
กรรมการกลาง 
ขอปฏิบัติสำหรับกรรมการกลาง 

 
กรรมการกลาง  คือ  กรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งจากรองอธิการบดีอาวุโสฝายวิชาการในแตละภาคการศึกษา 

โดยมีหนาท่ีดูแลกรรมการคุมสอบ และการสอบใหเปนไปดวยความเรียบรอย  (ผูดูแลการสอบท่ัวไป/หัวหนาอาคาร) 
 

1. บทบาทและหนาท่ีของกรรมการกลาง 
1.1 สถานท่ีรายงานตัว 

1.1.1 ศูนยประสานงานการจัดสอบ หอง CB 1204 อาคารเรียนรวม1 (N20) ชั้น 2 
เบอรติดตอ 02-470-8042 

1.1.2 ศูนยประสานงานการจัดสอบ หอง CB 30202 (หองโครงการปริญญาเอก) อาคารเรียนรวม3 (S13) 
ชั้น 2 เบอรติดตอ 02-470-8335 

1.1.3 ศูนยประสานงานการจัดสอบ หอง SC 2217 อาคารภาควิชาฟสิกส - คณิตศาสตร (N4) ชั้น 2 
เบอรติดตอ 02-470-8348 

1.1.4 จุดรับ-สงขอสอบยอย หอง LIB 113 (หอง Escape Room) สำนักหอสมุด (N10) ชั้น 1  
เบอรติดตอ 02-470-8352 

1.2 การปฏิบัติหนาท่ีในระหวางการสอบ 
1.2.1 กรรมการกลางตองมาถึงศูนยประสานงานการจัดสอบตามตารางท่ีไดรับมอบหมายกอนเวลาสอบ

ไมนอยกวา 20 นาที มิฉะนั้นจะถือวา สาย และตองถูกกำหนดใหปฏิบัติหนาท่ีเพ่ิม 1 ครั้งในการ
จัดสอบครั้งตอไป และในกรณีท่ี ขาด การปฏิบัติงาน จะถูกกำหนดใหปฏิบัติหนาที่เพิ่ม 2 ครั้ง  
ในการจัดสอบครั้งตอไป 
ชวงเชา กรรมการกลาง      หามมาปฏิบัติงานชากวาเวลา  08.40 น. 
ชวงบาย กรรมการกลาง      หามมาปฏิบัติงานชากวาเวลา  12.40 น. 

1.2.2 ควบคุมดูแลการลงนามและการปฏิบัติหนาที ่ของกรรมการคุมสอบแตละอาคารสอบ โดย
กรรมการคุมสอบตองมาลงนามรายงานตัวปฏิบัติงานกอนเวลาสอบไมนอยกวา 15 นาที มิฉะนั้น
จะถือวา สาย หากกรรมการคุมสอบมาสายเกินกวา 15 นาที นับจากเวลาเริ่มสอบ จะถือวา  
ขาดคุมสอบ 
ชวงเชา กรรมการคุมสอบ    หามมาปฏิบัติงานชากวาเวลา  08.45 น. 
ชวงบาย กรรมการคุมสอบ    หามมาปฏิบัติงานชากวาเวลา  12.45 น. 
ชวงเท่ียง กรรมการคุมสอบหองสอบซอน หามมาปฏิบัติงานชากวาเวลา  11.45 น. 

1.2.3 พิจารณาเสนอตัดคะแนนความประพฤติผูเขาสอบที่แตงกายไมถูกตองตามขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ  
กอนอนุญาตใหเขาหองสอบ (ครั้งละ 10 คะแนน) 

1.2.4 พิจารณาอนุญาตใหผูเขาสอบท่ีมาสายเกินกวา 15 นาที แตไมเกิน 60 นาที ใหเขาหองสอบได 
1.2.5 ชวยประสานงาน แกไขปญหาอันเกี่ยวเนื่องกับการจัดสอบ และควบคุมดูแลการสอบใหเปนไป

ดวยความเรียบรอย  
1.2.6 รายงานปญหาในการจัดการสอบเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการจัดตารางสอนและตารางสอบ

เปนลายลักษณอักษร 
1.2.7 งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะกรรมการจัดตารางสอนและตารางสอบ 

 
 



กรรมการคุมสอบประจำหองสอบ 
ขอปฏิบัติสำหรับกรรมการคุมสอบประจำหองสอบ 

 
1. การรายงานตัว และรับ-สงขอสอบ 
1.1. กรรมการคุมสอบอาคารเรียนรวม1 (N20) และอาคารเรยีนรวม2 (N17)  

รายงานตัว และรับ-สงขอสอบ ณ ศูนยประสานงานการจัดสอบ หอง CB 1204 อาคารเรียนรวม1 (N20) 
ชั้น 2 เบอรติดตอ 02-470-8042 

