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บทที่ 1 

บทน า 

ที่มาและความส าคัญของโครงการ 

 ตามพระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. 2546 

มาตรา 11 ได้ก าหนดให้ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในองค์กร เพ่ือให้สามารถน ายุทธศาสตร์ไปสู่การ

ปฏิบัติได้อย่างมี ประสิทธิภาพ ชัดเจน เป็นรูปธรรม และบรรลุตามเป้าประสงค์ ตามแผนยุทธศาสตร์และทัน

ต่อกระแสการ เปลี่ยนแปลงรวมทั้งเป็นการยกระดับประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรในองค์กร ให้ไปสู่

ระดับสูงขึ้น  สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีนโยบายที่จะด าเนินการพัฒนาการจัดการความรู้ 

(Knowledge Management : KM) ในองค์กร โดยได้จัดให้มีสภาพแวดล้อมภายในองค์กรให้เหมาะสม และได้

จัดวางระบบการจัดการเพ่ือให้เอ้ือต่อการนาแผนการการจัดการความรู้ไปปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม สถาบัน

ภาษา มหาวิทยาลัย ราชภัฏนครปฐม ได้เล็งเห็นความส าคัญขององค์ความรู้และกระบวนการจัดการความรู้

ภายในคณะ เพ่ือให้การ จัดการความรู้เป็นไปอย่างมีระบบและต่อเนื่อง โดยน าแนวคิดการจัดท าแผนการ

จัดการความรู้ (Action Plan) มาเป็นแนวทางในการพัฒนา ทั้งในด้านการแลกเปลี่ยนการเรียนรู้ การสร้าง

วัฒนธรรมการเรียนรู้ และเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรในการพัฒนางานและองค์กร ให้เป็นสถาบันแห่งการ

เรียนรู้ สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย และตัวชี้วัดของ ก.พ.ร. ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา (สมศ.) และส านักงาน คณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) สถาบันภาษา จึงได้จัดท านโยบาย

และแผนการจัดการความรู้ โดยมีการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่มาพัฒนาให้เป็นระบบเพ่ือให้อาจารย์ทุกคน

สามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ใฝ่รู้ และน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีพันธกิจหลัก คือ เป็นแหล่งเรียนรู้ และพัฒนาศักยภาพด้าน

ภาษาส าหรับนักศึกษา อาจารย์ บุคลากรทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย รวมทั้งการจัดการเรียนการสอนรายวิชา

ภาษาอังกฤษพื้นฐาน ภาษาอังกฤษเพื่อวัตถุประสงค์เฉพาะ รายวิชาเลือกเสรีด้านภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน และ

จัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรและปริญญา โดยจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เช่น การทดสอบ การอบรม ส่งเสริม

การเรียนรู้ด้วยตนเอง การให้ทุนฝึกอบรมในต่างประเทศ เพื่อการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาให้แก่นักศึกษา บุคคลากร

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และได้รับมอบหมายให้รายงานตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการตามแผนยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมตั้งแต่ปีการศึกษา 2555 เป็นต้นมา ซึ่งในปีงบประมาณ 2563 สถาบันภาษายังได้รับการ

มอบหมายให้รายงาน ตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประเด็น

ยุทธศาสตร์ที่  1 ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีศักยภาพรองรับการพัฒนาประเทศ  ตัวชี้วัดที่ 1.8 บัณฑิตที่มีทักษะ

ภาษาอังกฤษผ่านเกณฑ์ และในรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  Report: SAR20) ประจ าปีการศึกษา 
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2562 ส่วนที่ 2 ผลการด าเนินงานและผลการประเมินคุณภาพ องค์ประกอบที่ 2  การด าเนินงานตามภารกิจของ

หน่วยงาน ตัวบ่งชี้ที่ 2.2 : ร้อยละของนักศึกษาที่มีทักษะภาษาอังกฤษผ่านเกณฑ์ 

สถาบันภาษาจึงด าเนินการจัดโครงการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษาขั้นปี

สุดท้าย เพื่อวัดผลความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษด้วยข้อสอบที่เป็นมาตรฐานสากลสามารถเทียบเป็นระดับ CEFR ได้ 

(Common European Framework of Reference for Languages : CEFR หมายถึง กรอบมาตรฐานสากลที่ใช้วัด

ความสามารถทางภาษาอังกฤษของสหภาพยุโรป) ซึ่งในระยะเริ่มแรกนั้น ขั้นตอนการจัดทดสอบไม่ชัดเจน และไม่มี

ระบบในการจัดเก็บผลคะแนนสอบ เพื่อเป็นฐานข้อมูลของนักศึกษา รวมทั้งยังไม่สามารถวิเคราะห์ผลการทดสอบและ

น ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ได้อย่างสูงสุด 

ในการนี้สถาบันภาษาได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของกระบวนการจัดทดสอบวัดระดับความสามารถทาง

ภาษาอังกฤษของนักศึกษาและการวิเคราะห์ผลการทดสอบ เพื่อให้กระบวนการจัดทดสอบเป็นไปอย่างมีขั้นตอบเป็น

ระบบ ไม่ขัดต่อระเบียบ ข้อบังคับที่มหาวิทยาลัยก าหนด และน ามาซึ่งผลการทดสอบที่มีความถูกต้องสมบูรณ์ สามารถ

เก็บเป็นฐานข้อมูลเพื่อน าไปพัฒนาการเรียนการสอนด้านภาษาอังกฤษต่อไปได้ ศูนย์ทดสอบจึงจัดให้มีการประชุม

ผู้เกี่ยวข้อง เช่น ผู้บริหาร อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการและบุคลากรของศูนย์ทดสอบของสถาบันภาษา เพื่อสรุปผล

การด าเนินงาน โดยมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน ข้อดีและข้อด้อยในการ

ด าเนินงาน เพื่อหาแนวทางการแก้ไขปัญหาและจุดบกพร่อง และปรับปรุงกระบวนการจัดทดสอบและการวิเคราะห์ผล

การทดสอบให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยศูนย์ทดสอบ สถาบันภาษาได้รวบรวมความรู้ที่ด้จากการปฏิบัติงานและมี

ผลจากการปฏิบัติงานที่ดีและมีประสิทธิผล มาจัดท าขั้นตอนการด าเนินงานตามวงจรการบริหารงานคุณภาพ (Plan 

Do Check Act : PDCA) เพื่อท าให้งานด าเนินไปอย่างมีระบบ มีมาตรฐาน มีความคล่องตัว ลดขั้นตอนที่ไม่จ าเป็น ลด

ปัญหาแลพอุปสรรคในการท างาน นอกจากนี้ศูนย์ทดสอบ สถาบันภาษายังได้น าแนวคิ ดการมุ่งผลสัมฤทธิ์  

(Achievement Motivate) มาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ดี ได้ตามมาตรฐาน หรือ มากกว่ามาตรฐานที่มีอยู่

และพัฒนากระบวนการท างานให้ได้ผลงานบรรลุตามเป้าหมาย 

วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการทดสอบวัดะดับความสามารถทางภาษาอังกฤษและการวิเคราะห์ผลการทดสอบ 

2) เพื่อพัฒนากระบวนการท างานของศูนย์ทดสอบ สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมเป็นที่ยอมรับใน

ระดับประเทศ 

3) เพื่อให้มหาวิทยาลัยและสถาบันภาษาได้รับผลการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษของนักศึกษาที่เป็น

มาตรฐานสากล 

4) เพื่อให้ได้ขั้นตอนการจัดการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษและการวิเคราะห์ผลการทดสอบที่เป็นระบบ มี

มาตรฐานและเป็นท่ียอมรับ  

5) เพื่อเป็นหน่วยงานอ่ืนๆน าไปเป็นแนวทางปรับใช้ในการท างานได้ 
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วิสัยทัศน์ของสถาบัน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมุ่งผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติรองรับการพัฒนาประเทศและเป็นพลังปัญญา

ของท้องถิ่น 

วิสัยทัศน์ของหน่วยงาน  

ศูนย์พัฒนาภาษาอังกฤษและภาษาอาเซียนส าหรับนักศึกษา บุคลากรและชุมชน 
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บทที่ 2 
ปัญหา แนวทางการแก้ไข และบทสรุป 

 

 การจัดท าปัญหา และแนวทางแก้ไข ครั้งนี้ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาที่
เกิดจากงานในหน้าที่ที่ปฏิบัติในศูนย์ทดสอบ สถาบันภาษา ซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ภายในงานบริการวิชาการ 
ผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรที่ได้ศึกษาจะได้ทราบถึงวัตถุประสงค์ โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ขั้นตอน กระบวนการในการปฏิบัติงานของศูนย์ทดสอบ และสามารถน าไปใช้แก้ไขปัญหาที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงานได ้
 

ปัญหา และแนวทางการแก้ไข 
ภาระงาน ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข ผลการด าเนินงาน 

1. งานจัดทดสอบ
วัดระดับความ 
สามารถทาง
ภาษาอังกฤษก่อน
เรียน ส าหรับ
นักศึกษา รหัส 61 

1. นักศึกษาเกิดความสับสนเรื่อง
ห้องสอบ ท าให้เข้าห้องสอบผิด
ห้อง จึงไม่มีรายชื่อในห้องนั้น ๆ 
2 .  นั กศึกษายั ง ไม่ทราบรหั ส
นักศึกษาจึงต้องแจ้งรหัสก่อนเข้า
ห้องสอบ ท าให้เกิดความล้าช้า 
3 .  นั กศึ กษา เข้ าห้ อ งสอบช้ า 
เนื่องจากข้อสอบมีส่วนของการ
ฟังจึงท าให้อาจไม่ได้ท าข้อสอบใน
บางส่วน 
4. มีนักศึกษาไม่มีรายชื่อเข้าสอบ 
เนื่องจากเป็นนักศึกษาที่สมัครเข้า
ศึกษารอบที่ 3 
5. ปัญหาในการตรวจข้อสอบด้วย
เ ค รื่ อ ง ต ร ว จ ข้ อ ส อ บ  มี
กระดาษค าตอบจ านวนหนึ่ งที่
เครื่องตรวจไม่อ่าน 

