
 
 
 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 
การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ เขียนและ 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

รหัสงาน 
SOP03-03-06 

เวลารวม 
ตลอดกระบวนการ 

7  ชั่วโมง 5 นาที/รายงาน 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
เริ่มต้น 

 
 
 

ก ำหนดหัวข้อประเมิน 
 

5 นำที ก ำหนดหัวข้อกำรประเมินคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ และหัวข้อกำรอ่ำน คิด
วิเครำะห์ เขียน 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน 

 
 
 

 
 

ก ำหนดเวลำในกำรประเมิน 
 

1 ชั่วโมง 
 

ก ำหนดเวลำในกำรประเมินในระบบ 
MIS จ ำนวน 30 ห้องเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน 
 

2.  

พิมพ์รำยงำน 
 

4 ชั่วโมง พิมพ์รำยงำนกำรประเมินจำกระบบ 
MIS เป็นไฟล์ Excel 30 ห้องเรียน  

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน 

4.  
จัดท ำรำยงำน 

 

2 ชั่วโมง จัดท ำรำยงำนกำรประเมินแยกเป็น
ระดับชั้น  

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน 

6.  
เสนอผู้บริหำร 

 
 

สิ้นสุด 
 

2 วันท ำกำร เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ
ตำมล ำดับขั้น  ดังนี้ 
หัวหน้ำฝ่ำยวิชำกำร   
รองผู้อ ำนวยกำร    ผู้อ ำนวยกำร 

ผู้บริหำร 

 

 


