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ตอนที่ 6 
การบริหารการจัดสอบ ระดบัสนามสอบ 

   
หน้าที่หลักของสนามสอบ 

1. ประสานงานกับศนูย์สอบ และดําเนินการการจัดสอบตามนโยบายและแนวปฏิบติัของศูนย์สอบและ
ของ สทศ. อย่างเคร่งครัด 

2. กรอกข้อมูลห้องเรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมลูในการจัดห้องสอบผ่านระบบ V-NET ภายในกําหนดการท่ี
กําหนดไว้ในปฏิทินปฏิบติังาน  

3. เสนอรายช่ือคณะกรรมการระดบัสนามสอบ ให้ศนูย์สอบพิจารณาอนมุติัแตง่ตัง้ 
4. เตรียมความพร้อมก่อนการดําเนินการจัดสอบ ทัง้สถานท่ีสอบและห้องสอบ การประชาสัมพันธ์       

การสอบ การติดประกาศรายช่ือและเลขท่ีนัง่สอบท่ีบอร์ดประชาสมัพนัธ์ของสนามสอบ หน้าห้องสอบ และในห้องสอบ 
5. รับ – ส่งกล่องบรรจุแบบทดสอบ กล่องบรรจุกระดาษคําตอบ และเอกสารประกอบการจัดสอบจาก

ตวัแทนศนูย์สอบตามเวลาท่ีนดัหมาย และเก็บรักษาให้ปลอดภยั 
6. ดําเนินการจัดสอบภายในสนามสอบให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส มีความยุติธรรม และเป็นไปตามแนว

ปฏิบติัท่ี สทศ. กําหนด 
7. รวบรวมกระดาษคําตอบของผู้ เข้าสอบและผู้ ขาดสอบในแต่ละห้องสอบให้ครบถ้วน ไม่ให้ตกหล่นท่ี

สนามสอบ แบบทดสอบทกุฉบบัให้นําสง่คืนศนูย์สอบ ห้ามทําสาํเนาหรือเผยแพร่โดยเดด็ขาด 
8. ประสานงานกบัศนูย์สอบเก่ียวกบัการเบิกจ่ายคา่ตอบแทนคณะกรรมการระดบัสนามสอบ 
9. จัดส่งรายงานสรุปการดําเนินการจัดสอบฯ ระดบัสนามสอบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการสอบให้  

ศนูย์สอบหลงัเสร็จสิน้การสอบ 
 

คณะกรรมการระดับสนามสอบ 
 การดําเนินการจดัสอบ V-NET ในระดบัสนามสอบ จะประกอบด้วยคณะกรรมการและบคุลากรประจําสนาม
สอบ ดงันี ้

1. หวัหน้าสนามสอบ ได้แก่ ผู้ อํานวยการสถานศกึษาท่ีเป็นสนามสอบหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. กรรมการกลางประจําสนามสอบ อตัรา 1 คน : 3 ห้องสอบ 
3. กรรมการคมุสอบ อตัรา 2 คน : 1 ห้องสอบ (กรรมการคมุสอบต้องไมค่มุสอบนกัเรียนของตนเอง) 
4. เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจําสนามสอบ 

1. การบริหารการจัดสอบของสนามสอบ 
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5. เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 
6. นกัการภารโรง อตัรา 1 คน : 5 ห้องสอบ 

 

 คุณสมบัตขิองกรรมการกลาง และกรรมการคุมสอบ 
1. ตําแหน่งกรรมการคมุสอบและกรรมการกลาง  ต้องเป็นข้าราชการครูหรือบคุลากรทางการศกึษาระดบั 

3 ขึน้ไปหรือเทียบเทา่  หรือพนกังานประจําตัง้แตร่ะดบัปริญญาตรีขึน้ไป 
2. ไมมี่ผลประโยชน์ทบัซ้อน 
3. มีความรับผิดชอบ 
4. ตรงตอ่เวลา 
5. เก็บรักษาความลบัได้เป็นอย่างดี 
6. ปฏิบติัตามระเบียบและข้อกําหนดท่ี  สทศ. กําหนดอย่างเคร่งครัด 
7. มีความละเอียดถ่ีถ้วนและให้ความสําคญักบัเอกสารท่ีเก่ียวข้องในการดําเนินการจดัสอบ 
 

