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คำนำ 

 

 สำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เปCนหนDวยงานที่มีพันธกิจท่ี

สำคัญคือการมุDงกKาวสูDการเปCนองคMกรนวัตกรรมทางการบริการดKานการทดสอบเพื่อพัฒนาความสามารถของมนุษยM 

ดังนั้นเพื่อใหKการดำเนินงานดKานการบริการการทดสอบเปCนไปอยDางมีมาตรฐาน ทางงานบริการการสอบจึงไดKจัดทำ

คูDมือการจัดการทดสอบสำหรับหนDวยงานภายนอกที่มาขอรับบริการ เปCนการรวบรวมรายละเอียดขKอมูลตDาง ๆ ที่มี

ความสำคัญ เพื่อใหKเกิดความเขKาใจที่ตรงกันอันจะนำมาซึ่งการดำเนินงานที่เปCนไปไดKอยDางมีคุณภาพ และมาตรฐาน

ตามท่ีไดKกำหนดไวK 

 โดยขKาพเจKานางวรรณฤดี สวDางงามวงศM ตำแหนDงนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการไดKปฏิบัติงานใน

ตำแหนDงกรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการบริหารโครงการบริการการสอบมาอยDางตDอเนื่องเปCนเวลามากกวDา 

5 ป\ มีความเขKาใจในกระบวนการการดำเนินงานตDาง ๆ เปCนอยDางดี จึงไดKจัดทำคูDมือฉบับนี้ชี้นเพื่อใหKการดำเนินงาน

เปCนไปอยDางมีคุณภาพ และมีมาตรฐาน นอกจากนี้คูDมือการจัดการทดสอบสำหรับหนDวยงานภายนอกที่มาขอรับ

บริการนี้ยังมาจากประสบการณMการทำงานของตัวขKาพเจKาเองในชDวงหลายป\ที่ผDานมา ซึ่งเปCนสDวนหนึ่งที่จะสะทKอน

ใหKเห็นถึงความพรKอมในการเล่ือนระดับจากนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการเปCนนักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญ

การของขKาพเจKาตDอไป 

 

 

นางวรรณฤดี สว,างงามวงศ/ 

ตำแหน,งนักวิชาการศึกษา  

29 พฤษภาคม 2566 
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บทนำ 

 สำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยามีกรอบภารกิจหลักประการหนึ่งไดKแกDการใหKบริการดKานการ

ทดสอบทั้งการสรKาง พัฒนา และการบริการแบบทดสอบมาตรฐานซึ่งประกอบดKวยแบบวัดดKานผลสัมฤทธิ์ทางการ

เรียน แบบวัดดKานความถนัดทางการเรียน และแบบวัดดKานจิตพิสัย/บุคลิกภาพ ทั ้งในระดับประถมศึกษา 

มัธยมศึกษา และอุดมศึกษา เพื่อใชKเปCนเครื่องมือในการวัดและประเมินตามวัตถุประสงคMตDาง ๆ  เชDนการคัดเลือก

บุคคลเขKาศึกษาตDอ/ทำงาน การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ และการคัดเลือกบุคคลเพ่ือรับทุนการศึกษา เปCนตKน  

ดKวยศักยภาพที่มีอยูDดังกลDาวนี้ สำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา จึงไดKใหKบริการการสอบแกD

สถาบันและหนDวยงานตDาง ๆ ทั้งของภาครัฐและภาคเอกชนมาอยDางตDอเนื่อง ซึ่งนอกจากจะเกิดประโยชนMในดKาน

การวัด  การประเมิน และการวิจัยอันเปCนจุดมุDงหมายโดยตรงแลKว ยังทำใหKสำนักทดสอบทางการศึกษาและ

จิตวิทยาไดKทำหนKาที่บริการวิชาการแกDสังคมอีกดKวย ในแตDละป\สำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยาไดK

ใหKบริการแกDหนDวยงานท้ังรัฐและเอกชน รวมถึงรัฐวิสาหกิจไมDนKอยกวDา 120 หนDวยงาน 
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งานบริการการสอบไดKวางระเบียบข้ันตอนการใหKบริการเพ่ือใหKเปCนมาตรฐานดังภาพ 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 1 ข้ันตอนการใหKบริการงานบริการการสอบ 
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ดังที่กลDาวมาขKางตKนแลKววDาการใหKบริการของสำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยาเปCนกระบวนการท่ี

ดำเนินการอยDางเปCนระบบ ซ่ึงเร่ิมตKนจากหนDวยงานผูKใชKบริการมีความตKองการใชKบริการ และความตKองการน้ีจะเปCน

แรงกระตุKนใหKผูKใชKบริการเกิดการปฏิสัมพันธMกันระหวDางผูKใชKบริการและสำนักทดสอบฯ และเมื่อดำเนินการตาม

ระบบของการบริการการสอบซึ่งกระบวนการใหKบริการทำใหKผูKใชKบริการเกิดการรับรูKและสรKางความรูKสึกซึ่งอาจจะ

เปCนทางบวกหรือลบก็ไดKขึ้นอยูDกับวDาความตKองการของผูKใชKบริการไดKรับการตอบสนองเปCนไปตามที่คาดหวังไวKมาก

นKอยเพียงใด ซ่ึงแสดงไดKตามภาพประกอบ 2 

 

 
 

ภาพประกอบ 2 วงจรของการใหKบริการ 

 

ความพึงพอใจของผูKรับบริการเปCนความรูKสึกนึกคิด ทัศนคติของผูKรับบริการในขณะนั้น ซึ่งเปCนมาตรการ

อยDางหนึ่งที่ใชKวัดประสิทธิภาพของการบริหารงานไดK ผลการศึกษาในเรื่องของความพึงพอใจนั้น สามารถนำมาใชK

เพื่อการปรับปรุงการทำงานใหKมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น และจากผลการประเมินความพึงพอใจของผูKใชKบริการการสอบ

ที่สำนักทดสอบฯ ไดKสำรวจทุกป\ พบวDา ประเด็นเร่ืองความชัดเจนของการใหKคำปรึกษากDอนการใหKบริการ และการ

ติดตDอประสานงาน มีระดับความพึงพอใจอยูDในอันดับทKาย ๆ ทั้งที่การปฏิบัติงานของเจKาหนKาที่ที่รับผิดชอบเปCนไป

ตามระบบและระเบียบ 

ขKาพเจKาที่ปฏิบัติงานตำแหนDงนักวิชาการศึกษา และรับผิดชอบงานบริการการสอบ ในตำแหนDงกรรมการ

และเลขานุการ คณะกรรมการบริการโครงการบริการสอบมาอยDางตDอเนื่องเปCนเวลามากกวDา 5 ป\ รับทราบขKอมูลน้ี

และพิจารณาเห็นวDาการที่ระดับความพึงพอใจของผูKรับบริการในหัวขKอดังกลDาวอยูDในอันดับไมDสูงอาจเปCนผลมาจาก

ความรูKความเขKาใจในแนวทางปฏิบัติของผูKรับบริการเกิดความคลาดเคลื่อน จึงไดKจัดทำ “คูDมือการจัดการทดสอบ” 

เพื่อจะไดKเปCนบรรทัดฐานและคูDมือสำหรับหนDวยงานที่ใชKบริการไดKทราบถึงแนวทางการใหKบริการที่เปCนมาตรฐาน

ของสำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา 
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 ทั ้งนี ้ คู Dมือการจัดการทดสอบฉบับนี ้จะมุ Dงประเด็นงานการสอบคัดเลือกเขKาศึกษาตDอในระดับช้ัน

มัธยมศึกษาป\ท่ี 1 และระดับมัธยมศึกษาป\ท่ี 4 เน่ืองจากมีหนDวยงานท่ีใชKบริการเปCนจำนวนมาก 

 

