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หน้าที่ของกรรมการดำเนินการจัดสอบ NT
หัวหน้าสนามสอบ   มีหน้าที่  ดังนี้
1. ประสานงานกับผู้บริหารโรงเรียนที่เป็นสนามสอบ เลขานุการเครือข่าย  หรือประธานเครือข่าย 
ในการจัดทำข้อมูลและเตรียมความพร้อมในการจัดห้องสอบ และประกาศรายชื่อผู้เข้าสอบ จัดทำแผนผังนั่งสอบภายในห้องสอบ และจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
2. ร่วมกับผู้สังเกตการสอบ  รับ – ส่งแบบทดสอบสอบและกล่องกระดาษคำตอบ เอกสารการจัด
สอบจากศูนย์สอบ สพป.มุกดาหาร  โดยรับแบบทดสอบและกล่องกระดาษคำตอบ วันที่ 26  กุมภาพันธ์ 2558 เวลา 05.30 น. เป็นต้นไป ณ  ห้องประชุมเสมาสัมพันธ์ สพป.มุกดาหาร  
3. จัดประชุมชี้แจงกรรมการคุมสอบ กรรมการกลาง ก่อนทำการสอบ 30 นาที (เริ่มทำการสอบเวลา
08.30 น.  เพื่อทบทวนบทบาทหน้าที่ 
4. ร่วมกับผู้สังเกตการสอบเก็บรักษาข้อสอบและกระดาษคำตอบ ช่วงเวลาก่อนทำการสอบ,  
ช่วงพักกลางวัน ระหว่างเวลา 11.15 –12.30 น.
5. กรณีมีผู้เข้าสอบมากกว่าจำนวนที่ศูนย์สอบระบุจำนวนผู้เข้าสอบรายโรง  ให้ใช้กระดาษคำถาม
และกระดาษคำตอบสำรอง (สามารถเพิ่ม ลดได้ตามสภาพจริง)
6. อำนวยการสอบให้เกิดความเรียบร้อย  บริสุทธิ์  ยุติธรรม 
7. หลังสอบเสร็จ เวลา 14.00 น. ประสานประธานและเลขานุการเครือข่าย เพื่อขอเฉลยคำตอบ
และเกณฑ์การตรวจให้คะแนนอัตนัย แล้วส่งมอบแก่กรรมการตรวจกระดาษคำตอบอัตนัยดำเนินการต่อไป

8.  หลังสอบเสร็จ เมื่อดำเนินการตรวจกระดาษคำตอบและฝนคะแนนอัตนัยเสร็จเรียบร้อยแล้ว      ให้มอบแบบทดสอบและกระดาษคำตอบอัตนัยให้โรงเรียนที่เข้าสอบทุกโรง เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ต่อไป
คณะกรรมการกลาง  มีหน้าที่  ดังนี้
1. ก่อนทำการสอบ ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วน ของซองแบบทดสอบ ซองกระดาษคำตอบ
ส่งมอบให้คณะกรรมการคุมสอบแต่ละห้องเป็นช่วง ๆ ตามตารางสอบ (ไม่อนุญาตให้แจกแบบทดสอบทั้ง 3 ด้าน ให้กรรมการคุมสอบในครั้งเดียว)
2. ระหว่างเวลาพัก  ตรวจสอบกระดาษคำตอบ และแบบทดสอบช่วงพักกลางวัน ระหว่างเวลา
11.30 –13.00 น. ส่งให้หัวหน้าสนามสอบและผู้สังเกตการสอบเก็บรักษา
3. ตรวจสอบลายมือชื่อกรรมการคุมสอบและสรุปจำนวนผู้เข้าสอบ ผู้ขาดสอบ ในซอง
กระดาษคำตอบ
4. หลังสอบเสร็จ ตรวจสอบกระดาษคำตอบ  โดยตรวจสอบการฝนรหัส ความเข้มของการฝนรหัส 
การเรียงกระดาษคำตอบตามเลขที่ ห้องสอบ  การหุ้มบัญชีรายชื่อผู้เข้าสอบ แก้ไขให้ถูกต้อง
5. หลังตรวจความเรียบร้อย ปิดผนึก ให้กรรมการคุมสอบลงลายมือชื่อกำกับ รวบรวม
กระดาษคำตอบส่งศูนย์สอบ สพป.มุกดาหาร วันที่ 27  กุมภาพันธ์ 2558 ภายในเวลา 16.30 น. ณ ห้องประชุมเสมาสัมพันธ์ สพป.มุกดาหาร 
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คณะกรรมการคุมสอบ มีหน้าที่  ดังนี้
1. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับการสอบ พ.ศ. 2548 อย่างเคร่งครัด 

