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คํานํา 
 

  คณะอนุกรรมการดําเนินการองค์ความรู้ด้านการบริหารจัดการ (K4) ได้ดําเนินการจัดทําแนว
ทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็นนักเรียนเตรียมทหารในส่วนของกองทัพเรือ  ตาม
แผนการจัดการความรู้ ของคณะอนุกรรมการดําเนินการองค์ความรู้ด้านการบริหารจัดการ ประจําปี งป.๒๕๕๖  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินงาน ของคณะอนุกรรมการและเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ
คัดเลือกฯ  ที่ได้รับการแต่งต้ังขึ้นในแต่ละปี โดยเฉพาะกําลังพลที่ได้รับการบรรจุโยกย้ายมาใหม่ ตามแนวทาง
การโยกย้ายสับเปลี่ยนกําลังพลของกองทัพเรือ เน่ืองจากกระบวนการดังกล่าวเป็นขั้นตอนการคัดเลือกปัจจัย
นําเข้าที่มีคุณภาพตอบสนองต่อประเด็นยุทธศาสตร์ในการผลิต นนร.ให้เป็นนายทหารสัญญาบัตรที่มีคุณสมบัติ
ตามท่ี ทร.ต้องการภายใต้การบริหารจัดการที่ดี ประกอบกับเป็นกระบวนการที่ต้องดําเนินการเป็นประจําทุกปี   
  คณะอนุกรรมการดําเนินการองค์ความรู้ด้านการบริหารจัดการ ขอขอบคุณคณะอนุกรรมการ
และเจ้าหน้าทีดํ่าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในสว่นของ ทร. ได้แก่ คณะอนุกรรมการ
ประชาสัมพันธ์, คณะอนุกรรมรับสมัคร, คณะอนุกรรมการการเงิน, คณะอนุกรรมการออก คัดเลือก ผลิต และ
จัดชุดข้อสอบ, คณะอนุกรรมการสอบภาควิชาการ, คณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวมคะแนน, 
คณะอนุกรรมการประกาศผลและรายงานตัว, คณะอนุกรรมการสถานที่และบริการ, คณะอนุกรรมการภาค
ความเหมาะสมและพลศึกษา, คณะอนุกรรมการรักษาความปลอดภัย, คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอบ
คัดเลือก และสํานักงานเลขานุการคณะกรรมการสอบคดัเลือก รวมทั้งเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือคณะอนุกรรมการ 
ต่าง ๆ ที่ให้การสนับสนุนข้อมูลที่เป็นประโยชน์ จนทําให้การจัดทําแนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือก
บุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในส่วนของ ทร. สําเร็จลลุ่วงไปได้ด้วยดี 
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๖. รายละเอียดขั้นตอนการดําเนนิงาน 

    ๖.๑ ขั้นตอนท่ี ๑  แต่งต้ังคณะอนุกรรมการตรวจขอ้สอบและรวมคะแนน 
           ห้วงระยะเวลา   ธ.ค. 
           คําอธิบาย    รวบรวมรายช่ือคณะอนุกรรมการฯ (เอกสาร ๑ บันทึก ขอเสนอรายชื่อ
คณะอนุกรรมการฯ)  เสนอผ่านสํานักงานเลขานุการ ฯ เพ่ือแต่งต้ังคณะอนุกรรมการ ฯ  โดยประสานกับฝ่าย
เลขานุการสอบคัดเลือกฯ และนําเรียนประธานอนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวมคะแนน โดยมีข้อพิจารณา
จากข้าราชการที่เคยปฏิบัติในปีที่ผ่านมา และ บุคลากรใน รร.นร.ที่มีความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์ที่
เกี่ยวข้องกับระบบฐานข้อมูล  

 

เอกสาร ๒ คําสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการสอบคัดเลือกฯ 
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           ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง  ข้าราชการท่ีมีคุณสมบัติที่ต้องการมีรายชื่อเป็นคณะอนุกรรมการ
อ่ืนด้วย ทําให้ต้องปฏิบัติงานหลายหน้าที่และต้องปฏิบัติงานซ้ําซ้อนกัน แต่สามารถเบิกค่าตอบแทนได้เพียง
คณะอนุกรรมการเดียวเท่าน้ัน 
          แนวทางปฏิบั ติในการแก้ปัญหา ตรวจสอบรายช่ือข้าราชการที่ ไ ด้รับการแต่งต้ังจาก
คณะอนุกรรมการอ่ืน ๆ และแต่งต้ังข้าราชการท่ีมีคุณสมบัติตามต้องการท่ียังไม่ได้รับการแต่งต้ังเป็น
คณะอนุกรรมการอ่ืนๆ มาปฏิบัติงาน     
 
 ๖.๒ ขัน้ตอนท่ี ๒  แต่งต้ังเจ้าหนา้ที่ช่วยเหลือ 
         ห้วงระยะเวลา   ม.ค.            
         คําอธิบาย    ๑)  ติดต่อประสานงานไปยังข้าราชการ รร.นร.รายบุคคลที่มีความสามารถด้าน
คอมพิวเตอร์ เพ่ือเสนอแต่งต้ังให้เป็นเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือ  ซึ่งทําหน้าที่ช่วยเหลืองานคณะอนุกรรมการฯ 
ทางด้านคอมพิวเตอร์ และการประสานงานกับคณะอนุกรรมการฝ่ายต่างๆ 
             ๒) รวบรวมรายช่ือเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือ  เสนอแต่งต้ังผ่านสํานักงานเลขานุการฯ 
 (เอกสาร ๓ บันทึก ขอเสนอรายชื่อแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือคณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวม
คะแนน)   