วัตถุประสงค/ของการนำเสนอผลงาน 

1. เพ่ือใชKเปCนแนวทางการปฏิบัติสำหรับหนDวยงานท่ีใชKบริการกับสำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา 

2. สำนักทดสอบฯ มีขKอมูลรายละเอียดของการปฏิบัติ และแนวทางการจัดการทดสอบสำหรับหนDวยงานท่ี

ใชKบริการท่ีเปCนมาตรฐาน 

3. เพ่ือใหKหนDวยงานท่ีใชKบริการไวKวางใจและเช่ือถือในมาตรฐานการทำงานของสำนักทดสอบฯ 
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แนวคิด ทฤษฎี ความรู6ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช6ในการดำเนินการ 

แนวคิดเก่ียวกับคุณภาพการบริการ (Service Quality) 

 ปfจจุบันสำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดKปรับเปลี่ยนเปCน

หนDวยงานที่เนKนดKานการบริการ ซึ่งประเทศไทยมีหนDวยงานผูKใหKบริการการสอบที่ดำเนินการในลักษณะเดียวกันกับ

ภารกิจของสำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยามากขึ้น จำเปCนตKองมีการพัฒนางานบริการการสอบใหKดีกวDา

คูDแขDง เน่ืองจากผูKใชKบริการมีทางเลือกมากข้ึน  

 จากผลการประเมินความพึงพอใจของผูKใชKบริการการสอบ พบวDา ความชัดเจนของการใหKคำปรึกษากDอน

การใหKบริการ และการติดตDอประสานงาน มีระดับความพึงพอใจอยูDในอันดับรั้งทKาย ดังนั้นผูKเสนอผลงานจึง

พิจารณาแนวทางการเพิ่มระดับความพึงพอใจของผูKใชKบริการ ซึ่งมีงานวิจัยพบวDา คุณภาพของการบริการสDงผลตDอ

ความพึงพอใจ 

Service Quality หรือ SERVQUAL คือคุณภาพการบริการซึ่งมีตัวชี้วัด 10 มิติ ประกอบดKวย 1) ความ

สะดวก (Access) 2) การติดตDอสื ่อสาร (Communication) 3)ความสามารถ (Competence) 4) ความสุภาพ 

(Courtesy) 5) ความนDาเชื ่อถือ (Creditability) 6) ความเชื ่อมั ่น (Reliability) 7) การตอบสนองอยDางรวดเร็ว 

(Responsiveness) 8) ความปลอดภัย (Security) 9) ลักษณะภายนอก (Appearance) และ 10)ความเขKาใจของ

ผูKมาใชKบริการ (Understanding Customers) 

ตDอมามีการพัฒนาและปรับจนเหลือเพียง 5 มิติ ไดKแกD 1) สิ่งที่สัมผัสไดK (Tangibles) 2) ความนDาเชื่อถือ

และไวKวางใจ (Reliability) 3) ความรวดเร็วในการตอบสนองตDอผูKรับบริการ (Responsiveness) 4) การรับประกัน

และความมั่นใจ (Assurance) และ 5) ความเอาใจใสDผู Kรับบริการ (Empathy) ทั้งนี้ผู KเสนอผลงานไดKเชื ่อมโยง

ตัวช้ีวัดท้ัง 5 มิติกับงานบริการของสำนักทดสอบฯ ดังน้ี 

1. สิ ่งที ่สัมผัสไดK (Tangibles) ซึ ่งไดKแกD ความประทับใจที่ผู KใชKบริการสามารถเห็นหรือสัมผัสไดK เชDน 

รูปลักษณMของแบบทดสอบ ภาพลักษณMและบุคลิกภาพของวิทยากรดำเนินการสอบ เปCนตKน  

2. ความนDาเชื่อถือและไวKวางใจ (Reliability) เปCนความสามารถในการมอบบริการเพื่อตอบสนองความ

ตKองการของผูKรับบริการไดKตามสัญญาหรือควรจะเปCนอยDางถูกตKองและตรงตามวัตถุประสงคMของการใหKบริการ เชDน 

การมีแบบทดสอบท่ีมีมาตรฐานท่ีหลากหลายประเภทและระดับช้ันท่ีตรงตามความตKองการของผูKใชKบริการ เปCนตKน  
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3. ความรวดเร็วในการตอบสนองตDอผูKรับบริการ (Responsiveness) เปCนความรวดเร็วและต้ังใจชDวยเหลือ

ผูKใชKบริการอยDางรวดเร็ว เชDน การสDงผลการสอบไดKตรงตามกำหนด เปCนตKน  

4. การรับประกันและความมั่นใจ (Assurance) เปCนการรับประกันวDาแบบทดสอบที่นำไปใหKบริการนั้นมี

มาตรฐานตามเกณฑMทางวิชาการ เชื่อกันวDาผูKใชKบริการจะประเมินคุณคDาจากประสบการณMการใชKบริการ หากผูK

ใหKบริการสามารถนำเสนอสิ่งที่ใหKคุณคDาสูงสุดภายใตKขKอจำกัดของคDาใชKจDาย เวลา ทรัพยากร และบุคลากร แลKวทำ

ใหKผูKใชKบริการรูKสึกพึงพอใจก็สามารถทำใหKผูKใชKบริการกลับมาใชKซ้ำ และยังประชาสัมพันธMหรือแนะนำบุคคลอ่ืน

ตDอไปไดKอีก 

5. ความเอาใจใสDผู Kรับบริการ (Empathy) เปCนการอำนวยความสะดวกแกDผู KใชKบริการในการรับทราบ

ขDาวสารขKอมูลตDาง ๆ และเขKาใจความตKองการของผูKใชKบริการ 

 จากขKอมูลที่ไดKรับจากรายงานผลการประเมินความพึงพอใจของผูKใชKบริการการสอบ รวมกับแนวคิด

เกี่ยวกับคุณภาพการบริการ ผูKเสนอผลจึงไดKจัดทำ “คูDมือการจัดการทดสอบ” เพื่อจะไดKเปCนบรรทัดฐานและคูDมือ

สำหรับหนDวยงานที่ใชKบริการไดKทราบถึงแนวทางการใหKบริการที่เปCนมาตรฐานของสำนักทดสอบทางการศึกษาและ

จิตวิทยา และสนองตอบตDอคุณภาพการใหKบริการท้ัง 5 มิติ ดังน้ี 
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มิติการใหKบริการ คูDมือการจัดการทดสอบ 

1. ส่ิงท่ีสัมผัสไดK (Tangibles) รูปลักษณMของคูDมือการจัดการทดสอบจะชDวยดึงดูดความสนใจของ

ผูKใชKบริการ 

2. ความนDาเช่ือถือและไวKวางใจ 

(Reliability) 

การมีคูDมือการจัดการทดสอบท่ีเปCนมาตรฐานชDวยสรKางความนDาเช่ือถือ

ใหKกับสำนักทดสอบฯ และทำใหKผูKใชKบริการเกิดความไวKวางใจท่ีจะใชK

บริการ 

3. ความรวดเร็วในการตอบสนองตDอ

ผูKรับบริการ (Responsiveness) 

คูDมือการจัดการทดสอบท่ีเผยแพรDในเวบไซดMของสำนักทดสอบฯ จะ

ชDวยใหKผูKใชKบริการสามารถเขKาใจข้ันตอนและกระบวนการทำงานไดK

อยDางรวดเร็ว 

4. การรับประกันและความม่ันใจ 

(Assurance) 

คูDมือการจัดการทดสอบท่ีละเอียดและมีแนวทางการปฏิบัติท่ีชัดเจนจะ

ชDวยรับประกันวDาการดำเนินงานจะเปCนไปตามท่ีระบุไวK สรKางความ

ม่ันใจแกDผูKใชKบริการ 

5. ความเอาใจใสDผูKรับบริการ 

(Empathy) 

