
Process ID: SCED-2-15 ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน: นางจันศนีย ฉิมงาม 

กระบวนการ: การรับ-สง ขอสอบ ผูควบคุมงาน: นางสาวสายพิณ ทองพัด 
 

ปรับปรุงกระบวนการ นวัตกรรม 

-    - 

   

S (Suppliers) I (Inputs) P (Process) O (Outputs) C (Customers) 
1.ภาควิชา / กลุมสาขาวิชา 

2.กรรมการกลาง 

3.อาจารยผูสอน 

4.หองผลิตเอกสาร (พญาไท / 

ศาลายา) 

1. ชุดขอสอบตนฉบับ 

2. รายช่ือนักศึกษาท่ีสอบ 

3. กระดาษคําตอบ (ถามี) 

4. ซองขอสอบ / เอกสารลงนามรับ-สง 

5. ตารางสอบและสนามสอบ 

รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

 

1. ขอสอบพรอมใชในการ

สอบ 

2. ขอสอบท่ีสอบเสร็จแลว

และเอกสารประกอบ

ครบถวน 

3. บันทึกการรับ-สงขอสอบ

เปนหลักฐาน 

1. นักศึกษา (ผูเขาสอบ) 

2. กรรมการคุมสอบ 

3. ภาควิชา / กลุม

สาขาวิชา 

4. คณะ / ผูบริหารดาน

การศึกษา 

ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด 

1.จัดทําขอสอบครบถวน ถูกตอง 

(หนาปก จํานวนขอ วัน-เวลา 

เง่ือนไขการสอบ) 

2.สงขอสอบภายในเวลาท่ีกําหนด 

(กอนสอบอยางนอย 1 วัน) 

3.บรรจุขอสอบในซองและลงนามสง

มอบตอหนาเจาหนาท่ี 

 

 

 

1. เอกสารครบ ถูกตอง ตรงกับรายวิชา

และสนามสอบ 

2. แยกซองตามหองสอบชัดเจน 

3. ไมมีขอมลูรั่วไหล 

1. ดําเนินการตามลําดับ

ข้ันตอนท่ีกําหนด 

2. มีการลงนามรับ-สงทุกจุด

ควบคุม 

3. ควบคุมเวลาและความ

ปลอดภัยของขอสอบ 

1. ขอสอบถึงสนามสอบตรง

เวลา 

2. ขอสอบหลังสอบสงคืน

ครบทุกชุด 

3. เอกสารหลักฐานครบ 

ตรวจสอบยอนหลังได 

1. การสอบเปนธรรม ไมมี

ความผิดพลาดจาก

ระบบ 

2. ขอสอบพรอมใชและผล

สอบดําเนินตอได

ทันเวลา 

 



 

 

KPI KPI KPI KPI KPI 

1.รอยละของขอสอบท่ีสงตรงเวลา 

2.จํานวนขอสอบท่ีพบความ

ผิดพลาดจากตนทาง  

3.รอยละของขอสอบท่ีบรรจุเอกสาร

ถูกตองครบถวน  

1. อัตราความครบถวนของเอกสาร

นําเขา  

2. จํานวนครั้งเอกสารผดิชุด / ผดิวิชา  

1. รอยละของกระบวนการท่ี

ดําเนินการครบทุกข้ันตอน  

2. จํานวนเหตุการณขอสอบ

สูญหาย / สงผดิท่ี  

3. รอยละของการรับ-สงท่ีมี

หลักฐานลงนามครบถวน  

1. รอยละของขอสอบท่ีถึง

สนามสอบตามเวลาท่ี

กําหนด  

2. จํานวนขอสอบท่ีสงคืนไม

ครบ  

3. ระยะเวลาการสงคืน

ขอสอบหลังสอบ  

1. จํานวนขอรองเรียนดาน

การจดัการขอสอบ  

2. ระดับความเช่ือมั่นตอ

ระบบสอบ (จาก

เหตุการณผิดพลาด) = 

ไมมเีหตรุายแรง 

3. อัตราการสอบท่ีดําเนิน

ไดตามแผน  

 



