
ของกรรมการ
ควบคุมการสอบ

งานวิชาการและกิจการนิสิต

ข้อปฏิบั ติ



กรรมการควบคุมการสอบ 
=

อาจารย์/ เจ้าหน้าที่ ที่ ประจำอยู่ในห้องสอบ
แต่ละห้อง

2



กรรมการสอบ
=

อาจารย์/เจ้าหน้าที่ ที่ ประจำ
อยู่ห้องทะเบี ยนคณะฯ
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เวลาปฏิบั ติงาน1.
ลงชื่อปฏิบัติงานสอบ/รับซองข้อสอบที่ห้อง 102 อาคารเคมี 2 

ก่อนถึงเวลาสอบอย่างน้อย 30 นาที ห้องรับ-ส่ง ข้อสอบ เปิดเวลา ดังนี้

การสอบช่วงเช้า 07.50 น.

การสอบช่วงบ่าย 12.20 น.

และไปถึงห้องสอบก่อนเวลาเริ่มสอบอย่างน้อย  20 นาที

* เมื่อรับข้อสอบแล้วต้องรีบไปห้องสอบทันที
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2. การเปิดซองข้อสอบ
และเก็บข้อสอบ

ก่อนการเปิดซองและแจกข้อสอบต้องมีกรรมการควบคุมการสอบอย่างน้อย 2 ท่าน 

อ่านข้อกำหนดที่แต่ละวิชาเขียนไว้หน้าซองหรือที่หน้าแรกของข้อสอบ

ก่อนสอบต้องตรวจนับข้อสอบให้ครบตามจำนวนที่แจ้งหน้าซองข้อสอบก่อนแจกข้อสอบตามที่นั่ง

หลังสอบต้องตรวจนับข้อสอบจริงให้ครบตามจำนวนหน้าซองข้อสอบ (ห้ามเขียนตัวเลขจำนวนข้อสอบ

ตามหน้าซองโดยไม่ได้นับ) ก่อนให้นิสิตออกจากห้องสอบ  เพื่อป้องกันการนำข้อสอบออกจากห้องสอบ

หรือลืมข้อสอบไว้ในห้องสอบ

5



ข้อปฏิบั ติในการ
เข้าสอบของนิสิต

เรื่  อง
3. 

ปร
ะกาศเตือนนิสิต
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84. การเข้าห้องสอบ
ของนิสิต

ให้นิสิตเข้าห้องสอบได้ เมื่อถึงเวลาเริ่มสอบ (เช้า 08.30 น. บ่าย 13.00 น.)

เวลาในการเข้าห้องสอบ



4. การเข้าห้องสอบ
ของนิสิต

การเซ็นชื่ อเข้าสอบของนิสิต
กรรมการควบคุมการสอบให้นิสิตเซ็นชื่อเข้าสอบพร้อมกับตรวจบัตรนิสิตเมื่อนิสิต

นั่งประจำที่เรียบร้อยแล้วโดยตรวจสอบให้นิสิตเซ็นให้ถูกชื่อและวิชาที่เข้าสอบ

รวมถึงตรวจสอบว่านิสิตนั่งสอบถูกเลขที่และวิชา
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104. การเข้าห้องสอบ
ของนิสิต

 นิสิตต้องเข้าสอบตามรายชื่อในใบเซ็นชื่อ หากนิสิตเข้าผิดห้องต้องพาไปส่งห้องสอบ

ที่ถูกต้องและให้เขียนใบคำร้องขออนุญาตเข้าห้องสอบกรณีเข้าห้องสอบผิด/ 

มาสายไม่เกิน 30 นาทีซึ่งอยู่ในแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับการสอบหรือพานิสิตไปพบกรรมการ

สอบส่วนกลางที่ห้อง 102 อาคารเคมี 2

กรณี การเข้าห้องสอบผิด



หากตรวจพบว่านิสิต ไม่มีบัตรประจำตัวนิสิต อนุโลมให้ใช้บัตรหรือเอกสารอื่นใด

ที่มีรูปและระบุเลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวนิสิต หรืออาจใช้บัตรนิสิต

