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แนวปฏิบัติกรรมการคุมสอบ 

ก่อนดําเนินการสอบ 

รายงานตัวก่อนสอบไม่น้อยกว่า  
30 นาที  ณ ศูนย์อํานวยการสอบ  

---------------------------------- 
ตรวจสอบซองข้อสอบและกระดาษ 
คําตอบ อยู่ในสภาพเรียบร้อยและ 

ลงชื่อรับข้อสอบ 

ตรวจความเรียบร้อยของห้องสอบ   
ในสภาพปกติ ไม่มีเอกสารใดๆ     

อยู่ภายในห้อง 

ตรวจชื่อวิชาของข้อสอบหน้าซอง
ข้อสอบ และใบลงชื่อเข้าสอบว่า

ตรงกันหรือไม่ 

กรรมการคมุสอบลงลายมือช่ือดา้นบน
ขวามอืของกระดาษคําตอบทุกฉบับ 

แจกข้อสอบและกระดาษคําตอบ 
ตามลําดับในแผนผังนั่งสอบ 

ก่อนเวลาสอบ 5 นาท ีอนุญาตให้    
ผู้เข้าห้องสอบโดยมีกรรมการคุมสอบ

ยืนกํากับประตูทางเข้าห้องสอบ  
พร้อมตรวจสอบความเรียบร้อยของ
เครื่องแต่งกาย และบัตรเข้าสอบ 

------------------- 
กรรมการคุมสอบต้องประกาศ 

เตือนผู้เข้าสอบตามข้อห้ามต่างๆ 
เช่นอุปกรณ์สื่อสาร หรือเอกสาร 
ข้อความใดๆที่ส่อทุจริตการสอบ 

พร้อมทั้งระบุผลของการฝ่าฝืนด้วย 

ระหว่างดาํเนนิการสอบ 

เมื่อเวลาสอบผ่านไปประมาณ 15 
นาท ีให้ผู้เข้าสอบลงลายมือชื่อใน
ใบลงชื่อเข้าสอบ พร้อมตรวจบัตร
ประจําตัวนักศึกษา/บัตรที่ราชการ
ออกให้ หากไม่มีบัตรใดๆ ให้ผู้เข้า
สอบขอหนังสือรับรองจากงาน
ทะเบียนฯ  และถ้ามีผู้ขาดสอบ  

ให้เขียนว่า “ขาดสอบ” ในช่องลง
ลายมือชื่อของผู้ขาดสอบ 

กํากับดูแลความเรียบร้อยภายในห้อง
สอบตลอดเวลา และไม่ควรทํา

กิจกรรมอื่นใดนอกเหนือจากการ
ปฏิบัติหน้าที่คุมสอบ 

------------------- 
ผู้สอบเข้าห้องสอบหลังเวลาสอบ  

15 นาที กรณีเหตุสุดวิสัยให้
นักศึกษาเขียนคําร้องที่ศูนย์ฯสอบ 

และไม่อนุญาตให้ผู้สอบออก     
จากห้องสอบจนกว่าเวลาผ่านไป  

ไม่น้อยกว่า 60 นาที 
------------------- 

เมื่อพบผู้สอบกระทําการทุจริต     
ให้หยุดการทําข้อสอบแล้วรวบรวม
เอกสารการทุจริตแล้วนําผู้ทุจริต 
พบกรรมการกลางที่ศนูย์ฯสอบ 

ก่อนหมดเวลาสอบ 5 นาที แจ้งผู้เข้า
สอบให้ทราบ“เหลือเวลา 5 นาที” 

และให้ผู้เข้าสอบนําข้อสอบ
กระดาษคําตอบส่งที่กรรมการคุมสอบ 

หลังการสอบ 

รวบรวมตรวจนับข้อสอบและ
กระดาษคําตอบให้ครบ 

บรรจุข้อสอบและกระดาษคําตอบ
ใส่ซองตามที่จัดเตรียมให้ 

กรอกข้อความหน้าซองข้อสอบ
และกระดาษคําตอบ และลง
ลายมือชื่อกรรมการคุมสอบ 

นําเอกสารทั้งหมด            
ส่งที่ศูนย์อํานวยการสอบ 

 

