
การดําเนินงาน การจัดสอบ



การดําเนินการสอบทุกขั้นตอนใหดําเนินการตาม

เสียงประกาศของประชาสัมพันธ หากไมไดยิน

เสียงประชาสัมพันธใหดําเนินการตามกําหนด

การปฏิบัติการสอบแขงขัน

การดําเนินงานในวันสอบขอเขยีน



กําหนดการปฏิบัติงานสอบ
เวลา 06.30 น.    - แบบทดสอบและกระดาษคําตอบเดินทางถึงสนามสอบ

- อํานวยการสนามสอบ เจาหนาที่กองกลาง 

รวมกันตรวจสอบกลองแบบทดสอบ

เวลา 07.00 น.    - เจาหนาที่ประชาสัมพันธ เริ่มประชาสัมพันธ

เวลา 07.30 น.    - หัวหนาหองสอบ เจาหนาที่คุมสอบ เจาหนาที่ประสานงาน

(12.00 น.)           ลงชื่อปฏิบัติงานสอบ

- หัวหนาหองสอบ ประชุมและรับแบบทดสอบที่กองกลาง

- เจาหนาที่คุมสอบไปตรวจที่หองสอบและตรวจความเรียบรอย 

ของหองสอบ



กําหนดการปฏิบัติงานสอบ (ตอ)
เวลา 08.30 น. (12.30 น.)    - เรียกผูมาสอบเขาหองสอบ

เวลา 09.00 น. (13.00 น.) - เริ่มลงมือทําขอสอบ

เวลา 09.15 น. (13.15 น.)    - หามผูมาสายเขาหองสอบ ใหผูเขาสอบเซ็นชื่อพรอม

ตรวจบัตรประจําตัวและใบสมัครสอบฯ

- เก็บใบสมัครสอบจากผูเขาสอบทุกคน

เวลา 10.00 – 10.30 น. 

และเวลา 14.00 – 14.30 น.

เวลา 11.00 น. (15.30 น.)     - หมดเวลาทําขอสอบ

- ทําเวลาใดก็ไดในชวงนี้ ระหวางเวลานี้ใหหัวหนา

หองสอบแจงใหผูเขาสอบลุกจากที่นั่งเปลี่ยนอิริยาบถ 

2 นาที และทดเวลาสอบใหเม่ือหมดเวลาสอบ 2 นาที



ขั้นตอนการปฏิบัติงานสอบ : 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิานสอบ :

ในหองสอบ



ข้ันตอนการปฏิบัติงานสอบ หัวหนาหองสอบ เปนผูเปดซองแบบทดสอบ

จํานวนซอง

แบบทดสอบ

ของแตละหอง



ลักษณะของซองแบบทดสอบ

ซองพลาสติกสีขาวขุน ปดปากซองดานหลังดวยเทปกาวแบบใส 

และปดสติ๊กเกอรสีขาวขุนปดขวางเทปกาวแบบใส

ซองแบบทดสอบ

(ซองพลาสติกสีขาวขุน)

ปดเทปกาวแบบใสระบุขอความ

“กรุณาปฏิเสธการรับหากชํารุดฉีกขาด”
PLEASE DO NOT ACCEPT IF SEAL IS BROKENสติ๊กเกอรสีขาวขุน (Security Seal)

กอนเปดจะไมปรากฏตัวอักษรใดๆ

หลังเปด Sticker จะเปล่ียนเปนสีขาวใส

และปรากฏตัวอักษร VOID



การแจกแบบทดสอบและกระดาษคาํตอบ

เมื่อเปดซองแบบทดสอบแลวใหตรวจนับแบบทดสอบและกระดาษคําตอบ

ใหครบตามจํานวนท่ีระบุไวท่ีหนาซอง หากไมตรงใหติดตอเจาหนาท่ีประสานงาน

กระดาษคําตอบ สีฟา    กระดาษคําตอบ ภาค ก. (ต่ํากวา ปริญญาตรี)
กระดาษคําตอบ สีมวง   กระดาษคําตอบ ภาค ก. (ปริญญาตรี)
กระดาษคําตอบ สีแดง   กระดาษคําตอบ ภาค ก. (สํารอง)
กระดาษคําตอบ สีเขียว  กระดาษคําตอบ ภาค ข. 