      2. ให้กรรมการกำกับการสอบ ดำเนินการสอบตามเวลาที่กำหนดในตารางสอบ ก่อนเวลาเริ่มการสอบ ให้เปิดซองบรรจุแบบประเมินความสามารถแต่ละด้าน และกระดาษคำตอบ  ก่อนเปิดให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของซองบรรจุ (หากพบความผิดปกติให้รีบแจ้ง และบันทึกเหตุการณ์ต่อหัวหน้าสนามสอบเพื่อแจ้งศูนย์ประสานการสอบทันที) โดยเรียกตัวแทนนักเรียนที่เข้าสอบเป็นพยาน และลงลายมือชื่อความเรียบร้อยของซองบรรจุ  จึงให้กรรมการกำกับการสอบแจกกระดาษคำตอบและแบบประเมิน ฯ โดยคว่ำหน้าแบบประเมิน ฯ ไว้บนโต๊ะที่นั่งสอบของนักเรียนจนครบ   


      3. ให้กรรมการกำกับการสอบ อธิบายการกรอกรหัสรายการต่างๆ ที่ด้านหน้ากระดาษคำตอบและชี้แจงวิธีการเขียนหรือระบายรหัสลงในช่อง ตรงกับตัวเลขรหัสที่กรอกไว้ ข้อสอบในแต่ละความสามารถจะแบ่งเป็น 2 ตอนคือ ตอนที่ 1 ระบายคำตอบข้อ 1–27 ตอนที่ 2 เขียนตอบ ข้อ 28–30 (ยกเว้นด้านคำนวณ ตอนที่ 2 เติมคำตอบ ตอนที่ 3 แสดงวิธีทำ) 

      4. ให้นักเรียนเปิดแบบทดสอบฯ พร้อมกัน 

 
      5. ให้กรรมการกำกับการสอบย้ำเรื่องเวลาที่ใช้ในการสอบ 
 
      6. ให้กรรมการกำกับการสอบนำบัญชีรายชื่อนักเรียนไปให้นักเรียนแต่ละคนลงลายมือ เพื่อเป็นหลักฐานการเข้าสอบของนักเรียน เพื่อหุ้มกระดาษคำตอบ 1 ชุด (แบบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบจะมีโรงเรียน  ละ 1 แผ่นเท่านั้น กรณีนั่งนักเรียนนั่งสอบกับโรงเรียนอื่น ให้กรรมการคุมสอบส่งต่อแบบลงเวลาเข้าสอบให้กรรมการห้องถัดไปเพื่อให้นักเรียนที่นั่งห้องถัดไปลงลายมือให้ครบทุกคน)
 
      7. ในขณะที่นักเรียนกำลังทำข้อสอบ ให้กรรมการกำกับการสอบตรวจความเรียบร้อย       และป้องกันการทุจริต โดยยืนที่มุมใดมุมหนึ่งภายในห้อง ในกรณีที่มีผู้สงสัยให้ยกมือขึ้น เพื่อที่กรรมการกำกับการสอบจะได้อธิบายข้อสงสัยเป็นรายบุคคลด้วยเสียงเบา ๆ หรือถ้าข้อสงสัยนั้นเป็นสิ่งที่จะต้องแจ้งให้นักเรียนทราบทั้งห้อง ให้เขียนบนกระดาน 
(หมายเหตุ.กรรมการกำกับห้องสอบจะตอบข้อสงสัยได้เฉพาะกรณีที่ข้อสอบพิมพ์ไม่ชัดเจน หรือมีข้อบกพร่อง  อื่น ๆ  เช่น  ข้อความหายไปเนื่องจากการพิมพ์บกพร่อง)  
              8. การเตือนเวลาการสอบในแต่ละฉบับ ให้ดำเนินการ ๒ ครั้ง คือ ครั้งที่๑  เมื่อนักเรียนสอบได้ครึ่งเวลาที่กำหนดให้ ครั้งที่ ๒ เมื่อเหลือเวลาอีก ๕ นาที 

