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3. แนวปฏิบัติการคุมสอบซ้ําซอน  ณ  ศูนยสอบภูมิภาค 

1. กรณีท่ีไมไดจัดหองสอบและกรรมการควบคุมการสอบของหองสอบซ้ําซอน ใหผูประสานงานการสอบเปน

ผูรับผิดชอบควบคุมการสอบซ้ําซอน 

2.  ใหจัดสถานท่ีแยกจากหองสอบปกติ  ตามหมายเลขหองสอบท่ีกําหนด 

  3. การเซ็นชื่อเขาสอบ ใหนักศึกษาเซ็นชื่อเฉพาะในบัญชีเซ็นชื่อผูเขาสอบซ้ําซอนเทานั้น สวนใน 

                   ใบเซ็นชื่อนักศึกษาท่ีเขาสอบในหองสอบเดิมใหเขียนวา  “ขาดสอบ” 

  4. การแจกขอสอบ  ใหกรรมการแจกขอสอบวิชาท่ีมีการสอบซ้ําซอนท้ังหมด 

  5. การกรอกแบบรายงาน ใหกรอก 

   - แบบ  ม.ร.ศ.01   จํานวน  1  ใบ  ตอ  1  คาบ 

   - แบบ  ม.ร.ศ.02   ใหกรอกวิชาละ  2  ใบ  พรอมแบบใบเซ็นชื่อวิชานั้นๆ 

    เอกสารท้ังหมดใหบรรจุคืนในซองเดิม 

  6. กระดาษคําตอบของนักศึกษา  ใหแยกบรรจุซองตางหากและใหเขียนกํากับวา  สอบซ้ําซอน 

  7. กรณีนักศึกษาขอสอบซ้ําซอนไวแตปรากฏวามีวิชาใดวิชาหนึ่งสอบผานแลวทําใหไมมีการสอบซ้ําซอน 

   ใหแจงนักศึกษาไปเขาสอบวิชาท่ีเหลือ  ท่ีหองสอบตามปกติตามตารางสอบไลรายบุคคล 

  8. สวป. ไดแนบรายชื่อนักศึกษาท่ีสอบซ้ําซอนพรอมบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาเขาสอบซ้ําซอนในแตละวันมาพรอมแลว 

 

4. การบรรจุกระดาษคําตอบของนักศึกษา ดังนี ้

  การบรรจุกระดาษคําตอบประเภท ปรนัย และอัตนัย   ใหบรรจุใสซองแยกตามหองสอบโดยแยกหองสอบละ 

1 ซอง  ตอ 1 กระบวนวิชา ( 1 ซอง ตอ 1 กระบวนวิชา) กรณีไมมีนักศึกษาเขาสอบ ใหเขียนซองและสงซองท่ีไมมี

กระดาษคําตอบ  ของกระบวนวิชานั้นๆและเขียนวา  “ ไมมีนักศึกษาเขาสอบ ”  

 

5. กระบวนวิชาท่ีเรียนและสอบรวมกัน 

  เนื่องจากเปนกระบวนวิชาเดียวกัน  แตเวลาเขาสอบจะตอง  เขาสอบตามรายช่ือกระบวนวิชา 

ในใบเสร็จรับเงินเทานั้น   หามเขาสอบผิดวิชา 

 

6. เอกสารตรวจสอบนักศึกษาสวนภูมิภาค 

 6.1 บัญชีรายชื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนสวนภูมิภาค ของแตละภาคการศึกษา 

    กรณีท่ีตรวจพบวานักศึกษาไมทราบวิชาสอบ  ใหใชบัญชีรายชื่อดังกลาว   เพ่ือตรวจสอบวา 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษานั้นจริงหรือไม เม่ือตรวจสอบแลววา  นักศึกษาลงทะเบียนเรียนจริง  

ใหใชบันทึกรับรองการลงทะเบียนเรียนแกนักศึกษา  เพ่ือใชในการสอบทุกกระบวนวิชา  หากตรวจสอบแลววา   

นักศึกษาไมไดลงทะเบียนเรียนจริง  นักศึกษายืนยันจะเขาสอบ ใหนักศึกษาเขาสอบได โดยเขียนแบบฟอรม ม.ร.ศ.11 
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แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานประสานงานการสอบส่วนภูมิภาค 
สำหรับผู้ประสานงานการสอบส่วนภูมิภาค 

วันที่เดินทางไปถึงศูนย์สอบ วันสอบ วันเดินทางกลับ 
1. เมื่อเดินทางไปถึงศูนย์สอบ ติดต่อผู้รับผิดชอบใน
การนำกล่องบรรจุข้อสอบ และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
จัดเก็บในตู้ที่มิดชิดและปลอดภยัของศูนย์สอบและ
ถ่ายรูปรายงานไปยังกลุ่มไลน์ “การสอบไล่ส่วนภูมิภาค” 
2. แจ้งผู้รับผิดชอบของศูนย์สอบในการนัดหมาย
กรรมการคุมสอบ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับ  
การสอบตามคำสั่งของมหาวิทยาลัย เพื่อเข้าร่วม
ประชุมชี้แจ้งการปฏบิัติงานในตอนเช้าของวันสอบ 
โดยนัดหมายเวลาประมาณ 08.00 น. (ก่อนการสอบ 
1 ชั่วโมง) 

1. ผู้ประสานงานการสอบเดินทางมาถึงศูนย์สอบก่อนเวลาสอบ 1 ชั่วโมง เพื่อเปิดกล่อง   
บรรจุข้อสอบพร้อมหัวหน้าตึกสอบ และประชุมชี้แจ้งแนวปฏิบัติ ในการสอบ ข้อควรระวัง  
ในการปฏิบัติงานควบคุมการสอบให้กับกรรมการควบคุมการสอบและผูท้ี่เก่ียวข้องกับ 
การสอบ และถ่ายรปูรายงานไปยังกลุ่มไลน์ “การสอบไล่ส่วนภมูิภาค”  
2. ร่วมควบคุมดูแลการจัดเตรียมข้อสอบ กระดาษคำตอบ บัญชีเซ็นชื่อ และบัญชตีิด    
ที่นั่งสอบให้กับกรรมการควบคมุการสอบ 
3. ตรวจสอบจำนวนกระดาษคำตอบรายละเอียดหน้าซองแตล่ะกระบวนวชิาก่อนบรรจุ
ลงซองบรรจุกระดาษคำตอบและปิดผนึก 
4. ตรวจสอบจำนวนข้อสอบเหลือใช้ในแต่ละกระบวนวิชาก่อนบรรจุลงซองบรรจุกระดาษ 
เหลือใช้ และปิดผนึก 
5. ตรวจเช็คจำนวนซองกระดาษคำตอบให้ตรงกับแบบรบั-ส่งกระดาษคำตอบ ร่วมกับ
หัวหน้าตึกสอบ 
6. ตรวจสอบจำนวนนักศึกษาเข้าสอบและขาดสอบในแต่ละกระบวนวิชาจากใบเซ็นชื่อ
นักศึกษา 
      - ใบเซ็นชื่อสีฟ้า  สำหรับนักศึกษาห้องสอบปกติ 
      - ใบเซ็นชื่อสีเหลือง  สำหรับนักศึกษาห้องสอบซ้ำซ้อน 
      - ใบเซ็นชื่อสีชมพู  สำหรับนักศึกษาห้องสอบพิเศษ   
7. แบบรายงาน ม.ร.ศ.02 (วิชาละ 2 ใบ) แนบพร้อมกับบัญชีเซ็นชื่อในแต่ละกระบวนวิชา 
โดยใช้ลวดเสยีบ จัดเรียงทุกกระบวนวชิาที่คาบสอบนัน้ และปะหน้าด้วยแบบรายงาน  
ม.ร.ศ.01 (1 ใบต่อ 1 คาบ) 
8. ให้คำแนะนำกับนักศึกษา และกรณีพบปัญหาให้ติดต่อประสานงานกับผู้รับผดิชอบ 
9. จ่ายค่าตอบแทนให้กับกรรมการคุมสอบและค่าใช้สถานที่สอบให้กับผู้รับผิดชอบของศูนย์สอบ 
 

