
 



ค ำน ำ 

          คู่มือแนวปฏิบัติงานการสอบไล่นักศึกษาระดับปริญญาตรี (ส่วนภูมิภาค) ฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและถือปฏิบัติตาม โดยคู่มือฉบับนี้จะประกอบไปด้วย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติในการสอบ
ต่างๆ การรับส่งข้อสอบ การเขียนซองข้อสอบ การจัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ ประเภทห้องสอบ และขั้นตอนต่างๆ
และรู้ถึงระเบียบ ของการคุมสอบทุกคณะที่มหาวิทยาลัยเปิดสอบที่สาขาวิทยบริการฯ รวมถึงการปฏิบัติงานของ
กรรมการประจ าตึกสอบ และกรรมการควบคุมการสอบ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละส่วนที่เกี่ยวข้องเกิดความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง ตรงตามข้ันตอน  

         คณะกรรมการจัดการความรู้หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือแนวปฏิบัติงานการสอบไล่นักศึกษาระดับปริญญาตรี 
(ส่วนภูมิภาค) ฉบับนี้จะสามารถช่วยให้ กรรมการประจ าตึกสอบคุมสอบ และกรรมการคุมสอบ น าไปใช้ประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานการคุมสอบไล่นักศึกษาระดับปริญญาตรีได้อย่างถูกต้อง 
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แนวปฏิบัติในกำรปฏิบัติงำนควบคุมกำรสอบ ณ ศูนย์สอบส่วนภูมิภำค มีรำยละเอียด ดังนี้ 
       1.ประเภทของกรรมกำรควบคุมกำรสอบไล่ 
                ในแต่ละศูนย์สอบจะประกอบด้วยกรรมการประเภทต่างๆ เพ่ือแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบในการ  

ควบคุมการสอบดังนี้ 
                       1.1 ผู้ประสานงานศูนย์สอบ ซึ่งเป็นบุคลากรจากมหาวิทยาลัยรามค าแหง 
                       1.2 ผู้อ านวยการศูนย์สอบ 
                       1.3 หัวหน้าตึกสอบ 
                       1.4 ผู้ช่วยหัวหน้าตึกสอบ 
                       1.5 กรรมการควบคุมการสอบ 
                       1.6 กรรมการประจ าตึกสอบ หรือ กรรมการกองกลาง 
                       1.7 กรรมการรับ – ส่งข้อสอบและกระดาษค าตอบ หรือกรรมการเฝ้าข้อสอบ 
                       1.8 เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก (นักการภารโรง) 
                       (ส าหรับข้อ 1.2 – ข้อ 1.8 เป็นบุคลากรของโรงเรียน/วิทยาลัย หรือสาขาวิทยบริการที่ใช้เป็น

สถานที่สอบ) 
       2.หน้ำที่ของกรรมกำรแต่ละประเภท 
                2.1 ผู้ประสำนงำนศูนย์สอบส่วนภูมิภำค จำกมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง 
                        ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ประสานงานศูนย์สอบส่วนภูมิภาค เป็นผู้ดูแลการปฏิบัติงานที่  

เกีย่วข้องกับการสอบของศูนย์สอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าในการแก้ไข
ปัญหาตามค าสั่งมหาวิทยาลัยรามค าแหงที่ 1675/2538 เรื่องข้อปฏิบัติในการสอบไล่ ณ ศูนย์สอบส่วน
ภูมิภาค ข้อที่ 4 “ข้อปฏิบัติผู้ประสานงานศูนย์สอบส่วนภูมิภาค จากมหาวิทยาลัยรามค าแหง” 
        2.2 หัวหน้ำตึกสอบ ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นหัวหน้ำตึกสอบ เป็นผู้บังคับบัญชำสูงสุดของตึกสอบ 
เป็นผู้ควบคุมดูแล แก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับกำรสอบ ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 

                       เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ในการคุมสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพมหาวิทยาลัย  
ได้ประมวลขั้นตอนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

                      1.กำรปฏิบัติก่อนวันสอบ 
                              1.1 ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่สอบ กรณีมีการย้ายห้องสอบ/หมายเลขห้องสอบไม่ 

ตรงกับตารางสอบไล่ที่แจ้งไว้กับศูนย์สอบ ให้ด าเนินการจัดท าป้ายแจ้งหมายเลขหมายห้องสอบใหม่ และติด
ประกาศแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

                              1.2 จัดเตรียมสถานที่ เพ่ือใช้เป็นที่เก็บข้อสอบที่ได้รับจากการส่งทางไปรษณีย์จากศูนย์รับ-
ส่งข้อสอบและกระดาษค าตอบ และจากผู้ประสานงานการสอบจากมหาวิทยาลัยน าไปมอบให้ 
                      1.3 ก าหนดสถานที่ และจัดเตรียมสถานที่ส าหรับใช้เป็นกองกลางในการประสานงานการ
สอบไล่, การประชุม, การรับ – ส่งข้อสอบ และแบบฟอร์มประเภทต่างๆ ระหว่างหัวหน้าตึกสอบและกรรมการ
คุมสอบ 
                      1.4 มอบหมายกรรมการประจ าตึกสอบ หรือกรรมการกองกลางในการจัดเตรียมนับ
กระดาษค าตอบปรนัย และสมุดค าตอบตามรายชื่อกระบวนวิชาที่จัดสอบของแต่ละคาบเวลาสอบ และซอง
บรรจุกระดาษค าตอบของแต่ละกระบวนวิชาของแต่ละห้องสอบ 
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                     2.กำรปฏบิัติในวันสอบ 
                              2.1 ประชุมและแจ้งแนวปฏิบัติในการควบคุมการสอบกับกรรมการคุมสอบประจ าห้องสอบ 
                                       2.1.1 ก าหนดเวลาการรับข้อสอบและเอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการสอบ 

                               2.1.2 ก าหนดเวลาการส่งบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบของนักศึกษาให้กองกลาง เพ่ือ
กองกลางจะได้กรอกรายละเอียดจ านวนผู้เข้าสอบและขาดสอบในแบบ มร.ศ.02 และแบบ ม.รศ.08 ได้
ครบถ้วน 

                             2.2 ร่วมเป็นสักขีพยานการเปิดกล่อง/ซองข้อสอบ 
                              2.3 ก ากับดูแลการจัดเตรียมและส่งมอบซองบรรจุข้อสอบ ซองบรรจุค าตอบ 

กระดาษค าตอบ หรือสมุดค าตอบและบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบในแต่ละคาบการสอบ ให้กรรมการคุมสอบแต่ละ
ห้องสอบ 
                      2.4 ก ากับดูแลการจัดเตรียม และกรอกแบบฟอร์มส าหรับการสอบแต่ละคาบ พร้อม
รายงานจ านวนข้อสอบ จ านวนกระดาษค าตอบและเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ดังนี้ 

                                           2.4.1 แบบ มร.ศ.01 แบบฟอร์มสรุปกระบวนวิชาที่มีการสอบทั้งหมดในแต่ละ
คาบ โดยเขียนแบบ มร.ศ.01 คาบการสอบละ 1 แผ่น โดยแนบปะหน้า แบบ มร.ศ.02 พร้อมบัญชีเซ็นชื่อเข้า
สอบและเอกสารทั้งหมดของการสอบในคาบนั้นๆ (1 แผ่น ต่อ 1 คาบเวลาสอบ) 
* กรณีมีนักศึกษาย้ายศูนย์สอบให้ระบุชื่อนามสกุล รหัสประจ าตัวนักศึกษา และระบุว่าย้ายมาจากศูนย์สอบใด  

