
แนวปฏิบัตใินการคุมสอบ ระดับปริญญาตรี (ใช้งานตัง้แตภ่าคตน้ 2565 เป็นต้นไป) 

1. การรับข้อสอบ ให้อนุกรรมการควบคุมห้องสอบไปรับข้อสอบก่อนเวลาประมาณ 20 นาที 

กรณีวิชาที่สอบดว้ย iPad หรืออุปกรณ์อื่นที่ไดร้บัอนุญาต (ตามที่ก าหนดโดยอาจารย์

ผูส้อน) ให้อนุกรรมการฯ ไปรบัขอ้สอบก่อนเวลาประมาณ 20 นาที เช่นเดียวกัน โดยแสดง

บตัรประจ าตวัพนกังาน บรเิวณสถานท่ีท่ีคณะกรรมการอ านวยการสอบก าหนด 

2. การส่งข้อสอบ ใหอ้นกุรรมการฯ สง่กระดาษค าถามและค าตอบ บรเิวณสถานท่ีท่ีคณะกรรมการ

อ านวยการสอบก าหนด 

3. การจัดอนุกรรมการฯ ให้มาปฏิบัติงานทดแทน เม่ือเวลาสอบผ่านไป 15 นาที หากหอ้งสอบ

ใดมีอนกุรรมการฯ ไม่ครบ ใหถื้อว่าอนกุรรมการฯ ท่ีไม่ปรากฏตวันัน้ ไม่มาปฏิบตัิงานตามท่ีไดร้บั

มอบหมาย ใหอ้นกุรรมการฯ ดงักลา่วท่ีมาปฏิบตัิงาน แจง้ส านกัทะเบียนและประมวลผลทนัที  

4. การลงชื่อเข้าสอบของนักศึกษา ใหอ้นุกรรมการฯ น ากระดาษรายช่ือนักศึกษาเขา้สอบ ให้

นกัศกึษาลงช่ือเขา้สอบไวเ้ป็นหลกัฐาน หากขาดสอบใหบ้นัทึก “ขาดสอบ” หรือ “ขส” ลงในช่อง

รายช่ือนกัศึกษาท่ีขาดสอบ กรณีวิชาที่สอบดว้ย iPad หรืออุปกรณ์อื่นที่ไดร้บัอนุญาต หาก

นักศึกษาไม่สามารถสอบดว้ยอุปกรณ์ดังกล่าวได ้ดว้ยเหตุสุดวิสัย ให้นักศึกษาลงชื่อเขา้

สอบ และวงเล็บว่า “ไม่สามารถสอบด้วย  iPad หรืออุปกรณ์อื่นที่ได้รับอนุญาตได้” 

ลงในช่องรายช่ือนักศึกษา หรือลงขอ้มูลดังกล่าวในใบแจ้งข้อขัดข้องในการสอบ จากนั้นให้

นักศึกษาติดต่อคณะฯ เพื่อขอสอบซ่อมภายหลัง หรือขอสัญลักษณ์ I กรณีสอบปลายภาค 

(ภายใน 3 วันหลังวันสอบ) 

5. การตรวจบัตรประจ าตัวนักศึกษา ใหต้รวจบตัรประจ าตวันกัศึกษาท่ีเขา้สอบทกุครัง้ โดยบตัร

นกัศกึษา มี 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ บตัรประจ าตวันกัศกึษาในรูปแบบบตัร และ บตัรประจ าตวันักศกึษา

ในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์จาก Application UTCC Plus (หลงัแสดงบตัรดว้ย UTCC Plus แลว้ ให้

เก็บอุปกรณท์ันที) กรณีท่ีนักศึกษาไม่ไดน้  าบตัรประจ าตวันักศึกษามา ให้นักศึกษาแสดงบัตร

ประเภทอ่ืนๆ ท่ีออกโดยหน่วยงานราชการ โดยบัตรดังกล่าวตอ้งมีรูปนักศึกษาดว้ย เช่น  บัตร

ประจ าตวัประชาชน ใบอนญุาตขบัข่ี และหนงัสือเดินทาง เป็นตน้  หากนกัศกึษาไม่มีบตัรประเภท

อ่ืนๆ ตามท่ีกล่าวขา้งตน้ ใหอ้นุกรรมการฯ น านักศึกษามาด าเนินการออกบตัรแทนเข้าสอบ ท่ี

ส  านกัทะเบียนฯ และใหอ้นกุรรมการฯ รวบรวมบตัรแทนเขา้สอบใส่ไวใ้นซองรายช่ือนกัศกึษาเขา้

สอบ เพื่อสง่คืนส านกัทะเบียนฯ 

 



6. การรายงานข้อขัดข้องในหอ้งสอบ 

6.1 ในกรณีท่ีจ านวนกระดาษค าตอบหรือขอ้สอบไม่เพียงพอ ใหอ้นกุรรมการฯติดต่อหอ้ง

ผลิตขอ้สอบ หอ้งประชมุ 4 ฝ่ายวิชาการ อาคาร 10 ชัน้ 5 โทร. 02-6976893 

6.2 ในกรณีท่ีนกัศกึษาไม่มีท่ีนั่งสอบ หรอืไม่อยู่ในรายช่ือนกัศกึษาเขา้สอบ ใหอ้นกุรรมการ

