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ค าน า 

การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เป็นแกนหลักในการบริหารจัดการสอบ ซึ่งมหาวิทยาลัยบูรพาร่วมกับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และ
สถาบันการศึกษาที่เป็นศูนย์สอบในการพิจารณาหน่วยงานที่จะใช้เป็นสนามสอบ โดยคัดเลือกจากสถานศึกษาต่างๆ 
รวมทั้งมีผูบ้ริหารและบุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพา เป็นผู้แทนหน่วยงานกลาง และมีบุคลากรที่สังกัดสถานศึกษา
ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ภายในสนามสอบ 

       มหาวิทยาลัยบูรพา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบและผู้ที่เก่ียวข้องทุกท่าน จะได้ศึกษาคู่มือ
ฉบับนี้ และน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสอบเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นข้าราชาการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น      
ซึ่งจะท าให้การด าเนินการสอบทุกศูนย์สอบ และทุกสนามสอบด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 มหาวิทยาลัยบูรพา ขอบขอบคุณส าหรับความร่วมมือของทุกท่านมา ณ โอกาสนี ้

 ส านักบริการวิชาการ 
  มหาวิทยาลัยบูรพา 





รายการเอกสาร 

1. หน้าปกคู่มือปฏิบัติงานสอบ

2. ค าน า

3. รายการเอกสาร

4. หัวข้อประชุมชี้แจง

5. วิธีการ ขั้นตอนการคุมสอบ

6. ก าหนดการปฏิบัติงานสอบ

7. สรุปปัญหาและแนวทางแก้ไข

8. บทประชาสัมพันธ์

9. ตัวอย่างเอกสาร

 หน้าปกแบบทดสอบ

 กระดาษค าตอบ

 ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ

 ใบยุติการสอบ

 ใบรายงาน

 ตัวอย่างใบสมัครสอบ

10. ประกาศรับสมัครสอบ

11. คาสั่งมหาเถรสมาคม

12. หน้าท่ีความรับผิดชอบ

-------------------- 
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หัวข้อประชุมชี้แจง 
(ส าหรับผู้อ านวยการสนามสอบ) 

******************************************************************* 

1. การสอบในวันน้ี เป็นการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน
พ.ศ. 2560 ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน โดยมีก าหนดเวลาดังน้ี 

ภาคเช้า เวลา 09.00 – 11.00 น. วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 

ภาคบ่าย เวลา 13.00 – 15.30 น. วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) 

2. การรับแบบทดสอบ และวิธีด าเนินการ
2.1 ซองแบบทดสอบที่จะแจกให้มี 2 ซอง คือ

- ซองแบบทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) จ านวน 1 ซอง แจกในช่วงเช้า  
- ซองแบบทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) จ านวน 1 ซอง 

แจกในช่วงบ่าย 
2.2 ซองกระดาษค าตอบอยู่ในซองแบบทดสอบทั้งภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ 

ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) 
2.3 ซองเปล่าสีน้ าตาลขนาด A4 ส าหรับใส่ใบสมัครของผู้เข้าสอบซ่ึงจะเก็บในวิชาสุดท้ายที่เข้าสอบ 

(แจกในภาคบ่าย) 
2.4 ผู้สอบทุกคนจะต้องนั่งอยู่ในห้องสอบจนหมดเวลาท าแบบทดสอบในแต่ละวิชา มิฉะนั้น 

จะไม่ได้รับการตรวจกระดาษค าตอบ 

3. ส่ิงท่ีอนุญาตให้น าเข้าห้องสอบ
3.1 อุปกรณ์ท่ีใช้ในการท าข้อสอบ คือ ดินสอที่มีความด าท่ากับ 2B หรือมากกว่า และยางลบดินสอ
3.2 ใบสมัครสอบที่พิมพ์จากระบบอินเตอร์เน็ตและติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า

ซ่ึงถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว ลงลายมือชื่อในใบสมัครเรียบร้อยแล้ว แสดงคู่กับบัตรประจ าตัวประชาชน 
ไม่หมดอายุ หรือหากหมดอายุต้องไม่เกิน 60 วันนับถึงวันสอบ ซ่ึงปรากฏรูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน 
13 หลักที่ชัดเจน มาแสดงต่อกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบเพ่ือเข้าสอบ หากไม่น ามาแสดง กรรมการหรือ
เจ้าหน้าที่คุมสอบไม่อนุญาตให้เข้าสอบโดยเด็ดขาด  

ส าหรับผู้ท่ีเปล่ียนชื่อตัว หรือ ชื่อสกุล หลักจากสมัครสอบแข่งขันแล้ว ต้องน าหลักฐานการเปล่ียน
ชื่อตัว หรือ ชื่อสกุล หรือ ชื่อสกุลมาแสดงต่อกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีคุมสอบเพ่ือเข้าสอบด้วย 

3.3 บัตรประจ าตัวประชาชนท่ีไม่หมดอายุ หรือหากหมดอายุจะต้องไม่เกิน 60 วันนับถึงวันสอบ ซ่ึง
ปรากฏรูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักชัดเจน มาแสดงต่อกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ี     
คุมสอบเพ่ือเข้าสอบ  และต้องเป็นบัตรดังกล่าวต้องเป็นบัตรตัวจริงเท่าน้ัน  

       

ส่ิงท่ีอนุญาตให้ใช้แสดงตนในการเข้าสอบได้ 
- ใบสมัครสอบที่พิมพ์จากอินเทอร์เน็ต       

ที่ติดรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวม 
แว่นตาด า ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว   
ลงลายมือชื่อในใบสมัครเรียบร้อยแล้ว 

- บัตรประจ าตัวประชาชนที่ไม่หมดอายุ หรือหาก
หมดอายุจะต้องไม่เกิน 60 วัน นับถึงวันสอบ 

ส่ิงท่ีไม่อนุญาตให้ใช้แสดงตนในการเข้าสอบ 
- ใบแจ้งความ 
- ส าเนาบัตร 
- พาสปอร์ต 
- ใบขับขี่ 
- บัตรอ่ืนๆ นอกเหนือจากที่ก าหนด 
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4. ห้ามผู้เข้าสอบน าต ารา หนังสือ บันทึกข้อความ โทรศัพท์มือถือ วิทยุติดตามตัว และเครื่องมือและ
อุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิด หรืออุปกรณ์อ่ืนใด (นอกจากดินสอด าและยางลบที่ใช้ส าหรับ    
ท าตอบ) 

5. ในวันสอบห้ามบุคคลอ่ืน นอกจากผู้เข้าสอบและเจ้าหน้าที่ที่ ต้องปฏิบัติเก่ียวกับงานสอบเข้าภายใน
บริเวณสถานที่สอบ (มหาวิทยาลัย/โรงเรียน) โดยผู้ เข้าสอบจะต้องแสดงใบสมัครสอบที่พิมพ์จาก
อินเตอร์เน็ต ที่ติดรูปถ่ายหน้าตรง (ตามข้อ 3) ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบก่อนเข้าบริเวณสถานที่สอบ 

6. ห้ามผู้เข้าสอบ น ารถยนต์หรือยานพาหนะอ่ืนใดเข้าภายในบริเวณสถานที่สอบ (มหาวิทยาลัย/
โรงเรียน) อย่างเด็ดขาด  

7. ผู้เข้าสอบควรไปถึงสถานที่สอบก่อนเริ่มเวลาสอบไม่น้อยกว่า 30 นาที แต่จะเข้าสอบได้ก็ต่อเม่ือได้รับ
อนุญาตจากกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบแล้ว 

8. ผู้เข้าสอบที่ไปถึงห้องสอบหลังจากเวลาที่ก าหนดเริ่มสอบไปแล้ว 15 นาที จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้า
ห้องสอบ 

9. ผู้เข้าสอบต้องเข้าสอบตามต าแหน่งที่สมัครและตามวัน เวลา สถานที่ท่ีก าหนด ผู้ที่เข้าสอบผิดต าแหน่ง
จะถูกปรับตกและไม่มีสิทธิเข้าสอบในต าแหน่งที่สมัครสอบ 

10. ผู้เข้าสอบต้องนั่งตามที่นั่งสอบและห้องสอบตามที่ก าหนดไว้ส าหรับผู้เข้าสอบเท่านั้น  ผู้ใดนั่งสอบผิด
ที่หรือผิดห้องสอบจะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน 

11. การด าเนินการสอบทุกขั้นตอน ให้ฟังเสียงประกาศจากประชาสัมพันธ์กลาง ถ้าห้องใดไม่ได้ยินเสียง
ประชาสัมพันธ์กลาง  ให้หัวหน้าห้องสอบด าเนินการตามก าหนดการปฏิบัติงานสอบฯ หาก
ด าเนินการไม่ทัน ให้หัวหน้าห้องสอบทดเวลาท าตอบให้ครบตามเวลา ท่ีก าหนด และแจ้งผู้สอบ
ทราบเวลาเริ่มท าตอบและเวลาส้ินสุดการท าข้อสอบ รวมท้ังเขียนบนกระดานหน้าห้องด้วย 

12. เม่ือเปิดซองข้อสอบแล้ว ให้ตรวจนับจ านวนข้อสอบ และกระดาษค าตอบ ตามจ านวนที่ระบุไว้ที่
หน้าซอง หากไม่ตรงให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีประสานงานเพ่ือตรวจนับใหม่ เม่ือตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจึง
จะด าเนินการต่อไปได้ ทั้งนี้ ภายในซองแบบทดสอบจะมีซองบรรจุกระดาษค าตอบด้วย  

13. การแจกแบบทดสอบ ให้แจกแบบทดสอบชุดใดก็ได้ โดยแจกเฉพาะผู้สอบท่ีน่ังอยู่ และมีใบสมัคร
สอบที่พิมพ์จากอินเตอร์เน็ตและติดรูปถ่ายพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนที่ใช้แสดงตนในการเข้าสอบ  

14. กระดาษค าตอบมี 4 สี คือ  
- กระดาษค าตอบสีฟ้า ส าหรับผู้เข้าสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)            

ระดับต่ ากว่าปริญญาตรี 
- กระดาษค าตอบสีม่วง ส าหรับผู้เข้าสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)          

ระดับปริญญาตรี 
- กระดาษค าตอบสีเขียว ส าหรับผู้เข้าสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) 
กระดาษค าตอบท้ัง 3 สี จะพิมพ์ ชื่อ นามสกุล เลขประจ าตัวสอบ เลขประจ าตัวประชาชน     

วิชาที่สอบ ห้องสอบ ที่นั่งสอบ และวันที่สอบเรียบร้อยแล้ว  พร้อมทั้งระบายเลขประจ าตัวสอบ          
และรหัสวิชาไว้เรียบร้อยแล้ว  

- กระดาษค าตอบสีแดง ส าหรับเป็นกระดาษค าตอบส ารอง ซ่ึงผู้เข้าสอบจะต้องเป็นผู้กรอก
รายละเอียดทั้งหมด 

15. การแจกกระดาษค าตอบ จะต้องแจกให้ตรงกับชื่อ นามสกุล และเลขประจ าตัวสอบของผู้สอบ  
16. การให้ผู้สอบลงลายมือชื่อตัวบรรจงในใบเซ็นชื่อ ให้ด าเนินการหลังเวลาห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบ  

(ภาคเช้า เวลา 09.15 น./ภาคบ่าย เวลา 13.15 น.) โดยให้เจ้าหน้าที่คุมสอบปฏิบัติ ดังนี้  
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 - ตรวจดูชื่อ นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชนที่บัตรติดโต๊ะ ให้ตรงกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
ที่ใช้ในการแสดงตนเข้าห้องสอบ กรณีที่เลขประจ าตัวประชาชนในบัตรประจ าตัวสอบ ไม่ตรงกับเลข
ประจ าตัวประชาชนในบัตรประจ าตัวประชาชน ต้องยุติการสอบ 

- ตรวจใบหน้าของผู้สอบกับรูปถ่ายในใบสมัครที่พิมพ์จากระบบอินเตอร์เน็ตและรูปถ่ายในบัตร
ประจ าตัวประชาชนต้องตรงกัน  

- ตรวจกระดาษค าตอบของผู้สอบว่าได้เขียน ระบายเลขรหัสแบบทดสอบ และลงชื่อเรียบร้อยหรือไม่  
- ตรวจสอบลายมือชื่อ ในกระดาษค าตอบกับลายมือชื่อในใบเซ็นชื่อผู้ เข้าสอบ ต้องเหมือนกัน  
- เก็บใบสมัครที่พิมพ์จากอินเตอร์เน็ตทีติ่ดรูปถ่ายเรียบร้อยและตรวจนับโดยเรียงตามเลข

ประจ าตัวสอบจากน้อยไปหามากและส่งให้เจ้าหน้าที่ประสานงาน (เฉพาะภาคบ่าย) 
17. การสอบครั้งนี้ จะไม่รับเอกสารใดๆ จากผู้สอบ ยกเว้น ใบสมัครท่ีพิมพ์จากระบบอินเตอร์เน็ต 

ท่ีติดรูปถ่าย  
18. กรณีที่ผูเ้ข้าสอบมีความประสงค์จะขอเข้าห้องน้ าในระหว่างเวลาสอบ ให้หัวหน้าห้องตรวจสอบว่า   

ผูเ้ข้าสอบไม่ได้หยิบข้อสอบหรือกระดาษค าตอบออกจากห้องสอบ และให้เจ้าหน้าที่คุมสอบ
ควบคุมดูแลเป็นพิเศษ  

19. เม่ือหมดเวลาท าแบบทดสอบในแต่ละวิชา ต้องตรวจนับแบบทดสอบให้ครบตามจ านวนท่ีระบุไว้ท่ี
หน้าซอง แล้วบรรจุใส่ซองเดิม โดยไม่ต้องปิดผนึกซอง  

20. กระดาษค าตอบให้เก็บและเรียงให้ครบทุกแผ่นจากเลขประจ าตัวสอบน้อยไปหามาก รวมทั้งของ
ผู้สอบท่ีขาดสอบ และผู้ท่ีถูกยุติการสอบ (ถ้ามี) กรณีที่มีผู้สอบใช้กระดาษค าตอบส ารอง (สีแดง)     
ให้แนบคู่กับกระดาษค าตอบแผ่นเดิมด้วย 

21. ให้หัวหน้าห้องสอบ เขียนชื่อด้วยปากกาในช่องลายมือชื่อกรรมการคุมสอบ ของกระดาษค าตอบ          
ทุกแผ่น แล้วบรรจุใส่ซองกระดาษค าตอบ พร้อมใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ โดยไม่ต้องปิดผนึกซอง  

22. น าซองแบบทดสอบ ซองกระดาษค าตอบ ใบรายงานหัวหน้าห้องสอบ และใบรายงานของเจ้าหน้าที่   
คุมสอบ ส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ท่ีกองกลาง และเซ็นชื่อส่งคืนซองแบบทดสอบ และซองกระดาษค าตอบด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

       กรณีมีปัญหา ให้ศึกษาจากคู่มือปฏิบัติงานสอบฯ 
            หัวข้อ “สรุปปัญหาและแนวทางปฏิบัติ” 
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วิธีการ ขั้นตอนในการคุมสอบส าหรับหัวหน้าห้องสอบ 
 
1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบที่รับผิดชอบในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  
 1.1 ตรวจสอบว่าห้องสอบที่รับผิดชอบได้ยินเครื่องกระจายเสียงของสถานศึกษาชัดเจนหรือไม่  
  1.2 ตรวจสอบการจัดโต๊ะ และการติดบัตรติดโต๊ะให้เป็นไปตามผังที่นั่งสอบ 

1.3 เขียนวันสอบ ชื่อวิชา เวลาสอบ เลขประจ าตัวสอบ และวันประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน            
บนกระดานหน้าห้อง 

2. เข้าประชุม และรับแบบทดสอบที่กองกลาง เวลา 07.30 น. (12.00 น.) แล้วไปประจ าที่ห้องสอบ 
3. ด าเนินการในห้องสอบตามประกาศของประชาสัมพันธ์ หากไม่ได้ยินเสียงประชาสัมพันธ์ให้ด าเนินการเอง 

ตามก าหนดการปฏิบัติงานสอบ 
4. เรียกผู้สอบเข้าห้องสอบ เวลา  08.30 น . (12.30 น) ให้ผู้สอบแสดงใบสมัครสอบที่พิมพ์จากระบบ

อินเตอร์เน็ตพร้อมติดรูปถ่ายและบัตรประจ าตัวประชาชนก่อนเข้าห้องสอบ  ถ้าผู้สอบไม่มี เอกสารท้ัง
สองอย่างแสดงคู่กัน ไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบ 

5. แจ้งให้ผู้สอบทราบในเรื่องของบัตรหรือเอกสารแสดงตนในการเข้าสอบ สิ่งที่อนุญาตให้น าเข้าห้องสอบได้
และสิ่งที่ห้ามน าเข้าห้องสอบ และผู้สอบจะต้องนั่งอยู่ในห้องสอบจนหมดเวลาท าแบบทดสอบในแต่ละ
วิชา มิฉะนั้น จะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน 

6. ก่อนเปิดซองแบบทดสอบในแต่ละวิชา ให้ยกซองแบบทดสอบให้ผู้สอบดูว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยก่อน
แล้วจึงให้ผู้สอบ 1 คน ตรวจสอบอีกครั้ง หากเห็นว่าเรียบร้อยให้ผู้สอบลงชื่อรับรองที่หน้าซอง
แบบทดสอบ  

7. เปิดซองแบบทดสอบ และตรวจนับแบบทดสอบ ให้ตรงตามจ านวนที่ระบุไว้ท่ีหน้าซอง  
8. แจกแบบทดสอบเฉพาะผู้สอบที่มีใบสมัครสอบที่มีรูปถ่ายและมีบัตรประจ าตัวประชาชนแสดงตน      

ในการเข้าสอบแสดงคู่กัน  
9. แจ้งให้ผู้สอบอ่านค าแนะน าที่ปกหน้าของแบบทดสอบ อธิบายการกรอกข้อมูลที่ปกแบบทดสอบและ 

กระดาษค าตอบ  
10. เวลา 9.00 น. (13.00 น.) แจ้งให้ผู้เข้าสอบเปิดแบบทดสอบ และแจ้งให้ผู้ เข้าสอบตรวจสอบความ