        * รายชื่อกระบวนวิชาที่จัดสอบในแต่ละคาบดูได้จากตารางสอบไล่ประจ าศูนยส์อบ  
                                 2.4.2 แบบ มร.ศ.02 แบบรายงานการส่งข้อสอบและกระดาษค าตอบ สรุปราย
กระบวนวิชาที่รายงานการสอบของวิชานั้นๆ ว่ามีนักศึกษาจ านวนเต็ม จ านวนเข้าสอบและขาดสอบ ของ
นักศึกษาเท่าไร พร้อมทั้งแจงรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งกระดาษค าตอบและข้อสอบเหลือใช้ หากกระบวน
วิชาเดียวกันมีการสอบหลายห้องให้นับจ านวนเต็มของจ านวนผู้เข้าสอบและขาดสอบรวมเข้าด้วยกันทุกห้อง 
โดยกรอกรายละเอียดวิชาละ 2 แผ่น โดยแนบพร้อมบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาแต่ละกระบวนวิชา ไม่ว่าจะมี
นักศึกษาเข้าสอบหรือไม่ก็ตาม โดยใช้ลวดเสียบแยกเป็นกระบวนวิชา 2 แผ่น ต่อ 1 กระบวนวิชาจะสอบกี่
ห้องก็ตาม และรวมยอดเป็นจ านวนเดียวกัน 

                                         2.4.3 แบบ มร.ศ.03 แบบรายงานนักศึกษาแทรกชื่อสอบ กรณีท่ีมีนักศึกษา
แทรกสอบให้เขียนในรายงานเพ่ิมเติมว่ามีนักศึกษาแทรกสอบตามช่วงรหัสนักศึกษาพร้อมเขียน รหัสประจ าตัว 
ชื่อ-นามสกุลของนักศึกษาในแบบฟอร์ม มร.ศ.03 และ มร.ศ.11 แบบรับทราบค าตักเตือนกรณีแทรกสอบ 
                                 2.4.4 แบบ ม.ร.ศ.04 แบบรายงานนักศึกษาฝ่าฝืนข้อปฏิบัติในการสอบไล่ หาก
นักศึกษาฝ่าฝืนในข้อปฏิบัติในการสอบไล่ หัวหน้าตึกจะรายงาน ตามรายละเอียดในแบบ ม.ร.ศ.04 พร้อม
หลักฐานที่ตรวจพบส่งพร้อมแบบ ม.ร.ศ.05 (ให้แยกกระดาษค าตอบที่ทุจริตใส่ซองมาต่างหาก) 
                                   2.4.5 แบบ ม.ร.ศ.05 แบบบันทึกค าให้การของนักศึกษา นักศึกษาท่ีฝ่าฝืนข้อ
ปฏิบัติในการสอบไล่เป็นผู้เขียนถ้อยค ายอมรับว่ากระท าผิดจริง หรอืขอปฏิเสธว่าไม่ได้กระท าผิด พร้อมเหตุผล
ประกอบส่งพร้อมแบบ ม.ร.ศ.04 

                                         2.4.6 แบบ ม.ร.ศ.06 แบบรายงานนักศึกษาแต่งกายไม่เรียบร้อย เป็นรายงาน
ลักษณะการแต่งกายไม่เรียบร้อยของนักศึกษาพร้อมทั้งค าตักเตือนนักศึกษา และให้นักศึกษาแจ้งกระบวนวิชา 
วันสอบ คาบสอบ และตึกสอบของกระบวนวิชาต่อไป เพ่ือติดตามการแต่งตัวของนักศึกษาในการสอบครั้ง
ต่อไป 
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                                         2.4.7 แบบ มร.ศ.08 แบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับจ านวนนักศึกษาเข้า
สอบ-ขาดสอบและลักษณะข้อสอบ เพ่ือไว้ตรวจสอบความถูกต้องกับกรรมการประจ าห้องสอบ เวลาส่ง
กระดาษค าตอบ 

                                         2.4.8 แบบ มร.ศ.09 แบบรายงานกระดาษค าตอบหาย กรณีสมุดค าตอบ หรือ
กระดาษค าตอบของนักศึกษาหาย ให้เขียนรายละเอียดตามแบบ ม.ร.ศ.09 ส่งประธานกรรมการควบคุมการ
สอบไล่ 
                                 2.4.9 แบบ มร.ศ.10 แบบขออนุมัติย้ายศูนย์สอบของนักศึกษาส่วนภูมิภาค 
นักศึกษาท่ีขอย้ายศูนย์สอบโดยไม่แจ้งล่วงหน้า หรือแจ้งขอย้ายศูนย์สอบแล้ว แต่ไม่มีรายชื่อย้ายในบัญชี
เซ็นชื่อ ให้นักศึกษากรอกรายละเอียด พร้อมเหตุผลประกอบและแนบมาพร้อมบัญชีเซ็นชื่อ 
                                  2.4.10 แบบ มร.ศ.11 แบบนักศึกษารับทราบค าตักเตือน ในกรณีแทรกชื่อ
สอบ นักศึกษาแทรกชื่อสอบโดยไม่มีหลักฐานการลงทะเบียนเรียน คือ ไม่ปรากฏกระบวนวิชา ใน
ใบเสร็จรับเงิน หรือไม่มีที่นั่งสอบและไม่มีรายชื่อแทรกสอบในบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา แต่นักศึกษายืนยันขอเข้า
สอบ ให้นักศึกษาเขียนแบบ ม.ร.ศ.11 
                      2.5 ก ากับดูแลและตรวจสอบความถูกต้องการบรรจุกระดาษค าตอบ และซองบรรจุ
กระดาษค าตอบให้ถูกต้อง ตรงกันและนับใส่กล่อง ในแต่ละคาบเวลาสอบ 

                              2.6 ลงนามในเอกสารที่เกี่ยวกับการสอบไล่ 
                                         2.6.1 แบบ มร.ศ.01 (1 แผ่น ต่อคาบ) 

                                 2.6.2 แบบ มร.ศ.02 (2 แผ่น ต่อ 1 กระบวนวิชาในแต่ละคาบไม่ว่าจะสอบกี่
ห้องก็ตาม) 

                                         2.6.3 ซองบรรจุกระดาษค าตอบ 
                                         2.6.4 ใบรายงานการ รบั – ส่ง ข้อสอบและส่งกระดาษค าตอบ 

                      2.7 ท าหน้าที่ผู้ประกาศ หรือ มอบหมายให้ผู้อื่นท าหน้าที่แทน โดยประกาศเตือนนักศึกษา
ในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
                      - ประกาศเตือนนักศึกษาเข้าสอบก่อนเวลาสอบ 5 นาท ีตามสัญญาณการเข้าสอบของศูนย์
สอบ 

                              - ประกาศแจ้งชื่อห้องสอบซ้ าซ้อน เพ่ือให้นักศึกษาที่ขอสอบซ้ าซ้อนเข้าห้องสอบได้ถูกต้อง 
                      - ประกาศห้ามนักศึกษาน าหนังสือ โน้ตย่อหรืออุปกรณ์ท่ีมหาวิทยาลัยไม่อนุญาตเข้าไปใน
ห้องสอบ 

                              - ประกาศห้ามนักศึกษาน าข้อสอบปรนัย หรือปรนัยผสมอัตนัยออกจากห้องสอบ 
                              - ประกาศแจ้งชื่อกระบวนวิชาที่จะสอบ เวลาสอบและเวลาสิ้นสุด 
                              - ประกาศเตือนให้นักศึกษาที่ยังไม่ได้เซ็นชื่อเข้าสอบยกมือเพ่ือแจ้งกรรมการประจ าแถวให้