ข้อควรระวัง 
- ห้ามถ่ายภาพข้อสอบทุกกรณี 
- หากพบนักศึกษาทุจริตในการสอบ ให้ใส่ซองแยกกระดาษคำตอบ และเย็บติดกับแบบ ม.ร.ศ.01  

1. รับกล่องบรรจุกระดาษคำตอบ ข้อสอบเหลือใช้ และ
วัสดุอุปกรณ์จากศูนย์สอบ เพื่อนำส่งศูนย์รับ-ส่งข้อสอบฯ 
(วัสดุอุปกรณ์ที่ผู้ประสานการสอบช่วง 1 นำไปศูนย์สอบ เช่น 
คลิป เชือก ปากกา ไม่ต้องนำกลับมาและให้ผู้ประสานช่วง 2 
นำกลับมาเมื่อเสร็จสิ้นการสอบแล้ว) 
2. นำส่งแบบรายงานการสอบและบัญชีเซ็นช่ือเข้าสอบนักศึกษา 
3. นำส่งบัญชีเซ็นชื่อและหลักฐานการจา่ยค่าตอบแทน
กรรมการคุมสอบ 

11





 

แนวปฏิบัติโดยยอท่ีเกี่ยวของกับศูนยรับ-สงขอสอบ สําหรับผูประสานงานศูนยสอบภูมิภาค 

หมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอศูนยรับ-สงขอสอบฯ 02-310-8121 , 02-310-8122 
 

เวลาเปดศูนยรับ-สงขอสอบฯ 

    1.)  วันศุกร  เปดเวลา 04.00 น. (สําหรับตรวจเช็คขอสอบของรถออกรอบ 05.00 น.  

รถออกรอบ เวลา 06.00 น.จะใหเริ่มตรวจเช็คขอสอบตั้งแตเวลา 05.00 น. 

และรถออกรอบ เวลา 08.00 น.จะใหเริ่มตรวจเช็คขอสอบตั้งแตเวลา 07.00 น). 

วันเดินทางไปศูนยสอบภูมิภาค 

   1.)  นัดหมายคูประสานงาน และพนักงานขับรถ 

   2.)  มาถึงศูนยรับ-สงขอสอบฯ กอนเวลาเดินทาง 1 ชั่วโมง เพ่ือตรวจเช็คขอสอบ วัสดุอุปกรณสําหรับการสอบ 

   3.)  วันและเวลาออกเดินทางจากศูนยรับ-สงขอสอบฯ มี 2 รอบ 15 ศูนยสอบ ดังนี้ 

     3.1   เดินทางวันศุกร  เวลา 05.00 น. มี 5 ศูนยสอบ ไดแก 

   11 รอยเอ็ด, 12 อุบลราชธานี, 17 สุราษฎรธานี, 37 นาน และ 40 เลย 

     3.2   เดินทางวันศุกร  เวลา 06.00 น. มี 7 ศูนยสอบ ไดแก 

   04 พิษณุโลก, 05 นครสวรรค, 15 จันทบุรี, 16 ประจวบคีรีขันธ, 25 ชุมพร,  

35 สระแกว และ 38 อุตรดิตถ 

     3.3   เดินทางวันศุกร  เวลา 08.00 น. มี 3 ศูนยสอบ ไดแก 

   13 สุพรรณบุรี, 14 ราชบุรี, และ 30 นครปฐม  

   4.)  นํากลองขอสอบและวัสดุสําหรับการสอบ สงศูนยสอบภูมิภาค และปดผนึกความปลอดภัย 
 

วันท่ีมีการสอบ 

1.)  ผูประสานไปถึงสนามสอบกอนการสอบอยางนอย 1 ชั่วโมง เพื่อตรวจเช็คความสมบูรณของกลองขอสอบและ

เปดกลองขอสอบพรอมกับหัวหนาตึกสอบ 

   2.)  ตรวจสอบจํานวนกระดาษคําตอบและขอสอบเหลือใชแตละกระบวนวิชากอนการบรรจุลงซองกระดาษคําตอบ

และขอสอบเหลือใช ตรวจเช็คจํานวนซองกระดาษคําตอบในแบบรับ-สงกระดาษคําตอบรวมกับหัวหนาตึกสอบ 

   3.)  แบบรายงาน ม.ร.ศ.2 ใหเสียบติดกับบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาแตละกระบวนวิชา หนีบรวมกันทุกกระบวนวิชาและ

ปะหนาดวยแบบรายงาน ม.ร.ศ.1 ทุกคาบ 

วันเดินทางกลับ 

   1.)  รับกลองบรรจุกระดาษคําตอบและขอสอบเหลือใช พรอมสมุดคําตอบและกระดาษคําตอบปรนัยท่ีเหลือใชจากศูนยสอบ 

   2.) นําสงกลองบรรจุกระดาษคําตอบ และขอสอบเหลือใช พรอมสมุดคําตอบและกระดาษคําตอบปรนัยที ่เหลือใช                                      

ณ ศูนยรับ-สงขอสอบฯ 

   3.)  นําสงแบบรายงานการสอบและบัญชีเซ็นชื่อเขาสอบของนักศึกษา 

ถุงวัสดุอุปกรณสําหรับการสอบ (ยกเวนสมุดคําตอบ และกระดาษคําตอบปรนัย) 

     ถุงวัสดุอุปกรณการสอบ ผูประสานงานศูนยสอบท่ีไปรอบแรก หาม นํากลับมา เนื่องจากไดจัดวัสดุอุปกรณไป

ใช ส ํ าหร ับในการสอบท ั ้ ง  2 รอบ  **กรณีถ าไม พอให ห ัวหน าต ึกสอบท ํารายงานขอเบ ิกว ัสด ุ เพ ิ ่มเติม                                   

มากับผูประสานงานศูนยสอบท่ีไปรอบแรก 
 

หมายเหตุ  กรณีม ีน ักศ ึกษาทุจร ิตการสอบ ให แยกกระดาษค ําตอบของนักศ ึกษาที ่ท ุจร ิตการสอบบรรจุ                             

ในซองกระดาษคําตอบแตละวิชาและแตละคาบการสอบ แลวนําซองเย็บติดกับแบบ ม.ร.ศ.1 ของคาบการสอบท่ีมี

นักศึกษาทุจริตการสอบ  
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แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานควบคุมการสอบ ณ ศูนย์สอบส่วนภูมิภาค มีรายละเอียด ดังนี้  
1.) ประเภทของกรรมการควบคุมการสอบไล่ 
 ในแต่ละศูนย์สอบจะประกอบด้วยกรรมการประเภทต่าง ๆ เพื่อแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบในการควบคุมการสอบดังนี้ 
  1.1 ผู้ประสานงานศูนย์สอบ ซึ่งเป็นบุคลากรจากมหาวิทยาลัยรามคำแหง 
  1.2 ผู้อำนวยการศูนย์สอบ 
  1.3 หัวหน้าตึกสอบ  
  1.4 ผู้ช่วยหัวหน้าตึกสอบ  
  1.5 กรรมการควบคุมการสอบ 
  1.6 กรรมการประจำตึกสอบ หรือ กรรมการกองกลาง 
  1.7 กรรมการรับ – ส่งข้อสอบและกระดาษคำตอบ หรือกรรมการเฝ้าข้อสอบ 
  1.8 เจ้าหน้าที่อำนวยความสะดวก (นักการภารโรง) 

        (สำหรับข้อ 1.2 – ข้อ 1.8 เป็นบุคลากรของโรงเรียน/วิทยาลัย หรือสาขาวิทยบริการที่ใช้เป็นสถานที่สอบ) 
 

