
๑ 
 

แนวปฏิบัติส ำหรับคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ 
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์  วิทยำเขตเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดสกลนคร 

 
 

** ผ่านมติที่ประชุม คณะกรรมการการศึกษาและวิชาการ มก.ฉกส. ครั้งที่ ๗/๒๕๖๖  
วันพฤหัสบดีที่ ๑๐ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๖ เวลา ๑๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.  

 
 

หน้ำที่ของกรรมกำรคุมสอบ 

๑. กรรมการคุมสอบ ทุกท่านมีหน้าที่รับผิดชอบในการคุมสอบในห้องของตนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๒. กรรมการคุมสอบ ต้องลงลายมือชื่อในใบลงเวลาปฏิบัติงานก่อนเวลาสอบอย่างน้อย ๓๐ นาที หากกรรมการท่าน
ใดไม่มาลงชื่อภายใน ๑๕  นาที  ก่อนเริ่มเวลาสอบแต่ละคาบ จะถือว่าไม่มาปฏิบั ติหน้าที่  เลขานุการ
คณะกรรมการด าเนินการแจ้งให้ กรรมการส ารองคุมสอบประจ าวัน ปฏิบัติหน้าที่คุมสอบแทนทันที 

๓. ก่อนการสอบ กรรมกำรคุมสอบ มีหน้าที่รับข้อสอบพร้อมกระดาษค าตอบ และใบรายงานปัญหาและอุปสรรค ที่
ศูนย์ประสานงานการสอบของแต่ละอาคาร   ก่อนเวลาสอบอย่างน้อย ๓๐ นาที และหลังการสอบกรรมการคุม
สอบ มีหน้าที่ส่งข้อสอบพร้อมกระดาษค าตอบ ใบรายงานปัญหาและอุปสรรค และใบรายงานเข้าห้องน้ า (ถ้ามี) 
ที่ศูนย์ประสานงานการสอบของแต่ละอาคาร โดยลงชื่อในการรับ-ส่งข้อสอบลงในใบรับ-ส่งข้อสอบและซอง
ข้อสอบทุกครั้ง 

๔. กรรมการทุกท่านมีหน้าที่แจกข้อสอบพร้อมกระดาษค าตอบให้เสร็จเรียบร้อยก่อนเวลาสอบอย่างน้อย ๕ นาที 
โดย แจกข้อสอบพร้อมกระดำษค ำตอบตำมล ำดับเลขท่ีนั่งสอบของนิสิตในบัญชีรำยชื่อผู้เข้ำสอบที่อยู่ในซอง
ข้อสอบ  ยกเว้น  เลขท่ีนั่งสอบที่เป็นการสอบต่อเนื่อง 

๕. ให้กรรมการคุมสอบตรวจบัตรประจ าตัวนิสิต  ภายหลังที่นิสิตเข้าในห้องสอบ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้
นิสิตปิดอุปกรณ์ให้เรียบร้อยเพื่อไม่ให้เกิดกำรรบกวนใดๆ ในขณะสอบและเก็บไว้ใต้เก้ำอ้ีนั่งสอบของตนเอง  
**โดยในการสอบกลางภาค ภาคต้น ปีการศึกษา ๒๕๖๖ นี้ นิสิตสามารถยืนยันการเข้าห้องสอบได้ อย่างหนึ่ง
อย่างใด ดังนี้ 

 
รปูแบบที่ ๑ 

นิสิตแสดงบัตรประจ าตัวนิสิต (แบบแข็ง) 
 

 
รูปแบบที่ ๒  

นิสิตแสดงบัตรประจ าตัวนิสิตแบบดิจิทัล จาก 
App. “Nisit KU” บนมือถือ หากใน App. ไม่
แสดงภาพถ่าย ให้นิสิตแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนคู่ด้วย 
 

 



๒ 
 

รูปแบบที่ ๓ 
นิสิตแสดงบัตรประจ าตัวนิสิตชั่วคราวพร้อมบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
  

