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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 

 งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา เป็นหน่วยงานหนึ่งของกองพัฒนานักศึกษาซึ่งสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีหน้าที่จัดสวัสดิการและบริการแก่นักศึกษาทุกระดับ
การศึกษา ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ การใช้ชีวิตของนักศึกษาในมหาวิทยาลัยและสังคมได้อย่างเป็นสุข 
รวมทั้งสร้างเครือข่ายศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบัน  โดยมีงานที่รับผิดชอบคือ งานบริการทุนการศึกษา  
งานบริการวิชาทหาร  งานบริการสุขภาพนักศึกษา  งานศิษย์เก่าสัมพันธ์  และงานบริการทั่วไป     
ซึ่งภารกิจในการให้บริการแก่นักศึกษาที่ส าคัญอีกงานหนึ่ง คือ งานบริการการขอผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร)  
 

การตรวจเลือกคนเข้ากองประจ าการ (คู่มือการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการ และการขอเปิดสถานศึกษาเป็นสถานศึกษาวิชาทหารในสถาบันอุดมศึกษา, 2555)     
การตรวจเลือก คือ การที่บุคคลเพศชายที่มีสัญชาติไทยทุกคน เมื่อมีอายุย่างเข้า 21 ปี (20 ปีบริบูรณ์)   
มีสถานภาพเป็นทหารกองเกิน ได้รับหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (สด.35) จะต้องไปท าการตรวจ
เลือกเข้ารับราชการทหาร ตามวัน เวลา และสถานที่ก าหนดไว้ในหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร   
ซึ่งปกติกระทรวงกลาโหมได้ก าหนดวันตรวจเลือกไว้ในช่วงเดือนเมษายนเป็นประจ าทุกปี (1 -11 
เมษายน ของทุกปี) หรือที่เรียกว่าการเกณฑ์ทหาร  ซึ่งถ้าบุคคลใดหลีกเลี่ยงหรือขัดขืนไม่มาให้
คณะกรรมการตรวจเลือกท าการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการตามหมายเรียกของ
นายอ าเภอ หรือมาแต่ไม่เข้ารับการตรวจเลือก  หรือไม่อยู่จนกว่าการตรวจเลือกแล้วเสร็จ          
หรือหลีกเลี่ยง หรือขัดขืนด้วยประการใดๆ เพ่ือจะไม่ให้เข้ารับราชการทหารกองประจ าการหรือ
บุคคลใดเข้ารับราชการทหารกองประจ าการแทนผู้อ่ืน หรือเรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์อ่ืนใดส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน โดยสัญญาว่าจะช่วยเหลือผู้หนึ่งผู้ใดไม่ให้ต้องรับราชการ
ทหารกองประจ าการ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 3 ปี  โดยในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 
2497 มาตรา 29(3) ได้บัญญัติให้ผ่อนผันการตรวจเลือกแก่บุคคลที่อยู่ในระหว่างการศึกษา โดย
ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่าง
การศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. 2549 ว่าบุคคลที่มีสิทธิได้รับการผ่อนผันการตรวจเลือกตามมาตรา 29(3) 
ได้แก่ 

1. นิสิต นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่อยู่ในความควบคุมหรือ
ก ากับดูแลของหน่วยงานของรัฐ 

2. นิสิต นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  
3. นักเรียนหรือนักศึกษาในสถานศึกษาสายอาชีพ หรือสายเฉพาะทางอ่ืนๆ อยู่ในสังกัด

หรืออยู่ในความควบคุมดูแลของกระทรวงศึกษาธิการหรือหน่วยงานของรัฐ 
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 งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา จึงมีหน้าที่บริการแก่นักศึกษาที่มีความต้องการขอ
ผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้  (การเกณฑ์ทหาร) 
เพ่ือให้นักศึกษาได้รับการบริการอย่างทั่วถึง เนื่องจากนักศึกษามีบทบาทส าคัญมากต่อการบริหาร
จัดการของมหาวิทยาลัย เพราะนักศึกษาเป็นผู้รับบริการและเป็นผลผลิตส าคัญของมหาวิทยาลัย    
อีกทั้งยังเป็นผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียโดยตรงกับมหาวิทยาลัย จึงมีพันธะส าคัญในการบริหารจัดการ
ให้บริการด้านสวัสดิการแก่นักศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการ และเกิดประโยชน์สูงสุด       
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่าง
การศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) ด าเนินการไปในทิศทางเดียวกัน และเกิดการปฏิบัติงาน
ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้แก่
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 

 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน  สามารถด าเนินงานได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและ 

ลดปัญหาความผิดพลาด 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจ และเป็นผู้มีสมรรถนะ  

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถด าเนินงานได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง   

และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 2.  ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจ และเป็นผู้มีสมรรถนะ สามารถแก้ไขปัญหาได้ 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรื อเรียนรู้ 
(การเกณฑ์ทหาร)  ใช้กับผู้ปฏิบัติงาน งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และผู้ปฏิบัติงาน งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
ของคณะในสังกัดทั้ง 9 คณะ เพ่ือให้บริการ การขอผ่อนผันฯ แก่นักศึกษา  ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน
การด าเนินการขอผ่อนผันของมหาวิทยาลัย ได้แก่ การจัดท าประกาศ  รวบรวมตรวจสอบหลักฐาน  
จัดท าบัญชีรายชื่อ  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อ จัดส่งหลักฐานการขอผ่อนผัน และ
ประกาศข้อปฏิบัติให้นักศึกษาทราบ ซึ่งจะต้องปฏิบัติภายในเดือน ตุลาคม ถึง กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
 

ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
ผู้ปฏิบัติงำน    หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
  กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
  ราชมงคลพระนคร และ ผู้ปฏิบัติงานสวัสดิการ 
  และการบริการนักศึกษา ของคณะในสังกัดทั้ง 9 คณะ 
นักศึกษำ    หมายถึง นักศึกษาชายที่ศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
  ราชมงคลพระนคร ในระดับปริญญาตรี ที่มีอายุไม่ครบ  
  26 ปีบริบูรณ์ 
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 บทท่ี 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างบริหารจัดการ 
 “กองพัฒนานักศึกษา” เกิดข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 
2518 ซึ่งต่อมาได้มี “พระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532″ โดยออกเป็นกฎกระทรวงตามมาตราที่ 6 และมาตราที่ 7 ท าหน้าที่
เป็นหน่วยงานประสานการปฏิบัติงาน ให้แก่ คณะและวิทยาเขตในสังกัด เกี่ยวกับงานกิจการ
นักศึกษาต่อมาในปี 2550 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรค
สอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการออกประกาศไว้ โดยแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ออกเป็น 5 
หน่วยงาน โดย “กองพัฒนานักศึกษา” เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
 กองพัฒนานักศึกษามี วิสัยทัศน์ คือ เป็นหน่วยงานที่มีกลไกในการจัดกิจกรรม ส่งเสริม 
พัฒนานักศึกษา ให้สอดคล้องกับสภาพการเปลี่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจและสังคม  
 ปรัชญา คือ พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีความรู้คู่คุณธรรม น าความรู้สู่การปฏิบัติ  
 ค่านิยมองค์กร คือ ใฝ่รู้ สู้งาน บริการดี 
 โดยพันธกิจของกองพัฒนานักศึกษา มีดังนี้ 

1. ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
2. จัดบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

 

 2.1.1 โครงสร้างบริหารจัดการองค์กร 
 กองพัฒนานักศึกษา ตระหนักดีว่าการพัฒนานักศึกษาให้ เป็นบัณฑิตที่สมบูรณ์นั้น   
เป็นกระบวนการทางการศึกษาที่ซับซ้อน ซึ่งจะต้องอาศัยความพยายามเป็นอย่างมากจากบุคลากร
ทุกฝ่ายทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ซึ่งการพัฒนานักศึกษาดังกล่าวนี้ประกอบด้วย 2 
กระบวนการส าคัญคือ กระบวนการพัฒนาความรู้ความสามารถด้านวิชาการ ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของฝ่ายวิชาการ และกระบวนการพัฒนาศักยภาพและค่านิยม ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ
ของฝ่ายกิจการนักศึกษา โดยมีโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร ดังนี้ 
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โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 1  โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

 

โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2  โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 

ส านักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

งานบริหารทั่วไป งานสวัสดิการนักศึกษา 

และการบริการนักศึกษา 
งานแนะแนวการศึกษา

และอาชีพ 

งานส่งเสรมิศักยภาพ 

และวินัยนักศึกษา 

งานกีฬา 

งานกิจกรรมนักศึกษา 

กองพัฒนานักศึกษา 

งานระบบสารสนเทศ 

เพื่อกิจการนักศึกษา 

หัวหน้างานระบบสารสนเทศ 

เพื่อกิจการนักศึกษา 

หัวหน้า 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้างานสวัสดิการ 

และการบริการนักศึกษา 
หัวหน้างานแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ 

หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพ
และวินัยนักศึกษา 

หัวหน้างานกีฬา 

หัวหน้า 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

ผู้อ านวยการ 

กองพัฒนานักศึกษา 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ว่าท่ี ร.ต.สราทตรา  เล่งไพบูลย ์
งานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนกัศึกษา 

 

นายธีรนัย  ดีฤทธ์ิ 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 
นางสาววันทนา ครุฑจันทร ์

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 
 
 

นางประดิษฐา   นาครักษา 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

นางกรองจิตต์  มูฮมัหมัด 

(พนักงานธุรการ) 

นางสาวสโรชา   หัตถกรรม 

หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
 

นางสาวทัศวรรณ  อู้ย้ง 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 
นางสาวขนิษฐา  สุริยะ 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 
 นายธีรพล   ชมชื่น 

หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษา 
 

ว่าท่ี ร.ต.ธนินท์ธรรม์  ศรีธนสินธร 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 
นายชนัตชญาน์นันท์   รัตน์บุญทอง 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 
นายอัศนพล  กิตตริัตนาโชต ิ

(นักวิชาการศึกษา) 
 
 

นางสาวมัลลิกา   วีระสัย 
หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

 

นางสาวธนัชชนม์  รุ่งฤทธิ์ 
(นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ปฏิบัติการ) 
นางสาวอพิมภกา  พันธ์โสทก 

(นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ปฏิบัติการ)
นายไตรวุฒิ   วุฒิสอน 
(นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ) 
 
 

นางสาวมงคลรัตน์   ก้อนเครือ 
หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพและวนิัยนักศึกษา 

 

นางสาวมนสิการ  ชัยวิบูลยผ์ล 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 
นางสาวณัฐพร   ผาติวิทย ์

(นักวิชาการศึกษา) 
 
 

นายนเรศ  ภูคะฮาต 
หัวหน้างานกีฬา 

 

นางสาวระพีพร  ทองปน 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 
นางสาวลักษณาพร  เจรญิเพ่ง 

(นักวิชาการศึกษา) 
นางสาวอังคณา  วงรถ 

(นักวิชาการศึกษา) 
 
  

ภาพที่ 3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
(Activity Chart) 
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2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
กองพัฒนานักศึกษา ให้ความส าคัญต่อการพัฒนานักศึกษา ซึ่งเป็นทรัพยากรบุคคลของชาติ 