2.) หน้าที่ของกรรมการแต่ละประเภท 
 2.1) ผู้ประสานงานศูนย์สอบส่วนภูมิภาค จากมหาวิทยาลัยรามคำแหง 
  ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ประสานงานศูนย์สอบส่วนภูมิภาค เป็นผู้ดูแลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับ
การสอบของศูนย์สอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำในการแก้ไขปัญหาตามคำสั่งมหาวิทยาลัย
รามคำแหงที่ 1675/2538 เรื่องข้อปฏิบัติในการสอบไล่ ณ ศูนย์สอบส่วนภูมิภาค ข้อที่ 4 “ข้อปฏิบัติผู้ประสานงานศูนย์สอบ
ส่วนภูมิภาค จากมหาวิทยาลัยรามคำแหง” 

 2.2) หัวหน้าตึกสอบ ผู ้ที ่ได้รับแต่งตั ้งให้เป็นหัวหน้าตึกสอบ เป็นผู ้บังคับบัญชาสูงสุดของตึกสอบ  เป็นผู้
ควบคุมดูแล แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับการสอบ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

  เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ในการคุมสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพมหาวิทยาลัยได้ 
ประมวลขั้นตอนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1. การปฏิบัติก่อนวันสอบ 
 

   1.1 ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่สอบ กรณีมีการย้ายห้องสอบ/หมายเลขห้องสอบไม่ตรงกับ
ตารางสอบไล่ที่แจ้งไว้กับศูนย์สอบ ให้ดำเนินการจัดทำป้ายแจ้งหมายเลขหมายห้องสอบใหม่ และติดประกาศแจ้งให้นักศึกษาทราบ 
   1.2 จัดเตรียมสถานที่ เพื่อใช้เป็นที่เก็บข้อสอบที่ได้รับจากการส่งทางไปรษณีย์จากศูนย์รับ-ส่งข้อสอบ
และกระดาษคำตอบ และจากผู้ประสานงานการสอบจากมหาวิทยาลัยนำไปมอบให้ 
   1.3 กำหนดสถานที่ และจัดเตรียมสถานที่สำหรับใช้เป็นกองกลางในการประสานงานการสอบไล่ , 
การประชุม, การรับ – ส่งข้อสอบ และแบบฟอร์มประเภทต่างๆ ระหว่างหัวหน้าตึกสอบและกรรมการคุมสอบ 
   1.4 มอบหมายกรรมการประจำตึกสอบ หรือกรรมการกองกลางในการจัดเตรียมนับกระดาษคำตอบ
ปรนัย และสมุดคำตอบตามรายชื่อกระบวนวิชาที่จัดสอบของแต่ละคาบเวลาสอบ และซอง บรรจุกระดาษคำตอบของแต่ละ
กระบวนวิชาของแต่ละห้องสอบ 
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  2. การปฏิบัติในวันสอบ 
   2.1 ประชุมและแจ้งแนวปฏิบัติในการควบคุมการสอบกับกรรมการคุมสอบประจำห้องสอบ 
    2.1.1 กำหนดเวลาการรับข้อสอบและเอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการสอบ 
    2.1.2 กำหนดเวลาการส่งบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบของนักศึกษาให้กองกลาง เพื่อกองกลาง            
จะได้กรอกรายละเอียดจำนวนผู้เข้าสอบและขาดสอบในแบบ มร.ศ.02 และแบบ ม.รศ.08 ได้ครบถ้วน 
   2.2 ร่วมเป็นสักขีพยานการเปิดกล่อง/ซองข้อสอบ 
   2.3 กำกับดูแลการจัดเตรียมและส่งมอบซองบรรจุข้อสอบ ซองบรรจุคำตอบ กระดาษคำตอบ หรือ
สมุดคำตอบและบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบในแต่ละคาบการสอบ ให้กรรมการคุมสอบแต่ละห้องสอบ 
   2.4 กำกับดูแลการจัดเตรียม และกรอกแบบฟอร์มสำหรับการสอบแต่ละคาบ พร้อมรายงานจำนวน
ข้อสอบ จำนวนกระดาษคำตอบและเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามแบบฟอร์มที่กำหนด ดังนี้ 
    2.4.1 แบบ มร.ศ.01 แบบฟอร์มสรุปกระบวนวิชาที่มีการสอบทั้งหมดในแต่ละคาบ โดยเขียน
แบบ มร.ศ.01 คาบการสอบละ 1 แผ่น โดยแนบปะหน้า แบบ มร.ศ.02 พร้อมบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบและเอกสารทั้งหมดของ
การสอบในคาบนั้น ๆ (1 แผ่น ต่อ 1 คาบเวลาสอบ) 

* กรณีมีนักศึกษาย้ายศูนย์สอบให้ระบุชื่อ นามสกุล รหัสประจำตัวนักศึกษา และระบุว่าย้ายมาจากศูนย์สอบใด * 
* รายชื่อกระบวนวิชาที่จัดสอบในแต่ละคาบดูได้จากตารางสอบไล่ประจำศูนย์สอบ * 

    2.4.2 แบบ มร.ศ.02 แบบรายงานการส่งข้อสอบและกระดาษคำตอบ สรุปรายกระบวนวิชา 
ที่รายงานการสอบของวิชาน้ัน ๆ ว่ามีนักศึกษาจำนวนเต็ม จำนวนเข้าสอบและขาดสอบ ของนักศึกษาเท่าไร พร้อมทั้งแจงรายละเอียด
เก่ียวกับการส่งกระดาษคำตอบและข้อสอบเหลือใช้ หากกระบวนวิชาเดียวกันมีการสอบหลายห้องให้นับจำนวนเต็มของจำนวน
ผู้เข้าสอบและขาดสอบรวมเข้าด้วยกันทุกห้อง โดยกรอกรายละเอียดวิชาละ 2 แผ่น  โดยแนบพร้อมบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาแต่ละ
กระบวนวิชา ไม่ว่าจะมีนักศึกษาเข้าสอบหรือไม่ก็ตาม โดยใช้ลวดเสียบแยกเป็นกระบวนวิชา 2 แผ่น ต่อ 1 กระบวนวิชา                  
จะสอบกี่ห้องก็ตาม และรวมยอดเป็นจำนวนเดียวกัน 
    2.4.3 แบบ มร.ศ.03 แบบรายงานนักศึกษาแทรกชื่อสอบ กรณีที่มีนักศึกษาแทรกสอบ 
ให้เขียนในรายงานเพิ่มเติมว่ามีนักศึกษาแทรกสอบตามช่วงรหัสนักศึกษาพร้อมเขียน รหัสประจำตัว ชื่อ-นามสกุลของนักศึกษา
ในแบบฟอร์ม มร.ศ.03 และ มร.ศ.11 แบบรับทราบคำตักเตือนกรณีแทรกสอบ 

2.4.4 แบบ ม.ร.ศ.04 แบบรายงานนักศึกษาฝ่าฝืนข้อปฏิบัติในการสอบไล่ หากนักศึกษา
ฝ่าฝืนในข้อปฏิบัติในการสอบไล่ หัวหน้าตึกจะรายงาน ตามรายละเอียดในแบบ ม.ร.ศ.04 พร้อมหลักฐานที่ตรวจพบส่งพร้อม
แบบ ม.ร.ศ.05 (ให้แยกกระดาษคำตอบที่ทุจริตใส่ซองมาต่างหาก) 

2.4.5 แบบ ม.ร.ศ.05 แบบบันทึกคำให้การของนักศึกษา นักศึกษาที่ฝ่าฝืนข้อปฏิบัติใน
การสอบไล่เป็นผู้เขียนถ้อยคำยอมรับว่ากระทำผิดจริง หรือขอปฏิเสธว่าไม่ได้กระทำผิด พร้อมเหตุผลประกอบส่งพร้อมแบบ ม.ร.ศ.04 

