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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล มีพันธกิจหลักที่ส าคัญในการจัด
การศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตแพทย์ที่มีคุณลักษณะและทักษะของ 21st Century Skills ถึงพร้อมซึ่ง
คุณธรรม องค์ความรู้ ทักษะด้านวิชาชีพและมีวัฒนธรรมศิริราชพ้ืนฐาน รวมทั้งการพัฒนารูปแบบ 
แนวทางการศึกษาแพทยศาสตร์และวิทยาศาสตร์ชีวภาพ/สุขภาพเพ่ือเพ่ิมคุณภาพบัณฑิตโดยอาศัย
กระบวนการวิจัยด้านการศึกษา และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ด้านการศึกษา Outcome-based 
educat ion ของมหาวิทยาลัยมหิดล  กระบวนการหลักการบริหารจัดการหลักสูตร
และปัจจัยสนับสนุนด้านการศึกษา รวมทั้งแผนปฏิบัติการตามนโยบายและยุทธศาสตร์ที่ 1 ของ
คณะฯ ด้านความเป็นเลิศด้านการเรียนการสอน ตลอดจนการติดตามประเมินผลเพ่ือส่งเสริมการ
ประสานและสนับสนุนทุกภาคส่วนให้ด าเนินการในทิศทางเดียวกัน ตามนโยบายการศึกษาของ
คณะฯ ด้านการประเมินผล ก าหนดให้การประเมินผลเน้นไปที่การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา
ให้มากขึ้น โดยน า Desired student outcome และ Competency มาเป็นแนวทางการประเมิน
ทั้งในระดับก่อนปริญญาและหลังปริญญา ซึ่งคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาลมีการจัดสอบส าหรับ
การเรียนการสอนของหลายหลักสูตรภายในคณะฯ และในการสอบแต่ละครั้งมีจ านวนนักศึกษาเข้า
สอบเป็นจ านวนมาก จ าเป็นจะต้องมีกรรมการคุมสอบดูแลภายในห้องสอบ เพ่ือคอยสอดส่องดูแล
นักศึกษาไม่ให้เกิดการทุจริต และให้การสอบของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กรรมการคุม
สอบควรรู้กฎระเบียบและแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อลดการผิดพลาดของการสอบในแต่ละครั้ง 

วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ เพ่ือสร้างความเข้าใจ และเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบในมาตรฐานเดียวกันส าหรับกรรมการคุมสอบ คู่มือจะเป็นประโยชน์ต่อ
กรรมการคุมสอบทุกท่าน และมีส่วนส าคัญให้บรรลุวัตถุประสงค์การประเมินผลการศึกษาหลักสูตร
แพทยศาสตรบัณฑิต คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล  

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใชเ้ป็นคู่มือกรรมการคุมสอบนักศึกษาแพทย์ สอบปรนัยด้วยคอมพิวเตอร์  
2. ใช้เป็นคู่มือส าหรับอ้างอิงส าหรับกรรมการคุมสอบให้ตระหนักและปฏิบัติหน้าที่ความ

รับผิดชอบได้ถูกต้องและเคร่งครัด 
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1.3 ขอบเขต 
คู่มือกรรมการคุมสอบนักศึกษาแพทย์ สอบปรนัยด้วยคอมพิวเตอร์ จัดท าขึ้นเพื่อให้บุคลากร

ฝ่ายการศึกษา ภาควิชา และผู้เกี่ยวข้อง สามารถน าคู่มือกรรมการคุมสอบนักศึกษาแพทย์สอบปรนัย
ด้วยคอมพิวเตอร์นี้ ให้กับกรรมการคุมสอบได้ศึกษา และปฎิบัติงานในการคุมสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
มหาวิทยาลัยมหิดล 

 
1.4 นิยำมค ำศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

“คณะ”  หมายถึง คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล 
“ประธานในการจัดสอบ” หมายถึง อาจารย์ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการสอบ ในครั้งนั้น 
“กรรมการกลาง” หมายถึง เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการสอบโดยฝ่าย 

การศึกษาของ คณะฯ  
“กรรมการคุมสอบ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ภาควิชาของคณะฯ ที่ได้รับมอบหมายให้

รับผิดชอบคุมสอบ 
“การจัดสอบ”  หมายถึง การจัดสอบทุกประเภทส าหรับนักศึกษา เช่น การสอบ

ข้อเขียน การสอบปฏิบัติ การสอบปากเปล่า เป็นต้น 
“ห้องสอบ”  หมายถึง สถานที่ ที่มีคอมพิวเตอร์ หรือห้องที่จัดอุปกรณ์ไว้เพ่ือ

การจัดสอบ 
“กระดาษค าตอบ” หมายถึง กระดาษค าตอบที่ใช้กับข้อสอบแบบเป็นตัวเลือก และ

ให้ระบายค าตอบลงในกระดาษค าตอบ 
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บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1. ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ 

งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการ
ศึกษาต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผนนโยบาย 

2. ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา
ความต้องการการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดการท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุง
หลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3. จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย 
เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชา
การศึกษา 

5. การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัดการบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษา และกิจการนักศึกษา 
เผยแพร่นักศึกษา เช่น ออกรายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสารหรือเอกสาร
ต่างๆ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยที่เกี่ยวข้อง
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้ำนบริกำร 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้บริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
2.2  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลักของต ำแหน่ง 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  
เช่น ท าหน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ 
งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา และการบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
ได้แก่ การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการก าลังคน หลักสูตร ต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน 
ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรม และสัมมนาเกี่ยวกับ
การศึกษา เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร 
หรือเอกสารต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
2.3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

มีภาระหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งลักษณะงาน ดูแลรับผิดชอบการเรียน
การสอนหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิตส าหรับนักศึกษาแพทย์ชั้นปีที่ 3 พร้อมทั้งการสอบภาคทฤษฎี
ระดับปรีคลินิก และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1. ติดต่อประสานเรื่องตารางการเรียนการสอน ส าหรับนักศึกษาแพทย์ ชั้นปีที่ 3 รวบรวม
หัวข้อการสอนจากผู้ช่วยเลขารายวิชาต่าง ๆ นัดภาควิชาประชุมเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของ
ตารางสอน จัดส่งตารางสอนให้ภาควิชาตรวจสอบเพ่ือแก้ไข จัดส่งตารางสอนฉบับจริงให้กับ 
ผู้ช่วยเลขานุการรายวิชาเพื่อจัดส่งให้กับอาจารย์ผู้สอน  

2. จัดกลุ่มนักศึกษาแพทย์ส าหรับการเรียนการสอนในห้องปฏิบัติการ จัดนักศึกษาให้เป็น
ห้องๆ ห้องละประมาณ 27-28 คน (เฉลี่ยจากจ านวนนักศึกษาแพทย์ทั้งชั้นปี) ตามเกรดเฉลี่ยของ
นักศึกษาแพทย์แต่ละกลุ่ม พิมพ์รายชื่อนักศึกษาแพทย์ พร้อมติดป้ายชื่อตามโต๊ะปฏิบัติการ 

3. บริหารจัดการสอบในทุกรายวิชาต่าง ๆ ของชั้นปีที่ 3 ติดตามทวงถามจากผู้ช่วยเลขา
รายวิชา ในการที่รายวิชามาแปลงข้อสอบ ติดต่อเจ้าหน้าที่จัดห้องสอบ และจัดหาเจ้าหน้าที่คุมสอบ 
ตรวจเช็คและนับจ านวนกระดาษค าตอบส่งตรวจสอบ ตรวจเช็คคะแนนใหน้กัศกึษาแพทย ์ทีข่อตรวจสอบ
คะแนน พร้อมทั้งแจ้งผลการตรวจให้นักศึกษาแพทย์ทราบ 

4. บริหารจัดการสอบประมวลความรอบรู้ปรีคลินิกส าหรับนักศึกษาแพทย์ชั้นปีที่ 3 
ทบทวนรายชื่อคณะกรรมการจัดการสอบประมวลความรอบรู้ปรีคลินิก ติดตามขอข้อสอบเพ่ือมา
พัฒนาข้อสอบส าหรับการสอบ ประมวลความรอบรู้ปรีคลินิก อ านวยความสะดวกให้อาจารย์ในการ
พัฒนาข้อสอบ ประมวลความรอบรู้ปรีคลินิก จัด workshop อาจารย์เพ่ือให้มาพิจารณาข้อสอบ 

5. พัฒนากระบวนการจัดสอบ และอ านวยความสะดวกให้อาจารย์ในการพัฒนาคลัง
ข้อสอบประมวลความรอบรู้ปรีคลินิก  

6. จัดเตรียมงานเพ่ือต้อนรับทูลกระหม่อมอาจารย์ที่จะเสด็จมาสอนวิชา Oncogenesis 
ส าหรับนักศึกษาแพทย์ ขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายในการปาฐกถาพระราชทาน ออกจดหมายเชิญ
ประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมในการรับเสด็จ ออกจดหมายขอความอนุเคราะห์ในการยืมของใช้ส่วน
พระองค์ ประชุมเตรียมความพร้อมส าหรับเจ้าหน้าที่การศึกษาในการใช้งานรับเสด็จ ต้อนรับ
ทูลกระหม่อมอาจารย์ที่เสด็จมาสอนวิชา Oncogenesis 

7. เป็นผู้ช่วยเลขานุการกรรมการรายวิชา ศรสว 218 ระบบเลือดและลิมฟอยด์ ศรสว 326 
อาการวิทยา วิชาเลือกเสรี SHHU 182 ภาวะยุ่งยากใจเชิงจริยธรรมในการแพทย์ รับผิดชอบท า
หน้าที่ประสานงานคณะกรรมการรายวิชา อาจารย์ผู้สอน และด าเนินการในการจัดท า มคอ.3-4 และ 
มคอ.5-6 พร้อมทั้งติดต่อประสานงานในรายวิชาสังคมและสุขภาพ และพัฒนากระบวนการเรียนการ
สอนในรายวิชา  

8. ด าเนินการ คุมสอบในวงสอบของการจัดการสอบ OSCE ของคณะฯ และ/หรือ ศ.ร.ว. 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา 
 

หัวหน้าฝ่ายการศึกษา 

หัวหน้างานแพทยศาสตรศึกษา 

หน่วยสนับสนุนการเรียน
การสอนและประเมินผล 

และประเมินผล 

หน่วยหลักสูตร 
และประกันคณุภาพการศึกษา 

หน่วยโสตทัศนูปกรณ ์

รับผิดชอบเกี่ยวกับกิจกรรมการ

เรียนการสอนของนักศึกษา

แพทย์ชั้นปีที่ ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ 

ประสานงานเกี่ยวกับตารางสอน 

และติดต่อประสานงานกบั

อาจารย์ผู้สอนเกี่ยวกับการเรียน

การสอนส าหรับนักศึกษาแพทย์

ชั้นปีคลนิิกและคลินิก 

รับผิดชอบประสานงานเกี่ยวกับ

การจัดสอบประมวลความรอบรู้

และคลังข้อสอบ MCQ MEQ 

Long case และ OSCE 

จัดพิมพ์ข้อสอบ ตรวจข้อสอบ

และวิเคราะห์ข้อสอบโดย

โปรแกรมส าเร็จรูป รับผิดชอบ

ประสานงานรายวิชาเลือกเสรี 

นักศึกษาแพทย์ชั้นคลินิก 

รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยเลขา

รายวิชาในชั้นปรีคลินิกและ

คลินิก และด าเนินการในการ

จัดท า มคอ. ๓-๔ และ มคอ. ๕-

๖ 

รับผิดชอบการแก้ไขปัญหา
เครื่องคอมพิวเตอร์และ
ความขัดข้องของโปรแกรม
ประยุกต์ต่างๆ ภายในฝ่าย
การศึกษาและ 
Computer ส าหรับการ
เรียนการสอนของ
นักศึกษาพัฒนาโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ application
เพื่อรองรับการปฏิบัติงาน
ของฝ่ายการศึกษา และ
การเรียนการสอนเป็นท่ี
ปรึกษาด้าน IT แก่
หน่วยงานภายนอกเช่น 
กสพท, ศรว.ผลิต
นวัตกรรม/สื่อการศึกษา 