รูปแบบที่ ๔ 
นิสิตแสดงใบแทนบัตรประจ าตัวนิสิต 
 

 
หากพบว่านิสิตไม่สามารถยืนยันการเข้าห้องสอบได้ ตามกรณีข้างต้น ห้ามมิให้เข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด

และแนะน าให้นิสิตไปขอใบแทนบัตรประจ าตัวนิสิที่ศูนย์ประสานงานการสอบอาคาร ๒ และงานทะเบียนและ
ประมวลผล อาคาร ๙ เมื่อนิสิตน าใบแทนดังกล่าวมาแสดงจึงอนุญาตให้เข้าสอบได้ แต่ต้องไม่เกิน ๓๐ นาที 
หลังจากเริ่มสอบและไม่อนุญาตให้นิสิตเข้าสอบสายเกินกว่า ๓๐ นาทีหลังจากเริ่มสอบ 

๖. การแจ้งเปลี่ยนกรรมการคุมสอบ กรรมการคุมสอบท่านใดไม่สำมำรถควบคุมกำรสอบได้ด้วยเหตุจ ำเป็น ให้
กรรมกำรคุมสอบท่ำนนั้นจัดกำรแลกเปลี่ยนกับกรรมกำรท่ำนอ่ืนไปคุมแทน ทั้งนี้ สำมำรถแจ้งเป็นลำย
ลักษณ์อักษรหรือไม่แจ้งเป็นลำยลักษณ์อักษรก็ได้ (กรณีท่ีประสงค์จะแจ้งอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรรับ
แบบฟอร์มได้ที่เลขานุการแต่ละคณะหรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่เว็บไซต์ 
http://mis.csc.ku.ac.th/exam_teacher ) และกรรมการคุมสอบที่มาแทนต้องมาถึงจุดลงชื่อเพ่ือปฏิบัติงาน  
ตามข้อ ๓. หากเกินเวลาดังกล่าวให้เลขานุการคณะกรรมการด าเนินการ จัดกรรมการส ารองคุมสอบประจ าวัน
ไปปฏิบัติงานแทนทันที 

๗. กรรมการส ารองคุมสอบประจ าวันมีหน้าที่รอปฏิบัติงานคุมการสอบแทนกรรมการคุมสอบในแต่ละวัน กรณีที่
กรรมการคุมสอบขาดการคุมสอบโดยไม่มีกรรมการท่านอ่ืนมาคุมสอบแทน 

๘. กรณีการขาดการคุมสอบโดยไม่มีกรรมการท่านอ่ืนมาคุมสอบแทน ประธานอนุกรรมการฝ่ายควบคุมการสอบ
ต้องรายงานให้ประธานคณะกรรมการอ านวยการสอบทราบ ภายใน ๑๕ วัน หลังเสร็จสิ้นการสอบ กลางภาค/
สอบไล่ แต่ละครั้ง เพื่อน าเสนอคณะกรรมการประจ าวิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร พิจารณาต่อไป 

๙. ตรวจสอบการแต่งกายนิสิตที่จะเข้าสอบ คือ นิสิตหญิงต้องใส่เสื้อเชิ้ตสีขาวทับชายเสื้อไว้ในกระโปรง กระโปรงสี
น้ าเงิน กรมท่า หรือด า แบบและทรงสุภาพ รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้นแบบสุภาพ และนิสิตชาย ต้องใส่เสื้อเชิ้ต
แขนสั้นหรือแขนยาว ทับชายเสื้อไว้ในกางเกง กางเกงขายาวสีน้ าเงิน กรมท่า หรือด า แบบและทรงสุภาพ และ
ไม่เป็นกางเกงยีนส์ รองเท้าหุ้มส้นแบบสุภาพ หากนิสิตไม่ปฏิบัติตามนี้ ห้ามมิให้เข้าห้องสอบ 

