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บทน ำ 

 
 การคัดสรรบุคคลพลเรือนเพ่ือเข้ารับการศึกษาเป็นนักเรียนเตรียมทหาร (ทบ.) นั้นมีความส าคัญอย่าง
ยิ่งยวด เพราะบุคคลดังกล่าวจะได้รับการฝึกศึกษา และมื่อส าเร็จการศึกษาเป็นนายทหารสัญญาบัตรของ
กองทัพบก ที่เป็นบุคคลากรที่ส าคัญของกองทัพ โดยจะมีการสอบคัดเลือกนักเรียนพลเรือนที่ศึกษาในระดับ
มัธยมศึกษา ซึ่งในแตล่ะปีจะมีนักเรียนเข้าสมัครสอบเป็นจ านวนมาก เป็นผลให้เกิดปัญหาทางด้านงานธุรการ 
ในด้านการรับสมัครสอบคัดเลือก การสอบคัดเลือกเป็นจ านวนมาก 
 เพ่ือลดเวลาทางด้านธุรการ กองทัพบกจึงให้ รร.จปร. เป็นผู้ด าเนินการในกระบวนการสอบคัดเลือก
บุคคลพลเรือนดังกล่าว และหนึ่งในปัญหาที่ท าให้เกิดการเสียเวลาทางด้านธุรการคือการจัดท ากระดาษในตอบ 
ซึ่งปัญหาที่ตรวจพบ คือการระบายรหัสผู้สมัครสอบผิดพลาด ท าให้ผู้เข้ารับการสอบเสียโอกาสในการเข้ารับ
การศึกษา  
 กองวิศวกรรมไฟฟ้าจึงได้รับมอบหมายจากทาง รร.จปร. ให้จัดท ากระดาษในตอบซึ่งจะมีการพิมพ์
หมายเลขผู้สมัครสอบในกระดาษค าตอบแต่ละแผ่น เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการเขียนและระบายรหัส
ผู้สมัครสอบ  

การน าเสนอข้อมูลของเอกสารฉบับนี้จะเริ่มจาก 1. การอธิบายห้วยระยะการปฏิบัติ และแผนงาน 2. 
การจัดพิมพ์กระดาษใบตอบ ใบปะหน้าที่ต้องใช้ในการสอบ นตท.ทบ. และ 3. เป็นตัวอย่างเอกสารแนบท้าย 
 
 

คณะผู้ด าเนินการ 
 



แบบฟอร์มบทสรุปการจัดการความรู้   ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 

ชื่อผลงาน    การจัดท าใบตอบส าหรับการสอบเข้าเป็นนักเรียนเตรียมทหาร (ทบ.) 

เจ้าของผลงาน กวฟ.สกศ. รร.จปร. 

ประเภทของผลงาน ภูมิปัญญา  

ข้อมูลเกี่ยวกับผลงาน  
 เป็นแนวทางให้ รร.จปร.จัดด าเนินการสอบคัดเลือกนักเรียนเตรียมทหาร (ทบ.) ได้
อย่างเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะการขั้นตอนในการจัดท ากระดาษใบตอบ ที่จะ
ช่วยแก้ไขปัญหาการหมุนเวียนของก าลังพลที่ได้รับหน้าที่ในการจัดท าได้เป็นอย่างดี 

ลักษณะของผลงาน  

 เป็นคู่มือการด าเนินการจัดพิมพ์กระดาษใบตอบการสอบคัดเลือก นักเรียนเตรียม
ทหาร (ทบ.) 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ  
 ๑. ทีมงานให้ความร่วมมือในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 ๒. ทีมงานมีความรู้ความช านาญและประสบการณ์ 

ความสัมฤทธิ์  

 หน่วยขึ้นตรงอ่ืนๆของ สกศ. เมื่อได้รับการอบรม และด าเนินการตามคู่มือเล่มนี้แล้ว 
จะสามารถด าเนินการจัดพิมพ์กระดาษใบตอบการสอบคัดเลือก นักเรียนเตรียมทหาร (ทบ.) ได้ 

ความภาคภูมิใจ  
 ๑. หน่วยขึ้นตรงอ่ืนๆ ของ สกศ. สามารถพิมพ์กระดาษใบตอบได้อย่างเรียบร้อย 

    

                                               ตรวจถูกต้อง 

        ร.อ.  ชิษณุ จรรยาลิขิต      

              ( ชิษณุ จรรยาลิขิต) 

จดัท ำเพื่อเป็น เอกสำรตวัอยำ่ง 
เท่ำนั้น จดัท ำเพื่อเป็น เอกสำรตวัอยำ่ง 
เท่ำนั้น 

จัดท าเพื่อเป็น เอกสารตัวอย่าง 
เท่านั้น 

จัดท าเพื่อเป็น เอกสารตัวอย่าง 
เท่านั้น 

จัดท าเพื่อเป็น เอกสารตัวอย่าง 
เท่านั้น 

จัดท าเพื่อเป็น เอกสารตัวอย่าง 
เท่านั้น 
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บทที่1 

