
การจัดต้ังชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice : CoP) 
 

ชื่อกลุ่ม  การพัฒนาวิธีคุมสอบให้มีประสิทธิภาพ 
 
เรื่อง  การพัฒนาวิธีคุมสอบให้มีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์  
 ๑. เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการคุมสอบตลอดจนเทคนิควิธีในการ 
คุมสอบที่ถูกต้อง 
 ๒. เพื่อนําความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนระหว่างสมาชิกมาพัฒนาวิธีการคุมสอบใหม้ี
ประสิทธิภาพ 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 สมาชิกจะได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ตลอดจนเทคนคิวิธีการคุมสอบที่
ถูกต้องเพื่อร่วมกันหาแนวทางที่เหมาะสมในการคุมสอบอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
โดยกลุ่มการพัฒนาวิธีคุมสอบให้มีประสิทธิภาพ  ได้รวบรวมความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ดังนี้ 
 
๑.  เรื่อง  ขั้นตอน  กระบวนการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยวิธีการสอบแข่งขัน  เพื่อให้สมาชิก
ทราบขั้นตอนสําคัญในการดําเนินการสอบแข่งขัน 
 

ความรู้/ประสบการณ์ที่ได้ในครั้งนี้  สํานักงาน ก.ก. เปิดรับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ัง
บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญั โดยมีขั้นตอนการดําเนินการสรุปได้ดังนี้ 

๑. การรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต (อย่างน้อย ๑๕ วันทําการ) 
๒. จัดหาสถานที่สอบ  สถานที่พิมพ์ข้อสอบและตรวจกระดาษคําตอบ 
๓. จัดหาบุคลากรที่จะปฏิบัติงานในวันสอบข้อเขียน เช่น  เจา้หน้าที่คุมสอบ  เจ้าหน้าที่

ประสานงานและสื่อสาร  เจา้หน้าที่พยาบาล ฯลฯ 
๔. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ + ประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบ (ก่อนวันสอบไม่น้อย

กว่า ๕ วันทําการ) 
๕. จัดทําเอกสารเกี่ยวกับการสอบต่าง ๆ  เช่น บัตรติดโต๊ะที่นั่งสอบ บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ       

การจัดพิมพ์ข้อสอบ 
๖. ดําเนินการสอบข้อเขียน   
๗. ตรวจและประมวลผลการสอบข้อเขียน 
๘. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้สอบผ่านข้อเขียน 
๙. ประกาศผลการสอบข้อเขียน 
๑๐. รับหลักฐานและเอกสารของผู้สอบผ่านข้อเขียน 
๑๑. ทดสอบความเหมาะสมกับตําแหน่งก่อนการสัมภาษณ ์
๑๒. ประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งโดยวิธีสัมภาษณ์ 



๑๓. การตรวจกระดาษคําตอบและประมวลผลคะแนน 
๑๔. ประกาศผลการสอบแข่งขัน 
 

๒.  เรื่อง  เทคนิคในการจัดสอบข้อเขียน ขั้นตอนแรก คือการเตรียมความพร้อมก่อนการดําเนินการ
จัดสอบข้อเขียน 
 ในการจัดสอบแข่งขัน เราอาจแบ่งขั้นตอนการดําเนินการได้ ๒  ขั้นตอนใหญ่ๆ  คือ 

๑. การเตรียมความพร้อมก่อนการดําเนินการจัดสอบ  ดังนี้ 
๑.๑  สถานที่สอบ  การจัดสนามสอบแต่ละครั้ง  หากเป็นไปได้ควรจัดให้มีสนามสอบ 

เพียงสนามเดียว  เพื่อความสะดวกในการบริหารจัดการ  และความเป็นธรรมต่อผู้เข้าสอบทุกคนที่จะ
ได้นั่งสอบในสถานที่ บรรยากาศ  และสภาพแวดล้อมเหมอืนกัน  ลดความได้เปรียบเสียเปรียบในเรื่อง
ของสถานที่  แต่ถ้าไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้จาํเป็นต้องจัดสนามสอบมากกว่า ๑  สนาม  ก็ควรจัดให้
ตําแหน่งเดียวกันได้สอบที่สนามสอบเดียวกัน 

