
คู่มือการปฏิบัตงิานในการควบคุมการสอบ 

 

1. หลักฐานการเขาสอบ เหลือเพียง 2 บัตร  คือ 

 1)  บัตรประจำตัวนักศึกษา และ 

 2)  บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนๆ ท่ีทางราชการออกให (มีรูปถาย, เลขบัตร 13 หลัก) 

         * กรณีลืมนำบัตรมาในวันสอบ สามารถขอใบแทนบัตรฯ กอนเขาสอบวิชาน้ันๆ ไดท่ี 

  ราม 1  One Stop Service อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1   

  ราม 2  ศูนยอำนวยการสอบไล อาคารคนฑี (KTB) ชั้น 1 

(ขอไดเปนรายวิชา 1 ฉบับ ตอ 1 วิชา) 
 ** กรณียื่นเร่ืองทำบัตรใหม นักศึกษาจะไดใบแทนบัตรฯ ท่ีสามารถใชเขาสอบไดทุกวิชา  

2. ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) มี 2 แบบ 

 1. แบบท่ีใชเขาสอบไดเปนรายวิชา  (ตองเก็บสงพรอมบัญชีเซ็นชื่อทุกคร้ัง) 
           1.1  กรณีลืมบัตรฯ หรือบัตรฯ สูญหายในวันท่ีไปสอบ 

   ขอสังเกต  จะมีตราประทับและขอความระบุวา “ใชเขาสอบวิชา........ และ ภาค...../ปการศึกษา......” 

       1.2 กรณีท่ีไมสามารถออกใบแทนบัตรฯ (ม.ร.2) ได 
 2. แบบท่ีเขาสอบไดทุกวิชา  (ไมตองเก็บสง) 
      - กรณีทำบัตรฯ ใหม 
  ขอสังเกต  จะมีใบนัดรับบัตรฯแนบหัวกระดาษ และระบุวันนัดรับบัตรฯใหม  พรอมประทับตราและระบุ
ขอความทายกระดาษ วา “สำเนาฉบับน้ี ใชแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา ควบคูกับบัตรประจำตัวประชาชน ภายใน 26 วัน 
นับตั้งแต วันท่ี ................”  

 

  



  

กรณีลืมนำบัตรนักศึกษา หรือบัตรฯสูญหายในวันท่ีมาสอบ (ใชเขาสอบไดเปนรายวิชา) 

*กรรมการคุมสอบเก็บสงพรอมบัญชีเซ็นช่ือ 

จุดสังเกตุ 

ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) 



  

เฉพาะผูสมัครภาค 2/65 ท่ียังไมรับบัตรฯ   (ใช้เข้าสอบได้ทุกวิชา) 

จุดสังเกตุ 

2 2565 

ใชเขาสอบไดทุกวิชา 

*กรรมการคุมสอบไมตองเก็บสง 

ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) 



  

เฉพาะนักศึกษาท่ีไมสามารถขอใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) ได 
ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) 

*กรรมการคุมสอบเก็บสงพรอมบัญชีเซ็นช่ือ 



 

 

 

          

  

กรณีย่ืนเร่ืองทำบัตรฯ ใหม  (ใช้เข้าสอบได้ทุกวิชา) 

จุดสังเกตุ 

ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) 

*กรรมการคุมสอบไมตองเก็บสง 



 

 

 

 
 

            

 สำเนาบัตรประชาชน   

       - กรณีลืมบัตรฯ หรือบัตรฯ สูญหายในวันท่ีไปสอบ ขอคัดสำเนาไดเชนเดียวกัน 

   ขอสังเกต  จะมีตราประทับและขอความระบุวา   “ใชตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยเทาน้ัน” 

  



 

 3.  กรณีที่ตองตรวจสอบใบเสร็จลงทะเบียนเรียน หรือตารางสอบของนักศึกษา    
  3.1  ลงทะเบียนกรณีพิเศษ  โดยนักศึกษาจะมีบันทกึขอความ “การจัดที่น่ังเสริมใหแกนักศึกษา
กรณีพิเศษ” แนบมาพรอมกับใบเสร็จลงทะเบียนเรียน มาย่ืนตอกรรมการประจำแถวเพ่ือขอแทรกสอบ 