การจัดทำคูDมือการจัดการทดสอบสำหรับหนDวยงานท่ีใชKบริการแสดงใหK

เห็นถึงความเอาใจใสDและใหKความสำคัญกับผูKใชKบริการ 
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กฎ ระเบียบ หรือหลักการทางวิชาการที่นำมาใช6ในการปฏิบัติงาน 

 ผลงานที่เสนอเพื่อขอรับการประเมินเปCนคูDมือการจัดการทดสอบสำหรับหนDวยงานที่ใชKบริการ (การสอบ

คัดเลือกเขKาศึกษาตDอ ม.1 และ ม.4) ซึ่งไดKมีการปฏิบัติมาแลKวชDวยใหKการจัดการทดสอบมีคุณภาพเปCนไปตาม

มาตรฐานการสอบ สำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา ไดKจัดทำคูDมือการจัดการทดสอบ ประกอบการ

ใหKบริการดKานการทดสอบ สำหรับหนDวยงานที่ใชKบริการ รวมถึงผูKมีสDวนเกี่ยวขKอง ไดKศึกษาทำความเขKาใจ และถือ

เปCนแนวปฏิบัติในทุกข้ันตอน ใหKเปCนมาตรฐานเดียวกัน  

 

นโยบายและหลักเกณฑ/ในการดำเนินการ 

สำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา มีปณิธานในการมุDงม่ันพัฒนานวัตกรรมบริการดKานการทดสอบ 

เพ่ือสDงเสริมการพัฒนาสมรรถภาพของมนุษยMอยDางย่ังยืน โดยท่ีพันธกิจท่ีสำคัญของสำนักทดสอบทางการศึกษาและ

จิตวิทยา คือ มุDงสูDการเปCนองคMกรนวัตกรรมบริการดKานการทดสอบเพ่ือพัฒนาความสามารถของมนุษยM โดยมีบทบาท

เปCนสDวนงานภายใตKการกำกับดูแลของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ท่ีเนKนงานบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพและ

มาตรฐาน ดังน้ันคูDมือการจัดการทดสอบสำหรับหนDวยงานท่ีใชKบริการ (การสอบคัดเลือกเขKาศึกษาตDอ ม.1 และ ม.4) 

น้ีมีความสอดคลKองกับนโยบายและหลักเกณฑMในการดำเนินการ 
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สรุปสาระและขั้นตอนการดำเนินการ 

ข้ันตอน กระบวนการในการดำเนินการท้ังหมด 

 1. กำหนดโครงสรbางของคู,มือการจัดการทดสอบ 

การพัฒนาคูDมือการจัดการทดสอบ ผูKเสนอผลงานเร่ิมตKนจากการกำหนดโครงสรKางของคูDมือ โดยกำหนด

จากส่ิงท่ีไดKเคยปฏิบัติ 

2. ผูbท่ีมีส,วนเก่ียวขbองร,วมพิจารณาโครงสรbางของคู,มือ 

ในข้ันตอนน้ี ผูKเสนอผลงานไดKนำโครงสรKางของคูDมือการจัดการทดสอบท่ีกำหนดไวK ไปใหKผูKท่ีมีสDวน

เก่ียวขKองหรือผูKท่ีปฏิบัติหนKาท่ีดKานการจัดการทดสอบจำนวน 5 คนพิจารณาความเหมาะสม โดยมีเกณฑMการใหK

คะแนนคือ 1 ควรมีเน้ือหาน้ีในคูDมือ และ คะแนน 0 ไมDควรมีเน้ือหาน้ีในคูDมือ ซ่ึงผลการพิจารณาปรากฏผลดังน้ี 
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หัวขKอในคูDมือการจัดการทดสอบ 
ผูKมีสDวนเก่ียวขKองกับการจัดการทดสอบ 

รวม 
1 2 3 4 5 

1. สรุปข้ันตอนการใชKบริการการสอบ 1 1 1 1 1 5 

2. แนวปฏิบัติกDอนการจัดสอบ 

    - การสDงหนังสือขอใชKบริการ 

    - การแจKงขKอมูลจำนวนผูKเขKาสอบ 

    - การจัดเตรียมซองบรรจุขKอสอบและ

กระดาษคำตอบ 

    - การจัดเตรียมกรรมการคุมสอบและผูK

มีสDวนเก่ียวขKอง 

     - การเตรียมรับ-สDงแบบทดสอบและ

วิทยากรดำเนินการสอบ 

 

1 

1 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

 

1 

 

 

1 

1 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

 

1 

 

5 

5 

5 

 

5 

 

5 

3. แนวปฏิบัติขณะจัดสอบ 

    - การประชุมช้ีแจงของวิทยากร

ดำเนินการสอบ 

    - การตรวจตราความเรียบรKอยของ

สนามสอบ 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

5 

 

5 

4. แนวปฏิบัติหลังเสร็จส้ินการสอบ 

   - การเก็บและบรรจุแบบทดสอบและ

กระดาษคำตอบ 

 

1 

 

1 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

5 

5. การตรวจและประมวลผล 1 1 1 1 1 5 

6. การชำระคDาบริการการสอบ 1 1 1 1 1 5 

 

 3. เขียนและเรียบเรียงรายละเอียดต,าง ๆ ในทุกหัวขbอ 

 ภายหลังท่ีกำหนดโครงสรKางของเคร่ืองมือแลKว ผูKเสนอผลงานจึงเรียบเรียงเน้ือหาตามโครงสรKางโดยยึดแนว

ปฏิบัติของสำนักทดสอบฯ ท่ีเปCนมาตรฐาน 
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 4. ตรวจสอบคุณภาพของคู,มือ ดbวยการประชุมระดมความคิด วิพากษ/ เพ่ือปรับปรุงแกbไข 

 ผูKนำเสนอผลงานไดKนำรDางคูDมือการจัดการทดสอบใหKบุคลากรสำนักทดสอบฯ ทุกคนไดKพิจารณาความ

เหมาะสม ความถูกตKองครบถKวน และนำขKอเสนอแนะจากท่ีประชุมไปปรับปรุงคูDมือฯ ใหKมีความสมบูรณMย่ิงข้ึน 

 5. นำไปใชb 

 ผูKนำเสนอไดKนำคูDมือการจัดการทดสอบท่ีปรับปรุงจนเสร็จสมบูรณMไปใชKสำหรับการสอบคัดเลือกเขKาศึกษา

ตDอ ม.1 และ ม.4 ประจำป\ 2565 

 

ส,วนของงานท่ีผูbเสนอผลงานเปjนผูbปฏิบัติ 

 

งานท่ีดำเนินการ ผูKปฏิบัติงาน รKอยละการปฏิบัติงาน 

1. การกำหนดโครงสรKาง นางวรรณฤดี สวDางงามวงศM 100 

2. การสอบถามผูKมีสDวน

เก่ียวขKองรDวมพิจารณา

โครงสรKาง 

นางวรรณฤดี สวDางงามวงศM 100 

3. การเขียนและเรียบเรียง

รายละเอียดในคูDมือ 

นางวรรณฤดี สวDางงามวงศM 100 

4. การจัดประชุมระดมความคิด

เพ่ือวิพากษM 

นางวรรณฤดี สวDางงามวงศM 100 
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ความยุIงยากในการดำเนินการ/ปKญหา/อุปสรรค 

 1. การกำหนดโครงสรKางของคูDมือท่ีปรับเปล่ียนหลายคร้ัง การพิจารณาความเหมาะสมสอดคลKองมักจะมีผูK

เสนอความคิดเห็นท่ีหลากหลาย บางหัวขKอถูกตัดท้ิงเน่ืองจากเห็นวDาเปCนสDวนท่ีเปCนความลับทางราชการ ท้ังน้ี

เน่ืองจากการจัดการทดสอบในแตDละข้ันตอนก็มีผูKปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบประจำ ดังน้ันการระดมความคิดเห็นจากผูK

