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  คู่มือปฏิบัติงานเรื่องระบบการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่เล่มนี้ ผู้เขียนมีความตั้งใจที่จะถ่ายทอดความรู้ ความสามารถและ
ประสบการณ์ที่ได้จากการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับผู้รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องกับงานผลิต
ข้อสอบได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง หรือใช้เป็น
แนวทางในการศึกษาการปฏิบัติงานส าหรับผู้อ่าน ผู้สนใจหรือผู้ที่จะได้รับมอบหมายภาระงานใหม่ในการ
ปฏิบัติงานผลิตเอกสารได้ปฏิบัติตามขั้นตอน วิธีการ และเทคนิคการปฏิบัติงานจากคู่มือเล่มนี้ไปใช้ในระบบ
การผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้อย่างช านาญ 

  คู่มือเล่มนี้จัดท าขึ้นโดยอ้างอิงความหมายและทฤษฎีจากบทความ หนังสือ เว็บไซต์บน
อินเทอร์เน็ตแล้วรวบรวมข้อมูลจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน โดยอธิบายถึงความหมาย ความส าคัญของ
การผลิตเอกสาร ความเป็นมาของเครื่องจักรแต่ละประเภทที่ส าคัญในการผลิตเอกสาร ทฤษฎีระบบการผลิต 
ทฤษฎีปัจจัยในการผลิต น าเสนอในรูปแบบตารางแผนการผลิต ภาพตัวอย่างประกอบ และค าอธิบาย
กระบวนการปฏิบัติงานเป็นล าดับขั้นตอน อีกท้ังผู้เขียนได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจริงในระหว่างที่
ปฏิบัติงานพร้อมกับข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนางานให้มีมาตรฐานยิ่งขึ้น 

  ผู้เขียนจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะมีประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานผลิตข้อสอบกลางภาค-
ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพ่ือช่วยในการลดปัญหาหรือแก้ไขปัญหา และปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องอย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงจะยังประโยชน์ให้แก่ผู้ที่ต้องการศึกษาการด าเนินงานในด้านระบบ
การผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ซึ่งหากคู่มือฉบับนี้มีข้อผิดพลาด
ประการใด ผู้เขียนขอน้อมรับข้อผิดพลาดดังกล่าวเพ่ือน ามาปรับปรุง พัฒนาคู่มือให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์
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บทท่ี 1  

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

  ปัจจุบันและในอดีตที่ผ่านมาการศึกษาในทุกระดับชั้นเมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการเรียนการสอน
ครบตามเนื้อหาบทเรียนในหลักสูตรที่ถูกก าหนดไว้ในเอกสารแนวการสอนจะต้องมีการสอบวัดผล เพ่ือประเมิน
ความรู้ความเข้าใจของผู้เรียนซึ่งมีเกณฑ์การวัดระดับเกรดและค่าเฉลี่ยจากคะแนนสอบ ข้อ สอบจึงยังมี
ความส าคัญกับกระบวนการศึกษาแม้ในยุคปัจจุบันข้อสอบจะมีการพัฒนาไปในหลายรูปแบบ เช่น ในรูปแบบ
สื่อดิจิทัลออนไลน์ หรือในระบบอินเทอร์เน็ตต่าง ๆ แต่ในสถาบันการศึกษาส่วนใหญ่ยังจ าเป็นต้องใช้ข้อสอบใน
รูปแบบสิ่งพิมพ์ในกระดาษหรือเป็นเอกสาร เพ่ือให้ผู้สอบอ่านและเขียนหรือเลือกค าตอบในการท าข้อสอบ แต่
อาจเป็นด้วยทรัพยากรที่จ ากัดด้านอุปกรณ์เทคโนโลยีในแต่ละสถาบันการศึกษา ข้อสอบที่พิมพ์ลงกระดาษหรือ
สิ่งพิมพ์นั้นจึงเป็นที่นิยมใช้ในการทดสอบวัดผลในสถาบันการศึกษาโดยทั่วไป 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ มีวิสัยทัศน์เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าระดับประเทศในการผลิต
และพัฒนาครู และเป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือให้การพัฒนามหาวิทยาลัยนาไปสู่วิสัยทัศน์ ได้
ก าหนด พันธกิจหลัก ดังนี้ ข้อที่ 1) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครู และบุคลากร
ทางการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ข้อที่ 2) ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ
และมาตรฐานวิชาชีพ ตรงกับความต้องการของตลาดแรงงาน ข้อที่ 3) สร้างและถ่ายทอดองค์ความรู้และ
นวัตกรรมที่มีคุณภาพ ด้วยการวิจัยและการบริการวิชาการ เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน น้อม
นาแนวพระราชดาริ ข้อที่ 4) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสานึก และความภูมิใจในศิลปะ และ
วัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ และข้อที่ 5) พัฒนาระบบบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 
โดยยึดหลักธรรมาภิบาลและการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่, 2561) หลักสูตร
การศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ทุกหลักสูตรจึงก าหนดให้นักศึกษาทุกชั้นปีมีการสอบวัดผลกลาง
ภาคและปลายภาคเก็บคะแนนมาประเมินผลการเรียนในระหว่างปีการศึกษาตามหลักสูตรระดับปริญญาตรี
ก่อนทีจ่ะส าเร็จการศึกษาเพ่ือไปประกอบวิชาชีพหรือศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่
สนับสนุนการเรียนการสอนรับผิดชอบการจัดสอบวัดผลตามรายวิชาที่เปิดสอนของทุกภาควิชาและหลักสูตร
วิชาในก ากับ หนึ่งในพันธกิจหลักของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คือผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพตาม
เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพและสากล ซึ่งการสอบวัดผลกลางภาค-ปลายภาคของนักศึกษานั้นจะเป็นการประเมิน
ความรู้ความสามารถความเข้าใจในรายวิชาใด ๆ ในภาควิชาและหลักสูตรวิชาตามเกณฑ์ที่อาจารย์ผู้สอน
ก าหนดไว้ซึ่งจะใช้ข้อสอบแบบสิ่งพิมพ์หรือเอกสารเป็นหลัก โดยมีผู้ปฏิบัติงานผลิตเอกสารของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์รับผิดชอบโดยตรง ในกระบวนการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคนั้นต้องมี
การประสานงานจากผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่ายทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ฝ่าย
วิชาการ ฝ่ายพัสดุการเงิน อาจารย์ผู้สอน ภายนอกมหาวิทยาลัยได้แก่ สถานประกอบการบริการเครื่องจักร
ผลิตเอกสาร ช่างเทคนิค ท าให้ระหว่างช่วงเวลาในการผลิตข้อสอบนั้นอาจเกิดปัญหาต่าง ๆ ขึ้น เช่น ข้อสอบ
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ผลิตไม่ทันเวลา ข้อสอบไม่ชัดเจน ข้อสอบผลิตมาเกินจ านวนจริง วัตถุดิบส าหรับการผลิตไม่เพียงพอ เครื่องจักร
ช ารุด   
     ดังนั้นในการผลิตข้อสอบจึงจ าเป็นต้องมีระบบการผลิต เพ่ือให้การผลิตเป็นไปตาม
กระบวนการที่ถูกต้อง สอดคล้องระหว่าง แรงงานคน ก าลังการผลิตของเครื่องจักร วัตถุดิบและเวลา ทุกอย่าง
ต้องสันพันธ์กันอย่างสมบูรณ์จึงผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
ออกมาได้อย่างถูกต้องชัดเจน ประหยัดเวลา คุ้มค่ากับทรัพยากรที่ถูกใช้ไป อีกทั้งสามารถศึกษาพัฒนาต่อยอด
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน ท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ นักศึกษา อาจารย์ และมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่ 

 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
1) เพ่ือให้ผู้ดูแลและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติและกฎระเบียบที่ถูกต้อง 
2) เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่ผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
3) เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่จะต้องมอบหมายภาระงานใหม่ในการผลิตข้อสอบกลางภาค-

ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1) ท าให้การผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคมีความแม่นย าถูกต้องชัดเจน ประหยัดเวลา ประหยัด

ทรัพยากรและมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
2) ท าให้มีวิธีการป้องกันการเกิดความผิดพลาดหรือมีวิธีแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานผลิตข้อสอบกลาง

ภาค-ปลายภาคได้อย่างถูกต้อง 
3) ท าให้มีแนวทางการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคท่ีมีมาตรฐานร่วมกัน 

 

1.4 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
  คู่มือฉบับนี้จัดท าในส่วนของระบบการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคในรูปแบบสิ่งพิมพ์
หรือเอกสารในงานผลิตเอกสารของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ส าหรับท าการสอบวัดผลกลางภาค-
ปลายภาคของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ระดับปริญญาตรีทุกชั้นปีเท่านั้น 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
ข้อสอบ หมายถึง ค าถามที่สร้างขึ้นเพ่ือให้ผู้เข้าสอบแสดงพฤติกรรมโดยการท าเครื่องหมายหรือเขียน

ตัวอักษรลงในแผ่นกระดาษท่ีผลิตขึ้นโดยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ในระดับปริญญาตรีทุกชั้นปี 

อาจารย์ หมายถึง อาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชาในสาขาวิชาของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

วัสดุ,วัตถุดิบ หมายถึง กระดาษ หมึกพิมพ์ กระดาษไข ลวดเย็บกระดาษ 

เครื่องจักร หมายถึง เครื่องโรเนียวหรืออัดส าเนา เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องเรียงเย็บเอกสาร 
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บทท่ี  2 
โครงสร้าง  และหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

 

2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  มีการแบ่งส่วนราชการในคณะ
เป็น  12  ภาควิชา  และในส่วนงานส านักงานคณบดีแบ่งออกเป็น  4  ส่วนงาน  คือ  1) งานบริหารงานทั่วไป  
2) งานการเงิน พัสดุ วิเคราะห์แผนและงบประมาณ  3) งานบริการการศึกษา  และ4) งานวิจัยและบริการ
วิชาการ 
 
2.1.1  โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
 1)  โครงสร้างของงาน  (Organization Chart) 
 
 
 
 
 
 

 

 2)  โครงสร้างการบริหารงานหน่วยงาน  (Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

งานบริการ
การศึกษา 

งานการเงิน พัสดุ วิเคราะห์
แผนและงบประมาณ 

งานวิจัยและบริการ
วิชาการ 

หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป หัวหน้างานบริหารวิชาการ 

-  งานบริการการศึกษา 

- งานวิจัยและบริการวิชาการ 

- งานบริหารงานทั่วไป 

- งานการเงิน พัสดุ วิเคราะห์
แผนและงบประมาณ 
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 3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  

  นางสาวพักตร์พิมล  สมบัติใหม่ 
หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

นางสาวพักตร์พิมล  สมบัติใหม่ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

นางสาวณัฐชา  วงศ์ษารภี 
หัวหน้างานบริหารวิชาการ 

1. นายนรเศรษฐ์  รัตตประดิษฐ์* 
นักวิชาการศึกษา 

2. นายอดิศักดิ์  ดวงตาสิทธิ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

3. นายปฐมพงษ์  กันธะวงศ์ 
นักวิชาการศึกษา 

4. นางสาวนิติกาญจ์  เซงคะแส่ 
นักวิชาการศึกษา 

5. นายพิชิตไพร  ส าราญ 
นักวิชาการศึกษา 

6. นางสาวจิรารักษ์  คนขยัน 
นักวิชาการศึกษา 

7. นางสาวชัชชญา  ชุติณัฐภวูดล 
นักวิชาการศึกษา 

8. นางสาวน้ าเพชร  เตปินสาย 
นักวิชาการศึกษา 

9. นางสาวสุดารัตน์  สมบัติ 
นักวิชาการศึกษา 

10. นางสาวพิชชาพร  โอภาส 
นักวิชาการศึกษา 

11.นายภาสกร แห่งศักดิ์ศรี 
     นักวิชาการศึกษา 
 

1. นางรัชฎาพร  พันธุ์ทวี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

2. นางสาวกัลยกร  สุสิงโสด 
ผู้ปฏิบัติงานธุรการ 

3. นางสาวชลกาญจน์  กันทะวงศ์ 
นักวิชาการศึกษา 

4. นางสาวพักตร์พิมล  สมบัติใหม่ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

5. นางสาวณัฐติการณ์  ฝั้นเฝือ 
นักวิชาการพัสดุ 

6. นางสาวณัฐนันท์  โสภา 
นักวิชาการวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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2.2  ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่รับผิดชอบจัดการเรียนการ
สอน ในสาขาวิชามนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ และการศึกษา โดยขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ ในระยะ
ที่ยังเป็นวิทยาลัยครูเชียงใหม่ได้จัดรูปแบบการบริหารงานวิชาการ  เรียกว่า หมวดวิชา เช่น หมวดวิชา
ภาษาอังกฤษ หมวดวิชาสังคมศึกษา และหมวดวิชาศิลปะเป็นต้น  การบริหารงานมีหัวหน้าหมวดวิชาเป็นผู้
บริหารงาน และขึ้นตรงต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการรับผิดชอบจัดการเรี ยนการสอนในระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง(ป.กศ. สูง) และประกาศนียบัตร
ประโยคครูประถม (ป.ป.) นับตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2498 ตลอดมา 

ปี พ.ศ.2 815  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2 815  มีผลให้การบริหารของ
วิทยาลัยครูทุกแห่งขึ้นกับสภาการฝึกหัดครู  ในปี พ.ศ.2 915  ได้มีประกาศให้ใช้หลักสูตรการฝึกหัดครูของ
สถาบันการฝึกหัดครู และในปีเดียวกันนี้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้เปิดสอนระดับปริญญาตรี
วิชาเอกภาษาไทย จากการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้ก่อตั้ง
คณะวิชาขึ้นในปี พ.ศ.  0252  โดยรวมหมวดวิชาต่าง ๆ ที่มีอยู่เดิม และเรียกชื่อเป็นภาควิชาและโปรแกรมวิชา 
มีหัวหน้าคณะวิชาและหัวหน้าภาคเป็นผู้บริหาร ประกอบด้วย 11 ภาควิชา และ 2 โปรแกรมวิชา ดังนี้ 

1. ภาควิชาดนตรี 
2. ภาควิชานาฏศิลป์ 
3. ภาควิชาบรรณารักษ์ 
4. ภาควิชาปรัชญาและศาสนา 
5. ภาควิชาประวัติศาสตร์ 
6. ภาควิชาภาษาไทย 
7. ภาควิชาภาษาอังกฤษ 
8. ภาควิชาภูมิศาสตร์ 
9. ภาควิชารัฐศาสตร์ 
10. ภาควิชาศิลปะ 
11. ภาควิชาสังคมวิทยา 
12. โปรแกรมวิชาวัฒนธรรมศึกษา* 
13. โปรแกรมวิชาอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว* 

 

หมายเหตุ * รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนวิชาเอกวัฒนธรรมศึกษา  และอุตสาหกรรมท่องเที่ยว ซึ่ง
เป็นสหวิทยาการ ด าเนินงานโดยคณะกรรมการ ซึ่งมาจากภาควิชาที่เก่ียวข้อง 
 
 

ปี พ.ศ. 2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 มีผลท าให้มีการ
เปลี่ยนชื่อจาก วิทยาลัยครูเชียงใหม่ เป็นสถาบันราชภัฏเชียงใหม่ พร้อมกับการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการ
บริหารงานคณะวิชา โดยเรียกชื่อใหม่ว่าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ยกเลิกการบริหารแบบภาควิชา
เป็นการบริหารแบบโปรแกรมวิชา มีคณบดีเป็นผู้บริหารคณะ และประธานโปรแกรมวิชา  เป็นผู้บริหาร
โปรแกรมวิชา ประกอบด้วย 16 โปรแกรมวิชาและ 4 หมู่วิชา ดังนี้ 
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1. โปรแกรมวิชาพัฒนาชุมชน 
2. โปรแกรมวิชาดนตรี 
3. โปรแกรมวิชานาฏศิลป์ 
4. โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
5. โปรแกรมวิชาภาษาจีน 
6. โปรแกรมวิชาภาษาญี่ปุ่น 
7. โปรแกรมวิชาภาษาไทย 
8. โปรแกรมวิชาภาษาอังกฤษ (ค.บ.) 
9. โปรแกรมวิชาภาษาอังกฤษ (ศศ.บ.) 
10. โปรแกรมวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ 
11. โปรแกรมวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
12. โปรแกรมวิชาวัฒนธรรมศึกษา 
13. โปรแกรมวิชาศิลปกรรม 
14. โปรแกรมวิชาศิลปศึกษา 
15. โปรแกรมวิชาสังคมศึกษา 
16. โปรแกรมวิชาอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
17. หมู่วิชาภาษาฝรั่งเศส 
18. หมู่วิชาปรัชญาและศาสนา 
19. หมู่วิชาประวัติศาสตร์ 
20. หมู่วิชาภูมิศาสตร์ 

 
หมายเหตุ  โปรแกรมวิชารับผิดชอบจัดการเรียนการสอนวิชาเอกและวิชาพ้ืนฐานทั่วไป ส่วนหมู่วิชา

