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คู่มือการด าเนินการสอบ 
    การสอบถือเป็นมาตรฐานส าคัญที่โรงเรียนใช๎รักษาคุณภาพมาตรฐานการศึกษา และเป็นตัวบํงชี้ถึงการสอนและ

การออกแบบทดสอบของผู๎สอนตรงตามมาตรฐานและตัวชี้วัดหรือไมํ การมีแบบทดสอบที่ดี คือแบบทดสอบที่มีคุณภาพ

ตามหลักวิชาการและการด าเนินการสอบที่มีความยุติธรรม  คูํมือการสอบ ก าหนดรปูแบบ  การจัดสอบ ตลอดจนแนวทาง

การปฏิบัติส าหรับผู๎ที่เกี่ยวข๎องกับการด าเนินการสอบเป็นไปด๎วยความเรียบร๎อยและมีประสิทธิภาพตามจุดประสงค์ของ

โรงเรียน 

           การสอบ ถือวําเป็นเครื่องมือในการรักษามาตรฐานการศึกษาหรือการวัดความรู๎ของนักเรียนที่จะส าเร็จ คือ    

ผํานการศึกษาในรายวิชานั้น  ดังนั้นคุณภาพของนักเรียนจึงขึ้นอยูํกับคุณภาพของแบบทดสอบและการจัดการสอบที่มี

ความยุติธรรม  ก าหนดขั้นตอนที่รอบคอบและรัดกุม  มีวิธีการสอบที่นําเชื่อถือเพียงพอที่จะแยกคนที่รู๎และไมํรู๎ออกจาก

กัน   การสอบเป็นขั้นตอนส าคัญในการวัดผลการศึกษาเป็นหน๎าที่ของครูอาจารย์ที่จะด าเนินการวัดผลของนักเรียนแตํละ

คน ซึ่งจะเป็นผลสะท๎อนถึงผลการสอนด๎วย ดังนั้นครูอาจารย์ทุกทํานจึงต๎องแบํงหน๎าที่กันทดสอบความรู๎ของนักเรียน  

บุคคลที่มีหน๎าที่ในการด าเนินการสอบคือครูอาจารย์ทุกคน ในการสอบแตํละครั้ง กลุํมบริหารวิชาการจะแตํงตั้งบุคลากร

ตามความเหมาะสมเพ่ือให๎ปฏิบัติหน๎าที่ด๎านตํางๆ โดยเสนอแตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ อันประกอบด๎วย 

คณะกรรมการที่ปรึกษา คณะกรรมการด าเนินงาน ได๎แกํ จัดท าข๎อสอบ พิมพ์ส าเนาข๎อสอบ จํายกลํองอุปกรณ์และจัดเก็บ

แบบทดสอบ รับ-สํงแบบทดสอบประจ าอาคาร กรรมการก ากับการสอบส ารอง อ านวยการประจ าอาคาร ก ากับการสอบ 

ก ากับเวลา กรรมการกลางประจ าอาคาร กรรมการส ารองประจ าอาคาร จัดห๎องสอบ บริการน้ าดื่ม ดูแลความเรียบร๎อย

ของนักเรียน และประเมินผล  และก าหนดวันเวลาในการสอบ พร๎อมทั้งชี้แจงให๎ผู๎ปฏิบัติหน๎าที่ได๎ทราบรายละเอียดตํางๆ 

          ในการสอบแตํละครั้งโรงเรียนโดยกลุํมบริหารวิชาการจะจัดให๎มีการสอบตามปฏิทินการศึกษาที่โรงเรียนก าหนด 

เว๎นแตํมีเหตุสุดวิสัยหรือมีความจ าเป็นอาจจะเลื่อนวันสอบให๎เป็นระยะอ่ืนนอกเหนือจากท่ีก าหนดไว๎ 
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          คณะกรรมการที่ปรึกษา ประกอบด๎วย  ผู๎อ านวยการโรงเรียน เป็นประธานกรรมการ  รองผู๎อ านวยการ         

กลุํมงบประมาณและบุคคล รองผู๎อ านวยการกลุํมบริหารทั่วไป  รองผู๎อ านวยการกลุํมกิจการนักเรียน เป็นกรรมการ    

และรองผู๎อ านวยการกลุํมบริหารงานวิชาการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 

        การด าเนินการสอบนั้นให๎มีคณะกรรมการด าเนินงาน ในการสอบ แบํงออกเป็น  2  สํวน  คือ 
                            1. คณะกรรมที่ปรึกษา มีอ านาจหน๎าที่ดังนี้ 

1.1  ก าหนดนโยบาย  แผนงาน และเสนอแนะแนวปฏิบัติในการจัดสอบและอ านวยความสะดวก สนับสนุน 

ให๎ด าเนินการจัดสอบบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

1.2  วินิจฉัยปัญหาและก าหนดวิธีการในการแก๎ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการสอบ 

1.3  วินิจฉัยและตัดสินปัญหาที่เกิดข้ึนกับนักเรียนที่ไมํปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเข๎าสอบ    

 ของนักเรียนตามระเบียบนี้ ยกเว๎นปัญหาที่เกี่ยวกับการท าผิดวินัยนักเรียน 

1.4  แตํงตั้งคณะกรรมการ  คณะท างานหรือบุคคล ให๎ด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่  คณะกรรมการที่

