
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใชบ้ริการงานนกัศึกษาวิชาทหาร 
 

กองการศึกษา ส านกังานวิทยาเขตนครปฐม  

มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสนุันทา วิทยาเขตนครปฐม 

ประจ าปีงบประมาณ 2564  

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา กองการศึกษา 

สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม 



คำนำ 

 กองการศึกษา สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงานที่สนับสนุน

ภารกิจด้านการให้บริการ เพื่อให้สนองรับนโยบายของมหาวิทยาลัยในการเป็น  “มหาวิทยาลัย แม่แบบที่ดีของ

สังคม” ซึ่งการฝึกวิชาทหารจะเป็นส่วนหนึ่งที่ส่งเสริมให้นักศึกษา เป็นผู้ที่มีบุคลิกภาพที่ดี รู้จักบำเพ็ญประโยชน์ มี

ความเสียสละ อดทน อันเป็นสิ่งที่บัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาควรมี เพื่อเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนา

ตนเอง สังคมและประเทศชาติได้ต่อไป  

 ในปัจจุบันการ กองการศึกษา สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม ได้มีส่วนงานนักศึกษาวิชาทหาร เพื่อเป็นการ

อำนวยความสะดวกแก่นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม ที่สนใจในการฝึกวิชาทหารใน

ระดับปริญญาตรี ในการส่งเอกสาร ติดต่อประสานงาน และการบริการแบบเบ็ดเสร็จภายในวิทยาเขตนครปฐม จึง

ได้จัดทำคู่มือการใช้บริการงานกองทุนเงินให้กู ้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ./กรอ.)  ซึ่งเป็นเครื่องมือที่ช่วยในการ

ปฏิบัติงาน ให้เกิดความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว และเกิดความชัดเจน เพื่อใช้เป็นเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานและ

การให้บริการ 

 ผู้จัดทำ ขอขอบคุณผู้บริหาร และผู้ร่วมงานทุกท่านที่ช่วยเสนอข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะแนวทางในการ

จัดทำเอกสารดังกล่าวจนสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้บริการงานนักศึกษาวิชาทหาร 

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา กองการศึกษา ประจำปีงบประมาณ 2564 ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่    คณาอาจารย์ 

นักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา รวมทั้งเจ้าหน้าที่ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับงานนักศึกษาวิชา

ทหาร ต่อไป  

 

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

กองการศึกษา สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 

เมษายน 2564 

 

 

 



สารบัญ 

                    หน้า 

คำนำ                

สารบัญ 

ขั้นตอนการประชุมและเขียนเอกสารการรับสมัครและรายงานตัว นักศึกษาวิชาทหาร 1 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลของศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร ส่วนสถานศึกษา 2  

ขั้นตอนการรับสมัครและรายงานตัวนักศึกษาวชิาทหาร 3 

 

ภาคผนวก 

แบบสมัคร รด.1 5-6 

แบบสมัคร รด.2 7-8 

แบบฟอร์มประวัตนิักศึกษาวิชาทหาร 9 

กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับงานนักศึกษาวิชาทหาร 10 
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การประชุมและเขียนเอกสารการรับสมัครและรายงานตัว นักศึกษาวิชาทหาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

การประชุมและเขียนเอกสารการรับสมัครและรายงานตัว นักศึกษาวิชาทหาร           

1. เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวชิาทหาร เข้าร่วมประชุมเร่ืองการรับสมัครและรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหารร่วมกับศูนย์การ
นักศึกษาวิชาทหาร 

2. เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวชิาทหาร ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาเข้าร่วมประชุมเพื่อชี้แจงการรับสมัครและรายงานตัว
นักศึกษาวิชาทหาร 

3. นักศึกษาที่มีความประสงค์จะเรียนวิชาทหารเข้าร่วมรับฟังการชีแ้จงการรับสมัครและรายงานตวันักศึกษาวิชาทหาร 
4. นักศึกษาติดต่อเจ้าหน้าที่เพื่อรับเอกสารและกรอกข้อมูล 
5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารรับสมัครรายงานตัว พร้อมเอกสารแนบ และเตรียมนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

แกไ้ข 

            เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหาร 
เข้าร่วมประชุมการรับสมัครและรายงานตัวกับโรงเรียนรักษาดินแดน ศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร 

เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหาร 
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่สนใจเรียนวิชาทหารเข้าร่วมประชุมรับฟังคำช้ีแจ้ง การรับสมัครและรายงานตัว 

นักศึกษา 
เข้าร่วมประชุมรับฟังคำช้ีแจ้ง การรับสมัครและรายงานตัว 

นักศึกษา  
ติดต่อกรอกเอกสารการรับสมัครและรายงานตัว (รด.1/รด.2) 

