
 
 

คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน   
การส่งผลการเรียนและการอนุมัติผลการเรียน 
     ✓  ขั้นตอนใหม่       ปรับปรุง 

 

จัดท ำโดย น.ส.นฤสร ดลจิรพสิิฐ 
นักวิชำกำรศึกษำ 
ณ วันที่ 12 มิถุนำยน 2568 

 

ขั้นตอนการส่งกระดาษค าตอบเพื่อขอรับบริการตรวจกระดาษค าตอบ 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

   

 

  เร่ิมต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบขั้นตอน
ho9vo 

อาจารย์ผู้ประสานงานส่งกระดาษค าตอบมายงันักวชิาการศึกษา 

 

นักวิชาการศึกษาท าบันทึกข้อความขอส่งตรวจกระดาษค าตอบ 

 

 

เสนอคณบดีลงนาม 

 ส านักทดสอบฯ แจ้งผลการตรวจข้อสอบ และส่งกระดาษค าตอบกลับยังคณะฯ 

 

 

นักวิชาการศึกษาส่งกระดาษค าตอบไปยงัส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวทิยา 

 

นักวิชาการศึกษารับกระดาษค าตอบและเก็บใส่ตู้ล็อค 

 นักวิชาการศึกษา ส่งกระดาษค าตอบกลับคนืผูป้ระสานงานรายวิชา 

อาจารย์ผู้ประสานงานจัดเตรียมกระดาษค าตอบ และเฉลย 



คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน 
การส่งผลการเรียนและการอนุมัติผลการเรียน 
✓  ขั้นตอนใหม่       ปรับปรุง

จัดท ำโดย น.ส.นฤสร ดลจิรพสิิฐ 
นักวิชำกำรศึกษำ 
ณ วันที่ 12 มิถุนำยน 2568 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว         

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร์ ชนะมาร) 
ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี

วันที่..........26 มิถุนายน 2568.........................

ขั้นตอน ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. อาจารย์ผู้ประสานงานจัดเตรียมกระดาษค าตอบ และเฉลย

โดยตัวเฉยผู้ประสานงานจะต้องฝนค าตอบใส่กระดาษค าตอบใหม่อกีแผ่น และหากข้อสอบมีการแยกพาร์ท 

ส าหรับการแยกคดิคะแนน ผูป้ระสานงานรายวิชา จะต้องฝนกระดาษค าตอบแยกแผ่นในแต่ละพาร์ท 

 20 นาที - 

2. อาจารย์ผู้ประสานงานมาส่งกระดาษค าตอบให้แกน่ักวิชาการศึกษา 5 นาท ี

3. นักวิชาการศึกษารับกระดาษค าตอบ และตรวจเช็คความถูกต้องของตัวเฉลยกระดาษค าตอบ และเก็บใส่

ตู้ล็อคให้เรียบร้อย 
5 นาที 

4. นักวิชาการศึกษาท าบันทึกข้อความขอส่งตรวจกระดาษค าตอบ โดยระบุอีเมลของผู้ประสานงานรายวิชา

ที่ต้องการให้ทางส านักทดสอบฯ แจ้งผลการตรวจกระดาษค าตอบกลบั รวมถึงระบุอีเมลของนักวิชาการ

ศึกษา 

5 นาที 

5. เสนอคณบดีเพื่อลงนามในบันทกึข้อความ 5 นาท ี

6. นักวิชาการศึกษาส่งกระดาษค าตอบไปยังส านักทดสอบทางการศกึษาและจิตวิทยา 10 นาที 

7. ส านักทดสอบฯ แจ้งผลการตรวจข้อสอบกลับมายังอีเมลผู้ประสานงานรายวิชา และอีเมลนักวิชาการ

ศึกษา ท้ังนี้ระยะเวลาในการตรวจกระดาษค าตอบ ประมาณ 7 วัน เมื่อทางส านักทดสอบตรวจกระดาษ 

ค าตอบเรยีบร้อยแล้วจะน าส่งกระดาษค าตอบกลบัยังคณะฯ 

ประมาณ 

7 วัน 

8. เมื่อกระดาษค าตอบกลับมายังคณะฯ นักวิชาการศึกษา น าส่งกระดาษค าตอบกลับคืนผู้ประสานงาน

รายวิชา 
5 นาที 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว         

............................................... 
(นายสมชาย  หลวงสนาม) 

หัวหน้างานบริการการศึกษา 
วันท่ี.......................................................... 