ครบถ้วนสมบูรณ์ของแบบทดสอบ ถ้ามีปัญหาให้รีบแจ้งทันที  กรณีที่หัวหน้าห้องสอบไม่สามารถ
ด าเนินการได้ทันตามก าหนดเวลา จะต้องทดเวลาท าตอบให้ครบตามที่ระบุที่หน้าซองแบบทดสอบ 
โดยแจ้งเวลาเริ่มสอบและเวลาสิ้นสุดการสอบ ให้ผู้สอบทราบด้วย  

11. เวลา 9.15 น. (13.15 น.) แจ้งให้ผู้สอบทราบว่า “ขณะนี้เวลา 9.15 น. (13.15 น.) ห้ามผู้มาสาย 
เข้าห้องสอบ”  

12. เก็บแบบทดสอบของผู้ขาดสอบไว้ในซองแบบทดสอบ  
13. เวลา 11.00 น. (15.30 น.) แจ้งว่าหมดเวลาท าแบบทดสอบ และแจ้งผู้สอบห้ามลุกจากโต๊ะที่นั่งสอบ 

ให้รอจนกว่าเจ้าหน้าที่คุมสอบจะเก็บกระดาษท าตอบ แบบทดสอบ และตรวจนับเรียบร้อยแล้ว 
จึงจะอนุญาตให้ออกจากห้องสอบได้ 

24. ตรวจนับแบบทดสอบให้ครบ แล้วบรรจุใส่ซองเดิม  
25. เรียงกระดาษค าตอบทั้งหมดจากเลขประจ าตัวสอบน้อยไปหามากและลงลายมือชื่อในกระดาษค าตอบ

ทุกแผ่น พร้อมกับตรวจนับให้ครบถ้วน แล้วใส่กระดาษค าตอบในซองกระดาษค าตอบพร้อมกับ          
ใบเซ็นชื่อผู้สอบ โดยไม่ต้องปิดผนึกซอง  

26. น าซองแบบทดสอบ ซองกระดาษค าตอบ พร้อมใบรายงาน ส่งคืนที่กองกลาง เม่ือเจ้าหน้าที่กองกลาง
ตรวจนับแบบทดสอบและกระดาษค าตอบเรียบร้อยแล้ว จึงลงชื่อส่งคืน  
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วิธีการ ขั้นตอนในการคุมสอบ ส าหรับเจ้าหน้าท่ีคุมสอบ 
 
1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบที่รับผิดชอบ ตรวจสอบการจัดโต๊ะ และการติดบัตรบนโต๊ะที่นั่งสอบ

ให้เป็นไปตามผังที่นั่งสอบ 
2. ดูแลห้องสอบระหว่างที่หัวหน้าห้องสอบไปประชุมและรับแบบทดสอบที่กองกลาง 
3. ด าเนินการในห้องสอบตามประกาศของประชาสัมพันธ์ 
4. ตรวจสอบใบสมัครสอบที่พิมพ์จากอินเตอร์เน็ตพร้อมติดรูปถ่ายและบัตรประจ าตัวประชาชน 

ก่อนเข้าห้องสอบ 
5. เม่ือเรียกผู้สอบให้เข้าห้องสอบแล้ว ดูแลไม่ให้ผู้สอบน าสิ่งที่ไม่ได้รับอนุญาตเข้าห้องสอบ  รวมทั้งดูแลให้

ผู้สอบนั่งให้ถูกต้องตามผังที่นั่งสอบ 
6. เม่ือเปิดซองกระดาษค าตอบแล้ว ให้น ากระดาษค าตอบมาเรียงตามเลขประจ าตัวสอบจากน้อยไปหามาก

ตรวจนับจ านวนกระดาษค าตอบให้ครบตามที่ระบุไว้ท่ีหน้าซองแล้วแจกเฉพาะผู้สอบที่นั่งอยู่ โดยแจกให้
ตรงกับชื่อ นามสกุล เลขประจ าตัวสอบ และเลขประจ าตัวประชาชนของผู้สอบ 

7. เวลา 9.15 น. (13.15 น.) ให้ผู้สอบลงลายมือชื่อเข้าสอบ ตรวจดูชื่อ นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน
ที่บัตรติดโต๊ะ ให้ตรงกับในใบสมัครสอบที่พิมพ์จากอินเตอร์เน็ตและบัตรประจ าตัวประชาชน ตรวจ
ใบหน้าของผู้สอบให้ตรงกับรูปถ่ายในบัตรประจ าตัวประชาชนและใบสมัครสอบ  

8. หลังจากให้ผู้สอบลงลายมือชื่อครบทุกคนแล้ว กรณีผู้ขาดสอบ ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบเขียนค าว่า –ขส-   
ลงในช่องลายมือชื่อ และระบายกระดาษค าตอบ ในช่องวงกลม              ด้วยดินสอที่มีความด าเท่ากับ
2B หรือมากกว่า แล้วตรวจนับจ านวนแบบทดสอบและกระดาษค าตอบที่เหลือว่าตรงกับจ านวน       
ผู้ขาดสอบหรือไม่  

9. ตรวจนับและเรียงใบสมัครสอบให้ครบ บรรจุซองส่งให้เจ้าหน้าที่ประสานงาน (เฉพาะภาคบ่าย) 
10. กรอกรายละเอียดที่หน้าซองแบบทดสอบและซองกระดาษค าตอบโดยระบุเลขประจ าตัวสอบของ    

ผู้ขาดสอบ ให้ครบทุกหมายเลข แล้วเก็บกระดาษค าตอบของผู้ขาดสอบใส่ไว้ในซองกระดาษค าตอบ
พร้อมใบเซ็นชื่อ  

11. เวลา 11.00 น. เก็บแบบทดสอบและกระดาษค าตอบ วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) พร้อม
ตรวจนับให้ครบแล้วบรรจุลงในซองเดิม 

12. เวลา 15.30 น. เก็บแบบทดสอบและกระดาษค าตอบวิชาความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
(ภาค ข) พร้อมตรวจนับให้ครบแล้วบรรจุลงในซองเดิม 

13. เรียงกระดาษค าตอบทั้งหมดจากเลขประจ าตัวสอบน้อยไปหามากและลงลายมือชื่อในกระดาษค าตอบ
ทุกแผ่น พร้อมกับตรวจนับให้ครบถ้วน แล้วใส่กระดาษค าตอบในซองกระดาษค าตอบพร้อมใบเซ็นชื่อ
ผู้สอบโดยไม่ต้องปิดผนึกซอง  

14. น าซองแบบทดสอบทั้งหมด ซองกระดาษค าตอบ พร้อมใบรายงาน ส่งคืนที่กองกลาง เม่ือเจ้าหน้าที่
กองกลางตรวจนับแบบทดสอบและกระดาษค าตอบเรียบร้อยแล้ว จึงเซ็นชื่อส่งคืน  

 
“ท้ังน้ี โปรดอ่านรายละเอียดในก าหนดการปฏิบัติงานสอบ” 

 
 
 
 
 

ข
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ก าหนดการปฏิบัติงานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน  
พ.ศ. 2560 

 

06.00 น. ผู้อ านวยการสนามสอบและเจ้าหน้าที่กองกลาง 
- ไปถึงสนามสอบ ลงชื่อปฏิบัติงานที่กองกลาง ตรวจความเรียบร้อยของสนามสอบและห้องสอบ 

06.30 น. แบบทดสอบและกระดาษค าตอบเดินทางถึงสนามสอบ  ผู้อ านวยการสนามสอบ เจ้าหน้าที่
กองกลาง ร่วมกันตรวจสอบกล่องแบบทดสอบ 

 
07.00 น. 

 
 เจ้าหน้าท่ีรับ-ส่งแบบทดสอบและ 
กระดาษค าตอบ 

- น าแบบทดสอบมาส่งที่กองกลาง 
สนามสอบ  

 
 

 
 เจ้าหน้าท่ีกองกลาง  
- รับแบบทดสอบจากเจ้าหน้าที่รับ-ส่ง 

แบบทดสอบ และจัดเรียงซองแบบทดสอบ 
ส าหรับเตรียมแจกให้หัวหน้าห้องสอบ  

 

07.00 น. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เริ่มประชาสัมพันธ์ 
07.30 น. 
(12.00 น.) 

 
หัวหน้าห้องสอบ  
- ลงชื่อปฏิบัติงานสอบที่กองกลาง  
- ประชุมและรับแบบทดสอบที่กองกลาง 

 
 

 
เจ้าหน้าท่ีคุมสอบ  
- ลงชื่อปฏิบัติงานสอบที่กองกลาง      
- ตรวจดูความเรียบร้อยของห้องสอบ              

ที่รับผิดชอบ  
 

 

เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
- ประชุมกับอ านวยการสนามสอบ และไป 

ประจ าบริเวณหน้าห้องที่รับผิดชอบ  
 

 
เจ้าหน้าท่ีกองกลาง  
- ประชุมกับผูอ้ านวยการสนามสอบ  

 
07.45 น. 

 
หัวหน้าห้องสอบ  
1. ตรวจสอบว่าห้องสอบที่รับผิดชอบได้ยิน

เสียงจาก เครื่องกระจายเสียงของ
สถานศึกษาชัดเจนหรือไม่  

2. ตรวจดูความเรียบร้อยของห้องสอบ/โต๊ะ    
ที่นั่งสอบตลอดจนการจัดโต๊ะ และการ   
ติดบัตรติดโต๊ะให้เป็นไปตามผังที่นั่งสอบ  

3. เขียนรายละเอียดชื่อวิชา เวลาที่สอบ      
และวันประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน            
ที่กระดานด าหน้าห้องสอบ  

 
 

 
 เจ้าหน้าท่ีคุมสอบ  
1. ตรวจสอบว่าห้องสอบที่รับผิดชอบ           

ได้ยินเสียงจาก เครื่องกระจายเสียงของ 
สถานศึกษาชัดเจนหรือไม่  

2. ตรวจดูความเรียบร้อยของห้องสอบ/โต๊ะ     
ที่นั่งสอบตลอดจนการจัดโต๊ะ และการติด 
บัตรติดโต๊ะให้เป็นไปตามผังที่นั่งสอบ  
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08.30 น.  
 

ให้ผู้มาสอบเข้าห้องสอบ 
หัวหน้าห้องสอบ 
    
 ด าเนินการในห้องสอบตามเสียงประชาสัมพันธ์ 
 หากไม่ได้ยินเสียงประชาสัมพันธ์ให้ 
ด าเนินการเอง ตามก าหนดการปฏิบัติงานสอบ  
ดังนี้  
1. แจ้งผู้สอบว่าจะต้องแสดงใบสมัครสอบที่ 
    พิมพ์จากอินเตอร์เน็ตสอบที่ติดรูปถ่ายคู่กับ 
   บัตรประจ าตัวประชาชน  

 
 
 
 
 
. 
 

 
 

เอกสารแสดงตนในการเข้าสอบ คือ 
บัตรประจ าตัวประชาชนที่            
ไม่หมดอายุ หรือหากหมดอายุจะต้อง
ไม่เกิน 60 วันนับถึงวันสอบ ซ่ึง
ปรากฏรูปถ่ายและเลขประจ าตัว
ประชาชน 13 หลักชัดเจน  

2. สิ่งที่อนุญาตให้น าเข้าห้องสอบ  
ได้แก่ ดินสอด าที่มี ความด าเท่ากับ  
2B หรือมากกว่า และยางลบดินสอ  
เท่านั้น 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีคุมสอบ : เป็นผู้ช่วยหัวหน้า
ห้องสอบ  
ตรวจสอบผู้สอบก่อนเข้าห้องสอบ  
1. ให้ผู้สอบแสดงใบสมัครสอบที่พิมพ์ 

จากอินเตอร์เน็ตที่ติดรูปถ่ายคู่กับ
บัตรประจ าตัวประชาชนเพ่ือแสดง
ตนในการเข้าห้องสอบ  

2. สิ่งที่อนุญาตให้น าเข้าห้องสอบ  
- ดินสอที่มีความดาเท่ากับ 2B หรือ

มากกว่า  
- ยางลบ  
 
 

 
 
3. สิ่งที่ห้ามน าเข้าห้องสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

ติดรูปถ่ายบน
ใบสมัครสอบ 
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8.30 น. / 
12.30 น. 

(ต่อ) 

ให้ผู้มาสอบเข้าห้องสอบ 
 

หัวหน้าห้องสอบ (ต่อ)  
3. ห้ามน า เครื่องมือสื่อสาร เครื่องบันทึกภาพ 

เครื่องบันทึกเสียง อุปกรณ์ที่ใช้ค านวณได้ 
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง เอกสาร       
ต ารา หนังสือ บันทึกข้อความ กระเป๋า 
เครื่องประดับทุกชนิด หรืออุปกรณ์อ่ืนใด
นอกเหนือจากที่ระเบียบการสอบก าหนด 
เข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด  
หากพบว่าผู้ใดน าเข้าห้องสอบ จะถือว่าส่อ
เจตนากระท าการทุจริต จะต้องถูกยุติการ
สอบ และต้องนั่งอยู่ในห้องสอบจนกว่าจะ
หมดเวลาสอบในวิชานั้น และ 
จะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน  

 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
4. แจ้งให้ผู้สอบนั่งให้ตรงกับที่นั่งของตนเอง 

พร้อมทั้งวางบัตรประจาตัวประชาชน และ
ใบสมัครสอบที่ติดรูปถ่ายไว้บนโต๊ะ หากไม่มี
สิ่งใดสิ่งหนึ่งจะไม่อนุญาตให้เข้าสอบ       
โดยเด็ดขาด  
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8.35 น./ 
12.35 น. 

หัวหน้าห้องสอบ แจ้งผู้สอบทราบ ดังนี้  
1. ให้วางใบสมัครสอบที่ติดรูปถ่ายและบัตร

ประจ าตัวประชาชนไว้บนโต๊ะที่นั่งสอบ       
ถ้าไม่มีเอกสารดังกล่าวแสดงคู่กัน ห้ามเข้า
สอบโดยเด็ดขาด 

2. ห้องที่รับผิดชอบมีเลขประจ าตัวสอบ ต้ังแต่ 
เลขใดถึงเลขใด  

3. จะต้องนั่งอยู่ในห้องสอบจนหมดเวลาท าตอบ 
ในวิชานั้น มิฉะนั้น จะไม่ได้รับการตรวจ 
ให้คะแนน  

 

เจ้าหน้าท่ีคุมสอบ  
1. เป็นผู้ช่วยหัวหน้าห้องสอบในการ 

ตรวจสอบ 
2. ให้ผู้สอบนั่งให้ตรงกับที่นั่งของตนเอง  
3. ให้ผู้สอบวางใบสมัครสอบที่ติด 

รูปถ่ายและบัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือเอกสารแสดงตนในการเข้าสอบ 
บนโต๊ะที่นั่งสอบ  

 

8.45 น. / 
12.45 น. 

(ต่อ) 

หัวหน้าห้องสอบ (ต่อ)  
4. แจ้งให้ผู้สอบอ่านข้อแนะน าและค าชี้แจง

ทั่วไปที่ปกหน้าของแบบทดสอบ และห้าม
เปิดแบบทดสอบอ่านจนกว่าจะได้รับค าสั่ง  

5. อธิบายการกรอกข้อมูลต่างๆ ในแบบทดสอบ 
และกระดาษค าตอบ โดยให้ผู้สอบ  
- น าเลขรหัสแบบทดสอบ 7 หลักของ 

แบบทดสอบมาเขียนลงในกระดาษค าตอบ 
ระบายวงกลมด้วยดินสอที่มีความด า 
เท่ากับ 2B หรือมากกว่า  

- ให้เขียนเลขประจาตัวสอบ และชื่อ- 
นามสกุล ด้วยปากกาที่หน้าปก    
แบบทดสอบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. แจ้งให้ผู้สอบทราบอีกครั้งว่า ห้ามน าสิ่ง 
ที่ไม่อนุญาตตามที่ได้แจ้งแล้ว เข้าห้องสอบ
โดยเด็ดขาด ทั้งนี้ ในระหว่างการด าเนินการ
สอบ ถ้าเจ้าหน้าที่ตรวจพบว่าผู้ใดน าเข้ามา
ในห้องสอบ จะถือว่ามีเจตนากระทาการ
ทุจริตในการสอบ และต้องยุติการสอบ 

7. แจ้งให้ผู้สอบทราบว่า ถ้าผู้ใดเขียน หรือ 
ระบายข้อมูลผิด หรือไม่ชัด จะไม่ได้รับ 
การตรวจกระดาษค าตอบ   
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 8. แจ้งให้ผู้สอบทราบว่าจะต้องนั่งอยู่ในห้องสอบ 
จนหมดเวลาท าตอบในวิชานั้น 

 

 
09.00 น./ 
13.00 น. 

                                              ลงมือท าตอบ 
 

 หัวหน้าห้องสอบ  
- แจ้งให้ผู้สอบลงมือท าตอบโดยให้ผู้สอบใช้ดินสอในการตัดสต๊ิกเกอร์ด้านขวามือที่ปิดบน 

แบบทดสอบออก และตรวจนับจ านวนหน้าแบบทดสอบ ถ้าไม่ครบหรือพิมพ์ไม่ชัด ให้แจ้ง
เจ้าหน้าที่คุมสอบทันที (กรณีที่หัวหน้าห้องสอบไม่สามารถด าเนินการได้ทันตามก าหนดเวลา 
จะต้องทดเวลาท าตอบให้ครบตามที่ระบุที่หน้าซองแบบทดสอบ โดยแจ้งเวลาเริ่มสอบและ
เวลาสิ้นสุดการสอบให้ผู้สอบทราบด้วย) หากต้องการขีดเขียน หรือทดเลข ให้กระท าใน
แบบทดสอบ ห้ามขีดเขียน หรือทดเลขในกระดาษค าตอบ หรือกระดาษอ่ืนใด  

 

 
09.15 น./
13.15 น. 

ห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าห้องสอบ  
1. แจ้งให้ผู้สอบทราบว่าขณะนี้เวลา 9.15 น.  

