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กระบวนการการปฏิบัติของคณะทํางาน 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สง รายช่ือผูสอบผาน ข้ันที่ ๑

(ภาควิชาการ) ให กพ.ทอ.

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

คณะทํางานออกขอสอบ 

คณะทํางานคัดเลือก พิมพ 

และจัดชุดขอสอบ 

คณะทํางานจัดสถานที่ 

และควบคุมสอบ 

คณะทํางานตรวจ

กระดาษคําตอบ 

 



 
กระบวนการการทํางานของคณะทํางานสอบคัดเลือกนายทหารประทวน เล่ือนฐานะเปนนายทหารสัญญาบัตร  

เหลาทหารสารบรรณ จําพวกทหารการศึกษาและการฝก ปงบประมาณ ๗๐ 
 

คณะทํางาน ข้ันตอนการดําเนินการ ปญหา ขอขัดของท่ีพบ การวิเคราะหสาเหตุ แนวทางการแกไข 

๑. คณะทํางานออกขอสอบ - ผูรับผิดชอบออกขอสอบตาม
รายวิชาท่ีกําหนด พรอมเฉลย
คําตอบ สงใหเลขาฯ 
คณะทํางานออกขอสอบ ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
- เลขาฯ คณะทํางานออก
ขอสอบ สงมอบขอสอบใหกับ
เลขาฯ คณะทํางานคัดเลือกฯ 
โดยตรง 
 
 
 

- การออกขอสอบแตละรายวิชา
มีการตั้งคา และกําหนดตัวเลือก
ตอบไมเหมือนกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ไมมีเทมเพลต (Template)  
สงใหผูรับผิดชอบออกขอสอบ
แตละรายวิชา 

- การออกแบบการจัดทํา 
เทมเพลต (Template)  
คําถาม คําตอบ ของขอสอบ
เพ่ือเปนรูปแบบเดียวกัน งายตอ
การนําไปคัดเลือกจัดทําเปนชุด
ขอสอบตอไป 

 

 



 

คณะทํางาน ข้ันตอนการดําเนินการ ปญหา ขอขัดของท่ีพบ การวิเคราะหสาเหตุ แนวทางการแกไข 

๒. คณะทํางานคัดเลือก พิมพ  
และจัดชุดขอสอบ 

- รับขอสอบจาก คณะทํางาน
ออกขอสอบฯ มาทําการคัดเลือก 
- จัดพิมพปญหาสอบและ
กระดาษคําตอบ ใหครบตาม
จํานวนผูสอบ พรอมเจาะรู
กระดาษเฉลยคําตอบ 
-นําปญหาสอบ และ
กระดาษคําตอบ ใสซองปดผนึก 
และลงลายมือชื่อกํากับท่ีซอง
ปญหาสอบและกระดาษคําตอบ
ใหเรียบรอย และนําสงใหกับ 
ปธ.กรรมการสอบฯ ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เครื่องพิมพเอกสารขัดของ
ระหวางการพิมพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เครื่องพิมพเอกสารเกา จึงทํา
ใหการพิมพขอสอบ ขัดของ 
ลาชา 

- จัดเตรียมเครื่องพิมพใหพรอม
ใชงาน 



คณะทํางาน ข้ันตอนการดําเนินการ ปญหา ขอขัดของท่ีพบ การวิเคราะหสาเหตุ แนวทางการแกไข 

๓. คณะทํางานจัดสถานท่ี 
และควบคุมสอบ 

- จัดประชุมคณะทํางาน 
แบงหนาท่ีความรับผิดชอบ
ภายในคณะฯ 
- สํารวจสถานท่ีสอบ  
(ผช.เลขาฯ พิจารณากําหนด
สถานท่ีตามความเหมาะสม)  
- จัดทําผังท่ีนั่ง, รายชื่อติดท่ีโตะ
สอบ และใบลงทะเบียน 
- จัดเตรียมสถานท่ีสอบ  
- หน.คณะทํางานฯ รับซอง
ปญหาสอบและกระดาษคําตอบ 
จาก ปธ.กรรมการสอบคัดเลือกฯ 
-  ผูเขาสอบลงทะเบียน และ
แสดงบัตรประจําตัวขาราชการ
เพ่ือยืนยันตัวบุคคล ฝาก
อุปกรณสื่อสาร ทุกชนิดไวท่ีโตะ
ฝากสัมภาระ และนั่งประจําโตะ
สอบ 
 
 
 
 

ระหวางทําการสอบ ผูเขาสอบ
พบมีขอสอบซํ้ากัน  

อาจเกิดจากผูจัดพิมพขอสอบ
พิมพปญหาสอบซํ้ากัน 

หน.คณะทํางานฯ ติดตอ
ประสานคณะทํางานคัดเลือก 
พิมพและจัดชุดขอสอบ  
เพ่ือแจงขอขัดของท่ีเกิดข้ึน 
พรอมขอรับแนวทางการ
แกปญหา ไดขอสรุปใหผูเขา
สอบดําเนินการทําขอสอบตอไป 
ตามโจทยและคําตอบท่ีแสดง 
ในชุดปญหาสอบ 

 
 



 

