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คํานํา 
 

 เอกสารฉบับน้ีจัดทําเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดกรรมการกํากับการสอบ   

ตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุข้ันตอนการดําเนินการตาง ๆ  เพื่อชวยใหผูปฏิบัติงานเปน

คูมือในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติงานใหมสามารถศึกษางานไดอยางรวดเร็ว ทําใหงานของ

หนวยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 เอกสารฉบับน้ีมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอนการแตงตั้งคณะกรรมการ

กํากับการสอบ ซ่ึงเปนอีกงานหน่ึงที่มีความสําคัญอยางมากในการกํากับการสอบแตละครั้ง  เพราะ

การสอบจึงมีความสําคัญเพราะสอบแตละครั้งอาจจะพบปญหาและเหตุการณตางๆ ทั้งของนักศึกษา

และกรรมการกํากับการสอบ ดังน้ันกระบวนการจัดทํารายชื่อกรรมการกํากบัการสอบก็ตองมีข้ันตอน

ในการดําเนินการ  

 ในการน้ี ผูจัดทําขอขอบพระคุณทุกทานที่ทดลองใช และใหคําแนะนําในการปรับปรุง

ดวยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครศรีธรรมราช เปนอยางยิ่งที่สนับสนุนและสงเสริมใหจัดทําเอกสารฉบับน้ีข้ึนมาใหสําเร็จลุลวงลงได

ดวยด ี

 

     ปทมา คงชวย 

                                                                        28 พฤศจกิายน 2567 
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สารบัญ 

 
เรื่อง หนา 

 

คํานํา ก 

สารบัญ ข 

Flow Chart การจดักรรมการกาํกับการสอบ 1 

ข้ันตอนการจดักรรมการกํากับการสอบ 2 

กรรมการกํากับการสอบวัดความรูพื้นฐานเขาศึกษาตอ 2 

กรรมการกํากับการสอบวัดความสามารถทางภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 7 

กรรมการกํากับการสอบปลายภาค 8 
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Flow Chart  

เริ่มตน 

 

จํานวนวันที่สอบ / จํานวนหองสอบ 

 
 

จํานวนหองสอบ / จํานวนอาจารย 

(ใชเวลา  30 นาที) 

 

กําหนดผูกํากับการสอบในแตละวัน 

(ใชเวลา 3 วัน)  

 
 

ฝายวิชาการตรวจสอบความถูกตอง/เหมาะสม 

(ใชเวลา 1 วัน) 

                                                                                             

                                                                             แกไข 

คณบดีลงนามใหความเห็นชอบ 

                                                                                           ถูกตอง 

 
 

จัดสงไปยังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

สํานักสงเสริมวิชาการจดัทําคําสั่งแตงตั้ง  

และจัดสงใหคณะ 

 

คณะจัดสงใหคณะกรรมการกาํกับการสอบ 

 
 

สิ้นสุด  

 

ภาพท่ี 1 กระบวนการจดักรรมการกํากับการสอบ  
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ขั้นตอนการจัดกรรมการกํากับการสอบ 

 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีโดยฝายวิชาการและกิจการนักศึกษา รับรับตารางกํากับ

การสอบจากสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซ่ึงกรรมการกํากับการสอบ ประกอบดวย 1) 

กรรมการกํากับการสอบวัดความรูพื้นฐานเขาศึกษาตอ  2) กรรมการกํากับการสอบวัดความรูความ 

ความสามารถภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 3) กรรมการกํากับการสอบปลายภาค  

 1.1 กรรมการกํากับการสอบวัดความรูพ้ืนฐานเขาศึกษาตอ  คณะวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีรับตารางกํากับการสอบจาก สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนแลวก็ดําเนินการติดตอ

ประสานกับอาจารย หรือเจาหนาที่ เพื่อใสชื่อไวในตารางกํากับการสอบโดยหองสอบ 1 จะมีอาจารย

กํากับการสอบ จํานวน 2 คน ซ่ึงอาจารยคูกับอาจารย หรืออาจารยคูกับเจาหนาที่ ก็ไดตามความ

เหมาะสม  จากน้ันก็จัดทําหนังสือบันทึกขอความสงรายชื่อกรรมการกํากับการสอบ (สงผานระบบ    

e-Document) ไปยังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดทําคําสั่งแตงตั้งตอไป ดังภาพที่           

2(ก) – 2(ข) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2(ก) ตัวอยางหนังสือสงรายชื่อกรรมการกํากับการสอบ  
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ภาพท่ี 2(ข) ตัวอยางรายชื่อกรรมการกํากับการสอบนักศึกษาภาคปกติ รอบโควตา (สอบเขา)  
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 1.2 กรรมการกํากับการสอบวัดความสามารถทางภาษาไทย และภาษาอังกฤษ  คณะ

