ยางลบ ไมค์โครโฟน 

 
 

การจัดสอบ 
 

• รับเซ็นชื่อเข้าสอบ และตรวจเอกสารเข้าสอบก่อนถึงเวลาสอบไม่น้อยกว่า 
30 นาที  

• จัดวางข้อสอบและกระดาษคำตอบไว้ตามโต๊ะ ตามจำนวนผู้มีสิทธิ์สอบใน
แต่ละห้อง 

• อนุญาตให้ผู้เข้าสอบเข้าห้องได้ 10 นาที ก่อนถึงเวลาเริ่มสอบ 

• ให้ผู ้เข้าสอบกรอกข้อมูลในกระดาษคำตอบ 10 นาทีก่อนถึงเวลาเริ ่มทำ
แบบทดสอบ 

• ชี้แจงข้อมูลเกี่ยวกับแบบทดสอบ เวลาที่ใช้ในการสอบ ก่อนถึงเวลาเริ่มสอบ 

• ให้ผู้เข้าสอบลงมือทำข้อสอบเมื่อถึงเวลา และปฏิบัติตามคำชี้แจงในการ
ทดสอบอย่างเคร่งครัด 

• เมื ่อหมดเวลาสอบ เก็บแบบทดสอบและกระดาษคำตอบตามลำดับ
แบบทดสอบ 

• ตรวจสอบความเรียบร้อยของแบบทดสอบและกระดาษคำตอบ 

• อนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบได้เมื่อหมดเวลาสอบ 
 

การตรวจแบบทดสอบ 
 

• แจ้งฝ่ายทะเบียนเพ่ือขอใช้เครื่องตรวจข้อสอบโดยคอมพิวเตอร์ 

• จัดทำไฟล์รายชื่อสำหรับตรวจข้อสอบ 

• ตรวจข้อสอบตามคู่มือการตรวจข้อสอบจากฝ่ายทะเบียน 
 

จัดทำผลสอบ  
จัดทำใบรายงานผล 

• จัดทำไฟล์ผลการทดสอบในรูปแบบไฟล์ Excel. 

• จัดทำใบรายงานผลสอบในรูปแบบไฟล์ Pdf. 
 

 

 



10 
 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทำหลักสูตรภาษาอังกฤษตามเกณฑ์มาตรฐาน CEFR 

ขั้นตอนหลัก รายละเอียดการปฏิบัติงานตามขั้นตอน 

รวบรวมข้อมูล 
• ขอจำนวนนักศึกษาที่ต้องเข้าสอบภาษาอังกฤษเพื่อผ่านเกณฑ์ภาษาอังกฤษของ

มหาวิทยาลัย 
           ในการจัดทดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test            ใน
เบื้องต้น ผู้ปฏิบัติจำเป็นต้องขอรายชื่อนักศึกษาที่มีกำหนดการสำเร็จการศึกษาในปี
การศึกษานั้นๆ และยังไม่ผ่านเกณฑ์ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยจากฝ่ายทะเบียน 
ทั้งนี้โดยแจ้งฝ่ายทะเบียนให้ชัดเจนว่าขอเป็นรายชื่อนักศึกษาที่มีสถานะการเรียนปกติ
อยู่ในปัจจุบัน เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้รับนั้นมีความถูกต้องสมบูรณ์มากที่สุด 

• ศึกษาปฏิทินการศึกษาเพื่อกำหนดวันจัดสอบ สำหรับเสนอที่ประชุม 
           ในการจัดทดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test ยกตัวอย่าง จาก
ตารางการจัดการเรียนการสอนและวัดผลปลายภาคภาคเรียนที่ 1/2564 การเรียนการ
สอนจะจัดขึ้นในช่วงเดือนกรกฎาคม - ตุลาคม 2564 และสอบปลายภาคในช่วงต้นเดือน
พฤศจิกายน 2564 ดังนั้น ในการจัดสอบผู้ปฏิบัติควรจัดสอบในช่วงที่เป็นการเรียนการ
สอนปกติ กล่าวคือ                เดือนกรกฎาคม - ตุลาคม 2564 และเว้นการจัดการ
ทดสอบในช่วงการสอบปลายภาค กล่าวคือในเดือนพฤศจิกายน 2564 นอกจากนี้ยังควร
เว้นการจัดสอบในช่วงของการสอบกลางภาคกล่าวคือ ในช่วงปลายเดือนสิงหาคม 2564  

ปัญหา / อุปสรรค 

• จากการขอรายชื่อนักศึกษาจากฝ่ายทะเบียน พบว่าในบางครั้งมีนักศึกษาที่ไม่มี
รายชื่อตามท่ีฝ่ายทะเบียนแจ้งทำให้นักศึกษาตกหล่นในการทดสอบ 

  

