
งานวิชาการ  หน่วยงาน คณะวิทยาการจัดการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดสอบปลายภาคนักศึกษาระดับปริญญาตรี จันทร์ - ศุกร์ คณะวิทยาการจัดการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าตารางคุมสอบ 
 

การจัดท าค าสั่งแต่งตัง้กรรมการด าเนินการสอบปลาย
ภาค 

 

การจัดเตรียมอาหารว่างและน้ าดื่ม 
 

การจัดเตรียมสถานทีส่อบ 
 

การเบิกเงินค่าอาหารว่างส าหรบักรรมการด าเนิน 
การสอบและคุมสอบ 

 

สิ้นสุด 

การวางแผนจัดสอบปลายภาค 
 

การด าเนินการจัดสอบปลายภาค 
 

เร่ิมต้น 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกต้อง/คณบดลีงนาม 

เสนอรองอธิการบดีลงนาม 
 

แก้ไข 
 

ถูกต้อง 
 

ภายใน 3 วันท าการ 
 

ภายใน 5 วันท าการ 
 
ภายใน 1 วันท าการ 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

ภายใน 3 วันท าการ 
 

ภายใน 3 วันท าการ 
 

ภายใน 3 วันท าการ 
 

ภายใน 7 วันท าการ 
 

ภายใน 3 วันท าการ 
 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการจัดสอบปลายภาคนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
เต็มเวลา จันทร์ - ศุกร์ คณะวิทยาการจัดการ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. การวางแผนจัดสอบปลายภาค 
 
 
 

1. วางแผนจัดสอบปลาย 
ภาค ตามก าหนดการสอบ
ป ล า ย ภ า ค  เ พื่ อ จ ะ ไ ด้
พิจารณาระยะเวลาในการ
จัดท าหนังสือส ารวจจ านวน
นักศึกษาระดับปริญญาตรี
เต็มเวลา จันทร์ - ศุกร ์ 
2. ด าเนินการจัดท าหนังสือ
บั น ทึ ก ส า ร ว จ จ า น ว น
นักศึกษาระดับปริญญาตรี
เต็มเวลา จันทร์ - ศุกร ์  
3. ด าเนินการจัดส่งหนังสือ
บั น ทึ ก ส า ร ว จ จ า น ว น
นักศึกษาระดับปริญญาตรี
เต็มเวลา จันทร์ - ศุกร ์ให้กับ
อ า จ า ร ย์ ผู้ ส อ น  โ ด ย ส่ ง
หนั ง สื อ ใ ห้กั บ เจ้ าหน้ าที่
ธุรการเพื่อออกเลขหนังสือ
ส่งภายในคณะ และส่งผ่าน
ระบบการรับ-ส่ง เอกสาร  
E-Office  
ใช้ เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 3 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

2. การจัดท าตารางคุมสอบ 
 
 
 

1. ด าเนินการรวบรวมข้อมูล
จ านวนนักศึกษาจากบันทึก
ส า ร วจจ านวนนักศึ กษา
ระดับปริญญาตรี เต็มเวลา 
จันทร์  -  ศุกร์  ที่ อาจารย์
ผู้สอนส่งกลับมายังเจ้าหนา้ที่ 
เพื่อสรุปจ านวนในการจัด
ห้องสอบ  
2. สร้างแบบฟอร์มตารางคุม
สอบ โดยใช้โปรแกรม Excel  
3. ด าเนินการจัดท าตาราง
คุมสอบ ใช้ข้อมูลจากระบบ 
VRU Register 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

 

4. ด าเนินการจัดกรรมการ
คุมสอบลงในแบบฟอร์ม
ตารางคุมสอบ 
ใช้ เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 5 วันท าการ 

  

3. การจัดท าค าสั่งแตง่ตั้งกรรมการ
ด าเนินการสอบปลาย 
 
 
 

ด า เ นิ น ก า ร จั ดท า ค า สั่ ง
แต่ งตั้ ง กรรมการด า เนิน  
การสอบปลายภาคนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีเต็มเวลา 
จันทร์ - ศุกร ์ 
ใช้ เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

4. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกต้อง/คณบดลีงนาม 
 
 
 

น าค าสั่ งแต่งตั้ งกรรมการ
ด าเนินการสอบปลายภาค
นักศึกษาระดับปริญญาตรี
เต็มเวลา จันทร์ - ศุกร์ เสนอ
หัวหน้าส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกต้องและ
เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง
เ รี ยบร้ อยแล้ ว  น าค าสั่ ง
แต่งตั้งกรรมการด าเนินการ
สอบปลายภาคนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีเต็มเวลา 
จันทร์ - ศุกร์ เสนอคณบดี 
ลงนาม 
ใช้ เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณบดี 

5. เสนอรองอธิการบดีลงนาม 
 
 
 

น าค าสั่ งแต่งตั้ งกรรมการ
ด าเนินการสอบปลายภาค
นักศึกษาระดับปริญญาตรี
เต็มเวลา จันทร์ - ศุกร ์เสนอ
เพื่อลงนาม  
ใช้ เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 3 วันท าการ 
 
 
 
 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

รองอธิการบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

6. การจัดเตรียมอาหารว่างและน้ าดื่ม 
 

1. ด าเนินการส ารวจจ านวน
กรรมการด าเนินการสอบ
และกรรมการคุมสอบจาก
ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง ก ร ร ม ก า ร
ด าเนินการสอบปลายภาค 
2. ด าเนินการสั่งซื้ออาหาร
ว่างส าหรับกรรมการด าเนิน 
ก า รสอบและกร รมการ 
คุมสอบ 
3. ด าเนินการจัดท าสัญญา
การยืมเงิน เพื่อน าเงินมา
เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับจ่าย
ค่าอาหารว่างแต่ละวัน 
ใช้ เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 3 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

7. การจัดเตรียมสถานที่สอบ 
 
 
 
 

1 .  ด า เ นิ น ก า รจองและ 
ขอใช้ ห้อง เรียนหลั งจาก
ทราบวัน เวลา และห้องสอบ
เรียบร้อยแล้ว 
2. ด าเนินการเขียนใบขอ
อนุญาตใช้ ห้องเรียนตาม
แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้
ห้องเรียนคณะ 
3. ด าเนินการแจ้งแม่บ้านที่
ดูแลห้องเรียน น าส าเนาใบ
ขออนุญาต ใช้ ห้ อ ง เ รี ย น 
ใ ห้แม่บ้ าน เพื่ อจะได้ เปิด
ห้องเรียน ตามวัน เวลาของ
การสอบปลายภาค 
ใช้ เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 3 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

8. การด าเนินการจัดสอบปลายภาค 
 

1.  ด า เนินการจัด เตรียม 
แฟ้มรับ-ส่งข้อสอบ ส าหรับ
กรรมการด าเนินการสอบ
และกรรมการคุมสอบ 
2.  ด า เนินการจัด เตรียม
ข้อสอบส าหรับสอบปลาย
ภาคของแต่ละวัน 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
งานวิจัย 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

3. ด าเนินการจัดเตรียมบัญชี
ล ง เ ว ล าปฏิ บั ติ ง า นและ
ตารางคุมสอบรับ-ส่งข้อสอบ 
ส าหรับกรรมการด าเนินการ
สอบและกรรมการคุมสอบ
เพื่อเซ็นชื่อปฏิบัติงาน 
4 .  ด า เ นิ น ก า ร จั ด ส อ บ 
ปลายภาคโดยกรรมการ 
คุมสอบ 
ใช้ เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 7 วันท าการ 

  

9. การเบิกเงินค่าอาหารว่างส าหรับ
กรรมการด าเนินการสอบและคุมสอบ 

1. ด าเนินการจัดท าเอกสาร
ประกอบการเบิกค่าอาหาร
ว่าง หลังจากสอบปลายภาค
เรียบร้อยแล้ว 
2. ด า เนินการจัดท าเรื่อง 
ขอเบิกค่าใช้สอยอาหารว่าง 
โดยระบบบัญชี 3 มิติ 
ใช้ เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 3 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


