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คู่มือแนวปฎิบัติการจัดสอบให้นักศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตร์บัณฑิต 

และหลักสูตรทันตแพทยศาสตร์บัณฑิต  ชั้นปีที่ 2-3  

 

การจัดสอบให้นักศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตร์บัณฑิต  และหลักสูตรทันตแพทยศาสตร์บัณฑิต  ชั้นปีที่ 
2-3  เป็นการด าเนินการจัดสอบตามตารางสอบที่ส านักวิชาแพทยศาสตร์  และทันตแพทยศาสตร์  ก าหนดขึ้น 
ครอบคลุมตั้งแต่การจัดห้องสอบ กระบวนการด าเนินงานจัดสอบก่อนและหลัง การจัดเก็บข้อสอบที่ใช้แล้ว 
รวมถึงการท าลายข้อสอบ 

 

ค าจ ากัดความ 

 จัดสอบปกติ  หมายถึง  การจัดสอบให้กับรายวิชาที่ส านักวิชาก าหนดตารางสอบที่ผ่านการรับรองจากที่

ประชุมหลักสูตรของส านักวิชา  โดยศูนย์บริการการศึกษาจะจัดห้องสอบ  จัดเตรียมซองข้อสอบ  กระดาษค าตอบ  ใบ

ลงลายมือชื่อ  ใบน าส่งข้อสอบและกระดาษค าตอบ  จัดเก็บข้อสอบ  และน าส่งกระดาษค าตอบปรนัยที่สอบแล้วให้ฝ่าย

ประมวลผลและข้อมูลบัณฑิต 

 จัดสอบนอกตาราง  หมายถึง  รายวิชาที่จัดสอบปกติที่อาจารย์ผู้สอนไม่สามารถจัดสอบกลางภาค  หรือ

ประจ าภาคตามตารางที่ส านักวิชาก าหนดได้  โดยอาจารย์ผู้สอนเป็นผู้ด าเนินการเตรียมข้อสอบ  กระดาษค าตอบ  

รายชื่อผู้เข้าสอบ  และจัดหาห้องหรือสถานที่เพ่ือใช้ส าหรับการจัดสอบ ทั้งนี้ไม่รวมรายวิชา  ชนบทศึกษา    Seminar  

Project  การสอบโดยจับเวลาระยะสั้น  การฝึกปฏิบัติภาคสนาม  สอบประมวลความรู้  สอบย่อยต่างๆ  เป็นต้น 

 เปลี่ยนแปลงตารางสอบ  หมายถึง  การเปลี่ยนแปลงข้อมูลวัน  หรือเวลาสอบ  จากตารางสอบที่ส่งให้กับ

ศูนย์บริการการศึกษาแล้ว 

ข้อมูลตารางสอบ หมายถึง ข้อมูลตารางสอบที่ส านักวิชาแพทยศาสตร์  และส านักวิชาทันตแพทยศาสตร์ 

เช่น วันสอบ เวลาสอบ รหัสวิชา ชื่อรายวิชา กรรมการคุมสอบ ฯลฯ 

การแจ้งรายละเอียดการจัดสอบ หมายถึง การที่ผู้รับผิดชอบรายวิชานั้น ๆ แจ้งข้อมูลรายละเอียดที่

เกี่ยวข้องกับการจัดท าข้อสอบ การจัดท ากระดาษค าตอบ ระยะเวลาที่ใช้สอบ การตรวจกระดาษค าตอบ และอ่ืน ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับการสอบ 

กรรมการคุมสอบ หมายถึง บุคคลจากส านักวิชาวิทยาศาสตร์  แพทยศาสตร์  และทันตแพทยศาสตร์  ที่

มหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการก ากับห้องสอบ และให้หมายความรวมถึงอาจารย์ผู้สอน หรือบุคคลที่

ได้รับมอบหมายจากส านักวิชาให้ควบคุมการสอบด้วย  



 

