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กระบวนการหลัก 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

CP1 กระบวนการผลิตก่าลังพลต ่ากว่าชั้นสัญญาบัตร 
CP1.2 กระบวนการผลิตทหารกองประจ่าการ 
CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การรับทหารกองประจ่าการ   

EDU-CP1.2.1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉบบัที  ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ  น.ท.  
    (ราชันย์  โกโศยกานนท์) 
ต่าแหน่ง :                    นกพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

ทบทวนโดย    น.อ.  
    (ธาดาวุธ  ทัดพิทักษ์กุล) 
ต่าแหน่ง :                    ผบ.ศฝท.ยศ.ทร. 

อนุมัติโดย      พล.ร.ท.  
                              (ช่อฉัตร   กระเทศ) 
ต้าแหน่ง :         จก.ยศ.ทร. 
                                 /        / 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๑               ของ ๑๑ หน้า 
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สารบัญ 
 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๕ 
๔. ความรับผิดชอบ ๖ 
๕. ค้าจ้ากัดความ ๗ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๗ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๑๐ 
๘. การจัดเกบ็และการเข้าถึงเอกสาร ๑๐ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๑๐ 

๑๐. ภาคผนวก ๑๐ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๒               ของ ๑๑ หน้า 
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๑. วัตถุประสงค์ของ CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 

 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการรับทหารกองประจ้าการ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรของศูนย์ฝึกทหารใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ   
 ๑.๓ เพื่อให้การรับทหารกองประจ้าการ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๓               ของ ๑๑ หน้า 
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ก 

๒. ผังกระบวนงานของ CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ  
ล่าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน

เวลา (วัน) 
ข้อก่าหนดของ

กระบวนการ (กฎ 
ระเบียบ 

ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๓ - นกพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 

 
 
 
 

๑ ด้าเนินการให้
เรียบร้อยก่อน
วันรับทหารกอง
ประจ้าการ 

นกพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 

 

 
 
 
 

๑ - นกพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 

 
 
 

๑ - นกพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ 
(ภายในวันที่ 

๑๕ ของ 
เม.ย. ก.ค. 
ต.ค. และ 

ม.ค.ของทุก
ปี (เดือน

ว่าง) 

แบ่งหน้าท่ีความ
รับผิดชอบให้
ชัดเจน 

นกพ.ศฝท.ยศ.ทร. 
 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 

 ๓ - นกพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

A 

ไมอ่นุมัติ 

แผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/โครงการศึกษา 
อบรม ประชุม และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ  

ใน ทร./แผนจ้านวนการรับทหารกอง
ประจ้าการ 

 

จัดท้า (ร่าง) แผนก้าหนดการรับทหาร 
กองประจ้าการ   

อนุมัติ 

ผบ.ศฝท.ฯ 

แผนก้าหนดการรับทหารกองประจ้าการ   

จัดท้า (ร่าง) ค้าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
รับทหารกองประจ้าการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ผบ.ศฝท.ฯ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๔               ของ ๑๑ หน้า 
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ก 

รายงานสรุปผลการรับทหาร 
กองประจ้าการ เสนอ กพ.ทร. 

 

ล่าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา (วัน) 

ข้อก่าหนดของ
กระบวนการ (กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๒* พ.ร.บ.การเกณฑ์
ทหาร 

๑. นกพ.ศฝท.
ยศ.ทร. 
๒. กรรมการรับ
ทหารกอง
ประจ้าการ 

๘ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๒* ๑. เพ่ือป้องกันการน้า
ยาเสพติดเข้ามาใน
พ้ืนที่ ศฝท.ยศ.ทร. 
๒. เพ่ือคัดแยกทหารที่ ไม่รู้ภาษาไทย/ไม่สามารถอ่านออกเขียนได้ 
๓. เพ่ือป้องกัน
โรคติดต่อกับนักเรียน
พลกองประจ้าการ 

๑. จนท.กนร. 
ศฝท.ยศ.ทร. 
๒. จนท.กศษ. 
ศฝท.ยศ.ทร. 
๓. จนท.แผนก 
แพทย์ ศฝท.
ยศ.ทร. 
๔. กรรมการรับ 
ทหารกอง
ประจ้าการ 

๙  
 
 
 
 

๒* แยกตามอัตราและ
ความเหมาะสม 

๑. จนท.กนร. 
ศฝท.ยศ.ทร. 
๒. กรรมการรับ 
ทหารกอง
ประจ้าการ 

๑๐ 
 

 
 
 

๓ - นกพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

๑๑  
 
 
 
 

๕ - นกพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๓๔   

หมายเหตุ  ระยะเวลาท่ีมีเครื่องหมาย * หมายถึง  ระยะเวลาท่ีด้าเนินพร้อมกันในคราวเดียวกัน 
 

 

 

