
Check List                   

                      การประมวลผลสอบ MEQ ของ ........................... 
 

** กรุณาท าเครื่องหมาย √ ในขั้นตอนที่ปฏบิัตแิล้วหรือยังไม่ได้ปฏิบตัิ เพื่อ check ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ** 

ขั้นตอนที่ 1 การตรวจข้อสอบ ผู้ปฏิบัติงาน................................................................ .......... 
ล าดับ หัวข้อประเมิน ท าแล้ว ยังไม่ได้ท า หมายเหตุ 

1 นับจ านวน เล่ม/แผ่น ก่อนส่งตรวจ............................    
2 ส่งข้อสอบให้อาจารย์ผู้ตรวจ และใบส าแดงในการ

ตรวจข้อสอบ 
   

3 รับข้อสอบจากอาจารย์/ผู้ตรวจ     
4 นับจ านวน เล่ม/แผ่น หลังตรวจ...............................    
5 ตรวจนับคีย์เฉลยข้อสอบ และใบส าแดง    

 
ขั้นตอนที่ 2 การตรวจทานคะแนน ผู้ปฏิบัติงาน................................................................ .......... 

ล าดับ หัวข้อประเมิน ท าแล้ว ยังไม่ได้ท า หมายเหตุ 
1 เรียงข้อสอบตามล าดับเลขที่    
2 บวกคะแนน/ ทวนคะแนน ในแต่ละข้อ/เล่ม 

ข้อที่..................... 
คนที่ 1 ....................................................... 
คนที่ 2 ....................................................... 

   

3 ตรวจคะแนนในระบบว่าเท่ากันหรือไม่ ในแต่ละข้อ    
4 แก้ไขคะแนนที่ไม่เท่ากัน (คีย์1 และ คีย์2)    
5 ตรวจทานคะแนนทั้งหมด    
6 Save ข้อมูล ณ วันที่...............................................  

ชี่อ File……………………..………………….………………… 
   

 
ขั้นตอนที่ 3 การประมวลผลสอบ ผู้ปฏิบัติงาน................................................................ .......... 

ล าดับ หัวข้อประเมิน ท าแล้ว ยังไม่ได้ท า หมายเหตุ 
1 Check ชือ File ……………………….    
2 ตรวจทานคะแนนก่อนประมวลผล    
3 ประมวลผลสอบ 

คนที่ 1 .............................................. 
คนที่ 2 .............................................. 

   

4 Check ความถูกต้อง ลงวันที่ประมวลผล..................    
5 ดึงข้อสอบทีได้คะแนนน้อยกว่า 55% มาทวนอีกครั้ง    

 

วนัท่ีจดัท ำ.......................................... 



ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบคะแนน/ส่งคะแนน ผู้ปฏิบัติงาน................................................................ .......... 
ล าดับ หัวข้อประเมิน ท าแล้ว ยังไม่ได้ท า หมายเหตุ 

1 น าคะแนนดิบที่ได้มาวางบนแบบฟร์อมของ ศรว. 
(ไฟล์ Excel) 

   

2 ตรวจเช็คข้อมูลไฟล์ (Excel) ที่จะส่งให้ ศรว. กับใน
ระบบ (ฐานข้อมูล) 

   

3 น าไฟล์ที่จะส่ง (ปริ้นเป็นกระดาษ) มาเช็คกับ
กระดาษค าตอบ/เล่ม 

   

4 ส่งไฟล์/ตั้งรหัสผ่าน ส่งให้ทาง ศรว.    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ รับผิดขอบ............................... 

ข้อมลู ณ วนัท่ี............................ 