รับผิดชอบการเรียนการสอนรายวิชาพ้ืนฐานทั่วไป 
 

ปี พ.ศ. 2 254  ได้มีการปรับเปลี่ยนการบริหารงานภายในคณะอีกครั้งหนึ่ง โดยลดและเพ่ิม
จ านวนโปรแกรมวิชา เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการบริหาร และเพ่ือให้สอดคล้องกับการบริหารหลักสูตรที่
พัฒนาใหม่และในปี พ.ศ. 2547 ได้เปิดสอนในระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 2 หลักสูตร คือ 

1. หลักสูตรศิลปศาสตร์มหาบัณฑิตสาขาวิชาภาษาไทย 
2. หลักสูตรศิลปศาสตร์มหาบัณฑิตสาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

 
ปี พ.ศ. 2549 มีการก าหนดสาขาวิชาภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และแบ่ง

ออกเป็น 2 ภาควิชา ดังนี้ 
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1. ภาควิชามนุษยศาสตร์ มี 11 สาขาวิชา ดังนี้ 
1.1 สาขาวิชาภาษาไทย 
1.2 สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
1.3 สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส 
1.4 สาขาวิชาภาษาจีน 
1.5 สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น 
1.6 สาขาวิชาภาษาเกาหลี 
1.7 สาขาวิชาดนตรี 
1.8 สาขาวิชาศิลปกรรม 
1.9 สาขาวิชาศิลปะการแสดง 
1.10 สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ 
1.11 สาขาวิชาปรัชญาและศาสนา 

2. ภาควิขาสังคมศาสตร์ มี 6 สาขาวิชา ดังนี้ 
2.1 สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
2.2 สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน 
2.3 สาขาวิชานิติศาสตร์ 
2.4 สาขาวิชาประวัติศาสตร์และวัฒนธรรม 
2.5 สาขาวิชาภูมิศาสตร์ 
2.6 สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 

 
ต่อมาในปี พ.ศ. 2 155  ได้เปิดสอนในระดับบัณฑิตศึกษาเพ่ิมอีกจ านวน   2 หลักสูตร ได้แก่

  1.  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานโยบายสาธารณะ 
2.  หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยวอย่างยั่งยืน 
ในปี พ.ศ. 2 255  มหาวิทยาลัยได้ออกประกาศเรื่อง การจัดตั้งสาขาวิชาในภาควิชาหรือคณะ

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ท าให้คณะปรับเปลี่ยนสาขาวิชาภายในคณะให้เป็นไปตามประกาศ  มีการ
ก าหนดสาขาวิชาภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์อีกครั้งและแบ่งออกเป็น   2 ภาควิชา ดังนี้ 

 

ภาควิชามนุษยศาสตร์ ภาควิชาสังคมศาสตร์ 
 สาขาวิชาภาษาไทย 
 สาขาวิชาภาษาตะวันออก 
- ภาษาจีน 
- ภาษาญี่ปุ่น 
- ภาษาเกาหลี 

 สาขาวิชาภาษาตะวันตก 
- ภาษาอังกฤษ 
- ภาษาฝรั่งเศส 

 
 

 สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน 
 สาขาวิชาภูมิศาสตร์ 
 สาขาวิชาสหวิทยาการสังคม 
- การท่องเที่ยวและการโรงแรม 
- รัฐประศาสนศาสตร์ 
- ประวัติศาสตร์และวัฒนธรรม 

 สาขาวิชานิติศาสตร์ 
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ภาควิชามนุษยศาสตร์ ภาควิชาสังคมศาสตร์ 
 
 สาขาวิชาดนตรีและศิลปะการแสดง 
- ดนตรี 
- ศิลปะการแสดง 

 สาขาวิชาศิลปกรรม 
 สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ 

 

ในเดือนกันยายน ปี พ.ศ. 2555  ได้ยุบเลิกภาควิชาในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
แต่ยังคงมีการบริหารโดยสาขาวิชาเช่นเดิม และมีการแบ่งส่วนราชการในคณะเป็นส านักงานคณบดี ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2.1  การแบ่งส่วนราชการในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ในเดือนมกราคม ปี พ.ศ. 2558  ได้ประกาศภาควิชาในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

และมีการแบ่งส่วนราชการในคณะเป็นส านักงานคณบดี ดังนี้ 
1. ภาควิชาภาษาตะวันตก 
2. ภาควิชาภาษาตะวันออก 
3. ภาควิชาภาษาไทย 
4. ภาควิชาดนตรีและศิลปะการแสดง 
5. ภาควิชาศิลปกรรม 
6. ภาควิชาสารสนเทศศาสตร์ 
7. ภาควิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
8. ภาควิชาการพัฒนาชุมชน 
9. ภาควิชานิติศาสตร์ 
10. ภาควิชาภูมิศาสตร์ 
11. ภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
12. ภาควิชาสังคมและวัฒนธรรม 

 
นอกจากนี้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ยังเปิดสอนร่วมกับคณะครุศาสตร์ ในระดับปริญญาตรี 

จ านวน 7 สาขาวิชา ได้แก่ 

 

 

ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริการการศึกษา งานการเงิน พัสดุ  
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

งานวิจัยและบริการวิชาการ 
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1. ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 
2. ครศุาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาจีน 
3. ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
4. ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดนตรีศึกษา 
5. ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานาฏศิลป์ 
6. ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาศิลปศึกษา 
7. ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสังคมศึกษา 
 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ในการปฏิบัติหน้าที่ในงานบริการการศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม่ ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการศึกษา โดย
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

2.3.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21กันยายน 

2553 (มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ , 2554) ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษา ระดับ
ปฏิบัติการ ดังนี้ 

1) ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆที่ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ 

ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน
และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาอยู่ในความควบคุมของสถานบันอุดมศึกษา การวัดผลและประเมินผล
การศึกษา การพัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา การให้บริการทางวิชาการ การ
ทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการ
ความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา 
การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

2) ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 

นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ 
นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการพิเศษ 
นักวิชาการศึกษา ระดับเชี่ยวชาญ 
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2.3.2 ชื่อต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1) ด้านการปฏิบัติการ 

1.1)  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้งาน
กิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหารการจัด
พิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้
เป็นไปตามยุทธศาสตร์แผน นโยบายของหน่วยงาน 

1.2)  ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา
ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดทาหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.3)  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็น
หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.4)  ติดตาม ประเมินผลการดาเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่งานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

1.5)  การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จดัประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา 
เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสาร 
ต่าง ๆ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และแก่นักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2) ด้านการวางแผน 
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดาเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3) ด้านการประสานงาน 

3.1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4) ด้านการบริการ 
4.1)  ให้ค าปรึกษา แนะนาเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง 
ๆ ที่เป็นประโยชน์ 



12 
 

4.2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ 
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

2.3.3 คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1)  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2)  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3)  ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

2.3.4 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นสาหรับต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จาเป็นสาหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

2.3.5 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายนรเศรษฐ์ รัตตประดิษฐ์ ต าแหน่งนักวิชาการ

ศึกษาระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 

1) งานผลิตเอกสาร สื่อการเรียนการสอน 

1.1)  ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ภายในงบประมาณที่ก าหนด 
1.2)  จัดท าและผลิตแบบฟอร์มขออนุญาตผลิตเอกสาร 
1.3)  โรเนียวอัดส าเนาผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์แบบฟอร์มของฝ่ายงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน  

1.3.1)  แบบฟอร์มและเอกสารส าหรับงานธุรการ เช่น ใบลา ขอใช้ห้องประชุม 
บันทึกมอบหมายงานเพื่อไปราชการ ใบขอรับรองเงินเดือน แบบบันทึกข้อความ    

  1.3.2)  แบบฟอร์มเอกสารส าหรับงานการเงิน เช่น ใบส าคัญรับเงิน เบิกจ่ายค่า
เดินทางไปราชการ ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน 

1.3.3) แบบฟอร์มและเอกสารส าหรับงานวิชาการ เช่น ใบน าส่งประเมินผล
การศึกษา ใบแก้ระดับคะแนน M/ I /ร  ใบขออนุญาตสอบในรายวิชาที่ขาดสอบ 

1.3.4)  แบบฟอร์มและเอกสารส าหรับงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เช่น ก าหนดการ
ปฐมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์ แบบสอบถาม แบบแจ้งความประสงค์ออกฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ  

1.3.5)  แบบฟอร์มส าหรับงานนโยบายและแผน เช่น แบบประเมินตนเอง ขออนุมัติ
โครงการ 
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1.4)  ผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
1.4.1) แนวการสอน 
1.4.2) แบบทดสอบย่อย 
1.4.3) ข้อสอบกลางภาค 
1.4.4) ข้อสอบปลายภาค 

1.5)  บริการในด้านการถ่ายส าเนาเอกสาร 
1.6)  ตรวจทานเอกสารต้นฉบับและเอกสารส าเนาที่ได้ท าการผลิต 
1.6)  ดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานด้านการผลิตเอกสาร ให้อยู่ในสภาพที่

สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 
1.8) ท าบันทึกขออนุมัติงบประมาณในการเบิกค่าวัสดุที่ใช้ในการผลิตเอกสาร เช่น หมึก

กระดาษ,  กระดาษอัดส าเนา, อะไหล่ ฯลฯ 
1.9) ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาให้กับอาจารย์หรือบุคลากรที่มาใช้บริการงานผลิต

เอกสาร 
    1.10) ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินงาน 
    1.11) พิมพ์และผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 1.12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2) งานบริการตรวจกระดาษค าด้วยเครื่องตรวจกระดาษค าตอบ 

2.1) งานบริการตรวจกระดาษค าตอบหรือการอ่านหมายด้วยแสงคือการให้บริการในการอ่าน
กระดาษค าตอบเฉพาะข้อสอบแบบปรนัยให้แก่อาจารย์ผู้สอน โดยใช้กระดาษแบบทดสอบที่พิ มพ์ขึ้นเฉพาะ
ส าหรับการท าข้อสอบโดยการระบายตัวเลือกตอบด้วยดินสอสีด า (standard scannable forms) ผ่านเครื่อง
อ่านหมายด้วยแสง หรือ Optical Mark Read (OMR) Scanners 

2.2) ตรวจทานคะแนนที่ปรากฏบนกระดาษค าตอบเฉลย (ต้นฉบับ) และคะแนนที่ปรากฏบน
กระดาษค าตอบที่อาจารย์น ามารับการบริการตรวจกระดาษค าตอบ 

2.3) ดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานตรวจกระดาษค าตอบ ให้อยู่ในสภาพที่
สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 

2.4) ทดสอบและรายงานผลคุณภาพกระดาษค าตอบในแต่ละรอบของการจัดซื้อ
กระดาษค าตอบ 

2.5) ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาให้กับอาจารย์ที่มาใช้บริการตรวจกระดาษค าตอบ 

2.6) ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินงาน 

 

 



14 
 

จากภาระงานที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้าจึงได้เลือกเอางานผลิตเอกสารมาเขียนถึง
กระบวนการผลิตเอกสารแต่ละขั้นตอนโดยให้ความส าคัญไปที่ระบบการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของ
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงานระบบการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาค
ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
   
 
 
 
 
            
            
            
            
            
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
            
            
            
            

เริ่มต้น 

ผู้ขอกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสารระบุวันท่ีส่ง 

ช่ือวิชา รหัสวิชา จ านวนหน้า จ านวนชุด วันที่รับ 

ลงช่ืออาจารย์ผูส้อนแนบต้นฉบับขอ้สอบ 

รับเรื่องและตรวจสอบ 

 จ านวน 1- 50 ชุด มากกว่า 50 ชุด 

ถ่ายเอกสาร โรเนียวอัดส าเนา 

เลือกใช้เครื่องจักรใน
การผลิต 

A B 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ตรวจทานระหว่าง
ส าเนากับต้นฉบับ 

เรียงเย็บมุมเข้าชุด 

ส่งมอบข้อสอบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สรุปผลในรายงานการปฏิบัติการ 

สิ้นสุด 

A B 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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บทท่ี 3 

ทฤษฎีและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

3.1 การผลิตเอกสาร 

การด าเนินงานของหน่วยงานทั้งส่วนราชการและเอกชนต้องใช้เอกสารในการติดต่อสื่อสาร และ 
เก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง เอกสารที่ผลิตขึ้นมีมากมายหลายชนิด ทั้งเอกสารเป็นรูปเล่ม เช่น ต ารา เป็น
ลักษณะสื่อสิ่งพิมพ์ที่แสดงเนื้อหาวิชาการในศาสตร์ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือสื่อให้ผู้อ่านเข้าใจความหมาย ด้วยความรู้
ที่เป็นจริง นิตยสาร วารสารเป็นลักษณะสื่อที่ผลิตขึ้นโดยน าเสนอสาระ ข่าว ความบันเทิง ที่มีรูปแบบการ
น าเสนอที่โดดเด่น สะดุดตา จุลสารเป็นสื่อสิ่งพิมพ์ที่ผลิตขึ้นแบบไม่มุ่งหวังผลก าไร เป็นแบบให้เปล่าโดยให้
ผู้อ่านได้ศึกษาหาความรู้ มีก าหนดการออกเผยแพร่เป็นครั้ง ๆ หรือล าดับต่าง ๆในวาระพิเศษ และเอกสารที่ไม่
เป็นรูปเล่ม เช่น จดหมาย บันทึก เป็นเอกสารที่ใช้ติดต่อไปมาระหว่างหน่วยงานโดยใช้ถ้อยค าที่เป็นทางการ 
ใบปลิว แผ่นพับ โปสเตอร์ เป็นสิ่งพิมพ์ที่มุ่งเน้น ด้านการประชาสัมพันธ์ ผลิตภัณฑ์การค้าเป็นลักษณะการ
แสดงเนื้อหาเป็นขอ้ความที่ผู้อ่าน อ่านแล้วเขา้ใจง่าย 

3.1.1 ความหมายของการผลิตเอกสาร  
จิตรภณ ชิรนรวนิชย์ (2553,น.4 อ้างถึงใน อรินทยา ใจเอ,2562,น.1) กล่าวไว้ว่า การผลิต 

หมายถึง การจัดท าให้มีขึ้น การสร้างขึ้น จิตรภณ ชิรนรวนิชย์ (2553,น.4 อ้างถึงใน อรินทยา ใจเอ,2562,น.1) 
กล่าวไว้ว่า เอกสาร หมายถึง กระดาษที่มีข้อความหรือข้อมูลปรากฏอยู่ส าหรับใช้ในการติดต่อสื่อสารหรือการ
พิจารณาประกอบการตัดสินใจ มาลัย ม่วงเทศ (2552,น.25 อ้างถึงใน อรินทยา ใจเอ,2562,น.1) กล่าวไว้ว่า 
เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐานกระดาษ หรือวัตถุอ่ืนใด ซึ่งได้ท าให้ปรากฏความหมายด้วยตัวอักษร 
ตัวเลข ผัง หรือแบบแผนอย่างอ่ืนจะเป็นด้วยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น  

จากค ากล่าวข้างต้น สรุปได้ว่า การผลิตเอกสาร หมายถึง การจัดท า การสร้างเอกสารต่าง ๆ 
ขึ้นเพ่ือติดต่อสื่อสารกับ หน่วยงานภายนอก หรือภายในหน่วยงาน และที่ได้พบเห็นอยู่ทั่วไปจะมีรูปแบบ 
ที่หลากหลายแตกต่างกันไปขึ้นอยู่กับ วัตถุประสงค์ของการผลิตเอกสารนั้นของแต่ละส านักงานบางส านักงาน 
จะเน้นที่ความสวยงามประณีต บางส านักงานจะเน้นที่ความเรียบง่าย บางส านักงานเน้นในด้านความประหยัด 
ดังนั้น การที่เอกสารที่ผลิตออกมาของแต่ละส านักงานจะแสดงคุณค่าในตัวเองให้แก่ผู้อ่าน  

 3.1.2 ความส าคัญของการผลิตเอกสาร  
เอกสารเป็นสิ่งส าคัญสาหรับหน่วยงาน ใช้เป็นสื่อกลางในการติดต่อสื่อสาร เป็นสื่อกลางใน

การประชาสัมพันธ์ช่วยให้เกิดความเข้าใจอย่างถูกต้องตรงกัน และสามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการอ้างอิง
หน่วยงานต่าง ๆ จะมีผู้รับผิดชอบในการจัดท าเอกสารขึ้นเป็นการเฉพาะ อาศัยผู้ที่มีความรู้ ความสามารถใน
การปฏิบัติงาน อันจะท าให้การผลิตเอกสารมีความเหมาะสม สวยงาม น่าสนใจ เป็นระเบียบเรียบร้อย และ
สร้างความประทับใจแก่ผู้รับ ช่วยให้งานของหน่วยงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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3.1.3 จุดมุ่งหมายหมายของการผลิตเอกสาร 
เพ่ือการสื่อสารกิจกรรมทางธุรกิจซึ่งกันและกันและส าหรับใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงเพ่ือให้เกิด