(13.15 น.) ห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบ  
2. เก็บแบบทดสอบที่เหลือไว้ในซอง 

แบบทดสอบ  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีคุมสอบ  
1. ให้ผู้สอบลงลายมือชื่อด้วยตัวบรรจงในใบ 

เซ็นชื่อผู้เข้าสอบให้ตรงกับช่องชื่อ-นามสกุล  
เลขประจ าตัวสอบ เลขประจ าตัวประชาชน 
ของผู้สอบ  

2. ขณะผู้สอบลงลายมือชื่อ ให้ด าเนินการ ดังนี้  
- ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล เลขประจ าตัว 
 สอบ เลขประจ าตัวประชาชนให้ตรงกับ 
 บัตรติดโต๊ะและบัตรประจ าตัวประชาชน  

- ตรวจดูบัตรประจ าตัวสอบว่ามีรูปถ่าย 
หรือไม่ โดยรูปถ่ายในใบสมัครสอบ 
และบัตรประจ าตัวประชาชน จะต้องตรง 
กับใบหน้าของผู้สอบ  

3. เก็บใบสมัครสอบจากผู้สอบทุกคน  
(ภาคบ่าย)   

4. เรียงใบสมัครสอบจากเลขประจ าตัวสอบ 
จากน้อยไปมาก รวบรวมใส่ซองใบสมัคร 
สอบ และกรอกรายละเอียดหน้าซองให้ 
เรียบร้อย  

5. ส่งซองใบสมัครสอบให้เจ้าหน้าที่ 
ประสานงานเพ่ือน าส่งกองกลาง 
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09.15 น. / 
13.15 น. 

ห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบ 
(ต่อ) 

  6. หลังจากให้ผู้สอบลงลายมือชื่อครบทุกคนแล้ว  
ให้ด านินการดังนี้  
กรณีของผู้ขาดสอบ  
- ให้เขียนคาว่า -ขส- ลงในช่องลายมือชื่อของ 
 ผู้สอบในใบเซ็นชื่อ  

- ให้ระบายกระดาษค าตอบในช่องวงกลม  
          ด้วยดินสอที่มีความดาเท่ากับ 2B หรือ 
 มากกว่า  

-  ตรวจสอบว่า จ านวนผู้ขาดสอบกับจ านวน 
แบบทดสอบและกระดาษค าตอบที่เหลือ
ตรงกันหรือไม่  

- ตรวจสอบเลขประจ าตัวสอบใน
กระดาษค าตอบ ที่เหลือว่าตรงกับผู้ขาดสอบ
ในใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบหรือไม่  

- กรอกรายละเอียดที่หน้าซองแบบทดสอบ 
และซองกระดาษคาตอบให้ครบถ้วน เก็บ
กระดาษค าตอบของผู้ขาดสอบใส่ไว้ในซอง
กระดาษค าตอบพร้อมกับใบเซ็นชื่อ 
ผู้เข้าสอบ  

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ข 

ไม่ต้อง เขียน 
และระบาย 
แบบทดสอบ  

(ในกรณี ขาดสอบ) 

ในใบเซ็นชื่อ ให้
เจ้าหน้าท่ีคุมสอบ

เขียนในช่อง
ลายเซ็นว่า –ขส-   
ในกรณี ขาดสอบ
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ภาคเช้า 10.00 – 10.30 น.  
ภาคบ่าย 14.00 – 14.30 น. ท าเวลาใดก็ได้ในช่วงนี้ 

ระหว่างเวลานี้ให้หัวหน้าห้องสอบแจ้งให้ผู้เข้าสอบลุกจากที่นั่งเปลี่ยนอิริยาบถ 2 นาที                    
และทดเวลาสอบให้เม่ือหมดเวลาสอบ 2 นาที 

15.00 น. 
(เฉพาะ   
ภาคบ่าย) 

  

เจ้าหน้าท่ีประสานงาน  
- เก็บซองใบสมัครสอบของแต่ละห้องสอบ 

ที่รับผิดชอบ และน าส่งที่กองกลาง  
 

เจ้าหน้าท่ีกองกลาง 
1. ตรวจสอบใบสมัครสอบว่ามีรูปถ่ายหรือไม่  
2. ตรวจนับบัตรประจ าตัวสอบให้ครบตามที่ 

ระบุหน้าซอง บรรจุซองปิดผนึกพร้อม 
ลงลายมือชื่อก ากับ และน าซองใบสมัคร 
สอบบรรจุลงกล่องใบสมัครสอบ  

 

 

11.00 น. / 
15.30 น. 

                                     หมดเวลาท าตอบ 
 

 หัวหน้าห้องสอบ  
1. แจ้งให้ผู้สอบทราบว่า หมดเวลาท าตอบ  

ให้ผู้สอบหยุดท าตอบและนั่งรอจนกว่า 
เจ้าหน้าที่คุมสอบจะเก็บแบบทดสอบและ 
กระดาษค าตอบเรียบร้อยแล้ว และจะออก 
จากห้องสอบได้ต่อเม่ือเจ้าหน้าที่ประกาศ 
ให้ออกจากห้องสอบได้  

2. ตรวจนับแบบทดสอบให้ครบตามจ านวนที่ 
ระบุไว้ท่ีหน้าซองแล้วบรรจุใส่ซอง 
แบบทดสอบซองเดิม โดยไม่ต้องปิดผนึก 
ซอง  

3. เม่ือเจ้าหน้าที่ตรวจนับกระดาษค าตอบ 
ของผู้มาสอบ และแบบทดสอบ 
เรียบร้อยแล้ว จึงให้แจ้งผู้สอบให้ออกจาก 
ห้องสอบได้  

 4. ตรวจสอบการระบายข้อมูล  
- ขาดสอบ  
- ยุติการสอบ  
- เปลี่ยนกระดาษค าตอบ  
พร้อมลงลายมือชื่อในกระดาษค าตอบ 
ทุกแผ่น  

5. เขียนใบรายงาน  
6. ส่งซองแบบทดสอบ และซอง 

กระดาษค าตอบที่กองกลาง และรอจนกว่า 
เจ้าหน้าที่กองกลางจะตรวจนับเรียบร้อย 

7. ส่งใบรายงานการปฏิบัติงานสอบ  

เจ้าหน้าท่ีคุมสอบ  
1. เก็บแบบทดสอบและกระดาษค าตอบจาก 

 ผู้สอบ  
2. ตรวจนับกระดาษค าตอบของผู้มาสอบ  

 ว่ามีเลขประจ าตัวสอบและจ านวนถูกต้อง 
 ตรงตามใบเซ็นชื่อ  

3. เรียงกระดาษค าตอบทั้งหมดรวมเข้าด้วยกัน 
จากเลขประจ าตัวสอบน้อยไปหามาก และ
นับให้ครบตามจ านวนที่ระบุไว้ท่ีหน้าซอง  
ส่งให้หัวหน้าห้องสอบลงลายมือชื่อใน
กระดาษค าตอบทุกแผ่น  

4. เม่ือหัวหน้าห้องสอบลงลายมือชื่อใน 
 กระดาษค าตอบทั้งหมดแล้ว บรรจุ 
 กระดาษค าตอบใส่ซองพร้อมใบเซ็นชื่อ 
 ผู้เข้าสอบ โดยไม่ต้องปิดผนึกซอง  

5. เขียนใบรายงาน  
6. ส่งซองแบบทดสอบ และซอง 

 กระดาษค าตอบที่กองกลาง และรอจนกว่า 
 เจ้าหน้าที่กองกลางจะตรวจนับเรียบร้อย 

7. ส่งใบรายงานการปฏิบัติงานสอบ  
 ใบยุติการสอบ (ถ้ามี) ป้ายติดหน้าอกและ 
 อุปกรณ์การสอบที่กองกลาง 
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ใบยุติการสอบ (ถ้ามี) ป้ายติดหน้าอกและ
อุปกรณ์การสอบที่กองกลาง เซ็นชื่อส่งซอง
แบบทดสอบและซองกระดาษค าตอบ คืนที่
กองกลาง  

 
 

11.00 น./ 
15.30 น.  
(ต่อ) 

เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
- ส่งใบรายงานการปฏิบัติงานสอบ ป้ายติดหน้าอก และอุปกรณ์การสอบที่กองกลาง  

 

 เจ้าหน้าท่ีกองกลาง 
1. ตรวจนับจ านวนแบบทดสอบทั้ง 2 วิชา  

ให้ครบตามจ านวนที่ระบุไว้ท่ีหน้าซอง 
แล้วปิดผนึกซองของแต่ละวิชา  
พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ  

2. ตรวจนับกระดาษค าตอบให้ครบตาม 
จ านวนที่ระบุไว้ท่ีหน้าซอง บรรจุ 
กระดาษค าตอบลงในซอง 
กระดาษค าตอบ พร้อมใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ 
แล้วปิดผนึกซองพร้อมลงลายมือชื่อก ากับ  

3. ตรวจนับจ านวนซองแบบทดสอบให้ครบ 
แล้วบรรจุลงกล่องแบบทดสอบ (กล่อง 
เดิม) แล้วปิดผนึกกล่อง พร้อมลง 
ลายมือชื่อก ากับ  

4. ตรวจนับจ านวนซองกระดาษค าตอบ 
ให้ครบแล้วบรรจุลงกล่อง 
กระดาษค าตอบที่เตรียมไว้ แล้วปิดผนึก 
กล่องพร้อมลงลายมือชื่อก ากับ  

5. ตรวจนับจ านวนซองบัตรประจาตัวสอบ  
ให้ครบทุกห้องแล้วบรรจุลงกล่องและเขียน 
รายละเอียดข้างกล่องให้เรียบร้อยแล้ว      
ปิดผนึกกล่องพร้อมลงลายมือชื่อก ากับ  

6. รวบรวมใบรายงานการปฏิบัติงานสอบ  
บรรจุลงในซองใบรายงาน  

7. รวบรวมใบยุติการสอบ บรรจุลงในซอง 
ใบยุติการสอบ  

 

รายการเอกสารท่ีส่งคืน  
- กล่องแบบทดสอบวิชาความรู้

ความสามารถทั่วไป(ภาค ก) (ภาคเช้า) 
และวิชาความรู้ความสามารถเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง     (ภาค ข) (ภาคบ่าย)    

- กล่องกระดาษค าตอบ ภาคเช้า-ภาคบ่าย  
- กล่องใบสมัครสอบ  
- ซองใบรายงานการปฏิบัติงานสอบ      

ภาคเช้า-ภาคบ่าย  
- ซองใบยุติการสอบ ภาคเช้า-ภาคบ่าย 

 

 เจ้าหน้าท่ีรับ-ส่งแบบทดสอบ  
- น ากล่องแบบทดสอบ กล่องกระดาษค าตอบ กล่องบัตรประจ าตัวสอบ ซองใบรายงานการ
ปฏิบัติงานสอบ ซองใบยุติการสอบ ส่งกองอ านวยการกลางศูนย์สอบ   
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การยุติการสอบ 
หลังจากเริ่มลงมือท าตอบแล้ว หากพบกรณีที่ต้องยุติการสอบ ให้หัวหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบ

ด าเนินการ ดังนี้  (โปรดศึกษากรณีที่ต้องยุติการสอบจาก “สรุปปัญหาและแนวทางแก้ไข”) 
 

 

การเปลี่ยนกระดาษค าตอบ 
หลังจากเริ่มลงมือท าตอบแล้ว หากพบกรณีที่ต้องเปลี่ยนกระดาษค าตอบ ให้หัวหน้าห้องสอบและ     
เจ้าหน้าที่คุมสอบ ด าเนินการ ดังนี้ (โปรดศึกษากรณีที่ต้องเปลี่ยนกระดาษค าตอบจาก “สรุปปัญหา
และแนวทางแก้ไข”)  
1. ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบ แจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงาน เพ่ือขอกระดาษค าตอบส ารองมาใช้แทน  
2. ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบ ระบายในช่องวงกลม เปลี่ยนกระดาษค าตอบแผ่นใหม่ ด้วยดินสอด าที่มีความ
ด าเท่ากับ 2B หรือมากกว่า เฉพาะในกระดาษค าตอบที่ช ารุด โดยไม่ต้องระบายช่องน้ีใน
กระดาษค าตอบส ารอง  
3. ให้ผู้สอบเขียน และระบายข้อมูลต่างๆ ในกระดาษค าตอบแผ่นใหม่ทั้งหมด  
4. เม่ือหมดเวลาท าตอบให้น ากระดาษค าตอบที่ช ารุดไปแนบไว้กับกระดาษค าตอบแผ่นใหม่  
5. ให้หัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่คุมสอบ และเจ้าหน้าที่ประสานงานเขียนใบรายงานไว้ด้วย  

 

 

ข้อปฏิบัติระหว่างคุมสอบ 
1. ห้ามถ่ายภาพข้อสอบ ไม่อ่านข้อสอบ ซ่ึงถือเป็นเอกสารลับของทางราชการที่อนุญาตให้อ่านได้ 

เฉพาะผู้สอบเท่านั้น  
2. หลังจากลงมือท าตอบแล้ว ห้ามอธิบายข้อความใดๆ โดยเด็ดขาด 
3. ให้สังเกตพฤติกรรมของผู้สอบ มิให้คัดลอกข้อสอบ หรือกระท าการทุจริตในการสอบ  

โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบและวิธีการสอบที่ก าหนดไว้  
4. วางตนให้เหมาะสม เพ่ือให้ผู้สอบเกิดความเชื่อถือและศรัทธา 
5. ไม่อ่านหนังสือพิมพ์ นิยาย ฟังวิทยุ หรือน างานส่วนตัวมาท าในระหว่างปฏิบัติงานสอบ  
6. ไม่ละเลย หรือละทิ้งหน้าการคุมสอบ เช่น นั่งหลับ หรือออกมายืนคุยกันนอกห้องสอบ  

หรือเล่น line หรือต้ังวงกินน้ าปลาหวาน ฯลฯ  
7. ไม่คุยเสียงดังในห้องสอบ เพ่ือจะได้ไม่เป็นการรบกวนผู้สอบ  
8. ไม่ถ่ายรูปและ Post ลงใน facebook หรือ instragram ขณะปฏิบัติงานสอบ  
9. ไม่ควรใช้โทรศัพท์มือถือระหว่างการคุมสอบ ยกเว้น มีเหตุจ าเป็นที่ต้องประสานงาน  

เรื่องการสอบ และต้องมีพยานในระหว่างพูด (ให้เปลี่ยนสัญญาณเรียกเข้าเป็นระบบสั่น)  
10. หากมีปัญหาเก่ียวกับการสอบ ให้รีบติดต่อเจ้าหน้าที่ประสานงานทันท ี  
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สรุปปัญหาและแนวปฏิบัติ 
 

1. ผู้สอบไม่แต่งกายตามประกาศ ไม่อนุญาตให้เข้าสอบ  
2. ผู้สอบไม่มีใบสมัครสอบที่ติดรูปถ่ายมาแสดง 

คู่กับบัตรประจ าตัวประชาชน  
 
 

1. ไม่อนุญาตให้เข้าสอบ และไม่สามารถใช้ใบ 
แจ้งความหรือส าเนาบัตรแทนได้  

2. ถ้าตรวจพบหลังจากลงมือท าตอบไปแล้วให้ยุติ 
การสอบ โดยจะต้องดาเนินการ ดังนี้  
 ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบเก็บแบบทดสอบและ  
กระดาษค าตอบ  
 ให้ผู้สอบเขียนใบยุติการสอบ และนั่งอยู่ 
ในห้องสอบ จนหมดเวลาท าตอบในวิชานั้น  
โดยให้หัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่คุมสอบ  
และเจ้าหน้าที่ประสานงานลงชื่อเป็นพยาน 
ในใบยุติการสอบ  
 ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบระบายกระดาษค าตอบ 
ในช่อง วงกลม ยุติการสอบ ด้วยดินสอที่มี 
ความด าเท่ากับ 2B หรือมากกว่า  
 ให้หัวหน้าห้องสอบ และเจ้าหน้าที่คุมสอบและ
เจ้าหน้าที่ประสานงาน เขียนรายงานในใบรายงาน โดย
ระบุเลขประจาตัวสอบ    ชื่อ และนามสกุล ของผู้สอบให้
ชัดเจน 

3. ผู้สอบน าใบสมัครสอบที่ไม่ติดรูปถ่ายมาแสดง  
 

1. ไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบ แจ้งให้ผู้สอบติดรูปถ่าย 
ในใบสมัครสอบให้เรียบร้อยก่อน และจะต้อง 
เข้าสอบก่อนประชาสัมพันธ์ประกาศห้ามผู้มาสาย 
เข้าห้องสอบ  

2. ถ้าตรวจพบหลังจากลงมือท าตอบไปแล้วให้ยุติ 
การสอบส าหรับผู้นั้น โดยให้ด าเนินการ 
เช่นเดียวกับแนวปฏิบัติ ของปัญหาข้อที่ 2 

4. กรณีรูปถ่ายในใบสมัครสอบไม่ชัดเจน หรือ 
ไม่เหมือนผู้สอบ 

1. ให้ตรวจสอบรูปถ่ายในบัตรประจ าตัวประชาชน  
และตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชนกับ 
บัตรติดโต๊ะ 

2. กรณีเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงกัน  
อนุญาตให้เข้าสอบได้ และให้เขียนรายงานใน 
ใบรายงาน 

5. ผู้สอบที่มีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก  
ในบัตรประจ าตัวประชาชนไม่ตรงกับบัตร 
ติดโต๊ะ 

1. ไม่อนุญาตให้เข้าสอบ แม้ชื่อและนามสกุลจะตรง 
กับบัตรติดโต๊ะ 

2. ถ้าตรวจพบหลังจากลงมือท าตอบไปแล้ว ให้ยุติ 
การสอบส าหรับผู้นั้น โดยให้ด าเนินการ 
เช่นเดียวกับแนวปฏิบัติของปัญหาข้อที่ 2 
 



18 
 

6. ผู้สอบนั่งผิดที่นั่งสอบ ผิดห้องสอบ   
ผิดสนามสอบ   

1. ไม่อนุญาตให้สอบ  ถ้าตรวจพบก่อนลงมือท าตอบ  
ให้ผู้สอบไปนั่งในที่นั่งที่ถูกต้อง 

2. ถ้าตรวจพบหลังจากลงมือท าตอบไปแล้ว  
ให้ยุติการสอบส าหรับผู้นั้น โดยให้ด าเนินการ 
เช่นเดียวกับแนวปฏิบัติ ของปัญหาข้อที่ 2 

7. กรณีผู้สอบน าสิ่งที่ห้ามน าเข้าห้องสอบ 
เช่น  
1. โทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) 
2. วิทยุติดตามตัว 
3. วิทยุสื่อสาร 
4. นาฬิกา  
5. เครื่องบันทึกภาพ 
6. เครื่องบันทึกเสียง 
7. อุปกรณ์ที่ใช้ค านวณได้ 
8. แว่นตา สร้อย ต่างหู เข็มกลัด กระดุม ฯลฯ  