ห้วยระยะการปฏิบัติ และแผนงาน 

 การคัดสรรบุคคลพลเรือนเพ่ือเข้ารับการศึกษาเป็นนักเรียนเตรียมทหาร (ทบ ).นั่นมีความส าคัญอย้าง
ยิ่งยวด เพราะบุคคลดังกล้าวจะรด้รับการสอกศึกษา และม่ือส าเรัจการศึกษาเป็นนายทหารสัญญาบัตรของ

กองทัพบก ที่เป็นบุคคลากรที่ส าคัญของกองทัพ โดยจะมีการสอบคัดเลือกนักเรียนพลเรือนที่ศึกษาในระดับ
มัธยมศึกษา ซึ่งในแต้ละปีจะมีนักเรียนเข้าสมัครสอบเป็นจ านวนมาก เป็นผลให้เกิดปัญหาทางด้านงานธุรการ ใน
ด้านการรับสมัครสอบคัดเลือก การสอบคัดเลือกเป็นจ านวนมาก 
 เพ่ือลดเวลาทางด้านธุรการ กองทัพบกจึงให้ รร .จปร .เป็นผด้ด าเนินการในกระบวนการสอบคัดเลือกบุคคล
พลเรือนดังกล้าว และหนึ่งในปัญหาที่ท าให้เกิดการเสียเวลาทางด้านธุรการคือการจัดท ากระดาษในตอบ ซึ่งปัญหา
ที่ตรวจพบ คือการระบายรหัสผด้สมัครสอบผิดพลาด ท าให้ผด้เข้ารับการสอบเสียโอกาสในการเข้ารับการศึกษา  
 กองวิศวกรรมรจจ้าจึงรด้รับมอบหมายจากทาง ให้จัดท ากระดาษในตอบซึ่งจะมีการพิมพ์หมายเลขผด้สมัคร
สอบในกระดาษค าตอบแต้ละแผ้น เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการเขียนและระบายรหัสผด้สมัครสอบ ซืงจะ
ด าเนินการในห้วงเดือน พ.ย.ของปีก้อนการสอบคัดเลือก จนถึงเดือน ก.พ.ในปีที่มีการสอบคัดเลือก โดยรด้แสดงให้
เหันในตารางที่ 1 ดังนี่ 
 

 

ตารางที่ 1 แผนการปฏิบัติ 

 

ห้วงเดือน พ.ย. – ธ.ค. ปีก้อนการสอบคัดเลือก นตท.)ทบ.( 

 ในห้วงนี่จะเป็นการรับทราบค าสั่งแต้งตั่งคณะกรรมการและอนุกรรมการสอบภาควิชาการ และรับทราบ
ก าหนดการปฏิบัติอ่ืนๆ รวมถึงการประมาณการค้าใช้จ้ายทั่งในส้วนจัดพิมพ์ใบตอบและการตรวจสอบใบตอบ 

ภารกจิ

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

รับทราบค าสัง่

ประมาณการคา่ใชจ้า่ย 

ประสานบรษัิทพมิพก์ระดาษใบตอบ

ประสานขอยมืเครือ่งคอมพวิเตอรแ์ละเครือ่งพมิพ์

จัดเตรยีมสถานทีจั่ดพมิพก์ระดาษใบตอบ

ทดสอบพมิพก์ระดาษใบตอบของปีกอ่น

ประสาน มสธ เรือ่งการตรวจกระดาษใบตอบ

ด าเนนิการดา้นธรุการ

รับกระดาษใบตอบตวัจรงิ

จัดพมิพก์ระดาษใบตอบ

จัดพมิพใ์บปะหนา้ซอง กระดาษใบตอบ

บรรจกุระดาษใบตอบแยกตามสนามสอบ

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค.
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)เสนอความต้องการการจัดหาเครื่องพิมพ์ (Printer) ใหม้จ านวน 4 เครื่อง ที่ใช้ตลับหมึก 104X Toner หรือ 326 
Toner (Canon) เช้นเครื่อง Samsung ML1660* หรือ Canon LBP 6200d* ตามล าดับโดยประสานกับ พ.ต.
แดง สหกรณ์ร้านค้า รร.จปร.( จากนั่นจะเป็นการประสาน บ.คอนโทรล ดาต้า ติดต้อ คุณ กิตติชัย อินทร์หา 
หมายเลขโทรศัพท์ )02( 678-0333 จัดจ้างพิมพ์ใบตอบ จ านวน 25,000 ใบ โดยการส้งตัวอย้างส้งตัวอย้างที่
ต้องการ พร้อมสีที่ต้องการให้ บ.คอนโทรล ดาต้า ทางพัสดุรปรษณีย์ และขอตัวอย้างที่ท าเบื่องตันมาตรวจสอบ
ความถดกต้อง ความหนา 120 gram เป็นอย้างน้อย ก้อน กวจ.ฯ ยืนยันการสั่งจัดพิมพ์ และให้มีก าหนดการแล้ว
เสรัจภายในสัปดาห์แรกของเดือน ก.พ. ปีที่ท าการสอบคัดเลือก 