เทคนิค / ข้อเสนอแนะ 

• จัดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test ในช่วงเวลาเรียนปกติ ที่ไม่ตรงกับ
การทดสอบกลางภาค หรือปลายภาคของนักศึกษา  
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จัดประชุมหน่วยงาน 
• จัดประชุมผู้บริหาร และนักวิชาการศึกษาของหน่วยงานศูนย์ภาษาเพื่อทำความ

เข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการทดสอบ 
          ในการจัดทดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test จำเป็นต้องได้รับ
ความร่วมมือจากหลายฝ่ายทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ผู้ปฏิบัติจึงควร
จัดประชุมหน่วยงานอย่างไม่เป็นทางการเพื่อให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ร่วมกันพิจารณา
หน้าที่ความรับผิดชอบในการทดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test  

• กำหนดวัน เวลาจัดสอบ 
          ในการกำหนดวันเวลาในการจัดทดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU 
Test สำหรับวันในการทดสอบสามารถเป็นวันปกติจันทร์ถึงศุกร์ตามสมควรหรือจัดใน
วันหยุดเสาร์อาทิตย์เพิ่มเติมเพื่อเป็นทางเลือกให้กับผู้เข้าสอบที่ไม่สามารถมาสอบได้ใน
วันปกติเช่นนักศึกษาที่กำลังอยู่ในระหว่างการฝึกงาน เป็นต้น  
          การจัดสอบในวันปกติ จันทร์-ศุกร์ วันที่เหมาะสมสำหรับการจัดสอบคือวันพุธ
ช่วงบ่ายเนื่องจากนักศึกษาไม่มีการเรียนการสอนหรือหากมีความจำเป็นต้องจัดในวันอ่ืน
อาจจะจัดในช่วงเวลาหลังการเรียนการสอน 16:30 น เป็นต้นไป เพื่อไม่ให้กระทบกับ
การเรียนในเวลาปกติของผู้เข้าสอบ  
          ทั้งนี้ ในการจัดสอบวันปกติหลังการเรียนการสอน 16.30 นเป็นต้นไปหรือการ
จัดสอบในวันหยุดเสาร์อาทิตย์ผู ้ปฏิบัติจำเป็นต้องหารือในที่ประชุมเกี่ยวกับการให้
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่กำกับการสอบเพ่ือตั้งไว้ในโครงการด้วย 

• กำหนดห้องสอบ 
          ในการกำหนดห้องสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test จำนวนผู้สอบ
ต่อห้องไม่ควรเกิน 45 คนในขนาดห้องเรียนปกติ หรือจัดให้มีความเหมาะสมกับขนาด
ของห้อง และกำหนดให้มีผู้กำกับการสอบอย่างน้อย 1 คนในขนาดห้องเรียนปกติหรือ 2 
คนในขนาดห้องประชุมที่มีจำนวนผู้เข้าสอบมากกว่า 60 คน 
          ในเบื้องต้น ผู้ปฏิบัติควรใช้ห้องสอบที่เป็นของหน่วยงานเพ่ือความสะดวกในการ
บริหารจัดการห้องสอบ โดยอาจเป็นได้ทั้งห้องเรียนปกติและห้องคอมพิวเตอร์ หรือห้อง
ประชุมขนาดใหญ่ ทั้งนี้ เป็นห้องประชุมที่เป็นอัฒจรรย์ ควรพิจารณาเพิ่มเติมว่าในการ
นั่งสอบผู้เข้าสอบจะต้องไม่เห็นกระดาษคำตอบของผู้เข้าสอบที่อยู่ด้านหน้าเพื่อป้องกัน
ปัญหาการทุจริต  
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• กำหนดรายช่ือผู้กำกับการทดสอบ 
          ในการประชุมควรมีการกำหนดรายชื่อผู้กำกับการทดสอบของแต่ละห้องใน
เบื้องต้นโดยกำหนดให้ห้องสอบขนาดปกติ และห้องสอบขนาดเล็กมีผู้กำกับการสอบ
จำนวน 1 คนในแต่ละห้อง และในห้องสอบขนาดใหญ่หรือห้องประชุมที่มีจำนวนผู้เข้า
สอบมากกว่า 60 คนควรมีผู ้กำกับการสอบอย่างน้อย 2 คนเพื่อให้สามารถดูแลการ
ทดสอบได้อย่างทั่วถึง 
          หากเกิดปัญหาจำนวนผู้กำกับการสอบของหน่วยงานไม่เพียงพอ        ผู้ปฏิบัติ
สามารถหารือกับที่ประชุมเพื่อขอความอนุเคราะห์ผู้กำกับการสอบจากหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ภายในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศซึ่งเป็นหน่วยงานใหญ่
ของศูนย์ภาษา หรือเจ้าหน้าที่จากคณะต่างๆ เพ่ือให้การกำกับการสอบเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย นอกจากนี้ควรมีการจัดเตรียมบุคลากรเพ่ิมเติมเพ่ือรับลงทะเบียนการเข้าสอบ 
และดูแลความเรียบร้อยในภาพรวมภายนอกห้องสอบ  

