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กรรมการที่
เข้าประชุม

กรรมการอำนวยการ
กรรมการดำเนินการ
กรรมการรับ - ส่งข้อสอบ
กรรมการคุมสอบ
กรรมการพยาบาล
หัวหน้าสนามสอบ/ผู้ช่วยหัวหน้าสนามสอบ

      หัวหน้าตึก/ผู้ช่วยหัวหน้าตึก
      และกรรมการกลาง

ประกอบด้วย

เฉพาะสนามสอบ มจพ.กรุงเทพฯ มจพ.วิทยาเขตระยอง และวิทยาลัยเทคโนโลยีพระรามหก 



ส รุ ป จำ น ว น ผู้ เ ข้ า ส อ บ  แ ล ะ ส น า ม ส อ บ



ส น า ม ส อ บ  ม จ พ .

01

มจพ. กรุงเทพฯ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ

อาคาร 41     จำนวนผู้เข้าสอบ 387 คน
อาคาร 52     จำนวนผู้เข้าสอบ 714 คน
อาคาร 62     จำนวนผู้เข้าสอบ 216 คน
อาคาร 63     จำนวนผู้เข้าสอบ 503 คน
อาคาร 72     จำนวนผู้เข้าสอบ 76 คน
อาคาร 78     จำนวนผู้เข้าสอบ 656 คน
อาคาร 81     จำนวนผู้เข้าสอบ 1,360 คน
อาคาร 89     จำนวนผู้เข้าสอบ 501 คน

จัดสอบระดับปริญญาตรี



ส น า ม ส อ บ  ม จ พ .
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ

มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี

มจพ. วิทยาเขตระยอง

 02

อาคาร 2   จำนวนผู้เข้าสอบ 134 คน

อาคาร 52 จำนวนผู้สมัครสอบ 296 คน

จัดสอบทุกระดับ

จัดสอบทุกระดับ



ส น า ม ส อ บ ภ า ย น อ ก  ม จ พ .

สถานศึกษาที่เป็นสนามสอบ

วิทยาลัยเทคโนโลยี
พระรามหก

อาคาร 1  จำนวนผู้สมัครสอบ 643 คน

รวมจำนวนผู้เข้าสอบทุกสนามสอบ 5,486 คน

จัดสอบระดับ ปวช.



ส รุ ป จำ น ว น ผู้ เ ข้ า ส อ บ  แ ล ะ ส น า ม ส อ บ



ตำแหน่งกรรมการ เวลาเริ่มปฏิบัติหน้าที่

กรรมการดำเนินการ 6.00 น.

กรรมการรับ - ส่งข้อสอบ 6.30 น.

หัวหน้าสนามสอบ/ผู้ช่วยหัวหน้าสนามสอบ 7.00 น.

กรรมการกลาง 7.00 น.

หัวหน้าตึก/ผู้ช่วยหัวหน้าตึก 7.00 น.

กรรมการคุมสอบ/กรรมการคุมสอบสำรอง ปฏิบัติหน้าที่เต็มวัน 7.30 น.
ปฏิบัตหน้าที่เฉพาะช่วงบ่าย 12.00 น.

สรุปเวลาเริ่มต้น
การปฏิบัติหน้าที่
คณะกรรมการ
ดำเนินการสอบ

คัดเลือก
นักศึกษาใหม่



กรรมการอำนวยการ

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ

ควบคุมดูแลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่
       ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย

 พิจารณา และสั่งการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดจาก
เหตุสุดวิสัย



กรรมการดำเนินการ

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ

อำนวยความสะดวกในการสอบคัดเลือก 

แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการสอบ 

หมายเหตุ : หน้าที่อื่น ๆ ตามคู่มือปฏิบัติงานฯ 



กรรมการรับ - ส่งข้อสอบ

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ

รับผิดชอบเกี่ยวกับการเก็บรักษาข้อสอบ การรับ-ส่ง
ข้อสอบ กระดาษคำตอบ วัสดุอุปกรณ์ และเอกสารที่เกี่ยว
กับการสอบ
จัดแยกซองกระดาษคำตอบ ตรวจนับจำนวนซองให้ถูกต้อง
แล้วนำส่งกรรมการประมวลผลสอบ 

