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ขั้นตอนการจัดทำตารางสอบ 

 

 

 



ข้ันตอนการจัดทําตารางสอบ 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนนิงาน 
จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 1.จัดทําขอมูลรายวิชาใหภาควิชา

ตรวจสอบ และกรอกขอมูล ผาน google 

sheet ประกอบดวยขอมูลดังนี้ ภาควิชา 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หลักสูตรท่ีสอบ จํานวน

นักศึกษา ชั้นป ประเภทหลักสูตร สถานท่ี

สอบ จํานวนชั่วโมงท่ีใชสอบ (ภาควิชา

กรอก) การจัดสอบตามตารางของคณะ 

(ภาควิชากรอกวา สอบ หรือไมสอบ ท้ัง

กลางภาคและปลายภาค) 

 

หมายเหตุ การจัดทําขอมูล ใหใชขอมูล

รายวิชาจากตารางสอนของปการศึกษา

ลาสุด และขอมูลจากระบบ Smart Edu  

1.เว็บไซต 

https://smartedu.mahidol.ac

.th/Authen/staff/login.aspx 

2.ตารางสอนของปการศึกษา

ปจจุบัน 

3.ตารางสอบของปการศึกษาท่ี

ผานมาลาสุด 

4. google sheet ขอมูลรายวิชา

ปจจุบันสําหรับใหภาควิชา

ตรวจสอบ 

 

 

2 เดือนกอนเปดภาค

การศึกษา 

จํานวนนักศึกษา 

และรายวิชาอาจมี

การเปลี่ยนแปลง

เนื่องจากยังไม

สิ้นสุดการ

ลงทะเบียน  

ตรวจสอบอีกครั้ง

หลังจากสิ้นสุด

การลงทะเบียน

เรียน กอนนํา

ขอมูลจัดท่ีนั่ง

สอบ 

งานการศึกษา 

2 นําขอมูลจาก google sheet ปรับเขา

แบบฟอรมใหมเพ่ือนําเขาระบบ Smart 

Exam 

1. google sheet ขอมูลรายวิชา 

2.ระบบ 

http://database.sc.mahidol/

musc-iem/ 

 

 

2 เดือนกอนเปดภาค

การศึกษา 

จํานวนนักศึกษา 

และรายวิชาอาจมี

การเปลี่ยนแปลง

เนื่องจากยังไม

สิ้นสุดการ

ลงทะเบียน  

ตรวจสอบอีกครั้ง

หลังจากสิ้นสุด

การลงทะเบียน

เรียน กอนนํา

ขอมูลจัดท่ีนั่ง

สอบ 

งานการศึกษา 

https://smartedu.mahidol.ac.th/Authen/staff/login.aspx
https://smartedu.mahidol.ac.th/Authen/staff/login.aspx
http://database.sc.mahidol/musc-iem/
http://database.sc.mahidol/musc-iem/


ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนนิงาน 
จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

3 นํารายวิชาที่จัดสอบมาจัดทํารางตาราง

สอบ (ใช  Excel จ ัดทําโดยเจ าหนาท่ี) 

ภายใตเง่ือนไขดังนี้ 

1.ตารางสอบตองไมชนกัน  

2.ภาควิชาเดียวกันจัดสอบวันเดียวกัน  

3.ใน 1 ว ัน ไม ควรให น ักศ ึกษาสอบ

มากกวา 1 วิชา  

4.ล็อควันสอบสําหรับวิชา LAEN LATH 

MUGE ITCS SHHU โ ด ย ส อ บ ถ า ม

ผูเก่ียวของ 

1. ขอมูลรายวิชาท่ีจัดสอบจาก 

google sheet 

2. ขอมูลการจัดสอบสําหรับวิชา 

LAEN LATH MUGE ITCS 

SHHU 

 

 

 

 

 