ท าหน้าท่ีบริการ/
ควบคุมดูแลระบบโสต
ห้องเรียนและ
ห้องปฏิบัติการในการ
ประชุม สัมมนาท้ังภายใน
และภายนอกคณะฯ 
บริการติดตั้งสื่อ 
Projector, Visualizer 
และอุปกรณ์ต่อพ่วงการ
เรียนการสอนนักศึกษา
แพทย์และหลักสูตร
วิทยาศาสตร์สุขภาพ ให้
ค าปรึกษาแนะน าการ
แก้ปัญหา การใช้งาน สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์แก่
หน่วยงานอื่นๆก าหนด
คุณลักษณะระบบภาพ 
เสยีงครุภัณฑ์ของคณะฯ 
บริหารจัดการระบบ
ห้องเรียนและห้องประชุม
ให้เพียงพอกับการใช้งาน
ของการเรียนการสอน และ
การประชุม 

รับผิดชอบการเก็บขอ้มูล จัดท าฐานข้อมูล 
วิเคราะห์ รายงานผลตัวชี้วัดตา่งๆ ตาม
มาตรฐานการประเมินคุณภาพทางการศึกษา
ของคณะฯ/ PA/ Corporate KPI/ strategic 
KPI และรวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผล
การด าเนินการด้านการศึกษาของคณะฯ
ติดตามและรายงานผลการจัดการความเส่ียง
ด้านการศึกษาและติดตามและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานด้านการศึกษา (Performance 
Agreement) ประสานงาน และด าเนินการ
ทบทวน/แก้ไขมาตรฐานคุณวุฒิ ระดับปริญญา
ตรี สาขาวิชาแพทยศาสตรบัณฑิตของ กสพ
ท.มคอ. ๑ สาขา พ.บ.และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ติดตาม รวบรวม แก้ไข รายละเอยีดของ
รายวิชา (มคอ.๓) และรายละเอียดของ
ประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.๔) ของทุก
รายวิชาในหลักสูตร พ.บ. หลังส้ินสุดปี
การศึกษาติดตาม รวบรวม แก้ไข รายงานผล
ด าเนินการของรายวิชา (มคอ.๕) และรายงาน
ผลการด าเนินการการของประสบการณ์
ภาคสนาม (มคอ.๖)ในหลกัสูตร พ.บ. หลัง
สิ้นสุดภาคการศึกษาด าเนินการรวบรวม
เอกสาร ข้อมูล ผลการจัดการศึกษาหลกัสูตร 
พ.บ. เพื่อจัดท า รายงานผลการด าเนินการของ
หลักสูตร มคอ. ๗ หลังจบปีการศึกษา สง่
มหาวิทยาลัยบริหารจัดการ ประสานงาน การ
ประชุมคณะกรรมการพัฒนาหลกัสูตร 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรคณะกรรมการ
รายวิชาระดับปรีคลินิก คณะอนกุรรมการ
บริหารการศึกษาระดับปรีคลินิก 
คณะอนุกรรมการบริหารการศึกษาระดบั
คลินิกจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ด้าน
การศึกษา (KM) 

หน่วยสารสนเทศ 
สื่อและนวตักรรม 
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โครงสร้างหน่วยงาน หน่วยสนันสนุนการเรียนการสอนและประเมินผล รับผิดชอบเกี่ยวกับ
กิจกรรมการเรียนการสอนของนักศึกษาแพทย์ชั้นปีที่ ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ ประสานงานเกี่ยวกับตารางสอน 
และติดต่อประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนเกี่ยวกับการเรียนการสอนส าหรับนักศึกษาแพทย์ชั้น     
ปรีคลินิกและคลินิก รับผิดชอบประสานงานเกี่ยวกับการจัดสอบประมวลความรอบรู้และคลัง
ข้อสอบ MCQ MEQ Long case และ OSCE จัดพิมพ์ข้อสอบ ตรวจข้อสอบและวิเคราะห์ข้อสอบ
โดยโปรแกรมส าเร็จรูป รับผิดชอบประสานงานรายวิชาเลือกเสรี นักศึกษาแพทย์ชั้นคลินิก 
รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยเลขารายวิชาในชั้นปรีคลินิกและคลินิก และด าเนินการในการจัดท า มคอ. ๓-๔ และ 
มคอ. ๕-๖ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงานกรรมการคุมสอบนักศึกษาแพทย์ สอบปรนัยด้วยคอมพิวเตอร์ ควรท าตามข้อ
ปฏิบัติส าหรับกรรมการคุมสอบอย่างเคร่งครัด ตามประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์ส าหรับการจัดสอบ และการเข้าสอบของนักศึกษาระดั บ
ประกาศนียบัตรและปริญญาตรี พ.ศ. 2559 เพ่ือลดความผิดพลาดและปัญหาที่จะเกิดขึ้นในการคุมสอบ 
และปัญหาที่จะเกิดกับผู้เข้าสอบ  

 
3.2 หลักเกณฑ์ส ำหรับกำรเข้ำห้องสอบของหลักสูตรนักศึกษำระดับประกำศนียบัตรและ

ปริญญำตร ีพ.ศ. 2559 
กฎและระเบียบกำรเข้ำห้องสอบที่กรรมกำรคุมสอบควรรู้ 
การเข้าสอบทุกประเภท นักศึกษา/ผู้เข้าสอบต้องปฏิบัติดังนี้ 
1. สวมเครื่องแบบตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ และของคณะ และติดบัตรประจ าตัว

นักศึกษาผู้ฝ่าฝืนจะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบ ยกเว้นมีเหตุผลอันสมควร โดยได้รับอนุญาตจาก
อาจารย์ผู้รับผิดชอบในการสอบหรือการคุมสอบนั้นๆ และได้ลงนามในแบบฟอร์มบันทึกการยินยอม
รับสภาพการสอบ ในกรณีที่ลืมบัตรประจ าตัวนักศึกษาให้ใช้บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ราชการ
ออกให้ที่มีภาพนักศึกษา/ผู้เข้าสอบ 

2. มาถึงสถานที่สอบก่อนเวลาสอบ และให้เข้าห้องสอบทันทีเมื่อได้รับอนุญาตให้เข้าห้อง
สอบแล้ว ผู้ที่เข้าสอบสายเกิน 15 นาที นับจากเวลาเริ่มสอบที่ก าหนด จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบ 
ยกเว้นเกิดจากเหตุสุดวิสัยและยังไม่มีนักศึกษาที่สอบเสร็จและออกจากห้องสอบไปแล้ว ทั้งนี้ ผู้เข้าสอบ
จะต้องชี้แจงเหตุผล ลงนามในแบบฟอร์มบันทึกการยินยอมรับสภาพการสอบ และต้องได้รับอนุญาต
จากอาจารย์ผู้รับผิดชอบในการสอบหรือการคุมสอบก่อน จึงจะเข้าห้องสอบได้โดยไม่ต่อเวลาสอบ 
ในกรณีที่ยังไม่สามารถตัดสินได้ในขณะนั้น ผู้เข้าสอบจะได้รับอนุญาตให้เข้าสอบไปก่อน หากคณะ
ผู้รับผิดชอบการสอบพิจารณาภายหลังแล้วมีมติว่าเหตุผลที่ระบุไม่สมควร การสอบครั้ งนั้นจะถือว่า
ได้คะแนนเป็นศูนย์ และจะไม่มีการจัดสอบให้ใหม่ 

ทั้งนี้ การใช้ดุลพินิจอนุญาตให้เข้าห้องสอบของอาจารย์ผู้รับผิดชอบในการสอบหรือการ
คุมสอบถือเป็นที่สิ้นสุด 
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3. นักศึกษาที่ไม่เข้าสอบตามวันและเวลาที่ก าหนดจะถือว่าขาดสอบ ข้อยกเว้นในการเลื่อน
สอบโดยไม่ถือว่าขาดสอบ และมีการเลื่อนการสอบให้โดยคิดคะแนนเต็มเหมือนการสอบปกติจะมี
เฉพาะกรณีดังนี้ 

3.1 การลาไปท ากิจกรรมของคณะหรือกิจกรรมที่คณะรับรอง ต้องได้รับอนุญาตก่อน
ล่วงหน้า โดยแจ้งและยื่นค าร้องพร้อมเอกสารรับรองดังกล่าวต่อประธานรายวิชา หรือหัวหน้า
ภาควิชาหรือหัวหน้าสถานฯ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน แล้วแต่กรณีก่อนการสอบไม่น้อยกว่า 2 
สัปดาห์ 

3.2 กรณีป่วยกะทันหัน หรือประสบอุบัติเหตุฉุกเฉิน หรือเหตุสุดวิสัย ทั้งนี้ผู้เข้าสอบ
หรือผู้แทนต้องแจ้งการขาดสอบให้ประธานรายวิชา หรือหัวหน้าภาควิชา หรือฝ่ายการศึกษาหรือ
หัวหน้าสถานฯ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน แล้วแต่กรณี ทราบภายในเวลาไม่เกิน 3 วันท าการหลังวันสอบ 

4. อนุญาตให้น าเฉพาะอุปกรณ์การเขียนเข้าห้องสอบ ได้แก่ ปากกา ดินสอด า 2B กบเหลา
ดินสอ ยางลบ หรือเฉพาะดินสอ ปากกา เท่านั้นในกรณีเป็นการสอบบนเครื่องคอมพิวเตอร์ชนิด 
fully computerized 

5. ห้ามน ากระดาษใดๆ อุปกรณ์ช่วยคิดค านวณ เครื่องบันทึกภาพ โทรศัพท์มือถือหรือ
เครื่องมือติดต่อสื่อสารทุกชนิดเข้าห้องสอบ หากตรวจพบว่าไม่ไปตามที่ระบุ จะถือว่ามีเจตนาทุจริต
และการสอบครั้งนั้นถือว่าได้คะแนนเป็นศูนย์ และหากเกิดการสูญหาย คณะฯ จะไม่รับผิดชอบ 

6. ต้องปฏิบัติตามค าสั่งของอาจารย์ผู้รับผิดชอบในการสอบหรือการคุมสอบโดยเคร่งครัด 
เมื่อกรรมการคุมสอบตักเตือนเกี่ยวกับข้อปฏิบัติในการสอบ ผู้เข้าสอบต้องปฏิบัติตามโดยไม่มีข้อ
โต้แย้ง 

7. ในระหว่างการสอบไม่อนุญาตให้ออกจากห้องสอบใน 15 นาทีแรกนับตั้งแต่เริ่มสอบและ
ในช่วงเวลา 15 นาทีสุดท้ายก่อนหมดเวลาสอบ ยกเว้นมีประกาศในการสอบเป็นอย่างอื่นในการสอบ
ครั้งนั้นๆ ในกรณีที่จ าเป็นต้องเข้าห้องน้ า ให้ขออนุญาตจากผู้รับผิดชอบในการสอบหรือการคุมสอบ
ก่อนเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะออกจากห้องสอบได้ โดยให้มีผู้ติดตามดูแลเพื่อป้องกันการทุจริต 

8. ห้ามพูดคุย ส่งเสียง หรือกระท าการใดๆ ในห้องสอบ ซึ่งจะเป็นการรบกวนผู้เข้าสอบคน
อื่น ผู้เข้าสอบต้องรักษาความสงบเมื่ออยู่ในห้องสอบ และขณะที่อยู่ในบริเวณสถานที่สอบ 

9. ห้ามคัดลอก ถ่ายภาพ ถ่ายโอน หรือน าข้อสอบหรือส่วนใดส่วนหนึ่งของข้อสอบออกจาก
ห้องสอบไม่ว่าด้วยวิธีใดๆ รวมทั้งห้ามน ากระดาษหรือเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับการสอบออกจาก
ห้องสอบโดยเด็ดขาด 

10. เมื่อหมดเวลาสอบ ต้องหยุดท าข้อสอบทันที และส่งข้อสอบตามวิธีการที่ผู้รับผิดชอบ
ในการสอบหรือการคุมสอบก าหนด 
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ถ้าผู้เข้าสอบไม่วางดินสอ หรือปากกา เมื่อประกาศหมดเวลาสอบ กรรมการคุมสอบจะ
ท าเครื่องหมายที่หัวกระดาษ และให้ผู้เข้าสอบลงนามยินยอมรับสภาพการสอบหลังสอบเสร็จ ซึ่งจะ
ถือว่าการสอบครั้งนั้นของผู้เข้าสอบได้คะแนนเป็นศูนย์ 

11. ถ้าผู้เข้าสอบท าการทุจริตซึ่งหน้า ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบในการสอบหรือการคุมสอบ
แจ้งผู้เข้าสอบให้ยุติการกระท านั้น บันทึกหลักฐานไว้ในแบบบันทึกของอาจารย์ผู้รับผิดชอบในการ
สอบหรือการคุมสอบ โดยให้ผู้เข้าสอบลงนามยินยอมรับสภาพการสอบหลังสอบเสร็จ และหาก
เห็นสมควรก็ให้ยุติการสอบส าหรับผู้เข้าสอบผู้นั้น การใช้ดุลพินิจของอาจารย์ผู้รับผิดชอบในการสอบ
หรือการคุมสอบในกรณีนี้ถือเป็นที่สิ้นสุด 