ใน APP CUNEX ที่พิมพ์ออกมาและกรรมการสอบลงชื่อรับรอง

ที่ห้อง 102 อาคารเคมี 2

4. การเข้าห้องสอบ
ของนิสิต

บั ตรประจำตั วนิสิต
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5. การแต่งกาย
เข้าห้องสอบ

ของนิสิต
กรณีนิสิตที่แต่งกายไม่สุภาพ/ ไม่ถูกต้องตามระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

ให้นิสิตกรอกแบบฟอร์มรายงานกรณีนิสิตผิดระเบียบวินัย 

แล้วนำส่งกรรมการสอบให้ดำเนินการต่อไป
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6. กรณี มีการแก้ไข
ข้อสอบ

กรณีมีเอกสารแจ้งแก้ไขข้อสอบ กรรมการควบคุมการสอบ

ต้องประกาศข้อมูลการแก้ไขภายหลังที่นิสิตเข้าห้องสอบเรียบร้อยแล้วเท่านั้น

โดยอาจมีการเขียนข้อมูลที่แก้ไขบนกระดานไว้ก็ได้
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7. กรณี นิสิตเข้าห้องสอบสาย
สายเกิน 15 นาทีแต่ไม่เกิน 30 นาที ให้นิสิตเขียนคำร้อง "ขออนุญาตเข้าห้องสอบกรณีเข้าห้องสอบผิด/มาสาย

        ไม่เกิน 30 นาที" เสนอกรรมการควบคุมการสอบพิจารณาให้นิสิตเข้าสอบได้โดยไม่ต่อเวลาสอบ

สายเกิน 30 นาทีแต่ไม่เกิน 45 นาที ให้กรรมการควบคุมการสอบพานิสิตไปรายงานตัวต่อประธานกรรมการสอบ

        ที่ห้อง 102 อาคารเคมี 2 เพื่อเขียนคำร้อง "ขออนุญาตสอบกรณีมาสายเกิน 30 นาที" โดยให้ประธานกรรมการสอบ  

        พิจารณาว่านิสิตผู้นั้นสมควรได้รับอนุมัติให้เข้าสอบโดยไม่ต่อเวลาหรือไม่

สายเกิน 45 นาที ไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด ทั้งนี้ขอให้กรรมการควบคุมการสอบแจ้งให้นิสิตรายงานตัว

ต่อประธานกรรมการสอบที่ห้อง 102 อาคารเคมี 2 เพื่อดำเนินการตามเห็นสมควรต่อไป
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8. การออกจาก
ห้องสอบ

อนุญาตให้นิสิตออกจากห้องสอบได้เมื่อเวลาผ่านไปไม่น้อยกว่า 45 นาที

เช่น เข้าห้องน้ำ ขอส่งข้อสอบก่อนหมดเวลา
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9. การเข้าห้องน้ำ
ของนิสิต

กรรมการควบคุมการสอบจะอนุญาตให้นิสิตไปห้องน้ำได้หลังเวลาเริ่มสอบ 45 นาที 

(โดยมีกรรมการควบคุมสอบเป็นผู้พาไป) และให้นิสิตเซ็นชื่อในใบเซ็นชื่อ “นิสิตที่

มีความจำเป็นต้องเข้าห้องน้ำ” แล้วใส่ใบเซ็นชื่อนี้ไปในซองข้อสอบวิชานั้น ๆ เพื่อ

แจ้งให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบ 

(ควรให้นิสิตไปครั้งละ 1 คน เพื่อการดูแลอย่างทั่วถึง)

18



10.การกระทำผิด
ของนิสิต

เข้มงวดในการควบคุมการสอบเพื่อป้องกันการกระทำผิด หากพบว่านิสิตนำโน้ตย่อ 
หรือเอกสารอื่นใดติดตัวเข้าห้องสอบ (ยกเว้นรายวิชาที่ผู้สอนอนุญาตและแจ้งไว้ในข้อสอบ)

