
หลักฐานการเข้าสอบ 

1) บัตรประจำตัวนักศึกษา 

2) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นๆ ที่ทางราชการออกให้ (มีรูปถ่าย และเลขบัตร 13 หลัก) 

***กรณีลืมบัตร ราม 1 ขอเอกสารใบแทนบัตร ที่ One stop service ชั้น 1 

      ราม 2 ขอเอกสารใบแทนบัตร ที่ อาคาร KTB ชั้น 1 

ใบแทนบัตรนักศึกษา มี 2 แบบ 

1. แบบที่ใช้เข้าสอบเป็นรายวิชา กรณีลืมบัตร หรือ บัตรสูญหายในวันสอบ  

(กรรมการคุมสอบต้องเก็บส่งพร้อมบัญชีเซ็นชื่อทุกครั้ง) 

ข้อสังเกต  จะมีตราประทบั ข้อความระบุว่า “ใช้เข้าสอบวิชา ......... ภาค......./                    

ปีการศึกษา......” 

2. แบบที่ใช้เข้าสอบได้ทุกวิชา กรณียื่นเรื่องทำบัตรใหม่ (กรรมการคุมสอบไม่ต้องเก็บ) 

ข้อสังเกต จะมีใบนัดรับบัตร แนบหัวกระดาษ และระบุวันนัดรับใหม่  

พร้อมประทับตรา ข้อความระบุว่า “สำเนาฉบับนี้ใช้แทนบัตรประจำตัวนักศึกษา.......

นับตั้งแต่วันที่ .............” 

 

 



กรณีลืมนำบัตรนักศึกษา หรือบัตรฯสูญหายในวันทีม่าสอบ (ใช้เข้าสอบได้เป็นรายวิชา) 

*กรรมการคุมสอบเก็บส่งพร้อมบัญชีเซ็นชื่อ 

จุดสังเกต ุ

ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) 

2/66 



 
 

เฉพาะนักศึกษาท่ีไม่สามารถขอใบแทนบัตรนกัศึกษา (ม.ร.2) ได้ 

ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) 

*กรรมการคุมสอบเก็บส่งพร้อมบัญชีเซ็นชื่อ 

660606000 
6606506000 



 
 
 
          
  

ใบแทนบัตรนักศึกษา (ม.ร.2) 

กรณีย่ืนเรื่องทำบัตรฯ ใหม่  (ใช้เข้าสอบได้ทกุวิชา) 

 

จุดสังเกต ุ

*กรรมการคุมสอบไม่ต้องเก็บส่ง 



 
 
 

 
 
            
 สำเนาบัตรประชาชน   
       - กรณีลืมบัตรฯ หรือบัตรฯ สูญหายในวันที่ไปสอบ ขอคัดสำเนาได้เช่นเดียวกัน 
   ข้อสังเกต  จะมีตราประทับและข้อความระบุว่า   “ใช้ตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยเท่านั้น” 
  



 
 3.  กรณีที่ต้องตรวจสอบใบเสร็จลงทะเบียนเรียน หรือตารางสอบของนักศึกษา    
  3.1  ลงทะเบียนกรณีพิเศษ  โดยนักศึกษาจะมีบันทึกข้อความ “การจัดที่นั่งเสริมให้แก่นักศึกษากรณีพิเศษ” 
แนบมาพร้อมกับใบเสร็จลงทะเบียนเรียน มายื่นต่อกรรมการประจำแถวเพ่ือขอแทรกสอบ 
 
  บันทึกฯ การจัดที่นั่งเสริมให้แก่นักศึกษากรณีพิเศษ 

KLB201 

นายราม  รักเรียน 

RAM1000 RAM1001 RAM1002 

ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ 

ลายมือชื่อเจ้าหน้าที ่

+ 

ใบเสร็จลงทะเบียนเรียน 



  
 3.2  บอกเลิกบอกเพ่ิมกระบวนวิชากรณีพิเศษ 
 

 
 ตัวอย่างใบเสร็จลงทะเบียนเรียน 

- แบบซ้าย  คือ  ใบเสร็จลงทะเบียนเรียนปกติ 
- แบบขวา  คือ  ใบเสร็จบอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชา 
 

               ก่อนเริ่มการสอบให้กรรมการประจำแถวตรวจสอบใบเสร็จลงทะเบียนเรียน 
หรือตารางสอบของนักศึกษาว่าอยู่ในช่วงแถวใด  จากนั้นให้กรรมการแถวดังกล่าวทำการแทรกสอบ 

 
 
 
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดสอบได้ที่ ฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ  โทร.023108611 

 





 



 
 



 
  



 
ข้อปฏิบัติในการสอบไล่ 

ข้อปฏิบัติหัวหน้าตึกสอบ  
  1.  ควบคุม ดูแล และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นเก่ียวกับการสอบไล่ในความรับผิดชอบให้ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย   
 2.  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบแก่ผู้ช่วยหัวหน้าตึกสอบ กรรมการคุมสอบ เจ้าหน้าที่ประจำตึกสอบตามที่ 