1 .  จั ด เ ต รี ย ม จุ ด ร ว ม ป้ า ย
ประชาสัมพันธ์ห้องสอบ พร้อมแผนที่
ต าแหน่งของห้องสอบ 
2. ติดรายชื่อ - รหัสนักศึกษา ไว้หน้า
ห้องสอบ เพ่ือนักศึกษาจะสามารถ
ตรวจสอบได ้
3. เริ่มท าข้อสอบในส่วนของการอ่าน
ก่อน เพ่ือให้นักศึกษาที่เข้าห้องสอบ
ช้า ได้ท าข้อสอบส่วนของการฟัง
พร้อม ๆ กันได้ 
4. ให้นักศึกษาลงชื่ อเข้าสอบโดย
กรอกรายละเอียดข้อมูลนักศึกษา
ทั้งหมด 
5 .  แ ก้ ไ ข เ บื้ อ ง ต้ น  โ ด ย ก า ร
ตรวจข้อสอบด้วยการตรวจมือ และ
ด า เ นิ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม เ พ่ื อ จั ด ท า
กระดาษค าตอบที่ได้มาตรฐานใน
ล าดับถัดไป 
 
 
 

น าไปปรับใช้ในการ
จัดทดสอบวัดระดับ
ความสามารถทาง
ภาษา อังกฤษก่อน
เ รี ย น  ส า ห รั บ
นักศึกษารหัส 62 
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ภาระงาน ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข ผลการด าเนินงาน 
2. งานจัดทดสอบ
วัดระดับ
ความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษก่อน
จบการศึกษา 
ส าหรับนักศึกษา 
รหัส 58 

1. นักศึกษาที่ลงสอบในระบบ ขอ
เปลี่ยนวันเป็นจ านวนมาก ท าให้มี
บางรอบสอบที่จ านวนนักศึกษา
เกิน 
2. นักศึกษาเข้าห้องสอบช้า หรือ 
เข้าทดสอบผิดรอบ 
 
 
3. นักศึกษากรอกข้อมูลใน
กระดาษค าตอบผิดเป็นจ านวน
มาก  
4. ระบบการสมัครสอบ ไม่มี
ก าหนดเงื่อนไขเรื่องนักศึกษาไม่
สามารถลงทะเบียนซ้ าได้ 

1. จัดท าเอกสารค าร้องขอเปลี่ยน
รอบทดสอบ/ยกเลิกการทดสอบ เพื่อ
ทราบจ านวนนักศึกษาที่แน่นอนใน
แต่ละรอบ 
2. จัดท าเอกสารระเบียบ ข้อบังคบ
ก าหนดเวลาในเข้าห้องสอบล้าช้า 
เมื่อเกินเวลาไม่อนุญาตให้เข้าห้อง
สอบ และให้รอเข้าสอบรอบถัดไป 
3. จัดท าเอกสารการกรอกกรดาษ
ค าตอบ เพ่ือชี้แจงนักศึกษาในห้อง
สอบ  
4. ประชุมคณะกรรมการฝ่ายทดสอบ 
และแจ้งฝ่ายเทคโนโลยีให้ด าเนินการ
แก้ไข ในล าดับถัดไป 

น าไปปรับใช้ในการ
จัดทดสอบวัดระดับ
ความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษก่อนจบ
การศึกษา ส าหรับ
นักศึกษา รหัส 59 
 

3. งานจัดทดสอบ
วัดระดับ
ความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษ
ส าหรับนักศึกษาท่ี
ขอรับทุนการสอบ
ภาษาอังกฤษ 
TOEFL/ITP 

1. นักศึกษาสมัครเข้ารับขอทุน
น้อย  
2. นักศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าสอบไม่
ได้มาเข้าทดสอบ 
 
3. ในวันทดสอบนักศึกษาไม่ได้น า
บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ 
บัตรนักศึกษามา จึงไม่สามารถ
เข้าทดสอบได้ 

1. เพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์ 
ให้มากขึ้น 
2. ให้นักศึกษามารายงานตัวและรับ
เอกสารยินยอมรับผิดชอบค่าใช้จ่าย
และส่งเอกสารคืนก่อนวันเข้าทดสอบ 
3. ให้นักศึกษารับเอกสารชี้แจงข้อ
ปฏิบัติในการเข้าทดสอบ พร้อมกับ
เอกสารใน ข้อ 4 

น าไปปรับใช้ในการ
จัดทดสอบวัดระดับ
ความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษก่อนจบ
การศึกษา ส าหรับ
นักศึกษาท่ีขอรับทุน
การสอบ
ภาษาอังกฤษ 
TOEFL/ITP 

4. งานจัดทดสอบ
วัดระดับความ 
สามารถทางภาษา 
อังกฤษส าหรับ
นักศึกษาตามที่
คณะมีความ
ประสงค์ให้ด าเนิน 
การจัดทดสอบ 

1. อาจารย์ที่ประสงค์ให้จัดสอบ
ให้กับนักศึกษา แจ้งความ
ประสงค์อย่างไม่ได้ลงรายลักษณ์
อักษร และไม่ระบุจ านวน
นักศึกษา 
2. นักศึกษาเข้าทดสอบไม่ครบ
ตามจ านวนที่แจ้งและ 
 

1. แจ้งอาจารย์ที่ประสงค์จะน า
นักศึกษาเข้าทดสอบ จัดท าบันทึก
ข้อความ ระบุจ านวนนักศึกษา 
 
 
2. แจ้งอาจารย์ที่น านักศึกษาเข้า
ทดสอบ แจ้งให้นักศึกษามาก่อนเวลา
ครึ่งชั่วโมง 

น าไปปรับใช้ในการ
จัดทดสอบวัดระดับ
ความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษส าหรับ
นักศึกษาตามที่คณะ
มีความประสงค์ให้
ด าเนินการทดสอบให้ 
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ภาระงาน ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข ผลการด าเนินงาน 
5. ศูนย์ทดสอบ 
สถาบันภาษา 
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครปฐม 
(จัดหารายได้) 

1. ผู้สมัครสอบช าระ
ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบเกิน
เวลาที่ก าหนด 
2. ผู้สมัครสอบไม่ได้ส่งหลักฐาน
การช าระค่าธรรมเนียม 
3. ผู้เข้าสอบกรอก
กระดาษค าตอบไม่ถูกต้อง 
4. ผู้เข้าสอบไม่สามารถเข้าถึงชุด
ข้อสอบได้ (กรณีชุดข้อสอบบน
เครือข่ายออนไลน์) 

1.  จัดตารางการสมัครสอบและ
ก าหนดการช าระค่าธรรมเนียมโดย
เผื่อวันก่อนสั่งข้อสอบไว้ 
2. ติดต่อสอบถามกับผู้ที่สมัครสอบ
ถึงหลักฐานการสมัครสอบ 
3. จัดท าชี้แจงการกรอก
กระดาษค าตอบ 
4. คู่มือการเข้าท าข้อสอบ (ส าหรับ
ข้อสอบบนเครือข่ายออนไลน์) 

น าไปปรับใช้ในการ
ศูนย์ทดสอบ สถาบัน
ภาษา มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม 
(จัดหารายได้) 
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บทท่ี 3 

แผนการจดัการความรู้ 

ประจ าปีงบประมาณ 2562 

 

นโยบายด้านการจัดการความรู้   

น าการจัดการความรู้ (KM) มาใช้เป็นแนวทางหรือเครื่องมือในการพัฒนาศักยภาพบุคลากร พัฒนา

งาน และพัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้สถาบันภาษาเป็นสถาบันแห่งการเรียนรู้ 

ยุทธศาสตร์การจัดการความรู้ 

1. ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้และความเข้าใจในกระบวนการจัดการความรู้อย่างต่อเนื่อง 
2. สนับสนุนให้บุคลากรน าการจัดการความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนางานของตนเองได้อย่าง มี 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือพัฒนาให้สถาบันภาษา เป็นสถาบันแห่งการเรียนรู้   
3. ติดตามประเมินผลการด าเนินการจัดการความรู้อย่างต่อเนื่องและปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงาน

ของ สถาบันภาษาให้ดียิ่งขึ้น  

กลยุทธ์การจัดการความรู้   
1. จัดท าและทบทวนแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการของสถาบันภาษา เพ่ือพัฒนาระบบ

จัดการ ความรู้ และก าหนดเป้าหมายให้ชัดเจน   

2. สร้างเสริมและเผยแพร่ให้บุคลากรทุกระดับได้รับรู้เกี่ยวกับการจัดการความรู้ในสถาบันภาษา โดย

ผ่านสื่อต่างๆ เช่น การประชุม อบรม สัมมนา นิทรรศการและการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้   

3. ส่งเสริมและสร้างเครือข่ายการจัดการความรู้ เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันทั้ง ภายใน

และ ภายนอกสถาบันภาษา   

4. สร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมแห่งการเรียนรู้หรือการแบ่งปันความรู้ตามพันธกิจของสถาบัน   

5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ของสถาบันภาษา เพ่ือน าผลการ

ปฏิบัติมาปรับปรุงพัฒนาแผนการด าเนินงานให้ดียิ่งขึ้น  

แนวทางการจัดท าแผนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Action Plan)   

กระบวนการจัดความรู้ (Knowledge Management Process) เป็นกระบวนการที่จะช่วยให้สถาบัน 

ภาษาเข้าใจถึงขั้นตอนที่ท าให้เกิดกระบวนการจัดการความรู้หรือพัฒนาการของความรู้ที่จะเกิดขึ้นภายใน

สถาบัน ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

1.1 การบ่งชี้ความรู้ (Knowledge Identification) 
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1.2 การสร้างและแสวงหาความรู้ (Knowledge Creation and Acquisition) 

1.3 การจัดความรู้ให้เป็นระบบ (Knowledge Organization) 

1.4 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ (Knowledge Codification and Refinement)   

1.5 การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access) 

1.6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Sharing)   

1.7 การเรียนรู้ (Learning)  

ขอบเขตการจัดการความรู้ (KM Focus Areas)   

1. ขอบเขต KM ที่สนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร์ ทั้งหมดของสถาบันภาษา ประกอบด้วย   

               1.1 เป็นแหล่งเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพด้านภาษาส าหรับนักศึกษา อาจารย์ บุคลากรทั้งใน     