ให้ดำเนินการดังนี้

10.1 บันทึกรายละเอียดของเหตุการณ์ลงในบันทึกข้อความ เรื่อง “นิสิตกระทำผิดระเบียบการสอบ” ซึ่งอยู่ในแฟ้มเอกสาร  
       เกี่ยวกับการสอบ
10.2 ให้นิสิตอ่านรายละเอียดของบันทึกเหตุการณ์ ตามข้อ 10.1 แล้วให้นิสิตและกรรมการควบคุมการสอบเซ็นชื่อรับทราบ
10.3 ให้นิสิตทำข้อสอบต่อจนหมดเวลาสอบ
10.4 รวบรวมเอกสารทุกอย่างเสนอประธานคณะกรรมการสอบผ่านหัวหน้าตึกสอบ แล้วพานิสิตไปพบกรรมการสอบที่
       ห้อง 102 อาคารเคมี 2 โดยเก็บข้อสอบ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการกระทำผิดไปด้วย
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11. เอกสารอื่ น ๆ

กรณีมีใบภาคทัณฑ์ 

ให้ส่งคืนหัวหน้าตึกสอบ พร้อมซองข้อสอบ (ไม่ต้องใส่ซอง)

ใบแทนบัตรนิสิต

ให้ส่งคืนเมื่อนิสิตสอบวิชาสุดท้ายตามที่ระบุไว้ในใบแทนเสร็จ
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12.นิสิตป่ วย
ระหว่างสอบ

กรณีนิสิตป่วยระหว่างสอบ กรุณาแจ้งกรรมการสอบ
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13. นิสิตขาดสอบ

ตรวจสอบรายชื่อและรหัสนิสิตที่ขาดสอบในใบเซ็นชื่อ 

และบันทึกในใบ จท.38 ให้ถูกต้องตรงกัน

(เฉพาะการสอบ Final)
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14. การป้ องกั น
การทุจริ ต

เพื่อให้การสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และป้องกันการทุจริต

กรรมการควบคุมการสอบควรเดินตรวจดูการสอบเป็นระยะ ๆ
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15. การแลกเปลี่ยน
การคุมสอบ

อาจารย์ สามารถแทน อาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่่

เจ้าหน้าที่ สามารถแทน เจ้าหน้าที่เท่านั้น

แลกเปลี่ยนเฉพาะเพศเดียวกันเท่านั้น

กรอกแบบฟอร์มแลกเปลี่ยนการคุมสอบ
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16. นิสิตสอบซ้ำซ้อน/
เก็บตั วสอบ

กรณี นิสิตสอบซ้ำซ้อนและสอบเก็บตั ว
(จะมีบั นทึกแจ้งพร้ อมซองข้อสอบ)

กรรมการควบคุมการสอบจะต้องควบคุมนิสิตให้รอในห้องสอบจนกว่าจะมีผู้รับผิด

ชอบมารับ หากหมดเวลาสอบแล้วยังไม่มี

ผู้รับผิดชอบมารับนิสิต กรุณามาส่งนิสิตที่ห้อง 102 อาคารเคมี 2
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17. เมื่ อหมดเวลาสอบ

กรรมการควบคุมการสอบสั่งให้นิสิตทุกคนหยุดเขียนทันที และให้วางสมุดคำตอบ

และกระดาษคำตอบไว้บนโต๊ะเพื่อให้กรรมการควบคุมการสอบมาเก็บข้อสอบ
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หากคาดว่าจะมาคุมสอบ หรื อลงชื่ อปฏิบั ติงานไม่ ทั น
หรื อไม่ สามารถมาปฏิบั ติการคุมสอบได้กะทั นหัน

แนวปฏิบัติ

ติดต่อกรรมการสอบของภาควิชาตนเองเพื่อให้จัดผู้อื่น

มาปฏิบัติงานแทน
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นิสิตไม่ มีบั ตรประจำตั วมาแสดงได้เลย
แนวปฏิบัติ

ให้นิสิตไปติดต่อทะเบียนคณะที่ตนเองสังกัดเพื่อออกใบแทนบัตรนิสิต

* เปิด APP CUNEX ไม่ได้ ต้องพิมพ์เป็นกระดาษและให้

กรรมการสอบคณะตนเองรับรอง
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ผั งตึกสอบ 31
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Contact
งานวิชาการและกิจการนิสิต คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาฯ

academic.sci.cu@gmail.com

facebook : งานวิชาการและกิจการนิสิต

คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

โทรศัพท์ : 02 218 5006 ถึง 5009
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