
ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ช่ัวโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 1-2วัน

2 3 วัน

3 14 วัน

4 15-30 วัน

5 1-2 วัน

7 ประมาณ 1 เดอืน

8 ประมาณ 1  เดือน

ข้อเสนอแนะ

หากในล าดับข้ันตอนท่ีอยากให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม หรือ

มีข้อเสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนท้ายของแต่ละแผ่นงาน

ปีการศึกษา 3 คร้ัง

 ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน 

แนวการปฏิบัติงานด้าน/วิชาทหาร (นักศึกษาขอรับการผ่อนผันทหารกองประจ าการ ระหว่างการเรียนรู้ ประจ าปีการศึกษา)

ล าดับท่ี Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉล่ีย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวช้ีวัดความส าเร็จของภาระงาน/ข้ันต่ า
ผู้รับผิดชอบ

รวบรวมรายชื่อนักศึกษาเพื่อให้หัวหน้าสาขาวิชาเพื่อตรวจสอบข้อมูลที่
ถูกต้อง นักศึกษาที่เกิดในปีพ.ศ. ท่ีต้องรับราชการทหาร ติดประชาสัมพันธ์ 
และติดต่อประสานงานไปยังนักศึกษาให้เตรียมความพร้อมในการขอรับ
ราชการทหาร ระหว่างการเรียนรู้ ให้ทันกับที่ประกาศรับการผ่อนผัน
ทหารกองประจ าการ ระหว่างการเรียนรู้

ด าเนินการประสานข้อมูลมหาวิทยาลัยในรายละเอียดและเงื่อนไข

จัดเก็บเอกสารท่ีได้ด าเนินการส่งนักศึกษาเพื่อตรวจสอบเอกสารในภายหลัง
หากมีปัญหาและข้อสงสัยประการใด

มหาวิทยาลัยน าส่งเอกสารผู้ได้รับการผ่อนผัน
และตรวจสอบเอกสารฯ

เริ่มต้น

ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา เรื่องการส่งหลักฐาน 
นักศึกษาที่เข้าเกณฑ์ในการเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการ และติดต่อนักศึกษาพร้อมประกาศรายชื่อ

นักศึกษาท่ีเข้าเกณฑ์ตามระเบียบรับราชการทหาร ตาม
พระราชบัญญัติรับการทหาร พ.ศ. 2497

สิ้นสุดการด าเนินโครงการฯ

รวบรวมเอกสาร หลักฐาน 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ /
หัวหน้าสาขาวิชา

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ

วางแผนการด าเนินงาน จัดท าแนวทาง
ปฏิบัติการขอรับการผ่อนผันราชการ

ทหาร

จัดท าบัญชีรายชื่อ และหนังสือส่งออก 
กองพัฒนานักศึกษา

วางแผนการการท างานในโดยมีบทบาทและหน้าท่ี ตามพระราชบัญญัติรับ
ราชการทหาร พ.ศ. 2497 ต้องมีเอกสารประกอบท่ีถูกต้อง พร้อมท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ เอกสารท่ีย่ืน การตรวจสอบเอกสาร การขอรับการผ่อนผัน
ทหารระหว่างการเรยีนรู้

เกียรติภูมิ

รวบรวมรายชื่อนักศึกษาเพื่อให้หัวหน้าสาขาวิชาเพื่อตรวจสอบข้อมูลที่
ถูกต้อง นักศึกษาที่เกิดในปีพ.ศ. ท่ีต้องรับราชการทหาร ติดประชาสัมพันธ์ 
และติดต่อประสานงานไปยังนักศึกษาให้เตรียมความพร้อมในการขอรับ
ราชการทหาร ระหว่างการเรียนรู้ ให้ทันกับที่ประกาศรับการผ่อนผัน
ทหารกองประจ าการ ระหว่างการเรียนรู้