ที่มีการดัดแปลงให้สามารถบันทึกภาพ  
บันทึกเสียง หรือค านวณได้ 

9. กุญแจรถ  
10. รีโมทรถยนต์ 
11. กระเป๋าเงินใบเล็ก  
12. เครื่องประดับทุกชนิด  

1. แจ้งให้ผู้สอบทราบก่อนเข้าห้องสอบ 
2. ตรวจสิ่งที่อนุญาตให้น าเข้าห้องสอบก่อนให้ผู้สอบ 

เข้าห้องสอบ 
3. ให้หัวหน้าห้องสอบแจ้งให้ผู้สอบทราบอีกครั้งก่อน 

แจกแบบทดสอบ 
4. ถ้าตรวจพบก่อนลงมือท าตอบ ให้น าไปไว ้

นอกห้องสอบ 
5. ถ้าตรวจพบหลังจากลงมือท าตอบไปแล้ว  

ให้ยุติการสอบส าหรับผู้นั้น โดยให้ด าเนินการ 
เช่นเดียวกับแนวปฏิบัติ ของปัญหาข้อที่ 2 

10.  ผู้สอบกระท าการทุจริตในการสอบ 
ไม่ว่ากรณีใด ๆ เช่น  การส่งสัญญาณค าตอบ 
ด้วยเครื่องมือสื่อสาร อิเล็กทรอนิกส์  
การดูค าตอบกัน การคัดลอกแบบทดสอบ  
หรือการน าแบบทดสอบออกจากห้องสอบ   
ฯลฯ 

 
 

1. ให้ผู้สอบที่กระท าการทุจริตหยุดท าตอบทันที ให้ 
หัวหน้าห้องสอบแจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงาน และ 
ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานแจ้งกองกลางทราบทันที 

2. ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานและหัวหน้าห้องสอบ 
ร่วมกันสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นในห้องสอบ หาก 
ผู้สอบยอมรับว่ากระท าการทุจริตจริง ให้เขียน 
ใบยุติการสอบ พร้อมลงลายมือชื่อในใบยุติ 
การสอบ และนั่งรอจนกว่าจะหมดเวลาท าตอบ 
ในวิชานั้น ทั้งนี้ ให้แจ้ผูอ้ านวยการสนามสอบ   
ทราบด้วย 

3. กรณีที่มีการส่งสัญญาณอิเล็กทรอนิกส์ หรือผู้สอบ  
ไม่ยอมรับว่ากระท าการทุจริตจริง ให้เจ้าหน้าที่ 
กองกลาง แจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจประจ าสนามสอบ 
เชิญตัวไปสอบข้อเท็จจริง ที่กองกลาง  
ให้เจ้าหน้าที่กองกลางบันทึกการสอบข้อเท็จจริง  
และให้ผู้กระท าการทุจริตเขียนใบยุติการสอบ และ 
นั่งรอ จนกว่าจะหมดเวลาท าตอบวิชานั้น 
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10. พระภิกษุ หรือสามเณรมาเข้าสอบ 1. แจ้งให้ท่านทราบว่า ไม่สามารถให้เข้าสอบได้ตาม 
ประกาศรับสมัครสอบ และตามหนังสือ 
กรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร และ 
ค าสั่งมหาเถรสมาคม เรื่อง ห้ามภิกษุสามเณร 
เรียนวิชาชีพ หรือสอบแข่งขัน หรือสอบคัดเลือก 
อย่างคฤหัสถ์ พ.ศ. 2538 

2. ถ้าตรวจพบหลังจากลงมือท าตอบไปแล้ว   
ให้ยุติการสอบส าหรับพระภิกษุ หรือสามเณรรูป 
นั้น โดยให้ด าเนินการเช่นเดียวกับแนวปฏิบัติ ของ 
ปัญหาข้อที่ 2 

11. ผู้สอบมาสายเกิน 15 นาที 
         - ภาคเช้า เวลา 09.15 น. 
         - ภาคบ่าย เวลา 13.15 น. 

-   แจ้งให้ผู้สอบทราบว่ามาสายเกินเวลาที่ก าหนดไว ้
ในระเบียบเก่ียวกับการสอบ และประชาสัมพันธ์\ได้
ประกาศ ห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบแล้ว จึงไม่มีสิทธิเข้า
สอบหากผู้สอบมีข้อสงสัย ให้ไปติดต่อที่กองกลางเพ่ือ
อ่านระเบียบเก่ียวกับการสอบ 

12. ผู้สอบที่มีชื่อ นามสกุล ในบัตรประจ าตัว
ประชาชนไม่ตรงกับบัตร ติดโต๊ะ เช่น สะกดชื่อ/
นามสกุลผิด เป็นต้น 

1. ให้ตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
ในบัตรประจ าตัวประชาชนกับบัตรติดโต๊ะและ 
ใบหน้ากับรูปถ่าย หากตรงกัน เหมือนกัน อนุญาต 
ให้เข้าสอบได้ 

2. หากเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ไม่ตรงกับ 
บัตรติดโต๊ะ ไม่อนุญาตให้เข้าสอบ หรือถ้าตรวจ 
พบหลังจากลงมือท าตอบไปแล้ว ให้ยุติการสอบ  
โดยให้ด าเนินการ เช่นเดียวกับแนวปฏิบัติของ 
ปัญหาข้อที่ 2 

13. ผู้สอบเปลี่ยนชื่อและ/หรือนามสกุล   
หลังจากสมัครสอบหรือหลังประกาศรายชื่อ 
ผู้สมัครสอบแล้ว 

1. ให้ตรวจสอบหลักฐานการเปลี่ยนชื่อและ/หรือ 
นามสกุลและเก็บส าเนาหลักฐานแนบกับ 
ใบรายงาน 

2. หากไม่มีหลักฐานการเปลี่ยนชื่อและ/หรือนามสกุล  
ให้ตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก  
กับบัตรติดโต๊ะ และตรวจใบหน้ากับรูปถ่าย หาก 
เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักตรงกัน และ 
ใบหน้าเหมือนกัน อนุญาตให้เข้าสอบ 

3. ให้ผู้สอบเขียนชื่อ และ/หรือนามสกุลที่ใช้ 
ในการสมัครสอบ ลงในใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ 

4. ให้หัวหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบเขียน 
รายงาน ในใบรายงาน 
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14. หัวหน้าห้องสอบตรวจพบว่ากระดาษค าตอบ 
ไม่ครบจ านวนตามที่ระบุไว้ท่ีหน้าซอง 

1. ให้หัวหน้าห้องสอบแจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงาน 
ทราบทันที โดยยังไม่แจกกระดาษค าตอบ 

2. ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานตรวจนับกระดาษค าตอบ 
อีกครั้ง ถ้าพบว่ากระดาษค าตอบไม่ครบตาม 
จ านวนที่ระบุที่หน้าซอง ให้หัวหน้าห้องสอบ 
ด าเนินการ ดังนี้ 

     ● ให้แจกกระดาษค าตอบให้ผู้สอบให้ตรงตาม  
ชื่อ-นามสกุล ที่ระบุ 

     ● ให้ใช้กระดาษค าตอบ- ส ารองที่บรรจุในซอง 
กระดาษค าตอบมาแจกให้ผู้สอบที่ไม่มี 
กระดาษค าตอบ 

3. ให้หัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่คุมสอบ เจ้าหน้าที่  
ประสานงาน เจ้าหน้าที่กองกลาง เขียนรายงาน 
โดยระบุ เลขประจ าตัวสอบของผู้ที่ไม่มี 
กระดาษค าตอบไว้ด้วย  

15. หัวหน้าห้องสอบตรวจพบว่าแบบทดสอบเกิน  
หรือไม่ครบตามจ านวนที่ระบุไว้ท่ีหน้าซอง 

1. ให้หัวหน้าห้องสอบแจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงาน 
ทราบทันทีโดยยังไม่แจกแบบทดสอบ 

2. ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานตรวจนับแบบทดสอบอีก 
ครั้ง ถ้าพบว่าแบบทดสอบไม่ครบตามจ านวนที่ 
ระบุที่หน้าซอง ให้หัวหน้าห้องสอบด าเนินการ  
ดังนี้ 
  ● ให้แจกแบบทดสอบให้ผู้สอบเท่าที่มีอยู่ 
  ● หากแบบทดสอบไม่พอ ให้ใช้แบบทดสอบ 

ส ารองที่บรรจุอยู่ภายในซองแบบทดสอบ 
  ● เขียนบันทึกที่หน้าซองแบบทดสอบ 

3. ให้เจ้าหน้าที่ประสานงาน หัวหน้าห้องสอบ  
เจ้าหน้าที่คุมสอบ และเจ้าหน้าที่กองกลาง  
เขียนรายงานไว้ด้วย 

16. แจกกระดาษค าตอบผิด 1. เจ้าหน้าที่คุมสอบแจกกระดาษค าตอบที่มีชื่อ –  
นามสกุลให้ตรงกับผู้สอบ โดยดูที่บัตรติดโต๊ะ 
ที่นั่งสอบ 

2. แจ้งให้ผู้สอบทราบว่า ผู้ใดที่ได้รับกระดาษค าตอบ 
ที่ไม่ใช่ของตนเอง  ให้แจ้งเจ้าหน้าที่คุมสอบทราบ 
ทันที 

3. กรณีที่ผู้สอบได้รับกระดาษค าตอบที่ไม่ใช่ของ 
ตนเอง ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบน ากระดาษค าตอบที่มี 
ชื่อ – นามสกุล ที่ถูกต้องของผู้สอบไปเปลี่ยนให้ 
ถูกต้อง 
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17. ผู้สอบได้รับกระดาษค าตอบช ารุด  
หรือไม่สมบูรณ์หรือผู้สอบใช้น้ ายาลบค าผิด  
หรือเทปลบค าผิด 

 
** ห้ามใช้น ้ายาลบค้าผิด หรือ เทปลบค้าผิด                      
บนกระดาษค้าตอบโดยเด็ดขาด ** 

1. ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบแจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงาน 
เพ่ือขอใช้กระดาษค าตอบส ารอง 

2. ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบ ระบายในกระดาษค าตอบที ่
ช ารดุ ใน ช่องวงกลม         เปล่ียน 
กระดาษค าตอบแผ่นใหม่ ด้วย ดินสอที่มีความด า 
เท่ากับ 2B หรือมากกว่า 

3. ให้ผู้สอบเขียนและระบายข้อมูลต่าง ๆ  
ในกระดาษค าตอบ แผ่นใหม่ทั้งหมด 

4. เม่ือหมดเวลาท าตอบ ให้น ากระดาษค าตอบที่ 
ช ารุด ไปแนบไว้กับกระดาษค าตอบแผ่นใหม่ 

5. ให้หัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่คุมสอบ และ 
เจ้าหน้าทีป่ระสานงานเขียนใบรายงานไว้ด้วย 

18. ผู้สอบท าตอบในกระดาษค าตอบของผู้อ่ืน 1. กรณีที่ตรวจพบก่อนลงมือท าตอบ ให้เจ้าหน้าที่ 
คุมสอบเปลี่ยนกระดาษค าตอบที่ถูกต้องให้ผู้สอบ 

2. กรณีที่ตรวจพบหลังจากท าตอบไปแล้ว ให้น า 
กระดาษ – ค าตอบส ารองไปใช้แทน และไม่ทด 
เวลาให้ผู้สอบ ถือว่าผู้สอบไม่ตรวจสอบต้ังแต่ได้รับ 
กระดาษค าตอบ 
3. ให้หัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่คุมสอบ เจ้าหน้าที่

ประสานงาน เขียนใบรายงานไว้ด้วย 
19. ผู้สอบได้รับแบบทดสอบไม่ครบหน้า หรือ 
แบบทดสอบช ารุด หรือแบบทดสอบพิมพ์ไม่ชัด 

1. กรณีที่ตรวจพบก่อนลงมือท าตอบ ให้เจ้าหน้าที่ 
คุมสอบน าแบบทดสอบชุดใหม่ชุดใดก็ได้มาเปลี่ยน 
ให้ผู้สอบ 

2. กรณีที่ตรวจพบหลังจากท าตอบไปแล้ว ให้แจ้ง 
ผู้สอบ ทราบว่า กรณีที่เปลี่ยนแบบทดสอบชุดใหม่  
ผู้สอบจะต้องเริ่มต้นท าตอบต้ังแต่ข้อ 1 เป็นต้นไป  
และ 
● ให้ผู้สอบกรอกและระบายรหัสแบบทดสอบ 

ของแบบทดสอบชุดใหม่ในกระดาษค าตอบ 
● ให้ผู้สอบเขียนเลขประจ าตัวสอบ ชื่อ –นามสกุล  

ที่หน้าปกแบบทดสอบชุดใหม่ 
3. หัวหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบเขียน 

รายงานด้วย 
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20. ผู้สอบประสงค์จะออกจากห้องสอบ 
ก่อนหมดเวลาท าตอบ 

 
 

1. ไม่อนุญาตให้ออกจากห้องสอบก่อนหมดเวลาท าตอบ  
2. แจ้งให้ผู้สอบทราบว่า กรณีที่ผู้สอบออกจาก 

ห้องสอบ ก่อนหมดเวลาท าตอบ ถือว่าไม่ปฏิบัติ 
ตามระเบียบการสอบ  ต้องยุติการสอบ 

3. กรณีที่ผู้สอบยืนยันจะออกจากห้องสอบให้ได้  
ให้ด าเนินการดังนี้ 

    ● แจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงาน เจ้าหน้าที่กองกลาง  
 เชิญต ารวจประจ าสนามสอบมาพาผู้สอบไปไว้ท่ี  
 กองกลาง 

   ● ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบระบายกระดาษค าตอบ 
      ในช่อง วงกลม         ยุติการสอบ ด้วยดินสอ 

 ที่มีความด า เท่ากับ 2B หรือมากกว่า 
4. หัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่คุมสอบ เจ้าหน้าที่ 

กองกลาง เจ้าหน้าที่ประสานงาน เขียนรายงาน 
ในใบรายงานโดย ระบุเลขประจ าตัวสอบ ชื่อ และ 
นามสกุล ของผู้สอบ พร้อมทั้งระบุสาเหตุของการ 
ยุติการสอบด้วย 

21. ผู้สอบหนีออกจากห้องสอบโดยไม่ได้รับ 
อนุญาตก่อนหมดเวลาท าตอบ 

1. ถือว่าไม่ปฏิบัติตามระเบียบการสอบ ต้องยุติการสอบ 
2. ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบระบายกระดาษค าตอบในช่อง  

วงกลม          ยุติการสอบ ด้วยดินสอที่มีความ 
ด าเท่ากับ 2B หรือมากกว่า 

3. ให้หัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่คุมสอบ และ 
เจ้าหน้าที่ประสานงาน เขียนรายงานในใบรายงาน     
โดยระบุ เลขประจ าตัวสอบ ชื่อและนามสกุลของ 
ผู้สอบ พร้อมทั้งระบุสาเหตุของการยุติการสอบ 

22. กรณีผู้สอบมีความจ าเป็นจะเข้าห้องน้ า 1. ให้หัวหน้าห้องสอบตรวจแบบทดสอบกระดาษค าตอบ 
ที่โต๊ะของผู้สอบ และตรวจดูว่าผู้สอบไม่ได้น าสิ่งของ 
อ่ืนใดไปเข้าห้องน้ า 

2. ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบพาผู้สอบไปห้องน้ าได้ครั้งละไม่เกิน 
จ านวน 2-3 คน และอยู่ในความดูแลของเจ้าหน้าที่ 
คุมสอบอย่างใกล้ชิด 

23. กรณีผู้สอบป่วยจนไม่สามารถท าตอบได้ 1. ให้เก็บแบบทดสอบและกระดาษค าตอบ 
2. ให้หัวหน้าห้องสอบแจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงานน าตัวไปที่ 

กองกลาง และให้เจ้าหน้าที่กองกลางดูแลอย่างใกล้ชิด 
จนหมดเวลาท าตอบวิชานั้นและไม่อนุญาตให้กลับเข้า 
ห้องสอบได้อีก ทั้งนี้ ไม่ต้องเขียนใบยุติการสอบ 

3. หัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่คุมสอบ เจ้าหน้าที่กองกลาง  
และเจ้าหน้าที่ประสานงาน เขียนรายงานในใบรายงาน  
โดยระบุเลขประจ าตัวสอบ ชื่อ–นามสกุลของผู้สอบ  
ไว้ด้วย 

1 

1 
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24. กรณีหัวหน้าห้องสอบด าเนินการไม่ทันตาม 
ก าหนดการสอบ 

1. ให้ทดเวลาท าตอบให้ครบตามเวลาที่ก าหนด 
2. ให้แจ้งผู้สอบทราบเวลาเริ่มท าตอบและเวลาสิ้นสุด  

การท าตอบ และเขียนบนกระดานหน้าห้องด้วย 
3. ให้หัวหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบเขียนใบรายงาน  

ไว้ด้วย 
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บทประชาสัมพันธ์ 

สนามสอบ   (ชื่อสถานศึกษา)...................................................................................  

เวลา รายละเอียดการประกาศ 
 

07.00 น. – 07.45 น. 
(ประกาศเป็นระยะ ๆ) 

 
-     ที่นี่ สนามสอบ.......................................................................เป็นสถานที่สอบเพ่ือ

ด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ของ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

-      เจ้าหน้าที่ท่ีมาปฏิบัติงานทุกท่าน เม่ือมาถึงสนามสอบแล้ว โปรดไปลงชื่อปฏิบัติงาน
และ รับเอกสารที่กองกลาง ซ่ึงต้ังอยู่ที่ ห้อง.................ชั้น...........อาคาร...................... 