ในกรณีที่ผู้ เข้าสอบมีพฤติกรรมส่อเจตนาทุจริต หรือท าการทุจริต ให้อาจารย์
ผู้รับผิดชอบในการสอบหรือกรรมการคุมสอบท าบันทึกถึงประธานรายวิชา / หัวหน้าภาค แล้ว
พิจารณาร่วมกับรองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญาเพ่ือเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ ตัดสิน
ลงโทษตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2553 ต่อไป 

 
3.3 คุณสมบัติของกรรมกำรคุมสอบ 

1. เป็นลูกจ้าง/ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
2. เป็นผู้รักษาเวลา เป็นคนตรงต่อเวลา และรับผิดชอบ 
3. เป็นผู้มีระเบียบวินัย และรักษาความมีระเบียบวินัย 
4. เป็นผู้มีความละเอียด รอบคอบ ช่างสังเกต 
5. เป็นผู้มีบุคลิก ที่น่าเชื่อถือ แต่งกายถูกต้องตามกาลเทศะ 
6. มีทักษะในการสื่อสารที่สุภาพ เที่ยงตรง เป็นมิตร 
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รูปที่ 1 โปสเตอรข์้อปฏิบตัิส าหรับกรรมการคมุสอบ 
 

3.4  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติของกรรมกำรคุมสอบ  
ก่อนเวลำสอบ รายงานตัวต่อกรรมการกลาง ณ ห้องสอบก่อนเวลาสอบอย่างน้อย 30 นาที 

พร้อมลงทะเบียน (ลงเวลาปฏิบัติงาน) แจกกระดาษค าตอบและกระดาษทด พร้อมตรวจสอบรหัส
ข้อสอบที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ กับ รหัสกระดาษค าตอบ ให้ตรงกัน ตรวจสอบชื่อผู้เข้าสอบ บน
กระดาษค าตอบบนโต๊ะ ให้ตรงกับใบเซ็นชื่อ  

ขณะผู้เข้ำสอบเข้ำสอบ อนุญาตให้ผู้เข้าสอบ เข้าห้องสอบก่อนเวลา 10 นาที ตรวจสอบ
บัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบและตรวจสิ่งของต้องห้ามว่าน าเข้ามาในห้องสอบหรือไม่  
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ระหว่ำงกำรสอบ ก ากับดูแลความเรียบร้อยภายในห้องสอบตลอดเวลา และไม่ควรท า
กิจกรรมอื่นใดนอกเหนือจากการปฏิบัติหน้าที่คุมสอบ หลังเริ่มสอบ 15 นาที ให้ผู้เข้าสอบลงลายมือ
ชื่อในใบเซ็นชื่อพร้อมตรวจบัตรผู้เข้าสอบ กรณีผู้เข้าสอบไม่มีบัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบให้ติดต่อ กอง
อ านวยการ เพ่ือเขียนใบบันทึกกรณีลืมบัตรประจ าตัว ให้ใช้บัตรประชาชนแทน กรณีผู้เข้าสอบมา
สายเกิน 15 นาที ให้แจ้งกรรมการกลาง/หรืออาจารย์คุมสอบให้ทราบทันที เพ่ือให้อาจารย์คุมสอบเป็น
ผู้พิจารณาอนุญาตให้เข้าห้องสอบ 

หมดเวลำสอบ ก่อนหมดเวลาสอบ 15 นาที แจ้งผู้เข้าสอบให้ทราบ “เหลือเวลาสอบอีก 15 
นาที และแจ้งเตือนให้ผู้เข้าสอบตรวจสอบความเรียบร้อย เมื่อหมดเวลาสอบ ประกาศให้ผู้เข้าสอบ
วางปากกา ดินสอ หยุดท าข้อสอบทันที กรรมการคุมสอบเก็บกระดาษทดและกระดาษค าตอบ 
ตรวจนับให้เรียบร้อย จึงจะอนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบได้ ก่อนออกจากห้องสอบ ให้
กรรมการคุมสอบส ารวจความเรียบร้อยในห้องสอบเพื่อป้องกันการตกหล่นของกระดาษค าตอบและ
กระดาษทด 

หลังกำรสอบ รวบรวม กระดาษค าตอบและกระดาษทด นับให้ตรงตามหน้าซองข้อสอบ น าใส่
ซองส่งกองอ านวยการเพ่ือให้กรรมการกลางตรวจนับอีกครั้ง พร้อมลงลายมือชื่อในแฟ้มรับ-ส่งข้อสอบ  

 
3.5  ผู้เกี่ยวข้องกับกำรจัดสอบ 

 
ล ำดับที ่ ต ำแหน่งปฏิบัติงำน หน้ำที่ 

1 อาจารย์คมุสอบ/
ผู้แทนประธาน
รายวิชา 

1. รับผิดชอบการด าเนินการสอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. รับผิดชอบควบคุมดูแลให้การสอบของนักศึกษาด าเนินไป

ด้วยความสุจริต และเป็นไปตามข้อปฏิบัติ 
3. ประสานงานกับกรรมการคุมสอบในครั้งนั้นเพ่ือให้การ

บริหารจัดการสอบเป็นไปตามระเบียบในการสอบ 
4. รับผิดชอบด าเนินการกับผู้เข้าสอบในกรณี ไม่ปกติต่าง ๆ 

เช่น กรณีสาย 15 นาที เป็นต้น 
5. บันทึกรายละเอียดพยานหลักฐาน เหตุผิดปกติต่าง ๆ ใน

แฟ้มอาจารย์คุมสอบ เ พ่ือรายงานประธานรายวิชา
พิจารณา 

6. แก้ไขสถานการณ์ต่าง ๆ เมื่อมีเหตุฉุกเฉินเกิดขึ้นในการจัด
สอบ และสามารถตัดสินใจในกรณีต่าง ๆ ได้ เช่น กรณี
ข้อสอบมีปัญหา กรณีไฟดับ 
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ล ำดับที ่ ต ำแหน่งปฏิบัติงำน หน้ำที่ 
2 กรรมการคุมสอบ 

(นักวชิาการศึกษา/
เจ้าหนา้ที่ธรุการ) 

1. ตรวจสอบรหัสขอ้สอบทีห่นา้จอคอมพิวเตอร์ กับ รหัส
กระดาษค าตอบ ใหต้รงกัน 

2. ตรวจสอบชื่อ นกัศึกษา บนกระดาษค าตอบบนโตะ๊ ใหต้รง
กับใบเซ็นชื่อ 

3. ให้นักศกึษา ลงลายมือชือ่ เมื่อเวลา 15 นาที หลงัเริม่สอบ 
4. หลังสอบเสร็จรวบรวมกระดาษค าตอบพร้อมนับให้

ตรงหนา้ซองที่ก าหนด สง่คนืกองอ านวยการ 
3 กรรมการกลาง 

(นักวชิาการศึกษา) 
1. อ านวยความสะดวก ดูแล ช่วยเหลือ อาจารย์คุมสอบและ

กรรมการคุมสอบ 
4 เจ้าหนา้ที่โสตฯ 

(นักวชิาการโสตฯ
พนักงานโสต) 

1. ดูแลความเรียบร้อยของระบบคอมพิวเตอร์ 
2. ลงข้อสอบ ถา่ยโอนข้อสอบ 
3. เปิดคลิปเสียงก่อนเริ่มสอบและเปดิคลิปเสียงเตือน หมดเวลา

สอบ 
4. ต้อง stand by อยู่ประจ าหอ้งสอบอยูต่ลอดเวลาตัง้แต่เริ่ม

สอบจนถึงหมดเวลาสอบ 
5 เจ้าหนา้ที่

คอมพิวเตอร์ 
(นักวชิาการโสตฯ
โปรแกรมเมอร์
นักวชิาการ
สารสนเทศ) 

1. ด าเนินงาน แปลงไฟล์ข้อสอบ  
2. เตรียมระบบสารสนเทศ คอมพิวเตอร์ 
3. เตรียมระบบภาพและเสียง 
4. คอยแก้ปัญหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ระหว่างการสอบ 

6 พนักงานท าความ
สะอาด 
(พนักงานทั่วไป
คนงาน) 

1. ตรวจสอบภายในห้องน้ าก่อนการสอบ ว่าไม่มกีารน า
หนังสอื เอกสาร รูปภาพ ไปไว้ในห้องน้ า 

2. อ านวยความสะดวกในการพานักศึกษาเข้าห้องน้ าขณะ
สอบ ตรวจสอบห้องน้ าก่อนและหลังการใช้ ว่าไม่มีความ
ผิดปกติใดๆ ที่ส่อทุจริตในการสอบ หากสงสัยให้รายงาน
อาจารย์ผู้เป็นประธานการสอบทราบทันท ี

3. ดูแลสาธารณูปโภคต่าง ๆ  
4. อ านวยความสะดวกในการเก็บ - คนื สัมภาระ 
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3.6  รูปแบบกำรปฏิบัติงำน 
กรณีตัวอย่ำง กำรสอบรำยวิชำ xxxx ก ำหนดกำรสอบ เวลำ 09.00-11.00 น.  
รวม 2 ชั่วโมง จะมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกรรมกำรคุมสอบดังน้ี 
 

ก่อนเร่ิมกำรสอบ 
เวลำ กิจกรรมด ำเนินกำร 

08.30 น. กรรมการคุมสอบรายงานตัวที่กองอ านวยการสอบไมน่้อยกว่า 30 นาท ี
ก่อนเริ่มสอบ 

08.35 น. รับซองกระดาษค าตอบและกระดาษทด เพ่ือน าไปที่ห้องสอบ 
08.40 น. 20 นาทีก่อนถึงเวลาสอบแจกกระดาษค าตอบและกระดาษทดตามล าดับที่

นั่งสอบ 
08.50 น. 10 นาทีก่อนถึงเวลาสอบอนญุาตให้นักศึกษาเข้าห้องสอบ พร้อมตรวจ

ร่างกาย บตัรประจ าตวันักศกึษา อุปกรณ์ที่อนุญาตใหเ้ขา้ห้องสอบ 
08.55-08.59 น. ให้นักศกึษาอ่านรายละเอียดและฟังเสียงประกาศจากกองอ านวยการ 

 

ระหว่ำงกำรสอบ 
เวลำ กิจกรรมด ำเนินกำร 

08.50-09.00 น. ให้นักศกึษาเข้าสอบพรอ้มตรวจบตัรประจ าตวันกัศึกษา 
09.15-10.45 น. หลังเสียงสญัญาณเริม่สอบ ผ่านไป 15 นาที ใหก้รรมการคุมสอบเดนิให้

นักศึกษา ลงรายมือชื่อในการเข้าสอบ 
พร้อมก ากบัดแูลความเรียบร้อยภายในห้องสอบตลอดเวลา และไม่ควรท า
กิจกรรมอื่นใดนอกจากการปฏิบัตหิน้าทีคุ่มสอบ 

10.45 น. ก่อนหมดเวลาสอบ 15 นาท ีแจ้งนักศกึษาให้ทราบ “เหลือเวลาสอบ
ประมาณ 15 นาที ไม่อนุญาตให้เข้าห้องน้ า และแจ้งเตือนให้นกัศึกษา
ตรวจสอบความเรียบร้อยของกระดาษค าตอบ” 

11.00 น. ประกาศหมดเวลาสอบใหน้กัศึกษาหยุดท าข้อสอบ วางอุปกรณก์ารสอบ
ทุกชนดิ เมื่อกรรมการคมุสอบตรวจและนับกระดาษค าตอบและกระดาษ
ทด จึงจะอนุญาตให้ออกจากห้องได ้
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สิ้นสุดกำรสอบ 
เวลำ กิจกรรมด ำเนินกำร 

11.00 น. รวบรวมตรวจนับกระดาษค าตอบ/กระดาษทด 
นับให้ครบตามหน้าซองบรรจุข้อสอบ 
บรรจุกระดาษค าตอบและกระดาษทดใส่ซองข้อสอบให้ถูกต้อง 
น าเอกสารทั้งหมดส่งคืนกรรมการกลางพร้อมลงลายมือชื่อในแบบบันทึก
การเก็บและส่งตรวจกระดาษค าตอบ 

 
3.7 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

กรรมการคุมสอบนักศึกษาแพทย์ ที่สอบปรนัยด้วยคอมพิวเตอร์ ควรมาเตรียมพร้อม
ปฏิบัติงานก่อนเริ่มการสอบประมาณ 30 นาที เพ่ือตรวจความเรียบร้อยภายในห้องสอบ และ
ตรวจเช็ครหัสกระดาษค าตอบกับชุดข้อสอบที่อยู่บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ จะต้องเป็นรหัสเดียวกัน
เท่านั้น เพราะถ้ารหัสกระดาษค าตอบและชุดข้อสอบบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ไม่ตรงกัน จะท าให้
คะแนนสอบของนักศึกษามีผลคาดเคลื่อนได้  
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บทท่ี 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนกำรปฏิบัติงำน 

ตัวอย่ำงส ำหรับกำรสอบรำยวิชำ xxxx (เวลำ 09.00-11.00 น.) 
 

