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เอกสารการจัดการความรู้ 
เรื่อง 

 “ล าดับขั้นตอนการด าเนินการจัดท าข้อสอบ นตท.(ทบ.)” 
 

 จัดท าเมื่อ ๑ พ.ค. ๕๘   
 

รายชื่อคณะผู้จัดท า 
พันเอกอรรถพล   จินดาทรัพย ์
พันเอกโสภณ   เสนีย์วงศ์ ณ อยุธยา 
พันโทบุญอนันต์   อนันต์เสาวภาคย ์

 
โดย 

ส่วนการศึกษา 
 โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า  
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บทน า 

ล าดับขั้นตอนการด าเนินการจัดท าข้อสอบ นตท.(ทบ.) 
 

 กองวิชาวิศวกรรมเครื่องกล ส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า ได้รับมอบหมายหน้าที่
ส าคัญจากกองทัพบกในการจัดท าข้อสอบเพ่ือคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็นนักเรียนเตรียมทหารในส่วนของ
กองทัพบกทุกปี ในปีหนึ่งจะมียอดสมัครเข้าสอบเป็นจ านวนยอดถึง ๒๐,๐๐๐ คน โดยประมาณ ซึ่งการเตรียม
ความพร้อมในการจัดท าข้อสอบเพ่ือรองรับบุคคลเหล่านั้นไม่ใช่เรื่องง่ายเลยถ้าไม่มีการเตรียมการที่ดีพอ ผู้ที่เคย
ท างานจัดท าข้อสอบก็จะมีความรู้และช านาญในส่วนนั้นแต่ก็ต้องอาศัยผู้ ร่วมงานที่ควรทราบวิธีและล าดับ
ขั้นตอนที่ดีด้วย จึงท าให้เกิดการจัดท าคู่มือล าดับขั้นตอนการด าเนินการจัดท าข้อสอบ นตท.(ทบ) เพ่ือความ
พร้อมส าหรับผู้ร่วมงานและผู้ที่เกี่ยวข้องในปีถัดไป 
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ล าดับข้ันตอนการด าเนนิการจัดท าข้อสอบ 

 

๑. เดือน พ.ย. ๕๗ จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
๑.๑ ค่าตอบแทนการท างาน ตั้งแต่ การเตรียมการส าหรับการเขียนซอง  การประสานงานและวัน

ปฏิบัติ 
๒.๑ จัดท ารายการสิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลือง ส าหรับใช้ในการปฏิบัติทั้งหมด 
๓.๑ จัดท าประมาณการค่าจัดจ้างส าหรับพิมพ์ที่โรงพิมพ์ 
๔.๑ จัดท าตารางแผนการด าเนินการตั้งแต่เดือน 11 จนถึงวันปฏิบัติ 
๕.๑ ติดต่อบุคลากรส าหรับวันปฏิบัติงาน 

 

๒. เดือน ธ.ค. ๕๗ จัดท าแผนการปฏิบัติส าหรับชี้แจง 
๓. เดือน ม.ค. ๕๘ ติดต่อหาโรงพิมพ์ส าหรับการจัดท าซองปัญหาสอบ ซองบัตรประจ าตัว 
๔. เดือน ม.ค. ๕๘  ออกค าสั่งเดินทางส าหรับวันประสานงานโรงพิมพ์ และวันปฏิบัติ 
๕. เดือน ม.ค. ๕๘  ขออนุมัติเดินทางจัดท าข้อสอบ นตท.58 
๖. เดือน ม.ค. ๕๘  ท าขออนุมัติจัดซื้อ 
๗. เดือน ก.พ. ๕๘ ด าเนินการจดัท าซองปัญหาสอบ ซองบัตรประจ าตัว ยอดซองขึ้นอยู่กับจ านวนห้อง 