ปรึกษามอบหมาย 

                 2. คณะกรรมการด าเนินงาน 

ในการสอบแตํละครั้ง ให๎มีคณะกรรมกรรมการด าเนินการสอบ ประกอบด๎วย 

               2.1  คณะกรรมการจัดท าแบบทดสอบ มีหน๎าที่  ตรวจทานการจัดท าแบบทดสอบของครูประจ าวิชา การเย็บ

ชุดแบบทดสอบ การบรรจุซองแบบทดสอบเพ่ือใช๎ในการสอบให๎เพียงพอกับจ านวนนักเรียนในแตํละห๎องสอบ และจัด

ส ารองข๎อสอบไว๎ห๎องละ 2 ชุด 

               2.2  คณะกรรมการพิมพ์ส าเนาข๎อสอบ  มีหน๎าที่ตรวจสอบและค านวณจ านวนกระดาษที่ใช๎ในการสอบให๎

เพียงพอส าหรับนักเรียนในแตํละห๎อง และด าเนินการพิมพ์ส าเนาแบบทดสอบทุกรายวิชาตามตารางสอบให๎เสร็จสิ้นตาม

วันและเวลาที่ก าหนด 

               2.3  คณะกรรมการจํายกลํองอุปกรณ์และจัดเก็บแบบทดสอบทุกรายวิชา  มีหน๎าที่  จัดเตรียมกระเป๋าใสํวัสดุ  

อุปกรณ์ส าหรับใช๎ในการสอบของทุกห๎องให๎ครบถ๎วนเพียงพอกับการใช๎งานด าเนินการสอบ  และจัดเก็บแบบทดสอบ

กระดาษค าตอบ  ทั้งกํอนสอบและเสร็จสิ้นการสอบ 

              2.4  คณะกรรมการรับ – สํงแบบทดสอบประจ าอาคาร  มีหน๎าที่  ล าเลียงแบบทดสอบออกจากตู๎เก็บ

แบบทดสอบมาไว๎ที่กองกลาง   สํงแบบทดสอบกํอนเวลาสอบ  10  นาที และ รับแบบทดสอบ กระดาษข๎อสอบที่สอบ

เสร็จสิ้นแล๎วคืนกรรมการกลาง (ยกเว๎นวิชาแรกของภาคเช๎า และบําย กรรมการก ากับการสอบต๎องเอกสารและวัสดุ

อุปกรณ์ในการสอบ  และวิชาสุดท๎ายของภาคเช๎า และภาคบํายกรรมการก ากับการสอบต๎อ งน าแบบทดสอบและ

กระดาษค าตอบพร๎อมวัสดุ-อุปกรณ์การสอบสํงคืนกรรมการกลางเอง) ตามตารางสอบของแตํละวัน 

              2.5  คณะกรรมการอ านวยการประจ าอาคาร  มีหน๎าที่  ก ากับดูแลการสอบของแตํละอาคารที่รับผิดชอบ  จัด

ซองแบบทดสอบใสํกระเป๋าวัสดุอุปกรณ์ที่ใช๎ในการสอบให๎แกํกรรมการก ากับการสอบแตํละวัน ตรวจนับแบบทดสอบให๎

ครบตามจ านวนชุดที่ระบุไว๎หน๎าซองแบบทดสอบ และกระดาษค าตอบที่กรรมการก ากับการสอบน ามาสํงคืน ต๎องนับ
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จ านวนให๎ตรงกับรายชื่อนักเรียนที่เข๎าสอบ  กระดาษค าตอบเรียงตามล าดับจากน๎อยไปมาก   ให๎ด าเนินไปด๎วยความ

เรียบร๎อยถูกต๎องกํอนน าสํงเจ๎าหน๎าที่งานวัดและประเมินผลของโรงเรียน 

              2.6  คณะกรรมการประชาสัมพันธ์  มีหน๎าที่ แจ๎งข๎อมูลและรายละเอียดที่จ าเป็นในการสอบ ได๎แกํ รายวิชา

รหัสวิชา เวลาที่สอบในแตํละวัน  ก ากับเวลา และให๎สัญญาณการเข๎าสอบ หมดเวลาสอบตามที่ตารางการสอบที่โรงเรียน

ก าหนด 

              2.7  คณะกรรมการจัดห๎องสอบ  มีหน๎าที่  จัดสถานที่ส าหรับกองกลางในการสอบ  จัดห๎องสอบโต๏ะ - เก๎าอ้ีให๎

เพียงพอตํอจ านวนนักเรียนที่จะเข๎าสอบในแตํละห๎องพร๎อมทั้งดูแลความสะอาดของสถานที่ใช๎สอบในแตํละวัน 

              2.8  คณะกรรมการบริการน้ าดื่ม  มีหน๎าที่จัดเตรียมน้ าดื่ม  และบริการน้ าดื่ม ตั้งแตํเวลา 09.00 น.–16.00 น. 