ปัญหา / อุปสรรค 

• ด้วยจำนวนเจ้าหน้าที่ของศูนย์ภาษามีจำนวนที่จำกัด ในบางครั้งที่นักศึกษามีความ
ต้องการสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test เป็นจำนวนมาก ผู้ปฏิบัติจึงมี
ความจำเป็นต้องขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่กำกับการสอบจากหน่วยงานอ่ืน 

  

เทคนิค / ข้อเสนอแนะ 

• ควรจัดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test ในวันพุธ ช่วงบ่าย  

• เนื่องจากเป็นช่วงที่นักศึกษาไม่มีชั่วโมงการเรียนการสอน ในการขอความอนุเคราะห์
เจ้าหน้าที่กำกับการสอบจากหน่วยงานอื่น มีคำแนะนำว่าอาจเป็นเจ้าหหน้าที่จาก
คณะที่มีความคุ้นเคยกับนักศึกษาที่เข้าสอบเพ่ือให้ง่ายต่อการบริหารจัดการการสอบ  

การรับสมัครสอบ 
• จัดทำเอกสารประกาศวันทดสอบสำหรับประชาสัมพันธ์ 
ในการจัดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย การทำเอกสารประชาสัมพันธ์ประกาศวัน
รับสมัครสอบและวันทดสอบควรจัดทำในหลายช่องทาง ดังนี้ 

1. ทำบันทึกประชาสัมพันธ์วันรับสมัครสอบแล้ววันทดสอบไปยังคณะต่างๆ 
เพ่ือให้คณะเชื่อประชาสัมพันธ์ไปยังนักศึกษา 
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2. ทำป้ายประกาศในรูปแบบกระดาษเพื่อติดประชาสัมพันธ์ตามพื้นที่ต่างๆใน
มหาวิทยาลัย 

3. ทำป้ายประกาศในรูปแบบออนไลน์เพื่อประชาสัมพันธ์นักศึกษาในช่องทาง
ทางออนไลน์เช่นเว็บไซต์ของหน่วยงานช่องทางการประชาสัมพันธ์ของ
มหาวิทยาลัยและทางสื่อสังคมออนไลน์ของหน่วยงาน เป็นต้น 

• จัดทำแบบฟอร์มรับสมัครสอบ ในรูปแบบเอกสารและแบบฟอร์มออนไลน์ 

• จัดทำบันทึกประชาสัมพันธ์การทดสอบไปทุกคณะ 

• ประกาศกำหนดการสอบในช่องทางออนไลน์ 

• การรับสมัครสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย sru Test อาจทำได้ในหลาย
ช่องทางวันนี้ 

 1. จัดทำแบบฟอร์มรับสมัครสอบในรูปแบบของกระดาษ สำหรับนักศึกษาที่ต้องการมา
สมัครสอบ ณ ศูนย์ภาษา 
2. จัดทำแบบฟอร์มรับสมัครสอบในช่องทางออนไลน์โดยใช้แบบฟอร์มออนไลน์ Google 
form เพ่ือรับสมัครนักศึกษาท่ีไม่สามารถมาสมัครสอบณ ศูนย์ภาษาได้  
          ในการรับสมัครสอบควรมีการระบุช่วงเวลาในการรับสมัครให้ชัดเจนเพื่อให้
สามารถดำเนินการต่อในขั้นของการสรุปรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบในแต่ละรอบได้ ทั้งนี้อาจ
กำหนดให้มีช่วงเวลาของการรับสมัครสอบเป็นระยะเวลา 3 วันหรือตามความเหมาะสม
โดยไม่เว้นช่วงห่างจากวันสอบนานเกินไปเพื่อป้องกันปัญหานักศึกษาลืมวันสอบ  ดัง
ตัวอย่าง 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มรับสมัครสอบ 

 

• ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ วัน เวลาสอบไปยังคณะและในช่องทางออนไลน์ 
          เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการรับสมัครสอบแล้วผู้ปฏิบัติควรตรวจสอบรายชื่อของ
นักศึกษาที่สมัครสอบว่ามีความถูกต้องสมบูรณ์หรือไม่ทั้งนี้โดยตรวจสอบกับรายชื่อที่
ได้มาจากฝ่ายทะเบียน ดูรายชื่อที่สมัครสอบควรเป็นรายชื่อที่มีอยู่ในรายชื่อหลักฝ่าย
ทะเบียนเท่านั้นไม่ควรให้นักศึกษารหัสอ่ืนที่ยังไม่มีกำหนดจบการศึกษาในปีการศึกษาที่
จะสอบเข้าสอบเพ่ือป้องกันความสับสนของนักศึกษา ทั้งนี้หากมีนักศึกษาบางส่วนที่เป็น 
นักศึกษาเทียบรหัสที่มีความจำเป็นต้องจบการศึกษาในปีการศึกษาที่มีความจำเป็นใน
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การจบการศึกษาในปีการศึกษาที่มีการรับสมัครสอบอนุญาตให้เข้าสอบพร้อมนักศึกษา
รหัสปกติได้  
  