ด าเนินการผลิตใบปะหน้า ส าหรับซองปัญหาสอบ ซองบัตรประจ าตัว ส่งโรงพิมพ์ด าเนินการ  

๘. เดือน ก.พ. ๕๘  ด าเนินการตรวจสอบการส่งมอบสิ่งอุปกรณ์สิ้นเปลืองกับทางร้านค้าเม่ือทราบ 
๙. เดือน ก.พ. ๕๘  ขออนุมัติจัดจ้าง นตท 58 
๑๐. เดือน มี.ค. ๕๘  ขออนุมัติชุดเตรียมการจัดท าข้อสอบ นตท.58 
๑๑. เดือน มี.ค. ๕๘   ติดต่อโรงพิมพ์ประสานรายละเอียดในการด าเนินการ 
๑๒. เดือน มี.ค. ๕๘   ติดต่อคณะอนุกรรมการจัดห้องสอบเพื่อด าเนินการจัดผังซองของแต่ละสนาม

สอบ 
๑๓. เดือน มี.ค. ๕๘   หลังปิดรับสมัคร ติดต่อคณะอนุกรรมการจัดห้องสอบ เพื่อขอข้อมูลในการจัดผัง

ซอง มีกี่สนามสอบ กี่หน่วยสอบ กี่ห้องสอบ กี่ซอง แต่ละซองมีข้อสอบแต่ละชุดจ านวนเท่าไหร่ รีบ
ด าเนินการให้เสร็จเพื่อจัดส่งข้อมูลให้คณะอนุกรรมการจัดท าใบตอบ(กวฟ) และคณะอนุกรรมการ
คุมสอบ(กวส) 

๑๔. เดือน มี.ค. ๕๘   ท าข้อมูลจ านวนซอง จ านวนกล่อง 
๑๕. เดือน มี.ค. ๕๘   ท าหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประมาณการค่าใช้จ่าย58.pdf
ประมาณการค่าใช้จ่าย58.pdf
ประมาณการสปโรงพิมพ์.pdf
ประมาณการสปโรงพิมพ์.pdf
ประมาณการสปโรงพิมพ์.pdf
แผนดำเนินการ.pdf
รายชื่ออนุกรรมการ.pdf
ตำสั่งเดินทางฯ.pdf
ขออนุมัติเดินทางจัดทำข้อสอบ%20นตท.58.pdf
ขออนุมัติจัดซื้อ.pdf
ซองปัญหาสอบ_58.pdf
ซองบัตร_58.pdf
ขออนุมัติจัดจ้าง58.pdf
ขออนุมัติชุดเตรียมการจัดทำข้อสอบ%20นตท.pdf
ใบลงชื่อรับเงินสอบ%20นตท%2058.pdf
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แบบฟอร์มที่ ๑ การจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ/จังหวัด 
(KM Action Plan) 
ชื่อส่วนราชการ : กวค.สกศ. รร.จปร. 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 

(objective) 
ตัวช้ีวัด (KPI) 
ตามค ารับรอง 

เป้าหมายของ
ตัวช้ีวัด 

องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อ
การปฏิบัติงานตาม
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

การรักษาความ
มั่นคงของรัฐ 

   การศึกษาล าดับ
ขั้นตอนการด าเนินการ
จัดท าข้อสอบ 

องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตร์ที่เลือกมาจัดท าแผนการจัดการความรู้ คือ 
การศึกษาล าดับขั้นตอนการด าเนินการจัดท าข้อสอบ 
 
แผนการจัดการ
ความรู้ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ :  การรักษาความม่ันคงของรัฐ   

แผนที่ ๑ องค์ความรู้ที่จ าเป็น :  การศึกษาล าดับขั้นตอนการด าเนินการจัดท าข้อสอบ 
 เหตุผลที่เลือกองค์ความรู้ : เมือ่มีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบในการด าเนินการจะพบ

ความไม่พร้อมในการปฏิบัติหรือด าเนินการไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 

 ตัวชี้วัดตามค ารับรองและเป้าหมายที่เลือกใช้วัดการท า KM : 
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  แบบฟอร์มที่ ๒ แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) 

  ชื่อส่วนราชการ : กวค.สกศ. รร.จปร. 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ : การรักษาความม่ันคงของรัฐ   

