
คํานํา 

 เรียน  อนุกรรมการควบคุมหองสอบ 

 

                คณะอนุกรรมการบริการการสอบ  ไดรวบรวมแนวทางปฏิบัติ  คําสั่ง  

ประกาศ และระเบียบตาง ๆ  ที่อนุกรรมการควบคุมหองสอบควรทราบไวในคูมือ 

เลมนี้  โดยไดดําเนินการปรับปรุงขึ้นเปนครั้งที่ 4 เมื่อวันที่ 1 กันยายน 2553 เพื่อให

อนุกรรมการควบคุมหองสอบมีความเขาใจในหนาที่ความรับผิดชอบ  ตลอดจน

แนวทางปฏิบัติในการควบคุมหองสอบใหอยูในมาตรฐานเดียวกัน 

 

                จึงใครขอความรวมมือจากอนุกรรมการควบคุมหองสอบทุกทานไดศึกษา

และถือปฏิบัติตามโดยเครงครัดตอไป 

 

 

 

                                                                   (นางสลิลทิพย   รุงโรจนทรัพย) 

                                                            กรรมการและเลขานุการอํานวยการสอบ 

                                                                             1  กันยายน  2553 

 

 

 

 

 

 

                           โครงสรางการจัดงานสอบ 

 

 

         

         
 

 

 

 

       

   

       

          

                                              

                                                                             สอบ 

 

คณะกรรมการอํานวยการสอบ 

 คณะอนุกรรมการจดัทําขอสอบ     คณะอนุกรรมการบรกิารการสอบ อนุกรรมการควบคุมหองสอบ

• รองอธิการบดฝีายวชิาการ 
• ผูชวยอธิการบดฝีายวิชาการ 
• รองคณบดฝีายวิชาการ 
• เลขานุการคณะ 

• หัวหนากองบริการสิ่งพิมพ 
• หัวหนาแผนกพิมพ  กองบริการ

สิ่งพิมพ 

• หัวหนาแผนกออกแบบและผลติ  

กองบริการสิ่งพิมพ 

• เจาหนาที่พิมพขอสอบ 

• เจาหนาที่ผลิตขอสอบ 

• นักวิชาการฝายวิชาการ                     

• ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและ
ประมวลผล            

• หัวหนากองการเงิน 

• ผูอํานวยการสํานักทรพัยากรมนุษย 
• รองคณบดฝีายบริหาร 
• ผูชวยคณบดีฝายกิจการนักศกึษา 

• หัวหนากองบัญชีและงบประมาณ 

• หัวหนากองอาคารสถานที ่
• หัวหนากองสวสัดิการ 
• หัวหนากองกิจกรรมนกัศึกษา 

• ผูชวย ผอ.สํานักทะเบียนฯ 

• หัวหนาแผนก สํานกัทะเบียนฯ 

• อาจารย 
• เจาหนาที่ระดับปริญญาตร ี

ขึ้นไป 

คณะทํางานสอบสวนการทุจริตในการสอบ เจาหนาที่ปฏิบัติงานสอบ 

• รองคณบดฝีายบริหาร 
• อนุกรรมการคุมสอบ 

• อาจารยเจาของวิชา 

• ตัวแทนสํานกัทะเบียนและประมวลผล 

• อนุกรรมการจดัการดานธุรการงานสอบ 

• อนุกรรมการจดัการดานการเงนิ 

• จนท.พยาบาล 

• จนท.ดําเนินงานจัดสงขอสอบ 

• จนท.ดําเนินงานการเบกิจาย 

• จนท.ดําเนินงานการขบัรถสงขอสอบ 

• จนท.ดําเนินงานชาง 

• จนท.ปฏิบัติงานสอบทัว่ไป 

• จนท.ทั่วไปฝายจดัทาํความสะอาดหอง 



ขอบเขตหนาที่และความรบัผิดชอบ 
 

       คณะกรรมการอํานวยการสอบ 

        หนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        1.   วางแผนและกําหนดนโยบายในการจัดสอบ 

        2.   พิจารณาลงโทษนักศึกษาที่กระทําผิดในการสอบ 

        3.   พิจารณาแกไขปญหาตาง ๆ ในการสอบ 

4. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาที่ของคณะอนุกรรมการตาง ๆ ที่เกี่ยวของใน 

       การสอบ 

 

        คณะอนุกรรมการจัดทําขอสอบ 

        หนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        1.   ประสานงานกับคณะตาง ๆ ในการรวบรวมขอสอบ 

2. จัดพิมพตนฉบับขอสอบและประสานงานกับอาจารยผูสอนในการ

ตรวจทานขอสอบพรอมแกไขใหถูกตอง 

        3.   ผลิตขอสอบเพื่อใหนักศึกษาสอบ 

        4.   ดูแลและเก็บรักษาขอสอบ / คลังขอสอบ 

        5.   ดูแลความเรียบรอยของขอสอบในระหวางที่มีการสอบ 

        6.   ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของในการสอบ 

 

        คณะอนุกรรมการบริการการสอบ 

        หนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        1.   ควบคุมดูแลการบริการการสอบใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

        2.   พิจารณาแกไขปญหาตาง ๆ เกี่ยวกับการบริการการสอบ 

        3.   ประสานงานการสอบสวนการทุจริตในการสอบของนักศึกษา 

        4.   ควบคุมดูแลการเบิกจายเงินเกี่ยวกับการสอบ 

5. ดูแลแกไขปญหาที่เกิดระหวางการสอบ เชน ไฟฟาดับ, เกาอี้ไมเพียงพอ  

6. วางแผนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทั่วไปฝายจัดและทําความสะอาด 

       หองสอบ 

7. ควบคุมดูแลรถรับสงอาจารย และ เจาหนาที่ระหวางการสอบ 

8. ควบคุมดูแลรถ  เพื่อใชสงขอสอบใหอาจารยภายในและภายนอก 

      มหาวิทยาลัย 

        9.   ดูแลนักศึกษาที่ปวยและนักศึกษาที่มาสอบในหองพยาบาล 

        10. ควบคุมดูแลจัดเจาหนาที่เพื่อรับสงขอสอบตามตึกตาง ๆ 

        11. ประสานงานและแกไขปญหาที่เกี่ยวกับการสอบตามอาคารตาง ๆ 

        12. ติดรายชื่อประกาศหองสอบ 

        13. ควบคุมการแจกจายซองขอสอบใหเจาหนาที่รับผิดชอบการสงขอสอบ 

              ตามหองที่กําหนด 

        14. ควบคุมเจาหนาที่ที่ตรวจนับกระดาษคําตอบ และขอสอบที่ตองสงคืนให 

              ถูกตอง 

        15. รวบรวมซองกระดาษคําตอบและซองขอสอบที่ตองสงคืน แยกไวแตละ 

              วิชาแตละชวง 

        16. จัดอนุกรรมการควบคุมหองสอบแทนผูที่มาคุมสอบไมได 

        17. รวบรวมกระดาษคําตอบของนักศึกษาที่สอบเสร็จในแตละชวงให 

เจาหนาที่สงขอสอบนําสงอาจารยทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