และนอกมหาวิทยาลัย  

          2. ขอบเขต KM ที่เลือกด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2562 

2.1 การพัฒนาการด าเนินงานด้านธุรการภายในสถาบันภาษา   

เป้าหมายในการจัดการความรู้ (Knowledge Vision)  

  เป้าหมาย KM ที่จะด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในงบประมาณประจ าปี 2562 ดังนี้ 

1. เพ่ือให้เกิดการพัฒนาการท างานด้านการทดสอบภายในหน่วยงาน 

กลุ่มเป้าหมาย  

อาจารย์และเจ้าหน้าที่สถาบันภาษา จ านวน 25 คน 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จของ Knowledge Vision  

สมาชิกในหน่วยงานสามารถน าความรู้ที่ได้จากการท างาน มาใช้เพ่ือแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการ

ท างานได้อย่างถูกต้องเหมาะสมและมีแนวปฏิบัติที่ดีในการท างาน  

ค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดความส าเร็จ  

ปัจจุบัน เป้าหมาย 
กระบวนการจัดทดสอบยังไม่มีขั้นตอนปฏิบัติที่เป็น
ระบบให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงท าให้การ
ด าเนินการมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น และในบางขั้นตอน
เกิดความซับซ้อน จนท าให้เกิดความล่าช้า เช่น การ
น านักศึกษาเข้าห้องสอบ หรือ การลงชื่อเข้าสอบ ท า
ให้การเริ่มทดสอบไม่ตรงเวลา เป็นต้น กรรมการ

เพ่ือการด าเนินการทดสอบอย่างเป็นระบบและ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ลดขั้นตอนการท างานที่
ซ้ าซ้อน ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในระบบงานและ
ท างานได้อย่างถูกต้อง ลดความผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น 
นักศึกษาเข้าใจแนวปฏิบัติในการเข้าสอบที่ศูนย์
ทดสอบ สถาบันภาษาจัดท าขึ้น การรายงานผลการ
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ก ากับการสอบและนักศึกษาอาจมีความเข้าใจใน
ระเบียบปฏิบัติไม่ตรงกัน เช่น เวลาที่นักศึกษา
สามารถเข้าห้องสอบได้ช้าที่สุด หรือ อุปกรณ์ที่
นักศึกษาใช้ในการท าข้อสอบ เป็นต้น 
รวมทั้งนักศึกษาอาจไม่เข้าใจแนวปฏิบัติในการเข้า
ห้องสอบ หรือ การเข้าห้องสอบผิดเวลา หรือ ผลการ
ทดสอบที่ได้นักศึกษาจะได้ประโยชน์จากผลคะแนน
นี้อย่างไร อีกทั้งการรายงานผลการทดสอบที่ได้อาจ
น าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างไม่เต็มที่ 

ทดสอบท่ีเกิดจากการวิเคราะห์ผลการทดสอบ มีประ
โยน์และมีประสิทธิผล 
  
 

 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Key Success Factor)  

1. การได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร  
2. ความร่วมมือของบุคลากรและกรรมการจัดการความรู้ของสถาบันภาษา  
3. การมีองค์ความรู้ที่เด่นชัดของสถาบันภาษา  

 ความรู้ที่จ าเป็นเพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 

ความรู้ทีจ าเป็น 
อยู่ในมหาวิทยาลัย อยู่นอกมหาวิทยาลัย 

ไม่มีที่ใดเลย ระบุไม่ได้ 
Explicit Tacit Explicit Tacit 

ขั้นตอนการจัดการทดสอบและการ
วิเคราะห์ผลการทดสอบ 

/ /     

 

ผู้มีส่วนร่วม 

ชื่อ-นามสกุล บทบาทหน้าที่ 
รศ.ดร.วิไลรัตน์ คีรินทร์  ผู้อ านวยการสถาบันภาษา วางแผนและก ากับดูแลการด าเนินการ 
อาจารย์ ดร.กนกเนตร วรวงษ์ รองผู้อ านวยการสถาบันภาษา คณะกรรมการการจัดการความรู้ 
อาจารย์สลินดา โพธิ์พยัคฆ์  รองผู้อ านวยการสถาบันภาษา คณะกรรมการการจัดการความรู้ 
นางสาวญาดา มหัทธนิยางกูร พนักงานฝ่ายสนับสนุนสถาบันภาษา ถ่ายทอดองค์ความรู้และประสบการณ์ 
บุคลากรสถาบันภาษา แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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แผนปฏิบัติงาน ”การจัดการความรู้สถาบันภาษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม” 
ระยะที่ 1 (1 ต.ค. 61 –  ม.ค. 62) 
เป้าหมายของระยะท่ี 1 กระบวนการจัดการทดสอบของหน่วยงานมีระบบและลดขั้นตอนในการด าเนินงาน 

กิจกรรม วัตถุประสงค์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. จัดท าและทบทวน
การด าเนินงาน 
ประจ าปี 

เพ่ือค้นหาแนว
ปฏิบัติ ในการ
จัดท าแผนการ
จัดการความรู้ของ
สถาบัน 

คณะกรรมการการ
จัดการความรู้และ
บุคลากรสถาบัน
ภาษา 

ตุลาคม 2561 –
พฤศจิกายน 2561 
 

ได้ข้อมูลการ
ด าเนินงานของสถาบัน
ภาษา เพ่ือน ามา
ทบทวนการท างานใน
แต่ละหน่วย และหา
แนวทางการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน  

2. จัดประชุมเพ่ือ
เตรียมความพร้อมใน 
การจัดการความรู้ 
ขัน้ตอนการจัด
ทดสอบ การ
จัดเตรียมข้อมูลและ
เอกสารประกอบการ
ทดสอบ 

วัตถุประสงค์เพ่ือ
เตรียมหัวข้อ และ
กิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
การจัดการความรู้  
 

คณะกรรมการการ 
จัดการความรู้และ 
บุคลากรสถาบัน 
ภาษา  
 

มกราคม 2562 ได้หัวข้อ ข้อสรุปและ
แนวทางในการได้มาซึ่ง
ความรู้จากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้จาก
ผู้ปฏิบัติจริง 

 

ระยะที่ 2 (ก.พ. 62- มิ.ย.63)  

เป้าหมายของระยะท่ี 2 มีแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ 

กิจกรรม วัตถุประสงค์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
3. ค้นหา รวมรวม
ความรู้ด้านการจัด
ทดสอบวัดระดับ
ความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษ 
 
 
 

เพ่ือให้ได้ขั้นตอน
การด าเนินการจัด
ทดสอบท่ีมีระบบ 

คณะกรรมการการ 
จัดการความรู้และ 
บุคลากรสถาบัน 
ภาษา  

 

กุมภาพันธ์ 2562 
- มีนาคม 2562 –   

การจัดทดสอบเป็นไป
อย่างมีระบบ ลด
ปัญหาและอุปสรรคใน
การท างาน 
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กิจกรรม วัตถุประสงค์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
4. จัดการประชุม
เชิงปฏิบัติการ 
ภายใน สถาบัน
เรื่องข้ันตอนการจัด
ทดสอบวัดระดับ
ความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษ  
 
 

เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และน า 
ความรู้มาขยายผล
สู้การปฏิบัติ เพื่อ
บรรลุวัตถุประสงค์
ของงาน 
 

คณะกรรมการการ 
จัดการความรู้และ 
บุคลากรสถาบัน
ภาษา  
 

เมยายน 2562 - 
พฤษภาคม 2562 
 

ลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการ
จัดการทดสอบ เพ่ือให้
การทดสอบเป็นไป
อย่างมีระบบถูกต้อง
ตามระเบียบ ข้อบังคับ
ของทางมหาวิทยาลัย 
และลดความซ้ าซ้อนใน
การด าเนินงาน 

5. น าการจัดการ
ความรู้ไปใช้กับ
โครงการ/กิจกรรม 

เพ่ือน าขั้นตอนการ
จัดการความรู้ที่ได้
ไปทดลองใช้กับ
โครงการ/กิจกรรม
การทดสอบที่จัดขึ้น 

ศุนย์ทดสอบ/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

มิถุนายน 2562 – 
มีนาคม 2563  

การจัดการทดสอบ
เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ลด
ปัญหาและอุปสรรคที่
จะเกิดขึ้น 

6. สรุปผลการ 
จัดการความรู้เรื่อง
ขั้นตอนการจัด
ทดสอบวัดระดับ
ความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษ  
 
 

เพ่ือสรุปองค์ความรู้
ที่ได้จาก 
กระบวนการจัดการ
ความรู้และ 
สังเคราะห ์องค์
ความรู้เพื่อ 
เผยแพร่ความรู้ที่ได้
จากการ สังเคราะห์  

คณะกรรมการการ 
จัดการความรู้และ 
บุคลากรสถาบัน
ภาษา  
 

เมษายน 2563 – 
มิถุนายน 2563 
 

แนวปฏิบัติที่ดีในการ
ด าเนินงาน 1 เรื่อง 
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บทที่ 4 
การจัดการความรู้ด้านกระบวนการจัดทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ 

และการสรุปผลการทดสอบ 
 

4.1 ค าอธิบายรายละเอียดด้านการทดสอบ (ศูนย์ทดสอบ สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม) 

4.1.1 การจัดทดสอบวัดระดบัความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนเรียน 
4.1.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     1) การรวบรวมข้อมูล ศึกษา และวางแผนการจัดทดสอบ 
 2) การเสนอขออนุมัติโครงการ 

3) การจัดการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ 
4) การรายงานผลการทดสอบ 
5) วิเคราะห์ผลการทดสอบ และสรุปผลการทดสอบ 
 

4.1.1.2 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
1) รวบรวมข้อมูลนักศึกษาแรกเข้าชั้นปีที่ 1 ในภาคการศึกษานั้นๆ โดยจัดท าบันทึกข้อความขอ

ความอนุเคราะห์ข้อมูลนักศึกษาจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  (ตัวอย่าง เอกสารประกอบ 4.1.1.2.1) 
และ 4.1.1.2.2) 