      
    ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง  ข้าราชการท่ีมีความเช่ียวชาญด้านคอมพิวเตอร์  สามารถใช้เครื่อง
ตรวจข้อสอบได้มีจํานวนน้อย ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน   อีกทั้งยังต้องปฏิบัติหน้าที่อยู่ในหลาย
คณะอนุกรรมการ  
    แนวทางปฏิบัติในการแก้ปัญหา แต่งต้ังข้าราชการ /เจ้าหน้าที่ช่วยเหลือเพ่ิม และสอนหรือ
แนะนําการใช้คอมพิวเตอร์ หรือเครื่องตรวจข้อสอบให้ จนเกิดความชํานาญและสามารถใช้เคร่ือง
ตรวจข้อสอบได้  
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๖ 

  ๖.๓ ขัน้ตอนท่ี ๓  ประชุมคณะอนุกรรมการและเจ้าหนา้ที่ช่วยเหลือเพื่อวางแผนการดําเนนิงาน   
   ห้วงระยะเวลา   ม.ค.            
    คําอธบิาย  ประชุมคณะอนุกรรมการฯ และเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือทั้งหมด  เพ่ือวางแผนการดําเนินการ  
และประสานงานปฏิบัติในทุกขั้นตอนของการทําหน้าที่ตรวจข้อสอบและรวมคะแนน รวมท้ังมอบหมายความ
รับผิดชอบให้กับเจ้าหน้าที่แต่ละบุคคลไปดําเนินการ  โดย 
 
  ๑) ประธานคณะอนุกรรมการ   ทําหน้าที่ควบคุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนและตัดสินใจดําเนินการต่างๆ
ตามระเบียบการปฏิบัติ  
  ๒) รองประธานคณะอนุกรรมการ  มีหน้าที่ช่วยเหลือประธานตามที่ได้รับมอบหมาย   
  ๓) เลขานุการอนุกรรม   ทําหน้าที่วางแผนการดําเนินงานเสนอประธานและประสานการปฏิบัติกับ
บริษัทเพ่ือเช่าเคร่ืองตรวจข้อสอบและประสานกับคณะอนุกรรมการฝ่ายต่างๆท่ีเก่ียวข้องและทําหน้าที่
ตรวจข้อสอบให้ได้ผลตามเวลาที่กําหนด    
  ๔) ผช.เลขาฯ ทําหน้าที่ช่วยเหลือเลขานุการโดยปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันในทุกขั้นตอน   
  ๕) เจ้าหน้าที่ช่วยเหลือทําหน้าที่ในกระบวนการตรวจข้อสอบตามท่ีมอบหมายให้ปฏิบัติ 

                               
                            
    ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง   -        
       แนวทางปฏิบัติ -  
      ๖.๔  ขั้นตอนท่ี ๔  เสนอแผนการดําเนนิงาน ความต้องการ งบประมาณ และ พสัดุ  
        ห้วงระยะเวลา  ม.ค.  
         คําอธิบาย ๑) จัดทําแผนการดําเนินงาน  ต้ังแต่เริ่มต้นจนกระทั่งจบขั้นตอนหน้าที่ของ
คณะอนุกรรมการฯ ประมาณการงบประมาณค่าใช้จ่ายทั้งหมด  เช่น ค่าตอบแทน เงินรางวัล ค่าอาหาร ค่า
เช่าเคร่ืองข้อสอบ ค่าซ่อมทําเคร่ืองตรวจข้อสอบของ รร.นร. และพัสดุที่ต้องการใช้ในการดําเนินการ
ตรวจข้อสอบทั้งหมด โดยเสนอประธานกรรมการสอบคัดเลือกผ่านฝ่ายเลขานุการฯ ตามวันเวลาที่ฝ่าย
เลขานุการกําหนด  (เอกสาร ๑ บันทึก ขอเสนอรายละเอียดของคณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวม
คะแนน ประกอบไปด้วย  ๑) รายชื่อคณะอนุกรรมการ ๒) รายการความต้องการพสัดุ  ๓) แบบการคิด
ค่าใช้จ่ายด้านกําลังพล  และ ๔) ประมาณการคา่ใช้จ่ายในการดําเนนิการ) 
     ๒ )  เสนอความต้องการ งบประมาณ   พัสดุที่ ต้องการในการดําเนินงาน
ตรวจข้อสอบ   โดยพิจารณาจาก งป.ที่ใช้ในปีที่ผ่านมา และสอบถามราคากลางจาก พธ.รร.นร.  โดยเสนอ
ผ่านเลขานุการสอบคัดเลือก (เอกสาร ๑.๓) 
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๗ 

