
O15 มาตรฐานการใหบ้รกิาร  
 เพื่อประเมินการรบัรูข้องผูม้ีส่วนไดส้่วนเสียภายใน โดยยึดหลกัตามมาตรฐาน มีความโปรง่ใส  ในการ

ปฏิบตัิงาน หรือด าเนินการตามขัน้ตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไวอ้ย่างเครง่ครดั และจะตอ้งเป็นไปอย่าง เท่าเทียมกนั ไม่
ว่าจะเป็นผูม้ีสว่นไดส้ว่นเสียภายนอกมาติดต่อทั่วไป หรือผูม้ีสว่นไดส้ว่นเสียภายในมาติดต่อที่ รูจ้กักนัเป็นการสว่นตวั รวม
ไปถึงการใหค้ าปรกึษาและขอ้เสนอแนะในระหว่างการใหบ้รกิารต่าง ๆ 

  “ผูม้ีส่วนไดส้่วนเสียภายใน” หมายถึง บุคลากรภายในหน่วยบัญชาการรกัษาดินแดน ตั้งแต่ ระดับ
ผูบ้งัคบับญัชา ไปจนถึงพลทหาร 

  “ผูม้ีส่วนไดส้่วนเสียภายนอก” หมายถึง บุคคล นิติบุคคล บรษิัทเอกชน องคก์ร หรือ หน่วยงานของรฐั
อื่นที่มาขอรบับรกิาร หรือมาติดต่อตามภารกิจของหน่วยบญัชาการรกัษาดินแดน  

 กศท.นรด. ไดด้ าเนินการจดัคู่มือการปฏิบตัิงานของใหก้บัผูม้ีส่วนไดเ้สียภายใน และจดัคู่มือ ประชาชน
โดยด าเนินการตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ใหก้บัผูม้ีส่วน
ไดเ้สียภายนอก จ านวน ๔ งาน ไดแ้ก่ 
 ๑. การขอรบัหนงัสือส าคญัประจ าตวัแสดงวิทยฐานะ (รด.๓) แทนฉบบัที่ช ารุดหรือสญูหาย  

 ๒. การขอรบัหนงัสือรบัรองว่าส าเรจ็การฝึกวิชาทหารทกุชัน้ปี  

 ๓. การยื่นเร่ืองขอแต่งตัง้ยศเป็นว่าที่รอ้ยตรี  
 ๔. การเปิดสถานศกึษาวิชาทหาร  
 

คู่มือส าหรบัประช าชน : การขอรบัหนังสือส าคญัประจ าตวัแสดงวิทยฐานะผูส้  าเร็จการฝึกวิชาทหาร (รด.๓) แทนฉบบัที่
ช ารุดหรือสญูหาย  

หน่วยงานที่ใหบ้รกิาร : หน่วยบญัชาการรกัษาดินแดน กระทรวงกลาโหม  

หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ า้มี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนญุาต  

งานบริการท่ีเก่่ียวกบันักศึกษาวิชาทหาร ในการขอรบัหนังสือส าคญัประจ าตวัแสดงวิทยฐานะ (รด.๓) แทนฉบบั ที่ช ารุด
หรือสญูหาย ใหแ้ก่ ผูส้  าเรจ็การฝึกวิชาทหารชัน้ปีที่ ๑ และชัน้ปีที่ ๕  

เงื่อนไข  

๑. การแจง้ผลการพิจารณาจะแจง้ใหผู้ร้บับรกิารทราบภายใน ๑ ชั่วโมง  

๒. การนับระยะเวลา : ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือ เริ่มตั้งแต่เจา้หนา้ที่ผูร้บัค า ขอ ไดต้รวจสอบเอกสาร หลักฐาน
ครบถว้น และไดร้บัเอกสารไวเ้รียบรอ้ยแลว้ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน  

๓. กรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณ ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถ  พิจารณาได้
เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติม โดยผูร้บับรกิารจะตอ้ง
ด าเนินการแกไ้ข และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ ดงักล่าว มิฉะนัน้จะถือว่าผูร้บับรกิารละ
ทิง้ค าขอ  

