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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ืออธิบายข้ันตอนการดําเนินการสอบ 

2. ขอบเขต 
 ใช้ครอบคลุมเฉพาะการสอบวัดผลกลางปี/ปลายปี/ปลายภาคเรียนในตารางสอบท่ีโรงเรียน

กําหนด 

3. ผู้รับผิดชอบ 
3.1 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ 
3.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3.3 ครูงานสํานักงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
3.4 ครูท่ีได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการดําเนินการสอบวัดผลกลางปี/ปลายปี/          

ปลายภาคเรียน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ดําเนินการสํารวจข้อมูลท่ีใช้จัดตารางสอบจากครูผู้สอน และ

บันทึกในแบบบันทึกแจ้งข้อมูลเพ่ือใช้จัดตารางสอบ  ส่งให้ฝ่ายบริหารวิชาการตามวันท่ี
ฝ่ายบริหารวิชาการกําหนด 

4.2 ครูงานสํานักงานฝ่ายบริหารวิชาการร่างคําสั่งโรงเรียนแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ี   ใน
การดําเนินการสอบวัดผลกลางปี/ปลายปี/ปลายภาคเรียน  พร้อมกําหนดตารางสอบตาม
ข้อมูลในข้อ 4.1  นําเสนอ    ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุมัติ  และแจ้งครูท่ีมีชื่อ             
ในคําสั่งโรงเรียนทราบ    

4.3 ครูงานสํานักงานฝ่ายบริหารวิชาการประสานงานกับครูฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน      
และครูผู้ควบคุม  ดูแลนักเรียนทําความสะอาดห้องเรียน ดําเนินการให้นักเรียน              
จัดห้องสอบ  ในเวลาคาบท่ี 9 ของวันก่อนวันสอบ  1  วันทําการ 

4.4 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ หรือครูท่ีได้รับมอบหมายประชุมชี้แจงนักเรียน
เก่ียวกับการสอบกลางปี/ปลายปี/ปลายภาคเรียน ในวันแรกของการสอบ และช่วงเวลา
ตอนเช้าก่อนนักเรียนจะเข้าห้องสอบ 
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4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.5 กรรมการรับ-จ่ายแบบทดสอบ 

4.5.1  ก่อนถึงวันสอบ   - จัดเตรียมอุปกรณ์และเอกสารท่ีใช้ในการดําเนินสอบ  ได้แก่ 
 เหล็กเจาะกระดาษคําตอบ,  ลวดสําหรับใส่ท่ีมุม 
 กระดาษคําตอบในการเข้าปึกกระดาษคําตอบ, เข็มหมุด,  ใบ
ปะหน้ากระดาษคําตอบ, ใบติดท่ีถุงแบบทดสอบ,  แบบบันทึกการรับ-ส่ง
แบบทดสอบ และแบบรายงาน  การปฏิบัติหน้าท่ีกํากับการสอบ 
 - จัดแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบของกรรมการรับ-จ่ายแบบทดสอบ 
  และแจ้งให้กรรมการฯ ทราบ 
4.5.2  วันสอบแต่ละวัน - การสอบวิชาแรกของภาคเช้าและภาคบ่าย  จัดถุง
 แบบทดสอบ (ภายในถุงแบบทดสอบประกอบด้วยเอกสาร
 แบบทดสอบ  และกระดาษคําตอบ)  เรียงตามลําดับห้องสอบ
 ไว้บนโต๊ะในห้องรับ-จ่ายแบบทดสอบ  พร้อมอุปกรณ์-
 เอกสารตามข้อ 4.5.1 เพ่ือให้กรรมการกํากับการสอบ 
 มารับถุงแบบทดสอบท่ีห้องรับ-จ่ายแบบทดสอบ  
 แล้วตรวจนับจํานวนแบบทดสอบ,  กระดาษคําตอบ  
 และบันทึกในแบบบันทึกการรับ-ส่งแบบทดสอบ 
 -  การสอบวิชาต่อ ๆ ไปของภาคเช้าหรือภาคบ่าย ให้กรรมการ
  รับ-จ่ายแบบทดสอบนําถุงแบบทดสอบไปส่งให้กรรมการ 
 กํากับการสอบท่ีห้องสอบ  พร้อมให้กรรมการกํากับการสอบ 
  ตรวจนับจํานวนแบบทดสอบ, กระดาษคําตอบ  และบันทึก
  ในแบบบันทึกการรับ-ส่งแบบทดสอบ 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 - เม่ือการสอบภาคเช้า หรือภาคบ่ายเสร็จ กรรมการกํากับ 
  การสอบจะนําถุงแบบทดสอบวิชาท่ีสอบในภาคเช้า หรือ 
 ภาคบ่ายนั้นมาส่งท่ีห้องรับ-ส่งแบบทดสอบ  ให้กรรมการ 
 รับ-จ่ายแบบทดสอบตรวจนับจํานวนแบบทดสอบ,   
  ปึกกระดาษคําตอบให้ครบตามจํานวนท่ีกําหนด  พร้อมให้ 
  กรรมการกํากับการสอบบันทึกในแบบบันทึกการรับ-ส่ง 
 แบบทดสอบเอกสารแบบทดสอบและกระดาษคําตอบ  
  ท่ีสอบแล้ว ให้แยกแต่ละวิชาเก็บรักษาในตู้แบบทดสอบ 
 - ให้นําปึกกระดาษคําตอบแบบปรนัยมีตัวเลือกท้ังหมด 
  ส่งให้กรรมการตรวจกระดาษคําตอบคอมพิวเตอร์  และ 
  วิเคราะห์แบบทดสอบ  ส่วนปึกกระดาษเขียนตอบ 
  แบบอัตนัยให้ครูผู้สอนมาเบิก  โดยลงชื่อรับในสมุดเบิกปึก
  กระดาษคําตอบ 