     ๓) เสนอขออนุมัติเช่าเคร่ืองตรวจข้อสอบ (เอกสาร ๔ บันทึก ขออนุมัติเช่าเครื่อง
ตรวจข้อสอบ) 
     ๔) เสนอขออนุมัตินําเคร่ืองตรวจข้อสอบไปตรวจสอบสภาพ หรือซ่อมทํา (เอกสาร 
๕ บันทึกขออนุมัตินําเครื่องตรวจข้อสอบไปตรวจสอบสภาพ) 
         และ ๕) เสนอขออนุมัติเงินรางวัล และค่าตอบแทนคณะอนุกรรมการและเจ้าหน้าที่
ช่วยเหลือ โดยเสนอผ่านเลขานุการสอบคัดเลือก (เอกสาร ๑ )  โดยพิจารณาจากอัตราการจ่ายเงินรางวัล
ปฏิบัติงานประจําวัน และรางวัลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ปีการศึกษา ๒๕๕๔ และ ๒๕๕๕ (เอกสาร ๖ 
ตารางเปรียบเทียบอัตราการจ่ายเงินรางวัลปฏิบัติงานประจําวัน และรางวัลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 
  

   
     
         ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง   การเสนอของบประมาณมีข้อจํากัดต่างๆ หลายด้าน  
        แนวทางปฏิบัติในการแก้ปัญหา   รร.นร.ควรมีแนวทางในการเสนองบประมาณท่ีชัดเจน เป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน เช่น คณะอนุกรรมการแต่ละคณะ  สามารถเสนองบประมาณในส่วนใดได้บ้าง และเงิน
รางวัลค่าตอบแทนของแต่ละคณะอนุกรรมการสามารถเบิกได้ก่ีวัน เน่ืองจากที่ผ่านมา บางคณะอนุกรรมการ
เบิกได้  บางคณะอนุกรรมการเบิกไม่ได้  เป็นต้น  
 
  ๖.๕ ขั้นตอนที่ ๕  ติดต่อเช่าเครื่องจากบริษัท คอลโทรล ดาต้า (ประเทศไทย) จํากัด และนําเครื่องของ 
รร.นร.ไปตรวจสภาพ      
    ห้วงระยะเวลา  ก.พ.  
        คําอธิบาย   ปัจจุบัน รร.นร. มีเครื่องตรวจข้อสอบที่ใช้งานมาต้ังแต่ พ.ศ. ๒๕๓๔  จํานวน ๑ เครื่อง 
แต่ไม่สามารถใช้งานได้อย่างเต็มที่ เน่ืองจากเคร่ืองมีสภาพเก่า   จึงต้องนําไปตรวจสภาพเป็นประจําทุกปี 
ก่อนเร่ิมการใช้งาน โดยมีขั้นตอนดังต่อไปน้ี 
    ๑) นําเคร่ืองส่งตรวจสภาพกับบริษัทคอนโทรล ดาต้า (ประเทศไทย) จํากัด 
    ๒)  เมื่อบริษัทตรวจสภาพความเสียหายเสร็จแล้ว ทําใบเสนอราคา ค่าซ่อมทําทั้งหมดให้กับ
เลขานุการคณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบฯ 
    ๓) เลขาฯ ทําบันทึกเสนอขออนุมัติซ่อมทําเครื่องตรวจข้อสอบ ต่อประธานกรรมการสอบ
คัดเลือก  
    ๔) เลขาฯ ส่งยืนยันให้บริษัทซ่อมทํา 
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    ๕) บริษัทฯ ดําเนินการซ่อมทํา และ กําหนดวันเวลาในการส่งมอบเครื่องที่ซ่อมทําเสร็จแล้ว
ให้กับคณะอนุกรรมการฯ 

                          
 
       และได้ทําการติดต่อเช่าเครื่องตรวจข้อสอบของบริษัท คอนโทรลดาต้า (ประเทศไทย) จํากัด จํานวน 
๑ เครื่อง ซึ่งต้องจองล่วงหน้า  เน่ืองจากในช่วงเดือน เม.ย. มีหลายหน่วยงานราชการจัดสอบแข่งขัน
เช่นเดียวกัน  มีค่าใช้จ่ายเป็นค่าเช่าวันละ ๑๕,๐๐๐.- บาท โดยมีขั้นตอนดังต่อไปน้ี 
    ๑)  ประสานกับผู้แทนฝ่ายขายของบริษัท คอนโทรลดาต้า(ประเทศไทย) จํากัด ถึง
รายละเอียด วันเวลาเช่าเคร่ืองตรวจข้อสอบ  ราคาค่าเช่าเคร่ือง และ รายละเอียดข้อตกลงของการเช่าเคร่ือง 
    ๒)   ทางบริษัททําใบเสนอราคาต่อ รร.นร. ผ่านคณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบฯ 
    ๓)  คณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบฯ ทําบันทึกขออนุมัติเช่าเคร่ืองตรวจข้อสอบต่อประธาน
กรรมการสอบคัดเลือกฯ ผ่านฝ่ายเลขานุการสอบคัดเลือกฯ เพ่ืออนุมัติ 
    ๔)  คณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบฯ ประสานกับบริษัทฯ ให้ส่งมอบเครื่องตรวจข้อสอบที่ 
รร.นร. ตามวันที่กําหนด และ กําหนดวันรับเคร่ืองตรวจข้อสอบคืน 

                  
 
    ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง   บริษัทแจ้งว่าการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าเคร่ืองตรวจข้อสอบจาก รร.นร.
เป็นไปด้วยความล่าช้า และ ยาก มีหลายขั้นตอนการปฏิบัติ        
         แนวทางปฏิบัติ  รร.นร. โดยหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องควรอํานวยความสะดวกในข้ันตอนการเบิกจ่าย
งบประมาณค่าเช่าเคร่ืองตรวจข้อสอบ แต่ให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณ  
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  ๖.๖ ขั้นตอนท่ี ๖ จัดเตรียมห้องตรวจข้อสอบและรวมคะแนน     
   ห้วงระยะเวลา   มี.ค.           
    คําอธิบาย   ๑) ประสานงาน ขอใช้ห้องประชุมเล็กอาคาร บก.รร.นร. เป็นห้องตรวจข้อสอบและรวม
คะแนน  (เอกสาร ๗  บันทึกขอรับการสนับสนุนใช้ห้องตรวจข้อสอบและการักษาความปลอดภัยห้อง
ตรวจข้อสอบ ) 
           ๒)  เบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์ จากหมวดคลัง แผนกพลาธิการ ที่ได้เสนอความต้องการ
จัดซื้อไปแล้ว             
           ๓)  ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์    เครื่องตรวจข้อสอบให้พร้อมใช้งาน ใช้เวลาในการ
เตรียมห้อง ๔ วันทําการ โดยเตรียมสถานที่ จัดโต๊ะที่น่ังวางเครื่องตรวจข้อสอบ วางเครื่องคอมพิวเตอร์ วาง
เครื่องพิมพ์ วางกระดาษคําตอบ และ วางพัสดุต่างๆ จัดทํากุญแจล็อคประตู หน้าต่างทุกบาน  และทดลอง
เครื่องตรวจข้อสอบกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์สามารถใช้งานได้หรือไม่ และการใช้โปรแกรมควบคุมเครื่องตรวจ
ข้อสอบ เพ่ือให้ผลลัพธ์ออกมา ซึ่งขั้นตอนน้ีจะใช้เวลาในการทดสอบที่นาน เพ่ือความพร้อมมากที่สุดสําหรับ
การเริ่มตรวจข้อสอบ 
            ๔) จัดเตรียมแม่แบบเฉลยคําตอบสําหรับเคร่ืองตรวจข้อสอบ โดยเสนอขอรับการ
สนับสนุนเฉลยคําตอบข้องข้อสอบแต่ละชุด (เอกสาร ๘  บันทึก   ขอรับการสนับสนุนเฉลยคําตอบข้อสอบ
แต่ละชุด) 
           ๕) ประสานการปฏิบัติการรักษาความปลอดภัยจากคณะอนุกรรมการรักษาความ
ปลอดภัยในช่วงที่ดําเนินการตรวจข้อสอบและรวมคะแนน  (เอกสาร ๗  บันทึก ขอรับการสนับสนุนใช้ห้อง
ตรวจข้อสอบและการักษาความปลอดภัยห้องตรวจข้อสอบ ) 
 โดยมีมาตรการรักษาความปลอดภัยดังน้ี 

- การเข้าออกห้องตรวจข้อสอบของคณะอนุกรรมการ ต้องติดป้ายช่ือตําแหน่ง และ เซ็นช่ือที่สมุด
ลงนามการปฏิบัติหน้าที่ ลงเวลาเข้าห้อง และ เวลาออกจากห้องทุกคร้ังที่เข้าห้องตรวจข้อสอบ 

- ไม่อนุญาตให้บุคคลใดที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการตรวจข้อสอบเข้าห้องตรวจข้อสอบโดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร 

- ในห้องตรวจข้อสอบมีการล็อคหน้าต่างทุกบานด้วยกุญแจ และ ประธานเซ็นช่ือกํากับ
แผ่นกระดาษติดหน้าต่าง 

- ใช้กุญแจล็อกกล่องบรรจุกระดาษคําตอบทุกคร้ังที่เลิกใช้งาน พร้อมประธานเซ็นช่ือกํากับ 
- ใช้กุญแจล็อกกล่องเก็บเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ใช้บันทึกข้อมูลการตรวจข้อสอบทุกครั้งหลังเลิกใช้

งาน รวมท้ังกําหนดรหัสผ่านในการเปิดใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- ใช้กุญแจล็อกห้องตรวจข้อสอบ พร้อมประธานเซ็นช่ือกํากับทุกคร้ังที่ปิดห้องตรวจข้อสอบ 
- มีทหารเวร เฝ้าหน้าห้องตรวจข้อสอบตลอด ๒๔ ช่ัวโมงในช่วงระยะเวลาของการตรวจข้อสอบ

ภาควิชาการ จนกระทั่งประกาศผลสอบภาควิชาการ และ ช่วงเวลารวมคะแนนสอบรอบสอง 
จนกระทั่งประกาศผลสอบรอบสุดท้ายอย่างเป็นทางการ 

   ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง   -            
       แนวทางปฏิบัติ  - 
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แนวทางการปฏิบตัิในการดาํเนินการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเปน็ นตท.(ทร.) : อนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวมคะแนน 

๑๐ 

   
 ๖.๗ ขัน้ตอนท่ี ๗  ดําเนนิการตรวจข้อสอบภาควิชาการ และรวมคะแนน   
   ห้วงระยะเวลา  เม.ย.   
   คําอธิบาย     ๑) หลังจากสอบภาควิชาการเรียบร้อยแล้ว ประสานกับคณะอนุกรรมการสอบภาค
วิชาการ เรื่องการส่งมอบกระดาษคําตอบของผู้เข้าสอบทั้งหมด ณ ห้องตรวจข้อสอบ  ในวันสอบภาควิชาการ  
     