ให้มีคุณภาพ คุณธรรม และคุณค่า จึงได้ให้การสนับสนุน ส่งเสริม งานกิจการนักศึกษา ควบคู่ไปกับ
งานด้านวิชาการ ซึ่งกองพัฒนานักศึกษาได้ปฏิบัติหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการประสานงาน  ด้านการ
ให้บริการและการพัฒนานักศึกษาให้เป็นคนเก่ง คนดี  มีคุณธรรม มีคุณภาพ   มีคุณค่าและมีทักษะ
ในการด ารงชีวิต   ทั้งยังมีการจัดให้บริการและส่งเสริมสนับสนุนการสร้างเสริมเติมเต็มความรู้และ
ประสบการณ์ด้วยกิจกรรมเสริมหลักสูตร   ที่มีความหลากหลายและครอบคลุมภารกิจทุกด้าน   เพ่ือ
พัฒนาคุณภาพนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร และสังคมต่อไป 

ทั้งนี้ กองพัฒนานักศึกษา มีการแบ่งภาระงานออกเป็น 6 กลุ่มงาน ดังนี้   
 1. งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ บริหารงานภายในฝ่ายและวางแผน
ควบคุม   ก ากับ ดูแลให้ค าปรึกษา  และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  รวมถึงการติดต่อประสานงานต่างๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุปมี
ดังนี้  

 1.1  สารบรรณ 
 - ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 -  ร่างและโต้ตอบหนังสือถึงหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 -  วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ น าเสนอ 
  ผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 -  แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ 
  ข่าวสาร 
 -  บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
 -  ประสานงานการสื่อสารระหว่างหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
  เกี่ยวกับข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
 -  จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการ 
  และเพ่ือสะดวกในการค้นหาและใช้ในการตรวจสอบ และเก็บรักษาเอกสาร 
  อย่างเป็นระบบ 
 -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.2  บุคลากร 
 -  ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
 -  ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
 -  ควบคุม ตรวจสอบการด าเนินงานระบบ HRM 
 -  ควบคุม ตรวจสอบการสแกนลายนิ้วมือการมา-กลับของบุคลากรภายใน 
  หน่วยงาน 
 -  อนุมัติการลาระบบออนไลน์ 
 -  การจัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
 -  ควบคุม ดูแลและก ากับตรวจสอบการจัดท าสถิติรายงานผลการลาทุกประเภท 
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  -  ด าเนินการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 
  -  ด าเนินการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  -  ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
  -  ประสานงานหน่วยงานต่างๆเก่ียวกับสวัสดิการต่างๆและงานประกันสังคม  
  -  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
  -  ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
  -  ด าเนินงานและประสานงานเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคลากรดีเด่นประจ า 
   หน่วยงาน(Star of Service Mind) 
 -  ด าเนินการเก่ียวกับการขอเปิดรับสมัคร การมารายงานตัว การลาออกของ 
   พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว  
 -  การปฏิบัติหน้าที่กรณีรักษาราชการแทนผู้อ านวยการกอง 
      -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 
 -  ควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุของหน่วยงาน 
 -  ก ากับ ดูแลและตรวจสอบการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
 -  จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์  และรายงานพัสดุประจ าปี 
 -  จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
 -  ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
 -  ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทาง 
  ราชการ 
 -  ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุช ารุดและเสื่อมสภาพ 
 -  เป็นประธานการตรวจพัสดุประจ าปีและได้รับมอบหมายเป็นคณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสดุของหน่วยงาน 
 -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 แผนและงบประมาณ 
 -  ควบคุม ก ากับ ดูแลงานแผนและงบประมาณ 
 -  จัดท าแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
 -  จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปีของหน่วงงาน 
 -  จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน 
 -  วิเคราะห์และทบทวนแผน 
 -  ปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 -  ก ากับ ดูแลงานบันทึกข้อมูลระบบ BPM 
 -  ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
 -  จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงินรายได้ 
 -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.5 เอกสารการพิมพ์ 
 -   จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
 -  ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย 
  และการท าลายเอกสาร 
 -  จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
 -  ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิต 
  เอกสาร 
 -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.6 การเงินและบัญชี 
 -  ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอขอเบิกเงินงบประมาณ  
 -  ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของ 
  ทางราชการ 
 -  จัดท าเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
 -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 -  จัดท าบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
 -  เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 
 -  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.7 ประชุม 
 -  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 -  จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 -  จัดท ารายงานการประชุม 
 -  ท า PowerPoint ส าหรับการประชุม 
 -  ให้ค าแนะน าปรึกษา 
 -  ร่างหนังสือราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
 -  จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการค้นหา 
 1.8  ประกันคุณภาพการศึกษา 
 -  ศึกษาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่เกี่ยวข้องน ามาใช้ในหน่วยงาน 
 -  ควบคุม ก ากับ ดูแลติดตามการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดระดับ 
  มหาวิทยาลัย  
 -  ควบคุม ก ากับ ดูแลติดตามการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดระดับ 
  ส านักงานอธิการบดี 
 -  จัดท าแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 -  รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 
 -  จัดพิมพ์คู่มือประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
 -  ประชุมชี้แจง ท าความเข้าใจแนวทางในการปฏิบัติงานและการสรุปผล 
  การประเมินตนเอง 
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 -  ประสานงานกับผู้ตรวจภายในและภายนอกเพ่ือรับการตรวจประเมิน 
 -  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.9  บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 -  ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของมหาวิทยาลัย และศึกษา 
  แบบฟอร์ม 
 -  ประสานงานแจ้งให้แต่ละงานของหน่วยงาน ด าเนินการวิธีความเสี่ยง  
 -  จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน  
 -  รายงานผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา 
 -  ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน  
 -  จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในประจ าปี 
  ของหน่วยงาน 
 -  จัดท ารายงาน ด าเนินงานตามแผน 6 เดือนและ 12 เดือนเสนอมหาวิทยาลัย 
 -  ปฏิบัติหน้าที่อืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.10 การจัดการความรู้ (KM)     
 -  จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์  
   วัตถุประสงค์ และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
 -  จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพื่อพัฒนา 
 -  สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการด าเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู้   ขั้นตอน 
  • การบ่งชี้ความรู้ 
  • การสร้างและแสวงหาความรู้ 
  • การจัดการความรู้ให้เป็นระบบมีทะเบียนความรู้ และคลังความรู้ 
  • การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
  • การเข้าถึงความรู้ 
  • การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog  Web board  e-mail )  
  ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ 
  • การเรียนรู้น าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
 -  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้ 
 -  สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 
 -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.11 งานกิจกรรม 5 ส. 
 -  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจกิจกรรม 5 ส.ภายในหน่วยงาน 
 -   จัดท าแผนปฏิบัติงาน/ก าหนดเกณฑ์  
 -   ประชุมร่วมกับคณะกรรมการ 5 ส.ระดับมหาวิทยาลัย 
 -   พิจารณาเตรียมรับการตรวจ 
 -   รับการตรวจและประเมินผลการตรวจ               
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 2. งานกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ บริหารงานภายในฝ่ายส่งเสริม 
กิจกรรมนักศึกษาวางแผน ศึกษาวิเคราะห์เพื่อส่งเสริมและพัฒนา  การบริหารจัดการด าเนินงานด้าน
กิจกรรมนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  และเพ่ือพัฒนาคุณภาพด้านร่างกาย   จิตใจ  อารมณ์  สังคม
และสติปัญญาของนักศึกษา  อาจารย์และบุคลากร ของมหาวิทยาลัย   และควบคุม   ก ากับดูแลให้
ค าปรึกษา  รวมถึงการติดต่อประสานงานต่างๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุปมีดังนี้ 