 2 

กระดาษค าตอบแบบปรนัย หมายถึง กระดาษค าตอบที่ใช้กับข้อสอบแบบเป็นตัวเลือก และให้ระบาย

ค าตอบลงในกระดาษค าตอบ 

กระดาษค าตอบแบบอัตนัย หมายถึง กระดาษค าตอบที่ใช้กับข้อสอบที่ให้ตอบเป็นเครื่องหมายถูก/ผิด 

หรือแบบให้เขียนบรรยาย  

ขั้นตอนการท างานการด าเนินการจัดสอบ 
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แนวปฎิบัติการจัดสอบ 

 

การก าหนดระยะเวลาส่งข้อมูลตารางเรียนตารางสอบ  

ส านักวิชาส่งตารางเรียน  และตารางสอบให้ศูนย์บริการการศึกษา  3 สัปดาห์ก่อนเปิดภาคการศึกษาที่ 1 ของ

แต่ละปีการศึกษานั้นๆ  ในตารางสอบให้ระบุวัน – เวลาสอบ  และกรรมการคุมสอบ   

 

การจัดกรรมการคุมสอบ  

อาจารย์เจ้าของรายวิชาเป็นผู้รับผิดชอบคุมสอบ  (มติสภาวิชาการ  ครั้งที่ 4/2543  วันที่ 1 มิ.ย. 43  ข้อ 

4.14)  แยกส านักวิชาโดยดูตามรหัสวิชา  ได้แก่  ส านักวิชาวิทยาศาสตร์  ส านักวิชาแพทยศาสตร์  และให้อาจารย์จาก

ส านักวิชาทันตแพทยศาสตร์เป็นกรรมการคุมสอบในรายวิชาที่มีนักศึกษาเรียนร่วม  ซึ่งศูนย์บริการการศึกษาจะน า

ภาระงานนี้ไปหักโหลดในการค านวณขอกรรมการคุมสอบ  ส าหรับการสอบกลางภาค  หรือประจ าภาคของ

มหาวิทยาลัยตามรายชื่อที่มีค าสั่งแต่งตั้ง 
 

การก าหนดกรรมการคุมสอบ 

จ านวนนักศึกษา ใช้ห้องสอบ กรรมการที่ใช้ 
1 – 60  คน 1  ห้อง 2 คน 
61 – 120  คน 2  ห้อง 4 คน 
121 – 150 คน 3  ห้อง 6 คน 

 

คุณสมบัติของกรรมการคุมสอบ 

1. อาจารย์ประจ าวิชาต้องท าหน้าที่กรรมการคุมสอบ  เนื่องจากมหาวิทยาลัยถือเป็นภาระงานหนึ่ งของ

อาจารย์ประจ า 

2. พนักงานประจ าสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารงานทั่วไป  ที่มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป  ท า

หน้าที่เป็นกรรมการคุมสอบตามความจ าเป็น  สามารถเป็นหัวหน้าห้องสอบได้ 

3. พนักงานประจ าสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารงานทั่วไปคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ

เทียบเท่า  ท าหน้าที่เป็นกรรมการคุมสอบ  ไมส่ามารถเป็นหัวหน้าห้องสอบได้ 

4. ยกเว้นลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยสอน  สามารถท าหน้าที่เป็นกรรมการคุมสอบ  และเป็นหัวหน้า

ห้องสอบได ้
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การก าหนดตารางสอบ 

1. ใน 1 รายวิชา  ให้มีการจัดสอบกลางภาค 1 ครั้ง  และประจ าภาค 1 ครั้ง  โดยเป็นการสอบทฤษฎีไม่

ก าหนดระยะเวลาในการสอบ  ให้นับภาระงานกรรมการคุมสอบ 2 คน / 1 ห้องสอบ 

2. ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์บริการการศึกษา  ครั้งที่ 1/2559  วันที่ 4 มกราคม 2559  ไม่

จัดสอบให้รายวิชาชนบทศึกษา  รายวิชาที่สอบโดยจับเวลาระยะสั้น  การฝึกปฏิบัติภาคสนาม  สอบ

