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กรรมการที�
เข้าประชุม

กรรมการอํานวยการ
กรรมการดาํเนินการ
กรรมการรบั - ส่งข้อสอบ
กรรมการคุมสอบ
กรรมการพยาบาล
หวัหน้าสนามสอบ/ผู้ชว่ยหวัหน้าสนามสอบ

      หวัหน้าตึก/ผู้ชว่ยหวัหน้าตึก
      และกรรมการกลาง

ประกอบด้วย

เฉพาะสนามสอบ มจพ.กรุงเทพฯ มจพ.วทิยาเขตระยอง และวทิยาลัยเทคโนโลยีพระรามหก 



ส รุ ป จาํ 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

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยพีระจอมเกล้าพระนครเหนือ

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

จัดสอบระดับปรญิญาตรี



ส น า ม ส อ บ  ม จ พ .

 03

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยพีระจอมเกล้าพระนครเหนือ

มจพ. วทิยาเขตปราจีนบุรี

มจพ. วทิยาเขตระยอง

 02

อาคาร 2   จาํนวนผู้เข้าสอบ 134 คน

อาคาร 52 จาํนวนผู้สมัครสอบ 296 คน

จัดสอบทุกระดับ

จัดสอบทุกระดับ



ส น า ม ส อ บ ภ า ย น อ ก  ม จ พ .

สถานศึกษาที�เป�นสนามสอบ

วทิยาลัยเทคโนโลยี
พระรามหก

อาคาร 1  จาํนวนผู้สมัครสอบ 643 คน

รวมจาํนวนผู้เข้าสอบทุกสนามสอบ 5,486 คน

จัดสอบระดับ ปวช.



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



ตําแหนง่กรรมการ เวลาเริ�มปฏิบติัหนา้ที�

กรรมการดาํเนนิการ 6.00 น.

กรรมการรบั - สง่ขอ้สอบ 6.30 น.

หวัหนา้สนามสอบ/ผูช้ว่ยหวัหนา้สนามสอบ 7.00 น.

กรรมการกลาง 7.00 น.

หวัหนา้ตึก/ผูช้ว่ยหวัหนา้ตึก 7.00 น.

กรรมการคมุสอบ/กรรมการคมุสอบสาํรอง ปฏิบติัหนา้ที�เต็มวนั 7.30 น.
ปฏิบตัหนา้ที�เฉพาะชว่งบา่ย 12.00 น.

สรุปเวลาเริ�มต้น
การปฏิบัติหน้าที�
คณะกรรมการ
ดําเนินการสอบ

คัดเลือก
นักศึกษาใหม่



กรรมการอํานวยการ

หน้าที�ความ
รับผิดชอบ

ควบคมุดแูลการสอบคัดเลือกนกัศึกษาใหม่
       ให้ดําเนินไปด้วยความเรยีบรอ้ย

 พจิารณา และสั�งการแก้ไขป�ญหาต่าง ๆ ที�เกิดจาก
เหตสุดุวสิยั



กรรมการดาํเนินการ

หน้าที�ความ
รับผิดชอบ

อํานวยความสะดวกในการสอบคัดเลือก 

แก้ไขป�ญหาที�เกิดขึ�นระหวา่งการสอบ 

หมายเหต ุ: หนา้ที�อื�น ๆ ตามคู่มอืปฏิบติังานฯ 



กรรมการรบั - ส่งข้อสอบ

หน้าที�ความ
รับผิดชอบ

รบัผดิชอบเกี�ยวกับการเก็บรกัษาขอ้สอบ การรบั-สง่
ขอ้สอบ กระดาษคําตอบ วสัดอุุปกรณ ์และเอกสารที�เกี�ยว
กับการสอบ
จดัแยกซองกระดาษคําตอบ ตรวจนบัจาํนวนซองให้ถกูต้อง
แล้วนาํสง่กรรมการประมวลผลสอบ 

จดัแยกซองขอ้สอบ ตรวจนบัซองให้ถกูต้อง จดัเก็บเขา้ตู้
       อยา่งเป�นระเบยีบเพื�อให้สามารถตรวจสอบได้รวดเรว็

