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1. การสอบในวันน้ี เป*นการสอบแข�งขันเพ่ือคัดเลือกเข�าศึกษาต�อ ในหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขา
วิชาชีพครู โดยมีกําหนดเวลาดังนี้ 
 

ภาคเช�า เวลา 10.00 - 12.00 น. สอบข�อเขียน 
 

2. การรับแบบทดสอบ และวิธีดําเนินการ 
2.1  ซองแบบทดสอบที่จะแจกให�มี 1 ซอง คือ 

- ซองแบบทดสอบข�อเขียน จํานวน 1 ซอง แจกในช3วงเช�า 
2.2 ซองกระดาษคําตอบอยู3ในซองแบบทดสอบ 
2.3 ผู�สอบทุกคนจะต�องนั่งอยู3ในห�องสอบจนหมดเวลาทําแบบทดสอบ มิฉะนั้น จะไม3ได�รับการตรวจ

กระดาษคําตอบ 

3. สิ่งที่อนุญาตให�นําเข�าห�องสอบ 
3.1 อุปกรณ3ที่ใข�ในการทําข�อสอบ คือ ดินสอที่มีความดําท3ากับ 2B หรือมากกว3า และยางลบดินสอ 
3.2 บัตรประจําตัวประชาชน ไม3หมดอายุ หรือหากหมดอายุต�องไม�เกิน 60 วันนับถึงวันสอบ ซึ่ง

ปรากฏรูปถ3ายและเลขประจําตัวประชาชน 13 หลักที่ชัดเจน มาแสดงต3อกรรมการหรือเจ�าหน�าที่คุมสอบ
เพื่อเช�าสอบ หากไม3นํามาแสดง กรรมการหรือ เจ�าหน�าที่คุมสอบไม3อนุญาตให�เช�าสอบโดยเด็ดขาด 
สําหรับผู�ที่เปลี่ยนชื่อตัว หรือ ชื่อสกุล หลักจากสมัครสอบแข�งขันแล�ว ต�องนําหลักฐานการ
เปลี่ยน ชื่อตัว หรือ ชื่อสกุล หรือ ชื่อสกุลมาแสดงต�อกรรมการหรือเจ�าหน�าที่คุมสอบเพ่ือเข�า
สอบด�วย 

3.3 บัตรประจําตัวประชาชนที่ไม3หมดอายุ หรือหากหมดอายุจะต�องไม�เกิน 60 วันนับถึงวันสอบ ซ่ึงปรากฏ
รูปถ3ายและเลขประจําตัวประชาชน 13 หลักชัดเจน มาแสดงต3อกรรมการหรือเจ�าหน�าที่ คุมสอบเพื่อ
เข�าสอบ และต�องเป?นบัตรดังกล3าวต�องเป?นบัตรตัวจริงเท3านั้น 

 
สิ่งที่อนุญาตให�ใข�แสดงตนในการเข�าสอบได� 
- บัตรประจาํตัวประชาชนที่ไม3หมดอายุ หรือหาก
หมดอายุจะต�องไม3เกิน 60 วัน นับถึงวนัสอบ 

สิ่งที่ไม�อนุญาตให�ใช�แสดงตนในการเข�าสอบ 
- ใบแจ�งความ 
- สําเนาบัตร 
- พาสปอร�ต 
-  ใบขับข่ี 

- บัตรอ่ืน ๆ นอกเหนือจากที่กําหนด 
 



ห�ามผู�เข�าสอบนําตํารา หนังสือ บันทึกข�อความ โทรศัพท�มือถือ วิทยุติดตามตัว และเคร่ืองมือและ อุปกรณ�
สื่อสารอิเล็กทรอนิกส�ทุกชนิด หรืออุปกรณ�อ่ืนใด (นอกจากดินสอดําและยางลบที่ใข�สําหรับ ทําตอบ) 

4. ในวันสอบห�ามบุคคลอ่ืน นอกจากผู�เข�าสอบและเจ�าหน�าที่ที่ต�องปฏิบัติเก่ียวกับงานสอบเข�าภายใน
บริเวณสถานที่สอบ 

5. ผู�เข�าสอบควรไปถึงสถานที่สอบก3อนเร่ิมเวลาสอบไม3น�อยกว3า 30 นาที แต3จะเข�าสอบได�ก็ต3อเม่ือได�รับ
อนุญาตจากกรรมการหรือเจ�าหน�าที่คุมสอบแล�ว 

6. ผู�เข�าสอบที่ไปถึงห�องสอบหลังจากเวลาที่กําหนดเร่ิมสอบไปแล�ว 15 นาที จะไม3ได�รับอนุญาตให�เข�าห�อง
สอบ 

7. ผู�เข�าสอบต�องเข�าสอบตามตําแหน3งที่สมัครและตามวัน เวลา สถานที่ที่กําหนด ผู�ที่เข�าสอบผิดตําแหน3ง 
จะถูกปรับตกและไม3มีสิทธิเข�าสอบในตําแหน3งที่สมัครสอบ 

8. ผู�เข�าสอบต�องนั่งตามที่นั่งสอบและห�องสอบตามที่กําหนดไว�สําหรับผู�เข�าสอบเท3านั้น ผู�ใดนั่งสอบผิดที่
หรือผิดห�องสอบจะไม3ได�รับการตรวจให�คะแนน 

9. การดําเนินการสอบทุกข้ันตอน ให�ฟFงเสียงประกาศจากประชาสัมพันธ�กลาง ถ�าห�องใดไม3ได�ยินเสียง
ประชาสัมพันธ�กลาง ให�กรรมการคุมสอบดําเนินการตามกําหนดการปฏิบัติงานสอบฯ หากดําเนินการไม3
ทัน ให�กรรมการคุมสอบทดเวลาทําตอบให�ครบตามเวลาที่กําหนด และแจ�งผู�สอบทราบเวลาเร่ิมทําตอบและ
เวลาสิ้นสุดการทําข�อสอบ รวมทั้งเขียนบนกระดานหน�าห�องด�วย 

10. เม่ือเปHดซองข�อสอบแล�ว ให�ตรวจนับจํานวนข�อสอบ และกระดาษคําตอบ ตามจํานวนที่ระบุไว�ที่ หน�า
ซอง หากไม3ตรงให�แจ�งเจ�าหน�าที่ประสานงานเพื่อตรวจนับใหม3 เม่ือตรวจสอบเรียบร�อยแล�วจึงจะ
ดําเนินการต3อไปได� ทั้งนี้ ภายในซองแบบทดสอบจะมืซองบรรจุกระดาษคําตอบด�วย 

11. การให�ผู�สอบลงลายมือชื่อตัวบรรจงในใบเซ็นชื่อ ให�ดําเนินการหลังเวลาห�ามผู�มาสายเข�าห�องสอบ (ภาค
เข�า เวลา 10.15 น.) โดยให�เจ�าหน�าที่คุมสอบปฏิบัติ ดังนี้ 
- ตรวจดูชื่อ นามสกุล ให�ตรงกับบัตรประจําตัวประชาชน ที่ใช�ในการแสดงตนเข�าห�องสอบ  
- ตรวจใบหน�าของผู�สอบ 

12. การสอบคร้ังนี้ จะไม3รับเอกสารใดๆ จากผู�สอบ 

13. กรณีที่ผู�เข�าสอบมืความประสงค�จะขอเข�าห�องนํ้าในระหว3างเวลาสอบ ให�กรรมการคุมตรวจสอบว3า ผู�เข�า
สอบไม3ได�หยิบข�อสอบหรือกระดาษคําตอบออกจากห�องสอบ และให�เจ�าหน�าที่คุมสอบ ควบคุมดูแลเป?น
พิเศษ 

14. เม่ือหมดเวลาทําแบบทดสอบ ต�องตรวจนับแบบทดสอบให�ครบตามจํานวนที่ระบุไว�ที่หน�าซอง แล�ว
บรรจุใส3ซองเดิม โดยไม3ต�องปHดผนึกซอง 

15. กระดาษคําตอบให�เก็บและเรียงให�ครบทุกแผ3นจากเลขประจําตัวสอบน�อยไปหามาก รวมทั้ง ของ 
ผู�สอบที่ขาดสอบ และผู�ที่ถูกยุติการสอบ (ถ�ามี) กรณีที่มีผู�สอบใช�กระดาษคําตอบสํารอง ให�แนบ คู3กับ
กระดาษคําตอบแผ3นเดิมด�วย 

16. ให�กรรมการคุมสอบ เขียนชื่อด�วยปากกาในช3องลายมือชื่อกรรมการคุมสอบ ของกระดาษคําตอบ ทุก
แผ3น แล�วบรรจุใส3ซองกระดาษคําตอบ พร�อมใบเซ็นชื่อผู�เข�าสอบ โดยไม3ต�องปHดผนึกซอง 



17. นําซองแบบทดสอบ ซองกระดาษคําตอบ ใบรายงานกรรมการคุมสอบ และใบรายงานของเจ�าหน�าที่ คุม
สอบ ส3งคืนให�เจ�าหน�าที่ที่กองกลาง และเซ็นชื่อส3งคืนซองแบบทดสอบ และซองกระดาษคําตอบด�วย 
 
 
 

 
 

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

  

กรณีมืปIญหา ให�ศึกษาจากคู3มือปฏิบัติงานสอบฯ 
หัวข�อ “สรุปปIญหาและแนวทางปฏิบัติ” 



วิธีการ ขั้นตอนในการคุมสอบสําหรับกรรมการคุมสอบ 

1. ตรวจสอบความเรียบร�อยของห�องสอบที่รับผิดชอบในเร่ืองต3าง ๆ ดังนี้ 
1.1 ตรวจสอบว3าห�องสอบที่รับผิดชอบได�ยินเคร่ืองกระจายเสียงของสถานศึกษาชัดเจนหรือไม3 
1.2 ตรวจสอบการจัดโตLะ และการติดบัตรติดโตLะให�เป?นไปตามผังที่นั่งสอบ 