        18. จัดเตรียมอุปกรณตาง ๆ ที่ตองใชในการสอบ 

        19. ประสานงานกับอนุกรรมการจัดทําขอสอบ เพื่อจัดทําสรุปรายงาน  

              เกี่ยวกับการสอบเสนอคณะกรรมการอํานวยการสอบ 



        20. เดินตรวจตราความเรียบรอยของการสอบตามตึก / อาคารตาง ๆ 

        21. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการอํานวยการสอบ 

         

        คณะทํางานสอบสวนการทุจริตในการสอบ 

        หนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. สอบสวนขอมูลการทุจริตการสอบของนักศึกษาแตละรายใหเสร็จสิ้น

ภายใน 7  วัน  นับตั้งแตวันที่นักศึกษากระทําผิด 

2. รวบรวมขอมูลหลักฐานตาง ๆ แลวเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพิจารณา

โทษการทุจริตตอคณะกรรมการอํานวยการสอบ 

 

        เจาหนาทีป่ฏิบัติงานสอบ 

        หนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

                ปฏิบัติงานดานตาง ๆ เกี่ยวกับการสอบ,  จัดสงขอสอบ,  รวบรวมขอสอบ,  

ตรวจนับกระดาษคําถาม-คําตอบ, พยาบาล,  การเบิกจาย,  ขับรถสงขอสอบ,  งานชาง,  

งานทําความสะอาดหองสอบ 

 

        อนุกรรมการควบคุมหองสอบ 

      หนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ควบคุมดูแลนักศึกษาในหองสอบใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยใน

ระหวางการสอบ 

2. ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ในกรณีที่เกิดปญหาในหองสอบ 

 

 

3. อนุกรรมการควบคุมหองสอบ ควรจะตองขึ้นคุมสอบกอนเวลาสอบ 15 

นาที  ทุกคาบวิชา  เพื่อดูแลความเรียบรอยภายในหองสอบและตรวจ

ซองขอสอบใหถูกตองปลอดภัยเสมอ 

4. กรณีอนุกรรมการควบคุมหองสอบมาปฏิบัติงานชาเกิน 30 นาที  และ

ทางฝายบริการการสอบกองทะเบียนฯ    ไดสงอนุกรรมการ  /  เจาหนาที่

ขึ้นไปแทนแลว อนุกรรมการควบคุมหองสอบที่มาชาจะหมดหนาที่และ

สิทธิในการควบคุมหองสอบในคาบวิชานั้น ๆ ไป 

5. กรณีการปฏิบัติหนาที่ 2 อยาง เชน  เปนกรรมการสองตําแหนงในเวลา

เดียวกันจะไดรับคาตอบแทนเพียงอยางเดียว  โดยจะไดรับคาตอบแทนที่

สูงกวา 

6. กรณีลืมเซ็นชื่อปฏิบัติงานสอบหรือลืมคุมสอบ  จะตองทําบันทึกชี้แจงตอ 

       ประธานกรรมการอํานวยการสอบ  โดยผานประธานอนุกรรมการบริการ  

       การสอบ 

7. กรณีการตรวจทานขอสอบเปนสิทธิเฉพาะตัว  หามผูที่ไมเกี่ยวของ

ตรวจทานขอสอบแทน 

8. อนุกรรมการคุมสอบจะตองแตงกายสุภาพ เรียบรอย ขณะปฏิบัติหนาที่

คุมสอบ 

9. หามอนุกรรมการ / เจาหนาที่ปฏิบัติงาน ดื่มสุราของมึนเมาระหวาง

ปฏิบัติหนาที่ (เกี่ยวกับการสอบ)  โดยเด็ดขาด    ผูใดฝาฝนจะไดรับการ

พิจารณาโทษจากคณะกรรมการอํานวยการสอบ 

10. หามบุคคลภายนอก / อนุกรรมการที่ไมมีหนาที่เกี่ยวของ  เขาไปใน    

หองสอบในระหวางที่กําลังสอบ 

 

 



                                  (สําเนา) 

                         ประกาศมหาวิทยาลัยหอการคาไทย 

                                       ที่ 376 / 2547 

                             เรื่อง  แนวปฏิบัติในการคุมสอบ 

                                  …………………... 

 เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ของอนุกรรมการควบคุมหองสอบ  

ดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  คณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย  ในการประชุมครั้งที่ 29/2547  เมื่อวันที่ 1 ธันวาคม 2547  ไดมี

มติใหกําหนดแนวปฏิบัติในการคุมสอบของอนุกรรมการควบคุมหองสอบ โดย

ยกเลิกประกาศที่ 353/2545 เรื่อง  แนวปฏิบัติในการคุมสอบ ลงวันที่ 23 

กันยายน  2545 และใหใชแนวปฏิบัติในการคุมสอบฉบับนี้แทน  โดยมี

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. การรับขอสอบ  ใหอนุกรรมการควบคุมหองสอบไปรับขอสอบกอนเวลา  

     ประมาณ   20  นาที  โดยแสดงบัตรประจําตัวพนักงานดวย 

1.1 สถานี  1  (อาคาร 1,  2,  3,  10  และ  หอประชุม)  ขอใหรอรับขอสอบ

ที่หองสอบ 

1.2 สถานี  2  (อาคาร 5,  11)  ขอใหไปรับขอสอบที่อาคาร 5 ชั้น 1  

1.3 สถานี  3  (อาคาร 7,  9)  ขอใหไปรับขอสอบที่อาคาร 7 ชั้น 1  

(หนาหองสมาคมศิษยเกา) 

