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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การจัดสอบในลักษณะสนามสอบ 
 

กระบวนงาน Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

    

 การรับงานจากแหลงทุน 

-  รับงานจากแหลงทุน แจงวันสอบ และ

ประมาณการจำนวนผูเขาสอบ 

-  แหลงทุนยืนยันจำนวนผูเขาสอบ พรอมสง

หนังสือขอความอนุเคราะห และแจงเงื่อนไข

เปนไปตามที่แหลงทุนกำหนด 

ศิริวรรณา แจง

ลวงหนา

กอน

ดำเนินการ

สอบ 1-2 

เดือน 

หนังสือขอความ

อนุเคราะหใช

สถานที่เปนสนาม

สอบ และขอบเขต

การดำเนินงานจาก

แหลงทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สงหนังสือจากแหลงทุนใหสารบรรณสำนักฯ 

เพ่ือดำเนินการเสนอตามลำดับขั้น 

- รบัการสัÉงการใหด้าํเนินการจดัสอบจาก

อธิการบดีหรือผูท้ีÉรบัมอบอาํนาจ 

 

ศิริวรรณา 7 วัน เอกสารสั่งการ 

(เกษียณ) 

 เสนอคาใชจาย และเตรียมขอมูลหองสอบ 

-  พิจารณาขอมูลหองสอบที่มีอยูและประสาน

ไปยังผูรบัผดิชอบขอขอมูลเพิ่มเตมิกอนการขอ

อนุเคราะหใชหองสอบตอไป 

- จัดทำขอมูลหองสอบและจำนวนที่นั่งสอบสง

ใหแหลงทุน 

-  แจงคาใชจายจัดสอบไปยังแหลงทุนตาม

กำหนดเวลาที่แหลงทุนกำหนด 

 

ศิริวรรณา 3-7 วัน - หนังสือเสนอ

คาใชจายจัดสอบ 

 - ขอมูลหองสอบ/

ผังสถานที ่

 

 

 

 

    

เริ่มตน 

เสนอคาใชจาย และเตรยีม

ขอมูลหองสอบสงใหแหลงทุน 

 

สงหนังสือจากแหลงทุนใหสาร

บรรณสถาบันฯ และรอการสั่ง

การ 

รับงานบริการวิชาการ 

(รับหนังสือจากแหลงทุน) 
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 จัดทำโครงการและขออนมุัติโครงการ 

 -เมื่อไดรบัการสั่งการอนุมัติใหดำเนินการจัด

สอบ ดำเนินจดัทำโครงการและบนัทึกขอ

อนุมัติโครงการ 

 - การขออนุมัติโครงการเปนไปตามวงเงินท่ี

ผูรับมอบอำนาจจากอธิการบดี 

 

ศิริวรรณา 3-7 วัน - บันทึกขออนุมัติ

โครงการ 

- โครงการ 

- เอกสารสั่งการให

ดำเนินการจัดสอบ 

 ขออนุเคราะหสถานที่เพื่อเปนสนามสอบ 

จัดทำบันทึกขออนุเคราะหการใชสถานที่จัด

สอบตามสถานที่ จำนวนหองท่ีกำหนด 

 

ศิริวรรณา 3-7 วัน บันทึกขอ

อนุเคราะหสถานที่

จัดสอบ 

 ประสานการจัดหาบุคคลเพื่อเปน

คณะกรรมการและจัดทำคำสั่งและเสนอลง

นาม 

-  ประสานบุคคลเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการ

ดำเนินการจัดสอบฯ 

- จัดทำคำสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ

จัดสอบฯ และจัดทำบันทึกเสนอคำสั่งเพ่ือลง

นามเสนอแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัด

สอบฯ 

ศิริวรรณา 7 วัน - บันทึกเสนอคำสั่ง

เพ่ือลงนาม 

- คำสั่ง

คณะกรรมการ

ดำเนินงานจัดสอบ 

 