              9. ในกรณีที่มีนักเรียนทำเสร็จก่อนเวลาในแต่ละฉบับ (ไม่น้อยกว่า ๓๐ นาที) ให้วางแบบแบบทดสอบและกระดาษคำตอบไว้ที่โต๊ะที่นั่งสอบ โดยปิดแบบแบบทดสอบและสอดกระดาษคำตอบไว้ โดยให้หัวกระดาษยื่นออกมาพอประมาณเพื่อความสะดวกในการเก็บรวบรวม แล้วให้วางแบบประเมิน ฯ พร้อมกระดาษคำตอบไว้ที่โต๊ะนั่งสอบของนักเรียนแต่ละคน  ก่อนนักเรียนออกจากห้องสอบ กรรมการคุมสอบ เตือนไม่ให้นำแบบทดสอบหรือกระดาษคำตอบออกนอกห้องสอบโดยเด็ดขาด  และให้ออกจากห้องสอบได้        เพื่อเตรียมสอบในฉบับต่อไป


10. หลังสอบความสามารถด้านภาษา ระหว่างเวลาพัก 30 นาที (ระหว่าง 09.30 น.–10.00 น.) ให้กรรมการคุมสอบเก็บรวบรวมรักษาแบบทดสอบและกระดาษคำตอบ และช่วงเวลาพักกลางวัน (ระหว่าง
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เวลา 11.30-13.00 น.) ให้กรรมการกำกับการสอบเก็บแบบทดสอบและกระดาษคำตอบ จากโต๊ะที่นั่งสอบของนักเรียนทุกคน นำกระดาษคำตอบมาเรียงตามเลขที่นั่งสอบบรรจุซองส่งกรรมการกลางไว้ก่อน (เนื่องจากกระดาษคำตอบ ๑ แผ่น ใช้สอบ ๓ วิชา เมื่อถึงเวลาสอบ จึงเบิกกระดาษคำตอบ (เดิม) และแบบทดสอบเป็นช่วงตามตารางสอบ  จากกรรมการกลางแจกให้นักเรียนสอบต่อไป 

11. ระหว่างพักกลางวันให้กรรมการกำกับการสอบเก็บแบบทดสอบและกระดาษคำตอบจากโต๊ะที่นั่งสอบของนักเรียนทุกคน นำแบบทดสอบความสามารถด้านภาษา และความสามารถด้านคำนวณมาฉีกตามรอยปรุในส่วนของข้อสอบเขียนตอบ เรียงข้อสอบแบบเขียนตอบตามลำดับเลขที่ บรรจุใส่ซองส่งกองกลางเพื่อให้กรรมการตรวจให้คะแนนต่อไป
     12. ขณะทำการสอบควรแจ้งเตือน และห้ามไม่ให้บุคคลอื่นเข้าไปในห้องสอบโดยเด็ดขาด ยกเว้น  ประธานและเลขานุการเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา  หัวหน้าสนามสอบ  และผู้สังเกตการสอบ  ประธานและรองประธานศูนย์สอบจาก สพป.มุกดาหาร สามารถเข้าไปตรวจสอบและสังเกตการสอบได้
     13. หลังจากสอบความสามารถด้านเหตุผลเสร็จเรียบร้อยให้เก็บกระดาษคำตอบจัดเรียงตามเลขที่นั่งสอบ (กรณีขาดสอบไม่ต้องแทรกกระดาษคำตอบ/กระดาษเปล่า) ให้กรรมการกำกับการสอบตรวจสอบความถูกต้องของการระบายรหัสต่างๆ ของนักเรียนให้ถูกต้องและบรรจุซองพร้อมบัญชีรายชื่อนักเรียน นำส่งกองกลาง 


     14. การฝนหัวกระดาษคำตอบ ประกอบด้วย รหัสโรงเรียน รหัสประชาชน ชื่อ –สกุล โรงเรียน  อำเภอ  จังหวัด วิชาและชั้นที่สอบในกระดาษคำตอบได้พิมพ์มาเรียบร้อยแล้ว (สำหรับโรงเรียนที่เข้ากรอกข้อมูลในระบบ)  ยกเว้นการฝนห้องสอบ และเลขที่นั่งสอบ ให้ฝนเลขที่ห้องสอบตามห้องเรียนของนักเรียน และเลขที่นั่งสอบตามบัญชีเรียกชื่อในชั้นเรียน 



