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การเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ 

 

1. ผังขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

เลือกคาบคุมสอบที่จะใหแทน/ขอเปลี่ยน 

รูปแบบการเปลีย่น 

เลือกกรรมการที่ขอใหแทน/ขอเปลีย่น 

ยืนยันการใหคุมสอบแทน/เปลี่ยนคาบ 

ตรวจสอบสิทธิก์ารยื่น 

เลือกการอนุมัต ิ

ยื่นดวยตนเอง 

ยื่นแทนบุคคลอื่น 

กรรมการคุมสอบทั้งหนวยงาน/สาขาหรอืฝาย 

ใหคุมสอบแทน 

เปลี่ยนคาบคุมสอบ 

ออนไลน 

 

พิมพเสนอลงนาม 

ผูบังคับบัญชาอนุมัติเปลี่ยนแปลงกรรมการ 

ขอมูลการคุมสอบแทน/เปลีย่นคาบ 

สิ้นสุด 

เลือกคาบที่จะขอเปลี่ยน 

เสนอลงนามอนุมัต,ิ สงฟอรมให ศบก. ในวันคุมสอบ 

พิมพฟอรมเปลี่ยนแปลงกรรมการ 

เริ่มตน 

โปรดออกจากระบบ 

เมื่อไมไดใชงาน 

ผลอนุมัติเปลี่ยนกรรมการ 

เลือกกรรมการที่ขอใหแทน/ขอเปลีย่น 

Login เขาระบบ 

 

ออกจากระบบ 
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2. การเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ 

  

 กรรมการคุมสอบสามารถตรวจสอบขอมูลการคุมสอบและเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบไดดวยการ

ดําเนินการ ดังนี้ 

 

2.1 เขาเว็บไซต www.reg.sut.ac.th 

1) เลือกเมน ูรายช่ือกรรมการคุมสอบ (เมนูจะแสดงตามชวงเวลาที่กําหนด) 

 
 

2) เลือกเมน ูเปลี่ยนกรรมการคุมสอบ (จะแสดงในชวงเวลาที่กําหนด) 

 - สามารถอานคูมือการใชงานไดท่ีเมน ูคูมือเปลี่ยนกก.คุมสอบ 

 - ผูมีสิทธิ์อนุมัติสามารถอานคูมือการใชงานไดที่เมน ูคูมืออนุมัติกก.คุมสอบ 
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3) ปอนรหัสประจําตัวและรหัสผาน 
 - รหัสประจําตัว  ปอนรหัสพนักงาน 
 - รหัสผาน  ปอนรหัสผาน 
 - กด   ตรวจสอบ 

 

 

2.2 คําแนะนําสําหรับกรรมการคุมสอบ 
 เมื่อเขาระบบสําเร็จ โปรดอานคําแนะนําสําหรับกรรมการคุมสอบฯ 
 1) เมนู ออกจากระบบ ใชงานเมื่อดําเนินการแลวเสร็จหรือเลิกใชงาน 

2) เมนู เปลี่ยนรหัสผาน โปรดอานคําแนะนํากอนการเปลี่ยน 
 3) เมนู ยื่นดวยตนเอง การดําเนินการเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ ไปท่ีหนารายการคาบคุมสอบ 
 4) เมนู ขอมูลเปลี่ยนกก. รายการขอมูลที่ทําการเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ 

5) เมนู แจงโทรศัพทรับ SMS เพื่อแสดงความประสงคใหสงขอมูลการคุมสอบไปที่หมายเลขโทรศัพทที่ทานแจง 
สามารถตรวจสอบคาบคุมสอบหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบดวยการเลือกเมนู ยืน่ดวยตนเอง 

 

* ผูที่สามารถดําเนินการแทนบุคคลอ่ืนได โปรดดูคําแนะนําไดท่ีขอ 3. สิทธิ์การใชงาน หนา 17 – 19  
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2.3 การเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ ใหคุมสอบแทน 

 ผูคุมสอบตองดําเนินการและยืนยันการใหคุมสอบแทนใหแลวเสร็จกอนเวลา 15.00 น. กอนวันคุม 

สอบ (เวลาอาจเปลี่ยนแปลงได โปรดตรวจสอบไดที่คอลัมน วันเวลา-สิ้นสุด ของแตละคาบ) ไมสามารถ 

ดําเนินการหลังเวลาที่กําหนดได รายการจะเปนสีแดง เชน รายการคุมสอบคาบ D วันที่ 20/12/2559 เวลา 

09.00-11.00 น. 