กระดาษ

คําตอบ

มี 4 สี



การแจกแบบทดสอบ

หัวหนาหองสอบแจกแบบทดสอบ โดยแจกหงายขึ้น

และแจกเฉพาะ ผูที่มีบัตรที่ใชแสดงตนในการเขาสอบได

กอนแจกแบบทดสอบ 

ตองตรวจสอบใหม่ันใจวา

ผูเขาสอบมีใบสมัครสอบฯ

ควบคูกับบัตรประจําตัวประชาชน 

และไมไดนําสิ่งที่ไมอนุญาตเขาหองสอบ



การแจกแบบทดสอบ
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การแจกกระดาษคําตอบ

เจาหนาที่คุมสอบ
- แจกกระดาษคําตอบเฉพาะผูเขาสอบที่นั่งอยูและมีบัตรประชาชนและใบสมัครสอบ

- การแจก กระดาษคําตอบ “แจกใหตรง” กับ ช่ือ นามสกุล เลขประจําตัวสอบ และเลขประจําตัวประชาชนของผูเขาสอบ

ผูเขาสอบ
- ตรวจสอบวาไดรับกระดาษคําตอบตรงกบั ช่ือ นามสกุล 

เลขประจําตัวสอบ และเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก

-ลงลายมือในชองลายมือช่ือผูเขาสอบ



การเปลี่ยนแบบทดสอบ

กรณีที่แบบทดสอบมีหนาไมครบหรือพิมพไมชัด

ใหเจาหนาที่คุมสอบ นําแบบทดสอบชุดใหม เลมใดก็ไดเปลี่ยนให โดยแจงผูเขาสอบเปลี่ยนรหัสแบบทดสอบในกระดาษคําตอบ

และใหเขียนเลขประจําตัวสอบ และช่ือ-นามสกุล ที่แบบทดสอบชุดใหมดวย ทั้งนี้ ตองแจงใหผูเขาสอบทราบวาตองเร่ิมตนทํา

ขอสอบตั้งแต ขอที่ 1 เปนตนไป

ผูเขาสอบ
- เปลี่ยนระหัสแบบทดสอบ

- เขียนเลขประจําตัวสอบ

และช่ือ-นามสกุล ที่แบบทดสอบ



การเซ็นชื่อของผูเขาสอบ/ตรวจสอบผูขาดสอบ

- การใหผูเขาสอบเซ็นชื่อในใบเซ็นชื่อผูเขาสอบ จะดําเนินการในเวลา 9.15/13.15 น.

ตรวจใบสมัครสอบฯ ที่ติดรูปถาย และใหเขียนรหัสแบบทดสอบลงในใบเซ็นชื่อ แลวเก็บใบสมัครสอบ

ดวยในการสอบภาคบาย

- หลังจากเซ็นชื่อครบแลว : สําหรับผูที่ขาดสอบ ใหเจาหนาที่คุมสอบ เขียนในชองลายเซ็นวา -ขส-



การตรวจสอบผูขาดสอบ

- เจาหนาที่คุมสอบระบายกระดาษคําตอบในชองวงกลมดวยดินสอที่มีความดําเทากับ 2B

ไมตองเขียน

และระบาย

รหัสแบบทดสอบ 

(เฉพาะกรณีขาดสอบ)



ใหผูเขาสอบกรอกรหัสแบบทดสอบในกระดาษคําตอบ

ผูเขาสอบตองนําเลขรหัสแบบทดสอบ

เขียนลงในกระดาษคําตอบและระบายวงกลมใหเต็มวงดวยดินสอ

ลงในกระดาษคําตอบ



หนาซองแบบทดสอบและซองกระดาษคําตอบ

เจาหนาที่คุมสอบ

กรอกรายละเอียด



- หาม กรรมการคุมสอบเปดซองขอสอบที่ไมมีผูใชทดสอบ หรือแกไขขอสอบ   

หรืออธิบายใด ๆ เพิ่มเติมเก่ียวกับขอสอบโดยเด็ดขาด

- หาม กรรมการคุมสอบทํากิจกรรมอ่ืนที่อาจทําใหเกิดความเสยีหายหรือ

รบกวนตอการสอบ เชน พูดคุยเสียงดัง ทํางานสวนตัวหรอืใชอุปกรณสือ่สาร

ทุกประเภท ระหวางการคมุสอบ

- ในระหวางการดําเนนิการสอบ ผูเขาสอบมีความจําเปนตองเขาหองนํ้า
ใหกรรมการคุมสอบติดตามผูเขาสอบและตรวจดูภายในหองน้าํ   

กอน - หลังที่ผูเขาสอบใชหองน้าํ



ผูเขาสอบตองนั่งในหองสอบ

จนกวาจะหมดเวลาทําขอสอบ



กรณีการยุติการทําขอสอบ
* ผูเขาสอบตองนั่งในหองสอบจนกวาจะหมดเวลาทําขอสอบ *

ในระหวางการดําเนินการสอบ หากตรวจพบในหองสอบวาผูใด

- กระทําการทุจริตในการสอบ

- ไมมี ใบสมัครสอบที่พิมพจากอินเทอรเน็ตพรอมติดรูปถาย

- ไมมีบัตรประจําตัวประชาชน

- เลขประจําตัวประชาชนไมตรงกับบัตรติดโตะ

- นําเครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทุกชนิด หรือเครื่องชวยในการคํานวณ

