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ข้ันตอนการผลิตเอกสารขอสอบ 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 ภาควิชา/หนวยงาน นําขอสอบ

ตนฉบับ และกระดาษ มาติดตอ

ขอรับบริการ และเขียนใบสั่งงาน 

- ขอสอบตนฉบับ  

- กระดาษ 

- ใบสั่งงานโรเนียว 

1-2 นาที - ลืมเขียนใบสั่งงาน 

 

ตรวจสอบกอน

ใหบริการ 

เจาหนาท่ีโรเนียว 

ภาควิชา/หนวยงาน 

2 ตรวจสอบเอกสารตนฉบับ และ

ใบสั่งงานโรเนียว 

- ขอสอบตนฉบับ 

- กระดาษ 

- ใบสั่งงานโรเนียว 

2-3 นาที จํานวนหนาไมครบ ตรวจสอบกอน

ใหบริการ 

เจาหนาท่ีโรเนียว 

3 ทําสําเนาขอสอบ - ขอสอบตนฉบับ  ไมเกิน 1 ชั่วโมง เครื่องทําสําเนาชํารุด ตรวจสอบกอนใชงาน

ทุกครั้ง 

เจาหนาท่ีโรเนียว 

4 เย็บชุดขอสอบ - สําเนาขอสอบ ไมเกิน 1 ชั่วโมง - - เจาหนาท่ีโรเนียวและ

ผูแทนภาควิชา 

5 นับจํานวนขอสอบ - สําเนาขอสอบ ไมเกิน 1 ชั่วโมง นับผิดพลาด ตรวจสอบใหถ่ีถวน เจาหนาท่ีโรเนียวและ

ผูแทนภาควิชา 

6 กรรมการกลางนําขอสอบใสซอง 

พรอมปดซองขอสอบ 

- สําเนาขอสอบ ไมเกิน 1 ชั่วโมง - - กรรมการกลาง 

7 นําซองขอสอบมาจัดเรียงตาม

หองสอบ 

- สําเนาขอสอบ ไมเกิน 1 ชั่วโมง - - เจาหนาท่ีโรเนียว 



ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

8 กรรมการกลางตรวจสอบวา

ขอสอบครบตามจํานวนนักศึกษา

ท่ีสอบในหองนั้น 

- ขอสอบแตละซอง ไมเกิน 1 ชั่วโมง - - กรรมการกลาง 

9 มัดขอสอบรวมเปนหอง - ขอสอบท่ีบรรจุในซอง ไมเกิน 1 ชั่วโมง - - เจาหนาท่ีโรเนียว 

10 นับจํานวนมัดขอสอบ - ขอสอบท่ีบรรจุในซอง ไมเกิน 1 ชั่วโมง - - กรรมการกลางและ

เจาหนาท่ีโรเนียว 

11 นําขอสอบเขาจัดเก็บในตูขอสอบ - ขอสอบท่ีบรรจุในซอง 1 นาที - - เจาหนาท่ีโรเนียว 

12 กรรมการกลางลงนามในเอกสาร

สงขอสอบ 

- แบบฟอรมสงขอสอบ 1 นาที - - กรรมการกลาง 

13 กรรมการกลางมารับขอสอบใน

วันท่ีมีสอบ 

- ขอสอบท่ีบรรจุในซอง 5 นาที - - กรรมการกลางและ

เจาหนาท่ีโรเนียว 

หมายเหตุ ขอสอบท่ีอยูในตารางสอบไมตองนำกระดาษมา 

 