2. เข�าประชุม และรับแบบทดสอบที่กองกลาง เวลา 09.00 น. แล�วไปประจําที่ห�องสอบ 

3. ดําเนินการในห�องสอบตามประกาศชองประชาสัมพันธ� หากไม3ได�ยินเสียงประชาสัมพันธ�ให�ดําเนินการ
เอง ตามกําหนดการปฏิบัติงานสอบ 

4. เรียกผู�สอบเข�าห�องสอบ เวลา 09.30 น. ให�ผู�สอบแสดงบัตรประจําตัวประชาชนก3อนเข�าห�องสอบ 
ถ�าผู�สอบไม�มีเอกสาร ไม�อนุญาตให�เข�าห�องสอบ 

5. แจ�งให�ผู�สอบทราบในเร่ืองของบัตร สิ่งที่อนุญาตให�นําเข�าห�องสอบได� และสิ่งที่ห�ามนําเข�าห�องสอบ และ
ผู�สอบจะต�องนั่งอยู3ในห�องสอบจนหมดเวลาทําแบบทดสอบมิฉะนั้น จะไม3ได�รับการตรวจให�คะแนน 

6. ก3อนเปHดซองแบบทดสอบในแต3ละวิชา ให�ยกซองแบบทดสอบให�ผู�สอบดูว3าอยู3ในสภาพเรียบร�อยก3อน แล�วจึง
ให�ผู�สอบ 1 คน ตรวจสอบอีกคร้ัง หากเห็นว3าเรียบร�อยให�ผู�สอบลงชื่อรับรองที่หน�าซอง แบบทดสอบ 

7. เปHดซองแบบทดสอบ และตรวจนับแบบทดสอบ ให�ตรงตามจํานวนที่ระบุไว�ที่หน�าซอง 

8. แจกแบบทดสอบเฉพาะผู�สอบที่มีบัตรประจําตัวประชาชนแสดงตน ในการเข�าสอบแสดงคู3กัน 

9. แจ�งให�ผู�สอบอ3านคําแนะนําที่ปกหน�าของแบบทดสอบ อธิบายการกรอกข�อมูลที่กระดาษคําตอบ 

10. เวลา 10.00 น. แจ�งให�ผู�เข�าสอบเปHดแบบทดสอบ และแจ�งให�ผ�เข�าสอบตรวจสอบความครบถ�วนสมบูรณ�
ของแบบทดสอบ ถ�ามีปFญหาให�รีบแจ�งทันที กรณีที่กรรมการคุมสอบไม3สามารถ ดําเนินการได�ทันตาม
กําหนดเวลา จะต�องทดเวลาทําตอบให�ครบตามที่ระบุที่หน�าซองแบบทดสอบ โดยแจ�งเวลาเร่ิมสอบและ
เวลาสิ้นสุดการสอบ ให�ผู�สอบทราบด�วย 

11. เวลา 10.15 น. แจ�งให�ผู�สอบทราบว3า “ขณะนี้เวลา 10.15 น. ห�ามผู�มาสายเข�าห�องสอบ” 

12. เก็บแบบทดสอบของผู�ขาดสอบไว�ในซองแบบทดสอบ 

13. เวลา 12.00 น. แจ�งว3าหมดเวลาทําแบบทดสอบ และแจ�งผ�สอบห�ามลุกจากโตLะที่นั่งสอบ ให�รอจนกว3า
เจ�าหน�าที่คุมสอบจะเก็บกระดาษทําตอบ แบบทดสอบ และตรวจนับเรียบร�อยแล�วจึงจะอนุญาตให�ออก
จากห�องสอบได� 

14. ตรวจนับแบบทดสอบให�ครบ แล�วบรรจุใส3ซองเดิม 

15. เรียงกระดาษคําตอบทั้งหมดจากเลขประจําตัวสอบน�อยไปหามากและลงลายมือชื่อในกระดาษคําตอบ 
ทุกแผ3น พร�อมกับตรวจนับให�ครบล�วน แล�วใส3กระดาษคําตอบในซองกระดาษคําตอบพร�อมกับ 

16. ใบเซ็นชื่อผู�สอบ โดยไม3ต�องปHดผนึกซอง 

17. นําซองแบบทดสอบ ซองกระดาษคําตอบ พร�อมใบรายงาน ส3งคืนที่กองกลาง เม่ือเจ�าหน�าที่กองกลาง 
ตรวจนับแบบทดสอบและกระดาษคําตอบเรียบร�อยแล�ว จึงลงชื่อส3งคืน 

  



วิธีการ ขั้นตอนในการคุมสอบ สําหรับเจ�าหน�าที่คุมสอบ 

1. ตรวจสอบความเรียบร�อยของห�องสอบที่รับผิดชอบ ตรวจสอบการจัดโตLะ และการติดบัตรบนโตLะที่นั่ง
สอบ ให�เป?นไปตามผังที่นั่งสอบ 

2. ดูแลห�องสอบระหว3างที่กรรมการคุมสอบไปประชุมและรับแบบทดสอบที่กองกลาง 

3. ดําเนินการในห�องสอบตามประกาศของประชาสัมพันธ� 

4. ตรวจสอบบัตรประจําตัวประชาชน ก3อนเข�าห�องสอบ 

5. เม่ือเรียกผู�สอบให�เข�าห�องสอบแล�ว ดูแลไม3ให�ผู�สอบนําสิ่งที่ไม3ได�รับอนุญาตเข�าห�องสอบ รวมทั้งดูแลให� 
ผู�สอบนั่งให�ถูกต�องตามผังที่นั่งสอบ 

6. เม่ือเปHดซองกระดาษคําตอบแล�ว ให�นํากระดาษคําตอบมาเรียงตามเลขประจําตัวสอบจากน�อยไปหา
มาก ตรวจนับจํานวนกระดาษคําตอบให�ครบตามที่ระบุไว�ที่หน�าซองแล�วแจกเฉพาะผู�สอบที่นั่งอยู3 

7. เวลา 10.15 น. ให�ผู�สอบลงลายมือชื่อเข�าสอบ ตรวจชื่อ นามสกุล เลขประจําตัวประชาชนที่บัตรติดโตLะ 
บัตรประจําตัวประชาชน ตรวจใบหน�าของผู�สอบให�ตรงกับรูปถ3ายในบัตรประจําตัวประชาชน 

8. หลังจากให�ผู�สอบลงลายมือชื่อครบทุกคนแล�ว กรณีผู�ขาดสอบ ให�เจ�าหน�าที่คุมสอบเขียนคําว3า -ขส- ลงใน
ช3องลายมือชื่อ และระบายกระดาษคําตอบ ในช3องวงกลม   ข   ด�วยดินสอที่มีความดําเท3ากับ 2B หรือ
มากกว3า แล�วตรวจนับจํานวนแบบทดสอบและกระดาษคําตอบที่เหลือว3าตรงกับจํานวนผู�ขาดสอบ
หรือไม3 

9. ตรวจนับและเรียงใบสมัครสอบให�ครบ บรรจุซองส3งให�เจ�าหน�าที่ประสานงาน (เฉพาะภาคบ3าย) 

10. กรอกรายละเอียดที่หน�าซองแบบทดสอบและซองกระดาษคําตอบโดยระบุเลขประจําตัวสอบของผู�ขาด
สอบ ให�ครบทุกหมายเลข แล�วเก็บกระดาษคําตอบของผู�ขาดสอบใส3ไว�ในซองกระดาษคําตอบ พร�อมใบ
เซ็นซ่ืชื่อ 

11. เวลา 12.00 น. เก็บแบบทดสอบและกระดาษคําตอบ พร�อมตรวจนับให�ครบแล�วบรรจุลงในซองเดิม 

12. เรียงกระดาษคําตอบทั้งหมดจากเลขประจําตัวสอบน�อยไปหามากและลงลายมือชื่อในกระดาษคําตอบ 
ทุกแผ3น พร�อมกับตรวจนับให�ครบล�วน แล�วใส3กระดาษคําตอบในซองกระดาษคําตอบพร�อมใบเซ็นชื่อ 
ผู�สอบโดยไม3ต�องปHดผนึกซอง 

13. นําซองแบบทดสอบทั้งหมด ซองกระดาษคําตอบ พร�อมใบรายงาน ส3งคืนที่กองกลาง เม่ือเจ�าหน�าที่ 
กองกลางตรวจนับแบบทดสอบและกระดาษคําตอบเรียบร�อยแล�ว จึงเซ็นชื่อส3งคืน 

 
“ทั้งน้ีโปรดอ�านรายละเอียดในกําหนดการปฏิบตัิงานสอบ” 

  



กําหนดการปฏิบตัิงานสอบแข�งขัน 
 

07.00 น. ผู�อํานวยการสนามสอบและเจ�าหน�าที่กองกลาง 
- ไปถึงสนามสอบ ลงชื่อปฏิบัติงานที่กองกลาง ตรวจความเรียบร�อยของสนามสอบและห�อง
สอบ 

07.30 น. แบบทดสอบและกระดาษคําตอบเดินทางถึงสนามสอบ ผู�อํานวยการสนามสอบ เจ�าหน�าที่ 
กองกลาง ร3วมกันตรวจสอบกล3องแบบทดสอบ 

08.30 น. เจ�าหน�าที่รับ-ส�ง แบบทดสอบ และ 
กระดาษคําตอบ 
- นําแบบทดสอบมาส3งที่กองกลาง สนาม