กรรมการคุมสอบลงชื่อส่งข้อสอบ
และกระดาษคําตอบ 
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แนวปฏิบตัิสาํหรับกรรมการคุมสอบ 
แนวปฏิบัติกรรมการคุมสอบ เป็นไปตามระเบยีบวิทยาลัยนครราชสมีา ว่าด้วย การสอบ พ.ศ. 2557  

1. ก่อนดําเนินการสอบ 
1.1 กรรมการคุมสอบทุกท่านรายงานตัวที่ศูนย์อํานวยการ ก่อนเวลาสอบอย่างน้อย 30 นาที 
1.2 กรรมการคุมสอบทุกท่านรับข้อสอบจากกรรมการกลางประจําศูนย์อํานวยการสอบ พร้อมตรวจสอบว่า

ซองข้อสอบอยู่ในสภาพเรียบร้อย ตรวจสอบใบลงชื่อเข้าสอบของนักศึกษาให้ตรงกับห้องสอบและรหัสวิชาสอบ 
1.3 ตรวจความเรียบร้อยภายในห้องสอบ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี อยู่ในสภาพปกติ ไม่มีเอกสารใดๆ อยู่ภายในห้อง 
1.4 กรรมการเปิดซองข้อสอบและซองกระดาษคําตอบภายในห้องสอบแล้วดําเนินการ ด้งนี้ 

1.4.1 ตรวจสอบชื่อวิชาของข้อสอบ หน้าซองข้อสอบ และใบลงชื่อนักศึกษาเข้าสอบว่าตรงกันหรือไม่ 
1.4.2 ตรวจนับข้อสอบ กระดาษคําตอบในซองข้อสอบมีจํานวนตรงกับที่ระบุไว้หน้าซองหรือไม่ 
1.4.3 กรรมการคุมสอบลงลายมือชื่อด้านบนขวามือของกระดาษคําตอบทุกฉบับ 
1.4.4 แจกข้อสอบและกระดาษคําตอบตามลําดับในแผนผังนั่งสอบ 
1.4.5 หากเกิดปัญหาเกี่ยวกับการสอบให้แจ้งศูนย์อํานวยการสอบเพื่อดําเนินการต่อไป 

2. ขณะนักศึกษาเข้าห้องสอบ 
2.1 อนุญาตให้ผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบ ก่อนเวลาสอบ 5 นาที โดยเปิดประตูห้องเพียงประตูเดียว และ

กรรมการคุมสอบยืนกํากับอยู่ที่ประตูนั้นอย่างน้อย 1 คน ห้องที่มีที่นั่งสอบจํานวนมาก  ให้เปิดประตูห้องสอบให้
นักศึกษาเข้าได้มากกว่าหนึ่งประตู  และจะต้องมีกรรมการคุมสอบยืนกํากับอยู่ทุกประตู กรรมการคุมสอบตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของเครื่องแต่งกาย ไม่ให้ผู้เข้าสอบนําสิ่งของอุปกรณ์ต้องห้ามเข้าห้องสอบ พร้อมกับตรวจสอบบัตร
อนุญาตเข้าสอบของนักศึกษา ก่อนที่จะให้ผู้เข้าสอบนั่งประจําตามผังนั่งสอบกําหนดไว้ 

2.2 กรรมการคุมสอบต้องประกาศเตือนผู้เข้าสอบตามข้อห้ามต่างๆ โดยเฉพาะอุปกรณ์สื่อสาร กระดาษที่
สามารถจดข้อความได้ทุกประเภท เป็นต้น พร้อมทั้งระบุผลของการฝ่าฝืนด้วย 

2.3 กรรมการคุมสอบทุกท่านรับผิดชอบร่วมกัน ในการกํากับดูแลการสอน ห้องสอบให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีความโปร่งใส บริสุทธ์ิ ยุติธรรม เพื่อป้องกันการถูกร้องเรียนจากผู้เข้าสอบ 

3. ก่อนลงมือทําข้อสอบ   
ให้หัวหน้ากรรมการคุมสอบแจ้งให้ผู้เข้าสอบทราบและดําเนินการ ดังนี้ 
3.1 ห้ามนําอุปกรณ์สื่อสารทุกชนิดเข้าห้องสอบ  
3.2 ให้ผู้เข้าสอบสํารวจตนเองว่า มีกระดาษคัดลอกหรือย่อข้อความสรุปบทเรียน หรืออื่นๆ ที่ไม่ใช่อุปกรณ์

