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1.  วัตถุประสงค 

1.  เพ่ืออธิบายขั้นตอนการจัดกรรมการคุมสอบหองสอบปกติ และการพิมพรายงานที่เกี่ยวของ 

2. เพ่ืออธิบายขั้นตอนการจัดกรรมการประจํากองอํานวยการสอบ และพิมพใบลงลายมือปฏิบัติงาน 

3.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน 

4.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน   

  การจัดกรรมการดําเนินการสอบ แบงเปน 2 ประเภท ดังนี้ 

1. การจัดกรรมการคุมสอบปกติ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายชื่อกรรมการคุมสอบ

จากการสรรหา 

จัดในระบบประมวลผล

การศึกษา 
ขอเปล่ียนกรรมการคุมสอบ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

พิมพใบลงลายมือชื่อกรรมการ

คุมสอบ 

No 

Yes 

พิมพใบรับ-สงขอสอบ 

กระดาษคําตอบ 
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2. การจัดกรรมการประจํากองอํานวยการสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอรายชื่อกรรมการ 

จากฝายตาง ๆ 

จัดกรรมการโดยตองไมซ้ํากับ

กรรมการคุมสอบหองสอบซ้ําซอน 
ขอเปลี่ยนกรรมการ 

ตรวจสอบความถูกตอง 
No 

Yes 

เวียนแจงกรรมการประจํากองอํานวยการสอบ

ปฏิบัติหนาที่ที่เก่ียวของทราบ 

กรรมการรับ-สง 

ตรวจนับขอสอบ

และ

กระดาษคําตอบ 

 

กรรมการดูแล

โสตทัศนูปกรณ 

 

กรรมการดูแล

ระบบ

คอมพิวเตอร 

 

กรรมการดูแล

ระบบไฟฟาและ

ปรับอากาศ 

พิมพใบลงลายมือชื่อปฏิบัติงาน 

ประจํากองอํานวยการสอบ 
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รายละเอียดการดําเนินงาน 

1.  การจัดกรรมการคุมสอบปกติ 

 1)  แนวปฏิบัติในการจัดกรรมการคุมสอบ ดังนี้ 

 1.1  จัดอาจารยหรือผูรับผิดชอบรายวิชาคุมสอบในรายวิชาของตนเองกอน โดยดูตามแบบแจงรายช่ือ

 อาจารยผูรับผิดชอบคุมสอบประจําวิชา (FM-CES-4-20) กําหนดใหเปนหัวหนาหองสอบ หรือ

 อาจจะดูตามความเหมาะสมกับกรรมการคุมสอบรวม เนื่องจากอาจมีบางหองที่มีการจัดสอบ 2 วิชา

 ในหองเดียวกัน 

 1.2 ในหองสอบควรจัดกรรมการชายและหญิง  

 1.3 การจัดกรรมการสํารองหรือกรรมการกลางใหดูตามความเหมาะสม เชน ความถี่ในการคุมสอบ หรือ

 กรณพิีเศษ เชน ตั้งครรภ  มีปญหาสุขภาพ ฯลฯ 

1.4  กรรมการคุมสอบที่มีความจําเปนไมสามารถมาคุมสอบไดตามคําสั่ง สามารถยื่นเปลี่ยนแปลงคาบ   

คุมสอบผานระบบออนไลน กอนวันคมุสอบ  

2)  จัดกรรมการคมุสอบในระบบประมวลผลการศึกษา  วัดผลและประมวลผล   ซองขอสอบ/กก.คุมสอบ 

  เมนูขอ 10 จัดกรรมการคุมสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10:จัดกรรมการคุมสอบ 
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2.1 กดปุม จัดกรรมการคุมสอบ โปรแกรมจะดําเนินการนํารายชื่อกรรมการคุมสอบทั้งหมดจัดลงตาม

หองสอบของการสอบในแตละคาบ  

2.2 เลือก คาบ เปนการเลือกตามคาบการสอบในแตละวันที่ตองการจัดกรรมการคุมสอบ หากตองการ

ปรับเปลี่ยน/แกไขกรรมการคุมสอบสามารถปรับเปลี่ยนไดโดยคลิกที่หองสอบที่ตองการปรับเปลี่ยน 