1.4 สถานี 4 (อาคาร 21)  ขอใหไปรับขอสอบที่อาคาร 21 ชั้น   

2. การสงขอสอบ  ใหอนุกรรมการควบคุมหองสอบ สงกระดาษคําถาม และ 

คําตอบของทุกสถานีที่สํานักทะเบียนและประมวลผล 

3. การลงชื่อในหลักฐานการมาควบคุมหองสอบ  ขอใหลงชื่อในแฟมที่

อนุกรรมการจัดการดานการเงิน  นําขึ้นไปที่หองสอบ  ในกรณีที่อนุกรรมการควบคุม

หองสอบไมสามารถลงชื่อในเวลาดังกลาวไดสามารถลงชื่อไดที่กองการเงินไมเกิน

วันรุงขึ้น  โดยทําบันทึกผานคณบดีหรือหัวหนาหนวยงานลงนามรับทราบยื่นที่กอง

การเงิน                                                   

        4.   เมื่อถึงเวลาสอบหากหองสอบใดมีอนุกรรมการควบคุมหองสอบ

ไมครบใหถือวาอนุกรรมการควบคุมหองสอบที่ขาดไปแลวนั้น ไมมา

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย  ขอใหอนุกรรมการควบคุมหองสอบดังกลาว

ที่มาปฏิบัติงาน   แจงสํานักทะเบียนและประมวลผลโดยทันที   เพื่อจัดสง

อนุกรรมการคุมสอบใหมาปฏิบัติงานทดแทนภายใน 15 นาที 

        5.   การลงชื่อเขาสอบของนักศึกษา  ขอใหอนุกรรมการควบคุมหองสอบ 

นํากระดาษรายชื่อนักศึกษาใหนักศึกษาลงชื่อเขาสอบไวเปนหลักฐาน  หากขาด

สอบใหบันทึก "ขาดสอบ"  หรือ "ขส"  ลงในชองรายชื่อนักศึกษาที่ขาดสอบ 

        6.   การตรวจบัตรประจําตัวนักศึกษา  ใหตรวจบัตรประจําตัวนักศึกษาที่

เขาสอบทุกครั้ง  หากนักศึกษาคนใดไมนําบัตรประจําตัวนักศึกษามา   ให

อนุกรรมการควบคุมหองสอบนํานักศึกษามาทําบัตรแทนที่สํานักทะเบียนและ

ประมวลผล พรอมกับชําระเงินคาทําบัตรแทนที่กองการเงิน  และใหอนุกรรมการ

ควบคุมหองสอบเก็บบัตรแทนนี้ใสไวในซองรายชื่อนักศึกษาเขาสอบ  เพื่อสงคืน

สํานักทะเบียนและประมวลผล 

        7.   การรายงานขอขัดของในหองสอบ 

                7.1   ในกรณีที่จํานวนกระดาษคําตอบ และ / หรือขอสอบไมพอ 

ใหอนุกรรมการควบคุมหองสอบบันทึกขอความมอบใหนักการประจําหองสอบ

นําไปแจงที่หองผลิตขอสอบ  หองประชุม 4 ฝายวิชาการ อาคาร 10 ชั้น 5         

โทร. 6893 

                7.2   ในกรณีนักศึกษาไมมีที่นั่งสอบ และ / หรือไมมีชื่อในใบ

เซ็นชื่อ  ใหอนุกรรมการควบคุมหองสอบนํานักศึกษามาทําใบสงตัวเขาหองสอบที่



สํานักทะเบียนและประมวลผล อาคาร 1 ชั้นลาง  เพื่อตรวจสอบวานักศึกษามีสิทธิ์

เขาสอบหรือไม 

                7.3   ในกรณีที่นักศึกษามาสอบชาเกิน 30 นาที  แตไมเกิน 45 นาท ี 

ใหอนุกรรมการควบคุมหองสอบติดตอสํานักทะเบียนและประมวลผลกอนที่จะ

อนุญาตใหนักศึกษาเขาหองสอบเพื่อพิจารณา  ตัดสินวาอนุญาตใหเขาหองสอบได

หรือไม  หากเกิน 45 นาทีไปแลว ไมอนุญาตใหเขาหองสอบ และ หาม

นักศึกษาออกจากหองสอบกอน 60 นาที  นับจากเวลาเริ่มสอบ 

        8.   การจับทุจริตในหองสอบ  ในกรณีที่นักศึกษาทุจริต  ใหรีบทําบันทึกแจง

ถึงประธานกรรมการอํานวยการสอบผานเลขานุการบริการการสอบ  โดยให

นักศึกษาที่ทุจริตลงชื่อรับทราบ  และอนุกรรมการควบคุมหองสอบที่อยูหองเดียวกัน

ลงชื่อรวมกัน แลวนําบันทึกดังกลาวสงสํานักทะเบียนและประมวลผล  พรอมกับ

สมุดคําตอบ และเอกสารทุจริตของนักศึกษา 

        9.   การเก็บรวบรวมสมุดคําตอบ และ / หรือกระดาษคําตอบ  ใหจัดเรียง

ตามลําดับเลขทะเบียนนักศึกษานับใหครบจํานวนผูเขาสอบกอนบรรจุในซองที่

เตรียมไวให พรอมบันทึกรายละเอียดการเขาสอบที่หนาซองใหชัดเจน และตรง

จํานวนที่แทจริง สําหรับกระดาษคําถามในรายวิชาที่ตองเก็บคืน  ใหตรวจนับใหตรง

ตามจํานวนที่ระบุไวหนาซองบรรจุขอสอบ 

        10. การปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบ  อนุกรรมการควบคุมหองสอบ

จะตองตรงตอเวลาและจะตองอยูในหองสอบและไมควรทํากิจกรรมอื่นระหวาง

ปฏิบัติหนาที่ควบคุมหองสอบ  ในกรณีที่จําเปนตองออกไปทําธุระสวนตัวไมควรไป

นานเกินควร  โดยขอใหแจงอนุกรรมการควบคุมหองสอบเดียวกันทราบ 

        11. ระหวางการสอบจะไมอนุญาตใหนักศึกษาเขาหองน้ํา  ยกเวนเหตุ

สุดวิสัย 

        12. โปรดประกาศใหนักศึกษานํากระเปาถือ (กระเปาใสเงิน และ

ทรัพยสินมีคา) เขาหองสอบไดโดยใหปดอุปกรณสื่อสารทุกชนิดและเก็บไว

ที่ใตที่นั่งสอบใหเรียบรอย 

        13. โปรดประกาศใหนักศึกษาปฏิบัติดังนี้คือ  เมื่อสอบเสร็จแลว หาม

นั่งรออยูหนาหองสอบ  ใหออกไปนอกบริเวณหนาหองสอบทันที  เพื่อ

ไมใหรบกวนสมาธิผูสอบอื่น 

        14. โปรดประกาศเตือนนักศึกษา หามนําเอกสารใด ๆ เขาหองสอบ  

โดยมิไดรับอนุญาต  นักศึกษาผูใดฝาฝนจะถือวาทุจริตในการสอบ 

 