คณะทํางาน ข้ันตอนการดําเนินการ ปญหา ขอขัดของท่ีพบ การวิเคราะหสาเหตุ แนวทางการแกไข 

๓. คณะทํางานจัดสถานท่ี 
และควบคุมสอบ 
(ตอ) 

- ผูควบคุมสอบชี้แจงข้ันตอน
การสอบโดยละเอียดอีกครั้ง
กอนเริ่มทําการสอบ  
- ผูควบคุมสอบแจกปญหาสอบ
และกระดาษคําตอบ เริ่มทํา
ขอสอบตามเวลาท่ีกําหนด  
- เม่ือหมดเวลาทําขอสอบ ใหผู
เขาสอบคว่ําปญหาสอบและ
กระดาษคําตอบไวบนโตะ และ
ออก จากหองสอบ  
- ผูควบคุมสอบเดินเก็บปญหา
สอบและกระดาษคําตอบ 
- ผูควบคุมสอบตรวจสอบความ
เรียบรอยของปญหาสอบและ
กระดาษคําตอบ และใสซองปด
ผนึก  
- หน.คณะทํางานฯ ลงลายมือ
ชื่อกํากับท่ีซองปญหาสอบและ
กระดาษคําตอบใหเรียบรอย 
และนําสงใหกับ ปธ.กรรมการ
สอบฯ ตอไป 

   

 
 



 

คณะทํางาน ข้ันตอนการดําเนินการ ปญหา ขอขัดของท่ีพบ การวิเคราะหสาเหตุ แนวทางการแกไข 

๔. คณะทํางานตรวจ
กระดาษคําตอบ และรวม
คะแนน 

- คณะทํางานฯ รับซองปญหา
สอบ และกระดาษคําตอบ  
จาก ปธ.กรรมการสอบฯ  
- คณะทํางานฯ ตรวจสอบ
ความถูกตองตรงตามจํานวนผู
เขารับการสอบ 
- ตรวจสอบกระดาษเฉลยมีการ
เจาะรู ครบถวนทุกขอ 
- คณะทํางานฯ ตรวจนับ
คะแนนพรอมRe-check 
ท้ังหมด ๓ ครั้ง โดยใชปากกา
แดงตรวจและนับคะแนน  
ครั้งท่ี ๑ ผูตรวจสอบนับคะแนน 
ครั้งท่ี ๒ ผูตรวจสอบสลับ
กระดาษคําตอบและนับคะแนน 
อีกครั้ง  
ครั้งท่ี ๓ สุมเรียกชื่อ ตรวจสอบ
ผลคะแนนวาตรงหรือไม  
- กรอกผลคะแนนในใบสรุป
คะแนนสอบ หน.คณะทํางานฯ 
ลงชื่อตรวจถูกตอง นําใสซอง 
ปดผนึก และลงชื่อกํากับหนา
ซอง 

- การเจาะรูกระดาษเฉลย  
ไมตรงกับกระดาษคําตอบ  
ทําใหตรวจไดยาก และลาชา 
 
- ขอคําถามซํ้ากัน ทําใหตองหา
แนวทางในการคิดคะแนนให
เปนมาตรฐาน 

- การตั้งคากระดาษตอน พิมพ
อาจมีความคาดเคลื่อน 
 
 
- ตรวจทานขอสอบใหละเอียด 
กอนจัดพิมพ 

- ตรวจสอบการตั้งคา
หนากระดาษใหเทากันกอน
จัดพิมพ 
- คณะทํางานฯ หาแนวทาง
แกไข ไดแก 
๑ ตรวจนบัคะแนนตามปกติ  
๒ ตัดขอท่ีซํ้าออกหนึ่งขอ และ
คิดคะแนนโดยใชวิธีการเทียบ
บัญญัติไตรยางค เทียบคะแนน 
จาก ๑๐๐ ขอ ได ๑๐๐ 
คะแนน เปน ๙๙ ขอ ได ๑๐๐ 
คะแนน จะไดสูตร [(คะแนนท่ี
ได - ๑) x คะแนนเต็ม] / 
จํานวนขอ = คะแนนท่ีผานการ
เทียบบัญญัติไตรยางศแลว  
๓ คิดคะแนนโดยพิจารณาในขอ
ท่ีซํ้ากัน โดยมีเง่ือนไข ดังนี้  
๓.๑ หากตอบถูกเหมือนกันสอง
ขอ คิดเปน ๑ คะแนน  
๓.๒ หากตอบถูกหนึ่งขอ ตอบ
ผิดหนึ่งขอ คิดเปน ๑ คะแนน 
๓.๓ หากตอบผิดท้ังสองขอ (ขอ
ท่ีซํ้ากัน) คิดเปน ๐ คะแนน 



คณะทํางาน ข้ันตอนการดําเนินการ ปญหา ขอขัดของท่ีพบ การวิเคราะหสาเหตุ แนวทางการแกไข 

๔. คณะทํางานตรวจ
กระดาษคําตอบ และรวม
คะแนน 
(ตอ) 

- คณะทํางานฯ สงคืนซอง
ปญหาสอบ, กระดาษคําตอบ 
และใบสรุปคะแนนสอบ ให ปธ.
กรรมการสอบคัดเลือกฯ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 