การมีตารางคุมสอบซอนของผูยื่นกับบคุคลที่จะคุมสอบแทน เปนเงื่อนไขทีร่ะบบไมสามารถดําเนิน 

การใหได 

1) เลือกคาบที่ตองการใหคุมสอบแทนที่คอลัมน ชื่อผูคุมสอบ 

 
 

2) ทําการเลือกหนวยงาน  และชื่อผูคุมสอบท่ีจะใหแทน  

 
 

 

 

 

* การใหบุคคลอื่นแทนตองไดรับความ 

   อนุเคราะหจากบุคคลนั้นแลว 

  
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3) เลือกรปแบบการเปลี่ยนกรรมการ 

- เลือกปุม ใหคุมสอบแทน  คาบคุมสอบของบุคคลที่เลือกจะแสดงเพื่อใหตรวจสอบ 

- ปอนเหตุผล ในชอง เหตุผล:  

- โปรดตรวจสอบชื่อบุคคลที่จะใหคุมสอบแทน และตรวจสอบความถูกตองของเหตุผลที่ปอน 

- กดปุม ยืนยันการคุมสอบแทน  

 
 

 

- หากขอมูลที่จะดําเนินการตรวจสอบถูกตองแลว ทําการยืนยัน 

- กดปุม ตกลง (การแสดงผลของ Browser แตละตัวจะแตกตางกันออกไป ) 

 
 

 

 

 

 
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- แสดงผลการยื่นใหคุมสอบแทน และแสดงขอมูลคาบคุมสอบ 

- ทําการตรวจสอบผลดวยการเขาไปที่เมนู ขอมูลเปลี่ยนกก.  หรือคลิก พิมพแบบฟอรมเปลี่ยน 

กรรมการคุมสอบ  ใตขอมูลคาบคุมสอบ เพื่อตรวจสอบผลการยื่น 

 

 

- แสดงขอมูล รายการขออนุมตัิเปลี่ยนกรรมการคุมสอบ เรียงรายการตามวัน-เวลาที่ยื่น 

- กรณีพิมพแบบฟอรมเสนอหัวหนาหนวยงาน คลิกที่รูป PDF คอลัมน พิมพแบบฟอรม ของคาบที่ยื่น 

 
 

 

 

 
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- Browser จะแสดงผลการสรางไฟล ใชเวลาประมาณ 3-10 วินาที เพื่อแสดงผล (ใน browser บาง 

ตัวจะใหทําการบันทึก หากไมสามารถสรางไฟลหรือบันทึกไฟลได โปรดทําตามคําแนะนํา) 

 

 

- ผลการสรางไฟล PDF 

- กรณีท่ีขอความแสดงผลไมถูกตอง ใหทําการบันทึก แลวเปดเพื่อพิมพแบบฟอรม 
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- แสดงผลการเลือกตําแหนงสําหรับการบันทึกไฟล 

 

 

- เลือกเมนู ถอยกลับ จากหนาที่แสดง รายการขออนุมตัิเปลี่ยนกรรมการคุมสอบ คาบคุมสอบทีท่ําการ

เปลี่ยนแปลงจะไมแสดง (ถูกยายไปรายการคาบคุมสอบของกรรมการทีคุ่มสอบแทน) 
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2.4 การเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ เปลี่ยนคาบคุมสอบ 

ผูคุมสอบตองดําเนินการและยืนยันการเปลี่ยนคาบคุมสอบใหแลวเสร็จกอนเวลา 15.00 น. กอน 

วันคุมสอบ (เวลาอาจเปลี่ยนแปลงได โปรดตรวจสอบไดที่คอลัมน วันเวลา-สิ้นสุด ของแตละคาบ) ไมสามารถ 

ดําเนินการหลังเวลาที่กําหนดได รายการจะเปนสีแดง เชน รายการคุมสอบคาบ D วันที่ 20/12/2558 เวลา 

09.00-11.00 น. 

