
 
 

    มทร.ล.ภาคพายัพ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขอผ่อนผันการตรวจเรียกเข้ารับราชการ

ทหารกองประจ าการ 

รหัสเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดยว 
อนุมัติ ………………………........ 
…………………………………………. 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 

   

         
เจ้าหน้าที่
วิชาทหาร 

 

  
- ส่งเร่ืองไปตามคณะเพื่อติดประกาศ 
- ประกาศออกเสียงตามสาย 
 

ประกาศแจ้งให้นักศึกษายื่น
การขอผ่อนผันฯ 

 
 

30 วัน 

                 
นักศึกษา 

 

  
- ลงชื่อขอท าผอ่นผัน 
- เซ็นรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสาร 
 

สมุดบัญชีผูข้อผ่อนผันการ
เกณฑ์ทหาร 

 
 

ก.พ.-ธ.ค. 

 
          

เจ้าหน้าที่
วิชาทหาร 

 

 
 
                                                                     
                                                     แก้ไข                  
                                   ไม่ถูกต้อง 

 
 
    ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
 

-  ส าเนา สด.9  
- ส าเนาหมายรียก (สด.35) 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน                    
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาหลกัฐานการเปลี่ยน
ชื่อ(ถ้ามี) 
(ส าเนาทุกอย่างๆละ 2 ฉบับ) 

 
 

ก.พ.-ธ.ค. 

        
เจ้าหน้าที่
วิชาทหาร 

 - พิมพห์นังสือน าส่งเอกสารการขอผ่อนผัน 
- พิมพบ์ัญชีงบหน้าผู้ขอผ่อนผันฯ 
- พิมพบ์ัญชีราชชื่อผู้ขอผ่อนผันฯ 

-   - จัดเตรียมเอกสาร สด.9 /หมายเรียก           
/ทะเบียนบ้าน/ บัตรประชาชน  

-   - จัดส่งเอกสารไปยังจังหวัดและเก็บเอกสาร
ไว้เป็นหลักฐานการตอบรับจากทางจังหวัด 

หนังสือน าส่งแต่ละจังหวัด 

 
 
 
 

15 วัน 

 
    

เจ้าหน้าที่    
วิชาทหาร 

 

  
  - รับเรือ่งจากสวัสดจีังหวัด 
   - แจ้งให้นักศึกษาทราบ 
    

หนังสือตอบรับ 

 
10 วัน 

 

 
 
 

  
 

  

 

เร่ิม 

ประกาศแจ้งผู้ขอผอ่นผัน 

ลงชื่อ, พร้อมส่งเอกสารประกอบ 

ตรวจหลักฐาน 

ส่งเอกสาร 

รับเรื่องสวสัดิการจังหวัด 

จบ 
งานวิชาทหาร 



    
 

มทร.ล.ภาคพายัพ 

          มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เรียนวิชาทหาร 

รหัสเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดย …………………………… 
อนุมัติ ………………………........ 
…………………………………………. 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 

  
 

 

 

เจ้าหน้าทีว่ิชาทหาร 
 

  
- ส่งเร่ืองไปตามแผนกวิชาเพือ่ติดประกาศ 
- ประกาศออกเสียงตามสาย 

 - ประกาศเร่ือง 
การสมัครเรียน  
 7 วัน 

นักศึกษา 

 
 
 
 

 
- ขอรับใบสมัครจากสมาคมผู้ก ากับนักศึกษา 
  วิชาทหาร 
- ประกาศวันรับใบสมัคร 

 
 
- ใบสมัครจากศูนย์ฝกึ 
 

 
5 วัน 

  
 
 

เจ้าหน้าทีว่ิชาทหาร 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีว่ิชาทหาร 
 

 - ย่ืนเอกสารการสมัครที่ห้องกองพัฒนานกัศึกษา 
- รับและตรวจหลักฐานการสมัคร 
- สมัครของแต่ละชัน้ปีแบบรายงานตวั(รด.25)
นักศกึษาวิชาทหารเข้ารับการฝกึวิชาทหาร 
ปีการศึกษา(ประเภทเลื่อนขัน้และซ้ าชั้น) 
 และประเภทโอนย้ายสถานศกึษา 

-ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
- ใบสมัครพร้อม 
เอกสารการสมัคร 

5 วัน 

  
 
 
 
 
 
 

 - จัดท ารายชื่อแยกชั้นปีและแยกชาย –หญิง           
เข้าในระบบฐานข้อมูลนักศึกษาวิชาทหารแต่
ละชั้นปี 
- โอนเงินค่าสมัครเข้าบัญชีของศูนย์ฝึกวชิา