๔. ผูข้อรบับรกิารตอ้งส าเรจ็การฝึกวิชาทหารมาแลว้ไม่เกิน ๑๐ ปี (นบัจากปีที่ส  าเรจ็การฝึกวิชาทหาร) 



 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร 

(หมายเหตุ: -)  

กองการเตรียมพล  หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  เลขที่  ๒ 
ถนนเจริญกรุง  แขวงพระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร กทม. 
๑๐๒๐๐/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา๐๘:๐๐ – ๑๖:QQ น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : ๖๐ นาท ี

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้รับบริการยื่นค าร้องและเจ้าหน้าที่ตรวจค าร้องพร้อม
หลักฐานประกอบถูกต้องครบถ้วน 

(หมายเหตุ: -)  

 

 

 

๑ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 

๒) กำรพิจำรณำ 

- เจ้าหน้าที่ตรวจผลสอบบัญชีรายชื่อนักศึกษาวิชาทหารและ
ผลการสอบ (รด.๒๕) 
- เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือส าคัญประจ าตัวแสดงวิทยฐานะ 
(รด.๓) แทนฉบับเดิมที่ช ารุดหรือสูญหาย 
- เจ้าหน้าที่ก าหนดหมายเลขควบคุมหนังสือส าคัญประจ าตัว
แสดงวิทยฐานะ (รด.๓) 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและลงนามรับรองด้านหลังหนังสือ
ส าคัญประจ าตัวแสดงวิทยฐานะ (รด.๓) 

(หมายเหตุ: -)  

๔๔ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

๓) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

- เสนอ ผู้อ านวยการกองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร 
หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน อนุมัติประทับตรา และ 
หัวหน้าแผนก ลงลายมือชื่อใน หนังสือส าคัญประจ าตัวแสดง
วิทยฐานะ (รด.๓) 

(หมายเหตุ: -)  

๑๕ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

๑) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ (ผู้รับบริการต้องรับรองส าเนาถูกต้องเอกสาร) 

กระทรวงมหาดไทย 

๒) 

 

ค ำร้องกำรขอใช้บริกำร 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ ((รับจากเจ้าหน้าที่และกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและ
ลงลายมือชื่อด้วยตนเอง)) 

กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร 

๓) 

 

สมุดประจ ำตัวทหำรกองหนุน (สด.๘) 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ (ยื่นหลักฐานเฉพาะผ้่ส าเร็จการฝึกวิชาทหารชั้นปีที่ ๓ ชาย 
เท่านั้น และ ผู้รับบริการต้องรับรองส าเนาถูกต้องเอกสาร) 

 

 

กระทรวงมหาดไทย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

๔) 

 

รำยงำนประจ ำวันรับแจ้งเอกสำรหำย 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีสูญหาย) 

ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

๕) 

 

หนังสือส ำคัญประจ ำตัวแสดงวิทยฐำนะ (รด.๓) 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีช ารุด  ให้น าหนังสือส าคัญประจ าตัวแสดงวิทยฐานะ 
(รด.๓) ฉบับเดิม มายื่นประกอบด้วย) 

กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

๑) กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร  หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  เลขท่ี ๒  ถนนเจริญกรุง  แขวง
พระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร  กทม. ๑๐๒๐๐ (หมายเหตุ: -)  

๒) เว็บไซต์ หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  http:// www.tdc.mi.th 

(หมายเหตุ: -)  

๓) เว็บไซต์ กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร  หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  http://ktp.tdd.mi.th 

(หมายเหตุ: -)  

๔) เบอร์โทรศัพท์  กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร  หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  ๐๒ – ๒๒๓๓๒๕๔ 

(หมายเหตุ: -)  



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

๕) กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร  หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  เลขท่ี ๒ ถนนเจริญกรุง                
แขวงพระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร กทม. ๑๐๒๐๐ 

(หมายเหตุ: -)  

(๖) กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร  หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  เลขท่ี ๒ ถนนเจริญกรุง                 
แขวงพระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร กทม. ๑๐๒๐๐ 