จัดแยกซองข้อสอบ ตรวจนับซองให้ถูกต้อง จัดเก็บเข้าตู้
       อย่างเป็นระเบียบเพื่อให้สามารถตรวจสอบได้รวดเร็ว

หมายเหตุ : หน้าที่อื่น ๆ ตามคู่มือปฏิบัติงานฯ 



หัวหน้าสนามสอบ

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ

รับผิดชอบและควบคุมดูแลการดำเนินการสอบภายใน
      สนามสอบ ให้ถูกต้องและเรียบร้อย

รับผิดชอบและพิจารณาตัดสินปัญหาสำหรับผู้เข้าสอบ
      ที่ปฏิบัติผิดระเบียบการสอบ
เฉพาะสถานศึกษาที่เป็นสนามสอบ จะรับผิดชอบเพิ่มเติม ดังนี้

รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ - ส่งข้อสอบ กระดาษคำตอบ วัสดุ
อุปกรณ์ และเอกสารที่เกี่ยวกับการสอบ ระหว่างกรรมการ

       รับ-ส่งข้อสอบกับหัวหน้าตึก 

จ่ายบัตรกรรมการคุมสอบ อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้หัวหน้าตึก
ควบคุมการให้สัญญาณการสอบ และประกาศแจ้งผู้เข้าสอบ

หมายเหตุ : หน้าที่อื่น ๆ ตามคู่มือปฏิบัติงานฯ 



ผู้ช่วยหัวหน้าสนามสอบ

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ

รับผิดชอบการดำเนินการสอบในสนามสอบให้ถูกต้อง
และเรียบร้อย ร่วมกับหัวหน้าสนามสอบ
ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้าสนามสอบมอบหมาย

หมายเหตุ : หน้าที่อื่น ๆ ตามคู่มือปฏิบัติงานฯ 



กรรมการกลาง

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ

รับผิดชอบร่วมกับหัวหน้าสนามสอบเกี่ยวกับการรับ - ส่งข้อสอบ 

      กระดาษคำตอบ วัสดุอุปกรณ์ และเอกสารที่เกี่ยวกับการสอบ
เตรียมและตรวจนับเอกสารที่ใช้ในการสอบให้ครบถ้วนเพื่อส่ง
หัวหน้าตึก 

ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้าสนามสอบมอบหมาย

หมายเหตุ : หน้าที่อื่น ๆ ตามคู่มือปฏิบัติงานฯ 



หัวหน้าตึก

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ

รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ-ส่ง ข้อสอบกระดาษคำตอบ วัสดุอุปกรณ์ และเอกสารที่
เกี่ยวกับการสอบ ระหว่างกรรมการรับ-ส่ง ข้อสอบ กรรมการคุมสอบ
รับรายงานตัวและจ่ายบัตรกรรมการคุมสอบและรับบัตรกรรมการคุมสอบคืน เมื่อ
เสร็จสิ้นการสอบในวันสอบ (กรณีไม่มีการคุมสอบให้คืนบัตร) 

จ่ายอุปกรณ์ต่างๆ ที่ต้องใช้ อาทิ ปากกาหมึกสีแดง ให้กรรมการคุมสอบ
อำนวยความสะดวกเกี่ยวกับการสอบแก่กรรมการคุมสอบ
ควบคุมดูแลการสอบภายในตึกที่รับผิดชอบตามคู่มือปฏิบัติงาน
พิจารณากรณีผู้เข้าสอบที่ปฏิบัติผิดระเบียบการสอบ
รับผิดชอบและพิจารณาตัดสินปัญหาต่าง ๆ ในตึกที่รับผิดชอบให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

อำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้าสอบที่พิการหรือทุพพลภาพหรือเจ็บป่วยระหว่างการ
สอบ
ห้ามผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการสอบเข้ามาในบริเวณตึกที่ทำการสอบ
ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้าสนามสอบมอบหมาย