2) ประชุมคณะกรรมการเพื่อวางแผนการจัดทดสอบ โดยก าหนดวัน เวลาและสถานที่ ก าหนด
กลุ่มเป้าหมาย ก าหนดข้อปฏิบัติ และตารางการทดสอบ เมื่อได้มติที่ประชุมเรียบร้อย สรุปมติของที่ประชุม
คณะกรรมการ  

3) การขออนุมัติโครงการ เตรียมเอกสารประกอบโครงการเพื่อใช้ในการอนุมัติโครงการ ดังนี้ 
   (1) กรณีใช้ชุดข้อสอบเป็นแบบกระดาษ 

ก. บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
ข. บันทึกข้อความขออนุญาตใช้สถานที่ในการจัดทดสอบ (ตัวอย่าง เอกสารประกอบ 

4.1.1.2.3).(1)ข) 
ค. โครงการและรายละเอียดโครงการ 
ง. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
จ. ตารางก าหนดการทดสอบ 

  (2) กรณีใช้ชุดข้อสอบเป็นแบบออนไลน์ โดยการจัดซื้อสิทธิ์ในการทดสอบ (ในกรณีจัดจ้างก็
ด าเนินการเช่นเดียวกัน) 

ก. จัดท าโครงการและรายละเอียดโครงการ 
ข. รายนามคณะกรรมการ 3 ชุด ดังนี้ รายนามคณะกรรมจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะและ

ราคากลาง  รายนามคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  และรายนามคณะกรรมการตรวจรับ 
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ค. บันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินกิจกรรมจัดซื้อ พร้อมขอเสนอรายนามคณะกรรมการจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับ 

ง. ประชุมคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง จัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะและราคากลาง ตารางแสดงวงเงิน กรรมการและเลขานุการจัดท ารายงานการประชุม ให้คณะกรรมการลง
นามเห็นชอบ  

จ. จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลาง 

ฉ. แจ้งรายนามคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้หน่วยพัสดุของสถาบัน
ภาษา เพื่อด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

ช. รวบรวมเอกสารประกอบจากทางบริษัท ดังนี้ เอกสารรายละเอียดชุดข้อสอบ ใบเสนอ
ราคา เอกสารการจดทะเบียนการค้า ส าเนาบัตรประชาชนผู้จดทะเบียนการค้า เอกสารทั้งหมดลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

ซ. ประชุมคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปรียบเทียบรายละเอียด
คุณลักษณะ กรรมการและเลขานุการจัดท ารายงานการประชุม ให้คณะกรรมการลงนามเห็นชอบ 

ฌ. จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อม
แนบเอกสารรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง และเอกสารของทางบริษัท 

ญ. แจ้งรายนามคณะกรรมการตรวจรับให้หน่วยพัสดุของสถาบันภาษา เพื่อด าเนินการจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้ง 

ฎ. หน่วยพัสดุ ท าหนังสือเชิญลงนามสัญญากับตัวแทนของบริษัทผู้จัดจ าหน่ายชุดข้อสอบ 
ฏ. ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ กับ ตัวแทนของบริษัท กรรมการและเลขานุการจัดท า

รายงานการประชุม ให้คณะกรรมการลงนามเห็นชอบ 
ฐ. จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจรับ พร้อมแนบเอกสารรายงานการตรวจรับและ

ตารางการตรวจรับ 
4) ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอประชาสัมพันธ์ตารางการจัดทดสอบไปยังคณะ และ

ประชาสัมพันธ์ตารางสอบให้นักศึกษาทราบทางเว็ปไซต์และเฟชบุ๊กของสถาบันภาษา (ส าหรับนักศึกษาเข้าทดสอบ
ก่อนเรียน) 

5) เตรียมการเปิดรับสมัครออนไลน์ในระบบการรับสมัครของส านักคอมพิวเตอร์  (ส าหรับให้
นักศึกษาเลือกรอบทดสอบเอง) หรือ รวบรวมข้อมูลตารางสอบที่ทางคณะส่งให้และจัดท าตารางสอบรวม เพื่อเตรียม
ประชาสัมพันธ์ (ตัวอย่างเอกสารประกอบ 4.1.1.2.5)) 

6) จัดท าแบบฟอร์มค าร้องขอเปลี่ยนแปลง/ยกเลิกรอบทดสอบส าหรับนักศึกษาที่มีความ
ประสงค์จะเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกรอบทดสอบที่ลงไว้ (เอกสารประกอบ 4.1.1.2.6)(1)) และ ค าร้องขอลงสมัครสอบ
เพิ่มเติม (เอกสารประกอบ 4.1.1.2.6)(2)) 

7) จัดเตรียมชุดข้อสอบ/กระดาษค าตอบ/ใบลงชื่อกรรมการก ากับการสอบเข้ารับชุดข้อสอบ 
(เอกสารประกอบ 4.1.1.2.7)) ส าหรับชุดข้อสอบ และ Username/Password ส าหรับชุดข้อสอบที่เป็นซอฟต์แวร์  



14 
 

8) จัดท าใบลงทะเบียนนักศึกษาที่เข้าสอบ 
9) จัดท าเอกสารชี้แจ้งระเบียบและข้อปฏิบัติในการทดสอบและประชาสัมพันธ์เอกสารชี้แจง 

(เอกสารประกอบ 4.1.1.2.9))  
10) จัดเตรียมสถานที่สอบ แผนผังที่นั่ งสอบในห้องที่ ใช้ทดสอบ (เอกสารประกอบ 

4.1.1.2.10)(1)และ 4.1.1.2.10)(2)) 
11) จัดท าแบบประเมินความคิดเห็นต่อโครงการบนเครือข่ายออนไลน์ (เอกสารประกอบ 

4.1.1.2.11)) 
12) ด าเนินการจัดการทดสอบ ดังนี้ 

(1) เมื่อถึงเวลาสอบเรียกนักศึกษาเข้าห้องสอบ โดยนั่งตามเลขที่นั่งสอบ ที่ติดประกาศหน้า
ห้องสอบ 

(2) แจ้งให้นักศึกษาน าเครื่องมือสื่อสารหรืออุปกรณ์สื่อสารอ่ืนๆและสัมภาระที่น ามาวางไว้
ที่จัดเตรียมไว้ภายในห้องสอบ   

(3) อธิบายการกรอกกระดาษค าตอบ อธิบายรายละเอียดของชุดข้อสอบ จ านวนข้อสอบ 
แบ่งเป็นส่วนของความเข้าใจในการฟังและส่วนของความเข้าใจในการอ่าน เกณฑ์คะแนนส าหรับการผ่านมาตรฐาน
ภาษาอังกฤษ (ส าหรับนักศึกษาเข้าทดสอบก่นจบการศึกษา) และแจ้งนักศึกษาให้ติดตามการประกาศผลคะแนนสอบ
ผ่านเว็ปไซต์และเฟซบุ๊กสถาบันภาษา 

(4) ให้นักศึกษาผู้เข้าสอบลงชื่อและตรวจบัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบ 
(5) เมื่อหมดเวลาทดสอบเก็บกระดาษค าตอบ แจ้งนักศึกษาให้ท าแบบประเมินความพึง

พอใจ 
(6) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นครบทุกรอบแล้ว เก็บชุดข้อสอบ รวบรวมกระดาษค าตอบในแต่

ละรอบ  
13) ตรวจกระดาษค าตอบ (การจัดท ากระดาษค าตอบให้มีรูปแบบและรายละเอียดที่จ าเป็น

ครบถ้วน (เอกสารประกอบ 4.1.1.2.13)) 
14) แปลผลคะแนนสอบเป็นระดับ CEFR  
15) รายงานผลการทดสอบ 
16) สรุปจ านวนนักศึกษาที่ขาดสอบ และรายชื่อนักศึกษาขาดสอบ 
(วางแผนจัดการทดสอบรอบเก็บตก (เอกสารประกอบ 4.1.1.2.16)) และด าเนินการตามหัวข้อ

การทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนเรียน ข้อ 4.1.1.2.12) – 4.1.1.2.15)) 
17) สรุปผลการทดสอบ และน าเสนอการสรุปผลการทดสอบ (ดูการสรุปผลการทดสอบใน

หัวข้อ ค าอธิบายรายละเอียดด้านการสรุปผลการทดสอบ) 
18) สรุปผลแบบประเมินความคิดเห็น (ดูการสรุปผลการทดสอบในหัวข้อ ค าอธิบาย

รายละเอียดด้านการสรุปผลการทดสอบ) 
19) เตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

(1) ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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(2) ส าเนาตารางก าหนดการจัดการทดสอบ 
(3) ใบลงทะเบียนผู้เข้าสอบ 
(4) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน และใบลงชื่อคณะกรรมการด าเนินงาน (ถ้ามี) 
(5) ส าเนาทะเบียนการค้าพร้อมลงนาม (ถ้ามี) 
(6) ใบส่งของ หรือ ใบเสร็จรับเงินของทางร้านค้า ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารร้านค้าพร้อม

รับรองส าเนา ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้างพร้อมรับรองส าเนา 
(7) ภาพถ่ายวัสดุที่จัดท า 
เมื่อรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนแล้ว ท าการกรอกแบบฟอร์มขอน าส่ง

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายของหน่วยการเงิน สถาบันภาษาที่จัดท าขึ้น (เอกสารประกอบ 4.1.1.2.19)(1) ถึง 
4.1.1.2.19)(5)) 
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ภาพที่ 1 แผนภาพกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  

การจัดทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนเรียนส าหรับนักศึกษาชัน้ปทีี่ 1 



17 
 

4.1.2 การจัดทดสอบวัดระดบัความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษา 

4.1.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) การรวบรวมข้อมูล ศึกษา และวางแผนการจัดทดสอบ 
2) การเสนอขออนุมัติโครงการ 
3) การจัดการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ 
4) การรายงานผลการทดสอบ 
5) วิเคราะห์ผลการทดสอบ และสรุปผลการทดสอบ 
 

4.1.2.2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
1) รวบรวมข้อมูลนักศึกษาก่อนจบการศึกษา ในภาคการศึกษานั้นๆ โดยจัดท าบันทึกข้อความขอ

ความอนุเคราะห์ข้อมูลนักศึกษาจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
2) ประชุมคณะกรรมการเพื่อวางแผนการจัดทดสอบ โดยก าหนดวัน เวลาและสถานที่ ก าหนด