รับทหารกองประจ้าการจากเจ้าหน้าท่ีรับทหาร
กองเกิน และตรวจสอบตาม สด.๑๘ 
(บัญชีคนที่ส่งเข้ากองประจ้าการ) 

 

ตรวจสอบสารเสพติด/ตรวจสิ่งผิดกฎหมาย/
ทดสอบความรู้/คัดกรองโรค เพ่ือจัดทหารกอง

ประจ้าการลงตามกองร้อยต่าง ๆ 

จัดทหารกองประจ้าการลงตามกองร้อยต่าง ๆ  

สรุปยอดจ้านวนทหารกองประจ้าการที่รับ  
 

B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๕               ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 
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๓. ขอบเขตของ CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ  

   เริ่มต้นจาก นกพ.ศฝท.ยศ.ทร.ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/โครงการศึกษา อบรม ประชุม 
และสัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร./แผนจ้านวนการรับทหารกองประจ้าการ เพื่อประกอบในการวางแผนและ
ด้าเนินงาน  จากนั้น กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.จัดท้าแผนก้าหนดการรับทหารกองประจ้าการและปฏิทินการปฏิบัติ   
ในหลักสูตรทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา ก้าหนดวันรับทหารกองประจ้าการในปฏิทินการปฏิบัติ ดังนี้ ผลัดท่ี ๑ 
ก้าหนดวันรับใน ๑ - ๒ พ.ค. ผลัดท่ี ๒ ก้าหนดรับใน ๑ - ๒ ส.ค. ผลัดท่ี ๓ ก้าหนดวันรับใน ๑ - ๒ พ.ย. และ
ผลัดท่ี ๔ ก้าหนดวันรับใน ๑ - ๒ ก.พ. โดยด้าเนินการให้เรียบร้อยก่อนวันรับทหารกองประจ้าการ และเสนอให้ 
ผบ.ศฝท.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติแผนก้าหนดการรับทหารกองประจ้าการในแต่ละผลัด เมื่อ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.
พิจารณาอนุมัติแผนก้าหนดหารรับทหารกองประจ้าการและปฏิทินการปฏิบัติแล้ว  กพ.ศฝท.ยศ.ทร. ส้าเนา
แจกจ่ายแผนก้าหนดการรับทหารกองประจ้าการในแต่ละผลัด เพื่อเตรียมการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  ต่อจากนั้น 
กพ.ศฝท.ยศ.ทร. จัดท้า (ร่าง) ค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการรับทหารกองประจ้าการ โดยม ีผบ.กนร.ศฝท.ยศ.ทร. 
เป็นประธานคณะกรรมการฯ แล้วเสนอ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.ให้พิจารณาอนุมัติและลงนามในค้าส่ังแต่งต้ังกรรมการ
รับทหารกองประจ้าการ ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือน เม.ย. ก.ค. ต.ค. และ ม.ค. ของทุกปี (เดือนว่าง) หลังจาก
นั้นคณะกรรมการฯ และหน่วยเกี่ยวข้องจัดเตรียมความพร้อมในด้านต่าง ๆ ต้ังแต่จัดประชุมคณะกรรมการรับ
ทหารกองประจ้าการ ก่อนก้าหนดวันรับทหารกองประจ้าการประมาณ ๑ สัปดาห์ ประธานฯ ประชุมคณะ
กรรมการฯ เพื่อตรวจสอบความพร้อม ซักซ้อมท้าความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่าง ๆ พร้อมกับสรุปปัญหา 
อุปสรรค ข้อขัดข้อง ในการรับทหารกองประจ้าการผลัดก่อนและร่วมพิจารณาก้าหนดวิธีการแก้ไขและน้าไปใช้
ในครั้งต่อไป แผนกสวัสดิการ กบก.ศฝท.ยศ.ทร.จัดสถานท่ีรับทหารกองประจ้าการ ใช้อาคารอบรมรวมเป็น
สถานท่ีหลักในการรับทหารกองประจ้าการ โดยติดต้ังเต็นท์ จัดโต๊ะ เก้าอี้ ส้าหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่าง ๆ ตาม
แผนผังท่ีคณะกรรมการฯ ก้าหนด  แผนกยุทธโยธา กบก.ศฝท.ยศ.ทร.ด้าเนินการติดต้ังระบบไฟฟ้า ติดไฟฟ้า
แสงสว่าง และอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าอื่นๆ ร้อยเตรียมการฝึกฯ ก้าหนดเส้นทางในวันรับทหารกองประจ้าการ
เป็นการเฉพาะ โดยก้าหนดเส้นทางเข้า-ออก จุดหยุดรถส่งทหาร ท่ีจอดรถส้าหรับคณะกรรมการฯ เจ้าหน้าท่ีและ
อื่น ๆ แผนกเครื่องช่วยฝึก กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.ติดต้ังเครื่องขยายเสียงส้าหรับเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ และเรียกช่ือ
ทหารเข้าสังกัดกองร้อย  คณะกรรมการฯ ก้าหนดบุคคลและจุดประชาสัมพันธ์ในการรับทหาร เพื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้ค้าแนะน้าการปฏิบัติแก่ทหารกองประจ้าการและอื่น ๆ แผนกขนส่ง กบก.ศฝท.ยศ.ทร. 
สนับสนุนรถยนต์แก่กองอ้านวยการในการขนส่งต่าง ๆ เช่น รถพยาบาลขนส่งคนป่วย รถขนของวัสดุต่าง ๆ 
เจ้าหน้าท่ีจัดเล้ียง มว.จัดเล้ียงแผนกพลาธิการ กบก.ศฝท.ยศ.ทร.จัดเตรียมอาหารส้าหรับทหารกองประจ้าการ
ทุกมื้อ และจัดเล้ียงข้าวต้มในช่วงเวลา ๒๐๐๐ ของการรับทหารวันแรก (วันท่ีสองไม่ต้อง เนื่องจากมีเฉพาะ
ทหารภาคใต้มาถึงในช่วงเวลากลางวัน) หมวดคลังพัสดุ แผนกพลาธิการ ศฝท.ยศ.ทร. เบิกส่ิงของเครื่องใช้
ส้าหรับจ่ายให้ทหารกองประจ้าการให้พร้อมจ่ายก่อนก้าหนดวันรับทหารประมาณ ๑ สัปดาห์ 

