
การจัดสนามสอบ



การจัดหองสอบ
- จัดสถานท่ีสอบใหเสร็จกอนสอบไมนอยกวา 2 วัน

- รูปแบบการจัดหองสอบ

- ยึดแนวหนาหองเปนหลัก

- จัดแถวหองสอบตามผังหองสอบท่ีไดจัดสงใหกับมหาวิทยาลัยฯ

- ใหมีระยะหางระหวางแถวและระหวางโตะพอสมควร

- จัดโตะ/เกาอี้เจาหนาท่ีคุมสอบไวในหองสอบดวย

- ติดสติ๊กเกอรท่ีมีเลขบัตรประจําตัวสอบและเลขบัตรประจําตัวประชาชาชน ณ ท่ีน่ังสอบ

- ติดผังท่ีน่ังประจําหองสอบหนาหองสอบ

- มีบอรดประชาสัมพันธขอมูลการสอบในแตละสนามอยางนอย 1 จุด

- จัดหองกองกลางท่ีเหมาะสม

- มีคอมพิวเตอรสําหรับคนขอมูล สนามสอบละ 1 เคร่ืองในวันสอบขอเขยีน



ตัวอยางวิธีการจัดหองสอบ (ขนาด 5x7 = 35)
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ตรวจสอบความสะอาดของหองสอบและโตะท่ีน่ังสอบใหเรียบรอย

เม่ือหันหนาเขาหากระดานดํา 

จัดแถวท่ี 1 ใหอยูซายมือไป

จนครบจํานวนแถว

เวนระยะหางระหวางโตะ

ใหมีชองหางกันพอสมควร

โตะเจาหนาท่ีคุมสอบ



วิธีติดบัตรติดโตะท่ีน่ังสอบ

** เมื่อติดสต๊ิกเกอรเสร็จแลว 

ขอใหตรวจสอบอีกคร้ังวาถูกตองเรียบรอย

ตามผังท่ีนั่งสอบแลวหรือไม**

ตัวอยาง

สติ๊กเกอรติดโตะ

รูปตัวอยาง

วิธีติดบัตรติดโตะ

เลขประจําตัวสอบ  5655557894

ช่ือ นายรักดี  นามสกุล แสนรัก

เลขประจําตัวประชาชน 1 2004 00765 33 2

หองสอบที่ 12 ช้ัน 5 อาคารรําเรืองเย็น

สถานที่สอบ โรงเรียนบานสุข



- ติดหมายเลขหองสอบดานบน

- ติดผังที่นั่งสอบดานลางหมายเลขหองสอบ

- ติดผังที่นั่งสอบ

วิธีติดหมายเลขหองสอบและผังท่ีน่ังสอบ



หอง

สอบ

ท่ี
วิธีการติดปายประกาศใหติดตามรูปตัวอยาง

1.ระเบียบการสอบ 2. กําหนดวัน เวลา 

และสถานท่ีสอบ 
3. ผังท่ีนั่งสอบ

ภาคเชาสถานท่ีสอบ 
4. แผนผังสนามสอบ 5. ปายประกาศผล

สอบของกรมฯ

6. ตัวอยางบัตร

ท่ีใชแสดงตัวบุคคล

ในการเขาสอบ

7. เวลาเรียกผูเขาหองสอบ

ภาค ก. เวลา 08.30 น.

ภาค ข. เวลา 12.30 น.

11. ปายประกาศ

ผูท่ีไมอนุญาต

ใหเขาหองสอบ

3. ผังท่ีนั่งสอบ

ภาคบายสถานท่ีสอบ 

8. หาม ! ผูมาสายเขาหองสอบ

ภาค ก. เวลา 09.15 น.

ภาค ข. เวลา 13.15 น.

9. ปายประกาศ

สิ่งท่ีอนุญาตให

นําเขาหองสอบ

10. ปายประกาศ

สิ่งท่ีไมอนุญาตให

นําเขาหองสอบ

โดยเด็ดขาด

12. ปายประกาศ

คําสั่งมหาเถรสมาคม
13. ปายประกาศ

ผูเขาสอบโปรดทราบ

ตัวอยางวิธีการติดปายประกาศ
เก่ียวกับการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเปนขาราชการหรือพนักงานทองถ่ิน พ.ศ. 2560



การติดปายประกาศและโปสเตอรตาง ๆ ท่ีสนามสอบ
1.ระเบียบ

วิธีการสอบ 
2. กําหนดวัน เวลา 

และสถานท่ีสอบ 
3. สรุปผังท่ีนั่งสอบ

ภาคเชา/ภาคบาย

4. แผนผังสนามสอบ 5. ปายประกาศ

ผลสอบของกรมฯ

6. ตัวอยางบัตร

ท่ีใชแสดงตัวบุคคล

ในการเขาสอบ

7. เวลาเรียกผูเขาหองสอบ

ภาค ก. เวลา 08.30 น.

ภาค ข. เวลา 12.30 น.

8. หาม ! ผูมาสายเขา

หองสอบ

ภาค ก. เวลา 09.15 น.

ภาค ข. เวลา 13.15 น.

9. ปายประกาศ

ส่ิงท่ีอนุญาต

ใหนําเขาหองสอบ

11. ปายประกาศ

ผูท่ีไมอนุญาตใหเขา

สอบ

12. ปายประกาศ

คําส่ังมหาเถรสมาคม

13. ปายประกาศ

ผูเขาสอบโปรดทราบ

10. ปายประกาศ

ส่ิงท่ีหามนําเขาหองสอบ 

โดยเด็ดขาด

** ทั้งนี้วิธีการติดใบประกาศและโปสเตอรตาง ๆ ใหติดตามตัวอยาง ** 



การจัดหองกองกลาง

4. สถานท่ีประชุมชี้แจง

เจาหนาท่ีคุมสอบ

2. โตะรับ-สงขอสอบและเอกสารสอบ

1. โตะเซ็นชื่อเจาหนาท่ีท่ีมาปฏิบัติงานสอบ
3. โตะสําหรับผูเขาสอบมาติดตอและ

คอมพิวเตอรเพ่ือคนหาขอมูลผูเขาสอบ

ตัวอยางการจัดหองกองกลาง



- เจาหนาที่ของมหาวิทยาลัยบูรพา เจาหนาท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น และเจาหนาท่ีดูแลสนามสอบ

รวมกันตรวจสอบความเรียบรอย เชน การติดสติ๊กเกอร หองสอบ อาคาร บอรดประชาสัมพันธ 

พ้ืนที่จอดรถ หองกองกลาง เสียงประชาสัมพันธ สถานที่จําหนายอาหารและเครื่องดื่ม เปนตน 

กอนเวลา 15.00 น.

- ปดอาคารที่ใชเปนสนามสอบ มิใหผูใดขึ้นหลังจากที่คณะทํางานรวมกันตรวจสอบความเรียบรอยแลว

การจัดเตรียมสถานท่ีสอบ (ตอ)
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