
คู่มือการปฏิบัตงิานในการควบคุมการสอบ 

 

1. หลักฐานการเขาสอบ เหลือเพียง 2 บัตร  คือ 

 1)  บัตรประจำตัวนักศึกษา และ 

 2)  บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนๆ ท่ีทางราชการออกให (มีรูปถาย, เลขบัตร 13 หลัก) 

         * กรณีลืมนำบัตรมาในวันสอบ สามารถขอใบแทนบัตรฯ กอนเขาสอบวิชาน้ันๆ ไดท่ี 

  ราม 1  One Stop Service อาคารกงไกรลาศ (KLB) ชั้น 1   

  ราม 2  ศูนยอำนวยการสอบไล อาคารคนฑี (KTB) ชั้น 1 

(ขอไดเปนรายวิชา 1 ฉบับ ตอ 1 วิชา) 
 ** กรณียื่นเร่ืองทำบัตรใหม นักศึกษาจะไดใบแทนบัตรฯ ท่ีสามารถใชเขาสอบไดทุกวิชา  

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

 1. แบบท่ีใชเขาสอบไดเปนรายวิชา  (ตองเก็บสงพรอมบัญชีเซ็นชื่อทุกคร้ัง) 
           1.1  กรณีลืมบัตรฯ หรือบัตรฯ สูญหายในวันท่ีไปสอบ 

   ขอสังเกต  จะมีตราประทับและขอความระบุวา “ใชเขาสอบวิชา........ และ ภาค...../ปการศึกษา......” 

       1.2 กรณีท่ีไมสามารถออกใบแทนบัตรฯ (ม.ร.2) ได 
 2. แบบท่ีเขาสอบไดทุกวิชา  (ไมตองเก็บสง) 
      - กรณีทำบัตรฯ ใหม 
  ขอสังเกต  จะมีใบนัดรับบัตรฯแนบหัวกระดาษ และระบุวันนัดรับบัตรฯใหม  พรอมประทับตราและระบุ
ขอความทายกระดาษ วา “สำเนาฉบับน้ี ใชแทนบัตรประจำตัวนักศึกษา ควบคูกับบัตรประจำตัวประชาชน ภายใน 26 วัน 
นับตั้งแต วันท่ี ................”  

 

  



  

กรณีลืมนำบัตรนักศึกษา หรือบัตรฯสูญหายในวันท่ีมาสอบ (ใชเขาสอบไดเปนรายวิชา) 

*กรรมการคุมสอบเก็บสงพรอมบัญชีเซ็นช่ือ 

จุดสังเกตุ 

ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) 



  

เฉพาะผูสมัครภาค 2/65 ท่ียังไมรับบัตรฯ   (ใช้เข้าสอบได้ทุกวิชา) 

จุดสังเกตุ 

2 2565 

ใชเขาสอบไดทุกวิชา 

*กรรมการคุมสอบไมตองเก็บสง 

ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) 



  

เฉพาะนักศึกษาท่ีไมสามารถขอใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) ได 
ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) 

*กรรมการคุมสอบเก็บสงพรอมบัญชีเซ็นช่ือ 



 

 

 

          

  

กรณีย่ืนเร่ืองทำบัตรฯ ใหม  (ใช้เข้าสอบได้ทุกวิชา) 

จุดสังเกตุ 

ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) 

*กรรมการคุมสอบไมตองเก็บสง 



 

 

 

 
 

            

 สำเนาบัตรประชาชน   

       - กรณีลืมบัตรฯ หรือบัตรฯ สูญหายในวันท่ีไปสอบ ขอคัดสำเนาไดเชนเดียวกัน 

   ขอสังเกต  จะมีตราประทับและขอความระบุวา   “ใชตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยเทาน้ัน” 

  



 

 3.  กรณีที่ตองตรวจสอบใบเสร็จลงทะเบียนเรียน หรือตารางสอบของนักศึกษา    
  3.1  ลงทะเบียนกรณีพิเศษ  โดยนักศึกษาจะมีบันทกึขอความ “การจัดที่น่ังเสริมใหแกนักศึกษา
กรณีพิเศษ” แนบมาพรอมกับใบเสร็จลงทะเบียนเรียน มาย่ืนตอกรรมการประจำแถวเพ่ือขอแทรกสอบ 

