
ค ำสั่งคณะมนุษยศำสตร์ 
ที่        /2566 

เรื่อง  แต่งตั้งกรรมกำรจัดท ำส ำเนำข้อสอบปลำยภำค ประจ ำภำคฤดูร้อน ปีกำรศึกษำ 2565 
……………………………………………….. 

เพ่ือให้การจัดท าส าเนาข้อสอบปลายภาค ประจ าภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2565 ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย คณะมนุษยศาสตร์อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 40 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
พ .ศ .2551 ประกอบกับข้อ 6 และข้อ 23 แห่ งข้อบั งคับมหาวิทยาลัย เชียงใหม่ว่ าด้ วยชื่ อต าแหน่ ง 
คุณสมบัติ เฉพาะต าแหน่ง วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง  และอ านาจและหน้าที่ของ  
รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน รองหัวหน้าส่วนงาน และต าแหน่งบริหารอื่นในส่วนงานวิชาการ
และส่วนงานอ่ืน พ.ศ.2554 จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้เป็นกรรมการจัดท าส าเนาข้อสอบ โดยให้ปฏิบัติ
หน้าที่รับผิดชอบตามรายละเอียดหน้าที่ที่แนบ และให้มาปฏิบัติหน้าที่ ณ ห้องหน่วยผลิตเอกสารคณะฯ 
ตามวันและเวลา ดังต่อไปนี้.- 

วันพุธที่ 24 พฤษภำคม 2566  เวลำปฏิบัติงำน 08.30 – 12.00 น. 

หน้ำที่รับผิดชอบ 
กรรมกำร 

ตรวจสอบความพร้อมของสภาพเครื่องไรโซกราฟ, จัดเตรียม/เบิกวัสดุอุปกรณ์และอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าส าเนา 

ดวงค า  ศรีปันหน้อย

สวัสดิการ เพชรรัตน์ เมืองเขียว 

วันพฤหัสบดีที่ 25 พฤษภำคม 2566  เวลำปฏิบัติงำน 08.30 – 16.30 น. 

หน้ำที่รับผิดชอบ 
กรรมกำร 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์จัดท าส าเนา, ไรโซกราฟประจ าเครื่อง, เรียงเย็บ, ตรวจสอบมิให้
เอกสาร/ข้อสอบในการจัดท าส าเนาตกค้างเมื่อการจัดท าส าเนาเสร็จสิ้น, ตรวจ/เก็บ
ต้นฉบับข้อสอบ, จัดการท าลายกระดาษส าเนาข้อสอบที่เหลือ และข้อสอบที่ไม่ได้ถูก
น าไปใช้ 

ดวงค า  ศรีปันหน้อย
สุริยัน   จันทร์วิลัย  
สาธิต เจริญเมือง 

ประจ าเครื่องเรียงข้อสอบ (เวลาปฏิบัติงาน 13.30 – 16.30 น.) ศุภกิจ ศรีบุญเรือง 
ศิลา โชติกุลธนชัย 

สวัสดิการ เพชรรัตน์ เมืองเขียว 
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วันศุกร์ที่ 26 พฤษภำคม 2566 เวลำปฏิบัติงำน 08.30 – 16.30 น. 

หน้ำที่รับผิดชอบ 
กรรมกำร 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์จัดท าส าเนา, ไรโซกราฟประจ าเครื่อง, เรียงเย็บ, ตรวจสอบมิให้
เอกสาร/ข้อสอบในการจัดท าส าเนาตกค้างเมื่อการจัดท าส าเนาเสร็จสิ้น, ตรวจ/เก็บ
ต้นฉบับข้อสอบ, จัดการท าลายกระดาษส าเนาข้อสอบที่เหลือ และข้อสอบที่ไม่ได้ถูก
น าไปใช้ 

ดวงค า  ศรีปันหน้อย
สุริยัน   จันทร์วิลัย  
สาธิต เจริญเมือง 

ประจ าเครื่องเรียงข้อสอบ (เวลาปฏิบัติงาน 13.30 – 16.30 น.) ศิลา โชติกุลธนชัย 
สวัสดิการ เพชรรัตน์ เมืองเขียว 

วันศุกร์ที่ 26 พฤษภำคม 2566  เวลำปฏิบัติงำน 13.00 – 16.30 น. 