น าบัญชีเซ็นชื่อมาให้นักศึกษาเซ็นให้คาบทุกคาบของการสอบ และกรรมการควบคุมการสอบแต่ละห้องสอบ
หรือผู้ที่ท าหน้าที่น าบัญชีเซ็นชื่อที่นักศึกษาเซ็นชื่อเข้าสอบแล้วมาส่งที่ห้องกองกลาง 
                      - ประกาศเตือนให้นักศึกษาอย่าลืมเขียนและระบายรหัสประจ าตัวในกระดาษค าตอบ 
(Answer sheet)  หรือเขียนหมายเลขแถวสอบและที่นั่งสอบในสมุดค าตอบ 
                      - เมื่อสัญญาณ 5 นาท ีก่อนหมดเวลาสอบของแต่ละกระบวนวิชาให้ประกาศแจ้งให้
นักศึกษาเตรียมตัวส่งกระดาษค าตอบ หรือสมุดค าตอบ 
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                              2.8 กรณีเหตุการณ์ไม่ปกติ หัวหน้าตึกต้องเขียนใบรายงานในแบบ มร.ศ.01 ให้ชัดเจน เช่น 
กรณีกระดาษค าตอบหาย หรือ นักศึกษาลืมเซ็นชื่อเข้าสอบให้เขียนชื่อนักศึกษา – นามสกุล รหัสประจ าตัว 
กระบวนวิชา ห้องสอบแถวและที่นั่งสอบ ในแบบ มร.ศ.01 ด้วย 

                              2.9 กรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับข้อสอบ ห้ามหัวหน้าตึก ผู้ช่วยหัวหน้าตึกและกรรมการคุมสอบ
แก้ไขข้อสอบ 
                      - กรณีข้อสอบไม่ชัดเจนให้นักศึกษาใช้วิจารณญาณในการท าข้อสอบ และให้หัวหน้าตึก
เขียนรายงานปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือมหาวิทยาลัยจะพิจารณายกประโยชน์ให้นักศึกษา 

                              - กรณีเวลาในตารางสอบกับข้อสอบไม่ตรงกันให้ถือเวลาที่ปรากฏบนข้อสอบเป็นเกณฑ์ 
                      - กรณีข้อสอบบรรจุมาไม่พอ หรือ บางชุดมีหน้าไม่ครบ ประสานงานเพ่ือขออนุญาต
ด าเนินการสามารถถ่ายเอกสารได้ แล้วรายงานปัญหาใน มร.02 ว่าถ่ายเอกสารเพ่ิม เพราะสาเหตุอะไร 

                              2.10 การบรรจุกระดาษค าตอบ กระดาษค าตอบมี 2 แบบ  
                                      1. ค าตอบแบบปรนัยใช้กระดาษ IBM  
                                      2. แบบอัตนัยใช้สมุดค าตอบ ให้เปิดตรวจนับกระดาษค าตอบให้ตรงกับจ านวน

นักศึกษาท่ีเข้าสอบก่อนปิดผนึกซองกระดาษค าตอบ 
                                      2.10.1 การสอบท่ีใช้กระดาษค าตอบแบบปรนัยหรือสมุดค าตอบแบบอัตนัยให้บรรจุ

ใส่ซองตามจ านวนห้องสอบที่มีการสอบกระบวนวิชานั้นๆ ในกรณีที่ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบให้ส่งซองค าตอบ 
(ซองเปล่า) พร้อมกรอกรายละเอียดหน้าซองและเขียนว่า “ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบ” ยกเว้นการสอบกระบวน
วิชาเดียวกันแต่สอบมากกว่า 1 ห้อง เฉพาะชนิดค าตอบแบบปรนัยเท่านั้น ให้บรรจุกระดาษค าตอบรวมกันทุก
ห้องในซองเดียวกันที่กองกลาง 

                                      2.10.2 กระบวนวิชาที่จัดสอบซ้ าซ้อนให้แยกบรรจุกระดาษค าตอบและระบุหน้า
ซอง “สอบซ้ าซ้อน” หมายเหตุ ในกรณีที่ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบให้ส่งซองค าตอบ (ซองเปล่า) พร้อมกรอก
รายละเอียดหน้าซองและเขียนว่า “ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบ” 

                       2.11 การเข้าสอบซ้ าซ้อน นักศึกษาท่ีขอสอบซ้ าซ้อนไว้ต้องเข้าสอบที่ห้องสอบซ้ าซ้อน
เท่านั้น ห้ามเข้าสอบที่ห้องสอบปกติ ยกเว้นในกรณีที่กระบวนวิชาที่ขอสอบซ้ าซ้อนไว้สอบผ่านแล้ว ท าให้ไม่มี
กระบวนวิชาที่ต้องสอบซ้ าซ้อน หรือเหลือ 1 กระบวนวิชา ให้เข้าสอบที่ห้องสอบปกติ กรณีนี้บัญชีเซ็นชื่อในห้อง
สอบซ้ าซ้อนจะต้องเป็นขาดสอบ 

               2.3 ผู้ช่วยหัวหน้ำตึกสอบ กรรมกำรกองกลำง และกรรมกำรเฝ้ำข้อสอบ 
                      นอกจากหัวหน้าตึกสอบซึ่งถือว่าเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดของตึกสอบแล้ว แต่ละตึกสอบ
อาจจะมีผู้ช่วยหัวหน้าตึกสอบ กรรมการกองกลาง และกรรมการเฝ้าข้อสอบ ซึ่งเป็นผู้ท าหน้าที่ช่วยเหลือ
หัวหน้าตึกสอบในการดูแลรับผิดชอบเรื่องต่างๆ ภายในตึกสอบ ดังนี้ 

                              2.3.1 ร่วมเป็นสักขีพยานในการเปิด กล่อง/ซอง ข้อสอบ 
                              2.3.2 จัดเตรียมเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับการสอบไล่แจกให้ห้องสอบ ซึ่งประกอบด้วย 
                                        - ใบรับส่งข้อสอบและส่งกระดาษค าตอบ 
                                        - บัญชีติดที่นั่งสอบ (ตารางแถว – ที่นั่งสอบ) 
                                        - บัญชีติดที่นั่งสอบ 
                                        - บัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา 

                        2.3.3 จัดเตรียมกระดาษค าตอบปรนัย และสมุดค าตอบอัตนัย ตามจ านวนที่ระบุไว้ของแต่
ละกระบวนวิชาตามรายละเอียดในตารางสอบ เพ่ือให้กรรมการคุมสอบประจ าห้องสอบกรอกจ านวนผู้เข้าสอบ
และขาดสอบ 
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                              2.3.4 ตรวจนับจ านวนซองข้อสอบแต่ละกระบวนวิชาเพ่ือแจกให้ห้องสอบ 
                        2.3.5 จัดเตรียมรายชื่อกระบวนวิชา ห้องสอบ และจ านวนผู้สมัครสอบ ตามรายละเอียดใน
ตารางสอบและตรวจสอบจ านวนผู้เข้าสอบและขาดสอบของแต่ละห้องสอบจากบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาที่กรรมการ
ควบคุมการสอบประจ าห้องสอบส่งมาให้ และบันทึกไว้ในตารางแจกแจงจ านวนนักศึกษา (แบบ มร.ศ.08) 

                              2.3.6 จัดเตรียมแบบฟอร์มส าหรับใช้รายงานเหตุการณ์ และจ านวนผู้เข้าสอบ ดังนี้ 
                                           1. แบบ มร.ศ.01 ให้กรอกเพียงจ านวน 1 แผ่นต่อคาบ (รวมทุกกระบวนวิชา) 