 

  

KLB201 

นายราม  รักเรียน 

RAM1000 RAM1001 RAM1002 

ลายมือช่ือเจาหนาท่ี 

ลายมือชื่อเจาหนาที ่

+ 

ใบเสร็จลงทะเบียนเรียน 

บันทึกฯ การจัดท่ีนั่งเสริมใหแกนักศึกษากรณีพิเศษ 



  

 3.2  บอกเลิกบอกเพ่ิมกระบวนวิชากรณีพิเศษ 

 

 
 ตัวอยางใบเสร็จลงทะเบียนเรียน 

- แบบซาย  คือ  ใบเสร็จลงทะเบียนเรียนปกติ 

- แบบขวา  คือ  ใบเสร็จบอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชา 
 

               กอนเร่ิมการสอบใหกรรมการประจำแถวตรวจสอบใบเสร็จลงทะเบียนเรียน หรือตารางสอบของ
นักศึกษาวาอยูในชวงแถวใด  จากน้ันใหกรรมการแถวดังกลาวทำการแทรกสอบ 

 

 

 

สอบถามขอมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับการจัดสอบไดที่ ฝายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ  โทร.023108611 

  





 



 
 

 



 
  



ขอปฏิบัติในการสอบไล 
ขอปฏิบัติหัวหนาตึกสอบ  

  1.  ควบคุม ดูแล และแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกับการสอบไลในความรับผิดชอบใหดำเนินการไปดวยความเรียบรอย   
 2.  มอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบแกผูชวยหัวหนาตึกสอบ กรรมการคุมสอบ เจาหนาท่ีประจำตึกสอบตามท่ี 

เห็นสมควร ดูแลใหผูชวยหัวหนาตึกสอบ กรรมการควบคุมการสอบปฏิบัติหนาท่ีควบคุมการสอบ โดยเครงครัด และใหติดปายชื่อ 
ตลอดระยะเวลาท่ีมีการสอบไล  

3. อนุญาตใหนักศึกษาเขาหองสอบเม่ือมีสัญญาณเตือนใหเขาหองสอบ สำหรับสนามสอบเล็กอาจอนุญาตใหนักศึกษา เขา
สอบไดชากวาสัญญาณ โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาตึกสอบโดยตองใหนักศึกษามีเวลาพอสำหรับการหาท่ีนั่งสอบ  

4. แกไขเปล่ียนแปลง อธิบายคำถาม หรือขอความใดๆ ในขอสอบมิได  
 การแกไขขอสอบกระทำไดเฉพาะอาจารยผูรับผิดชอบกระบวนวิชาท่ีสอบแจงหัวหนาตึกสอบใหแกไขเปล่ียนแปลงขอสอบ

เทาน้ัน กรณีขอสอบบกพรองหรือไมถูกตองหรือมีการแกไขเพ่ิมเติม ตองแจงใหนักศึกษาทราบลวงหนา จะมีการแกไขขอใด 
หนาท่ีเทาไร และใหแจงแกไขขอสอบหลังจากพน 15  นาที นับแตเร่ิมตนเวลาสอบแลว  

5. เวลาท่ีกำหนดไวในคูมือการสอบไมตรงกับเวลาท่ีระบุไวในขอสอบ ใหถือเวลาท่ีระบุไวในขอสอบเปนเกณฑ  
6. พิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาตใหนักศึกษาท่ีมาถึงหองสอบสายเขาสอบ นักศึกษาท่ีมาถึงหองสอบสายเกินกวา 5 นาที แต

ละคาบเวลาสอบจะอนุญาตใหนักศึกษาเขาหองสอบไมได  
7. นักศึกษาทุจริตหรือฝาฝนขอปฏิบัติการสอบไลใหหัวหนาตึกสอบ สอบหาขอเท็จจริง แลวรายงานศูนยอำนวยการสอบ

