
การดําเนินงาน การจัดสอบ



การดําเนินการสอบทุกขั้นตอนใหดําเนินการตาม

เสียงประกาศของประชาสัมพันธ หากไมไดยิน

เสียงประชาสัมพันธใหดําเนินการตามกําหนด

การปฏิบัติการสอบแขงขัน

การดําเนินงานในวันสอบขอเขยีน



กําหนดการปฏิบัติงานสอบ
เวลา 06.30 น.    - แบบทดสอบและกระดาษคําตอบเดินทางถึงสนามสอบ

- อํานวยการสนามสอบ เจาหนาที่กองกลาง 

รวมกันตรวจสอบกลองแบบทดสอบ

เวลา 07.00 น.    - เจาหนาที่ประชาสัมพันธ เริ่มประชาสัมพันธ

เวลา 07.30 น.    - หัวหนาหองสอบ เจาหนาที่คุมสอบ เจาหนาที่ประสานงาน

(12.00 น.)           ลงชื่อปฏิบัติงานสอบ

- หัวหนาหองสอบ ประชุมและรับแบบทดสอบที่กองกลาง

- เจาหนาที่คุมสอบไปตรวจที่หองสอบและตรวจความเรียบรอย 

ของหองสอบ



กําหนดการปฏิบัติงานสอบ (ตอ)
เวลา 08.30 น. (12.30 น.)    - เรียกผูมาสอบเขาหองสอบ

เวลา 09.00 น. (13.00 น.) - เริ่มลงมือทําขอสอบ

เวลา 09.15 น. (13.15 น.)    - หามผูมาสายเขาหองสอบ ใหผูเขาสอบเซ็นชื่อพรอม

ตรวจบัตรประจําตัวและใบสมัครสอบฯ

- เก็บใบสมัครสอบจากผูเขาสอบทุกคน

เวลา 10.00 – 10.30 น. 

และเวลา 14.00 – 14.30 น.

เวลา 11.00 น. (15.30 น.)     - หมดเวลาทําขอสอบ

- ทําเวลาใดก็ไดในชวงนี้ ระหวางเวลานี้ใหหัวหนา

หองสอบแจงใหผูเขาสอบลุกจากที่นั่งเปลี่ยนอิริยาบถ 

2 นาที และทดเวลาสอบใหเม่ือหมดเวลาสอบ 2 นาที



ขั้นตอนการปฏิบัติงานสอบ : 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิานสอบ :

ในหองสอบ



ข้ันตอนการปฏิบัติงานสอบ หัวหนาหองสอบ เปนผูเปดซองแบบทดสอบ

จํานวนซอง

แบบทดสอบ

ของแตละหอง



ลักษณะของซองแบบทดสอบ

ซองพลาสติกสีขาวขุน ปดปากซองดานหลังดวยเทปกาวแบบใส 

และปดสติ๊กเกอรสีขาวขุนปดขวางเทปกาวแบบใส

ซองแบบทดสอบ

(ซองพลาสติกสีขาวขุน)

ปดเทปกาวแบบใสระบุขอความ

“กรุณาปฏิเสธการรับหากชํารุดฉีกขาด”
PLEASE DO NOT ACCEPT IF SEAL IS BROKENสติ๊กเกอรสีขาวขุน (Security Seal)

กอนเปดจะไมปรากฏตัวอักษรใดๆ

หลังเปด Sticker จะเปล่ียนเปนสีขาวใส

และปรากฏตัวอักษร VOID



การแจกแบบทดสอบและกระดาษคาํตอบ

เมื่อเปดซองแบบทดสอบแลวใหตรวจนับแบบทดสอบและกระดาษคําตอบ

ใหครบตามจํานวนท่ีระบุไวท่ีหนาซอง หากไมตรงใหติดตอเจาหนาท่ีประสานงาน

กระดาษคําตอบ สีฟา    กระดาษคําตอบ ภาค ก. (ต่ํากวา ปริญญาตรี)
กระดาษคําตอบ สีมวง   กระดาษคําตอบ ภาค ก. (ปริญญาตรี)
กระดาษคําตอบ สีแดง   กระดาษคําตอบ ภาค ก. (สํารอง)
กระดาษคําตอบ สีเขียว  กระดาษคําตอบ ภาค ข. 

