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1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้บริหารจัดการด้านเวียนหนังสือเลือกวัน-เวลาคุมสอบสะดวกขึ้นและลดระยะเวลาด าเนินการ 
 2. เพื่อเป็นการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนาการบริหารจัดการของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 
2. ขอบเขต 
 เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไปคุณวุฒิ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงขึ้นไป (หรือเทียบเท่า) เป็นกรรมการคุมสอบตามจ านวนที่ศูนย์บริการการศึกษา
ต้องการ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 บุคลากร            หมายถึง  พนักงานศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ        หมายถึง  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปผู้มีหน้าที่ส่งรายชื่อกรรมการคุมสอบให้  
                                             ศูนย์บริการการศึกษาให้ครบตามจ านวน และทันต่อเวลาที่ก าหนด   
 กรรมการคุมสอบ  หมายถึง  พนักงานศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาที่มีคุณวุฒิประกาศนียบัตร  
                                             วชิาชีพชั้นสูงขึ้นไป (หรือเทียบเท่า)  
 ระบบ               หมายถึง  ระบบเลือกคุมสอบ-ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ซึ่งพัฒนาโดย 
                                             นายเตชินท์ เกตุสิงห์น้อย เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ระบบ ฝ่ายเทคโนโลยี  
                                             สารสนเทศ  
 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย อัตราค่าตอบแทนใน

การด าเนินการสอบ พ.ศ. 2561 
SDE-CLREM-01-00-07 

2. คู่มือกรรมการคุมสอบ SDE-CLREM-01-00-08 
3. คู่มือการเปลี่ยนกรรมการคุมสอบ  SDE-CLREM-01-00-09 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  
(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  รับหนังสือแจ้งจาก
ศูนย์บริการ
การศึกษา เรื่อง ขอ
ความร่วมมือในการ
จัดบุคลากรในสังกัด
เป็นกรรมการคุม
สอบ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

บันทึกข้อความจาก
ศูนย์บริการการศึกษา 

2  เข้าเว็บไซต์
ศูนย์บริการ
การศึกษาเพ่ือดูและ
เก็บรายละเอียดการ
คุมสอบ ได้แก่ 
2.1 วัน-เวลาคุม
สอบ 
2.2 จ านวน
กรรมการคุมสอบใน
แต่ละวัน 
2.3 รายชื่อ
กรรมการคุมสอบ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

http://reg.sut.ac.th 

3  เข้าระบบเลือกคุม
สอบ-ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา 
เพ่ือกรอก
รายละเอียดการคุม
สอบ ได้แก่ 
3.1 ชื่อการสอบ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

http://library.sut.ac.th/ 
exam_manager 

รับหนังสือแจ้งให้จัดบุคลากร 
เป็นกรรมการคุมสอบ 

ดูรายละเอียดการคุมสอบ 

กรอกรายละเอียด 
การคุมสอบ 

ในระบบเลือกคุมสอบ 

A 
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ขั้นตอน
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน  

(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.2 วัน/เวลา ที่เริ่ม 
และสิ้นสุดการเลือก
คุมสอบ   
3.3 เลือกชื่อ
กรรมการคุมสอบ 
3.4 ยืนยันความถูก
ต้องของข้อมูล 
(หลังจากยืนยัน
ความถูกต้องแล้ว
ระบบจะส่งเมล์แจ้ง
ไปยังกรรมการคุม
สอบ) 

4  กรรมการคุมสอบ
เลือกวัน-เวลาคุม
สอบ ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 
4.1  กรรมการคุม
สอบได้รับ e-mail 
แจ้ง วัน/เวลา ที่เริ่ม 
และ สิ้นสุด การ
เลือกคุมสอบ 
จ านวนครั้งที่ได้คุม
สอบ    
4.2 เข้าระบบตาม 
Link ที่แจ้งใน e-
mail เพ่ือเลือกวัน-
เวลาคุมสอบ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

http://library.sut.ac.th/ 
exam_manager 

A 

เลือกวัน-เวลาคุมสอบผ่านระบบ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

B 
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ขั้นตอน
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน  