 ทั้งนี้ ตั้งแตการสอบกลางภาคปลาย ปการศึกษา 2547 เปนตนไป 

  จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ   ณ   วันที่   13   ธันวาคม   2547 

 

     (ลงชื่อ)  จีรเดช  อูสวัสดิ์ 

                       (รองศาสตราจารย ดร.จีรเดช  อูสวัสดิ์) 

                               อธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบมหาวิทยาลัยหอการคาไทย วาดวย การปฏิบัติของนักศึกษา  

ในการสอบ พ.ศ. 2529 

        1.  ระเบียบนี้เรียกวา  "ระเบียบมหาวิทยาลัยหอการคาไทย  วาดวยการปฏิบัติ

ของนักศึกษาในการสอบ พ.ศ. 2529" 

        2.  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตปการศึกษา 2529  เปนตนไป 

        3.  ใหยกเลิกความในระเบียบวิทยาลัยการคา  วาดวย การปฏิบัติของนักศึกษา

ในการสอบ พ.ศ. 2520 และระเบียบ ประกาศ คําสั่ง หรือขอบังคับอื่นที่ขัดตอ

ระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

        4.  นักศึกษาจะมีสิทธิ์สอบวิชาใดไดจะตองเปนวิชาที่ไดลงทะเบียนไวถูกตอง

ทั้งรหัสวิชา และชื่อวิชา 

        5.  นักศึกษาตองแตงกายใหถูกตองตามระเบียบมหาวิทยาลัยหอการคาไทย 

วาดวย  เครื่องแตงกายนักศึกษา พ.ศ. 2528 ผูใดฝาฝนอนุกรรมการควบคุมหองสอบ

มีสิทธิ์ที่จะไมอนุญาตใหเขาหองสอบได 

        6.  นักศึกษาจะตองนําบัตรประจําตัวนักศึกษามาแสดงในวันสอบทุกครั้ง  

มิฉะนั้นอนุกรรมการควบคุมหองสอบมีสิทธที่จะไมอนุญาตใหสอบในวิชานั้น 

        7.  นักศึกษาตองมาถึงสถานที่สอบกอนกําหนดเวลาสอบเพื่อตรวจแผนผังหอง

สอบใหเรียบรอย 

        8.  หามนักศึกษานําหนังสือ ตํารา เอกสาร สูตรตาง ๆ เครื่องคํานวณ หรือ

คัดลอกขอความใด ๆ เขาไปในหองสอบโดยเด็ดขาด เวนแตจะมีประกาศของ

ประธานกรรมการอํานวยการสอบ หรือกรรมการอํานวยการสอบ  ผูไดรับมอบหมาย

หรือคําสั่งในกระดาษคําถามอนุญาตใหนําเขาไปได นักศึกษาผูใดฝาฝนจะไดรับโทษ

ตามขอ 21  ของระเบียบมหาวิทยาลัยหอการคาไทยวาดวย การศึกษาระบบหนวยกิต 

ขั้นปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2529 

        9.   หามนักศึกษานําสมุด หรือกระดาษอื่นใดมาใชในการทดสอบ ตองใช

สมุดหรือกระดาษที่มหาวิทยาลัยจัดไวใหโดยเฉพาะเทานั้น 

        10. หามนักศึกษาเขาหองสอบกอนมีสัญญาณใหเขาหองสอบ  ผูใดฝาฝนจะ

ถูกตัดสิทธิในการสอบวิชานั้น 

        11. ภายหลังมีสัญญาณใหเขาหองสอบแลว 30 นาที  นักศึกษาจะเขาหอง

สอบมิได  เวนแตประธานกรรมการอํานวยการควบคุมหองสอบ  หรือกรรมการ

อํานวยการสอบผูไดรับมอบหมายพิจารณาอนุญาต 

        12. หามนักศึกษาออกจากหองสอบกอน 60 นาที  นับจากเวลาเริ่มการสอบ  

เวนแตจะไดรับอนุญาตจากอนุกรรมการควบคุมหองสอบ 

        13. นักศึกษาตองนั่งสอบตามที่ที่มหาวิทยาลัยจัดให  หามเคลื่อนยายหรือ

ลุกจากที่นั่งสอบ  หากมีขอสงสัย  หรือตองการอะไรใหยกมือแจงอนุกรรมการ

ควบคุมหองสอบ  เวนแตกระดาษคําตอบสงอนุกรรมการควบคุมหองสอบหรือ

ไดรับอนุญาตจากอนุกรรมการควบคุมหองสอบ 

        14. นักศึกษาตองลงชื่อในบัญชีรายชื่อผูลงทะเบียนซึ่งอนุกรรมการควบคุม

หองสอบจะเปนผูนํามาให  หากนักศึกษาผูใดยังไมไดลงชื่อใหแจงอนุกรรมการ

ควบคุมหองสอบ 

        15. หามนักศึกษาเขียนชื่อลงบนกระดาษคําถามและคําตอบ  นักศึกษาตอง

ปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่งที่ระบุไวบนกระดาษคําถาม หรือตามที่อนุกรรมการ

ควบคุมหองสอบแจงใหทราบ 

         16. ในระหวางเวลาที่ทําการสอบหามนักศึกษาพูดคุยกัน ทําความรําคาญ

ตอผูที่นั่งสอบขางเคียง สงอาณัติสัญญาณคําตอบ   หรือทําขอสอบแทนกันโดย

เด็ดขาด  เมื่ออนุกรรมการควบคุมหองสอบวากลาวตักเตือนสิ่งใด  นักศึกษาตอง

เชื่อฟง  หามขัดขืน หรือโตเถียง หรือแสดงกิริยาที่ไมเหมาะสมอยางใด ๆ ทั้งสิ้น  

นักศึกษาผูใดฝาฝนหรือไมเชื่อฟงคําตักเตือน  อนุกรรมการควบคุมหองสอบมีสิทธิ



สั่งใหออกจากหองสอบ  หรือไดรับโทษตามขอ 21 ของระเบียบมหาวิทยาลัย

หอการคาไทย  วาดวย การศึกษาระบบหนวยกิต  ขั้นปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2529 