จัดท ำบัญชีรำยชื่อนักศึกษำที่ขอรับกำรผ่อนผันรับรำชกำรทหำร โดยแยกเป็น
หมวดหมู/่สังกัด คณบดีฯ/รองคณบดีงำนกิจกำรนักศึกษำ น ำส่งเอกสำรตำม
คุณสมบัติที่กระทรวงกลำโหมก ำหนดเพ่ือน ำมหำวิทยำลัย โดยด ำเนินกำรส่งไป
ยังสัสดีจังหวัดต่ำงๆ เพ่ือขอรับกำรอนุมัติกำรขอรับกำรผ่อนผันทหำรกอง
ประจ ำกำรระหว่ำงกำรเรยีนรู้

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ

แจ้งรำยชื่อนักศึกษำที่ขอรับกำรผ่อนผันรับรำชกำรทหำร 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ
(นาที/ช่ัวโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1

2

3
ไมส่ามารถก าหนดวนัไดร้อคณบดเีซน็ต์

อนุมัตกิอ่นหรอืมากกวา่ 1-2 วนัทีก่ าหนด

4 1- 2 สปัดาหเ์พือ่ลงระบบฐานขอ้มลู

5 กอ่น 1-2 วนั

6 1 วนั

ข้อเสนอแนะ
หากในล าดับข้ันตอนท่ีอยากให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม หรือ
มีข้อเสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนท้ายของแต่ละแผ่นงาน
มีข้อเสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนท้ายของแต่ละแผ่นงาน

ผู้รับผิดชอบ เกณฑ์ตัวช้ีวัดความส าเร็จของภาระงาน/ข้ันต่ า

 ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/วิชาทหาร (นักศึกษาวิชาทหาร รด)

ปีการศกึษา 1 ครัง้

ล าดับท่ี Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงาน

เฉล่ีย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

แจ้งก าหนดการรายงานตัว วัน/เวลา/สถานที่

คณบดีลงนามอนุมัติ น าส่งหน่วยงานภายนอก

ตรวจสอบข้อมูลคุณสมบัติผู้ต้องการเข้าเรียนต่อในหลักสูตรนักศึกษาวิชาทหาร(รด.)
จากเอกสารที่นักศึกษาจบจากโรงเรียนเดิม เพื่อเข้าศึกษาต่อในปี 3 -5 ชาย-หญิง 
ตามเอกสารที่หน่วยบัญชาการรักษาดินแดนก าหนด

รายงานความต้องการนักศึกษาและสรุปยอด ท่ีขอศึกษาต่อในหลักสูตรนักศึกษาวิชา
ทหาร จัดท าหนังสือส่งออกไปยังหน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  

ด าเนินการน าส่งพร้อมเอกสารและประสานหน่วยบัญชาการรักษาดินแดน
ตามกระทรวงกลาโหมก าหนด

รับเอกสารและแจ้งนักศึกษาผู้สนใจศึกษาต่อในหลักสูตรนักศึกษาวิชาทหาร
ศูนย์ฝึกรักษาดินแดน หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน

จัดเก็บเอกสารท่ีได้ด าเนินการส่งนักศึกษาเพื่อตรวจสอบเอกสารในภายหลัง
หากมีปัญหาและข้อสงสัยประการใด

รับเรื่อง/ประสานหน่วยงานรักษาดินแดน

ด าเนินการน าส่งเอกสารพร้อมประสานหน่วย
บัญชาการรักษาดินแดน

สิ้นสุดการด าเนินงาน

รายละเอียดหลักฐาน
ตามกระทรวงกระลาโหมก าหนด

แจ้งนักศึกษาท่ีมีความสนใจศึกษาต่อในหลักสูตรวิชาทหาร รายงานตัวพร้อมเครื่อง
แบบท่ีหน่วยบัญชาการรักษาดินแดน กระทรวงกลาโหมก าหนด

ตรวจสอบเอกสาร

อนุมัติ ฯ
ไม่อนุมัติ

เกียรติภูมิ /
คณะวิศวกรรมศาสตร์ รับสมคัรเริม่นักศกึษา

มอบตัว - 1 สงิหาคม

รับสมคัรเริม่นักศกึษา
มอบตัว - 1 สงิหาคม

เกียรติภูมิ 

เกียรติภูมิ 

เกียรติภูมิ 

เกียรติภูมิ 

เกียรติภูมิ /
คณะวิศวกรรมศาสตร์