    เริ่มต้ังกองอ้านวยการในเวลา ๐๘๓๐ ของวันท่ี ๑ ท่ีอาคารอบรมรวม ตรวจสอบความพร้อมฝ่าย
ต่าง ๆ ประธานฯ เรียกแถวเจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่าง ๆ เพื่อตรวจสอบความพร้อมเจ้าหน้าท่ีทุกนายท่ีมาแถว เพื่อรับ
ฟังค้าช้ีแจงการปฏิบัติต่าง ๆ รับรายช่ือทหารกองประจ้าการจากเจ้าหน้าท่ีรับทหารกองเกิน เมื่อรถล้าเลียง
ทหารมาถึงสถานท่ีรับทหาร จากนั้น กพ.ศฝท.ยศ.ทร.และเจ้าหน้าท่ีรับทหารกองเกินจะน้ารายช่ือทหารกอง
ประจ้าการ (สด.๑๘) พร้อมท้ังจ้านวนทหารท่ีน้ามาส่งให้แก่เจ้าหน้าท่ี กพ.ศฝท.ยศ.ทร. เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องของหลักฐาน ต่อจากนั้นเจ้าหน้าท่ี กนร.ศฝท.ยส.ทร. เจ้าหน้าท่ี กศษ.ศฝท.ยศ.ทร. เจ้าหน้าท่ีแผนก



