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คณะอนุกรรมการดําเนินการองคความรูดานการบริหารจัดการ (K4) 
 

สิงหาคม ๒๕๕๖ 



คํานํา 
 

  คณะอนุกรรมการดําเนินการองคความรูดานการบริหารจัดการ (K4) ไดดําเนินการจัดทําแนว
ทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปนนักเรียนเตรียมทหารในสวนของกองทัพเรือ  ตาม
แผนการจัดการความรู ของคณะอนุกรรมการดําเนินการองคความรูดานการบริหารจัดการ ประจําป งป.๒๕๕๖  
โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงาน ของคณะอนุกรรมการและเจาหนาที่ดําเนินการสอบ
คัดเลือกฯ  ที่ไดรับการแตงต้ังข้ึนในแตละป โดยเฉพาะกําลังพลที่ไดรับการบรรจุโยกยายมาใหม ตามแนวทาง
การโยกยายสับเปลี่ยนกําลังพลของกองทัพเรือ เน่ืองจากกระบวนการดังกลาวเปนข้ันตอนการคัดเลือกปจจัย
นําเขาที่มีคุณภาพตอบสนองตอประเด็นยุทธศาสตรในการผลิต นนร.ใหเปนนายทหารสัญญาบัตรที่มีคุณสมบัติ
ตามที่ ทร.ตองการภายใตการบริหารจัดการที่ดี ประกอบกับเปนกระบวนการที่ตองดําเนินการเปนประจําทุกป   
  คณะอนุกรรมการดําเนินการองคความรูดานการบริหารจัดการ ขอขอบคุณคณะอนุกรรมการ
และเจาหนาที่ดําเนินการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.ในสวนของ ทร. ไดแก คณะอนุกรรมการ
ประชาสัมพันธ, คณะอนุกรรมรับสมัคร, คณะอนุกรรมการการเงิน, คณะอนุกรรมการออก คัดเลือก ผลิต และ
จัดชุดขอสอบ, คณะอนุกรรมการสอบภาควิชาการ, คณะอนุกรรมการตรวจขอสอบและรวมคะแนน, 
คณะอนุกรรมการประกาศผลและรายงานตัว, คณะอนุกรรมการสถานที่และบริการ, คณะอนุกรรมการภาค
ความเหมาะสมและพลศึกษา, คณะอนุกรรมการรักษาความปลอดภัย, คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอบ
คัดเลือก และสํานักงานเลขานุการคณะกรรมการสอบคัดเลือก รวมทั้งเจาหนาที่ชวยเหลือคณะอนุกรรมการ 
ตาง ๆ ที่ใหการสนับสนุนขอมูลที่เปนประโยชน จนทําใหการจัดทําแนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือก
บุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.ในสวนของ ทร. สําเร็จลุลวงไปไดดวยดี 
 
    คณะอนุกรรมการดําเนินการองคความรูดานการบริหารจัดการ (K4) 
       สิงหาคม ๒๕๕๖   
 
 
 
 

 
 
 
 
 



สารบัญ 

 

 หนา 

 คํานํา ................................................................................................................................ - 

 ความเปนมา....................................................................................................................... ๑ 

 วัตถุประสงคการจัดทํา....................................................................................................... ๑ 

 โครงสรางการบริหารงานคณะอนุกรรมการรับสมัคร......................................................... ๒ 

 หนาที่ของคณะอนุกรรมการรับสมัคร................................................................................ ๓ 

 แผนการดําเนินงาน ........................................................................................................... ๔ 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน ...................................................................................................... ๖ 

ผนวก/เอกสารอางอิง  

 เอกสาร ก-๑ คําสั่งแตงต้ังคณะอนุกรรมการ และเจาหนาที่ดําเนินการสอบคัดเลือกฯ  

 เอกสาร ก-๒ บันทึกสงขอมูลในการรับสมัคร (แผนปฏิบัติงาน และประมาณการคาใชจาย)  

 เอกสาร ก-๓ บันทึกจัดซื้อวัสดุในการรับสมัคร  

 เอกสาร ก-๔ บันทึกขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาที่ชวยเหลือในการรับสมัครทางอินเทอรเน็ต  

 เอกสาร ก-๕ บันทึกขอใหสถานที่ในการรับสมัครทางอินเทอรเน็ต  

 เอกสาร ก-๖ บันทึกขอรับการสนับสนุนเลขหมายโทรศัพทช่ัวคราวเพื่อใชในการรับสมัคร  

 เอกสาร ก-๗ บันทึกการเตรียมการรับสมัครที่ รร.นร. (ประชุมฟงคําช้ีแจงข้ันตอนตาง ๆ)  

 เอกสาร ก-๘ บันทึกขอใชสถานที่ในการรับสมัคร นตท.ในสวนของ ทร.  

 เอกสาร ก-๙ บันทึกขอรับการสนับสนุนเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อใชในการรับสมัครฯ  

 เอกสาร ก-๑๐ บันทึกขอรับการสนับสนุนกําลังพลชวยปฏิบัติหนาที่รับสมัครฯ ที่ รร.นร.  

 เอกสาร ก-๑๑ บันทึกขออนุมัติแตงต้ังกรรมการและเจาหนาที่ปฏิบัติงานรับสมัครที่ รร.นร.  

 เอกสาร ก-๑๒ บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยงอาหารและเครื่องด่ืมกรรมการรับสมัครและ จนท.  

 เอกสาร ก-๑๓ คูมือการรับสมัครนตท.ในสวนของทร.สําหรับเจาหนาที่รับสมัคร(ฉบับราง) 
ประจําปการศึกษา ๒๕๕๔ 

 

 เอกสาร ก-๑๔ บันทึกขออนุมัติการจัดทําระบบและพิมพบัตรตรวจสอบ บัตรติดโตะสอบ 
และใบเสรจ็รับเงินผูสมัครสอบทางอินเทอรเน็ต 

 

 เอกสาร ก-๑๕ บันทึกรายงานขอมูลผูสมัครทางอินเทอรเน็ต และดวยตนเองใหผูเกี่ยวของ  

 เอกสาร ก-๑๖ บันทึกขออนุมัติเบิกเงินรางวัล และรายการใชจาย  

 เอกสาร ก-๑๗ หลักเกณฑการจายเงินรางวัลปฏิบัติงาน ประจําวัน รางวัลปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ และการจัดเลี้ยง 

 

 เอกสาร ก-๑๘ อัตราการจายเงินรางวัลกรรมการ อนุกรรมการ และเจาหนาที่ในการสอบ
คัดเลือกฯ 

 

 เอกสาร ก-๑๙ สรุปผลการดําเนินงานในการประชุมสรุปผลการดําเนินงานสอบคัดเลือกฯ  

 เอกสาร ข-๑ คําสั่งแตงต้ังคณะอนุกรรมการ และเจาหนาที่ดําเนินการสอบคัดเลือก  

 เอกสาร ข-๒ คําสั่งแตงต้ังเจาหนาที่ชวยเหลือในการรับสมัครทางอินเทอรเน็ต  

 เอกสาร ข-๓ คําสั่งแตงต้ังกรรมการและเจาหนาที่ปฏิบัติหนาที่รับสมัครที่ รร.นร.  