ไปที่ชื่อกรรมการที่ตองการและเลือกหองสอบเพ่ือเปลี่ยน  

2.3 ตรวจสอบความถูกตองของการจัดกรรมการคมุสอบ ดังนี้ 

2.3.1 ตรวจสอบหัวหนาหองสอบที่มีมากกวา 1 คนในหองสอบ 

2.3.2 ตรวจสอบการกําหนดเลขซ้ํา หมายถึง ลําดับที่ในหองนั้น 

2.3.3 ตรวจสอบไมมีหัวหนาหอง หรือ หัวหนาหองมากกวา 1 คน 

  

2.2 คาบสอบ 

2.4 หองสอบ  

รายชื่อกรรมการ 

2.1จัดกรรมการคุมสอบ 

หองสอบ 
ตําแหนง 

2.3ตรวจสอบ

ความถกูตอง 
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3)  พิมพรายงานใบลงลายมือชื่อกรรมการคมุสอบ  

3.1  เลือกเมนซูองขอสอบ/กก.คุมสอบ  เมนูขอ 14 :ใบลงลายมือชื่อกรรมการคุมสอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. จากนั้นใหเลือกประเภทการสอบ มี 2 ประเภท ไดแก M:สอบกลางภาค F:สอบประจําภาค 

2. ระบุปการศึกษา และภาคการศึกษาที่ตองการออกรายงาน 

3. เลือกอาคารที่สอบ 

4. เลือกคาบการสอบ 

5. จากนั้นกดปุม Process เพ่ือใหระบบดําเนินการออกรายงาน โดยรูปแบบรายงานเปนดังภาพ

ดานลาง 

 

 

14:ใบลงลายมือชื่อ

กรรมการคุมสอบ 

1.เลือกประเภทการสอบ  

   M:สอบกลางภาค  

   F:สอบประจําภาค 

2.ระบุปการศึกษา 

และภาคการศึกษา 

5.กดปุม Process 

3.ตึก (อาคารที่สอบ) 

4.เลือกคาบการ

Controlled Document – CES



 
วิธีการปฏิบัติงาน  :  การจัดกรรมการดําเนินการสอบ 

             รหัสเอกสาร  :  WI-CES-4-16 แกไขครั้งท่ี  :  06 

 วันที่บังคับใช  :  21/05/2564 หนาที่  :  7  จาก  17 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES                    หนา 7           filename WI-CES-4-16.docx  

 

ศูนยบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบลงลายมือชื่อกรรมการคมุสอบ ใชสําหรับตรวจเช็ครายชื่อกรรมการคุมสอบ และใชสําหรับกรณีที่ระบบ

รับรายงานตัวกรรมการคุมสอบไมสามารถใชงานได เชน ไฟฟาดับ หรือขัดของทางเทคนิค กองอํานวยการสอบสามารถ

ใหกรรมการเซ็นชื่อในใบลงลายมือชื่อนี้แทนได 

3.2  เลือกซองขอสอบ/กก.คุมสอบ  เมนูขอ 15 : ใบรับ – สงขอสอบกระดาษคําตอบรายงานจัดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15:ใบรับ-สงขอสอบ

กระดาษคําตอบ 
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1. จากนั้นใหเลือกประเภทการสอบ มี 2 ประเภท ไดแก M:สอบกลางภาค F:สอบประจําภาค 

2. ระบุปการศึกษา และภาคการศึกษาที่ตองการออกรายงาน 

3. เลือกอาคารที่สอบ  

4. เลือกคาบการสอบ 

5. จากนั้นกดปุม Process เพ่ือใหระบบดําเนินการออกรายงาน โดยรูปแบบรายงานเปนดังภาพ

ดานลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.กดปุม Process 

 

2.ระบุปการศึกษา 

และภาคการศึกษา 

1.เลือกประเภทการสอบ  

M:กลางภาค F:ประจําภาค 

4.เลือกคาบการ

3.ตึก (อาคารที่

Controlled Document – CES



 
วิธีการปฏิบัติงาน  :  การจัดกรรมการดําเนินการสอบ 

             รหัสเอกสาร  :  WI-CES-4-16 แกไขครั้งท่ี  :  06 

 วันที่บังคับใช  :  21/05/2564 หนาที่  :  9  จาก  17 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES                    หนา 9           filename WI-CES-4-16.docx  

 

ศูนยบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

ใบรับ-สงขอสอบกระดาษคําตอบ ใชสําหรับหัวหนาหองสอบ เซ็นชื่อรับ-สงขอสอบและกระดาษคําตอบ 