 ๑.๒  บุคลากร  การจัดบุคลากรที่จะทําหน้าที่เป็นผู้ปฏิบัติงานในวันสอบข้อเขียน ควร 
เป็นบุคลากรของหน่วยจัดสอบหรืออย่างน้อยควรเป็นบุคลากรที่สามารถติดต่อประสานงานได้  ขอ
ความร่วมมือได้  ควบคุมได้  เช่น  กรุงเทพมหานครจัดสอบแข่งขัน  ก็ควรใช้บุคลากรของ
กรุงเทพมหานครเองเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบข้อเขียน 
 ๑.๓  การจัดประชุมช้ีแจง/อบรมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  เป็นขั้นตอนสําคัญที่
ผู้ดําเนินการสอบ ต้องจัดให้มีขึ้น  เพราะการชี้แจง/อบรมอย่างชัดเจนจะทําให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมี
ความเข้าใจวิธีดําเนินการ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ  และสามารถปฏิบัติหน้าที่ในวันสอบ
ข้อเขียนได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ   
โดยเนื้อหาของการอบรม/ช้ีแจง อาจเป็นดังนี้ 
  -  ความมุ่งหมายของการสอบแข่งขัน 
  -  บทบาทหนา้ที่ของหัวหน้าห้องสอบ ผู้ช่วยหัวหน้าห้องสอบ และเจ้าหน้าที่คุมสอบ 
  -  ความสําคัญของการคุมสอบที่มีประสิทธิภาพ 
  -  การดําเนินการในแต่ละช่วงเวลา 
  -  เทคนิคการควบคุมห้องสอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  -  วิธีการรับ - ส่งข้อสอบ   
  -  วิธีการแจกข้อสอบ – เก็บข้อสอบและกระดาษคําตอบ   

 ๑.๔  การเตรียมเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน  เอกสารที่จะแจกใหแ้ก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีแนวทาง/วิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เพื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะได้ใช้เป็นคู่มือ
ในวันปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  โดยเนื้อหาของเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย  
  -  ความมุ่งหมายของการสอบแข่งขัน 
  -  วิธีปฏิบัติในการคุมสอบ 
  -  วิธีการรับ - ส่งข้อสอบ   
  -  วิธีการแจกข้อสอบ - เก็บข้อสอบ   
 
๓.   เรื่อง  ขั้นตอนแนวปฏิบัติที่ชัดเจน  เทคนิคในการดําเนินการต่างๆ  เกี่ยวกับการดําเนินการ- 
สอบแข่งขัน  เช่น  เทคนิคในการคุมสอบ  เทคนิคในการจดัที่นั่งสอบ  เทคนิคในการกําหนดจุด
เจ้าหน้าที่คุมสอบ  เทคนิคในการแจกข้อสอบ - การเก็บข้อสอบ  เป็นต้น  



  

ความรู้/ประสบการณ์ที่ได้ในครั้งนี้  ในการดําเนินการจัดสอบแข่งขัน นอกจากขั้นตอนการเตรียม
ความพร้อม ซึง่เป็นขั้นตอนแรกแล้ว ยังจะต้องมีการดําเนินการในขั้นตอนที่สําคัญต่อไป คือการ
ดําเนินการในวันสอบข้อเขียน ซึ่งมีรายละเอยีดในการดําเนินการ ดังนี้ 
 ๑.  การกําหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่  โดยทั่วไปจะมี ๒ ฝ่าย คือ 
  ๑.๑  ฝ่ายอํานวยการ/ประสานงาน 