ยกเว้นโรงเรียนบ้านสามขามิตรภาพที่ ๓ ให้ใช้กระดาษคำตอบเพิ่มเติม ที่ไม่มีการฝนข้อมูล  ใด ๆ ขอให้กำชับและฝึกนักเรียนฝนข้อมูลเองทั้งหมด เพราะไม่ได้เข้ากรอกข้อมูลในระบบการสอบ  

(ตามคู่มือหน้า ๑๙-๒๐)

      15. กำชับให้นักเรียนฝนคำตอบเฉพาะข้อ ๑-๒๗ ของแต่ละด้านให้เต็มวง ห้ามขีดเขียน หรือระบายข้อความใด ๆ ลงในข้อ ๒๘-๓๐ ของกระดาษคำตอบทุกด้าน ให้เว้นว่างไว้ให้คณะกรรมการระบายคะแนนข้อสอบอัตนัยเป็นผู้ระบาย


      16. ข้อสอบแบบเขียนตอบหรือแสดงวิธีทำ ให้นักเรียนทำลงในแบบทดสอบ โดยให้เขียนชื่อ นามสกุล โรงเรียน  ห้องสอบ เลขที่  ลงในแบบทดสอบก่อนเริ่มลงมือทำตอนที่ ๒ ซึ่งจะอยู่หน้าที่ ๑๒ ของแบบทดสอบแต่ละฉบับ
      17. จุดเน้นในการเก็บกระดาษคำตอบ
1) แยกกระดาษคำตอบผู้ขาดสอบออกจากผู้ที่เข้าสอบจริงเพื่อสะดวกและรวดเร็วต่อ
การตรวจ เนื่องจากกระบวนการตรวจจะไม่ทำการสแกนกระดาษคำตอบของคนที่ไม่เข้าสอบเข้าไปด้วย  

2) เรียงลำดับกระดาษคำตอบตามเลขที่เข้าสอบ / เลขที่ห้องสอบเพื่อสะดวกและรวดเร็ว
ต่อการตรวจและสามารถค้นหาได้ง่ายหากพบว่าเป็นกระดาษคำตอบรายการที่มีปัญหา
 

3)  ไม่ควรขีดเขียนข้อความใดๆทับกรอบสี่เหลี่ยมด้านนอกของกระดาษคำตอบเนื่องจากโปรแกรมการตรวจจะอ่านจากการจับมุมทั้ง ๔ ด้านของกระดาษคำตอบนั้น หากมีการเขียนข้อความทับเส้นเส้นกรอบนั้นจะทำให้โปรแกรมจับมุมผิดได้ ซึ่งมีผลต่อการประมวลผลกระดาษคำตอบได้
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4) เก็บกระดาษคำตอบให้เก็บบรรจุเป็นรายโรง และบรรจุตามซองเดิมที่บรรจุมาจากสพฐ.
ผู้สังเกตการสอบ  มีหน้าที่  ดังนี้

1. ร่วมกับหัวหน้าสนามสอบรับ – ส่งแบบทดสอบ และกล่องกระดาษคำตอบ เอกสารการจัด
สอบจากศูนย์สอบ สพป.มุกดาหาร  โดยรับข้อสอบและกล่องกระดาษคำตอบ วันที่ 26  กุมภาพันธ์ 2558 เวลา 05.30 น. ณ  ห้องประชุมเสมาสัมพันธ์ สพป.มุกดาหาร  
      2. กำกับกรรมการกลาง ในการส่งมอบแบบทดสอบ กระดาษคำตอบให้กรรมการคุมสอบ 
ให้ทันตามกำหนดเวลา
      3. กำกับการตรวจสอบนับกระดาษคำตอบ การเรียงกระดาษคำตอบ  การฝนรหัส การสรุปผล
การเข้าสอบ  การลงลายมือชื่อกำกับในซองบรรจุกระดาษคำตอบของกรรมการคุมสอบ
4. กำกับดูแลการจัดสอบภายในสนามสอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
5. ตรวจเยี่ยมห้องสอบ เช่น ตรวจสอบการฝนรหัส  การนั่งสอบ ความมีระเบียบวินัย  
ความซื่อสัตย์ของนักเรียนผู้เข้าสอบ
6. รายงานผลการจัดสอบของสนามสอบให้ศูนย์สอบ สพป.มุกดาหารทราบ ในกรณีที่การสอบ
เป็นไปด้วยความไม่เรียบร้อย  
กรรมการตรวจข้อสอบอัตนัย  มีหน้าที่  ดังนี้
1.  หลังสอบเสร็จเวลา 14.00 น. ประสานหัวหน้าสนามสอบ เพื่อรับเฉลยคำตอบและเกณฑ์
การตรวจให้คะแนนอัตนัย

