
หน่วยบริหารการศึกษา  และธุรการ  งานศาลายา  คณะวิทยาศาสตร์

รบัเอกสารคํารอ้ง

ตรวจสอบรายละเอียด

จดัสง่เอกสารไปยงังานการศึกษา พญาไท
เพื�อดําเนินการต่อ

งานการศึกษา พญาไท 
ประกาศกําหนดการสอบ พรอ้มแจง้
รายละเอียดจาํนวนนักศึกษา/คณะ

งานการศึกษา ศาลายา 
ประกาศกําหนดการสอบ พรอ้มทําแฟ�ม
ประกาศและขอ้ปฏิบติัในการคมุสอบ

งานการศึกษา ศาลายา 
ทําแผนผังที�นั�งสอบ พรอ้มจดัที�นั�งสอบ

งานการศึกษา ศาลายา 
ทําบตัรประจาํที�นั�งสอบ 

งานการศึกษา ศาลายา 
ทําทะเบยีนการรบัสง่ขอ้สอบ

งานการศึกษา ศาลายา 
ดําเนินการรบัสง่ขอ้สอบ 
จนการสอบเสรจ็สิ�น

บริการการศึกษาทั�วไป
ด้านเอกสาร เชน่ ใบคํารอ้งลาเรยีน, ใบคํารอ้งขอ
ตรวจสอบผลการศึกษา, ใบคํารอ้งเลื�อนสอบ, ใบ
คํารอ้งลาออก, ใบคํารอ้งขอลาพกัการศึกษา/

กลับเขา้ศึกษา, ใบคํารอ้งทั�วไป

ตัวอยา่ง : ใบคํารอ้งทั�วไป

บรกิารการศึกษา
แนวทางการปฏิบัติด้าน

งานศาลายา คณะวทิยาศาสตร์

จดัทําประกาศกําหนดหอ้งสอบของนักศึกษาชั�นป�ที� 1-2
จดัทําบตัรประจาํที�นั �งสอบของนักศึกษาชั�นป�ที� 1-2 
จดัทําแผนผงัที�นั �งสอบของนักศึกษาชั�นป�ที� 1-2
จดัทําทะเบยีนการรบัสง่ขอ้สอบ พรอ้มรายชื�อกรรมการ
คมุสอบ
จดัทําแฟ�มประกาศและขอ้ปฏิบติัของการคมุสอบ ประจาํ
หอ้งสอบ
ตรวจสอบรายชื�อนักศึกษาที�สอบเพิ�มเติม
จดัเตรยีมสถานที�สอบ พรอ้มดําเนินการติดบตัรที�นั�งสอบ
ประจาํหอ้งสอบต่างๆ

ด้านการสอบกลางภาค/ปลายภาค

เพิ�ม/ลด/ถอนรายวชิา
ลงทะเบยีนเรยีนภาคฤดรูอ้นเกิน 9 หนว่ยกิต
ขอใหล้งนามรบัรองการเป�นนักศึกษา

ขอลงทะเบยีนเป�นกรณพีเิศษ
ขอหอ้งสอบ

ขั�นตอนการให้บรกิารด้านเอกสารการศึกษา

ขั�นตอนการให้ดําเนนิการด้านการสอบ

ตัวอยา่ง : ทะเบยีนรบัสง่ขอ้สอบ

ตัวอยา่ง : แผนผังที�นั�งสอบ

ตัวอยา่ง : บตัรประจาํที�นั�งสอบ

ตัวอยา่ง : แฟ�มประกาศและขอ้ปฏิบติัประจาํห้องสอบ

ภาพบรรยากาศการสอบ
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ÊÃØ»¡ÒÃãª�Ë�Í§àÃÕÂ¹»ÃÐ í̈ÒÇÑ¹
โดยแบ่งตามตารางสอน ที�มีการปรับเปลี�ยน

ตามความเหมาะสม และ ตามหนังสือขอใช้ห้อง
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โดยดําเนินการให้แล้วเสร็จก่อนเป�ดเทอม 1 สัปดาห์
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ติดประกาศตารางสอนที�มีการแก้ไข ณ อาคาร
วิทยาศาสตร์ 2-4 และอาคารบรรยายรวม 1-2
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หน่วยบริการการศึกษา และธุรการ งานศาลายา
ประชุมร่วมกับงานการศึกษา พญาไท เพื�อวางแผน
และดําเนินการด้านการเรียนการสอนให้ราบรื�นตลอด
ภาคการศึกษา

วางแผน และดําเนินการด้านการจัดการเรียนการสอน

หน่วยบริการการศึกษา งานศาลายา คณะวิทยาศาสตร์