 

  

KLB201 

นายราม  รักเรียน 

RAM1000 RAM1001 RAM1002 

ลายมือช่ือเจาหนาท่ี 

ลายมือชื่อเจาหนาที ่

+ 

ใบเสร็จลงทะเบียนเรียน 

บันทึกฯ การจัดท่ีนั่งเสริมใหแกนักศึกษากรณีพิเศษ 



  

 3.2  บอกเลิกบอกเพ่ิมกระบวนวิชากรณีพิเศษ 

 

 
 ตัวอยางใบเสร็จลงทะเบียนเรียน 

- แบบซาย  คือ  ใบเสร็จลงทะเบียนเรียนปกติ 

- แบบขวา  คือ  ใบเสร็จบอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชา 
 

               กอนเร่ิมการสอบใหกรรมการประจำแถวตรวจสอบใบเสร็จลงทะเบียนเรียน หรือตารางสอบของ
นักศึกษาวาอยูในชวงแถวใด  จากน้ันใหกรรมการแถวดังกลาวทำการแทรกสอบ 

 

 

 

สอบถามขอมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับการจัดสอบไดที่ ฝายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ  โทร.023108611 

  





 



 
 

 



 
  



ขอปฏิบัติในการสอบไล 
ขอปฏิบัติหัวหนาตึกสอบ  

  1.  ควบคุม ดูแล และแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกับการสอบไลในความรับผิดชอบใหดำเนินการไปดวยความเรียบรอย   
 2.  มอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบแกผูชวยหัวหนาตึกสอบ กรรมการคุมสอบ เจาหนาท่ีประจำตึกสอบตามท่ี 

เห็นสมควร ดูแลใหผูชวยหัวหนาตึกสอบ กรรมการควบคุมการสอบปฏิบัติหนาท่ีควบคุมการสอบ โดยเครงครัด และใหติดปายชื่อ 
ตลอดระยะเวลาท่ีมีการสอบไล  

3. อนุญาตใหนักศึกษาเขาหองสอบเม่ือมีสัญญาณเตือนใหเขาหองสอบ สำหรับสนามสอบเล็กอาจอนุญาตใหนักศึกษา เขา
สอบไดชากวาสัญญาณ โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาตึกสอบโดยตองใหนักศึกษามีเวลาพอสำหรับการหาท่ีนั่งสอบ  

4. แกไขเปล่ียนแปลง อธิบายคำถาม หรือขอความใดๆ ในขอสอบมิได  
 การแกไขขอสอบกระทำไดเฉพาะอาจารยผูรับผิดชอบกระบวนวิชาท่ีสอบแจงหัวหนาตึกสอบใหแกไขเปล่ียนแปลงขอสอบ

เทาน้ัน กรณีขอสอบบกพรองหรือไมถูกตองหรือมีการแกไขเพ่ิมเติม ตองแจงใหนักศึกษาทราบลวงหนา จะมีการแกไขขอใด 
หนาท่ีเทาไร และใหแจงแกไขขอสอบหลังจากพน 15  นาที นับแตเร่ิมตนเวลาสอบแลว  

5. เวลาท่ีกำหนดไวในคูมือการสอบไมตรงกับเวลาท่ีระบุไวในขอสอบ ใหถือเวลาท่ีระบุไวในขอสอบเปนเกณฑ  
6. พิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาตใหนักศึกษาท่ีมาถึงหองสอบสายเขาสอบ นักศึกษาท่ีมาถึงหองสอบสายเกินกวา 5 นาที แต

ละคาบเวลาสอบจะอนุญาตใหนักศึกษาเขาหองสอบไมได  
7. นักศึกษาทุจริตหรือฝาฝนขอปฏิบัติการสอบไลใหหัวหนาตึกสอบ สอบหาขอเท็จจริง แลวรายงานศูนยอำนวยการสอบ