ส าหรับกรรมการด าเนินการสอบ   

              2.9  คณะกรรมการดูแลความเรียบร๎อยของนักเรียน  มีหน๎าที่  ก ากับดูแลการแตํงกาย พฤติกรรมของ

นักเรียนให๎ถูกต๎องตามระเบียบของโรงเรียน  และแก๎ไขปัญหานักเรียนที่ไมํมีบัตรประจ าตัวนักเรียนมาสอบ 

              2.10  คณะกรรมการส ารวจข๎อมูลนักเรียนที่มาสอบประจ าอาคาร มีหน๎าทีดู่แลความเรียบร๎อยของอาคารสอบ  

ส ารวจสถิตินักเรียนที่มาสอบและขาดสอบในแตํละวัน  ตรวจเยี่ยมห๎องสอบ คณะกรรมการก ากับการสอบ นักการภารโรง  

และยามรักษาการณ์  ให๎ปฏิบัติหน๎าที่ที่ได๎รับมอบหมายอยํางเครํงครัด  สอบถามปัญหาหากพบนักเรียนมีพฤติกรรมสํอไป

ในทางทุจริตในการสอบให๎ท ารายงานรํวมกับกรรมการก ากับการสอบและเสนอผํานหัวหน๎างานวัดและประเมินผล   เพ่ือ

จะได๎แจ๎งครูผู๎สอนทราบ  สํวนกรณีที่กรรมการก ากับการสอบไมํสามารถมาปฏิบัติหน๎าที่ได๎ทันเวลาสอบให๎แจ๎งหัวหน๎า

งานวัดและประเมินผล  เพ่ือจะได๎หากรรมการก ากับการสอบแทนชั่วคราวจนกวํากรรมการก ากับการสอบทํานนั้นจะมา

ปฏิบัติหน๎าที่  เพ่ือจะได๎สรุปและแจ๎งเป็นลายลักษณ์อักษรให๎ผู๎อ านวยการสนามสอบทราบ 

             2.11  คณะกรรมการก ากับการสอบ   ปฏิบัติหน๎าที่ดังนี้ 

ก่อนด าเนินการสอบ 

- กรรมการก ากับการสอบทั้ง  2 คน  ต๎องแตํงกายให๎สุภาพเรียบร๎อยตามสํวนราชการและสถานศึกษาหรือ

โรงเรียนก าหนด  ไมํควรสวมเสื้อยืดมาปฏิบัติหน๎าที่  

- หากไมํสามารถมาปฏิบัติหน๎าที่ได๎ด๎วยเหตุผลใดๆ  ให๎กรรมการทํานนั้นจัดการแลกเปลี่ยนกับกรรมการทําน

อ่ืนไปคุมสอบแทน   และให๎ปฏิบัติหนา๎ที่ตามวันและเวลาที่สอบได๎เลย  สํวนในกรณีที่ไมํสามารถ

แลกเปลี่ยนกับกรรมการทํานอ่ืนได๎เลย   ให๎ท าบันทึกชี้แจงเหตุผล หรือความจ าเป็นเรํงดํวน  เพื่อรายงาน 

ผู๎อ านวยการทราบโดยดํวน 

- รับกระเป๋าแบบทดสอบและวัสดุอุปกรณ์ที่ใช๎ส าหรับการสอบจากกรรมการกลาง   กํอนเวลาสอบอยําง

น๎อย 30 นาที  และตรวจสอบวําแบบทดสอบอยูํในสภาพเรียบร๎อย 

- ตรวจความเรียบร๎อยภายในห๎องสอบ  โต๏ะ เก๎าอ้ี  อยูํในสภาพปกติ  ไมํมีเอกสารอยูํภายในห๎อง 

กํอนแจกแบบทดสอบและกระดาษค าตอบ 
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- กํอนเวลาสอบ 10 นาที  ให๎ผู๎เข๎าสอบเข๎าห๎องได๎และมีกรรมการก ากับการสอบยืนอยูํที่ประตู 1 คน 

ตรวจสอบความเรียบร๎อยของเครื่องแตํงกาย  บัตรประจ าตัวนักเรียน  และไมํให๎นักเรียนน าอุปกรณ์ที ่   

ไมํเก่ียวกับการสอบเข๎าห๎องสอบ ยกเว๎นครูประจ าวิชาได๎แจ๎งไว๎  

- กรณีท่ีนักเรียนไมํมีบัตรประจ าตัวนักเรียน  ให๎ไปติดตํอห๎องกิจการนักเรียน  เพ่ือขอบัตรประจ าตัวนักเรียน

ชั่วคราว  จึงอนุญาตเข๎าห๎องสอบ 

- เขียนตารางสอบ   เวลาสอบ   ของแตํละวันบนกระดานหน๎าห๎องสอบ 

ระหว่างด าเนินการสอบ 

- เมื่อเวลาสอบผํานไป  15  นาที  ให๎ผู๎เข๎าสอบลงลายมือชื่อในใบรายชื่อผู๎เข๎าสอบ  และถ๎ามีผู๎ขาดสอบ  ให๎

เขียนวํา “ ขาดสอบ” ด๎วยปากกาสีแดง  ในชํองลงรายชื่อของผู๎ขาดสอบ 

- ผู๎เข๎าสอบที่มาสายไมํวํากรณีใด ๆ จะไมํได๎รับการตํอเวลาส าหรับการสอบในวิชานั้น  และผู๎เข๎าสอบที่  มา

สายเกิน 30 นาที  กรรมการก ากับการสอบต๎องไมํอนุญาตให๎เข๎าห๎องสอบ(ยกเว๎นมีเหตุจ าเป็น) ผู๎เข๎าสอบ

ต๎องติดตํอครูผู๎สอนเพื่อขอสอบนอกตารางเอง 

- ก ากับการสอบให๎ด าเนินไปด๎วยความเรียบร๎อย  ไมํอธิบาย  หรือชี้แนะ  ค าถามใดๆ ในแบบทดสอบแกํผู๎