สอบ 

เจ�าหน�าที่กองกลาง 
- รับแบบทดสอบจากเจ�าหน�าทีรั่บ-ส3ง 

แบบทดสอบ และจดัเรียงซองแบบทดสอบ 
สําหรับเตรียมแจกให�กรรมการคุมสอบ 

08.30 น. เจ�าหน�าทีป่ระชาสัมพนัธ�เร่ิมประชาสัมพันธ� 
09.00 น. กรรมการคุมสอบ 

- ลงชื่อปฏิบัติงานสอบที่กองกลาง 
- ประชุมและรับแบบทดสอบทีก่องกลาง 

เจ�าหน�าที่คุมสอบ 
- ลงชื่อปฏิบัติงานสอบที่กองกลาง 
- ตรวจดูความเรียบร�อยของห�องสอบ ที่
รับผิดชอบ 

เจ�าหน�าที่ประสานงาน 
- ประชุมกับอํานวยการสนามสอบ และไป 

ประจําบริเวณหน�าห�องที่รับผิดชอบ 

เจ�าหน�าที่กองกลาง 
- ประชุมกับผู�อํานวยการสนามสอบ 

09.45 น. กรรมการคุมสอบ 
1. ตรวจสอบว3าห�องสอบที่รับผดิชอบได�

ยิน เสียงจาก เคร่ืองกระจายเสียงของ 
สถานศึกษาชัดเจนหรือไม3 

2. ตรวจดูความเรียบร�อยของห�องสอบ/
โตLะ ทีน่ั่งสอบตลอดจนการจัดโตLะ 
และการ ติดบัตรติดโตLะให�เป?นไปตาม
ผังที่นัง่สอบ 

เจ�าหน�าที่คุมสอบ 
1. ตรวจสอบว3าห�องสอบที่รับผดิชอบได�ยนิ

เสียงจาก เคร่ืองกระจายเสียงชอง 
สถานศึกษาชัดเจนหรือไม3 

2. ตรวจดูความเรียบร�อยชองห�องสอบ/โตLะ ที่
นั่งสอบตลอดจนการจัดโตLะ และการติด 
บัตรติดโตLะให�เป?นไปตามผงัที่นัง่สอบ 

 
  



09.30 น. ให�ผู�มาสอบเข�าห�องสอบ 
กรรมการคุมสอบ 
 
ดําเนินการในห�องสอบตามเสียง
ประชาสัมพนัธ� หากไม�ได�ยินเสยีงประชา
ส�มพันธให� ดําเนินการเอง ตาม
กําหนดการปฏิบัตงิานสอบ ดงันี ้
1. แจ�งผู�สอบว3าจะต�องแสดง บตัร

ประจําตัวประชาชน 
2. สิ่งที่อนุญาตให�นาํเข�าห�องสอบดินสอที่

มีความเท3ากับ 2B หรือมากกว3า และ
ยางลบดินสอเท3านัน้ 

3. ห�ามนํา เคร่ืองมือสื่อสาร เคร่ือง
บันทึกภาพ เคร่ืองบนัทึกเสียง 
อุปกรณ�ที่ใข�คํานวณได� อุปกรณ�
อิเล็กทรอนิกส� รวมทั้ง เอกสาร ตํารา 
หนังสือ บันทึกข�อความ กระเปRา 
เคร่ืองประดับทุกชนิด หรืออุปกรณ�อ่ืน
ใด นอกเหนือจากที่ระเบียบการสอบ
กําหนด เข�าห�องสอบโดยเด็ดขาด 
หากพบว3าผู�ได�นําเข�าห�องสอบ จะถือ
ว3าส3อ เจตนากระทําการทุจริต จะต�อง
ถูกยุติการ สอบ และต�องนัง่อยู3ในห�อง
สอบจนกว3าจะ หมดเวลาสอบในวิชา
นั้น และจะไม�ได�รับการตรวจให�
คะแนน 

4. แจ�งให�ผู�สอบนั่งให�ตรงกับที่นัง่ของ
ตนเอง พร�อมทั้งวางบตัรประจาํตัว
ประชาชน 

เจ�าหน�าที่คุมสอบ : เป*นผู�ช�วยกรรมการคุม
สอบ 
ตรวจสอบผู�สอบก�อนเข�าห�องสอบ 
1. ให�ผู�สอบแสดงบัตรประจาํตัวประชาชนเพื่อ

แสดง ตนในการเข�าห�องสอบ 
2. สิ่งท3อนุญาตให�นาํเข�าห�องสอบ 

- ดินสอที่มีความดาํเท3ากับ 2B หรือมากกว3า 
- ยางลบ 

 
  



9.30 น. กรรมการคุมสอบ แจ�งผู�สอบทราบ ดังนี ้
1. ให�วางบัตรประจําตวัประชาชนไว�บน

โตLะทีน่ั่งสอบถ�าไม3มีเอกสารดังกล3าว
แสดง ห�ามเข�า สอบโดยเด็ดขาด 

2. ห�องที่รับผิดซอบมีเลขประจําตัวสอบ 
ตั้งแต3 เลขใดถึงเลขใด 

3. จะต�องนั่งอยู3ในห�องสอบจนหมดเวลา
ทําตอบ มิฉะนั้น จะไม3ได�รับการตรวจ 

4. แจ�งให�ผู�สอบอ3านข�อแนะนาํและคํา
ชี้แจง ทั่วไปทีป่กหน�าของแบบทดสอบ 
และห�ามเปHดแบบทดสอบอ3านจนกว3าจะ
ได�รับคําสั่ง 

5. อธิบายการกรอกข�อมูลต3างๆ ใน
แบบทดสอบ และกระดาษคําตอบ 
โดยให�ผู�สอบ 
- ให�เขียนเลขประจําตัวสอบ และชื่อ-

นามสกุล ด�วยปากกาที่หน�าปก
แบบทดสอบ 

6. แจ�งให�ผู�สอบทราบอีกคร้ังว3า ห�ามนําสิง่
ที่ไม3อนุญาตตามทีไ่ด�แจ�งแล�ว เข�าห�อง
สอบ โดยเด็ดขาด ทั้งนี้ในระหว3างการ
ดําเนินการสอบ ถ�าเจ�าหน�าที่ตรวจ
พบว3าผู�ใดนําเข�ามา ในห�องสอบ จะถือ
ว3ามีเจตนากระทําการทุจริตในการ
สอบ และต�องยุติการสอบ 

7. แจ�งให�ผู�สอบทราบว3า ถ�าผู�ใดเขียน 
หรือ ระบายข�อมูลผิด หรือไม3ชัด จะ
ไม3ได�รับการตรวจกระดาษคําตอบ 

8. แจ�งให�ผู�สอบทราบว3าจะต�องนั่งอยู3ใน
ห�องสอบ จนหมดเวลาทาํตอบในวชิานัน้ 

เจ�าหน�าที่คุมสอบ 
1. เป?นผู�ช3วยกรรมการคุมสอบในการ

ตรวจสอบ 
2. ให�ผู�สอบนั่งให�ตรงกับที่นั่งของตนเอง 
3. ให�ผู�สอบวางบัตรประจําตัวประชาชน บน

โตLะทีน่ั่งสอบ 

 
  



10.00 น. ลงมือทําตอบ 

กรรมการคุมสอบ 
- แจ�งให�ผู�สอบลงมือทําตอบโดยให�ผู�สอบ ตรวจนับจาํนวนหน�าแบบทดสอบ ถ�าไม3ครบหรือ
พิมพ�ไม3ชัด ให�แจ�งเจ�าหน�าที่คุมสอบทันที (กรณีที่กรรมการคุมสอบไม3สามารถดําเนินการได�
ทันตามกําหนดเวลา จะต�องทดเวลาทาํตอบให�ครบตามที่ระบุทีห่น�าซองแบบทดสอบ โดย
แจ�งเวลาเร่ิมสอบและ เวลาสิน้สดุการสอบให�ผู�สอบทราบด�วย) หากต�องการขีดเขียน หรือ
ทดเลข ให�กระทําใน แบบทดสอบ ห�ามขีดเขียน หรือทดเลขในกระดาษคําตอบ หรือ
กระดาษอ่ืนใด 

 
10.15 น. ห�ามผู�มาสายเข�าห�องสอบ 

กรรมการคุมสอบ 
1. แจ�งให�ผู�สอบทราบว3าขณะนี้เวลา 

10.15 น. ห�ามผู�มาสายเข�าห�องสอบ 
2. เก็บแบบทดสอบที่เหลือไวในซอง 

แบบทดสอบ 

เจ�าหน�าที่คุมสอบ 
1. ให�ผู�สอบลงลายมือชื่อด�วยตัวบรรจงในใบ 

เซ็นชื่อผู�เช�าสอบให�ตรงกับช3องชือ่-นามสกุล 
ของผู�สอบ 

2. ขณะผู�สอบลงลายมือชื่อ ให�ดําเนินการ ดังนี ้
- ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล ให�ตรงกับ บัตรติด

โตLะและบัตรประจําตัวประชาชน 
- ตรวจดูบัตรประจาํตัวประชาชน จะต�อง

ตรงกับใบหน�าของผู�สอบ 
3. เรียงใบสมัครสอบจากเลขประจําตัวสอบ 

จากน�อยไปมาก รวบรวมใส3ซองใบสมัคร 
สอบ และกรอกรายละเอียดหน�าซองให� 
เรียบร�อย 

4. ส3งซองใบสมัครสอบให�เจ�าหน�าที่ 
ประสานงานเพื่อนาํส3งกองกลาง 

  