การจัดห้องสอบ 
 ในห้องสอบ 1 ห้อง จะต้องจัดท่ีนัง่สอบ จํานวน 5 แถว แถวละ 6 ท่ีนัง่ รวมท่ีนัง่สอบจํานวน 30 ท่ีนัง่ต่อ 1 
ห้องสอบ ยกเว้นห้องสอบห้องสดุท้ายจะอนโุลมให้จัดได้สงูสดุได้ไม่เกิน 35 ท่ีนัง่ (จํานวน 5 แถว แถวละ 7 ท่ีนัง่) และ
กรรมการคมุสอบต้องแจกและเก็บแบบทดสอบ กระดาษคําตอบ ตามลําดบัเลขท่ีนัง่สอบเป็นรูปตวั U ภายในห้องสอบ
จะต้องไมมี่ข้อความ ประกาศ บอร์ดความรู้หรือข้อมลูท่ีเป็นประโยชน์ตอ่ผู้ เข้าสอบในการทําแบบทดสอบ หรืออาจทําให้
เกิดความไมโ่ปร่งใสในการสอบ หากมีให้ดําเนินการปิดทบัให้เรียบร้อย 

แผนภาพแสดงการจดัท่ีนัง่สอบในห้องสอบ 
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เอกสารประชาสัมพันธ์ในการจัดสอบ 
1. ติดบอร์ดประชาสมัพนัธ์สนามสอบ ประกอบด้วย 

1.1 บญัชีรายช่ือผู้ เข้าสอบ 
1.2 ระเบียบสถาบนัทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) วา่ด้วยแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการ

ดําเนินการทดสอบ พ.ศ. 2557 
1.3 ตารางสอบ  

2. ติดหน้าห้องสอบ ประกอบด้วย 
2.1 ใบรายช่ือผู้ เข้าสอบ 
2.2 ข้อปฏิบติัและระเบียบการสอบ 
2.3 ตารางสอบ 
2.4 แผนผงัท่ีนัง่สอบ 
2.5 คําเตือน ข้อปฏิบติัของกรรมการคมุสอบและผู้ เข้าสอบ  

3. ติดในห้องสอบ ประกอบด้วย 
3.1 สต๊ิกเกอร์ข้อมลูผู้ เข้าสอบ 

 

1. ปฏิบติัตามขัน้ตอนในคูมื่อการจดัสอบ V-NET ระดบัสนามสอบและกรรมการคมุสอบอยา่งเคร่งครัด 
2. ปฏิบัติตามระเบียบของสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยแนวทาง

ปฏิบติัเก่ียวกบัการดําเนินการทดสอบ พ.ศ. 2557 และระเบียบการเข้าห้องสอบอยา่งเคร่งครัด 
3. เตรียมความพร้อมในด้านสถานท่ีสอบ ห้องสอบ และมีการประชาสมัพนัธ์ก่อนการสอบ 
4. คณะกรรมการระดบัสนามสอบต้องเข้ารับการประชุมชีแ้จงสนามสอบร่วมกับศูนย์สอบและตวัแทน

ศนูย์สอบอยา่งน้อย 1 ครัง้ ก่อนกําหนดการจดัสอบ 
5. รับมอบกล่องบรรจุแบบทดสอบและกล่องบรรจุกระดาษคําตอบจากตัวแทนศูนย์สอบในตอนเช้า       

วนัสอบ และนําไปเก็บรักษาให้ปลอดภยัก่อนเร่ิมดําเนินการจดัสอบตามกําหนดการ 
6. หวัหน้าสนามสอบเปิดกล่องบรรจุแบบทดสอบก่อนเวลาสอบไม่เกิน 1 ชั่วโมง ตามตารางสอบ โดยมี

ตวัแทนศนูย์สอบหรือผู้ ท่ีศนูย์สอบมอบหมายเป็นสกัขีพยาน และลงนามในแบบฟอร์มเอกสารกํากบัการเปิดกลอ่งบรรจุ
แบบทดสอบ (V-NET 10)  

7. กรรมการกลางต้องแจกซองแบบทดสอบ ซองกระดาษคําตอบ และใบเซ็นช่ือผู้ เข้าสอบ ให้ตรงตามวิชา
ในตารางสอบ ห้ามกรรมการคมุสอบนําซองแบบทดสอบและซองกระดาษคําตอบท่ียงัไม่ถึงเวลาสอบไปเก็บไว้เพื่อรอ
การสอบ 

8. ก่อนกรรมการคุมสอบเปิดซองบรรจุแบบทดสอบต้องมีการตรวจสอบความเรียบร้อยและมีตัวแทน       
ผู้ เข้าสอบ 2 คน ลงช่ือรับรองในใบเซ็นช่ือผู้ เข้าสอบ (สทศ. 2) 

