
งานวิชาการ หน่วยงาน คณะวิทยาการจัดการ 
ชื่อ การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบปลายภาคนักศึกษาระดับปริญญาตรีเต็มเวลา 

เสาร์ – อาทิตย์ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เริ่มต้น 

จัดท าตารางคุมสอบนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรีเตม็เวลา เสาร์ - อาทิตย ์

แก้ไข 

จัดท าบันทึกข้อความ เพื่อเสนอ 
อธิการบดีลงนามในค าสั่ง 

เสาร์ – อาทติย ์

 

รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษาเพื่อสรุป
จ านวนในการจัดห้องสอบ 

จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบปลายภาค 

เสนอคณบดีลงนามก ากับ 
และตรวจสอบ 

แก้ไข 

จบ 

จัดท าบันทึกส ารวจจ านวนนักศึกษา 

ลงเลขส่ง ส าเนาเอกสารเพื่อจัดเกบ็และ
ส่งงานธุรการ  

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 14 วันท าการ 

ภายใน 5 วันท าการ 

 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบปลายภาค
นักศึกษาระดับปริญญาตรีเต็มเวลา เสาร์ – อาทิตย์ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าบันทึกส ารวจจ านวน
นักศึกษา 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ
เพื่อส ารวจจ านวนนักศึกษา และ
น าไปเสนอให้หัวหน้าส านักงานท า
การตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อ
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
งานวิจัยลงนามในบันทึกข้อความ 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

2. รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษาเพื่อ
สรุปจ านวนในการจัดห้องสอบ 
 
 
 

ด าเนินการรวบรวมเอกสารข้อมูล
ที่ได้จากอาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน 
มาท าการสรุปจ านวนนักศึกษาใน
แต่ละรายวิชาเพื่อด าเนินการจัด
ห้องสอบให้เพียงพอต่อจ านวน
นักศึกษา 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

3. จัดท าตารางคุมสอบนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีเต็มเวลา เสาร ์- 
อาทิตย ์
 
 

ด าเนินการน าข้อมูลตารางสอน
ของอาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน
บันทึกลงในแบบฟอร์มตารางคุม
สอบ โดยตรวจสอบรหัสวิชา ชื่อ
วิชา Section. ชื่ออาจารย์ผู้สอน 
ห้องสอบ วัน เวลาสอบให้ถูกต้อง 
แล้วด าเนินการจัดกรรมการผู้คุม
สอบ 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

4. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบปลายภาค 
 
 
 

ด า เนินการจัดท าค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบ
ปลายภาค โดยท าการตรวจสอบ
วันสอบ ชื่อกรรมการด าเนินการ
สอบ วันที่น าส่งข้อสอบให้คณะ 
วันส่ ง เอกสารมคอ.5/มคอ.6 
วันรายงานผลการเรียนในระบบ 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

5. เสนอหัวหน้าส านักงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

เสนอหัวหน้าส านักงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบ
ปลายภาค 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

6. เสนอคณบดีลงนามก ากับ 
และตรวจสอบ 
 
 

เสนอคณบดีลงนามก ากับและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบปลายภาค 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 

คณบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

7. จัดท าบันทึกข้อความ เพื่อเสนอ 
อธิการบดีลงนามในค าสั่ง 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ
เสนอหัวหน้าส านักงานท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อเสนอ
คณบดีลงนามในบันทึกข้อความ 
เพื่อเสนออธิการบดีลงนามใน
ค า สั่ ง แต่ ง ตั้ ง คณะกรรมกา ร
ด าเนินการสอบปลายภาค 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี /
อธิการบดี 

8. ลงเลขส่ง ส าเนาเอกสารเพื่อ
จัดเก็บและส่งงานธุรการ 
 
 
 

ด าเนินการลงเลขส่งที่เล่มทะเบียน
ส่งที่งานธุรการ คณะวิทยาการ
จัดการ ส า เนาเอกสาร สแกน
เอกสารเพื่อจัดเก็บ และน าส่งงาน
ธุรการของมหาวิทยาลัยต่อไป 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 

 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 


