สรุปภารกิจระดับสนามสอบ
คณะกรรมการระดับสนามสอบ ประกอบด้วย
  
1.  หัวหน้าสนามสอบ เป็นประธานศูนย์สอบเครือข่าย/ผู้อำนวยการโรงเรียน

  
2.  กรรมการกลาง อัตรา 1 คน : 3 ห้องสอบ 

  
3.  กรรมการคุสอบ อัตรา 2 คน : 1 ห้องสอบ มาจากต่างโรงเรียนกัน 
  
4.  นักการ ภารโรง อัตรา 1 คน : 5 ห้องสอบ

  
5.  เจ้าหน้าที่อื่นๆ 
บทบาทกรรมการกลางประจำสนามสอบ
( ก่อนถึงเวลาสอบ 1 ชั่วโมง 
     ดำเนินการจัดเตรียม 
       
1. ซองแบบทดสอบ  2. ซองกระดาษคำตอบ  3. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) จำนวน 2 แผ่น/วิชา ตรวจสอบให้ตรงกันทั้ง 3 ส่วน และไม่สลับห้องสอบ
  
ห้ามแจกแบบทดสอบและกระดาษคำตอบที่ยังไม่ถึงเวลาให้กรรมการคุมสอบนำไปเก็บไว้
( ก่อนการสอบ 30 นาที

แจกแบบทดสอบ กระดาษคำตอบและใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) ให้กรรมการคุมสอบ
( ระหว่างดำเนินการสอบ

1. ประสานงานกับกรรมการคุมสอบ


2. เดินตรวจสอบความเรียบร้อยห้องสอบและสนามสอบ

( หลังการสอบเสร็จสิ้น 
  
1. นับกระดาษคำตอบให้ครบตามใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) โดยปกติมี 30 แผ่น (ยกเว้นห้องสอบสุดท้ายและกรณีใช้กระดาษคำตอบสำรอง)

  
2. ตรวจข้อมูลบนหัวกระดาษคำตอบให้ครบถ้วน

  
3. ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าสอบกับใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) ว่าตรงกันหรือไม่

  
4. เรียงลำดับกระดาษคำตอบจากน้อยไปหามากตามลำดับ กรณีมีการยกเลิกกระดาษคำตอบแบบลงข้อมูลก็ให้นำกระดาษคำตอบที่ยกเลิกมาเรียงต่อจากกระดาษสำรองของผู้เข้าสอบ

  
5. ใช้ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) 1 แผ่น ที่ระบุ “สำหรับสนามสอบใช้หุ้มกระดาษคำตอบและส่งคืน สทศ.” หุ้มกระดาษคำตอบและใช้กระดาษแข็งปิดด้านบนและด้านล่างของกระดาษคำตอบก่อนบรรจุลงซองกระดาษคำตอบ
  
6. ให้กรรมการคุมสอบลงลายมือชื่อบนหน้าซองกระดาษคำตอบให้ครบถ้วน
  
7. ปิดผนึกซองกระดาษคำตอบและปิดทับด้วยเทปกาวพิเศษแบบทำลายตนเองต่อหน้ากรรมการคุมสอบ
  
8. นับจำนวนซองกระดาษคำตอบทั้งหมดบรรจุใส่กล่องแยกเป็นรายวิชา (โดย 1 กล่องบรรจุได้ประมาณ 15 ซอง)
( การรับแบบทดสอบ 
  
1. นับจำนวนแบบทดสอบว่าครบตามจำนวนที่ระบุหน้าซอง และปิดผนึกซองให้เรียบร้อย
  
2. เก็บซองแบบทดสอบที่ตรวจนับเรียบร้อยแล้ว บรรจุใส่กล่อง
บทบาทกรรมการคุมสอบ
( ก่อนการสอบ 
  
1. รายงานตัวต่อหัวหน้าสนามสอบก่อนเวลาสอบไม่น้อยกว่า 30 นาที
  
2. กรรมการรับ ซองแบบทดสอบ  ซองกระดาษคำตอบ  ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) จากกรรมการกลาง

  
3. ตรวจบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวนักเรียนที่มีรูปถ่ายก่อนเข้าห้องสอบ 

( ระหว่างการสอบ 
  
1. กำกับการสอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ให้มีความโปร่งใส ยุติธรรมในการคุมสอบ มีประสิทธิภาพและปฏิบัติตามข้อปฏิบัติของ สทศ. 