หมายเหต ุ: หนา้ที�อื�น ๆ ตามคู่มอืปฏิบติังานฯ 



หวัหน้าสนามสอบ

หน้าที�ความ
รับผิดชอบ

รบัผดิชอบและควบคมุดแูลการดําเนินการสอบภายใน
      สนามสอบ ให้ถกูต้องและเรยีบรอ้ย

รบัผดิชอบและพจิารณาตัดสนิป�ญหาสาํหรบัผูเ้ขา้สอบ
      ที�ปฏิบติัผดิระเบยีบการสอบ
เฉพาะสถานศึกษาที�เป�นสนามสอบ จะรบัผดิชอบเพิ�มเติม ดังนี�

รบัผดิชอบเกี�ยวกับการรบั - สง่ขอ้สอบ กระดาษคําตอบ วสัดุ
อุปกรณ ์และเอกสารที�เกี�ยวกับการสอบ ระหวา่งกรรมการ

       รบั-สง่ขอ้สอบกับหัวหน้าตึก 

จา่ยบตัรกรรมการคมุสอบ อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้หัวหน้าตึก
ควบคมุการให้สญัญาณการสอบ และประกาศแจง้ผู้เขา้สอบ

หมายเหต ุ: หนา้ที�อื�น ๆ ตามคู่มอืปฏิบติังานฯ 



ผู้ชว่ยหวัหน้าสนามสอบ

หน้าที�ความ
รับผิดชอบ

รบัผดิชอบการดําเนินการสอบในสนามสอบให้ถกูต้อง
และเรยีบรอ้ย รว่มกับหัวหนา้สนามสอบ
ปฏิบติังานตามที�หัวหน้าสนามสอบมอบหมาย

หมายเหต ุ: หนา้ที�อื�น ๆ ตามคู่มอืปฏิบติังานฯ 



กรรมการกลาง

หน้าที�ความ
รับผิดชอบ

รบัผดิชอบรว่มกับหัวหนา้สนามสอบเกี�ยวกับการรบั - สง่ขอ้สอบ 

      กระดาษคําตอบ วสัดอุุปกรณ ์และเอกสารที�เกี�ยวกับการสอบ
เตรยีมและตรวจนบัเอกสารที�ใชใ้นการสอบให้ครบถ้วนเพื�อสง่
หัวหนา้ตึก 

ปฏิบติังานตามที�หัวหนา้สนามสอบมอบหมาย

หมายเหต ุ: หนา้ที�อื�น ๆ ตามคู่มอืปฏิบติังานฯ 



หวัหน้าตึก

หน้าที�ความ
รับผิดชอบ

รบัผดิชอบเกี�ยวกับการรบั-สง่ ขอ้สอบกระดาษคําตอบ วสัดอุุปกรณ ์และเอกสารที�
เกี�ยวกับการสอบ ระหวา่งกรรมการรบั-สง่ ขอ้สอบ กรรมการคมุสอบ
รบัรายงานตัวและจา่ยบตัรกรรมการคมุสอบและรบับตัรกรรมการคมุสอบคืน เมื�อ
เสรจ็สิ�นการสอบในวนัสอบ (กรณีไมม่กีารคมุสอบให้คืนบตัร) 

จา่ยอุปกรณต่์างๆ ที�ต้องใช ้อาทิ ปากกาหมกึสแีดง ให้กรรมการคมุสอบ
อํานวยความสะดวกเกี�ยวกับการสอบแก่กรรมการคมุสอบ
ควบคมุดแูลการสอบภายในตึกที�รบัผิดชอบตามคู่มอืปฏิบติังาน
พจิารณากรณีผูเ้ขา้สอบที�ปฏิบติัผดิระเบยีบการสอบ
รบัผดิชอบและพจิารณาตัดสนิป�ญหาต่าง ๆ ในตึกที�รบัผดิชอบให้เป�นไปด้วยความ
เรยีบรอ้ย 

อํานวยความสะดวกแก่ผู้เขา้สอบที�พกิารหรอืทพุพลภาพหรอืเจบ็ป�วยระหวา่งการ
สอบ
ห้ามผูที้�ไมเ่กี�ยวขอ้งกับการสอบเขา้มาในบรเิวณตึกที�ทําการสอบ
ปฏิบติังานตามที�หัวหนา้สนามสอบมอบหมาย