เวลำกำรสอบ กิจกรรมด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่รับผดิชอบ 
08.00 น. - เปิดคอมพิวเตอรท์ุกเครื่อง  

- ประธานรายวิชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย น าไฟล์  
ข้อสอบมาลงทีห่้องสอบ 

- ถ่ายโอนข้อสอบไปตามเครือ่งคอมพวิเตอรต์ามห้อง
สอบ 

จนท.โสตการศึกษา 
อาจารย์/จนท.โสต
การศกึษา 
จนท.โสตการศึกษา 

08.30 น. - ตรวจความเรียบร้อยของหอ้งสอบ เช่น ความ
ถูกตอ้งของเลขที่นั่งสอบ เศษกระดาษในห้องสอบ  

- วางกระดาษค าตอบและกระดาษทดตามเลขทีน่ั่ง
สอบ 

- ตรวจสอบหน้าจอคอมฯ ทกุเครื่อง ว่าชดุข้อสอบ
ตรงกับกระดาษค าตอบ 

กรรมการคุมสอบ 

08.45 น. - ฟังการชี้แจงจากกรรมการกลาง เช่น เรื่องการ
ตรวจผู้เข้าสอบ อุปกรณ์ที่น าเข้าห้องสอบได้ การ
เข้าหอ้งน้ าของผู้เขา้สอบ 

กรรมการคุมสอบ/
กรรมการกลาง 

08.50 น. - ประกาศให้ผู้เข้าสอบเข้าหอ้งสอบได ้
- ตรวจสอบวา่ผู้เขา้สอบ มี 
- บตัรประจ าตวัสอบ/ประชาชน 
- อุปกรณ์ที่ใช้ในการสอบ ปากกา ดนิสอ ไส้ดนิสอ 

น้ ายาลบค าผิด นาฬิกาชนดิมีเข็ม 

กรรมการกลาง 
กรรมการคุมสอบ 

09.00 น. - เริ่มด าเนนิการสอบ  ประธานที่รับผดิชอบ 
การสอบ/กรรมการกลาง 

09.15 น. - น าใบเซน็ชื่อใหผู้้เข้าสอบ ลงลายมือชื่อ พร้อม
ตรวจสอบบตัรประจ าตวัสอบอีกครั้ง 

กรรมการคุมสอบ 
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เวลำกำรสอบ กิจกรรมด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่รับผดิชอบ 
09.20 น. - เก็บใบเซ็นชื่อและน ามาเชค็การขาดสอบของผู้เข้า

สอบ 
กรรมการกลาง 

10.45 น. - ประกาศวา่ “เหลอืเวลาอกี 15 นาท”ี ไม่อนุญาต
ให้ออกจากห้องสอบและเข้าห้องน้ า นักศกึษาที่ยัง
ไม่ได้ฝนกระดาษค าตอบ ใหฝ้นให้เรียบร้อย เมื่อ
หมดเวลาสอบใหห้ยุดท าข้อสอบทันที 

กรรมการกลาง 

11.00 น. - ประกาศ “หมดเวลาสอบให้นักศึกษาหยุดท า
ข้อสอบ วางอุปกรณ์การสอบทุกชนดิ เมื่อ
กรรมการคุมสอบตรวจและนับกระดาษค าตอบ
และกระดาษทด จึงจะอนญุาตให้ออกจากห้อง
สอบได้”  

- เก็บกระดาษค าตอบและกระดาษทด ตรวจนับให้
เรียบร้อย เมื่อนับครบแล้ว จึงอนุญาตให้ผู้เข้าสอบ
ออกจากห้องสอบได ้

- น ากระดาษค าตอบและกระดาษทดนบัให้ครบตาม
จ านวนหน้าซอง น าสง่ให้กรรมการกลาง 

กรรมการกลาง  
 
 
 
 
กรรมการคุมสอบ 
 
 
กรรมการคุมสอบ 
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4.2  บทบำทหน้ำที่และข้อปฏิบัติ 
ส ำหรับอำจำรย์ผู้เป็นประธำนในกำรสอบ 

 

 
 

รูปที่ 2 โปสเตอรข์้อปฏิบตัิส าหรับอาจารย์คุมสอบ 
 

หน้ำที่และข้อปฏิบัติส ำหรับกรรมกำรคุมสอบ 
1. ลงทะเบียบปฏิบัติหน้าที่ ก่อนเวลาเริ่มสอบ 30 นาที  
2. เริ่มปฏิบัติงาน 

2.1 ตรวจสอบรหัสข้อสอบที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ กับ รหัสกระดาษค าตอบ ให้ตรงกัน 
2.2 ตรวจสอบชื่อ นักศึกษา บนกระดาษค าตอบบนโต๊ะ ให้ตรงกับใบเซ็นชื่อ 
2.3 ให้นักศึกษา ลงลายมือชื่อ เมื่อเวลา 15 นาที หลังเริ่มสอบ 
2.4 หลังสอบเสร็จรวบรวมกระดาษค าตอบพร้อมนับให้ตรงหน้าซองที่ก าหนด ส่งคืน

กองอ านวยการ 
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ตัวอย่ำงหน้ำซองกระดำษค ำตอบและกระดำษทด ประจ ำห้องสอบที่ 1 (ส ำหรับกรรมกำรคุมสอบ) 
 
 

รายวิชา SIID xxxx : xxxxxxxxxxx 
วันท่ี 29 ธ.ค. 60 เวลา 09.00-11.00 น. 

ห้องสอบ 301 
ชื่อเจ้าหน้าท่ีคุมสอบ ………………………………………… 

จ านวนกระดาษค าตอบ รหัส A  13 จ านวนกระดาษค าตอบ รหัส B  11 
จ านวนกระดาษทด  24 แผ่น 
ก่อนเริ่มสอบ 
 ตรวจสอบจ านวน A และ B ให้ตรงกับหน้าซอง 
 ตรวจสอบชื่อ นักศึกษาแพทย์ บนกระดาษค าตอบบนโต๊ะ ให้ตรงกับใบเซ็นชื่อ 
ลงชื่อ................................................................................... 
เมื่อสอบเสร็จ ให้เจ้ำหน้ำที่คุมสอบ 

1. แยกกระดาษค าตอบเป็นรหัส A, B ส่วนกระดาษทดให้เรียงจากล าดับท่ีน้อยไปหามาก 
2. นับจ านวนกระดาษค าตอบให้ตรงกับท่ีระบุไว้ 
3. น ากระดาษค าตอบและกระดาษทด ไปส่งให้เจ้าหน้าท่ีส่วนกลาง ท่ีหน้าห้อง 301 และเซ็นชื่อส่งมอบกระดาษค าตอบ 

 
 

หน้ำที่และข้อปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่โสตฯ ประจ ำห้องบรรยำย (ห้องส ำหรับเก็บสัมภำระ) 
1. เปิดคลิปเสียงตามเวลาที่ก าหนด  
2. เปิด-ปิดห้องบรรยาย (ห้องส าหรับเก็บสัมภาระ) 

 
ตัวอย่ำงแบบบันทึกกำรจัดสอบ MCQ (ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องเก็บสัมภำระ) 

 

 
 

หน้ำที่และข้อปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่โสตฯ ประจ ำห้องสอบ 
1. ดูแลความเรียบร้อยของระบบคอมพิวเตอร์ 
2. ลงข้อสอบ ถ่ายโอนข้อสอบ 
3. เปิดคลิปเสียงก่อนเริ่มสอบและเปิดคลิปเสียงเตือนหมดเวลาสอบ 
4. ต้อง stand by อยู่ประจ าห้องสอบอยู่ตลอดเวลาตั้งแต่เริ่มสอบจนถึงหมดเวลาสอบ 

 

เจ้ำหน้ำที่โสตฯ ประจ ำห้องเก็บสัมภำระ 
วันท่ีสอบ รายวิชา ชื่อเจ้าหน้าท่ี เปิด clip เสียง ปิดไฟ ปิดแอร์ ลงลายมือชื่อ บันทึกเหตุการณ์ 
    เวลา  เวลา   
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ตัวอย่ำงแบบบันทึกกำรจัดสอบ MCQ (ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องสอบ) 
 

 
 

หน้ำที่และข้อปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่ ที่คุมหน้ำห้องบรรยำย (เก็บสัมภำระ) 
1. ดูแลให้นักศึกษา เก็บสัมภาระในห้องบรรยาย 
2. ดูแลให้นักศึกษา เข้าทางห้องด้านข้าง เมื่อเริ่มเสียงประกาศ เพื่อไม่ให้เดินสวนทางกัน 
 
ตัวอย่ำงแบบบันทึกกำรจัดสอบ MCQ (ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน้ำห้องเก็บสัมภำระ) 

 

 
 

หน้ำที่และข้อปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่ พนักงำนสถำนที่  
1. ตรวจสอบภายในห้องน้ าก่อนการสอบ ว่าไม่มีการน าหนังสือ เอกสาร รูปภาพ ไปไว้ใน

ห้องน้ า 
2. อ านวยความสะดวกในการพานักศึกษาเข้าห้องน้ าขณะสอบ ตรวจสอบห้องน้ าก่อนและ

หลังการใช้ ว่าไม่มีความผิดปกติใด ๆ ที่ส่อทุจริตในการสอบ หากสงสัยให้รายงานอาจารย์ผู้เป็น
ประธานการสอบทราบทันที 

3. ดูแลสาธารณูปโภคต่างๆ  
4. อ านวยความสะดวกในการเก็บ-คืน สัมภาระ 

 

เจ้ำหน้ำที่โสตฯ ประจ ำห้องสอบ 
วันท่ี
สอบ 

รายวิชา ชื่อเจ้าหน้าท่ี เวลาลงข้อสอบ รวมเวลาถ่าย
โอนข้อสอบ 
(น./ชม.) 

เปิด clip 
ก่อนเริ่ม

สอบ 

เปิด clip 
เตือนหมด

เวลา 

ลงลายมือ
ช่ือ 

   เริ่ม…………………. 
เสร็จ……………….. 