  ๑.๒  ฝ่ายคุมสอบ  หมายถึง  ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ในห้องสอบ ได้แก่  หัวหน้าห้องสอบ  
ผู้ช่วยหัวหน้าห้องสอบ  และเจ้าหน้าที่คุมสอบประจําแถว 
 ๒.  การกําหนดแนวปฏิบัติที่ชัดเจน  มีความสําคัญซึ่งฝ่ายจัดการสอบต้องมีแนวปฏิบัติที่
ชัดเจนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  โดยในวันสอบข้อเขียนควรจะจัดประชุม
ช้ีแจงทําความเข้าใจกับหัวหนา้ห้องสอบและผู้ช่วยหัวหน้าห้องสอบอีกครั้งหนึ่ง  และควรมีเวลาให้
เพียงพอที่หัวหน้าห้องสอบจะได้ประชุมซักซอ้มแนวทางปฏิบัติกับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่เป็นลูกทีม
ของตน 
 ๓.  เทคนคิ/ขอ้ปฏิบัติในการคุมสอบ  
  ๓.๑  ไมจ่ําเป็นต้องเดินตรวจตราตลอดเวลา เพราะอาจจะเป็นการรบกวนสมาธิของ 
ผู้เข้าสอบ  แต่ต้องควบคุมการดําเนินการสอบให้เรียบร้อย เป็นไปตามข้อปฏิบัติในการคุมสอบแข่งขัน 
  ๓.๒  จะต้องไม่พูดคุยหรือกระทําการใดๆ ให้เกิดเสียงในระหว่างปฏิบัติหน้าที่ 
  ๓.๓  จะต้องไม่อ่านหนังสือหรือเอกสารอื่นใดในขณะคุมสอบ  ยกเว้นอาจจะอ่าน
เอกสารชี้แจงแนวทางปฏิบัติในการคุมสอบได้บ้างในกรณีที่ยังมีข้อสงสัย 
  ๓.๔  ห้ามรับประทานอาหารในขณะปฏิบัติหน้าที่ 
  ๓.๕  ห้ามตีความข้อสอบ หรอืแจ้งผู้เข้าสอบคนใดคนหนึ่งทราบเป็นการเฉพาะราย 
  ๓.๖  ไมค่วรใสแ่ว่นตาดําขณะปฏิบัติหน้าที่  เพราะไม่สุภาพและเหมือนเป็นการ
จับผิดผู้เข้าสอบ 
  ๓.๗  ห้ามใช้โทรศัพท์ในขณะปฏิบัติหน้าที่ เพราะจะเป็นการรบกวนผู้สมคัรสอบ  
และอาจจะต้องละทิ้งหน้าที่ในช่วงขณะหนึ่ง 
  ๓.๘  ทําหน้าที่ในการป้องกันการทุจริต  ซึ่งทําได้หลายวิธี เช่น 
   -  หากพบว่าผูเ้ข้าสอบลอกคําตอบกัน จะต้องเข้าไปยืนอยู่ใกล้ๆ  เพื่อเป็น
การป้องปรามและควรทําอยา่งเงียบๆ ไม่ใหเ้กิดบรรยากาศที่ผิดปรกติในหอ้งสอบ 
   -  ระมัดระวังไม่ให้เกิดการสบัเปลี่ยนกระดาษคําตอบ 
   -  ระมัดระวังไม่ให้ผู้เข้าสอบนําข้อสอบหรือกระดาษคําตอบออกจาก 
ห้องสอบ 
  ๓.๙  ตรวจบัตรประจําตัวประชาชนหรือเอกสารหลักฐาน  การใหล้งลายมือชื่อและ 
การพิมพ์ลายนิ้วมือให้เรียบร้อยก่อนถึงเวลาทําข้อสอบเพื่อไม่ให้รบกวนสมาธิผู้เข้าสอบ 
  ๓.๑๐ ต้องประกาศย้ําให้ผู้เขา้สอบตรวจสอบอุปกรณ์ เครือ่งเขียนที่จําเป็นต้องใช้ใน
การสอบก่อนเข้าห้องสอบ  เพราะเมื่อห้องสอบแล้วไม่ควรอนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบ  
เนื่องจากอาจเป็นการเปิดโอกาสให้กระทําการทุจริตและเป็นการรบกวนผู้เข้าสอบคนอื่นด้วย    
 ๔. เทคนิคในการจัดที่นั่งสอบ  การจัดที่นั่งสอบสําหรับผู้เข้าสอบ  นอกจากต้องป้องกัน
โอกาสในการกระทําการทุจรติแล้ว  ยังต้องคํานึงถึงความได้เปรียบเสียเปรียบของผู้เข้าสอบด้วย   



 ๕. เทคนิคในการกําหนดจุดเจ้าหน้าที่คุมสอบ  การจัดที่นั่งสําหรับผู้คุมสอบนั้น  ควรจัดใน
ลักษณะใหผู้้คมุสอบนั่งอยู่ตรงกลางระหว่างแถวที่นั่งของผู้เข้าสอบ  ซึ่งจะทําให้ผู้คุมสอบแต่ละคน
สามารถมองเห็นผู้เข้าสอบทุกคนในแถวทีร่ับผิดชอบและแถวข้างเคียงได้อย่างทั่วถึง 
 ๖. เทคนิคในการแจกข้อสอบ – การเก็บข้อสอบและกระดาษคําตอบ 
  ๖.๑  ควรมีตัวอย่างวิธีการฝนกระดาษคําตอบติดไว้ที่บอร์ดหน้าห้องสอบหรือใน
เว็บไซต์ 
  ๖.๒  แจกข้อสอบและกระดาษคําตอบให้เฉพาะผู้เข้าสอบที่มีใบสมัครสอบและบัตร
ประจําตัวประชาชนเท่านั้น 
  ๖.๓  ต้องระมดัระวังในการแจกชุดข้อสอบให้ตรงกับหมายเลขประจําตัวสอบของผู้
เข้าสอบ 

  ๖.๔  การแจกชุดข้อสอบ  สามารถทําได้หลายวิธี  เช่น 
   - หากแจกชุดข้อสอบพร้อมกระดาษคําตอบให้วางไว้ที่พ้ืนข้างเก้าอ้ีผู้เข้า
สอบเพื่อป้องกันไม่ให้ผู้เข้าสอบเปิดดูข้อสอบก่อนผู้เข้าสอบคนอื่น 

