
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

งานกิจกรรมนกัศึกษา 
กองพัฒนานกัศึกษา 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 

ชื่อกระบวนการ การศกึษาวชิาทหาร 
1. วัตถุประสงค ์(Objectives)  

- เพื่อเปน็แนวปฏิบตัิใหแ้ก่บคุลากรผูป้ฎิบัตงิานในการให้บรกิารการศกึษาวชิาทหาร อย่างมีประสทธิภาพ 
2. ขอบเขต (Scope) 

เอกสารฉบบันี้ครอบคลุมการปฏบิตังิานในกระบวนการตั้งแต่การยื่นความประสงค์เข้าศึกษาวิชาทหาร จนไปสิน้สุด
การส าเร็จการศึกษาวิชาทหาร 

3. ค าจ ากดัความ (Definition) (ถ้าม)ี 
- 

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities)  
- เจ้าหนา้ที่งานกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนานักศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏจนัทรเกษม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัต ิ(Procedure)  
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ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure)  
แผนภาพแสดงขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน (Flowchart) การใหบ้รกิารงานการศกึษาวชิาทหาร 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเ
วลา 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

๒ ชม. 
 
 

จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการ
บริหารกิจกรรมฯ ประจ าปี
การศึกษาน้ันๆ เพื่อให้ได้มติจาก
คณะกรรมการในเรื่องกิจกรรม
ประจ าปีการศึกษาน้ันๆ  
 
 

ชัยยุทธ ด าหนก รายงานการ
ประชุม 

๒ 
 
 
 

  
2 ชม 

ด าเนินการเสนอบันทึกข้อความ/
ประกาศ ให้ผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษาลงนามต่อไป 

ชัยยุทธ ด าหนก  

๓ 
 
 

    1  
ชม 

 
 
 
 

  

๔ 
 
 

 
  

๑ 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณกอง จัดส่ง
งานสารบรรณกลาง /กรณีเร่งด่วน
ผู้รับการประเมินจะจัดส่งเองเพื่อ
ความรวดเร็ว 

 บันทึกโครงการ 

   
 
2  ชม 

ผู้ก ากับตรวจเช็ค ความถูกต้องของ
บัญชีรายชื่อและฐานข้อมูล 

ชัยยุทธ ด าหนก บัญชีรายชื่อ 

๕ 
 
 
 
 

   ๑๕ 
นาที 

ผู้ก ากับ จัดท าบัญชีรายชื่อและ 
ปริ้น เพื่อเตรียมน าส่ง 

ชัยยุทธ ด าหนก 
ธนกฤต  
ทองรอด 

บัญชีรายชื่อ 

๖ 
 
 

  1 
วัน 

รวบรวมบันทึก ค าสั่ง ท่ีลงนามแล้ว
ไปยังงานสารบรรณกลาง 
ส านักงานอธิการบดีเพื่อเสนอขอ
อนุมัติ/อนุญาต/เห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ 
 
 

งานสารบรรณ โครงการกิจกรรม 

๗ 
 
 
 

    
 
 
                                  

๒ 
 

วัน 

ฝ่ายเลขานุการผู้บริหารรวบรวม
เอกสารราชการ เสนอรอง
อธิการบดีท่ีเกี่ยวข้อง และ เสนอ
อธิการบดีเพื่ออนุญาต/อนุมัติ 

ฝ่ายเลขานุการ
ผู้บริหาร 

 

8                        ๒๐-
๓๐
นาที 

เมื่ออธิการบดีอนุญาต/อนุม้ติให้จัด
กิจกรรม ผู้รายงานจะจัดท าบันทึก
ข้อความ ค าสั่ง เพื่อแจ้ง
คณาจารย์/นักศึกษา 

ชัยยุทธ ด าหนก บันทึก ค าสั่ง 
โครงการกิจกรรม 

 

รับนโยบายการด าเนินงาน  

จากหน่วยหน่วยบัญชาการรักษา
ดินแดน................... 

 

เริ่มต้น 

 

ประกาศรับสมัครนักศึกษาวิชา

ทหารเสนอมหาวิทยาลัย 

บันทึกข้อความแจ้งเวยีน 

ประกาศรับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร 

นักศึกษากรอกข้อมูลค าร้อง
สมัครนักศึกษาวิชาทหาร

ออนไลน์ ในระบบ
............................ 

พิมพ์(ปริ้น)บัญชีรายชื่อนักศึกษาวิชาทหาร 

น าส่งรายชื่อนักศึกษาท่ีสมัคร 

น านักศึกษารายงานตัว 

จบการท างาน 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ข้อมูล 

 

ตรวจสอบ 
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