  เวลา  เวลา  

 

 

เจ้ำหน้ำที่ 1 คุมหน้ำห้องเก็บสัมภำระ 
วันท่ีสอบ รายวิชา ชื่อเจ้าหน้าท่ี กิจกรรม ลงลายมือชื่อ 

   ดูแลให้นักศึกษาแพทย์ เก็บสัมภาระในห้องบรรยาย 
ดูแลให้นักศึกษาแพทย์ เข้าทางห้องด้านข้าง เมื่อเริ่มเสียง
ประกาศ 
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4.3 กระบวนกำรปฏิบัติงำนก่อนด ำเนินกำรสอบ 
1. กรรมการคุมสอบรายงานตัวที่กองอ านวยการ ณ ห้องสอบ ก่อนเวลาสอบอย่างน้อย 30 นาท ี

(กรณีที่กรรมการคุมสอบมารายงานตัวก่อนช้ากว่าเวลาเริ่มสอบ 30 นาที ถือว่ามาปฏิบัติหน้าที่สาย 
และกรรมการกลางจะต้องปฏิบัติหน้าที่แทน จนกว่ากรรมการคุมสอบจะมา) 

 

 
 

รูปที่ 3 จุดรายงานตัวกรรมการคุมสอบ 
 
2. กรรมการคุมสอบควรแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ไม่ใส่รองเท้าที่ท าให้เกิดเสียงดังรบกวน 

ผู้เข้าสอบ 
3. กรรมการคุมสอบรับซองข้อสอบจากกรรมการกลาง พร้อมตรวจสอบว่าซองข้อสอบอยู่ใน

สภาพเรียบร้อย ตรวจสอบใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบให้ตรงกับห้องสอบรายวิชาที่สอบและไปยังห้องสอบ 
 

 
 

รูปที่ 4 กรรมการคุมสอบรับซองบรรจุกระดาษค าตอบจากกรรมการกลาง 
ด้านขวา รปูตวัอย่างซองบรรจุกระดาษค าตอบและกระดาษทด 
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4. กรรมการคุมสอบ ตรวจความเรียบร้อยภายในห้องสอบ ไม่มีเอกสารใด ๆ อยู่ภายในห้อง
สอบ หากไม่เรียบร้อยให้แจ้งกรรมการกลางทันที 

 

 
 

รูปที่ 5 กรรมการคุมสอบตรวจความเรียบร้อยในห้องสอบ 
 

5. กรรมการคุมสอบ แจกกระดาษค าตอบและกระดาษทดตามล าดับแผนผังในห้องสอบ 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของที่นั่งสอบ  

 

 
 

รูปที่ 6 กรรมการคุมสอบแจกกระดาษค าตอบและกระดาษทด 
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รูปที่ 7 กรรมการคุมสอบตรวจสอบเลขที่นัง่สอบ กระดาษค าตอบ 
 

6. กรรมการคุมสอบฟังการซักซ้อมจากกรรมการกลาง แจ้งรายละเอียดด าเนินการต่าง ๆ 
ก่อนการสอบ 

 

 
 

รูปที่ 8 กรรมการคุมสอบฟังการชี้แจงของกรรมการกลาง 
 

7. ก่อนเวลาสอบ 10 นาที ให้ผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบได้ โดยกรรมการคุมสอบยืนควบคุมอยู่
ที่ประตู 

8. กรรมการคุมสอบตรวจสอบความเรียบร้อยเครื่องแต่งกายของผู้เข้าสอบ และไม่อนุญาต
ให้ผู้เข้าสอบน าสิ่งของอุปกรณ์ต้องห้ามเข้าห้องสอบ ตรวจบัตรประจ าตัวนักศึกษา (ถ้าไม่มีบัตร
นักศึกษาให้ใช้บัตรประชาชนแทนได้ แต่ต้องมีใบยินยอมรับสภาพจากกองอ านวยการ) 
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รูปที่ 9 กรรมการคุมสอบตรวจผู้เข้าสอบก่อนเข้าห้องสอบ 
 
กระบวนระหว่ำงด ำเนินกำรสอบ 
1. เมื่อเวลาสอบผ่านไป 15 นาที กรรมการคุมสอบให้นักศึกษาลงลายมือชื่อในใบเซ็นชื่อ 

(ดังรูปที่ 10 และรูปท่ี 11) พร้อมตรวจบัตรประจ าตัวนักศึกษา หากไม่มีบัตรประจ าตัวนักศึกษา ใช้
บัตรประชาชนแทนได้ และต้องมีใบบันทึกการยินยอมรับสภาพกรณีลืมบัตรประจ าตัวนักศึกษาจาก
กองอ านวยการ (ดังรูปท่ี 12) พร้อมทั้งตรวจสอบผู้ขาดสอบ ถ้ามีผู้ขาดสอบ ให้เขียนขาดสอบตรง
ช่องลงลายมือชื่อ  

 

 
 

รูปที่ 10 กรรมการคุมสอบให้ผู้เขา้สอบลงลายมือชื่อ 



 

26 | P a g e  

 
 

รูปที่ 11 ตวัอย่างใบเซ็นชือ่การเข้าสอบส าหรับผู้เข้าสอบ 
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รูปที่ 12 แบบฟอร์มบนัทึกการยินยอมรับสภาพการสอบกรณีลืมบัตร 
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2. ในกรณีที่ผู้เข้าสอบ มาสายเกิน 15 นาที ไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบ ให้ผู้เข้าสอบติดต่อ
กองอ านวยการเพ่ือกรอกใบยินยอมรับสภาพการสอบ และพบอาจารย์ที่ดูแลการสอบในครั้งนั้น (ดัง
รูปที ่13) 

 

 

 
 

รูปที่ 13 แบบฟอร์มบนัทึกยินยอมรบัสภาพการสอบ 



 

29 | P a g e  

3. กรรมการคุมสอบต้องควบคุมห้องสอบตลอดเวลา และไม่ท ากิจกรรมอื่นๆ หากกรรมการ
คุมสอบมีความจ าเป็นต้องเข้าห้องน้ าหรือออกจากห้องสอบ จะต้องแจ้งกรรมการกลาง เพ่ือให้ไปคุม
แทน 

4. เมื่อผู้เข้าสอบจะเข้าห้องน้ าให้แจ้งต่อกรรมการกลาง โดยผู้เข้าสอบจะต้องลงชือ่และเวลา
ในแบบบันทึกการเข้าห้องน้ าของผู้เข้าสอบ 

5. ก่อนหมดเวลาสอบ 15 นาที จะมีเสียงจากกองอ านวยการประกาศว่า “เหลือเวลาประมาณ 
15 นาที ไม่อนุญาตให้ออกจากห้องสอบและเข้าห้องน้ า ผู้เข้าสอบที่ยังไม่ฝนกระดาษค าตอบ ให้ฝน
ให้เรียบร้อย เมื่อหมดเวลาสอบ หน้าจอคอมพิวเตอร์จะดับทันที จะไม่มีการตอ่เวลาให้ใดๆ ทั้งสิ้น”  

6. เมื่อหมดเวลาสอบ จะมีเสียงประกาศจากกองอ านวยการว่า “หมดเวลาสอบให้ผู้เข้าสอบ
หยุดท าข้อสอบ วางอุปกรณ์การสอบทุกชนิด เมื่อกรรมการคุมสอบตรวจและนับกระดาษค าตอบ
และกระดาษทด จึงจะอนุญาตให้ออกจากห้องสอบได้” กรรมการคุมสอบเดินเก็บกระดาษค าตอบ
และกระดาษทดและตรวจเช็คให้เรียบร้อยก่อน จึงจะอนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบได้ 

 

 
 

รูปที่ 14 กรรมการคุมสอบเดนิเกบ็กระดาษค าตอบและกระดาษทด 
 

กระบวนกำรหลังกำรสอบ 
1. กรรมการคุมสอบตรวจนับกระดาษค าตอบและกระดาษทด ให้ตรงตามหน้าซองบบรจุ

ข้อสอบ พร้อมแยกรหัสกระดาษค าตอบ และลงนามหน้าซองให้เรียบร้อย ก่อนส่งคืนกองอ านวยการ  
2. น ากระดาษค าตอบและกระดาษทดส่งกองอ านวยการ พร้อมให้กรรมการกลางตรวจนับ 

เสร็จแล้วลงลายมือชื่อในแบบบันทึกการเก็บและส่งตรวจกระดาษค าตอบประเภท MCQ (ดังรูปท่ี 15) 
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รูปที่ 15 แบบบันทกึการเก็บและสง่ตรวจกระดาษค าตอบประเภท MCQ 
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Flow chart กระบวนกำรปฏิบัติงำนด ำเนินกำรสอบ 
 

ก่อนด ำเนินกำรสอบ 

 
 เริ่ม 

รับซองข้อสอบจากกรรมการกลาง พร้อมตรวจสอบว่าซอง
ข้อสอบอยู่ในสภาพเรียบร้อย ตรวจสอบใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ

ให้ตรงกับห้องสอบ รายวิชาที่สอบและไปยังห้องสอบ 
 

ตรวจความเรียบร้อยภายในห้องสอบ ไม่มีเอกสารใด ๆ 
อยู่ภายในห้องสอบ หากไม่เรียบร้อยให้แจ้งกรรมการกลาง

ทันที 

แจกกระดาษค าตอบและกระดาษทดตามล าดับแผนผัง 
ในห้องสอบ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของที่นั่งสอบ 

เสร็จสิ้น 

ฟังการซักซ้อมจากกรรมการกลาง แจ้งรายละเอียด
ด าเนินการต่าง ๆ ก่อนการสอบ 

รายงานตัวที่กองอ านวย ณ ห้องสอบ ก่อนเวลาสอบ 
อย่างน้อย 30 นาท ี 

ก่อนเริ่มสอบ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยเครื่องแต่งกายของผู้เข้าสอบ 
และไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบน าสิ่งของอุปกรณ์ต้องห้ามเข้า

ห้องสอบ 
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กรณีผู้เข้าสอบมาสาย 

กระบวนระหวำ่งด ำเนินกำรสอบ 
 
 

 
 
  
  
 
 
 
 
  

เริ่ม 

เมื่อเวลาสอบผ่านไป 15 นาที ให้ผู้เข้าสอบลงลายมือชื่อ 
ในใบเซ็นชื่อ 

ควบคุมดูแลห้องสอบตลอดเวลา และไม่ท ากิจกรรมอ่ืนๆ หากมี
ความจ าเป็นต้องเข้าห้องน้ าหรือออกจากห้องสอบ จะต้องแจ้ง  

กรรมการกลาง เพื่อให้ไปคุมสอบแทน 
 

ให้ผู้เข้าสอบติดต่อกองอ านวยการ
เพ่ือกรอกใบยินยอมรับสภาพการ
สอบ และพบอาจารย์ที่ดูแลการ

สอบในครั้งนั้น 

เสร็จสิ้น 

 

เมื่อผู้เข้าสอบจะเข้าห้องน้ าให้แจ้งต่อกรรมการกลาง โดยผู้เข้า
สอบจะต้องลงชื่อและเวลาในแบบบันทึกการเข้าห้องน้ าของ 

ผู้เข้าสอบ 

เหลือเวลาประมาณ 15 นาที ไม่อนุญาตให้ออกจากห้องสอบและ
เข้าห้องน้ า แจ้งผู้เข้าสอบที่ยังไม่ฝนกระดาษค าตอบ ให้ฝนให้
เรียบร้อย เมื่อหมดเวลาสอบ หน้าจอคอมพิวเตอร์จะดับทันที  

จะไม่มีการต่อเวลาให้ใดๆ ทั้งสิ้น 

เมื่อเริม่การสอบ และผู้

เข้าสอบเข้าห้องสอบ 

เรียบร้อยแล้ว 

หมดเวลาสอบให้ผู้เข้าสอบหยุดท าข้อสอบ วางอุปกรณ์การสอบ
ทุกชนิด ตรวจและนับกระดาษค าตอบและกระดาษทด จึงจะ

อนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบได้ 
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กระบวนกำรหลังกำรสอบ 
 

 เริ่ม 

น ากระดาษค าตอบและกระดาษทดส่งกองอ านวยการ พร้อมให้
กรรมการกลางตรวจนับ เสร็จแล้วลงลายมือชื่อในแบบบันทึกการ

เก็บและส่งตรวจกระดาษค าตอบประเภท MCQ 

เสร็จสิ้น 

 

ตรวจนับกระดาษค าตอบและกระดาษทด ให้ตรงตามหน้าซอง 
บนบรจุข้อสอบ พร้อมแยกรหัสกระดาษค าตอบ และลงนาม 

หน้าซองให้เรียบร้อย ก่อนส่งคืนกองอ านวยการ 
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การจัดสอบปรนัยด้วยระบบคอมพิวเตอร์ มีการเปิดไฟล์เสียงประกาศ เพื่อลดขั้นตอนการท างานของ
กรรมการกลาง/อาจารย์คุมสอบในการประกาศ และเพื่อเป็นแนวทางในการประกาศการจัดสอบใน
ทุกๆ ครั้ง ซึ่งไฟล์เสียงประกาศ จะแบ่งเป็นช่วงเวลา ดังนี้  

 
รำยกำรประกำศก่อนกำรเริ่มสอบ 

คลิป 1 เปิดทีห่้องบรรยาย 14 นาทกี่อนเริ่มสอบ 
เปิดวน อีก 4 นาที ห้องบรรยายเฉลิม พรหมมาส จะปิดให้บริการ ให้นักศึกษาเตรียมตัวเข้า

ห้องสอบโดยให้นักศึกษาเดินเข้าห้องสอบตามเส้นทางที่ก าหนด ไม่ส่งเสียงพูดคุย
ระหว่างเดินเข้าห้องสอบ อุปกรณ์ที่สามารถน าเข้าห้องสอบได้ คือ ดินสอ ไม่เกิน 4 
ด้าม ปากกาไม่เกิน 2 ด้าม ยางลบ ไส้ดินสอ ที่เหลาดินสอ น้ ายาลบค าผิด และบัตร
ประจ าตัวนักศึกษาเท่านั้น กรุณาตรวจสอบ ว่าไม่มีสิ่งอื่นใดติดไปกับสายห้อยบัตร
นักศึกษา เช่น กุญแจหากพบว่า มีสิ่งของที่ไม่ได้รับอนุญาตให้น าเข้าห้องสอบ นักศึกษา
จะต้องเดินย้อนกลับมาเก็บสิ่งของดังกล่าว ไว้ในห้องเก็บสัมภาระ 

