
 

 
 
 
 
 
 

ประกาศโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง  แนวปฏิบัติการด าเนินสอบส าหรับนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566 

 
โดยที่เป็นการสมควรให้มีการก าหนดแนวปฏิบัติการด าเนินสอบส าหรับนักเรียนโรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยพะเยา จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 33 และ มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2553 ประกอบกับความในข้อที่ 18 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหาร
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 จึงให้ออกประกาศไว้ดังนี้ 
 ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง  แนวปฏิบัติการ
ด าเนินสอบส าหรับนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566” 
 ข้อ 2 ประกาศนี้ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันถัดจากประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ในประกาศนี ้
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยพะเยา 
 “โรงเรียนสาธิต” หมายความว่า โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
 “ผู้อ านวยการ” หมายความว่า  ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
  “นักเรียน” หมายความว่า นักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
  “คณะกรรมการกลาง” หมายความว่า อาจารย์หรือบุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือโรงเรียน
สาธิต ที่ได้รับการแต่งตั้งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งแต่งตั้ง โดยผู้อ านวยการ 
  “กรรมการคุมสอบ” หมายความว่า อาจารย์หรือบุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือโรงเรียนสาธิต 
ที่ได้รับการแต่งตั้งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งแต่งตั้ง โดยผู้อ านวยการ 
    “การสอบ” หมายความว่า การสอบที่โรงเรียนสาธิต หรือมหาวิทยาลัย หรืออาจารย์ประจ า
รายวิชาได้ก าหนดขึ้น 

ข้อ 4 บทบาทหน้าที่ของกรรมการกลางให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1)  รายงานตัว ณ สนามสอบ ภายในเวลา 07.30 น. 
(2)  รับข้อสอบ-กระดาษค าตอบ ตรวจสอบจ านวนซองข้อสอบให้ครบถ้วนตามจ านวนห้องสอบ

และตรวจสอบข้อสอบ-กระดาษค าตอบว่าช ารุดหรือมีการเปิดซองข้อสอบก่อนหรือไม่ หากพบปัญหาให้รายงาน
ประธานกรรมการคณะกรรมการกลางทันที 

(3) ก่อนถึงเวลาสอบ 30 นาที ให้กรรมการกลางแจกข้อสอบ-กระดาษค าตอบให้กับกรรมการ
คุมสอบแตล่ะห้องสอบ ภาคเช้า และภาคบ่าย  

(4) หลังเสร็จสิ้นการสอบในแต่ละวิชา ให้กรรมการกลางรับซองข้อสอบและกระดาษค าตอบ
จากกรรมการคุมสอบ 

 
 
 

5) ตรวจนับกระดาษค าตอบ… 
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(5) ตรวจนับกระดาษค าตอบเทียบกับข้อมูลหน้าซองกระดาษค าตอบและใบลงชื่อให้ถูกต้อง

ครบถ้วน ตามจ านวนผู้สอบโดยไม่ต้องแยกกระดาษค าตอบของผู้ขาดสอบออกมา 
(6) ตรวจนับแบบทดสอบและกระดาษค าตอบให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนแยกบรรจุซอง กรณีที่

วิชานั้นมีกระดาษค าตอบแยกจากแบบทดสอบโดยแยกรายวิชาใช้ชัดเจน 
ข้อ 5 บทบาทหน้าที่ของกรรมการคุมสอบให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) กรรมการคุมสอบต้องมารายงานตัวกับกรรมการกลางลงลายมือชื่อในใบลงเวลาปฏิบัติงาน

เพ่ือรับข้อสอบ-กระดาษค าตอบไปยังห้องสอบภาคเช้า และภาคบ่าย ณ ห้องกรรมการกลาง ก่อนเวลาสอบ
อย่างน้อย 40 นาที 