 2.1  สภานักศึกษา 
 -  จดัท านโยบาย แผนงาน แผนพัฒนา ค าสั่ง โครงการ กิจกรรม จัดหา 
  งบประมาณ ด าเนินการด้านกิจกรรมนักศึกษา การบริหารงบประมาณ  
  การพัฒนางาน การเงินและพัสดุของคณะกรรมการการบริหารกิจกรรมงาน 
  สภานักศึกษา 
 -  ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมงานกิจกรรมของนักศึกษา โดยจัดให้มีการพัฒนา 
   คุณลักษณะเฉพาะของผู้น ากิจกรรม  การท างานเป็นทีม การส่งเสริมระบบ 
  ประชาธิปไตย  การบริหารจัดการ  การติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  
  การมีส่วนร่วมด้วยการพัฒนา สังคมในลักษณะของสภานักศึกษา 
 -  จัดท าบัญชีการเงิน  ขั้นตอนการเบิกจ่าย และประมาณการรายรับ-จ่าย 
  ประจ าปี 
 -  จัดท าเอกสาร จุลสาร จดหมายข่าว กิจกรรมนักศึกษาของสภานักศึกษา และ 
  เผยแพร่การประชาสัมพันธ์งานสภานักศึกษา จัดท าบัญชีการเงิน  ขั้นตอน 
  การเบิกจ่าย และประมาณการรายรับ-จ่าย ประจ าปี 
 -  ให้ค าปรึกษาหารือ แนะน าแนวทางการบริหารจัดการด้านงานสภานักศึกษา       
 -  ด าเนินการจัดประชุมเก่ียวกับงานสภานักศึกษาอย่างเป็นระบบ  
 -  ท าการศึกษา วิจัยและพัฒนา เพ่ือพัฒนาแนวทางการด าเนินงานด้าน 
  สภานักศึกษา 
 -  ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 2.2  องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา และชมรม 

-  จัดท านโยบาย แผนงาน แผนพัฒนา โครงการ กิจกรรม จัดหา งบประมาณ 
ด าเนินการด้านกิจกรรมนักศึกษา การบริหารงบประมาณ การพัฒนางาน 
การเงินและพัสดุของคณะกรรมการการบริหารองค์การนักศึกษา งานสโมสร
นักศึกษา และงานชมรม 

-  ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมงานกิจกรรมของนักศึกษา โดยจัดให้มีการพัฒนา 
คุณลักษณะเฉพาะของผู้น ากิจกรรม การท างานเป็นทีม การส่งเสริมระบบ
ประชาธิปไตยการบริหารจัดการ การติดตามประเมินผลการด าเนินงาน การมี
ส่วนร่วมด้วยการพัฒนาสังคมในลักษณะขององค์การนักศึกษา งานสโมสร
นักศึกษา และงานชมรม 

-  จัดท าบัญชีการเงิน ขั้นตอนการเบิกจ่าย และประมาณการรายรับ-จ่าย ประจ าปี 
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-  จัดท าเอกสาร จุลสาร จดหมายข่าว กิจกรรมนักศึกษาขององค์การนักศึกษา 
 สโมสรนักศึกษา และงานชมรม เพ่ือเผยแพร่การประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงาน 
 ภายในและภายนอก 
-  ให้ค าปรึกษาหารือ แนะน าแนวทางการบริหารจัดการด้านงานองค์การนักศึกษา 
 ด าเนินการจัดประชุมเก่ียวกับ งานองค์การนักศึกษา งานสโมสรนักศึกษาและ 
 งานชมรม 
-  พัฒนาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ต่างๆ เกี่ยวกับ งานกิจกรรม 

นักศึกษา ตลอดจนการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ด้านกิจกรรมนักศึกษาเพ่ือเผยแพร่
และพัฒนาให้มีคุณภาพยิ่งข้ึน 

-  ท าการศึกษา วิจัยและพัฒนา เพ่ือพัฒนาแนวทางการด าเนินงานด้านองค์การ
นักศึกษา 

-  งานสโมสรนักศึกษา และงานชมรม 
-  จัดประชุมองค์การนักศึกษา ชมรมกิจกรรมและกลุ่มกิจกรรมต่างๆ อาจารย์ที่

