
แนวปฏิบัติการสอบคณะพาณิชยนาวีฯ 
ตามมติที่ประชุม กก.วช.คณะ ครั้งที ่7/2566  เม่ือวันที่ 6 กันยายน 2566 

การจัดลําดับการปฏิบัติหน้าที่กรรมการคุมสอบ 
 ลําดับที่ 1  อ.ประจําวิชา 
 ลําดับที่ 2  อ.ผู้ประสานงาน 
 ลําดับที่ 3  นักวิชาการศึกษา 

 ลําดับที่ 4*  บุคลากรในส่วน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  นักวิชาการเงินและบัญชี  นักวิชาการพัสดุ  นักทรัพยากรบุคคล         
                 นักวิชาการคอมพิวเตอร์  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 

 *หมายเหตุ  หากลําดับที่ 1-3 ไม่เพียงพอจึงจะทําการจัดเข้าเป็นกรรมการคุมอสบ ไม่เกินห้องสอบละ 1 ท่าน 

กรณีเปลี่ยนแปลงการปฏิบติัหน้าทีเ่ปน็กรรมการคุมสอบ 
 ลําดับที่ 1 และ 2  ผู้แทน  เรียงตามลําดับ  1. อาจารย์ประจํา  หรือ  อาจารย์ผู้ประสานงาน  2.นักวิชาการศึกษา  

ลําดับที่ 3 และ 4  ผู้แทน  เรียงตามลําดับ  1. อาจารย์ประจํา  2. นักวิชาการศึกษา  3.* นักวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือ    
นักวิชาการเงินและบัญชี หรือ นักวิชาการพัสดุ หรือ นักทรัพยากรบุคคล หรือ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ หรือ นักวิชาการโสตทัศนศกึษา 
หรือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  (*โดยสามารถขอเปลี่ยนแปลงได้ไม่เกินห้องสอบละ 1 ท่าน) 
เกณฑ์การจัดบุคลากรปฏิบติัหน้าทีเ่ปน็กรรมการคุมสอบ 

ช่วงเวลาที่กําหนดการจัดสอบ  
 เวลาทําการ                 ช่วงที่ 1   ระหว่าง  8.30-11.30 น.   ช่วงที่ 2  ระหว่าง 12.00-15.00 น.  
 เวลาทําการ-นอกเวลาทําการ       ช่วงที่ 3  ระหว่าง 15.30-18.30 น. 

ช่วงเวลาในการจัดกรรมการคุมสอบ 
วันทําการ     จัดกรรมการคุมสอบโดยเว้นช่วงว่างเวลาทําการ อย่างน้อย 1 ช่วง  ดังน้ี 

แบบที่ 1. จัดเป็นกรรมการคุมสอบช่วงที่ 1  ระหว่าง  8.30-11.30  น. 
แบบที่ 2. จัดเป็นกรรมการคุมสอบช่วงที่ 2  ระหว่าง 12.00-15.00  น. 
แบบที่ 3. จัดเป็นกรรมการคุมสอบช่วงที่ 3  ระหว่าง 15.30-18.30 น. 
แบบที่ 4. จัดเป็นกรรมการคุมสอบช่วงที่ 1  ระหว่าง  8.30-11.30  และ ช่วงที่ 3 ระหว่าง  15.30-18.30 น. 
แบบที่ 5. จัดเป็นกรรมการคุมสอบช่วงที่ 2  ระหว่าง 12.00-15.00  และ ช่วงที่ 3 ระหว่าง  15.30-18.30 น. 

วันหยุดทําการ     จัดกรรมการคุมสอบตามความเหมาะสม 
การจัดกรรมการคุมสอบภายนอกคณะ 
 เฉพาะหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  ที่กําหนดจัดสอบตามปฏิทินการศึกษา  หากต้นสังกัดคณะวิชา แจ้งขอให้คณะต้นสังกัดนิสิต  
จัดส่งบุคลากรเป็นกรรมการคุมสอบร่วม  ให้จัดเจ้าหน้าที่ลําดับที่ 4  เขา้เป็นกรรมการคุมสอบร่วม  โดยให้ใช้ “เกณฑ์การจัดบุคลากร
ปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการคุมสอบ”  เป็นแนวปฏิบัติการจัดกรรมการคุมสอบ  โดยต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร
ภายในคณะต่องานประจํา 
 



สรุปสาระสาํคญัการประชมุคณะกรรมการคุมสอบ  

ภาคต้น ปีการศึกษา 2566 

วันที ่8 ส.ค.66 เวลา 12.00-13.30 น.  