 จากนั่นจะท าการจัดเตรียมสถานที่จัดพิมพ์ใบตอบ นตท.)ทบ.( ที่ ห้องเรียน กวจ.ฯ โดยที่ ต้องมีการจัดท า
สิ่งอุปกรณ์ต้างๆเหล้านี่ 

  1. ท าป้ายกระดาษลงนามเพ่ือปิดผนึกขอบรอยต้อกระจก 

 2. กุญแจลดกบิดและสายยด ให้ น. ที่เกี่ยวข้องเป็นผด้รับผิดชอบเพียงผด้เดียว  

 3. ใช้วางใบตอบที่พิมพ์หมายเลขที่นั่งสอบเรียบร้อยแล้ว 

 4. ใช้บรรจุกระดาษใบตอบ ลงซองใบตอบ 

 5. ใช้เตรียมซองใส้ใบตอบ และใบปิดปะหน้า 

ห้วงเดือน ม.ค. ปีจัดการสอบคัดเลือก นตท.)ทบ.( 

 งานด้านธุรการในห้วงเดือน ม.ค. จะเป็นการประสาน มสธ. ส าหรับการตรวจใบตอบ นตท.ทบ. ในช้วง
เดือน เม.ย. ที่จะถึง จ านวน 20,000 ใบ โดยติดต้อ คุณ อรทัย ที่มหาวิทยาลัย สุโขทัยธรรมาธิราช หมายเลข
โทรศัพท์ 085-932-4995 หรือ 02-503-4916 และ มสธ. ตอบรับจึงท าหนังสือขอทราบประมาณการค้าใช้จ้ายใน
การตรวจใบตอบ นตท.ทบ. และควรส้งรายละเอียดการตรวจข้อสอบ และการประเมินผลใบตอบ )ภาคผนวก ก, ข 
และ ค( แก้ มสธ. ด้วย ในห้วงดังกล้าว จะมีด าเนินงานทางธุรการอ่ืนๆ เช้น 

 1 ขออนุมัติจัดจ้างพิมพ์ใบตอบการสอบคัดเลือก นตท.ทบ. 

 2 ขออนุมัติจัดจ้าง ตรวจข้อสอบการสอบคัดเลือก นตท.ทบ. 

 3 ขออนุมัติให้ข้าราขการเดินทางรปราชการ 

 4 ส้งแผนการใช้จ้ายงบประมาณและแผนการใช้สิ่งอุปกรณ์ในการตรวจใบตอบและ
ประเมินผลการสอบ 
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 งานด้านการจัดพิมพ์ใบตอบ จะทดลองพิมพ์ใบตอบ นตท.ทบ. เพ่ือทดสอบความพร้อมของระบบการพิมพ์
โดยใช้ใบตอบจริงของปีก้อนหน้าประมาณ 20 ใบ ทดสอบความถดกต้องของระยะการพิมพ์, จัดเตรียมป้ายตรายาง 
)ลายเซันต์ ผอ.คณะกรรมการพิมพ์ใบตอบ หรือ ผอ.กวจ.ฯ( 4 ชิ่น แบะควรท าใหม้ทุกปี เพราะของเดิมจะฉีกขาด
พิมพ์รม้ชัด, ตรวจสอบโปรแกรม Driver ของเครื่องพิมพ์ 

ห้วงเดือน ก.พ.-มี.ค. ปีจัดการสอบคัดเลือก นตท.)ทบ.( 

  ประสานกับ มสธ. เพ่ือขอทดสอบใบตอบ 100 ใบ เพ่ือทดสอบความพร้อม ของระบบตรวจของ 
มสธ. )ท าก้อนจัดท าใบตอบจริง( เช้น ระบายเข้ม/จาง ระบายหลายข้อ รม้ระบายเลขชุดปัญหาสอบ ระบายรม้เตัม
วง/เยื่องศดนย์ และ การจัดเลี่ยงกรรมการตรวจใบตอบ นตท.ทบ. โดยใช้ห้องจัดเลี่ยง มสธ. ส าหรับเจ้าหน้าที่
ประมาณ 30 นาย ซึ่งจะมารับประทานอาหารกลางวัน )และอาหารเยัน ถ้าจ าเป็น( ในวันตรวจใบตอบ ช้วงสัปดาห์
แรกของ เม.ย. ปีถัดรป และช้วงเดือน มี.ค. จะสรุปแผนผังการบรรจุปัญหาสอบเป็นรจล์ แยกตามหน้วยสอบพร้อม
ระบุจ านวนใบตอบอะรหล้ที่ต้องใช้ ในรดปแบบตาราง Microsoft Excel 

 ปลายเดือน มี.ค. )ประมาณ 20 มี.ค.( คณะอนุกรรมการจัดพิมพ์ใบตอบ นตท.)ทบ( และ
ตรวจข้อสอบต้องปฏิบัติตามข่ันตอนดังนี่ 

 1. เตรียมซองบรรจุใบตอบที่แปะใบปะหน้าด้วยกาวลาเทักซ์อย้างดี )รม้เลอะเทอะเพราะจะ
ติดกันจนแยกรม้รด้( เรียบร้อย 