ไลพรอมแนบหลักฐานไปดวย โดยแยกขอสอบและกระดาษคำตอบสงคณะกรรมการควบคุมการสอบไล ใหรายงานยอดเต็มตอ
คณะกรรมการรับ-สงขอสอบโดยหมายเหตุไว  

8. กรณีนักศึกษาปวยขณะทำการสอบ ใหนำสงงานแพทยและอนามัย และบันทึก ในบัญชีเซ็นชื่อของนักศึกษา  
“สอบกรณีพิเศษท่ีงานแพทยและอนามัย” แลวรายงานยอดเต็มตอคณะกรรมการรับ-สงขอสอบ  

9. รายงานจำนวนนักศึกษา จำนวนขอสอบ จำนวนกระดาษคำตอบของนักศึกษาท่ีเขาสอบ และเหตุการณท่ีเกิดข้ึน ตาม
แบบฟอรมท่ีกำหนดทุกคาบเวลาท่ีมีการสอบ  

10. นักศึกษาท่ีใชหลักฐานบัตรประจำตัวนักศึกษาหมดอายุ บัตรนักศึกษาชั่วคราวหมดอายุ และสำเนาบัตรนักศึกษาท่ี ใช
สอบเฉพาะรายวิชาเขาทำการสอบไล ใหยึดหลักฐานดังกลาวสงคืนศูนยอำนวยการสอบไล  

 
 

ขอปฏิบัติผูชวยหัวหนาตึกสอบและกรรมการควบคุมการสอบ  

1. แตงกายใหสุภาพเรียบรอย และไปถึงสถานท่ีสอบกอนเวลาเร่ิมสอบไมนอยกวา 30 นาที หากไปปฏิบัติหนาท่ีไมได ดวย
เหตุใดๆ ก็ตาม ตองรีบรายงานใหหัวหนาตึก หรือ ประธานกรรมการควบคุมการสอบไล แลวแตกรณีทราบลวงหนา  

2. ควบคุมดูแลการสอบใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย ตามท่ีหัวหนาตึกสอบไดมอบหมาย ในกรณีท่ีมีขอสงสัยหรือมี
ความจำเปนตองเปล่ียนแปลงแกไขส่ิงใด ใหสอบถามหรือรายงานขออนุญาตตอหัวหนาตึกสอบกอน หลังจากการสอบไดผานไป
แลว  15  นาที ใหตรวจสอบบัตรประจำตัวนักศึกษาและบัตรประจำตัวนักศึกษา ดูและแนะนำใหนักศึกษาลงลายมือชื่อใหตรง
กับช่ือของ ตนเองในบัญชีรายชื่อกระบวนวิชาท่ีเขาสอบ   

3. กรรมการควบคุมการสอบประจำแถว ตองลงลายมือชื่อของตนดวยปากกาในกระดาษคำตอบปรนัย  สมุดคำตอบ 
อัตนัยทุกฉบับ และขอสอบ ซ่ึงใหทำคำตอบในขอสอบเฉพาะแผนแรก ณ มุมลางดานขวา ขณะตรวจสอบนักศึกษาและบัตร
ประจำตัวนักศึกษา หลังการสอบผานพนไปแลว  15  นาที  
 

 



4. กรรมการควบคุมการสอบเขาหองสอบแตละคาบแลว หามออกจากหองสอบหรือโทรศัพทในหองสอบยกเวน 

หัวหนาตึกติดตอราชการเก่ียวกับการสอบ  ในกรณีท่ีมีความจำเปนจะออกจากหองสอบตองใหการสอบผานพนไปแลว 1 ชั่วโมง และ
จะออกจากหองสอบไดตอเม่ือไดรับอนุญาตจากหัวหนาตึกสอบแลว  ท้ังน้ี ตองรีบกลับมาปฏิบัติงานคุมสอบโดยเร็ว  
     กรรมการควบคุมการสอบผูใดฝาฝน ใหหัวหนาตึกสอบรายงานประธานกรรมการควบคุมการสอบไล  เพ่ือพิจารณา 
ถอนตัวไมใหเปนกรรมการควบคุมการสอบและเปนกรรมการอ่ืนตลอดการสอบภาคน้ัน  