ผู้ชว่ยหวัหน้าตึก

หน้าที�ความ
รับผิดชอบ

รบัผดิชอบการรบั-สง่ขอ้สอบ กระดาษคําตอบ วสัดอุุปกรณ ์และเอกสารที�
เกี�ยวเนื�องกับการสอบ รว่มกับหัวหนา้ตึก
ชว่ยคมุห้องสอบในกรณีที�ยงัไมม่กีรรมการคมุสอบประจาํห้องสอบ
ก่อนหมดเวลาสอบ 45 นาที ของแต่ละวชิา เดินเก็บขอ้สอบและกระดาษ

       คําตอบของผูข้าดสอบแต่ละห้องในตึกที�รบัผดิชอบ
เขยีนรายงานจาํนวนนกัศึกษาขาดสอบ แต่ละห้องในตึกที�รบัผดิชอบลงใน
ใบสรุปจาํนวนนกัศึกษาขาดสอบและรวบรวมสง่หัวหนา้ตึกรบัผดิชอบ
รวบรวมป�ญหาเกี�ยวกับการสอบ และแจง้ให้หัวหนา้ตึกทราบเพื�อตัดสนิใจ 

ตรวจนบัจาํนวนซองขอ้สอบและซองกระดาษคําตอบของนกัศึกษาเขา้สอบ
แต่ละห้องสอบให้ถกูต้องก่อนสง่คืน

หมายเหต ุ: หนา้ที�อื�น ๆ ตามคู่มอืปฏิบติังานฯ 



ก่อนการสอบ

ข้อปฏิบัติ
สาํหรับ

กรรมการ
คุมสอบ

คุมสอบทั�งวนั
7.30 น.

เฉพาะคุมสอบ
ชว่งบ่าย

12.00 น.

รอบเชา้
8.30 น. 
รอบบ่าย 
13.00 น.

รอบเชา้
8.00 น. 
รอบบ่าย 
12.30 น.

รอบเชา้
8.15 น. 
รอบบ่าย 
12.45 น.

รายงานตัวต่อหวัหน้าตึก 
  และรบัซองใส่บัตร
  กรรมการคุมสอบ

เริ�มต้นการสอบ

รบัเอกสารการสอบและปากกา
หมึกสีแดง

 ใหผู้้เข้าสอบเข้าหอ้งสอบ

1. แสดงบัตรประจาํตัวข้าราชการ/เจ้า
หน้าที�ของรฐั/บัตรประจาํตัวประชาชน
 2. รบัซองพลาสติกสาํหรบัใส่บัตร
กรรมการคุมสอบ

1. ซองข้อสอบ
2. ซองกระดาษคําตอบ (ปะหน้าซองด้วยใบเซน็ชื�อผู้
เข้าสอบ ภายในซองมีกระดาษคําตอบ ใบรายงาน
นักศึกษาขาดสอบ และสติ�กเกอร ์Barcode เลขที�
นั�งสอบ)
3. ปากกาหมึกสีแดง
4. ไปตรวจความเรยีบรอัยในหอ้งสอบ 
5. แจกกระดาษคําตอบ

1. กรรมการคุมสอบยืนตรวจเอกสารการ
เข้าสอบ ที�ประตูทางเข้าหอ้งสอบ 
2. แจกข้อสอบเป�นรูปตัว U
3. แจ้งข้อปฏิบัติการสอบใหผู้้เข้าสอบ
ทราบ



1

2

3

4

5

6

แจก
ข้อสอบ
เป�นรูป
ตัวU

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

ตัวอย่าง



ระหวา่งการสอบข้อปฏิบัติ
สาํหรับ

กรรมการ
คุมสอบ

รอบเชา้
8.30 น.
รอบบ่าย
13.00 น.

รอบเชา้
9.00 น.
รอบบ่าย
13.30 น.

รอบเชา้
11.30 น..
รอบบ่าย

15.00 น. /16.00 น. /
17.00 น.

รอบเชา้ 
10.30น.
รอบบ่าย 

14.00 น./
15.00 น/16.00 น.