กระดาษ

คําตอบ

มี 4 สี



การแจกแบบทดสอบ

หัวหนาหองสอบแจกแบบทดสอบ โดยแจกหงายขึ้น

และแจกเฉพาะ ผูที่มีบัตรที่ใชแสดงตนในการเขาสอบได

กอนแจกแบบทดสอบ 

ตองตรวจสอบใหม่ันใจวา

ผูเขาสอบมีใบสมัครสอบฯ

ควบคูกับบัตรประจําตัวประชาชน 

และไมไดนําสิ่งที่ไมอนุญาตเขาหองสอบ



การแจกแบบทดสอบ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35



การแจกกระดาษคําตอบ

เจาหนาที่คุมสอบ
- แจกกระดาษคําตอบเฉพาะผูเขาสอบที่นั่งอยูและมีบัตรประชาชนและใบสมัครสอบ

- การแจก กระดาษคําตอบ “แจกใหตรง” กับ ช่ือ นามสกุล เลขประจําตัวสอบ และเลขประจําตัวประชาชนของผูเขาสอบ

ผูเขาสอบ
- ตรวจสอบวาไดรับกระดาษคําตอบตรงกบั ช่ือ นามสกุล 

เลขประจําตัวสอบ และเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก

-ลงลายมือในชองลายมือช่ือผูเขาสอบ



การเปลี่ยนแบบทดสอบ

กรณีที่แบบทดสอบมีหนาไมครบหรือพิมพไมชัด

ใหเจาหนาที่คุมสอบ นําแบบทดสอบชุดใหม เลมใดก็ไดเปลี่ยนให โดยแจงผูเขาสอบเปลี่ยนรหัสแบบทดสอบในกระดาษคําตอบ

และใหเขียนเลขประจําตัวสอบ และช่ือ-นามสกุล ที่แบบทดสอบชุดใหมดวย ทั้งนี้ ตองแจงใหผูเขาสอบทราบวาตองเร่ิมตนทํา

ขอสอบตั้งแต ขอที่ 1 เปนตนไป

ผูเขาสอบ
- เปลี่ยนระหัสแบบทดสอบ

- เขียนเลขประจําตัวสอบ

และช่ือ-นามสกุล ที่แบบทดสอบ



การเซ็นชื่อของผูเขาสอบ/ตรวจสอบผูขาดสอบ

- การใหผูเขาสอบเซ็นชื่อในใบเซ็นชื่อผูเขาสอบ จะดําเนินการในเวลา 9.15/13.15 น.

ตรวจใบสมัครสอบฯ ที่ติดรูปถาย และใหเขียนรหัสแบบทดสอบลงในใบเซ็นชื่อ แลวเก็บใบสมัครสอบ

ดวยในการสอบภาคบาย

- หลังจากเซ็นชื่อครบแลว : สําหรับผูที่ขาดสอบ ใหเจาหนาที่คุมสอบ เขียนในชองลายเซ็นวา -ขส-



การตรวจสอบผูขาดสอบ

- เจาหนาที่คุมสอบระบายกระดาษคําตอบในชองวงกลมดวยดินสอที่มีความดําเทากับ 2B

ไมตองเขียน

และระบาย

รหัสแบบทดสอบ 

(เฉพาะกรณีขาดสอบ)



ใหผูเขาสอบกรอกรหัสแบบทดสอบในกระดาษคําตอบ

ผูเขาสอบตองนําเลขรหัสแบบทดสอบ

เขียนลงในกระดาษคําตอบและระบายวงกลมใหเต็มวงดวยดินสอ

ลงในกระดาษคําตอบ



หนาซองแบบทดสอบและซองกระดาษคําตอบ

เจาหนาที่คุมสอบ

กรอกรายละเอียด



- หาม กรรมการคุมสอบเปดซองขอสอบที่ไมมีผูใชทดสอบ หรือแกไขขอสอบ   

หรืออธิบายใด ๆ เพิ่มเติมเก่ียวกับขอสอบโดยเด็ดขาด

- หาม กรรมการคุมสอบทํากิจกรรมอ่ืนที่อาจทําใหเกิดความเสยีหายหรือ

รบกวนตอการสอบ เชน พูดคุยเสียงดัง ทํางานสวนตัวหรอืใชอุปกรณสือ่สาร

ทุกประเภท ระหวางการคมุสอบ

- ในระหวางการดําเนนิการสอบ ผูเขาสอบมีความจําเปนตองเขาหองนํ้า
ใหกรรมการคุมสอบติดตามผูเขาสอบและตรวจดูภายในหองน้าํ   

กอน - หลังที่ผูเขาสอบใชหองน้าํ



ผูเขาสอบตองนั่งในหองสอบ

จนกวาจะหมดเวลาทําขอสอบ



กรณีการยุติการทําขอสอบ
* ผูเขาสอบตองนั่งในหองสอบจนกวาจะหมดเวลาทําขอสอบ *

ในระหวางการดําเนินการสอบ หากตรวจพบในหองสอบวาผูใด

- กระทําการทุจริตในการสอบ

- ไมมี ใบสมัครสอบที่พิมพจากอินเทอรเน็ตพรอมติดรูปถาย

- ไมมีบัตรประจําตัวประชาชน

- เลขประจําตัวประชาชนไมตรงกับบัตรติดโตะ

- นําเครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทุกชนิด หรือเครื่องชวยในการคํานวณ

