
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดห้องสอบ เลขที่นั่งสอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ/ 
วิเคราะหร์ะบบ 
 
 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
ฝ่ายบริการการสอนฯ 
 
 

 
1.รวบรวมข้อมลูรายวิชาที่จัดสอบกลางภาค 
ปลายภาค 
2.ตรวจสอบข้อมลูรายวิชา ท่ีก าหนดวัน 
เวลาสอบ กลางภาค ปลายภาค ตามข้อมูล
การลงทะเบยีนเรยีนของนักศึกษา หาก
ถูกต้องครบตามจ านวนนักศึกษาท่ี
ลงทะเบียนเรียน ก็ด าเนินการก าหนดห้อง
สอบ เลขท่ีนั่งสอบ หากข้อมลูการสอบไม่
ถูกต้อง ตามที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
ด าเนินการแกไ้ขข้อมูลการสอบใหถู้กต้อง
ก่อนก าหนดห้องสอบ เลขท่ีนั่งสอบ 
3.ก าหนดห้องสอบ เลขท่ีนั่งสอบ ในระบบ
จัดสอบ 
4.ส่งข้อมูลห้องสอบ เลขท่ีนั่งสอบเข้าระบบ
จัดตารางเรียน 
5.ประกาศห้องสอบ เลขท่ีนั่งสอบในระบบ
บริการการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
ปฏิทินการศึกษา 
 
 
เกณฑ์การจัดสอบ 

 
ก าหนดห้องสอบ  
เลขท่ีนั่งสอบ ครบทุก
รายวิชาที่จัดสอบ ตาม
จ านวนนักศึกษาท่ี
ลงทะเบียนทันตามเวลา 
ที่ก าหนด 

 

รวบรวมรายวิชาที่จัดสอบ 

 

ก าหนดห้องสอบ/เลขท่ีนั่งสอบ 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

เริ่ม 

ส่งข้อมูลเข้าระบบจดัตารางเรียน 

ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน 

ประกาศห้องสอบ เลขท่ีนั่งสอบ 

จบ 