- การมีตารางคุมสอบซอนของผูยื่นกับผูใหเปลี่ยน เปนเงื่อนไขที่ระบบไมสามารถดําเนินการใหได 

- ไมสามารถใหบุคคลที่ไมมีคาบคุมสอบเปลี่ยนคาบคุมสอบได ตองมีคาบคุมสอบทั้ง 2 ฝาย 

 

1) เลือกคาบที่ตองการเปลี่ยนคาบคุมสอบ 

 
 

2) ทําการเลือกหนวยงาน  และชื่อผูคุมสอบท่ีจะขอเปลี่ยนกรรมการคุมสอบ  

 
 

 

 

* การใหบุคคลอื่นแทนตองไดรับความ 

   อนุเคราะหจากบุคคลนั้นแลว 

  



ก า ร เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ก ร ร ม ก า ร คุ ม ส อ บ       P a g e  1 0  | 30 

3) เลือกรูปแบบการเปลี่ยนกรรมการ 

- เลือกปุม เปลี่ยนคาบคุมสอบ  คาบคุมสอบของบุคคลที่เลือกจะแสดงเพื่อใหเลือกคาบที่จะเปลี่ยน 

- ทําการเลือกรายการในคอลัมน เลือกคาบที่จะเปลี่ยน  

 
 

4) ยืนยันการเปลี่ยนกรรมการ 

- ปอนเหตุผล ในชอง เหตุผล:  

- โปรดตรวจสอบบุคคลทีจ่ะเปลี่ยนคาบคุมสอบ ตรวจสอบความถูกตองของขอความ 

- กดปุม ยืนยันการเปลี่ยนคาบคุมสอบ  

 

 

 

 

 
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- กดปุม ตกลง เพื่อยืนยันการดําเนินการ (การแสดงผลของ Browser แตละตัวจะแตกตางกันออกไป) 

 
 

 

- แสดงผลการยื่นเปลี่ยนคาบคุมสอบเมื่อทําการยืนยันขอมูลแลว 

 - ทําการตรวจสอบผลดวยการเขาไปที่เมนู ขอมูลเปลี่ยนกก.   หรือคลิก พิมพแบบฟอรมเปลี่ยน 

กรรมการคุมสอบ   ใตขอมูลคาบคุมสอบ 

 

 

- แสดงขอมูล รายการขออนุมัติเปลี่ยนกรรมการคุมสอบ เรียงรายการตามวัน-เวลาที่ยื่น 

- กรณีพิมพแบบฟอรมเสนอหัวหนาหนวยงาน คลิกที่รูป PDF คอลัมน พิมพแบบฟอรม ของคาบที่ยื่น 

 
 

 

 
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- Browser จะแสดงผลการสรางไฟล ใชเวลาประมาณ 3-10 วินาที เพื่อแสดงผล (ใน browser บางตัวจะ

ใหทําการบันทึก หากไมสามารถสรางไฟลหรือบันทึกไฟลได โปรดทําตามคําแนะนํา) 

 

 

- ผลการสรางไฟล PDF 

- กรณีท่ีขอความแสดงผลไมถูกตอง ใหทําการบันทึก แลวเปดเพื่อพิมพแบบฟอรม 
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- แสดงผลการเลือกตําแหนงสําหรับการบันทึกไฟล 

 

 

- เลือกเมนู ถอยกลับ เพื่อแสดงผล รายการคาบคุมสอบ จะแสดงรายการดังนี้ 

1) รายการคาบคุมสอบของผูยื่นจะยายไปที่รายการคาบคุมสอบของผูใหเปลี่ยน และ 

2) รายการคาบคุมสอบของผูที่ใหเปลี่ยนจะยายไปท่ีรายการคาบคุมสอบของผูยื่น 
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2.5 การยกเลิกการเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ  