อนุญาตสําหรับการสอบติดตัวเข้ามาหรือไม่ ถ้ามีให้แจ้งกรรมการคุมสอบเพื่อนําไปไว้หน้าห้องสอบหรือนอกห้อง
สอบ หากตรวจสอบพบระหว่างการสอบถือว่าพยายามกระทําการทุจริต หรือส่อทุจริตการสอบ ซึ่งจะถูกการ
พิจารณาว่ากระทําผิดระเบียบในการสอบ ซึ่งการลงโทษ คือ มีผลการศึกษา F ในรายวิชาที่กระทําการผิด
ระเบียบในการสอบ ข้อ 11 ตามระเบียบวิทยาลัยนครราชสีมา ว่าด้วย การสอบ พ.ศ. 2557ประกาศ ณ วันที่  
พฤศจิกายน 2557  
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3.3 ให้ผู้เข้าสอบวางบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือบัตรอื่นที่หน่วยงานราชการออกให้ ไว้บนโต๊ะเพื่อสะดวก
ในการตรวจสอบของกรรมการคุมสอบ 

3.4 การเข้าห้องน้ําขณะมีการสอบ จะอนุญาตเฉพาะกรณีเหตุสุดวิสัย โดยกรรมการคุมสอบจะต้องตรวจ
ความเรียบร้อยของผู้เข้าสอบก่อนออกจากห้องสอบและก่อนเข้าห้องสอบ 

3.5 เมื่อสอบเสร็จแล้วให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบ โดยไม่ส่งเสียงดังเป็นการรบกวนผู้ที่กําลังทําข้อสอบ 
4. ระหว่างการสอบ 

4.1 เมื่อเวลาสอบผ่านไปประมาณ 15 นาที ให้ผู้เข้าสอบลงลายมือชื่อในใบลงชื่อเข้าสอบ พร้อมทั้งตรวจ
บัตรประจําตัวนักศึกษา หากไม่มีบัตรประจําตัวนักศึกษาให้ตรวจสอบกับบัตรอื่นที่ราชการออกให้ โดยตรวจรูปถ่าย
ในบัตรเทียบกับบุคคลจริง และชื่อนามสกุลต้องตรงกับใบลงชื่อเข้าสอบของผู้เข้าสอบ 

4.1.1 กรณีที่ผู้เข้าสอบไม่มีบัตรใดๆ ให้ผู้เข้าสอบขอหนังสือรับรองที่งานทะเบียนและวัดผลออกให้ และถ้า
มีผู้ขาดสอบให้เขียนว่า “ขาดสอบ” ในช่องลงลายมือชื่อของผู้ขาดสอบ พร้อมสรุปจํานวนผู้เข้าสอบ/ขาดสอบ ลงบน
ใบปะหน้าซองข้อสอบและซองกระดาษคําตอบ 

4.1.2 กรณีที่ผู้เข้าสอบไม่มีช่ือในใบลงชื่อเข้าสอบ หรือไม่มีสิทธ์ิเข้าสอบ ให้กรรมการคุมสอบให้  ผู้เข้า
สอบติดต่องานทะเบียนและวัดผลการศึกษา เพื่อทําการตรวจสอบและดําเนินการขั้นต่อไป 

4.1.3 กรณีที่ผู้เข้าสอบมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 จะไม่มีสิทธ์ิเข้าสอบ  โดยใบลงลายมือชื่อเข้าสอบ
จะมีการบันทึกว่า “ไม่มีสิทธิ์เข้าสอบเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80”  

4.1.4 กรณีที่ผู้เข้าสอบแต่งกายไม่ถูกระเบียบ ตามประกาศวิทยาลัยนครราชสีมา เรื่อง การแต่งกายของ
นักศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2548 ให้กรรมการคุมสอบตักเตือนและให้ผู้เข้าสอบเขียนคําร้องขอเข้า
สอบ (กรณีแต่งกายไม่เรียบร้อย) แบบ วช. 102 ที่ห้องศูนย์อํานวยการสอบ แล้วนํายื่นต่อกรรมการคุมสอบเพื่อเป็น
หลักฐานในการสอบ และกรรมการคุมสอบแนบแบบคําร้องดังกล่าวไว้กับกระดาษคําตอบของผู้เข้าสอบที่กระทํา
ผิดระเบียบในการสอบ เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบพิจารณาคะแนน จิตพิสัยหรือคะแนนอื่นๆอยู่ในดุลยพินิจของ
อาจารย์ผู้สอนประจําวิชาดังกล่าว 