ความเข้าใจอย่างถูกต้องตรงกันและเป็นวิธีการที่จะสื่อให้ผู้อ่านได้ทราบถึงสิ่งต่างๆที่ต้องการเผยแพร่ โดยใช้
เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ทันสมัยตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีที่ได้พัฒนาอยู่เสมอผู้ผลิตมีเป้าหมายในการ
จัดท าเอกสาร เพ่ือสาเหตุดังต่อไปนี้ 
             1) เพ่ือให้เข้าใจในข้อความในแนวเดียวกัน 
    2) เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้บุคคลอ่ืนทราบถึงจุดประสงค์การเผยแพร่ 
    3) เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบ สวยงาม 
     4) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน 
    5) เพ่ือให้เกิดความประทับใจแก่ผู้รับขอ้มูล 
    6) เพ่ือเป็นการกระตุ้นให้ผู้รับเกิดความตัดสินใจ 
    7) เพ่ือเป็นการย้ าเตือนความทรงจาของผู้รบั 
    8) เพ่ือให้ทราบข้อเทจ็จริงจากข้อความหรือข้อมูลในเอกสาร 
  3.1.4 ประเภทของการผลิตเอกสาร 

การจัดท าการสร้างเอกสารต่างๆขึ้นเพ่ือติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานภายนอก หรือ ภายใน
หน่วยงาน และที่ได้พบเห็นอยู่ทั่วไปจะมีรูปแบบที่หลากหลายแตกต่างกันไป ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของการ
ผลิตเอกสารของแต่ละส านักงานนั้น การที่เอกสารที่ผลิตออกมาของแต่ละส านักงานจะแสดงคุณค่าในตัวเอง
ให้แก่ผู้อ่าน ซึ่งเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้นนั้น มีอยู่ด้วยกันหลายประเภท ดังต่อไปนี้ 

1) เอกสารเป็นรูปเล่ม เป็นเอกสารที่มวลชนให้ความสนใจ เอกสารเป็นรูปเล่มมีมากขึ้นตาม
ความเจริญของสังคมและบ้านเมือง จนมีค ากล่าวกันว่า เอกสารเป็นรูปเล่มเป็นเครื่องวัดความเจริญของสังคม
อย่างหนึ่ง ความสนใจได้แตกแขนงออกไปอย่างกว้างขวาง และสนใจในรายละเอียดลึกลงไปในแต่ละแขนง ท า
ให้เกิดการศึกษาค้นคว้า หาความรู้ และท าให้เกิดเอกสารเป็นรูปเล่มประเภทต่าง ๆ ขึ้นมาก เอกสารรูปเล่มใน
แต่ละประเภทมีกลุ่มบุคคลสนใจแตกต่างกันไป ลักษณะการใช้งาน อายุการใช้งาน ก็แตกต่างกนัไปด้วยวิธีการ
ผลิตเอกสารเป็นรูปเล่มแต่ละประเภทและ วัสดุที่ใช้ผลิตก็ต้องแตกต่างกันออกไป ผู้ผลิตจะต้องหาวิธีการผลิต
ให้เหมาะสมกับเอกสารเป็นรูปเล่ม การแบ่งประเภทเอกสารเป็นรูปเล่มแบ่งได้หลายวิธี แต่เพ่ือให้เห็นลักษณะ
การผลิตเอกสารเป็นรูปเล่มได้เด่นชัด ซึ่งในบทนี้ได้แบ่งออกเป็นประเภทใหญ่ๆคือ หนังสือ นิตยสาร วารสาร 
จุลสาร 

หนังสือ หมายถึง การบันทึกความรู้ ความคิด ประสบการณ์ ลงบนแผ่นกระดาษขนนาดเท่า 
ๆ กัน โดยใช้ถ้อยค า ส านวนโวหารในการสื่อสารให้ผู้อ่านได้รับรู้ และเข้าใจ ซึ่งใช้การเขียนหรือพิมพ์แล้วน ามา
เย็บรวมเป็นเล่ม 

นิตยสาร เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ที่ผลิตขึ้นโดยนาเสนอสาระข่าว ความบันเทิง ที่มีรูปแบบการน าเสนอ 
ที่โดดเด่น สะดุดตา และสร้างความพอใจให้กับผู้อ่านทั้งนี้การผลิตนั้นมีการก าหนดระยะเวลาการออกเผยแพร่
ที่แน่นอน ทั้งลักษณะ นิตยสารรายปักษ์ (15 วัน )และรายเดือน 

วารสาร หมายถึง หนังสือที่มีก าหนดออกเป็นประจ าต่อเนื่องกันไป ความหมายทางวิชาการที่
แท้จริง วารสารครอบคลุมสื่อสิ่งพิมพ์หลายประเภท เช่น นิตยสาร (Magazine) วารสารวิชาการ (Journal) 
จดหมายข่าว (Bulletin) วารสารวิจารณ์ (Review) ซึ่ความหมายที่เข้าใจกัน คือวารสารเป็นสิ่งพิมพ์ที่จัด ท า
ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เฉพาะ เช่น เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ซึ่งส่วนใหญ่เป็นองค์กรราชการหรือสมาคม 
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สถาบันวิชาชีพต่าง ๆหรือเพ่ือให้ความรู้ในเชิงวิชาการของวิชาชีพด้านใดด้านหนึ่ ง (สุรสิทธิ์ วิทยารัฐ, 2549,น.
49 อ้างถึงใน อรินทยา ใจเอ,2562,น.3) 

 จุลสาร เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ที่ผู้ผลิต ผลิตขึ้นแบบไม่มุ่งหวัง ผลก าไร เป็นแบบให้เปล่าโดยให้
ผู้อ่านได้ศึกษาความรู้ มีก าหนดการออกเผยแพร่เป็นครั้งๆหรือล าดับต่างๆในวาระพิเศษ 

2) เอกสารไม่เป็นรูปเล่ม เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้นมีหลายประเภทด้วยกัน มวลชนให้ 
ความสนใจเอกสารไม่เป็นรูปเล่มมีมากขึ้นตามความเจริญของสังคมและบ้านเมือง ความสนใจได้แตกแขนง
ออกไปอย่างกว้างขวาง และสนใจในรายละเอียดลึกลงไปในแต่ละแขนง ท าให้เกิดการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ 
และท าให้เกิดเอกสารไม่เป็นรูปเล่มประเภทต่าง ๆ ขึ้นมากแต่ละประเภทมีกลุ่มบุคคลสนใจแตกต่างกันไป การ
แบ่งประเภทเอกสารไม่เป็นรูปเล่ม มีวิธีแบ่งได้หลายประเภท แต่เพ่ือให้เห็นลักษณะเอกสารไม่เป็นรูปเล่มให้
เด่นชัด ขอกล่าวถึงการผลิตเอกสารดังนี้ คือ จดหมาย บันทึก ใบปลิว แผ่นพบั โปสเตอร์ 

จดหมาย หมายถึง ข้อความที่เขียนขึ้นเพ่ือส่งสารจากบุคคลหนึ่งไปยังบุคคลหนึ่ง อาจมี 
ความหมายรวมไปถึงกระดาษหรือสื่อที่ใช้เขียนหรือสร้างจดหมายนั้นในอดีตก่อนคริสต์ศตวรรษท่ี 19 จดหมาย
เป็นการสื่อสารที่เชื่อถือได้เพียงชนิดเดียวระหว่างบุคคลสองคนจากสถานที่ต่างกันโดยการส่งผ่านทางนกพิราบ
สื่อสารหรือด้วยบริการไปรษณีย์ เมื่อเทคโนโลยีพัฒนามากขึ้น มีการประดิษฐ์โทรเลข โทรศัพท์ โทรสาร หรือ
แม้กระทั่ งอินเทอร์ เน็ต ซึ่ งสามารถส่งสารได้ รวดเร็วกว่า จดหมาย ท าให้จดหมายลดความส า คัญ 
ลงไป จดหมายอาจมีรูปแบบการเขียนที่ตายตัว ส าหรับการใช้งานอย่างเป็นทางการ เช่น จดหมายราชการ 
จดหมายเพ่ือการติดต่อทางธุรกิจส่วนใหญ่จะประกอบด้วย ชื่อและที่อยู่ของผู้เขียน วัน ที่เขียน ชื่อและที่อยู่
ของผู้รับ หัวเรื่อง เนื้อความ ค าลงท้าย และลายเซ็น และอาจมีตราประทับ หรือเครื่องหมายอื่น ๆ ตามรูปแบบ
ที่ก าหนด จดหมายที่ส่งทางไปรษณีย์ อาจอยู่ในรูปแบบของจดหมายธรรมดาที่ต้องใส่ในซองจดหมาย หรือ
รูปแบบไปรษณียบตัร การส่งจดหมายจ าเป็นต้องจ่าหน้าที่อยู่ของผู้รับให้ชัดเจน และช าระคา่ธรรมเนียมก่อนส่ง
จดหมายให้ เจ้ าหน้าที่  หรือติดแสตมป์  แล้ วหย่อนลงตู้ ไปรษณีย์  จากนั้นจดหมายจะถูกส่งไปตาม 
กระบวนการไปยังผู้รับตามที่ได้จ่าหน้าไว้ หากจดหมายไม่ได้ติดแสตมป์ อาจมีการเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียม
ปลายทาง และหากที่อยู่ปลายทางไมมี่ผู้รับ จดหมายจะถูกตีกลับไปยังผู้ส่ง 

บันทึก คือ การจดข้อความเพ่ือช่วยความทรงจ าหรือเพ่ือเป็นหลักฐาน จด หรือถ่ายท าไว้ 
เพ่ือช่วยความจ าหรือเพ่ือเป็นหลักฐาน เช่น บันทึกรายงานการประชุม บันทึกภาพบันทึกเสียง โดยทั่วไปแล้ว
การบันทึกจะเริ่มรู้จัก และมีบทบาทตั้งแต่เริ่มเรียน ในการบันทึกรายละเอียด เนื้อหาต่าง ๆ ของบทเรียนที่ครู
สอนในห้องเรียนหลังจากที่เรียนจบและเข้า ท างานในหน่วยงานหรือองค์การใดก็ตาม การบันทึกก็ยังมีบทบาท
ต่อการท างานในการจดบันทึก เพ่ือรวบรวมข้อมูลรายละเอียดของงานหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ เพ่ือเตือนความจ า 

แบบฟอร์ม คือ เอกสารที่พิมพ์และเว้นที่ว่างไว้ส าหรับเติมข้อความ เป็นเอกสารที่ผลิตขึ้น 
ตามความจ าเป็นในการใช้งานของแต่ละส านักงาน เพ่ืออานวยความสะดวก และประหยัด เวลาในการกรอก
ข้อความประเภทเดียวกัน ครั้งละจ านวนมาก เช่น ใบส่งของ ใบสั่งซื้อ ใบสมัครงาน ประวัติพนักงาน หนังสือ
สัญญา ตารางการเดินทาง เป็นต้น นอกจากนั้น แบบฟอร์มยังเป็นการก าหนดแนวทางการให้ข้อมูลของผู้กรอก
ข้อความดว้ย 

ใบปลิว เป็นสื่อสิ่งพิมพ์เฉพาะกิจที่มีเนื้อหาสาระเรื่องใดเพียงเรื่องเดียว โดยข้อความเหล่านั้น 
มักเป็นการให้ข้อมูล เพ่ือแจกจ่ายไปยังกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ อาจมีวัตถุประสงค์เพ่ือการโฆษณา หรือเพ่ือการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์มกัมีขนาด A4 เป็นขอ้ความที่ผู้อ่านอา่นแล้ว เขา้ใจง่าย 
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แผ่นพับ เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ที่ผลิตโดยเน้นการน าเสนอเนื้อหา ซึ่งเนื้อหาที่น าเสนอนั้นเป็นเนื้อหา 
ที่สรุปใจความส าคญัลักษณะมีการพบัเป็นรูปเล่มต่าง ๆ 

โปสเตอร์ (Poster) หมายถึง ภาพขนาดใหญ่พิมพ์บนกระดาษ ออกแบบเพ่ือใช้ติดหรือแขวน 
บนผนัง หรือก าแพง โปสเตอร์อาจจะเป็นภาพพิมพ์และ/หรือภาพเขียน หรืออาจจะเป็นอย่างใดอย่างหนึ่ง
โดยเฉพาะ จุดประสงค์ก็เพ่ือท าให้เตะตาผู้ดูและสื่อสารข้อมูล โปสเตอร์อาจจะใช้สอยได้หลายประการ แต่ส่วน
ใหญ่มักจะใช้ในการเผยแพร่เพ่ือการประชาสัมพันธ์โดยเฉพาะการโฆษณางานแสดงศิลปะ งานดนตรีหรือ
ภาพยนตร์ การโฆษณาชวนเชื่อ หรือในการสื่อสารที่ต้องการสื่อสารความเชื่อถือต่อคนกลุ่มใหญ่ 

 
3.1.5 บทบาทของเอกสารชนิดต่างๆ 
 1) บทบาทเอกสารในงานสื่อมวลชน เอกสารชนิดต่างๆมีความส าคัญ ในด้านการน าเสนอ

ข้อมูลข่าวสาร สาระ และความบันเทิง งานสื่อมวลชนต้องเผยแพร่จึงต้องผลิตเอกสาร เช่น หนังสือพิมพ์ 
วารสาร นิตยสาร เป็นต้น 

  2) บทบาทของเอกสารที่ผลิตในสถานศึกษาสื่อสิ่งพิมพ์ถูกน าไปใช้ในสถานศึกษาโดยทั่วไป 
ซึ่งท าให้ผู้เรียน ผู้สอนเข้าใจในเนื้อหามากขึ้น เช่น หนังสือ ต ารา แบบเรียน แบบฝึกหัด ข้อสอบ สามารถ
พัฒนาไดเ้ป็นเนื้อหาในระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้ 

  3) บทบาทของเอกสารที่ผลิตในด้านธุรกิจ เอกสารพิมพ์ที่ถูกน าไปใช้ในงานธุรกิจประเภท
ต่างๆเช่นงานโฆษณา ได้แก่ การผลิต หัวจดหมาย/ซองจดหมาย ใบเสร็จ เป็นต้น 

4) บทบาทของเอกสารที่ผลิตในงานธนาคาร ซึ่งรวมถึงงานการเงินและงานเกี่ยวกับ 
หลักฐานทางกฎหมาย ได้น าสื่อสิ่งพิมพ์หลายๆประเภทมาใช้ในการด าเนินงาน 

5) บทบาทของเอกสารที่ผลิตในห้างสรรพสินค้าและร้านค้าปลีก เอกสารที่ทาง
หา้งสรรพสินคา้หรือร้านคา้ปลีกใช้ในการดาเนินธุรกิจ ได้แก่ ใบปิดโฆษณาต่าง ๆ ใบปลิว แผ่นพบั จุลสาร 
 
  3.1.6 บทสรุป การผลิตเอกสารหมายถึง การจัดท าการสร้างเอกสารต่างๆขึ้นเพ่ือติดต่อสื่อสารกับ 
ภายในหน่วยงาน และภายนอกหน่วยงาน มีรูปแบบแตกต่างกัน ขึ้นกับหน่วยงานจะออกแบบแตกต่างกัน 
ออกไป ซึ่งมีจุดมุ่งหมายคล้ายกันทุกหน่วยงาน ซึ่งต้องการให้เข้าใจข้อความ ส่วนมากผลิตเอกสารเพ่ีอ
ประชาสัมพันธ์ให้บุคคลนอกหน่วยงานทราบถึงจุดประสงค์การประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดความประทับใจต่อ
ผู้รับข้อมูล ข่าวสาร กระตุ้น ให้ผู้รับข้อมูล เกิดการตัดสินใจ เตือนความทรงจา ทราบข้อ เท็จจริงของเอกสาร 
สามารถแยกออกเป็น 2 ประเภท คือผลิตเอกสารเป็นรูปเล่ม และผลิตเอกสารไม่เป็นรูปเล่ม การผลิตเอกสาร
เป็นรูปเล่ม เป็นเอกสารที่มุ่งประชาสัมพันธ์เป็นเอกสารที่ผลิตขึ้นเป็นรูปเล่มเข้าใจง่าย รูปแบบน่าสนใจ แบ่ง
ออกเป็นประเภทใหญ่ดังนี้ หนังสือ นิตยสาร วารสาร จุลสาร และการผลิตเอกสารไม่เป็นรูปเล่ม เป็นการผลิต
เอกสารที่มีลักษณะแผ่นเดียวเนื้อหาน้อย รูปแบบน่าสนใจ น่าติดตาม เช่น จดหมาย บันทึก ใบปลิว แผ่นพับ 
โปสเตอร์  
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3.2 เครื่องจักรที่ส าคัญในการผลิตเอกสาร 
 

1) เครื่องโรเนียวหรือเครื่องอัดส าเนา 
อัดส าเนา ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 หมายถึง พิมพ์อัดกระดาษไขที่