(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5  
 

ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูล 
5.1 กรรมการคุม
สอบเลือกวันคุม
สอบครบแล้วทุกคน 
5.2 จ านวนคนครบ
ตามท่ีก าหนด 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

http://library.sut.ac.th/ 
exam_manager 

6  ลงรายละเอียดการ
คุมสอบที่เว็บไซต์
ศูนย์บริการ
การศึกษา 
5.1  เข้าเว็บไซต์
ศูนย์บริการ
การศึกษา  
5.2  กรอก
รายละเอียดข้อมูล
ให้ครบถ้วน โดยท า
เครื่องหมายถูกใน
แถวของบุคคลที่
ต้องการให้คุมสอบ 
ให้จ านวน
เครื่องหมายถูกใน 
Column เท่ากับ
จ านวนกรรมการคุม
สอบที่ระบุไว้ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

http://reg.sut.ac.th 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

B 

Yes 

No 

กรอกรายละเอียด 
การคุมสอบ 

C 
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ขั้นตอน
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน  

(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5.3  ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่กรอก แล้ว
บันทึกข้อมูล 

7  พิมพ์ข้อมูลเพื่อติด
บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C 

พิมพ์ข้อมูล 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1.  รับหนังสือแจ้งขอความร่วมมือ
ในการจัดบุคลากรในสังกัดเป็น
กรรมการคุมสอบ 

ศูนย์บริการการศึกษาส่งหนังสือถึงหัวหน้าหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือขอความ
ร่วมมือในการจัดบุคลากรในสังกัดเป็นกรรมการคุมสอบ   
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
เมื่องานทะเบียนหนังสือรับได้รับเอกสารดังกล่าวแล้วจะด าเนินการตาม
ขั้นตอนการรับหนังสือ ดังนี้  
     1.1 ลงรับหนังสือที่ระบบ SUT Back Office (B-Office) 

      1.2  จัดแฟ้มเอกสารเพ่ือเสนอผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษาทราบก่อนส่งต้นเรื่องให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
2 .   เ ข้ า เ ว็ บ ไ ซต์ ศู น ย์ บ ริ ก า ร
การศึกษาเพ่ือดูรายละเอียดการ
คุมสอบ 

ผู้รับผิดชอบเข้าเว็บไซต์ของศูนย์บริการการศึกษา เพื่อดูรายละเอียดการ
คุมสอบ ได้แก่ วัน-เวลาคุมสอบ, จ านวนคนที่ต้องการในแต่ละช่วงเวลา, 
รายชื่อกรรมการคุมสอบ  
      2.1  เข้าเว็บไซต์ศูนย์บริการการศึกษาที่ www.reg.sut.ac.th แล้ว
คลิกเมนูด้านซ้าย “เข้าสู่ระบบ” 
       

 
      2.2  กรอกรหัสประจ าตัวและรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
หมายเหตุ หน่วยงานจะแจ้งชื่อผู้รับผิดชอบในการจัดกรรมการคุมสอบให้
ศูนย์บริการการศึกษา เพ่ือให้ก าหนดสิทธิ์ในการเข้าระบบทะเบียนและ
ประเมินผล 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 12 จาก 32 

 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
    2.3  เลือกเมนูด้านซ้ายมือ “ก าหนดหน้าที่กรรมการคุมสอบ”  

 
      2.4  ตรวจดูรายละเอียดการคุมสอบ ได้แก่  
            2.4.1 วัน-เวลาคุมสอบ 

 
            2.4.2  จ านวนคนที่ต้องการในแต่ละช่วงเวลา 

 
            2.4.3  รายชื่อ/จ านวนกรรมการคุมสอบ  

 
 
 
 
 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 13 จาก 32 

 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
3.  บันทึกรายละเอียดการคุมสอบ น าข้อมูลที่ได้จากเว็บไซต์ศูนย์บริการการศึกษามาบันทึกลงระบบเลือก

คุมสอบ-ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
      3.1  เปิด Browser เพ่ือเข้าสู่ระบบฯ โดยพิมพ์                    
            http://library.sut.ac.th/exam_manager  