ประมวลความรู้  สอบย่อยต่างๆ ทั้งนี้เจ้าของรายวิชาสามารถขอห้องสอบผ่านระบบทะเบียนและ

ประเมินผลนักศึกษาได้ตามเวลาที่ว่าง 

3. เกณฑ์การก าหนดวันสอบ  (สรุปการหารือแนวการเรียนการสอนและการจัดสอบให้แก่นักศึกษา

แพทยศาสตร์  และนักศึกษาทันตแพทยศาสตร์  ชั้นปีที่ 2-3  เมื่อวันที่ 8 สิงหาคม 2559) 

3.1  กรณีที่ก าหนดการสอบตรงกับช่วงที่มีการจัดสอบตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย  

ศูนย์บริการการศึกษาจะด าเนินการจองห้อง F9131  ไว้ส าหรับจัดสอบให้กับนักศึกษาหลักสูตรแพทย

ศาตร์  และทันตแพทยศาสตร์  ชั้นปีที่ 2-3 

3.2  ให้ยกเว้นการก าหนดวันสอบที่ตรงกับวันที่มหาวิทยาลัยมีการประกาศงดการเรียนการสอน  ได้แก่  

วันสถาปนามหาวิทยาลัย  (27 กรกฏาคม)  และวันพระราชทานปริญญาบัตร  เพ่ือให้คณาจารย์  

บุคลากร  และนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมนั้น  ศูนย์บริการการศึกษาจะงดให้บริการห้องเรียน 

4. กรณีที่นักศึกษายังไม่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่จะจัดสอบ  เนื่องจากมีบางรายวิชาในภาคการศึกษา

ก่อนยังส่งเกรดไม่ครบ  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  ว่าด้วยการศึกษาปริญญา

แพทยศาสตร์บัณฑิต  พ.ศ. 2556  ข้อ 9.12 “นักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนระยะที่ 2 ได้จะต้องสอบผ่าน

รายวิชาตามข้อก าหนดของหลักสูตรทุกรายวิชา  และคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 2.00”  จึงท าให้ฝ่าย

ตารางสอนตารางสอบ  ไม่สามารถน ารายชื่อผู้ลงทะเบียนเรียนมาจัดท าใบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบได้  ให้

ใช้ข้อมูลรายชื่อนักศึกษาปัจจุบันจากระบบทะเบียนและประมวลผล  มาเพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและพิมพ์

รายงานที่เกี่ยวข้องก่อน  จนกว่านักศึกษาจะลงทะเบียนได้  โดยให้มีหมายเหตุด้านล่างแจ้งกรรมการคุม

สอบด้วยว่า “เป็นข้อมูลรายชื่อนักศึกษาปัจจุบันที่ยังไม่ลงทะเบียนเรียน  เนื่องจากอยู่ระหว่างรอผลการ

เรียนของนักศึกษา”  (สรุปการหารือแนวการเรียนการสอนและการจัดสอบให้แก่นักศึกษาแพทยศาสตร์  

และนักศึกษาทันตแพทยศาสตร์  ชั้นปีที่ 2-3  เมื่อวันที่ 8 สิงหาคม 2559) 
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การเปลี่ยนแปลงวัน – เวลาสอบ 

การเปลี่ยนแปลงวัน – เวลาสอบ  แบ่งออกเป็น 2 กรณี   

กรณีที่ 1  เปลี่ยนแปลงเนื่องจากข้อจ ากัดของห้องเรียนที่ใช้ร่วมกันตามหลักเกณฑ์การรวมบริการ

ประสานภารกิจ  ศูนย์บริการการอาจจ าเป็นต้องขอย้ายวัน – เวลาสอบ  ในวัน – เวลาที่ไม่มีห้องว่าง  

(สรุปการหารือแนวการเรียนการสอนและการจัดสอบให้แก่นักศึกษาแพทยศาสตร์  และนักศึกษาทันต