     2. ศึกษาเกณฑ์ ตรวจให้คะแนน และส่งต่อกระดาษคำตอบอัตนัยให้กรรมการฝนคะแนนอัตนัยดำเนินการ โดยเรียงกระดาษคำตอบอัตนัยตามเลขที่ และห้องสอบตามที่บรรจุมาจาก สพฐ. 
กรรมการฝนคะแนนอัตนัย

     1. รับกระดาษคำตอบอัตนัยจากคณะกรรมการตรวจข้อสอบอัตนัย

     2. ฝนคะแนนอัตนัยลงในกระดาษคำตอบข้อ ลงในข้อ ๒๘-๓๐ ของกระดาษคำตอบทุกด้าน

     3. เมื่อดำเนินการฝนคะแนนทุกด้านเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้บรรจุกระดาษคำตอบส่งกรรมการกลางเพื่อตรวจสอบ

     4. ไม่ควรขีดเขียนข้อความใดๆ ทับกรอบสี่เหลี่ยมด้านนอกของกระดาษคำตอบเนื่องจากโปรแกรมการตรวจจะอ่านจากการจับมุมทั้ง ๔ ด้านของกระดาษคำตอบนั้น หากมีการเขียนข้อความทับเส้นเส้นกรอบนั้นจะทำให้โปรแกรมจับมุมผิด ซึ่งมีผลต่อการประมวลผลกระดาษคำตอบ 
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ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับการสอบ  พ.ศ.  ๒๕๔๘
------------------------------------------

              โดยที่เห็นสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับห้องสอบให้เหมาะสมยิ่งขึ้น และให้สอดคล้องกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการและกฎหมายการศึกษาแห่งชาติ
               อาศัย อำนาจตามความในมาตรา ๑๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ. ๒๕๔๖  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการจึงวางระเบียบไว้ดังนี้
              ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๘”

              ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป
              ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับ การสอบ พ.ศ. ๒๕๐๖
              ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ผู้มีหน้าที่กำกับการสอบสำหรับการสอบทุกประเภทในส่วนราชการและสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และให้หมายความรวมถึงผู้มีหน้าที่กำกับการสอบในสถานศึกษาที่อยู่ในกำกับดูแล  หรือสถานศึกษาที่อยู่ในความควบคุม ของกระทรวงศึกษาธิการด้วย  ยกเว้นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐและสถาบันอุดมศึกษาเอกชน
              ข้อ ๔ ผู้กำกับการสอบต้องปฏิบัติดังนี้
                    ๔.๑ ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาเริ่มสอบตามสมควร หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใด ๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน
                   ๔.๒ กำกับการสอบให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยไม่อธิบายคำถามใด ๆ ในข้อสอบแก่ผู้เข้าสอบ
                    ๔.๓ ไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบรวมทั้งไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการทำให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้กำกับห้องสอบไม่สมบูรณ์
                   ๔.๔ แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามแบบที่ส่วนราชการหรือสถานศึกษากำหนด หากผู้กำกับการสอบไม่ปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษตามควรแก่กรณี           

               ข้อ ๕ ผู้กำกับการสอบมีความประมาทเลินเล่อ หรือจงใจละเว้น หรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตามหน้าที่  หรือไม่รายงานต่อหัวหน้าจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดขึ้น ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง
               ข้อ ๖ ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้
                                ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๘   

                                      ลงชื่อ     จาตุรนต์  ฉายแสง
                                                              (นายจาตุรนต์  ฉายแสง)
                                                  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ
     
