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1.  วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 1.2  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 การด าเนินการเกี่ยวกับนักศึกษาท่ีกระท าผิดระเบียบการสอบจะเริ่มด าเนินการเมื่อมีนักศึกษาที่กระท าผิด
ระเบียบการสอบในระหว่างการสอบ และเมื่อสิ้นสุดการสอบในแต่ละครั้ง จะด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือพิจารณาโทษนักศึกษา  โดยคณะท างานประกอบด้วย รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและนวัตกรรมเป็นประธาน 
ผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษา เป็นรองประธาน ผู้แทนส านักวิชาต่าง ๆ เป็นกรรมการ และหัวหน้าฝ่าย
ตารางสอนตารางสอบเป็นกรรมการและเลขานุการ 

 2.1  การด าเนินการในระหว่างการสอบ 

2.1.1  เมื่อกรรมการคุมสอบพบว่านักศึกษาท าผิดระเบียบการสอบ  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2546, ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการ
สอบ พ.ศ. 2542 และประกาศศูนย์บริการการศึกษา เรื่อง การปฏิบัติตนของนักศึกษาในการเข้าสอบ ลงวันที่ 10 
มกราคม 2546  ให้กรรมการคุมสอบบันทึกพฤติกรรมการกระท าผิดของนักศึกษาโดยละเอียดลงในบันทึกรายงาน
การกระท าผิดระเบียบการสอบ (FM-CES-4-29) และหรือรายงานผู้เข้าสอบที่แต่งกายผิดระเบียบการสอบ (FM-
CES-4-40) เก็บหลักฐานการกระท าผิดระเบียบการสอบ (ถ้ามี)  เพ่ือประกอบการพิจารณา 

2.1.2  หัวหน้าห้องสอบและกรรมการคุมสอบลงชื่อในแบบฟอร์มทุกคน แล้วให้นักศึกษาที่กระท าผิด
ระเบียบการสอบอ่านบันทึกรายงานการกระท าผิดระเบียบการสอบ (FM-CES-4-29) และหรือรายงานผู้เข้าสอบที่
แต่งกายผิดระเบียบการสอบ (FM-CES-4-40) ก่อนลงชื่อยอมรับการกระท าผิด 

2.1.3  หัวหน้าห้องสอบน าส่งบันทึกรายงานการกระท าผิดระเบียบการสอบ (FM-CES-4-29) และหรือ
รายงานผู้เข้าสอบที่แต่งกายผิดระเบียบการสอบ (FM-CES-4-40)  ที่ด าเนินการแล้วในข้อ 2.1.2 พร้อมหลักฐานการ
กระท าผิดระเบียบการสอบ (ถ้ามี) ที่กองอ านวยการสอบ 
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 2.2  การด าเนินการหลังสิ้นสุดการสอบ 

2.2.1  เมื่อเจ้าหน้าที่ประจ ากองอ านวยการสอบซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ฝ่ายตารางสอนตารางสอบได้รับ
บันทึกรายงานการกระท าผิดระเบียบการสอบ (FM-CES-4-29) และหรือรายงานผู้เข้าสอบที่แต่งกายผิด
ระเบียบการสอบ (FM-CES-4-40) แล้วให้ด าเนินการในแต่ละกรณีดังนี้ตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกว่า
ชัดเจนหรือไม่ หากไม่ชัดเจน ให้ขอรายละเอียดเพ่ิมเติมจากกรรมการคุมสอบ 

2.2.2  กรณีนักศึกษาน าเอกสารหรือบันทึกใด ๆ เข้าห้องสอบในรายวิชาที่ไม่อนุญาตให้น าเข้า ให้
ส่งเอกสารดังกล่าวให้อาจารย์ผู้สอนรายวิชานั้นตรวจสอบและลงชื่อรับรองว่าเกี่ยวข้องกับการสอบรายวิชา
ที่นักศึกษาน าเข้าหรือไม่ 

2.2.3  เรียกนักศึกษามาพบในกรณีท่ีต้องการข้อมูลเพิ่มเติม หรือให้ชี้แจงข้อมูลเป็นลายลักษณ์
อักษร กรณีเข้าเกณฑ์ส่อ/ทุจริตการสอบ เช่น น าเอกสารใด ๆ หรืออุปกรณ์ใด ๆ ที่ไม่อนุญาตให้น าเข้าห้อง
สอบเข้าห้องสอบ  ให้บุคคลอื่นเข้าสอบแทนหรือเข้าสอบแทนบุคคลอ่ืน ส่งถ่ายข้อมูลทางอิเล็คทรอนิค  
รับ-ส่งค าตอบกับบุคคลอ่ืน 

2.2.4  ตรวจสอบประวัติการกระท าผิดระเบียบนักศึกษา โดยเข้าระบบ VN Caller โดยเลือก
ระบบฐานข้อมูลหลัก เลือก menu ระเบียนนักศึกษา เลือกข้อ 8 ตรวจสอบประวัตินักศึกษา ใส่รหัส
นักศึกษาต้องการตรวจสอบ แล้วเลือก ตรวจสอบประวัติ  