   ๒) ขอสนับสนุน นนร.จํานวน ๘ นาย เพ่ือตรวจสอบการจัดเรียงกระดาษคําตอบตามเลขที่
น่ังสอบ และตรวจนับกระดาษคําตอบ   หากกระดาษคําตอบไม่ครบให้แจ้งไปยังคณะอนุกรรมการสอบภาค
วิชาการ  เพ่ือตรวจสอบและค้นหากระดาษคําตอบต่อไป 
   ๓) ดําเนินการตรวจข้อสอบ ตามข้ันตอนต่อไปน้ี 
       ๓.๑ ติดต้ังเคร่ืองตรวจข้อสอบ 
       ๓.๒ จัดเตรียมกระดาษคําตอบที่เรียงตามลําดับเลขประจําตัวผู้สอบเรียบร้อยแล้ว   
       ๓.๓ นํากระดาษคําตอบเข้าเคร่ืองตรวจข้อสอบครั้งละ ๒๐๐ ฉบับ (สามารถตรวจได้ 
๒,๐๐๐ ฉบับ / ชม.) เมื่อดําเนินการตรวจข้อสอบประมาณ ๓ ช่ัวโมง ควรหยุดเพ่ือพักเคร่ือง  เน่ืองจากถ้า
หากเคร่ืองหยุดทํางาน จะต้องดําเนินการตรวจข้อสอบชุดดังกล่าวใหม่  โดยปกติที่ผ่านมาจะใช้เวลาในการ
ตรวจข้อสอบประมาณ  ๒ วัน  
   ๔) เมื่อตรวจข้อสอบเสร็จ  ดําเนินการรวบรวมคะแนนภาควิชาการของผู้เข้าสอบทั้งหมด  
   ๕) ขอรับข้อมูลสําหรับใช้ในการรวมคะแนนรอบแรก อันประกอบด้วย ๑)  รายช่ือผู้สมัครสอบ  
๒) หมายเลขประจําตัวสอบ  ๓) เหล่าที่เลือก และ ๔) คะแนนเพ่ิมพิเศษรอบแรก (เอกสาร ๙ ระเบียบ
กองบัญชาการทหารสูงสุด ว่าด้วย โรงเรียนเตรียมทหาร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๙)  ในรูปแบบไฟล์ข้อมูล   
จากสํานักงานเลขานุการ สอบคัดเลือกฯ (เอกสาร ๑๐ บันทึกข้อรับการสนับสนุนข้อมูลสําหรับใช้ในการ
รวมคะแนนรอบแรก )  และดําเนินการจัดทําระบบฐานข้อมูลเพ่ือจัดการคะแนนทั้งหมด  
   ๖) ดําเนินการรวมคะแนนสอบภาควิชาการ และคะแนนเพ่ิมพิเศษของผู้เข้าสอบทั้งหมด  
   ๗) ดําเนินการเรียงลําดับคะแนนของผู้เข้าสอบทั้งหมด และประสานงานกับฝ่ายเลขานุการ
เรื่องจํานวนผู้สอบผ่านภาควิชาการ เพ่ือเตรียมทํารายงานเสนอขออนุมัติผลสอบภาควิชาการต่อไป 
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๑๑ 

 
 
   ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง   -        
       แนวทางปฏิบัติ  - 
 
 ๖.๘ ขั้นตอนท่ี ๘  จัดทํารายงานเสนอขออนุมัติผลสอบภาควิชาการ    
   ห้วงระยะเวลา  เม.ย   
       คําอธิบาย    ๑) ประสานงานกับคณะอนุกรรมการประกาศผลและรายงานตัว เพ่ือขอ
แบบฟอร์มการประกาศผลสอบที่ใช้  
    ๒) จัดทํารายงานการประกาศผลสอบ ซึ่งประกอบด้วย   คะแนนรวมทั้งหมด 
คะแนนแต่ละรายวิชาของผู้สอบผ่านทั้งหมด ตามแบบฟอร์มการประกาศผล เสนอต่อประธานสอบคัดเลือก
เพ่ือพิจารณาอนุมัติผลสอบคัดเลือกฯ ต่อไป (เอกสาร ๑๑ บันทึก ขออนุมัติผลสอบภาควิชาการ นตท.ใน
ส่วนของ ทร.) 
    ๓) ประสานงานกับคณะอนุกรรมการประกาศผลและรายงานตัว  เพ่ือส่งข้อมูลผล
การสอบภาควิชาการให้นําไปปฏิบัติในวันรับรายงานตัว  
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แนวทางการปฏิบตัิในการดาํเนินการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเปน็ นตท.(ทร.) : อนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวมคะแนน 

๑๒ 

                
   ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง   -        
       แนวทางปฏิบัติ -  
      