                                     2. แบบ มร.ศ.02 ให้กรอกจ านวน 2 แผ่นต่อ 1 กระบวนวิชา (ห้ามกรอกแยก
ตามจ านวนห้องสอบ) 

                                           3. แบบ มร.ศ. ประเภทต่างๆ ตามแต่กรณี 
                                                      - กรณีนักศึกษาแทรกชื่อสอบ (แบบ มร.ศ.03) 
                                                      - กรณีนักศึกษาทุจริตในการสอบ (แบบ มร.ศ.04 และ แบบ มร.ศ.05) 
                                                      - กรณีนักศึกษาแต่งกายไม่เรียบร้อย (แบบ มร.ศ.06) 
                                                      - กรณีนักศึกษาย้ายศูนย์สอบ (แบบ มร.ศ.10) 

                        2.3.7 รายงานจ านวนนักศึกษาเข้าสอบและขาดสอบในแบบ มร.ศ.02 พร้อมแนบบัญชี
เซ็นชื่อเข้าสอบแต่ละกระบวนวิชา 
                        2.3.8 ถ้ากรรมการประจ าห้องสอบมาสาย หรือไม่มาปฏิบัติหน้าที่ กรรมการกองกลาง หรือ
กรรมการเฝ้าข้อสอบต้องท าหน้าที่แทน 
                        2.3.9 ตรวจนับกระดาษค าตอบปรนัย หรือสมุดค าตอบอัตนัยที่กรรมการควบคุมการสอบ
แต่ละห้องสอบน ามาส่งว่าถูกต้องตรงกับจ านวนนักศึกษามาสอบที่ระบุไว้ในบัญชีเซ็นชื่อ โดยตรวจจากตาราง
แจกแจงจ านวนนักศึกษา (แบบ มร.ศ.08) ที่บันทึกไว้ และบรรจุใส่ซองโดยเรียงล าดับหมายเลขห้องสอบ 

                              2.3.10 รวบรวมข้อสอบที่ใช้แล้วส่งคืนหัวหน้าตึกสอบ 
                                         - ข้อสอบปรนัยต้องส่งคืนให้ครบตามจ านวนที่จัดส่งไปให้ และไม่อนุญาตให้

นักศึกษาน าข้อสอบปรนัยออกจากห้องสอบ 
                                         - ข้อสอบอัตนัยอนุญาตให้นักศึกษาน าข้อสอบออกจากห้องสอบได้ 
                               2.3.11 ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้าตึกสอบมอบหมาย 
               2.4. กรรมกำรควบคุมกำรสอบ 
                            รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการควบคุมการสอบ ณ ศูนย์สอบส่วนภูมิภาค การ

สอบของนักศึกษาส่วนภูมิภาค ในแต่ละภาคจะมีเอกสารที่ฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบได้พิมพ์ให้กับ
กรรมการคุมสอบและศูนย์สอบ เพ่ือน าไปด าเนินการระหว่างที่มีการสอบ โดยมีเอกสารหลายประเภทที่จัดพิมพ์
และปรับปรุงรูปแบบใหม่ ดังนั้นเพื่อให้การสอบด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย หน่วยจัดสอบ ฝ่ายลงทะเบียน
เรียนและจัดสอบ จึงท ารายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการควบคุมการสอบ ได้ศึกษาแนวปฏิบัติด้าน
ต่างๆ ดังนี้ 

                            1. การรับเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับการสอบไล่จากหัวหน้าตึกสอบ ดังนี้ 
                                         1.1 ตารางสอบจ าแนกตามห้องสอบ ส าหรับกรรมการคุมสอบ 
                                         1.2 ตารางสอบจ าแนกตามห้องสอบ ส าหรับติดหน้าห้องสอบ 
                                         1.3 บัญชีรายชื่อนักศึกษาสอบ หรือบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา 
                                         1.4 บัญชีติดที่นั่งสอบ (สีฟ้า) 
                                         1.5 ซองข้อสอบแต่ละกระบวนวิชาที่จัดสอบ ณ ห้องสอบนั้นๆ 
                                         1.6 ซองเปล่าส าหรับบรรจุข้อสอบของนักศึกษา 
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                                         1.7 กระดาษค าตอบปรนัย หรือสมุดค าตอบของนักศึกษา 
                            2. ก่อนการสอบน าตารางสอบจ าแนกตามห้องสอบ ส าหรับติดหน้าห้องสอบ ไปติด
ประกาศไว้หน้าห้องสอบของแต่ละกระบวนวิชาที่มีสอบในแต่ละคาบเวลาสอบนั้น เพ่ือให้นักศึกษาได้ตรวจสอบ
ว่าช่วงรหัสประจ าตัวนักศึกษาตรงตามแถวและที่นั่งสอบของตนเองหรือไม่ก่อนการเข้าสอบ 
                            3. น าบัญชีติดที่นั่งสอบ (สีฟ้า) ซึ่งจะมีรอยปะสามารถฉีกออกเป็นแต่ละที่นั่งสอบได้และ
น าไปติดท่ีโต๊ะสอบตามแถวและที่นั่งสอบ เพ่ือแสดงให้ทราบว่าที่นั่งสอบนั้นๆ เป็นที่นั่งสอบของนักศึกษาคนใด 
และคอยดูแลให้นักศึกษานั่งสอบให้นั่งตรงกับท่ีนั่งสอบที่มีรหัสประจ าตัวพร้อม ชื่อ – นามสกุล ของนักศึกษาติด
อยู่เอกสารชุดเดียวกัน 
                            4. ก่อนการสอบ 10 นาที จะมีสัญญาณให้นักศึกษาเข้าห้องสอบและแจกข้อสอบเมื่อ
เวลาเริ่มสอบ โดยแจกเฉพาะผู้ที่นั่งประจ าที่เรียบร้อยแล้ว ส าหรับผู้เข้าสอบสายเกิน 5 นาท ีจากเวลาเริ่มต้น
คาบเวลาสอบให้ไปพบหัวหน้าตึกสอบ 

                                  5. ให้นักศึกษาที่ได้รับข้อสอบเขียนชื่อ นามสกุล รหัสประจ าตัวนักศึกษา แถวและท่ีนั่ง
สอบของตนเองในกระดาษค าตอบ 
                            6. หลังจากการสอบผ่านไปแล้ว 5 นาท ีน าบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาให้นักศึกษาลงลายมือ
ชื่อตนเองในบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบโดยตรวจสอบหลักฐานการเข้าสอบต่างๆ ดังนี้ 

                                       6.1 บัตรประจ าตัวนักศึกษา และ 
                                       6.2 บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวที่ทางราชการออกให้ 
                                              - ตรวจสอบ ชื่อ – นามสกุล รหัสประจ าตัว 
                                              - ตรวจสอบรูปถ่ายกับนักศึกษาที่มาสอบว่าเป็นบุคคลเดียวกัน 
                                       6.3 ตรวจสอบลายมือชื่อนักศึกษาให้ตรงกับชื่อ และรหัสประจ าตัวของนักศึกษา 
                                  7. ให้ลงลายมือชื่อด้วยปากกาที่กระดาษค าตอบปรนัยตรงช่อง “ลงชื่อเจ้าหน้าที่” หรือ

สมุดค าตอบอัตนัยตรงช่อง “ลายเซ็นกรรมการคุมสอบ” 
                                  8. นักศึกษาจะออกจากห้องสอบได้ต้องผ่านไปแล้ว 30 นาท ีและห้ามน าข้อสอบปรนัย 

