
Controlled Document – CES



 
วิธีการปฏิบัติงาน  :  การสรรหาและเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ 

 รหัสเอกสาร  :  WI-CES-4-15 แก้ไขครั้งท่ี  :  06 

 วันท่ีบังคับใช้  :  15/10/2564 หน้าท่ี  :  2  จาก  16 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES                    หน้า 2           filename : WI-CES-4-15.docx  

 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

1.  วัตถุประสงค์ 

1. เพื่ออธิบายขั้นตอนการสรรหา และเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ค านวณกรรมการคุมสอบ 

จัดท าบันทึกเสนอขอ
ความเห็นชอบจ านวน
กก.จากอธิการบด ี

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ
เห็นชอบ 

จัดท าบันทึกขอรายชื่อ
กรรมการคุมสอบ 

จัดท าค าสั่งกก.คมุสอบ
เสนออธิการบดลีงนาม 

เปิดเว็บแจ้งค าสั่งกก.คุมสอบ
และยื่นเปลี่ยนการคุมสอบ 

จัดท าค าสั่งเปลี่ยนแปลงกก.คุม
สอบเสนออธิการบดีลงนาม 

แจ้งเวียนค าสั่งเปลี่ยนแปลง
กก.คุมสอบ 

สิ้นสุด 
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2.1 การสรรหากรรมการคุมสอบ ข้อมูลจ านวนกรรมการคุมสอบ ได้มาจากการจัดท าร่างตารางห้องสอบ
น าข้อมูลมาค านวณตามแนวปฏิบัติในการจัดหากรรมการคุมสอบ 

 
 
 
 
 

จากตารางด้านบน เมื่อจัดห้องสอบแล้วข้อมูลที่ได้ คือ  
- จ านวนห้องสอบท่ีใช้ 
- จ านวนนักศึกษาที่สอบ 
- จ านวนกรรมการห้องปกติ 
- จ านวนกรรมการส ารอง หรือกรรมการกลาง ที่ต้องใช้ในแต่ละคาบ อาจปรับลด-เพ่ิมได้ตาม

สถานการณ์ โดยปกติจะมีกรรมการส ารองดังนี้ 
 

อาคาร วันปกติ (คน) วันหยุด (คน) 
เรียนรวม 1 3 5 
เรียนรวม 2 1 หรือ 2 1 หรือ 2 

 

- กรรมการซ้ าซ้อน ข้อมูลนี้ค านวณได้มาจากการปฏิบัติงานตาม WI-CES-4-14 (การจัดสอบ
ซ้ าซ้อน) 

- รวมกรรมการ เป็นจ านวนกรรมการคุมสอบทั้งหมดที่ต้องการใช้ในการจัดสอบแต่ละคาบ และ
ยอดรวมกรรมการที่ต้องการรวมทั้งสิ้น  

แนวปฏิบัติในการสรรหากรรมการคุมสอบ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์บริการ
การศึกษา ครั้งที่ 3/2537 วันที่ 19 สิงหาคม 2537 และครั้งที่ 2/2538 วันที่ 3 สิงหาคม 2538 และครั้ง
ที่ 2/2559 ในวันที่ 21 กันยายน 2559 ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหากรรมการคุมสอบ ดังนี้ 

1. อาจารย์ประจ าวิชาต้องท าหน้าที่กรรมการคุมสอบ เนื่องจากมหาวิทยาลัยถือเป็นภาระงาน
หนึ่งของอาจารย์ประจ า 

2. พนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารงานทั่วไป ที่มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
ท าหน้ากรรมการคุมสอบตามความจ าเป็น 

 

จ านวนกรรมการที่
ต้องการรวมทั้งสิ้น 
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3. พนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไปคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือ
เทียบเท่า ได้แก่ พนักงานธุรการ พนักงานบัญชี พนักงานเกษตร พนักงานวิทยาศาสตร์ พนักงานรับ
โทรศัพท์ พนักงานโสตทัศนูปกรณ์ นายช่างเทคนิค นายช่างไฟฟ้า นายช่างอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
สามารถเป็นกรรมการคุมสอบได้ แต่ไม่ให้เป็นหัวหน้าห้องสอบ 