ปรึกษากิจกรรมนักศึกษาการสร้างเครือข่าย และระบบสารสนเทศในกิจกรรม
นักศึกษา    

-  ด าเนินการด้านการฝึกอบรมสัมมนา การศึกษาดูงานกิจกรรมนักศึกษาทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ เสริมสร้าง
กิจกรรมนักศึกษา เพ่ือความเป็นสากล ให้การส่งเสริมนักศึกษาและบุคลากรที่
เสียสละช่วยเหลืออุทิศตนเป็นประโยชน์ 

-  งานสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษาดีเด่น นักศึกษาผู้มีความสามารถ ด้านกิจกรรม
ดีเด่น และได้เชิดชูเกียรติ และปฏิบัติงานร่วมกับองค์กรหน่วยงานภายนอกใน  
การบริการแก่สังคม ด้านการออกแบบค่ายอาสาพัฒนา และพัฒนางานกิจกรรม
นักศึกษา 

-  ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
2.3  งานที่ได้รับมอบหมายเฉพาะกิจ หน่วยงานภายในและภายนอก  
    (ภาครัฐและเอกชน) 

 -  รับผิดชอบและประสานงานนักศึกษาจากองค์การนักศึกษาและสภานักศึกษา   
            เข้าร่วมปฏิบัติงานพระราชทานปริญญาบัตร เป็นประจ าทุกปีการศึกษา  
  ตามหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมายในค าสั่งมหาวิทยาลัย 
 - รับผิดชอบและประสานงานให้นักศึกษาองค์การนักศึกษาและสภานักศึกษา 
  ร่วมกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยฯ โดยการวางแผนนักศึกษาและประสานหน่วยงาน 
  จัดตัวแทนนักศึกษาจากองค์การนักศึกษาและสภานักศึกษาให้เข้าร่วมกิจกรรมที่ 
  ได้จัดขึ้น อาทิเช่น งานท าบุญตักบาตรวันครู งานกิจกรรมวันไหว้ครู งานวันแห่- 
  เทียนเข้าพรรษา และ งานกิจกรรมวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
  ราชมงคลพระนคร งานวันปิยมหาราช งานกิจกรรมปลูกป่าเฉลิมพระเกียรติ 
  เป็นต้น 
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 - รับผิดชอบและประสานงานนักศึกษาขององค์การนักศึกษาและสภานักศึกษา 
เข้าร่วมกิจกรรมท่ีภาครัฐได้จัดขึ้น โดยจัดตัวแทนนักศึกษาจากองค์การนักศึกษา
และสภานักศึกษาให้มีส่วนร่วมในกิจกรรม อาทิเช่น การเดินริ้วขบวน งานเฉลิม
พระชนมพรรษามหาราชินี  เดินเทิดพระเกียรติ ๕ ธันวามหาราช รวมถึง
กิจกรรมที่มีความส าคัญในระดับชาติ เป็นต้น 

 - รับผิดชอบและประสานงานนักศึกษาขององค์การนักศึกษาและสภานักศึกษา 
เข้าร่วมกิจกรรมที่ภาคเอกชนได้จัดขึ้น โดยจัดตัวแทนนักศึกษาจากองค์การ
นักศึกษา และสภานักศึกษา ให้มีส่วนร่วมในกิจกรรม ประชุมเกี่ยวกับงานที่
ได้รับมอบหมาย ด าเนินการและสรุปผล ส่งรายงานให้กับหน่วยงานภาครัฐและ
ภาคเอกชน ในรูปเล่มรายงาน และผลการด าเนินการที่สมบูรณ์ 

- งานที่ได้รับมอบหมายเฉพาะกิจ จากหน่วยงานภายในและภายนอก (ภาครัฐ
และเอกชน) 
 

 3. งานกีฬา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักศึกษา ได้มีการพัฒนา 
ทางด้านร่างกาย โดยมุ่งเน้นให้กิจกรรมกีฬาเป็นสื่อในการพัฒนานักศึกษา ให้มีสุขภาพพลานามัยที่
แข็งแรงสมบูรณ์ ทั้งร่างกายและจิตใจ และพัฒนาขีดความสามารถของนักศึกษาให้มีมาตรฐานการ
เล่นกีฬาที่สูงขึ้นสู่ความเป็นเลิศ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุปมีดังนี้ 

 3.1 กีฬาภายใน 
  -   ด าเนินการเกี่ยวกับการเสริมสร้างกีฬา โดยจัดชมรมกีฬา การบริหารงานกีฬา 
   ตลอดจนการเสริมสร้างให้นักศึกษา ได้มีโอกาสออกก าลังกายเล่นกีฬา และพัฒนา 

ด้านสุขภาพพลานามัย ความสามารถพิเศษ ความเป็นเลิศด้านกีฬา โดยจัดพัฒนากีฬา
ขั้นพ้ืนฐาน กีฬาเพ่ือความเป็นเลิศ และกีฬาอาชีพ  

  -   ก าหนดนโยบายและแผนงาน งบประมาณ โครงการกิจกรรมกีฬา 
  - จัดท าระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศเพ่ือใช้ในการบริหารงานด้านกีฬา 
  - จัดท าค าสั่ง เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ อนุกรรมการ และอาจารย์ที่ปรึกษาการแข่งขัน 
   กีฬาในทุกชนิด 
  - จัดท าการเบิกจ่ายเงิน และพัสดุด้านกีฬา 
  - จัดการประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ และอาจารย์ที่ปรึกษากีฬาทุกชนิด 
  - ด าเนินกิจกรรมตามโครงการ และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  - จัดท าสื่อการประชาสัมพันธ์ด้านกีฬา ทั้งเอกสาร จุลสาร และจดหมายข่าวเกี่ยวกับ 
   กีฬาของนักศึกษา 
  - ปฏิบัติงานร่วมกับคณะกรรมการ อาจารย์ที่ปรึกษา และอนุกรรมการในการแข่งขัน 
   กีฬาทุกประเภท 
  - มีการติดตาม สรุป ประเมินผลการด าเนินงาน และศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคน 
   ให้มีคุณภาพและเผยแพร่องค์ความรู้ด้านกฬีาสู่สังคม 
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 3.2 กีฬาภายนอก 
 -    ด าเนินการเกี่ยวกับการเสริมสร้างกีฬา โดยจัดเข้าร่วมการแข่งขันกีฬากับภายนอก 