ที่กองอํานวยการสอบในวันที่มีการสอบตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยบางกรณีถาหัวหนาหองติดภารกิจ หรือมา

ปฏิบัติงานลาชา สามารถใหกรรมการคุมสอบที่เปนกรรมการหองคุมสอบรวมนั้นเซน็ชื่อแทนได 

2. การจัดกรรมการประจํากองอํานวยการสอบ  แบงเปน 4 ประเภท ไดแก 

1) กรรมการปฏิบัติหนาที่ รับ-สง ตรวจนับขอสอบและกระดาษคําตอบ 

2)  กรรมการปฏิบัติหนาที่ดูแลโสตทัศนูปกรณ 

3)  กรรมการปฏิบัติหนาที่ดูแลระบบคอมพิวเตอร 

4)  กรรมการปฏิบัติหนาที่ดูแลระบบไฟฟาและปรับอากาศ 

ทั้งนี้ ใหจัดทํารายชื่อกรรมการประจํากองอํานวยการสอบดังกลาวสงใหงานจัดสอบ (คุณจินตนา) เพ่ือ

ไปแนบทายคําสั่งกรรมการคุมสอบฯ ที่เสนอตอรองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนาความเปนสากลลงนาม 

ดังภาพ 
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2.1  รายละเอียดการจัดกรรมการประจํากองอํานวยการสอบ 

 1) กรรมการรับ-สง ตรวจนับขอสอบและกระดาษคําตอบ ปฏิบัติหนาที่ตรวจนับขอสอบและ

กระดาษคําตอบในการสอบกลางภาคและการสอบประจําภาค ซึ่งจากมติที่ประชุมกรรมการศนูยบริการ

การศึกษา ครั้งที่2/2559 เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2559 ไดมีการปรับเกณฑกรรมการคุมสอบในภาค

การศึกษาที่ 2/2559  ทําใหมีผลในการคํานวณภาระงานของกรรมการประจํากองอํานวยการสอบ 

ดังนั้น หลังจากไดรับตารางการใชหองสอบปกติแลว จะนําจํานวนหองสอบมาคํานวณหากรรมการ

ประจํากองอํานวยการสอบ และทําการแตงตั้งกรรมการประจํากองอํานวยการสอบรวมกับการจัดสอบ

ปกต ิอนึ่ง ในการประชุมหัวหนาฝายเมื่อคราวประชุมครั้งที่ 1/2560 เม่ือวันที่ 15 มีนาคม 2560  

ผูอํานวยการศูนยบริการการศึกษาไดรับขอรองเรียนจากคณาจารยที่มาใชบริการตรวจกระดาษคําตอบ

วามีจุดใหบริการไมเพียงพอซึ่งปจจุบันใหบริการเพียง 1 เครื่อง ทําใหคณาจารยมีระยะเวลาจํากัดใน

การประมวลผลคะแนนของนักศึกษา ดังนั้นผูอํานวยการศูนยฯ จึงไดมอบนโยบายใหหารือรวมกัน

ระหวางฝายตารางสอนตารางสอบกับฝายประมวลผลและขอมูลบัณฑิต โดยเพ่ิมเจาหนาที่ในการ

ใหบริการตรวจกระดาษคําตอบในชวงของการสอบ ฝายตารางสอนตารางสอบ จึงมีบันทึกที่ ศธ 

5633(4)/51 ลงวันที่ 17 มีนาคม 2560 เรื่อง แนวปฏิบัติในการจัดกรรมการประจํากองอํานวยการสอบ

และแนวทางการเพิ่มเจาหนาที่ตรวจกระดาษคําตอบในชวงสอบ ตอมาฝายประมวลผลและขอมูล

บันฑิต ไดสงบันทึกที่ อว 7433(5)/401 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2563  เรื่อง ขอเพ่ิมเจาหนาที่ปฏิบัติงานสแกน