ท่ีมีสDวนเก่ียวขKองจึงไดKความคิดเห็นท่ีหลากหลาย ทำใหKผูKเสนอผลงานตKองใชKการลงคะแนนภายหลังฟfงขKอวิพากษMท่ี

สมเหตุสมผลจากผูKท่ีปฏิบัติงานในหนKาท่ีน้ัน ๆ เพ่ือเปCนขKอสรุป 

 2. การเรียบเรียงรายละเอียดตามโครงสรKางท่ีกำหนด เดิมทีผูKเสนอผลงานจะใชKเอกสารท่ีมีอยูDกDอนหนKา 

แลKวนำมาจัดเรียงลำดับ แตDเน่ืองจากเอกสารมาจากหลายแหลDง บางช้ินก็มีการปรับปรุงรูปแบบและวิธีการ เชDน 

เอกสารการเงินท่ีภายหลังสามารถใชKการโอนผDานโมบายแบงก้ิง หรือการขอขKอมูลหนDวยงานท่ีใชKบริการเพ่ิมเติมก็

จะใชKการตอบใน Google form แทนการโทรศัพทMสอบถาม เปCนตKน ผูKเสนอผลงานตKองใชKเวลาในรวบรวม

รายละเอียด ปรับแกK และเรียงลำดับการดำเนินงานใหKเปCนไปตามข้ันตอนการดำเนินงาน 

 3. การจัดประชุมระดมความคิดเพ่ือวิพากษM เปCนการจัดประชุมบุคลากรทุกคนในสำนักทดสอบทาง

การศึกษาและจิตวิทยา แตDเน่ืองจากแตDละคนมีเวลาวDางไมDตรงกัน ผูKนำเสนอผลงานจึงตKองใชKเวลาเดียวกันกับการ

ประชุมบุคลากรสำนักทดสอบฯ 
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สรุปผลการดำเนินการ 

สรุปผลและกระบวนการดำเนินการท่ีผูbเสนอเปjนผูbดำเนินการจัดทำ 

 ผูKเสนอผลงานเปCนผูKดำเนินการตามข้ันตอนและกระบวนการ สรุปสาระและข้ันตอนการดำเนินการดังน้ี 

 1. กำหนดโครงสรKางของคูDมือการจัดการทดสอบ 

2. ผูKท่ีมีสDวนเก่ียวขKองรDวมพิจารณาโครงสรKางของคูDมือ 

 3. เขียนและเรียบเรียงรายละเอียดตDาง ๆ ในทุกหัวขKอ 

 4. ตรวจสอบคุณภาพของคูDมือ ดKวยการประชุมระดมความคิด วิพากษM เพ่ือปรับปรุงแกKไข 

 5. นำไปใชK 
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ผลสำเร็จของงาน 

เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 

คูDมือการจัดการทดสอบจำนวน 1 ฉบับ 1. สำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยามี

แนวทางการปฏิบัติท่ีเปCนมาตรฐานสำหรับ

หนDวยงานท่ีใชKบริการ 

2. หนDวยงานท่ีใชKบริการไวKวางใจและเช่ือถือใน

มาตรฐานการทำงานของสำนักทดสอบฯ 

 

การนำไปใช6ประโยชนQ 

 1. ใชKเปCนแนวทางการปฏิบัติสำหรับหนDวยงานท่ีใชKบริการกับสำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา 

 2. ใชKเปCนแนวทางในการพัฒนาคูDมือสำหรับงานอ่ืน ๆ 

 

ข6อเสนอแนะ 

 การจัดทำคูDมือการจัดการทดสอบฉบับน้ีมุDงประเด็นงานการสอบคัดเลือกเขKาศึกษาตDอในระดับช้ัน

มัธยมศึกษาป\ท่ี 1 และระดับมัธยมศึกษาป\ท่ี 4 แตDยังมีงานการจัดการทดสอบรูปแบบอ่ืนอีกท่ีควรจัดทำเปCนคูDมือ

เพ่ือใชKเปCนแนวปฏิบัติในการทำงาน เชDน การจัดการทดสอบสำหรับหนDวยงานภายใน การจัดการทดสอบสำหรับ

โครงการพิเศษ เปCนตKน 
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เอกสารอ6างอิง/บรรณานุกรม 

 

สำนักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. (2565). ผลการประเมินความพึงพอใจ

ผูKใชKบริการการสอบ. 
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ภาคผนวก 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ส ำนักทดสอบทำงกำรศึกษำและจิตวิทยำ มหำวิทยำลัยศรนีครนิทรวิโรฒ 

114 ซอยสุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนำ กรุงเทพมหำนคร 10110 

โทรศัพท์ 0-2649-5000 ต่อ 1-1378 และ 0-2649-5020 

E-mail: eptb@g.swu.ac.th 

Website: http://eptb.swu.ac.th 

 

คู่มือ 
กำรจัดกำรทดสอบ 

ส ำหรบัหน่วยงำนท่ีใช้บรกิำร 

(กำรสอบคัดเลือกเขำ้ศึกษำต่อ ม.1 และ ม.4) 



 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
  ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.เรืองเดช ศิริกิจ 
  ผูอ้ านวยการส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา  
  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

สำรจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักทดสอบทำงกำรศึกษำและจิตวิทยำ 

ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา มีปณิธานในการมุ่งมั่น
พัฒนานวัตกรรมบริการด้านการทดสอบ เพื่อส่งเสริมการพัฒนา
สมรรถภาพของมนุษย์อย่างยั่งยืน โดยที่พันธกิจที่ส าคัญของ 
ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา คือ มุ่งสู่การเป็นองค์กร
นวัตกรรมบริการด้านการทดสอบเพื่อพัฒนาความสามารถของมนุษย์ 
โดยมีบทบาทเป็นส่วนงานภายใต้การก ากับดูแลของมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ ที่เนน้งานบริการวิชาการที่มีคุณภาพและมาตรฐาน 
อันกอ่ให้เกิดมูลคา่เพื่อสังคมที่ยัง่ยืน 
 

เพื่อให้การจัดการทดสอบมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานการสอบ 
ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา ได้จัดท าคูมื่อการจัดการ
ทดสอบ ประกอบการให้บริการด้านการทดสอบ ส าหรับหนว่ยงาน 
ที่ใช้บริการ รวมถึงผู้มีส่วนเก่ียวข้อง ได้ศึกษาท าความเข้าใจ และ
ถือเป็นแนวปฏิบัติในทุกขัน้ตอน ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 

ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือนี้
จะช่วยให้ผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องในการด าเนินการทดสอบทุกคน 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ส านักทดสอบ 
ทางการศึกษาและจิตวิทยา ขอขอบคุณทุกท่านในความร่วมมือไว้ 
ณ ที่นี้ด้วย 

ก คู่มือกำรจัดกำรทดสอบ V.1 



 
 
 
 

  หน้า 

ขัน้ตอนการขอใช้บริการการสอบ 1 
  

แนวปฏิบัติตามมาตรฐานการจัดการทดสอบ 2 
  

 กอ่นการจัดการทดสอบ 2 
  บทบาทและหนา้ที่ของผูร้ับผิดชอบก ากับดูแลสนามสอบ 2 
  บทบาทและหนา้ที่ของประธานสนามสอบ 4 
    

 การด าเนินการในวันจัดการทดสอบ 4 
  บทบาทและหนา้ที่ของหัวหนา้/ประธานสนามสอบ 4 
  บทบาทและหนา้ที่ของผู้ประสานงานการสอบ 5 
  บทบาทและหนา้ที่ของกรรมการคุมสอบ 5 
  ❖ กอ่นการสอบ  5 
  ❖ ระหว่างด าเนินการสอบ  6 
  ❖ หลังการสอบผ่านไปแล้ว 15 นาที หรือตามประกาศของสนามสอบ 7 
  ❖ หลังเสร็จสิ้นการสอบ 8 
    