    ๖.๙ ขั้นตอนท่ี ๙  รวบรวมคะแนนสอบรอบสอง ภาคความเหมาะสมและพลศึกษา ผลตรวจสุขภาพ 
ผลทดสอบสุขภาพจิต  
     ห้วงระยะเวลา  พ.ค.  
          คําอธิบาย     ๑) ขอรับข้อมูลจํานวนผู้ที่มารายงานตัวเข้าสอบรอบสองจากคณะอนุกรรมการ
ประกาศผลและรายงานตัว  
     ๒) ขอรับข้อมูล  ผลการทดสอบสุขภาพจิต  และผลการตรวจร่างกาย ผลการ
สัมภาษณ์ คะแนนพลศึกษา  และคะแนนเพ่ิมพิเศษรอบสอง  จากสํานักงานเลขานุการสอบคัดเลือกฯ   
(เอกสาร ๑๒ บันทึก ขอรับการสนับสนุนข้อมูลสําหรับใช้ในการรวมคะแนนรอบสอง) 
     ๓) ดําเนินการรวมคะแนน  แล้วนํามาบันทึกรวมกับคะแนนผู้สอบผ่านภาควิชาการ 
แล้วจัดเรียงคะแนนตามลําดับ   
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แนวทางการปฏิบตัิในการดาํเนินการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเปน็ นตท.(ทร.) : อนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวมคะแนน 

๑๓ 

    ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง   -  
 แนวทางปฏิบัติ  -  
 

  ๖.๑๐ ขั้นตอนท่ี ๑๐  เสนอรายงานขออนุมัติผลสอบรอบสุดท้าย            
           ห้วงระยะเวลา  พ.ค.         
         คําอธิบาย      ๑) ประสานกับฝ่ายเลขานุการสอบคัดเลือกเรื่องจํานวนตัวจริงของผู้สอบผ่าน
รอบสุดท้าย  และจํานวนตัวสํารองที่จะประกาศผล  
     ๒) ประสานกับคณะอนุกรรมการประกาศผลและรายงานตัว  เพ่ือขอแบบฟอร์ม
การประกาศผลสอบรอบสุดท้าย  
     ๓) จัดทํารายงานประกาศผลสอบรอบสุดท้าย ตามแบบฟอร์มการประกาศผลสอบ   
    ๔) เสนอรายงานขออนุมัติผลสอบรอบสุดท้าย ถึงประธานกรรมการสอบคัดเลือกฯ และส่ง
ข้อมูลการประกาศผลรอบสุดท้ายให้คณะอนุกรรมการประกาศผลและรายงานตัว (เอกสาร ๑๓ บันทึก ขอ
อนุมัติผลสอบคัดเลือก นตท.ในส่วนของ ทร. และ ตรน. รอบสุดท้าย) 

        
 
 
    ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง   -    
    แนวทางปฏิบัติ   -  

                    
   ๖.๑๑ ขั้นตอนท่ี ๑๑  วิเคราะห์ข้อสอบและสรุปผลการดําเนินงาน    
    ห้วงระยะเวลา     พ.ค.  
    คําอธิบาย   ๑) นําไฟล์ข้อมูล (คําตอบของผู้เข้าสอบทุกคน ในแต่ละรายวิชา) มาวิเคราะห์ข้อสอบ
ตามหลักวิธีการวิเคราะห์ข้อสอบแบบปรนัย โดยการวิเคราะห์หาค่าความยาก (p) และค่าอํานาจจําแนก (r) 
ของข้อสอบ  
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๑๔ 

    ๒) ประสานขอไฟล์ข้อมูล (คําถาม) จากคณะอนุกรรมการออก คัดเลือกและผลิต
ข้อสอบ เพ่ือจัดทํารายงานผลการวิเคราะห์ข้อสอบ 
    ๓)  จัดทําเป็นรายงานผลการวิเคราะห์ข้อสอบ เสนอต่อประธานกรรมการสอบ
คัดเลือก ฯ (เอกสาร ๑๔ บันทึก รายงานผลการวิเคราะห์ข้อสอบของการสอบคัดเลือกเข้าเป็น นตท.ใน
ส่วนของ ทร.)  
    ๔) สรุปผลการดําเนินงาน เพ่ือนําเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือก นตท.
(ทร.) และเสนอรายงานผลการดําเนินงานคณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวมคะแนน (เอกสาร ๑๕ บันทึก 
รายงานผลการดําเนินงานคณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวมคะแนน)   

 
 
 
     ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง   -          
        แนวทางปฏิบัติ -           
 
    ๖.๑๒ ขั้นตอนท่ี ๑๒  เบิกจ่ายงบประมาณเงินรางวัลค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน   
     
   ห้วงระยะเวลา    พ.ค.  
          คําอธิบาย    
    ๑) เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว เสนอขออนุมัติเบิกเงินรางวัลค่าตอบแทนคณะอนุกรรมการ
ฯ เงินรางวัลค่าปฏิบัติงานประจําวัน เงินรางวัลค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และเงินค่าจัดเลี้ยง ตามที่ได้
อนุมัติไว้ฯ (เอกสาร ๑๖ บันทึก ขออนุมัติเบิกเงินรางวัล)   
   ๒) เลขานุการฯ รับเงินจากคณะอนุกรรมการการเงิน และ แจกจ่ายให้กับคณะอนุกรรมการ
ฯ และเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือ ตามค่าตอบแทนที่ได้รับของแต่ละคน 
   ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง   - 
   แนวทางปฏิบัติ -  
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๑๕ 