    - คาบดังกลาวตองยังไมถูกอนุมัต ิ

- เวลาของคาบดังกลาวตองอยูในชวงเวลาที่สามารถเปลี่ยนแปลงกรรมการได 

- คาบที่เปลี่ยนตองยังไมเปลี่ยนกับกรรมการอ่ืน  

- หากคาบดังกลาวถูกเปลี่ยนแลว และตองการยกเลิกในคาบนั้น ตองใหผูที่เปลี่ยนหรือแทนทําการยกเลิก 

   คาบดังกลาวที่ไดดําเนินการใหม  

- คาบที่ทําการยกเลิก จะคืนคาบสอบเดิมไปยังกรรมการคุมสอบเดิม 

 

1) เลือกเมนู ขอมูลเปลี่ยนกรรมการ 

 
 

2) เลือกคาบที่ตองการยกเลิก ดวยการกดที่ขอความ ยื่นยกเลิก 
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 - ทําการยืนยันการยกเลิกเปลี่ยนแปลงกรรมการ 

 

 

3) ผลการยกเลิก 

- แสดงขอความ ยกเลิกแลว 

- ไมสามารถพิมพแบบฟอรมคาบที่ยกเลิกแลวไดอีก 

- คาบที่ทําการยกเลิก จะคืนคาบสอบเดิมไปยังกรรมการคุมสอบเดิม 
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2.6 ตรวจสอบผลการอนุมัติ 

ตรวจสอบผลการอนุมัติไดท่ีเมนู ขอมูลเปลี่ยนกก. (ควรยื่นเปลี่ยน/แทน ลวงหนากอนวันคุมสอบ 

มากกวา 1 วัน เพื่อใหหัวหนาหนวยงานมีเวลาพิจารณาอนุมัติ) 

 

 

เมื่อไดรับการอนุมัติแลวจะแสดงวันที่อนุมัติ และมีขอความ อนุมัติแลว ในคอลัมน พมิพแบบฟอรม ถือวา

การดําเนินเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบแลวเสร็จสมบูรณ และจะไมสามารถยกเลิกได 
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3. สทิธิ์การใชงาน 

  

สิทธิ์การใชงาน ถูกกําหนดใหสามารถเขาถึงเมนูการใชงาน แยกตามภาระความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

3.1 ผูมีสิทธิ์คุมสอบ คือ ทุกคนที่มีสิทธิ์คุมสอบ สามารถใชงานเมนู ยื่นดวยตนเอง ตัวอยางการแสดงผล 

 

 

- แสดงรายการคุมสอบเฉพาะขอมูลตนเองเทานั้น 

 
 



ก า ร เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ก ร ร ม ก า ร คุ ม ส อ บ       P a g e  1 8  | 30 

3.2 สิทธิ์ในสาขา/ฝาย ผูไดรับสิทธิ์นี้สามารถดําเนินการเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบในสาขา/ฝาย  

ที่สังกัดได 

เมนูสําหรับเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ สามารถดําเนินการได 2 เมน ูคือ  

 ยื่นดวยตนเอง  ขอมูลตามขอ 3.1 ผูมีสิทธิ์คุมสอบ 

 ยื่นแทนบุคคลอื่น  ตัวอยางการแสดงผล สิทธิ์ในสาขา/ฝาย เมื่อใชเมนู ยื่นแทนบุคคลอื่น 

 

 

- แสดงรายชื่อกรรมการคุมสอบเฉพาะในสาขา/ฝายที่สังกัด 

- สามารถดําเนินการแทนบุคคลอื่นในสาขา/ฝายได 

 

 

 
 
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3.3 สิทธิ์ในหนวยงาน ผูไดรับสิทธิ์นี้สามารถดําเนินการเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบในหนวยงานที่สังกัดไดทุกคน 

เมนูสําหรับเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ สามารถดําเนินการได 2 เมนู  