 เอกสาร ข-๔ ขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาที่ปฏิบัติงานจัดทําระบบและพิมพบัตรตรวจสอบ 
บัตรติดโตะสอบ และใบเสร็จรับเงิน ของผูสมัครทางอินเทอรเน็ต 

 

 เอกสาร ค-๑ หลักเกณฑการจายเงินรางวัลปฏิบัติงาน ประจําปวัน รางวัลปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ และหลักเกณฑการจัดเลี้ยง 

 

 เอกสาร ค-๒ อัตราการจายเงินรางวัลกรรมการ อนุกรรมการ และเจาหนาที ่  

 เอกสาร ค-๓ จํานวนผูสมัครสอบเขาเปน นตท.ในสวนของ ทร. และ ตรน. และสถิติตาง ๆ  

 เอกสาร ค-๔ ผังการจัดสถานที่รับสมัคร ณ หอประชุมภูติอนันต รร.นร.  

 

 
 
 



หนา :  ๑ 
 

แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.(ทร.)  : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 
 

แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปนนักเรียนเตรียมทหาร 
ในสวนของกองทัพเรือ : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 

 

ความเปนมา 

การสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปนนักเรียนเตรียมทหารในสวนของกองทัพเรือ เปนภารกิจที่
กองทัพเรือ โดยโรงเรียนนายเรือ จะตองดําเนินการเปนประจําทุกป เพื่อใหกองทัพเรือไดรับบุคคลพลเรือนที่มี
ความรู ความสามารถเขามาเปน นตท.ในสวนของ ทร. เมื่อสําเร็จการศึกษาจาก รร.นร.แลว บุคคลเหลาน้ีก็จะ
เปนนายทหารเรือที่ดี มีความรูความสามารถ มีความคิดริเริ่ม มีความเปนผูนํา เพียบพรอมดวยคุณธรรม 
จริยธรรม รวมทั้งมีความจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย สามารถปฏิบัติราชการใน ทร.ทําให 
ทร.เจริญกาวหนาไดตอไป จากการดําเนินการเปนประจําทุกป ขาราชการที่เคยเปนคณะทํางานสอบคัดเลือกฯ 
และอยูในหนวยงานเปนวลานาน จึงมีความชํานาญ มีประสบการณ มองเห็นปญหาตาง ๆ ที่อาจเกิดข้ึน 
สามารถหาทางปองกันและแกไขไดทันทวงที แตก็มีขาราชการสวนหน่ึงที่ยายมาปฏิบัติราชการใหม ตามวิถีทาง
การรับราชการของ ทร.ที่มีการโยกยายเปนประจําทุกปกอนการสอบคัดเลือกฯ เมื่อไดรับมอบหนาที่ใหมีสวนใน
การดําเนินการสอบคัดเลือกฯ ก็จะเกิดความสงสัยวา จะตองดําเนินการอยางไร แมจะมีคูมือการสอบคัดเลือก
บุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.ในสวนของ ทร.ที่ รร.นร.เคยไดดําเนินการไว แตยังมีขอมูลไมครบถวนและขาด
ความสมบูรณในบางประเด็น รวมทั้งการสอบคัดเลือกฯ ในปจจุบัน ไดมีการเปลี่ยนแปลงการดําเนินการใน
บางสวน ดังน้ันเพื่อให มีแนวทางการดําเนินการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.ในสวนของ ทร.มี
ความชัดเจน ทันสมัย ไดมาตรฐาน และเปนแนวทางใหขาราชการที่มาปฏิบัติงานใหมดําเนินการไดอยางถูกตอง 
คณะอนุกรรมการดําเนินการองคความรูดานบริหารจัดการ (K4) จึงไดขออนุมัติดําเนินการจัดทําองคความรู
เรื่อง “แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.ในสวนของ ทร.” เพื่อใชเปนแนว
ทางการปฏิบัติตอไป 

วัตถุประสงคการจัดทํา 
๑. เพื่อปรับปรุงคูมือการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.ในสวนของ ทร.ที่เคยดําเนินการ

มาใหทันสมัย ชัดเจนและมีความสมบูรณ มากข้ึน 
๒. เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.ในสวนของ ทร.ใหกับคณะทํางาน

ที่ไดรับการแตงต้ังในแตละป  



หนา :  ๒ 
 

แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.(ทร.)  : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 
 

 

โครงสรางการบริหารงานคณะอนุกรรมการรับสมัคร 

 
 

 
 



หนา :  ๓ 
 

แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.(ทร.)  : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 
 

หนาท่ีของคณะอนุกรรมการรับสมัคร 

 ๑. อํานวยการ วางแผน และควบคุมการดําเนินการรับสมัคร เพื่อใหเปนไปตามที่กําหนดไวในระเบียบ
การรับสมัคร 
 ๒. ประสานงานกับคณะอนุกรรมการอื่น ๆ ในการดําเนินการรับสมัคร 
 ๓. ดําเนินการรับสมัครทางอินเทอรเน็ต และรับสมัครดวยตนเอง (ที่ รร.นร.) 
 ๔. จัดเตรียมบัตรประจําตัวผูสมัครสอบ และบัตรตรวจสอบผูสมัครสอบ 
 ๕. แจงยอดผูสมัครใหคณะอนุกรรมการผลิตขอสอบ และอนุกรรมการสอบภาควิชาการทราบในโอกาสแรก 
 ๖. รวบรวมเอกสารคะแนนเพิ่มประเภทที่ ๑ (เพิ่มคะแนนในการสอบทุกรอบ) มอบใหเลขานุการ
คณะกรรมการสอบคัดเลือก ฯ เมื่อเสร็จสิ้นการรับสมัคร เพื่อเสนอขออนุมัติการใหคะแนนเพิ่มจากประธาน
กรรมการสอบคัดเลือก ฯ และสงมอบใหคณะอนุกรรมการตรวจขอสอบและรวมคะแนนตอไป 
 ๗. รายงานผลการดําเนินการ ยอดผูสมัครสอบ และขอมูลที่เกี่ยวของกับการรับสมัครดานตาง ๆ ให
ประธานกรรมการสอบคัดเลือก ฯ ทราบในโอกาสแรก  
 
 



หนา :  ๔ 

แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.(ทร.)  : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 

 

แผนการดําเนินงานของคณะอนุกรรมการรับสมัครในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.(ทร.)  
 