๑๐. การให้นิสิตเข้าห้องสอบก่อนเวลาสอบให้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของกรรมการคุมสอบ เมื่อนิสิตเข้าห้องสอบและ
ประจ ำที่เรียบร้อย ตามที่ระบุในใบรายชื่อนิสิตเข้าสอบ แล้วให้กรรมการคุมสอบแจ้งให้นิสิตทราบข้อปฏิบัติใน
การสอบ และข้อปฏิบัติเพิ่มเติมตามหน้าปกแรกของข้อสอบ พร้อมทั้งให้ตรวจสอบความชัดเจนและความ
ครบถ้วนของข้อสอบ เมื่อเริ่มสอบประมาณ ๕-๑๐ นาที ให้กรรมการคุมสอบตรวจบัตรประจ าตัวนิสิต พร้อมทั้ง
ให้นิสิตลงชื่อนิสิตในบัญชีรายชื่อผู้เข้าสอบ โดยกรรมกำรคุมสอบลงชื่อไว้ที่ท้ำยบัญชีรำยช่ือผู้เข้ำสอบทุกหน้ำ 
ในกรณีมีนิสิตขาดสอบให้กรรมการแจ้งขาดสอบในช่องส าหรับลงชื่อของนิสิตขาดสอบที่ขาดสอบวิชานั้น 

๑๑. กรณีเกิดปัญหานิสิตไม่มีรายชื่อเข้าสอบในบัญชีรายชื่อผู้เข้าสอบ ห้ำม นิสิตเข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด เนื่องจาก
งานทะเบียนและประมวลผล ได้ประกาศให้นิสิตตรวจสอบรายชื่อแล้ว และแนะน าให้นิสิตมาติดต่อศูนย์
ประสานงานสอบประจ าอาคารโดยทันท ี



๓ 
 

๑๒.  แจ้งให้นิสิตทราบก่อนหมดเวลาสอบ ๑๕ นาที และ ๒ นาท ี

๑๓.  เมื่อนิสิตสอบเสร็จให้นิสิตน าข้อสอบมาส่งกรรมการคุมสอบ ที่โต๊ะบริเวณด้านหน้าห้องสอบ  

๑๔.  กรรมการคุมสอบนับจ านวนข้อสอบทั้งก่อนแจกข้อสอบ และภายหลังจากการสอบแล้วเสร็จให้ท าการรวบรวม
ข้อสอบพร้อมกระดาษค าตอบนับจ ำนวนอีกครั้งและบรรจุข้อสอบลงซอง พร้อมใบรายงานการเข้าห้องน้ านิสิต 
(ถ้ามี) 

๑๕.  กรรมการคุมสอบ ลงลายมือชื่อก ากับให้เรียบร้อย และส่งข้อสอบคืน พร้อมใบรายงานปัญหาและอุปสรรค  
ที่ห้องรับส่งข้อสอบ 

๑๖. กรรมการคุมสอบต้องกรอกใบปะหน้ำซองข้อสอบทุกซอง 

๑๗. สิ่งที่บรรจุภายในซองข้อสอบ  
    - ใบรายชื่อนิสิตที่เข้าสอบของแต่ละห้องสอบ เรียงตามเลขที่นั่งสอบ  

- ข้อสอบ 

- กระดาษค าตอบหรือสมุดค าตอบ 

- ใบรายงานการเข้าห้องน้ านิสิต (ถ้ามี) 

๑๘. ศูนย์ประสานงานการสอบและห้องรับ-ส่งข้อสอบ  
     สถานที่สอบอาคาร  ๒  ให้รับ-ส่งข้อสอบที่ห้อง ๒-๑๑๐ ชั้น ๑ 

      สถานที่สอบอาคาร  ๗  ให้รับ-ส่งข้อสอบที่ห้อง ๗-๓๑๖  ชัน้ ๓ 

            สถานที่สอบอาคาร  ๙  ให้รับ-ส่งข้อสอบที่งานทะเบียนและประมวลผล ชั้น ๒ 

   สถานที่สอบอาคาร  ๑๓  ให้รับ-ส่งข้อสอบที่บริเวณโถง ชั้น ๑ 

   สถานที่สอบอาคาร  ๒๐  ให้รับ-ส่งข้อสอบที่ห้อง ๒๐-๑๑๓ 

๑๙. การเข้าห้องน้ าของนิสิต  อยู่ในดุลยพินิจของกรรมกำรคุมสอบ  พร้อมทั้งบันทึกชื่อและนามสกุลนิสิต           
ในใบรายงานการเข้าห้องน้ านิสิต 