4.1.5 กรณีที่ผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบสายหลังจากลงมือทําข้อสอบแล้ว 15 นาที แต่ต้องไม่เกิน 30 นาที ให้ผู้
เข้าสอบติดต่อศูนย์อํานวยการสอบ เพื่อยื่นคําร้องขออนุญาตเข้าสอบ แบบ วช. 101 ที่ห้องศูนย์อํานวยการสอบ แล้วนําย่ืน
ต่อกรรมการคุมสอบเพื่อเป็นหลักฐานในการสอบ และกรรมการคุมสอบแนบแบบคําร้องดังกล่าวไว้กับ
กระดาษคําตอบของผู้เข้าสอบที่กระทําผิดระเบียบในการสอบ เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบพิจารณาคะแนนจิต
พิสัยหรือคะแนนอื่นๆอยู่ในดุลยพินิจของอาจารย์ผู้สอนประจําวิชาดังกล่าว 

4.1.6 ไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบมาสายเข้าสอบหลังเวลาเริ่มทําข้อสอบเกินกว่า 30 นาที เข้าห้องสอบ กรณี
เป็นเหตุสุดวิสัยให้นักศึกษาติดต่อศูนย์อํานวยการสอบเพื่อยื่นคําร้องขอสอบกรณีพิเศษ แบบ วช. 103 ที่ห้องศูนย์
อํานวยการสอบ เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพื่อพิจารณาอนุมัติ ตามประกาศวิทยาลัยนครราชสีมา เรื่อง ขอ
สอบกรณีพิเศษ  โดยอาจารย์ผู้สอนต้องออกข้อสอบใหม่หรือข้อสอบคู่ขนานที่มีลักษณะของข้อสอบคล้ายกับข้อสอบ
ฉบับเดิม และสอดคล้องกับเนื้อหาของรายวิชาที่ต้องการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาดังกล่าว 

4.1.7 ข้อสอบวิชาที่มีการคํานวณ ให้ผู้เข้าสอบทดในข้อสอบ หรือตามที่ระบุไว้ในข้อสอบ 
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4.1.8 เม่ือพบผู้เข้าสอบกระทําการทุจริต หรือกระทําผิดข้อปฏิบัติของนักศึกษาในการสอบ ให้กรรมการ
คุมสอบดําเนินการ ดังนี้ 

4.1.8.1 กรณีมีพฤติกรรมการสงสัยว่าจะกระทําผิด ให้กรรมการคุมสอบพยายามสังเกตผู้เข้าสอบที่
มีพฤติกรรมผิดปกติ และควรแจ้งกรรมการคุมสอบร่วมสังเกตด้วย เพื่อให้มั่นใจว่าผู้เข้าสอบมีเจตนากระทําผิดระเบียบ
การสอบหรือไม่ หากมีพฤติกรรมไม่ชัดเจน เช่น มองกระดาษคําตอบผู้อ่ืน ให้กรรมการคุมสอบตักเตือนผู้เข้าสอบด้วยวาจา 

4.1.8.2 กรณีพฤติกรรมปรากฏชัดแจ้ง ตามข้อ 11 ระเบียบวิทยาลัยนครราชสีมา ว่าด้วย การสอบ 
พ.ศ. 2557 ให้หัวหน้าผู้รับผิดชอบห้องสอบและกรรมการคุมสอบดําเนินการ ดังนี้ 

1) ให้ผู้เข้าสอบที่กระทําการทุจริตหยุดการสอบทันที 
2) รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการกระทําการทุจริตที่ตรวจพบไว้เป็นหลักฐาน 

หรือถ่ายภาพในกรณีที่ไม่สามารถส่งมาได้ เช่น การเขียนข้อความไว้ตามร่างกายของผู้เข้าสอบ อาทิ มือ ข้อมือ แขน และ
ขา เป็นต้น จากนั้น นําผู้กระทําการทุจริตส่งศูนย์อํานวยการสอบเพื่อทําบันทึกข้อเท็จจริงและรายงานพฤติกรรมการ
ทุจริต ตามบันทึกข้อความ เรื่อง การทุจริตการสอบ แบบ วช. 032  