 การตรวจ และประมวลผล 8 
   

 การช าระคา่บริการ 9 
   

ภาคผนวก 10 
 ตัวอยา่งหนา้ซองแบบทดสอบ 11 
   

 ตัวอยา่งหนา้ซองกระดาษค าตอบ 12 
   

 ตัวอยา่งกระดาษค าตอบ 13 
 

สำรบัญ 

ข คู่มือกำรจัดกำรทดสอบ V.1 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรขอใช้บรกิำรกำรสอบ 

1 หนว่ยงานสง่หนงัสอืขอใช้บรกิารการสอบ 

1 คู่มือกำรจัดกำรทดสอบ V.1 

2 ส านกัทดสอบฯ ตอบรับ/ตดิต่อขอขอ้มูลการขอใช้บรกิารเพิม่เตมิ 
ด าเนินการภายใน 5 วันท าการ หลังจากได้รับหนังสือขอใช้บริการ 

 
หนว่ยงานกรอกขอ้มลูลงในแบบฟอร์ม  
ห้องเรียนพเิศษ   สามารถดาวน์โหลดได้จากคิวอาร์โคด้ 
หรือลิงค ์https://forms.office.com/r/Mpu9mJ15Ay  

ห้องเรียนปกติ   สามารถดาวน์โหลดได้จากคิวอาร์โคด้  
หรือลิงค ์https://forms.office.com/r/ZXF12kv6vW 

 

3 

4 หนว่ยงานจดัเตรยีมการจดัการทดสอบให้เป็นไปตามคณุภาพ 

และมาตรฐานของส านกัทดสอบฯ 
รายละเอียดการด าเนินการ ตามคูมื่อการจัดการทดสอบ 

6 
ส านกัทดสอบฯ ตรวจ และประมวลผล พร้อมจดัท ารายงานผลการสอบ
ด าเนินการหลังการจัดการทดสอบ ภายใน 5 วันท าการ  

 

5 
หนว่ยงานจดัการทดสอบตามวนั/เวลา ทีก่ าหนด 
ด าเนินการตามคุณภาพและมาตรฐานของส านักทดสอบฯ 

7 
หนว่ยงานรับรายงานผลการสอบ และสง่แบบประเมนิ 
หนว่ยงานประเมินการใช้บริการการสอบ จากส านักทดสอบฯ 
สามารถดาวน์โหลดได้จากคิวอาร์โคด้ 
หรือลิงค ์https://forms.office.com/r/jgHkH4ipkp 

 

https://forms.office.com/r/Mpu9mJ15Ay
https://forms.office.com/r/ZXF12kv6vW
https://forms.office.com/r/jgHkH4ipkp


 

 

 

 
 ส านักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีการให้บริการด้านการ
ทดสอบส าหรับหน่วยงานที่สนใจใช้แบบทดสอบให้กับบุคคลทุกช่วงวัยในรูปแบบต่าง ๆ อาทิเช่น แบบวัด
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน แบบทดสอบความถนัด แบบทดสอบจิตพิสัย แบบวัดทักษะศตวรรษที่ 21 แบบวัด
สมรรถนะบุคลากร และแบบทดสอบคัดเลือกบุคลากร เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อให้การด าเนินการจัดการทดสอบ
เป็นไปตามคุณภาพและมาตรฐานของส านักทดสอบฯ จึงก าหนดแนวปฏิบัตแิต่ละขัน้ตอน ดังนี้ 

 

 
 
 บทบำทและหน้ำท่ีของผู้รบัผิดชอบก ำกับดูแลสนำมสอบ 

  
 1. จัดส่งจ านวนผู้เขา้สอบ วิชาที่สอบ รายช่ือผู้ประสานงานการสอบ พร้อมช่องทางที่สะดวกส าหรับการ
ติดต่อกับผู้ประสานงานการสอบให้กับทางส านักทดสอบฯ และจัดเตรียมสถานที่เก็บแบบทดสอบให้อยูใ่น
ห้องที่มีการรักษาความปลอดภัยอยา่งรัดกุม 
 
 
 
 
 
 2. จัดเตรียมสถานที่ส าหรับผู้เข้าสอบ โดยก าหนดที่นั่งสอบห้องละไม่เกิน 35 คน หรือตามความ
เหมาะสม ท าผังที่นั่งสอบและรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ จัดห้องสอบให้เป็นระบบเดียวกัน น าผังที่นั่งสอบและ
รายช่ือผูมี้สิทธิ์สอบติดไว้หน้าห้องสอบทุกห้อง รวมถึงจัดโต๊ะส าหรับกรรมการคุมสอบไว้ที่หน้าห้องสอบ 1 จุด 
และด้านหลังห้องสอบ 1 จุด 

 3. ตรวจสอบแสงสว่างในห้องสอบ ตรวจสอบความเรียบร้อยภายในห้องสอบ ต้องมีนาฬิกาที่ใช้งานได้ 
(กรณีห้องสอบไม่มีนาฬิกา ให้จัดเตรียมนาฬิกาส าหรับการจัดสอบในห้องนั้นด้วย) ต้องไม่มีขอ้มูลความรู้
หรือขอ้มูลทางวิชาการที่เอื้อต่อการสอบของผูเ้ขา้สอบ หากมี ต้องปิดกัน้การมองเห็นไมใ่ห้ผูเ้ขา้สอบเข้าถึง
ขอ้มูลดังกล่าวได้ 

 

แนวปฏิบัติตำมมำตรฐำนกำรจัดกำรทดสอบ 

ก่อนกำรจัดกำรทดสอบ 

2 คู่มือกำรจัดกำรทดสอบ V.1 

จ านวนผู้เขา้สอบ ให้แจ้งเป็นจ านวนเต็มร้อย เช่น ผู้เขา้สอบ 225 คน ขอให้แจ้งเป็น 300 คน หรือ 
ผู้เข้าสอบ 580 คน ขอให้แจ้งเป็น 600 คน ทั้งนี้ส านักทดสอบฯ ไม่มีแบบทดสอบส ารองเตรียม 
ไปให้ ขอให้ประมาณการการใช้แบบทดสอบให้เพียงพอกับความต้องการ 



 

 4. จัดเตรียมแผนการบรรจุซองแบบทดสอบและกระดาษค าตอบ รวมถึงเอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งกับ
การจัดการทดสอบ โดยจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นส าหรับการจัดการทดสอบ เช่น ซองบรรจุ
แบบทดสอบ และซองบรรจุกระดาษค าตอบ ที่มีการระบุข้อมูลรายละเอียดของการสอบอย่างครบถ้วน 
กระดาษทด (ถ้ามี) รวมถึงกระดาษกาวย่น กรรไกร คัตเตอร์ ครีมนับกระดาษ ปากกาเมจิก เชือก ฯลฯ  
ให้พร้อมส าหรับการใช้งาน รายละเอียดดังนี้ 

 ❖ การเตรียมซองบรรจุแบบทดสอบ  

   เตรียมซองวิชาละ 1 ซอง ต่อ 1 ห้องสอบ (จ านวนซอง = จ านวนห้องสอบ x จ านวนวิชาที่สอบ) 

   จัดพิมพ์หน้าซอง โดยระบุช่ือวิชาที่สอบ (S1 ส าหรับวิชาที่ 1, S2 ส าหรับวิชาที่ 2, และ S3 
ส าหรับวิชาที่ 3 … ตามล าดับ) รวมถึงหมายเลขแบบทดสอบ (หน่วยงานจะได้รับขอ้มูลจากส านักทดสอบฯ 
กอ่นการจัดสอบ) เลขที่ห้องสอบ และจ านวนผูเ้ขา้สอบ ให้ครบถ้วน (ดังตัวอยา่งภาคผนวกหนา้ 11) 