ลําดับ รายการปฏิบัติ พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. หมายเหตุ 
๑ ประสาน กคช.ฝบก.รร.นร.เกี่ยวกับการประมาณการจัดทําใบ

สมัคร บัตรประจําตัวสอบ บัตรติดโตะ กระดาษจัดทํา
ใบเสร็จรับเงิน และซองใบแจงผลการสอบ 

         

๒ จัดทําแผนปฏิบัติงาน           
๓ จัดทําประมาณการคาใชจายในการรับสมัคร          
๔ จัดทํารายการวัสดุอุปกรณที่ตองใชในการรับสมัคร          
๕ ขอรับการสนับสนุนกําลังพลปฏิบัติหนาที่ในการรับสมัคร          
 การรับสมัครทางอินเทอรเน็ต          

๖ ขออนุมัติแตงต้ังกรรมการรับสมัคร และเจาหนาที่ชวยเหลือใน
การรับสมัครทางอินเทอรเน็ต 

         

๗ ขออนุมัติการใชสถานที่ในการรับสมัครทางอินเทอรเน็ต          
๘ ขอรับการสนับสนุนหมายเลขโทรศัพทช่ัวคราวเพื่อใชในการรบั

สมัครทางอินเทอรเน็ต 
         

๙ ดําเนินการรับสมัครทางอินเทอรเน็ต          
 
 
 
 
 
 
 



หนา :  ๕ 

แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.(ทร.)  : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 

 
แผนการดําเนินงานของคณะอนุกรรมการรับสมัครในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเขาเปน นตท.(ทร.)  

 
ลําดับ รายการปฏิบัติ พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. หมายเหตุ 

 การรับสมัครดวยตนเอง (รร.นร.)          

๑๐ ขออนุมัติใชสถานที่ในการรับสมัครที่ รร.นร.          
๑๑ ขออนุมัติแตงต้ังกรรมการรับสมัคร และเจาหนาที่ชวยเหลือใน

การรับสมัครที่ รร.นร. 
         

๑๒ สงรายละเอียดการจัดสถานที่รับสมัครที่ รร.นร.ให ฝบก.รร.นร.          
๑๓ สรุปขอมูลผูสมัครทางอินเทอรเน็ต          
๑๔ จัดสถานที่รับสมัครที่ รร.นร.          
๑๕ รับสมัครที่ รร.นร.          
๑๖ สรปุขอมูลผูสมัครฯ ปการศึกษา ๒๕๕๖          
๑๗ รวบรวมเอกสารคะแนนเพิ่มพิเศษ และสงใหเลขานุการฯ          
๑๘ ขออนุมัติเบกิเงินรางวัล และรายการใชจายอื่น ๆ ที่ดําเนินการ

ไปแลว 
         

๑๙ สรุปปญหาขอขัดของ และขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน          
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แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในสว่นของ ทร. : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 

ขั้นตอนการดําเนนิงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

การเตรียมการรับสมัคร 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี ๓ 
จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์ในการ

ดําเนินงานรับสมัคร 

ข้ันตอนท่ี ๔ 
การเตรียมการรับสมัครทาง

อินเทอร์เน็ต 

ข้ันตอนท่ี ๕ 
แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีช่วยเหลือในการรับ

สมัครทางอินเทอร์เน็ต 

ข้ันตอนท่ี ๖ 
การขอใช้สถานท่ีและขอรับการ
สนับสนุนหมายเลขโทรศัพท์
ชั่วคราวในการรับสมัครทาง

ข้ันตอนท่ี ๑๒ 
การขออนุมัติเบิกเงินรางวัล และ

รายการใช้จ่ายอ่ืน ๆ 

ข้ันตอนท่ี ๑๑ 
การส่งข้อมูลผู้สมัครทางอินเทอร์เน็ต 

และผู้สมัครด้วยตนเอง 

ข้ันตอนท่ี ๑๐ 
การจัดทําบัตรตรวจสอบ บัตรติด
โต๊ะสอบ และใบเสร็จรับเงินของ

ผ้สมัครทางอินเทอร์เน็ต 

ข้ันตอนท่ี ๗ 
การดําเนินการรับสมัครทาง

อินเทอร์เน็ต 

ข้ันตอนท่ี ๘ 
การเตรียมการรับสมัครด้วยตนเอง

ท่ี รร.นร. 
(การขอใช้สถานท่ี, แต่งต้ังกรรมการ
และเจ้าหน้าท่ี, ขออนุมัติจัดเลี้ยง

อาหารและเคร่ืองด่ืม) 

ข้ันตอนท่ี ๑๓ 
สรุปผลการดําเนินงาน 

ข้ันตอนท่ี ๙ 
การดําเนินการรับสมัครด้วยตนเอง

ท่ี รร.นร. 



หนา้ :  ๗ 

แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในสว่นของ ทร. : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 

ขั้นตอนที่ ๑ : การเตรียมการรับสมัคร 

ห้วงระยะเวลา พ.ย. 
  ประสาน กคช.ฝบก.รร.นร.เก่ียวกับระเบียบการรับสมัคร ฯ ต่อจากคณะเตรียมการ ฯ โดยประมาณ
การจัดทําใบสมัครสอบ บัตรประจําตัวสอบ บัตรติดโต๊ะ กระดาษจัดทําใบเสร็จรับเงิน และซองใบแจ้งผลการสอบ  

ขั้นตอนที่ ๒ : จัดทําแผนปฏิบัติงาน  
ห้วงระยะเวลา ธ.ค.๕๕ 
  ภายหลังจากอนุมัติคําสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการรับสมัครฯแล้วเลขานุการฯ จะจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
และเร่ิมดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานรับสมัคร โดยเร่ิมปฏิบัติงานต้ังแต่เดือน พ.ย.  
ข้อสังเกต คําสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการฯเตรียมการล่าช้า ส่งผลให้การจัดทําระเบียบการล่าช้า และหากมีการ
เปลี่ยนแปลงนโยบายในการรับสมัคร ฯ จะส่งผลใหต้้องแก้ไขข้อมูลรายละเอียดในการระเบียบการ และการผลิต
ระเบียบการมีความล่าช้าตามมา           
แนวทางปฏิบติั แต่งต้ังคณะทํางานให้เร็วขึ้น และมีข้อยุติในประเด็นสําคัญเก่ียวกับการรับสมัครในโอกาสแรก  
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๑ คําสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการ และเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบคัดเลือกฯ ประจําปีการศึกษา

๒๕๕๖ 
ก-๒ บันทึกส่งข้อมลูในการรับสมคัร (แผนปฏิบัติงาน และประมาณการค่าใช้จ่าย) 