หรือปรนัยผสมอัตนัยออกจากห้องสอบ 
                            9. กรรมการคุมสอบหลังจากให้นักศึกษาเซ็นชื่อ และตรวจสอบหลักฐานการเข้าสอบ
แล้ว ให้สรุปยอดจ านวนเต็มผู้เข้าสอบ และขาดสอบ ไว้ด้านบนบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา ส าหรับนักศึกษาท่ีขาดสอบ
ในช่องลายเซ็นนักศึกษาให้เขียนค าว่า “ขาดสอบ” และใส่หมายเลขท่ีขาดสอบเรียงตามล าดับจนครบทุกคน 
พร้อมทั้งส่งบัญชีเซ็นชื่อคืนให้หัวหน้าตึกสอบ หลังจาก การสอบผ่านไปแล้ว 30 นาที (ก่อนที่จะน าบัญชีเซ็นชื่อ
ส่งคืนให้หัวหน้าตึกสอบ ต้องสอบถามนักศึกษาอีกครั้งว่ามีนักศึกษาคนใดยังไม่ได้เซ็นชื่อเข้าสอบ) 

                                   10.เมื่อได้รับสัญญาณหมดเวลาสอบ ให้เก็บข้อสอบและกระดาษค าตอบปรนัย หรือ
สมุดค าตอบอัตนัยจากนักศึกษาโดยเรียงล าดับหมายเลขแถว และท่ีนั่งสอบ พร้อมทั้งตรวจนับจ านวนข้อสอบ
และกระดาษค าตอบให้ตรงกับยอดจ านวนนักศึกษาที่มาสอบ แล้วส่งคืนหัวหน้าตึกสอบ โดยลงลายมือชื่อก ากับ
ไว้ด้วย ส าหรับกระบวนวิชาที่ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบให้ส่งซองเปล่าส าหรับบรรจุกระดาษค าตอบ และเขียนหน้า
ระบุซอง“ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบ”ของวิชานั้นๆ ให้หัวหน้าตึกด้วย 
                            11.กรณีนักศึกษาทุจริตให้แจ้งหัวหน้าตึกสอบ หรือผู้ประสานการสอบ เพ่ือกรอกแบบ 
มร.ศ.04 แบบรายงานนักศึกษาฝ่าฝืนข้อปฏิบัติในการสอบไล่ และแบบ มร.ศ.05 บันทึกค าให้การของนักศึกษา 

                                  12.กรณีท่ีนักศึกษาแทรกสอบ คือนักศึกษาที่มีการบอกเพ่ิมกระบวนวิชา หลังจากการ   
จัดสอบแล้วมีผลท าให้นักศึกษาไม่มีที่นั่งในห้องสอบให้กรรมการตรวจสอบ ดังนี้ 

 



๑๖ 

 

                                     12.1 ตรวจสอบจากตารางสอบไล่รายบุคคลของนักศึกษาว่าเข้าห้องสอบถูก
หรือไม่ 
                                     12.2 ตรวจสอบจากบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบ ว่ารหัสประจ าตัวของนักศึกษาต้องเข้า
สอบในห้องสอบดังกล่าวหรือไม่ถ้าไม่มีช่วงรหัสนักศึกษาในห้องดังกล่าว ให้ติดต่อกองกลางเพ่ือดูว่านักศึกษา
สอบห้องใด 
                                     12.3 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของนักศึกษา (จะระบุเป็นศูนย์สอบที่นักศึกษา
ก าลังสอบอยู่ที่มุมซ้ายด้านบน) ว่ามีกระบวนวิชาที่จะเข้าสอบ และภาคการศึกษาถูกต้องหรือไม่ 
                                     12.4 ในกรณีที่นักศึกษาแทรกสอบขอให้แจ้งหัวหน้าตึกสอบ และแทรกชื่อ – 
สกลุ และรหัสประจ าตัวนักศึกษาให้ตรงช่วงรหัสประจ าตัวของนักศึกษา เพ่ือเขียนแบบรายงาน มร.ศ.03 แนบ
กับบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบด้วย (ยกเว้นมีการแทรกชื่อไว้แล้ว) 
                                     12.5 ในกรณีที่ตรวจสอบแล้ว ไม่มีหลักฐานแต่นักศึกษายืนยันจะเข้าสอบ ให้
แจ้งหัวหน้าตึกสอบหรือให้นักศึกษากรอกแบบ มร.ศ.11 ก่อนแทรกชื่อสอบ 
                            13. กรณีข้อสอบมีปัญหา ให้รายงานหัวหน้าตึก เพ่ือที่จะเขียนรายงานเหตุการณ์ ลงใน
แบบ มร.ศ.02 

                                  14. นักศึกษาย้ายศูนย์สอบ มี 2 กรณี 
                                           14.1 กรณีนักศึกษาย้ายศูนย์สอบ โดยแจ้งการย้ายล่วงหน้า 

                                               - ในกรณีที่ประทับตรายางว่า “นักศึกษาย้ายไปสอบศูนย์.................” 
กรรมการไม่ต้องนับเป็นขาดสอบ แต่ให้ลดจ านวนเต็มตามความเป็นจริง (เพราะถือว่านักศึกษาผู้นั้น ไม่ได้อยู่ใน
ศูนย์สอบนี้) 
                                               - ในกรณีที่ประทับตรายางว่า “นักศึกษาย้ายมาจากศูนย์...................” 
ให้กรรมการบวกเพ่ิมจ านวนเต็มนักศึกษา และนับมาสอบกรณีนักศึกษาเข้าสอบ และนับขาดสอบกรณีนักศึกษา
ไม่เข้าสอบ (เท่ากับนักศึกษามีมาเพ่ิมที่ศูนย์สอบนี้) 
                                     14.2 กรณีนักศึกษาย้ายศูนย์สอบ โดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้า หรือย้ายปลายทาง ให้
ติดต่อกองกลางเพ่ือให้นักศึกษาเขียนค าขออนุมัติย้ายศูนย์สอบ (แบบ มร.ศ.10) ในกรณีนี้ให้กรรมการควบคุม
การสอบดูจากใบเสร็จลงทะเบียนเรียนจะระบุชื่อศูนย์สอบอยู่ที่มุมบนด้านซ้าย ถ้าเป็นนักศึกษาย้ายศูนย์สอบ 
ใบเสร็จรับเงินจะระบุเป็นศูนย์สอบอื่น ซึ่งไม่ใช่ศูนย์สอบที่นักศึกษาสอบ ให้กรรมการแทรกชื่อนักศึกษาให้ตรง
ช่วงรหัสประจ าตัวของนักศึกษา และระบุว่า “นักศึกษาย้ายศูนย์สอบมาจากศูนย์สอบใด” 

               2.5. เจ้ำหน้ำที่อ ำนวยควำมสะดวก 
                        2.5.1 มีหน้าที่จัดเตรียมห้องสอบและความเรียบร้อยของสถานที่สอบโดยรอบให้พร้อม
ส าหรับการสอบเช่นห้องสอบ หน้าห้องสอบ และห้องน้ า ฯลฯ ตั้งแต่ในวันศุกร์ก่อนการสอบจนถึงวันจันทร์หลัง
การสอบของแต่ละช่วง รวม 4 วัน 
                        2.5.2 ชว่ยอ านวยความสะดวกในการขนข้อสอบทั้งวันที่ผู้ประสานงานการสอบของ 
มหาวิทยาลัยเดินทางไปถึง และวันเดินทางกลับ 

                              2.5.3 รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่หัวหน้าตึกมอบหมาย 

 

 

 



๑๗ 

 

แนวปฏิบัติกำรควบคุมกำรสอบของกรรมกำรควบคุมกำรสอบประจ ำห้องสอบ หรือประจ ำแถว 
 

ส ำหรับกำรจัดสอบส่วนภูมิภำค จะบรรจุกระบวนวิชาสอบมากกว่า 1 กระบวนวิชาในห้องเดียวกัน  
หรือในแถวเดียวกัน 

 
คำบสอบ/เวลำในกำรสอบ/สอบปกติ 

คำบเช้ำ 09.00 - 11.30 น. คำบบ่ำย 13.00 - 15.30 น. 
สอบซ้ ำซ้อน  (ไม่ว่ำจะสอบซ้ ำซ้อนกี่กระบวนวิชำก็ตำม) 

คำบเช้ำ 09.00 - 12.30 น. คำบบ่ำย 13.00 - 16.30 น. 
 