10.15 น.  เจ�าหน�าที่คุมสอบ (ต3อ) 
5. หลังจากให�ผู�สอบลงลายมือชือ่ครบทุกคน

แล�ว ให�ดําเนินการดังนี้ กรณีของผู�ขาดสอบ 
- ให�เขียนคําว3า -ขส- ลงในช3องลายมือชื่อของ 

ผู�สอบในใบเซ็นชื่อ 
- ระบายกระดาษคําตอบในช3องวงกลม   ข   

ด�วยดินสอที่มีความดําเท3ากับ 2B หรือ 
มากกว3า 

- ตรวจสอบว3า จาํนวนผู�ขาดสอบกับจํานวน 
แบบทดสอบและกระดาษคําตอบที่เหลือ 
ตรงกันหรือไม3 

- กรอกรายละเอียดที่หน�าซองแบบทดสอบ 
และซองกระดาษคําตอบให�ครบถ�วน เก็บ
กระดาษคําตอบของผู�ขาดสอบใส3ไว�ในซอง
กระดาษคําตอบพร�อมกับใบเซ็นชื่อผู�เข�าสอบ 

  



12.00 น. หมดเวลาทําตอบ 

กรรมการคุมสอบ 

1. แจ�งให�ผู�สอบทราบว3า หมดเวลาทาํ
ตอบ ให�ผู�สอบหยุดทําตอบและนั่งรอ
จนกว3า เจ�าหน�าที่คุมสอบจะเก็บ
แบบทดสอบและกระดาษคําตอบ
เรียบร�อยแล�ว และจะออกจากห�อง
สอบได�ต3อเม่ือเจ�าหน�าทีป่ระกาศ ให�
ออกจากห�องสอบได� 

2. ตรวจนับแบบทดสอบให�ครบตาม
จํานวนที่ ระบุไว�ที่หน�าซองแล�วบรรจุ
ใส3ซองแบบทดสอบซองเดิม โดยไม3
ต�องปHดผนึกซอง 

3. เม่ือเจ�าหน�าที่ตรวจนบั
กระดาษคําตอบ ของผู�มาสอบ และ
แบบทดสอบเรียบร�อยแล�ว จึงให�แจ�ง
ผู�สอบให�ออกจาก ห�องสอบได� 

4. ตรวจสอบการระบายข�อมูล 
- ขาดสอบ 
- ยุติการสอบ 
- เปลี่ยนกระดาษคําตอบ 
พร�อมลงลายมือชื่อใน
กระดาษคําตอบทุกแผ3น 

5. เขียนใบรายงาน 
6. ส3งซองแบบทดสอบ และซอง

กระดาษคําตอบที่กองกลาง และรอ
จนกว3า เจ�าหน�าที่กองกลางจะตรวจ
นับเรียบร�อย 

7. ส3งใบรายงานการปฏิบัติงานสอบใบ
ยุติการสอบ (ถ�ามี) อุปกรณ�การสอบ
ที่กองกลาง เซ็นชื่อส3งซอง 
แบบทดสอบและซอง
กระดาษคําตอบ คืนที่กองกลาง 

เจ�าหน�าที่คุมสอบ 
1. เก็บแบบทดสอบและกระดาษคําตอบจาก 

ผู�สอบ 
2. ตรวจนับกระดาษคําตอบของผู�มาสอบ 

จํานวนถูกต�องตรงตามใบเซ็นชือ่ 
3. เรียงกระดาษคําตอบทั้งหมดรวมเข�าด�วยกัน 

จากเลขประจําตวัสอบน�อยไปหามาก และ 
นับให�ครบตามจาํนวนที่ระบุไว�ทีห่น�าซอง ส3ง
ให�กรรมการคุมสอบลงลายมือชือ่ใน 
กระดาษคําตอบทุกแผ3น 

4. เม่ือกรรมการคุมสอบลงลายมือชื่อใน 
กระดาษคําตอบทั้งหมดแล�ว บรรจุ 
กระดาษคําตอบใส3ซองพร�อมใบเซ็นชื่อ ผู�เข�า
สอบ โดยไม�ต�องปIดผนึกซอง 

5. เขียนใบรายงาน 
6. ส3งซองแบบทดสอบ และซองกระดาษคําตอบ

ที่กองกลาง และรอจนกว3า เจ�าหน�าที่
กองกลางจะตรวจนับเรียบร�อย 

7. ส3งใบรายงานการปฏิบัติงานสอบใบยุติการ
สอบ (ถ�ามี) ปIายตดิหน�าอกและ อุปกรณ�การ
สอบที่กองกลาง 

 

  



12.00 น. 
(ต3อ) 

เจ�าหน�าที่ประสานงาน 
- ส3งใบรายงานการปฏิบัตงิานสอบ ปIายติดหน�าอก และอุปกรณ�การสอบที่กองกลาง 
กรรมการคุมสอบ 

1. ตรวจนับจํานวนแบบทดสอบ ให�ครบ
ตามจํานวนที่ระบไุว�ที่หน�าซอง แล�ว
ปHดผนึกซองพร�อมลงลายมือชื่อกํากับ 

2. ตรวจนับกระดาษคําตอบให�ครบตาม 
จํานวนที่ระบุไว�ที่หน�าซอง บรรจุ
กระดาษคําตอบลงในซอง
กระดาษคําตอบ พร�อมใบเซ็นชือ่ผู�
เช�าสอบ แล�วปHดผนึกซองพร�อมลง
ลายมือชื่อกํากับ 

3. ตรวจนับจํานวนซองแบบทดสอบให�
ครบ แล�วบรรจุลงกล3องแบบทดสอบ 
(กล3องเดิม) แล�วปHดผนึกกล3อง พร�อม
ลงลายมือชื่อกํากับ 

4. ตรวจนบัจาํนวนซองกระดาษคําตอบ ให�
ครบแล�วบรรจุลงกล3อง
กระดาษคําตอบที่เตรียมไว� แล�วปHด
ผนึก กล3องพร�อมลงลายมือชื่อกํากับ 

5. รวบรวมใบรายงานการปฏิบตัิงาน
สอบ บรรจุลงในซองใบรายงาน 

6. รวบรวมใบยุติการสอบ บรรจุลงใน
ซอง ใบยุติการสอบ 

เจ�าหน�าที่คุมสอบ 
- ซองใบรายงานการปฏิบัติงานสอบ 
- ซองใบยุติการสอบ 

 เจ�าหน�าที่รับ-ส�งแบบทดสอบ 
- นํากล3องแบบทดสอบ กล3องกระดาษคําตอบ กล3องบัตรประจําตัวสอบ ซองใบรายงานการ
ปฏิบัติงานสอบ ซองใบยุติการสอบ ส3งกองอํานวยการกลางศูนย�สอบ 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การยุติการสอบ 
หลังจากเริ่มลงมือทําตอบแล�ว หากพบกรณีท่ีต�องยุติการสอบ ให�กรรมการคุมสอบและเจ�าหน�าท่ีคุม
สอบ ดําเนินการ ดังนี้ (โปรดศึกษากรณีท่ีต�องยุติการสอบจาก “สรุปปFญหาและแนวทางแก�ไข”) 

การเปลี่ยนกระดาษคําตอบ 
หลังจากเริ่มลงมือทําตอบแล�ว หากพบกรณีท่ีต�องเปลี่ยนกระดาษคําตอบ ให�กรรมการคุมสอบและ
เจ�าหน�าท่ีคุมสอบ ดําเนินการดังนี้ (โปรดศึกษากรณีท่ีต�องเปลี่ยนกระดาษคําตอบจาก “สรุป
ปFญหา และแนวทางแก�ไข ”) 
1. ให�เจ�าหน�าท่ีคุมสอบ แจ�งเจ�าหน�าท่ีประสานงาน เพ่ือขอกระดาษคําตอบสํารองมาใช�แทน 
2. ให�เจ�าหน�าท่ีคุมสอบ ระบายในช3องวงกลม เปลี่ยนกระดาษคําตอบแผ3นใหม3 ด�วยดินสอดําท่ีมี

ความดําเท3ากับ 2B หรือมากกว3า เฉพาะในกระดาษคําตอบท่ีชํารุด โดยไม3ต�องระบายช3องนี้ใน 
กระดาษคําตอบสํารอง 

3. ให�ผู�สอบเขียน และระบายข�อมูลต3าง ๆ ในกระดาษคําตอบแผ3นใหม3ท้ังหมด 
4. เม่ือหมดเวลาทําตอบให�นํากระดาษคําตอบท่ีชํารุดไปแนบไว�กับกระดาษคําตอบแผ3นใหม3 
5. ให�กรรมการคุมสอบ เจ�าหน�าท่ีคุมสอบ และเจ�าหน�าท่ีประสานงานเขียนใบรายงานไว�ด�วย 

ข�อปฏิบัติระหว�างคุมสอบ 
1. ห�ามถ3ายภาพข�อสอบ ไม3อ3านข�อสอบ ซ่ึงถือเป?นเอกสารลับของทางราชการท่ีอนุญาตให�อ3านได� 

เฉพาะผู�-สอบเท3านั้น 
2. หลังจากลงมือทําตอบแล�ว ห�ามอธิบายข�อความใดๆ โดยเด็ดขาด 
3. ให�สังเกตพฤติกรรมของผู�สอบ มิให�คัดลอกข�อสอบ หรือกระทําการทุจริตในการสอบ โดยให�

ปฏิบัติตามระเบียบและวิธีการสอบท่ีกําหนดไว� 
4. วางตนให�เหมาะสม เพ่ือให�ผู�สอบเกิดความเชื่อถือและศรัทธา 
5. ไม3อ3านหนังสือพิมพ� นิยาย ฟIงวิทยุ หรือนํางานส3วนตัวมาทําในระหว3างปฏิบัติงานสอบ 
6. ไม3ละเลย หรือละท้ิงหน�าการคุมสอบ เช3น นั่งหลับ หรือออกมายืนคุยกันนอกห�องสอบ หรือเล3น 

line หรือต้ังวงกินน้ําปลาหวาน ฯลฯ 
7. ไม3คุยเสียงดังในห�องสอบ เพ่ือจะได�ไม3เป?นการรบกวนผู�สอบ 
8. ไม3ถ3ายรูปและ Post ลงใน facebook หรือ instragram ขณะปฏิบัติงานสอบ 
9. ไม3ควรใช�โทรศัพท�มือถือระหว3างการคุมสอบ ยกเว�น มีเหตุจําเป?นท่ีต�องประสานงาน เรื่องการ

สอบ และต�องมีพยานในระหว3างพูด (ให�เปลี่ยนสัญญาณเรียกเข�าเป?นระบบสั่น) 
10. หากมีปFญหาเก่ียวกับการสอบ ให�รีบติดต3อเจ�าหน�าท่ีประสานงานทันที 



สรุปปJญหาและแนวปฏิบัต ิ
 

1. ผู�สอบไม3แต3งกายไม3สุภาพ ไม3อนุญาตให�เข�าสอบ 
2. ผู�สอบไม3มีบัตรประจําตัวประชาชน 1. ไม3อนุญาตให�เข�าสอบ และไม3สามารถใช�ใบแจ�ง

ความหรือสําเนาบตัรแทนได� 
2. ถ�าตรวจพบหลังจากลงมือทาํตอบไปแล�วให�

ยุติการสอบโดยจะต�องดําเนินการ ดังนี ้
• ให�เจ�าหน�าที่คุมสอบเก็บแบบทดสอบและ 

กระดาษคําตอบ 
• ให�ผู�สอบเขียนใบยุติการสอบ และนั่งอยู3 

ในห�องสอบ จนหมดเวลาทาํตอบ โดยให�
กรรมการคุมสอบ เจ�าหน�าที่คุมสอบ และ
เจ�าหน�าทีป่ระสานงานลงชื่อเป?นพยานใน
ใบยุติการสอบ 

• ให�เจ�าหน�าที่คุมสอบระบายกระดาษคําตอบ 
ในช3อง วงกลม   1   ยุติการสอบ ด�วย
ดินสอที่มี ความดาํเท3ากับ 2B หรือมากกว3า 

• ให�กรรมการคุมสอบ และเจ�าหน�าที่คุมสอบ
และเจ�าหน�าที่ประสานงาน เขียน
รายงานในใบรายงาน 

3. ผู�สอบนั่งผิดที่นัง่สอบ ผิดห�องสอบ ผดิสนามสอบ 1. ไม3อนุญาตให�สอบ ถ�าตรวจพบก3อนลงมือทํา
ตอบให�ผู�สอบไปนั่งในที่นั่งที่ถูกต�อง 

2. ถ�าตรวจพบหลังจากลงมือทําตอบไปแล�วให�ยุติ
การสอบสําหรับผู�นัน้ โดยให�ดําเนินการ 
เช3นเดียวกับแนวปฏิบัติ ของปFญหาข�อที่ 2 

  



4. กรณีผู�สอบนําสิ่งที่ห�ามนําเข�าห�องสอบ เช3น 
1. โทรศัพท�เคลื่อนที่ (มือถือ) 
2. วิทยุติดตามตัว 
3. วิทยุสื่อสาร 
4. นาฬิกา 
5. เคร่ืองบันทึกภาพ 
6. เคร่ืองบันทีกเสียง 
7. อุปกรณ�ใช�คํานวณได� 
8. แว3นตา สร�อย ต3างหู เข็มกลัด กระดุม ฯลฯ ที่มี

การดัดแปลงให�สามารถบันทึกภาพ บันทึกเสียง 
หรือคํานวณได� 

9. กุญแจรถ 
10. รีโมทรถยนต� 
11. กระเปRาเงินใบเล็ก 
12. เคร่ืองประดับทุกชนิด 

1. แจ�งให�ผู�สอบทราบก3อนเข�าห�องสอบ 
2. ตรวจสิ่งที่อนุญาตให�นาํเข�าห�องสอบก3อนให�

ผู�สอบ เข�าห�องสอบ 
3. ให�หัวหนาห�องสอบแจ�ง เห�ผูสอบทราบอกคร�

งก3อน แจกแบบทดสอบ 
4. ถ�าตรวจพบก3อนลงมือทําตอบ ให�นําไปไว� 

นอกห�องสอบ 
5. ถ�าตรวจพบหลังจากลงมือทําตอบไปแล�วให�ยุติ

การสอบสําหรับผู�นัน้ 

5. ผู�สอบกระทําการทุจริตในการสอบไม3ว3ากรณีใด ๆ  เช3น 
การส3งสัญญาณคําตอบ ด�วยเคร่ืองมือสื่อสาร 
อิเล็กทรอนิกส� การดูคําตอบกัน การคัดลอก
แบบทดสอบ หรือการนําแบบทดสอบออกจาก
ห�องสอบ ฯลฯ 

1. ให�ผู�สอบทีกระทําการทุจริตหยุดทําตอบทนัที 
ให�กรรมการคุมสอบแจ�งเจ�าหน�าที่
ประสานงาน และ ให�เจ�าหน�าทีป่ระสานงาน
แจ�งกองกลางทราบทันท ี

2. ให�เจ�าหน�าที่ประสานงานและกรรมการคุม
สอบ ร3วมกันสอบข�อเท็จจริงเบือ้งต�นในห�อง
สอบ หากผู�สอบยอมรับว3ากระทาํการทุจริต
จริง ให�เขียนใบยุติการสอบ พร�อมลงลายมือ
ชื่อในใบยุติการสอบ และนัง่รอจนกว3าจะหมด
เวลาทําตอบ ในวิชานัน้ ทัง้นี้ให�แจ�ผู�อํานวยการ
สนามสอบ ทราบด�วย 

3. กรณีที่มีการส3งสัญญาณอิเล็กทรอนิกส� หรือ
ผู�สอบ ไม3ยอมรับว3ากระทาํการทุจริตจริง ให�
เจ�าหน�าที่ กองกลาง แจ�งเจ�าหน�าที่ประจาํ
สนามสอบ เชิญตัวไปสอบข�อเท็จจริง ที่
กองกลางให�เจ�าหน�าที่กองกลางบันทึกการ
สอบข�อเท็จจริง และให�ผู�กระทําการทุจริต
เขียนใบยุติการสอบ และ นั่งรอ จนกว3าจะ
หมดเวลา 

 



6. ผู�สอบมาสายเกิน 15 นาที -  แจ�งให�ผู�สอบทราบว3ามาสายเกินเวลาทีกําหนด
ไว� ในระเบียบเก่ียวกับการสอบ และ
ประชาสัมพนัธ�\ได�ประกาศ ห�ามผู�มาสายเข�า
ห�องสอบแล�ว จึงไม3มสีิทธิเข�า สอบหากผู�สอบมื
ข�อสงสัย ให�ไปติดต3อที่กองกลางเพื่อ อ3าน
ระเบียบเก่ียวกับการสอบ 

7. ผู�สอบเปลียนชื่อ และ/หรือ นามสกุล หลังจาก
สมัครสอบหรือหลังประกาศรายชื่อ ผู�สมัครสอบ
แล�ว 

1.  ให�ตรวจสอบหลักฐานการเปสียนชื่อและ/
หรือ นามสกุลและเก็บสาํเนาหลักฐานแนบ
กับใบรายงาน 

2. ให�ผู�สอบเขียนชื่อ และ/หรือนามสกุลที่ใช� ใน
การสมัครสอบ ลงในใบเซ็นชื่อผู�เข�าสอบ 

3. ให�กรรมการคุมสอบและเจ�าหน�าที่คุมสอบ
เขียน รายงานในใบรายงาน 

8. กรรมการคุมสอบตรวจพบว3ากระดาษคําตอบ ไม3
ครบจํานวนตามที่ระบุไว�ที่หน�าซอง 

1. ให�กรรมการคุมสอบแจ�งเจ�าหน�าที่
ประสานงาน ทราบทนัที โดยยังไม3แจก
กระดาษคําตอบ 

2. ให�เจ�าหน�าที่ประสานงานตรวจนับกระดาษคํา 
ตอบ อีกคร้ัง ถ�าพบว3ากระดาษคําตอบไม3ครบ
ตาม จํานวนที่ระบุที่หน�าซอง ให�กรรมการคุม
สอบ ดําเนนิการ ดังนี ้
• ให�แจกกระดาษคํา ตอบให�ผู�สอบให�ตรงตาม 

ชื่อ-นามสกุล ที่ระบ ุ
• ให�ใช�กระดาษคําตอบ- สาํรองที่บรรจุในซอง 

กระดาษคําตอบมาแจกให�ผู�สอบที่ไม3มี 
กระดาษคําตอบ 

3. ให�กรรมการคุมสอบ เจ�าหน�าที่คุมสอบ 
เจ�าหน�าที่ ประสานงาน เจ�าหน�าที่กองกลาง 
เขียนรายงาน โดยระบุ เลขประจําตัวสอบของ
ผู�ที่ไม3มี กระดาษคําตอบไว�ด�วย 

 
  



9. กรรมการคุมสอบตรวจพบว3าแบบทดสอบเกิน 
หรือไม3ครบตามจํานวนที่ระบุไว�ที่หน�าซอง 

1. ให�กรรมการคุมสอบแจ�งเจ�าหน�าที่ประสานงาน 
ทราบทนัทีโดยยังไม3แจกแบบทดสอบ 

2. ให�เจ�าหน�าที่ประสานงานตรวจนับ
แบบทดสอบอีก คร้ัง ถ�าพบว3าแบบทดสอบไม3
ครบตามจํานวนที่ ระบทุี่หน�าซอง ให�กรรมการ
คุมสอบดําเนนิการดังนี ้
• ให�แจกแบบทดสอบให�ผู�สอบเท3าที่มีอยู3 
• หากแบบทดสอบไม3พอ ให�ใช�แบบทดสอบ 