 2. เตรียมใบเซันต์ชื่อผด้เข้าสอบ โดยเยับแยกเป็นชุดที่สอดคล้องกับเลขที่นั่งสอบของซอง
บรรจุใบตอบ )จ านวนชุดต้องเท้ากับซองบรรจุใบตอบ( 

 3. ควบคุมเจ้าหน้าที่ให้นับใบตอบที่เตรียมรว้ให้รด้ตามจ านวนที่ระบุรว้ที่ซองนั่นๆ และเลขที่
นั่งสอบกัจะต้องตรงกันด้วยอย้าให้พลาด 

 4. ก้อนจะปิดซฮง ต้องใส้ใบเซันต์ชื่อผด้เข้าสอบที่ตรงตามเลขท่ีนั่งสอบของใบปะหน้าซอง
นั่นๆ และต้องใส้แถบเทปกาว ดังตัวอย้างเข้ารปด้วย ตัวอย้างที่ 1 แถบเทปกาว อย่าให้
พลาด* 

หมายเหตุ  ให้เจ้าหน้าที่นับใบตอบใส้ซองพร้อมด้วยใส้รบเซันต์ชื่อ และสติกเกอร์เขียนชื่อตนเองที่
มุมซองด้านในด้วย 
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บทที่2 

การจัดพิมพ์กระดาษ 

 ในบทนี่เราจะแสดงให้เหันถึงการจัดเตรียมหน้ากระดาษในโปรแกรมส าหรับจัดพิมพ์ การพิมพ์รหัสใน
กระดาษใบตอบ และการจัดพิมพ์ใบปะหน้าซองกระดาษใบตอบ  

การจัดพิมพ์และก าหนดค้ากระดาษใบตอบจะด าเนินการตามข่ันตอนดังนี่ 

 1. การตรวจสอบโปรแกรม Driver ของเครื่องพิมพ์ )โดยปรกติจะติดตั่งเรียบร้อยแล้ว กับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับพิมพ์ใบตอบ ทั่ง 4 เครื่อง และถดกแยกเกับรว้โดยเฉพาะ( เช้น 
Driver ของ Samsung ML1660 หรือ Canon LBP 6200 )สามารถ download รด้( 

 2. การตั่งค้าหน้ากระดาษ มีดังนี่ (Set ที่ Control panel ของ Windows : ส้งผลทกุ
โปรแกรม)  

   2.1 Control Panel > Canon LBP 6000 > Properties > 
   - ขนาดหน้ากระดาษ  
   - การวางแนว : แนวนอน 

   2.2 Tab ตั่งค้าการพิมพ์ > การตั่งค้าขั่นสดง (s) 
   - หมุนเอกสารการพิมพ์ 180 : เปิด 
   - การรอพิมพ์ EMF : เปิด 

 3 เข้ารจล์ db1.mdb (Microsoft Office Access) ที่โพลเดอร์โปรแกรมพิมพ์ใบตอบ บน 
Desktop ของเครื่อง 

   3.1 รหัสผ้านฐานข้อมดล : 123 )เครื่องจะถามยืนยันจะเข้าหรือรม้ ตอบ 
เปิด( 

 4. ที่กรอบ db1 : ฐานข้อมดล > วัตถุ > รายงาน )เลือก Print ID(  

   4.1 กดออกแบบ > จะแสดงรดปแบบ Page Layout  ของใบตอบโดย
สามารถแก้รขรด้โดย การขยับ Mouse หรือป้อนพิกัดของ Label ต้างๆผ้าน Keyboard 
)ต้อง Select ก้อนโดย double clicks( 

 5. ตรวจสอบการตั่งค้าหน้ากระดาษ )เครื่องถดกตั่งเป็นหน้วยอังกฤษ เช้น ระยะเป็น นิ่ว*( 
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   5.1 ระยะขอบ ด้านบน : 1.835 นิ่ว 
   ด้านล้าง :  0.65 นิ่ว 
   ด้านซ้าย :  0.235 นิ่ว 
   ด้านขวา :  0.25 นิ่ว 

* การแก้หน้วยเป็นระบบอังกฤษ  Control Panel > Region and Language > Change Keyboard & Other 
Input Methods > Format > Additional Setting > Measurement System : US 

 6. น ากระดาษใบตอบใส้เครื่องพิมพ์ยกละ 100 ใบ )ควรแยกกระดาษโดยการกรีดด้วยมือ
ในกรณีที่กระดาษชื่นมากๆ(  

   6.1 ใส้กระดาษดังรดป )แนวตั่ง(  
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 7.  การพิมพ์ใบตอบ 

   7.1 เข้าเมนด > แจ้ม > พิมพ์ เพื่อตรวจสอบความถดกต้องของเครื่องพิมพ์ 

    - ชื่อ : Canon LBP 6000 (หรือ Samsung ML1660) 

    - เข้าคุณสมบัติ (ต้องรม้เปลี่ยนเป็นรปตามหัวข้อที่ 4 ตอนที่ตั่งรว้กับ 
Control panel ของ windows) 