พิมพ์ เขียน เจาะปรุ หรือท าแบบลวดลายแล้ว ด้วยเครื่องพิมพ์ชนิดหนึ่ง เพ่ือให้ได้ส าเนาจ านวนมากตาม
ต้องการ, เรียกเครื่องพิมพ์ชนิดนั้นว่า เครื่องอัดส าเนา  

กระดาษไข ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 หมายถึง กระดาษอาบไขที่ใช้
ในการท าแบบ ลวดลาย หรือพิมพ์อัดส าเนาแม่พิมพ์ในการพิมพ์โดยเครื่องอัดส าเนา 

เครื่องอัดส าเนา เป็นเครื่องใช้ส านักงานที่ใช้การอัดส าเนาข้อความ หนังสือ จดหมาย หรือ
รายงานต่าง ๆ ที่มีข้อความจ านวนมาก วิธีการผลิตท าได้ง่าย รวดเร็ว และราคาทุนในการผลิตต่ าการอัดส าเนา
จะช่วยให้การท างานมีประสิทธิภาพ ส าเนาเอกสารมีความสวยงาม และเป็นระเบียบเรียบร้อย จ าเป็นต้อง
ศึกษาเครื่องอัดส าเนาให้ถูกวิธี รวมทั้งต้องรู้จักบ ารุงรักษาเครื่องอัดส าเนาเบื้องต้น จะช่วยให้ เครื่องอัดส าเนา
สามารถใช้งานได้เป็นระยะเวลายาวนาน วิธีการใช้เครื่องอัดส าเนาจะต้องศึกษาจากคู่ มือประจ าเครื่องและ
ปฏิบัติให้ถูกต้องเพราะเครื่องอัดส าเนาแต่ละแบบแต่ละชนิดย่อมมีวิธีการท างานที่เป็นแบบเฉพาะของเครื่อง
นั้น ๆ นอกจากนี้อาจต้องศึกษาจากผู้ที่เคยใช้เครื่องชนิดนั้นมาก่อน เพ่ือจะได้ทราบปัญหาและอุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นขณะใช้เครื่อง เอกสารที่อัดส าเนาจะเรียบร้อยและสวยงาม รวมทั้งต้องรู้จักบ ารุงรักษาเครื่องอัดส าเนา
เบื้องต้นอีกด้วย เครื่องอัดส าเนาเป็นเรื่องใช้ส านักงานที่ช่วยในการผลิตเอกสารได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา 
แรงงาน และค่าใช้จ่าย การถ่ายส าเนาจากต้นฉบับเป็นส าเนาเอกสารที่ถูกจัดท าขึ้นในขณะท าต้นฉบับแต่ไม่
สามารถท าขึ้นจ านวนมากได้ ฉะนั้น เมื่อมีความต้องการเอกสารจ านวนมากเพ่ือใช้ในการอ้างอิงจึงอาศัยความ
สะดวกรวดเร็วในการจัดท าด้วยการน าต้นฉบับหรือน าส าเนาเอกสารที่เป็นคู่ฉบับไปถ่ายเอกสารจากเครื่องถ่าย
เอกสาร 

1.1) ประโยชน์ของเครื่องอัดส าเนา 
1)  ผลิตงานได้รวดเร็วและได้งานที่เหมือนกันจ านวนมาก จึงประหยัดเวลา แรงงาน ประหยัด

ค่าใช้จ่าย เนื่องจากต้นทุนการเฉลี่ยต่อส าเนาแต่ละใบต่ า 
2)  กระดาษท่ีใช้อัดส าเนา สามารถจะใช้ได้หลายชนิด 
3)  อัดส าเนาสอดสีต่าง ๆ ได้หลายสี 
4)  ใช้ได้ทั้งระบบมือหมุนและใช้ไฟฟ้า 

 
1.2) ประเภทของเครื่องอัดส าเนา แบ่งตามลักษณะการใช้งานได้ดังนี้ 
 1)  แบบมือหมุน การท างานใช้การพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีดฉลุลงแผ่นไขให้เกิดรอยตัวอักษร

เพ่ือสร้างเป็นต้นฉบับแล้วน าไปขึงกับลูกโมแม่พิมพ์แล้วใช้มือหมุนจึงจะปรากฏตัวหนังสือลงในกระดาษเป็น
ส าเนาตามต้นฉบับ 
  2)  แบบอัตโนมัติ การท างานแบบเดียวกันกับชนิดมือหมุนแต่ใช้มอเตอร์ไฟฟ้ามาท างานแทน
การใช้มือหมุน 

3)  แบบดิจิทัล (Digital) การท างานโดยไม่ต้องพิมพ์กระดาษไขจากเครื่องพิมพ์ดีด เพียงใช้
ต้นฉบับที่เป็นกระดาษวางบนแผ่นกระจก เครื่องจะอ่านตัวอักษรหรือรูปภาพ สามารถย่อหรือขยายขนาดได้
ตามต้องการ จากนั้นเครื่องจะท าการปรุลงกระดาษไขลงลูกโมด้านในเครื่องแล้วท าการหมุนโดยอัตโนมัติจะ
ปรากฏตัวหนังสือเป็นส าเนาตามต้นฉบับออกมาทันท ี
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2) เครื่องถ่ายเอกสาร 
เครื่องถ่ายเอกสาร (Copying machine) วิวัฒนาการมาจากกล้องถ่ายภาพ ซึ่งผู้คิดค้นได้

พยายามรวบรวมขั้นตอนวิธีการถ่ายภาพมาดัดแปลงให้มาอยู่ในเครื่องเดียวกัน ในระยะแรก ๆ เครื่องถ่าย
เอกสารจะมีลักษณะเป็นเครื่องท าส าเนาเอกสารขนาดเล็ก เรียกว่า Photocopy หรือ Photostat ถ่ายส าเนา
ได้ครั้งละ 1 แผ่น เป็นระบบ Dual spectrum และเป็นชนิดเติมน้ ายา วิธีการใช้งานค่อนข้างยุ่งยาก และใช้
เหมือนการถ่ายรูปทุกประการ โดยต้นฉบับแต่ละแผ่นจะถ่ายส าเนาได้ครั้งละ 1 แผ่นเท่านั้น นอกจากนี้ จะต้อง
ใช้กระดาษเคลื่อนผ่านแสงไฟเพ่ือให้ภาพ Negative น าเข้าเครื่องผ่านน้ ายาอีกครั้งหนึ่งจึงลอกแผ่น Negative 
ออก ก็จะได้เอกสารที่ถ่ายส าเนาออกมา อย่างไรก็ตาม เครื่องถ่ายเอกสารแบบ Dual spectrum นี้
ประสิทธิภาพในการถ่ายส าเนาเอกสารไม่คมชัดนัก ต่อมาในปี ค.ศ. 1959 นักกฎหมายชาวอเมริกันชื่อ 
Chester arlson ได้คิดค้นและพัฒนาระบบเครื่องถ่ายเอกสารจนส าเร็จ สามารถถ่ายเอกสารได้ครั้งละหลาย ๆ 
แผ่น โดยน าระบบ Copyflo มาใช้งาน ซึ่งใช้งานง่ายและสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น ในปัจจุบันเครื่องถ่ายเอกสาร
ชนิดเติมน้ ายานี้ไม่ได้รับความนิยม และไม่มีการผลิตจ าหน่ายในท้องตลาดแล้ว 

ปัจจุบันเครื่องถ่ายเอกสารที่ใช้ในส านักงานโดยทั่วไป เป็นเครื่องถ่ายเอกสารระบบอัตโนมัติ 
(Electrostatic copying machine) เป็นชนิดใช้ผงหมึก (Toner) ชนิดเดียวเท่านั้น ส าเนาภาพที่ได้จากเครื่อง
ถ่ายเอกสารด้วยผงหมึกนี้ภาพจะคมชัดและแห้งสนิท ต้นทุนการผลิตชิ้นงานค่อนข้างต่ า แต่ประสิทธิภาพใน
การใช้งานสูง  สามารถถ่ายเอกสารได้เป็นจ านวนมาก โดยใช้มือหรือจะใช้ถาดป้อนกระดาษก็ท าได้อย่างสะดวก
และรวดเร็ว  และยังสามารถแทรกงานด่วนในขณะถ่ายเอกสารอ่ืนอยู่ได้ มีทั้งระบบย่อ  ขยายและซูมภาพได้  
นอกจากนี้ยังมีเครื่องถ่ายเอกสารที่กลับหน้าเองอัตโนมัติ ซึ่งเป็นวิวัฒนาการใหม่ของเครื่องถ่ายเอกสาร โดยใช้
กับระบบกระดาษธรรมดาแต่ใช้ผงหมึกแบบแมกนิไฟน์โฟรเซส ที่ให้ความละเอียดแก่ส าเนาที่ถ่ายเอกสาร
มากกว่า คุณสมบัติต่างๆ ของเครื่องถ่ายเอกสารนั้น บริษัทผู้ผลิตได้มีการพัฒนาระบบการท างานของเครื่อง
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานมากที่สุด ซึ่งคุณสมบัติดังกล่าวนี้ เป็นคุณสมบัติที่ไม่ตายตัว ทั้งนี้ ขึ้นอยู่
กับบริษัทแต่ละยี่ห้อ 

2.1) ความส าคัญของเครื่องถ่ายเอกสาร 
เครื่องถ่ายเอกสารเป็นเครื่องใช้ส านักงานที่ได้ส าหรับท าส าเนาเอกสารที่มีคามส าคัญและจ าเป็นในการ

ปฏิบัติงานในส านักงานทุก ๆ ประเภท เนื่องจากสามารถท าส าเนาเอกสารได้เหมือนต้นฉบับทุกประการ ช่วย
ประหยัดเวลาในการพิมพ์เอกสารที่เหมือนและซ้ า ๆ กันเป็นจ านวนมากได้อย่างสะดวกรวดเร็วนอกจากนี้ ยังใช้
ถ่ายเอกสารที่เป็นรูปภาพ แผนที่ กราฟ ภาพลายเส้นได้เหมือนกับต้นฉบับจริงทุกประการ อีกทั้งขั้นตอนและ
วิธีการใช้งานง่ายมาก ไม่ต้องใช้เวลาในการเรียนหรือฝึกฝนมากนัก เพียงแต่แนะน าวิธีการใช้งานส าหรับรุ่นใด
รุ่นหนึ่งในครั้งแรกเท่านั้น ผู้ปฏิบัติก็สามารถใช้งานได้ทันที ดังนั้น จะเห็นได้ว่าในส านักงานทุก ๆ แห่งจะต้องมี
เครื่องถ่ายเอกสารอย่างน้อยหนึ่งเครื่องไว้ใช้งานในส านักงาน โดยทั่วไปการพิจารณาคุณสมบัติด้านการใช้งาน
ของเครื่องถ่ายเอกสาร มักพิจารณาในเรื่องของความเร็วในการท างาน โดยก าหนดมาตรฐานการใช้งานเป็น
อัตราความเร็วในการถ่ายส าเนาเอกสาร เช่น อัตราความเร็ว 30 แผ่น/นาที 45 แผ่น/นาที หรือ 100 แผ่น/
นาที เป็นต้น นอกจากนี้ยังพิจารณาคุณสมบัติและขีดความสามารถในด้านอ่ืน ๆ ประกอบ เช่น การใช้ระบบผง
หมึกแห้งบรรจุในหลอดส าเร็จรูปใส่เข้าไปในเครื่องได้ทั้งหลอด มีระบบควบคุมความเข้มจางของเครื่องโดย
อัตโนมัติ ความสามารถถ่ายเอกสารได้คมชัดเหมือนต้นฉบับทั้งภาพขาว-ด า ภาพสี ลายเส้น รอยประทับตรา
ยาง ลายเซ็น หนังสือเป็นเล่ม วัตถุสามมิติต่างๆ สามารถขจัดเงาด าที่ขอบของส าเนาอันเกิดจากการถ่าย
ต้นฉบับที่เป็นสีได้หลายสี หรือมีระบบเสียงเตือนเมื่อเครื่องจะท างาน หรือถ้าลืมต้นฉบับ หรือผงหมึกหมด จะมี
ระบบสัญญาณไฟแจ้งให้ทราบหรือสั่งการท างานต่าง ๆ ด้วยหน่วยความจ าในโปรแกรมการท างานของเครื่อง 
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เช่น การลบข้อความที่ไม่ต้องการออกโดยตั้งโปรแกรมให้เครื่องถ่ายเอกสารเฉพาะส่วนที่ต้องการ ตลอดจน
สามารถเลือกกระดาษได้อัตโนมัติตามลักษณะของต้นฉบับ นอกจากนี้ เครื่องถ่ายเอกสารบางรุ่น สามารถ
เชื่อมต่อเข้ากับระบบคอมพิวเตอร์ได้ด้วย ซึ่งเรียกว่าเครื่องถ่ายเอกสารชนิด Multifunction อัจฉริยะ
ครอบคลุมการท างานทั้งระบบการถ่ายเอกสาร เป็นทั้งเลเซอร์แฟกซ์ หรือเลเซอร์พรินเตอร์ หรือสแกนเนอร์ 
ทั้งนี้ หน่วยงานจะเลือกใช้เครื่องถ่ายเอกสารชนิดใด ยี่ห้ออะไรหรือรุ่นไหน ขีดความสามารถเท่าใด ควร
พิจารณาให้เหมาะสมกับลักษณะงาน และความจ าเป็นในการปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นส าคัญ นอกจากนี้สิ่ง
ส าคัญที่จะมองข้ามมิไดโ้ดยเด็ดขาดก็คือ การให้บริการหลังการขายของบริษัทผู้จ าหน่าย 

2.2) ประเภทของเครื่องถ่ายเอกสาร       
  เครื่องถ่ายเอกสารระบบอัตโนมัติ (Electrostatic copying Machine) มีคุณภาพและขีด

ความสามารถในการใช้งานแตกต่างกันไป อย่างไรก็ตามถ้าหากแบ่งประเภทของเครื่องถ่ายเอกสารตามลักษณะ
ของงานที่ผลิตสามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1) เครื่องถ่ายเอกสารชนิดขาว-ด า เป็นเครื่องถ่ายเอกสารที่ส าเนาภาพทุกชนิด จะ
ปรากฏเป็นภาพขาว-ด า ได้อย่างเดียวเท่านั้น 

2) เครื่องถ่ายเอกสารชนิดสี เป็นเครื่องถ่ายเอกสารที่สามารถถ่ายต้นฉบับที่เป็นภาพสี
ได้โดยส าเนาภาพที่ ได้ออกมา จะปรากฏเป็นภาพสีเหมือนต้นฉบับทุกประการ (ด้วยอุปกรณ์เพ่ิม Paragraph) 

  นอกจากแบ่งประเภทของเครื่องถ่ายเอกสารตามลักษณะของงานที่ ผลิตได้แล้ว ยังแบ่ง
ประเภทเครื่องถ่ายเอกสารตามขนาดของเครื่องได้ 3 ประเภท คือ 

1) เครื่องถ่ายเอกสารขนาดเล็ก 
2) เครื่องถ่ายเอกสารขนาดกลาง 
3) เครื่องถ่ายเอกสารขนาดใหญ่ 

2.3) ประโยชน์ของเครื่องถ่ายเอกสาร 
การใช้เครื่องถ่ายเอกสาร มีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในส านักงาน ดังนี้ 

1) ประหยัดเวลา แรงงาน เนื่องจากไม่มีความจ าเป็นต้องพิมพ์งานทีเหมือนกันหลาย ๆ 
ครั้ง โดยเฉพาะเอกสารที่เป็นลายเส้น รูปภาพ แผนผัง ไม่ต้องมาเขียนหรือวาดใหม่ซึ่งต้องใช้เวลามาก 

2) ท าส าเนาได้สะดวกรวดเร็วและไม่จ ากัดจ านวน นอกจากนี้ถ้ามีที่พิมพ์ผิดที่ต้นฉบับ
และได้แก้ไขเรียบร้อยแล้วเมื่อถ่าย เอกสารจะไม่ปรากฏรอยให้เห็นในเอกสารฉบับส าเนา 

3) ขั้นตอนและวิธีการใช้งานง่าย ไม่ต้องใช้เวลาในการเรียนหรือฝึกฝนมากนัก เพียงแต่
แนะน าวิธีการใช้งานของเครื่องให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจในครั้งแรกเท่านั้นก็สามารถใช้งานได้ทันที 

4) ถ่ายเอกสารที่เป็นรูปภาพ แผนที่ กราฟ ภายลายเส้น หรือแผนผังที่ยุ่งยากซับซ้อนได้ 
เหมือนกับต้นฉบับจริงทุกประการ 

5) สามารถส าเนาเอกสารโดยการย่อและขยายภาพได้ตามความต้องการ 
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3) เครื่องเรียงเย็บเอกสาร 
เครื่องเรียงเย็บเอกสารคือเครื่องจักรถูกออกแบบและสร้างมาจากการเรียงกระดาษด้วยมือ

มนุษย ์โดยหลักการท างาน ดังนี้ 
1) น ากระดาษที่ต้องการเรียงจัดเป็นชุดมาวางเรียงกันเป็นกอง ๆ ตามล าดับหมายเลข