4.6 กรรมการกํากับการสอบ 
 4.6.1 ปฏิบัติหน้าท่ีกํากับการสอบตามห้องสอบท่ีกําหนดในคําสั่งโรงเรียน และตามเวลา

ในตาราง สอบท่ีกําหนด สําหรับการเข้าปึกกระดาษคําตอบ  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 การเข้าปึกกระดาษคําตอบธรรมดาหรือปึกกระดาษคําตอบอัตนัย  

1) ใบปะหน้ากระดาษคําตอบ กรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
2) กระดาษคําตอบนักเรียนเรียงตามเลขท่ีจากเลขท่ีน้อยไปหามาก  นักเรียน     

ท่ีขาดสอบให้แทรกกระดาษคําตอบเปล่าพร้อมเขียนเลขท่ีของนักเรียน, 
ข้อความว่า “ขาดสอบ” ไว้ให้  ชัดเจน 

3) ใบปะหลัง 
4) เข้าปึกโดยเรียงตามลําดับจากข้อ 1) ถึงข้อ 3) แล้วใส่กระดาษสามเหลี่ยม    

ท่ีมุมบนด้านซ้าย, ใช้เหล็กเจาะกระดาษคําตอบท่ีมุมบนด้านซ้าย และ        
ใส่ลวดยึดปึกกระดาษคําตอบ 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 ส่วนการเข้าปึกกระดาษคําตอบคอมพิวเตอร์  ให้ปฏิบัติเฉพาะข้อ 1)  และข้อ 2)  
 แล้วใส่ถุงพลาสติกปิดผนึกท่ีจัดไปให้ 
 4.6.2 การสอบวิชาแรกของภาคเช้า หรือภาคบ่าย ให้กรรมการกํากับการสอบมารับถุง

แบบทดสอบ   ท่ีห้องรับ-จ่ายแบบทดสอบ   พร้อมตรวจเช็คจํานวนแบบทดสอบ
ในถุงแบบทดสอบให้ตรงกับท่ีแจ้งไว้ท่ีถุงแบบทดสอบ และเช็คจํานวน
กระดาษคําตอบให้พอกับจํานวนนักเรียน แล้วบันทึกในแบบบันทึกการรับ-ส่ง
แบบทดสอบ  กรณีท่ีจํานวนแบบทดสอบในถุงแบบทดสอบไม่ตรง 

  กับจํานวนท่ีแจ้งท่ีถุงแบบทดสอบ ให้แจ้งกรรมการรับ-จ่ายแบบทดสอบทราบเพ่ือ
ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาท่ีพบให้ 

4.6.3 การสอบวิชาต่อ ๆ ไป ของภาคเช้าหรือภาคบ่าย  ให้กรรมการกํากับการสอบ 
 รับถุงแบบทดสอบจากกรรมการรับ-จ่ายแบบทดสอบท่ีห้องสอบ ทําการ
 ตรวจเช็คฯ เหมือนใน  ข้อ 4.6.2 
4.6.4 เม่ือการสอบภาคเช้าหรือภาคบ่ายเสร็จ ให้กรรมการกํากับการสอบนําถุง

แบบทดสอบทุกวิชาท่ีสอบในภาคเช้าหรือภาคบ่ายนั้น มาส่งให้กรรมการรับ-จ่าย
แบบทดสอบท่ีห้องรับ-จ่าย  แบบทดสอบพร้อมบันทึกในแบบบันทึก      การรับ-
ส่งแบบทดสอบ และส่งรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีกํากับการสอบ ตามแบบรายงาน
การปฏิบัติหน้าท่ีกํากับการสอบ (แบบรายงานฯ ส่ง  วันละ 1 ครั้งในภาคบ่าย)      

4.7 กรรมการกํากับการสอบสํารอง 
4.7.1  ก่อนถึงวันสอบ ให้หัวหน้ากรรมการกํากับการสอบสํารองดําเนินการจัดลําดับ
 การปฏิบัติหน้าท่ีของกรรมการกํากับการสอบสํารอง แทนกรรมการกํากับ 
 การสอบ และกรรมการรับ-จ่ายแบบทดสอบท่ีไม่มาปฏิบัติราชการ หรือท่ีได้รับ
 มอบหมายจากทางโรงเรียนให้ปฏิบัติงานโรงเรียนด้านอ่ืน โดยการจัดลําดับนั้น 
 ให้กรรมการกํากับการสอบสํารองท่ีเป็นหัวหน้าเป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นลําดับ
 สุดท้าย 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.7.2 ระหว่างวันสอบ  กรรมการกํากับการสอบสํารองท่ีต้องปฏิบัติหน้าท่ีแทนกรรมการ

กํากับการสอบหรือกรรมการรับ-จ่ายแบบทดสอบ ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตาม
รายละเอียดในข้อ 4.6  หรือข้อ 4.5 ตามลําดับ 

 4.8 กรรมการอํานวยการสอบ   ปฏิบัติหน้าท่ีควบคุมดูแลให้การดําเนินการสอบเป็นไปด้วย
  ความเรียบร้อย  ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนระหว่างการสอบ และ/หรือ 
  รายงานให้ผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
 
5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 

ไม่มี 
 
6. ข้อควรระวัง 

ไม่มี 
 
7. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

ไม่มี 
 