1.2. กรรมการคุมสอบอาคารเรียนรวม3 (S13) และอาคารเรยีนรวม4 (S12)  
รายงานตัว และรับ-สงขอสอบ ณ ศูนยประสานงานการจัดสอบ หอง CB 30202 (หองโครงการปริญญาเอก) 
อาคารเรียนรวม3 (S13) ชั้น 2 เบอรติดตอ 02-470-8335 

1.3. กรรมการคุมสอบอาคารคณะวิทยาศาสตร (N4) และอาคารปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร (N7)  
รายงานตัว และรับ-สงขอสอบ ณ ศูนยประสานงานการจัดสอบ หอง SC 2217 อาคารคณะวิทยาศาสตร (N4) 
ชั้น 2 เบอรติดตอ 02-470-8352 

1.4. กรรมการคุมสอบอาคารสำนักหอสมุด (N10) และ Learning Café (หองสอบซอน) 
รายงานตัว และรับ-สงขอสอบ ณ จุดรับ-สงขอสอบยอย หอง LIB 113 (หอง Escape Room) 
สำนักหอสมุด (N10) ชั้น 1 เบอรติดตอ 02-470-8224 หรือ 02-470-8352 

2. การแลกเปล่ียนกรรมการคุมสอบ 
กรรมการคุมสอบที่ ลาปวย ลากิจ ไปอบรมหรือสัมมนา หากจำเปนตองแลกเปลี่ยนกรรมการคุมสอบ 

ตองดำเนินการจัดหากรรมการคุมสอบแทนใหเรียบรอย และสามารถแลกเปลี่ยนไดกับผูท่ีมีรายชื่อเปนกรรมการ
คุมสอบที่ไดรับการแตงตั้งเทานั้น โดยกรอกใบแลกเปลี่ยนกรรมการคุมสอบสงใหกับผูประสานงานการจัดสอบ 
สำนักงานทะเบียนนักศึกษา 

3. การแตงกายของกรรมการคุมสอบ 
กรรมการคุมสอบควรแตงกายใหเรียบรอยเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาท่ีและเปนตัวอยางท่ีดีแกผูเขาสอบ 

โดยงดเวน การสวมเสื้อยืด (ไมมีปก) เสื้อแขนกุด และกางเกงยีนส ในชวงการสอบ 
4. บทบาท และหนาท่ีของกรรมการคุมสอบ 
4.1. กอนการสอบ 

4.1.1. กรรมการคุมสอบตองมาถึงศูนยประสานงานการจัดสอบตามตารางท่ีไดรับมอบหมาย พรอมลงนาม
การมาปฏิบัติงานกอนเวลาสอบไมนอยกวา 15 นาที มิฉะนั้นจะถือวา สาย และตองถูกกำหนดให
ปฏิบัติหนาท่ีเพ่ิม 1 ครั้งในการจัดสอบครั้งตอไป   
ชวงเชา กรรมการคุมสอบ  หามมาปฏิบัติงานชากวาเวลา 08.45 น. 
ชวงบาย กรรมการคุมสอบ  หามมาปฏิบัติงานชากวาเวลา 12.45 น. 
ชวงเท่ียง   กรรมการคุมสอบซอน หามมาปฏิบัติงานชากวาเวลา 11.45 น. 
หากกรรมการคุมสอบมาสายเกินกวา 15 นาที นับจากเวลาเริ่มสอบ จะถือวา ขาดคุมสอบ และ
ตองถูกกำหนดใหคุมสอบเพ่ิม 2 ครั้งในการจัดสอบครั้งตอไป 

4.1.2. รับซองขอสอบ และตรวจสอบวาเปนซองขอสอบที่ตรงกับหองสอบที่จะคุมสอบ โดยซองขอสอบ
จะตองไมมีการชำรุด หรือถูกเปดไวลวงหนา จากนั้นลงนามรับขอสอบใหเรียบรอย หากพบ
ปญหาใหรายงานผูดูแลการสอบประจำศูนยประสานงานการจัดสอบ 

4.1.3. ตรวจสอบความเรียบรอยของหองสอบ หากพบปญหาใหแจงกรรมการกลาง หรือผูดูแลการสอบทันที 
4.1.4. ดำเนินการเปดซองขอสอบ อานคำชี้แจง และทำความเขาใจขอปฏบิัติที่ระบุไวหนาขอสอบอยาง

ถ่ีถวน หากพบปญหาหรือขอสงสัยใหแจงกรรมการกลาง หรือผูดูแลการสอบทันที 



4.1.5. แจกขอสอบโดยวางบนโตะ ตามลำดับที่นั ่งสอบในใบเซ็นชื่อนักศึกษาเขาสอบที่แนบมาในซอง
ขอสอบ เชน นักศึกษากลุมปกติ หรือนักศึกษากลุมนานาชาติ 