ขั้นตอนที่ ๓ : จัดซ้ือวัสดุ อุปกรณ์ในการดําเนนิงานรบัสมัคร 
ห้วงระยะเวลา ธ.ค. 
  ภายหลังจากเสนอความต้องการประมาณการค่าใช้จ่าย คณะอนุกรรมการรับสมัคร ฯ จะดําเนินการ
ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ที่คงเหลือจากการดําเนินการในปีที่ผ่านมา จากน้ันจึงเสนอความต้องการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์/
วัสดุสิ้นเปลืองที่จะต้องใช้ในการรับสมัคร  
ข้อสังเกต  ขั้นตอนและกระบวนการในการจัดหาวัสดุอุปกรณ์สิ้นเปลืองบางครั้งมีความล่าช้า  และได้วัสดุอุปกรณ์ไม่
ทันการใช้งาน สําหรับการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต ซึ่งเริม่ต้ังแต่ ม.ค.๕๖ นอกจากน้ี อุปกรณ์ต่าง ๆ ทีแ่จกจ่ายให้ส่วน
ต่าง ๆ นําไปใช้งานรับสมัคร ฯ ในปีทีผ่่านมา เมื่อจะนํามาใช้งานพบว่า มีการเสื่อมสภาพ ชํารุด จําเป็นต้องจัดหาใหม่
เพ่ิมเติม เช่น เครื่องพิมพ์ เป็นต้น    
แนวทางปฏิบติั ในส่วนของคณะอนุกรรมการรับสมัคร ฯ ควรเริ่มดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้รวดเร็ว หรือดําเนินการ
ก่อนคณะอนุกรรมการอ่ืน ๆ โดยไม่ต้องรอดําเนินการพร้อมคณะอนุกรรมการอ่ืน ๆ   
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๓ บันทึกการจัดซือ้วัสดุในการรับสมัครฯ 
การรับสมัครทางอินเทอรเ์นต็ 
  การรับสมคัร ฯ ทางอินเทอร์เน็ต เริม่ดําเนินการในปีการศึกษา ๒๕๕๕ เป็นปีแรกทดแทนการรับสมัครฯ 
ทางไปรษณีย์ ซึ่งในปีการศึกษา ๒๕๕๕ ดําเนินการโดยการจัดจ้างหน่วยงานเอกชนเป็นผู้ดําเนินการรับสมัคร
ทางอินเทอร์เน็ต โดยมีค่าใช้จ่ายในการดําเนินการ ๓๐.- บาท ต่อราย โดยผู้ดําเนินการจะคิดค่าใช้จ่ายจาก
ผู้สมัครโดยตรงไม่เก่ียวข้องกับค่ารับสมัครฯ ที่ทาง รร.นร.กําหนด อย่างไรก็ตาม การจัดจ้างหน่วยงานเอกชน
ในการดําเนินการ ทําให้ขาดความคล่องตัวและทําให้ควบคมุแก้ไขข้อมลูต่าง ๆ ไม่สะดวก การพัฒนาระบบการ
รับสมัครทางอนิเทอร์เน็ตโดยบุคลากรในหน่วย เช่น ฝศษ.รร.นร. จึงเป็นอีกทางเลือกหน่ึงที่มีความคุม้ค่าและ
ลดความเสี่ยงต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้เช่นเดียวกับการจ้างหน่วยงานเอกชนในปัจจุบัน 



หนา้ :  ๘ 

แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในสว่นของ ทร. : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 

ขั้นตอนที่ ๔ : การเตรียมการรับสมัครทางอินเทอรเ์น็ต  
ห้วงระยะเวลา ธ.ค. 
  ในปีการศึกษา ๒๕๕๕ คณะอนุกรรมการรับสมัครฯ ดําเนินการจัดจ้างบริษัท  อินเทอร์เน็ตประเทศ
ไทย จํากัด (มหาชน) หรือ ไอเน็ท (INET) (เช่นเดียวกับ รร.นรต.) เพ่ือดําเนินการจัดทําระบบรับสมคัรทางอินเทอร์เน็ต 
และเซ็นสัญญาเปิดบัญชีธนาคารประเภทกระแสรายวัน และให้บริษทันําเสนอโปรแกรมการรับสมัครทางอินเทอรเ์น็ต 
แก่คณะอนุกรรมการฯ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของระบบ พร้อมทั้งกําหนดห้วงระยะเวลาที่จะเปิดการรับ
สมัคร การส่งขอ้มูลหลังจากการรับสมัครเสร็จสิ้น และรูปแบบของข้อมูลที่ต้องการให้บริษัทจัดส่ง  
ข้อสังเกต ระบบการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ตที่บริษัท INET ดําเนินการจัดทําน้ัน ยังมขี้อบกพร่องบางประการ ทําให้
การดําเนินการในระหว่างการรับสมัครมคีวามล่าช้า เช่น การแก้ไขข้อมูลของผู้รับสมัคร ฯ เป็นต้น   
แนวทางปฏิบติั หากจัดจ้างบริษัทเอกชนให้ดําเนินการในปีต่อไป ควรติดต่อทําสัญญาให้เร็วขึ้น เช่น ทําสัญญาต้ังแต่ 
ต.ค. จากน้ันจะได้ดําเนินการทดสอบ/ตรวจสอบระบบให้ได้ประมาณ พ.ย.-ธ.ค. แล้วใหร้ะบบพร้อมต้ังแต่ ม.ค.  

ขั้นตอนที่ ๕ :  แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือในการรบัสมัครทางอินเทอร์เน็ต 
ห้วงระยะเวลา ธ.ค. 
  เพ่ือให้การดําเนินการรับสมัคร ฯ ทางอินเทอร์เน็ตเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงต้องแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ช่วยเหลือ จํานวน ๑๒ - ๑๕ นาย ในการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ตตามขั้นตอนต่าง ๆ จนเสรจ็สิน้ภารกิจ โดยจัดชุด
เจ้าหน้าที่ช่วยเหลือ แบ่งเป็น ๒ ชุด และกําหนดตารางการปฏิบัติหน้าที่ไว้อย่างชัดเจน 
ข้อสังเกต เจ้าหน้าที่ยังไม่คุ้นเคยกับระบบการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต และยังมีข้อจํากัดในการใช้งานระบบของผู้ดูแล
ระบบ (Administrator) หรือระบบสําหรับให้ผู้ดูแลระบบจัดการข้อมูล (BACK OFFICE) ของระบบการรับสมัครฯ 
เน่ืองจากระบบยังขาดความสมบูรณ์ และมรีะยะเวลาจํากัด     
แนวทางปฏิบติั ควรลงคําสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือให้แล้วเสร็จก่อนเดือน ธ.ค.  
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๔ บันทึกขออนุมัติแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือในการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต 

ขั้นตอนที่ ๖ : การขอใชส้ถานที่และขอรับการสนับสนนุหมายเลขโทรศัพทช์ั่วคราวในการรบัสมัครทางอินเทอรเ์น็ต 
ห้วงระยะเวลา ธ.ค.- ม.ค. 
  เป็นการเตรียมการจัดหาสถานที่เพ่ือให้มีความพร้อมสําหรบัการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต โดยในปี
การศึกษา ๒๕๕๖ ได้ขอใช้ห้องพักอาจารย์ ฝศษ.รร.นร. อาคาร ๖ ช้ัน ๒ (ติดห้องธุรการ กววร.ฯ) และขอรับการ
สนับสนุนหมายเลขโทรศัพทช่ั์วคราวเพ่ือใช้ในการรับสมัครด้วยในคราวเดียว (รับสมัครทางอินเทอร์เน็ต และรับสมัคร
ด้วยตนเอง) ตามท่ีได้แจ้งไว้ในประกาศรับสมัคร และระเบียบการรับสมัครฯ 
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๕ บันทึกขอให้สถานที่ในการรบัสมัครทางอินเทอร์เน็ต 
ก-๖ บันทึกขอรับการสนับสนุนเลขหมายโทรศัพท์ช่ัวคราวเพ่ือใช้ในการรับสมคัร 
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ขั้นตอนที่ ๗ : ดําเนนิการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต 
ห้วงระยะเวลา  ก.พ. –  มี.ค.  
 รับสมัครทางอนิเทอร์เน็ตผ่านทาง URL://admission.rtna.ac.th และ 