สํารองที่บรรจุอยู3ภายในซองแบบทดสอบ 
• เขียนบันทีกที่หน�าซองแบบทดสอบ 

3. ให�เจ�าหน�าที่ประสานงาน กรรมการคุมสอบ 
เจ�าหน�าที่คุมสอบ และเจ�าหน�าที่กองกลาง 
เขียนรายงานไว�ด�วย 

10. ผู�สอบประสงค�จะออกจากห�องสอบ ก3อนหมด
เวลาทําตอบ 

1. ไม3อนุญาตให�ออกจากห�องสอบก3อนหมดเวลา
ทําตอบ 

2. แจ�งให�ผู�สอบทราบว3า กรณีที่ผู�สอบออกจาก
ห�องสอบ ก3อนหมดเวลาทําตอบ ถือว3าไม3
ปฏิบัติตามระเบียบการสอบ ต�องยุติการ
สอบ 

3. กรณีที่ผู�สอบยืนยันจะออกจากห�องสอบให�ได� 
ให�ดําเนินการดังนี ้
• แจ�งเจ�าหน�าทีป่ระสานงาน เจ�าหน�าที่

กองกลาง เชิญตํารวจประจาํสนามสอบมา
พาผู�สอบไปไว�ที่ กองกลาง 

• ให�เจ�าหน�าที่คุมสอบระบายกระดาษคําตอบ 
ในช3อง วงกลม   1   ยุติการสอบ ด�วย
ดินสอ ที่มีความดาํ เท3ากับ 2B หรือ
มากกว3า 

4. กรรมการคุมสอบ เจ�าหน�าทีคุ่มสอบ เจ�าหน�าที่ 
กองกลาง เจ�าหน�าที่ประสานงาน เขียน
รายงาน ในใบรายงานโดย ระบุเลขประจําตวั
สอบ ชื่อ และ นามสกุล ของผู�สอบ พร�อมทั้ง
ระบุสาเหตุของการยุติการสอบด�วย 

 
 



11. ผู�สอบหนีออกจากห�องสอบโดยไม3ได�รับ อนุญาต
ก3อนหมดเวลาทําตอบ 

1. ถือว3าไม3ปฏิบัติตามระเบียบการสอบ ต�องยุติ
การสอบ 

2. ให�เจ�าหน�าที่คุมสอบระบายกระดาษคําตอบใน
ช3อง วงกลม   1   ยุติการสอบด�วยดินสอที่มี
ความ ดําเท3ากับ 2B หรือมากกว3า 

3. ให�กรรมการคุมสอบ เจ�าหน�าที่คุมสอบ และ
เจ�าหน�าทีป่ระสานงาน เขียนรายงานในใบ
รายงาน โดยระบุ เลขประจาํตัวสอบ ชื่อและ
นามสกุลของ ผู�สอบ พร�อมทั้งระบุสาเหตุของ
การยุติการสอบ 

12. กรณีผู�สอบมีความจําเป?นจะเข�าห�องนํ้า 1. ให�กรรมการคุมสอบตรวจแบบทดสอบ
กระดาษคําตอบ ที่โตLะของผู�สอบ และตรวจดู
ว3าผู�สอบไม3ได�นาํสิ่งของ อ่ืนใดไปเข�าห�องนํ้า 

2. ให�เจ�าหน�าที่คุมสอบพาผู�สอบไปห�องน้าํ ได�คร้ัง
ละไม3เกิน จาํนวน 2-3 คน และอยู3ในความ
ดูแลของเจ�าหน�าที่ คุมสอบอย3างใกล�ชิด 

13. กรณีผู�สอบปhวยจนไม3สามารถทําตอบได� 1. ให�เก็บแบบทดสอบและกระดาษคําตอบ 
2. ให�กรรมการคุมสอบแจ�งเจ�าหน�าที่

ประสานงานนําตัวไปที่ กองกลางและให�
เจ�าหน�าที่กองกลางดูแลอย3างใกล�ชิด จนหมด
เวลาทําตอบและไม3อนุญาตให�กลับเข�า ห�อง
สอบได�อีก ทั้งนีไ้ม3ต�องเขียนใบยุตกิารสอบ 

3. กรรมการคุมสอบ เจ�าหน�าทีคุ่มสอบ เจ�าหน�าที่
กองกลาง และเจ�าหน�าทีป่ระสานงาน เขียน
รายงานในใบรายงาน โดยระบุเลขประจํา ตวั
สอบ ชื่อ-นามสกุลของผู�สอบไว�ด�วย 

14. กรณีกรรมการคุมดําเนินการไม3ทันตาม
กําหนดการสอบ 

1. ให�ทดเวลาทําตอบให�ครบตามเวลาที่กําหนด 
2. ให�แจ�งผู�สอบทราบเวลาเร่ิมทําตอบและเวลา

สิ้นสุด การทําตอบ และเขียนบนกระดานหน�า
ห�องด�วย 

3. ให�กรรมการคุมสอบและเจ�าหน�าที่คุมสอบ
เขียนใบรายงานไว�ด�วย 

 
 
 



บทประชาสัมพันธ3 
เวลา รายละเอียดการประกาศ 

08.30 – 08.45 น. 
(ประกาศเป?นระยะ) 

- ที่นี่ สนามสอบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค� ย3านมัทรี เป?นสถานทีส่อบ
เพื่อดําเนินการสอบแข3งขันเพื่อคัดเลือกเข�าศึกษาต3อในหลักสูตร
ประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาวชิาชพีครู 

- เจ�าหน�าที่ที่มาปฏิบัติงานทุกท3าน เม่ือมาถึงสนามสอบแล�ว โปรดไปลงชื่อ
ปฏิบัติงานและ รับเอกสารที่กองกลาง ชั้น 1 อาคาร 9 

- กรรมการคุมสอบ และเจ�าหน�าที่คุมสอบ เม่ือลงชื่อปฏิบัติงาน และรับ
เอกสารแล�ว โปรดไปรับฟFงคําชีแ้จงที่ห�องประชุมภูมิภัทราคม พร�อมทั้ง
ตรวจสอบความเรียบร�อยของห�องสอบที่ท3านได�รับมอบหมาย 

- การสอบในวันน้ี จะสอบข�อเขียน 
ภาคเช�า เร่ิมสอบเวลา 10 นาฬกิา ถึงเวลา 12 นาฬิกา  

ผู�สอบจะต�องนั่งในห�องสอบจนกว3าจะหมดเวลาทําตอบ มิฉะนั้น จะไม3ได�รับ
การตรวจกระดาษคําตอบ 
- ขอให�ผู�สอบตรวจดูรายละเอียดที่ปIายประกาศ ว3าท3านจะต�องเข�าสอบที่ห�องใด 

ชั้นใด อาคารใด หากมีปFญหา ให�รีบไปติดต3อที่กองกลางโดยด3วน 
- อุปกรณ�ที่ใข�ทําตอบ จะใช�เฉพาะดินสอที่มีความดําเท3ากับ 2B หรือ 

มากกว3า และ ยางลบดินสอเท3านั้น 
- สิ่งที่ผู�สอบจะน3าเข�าห�องสอบได� คือ บัตรประจําตัวประชาชน ที่มีรูปถ3าย

และเลชประจําตัวประชาชน 13 หลักชัดเจน ที่ไม3หมดอายุหรือหาก
หมดอายุต�องไม3เกิน 6 เดือน และดินสอที่มีความดําเท3ากับ 2B หรือ
มากกว3า และยางลบดินสอ เท3านั้น 

- การสอบในภาคเช�า จะเรียกผู�สอบเข�าห�องสอบเวลา 9 นาฬิกา 30 นาที 
และลงมือทํา ตอบพร�อมกัน เวลา 10 นาฬิกาตรง ผู�ที่ไปถึงห�องสอบ
ภายหลังที่การสอบได�ดําเนินการไปแล�ว 15 นาที จะไม3ได�รับอนุญาตให�เข�า
ห�องสอบ 

- ผู�สอบห�ามนําเคร่ืองมือสื่อสาร เคร่ืองบันทึกภาพ เคร่ืองบันทึกเสียง 
อุปกรณ�ที่ใช� คํานวณได�อุปกรณ�อิเล็กทรอนิกส� รวมทั้ง เอกสาร ตํารา 
หนังสือ บันทึกข�อความ กระเปRา หรือ อุปกรณ�อ่ืนใด ที่นอกเหนือจากสื่
งที่อนุญาตให�นําเข�าห�องสอบ เข�าห�อง สอบโดยเด็ดขาด หากพบว3าผู�ใด
นําเข�าห�องสอบ จะถือว3าส3อเจตนากระทําการทุจริต จะต�องถูกยุติการสอบ 
และจะต�องนั่งอยู3ในห�องสอบจนหมดเวลาทําตอบวิชานั้น และจะไม3ได�รับ
การตรวจให�คะแนน 

- ขอเชิญกรรมการคุมสอบทุกท3าน ประชุมและรับแบบทดสอบ ที่กองกลาง
ในเวลา 8 นาฬิกา 30 นาที 

 



เวลา รายละเอียดการประกาศ 
08.30 น. 

 
- ขณะนี้เวลา 8 นาฬิกา 30 นาที ขอเชิญกรรมการคุมสอบทุกท3าน เจ�าหน�าที่ 

ประสานงานทุกท3านประชุมและรับแบบทดสอบที่กองกลาง 
09.30 น. 