2.4.6 แบบ ม.ร.ศ.06 แบบรายงานนักศึกษาแต่งกายไม่เรียบร้อย เป็นรายงานลักษณะ
การแต่งกายไม่เรียบร้อยของนักศึกษาพร้อมทั้งคำตักเตือนนักศึกษา  และให้นักศึกษาแจ้งกระบวนวิชา วันสอบ คาบสอบ และ
ตึกสอบของกระบวนวิชาต่อไป เพื่อติดตามการแต่งตัวของนักศึกษาในการสอบครั้งต่อไป 
    2.4.7 แบบ มร.ศ.08 แบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับจำนวนนักศึกษาเข้าสอบ-ขาดสอบ 
และลักษณะข้อสอบ เพื่อไว้ตรวจสอบความถูกต้องกับกรรมการประจำห้องสอบ เวลาส่งกระดาษคำตอบ 
    2.4.8 แบบ มร.ศ.09  แบบรายงานกระดาษคำตอบหาย กรณีสมุดคำตอบ หรือกระดาษคำตอบ
ของนักศึกษาหาย ให้เขียนรายละเอียดตามแบบ ม.ร.ศ.09  ส่งประธานกรรมการควบคุมการสอบไล่ 
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    2.4.9 แบบ มร.ศ.10  แบบขออนุมัติย้ายศูนย์สอบของนักศึกษาส่วนภูมิภาค นักศึกษา                
ที่ขอย้ายศูนย์สอบโดยไม่แจ้งล่วงหน้า หรือแจ้งขอย้ายศูนย์สอบแล้ว แต่ไม่มีรายชื่อย้ายในบัญชีเซ็นชื่อ ให้นักศึกษากรอก
รายละเอียด พร้อมเหตุผลประกอบและแนบมาพร้อมบัญชีเซ็นชื่อ 
    2.4.10 แบบ มร.ศ.11 แบบนักศึกษารับทราบคำตักเตือน ในกรณีแทรกชื่อสอบ นักศึกษา
แทรกชื่อสอบโดยไม่มีหลักฐานการลงทะเบียนเรียน คือ ไม่ปรากฏกระบวนวิชา  ในใบเสร็จรับเงิน หรือไม่มีที่นั่งสอบและไม่มี
รายชื่อแทรกสอบในบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา แต่นักศึกษายืนยันขอเข้าสอบ ให้นักศึกษาเขียนแบบ ม.ร.ศ.11 
   2.5 กำกับดูแลและตรวจสอบความถูกต้องการบรรจุกระดาษคำตอบ และซองบรรจุกระดาษคำตอบ
ให้ถูกต้อง ตรงกันและนับใส่กล่อง ในแต่ละคาบเวลาสอบ 
   2.6 ลงนามในเอกสารที่เก่ียวกับการสอบไล่ 
    2.6.1 แบบ มร.ศ.01 (1 แผ่น ต่อคาบ) 
    2.6.2 แบบ มร.ศ.02 (2 แผ่น ต่อ 1 กระบวนวิชาในแต่ละคาบไม่ว่าจะสอบกี่ห้องก็ตาม) 
    2.6.3 ซองบรรจุกระดาษคำตอบ  
    2.6.4 ใบรายงานการ รับ – ส่ง ข้อสอบและส่งกระดาษคำตอบ 
   2.7 ทำหน้าที่ผู้ประกาศ หรือ มอบหมายให้ผู้อื่นทำหน้าที่แทน โดยประกาศเตือนนักศึกษาในเร่ือง 
ต่าง ๆ ดังนี้ 
   - ประกาศเตือนนักศึกษาเข้าสอบก่อนเวลาสอบ 5 นาที ตามสัญญาณการเข้าสอบของศูนย์สอบ 
   - ประกาศแจ้งชื่อห้องสอบซ้ำซ้อน เพื่อให้นักศึกษาที่ขอสอบซ้ำซ้อนเข้าห้องสอบได้ถูกต้อง 
   - ประกาศห้ามนักศึกษานำหนังสือ โน้ตย่อหรืออุปกรณ์ที่มหาวิทยาลัยไม่อนุญาตเข้าไปในห้องสอบ 
   - ประกาศห้ามนักศึกษานำข้อสอบปรนัย หรือปรนัยผสมอัตนัยออกจากห้องสอบ 
   - ประกาศแจ้งชื่อกระบวนวิชาที่จะสอบ เวลาสอบและเวลาสิ้นสุด 
   - ประกาศเตือนให้นักศึกษาที่ยังไม่ได้เซ็นชื่อเข้าสอบยกมือเพื่อแจ้งกรรมการประจำแถวใหน้ำบัญชี
เซ็นชื่อมาให้นักศึกษาเซ็นให้คาบทุกคาบของการสอบ และกรรมการควบคุมการสอบแต่ละห้องสอบหรือผู้ที่ทำหน้าที่นำบัญชี
เซ็นชื่อที่นักศึกษาเซ็นชื่อเข้าสอบแล้วมาส่งที่ห้องกองกลาง 
   - ประกาศเตือนให้นักศึกษาอย่าลืมเขียนและระบายรหัสประจำตัวในกระดาษคำตอบ (Answer 
sheet) หรือเขียนหมายเลขแถวสอบและที่นั่งสอบในสมุดคำตอบ 
   - เมื่อสัญญาณ 5 นาที ก่อนหมดเวลาสอบของแต่ละกระบวนวิชาให้ประกาศแจ้งให้นักศึกษาเตรียม
ตัวส่งกระดาษคำตอบ หรือสมุดคำตอบ 
   2.8 กรณีเหตุการณ์ไม่ปกติ หัวหน้าตึกต้องเขียนใบรายงานในแบบ มร.ศ.01 ให้ชัดเจน เช่น กรณีกระดาษ 
คำตอบหาย หรือ นักศึกษาลืมเซ็นชื่อเข้าสอบให้เขียนชื่อนักศึกษา – นามสกุล รหัสประจำตัว กระบวนวิชา ห้องสอบแถวและที่
นั่งสอบ ในแบบ มร.ศ.01 ด้วย 
   2.9 กรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับข้อสอบ ห้ามหัวหน้าตึก ผู้ช่วยหัวหน้าตึกและกรรมการคุมสอบแก้ไขข้อสอบ 
   - กรณีข้อสอบไม่ชัดเจนให้นักศึกษาใช้วิจารณญาณในการทำข้อสอบ และให้หัวหน้าตึกเขียนรายงาน
ปัญหาที่เกิดขึ้น เพื่อมหาวิทยาลัยจะพิจารณายกประโยชน์ให้นักศึกษา 
   - กรณีเวลาในตารางสอบกับข้อสอบไม่ตรงกันให้ถือเวลาที่ปรากฏบนข้อสอบเป็นเกณฑ์ 
   - กรณีข้อสอบบรรจุมาไม่พอ หรือ บางชุดมีหน้าไม่ครบ ประสานงานเพื่อขออนุญาตดำเนินการ 
สามารถถ่ายเอกสารได้ แล้วรายงานปัญหาใน มร.02 ว่าถ่ายเอกสารเพิ่ม เพราะสาเหตุอะไร 
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   2.10 การบรรจุกระดาษคำตอบ   
กระดาษคำตอบมี 2 แบบ 1. คำตอบแบบปรนัยใช้กระดาษ IBM และ  

                   2. แบบอัตนัยใช้สมุดคำตอบ 
     ให้เปิดตรวจนับกระดาษคำตอบให้ตรงกับจำนวนนักศึกษาที่เข้าสอบก่อนปิดผนึกซอง
กระดาษคำตอบ 
    2.10.1 การสอบที่ใช้กระดาษคำตอบแบบปรนัยหรือสมุดคำตอบแบบอัตนัยให้บรรจุ         
ใส่ซองตามจำนวนห้องสอบที่มีการสอบกระบวนวิชานั้น ๆ ในกรณีที่ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบให้ส่งซองคำตอบ (ซองเปล่า)             
พร้อมกรอกรายละเอียดหน้าซองและเขียนว่า “ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบ”  ยกเว้นการสอบกระบวนวิชาเดียวกันแต่สอบมากกว่า           
1 ห้อง เฉพาะชนิดคำตอบแบบปรนัยเท่านั้น ให้บรรจุกระดาษคำตอบรวมกันทุกห้องในซองเดียวกันที่กองกลาง  
    2.10.2 กระบวนวิชาที่จัดสอบซ้ำซ้อนให้แยกบรรจุกระดาษคำตอบและระบุหน้าซอง 
“สอบซ้ำซ้อน” หมายเหตุ ในกรณีที่ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบให้ส่งซองคำตอบ (ซองเปล่า) พร้อมกรอกรายละเอียดหน้าซอง                 
และเขียนว่า “ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบ” 
   2.11 การเข้าสอบซ้ำซ้อน 
    - นักศึกษาที่ขอสอบซ้ำซ้อนไว้ต้องเข้าสอบที่ห้องสอบซ้ำซ้อนเท่านั้น ห้ามเข้าสอบที่ห้อง
สอบปกติ  ยกเว้นในกรณีที่กระบวนวิชาที่ขอสอบซ้ำซ้อนไว้สอบผ่านแล้ว ทำให้ไม่มีกระบวนวิชาที่ต้องสอบซ้ำซ้อน หรือ                    
เหลือ 1 กระบวนวิชา ให้เข้าสอบที่ห้องสอบปกติ กรณีนี้บัญชีเซ็นชื่อในห้องสอบซ้ำซ้อนจะต้องเป็นขาดสอบ 