ปัญหา / อุปสรรค 

• นักศึกษากรอกข้อมูลโดยเฉพาะอย่างยิ่งรหัสนักศึกษาทำให้ในการตรวจสอบรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สอบกับข้อมูลจากฝ่ายทะเบียนอาจเกิดปัญหาไม่พบในรายชื่อนักศึกษาได้ 
  

เทคนิค / ข้อเสนอแนะ 

• แบบฟอร์มรับสมัครสอบนอกจากข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับนักศึกษาแล้วควรมีการขอ
เบอร์โทรส่วนตัวนักศึกษาในกรณีที่ต้องมีการสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม 

• สำหรับแบบฟอร์มรับสมัครสอบ Google form ในการตั้งค่าควรตั้งค่าให้นักศึกษา
สามารถตอบกลับแบบฟอร์มได้เพียง 1 ครั้งเท่านั้นและตั้งค่าให้ผู้สอนสามารถตอบ
แบบฟอร์มได้เป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีเท่านั้น นอกจากนี้
ควรตั้งค่าแบบฟอร์มให้สามารถแก้ไขข้อมูลได้เพ่ือป้องกันนักศึกษากรอกข้อมูลผิด 

• ควรเน้นย้ำนักศึกษาให้กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ถูกต้องเพื่อป้องกันปัญหาไม่มี
สิทธิ์สอบ 
  

จัดเตรียม
แบบทดสอบและ
กระดาษคำตอบ 

• จัดเตรียมแบบทดสอบตามจำนวนผู้มีสิทธิ์สอบ 
แบบทดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย หลังจากจัดแล้วปฏิบัติควรมีการตรวจสอบ
ความสมบูรณ์ของแบตทำให้เกิดความผิดพลาด ในระหว่างการสอบ  
เป็นแบบทดสอบที่ใช้เป็นครั้งแรกผู้ปฏิบัติควรมีการรันหมายเลขข้อสอบ เพื่อความ
สะดวกในการนำไปใช้  
          ในกรณีที่มีการสลับชุดแบบทดสอบ ปฏิบัติควรตรวจสอบว่ามีการสลับชุด และ
รันหมายเลขแบบทดสอบถูกต้อง  
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• จัดเตรียมกระดาษคำตอบตามจำนวนผู้มีสิทธิ์สอบ 
          ในกรณีที่มีผู้เข้าสอบ จำนวนมากให้ใช้กระดาษคำตอบแบบตรวจด้วยเครื ่อง
คอมพิวเตอร์จำนวน 120 ข้อของมหาวิทยาลัยในการทดสอบ แต่หากผู้เข้าสอบในรอบ
นานมีจำนวนไม่เกิน 50 คนแนะนำให้ใช้กระดาษคำตอบแบบทำเครื่องหมายด้วยปากกา
ที่ผู้ปฏิบัติสามารถตรวจได้ด้วยตนเองเพื่อความรวดเร็วในการดำเนินการทดสอบและ
ตรวจกระดาษคำตอบ ผู้ปฏิบัติควรเตรียมกระดาษคำตอบเกินจากจำนวนผู้เข้ าสอบไป
ประมาณ 5 แผ่น เผื่อเกิดปัญหาผู้เข้าสอบเขียนกระดาษคำตอบผิดพลาดโดยสามารถ
เปลี่ยนได้เลยทันที 
  

ปัญหา / อุปสรรค 

• - 
  

เทคนิค / ข้อเสนอแนะ 

• ผู้ปฏิบัติควรเตรียมกระดาษคำตอบเกินจากจำนวนผู้เข้าสอบไปประมาณ 5 แผ่น เผื่อ
เกิดปัญหาผู้เข้าสอบเขียนกระดาษคำตอบผิดพลาดโดยสามารถเปลี่ยนได้เลยทันที 
  

การจัดห้องสอบ 

  

• คำนวณจำนวนห้องท่ีใช้ในการสอบ และจำนวนผู้เข้าสอบในแต่ละห้อง 

• ทำบันทึกขอใช้ห้องเพื่อจัดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test  
           จัดทำบันทึกส่งสำนักวิทยบริการในกรณีขอใช้ห้องภายใน หรือทำบันทึกขอใช้
ห้องไปยังผู้ดูแลห้องเรียนกรณีขอใช้ห้องเรียนของหน่วยงานอื่น 

• จัดห้องที่ใช้สอบตามรูปแบบที่กำหนดไว้  
          โดยกำหนดให้จัดที่นั่งสอบวนจากด้านในออกมาด้านนอกและจากด้านหน้าไป
ด้านหลังเป็นแนวตั้ง 
          ในการจัดเก้าอี้นั่งสอบควรมีการเว้นที่นั่งระหว่างผู้เข้าสอบเพื่อป้องกันปัญหา
การทุจริต 
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• จัดโต๊ะหน้าห้องสอบสำหรับเซ็นชื่อเข้าสอบ 