(หมายเหตุ: -)  

๗) กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร  หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  เลขท่ี ๒ ถนนเจริญกรุง                 
แขวงพระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร กทม. ๑๐๒๐๐ 

(หมายเหตุ: -)  

 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับหนังสือรับรองว่ำส ำเร็จกำรฝึกวิชำทหำรทุกชั้นปี 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน กระทรวงกลาโหม  
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
           งานบริการที่เกี่ยวกับนักศึกษาวิชาทหาร ในการขอรับหนังสือรับรองว่าส าเร็จการฝึกวิชาทหารทุกชั้นปี 
มีสถานที่ให้บริการ คือ หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน 
เงื่อนไข 
 ๑. การแจ้งผลการพิจารณาจะแจ้งให้ผู้รับบริการทราบภายใน ๑ ชั่วโมง 
 ๒. การนับระยะเวลา : ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ เริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอ ได้ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชน 
 ๓. กรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้รับบริการจะต้องด าเนินการแก้ไข และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดใน
บันทึกดังกล่าว มิฉะนั้นจะถือว่าผู้รับบริการละทิ้งค าขอ 
   ๔. ผู้ขอรับบริการต้องส าเร็จการฝึกวิชาทหารมาแล้วไม่เกิน ๑๐ ปี (นับจากปีท่ีส าเร็จการฝึกวิชาทหาร) 
 
 
 
 
 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนที่ให้บริกำร 

(หมายเหตุ: -)  

กองการเตรียมพล  หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  เลขที่ ๒  
ถนนเจริญกรุง  แขวงพระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร กทม. 
๑๐๒๐๐/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา ๐๘:๐๐ – ๑๖:๐๐ น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : ๔๐ นาท ี
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) กำรตรวจสอบเอกสำร 

- ผู้รับบริการยื่นค าร้อง 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสาอบหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (ตรวจสอบเอกสารถูกต้องทุกรายการ))  

 

 

๑ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 

๒) กำรพิจำรณำ 

- เจ้าหน้าที่ตรวจผลสอบ กับ บัญชีรายชื่อนักศึกษาวิชาทหาร
และผลการสอบ (รด.๒๕) 
- เจ้าหน้าที่พิมพ์หนังสือรับรองฯ 
- เจ้าหน้าที่ตรวจทานความถูกต้อง 

(หมายเหตุ: ((ผู้รับบริการต้องระบุปีการศึกษาที่ส าเร็จให้
ถูกต้องเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการค้นหาตามเวลาที่
ก าหนด)))  

๒๙ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 

๓) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ ๑๐ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

- เสนอ ผู้อ านวยการกองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร 
หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน ลงนาม 

(หมายเหตุ:)  

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

๑) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ (ผู้รับบริการต้องรับรองส าเนาให้ถูกต้องเอกสาร) 

กรมการปกครอง 

๒) 

 

ใบส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อ 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ (ผู้รับบริการต้องรับรองส าเนาถูกต้องเอกสาร) 

กรมการปกครอง 

๓) 

 

ค ำร้องกำรขอใช้บริกำร 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (รับจากเจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและลง
ลายมือชื่อด้วยตนเอง) 

กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร 

 

๔) 

 

สมุดประจ ำตัวทหำรกองหนุน (สด.๘) 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ ((เฉพาะชั้นปีที่ ๓ ชายเท่านั้น และ ผู้รับบริการต้องรับรอง
ส าเนาถูกต้องเอกสาร)) 

- 

 



ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

๑) กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน เลขที่ ๒ ถนนเจริญกรุง                  
แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กทม. ๑๐๒๐๐ (หมายเหตุ)  

๒) เว็บไซต์ หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน http://www.tdc.mi.th 

(หมายเหตุ)  

๓) เว็บไซต์ กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน http://www.ktp.tdd.mi.th 

(หมายเหตุ) 