  
2. การคุมสอบ ให้ยึดตามแนวปฏิบัติในคู่มือเป็นหลักในการปฏิบัติงาน
  
3. ควบคุมมิให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติผิดระเบียบหรือทุจริตในระหว่างสอบ

  
4. รายงานหัวหน้าสนามสอบ กรณีสงสัยว่าจะมีหรือมีการทุจริตเกิดขึ้น ห้ามบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องเข้าบริเวณห้องสอบ

  
5. รักษาความลับของแบบทดสอบ โดยไม่ให้บุคคลอื่นหรือกรรมการคุมสอบดูแบบทดสอบ

( หลังเสร็จสิ้นการสอบ 
  
1. ตรวจนับกระดาษคำตอบและแบบทดสอบให้ถูกต้องและครบถ้วน
  
2. ตรวจสอบการกรอกข้อมูลและการระบายที่หัวกระดาษคำตอบให้เรียบร้อยและถูกต้อง

  
3. รักษากระดาษคำตอบและแบบทดสอบไม่ให้สูญหาย และต้องนำส่งกรรมการกลาง/หัวหน้าสนามสอบทันที ห้ามบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องเข้าบริเวณห้องสอบ
การทำงานของกรรมการคุมสอบ
( ก่อนเวลาสอบ 30 นาที
  
1. รายงานตัวต่อหัวหน้าสนามสอบ
  
2. รับ ซองแบบทดสอบ  ซองกระดาษคำตอบ  ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) มี 2 แผ่น/วิชา และตรวจสอบว่าชำรุดหรือมีการเปิดซองก่อนหรือไม่ ตรวจสอบใบเซ็นชื่อ (สทศ.2) ซองแบบทดสอบ ซองกระดาษคำตอบให้ตรงกับวิชาที่สอบ หากพบปัญหาให้รายงานหัวหน้าสนามสอบทันที

( ก่อนเวลาสอบ 20 นาที
  
ตรวจสอบความเรียบร้อยภายในห้องสอบ เช่น บอร์ด อุปกรณ์หนังสือเรียน สิ่งสนับสนุนที่มีเนื้อหาส่งผลต่อความไม่ยุติธรรมในการสอบ ให้แจ้งหัวหน้าสนามสอบเพื่อดำเนินการแก้ไข

( ก่อนเวลาสอบ 15 นาที
  
1. ตรวจดูบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวนักเรียน หากไม่มีให้ติดต่อหัวหน้าสนามสอบ

  
2. อนุญาตให้ผู้เข้าสอบนำเฉพาะปากกา ดินสอ 2B ยางลบ เข้าห้องสอบ

  
3. ให้ผู้เข้าสอบนั่งตรงตามรายชื่อและหมายเลขที่นั่งสอบ 
( ก่อนเวลาสอบ 10 นาที
  
1. แจ้งตารางสอบ ระเบียบการสอบ การใช้ปากกากรอกข้อมูลและใช้ดินสอ 2B ในการระบายข้อสอบ
  
2. กรรมการเชิญผู้เข้าสอบ 2 คน ลงชื่อยืนยันความเรียบร้อยของซองแบบทดสอบและเซ็นชื่อ (สทศ.2) ทั้ง 2 แผ่น

  
3. แจกกระดาษคำตอบเรียงตามลำดับเลขที่นั่งสอบจากน้อยไปหามากเป็นรูปตัว U 

  
4. แจ้งให้ผู้เข้าสอบตรวจสอบรายชื่อให้ตรงกับผู้เข้าสอบ และให้ลงลายมือชื่อในช่อง “ลายมือชื่อผู้เข้าสอบ”  หากพบข้อมูลบางส่วนไม่ถูกต้องให้แก้ไขโดยใช้แบบฟอร์มคำขอแก้ไขข้อมูล (สทศ.6)
  
5. กรรมการคุมสอบคนที่ 1 ลงลายมือชื่อในช่อง  “ลายมือชื่อกรรมการคุมสอบ”
  