• จัดทำรายชื่อผู้เข้าสอบแต่ละห้องเพื่อติดหน้าห้องสอบสำหรับตรวจสอบ 

• จัดทำรายชื่อผู้เข้าสอบแต่ละห้องสำหรับเซ็นชื่อเข้าสอบ 

• จัดเตรียมอุปกรณ์ที่จำเป็นสำหรับใช้ในการห้องสอบ เช่น นาฬิกาติดผนัง ดินสอ 
ปากกา ยางลบ ไมค์โครโฟน 

  

ปัญหา / อุปสรรค 

• -  

เทคนิค / ข้อเสนอแนะ 

• ในการจัดเก้าอี้นั่งสอบควรมีการเว้นที่นั่งระหว่างผู้เข้าสอบเพื่อป้องกันปัญหาการ
ทุจริต 
  

การจัดสอบ 

  

• รับเซ็นชื่อเข้าสอบ และตรวจเอกสารเข้าสอบก่อนถึงเวลาสอบไม่น้อยกว่า 30 
นาที 

          การจัดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test ในวันสอบควรแจ้งให้ผู้
เข้าสอบมาถึงห้องสอบก่อนถึงเวลาสอบ 30 นาทีเป็นอย่างน้อยเพื ่อการตรวจสอบ
เอกสารสำหรับเข้าสอบประกอบด้วยบัตรประจำตัวผู้เข้าสอบหรือบัตรนักศึกษาอุปกรณ์
ในการเข้าสอบที่อนุญาตได้แก่ปากกาดินสอ 2B และยางลบ 

• จัดวางข้อสอบและกระดาษคำตอบไว้ตามโต๊ะ ตามจำนวนผู้มีสิทธิ์สอบในแต่ละ
ห้อง 

ในการจัดวางข้อสอบควรจัดวางข้อสอบตามลำดับหลังจากที่ผู้เข้าสอบลงทะเบียนและ
เข้าห้องสอบเรียบร้อยแล้วอาจเป็นช่วง 5 นาทีก่อนถึงเวลาสอบโดยวางข้อสอบคว่ำหน้า
แรกไหวและอนุญาตให้ผู้เข้าสอบเปิดข้อสอบได้เมื่อถึงเวลาเท่านั้น  

• อนุญาตให้ผู้เข้าสอบเข้าห้องได้ 10 นาที ก่อนถึงเวลาเริ่มสอบ 

• ให้ผู ้ เข ้าสอบกรอกข้อมูลในกระดาษคำตอบ 10 นาทีก่อนถึงเวลาเร ิ ่มทำ
แบบทดสอบ 
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เมื่อผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบแล้วให้ผู้เข้าสอบกรอกข้อมูลในกระดาษคำตอบให้เรียบร้อย
และตรวจสอบให้ถูกต้องเพ่ือไม่ให้เสียเวลาในการทำข้อสอบ  

• ชี้แจงข้อมูลเกี่ยวกับแบบทดสอบ เวลาที่ใช้ในการสอบ ก่อนถึงเวลาเริ่มสอบ 
ก่อนเริ่มสอบผู้กำกับการสอบจำเป็นต้องชี้แจงข้อมูลเกี่ยวกับการทดสอบการประกาศผล
สอบให้ผู้รับการทดสอบทราบเพ่ือสร้างความเข้าใจที่ตรงกันและเพ่ือให้ผู้เข้าสอบบริหาร
จัดการเวลาในการทำข้อสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

• ให้ผู้เข้าสอบลงมือทำข้อสอบเมื่อถึงเวลา และปฏิบัติตามคำชี้แจงในการทดสอบ
อย่างเคร่งครัด 

ผู้เข้าสอบปฏิบัติตามคำชี้แจงในการสอบอย่างเคร่งครัดและไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบที่
มาถึงห้องสอบหลังเวลาสอบเริ่มแล้ว 15 นาทีเข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด 

• เมื่อหมดเวลาสอบ เก็บแบบทดสอบและกระดาษคำตอบตามลำดับแบบทดสอบ 
          เมื่อหมดเวลาสอบผู้กำกับการสอบแจ้งให้ผู้เข้ารับการทดสอบตรวจสอบความ
ถูกต้องของกระดาษคำตอบและตรวจสอบความเรียบร้อยของแบบทดสอบโดยไม่
อนุญาตให้ผู้เข้าสอบขีดเขียนข้อความใดๆลงในชุดข้อสอบ 

• ตรวจสอบความเรียบร้อยของแบบทดสอบและกระดาษคำตอบ 
          ผู้กำกับการสอบตรวจสอบความเรียบร้อยของแบบทดสอบและกระดาษคำตอบ
ตามลำดับก่อนเก็บกระดาษคำตอบและแบบทดสอบใส่ซองข้อสอบและปิดผนึกให้
เรียบร้อย 

• อนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบได้เมื่อหมดเวลาสอบ 
           เมื่อหมดเวลาสอบผู้กำกับการสอบเก็บข้อสอบและกระดาษคำตอบเรียงตาม
หมายเลขชุดข้อสอบและลำดับกระดาษคำตอบให้เรียบร้อยก่อนอนุญาตให้ผู้เข้าสอบ
ออกจากห้องสอบ ผู้กำกับการสอบตรวจสอบให้ผู้เข้าสอบนำอุปกรณ์ต่างๆออกจากห้อง
สอบให้ครบถ้วน  
  

ปัญหา / อุปสรรค 

• อาจเกิดกรณีผู ้เข้าสอบเขียนข้อความลงในแบบทดสอบทำให้แบบทดสอบน้ำ
เสียหายและไม่สามารถนำมาใช้ซ้ำได้ ผู้กำกับการสอบจึงมีความจำเป็นต้องเน้นย้ำ
ไม่ให้ผู้เข้าสอบอีกเขียนข้อความใดๆลงในแบบทดสอบ 
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• หากผู้เข้าสอบกรอกข้อมูลรหัสนักศึกษาผิดในกระดาษคำตอบอาจเกิดปัญหาในการ
ตรวจข้อสอบโดยเฉพาะการตรวจข้อสอบด้วยคอมพิวเตอร์ผู ้กำกับการสอบจึงมี
ความจำเป็นต้องกำกับให้ผู ้เข้าสอบตรวจสอบความถูกต้องของรหัสนักศึกษาให้
ถูกต้องก่อนส่งกระดาษคำตอบ 
  

เทคนิค / ข้อเสนอแนะ 

• เนื่องจากในวันสอบผู้กำกับการสอบจำเป็นต้องรับลงทะเบียนด้านหน้าห้องก่อนถึง
เวลาสอบน ั ้นเพ ื ่อความสะดวกและรวดเร ็วผ ู ้กำก ับการสอบสามารถนำ
กระดาษคำตอบออกมาจากซองข้อสอบเพื ่อแจกให้กับผู ้เข้าสอบในขณะที่รับ
ลงทะเบียนตัวให้ผู้เข้าสอบนำเข้าห้องด้วยตนเองเพ่ือกรอกข้อมูลในกระดาษคำตอบ
ให้เรียบร้อยก่อนถึงเวลาสอบ  
  

การตรวจ
แบบทดสอบ  

• แจ้งฝ่ายทะเบียนเพื่อขอใช้เครื่องตรวจข้อสอบโดยคอมพิวเตอร์ 
          หากเป็นการตรวจกระดาษคำตอบในครั้งแรกผู้ปฏิบัติอาจจะทำบันทึกขอ
อนุเคราะห์ใช้เครื่องตรวจกระดาษคำตอบไปยังฝ่ายทะเบียนโดยแจ้งช่วงระยะเวลาที่
ใช้เครื่องตรวจข้อสอบ วัน เวลาที่จะเข้าใช้เครื่องตรวจข้อสอบเพ่ือให้เกิดความสะดวก
ในการใช้งาน 

• จัดทำไฟล์รายชื่อสำหรับตรวจข้อสอบ 
          ผู้ปฏิบัติจำเป็นต้องจัดเรียงไฟล์รายชื่อและฝ่ายวิเคราะห์สำหรับการตรวจ
กระดาษคำตอบให้เรียบร้อยก่อนไปตรวจกระดาษคำตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ที่
ฝ่ายทะเบียนเพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการใช้งาน 

• ตรวจข้อสอบตามคู่มือการตรวจข้อสอบจากฝ่ายทะเบียน 
          ผ ู ้ปฏิบ ัต ิจำเป็นต้องศึกษาวิธ ีการใช้เครื ่องตรวจกระดาษคำตอบด้วย
คอมพิวเตอร์ให้มีความเข้าใจชัดเจนก่อนนำข้อสอบไปตรวจเพื่อให้เกิดความสะดวก
รวดเร็วในการตรวจข้อสอบทั้งนี้หากเกิดปัญหาอาจขอความช่วยเหลือจากเจ้าหน้าที่
ฝ่ายทะเบียนที่มีความเชี่ยวชาญในการตรวจข้อสอบได้ 
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ปัญหา / อุปสรรค 

• -  

เทคนิค / ข้อเสนอแนะ 

• เนื่องจากวิธีการตรวจข้อสอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์มีความซับซ้อนผู้ปฏิบัติควรมี
การเตรียมคู่มือเพื่อใช้ในระหว่างการตรวจข้อสอบเพื่อให้สามารถตรวจสอบได้อย่าง
ถูกต้องและรวดเร็ว 
  