(2) รับข้อสอบ-กระดาษค าตอบ ตรวจสอบว่าเป็นซองที่ตรงกับห้องสอบที่จะคุมสอบและ
ตรวจสอบข้อสอบ-กระดาษค าตอบว่าช ารุดหรือมีการเปิดซองข้อสอบก่อนหรือไม่ หากพบปัญหาให้รายงาน
ประธานกรรมการคณะกรรมการกลางทันที 
  (3) ก่อนถึงเวลาสอบ 20 นาที ภาคเช้า และภาคบ่าย ให้กรรมการคุมสอบยืนประจ าที่ประตู
เพ่ือควบคุมและตรวจผู้เข้าสอบ ให้แต่งกายให้เรียบร้อยตาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การจัดการ
ศึกษาโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2556  
  (4) กรรมการคุมสอบก ากับผู้เข้าสอบนั่งตามเลขที่นั่งสอบตามแผนผังห้องสอบ 
  (5) กรรมการคุมสอบแจกข้อสอบและกระดาษค าตอบให้ตรงกับที่นั่งสอบและผู้เข้าสอบ 
  (6) กรรมการคุมสอบแจ้งให้ผู้เข้าสอบตรวจสอบความถูกต้องบนข้อสอบ-กระดาษค าตอบ 
โดยห้ามผู้เข้าสอบเปิดตัวข้อสอบโดยเด็ดขาด 
  (7) ให้ผู้เข้าสอบเปิดตัวข้อสอบออกและให้ผู้เข้าสอบลงมือท าข้อสอบได้ เมื่อถึงเวลาสอบ ทั้งนี้
คณะกรรมการคุมสอบ ห้ามด าเนินการสอบนอกเหนือจากวันและเวลาที่ก าหนด ตามตารางสอบ 
  (8) หลังการสอบผ่านไปแล้ว 30 นาที (ภาคเช้า และภาคบ่าย) ให้ผู้เข้าสอบลงชื่อในใบลงชื่อ 
โดยกรรมการคุมสอบต้องตรวจเพื่อยืนยันว่าเป็นบุคคลเดียวกัน 
  (9) กรณีถ้ามีผู้ขาดสอบให้กรรมการคุมสอบเขียนค าว่า “ขาดสอบ” ด้วยปากกาลูกลื่นสีแดง
ตรงช่องลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ 
  (10) กรรมการคุมสอบเดินตรวจดูแถวที่นั่งสอบและบริเวณห้องสอบ เพ่ือดูความเรียบร้อย
และสอดส่องการทุจริตระหว่างการสอบ ถ้าหากสงสัยว่าอาจมีการทุจริตเกิดขึ้น เช่น มีการให้สัญญาณ หรือ  
มีสิ่งของซุกซ่อน ฯลฯ ให้รายงานประธานกรรมการคณะกรรมการกลางทันที 
  (11) กรรมการคุมสอบควรนั่งในที่ซึ่งจัดให้ด้านหน้าห้องและด้านหลังห้อง หรือยืนในที่ 
ที่สามารถเห็นการกระท าของผู้เข้าสอบเป็นอย่างดี และอย่าท ากิจกรรมอ่ืนที่อาจท าให้เกิดความเสียหายต่อการ
สอบ 
  (12) กรรมการคุมสอบต้องก ากับการสอบในห้องสอบตลอดเวลา ยกเว้นกรณีมีเหตุจ าเป็ น 
จะต้องมีกรรมการอย่างน้อยหนึ่งคนในห้องสอบ 
  (13) ตรวจดูความเรียบร้อยของลายมือชื่อผู้เข้าสอบบนข้อสอบ กระดาษค าตอบ และใบลงชื่อ 
ผู้เข้าสอบว่าครบถ้วน ถูกต้อง พร้อมทั้งเก็บกระดาษค าตอบให้เรียบร้อย ก่อนที่จะอนุญาตให้ผู้เข้าสอบคนใด  
คนหนึ่งออกจากห้องสอบ 
 
 

(14) หลังเสร็จสิ้นการสอบในแต่ละวิชา.. 
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  (14) หลังเสร็จสิ้นการสอบในแต่ละวิชา ให้กรรมการคุมสอบรวบรวมและนับจ านวนข้อสอบ-
กระดาษค าตอบทั้งหมดให้ครบถ้วนและตรวจสอบให้ตรงกับจ านวนในใบลงชื่อผู้เข้าสอบ 
  ในกรณีที่ผู้เข้าสอบครบ ให้เรียงกระดาษของผู้เข้าสอบจากเลขที่นั่งสอบน้อยไปมากตามล าดับ 
หุ้มด้วยใบลงชื่อผู้เข้าสอบ ก่อนบรรจุและลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย โดยยังไม่ต้องปิดผนึกซอง 
  กรณีที่มีผู้ขาดสอบ ให้เขียนขาดสอบด้วยปากกาลูกลื่นสีแดงที่ช่องลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ 
เรียงกระดาษค าตอบทั้งหมดตามเลขท่ีนั่งสอบจากน้อยไปมากตามล าดับ (ไม่ต้องแยกกระดาษค าตอบของผู้เข้า
สอบและผู้ขาดสอบ) หุ้มด้วยใบลงชื่อผู้เข้าสอบแล้วจึงบรรจุในซอง โดยยังไม่ต้องปิดผนึกซอง 
  (15) น าเอกสารต่อไปนี้ส่งคณะกรรมการกลาง หลังสอบเสร็จแต่ละรายวิชา 
   15.1 ซองกระดาษค าตอบที่บรรจุกระดาษค าตอบไว้ พร้อมหุ้มด้วยใบลงชื่อผู้เข้าสอบ โดย
กระดาษค าตอบต้องมีจ านวนครบตามใบลงชื่อผู้เข้าสอบ เมื่อคณะกรรมการกลางนับจ านวนต่อหน้ากรรมการ
คุมสอบครบถ้วนแล้ว จึงปิดผนึกซองด้วยเทปกาว 