4. ก าหนดภาระงานการเป็นกรรมการคุมสอบของบุคลากร ตามสัดส่วนดังนี้ 
อาจารย์ : พนักงานวุฒิปริญญาตรีขึ้นไป : พนักงานคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ

เทียบเท่า = 1 : 1 : 1  
5. ศูนย์บริการการศึกษาค านวณจ านวนกรรมการคุมสอบที่ต้องการจากแต่ละหน่วยงาน ท า

บันทึกเสนอข้อความเห็นชอบจ านวนกรรมการคุมสอบจากอธิการบดี  แล้วแจ้งขอกรรมการคุมสอบจาก
หน่วยงานต่าง ๆ  

6. การจัดรายชื่อกรรมการคุมสอบตามจ านวนที่ปรากฏในข้อ 5. ให้เป็นอ านาจของคณบดี 
(ส าหรับส านักวิชา) ผู้อ านวยการสถาบัน/ศูนย์ (ส าหรับสถาบัน/ศูนย์) และหัวหน้าส่วน (ส าหรับส่วนใน
ส านักงานอธิการบดี) แล้วแต่กรณีท้ังนี้ให้รวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนด้วย 

7. การขอเปลี่ยนแปลง ยกเลิก งดเว้นการเป็นกรรมการคุมสอบ ให้ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 6. เป็น
ผู้พิจารณาอนุญาต และจัดหากรรมการคุมสอบทดแทน 

ข้อสังเกต การค านวณจ านวนอาจารย์จะไม่คิดจ านวนอาจารย์ที่เป็นผู้บริหาร ระดับอธิการบดี 
รองอธิการบดี ผู้อ านวยการศูนย์/สถาบัน ส าหรับคณาจารย์ในแต่ละส านักวิชา ให้ค านวณจากอาจารย์
ทั้งหมด ยกเว้นอาจารย์ที่ลาศึกษาต่อ และพนักงานที่ลาคลอด 

2.2 การค านวณภาระงานคุมสอบ (ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์บริการการศึกษา ครั้งที่ 
1/2552 วันที่ 25 พฤศจิกายน 2552) มีวิธีค านวณภาระงานกรรมการคุมสอบ ดังนี้ 
1. การคิดภาระงานทั้งหมด จะได้มาจากการน าจ านวนกรรมการคุมสอบในตาราง + จ านวน

กรรมการคุมสอบนอกตาราง* + จ านวนกรรมการคุมสอบห้องสอบซ้ าซ้อน 
       * สอบนอกตาราง หมายถึง รายวิชาที่ไม่จัดสอบตามตารางปกติ โดยอาจารย์ผู้สอนน าไปจัด

สอบเอง ดังนั้นต้องน ามาคิดรวมและหักภาระงานให้ด้วย 
2. จากนั้นน ามาหาสัดส่วนภาระงานโดยเฉลี่ยทุกหน่วยงาน เมื่อได้ภาระงานทั้งหมดแล้วจากข้อ 1

ให้น ามาหารด้วยจ านวนกรรมการคุมสอบทั้งหมด (ทุกหน่วยงาน) ซึ่งเป็นพนักงานที่มีคุณสมบัติ
ในการคุมสอบได้ตามแนวปฏิบัติในการสรรหากรรมการคุมสอบ  
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ตัวอย่าง การคิดภาระงานกรรมการคุมสอบ  
1. ภาระงานสอบตามตาราง = จ านวนกก.ตามตารางสอบ+จ านวนกก.กลาง+จ านวนกก.ซซ.อื่น 
 =   1,923 + 58 + 22 
 =   2,003 