เริ�มต้นการสอบ

หมดเวลาการสอบ

การสอบผ่านไป 30 นาที

ก่อนหมดเวลาสอบ
1 ชั�วโมง

1.ใหผู้้เข้าสอบตรวจความครบถ้วนของข้อสอบ
จาํนวนหน้า และชุดข้อสอบที�ได้รบั

*หากข้อสอบไม่ชดัเจนใหแ้จ้งกรรมการคุมสอบ
ทันที

1. หา้มผู้เข้าสอบลุกจากที�นั�งสอบ
2. ตรวจความเรยีบรอ้ยการเขียน 
และฝนข้อมูลในกระดาษคําตอบ
3. เก็บข้อสอบและกระดาษคําตอบ

1. ใหผู้้เข้าสอบลงลายมือชื�อในใบเซน็ชื�อเข้าสอบ กรรมการ
คุมสอบต้องตรวจรูปถ่ายในบัตรของผู้เข้าสอบว่าตรงกับผู้เข้า
สอบจรงิ
2. ตรวจการลงลายมือชื�อ การเขียนและฝนข้อมูลในกระดาษ
คําตอบใหถู้กต้องครบถ้วน
 3. แจก Barcode เลขที�นั�งสอบใหต้รงกับเลขที�นั�งสอบของ
ผู้เข้าสอบ และใหผู้้เข้าสอบติดในบรเิวณที�กําหนดไว้ด้านหลัง
กระดาษคําตอบ
4. กรรมการคุมสอบท่านที� 1 ลงลายมือชื�อในกระดาษคําตอบ
 5. ไม่อนุญาตผู้เข้าสอบที�มาสายเกิน 30 นาที เข้าหอ้งสอบ
เว้นแต่จะได้รบัอนุญาตจากหวัหน้าตึกเป�นลายลักษณ์อักษร

กรณีมีผู้ขาดสอบ
1. ใบเซน็ชื�อผู้เข้าสอบ ใชป้ากกาหมึกสีแดง เขียนคําว่า ขาดสอบ ใน
ชอ่งลงลายมือชื�อของผู้ขาดสอบ
2. กรอกใบรายงานนักศึกษาขาดสอบ และติด Barcode เลขที�นั�ง
สอบของผู้ขาดสอบในใบรายงานนักศึกษาขาดสอบ แล้วใส่รวมไว้ใน
ซองกระดาษคําตอบ
3. รวบรวมข้อสอบ-กระดาษคําตอบผู้ขาดสอบ ตรวจนับใหถู้กต้อง
เตรยีมส่งใหผู้้ชว่ยหวัหน้าตึกที�จะมาเก็บเอกสารของผู้ขาดสอบ



ข้อปฏิบัติทั�วไป
ของกรรมการ

คุมสอบ

หมั�นตรวจดูความเรยีบรอ้ยและสอดส่องดูแลป�องกันการทุจรติทั�งภายในและ
ภายนอกหอ้งสอบ หากสงสัยว่ามีการทุจรติ ใหร้ายงานหวัหน้าตึกทันที
ควรนั�งในที�ซึ�งจัดไว้ หรอืยืนในที�ที�สามารถเหน็การกระทําของผู้เข้าสอบเป�น
อย่างดี อย่าทํากิจกรรมอื�นที�อาจทําใหเ้กิดความเสียหายต่อการสอบ และควร
เดินตรวจดูตามแถวที�นั�งสอบหรอืบรเิวณหอ้งสอบ   เพื�อดูความเรยีบรอ้ยและ
สอดส่องการทุจรติ
ระหว่างการสอบจะต้องมีกรรมการคุมสอบอยู่ในหอ้งไม่น้อยกว่าครึ�งหนึ�งของ
จาํนวนกรรมการคุมสอบในแต่ละหอ้ง
ต้องไมอ่นุญาตให้ผู้เข้าสอบที�มาสายเกิน 30 นาที เข้าหอ้งสอบ เว้นแต่จะได้
รบัอนุญาตจากหวัหน้าตึก  เป�นลายลักษณ์อักษร
ห้ามผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบก่อนหมดเวลาสอบ กรณีที�ผู้เข้าสอบจะเข้า
หอ้งนํ�าใหก้รรมการคุมสอบติดตามและตรวจดูภายในหอ้งนํ�าก่อนและหลังการ
ใชง้าน
ต้องประกาศเวลาใหผู้้เข้าสอบทราบเมื�อการสอบผ่านไปครึ�งคาบเวลาสอบ และ
ก่อนหมดเวลาสอบ 5 นาที 