หน่วยงาน พร้อมทั้งเสริมสร้างความสามารถให้แก่นักกีฬาและยังเพ่ิมประสบการณ์  
แก่นักกีฬาที่เข้าร่วมการแข่งขันกับภายนอกหน่วยงาน 

 -   ประชุม วางแผน คณะกรรมการ 
 -   ประสานงานร่วมปฏิบัติการกับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สกอ. กกทม. 
  สมาคมและองค์การที่ดูแลการกีฬา 
 -   เก็บเอกสารประวัตินักกีฬาทุกชนิดที่ส่งแข่งขัน เพ่ือตรวจสอบความสมบูรณ์ก่อน 
  ส่งเข้าแข่งขัน 
 -   ด าเนินการบันทึกฐานข้อมูลนักกีฬาเข้าระบบของทาง กกมท.  
 -   รวบรวมหลักฐานของนักกีฬาทุกชนิดที่ส่งเข้าแข่งขัน เพ่ือส่ง กกมท. พิจารณาในการ 
  เข้าแข่งขันกีฬา 
 -   เข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
 ราชมงคลแห่งประเทศไทย และกีฬาอ่ืนๆที่มหาวิทยาลัยฯ และหน่วยงานภายนอก 
 เชิญเข้าร่วมการแข่งขัน 
   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ จัดสวัสดิการและ

บริการแก่นักศึกษาทุกระดับการศึกษา ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ การใช้ชีวิตของนักศึกษาในมหาวิทยาลัยและ
สังคมได้อย่างเป็นสุขรวมทั้งสร้างเครือข่ายศิษย์เก่าและศิษย์เก่าปัจจุบัน ซึ่งภาระงานในปัจจุบัน 
โดยสรุป   มีดังนี้    
   4.1 งานบริการทุนการศึกษา  (กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา และทุนภายนอก) 

- ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 (กยศ.)/กองทุนเงินกู้เพ่ือการศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.)   
 และทุนการศึกษาของภาคเอกชนและมูลนิธิต่าง ๆ             
- ประสานงาน แสวงหาแหล่งทุนใหม่เพ่ือเป็นทุนให้นักศึกษาทั้งทุนแบบให้เปล่า 

    และทุนที่ต้องชดใช้ 
- เก็บประวัติการได้รับทุนทุกประเภทของนักศึกษา 
- ด าเนินการบันทึกฐานข้อมูลกองทุน กยศ./กรอ. และทุนที่ได้รับจาก 
 หน่วยงานอื่น 
- ติดตามผลการเรียนของนักศึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขของทุนในกรณีการให้ทุน 
 แบบมีเงื่อนไข 
- รวบรวมหลักฐานประกอบการกู้ส่งกองทุน ศึกษา วิจัย พฤติกรรมของนักศึกษา 

  ที่กู้เงินเรียน สภาพจิตใจ สังคม ผลกระทบด้านการเรียนกรณีมีหนี้ภาระผูกพัน 
  อนาคต สภาพครอบครัว กับนักศึกษาท่ีไม่กู้เงิน 
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  4.2 งานบริการวิชาทหาร 
-   ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านทหารและรักษาดินแดน 
- ด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารเพ่ือลาศึกษาต่อ 
- ด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
 ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) 
- ด าเนินการขอผ่อนผันการระดมพลหรือความพรั่งพร้อมในการเรียกพล 

  4.3 งานบริการสุขภาพนักศึกษา 
    การปฐมพยาบาล 

-   ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและปฏิบัติเกี่ยวกับงานศูนย์ปฐมพยาบาล 
- ให้การรักษาพยาบาลเบื้องต้น  และการส่งต่อผู้ป่วย 
- จัดหาแพทย์มาให้บริการตรวจรักษาพร้อมทั้งบริการจ่ายยาและเวชภัณฑ์ 
 ตามการรักษาของแพทย์ 
- ด าเนินการจัดหาสถานพยาบาลและด าเนินการตรวจโรคนักศึกษาตามข้ันตอน 
- ควบคุมดูแลการใช้ยาและด าเนินการจัดหายาและเวชภัณฑ์ให้มีใช้อย่าง 
 เพียงพอตลอดปีการศึกษา 

- ให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านร่างกายและจิตใจในด้านต่างๆ  สร้างเสริมก าลังใจ 
 เพ่ือให้นักศึกษาสามารถจัดการกับปัญหาได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมเผยแพร่ 
 ความรู้ด้านสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพและอนามัย 

- จัดท าระเบียนประวัตินักศึกษาและบุคลากรที่มาใช้บริการ 
   การประกันภัยอุบัติเหตุ 

-   ศึกษา วิจัย วิเคราะห์และปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษา 
- ด าเนินการจัดหาบริษัทผู้รับท าประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษา 
- ติดต่อประสานงานกับบริษัทประกัน ด าเนินการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 
 กรณีเกิดอุบัติเหตุ 
- จัดท าเอกสาร ชี้แจงประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษารับทราบกรณีเกิดอุบัติเหตุโดย 
 ประสานงานกับคณะหรือหน่วยงานในสังกัด 
- จัดท าบันทึกการเกิดอุบัติเหตุของนักศึกษา เพ่ือศึกษาข้อมูล ท าวิจัย และจัดท า 
 รายงานผลการวิจัย  เพื่อหาแนวทางป้องกัน 