ไลพรอมแนบหลักฐานไปดวย โดยแยกขอสอบและกระดาษคำตอบสงคณะกรรมการควบคุมการสอบไล ใหรายงานยอดเต็มตอ
คณะกรรมการรับ-สงขอสอบโดยหมายเหตุไว  

8. กรณีนักศึกษาปวยขณะทำการสอบ ใหนำสงงานแพทยและอนามัย และบันทึก ในบัญชีเซ็นชื่อของนักศึกษา  
“สอบกรณีพิเศษท่ีงานแพทยและอนามัย” แลวรายงานยอดเต็มตอคณะกรรมการรับ-สงขอสอบ  

9. รายงานจำนวนนักศึกษา จำนวนขอสอบ จำนวนกระดาษคำตอบของนักศึกษาท่ีเขาสอบ และเหตุการณท่ีเกิดข้ึน ตาม
แบบฟอรมท่ีกำหนดทุกคาบเวลาท่ีมีการสอบ  

10. นักศึกษาท่ีใชหลักฐานบัตรประจำตัวนักศึกษาหมดอายุ บัตรนักศึกษาชั่วคราวหมดอายุ และสำเนาบัตรนักศึกษาท่ี ใช
สอบเฉพาะรายวิชาเขาทำการสอบไล ใหยึดหลักฐานดังกลาวสงคืนศูนยอำนวยการสอบไล  

 
 

ขอปฏิบัติผูชวยหัวหนาตึกสอบและกรรมการควบคุมการสอบ  

1. แตงกายใหสุภาพเรียบรอย และไปถึงสถานท่ีสอบกอนเวลาเร่ิมสอบไมนอยกวา 30 นาที หากไปปฏิบัติหนาท่ีไมได ดวย
เหตุใดๆ ก็ตาม ตองรีบรายงานใหหัวหนาตึก หรือ ประธานกรรมการควบคุมการสอบไล แลวแตกรณีทราบลวงหนา  

2. ควบคุมดูแลการสอบใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย ตามท่ีหัวหนาตึกสอบไดมอบหมาย ในกรณีท่ีมีขอสงสัยหรือมี
ความจำเปนตองเปล่ียนแปลงแกไขส่ิงใด ใหสอบถามหรือรายงานขออนุญาตตอหัวหนาตึกสอบกอน หลังจากการสอบไดผานไป
แลว  15  นาที ใหตรวจสอบบัตรประจำตัวนักศึกษาและบัตรประจำตัวนักศึกษา ดูและแนะนำใหนักศึกษาลงลายมือชื่อใหตรง
กับช่ือของ ตนเองในบัญชีรายชื่อกระบวนวิชาท่ีเขาสอบ   

3. กรรมการควบคุมการสอบประจำแถว ตองลงลายมือชื่อของตนดวยปากกาในกระดาษคำตอบปรนัย  สมุดคำตอบ 
อัตนัยทุกฉบับ และขอสอบ ซ่ึงใหทำคำตอบในขอสอบเฉพาะแผนแรก ณ มุมลางดานขวา ขณะตรวจสอบนักศึกษาและบัตร
ประจำตัวนักศึกษา หลังการสอบผานพนไปแลว  15  นาที  
 

 



4. กรรมการควบคุมการสอบเขาหองสอบแตละคาบแลว หามออกจากหองสอบหรือโทรศัพทในหองสอบยกเวน 

หัวหนาตึกติดตอราชการเก่ียวกับการสอบ  ในกรณีท่ีมีความจำเปนจะออกจากหองสอบตองใหการสอบผานพนไปแลว 1 ชั่วโมง และ
จะออกจากหองสอบไดตอเม่ือไดรับอนุญาตจากหัวหนาตึกสอบแลว  ท้ังน้ี ตองรีบกลับมาปฏิบัติงานคุมสอบโดยเร็ว  
     กรรมการควบคุมการสอบผูใดฝาฝน ใหหัวหนาตึกสอบรายงานประธานกรรมการควบคุมการสอบไล  เพ่ือพิจารณา 
ถอนตัวไมใหเปนกรรมการควบคุมการสอบและเปนกรรมการอ่ืนตลอดการสอบภาคน้ัน  