   (กรณีมีกระดาษทด ให้นับจ านวนให้ครบตามจ านวนผูเ้ขา้สอบในแต่ละห้องสอบ) 

 ❖ การตรียมซองบรรจุกระดาษค าตอบ 

   เตรียมซองจ านวน 1 ซอง ต่อ 1 ห้องสอบ ส าหรับการสอบที่มีแต่ภาคเช้า หากมีการสอบ 
ทัง้ภาคเช้าและภาคบ่าย ควรเตรียมซอง 2 ซอง ต่อ 1 ห้องสอบ  

   จัดพิมพ์หน้าซอง ระบุเลขที่ห้องสอบ และจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ครบถ้วน (ดังตัวอย่างภาคผนวก
หนา้ 12) 

 ❖ การบรรจุซองแบบทดสอบ และซองกระดาษค าตอบ 

   การบรรจุซองแบบทดสอบ 

   1) จัดแบบทดสอบตามหมายเลข และจ านวนที่ระบุไว้ตามหนา้ซอง 
   2) นับจ านวนแบบทดสอบ และตรวจสอบหมายเลขแบบทดสอบให้ตรงตามที่ระบุหนา้ซอง 
   3) นับซ้าอีกครั้ง กอ่นบรรจุซองแบบทดสอบ (กรณีมีกระดาษทดให้นับจ านวนให้ครบตาม
    จ านวนแบบทดสอบ   
   4) บรรจุและปิดผนึกซองแบบทดสอบ  

   การบรรจุซองกระดาษค าตอบ 

   1) นับกระดาษค าตอบให้ตรงตามจ านวนที่ระบุหนา้ซอง 
   2) นับซ้าอีกครัง้ กอ่นบรรจุซองกระดาษค าตอบ 
   3) บรรจุและปิดผนึกซองกระดาษค าตอบ 
 

3 คู่มือกำรจัดกำรทดสอบ V.1 



 

 5. จัดเตรียมห้องกองกลาง (ห้องอ านวยการสอบเพื่อด าเนินการเก่ียวกับการจัดการทดสอบ) จัดหา
กรรมการกลางอย่างนอ้ย หนว่ยละ 6 – 7 คน หรือให้เพียงพอต่อการด าเนินงานรับ-ส่งแบบทดสอบ ตรวจนับ
กระดาษค าตอบ และเขา้คุมสอบแทนกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน (กรณีที่มีจ านวนอาคารสอบมากกว่า 1 อาคาร 
สามารถจัดหากรรมการกลางเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม) รวมถึงจัดหากรรมการคุมสอบประจ าห้องสอบ 
จ านวน 2 คน ต่อ 1 ห้อง  

 6. เตรียมจัดประชุมกรรมการคุมสอบ และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง กอ่นการจัดการทดสอบ เพื่อให้วิทยากร
จากส านักทดสอบฯ ได้ชี้แจงให้รับทราบแนวปฏิบัติในทุกขัน้ตอน ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 7. ประชาสัมพันธ์การสอบ ประกาศรายช่ือ ผังที่นั่งสอบ ผังสนามสอบ เพื่ออ านวยความสะดวกให้ 
ผูเ้ขา้สอบ 

 8. จัดเตรียมแผนการรับ-ส่งแบบทดสอบ การเดินทาง รวมถึงที่พักส าหรับวิทยากรด าเนินการสอบ  
 
 บทบำทและหน้ำท่ีของประธำนสนำมสอบ 

 
 1. แต่งตั้งกรรมการกลาง และกรรมการคุมสอบ ทั้งนี้ไม่อนุญาตให้แต่งตั้งผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องใด ๆ 
กับการสอนกวดวิชา หรือสถาบันกวดวิชา เป็นผูเ้ก่ียวขอ้งกับการจัดการทดสอบ  

 2. จัดเตรียมระบบการจัดเก็บอุปกรณ์การสื่อสารทุกชนิด หรืออุปกรณ์อื่น ๆ ที่ใช้บันทึกภาพ  
ด้วยส านักทดสอบฯ ไม่อนุญาตให้กรรมการคุมสอบน าอุปกรณ์ดังกล่าวติดตัว เพื่อเป็นการป้องกันความ
เสียหายที่อาจเกิดข้ึนกับส านักทดสอบฯ และหน่วยงานที่ใช้บริการการทดสอบ ทั้งนี้การด าเนินการใด ๆ 
ของผู้ที่เก่ียวขอ้งในการจัดการทดสอบทุกคน ต้องเป็นไปตามแนวปฏิบัติตามมาตรฐานการจัดการทดสอบ
ของส านักทดสอบฯ อยา่งเคร่งครัด 

 

 
 
 

 บทบำทและหน้ำท่ีของหัวหน้ำ/ประธำนสนำมสอบ 

 
 ก ากับดูแลการจัดการทดสอบให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ยุติธรรม เป็นไปตามมาตรฐานของส านัก
ทดสอบฯ หากพบปัญหาในการด าเนินการ ให้รีบแจ้งวิทยากรจากส านักทดสอบฯ ทราบโดยทันที 
 

 

 

กำรด ำเนินกำรในวันจัดกำรทดสอบ 
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 บทบำทและหน้ำท่ีของผู้ประสำนงำนกำรสอบ 

 
 1. รับ-ส่งแบบทดสอบ พร้อมด้วยวิทยากรด าเนินการสอบ เพื่อไปยังสนามสอบ 
 2. สรุปจ านวนผู้เขา้สอบและขาดสอบ เพื่อน าส่งขอ้มูลให้กับวิทยากรด าเนินการสอบ โดยกรอกขอ้มูล
ลงในแบบฟอร์มที่ทางส านักทดสอบฯ ได้จัดเตรียมไว้ให้  
 
 บทบำทและหน้ำท่ีของกรรมกำรคุมสอบ 

 
 ❖ ก่อนกำรสอบ  

 
 1. ลงชื่อปฏิบัติงาน และรายงานตัวต่อหัวหน้าสนามสอบ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ
ก ากับดูแลสนามสอบ 

 2. เขา้ร่วมประชุมเพื่อรับฟังการช้ีแจงแนวปฏิบัติในการจัดการทดสอบตามมาตรฐานของส านักทดสอบฯ 
เพื่อปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 3. ลงชื่อรับแบบทดสอบ กระดาษค าตอบ ใบรายช่ือผู้เขา้สอบ คู่มือด าเนินการสอบ จากกรรมการกลาง 
และท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทั้งหมดที่ได้รับก่อนน าไปที่ห้องสอบ หากพบปัญหาให้รีบแจ้ง
กรรมการกลางโดยทันที 

 4.  เม่ือถึงห้องสอบ ให้ท าการตรวจเช็คแบบทดสอบ และกระดาษค าตอบ ว่าครบตามจ านวนที่ระบุไว้
ตามหนา้ซองหรือไม ่หากพบปัญหาให้รีบแจ้งกรรมการกลางโดยทันที 

 5.  ตรวจสอบความเรียบร้อยภายในห้องสอบ เช่น บอร์ด กระดาน โต๊ะ เกา้อี้ แสงสว่างภายในห้องสอบ 
การติดผังที่นัง่สอบ และรายช่ือผูมี้สิทธิ์สอบหนา้ห้องสอบ 

 6.  ตรวจสอบหลักฐานการเข้าห้องสอบของผู้เข้าสอบ ได้แก่ บัตรประชาชน หรือบัตรนักเรียน หรือ
บัตรที่ออกโดยราชการที่มีรูปถ่าย โดยต้องเป็นบัตรตัวจริงที่ยังมีอายุการใช้งาน 

 7.  ตรวจสอบสิ่งของหรืออุปกรณ์ที่ผู้เขา้สอบน าเขา้ห้องสอบ อนุญาตให้น าเฉพาะปากกา ดินสอด า 
2B ข้ึนไป กบเหลาดินสอ และยางลบเข้าห้องสอบเท่านัน้  