-     หัวหน้าห้องสอบ และเจ้าหน้าที่คุมสอบ  เม่ือลงชื่อปฏิบัติงาน และรับเอกสารแล้ว 
โปรดไป ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบที่ท่านได้รับมอบหมาย และเขียนชื่อ
วิชา เวลาสอบ เลขประจ าตัวสอบและวันประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านที่กระดานหน้า
ห้องด้วย 

-      การสอบในวันน้ี  จะสอบวิชาความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข)  

       ภาคเช้า เริ่มสอบเวลา  9 นาฬิกา ถึงเวลา 11 นาฬิกา  
       ภาคบ่าย   เริ่มสอบเวลา 13 นาฬิกา ถึงเวลา 15 นาฬิกา 30 นาที  

ผู้สอบจะต้องนั่งในห้องสอบจนกว่าจะหมดเวลาท าตอบในทุกวิชา                   
มิฉะนั้น จะไม่ได้รับการตรวจกระดาษค าตอบ 

-      ขอให้ผู้สอบตรวจดูรายละเอียดที่ป้ายประกาศ ว่าท่านจะต้องเข้าสอบที่ ห้องใด                   
ชั้นใด อาคารใด และตรวจสอบเลขประจ าตัวสอบของท่านกับผังที่นั่งสอบที่ติดไว้                   
ที่ป้ายประกาศ หากมีปัญหา ให้รีบไปติดต่อที่กองกลางโดยด่วน 

-     อุปกรณ์ที่ใช้ท าตอบ จะใช้เฉพาะดินสอที่มีความด าเท่ากับ 2B หรือ มากกว่า และ 
ยางลบดินสอเท่านั้น 

- สิ่งที่ผู้สอบจะน าเข้าห้องสอบได้ คือ ใบสมัครสอบที่พิมพ์จากอินเตอร์เน็ต ติดรูปถ่าย
หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน และ 
บัตรประจ าตัวประชาชน ที่มีรูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักชัดเจน     
ที่ไม่หมดอายุหรือหากหมดอายุต้องไม่เกิน 6 เดือน และดินสอที่มีความด าเท่ากับ 2B 
หรือมากกว่า และยางลบดินสอ เท่านั้น 

-      ผู้สอบต้องแต่งกายด้วยเสื้อยืดคอกลม สีใดก็ได้ ไม่มีปก ไม่มีกระเป๋า ไม่มีกระดุมและ 
 ต้องสวมกางเกงวอร์มแบบขาปล่อยและต้องเป็นผ้ายืดเท่านั้น ไม่อนุญาตให้สวม 
 นาฬิกาหรือเครื่องประดับใดๆ 

-      การสอบในภาคเช้า จะเรียกผู้สอบเข้าห้องสอบเวลา 8 นาฬิกา 30 นาที และลงมือท า
ตอบพร้อมกัน เวลา 9 นาฬิกาตรง ผู้ที่ไปถึงห้องสอบภายหลังที่การสอบได้ด าเนินการ
ไปแล้ว 15 นาที จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบ 
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เวลา รายละเอียดการประกาศ 
 

07.00 น. – 07.45 น. 
(ต่อ) 

 
- ผู้สอบห้ามน าเครื่องมือสื่อสาร เครื่องบันทึกภาพ เครื่องบันทึกเสียง อุปกรณ์ที่ใช้

ค านวณได้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง เอกสาร ต ารา หนังสือ บันทึกข้อความ 
กระเป๋า หรือ อุปกรณ์อ่ืนใด ที่นอกเหนือจากสิ่งที่อนุญาตให้น าเข้าห้องสอบ เข้าห้อง
สอบโดยเด็ดขาด หากพบว่าผู้ใดน าเข้าห้องสอบ จะถือว่าส่อเจตนากระท าการทุจริต 
จะต้องถูกยุติการสอบ และจะต้องนั่งอยู่ในห้องสอบจนหมดเวลาท าตอบวิชานั้น    
และจะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน 

- ขอเชิญหัวหน้าห้องสอบทุกท่าน ประชุมและรับแบบทดสอบ ที่กองกลางในเวลา       
7 นาฬิกา 30 นาที 

 
 

07.30 น. 
(12.00 น.) 

 
- ขณะนี้เวลา 7 นาฬิกา 30 นาที ขอเชิญหัวหน้าห้องสอบทุกท่าน เจ้าหน้าที่

ประสานงานทุกท่านประชุมและรับแบบทดสอบที่กองกลาง (ภาคบ่าย : เวลา        
12 นาฬิกา ) 

 
 

08.30 น. 
(12.30 น.) 

 
(กรุณาพูดช้าๆ) 

 
- ขณะนี้เวลา 8 นาฬิกา 30 นาที (ภาคบ่าย : ขณะนี้ เวลา 12 นาฬิกา 30 นาที ) 
       ให้ผู้สอบทุกท่านเข้าห้องสอบ (ซ้ า) 
- อุปกรณ์ที่ใช้ท าตอบ จะใช้เฉพาะดินสอที่มีความด าเท่ากับ 2B หรือมากกว่า และ 

ยางลบดินสอเท่านั้น 
- สิ่งที่ผู้สอบจะน าเข้าห้องสอบได้ คือ ใบสมัครสอบที่พิมพ์จากอินเตอร์เน็ต ติดรูปถ่าย

หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน และ 
บัตรประจ าตัวประชาชน ที่มีรูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักชัดเจน     
ที่ไม่หมดอายุหรือหากหมดอายุต้องไม่เกิน 6 เดือน และดินสอที่มีความด าเท่ากับ 2B 
หรือมากกว่า และยางลบดินสอ เท่านั้น 

- ห้ามน าเครื่องมือสื่อสาร เครื่องบันทึกภาพ เครื่องบันทึกเสียง อุปกรณ์ที่ใช้ค านวณได้ 
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง เอกสาร ต ารา หนังสือ บันทึกข้อความ กระเป๋า                   
หรือ อุปกรณ์อ่ืนใด ที่นอกเหนือจากสิ่งที่อนุญาตให้น าเข้าห้องสอบ เข้าห้องสอบโดย
เด็ดขาด หากพบว่าผู้ใดน าเข้าห้องสอบ จะถือว่าส่อเจตนากระท าการทุจริต จะต้อง
ถูกยุติการสอบ และจะต้องนั่งอยู่ในห้องสอบจนหมดเวลาท าตอบในวิชานั้น         
และจะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน 

 
08.30 น. 
(12.30 น.) 

(ต่อ)     
(กรุณาพูดช้าๆ) 

 
- การสอบในวันนี้ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จะไม่รับเอกสารการสมัครสอบ 

นอกจากใบสมัครสอบที่พิมพ์จากอินเตอร์เน็ตและติดรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว เท่านั้น        
ผู้ใดน าเอกสารการสมัครสอบเข้ามาในห้องสอบ ขอให้น าไปวางไว้นอกห้องสอบ 

- ผู้สอบที่ไม่มีใบสมัครสอบที่ติดรูปถ่าย มาแสดงคู่กับบัตรประจ าตัวประชาชน         
ห้ามเข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด 

- ห้ามผู้ที่ไม่เก่ียวข้องกับการสอบเข้ามาบริเวณสนามสอบ 
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08.35 น. 
(12.35 น.) 

 
- หัวหน้าห้องสอบโปรดทราบ ขอให้ด าเนินการสอบทุกขั้นตอนตามประกาศจาก

ประชาสัมพันธ์ 
-      ขอให้ผู้สอบทุกท่าน วางใบสมัครสอบที่ติดรูปถ่ายและบัตรประจ าตัวประชาชนไว้บน

โต๊ะ ถ้าไม่มีบัตรดังกล่าวแสดงคู่กันจะไม่อนุญาตให้ เข้าสอบโดยเด็ดขาด 
- หัวหน้าห้องสอบทุกห้อง โปรดตรวจดูด้วยว่า ผู้สอบทุกคนมีบัตรดังกล่าวแสดงคู่กัน

หรือไม่ ถ้าไม่มีไม่อนุญาตให้เข้าสอบโดยเด็ดขาด 
- หัวหน้าห้องสอบ โปรดแจ้งให้ผู้สอบทราบว่า ในห้องที่ท่านรับผิดชอบ มีเลขประจ าตัว

สอบ ต้ังแต่เลขใดถึงเลขใด และสอบวิชาความสามารถทั่วไปทั่วไป (ภาค ก) และวิชา
ความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข)  

- ผู้สอบจะต้องนั่งในห้องสอบจนกว่าจะหมดเวลาท าตอบในแต่ละวิชา               
มิฉะนั้น จะไม่ได้รับ การตรวจให้คะแนน 

- ขอแจ้งให้ผู้สอบทราบว่า การด าเนินการสอบของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น     
มีระเบียบและวิธีการที่รัดกุมมาก ไม่สามารถที่จะช่วยเหลือผู้หนึ่งผู้ใดได้ หากมีผู้ใด
แอบอ้างว่าจะช่วยเหลือให้ท่านสอบได้ หรือ มีพฤติกรรมท านองนี้ โปรดอย่าได้
หลงเชื่อ และขอได้โปรดแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบทันที เพ่ือที่จะได้ด าเนินการกับผู้นั้น
ตามกฎหมายต่อไป 

 
 

08.45 น. 
(12.45 น.) 

 
- หัวหน้าห้องสอบ โปรดยกซองแบบทดสอบให้ผู้สอบดู และให้เชิญผู้สอบ 1 คน 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของซองแบบทดสอบ หากเห็นว่า เรียบร้อย ให้เซ็นชื่อ
รับรองที่หน้าซองแบบทดสอบ 

- หัวหน้าห้องสอบ โปรดเปิดซองแบบทดสอบ 
- หัวหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบ  ตรวจนับแบบทดสอบและกระดาษค าตอบว่า

ครบ ตามจ านวนที่ระบุไว้ท่ีหน้าซองหรือไม่ ถ้าไม่ครบให้แจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงาน
เพ่ือตรวจนับ ใหม่อีกครั้ง 

 
 

08.50 น. 
(12.50 น.) 

 
- หัวหน้าห้องสอบ โปรดแจกแบบทดสอบเฉพาะผู้สอบที่นั่งอยู่ และมีใบสมัครสอบที่มี

รูปถ่ายแสดงคู่กับบัตรประจ าตัวประชาชน หรือเอกสารแสดงตนในการเข้าสอบ โดย
แจกหงายขึ้น 

- ห้ามผู้สอบ เปิดแบบทดสอบออกอ่านจนกว่าจะได้รับค าสั่ง 
- เจ้าหน้าที่คุมสอบ แจกกระดาษค าตอบเฉพาะผู้สอบที่นั่งอยู่  โดยแจกให้ตรงกับชื่อ 

นามสกุล เลขประจ าตัวสอบ และเลขประจ าตัวประชาชนของผู้สอบ 
- ให้ผู้สอบตรวจสอบว่า ได้รับกระดาษค าตอบตรงกับ ชื่อ นามสกุล เลขประจ าตัวสอบ 

และ เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ของท่านหรือไม่ ถ้าถูกต้องให้ผู้สอบลงลายมือ
ตัวบรรจงในกระดาษค าตอบ หากได้รับกระดาษค าตอบไม่ตรงให้แจ้งเจ้าหน้าที่      
คุมสอบทราบทันที 
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08.50 น. 

(13.50 น.) ต่อ 

 
- ให้ผู้สอบอ่านข้อแนะน าและค าชี้แจงทั่วไปที่ปกหน้าของแบบทดสอบ ถ้ามีปัญหาหรือ

ข้อสงสัยใด ๆ ให้สอบถามเจ้าหน้าที่ทันที ทั้งนี้ เม่ือสั่งให้ลงมือท าตอบแล้วจะไม่มีการ 
อธิบายข้อสงสัยใด ๆ ทั้งสิ้น 

-     หัวหน้าห้องสอบ อธิบายวิธีการเขียนเลขประจ าตัวสอบ ชื่อ นามสกุล เลขรหัส
แบบทดสอบ และวิธีการระบายวงกลมในกระดาษค าตอบ รวมทั้งให้ระบายวงกลม
ข้อมูลต่าง ๆ ด้านหลังของกระดาษค าตอบด้วย 

- ห้ามคัดลอกข้อสอบ ฉีกแบบทดสอบ น าแบบทดสอบ หรือกระดาษค าตอบ                
ออกจากห้องสอบ โดยเด็ดขาด หากผู้ใดฝ่าฝืนจะถือว่ากระท าการทุจริต จะไม่ได้รับ
การตรวจให้คะแนน และอาจจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 

- ห้ามน าเครื่องมือสื่อสาร เครื่องบันทึกภาพ เครื่องบันทึกเสียง อุปกรณ์ที่ใช้ค านวณได้ 
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง เอกสาร ต ารา หนังสือ บันทึกข้อความ กระเป๋า หรือ 
อุปกรณ์อ่ืนใด ที่นอกเหนือจากสิ่งที่อนุญาตให้น าเข้าห้องสอบ เข้าห้องสอบโดย
เด็ดขาด หากพบว่าผู้ใดน าเข้าห้องสอบ จะถือว่าส่อเจตนากระท าการทุจริต จะต้อง
ถูกยุติการสอบ และจะต้องนั่งอยู่ในห้องสอบจนหมดเวลาท าตอบในวิชานั้น และจะ
ไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน 

- ขอแจ้งให้ผู้สอบทราบว่า ถ้าผู้ใดเขียน หรือระบายข้อมูลในกระดาษค าตอบผิดพลาด 
หรือ ไม่ชัดเจน หรือไม่ระบาย จะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน 

- ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเก่ียวกับการสอบ หรือผู้ใดมีพฤติกรรมที่ส่อไปในทางทุจริต 
หรือ พยายามทุจริตในการสอบ ต้องถูกยุติการสอบ หรืออาจพิจารณาให้เป็นผู้มี
ลักษณะต้องห้าม ที่จะเข้ารับราชการสังกัดกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นต่อไป   

 
 

08.50 น. 
(12.50 น.) ต่อ 

 
- ในการสอบครั้งนี้ ผู้สอบจะต้องนั่งอยู่ในห้องสอบจนหมดเวลาท าตอบในแต่ละวิชา     

คือ ภาคเช้าต้ังแต่เวลา 9 นาฬิกา ถึง 11 นาฬิกา (ประกาศเฉพาะภาคเช้า) / ภาค
บ่ายต้ังแต่เวลา 13 นาฬิกา ถึง 15 นาฬิกา 30 นาที (ประกาศเฉพาะภาคบ่าย) 
มิฉะนั้นจะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน 

 
 

09.00 น. 
(13.00 น.) 

 
- ขณะนี้เวลา 9 นาฬิกาตรง (ภาคบ่าย : ขณะนี้ เวลา 13 นาฬิกาตรง) ลงมือท าตอบ 
- ขอให้ผู้สอบใช้ดินสอในการตัดสต๊ิกเกอร์ด้านขวามือออก และตรวจนับจ านวนหน้า

แบบทดสอบ ถ้าไม่ครบ หรือพิมพ์ไม่ชัด ให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่คุมสอบทันที 
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09.15 น. 
(13.15 น.) 

 
- ขณะนี้เวลา 9 นาฬิกา 15 นาที (ภาคบ่าย : ขณะนี้ เวลา 14 นาฬิกา 15 นาที) 
       ห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบ 
- เจ้าหน้าที่คุมสอบโปรดให้ผู้สอบลงลายมือชื่อ ให้ตรงกับ ช่องชื่อ นามสกุล ของผู้สอบ 

และ ให้ผู้สอบน าเลขรหัสแบบทดสอบที่หน้าปกแบบทดสอบ เขียนลงในใบเซ็นชื่อ      
ผู้เข้าสอบด้วย ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบตรวจดูชื่อ นามสกุล และเลขประจ าตัว
ประชาชนที่บัตรติดโต๊ะ ให้ตรงกับบัตรประจ าตัวประชาชน หรือเอกสารแสดงตนใน
การเข้าสอบของผู้สอบ ตรวจใบหน้าของผู้สอบกับรูปถ่ายในบัตรประจ าตัวสอบและ
เอกสารแสดงตนในการเข้าสอบ พร้อมทั้งเก็บใบสมัครสอบของผู้สอบทุกคนด้วย 
(เฉพาะภาคบ่าย) 

 
 

11.45 น. 
(15.15 น.) 

 
- ขณะนี้เวลา 11 นาฬิกา 45 นาที (ภาคบ่าย : ขณะนี้เวลา 15 นาฬิกา 15 นาที) 
       เหลือเวลาท าตอบอีก 15 นาที 
 

 
12.00 น. 
(15.30 น.) 

 
- ขณะนี้เวลา 11 นาฬิกา (ภาคบ่าย : ขณะนี้ เวลา 15 นาฬิกา 30 นาที) หมดเวลา      

ท าตอบ 
- ให้ผู้สอบหยุดท าตอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบเก็บแบบทดสอบและกระดาษค าตอบ 

ทั้งนี้ ห้ามผู้สอบออกจากห้องสอบโดยเด็ดขาด จนกว่าเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้ออก
จากห้องสอบ 

 
 

15.30 น. 
 
- กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ทุกท่าน ที่ช่วยด าเนินการสอบ

ครั้งนี้ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และขอขอบคุณ (ชื่อสถานศึกษา)........................ 
       ที่อนุญาตให้ใช้เป็นสถานที่สอบ ขอขอบคุณ 

 

 

 

 

 

 

 

 



29 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างกระดาษค าตอบ ภาค ก. (ต่ ากว่าปริญญาตรี) 
(สีฟ้า) 
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ตัวอย่างกระดาษค าตอบ ภาค ก. (ปริญญาตรี) 
(สีม่วง) 
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ตัวอย่างกระดาษค าตอบ ภาค ข. 
(สีเขียว) 
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ตัวอย่างกระดาษค าตอบ ภาค ก. (ส ารอง) 
(สีแดง) 



ใบยุติการสอบ 

เขียนทีส่นามสอบ ..................................................................... 
ห้องสอบที.่........แถวที.่.......ช้ัน........อาคาร............................... 

  วันท่ี................................................ 
เรื่อง  การยุติการท าตอบ 
เรียน  กรรมการอํานวยการสนามสอบ

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................เลขประจ าตัวสอบ......................................
เลขประจ าตัวประชาชน ..............................................................อยูบ่า้นเลขท่ี.........................หมู่ที่....................................................... 
ตรอก/ซอย............................................ถนน.............................................................ต าบล/แขวง...........................................................
อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด....................................รหัสไปรษณีย์..........................โทรศัพท.์..................................... 
เข้าสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น พ.ศ. 2560 และเจาหนาที่ไดตรวจพบเหตุการณที่เกี่ยวของกับขาพเจา ดังนี้

ใบสมัครสอบที่พิมพจากอินเทอรเน็ต ไมติดรูปถาย

ไม่มีบัตรที่ใช้แสดงตนหรือใบสมัครที่พิมพจากอินเทอรเน็ตในการเข้าสอบ 
เลขประจ าตัวประชาชนไม่ตรงกับบัตรติดโต๊ะ 
น าโทรศัพท์มือถือหรือเครื่องมือสื่อสาร/อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิด เข้ามาในห้องสอบ 
นัง่ผิดที่นั่งสอบ ผิดห้องสอบ ผิดสถานท่ีสอบ หรือผิดวัน เวลาสอบ 
กระท าการทุจริตในการสอบ เช่น ส่งสัญญาณค าตอบด้วยเครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ คัดลอกข้อสอบ 
น าแบบทดสอบออกจากห้องสอบ ดูค าตอบกัน ฯลฯ 

อืน่ๆ...................................................................................................................................... 