   7.2 ก าหนดช้วงของเลขท่ีจะพิมพ์ 

    - เลือก  หน้า จาก :   ถึง 
  เช้น หน้า 02500  ถึง  02599  พิมพ์ จาก : 

 8. ประทับตราลายเซันต์ ผอ.คณะอนุกรรมการจัดพิมพ์ใบตอบ นตท.ดังรดป ทั่งกรณีใบจริง 
และใบอะรหล้ 
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หมายเหตุ 1. Samsung ML1660 พิมพ์รด้เรัวกว้า Canon LBP 6000 โดย 
 Samsung ML1660 รด้ 1000 ใบ/ 6ชั่วโมง 
 Canon LBP 6000 รด้ 1000 ใบ/ 7ชั่วโมง 30นาที 

  ดังนั่นการใช้ Printer จ านวน 4 ตัว ท างานพร้อมกัน และรม้มีปัญหาขัดข้องกับตัว 
Printer จะสามารถพิมพ์รด้ 20,000 ใบ/1 สัปดาห์ 

 2. Printer ควรรด้พักหลังพิมพ์ทุกๆ 300 ใบ/ 10นาที ถ้ารม้พัก ระยะการพิมพ์จะ
คลาดเคลื่อนเพราะเครื่องป้อนกระดาษรด้รม้คงท่ี 

 3. การวางกระดาษใบตอบใน Tray Printer ที่ดีเป็นตัวก าหนดคุณภาพการพิมพ์ 

 4. การพิมพ์ที่ใช้รม้รด้ คือ วงกลมที่พิมพ์เข้ารป ออกนอกแนววงกลมของมัน จนรปแตะแนว
วงกลมด้านข้าง  

 5. ทุกปีจะมีการเปลี่ยนโค้ตการตรวจสอบใบตอบ กรณีนี่คือ เครื่องหมาย “+” ที่มุมขวา
ของกรอบค าสั่ง 
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การจัดพิมพ์ใบปะหน้าซองใบตอบ 

 1. รด้รายงานแผนผังการบรรจุปัญหาสอบ นตท.ทบ. อย้างเป็นทางการ และต้องลงนามโดย
ประธานอนุกรรมการการจัดท าปัญหาสอบ พร้อมรจล์ Microsoft Excel )ในบางครั่ง
อนุกรรมการจัดท าปัญหาสอบจัดห้องรม้ลงตัว หรือแยกย้อยเกินรปจะท าให้ใช้ซองใส้ใบ
ตอบเปลือง จึงควรระบุก้อนล้วงหน้าให้จัดน้อยท่ีสุดต้อซอง คือ 40 ที่นั่งสอบข่ึนรป ถ้า
ท ารด้( 

 2. อนุกรรมการจัดพิมพ์ใบตอบ และตรวจใบตอบต้อง 
2.1 น ารจล์ผังบรรจุปัญหาสอบมาวิเคราะห์ออกมาเป็นตาราง ดังตัวอย้าง “บัญชี
รายละเอียดซองใบตอบ และซองใบอะรหล้ การสอบคัดเลือก นตท.)ทบ.( พ.ศ. ...” 
เอกสารแนบท้าย 1 

  2.2  ทราบจ านวนสนามสอบทั่งหมด )สถานที่( 
 ทราบจ านวนหน้วยสอบต้อสนามสอบ )อาคาร( 
 ทราบจ านวนซองบรรจุใบตอบต้อหน้วยสอบ )ห้องสอบ( 
 ทราบจ านวนซองบรรจุใบตอบต้อสนามสอบ 

  2.3  ก าหนดสีของกระดาษที่ใช้ท าใบปะหน้าซองบรรจุใบตอบ เช้น )จ้า เหลือง 
ชมพด( ให้แตกต้างกันตามสนามสอบ 

  2.4 ใบปะหน้าซองบรรจุใบสอบ อะรหล้ให้ใช้สีขาว พร้อมแถบสีสัญลักษณ์ )ตามสี
สนามสอบ( รดปสามเหลี่ยมปิดมุมขวาบน ตาม เอกสารแนบท้ายที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

ซองสีน่ าตาล บรรจุใบตอบอะรหล ้

ใบปะหน้าซองบรรจุใบตอบอะรหล้ ใช้สีขาว 

ติดโคดสตีาม สสีนามสอบที่ก าหนดรว ้
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 3. พิมพ์ใบปะหน้าซองบรรจุใบตอบโดยแก้รขจากรจล์เดิมที่มีคือ 

  3.1 Desktop โพลเดอร์ “เตรียมทหาร_57” > เช้น ใบปะหน้า_ส1_ธรรมศาสตร์ 
และปะหน้า_ส2_เกษมบัญฑิต )โดยแต้ละรจล์จะแยกแทัปตามหน้วยสอบ และอะรหล้( 