เข๎าสอบ ยกเว๎นได๎รับอนุญาตจากครูผู๎สอนของรายวิชานั้นๆ 

- แบบทดสอบที่มีการค านวณ  ให๎ผู๎เข๎าสอบทดในตัวแบบทดสอบ หรือตามที่ครูผู๎สอนระบุไว๎ในค าชี้แจงของ

แบบทดสอบ 

- ถ๎าเกิดปัญหาเกี่ยวกับแบบทดสอบ  ให๎กรรมการก ากับการสอบติดตํอที่ห๎องกองกลางในการสอบ   หรือ

ติดตํอครูผู๎สอนและผู๎ประสานงานโดยตรง 

- ถ๎าผู๎เข๎าสอบเจ็บป่วยกะทันหันให๎ติดตํอได๎ที่กรรมการกลางด าเนินการสอบ  เพ่ือจะได๎ติดตํอครูที่ห๎อง

พยาบาล ดูแลอาการและปฐมพยาบาลเบื้องต๎น 

- กรรมการก ากับการสอบต๎องมี  2 คน  ท าหน๎าที่คุมห๎องสอบตลอดเวลา  และไมํควรท ากิจกรรมอ่ืน ๆ หรือ

ท างานสํวนตัวเพราะจะเป็นการเป็นการรบกวนผู๎เข๎าสอบ 

- หากกรรมการก ากับการสอบมีความจ าเป็นต๎องเข๎าห๎องน้ าหรือออกจากห๎องสอบต๎องมีกรรมการก ากับ  

การสอบอยูํอยํางน๎อย 1 คน 

- ในกรณีที่ผู๎เข๎าสอบมีจ าเป็นอยํางยิ่งที่จะต๎องเข๎าห๎องน้ าให๎กรรมการก ากับการสอบ 1 คน เป็นคนน า        

ผู๎เข๎าสอบไปและน ากลับเข๎าห๎องสอบ 

- หากกรรมการก ากับการสอบมีความประมาทเลินเลํอ   จงใจละเว๎นหรือรู๎เห็นแล๎วไมํปฏิบัติตามหน๎าที่     

ไมํรายงานตํอหัวหน๎าจนเป็นเหตุให๎มีการทุจริตในการสอบเกิดข้ึน  ถือวําเป็นการประพฤติผิดวินัยอยําง

ร๎ายแรง 

- ไมํอนุญาตให๎นักเรียนออกจากห๎องสอบจนกวําเวลาจะผํานไปกึ่งหนึ่งของเวลาที่ก าหนดไว๎ในแบบทดสอบ 

- ก่อนหมดเวลาสอบ  5  นาที   ให๎กรรมการก ากับการสอบประกาศให๎ผู๎เข๎าสอบทราบ 
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- เมื่อหมดเวลาสอบ   กรรมการก ากับการสอบประกาศให๎ผู๎เข๎าสอบวางปากกา  ดินสอ  หยุดท า

แบบทดสอบ   และให๎ออกจากห๎องสอบทันที   ห้ามผู้เข้าสอบน าแบบทดสอบใดๆ  ออกจากห้องสอบ

โดยเด็ดขาด 

หลังการสอบ 

- กรรมการก ากับการสอบ   ตรวจนับแบบทดสอบให๎ตรงกับจ านวนที่ระบุไว๎หน๎าซองแบบทดสอบ และนับ

กระดาษค าตอบให๎ครบตามจ านวนผู๎เข๎าสอบและจัดเรียงกระดาษค าตอบตามเลขที่นั่งสอบจากน๎อยไปมาก   

ถ๎ามีผู๎เข๎าสอบขาดสอบให๎แทรกกระดาษค าตอบเข๎าไปด๎วย  เขียนเลขที่ขาดสอบ   ขีดครํอมยาว

กระดาษค าตอบและเขียน  “ ขาดสอบ”  ด๎วยปากกาสีแดง 

- เขียนรายละเอียดใบปะหน๎ากระดาษค าตอบให๎ครบถ๎วน  สรุปจ านวนผู๎เข๎าสอบที่มาสอบและขาดสอบใน 

ใบปะหน๎ากระดาษค าตอบ   พร๎อมทั้งลงลายมือชื่อกรรมการก ากับการสอบทั้ง  2  คน 

- จัดเรียงปึกกระดาษค าตอบให๎ถูกต๎อง  เริ่มจากใบปะหน๎ากระดาษค าตอบ  ใบรายชื่อผู๎เข๎าสอบ 

แบบทดสอบ 1 ชุด   กระดาษค าตอบ  1  ใบ   กระดาษค าตอบของผู๎เข๎าสอบทั้งหมด   ใบรองหลังปึก

กระดาษค าตอบ  และเย็บปึกกระดาษค าตอบให๎แนํนหนา เรียบร๎อย   ไมํหลุดลุํย  

- กรรมการก ากับการสอบตรวจสอบความเรียบร๎อยของจ านวนแบบทดสอบครบถ๎วนตามจ านวนที่สอบ กํอน

น าสํงกรรมการกลางประจ าอาคารของการสอบ    ลงลายมือชื่อผู๎สํงให๎ครบทุกรายวิชา และรอการตรวจ