กระดาษคําตอบแบบปรนัย และขอยกเวนการเปนกองอํานวยการนับกระดาษคาํตอบ สรุปคือ 

1. ฝายประมวลผลและขอมูลบัณฑติ จะเพ่ิมเจาหนาที่ในการใหบริการในวันของการสอบ ดังนี้ 

1.1 การสอบกลางภาค ใหบริการตรวจกระดาษคําตอบ 2 เครื่อง ในคาบที่ 2 และ 3  ของการ

 สอบวันที่ 3-5 และหลังสัปดาหสอบตามความจําเปน 

1.2 การสอบประจําภาค ใหบริการตรวจกระดาษคําตอบ 2 เครื่อง ในคาบที่ 2 ของการสอบ

 วันที่ 2-8 และหลังสัปดาหสอบตามความจําเปน 

1.3 ขอเพ่ิมเจาหนาที่จํานวน 1 คน ปฏิบัติหนาที่สแกนกระดาษคําตอบแบบปรนัย หลังหมด

 คาบการสอบแตละคาบ เนื่องจากตั้งแตการกลางภาค ภาคการศึกษาที่  2/2563             

 ฝายประมวลผลและขอมูลบัณฑิต ไดจัดซื้อเครื่องตรวจกระดาษคําตอบใหม 2 เครื่อง      

 เปนระบบสแกน และเพ่ิมชองทางการใหบริการตรวจไฟลกระดาษคําตอบปรนัย online 

 ผานเว็บ reg.sut.ac.th  
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2. ฝายตารางสอนตารางสอบปรับลดจํานวนภาระงานนับกระดาษคําตอบของฝายประมวลผลและ

ขอมูลบัณฑิต ตามขอมูลในขอ 1 โดยจะนําภาระงานภาระงานที่ปรับลดไปเกลี่ยใหกับฝายอื่น ๆ  

และฝายที่ใหบริการจะตองมีเจาหนาที่ประจําฝายอยางนอย 1 คน เวนแตกรณีจําเปนและจัดให

ปฏิบัติหนาที่ประจํากองอํานวยการสอบ อาคารเรียนรวม 2   (รวมการปรับลดภาระงานตาม

บันทึกที่ อว 7433(5)/401 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2563 ดวย)  ดังนี้ 

2.1 สอบกลางภาคปรับลด  จํานวน 6+5 = 11 ภาระงาน 

2.2 สอบประจําภาคปรับลด จํานวน 7+6 = 13 ภาระงาน 

ตัวอยางการคํานวณ   คํานวณจากการสอบกลางภาค ภาคการศกึษาที่ 2/2563 จํานวนหองสอบ 

731 หอง  กรรมการตรวจนับกระดาษคําตอบประจํากองอํานวยการสอบคิดจาก 1 คน นับ

กระดาษคําตอบ 6 ภาระงานและเพิ่มอีก 1 คน  นับกระดาษคําตอบเพิ่ม 5 ภาระงาน              

(ตามบันทึกขอเพิ่มเจาหนาที่)  รวมเปน 11 ภาระงาน  จะไดภาระงานทั้งหมด 121.83 = 122 

(เศษเกิน 0.5 ใหปดขึ้น)  บวกจํานวนกรรมการคุมสอบ (ชั่วโมงคุมสอบกลางภาค *2 ประจําภาค 

*3) ตามตัวอยางใชกรรมการคุมสอบ 14 คน *2 บวกจํานวนภาระงานตรวจขอสอบ (กลางภาค 

=6+5  ประจําภาค 7+6) = 11 รวมเปนจํานวนที่นําไปคํานวณ = 161 ทั้งนี้จํานวนดังกลาวจะนํา

จํานวณบุคลากร ในแตละฝายไปหาร ปจจุบันมีจํานวนบุคลากรทั้งสิ้น 27 คน ลบดวยจํานวน

กรรมการคมุสอบ  

อนึ่ง จํานวนเศษที่ไดใหปรับลดไดตามความเหมาะสม และนําจํานวนที่ปรับลดแลวไปขอกรรมการ    

ดังภาพ 
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3. โดยเวียนแจงขอความรวมมือแตละฝาย ในการจัดบุคลากรในฝายฯ รวมเปนกรรมการประจํา              

กองอํานวยการสอบกลางภาค /ประจําภาค  ไดแก   

ฝายบริหารงานทั่วไป       บุคลากรในฝายมีจํานวน 5 คน 

ฝายรับนักศึกษา         บุคลากรในฝายมีจํานวน 6 คน 

ฝายทะเบียนนักศกึษา       บุคลากรในฝายมีจํานวน 5 คน 

ฝายประมวลผลและขอมูลบัณฑิต บุคลากรในฝายมีจํานวน 4 คน 

ฝายวิเคราะหและพัฒนาระบบ    บุคลากรในฝายมีจํานวน 4 คน 

ฝายกิจการพิเศษ  บุคลากรในฝายมีจํานวน 3 คน  

ดังภาพ 
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4. เมื่อแตละฝายไดดําเนินการสงขอมูลกรรมการฯ เรียบรอยแลว ใหบันทึกลงในตารางกรรมการ