        17.  ในระหวางเวลาที่ทําการสอบ  หามนักศึกษาที่ไมมีหนาที่เกี่ยวของกับการ

สอบเขาไปในหองสอบ หรืออยูบริเวณหนาหองสอบ  เวนแตจะไดรับอนุญาตจาก

อนุกรรมการควบคุมหองสอบ 

        18.  กรรมการอํานวยการสอบ หรืออนุกรรมการควบคุมหองสอบมีอํานาจตรวจ

คนนักศึกษาผูมีเหตุอันควรสงสัยวากระทําผิดระเบียบการสอบ 

        19. เมื่อนักศึกษาเขียนคําตอบเสร็จกอนหมดเวลาสอบ  ใหรวบรวม

กระดาษคําตอบและอื่น ๆ ที่ตองสงคืนตามคําสั่งที่ระบุไวในกระดาษคําถามมอบให

อนุกรรมการควบคุมหองสอบทันทีกอนออกจากหองสอบ 

        20.  เมื่อมีสัญญาณหมดเวลาสอบ  นักศึกษาตองหยุดเขียนคําตอบทันทีและ

รวบรวมกระดาษคําตอบและอื่น ๆ ที่ตองสงคืนตามคําสั่งที่ระบุไวบนกระดาษคําถาม  

มอบใหอนุกรรมการควบคุมหองสอบทันทีกอนออกจากหองสอบ 

        21.  เมื่อนักศึกษาออกจากหองสอบแลว  ตองไปใหพนบริเวณหองสอบโดยเร็ว  

หามสงเสียงทําความรําคาญแกผูที่กําลังสอบ หรือสงอาณัติสัญญาณเกี่ยวกับวิชาที่

ตนทําการสอบมาแลว อันอาจทําใหผูที่อยูในหองสอบไดรับประโยชน  นักศึกษาผูใด

ฝาฝนจะไดรับโทษตามขอ 21  ของระเบียบมหาวิทยาลัยหอการคาไทย  วาดวย

การศึกษาระบบหนวยกิต  ขั้นปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2529 

        22.  ใหประธานกรรมการอํานวยการสอบ  เปนผูรักษาระเบียบนี้และใหมี

อํานาจออกประกาศ คําสั่ง กําหนดแนวทางปฏิบัติ  เพื่อใหการพิจารณาดําเนินงาน

เปนไปดวยความเรียบรอย และบรรลุตามเจตนารมณของระเบียบนี้ 

 

                                                ประกาศ   ณ   วันที่   26   มีนาคม    2529 

 

                                                 (ลงชื่อ)  นายแพทยสมภพ  สุสังกรกาญจน 

                                                              (นายแพทยสมภพ  สุสังกรกาญจน) 

                                                                      นายกสภามหาวิทยาลัย 

                                   (สําเนา) 

                                        ประกาศมหาวทิยาลัยหอการคาไทย 

                                                           ที่   375 / 2547 

                                        เรื่อง  การเขาหองสอบของนักศึกษา 

                                    ………………………… 

            ตามมติที่ประชุม กบม. ครั้งที่ 29/2547  เมื่อวันที่ 1 ธันวาคม 2547  ได

มีมติใหแกไขประกาศที่ 353/2545 เรื่อง  แนวปฏิบัติในการคุมสอบ ขอ 7.3 วาดวย 

“ในกรณีที่นักศึกษามาสอบชาเกินกวา 30 นาที แตไมเกิน 60 นาที ใหอนุกรรมการ

ควบคุมหองสอบติดตอกองทะเบียนและประมวลผลกอนที่จะอนุญาตใหนักศึกษา

เขาหองสอบ เพื่อพิจาณาตัดสินวาอนุญาตใหเขาหองสอบไดหรือไม และหาม

นักศึกษาออกจากหองสอบกอน 60 นาที นับจากเวลาเริ่มสอบ” ใหแกไขเปน “ใน

กรณีที่นักศึกษามาสอบชาเกินกวา 30 นาที แตไมเกิน 45 นาที ให
อนุกรรมการควบคุมหองสอบติดตอสํานักทะเบียนและประมวลผลกอนที่จะ

อนุญาตใหนักศึกษาเขาหองสอบ เพื่อพิจารณาตัดสินวา อนุญาตใหเขาหองสอบ

ไดหรือไม หากเกิน 45 นาทีไปแลว ไมอนุญาตใหเขาหอง

สอบ และหามนักศึกษาออกจากหองสอบกอน 60 นาที นับจากเวลาเริ่มสอบ” 

 

 ทั้งนี้  ตั้งแตการสอบกลางภาคปลาย ประจําปการศึกษา 2547 เปนตนไป 

           จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

                                             ประกาศ   ณ   วันที่   13   ธันวาคม   2547 

 

                                                               (ลงชื่อ)   จีรเดช  อูสวัสดิ์ 

                                                    (รองศาสตราจารย ดร. จีรเดช  อูสวัสดิ์)  

                                                                           อธิการบดี 



                                (สําเนา) 

ประกาศมหาวิทยาลัยหอการคาไทย 

ที่  423/2544 

เรื่อง  การเสียคาธรรมเนียมทําบัตรแทนเพื่อเขาหองสอบ 

………………………………. 

            ดวยในการสอบที่ผานมา  มีนักศึกษามาขอทําบัตรแทนเพื่อเขาหองสอบ

แทนบัตรประจําตัวนักศึกษาเปนจํานวนมาก  โดยอางเหตุผลวา  ทําบัตรประจําตัว

นักศึกษาหาย  หรือลืมนําบัตรมา      เพื่อใหการเขาหองสอบของนักศึกษาดําเนินไป

ดวยความเรียบรอย  มหาวิทยาลัย จึงใหวางแนวทางปฏิบัติการเสียคาธรรมเนียม  

ตามมติคณะกรรมการกลั่นกรองทางวิชาการ  ในการประชุมครั้งที่ 12/2544  เมื่อ

วันที่ 28 พฤศจิกายน 2544  ดังนี้ 
 

        1.  ทําบัตรแทนเขาหองสอบ  ครั้งที่ 1  เสียคาธรรมเนียม       20   บาท 

        2.  ทําบัตรแทนเขาหองสอบ  ครั้งที่ 2  เสียคาธรรมเนียม     100   บาท 

        3.  ทําบัตรแทนเขาหองสอบ  ครั้งที่ 3  เสียคาธรรมเนียม     500   บาท 

        4.  ทําบัตรแทนเขาหองสอบ  ครั้งที่ 4   ไมมีสิทธิ์เขาหองสอบ 
 

            ทั้งนี้  ตั้งแตการสอบกลางภาคปลาย ประจําปการศึกษา 2544  เปนตนไป 
 

                      จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

                                                 ประกาศ   ณ   วันที่   4   ธันวาคม   2544 

 