 ยื่นดวยตนเอง  ขอมูลตามขอ 3.1 ผูมีสิทธิ์คุมสอบ 

 ยื่นแทนบุคคลอื่น  รายการแสดงตามสาขา/ฝาย และรายชื่อตามตัวอักษร โดยแสดงรายชื่อทุกคนใน

หนวยงานที่มีคาบคุมสอบ ตัวอยางการแสดงผล สิทธิ์ในหนวยงาน เมื่อใชเมนู ยื่นแทนบุคคลอื่น 

 

 

- แสดงรายชื่อกรรมการคุมสอบทุกคนในหนวยงาน 

- สามารถดําเนินการแทนบุคคลอื่นในหนวยงานได ดวยการเลือกรายชื่อในคอลัมน ชื่อผูคุมสอบ 

 
 

*** 3.2 สิทธิ์ในสาขา/ฝาย และ 3.3 สิทธิ์ในหนวยงาน โปรดติดตอฝายตารางสอนตารางสอบเพื่อเพ่ิมสิทธิ์การใชงาน 

 

 
 
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4. ขอควรทราบ 

 

4.1 คาบคุมสอบซอน 

กรณีท่ีคาบคุมสอบของผูยื่นใหคุมสอบแทน/เปลี่ยนคาบคุมสอบ มีคาบคุมสอบซอนกันกับคาบผูที่คุม 

สอบแทน/ใหเปลี่ยน จะไมสามารถดําเนินการตอได โดยมีขอมูลแจง ดังตัวอยาง 

1) คาบคุมสอบซอน ใหคุมสอบแทน 

 
 

2) คาบคุมสอบซอน เปลี่ยนคาบคุมสอบ 
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4.2 หมดเวลาดําเนินการ 

การยื่นเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ มีระยะเวลาสิ้นสุดตาม วัน-เวลาสิ้นสุด (โดยปกติจะสิ้นสุดภายใน

เวลา 15.00 น. กอนวันคุมสอบ) เพื่อใหผูที่มีหนาที่ในการตรวจสอบขอมูลมีเวลาดําเนินการขอมูลใหแลวเสร็จกอน

วันคุมสอบ 

1) คาบผูยื่นหมดเวลาดําเนินการ รายการแสดงเปนสีแดง และไมสามารถเลือกเพื่อดําเนินการตอได 

- คาบ D คุมสอบวันที่ 20/12/2559 เวลา 09.00 – 11.00 น. ตองดําเนินการใหแลวเสร็จกอนวันที่ 

19/12/2559 เวลา 15.00 น. 

 

 

2) คาบของผูที่จะใหเปลี่ยนหมดเวลาดําเนินการ 

- คาบดังกลาวจะไมสามารถเลือกได และแสดงขอความ หมดเวลาดําเนินการ 
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4.3 สิทธิ์การใหคุมสอบแทนหรือเปลี่ยนคาบคุมสอบ 

 ในกรณีท่ีระบบมีการกําหนดเงื่อนไขในการเปลี่ยน (เพ่ือคงอัตราการจัดหัวหนาหอง) ถาการเปลี่ยนแปลง

กรรมการไมผานเงื่อนไข จะไมสามารถดําเนินการตอได ตองขอเปลี่ยนกับกรรมการทานอื่น ตัวอยางการแจงเตือน

ของระบบ  

 
   
     เงื่อนไข  A = ตําแหนงงานวุฒิปริญญาตรีขึ้นไป, B = ตําแหนงงานวุฒิต่ํากวาปริญญาตรี  

A เปลี่ยนหรือใหแทนกับ A เทานั้น 

B เปลี่ยนหรือใหแทนกับ B ได และ/หรือ B ให A แทนได 

ชื่อ กรรมการ 
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4.4 ระบบไมอนุญาตใหใชงาน 

 เพื่อความปลอดภัยสําหรับการใชงาน  ระบบมีการตรวจสอบการใชงานของผูใชงาน  ซึ่งจะทําใหผูใชงานไม