 
 
      3.2  กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ  
            ชื่อผู้ใช้     :  admin 
            รหัสผ่าน   :  library123**         

                   
      3.3  หน้าแรกของระบบจะเป็น “ข้อมูลการคุมสอบ” เลือก “เพ่ิม
ข้อมูล” ที่เมนูด้านบนขวามือ   

 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 14 จาก 32 

 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
      3.4  เพิ่มข้อมูลการคุมสอบ ดังนี้ 
            3.4.1  ข้อมูลการคุมสอบ 
                      ชื่อการสอบ  :  พิมพ์ กลางภาค หรือ ปลายภาค ตาม
การจัดสอบครั้งนั้นแล้วตามด้วยภาคการศึกษา เช่น ปลายภาค ภาค
การศึกษาท่ี 2/2562  
                      วัน/เวลา ที่เริ่มการเลือกคุมสอบ  :  ก าหนดวันเวลา
ที่เริ่มให้เลือกคุมสอบ  (โดยปกติผู้รับผิดชอบจะต้องแจ้งกรรมการคุม
สอบล่วงหน้าก่อนวันเริ่มเลือกคุมสอบ 1-2 วัน และจะเริ่มเลือกคุมสอบ
ช่วงเวลา 13.30 น.)  
                      วัน/เวลา ที่สิ้นสุดการเลือกคุมสอบ  :  ก าหนดวัน
เวลาที่สิ้นสุดการเลือกคุมสอบ  

 
            3.4.2  ข้อมูลวันคุมสอบ โดยกรอกวัน เวลา และจ านวนคน
ตามท่ีศูนย์บริการการศึกษาก าหนดให้  

 
            3.4.3  คลิก  เพ่ือเลือกชื่อกรรมการคุมสอบ  ซึ่งจะถูก
ก าหนดไว้แล้วเป็นค่าคงท่ี แต่ให้ตรวจดูอีกครั้งว่าถูกต้องครบถ้วนตามที่
ศูนย์บริการการศึกษาก าหนดมาหรือไม่ 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 15 จาก 32 

 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
      3.4  ตรวจความถูกต้องของจ านวนคนทั้งหมด และจ านวนแรง
ทั้งหมด  หากข้อมูลถูกต้องตรงกับข้อมูลของศูนย์บริการการศึกษา ให้
คลิก “ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล”  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 16 จาก 32 

 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
      3.5  คลิกที่เมนูบนด้านขวา “บันทึก” >> “ปิดหน้าจอนี้” >> Log 
off ตามล าดับ เพ่ือบันทึกข้อมูลและออกจากระบบฯ   
            หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะส่ง e-mail แจ้งไปยัง
กรรมการ-คุมสอบให้ทราบถึงวัน/เวลา ที่เริ่มและสิ้นสุดการเลือกคุมสอบ 

 
 

4.  กรรมการคุมสอบเลือกวัน-
เวลาคุมสอบผ่านระบบฯ ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

      4.1  กรรมการคุมสอบจะได้รับ e-mail แจ้ง วัน/เวลา ที่เริ่ม และ 
สิ้นสุด การเลือกคุมสอบ, จ านวนครั้งที่ได้คุมสอบ และ Link ส าหรับ
เลือกคุมสอบ    

 
 
     4.2  กรรมการคุมสอบเข้าระบบฯ ตาม Link ที่แจ้งใน e-mail เพ่ือ
เลือกวัน-เวลาคุมสอบ หากไม่อยู่ในระยะเวลาที่ก าหนดจะยังไม่สามารถ
เลือกคุมสอบได้  



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 17 จาก 32 

 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
 

5.  ลงรายละเอียดการคุมสอบ เมื่อสิ้นสุดเวลาเลือกวัน-เวลาคุมสอบแล้ว ผู้รับผิดชอบ “ปิดระบบ” และ
น าข้อมูลที่ได้มากรอกรายละเอียดที่เว็บไซต์ศูนย์บริการการศึกษา 
     5.1  เข้าเว็บไซต์ศูนย์บริการการศึกษาที่ www.reg.sut.ac.th แล้ว
คลิกเมนูด้านซ้าย “เข้าสู่ระบบ” 
     5.2  กรอกรหัสประจ าตัวและรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 18 จาก 32 