แพทยศาสตร์  ชั้นปีที่ 2-3  เมื่อวันที่ 8 สิงหาคม 2559) 

กรณีที่ 2  เปลี่ยนแปลงเนื่องจากเจ้าของรายวิชา   

- เปลี่ยนแปลงวัน – เวลาสอบ  ให้ท าบันทึกข้อความแจ้งโดยวัน – เวลาสอบที่เปลี่ยนแปลงให้ท า

บันทึกข้อความถึงผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษา  ลงนามโดยคณบดี  โดยแจ้งศูนย์บริการ

การศึกษาก่อนวันสอบอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนวันสอบ 

- จัดสอบนอกตาราง  ให้แจ้งศูนย์บริการการศึกษาก่อนวันสอบอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนวันสอบ  

โดยให้ใช้แบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงตารางสอนตารางสอบ  (FM-CES-4-23) 

 

การผลิตส าเนาแบบทดสอบ   

เนื่องจากการเรียนของนักศึกษาหลักสูตแพทยศาสตร์ และทันตแพทยศาสตร์   เป็นการเรียนแบบ Block 

Course  จึงให้เจ้าของรายวิชาเป็นผู้ผลิตส าเนาแบบทดสอบเอง  และให้น ามาส่งศูนย์บริการการศึกษาก่อนก าหนดวัน

สอบอย่างน้อย 1 วันท าการ  

 

การจัดห้องสอบ  (สรุปการหารือแนวการเรียนการสอนและการจัดสอบให้แก่นักศึกษาแพทยศาสตร์  และนักศึกษา

ทันตแพทยศาสตร์  ชั้นปีที่ 2-3  เมื่อวันที่ 8 สิงหาคม 2559) 

1. รายวิชาที่ไม่สามารถจัดสอบได้ในห้องเดียว  จ าเป็นต้องจัดสอบมากกว่า 1 ห้อง  ศูนย์บริการจ าเป็นต้อง

ขอให้ส านักวิชาส่งรายชื่อกรรมการเพิ่มเติม 

2. ห้องที่ใช้ส าหรับจัดสอบ  ศูนย์บริการการศึกษาจะจัดห้องสอบโดยดูตามความจ าเป็น และเหมาะสมตาม

เกณฑ์การจัดห้องสอบ 

3. ด าเนินการจัดหาห้องสอบ  ตามเกณฑ์การจัดห้องสอบส าหรับจัดสอบ นักศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตร์  

และนักศึกษาหลักสูตรทัตแพทยศาสตร์  ชั้นปีที่ 2-3 
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การด าเนินการจัดสอบ 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการคุมสอบ 

2. ก่อนเปิดภาคการศึกษา 2 สัปดาห์  ศูนย์บริการฯ  ส่งบันทึกขอข้อมูลรายละเอียดการจัดสอบ  ให้ส านัก

วิชาส่งกลับก่อนเปิดภาคการศึกษา 1 สัปดาห์ 

3. ศูนย์บริการฯ  ประมวลผลข้อมูล  เตรียมซองข้อสอบ  ซองกระดาษค าตอบและกระดาษค าตอบ  พิมพ์ใบ

ลงลายมือชื่อ  ใบน าส่งข้อสอบและกระดาษค าตอบ  และใบรับ – ส่งข้อสอบ 

4. การรับ – ส่งข้อสอบ  และกระดาษค าตอบ   

- การรับ  :  ให้กรรมการคุมสอบมารับข้อสอบ  และกระดาษค าตอบที่ศูนย์บริการการศึกษาในวันที่มี

การสอบ  ยกเว้น  กรณีที่มีการจัดสอบตรงกับวันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ให้กรรมการ

คุมสอบรับข้อสอบ  และกระดาษค าตอบก่อนสอบ 1 วันท าการปกติ 

- การส่ง  :  ให้กรรมการคุมสอบมาส่งข้อสอบ  และกระดาษค าตอบที่ฝ่ายตารางสอนตารางสอบ  

ศูนย์บริการการศึกษาภายในวันสอบไม่เกินเวลา 17.00 น. 