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๖               ของ ๑๑ หน้า 
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แพทย์ ศฝท.ยศ.ทร. และกรรมการรับทหารกองประจ้าการ ตรวจสอบเพื่อคัดแยกทหาร โดย กนร.ศฝท.ยศ.ทร. 
ตรวจค้นส่ิงผิดกฎหมายและยาเสพติด ด้าเนินการโดยใช้สุนัขของ พัน ลว.นย.เพื่อป้องกันการน้ายาเสพติดเข้า
มาในพื้นท่ี ศฝท.ยศ.ทร. ส่วน กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.โดยเจ้าหน้าท่ีจาก รร.ศึกษาผู้ใหญ่ ทดสอบการอ่านภาษาไทย 
พร้อมท้ังสอบถามประวัติการศึกษาภาคบังคับระดับช้ัน ป.๖ เพื่อคัดแยกทหารท่ีไม่รู้ภาษาไทย/ไม่สามารถอ่าน
ออกเขียนได้ โดยจากนั้นจะด้าเนินการทดสอบให้อ่านหนังสือทดสอบความรู้ หากไม่สามารถอ่านหนังสือได้จะ
ส่งรายช่ือให้เจ้าหน้าท่ี กพ.ศฝท.ยศ.ทร.จัดเข้าสังกัดร้อยเตรียมการฝึกฯ เพื่อเข้ารับการศึกษาหลักสูตร
การศึกษาผู้ใหญ่แบบเบ็ดเสร็จ แล้วเจ้าหน้าท่ี กพ.ศฝท.ยศ.ทร.จะเรียกช่ือทหารจัดเล้ียงเข้าสังกัดกองร้อย    
โดยท้าเครื่องหมายใช้ปากกาเคมีเขียนหมายเลขบอกสังกัดกองร้อย กองพัน บริเวณแขน ส่วนแผนกแพทย์ 
ศฝท.ยศ.ทร. คัดกรองโรค โดยท้าการฉีดวัคซีนป้องกันบาดทะยักให้ทหารทุกนาย เพื่อป้องกันโรคติดต่อ เมื่อฉีด
วัคซีนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทหารจะเดินชูแขนแสดงหมายเลขเดินตามเส้นทางท่ีมีโต๊ะรับทหารเรียงตามกองพัน 
กองร้อย จากนั้นเจ้าหน้าท่ี กนร.ศฝท.ยศ.ทร. และกรรมการตรวจรับทหารกองประจ้าการ จัดทหารกอง
ประจ้าการลงตามกองร้อยต่าง ๆ โดยจัดทหารท่ีไม่รู้หนังสือเข้ากองร้อยเตรียมการฝึก ส่วนทหารท่ีรู้หนังสือ 
จัดส่งเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา ซึ่งเจ้าหน้าท่ีกองร้อยจะให้ทหารแสดงบัตร
ประจ้าตัวประชาชนเขียนช่ือ สังกัด หมายเลขประจ้าตัว กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มท่ีทหารได้รับมาจาก
เจ้าหน้าท่ี กพ.ศฝท.ยศ.ทร. แล้วนั่งรอจะจนกองร้อยได้ตัวทหารประมาน ๑๐ - ๑๕ นาย จึงให้เจ้าหน้าท่ีกองร้อย
น้าแถวไปท่ีกองร้อย เพื่อจัดเข้าตามหมวด และแจกส่ิงของเครื่องใช้ต่าง ๆ ท่ีเบิกมาจากแผนกพลาธิการ 
กบก.ศฝท.ยศ.ทร. ในระหว่างรอเรียกช่ือ การรับทหารท้ัง ๒ วัน มว.จัดเล้ียง แผนกพลาธิการ กบก.ศฝท.ยศ.ทร.
จะจัดเตรียมอาหารให้พร้อมท้ัง ๓ มื้อ โดยให้ทหารรับประทานรวมท่ีโรงเล้ียง ๑ เนื่องจากทหารท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
ทหารกองเกินมาส่งถึง ศฝท.ยศ.ทร. ในเวลาท่ีไม่ตรงกันขึ้นอยู่กับระยะทางในการเดินทาง ทหารท่ีมาถึง 
เจ้าหน้าท่ีของ ศฝท.ยศ.ทร.จะสอบถามว่ารับประทานอาหารมาหรือยัง ถ้ายังไม่รับประทานอาหารไม่ว่ามื้อใด 
จะให้ทหารไปรับประทานอาหารให้เรียบร้อยก่อนด้าเนินกรรมวิธีรับทหาร 

   ต่อจากนั้น นกพ.ศฝท.ยศ.ทร.รายงานสรุปผลการรับทหารกองประจ้าการ เสนอให้ประธานกรรมการ  
รับทหารกองเกิน โดยจ้าแนกเป็นจ้านวนยอดทหารทหารกองเกิน ท่ีรับจากเจ้าหน้าท่ีรับทหารกองเกิน
ประกอบด้วย จ้านวนทหารส้าหรับน้าส่ง จ้านวนท่ีขาดหมายนัดนายอ้าเภอ จ้านวนทหารท่ีขอลาศึกษาต่อ และ
จ้านวนทหารท่ีเข้ารับการศึกษาหลักสูตรการศึกษาผู้ใหญ่แบบเบ็ดเสร็จ หลังจากนั้น กพ.ศฝท.ยศ.ทร.รายงาน
สรุปผลการรับทหารกองประจ้าการ เสนอตามสายงานตามล้าดับช้ัน จนถึง กพ.ทร. (ผ่าน ยศ.ทร.) 

๔. ความรับผิดชอบของ CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ  

 ๔.๑ กศษ.ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 
  - ก้าหนดวันรับทหารกองประจ้าการ 

 ๔.๒ กพ.ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 
  - แต่งต้ังคณะกรรมการรับทหารกองประจ้าการ 
  - เรียกช่ือจัดเข้ากองร้อย 
  - รับรายช่ือทหารกองประจ้าการจากเจ้าหน้าท่ี (สด.๑๘) 
  - สรุปผลด้าเนินการรับทหารกองประจ้าการ 
  - สรุปยอดทหารกองประจ้าการเข้ารายงานตัว 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
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กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๗               ของ ๑๑ หน้า 
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 ๔.๓ ยก.ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 
  - ขอรับการสนับสนุนสุนัขตรวจค้นส่ิงผิดกฎหมาย 

 ๔.๔ กนร.ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 
  - ประชุมคณะกรรมการรับทหารกองประจ้าการ 
  - รายงานตัวเข้ากองร้อย 

 ๔.๕ กบก.ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
    - จัดสถานท่ีรับทหารกองประจ้าการ 
   - ติดต้ังอุปกรณ์ไฟฟ้า 
   - ติดต้ังเครื่องขยายเสียง 
   - ก้าหนดจุดประชาสัมพันธ์และผู้รับผิดชอบ 
   - การบริการรถยนต์แก่กองอ้านวยการ 
   - การจัดเล้ียงอาหาร 
   - การจ่ายส่ิงของเครื่องใช้ 
   - รับส่ิงของเครื่องใช้ 
   - รับประทานอาหารระหว่างรอเรียกชื่อ 