หน้าที่ต้องการจัดเรียง 
2)  ใช้มนุษย์หยิบกระดาษกองละ 1 แผ่น มารวมเป็นชุด 
3)  ท าการจัดกระดาษให้เรียบร้อยแล้วเย็บเป็นชุด 
4)  ถ้าต้องการกระดาษมากว่า 1 ชุด ต้องท าซ้ าจนกว่าจะได้ ตามจ านวนชุดที่ต้องการ 

การเรียงกระดาษด้วยมือนั้น ได้กระดาษท่ีครบตามจ านวนที่ต้องการ กระดาษแต่ชุดเรียงหน้า
ถูกต้อง แต่ถ้าต้องการกระดาษที่มีจ านวนชุดหรือกระดาษที่จะน ามาเรียงมีจ านวนมากจะใช้เวลามากในการ
เรียงกระดาษ จึงมีการพัฒนาออกแบบและสร้างเป็นเครื่องจักรที่มีระบบกลไกลควบคุมการท างานด้วย
ไมโครโปรเซสเซอร์ มีถาดใส่กระดาษตามจ านวนหน้าเปิดสวิทช์ท างาน กดปุ่มค าสั่ง กระดาษก็จะถูกเรียง
ออกมาตามล าดับหน้าแล้วเย็บออกมาเป็นชุดทันทีในจ านวนน้อยหรือมากเท่าท่ีต้องการ 
 
3.3 ปัจจัยในการผลิต 
  ในการผลิตจะมีข้ันตอนควบคุมการผลิตเป็นสิ่งส าคัญ เพ่ือที่จะสร้างความเชื่อมั่นในผลผลิตที่ได้ให้เกิด
กับลูกค้า ดังนั้นในกระบวนการผลิตจะเน้นเรื่องของความสามารถในการควบคุมการผลิต โดยมีเป้าหมายที่จะ
ควบคุมให้การผลิตมีคุณภาพที่ดี มีความสม่ าเสมอ สามารถผลิตสินค้าได้ตรงตามเป้าหมาย  ในการจัดการกับ
ปัจจัยหรือตัวแปรในการผลิต โดยทั่วไปแล้วมักจะให้ความส าคัญกับการควบคุมปัจจัยหลักที่ส าคัญ 4 กลุ่ม
ได้แก่ Man, Method, Material และ Machine หรือที่มักนิยมเรียกว่า 4M เพราะปัจจัยเหล่านี้มีความส าคัญ
จะส่งผลกระทบต่อคุณภาพของการผลิตได้ รายละเอียดปัจจัยในแต่ละกลุ่ม 
 1) ทรัพยากรมนุษย์ (Man) คือ คนงาน พนักงาน หรือบุคลากรทั้งจากภายในและภายนอก ซึ่งถือว่า
เป็นปัจจัยหลักที่ส าคัญที่สุด เพราะการผลิตหรือด าเนินการใด ๆ จะต้องเกิดขึ้นได้ต้องอาศัยคน ทั้งในด้ าน
ความคิด การวางแผน การด าเนินการ หรือจัดการท าให้เกิดการผลิตหรือกิจกรรมทางธุรกิจทุกรูปแบบการ
พัฒนาคนจริงเป็นสิ่งส าคัญที่สุดเพ่ือให้ประสบความส าเร็จในการด าเนินธุรกิจ 

   - การบริหารก าลังคน ต้องมีการพัฒนาคนด้านความรู้ ทักษะ และวางแผนการใช้คนให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลกับงานให้มากท่ีสุด 

2) วิธีปฏิบัติงาน (Method) คือ วิธีการ ขั้นตอน หรือขบวนการในการท างานหรือการผลิต ซึ่งปัจจัยนี้
เป็นปัจจัยที่ควรให้ความส าคัญเป็นอันดับต่อมา เพราะความส าเร็จของการด าเนินกิจกรรมที่มีนั้น จะต้องมา
จากการปฏิบัติงานและขั้นตอนของการผลิตหรือการด าเนินธุรกิจที่ดี ต้องมีการจัดการ การวางแผน การ
ติดตาม การตรวจสอบ และการควบคุมการผลิตหรือการด าเนินกิจกรรม โดยก าหนดให้มีขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานที่ดีมีประสิทธิภาพ 

   - การบริหารวิธีปฏิบัติงาน ต้องมีการพัฒนาขั้นตอนการท างาน น าเอาความรู้เทคโนโลยีใหม่ และ
วางแผนขบวนการท างานให้ดี มีขั้นตอนที่ไม่ยุ่งยาก ประหยัดเวลา สามารถติดตามตรวจสอบได้ง่าย และ
กระบวนการจัดการบริหารควบคุมเพ่ือให้งานทั้งหมดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3) ทรัพยากร (Resource) ในเรื่องของทรัพยากรนี้เราอาจแยกพิจารณาใน 2 ส่วนคือ 
    3.1) เงินทุน (Money) คือ เงินหรือทุน ที่ใช้ในการด าเนินธุรกิจทั้งจากเงินทุนภายในและภายนอก 

ในทางธุรกิจเงินทุนถือว่าเป็นปัจจัยหลักที่ส าคัญที่สุด เพราะการท าธุรกิจทุกอย่างไม่สามารถด าเนินได้ดีหาก
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ขาดทุนในการด าเนินงาน กล่าวได้ว่าการท าธุรกิจทุกอย่างจะต้องเกิดขึ้นได้ต้องอาศัยเงินทุน เพราะจะเป็นตัว
ขับเคลื่อนธุรกิจและปัจจัยต่าง ๆ ให้ด าเนินการไปได้ทั้งในด้านค่าแรงคน ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ค่าใช้จ่าย
ในการซื้อวัสดุมาใช้ในการด าเนินธุรกิจ การมุ่งเป้าไปที่การพัฒนาเงินจึงเป็นสิ่งส าคัญที่สุดเพ่ือให้ประสบ
ความส าเร็จในการด าเนินธุรกิจ 

3.2) วัสดุ (Material) คือ วัสดุสิ่งของ วัตถุดิบ ชิ้นส่วนอะไหล่ ผลิตภัณฑ์ บริการหรืออุปกรณ์อ่ืน 
ๆ ซึ่งมีส่วนน ามาใช้ในการผลิตสินค้าหรือบริการ เป็นสิ่งที่ส าคัญอันดับต่อมา เพราะทุกธุรกิจต้องอาศัยสิ่งที่ได้ใน
กลุ่มนี้มาใช้เป็นทรัพยากรในการผลิต ดังนั้นต้องรู้จักบริหารจัดการวัตถุดิบให้มีประสิทธิภาพสามารถมีเพียงพอ
ในการผลิต บริหารจัดการให้ได้ต้นทุนที่ต่ าในการผลิต และท าให้ธุรกิจได้ผลก าไรสูงสุด  

- การบริหารวัสดุในการด าเนินงานว่าท าอย่างไรให้สิ้นเปลืองทรัพยากรในการผลิตให้น้อยที่สุด หรือ
การใช้ให้เกิดประโยชน์คุ้มค่าสูงสุด 

4) เครื่องจักร (Machine) คือ เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้หรืออุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการ
ผลิต ในส่วนนี้แม้จะเป็นส่วนสุดท้ายของปัจจัย เนื่องจากหากพิจารณาในเรื่องการผลิต จะสามารถท าได้แม้จะมี
เพียงปัจจัยใน 3 ส่วนแรก แต่การผลิตก็อาจจะยังมีข้อจ ากัดในเรื่องความสามารถ อาจไม่สามารถท าการผลิตได้
ในปริมาณที่มากหากขาดเครื่องมือเครื่องจักรมาช่วย เพราะปัจจัยในกลุ่มนี้จะเป็นส่วนที่มาช่วยเติมเต็มในส่วน
ที่ความสามารถของมนุษย์ไม่สามารถท าได้ เช่น ระยะเวลาท างานที่ต่อเนื่อง ความถูกต้องแม่นย า ความเร็วใน
การผลิต ความสม่ าเสมอที่เป็นมาตรฐาน หรือความทนทานในบางสถานการณ์ที่มนุษย์ท าไม่ได้เช่น สภาพ
อากาศในที่อุณหภูมิสูงหรือต่ า  สภาพแวดล้อมอากาศที่มีก๊าซพิษ เป็นต้น ดังนั้นจะเห็นว่าหลายครั้งที่
ความส าเร็จในการผลิตจะตัดสินได้จากปัจจัยในกลุ่มนี้หรือกล่าวได้ว่าใช้ปัจจัยในกลุ่มนี้เป็นตัวที่ใช้ชี้ขาด
ความส าเร็จของงานได้เลย 

  - การบริหารเครื่องจักรโดยให้มีการใช้เครื่องจักรให้เกิดความคุ้มค่ามีการควบคุมคุณภาพ
เครื่องจักร การดูแลรักษา การปรับปรุงสภาพการท างานให้ดีอยู่เสมอ เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลกับงาน
ให้มากที่สุด โดยเน้นคุณภาพความเที่ยงตรงสูง ใช้เวลาน้อย และมีค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด 

จากที่กล่าวมาจะเห็นได้ว่า ปัจจัยในกระบวนการผลิต 4 ด้าน  เรื่องของคน ถือเป็นปัจจัยที่ส าคัญที่สุด
ที่จะมีผลกับการผลิต และปัจจัยต่างๆ ก็จะมีความส าคัญมากน้อยตามล าดับความเหมาะสมในแต่ละองค์กร 
ขึ้นอยู่กับความต้องการ ความสามารถ และการจัดการขององค์กรเหล่านั้นว่ามีการบริหารจัดการที่ดีหรือไม่  

 
3.4 ขั้นตอนการผลิต 
            การผลิตเป็นการสร้างสรรค์สินค้าและบริการเพ่ือตอบสนองความต้องการมนุษย์ผู้ซึ่ งมีความต้องการ
อย่างไม่สิ้นสุด แต่เนื่องจากการมีทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดนั้นจึงได้เข้ามาเป็นตัวก าหนดบทบาทใน
กระบวนการผลิตเป็นอย่างมาก ดังนั้นจึงท าให้เกิดการบริหารการผลิต   เพ่ือช่วยให้ผลผลิตที่ออกมามี
คุณภาพ  และตรงตามความต้องการของมนุษย์ อีกประการหนึ่งยังเป็นการช่วยให้เราน าเอาทรัพยากรที่มีอยู่
อย่างจ ากัดนั้น มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดอีกด้วย โดยการผลิตมีการแปรรูปปัจจัยน าเข้าต่าง ๆ ผ่าน
กระบวนการที่ท าให้ผลผลิตที่ได้มีมูลค่าเพ่ิมขึ้นมากกว่าปัจจัยน าเข้า ดังนั้นการผลิตจึงเป็นหนึ่งในหน้าที่หลัก
ของการบริหารธุรกิจที่มีผลโดยตรงต่อความอยู่รอดขององค์การ และต้องสั มพันธ์เกี่ยวกับหน้าที่อ่ืน เช่น 
ความสัมพันธ์ในหน้าที่ของฝ่ายการตลาด ฝ่ายการเงิน  และฝ่ายผลิต  ภายในองค์กรธุรกิจใด ๆ ซึ่งเริ่มจากฝ่าย
การตลาดมีหน้าที่ค้นหา และเสนอสิ่งที่ลูกค้าต้องการให้เป็นรูปธรรมขึ้นมา  ซึ่งการด าเนินงานของทั้ง 3 หน้าที่
หลักนี้ ต้องมีประสิทธิภาพพร้อมทั้งต้องประสานงานกันอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้องค์การธุรกิจบรรลุ
เป้าหมายสูงสุด  นั้นก็คอืก าไรจากการด าเนินธุรกิจ 
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3.5 กระบวนการผลิต 
กระบวนการผลิต (Production process) หมายถึง มีองค์ประกอบที่ส าคัญ 3 ประการ อันได้แก่ 

ปัจจัยน าเข้า ( Input) กระบวนการแปลงสภาพ (Conversion Process) และผลผลิต (Output) โดยมี
รายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1) ปัจจัยน าเข้า (Input) คือทรัพยากรขององค์การที่ใช้ผลิตทั้งที่เป็นสินทรัพย์ที่มีตัวตน (Tangible 
Assets) เช่น วัตถุดิบ เครื่องจักร อุปกรณ์ และสินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน (Intangible Assets) เช่น แรงงาน ระบบ
การจัดการ ข่าวสาร ทรัพยากรที่ใช้จะต้องมีคุณสมบัติและประโยชน์ใช้สอยที่เหมาะสม และมีต้นทุนการผลิตที่
ต่ า เพื่อให้สินค้าส าเร็จรูปสามารถแข่งขันทางด้านราคาได้ในท้องตลาด 

2) กระบวนการแปลงสภาพ (Conversion Process) เป็นขั้นตอนที่ท าให้ปัจจัยน าเข้าที่ผ่านเข้ามามี
การเปลี่ยนแปลงในด้านต่าง ๆ ได้แก่ 

   2.1) รูปลักษณ์ (Physical) โดย การผ่านกระบวนการผลิตในโรงงาน 
   2.2) สถานที่ (Location) โดย การขนส่ง การเก็บเข้าคลังสินค้า 
   2.3) การแลกเปลี่ยน (Exchange) โดย การค้าปลีก การค้าส่ง 
   2.4) การให้ข้อมูล (Informational) โดย การติดต่อสื่อสาร 
   2.5) จิตวิทยา (Psychological) โดย การนันทนาการ ฯลฯ 
3) ผลผลิต (Output) เป็นผลได้จากระบบการผลิตที่มีมูลค่าสูงกว่าปัจจัยน าเข้าที่รวมกันอัน

เนื่องมาจากที่ได้ผ่านกระบวนการแปลงสภาพ ผลผลิตแบ่งเป็น  2 ประเภทใหญ่ ๆ คือ สินค้า (Goods) และ
บริการ (Service) 
 
3.6 ระบบการผลิต 
            เพ่ือให้ได้สินค้าหรือบริการตรงตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  องค์ประกอบที่ต้องวางแผนด าเนินการ
อย่างเป็นระบบและสอดคล้องกันดังนี้ 

1) วัตถุดิบที่ใช้ผลิต หรือใช้บริการ ควรมีคุณภาพสูง แต่ราคาต่ า 
2) กระบวนการผลิตมีความพร้อมทั้งด้านบุคลากรเครื่องมือเครื่องใช้หรือเครื่องจักร และโครงสร้าง

พ้ืนฐาน 
3) ผลผลิต/ผลิตภัณฑ์/ผลงานการบริการ จะต้องผ่านการตรวจสอบและประเมินอย่างเที่ยงตรง การ

บริหารคุณภาพในองค์กร จึงถูกน ามาใช้เพ่ือให้ระบบการผลิต และการควบคุมระบบมีประสิทธิภาพสูงตาม
ความต้องการของตลาด ผู้ซื้อหรือผู้ใช้ 

การควบคุมคุณภาพในกระบวนการผลิต แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
1) คุณภาพการท างาน หรือประสิทธิภาพของคนงาน 
2) คุณภาพของเครื่องจักร อุปกรณ์ หรือเทคโนโลยี 
3) คุณภาพของระบบบริหารงาน 

การควบคุมคุณภาพมีเป้าหมายส าคัญ 2 ประการได้แก ่ 
1) ลดการสูญเสียวัตถุดิบ / ผลผลิต 
2) ลดการสูญเสียเวลาการท างาน 

เมื่อมีการควบคุมคุณภาพในระบบการผลิตก็จะสามารถลดการสูญเสียวัตถุดิบและผลผลิต ลดเวลาการ
ท างาน เราก็สามารถลดต้นทุนได้ขณะเดียวกันเราก็ได้ผลผลิตที่มีคุณภาพ 
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3.7 บทสรุป  
ระบบการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคคือ การน ากระบวนการ ทฤษฎีระบบการผลิตมา

ใช้ก าหนดขั้นตอนในแต่ละขั้นตอนของการผลิตเอกสารเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในงานที่ออกมาอย่างสูงสุด เป็น
ทิศทางและแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจนสามารถควบคุณภาพของข้อสอบได้ตามเป้าหมายที่วางไว้ โดยต้อง
ค านึงถึงปัจจัยทั้ง 4 ด้าน คือ คน วิธีการ วัสดุและเครื่องจักร หากขาดปัจจัยสิ่งใดสิ่งหนึ่งไปก็จะไม่เกิดการผลิต 
เช่นกัน การผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ประกอบด้วย 1) 
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานผลิตเอกสาร 2) วิธีขั้นตอนการผลิต 3) วัสดุหรือวัตถุดิบ ทรัพยากร  กระดาษ หมึกพิมพ์ 
กระดาษไข ลวดเย็บกระดาษ ตลอดจนกระแสไฟฟ้า  4) เครื่องจักร เครื่องโรเนียวอัดส าเนา เครื่องถ่ายเอกสาร 
เครื่องเรียงเย็บกระดาษ เมื่อมีปัจจัยทั้ง 4 ประการนี้จึงสามารถวางแผนการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาค
ให้ได้ตามความต้องการของอาจารย์ผู้ใช้บริการผลิตข้อสอบ ซึ่งการผลิตข้อสอบนั้นจะถูกก าหนดให้อยู่ภายใต้
เงื่อนไขของเวลาในช่วงการจัดสอบกลางภาคและปลายภาค ดังนั้นระบบการผลิตจึงเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานทีส่ามารถลดการสูญเสียทรัพยากร และป้องกันการเกิดปัญหาในระหว่างการปฏิบัติงานได้ 
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บทท่ี 4 

ขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน 

  ระบบการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ต้อง
อาศัยผู้เกี่ยวข้องประกอบด้วย คือ 1) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานผลิตเอกสาร 2) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
รับผิดชอบงานวิชาการ 3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานพัสดุ รวมทั้งวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิตเอกสาร เช่น 
เครื่องจักร กระดาษ หมึกพิมพ์ กระดาษไข ลวดเย็บกระดาษ กระแสไฟฟ้า รวมเป็นปัจจัยหลักในกระบวนการ
ผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาค เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง ประหยัด ทันเวลา และผลงานที่มีประสิทธิภาพจึง
จ าเป็นต้องมีข้ันตอนและวิธีการในการระบบการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาค โดยมีขั้นตอนปฏิบัติงานดังนี้ 
 
4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานผลิตข้อสอบ ดังตารางที่ 4.1 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานผลิตข้อสอบของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  

ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานผลิตข้อสอบ 
ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา

ด าเนินการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 อาจารย์ผู้สอน กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มขอ
อนุญาตส าเนาเอกสารพร้อมกับแนบ
ต้นฉบับข้อสอบ 

ภายใน 10 
นาท ี

แบบฟอร์มขออนุญาต
ส าเนาเอกสาร 

2 เจ้าหน้าที่งาน
ผลิตเอกสาร 

รับเรื่องขออนุญาตส าเนาข้อสอบ
พร้อมกับต้นฉบับข้อสอบ ตรวจสอบ
รายละเอียดในแบบฟอร์มกับต้นฉบับ
ข้อสอบ 

ภายใน 5 
นาท ี

 

3 เจ้าหน้าที่งาน
ผลิตเอกสาร 

ตรวจสอบรายละเอียดในแบบฟอร์ม
ขออนุญาตส าเนาเอกสารกับต้นฉบับ
ข้อสอบ กรณีรายละเอียดไม่ครบหรือ
ต้นฉบับมีปัญหา ท าการแจ้งอาจารย์
ผู้สอนทราบ น าไปแก้ไข 

ภายใน 20 
นาท ี

 

4 เจ้าหน้าที่งาน
ผลิตเอกสาร 

เลือกเครื่องจักรใช้ในการผลิตและท า
การผลิตข้อสอบตามจ านวนที่ได้รับ
อนุญาต 1 -50 ชุด ใช้ เครื่ องถ่ าย
เอกสาร 50 ชุดขึ้นไปใช้ เครื่องโร
เนียวหรืออัดส าเนา 

ภายใน 1 วัน  

5 เจ้าหน้าที่งาน
ผลิตเอกสาร 

ด าเนินการส่งมอบข้อสอบที่
ด าเนินการเสร็จแล้ว 

ภายใน 5 
นาท ี

 

ตารางท่ี 4.1 ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานผลิตข้อสอบ 
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ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานผลิตข้อสอบ(ต่อ) 
ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา

ด าเนินการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบข้อสอบที่
ด าเนินการเสร็จแล้ว หากกรณีไม่
ถูกต้องด าเนินการผลิตใหม่ 

ภายใน 10 
นาท ี

 

7 เจ้าหน้าที่งาน
ผลิตเอกสาร 

สรุปผลในรายงานการปฏิบัติงาน ภายใน 5 วัน  

ตารางท่ี 4.1 ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานผลิตข้อสอบ 

4.2 เทคนิคในการปฏิบัติงานและข้ันตอนในระบบการผลิตข้อสอบ 

 ในระบบการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้น าทฤษฎี
กระบวนการผลิต ขั้นตอนการผลิต และการควบคุมการผลิตมาประยุกต์เป็นเทคนิคในการปฏิบัติงานผลิต
ข้อสอบมีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้  

1) ค้นหาข้อมูลจากปฏิทินวิชาการประจ าปีโดยหาจากเว็บไซด์ของส านักทะเบียนและประมวลผลของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เพ่ือตรวจสอบช่วงวันเวลาที่จะท าการสอบกลางภาค-ปลายภาคในแต่ละภาค
การศึกษาในปีการศึกษา สามารถเข้าสู่ข้อมูลได้ดังนี้ 

1.1) เข้าสู่เว็บไซต์ https://www.cmru.ac.th/  ดังภาพที่ 4.1 
1.2) คลิกท่ีคณะ/หน่วยงาน แล้วเลือกส านักทะเบียนและประมวลผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.1 แสดงหน้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
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1.3) เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ของส านักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2 แสดงหน้าเว็บไซต์ของส านักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยราชภฏัเชยีงใหม่ 

1.4) เลื่อนหน้าเว็บไซต์ลงมาจะพบและคลิกที่ค าว่าปฏิทินวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.3 แสดงช่องทางในการเข้าหาข้อมูลในปฏิทินวิชาการ 
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1.5) เลือกและบันทึกข้อมูลที่เป็นก าหนดการวันเวลาสอบกลางภาค-ปลายภาคท้ังหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.4 แสดงภาพปฏิทินวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ (1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.5 แสดงภาพปฏิทินวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ (2) 
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ภาพที่ 4.6 แสดงภาพปฏิทินวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ (3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.7 แสดงภาพปฏิทินวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ (4) 

เมื่อได้ข้อมูลก าหนดการวันเวลาสอบกลาง-ปลายภาคท้ังปีการศึกษาแล้ว จึงน าข้อมูลมาก าหนดช่วงเวลา
ในการผลิตข้อสอบในแต่ละครั้งคือใช้เวลา 3 สัปดาห์ก่อนวันสอบวันแรกและจะท าการผลิตข้อสอบต่อเนื่อง
จนถึงวันสุดท้ายของวันสอบ 
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2) น าข้อมูลก าหนดการวันเวลาสอบมาจัดการวางแผนการผลิตข้อสอบกลาง-ปลายภาคโดยสร้างเป็น 
ตารางแผนการผลิตแบ่งเป็นช่วงเวลาที่ปฏิบัติงาน ดังในตารางที่ 4.2 แสดงแผนการผลิตข้อกลางภาค-ปลาย
ภาค คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

แผนการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาค คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตารางท่ี 4.2 แผนการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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3) ระบบการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาค คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามแผนการผลิตข้อสอบที่วางไว้ตามล าดับ จึงมีข้อควรปฏิบัติงานดังนี้ 

3.1)  ตรวจสอบสภาพเครื่องจักรและทดสอบการท างานแบบเต็มระบบโดยอันดับแรก
ตรวจสอบความยืดหยุ่นของชิ้นส่วนประเภทยาง ลูกยางป้อนกระดาษ แผ่นยางกันซ้อน เนื่องจากเป็นชิ้นส่วนที่
มีอายุการใช้งานสั้นกว่าชิ้นส่วนอ่ืนๆ ทดสอบโดยการบีบหรือใช้เล็บหยิกลงบนผิวยาง หากยางที่จะเสื่อมสภาพ
จะมีผิวที่อ่อนนิ่มมากหรือบางชนิดอาจแข็งไปเกินธรรมชาติของยางหรือบางชนิดใช้เล็บหยิกก็ขาดได้ง่าย ใน
ชิ้นส่วนอ่ืน ๆ ที่เป็นโลหะประเภทมีแกนหมุนด้วยตลับลูกปืนให้ทดสอบด้วยการหมุนด้วยมือเพราะอาจมีฝุ่น
กระดาษเข้าไปอุดตันตามลูกปืนได้ ให้ท าความสะอาด ฉีดพ่นด้วยน้ ามันหล่อลื่น หากมือหมุนแล้วมีเสียงดัง 
หมุนฝืด ๆ หรือไม่หมุนเลยแสดงว่าตลับลูกปืนช ารุดต้องท าการเปลี่ยนอะไหล่ชิ้นใหม่เข้าไปทดแทน โดยทั่วไป
เครื่องจักรส าหรับการผลิตเอกสารจะมีอายุการใช้งานของอะไหล่ในระบบกลไกลต่าง ๆ ต้องอาศัยการจด
บันทึกประวัติ บันทึกข้อความการขออนุมัติการซ่อมหรือเปลี่ยนอะไหล่จากฝ่ายงานพัสดุของคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ รายงานการซ่อมบ ารุงของช่างเทคนิคจากสถานบริการในแต่ละยี่ห้อและบริษัท  เมื่อตรวจ
สภาพเครื่องจักรเบื้องต้นแล้วจึงทดสอบการท างานโดยให้ท าการผลิตเอกสารทุกเครื่องจักรอย่างเต็มระบบ
สแกนอ่านต้นฉบับ ปรุกระดาษไข ท าส าเนา ถ่ายเอกสารและเรียงเย็บเอกสาร  เพ่ิมความเร็ว ลดความเร็วของ
รอบการท างานฟังเสียงการท างานต้องราบรื่นไม่มีเสียงดังเหมือนเหล็กกระทบกัน บางครั้งอาจจะต้องอาศัย
ความช านาญของผู้ปฏิบัติงานในการใช้เครื่องจักร เช่น เสียงดังที่ผิดปกติของเครื่องจักร ภาพบนกระดาษที่
ส าเนาออกมาเอียง ตัวอักษรที่ขาดแหว่งไม่คมชัด เกิดลายเส้นปรากฏขึ้นในส าเนาโดยที่ต้นฉบับไม่มีปรากฏ 
เป็นต้นเมื่อได้ท าการตรวจสอบและแก้ไขอาการผิดปกติของเครื่องจักรดังกล่าวอย่างเบื้องต้นแล้ว ยังไม่สามารถ
ใช้งานได้เป็นปกติหรือหาสาเหตุไม่พบ ต้องท าการประสานงานกับฝ่ายงานพัสดุเพ่ือด าเนินการท าบันทึกแจ้ง
ซ่อมต่อไป ใช้เวลาประมาณ 3 วันในการตรวจสอบ  

3.2) ส ารวจปริมาณวัสดุหรือวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิต หลังจากสอบปลายภาคในแต่ละภาค
การศึกษาในปีการศึกษาวัสดุนั้น ๆ จะต้องมีปริมาณเหลือพอที่จะผลิตเอกสารแนวการสอนของภาคการศึกษา
ต่อไปด้วย โดยการจัดซื้อนั้นจะเป็นไปตามแผนงบประมาณของคณะ แต่เมื่อมีการใช้วัสดุไปในการผลิตข้อสอบ
ของในแต่ละภาคการศึกษานั้นมีปริมาณไม่เท่ากันบางรายวิชาจ านวนนักศึกษามากขึ้นบางวิชาอาจลดลง จึง
ต้องส ารวจก่อนที่เริ่มการผลิตเพ่ือให้มั่นใจว่าวัตถุดิบนั้นเพียงพอต่อการผลิตใช้เวลาส ารวจ 2 วัน  โดยมีวัสดุที่
ต้องท าการจัดซื้อดังนี ้

1)  กระดาษขนาด A4 ความหนา 80 แกรม  
2)  หมึกพิมพ์ส าหรับเครื่องโรเนียวอัดส าเนา 
3)  กระดาษไขส าหรับเครื่องโรเนียวอัดส าเนา 
4) ลวดเย็บกระดาษแบบอัตโนมัติ 

3.3) จัดท าบันทึกขออนุมัติซ่อมและเปลี่ยนอะไหล่เครื่องจักรหรือขออนุมัติจัดซื้อวัสดุหลังจาก
ตรวจสภาพอุปกรณ์เครื่องจักรและส ารวจปริมาณวัสดุ ในกรณีเครื่องจักรช ารุดหรือต้องเปลี่ยนอะไหล่หรือวัสดุ
ไม่เพียงพอ ท าการประสานงานกับฝ่ายพัสดุเพ่ือวางแผนบริหารงบประมาณและด าเนินการต่อไป ใช้เวลา 1 วัน  
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3.4) ฝ่ายงานพัสดุรับเรื่องบันทึกขออนุมัติซ่อมหรือขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ โดยเสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนามอนุมัติและเข้ากระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐต่อไปจนแล้วเสร็จ ใช้เวลาประมาณ 3 วัน 
หลังจากส่งบันทึกขออนุมัติดังกล่าว 

3.5) ด าเนินการซ่อมหรือเปลี่ยนอะไหล่เครื่องจักรจากหน่วยงานภายนอก บริษัทศูนย์บริการ
โดยช่างเทคนิคในกรณีที่เครื่องจักรช ารุด หรือรอรับวัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อไปหลังจากที่ได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหาร ใช้เวลาประมาณ 3 วัน จนแล้วเสร็จ 

3.6) ผลิตแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสาร ดังภาพที่ 4.13 แสดงแบบฟอร์มขออนุญาต
ส าเนาเอกสาร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ผลิตจากกระดาษที่ใช้แล้วหน้าเดียว ผลิตครั้งละจ านวน 
1,000 แผ่นน ามาตัดแบ่งครึ่งของกระดาษขนาดA4 หรือเท่ากับกระดาษA5 ใช้เวลา 1 วันในการผลิตและจะท า
การผลิตอีกครั้งเมื่อสอบวันสุดท้าย 

3.7) ติดตามตารางสอบกลางภาคหรือปลายภาคจากฝ่ายงานวิชาการ ซึ่งจะได้ข้อมูลมาจาก
ส านักทะเบียนและประมวลผลส่งตรงให้ฝ่ายงานวิชาการของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยข้อมูลนี้
จะได้ก่อนจัดสอบประมาณ 4 สัปดาห์ ในข้อมูลจะมีชื่อวิชา รหัสวิชา ชื่ออาจารย์ผู้สอน จ านวนนักศึกษา และ
เลขที่ห้องสอบ ซึ่งจะมีความเป็นปัจจุบัน แต่จะไม่ปรากฏในเว็บไซต์ของส านักทะเบียนและประมวลผล ต้อง
คอยติดตามและสอบถามจากฝ่ายงานวิชาการของคณะดังในภาพที่ 4.14 แสดงตารางสอบคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ 

3.8) ด าเนินการผลิตเอกสารด้วยเครื่องจักรแต่ละประเภทตามปริมาณท่ีต้องการผลิต ข้อสอบ
จ านวน 1-50 ชุดจะใช้เครื่องถ่ายเอกสารในการผลิต ข้อสอบจ านวน 50 ชุดขึ้นไปจะใช้เครื่องโรเนียวอัดส าเนา
ในการผลิต และเรียงชุดพร้อมกับเย็บมุมด้วยเครื่องเรียงเย็บจึงออกมาเป็นชุดข้อสอบ ปกติข้อสอบจะอนุญาต
ให้ผลิตวิชาละไม่เกิน 20 หน้าหรือ 10 แผ่นเนื่องจากเครื่องเรียงเย็บรองรับปริมาณกระดาษได้ 10 แผ่นต่อ 1 
ชุด โดยทั่วไปข้อสอบจะผลิตด้วยกระดาษทั้ง 2 ด้านคือด้านหน้าและด้านหลัง เนื่องจากใช้กระดาษขนาด A4 ที่
มีความหนา 80 แกรม(gsm) หรือน้ าหนักกระดาษ 80 กรัมต่อตารางเมตร สามารถพิมพ์ได้ทั้งด้านหน้าและ
ด้านหลัง โดยที่หมึกพิมพ์จะไม่ซึมทะลุหากัน ส่วนใหญ่เป็นข้อสอบแบบเลือกตอบหรือปรนัยและบางข้อสอบที่
เป็นแบบเขียนหรืออัตนัยนั้น อาจารย์ผู้สอนสามารถระบุความต้องการในแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสาร 
ให้ผลิตข้อสอบแบบหน้าเดียวแผ่นเดียวได้ หรือหากข้อสอบวิชาใด ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้จ านวนกระดาษเกิน 10 
แผ่นต่อ 1 ชุด จะต้องท าการผลิตแล้วน ามาจัดเรียงชุดพร้อมกับเย็บมุมด้วยแรงงานคน ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ผลิตข้อสอบจะนานมากกว่าปกติจากที่เรียงเย็บด้วยเครื่องจักร เมื่อผลิตข้อสอบแล้วเสร็จจึงรอส่งมอบข้อสอบ
ให้อาจารย์ประจ ารายวิชาด าเนินการต่อไป จะใช้เวลา 3 สัปดาห์แรกก่อนสอบ ส่วนใน 2  สัปดาห์ที่เป็นช่วง
สอบนั้นจะมีข้อสอบบางรายวิชาที่อาจารย์มาส่งต้นฉบับเพ่ือขออนุญาตผลิตไม่ทันตามก าหนด จ าเป็นต้อง
วางแผนจัดสรรเวลาในการผลิตข้อสอบในช่วงนี้ด้วย 

 
4)  การค านวณหาก าลังการผลิตของเครื่องจักร เพ่ือประมาณการและจัดสรรเวลา ก าหนดเวลาการ