              :  ฝ่ายตารางสอนตารางสอบตรวจนับข้อสอบ  และกระดาษค าตอบ  ให้ครบถ้วน  หากเป็น

กระดาษค าตอบที่ตรวจด้วยเครื่องตรวจ  (OMR)  ให้น าส่งฝ่ายประมวลผลและข้อมูลบัณฑิต  หากเป็น

ข้อสอบที่ตอบในสมุดค าตอบหรือตอบในตัว  ให้น าส่งเจ้าของรายวิชา  ส าหรับข้อสอบให้เก็บเข้า

คลังข้อสอบ  เพ่ือรอท าลาย  (หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการท าลายข้อสอบและเอกสารที่

เกี่ยวข้องกับการสอบ) 

5. การก ากับดูแลห้องสอบส าหรับกรรมการคุมสอบ 

5.1   อนุญาตให้ผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบได้ก่อนเวลาเริ่มสอบ 5 นาที  โดยเปิดประตูเดียว 

5.2  ก่อนเข้าห้องสอบควรตรวจสอบว่าผู้เข้าสิบได้น าสิ่งของต้องห้ามเข้ามาด้วยหรือไม่  เช่น  กรณีไม่

อนุญาตให้น าอุปกรณ์ใด ๆ ในการสอบ  ควรประกาศแจ้งเตือนผู้เข้าสอบ  หากตรวจสอบพบ

ระหว่างการสอบถือว่ากระท าการพยายามทุจริตหรือส่อทุจริต 

5.3  ให้กรรมการคุมสอบน าใบลงลายมือชื่อให้ผู้เข้าสอบลงลายมือชื่อ  พร้อมตรวจบัตรประจ าตัว

นักศึกษาในระหว่างการสอบ 

5.4  ไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบที่มาสายหลังเวลาเริ่มสอบเกินกว่า 30 นาทีเข้าห้องสอบ  เว้นแต่มีเหตุผลที่

จ าเป็น 

5.5  กรณีที่พบผู้เข้าสอบกระท าการทุจริต  หรือกระท าผิดข้อปฏิบัติส าหรับการสอบ  ให้กรรมการคุม

สอบบันทึกรายงานการกระท าผิดระเบียบการสอบหากมีหลักฐานให้เก็บหลักฐานการกระท าผิด  

โดยให้ผู้เข้าสอบอ่านข้อสอบ  และลงชื่อรับทราบแล้วให้กรรมการคุมสอบลงชื่อ  จากนั้นให้ส านัก
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วิชาส่งรายงานการกระท าผิดระเบียบการสอบมายังศูนย์บริการการศึกษา  ไม่ช้ากว่า 4 วันท าการ

ก่อนการประกาศผลการสอบตามปฏิทินการศึกษา 

5.6  กรรมการคุมสอบอย่างน้อย 1 คน  ต้องอยู่ควบคุมภายในห้องสอบตลอดเวลา  และไม่ควรท า

กิจกรรมอื่นๆ  นอกเหนือจากการปฏิบัติหน้าที่คุมสอบ 

5.7  ไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบจนกว่าเวลาสอบผ่านไปแล้วไม่น้อยกว่า 30 นาที  เว้นแต่มี

เหตุจ าเป็น 

5.8  ก่อนหมดเวลาสอบ 5  นาทีให้กรรมการคุมสอบประกาศแจ้งผู้เข้าสอบทราบ  

5.9  เก็บรวบรวม  ตรวจนับข้อสอบและกระดาษค าตอบ  ให้ตรงกับใบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ  แล้วบรรจุ

ใส่ซองให้ครบ 

6. จัดท าค าสั่งเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ  (ถ้ามี) 

7. ท ารายงานผลการด าเนินการจัดสอบนักศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตร์บัณฑิต  และหลักสูตรทันต -