 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
     5.3  เลือกเมนูด้านซ้ายมือ “ก าหนดหน้าที่กรรมการคุมสอบ”       

 
     5.4  กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน โดยท าเครื่องหมายถูก  ให้
ตรงตามชื่อและวันเวลาคุมสอบ จ านวนเครื่องหมายถูก  ในแต่ละ 
Column ต้องเท่ากับจ านวนกรรมการคุมสอบที่ระบุไว้  

  
     5.5  เมื่อเลือกจนเสร็จสิ้น ให้กดปุ่มด้านล่าง  

 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 19 จาก 32 

 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
            คลิก  เพ่ือตรวจสอบจ านวนกรรมการที่เลือกไว้ว่า
ตรงกับที่ระบุหรือไม่ ถ้าไม่ตรงกับที่ระบุไว้ ระบบจะแจ้งจ านวนที่ขาด
หรือเกิน เพ่ือให้ท าการแก้ไข ในกรณีที่ครบตามจ านวนระบบจะแสดง
ข้อความยืนยันการบันทึก ระยะเวลาในการตรวจสอบจะขึ้นอยู่กับ
จ านวนกรรมการคุมสอบซึ่งอาจจะใช้เวลานาน ในกรณีที่มีรายชื่อจ านวน
มาก  

ตัวอย่างข้อความที่ปรากฏ 

 

 

 
            คลิก  เพ่ือบันทึกข้อมูลและสามารถกลับมาแก้ไข
ข้อมูลภายหลังได้ คลิก  เพ่ือบันทึกข้อมูลและส่งข้อมูลให้
ศูนย์บริการการศึกษา 

 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 20 จาก 32 

 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
     5.6  พิมพ์ข้อมูลเพื่อติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ซึ่งสามารถท าได้ 2 วิธี 
ดังนี้ 
            5.6.1  กดปุ่มรูปเครื่องพิมพ์ที่แถบเครื่องมือข้างบน  หรือ 
            5.6.2  คัดลอกไปยัง Microsoft Excel โดยการลากจากมุมบน
ซ้ายมือของตารางไปยังมุมล่างขวามือ เลือกค าสั่ง Copy และไปวางยัง 
Microsoft Excel 

 
 
 
 

 
 
  



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 21 จาก 32 

 

    

7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. รายชื่อคณะกรรมการคุม
สอบ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ระบบเลือกคุมสอบ 1 ปีการศึกษา เรียงตาม 
วันเดือนปี 

 
 
  



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 22 จาก 32 

 

    

8. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ก.    ตัวอย่างหนังสือขอความร่วมมือในการจัดบุคลากรในสังกัดเป็นกรรมการคุมสอบ 

  



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 23 จาก 32 

 

    

ข.    ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย อัตราค่าตอบแทนในการด าเนินการสอบ  
พ.ศ. 2561 

 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 24 จาก 32 

 

    

 

 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 25 จาก 32 

 

    

 

 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 26 จาก 32 

 

    

ค.    คู่มือกรรมการคุมสอบ (ดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ศูนย์บริการการศึกษา)      
       http://web.sut.ac.th/ces/2018/ces/manualCES/manualExam63/ 

 
 

http://web.sut.ac.th/ces/2018/ces/manualCES/manualExam63/


 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 27 จาก 32 

 

    

ง.    ประเด็นค าถามการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการคุมสอบ 

 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 28 จาก 32 

 

    

 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 29 จาก 32 

 

    

 
  



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 30 จาก 32 

 

    

จ.    ตัวอย่าง ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการคุมสอบ 

 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 31 จาก 32 

 

    

 
  



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดบุคลากรในหน่วยงานเป็นกรรมการ 
                             คุมสอบ 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-02 แก้ไขครั้งที่ : 00  
วันที่จัดท า 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 32 จาก 32 

 

    

ฉ.    ตัวอย่าง แบบขอเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 