6. แจ้งผู้เข้าสอบตรวจดูรหัสชุดข้อสอบบนปกแบบทดสอบและระบายรหัสชุดข้อสอบบนกระดาษคำตอบด้วยดินสอ 2B ให้ถูกต้อง มิฉะนั้นจะไม่มีคะแนนในรายวิชานั้นๆ 

( หลังจากการสอบผ่านไปแล้ว 30 นาที
  
1. ให้นำใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) ทั้ง 2 แผ่น ลงลายมือชื่อด้วยปากกา
  
2. กรรมการคุมสอบคนที่ 2 ลงลายมือชื่อ ในช่อง “ลายมืชื่อกรรมการคุมสอบ” 

  
3. เก็บแบบทดสอบและกระดาษคำตอบของนักเรียนที่ขาดสอบคืน

  
4. ไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบที่มาสายเกิน 30 นาทีเข้าห้องสอบ ไม่ว่ากรณีใดๆ 

( ระหว่างการสอบ
  
1. ผู้เข้าสอบมีความจำเป็นต้องเข้าห้องน้ำ ให้กรรมการคุมสอบติดตามไปด้วยเพื่อปกกันการทุจริต
  
2. ประกาศเวลา ครั้งที่ 1  เมื่อการสอบผ่านไป 30 นาที (ชั้น ป.6)


                                เมื่อการสอบผ่านไป 1 ชั่วโมง (ชั้น ม.3)



           ครั้งที่ 2  ก่อนหมดเวลาสอบ 5 นาที



           ครั้งที่ 3  เมื่อหมดเวลาสอบ

( เมื่อหมดเวลาสอบ
  
1. แจ้งให้ผู้เข้าสอบวางปากกาหรือดินสอ ห้ามลุกจากที่นั่งจนกว่ากรรมการคุมสอบจะอนุญาต
  
2. ตรวจสอบจำนวนและความถูกต้องของกระดาษคำตอบ แบบทดสอบบรรจุลงซองและกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง 

  
3. ใช้ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) ที่ระบุ “สำหรับสนามสอบใช้หุ้มกระดาษคำตอบ และส่งคืน สทศ.” หุ้มกระดาษคำตอบทั้งหมด ใช้กระดาษแข็งปิดด้านบน-ล่าง บรรจุลงในซองกระดาษคำตอบ กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย (ห้ามปิดผนึกซองกระดาษคำตอบ) นำส่งกรรมการกลาง 
  

3.1 ซองกระดาษคำตอบ ประกอบด้วย

  
     1. กระดาษคำตอบของผู้เข้าสอบและผู้ขาดสอบ ตามใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2)


  
     2. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) จำนวน 1 แผ่น ที่ใช้หุ้มกระดาษคำตอบ ชั้น ป.6 ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) จะมี 2 แผ่นตามวิชาที่สอบ

  
     3. เทปกาวพิเศษแบบทำลายตนเอง

  

3.2 ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ (สทศ.2) อีก 1 แผ่นที่เหลือ (ระบุ “สำหรับสนามสอบส่งคืนศูนย์สอบ ศูนย์สอบเก็บไว้) และใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบกรณีพิเศษ (สทศ.3) (ถ้ามี) 

  

3.3 เอกสารอื่นๆ ถ้ามี เช่น แบบฟอร์มสำหรับผู้ปฏิบัติผิดระเบียบการสอบ (สทศ.5) แบบฟอร์มคำขอแก้ไขข้อมูล (สทศ.6) เป็นต้น

  
3.4 ซองแบบทดสอบ ซึ่งบรรจุแบบทดสอบที่มีจำนวนครบถ้วนตามที่ระบุ ไว้บนหน้าซองแบบทดสอบ

  
4. รอให้กรรมการกลางตรวจนับจำนวน และความถูกต้องของกระดาษคำตอบให้เรียบร้อยจึงปิดผนึกและปิดมับด้วยเทปกาวพิเศษแบบทำลายตนเองทันที แล้งจึงลงชื่อส่งกระดาษคำตอบ

  
5. รอให้กรรมการกลางตรวจนับจำนวนแบบทดสอบแล้วจึงลงชื่อใบบัญชีรับส่งแบบทดสอบ (O-NET 1)

(  (  (  (  (  (  (  (