กลุ่มเป้าหมาย ก าหนดข้อปฏิบัติ และตารางการทดสอบ เมื่อได้มติที่ประชุมเรียบร้อย สรุปมติของที่ประชุม
คณะกรรมการ  

3) การขออนุมัติโครงการ เตรียมเอกสารประกอบโครงการเพื่อใช้ในการอนุมัติโครงการ ดังนี้ 
 (1) กรณีใช้ชุดข้อสอบเป็นแบบกระดาษ 

ก บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
ข บันทึกข้อความขออนุญาตใช้สถานที่ในการจัดทดสอบ 
ค โครงการและรายละเอียดโครงการ 
ง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
จ ตารางก าหนดการทดสอบ 

4) ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัครสอบวัดระดับความสามารถ
ทางภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษา 

5) เตรียมการเปิดรับสมัครออนไลน์ในระบบการรับสมัครของส านักคอมพิวเตอร์  (ส าหรับให้
นักศึกษาเลือกรอบทดสอบเอง) 

6) จัดท าแบบฟอร์มค าร้องขอเปลี่ยนแปลง/ยกเลิกรอบทดสอบส าหรับนักศึกษาที่มีความประสงค์
จะเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกรอบทดสอบที่ลงไว้ (เอกสารประกอบ 4.1.2.2.6)) 

7) จัดเตรียมชุดข้อสอบ และกระดาษค าตอบ 
8) จัดท าใบลงทะเบียนนักศึกษาที่เข้าสอบ 
9) จัดท าเอกสารชี้แจ้งระเบียบและข้อปฏิบัติในการทดสอบและประชาสัมพันธ์เอกสารชี้แจง 

(เช่นเดียวกับ เอกสารประกอบ 4.1.1.2.9)) 
10) จัดเตรียมสถานที่สอบ แผนผังห้องที่ใช้ในการทดสอบ (เช่นเดียวกับ เอกสารประกอบ 

4.1.1.2.10)(1) และ 4.1.1.2.10)(2)) 
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11) จัดท าแบบประเมินความคิดเห็นต่อโครงการบนเครือข่ายออนไลน์  (เอกสารประกอบ 
4.1.2.2.11)) 

12) ด าเนินการจัดการทดสอบ ดังนี้ 
(1) กรรมการก ากับการสอบเข้ารับชุดข้อสอบและกระดาษค าตอบ พร้อมลงนาม และเวลารับ

ข้อสอบ (เช่นเดียวกับ เอกสารประกอบ 4.1.1.2.7)) 
(2) เมื่อถึงเวลาสอบเรียกนักศึกษาเข้าห้องสอบ โดยนั่งตามเลขที่นั่งสอบ ที่ติดประกาศหน้า

ห้องสอบ 
(3) แจ้งให้นักศึกษาน าเครื่องมือสื่อสารหรืออุปกรณ์สื่อสารอ่ืนๆและสัมภาระที่น ามาวางไว้ที่

จัดเตรียมไว้ภายในห้องสอบ   
(4) อธิบายการกรอกกระดาษค าตอบ (เอกสารประกอบ 4.1.2.2.12)(4)) อธิบายรายละเอียด

ของชุดข้อสอบ จ านวนข้อสอบ แบ่งเป็นส่วนของความเข้าใจในการฟังและส่วนของความเข้าใจในการอ่าน เกณฑ์
คะแนนส าหรับการผ่านมาตรฐานภาษาอังกฤษ และแจ้งนักศึกษาให้ติดตามการประกาศผลคะแนนสอบผ่านเว็ปไซต์
และเฟซบุ๊กสถาบันภาษา 

(5) ให้นักศึกษาผู้เข้าสอบลงชื่อและตรวจบัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบ 
(6) เมื่อหมดเวลาทดสอบเก็บกระดาษค าตอบ แจ้งนักศึกษาให้ท าแบบประเมินความพึงพอใจ 
(7) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นครบทุกรอบแล้ว เก็บชุดข้อสอบ รวบรวมกระดาษค าตอบในแต่ละ

รอบ  
(8) น าชุดข้อสอบและกระดาษค าตอบที่นักศึกษาใช้แล้ว เก็บเข้าห้องเก็บข้อสอบ พร้อมลงนาม

และลงเวลาส่งคืนชุดข้อสอบ 
13) ตรวจกระดาษค าตอบ  
14) แปลผลคะแนนสอบเป็นระดับ CEFR  
15) ท าการคัดกรองนักศึกษาที่มีผลการทดสอบผ่านตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง เกณฑ์การ

ประเมินความรู้และทักษะภาษาอังกฤษ พ.ศ. 2561 (เอกสารประกอบ 4.1.2.2.15)) 
16) สรุปรายชื่อนักศึกษาที่มีผลคะแนนผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
17) จัดท าบันทึกข้อความเสนอรายชื่อนักศึกษาที่มีผลคะแนนผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด

ต่อคณะกรรมการศูนย์ทดสอบ เพื่อพิจารณาลงความเห็น 
18) เมื่อคณะกรรมการศูนย์ทดสอบพิจารณาเห็นชอบ น ารายชื่อเสนอขึ้นที่ประชุมคณะ

กรรมการบริหารสถาบันภาษา พิจารณาลงความเห็น 
19) น ารายชื่อนักศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันภาษา เข้า

ระบบส าเร็จการศึกษา (ระบบสารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล) ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
20) รายงานผลการทดสอบ 
21) สรุปจ านวนนักศึกษาที่ขาดสอบ และรวบรวมรายชื่อนักศึกษาที่ขาดสอบ และด าเนินการ ดังนี้ 

(1) วางแผนจัดการทดสอบรอบเพิ่มเติม และด าเนินการจัดทดสอบตามหัวข้อการทดสอบวัด
ระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษา ข้อ 4.1.2.2.12) – 4.1.2.2.20)  
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(2) เมื่อการทดสอบรอบเพิ่มเติมเสร็จสิ้น จัดท ารายชื่อนักศึกษาที่ขาดสอบแยกตามคณะ น าส่ง
แต่ละคณะเพื่อให้คณะตรวจสอบสถานะของนักศึกษา และรายงานผลการรวบรวมข้อมูล 

22) สรุปผลการทดสอบ และน าเสนอการสรุปผลการทดสอบ (ดูการสรุปผลการทดสอบในหัวข้อ 
ค าอธิบายรายละเอียดด้านการสรุปผลการทดสอบ) 

23) สรุปผลแบบประเมินความคิดเห็น (ดูการสรุปผลการทดสอบในหัวข้อ ค าอธิบายรายละเอียด
ด้านการสรุปผลการทดสอบ) 

24) เตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
(ด าเนินการตามหัวข้อ 1. การทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนเรียน ข้อ 

4.1.1.2.19)) 
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ภาพที่ 2 แผนภาพกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  

การจัดทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษา 
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4.1.3 การจัดทดสอบส าหรับนักศึกษาที่ขอรับทุนสอบภาษาอังกฤษ (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ : ศูนย์ทดสอบ 
สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม) 

4.1.3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) วางแผนการให้ทุนสอบภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษา 
2) เสนอขออนุมัติโครงการ 
3) การรับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์จะเข้ารับทุนสอบภาษาอังกฤษ 
4) วิธีการคัดเลือกนักศึกษาที่สมัคร 
5) การจัดอบรมเตรียมความพร้อมก่อนสอบภาษาอังกฤษ 
6) การจัดทดสอบส าหรับนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับทุนสอบภาษาอังกฤษ 
7) รายงานผลการจัดโครงการ 

 

4.1.3.2 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
1) จัดประชุมคณะกรรมการศูนย์ทดสอบ สถาบันภาษา โดยวางแผนการด าเนินงาน ดังนี้ 

(1) ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
(2) ก าหนดคุณสมบัติและเงื่อนไขของนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับทุน (ตัวอย่างเอกสารประกอบ 

4.1.3.2.1)(2)) 
(3) ก าหนดช่วงเวลาเปิดรับสมัคร  ก าหนดการสอบคัดเลือก การเข้ารับการอบรมเตรียม

ความพร้อมและการสอบส าหรับนักศึกษาที่มีสิทธิ์รับทุนสอบ 
(4) ก าหนดชุดข้อสอบ 
(5) ก าหนดวิทยากรผู้มีความรู้ความสามารถในเร่ืองที่จะอบรม 

2) จัดท าประกาศรายละเอียดคุณสมบัติของนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับทุนสอบภาษาอังกฤษ 
3) จัดท าบันทึกข้อความขอประชาสัมพันธ์ตารางการจัดกิจกรรมไปยังคณะและประชาสัมพันธ์

ให้นักศึกษาทราบทางเว็ปไซต์และเฟชบุ๊คของสถาบันภาษา 
4) จัดเตรียมใบสมัครส าหรับนักศึกษาที่ประสงค์เข้ารับทุนสอบภาษาอังกฤษ (เอกสารประกอบ 

4.1.3.2.4)) 
5) ด าเนินการประชาสัมพันธ์วันเปิด-ปิดส่งใบสมัคร วิธีการและสถานที่ส่งใบสมัคร (ตัวอย่าง

เอกสารประกอบ 4.1.3.2.5)(1) และ 4.1.3.2.5)(2)) และเปิดรับสมัครตามตารางก าหนดการ 
6) ตรวจหลักฐานประกอบการรับสมัคร 
7) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือก 
8) เตรียมชุดข้อสอบที่จะใช้ในการสอบคัดเลือกนักศึกษาที่สมัคร จัดเตรียมใบลงทะเบียนผู้เข้า

รับการสอบคัดเลือก 
9) น ารายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการสอบคัดเลือกเข้าที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์

ทดสอบ เพื่อตรวจสอบและลงมติเห็นชอบ 
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10) ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการสอบคัดเลือกและมีสิทธิ์เข้าอบรมเตรียมความพร้อมก่อน
สอบ 