หมดเวลาสอบ

ตรวจความเรยีบรอ้ย การเขียน และฝนข้อมูลของผู้เข้าสอบทุกคนบน
กระดาษคําตอบ

* การเขียนชื�อ นามสกุล การลงลายมือชื�อ
* การเขียนและฝนข้อมูล 

              ชุดข้อสอบ ชุดที� 1 เขียนเป�นตัวหนังสือ หนึ�ง
       และฝนใหต้รงกับข้อสอบที�ได้รบั
              เลขที�สมัคร เลขที�นั�งสอบ รหสัวิชา
*  เก็บข้อสอบและกระดาษคําตอบของผู้เข้าสอบทุกคนจากโต๊ะที�นั �ง
สอบ ก่อนอนุญาตใหผู้้เข้าสอบทุกคนออกจากหอ้งสอบ

ข้อปฏิบัติ
สาํหรับ

กรรมการ
คุมสอบ

ไมอ่นุญาตให้ผู้เข้าสอบลุกจากที�นั�งสอบ จนกวา่จะดําเนินการต่าง ๆ ครบถ้วน



ภายหลังการสอบแต่ละวชิา

ข้อปฏิบัติ
สาํหรับ

กรรมการ
คุมสอบ

สิ�งที�กรรมการคุมสอบต้องดําเนินการ



ภายหลังการสอบแต่ละวชิา

ข้อปฏิบัติ
สาํหรับ

กรรมการ
คุมสอบ

สิ�งที�กรรมการคุมสอบต้องนําส่งคือหัวหน้าตึก

สิ�งที�บรรจุในซอง
กระดาษคําตอบ
ใบรายงานนักศึกษา

      ขาดสอบ

สิ�งที�บรรจุในซอง ห้ามบรรจุในซอง

ซองกระดาษคําตอบที�
ปะใบเซน็ชื�อนักศึกษา
เข้าสอบ ซองข้อสอบ

ข้อสอบ ใหถื้อปากกาหมึก
สีแดง

XXXหา้มใส่ไปในซอง
ข้อสอบ หรอืซองกระดาษ
คําตอบXXX

ปากกาหมกึแดง



01 02

03 04

หา้มใชแ้ละเป�ดอุปกรณ์สื�อสาร
ทุกประเภท

05 06

ข้อห้าม!!

หา้มติด Barcode เลขที�นั�ง
สอบ ในกระดาษคําตอบของ
ผู้เข้าสอบ และผู้ขาดสอบ

หา้มลงลายมือชื�อในกระดาษ
คําตอบ ก่อนแจกผู้เข้าสอบ

หา้มแก้ไขข้อสอบ หรอือธบิาย
ใด ๆ เพิ�มเติมจากข้อสอบ เวน้
แต่จะได้รบัแจ้งจากหวัหน้าตึก

หา้มนาํข้อสอบออกจาก
หอ้งสอบ

หา้มสูบบุหรี�ระหวา่งการคุมสอบ



สรุปเวลา - หน้าที�การปฏิบัติงาน
ของคณะกรรมการฝ�ายต่าง ๆ

สรุปเวลา-หน้าที�
การปฏิบัติงานของ

คณะกรรมการฝ�ายต่าง ๆ

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


การฝนลงกระดาษคําตอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบรบัส่งข้อสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบรบัส่งข้อสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบรบัส่งข้อสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบรบัส่งข้อสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



หน้าซองข้อสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบรายงานนักศึกษาขาดสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบเซน็ชื�อเข้าสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



ใบสรุปจาํนวนนักศึกษาขาดสอบ
*สาํหรบัผู้ชว่ยหัวหน้าตึก

ตัวอย่าง
เอกสาร



แบบฟอรม์สาํหรบัผู้เข้าสอบที�
ปฏิบัติผิดระเบียบการสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



คํารอ้งขอแก้ไขข้อมูลผู้เข้าสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



บันทึกข้อความรายงานการไมม่า
ปฏิบัติราชการ

ตัวอย่าง
เอกสาร



Barcode เลขที�นั�งสอบ

ตัวอย่าง
เอกสาร



อัตราค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือกนักศึกษาใหม่

อัตราค่า
ตอบแทน
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