 อีก 2 นาที ห้องบรรยายเฉลิม พรหมมาส จะปิดให้บริการ ให้นักศึกษาเตรียมตัวเข้า
ห้องสอบ โดยให้นักศึกษาเดินเข้าห้องสอบตามเส้นทางที่ก าหนด ไม่ส่งเสียงพูดคุย
ระหว่างเดินเข้าห้องสอบอุปกรณ์ที่สามารถน าเข้าห้องสอบได้ คือ ดินสอ ไม่เกิน 4 ด้าม 
ปากกาไม่เกิน 2 ด้าม ยางลบ ไส้ดินสอ ที่เหลาดินสอ น้ ายาลบค าผิด และบัตร
ประจ าตัวนักศึกษาเท่านั้นกรุณาตรวจสอบ ว่าไม่มีสิ่งอื่นใดติดไปกับสายห้อยบัตร
นักศึกษา เช่น กุญแจ หากพบว่า มีสิ่งของที่ไม่ได้รับอนุญาตให้น าเข้าห้องสอบ 
นักศึกษาจะต้องเดินย้อนกลับมาเก็บสิ่งของดังกล่าว ไว้ในห้องเก็บสัมภาระ 

 ขณะนี้ได้เวลาเข้าห้องสอบแล้ว ให้นักศึกษาออกจากห้องบรรยาย โดยห้องบรรยาย จะ
ปิดให้บริการ หลังการประกาศนี้เสร็จสิ้น 

เปิดวน ให้นักศึกษาเดินเข้าห้องสอบตามเส้นทางที่ก าหนด ไม่ส่งเสียงพูดคุยระหว่างเดินเข้า
ห้องสอบ กรุณาตรวจสอบ ว่าไม่มีสิ่งอื่นใดที่ไม่ได้รับอนุญาต เช่น โทรศัพท์มือถือ 
นาฬิกา ดิจิตอล กระดาษ ธนบัตร ติดตัวเข้าไปในห้องสอบ หากพบว่า มีสิ่งของที่ไม่ได้
รับอนุญาตให้น าเข้าห้องสอบ นักศึกษาจะต้องเดินย้อนกลับมาเก็บสิ่งของดังกล่าว ไวใ้น
ห้องบรรยาย 

 
 



 

35 | P a g e  

 

คลิป 2 เปิดทีห่้องสอบ 10 นาทีก่อนเริ่มสอบ 
เปิดวน ในการเข้าห้องสอบ นักศึกษาต้องแต่งกายให้เรียบร้อย และแสดงบัตรประจ าตัว

นักศึกษา หากไม่มีบัตรประจ าตัวนักศึกษา ให้มาติดต่อที่โต๊ะกองอ านวยการ หน้าห้อง 
301 อุปกรณ์ที่สามารถน าเข้าห้องสอบได้ คือ ดินสอ ไม่เกิน 4 ด้าม ปากกาไม่เกิน 2 
ด้าม ยางลบ ไส้ดินสอ ที่เหลาดินสอ น้ ายาลบค าผิด และบัตรประจ าตัวนักศึกษาเท่านั้น 
ห้ามน าอุปกรณ์อื่นๆ นอกเหนือจากนี้ เข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด หากตรวจพบจะถือว่ามี
เจตนาทุจริต 

เปิดวน ขณะนี้ยังไม่อนุญาตให้นักศึกษาท าข้อสอบ โดยให้ปฏิบัติตามค าสั่งพร้อมกัน ดังนี้  
ตรวจสอบเลขที่นั่งสอบ ชื่อ-นามสกุล รหัสประจ าตัวในกระดาษค าตอบของนักศึกษา 
ตลอดจนตรวจสอบรหัสข้อสอบที่กระดาษค าตอบ ให้ตรงกับรหัสบนหน้าจอภาพ
คอมพิวเตอร์ ข้อสอบทุกข้อ เป็นข้อสอบปรนัย 4-5 ตัวเลือก ให้นักศึกษาเลือกค าตอบ
ที่ถูกต้องที่สุด ค าตอบเดียว การตอบข้อสอบ ใช้วิธีการระบายค าตอบที่ต้องการด้วย
ดินสอ ในกระดาษค าตอบที่จัดให้ ไม่อนุญาตให้นักศึกษาออกจากห้องสอบในช่วง 15 
นาทีหลังเริ่มสอบ และ 15 นาทีก่อนหมดเวลาสอบ หากนักศึกษาต้องการเข้าห้องน้ า 
ให้ยกมือขึ้น และรอจนกว่าเจ้าหน้าที่คุมสอบอนุญาต โดยจะอนุญาตให้นักศึกษา เข้า
ห้องน้ าได้ครั้งละ 1 คนเท่านั้น ห้ามนักศึกษาคัดลอกข้อสอบ น าข้อสอบหรือส่วนใด
ส่วนหนึ่งของข้อสอบออกจากห้องสอบ หากฝ่าฝืนจะถือว่าทุจริต และถูกพิจารณาโทษ
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยวินัยนักศึกษา 

 

ประกำศสด 
ต่อไปนี้เป็นการสอบปรนัย วิชา ……. ครั้งที ่…… จ านวน……. ข้อ เวลาสอบ …… นาที หมด

เวลา ......... น. ใหน้ักศึกษาเริ่มท าขอ้สอบ หลังได้ยินสัญญาณกริง่  
---- ท ำสัญญำณกริ่งยำว เมื่อถึงเวลำสอบ ---- 

 
คลิป 3 ประกาศในห้องสอบ 30 นาที ก่อนหมดเวลาสอบ 
 เหลือเวลาอีก 30 นาที (แล้วเว้นช่วง 15 นาที อัตโนมัติ) 

เหลือเวลาอีก 15 นาทีไม่อนุญาตให้ออกจากห้องสอบและเข้าห้องน้ า นักศึกษาที่ยัง
ไม่ได้ฝนกระดาษค าตอบ ให้ฝนให้เรียบร้อย เมื่อหมดเวลาสอบให้หยุดท าข้อสอบทันที  
หมดเวลาสอบให้นักศึกษาหยุดท าข้อสอบ วางอุปกรณ์การสอบทุกชนิด เมื่อกรรมการ
คุมสอบตรวจและนับกระดาษค าตอบและกระดาษทด จึงจะอนุญาตให้ออกจากห้อง
สอบได้ 
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รูปที่ 16 แผนผังห้องสอบ ห้องเก็บสมัภาระ และทางเดนิเขา้ห้องสอบ 

 

ห้องบรรยำย 

เฉลิม พรมมำส 

(เก็บสมัภำระ) 
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4.4 ข้อปฏิบัติในกำรเข้ำห้องสอบ ส ำหรับผู้เข้ำสอบ 
ก่อนกำรสอบ 
1. ต้องสวมเครื่องแบบตามระเบียบของของคณะฯ และติดบัตรประจ าตัวนักศึกษา ผู้ฝ่าฝืน

จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบ ยกเว้นมีเหตุผลอันสมควร โดยต้องลงนามในแบบฟอร์มบันทึก
การยินยอมรับสภาพการสอบ และได้รับอนุญาตจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบในการสอบหรือการคุมสอบ
ครั้งนั้นๆ  

ในกรณีที่ลืมบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ให้ใช้บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือบัตรอื่นที่
รำชกำรออกให้ที่มีภำพนักศึกษำแทนได้ 

2. อุปกรณ์ที่น าเข้าห้องสอบ จะอนุญาตเฉพาะ ดินสอด า 2B ปากกา ยางลบ /น้ ายาลบ
ค าผิด และนาฬิกาข้อมือชนิดเข็มที่ใช้ดูเวลาเท่านั้น 

ห้ามน าอุปกรณ์อื่น ๆ นอกเหนือจากนี้เข้าห้องสอบ เช่น โทรศัพท์มือถือและอุปกรณ์
สื่อสารทุกชนิด นาฬิกาดิจิตอล กระดาษทุกชนิด ธนบัตร ทิชชู่ กล่องดินสอ ลูกอม น้ าดื่ม ฯลฯ  ถ้า
น าโทรศัพท์มือถือและอุปกรณ์สื่อสารมาให้ปิดเครื่องและฝากสิ่งที่ห้ามน าเข้าห้องสอบไว้ในที่ที่จัดไว้ให้ 

3. ให้มาถึงสถานที่สอบก่อนเวลาสอบ ท าธุระส่วนตัวเข้าห้องน้ าให้เรียบร้อย ก่อนเข้าห้องสอบ  
4. ให้เข้าห้องสอบทันทีเมื่อมีประกาศให้เข้าห้องสอบแล้ว ถ้าไม่เข้าห้องสอบทันทีแต่ไม่เกิน 

15 นาทีหลังเริ่มสอบ จะต้องมาลงชื่อที่กองอ านวยการกลางเพ่ือขออนุญาตเข้าห้องสอบ 
5. หลังจากเข้าห้องสอบ ห้ามขีดเขียนใดๆ ทั้งสิ้น ให้รอฟังประกาศ จะเขียนชื่อและฝนรหัส

พร้อมกันตอนประกาศ 
ขณะสอบ 
1. ถ้าเข้าสอบสายเกิน 15 นาทีนับจากเวลาเริ่มสอบ จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบ 

ยกเว้นเกิดจากเหตุสุดวิสัยและยังไม่มีนักศึกษาที่สอบเสร็จออกจากห้องสอบไปแล้ว ทั้งนี้  จะต้อง
ชี้แจงเหตุผล ลงนามในแบบฟอร์มบันทึกการยินยอมรับสภาพการสอบ และต้องได้รับอนุญาตจาก
อาจารย์ผู้รับผิดชอบในการสอบหรือการคุมสอบก่อน จึงจะเข้าห้องสอบได้โดยไม่ต่อเวลาสอบ ใน
กรณีที่ยังไม่สามารถตัดสินได้ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยในขณะนั้น ผู้เข้าสอบจะได้รับอนุญาตให้เข้าสอบไป
ก่อน หากคณะผู้รับผิดชอบการสอบพิจารณาภายหลังแล้วมีมติว่าเหตุผลที่ระบุไม่สมควร การสอบ
ครั้งนั้นจะถือว่าได้คะแนนเป็นศูนย์และจะไม่มีการจัดสอบให้ไหม่ 

2. หากตรวจพบโทรศัพท์มือถือและ/หรือ อุปกรณ์สื่อสารติดตัว ให้ถือว่ามีเจตนาทุจริตและ
การสอบครั้งนั้นถือว่าได้คะแนนเป็นศูนย์  

3. ถ้าต้องการเข้าห้องน้ าให้ยกมือขึ้น และจะอนุญาตให้เข้าห้องน้ าได้หากมีเหตุผลสมควร ผู้
เข้าสอบที่ไปเข้าห้องน้ าต้องมีอาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ไปด้วยทุกครั้ง และไปได้ครั้งละ 1 คนเท่านั้น 
(ยกเว้นห้องน้ าอยู่คนละฟาก หรือคนละปีกของตึก) ถ้าบังเอิญไปถึงห้องน้ ามีคนเข้าอยู่ ให้และ
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อาจารย/์เจ้าหน้าที่ที่ไปด้วยรออยู่หน้าห้องน้ า โดยแต่ละครั้ง ให้มีผู้เข้าสอบรอได้เพียง 1 คนเท่านั้น 
ถ้ามีอีกคนต้องการเข้าห้องน้ า ให้กลับไปก่อนหรือให้รอโดยมีระยะห่างจากคนแรกพอสมควร 
หลังจากเข้าห้องน้ าให้มาลงชื่อที่กองอ านวยการกลางเพ่ือบันทึกเวลาด้วย 

4. จะมีการประกาศ 15 นาที ก่อนหมดเวลา ประกาศเตือนให้ฝนกระดาษค าตอบ เมื่อ
ประกาศแล้ว ห้ามออกนอกห้องสอบอีกต่อไป 

ช่วงหมดเวลำสอบ 
1. เมื่อหมดเวลาสอบ ให้วางดินสอและปากกาทันที ห้ามคุยกัน ห้ามลุกจากที่นั่ งสอบหรือ

ออกจากห้องสอบ ถ้านักศึกษาไม่วางดินสอ/ปากกาทันที จะถือว่าทุจริตและผลการสอบครั้งนั้นจะ
เป็นโมฆะ และได้คะแนนเป็นศูนย์ 