 ๔.๖  ร้อย.บก.และเตรียมการฝึก ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
    - ก้าหนดเส้นทางจราจรและจุดจอดรถ 
   - ตรวจค้นส่ิงผิดกฎหมาย 

 ๔.๗  แผนกแพทย์ ศฝท.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีจัดฉีดวัคซีน 

 ๔.๘  คณะกรรมการ 
   - ต้ังกองอ้านวยการรับทหารกองประจ้าการ 
   - ตรวจสอบความพร้อมฝ่ายต่าง ๆ 

 ๔.๙  รร.ศึกษาผู้ใหญ่ มีหน้าท่ีสอบการอ่านภาษาไทย 
 

๕. ค่าจ่ากัดความของ CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ  

 ๕.๑ พ.ร.บ.การเกณฑ์ทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ คือ ชายไทยตามกฎหมายมีหน้าท่ีต้องเข้ารับราชการทหารด้วย
ตนเองทุกคน โดยท่ีเริ่มเป็นทหารกองเกินนับแต่อายุครบสิบแปดปีบริบูรณ์แลได้ลงบัญชีทหารกองเกินไว้ ทหาร
กองเกินอาจถูกเรียนไปรับการตรวจเลือกเพื่อเข้ากองประจ้าการได้เมื่ออายุครบยี่เอ็ดปีบริบูรณ์     

 ๕.๒ บัญชีคนท่ีส่งเข้ากองประจ้าการ (ส.ด.๑๘)  คือ เอกสารข้อมูลของทหารกองประจ้าการแต่ละบุคคลท่ี
ถูกเกณฑ์มาในแต่ละผลัด 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ  
  ๖.๑ นกพ.ศฝท.ยศ.ทร.ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/โครงการศึกษา อบรม ประชุม และสัมมนา
ของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร./แผนจ้านวนการรับทหารกองประจ้าการ เพื่อประกอบในการวางแผนและด้าเนินงาน 
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เรื อง CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๘               ของ ๑๑ หน้า 
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 ๖.๒  กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.จัดท้าแผนก้าหนดการรับทหารกองประจ้าการและแผนปฏิทินการปฏิบัติใน
หลักสูตรทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา ก้าหนดวันรับทหารกองประจ้าการในปฏิทินการปฏิบัติ ประกอบด้วย 
ผลัดท่ี ๑ ก้าหนดวันรับใน ๑ - ๒ พ.ค. ผลัดท่ี ๒ ก้าหนดรับใน ๑ - ๒ ส.ค. ผลัดท่ี ๓ ก้าหนดวันรับใน ๑ - ๒ 
พ.ย. และผลัดท่ี ๔ ก้าหนดวันรับใน ๑ - ๒ ก.พ. โดยด้าเนินการให้เรียบร้อยก่อนวันรับทหารกองประจ้าการ
แล้วเสนอ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร. เพื่อพิจารณาอนุมัติแผนก้าหนดการรับทหารกองประจ้าการ    

 ๖.๓  ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติแผนก้าหนดการรับทหารกองประจ้าการและปฏิทินการปฏิบัติ    

 ๖.๔ กพ.ศฝท.ยศ.ทร.ส้าเนาแจกจ่ายแผนก้าหนดการรับทหารกองประจ้าการในแต่ละผลัด เพื่อเตรียมการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 ๖.๕  กพ.ศฝท.ยศ.ทร.จัดท้า (ร่าง) ค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการรับทหารกองประจ้าการ โดยมี ผบ.กนร.ศฝท.
ยศ.ทร. เป็นประธานคณะกรรมการฯ แล้วเสนอ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.ให้พิจารณาลงนาม  