(กรุณาพูดช�า ๆ) 
- ขณะนี้เวลา 8 นาฬิกา 30 นาที ให�ผู�สอบทุกท3านเข�าห�องสอบ (ซํ้า) 
- อุปกรณ�,ที่ใช�ทําตอบ จะใช�เฉพาะดนิสอที่มีความดาํเท3ากับ 2B หรือ

มากกว3า และ ยางลบดนิสอเท3านั้น 
- สิ่งที่ผู�สอบจะนําเข�าห�องสอบได� คือ บัตรประจําตัวประชาชน ที่มีรูปถ3าย

และเลขประจาํตัวประชาชน 13 หลักชัดเจน ที่ไม3หมดอายุหรือหาก
หมดอายุต�องไม3เกิน 6 เดือน และดินสอที่มีความดาํเท3ากับ 2B หรือ
มากกว3า และยางลบดนิสอ เท3านั้น 

- ห�ามนําเคร่ืองมือสื่อสาร เคร่ืองบันทึกภาพ เคร่ืองบันทึกเสียง อุปกรณ�ที่ใช�
คํานวณได� อุปกรณ�อิเล็กทรอนิกส� รวมทั้ง เอกสาร ตํารา หนังสือ บันทึก
ข�อความ กระเปRา หรือ อุปกรณ�อ่ืนใด ที่นอกเหนือจากสื่งที่อนญุาตให�
นําเข�าห�องสอบ เข�าห�องสอบโดย เด็ดขาด หากพบว3าผู�ใดนาํเข�าห�องสอบ 
จะถือว3าส3อเจตนากระทําการทุจริต จะต�องถูกยุติการสอบ และจะต�อง
นั่งอยู3ในห�องสอบจนหมดเวลาทาํตอบในวชิานั้น และจะไม3ได�รับการตรวจ
ให�คะแนน 

09.30 น. 
(กรุณาพูดช�า ๆ) 

- ผู�ใดนําเอกสารการสมัครสอบเข�ามาในห�องสอบ ชอให�นําไปวางไว�นอกห�อง
สอบ  

- ผู�สอบทีไ่ม3มีบัตรประจําตัวประชาชน ห�ามเข�าห�องสอบโดยเดด็ขาด 
- ห�ามผู�ที่ไม3เก่ียวข�องกับการสอบเข�ามาบริเวณสนามสอบ 

09.35 น. - กรรมการคุมสอบโปรดทราบ ขอให�ดําเนินการสอบทุกข้ันตอนตามประกาศ
จากประชาสัมพนัธ� 

- ขอให�ผู�สอบทุกท3าน วางบัตรประจําตัวประชาชนไว�บน โตLะ ถ�าไม3มีบตัร
ดังกล3าวไม3อนุญาตให�เข�าสอบโดยเด็ดขาด 

- กรรมการคุมสอบทุกห�อง โปรดตรวจดูด�วยว3า ผู�สอบทุกคนมีบัตรดังกล3าว
หรือไม3 ถ�าไม3มีไม3อนุญาตให�เข�าสอบโดยเด็ดขาด 

- ผู�สอบจะต�องนั่งในห�องสอบจนกว3าจะหมดเวลาทําตอบ มิฉะนั้นจะไม3ได�รับ
การตรวจให�คะแนน 

- ขอแจ�งให�ผู�สอบทราบว3า การดําเนินการสอบของมหาวิทยาลยัราชภัฏ
นครสวรรค� มีระเบียบและวิธีการที่รัดกุมมาก ไม3สามารถที่จะช3วยเหลือผู�
หนึ่งผู�ใดได� หากมีผู�ใด แอบอ�างว3าจะช3วยเหลือให�ท3านสอบได� หรือ มี
พฤติกรรมทํานองนี้ โปรดอย3าได� หลงเชื่อ และขอได�โปรดแจ�งให�เจ�าหน�าที่
ทราบทนัที เพื่อที่จะได�ดําเนนิการกับผู�นัน้ ตามกฎหมายต3อไป 

 



เวลา รายละเอียดการประกาศ 
09.45 น. 

 
- กรรมการคุมสอบ โปรดยกซองแบบทดสอบให�ผู�สอบดู และให�เชิญผู�สอบ 1 

คน ตรวจสอบความเรียบร�อยชองซองแบบทดสอบ หากเห็นว3า เรียบร�อย 
ให�เซ็นชื่อ รับรองที่หน�าซองแบบทดสอบ 

- กรรมการคุมสอบ โปรดเปHดซองแบบทดสอบ 
- กรรมการคุมสอบและเจ�าหน�าที่คุมสอบ ตรวจนบัแบบทดสอบและ

กระดาษคําตอบว3า ครบ ตามจํานวนที่ระบุไว�ที่หน�าซองหรือไม3 ถ�าไม3ครบ
ให�แจ�งเจ�าหน�าที่ประสานงาน เพื่อตรวจนับ ใหม3อีกคร้ัง 

09.50 น. - กรรมการคุมสอบ โปรดแจกแบบทดสอบเฉพาะผู�สอบทีน่ั่งอยู3 และมีใบ
สมัครสอบที่มีรูปถ3ายแสดงคู3กับบัตรประจาํตัวประชาชน หรือเอกสาร
แสดงตนในการเข�าสอบ โดย แจกหงายข้ึน 

- ห�ามผู�สอบ เปHดแบบทดสอบออกอ3านจนกว3าจะได�รับคําสั่ง 
- ให�ผู�สอบอ3านข�อแนะนาํและคําชี้แจงทัว่ไปที่ปกหน�าของแบบทดสอบ ถ�ามี

ปFญหาหรือ ข�อสงสัยใด ๆ ให�สอบถามเจ�าหน�าที่ทนัที ทั้งนี้ เม่ือสั่งให�ลงมือ
ทําตอบแล�วจะไม3มีการ อธิบายข�อสงสัยใด ๆ ทั้งสิน้ 

- กรรมการคุมสอบ อธิบายวิธีการเขียนเลขประจําตัวสอบ ชื่อ นามสกุล เลข
รหัส แบบทดสอบ รวมทั้งให�ระบายวงกลม ข�อมูลต3าง ๆ 

- ห�ามคัดลอกข�อสอบ ฉีกแบบทดสอบ นาํแบบทดสอบ หรือกระดาษคําตอบ 
ออกจากห�องสอบ โดยเด็ดขาด หากผู�ใดฝhาฝnนจะถือว3ากระทาํการทุจริต 
จะไม3ได�รับ การตรวจให�คะแนน และอาจจะถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย 

- ห�ามนําเคร่ืองมือสื่อสาร เคร่ืองบันทึกภาพ เคร่ืองบันทึกเสียง อุปกรณ�ที่ใข�
คํานวณได� อุปกรณ�อิเล็กทรอนิกส� รวมทั้ง เอกสาร ตํารา หนังสือ บันทึก
ข�อความ กระเปRา หรือ อุปกรณ�อ่ืนใด ที่นอกเหนือจากสื่งที่อนญุาตให�
นําเข�าห�องสอบ เข�าห�องสอบโดย เด็ดขาด หากพบว3าผู�ใดนาํเข�าห�องสอบ 
จะถือว3าส3อเจตนากระทาํการทจุริต จะต�อง ถูกยุติการสอบ และจะต�องนัง่
อยู3ในห�องสอบจนหมดเวลาทาํตอบในวิชานี้น และจะ ไม3ได�รับการตรวจให�
คะแนน 

- ขอแจ�งให�ผู�สอบทราบว3า ถ�าผู�ใดเขียน หรือระบายข�อมูลในกระดาษคําตอบ
ผิดพลาด หรือ ไม3ชัดเจน หรือไม3ระบาย จะไม3ได�รับการตรวจให�คะแนน 
ผู�ใดไม3ปฏิบัติตามระเบียบเก่ียวกับการสอบ หรือผู�ใดมืพฤติกรรมที่ส3อไป
ในทางทจุริต หรือ พยายามทุจริตในการสอบ ต�องถูกยุติการสอบ 

09.50 น. - ในการสอบคร้ังนี้ ผู�สอบจะต�องนั่งอยู3ในห�องสอบจนหมดเวลาทําตอบ 
  



เวลา รายละเอียดการประกาศ 
10.00 น. 

 
- ขณะนี้เวลา 9 นาฬิกาตรง ลงมือทําตอบ ขอให�ผู�สอบตรวจนบัจํานวนหน�า 

แบบทดสอบ ถ�าไม3ครบ หรือพิมพ�ไม3ชัด ให�รีบแจ�งเจ�าหน�าที่คุมสอบทันท ี
10.15 น. - ขณะนี้เวลา 10 นาฬิกา 15 นาที ห�ามผู�มาสายเข�าห�องสอบ 

- เจ�าหน�าที่คุมสอบโปรดให�ผู�สอบลงลายมือชื่อ ให�ตรงกับ ช3องชือ่ นามสกุล 
ของผู�สอบ 

11.45 น. - ขณะนี้เวลา 11 นาฬิกา 45 นาที เหลือเวลาทําตอบอีก 15 นาท ี

12.00 น. 