2. เมื่อหมดเวลาสอบจะไม่อนุญาตให้ฝนกระดาษค าตอบต่อ ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
3. เมื่ออาจารย์/เจ้าหน้าที่ ตรวจนับกระดาษค าตอบ ข้อสอบ กระดาษทดและอื่น ๆ ที่แจก

ให้ครบตามจ านวนเรียบร้อยแล้ว จึงจะอนุญาตให้ นศ.พ. ออกจากห้องสอบได้ 
4. ให้ผู้เข้าสอบน าของที่มีค่าติดตัวกลับไป หากมีการสูญหาย จะไม่มีการรับผิดชอบไม่ว่า

กรณีใด ๆ 
กรณีไฟดับ ให้ส่งกระดาษค าตอบ กระดาษทด และอื่น ๆ ที่แจกคืนให้กรรมการคุมสอบ 

และให้นั่งอยู่กับที่ ห้ามคุยกัน ให้รอจนกว่าไฟจะมา ถ้าไฟมาภายใน 30 นาที จะให้สอบต่อโดยจะ
ได้รับการต่อเวลาให้ท าจนครบ แต่หากเกิน 30 นาที จะปล่อยผู้เข้าสอบกลับ ผู้เข้าสอบที่ฝ่าฝืนคุย
กันระหว่างยังไม่สอบ จะถือว่าทุจริตในการสอบ  
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รูปที ่17 โปสเตอรข์้อปฏิบตัิในการเขา้ห้องสอบ ส าหรบัผู้เขา้สอบ 
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4.5  จรรยำบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมที่ยึดถือและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นไป

ตามคู่มือธรรมภิบาลมหาวิทยาลัยมหิดล และข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยจรรยาบรรณ
บุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล และการด าเนินการทางจรรยาบรรณ พ.ศ. 2552 
(มหาวิทยาลัยมหิดล, มปป.) ซึ่งรายละเอียดดังนี้ 

1. จรรยำบรรณต่อตนเอง 
บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 
1) ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2) ยึดมั่นในค่านิยมองค์กร ปณิธาน ปรัชญา พันธกิจ และค าขวัญของมหาวิทยาลัย 
3) เป็นผู้มีศีลธรรมอัธยาศัยดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นบุคลากรของ

มหาวิทยาลัย 
4) ใช้วิชาชีพปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณี

ที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 
5) มีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ 

ความสามารถทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
6) อุทิศตนในการท างานตามหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ ตรงต่อเวลา และใช้เวลา

ให้เป็นประโยชน์ต่องานของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ ไม่ละทิ้งหน้าที่ไปโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ล่าช้าเกินระยะเวลาที่ก าหนดในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเกินสมควร 

7) ไม่น าผลงานทางวิชาการของผู้อื่น มาเป็นของตนเองโดยมิชอบ เคารพและไม่ละเมิด
ทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 

2. จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและหน่วยงำน 
บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ดังนี้ 
1) ปฏิบัติหน้าทื่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
2) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ จิตส านึกที่ดีและรับผิดชอบต่อหน้าที่ เสียสละ  
3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ และมี

ความขยันหมั่นเพียร โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
4) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้

เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
5) ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัว แยกเรื่องส่วนตัวออกจาก

ต าแหน่งหน้าที่ และไม่ใช้เวลา เงิน บุคลากร บริการ หรือสิ่งอ านวยความสะดวกของมหาวิทยาลัยไป
เพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อื่น เว้นแต่จะได้รับอนุญาต 
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3. จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำน 
บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และ

ผู้ร่วมงาน ดังนี้ 
1) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตนทัง้

การให้ความคิดเห็น ช่วยท างานและแก้ไขปัญหาร่วมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการ
พัฒนางานที่รับผิดชอบ 

2) ดูแลและเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา ในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ 
และเปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างถูกต้องตามท านอง
คลองธรรม 

3) ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน ละเว้นการใช้กริยา 
วาจาไม่สุภาพ หรือสร้างความขัดแย้ง รวมทั้งส่งเสริม สนับสนุนให้ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงาน
ในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม และไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของ
ผู้ปฏิบัติงานอื่นโดยมิชอบ 

4) ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี 
5) ละเว้นการกระท าหรือแสดงท่าทีที่ส่อถึงการละเมิดทางเพศทั้งทางกายและวาจา 

โดยเด็ดขาด 
4. จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ ผู้รับบริกำรและสังคม 

บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการและสังคม ดังนี้  
1) ปฏิบัติตนให้เป็นที่น่าเชื่อถือของบุคลากรทั่วไป 
2) ให้บริการแก่ผู้รับบริการ หรือนักศึกษาและสังคมอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วย

ความเป็นธรรม เอื่อเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ หากไม่สามารถให้บริการได้หรือไม่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ ควรชี้แจงเหตุผลและแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ 
ต่อไป 

3) ละเว้นการเรียก รับ หรือยอมว่าจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้มาติดต่อ
งาน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 

4) ละเว้นการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซึ่งมิใช่คู่
สมรสของตน โดยจะเป็นความยินยอมหรือไม่ก็ตาม รวมถึงแสดงท่าทีที่ส่อถึงการล่วงละเมิดทางเพศ
ต่อนักศึกษา ทั้งทางกายและทางวาจาโดยเด็ดขาด 

5) ละเว้นการเปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้รับบริการที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่
ในประการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการนั้น 
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บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

 
ส าหรับประเด็นปัญหาและอุปสรรคที่เป็นสาระส าคัญที่จะกล่าวต่อไปนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวม

จากประสบการณ์ที่ปฏิบัติอยู่จริงตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งแนวทางแก้ไขปัญหา
และข้อเสนอแนะที่พอจะเป็นประโยชน์กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. ประเด็นปัญหำ : กรรมการคุมสอบมาสาย ท าให้ไม่ได้ตรวจเช็คภายในห้องสอบ และ
ตรวจเช็ครหัสของกระดาษค าตอบ ท าให้ผู้เข้าสอบได้กระดาษค าตอบไม่ตรงกับชุดข้อสอบบน
หน้าจอคอมพิวเตอร์ 

กำรแก้ปัญหำและข้อเสนอแนะ : ท าบันทึกข้อความชี้แจงบทบาทหน้าที่ของกรรมการ
คุมสอบส่งให้ภาควิชา/รายวิชาที่รับผิดชอบ แจ้งรายละเอียดกับกรรมการคุมสอบ ต้องมาถึงห้อง
สอบก่อนเริ่มสอบ 30 นาที เพ่ือมาตรวจสอบห้องสอบและชุดข้อสอบ ทั้งนี้ก่อนเริ่มสอบกรรมการ
กลางจะเป็นผู้ตรวจสอบห้องสอบและกระดาษค าตอบให้ตรงกับชุดข้อสอบเพ่ือลดการผิดพลาดใน
การสอบ 

2. ประเด็นปัญหำ : ระเบียบปฏิบัติในการเข้าห้องสอบ ผู้เข้าสอบต้องแสดงบัตรประจ าตัว
นักศึกษาหรือบัตรประจ าตัวประชาชนก่อนเข้าห้องสอบ กรณีที่ผู้เข้าสอบลืมน ามาจะต้องท าอย่างไร 

กำรแก้ปัญหำและข้อเสนอแนะ : เมื่อกรรมการคุมสอบตรวจสอบว่าผู้เข้าสอบลืมบัตร
ประจ าตัวสอบหรือบัตรประชาชน กรรมการคุมสอบแจ้งผู้เข้าสอบให้ด าเนินการติดต่อกอง
อ านวยการ เพ่ือขอใบอนุญาตในการเข้าสอบ และต้องมีบันทึกการยินยอมรับสภาพกรณีลืมบัตร
ประจ าตัวนักศึกษาให้กรรมการคุมสอบตรวจสอบก่อนเข้าห้องสอบ ภายในเวลา 5 นาที 

3. ประเด็นปัญหำ : กรณีผู้เข้าสอบป่วยในระหว่างการสอบ กรรมการคุมสอบต้อง
ด าเนินการอย่างไร 

กำรแก้ปัญหำและข้อเสนอแนะ : กรรมการคุมสอบ แจ้งกรรมการกลางในทันที ให้
ด าเนินการประสานกับอาจารย์คุมสอบ หากอาจารย์คุมสอบพิจารณาให้สอบต่อได้ กรรมการกลาง
น าผู้เข้าสอบแยกห้องสอบและให้กรรมการส ารองคุมสอบ แต่ถ้าหากอาจารย์คุมสอบพิจารณาให้พัก
การสอบ ไม่สามารถสอบต่อได้ กรรมการกลางประสานกับงานกิจการนักศึกษาเพ่ือด าเนินการส่งตัว
รักษาต่อไป 
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4. ประเด็นปัญหำ : กรณีผู้เข้าสอบขาดสอบหลังเริ่มสอบ 15 นาที กรรมการคุมสอบ
จะต้องด าเนินการอย่างไร 

แก้ปัญหำและข้อเสนอแนะ : กรรมการคุมสอบ ต้องแจ้งกรรมการกลาง เพ่ือให้
กรรมการกลางติดต่อสอบถามกับงานกิจการนักศึกษา ติดตามผู้เข้าสอบว่าเกิดเจ็บป่วยกะทันหัน
หรืออุบัติเหตุ จนไม่สามารถมาสอบได้ แล้วด าเนินการแจ้งอาจารย์คุมสอบให้ทราบ  

5. ประเด็นปัญหำ : กรณีที่เครื่องคอมพิวเตอร์ขัดข้องระหว่างด าเนินการสอบ กรรมการคุม
สอบต้องด าเนินการอย่างไร 

กำรแก้ปัญหำและข้อเสนอแนะ : กรรมการคุมสอบ ต้องแจ้งกรรมการกลาง เพ่ือ
ด าเนินแจ้งหน่วย IT การศึกษาที่ประจ าในห้องสอบ ด าเนินการแก้ไขอย่างเร่งด่วนภายใน เพื่อไม่ให้ผู้
เข้าสอบเสียเวลาในการสอบ หรือน านักศึกษาไปสอบในเครื่องส ารอง เพ่ือด าเนินการท าข้อสอบ
ต่อไป และมีเอกสารให้ผู้เข้าสอบเซ็นรับทราบเรื่องต่อเวลาสอบ  

6. ประเด็นปัญหำ : กรณีที่ผู้เข้าสอบติดเครื่องมือสื่อสารเข้ามาภายในบริเวณห้องสอบ 
กรรมการคุมสอบตรวจพบ ต้องด าเนินการอย่างไร  

กำรแก้ปัญหำและข้อเสนอแนะ : ก่อนผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบ กรรมการคุมสอบต้อง
ตรวจสอบผู้เข้าสอบ ถ้าหากพบว่าติดโทรศัพท์มา ให้วางไว้ในที่จัดให้และแจ้งผู้เข้าสอบว่า จะไม่มี
การรับผิดชอบถ้าเกิดการสูญหาย หรือแจ้งให้น าไปเก็บที่ห้องเก็บสัมภาระ 

7. ประเด็นปัญหำ : กรณีกรรมการคุมสอบตรวจพบเครื่องมือสื่อสาร/ โทรศัพท์มือถือหลัง
เริ่มสอบไปแล้วจะต้องท าอย่างไร 

กำรแก้ปัญหำและข้อเสนอแนะ : แจ้งกรรมการกลาง เก็บโทรศัพท์/ เครื่องมือสื่อสาร
จากผู้เข้าสอบ แจ้งให้อาจารย์คุมสอบทราบ หลังสอบเสร็จให้ผู้เข้าสอบพบอาจารย์คุมสอบและเขียน
บันทึกยินยอมรับสภาพการสอบ  

8. ประเด็นปัญหำ : กรณีเมื่อหมดเวลาสอบ ผู้เข้าสอบไม่วางดินสอ กรรมการคุมสอบ
จะต้องด าเนินการอย่างไร 

กำรแก้ปัญหำและข้อเสนอแนะ : กรรมการคุมสอบ แจ้งตักเตือนผู้เข้าสอบและ
ด าเนินการแจ้งกรรมการกลาง ให้ด าเนินการแจ้งอาจารย์ที่ดูแลการสอบให้ทราบ และให้ผู้เ ข้าสอบ
เขียนใบรับสภาพการสอบ  

9. ประเด็นปัญหำ : กรณีผู้เข้าสอบ ท าข้อสอบเสร็จ แล้วออกจากห้องสอบไปแล้ว แต่
ต้องการจะเข้ามาท าข้อสอบใหม่เพราะยังท าไม่ครบ กรรมการคุมสอบจะต้องด าเนินการอย่างไร 