ฯ น านกัศึกษามาด าเนินการออกใบส่งตวัเข้าสอบ ท่ีส  านกัทะเบียนฯ เพื่อตรวจสอบ

สทิธ์ิการเขา้สอบของนกัศกึษา 

6.3 ในกรณีท่ีนักศึกษาเข้าห้องสอบช้าเกินกว่า 30 นาที แต่ไม่เกิน 45 นาที ให้              

อนุกรรมการฯ ตรวจสอบหลกัฐานใบส่งตวัเขา้สอบ ในกรณีเขา้สอบสาย ท่ีออกโดย

ส านกัทะเบียนฯ หากเกิน 45 นาทีไปแล้ว ไม่อนุญาตให้นักศึกษาเข้าห้องสอบ 

และ ไม่อนุญาตให้นักศึกษาออกจากห้องสอบก่อน 60 นาที นับจากเวลาเร่ิม

สอบ 
7. การตรวจพบนักศึกษาทุจริตในห้องสอบ ให้อนุกรรมการฯ ท าบันทึกแจ้งถึงประธาน

คณะกรรมการอ านวยการสอบ ผ่านเลขานุการบริการการสอบ โดยใหน้กัศึกษาท่ีทุจริตการสอบ  

ลงช่ือรบัทราบ  และอนุกรรมการฯ ทุกท่านในหอ้งสอบดงักล่าวลงช่ือในบนัทึก  แลว้น าบนัทึก

ดงักล่าวส่งส านกัทะเบียนฯ พรอ้มกระดาษค าตอบ กระดาษค าถาม และหลกัฐานทจุรติการสอบ

ของนกัศกึษา 

8. การเก็บรวบรวมกระดาษค าตอบ ใหอ้นุกรรมการฯ จดัเรียงตามล าดบัเลขทะเบียนนกัศึกษา 

นบัใหค้รบจ านวนผูเ้ขา้สอบก่อนบรรจุในซองกระดาษค าตอบ พรอ้มบนัทึกรายละเอียดการเขา้

สอบบรเิวณหนา้ซองใหช้ดัเจน และตรงกบัจ านวนผูเ้ขา้สอบและขาดสอบ ส าหรบักระดาษค าถาม 

ใหต้รวจนบัใหต้รงกบัจ านวนท่ีระบบุริเวณหนา้ซอง ก่อนบรรจุในซองบรรจกุระดาษค าถาม กรณี

เป็นการสอบดว้ย iPad หรืออุปกรณอ่ื์นท่ีไดร้บัอนุญาต นกัศึกษาจะไดร้บัขอ้ความ “ส่งค าตอบ

เรียบรอ้ยแล้ว หรือ Your response was submitted” หรือ ข้อความอ่ืนท่ีแสดงว่าส่งค าตอบ

เรียบรอ้ยแลว้ ใหน้  าหนา้จอท่ีมีขอ้ความดงักล่าว ใหอ้นุกรรมการฯ ตรวจก่อนออกจากหอ้งสอบ 

หากไม่พบขอ้ความแสดงว่ามีปัญหาในการสง่คะแนน ใหน้กัศกึษาแจง้ขอ้ขดัขอ้งในการสอบ และ

ติดต่ออาจารยผ์ูส้อนเพื่อตรวจสอบ และหากไม่พบการเขา้สอบใหต้ิดต่อคณะฯ เพื่อขอสอบซ่อม

ภายหลงั หรอืขอสญัลกัษณ ์I กรณีสอบปลายภาค (ภายใน 3 วนัหลงัวนัสอบ) 

 



9. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ อนุกรรมการฯ ตอ้งตรงต่อเวลา ตอ้งอยู่ในหอ้งสอบ

ตลอดคาบสอบ และไม่ควรท ากิจกรรมอ่ืนระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีควบคุมห้องสอบ  ในกรณีท่ี

จ าเป็นตอ้งออกไปท าธุระส่วนตัว ไม่ควรไปนานเกินควร โดยให้แจ้งอนุกรรมการฯ ห้องสอบ

เดียวกนัทราบ 

10. ระหว่างการสอบไม่อนุญาตใหนั้กศึกษาเข้าหอ้งสุขา ยกเวน้ เหตสุดุวิสยั 

11. ใหอ้นกุรรมการฯ ประกาศใหน้กัศกึษาน ากระเป๋าถือ และทรพัยส์ินมีคา่ เขา้หอ้งสอบไดโ้ดยเก็บไว้

ใตท่ี้นั่งสอบใหเ้รียบรอ้ย และปิดอุปกรณส์ื่อสารทุกชนิด วางไว้บริเวณท่ีอนุกรรมการฯ สามารถ

มองเห็น และตรวจสอบไดช้ดัเจน (ยกเวน้อปุกรณ ์ท่ีไดร้บัอนญุาตใหใ้ชใ้นการสอบ) 

12. ใหอ้นกุรรมการฯ ประกาศใหน้กัศกึษาออกไปจากบรเิวณหนา้หอ้งสอบทนัทีหลงัออกจากหอ้งสอบ 

ไม่อนญุาตใหน้กัศกึษานั่งรอบรเิวณหนา้หอ้งสอบ เพื่อไม่ใหร้บกวนสมาธินกัศกึษาท่ีก าลงัสอบ 

13. ใหอ้นกุรรมการฯ ประกาศ หา้มนกัศกึษาน าเอกสารใดๆ เขา้หอ้งสอบ รวมทัง้หา้มสวมใสห่รอืวาง

อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ท่ีสามารถเช่ือมต่อบลูทูธหรือไวไฟได้ไว้ใกล้ตัว โดยมิได้รับอนุญาต 

นกัศกึษาผูใ้ดฝ่าฝืนถือวา่ทจุรติการสอบ 

14. กรณีสอบดว้ย iPad หรืออปุกรณอ่ื์นท่ีไดร้บัอนญุาต ใหย้ึดแนวปฏิบตัิของการคมุสอบท่ีเก่ียวขอ้ง 

(ถา้มี) และตามท่ีก าหนดโดยอาจารยผ์ูส้อน 

15. กรณีเกิดปัญหาอื่นๆ นอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น ใหอ้ยู่ในดลุยพินิจของคณะกรรมการ

อ านวยการสอบ 

 

 