เห็นสมควร ดูแลให้ผู้ช่วยหัวหน้าตึกสอบ กรรมการควบคุมการสอบปฏิบัติหน้าที่ควบคุมการสอบ โดยเคร่งครัด 
และให้ติดป้ายชื่อ ตลอดระยะเวลาที่มีการสอบไล่  

3. อนุญาตให้นักศึกษาเข้าห้องสอบเมื่อมีสัญญาณเตือนให้เข้าห้องสอบ สำหรับสนามสอบเล็กอาจอนุญาตให้นักศึกษา 
เข้าสอบได้ช้ากว่าสัญญาณ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าตึกสอบโดยต้องให้นักศึกษามีเวลาพอสำหรับการหาที่นั่งสอบ  

4. แก้ไขเปลี่ยนแปลง อธิบายคำถาม หรือข้อความใดๆ ในข้อสอบมิได้  
 การแก้ไขข้อสอบกระทำได้เฉพาะอาจารย์ผู้รับผิดชอบกระบวนวิชาที่สอบแจ้งหัวหน้าตึกสอบให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อสอ

บเท่านั้น กรณีข้อสอบบกพร่องหรือไม่ถูกต้องหรือมีการแก้ไขเพ่ิมเติม ต้องแจ้งให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า จะมีการแก้ไขข้อใด 
หน้าที่เท่าไร และให้แจ้งแก้ไขข้อสอบหลังจากพ้น 15  นาที นับแต่เริ่มต้นเวลาสอบแล้ว  

5. เวลาที่กำหนดไว้ในคู่มือการสอบไม่ตรงกับเวลาที่ระบุไว้ในข้อสอบ ให้ถือเวลาที่ระบุไว้ในข้อสอบเป็นเกณฑ์  
6. พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้นักศึกษาที่มาถึงห้องสอบสายเข้าสอบ นักศึกษาที่มาถึงห้องสอบสายเกินกว่า 5 นาที 

แต่ละคาบเวลาสอบจะอนุญาตให้นักศึกษาเข้าห้องสอบไม่ได้  
7. นักศึกษาทุจริตหรือฝ่าฝืนข้อปฏิบัติการสอบไล่ให้หัวหน้าตึกสอบ สอบหาข้อเท็จจริง 

แล้วรายงานศูนย์อำนวยการสอบไล่พร้อมแนบหลักฐานไปด้วย 
โดยแยกข้อสอบและกระดาษคำตอบส่งคณะกรรมการควบคุมการสอบไล่ ให้รายงานยอดเต็มต่อคณะกรรมการรับ-
ส่งข้อสอบโดยหมายเหตุไว้  

8. กรณีนักศึกษาป่วยขณะทำการสอบ ให้นำส่งงานแพทย์และอนามัย และบันทึก ในบัญชีเซ็นชื่อของนักศึกษา  
“สอบกรณีพิเศษที่งานแพทย์และอนามัย” แล้วรายงานยอดเต็มต่อคณะกรรมการรับ-ส่งข้อสอบ  

9. รายงานจำนวนนักศึกษา จำนวนข้อสอบ จำนวนกระดาษคำตอบของนักศึกษาท่ีเข้าสอบ และเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน 
ตามแบบฟอร์มที่กำหนดทุกคาบเวลาที่มีการสอบ  

10. นักศึกษาท่ีใช้หลักฐานบัตรประจำตัวนักศึกษาหมดอายุ บัตรนักศึกษาชั่วคราวหมดอายุ และสำเนาบัตรนักศึกษาที่ 
ใช้สอบเฉพาะรายวิชาเข้าทำการสอบไล่ ให้ยึดหลักฐานดังกล่าวส่งคืนศูนย์อำนวยการสอบไล่  

 
 

ข้อปฏิบัติผู้ช่วยหัวหน้าตึกสอบและกรรมการควบคุมการสอบ  
1. แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย และไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาเริ่มสอบไม่น้อยกว่า 30 นาที หากไปปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ 

ด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม ต้องรีบรายงานให้หัวหน้าตึก หรือ ประธานกรรมการควบคุมการสอบไล่ แล้วแต่กรณีทราบล่วงหน้า  
2. ควบคุมดูแลการสอบให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย ตามที่หัวหน้าตึกสอบได้มอบหมาย 

ในกรณีที่มีข้อสงสัยหรือมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไขสิ่งใด ให้สอบถามหรือรายงานขออนุญาตต่อหัวหน้าตึกสอบก่อน 
หลังจากการสอบได้ผ่านไปแล้ว  15  นาที ให้ตรวจสอบบัตรประจำตัวนักศึกษาและบัตรประจำตัวนักศึกษา 
ดูและแนะนำให้นักศึกษาลงลายมือชื่อให้ตรงกับชื่อของ ตนเองในบัญชีรายชื่อกระบวนวิชาที่เข้าสอบ   
 
 



 
3. กรรมการควบคุมการสอบประจำแถว ต้องลงลายมือชื่อของตนด้วยปากกาในกระดาษคำตอบปรนัย  สมุดคำตอบ 