   การตรวจโรคและเอ็กซเรย์นักศึกษาใหม่ 
-    ศึกษา วิจัย วิเคราะห์และปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการตรวจโรคและเอ็กซเรย์- 
 นักศึกษาใหม่ 
- ด าเนินการจัดหาสถานพยาบาลเพ่ือด าเนินการตรวจโรคและเอ็กซเรย์- 
 นักศึกษาใหม่ 
- ติดต่อประสานงานกับสถานพยาบาล ด าเนินการตรวจโรคและเอ็กซเรย์- 

  นักศึกษาใหม่ในช่วงก่อนเปิดภาคการศึกษาแรก 
- จัดท าเอกสาร ชี้แจงประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษารับทราบโดยประสานงานกับ 
 คณะหรือหน่วยงานในสังกัด 
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- จัดท าบันทึกผลการตรวจโรคและเอ็กซเรย์ของนักศึกษาใหม่  เพ่ือศึกษาข้อมูล   
 ท าวิจัย และจัดท ารายงานผลการวิจัย   

 4.4 งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
   การจัดท า ท าเนียบศิษย์เก่า/การคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่น/โครงการฝึกอบรม- 
   อาชีพอิสระ 

-   ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานด้านศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
-   ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารที่เป็นประโยชน์แก่ศิษย์เก่า 

  เป็นศูนย์กลางในการติดต่อประสานงานให้ความร่วมมือระหว่างศิษย์เก่าและ 
  มหาวิทยาลัยรวบรวมข้อมูลของศิษย์เก่าดีเด่น ในการรับโล่ประกาศยกย่อง 
  ศิษย์เก่าดีเด่น 

-   จัดท ารายงานผลสรุปจ านวนศิษย์เก่าที่ได้รับคัดเลือกเป็นศิษย์เก่าดีเด่น 
 4.5 งานบริการทั่วไป 

   การจัดหางานท าระหว่างเรียน 
- ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ปฏิบัติเกี่ยวกับงานจัดหางานท าระหว่างเรียน 
- บริการจัดหางานพิเศษ (Part Time Job) เพ่ือสร้างรายได้ให้แก่นักศึกษา 
 ระหว่างเรียนและปิดภาคเรียน เป็นการแบ่งเบาภาระด้านการเงินของครอบครัว 
 พร้อมทั้งให้นักศึกษาได้รู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ และฝึกสร้าง 
 ประสบการณ์ให้กับตนเอง 
- ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานในมหาวิทยาลัยในการ 
 สร้างงานให้นักศึกษา เพื่อสนับสนุนการสร้างรายได้ระหว่างเรียนของนักศึกษา 
- ประสานงานความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และหรือ 

  แสวงหาแหล่งทุนต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้นักศึกษามีงานท าและมีรายได้ระหว่าง 
  เรียน 

- วิเคราะห์ปัญหาการท างานระหว่างเรียน 
- ศึกษาผลกระทบการท างานระหว่างเรียนของนักศึกษา 
- ปรับปรุงพัฒนาขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

   -   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ เป็นงานบริการที่มุ่ง
ช่วยเหลือนักศึกษา ให้มีการพัฒนาตนเอง สมารถแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง ตลอดจนรู้ถึงวิธีการ
ปรับตัวให้เข้ากับสิ่งแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัยและใช้ชีวิตได้อย่างมีความสุข ซึ่งภาระงานในปัจจุบัน
โดยสรุปมีดังนี้ 
 5.1 งานแนะแนวการศึกษา   

- จัดท าแผนงานการด าเนินงานและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามระยะเวลาที่ 
 มหาวิทยาลัยก าหนด 
- ชี้แจงท าความเข้าใจให้ข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  ให้แก่ 
 ผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
- ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
- วางแผนก าลังคนในส่วนงานที่รับผิดชอบให้มีความเหมาะสมและมีคุณสมบัติตาม 
 ความต้องการของงาน 
- ควบคุมก ากับดูแลและตรวจสอบการจัดท ารายงานการประกันคุณภาพ และสรุป 
 รายงานผลการด าเนินงานแนะแนวการศึกษาเสนอผู้บังคับบัญชาและมหาวิทยาลัย 

5.2 งานบริการด้านจัดหางานและเสริมประสบการณ์วิชาชีพ 
- ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัต ิ
- วางแนวทางในการปฏิบัติงาน  และให้ค าปรึกษาแนะน า 
- ปรับปรุงงานบริการจัดหางานใหม้ีความทันสมัยทันต่อแนวโน้มของตลาดแรงงาน 
- มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามขั้นตอน 
- ควบคุมก ากับดูแลและตรวจสอบความถูกต้อง  

5.3 งานบริการวิชาการและอบรมพัฒนานักศึกษา 
- วางแนวทางในการปฏิบัติงานปจัฉิมนิเทศนักศึกษา /ปฐมนิเทศนักศึกษา/ราชมงคล 
 พระนครนัดพบสถานประกอบการ/ ค่ายผู้น านักศึกษามทร.พระนครเพ่ือก้าวสู่ 
 ทศวรรษที่ 2 
- มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบด าเนินงาน  และประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ให้ค าปรึกษาแก่ผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ติดตามและตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
- สรุปรายงานผลการด าเนินงานแนะแนวการศึกษาเสนอผู้บังคับบัญชาและ 
 มหาวิทยาลัย 