3) การเขียนอธิบายลักษณะของการกระทําการทุจริตการสอบในบันทึกข้อความดังกล่าว  
ให้กรรมการคุมสอบเขียนอธิบายลักษณะของการกระทําการทุจริตโดยละเอียด  เช่น พบกระดาษคัดลอกข้อความที่มี
ความสอดคล้องกับรายวิชาที่สอบ ซ้อนไว้ในกระดาษคําตอบ หรือข้อสอบและเปิดดูขณะทําการสอบ หรือพบข้อความที่
เขียนไว้บนไม้บรรทัดซึ่งมีเนื้อหาสอดคล้องกับรายวิชาที่สอบ เป็นต้น จากนั้นให้ผู้กระทําการทุจริตการสอบอ่านข้อความ
และลงชื่อรับทราบการกระทําผิด พร้อมกับให้กรรมการคุมสอบลงลายมือชื่อในบันทึกข้อความดังกล่าว 

4) ให้กรรมการการสอบเขียนว่า “ทุจริตการสอบ” ลงในช่องหมายเหตุ ของผู้เข้าสอบที่
กระทําการทุจริตการสอบ พร้อมกับบันทึกลงบนใบปะหน้าซองข้อสอบและซองกระดาษคําตอบ 

4.2 กรรมการคุมสอบต้องควบคุมห้องสอบตลอดเวลา และไม่ควรทํากิจกรรมอื่นๆ เพื่อป้องกันผู้เข้าสอบกระทํา
การผิดระเบียบการสอบ  หากกรรมการคุมสอบมีความจําเป็นต้องเข้าห้องน้ําหรือออกนอกห้องสอบ จะต้องมีกรรมการ
คุมสอบอยู่ในห้องสอบไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของจํานวนกรรมการคุมสอบในแต่ละห้องสอบ 

4.3 ให้นักศึกษานั่งสอบตามที่นั่งสอบที่วิทยาลัยจัดให้ ห้ามเคลื่อนย้ายหรือลุกจากที่นั่งสอบ ห้ามยืมอุปกรณ์ 
ห้ามพูดคุยหรือส่งเสียงก่อความรําคาญต่อผู้อ่ืน 

4.4 ไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบก่อนเวลา 30 นาที เว้นแต่มีเหตุสุดวิสัยโดยอยู่ในดุลพนิจของ
หัวหน้ากรรมการคุมสอบ เช่น ผู้เข้าสอบมีอาการป่วยไม่สามารถทําการสอบได้ เป็นต้น 

4.5 การเข้าห้องน้ําขณะมีการสอบ จะอนุญาตเฉพาะกรณีเหตุสุดวิสัย โดยกรรมการคุมสอบจะต้องตรวจ
ความเรียบร้อยของผู้เข้าสอบก่อนออกจากห้องสอบและก่อนเข้าห้องสอบเพื่อป้องกันไม่ให้ผู้เข้าสอบนํากระดาษที่
คัดลอกข้อความที่เกี่ยวกับข้อสอบ หรือโทรศัพท์อุปกรณ์สื่อสารอื่นๆเข้าไปดูในห้องน้ํา 

5. หมดเวลาสอบ 
5.1 ก่อนหมดเวลาสอบ 5 นาที ให้กรรมการคุมสอบประกาศให้ผู้เข้าสอบทราบว่า “เหลือเวลาสอบอีก 5 นาที” 
5.2 เมื่อหมดเวลาสอบ ประกาศให้ผู้เข้าหยุดเขียนระดาษคําตอบ ทันที ให้ตรวจสอบความถูกต้องของสมุด

คําตอบ/กระดาษคําตอบ  
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5.3 ประกาศให้ผู้เข้าสอบส่งคืนข้อสอบและกระดาษคําตอบให้ครบถ้วน ห้ามผู้เข้าสอบนําข้อสอบใดๆ 
ออกนอกห้องสอบ และให้ผู้เข้าสอบนําส่งกรรมการคุมสอบทันที กรณีที่ผู้เข้าสอบทําข้อสอบเสร็จก่อนเวลา 
หลังจาก 30 นาที ให้ผู้เข้าสอบยกมือขึ้น แล้วนําส่งที่กรรมการคุมสอบ 

6. หลังผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบ 
6.1 รวบรวมและตรวจนับข้อสอบ กระดาษคําตอบ/และหรือ เอกสารอื่นๆ ของที่เกี่ยวข้องกับรายวิชาที่

สอบ เช่น เอกสารสรุปทฤษฎีหรือสูตรของรายวิชาคํานวณ เอกสารกรณีศึกษาของรายวิชาที่เกี่ยวกับการคิดวิเคราะห์ 
เป็นต้น ดําเนินการตรวจนับให้ครบตามจํานวนผู้เข้าสอบ ขาดสอบ 

6.2 บรรจุข้อสอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับข้อสอบ ลงในซองข้อสอบ บรรจุกระดาษคําตอบ ใบลง
ลายมือชื่อผู้เข้าสอบ (เอกสารคําร้องที่เก่ียวกับผู้เข้าสอบเย็บรวมกับกระดาษคําตอบของผู้เข้าสอบที่ย่ืนคําร้อง        
ผู้นั้น) และให้นําข้อสอบ 1 ฉบับ  กรณีที่ข้อสอบมีลักษณะเป็น ข้อสอบแบบปรนัย ให้แนบกระดาษคําตอบ 1 
ฉบับ บรรจุลงในซองกระดาษคําตอบ เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนใช้ในการตรวจข้อสอบ 

6.3 กรอกข้อความลงบนซองข้อสอบและซองกระดาษคําตอบ ให้ครบถัวน ถูกต้อง และให้กรรมการคุมสอบ
ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วนทุกท่าน 

6.4 ก่อนออกจากห้องสอบ ให้กรรมการคุมสอบทุกท่าน สํารวจความเรียบร้อยภายในห้องสอบ เพื่อป้องกัน
การตกหล่นของข้อสอบและกระดาษคําตอบไว้ภายในห้อง 

6.5 เมื่อดําเนินการดังกล่าวข้างต้นแล้วให้นําซองข้อสอบและซองกระดาษคําตอบส่งศูนย์อํานวยการสอบทันที 
โดยให้หัวหน้ากรรมการคุมสอบลงลายชื่อกํากับหลังจากผนึกซองข้อสอบและซองกระดาษคําตอบ จากนั้นให้
กรรมการคุมสอบทุกท่านลงชื่อส่งซองข้อสอบและกระดาษคําตอบในเอกสารลงเวลาปฏิบัติหน้าที่คุมสอบ ก่อนเวลา 
30 นาที 

7. อื่นๆ 
7.1 ห้ามกรรมการคุมสอบคัดลอก หรือลักลอบนําข้อสอบวิชาใดๆ โดยเด็ดขาด 
7.2 กรรมการคุมสอบที่ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ควบคุมการสอบได้ให้ย่ืนคําร้องขอปรับเปลี่ยนการปฏิบัติ

หน้าที่คุมสอบ แบบ วช. 031 ต่อประธานคณะกรรมการดําเนินการสอบ   
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ข้อควรระวังสําหรับกรรมการคุมสอบ 
ลําดับ เหตุการณ ์ แนวปฏิบัติ/แนวทางการแก้ไข 

1 เมื่อเปิดซองข้อสอบแล้ว ให้ตรวจสอบหน้าปก
ข้อสอบ ระบุลักษณะข้อสอบเป็นแบบอัตนัย 
(บร รย าย )  หรื อป รนั ย  สอดคล้ อ ง กั บ
กระดาษคําตอบที่ได้รับหรือไม่ 

ถ้าพบว่ากระดาษคําตอบไม่สอดคล้องกับที่ระบุไว้
หน้ าปกข้ อสอบ  ใ ห้ ป ระสาน เ จ้ าหน้ าที่ ศู น ย์
อํานวยการสอบเพื่อตรวจสอบและแก้ไข 

2 ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ผู้สอนไม่อนุญาตหรือ
อนุญาตให้นําเข้าห้องสอบได้ ตรงกับผู้สอน
แจ้งกับเข้าสอบหรือไม่ 

ถ้าพบว่าไม่ตรงกัน ให้ประสานเจ้าหน้าที่ศูนย์
อํานวยการสอบเพื่อตรวจสอบและแก้ไข 

3 ระยะเวลาการอนุญาตให้ผู้เขา้สอบเช้าห้อง
สอบ ตามแนวปฏิบัติสําหรับกรรมการคุมสอบ  
ข้อ 2.1 เพื่อให้กรรมการคุมสอบตรวจสอบ
ความเรียบร้อยก่อนเข้าห้องสอบ 
 