 ๖.๖ ผบ.ศฝท.ยศ.ทร.พิจารณาอนุมัติและลงนามในค้าส่ังแต่งต้ังกรรมการรับทหารกองประจ้าการ ภายใน
วันท่ี ๑๕ ของเดือน เม.ย. ก.ค. ต.ค. และ ม.ค. ของทุกปี (เดือนว่าง) หลังจากนั้นคณะกรรมการฯ และหน่วย
เกี่ยวข้องจัดเตรียมความพร้อมในด้านต่าง ๆ ต้ังแต่จัดประชุมคณะกรรมการรับทหารกองประจ้าการ         
ก่อนก้าหนดวันรับทหารกองประจ้าการประมาณ ๑ สัปดาห์ ประธานฯ ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อตรวจสอบ
ความพร้อม ซักซ้อมท้าความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่าง ๆ พร้อมกับสรุปปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง ในการรับ
ทหารกองประจ้าการผลัดก่อนและร่วมพิจารณาก้าหนดวิธีการแก้ไขและน้าไปใช้ในครั้งต่อไป  แผนกสวัสดิการ 
กบก.ศฝท.ยศ.ทร.จัดสถานท่ีรับทหารกองประจ้าการ ใช้อาคารอบรมรวมเป็นสถานท่ีหลักในการรับทหารกอง
ประจ้าการ โดยติดต้ังเต็นท์ จัดโต๊ะ เก้าอี้ ส้าหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่าง ๆ ตามแผนผังท่ีคณะกรรมการฯ ก้าหนด  
แผนกยุทธโยธา กบก.ศฝท.ยศ.ทร.ด้าเนินการติดต้ังระบบไฟฟ้า ติดไฟฟ้าแสงสว่าง และอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า
อื่นๆ ร้อยเตรียมการฝึกฯ ก้าหนดเส้นทางในวันรับทหารกองประจ้าการเป็นการเฉพาะ โดยก้าหนดเส้นทาง 
เข้า-ออก จุดหยุดรถส่งทหาร ท่ีจอดรถส้าหรับคณะกรรมการฯ เจ้าหน้าท่ีและอื่น ๆ แผนกเครื่องช่วยฝึก 
กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.ติดต้ังเครื่องขยายเสียงส้าหรับเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ และเรียกช่ือทหารเข้าสังกัดกองร้อย  
คณะกรรมการฯ ก้าหนดบุคคลและจุดประชาสัมพันธ์ในการรับทหาร เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ค้าแนะน้าการ
ปฏิบัติแก่ทหารกองประจ้าการและอื่น ๆ แผนกขนส่ง กบก.ศฝท.ยศ.ทร.สนับสนุนรถยนต์แก่กองอ้านวยการใน
การขนส่งต่าง ๆ เช่น รถพยาบาลขนส่งคนป่วย รถขนของวัสดุต่าง ๆ เจ้าหน้าท่ีจัดเล้ียง มว.จัดเล้ียงแผนก
พลาธิการ กบก.ศฝท.ยศ.ทร.จัดเตรียมอาหารส้าหรับทหารกองประจ้าการทุกมื้อ และจัดเล้ียงข้าวต้มในช่วงเวลา 
๒๐๐๐ ของการรับทหารวันแรก (วันท่ีสองไม่ต้อง เนื่องจากมีเฉพาะทหารภาคใต้มาถึงในช่วงเวลากลางวัน) 
หมวดคลังพัสดุ แผนกพลาธิการ ศฝท.ยศ.ทร. เบิกส่ิงของเครื่องใช้ส้าหรับจ่ายให้ทหารกองประจ้าการให้พร้อม
จ่ายก่อนก้าหนดวันรับทหารประมาณ ๑ สัปดาห์ เริ่มต้ังกองอ้านวยการในเวลา ๐๘๓๐ ของวันท่ี ๑ ท่ีอาคาร
อบรมรวม ตรวจสอบความพร้อมฝ่ายต่าง ๆ ประธานฯ เรียกแถวเจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่าง ๆ เพื่อตรวจสอบความ
พร้อมเจ้าหน้าท่ีทุกนายท่ีมาแถว เพื่อรับฟังค้าช้ีแจงการปฏิบัติต่าง ๆ รับรายช่ือทหารกองประจ้าการจาก
เจ้าหน้าท่ีรับทหารกองเกิน เมื่อรถล้าเลียงทหารมาถึงสถานท่ีรับทหาร 

 ๖.๗  กพ.ศฝท.ยศ.ทร.และเจ้าหน้าท่ีรับทหารกองเกิน น้ารายช่ือทหารกองประจ้าการ (สด.๑๘) พร้อมท้ัง
จ้านวนทหารท่ีน้ามา ส่งให้แก่เจ้าหน้าท่ี กพ.ศฝท.ยศ.ทร.เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๙               ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ฝึกทหารใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  ห้ามน้าไปใชภ้ายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต                                                                                                                                 
 