 

 

การรับ-สง ขอสอบ 

 



 

 

 

 



 

 

การรับ-สง ขอสอบ 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 การจัดทําขอสอบ 

ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา นําชุดขอสอบ

ตนฉบับไปจัดทําสําเนาขอสอบ โดย

สามารถดําเนินการไดดังนี้  

กรณีท่ี 1 ใชบริการหองผลิตเอกสาร 

(พญาไท) 

กรรมการกลาง พรอมเจาหนาที่ผู ชวย

จัดทําขอสอบ ตองนําชุดขอสอบตนฉบับ 

รายชื่อนักศึกษาที่สอบ กระดาษคําตอบ 

(ถามี) ไปที่หองผลิตเอกสารเพื่อสําเนา

ชุดขอสอบ และตองอยูตลอดระยะเวลา

สําเนาขอสอบ พรอมตรวจสอบความ

ถ ูกต องของจ ํ านวนข อสอบ บรรจุ

ขอสอบใสซองขอสอบ กําหนดเงื่อนไข

การสอบไวหนาซองขอสอบ  

 

 

 

 

1.ชุดขอสอบตนฉบับ 

2.รายชื่อนักศึกษาท่ี

สอบ 

3.กระดาษคําตอบ 

(ถามี) 

 

 

แบบท่ี 1 กรรมการกลาง

ตองนําชุดขอสอบ

ตนฉบับไปจัดทําสําเนา

ขอสอบท่ีหองผลิต

เอกสาร กอนสอบ 1 วัน  

แบบท่ี 2 ผูแทน

ภาควิชา/อาจารยผูสอน 

สําเนาขอสอบเอง อยาง

ชาท่ีสุดกอนสอบ 1 วัน 

 

 

ค ว า ม ผ ิ ด พ ล า ด ข อ ง

กรรมการกลาง/ผู แทน

ภาควิชา/อาจารยผูสอน 

ใ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

หนาปกขอสอบ จํานวน

ขอ วิชาที่สอบ วัน เวลา 

สอบ จํานวนหนา และ

การระบ ุ เง ื ่ อนไขการ

สอบไวในใบปะหนาซอง

ขอสอบ 

 

 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาแจง

กรรมการกลาง/ผูแทน

ภาควิชา/อาจารย

ผูสอน ใหตรวจสอบ 

ทุกครั้งในการจัดทํา

สําเนาขอสอบ 

 

กรรมการกลาง/

ผูแทนภาควิชา/

อาจารยผูสอน/

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 



 

 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

กรณีท่ี 2 วิชาท่ีจัดทําสําเนาขอสอบ

เอง 

ผูแทนภาควิชา/อาจารยผูสอน สําเนา

ขอสอบเองโดยไมไดใชบริการหองผลิต

เอกสาร 

 

2 การสงขอสอบใหกองอํานวยการสอบ 

(งานการศึกษา / งานศาลายา) 

1) วิชาท่ีจัดสอบในสนามสอบพญาไท 

1.กรรมการกลาง/ผ ู แทนภาคว ิชา/

อาจารย ผ ู สอน ส งข อสอบ รายชื่อ

นักศึกษาที่สอบ กระดาษคําตอบ (ถามี)  

ท ี ่ บ รรจ ุ ไ ว  ในซองข  อสอบ ให  ง าน

การศึกษา (ณ อาคาร MUSES) พรอม

ลงนามส  งต  อหน  า เจ  าหน  าท ี ่ ง าน

การศึกษา  

2. เจาหนาที ่งานการศึกษาตรวจสอบ

ความถูกตอง และนําขอสอบเก็บไวในตู

เก็บขอสอบ  

 

 

 

 

1. ขอสอบ รายชื่อผู

เขาสอบ 

กระดาษคําตอบ (ถา

มี) ท่ีบรรจุในซอง

ขอสอบแยกตามหอง

ตางๆ 

2. เอกสารใหลงนาม

สงขอสอบ 

 