**จ านวนกก.ซซ.ศบก. หมายถึงเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการการศึกษาที่มีวุฒิปริญญาตรีขึ้นไปจะ
ไม่ถูกน าไปเฉลี่ยรวมเพราะถือเป็นภาระงานหลักที่จะต้องเป็นกรรมการห้อง
สอบซ้ าซ้อน 

2. ภาระงานสอบนอกตาราง =   207 
3. รวม  ภาระงานในตาราง + นอกตาราง =   2,003 + 207 
 =   2,210 
4. จ านวนพนักงานทั้งหมด =    1,214      คน 
5. ภาระงานเฉลี่ย =    ภาระงานทั้งหมด / จ านวนพนักงานทั้งหมด 
 =    2,210 / 1,214 
 =    1.82 
6. หัก ภาระงานการจัดสอบนอกตารางให้ส านักวิชา  ตามตารางด้านล่างนี้ 

 

หน่วยงาน จ านวน 
พนักงาน 

ภาระงาน
เฉลี่ย 

นอก
ตาราง 

ภาระงาน 

วิทยาศาสตร์ 109 198 80 118 
เทคโนโลยีสังคม 69 126 7 119 
เทคโนโลยีการเกษตร 56 102 0 102 
วิศวกรรมศาสตร์ 210 382 81 303 
แพทยศาสตร์ 65 118 16 102 
พยาบาลศาสตร์ 39 71 0 71 
ทันตแพทยศาสตร์ 15 27 23 4 
สาธารณสุขศาสตร์ 19 35 0 35 

รวม 582 1,059 207 854 
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7. จากนั้นน าไปค านวณใน Excel เพ่ือเฉลี่ยสัดส่วนกรรมการคุมสอบไปยังหน่วยงานอื่น   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 หลังจากได้จ านวนกรรมการคุมสอบตามวัน-เวลา และคาบการสอบแล้ว ให้เสนอขอความเห็นชอบจาก
อธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ) 

2.4 จัดท าบันทึกถึงหน่วยงานเพ่ือกรอกรายชื่อกรรมการคุมสอบตามจ านวนที่ต้องการผ่านทาง web ถ้า
เป็นส านักวิชาจะต้องมีข้อความ “ซึ่งตามมติสภาวิชาการครั้งที่ 4/2543 ในวันที่ 1 ตุลาคม 2543 ก าหนดให้อาจารย์
ผู้สอนเป็นกรรมการคุมสอบวิชานั้นเอง” พร้อมแนบเอกสารแบบแจ้งรายช่ืออาจารย์ผู้รับผิดชอบคุมสอบประจ า
วิชา ให้ยืนยันกลับมาด้วย  

2.5 ก่อนน าข้อมูลจ านวนกรรมการคุมสอบเข้าระบบทะเบียนฯ ต้องก าหนดช่วงเวลาสอบ ไปทีร่ะบบวัดผล
และประมวลผล --> เมนูระบบงานจัดสอบ--> ข้อ 2 : ก าหนดช่วงเวลาสอบ--> กด clear all รอสักครู่  จากนั้นกด 
import ระบุป ีภาค/ประเภทการสอบ   
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จัดท าไฟล์ข้อมูล Excel ประกอบด้วยรหัสหน่วยงาน รหัสสาขา และจ านวนกรรมการที่ต้องการในแต่ละ

คาบ  น าข้อมูลเข้าระบบทะเบียนฯ  ที่เมนู ระบบงานจัดสอบ   ข้อ 3 ก าหนดจ านวนผู้คุมสอบที่ต้องการ 
 

 
 
 
 
 
 
  

3:ก าหนดจ านวนผู้คุมสอบที่ต้องการ 
ระบบงานจัดสอบ 
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2.6 จากนั้นให้เปิดระบบอนุญาตให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลกรรมการคุมสอบ โดยด าเนินการ
ผ่านเว็บ และส่งคืนตามเวลาที่ก าหนด ควรส่งให้ศูนย์ฯ ประมาณ 2 สัปดาห์ก่อนการสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานต่าง ๆ สามารถเข้าไปกรอกข้อมูลได้ที่ http://reg.sut.ac.th  ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. คลิกเมนู “เข้าสู่ระบบ”     2. ป้อนรหัสประจ าตัวและรหัสผ่าน 
 