URL://admission.navy.mi.th 
  ภายหลังจากผู้สมัครทําการชําระเงิน เจ้าหน้าที่ฯ จะดําเนินการ:- 

๑) รวบรวมขอ้มูลที่ผูส้มัครขอแก้ไข ใช้ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๓-๔ วัน จากน้ันส่งข้อมูล
กลับไปให้บริษทัทําการแก้ไข แล้วส่งข้อมูลกลับ ใช้ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๓-๔ วัน  

๒)  ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลที่มกีารตกค้าง  
๓) ตรวจสอบข้อมูล เช่น บัตรประจําตัวประชาชน ช่ือ รูป เป็นต้น 
๔) ตรวจสอบสิทธิของผู้ขอสทิธิคะแนนเพ่ิมรอบแรก 
๕) ออกแบบบัตรเข้าสอบ บัตรติดโต๊ะ และบัตรตรวจสอบ 
๖) ออกแบบการเข้าพิมพ์บัตรเข้าสอบของผู้สมัครผ่านทางอินเทอร์เน็ต 
๗) พิมพ์บัตรติดโต๊ะ และบัตรตรวจสอบ 

ข้อสังเกต  ปัญหาที่เกิดขึน้จากผูส้มัครเอง 
๑) เครื่องคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายของผู้สมัครไม่เสถยีร จึงทําให้การรับ-ส่งข้อมูลไม่สมบูรณ ์
๒) การกรอกข้อมูลการรับสมัครผิดพลาด เช่น สะกดช่ือ-สกุลผิด กรอกข้อมลูวัน-เดือน-ปีเกิดผิด 
๓) ผู้สมัครไม่สามารถนําเข้ารูปถ่ายได้ สาเหตุจากขนาดไฟล์ ประเภทไฟล์ การใช้โปรแกรมจัดการ

ไฟล์รูปไม่สมบูรณ์ (ปัญหาระบบ) 
๔) การพิมพ์ข้อมูลการชําระเงิน บาร์โค๊ตไม่ชัดเจน 
๕) ไม่อ่านรายละเอียดในประกาศรบัสมัครหรือขั้นตอนการรับสมัครให้ครบถว้น 
๖) การเปลี่ยนแปลงการติดสินใจ เช่น ตัดสินใจสมัคร ๑ เหล่า แล้วต้องการเปลี่ยนเป็น ๒ เหลา่ 
ปัญหาที่เกิดขึน้จากธนาคาร 
๑) พิมพ์ช่ือหรือนามสกุลผูส้มัครผิด 
๒) ธนาคารไม่ทราบวิธีการบันทึกข้อมูลตัวเลขแทนบาร์โค๊ดและไม่ทราบข้อมลูในการรับสมคัรทาง

อินเทอร์เน็ตของ รร.นร. 
๓) ผู้สมัครไม่สามารถชําระเงินค่าสมัครฯ ผ่านธนาคารบางสาขาในต่างจังหวัดได้ 
๔) ธนาคารพิมพ์ช่ือผู้ชําระเงินผิด 
๕) เวลาเปิด-ปิดทําการ และจํานวนธนาคารในต่างจังหวัด 
ปัญหาที่เกิดจากบริษัทจัดจ้าง 
๑) โปรแกรมขาดความสมบูรณ์ในบางส่วน 
๒) การแก้ไขข้อมลูยุ่งยาก  
๓) ผู้สมัครที่มีปัญหา ติดต่อกับบริษัทลําบาก 
๔) การค้นหาข้อมูลต่าง ๆ ไม่คลอ่งตัว 
๕) หน้าเว็บบางหน้า แสดงตัวอักษรที่อ่านไม่ได้ 
ปัญหาที่เกิดจากเจ้าหน้าทีข่องคณะอนุกรรมการรับสมัครฯ 
๑) เครื่อง Server/ ระบบเครือข่ายของโรงเรียนขัดข้อง เน่ืองจากไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าตก 
๒) ไมส่ามารถแก้ไขข้อมูลบางอย่างได้ทันที 

แนวทางปฏิบติั ระบบอินเทอร์เน็ตของ รร.นร. ยังขาดความเสถียร จึงทาํให้การบริการรับสมัครทางอนิเทอร์เน็ตเป็น
ปัญหาอยู่บ้าง ทางคณะอนุกรรมการฯ จึงแก้ปัญหาด้วยการเพ่ิมเติมช่องทางในการรับสมัครผ่านเครอืข่ายของ ทร. อีก
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ทางหน่ึง และหากดําเนินการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ตในปีต่อไป ควรจด DOMAIN NAME จากภายนอก โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายประมาณ ๕๐๐.- บาท/ปี ให้เอกชนดูแลระบบ เช่น http://www.admission-rtna.com  เป็นต้น แต่ทัง้น้ี
ต้องดําเนินการแต่เน่ิน เพ่ือพิมพ์รายละเอียดในระเบียบการฯ สําหรับปัญหาจากระบบและความล่าช้าในการแก้ไข
ข้อมูล สามารถแก้ไขได้โดยการพัฒนาระบบการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ตโดยบุคลากรในหน่วย เช่น ฝศษ.รร.นร. เพ่ือ
ใช้ในการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ตในอีกสองปีถัดไป โดยพัฒนาในลักษณะงานวิจัยของ รร.นร. วิธีการน้ีจะเป็นอีก
ทางเลือกหน่ึงที่มีความคุ้มค่าและลดความเสี่ยงต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้เช่นเดียวกับการจ้างหน่วยงานเอกชนในปัจจุบัน 
การรับสมัครด้วยตนเอง   
 การรับสมัครด้วยตนเองดําเนินการต่อเน่ืองเป็นประจําทุกปี และเป็นวิธีการในขั้นตอนสุดท้ายหลังจาก
การรับสมัครด้วยวิธีการอ่ืนเสร็จสิ้น เพ่ือรองรับผู้สมัครที่ต้องการมาสมัครด้วยตนเอง และผู้สมัครที่มปัีญหาใน
การสมัครด้วยวิธีการอ่ืนที่ต้องอาศัยตัวกลางในการรับสมคัรระหว่างผู้สมัคร และหน่วยงานที่รับสมัคร การ
สมัครด้วยตนเองทําให้ผู้สมัครสามารถสื่อสารกับผู้รับสมัครได้ทันทีทันใด และทราบผลการสมัครได้ทันทีในวัน
เดียวกัน จึงทําให้ผู้สมัครจํานวนมากยังมีความต้องการสมัครด้วยวิธีการน้ีอยู่ 