สามารถใชงานระบบได อาจเกิดจากสาเหตุดังนี้ 

1) ออกจากระบบแลว แตมีการยอนกลับไปดําเนินการกับขอมูลของระบบ 

2) เมื่อไมไดใชงานเปนระยะเวลาติดตอกันประมาณ 15 นาท ี(ระยะเวลาขึ้นอยูกับการตั้งคาระบบ) 

 
  

หากผูใชงานตองการดําเนินการตอ  ตองทําการเขาสูระบบอีกครั้ง ดวยการกดเมนู หนาเริ่มตน 
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4.5 แจงหมายเลขโทรศัพทรับขอความสั้น (SMS) 

 เพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  จะมีการสงขอความสั้น (SMS) แจงวัน-เวลาการคุมสอบ รวมทั้ง

ขอมูลที่เกี่ยวของกับการคุมสอบใหกับกรรมการคุมสอบ โดยกรรมการคุมสอบตองแสดงความประสงคเพ่ือขอรบั

บริการดังกลาว ดวยการสมัครรับบริการขอความสั้น (SMS) 

 ดังนั้น กรรมการคุมสอบสามารถตรวจสอบขอมูล เพิ่ม/เปลี่ยน หมายเลขโทรศัพทไดดวยตนเองหลังจาก

การ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว 

 1) เลือกเมนู แจงโทรศัพทรับ SMS 

 
 

 2) ทําการเพิ่มหรือเปลี่ยนหมายเลขโทรศพัทที่คอลัมน หมายเลขโทรศัพทใหม แลวกดปุม Update 

 

 

0834567890 
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4.6 แบบสํารวจ 

 กรรมการคุมสอบสามารถตอบแบบสํารวจและใหคําแนะนํา แสดงความคิดเห็น เกี่ยวกับการใชงานหรือการ

ใหบริการที่เกี่ยวกับระบบคุมสอบและการเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ เพื่อนํามาปรับปรุงใหมีความเหมาะสม

ตอไป  

 

1) เลือกเมนู แบบสํารวจ จะแสดงผลเมื่อมีแบบสํารวจที่ตองการใหทานตอบ จะหยุดแสดงผลเมื่อทานทํา

การตอบแลว 

 
 

 

 2) เลือกหัวขอแบบสํารวจ (อาจมีมากกวา 1 รายการ กรุณาทําใหครบทุกรายการ) 
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 3. ทําแบบสํารวจ 

 - อานวัตถุประสงค และคําชี้แจงของแบบสํารวจ 

 - ทําแบบสํารวจ ดวยการคลิกในชองตามระดับความพึงพอใจของทาน 

 - กรณีมีคําแนะนํา/ความคิดเห็น สามารถพิมพขอความไดไมเกิน 500 ตัวอักษร จะมีจํานวนตัวอักษรแสดง 

   เมื่อทานพิมพ 

 - เมื่อดําเนินการแลวเสร็จ กด SAVE แบบสํารวจที่ทานตอบไปแลวจะไมแสดงอีกในภาคการศึกษานั้น 

  (กรณีท่ีทานไมไดกด SAVE เมื่อทานเขามาอีกครั้ง ขอมูลการทําแบบสอบถามจะหายไป แตคําแนะนําและ 

  ความคิดเห็นยังคงแสดงขอความที่ทานไดพิมพไวเชนเดิม) 

  
 
 

4. เมื่อทานไดตอบแบบสํารวจและ กด SAVE ระบบจะถอยกลับมาหนาใหเลือกหัวขอแบบสํารวจ ถาไมมีให

เลือกแลว กด ถอยกลับ 
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 5. เมื่อทานไดทําการตอบแบบสอบถามแลวเสร็จ ปุมแบบสํารวจจะไมแสดง  
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5. สอบถามขอมลู/พบปญหา/แจงขอผิดพลาด 

 

1) ฝายตารางสอนตารางสอบ  โทร. 3019 

- สอบถามขอมูลการเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ 

 

2) ฝายวิเคราะหและพัฒนาระบบ  โทร. 3018, 3020 

- พบปญหาการใชงานระบบฯ/พบขอผิดพลาด   

- ลืมรหัสผาน (สงเขา E-mail: @sut.ac.th)  
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