 การเตรียมงบประมาณและนำสงเงิน 

-  ยืมเงนิมหาวิทยาลยัเพ่ือเปนคาใชจายใน

การดำเนินงาน 

- จัดทำบันทึกยืมเงนิไมระบุแหลงงบประมาณ 

(กรณีแหลงทุนยังไมโอนงบประมาณ 

 -  จัดทำบันทึกนำสงเงนิที่ไดรับจากแหลงทุน 

 

ศิริวรรณา กอนการจัด

สอบไมนอย

กวา 14 วัน 

- สัญญายมืเงนิ  

-บันทึกขออนุมัติ

โครงการ 

- บันทึกขออนุมัติ

ยืมเงนิไมระบุแหลง

งบประมาณ (กรณี

แหลงทุนยังไมโอน

งบประมาณ 

- บันทึกนำสงเงนิ 

 

 

 

    

รับเอกสารสั่งการ  

จัดทำโครงการและขออนุมัติ

โครงการ 

ขออนุเคราะหสถานที่เพื่อเปน

สนามสอบ 

ประสานการจดัหาบุคคลเพ่ือ

เปนคณะกรรมการและ 

จัดทำคำสั่งและเสนอลงนาม 

การเตรียมงบประมาณสำหรับ

ดำเนินโครงการ 

และนำสงเงนิ 
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 เตรียมคูมือจัดสอบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- ประสานแหลงทุนขอคูมือจัดสอบ และ

เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

- แหลงทุนจัดสงเอกสารทางไปรษณีย 

- จัดทำสำเนาคูมือจัดสอบ และเอกสารอ่ืน ๆ 

ที่เก่ียวของ 

 

ศิริวรรณา 

รสวารินทร 

กอนจัด

สอบไมนอย

กวา 7 วัน 

- คูมือการจัดสอบ 

- เอกสารที่

เก่ียวของกับการจัด

สอบ 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดวันและเชิญประชมุคณะกรรมการ 

- สงบันทึกเชญิประชุมคณะกรรมการ

ดำเนินงานจัดสอบ 

- แจงแหลงทุนวันเวลาประชุม 

- ประสานการประชุมออนไลน  

 

ศิริวรรณา 

รสวารินทร 

 

กอนจัด

สอบไมนอย

กวา 5 วัน 

- บันทึกเชิญ

ประชุม

คณะกรรมการจัด

สอบ 

- คูมือการจัดสอบ 

- เอกสารที่

เก่ียวของกับการจัด

สอบ 

 ประสานการรับขอสอบและเตรียมหองมั่นคง 

-  ประสานแหลงทุน เพ่ือทราบวันเวลารับ

ขอสอบ 

- เตรียมหองมั่นคงเพื่อเก็บขอสอบ ที่มีความ

ปลอดภัย มีกลองวงจรปด 

 

ศิริวรรณา 

รสวารินทร 

 

กอนจัด

สอบไมนอย

กวา 5 วัน 

-ขอสอบเก็บ ณ 

หองมั่นคง  

- ใบลงชื่อกรรมการ

รับ-สงขอสอบ 

 -  รับขอสอบตามวันเวลาที่กำหนด 

 

 

 

ศิริวรรณา 

รสวารินทร 

คณะกรรม

การฝายรับ-

สงขอสอบ 

กอนการจัด

สอบ 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

    

กำหนดวันและเชิญประชุม

คณะกรรมการ 

เตรียมคูมือจดัสอบและ

เอกสารที่เก่ียวของ 

ประสานการรบัขอสอบและ

เตรียมหองมั่นคง 

รับขอสอบเก็บในหองมั่นคง 



4 
 

กระบวนงาน Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

    

 จัดเตรียมความพรอมดานตาง ๆ ในการ

ดำเนินการจัดสอบ  เชน  

- จองรถยนตสำหรับรับ-สงขอสอบและใชใน

วันสอบ  

- จองท่ีพักสำหรับกรรมการท่ีเก่ียวของ/

ตัวแทนจากแหลงทุน  

- ประสานจดัเตรียมอาหารสำหรับกรรมการ 

การรับรองเจาหนาที่จากแหลงทุน  

- จัดเตรยีมอุปกรณสำนักงานหรืออื่น ๆ ที่ใช

ในการจัดสอบ  

รสวารินทร กอนการจัด

สอบไมนอย

กวา 15 วัน 

-เอกสารการจองรถ

ของมหาวิทยาลัย 

 