ความถูกต๎องของจ านวนแบบทดสอบและกระดาษค าตอบ 

- หากกลุํมสาระการเรียนรู๎ใดมีความประสงค์จะรับกระดาษค าตอบไปตรวจ   ให๎หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎   

วัดผลกลุํมสาระการเรียนรู๎หรือตัวแทนของกลุํมสาระการเรียนรู๎  ตรวจสอบจ านวนปึกกระดาษค าตอบวํา

ครบทุกห๎อง  ทุกรายวิชาที่สอบในแตํละวันที่สอบ  ลงรายละเอียดให๎ครบถ๎วนพร๎อมลงวันที่   ลงลายมือชื่อ

ผู๎เบิก   ในแบบบันทึกการรับ - สํง   กระดาษค าตอบ    

การแจ้งเปลี่ยนกรรมการก ากับการสอบ 

1. การแจ๎งเปลี่ยนกรรมการก ากับการสอบ   หากกรรมการก ากับการสอบทํานใด  ไมํสามารถมาคุมสอบได๎

ด๎วยเหตุจ าเป็น  ให๎กรรมการก ากับการสอบทํานนั้นจัดการแลกเปลี่ยนกับกรรมการก ากับการสอบทํานอื่น

ไปคุมสอบแทน  ทั้งนี้สามารถ  บันทึกข๎อความ ขออนุญาตเปลี่ยนกรรมการก ากับการสอบ (วผ.12)  

ได๎ที่ชํองใสํเอกสารหน๎าห๎องกลุํมบริหาร    งานวิชาการ งานวัดและประเมินผล และกรรมการก ากับการ

สอบที่มาแทนต๎องมาปฏิบัติหน๎าที่ตามวันและเวลาที่แลกเปลี่ยนอยํางเครํงครัด 

2. การแจ๎งเปลี่ยนกรรมการก ากับการสอบ   ผู๎ที่ต๎องการเปลี่ยนกรรมการก ากับการสอบ  ให๎แจ๎งเปลี่ยน

กรรมการก ากับการสอบ   โดยกรอกรายละเอียดให๎ครบถ๎วนในบันทึกข๎อความขออนุญาตเปลี่ยนกรรมการ

ก ากับการสอบ  (วผ.12)  และกรรมการก ากับการสอบแทนต๎องเป็นบุคคลที่มีรายชื่อในค าสั่งแตํงตั้ง      

การสอบของโรงเรียน ให๎ผู๎รับเปลี่ยนกรรมการก ากับการสอบลงลายมือชื่อ  ความคิดเห็นของรอง

ผู๎อ านวยการกลุํมบริหารงานวิชาการ และความคิดเห็นของผู๎อ านวยการโรงเรียน แล๎วน าสํงคณะกรรม   

การด าเนินการสอบกํอนที่จะถึงวันสอบ 
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3. ในกรณีที่กรรมการก ากับการสอบไมํสามารถหากรรมการทํานอื่นไปคุมสอบแทนได๎   ให๎ท าบันทึกข๎อความ

แสดงเหตุผล  ความจ าเป็นของตนเอง  เสนอทํานผู๎อ านวยการโรงเรียนทราบโดยดํวน  เมื่อด าเนินการเสร็จ

แล๎วให๎น ามาบันทึกข๎อความมาสํงที่คณะกรรมการด าเนินการสอบ  หรือหัวหน๎างานวัดและประเมินผลของ

โรงเรียน   เพ่ือจะได๎ด าเนินการตามความคิดเห็นของผู๎อ านวยการ หาทางแก๎ไขหรือจัดกรรมการก ากับ   

การสอบส ารองไปปฏิบัติหนา๎ที่คุมสอบแทน 

กรรมการก ากับการสอบส ารอง    ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

1. กรรมการก ากับการสอบส ารองประจ าวัน  ต๎องมารอปฏิบัติหน๎าที่คุมสอบแทนกรรมการก ากับการสอบที ่  

ไมสํามารถมาปฏิบัติหน๎าที่ได๎ในแตํละวัน ที่กองกลางด าเนินการสอบ  เนื่องจากกรรมการก ากับการสอบตัว

จริงไมํมาคุมสอบและไมํมีกรรมการทํานอ่ืนมาคุมสอบแทน   โดยกองกลางด าเนินการสอบจะจัดให๎มี

กรรมการก ากับการสอบส ารองวันละ  2  คน 

2. กรรมการก ากับการสอบส ารองทั้ง  2 คน  ต๎องมาปฏิบัติหน๎าที่กองกลางด าเนินการสอบในชํวงเช๎ากํอนเวลา

สอบ  30  นาที และนั่งรอจนกวําจะถึงเวลา 10.00 น. สํวนชํวงบํายตั้งแตํเวลา 12.30 และนั่งรอจนกวําจะ

ถึงเวลา 14.30 น.  ถึงจะออกไปจากกองกลางด าเนินการสอบได๎แตํต๎องอยูํภายในบริเวณโรงเรียน 

3. กรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน  กรรมการก ากับการสอบตัวจริงไมํสามารถปฏิบัติหน๎าที่คุมสอบตํอไปได๎แตํอยูํใน

วันที่กรรมการก ากับการสอบส ารองรับผิดชอบอยูํ   กองกลางด าเนินการสอบจะติดตํอให๎มาปฏิบัติหน๎าที่