- ขณะน้ีเวลา 12 นาฬิกา หมดเวลา ทําตอบ 
- ให�ผู�สอบหยุดทําตอบและเจ�าหน�าที่คุมสอบเก็บแบบทดสอบและ

กระดาษคําตอบ ทั้งนี้ ห�ามผู�สอบออกจากห�องสอบโดยเด็ดขาด จนกว3า
เจ�าหน�าที่จะอนุญาตให�ออก จากห�องสอบ 

15.30 น. 
- มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค� ขอขอบคุณเจ�าหน�าที่ทุกท3าน ที่ช3วย

ดําเนินการสอบคร้ังนี้ ให�เป?นไปด�วยความเรียบร�อย 
  



หน�าที่ของเจ�าหน�าที่กองกลาง 
 

1. ตรวจสอบความเรียบร�อยของสนามสอบ 
2. ดูแลการลงชื่อปฏิบตัิงาน 
3. แจกใบเซ็นชื่อผู�สอบ ใบรายงานของกรรมการคุมสอบ เจ�าหน�าที่คุมสอบและเจ�าหน�าที่ประสานงาน 
4. ตรวจสอบรายชื่อเจ�าหน�าที่ผู�มาปฏิบัตงิานสอบว3ามาครบหรือไม3 กรณีเจ�าหน�าที่มาไม3ครบ มาไม3ทนัเวลา

ภายในเวลาที่กําหนดให�รายงานผู�อํานวยการสนามสอบ 
5. การรับ - ส3ง แบบทดสอบและเอกสารอ่ืน ๆ จากเจ�าหน�าที่รับส3งแบบทดสอบ 
6. นับแบบทดสอบกระดาษคําตอบ ใบรายงานต3าง ๆ ที่กรรมการคุมสอบ และเจ�าหน�าที่คุมสอบนํามาส3งคืน

ที่กองกลาง 
7. จ3ายค3าตอบแทนเจ�าหน�าที่ปฏิบัติการสอบ 
8. อํานวยความสะดวกให�คําแนะน3า แก�ไขปFญหาให�กับผู�สอบและเจ�าหน�าที่ปฏิบัติงานสอบ 
9. ปฏิบัติงานสอบแทนเจ�าหน�าที่ที่ไม3มาปฏิบัตงิานหรือมาสาย 
10. ปฏิบัติหน�าที่อ่ืนตามที่ผู�อํานวยการสนามสอบมอบหมาย 
 
  



หน�าที่ของเจ�าหน�าที่ประสานงาน 
 

1. ตรวจสอบความเรียบร�อยของห�องสอบที่รับผิดชอบ 
2. ทําหน�าทีป่ระสานงานระหว3างห�องสอบกับกองกลาง โดยปฏิบัติงานประจําบริเวณหน�าห�องสอบที่ 

รับผิดชอบ 
3. ให�คําแนะนําการปฏิบัติงานแก3กรรมการคุมสอบและเจ�าหน�าที่คุมสอบตามชั้นตอน 
4. ช3วยดูแลการรักษาความปลอดภัยชองแบบทดสอบ 
5. ช3วยกองกลางตรวจนบัแบบทดสอบ กระดาษคําตอบ ใบรายงานต3าง ๆ ที่เจ�าหน�าที่คุมสอบและเจ�าหน�าที่

คุมสอบ นํามาส3งคืนที่กองกลาง 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู�อํานวยการสนามสอบมอบหมาย 
 
  



หน�าที่ของกรรมการคุมสอบ 
 

1. กรรมการคุมสอบจะต�องไปถึงสนามสอบภายในเวลา 08.30 น. และลงชื่อปฏิบตัิงานพร�อมกับรับ เอกสาร 
เช3น ใบรายงาน 

2. ตรวจดความเรียบร�อยของห�องสอบที่รับผิดชอบในเร่ืองต3าง ๆ ดังนี ้
2.1 ตรวจสอบว3าห�องสอบที่รับผิดชอบได�ยินเคร่ืองกระจายเสียงของสถานศึกษาชัดเจนหรือไม3 
2.2 ตรวจสอบการจัดโตLะ และการติดบัตรบนโตLะที่นั่งสอบให�เป?นไปตามผังทีน่ั่งสอบ 
3. เข�าประชุมและรับแบบทดสอบที่กองกลาง เวลา 08.30 น. แล�วไปประจาํห�องสอบดําเนนิการ ในห�องสอบ

ตามประกาศของประชาสัมพนัธ� หากไม3ได�ยนิเสียงประชาสัมพนัธ�ให�ดําเนินการเองตาม กําหนดการ
ปฏิบัติการสอบ 

4. แจกแบบทดสอบเฉพาะผู�สอบที่นั่งอยู3 ซ่ีงมีบัตรประจําตัวสอบ 
5. ดูแลความเรียบร�อยในการดําเนินการสอบภายในห�องที่รับผิดชอบ (ช3วยรักษาความปลอดภัยของ 

แบบทดสอบและดูแลไม3ให�มีการดัดลอกหรือนําไปทดสอบออกจากห�องสอบ) 
6. ให�คําปรึกษาแนะนาํและแก�ไขปFญหาที่เก่ียวกับแบบทดสอบและการดําเนนิการสอบในห�องที่ รับผิดชอบ 
7. หลังจากการดําเนินการสอบเสร็จสิ้นแล�วจัดเก็บแบบทดสอบ กระดาษดําตอบและลงลายมือชื่อใน 

กระดาษดําตอบทุกแผ3น พร�อมกับตรวจนับให�ครบถ�วนโดยไม3ต�องปHดผนึกซองแล�วนําซองแบบทดสอบ 
และซองกระดาษดาํตอบทีไ่ด�ดาํเนินการแล�วพร�อมเอกสารอ่ืน ๆ ส3งคืนที่เจ�าหน�าที่กองกลาง เพือ่ให� 
เจ�าหน�าที่กองกลางตรวจสอบและปHดผนึกซอง เซ็นชื่อกํากับแล�วจึงเซ็นชื่อส3งคืน 

8. หากมีปFญหาใด ๆ ให�แจ�งเจ�าหน�าที่ประสานงานทราบทนัท ี
  



หน�าที่ของเจ�าหน�าที่คุมสอบ 
 

1. เจ�าหน�าที่คุมสอบจะต�องไปถึงสนามสอบภายในเวลา 08.30 น. และลงชื่อปฏิบตัิงานพร�อมกับรับ เอกสาร 
เซ3น ใบเซ็นชื่อผู�สอบ ใบรายงาน 

2. ให�ไปประจําห�องสอบที่รับผิดชอบเพื่อตรวจดูความเรียบร�อยของการจัดโตLะและการติดบัตรบนโตLะที่ นั่ง
สอบให�เป?นไปตามผงัที่นัง่สอบ 

3. เจ�าหน�าที่คุมสอบจะต�องอยู3ประจําที่ห�องสอบระหว3างที่กรรมการคุมสอบไปประชุมและรับแบบทดสอบ ที่
กองกลาง 

4. ดําเนินการในห�องสอบตามข้ันตอนที่ประชาสัมพนัธ�ประกาศทุกข้ันตอน 
5. แจกกระดาษคําตอบ เฉพาะ ผู�สอบที่มบีัตรแสดงตนตามที่กําหนดเท3านัน้ 
6. ให�ผู�สอบเซ็นชื่อเข�าสอบและเก็บบัตรประจาํตัวสอบผู�สอบทุกคน (เช�า เวลา 10.15 น.) 
7. ดูแลความเรียบร�อยในการดําเนินการสอบภายในห�องที่รับผิดซอบ (ช3วยรักษาความปลอดภัยของ 

แบบทดสอบและดูแลไม3ให�มีการคัดลอกหรือนําแบบทดสอบออกจากห�องสอบ) 
8. ให�คําปรึกษา แนะนาํ และแก�ไขปFญหาที่เก่ียวกับแบบทดสอบและการดาํเนินการสอบในห�องที่ รับผิดชอบ 
9. หลังการดําเนินการสอบเสร็จสิ้นแล�วจัดเก็บแบบทดสอบ และกระดาษคําตอบ นาํมาเรียงและตรวจนับ ให�

ถูกต�องส3งให�กรรมการคุมสอบลงลายมือชื่อในกระดาษคําตอบทกุแผ3นแล�วนาํซองแบบทดสอบและซอง 
กระดาษคําตอบที่ได�ดาํเนินการแล�วพร�อมเอกสารอ่ืนส3งคืนที่กองกลาง เพื่อให�เจ�าหน�าที่กองกลางตรวจ 
และปHดผนึกซอง 

10. หากมืปFญหาใด ๆ ให�แจ�งกรรมการคุมสอบทันท ี
 

  



หน�าที่ของเจ�าหน�าที่ประชาสัมพันธ3 
 

1. เจ�าหน�าที่ประชาสัมพันธ�จะต�องไปถึงสนามสอบภายในเวลา 07.30 น. ลงชื่อปฏิบัติงานและตรวจสอบ 
ความเรียบร�อยของเคร่ืองกระจายเสียงให�พร�อมใช�งาน 

2. ประชาสัมพันธ�ตามบทประชาสัมพันธ�ตามที่กรมฯ กําหนด 
 

หน�าที่ของเจ�าหน�าที่รับ – ส�งแบบทดสอบ 
 

1. รับแบบทดสอบจากสถานที่เก็บรักษาแบบทดสอบ 
2. นําแบบทดสอบส3งสนามสอบต3าง ๆ ที่รับผิดซอบ 
3. รวบรวมกล3องแบบทดสอบ กล3องกระดาษคําตอบ กล3องใบสมัครสอบและกล3องเอกสาร เซ3น ใบรายงาน

ต3าง ๆ จากกองกลางของสนามสอบที่รับผิดซอบไปยังกองอํานวยการกลางของศูนย�สอบ 
 

หน�าที่ของพนักงานรักษาความปลอดภัย 
 

1. ดูแลอํานวยความสะดวกและรักษาความปลอดภัยของแบบทดสอบ 
2. อํานวยความสะดวกดูแลความสงบเรียบร�อยและรักษาความปลอดภัยที่สนามสอบ 
3. อํานวยการจราจรบริเวณหน�าสนามสอบ 