ขั้นตอนที่ ๘ : การเตรียมการรับสมัครด้วยตนเอง ที่ รร.นร. 
ห้วงระยะเวลา  ม.ค.-ก.พ. 
     ๑) คณะอนุกรรมการสถานที่และบริการ จะเตรียมการจัดสถานที่ เตรียมรถสุขาเคลื่อนที่ ร้านค้า 
อาหาร และเครื่องด่ืมให้บริการ เต็นท์ผู้ปกครองและนักเรียนสําหรับรอ เครื่องถ่ายเอกสาร 
  ๒) คณะอนุกรรมการรักษาความปลอดภัย ดําเนินการจัดการจราจร และที่จอดรถใหญ-่เล็ก และดูแล
ความปลอดภัยรอบ ๆ บริเวณสถานที่ต่างๆ 
  ๓) คณะอนุกรรมการการเงิน ตรวจสอบจํานวนผู้สมัครและจํานวนรายรับทุกวัน จําแนกเป็น 
   - สมัครเหล่าเดียว 
   - สมัคร ๒ เหลา่ และ 
   - ยอดรวมทั้งหมด 
  ๔) รพ.รร.นร. จัดเจ้าหน้าที่เตรียมไว้เพ่ือรองรับกรณีเกิดอุบัติเหตุต่าง ๆ  
ทั้งน้ีจะมีการประชุมเตรียมการรับสมัครสําหรับผู้ที่เก่ียวขอ้ง ก่อนวันดําเนินการจริง (ต้น มี.ค.) 
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๗ บันทึกการเตรียมการรับสมัครท่ี รร.นร. (ประชุมฟังคําชี้แจงข้ันตอนต่าง ๆ) 

๕) ดําเนินการเสนอขอใช้สถานที่ในการรับสมัครด้วยตนเองที่ รร.นร.ตามวันที่กําหนดในแต่ละปี    
(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ณ หอประชุมภูติอนันต์ รร.นร. พร้อมแนบแผนผังการจัดสถานที่รับสมัคร และรายการวัสดุ
อุปกรณ์ที่ขอรบัการสนับสนุนในการจัดสถานที่รับสมัคร 
  หลังจากน้ัน ประสานคณะอนุกรรมการสถานที่และบริการฯ แจ้งวันจัดสถานที่ พร้อมแผนผังการจัด 
(ก่อนการดําเนินการรับสมัคร ๒ – ๓ วัน) ประสาน ร้อย.รปภ.ที่ ๖ฯ ขอรับการสนับสนุนเจ้าหน้าที่ช่วยขนย้ายอุปกรณ ์
เครื่องมือต่าง ๆ ประสาน ฝบก.ฯ ขอรับการสนับสนุนรถบรรทุกเพ่ือการขนย้าย 
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๘ บันทึกขอใช้สถานท่ีในการรับสมัคร นตท.ในส่วนของ ทร.ประจําปีการศึกษา 
ก-๙ บันทึกขอรับการสนับสนุนเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้ในการรับสมัครฯ 

๖) เสนอขออนุมัติแต่งต้ังกรรมการ และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่รับสมัครที่ รร.นร.ล่วงหน้า 
(คณะอนุกรรมการรับสมัครฯ จะทําบันทึกขอรับการสนับสนุนกําลังพลเพ่ือช่วยปฏิบัติหน้าที่รับสมัครจาก นขต.รร.นร.
ประมาณ ธ.ค. โดยให้หน่วยต่าง ๆ ตอบกลับภายใน ม.ค. เพ่ือลงคําสั่งให้แล้วเสร็จภายใน ก.พ.)  เน่ืองจากภายหลังการ 
อนุมัติคําสั่งแล้ว คณะอนุกรรมการรับสมัครฯ จะต้องเตรียมการจัดเลี้ยงอาหาร และเครื่องด่ืมในวันปฏิบัติงานดังกล่าวต่อไป  
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แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในสว่นของ ทร. : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 

ข้อสังเกต  การดําเนินการต้องดําเนินการแต่เน่ิน เน่ืองจากมีกรรมการ และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเป็นจํานวนมาก 
จํานวนผู้สมัครใจในการเป็นเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือมีน้อย ไม่เพียงพอต่อการดําเนินงาน และบางคร้ังในการปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่มีภาระงานประจําไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ จึงส่งผลกระทบต่อการรับสมัครฯ   
แนวทางปฏิบติั นโยบายสร้างแรงจูงใจ ผูท้ี่มาปฏิบัติหน้าที่รับสมัคร หากมีความจําเป็นหรือมีภาระงานประจําเร่งด่วน 
ให้สนับสนุนในรูปแบบการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๑๐ บันทึกขอรับการสนับสนุนกําลังพลเพ่ือช่วยปฏิบัติหน้าท่ีในการรับสมัครฯ ท่ี รร.นร. 
ก-๑๑ บันทึกขออนุมัติแต่งต้ังกรรมการและเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีรับสมัครท่ี รร.นร. 

๗) ขออนุมัติจัดเลี้ยงอาหารและเคร่ืองด่ืมกรรมการและเจ้าหน้าที่รับสมัครระหว่างการรับสมัครด้วย
ตนเอง ที่ รร.นร. เป็นการจัดเลี ้ยงอาหาร และเครื ่องดื ่มให้กับกรรมการและเจ้าหน้าที ่ร ับสมัครที ่ปฏิบัติงาน
ประจําวัน โดยทําการจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน อาหารว่างเช้า – บ่าย และเครื่องด่ืม รวม ๖ วัน และขอใช้ห้อง
อเนกประสงค์ อาคาร บก.รร.นร.เป็นสถานที่ในการจัดเลี้ยง 
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๑๒ บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยงอาหารและเครื่องด่ืมกรรมการรับสมัครและเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 

ขั้นตอนที่ ๙ : การดําเนินการรับสมัครด้วยตนเองท่ี รร.นร. 
ห้วงระยะเวลา มี.ค.  
  ดําเนินการรับสมัครด้วยตนเองที่ รร.นร. ณ หอประชุมภูติอนันต์ ระหว่างวันที่กําหนดในแต่ละปีโดย
ไม่เว้นวันหยุดราชการ เวลา ๐๘๓๐ – ๑๖๓๐ ซึ่งการดําเนินการด้วยตนเอง จะดําเนินการตามร่างคู่มือการปฏิบัติ
สําหรับเจ้าหน้าที่รับสมัคร 
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๑๓ ร่างคู่มือการรับสมัครในส่วนของ ทร.สําหรับเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร ประจําปีการศึกษา ๒๕๕๔ 