ข้าพเจ้าได้หยุดการท าตอบเมื่อเวลา..........................น. ในการนี้ข้าพเจ้าได้รับทราบกฎ ระเบียบ ตามที่ระบุไว้ใน
ประกาศของกรมฯ เรื่อง ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบแขงขันเพือ่บรรจุบุคคลเปนขาราชการหรอื

พนกังานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2560 โดยขอยอมรับการงดตรวจให้คะแนน และตามเงื่อนไขต่างๆ ที่ก าหนดไว้ และจะนั่งอยู่ในห้องสอบ 
หรือกองกลางจนกว่าจะหมดเวลาท าตอบในวิชานั้น

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

   (ลงช่ือ) ............................................................... 
  (..............................................................) 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ข้าพเจ้าเป็นพยานรับทราบการกระท าตามข้อความข้างต้น 

(ลงช่ือ).................................................................. (ลงช่ือ).................................................................. 
 (.................................................................)  (.................................................................) 

 เจ้าหน้าท่ีคุมสอบ   หัวหน้าห้องสอบ 
โทรศัพท.์.............................................. โทรศัพท.์.............................................. 

(ลงช่ือ).................................................................. 
 (................................................................) 

  เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
       โทรศัพท.์.............................................. 
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ใบรายงานกรรมการอ านวยการสนามสอบ 
 (กรุณาส่งคืนทีก่องกลาง  เมื่อด าเนินการสอบเสร็จสิ้น) 

สนามสอบ…......................................................... สถานที่ตั้ง................................................... 

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

เรียน  ประธานคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน 

ข้าพเจ้า ..................................................................ต าแหน่ง......กรรมการอํานวยการสนามสอบ.......... 
ขอรายงานการปฏิบัติงานสอบแขงขันเพื่อบรรจุเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น ประจําป 2560 
มาเพื่อทราบ ดังนี้  

1. จ านวนห้องสอบท่ีรับผิดชอบ จ านวน………………….ห้อง

2. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ
............................................................................................................................... ............................................... 
................................................................................... ........................................................................................... 
3. ผู้เข้าสอบ
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
4. แบบทดสอบ
........................................................................................................................................................................ ...... 
............................................................................................................................ .................................................. 
5. การด าเนินการในห้องสอบ (ตามท่ีไดรับรายงานจากกองอํานวยการสนามสอบและ/หรือเจาหนาท่ีประสานงาน)

      5.1. ปัญหาทุจริตการสอบ......................................................................................... ................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 

     5.2. ปัญหาอื่นๆ ............................................................................................................................. ............ 
..................................................................................................................... ......................................................... 
6. ปัญหา / ข้อสังเกต / ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

(ลงชื่อ).............................................................. 

 (............................................................) 

ศูนยสอบ ภาค............................เขต..................

สอบวันที่ ...............................................
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ใบรายงานเจาหนาที่กองอ านวยการ(กองกลางสนามสอบ) 

สนามสอบ…......................................................... สถานที่ตั้ง................................................... 
..................................................................................................................................................................  

เรียน  ประธานคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน 

ข้าพเจ้า ..................................................................ต าแหน่ง......กรรมการอํานวยการสนามสอบ.......... 
ขอรายงานการปฏิบัติงานสอบแขงขันเพื่อบรรจุเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น ประจําป 2560 
มาเพื่อทราบ ดังนี้  

1. จ านวนห้องสอบท่ีรับผิดชอบ จ านวน………………….ห้อง

2. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ
............................................................................................................................... ............................................... 
................................................................................... ........................................................................................... 
3. ผู้เข้าสอบ
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
4. แบบทดสอบ
........................................................................................................................................................................ ...... 
............................................................................................................................ .................................................. 
2. การด าเนินการในห้องสอบ (ตามท่ีไดรับรายงานจากเจาหนาท่ีประสานงาน/หัวหนาหองสอบ)

     2.1 ปัญหาจัดสอบ........................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 

    2.2 ปัญหาการทุจริตการสอบหรือปญหาเกี่ยวกับผูเขาสอบ......................................................................... 
..................................................................................................................... ......................................................... 
3. ปัญหา / ข้อสังเกต / ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

(ลงชื่อ).............................................................. 

 (............................................................) 

ศูนยสอบ ภาค............................เขต..................

สอบวันที่ ...............................................

  ภาคเชา      ภาคบาย    
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ใบรายงานหัวหนาหองสอบและเจาหนาที่คุมสอบ 

ห้องสอบที่....................แถวที่………………………………อาคาร..................................ชั้นที่........................................................ 

 ภาคเชา  เวลา  09.00 – 11.00 น.     ภาคบาย  เวลา  13.00 – 15.30 น.  

เรียน  กรรมการอํานวยการสนามสอบ 

1. ข้ำพเจ้ำ………………………………………………..……………….ต ำแหน่ง………หัวหนาหองสอบ........……………………

2. ขาพเจา..........................................................................ตําแหนง..........เจาหนาที่คุมสอบ..............................

1. สภำพห้องสอบ   เหมำะสม   ไม่เหมำะสม เนื่องจำก..............................................    

2. กำรจัดโตะ๊และติดบัตรโตะ๊ทีน่ั่งสอบ   ถูกต้องตำมผังที่นัง่สอบ      ไม่ถูกต้องตำมผังที่นั่งสอบ 

3. จ ำนวนแบบทดสอบ   ตรงตำมที่ระบุไว้ที่หน้ำซองแบบทดสอบ 

  ไม่ตรงตำมที่ระบุไว้ที่หน้ำซองแบบทดสอบ 

4. กำรแจกกระดำษค ำตอบ   แจกตรงตำมเลขประจ ำตวัสอบของผู้เข้ำสอบ    

  แจกไม่ตรงตำมเลขประจ ำตัวสอบของผู้เข้ำสอบ  จ ำนวน..................คน 

        เลขประจ ำตัวสอบ................................................................................................... 

5. กำรใช้กระดำษค ำตอบส ำรอง   ไม่มี

  มี เลขประจ ำตัวสอบ.................................................................................................. 

6. แบบทดสอบช ำรุด / พิมพ์ไม่ชัดเจน /   ไม่มี

ไม่ครบหน้ำ      มี  จ ำนวน.............ชุด รหัสแบบทดสอบ.................................................................... 

7. ชื่อ และหรือ นำมสกุลของผู้เข้ำสอบ   ไม่มี

ไม่ตรงกับบัตรติดโต๊ะ    มี  จ ำนวน ........ คน เลขประจ ำตัวสอบ.................................................................... 

8. ใบหน้ำผู้เข้ำสอบไม่เหมือนรูปถ่ำย   ไม่มี

ในบัตรประจ ำตัวประชำชน  
  มี เลขประจ ำตัวสอบ.................................................................................................. 

9. ให้ผู้มาสอบเซ็นชื่อ  ตำมประกำศประชำสัมพันธ์  ก่อนประกำศประชำสัมพันธ

10. กำรยุติการสอบและเขียนใบยุติการสอบ จํานวน ..........คน

10.1 ไมนําใบสมัครที่พิมพจากอินเทอรเน็ต พรอมติดรูปถายมา จํานวน...........คน เลขประจําตัวสอบ...................................................................................................................................................................

10.2 ไมนําบัตรประจําตัวประชาชนมา จํานวน...............คน  เลขประจําตัวสอบ....................................................................................................................................................................................................

10.3 ผิดที่นั่งสอบ ผิดหองสอบ ผิดสนามสอบ จํานวน........................คน  เลขประจําตัวสอบ................................................................................................................................................................................

10.4 เลขประจําตัวประชาชนไมตรงกับบัตรติดโตะ จํานวน..........................คน เลขประจําตัวสอบ.......................................................................................................................................................................

10.5 นําโทรศัพทมือถือเขามาในหองสอบ จํานวน......................คน เลขประจําตัวสอบ.........................................................................................................................................................................................
10.6 นําตํารา หนังสือ บันทึกขอความ กระเปาสะพาย กระเปาถือสุภาพสตรี กระเปาสตางคใบเล็ก เครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทุกชนิด เครื่องคํานวณ 

เครื่องบันทึกภาพ เครื่องบันทึกเสียงเขามาในหองสอบ จํานวน.....................คน เลขประจําตัว..............................................................................................................................................................................

10.7 คัดลอกขอสอบ กึ่งใหสัญญาณ  นําแบบทดสอบและกระดาษคําตอบออกจากหองสอบ จํานวน................. คน เลขประจําตัวสอบ..............................................................................................................

10.8 สวมเครื่องแตงกายผิดระเบียบ จํานวน................................คน เลขประจําตัว...............................................................................................................................................................................................

สนามสอบ....................................................

ลงวันที่...............................

(ลงชื่อ) .............................................

(........................................................)

  หัวหนาหองสอบ

(ลงชื่อ) .............................................

(........................................................)

  เจาหนาที่คุมสอบ
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   ใบรายงานผูอํานวยการศูนย์สอบ

ศูนย�สอบ................................................ 

สถานที่สอบ………………..….......................................สอบวันที่..........เดือน..................พ.ศ. .......... 
� ภาคเชา เวลา 09.00 - 11.00 น. � ภาคบ$าย เวลา 13.00 - 15.30 น.

เรียน ประธานคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถิ่น

ข�าพเจ�า ..................................................................ตําแหน�ง................................................................. 
ระดับ................................................สังกัด....................................................โทรศัพท�......................................... 
ขอรายงานการปฏิบัติงานสอบมาเพื่อทราบ  ดังนี้  
1. จํานวนสนามสอบท่ีรับผิดชอบ จํานวน………………….สนามสอบ
2. การปฏิบัติงานของผูอํานวยการสนามสอบ

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

.............................................................................................................................................................................. 
3. การปฏิบัติงานของฝายรับ-ส่งข้อสอบ และกระดาษคําตอบ

……………………………….……………..….……………………….......................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
4. การปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานสอบด�านอ่ืน ๆ
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

5. แบบทดสอบ และกระดาษคําตอบ

…………………………………………………………………………………………………................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
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6. การดําเนินการในสนามสอบ
   6.1 ป?ญหาทุจริตการสอบ

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

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

.............................................................................................................................................................................. 
    6.2 ปญหาอืื่นๆ

่
 

   
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
7. การบริหารจัดการโดยรวมของศูนยสอบ   
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
8. ป?ญหา / ข�อสังเกต / ข�อเสนอแนะอ่ืนๆ
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
 

                (ลงชื่อ)..............................................................  
              (............................................................) 
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ประกาศคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น 
เรื่อง  รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 

ด้วยคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) จะด าเนินการสอบแข่งขัน
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ในต าแหน่งต่างๆ อาศัยอ านาจตาม
ความในประกาศ ก.จ. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ. 2560 
ประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ. 25 60 
ประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ. 2560 ประกอบ
มติคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) ในการประชุมครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่ 
3 กรกฎาคม 2560 และครั้งที่ 6/2560 เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2560 จึงประกาศรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 

1. ต ำแหน่งที่เปิดรับสมัคร อัตรำว่ำงที่จะบรรจุแต่งตั้ง เงินเดือนที่จะได้รับ
 คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) เปิดรับสมัครสอบแข่งขัน

โดยแบ่งเป็นกลุ่มภาค/เขต จ านวน 10 เขต (เพ่ือประโยชน์ในการสมัครสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชี และการ
บรรจุแต่งตั้ง) ตามต าแหน่งและอัตราที่ว่างของแต่ละกลุ่มภาค/เขต ดังนี้ 

 1.๑ กลุ่มภำคกลำง เขต ๑ (ประกอบด้วยจังหวัดชัยนาท  จังหวัดนนทบุรี  จังหวัดปทุมธานี 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดลพบุรี  จังหวัดสระบุรี  จังหวัดสิงห์บุรี  จังหวัดอ่างทอง) โดยมีต าแหน่งที่
เปิดรับสมัคร อัตราว่างที่จะบรรจุแต่งตั้ง เงินเดือนที่จะได้รับตาม “บัญชีต ำแหน่งที่เปิดรับสมัครภำคกลำง เขต 1” 
แนบท้ายประกาศนี้ 

 1.๒ กลุ่มภำคกลำง เขต ๒ (ประกอบด้วยจังหวัดจันทบุรี  จังหวัดฉะเชิงเทรา  จังหวัดชลบุรี 
จังหวัดตราด  จังหวัดนครนายก  จังหวัดปราจีนบุรี  จังหวัดระยอง  จังหวัดสมุทรปราการ  จังหวัดสระแก้ว) 
โดยมีต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร อัตราว่างที่จะบรรจุแต่งตั้ง เงินเดือนที่จะได้รับตาม “บัญชีต ำแหน่งที่เปิดรับ
สมัครภำคกลำง เขต 2” แนบท้ายประกาศนี้ 

 1.๓  กลุ่ มภำคกลำง เขต ๓  (ประกอบด้วยจั งหวัดกาญจนบุ รี   จั งหวัดนครปฐม 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  จังหวัดเพชรบุรี  จังหวัดราชบุรี  จังหวัดสมุทรสงคราม  จังหวัดสมุทรสาคร 
จังหวัดสุพรรณบุรี ) โดยมีต าแหน่งที่ เปิดรับสมัคร อัตราว่างที่จะบรรจุแต่งตั้ง เงินเดือนที่จะได้รับตาม 
“บัญชีต ำแหน่งที่เปิดรับสมัครภำคกลำง เขต 3” แนบท้ายประกาศนี ้

 1.4 กลุ่มภำคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต ๑ (ประกอบด้วยจังหวัดกาฬสินธุ์  จังหวัดขอนแก่น 
จังหวัดชัยภูมิ  จังหวัดนครราชสีมา  จังหวัดบุรีรัมย์  จังหวัดมหาสารคาม) โดยมีต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
อัตราว่างที่จะบรรจุแต่งตั้ง เงินเดือนที่จะได้รับตาม “บัญชีต ำแหน่งที่เปิดรับสมัครภำคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 1” 
แนบท้ายประกาศนี้ 

 1.๕ กลุ่มภำคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต ๒ (ประกอบด้วยจังหวัดมุกดาหาร  จังหวัดยโสธร 
จังหวัดร้อยเอ็ด  จังหวัดศรีสะเกษ  จังหวัดสุรินทร์  จังหวัดอ านาจเจริญ  จังหวัดอุบลราชธานี) โดยมีต าแหน่งที่
เปิดรับสมัคร อัตราว่างที่จะบรรจุแต่งตั้ง เงินเดือนที่จะได้รับตาม  “บัญชีต ำแหน่งที่เปิดรับสมัครภำค
ตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 2” แนบท้ายประกาศนี้ 

/1.6 กลุ่มภาคตะวัน..... 

ร่ำง 
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 1.๖ กลุ่มภำคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต ๓ (ประกอบด้วยจังหวัดนครพนม  จังหวัดบึงกาฬ   
จังหวัดเลย  จังหวัดสกลนคร  จังหวัดหนองคาย  จังหวัดหนองบัวล าภู  จังหวัดอุดรธานี) โดยมีต าแหน่งที่
เปิดรับสมัคร อัตราว่างที่จะบรรจุแต่งตั้ง เงินเดือนที่จะได้รับตาม  “บัญชีต ำแหน่งที่เปิดรับสมัครภำค
ตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 3” แนบท้ายประกาศนี้ 

 1.๗ กลุ่มภำคเหนือ เขต ๑ (ประกอบด้วยจังหวัดเชียงราย  จังหวัดเชียงใหม่  จังหวัดน่าน 
จังหวัดพะเยา จังหวัดแพร่  จังหวัดแม่ฮ่องสอน  จังหวัดล าปาง  จังหวัดล าพูน) โดยมีต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
อัตราว่างที่จะบรรจุแต่งตั้ง เงินเดือนที่จะได้รับตาม “บัญชีต ำแหน่งที่เปิดรับสมัครภำคเหนือ เขต 1” แนบ
ท้ายประกาศนี ้

 1 .๘  กลุ่ ม ภ ำค เห นื อ  เขต  ๒  (ป ระกอบ ด้ วย จั งห วั ดก าแพ ง เพช ร  จั งห วั ด ตาก 
จังหวัดนครสวรรค์ จังหวัดพิจิตร  จังหวัดพิษณุโลก  จังหวัดเพชรบูรณ์  จังหวัดสุโขทัย  จังหวัดอุตรดิตถ์  
จังหวัดอุทัยธานี ) โดยมีต าแหน่งที่ เปิดรับสมัคร อัตราว่างที่จะบรรจุแต่งตั้ ง เงินเดือนที่จะได้รับตาม 
“บัญชีต ำแหน่งที่เปิดรับสมัครภำคเหนือ เขต 2” แนบท้ายประกาศนี ้

 1.๙ กลุ่มภำคใต้ เขต ๑ (ประกอบด้วยจังหวัดกระบี่  จังหวัดชุมพร  จังหวัดนครศรีธรรมราช
จังหวัดพังงา จังหวัดภูเก็ต จังหวัดระนอง  จังหวัดสุราษฎร์ธานี) โดยมีต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร อัตราว่างที่จะ
บรรจุแต่งตั้ง เงินเดือนที่จะได้รับตาม “บัญชีต ำแหน่งที่เปิดรับสมัครภำคใต้ เขต 1” แนบท้ายประกาศนี้ 

 1.๑๐ กลุ่มภำคใต้ เขต ๒ (ประกอบด้วยจังหวัดตรัง  จังหวัดนราธิวาส  จังหวัดปัตตานี 
จังหวัดพัทลุง  จังหวัดยะลา  จังหวัดสงขลา  จังหวัดสตูล) โดยมีต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร อัตราว่างที่จะบรรจุ
แต่งตั้ง เงินเดือนที่จะได้รับตาม “บัญชีต ำแหน่งที่เปิดรับสมัครภำคใต้ เขต 2” แนบท้ายประกาศนี้ 

2. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของแต่ละต าแหน่ง รายละเอียดตามที่ระบุไว้ใน “บัญชีลักษณะงำนที่

ปฏิบัติ” ท้ายประกาศนี้ 

3. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ของผู้มีสิทธิสมัครสอบ

3.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
      ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการ

กลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นส าหรับข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2544 ประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ         
พนักงานเทศบาล ลงวันที่  22 พฤศจิกายน 2544 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล ลงวันที่ 
22 พฤศจิกายน 2544  ดังต่อไปนี้ 

(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(3)  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 

 (5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ      
จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

/(6) ไม่เป็นผู้….. 
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   (6) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน    
ตามมาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล และพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล        
ส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 
   (7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
   (8) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
   (9) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (10) ไม่เป็นผู้ต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (11) ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (12) ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป 
หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงาน
เทศบาล และพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือกฎหมายอื่น 
   (13) ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงาน
เทศบาล และพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือกฎหมายอื่น 
   (14) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
   ส าหรับพระภิ กษุหรือสามเณ ร ทางราชการไม่ รับสมั ครสอบและไม่อาจให้              
เข้าสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ทั้งนี้ ตามหนังสือ      
กรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และความในข้ อ 5 
ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538 
 

  3.2 คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
   (1) ผู้สมัครสอบต้องมีคุณวุฒิการศึกษาที่ ก.จ. , ก.ท. , ก.อบต. หรือ ก.พ. รับรองว่าตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบก่อนหรือในวันปิดรับสมัครสอบ โดยคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมีรายละเอียดตามที่ระบุไว้ใน “บัญชตี ำแหน่งที่เปิดรับสมัครภำค/เขต” ตำมข้อ 1  
   (2) ผู้สมัครสอบในต าแหน่ง“ครูผู้ช่วย”และ“ครูผู้ดูแลเด็ก”นอกจากมีคุณสมบัติตาม (1) แล้ว 
ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูหรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาออกให้    
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน 
   (3) ผู้สมัครสอบในต าแหน่ง “นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ” นอกจากมีคุณสมบัติตาม (1) แล้ว
ต้องมใีบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพการสัตวแพทย์จากสัตวแพทยสภา 
   (4) ผู้สมัครสอบในต าแหน่ง “พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ” นอกจากมีคุณสมบัติตาม (1) แล้ว 
ต้องมใีบอนุญาตประกอบวิชาชีพสาขาการพยาบาลชั้นหนึ่ง หรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่ง 
   (5) ผู้สมัครสอบในต าแหน่ง “วิศวกรโยธาปฏิบัติการ” หรือ “วิศวกรเครื่องกล
ปฏิบัติการ” หรือ “วิศวกรไฟฟ้าปฏิบัติการ” หรือ “วิศวกรสุขาภิบาลปฏิบัติการ” นอกจากมีคุณสมบัติตาม (1) 
แล้วต้องมใีบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามที่กฎหมายก าหนด 
   (6) ผู้สมัครสอบในต าแหน่ง “สถาปนิกปฏิบัติการ” นอกจากมีคุณสมบัติตาม (1) แล้ว  
ต้องมใีบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามที่กฎหมายก าหนด 
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 4. กำรรับสมัคร 
  4.1 ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ สมัครได้ทางอินเทอร์เน็ต ตั้งแต่วันที่ 10 สิงหำคม 2560       
ถึงวันที่ 1 กันยำยน 2560 ตลอด 24 ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
   (1) เปิดเว็บไซต์ http://www.dlaapplicant2560.com หัวข้อ “สมัครสอบแข่งขัน อปท.” 
   (2) กรอกข้อความให้ถูกต้องและครบถ้วน ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนด ระบบจะก าหนด
แบบฟอร์มการช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารไทยพาณิชย์ ให้โดยอัตโนมัติ 
   (3) พิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินลงในกระดาษขนาด A4 จ านวน 1 แผ่น หรือหากไม่มี
เครื่องพิมพ์ในขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในรูปแบบ File ลงในอุปกรณ์บันทึกข้อมูล เช่น ยูเอสบี        
แฟลชไดรฟ หรือ Diskette เป็นต้น เพ่ือน าไปพิมพ์ในภายหลัง 
   ในกรณีไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงิน หรือบันทึกข้อมูลไม่ได้ ผู้สมัครสามารถ
เข้าไปพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงิน หรือบันทึกข้อมูลลงในอุปกรณ์บันทึกข้อมูลใหม่ได้อีก แต่จะไม่สามารถ
แก้ไขข้อมูลในการกรอกใบสมัครและยืนยันการสมัครในครั้งแรกได้ 
  4.2 การช าระเงินค่าธรรมเนียมสอบ ผู้สมัครสอบสามารถช าระเงินได้ 3 ช่องทาง ดังนี้ 
   (1) การช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ ธนาคารไทยพาณิชย์  
    ผู้สมัครสอบน าแบบฟอร์มการช าระเงินตามข้อ 4.1 (3) ไปช าระเงินที่เคาน์เตอร์
ธนาคารไทยพาณิชย์ ทุกสาขาทั่วประเทศ ตั้งแต่วันที่ 10 สิงหาคม 2560 ถึงวันที่ 2 กันยายน 2560 ภายใน
เวลาท าการของธนาคารกำรรับสมัครสอบจะมีผลสมบูรณ์ เม่ือช ำระค่ำธรรมเนียมในกำรสมัครสอบเรียบร้อยแล้ว
และได้ด ำเนินกำรครบทุกขั้นตอนภำยในวัน เวลำ ที่ก ำหนด โดยให้เก็บหลักฐานการช าระเงินไว้เป็นหลักฐานด้วย 
   (2) การช าระเงินผ่านเครื่อง ATM (โดยการสแกนบาร์โค้ด) ธนาคารไทยพาณิชย์ 
    ผู้สมัครที่มีบัตร ATM ของธนาคารไทยพาณิชย์ สามารถเลือกช าระเงินผ่านเครื่อง 
ATM ของธนาคารไทยพาณิชย์ ตั้งแต่วันที่ 10 สิงหาคม 2560 ถึงวันที่ 2 กันยายน 2560 โดยน าแบบฟอร์ม
การช าระเงินตามข้อ 4.1 (3) ไปท ารายการช าระเงินผ่านเครื่อง ATM ของธนาคารไทยพาณิชย์ เลือกรายการ 
“เติมเงิน/ช าระเงิน/บาร์โค้ด” สแกนบาร์โค้ดที่ปรากฏอยู่ ในแบบฟอร์มการช าระเงินตามข้อ 4.1 (3)     
ตรวจสอบความถูกต้องบนหน้าจอ แล้วกดยืนยันการช าระเงิน  โดยต้องช าระเงินภายในเวลา 21.00 น.      
ของวันที่ 2 กันยายน 2560 และให้เก็บหลักฐานการช าระเงิน (Slip) ไว้เป็นหลักฐานด้วย 
   (3) การช าระเงินผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต ผ่าน SCB Easy Net   
    ผู้สมัครสอบซึ่งมีบัญชีเงินฝากของธนาคารไทยพาณิชย์ ที่ได้ลงทะเบียน (Register) 
ขอใช้บริการ SCB Easy Net แล้ว สามารถเลือกช าระเงินผ่านทางเว็บไซด์ www.scbeasy.com แล้วเลือกเมนู     
“ช าระเงินและ e-Bill” และเข้าไปที่หัวข้อย่อยปฏิบัติตามขั้นตอนที่ระบบก าหนดไว้ โดยต้องช าระเงินภายใน
เวลา 21.00 น. ของวันที่ 2 กันยายน 2560 และให้พิมพ์หน้ายืนยันการช าระเงินจากเว็บไซต์เก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
  4.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ประกอบด้วย 
   (1) ค่าธรรมเนียมสอบ จ านวน 300 บาท 
   (2) ค่าธรรมเนียมธนาคารรวมค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต  จ านวน 20 บาท 
   ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
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  4.4 ผู้สมัครที่ช าระค่าธรรมเนียมสอบแล้ว จะได้รับเลขประจ าตัวสอบ  (การก าหนด          
เลขประจ าตัวสอบโดยการสุ่ม) และสามารถเข้าไปพิมพ์ใบสมัครพร้อม เลขประจ าตัวสอบได้ตั้งแต่วันที่          
4 กันยายน 2560 ที่เว็บไซต์ http://www.dlaapplicant2560.com หัวข้อ “พิมพ์ใบสมัครและเลขประจ ำตัวสอบ” 
แล้วพิมพ์ใบสมัครสอบที่มีเลขประจ าตัวสอบลงในกระดาษ A4 โดยผู้สมัครสอบต้องลงลายมือชื่อในใบสมัครสอบ
ให้ครบถ้วน และติดรูปถ่ายที่มุมบนด้านขวาของใบสมัครสอบ เพ่ือน าไปยื่นและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่คุมสอบใน
วันสอบ 
  4.5 ผู้สมัครสอบที่มีความพิการทางการเห็น (ตาบอดทั้งสองข้าง) ตามประกาศกระทรวง
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ลงวันที่ 30 เมษายน 2552 เรื่อง ประเภทและหลักเกณฑ์ความพิการ 
ข้อ 4 (1) จะจัดให้เข้าสอบที่ศูนย์สอบกรุงเทพมหานคร หรือในสถานที่ ที่คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขัน
พนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) ก าหนดเท่านั้น 
 

 5. เงื่อนไขกำรสมัคร 
  5.1 ในกำรสมัครสอบครั้งนี้ ผู้สมัครสอบจะสมัครสอบผ่ำนทำงอินเทอร์เน็ต ได้เพียงครั้งเดียว
เท่ำนั้น เมื่อสมัครสอบแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อความใดๆ ได้อีก 
  5.2 ผู้สมัครสอบเลือกสมัครสอบได้เพียง 1 ต ำแหน่ง และเลือกกลุ่มภำค/เขต ที่สมัครสอบได้
เพียง 1 กลุ่มภำค/เขต เม่ือสมัครแล้วจะเปลี่ยนแปลงแก้ไขไม่ได้ (ผู้สมัครจึงต้องละเอียด รอบคอบ และตรวจสอบ 
การพิมพ์ชื่อ – สุกล เลขประจ าตัวประชาชน และหมายเลขโทรศัพท์ ให้ถูกต้อง) 
  5.3 ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่
สมัครสอบตามข้อ 3.2 โดยต้องเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำและได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติภำยในวันปิด
รับสมัคร คือ วันที่ 1 กันยำยน 2560 ทั้งนี้ การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับใด จะถือตามกฎหมาย 
กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานการศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 
  5.4 การสมัครสอบตามประกาศนี้ ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลงลายมือชื่อ และรับรองความถูกต้อง
ของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
ดังนั้น หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดทางอาญาฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน     
ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 
  5.5 ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติตรง
ตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามความเป็นจริง ในกรณีที่
มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร หรือหำกภำยหลังผู้สมัครรำยใดมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องครบถ้วน หรือตรวจ
พบว่ำเอกสำรและหรือหลักฐำนคุณวุฒิซึ่งผู้สมัครสอบน ำมำยื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตำมประกำศรับสมัครสอบ 
ให้ถือว่ำผู้สมัครสอบเป็นผู้ขำดคุณสมบัติในกำรสมัครสอบครั้งนี้มำตั้งแต่ต้นและไม่มีสิทธิได้รับกำรบรรจุ
และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง และจะไม่คืนค่ำธรรมเนียมในกำรสมัครสอบ 
 

 6. กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำสอบ วัน เวลำ สถำนที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ 
  คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) จะประกาศรายชื่อผู้ มีสิทธิ
เข้าสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข)   
ในวันที่ 8 กันยายน 2560 ทางเว็บไซต์ http://www.dlaapplicant2560.com หัวข้อ “รำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำสอบ
ภำค ก ภำค ข” และจะประกาศ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบในวันที่ 8 กันยายน 2560 
ส าหรับรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) จะประกาศเมื่อผู้สมัครสอบได้สอบผ่าน
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ตามเกณฑ์  
ในข้อ 9 ของประกาศรับสมัครนี้ 
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 7. หลักสูตรวิธีกำรสอบ 
  หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน มี 3 ภาค รายละเอียดตามที่ได้ก าหนดไว้ใน “หลักสูตรและ
วิธีกำรสอบแข่งขัน” แนบท้ายประกาศนี ้ดังนี้ 
  ๗.๑ ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป (ภำค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
   เป็นการสอบโดยข้อสอบปรนัย โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการตาม
ระดับต าแหน่ง ดังนี้ (รายละเอียดตามที่ได้ก าหนดไว้ใน “หลักสูตรและวิธีกำรสอบแข่งขัน” แนบท้ายประกาศนี้) 
   (๑) วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
    เป็นการสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล  โดยการให้สรุป
ความหรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรื อสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจ หรือสังคม หรือให้หาแนวโน้ม หรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมติฐาน หรือ
ให้ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืนซึ่งจะทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 
   (2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
    เป็นการสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่า
ด้วยการจัดตั้งและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล และเมืองพัทยา 
กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายว่า
ด้วยการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ระเบียบงานสารบรรณ การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  และระเบียบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติราชการ 
   (3) วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๒0 คะแนน) 
    เป็นการสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือ
ตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า  
ประโยคหรือข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 
   (4) วิชาภาษาอังกฤษ (คะแนนเต็ม 2๐ คะแนน) 
            เป็นการสอบความรู้ความสามารถภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐาน ทางการอ่าน การสรุป
ความ การตีความ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 
 

  ๗.๒ ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง (ภำค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐0คะแนน) 
   เป็นการสอบโดยข้อสอบปรนัย โดยผู้สมัครสอบในต าแหน่งใดต้องสอบความรู้
ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น รายละเอียดตามที่ได้ก าหนด
ไว้ใน “หลักสูตรและวิธีกำรสอบแข่งขัน” แนบท้ายประกาศนี้ 
 

  ๗.๓ ภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (ภำค ค) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
   เป็นการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ 
อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น รายละเอียดตามที่ได้ก าหนดไว้ใน “หลักสูตรและวิธีกำรสอบแข่งขัน” 
   ทั้งนี้ ผู้สมัครสอบทุกต ำแหน่งต้องสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป (ภำค ก) และ
ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง (ภำค ข) ก่อน  แล้วจึงให้ผู้สอบผ่ำนภำคควำมรู้ควำมสำมำรถ
ทั่วไป (ภำค ก) และภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง (ภำค ข) ตำมเกณฑ์ในข้อ 9 แล้ว       
จะต้องยื่นหลักฐำนเข้ำสอบภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (ภำค ค) ต่อไป โดยจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้าสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบวิธีการสอบในภายหลัง 
ทางเว็บไซด์ http://www.dlaapplicant2560.com หัวข้อ “ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำสอบภำค ค”  

/8. หลักฐานและ... 



- 7 - 
 

 

 8. หลักฐำนและเอกสำรที่ต้องย่ืนในวันสอบ    
  8.1 วันสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป (ภำค ก) และภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่ง (ภำค ข) ต้องน าหลักฐานต่อไปนี้มาแสดงต่อกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบเพ่ือเข้าสอบ    
หากไม่น ามาแสดงกรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบจะไม่อนุญาตให้เข้าสอบโดยเด็ดขาด 
   (1) ใบสมัครสอบที่พิมพ์จากอินเทอร์เน็ต ให้ติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวม
แว่นตาด า ซึ่งถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว ลงลายมือชื่อในใบสมัครให้เรียบร้อย 
   (2) บัตรประจ าตัวประชาชน ซึ่งปรากฏรูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก       
ที่ชัดเจน และยังไม่หมดอายุ 
   (3) หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครสอบเพศหญิง) ใบเปลี่ยนชื่อ – 
นามสกุล (ในกรณีชื่อ – นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน)  
 

*** หำกขำดหลักฐำนข้อใดข้อหนึ่งตำมข้อ (1) และ (2) ไม่มีสิทธิเข้ำสอบ*** 
 

  8.2 วันสอบภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (ภำค ค)  เฉพาะผู้มีสิทธิเข้าสอบภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ต้องยื่นและส่งมอบหลักฐานและเอกสารให้เจ้าหน้าที่คุมสอบในวันสอบ       
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ดังนี้ 
   (1) ใบสมัครสอบที่พิมพ์จากอินเทอร์เน็ต ให้ติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวม
แว่นตาด า ซึ่งถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว ลงลายมือชื่อในใบสมัครให้เรียบร้อย จ านวน 1 ฉบับ 
   (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและบัตรประจ าตัวประชาชน (ตัวจริง) ซึ่งปรากฏ     
รูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักที่ชัดเจน และยังไม่หมดอายุ จ านวน 1 ฉบับ 
   (3) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
   (4) ส าเนาใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร และส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา 
(Transcript of Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร โดยต้องส าเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัครคือ วันที่  1 กันยายน 2560         
จ านวนอย่างละ 2 ฉบับ ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับใด จะถือตามกฎหมาย    
กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานการศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 
   (5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ต้องไม่หมดอายุ)  จ านวน 2 ฉบับ ดังนี้ 
    (5.1) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูหรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบ
วิชาชีพครูตามท่ีคุรุสภาออกให้เพื่อปฏิบัติหน้าที่สอน (กรณีสมัครสอบต าแหน่งครูผู้ช่วยหรือครูผู้ดูแลเด็ก)  
    (5.2) ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพการสัตวแพทย์จากสัตวแพทยสภา 
(กรณีสมัครสอบต าแหน่งนายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ) 
    (5.3) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสาขาการพยาบาลชั้นหนึ่ง หรือสาขาการ
พยาบาลและการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่ง (กรณีสมัครสอบต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ) 
    (5.4) ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามที่กฎหมาย
ก าหนด (กรณีสมัครสอบต าแหน่งวิศวกรโยธาปฏิบัติการ หรือวิศวกรเครื่องกลปฏิบัติการ หรือวิศวกรไฟฟ้า
ปฏิบัติการ หรือวิศวกรสุขาภิบาลปฏิบัติการ 
    (5.5) ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามที่กฎหมาย
ก าหนด (กรณีสมัครสอบต าแหน่งสถาปนิกปฏิบัติการ) 
 
 