 ๖.๘  จนท.กนร.ศฝท.ยศ.ทร. จนท.กศษ.ศฝท.ยศ.ทร. จนท.แผกแพทย์ ศฝท.ยศ.ทร. และกรรมการรับ
ทหารกองประจ้าการ ตรวจสอบเพื่อคัดแยกทหารกองประจ้าการ ดังนี้ 
   ๖.๘.๑ กนร.ศฝท.ยศ.ทร.ตรวจค้นส่ิงผิดกฎหมายและยาเสพติด ด้าเนินการโดยให้ เจ้าหน้าท่ีสุนัข
ของ พัน ลว.นย. เพื่อป้องกันการน้ายาเสพติดเข้ามาในพื้นท่ี ศฝท.ยศ.ทร. 
   ๖.๘.๒ กศษ.ศฝท.ยศ.ทร.โดยเจ้าหน้าท่ีจาก รร.ศึกษาผู้ใหญ่ ด้าเนินการทดสอบให้อ่านหนังสือ
ทดสอบความรู้ หากไม่สามารถอ่านหนังสือได้จะส่งรายช่ือให้เจ้าหน้าท่ี กพ.ศฝท.ยศ.ทร.จัดเข้าสังกัดร้อยเตรียม 
การฝึกฯ เพื่อเข้ารับการศึกษาหลักสูตรการศึกษาผู้ใหญ่แบบเบ็ดเสร็จ แล้วเจ้าหน้าท่ี กพ.ศฝท.ยศ.ทร.จะ
เรียกช่ือทหารจัดเล้ียงเข้าสังกัดกองร้อย โดยท้าเครื่องหมายใช้ปากกาเคมีเขียนหมายเลขบอกสังกัดกองร้อย 
กองพัน บริเวณแขน 
   ๖.๘.๓ แผนกแพทย์ ศฝท.ยศ.ทร.คัดกรองโรค โดยท้าการฉีดวัคซีนป้องกันบาดทะยักทุกนาย เพื่อ
ป้องกันโรคติดต่อกับนักเรียนพลกองประจ้าการ เมื่อฉีดวัคซีนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทหารจะเดินชูแขนแสดง
หมายเลขและเดินตามเส้นทางท่ีมีโต๊ะรับทหาร โดยจัดเรียงตามกองพันและกองร้อย 

 ๖.๙  จนท.กนร.ศฝท.ยศ.ทร.และกรรมการรับทหารกองประจ้าการ จัดทหารกองประจ้าการลงตาม
กองร้อยต่าง ๆ โดยจัดทหารทหารกองประจ้าการท่ีไม่รู้หนังสือ เข้ากองร้อยเตรียมการฝึก ส่วนทหารกอง
ประจ้าการท่ีรู้หนังสือ จัดส่งเข้ารับการอบรมหลักสูตรทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา ส่วนแผนกแพทย์ ศฝท.
ยศ.ทร. คัดกรองโรค โดยท้าการฉีดวัคซีนป้องกันบาดทะยักให้ทหารทุกนาย เพื่อป้องกันโรคติดต่อ เมื่อฉีดวัคซีน
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ทหารจะเดินชูแขนแสดงหมายเลขเดินตามเส้นทางท่ีมีโต๊ะรับทหารเรียงตามกองพัน 
กองร้อย จากนั้นเจ้าหน้าท่ี กนร.ศฝท.ยศ.ทร. และกรรมการตรวจรับทหารกองประจ้าการ จัดทหารกอง
ประจ้าการลงตามกองร้อยต่าง ๆ โดยจัดทหารท่ีไม่รู้หนังสือเข้ากองร้อยเตรียมการฝึก ส่วนทหารท่ีรู้หนังสือ 
จัดส่งเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรทหารใหม่ภาคสาธารณศึกษา ซึ่ง เจ้าหน้าท่ีกองร้อยจะให้ทหารแสดงบัตร
ประจ้าตัวประชาชนเขียนช่ือ สังกัด หมายเลขประจ้าตัว กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มท่ีทหารได้รับม าจาก
เจ้าหน้าท่ี กพ.ศฝท.ยศ.ทร. แล้วนั่งรอจะจนกองร้อยได้ตัวทหารประมาน ๑๐ - ๑๕ นาย จึงให้เจ้าหน้าท่ีกองร้อย
น้าแถวไปท่ีกองร้อย เพื่อจัดเข้าตามหมวด และแจกส่ิงของเครื่องใช้ต่าง ๆ ท่ีเบิกมาจากแผนกพลาธิการ 
กบก.ศฝท.ยศ.ทร. ในระหว่างรอเรียกช่ือ การรับทหารท้ัง ๒ วัน มว.จัดเล้ียง แผนกพลาธิการ กบก.ศฝท.ยศ.ทร.
จะจัดเตรียมอาหารให้พร้อมท้ัง ๓ มื้อ โดยให้ทหารรับประทานรวมท่ีโรงเล้ียง ๑ เนื่องจากทหารท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
ทหารกองเกินมาส่งถึง ศฝท.ยศ.ทร. ในเวลาท่ีไม่ตรงกันขึ้นอยู่กับระยะทางในการเดินทาง ทหารท่ีมาถึง 
เจ้าหน้าท่ีของ ศฝท.ยศ.ทร.จะสอบถามว่ารับประทานอาหารมาหรือยัง ถ้ายังไม่รับประทานอาหารไม่ว่ามื้อใด 
จะให้ทหารไปรับประทานอาหารให้เรียบร้อยก่อนด้าเนินกรรมวิธีรับทหาร 