แทนได๎ทันที 

ผู้เข้าสอบ ต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้  

1. ผู๎เข๎าสอบ  ต๎องมาสอบตามวัน  และเวลาที่ก าหนดในตารางสอบกํอนเวลาเริ่มสอบพอสมควร  ถ๎าไมํมาสอบ

ตามวันและเวลาที่ก าหนดจะถือวํา   ขาดสอบ 

2. กรณีมีเหตุจ าเป็นที่ไมํสามารถมาสอบได๎  ให๎น าผู๎ปกครองมาบันทึกข๎อความถึงเหตุผลที่ไมํสามารถมาสอบได๎

ที่หัวหน๎างานวัดและประเมินผลของโรงเรียนที่ห๎องกลุํมบริการงานวิชาการ   ทางงานวัดและประเมินผลจะ

เป็นผู๎ด าเนินการสอบให๎   แตํต๎องไมํเกิน 5 วัน   หลังสอบในรายวิชานั้นๆ  ถ๎าไมํมาติดตํอขอสอบภายใน

เวลาที่ก าหนดให๎ผู๎เข๎าสอบไปติดตํอขอสอบกับครูผู๎สอนเอง 

3. ถ๎าขาดสอบโดยไมํมีเหตุผลหรือขาดสอบโดยมีเหตุอันควร   และไมํได๎มาท าบันทึกข๎อความแจ๎งสาเหตุไว๎กับ

งานวัดและประเมินผลของโรงเรียน    ขอให๎ผู๎เข๎าสอบไปติดตํอขอสอบได๎ที่ครูผู๎สอน 

4. การแตํงกายของผู๎เข๎าสอบ ต๎องเป็นเครื่องแบบนักเรียน ที่ถูกระเบียบตามที่โรงเรียนก าหนดในคูํมือนักเรียน 

5. ผู๎เข๎าสอบจะต๎องตรวจสอบให๎ทราบ  วัน  เวลา  อาคารสอบ   ห๎องสอบ  เพราะถือวําเป็นหน๎าที่ของ        

ผู๎เข๎าสอบต๎องทราบกํอนเข๎าห๎องสอบ 

6. ผู๎เข๎าสอบต๎องจัดหาอุปกรณ์เกี่ยวกับการสอบมาเอง   ไมํควรที่จะหยิบยืมจากผู๎เข๎าสอบคนอ่ืน เว๎นแตํจะ

ได๎รับอนุญาตจากกรรมการก ากับการสอบ 
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7. ห๎ามผู๎เข๎าสอบน าบันทึก เอกสาร  เครื่องค านวณ  หรือสิ่งของใดที่มีสูตร  ข๎อความหรือสัญลักษณ์ ที่

เกี่ยวข๎องกับรายวิชาที่สอบเข๎าห๎องสอบ   เว๎นแตํได๎รับอนุญาตจากครูผู๎สอนในรายวิชานั้น  ไดร๎ะบุไว๎ชัดเจน

ในแบบทดสอบ 

8. ห๎ามผู๎เข๎าสอบน าอุปกรณ์สื่อสารทุกชนิดเข๎าห๎องสอบ และกรรมการคุมสอบไมํรับผิดชอบในการสูญหาย

สิ่งของที่โรงเรียนไมํอนุญาตให๎น ามาโรงเรียน 

9. ห๎ามเข๎าห๎องสอบกํอนได๎รับอนุญาตจากกรรมการก ากับการสอบ 

10. ผู๎เข๎าสอบต๎องแสดงบัตรประจ าตัวนักเรียนกํอนเข๎าห๎องสอบ โดยกรรมการก ากับการสอบจะตรวจสอบกํอน

อนุญาตให๎เข๎าห๎องสอบ และนั่งสอบตามเลขท่ีก าหนดไว๎ 

11. กรณีผู๎เข๎าสอบไมํมีบัตรประจ าตัวนักเรียน ลืมบัตรประจ าตัวนักเรียน  ให๎ลงไปติดตํอที่กลุํมบริหารกิจการ-

นักเรียน ทันที  มิฉะนั้นจะไมํมีสิทธ์เข๎าห๎องสอบ 

12. ถ๎ากรรมการก ากับการสอบแจ๎งรายชื่อนักเรียนที่ไมํมีสิทธิ์ให๎ทราบกํอนสอบแล๎ว ผู๎เข๎าสอบที่ไมํมีสิทธ์สอบใน

รายวิชานั้นต๎องออกจากห๎องสอบทันที หากยังไมํปฏิบัติตามจะถือวําการสอบในรายวิชานั้นเป็นโมฆะจะ

ไมํได๎รับการตรวจกระดาษค าตอบจากครูผู๎สอน 

13. เมื่อเข๎าห๎องสอบแล๎วผู๎เข๎าสอบต๎องลงลายมือชื่อในใบรายชื่อที่กองกลางด าเนินการสอบจัดไว๎ให๎ มิฉะนั้นจะ

ถือวําขาดสอบในรายวิชานั้น 

14. ผู๎เข๎าสอบอํานค าชี้แจงให๎ละเอียดกํอนลงมือท าแบบทดสอบ  และเริ่มท าแบบทดสอบทันทีเมื่อได๎ยินเสียง

สัญญาณจากเจ๎าหน๎าที่ประชาสัมพันธ์ของการสอบ 

15.  ระหวํางการท าแบบทดสอบ หากมีข๎อสงสัยหรือต๎องการสิ่งใด ให๎ยกมือและแจ๎งแกํกรรมการก ากับการสอบ  