  3.2 การแก้รชรจล์ต้องใช้ความระมัดระวังเพราะจะมีการรันตัวเลขบางเซลล์แบบ
อัตโนมัติ ควรตรวจสอบดดอย้างละเอียดทุกใบ โดยเฉพาะความสัมพันธ์ของเลขที่นั่งคนที่ 
1 ของห้อง จ านวนคนทั่งหมดในห้อง และเลขที่นั่งสอบคนสุดท้ายของห้อง ตลอดจนการ
รันล าดับของซองหมายเลข            /             และ ซองที ่               ใน          
ซอง ห้ามพลาด 

  3.3 ตัวอย้างใบปะหน้าซองบรรจุใบตอบ สนามสอบ ม. ธรรมศาสตร์ )สีเหลือง( 
หน้วยสอบที่ 1 อาคารศดนย์สอบที่ 1 ซองหมายเลขที่ 1 จาก 304* ซองของสนามสอบ 
ม. ธรรมศาสตร์ และซองที่ 1 ใน 212 ของหน้วยสอบที่ 1 )ศดนย์สอบ 1,2(
เอกสารแนบท้ายที่ 2 

   ตัวอย้างใบปะหน้าซองบรรจุใบตอบ สนามสอบ ม.เกษมบัณฑิต )สีจ้า( หน้วย
สอบที่ 1 อาคาร 4 ชั่น 8 และ 9 ซองหมายเลขท่ี 1 จาก 213** ซองของสนามสอบ ม.
เกษมบัณฑิต และซองที่ 1 ใน 50 ซองของหน้วยสอบที่ 1 )อาคาร 4 ชั่น 8 และ 9(
เอกสารแนบท้ายที่ 3 

หมายเหตุ )*( 304 ซองของสนามสอบ ม.ธรรมศาสตร์นับรวมซองอะรหล้ 16 ซอง 

 )**( 213 ซองของสนามสอบ ม.เกษมบัณฑิตนับรวมซองอะรหล้ 16 ซอง 

การพิมพ์ใบเซันต์ชื่อผด้เข้าสอบคัดเลือก นตท.ทบ. 

 1. ที่ Desktop เข้าโจลเดอร์ “เตรียมทหาร_57” เลือกรจล์ เช้น ใบเซันต์ชื่อ_ส1_มธ หรือ 
ใบเซันต์_ส2_เกษมบัณฑิต )โดยแต้ละรจล์จะแยกแทัปตามหน้วยสอบ และอะรหล้( 

 2. การแก้รขรจล์ต้องใช้ความระมัดระวัง เพราะจะมีการรันเลขท่ีผด้ที่นั่งสอบแบบต้อเนื่อง ผด้
แก้รขต้องแบ้งช้วงห้องสอบให้ถดกต้อง ตามที่แผนผังการบรรจุปัญหาสอบก าหนดให้ และ
ดดการบวกเซลล์ข้ามห้องให้ดีๆ ห้ามพลาด 

 3. ตัวอย้างใบเซันต์ผด้เข้าสอบ นตท.)ทบ( พ.ศ.๒๕๕๗ ของสนามสอบท่ี ม.เกษมบัณฑิต 
หน้วยสอบที่ 1 อาคาร 4 ชั่น 8 แถวที่ 1 เอกสารแนบท้ายที่ 5 
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 4. ประทับตราเพ่ือเตือนความจ าให้กรรมการคุมสอบ น าใบเซันต์ชื่อใส้กลับเข้ารปในซอง
บรรจุกระดาษใบตอบทุกครั่ง เมื่อผด้เข้าสอบเซันต์ครบแล้ว )ใช้หมึกพิมพ์สีแดง( 
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เอกสารแนบท้าย 

เอกสารแนบท้าย 1 

 

เอกสารแนบท้าย 2 
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เอกสารแนบท้าย 3 

 

เอกสารแนบท้าย 4 

 



แบบฟอร์มที่ ๑ การจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร์ของกองทัพบก 

ชื่อส่วนราชการ : รร.จปร. หน้าที่ : ๑ /๑ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด (KPI) 

ตามค ารับรอง 
เป้าหมายของตัวชี้วัด องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติ

ราชการตามประเด็นยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาประเทศและ
ช่วยเหลือประชาชน 

ประชาชนในพื้นท่ีด าเนินการ
ของ ทบ.มีความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น 

ร้อยละความส าเร็จของการพัฒนา
ประเทศและช่วยเหลือประชาชน
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ร้อยละ ๙๐ การเตรียมการกระดาษใบตอบ
ส าหรับการสอบเข้าเป็นนักเรียน
เตรียมทหาร (ทบ.) เพ่ือลดเวลา

ทางด้านธุรการในการจัดท า
กระดาษใบตอบในแต่ละปี 

องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตร์ที่เลือกมาจัดท าแผนการจัดการความรู้ คือ  
แผนการจัดการความรู้ 
แผนที่ ๑ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ : การรักษาความม่ันคงของรัฐ 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น : การจัดท าใบตอบส าหรับการสอบเข้าเป็นนักเรียนเตรียมทหาร (ทบ.) 
เหตุผลที่เลือกองค์ความรู้: -ช่วยลดภาระงาน, เวลา และค่าใช้จ่ายด้านการเตรียมการจัดท ากระดาษใบตอบส าหรับการสอบเข้าเป็นนักเรียน