หน้ำที่รับผิดชอบ 
ประธำนกรรมกำร 

1.ควบคุมดูแลการด าเนินการจัดท าส าเนาข้อสอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวมทั้ง
ตรวจสอบการค านวณจ านวนข้อสอบและรายละเอียดใบปะหน้าข้อสอบ
2.ประจ าจุด ณ ห้องผลิตเอกสาร ปฎิบัติหน้าที่ตรวจเช็คข้อสอบว่ามีข้อสอบตรงตาม
จ านวนที่จัดท าหรือไม่ 
3.ดูแลการมาเซ็นชื่อปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการจัดท าส าเนาทุกคน  พร้อมทั้งจัดท า
รายงานการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการฯ และปัญหาที่เกิดขึ้น เสนอคณะฯ ทุกวัน

หน้ำที่รับผิดชอบ 
รองประธำนกรรมกำร 

1.ประสานงานกับประธานฯ ในระหว่างการจัดท าส าเนาข้อสอบ ควบคุมดูแลการ
ด าเนินการจัดท าส าเนาข้อสอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
2.ประจ าจุด ณ ห้องผลิตเอกสาร ปฎิบัติหน้าที่ตรวจเช็คข้อสอบว่ามีข้อสอบตรงตาม
จ านวนที่จัดท าหรือไม่ 
3.ร่วมกับประธานฯ ดูแลการมาเซ็นชื่อปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการจัดท าส าเนาทุกคน
พร้อมทั้งจัดท ารายงานการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการฯ และปัญหาที่เกิดข้ึน เสนอคณะฯ
ทุกวัน
4. ช่วยเรียงเย็บ และดูแลการบรรจุข้อสอบใส่ซองให้ถูกต้อง
5. ตรวจข้อสอบที่ปิดซองเรียบร้อยแล้วกับตารางสอบให้ครบถ้วน ก่อนน าไปห้องเก็บ
ข้อสอบ
6. ดูแลการขนส่งข้อสอบจากห้องอัดโรเนียวมายังห้องเก็บข้อสอบ
7. ตรวจข้อสอบก่อนเก็บเข้าตู้ข้อสอบ

นันทนภัส กาละวัง 
มนตรี วิริยา 
นิสายชล ศิริวาท 

ญาณันต นิวาศะบุตร 



กรรมกำร 
1. บรรจุข้อสอบใส่ซอง
2. ผนึกซอง/มัดรวม
3. นับสมุดค าตอบ/กระดาษค าตอบปรนัย/กระดาษทดใส่ซอง (ถ้ามี)
4.เก็บข้อสอบเหลือใส่ซอง เขียนรายละเอียดไว้หน้าซอง
5.เรียงเย็บ
6.ขนส่งข้อสอบจากห้องอัดโรเนียวมายังห้องเก็บข้อสอบ

ชนันท์ธิดา สร้อยสนธิกมล 
ขจรสิริ บุญพุก 
วรัญญา ขัตธิ 

1.เรียงเย็บ, นับสิบ
2.ขนส่งข้อสอบจากห้องอัดโรเนียวมายังห้องเก็บข้อสอบ
3.ช่วยตรวจเช็คข้อสอบก่อนเก็บเข้าตูข้้อสอบ

จิระประภา สมศักดิ์ 
พัทธิรา ชาติสุทธิวงษ์ 
ภิศร์ณุเดช ชนะดวงดี 
ฤกษ์ฤดี อินทโชติ 
เยาวลักษณ์ เกตุดี 
วราภรณ์ รื่นเริง 
ณัฐพล มอญเพชร์ 
จริยาพร สุริยะป้อ 
ภูมิศักดิ์ โพธินาม 
กรรมกำร 

1.เรียงเย็บ, นับสิบ, มัดข้อสอบ
2.ช่วยตรวจเช็คข้อสอบ ณ ห้องอัดโรเนียว
3 ขนส่งข้อสอบจากห้องอัดโรเนียวมายังห้องเก็บข้อสอบ

ศันติกา ชุ่มอินทรจักร์ 
อัจฉรา หารฤทธิ์ 
รุ่งฟ้า ค ามูลดี 
พรวนัส ทาต๊ะ 
กัลยา มโนรมย์ 
ปวัน ทรายสมุทร์ 
สุรสีห์ สมุทคุปติ์ 
ภัททิรา พัฒนสิน 

**หมำยเหตุ : กระบวนวิชำของภำควิชำภำษำอังกฤษ และกระบวนวิชำของภำควิชำ/สำขำวิชำภำยในคณะฯ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ จนถึงวันที่   26  พฤษภาคม  พ.ศ. 2566 

สั่ง  ณ  วันที่ พฤษภาคม   พ.ศ. 2566

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ศักดิ์  รัตนวงศ์) 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 

ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะมนุษยศาสตร์ 

9



ค ำสั่งคณะมนุษยศำสตร์   
ที่   0480  /2563 

เรื่อง แนวปฏิบัติกำรจัดท ำส ำเนำข้อสอบกลำงภำคกำรศกึษำ และสอบปลำยภำคกำรศึกษำ 
คณะมนุษยศำสตร์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