  ไมอ่นุญาตให้น าปากกาลบค าผิด เทปลบค าผิด กระดาษชนิดต่าง ๆ วิทยุติดตามตัว โทรศัพท์มือถือ 
แท็บเล็ต อุปกรณ์ติดต่อสื่อสารทุกชนิด พจนานุกรมอิเล็กทรอนิกส์ อุปกรณ์ช่วยคิดค านวณ นาฬิกาที่ใช้
ค านวณ/ถ่ายรูปได้ กล้องถ่ายรูป ไมบ้รรทัด และกล่อง/ถุงใส่อุปกรณเ์ครื่องเขียน เขา้ห้องสอบ  
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 ❖ ระหว่ำงด ำเนินกำรสอบ  

 

 

 

 

 1.  แจกกระดาษค าตอบให้ผู้เข้าสอบตามล าดับที่นั่งสอบเป็นรูปตัวยู และประกาศให้ผู้เข้าสอบ
ตรวจสอบกระดาษค าตอบ พร้อมเขียน ช่ือ-นามสกุล เลขที่นัง่สอบ ในกระดาษค าตอบด้วยปากกาให้ครบถ้วน 
พร้อมทัง้ระบายเลขที่นัง่สอบด้วยดินสอด า 2B ข้ึนไปให้เรียบร้อย   

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 2. แจกแบบทดสอบวิชาที่ 1 (S1) ซึ่งเป็นแบบทดสอบวิชา ... โดยแจกเรียงตามล าดับหมายเลข
แบบทดสอบจากน้อยไปมาก ซึ่งจ านวนแบบทดสอบจะเท่ากันพอดีกับจ านวนของผู้เข้าสอบ และให้ผู้เข้า
สอบเขียนหมายเลขแบบทดสอบในช่อง S1 ที่อยูมุ่มบนด้านขวาของกระดาษค าตอบ (ดังตัวอย่างภาคผนวก
หนา้ 13) 

 3.  หลังจากแจกแบบทดสอบวิชาที่ 1 (S1) ให้กรรมการคุมสอบอธิบายลักษณะและวิธีการท า
แบบทดสอบ โดยอ่านค าอธิบายในคู่มือด าเนินการสอบ และให้ผู้เขา้สอบอ่านค าอธิบายวิธีท าแบบทดสอบ
จากปกหน้าของแบบทดสอบ (กรรมการคุมสอบ ควรอ่านด้วยเสียงที่ดังชัดเจน ส่วนผู้เข้าสอบให้อ่านในใจ
ตามไป) 

  เมื่ออธิบายวิธีท าแบบทดสอบ S1 เรียบร้อยแล้ว ถ้าผู้เขา้สอบไม่มีขอ้สงสัย ให้กรรมการคุมสอบ
กล่าวว่า “ลงมือท าได้” และเริ่มจับเวลา (ให้เขียนเวลาเริ่มและหมดเวลาในการสอบแต่ละวิชาบนกระดาน
หน้าห้อง และก ากับเวลาโดยเคร่งครัด) 

 4. ให้กรรมการผู้คุมสอบแต่ละห้องเป็นผู้จับเวลาในการสอบแต่ละวิชา ตามเวลาที่ระบุไว้ที่หน้าปกของ
แบบทดสอบ และเตือนเวลาในแต่ละวิชาที่สอบ 2 ครัง้ ดังนี้ 

ห้าม กรรมการคุมสอบอ่าน หรือแกไ้ขแบบทดสอบ หรืออธิบายเพิ่มเติมใด ๆ จากแบบทดสอบ  
เว้นแต่จะได้รับแจ้งจากหัวหนา้สนามสอบเท่านัน้ 
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 ❖ ครัง้แรก  

  ท าการเตือนเม่ือหมดเวลาไปประมาณครึ่งหนึ่งของเวลาการสอบแต่ละฉบับ โดยกล่าวว่า “เหลือเวลา
ประมาณ … นาที”  

  เช่น แบบทดสอบวิชาที่ 1 (S1) ซึ่งเป็นแบบทดสอบวิชาคณิตศาสตร์ ให้เวลา 40 นาที โดยกล่าวว่า 
“เหลือเวลาประมาณ 20 นาที” เป็นต้น 

 ❖ ครัง้ทีส่อง  

  ท าการเตือนเมื่อเหลือเวลา 5 นาที ของการสอบแต่ละฉบับ โดยกล่าวว่า “เหลือเวลาประมาณ 5 นาที” 
 

 5. เม่ือเตือนเวลาครั้งที่สองแล้ว กรรมการคุมสอบเริ่มแจกแบบทดสอบวิชาที่ 2 (S2) ซึ่งเป็น
แบบทดสอบวิชา … ให้กับผู้เขา้สอบ (ระวังมิให้ผู้เข้าสอบที่ท าแบบทดสอบเสร็จก่อนเวลา ท าแบบทดสอบ
ฉบับใหม่นี้ ผู้เข้าสอบต้องรอกรรมการคุมสอบสัง่เริ่มท าข้อสอบ จึงจะลงมือท าฉบับใหม่ได้) 

 6. เม่ือหมดเวลาสอบวิชาที่ 1 (S1) ให้กรรมการคุมสอบประกาศให้ผู้เข้าสอบหยุดท าแบบทดสอบ 
จากนัน้กรรมการคุมสอบอ่านค าอธิบายวิธีท าแบบทดสอบวิชาที่ 2 (S2) ในคูมื่อด าเนินการสอบ ถ้าผูเ้ข้าสอบ
ไมมี่ขอ้สงสัย ให้กรรมการกล่าวว่า “ลงมือท าได้” จึงเริ่มจับเวลา ส่วนกรรมการคุมสอบอีกท่าน ให้ท าหนา้ที่
เก็บแบบทดสอบ โดยเรียงแบบทดสอบตามล าดับหมายเลขแบบทดสอบจากน้อยไปมาก เก็บกระดาษทด 
(ถ้ามี) จากนั้นนับจ านวนแบบทดสอบ และกระดาษทด (ถ้ามี) ให้ครบ พร้อมทั้งกรอกข้อมูลบนหน้าซอง
แบบทดสอบให้ครบถ้วน และลงลายมือช่ือ กอ่นน าส่งกองกลาง 

 7. การด าเนินการสอบปฏิบัติเช่นนี้จนถึงฉบับสุดท้าย 

 8. เม่ือหมดเวลาฉบับสุดท้าย กรรมการคุมสอบประกาศให้ผู้เข้าสอบหยุดท าแบบทดสอบ และ
กรรมการคุมสอบเก็บแบบทดสอบ กระดาษค าตอบ และกระดาษทด (ถ้ามี) ให้เสร็จเรียบร้อย โดยเรียง
แบบทดสอบตามล าดับหมายเลขแบบทดสอบ และเรียงกระดาษค าตอบตามล าดับเลขประจ าตัวของผู้เข้าสอบ 
นับจ านวนให้ครบถ้วน จึงอนุญาตให้ผูเ้ขา้สอบออกจากห้องสอบ จากนัน้บรรจุกระดาษค าตอบ แบบทดสอบ 
และกระดาษทด (ถ้ามี) ลงในซอง พร้อมทั้งกรอกข้อมูลบนหน้าซองแบบทดสอบ และซองกระดาษค าตอบ 
ให้ครบถ้วน และลงลายมือช่ือ กอ่นน าส่งกองกลาง 
 
 ❖ หลังกำรสอบผ่ำนไปแล้ว 15 นำที หรอืตำมประกำศของสนำมสอบ 

 
 1. ให้ผูเ้ขา้สอบลงช่ือในใบเซ็นช่ือ และให้กรรมการคุมสอบตรวจสอบหลักฐานแสดงตนของผูเ้ขา้สอบ 