 จัดเตรียมเอกสารตาง ๆ สำหรับโครงการจัด

สอบ 

จัดเตรียมเอกสารการลงทะเบียน 

คณะกรรมการฝายตาง ๆ เอกสารการเงินตาง 

ๆ และการจายเงินใหกรรมการฝายตาง ๆ ใน

วันจัดสอบและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกีย่วของ 

รสวารินทร กอนการจัด

สอบไมนอย

กวา 10-15 

วัน 

-ใบลงทะเบียน

คณะกรรมการและ

บุคคลท่ีเก่ียวของ 

- เอกสารการ

จายเงนิให

กรรมการ 

 

  ตรวจหองสอบและสถานท่ีจัดสอบ 

- มอบเอกสารที่เก่ียวของใหฝายสถานที่จัดหอง

สอบ เชน  

- ตรวจหองสอบตามวันเวลาสถานท่ีที่กำหนด 

ศิริวรรณา +  

รสวารินทร/

คณะกรรมก

ารฝายตรวจ

หองสอบ 

กอนการจัด

สอบไมนอย

กวา 1-2 

วัน 

-ใบลงช่ือกรรมการ

ตรวจหองสอบ 

- สติกเกอรที่นั่ง

สอบ/ผังหองสอบ/ 

เอกสาร

ประชาสมัพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

จัดเตรียมความพรอมดานตาง ๆ 

ในการดำเนินการจัดสอบ   

จัดเตรียมเอกสารตาง ๆ สำหรับ

โครงการจัดสอบ 

ตรวจหองสอบและสถานที่จัด

สอบ 
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 ดำเนินการจัดสอบ  

จัดสอบตามวันเวลา และสถานที่ที่กำหนด/

ดูแลความเรียบรอยในการดำเนินการสอบ 

 

ศิริวรรณา +  

รสวารินทร/ 

-คณะกรรม 

การ

ดำเนินงาน

จัดสอบทุก

ฝาย 

1 วัน -เอกสารที่เก่ียวกับ

การจัดสอบ  เชน 

ใบรายงาน ใบคำ

รอง  ใบยุติการ

สอบ 

-เอกสารรบั-สง

ขอสอบ 

 

 

 

 

สงมอบงานตามขอตกลงหรือขอบเขตการ

ดำเนินงาน  (กรณีท่ีกำหนดใหสงมอบงาน

หลังการสอบ) 

ศิริวรรณา  ตาม

ขอตกลง 

 

 

 

 

 

 

รายงานจายเงินโครงการภายใน 30 วันหลัง

เสร็จสิ้นโครงการ 

- รวบรวมเอกสารคาใชจายโครงการจัดทำ

รายงานการจายเงนิโครงการ 

- จัดทำเอกสารดานการเงนิ/ 

เพ่ือสงภารกิจบริหารและสารสนเทศ 

ศิริวรรณา 

รสวารินทร 

ภายใน 30 

วันหลัง

เสร็จสิ้น

โครงการ 

 

-บันทึกรายงาน

จายเงนิโครงการ 

- เอกสารทาง

การเงนิโครงการ 

 

 

 

 

    

 

หมายเหตุ : ข้ันตอนการดำเนินการจัดสอบอาจมีการดำเนินนอกเหนอืจากนี้ได ทั้งน้ีขึ้นอยูกับขอตกลงหรือขอบเขตการดำเนินงาน

ของแหลงทุนเจาของการสอบนั้น ๆ  

ดำเนินการจัดสอบ 

สงมอบงานตามขอตกลง 

รายงานจายเงินโครงการ

ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

สิ้นสุด 