เวลำ 08.00 น. กรรมการควบคุมการสอบมาถึงศูนย์สอบตามสถานที่นัดหมาย เพ่ือเข้าร่วมประชุมรับทราบ
ค าแนะน าและข้อปฏิบัติงาน 
คำบเช้ำ เวลำ 08.30 น. คำบบ่ำย เวลำ 12.30 น. 

กรรมการควบคุมการสอบรับข้อสอบจากกองกลางและเข้าปฏิบัติหน้าที่ประจ าห้องสอบ 
                1. ตรวจสอบและเตรียมบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบ สีขาว (ห้ามฉีก) 

        2. บัญชีติดที่นั่งสอบ สีฟ้า (ติดบริเวณโต๊ะท่ีนั่งสอบ)โดยน าบัญชีสีฟ้าออกจากสีขาว และน าบัญชีสีฟ้าฉีก
ตามรอยประเป็นรายบุคคลตามที่นั่งสอบ และติดบริเวณมุมโต๊ะที่นั่งสอบ ให้ตรงตามแถวและท่ีนั่งสอบตาม
บัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบ 

                3. จัดเตรียมข้อสอบ และกระดาษค าตอบ 
คำบเช้ำ เวลำ 08.50 น. คำบบ่ำย เวลำ 12.50 น. 
นักศึกษาเข้าห้องสอบ โดยแจง้ให้นักศึกษาตรวจสอบบัญชีติดที่นั่งสอบและนั่งให้ตรงกับชื่อของตนเอง 
และแจ้งให้นักศึกษาเตรียมหลักฐานการเข้าสอบ ได้แก่ บัตรประจ าตัวประชาชนและบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
คำบเช้ำ เวลำ 09.00 น. คำบบ่ำย เวลำ 13.00 น. 
กรรมการควบคุมการสอบแจกข้อสอบให้กับนักศึกษา และควบคุมการสอบภายในห้องสอบให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย เพ่ือป้องการกับทุจริตในการสอบ 
คำบเช้ำ เวลำ 09.15 น. คำบบ่ำย เวลำ 13.15 น 

                1. กรรมการคุมสอบตรวจสอบหลักฐานการเข้าสอบ 
                      1.1 บัตรประจ าตัวประชาชน  
                      1.2 บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
                2. ให้นักศึกษาลงลายมือชื่อในบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบให้ตรงกับชื่อของตนเองและตรวจสอบความถูกต้อง 
                      2.1 กรณีนักศึกษามีชื่อ หรือ สกุล ในบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

ไม่ตรงกับบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบ เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงชื่อ หรือ สกุล ภายหลัง ให้นักศึกษาแนบ 
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อสกุลให้กรรมการคุมสอบ 

                      2.2 กรณีนักศึกษาแทรกสอบ ให้กรรมการคุมสอบเขียนชื่อ-สกลุ และรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
แทรกระหว่างช่วงรหัสประจ าตัวนักศึกษาก่อนและหลัง เขียนแบบรายงานนักศึกษาแทรกชื่อสอบ 

        มร.ศ.03 และแบบนักศึกษารับทราบค าตักเตือนในกรณีแทรกชื่อสอบ (แบบ มร.ศ.11) 
 



๑๘ 

 

              2.3 กรณีนักศึกษาย้ายศูนย์สอบ ให้นักศึกษาเขียนแบบขออนุมัติย้ายศูนย์สอบของนักศึกษาส่วน
ภูมิภาค มร.ศ.10 พร้อมแนบหลักฐานการลงทะเบียนเรียน หรือ ตารางสอบไล่รายบุคคล 
คำบเช้ำ เวลำ 09.30 น. คำบบ่ำย เวลำ 13.30 น. 

        กรรมการคุมสอบสรุปรายชื่อจ านวนนักศึกษาเข้าสอบในบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา โดยนับจากจ านวนนักศึกษาเข้า
สอบจริงและการลงลายมือชื่อของนักศึกษา รวมทั้งสรุปจ านวนนักศึกษาขาดสอบด้วยปากกาสีแดง และ
ด าเนินการส่งบัญชีเซ็นชื่อที่ท าการสรุปแล้วส่งให้หัวหน้าตึกสอบ (เมื่อเวลาการสอบผ่านไปแล้ว 30 นาที 
นักศึกษาสามารถส่งกระดาษค าตอบและออกจากห้องสอบได้) หมดเวลาสอบ ตรวจนับกระดาษค าถามและ
กระดาษค าตอบให้ตรงตามจ านวนนักศึกษาเข้าสอบของแต่ละวิชาภายในห้องสอบ และน าส่งกองกลางประจ า
ตึกสอบให้หัวหน้าตึกสอบ และรอการตรวจนับกระดาษค าตอบให้ถูกต้อง 

 
กรณีแทรกชื่อสอบ  ให้จัดเรียงกระดาษค าตอบเรียงตามบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบ 
กรณีย้ำยศูนย์สอบ  สามารถจัดเรียงกระดาษค าตอบต่อล าดับสุดท้าย 
ข้อสอบปรนัย  ไม่สามารถน าออกจากห้องสอบได้ กรรมการคุมสอบจะต้องนับให้ครบตามจ านวนที่ได้รับ 
ข้อสอบอัตนัย  นักศึกษาสามารถน าออกจากห้องสอบได้ 
 

ตึกสอบและห้องสอบ ศูนย์สอบ นครศรีธรรมรำช (18) 

สำขำวิทยบริกำรเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมรำช (18) ใช้อำคำรสอบทั้งหมด 4 อำคำร ดังนี้ 
              1.อำคำรสิริธรรมนคร ชั้น1 ใช้เป็นกองอ านวยการสอบ และติดต่อส าหรับนักศึกษาปริญญาตรี 
              2.อำคำรศรีรำม เป็นอาคารสอบนักศึกษาปริญญาตรี เป็นอาคาร 3 ชั้น มีห้องสอบทั้งหมด 8 ห้องสอบ 
     NT 1111, NT 1222, NT 1223 (ห้องสอบนักศึกษาพิเศษ), NT 2221, NT 2222, NT 2223,  
     NT 3111, NT 3112 
             3.จัทรภำนุ  เป็นอาคารสอบนักศึกษาปริญญาตรี มี 1 ห้องสอบ NT 3111 
             4.อำคำรกำญจนำภิเษก เป็นอาคารสอบนักศึกษาปริญญาตรี มี 1 ห้องสอบ  (ห้องสอบซ้ าซ้อน)  
     NT 4111 

 

 

 

 



๑๙ 

 

 

 

 