 

 

 

 

 

กอนสอบ 1 วัน 

 

 

 

 

กรรมการกลาง/ผูแทน

ภาควิชา/อาจารยผูสอน  

ตอรองขอสงลาชา 

 

 

 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาหม่ันติดตาม

ทวงถามใหสงตาม

กําหนด 

 

 

 

กรรมการกลาง/

ผูแทนภาควิชา/

อาจารยผูสอน/

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 



 

 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

2) วิชาท่ีจัดสอบในสนามสอบศาลายา 

1.กรรมการกลาง/ผ ู แทนภาคว ิชา/

อาจารย ผ ู สอน ส งข อสอบ รายชื่อ

นักศึกษาที่สอบ กระดาษคําตอบ (ถามี)  

ท ี ่ บ รรจ ุ ไ ว  ในซองข  อสอบ ให  ง าน

การศึกษา (ณ หองผลิตเอกสาร อาคาร

เคมี) พรอมลงนามสงตอหนาเจาหนาท่ี

งานการศึกษา  

2. เจาหนาที ่งานการศึกษาตรวจสอบ

ความถูกตอง และนําขอสอบเก็บไวในตู

เก็บขอสอบ 

(หมายเหต ุ  หากส  งข อสอบใหงาน

ศาลายาโดยตรงตองประสานแจงงาน

การศึกษาใหทราบดวย) 

 

 

 

 

3 การสงขอสอบจากงานการศึกษา ไป

สนามสอบศาลายา 

งานการศึกษา จะประสานขอรถรับ-สง

ขอสอบ ลวงหนาอยางนอย 7 วัน โดย

วิชาท่ีมีสอบในวันนั้นๆจะ จะถูกสงไปยัง

งานศาลายาตามรอบ ดังนี้ 

 

 

1. ขอสอบ รายชื่อผู

เขาสอบ 

กระดาษคําตอบ (ถา

มี) ท่ีบรรจุในซอง

 

 

วิชาท่ีมีสอบในวันนั้นๆ

จะ จะถูกสงไปยังงาน

ศาลายาตามรอบ ดังนี้ 

 

 

สถานกรณชุมนุม ฝนตก 

รถติด 

 

 

ดูสถานการณหนางาน

ในวันนั้นๆ ถามี

เหตุการณเสี่ยงท่ีรถ

ขอสอบจะไปถึงชา จะ

 

 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา/ 



 

 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

-เวลา 7.00 น. สงขอสอบวิชาท่ีมีสอบ

รอบเชา 

-เวลา 11.00 น.สงขอสอบวิชาท่ีมีสอบ

รอบบาย 

(หมายเหตุ เจาหนาท่ีงานการศึกษาตอง

ประสานแจงชื่อคนขับรถ ทะเบียนรถ 

ใหงานศาลายารับทราบ เพ่ือรอรับ

ขอสอบ) 

ขอสอบแยกตามหอง

ตางๆ 

 

-เวลา 7.00 น. สง

ขอสอบวิชาท่ีมีสอบรอบ

เชา 

-เวลา 11.00 น.สง

ขอสอบวิชาท่ีมีสอบรอบ

บาย 

 

ปลอยรถขอสอบให

ออกกอนเวลาท่ี

กําหนด 

เจาหนาท่ีงาน

ศาลายา/

พนักงานขับรถ 

4 การเบิกขอสอบของกรรมการคุมสอบ

ไปยังหองสอบ 

1. สนามสอบพญาไท 

กรรมการคุมสอบ ลงนามรับขอสอบท่ี

หองงานการศึกษา (อาคาร MUSES ) 

2. สนามสอบศาลายา 

กรรมการคุมสอบ ลงนามรับขอสอบท่ี

หองงานศาลายา (หอง SC2-100) 

 

1. ขอสอบ รายชื่อผู

เขาสอบ 

กระดาษคําตอบ (ถา

มี) ท่ีบรรจุในซอง

ขอสอบแยกตามหอง

ตางๆ 

2. ใบลงนามคุมสอบ 

และรับ-สงขอสอบ 

 