ห๎ามผู๎เข๎าสอบพูดคุยกัน   แสดงพฤติกรรมรบกวนผู๎อ่ืน หรอืให๎ผู๎เข๎าสอบคนอ่ืนลอกค าตอบของตน 

16. กรณีท่ีผู๎เข๎าสอบเข๎าห๎องสอบสายเกิน 30 นาที จะไมํได๎รับอนุญาตให๎เข๎าห๎องสอบ  และหมดสิทธิ์ท า

แบบทดสอบในรายวิชานั้น (ยกเว๎นมีเหตุจ าเป็นและได๎รับอนุญาตจากกรรมการก ากับการสอบ) และให๎ไป

ติดตํอขอสอบกับครูผู๎สอนเอง 

17. ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบที่ก าหนดไว๎อยํางเครํงครัด โดยไมํทุจริตการสอบ 

18. ผู๎เข๎าสอบจะออกจากห๎องสอบได๎ก็ตํอเมื่อการสอบในรายวิชานั้นผํานไปแล๎ว 30 นาที นับแตํสัญญาณ     

เริ่มสอบ  และต๎องรอจนกวํากรรมการก ากับการสอบจะตรวจสอบความถูกต๎องของกระดาษค าตอบเป็นที่

เรียบร๎อย  จึงจะสามารถออกจากห๎องสอบได๎ 

19. เมื่อได๎รับอนุญาตให๎ออกจากห๎องสอบแล๎ว   ให๎ผู๎เข๎าสอบออกไปให๎หํางจากห๎องสอบทันที  และไมํกระท า

การใดๆ  อันเป็นการรบกวนผู๎เข๎าสอบคนอ่ืนที่ยังสอบอยูํ 

20. ผู๎เข๎าสอบต๎องไมํน าเอาแบบทดสอบ และกระดาษค าตอบที่กรรมการก ากับการสอบแจกให๎ออกจากห๎อง

สอบโดยเด็ดขาด 

21. ผู๎เข๎าสอบคนใดมีพฤติกรรมสํอไปในทางทุจริต ขณะท าแบบทดสอบภายในห๎องสอบให๎กรรมการก ากับ    

การสอบวํากลําวตักเตือน 



8 
 

22. ในกรณีทุจริตการสอบด๎วยวิธีคัดลอกค าตอบระหวํางผู๎เข๎าสอบด๎วยกันให๎สันนิษฐานไว๎กํอนวําผู๎เข๎าสอบนั้น

ได๎ท าการสมคบกันทุจริตในการสอบ  

23. ผู๎เข๎าสอบคนใดหากกระท าการทุจริตในการสอบรายวิชาใด   หากกรรมการการสอบ สอบสวนแล๎วและพบ

หลักฐานชัดเจนให๎กรรมการก ากับการสอบแนบหลักฐานที่ผู๎เข๎าสอบที่ท าการทุจริตการสอบ แล๎วให๎

กรรมการก ากับการสอบลงชื่อก ากับ    และบันทึกค าชี้แจงของผู๎เข๎าสอบที่ท าการทุจริตการสอบ 

น าเสนอผู๎อ านวยการหรือผู๎มีอ านาจหน๎าที่ในการจัดสอบ สั่งไมํให๎ตรวจกระดาษค าตอบและถือวําผู๎เข๎าสอบ

คนนั้นไมํผํานในรายวิชานั้น แล๎วแจ๎งครูผู๎สอนและมอบหลักฐานการทุจริต  

 

******************************************************** 
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                               แบบบันทึกค าชี้แจง 
                                      ผู้เข้าสอบท่ีทุจริตการสอบ 

 

                                           โรงเรียนปราจีนกัลยาณี  อ าเภอเมือง  จังหวัดปราจีนบุรี  25000 
 

                                                         วันที่..............เดือน..............................พ.ศ.................. 
 

เรียน   ผู๎อ านวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 

                  ข๎าพเจ๎า ด.ช/ด.ญ./นาย/ นางสาว ................................................................ ม. ..../....... 

เลขประจ าตัว ..................... ขอบันทึกชี้แจงรายละเอียดการท าผิดระเบียบการสอบของโรงเรียน กรณทีี่ข๎าพเจ๎า

ได๎ทุจริตการสอบ 

                   กลางภาค  ภาคเรียนที่ ......... ปีการศึกษา ................... 

                   ปลายภาค  ภาคเรียนที่ ......... ปีการศึกษา ................... 

          รายวิชา ......................................................... รหสัวิชา .............................. สอบวันที่  .................. 

เดือน ............................. พ.ศ. ..................... เวลา .................น. - ................ น.  อาคารสอบ.............................. 

ห๎องสอบ...............เลขที่สอบ............ครูผู๎สอนรายวิชานี้ คือ นาย/นาง/นางสาว……………………………………….……… 

             ข๎าพเจ๎าขอบันทึกชี้แจงด๎วยความสัตย์จริงวํา เมื่อเวลา ............................ น. ในขณะที่ข๎าพเจ๎าก าลังท า

แบบทดสอบในรายวิชาดังกลําวข๎างต๎น กรรมการก ากับการสอบ/..................................................... ได๎ตรวจพบวํา

ข๎าพเจ๎าได๎กระท าการทุจริตการสอบโดย.................................................................................................................  

