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เตรียมขอมูลรายชื่อผูสอบ 
เริ่มตน 

ของชื่อเขาผูใชระบบ 

ไมถูกตอง 

เพ่ิมขอมูลรายชื่อ ตรวจสอบรายช่ือ 

ถูกตอง 

นําเขารายชื่อผูสอบ 

กําหนดขอมูลการสอบ 

สงขอมูลการสอบเพ่ือตรวจ 

อานเอกสารแบบเฉลย 

อานเอกสารคําตอบ 

รายงานคะแนนสอบ 

ส้ินสุดการ 
ตรวจขอสอบ 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน ระบบตรวจและวิเคราะหขอสอบแบบปรนัย 
 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผูรับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผูตรวจสอบ 
เอกสารอางอิง 

1. ระบบตรวจและวิเคราะหขอสอบแบบปรนัย 

1.การจัดเตรียมขอมูลผูเขาสอบในแต

ละรายวิชา โดยนําไปไว โปรแกรม 

Microsoft Excel 

ตรวจสอบความถูกตองรายชื่อ

จากไฟลรายชื่อ Excel 

วาทิต  ทองมาก เจาหนาที่ศูนยภาษา 

น.ส.นงลักษณ  นาคนอย 

น.ส. ธนิศรา ทาสีเพชร 

2. การเขาสูโปรแกรม MCTA ตรวจสอบผูมีสิทธิ์การงานโดย 

Username และรหัสผาน 

Password 

วาทิต  ทองมาก ผูดูแลระบบ 

ADMIN 

3. กําหนดปการศึกษาและภาคเรียน  ดําเนินการใสปการศึกษาและ

ภาคการศึกษา 

วาทิต  ทองมาก เจาหนาที่ผูเก่ียวของ 

น.ส.นงลักษณ  นาคนอย 

น.ส. ธนิศรา ทาสีเพชร 

4. กําหนดขอมูลรายวชิา ดําเนินการใสชื่อวิชาและรหัส

วิชาที่จะตรวจ 

วาทิต  ทองมาก เจาหนาที่ผูเก่ียวของ 

น.ส.นงลักษณ  นาคนอย 

น.ส. ธนิศรา ทาสีเพชร 

5. กําหนดขอมูลหองสอบ/สาขาวิชา ดําเนินการใสชื่อวิชาและรหัส

วิชาที่จะตรวจ 

วาทิต  ทองมาก เจาหนาที่ผูเก่ียวของ 

น.ส.นงลักษณ  นาคนอย 

น.ส. ธนิศรา ทาสีเพชร 

6.นําเขาขอมูลรายชื่อผูเขาสอบกับ
กลุมเรียน/สาขาวิชา 

ดําเนินการนํารายชื่อที่เปนไฟล 
Excel เพื่อเอาเขาในระบบใน
การตรวจ 

วาทิต  ทองมาก เจาหนาที่ผูเก่ียวของ 

น.ส.นงลักษณ  นาคนอย 

น.ส. ธนิศรา ทาสีเพชร 

7. นําเขาขอมูลรายชื่อผูเขาสอบกับ

รายวิชา 

ตรวจสอบจากไฟล รายชื่ อ

นักศึกษาที่เปน Excel 

วาทิต  ทองมาก เจาหนาที่ผูเก่ียวของ 

น.ส.นงลักษณ  นาคนอย 

น.ส. ธนิศรา ทาสีเพชร 

8. การเตรียมการสอบ ดําเนินการเพิ่มขอมูลการสอบ

ในโปรแกรม MCTA  

วาทิต  ทองมาก เจาหนาที่ผูเก่ียวของ 

น.ส.นงลักษณ  นาคนอย 

น.ส. ธนิศรา ทาสีเพชร 

9. การอานเอกสารเพื่อตรวจ เตรียมเอกสารพรอมกับเฉลย

ของเอกสารหรือขอสอบชุด

นั้นๆ 

วาทิต  ทองมาก เจาหนาที่ผูเก่ียวของ 

น.ส.นงลักษณ  นาคนอย 

น.ส. ธนิศรา ทาสีเพชร 

10. รายงานการประมวลผล ดําเนินการวิ เคราะหผลการ

สอบหลังจากตรวจเรียบรอย

แลว 

วาทิต  ทองมาก เจาหนาที่ผูเก่ียวของ 

น.ส.นงลักษณ  นาคนอย 

น.ส. ธนิศรา ทาสีเพชร 
 
 
 
 