แพทยศาสตร์บัณฑิต  ชั้นปีที่ 2 – 3 

8. การจัดเก็บกระดาษค าตอบอัตนัยที่ตอบในตัวข้อสอบ  ให้ผู้สอนส่งข้อสอบ  ทั้งหมดคืนให้ศูนย์บริการ

การศึกษาหลังจากที่ตรวจและให้คะแนนหรือให้เกรดเสร็จสิ้นแล้ว (อย่างช้าภายใน 1 วันท าการหลังจาก

การประกาศผลการเรียนของภาคการศึกษาที่มีการสอบ)  (มติสภาวิชาการครั้งที่ 12/2559  วันที่ 22 

ธ.ค. 59) 

 

เกณฑ์การเบิกข้อสอบท่ีสอบแล้วจากคลังข้อสอบ 

1. ให้ผู้สอนในรายวิชานั้นๆ  เป็นผู้ขอเบิกข้อสอบเท่านั้น  หากผู้สอนหรือผู้ประสานงานรายวิชาไม่สามารถมา

เบิกด้วยตนเอง  และมอบหมายให้ผู้อ่ืนมาเบิกแทนต้องโทรแจ้งชื่อ – นามสกุลของผู้ที่มารับแทนที่ฝ่าย

ตารางสอนตารางสอบ  จึงจะให้เบิกได้ 

2. หากเป็นส านักวิชาที่วิชานั้นสังกัดเป็นผู้ขอเบิก  ให้จัดท าเป็นบันทึกข้อความถึงผู้อ านวยการศูนย์บริการ

การศึกษา  เพื่อเป็นการป้องกันการน าข้อสอบไปกระท าการใดๆ  ที่เจ้าของรายวิชานั้นๆ  ไม่ทราบ 
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เกณฑ์การจัดสอบนอกตาราง  (มติสภาวิชาการครั้งที่ 5/2558  วันที่ 28 พ.ค. 2558) 

1. รายวิชาจัดสอบนอกตาราง  หมายถึงรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนไม่สามารถจัดสอบตามตารางสอบท่ีก าหนด     

2. การก าหนดวัน – เวลาสอบ  รายชื่อกรรมการคุมสอบ  (จ านวน 2 คน)  ให้อาจารย์ผู้สอนเป็นผู้ก าหนดเอง  

และเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติโดยกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มแบบแจ้งรายวิชาที่จัดสอบนอกตาราง  

(FM-CES-4-31)  โดยดาวน์โหลดได้ที่  http://web.sut.ac.th/ces  และส่งให้ศูนย์บริการการศึกษา  3 

สัปดาห์ก่อนเปิดภาคการศึกษา  

3. อาจารย์ผู้สอนจะต้องท าหน้าที่กรรมการคุมสอบ  เนื่องจากมหาวิทยาลัยถือเป็นภาระงานหนึ่งของอาจารย์

ผู้สอน   

4. อาจารย์ผู้สอนเป็นผู้ด าเนินการเตรียมข้อสอบ  กระดาษค าตอบ  รายชื่อผู้เข้าสอบ  และจัดหาห้องหรือ

สถานที่เพ่ือใช้ส าหรับการจัดสอบ 

5. ให้กรรมการคุมสอบลงเวลาปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มรายงานผลการสอบสอบนอกตาราง  (FM-CES-4-

32)  โดยดาวน์โหลดได้ที่  http://web.sut.ac.th/ces  และรายงานคณบดีทราบหลังสิ้นสุดการสอบกลาง

ภาค  หรือประจ าภาค  แล้วส าเนาส่งให้ศูนย์บริการการศึกษาเพ่ือทราบต่อไป 

6. การก ากับดูแลห้องสอบส าหรับกรรมการคุมสอบ 

6.1 อนุญาตให้ผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบได้ก่อนเวลาเริ่มสอบ 5 นาที  โดยเปิดประตูเดียว 

6.2 ก่อนเข้าห้องสอบควรตรวจสอบว่าผู้เข้าสิบได้น าสิ่งของต้องห้ามเข้ามาด้วยหรือไม่  เช่น  กรณีไม่