 2.3) ผู้ช่วยหัวหน้าตึกสอบ กรรมการกองกลาง และกรรมการเฝ้าข้อสอบ 
   นอกจากหัวหน้าตึกสอบซึ่งถือว่าเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดของตึกสอบแล้ว แต่ละตึกสอบอาจจะมีผู้ช่วย
หัวหน้าตึกสอบ กรรมการกองกลาง และกรรมการเฝ้าข้อสอบ ซึ่งเป็นผู้ทำหน้าที่ช่วยเหลือหัวหน้าตึกสอบในการดูแลรับผิดชอบ
เร่ืองต่าง ๆ ภายในตึกสอบ ดังนี้ 
  2.3.1 ร่วมเป็นสักขีพยานในการเปิด กล่อง/ซอง ข้อสอบ 
  2.3.2 จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ เก่ียวกับการสอบไล่แจกให้ห้องสอบ ซึ่งประกอบด้วย 
    - ใบรับส่งข้อสอบและส่งกระดาษคำตอบ 
    - บัญชีติดที่นั่งสอบ (ตารางแถว – ที่นั่งสอบ) 
    - บัญชีติดที่นั่งสอบ 
    - บัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา 
  2.3.3 จัดเตรียมกระดาษคำตอบปรนัย และสมุดคำตอบอัตนัย ตามจำนวนที่ระบุไว้ของแต่ละกระบวนวิชา 
ตามรายละเอียดในตารางสอบ เพื่อให้กรรมการคุมสอบประจำห้องสอบกรอกจำนวนผู้เข้าสอบและขาดสอบ 
  2.3.4 ตรวจนับจำนวนซองข้อสอบแต่ละกระบวนวิชาเพื่อแจกให้ห้องสอบ 
  2.3.5 จัดเตรียมรายชื่อกระบวนวิชา ห้องสอบ และจำนวนผู้สมัครสอบ ตามรายละเอียดในตารางสอบและ
ตรวจสอบจำนวนผู้เข้าสอบและขาดสอบของแต่ละห้องสอบจากบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาที่กรรมการควบคุมการสอบประจำห้องสอบ
ส่งมาให้ และบันทึกไว้ในตารางแจกแจงจำนวนนักศึกษา (แบบ มร.ศ.08) 
  2.3.6 จัดเตรียมแบบฟอร์มสำหรับใช้รายงานเหตุการณ์ และจำนวนผู้เข้าสอบ ดังนี้ 
    1. แบบ มร.ศ.01 ให้กรอกเพียงจำนวน 1 แผ่นต่อคาบ (รวมทุกกระบวนวิชา) 
   2. แบบ มร.ศ.02 ให้กรอกจำนวน 2 แผ่นต่อ 1 กระบวนวิชา (ห้ามกรอกแยกตามจำนวนห้องสอบ) 
   3. แบบ มร.ศ. ประเภทต่าง ๆ ตามแต่กรณี 
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     - 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 รายงานจำนวนนักศึกษาเข้าสอบและขาดสอบในแบบ มร.ศ.02 พร้อมแนบบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบแต่ละ
กระบวนวิชา 
  2.3.8 ถ้ากรรมการประจำห้องสอบมาสาย หรือไม่มาปฏิบัติหน้าที่ กรรมการกองกลาง หรือกรรมการเฝ้าข้อสอบ 
ต้องทำหน้าที่แทน 
 2.3.9 ตรวจนับกระดาษคำตอบปรนัย หรือสมุดคำตอบอัตนัยที่กรรมการควบคุมการสอบแต่ละห้องสอบ
นำมาส่งว่าถูกต้องตรงกับจำนวนนักศึกษามาสอบที่ระบุไว้ในบัญชีเซ็นชื่อ โดยตรวจจากตารางแจกแจงจำนวนนักศึกษา                   
(แบบ มร.ศ.08) ที่บันทึกไว้ และบรรจุใส่ซองโดยเรียงลำดับหมายเลขห้องสอบ 
  2.3.10 รวบรวมข้อสอบที่ใช้แล้วส่งคืนหัวหน้าตึกสอบ 
   - ข้อสอบปรนัยต้องส่งคืนให้ครบตามจำนวนที่จัดส่งไปให้ และไม่อนุญาตให้นักศึกษานำข้อสอบ  
 ปรนัยออกจากห้องสอบ 
    - ข้อสอบอัตนัย อนุญาตให้นักศึกษานำข้อสอบออกจากห้องสอบได้ 
  2.3.11 ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้าตึกสอบมอบหมาย 