๔) เบอร์โทรศัพท์ กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  ๐๒-๒๒๓๓๒๕๔       
(หมายเหตุ) 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรยื่นเอกสำรขอแต่งตั้งยศเป็นว่ำที่ร้อยตรี 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน กระทรวงกลาโหม  
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ๑) งานบริการที่เกี่ยวกับนักศึกษาวิชาทหาร ในการยื่นเอกสารเพ่ือขอแต่งตั้งยศเป็นว่าที่ร้อยตรี มี
สถานที่ให้บริการส่วนกลาง คือ หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน 
  ๒) ผู้รับบริการยื่นเอกสารเพื่อขอแต่งตั้งยศเป็นว่าที่ร้อยตรี ต้องส าเร็จการฝึกนักศึกษาวิชาทหารชั้นปี
ที่ 5 และส าเร็จการศึกษาได้รับปริญญา อนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรทางด้านวิชาชีพซึ่งเทียบเท่าได้ไม่ต่ า
กว่าอนุปริญญา และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กระทรวงกลาโหมก าหนด 
  ๓) การยื่นเอกสารขอแต่งตั้งยศเป็นว่าที่ร้อยตรีของผู้ส าเร็จการฝึกวิชาทหารชั้นปีที่ ๕ หรือ
ผู้รับบริการนั้นสามารถยื่นเอกสารขอแต่งตั้งยศได้ตั้งแต่วันที่ผู้รับบริการมีคุณสมบัติครบถ้วนและมีสิทธิ์ขอรับ
การแต่งตั้งยศได้ 
เงื่อนไข 
   ๑. การแจ้งผลการพิจารณาจะแจ้งให้ผู้รับบริการทราบภายใน ๑ ชั่วโมง 
  ๒. การนับระยะเวลา : ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ เริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอ ได้
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชน 
  ๓. กรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่



สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้รับบริการจะต้องด าเนินการแก้ไข และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดใน
บันทึกดังกล่าว มิฉะนั้นจะถือว่าผู้รับบริการละทิ้งค าขอ 
    ๔. ผู้ขอรับบริการต้องส าเร็จการฝึกวิชาทหารมาแล้วไม่เกิน ๑๐ ปี (นับจากปีที่ส าเร็จการฝึกวิชาทหาร) 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร 

(หมายเหตุ: -)  

กองการเตรียมพล  หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  เลขที่ ๒  
ถนนเจริญกรุง  แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร 
๑๐๒๐๐/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา ๐๘:๐๐ – ๑๖:๐๐ น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : ๕๐ นาท ี
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) กำรตรวจสอบเอกสำร 

- ผู้รับบริการยื่นค าร้องและหลักฐาน 

(หมายเหตุ: ((ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบทุกรายการ)))  

๑ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 

๒) กำรพิจำรณำ 

- เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอแต่งตั้งยศเป็นว่าที่ร้อยตรี 
(หมายเหตุ: -)  

๕ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 

๓) กำรพิจำรณำ 

- เจ้าหน้าที่บันทึกรายการตั้งประวัติ เพ่ือการแต่งตั้ง นศท. 

(หมายเหตุ: -)  

๑๐ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 

๔) กำรพิจำรณำ 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการขอแต่งตั้งยศ นศท. 

(หมายเหตุ: -)  

๑๕ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

๕) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ตรวจผลสอบของนักศึกษาวิชาทหาร 

(หมายเหตุ: -)  

๑๐ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 

๖) กำรพิจำรณำ 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหมายเลข  ชกท.  และ  เหล่า ใน
หลักฐาน 

(หมายเหตุ: -)  

๔ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 

๗) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

ผู้อ านวยการกองการเตรียมพล  หน่วยบัญชาการรักษา
ดินแดน  ลงนามรับเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

๕ นาที กองทะเบียนพล
นักศึกษาวิชาทหาร 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

๑) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ ((ผู้รับบริการต้องรับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร)) 

กระทรวงมหาดไทย 

๒) 

 

สูติบัตร 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ ((กรณีบิดาไม่ใช่สัญชาติไทย) 
(ผู้รับบริการต้องรับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร)) 