   - หากแจกชุดข้อสอบแยกกบักระดาษคําตอบให้แจกกระดาษคําตอบพร้อม
กับให้เซ็นชื่อในบัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบให้เรียบร้อยแล้วจึงแจกข้อสอบในภายหลงั   
  ๖.๕  เมื่อหมดเวลาสอบต้องระมัดระวังในการเก็บชุดข้อสอบและกระดาษคําตอบ
กลับคืนให้ครบถ้วนก่อนอนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบ 
 
๔.  เรื่อง  บทบาท  และจริยธรรมของเจ้าหน้าที่คุมสอบ  
  

ความรู้/ประสบการณ์ที่ได้ในครั้งนี้  เจ้าหน้าที่คุมสอบเป็นผู้มีบทบาทสําคัญอย่างยิ่งในวันสอบข้อเขียน
ในการทําให้การสอบข้อเขียนดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และบรสิุทธ์ิยุติธรรม  ดังนั้นเจ้าหน้าที่คุม
สอบจะต้องตระหนักถึงความสําคัญของภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  โดยสรุปบทบาทและจริยธรรม
ของเจ้าหน้าที่คุมสอบ มีดังนี ้
 ๑. ต้องปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติในการคุมสอบอย่างเคร่งครัด 
 ๒. ต้องตระหนักว่าภาระหน้าที่ในการคุมสอบประการหนึ่งคือ การอํานวยความสะดวกให ้
ผู้เข้าสอบ 
 ๓. ต้องชี้แจงทําความเข้าใจเกี่ยวกับข้อปฏิบัติต่างๆ ให้แก่ผู้เข้าสอบอย่างชัดเจน โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งข้อห้าม เช่น ห้ามนําโทรศัพท์มือถือเข้าห้องสอบ เนื่องจากหากเกิดกรณีที่เข้าขา่ยกระทําการ
ทุจริตจะมีหลักฐานมิให้เกิดปัญหาหากมีการฟ้องร้องขึ้น 
 ๔. ต้องรักษาความยุติธรรม และปฏิบัติต่อผู้เข้าสอบทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน 

 ๕. ต้องรักษาผลประโยชน์ของผู้เข้าสอบทุกคนไม่ให้เกิดการเอารัดเอาเปรียบกันได้ กล่าวคือ
ต้องระมัดระวังไม่ให้กระทําการทุจริตได้ 
 ๖. ต้องมีจิตสํานึก  และตระหนักรู้ถึงความสําคัญของงานที่ปฏิบัติ 
 ๗. ควบคุมมใิห้ผู้เข้าสอบปฏิบัติผิดระเบียบหรือการกระทําการทุจริตระหว่างการสอบ 
 ๘. รักษาความลับของแบบทดสอบ  ไม่ดูหรอืยอมให้ผู้อ่ืนทีไ่ม่ใช่ผู้เข้าสอบดูแบบทดสอบ 
 ๙. สมัครใจและเต็มใจในการมีส่วนร่วมในการดําเนินการสอบ 
         ๑๐. มคีวามใส่ใจ  ช่างสังเกตต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่    
 



๕.  เรื่อง  สร้างความรู้เกี่ยวกับรูปแบบการทุจริต 
 

ความรู้/ประสบการณ์ที่ได้ในครั้งนี้  ปัจจุบันการทุจริตในการสอบแข่งขนั มีการพัฒนารูปแบบและ
วิธีการต่างๆ   ดังนั้นเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการสอบแข่งขันจึงจําเป็นจะต้องทราบถึงรูปแบบและ
วิธีการเหล่านั้น   ทั้งยังต้องตระหนักถึงภาระหน้าที่ในการป้องกันไม่ให้เกิดการทุจริต โดยสรุปรูปแบบ
และวิธีการทุจริต มีดังนี้ 

๑. เข้าห้องสอบโดยไม่มีหลักฐานแสดงตนในการเข้าห้องสอบหรือมีไม่ครบถว้น 
๒. นํากระดาษหรือจดบันทึกข้อความใดๆ เข้าหรือออกจากห้องสอบ 
๓. มีการทําสัญลักษณ์บนอุปกรณ์  เครื่องเขียนที่ใช้ในการสอบ 
๔. นําเครื่องคํานวณ วิทยุสื่อสารหรือเครื่องมือสื่อสารเข้าห้องสอบ 
๕. การใช้ภาษากายในการสื่อสารกับผู้เข้าสอบรายอื่น 
๖. การสวมตัวเข้าห้องสอบ 
๗. การชําเลืองดูคําตอบของผู้เข้าสอบรายอื่น 
๘. ทําข้อสอบให้ผูเ้ข้าสอบรายอื่นโดยการสลับกระดาษคําตอบ 
๙. ไม่ยุติการทําข้อสอบหลังจากหมดเวลาสอบแล้ว 

 
 
 
 
 