ผลิตข้อสอบจนส าเร็จได้ล่วงหน้า แบ่งตามข้ันตอนการผลิตของเครื่องจักรแต่ละประเภทในงานผลิตเอกสารของ
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มีเครื่องจักรที่ใช้งาน 3 ประเภทคือ 
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1) เครือ่งโรเนียวหรืออัดส าเนาแบบดิจิทัล (Digital) ความเร็วเฉลี่ยในการผลิต 100 แผ่น
ต่อนาที 

2) เครื่องถ่ายเอกสารแบบมัลติฟังก์ชั่น (Multifunction) ความเร็วเฉลี่ยในการผลิต 80 
แผ่นต่อนาที  

3) เครื่องเรียงเย็บกระดาษแบบอัตโนมัติ ความเร็วเฉลี่ยในการเย็บ 30 ชุดต่อนาที 

 วิธีค านวณหาเวลาในการผลิตจากก าลังหรือความเร็วในการผลิตข้อสอบโดยใช้เครื่องจักรแต่
ละประเภทที่ใช้ร่วมกันในการปฏิบัติงานผลิตเอกสาร ตามตัวอย่างดังนี้ 

ตัวอย่างที ่1. ข้อสอบมี 10 หน้า ต้องการจ านวน 50 ชุด  

ท าการผลิตแบบหน้า-หลังในกระดาษใน 1 แผ่นโดยใช้เครื่องถ่ายเอกสาร สามารถส าเนา 1 
แผ่นหน้า-หลังออกมาพร้อมกัน ต้องใช้กระดาษ 250 แผ่น เครื่องถ่ายเอกสารมีความเร็วเฉลี่ย 80 แผ่นต่อนาที               

     ปริมาณกระดาษ/ชุด 

  ความเร็วการผลิตต่อ 1 นาที      =  เวลาในการผลิต(นาที)   
        

        250 

     80      =   3.13*(60วินาที) = 187.80 วินาที 

จะใช้เวลาในถ่ายเอกสารประมาณ 3 นาที 7.8 วินาที 

น ามาเย็บมุมด้วยเครื่องเรียงเย็บจ านวน 50 ชุด เครื่องเรียงเย็บมีความเร็วเฉลี่ย 30 ชุดต่อนาที  

   50 

   30  = 1.67*(60วินาที) = 100.20 วินาที 

จะใช้เวลาเรียงและเย็บมุมประมาณ 1 นาที 40.2 วินาที 

รวมเวลาที่เครื่องจักรใช้ในการผลิตข้อสอบ 10 หน้า 50 ชุด ใช้เวลาประมาณ  4 นาที 48 วินาที 

 

ตัวอย่างที ่2. ข้อสอบมี 20 หน้า ต้องการจ านวน 500 ชุด  

ท าการผลิตแบบหน้า-หลังในกระดาษใน 1 แผ่น โดยใช้เครื่องโรเนียวหรือเครื่องอัดส าเนา 
เครื่องจักรชนิดนี้ผลิตกระดาษออกมาได้ทีละ 1 หน้าเมื่อผลิตด้านหน้าแล้วต้องน ามากลับมาผลิตด้านหลังอีก
ครั้ง ต้องใช้กระดาษ 5000 แผ่น เครื่องโรเนียวอัดส าเนามีความเร็วเฉลี่ย 100 แผ่นต่อนาที 

     ปริมาณกระดาษ/ชุด 

  ความเร็วการผลิตต่อ 1 นาที      =  เวลาในการผลิต(นาที) 



36 
 

   5000 

    100   = 50 

 ท าการผลิตหน้าหลัง  50x2 = 100*(60วินาที) = 6000 วินาที   

จะใช้เวลาในการโรเนียวอัดส าเนาประมาณ 100 นาทีหรือประมาณ  1 ชั่วโมง 40 นาที  

น ามาเย็บมุมด้วยเครื่องเรียงเย็บจ านวน 500 ชุด เครื่องเรียงเย็บมีความเร็วเฉลี่ย 30 ชุดต่อนาที 

   500 

   30   = 16.67*(60วินาที) = 1000.20 วินาที 

จะใช้เวลาเรียงและเย็บมุมประมาณ 16 นาที 40.2 วินาที 

รวมเวลาที่เครื่องจักรใช้ในการผลิตข้อสอบ 20 หน้า 500 ชุดใช้เวลาประมาณ 1 ชั่วโมง 56 นาที 40.2 วินาที 
เมื่อค านวณระยะเวลาในการผลิตเพ่ือเรียงล าดับจัดสรรเวลาในการผลิตข้อสอบในแต่ละวิชา

ได้แล้ว จึงเริ่มด าเนินการผลิตตามกระบวนการผลิตในขั้นตอนต่อไป โดยปกติจะท าการผลิตให้กับข้อสอบที่ส่ง
ต้นฉบับมาก่อนตามล าดับ แต่อาจมีบางวิชามาส่งต้นฉบับข้อสอบล่าช้ากว่า ถ้าตรวจสอบวันเวลาที่ใช้สอบแล้ว
ข้อสอบที่ส่งต้นฉบับมาผลิตช้านั้นจะต้องใช้สอบก่อน จ าเป็นต้องท าการผลิตข้อสอบที่ส่งมาช้าให้แล้วเสร็จก่อน  

  
5) การผลิตแบบฟอร์มขออนุญาตขอส าเนาเอกสาร เพ่ือเตรียมไว้ส าหรับอาจารย์ที่ต้องการขออนุญาต

ผลิตข้อสอบใช้กรอก เพ่ือระบุรายละเอียดที่ต้องการในการขอผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาค สามารถดาวน์
โหลดมาใช้งานได้จากเว็บไซต์ของคณะ วิธีดาวน์โหลดแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสารของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ได้ดังนี้ 

5.1) เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ http://www.human.cmru.ac.th/ ของคณะมนุษยศาสตร์และ 
สังคมศาสตร์ ดังรูปภาพที่ 4.8 แสดงหน้าเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.8 หน้าเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

http://www.human.cmru.ac.th/
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5.2) คลิกเข้าสู่เว็บไซต์ เมื่อเข้าสู่เว็บไซต์ของคณะแล้วให้เลือกไปที่เมนูบริการจากคณะและ
คลิกค าว่าดาวน์โหลดเอกสาร ดังภาพที่ 4.9 แสดงการเลือกช่องทางดาวน์โหลดเอกสารคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.9 แสดงการเลือกช่องทางดาวน์โหลดเอกสารคณะ 
5.3) เมื่อเข้าสู่ในหน้าดาวน์โหลดเอกสารของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์แล้วหากพบ

ข้อความ ใบขออนุญาตส าเนาเอกสารแล้วก็สามารถคลิกดาวน์โหลดอัตโนมัติไดท้ันที ดังภาพที่ 4.10 แสดงวิธี
ดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบขออนุญาตส าเนาเอกสาร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์(1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.10 แสดงวิธีดาวน์โหลดแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสาร คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ (1) 
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หากไม่พบข้อความดังกล่าว ให้ค้นหาเมนูแบบฟอร์มต่าง ๆ จะมีช่องให้เลือกแบบฟอร์มของงานแต่ละ
ประเภท ให้เลือก งานวิชาการ ก็จะปรากฏข้อความใบขออนุญาตส าเนาเอกสาร หากยังไม่พบให้เลื่อนหน้าจอ
ลงมาหรือคลิกเปิดไปที่หน้าที่ 2 จนกว่าจะพบ ดังภาที่ 4.11 แสดงวิธีดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบขออนุญาต
ส าเนาเอกสาร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (2) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.11 แสดงวิธีดาวน์โหลดแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสาร คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ (2) 

นอกจากนี้ยังสามารถสืบค้นข้อมูลในช่องค้นหาเอกสารโดยพิมพ์ค าว่า ขออนุญาตส าเนาเอกสาร หรือ
ค าว่า ส าเนา แล้วคลิกค าว่าค้นหาจะพบข้อความปรากฏ แล้วคลิกดาวน์โหลดได้ทันที ดังภาพที่ 4.12 แสดงวิธี
ดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบขออนุญาตส าเนาเอกสาร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (3) 
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ภาพที่ 4.12 วิธีดาวน์โหลดแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสาร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
(3) 

เมื่อดาวน์โหลดแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้วจะได้เป็นไฟล์ word หรือสกุล 
.docxสามารถพิมพ์ข้อความหรือสั่งพิมพ์ออกมากรอกข้อความได้ ดังภาพที่ 4.13 แสดงแบบฟอร์มขออนุญาต
ส าเนาเอกสาร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.13 แสดงแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสาร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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6) ค้นหาข้อมูลจากตารางสอบโดยประสานกับฝ่ายงานวิชาการของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ซึ่งในตารางสอบจะมี ชื่อวิชา รหัสวิชา ชื่ออาจารย์ผู้สอน จ านวนนักศึกษาที่เป็นปัจจุบัน วันเวลา
และเลขที่ห้องสอบ โดยน ามาตรวจทานชื่อวิชา จ านวนข้อสอบที่ขออนุญาตส าเนาจากแบบฟอร์มที่อาจารย์ได้
ระบุความต้องการตามรายละเอียดที่กรอกไว้ ช่วยลดปัญหาการผลิตข้อสอบที่ผลิตออกมากไปหรือน้อยไปกว่า
จ านวนนักศึกษาได้ และสามารถก าหนดเวลาในการผลิตได้ล่วงหน้าจากวันเวลาที่สอบ  ตารางสอบนี้จะถูก
ก าหนดขึ้นโดยส านักทะเบียนและประมวลผลและส่งให้ฝ่ายวิชาการของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
ประมาณ 4 สัปดาห์ก่อนวันสอบวันแรก ดังในภาพที่ 4.14 ตารางสอบคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ใน
ช่องสีแดงที่ปรากฏในภาพแสดงรหัสวิชา ชื่อวิชา ชื่ออาจารย์ผู้สอน จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนปัจจุบัน 
สามารถน ามาเปรียบเทียบกับจ านวนชุดข้อสอบที่อาจารย์ผู้สอนระบุในแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสารได้ 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 ภาพที่ 4.14 แสดงตารางสอบคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

7) การควบคุมการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคนั้นมีความส าคัญมาก เพราะจะช่วยลดปริมาณ
การสูญเสียวัตถุดิบ สูญเสียข้อสอบที่ผลิต สูญเสียเวลา ป้องกันและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ทีอ่าจเกิดขึ้นในระหว่าง
การผลิตเอกสารได้ ขึ้นอยู่กับการตรวจสอบที่ละเอียดถี่ถ้วนของผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานผลิตเอกสาร ที่ต้อง
คอยสังเกตหมั่นตรวจสอบต้นฉบับและเปรียบเทียบส าเนากับต้นฉบับอย่างสม่ าเสมอ สิ่งที่ควรตรวจสอบ
ระหว่างกระบวนการผลิตข้อสอบ มีดังนี ้
  7.1) ตรวจสอบความถูกต้อง ความชัดเจน ความสมบูรณ์แบบของต้นฉบับข้อสอบรูปแบบใบ
ปะหน้าหรือปกข้อสอบที่ถูกต้องก าหนดรูปแบบโดยคณะมนุษยศาสตร์แลสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่  สามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซด์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้โดยเข้า สู่  
http://www.human.cmru.ac.th/ ดังในภาพที่  4.15 แสดงหน้าเว็บไซต์ของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

http://www.human.cmru.ac.th/
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ภาพที่ 4.15 แสดงหน้าเว็บไซด์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คลิกเข้าสู่เว็บไซต์ เมื่อเข้าสู่เว็บไซต์ของคณะแล้วให้เลือกไปที่เมนูบริการจากคณะและคลิก
ดาวน์โหลดเอกสาร ดังภาพที่ 4.16 แสดงการเลือกช่องทางดาวน์โหลดเอกสารคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.16 แสดงการเลือกช่องทางดาวน์โหลดเอกสารคณะ 
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 เมื่อเข้าสู่ในหน้าดาวน์โหลดเอกสารของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์แล้วหากพบ
ข้อความ ใบปะหน้าข้อสอบ แล้วก็สามารถคลิกดาวน์โหลดอัตโนมัติทันที ดังภาพที่ 4.17 แสดงวิธีดาวน์โหลด
ใบปะหน้าข้อสอบคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์(1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.17 แสดงวิธีดาวน์โหลดใบปะหน้าข้อสอบคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์(1) 

หากไม่พบข้อความดังกล่าว ให้ค้นหาเมนูแบบฟอร์มต่างๆจะมีช่องให้เลือกแบบฟอร์มของงานแต่ละ
ประเภทให้เลือก งานวิชาการ ก็จะปรากฏข้อความ ใบปะหน้าข้อสอบ หากยังไม่พบให้เลื่อนหน้าจอลงมาหรือ
คลิกเปิดไปที่หน้าที่ 2 จนกว่าจะพบดังภาพที่ 4.18 แสดงวิธีดาวน์โหลดใบปะหน้าข้อสอบคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์(2) 
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ภาพที่ 4.18 แสดงวิธีดาวน์โหลดใบปะหน้าข้อสอบคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์(2) 

นอกจากนี้ยังสามารถสืบค้นข้อมูลในช่องค้นหาเอกสารโดยพิมพ์ค าว่า ปะหน้าข้อสอบ หรือค าว่า 
ข้อสอบ แล้วคลิกค าว่าค้นหาจะพบข้อความปรากฏแล้วคลิกดาวน์โหลดได้ทันที ดังภาพที่ 4.19 แสดงวิธีดาวน์
โหลดใบปะหน้าข้อสอบคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์(2) 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.19 แสดงวิธีดาวน์โหลดใบปะหน้าข้อสอบคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์(3) 
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 เมื่อดาวน์โหลดใบปะหน้าข้อสอบเสร็จเรียบร้อยแล้วจะได้เป็นไฟล์ word หรือสกุล .docx สามารถ
พิมพ์ข้อความเนื้อหาข้อสอบต่อไปหรือแก้ไขได้โดยยึดรูปแบบใบปะหน้าข้อสอบที่ก าหนดไว้ให้เป็น
หลัก ดังภาพที่ 4.20 แสดงใบปะหน้าข้อสอบคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.20 แสดงใบปะหน้าข้อสอบของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ตรวจสอบต้นฉบับใบปะหน้าข้อสอบหรือหน้าปกข้อสอบต้องประกอบไปด้วยรูปแบบที่
ถูกต้องดังนี้ 

1) ประเภทของข้อสอบต้องระบอุย่างชัดเจนว่าเป็นข้อสอบกลางภาคหรือปลายภาค 
2) ชื่อวิชาที่ชัดเจน รหัสวิชา ที่ตรงกัน  
3) แสดงภาคเรียน ปีการศึกษาท่ีเป็นปัจจุบัน 
4) ค าชี้แจง ชนิดข้อสอบแบบปรนัยหรืออัตนัย จ านวนข้อ ต้องเปิดต้นฉบับตรวจสอบดูว่า

จ านวนหน้าและจ านวนข้อของข้อสอบครบ หรือตรงตามที่แสดงในใบปะหน้าข้อสอบหน้าหรือไม่ 
5) มีข้อความแสดงถึงข้อบังคับ บทลงโทษนักศึกษากรณีทุจริตในการสอบ 
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หากพบข้อความดังกล่าวไม่ถูกต้องแสดงในใบปะหน้าข้อสอบ ให้แจ้งหรือติดต่ออาจารย์
ผู้สอนให้มารับต้นฉบับข้อสอบน ากลับไปตรวจสอบและแก้ไขใบปะหน้าหรือปกข้อสอบให้ถูกต้อง แล้วจึงน า
กลับมาส่งพร้อมแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสารเพ่ือเข้าสู่ระบบการผลิตข้อสอบอีกครั้ง 

7.2) ตรวจสอบจ านวนชุดข้อสอบที่อาจารย์ผู้สอนระบุความต้องการในแบบฟอร์มขอ
อนุญาตส าเนาเอกสารว่าตรงกับจ านวนนักศึกษาที่เรียนปัจจุบันหรือไม่  โดยเปรียบเทียบกับข้อมูลจ านวน
นักศึกษาเข้าเรียนปัจจุบันที่ปรากกฎในตารางสอบ หากจ านวนไม่ตรงกันหรือมีข้อสงสัยให้แจ้งหรือติดต่อ
อาจารย์ผู้สอนเพ่ือมาตรวจสอบจ านวนข้อสอบอีกครั้ง กรณีไม่สามารถติดต่ออาจารย์ผู้สอนได้ ให้ด าเนินการ
ผลิตข้อสอบตามจ านวนนักศึกษาที่ปรากฏในตารางสอบ 