-สําหรับห้องขนาดเล็ก  
อนุญาตให้เข้าห้องสอบก่อนเวลา เริ่มสอบ  5 นาที 

- สําหรับห้องขนาด 200 ที่นั่งขึ้นไป 
ควรอนุญาตให้เข้าห้องสอบก่อนเวลา เริ่มสอบ    

10 นาที 
4 เมื่อผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบและนั่งประจําที่

ตามผังนั่งสอบเรียบร้อยแล้ว 
ให้หัวหน้ากรรมการคุมสอบ ประกาศเตือน ข้อห้าม  
ตามแนวปฏิบัติสําหรับกรรมการคุมสอบ ข้อ 1. ก่อน
ลงมือทําข้อสอบ  เพื่อช่วยผู้ เข้าสอบที่ประมาท
เลินเล่อ และเป็นการป้องกันการกระทําผิดระเบียบ
ในการสอบ 

5 เมื่อผู้เข้าสอบขออนุญาตเข้าห้องน้ํา -ตรวจสอบไม่ให้ผู้เข้าสอบนําโทรศัพท์มือถือ อุปกรณ์
สื่อสารอื่นๆ หรือกระดาษคัดลอกข้อความติดตัวเข้า
ห้องน้ํา 
-กรุณาตรวจสอบภายในห้องน้ํา ก่อน-หลังผู้เข้าสอบ
เข้าห้องสอบ เพื่อตรวจดูสิ่งผิดปกติซุกซ่อนในห้องน้ํา
หรือบริเวณใกล้เคียง 

6 เมื่อผู้เข้าสอบส่งข้อสอบ และกระดาษคําตอบ ควรระมัดระวังกรณีรายวิชาที่ มี เอกสารอื่นๆ 
ประกอบกับข้อสอบ กรรมการคุมสอบมักส่งไม่ครบ 

7 กรรมการคุมสอบใส่กระดาษคําตอบผิดซอง ระมัดระวังการใส่กระดาษคําตอบสลับกับซอง
ข้อสอบ ขอให้กรรมการคุมสอบตรวจสอบซอง
ข้อสอบและซองกระดาษคําตอบก่อนนําส่งที่ศูนย์
อํานวยการสอบ 
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ภาคผนวก 
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ระเบียบวิทยาลัยนครราชสีมา 
ว่าด้วย ว่าด้วยการสอบ  พ.ศ. 2557 
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ประกาศวิทยาลัยนครราชสีมา 
เรื่อง ข้อปฏิบัติการสอบซ้ําซ้อน ระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2560 
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ประกาศวิทยาลัยนครราชสีมา 
เรื่อง  ข้อปฏิบัติกรณีนักศึกษาขาดสอบ 

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 



คู่มือกรรมการคุมสอบ หน้า 27 
 

 



คู่มือกรรมการคุมสอบ หน้า 28 
 

 



คู่มือกรรมการคุมสอบ หน้า 29 
 

 



คู่มือกรรมการคุมสอบ หน้า 30 
 

 



คู่มือกรรมการคุมสอบ หน้า 31 
 

 



คู่มือกรรมการคุมสอบ หน้า 32 
 

 



คู่มือกรรมการคุมสอบ หน้า 33 
 

 



คู่มือกรรมการคุมสอบ หน้า 34 
 

 
 
 
 
 
 

ประกาศวิทยาลัยนครราชสีมา 
เรื่อง  การแต่งกายของนักศึกษา 
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ตัวอย่างการกระทําผิดระเบียบการสอบ 
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ตัวอย่างการกระทําผิดระเบียบการสอบ 
ลําดับ เรื่อง การกระทําผิดที่พบ 

1 โทรศัพท์มือถือหรืออุปกรณ์สือ่สารอื่นๆ 
 

1.1 มีเสียงเรียกเข้าระหว่างการสอบ 
1.2 เสียงต้ังปลุกดังระหว่างการสอบ 
1.3 การส่งถ่ายข้อมูลทางอิเลคทรอนิกส ์
1.4 มีการบันทกึข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับรายวิชาไว้ในเครื่อง 
 
 
 