เตรียมทหาร (ทบ.)  
ตัวชี้วัดตามค ารับรองและเป้าหมายที่เลือกใช้วัดการท า KM : ร้อยละความส าเร็จของการพัฒนาประเทศและช่วยเหลือประชาชนตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๙๐ ของการด าเนินการทั้งหมด 

ผู้ทบทวน : .        พ.อ.                                                                              ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO) 

ผู้อนุมัติ : .         พล.ท.                                                                             ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ  (CEO) 

 

(ศุภชัย  ศรีหอม ) 

( ชาญขัย ยศสุนทร ) 



แบบฟอร์มที่ ๒ แผนการจัดการความรู้ (KM Action) 

ชื่อส่วนราชการ     รร.จปร. หน้าที่    /๔ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ :  การพัฒนาประเทศและช่วยเหลือประชาชน 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น (K)  :  การจัดท าใบตอบส าหรับการสอบเข้าเป็นนักเรียนเตรียมทหาร (ทบ.) 
ตัวช้ีวัดตามค ารับรอง (KPI) : ร้อยละความส าเร็จของการพัฒนาประเทศและช่วยเหลือประชาชนตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
เป้าหมายของตัวชี้วัดตามค ารับรอง :  ไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๙๐ ของการด าเนินการทั้งหมด 

ล าดับ กิจกรรมการจัดการความรู้ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย เครื่องมือ/อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ CMP 

๑ การบ่งชี้ความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มได้ร่วมกันระดมสมองเพ่ือค้นหา
ความรู้ที่พึงประสงค ์เกี่ยวกับการจัดท าใบตอบ 
 

 
ต.ค. ๕๗ 

 

 
จ านวน KM 

TEAM 

 
๔ คน 

 
KM team ๕ คน 

 
ฐานความรู้ 

 
กวฟ. 

 
๑,๒,๓ 

๒ การสร้างและแสวงหาความรู้ 
๒.๑ รวบรวมข้อมูลเอกสารต าราและงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง  

 
ต.ค.–ธ.ค.๕๗ 

 

จ านวน
แหล่งข้อมูล 

๔ แหล่ง แหล่งข้อมูล ๔ แหล่ง 
ห้องสมุด กวฟ. ส่วน

การศึกษา รร.จปร., หอสมุด 
รร.จปร. 

 

การจัดเก็บความรู้
และวิธีปฏิบัติที่เป็น

เลิศในรูปของ
เอกสาร 

กวฟ. ๑,๒,๓,๔ 

๓ การจัดความรู้ให้ระบบ 
๓.๑ ความต้องการในการใช้กระดาษใบตอบ 
๓.๒ วิธีการออกแบบและการจัดพิมพ์กระดาษใบ
ตอบ 
๓.๓ การน าความรู้เรื่องการจัดท ากระดาษใบตอบ 
มาจัดพิมพ์กระดาษใบตอบส าหรับการสอบ
คัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็น นักเรียนเตรียม
ทหาร (ทบ.) 

ม.ค.–ก.พ.๕๘ จ านวนข้อมูลที่
สังเคราะห์ 

๒ กลุ่มข้อมูล ๑.วิธีการออกแบบและการ
สร้างต้นแบบของกระดาษ
ในตอบ 
๒.การน าความรู้เรื่องการ
จัดท ากระดาษใบตอบมา
ด าเนินการจัดท า  

เครื่องคอมพิวเตอร์ 
และ เครื่องพิมพ์

เอกสาร 

กวฟ. ๑,๒,๓,๔ 

๑ 

 

 



ชื่อส่วนราชการ     รร.จปร. หน้าที่    /๔ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ :  การพัฒนาประเทศและช่วยเหลือประชาชน 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น (K)  :  การจัดท าใบตอบส าหรับการสอบเข้าเป็นนักเรียนเตรียมทหาร (ทบ.) 
ตัวช้ีวัดตามค ารับรอง (KPI) : ร้อยละความส าเร็จของการพัฒนาประเทศและช่วยเหลือประชาชนตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
เป้าหมายของตัวชี้วัดตามค ารับรอง :  ไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๙๐ ของการด าเนินการทั้งหมด 

ล าดับ กิจกรรมการจัดการความรู้ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย เครื่องมือ/อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ CMP 

๔ การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
- กลุ่มตรวจสอบความถูกต้องในข้อ ๓.๑ – ๓.๓ 
- น าข้อมูลทั้งหมดไปขอรับค าปรึกษากับ ผู้เชียว
ชาญ  
- จัดรูปแบบเอกสารในเป็นมาตรฐานและแนวทาง
เดียวกัน 

ก.พ.๕๘ จ านวนผู้เชียว
ชาญของหน่วยที่

ให้ค าปรึกษา 

๒ คน ผู้เชียวชาญ 
๑. จาก กวฟ. สกศ.รร.จปร. 
๒. จาก 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิ
ราช 