4.1.6. นำใบเซ็นชื่อนักศึกษาเขาสอบติดประกาศใหผูเขาสอบทราบบริเวณหนาหองสอบ 
4.1.7. กอนถึงเวลาสอบ 5 นาที ใหนักศึกษาเขาหองสอบ โดยกรรมการคุมสอบยืนประจำที่ประตูเพ่ือ

ตรวจหลักฐานการยืนยันตัวตนของผูเขาสอบ อุปกรณการสอบตามที่ไดรับอนุญาต เชน เครื่อง
คำนวณท่ีมีสติกเกอรถูกตองตามระเบียบมหาวิทยาลัย และเครื่องแตงกายใหถูกตองตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัย 

การยืนยันตัวตนของผูเขาสอบในการเขาสอบ ใหใชอยางใดอยางหนึ่งได 
- บัตรประจำตัวนักศึกษา 
- เอกสารระบุตัวตนที่มีรูปภาพที่ออกโดยทางราชการ เชน บัตรประจำตัวประชาชน 
หนังสือเดินทาง ใบอนุญาตขับข่ี 
- บัตรประจำต ัวน ักศ ึกษาอ ิ เล ็กทรอนิกส   บนแอพพล ิเคช ัน Mod Link ของ
มหาวิทยาลัย 
**กรรมการคุมสอบตองแจ งใหผ ู  เข าสอบปดเคร ื ่องม ือส ื ่อสารหร ืออุปกรณ
อิเล็กทรอนิกสทุกชนิดที่ใชแสดงบัตรประจำตัวนักศึกษาอิเล็กทรอนิกสเพื่อยืนยัน
ตัวตนเรียบรอยแลว กอนเขาหองสอบ** 

 - ใบแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา ท่ีออกโดยสำนักงานทะเบียนนักศึกษา 
4.1.8. กอนเริ่มสอบ ใหกรรมการคุมสอบ ดำเนินการแจงใหผูเขาสอบทราบ ดังนี้ 

4.1.8.1. อานคำชี้แจงบนปกของขอสอบใหผูเขาสอบฟง และแจงใหผูเขาสอบตรวจสอบขอสอบและ
กระดาษคำตอบท่ีไดรับ วาเปนขอสอบและกระดาษคำตอบ สำหรับรายวิชาและกลุมเรียน
ของผูสอบ (หากมี) โดยหามผูเขาสอบเปดตัวขอสอบเด็ดขาด 

4.1.8.2. แจงใหผูเขาสอบลงลายมือชื่อผูเขาสอบบนปกหนาของขอสอบและกระดาษคำตอบ(หากมี) 
4.2. ระหวางการสอบ 

4.2.1. เมื ่อถึงเวลาสอบ ใหกรรมการคุมสอบประกาศใหผู เขาสอบเปดตัวขอสอบออก และลงมือทำ
ขอสอบได และแจงใหผูเขาสอบตรวจจำนวนหนา และจำนวนขอของขอสอบใหครบถวน หาก
ขอสอบมีปญหา ใหแจงกรรมการคุมสอบเพ่ือเปลี่ยนขอสอบใหม (ใชฉบับสำรอง) 

4.2.2. กรณีผูเขาสอบเขาหองสอบสายเกินกวา 15 นาที แตไมเกิน 60 นาที นับตั้งแตเวลาเริ่มสอบ ให
ผูเขาสอบติดตอศูนยประสานงานการจัดสอบท่ีใกลท่ีสุด เพ่ือขออนุญาตเขาหองสอบ 

4.2.3. หลังการสอบผานไปแลวประมาณ 30 นาที ใหผูเขาสอบลงชื่อในใบเซ็นชื่อนักศึกษาเขาสอบ โดย
กรรมการคุมสอบตองตรวจสอบอุปกรณการสอบใหไมสอไปทางทุจริตการสอบ 

กรณี ถามีผูขาดสอบใหกรรมการคุมสอบเขียน “ขาดสอบ” ตรงชองลงลายมือชื่อผูเขาสอบ 
4.2.4. กรรมการคุมสอบตองไมอนุญาตใหผูเขาสอบที่มาสายเกิน 60 นาที นับตั้งแตเวลาเริ่มสอบ เขา

หองสอบ และแจงใหผูเขาสอบติดตออาจารยผูสอนรายวิชาท่ีขาดสอบทันที 
4.2.5. กรรมการคุมสอบตองไมอนุญาตใหผูเขาสอบออกจากหองสอบกอน 1 ชั่วโมงหรือในชวง 60 นาทีแรก 

นับตั้งแตเริ่มสอบทุกกรณี รวมถึงในรายวิชาท่ีใชเวลาสอบ 1 ชั่วโมง 
4.2.6. กรรมการคุมสอบตองไมอนุญาตใหผูเขาสอบเขาหองน้ำตลอดการสอบ ยกเวนกรณีมีเหตุสุดวสิัย 

