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ข้อปฏิบัติส ำหรับเจ้ำหน้ำที่คุมสอบ Onsite 
 
ค ำเตือน   ขอให้ทุกท่ำนตั้งใจปฏิบัติหน้ำที่ เพ่ือก ำกับดูแลกำรสอบให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ ด้วยควำมละเอียดรอบคอบในกำรตรวจสอบผูเ้ข้ำสอบมิให้กระท ำกำรทุจริตตลอดกำรสอบ หำก
ปฏิบัติหน้ำทีผ่ิดพลำดอำจเป็นเหตุให้ผู้เข้ำสอบที่มิได้มีเจตนำทุจริตไมไ่ด้รับกำรประเมินผลและเกิดควำมเสียหำย 
 
ก่อนเริ่มสอบ 
หน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ส่วนกลำง 

1. ตรวจสอบรายชื่อเจ้าหนา้ที่คุมสอบบริเวณพื้นที่ที่รบัผิดชอบ เม่ือใกล้ถึงเวลายังขาดเจ้าหนา้ที่คมุสอบขอให้
รายงานผู้บงัคับบัญชาชัน้ต้นเพือ่จัดหาคนแทน 

2. ประสานงานกับเจา้หน้าที่โสตฯ และเจ้าหน้าที่ IT เพื่อเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์โสตฯ และเครื่อง
คอมพิวเตอร์ก่อนเร่ิมสอบ 

3. ก่อนเร่ิมสอบประมาณ 10-15 นาที ขอให้ให้ข้อมูลและแนวปฏบิัติกับเจ้าหนา้ที่คุมสอบทุกคนพร้อมกัน 
รวมทั้งให้ก าชับเจ้าหนา้ที่คุมสอบ เร่ืองการตรวจสอบนักศึกษา และเร่ืองอื่นๆ กรณีมีข้อก าหนดเพิ่มเติมจาก
รายวิชา (เช่น การเข้าห้องน้ า กระดาษทด) 

4. เมื่อนักศึกษาทยอยเข้าห้องสอบให้ประกาศเตือนนักศึกษาอยู่เป็นระยะๆ “ไม่อนุญำตให้น ำอุปกรณ์สื่อสำร
ทุกชนิดเข้ำมำในห้องที่นัง่สอบ รวมทั้งสิ่งอื่นใดที่นอกเหนือจำกอุปกรณ์ที่อนุญำตให้เข้ำห้องสอบ อำทิ
เช่น นำฬิกำข้อมือดิจิตอล โทรศัพท์มือถือ หูฟังหรือ Bluetooth หำกตรวจพบ จะถือว่ำนักศึกษำมี
เจตนำทุจริต”  

หน้ำที่เจ้ำหน้ำที่คุมสอบ 
1. เมื่อมาถงึห้องสอบที่รับผิดชอบขอให้ตรวจสอบที่นั่งสอบให้เป็นไปตามผังสอบ กรณีมีแจกกระดาษทดขอให้

จัดเตรียมวางให้ผู้เข้าสอบตรงต าแหน่งที่ห้องสอบ  
2. เมื่อนักศึกษารายงานตัวเข้าห้องสอบให้นักศึกษาลงนามใบเซ็นชือ่ แสดงบัตรประจ าตัวสอบหรือบัตร

ประชาชนหากนักศึกษาไม่น ามาต้องมาเขียนใบค าร้องที่ส่วนกลาง 
3. ตรวจสอบกระเป๋าเสื้อ กางเกง/กระโปรง/เสื้อกันหนาว ตรวจสอบใบหูทั้งสองข้าง วา่ไม่มีหูฟังหรือ 

Bluetooth รวมทั้งสิ่งใดๆ ที่นักศึกษาอาจใช้ในการทุจริต และห้ามน าอุปกรณ์สื่อสารทุกชนิดเข้ามาในห้อง
สอบ อาทิเช่น นาฬิกาข้อมือดิจิตอล โทรศัพท์มือถือ หูฟัง Bluetooth หากตรวจพบ ให้นักศึกษาน าออกไป
ก่อนเข้าห้องสอบ หากตรวจพบขณะสอบ จะถือว่านักศึกษามีเจตนาทุจริต หากนักศึกษาสวมใส ่mask ขอให้
ตรวจสอบ mask ด้านนอกว่ามกีารจดบันทึกสิ่งใดหรือไม่ 