ระบบพ่ีเลี้ยง  
Mentoring 
System 

กวฟ. ๑,๒,๓,๔,๕ 

๕ การเข้าถึงความรู้ 
๕.๑ น าข้อมูลมาจัดรูปแบบเพื่อท าการเผยแพร่ 
- ในส่วนภายในกองทัพบก/ผู้ที่สนใจ 
 

พ.ค.๕๘ ช่องทางการ
เข้าถึงข้อมูล 

๒ ช่องทาง ช่องทาง 
๑. Intranet 
๒. หนังสือเวียน 

- สมุดหน้าเหลือง 
(Yellow Pages) 
- ฐานความรู้ 
(Knowledge 
Pages) 
 
 

กวฟ. ๑,๒,๓,๔,๕ 

๖ การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ 
๖.๑ การจัดสัมมนาแลกเปลี่ยนความรู้เกี่ยวกับการ
จัดท ากระดาษใบตอบทั้งในกองทัพบก และนอก
กองทัพบก เช่น ทอ., ทร., บก.ทท., ภาคเอกชน, 
และบุคคลทั่วไป เพ่ือประชาพิจารณ์ให้ได้ข้อสรุปที่
ชัดเจน 

มิ.ย.๕๘ จ านวนผู้แทน
หน่วยที่เข้าร่วม

การสัมมนา 

จ านวน ๓๐ 
คน 

ผู้แทนหน่วย นขต. รร.จปร. 
หรือ ผู้ที่สนใจ  
 

 กวฟ. ๑,๒,๓,๔,๕ 

๒ 



ชื่อส่วนราชการ     รร.จปร. หน้าที่    /๔ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ :  การพัฒนาประเทศและช่วยเหลือประชาชน 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น (K)  :  การจัดท าใบตอบส าหรับการสอบเข้าเป็นนักเรียนเตรียมทหาร (ทบ.) 
ตัวช้ีวัดตามค ารับรอง (KPI) : ร้อยละความส าเร็จของการพัฒนาประเทศและช่วยเหลือประชาชนตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
เป้าหมายของตัวชี้วัดตามค ารับรอง :  ไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๙๐ ของการด าเนินการทั้งหมด 

ล าดับ กิจกรรมการจัดการความรู้ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย เครื่องมือ/อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ CMP 

๖.๒ ปรับปรุงร่างข้อมูล เพ่ือเผยแพร่โดยผ่านสื่อ
ต่าง ๆ 

๗ ๗.๑ การเรียนรู้ 
-จัดอบรมให้ความรู้กับบุคลากร นขต.รร.จปร./ 
KM TEAM (ท่ีจะเป็นวิทยากรให้ค าแนะน าต่อไป) 
-เผยแพร่ในสื่อต่างๆ เช่น วารสารวิชาการ, 
วารสารเสนาศึกษา ฯ 
-เผยแพร่ในระบบสารสนเทศ 
-จัดท าเป็นเอกสารแจกจ่าย 
 
 

ก.ค.๕๘ จ า น ว น ผู้ แ ท น
นขต.รร.จปร.ที่
เข้ารับการอบรม 
จ านวนช่องทาง 
การเผยแพร ่

๑๐ คน 
 
 
๔ ช่องทาง 

นขต.รร.จปร. และ ทบ. 
รวมถึงหน่วยงานนอก ทบ. 
เช่น ทร. ทอ. ตร. 

ระบบพ่ีเลี้ยง  
(Mentoring 
System),เทคนิค
การเล่าเรื่อง(Story 
Telling), การ
จัดเก็บความรู้และ
วิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ
ในรูปของเอกสาร 

กวฟ. ๑,๒,๓,๔,๕ 

 ๗.๒ การยกย่อยชมเชย  ธ.ค. ๕๘ จ านวนรางวัล ๒ รางวัล ผู้แทน นขต.รร.จปร.ที่เข้า
รับการอบรม ใน ๗.๑ 

การประเมิน กวฟ. ๖ 

๕ 

๓ 



ชื่อส่วนราชการ     รร.จปร. หน้าที่    /๔ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ :  การพัฒนาประเทศและช่วยเหลือประชาชน 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น (K)  :  การจัดท าใบตอบส าหรับการสอบเข้าเป็นนักเรียนเตรียมทหาร (ทบ.) 
ตัวช้ีวัดตามค ารับรอง (KPI) : ร้อยละความส าเร็จของการพัฒนาประเทศและช่วยเหลือประชาชนตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
เป้าหมายของตัวชี้วัดตามค ารับรอง :  ไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๙๐ ของการด าเนินการทั้งหมด 

ล าดับ กิจกรรมการจัดการความรู้ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย เครื่องมือ/อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ CMP 

ผู้ทบทวน : ....พ.อ.............................................................................................................................  
 

ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO) 

ผู้อนุมัติ  : พล.ท............................................................................................  ......... 
 

ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ (CEO) 

 

(ศุภชัย  ศรีหอม ) (ชาญขัย ยศสุนทร) 

๔ 