        กรณีท่ีกรรมการคุมสอบประจำตึกสอบ ไมมาปฏิบัติหนาท่ีคุมสอบโดยไมแจงสาเหตุ และ/หรือไมไดรับอนุมัติจาก
ประธานกรรมการควบคุมการสอบไล มหาวิทยาลัยจะไมอนุญาตใหคุมสอบใน  2  ภาคถัดไป รวมท้ังไมแตงต้ังเปนกรรมการชุด
อ่ืนท่ีเก่ียวกับการสอบไลใน 2 ภาค เชนกัน (มติทปม. วาระท่ี 4.19 คร้ังที่ 6/2555 เม่ือวันท่ี 15 กุมภาพันธ 2555)  

5. นักศึกษาแทรกช่ือสอบได  2  กรณี  คือ  
1. กรณีขอสับเปลี่ยนกระบวนวิชา จะมีหลักฐานแทรกช่ือสอบตามแบบฟอรมบอกเลิก/บอกเพ่ิมกระบวนวิชา  

 (ม.ร.29) เย็บติดกับใบเสร็จรับเงินของนักศึกษา  
2. กรณีขอลงทะเบียนเรียนใหม/ลาชา จะมีหลักฐานเปนบันทึกขอความ แจงหัวหนาตึกสอบ เร่ือง การจัดท่ีน่ังสอบเสริม

ใหแกนักศึกษาเปนกรณีพิเศษ ลงนามโดยหัวหนาฝายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ/หัวหนาหนวยลงทะเบียนเรียน หัวหนาตึกสอบ 
อนุญาตใหเขาสอบกระบวนวิชาน้ันไดโดยแทรกช่ือ นามสกุล และรหัสประจา ตัวนักศึกษาเรียงตามลำดับและใหนักศึกษา         
ลงลายมือชื่อเขาสอบในบัญชีรายชื่อดวย  

 

 
6. ใหนับจำนวนนักศึกษาท่ีเขาสอบจริง  และจำนวนนักศึกษาท่ีขาดสอบ ตรวจสอบและนับจำนวนกระดาษคำถาม             

ที่รับจากหัวหนาตึกสอบ  และตรวจนับท้ังกระดาษคำถามและกระดาษคeตอบสงคืนหัวหนาตึกสอบใหถูกตองตามจำนวน   
7. ขอสอบท่ีมหาวิทยาลัยหามมิใหนักศึกษานำออกนอกหองสอบกรรมการควบคุมการสอบจะนำออกนอกหองสอบมิได  
8. ไมกระทำการใดๆ อันเปนการรบกวนแกนักศึกษาท่ีเขาสอบ  
9. ใหมีอำนาจตรวจคนนักศึกษาท่ีเขาสอบซ่ึงมีเหตุอันสมควรสงสัยวาจะทำการสอบโดยทุจริต  
10. ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต  และระมัดระวังเอาใจใสอยาใหมีการทุจริตเกิดข้ึนในเวลาสอบ  
 ในกรณีท่ีไมไปปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายโดยไมมีเหตุผลสมควรและเกิดความเสียหายข้ึน หรือ ไมปฏิบัติหนาที่ 

ดวยความเอาใจใส  เปนเหตุใหมีการทุจริตในการสอบเกิดข้ึน หรือเจตนาฝาฝนขอปฏิบัติในการสอบไล  ใหหัวหนาตึกสอบ 
รายงานมหาวิทยาลัยทราบเพ่ือดำเนินการตอไป  

  

  

  

  

  

  

    

หลักฐานการบอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชาวิชา 

  

  

แบบฟอรมลงทะเบียนเรียนใหม/ลาชา  (แบบม.ร.29) 

 
ฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  

แบบ ม.ร. 