เขามาในหองสอบ

- นั่งผิดสนามสอบหรือผิดที่นั่งสอบ หลังจากเปดแบบทดสอบแลว



กรณีการยุติการขอสอบ

หัวหนาหองสอบและเจาหนาที่คุมสอบ

เขียนใบรายงาน ระบายท่ีชองยุติการสอบ

ในกระดาษคําตอบของผูท่ีถูกยุติการสอบและ

กรอกแบบฟอรมยอมรบัการยุติการสอบ



กรณีที่ ยุติการสอบ หรือ เปลี่ยนกระดาษคาํตอบ

กรณีท่ี ยุติการสอบ หรือ เปลี่ยนกระดาษคําตอบ 

ใหเจาหนาท่ีระบายดินสอดําลงในชองยุติการสอบ หรือ ชองเปลี่ยนกระดาษคําตอบ



กรณีทีเปลี่ยนกระดาษคาํตอบ : กระดาษคําตอบชํารดุ ฉีก ขาด

กระดาษคําตอบสํารองจะมีสีแดง

ผูเขาสอบจะตองเปนผูกรอกรายละเอียดทั้งหมด

กระดาษคําตอบสํารองใหสํารองไวที่

“กองกลาง” ของแตละสนามสอบ

เจาหนาที่

ไมตอง

ระบาย



เมื่อหมดเวลาทําขอสอบ

หัวหนาหองสอบแจงผูเขาสอบวา “หมดเวลาทําขอสอบ”

กรรมการคุมสอบ (หัวหนาหองสอบและเจาหนาทีคุ่มสอบ)
เก็บแบบทดสอบและกระดาษคําตอบใหเรียบรอย

จึงอนุญาตใหผูเขาสอบออกจากหองพรอมกัน



การเก็บแบบทดสอบและกระดาษคําตอบ

เรียงตามเลขประจําตัวสอบนอยไปหามาก 

รวมถึงผูขาดสอบ กรณี ใชกระดาษคําตอบสํารอง

ใหแนบกระดาษคําตอบฉบับเดิม

กับกระดาษคําตอบใหม



การการเก็บกระดาษคําตอบ
หลังจากเก็บแบบทดสอบและเรียงกระดาษคําตอบครบตามจํานวนแลว 

ใหหัวหนาหองสอบและเจาหนาที่คุมสอบ เซ็นชื่อที่กระดาษคําตอบทุกแผน



การการเก็บกระดาษคําตอบ (ตอ)
**ใสกระดาษคําตอบทุกแผน + ใบเซ็นชื่อ**

ในซองกระดาษคําตอบ

กรอกขอมูล

ใหครบถวน

เก็บและเรียงกระดาษคําตอบใสซองพรอมลงช่ือ

หัวหนาหองสอบและเจาหนาท่ีคุมสอบ



การการเก็บแบบทดสอบ
ซองแบบทดสอบไมตองปดผนึกซอง

เพ่ือตรวจนับที่กองกลาง



การกรอกใบรายงาน

กรรมการคุมสอบ
(หัวหนาหองสอบและเจาหนาที่คุมสอบ)

กรอกใบรายงาน ทั้งภาคเชาและภาคบาย

ลงนามรวมกันในรายงาน ภาคละ 1 ใบ

พรอมนําสงเจาหนาที่กองกลาง
กรอกรายละเอียดตามหัวขอท่ีกําหนดให



การเก็บใบสมัครสอบฯ (ภาคบาย)
เรียงใบสมัครสอบฯ ของผูเขาสอบใหครบตามจํานวนผูเขาสอบจากเลขนอยไปมาก 

รวมถึงผูถูกยุติการสอบ (ถามี) ใสใน “ซองใบสมัคร”

ไมตองปดผนึกซอง

ตัวอยางใบสมัครสอบ
หมายเลขหองสอบ..............

ซองใบสมัครสอบ

ศูนยสอบ..........................................

สอบวันที่

สนามสอบ

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

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

จํานวนผูมีสิทธิ์สอบ.............................คน                   จํานวนผูเขาสอบ...............คน

จํานวนผูขาดสอบ...............คน

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

เก็บใบสมัครสอบในภาคบายเทานั้น



ซองที่กรรมการคุมสอบตองสงคืนหลังสอบเสร็จ

1. ซองแบบทดสอบ (ซองพลาสติกขาวขุน) ไมปดผนึก

2. ซองกระดาษคําตอบ (ซองน้ําตาลซองเลก็) ไมปดผนึก

บรรจุเอกสารดังนี้

- กระดาษคําตอบทั้งหมดของผูเขาสอบและขาดสอบ

- ใบลงลายมือชื่อผูเขาสอบ

3. ซองใบสมัครของผูเขาสอบ (ซองสีน้ําตาลขนาด A4)

เก็บในภาคบาย ไมปดผนึก
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