                                                        (ลงชื่อ)     ปกรณ   อดุลพันธุ 

                                                (ศาสตราจารย ดร.ปกรณ   อดุลพันธุ) 

                                                                        อธิการบดี 

(สําเนา) 

ประกาศมหาวิทยาลัยหอการคาไทย 

 ที่  62/2541 

เรื่อง  แนวปฏิบัติในการสอบและออกขอสอบ 

……………………………… 

                เพื่อใหการออกขอสอบวิชาตาง ๆ ที่มหาวิทยาลัยทั้งที่เปดสอนในภาค

ปกติและภาคค่ํามีมาตรฐานเดียวกัน        คณะกรรมการบริการมหาวิทยาลัย  ใน

การประชุมครั้งที่ 19/2540   เมื่อวันที่  18  มีนาคม  2541     เห็นสมควรใหยกเลิก

ประกาศมหาวิทยาลัย ที่ 5/2535  และกําหนดแนวทางปฏิบัติในการสอบและออก

ขอสอบ  ดังนี้ 

        1.  จํานวนเวลาที่ใชสอบนักศึกษาในวิชาใด ๆ ที่ไมใชวิชาปฏิบัติการให

อาจารยผูสอนออกขอสอบใหอยูในเกณฑที่สามารถวัดผลไดครบถวนตาม

หลักสูตรวิชานั้นๆ   โดยใชเวลาสอบวิชาละ 120 นาที หรือ 150 นาที หรือ 180 

นาที  เทานั้น 

        2.  ขอสอบที่ใชสอบในภาคปกติและภาคค่ําจะตองเปนคนละชุด 

        3.  ขอสอบที่ใชสอบตางคณะจะตองเปนคนละชุด  ยกเวนขอสอบที่ใชสอบ

ในวันและเวลาเดียวกัน  ใหใชขอสอบชุดเดียวกันได 

        4.  ขอสอบที่ใชสอบนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ําที่เรียนรวมกัน และจัด

สอบรวมกัน  ใหใชขอสอบชุดเดียวกันได 

        5.  ขอสอบที่ใชสอบนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ํา  จํานวนรวมกันไมเกิน   

30 คน  ที่จัดสอบรวมกันใหใชขอสอบชุดเดียวกันได 

        6.  ขอสอบที่ใชสอบนักศึกษาจํานวนมาก หรือตองผานคณะกรรมการสอบ

ไลภายนอกใหคณะดําเนินการจัดสอบไวในชวงตน ๆ  ของตารางสอบตามปฏิทินที่

มหาวิทยาลัยไดกําหนดไวลวงหนาแลว 



        7.  ใหคณะระบุ วัน เวลาสอบ  จํานวนชั่วโมงที่ใชสอบ  ลงในตารางเรียนตาราง

สอบใหชัดเจนทุกวิชา ทุกภาคการศึกษา  เมื่อระบุ  วัน เวลาสอบแลว  จะยกเลิกการ

สอบวิชานั้น ๆ ไมได  ยกเวนคณะมีการประกาศปดวิชานั้นอยางเปนทางการภายใน 

3 สัปดาหแรก  นับจากวันเปดเรียนและไดแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ

เรียบรอยแลว 

  

               ทั้งนี้  ใหถือปฏิบัติตั้งแตภาคฤดูรอน  ปการศึกษา 2540  เปนตนไป 

                                       ประกาศ   ณ   วันที่   25   มีนาคม   2541 

 

                                            (ลงชื่อ)   เกริกเกียรติ   พิพัฒนเสรีธรรม 

                                        (ศาสตราจารยเกริกเกียรติ   พิพัฒนเสรีธรรม) 

                                                                    อธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(สําเนา) 

คําสั่งมหาวิทยาลัยหอการคาไทย 

ที่  675/2546 

เรื่อง   การคุมสอบและการปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ในการสอบ 

…………………………………  

เพื่อใหการคุมสอบและการปฏิบัติหนาที่อื่นในการสอบ  เปนไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพการจัดการยิ่งขึ้น     คณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่  23/2546  เมื่อวันที่ 19 พฤศจิกายน 2546  

เห็นสมควรใหยกเลิกคําสั่งที่ 131/2541 และใหใชแนวทางการคุมสอบและการ

ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ในการสอบดังนี้ 

        1.  การคุมสอบเปนภาระหนาที่หนึ่งของอาจารยทุกคน เชนเดียวกับภาระ

งานสอน และออกขอสอบ และเจาหนาที่ปฏิบัติงานสอบสวนกลางถือเปนหนาที่ที่

ตองปฏิบัติโดยเครงครัด ผูที่ไมปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย โดยไมมีเหตุผล