กระทรวงมหาดไทย 

๓) ใบส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อ กระทรวงมหาดไทย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ ((ผู้รับบริการต้องรับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร) 
(ใบส าคัญเปลี่ยนชือตัว, ชื่อสกุล (ถ้ามี))) 

๔) 

 

ค ำร้องกำรขอใช้บริกำร 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ ((รับจากเจ้าหน้าที่และกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและ
ลงลายมือชื่อ)) 

กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร 

๕) 

 

สมุดประจ ำตัวทหำรกองหนุน(สด.๘) 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ ((ผู้รับบริการต้องรับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร(ชั้นปีที่๓ 
ชายเท่านั้น))) 

กระทรวงมหาดไทย 

๖) 

 

คุณวุฒิกำรศึกษำ , อนุปริญญำ , ปริญญำ 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ ((ผู้รับบริการต้องรับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร)) 

กระทรวงศีกษาธิการ 

๗) 

 

หนังสือส ำคัญประจ ำตัวแสดงวิทยฐำนะ (รด.๓) ชั้นปีที่ ๕ 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ ((ผู้รับบริการต้องรับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร)) 

กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร 

 

๘) ค ำสั่งแต่งตั้งยศครั้งสุดท้ำย กองทัพบก 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ ๑ ฉบับ 

หมำยเหตุ ((ผู้รับบริการต้องรับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร)) 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

๑) กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร  หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  เลขท่ี ๒ ถนนเจริญกรุง                 
แขวงพระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร  กทม. ๑๐๒๐๐ 

(หมายเหตุ: -)  

๒) เว็บไซต์ หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  http://www.tdc.mi.th 

(หมายเหตุ: -)  

๓) เว็บไซต์ กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  http://www.ktp.tdd.mi.th 

(หมายเหตุ: -)  

๔) เบอร์โทรศัพท์  กองทะเบียนพลนักศึกษาวิชาทหาร  หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน  ๐๒-๒๒๓๓๒๕๔ 

(หมายเหตุ: -)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Workflow) กำรด ำเนินกรรมวิธีกำรขอนุมัติเปิดเป็นสถำนศึกษำวิชำทหำร   
 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดกำรปฏิบัติ เ อ ก ส ำ ร /
แบบฟอร์ม 

ผู้ รั บผิด
ชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต ล อ ด ปี
การศึกษา 

1. แจ้งให้ ศศท. และ ศฝ./นฝ.น
ศท.มทบ. ส่งเรื่องการขอเปิด - 
ปิด สถานศึกษาวิชาทหาร   

   

  

แ ผ น ก
จัดหาฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 สัปดาห์ 

 

 

2 สัปดาห์ 

2. รวบรวม หลักฐานการขอเปิด
เป็นสถานศึกษาวิชาทหาร    

3. ต ร ว จ ส อบ เ อก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานการขออนุมัติ  เปิด - 
ปิด สถานศึกษา วิชาทหาร ให้มี
ความถูกต้อง ตามระเบียบ นรด. 
ที่ก าหนด  

4. ขออนุมัติ ผบ.นรด. เพ่ือเปิด
เป็นสถานศึกษา    วิชาทหาร   

  

แ ผ น ก
จัดหาฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

2 สัปดาห์ 

 

5. ส าเนาแจ้งการอนุมัติเปิดเป็น
สถานศึกษา    วิชาทหาร  ให้ 
ศศท. และ มทบ. ทราบ ตาม
หน่วยที่ขออนุมัติ    

6. ประกาศในเว็บไซต์ของ นรด.   

7. จัดเก็บข้อมูลในแฟ้มงานของ 
กศท.นรด.   

  

แ ผ น ก
จัดหาฯ  

 

เร่ิมต้น 

 
แจ้งหนว่ยท่ีเก่ียวข้อง 

รวบรวม หลกัฐาน 

 
ขออนมุตัิ 

   

แจ้งให้ ศศท. และ มทบ. ทราบ 

ประกาศในเว็บไซต์ของ นรด. 

จบ 