 
 

 3. คลิกเมนู “ก าหนดหน้าที่กรรมการคุมสอบ”  4. ท าตามข้ันตอนที่ได้อธิบายไว้  
 

  

  

 

 

1. ระบุข้อมูลให้ครบดังนี้ 
   - ระบุขอ้มูลเริ่มที่บรรทัดที ่
   - ระบุรหัสส านักอยู่ที่ Column 
   - ระบุรหัสหน่วยงานอยู่ที ่Column 
   - ระบุขอ้มูลเริ่มต้นที่ Column 

 2.ใส่ชื่อแฟ้มข้อมูล 
 

3.กดปุ่ม Process 

 

เลือกหน่วยงาน 

 

เลือก  “อนุญาต(เปิด)” 
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3. คลิกเมนู “ก าหนดหน้าที่กรรมการคุมสอบ”  4. ท าตามขั้นตอนด้านล่าง 

 
 
 

5. หลังจากได้รายชื่อกรรมการคุมสอบจากหน่วยงานต่าง ๆ ผ่านทาง Web แล้ว กรณีส านักวิชาให้น ารายชื่อ
ของผู้ประสานงานรายวิชาตรวจสอบกับแบบแจ้งรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบคุมสอบประจ าวิชา (FM-
CES-4-20) ที่แจ้งยืนยันกลับมาให้ศูนย์ฯ ให้ถูกต้องตรงกัน หากรายชื่อไม่ถูกต้องตรงกันให้ประสานกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง (เจ้าหน้าที่ส านักวิชา) เพ่ือแก้ไข 

6. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการคุมสอบเสนออธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ เพ่ือลงนามในค าสั่ง 

โดยพิมพ์รายชื่อกรรมการคุมสอบจากระบบ เข้าสู่ระบบงานจัดสอบ   4. รายชื่อกรรมการคุมสอบท่ีส่ง
จากหน่วยงาน และการออกรายงาน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

4: เอกสารแต่งตั้งค าสั่ง
กรรมการคุมสอบ 

Process รายงาน 
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 ไปทีร่ายงาน  เลือกข้อ 4 : เอกสารแต่งตั้งค าสั่งกรรมการคุมสอบ แล้วกดปุ่ม Process  จากนั้นให้พิมพ์
รายงานเป็นเอกสารแนบท้ายค าสั่ง  ซึ่งรายงานจะแยกตามวัน–เวลาสอบ (สอบกลางภาควันละ 3 คาบ 
คาบละไม่เกิน 2 ชั่วโมง ส่วนสอบประจ าภาควันละ 2 คาบ คาบละไม่เกิน 3 ชั่วโมง) 

7. ค าสั่งที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว  ส่วนสารบรรณและนิติการจะเป็นผู้ออกเลขค าสั่งให้ จากนั้นจัดเก็บส าเนาไว้ที่
ฝ่าย 1 ชุด ส่วนต้นฉบับ (ตัวจริง) ส่งให้ส่วนสารบรรณและนิติการ   

    ขั้นตอนการเปิดระบบกรรมการคุมสอบ มีดังนี้ 
7.1 ก่อนเปิดระบบแจ้งค าสั่งกรรมการคุมสอบ ไปที่ระบบวัดผลและประมวลผล -->เมนูซองข้อสอบ/กก.