เชน ทองเสีย เปนตน ท้ังนี้ใหอยูในดุลยพินิจของกรรมการคุมสอบ 
กรณี ผูเขาสอบมีเหตุสุดวิสัยตองเขาหองน้ำระหวางการสอบ ใหกรรมการคุมสอบติดตาม
ผูเขาสอบ ตรวจสอบวาไมมีการนำอุปกรณเครื่องเขียน สิ่งของตางๆ หรือพกพาอุปกรณ
อิเล็กทรอนิกสทุกชนิดติดตัวไปดวย 



4.2.7. กรรมการคุมสอบเดินตรวจดูแถวที่นั ่งสอบ และบริเวณหองสอบ เพื่อดูความเรียบรอย และ
สอดสองการทุจริตระหวางการสอบ ถาหากสงสัยวาอาจจะมีการทุจริตเกิดขึ้น ใหแจงผูดูแลการ
สอบ และเขียนบันทึกรายงานการทุจริตตามแบบฟอรมที่กำหนดไว ทั้งนี้ กรรมการคุมสอบตอง
ใหผูเขาสอบทำขอสอบตอไปจนแลวเสร็จ 

4.2.8. กรรมการคุมสอบควรนั่งในที่ซึ่งจัดใหดานหนาหองและดานหลังหอง หรือยืนในที่ที่สามารถเห็น
การกระทำของผูเขาสอบไดเปนอยางดี และไมทำกิจกรรมอื่น ที่อาจเปนการรบกวนผูเขาสอบ 
หรือ สงผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที ่ของกรรมการคุมสอบ เชน พูดคุยเสียงดัง พูด/ใช 
โทรศัพทมือถือ ใชคอมพิวเตอรชนิดพกพา หรือทำงานสวนตัว เปนตน 

4.2.9. กรรมการคุมสอบตองกำกับการสอบในหองสอบตลอดเวลา ยกเวนกรณีมีเหตุจำเปน จะตองมี
กรรมการคุมสอบอยางนอยหนึ่งคนในหองสอบ 

4.2.10. หามกรรมการคุมสอบวิจารณขอสอบ และถายภาพขอสอบ  
กรณี มีขอสงสัยเกี่ยวกับขอสอบ ใหกรรมการคุมสอบติดตอศูนยประสานงานการจัดสอบ หากมี
การแกไขขอสอบ ทางศูนยประสานงานการจัดสอบจะดำเนินการใหมีการแจงผูเขาสอบในทุก
หองท่ีมีการจัดสอบรายวิชาดังกลาว 

4.3. หลังเสร็จส้ินการสอบ 
4.3.1. เมื่อหมดเวลาสอบ ใหกรรมการคุมสอบประกาศใหผูเขาสอบวางปากกา หยุดทำขอสอบและไม

อนุญาตใหผูเขาสอบลุกจากที่นั่ง จนกวากรรมการคุมสอบจะตรวจดูความเรียบรอยของขอสอบ
และกระดาษคำตอบ(หากมี) และอนุญาตใหผูเขาสอบออกจากหองสอบได 
กรณี ผูเขาสอบทำขอสอบเสร็จกอนหมดเวลา ใหกรรมการคุมสอบจะตรวจดูความเรียบรอยของ
ขอสอบและกระดาษคำตอบ (หากมี) และอนุญาตใหผูเขาสอบออกจากหองสอบได หลังการสอบ
ผานไปแลวอยางนอย 60 นาที 

4.3.2. กรรมการคุมสอบจัดเก็บขอสอบและกระดาษขอสอบ(หากมี) รวบรวมและนับจำนวนขอสอบและ
กระดาษคำตอบ(หากมี) ทั้งหมดใหครบถวน โดยเรียงลำดับจากเลขที่นั ่งสอบนอยไปหามาก
ตามลำดับ กอนบรรจุใสซองขอสอบ 

4.3.3. นำใบเซ็นชื่อนักศึกษาเขาสอบบรรจุซองขอสอบ แลวปดซองขอสอบโดยลงลายมือชื่อกำกับหนา
ซองใหเรียบรอยกอนนำสงขอสอบท่ีศูนยประสานงานการจัดสอบภายใน 30 นาที หลังหมดเวลา
สอบ 

หมายเหตุ  หากกรรมการคุมสอบไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติสำหรับกรรมการคุมสอบ และ/หรือ บกพรองตอ
การปฏิบัติหนาที่ควบคุมสอบ ใหถือเปนหนาท่ีของคณะกรรมการจัดการสอบที่จะพิจารณาเสนอลงโทษตอ
หนวยงานตนสังกัดเพ่ือดำเนินการตอไป 

 
 
 
 