อัตนัยทุกฉบับ และข้อสอบ ซึ่งให้ทำคำตอบในข้อสอบเฉพาะแผ่นแรก ณ มุมล่างด้านขวา 
ขณะตรวจสอบนักศึกษาและบัตรประจำตัวนักศึกษา หลังการสอบผ่านพ้นไปแล้ว  15  นาที  

 
4. กรรมการควบคุมการสอบเข้าห้องสอบแต่ละคาบแล้ว ห้ามออกจากห้องสอบหรือโทรศัพท์ในห้องสอบยกเว้น 

หัวหน้าตึกติดต่อราชการเก่ียวกับการสอบ  ในกรณีที่มีความจำเป็นจะออกจากห้องสอบต้องให้การสอบผ่านพ้นไปแล้ว 1 ชั่วโมง 
และจะออกจากห้องสอบได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าตึกสอบแล้ว  ทั้งนี้ ต้องรีบกลับมาปฏิบัติงานคุมสอบโดยเร็ว  
     กรรมการควบคุมการสอบผู้ใดฝ่าฝืน ให้หัวหน้าตึกสอบรายงานประธานกรรมการควบคุมการสอบไล่  เพ่ือพิจารณา 
ถอนตัวไม่ให้เป็นกรรมการควบคุมการสอบและเป็นกรรมการอื่นตลอดการสอบภาคนั้น  

        กรณีท่ีกรรมการคุมสอบประจำตึกสอบ ไม่มาปฏิบัติหน้าที่คุมสอบโดยไม่แจ้งสาเหตุ 
และ/หรือไม่ได้รับอนุมัติจากประธานกรรมการควบคุมการสอบไล่ มหาวิทยาลัยจะไม่อนุญาตให้คุมสอบใน  2  ภาคถัดไป 
รวมทั้งไม่แต่งตั้งเป็นกรรมการชุดอ่ืนที่เกี่ยวกับการสอบไล่ใน 2 ภาค เช่นกัน (มติทปม. วาระท่ี 4.19 ครั้งที่ 6/2555 เมื่อวันที่ 15 
กุมภาพันธ์ 2555)  

5. นักศึกษาแทรกชื่อสอบได้  2  กรณี  คือ  
1. กรณีขอสับเปลี่ยนกระบวนวิชา จะมีหลักฐานแทรกชื่อสอบตามแบบฟอร์มบอกเลิก/บอกเพ่ิมกระบวนวิชา  

 (ม.ร.29) เย็บติดกับใบเสร็จรับเงินของนักศึกษา  
2. กรณีขอลงทะเบียนเรียนใหม่/ล่าช้า จะมีหลักฐานเป็นบันทึกข้อความ แจ้งหัวหน้าตึกสอบ เรื่อง 

การจัดที่นั่งสอบเสริมให้แก่นักศึกษาเป็นกรณีพิเศษ 
ลงนามโดยหัวหน้าฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ/หัวหน้าหน่วยลงทะเบียนเรียน หัวหน้าตึกสอบ 
อนุญาตให้เข้าสอบกระบวนวิชานั้นได้โดยแทรกชื่อ นามสกุล และรหัสประจา ตัวนักศึกษาเรียงตามลำดับและให้นักศึกษา         
ลงลายมือชื่อเข้าสอบในบัญชีรายชื่อด้วย  

 

 
6. ให้นับจำนวนนักศึกษาที่เข้าสอบจริง  และจำนวนนักศึกษาที่ขาดสอบ ตรวจสอบและนับจำนวนกระดาษคำถาม             

ที่รับจากหัวหน้าตึกสอบ  และตรวจนับทั้งกระดาษคำถามและกระดาษคeตอบส่งคืนหัวหน้าตึกสอบให้ถูกต้องตามจำนวน   
 

 

  
  
  
  

  

  
    

หลักฐานการบอกเลิก-บอกเพิ่มกระบวนวิชาวิชา 

  
  

แบบฟอร์มลงทะเบียนเรียนใหม่/ล่าช้า 

แบบ ม.ร. 

 (แบบม.ร.29) 

แบบ ม.ร. 



 
7. ข้อสอบที่มหาวิทยาลัยห้ามมิให้นักศึกษานำออกนอกห้องสอบกรรมการควบคุมการสอบจะนำออกนอกห้องสอบมิได้  
8. ไม่กระทำการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่นักศึกษาที่เข้าสอบ  
9. ให้มีอำนาจตรวจค้นนักศึกษาที่เข้าสอบซึ่งมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าจะทำการสอบโดยทุจริต  
10. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  และระมัดระวังเอาใจใส่อย่าให้มีการทุจริตเกิดข้ึนในเวลาสอบ 

 
  ในกรณีที่ไม่ไปปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายโดยไม่มีเหตุผลสมควรและเกิดความเสียหายขึ้น หรือ ไม่ปฏิบัติหน้าที่ 
ด้วยความเอาใจใส่  เป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดขึ้น หรือเจตนาฝ่าฝืนข้อปฏิบัติในการสอบไล่  ให้หัวหน้าตึกสอบ 
รายงานมหาวิทยาลัยทราบเพ่ือดำเนินการต่อไป  

  ฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ ส านักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล  

แบบ ม.ร. 