จัดทำผลสอบ และ
ใบรายงานผลสอบ  

• จัดทำไฟล์ผลการทดสอบในรูปแบบไฟล์ Excel.  
          สำหรับผลการทดสอบที่ได้มาจากฝ่ายทะเบียนนั้นจะอยู่ในรูปแบบไฟล์ 
Excel นามสกุล csv. ผู้ปฏิบัติจึงต้องแปลงไฟล์ให้เป็นนามสกุล Excel ปกติก่อน
เพื่อดำเนินการในขั้นตอนของการประมวลผลการทดสอบและจัดทำใบรายงานผล  
ดังตัวอย่าง 
ตัวอย่างไฟล์ Excel สำหรับจัดทำใบรายงานผล 
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• จัดทำใบรายงานผลสอบในรูปแบบไฟล์ Pdf. 
          เพื่อรายงานผลการทดสอบให้กับผู้เข้าสอบ Fire ใบรายงานผลจะอยู่ใน
รูปแบบไฟล์ Pdf. เรียงตามลำดับผลการทดสอบในไฟล์ Excel.  ตัวอย่างใบรายงาน
ผลการทดสอบ ทั้งนี้ในการจัดทำใบรายงานผลการทดสอบนั้นผู้ปฏิบัติควรจัดทำใบ
รายงานผลการทดสอบด้วยโปรแกรม Microsoft word โดยใช้เครื่องมือ mailing 
หรือจดหมายเวียนเพื่อรายงานผลเรียงตามลำดับในไฟล์ Excel. ก่อนแปลงไฟล์ 
Word. เป็นไฟล์ PDF เพ่ือเป็นใบรายงานผลให้กับผู้เข้ารับการทดสอบ ดังตัวอย่าง 
ตัวอย่างใบรายงานผลสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test  



22 
 

ปัญหา / อุปสรรค 

• - 
  

เทคนิค / ข้อเสนอแนะ 

• ผู้ปฏิบัติควรใช้เครื่องมือ mailing หรือจดหมายเวียนใน Microsoft Office Word 
ที่มีความสะดวกและรวดเร็วในการจัดทำใบรายงานผล 
  

ป ร ะ ก า ศ ผ ล ก า ร
ทดสอบ  

• ทำบันทึกรายงานผลการทดสอบเพื่อส่งไปยังคณะต่างๆ 
          เมื่อเสร็จสิ้นการทดสอบผู้ปฏิบัติต้องรายงานผลสอบไปยังคณะต่างๆที่มี
นักศึกษาเข้าสอบโดยจัดทำเป็นบันทึกข้อความรายงานผลการทดสอบในภาพรวม
แจ้งจำนวนผู้เข้าสอบและผลสอบของแต่ละคณะทั้งนี้ในใบบันทึกข้อความรายงานผล
การทดสอบผู้ปฏิบัติอาจแนบใบรายงานผลสอบรายบุคคลของนักศึกษาในรูปแบบ
ของ QR Code เพื่อให้คณะประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาตรวจสอบใบรายงานผลและ
เก็บไว้เป็นหลักฐานการเข้าทดสอบต่อไป 

• ประกาศผลการทดสอบในช่องทางออนไลน์ 
          ผู ้ปฏิบัติต้องรายงานผลสอบในช่องทางออนไลน์ที ่มีการรับสมัครสอบ
นักศึกษาเพื่อให้นักศึกษาสามารถเก็บผลการทดสอบไว้เป็นหลักฐานการเข้าทดสอบ
โดยอาจสร้างเป็น QR Code สำหรับดาวน์โหลดผลการทดสอบได้ 

• บันทึกใบรายงานผลการทดสอบในรูปแบบไฟล์ Pdf. อัปโหลดขึ ้น Google 
Drive และแนบลิงก์ใบรายงานผลในช่องทางออนไลน์ ตัวอย่างใบรายงานผลการ
ทดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test 
          ใบรายงานผลการทดสอบควรอัพโหลดขึ้น Google Drive และเปิดตั้งค่า
การแชร์ให้นักศึกษาที่เข้าทดสอบสามารถดาวน์โหลดผลการทดสอบใบเก็บไว้เป็น
หลักฐานหรือสามารถเข้าระบบเพื่อมาดูผลการทดสอบย้อนหลังได้ ดังตัวอย่าง 
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ตัวอย่างการผลการทดสอบที่อัปโหลดใน Google Drive 

ปัญหา / อุปสรรค 

• - 
  

เทคนิค / ข้อเสนอแนะ 

• หากมีการจัดทำใบรายงานผลการทดสอบมากกว่า 1 ครั้งควรมีการตั้งชื่อไฟล์
ผลการทดสอบให้นักศึกษาสามารถค้นหาได้ง่ายโดยอาบตั้งชื่อไฟล์เป็นวันเดือน
ปี ที่ทดสอบเป็นต้น 
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ส่วนที่ 4 เอกสารแนบ 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัสรุาษฎร์ธานี เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานและแนวปฏิบัติการทดสอบความรูภ้าษาอังกฤษของ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี (ลิงก์)  

2. (ตัวอย่าง) คำสั่งคณะกรรมการจดัสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลยั SRU Test (ลิงก์)  

3. (ตัวอย่าง) บันทึกนำ คำสั่งคณะกรรมการจดัสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test (ลิงก์)  