        กรณีท่ีกรรมการคุมสอบประจำตึกสอบ ไมมาปฏิบัติหนาท่ีคุมสอบโดยไมแจงสาเหตุ และ/หรือไมไดรับอนุมัติจาก
ประธานกรรมการควบคุมการสอบไล มหาวิทยาลัยจะไมอนุญาตใหคุมสอบใน  2  ภาคถัดไป รวมท้ังไมแตงต้ังเปนกรรมการชุด
อ่ืนท่ีเก่ียวกับการสอบไลใน 2 ภาค เชนกัน (มติทปม. วาระท่ี 4.19 คร้ังที่ 6/2555 เม่ือวันท่ี 15 กุมภาพันธ 2555)  

5. นักศึกษาแทรกช่ือสอบได  2  กรณี  คือ  
1. กรณีขอสับเปลี่ยนกระบวนวิชา จะมีหลักฐานแทรกช่ือสอบตามแบบฟอรมบอกเลิก/บอกเพ่ิมกระบวนวิชา  

 (ม.ร.29) เย็บติดกับใบเสร็จรับเงินของนักศึกษา  
2. กรณีขอลงทะเบียนเรียนใหม/ลาชา จะมีหลักฐานเปนบันทึกขอความ แจงหัวหนาตึกสอบ เร่ือง การจัดท่ีน่ังสอบเสริม

ใหแกนักศึกษาเปนกรณีพิเศษ ลงนามโดยหัวหนาฝายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ/หัวหนาหนวยลงทะเบียนเรียน หัวหนาตึกสอบ 
อนุญาตใหเขาสอบกระบวนวิชาน้ันไดโดยแทรกช่ือ นามสกุล และรหัสประจา ตัวนักศึกษาเรียงตามลำดับและใหนักศึกษา         
ลงลายมือชื่อเขาสอบในบัญชีรายชื่อดวย  

 

 
6. ใหนับจำนวนนักศึกษาท่ีเขาสอบจริง  และจำนวนนักศึกษาท่ีขาดสอบ ตรวจสอบและนับจำนวนกระดาษคำถาม             

ที่รับจากหัวหนาตึกสอบ  และตรวจนับท้ังกระดาษคำถามและกระดาษคeตอบสงคืนหัวหนาตึกสอบใหถูกตองตามจำนวน   
7. ขอสอบท่ีมหาวิทยาลัยหามมิใหนักศึกษานำออกนอกหองสอบกรรมการควบคุมการสอบจะนำออกนอกหองสอบมิได  
8. ไมกระทำการใดๆ อันเปนการรบกวนแกนักศึกษาท่ีเขาสอบ  
9. ใหมีอำนาจตรวจคนนักศึกษาท่ีเขาสอบซ่ึงมีเหตุอันสมควรสงสัยวาจะทำการสอบโดยทุจริต  
10. ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต  และระมัดระวังเอาใจใสอยาใหมีการทุจริตเกิดข้ึนในเวลาสอบ  
 ในกรณีท่ีไมไปปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายโดยไมมีเหตุผลสมควรและเกิดความเสียหายข้ึน หรือ ไมปฏิบัติหนาที่ 

ดวยความเอาใจใส  เปนเหตุใหมีการทุจริตในการสอบเกิดข้ึน หรือเจตนาฝาฝนขอปฏิบัติในการสอบไล  ใหหัวหนาตึกสอบ 
รายงานมหาวิทยาลัยทราบเพ่ือดำเนินการตอไป  

  

  

  

  

  

  

    

หลักฐานการบอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชาวิชา 

  

  

แบบฟอรมลงทะเบียนเรียนใหม/ลาชา  (แบบม.ร.29) 

 
ฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  

แบบ ม.ร. 