แบบฟอร์มประเภทต่างๆ/ตัวอย่าง 

ที่ใช้รายงานเหตุการณ์ในการสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

1. แบบรำยงำนกำรส่งเอกสำรและรำยงำนเกี่ยวกับกำรสอบ ม.ร.ศ.01 
 

 

 

 



๒๑ 

 

ตัวอย่ำงกำรเขียนรำยงำนส่ง ม.ร.ศ.01 

 

 

เป็นใบสรุปปะหน้าเอกสารทั้งหมดในแต่ละคาบสอบซึ่งต้องมีเอกสารคือ 
1. แบบ ม.ร.ศ.01 จ านวน1 แผ่น ต่อ 1 คาบให้เขียนรายชื่อกระบวนวิชาที่มีการสอบ ในคาบนั้นๆ ให้ครบทุกวิชา 
2. แบบ ม.ร.ศ.02 จ านวน 2 แผ่น ต่อ 1กระบวนวิชา 
3. บัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบของนักศึกษาไม่ว่าจะมีนักศึกษาเข้าสอบหรือไม่ก็ตาม 
4. แบบ ม.ร.ศ. อ่ืนๆ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรายงานเหตุการณ์อ่ืนๆ ในห้องสอบ (ถ้ามี) 

 



๒๒ 

 

2. แบบรำยงำนกำรส่งข้อสอบและกระดำษค ำตอบ ม.ร.ศ.02 

 
 

 

 

 

 
 



๒๓ 

 

ตัวอย่ำงแบบรำยงำนกำรส่งข้อสอบและกระดำษค ำตอบ ม.ร.ศ.02 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบแจ้งยอดนักศึกษาสมัครสอบ เข้าสอบขาดสอบ จ านวนกระดาษค าตอบปรนัยจ านวนสมุดค าตอบอัตนัยจ านวน
ข้อสอบที่นักศึกษาใช้จ านวนข้อสอบที่นักศึกษาเหลือใช้จ านวนข้อสอบหาย และรายงานเพ่ิมเติมกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับ
ข้อสอบ และกระดาษค าตอบปรนัย ม.ร.ศ.02 ต้องเย็บคู่กับบัญชีเซ็นชื่อของกระบวนวิชานั้นๆ 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

3. แบบรำยงำนนักศึกษำแทรกชื่อสอบ ม.ร.ศ.03 
 

 
 

 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักศึกษาแทรกชื่อสอบ เฉพาะกรณีที่ สวป.ไม่ได้แทรกสอบไว้ให้ต้องกรอกแบบ ม.ร.ศ.03 และแจ้งจ านวนนักศึกษา 
แทรกสอบพร้อมรายละเอียดซึ่งมีรหัสประจ าตัว ชื่อ – สกุล และห้องสอบแยกในแต่ละกระบวนวิชา 

 
 
 
 

 



๒๕ 

 

ตัวอย่ำงแบบรำยงำนนักศึกษำแทรกชื่อสอบ ม.ร.ศ.03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

 

4. แบบรำยงำนนักศึกษำฝ่ำฝืนข้อปฏิบัติในกำรสอบไล่ ม.ร.ศ.04 
 

 

หากนักศึกษาฝ่าฝืนในข้อปฏิบัติในการสอบไล่หัวหน้าตึกจะรายงาน ตามรายละเอียดในแบบ ม.ร.ศ.04 พร้อม
หลักฐานที่ตรวจพบส่งพร้อมแบบม.ร.ศ.05 (ให้แยกกระดาษค าตอบที่ทุจริตใส่ซองต่างหาก) 
 
 



๒๗ 

 

ตัวอย่ำงแบบรำยงำนนักศึกษำฝ่ำฝืนข้อปฏิบัติในกำรสอบไล่ ม.ร.ศ.04 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๒๘ 

 

5. แบบรำยงำนบันทึกค ำให้กำรของนักศึกษำ ม.ร.ศ.05 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักศึกษาท่ีฝ่าฝืนข้อปฏิบัติในการสอบไล่เป็นผู้เขียนถ้อยค ายอมรับว่ากระท าผิดจริง หรือขอปฏิเสธว่าไม่ได้กระท าผิด 
พร้อมเหตุผลประกอบส่งพร้อมแบบ ม.ร.ศ.04 
 

 



๒๙ 

 

ตัวอย่ำงแบบรำยงำนบันทึกค ำให้กำรของนักศึกษำ ม.ร.ศ.05 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๓๐ 

 

6. แบบรำยงำนนักศึกษำแต่งกำยไม่เรียบร้อย ม.ร.ศ.06 
 

 

เป็นรายงานลักษณะการแต่งกายไม่เรียบร้อยของนักศึกษาพร้อมทั้งค าตักเตือนนักศึกษา และให้นักศึกษาแจ้ง
กระบวนวิชา วันสอบ คาบสอบและตึกสอบของกระบวนวิชาต่อไป เพ่ือติดตามการแต่งตัวของนักศึกษาในการสอบ
ครั้งต่อไป 

 



๓๑ 

 

ตัวอย่ำงแบบรำยงำนนักศึกษำแต่งกำยไม่เรียบร้อย ม.ร.ศ.06 
 

 

 
 



๓๒ 

 

7. ตำรำงแจกแจงจ ำนวนนักศึกษำ ม.ร.ศ.08 
 
 

 

 
 



๓๓ 

 

ตัวอย่ำงกำรเขียนตำรำงแจกแจงจ ำนวนนักศึกษำ ม.ร.ศ.08 

 

ส าหรับกรรมการที่อยู่กองกลางเขียนรายละเอียดจ านวนเต็ม มา ขาด ของนักศึกษาในแต่ละแถวสอบ หรือในแต่ละ
ห้องสอบเพ่ือแจ้งยอดรวมของนักศึกษาในแต่ละตึกสอบลงในแบบ ม.ร.ศ.02และเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
กรรมการประจ าแถว หรือกรรมการประจ าห้องสอบตอนส่งกระดาษค าตอบหรือสมุดค าตอบ 
 
 
 
 



๓๔ 

 

8. แบบรำยงำนกระดำษค ำตอบหำย ม.ร.ศ.09 
 

 

 
กรณีสมุดค ำตอบหรือกระดำษค ำตอบของนักศึกษำหำย ให้เขียนรำยละเอียดตำมแบบม.ร.ศ.09 ส่งประธำนกรรมกำรควบคุม
กำรสอบไล ่

 
 



๓๕ 

 

9. แบบรำยงำนขออนุมัติย้ำยศูนย์สอบของนักศึกษำส่วนภูมิภำค ม.ร.ศ.10 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 

ตัวอย่ำงกำรเขียนแบบรำยงำนขออนุมัติย้ำยศูนย์สอบของนักศึกษำส่วนภูมิภำค ม.ร.ศ.10 
 

 

นักศึกษำที่ขอย้ำยศูนยส์อบโดยไม่แจ้งล่วงหน้ำหรือแจ้งขอย้ำยศูนย์สอบแล้ว แต่ไม่มีรำยชื่อย้ำยในบัญชีเซ็นชื่อให้นักศึกษำ
กรอกรำยละเอียดพร้อมเหตุผลประกอบ และแนบมำพร้อมบัญชีเซ็นชื่อ 
 

 

 

 



๓๗ 

 

10. แบบนักศึกษำรับทรำบค ำตักเตือน ในกรณีแทรกชื่อสอบ ม.ร.ศ.11 
 

 

นักศึกษาแทรกชื่อสอบโดยไม่มหีลักฐานการลงทะเบียนเรียน คือไม่ปรากฏกระบวนวิชาในใบเสร็จรับเงิน หรือไม่มีที่นั่งสอบ
และไม่มีรายชื่อแทรกสอบในบญัชีเซ็นชื่อนักศึกษา แต่นักศึกษายืนยนัขอเข้าสอบ ให้นักศึกษาเขียนแบบ ม.ร.ศ.11 
 
