
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดกรรมการคุมสอบ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 

 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
-ฝ่ายบริการการสอนฯ 
-ส่วนทรัพยากรมนุษย์ฯ 
-ส านักวิชา 
 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 

 
1.รวบรวมข้อมลูรายวิชาที่ประสงค์จัดสอบ
ประจ าภาค 
2.ก าหนดห้องสอบ เลขท่ีนั่งให้กับรายวิชา
ต่างๆหลังจากวันสุดท้ายของการถอนวิชา 
(ถอนติด W) 
3.ตรวจสอบรายชื่อกรรมการคมุสอบ ตาม
ภาระงานการสอนของอาจารย์ทั้งหมด ของ
มหาวิทยาลยักับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.จัดกรรมการคมุสอบ โดยบันทึกเข้าระบบ
จัดตารางเรียน 
5.ตรวจสอบความถูกต้องของการจัด
กรรมการคุมสอบ 
6.จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการคมุสอบ
เสนอผู้บริหารอนุมัต ิ
7.ประกาศตารางสอบประจ าภาค ให้
นักศึกษาดูเลขท่ีนั่งสอบออนไลน์กรรมการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
ข้อมูลรายละเอียดวิชาท่ีเปิดสอน 
 
 
ระบบจัดห้องสอบ/เลขท่ีนั่งสอบ 
 
 
ข้อมูลบุคลากร อาจารย์  
ประจ าส านักวิชา 
 
 
ระบบจัดตารางเรียน 
 
 
ระบบจัดตารางเรียน 

 
จัดภาระงานกรรมการคุม
สอบ ครบทุกรายวิชา ทัน
ตามเวลาที่ก าหนด รวบรวมข้อมลูรายวิชาจัดสอบประจ าภาค 

 
ก าหนดห้องสอบ/เลขท่ีนั่งสอบ 

ตรวจสอบช่ือ

กรรมการคุมสอบ 

ครบ 

เริ่ม 

บันทึกรายชื่อกรรมการคุมสอบ 

ตรวจสอบภาระคุม

สอบ กรรการคุมสอบ 

ไม่ครบ 

ครบ ไม่ครบ 

1 
2 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 

 
และกรรมการคุมสอบ ดูภาระการคุมสอบ ท่ี
ภาระกรรมการคุมสอบผา่นระบบ
ศูนย์บริการการศึกษา 
8.จัดพิมพ์ใบปิดซ้องข้อสอบ ตารางสอบ ใบ
ลงช่ือรับ-ส่งข้อสอบ ให้ฝ่ายผลติขอ้สอบ 
ศูนย์บรรณสารและสื่อสารการศึกษา 
9.จัดพิมพ์ตารางสอบ ใบแจ้งกรรมการคุม
สอบให้กับทุกส านักวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ระบบตรวจสอบเลขท่ีนั่ง
ออนไลน ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

1 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการคุมสอบ  

ประกาศตารางสอบประจ าภาค  

จัดพิมพ์เอกสารต่างๆ ส่งฝ่ายผลิตข้อสอบ  

จบ 

2 

จัดพิมพ์เอกสารต่างๆ ให้กรรมการคุมสอบ 