ขั้นตอนที่ ๑๐ : การจัดทําบตัรตรวจสอบ บัตรติดโต๊ะสอบ และใบเสรจ็รับเงนิของผูส้มัครทางอินเทอร์เน็ต 
ห้วงระยะเวลา ม.ค – มี.ค. 
  การจัดจ้างบริษัท INET จัดพิมพ์บัตรตรวจสอบและบัตรติดโต๊ะสอบ ตลอดจนใบเสร็จรับเงินของ
ผู้สมัครทางอินเทอร์เน็ตมีค่าใช้จ่ายสูง คณะอนุกรรมการรับสมัครฯ จงึพิจารณาแนวทางที่จะดําเนินงานจัดพิมพ์บัตร
ตรวจสอบ บัตรติดโต๊ะสอบ และใบเสร็จรบัเงิน โดยใช้บุคลากรของหน่วยเอง  ซึ่งจะสามารถดําเนินการจัดทําระบบ
ดังกล่าวได้หลังจากที่ทางบริษัท INET ได้นําส่งข้อมูลของผู้สมัครทางอินเทอร์เน็ตให้กับคณะอนุกรรมการรับสมคัรฯ 
นอกจากน้ันในการดําเนินการจําเป็นต้องจัดพิมพ์ใบเสร็จรบัเงินสําหรับผู้สมัครทางอินเทอร์เน็ต เพ่ือส่งกลับให้ผูส้มัคร 
และเพ่ือเป็นหลักฐานการชําระเงินในการรับตรวจจากหน่วยที่เก่ียวข้อง 
  ในขัน้ตอนน้ีจะมีการขออนุมัติแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดทําระบบ และพิมพ์บัตรตรวจสอบ บัตรติด
โต๊ะสอบ และใบเสร็จรับเงินของผู้สมัครทางอินเทอร์เน็ต โดยจําแนกเจ้าหน้าที่ออกเป็น ๒ ประเภทงาน คือ ๑) 
เจ้าหน้าที่จัดทําระบบพิมพ์บัตรตรวจสอบ และบัตรติดโต๊ะสอบผู้สมัครทางอินเทอร์เน็ต และ ๒) เจ้าหน้าที่จดัทํา
ใบเสร็จรับเงินผู้สมัครทางอินเทอร์เน็ต ซึ่งต้องเสนอขออนุมัติแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ฯ ดังกล่าว ประมาณ ม.ค. เพ่ือรองรับการ
ปฏิบัติงาน ในเดือนเดียวกัน 
ข้อสังเกต  มีระยะเวลาในการดําเนินการสั้นมาก หลังจากที่การรับสมัครทางอนิเทอร์เน็ตเสร็จสิ้น โดยบรษิัท 
INET จะส่งข้อมูลให้คณะอนุกรรมการรับสมัครฯ ประมาณ สิ้น ก.พ. และเจ้าหน้าที่ฯจะต้องเตรียมการรับสมัครด้วย
ตนเองต่อไป ทําให้การดําเนินการทําบัตร ฯ จํานวนประมาณ ๒๐,๐๐๐ แผ่น น้ัน ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในสว่นของ ทร. : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 

แนวทางปฏิบติั ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หรือให้ดําเนินการในลักษณะเหมาจ่าย  
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๑๔ บันทึกขออนุมัติการจัดทําระบบและพิมพ์บัตรตรวจสอบ บัตรติดโต๊ะสอบ และใบเสร็จรับเงินผู้สมัครสอบ

ทางอินเทอร์เน็ต 

ขั้นตอนที่ ๑๑ : การส่งข้อมูลผูส้มัครทางอินเทอรเ์น็ต และผูส้มัครด้วยตนเอง ใหผู้้ที่เก่ียวข้อง 
ห้วงระยะเวลา มี.ค. – พ.ค. 
  เมื่อรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต เสร็จสิ้น ทางบริษัท INET จะส่งข้อมูลใหค้ณะอนุกรรมการรับสมัคร ฯ 
ภายใน ๕ วัน เมื่อคณะอนุกรรมการรับสมัครฯ ได้รับข้อมูล จะทําการจัดหมายเลขที่น่ังสอบของผู้สมคัรทาง
อินเทอร์เน็ตด้วยการสุ่ม (Random) แล้วสง่กลับไปให้บริษัท INET ลงในระบบ แล้วทาํการเปิดระบบงาน (Function) 
การพิมพ์บัตรประจําตัวสอบให้ผู้สมัครพิมพ์บัตรฯ ได้  อย่างไรก็ตาม การรายงานจํานวนผู้สมัครทางอินเทอร์เน็ต จะ
รายงานเป็นระยะ โดยจะรายงานเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนและภายหลังเสร็จสิ้นการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต 
สําหรับการรายงานจํานวนผู้สมัครด้วยตนเอง จะรายงานเป็นประจําทุกวันภายหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
เพ่ือตรวจสอบยอดจํานวนให้สอดคลอ้งกับคณะอนุกรรมการการเงิน ฯ และยอดเงินที่ได้รับเงิน เพ่ือความถูกต้อง
เรียบร้อย 

คณะอนุกรรมการรับสมคัรฯ จะส่งข้อมลูผูส้มคัรทางอินเทอร์เน็ตและผูส้มคัรด้วยตนเอง ใหผู้เ้ก่ียวข้อง ดังน้ี 
๑) ส่งข้อมูลรายช่ือ จํานวนผู้สมัครฯ ให้คณะอนุกรรมการสอบภาควิชาการ เพ่ือนําไปใช้ในการพิมพ์ใบ

ตรวจสอบในวันสอบฯ 
๒) ส่งยอดผู้สมัครให้แก่คณะอนุกรรมการออก คัดเลือก ผลิตและจัดชุดข้อสอบ 
๓) คณะอนุกรรมการรับสมัครฯ จะทําการสง่รายช่ือผู้สมัครสอบ พร้อมทัง้ข้อมูลการสมัครให้คณะอนุกรรมการ

ตรวจข้อสอบและรวมคะแนน และ ฝ่ายสนับสนุนสํานักงานเลขานุการสอบคัดเลือก เพ่ือจัดทําใบเซ็นต์ช่ือผู้เข้าสอบ 
๔) ส่งสรุปรายรับ จํานวนผู้สมัครให้แก่คณะอนุกรรมการการเงิน 
๕) ส่งรายช่ือผูส้มัครทางอินเทอร์เน็ตให้แก่คณะอนุกรรมการการเงิน  เพ่ือจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
๖) รายงานยอด/ข้อมูลการสมัครสอบ/ข้อมลูรายรับให้แก่ประธานกรรมการสอบคัดเลือกฯ 
 

เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๑๕ บันทึกรายงานข้อมูลผู้สมัครทางอินเทอร์เน็ต และด้วยตนเองให้ผู้เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ ๑๒ : การขออนุมัติเบิกเงนิรางวัล และรายการใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ดําเนนิการไปแล้ว 
ห้วงระยะเวลา มี.ค. – พ.ค. 
  เป็นการดําเนินงานทางธุรการในการขออนุมติัเบิกเงินรางวัล และรายการใช้จ่ายอ่ืน ๆ ตามหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินรางวัลปฏิบัติงานประจําวัน รางวัลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและการจัดเลีย้ง 
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๑๖ บันทึกขออนุมัติเบิกเงินรางวัล และรายการใช้จ่าย 
ก-๑๗ หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรางวัลปฏิบัติงาน ประจําวัน รางวัลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และการจัดเลี้ยง 