2 คัดลอกข้อความที่มีเนื้อหาสอดคล้องกับ
รายวิชาที่สอบเข้าห้องสอบ 

2.1 กระดาษคัดลอกข้อความขนาดเล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 กระเป๋าดินสอหรือกล่องดินสอ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 ไม้บรรทัด 
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ลําดับ เรื่อง การกระทําผิดที่พบ 
2 คัดลอกข้อความที่มีเนื้อหาสอดคล้องกับ

รายวิชาที่สอบเข้าห้องสอบ (ต่อ) 
2.4 เครื่องคิดเลข เช่น บนทกึลงใน Memory บันทึก
ลงบนฝาด้านหลังเครื่องคิดเลข 

 
 
2.5 ด้านหลังบัตรต่างๆ 

 
 

3 สิ่งที่ไม่อนุญาตเข้าห้องสอบ 3.1 เครื่องคิดเลข  กรรมการคุมสอบควรตรวจสอบคํา
ช้ีแจงจากปกข้อสอบที่ระบุอนุญาตหรือห้ามนําเครื่อง
คิดเลขเข้าห้องสอบ 
 

 
 

   
   
 
 



คู่มือกรรมก
 

ลําดับ 
3 สิ่

 
 
 
 
 
 
 
 

การคุมสอบ 

งที่ไม่อนุญาต
เรื่อง 

ตเข้าห้องสอบ  (ต่อ) 3.2 ส
ให้คัด
A4 เข
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.3 คู
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ก
สําเนากระดาษ
ดลอกข้อความ
ข้าห้องสอบเท

คู่มือรายวิชาที่

 
 
 
 
 
 
 

การกระทําผิด
ษ A4 เข้าห้อง
มด้วยลายมือต
ท่านั้น 

ทีส่อบหรือเอก

ห

ดที่พบ 
งสอบซึ่งผู้สอน
ตนเอง ขนาดก

สารประกอบ
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นอนุญาต
กระดาษ 

การสอน 
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แบบคําร้องเกี่ยวกบัการคุมสอบ 
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1.  แบบ วช. 031  คําร้องขอสับเปลี่ยนหน้าที่คุมสอบ 
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2.  วช. 032  บันทึกข้อความ เรื่อง การทุจริตการสอบ 
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3.  วช. 033  แบบรายงานปัญหาการสอบ 
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แบบคําร้องเกี่ยวกบัการเข้าสอบของนักศกึษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือกรรมการคุมสอบ หน้า 47 
 

1.  วช. 101  คําร้องขออนุญาตเข้าสอบ (กรณีเข้าสอบสาย) 

 
 

คําร้องขออนุญาตเข้าสอบ (กรณีเข้าสอบสาย) 
(ส่วนที่ 1 : สําหรับคณะกรรมการคุมสอบ)  
 

        ให้กรรมการคุมสอบเย็บคําร้องดังกล่าวไว้กับ
กระดาษคําตอบของผู้เข้าสอบที่กระทําผิดระเบียบใน
การสอบ เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบพิจารณาคะแนน  
จิตพิสัยหรือคะแนนอื่นๆอยู่ดุลยพินิจของอาจารย์ผู้สอน 
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2.  วช. 102  คําร้องขออนุญาตเข้าสอบ (กรณีแต่งกายไม่เรียบร้อย) 
 

 
 

คําร้องขออนุญาตเข้าสอบ (กรณีแต่งกายไม่เรียบร้อย) 
(ส่วนที่ 1 : สําหรับคณะกรรมการคุมสอบ)  
 

        ให้กรรมการคุมสอบเย็บคําร้องดังกล่าวไว้กับ
กระดาษคําตอบของผู้เข้าสอบที่กระทําผิดระเบียบใน
การสอบ เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบพิจารณาคะแนน  
จิตพิสัยหรือคะแนนอื่นๆอยู่ดุลยพินิจของอาจารย์ผู้สอน 
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3.  วช. 103  คําร้องขอสอบกรณีพิเศษ 
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4.  วช. 104  คําร้องขอสอบซ้ําซ้อน     
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ฝ่ายวิชาการ  สํานักวิชาการ 
สนับสนนุวิชาการอย่างเข้มแข็ง  มีคุณภาพ ประสานงานด้วยใจ และบริหารจัดการด้านการจัดการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ 

 