๗.  คําสั่ง  ระเบียบ/หลักเกณฑ์   เอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  ( เช่น คําสั่งสอบคัดเลือกฯ  คําสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ช่วยเหลือ หลักเกณฑ์การคิดค่าตอบแทน แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องต่าง ๆ  เป็นต้น)   
 
หมายเลข รายละเอียด 
เอกสาร ๑ บันทึก ขอเสนอรายละเอียดของคณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวมคะแนน 

ประกอบไปด้วย  ๑) รายช่ือคณะอนุกรรมการ ๒) รายการความต้องการพัสดุ  ๓) แบบ
การคิดค่าใช้จ่ายด้านกําลังพล  และ ๔) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการดําเนินการ 

เอกสาร ๒ คําสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการสอบคัดเลือกฯ 
เอกสาร ๓ บันทึก ขอเสนอรายช่ือแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือคณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวม

คะแนน 
เอกสาร ๔ บันทึก ขออนุมัติเช่าเคร่ืองตรวจข้อสอบ 
เอกสาร ๕ บันทึก ขออนุมัตินําเคร่ืองตรวจข้อสอบไปตรวจสอบสภาพ 
เอกสาร ๖ ตารางเปรียบเทียบอัตราการจ่ายเงินรางวัลปฏิบัติงานประจําวัน และรางวัลปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 
เอกสาร ๗ บันทึกขอรับการสนับสนุนใช้ห้องตรวจข้อสอบและการักษาความปลอดภัยห้อง

ตรวจข้อสอบ  
เอกสาร ๘ บันทึก ขอรับการสนับสนุนเฉลยคําตอบข้อสอบแต่ละชุด 
เอกสาร ๙ ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด ว่าด้วย โรงเรียนเตรียมทหาร (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ.๒๕๔๙ 
เอกสาร ๑๐ บันทึกข้อรับการสนับสนุนข้อมูลสําหรับใช้ในการรวมคะแนนรอบแรก    
เอกสาร ๑๑ บันทึก ขออนุมัติผลสอบภาควิชาการ นตท.ในส่วนของ ทร. 
เอกสาร ๑๒ บันทึก ขอรับการสนับสนุนข้อมูลสําหรับใช้ในการรวมคะแนนรอบสอง 
เอกสาร ๑๓ บันทึก ขออนุมัติผลสอบคัดเลือก นตท.ในส่วนของ ทร. และ ตรน. รอบสุดท้าย  
เอกสาร ๑๔ บันทึก รายงานผลการวิเคราะห์ข้อสอบของการสอบคัดเลือกเข้าเป็น นตท.ในส่วนของ 

ทร. 
เอกสาร ๑๕ บันทึก รายงานผลการดําเนินงานคณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวมคะแนน 
เอกสาร ๑๖ บันทีก ขออนุมัติเบิกเงินรางวัล 

 
 



แบบบันทึกการทบทวนหลงัการปฏิบัติงาน (After Action Review : AAR) 

หน่วยงาน คณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบและรวมคะแนน (การสอบคัดเลือกฯ นตท.ทร.ปี 56) 

เรียน ประธานคณะทํางานจัดการความรู้ รร.นร. ด้านบริหารจัดการ K4 
ชื่องาน การตรวจข้อสอบและรวมคะแนนของการสอบ นตท.ทร.ประจําปี 2556 AAR ครั้งที่  ๑ 
วัน/เวลาที่เริ่ม
ปฏิบัติงาน 

๑๐๘๓๐ เม.ย.๕๖ วัน/เวลาที่สิ้นสุดการ
ปฏิบัติงาน 

๑๕๑๕๓๐ พ.ค.๕๖ 

วันที่ทํา AAR ๑๙ ก.ค.๕๖ เวลาเริ่ม-สิ้นสดุ ๐๙๐๐-๑๒๐๐ 
ผู้ร่วมทํา AAR ๑. น.ท.วินัย เศรษฐโชตินันท์ 
 ๒. น.ท.ผศ.พีระพงษ์ พรมจันทร ์
 ๓. น.ต.ภาสกร ด้วงเหมือน 
เป้าหมายของงาน 
ดําเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๑. ตรวจข้อสอบภาควิชาการและรวมคะแนน เรียงลําดับที่ ทําประกาศผลสอบ 
๒. รวมคะแนนสอบภาคความเหมาะสม พลศึกษา สขุภาพจิต ตรวจร่างกาย คะแนนเพ่ิมพิเศษ เรียงลําดับที่  
   ประกาศผลสอบ 
๓. วิเคราะห์ข้อสอบ 
ผลการปฏิบัติ/ผลลพัธ์ทีเ่กิดขึ้นจริง 
๑. ตรวจข้อสอบภาควิชาการและรวมคะแนน เรียงลําดับที่ และประกาศผลสอบตามวัน เวลาที่กําหนด 
๒. รวมคะแนนสอบรอบสองกับผลสอบภาควิชาการ และคะแนนเพ่ิมพิเศษ เรียงลําดับที่และประกาศผลสอบ 
    ตามวัน เวลาที่กําหนด 
๓. วิเคราะห์ข้อสอบและรายงานผลการวิเคราะห์ต่อ รร.นร.เสร็จเรียบร้อย 
งาน/ขั้นตอนที่ทําได้ดี 
๑. การจัดการข้อมูลคะแนนสอบภาควิชาการ ซึ่งเป็นข้อมลูจํานวนมากโดยใช้ระบบจัดการฐานข้อมูล เพ่ือให้ได้ 
    ผลลัพธ์ รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นยํา 
๒. การวิเคราะห์ข้อสอบ โดยการใช้โปรแกรมจัดการตามหลักของการวิเคราะห์ข้อสอบได้ผลลัพธ์ตามต้องการ  
   ซึ่งไม่สามารถใช้โปรแกรมวิเคราะห์ข้อสอบอ่ืนจัดการกับข้อมูลเป็นจํานวนมากได้ 
งาน/ขั้นตอนที่ทําได้ไม่ดี 
การเตรียมกระดาษคําตอบก่อนเริ่มตรวจ เพ่ือตรวจว่าผู้เข้าสอบฝนเลขประจําตัวสอบผิดหรือไม่ ซึ่ง
กระดาษคําตอบมีจํานวนมาก ทําให้มคีวามคลาดเคลื่อน  
อุปสรรค/ข้อจํากัด/ข้อขัดขอ้ง ที่พบในระหว่างการปฏิบัติงาน 
๑. การตรวจข้อสอบภาควิชาการ เครื่องตรวจข้อสอบขัดข้องระหว่างการตรวจกระดาษคําตอบ ต้องคอย 
   แก้ปัญหาในบางคร้ังตลอด ทําให้ผลลัพธ์เป็นไปด้วยความล่าช้า 
๒. เครื่องตรวจข้อสอบของ รร.นร.ที่นําไปตรวจสภาพและซ่อมทํามา ใช้งานได้ช่ัวคราวเท่าน้ัน เน่ืองจากใช้งาน 
   มานาน 
 