2. มาตรฐานการทดสอบทางการศกึษาแห่งชาต ิระดบัสนามสอบ  
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9. หลงัเสร็จสิน้การสอบของแต่ละวิชา กรรมการคุมสอบต้องตรวจนับกระดาษคําตอบให้ครบถ้วนตาม
จํานวนผู้ เข้าสอบ และนําสง่กรรมการกลางในทนัที 

10. กรรมการกลางต้องตรวจนับจํานวนกระดาษคําตอบให้ถูกต้องอีกครัง้ ให้ถูกต้องตรงตามจํานวน         
ผู้ เข้าสอบและผู้ขาดสอบในใบเซ็นช่ือผู้ เข้าสอบ แล้วบรรจุลงในซองกระดาษคําตอบปิดผนึกซองกระดาษคําตอบต่อ
หน้ากรรมการคมุสอบให้เรียบร้อย แล้วจึงมอบให้ตวัแทนศนูย์สอบดําเนินการปิดทบัซองกระดาษคําตอบด้วย "เทปกาว
พิเศษแบบทําลายตนเอง" ทนัที 

11. เม่ือตวัแทนศนูย์สอบปิด “เทปกาวพิเศษแบบทําลายตวัเอง" บนซองกระดาษคําตอบเรียบร้อยแล้วใน
แต่ละวิชา ให้กรรมการกลางดําเนินการบรรจุซองกระดาษคําตอบแต่ละวิชาทัง้หมดลงในกล่องบรรจุซอง
กระดาษคําตอบกลบั และปิดผนกึกลอ่งด้วยเทปกาวท่ี สทศ. จดัสง่ให้จํานวน 3 แผ่นต่อกลอ่ง ตอ่หน้าตวัแทนศนูย์สอบ 
และตวัแทนศนูย์สอบลงนามการตรวจสอบการปิดผนกึท่ีหน้ากลอ่งบรรจซุองกระดาษคําตอบกลบั 

12. ห้ามบคุคลอ่ืนท่ีไม่ใช่กรรมการคมุสอบประจําห้องสอบ เข้ามาภายในห้องสอบหรือภายในอาคารสอบ
ในระหวา่งท่ีมีการสอบ 

13. หวัหน้าสนามสอบและกรรมการกลางเดินตรวจความเรียบร้อยระหวา่งการสอบทกุห้องสอบ 
14. หวัหน้าสนามสอบ ต้องกํากับ ติดตาม และตรวจสอบการจัดสอบภายในสนามสอบตามแนวปฏิบติั    

ในคู่มือการจัดสอบของ สทศ. ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความโปร่งใส ยุติธรรม และเป็นไปตามมาตรฐาน        
การทดสอบทางการศกึษาแหง่ชาติ  
 

บทบาทหน้าที่ของโรงเรียนในการจัดสอบ V-NET  
 โรงเรียนท่ีเข้าร่วมสอบ V-NET จะต้องมีหน้าท่ีและบทบาทในการดําเนินการ ดงันี ้

1. ประชาสมัพนัธ์การสอบ  V-NET  ให้นกัเรียนและผู้ ท่ีเก่ียวข้องทราบ และติดตามข้อมลูการสอบอย่าง
ต่อเน่ืองจากเว็บไซต์ของ สทศ. ทาง www.niets.or.th และเอกสารประชาสมัพนัธ์ท่ี สทศ. จดัส่งไปยงั ศนูย์สอบและ
โรงเรียน 

2. ดําเนินการส่งข้อมลูโรงเรียน ข้อมลูนกัเรียนผู้ เข้าสอบ และข้อมลูห้องเรียนสําหรับให้ศนูย์สอบเลือกใช้
เป็นห้องสอบ ภายในกําหนดตามท่ีระบไุว้ในปฏิทินปฏิบติังาน 

3. ตรวจสอบการประกาศรายช่ือผู้สิทธ์ิสอบและสนามสอบ ผ่านทาง www.niets.or.th และประชาสมัพนัธ์
ให้นกัเรียนท่ีมีสิทธ์ิสอบเข้าสอบทกุคนทราบ 

4. กําชับให้ผู้ มีสิทธ์ิสอบเข้าสอบตามวันและเวลาท่ีกําหนด พร้อมนําหลักฐานการเข้าสอบ ได้แก่          
บตัรประจําตัวประชาชน บตัรประจําตวันักเรียนท่ีมีรูปถ่าย หรือ บัตรท่ีมีรูปถ่ายท่ีทางราชการออกให้ และอุปกรณ์     
การสอบ ประกอบด้วยดินสอดํา ขนาด 2B ปากกา ยางลบ และกบเหลาดินสอ มาทําการสอบในวนัสอบ 
 
 
 
 
 