๒๐. การน าเครื่องคิดเลขหรือเอกสารเข้าห้องสอบ ให้กรรมการคุมสอบปฏิบัติตามรายละเอียดปกของข้อสอบรายวิชานั้นๆ 

๒๑. ถ้าเกิดปัญหาเกี่ยวกับข้อสอบติดต่อได้ที่ห้องรับ-ส่งข้อสอบ หรือติดต่ออาจารย์ผู้สอนหรือผู้ประสานงานโดยตรง
ตามข้อมูลที่ระบุไว้ในต้นฉบับข้อสอบ 

๒๒. กรณนีิสิตเจ็บป่วยกะทันหัน กรรมการคุมสอบสามารถติดต่อได้ที่ศูนย์ประสานงานการสอบ ประจ าอาคาร ตาม
ข้อ ๑๘ ซึ่งจะมเีจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนย์ดังกล่าว หรือ คุณญดา ป้องค าสิงห์ เบอร์ ๐๘๒-๑๕๙-๑๔๖๕ เพ่ือ
ประสานงานสถานพยาบาลต่อไป 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

๒๓. กรณีที่มีกำรกระท ำผิดวินัยในกำรสอบให้กรรมการคุมสอบด าเนินการตามเอกสำรที่แนบไปพร้อมข้อสอบ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

 
แนวปฏิบัติส ำหรับกรรมกำรคุมสอบส ำรอง 

  กรรมการคุมสอบส ารองประจ าวัน มีหน้าที่ ดังนี้ รอปฏิบัติงานคุมสอบแทนกรรมการคุมสอบในแต่ละวัน 
กรณี ที่กรรมการคุมสอบไม่มาคุมสอบโดยไม่มีกรรมการท่านอื่นมาคุมสอบแทน   
กรรมการคุมสอบส ารอง ต้องลงลายมือชื่อในใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
   ช่วงเช้า   เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึงเวลา ๐๙.๐๐ น.  
   ช่วงบ่าย  เวลา ๑๓.๐๐ น. ถึงเวลา ๑๓.๓๐ น. 
โดยนั่งรอที่ศูนย์ประสานงานการสอบ อาคาร ๒ หากพ้นก าหนด มีกรรมการคุมสอบครบถ้วน ก็สามารถกลับได้ 

หมำยเลขโทรศัพท์ติดต่อประสำนงำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรสอบ 

๐๘๔-๙๒๒-๑๗๗๗ ผศ.ดร.กรรณิการ์ วงษ์พานิชย์ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
๐๘๒-๓๕๖-๒๙๑๙ น.ส.พัทริยา ศุภอุดร  ผู้อ านวยการกองบริหารวิชาการและนิสิต 
๐๘๒-๑๕๙-๑๔๖๕  น.ส.ญดา ป้องค าสิงห์  อาคาร 2 
๐๙๖-๖๓๙-๙๖๙๘ น.ส.มยุรา ผาสุข   อาคาร 7 
๐๘๑-๗๓๙-๑๗๔๕ น.ส.เยาวเรศ โนนทิง  อาคาร 9 

ขั้นตอนกรณีพบกำรกระท ำวินัยในกำรสอบ 

 

-ตักเตือนด้วยวาจาในแต่ละ
รายบุคคลที่ต้องสงสัย 

-แยกที่นั่งจากเดิมไปยังต าแหน่ง
ใกล้กรรมการควบคุมการสอบ
นิสิตหยุดพฤติกรรมให้ด าเนินการ
สอบได้ 
*หมำยเหตุ ทั้งนี้กรรมการ
ควบคุมการสอบเขียนแจ้งให้
อาจารย์ประจ าวิชาทราบได้ 