11) การเตรียมการจัดอบรม 
(1) เสนอขออนุมัติโครงการอบรมเตรียมความพร้อมก่อนสอบ 
(2) จัดท าเอกสารประกอบการอบรม 
(3) จัดท าใบลงทะเบียนนักศึกษาผู้มีสิทธิ์เข้ารับการอบรมเตรียมความพร้อมก่อนสอบ 
(4) จัดท าแบบประเมินความคิดเห็น 
(5) จัดเตรียมสถานที่ที่ใช้ในการอบรม ระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
(6) ด าเนินการอบรม 
(7) สรุปรายชื่อนักศึกษาที่เข้าอบรมเตรียมความพร้อมก่อนสอบครบตามเกณฑ์การได้รับ

สิทธิ์ในการรับทุนที่ก าหนด 
12) น ารายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการอบรมเข้าที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์ทดสอบ เพื่อ

ตรวจสอบและลงมติเห็นชอบ 
13) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับทุนสอบภาษาอังกฤษ 
14) การจัดการทดสอบ 

(1) เสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างสิทธิ์สอบ (ตามชุดข้อสอบที่ก าหนด) (ด าเนินการตาม หัวข้อ 
1. การทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนเรียน ข้อ 4.1.1.2.3)(2)) 

(2) จัดตารางการทดสอบ แบ่งนักศึกษาเข้าสอบตามรอบที่ก าหนด 
(3) จัดเตรียมเอกสารยินยอมช าระค่าใช้จ่ายในกรณีไม่ได้เข้าสอบ (เอกสารประกอบ 

4.1.3.2.14)(3)) 
(4) ประชาสัมพันธ์ก าหนดการรับ-ส่งเอกสารยินยอมช าระค่าใช้จ่ายในกรณีไม่ได้เข้าสอบ 

ตารางสอบวัน-เวลาและสถานที่ในการสอบ ระเบียบและข้อปฏิบัติในการเข้าสอบ (เอกสารประกอบ 4.1.3.2.14)(4)) 
และสิ่งที่ต้องใช้ในการสอบ 

(5) จัดเตรียมใบลงทะเบียนนักศึกษาผู้มีสิทธิ์เข้ารับทุนสอบ และแบบประเมินความคิดเห็น
ในการสอบ 

(6) ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ที่ใช้จัดสอบ ระบบโสตทัศนูปกรณ์และระบบไฟฟ้า 
(7) ด าเนินการจัดทดสอบ  ดังนี้ 

ก. แจ้งผู้เข้าสอบให้น าสัมภาระและเครื่องมือสื่อสาร ฝากไว้ในที่จัดเตรียมให้ 
ข. ผู้เข้าสอบนั่งตามเลขที่นั่งสอบที่ก าหนด 
ค. ผู้เข้าสอบลงทะเบียนเข้าสอบ รับใบส าคัญรับเงิน 
ง. กรรมการก ากับการสอบแจ้งล าดับขั้นตอนการกรอกกระดาษค าตอบ พร้อมให้ผู้เข้า

สอบปฏิบัติตามจนครบถ้วน 
จ. เริ่มทดสอบส่วนของความเข้าใจในการฟัง ส่วนของไวยากรณ์และส่วนของความเข้าใจ

ในการอ่าน ตามล าดับ 
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ฉ. ด าเนินการทดสอบจนเสร็จสิ้น เก็บชุดข้อสอบและกระดาษค าตอบ นับจ านวนให้ครบ
ตามจ านวนผู้เข้าสอบ 

15) ประชาสัมพันธ์ก าหนดวันที่เข้ารับผลคะแนนสอบและหลักฐานประกอบการรับผล
คะแนนสอบ  

16) เตรียมใบลงชื่อนักศึกษาที่เข้ารับผลคะแนนสอบ 
17) ด าเนินการแจกผลคะแนนสอบให้กับนักศึกษาที่รับทุนสอบ 
18) รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายในการอบรม ดังนี้ 

(1) ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
(2) ส าเนาตารางก าหนดการจัดการทดสอบ 
(3) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร/หนังสือเชิญวิทยากร/ใบตอบรับวิทยากร (การอบรม) 
(4) ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม 
(5) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการอบรม และใบลงชื่อคณะกรรมการ

ด าเนินการอบรม 
(6) ส าเนาทะเบียนการค้าพร้อมลงนาม (ถ้ามี) 
(7) ใบส่งของ หรือ ใบเสร็จรับเงินของทางร้านค้า ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารร้านค้า

พร้อมรับรองส าเนา ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้างพร้อมรับรองส าเนา 
(8) ภาพถ่ายวัสดุที่จัดท า 

เมื่อรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนแล้ว ท าการกรอกแบบฟอร์มขอน าส่ง
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายของหน่วยการเงิน สถาบันภาษาที่จัดท าขึ้น (ตามเอกสารประกอบ 4.1.2.19-1 ถึง 
4.1.2.19-5) 

19) รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
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ภาพที่ 3 แผนภาพกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  

การจัดทดสอบส าหรับนักศึกษาที่ขอรับทุนสอบภาษาอังกฤษ 
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4.1.4 การทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ที่มีความประสงคใ์ห้ด าเนินการจัดทดสอบ 

4.1.4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1) วางแผนการจัดทดสอบ 
2) การจัดการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ 
3) การรายงานผลการทดสอบ 

 

4.1.4.2 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
1) เมื่อได้รับบันทึกข้อความจากหน่วยงานที่มีความประสงค์ให้นักศึกษาหรือบุคลากรภายใน

เข้ารับการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ ด าเนินการวางแผนการจัดทดสอบ ก าหนดวัน -เวลาและ
สถานที่ 

2) แจ้งก าหนดการจัดทดสอบ พร้อมระเบียบและข้อบังคับในการเข้าทดสอบ 
3) จัดเตรียมใบลงทะเบียนผู้เข้าสอบ 
4) เตรียมชุดข้อสอบและกระดาษค าตอบที่ใช้ในการสอบ หรือ จัดเตรียมการขอ Username 

และ Password ส าหรับชุดข้อสอบแบบ Adaptive บนเครือข่ายออฟไลน์ 
5) จัดเตรียมสถานที่สอบและล าดับที่นั่งสอบ 
6) ด าเนินการจัดทดสอบ (ด าเนินการตาม หัวข้อ การทดสอบวัดระดับความสามารถทาง

ภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษา ข้อ 4.1.2.2.12)) 
7) ตรวจกระดาษค าตอบ หรือ รับผลคะแนนจากการทดสอบบนเครือข่ายออฟไลน์ 
8) แปลผลคะแนนสอบเป็นระดับ CEFR 
9) จัดท ารายงานผลคะแนนสอบ 
10) ท าบันทึกข้อความรายงานผลคะแนนสอบไปยังหน่วยงานที่จัดท าบันทึกข้อความให้ศูนย์

ทดสอบ สถาบันภาษาด าเนินการจัดทดสอบให้ พร้อมแนบเอกสารรายงานผลคะแนนสอบ (ดูในหัวข้อ เอกสาร
โครงการและกิจกรรมทดสอบภาษาอังกฤษในปีงบประมาณ 2562 และปีงบประมาณ 2563 ที่น าการจัดการ
ความรู้ไปใช้) 
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ภาพที่ 4 แผนภาพกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

การทดสอบวัดระดบัความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับหน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยราชภฏันครปฐม 
ที่มีความประสงค์ให้ด าเนินการจัดทดสอบ 
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4.1.5 การจัดทดสอบของศูนย์ทดสอบ สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (การจัดหารายได้) 

4.1.5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดประชุมคณะกรรมการศูนย์ทดสอบและผู้เกี่ยวข้อง 
2) วางแผนการประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัคร วิธีการสมัคร วิธีการช าระค่าธรรมเนียมและการ

ยื่นหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม 
3) การออกใบส าคัญรับเงิน การสั่งชุดข้อสอบและจัดเตรียมห้องที่ใช้ในการสอบ 
4) ด าเนินการจัดทดสอบ 
5) การรับผลการทดสอบของผู้สมัครสอบ 
6) สรุปรายได้ศูนย์ทดสอบ 
7) การรวบรวมเอกสารเบิกจ่าย 

 

4.1.5.2 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
1) ประชุมคณะกรรมการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หน่วยประชาสัมพันธ์และการตลาดและหน่วย

บริการวิชาการ) เพื่อออกแบบเอกสารประชาสัมพันธ์ ก าหนดงบประมาณการจัดท าเอกสาร การจัดการประชาสัมพันธ์
หน้าเว็ปไซต์สถาบันภาษา และวิธีการรับสมัคร (เอกสารประกอบ 4.1.5.2.1)(1) และ 4.1.5.2.1)(2)) 

2) ก าหนดช่วงเวลาในการรับสมัครสอบโดยรับสมัครผ่าน Google Form (เอกสารประกอบ 
4.1.5.2.2)) เป็นการรับสมัครออนไลน์ 

3) แจ้งรายละเอียดวิธีการช าระค่าธรรมเนียม และการยื่นหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม 
4) รวบรวมหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม และท าบันทึกขอออกใบส าคัญรับเงิน โดยส่งถึง

หน่วยงานการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย (ตัวอย่าง เอกสารประกอบ 4.1.5.2.4)) 
5) ด าเนินการสั่งชุดข้อสอบตามแบบฟอร์มที่ทางบริษัทผู้จัดจ าหน่ายชุดข้อสอบก าหนด 
6) เตรียมความพร้อมในการจัดทดสอบ เตรียมใบลงทะเบียนผู้เข้าสอบและใบลงชื่อกรรมการ

ก ากับการสอบ (ตัวอย่าง เอกสารประกอบ 4.1.5.2.6)(1) และ 4.1.5.2.6)(2)) ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องที่ใช้ใน
การสอบ จัดท าแผนที่จุดนั่งรอ จุดคัดกรองส าหรับผู้เข้าสอบ (เอกสารประกอบ 4.1.5.2.6)(3) และ 4.1.5.2.6)(4)) และ
แผนผังที่นั่งสอบ (เอกสารประกอบ 4.1.5.2.6)(5) และ 4.1.5.2.6)(6)) 

7) ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน เพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดทดสอบ (ในกรณีที่ผู้สมัคร
สอบมีจ านวนมากและต้องเพิ่มห้องสอบ (เอกสารประกอบ 4.1.5.2.7)(1) และ 4.1.5.2.7)(2)) 