  องค์ความรู้ที่จ าเป็น : การศึกษาล าดับขั้นตอนการด าเนินการจัดท าข้อสอบ 

ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย เครื่องมือ/ 

อุปกรณ์ 

งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ CMP 

๑ การบ่งชี้ความรู ้ 

-สมาชกิกลุ่มไดร้่วมกันทบทวนล าดับขั้นตอน
การด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

พ.ค. ๕๘ สมาชิกในทีม ๒ คน ทีมด าเนินงาน ข้อมูลพื้นฐาน
ที่ด าเนินการ 

- กวค. ๑, ๒,๓ 

๒ การสร้างและแสวงหาความรู้ 

ค้นคว้าจากประวตัิการด าเนินงานที่ผ่านมา 

มิ.ย. ๕๘ ล าดับการ
ด าเนินงานท่ี

ไม่น้อยกว่า ๒ 
แหล่ง 

 คลังเอกสาร กวค. ข้อมูลพื้นฐาน 

  

- กวค. ๑, ๒,๓,๔ 
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ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย เครื่องมือ/ 

อุปกรณ์ 

งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ CMP 

 

 

 

 

สอดคล้องกัน 

๓ การจัดความรู้ให้เป็นระบบ 

ล าดับขั้นตอนการปฎิบตัิงาน 

 

 

ก.ค. ๕๘ มีขั้นตอนการ
ด าเนินงานท่ี
ชัดเจน 

ร้อยละ ๘๐ ความรู้เกี่ยวกับ
เอกสารส าคญั 

ข้อมูลพื้นฐาน 

  

- กวค. ๑, ๒,๓,๔ 

๔ การประมวลและกลั่นกรองความรู ้

น าขอ้มูลเบื้องต้นให้ตรวจสอบโดยผู้บริหาร
ตรวจสอบ 

 

 

 

 

ก.ค. ๕๘ จ านวนผู้
ตรวจสอบ 

ไม่น้อยกว่า ๒ 
คน 

ผู้เชี่ยวชาญ
เอกสารส าคญั 

ข้อมูลพื้นฐาน 

  

- กวค. ๑, ๒,๓,๔,๕ 
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ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย เครื่องมือ/ 

อุปกรณ์ 

งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ CMP 

๕ การเข้าถึงความรู้ 

น าร่างคู่มือให้ก าลังพลในหน่วยทดลองศึกษา 

 

 

 

ส.ค. ๕๘ 

 

จ านวนช่องทาง 

 

ไม่น้อยกว่า ๑ 
ช่องทาง 

 

หนังสือเวียน 

 

หนังสือเวียน 

 

 

 

 

 

๑, ๒,๓,๔,๕ 

๖ การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

สอบถามความคดิเห็นเพิ่มเติมน ามาปรับปรุง 

ส.ค. ๕๘ 

 

จ านวนการจัด
ประชุม 

ไม่น้อยกว่า ๑ 
ครั้ง 

ก าลังพลในกอง
วิชา 

การ
แลกเปลีย่น
ความรู ้

 

 

 

-  ๑, ๒,๓,๔,๕ 

๗ ๗.๑ การเรียนรู้ 

เผยแพร่ในเอกสารกองวิชา 

ต.ค. ๕๘ 

 

 

จ านวนผู้ศึกษา
ข้อมูล 

 

 

๕ คน ก าลังพลในกอง
วิชา 

การ
แลกเปลีย่น
ความรู ้

 

-  ๑, ๒,๓,๔,๕ 
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ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย เครื่องมือ/ 

อุปกรณ์ 

งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ CMP 

 

๗.๒ การยกย่องชมเชย 

 

 

ต.ค. ๕๘ 

 

จ านวนรางวัล ๑ รางวัล ก าลังพลในกอง
วิชา 

การ
ประเมินผล 

  ๖ 
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                ภาคผนวก 
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เอกสาร ๑ 
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                เอกสาร ๒ 
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                  เอกสาร ๓ 
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                 เอกสาร ๔ 
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