เขามาในหองสอบ

- นั่งผิดสนามสอบหรือผิดที่นั่งสอบ หลังจากเปดแบบทดสอบแลว



กรณีการยุติการขอสอบ

หัวหนาหองสอบและเจาหนาที่คุมสอบ

เขียนใบรายงาน ระบายท่ีชองยุติการสอบ

ในกระดาษคําตอบของผูท่ีถูกยุติการสอบและ

กรอกแบบฟอรมยอมรบัการยุติการสอบ



กรณีที่ ยุติการสอบ หรือ เปลี่ยนกระดาษคาํตอบ

กรณีท่ี ยุติการสอบ หรือ เปลี่ยนกระดาษคําตอบ 

ใหเจาหนาท่ีระบายดินสอดําลงในชองยุติการสอบ หรือ ชองเปลี่ยนกระดาษคําตอบ



กรณีทีเปลี่ยนกระดาษคาํตอบ : กระดาษคําตอบชํารดุ ฉีก ขาด

กระดาษคําตอบสํารองจะมีสีแดง

ผูเขาสอบจะตองเปนผูกรอกรายละเอียดทั้งหมด

กระดาษคําตอบสํารองใหสํารองไวที่

“กองกลาง” ของแตละสนามสอบ

เจาหนาที่

ไมตอง

ระบาย



เมื่อหมดเวลาทําขอสอบ

หัวหนาหองสอบแจงผูเขาสอบวา “หมดเวลาทําขอสอบ”

กรรมการคุมสอบ (หัวหนาหองสอบและเจาหนาทีคุ่มสอบ)
เก็บแบบทดสอบและกระดาษคําตอบใหเรียบรอย

จึงอนุญาตใหผูเขาสอบออกจากหองพรอมกัน



การเก็บแบบทดสอบและกระดาษคําตอบ

เรียงตามเลขประจําตัวสอบนอยไปหามาก 

รวมถึงผูขาดสอบ กรณี ใชกระดาษคําตอบสํารอง

ใหแนบกระดาษคําตอบฉบับเดิม

กับกระดาษคําตอบใหม



การการเก็บกระดาษคําตอบ
หลังจากเก็บแบบทดสอบและเรียงกระดาษคําตอบครบตามจํานวนแลว 

ใหหัวหนาหองสอบและเจาหนาที่คุมสอบ เซ็นชื่อที่กระดาษคําตอบทุกแผน



การการเก็บกระดาษคําตอบ (ตอ)
**ใสกระดาษคําตอบทุกแผน + ใบเซ็นชื่อ**

ในซองกระดาษคําตอบ

กรอกขอมูล

ใหครบถวน

เก็บและเรียงกระดาษคําตอบใสซองพรอมลงช่ือ

หัวหนาหองสอบและเจาหนาท่ีคุมสอบ



การการเก็บแบบทดสอบ
ซองแบบทดสอบไมตองปดผนึกซอง

เพ่ือตรวจนับที่กองกลาง



การกรอกใบรายงาน

กรรมการคุมสอบ
(หัวหนาหองสอบและเจาหนาที่คุมสอบ)

กรอกใบรายงาน ทั้งภาคเชาและภาคบาย

ลงนามรวมกันในรายงาน ภาคละ 1 ใบ

พรอมนําสงเจาหนาที่กองกลาง
กรอกรายละเอียดตามหัวขอท่ีกําหนดให



การเก็บใบสมัครสอบฯ (ภาคบาย)
เรียงใบสมัครสอบฯ ของผูเขาสอบใหครบตามจํานวนผูเขาสอบจากเลขนอยไปมาก 

รวมถึงผูถูกยุติการสอบ (ถามี) ใสใน “ซองใบสมัคร”

ไมตองปดผนึกซอง

ตัวอยางใบสมัครสอบ
หมายเลขหองสอบ..............

ซองใบสมัครสอบ

ศูนยสอบ..........................................

สอบวันที่

สนามสอบ

.............................................................................

อาคาร/ตึก................................................................ช้ัน............................................................

จํานวนผูมีสิทธิ์สอบ.............................คน                   จํานวนผูเขาสอบ...............คน

จํานวนผูขาดสอบ...............คน

จํานวนใบสมัครสอบ.......................ฉบับ

เก็บใบสมัครสอบในภาคบายเทานั้น



ซองที่กรรมการคุมสอบตองสงคืนหลังสอบเสร็จ

1. ซองแบบทดสอบ (ซองพลาสติกขาวขุน) ไมปดผนึก

2. ซองกระดาษคําตอบ (ซองน้ําตาลซองเลก็) ไมปดผนึก

บรรจุเอกสารดังนี้

- กระดาษคําตอบทั้งหมดของผูเขาสอบและขาดสอบ

- ใบลงลายมือชื่อผูเขาสอบ

3. ซองใบสมัครของผูเขาสอบ (ซองสีน้ําตาลขนาด A4)

เก็บในภาคบาย ไมปดผนึก
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