8) ด าเนินการจัดทดสอบ (ด าเนินการตาม หัวข้อ การทดสอบส าหรับนักศึกษาที่ขอรับทุนสอบ
ภาษาอังกฤษ (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ) ข้อ 4.1.3.2.14)) 

9) แจ้งผู้เข้าสอบให้ติดตามการเข้ารับผลคะแนนสอบ และเอกสารประกอบที่ต้องเตรียมมาใน
อีเมล หรือ ช่องทางติดต่อที่ติดต่อไว้ในขั้นต้น 

10) จัดท าใบลงชื่อผู้เข้ารับผลคะแนนสอบ 
11) สรุปรายได้ศูนย์ทดสอบ 
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12) จัดท ารายงานการรับเงิน เพื่อใช้ส าหรับการ เบิกจ่าย (ตัวอย่าง เอกสารประกอบ 
4.1.5.2.12)(1) ถึง เอกสารประกอบ 4.1.5.2.12)(8)) 

13) เตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
(1) ส าเนาใบส าคัญรับเงินของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่ เป็นกระดาษและส่งไฟล์ให้

ผู้ด าเนินการเบิกจ่าย) 
(2) ใบลงทะเบียนผู้เข้าสอบ 
(3) ใบลงชื่อกรรมการก ากับการสอบ 
(4) รายงานการรับเงิน (เอกสารตามข้อ 4.1.5.2.12)) 
(5) ตารางสอบ 

ศูนย์ทดสอบ สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดท าเอกสารรายละเอียดเก่ียวกับชุด
ข้อสอบที่ทางศูนย์ทดสอบให้บริการ (ชุดข้อสอบ TOEFL/ITP)  เพื่อเป็นข้อมูลให้กับผู้สมัครสอบได้รับทราบถึงลักษณะ
ชุดข้อสอบและประโยชน์ที่จะน าไปใช้ได้ (เอกสารประกอบ รล.1) 

 มีแผนให้บริการชุดข้อสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษบนเครือข่ายออนไลน์กับ
บุคคลภายในและบุคคลภายนอกที่มีความสนใจ ซึ่งทางศูนย์ทดสอบได้จัดท าคู่มือการเข้าท าข้อสอบ เพื่อให้ผู้สมัคร
สอบได้เข้ากรอกข้อมูลส่วนตัวก่อนท าข้อสอบและเข้าท าข้อสอบได้อย่ างถูกต้องอีกด้วย (เอกสารประกอบ คม.1 
(รูปเล่ม))  
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ภาพที่ 5 แผนภาพกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

การจัดทดสอบของศูนย์ทดสอบ สถาบนัภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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4.1.6 การจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง เกณฑ์การประเมินความรู้และทกัษะภาษาอังกฤษ  
พ.ศ. 2563 

4.1.6.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ประชุมคณะกรรมการศูนย์ทดสอบ จัดท า (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เร่ือง 

เกณฑ์การประเมินความรู้และทกัษะภาษาอังกฤษ 
2) น าเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารสถาบนัภาษา 
3) ประชุมคณะกรรมการศูนย์ทดสอบและงานกฏหมายและนติกิาร 
4) น าเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
5) น าเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการมหาวทิยาลยั 
6) เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อลงนาม 

 

4.1.6.2 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
1) ประชุมคณะกรรมการศูนย์ทดสอบ จัดท า (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

เร่ือง เกณฑ์การประเมินความรู้และทักษะภาษาอังกฤษ 
(1) จัดท าเอกสารข้อมลูเปรยีบเทียบเกณฑผ์่านเดิม-ใหม ่
(2) จัดท า (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เร่ือง เกณฑ์การประเมินความรู้และ

ทักษะภาษาอังกฤษ 

2) น าเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารสถาบนัภาษาพิจารณาลงมติเห็นชอบ 

3) เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบนัภาษาลงมติเห็นชอบ น า (รา่ง) ประกาศฯ เข้า
ประชุมกับงานกฏหมายและนิตกิาร เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

4) น า (ร่าง) ประกาศฯที่งานกฏหมายและนิติการตรวจสอบ เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาลงความเห็น 

5) น า (ร่าง) ประกาศฯ ทีไ่ด้รับความเห็นชอบจากทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการมหาวิทยาลัย เพื่อรับทราบ 

6) จัดท าบนัทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
เร่ือง เกณฑ์การประเมินความรู้และทักษะภาษาอังกฤษ พร้อมแนบประกาศฯ เพื่อส่งให้อธิการมหาวิทยาลยัราชภัฏ
นครปฐมลงนาม (เอกสารประกอบ 4.1.6.2.6)(1) และ 4.1.6.2.6)(2)) 

7) ท าการเผยแพร่ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เร่ือง เกณฑ์การประเมินความรู้และ
ทักษะภาษาอังกฤษ พ.ศ. 2563 

8) จัดท าเอกสารประชาสัมพันธป์ระกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เร่ือง เกณฑ์การ
ประเมินความรู้และทักษะภาษาอังกฤษ พ.ศ. 2563 ส าหรับกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ภาคการศึกษา 2563 
(เอกสารประกอบ 4.1.6.2.8)(1) และ 4.1.6.2.8)(2)) 
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ภาพที่ 6 แผนภาพกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
การจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เร่ือง เกณฑ์การประเมินความรู้และทักษะภาษาอังกฤษ 
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4.2 ค าอธิบายรายละเอียดด้านการสรุปผลการทดสอบ 
4.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1.1 แปลงผลคะแนนสอบเป็นระดับ CEFR ตามเกณฑ์คะแนนของชุดข้อสอบชุดนั้นๆ 
4.2.1.2 หานักศึกษาที่สอบผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
4.2.1.3 สรุปจ านวนนักศึกษาที่ได้ผลคะแนนในแต่ละระดับ CEFR สรุปจ านวนภาพรวมระดับ

มหาวิทยาลัย และสรุปจ านวนภาพรวมระดับคณะ 
4.2.1.4 หาร้อยละของจ านวนนักศึกษาที่ได้ผลคะแนนในแต่ละระดับ CEFR สรุปจ านวนภาพรวม

ระดับมหาวิทยาลัย และสรุปจ านวนภาพรวมระดับคณะ 
4.2.1.5 สรุปจ านวนนักศึกษาที่สอบผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด สรุปจ านวนภาพรวม

ระดับมหาวิทยาลัย และสรุปจ านวนภาพรวมระดับคณะ (ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 4 เข้าทดสอบก่อนจบการศึกษา) 
4.2.1.6 หาร้อยละของจ านวนนักศึกษาที่สอบผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด สรุปจ านวน

ภาพรวมระดับมหาวิทยาลัย และสรุปจ านวนภาพรวมระดับคณะ 
4.2.1.7 รายงานผลการทดสอบ น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันภาษาและที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
4.2.1.8 สรุปผลการทดสอบและรายชื่อนักศึกษาเข้าสอบพร้อมผลคะแนนสอบส่งให้คณะ 
4.2.1.9 สรุปเปรียบเทียบผลการทดสอบย้อนหลัง 

 
4.2.2 รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 

4.2.2.1 เมื่อได้ผลคะแนนสอบเรียบร้อย แปลงผลคะแนนสอบเป็นระดับ CEFR ตามเกณฑ์คะแนน
ของชุดข้อสอบชุดนั้น ๆ โดยใช้ Microsoft Excel Function : = IF(logical_test,[value_if_true, [value_if_false]) 
ซึ่ง ค่า logical_test เป็น เงื่อนไขที่ก าหนดให้โปรแกรมค้นหาและประมวลผล 

ค่า value_if_true เป็น ค่าที่ก าหนดให้แสดงผล เมื่อโปรแกรมประมวลผลแล้วได้ผลลัพธ์เป็นจริง
ตามที่ก าหนดใน ค่า logical_test 

ค่า value_if_false เป็น ค่าที่ก าหนดให้แสดงผล เมื่อโปรแกรมประมวลผลแล้วได้ผลลัพธ์เป็นเป็น
เท็จ หรือ ไม่เป็นไปตามที่ก าหนดใน ค่า logical_test 

4.2.2.2 คัดนักศึกษาที่สอบผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยใช้ Function เช่นเดียวกับ 
ข้อ 4.2.2.1 โดยก าหนด ค่า logical_test ตามเกณฑ์การผ่านที่มหาวิทยาลัยก าหนด (ชุดข้อสอบ Vantage English 
Placement Test for NPRU นักศึกษาสาขาวิชาภาษาอังกฤษ ต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่า 50 คะแนน เขียนค่า 
logical_test เป็น >50 และนักศึกษาสาขาวิชาทั่วไป ต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่า 40 คะแนน เขียนค่า logical_test 
เป็น >40) 

เมื่อได้รายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการทดสอบแล้ว ด าเนินการรวบรวมรายชื่อและเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการศูนย์ทดสอบและที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันภาษา ตามล าดับ 

4.2.2.3 สรุปจ านวนนักศึกษาที่ได้ผลคะแนนแต่ละระดับ CEFR สรุปภาพรวมระดับมหาวิทยาลัย 
และสรุปภาพรวมระดับคณะ โดยใช้ Microsoft Excel Function : =Countif(range,critical)  
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ซึ่ง ค่า range เป็น ช่วงของข้อมูลที่ต้องการให้นับจ านวนประชากร 
ค่า critical เป็น ข้อมูลที่ต้องการให้หาจากช่วงของข้อมูลที่ก าหนด 
4.2.2.4 หาร้อยละของจ านวนนักศึกษาที่ได้ผลคะแนนแต่ละระดับ CEFR จาก โดยใช้ Microsoft 

Excel :  

ภาพรวมระดับมหาวิทยาลัย 
 
 

 
ภาพรวมระดับคณะ 
 

 
 

4.2.2.5 ในกรณีการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษา สรุป
จ านวนนักศึกษาที่สอบผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด สรุปจ านวนภาพรวมระดับมหาวิทยาลัย และสรุปจ านวน
ภาพรวมระดับคณะ โดยใช้ Microsoft Excel Function เช่นเดียวกับ ข้อ 4.2.2.3 

4.2.2.6 หาร้อยละของจ านวนนักศึกษาที่สอบผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด สรุปจ านวน
ภาพรวมระดับมหาวิทยาลัย และสรุปจ านวนภาพรวมระดับคณะ โดยใช้ Microsoft Excel  