ผู้ช่วยหัวหน้าตึก

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ

รับผิดชอบการรับ-ส่งข้อสอบ กระดาษคำตอบ วัสดุอุปกรณ์ และเอกสารที่
เกี่ยวเนื่องกับการสอบ ร่วมกับหัวหน้าตึก
ช่วยคุมห้องสอบในกรณีที่ยังไม่มีกรรมการคุมสอบประจำห้องสอบ
ก่อนหมดเวลาสอบ 45 นาที ของแต่ละวิชา เดินเก็บข้อสอบและกระดาษ

       คำตอบของผู้ขาดสอบแต่ละห้องในตึกที่รับผิดชอบ
เขียนรายงานจำนวนนักศึกษาขาดสอบ แต่ละห้องในตึกที่รับผิดชอบลงใน
ใบสรุปจำนวนนักศึกษาขาดสอบและรวบรวมส่งหัวหน้าตึกรับผิดชอบ
รวบรวมปัญหาเกี่ยวกับการสอบ และแจ้งให้หัวหน้าตึกทราบเพื่อตัดสินใจ 

ตรวจนับจำนวนซองข้อสอบและซองกระดาษคำตอบของนักศึกษาเข้าสอบ
แต่ละห้องสอบให้ถูกต้องก่อนส่งคืน

หมายเหตุ : หน้าที่อื่น ๆ ตามคู่มือปฏิบัติงานฯ 



ก่อนการสอบ

ข้อปฏิบัติ
สำหรับ

กรรมการ
คุมสอบ

คุมสอบทั้งวัน
7.30 น.

เฉพาะคุมสอบ
ช่วงบ่าย

12.00 น.

รอบเช้า
8.30 น. 
รอบบ่าย 
13.00 น.

รอบเช้า
8.00 น. 
รอบบ่าย 
12.30 น.

รอบเช้า
8.15 น. 
รอบบ่าย 
12.45 น.

รายงานตัวต่อหัวหน้าตึก 
  และรับซองใส่บัตร
  กรรมการคุมสอบ

เริ่มต้นการสอบ

รับเอกสารการสอบและปากกา
หมึกสีแดง

 ให้ผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบ

1. แสดงบัตรประจำตัวข้าราชการ/เจ้า
หน้าที่ของรัฐ/บัตรประจำตัวประชาชน
 2. รับซองพลาสติกสำหรับใส่บัตร
กรรมการคุมสอบ

1. ซองข้อสอบ
2. ซองกระดาษคำตอบ (ปะหน้าซองด้วยใบเซ็นชื่อผู้
เข้าสอบ ภายในซองมีกระดาษคำตอบ ใบรายงาน
นักศึกษาขาดสอบ และสติ๊กเกอร์ Barcode เลขที่
นั่ งสอบ)
3. ปากกาหมึกสีแดง
4. ไปตรวจความเรียบรัอยในห้องสอบ 
5. แจกกระดาษคำตอบ

1. กรรมการคุมสอบยืนตรวจเอกสารการ
เข้าสอบ ที่ประตูทางเข้าห้องสอบ 
2. แจกข้อสอบเป็นรูปตัว U
3. แจ้งข้อปฏิบัติการสอบให้ผู้เข้าสอบ
ทราบ



1

2

3

4

5

6

แจก
ข้อสอบ
เป็นรูป
ตัวU

7

8

9

10
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

ตัวอย่าง



ระหว่างการสอบข้อปฏิบัติ
สำหรับ

กรรมการ
คุมสอบ

รอบเช้า
8.30 น.
รอบบ่าย
13.00 น.

รอบเช้า
9.00 น.
รอบบ่าย
13.30 น.

รอบเช้า
11.30 น..
รอบบ่าย

15.00 น. /16.00 น. /
17.00 น.

รอบเช้า 
10.30น.
รอบบ่าย 

14.00 น./
15.00 น/16.00 น.

