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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

1.  วัตถุประสงค์ 

 1.  เพ่ือให้ทราบแผนการจัดการท าลายข้อสอบและเอกสารที่เก่ียวข้องกับการสอบ 

 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน 

 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน   

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีมีแผนการจัดการท าลายข้อสอบและเอกสารที่เก่ียวข้องกับการสอบ จ านวน 2 

ครั้ง/ปี มีรายละเอียดดังนี้ 

รายละเอียดงาน ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

1. จัดท าบันทึกถึงหน่วยงานภายใน ให้ท าการส ารวจบัญชีท าลาย มีนาคม 
 

ตุลาคม 
 

2. หน่วยงานท าการส ารวจข้อสอบและเอกสารที่เก่ียวข้องกับการสอบ 
โดยใช้แบบบัญชีข้อสอบขอท าลาย ตามฟอร์ม FM-CES-4-20  

ภายใน 7 วัน 
 

ภายใน 7 วัน 
 

3. จัดท าบัญชีท าลาย แล้วจัดส่งเป็นเอกสารให้เลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

มีนาคม 
 

ตุลาคม 
 

4. เลขานุการคณะอนุกรรมการ รวบรวมบัญชีและจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม พร้อมระเบียบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการเพ่ือ
กลั่นกรองข้อสอบหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องที่จะท าลาย 

เมษายน 
 

ตุลาคม 
 

5. การประชุมคณะอนุกรรมการท าลายหนังสือและข้อสอบ เมษายน ตุลาคม 

6. เลขานุการคณะอนุกรรมการท าลายหนังสือและข้อสอบ สรุปบัญชี
ท าลาย ส่งให้คณะกรรมการท าลายหนังสือและข้อสอบ 

เมษายน 
 

ตุลาคม 
 

7. ฝ่ายเลขานุการฯ รวบรวมบัญชีและจัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อม
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 

พฤษภาคม 
 

พฤศจิกายน 
 

8. การประชุมคณะกรรมการท าลายหนังสือและข้อสอบ พฤษภาคม พฤศจิกายน 
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รายละเอียดงาน ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

9. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งเวียนคณะกรรมการ พฤษภาคม ธันวาคม 

10. แจ้งเวียนเพื่อขอมติในการรับรองรายงานการประชุม พฤษภาคม ธันวาคม 

11. หากไม่มีการแก้ไขรายงานการประชุม จะจัดท าบันทึกแจ้งไปยัง
คณะท างานควบคุมการท าลายหนังสือและข้อสอบตามบัญชีที่
ได้รับอนุมัติให้ท าลาย 

มิถุนายน 
 

ธันวาคม 
 

12. รวบรวมและด าเนินการขนย้ายเพื่อไปท าลาย กรกฎาคม มกราคม 

13. รายงานผลการท าลายให้คณะกรรมการท าลายหนังสือและ
ข้อสอบและอธิการบดีทราบเป็นล าดับถัดไป 

สิงหาคม 
 

กุมภาพันธ์ 
 

 
ข้อสอบท่ีจะน าไปท าลาย ครั้งท่ี 1  

1. ข้อสอบภาคการศึกษาที่ 2 และภาคการศึกษาที่ 1 
2. ข้อสอบคัดเลือกแพทยศาสตร์ 
3. ข้อสอบคัดเลือกพยาบาล 

ข้อสอบท่ีจะน าไปท าลาย ครั้งท่ี 2  

1. ข้อสอบภาคการศึกษาที่ 3 
2. ข้อสอบปูพื้นฐาน 
3. ข้อสอบ Honors Program 

(การท าลายข้อสอบ หมายรวมถึงการท าลายกระดาษค าตอบ และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสอบด้วย) 
 
 
 
 
 

Controlled Document – CES



 
วิธีการปฏิบัติงาน  : การท าลายข้อสอบ 

             รหัสเอกสาร  :  WI-CES-4-26 แก้ไขครั้งท่ี  :  04 

 วันท่ีบังคับใช้  :  15/10/2564 หน้าท่ี  :  4  จาก  4 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES                    หน้า 4           filename : WI-CES-4-26.doc  

 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

3.  ข้อควรระวัง   

  ควรด าเนินการท าลายข้อสอบและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสอบให้เป็นตามแผนการจัดการท าลายข้อสอบ
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสอบ ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดในแบบบัญชีข้อสอบขอท าลาย ในแบบฟอร์ม 
FM-CES-4-20 ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
 

4. แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การด าเนินการ ผลการปฏิบัติ หมายเหตุ 
ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

1. ท าบันทึกส่งหน่วยงาน พร้อมแนบบัญชีท าลายข้อสอบ    

2. ติดตามบัญชีข้อสอบขอท าลายจากหน่วยงาน    

3. สรุปข้อมูลจากบัญชีข้อสอบขอท าลาย    

4. ส่งให้คณะอนุกรรมการท าลายหนังสือและข้อสอบ    
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