
คู่มือและแนวปฏิบัติการจัดสอบ (Exam SOP)
หลักสตูรบณัฑิตศึกษา ภาควชิาสรรีวทิยา คณะแพทยศาสตรศิ์รริาชพยาบาล

1. กฎเหล็กนโยบายกลางการจดัสอบ Onsite (ส�าหรบัอาจารย ์บุคลากร และนักศึกษา)

🚪 การเขา้-ออกจากห้องสอบ
• สายได้ไมเ่กิน 15 นาที
• สง่ขอ้สอบแล้วออกจากหอ้งได้ทันที (หา้มกลับเขา้หอ้ง
จนกวา่จะหมดเวลา) 

💻 อุปกรณ์และเครื่องคิดเลข
• ห้ามน�าเครื่องคิดเลขเขา้ (ใหใ้ชโ้ปรแกรมบนหน้าจอ
คอมฯ)
• หา้มน�าอุปกรณ์สื่อสาร / บลทูธู / นาฬิกาดิจทัิล เขา้หอ้ง
สอบ 

📝 กระดาษทด
• ภาควชิาจดัเตรยีมไวใ้ห ้(จ�ากัดคนละ 1 แผน่)
• ต้องลงชื่อขอใช ้และ ต้องสง่คืนท้ังหมด หา้มน�าออก
นอกหอ้ง 

🚻 การเขา้ห้องน�้า
• ห้ามเขา้ใน 60 นาทีแรก ของการสอบ
• หลัง 60 นาที อนุญาตเขา้ทีละ 1 คน (มเีจา้หน้าท่ีเดินคมุ
สง่) 

2. แนวปฏิบติัและบทบาทหน้าท่ีแบง่ตามประเภทบุคลากร

กลุ่มบุคลากร บทบาทหน้าท่ีหลัก
สิง่ท่ีต้องด�าเนินการ (Action
Items)

👨‍🏫 อาจารยผ์ู้ดแูลรายวชิา
(Course Director)

วางเง่ือนไขและรูปแบบการสอบ
ระบุรูปแบบ: Onsite/Online, Closed/
Open-book, Computer/Paper

กรณี Open-book: ระบุไฟล์/สื่อท่ีอนุญาต
ชดัเจน
ตัง้รหสัผา่น Folder/ไฟล์ขอ้สอบ รว่มกับผู้
ชว่ยรายวชิา

จดัสง่รายละเอียดการสอบตาม
Template ใหผู้ช้ว่ยรายวชิา
ก�าหนดรูปแบบการตัง้ชื่อไฟล์ขอ้สอบ
และค�าตอบ (Word/PDF)

พจิารณาการชดเชยเวลา/เล่ือนสอบ
กรณีเกิดเหตฉุกุเฉิน

📋 ผู้ชว่ยรายวชิา
(Teaching Assistant)

จดัท�าแผนสอบและประสานงาน
รวบรวมขอ้มูลแผนการจดัสอบ (วชิา, วนัเวลา,
CLO, ผูส้อน)

ประสานงานก�าหนดตัวบุคคลเจา้หน้าท่ีคมุสอบ
สแตนด์บายรบัการประสานงานกรณีเกิด
ปัญหา

จดัท�าตารางและแผนการสอบลงใน
Template กลาง
ประสานงานรหสัผา่นขอ้สอบกับอาจารย์
ผูส้อน
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กลุ่มบุคลากร บทบาทหน้าท่ีหลัก
สิง่ท่ีต้องด�าเนินการ (Action
Items)

🕵️‍♂️ ผู้คมุสอบขอ้เขยีน
(Invigilators)

เตรยีมระบบ ก�ากับดแูล และจดัเก็บ
ก่อนสอบ 30 นาที: มาถึงหอ้งสอบ จดัคอมฯ
แบบเครื่องเวน้เครื่อง, ดึงสายเน็ตออก, วาง
ไฟล์ขอ้สอบหน้าจอ
ระหวา่งสอบ: หา้มใชม้อืถือ, เดินตรวจหน้าจอ
ฟอรแ์มตเป็นระยะ, คมุการเขา้หอ้งน�้า
หลังสอบ: ตรวจรบัไฟล์ค�าตอบ (Word/PDF)
และเก็บกระดาษทดคืนใหค้รบ

เปิดคอมฯ No.19 แสดงเวลา
Clock.Mahidol

ตรวจบตัรนักศึกษา และประกาศกฎก่อน
สอบ
กรณีคอมฯ มปัีญหา หรอืสอ่ทจุรติ ให้
ถ่ายภาพ/วดิีโอ บนัทึกใน "รายงาน
อุบติัการณ์สอบ" ทันที

ผา่นการรบัรองจากท่ีประชุมฝ่ายบณัฑิตศึกษา ภาควชิาสรรีวทิยา คณะแพทยศาสตรศิ์รริาชพยาบาล 
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