เพ่ือให้การจัดท าส าเนาข้อสอบกลางภาค และสอบปลายภาคการศึกษาของคณะมนุษยศาสตร์ 
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย คณะมนุษยศาสตร์ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๐ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ.๒๕๕๑ประกอบกับข้อ ๖ และข้อ ๒๓ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วย
ชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง วาระการด ารงต าแหน่ง  การพ้นจากต าแหน่ง และอ านาจและหน้าที่
ของรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน รองหัวหน้าส่วนงาน และต าแหน่งบริหารอ่ืน
ในส่วนงานวิชาการและส่วนงาน อ่ืน พ.ศ.  ๒๕๕๔ ลงวันที่  ๒๖ สิงหาคม ๒๕๕๔ และข้อบั งคับ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสอบของนักศึกษา พ.ศ. 2544 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2554 จึงขอก าหนด
แนวปฏิบัติเพื่อการจัดท ำส ำเนำข้อสอบกลางภาคการศึกษา และสอบปลายภาคการศึกษา ดังต่อไปนี้  

1) กรรมกำรจัดท ำส ำเนำข้อสอบมำเซ็นชื่อปฏิบัติหน้ำที่ตรงเวลำ ตั้งแต่เวลำ 13.00 – 13.15 น.
กรณีท่ีกรรมกำรฯ มีเหตุจ ำเป็นต้องมำปฏิบัติหน้ำทีห่ลังจำกเวลำ 13.15 น. ให้แจ้งประธำนกรรมกำรฯ
รับทรำบล่วงหน้ำ พร้อมรำยงำนเหตุผลควำมจ ำเป็น

2) กำรเซ็นชื่อมำปฏิบัติหน้ำที่ของกรรมกำรฯ ให้เซ็นชื่อต่อหน้ำประธำนกรรมกำรฯ หรือรองประธำน
กรรมกำรฯ ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ในวันนั้นๆ

3) กรรมกำรฯ เริ่มปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย ตั้งแต่เวลำ 13.15 น. จนกระทั่งสิ้นสุดกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ในแต่ละวัน เฉพำะประธำน และรองประธำนกรรมกำรฯ ให้เริ่มปฏิบัติหน้ำที่ตั้งแต่เวลำ
13.00 น. เพ่ือตรวจสอบควำมพร้อมให้เรียบร้อย ก่อนเริ่มด ำเนินกำรในแต่ละวัน

4) ให้ประธำนกรรมกำรฯ เป็นผู้พิจำรณำก ำหนดจ ำนวนกระบวนวิชำที่จะจัดท ำส ำเนำข้อสอบในแต่ละวัน
โดยไม่จ ำเป็นต้องก ำหนดเฉพำะกระบวนวิชำใดวิชำหนึ่ ง สำมำรถจัดท ำส ำเนำรวมกันได้
ทุกกระบวนวิชำ ให้มีจ ำนวนที่เหมำะสมกับช่วงเวลำปฏิบัติงำน

5) เมื่อเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติหน้ำที่  ให้กรรมกำรเซ็นชื่ออีกครั้งหนึ่ง โดยประธำนกรรมกำรฯ จะเป็น
ผู้ระบุเวลำเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ในแต่ละวัน พร้อมลงนำมก ำกับ

6) กรณีที่กรรมกำรฯ ไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ตำมก ำหนดวันที่ได้รับมอบหมำย ขอให้แลกเปลี่ยน
การมาปฏิบัติหน้าที่กับกรรมการท่านอ่ืน และท าเรื่องแจ้งการเปลี่ยนแปลงผ่านความเห็นชอบ
จากหัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชามายังคณะฯ อย่างเป็นทางการ

7) กรณีที่กรรมการฯ ไม่มาปฏิบัติหน้าที่ และไม่ได้แจ้งเหตุผลกับทางคณะฯ  หรือในกรณีที่ลืม ให้ชี้แจง
เหตุผลเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชามายังคณะฯ
โดยจะได้รับการเพ่ิมจ านวนครั้งการปฏิบัติหน้าที่ในครั้งถัดไป



8) ไม่อนุญาตให้กรรมกำรฯ น ำโทรศัพท์มือถือติดตัวมำในขณะปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเด็ดขำด ไม่ว่ำจะด้วย
กรณีใดๆ ทั้งนี้ เพ่ือป้องกันมิให้เกิดกำรรั่วไหลของข้อสอบ หำกพบว่ำมีกำรฝ่ำฝืน ให้ประธำน
กรรมกำรฯ บันทึกรำยชื่อ และลักษณะพฤติกรรม รำยงำนต่อคณะฯ พิจำรณำต่อไป

9) ให้ประธำนกรรมกำรฯ เป็นผู้จัดท ำรำยงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่อัดส ำเนำข้อสอบของกรรมกำรฯ และ
ปัญหำที่เกิดข้ึน เสนอคณะฯ ทุกวัน

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วันที่   19 ตุลาคม   พ.ศ. 2563 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ระวี จันทร์ส่อง) 
คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ 