ทหาร 
-  ท าหนังสือน าส่งเงินสนับสนุนการฝึก
ประกอบบัญชีรายชื่อ                         
และใบรายงานตวั (แยกชั้นปี) 

 
- หนังสือน าส่งศูนย์ฯ 
-  รด. 25 

10 วัน 

   
 
 

 -รับเอกสารช่วงเวลาเรียน /การฝึก
ภาคสนาม/ การสอบ 

- แจ้งนักศึกษาทราบ 

- เอกสารชว่งเรียนและช่วง
การฝึกภาคสนามของแต่ละ
ชั้นปี 

1 วัน 

ประชาสมัพนัธ์การรับสมัครและ
รายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร 

รับแบบรายงานตัว (รด.2) 

ยื่นหลักฐานการสมคัร 

รวบรวมใบสมัครและเอกสาร
หลักฐาน ส่งศูนยฝ์ึกฯ 

ก ากับดแูลนักศึกษา 

เจ้าหน้าทีว่ิชาทหาร 

    งานวิชาทหาร 

 
ตรวจสอบหลักฐาน 

เร่ิม 

ไม่ครบ

  

ครบ

  



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
- นักศึกษาเรียนวิชาทหารจนถึงชั้นปีสุดท้าย 
 
 
 
- นักศึกษาชั้นปีที่ 3 ท าเร่ืองน าปลด 

 
 
 
 
- ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
 
 
 
 
- ส่งเอกสารน าปลดให้ศูนย์ฝึก 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตามก าหนดการของศูนย์
ฝึก 

 
-  สด.9 ตัวจริง พร้อมส าเนา  
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน                    
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- รูป 1” 3 ใบ 
 
 
 -  สด. 9  ตวัจริง 
   -  ทะเบียนบา้น 
   -  บัตรประชาชน 
   -  รูป 1” 3 ใบ 
 
  -   สด. 9  ตัวจริง 
   -  ทะเบียนบา้น 
   -  บัตรประชาชน 
   -  รูป 1” 3 ใบ 
 
 

 
11 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการเรียนวิชาทหาร นักศึกษา 

นักศึกษา 
ขอน าปลด 

ตรวจสอบหลักฐาน 

เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที ่

น าส่งเอกสาร 

จบ 

 10 วนั
วนั 



มทร.ล.ภาคพายัพ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

นักศึกษาลาศึกษาต่อ 

รหัสเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดย …………………………… 
อนุมัติ ………………………........ 
…………………………………………. 

 

ผู้รบัผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 

   

 

  
 
 
 
 

 -ประกาศแจ้งคณะแต่ละคณะติดประกาศให้   
  นักศึกษาทราบ  
- แจ้งประชาสัมพันธป์ระกาศเสียงตามสาย 
- ลงเว็บไซต์ทั้ง มทร.ล้านนาและพื้นที่ภาคพายพั 

- ใบแจ้งขา่วสาร 
 

7 วัน 

 
 
 
 
 

  
- เอกสารการผ่อนผันทหารกรณีลาศึกษาต่อ 
 

- หลักฐานการบันทกึขอผ่อน             
ผันการลาศึกษาตอ่ 

2 วัน 

 
 
 
 
 

                  ไม่ครบ  
- ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
 

-  เอกสารการ 
  ประกอบการขอผ่อน 
  ผันลาศึกษาต่อ 1 วัน 

  
 
 
 
 

 - พิมพ์หนังสือน าส่ง 

- จัดเตรียมเอกสาร 

- ส าเนาบัตรอนุญาตลาแบบ2 /ส าเนาหนงัสือ 
    รับรองการเป็นนักศึกษา /ส าเนาบัตรประจ าตัว  
    ประชาชน /ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
-   จัดเก็บเอกสาร 
-    เก็บส าเนา 1 ชุด 
 

- ใบรับรองการเป็นนักศึกษา  
- ใบรายงานตวัเพื่อขึ้นทะเบียนเปน็

นักศึกษา/ส าเนา สด.35/ส าเนา 
สด.40/ส าเนา สด.43 

- หนังสือน าส่ง อว 
-       

3 วัน 

 
 
 
 
 

 -   รอรับหนังสือตอบรับแจ้งให้ทราบจาก
กระทรวงกลาโหม  

-   แจ้งให้นักศึกษาทราบ 
 

- หนังสือน าส่งจาก อว. 
 

30 วัน 

 
 
 
 
 

   

 

  
 
 

ประกาศแจ้งผู้ขอลาศึกษาตอ่ 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจหลักฐาน 

จัดเรียงเอกสารส่ง อว. 

รอเร่ืองจาก อว. 

จบ 

 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาทหาร 

นกัศึกษา 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาทหาร 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาทหาร 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาทหาร 

เร่ิม 



 
 
 


