
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจกระดาษค าตอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
1.จัดท าประกาศทางเว็บ แจ้งอาจารย์ผูส้อน/ 
ผู้ประสานงาน เข้าบันทึกค าร้องออนไลน์ผา่น
ระบบฯ 
2.จัดท าก าหนดวัน เวลา ให้บริการตรวจ
กระดาษค าตอบ 
3.ประกาศผา่นเว็บฯให้อาจารยผ์ู้สอน  
เข้าควบคุมการตรวจกระดาษค าตอบ 
4.แยกกระดาษค าตอบ  และนับจ านวนให้
ครบถ้วนแต่ละวิชา/ห้อง 
5.รับเฉลยและตรวจสอบความถูกต้อง 
6.ตรวจกระดาษค าตอบด้วยเครื่อง OMR  
7.จัดท าคะแนน และส่งคะแนนผ่านระบบ
ออนไลน์ของ ศบศ. ให้อาจารยผ์ู้สอน 
8.บันทึกสรุปข้อมูลการตรวจกระดาษค าตอบ
ปรนัย และการัดส่งคะแนนประจ าภาค
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศตารางสอบ  
ประจ าภาคการศึกษา 

ด าเนินการตรวจ
กระดาษค าตอบได้
ถูกต้องครบถ้วน 100% 
ทันตามก าหนดเวลา 

 

เริ่มต้น 

จัดท าประกาศผ่าน WEB แจ้ง อ.ผู้สอนฯ/ผู้ประสานงาน 
 

จัดท าก าหนด วัน/เวลา ให้บริการ 

ตรวจกระดาษค าตอบ 

เข้าบันทึกค าร้องออนไลนผ์่านระบบฯ 

รับเฉลยและตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ประกาศผ่านเว็บไซต์ ให้ อ.ผูส้อนฯ/ผู้ประสานฯ 

เข้าควบคุมการตรวจกระดาษค าตอบ 

แก้ไขความถูกต้องทันท ี



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบกระดาษค าตอบด้วยเครือ่ง OMR 

แยกกระดาษค าตอบและจ านวนให้ครบถ้วน 

ตามหน้าซองข้อสอบแตล่ะห้อง 

จัดท าคะแนน และส่งคะแนนให้ อ.ผู้สอนฯ 

ผ่านระบบออนไลน์ของ ศบศ. 

บันทึก สรุปข้อมูล การตรวจกระดาษค าตอบปรนัย 

และการจัดส่งคะแนน ประจ าภาคการศึกษา 