7.3) ตรวจสอบส าเนาตั้งแต่แผ่นแรกที่เริ่มออกจากเครื่องจักร ก่อนจะท าการผลิตตาม
จ านวนชุดข้อสอบที่อาจารย์ผู้สอนระบุความต้องการไว้ในแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสาร ให้ตรวจดูความ
เข้มจางของสีหมึกพิมพ์ที่พิมพ์ลงในกระดาษ ตรวจดูความชัดเจนของตัวอักษรหรือรูปภาพ อาจมีลายเส้นใด ๆ 
ปรากฏในส าเนา คอลัมน์ข้อความค าถามในข้อสอบมีความเอียง หรือค่อนไปทางซ้าย ทางขวา บน หรือล่าง 
ข้อความขาดหรือหายไป เลขหน้าข้อสอบตกขอบกระดาษ หรือสิ่งใดๆปรากฏบนส าเนาที่ไม่ตรงกับต้นฉบับ 
สามารถปรับแต่งลดเพ่ิมได้จากเมนูการสั่งงานของเครื่องจักร เมื่อตรวจสอบแล้วเสร็จจนได้ส าเนาที่ถูกต้อง
สมบูรณ์ที่สุด แล้วจึงท าการผลิตตามจ านวนข้อสอบที่อาจารย์ผู้สอนระบุความต้องการไว้ในแบบฟอร์มขอ
อนุญาตส าเนาเอกสาร  

7.4) ข้อสังเกตจากปัญหาที่ปรากฏในข้อ 7.3 มีวิธีการแก้ไขเบื้องต้นดังนี้ 
 1) เอกสารส าเนาข้อสอบตรวจพบตัวอักษรที่ขาดแหว่งหรือข้อความที่หายไป หลังจาก

ได้ท าการตรวจสอบกับต้นฉบับข้อสอบแล้ว ส่วนมากจะเกิดจากใช้เครื่องโรเนียวอัดส าเนา โดยระหว่างที่
เครื่องจักรท าการปรุไขต้นฉบับนั้น กระดาษไขต้นฉบับที่ปรุ เสร็จแล้วเกิดมีรอยยับที่เนื้อกระดาษไข ท าให้
ตัวอักษร ภาพหรือข้อความขาดหายไป ซึ่งอาจเกิดขึ้นได้ในขณะที่ปฏิบัติงาน เพราะรอยยับของกระดาษไขที่
เกิดขึ้นนั้น เกิดจากเนื้อกระดาษของกระดาษไขเอง หรือเกิดจากการผลิตของโรงงานผลิตกระดาษไข ซ่ึงปัญหา
นี้จะพบไม่บ่อยนัก แก้ปัญหาโดยการสแกนต้นฉบับปรุกระดาษไขใหม่อีกครั้งและท าการตรวจสอบส าเนา หาก
พบปัญหาเดิมอีกให้เปลี่ยนม้วนกระดาษไข แล้วแจ้งให้ฝ่ายงานพัสดุทราบและด าเนินการต่อไป 

 2) เอกสารส าเนาข้อสอบตรวจสอบพบว่าคอลัมน์ข้อความค าถามเนื้อหาในข้อสอบมี
ลักษณะเอียง หรือค่อนไปทางซ้าย ทางขวา บน หรือล่าง หลังจากได้ตรวจสอบกับต้นฉบับข้อสอบแล้วต้นฉบับ
ข้อสอบมีความสมบูรณ์ ไม่ปรากฏคอลัมน์ข้อความค าถามในข้อสอบมีลักษณะเอียง หรือค่อนไปทางซ้าย 
ทางขวา บน หรือล่าง แก้ปัญหาโดยการสแกนอ่านต้นฉบับใหม่อีกครั้ง แต่ให้พิจารณาการวางแผ่นกระดาษ
ต้นฉบับข้อสอบต้องตรงกับเส้นหรือช่องก ากับขนาดกระดาษ B5, A4, B4, A3 ส่วนมากข้อสอบของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์จะใช้กระดาษขนาด A4 และวางกระดาษต้นฉบับให้อยู่ในต าแหน่งกึ่งกลาง ซึ่ง
จะมีเครื่องหมายลูกศรชี้ต าแหน่งกึ่งกลางก ากับอยู่เช่นกัน ข้อควรระวัง อาจมีลมกระแทกกระดาษต้นฉบับ
ข้อสอบ ท าให้ต าแหน่งที่วางกระดาษต้นฉบับเคลื่อนได้ในระหว่างที่ปิดฝาบนเครื่องจักรเพ่ือสแกนอ่านต้นฉบับ
ข้อสอบ  
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8) ส่งมอบข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคที่ด าเนินการเสร็จแล้วพร้อมกับส่งคืนต้นฉบับข้อสอบให้กับ
อาจารย์ที่ขอส าเนาข้อสอบ และให้อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหากไม่พบปัญหาหรือข้อบกพร่องใดๆ
จึงส่งมอบให้อาจารย์น าข้อสอบไปด าเนินการต่อไป แต่หากพบปัญหาที่จะต้องแก้ไข  โดยต้องท าการผลิต
ข้อสอบใหมอี่กครั้ง ให้ด าเนินการตามในระบบการผลิตข้อสอบดังในแผนการผลิตข้อสอบที่วางไว้ 

 
9) บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน โดยบันทึกรายละเอียดในตารางรายงานผลการปฏิบัติงาน

ประกอบด้วยประเภทของเอกสารที่ท าการผลิต ชื่อวิชา ชื่ออาจารย์ผู้สอน จ านวนชุดที่ท าการผลิต สถานะงาน
ที่ปฏิบัติ รายงานผู้บังคับบัญชา ดังในตัวอย่าง ตารางแสดงบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานการผลิตเอกสารใน
ภาคผนวก ข โดยในตารางจะแสดงข้อมูลเฉพาะช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานผลิตข้อสอบกลางภาคและปลายภาค 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เล่มนี้ ได้อ้างอิงและน าความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับทฤษฎีระบบการ
ผลิตใช้ประกอบในการปฏิบัติงาน โดยน ามาประยุกต์ใช้กับงานที่ปฏิบัติจริงซึ่งอาจมีปัญหาเกิดขึ้นในการท างาน
ได้ ในทฤษฎีบางข้ออาจช่วยแก้ปัญหาได้บ้าง บางปัญหาต้องใช้ประสบการณ์จากผู้ปฏิบัติงานมาแก้ไขปัญหา 
โดยสามารถแบ่งปัญหาหรืออุปสรรคได้ดังนี้ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  ปัญหาและอุปสรรคในการผลิตข้อสอบที่ผู้ปฏิบัติงานพบในระหว่างด าเนินการมีรายละเอียดดังนี้ 

1) จากผู้ใช้บริการ ( อาจารย์ประจ าวิชา ) 
1.1)  อาจารย์ที่ต้องการขออนุญาตส าเนาข้อสอบระบุจ านวนชุดข้อสอบที่ต้องการใช้สอบลง

ในแบบฟอร์มไม่ถูกต้อง ไม่ตรงกับจ านวนนักศึกษาที่เข้าเรียนจริง หากจ านวนน้อยไปต้องน ากลับมาผลิตเพ่ิม
เกิดการแทรกงานมีผลกระทบกับเวลาที่ใช้ในการผลิตข้อสอบในรายวิชาถัดไป ถ้าผลิตในจ านวนมากเกินไปท า
ให้สิ้นเปลืองวัสดุ เพราะข้อสอบทีใ่ช้สอบเสร็จแล้วต้องมีการท าลายทุกครั้งหลังการสอบเสร็จสิ้น 

1.2)  อาจารย์ผู้สอนไม่ได้น าต้นฉบับข้อสอบมาด าเนินการขออนุญาตส าเนาข้อสอบภายใน
ช่วงเวลาที่ต้องผลิตข้อสอบในรายวิชาที่ตนเองรับผิดชอบ ต้องมีการติดตามหรือทวงถามต้นฉบับข้อสอบจาก
อาจารย์ที่รับผิดชอบในรายวิชานั้น ๆ เนื่องจากจ าเป็นต้องมีข้อสอบให้นักศึกษาท าการสอบในวันที่ท าการสอบ 
ท าให้ต้องมีการแทรกงานผลิตข้อสอบซึ่งจะท าให้การผลิตข้อสอบเป็นไปอย่างเร่งด่วนท าให้มีเวลาในการ
ตรวจสอบความผิดพลาดของข้อสอบน้อยลง และมีผลกระทบกับเวลาที่ใช้ในการผลิตข้อสอบในรายวิชาถัดไป
ตามแผนการผลิตที่วางไว้ 

1.3)  ต้นฉบับข้อสอบที่อาจารย์ผู้สอนน ามาขออนุญาตส าเนาไม่สมบูรณ์ ชื่อวิชา รหัสวิชา ค า
ชี้แจง ค าสั่ง เลขหน้า ข้อความค าถามไม่ชัดเจน ต้องติดต่อและน าส่งคืนอาจารย์ประจ าวิชานั้น ๆ เกิดการเพ่ิม
เวลาการด าเนินงานเพ่ือน าไปแก้ไขให้ถูกต้อง และน ากลับมาเข้าระบบการผลิตใหม่อีกครั้ง หากมีการผลิต
ข้อสอบที่ไม่สมบูรณ์ออกไปจะมีผลกระทบโดยตรงกับนักศึกษาในการท าข้อสอบวิชานั้น ๆ โดยตรง 

2) จากผู้ให้บริการ ( ผู้ปฏิบัติงานการผลิตข้อสอบ ) 
2.1)  ผู้ปฏิบัติงานการผลิตข้อสอบไม่มีการตรวจสอบต้นฉบับข้อสอบก่อนเข้ากระบวนการ

ผลิต และไม่ท าการตรวจทานส าเนาข้อสอบกับต้นฉบับข้อสอบก่อนที่ท าการผลิตตามจ านวนที่ต้องการ ท าให้
สิ้นเปลืองวัสดุและเวลาการผลิต เพราะหากตรวจพบข้อสอบมีความผิดพลาด ต้องด าเนินการผลิตใหม่ทั้งหมด 

2.2)   ผู้ปฏิบัติงานการผลิตข้อสอบขาดการประสานงานกับฝ่ายงานวิชาการในการ
ประสานงานเพ่ือตรวจสอบจ านวนนักศึกษาในตารางสอบว่าตรงกันกับจ านวนชุดข้อสอบในรายวิชาใด ๆ ที่
อาจารย์ได้ระบุไว้ในแบบฟอร์มขออนุญาตส าเนาเอกสารหรือไม่ หากไม่มีการประสานงานกับฝ่ายวิชาการและ
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การตรวจสอบจ านวนนักศึกษา ข้อสอบที่ผลิตออกไปอาจมีจ านวนน้อยหรือมากเกินกว่าจ านวนนักศึกษา ท าให้
สิ้นเปลืองวัสดุและเวลาในการผลิต 

2.3)  ผู้ปฏิบัติงานการผลิตเอกสารขาดประสบการณ์ในการใช้เครื่องจักรในการผลิตข้อสอบ 
3) จากอุปกรณ์เครื่องจักร 

3.1)  การเสื่อมสภาพตามอายุการใช้งานของเครื่องจักร 
3.2)  การช ารุดเกิดจากการท างานของเครื่องจักรเอง 

4) จากสภาพแวดล้อม 
4.1) กระแสไฟฟ้า กรณีกระไฟฟ้าดับ เนื่องจากเครื่องจักรส่วนใหญ่ใช้ระบบไฟฟ้าเป็น

พลังงานขับเคลื่อนกลไกลการท างานของเครื่องจักร เมื่อกระแสไฟฟ้าขัดข้องหรือดับจะเกิดผลกระทบการผลิต
โดยตรง เพราะเครื่องจักรที่ใช้ในการผลิตจะหยุดลงทันที แต่ในกรณีแรงดันไฟฟ้าที่จ่ายมาไม่ถึง 220 โวลต์ หรือ
เรียกว่า ไฟตก จะส่งผลกับเครื่องจักรที่มีการท างานในระบบดิจิทัลและอุปกรณ์อิเลคทรอนิกส์บางชนิด  ใน
ระยะยาวอุปกรณ์อาจจะเสื่อมสภาพหรืออายุการใช้งานสั้นลง   

4.2) ความชื้นในอากาศภายในห้องปฏิบัติงานผลิตเอกสาร มีผลท าให้กระดาษ A4 ดูดซับ
ความชื้นและสะสมไว้ในตัวกระดาษเอง จะส่งผลกระทบเมื่อน าไปใช้ในการผลิตข้อสอบ เพราะกระดาษจะเกาะ
ติดกันไม่แยกตัวเป็นแผ่น ๆ หรือเรียกว่ากระดาษซ้อน กรณีน ากระดาษที่มีความชื้นสะสมเข้าไปผลิตเอกสารใน
เครื่องโรเนียวหรืออัดส าเนา เครื่องจักรจะท างานติดขัด เพราะเซนเซอร์ตรวจจับจะฟ้องว่ากระดาษถูกดึงเข้าไป
ในเครื่องจักร ครั้งเดียวมากกว่า 1 แผ่นเครื่องจะหยุดท างานทันที และในกรณีน ากระดาษที่มีความชื้นสะสม
เข้าไปใช้ในเครื่องถ่ายเอกสาร กระดาษอาจจะไม่ติดขัดเพราะเครื่องถ่ายเอกสารมีความร้อนที่เครื่องจักรสร้าง
ขึ้นระหว่างที่เครื่องท างาน แต่อาจจะท าให้กระดาษส าเนาข้อสอบที่ถ่ายออกมาเลือนรางไม่ชัดเจน และ
แผ่นกระดาษส าเนาออกมาโค้งงอ โดยส่วนมากความชื้นภายในห้องปฏิบัติงานผลิตเอกสารจะเกิดขึ้นบ้างในช่วง
ฤดูฝน 

 
5.2 ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 
 จากปัญหาและอุปสรรคที่ผู้ปฏิบัติงานได้พบในระหว่างด าเนินงานผลิตเอกสารได้มีข้อเสนอแนะเพ่ือ
น าไปพัฒนางานการผลิตข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคมีรายละเอียดดังนี้ 

1) ควรมีการจัดโครงการหรือจัดอบรมอาจารย์ประจ ารายวิชา ในแต่ละสาขาวิชาของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานจัดสอนจัดสอบ เพ่ือได้ทราบถึงวิธี
ปฏิบัติ และกฎระเบียบที่ควรปฏิบัติอย่างถูกต้องในการส่งต้นฉบับข้อสอบ และรับข้อสอบที่ส าเนาเสร็จแล้ว
พร้อมทั้งรับทราบผลกระทบและปัญหาต่าง ๆ หากไม่ปฏิบัติตามวิธีและกฎระเบียบที่ถูกต้องอย่างเคร่งครัด 

2) ขอความร่วมมือจากอาจารย์ผู้สอนในการส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาค-ปลายภาคในรายวิชาที่
รับผิดชอบ โดยให้น าส่งในช่วงเวลาก่อนวันสอบตามก าหนด 3 สัปดาห์ ให้เป็นไปตามการผลิตที่วางไว้เพ่ือลด
หรือแก้ไขปัญหาที่ต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้นระหว่างการผลิตได้ทันเวลา เพ่ือความสมบูรณ์ ถูกต้องและเกิดเป็ น
มาตรฐานในการปฏิบัติงานต่อไป 
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3) ผู้บริหารควรก าหนด กฎระเบียบ หรือมาตรการบทลงโทษท่ีชัดเจน หากเกิดความเสียหายหรือเกิด
ปัญหาในการจัดสอบ กรณีอาจารย์น าส่งต้นข้อสอบฉบับล่าช้า หรือไม่ได้น าส่งต้นฉบับข้อสอบเพ่ือด าเนินการ
ขออนุญาตส าเนาข้อสอบในช่วงเวลาดังกล่าว  หรือกรณีอ่ืนๆ 

4) ควรมีการส่งเสริมหรือจัดอบรมให้ผู้ปฏิบัติงานหรือได้ศึกษาดูงานตามหน่วยงานภายใน หรือ
ภายนอก ที่ใช้ระบบผลิตเอกสารที่มีเทคโนโลยีการผลิตที่ก้าวหน้าทันสมัยกว่า หรือควรได้ศึกษาและเรียนรู้จริง
จากการท างานของเครื่องจักรรุ่นใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานการผลิตข้อสอบจากหน่วยงานหรือบริษัทที่เป็น
ตัวแทน หรือผู้ผลิตเครื่องจักร เพ่ือน าความรู้มาพัฒนางานต่อไปในอนาคต 

5) หลีกเลี่ยงการใช้งานเครื่องจักรในกรณีไฟตก หรือหากกระแสไฟฟ้าดับให้ปิดสวิตช์ท างานของ
เครื่องจักรทุกเครื่อง ให้รอ กระแสไฟฟ้ามาเป็นปกติจึงเปิดสวิตช์ท างานอีกครั้ง เพ่ือเป็นการยืดอายุการใช้งาน 
และลดการเสื่อมสภาพของอุปกรณ์อิเลคทรอนิกส์ภายในเครื่องจักรที่ใช้ในการผลิตข้อสอบ  
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เครื่องโรเนียวหรืออัดส าเนาระบบดิจิตอล (Digital) 

ห้องปฏิบัติการงานผลิตเอกสาร 
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      เครื่องเรียงเย็บเอกสาร 

เครื่องถ่ายเอกสารแบบมัลติฟังชั่น ( Multifunction ) 