เริ่มต้นการสอบ

หมดเวลาการสอบ

การสอบผ่านไป 30 นาที

ก่อนหมดเวลาสอบ
1 ชั่วโมง

1.ให้ผู้เข้าสอบตรวจความครบถ้วนของข้อสอบ
จำนวนหน้า และชุดข้อสอบที่ได้รับ

*หากข้อสอบไม่ชัดเจนให้แจ้งกรรมการคุมสอบ
ทันที

1. ห้ามผู้เข้าสอบลุกจากที่นั่ งสอบ
2. ตรวจความเรียบร้อยการเขียน 
และฝนข้อมูลในกระดาษคำตอบ
3. เก็บข้อสอบและกระดาษคำตอบ

1. ให้ผู้เข้าสอบลงลายมือชื่อในใบเซ็นชื่อเข้าสอบ กรรมการ
คุมสอบต้องตรวจรูปถ่ายในบัตรของผู้เข้าสอบว่าตรงกับผู้เข้า
สอบจริง
2. ตรวจการลงลายมือชื่อ การเขียนและฝนข้อมูลในกระดาษ
คำตอบให้ถูกต้องครบถ้วน
 3. แจก Barcode เลขที่นั่ งสอบให้ตรงกับเลขที่นั่ งสอบของ
ผู้เข้าสอบ และให้ผู้เข้าสอบติดในบริเวณที่กำหนดไว้ด้านหลัง
กระดาษคำตอบ
4. กรรมการคุมสอบท่านที่ 1 ลงลายมือชื่อในกระดาษคำตอบ
 5. ไม่อนุญาตผู้เข้าสอบที่มาสายเกิน 30 นาที เข้าห้องสอบ
เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากหัวหน้าตึกเป็นลายลักษณ์อักษร

กรณีมีผู้ขาดสอบ
1. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ ใช้ปากกาหมึกสีแดง เขียนคำว่า ขาดสอบ ใน
ช่องลงลายมือชื่อของผู้ขาดสอบ
2. กรอกใบรายงานนักศึกษาขาดสอบ และติด Barcode เลขที่นั่ ง
สอบของผู้ขาดสอบในใบรายงานนักศึกษาขาดสอบ แล้วใส่รวมไว้ใน
ซองกระดาษคำตอบ
3. รวบรวมข้อสอบ-กระดาษคำตอบผู้ขาดสอบ ตรวจนับให้ถูกต้อง
เตรียมส่งให้ผู้ช่วยหัวหน้าตึกที่จะมาเก็บเอกสารของผู้ขาดสอบ



ข้อปฏิบัติทั่วไป
ของกรรมการ

คุมสอบ

หมั่นตรวจดูความเรียบร้อยและสอดส่องดูแลป้องกันการทุจริตทั้งภายในและ
ภายนอกห้องสอบ หากสงสัยว่ามีการทุจริต ให้รายงานหัวหน้าตึกทันที
ควรนั่งในที่ซึ่งจัดไว้ หรือยืนในที่ที่สามารถเห็นการกระทำของผู้เข้าสอบเป็น
อย่างดี อย่าทำกิจกรรมอื่นที่อาจทำให้เกิดความเสียหายต่อการสอบ และควร
เดินตรวจดูตามแถวที่นั่ งสอบหรือบริเวณห้องสอบ   เพื่อดูความเรียบร้อยและ
สอดส่องการทุจริต
ระหว่างการสอบจะต้องมีกรรมการคุมสอบอยู่ในห้องไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของ
จำนวนกรรมการคุมสอบในแต่ละห้อง
ต้องไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบที่มาสายเกิน 30 นาที เข้าห้องสอบ เว้นแต่จะได้
รับอนุญาตจากหัวหน้าตึก  เป็นลายลักษณ์อักษร
ห้ามผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบก่อนหมดเวลาสอบ กรณีที่ผู้เข้าสอบจะเข้า
ห้องน้ำให้กรรมการคุมสอบติดตามและตรวจดูภายในห้องน้ำก่อนและหลังการ
ใช้งาน
ต้องประกาศเวลาให้ผู้เข้าสอบทราบเมื่อการสอบผ่านไปครึ่งคาบเวลาสอบ และ
ก่อนหมดเวลาสอบ 5 นาที 