กำรแก้ปัญหำและข้อเสนอแนะ : กรรมการคุมสอบ แจ้งผู้เข้าสอบไม่สามารถกลับมา
ท าข้อสอบเมื่ออกจากห้องสอบแล้ว และด าเนินการแจ้งกรรมการกลาง ให้ด าเนินการแจ้งอาจารย์ที่
ดูแลการสอบให้ทราบ และให้ผู้เข้าสอบเขียนใบรับสภาพการสอบ แต่ไม่สามารถท าข้อสอบต่อได้ 
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บรรณำนุกรม 
 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยจรรยาบรรณบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดลและการ

ด าเนินการทางจรรยาบรรณ พ.ศ. 2552 (เข้าถึงเมื่อ 2564/01/12) เข้าถึงได้จาก Ethics-
2552.pdf 

คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล. หลักเกณฑ์ส าหรับการจัดสอบ และการเข้า
สอบของนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรและปริญญาตรี  พ .ศ.2559. (เข้าถึงเมื่ อ 
2562/05/16)  เ ข้ า ถึ ง ไ ด้ จ ากhttp://www.educationsi.sicsc.net/attachments/ 
article/237/36_040320161857.pdf 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์. คู่มือกรรมการคุมสอบ. (เข้าถึงเมื่อ 2562/05/16) เข้าถึงได้จาก 
https://ces.wu.ac.th/registrar/notice/law_exam1.pdf 

ศูนย์ทดสอบทางวิชาการแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. ข้อปฏิบัติส าหรับกรรมการคุมสอบ (เข้าถึง
เมื่อ 2562/05/16) เข้าถึงได้จาก http://www.atc.chula.ac.th/committee/Pre-
DAS57.pdf  
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ภำคผนวก 
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ประกำศหลักเกณฑ์ส ำหรับกำรจัดสอบ กำรเข้ำห้องสอบของนักศึกษำ 
ระดับประกำศนียบัตรและปริญญำ พ.ศ. 2559 

 



 

47 | P a g e  

 
 



 

48 | P a g e  

 
 



 

49 | P a g e  

 
 



 

50 | P a g e  

เอกสำรบันทึกกำรยินยอมรับสภำพกำรสอบ 
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เอกสำรยินยอมรับสภำพกำรสอบ (กรณีลมืบตัรประจ ำตัวนักศึกษำ) 
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เอกสำรบันทึกกำรสอบ (ส ำหรับอำจำรย์ท่ีเป็นประธำนกำรสอบ) 
 

 
 

บันทึกกำรจัดสอบส ำหรับนักศึกษำแพทย์ชั้นปีที่ 3 ปีกำรศึกษำ 2562 
สถำนที่สอบห้องปฏิบัติกำร เอ จี เอลลิส ตึกอดุลยเดชวิกรมชัน้ 3 

รำยวิชำ SIID xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 

วันที่สอบ  
เวลำ 09.00-11.00 น.  

รูปแบบกำรสอบ e-book จ ำนวนข้อสอบ  
จนท.โสต ประจ ำห้องสอบ  เวลำที่เร่ิมลงข้อสอบ  

เวลำที่ลงข้อสอบเสร็จ  
อำจำรย์ผู้ลงข้อสอบ ประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีโสต ประจ าห้องสอบ 
 ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง ตรงเวลา    มีเหตุการณ์ หรือข้อควรปรบัปรุง ดังนี้ 

ลงช่ือ อาจารย์................................................................ 
อำจำรย์คุมสอบ  
   

เวลำเร่ิมสอบ 09.00 น. 
หมดเวลำสอบ 11.00 น. 

อำจำรย์คุมสอบประเมินการปฏิบตัิงานของ จนท. การศึกษาในการเตรียมห้องสอบ และตรวจสอบนศพ.เข้าห้อง
สอบ 
 ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง ตรงเวลา    มีเหตุการณ์ หรือข้อควรปรบัปรุง ดังนี้ 
 
 
 
อำจำรย์คุมสอบประเมินการเข้าหอ้งสอบของ นศพ. 
 นศพ. เข้าห้องสอบอย่างเป็นระเบียบ   มีเหตุการณ์ หรือข้อควรปรับปรุง ดังนี้ 
 
 
 
อำจำรย์คุมสอบประเมินการด าเนนิการสอบ (ในระหว่างการสอบ จนกระทั่งหมดเวลาสอบ) 
 การสอบด าเนินไปได้อย่างเรียบร้อย    มีเหตุการณ์ หรือข้อควรปรบัปรุง ดังนี้ 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ อาจารย์................................................................ 
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ข้อปฏิบัติในกำรเข้ำสอบของผู้เข้ำสอบ 

 

 
ข้อปฏิบัติในกำรเข้ำสอบส ำหรับ นศ.พ.  

ก่อนกำรสอบ 
1. นศ.พ. ต้องสวมเคร่ืองแบบตามระเบียบของของคณะฯ และติดบัตรประจ าตัวนักศึกษา ผู้ฝ่าฝืนจะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบ 

ยกเว้นมีเหตุผลอันสมควร โดยต้องลงนามในแบบฟอร์มบันทึกการยินยอมรับสภาพการสอบ และได้รับอนุญาตจากอาจารย์
ผู้รับผิดชอบในการสอบหรือการคุมสอบคร้ังน้ันๆ   

 ในกรณีที่ลืมบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ให้ใช้บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือบัตรอื่นที่รำชกำรออกให้ที่มีภำพนักศึกษำแทนได ้
2. อุปกรณ์ที่ นศ.พ. น าเข้าห้องสอบ จะอนุญาตเฉพาะ ดินสอด า 2B ปากกา ยางลบ /น้ ายาลบค าผิด และนาฬิกาข้อมือชนิดเข็มที่ใช้ดู

เวลาเท่าน้ัน 
 ห้ามน าอุปกรณ์อื่น ๆ  นอกเหนือจากน้ีเข้าห้องสอบ เช่น โทรศัพท์มือถือและอุปกรณ์สื่อสารทุกชนิด นาฬิกาดิจิตอล กระดาษทุกชนิด 

ธนบัตร ทิชชู่ กล่องดินสอ ลูกอม น้ าดื่ม ฯลฯ ถ้าน าโทรศัพท์มือถือและอุปกรณ์สื่อสารมาให้ปิดเคร่ืองและฝากสิ่งที่ห้ามน าเข้าห้อง
สอบไว้ในที่ที่จัดไว้ให้ 

3. ให้มาถึงสถานที่สอบก่อนเวลาสอบ ท าธุระส่วนตัวเข้าห้องน้ าให้เรียบร้อย ก่อนเข้าห้องสอบ  
4. ให้เข้าห้องสอบทันทีเมื่อมีประกาศให้เข้าห้องสอบแล้ว ถ้าไม่เข้าห้องสอบทันทีแต่ไม่เกิน 15 นาทีหลังเร่ิมสอบ นศ.พ.ต้องมาลงชื่อที่

กองอ านวยการกลางเพื่อขออนุญาตเข้าห้องสอบ 
5. หลังจากเข้าห้องสอบ ห้าม นศ.พ.ขีดเขียนใดๆ  ทั้งสิ้น ให้รอฟังประกาศ จะเขียนชื่อและฝนรหัสพร้อมกันตอนประกาศ 
ขณะสอบ 
6. ถ้า นศ.พ. เข้าสอบสายเกิน 15 นาทีนับจากเวลาเร่ิมสอบ จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบ ยกเว้นเกิดจากเหตุสุดวิสัยและยังไม่มี

นักศึกษาที่สอบเสร็จออกจากห้องสอบไปแล้ว ทั้งน้ี นศ.พ.จะต้องชี้แจงเหตุผล ลงนามในแบบฟอร์มบันทึกการยินยอมรับสภาพการ
สอบ และต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบในการสอบหรือการคุมสอบก่อน จึงจะเข้าห้องสอบได้โดยไม่ต่อเวลาสอบ ในกรณี
ที่ยังไม่สามารถตัดสินได้ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยในขณะน้ัน นศ.พ.จะได้รับอนุญาตให้เข้าสอบไปก่อน หากคณะผู้รับผิดชอบการสอบ
พิจารณาภายหลังแล้วมีมติว่าเหตุผลที่ระบุไม่สมควร กำรสอบครั้งนั้นจะถือว่ำได้คะแนนเป็นศูนย์และจะไม่มีกำรจัดสอบให้ไหม่ 

7. หากตรวจพบโทรศัพท์มือถือและ/หรือ อุปกรณ์สื่อสารติดตัว นศ.พ.ให้ถือว่ามีเจตนาทุจริตและกำรสอบครั้งนั้นถือว่ำได้คะแนนเป็น
ศูนย์  

8. ถ้า นศ.พ. ต้องการเข้าห้องน้ าให้ยกมือขึ้น และจะอนุญาตให้เข้าห้องน้ าได้หากมีเหตุผลสมควร นศ.พ.ที่ไปเข้าห้องน้ าต้องมีอาจารย์
หรือเจ้าหน้าที่ไปด้วยทุกคร้ัง และไปได้คร้ังละ 1 คนเท่าน้ัน (ยกเว้นห้องน้ าอยู่คนละฟาก หรือคนละปีกของตึก) ถ้าบังเอิญไปถึง
ห้องน้ ามีคนเข้าอยู่ ให้ นศ.พ. และอาจารย์/เจ้าหน้าที่ที่ไปด้วยรออยู่หน้าห้องน้ า โดยแต่ละคร้ัง ให้มี นศ.พ. รอได้เพียง 1 คนเท่าน้ัน 
ถ้ามีอีกคนต้องการเข้าห้องน้ า ให้กลับไปก่อนหรือให้รอโดยมีระยะห่างจากคนแรกพอสมควร หลังจากเข้าห้องน้ าให้ นศ.พ.มาลงชื่อที่
กองอ านวยการกลางเพื่อบันทึกเวลาด้วย 

9. จะมีการประกาศ 15 นาที ก่อนหมดเวลา ประกาศเตือนให้ นักศึกษาแพทย์ฝนกระดาษค าตอบ เมื่อประกาศแล้ว ห้าม นศ.พ.ออกนอก
ห้องสอบอีกต่อไป 

ช่วงหมดเวลำสอบ 
10. เมื่อหมดเวลาสอบ ให้ นศ.พ.วางดินสอและปากกาทันที ห้ามคุยกัน ห้ามลุกจากที่น่ังสอบหรือออกจากห้องสอบ ถ้านักศึกษาไม่วาง

ดินสอ/ปากกาทันที จะถือว่ำทุจริตและผลกำรสอบครั้งนั้นจะเป็นโมฆะ และได้คะแนนเป็นศูนย์ 
11. เมื่อหมดเวลาสอบจะไม่อนุญาตให้ นศ.พ.ฝนกระดาษค าตอบต่อ ไม่ว่ากรณีใดๆ  
12. เมื่ออาจารย์/เจ้าหน้าที่ ตรวจนับกระดาษค าตอบ ข้อสอบ กระดาษทดและอื่นๆ  ที่แจกให้ครบตามจ านวนเรียบร้อยแล้ว จึงจะอนุญาต

ให้ นศ.พ. ออกจากห้องสอบได้ 
13. ให้ นศ.พ. น าของที่มีค่าติดตัวกลับไป หากมีการสูญหาย จะไม่มีการรับผิดชอบ ไม่ว่ากรณีใดๆ  
กรณีไฟดับ ให้ นศ.พ. ส่งกระดาษค าตอบ กระดาษทด และอื่นๆ  ที่แจก คืนให้เจ้าหน้าที่คุมสอบ และให้น่ังอยู่กับที่ ห้ามคุยกัน ให้รอ

จนกว่าไฟจะมา ถ้าไฟมาภายใน 30 นาที จะให้สอบต่อโดยจะได้รับการต่อเวลาให้ท าจนครบ แต่หากเกิน 30 นาที จะปล่อย นศ.พ. กลับ 
นศ.พ.ที่ฝ่าฝืนคุยกันระหว่างยังไม่สอบ จะถือว่าทุจริตในการสอบ 

ขั้นตอนนักศึกษำขอตรวจสอบผลกำรสอบ 
ในกรณี นศ.พ. ไม่ม่ันใจผลการสอบของตนเอง ให้เขียนใบค าร้องพร้อมเหตุผล ที่งานบริการการศึกษา ห้อง 601 ตึกอดุลยเดชวิกรม ชั้น 6 

ภำยใน 5 วันท ำกำรนับจำกวันประกำศผลสอบแต่ละครั้ง 
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รูปโปสเตอร์ข้อปฏบิัติในการเข้าสอบ 
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