
 

 
 

หน่วยงาน  วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 
งานจัดท าตารางสอบประจ าภาคการศึกษา  
    มีหน้าที่ในการจัดตารางสอบประจ าภาคการศึกษา ประกอบด้วย การสอบกลางภาค และการสอบ
ปลายภาค ของแต่ละภาคการศึกษานั้นๆ ซ่ึงเป็นส่วนหนึ่งของภารกิจในกระบวนการจัดการเรียนการสอนให้
ครบถ้วนตามกระบวนการจัดเรียนการสอน รายวิชา หน่วยกิต ระยะเวลาการเรียนการสอน ตลอดจนการ
วัดผลการเรียนของนักศึกษาประจ าภาคการศึกษานั้นๆ  
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้สอดคล้องตามกระบวนการจัดการเรียนการสอน 
2. เพ่ือให้นักศึกษาทราบวัน/เวลา/สถานที่ ในการจัดสอบ ประจ าภาคการศึกษา 
3. เพ่ือให้นักศึกษาด าเนินการสอบในแต่ละรายวิชา ในวัน/เวลา ที่ไม่ซ้ าซ้อนกัน 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1  มีความซ้ าซ้อนของรายวิชาที่จัดสอบ ไม่เกินร้อยละ 10 
 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 เพ่ือให้นักศึกษา ได้ทราบวัน/เวลา/สถานที่ ในรายวิชาที่ต้องด าเนินการสอบ ประจ าภาค

การศึกษา และเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชงคลศรีวิชัย เรื่องปฏิทินการศึกษาประจ าภาค
การศึกษา ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

 
กลุ่มเป้าหมาย 
           นักศึกษาภายในวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการจดัท าตารางสอบประจ าภาคการศึกษา 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
          

  
 
 

 

2.                                          ตรวจสอบรายวิชาตามแผนการ
ศึกษาที่เปิดสอน ประจ าภาค
การศึกษานั้น ของทุกหลักสูตร
วิชา ทุกชั้นปี ทุกห้องที่มีการ
เรียนการสอน 
 

1 วัน ส านักงานวิชาการ
และวิจัย 

3  
 
 
 
 

ตรวจสอบจ านวนหน่วยกิตของ
แต่ละรายวิชาที่จะจัดสอบและ
จ านวนชั่วโมงท่ีจะจัดสอบในแต่
ละรายวิชา 

1 วัน ส านักงานวิชาการ
และวิจัย 

4 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาในแต่
ละรายวิชา แยกตามห้องเรียน/
หลักสูตรวิชา/ชั้นป ี
 
 

1 วัน ส านักงานวิชาการ
และวิจัย 

5 
 
 
 
 

 ลงรายวิชาที่จัดสอบกระจาย
ตามวันที่ก าหนดสอบ/จัดห้อง
สอบลงในรายวิชาที่จัดสอบ ดู
จ านวนนักศึกษา และขนาดของ
ห้อง ตามวันที่จัดสอบรายวิชา
นั้นๆ/จัดอาจารย์คุมสอบลงใน
ตารางสอบแต่ละรายวิชา 
 

5 วัน ส านักงานวิชาการ
และวิจัย 

6 
 
 
 
 
 

 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งไปยัง
หัวหน้าสาขา/หัวหน้าหลักสูตร
วิชาตรวจสอบความถูกต้องของ
ตารางสอบประจ าภาคการศึกษา 

30 นาที ส านักงานวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 
 

 
 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายวิชาที่
เปิดสอน 

ตรวจสอบจ านวน
หน่วยกิตและชั่วโมง

การสอบ 

ตรวจสอบจ านวน
นักศึกษา 

จัดท าตารางสอบ
ประจ าภาค
การศึกษา 

จัดท าบันทึกข้อความ
แจ้งหัวหน้าสาขา/
หน้าหลักสูตรวิชา

ตรวจสอบ 

1 



 
 
 

    

7.  
 
 
 
 
 

หัวหน้าสาขา/หัวหน้าหลักสูตร
วิชาตรวจสอบความถูกต้องของ
ตารางสอบประจ าภาคการศึกษา 
 
 
 
 
 

5 วัน ส านักงานวิชาการ
และวิจัย 

 
 

8. 
 
 
 
 

 เสนอหัวหน้าสาขา ลงนามใน
ตารางสอบประจ าภาคการศึกษา 

  30 นาที ส านักงานวิชาการ
และวิจัย 

 
 

9.  
 
 
 
 

เสนอรองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการและวิจัย ลงนามใน
ตารางสอบประจ าภาคการศึกษา 

30 นาที ส านักงานวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 

10.  
 
 
 
 
 

ประกาศตารางสอบประจ าภาค
การศึกษาทางเว็บไซต์ของ
วิทยาลัยฯ 

30 นาที ส านักงานวิชาการ
และวิจัย 

 

11.  
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการจัดท า
ตารางสอบประจ าภาคการศึกษา 
 
 

  

 
 
ภาคผนวก ไม่มี 
 

 
 

 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูก
ต้อง 

เสนอรอง
ผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

เสนอหัวหน้าสาขา 

ประกาศตารางสอบ
ประจ าภาคการศึกษา 

สิ้นสุด 

1 



 
 
 
 