ภาพรวมระดับมหาวิทยาลัย 
 
 

 
ภาพรวมระดับคณะ 
 

 
 

 

4.2.2.7 เมื่อได้ข้อมูลครบถ้วนแล้ว ท าการรายงานผลการทดสอบโดยจัดท าเป็นตารางน าเสนอต่อ
คณะกรรมการบริหารสถาบันภาษาและคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

4.2.2.8 สรุปผลการทดสอบและรายชื่อนักศึกษาเข้าสอบพร้อมผลคะแนนสอบด าเนินการส่งให้
คณะ 5 คณะ โดยจัดส่งและแนบเอกสารในระบบ e-office 

4.2.2.9 การคัดรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ได้เข้าสอบโดยใช้ Microsoft Excel : เลือก Home > เลือก 
Sort & Filter > เลือก Filter โดยเลือกกรองนักศึกษาที่ไม่มีผลคะแนนสอบ 

4.2.2.10 ท าการเปรียบเทียบผลการทดสอบย้อนหลัง โดยน าข้อมูลที่สรุปได้จากฐานข้อมูลของ
นักศึกษาในแต่ละชั้นปี (3 ปีย้อนหลัง) แยกเป็นการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนเรียนและการ

=  จ านวนนักศึกษาในแตล่ะระดับ CEFR x 100 

 จ านวนนักศึกษาที่เข้าสอบทั้งหมด 

=  จ านวนนักศึกษาในแตล่ะระดับ CEFR แยกตามคณะ x 100 

 จ านวนนักศึกษาที่เข้าสอบแต่ละคณะ 

=    จ านวนนักศึกษาทีส่อบผา่นทั้งหมด x 100 

 จ านวนนักศึกษาที่เข้าสอบทั้งหมด 

=  จ านวนนักศึกษาทีส่อบผา่นแยกตามคณะ x 100 

 จ านวนนักศึกษาที่เข้าสอบแต่ละคณะ 
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ทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษา จัดท าตารางและน าข้อมูลที่ต้องการน ามา
เปรียบเทียบใส่ในตาราง อาทิเช่น ต้องการเปรียบเทียบร้อยละของนักศึกษาที่สอบผ่าน 3 ปีย้อนหลัง น าข้อมูลใสใน
ตารางใน Microsoft Excel 

 

 นักศึกษา รหัส A นักศึกษา รหัส B นักศึกษา รหัส C 
ร้อยละของนักศึกษาสอบผ่าน 40 55 47 

 

เลือกตารางที่ต้องการ plot กราฟ โดยเลือกหัวตารางด้านบนและหัวตารางด้านซ้ายด้วย ท าการ plot 
กราฟ : เลือก Insert > เลือก Chart > เลือก Column Chart  การสร้างกราฟสามารถเลือกรูปแบบของกราฟได้จาก 
Chart  

4.2.3 การด าเนินการสรุปผลการทดสอบ 

4.2.3.1 โครงการส่งเสริมมาตรฐานด้านภาษาอังกฤษให้กับนักศึกษา กิจกรรมทดสอบ

ความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนเรียนส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 (รหัส 62) 

1) สรุปผลการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนเรียนส าหรับ

นักศึกษาชั้นปีที่ 1 รหัส 62 (เอกสารประกอบ 4.2.3.1.1)) 

4.2.3.2 โครงการส่งเสริมมาตรฐานภาษาอังกฤษให้แก่นักศึกษา กิจกรรมทดสอบความสามารถ

ทางภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษาส าหรับนักศึกษา รหัส 59 

1) สรุปผลการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษาส าหรับ

นักศึกษา รหัส 59 (เอกสารประกอบ 4.2.3.2.1)) 

2) สรุปสถานะนักศึกษาขาดสอบ/ไม่ได้เข้าสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ

ส าหรับนักศึกษา รหัส 59 ในแต่ละคณะ (เอกสารประกอบ 4.2.3.2.2)) 

4.2.3.3 สรุปการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษเปรียบเทียบก่อนเรียนและก่อน

จบการศึกษาส าหรับนักศึกษา รหัส 59 (เอกสารประกอบ 4.2.3.3) 

4.2.3.4 การเปรียบเทียบผลการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนเรียนส าหรับ
นักศึกษา รหัส 60/รหัส 61/รหัส 62 (เอกสารประกอบ 4.2.3.4) 

4.2.3.5 การเปรียบเทียบผลการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนจบ
การศึกษาส าหรับนักศึกษา รหัส 57/รหัส 58/รหัส 59 (เอกสารประกอบ 4.2.3.5.1) และ 4.2.3.5.2)) 
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ภาพที่ 7 แผนภาพกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
การสรุปผลการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ 
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บทที่ 5 
โครงการและกิจกรรมทดสอบภาษาอังกฤษในปีงบประมาณ 2562 และปีงบประมาณ 2563 

ที่ได้น าการจดัการความรูด้า้นกระบวนการจดัทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษและ
การสรุปผลการทดสอบมาปรับใช้  

โครงการและกิจกรรมทดสอบภาษาอังกฤษในปีงบประมาณ 2562 และปีงบประมาณ 2563 ที่ได้น าการจัดการความรู้
ด้านกระบวนการจัดทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษและการสรุปผลการทดสอบมาปรบัใช้ มีดังนี้ 

5.1 โครงการส่งเสริมมาตรฐานด้านภาษาอังกฤษให้กับนักศึกษา กิจกรรมทดสอบความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อน
เรียนส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 (รหัส 62) (เอกสารประกอบ (บันทึกรายงานผลการทดสอบ) บ.5.1.1) ถึง บ.5.1.5) 
และ เอกสารประกอบ (รายงานผลการทดสอบ) ร.5.1.1) ถึง ร.5.1.5) ภาคผนวก ข ภาพประกอบที่ 5.1.1) ถึง 5.1.10) 

5.2 โครงการส่งเสริมมาตรฐานภาษาอังกฤษให้แก่นักศึกษา กิจกรรมทดสอบความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนจบ
การศึกษาส าหรับนักศึกษา รหัส 59 (เอกสารประกอบ (บันทึกรายงานผลการทดสอบ) บ.5.2.1) ถึง บ.5.2.5) และ 
เอกสารประกอบ (รายงานผลการทดสอบ) ร.5.2.1) ถึง ร.5.2.6) ภาคผนวก ข ภาพประกอบ 5.2.1) ถึง 5.2.8)) 

5.3 การทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 โรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (เอกสารประกอบ (บันทึกรายงานผลการทดสอบ) บ.5.3 และเอกสารประกอบ (รายงาน
ผลการทดสอบ) ร.5.3.1) ถึง ร.5.3.3) ภาคผนวก ข ภาพประกอบที่ 5.3.1) ถึง 5.3.4)) 

5.4 การทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษาส าหรับนักศึกษาจากประเทศสาธารณรัฐ
ประชาชนจีน (เอกสารประกอบ (บันทึกรายงานผลการทดสอบ) บ.5.4 และเอกสารประกอบ (รายงานผลการทดสอบ) 
ร.5.4 ภาคผนวก ข ภาพประกอบที่ 5.4.1) ถึง 5.4.2)) 

5.5 การทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่สมัครเข้ารับการศึกษาต่อ
ในระดับบัณฑิตศึกษา (เอกสารประกอบ (บันทึกรายงานผลการทดสอบ) บ.5.5.1) และ บ.5.5.2) และเอกสารประกอบ 
(รายงานผลการทดสอบ) ร.5.5.1) และ ร.5.5.2) ภาคผนวก ข ภาพประกอบที่ 5.5.1) ถึง 5.5.2)) 

5.6 โครงการพัฒนาความรู้ ทักษะด้านภาษาอังกฤษในศตวรรษที่ 21 ส าหรับนักศึกษาครูในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม นักศึกษาครุศาสตรบัณฑิตชั้นปีที่ 3 – 5 (ผู้รับผิดชอบโครงการ : คณะครุศาสตร์ร่วมกับสถาบันภาษา) 
(เอกสารประกอบ (โครงการ) คก.5.6.1) และ คก.5.6.2) (ค าสั่งแต่งตั้ง) คต.5.6 ภาคผนวก ข ภาพประกอบที่ 5.6.1) 
ถึง 5.6.5)) 

5.7 ศูนย์ทดสอบ สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ส าหรับบุคคลภายในและบุคคลภายนอกที่สนใจ)  
ภาคผนวก ข ภาพประกอบที่ 5.7.1) ถึง 5.7.20)) 

 
 



37 
 

5.8 โครงการประเมินศักยภาพด้านภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษาอาจารย์และบุคคลากรสายสนับสนุนเพื่อรองรับ
ประชาคมอาเซียน กิจกรรมทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษก่อนเรียนส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 รหัส 
63 (เอกสารประกอบ (โครงการ) ค.5.8.1) และ ค.5.8.2) ,เอกสารประกอบ (ค าสั่งแต่งตั้ง) คต.5.8.1) ถึง คต.5.8.3) ,
เอกสารประกอบ (บันทึกข้อความขอใช้ห้อง) บ.5.8 ,เอกสารประกอบ (บันทึกข้อความขอประชาสัมพันธ์ บป.5.8.1) 
ถึง และ บป.5.8.5) เนื่องจากสถานการณ์โรคติดต่อไวรัสโคโรนา 2019 หรือ COVID-19 ท าให้มีการเปลี่ยนแปลง
รูปแบบการจัดการทดสอบเป็นการจัดซื้อสิทธิ์การสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 
1 รหัส 63 บนเครือข่ายออนไลน์ (ภาคผนวก ข ภาพประกอบที่ 5.8.1) ถึง 5.8.17)) 

เมื่อการทดสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษเสร็จสิ้น ทางศนูย์ทดสอบ สถาบันภาษาจะ
ด าเนินการรายงานผลคะแนนสอบ แปลผลคะแนนสอบเปน็ระดับ CEFR  วิเคราะห์ผลการทดสอบและสรปุผลการ
ทดสอบ เพื่อให้หน่วยงานผู้รับผดิชอบโครงการสามารถน าผลการทดสอบไปใช้ได้อยา่งเกิดประโยชน์สงูสุด 

 

 