............................................................................................................................. .................................................... 

............................................................................................................................. ................................................... 

              ข๎าพเจ๎าขอยอมรับวําบันทึกชี้แจงทั้งหมดเป็นความจริงทุกประการและยินดีรับโทษจากการทุจริต  

การสอบตามระเบียบการสอบที่ทางโรงเรียนได๎ก าหนดไว๎ 

    

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C:PKN.jpg
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                                                      ลงชื่อ.....................................................ผู๎เขา๎สอบ 

                (................................................) 

                                                       ลงชื่อ..............................................กรรมการก ากับการสอบ 

       (...............................................) 

                                                       ลงชื่อ..............................................กรรมการก ากับการสอบ 

       (...............................................) 

                                                      ลงชื่อ......................................................ครผูู๎สอน 

       (...............................................) 

 

 

 

 

                                                                                              วผ.12 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานวัดและประเมินผลและประเมินผล  กลุํมบริหารงานวิชาการ 

ที่  ......................................................................... วันที่...............เดือน...................... พ.ศ. ................... 

เรื่อง   ขออนุญาตเปลี่ยนกรรมการก ากับการสอบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เรียน  ผู๎อ านวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 

                  เนื่องด๎วยข๎าพเจ๎า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................. ต าแหนํง.........................

กลุํมสาระการเรียนรู๎ .................................................................... ปฏิบัติหน๎าที่(ก ากับการสอบ/กรรมการกลาง/...............)

ตามตารางสอบ ในวันที่ ..................เดือน ............................ พ.ศ. ..................... เวลา ................................................. น. 

ห๎องสอบ ........................อาคารสอบ ...................................... แตํมีเหตุจ าเป็นไมํสามารถมาปฏิบัติหน๎าที่(ก ากับการสอบ/

กรรมการกลาง/...............) ได๎ ตามวันและเวลาที่ก าหนดเนื่องจาก (เหตุผล)....................................................................... 

......................................................................................................................... .................................................................... 

จึงขอแลกเปลี่ยน(ก ากับการสอบ/กรรมการกลาง/...............) ดังนี้ 

                     กรณีขอเปลี่ยน(ก ากับการสอบ/กรรมการกลาง/...............) 

                ขอแลกเปลี่ยนกรรมการก ากับการสอบกับ ..............................................................................................  

ซ่ึง(ก ากับการสอบ/กรรมการกลาง/...............) ในวันที่ ........... เดือน ....................... พ.ศ. ..................  

เวลา ................น. -............. น. ห๎องสอบ /(ระบุหน๎าที่)......................... อาคารสอบ .......................................................... 

                     กรณีไมํสามารถเปลี่ยน(ก ากับการสอบ/กรรมการกลาง/...............) ได๎ 
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                 ข๎าพเจ๎ากรรมการก ากับการสอบจะท าบันทึกข๎อความ  ชี้แจงเหตุผลที่ไมํสามารถแลกเปลี่ยน(ก ากับการ

สอบ/กรรมการกลาง/...............) ได๎  ถึงผู๎อ านวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  เพ่ือขอความอนุเคราะห์ตํอไป 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                                      ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                          ลงชื่อ ...................................................... กรรมการก ากับการสอบ 

                                                               ( ...................................................... ) 

                                                          ลงชื่อ ...................................................... ผู๎ยินยอม 

                                                               ( ...................................................... ) 
 

 

ความคิดเห็นของรองผู๎อ านวยการกลุํมบริหารงานวิชาการ 
        (    ) อนุญาต              (    ) ไมอํนุญาต 
…………………………………………………………………………………. 
............................................................................................  
         ลงชื่อ ....................................................... 
                   ( นายสมบัติ  เสริมศิลป์ ) 
     รักษาการรองผู๎อ านวยการกลุํมบริหารงานวิชาการ 
                      

 

ความคิดเห็นของผู๎อ านวยการโรงเรียน 
       (    ) อนุญาต             (    ) ไมอํนุญาต             
…………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………….. 
       ลงชื่อ ........................................................             
                     ( นายปรีชา   สุภาพ )                  
             ผู๎อ านวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 

 

 

หลักฐานที่ผู้เข้าสอบใชใ้นการทุจริตการสอบ 
    รายวิชา  ........................................................................ รหัสวิชา.................................... สอบวันที ่.......... 

เดือน................พ.ศ ..................... เวลา .................... น. - .................. น. อาคารสอบ ......................................  

ห๎องสอบ .................. เลขที่สอบ ................... .ครูผู๎สอนรายวิชานี้  คือ นาย/นาง/นางสาว ………………………………………… 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C:PKN.jpg
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ส าหรับติดหลักฐานท่ีผูเ้ข้าสอบทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                            

                            ลงชื่อ.................................................ผู๎เข๎าสอบ 

                                  (................................................) 

              ลงชื่อ..............................................กรรมการก ากับการสอบ/………………….. 

                                  (...............................................) 

 ลงชื่อ..............................................กรรมการก ากับการสอบ 

                                  (...............................................) 

                            ลงชื่อ.................................................ครูผู๎สอน 

                                  (...............................................) 

      

 

 

ระเบียบโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
ว่าด้วยการสอบระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย 

พ.ศ. 2560 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C:PKN.jpg


13 
 

 

 

คูม่ือการด าเนินการสอบ 
 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนปราจนีกลัยาณี   

664 ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 7 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 


