
 
งานนักวิชาการนักศึกษา หน่วยงาน  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นักศึกษาขาดสอบปลายภาค 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ประกาศแจ้งก าหนดการยื่นค าร้องขาด
สอบปลายภาค 

๒.สรุปรายชือ่นกัศึกษาที่ยื่นค าร้องทั้งหมดเพื่อ
น าเข้าที่ประชุม กก.วิชาการระดับคณะ 

- ภายใน ๓๐ นาที  
-  

- ภายใน ๑๔ วันท าการ  

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

๔.จัดท าค าสั่งแต่งตัง้การสอบปลายภาค 
 

๖.ประกาศการได้รับอนุมัติให้สอบ 

- ภ า ย ใ น  ๒  ช ม .

  
-  

๘.ด าเนินการจดัสอบปลาย
ภาค 

- ภายใน ๒๐ นาที  
-  

- ภายใน ๑ ชม.  
-  

- ภายใน ๑๐ นาที 
-  

๙.ส่งคืนข้อสอบอาจารย์  

- ภายใน ๑๐ นาที 
-  

๕.เตรยีมการจองห้อง และจัดห้องสอบ 

๗.แจ้งอาจารย์ผู้สอนเพื่อส่งขอ้สอบ 

๓.ที่ประชุม กก.วิชาการ
ระดับคณะพิจารณา 

- ภายใน ๑.๓๐ ชม.  
-  

- ภายใน ๑ วัน  
-  



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงานนักศึกษาขาดสอบปลายภาค 
 

รายละเอยีดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

๑. ประกาศแจ้งก าหนดการยื่นค าร้อง
ขาดสอบปลายภาค 
 
 
 
 
 

- ด า เนินการประกาศแจ้ ง
ก าหนดระยะเวลายื่นค าร้อง  
การขาดสอบปลายภาคให้
ยื่นได้ภายใน ๑๔ หลังจาก
เปิดภาคการศึกษาถัดไป 
พร้อมปิดประกาศที่บอร์ด
หน้ าคณะ  ในลิฟต์  และ
เว็บไซต์คณะ  นอกจากนี้
อาจารย์ที่ปรึกษายังช่วย
ก ากับติดตามรวมทั้งข้อมูล
สรุปจากใบการปฏิบัติงาน
ของกรรมการกลางจะเป็น
การตรวจทานอีกครั้งหนึ่ง 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๒.  สรุปรายชือ่นักศึกษาที่ยื่นค าร้อง
ทั้งหมดเพื่อน าเข้าที่ประชุม กก.วิชาการ
ระดับคณะ 
 
 
 

ด าเนินการสรุปรายชื่อ
นักศึกษาทั้งหมดที่ยื่นค าร้อง
ขาดสอบปลายภาคในแต่ละ
ภาคการศึกษา พร้อม
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
แนบ (ต้องมีทุกคน)  

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

๓. ที่ประชุม กก.วิชาการระดบัคณะ
พิจารณา 
 
 
 

ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการวชิาการระดับ
คณะ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
การให้นักศกึษาเข้าสอบ
ปลายภาค 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

๔. จัดท าค าสั่งแต่งตัง้การสอบปลาย
ภาค 
 
 
 

เมื่อมติที่ประชมุ
คณะกรรมการฯ พิจารณา
เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการ
จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งการสอบ
ปลายภาค  

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

๕. เตรยีมการจองห้อง และจัดห้องสอบ 
 
 
 
 

ด าเนินการจองห้องคณะใน
ระบบฯ เพื่อใช้จัดสอบ โดย
ดูห้องตามจ านวนผู้เข้าสอบ 
และจัดโต๊ะ เก้าอี้  ส าหรับ
การสอบ 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๖. ประกาศผลการไดร้ับอนุมัติให้สอบ 
 

ติดประกาศผลการพิจารณา
การอนุมตัิและไม่อนุมัติให้

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

นักศึกษาทราบที่บอร์ดหน้า
ห้องส านักงาน เว็บไซต์ ใน
ลิฟท์ หรือพื้นที่ ๆ จัด
เตรียมการประชาสัมพันธ์ 

ชื่องานวิชาการศึกษา 

๗. แจ้งอาจารย์ผู้สอนเพื่อส่งขอ้สอบ 
 
 

ส่งประกาศ หรือค าสั่ งให้
อาจารย์ส่งข้อสอบภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๘. ด าเนินการจดัสอบปลายภาค 
 
 

ด าเนินการจัดสอบตามห้อง
สอบ และก าหนดการใน
ค าสั่งแต่งตั้งการสอบ  

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

`๙. ส่งคืนข้อสอบอาจารย์  
 

เมื่อนักศึกษาสอบเสร็จแล้ว
ด า เนินการส่งคืนข้อสอบ
อาจารย์เพื่อรับไปตรวจและ
ส่งผลระดับคะแนนให้กับ
คณะเพื่อด าเนินการส่งผล
การเรียนต่อไป 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 


