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แนวปฏิบัติ การลงคะแนนผลสอบ พ.ศ.2568 

กระบวนการตรวจสอบการรวบรวมคะแนน การตัดเกรด และสงคะแนนสอบ มายังงานบริหารการศึกษา 

 

คนท่ี 1  นักวิชาการศึกษา (1) key คะแนนสอบ และสรุปผลประเมิน 

คนท่ี 2  นักวิชาการศึกษา (2) ตรวจสอบความถูกตอง 

คนท่ี 3  อาจารยประธานรายวิชา ตรวจสอบความถูกตอง ลงนามรับรอง 

คนท่ี 4  หัวหนาภาควิชา ลงนามรับรอง แลวสงมายังงานบริหารการศึกษา 

 

1. รวบรวมและจัดชุดขอสอบใสซองน้ําตาล ปดผนึกและลงนามทับ เพ่ือใหตรวจสอบไดวายังไมถูกเปด

กอนถึงอาจารยท่ีตรวจขอสอบ  

2. เขียนรายละเอียดหนาซองสงใหอาจารยผูตรวจ และแจงอาจารยทราบ การปดผนึกและหนาซองตอง

ไมถูกเปดกอนถึงอาจารย  

3. ผูประสานงาน สงชุดขอสอบคืนนักวิชาการการศึกษา (1) เพ่ือพิมพคะแนนสอบทุกขอท่ีผานการตรวจ

จากอาจารยแลว ลงในคอมพิวเตอร โดยใชโปรแกรม Microsoft Excel โดย lock file ดวยรหัสผาน หรือ 

upload ลงในระบบ SLCM 

4. สง file ใหนักวิชาการการศึกษา (2) เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของคะแนน จากชุดขอสอบท่ีอาจารย

ตรวจกับ File ของนักวิชาการการศึกษา (1)  

5. หลังจากตรวจสอบความถูกตองแลว สง file คืนนักวิชาการการศึกษา (1) เพ่ือดําเนินการ  

5.1 กรณีคะแนนถูกตองนักวิชาการการศึกษา (1) ดําเนินการสรุปผลประเมิน โดยหาคาสถิติและตัด

แตมตามเกณฑการประเมินของรายวิชา 

5.2 กรณีคะแนนไมถูกตอง ใหนักวิชาการการศึกษา (1) คนเอกสารชุดขอสอบ ตรวจสอบคะแนน 

และลงคะแนนใหมอีกครั้ง หลังจากนั้นสงใหนักวิชาการการศึกษา (2) ตรวจสอบซํ้าตามขอ 4 

6. กรณีคะแนนสอบมาจากโปรแกรมอ่ืน เชน REXX C-Quiz Moodle คะแนนจะ Export ลง Excel ให

ทําการ lock file ดวยรหัสผาน สงใหนักวิชาการการศึกษา 1 และ 2 เพ่ือรวบรวมคะแนนกับการสอบอ่ืน ๆ 

และตัดเกรดตอไป 

7. การเก็บ file คะแนน ใหเก็บใน computer offline (Stand-alone) และกําหนดผูมีสิทธิ์เขาถึงเครื่อง

คอมพิวเตอร รวมท้ังตั้งรหัสผานเขาเครื่อง ปองกันการรั่วไหลของขอมูล 

8. หลังจากนักวิชาการการศึกษา (1) และ (2) ตรวจสอบความถูกตองแลวใหสงรายงานคะแนนไปยัง

อาจารยประธานรายวิชา ตรวจสอบความถูกตอง ลงนามรับรอง 

9. ประธานรายวิชาสงรายงานคะแนน เสนอหัวหนาภาควิชา ลงนามรับรอง แลวสงมายังงานบริหาร

การศึกษา 