 



ประเด็นที่ได้เรยีนรู ้
๑. ควรกําหนดวันส่งผลการสอบรอบสองจากคณะอนุกรรมการต่างๆ ใหกั้บคณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบและ 
   รวมคะแนนอย่างชัดเจน เพ่ือให้ผลการสอบเป็นไปอย่างรวดเร็ว ตามวัน เวลาที่กําหนด 
๒. ฝ่ายเลขานุการ ควรกําหนดรูปแบบการประกาศผลสอบท่ีชัดเจนให้สอดคล้องกับเหล่าทัพอ่ืน 
ข้อปฏิบัติในการทํางานคร้ังต่อไป 
๑. การเตรียมห้องตรวจข้อสอบ ควรได้รับการสนับสนุนกําลังพลของ ร้อย รปภ.ที่ ๖  
๒. คณะอนุกรรมการสอบภาควิชาการ ควรเน้นยํ้าให้กรรมการคุมสอบ และ ผู้เข้าสอบให้ฝนหมายเลข 
   ประจําตัวสอบให้ถูกต้อง และเรียงกระดาษคําตอบแต่ละห้องสอบให้ถูกต้อง 
๓. เน่ืองจากเคร่ืองตรวจข้อสอบของ รร.นร. มีสภาพเก่า ชํารุด ใช้งานมานาน ไม่ควรนําไปตรวจสภาพ ซ่อมทํา   
   กลับมาใช้งานอีก เน่ืองจากใช้งานได้ไม่นาน  
 



 
 
 
 
 
 
 

 

- รายชื่อคณะอนุกรรมการ 
- รายการความต้องการพัสดุ 
- แบบคิดค่าใช้จ่ายด้านกําลังพล 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายในการดําเนินการ 

 
 





























 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คําสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีดําเนินการสอบคัดเลือก 
บุคคลพลเรือนเข้าเป็นนักเรียนเตรียมทหารในส่วนของกองทัพเรือ 

















 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึก ขอเสนอรายชื่อแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีช่วยเหลือ 





 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึก ขออนุมัติเช่าเคร่ืองตรวจข้อสอบ 











 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึก ขออนุมัตินําเคร่ืองตรวจข้อสอบไปตรวจสอบสภาพ 











 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตารางเปรียบเทียบอัตราการจ่ายเงินรางวัลปฏิบัติงาน 
ประจําวันและรางวัลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 







 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกขอรับการสนับสนุนใช้ห้องตรวจข้อสอบ 
และการรักษาความปลอดภัยห้องตรวจข้อสอบ 





 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึก ขอรับการสนับสนุนเฉลยคําตอบข้อสอบแต่ละชุด 





 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
 ว่าด้วย โรงเรียนเตรียมทหาร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๙ 

 (การคิดคะแนนเพิ่มพิเศษ) 







 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกขอรับการสนับสนุนข้อมูลสําหรับใช้ในการ 
รวมคะแนนรอบแรก 





 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึก ขออนุมัติผลสอบภาควิชาการ นตท.ในส่วนของ ทร. 





 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกขอรับการสนับสนุนข้อมูลสําหรับใช้ในการ 
รวมคะแนนรอบสอง 





 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึก ขออนุมัติผลสอบคัดเลือก นตท.ในส่วนของ ทร. 
 และ ตรน. รอบสุดท้าย 





 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึก รายงานผลการวิเคราะห์ข้อสอบของการสอบคัดเลือก 
เข้าเป็น นตท.ในส่วนของ ทร. 





 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึก รายงานผลการดําเนินงานคณะอนุกรรมการ 
ตรวจข้อสอบและรวมคะแนน 





 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึก ขออนุมัติเบิกเงินรางวัล 