ตัวอย่างข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ คือ 
1) เลขประจ าตัวนักศึกษา 
2) ชื่อนักศึกษา 
3) GPAX    
4) หน่วยกิตท่ีได้รับ 
5) สาขาวิชา 
6) ส านักวิชา 
7) อาจารย์ที่ปรึกษา 
8) ประวัติการกระท าผิด 
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2.2.5  รวบรวมเอกสารมาจัดเป็นวาระการประชุม ดังตัวอย่าง 
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2.2.6  กรณีนักศึกษาที่แต่งกายผิดระเบียบการสอบและมีลักษณะความผิดชัดแจ้ง ให้ท าบันทึก
ข้อความเสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษาพิจารณาโทษตามเกณฑ์ท่ีกรรมการเคยได้พิจารณา แล้ว
แจ้งที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาโทษฯ ทราบ ส าหรับกรณีอ่ืน ให้เสนอที่ประชุมฯ พิจารณา 

2.2.7  เชิญประชุมกรรมการฯ  
2.2.8  จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาโทษนักศึกษาที่กระท าผิดระเบียบการสอบ ในกรณี

นักศึกษามีพฤติกรรมที่เข้าข่ายส่อ/ทุจริตการสอบ ถึงขั้นได้รับระดับคะแนนตัวอักษร F หรือให้พัก ต้องนัด
ประชุมกรรมการพิจารณาโทษโดยจัดประชุมไม่ช้ากว่าวันประกาศเกรดของภาคการศึกษาที่กระท าผิด   
แต่หากมีเหตุอันสุดวิสัยให้ด าเนินการได้ก่อนการแก้ไขระดับคะแนนตัวอักษร (1 สัปดาห์ ของภาค
การศึกษาถัดไป) โดยให้ขออนุมัติผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษาระงับผลการเรียนไว้ก่อน  ส่วนกรณีอ่ืน 
ถ้านัดประชุมได้ให้น าเสนอต่อที่ประชุม แต่ถ้านัดประชุมไม่ได้ ให้เวียนคณะกรรมการพิจารณาโทษได้ 

2.2.9  จัดท ารายงานการประชุม และเวียนรับรองรายงาน 
2.2.10  จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ลงโทษนักศึกษาที่กระท าผิดระเบียบการ

สอบ 
2.2.11  ท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาโทษตามค าสั่งในข้อ 2.2.10 ดังนี้ 
 1)  นักศึกษาที่กระท าผิด 
 2)  ผู้ปกครองนักศึกษา ยกเว้น เรื่องการแต่งกายผิดระเบียบการสอบไม่ต้องแจ้ง 

3)  อาจารย์ที่ปรึกษา 
4)  อาจารย์ประจ ารายวิชาที่นักศึกษากระท าผิด 
5)  คณบดีส านักวิชาที่นักศึกษากระท าผิด 
6)  ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
7)  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
8)  หัวหน้าฝ่ายประมวลผลการศึกษา 
9)  หัวหน้าฝ่ายรับนักศึกษา 
10)  หัวหน้าฝ่ายทะเบียนนักศึกษา 

หมายเหตุ การแจ้งผลผู้เกี่ยวข้องใน ข้อ 8) - 10) ให้หัวหน้าฝ่ายตารางสอนตาราสอบลงนาม นอกนั้นให้
ผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษาลงนามทั้งหมด 
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3  ข้อควรระวัง 

  การประชุมคณะกรรมการพิจารณาโทษต้องประชุมให้แล้วเสร็จก่อนวันสุดท้ายของการส่งเกรด 
เพราะในบางกรณีนักศึกษาอาจได้รับโทษ F ในรายวิชาที่กระท าผิด และเมื่อประชุมแล้วเสร็จหากท่านอธิการบดียัง
ไม่ลงนามในค าสั่ง ให้สรุปมติด่วนแจ้งฝ่ายประมวลผลการศึกษา และฝ่ายทะเบียนนักศึกษาก่อน เพ่ือระงับเกรด 
และระงับการลงทะเบียนส าหรับนักศึกษาท่ีถูกให้พักการศึกษา 

4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การด าเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัต ิ ไม่ปฏิบัติ 

1. กรรมการคุมสอบบันทึกรายงานการกระท าผิดระเบียบการสอบและ
รวบรวมหลักฐาน 

      

2. นักศึกษาท่ีกระท าผิดอ่านและลงชื่อ    

3. กรรมการคุมสอบน าส่งบันทึกรายงานการกระท าผิดระเบียบการสอบ
พร้อมหลักฐาน(ถ้ามี) ที่กองอ านวยการสอบ 

   

4. กรณีท่ีน าเอกสารหรือบันทึกใด ๆ เข้าห้องสอบให้อาจารย์ผู้สอน
รายวิชานั้นเป็นผู้ตรวจสอบว่าเกี่ยวข้องกับวิชาที่สอบหรือไม่ 

     

5. จัดท าวาระการประชุม       

6. นัดประชุมกรรมการ    

7. จัดประชุมกรรมการ    

8. จัดท ารายงาน    

9. เวียนรับรองรายงาน    

10. จัดท าค าสั่งลงโทษนักศึกษา    

11. เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้อง    
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