ประจํากองอํานวยการสอบ ซึ่งปฏิบัติหนาที่รับ-สง ขอสอบและตรวจนับกระดาษคําตอบ และหาก

มีการจัดสอบ ณ อาคารเรียนรวม 2 แบงกรรมการฯ จากที่ขอขอมูลไว จํานวน 2 คน ประจําที่   

กองอํานวยการสอบอาคารเรียนรวม 2 ดวย  และเวียนแจงใหแตละฝายทราบกําหนดการวัน-เวลา 

และสถานที่ที่ตองปฏิบัติงาน พรอมแนบสําเนาคําสั่งฯ ตามภาพดวย 
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***หมายเหตุ  การบันทึกในตารางปฏิบัติงานและการกําหนดหนาที่ 
 

 หมายถึง การปฏิบัติหนาที่ อาคารเรียนรวม 1   

   หมายถึง การปฏิบัติหนาที่ อาคารเรียนรวม 2   
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2) ขอรายชื่อกรรมการฯ จากศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา เพื่อปฏิบัติหนาท่ีดูแลโสตทัศนูปกรณ 

ประจําหองสอบรายวิชา English  

3) ขอรายชื่อกรรมการฯ จากศูนยคอมพิวเตอร เพ่ือปฏิบัติหนาที่ดูแลระบบคอมพิวเตอร ประจําหองสอบ

รายวิชา English และรายวิชาที่ตองใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร  

4) ขอรายชื่อกรรมการฯ จากสวนอาคารสถานที่ เพ่ือการปฏิบัติหนาที่ดูแลระบบไฟฟาและปรับอากาศ  

ทั้งนี้  กรรมการลําดับที่ 2), 3) และ 4)  ใหดําเนินการเวียนสําเนาคําสั่งฯ ใหผูเกี่ยวของแตละหนาที่

ทราบตามรายชื่อที่สงมาดวย ดังภาพ 
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2.2 การจัดพิมพใบลงลายมือชื่อปฏิบัติงานประจํากองอํานวยการสอบ ตามรายละเอียดในคาํสั่งฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 การจัดพิมพใบลงลายมือชื่อปฏิบัติงานกรรมการตรวจนับขอสอบและกระดาษคําตอบท่ีประจํา          

ณ อาคารเรียนรวม 1 และ 2  ตามลําดับวัน เวลา ที่สอบ 
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3.  ขอควรระวัง 

 3.1  การจัดกรรมการคุมสอบปกติ 

  1)  ตรวจสอบความถูกตองอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา 

  2)  การพิมพรายงานใหเลือกคาบการสอบใหถูกตองกอนสั่งพิมพ 

 3.2  การจัดกรรมการประจํากองอํานวยการสอบ   

  การปฏิบัติหนาที่กรรมการประจํากองอํานวยการสอบ ตองไมซ้ําซอนกับการปฏิบัติหนาที่กรรมการคมุสอบ 
 

4. แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

 4.1 การจัดกรรมการคุมสอบปกติ 

 การดําเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัติ ไมปฏิบัติ 

1. จัดอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาตามที่สาขาแจง       

2. ตรวจสอบกรณีมีการเปลี่ยนคุมสอบ       

3. ตรวจสอบความถูกตองกอนพิมพใบลงลายมือชื่อ และใบรับ-

สงขอสอบ กระดาษคําตอบ 
      

4. พิมพใบลงลายมือชื่อกรรมการคุมสอบ    

5. พิมพใบรับ-สงขอสอบ กระดาษคําตอบ    

 

 4.2 การจัดกรรมการประจํากองอํานวยการสอบ 
 

การดําเนินการ 
ผลการปฏิบัติ หมายเหตุ 

ปฏิบัติ ไมปฏิบัติ  

1.  ขอกรรมการตรวจนับกระดาษคําตอบจากฝายตาง ๆ        

2. จัดทําขอมูลกรรมการประจํากองอํานวยการสอบ และ 

การตรวจนับกระดาษคําตอบ  
      

3.   พิมพใบลงชื่อปฏิบัติงานกรรมการประจํากองอํานวยการสอบ       
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