 2.  ไมอ่นุญาตให้ผูเ้ขา้สอบที่มาสายเกิน 15 นาที หรือตามประกาศของสนามสอบ เขา้ห้องสอบ  

 3. ก ากับการสอบในห้องสอบ ตลอดการสอบ ในกรณีที่ผู้เข้าสอบจ าเป็นจะต้องเข้าห้องน้า ให้
กรรมการคุมสอบติดตามไปด้วย 1 คน และให้ตรวจดูภายในห้องน้า กอ่นและหลังจากผู้ที่เขา้สอบใช้ และ
ตรวจสอบไมใ่ห้ผูเ้ขา้สอบใช้อุปกรณส์ื่อสารใด ๆ ที่อาจเก็บซ่อนไว้กับตัว 

 4.  ไมอ่นุญาตให้ผูเ้ขา้สอบออกจากห้องสอบกอ่นหมดเวลาสอบ  
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 ❖ หลังเสรจ็ส้ินกำรสอบ 

 
 1.  เม่ือหมดเวลาสอบวิชาสุดท้าย ประกาศให้ผู้เขา้สอบหยุดท าแบบทดสอบ วางดินสอ หรือปากกา 
และห้ามลุกออกจากห้องสอบ  

 2.  เก็บกระดาษค าตอบของผูเ้ขา้สอบ แล้วท าการตรวจสอบความถูกต้องในการระบายรหัสผูเ้ขา้สอบ 
นับกระดาษค าตอบเรียงตามรายช่ือผู้เข้าสอบ และดึงกระดาษค าตอบของผู้ที่ขาดสอบมาซ้อนไว้หลังสุด 
จากนั้นบรรจุลงซองกระดาษค าตอบ พร้อมทั้งกรอกข้อมูลบนหน้าซองกระดาษค าตอบให้ครบถ้วน และลง
ลายมือชื่อให้เรียบร้อย 

 3.  เก็บแบบทดสอบ แล้วท าการตรวจนับ และเรียงเลขที่แบบทดสอบจากน้อยไปมาก จากนั้นบรรจุ
ลงซอง พร้อมทัง้กรอกขอ้มูลบนหนา้ซองแบบทดสอบให้ครบถ้วน และลงลายมือช่ือให้เรียบร้อย 

 4. เมื่อตรวจนับกระดาษค าตอบ และแบบทดสอบ ที่ผ่านการตรวจสอบความเรียบร้อยแล้ว จึงอนุญาต
ให้ผูเ้ขา้สอบออกจากห้องสอบได้ 

 5.  น าส่งกระดาษค าตอบ แบบทดสอบ ใบรายช่ือ และคูมื่อด าเนินการสอบ ให้กรรมการกลางตรวจสอบ 
พร้อมทั้งลงลายมือช่ือในใบรับ-ส่งแบบทดสอบ (กระดาษค าตอบจะถูกน าส่งก็ต่อเม่ือเสร็จสิ้นการสอบทุกวิชา
ในแต่ละช่วงเวลาแล้วเท่านัน้) 

 
 
 
 
 ส านักทดสอบฯ ด าเนินการตรวจและประมวลผล พร้อมจัดท ารายงานผลการสอบ ส่งให้กับหน่วยงาน 
ที่ใช้บริการ ภายใน 5 วันท าการ หลังการจัดการทดสอบเสร็จสิ้น หรือตามเวลาที่หน่วยงานได้ระบุไว ้
ในหนังสือขอใช้บริการ หรือตามที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มสรุปจ านวนผู้เข้าสอบและขาดสอบ ที่น าส่งข้อมูล
ให้กับทางส านักทดสอบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 คู่มือกำรจัดกำรทดสอบ V.1 

กำรตรวจ และประมวลผล 



 

 
 
 
 1.  โอนเงินผา่นบัญชีเงินฝากออมทรัพย ์ธนาคารกรุงไทย สาขา มศว ประสานมิตร  
  ช่ือบัญชี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เลขที่บัญชี 980-2-12515-6 

   สามารถโอนผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารโดยตรง หรือทาง Internet Banking ของธนาคารต่าง ๆ 
ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ของหน่วยงาน ควรระบุ เลขที่บัญชี จ านวนเงิน และวันที่โอนเงิน ให้ชัดเจน ตรวจสอบ 
ได้งา่ย 

 2.  หลังโอนเงิน ให้ส่งส าเนาใบน าฝาก โดยระบุช่ือหน่วยงานที่รับบริการการสอบ หรือภาพหน้าจอ
แสดงการโอนเงินทาง Internet Banking ให้กับส านักทดสอบฯ ทันที โดยส่งถึงผู้ประสานงานของส านัก
ทดสอบฯ ทาง E-mail: eptb@g.swu.ac.th และโทรศัพท์แจ้งที่หมายเลข 06-2495-5485 หรือ  
0-2649-5000 ต่อ 1-5017 ทัง้นี้ให้ระบุช่ือ “ช าระคา่บริการการสอบ”  

   หากหน่วยงานต้องการให้วันที่ในใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่เดียวกับการโอนเงิน ขอให้โทร
สอบถามที่ผูป้ระสานงานของส านักทดสอบฯ ตามช่องทางการติดต่อที่ระบุไว้ในขอ้ 3 กอ่นจะท าการโอนเงิน  

   กรณีที่ออกใบเสร็จรับเงินไม่ตรงกับช่ือของหน่วยงาน กรุณาระบุขอ้มูล และแจ้งให้ทางส านัก
ทดสอบฯ ทราบ 

 3. กรณีมีค่าระวางส าหรับการขนส่งทางอากาศ (Air Cargo) ผู้ประสานงานของส านักทดสอบฯ 
จะแจ้งรายละเอียดการโอนเงินค่าขนส่งขาไปให้หน่วยงานทราบ (ขากลับ หน่วยงานที่ใช้บริการรับผิดชอบ
คา่ใช้จ่ายเอง)   
  
 

 

 

 

 

 

 

 

กำรช ำระค่ำบรกิำร 

9 คู่มือกำรจัดกำรทดสอบ V.1 

หมายเหต ุ

 1) จ านวนเงินที่โอนเขา้บัญชีต้องมียอดเท่ากับประมาณการคา่บริการการสอบที่แจ้งให้ทราบ 
   กรณีโอนเงินเกินจากค่าบริการที่เรียกเก็บ หนว่ยงานที่รับบริการต้องท าหนังสือขอคืนเงิน
ที่จ่ายเกินจากยอดที่ต้องช าระจริงส่งให้ส านักทดสอบฯ เพื่อด าเนินการท าเรื่องขอคืนเงินกับทาง 
มหาวิทยาลัยต่อไป โดยการรับเงินคืนอาจต้องมารับที่มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 2) ค่าธรรมเนียมที่เกิดข้ึนจากการโอนผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารโดยตรง หน่วยงานที่รับบริการ
การสอบต้องเป็นผูร้ับผิดชอบคา่ใช้จ่ายเอง 

 3) ความล่าช้าอันเกิดจากหน่วยงานไม่ส่งส าเนาใบน าฝากหรือภาพหน้าจอแสดงการโอนเงิน
ทาง Internet Banking และไม่ได้โทรแจ้งการส่งเอกสารดังกล่าว จะไม่อยู่ในความรับผิดชอบของ
ส านักทดสอบฯ 



 

 

 

 

 

ภำคผนวก 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงหน้ำซองแบบทดสอบ 
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ตัวอย่ำงหน้ำซองกระดำษค ำตอบ 
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  ชิงชยั  ชนะเลิศ                         ชิงชยั 
 ร.ร.แสงโสมวิทยา                               -       
ม.1                       ชาย            25 มี.ค. 66 

รหัสประจ าตวั 

ผูเ้ขา้สอบ  

6 หลกั 

0001               

ชาย         

2 1 1 0 0 1  
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