  15.2 ซองข้อสอบที่มีจ านวนครบถ้วนแล้ว ให้บรรจุใส่ซองให้เรียบร้อยครบตามจ านวนที่ระบุ
ไว้ตามหน้าซองของแต่ละห้องที่รับมา ห้ามผู้เข้าสอบและกรรมการคุมสอบน าข้อสอบใด ๆ ออกไปจากห้องสอบ 
ข้อสอบถือเป็นเอกสารลับ 

 (16) ลงลายมือชื่อส่งข้อสอบ ในบัญชีรับ-ส่ง ข้อสอบและกระดาษค าตอบระหว่างคณะกรรมการกลาง
กับกรรมการคุมสอบ 

 ข้อ 5 นักเรียนแต่งกายไม่เรียบร้อย ให้อยู่ในดุลยพินิจของกรรมการคุมสอบ หากเห็นสมควร
อนุญาตให้นักเรียนเข้าสอบได้ ให้นักเรียนกรอกค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ กรณีพิเศษ 

  ข้อ 6 กรณีมีการทุจริตในการสอบ ให้กรรมการคุมสอบรวบรวมพยานหลักฐานและบันทึก
ลักษณะความผิดไว้ในกระดาษค าตอบ พร้อมกับลงลายมือชื่อก ากับ และท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอแจ้งการ
ทุจริตการสอบ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 ข้อ 7 กรณีกรรมการคุมสอบมีเหตุจ าเป็นไม่ปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการคุมสอบให้กรอก
แบบฟอร์มหรือท าหนังสือผ่านงานวิชาการ โรงเรียนสาธิต เพ่ือขออนุมัติไม่ปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการคุมสอบ  

 ข้อ 8 กรณีกรรมการคุมสอบไม่มาปฏิบัติงานคุมสอบและไม่ขออนุมัติไม่ปฏิบัติหน้าที่เป็น
กรรมการคุมสอบ ให้กรรมการคุมสอบร่วมท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการ เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
รายงานผลต่อมหาวิทยาลัย หากผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงปรากฏว่า เป็นการกระท าความผิดซึ่งไม่ได้ส่อ
เจตนาในทางมิชอบ ให้ก าหนดบทลงโทษไว้ดังนี้ 

8.1 กระท าความผิดเป็นครั้งแรก ให้คณะว่ากล่าวตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร 
8.2 กระท าความผิดเป็นครั้งที่  ให้คณะลงโทษภาคทัณฑ์ 
8.3 กระท าความผิดเป็นครั้งที่ 3  ให้ปรับเป็นเงินจ านวน 3% ของเงินเดือน 

    กรณีที่กรรมการคุมสอบถูกลงโทษในข้อ 8.3 แล้ว หากกระท าความผิดซ้ าอีกให้ลงโทษ 
การกระท าความผิด โดยเริ่มจากข้อ 8.2 
    อนึ่ง หากผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงปรากฏว่า เป็นการกระท าความผิดซึ่งส่อเจตนาในทางมิชอบ 
ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการทางวินัย ต่อไป 
 
 

ข้อ 9... 
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ข้อ 9 ให้ผู้อ านวยการเป็นผู้รักษาการตามประกาศนี้ กรณทีีม่ีปัญหาเกี่ยวกับการบังคับใช้หรือ
การปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้ผู้อ านวยการมีอ านาจตีความและวินิจฉัยชี้ขาดการตีความ และการวินิจฉัยของ
ผู้อ านวยการ ให้ถือเป็นที่สุด 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  18  กันยายน  พ.ศ. 2566 
 
 
 
 (รองศาสตราจารย์ปรียานันท์  แสนโภชน์) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 