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีรับตารางกํากับการสอบจาก สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนแลวก็

ดําเนินการติดตอประสานกับอาจารย หรือเจาหนาที่ เพื่อใสชื่อไวในตารางกํากับการสอบโดยหองสอบ 

1 จะมีอาจารยกํากับการสอบ จํานวน 2 คน ซ่ึงอาจารยคูกับอาจารย หรืออาจารยคูกับเจาหนาที่ ก็ได

ตามความเหมาะสม  จากน้ันก็จัดทําหนังสือบันทึกขอความสงรายชื่อกรรมการกํากับการสอบ (สงผาน

ระบบ e-Document) ไปยังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดทําคําสั่งแตงตั้งตอไป ดังภาพที่  

3(ก) – 3(ข) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3(ก) ตัวอยางหนังสือสงรายชื่อกรรมการกํากับการสอบวัดความสามารถภาษาไทย 
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ภาพท่ี 3(ข) ตัวอยางรายชื่อกรรมการกํากับการทดสอบความสามารถทางภาษาไทย อังกฤษ 

 

 1.3 กรรมการกํากับการสอบปลายภาค คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี รับตาราง

กํากับการสอบจาก สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนแลวจากน้ันดําเนินงานนับจํานวนหองสอบ  

และจํานวนอาจารยประจํา  เพื่อคํานวณวาอาจารย  1 ทาน จะตองทําการคุมสอบกี่วัน  (บางครั้ง

จํานวนคุมสอบจะไมเทากัน เน่ืองจากมีอาจารยบางทานติดภารกิจ  เชน ไปราชการ  เดินทางไปศึกษา

ตอ หรือเปนผูบริหาร)  เมื่อคํานวณจํานวนวันที่ตองคุมสอบแลว จากน้ันก็ดําเนินการใสชื่ออาจารย          

กํากับการสอบโดยหองสอบ 1 หอง จะมีอาจารย 2 คน เมื่อใสชื่อผูคุมสอบในแตละวันเสร็จแลว เสนอ

ไปยังรองคณบดีที่เกี่ยวของเพื่อตรวจสอบความถูกตองแลว จึงนําเสนอคณบดีลงนามใหความเห็นชอบ

พรอมบันทึกขอความขอสงรายชื่อกรรมการกํากับการสอบจัดสงไปยังสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน (ผานระบบ e-Document เพื่อดําเนินการจัดทําเปนคําสั่งแตงตั้งกรรมการกํากับการสอบ

ตอไป  ทั้งน้ีในภาค กศ.บป.ก็จะทําเนินการในลักษณะเดียวกัน ดังตัวอยางภาพที่ 4(ก) – 4(ข)  
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ภาพท่ี 3.12(ก) ตัวอยางตารางจํานวนหองสอบและวันกํากับการสอบ  
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ภาพท่ี 3.12(ข) ตัวอยางการรายชื่อกรรมการกํากับการสอบ 
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ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ – สกุล นางสาวปทมา  คงชวย 

วันเดือนปเกิด/สถานท่ี 16 กุมภาพันธ  2517     

 หมูท่ี 5 ตําบลปากพนังฝงตะวันออก อําเภอปากพนัง  

 จังหวัดนครศรีธรรมราช  

ท่ีอยูปจจุบัน 94/102 หมูที่ 5 ตําบลนาทราย อําเภอเมือง  

 จังหวัดนครศรีธรรมราช  โทรศพัท   089–6480186 

 E-mail: phattama_kho@nstru.ac.th  

การศึกษา 

 ประถมศึกษา โรงเรียนวดัพิบูลยาราม  มิตรภาพที่ 232  

 มัธยมศึกษา ศูนยการศึกษานอกโรงเรียนจังหวัดนครศรีธรรมราช 

 อนุปริญญา อนุปริญญาศิลปศาสตร   สาขาวิชาศิลปศาสตร  

  โปรแกรมวิชาวารสารศาสตรและการประชาสัมพันธ) 

  สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 ปริญญาตร ี บริหารธุรกิจบัณฑิต  (สาขาวิชาการจัดการทั่วไป) 

  สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช 

ตําแหนง พนักงานมหาวิทยาลัย      ตําแหนงงาน   นักวิชาการศึกษา   ระดับ  ปฏิบัติการ 

สถานท่ีทํางาน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  

 อําเภอเมือง  จังหวัดนครศรธีรรมราช  075–377443  
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คิดเปน เดนนวัตกรรม นําเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาองคกรและทองถิน่อยางย่ังยืน 
 

 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครศรีธรรมราช   https://sct.nstru.ac.th/ 

ต.ทาง้ิว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 

https://sct.nstru.ac.th/