4. (ตัวอย่าง) ประกาศรับสมัครสอบ (ลิงก์)  

5. (ตัวอย่าง) ประกาศรายชื่อผู้เข้าสอบ (ลิงก์)  

6. (ตัวอย่าง) ใบเซ็นช่ือเข้าสอบ (ลิงก์)  

7. (ตัวอย่าง) กระดาษคำตอบแบบกากบาท (ลิงก์)   

8. (ตัวอย่าง) กระดาษคำตอบแบบตรวจด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ (ลิงก์)  

9. คู่มือการตรวจกระดาษคำตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ (ลิงก์)  

10. (ตัวอย่าง) การจัดข้อมูลไฟล์ Excel. สำหรับจัดทำใบรายงานผล (ลิงก์)  

11. (ตัวอย่าง) ใบรายงานผล (ลิงก์)  

12. (ตัวอย่าง) ประกาศผลการทดสอบ และ QR Code ใบรายงานผล (ลงิก์)  

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1AO7Z696fLH32kIzCjmzyMbA06usLrB4l/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PAeB_hLUPX0XIMyFhBZ_Tfbavdhb4fne/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1P79ty5tzpmX3qp4xxUFFLwZZp61T7uzd/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PbTuL-Fd06JE-GD-gqgtE6SyStgSGdke/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PBJa6YmWCNAlbqtEWbYciGiVfSsBRiJf/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1hVmORbgFNiM7oknpHWOyOiEPkaDgGXWa/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PENfE9KT8tuILl_w_NkR9hf_LK42e_OV/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PFrMvZL8NeBI4HqG4J9w5Al868lnbDXd/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PG_tgtjxvyywVx67GdoFvFLN0rlYex45/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PZZaglEv54M_ZlgD7YwforzXUVh1V_3L/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gK2BWJg5990WPr09uSzdosQ7DghDfa0z/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PjNqgeiVZzrZAUFko_GnyBVbg2A5TLsC/view?usp=sharing
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1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เร่ือง เกณฑ์มาตรฐานและแนวปฏบิัติการทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษของ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี (ลิงก์)  

https://drive.google.com/file/d/1AO7Z696fLH32kIzCjmzyMbA06usLrB4l/view?usp=sharing
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2. (ตัวอย่าง) คำสั่งคณะกรรมการจัดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test (ลิงก)์  

https://drive.google.com/file/d/1PAeB_hLUPX0XIMyFhBZ_Tfbavdhb4fne/view?usp=sharing
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3. (ตัวอย่าง) บันทึกพิจารณาลงนาม คำสั่งคณะกรรมการจัดสอบภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย SRU Test (ลิงก์)  

https://drive.google.com/file/d/1P79ty5tzpmX3qp4xxUFFLwZZp61T7uzd/view?usp=sharing
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4. (ตัวอย่าง) ประกาศรับสมัครสอบ (ลิงก์)  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1PbTuL-Fd06JE-GD-gqgtE6SyStgSGdke/view?usp=sharing
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5. (ตัวอย่าง) ประกาศรายชื่อผู้เข้าสอบ (ลิงก)์  

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1PBJa6YmWCNAlbqtEWbYciGiVfSsBRiJf/view?usp=sharing
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6. (ตัวอย่าง) ใบเซ็นชื่อเข้าสอบ (ลงิก์)  

https://drive.google.com/file/d/1hVmORbgFNiM7oknpHWOyOiEPkaDgGXWa/view?usp=sharing
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7. (ตัวอย่าง) กระดาษคำตอบแบบกากบาท (ลิงก)์   

 

 

https://drive.google.com/file/d/1PENfE9KT8tuILl_w_NkR9hf_LK42e_OV/view?usp=sharing
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8. (ตัวอย่าง) กระดาษคำตอบแบบตรวจด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ (ลิงก์) 

 

https://drive.google.com/file/d/1PFrMvZL8NeBI4HqG4J9w5Al868lnbDXd/view?usp=sharing
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9. คู่มือการตรวจกระดาษคำตอบด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ (ลิงก์) 

คลิกเพื่ออ่าน 

 

10. (ตัวอย่าง) การจัดข้อมูลไฟล์ Excel. สำหรับจัดทำใบรายงานผล (ลิงก)์ 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1PG_tgtjxvyywVx67GdoFvFLN0rlYex45/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PG_tgtjxvyywVx67GdoFvFLN0rlYex45/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PZZaglEv54M_ZlgD7YwforzXUVh1V_3L/view?usp=sharing
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11. (ตัวอย่าง) ใบรายงานผล (ลิงก์) 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1gK2BWJg5990WPr09uSzdosQ7DghDfa0z/view?usp=sharing
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12. (ตัวอย่าง) ประกาศผลการทดสอบ และ QR Code ใบรายงานผล (ลิงก์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1PjNqgeiVZzrZAUFko_GnyBVbg2A5TLsC/view?usp=sharing