หมดเวลาสอบ

ตรวจความเรียบร้อย การเขียน และฝนข้อมูลของผู้เข้าสอบทุกคนบน
กระดาษคำตอบ

* การเขียนชื่อ นามสกุล การลงลายมือชื่อ
* การเขียนและฝนข้อมูล 

              ชุดข้อสอบ ชุดที่ 1 เขียนเป็นตัวหนังสือ หนึ่ง
       และฝนให้ตรงกับข้อสอบที่ได้รับ
              เลขที่สมัคร เลขที่นั่ งสอบ รหัสวิชา
*  เก็บข้อสอบและกระดาษคำตอบของผู้เข้าสอบทุกคนจากโต๊ะที่นั่ ง
สอบ ก่อนอนุญาตให้ผู้เข้าสอบทุกคนออกจากห้องสอบ

ข้อปฏิบัติ
สำหรับ

กรรมการ
คุมสอบ

ไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบลุกจากที่นั่งสอบ จนกว่าจะดำเนินการต่าง ๆ ครบถ้วน



ภายหลังการสอบแต่ละวิชา

ข้อปฏิบัติ
สำหรับ

กรรมการ
คุมสอบ

สิ่งที่กรรมการคุมสอบต้องดำเนินการ



ภายหลังการสอบแต่ละวิชา

ข้อปฏิบัติ
สำหรับ

กรรมการ
คุมสอบ

สิ่งที่กรรมการคุมสอบต้องนำส่งคือหัวหน้าตึก

สิ่งที่บรรจุในซอง
กระดาษคำตอบ
ใบรายงานนักศึกษา

      ขาดสอบ

สิ่งที่บรรจุในซอง ห้ามบรรจุในซอง

ซองกระดาษคำตอบที่
ปะใบเซ็นชื่อนักศึกษา
เข้าสอบ ซองข้อสอบ

ข้อสอบ ให้ถือปากกาหมึก
สีแดง

XXXห้ามใส่ไปในซอง
ข้อสอบ หรือซองกระดาษ
คำตอบXXX

ปากกาหมึกแดง



01 02

03 04

ห้ามใช้และเปิดอุปกรณ์สื่อสาร
ทุกประเภท

05 06

ข้อห้าม!!

ห้ามติด Barcode เลขที่นั่ ง
สอบ ในกระดาษคำตอบของ
ผู้เข้าสอบ และผู้ขาดสอบ

ห้ามลงลายมือชื่อในกระดาษ
คำตอบ ก่อนแจกผู้เข้าสอบ

ห้ามแก้ไขข้อสอบ หรืออธิบาย
ใด ๆ เพิ่มเติมจากข้อสอบ เว้น
แต่จะได้รับแจ้งจากหัวหน้าตึก

ห้ามนำข้อสอบออกจาก
ห้องสอบ

ห้ามสูบบุหรี่ระหว่างการคุมสอบ



สรุปเวลา - หน้าที่การปฏิบัติงาน
ของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ

สรุปเวลา-หน้าที่
การปฏิบัติงานของ

คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ

https://drive.google.com/file/d/1rp_Ur1tDt5ka4z30a7-tG-gqD-nySs9H/view?usp=sharing


การฝนลงกระดาษคำตอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบรับส่งข้อสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบรับส่งข้อสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบรับส่งข้อสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบรับส่งข้อสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



หน้าซองข้อสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบรายงานนักศึกษาขาดสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบเซ็นชื่อเข้าสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบสรุปจำนวนนักศึกษาขาดสอบ
*สำหรับผู้ช่วยหัวหน้าตึก

ตัวอย่าง
เอกสาร



แบบฟอร์มสำหรับผู้เข้าสอบที่
ปฏิบัติผิดระเบียบการสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



คำร้องขอแก้ไขข้อมูลผู้เข้าสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



บันทึกข้อความรายงานการไม่มา
ปฏิบัติราชการ

ตัวอย่าง
เอกสาร



Barcode เลขที่นั่งสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



อัตราค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาใหม่

อัตราค่า
ตอบแทน
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