 2.4) กรรมการควบคุมการสอบ 
  รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการควบคุมการสอบ ณ ศูนย์สอบส่วนภูมิภาค การสอบของนักศึกษา
ส่วนภูมิภาค ในแต่ละภาคจะมีเอกสารที่ฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบไดพ้ิมพ์ให้กับกรรมการคุมสอบและศูนย์สอบ เพื่อนำไป
ดำเนินการระหว่างที่มีการสอบ โดยมีเอกสารหลายประเภทที่จัดพิมพ์และปรับปรุงรูปแบบใหม่ ดังนั้นเพื่อให้การสอบดำเนินไป
ด้วยความเรียบร้อย หน่วยจัดสอบ ฝ่ายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ จึงทำรายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการควบคุม          
การสอบ ได้ศึกษาแนวปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. การรับเอกสารต่าง ๆ เก่ียวกับการสอบไล่จากหัวหน้าตึกสอบ ดังนี้ 
   1.1 ตารางสอบจำแนกตามห้องสอบ สำหรับกรรมการคุมสอบ 
   1.2 ตารางสอบจำแนกตามห้องสอบ สำหรับติดหน้าห้องสอบ  
   1.3 บัญชีรายชื่อนักศึกษาสอบ หรือบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา 
   1.4 บัญชีติดที่นั่งสอบ (สีฟ้า)  
   1.5 ซองข้อสอบแต่ละกระบวนวิชาที่จัดสอบ ณ ห้องสอบนั้น ๆ 
   1.6 ซองเปล่าสำหรับบรรจุข้อสอบของนักศึกษา 
   1.7 กระดาษคำตอบปรนัย หรือสมุดคำตอบของนักศึกษา 
  2. ก่อนการสอบนำตารางสอบจำแนกตามห้องสอบ สำหรับติดหน้าห้องสอบ ไปติดประกาศไว้หน้าห้องสอบ
ของแต่ละกระบวนวิชาที่มีสอบในแต่ละคาบเวลาสอบนั้น เพื่อให้นักศึกษาได้ตรวจสอบว่าช่วงรหัสประจำตัวนักศึกษาตรงตาม
แถวและที่นั่งสอบของตนเองหรือไม่ก่อนการเข้าสอบ 
  3. นำบัญชีติดที่นั่งสอบ (สีฟ้า) ซึ่งจะมีรอยปะสามารถฉีกออกเป็นแต่ละที่นั่งสอบได้และนำไปติดที่โต๊ะสอบ
ตามแถวและที่นั่งสอบ เพื่อแสดงให้ทราบว่าที่นั่งสอบนั้น ๆ เป็นที่นั่งสอบของนักศึกษาคนใด และคอยดูแลให้นักศึกษานั่งสอบ
ให้นั่งตรงกับที่นั่งสอบที่มีรหัสประจำตัวพร้อม ชื่อ – นามสกุล ของนักศึกษาติดอยู่เอกสารชุดเดียวกัน 
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  4. ก่อนการสอบ 10 นาที จะมีสัญญาณให้นักศึกษาเข้าห้องสอบและแจกข้อสอบเมื่อเวลาเริ่มสอบ โดยแจก
เฉพาะผู้ที่นั่งประจำที่เรียบร้อยแล้ว สำหรับผู้เข้าสอบสายเกิน 5 นาที จากเวลาเร่ิมต้นคาบเวลาสอบให้ไปพบหัวหน้าตึกสอบ 
  5. ให้นักศึกษาที่ได้รับข้อสอบเขียนชื่อ นามสกุล รหัสประจำตัวนักศึกษา แถวและที่นั่งสอบของตนเองใน
กระดาษคำตอบ 
  6. หลังจากการสอบผ่านไปแล้ว 5 นาที นำบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาให้นักศึกษาลงลายมือชื่อตนเองในบัญชี
เซ็นชื่อเข้าสอบโดยตรวจสอบหลักฐานการเข้าสอบต่าง ๆ ดังนี้ 
   6.1 บัตรประจำตัวนักศึกษา และ 
   6.2 บัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรประจำตัวที่ทางราชการออกให้  
     - ตรวจสอบ ชื่อ – นามสกุล รหัสประจำตัว 
     - ตรวจสอบรูปถ่ายกับนักศึกษาที่มาสอบว่าเป็นบุคคลเดียวกัน 
   6.3 ตรวจสอบลายมือชื่อนักศึกษาให้ตรงกับชื่อ และรหัสประจำตัวของนักศึกษา 
  7. ให้ลงลายมือชื่อด้วยปากกาที่กระดาษคำตอบปรนัยตรงช่อง “ลงชื่อเจ้าหน้าที่” หรือสมุดคำตอบอัตนัย 
ตรงช่อง “ลายเซ็นกรรมการคุมสอบ” 
  8. นักศึกษาจะออกจากห้องสอบได้ต้องผ่านไปแล้ว 30 นาที และห้ามนำข้อสอบปรนัย หรือปรนัยผสมอัตนัย
ออกจากห้องสอบ 
  9. กรรมการคุมสอบหลังจากให้นักศึกษาเซ็นชื่อ และตรวจสอบหลักฐานการเข้าสอบแล้ว ให้สรุปยอดจำนวน
เต็มผู้เข้าสอบ และขาดสอบ ไว้ด้านบนบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา สำหรับนักศึกษาที่ขาดสอบในช่องลายเซ็นนักศึกษาให้เขียนคำว่า 
“ขาดสอบ” และใส่หมายเลขที่ขาดสอบเรียงตามลำดับจนครบทุกคน พร้อมทั้งส่งบัญชีเซ็นชื่อคืนให้หัวหน้าตึกสอบ หลังจาก
การสอบผ่านไปแล้ว 30 นาที (ก่อนที่จะนำบัญชีเซ็นชื่อส่งคืนให้หัวหน้าตึกสอบ ต้องสอบถามนักศึกษาอีกครั้งว่ามีนักศึกษาคนใด 
ยังไม่ได้เซ็นชื่อเข้าสอบ) 
  10. เมื่อได้รับสัญญาณหมดเวลาสอบ ให้เก็บข้อสอบและกระดาษคำตอบปรนัย หรือสมุดคำตอบอัตนัยจาก
นักศึกษาโดยเรียงลำดับหมายเลขแถว และที่นั่งสอบ พร้อมทั้งตรวจนับจำนวนข้อสอบและกระดาษคำตอบให้ตรงกับยอด
จำนวนนักศึกษาที่มาสอบ แล้วส่งคืนหัวหน้าตึกสอบ โดยลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย สำหรับกระบวนวิชาที่ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบ     
ให้ส่งซองเปล่าสำหรับบรรจุกระดาษคำตอบ และเขียนหน้าระบุซอง “ไม่มีนักศึกษาเข้าสอบ” ของวิชานั้น ๆ ให้หัวหน้าตึกด้วย 
  11. กรณีนักศึกษาทุจริตให้แจ้งหัวหน้าตึกสอบ หรือผู้ประสานการสอบ เพื่อกรอกแบบ มร.ศ.04 แบบรายงาน
นักศึกษาฝ่าฝืนข้อปฏิบัติในการสอบไล่ และแบบ มร.ศ.05 บันทึกคำให้การของนักศึกษา 
  12. กรณีที่นักศึกษาแทรกสอบ คือนักศึกษาที่มีการบอกเพิ่มกระบวนวิชา หลังจากการจัดสอบแล้วมีผลทำให้
นักศึกษาไม่มีที่นั่งในห้องสอบให้กรรมการตรวจสอบ ดังนี้ 
   12.1 ตรวจสอบจากตารางสอบไล่รายบุคคลของนักศึกษาว่าเข้าห้องสอบถูกหรือไม่ 
   12.2 ตรวจสอบจากบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบ ว่ารหัสประจำตัวของนักศึกษาต้องเข้าสอบในห้องสอบ
ดังกล่าวหรือไม่ถ้าไม่มีช่วงรหัสนักศึกษาในห้องดังกล่าว ให้ติดต่อกองกลางเพื่อดูว่านักศึกษาสอบห้องใด 
   12.3 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของนักศึกษา (จะระบุเป็นศูนย์สอบที่นักศึกษากำลังสอบอยู่ที่มุมซ้าย
ด้านบน) ว่ามีกระบวนวิชาที่จะเข้าสอบ และภาคการศึกษาถูกต้องหรือไม่ 
   12.4 ในกรณีที่นักศึกษาแทรกสอบขอให้แจ้งหัวหน้าตึกสอบ และแทรกชื่อ – สกลุ และรหัสประจำตัว
นักศึกษาให้ตรงช่วงรหัสประจำตัวของนักศึกษา เพื่อเขียนแบบรายงาน มร.ศ.03 แนบกับบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบด้วย (ยกเว้นมีการแทรก
ช่ือไว้แล้ว) 
   12.5 ในกรณีที่ตรวจสอบแล้ว ไม่มีหลักฐานแต่นักศึกษายืนยันจะเข้าสอบ ให้แจ้งหัวหน้าตึกสอบ 
หรือให้นักศึกษากรอกแบบ มร.ศ.11 ก่อนแทรกชื่อสอบ 
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  13. กรณีข้อสอบมีปัญหา ให้รายงานหัวหน้าตึก เพื่อที่จะเขียนรายงานเหตุการณ์ ลงในแบบ มร.ศ.02 
  14. นักศึกษาย้ายศูนย์สอบ มี 2 กรณี 
   14.1 กรณีนักศึกษาย้ายศูนย์สอบ โดยแจ้งการย้ายล่วงหน้า     

- ในกรณีที่ประทับตรายางว่า “นักศึกษาย้ายไปสอบศูนย์.................” กรรมการไม่ต้อง
นับเป็นขาดสอบ แต่ให้ลดจำนวนเต็มตามความเป็นจริง (เพราะถือว่านักศึกษาผู้นั้น ไม่ได้อยู่ในศูนย์สอบนี้) 
    - ในกรณีที่ประทับตรายางว่า “นักศึกษาย้ายมาจากศูนย์...................” ให้กรรมการบวก
เพิ่มจำนวนเต็มนักศึกษา และนับมาสอบกรณีนักศึกษาเข้าสอบ และนับขาดสอบกรณีนักศึกษาไม่เข้าสอบ (เท่ากับนักศึกษามีมา
เพิ่มที่ศูนย์สอบนี้) 
   14.2 กรณีนักศึกษาย้ายศูนย์สอบ โดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้า หรือย้ายปลายทาง ให้ติดต่อกองกลาง 
เพื่อให้นักศึกษาเขียนคำขออนุมัติย้ายศูนย์สอบ (แบบ มร.ศ.10) ในกรณีนี้ให้กรรมการควบคุมการสอบดูจากใบเสร็จลงทะเบียนเรยีน 
จะระบุชื่อศูนย์สอบอยู่ที่มุมบนด้านซ้าย ถ้าเป็นนักศึกษาย้ายศูนย์สอบ ใบเสร็จรับเงินจะระบุเป็นศูนย์สอบอ่ืน ซึ่งไม่ใช่ศูนย์สอบ
ที่นักศึกษาสอบ ให้กรรมการแทรกชื่อนักศึกษาให้ตรงช่วงรหัสประจำตัวของนักศึกษา และระบุว่า “นักศึกษาย้ายศูนย์สอบมา
จากศูนย์สอบใด” 

