
คู�มือการปฏิบัติงาน 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร! 
 
ช่ืองาน การจัดทําสําเนาข�อสอบ 
 

แผนภูมิสายงาน Flowchart ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ กฎหมายท่ีเก่ียวข4อง 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

-กฏหมายพระราชบญัญติั

การอุดมศึกษา พ.ศ. ���� 

(มาตรา �� และ ��) หา้ม

มิใหผู้ใ้ด จา้ง วาน ใชผู้อื้+น

ทาํผลงานทางวชิาการ 

(รวมถึงขอ้สอบที+ใชใ้น

หลกัสูตร) เวน้แต่เป็นการ

ช่วยเหลือโดยสุจริตตาม

สมควร 

 

 
 
 

 
ระบุวิชา/จํานวนท่ีต�องการ 

พร�อมจํานวนต�นฉบับ 
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เจ�าหน�าท่ีรับต�นฉบับและตรวจ
นับจํานวนให�ตรงตามข�อมูลท่ี

กรอก 
 

 

5 นาที 

 
 
 
 
 

 
จํานวนต�นฉบับตรงตามข�อมูล

ในแบบฟอร�ม 
 

 

 
 
 

 
ดําเนินการอัดสําเนา 

 

45 นาที 

 
 
 
 

 
จัดเรียงชุดและเย็บ 
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ตรวจจํานวนสําเนาข�อสอบ 
ให�ครบถ�วนตามจํานวนท่ี

ต�องการ 
 

 

 

 

�� นาที 

 

เริ่มต�น 

ผู�ขอใช�บริการนําส"ง
ต�นฉบับพร�อมกรอกข�อมูล

ในแบบฟอร�ม 

เจ�าหน�าท่ีรับต�นฉบบัและ
ตรวจนับจํานวนให�ตรงตาม

ข�อมูลท่ีกรอก 

 
จํานวนต�นฉบับตรง

ตามข�อมูลใน
แบบฟอร�ม 

ไม"ใช" 

ใช" 

ดําเนินการอัดสําเนา 

ดําเนินการเรียงชุดและเย็บ 

 สําเนาข�อสอบครบถ�วน
และเรียบร�อยตาม

จํานวน 

1 

ใช" 

ไม"ใช" 
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จัดเก็บข�อสอบท้ังหมด 
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แจ�งผลไปยังผู�ใช�บริการ 

 
 

: นาที 

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงานเฉพาะแผนกเอกสาร ระยะเวลาดําเนินการอัดสําเนาข�อสอบ
ต�อ 1 รายวิชา (จํานวนต�นฉบบัไม�เกิน 10 หน�า  

และจํานวนสําเนาไม�เกิน 100 ชุด) = 1 ชั่วโมง 23 นาที 
 

สิ้นสุด 

1 

จัดเก็บข�อสอบท้ังหมด 

แจ�งผลไปยังผู�ขอใช�บริการ 