/(6) ใบรับรองแพทย์... 
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   (6) ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตาม
ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด เรื่อง ก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นส าหรับข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2545  ประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานเทศบาล เรื่อง ก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานเทศบาล ลงวันที่       
7 พฤศจิกายน 2545 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง ก าหนดโรคที่เป็นลักษณะ
ต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2545 ดังต่อไปนี้ 
    - โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    - วัณโรคในระยะอันตราย 
    - โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    - โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
    - โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   (7) เอกสารทางทหาร (กรณีผู้สมัครสอบเป็นเพศชาย) พร้อมส าเนาอย่างละ 2 ฉบับ คือ 
    - หนังสือส าคัญ (แบบ สด.8) หรือ 
    - ใบส าคัญ (แบบ สด. 9) หรือ 
    - ใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ  
                                  (แบบ สด. 43) 
   (8) ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครสอบเพศหญิง)           
ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ในกรณีชื่อ – นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ 1 ฉบับ 
  *** ส ำเนำหลักฐำน เอกสำรทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ำรับรองว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง”           
ลงลำยมือชื่อและลำยมือชื่อตัวบรรจง วันที่ พร้อมเขียนชื่อต ำแหน่งที่สมัครสอบและเลขประจ ำตัวสอบ
ก ำกับไว้มุมบนด้ำนขวำของส ำเนำเอกสำรทุกหน้ำ*** 

*** ผู้สมัครใดไม่ยื่นหลักฐำนหรือเอกสำรข้อใดข้อหนึ่ง ไม่มีสิทธิเข้ำสอบ*** 
 

 9. เกณฑ์กำรตัดสิน 
     ผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)        
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(ภาค ค)   
แต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
 

 10. กำรขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
   การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะขึ้นบัญชีเป็นกลุ่มภาค/เขต ตามที่ผู้สอบแข่งขันได้ ได้ยื่น  
สมัครสอบไว้ โดยในแต่ละกลุ่มภาค/เขต จะจัดเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ      
ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มากกว่า
เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนน
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังได้คะแนน
เท่ากันอีก ให้ผู้ที่สมัครสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า โดยพิจารณาจากเอกสารในการสมัครสอบ         
(วัน เวลา ในการสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต)  
   การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี 
เว้นแต่กรณีที่มีการเรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพ่ือบรรจุแต่งตั้งภายในอายุบัญชี และองค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่นนั้น ส่งเรื่องเพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุแต่งตั้งนั้นแล้ว แต่อยู่ ในระหว่างการขอความเห็นชอบ   
การบรรจุแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ให้ขยายอายุบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นออกไปอีกไม่เกิน 30 วัน โดยถือเอาวันที่
ไปรษณีย์ลงรับหรือการลงรับหนังสือตามระเบียบการนั้นเป็นหลักฐาน 

/11. การใช้บัญชี... 
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 11. กำรใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
   11.1 ผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งใดของบัญชีกลุ่มภาค/เขตใด จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง
เรียงตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของกลุ่มภาค/เขต นั้น ในต าแหน่งที่สอบได้ โดยได้รับเงินเดือนตาม
คุณวุฒิที่ก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ตามบัญชีต าแหน่งที่เปิดรับสมัครของภาค/เขตนั้น       
ที่ระบุไว้ในข้อ 1 
   11.2 ผู้สอบแข่งขันได้ เมื่อได้รับการบรรจุและแต่งตั้งแล้วจะต้องด ารงต าแหน่งในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่บรรจุและแต่งตั้งอย่างน้อย 2 ปี โดยไม่มีข้อยกเว้น จึงจะขอโอนไปสังกัดองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือหน่วยงานราชการอ่ืนได้   
   ๑1.๓ ส าหรับผู้ที่สอบแข่งขันได้ที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการ
ประเภทอ่ืน จะรับโอนเฉพาะอายุราชการ โดยจะบรรจุและแต่งตั้ง ในต าแหน่งที่สอบได้ในระดับและเงินเดือน
ตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัครนี้ เท่านั้น 

11.4 การใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือประโยชน์ในการย้ายเปลี่ยนสายงาน ให้กระท าได้เฉพาะกรณี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีต าแหน่งที่ประสงค์ใช้การรับรองบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้น เป็นต าแหน่งว่าง
ภายหลังระยะเวลาที่ กสถ. ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันแล้ว และมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ต าแหน่งประเภททั่วไปในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น เป็นผู้ได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้         
ในต าแหน่งประเภทวิชาการ จึงจะสามารถขอหนังสือรับรองผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือย้ายข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นผู้นั้นไปด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้โดยมิต้องเรียงล าดับที่ 
  11.5 บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในกลุ่มภาคเขตใด ให้ใช้เพ่ือบรรจุแต่งตั้งได้เฉพาะกลุ่มภาค/เขตนั้น 
เว้นแต่ต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้งใน กลุ่มภาค/เขตนั้น ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้น  
มีการเรียกใช้บัญชีครบทั้งบัญชีแล้ว  ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. จะแต่งตั้งอนุกรรมการขึ้นคณะหนึ่งเพ่ือเรียก       
ผู้ที่อยู่ในล าดับแรกที่อาจได้รับการบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งนั้นของทุกกลุ่มภาค/เขตอ่ืนโดยความสมัครใจ       
มาแสดงความประสงค์เพ่ือขอรับการประเมินในการบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ว่างนั้น 
  เมื่อด าเนินการตามวรรคหนึ่งแล้ว หากยังมีต าแหน่งว่าง จะใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง
อ่ืนซึ่งเป็นประเภทเดียวกันที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดเป็นต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันที่ผู้นั้น           
มีคุณวุฒิในใบสมัครสอบแข่งขันตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้งในกลุ่มภาค/เขตนั้น 
หากไม่มี จะใช้ในกลุ่มภาค/เขตอ่ืน ตามความวรรคหนึ่งโดยอนุโลมต่อไป  
  11.6 การอนุญาตให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืนที่มีระดับสูงกว่ามาบรรจุและ
แต่งตั้งในต าแหน่งที่มีระดับต่ ากว่า อยู่ภายใต้เงื่อนไขว่าต าแหน่งที่ขอใช้จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นต้องเป็น
ต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันกับต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้ง และผู้นั้นมีคุณวุฒิที่ใช้ในการสมัครสอบแข่งขัน      
ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้ง และ
ในขณะบรรจุแต่งตั้งจะต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของบัญชีกลุ่มภาค/เขต ในต าแหน่งนั้นหรือต าแหน่ง        
ที่เก่ียวข้องเก้ือกูลตามข้อ 11.5 โดยผู้นั้นต้องสมัครใจไปด ารงต าแหน่งที่มีระดับต่ ากว่าด้วย 
 

 12. กำรยกเลิกกำรขึ้นบัญชีเฉพำะรำย 
    ผู้ใดได้รับการข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 
    12.1 ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งตั้ง  เมื่อมีการเรียกรายงานตัวเพ่ือ     
บรรจุแต่งตั้ง 
    12.2 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่ก าหนด  โดยมี
หนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ที่ท าการ
ไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

/12.3 ผู้นั้นมีเหตุ... 
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หน้าท่ีของผู้อ านวยการสนามสอบ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. ก ากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบประจ าสนามสอบ
2. ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไข และตัดสินปัญหาเก่ียวกับการด าเนินการสอบ ตามแนวทางที่ก าหนด
3. ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินการสอบ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
4. ก ากับดูแล การรับ-ส่ง และรักษาความปลอดภัยของแบบทดสอบ
5. ประชุมชี้แจง หัวหน้าห้องสอบ ที่กองกลางก่อนรับแบบทดสอบ
6. มอบหมายหน้าที่ให้เจ้าหน้าที่กองกลางปฏิบัติงานสอบในด้านต่าง ๆ ดังนี้

- การลงชื่อปฏิบัติงานและตรวจบัตรประจ าตัวของเจ้าหน้าที่ท่ีมาปฏิบัติงานสอบ 
 - การแจกป้ายติดหน้าอกให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ 
 - การแจกใบเซ็นชื่อผู้สอบ ใบรายงานของหัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่คุมสอบ และเจ้าหน้าที่

ประสานงาน 
- ตรวจสอบรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้มาปฏิบัติงานคุมสอบว่ามาครบหรือไม่ กรณีเจ้าหน้าที่มาไม่ครบ 

มาไม่ทันเวลาภายในเวลาที่ก าหนด ให้ส่งเจ้าหน้าที่กองกลางไปปฏิบัติงานแทน 
- การรับ-ส่ง และตรวจนับแบบทดสอบ กระดาษค าตอบ 
- การจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ 

- มอบหมายเจ้าหน้าที่กองกลางให้ปฏิบัติงานสอบแทนผู้ที่ไม่มาปฏิบัติงานหรือมาไม่ทันเวลา 
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หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีกองกลาง 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของสนามสอบ
2. ดูแลการลงชื่อปฏิบัติงานและตรวจบัตรประจ าตัวของเจ้าหน้าที่ท่ีมาปฏิบัติงาน
3. แจกป้ายติดหน้าอกให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ
4. แจกใบเซ็นชื่อผู้สอบ ใบรายงานของหัวหน้าห้องสอบ เจ้าหน้าที่คุมสอบและเจ้าหน้าที่ประสานงาน
5. ตรวจสอบรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้มาปฏิบัติงานสอบว่ามาครบหรือไม่ กรณีเจ้าหน้าที่มาไม่ครบ
มาไม่ทันเวลาภายในเวลาที่ก าหนดให้รายงานผู้อ านวยการสนามสอบ 
6. การรับ – ส่ง แบบทดสอบและเอกสารอ่ืน ๆ จากเจ้าหน้าที่รับส่งแบบทดสอบ
7. ตรวจนับบัตรประจ าตัวสอบที่เจ้าหน้าที่ประสานงานน ามาส่งและตรวจนับแบบทดสอบ
กระดาษค าตอบ ใบรายงานต่าง ๆ ที่หัวหน้าห้องสอบ และเจ้าหน้าที่คุมสอบน ามาส่งคืนที่กองกลางและ
บรรจุลงกล่องใบสมัครสอบ  กล่องแบบทดสอบ กล่องกระดาษค าตอบ กล่องใบรายงานต่าง ๆ ส่งคืน
เจ้าหน้าที่รับส่งแบบทดสอบ 
8. จ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการสอบ
9. อ านวยความสะดวกให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหาให้กับผู้สอบและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ
10. ปฏิบัติงานสอบแทนเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มาปฏิบัติงานหรือมาสาย
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้อ านวยการสนามสอบมอบหมาย********************* 
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       หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบที่รับผิดชอบ
2. ท าหน้าที่ประสานงานระหว่างห้องสอบกับกองกลาง โดยปฏิบัติงานประจ าบริเวณหน้าห้องสอบที่
รับผิดชอบ 
3. ให้ค าแนะน าการปฏิบัติงานแก่หัวหน้าห้องสอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบตามขั้นตอน
4. ช่วยดูแลการรักษาความปลอดภัยของแบบทดสอบ
5. น าซองใบสมัครสอบจากห้องสอบที่รับผิดชอบมาส่งที่กองกลางและช่วยกองกลางตรวจนับใบสมัครสอบ
6. ช่วยกองกลางตรวจนับแบบทดสอบ กระดาษค าตอบ ใบรายงานต่าง ๆที่หัวหน้าห้องสอบและ
เจ้าหน้าที่คุมสอบ น ามาส่งคืนที่กองกลางและบรรจุกล่องแบบทดสอบ กล่องกระดาษค าตอบ กล่องใบ
สมัครสอบ กล่องใบรายงานต่าง ๆ ส่งคืนเจ้าหน้าที่รับส่งแบบทดสอบ 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้อ านวยการสนามสอบมอบหมาย
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       หน้าท่ีของหัวหน้าห้องสอบ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. หัวหน้าห้องสอบจะต้องไปถึงสนามสอบภายในเวลา 07.30 น. และลงชื่อปฏิบัติงานพร้อมกับรับ
เอกสาร เช่น ใบรายงาน ป้ายติดหน้าอกที่กองกลาง 
2. ตรวจดูความเรียบร้อยของห้องสอบที่รับผิดชอบในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้

 2.1 ตรวจสอบว่าห้องสอบที่รับผิดชอบได้ยินเครื่องกระจายเสียงของสถานศึกษาชัดเจนหรือไม่ 
 2.2 ตรวจสอบการจัดโต๊ะ และการติดบัตรบนโต๊ะที่นั่งสอบให้เป็นไปตามผังที่นั่งสอบ 
 2.3 เขียนวันสอบ ชื่อวิชา เวลาสอบ เลขประจ าตัวสอบและวันประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านบนกระดาน

หน้าห้อง 
3. เข้าประชุมและรับแบบทดสอบที่กองกลาง เวลา 07.30/12.00 น. แล้วไปประจ าห้องสอบด าเนินการ
ในห้องสอบตามประกาศของประชาสัมพันธ์ หากไม่ได้ยินเสียงประชาสัมพันธ์ให้ด าเนินการเองตาม
ก าหนดการปฏิบัติการสอบ 
4. แจกแบบทดสอบเฉพาะผู้สอบที่นั่งอยู่ ซ่ึงมีบัตรประจ าตัวสอบและบัตรแสดงตนตามที่ก าหนดเท่านั้น
5. ดูแลความเรียบร้อยในการด าเนินการสอบภายในห้องที่รับผิดชอบ (ช่วยรักษาความปลอดภัยของ
แบบทดสอบและดูแลไม่ให้มีการคัดลอกหรือน าไปทดสอบออกจากห้องสอบ) 
6. ให้ค าปรึกษาแนะน าและแก้ไขปัญหาที่เก่ียวกับแบบทดสอบและการด าเนินการสอบในห้องที่
รับผิดชอบ 
7. หลังจากการด าเนินการสอบเสร็จสิ้นแล้วจัดเก็บแบบทดสอบ กระดาษค าตอบและลงลายมือชื่อใน
กระดาษค าตอบทุกแผ่น พร้อมกับตรวจนับให้ครบถ้วนโดยไม่ต้องปิดผนึกซองแล้วน าซองแบบทดสอบ
และซองกระดาษค าตอบที่ได้ด าเนินการแล้วพร้อมเอกสารอ่ืน ๆ ส่งคืนที่เจ้าหน้าที่กองกลาง เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่กองกลางตรวจสอบและปิดผนึกซอง เซ็นชื่อก ากับแล้วจึงเซ็นชื่อส่งคืน 
8. หากมีปัญหาใด ๆ ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงานทราบทันที
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       หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีคุมสอบ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. เจ้าหน้าที่คุมสอบจะต้องไปถึงสนามสอบภายในเวลา 07.30 น. และลงชื่อปฏิบัติงานพร้อมกับรับ
เอกสาร เช่น ใบเซ็นชื่อผู้สอบ ใบรายงาน ป้ายติดหน้าอกที่กองกลาง 
2. ให้ไปประจ าห้องสอบที่รับผิดชอบเพ่ือตรวจดูความเรียบร้อยของการจัดโต๊ะและการติดบัตรบนโต๊ะที่
นั่งสอบให้เป็นไปตามผังที่นั่งสอบ 
3. เจ้าหน้าที่คุมสอบจะต้องอยู่ประจ าที่ห้องสอบระหว่างที่หัวหน้าห้องสอบไปประชุมและรับแบบทดสอบ
ที่กองกลาง 
4. ด าเนินการในห้องสอบตามขั้นตอนที่ประชาสัมพันธ์ประกาศทุกขั้นตอน
5. แจกกระดาษค าตอบให้ตรงกับชื่อ- นามสกุล เลขประจ าตัวสอบ และเลขประจ าตัวประชาชน เฉพาะ
ผู้สอบที่มีบัตรประจ าตัวสอบที่ติดรูปถ่ายและบัตรแสดงตนตามที่ก าหนดเท่านั้น 
6. ให้ผู้สอบเซ็นชื่อเข้าสอบและเก็บบัตรประจ าตัวสอบผู้สอบทุกคน (ภาคเช้า เวลา 09.15 น./ภาคบ่าย
เวลา 13.15 น.) 
7. ดูแลความเรียบร้อยในการด าเนินการสอบภายในห้องที่รับผิดชอบ (ช่วยรักษาความปลอดภัยของ
แบบทดสอบและดูแลไม่ให้มีการคัดลอกหรือน าแบบทดสอบออกจากห้องสอบ) 
8. ให้ค าปรึกษา แนะน า และแก้ไขปัญหาที่เก่ียวกับแบบทดสอบและการด าเนินการสอบในห้องที่
รับผิดชอบ 
9. หลังการด าเนินการสอบเสร็จสิ้นแล้วจัดเก็บแบบทดสอบ และกระดาษค าตอบ น ามาเรียงและตรวจนับ
ให้ถูกต้องส่งให้หัวหน้าห้องสอบลงลายมือชื่อในกระดาษค าตอบทุกแผ่นแล้วน าซองแบบทดสอบและซอง
กระดาษค าตอบที่ได้ด าเนินการแล้วพร้อมเอกสารอ่ืนส่งคืนที่กองกลาง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองกลางตรวจ
และปิดผนึกซอง 

10. หากมีปัญหาใด ๆ ให้แจ้งหัวหน้าห้องสอบทันที
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       หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์จะต้องไปถึงสนามสอบภายในเวลา 06.30 น. ลงชื่อปฏิบัติงานและตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของเครื่องกระจายเสียงให้พร้อมใช้งาน 
2. ประชาสัมพันธ์ตามบทประชาสัมพันธ์ตามที่กรมฯ ก าหนด

หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรับ – ส่งแบบทดสอบ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. รับแบบทดสอบจากสถานที่เก็บรักษาแบบทดสอบ
2. น าแบบทดสอบส่งสนามสอบต่าง ๆที่รับผิดชอบ
3. รวบรวมกล่องแบบทดสอบ กล่องกระดาษค าตอบ กล่องใบสมัครสอบและกล่องเอกสาร เช่น
ใบรายงานต่าง ๆ จากกองกลางของสนามสอบที่รับผิดชอบไปยังกองอ านวยการกลางของศูนย์สอบ 

หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ/พนักงานรักษาความปลอดภัย 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ดูแลอ านวยความสะดวกและรักษาความปลอดภัยของแบบทดสอบ
2. อ านวยความสะดวกดูแลความสงบเรียบร้อยและรักษาความปลอดภัยที่สนามสอบ
3. อ านวยการจราจรบริเวณหน้าสนามสอบ
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