คุมสอบ ข้อ 8 : ตั้งค่าหน้า WEB เปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ  
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- ปรับแก้ไขข้อมูลในช่องก าหนดปี-ภาค, ประเภทการสอบ M หรือ F   
- กดปุ่มน าเข้าคาบคุมสอบ/กก.คุมสอบ เพ่ือโอนข้อมูลรายชื่อกรรมการคุมสอบที่กรอกผ่านเว็บมา

ด าเนินการจัดกรรมการคุมสอบลงห้องสอบ 
- ส่วน เปิด/ปิด การแสดงผล ปรับสถานะ Y หรือ N ด าเนินการภายหลังก าหนดผู้ประสานรายวิชา 
- ส่วน ก าหนดผู้อนุมัติการเปลี่ยนแปลงกรรมการ ส าหรับระบุผู้อนุมัติเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ

ของหน่วยงาน 

 
 

- การก าหนดผู้ประสานงานรายวิชา ไปที่เมนูซองข้อสอบ/กก.คุมสอบ -->ข้อ : 10 ผู้ประสานงาน
รายวิชา 
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7.2 ภายหลังก าหนดผู้ประสานงานรายวิชาแล้ว  ที่เมนูซองข้อสอบ/กก.คุมสอบ -->  
เลือกข้อ 11 : จัดกรรมการคุมสอบ ให้กดปุ่มจัดกรรมการคุมสอบ ระบบจะด าเนินการประมาณ 45 
นาท ี --> ตรวจสอบข้อมูลโดยระบุคาบสอบ(A B C….) ระบบจะจัดห้องสอบให้กรรมการแต่ละคน
ยกเว้นห้องสอบซ้ าซ้อน 
 
 
 
 
 
 

1.ก าหนดผู้ประสานงานรายวิชา 2.คลิกช่องผู้ประสานงานทั้งหมด
หรายวิชา 

3.ปรับแก้ไขผู้ประสานงานรายวิชา
และก าหนดห้องสอบ 

4.กดปุ่ม Update ผู้ประสานงาน 
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7.3 เปิดระบบแสดงรายชื่อกรรมการคุมสอบและเปลี่ยนแปลงกรรมการผ่านเว็บระบบทะเบียนฯ ที่เมนู
ระบบงานจัดสอบ --> ข้อ : 4 รายชื่อกรรมการคุมสอบที่ส่งจากหน่วยงาน และการออกรายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรอกรายละเอียดใน ช่องเนื้อหา เพ่ือแสดงค าสั่งกรรมการคุมสอบจากเว็บระบบทะเบียนฯ ตามภาพ
ด้านบน เลือก “ควบคุมการแสดงรายชื่อกรรมการคุมสอบ (Y/N)” ให้พิมพ์เป็น Y และเปลี่ยนเป็น N 
หลังจากเสร็จสิ้นการสอบแล้ว (**แก้ไขค าสั่งฉบับภาษาอังกฤษ) 

 

7.4  หลังจากลงนามในค าสั่งแตง่ตั้งกรรมการคุมสอบแล้วส่ง E-mail (all user) แจ้งกรรมการคมุสอบ ดังนี้ 
7.4.1 กรณีท่ีต้องการพิมพ์ค าสั่งกรรมการคุมสอบ สามารถด าเนินการได้ที ่http://reg.sut.ac.th -> 

รายชื่อกรรมการคุมสอบ -> ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการคุมสอบ 
7.4.2 กรณีท่ีต้องการตรวจสอบการคุมสอบอาคารอ่ืน ที่ไม่ใช่อาคารเรียนรวม 1 สามารถตรวจสอบได้ท่ี 

http://reg.sut.ac.th -> รายชื่อกรรมการคุมสอบ -> ตรวจสอบการคุมสอบอาคารอ่ืนๆ 
7.4.3 กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ สามารถด าเนินการได้ที่ http://reg.sut.ac.th ->

รายชื่อกรรมการคุมสอบ -> เปลี่ยนกรรมการคุมสอบ (วิธีปฏิบัติเปลี่ยนกรรมการคุมสอบ ตาม
คู่มือเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบท่ีเว็บของศูนย์บริการการศึกษา web.sut.ac.th/ces/  
คณาจารย์/บุคลากรแนวปฏิบัติ/คู่มือ  คู่มือเปลี่ยนกรรมการคุมสอบ) 

 