กรรมการคุมสอบ 

เลขานุการสอบน าส่งแบบ
รายงานการกระท าผิดให้กบั
ประธานอนกุรรมการฝ่าย

ควบคุมการสอบแต่ละคณะ 

พบพิรุธในระหว่างการสอบ 

กรรมการคุมสอบพิจารณา 
- ให้ด ำเนินกำรสอบจนแลว้เสร็จ 

พบพฤติกรรม
ของผู้เข้าสอบ 

พบการกระท าผิด 

-เก็บหลักฐาน 
-เขียนรายงานการกระท าผิด
ในการสอบ 
-ให้นิสิตด าเนินการสอบจน
แล้วเสร็จ 
-น านิสิตมาที่ศูนย์ประสานงาน
การสอบ 
-ให้นิสิตลงชื่อรับทราบการ
กระท าผิดหน้าปกข้อสอบ/
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
นิสิต 



๕ 
 

ค ำแนะน ำกรรมกำรคุมสอบในกำรตรวจกำรยืนยันตัวตนของนิสิตในกำรเข้ำสอบ 
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ วิทยำเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร 

** ผา่นมติที่ประชุม คณะกรรมการการศึกษาและวิชาการ มก.ฉกส. คร้ังที่ ๗/๒๕๖๖  
วันพฤหัสบดีที ่๑๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 

ตามนโยบายเรื่องบัตรประจ าตัวนิสิต ส าหรับนิสิตใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ ที่เป็นแบบ บัตรดิจิทัล 
บน App. “Nisit KU” นั้น และหนังสือเลขที่ อว ๖๕๐๑.๒๓๐๔/๓๒๕๙ ลงวันที่ ๑๙ กรกฎาคม ๒๕๖๖ เรื่อง ขอ
อนุมัติหลักการยืนยันตัวตนในการเข้าสอบ (เพิ่มเติม) เพ่ือให้การด าเนินการในการตรวจการยืนยันตัวตนของนิสิตใน
การเข้าสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย วิทยาเขต ก าหนดแนวทางในการด าเนินการ ดังนี้  
๑. ให้กรรมการคุมสอบตรวจบัตรประจ าตัวนิสิต  ภายหลังที่นิสิตเข้าในห้องสอบ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้
นิสิตปิดอุปกรณ์ให้เรียบร้อยเพื่อไม่ให้เกิดกำรรบกวนใดๆ ในขณะสอบ และเก็บไว้ใต้เก้ำอี้นั่งสอบของตนเอง  

๒. รูปแบบของ การแสดงบัตรประจ าตัวนิสิต มี ๔ รูปแบบ ดังนี้  
 **โดยในการสอบกลางภาค ภาคต้น ปีการศึกษา ๒๕๖๖ นี้ นิสิตสามารถยืนยันการเข้าห้องสอบได้ อย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
 

รูปแบบที่ ๑ 
นิสิตแสดงบัตรประจ าตัวนิสิต (แบบแข็ง) 
 

 

รูปแบบที่ ๒  
นิสิตแสดงบัตรประจ าตัวนิสิตแบบดิจิทัล จาก 
App. “Nisit KU” บนมือถือ หากใน App. ไม่
แสดงภาพถ่าย ให้นิสิตแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนคู่ด้วย 

 

รูปแบบที่ ๓ 
นิสิตแสดงบัตรประจ าตัวนิสิตชั่วคราวพร้อมบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

 

รูปแบบที่ ๔ 
นิสิตแสดงใบแทนบัตรประจ าตัวนิสิต 
 

  
  
  
  
 

 
  หากพบว่านิสิตไม่สามารถยืนยันการเข้าห้องสอบได้ ตามกรณีข้างต้น ห้ามมิให้เข้าห้องสอบโดยเด็ดขาดและ
แนะน าให้นิสิตไปขอใบแทนบัตรประจ าตัวนิสิตที่ศูนย์ประสานงานการสอบอาคาร ๒ หรือ งานทะเบียนและ
ประมวลผล อาคาร ๙ เมื่อนิสิตน าใบแทนดังกล่าวมาแสดงจึงอนุญาตให้เข้าสอบได้ แต่ต้องไม่เกิน ๓๐ นาที หลังจาก
เริ่มสอบและไม่อนุญาตให้นิสิตเข้าสอบสายเกินกว่า ๓๐ นาทีหลังจากเริ่มสอบ 