4. สอดส่องพฤติกรรมไม่ให้นักศึกษากระท าการใดๆ ก่อนได้รับสญัญาณเร่ิมสอบ 
ระหว่ำงสอบ กรณีต้องทยอยเข้ำสอบในระบบ 

1. ผู้คุมสอบต้องรอเจ้าหน้าทีส่่วนกลางให้สัญญาณก่อน และประกาศว่า “ต่อไปนี้เปน็การสอบ รายวิชา ......
ข้อสอบเป็นแบบ........ มีทั้งหมด .......ข้อ ใช้เวลาสอบ ..... นาที Password คือ………………. (กรุณาพูดเน้น 
password ให้ชัดเจน) เร่ิมท าข้อสอบได้ ระหว่างการท าข้อสอบ ห้าม นศพ.เปิดหนา้จออ่ืนที่ไม่ใช่ข้อสอบ 
ห้าม capture หน้าจอ ห้ามคัดลอกข้อสอบ หรือทุจริตการสอบโดยเด็ดขาด ไม่ว่าจะเปน็กรณีใดๆทั้งสิ้น หาก
ตรวจพบ จะถือว่าคะแนนสอบคร้ังนี้เป็น โมฆะ*** ” หากรายวิชามีข้อก าหนดอื่นเพิ่มเติม สามารถประกาศ
เพิ่มได้ เช่น การเข้าห้องน้ า 
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2. ผู้คุมสอบต้องนั่งในห้องบริเวณทีท่ี่สามารถมองเห็นพฤติกรรมของนักศึกษาทุกคน และเดินตรวจสอบเป็น
ระยะๆ โดยเฉพาะตรวจสอบหนา้จอคอมพิวเตอร์ต้องไม่เปิดหน้าจออ่ืนที่ไม่ใช่ข้อสอบ ขอความกรุณาผู้คุม
สอบงดเล่นมือถือ หรือท างานอย่างอื่นในระหวา่งคุมสอบ 

3. กรณีเกิดเหตุขัดข้องในขณะท าการสอบ เช่น ระบบที่ใช้สอบหลดุ หรือคอมพิวเตอร์/เม้าส์ มีปัญหา ขอให้รีบ

แจ้งเจ้าหน้าทีส่่วนกลางเพื่อแก้ไข พร้อมทั้งบันทึกเวลาเร่ิมเกิดเหตุ และเวลาแก้ไขได้ 

4. หากผู้เข้าสอบที่มีพฤติกรรมทุจริต หรือพบพฤติกรรมที่ผิดปกติ หรือพบว่านักศึกษาน าสิ่งอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้องกับ

การสอบเข้าห้องสอบ ให้บันทึกหลักฐานและแจง้เจ้าหนา้ที่ส่วนกลางและอาจารย์ผู้รบัผิดชอบการสอบทันที  

5. การอนุญาตให้เข้าห้องน้ าขอให้เป็นไปตามเงื่อนไขของรายวิชา ทั้งนี้เจ้าหนา้ที่สว่นกลางจะแจง้ก่อนการคุม
สอบ และประกาศก่อนการสอบ 

6. ขอให้แจ้งเตือนนักศึกษา กด Finish Attempt เพื่อ save ค าตอบที่เลือกไปเป็นระยะๆ เมื่อท าข้อสอบเสร็จ
แล้ว กด Submit all and finish เมื่อหมดเวลา ระบบจะตัดอัตโนมัติ  

เสร็จสิ้นกำรสอบ 
1. ผู้คุมสอบต้องฟังสญัญาณจากเจ้าหน้าทีส่่วนกลางจงึจะแจ้งนักศึกษาให้ออกจากห้องสอบได้ 
2. ให้บันทึกเหตุการณ์ผิดปกติ (ถ้ามี) หากมีผู้เข้าสอบที่มีพฤติกรรมทุจริต หรือมีปัญหาอื่นขอให้ผู้เข้าสอบพบกบั

อาจารย์ผู้รับผิดชอบการสอบ และให้นักศึกษาเขียนใบยอมรับสภาพ 
 
 

 