5:เอกสารแจ้งค าสั่ง
แต่งต้ังกรรมการคุมสอบ 
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2.7  การจัดท าค าสั่งเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ  ควรด าเนินการภายหลังการสอบ 1 สัปดาห์  มีข้ันตอน
ดังนี้ 
2.7.1 เข้าระบบจองคิว เลือกเมนูระบบกรรมการคุมสอบ --> ขอ้ 8 : รายงานเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ 

 
จะแสดงหน้าจอ  ให้ระบุเงื่อนไขตามต้องการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

ระบุปีการศึกษา 
ระบุภาคการศึกษา 
เลือกการสอบ M หรือ F 
ตั้งแต่วันท่ี(สอบวันแรก) 
ถึงวันท่ี  (สุดท้ายการสอบ)  
ที่ให้ระบุ..../ปีท่ีเสนอค าสั่ง 
ลงวันท่ี ให้เลือกวันท่ีปัจจุบัน
ที่เสนอค าสั่งวันน้ัน ๆ 

พิมพ์เป็นข้องความ “ ระหว่างวันที่.................. ถึง วันที่....................... 

กดปุ่ม Process 
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2.7.2 หากช่องหมายเหตุ ขึ้นว่า “รอเอกสาร” ให้ประสานผู้รับผิดชอบกรอกกรรมการคุมสอบ
แต่ละหน่วยงาน จัดส่งแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบที่หัวหน้าหน่วยงาน
อนุมัติแล้ว  

2.7.3 จัดท าค าสั่งเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ ลงนามต่อไป 
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2.7.4 เมื่อค าสั่งเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้สแกนค าสั่งและ
เอกสารแนบท้าย แจ้งเวียนเอกสารระบบอิเล็คทรอนิค(B-OFFICE) ส่งให้หัวหน้า
หน่วยงานเพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

2.7.5 ถ่ายส าเนาค าสั่งจากต้นฉบับเพ่ือจัดเก็บไว้ จ านวน 1 ชุด  และต้นฉบับ (ตัวจริง) ส่งให้
ส่วนสารบรรณและนิติการ 

3.  ข้อควรระวัง 
 1. จ านวนอาจารย์ พนักงาน ที่จะน ามาค านวณคุมสอบให้ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน (update) เนื่องจาก
อาจจะมีการบรรจุแต่งตั้งพนักงานใหม่  ลาออก  ลาคลอด  ลาศึกษาต่อ เป็นต้น 
 2. การค านวณภาระงานกรรมการคุมสอบ ต้องน าภาระงานคุมสอบนอกตารางมาคิดหักให้ส านักวิชาด้วย
ทุกครั้ง และยกเว้นอาจารย์ที่เป็นผู้บริหาร อาจารย์ที่ลาศึกษาต่อ และพนักงานที่ลาคลอด 
 3. การเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ ให้ตรวจสอบเอกสารการเปลี่ยนแปลงที่ส่งมาจากหน่วยงานต่าง ๆ  
ให้เรียบร้อยก่อนเสนอค าสั่งแต่งตั้งการเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ 
 

4. แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การด าเนินการ ผลการปฏิบัต ิ หมายเหตุ 
ปฏิบัติ ไม่

ปฏิบัติ 1. ปรับปรุงจ านวนบุคลากรให้เป็นปจัจุบนั    

2. ตรวจสอบรายวิชาจัดสอบนอกตาราง    

3. จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบจ านวนกรรมการคุมสอบจาก
อธิการบดี 

   

4. ท าบันทึกขอกรรมการคุมสอบจากส านักวชิาและหน่วยงานตา่งๆ    

5. ตรวจสอบรายชื่อผู้ประสานงานวชิา    

6. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งกรรมการคุมสอบเสนออธิการบดี (ผา่นรอง
อธิการบดีฝ่ายวชิาการฯ) เพื่อลงนาม 

   

7. เปิดระบบเพื่อให้แสดงเมนูกรรมการคุมสอบหน้าเว็บ    

8. จัดท าค าสั่งเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ    
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