กรอกรายละเอียดในเอกสารประวัติ นักศึกษาวิชาทหาร 

            สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหาร  
ตรวจสอบเอกสารรับสมัครและรายงานตัว พร้อมเอกสารแนบ 

เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหาร  
เตรียมบันทึกข้อมูลในระบบฐานของมูลของศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร ส่วนสถานศึกษา 
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การบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลของศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร ส่วนสถานศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลของศูนย์การนักศกึษาวิชาทหาร ส่วนสถานศึกษา 
1. เจ้าหน้าท่ีงานนักศึกษาวิชาทหาร นำข้อมูลของนักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะเรียนวิชาทหารเข้าในระบบฐานข้อมูลของศูนย์การ

นักศึกษาวิชาทหาร ส่วนสถานศึกษา 
2. เจ้าหน้าท่ีงานนักศึกษาวิชาทหาร พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสมัครและรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหารใหน้ักศึกษาตรวจสอบ 
3. นักศึกษา ตรวจสอบข้อมลูในบัญชรีายชื่อผู้มสีิทธ์ิสมคัรและรายงานตวันักศึกษาวิชาทหาร 
4. เจ้าหน้าท่ีงานนักศึกษาวิชาทหาร นำบัญชีรายชื่อและเอกสารส่งแผนกเตรียมการ ศูนย์การนักศึกษาวิชาทหารเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
5. เจ้าหน้าท่ีงานนักศึกษาวิชาทหาร รับบัญชีรายชื่อและเอกสารส่งคืนนักศึกษาเพื่อเตรียมรายงานตัวตามกำหนดการ 

 

แกไ้ข 

เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหาร 
นำขอ้มูลเข้าในระบบฐานข้อมูลของศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร ส่วนสถานศึกษา 

เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหาร 
พิมพ์บัญชีผู้มสีิทธ์ิรายงานตัวนักศกึษาวิชาทหารจากระบบและประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ 

เริ่มต้น 

นักศึกษา 
ตรวจสอบข้อมูลในบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิ์รายงานตัว 

เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหาร 
 

นำบัญชีผู้มสีิทธ์ิรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร พร้อมเอกสารต่างๆส่ง แผนกเตรียมการ
ศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร 

 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหาร 
นำบัญชผีู้มสีิทธ์ิรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร พร้อมเอกสารต่างๆที่ได้ผ่านการ

ตรวจสอบจากศูนย์การนักศึกษาวชิาทหาร ส่งคืนให้กับนักศึกษาเพื่อเตรียมรายงานตัว
ตามกำหนดการที่กำหนด 
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การรับสมัครและรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานสมัครและรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร 
1. เจ้าหน้าท่ีงานนักศึกษาวิชาทหาร แจ้งขั้นตอนการรายงาน กำหนดจดุรวมพล สถานท่ีการรายงานตัวให้กับนักศึกษา 
2. นักศึกษารับเอกสารคืนและนำไปเข้าสายการรับสมัครและรายงานตวั ณ ศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร 
3. เจ้าหน้าท่ีงานนักศึกษาวิชาทหาร แก้ไขเอกสารกรณีเอกสารมีปญัหา 

 
 

 
 

เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหาร 
แจ้งขั้นตอนการรายงานตัวและกำหนดจุดรวมพลกับนักศึกษา 

นักศึกษา 
นำเอกสารทีไ่ดร้ับคืนจากเจ้าหนา้ที่งานนักศึกษาวิชาทหารและไปยงัจุดรวมพลตามกำหนดการ 

เริ่มต้น 

นักศึกษา 
เข้าสายการรายงานตัว ณ ศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร 

เจ้าหน้าที่งานนักศึกษาวิชาทหาร 
 

ช่วยแก้ไขเอกสารในกรณเีอกสารมีปัญหา 
 

สิ้นสุด 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 

 

แบบสมัคร รด.1 แผ่นหน้า 
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แบบสมัคร รด.1 แผ่นหลัง 
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แบบสมัคร รด.2 แผ่นหน้า 
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แบบสมัคร รด.1 แผ่นหลัง 
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ใบประวัตินักศึกษาวิชาทหาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 

 

กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับงานนักศึกษาวิชาทหาร 
1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการฝึกวิชาทหาร 2503 
2. ระเบียบหน่วยบัญชาการรักษาดินแดน ว่าด้วย สิทธิและการขอใช้สิทธินักศึกษาวิชาทหาร 2561 