อันสมควร จะไมไดรับการพิจารณาความดีความชอบประจําป 

        2.  ใหคณะ และหนวยงานกลางแจงรายชื่ออาจารยประจํา หรือเจาหนาที่

ระดับปริญญาตรีขึ้นไปที่สามารถปฏิบัติงานเปนอนุกรรมการคุมสอบสงใหกอง

ทะเบียนและประมวลผล เสร็จสิ้นกอนการสอบกลางภาค หรือปลายภาคอยาง

นอย 20 วัน และรายชื่อที่สงมานั้น  จะถือวาเปนรายชื่อที่ถูกตองสําหรับใชแตงตั้ง

เปนอนุกรรมการคุมสอบตอไป  สําหรับรายชื่อที่คณะ และหนวยงานกลางไมได

มอบหมายหนาที่ใหเปนอนุกรรมการคุมสอบนั้น  ใหระบุเหตุผลความจําเปนที่

ปฏิบัติหนาที่คุมสอบ หรือการปฏิบัติงานสอบไมไดแนบมาพรอมดวย  โดยผาน

การตรวจสอบจากรองคณบดี และอนุมัติโดยคณบดีเทานั้น  หรือผานการ

ตรวจสอบจากหนวยงานตนสังกัด และอนุมัติ โดยรองอธิการบดี หรือผูชวย

อธิการบดีที่รับผิดชอบ ในสังกัดนั้น ๆ เทานั้น 



        3.  การแลกเวรคุมสอบ ขอใหแลกกันระหวางอาจารยตออาจารย เวนแตเกิด

กรณีฉุกเฉิน หรือเรงดวนที่ไมอาจดาดการณลวงหนาได อนุโลมใหแลกเวรคุมสอบกับ

เจาหนาที่ในคณะได โดยตองผานความเห็นชอบจากคณบดีกอน 

        4.  กรณีที่อนุกรรมการคุมสอบ และเจาหนาที่ปฏิบัติงานสอบ ละทิ้งหนาที่ใน

การคุมสอบ และละทิ้งการปฏิบัติหนาที่งานสอบ ใหกองทะเบียนและประมวลผล

รวบรวมรายชื่อรายงานใหคณบดี หัวหนาหนวยงานที่สังกัด และอธิการบดีทราบ 

ทั้งนี้ ขอใหคณบดี หัวหนาหนวยงาน นํามาเปนขอมูลในการพิจารณาความดี

ความชอบประจําปดวย 

        5.  ใหคณะ และหนวยงานกลางหลีกเลี่ยง การจัดประชุม สัมมนา หรือกิจกรรม

อื่นใดที่ตองเปนเหตุใหอนุกรรมการคุมสอบในสังกัดนั้น มาปฏิบัติหนาที่คุมสอบ และ

เจาหนาที่ปฏิบัติงานสอบ ในชวงวัน เวลาที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนดไวไมได 

6. ในกรณีมีเหตุจําเปนอนุกรรมการคุมสอบมีสิทธิมอบหมายหนาที่คุมสอบ 

ใหกับอนุกรรมการคุมสอบทานอื่น ไดทั้งภาคปกติและภาคค่ํา โดยตองทําเรื่องผาน

ตามแบบฟอรมมอบหมายหนาที่คุมสอบ (สทป.605) เทานั้น แลวนําสงเจาหนาที่

กองการเงิน ที่หองคุมสอบในวัน เวลาที่ทําหนาที่คุมสอบแทน  

7. อนุกรรมการคุมสอบ จะคืนการคุมสอบไมได ยกเวนกรณีเหตุสุดวิสัยเทานั้น  

ทั้งนี้ตองรีบดําเนินการแจง และทําบันทึกชี้แจงเหตุผล เสนอประธานกรรมการ

อํานวยการสอบ ผานเลขานุการอํานวยการ  ภายในไมเกิน  3  วัน  นับจากเกิดเหตุ

สุดวิสัยเทานั้น     มิฉะนั้นจะถือวาเปนการละเลยหนาที่ หรือขาดการคุมสอบตอไป 

       8.  ใหอนุกรรมการคุมสอบหองเดียวกัน มีหนาที่รับผิดชอบการคุมสอบรวมกัน  

ผูใดละเลยหนาที่ และกอใหเกิดความเสียหายในการสอบจะไมไดรับการพิจารณา

ความดีความชอบประจําป 
                

 ทั้งนี้  ใหถือปฏิบัติตั้งแตภาคปลาย  ปการศึกษา 2546   เปนตนไป 

                                 ประกาศ   ณ   วันที่   9   ธันวาคม   พ.ศ.   2546 
 

                                                  (ลงชื่อ)    จีรเดช   อูสวัสดิ์ 

                                        (รองศาสตราจารย ดร. จีรเดช   อูสวัสดิ์)   

                                                                อธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                (สําเนา) 

ประกาศมหาวิทยาลัยหอการคาไทย 

ที่  12/2547 

เรื่อง  กําหนดการลงโทษนักศึกษาทุจริตในการสอบ 

………………………………….. 

 ดวยคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่  20/2546  เมื่อ

วันพุธที่ 1 ตุลาคม 2546 มีมติใหเพิ่มโทษนักศึกษากระทําการทุจริตในการสอบ โดย

ขอยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยหอการคาไทยที่ 70/2540 เรื่อง  กําหนดการลงโทษ

นักศึกษาทุจริตในการสอบ และกําหนดการลงโทษนักศึกษาทุจริตในการสอบ

ดังตอไปนี้ 
 

 นักศึกษาทุจริตในการสอบ ในภาคหนึ่งภาคใดใหลงโทษ ดังนี้ 

1. ทุจริตครั้งที่ 1  ให  F  ในวิชานั้น   และพักการศึกษา  2  ภาค

การศึกษาติดตอกัน 

2. ทุจริตครั้งที่ 2  ให  F  ในวิชานั้น  และใหพนสภาพจากการเปน

นักศึกษา 

 

ทั้งนี้   ตั้งแตภาคตน ปการศึกษา  2547  เปนตนไป 

  ประกาศ  ณ  วันที่  26  มกราคม  2547 
 

             (ลงชื่อ)   จีรเดช   อูสวัสดิ์ 

  (รองศาสตราจารย ดร.จีรเดช   อูสวัสดิ์) 

                                                       อธิการบดี 

 

                                             (สําเนา) 

                                       ประกาศมหาวิทยาลัยหอการคาไทย 

                                                          ที่  23/2543 

                        เรื่อง   แนวปฏิบัติในการตรวจขอสอบและสงผลการสอบ 

                                    ……………………………………. 

                เพื่อใหการวางแผนการศึกษาของนักศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย

และมีคุณภาพ  และเพื่อภาพพจนและชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย  คณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย  ในการประชุมครั้งที่ 1/2543  เมื่อวันที่ 19 มกราคม 2543  

ไดมีมติ  กําหนดแนวปฏิบัติในการตรวจขอสอบและสงผลการสอบใหอาจารยทุก

ทานถือปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

        1.  มหาวิทยาลัยกําหนดใหมีระยะเวลาในการตรวจขอสอบ  จํานวน 10 วัน

ทําการ  นับจากวันสุดทายของการสอบปลายภาค  โดยทุกคณะ จะตองงดทํา

กิจกรรมอื่นทุกประเภทในชวงเวลาดังกลาว ยกเวนในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน

ตอการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 

        2. มหาวิทยาลัยกําหนดใหอาจารยทุกทานสงคะแนนที่เปนการสอบของ

นักศึกษา  (ระดับคะแนน  A  หรือ  B+  หรือ B  หรือ C+  หรือ C  หรือ D+  หรือ D  

หรือ F) ภายในสัปดาหแรกที่เปดเรียน  และใหทุกคณะดําเนินการประชุม

คณะกรรมการกํากับมาตรฐาน / คณะกรรมการสอบไลภายนอกใหเสร็จสิ้นภายใน 

2 สัปดาหแรกหลังเปดเรียน  ทั้งนี้เพื่อใหนักศึกษาไดทราบผลการสอบกอน

กําหนดการเพิกถอน เพิ่มเติม และสับเปลี่ยนรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนในแตละ

ภาคการศึกษา 

        3.  หากอาจารยทานใดไมสามารถสงคะแนนที่เปนผลการสอบของนักศึกษา

ไดทันตามกําหนดในขอ 2 ใหคณบดีทุกคณะถือเปนแนวปฏิบัติดังนี้ 



                3.1  ถาอาจารยทานใดสงคะแนนที่เปนผลการสอบของนักศึกษาไมทัน

เปนครั้งแรก  ใหคณบดีภาคทัณฑเปนลายลักษณอักษร  หากสอนเปนทีมและเกิด

ความลาชาทั้งทีมใหภาคทัณฑทั้งทีม  หรือหากอาจารยทานใดทานหนึ่งในทีมทําให

เกิดความลาชาใหภาคทัณฑเฉพาะอาจารยทานนั้น 

                3.2  ถาอาจารยทานใดสงคะแนนที่เปนผลการสอบของนักศึกษาไมทัน

เปนครั้งที่ 2 การกระทําดังกลาวจะมีผลตอการพิจารณาความดีความชอบ       

ประจําป  ใหคณบดีภาคทัณฑเปนลายลักษณอักษรซ้ําเปนครั้งที่ 2  ในลักษณะ

เดียวกันกับ ขอ 3.1 

                3.3  ถาอาจารยพิเศษสงคะแนนที่เปนผลการสอบของนักศึกษาไมทันให

คณะกรรมการประจําคณะ ใชดุลยพินิจ และวิจารณญาณอยางถี่ถวนในการเชิญสอน 

ครั้งตอไป 

 

                ทั้งนี้  ขอใหทุกคณะ ถือปฏิบัติโดยเครงครัด 

                                               ประกาศ   ณ   วันที่   21   มกราคม   2543 

 

                                                           (ลงชื่อ)   ปกรณ   อดุลพันธุ 

                                                   (ศาสตราจารย ดร.ปกรณ   อดุลพันธุ) 

                                                                         อธิการบดี 

 

  

 

 

 

 

เรื่องอื่น ๆ ทีค่วรทราบเกีย่วกับการสอบ 

 

        1.  การออกขอสอบ 

                Q ขอสอบที่ออกเสร็จแลวใหสงที่เลขานุการคณะ,  

    รองคณบดีฝายวิชาการ 

Q  การพิมพขอสอบ            อาคาร 10 ชั้น 5   โทร.  6894 

                Q  การตรวจทานขอสอบ    อาคาร 10 ชั้น 5   โทร.  6894 

Q  การผลิตขอสอบ             อาคาร 10 ชั้น 5   โทร.  6893 

Q  การแกไขขอสอบ            อาคาร 10 ชั้น 5   โทร.  6894 

 

        2.  การตรวจขอสอบ 

                ขอสอบปรนัย  ใหติดตอจองวัน เวลาตรวจที่แผนกรับเขาศึกษา /  

งานปริญญาบัตร  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  6874, 6879 

                ระยะเวลาตรวจขอสอบไมเกิน 1 เดือน  นับจากวันสุดทายของการสอบ 

 

        3.  การสงขอสอบ / ผลสอบ 

                ใหสงที่เลขานุการคณะ,  รองคณบดีฝายวิชาการ,  รองคณบดีฝายบริหาร 

 

        4.  งานบริการจัดรถรับสงพนักงานและงานอื่น ๆ   ดูประกาศที่ติดไวที่

ฝายบริการการสอบ  สํานักทะเบียนและประมวลผล 

 

 

 

 



 

การรายงานขอขัดของในหองสอบ 
 

1. กรณี  เอกสารและอุปกรณการสอบ เชน  กระดาษขอสอบไมพอ,   

ขอสอบมีปญหา,  อื่น ๆ ที่เกี่ยวกับขอสอบ 

             Q  ติดตอ  งานผลิตขอสอบ  โทร.  6893 

 

        2.  กรณี  นักศึกษาไมมีที่นั่งสอบ,  ไมมีชื่อในใบเซ็นชื่อ 

             Q  ติดตอ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  6871 – 6879 

 

        3.  กรณี  นักศึกษามาสอบชาเกิน 30 นาที  แตไมเกิน 45 นาที 

             Q  ติดตอ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  6871 – 6879 

 

        4.  กรณี  โตะ,  เกาอี้ชํารุด, ไฟฟา, แสงสวาง,  เครื่องปรับอากาศมีปญหา 

             Q  ติดตอ  กองอาคารสถานที่  โทร.  6051 – 6059 

 

        5.  กรณี  นักศึกษาปวย / ไมสบาย 

             Q  ติดตอ  - หองพยาบาล  โทร.  6912     หรือ   

                              - ผูชวย ผอ. สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  6872 

 

        6.  กรณี  นักศึกษาลืมบัตรเขาสอบ 

             Q  ติดตอ  สํานักทะเบียนและประมวลผล กอนขึ้นสอบ   

                  โทร.  6871 - 6879 

 

 

สารบัญ 
 

 หนา 

Q  คํานํา  

Q  โครงสรางการจัดงานสอบ 1 

Q  ขอบเขตหนาที่และความรับผิดชอบ 2 

Q  แนวปฏิบัติในการคุมสอบ 6 

Q  ระเบียบ มกค. วาดวยการปฏิบัติของนักศึกษาในการสอบ 10 

Q  ประกาศ มกค. เรื่อง  การเขาหองสอบของนักศึกษา 13 

Q  ประกาศ มกค. เรื่อง  การเสียคาธรรมเนียมทําบัตรแทนเพื่อเขาหองสอบ 14 

Q  ประกาศ มกค. เรื่อง  แนวปฏิบัติในการสอบและออกขอสอบ 15 

Q  คําสั่ง มกค. เรื่อง  การคุมสอบและการปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ในการสอบ 17 

Q  ประกาศ มกค. เรื่อง  กําหนดการลงโทษนักศึกษาทุจริตในการสอบ 19 

Q  ประกาศ มกค. เรื่อง  แนวปฏิบัติในการตรวจขอสอบและสงผลการสอบ 20 

Q  เรื่องอื่น ๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับการสอบ 22 

Q  การรายงานขอขัดของในหองสอบ 23 

Q  ตัวอยางแบบฟอรมมอบหมายคุมสอบแทน 24 

  

  

 

 



 

 

    

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

 

  

 

 

 