 2.5) เจ้าหน้าที่อำนวยความสะดวก  
  2.5.1 มีหน้าที่จัดเตรียมห้องสอบและความเรียบร้อยของสถานที่สอบโดยรอบให้พร้อมสำหรับการสอบเช่น 
ห้องสอบ หน้าห้องสอบ และห้องน้ำ ฯลฯ  ตั้งแต่ในวันศุกร์ก่อนการสอบจนถึงวันจันทร์หลังการสอบของแต่ละช่วง รวม 4 วัน  
  2.5.2 ช่วยอำนวยความสะดวกในการขนข้อสอบทั้งวันที่ผู้ประสานงานการสอบของมหาวิทยาลัยเดินทางไป
ถึง และวันเดินทางกลับ  
  2.5.3 รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่หัวหน้าตึกมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยรามคำแหง 

แนวปฏิบัติการควบคุมการสอบของกรรมการควบคุมการสอบประจำห้องสอบ หรือประจำแถว 
 

สำหรับการจัดสอบส่วนภูมิภาค จะบรรจุกระบวนวิชาสอบมากกว่า 1 กระบวนวิชาในห้องเดียวกัน หรือในแถวเดียวกัน 
คาบสอบ เวลาในการสอบ หมายเหตุ 

สอบปกติ 
คาบเช้า   09.00 - 11.30 น.  
คาบบ่าย 13.00 - 15.30 น. 

สอบซ้ำซ้อน 
คาบเช้า 09.00 - 12.30 น.  

(ไม่ว่าจะสอบซ้ำซ้อนกี่กระบวนวิชาก็ตาม) 
คาบบ่าย 13.00 - 16.30 น. 

  
วันและเวลา กิจกรรม 

เวลา 08.00 น. กรรมการควบคุมการสอบมาถึงศูนย์สอบตามสถานที่นดัหมาย เพื่อเข้าร่วมประชุมรับทราบคำแนะนำ
และข้อปฏิบัติงาน 

คาบเช้า เวลา 08.30 น. 
คาบบ่าย เวลา 12.30 น. 

กรรมการควบคุมการสอบรับข้อสอบจากกองกลางและเข้าปฏบิตัิหน้าที่ประจำห้องสอบ 
1. ตรวจสอบและเตรียมบัญชีเซ็นชือ่เข้าสอบ สีขาว (ห้ามฉีก) 
2. บัญชีติดที่นั่งสอบ สีฟา้ (ติดบริเวณโต๊ะที่นั่งสอบ)                                                  

โดยนำบัญชีสีฟา้ออกจากสีขาว และนำบัญชีสีฟา้ฉีกตามรอยปะเป็นรายบุคคลตามทีน่ั่งสอบ 
และติดบริเวณมุมโตะ๊ ทีน่ั่งสอบ ให้ตรงตามแถวและที่นั่งสอบตามบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบ 

3. จัดเตรียมข้อสอบ และกระดาษคำตอบ 
คาบเช้า เวลา 08.50 น. 
คาบบ่าย เวลา 12.50 น. 

นักศึกษาเข้าห้องสอบ โดยแจ้งให้นักศึกษาตรวจสอบบัญชีติดทีน่ั่งสอบและนัง่ให้ตรงกับชื่อของตนเอง 
และแจ้งให้นักศึกษาเตรียมหลักฐานการเข้าสอบ ได้แก่ บัตรประจำตัวประชาชนและบัตรประจำตัวนักศึกษา 

คาบเช้า เวลา 09.00 น. 
คาบบ่าย เวลา 13.00 น. 

กรรมการควบคุมการสอบแจกข้อสอบให้กับนักศึกษา และควบคุมการสอบภายในห้องสอบให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย เพื่อป้องการกับทุจริตในการสอบ 

คาบเช้า เวลา 09.15 น. 
  คาบบ่าย เวลา 13.15 น 

1. กรรมการคุมสอบตรวจสอบหลักฐานการเข้าสอบ  
1.1 บัตรประจำตัวประชาชน และ 
1.2 บัตรประจำตัวนักศึกษา  

2. ให้นักศึกษาลงลายมือชื่อในบญัชีเซ็นชื่อเข้าสอบให้ตรงกับชื่อของตนเองและตรวจสอบความถูกต้อง 
2.1 กรณีนักศึกษามีชื่อ หรือ สกุล ในบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวนักศึกษา        

ไม่ตรงกับบัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบ เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงชื่อ หรือ สกุล ภายหลัง ให้นักศึกษาแนบ
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อสกลุให้กรรมการคุมสอบ 

           2.2 กรณีนักศึกษาแทรกสอบ ให้กรรมการคุมสอบเขียนชื่อ-สกุล และรหัสประจำตัวนักศึกษา 
   แทรกระหว่างช่วงรหัสประจำตัวนักศึกษาก่อนและหลงั เขียนแบบรายงานนักศึกษาแทรกชื่อสอบ           
   มร.ศ.03 และแบบนักศึกษารับทราบคำตักเตือนในกรณีแทรกชื่อสอบ (แบบ มร.ศ.11) 

2.3 กรณีนักศึกษาย้ายศูนย์สอบ ให้นักศึกษาเขียนแบบขออนุมัติย้ายศูนยส์อบของนักศึกษา 
ส่วนภูมิภาค มร.ศ.10 พร้อมแนบหลักฐานการลงทะเบียนเรียน หรือ ตารางสอบไล่รายบุคคล 
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วันและเวลา กิจกรรม 
คาบเช้า เวลา 09.30 น. 
คาบบ่าย เวลา 13.30 น. 

 

กรรมการคุมสอบสรุปรายชื่อจำนวนนักศึกษาเข้าสอบในบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา โดยนบัจากจำนวน
นักศึกษาเข้าสอบจริงและการลงลายมือชื่อของนักศึกษา รวมทัง้สรุปจำนวนนักศึกษาขาดสอบด้วย
ปากกาสีแดง และดำเนินการส่งบัญชีเซ็นชื่อที่ทำการสรุปแล้วสง่ให้หัวหน้าตึกสอบ 
(เมื่อเวลาการสอบผ่านไปแล้ว 30 นาที นักศึกษาสามารถส่งกระดาษคำตอบและออกจากห้องสอบได้) 

หมดเวลาสอบ ตรวจนับกระดาษคำถามและกระดาษคำตอบให้ตรงตามจำนวนนักศึกษาเข้าสอบของแต่ละวชิา
ภายในห้องสอบ และนำส่งกองกลางประจำตึกสอบให้หัวหน้าตกึสอบ และรอการตรวจนับ
กระดาษคำตอบให้ถูกต้อง  
กรณีแทรกชื่อสอบ ให้จัดเรียงกระดาษคำตอบเรียงตามบญัชีเซ็นชื่อเข้าสอบ 
กรณีย้ายศูนย์สอบ สามารถจัดเรียงกระดาษคำตอบต่อลำดบัสุดท้าย 
ข้อสอบปรนัย ไม่สามารถนำออกจากห้องสอบได้ กรรมการคุมสอบจะต้องนบั 
                  ให้ครบตามจำนวนที่ได้รบั 
ข้อสอบอัตนัย นักศึกษาสามารถนำออกจากห้องสอบได้ 
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รายละเอียดแบบฟอร์มประเภทต่างๆ ท่ีใช้รายงานเหตุการณ์ในตึกสอบ 

 
 