 

 

30 นาที กอนเริ่มสอบ 

 

กรรมการคุมสอบมาสาย 

หรือ ไมสามารถมาคุม

สอบได 

 

จัดใหมีกรรมการคุม

สอบสํารอง 

 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา/ 

เจาหนาท่ีงาน

ศาลายา/ 

กรรมการคุมสอบ 

 



 

 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

5 การสงขอสอบของกรรมการคุมสอบ 

หลังการสอบเสร็จส้ิน 

1. สนามสอบพญาไท 

กรรมการคุมสอบ นําขอสอบกลับมาสง

ท่ีงานการศึกษา (อาคาร MUSES ) 

พรอมลงนามสงขอสอบ 

2. สนามสอบศาลายา 

กรรมการคุมสอบ นําขอสอบกลับมาสง

ท่ีงานศาลายา (หอง SC2-100) พรอม

ลงนามสงขอสอบ 

 

1. ขอสอบ รายชื่อผู

เขาสอบ 

กระดาษคําตอบ (ถา

มี) ท่ีบรรจุในซอง

ขอสอบแยกตามหอง

ตางๆ 

2. ใบลงนามคุมสอบ 

และรับ-สงขอสอบ 

 

 

ภายใน 30 นาที หลัง

สอบเสร็จ 

 

กรรมการคุมสอบเก็บ

ขอสอบไมครบ/คืนแฟม

เอกสาร และอุปกรณไม

ครบ 

 

ตรวจสอบใหถ่ีถวน

กอนใหลงนามสง

ขอสอบ  

 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา/ 

เจาหนาท่ีงาน

ศาลายา/ 

กรรมการคุมสอบ 

 

6 การสงขอสอบท่ีสอบเสร็จแลวคืน

ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา 

1. สนามสอบพญาไท 

ผูแทนภาควิชา/กลุมสาขาวิชา ลงนาม

รับขอสอบท่ีหองงานการศึกษา (อาคาร 

MUSES ) 

2. สนามสอบศาลายา 

2.1 งานศาลายาสงขอสอบกลับมาท่ีงาน

การศึกษา โดยตองประสานแจงชื่อ

1. ขอสอบ รายชื่อผู

เขาสอบ 

กระดาษคําตอบ (ถา

มี) ท่ีบรรจุในซอง

ขอสอบแยกตามหอง

ตางๆ 

2. ใบลงนามคุมสอบ 

และรับ-สงขอสอบ 

 

ไมเกิน 1 วัน  

หลังสอบเสร็จ 

ผูแทนภาควิชา/กลุม

สาขาวิชา มารับขอสอบ

ชากวาท่ีกําหนด 

หม่ันโทรตามใหมารับ

ขอสอบ 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา/ 

เจาหนาท่ีงาน

ศาลายา/ 

ผูแทนภาควิชา/

กลุมสาขาวิชา/ 

พนักงานขับรถ 

 



 

 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

คนขับรถ ทะเบียนรถ ใหงานการศึกษา

รับทราบ เพ่ือรอรับขอสอบ 

(หมายเหตุ อาจารยผู สอนสามารถลง

นามร ับขอสอบดวยตนเองได ท ี ่ งาน

ศาลายา แต ต องประสานแจ  ง งาน

การศึกษาดวย) 

2.2 งานการศึกษาประสานแจงใหผูแทน

ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา มารับขอสอบ 

2.3 ผูแทนภาควิชา/กลุมสาขาวิชา ลง

นามรับขอสอบท่ีหองงานการศึกษา 

อาคาร MUSES 

หมายเหตุ ในวันท่ีมีสอบกรรมการกลางท่ีไดรับมอบหมายจะตองอยูท่ีศาลายา / หรือตองติดตอไดตลอดเวลา เพ่ือชวยตัดสินใจหากเกินเหตุการณขอสอบมีปญหา 

 