โดยผูช้่วยอธกิารบดีฝา่ยวชิาการ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

*กรณี  ห้องสอบ อาคาร 24 อาคารคณะพาณิชยนาวีฯ  รับขอ้สอบได้ที่อาคาร 10 ศูนย์เรียนรวม 2             
                     ห้อง 10102 ชั้น 1 อาคาร 10 ศูนย์เรียนรวม 2 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือวธิบีันทึกคา่คุมสอบ 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

              

               

               

               

           

           

               

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สําหรับใบคุมสอบ  ให้นําส่งภายใน 3 วันสุดท้ายหลังวันสอบวันสุดท้าย (หากพ้นกําหนดไม่สามารถรบัค่าคุมสอบได้) 

การเปลี่ยนแปลงกรรมการคมุสอบ  จะต้องมีการยืนยัน  หลังจากที่มีการเปลี่ยนแปลงผู้คุมสอบแทน  โดยผู้ดูแลระบบตาราง
สอบส่วนกลาง  จะส่งข้อมลูไปที่รองวิชาการแต่ละคณะ  เพ่ือแจ้งให้ทราบว่ามีผู้คุมสอบแทนในห้องสอบใด หลังจากนั้น รองวิชาการ
จะต้องเข้าไปกดอนุญาต  จึงจะถือว่าสมบูรณ์ และสามารถพิมพ์เอกสารนําส่งต่อไปได้ 
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สรปุสาระสําคญั Q&A 

นิสิต 

- ต้ังแต่รหัสปีการศึกษา 66 เป็นต้นไป บัตรนิสิตจะเป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด 

- นิสิตไม่ได้นําเอกสารหลักฐานระบุตัวตนมาแสดงก่อนเข้าห้องสอบ สามารถให้นิสิตแสดงบัตรนิสิต Electronic  ผ่านทาง
โทรศัพท์มือถือได้ 

- นิสิตทีแ่สดงบัตรนิสิต Electronic แล้ว  ให้นําโทรศัพท์มอืถือไปวางไว้ที่หน้าห้องสอบ (ภายในห้องสอบ) โดยไม่อนุญาตให้นํา
ติดตัวไปที่น่ังสอบ 

- นิสิตที่ไม่มีเอกสารหลกัฐานยืนยันตัวตน  ไม่ต้องให้นิสิตไปติดต่อที่อาคาร 25  ให้นิสิตยืนยันตัวตน   ผ่านระบบ my.ku เปิด
ประวัตินิสิต ยืนยันการเป็นนิสิตของมหาวิทยาลัยจริงทดแทน 

- นิสิตที่ประสบอุบัติเหตุ ใส่ชุดนิสิตไม่สะดวก  ใหท้ําหนังสือถึงคณบดีต้นสังกัดนิสิต ขออนุญาตแต่งกาย ชุดพละเข้าห้องสอบ 
เป็นรายกรณี ก่อนวันเริ่มสอบ  นําส่งสํานักงานวิทยาเขตศรีราชา  เพ่ือแนบพร้อมชุดข้อสอบ ให้กรรมการคุมสอบทราบ  และอนุญาตให้
นิสิตเข้าห้องสอบ 

- การแต่งกาย สามารถแต่งกายได้ตามเพศสภาพ โดยให้ถูกต้องตามระเบียบการแต่งกายของมหาวิทยาลัย 

- นิสิตออกจากห้องสอบได้  หลังจากเริ่มเวลาสอบ 1 ช่ัวโมงเป็นต้นไป  

กรรมการคมุสอบ 

- ต้ังแต่ปีการศึกษา 2566 เป็นต้นไป  การตรวจสอบเอกสารการคุมสอบ เพ่ือจ่ายค่าตอบแทน ทําในระบบ Online เท่าน้ัน 

- ขอเปลี่ยนแปลงกรรมการคมุสอบ ในวันหยุดทําการ  ผู้คมุสอบทําหนังสือขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน  อนุมัติโดยคณบดี   
ในสังกัด (หรือผู้แทน)  

- ขอเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ ในวันทาํการ ทุกช่วงเวลา  ผู้คมุสอบต้องนําส่งใบลาขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน อนุมัติ
โดยคณบดีในสังกัด  (หรือผูแ้ทน)  

- หลักฐานการคุมสอบ  งานการเงิน สํานักงานวิทยาเขตศรีราชา จะตรวจสอบเฉพาะใบสรุปรายงานการคุมสอบ                        
ที่มีการลงนามแล้วผ่านระบบเท่าน้ัน   

-ช่วงเวลาที่ระบบจะแสดงข้อมูลกรรมการคุมสอบให้เข้าไปยืนยัน  ประมาณ 2-3 วันก่อนการสอบวันแรก 

- กรรมการคุมสอบขอให้เข้าไป Log in ตรวจสอบ Account ตนเอง  ว่าสามารถใช้งานได้ปกติ หากพบปัญหา Log in เข้า
ระบบไม่ได้  แจ้งผ่านนักวิชาการศึกษาที่ดูแลเรื่องการจัดการสอบ ก่อนเริ่มการสอบ 

- กรณมีีเหตุฉกุเฉิน  อนุโลมให้กรรมการคมุสอบขออนุมติัและบันทึกการคุมสอบในระบบภายหลังได้    โดยแจ้งที่หัวหน้าส่วน
งานให้ทราบในช่วงเวลาน้ัน 