ลำดับที ่ ชื่อแบบฟอร์ม จำนวนที่ใช ้ ผู้ใช้ รายละเอียด 

1. ม.ร.ศ.01   
แบบรายงานการส่ง
เอกสารและรายงาน
เก่ียวกับการสอบ 

คาบละ 1 แผ่น หัวหน้าตึกสอบ เป็นใบสรุปปะหนา้เอกสารทั้งหมดในแต่ละคาบ
สอบซึ่งต้องมีเอกสารคือ 
1. แบบ ม.ร.ศ.01 จำนวน1 แผ่น ต่อ 1 คาบ                
ให้เขียนรายชื่อกระบวนวิชาที่มกีารสอบ ในคาบ
นั้น ๆ ให้ครบทุกวิชา 
2. แบบ ม.ร.ศ.02 จำนวน 2 แผ่น ต่อ 1                      
กระบวนวชิา 
3. บัญชีเซ็นชื่อเข้าสอบของนักศึกษาไม่ว่าจะมี
นักศึกษาเข้าสอบหรือไม่ก็ตาม 
4. แบบ ม.ร.ศ. อ่ืนๆ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรายงาน
เหตุการณ์อื่นๆ ในห้องสอบ (ถ้ามี) 

2. ม.ร.ศ.02   
แบบรายงานการส่ง
ข้อสอบและ
กระดาษคำตอบ 

กระบวนวชิาละ  
2  แผ่น 

หัวหน้าตึกสอบ แบบแจ้งยอดนักศ ึกษาสมัครสอบ เข ้าสอบ                   
ขาดสอบ จำนวนกระดาษคำตอบปรนัย  
จำนวนสมุดคำตอบอัตนัย 
จำนวนข้อสอบที่นักศึกษาใช้   
จำนวนข้อสอบที่นักศึกษาเหลือใช้   
จำนวนข้อสอบหายและรายงานเพิ่มเติม                          
กรณีมีปัญหาเกี่ยวกับข้อสอบ  และ
กระดาษคำตอบปรนัย ม.ร.ศ.02 ต้องเย็บคู่กับ
บัญชีเซ็นชื่อของกระบวนวชิานัน้ๆ 

3. 
 

ม.ร.ศ.03   
แบบรายงานนักศึกษา
แทรกชื่อสอบ 
 

กระบวนวชิาละ  
1  แผ่น 

หัวหน้าตึกสอบ 
(ตามรายชื่อที่
กรรมการประจำ
ห้องสอบเขียนแทรก
ในบัญชีเซ็นช่ือ) 

นักศึกษาแทรกชื ่อสอบ เฉพาะกรณีที ่  สวป .                     
ไม ่ได ้แทรกสอบไว้ให ้ต ้องกรอกแบบ ม.ร .ศ.03                           
และแจ ้ งจำนวนน ั กศ ึ กษาแทรกสอบพร ้ อม
รายละเอ ี ยดซ ึ ่ งม ี รห ั สประจำต ั ว ช ื ่ อ -สกุ ล                             
และห้องสอบแยก ในแต่ละกระบวนวิชา 

4. 
 

ม.ร.ศ.04  
แบบรายงานนักศึกษา     
ฝ่าฝนืข้อปฏิบัติในการ
สอบไล ่

คนละ 1 แผน่ กรรมการประจำ
ห ้ อ ง ส อ บ แ ล ะ
หัวหน้าตึกสอบ 

หากนักศึกษาฝ่าฝืนในข้อปฏิบัติในการสอบไล่             
หัวหน้าตึกจะรายงาน ตามรายละเอียดในแบบ                
ม.ร.ศ.04 พร้อมหลักฐานที่ตรวจพบส่งพร้อมแบบ 
ม.ร.ศ.05 (ให้แยกกระดาษคำตอบที่ทุจริตใส่ซอง
ต่างหาก) 

5. ม.ร.ศ.05  
บันทึกคำให้การของ
นักศึกษา 

คนละ 1 แผน่ นักศึกษา นักศึกษาที ่ฝ่าฝืนข้อปฏิบัติในการสอบไล่เป็น
ผู้เขียนถ้อยคำยอมรับว่ากระทำผิดจริง หรือขอ
ปฏิเสธว่าไม่ได้กระทำผิด พร้อมเหตุผลประกอบ 
ส่งพร้อมแบบ ม.ร.ศ.04  
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ลำดับที ่ ชื่อแบบฟอร์ม จำนวนที่ใช้ ผู้ใช ้ รายละเอียด 
6. ม.ร.ศ.06  

แบบรายงาน 
นักศึกษาแต่งกายไม่
เรียบร้อย 

คนละ 1 แผน่ หัวหน้าตึกสอบ
นักศึกษาและ
กรรมการประจำ
ห้องสอบ 

เป็นรายงานลักษณะการแต่งกายไม่เรียบร้อยของ
นักศึกษาพร้อมทั้งคำตักเตือนนักศึกษา  และให้
นักศึกษาแจ้งกระบวนวิชา วนัสอบ คาบสอบ 
และตึกสอบของกระบวนวิชาตอ่ไป เพื่อติดตาม
การแต่งตัวของนักศึกษาในการสอบคร้ังต่อไป 

7. ม.ร.ศ.08   
ตารางแจกแจงจำนวน
นักศึกษา 

กระบวนวชิาละ  
1 แผ่น 

กองกลางประจำ
ศูนย์สอบ 

สำหรับกรรมการที่อยู่กองกลางเขียนรายละเอียด
จำนวนเต็ม มา ขาด ของนักศึกษาในแต่ละแถว
สอบ หรือในแต่ละห้องสอบเพื่อแจ้งยอดรวมของ
นักศึกษาในแต่ละตึกสอบลงในแบบ ม.ร.ศ.02 
และเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของกรรมการ
ประจำแถว หรือกรรมการประจำห้องสอบตอน  
ส่งกระดาษคำตอบหรือสมุดคำตอบ 

8. 
 

ม.ร.ศ.09   
แบบรายงาน
กระดาษคำตอบหาย 

คนละ 1 แผน่ 
 

กรรมการประจำ
ห้องสอบ 
หัวหน้าตึกสอบ 

กรณีสมุดคำตอบหรือกระดาษคำตอบ 
ของนักศึกษาหาย ให้เขียนรายละเอียดตามแบบ                 
ม.ร.ศ.09 ส่งประธานกรรมการควบคุมการสอบ
ไล ่

9. ม.ร.ศ.10  
แบบขออนุมัติย้ายศูนย์
สอบของนักศึกษาส่วน
ภูมิภาค 

คนละ 1 แผน่ นักศึกษา และ       
ผู้ประสานงาน
การสอบ/หัวหน้า
ตึกสอบ  
 

นักศึกษาที่ขอย้ายศูนยส์อบโดยไม่แจ้งล่วงหน้า 
หรือแจ้งขอย้ายศูนย์สอบแล้ว แต่ไม่มีรายชื่อยา้ย
ในบัญชีเซ็นชื่อ ให้นักศึกษากรอกรายละเอียด 
พร้อมเหตุผลประกอบและแนบมาพร้อมบัญชี
เซ็นชื่อ 

10. ม.ร.ศ.11  
แบบนักศึกษารบัทราบ
คำตักเตือน ในกรณี
แทรกชื่อสอบ 

คนละ 1 แผน่ นักศึกษา นักศึกษาแทรกชื่อสอบโดยไม่มหีลักฐานการ
ลงทะเบียนเรียน คือ ไม่ปรากฏกระบวนวชิา   
ในใบเสร็จรับเงิน หรือ ไม่มีที่นั่งสอบและไม่มี
รายชื่อแทรกสอบในบัญชีเซ็นชือ่นักศึกษา แต่
นักศึกษายืนยนัขอเข้าสอบ ให้นักศึกษาเขียน
แบบ ม.ร.ศ.11 
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คำสั่งมหาวิทยาลัยรามคำแหง 

ที่เก่ียวกับการสอบ ณ ศนูย์สอบส่วนภูมิภาค 

































 

 

 

 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสอบ 

ณ ศนูย์สอบส่วนภูมิภาค 
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