2 เดือนกอนเปดภาค

การศึกษา 

จํานวนนักศึกษา 

และรายวิชาอาจมี

การเปลี่ยนแปลง

เนื่องจากยังไม

สิ้นสุดการ

ลงทะเบียน  

ตรวจสอบอีกครั้ง

หลังจากสิ้นสุด

การลงทะเบียน

เรียน กอนนํา

ขอมูลจัดท่ีนั่ง

สอบ 

1.งาน

การศึกษา 

2.คณะศิลป

ศาสตร 

3.คณะ ICT 

4.คณะสังคมฯ 

5.กองบริหาร

การศึกษา 

4 จัดทําตารางสอบในระบบ Smart Exam  

โดยยายรายวิชาใหตรงกับฉบับท่ีรางไว 

1.รางตารางสอบ ฉบับจัดทําโดย

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

2 เดือนกอนเปดภาค

การศึกษา 

จํานวนนักศึกษา 

และรายวิชาอาจมี

การเปลี่ยนแปลง

เนื่องจากยังไม

สิ้นสุดการ

ลงทะเบียน  

ตรวจสอบอีกครั้ง

หลังจากสิ้นสุด

การลงทะเบียน

เรียน กอนนํา

ขอมูลจัดท่ีนั่ง

สอบ 

งานการศึกษา 

5 เวียนรางตารางสอบใหภาควิชาตรวจสอบ 1.รางตารางสอบ ฉบับจัดทําโดย

เจาหนาท่ี 

 

 

2 เดือนกอนเปดภาค

การศึกษา 

จํานวนนักศึกษา 

และรายวิชาอาจมี

การเปลี่ยนแปลง

เนื่องจากยังไม

ตรวจสอบอีกครั้ง

หลังจากสิ้นสุด

การลงทะเบียน

เรียน กอนนํา

1. งาน

การศึกษา 

2.ภาควิชา 



ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนนิงาน 
จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

 

 

สิ้นสุดการ

ลงทะเบียน  

ขอมูลจัดท่ีนั่ง

สอบ 

6 รวบรวมขอมูลจากภาควิชา ถามีแกไขให

แกไขเพ่ิมเติม  

 

1. รางตารางสอบกลางภาค และ

ปลายภาค (ศาลายา)  

2. รางตารางสอบกลางภาค และ

ปลายภาค (พญาไท) 

 

 

1 เดือนครึ่ง กอน

สอบกลางภาค 

จํานวนนักศึกษา 

และรายวิชาอาจมี

การเปลี่ยนแปลง

เนื่องจากยังไม

สิ้นสุดการ

ลงทะเบียน  

ตรวจสอบอีกครั้ง

หลังจากสิ้นสุด

การลงทะเบียน

เรียน กอนนํา

ขอมูลจัดท่ีนั่ง

สอบ 

1.งาน

การศึกษา 

2.ภาควิชา 

3.กองบริหาร

การศึกษา 

7 จัดทําประกาศเสนอผูบริหารลงนาม 

1. ตารางสอบพญาไท เสนอคณบดีลงนาม 

2. ตารางสอบศาลายา สงกองบริหาร

การศึกษา เสนอรองอธิการบดีฝาย

การศึกษาลงนาม 

1. ตารางสอบกลางภาค และ

ปลายภาค (ศาลายา)  

2. ตารางสอบกลางภาค และ

ปลายภาค (พญาไท) 

 

 

 

 

 

1 เดือนครึ่ง กอน

สอบกลางภาค 

จํานวนนักศึกษา 

และรายวิชาอาจมี

การเปลี่ยนแปลง

เนื่องจากยังไม

สิ้นสุดการ

ลงทะเบียน  

ตรวจสอบอีกครั้ง

หลังจากสิ้นสุด

การลงทะเบียน

เรียน กอนนํา

ขอมูลจัดท่ีนั่ง

สอบ 

1.งาน

การศึกษา 

2.ภาควิชา 

3.กองบริหาร

การศึกษา 



ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนนิงาน 
จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

8 เวียนประกาศตารางสอบใหภาควิชา และ

นักศึกษารับทราบโดยท่ัวกัน 
1. ประกาศตารางสอบกลางภาค 

และปลายภาค (ศาลายา)  

2. ประกาศตารางสอบกลางภาค 

และปลายภาค (พญาไท) 

 

 

 

 

1 เดือนครึ่ง กอน

สอบกลางภาค 

บางว ิชาแจ งสอบ

เพิ ่มเติม  หรือขอ

ยก เ ล ิ ก ก า ร สอบ 

หลังประกาศ 

กําชับภาควิชาให

รับทราบวาไมควร

แกไขหลัง

ประกาศ หากมี

แกไขวิชาท่ีแจง

สอบเพ่ิมใหจัด

สอบนอกตาราง 

เทานั้น  

1.งาน

การศึกษา 

2.ภาควิชา 

 