ปีการศึกษา ๒๕๕๕ 
ก-๑๘ อัตราการจ่ายเงินรางวัลกรรมการ อนุกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีในการสอบคัดเลือกฯ ประจําปีการศึกษา 

๒๕๕๕ 
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ขั้นตอนที่ ๑๓ : สรุปผลการดําเนนิงาน 
ห้วงระยะเวลา พ.ค.-มิ.ย.๕๖ 
  เป็นการดําเนินการสรุปผลการดําเนินงาน พร้อมปัญหาข้อขัดข้อง และขอ้เสนอแนะในการปฏิบัติงาน    
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ก-๑๙ สําเนาบรรยายสรุปผลการดําเนินงานในการประชุมสรุปผลการดําเนินงานสอบคัดเลือกฯ 
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แนวทางการปฏิบัติในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในสว่นของ ทร. : คณะอนุกรรมการรับสมัคร 

เอกสารอ้างอิง 
เอกสารอ้างอิง เรื่อง 
ผนวก ก บันทึกข้อความ เอกสารอ้างอิง ประกอบขัน้ตอนการดําเนินงาน 

ก-๑ คําสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการ และเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบคัดเลือกฯ ประจําปีการศึกษา๒๕๕๖ 
ก-๒ บันทึกส่งข้อมลูในการรับสมคัร (แผนปฏิบัติงาน และประมาณการค่าใช้จ่าย) 
ก-๓ บันทึกจัดซื้อวัสดุในการรับสมัคร 
ก-๔ บันทึกขออนุมัติแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือในการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต 
ก-๕ บันทึกขอให้สถานที่ในการรบัสมัครทางอินเทอร์เน็ต 
ก-๖ บันทึกขอรับการสนับสนุนเลขหมายโทรศัพท์ช่ัวคราวเพ่ือใช้ในการรับสมคัร 
ก-๗ บันทึกการเตรียมการรับสมัครที่ รร.นร. (ประชุมฟังคําช้ีแจงขั้นตอนต่าง ๆ) 
ก-๘ บันทึกขอใช้สถานที่ในการรับสมัคร นตท.ในส่วนของ ทร.ประจําปีการศึกษา ๒๕๕๖ 
ก-๙ บันทึกขอรับการสนับสนุนเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้ในการรับสมัครฯ 
ก-๑๐ บันทึกขอรับการสนับสนุนกําลังพลเพ่ือช่วยปฏิบัติหน้าที่ในการรับสมัครฯ ที่ รร.นร. 
ก-๑๑ บันทึกขออนุมัติแต่งต้ังกรรมการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่รับสมัครที่ รร.นร. 
ก-๑๒ บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยงอาหารและเครื่องด่ืมกรรมการรับสมัครและเจ้าหน้าที่รับสมัคร 
ก-๑๓ คู่มือการรับสมคัรนตท.ในส่วนของทร.สําหรับเจ้าหน้าที่รับสมัคร(ฉบับรา่ง) ประจําปีการศึกษา ๒๕๕๔ 
ก-๑๔ บันทึกขออนุมัติการจัดทําระบบและพิมพ์บัตรตรวจสอบ บัตรติดโต๊ะสอบ และใบเสรจ็รับเงินผู้สมัคร

สอบทางอินเทอร์เน็ต 
ก-๑๕ บันทึกรายงานข้อมูลผูส้มัครทางอินเทอร์เน็ต และด้วยตนเองให้ผู้เก่ียวข้อง 
ก-๑๖ บันทึกขออนุมัติเบิกเงินรางวัล และรายการใช้จ่าย 
ก-๑๗ หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรางวัลปฏิบัติงาน ประจําวัน รางวัลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และการจัด

เลี้ยง ปีการศึกษา ๒๕๕๕ 
ก-๑๘ อัตราการจ่ายเงินรางวัลกรรมการ อนุกรรมการ และเจ้าหน้าที่ในการสอบคัดเลือกฯ ประจําปี

การศึกษา ๒๕๕๕ 
ก-๑๙ สําเนาบรรยายสรุปผลการดําเนินงานในการประชุมสรุปผลการดําเนินงานสอบคัดเลือกฯ 
ผนวก ข บันทึกคาํสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการ อนุกรรมการ และเจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้อง 
ข-๑ คําสั่งประธานกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในส่วนของ ทร.ประจําปีการศึกษา  

๒๕๕๖ (เฉพาะ) ที ่๑/ ๒๕๕๖ เรื่อง แต่งต้ังคณะอนุกรรมการ และเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบคัดเลือก
บุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในส่วนของ ทร. ประจําปีการศึกษา ๒๕๕๖ 

ข-๒ คําสั่งประธานกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในส่วนของ ทร.ประจําปีการศึกษา  
๒๕๕๖(เฉพาะ) ที่ ๔/ ๒๕๕๖ เรื่อง แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ช่วยเหลือในการรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต 

ข-๓ คําสั่งประธานกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็น นตท.ในส่วนของ ทร.ประจําปีการศึกษา  
๒๕๕๖(เฉพาะ) ที่ ๖/ ๒๕๕๖ เรื่อง แต่งต้ังกรรมการและเจา้หน้าที่ปฏิบัติหน้าที่รับสมัครที่ รร.นร. 

ข-๔ บันทึก สํานักงานเลขานุการฯ ที่ ต่อสํานักงาน ฯ เลขรับ ๘๐/๕๕ ลง ๒ เม.ย.๕๖ เรื่อง ขออนุมัติ
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดทําระบบและพิมพ์บัตรตรวจสอบ บัตรติดโต๊ะสอบ และใบเสร็จรับเงิน 
ของผู้สมัครทางอินเทอร์เน็ต 

ผนวก ค คําสั่ง ระเบียบ หลักเกณฑ์และเอกสารประกอบอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง 
ค-๑ หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรางวัลปฏิบัติงาน ประจําปีวัน รางวัลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และ

หลักเกณฑ์การจัดเลี้ยงปีการศึกษา  ๒๕๕๖ 
ค-๒ อัตราการจ่ายเงินรางวัลกรรมการ อนุกรรมการ และเจ้าหน้าที่ในการสอบคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้า

เป็น นตท.ในสว่นของ ทร.ประจําปีการศึกษา  ๒๕๕๖ 
ค-๓ จํานวนผู้สมัครสอบเข้าเป็น นตท.ในส่วนของ ทร. และ ตรน. และสถิติต่าง ๆ 
ค-๔ ผังการจัดสถานที่รับสมัคร ณ หอประชุมภูติอนันต์ รร.นร.  