 
 
 

 



๓๘ 

 

11. เอกสำรกำรแก้ไขข้อสอบ และให้กรรมกำรควบคุมกำรสอบแจ้งให้นักศึกษำที่เข้ำสอบวิชำนั้นๆ ทรำบตำม
รำยละเอียดที่แก้ไข 

 

 
 

 
 



๓๙ 

 

12. เอกสำรกำรแก้ไขข้อสอบ  และให้กรรมกำรควบคุมกำรสอบแจ้งให้นักศึกษำที่เข้ำสอบวิชำนั้นๆ ทรำบตำม
รำยละเอียดที่แก้ไข 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๐ 

 

13. เอกสำรกำรแก้ไขข้อสอบ และให้กรรมกำรควบคุมกำรสอบแจ้งให้นักศึกษำที่เข้ำสอบวิชำนั้นๆ ทรำบตำม
รำยละเอียดที่แก้ไข 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 

 

ซองบรรจุกระดำษค ำตอบ 
 
 

 
 
 
 



๔๒ 

 

ตัวอย่ำงกำรเขียนซองบรรจุกระดำษค ำตอบ 
 

 
 
 
 



๔๓ 

 

แบบฟอร์มเช็คข้อสอบเหลือใช้ศูนย์สอบภูมิภำค 
 

 
 
 
 
 



๔๔ 

 

ตัวอย่ำงกำรเขียนแบบฟอร์มเช็คข้อสอบเหลือใช้ศูนย์สอบภูมิภำค 
 

 
 
 
 



๔๕ 

 

บัญชีรำยช่ือนักศึกษำเข้ำสอบ 
 
 

 



๔๖ 

 

ตัวอย่ำงกำรเขียนสรุปบัญชีรำยชื่อนักศึกษำเข้ำสอบ 
 

 
 
 



๔๗ 

 

บัญชีรำยช่ือนักศึกษำเข้ำสอบใช้ส ำหรับติดโต๊ะสอบ (สีฟ้ำ) 
 

 
 
บัญชีติดที่นั่งสอบ (สฟี้า) บัญชตีดิที่นั่งสอบจะเปน็เส้นประส าหรับฉีกใช้ติดไว้ทีน่ั่งสอบในแต่ละแถว เพื่อแสดงให้ทราบว่าทีน่ั่ง
สอบนั้นๆ เป็นที่นั่งสอบของนักศึกษาผู้ใด เมื่อนักศึกษาที่ทราบแถวสอบของตนเองแล้วให้หาที่นั่งสอบที่มีรหัสประจ าตัว 
พร้อมชื่อ - นามสกุลของนักศึกษา 
 
 



๔๘ 

 

ภำพแสดงกำรติดรำยชื่อนักศึกษำที่โต๊ะสอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 

 

หลักฐำนกำรเข้ำสอบและกำรแต่งกำยเข้ำสอบ 
 

 
 
 

 
 
 
 



๕๐ 

 

ภำพกรรมกำรควบคุมกำรสอบปฏิบัติงำนตรวจสอบหลักฐำนกำรเข้ำสอบของนักศึกษำก่อนเข้ำห้องสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 

 

ภำพกรรมกำรควบคุมกำรสอบปฏิบัติงำนคุมสอบตำมแถวที่ตนเองรับผิดชอบ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



๕๒ 

 

ภำพกำรเก็บกระดำษค ำตอบแบบปรนัย 
 

 
 
 



๕๓ 

 

ภำพกำรเก็บกระดำษค ำตอบแบบอัตนัย 
 

 
 
 
 



๕๔ 

 

ภำพกรรมกำร รับ-ส่งข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบและกระดำษค ำตอบใส่ตู้เก็บข้อสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

 

 
 
 
 
 

เอกสำรกำรรับ/ส่งข้อสอบทำงไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



๕๖ 

 

เอกสำรใช้ติดกล่องใส่ข้อสอบจ ำแนกประเภท 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 



๕๗ 

 

ที่อยูใ๋นกำรส่งข้อสอบเหลื่อใช้และกระดำษค ำตอบ 
 
 

 

 
 
 

 
 
 



๕๘ 

 

หำกเอกสำรในกล่องน้อย กรุณำตัดและพับให้เป็นกล่องเล็ก เพื่อควำมปลอดภัยของข้อสอบ  
 

 
 

 
 



๕๙ 

 

 
 
 
 
 



๖๐ 

 

ภำพกรรมกำร รับ-ส่งข้อสอบ ไปรับข้อสอบท่ีศูนย์ไปรษณีย์ 
 

 

 
 
 
 

         

 
 
 
 
 



๖๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อำคำรสอบ/ห้องสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๖๒ 

 

แผนผังอำคำรสอบ ศูนย์สอบนครศรีธรรมรำช (18) 
 
 
 
 
 

                                 
 

                                                      

 อำคำรสอบ NT1 อำคำรศรีรำม 
 
 กองกลำงกำรสอบ อำคำรสิริธรรมนคร (ชั้น 1 ) 
 
 อำคำรสอบ NT3 อำคำรจันทรภำนุ         
                                                                                   
 อำคำรสอบ NT4 อำคำรกำญจนำภิเษก 
 
 
 
 
 
 
 

                                                     
 
 
 
 

                                                                   
 
 
 
 

 
 
 



๖๓ 

 

รำยละเอียดอำคำรสอบ ศูนย์สอบนครศรีธรรมรำช (18) 
 

1.อำคำรศรีรำมเป็นอำคำร 3 ชั้น ใช้เป็นอำคำรสอบ NT 1  
      1.1 ชั้นที ่1 มีห้องสอบจ านวน 3 ห้องสอบ คือ NT1111 NT1112 NT1113 
      1.2 ชั้นที่ 2 มีห้องสอบจ านวน 3 ห้องสอบ คือ NT1221 NT1222 NT1223 
      1.3 ชั้นที่ 3 มีห้องสอบจ านวน 2 ห้องสอบ คือ NT1331 NT1332 
2.อำคำรสิริธรรมนครเป็นอำคำร 3 ชั้น ใช้เป็นกองกลำงกำรสอบ 
      2.1 ชั้นที่ 1 ใช้เป็นกองกลางการสอบ 
3.อำคำรจันทรภำนุ เป็นอำคำร 2 ชั้น ใช้เป็นอำคำรสอบ NT3  
      3.1 ชั้นที่ 1 มีห้องสอบจ านวน 1 ห้องสอบ คือ NT3111 
4.อำคำรกำญจนำภิเษก เป็นอำคำร 1 ชั้น ใช้เป็นอำคำรสอบ NT4  
      4.1 ห้องสอบ NT 4111 เป็นห้องสอบนักศึกษาประเภทซ้ าซ้อน 
      4.2 ห้องสอบ NT 4113 เป็นห้องสอบนักศึกษาพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 

 

อ้ำงองิ 
 
http://hrm.ru.ac.th/file/027.pdf 
https://www.aroundram.com/wp-content/uploads/2023/01/RU-exam-rules.pdf 
https://www.ru.ac.th/th/images/ArticleMr/1568972249_notice_September_14-62.pdf 
http://www.regis.ru.ac.th/document/20241008_ExamProcedurePV.pdf 
http://www.regis.ru.ac.th/document/20241003_ExamProcedure.pdf 

https://www.aroundram.com/wp-content/uploads/2023/01/RU-exam-rules.pdf