 ๖.๑๐ นกพ.ศฝท.ยศ.ทร.รายงานสรุปผลการรับทหารกองประจ้าการ เสนอให้ประธานกรรมการรับทหาร
กองเกิน จ้าแนกเป็น 
   - จ้านวนยอดทหารกองเกินท่ีรับจาก จนท.รับทหารกองเกิน 
   - จ้านวนทหารกองเกินส้าหรับการน้าส่ง 
   - จ้านวนท่ีขาดหมายนัดนายอ้าเภอ  
   - จ้านวนทหารท่ีขอลาศึกษาต่อ 
   - จ้านวนทหารท่ีเข้ารับการศึกษาหลักสูตรการศึกษาผู้ใหญ่แบบเบ็ดเสร็จ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๑๐               ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ฝึกทหารใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  ห้ามน้าไปใชภ้ายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต                                                                                                                                 
 

 ๖.๑๑ กพ.ศฝท.ยศ.ทร.รายงานสรุปผลการรับทหารกองประจ้าการ เสนอตามสายงานตามล้าดับช้ันถึง 
กพ.ทร. (ผ่าน ยศ.ทร.) 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกอง
ประจ่าการ  
 ๗.๑ พ.ร.บ.การเกณฑ์ทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ 

 ๗.๒ บัญชีคนท่ีส่งเข้ากองประจ้าการ (ส.ด.๑๘) 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที เกี ยวข้องของ CP1.2.1 กระบวนการรับทหาร
กองประจ่าการ  

 ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การ
จัดเก็บ 

ระยะเวลา 

บัญชีคนท่ีส่งเข้ากองประจ้าการ (ส.ด.๑๘) 
 

ตู้เก็บเอกสาร 
กพ.ศฝท.ยศ.ทร. 
 

กพ.ศฝท.
ยศ.ทร. 

เอกสาร 
 

เก็บไว้เป็น
หลักฐาน
ตลอดไป 

ค้าส่ัง ศฝท.ยศ.ทร. เรื่อง การรับทหาร
กองประจ้าการ ผลัดต่าง ๆ 

ตู้เก็บเอกสาร 
กพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

กพ.ศฝท.
ยศ.ทร. 

เอกสาร  

พ.ร.บ.การเกณฑ์ทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ ตู้เก็บเอกสาร 
กพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

กพ.ศฝท.
ยศ.ทร. 

เอกสาร เก็บไว้เป็น
หลักฐาน
ตลอดไป 

ระเบียบ ศฝท.ยศ.ทร. ว่าด้วยการด้าเนิน
กรรมวิธีรับทหารใหม่ พ.ศ.๒๕๓๙ 

ตู้เก็บเอกสาร 
กพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

กพ.ศฝท.
ยศ.ทร. 

เอกสาร เก็บไว้เป็น
หลักฐาน
ตลอดไป 

ค้าส่ังกองทัพเรือ (เฉพาะ) เรื่อง การรับตัว
ทหารกองเกินเข้ากองประจ้าการ รุ่น และ
ผลัดต่าง ๆ  

ตู้เก็บเอกสาร 
กพ.ศฝท.ยศ.ทร. 

กพ.ศฝท.
ยศ.ทร. 

เอกสาร เก็บไว้เป็น
หลักฐาน
ตลอดไป 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ  

 ๙.๑ ประเมินผล รายงานผลการรับทหารกองเกินเข้ากองประจ้าการ 

 ๙.๒ ประเมินติดตามผล ประชุมสรุปผลหลังจากการรับทหารกองเกินเข้ากองประจ้าการเสร็จส้ิน 

 ๙.๓ ตัวชี้วัด : รายงานผลการรับทหารกองเกินเข้ากองประจ้าการให้ กพ.ทร. ทราบเป็นประจ้าทุกผลัด 

๑๐. ภาคผนวกของ CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ  

 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ฝึกทหารใหม่  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื อง CP1.2.1 กระบวนการรับทหารกองประจ่าการ 
เอกสารเลขที  แก้ไขครั้งที  ๐๑       ฉบับที  ๑ 
วันที บังคับใช้ หน้า ๑๑               ของ ๑๑ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของศูนย์ฝึกทหารใหม่ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  ห้ามน้าไปใชภ้ายนอก หรือท้าซ้า้โดยมิได้รับอนุญาต                                                                                                                                 
 

   ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
      -  ได้รับการบรรจุลงกองร้อย 
      -  ได้รับส่ิงของครบตามระเบียบ 
   ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
      -  เครื่องมือในการรับทหารฯ มีความพร้อมและเพียงพอ 
      -  นักเรียนพลกองประจ้าการ มาครบตรงตามเวลาท่ีก้าหนด 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
    - พ.ร.บ.การเกณฑ์ทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ 
    - บัญชีคนท่ีส่งเข้ากองประจ้าการ (ส.ด.๑๘) 
   ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
    ไม่มี  
   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
    ไม่มี  

 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
     มีการรายงานผลการรับทหารกองเกินเข้ากองประจ้าการให้ กพ.ทร. ทราบ 

 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
   ไม่มี 
 
 

…………………………….. 
 


	สารบัญ