อนุญาตให้น าอุปกรณ์ใด ๆ ในการสอบ  ควรประกาศแจ้งเตือนผู้เข้าสอบ  หากตรวจสอบพบระหว่าง

การสอบถือว่ากระท าการพยายามทุจริตหรือส่อทุจริต 

6.3 ให้กรรมการคุมสอบน าใบลงลายมือชื่อให้ผู้เข้าสอบลงลายมือชื่อ  พร้อมตรวจบัตรประจ าตัวนักศึกษา

ในระหว่างการสอบ 

6.4 ไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบที่มาสายหลังเวลาเริ่มสอบเกินกว่า 30 นาทีเข้าห้องสอบ  เว้นแต่มีเหตุผลที่

จ าเป็น 

6.5 กรณีท่ีพบผู้เข้าสอบกระท าการทุจริต  หรือกระท าผิดข้อปฏิบัติส าหรับการสอบ  ให้กรรมการคุมสอบ

บันทึกรายงานการกระท าผิดระเบียบการสอบหากมีหลักฐานให้เก็บหลักฐานการกระท าผิด  โดยให้ผู้

เข้าสอบอ่านข้อสอบ  และลงชื่อรับทราบแล้วให้กรรมการคุมสอบลงชื่อ  จากนั้นให้ส านักวิชาส่ง

รายงานการกระท าผิดระเบียบการสอบมายังศูนย์บริการการศึกษา  ไม่ช้ากว่า 4 วันท าการก่อนการ

ประกาศผลการสอบตามปฏิทินการศึกษา 

6.6 กรรมการคุมสอบอย่างน้อย 1 คน  ต้องอยู่ควบคุมภายในห้องสอบตลอดเวลา  และไม่ควรท ากิจกรรม

อ่ืนๆ  นอกเหนือจากการปฏิบัติหน้าที่คุมสอบ 

http://web.sut.ac.th/ces
http://web.sut.ac.th/ces
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6.7 ไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบจนกว่าเวลาสอบผ่านไปแล้วไม่น้อยกว่า 30 นาที  เว้นแต่มี

เหตุจ าเป็น 

6.8 ก่อนหมดเวลาสอบ 5 นาทีให้กรรมการคุมสอบประกาศแจ้งผู้เข้าสอบทราบ 

6.9 เก็บรวบรม  ตรวจนับข้อสอบและกระดาษค าตอบ  ให้ตรงกับใบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ  แล้วบรรจุใส่

ซองให้ครบ 

7. การจัดเก็บข้อสอบ  (มติสภาวิชาการครั้งที่ 12/2559  วันที่ 22 ธ.ค. 59) 

7.1 ข้อสอบนอกตารางท่ีมีลักษณะแบบปรนัย  (ค าถาม  และกระดาษค าตอบแยกกัน)  ให้ผู้สอนส่งข้อสอบ 

(ค าถาม)  คืนศูนย์บริการการศึกษาภายใน 1 วันท าการหลังจากสอบเสร็จ 

7.2 ข้อสอบนอกตารางที่มีลักษณะแบบอัตนัย  (ค าถาม และกระดาษค าตอบให้ตอบในสมุดค าตอบ)  ให้

ผู้สอนส่งข้อสอบ  (ค าถาม)  คืนศูนย์บริการการศึกษาภายใน 1 วันท าการหลังจากสอบเสร็จ 

7.3 ข้อสอบนอกตารางที่มีลักษณะแบบอัตนัย  (แบบให้ตอบลงในตัวข้อสอบ)  ให้ผู้สอนส่งข้อสอบ  

ทั้งหมดคืนให้ศูนย์บริการการศึกษาหลังจากที่ตรวจและให้คะแนนหรือให้เกรดเสร็จสิ้นแล้ว (อย่างช้า

ภายใน 1 วันท าการหลังจากการประกาศผลการเรียนของภาคการศึกษาที่มีการสอบ) 

 

 