5.4 งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 
- ศึกษา วิเคราะห์ ผลการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษาปีที่ผ่านมาเพ่ือปรับปรุงงาน 
 ติดตามผู้ส าเร็จการศึกษาให้มีความทันสมัย รวดเร็ว และตรวจสอบได้ 
- วางแนวทางในการปฏิบัติงาน  และให้ค าปรึกษาแนะน า 
- มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามขั้นตอน 
- ควบคุมดูแลตรวจสอบความถูกต้อง 
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- จัดท ารายงานการประกันคุณภาพ และสรุปรายงานผลการศึกษาภาวะการมีงาน 
 ท าของผู้ส าเร็จการศึกษาเสนอผู้บังคับบัญชาและมหาวิทยาลัย 

5.5 งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ 
- ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัต ิ
- ชี้แจงท าความเข้าใจให้ข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  ให้แก่ 
 ผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
- ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
- วางแผนก าลังคนในส่วนงานที่รับผิดชอบให้มีความเหมาะสมและมีคุณสมบัติตาม 
 ความต้องการของงาน  
- ควบคุมก ากับดูแลและตรวจสอบ 

 5.6 งานบริการวิชาการและอบรมพัฒนานักศึกษา 
- วางแนวทางในการปฏิบัติงานปจัฉิมนิเทศนักศึกษา /ปฐมนิเทศนักศึกษา/ราชมงคล 
 พระนครนัดพบสถานประกอบการ/ ค่ายผู้น านักศึกษามทร.พระนคร เพ่ือก้าวสู่ 
 ทศวรรษที่ 2 
- มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบด าเนินงาน  และประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ให้ค าปรึกษาแก่ผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ติดตามและตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
- สรุปรายงานผลการด าเนินงานแนะแนวการศึกษาเสนอผู้บังคับบัญชาและ 
 มหาวิทยาลัย 

   -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6. งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบกับนักศึกษาโดยตรง ซึ่ง
งานส่วนใหญ่จะมีหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผน  ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย ติดตาม/ประเมินผล/รายงานผลการ
ด าเนินงาน และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานส่งเสริมสนับสนุน และจัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาตามค่านิยมของวัฒนธรรมองค์กร/มาตรฐานกรอบคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ
(TQF)/นโยบายสถานศึกษา 3 D รวมถึงการสร้างความภาคภูมิใจในความเป็นนักศึกษา มทร.พระนคร 
ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม และจิตสาธารณะ ตลอดจนการมีส่วนรวมในการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัย และชุมชน รวมถึงการติดต่อประสานงานต่างๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุปมีดังนี้  
 6.1 พัฒนาวินัยและคุณลักษณะพึงประสงค์ 
        6.1.1  งานพัฒนาวินัยนักศึกษา 
 -   ศึกษาวิเคราะห์ ก าหนดแผน นโยบาย และยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนา  
   วินัยนักศึกษาประจ าปี 
 -   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ พัฒนาวินัยของมหาวิทยาลัย 

-   ด าเนินงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาวินัยของมหาวิทยาลัย 
 -   พิจารณาการออก/ปรับปรุง  กฎ และระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติ 
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-   ให้ค าปรึกษาในการตีความเพ่ือการปฏิบัติตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ 
-   ประสานงานด้านการดูแล วินัยและความประพฤตินักศึกษา 
-   ประสานงานวางมาตรการด้านการแก้ไขความขัดแย้งของนักศึกษา 
-   ประสานงานการพิจารณาสอบสวนสืบสวน การร้องทุกข์ การอุทรณ์ ฯ 
-   ด าเนินงานการจัดประชุมสัมมนา/อบรมเพ่ือพัฒนางานวินัยนักศึกษา 
-   ด าเนินงานด้านการสร้างเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกเกี่ยวกับงานพัฒนา 
    วินัย     
-   ประสานงานเครือข่ายเพ่ือติดตามผลการด าเนินงานด้านการพัฒนาวินัย 
-   ด าเนินงานจัดการประชุมเครือข่าย 
-   ติดตาม ประเมิน ปรับปรุงแผน และรายงานผลประจ าปี 

6.1.2 งานพัฒนาคุณลักษณะพึงประสงค์ 
-   ศึกษาและวิเคราะห์งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณลักษณะ 

 พึงประสงค์ของนักศึกษาท่ีตรงกับความคาดหวังของสังคม 
-   ศึกษาข้อมูลคุณลักษณะพึงประสงค์ที่ต้องการเสริมสร้างให้แก่นักศึกษาตาม 

        นโยบายของมหาวิทยาลัยจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
-   จัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับนโยบาย 
-   จัดท าร่างหลักสูตรการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาคุณลักษณะพึงประสงค์ 
-   แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
-   ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการด าเนินงาน 
-   ประสานงานกับคณะในการด าเนินงาน 
-   ด าเนินงานจัดการอบรม/กิจกรรมตามแผนงาน 
-   ส่งเสริมให้นักศึกษาได้จัดกิจกรรม/เสนอโครงงาน/กิจกรรมที่เป็น  ประโยชน์ 
    ต่อชุมชนและสังคม 
-   ติดตาม ประเมิน ปรับปรุงแผน และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

6.2 เสริมสร้างคุณภาพชีวิตนักศึกษา 
6.2.1 งานเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม ให้แก่นักศึกษา 

-   ศึกษาวิเคราะห์ ก าหนดแผนนโยบาย และยุทธศาสตร์ด้านการเสริมสร้าง   
    คุณธรรมจริยธรรมให้แก่นักศึกษา 
-   ศึกษาแนวโน้มของปัญหาวิกฤตด้านคุณธรรมและจริยธรรมในวัยรุ่นของ 
    สังคมไทย 
-   ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ทั้งภายนอกและภายในเกี่ยวกับ 
    นโยบาย และแผนของรัฐ 
-   แต่งตั้งคณะกรรมการเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรมนักศึกษาของ 
    มหาวิทยาลัย 
-   จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแผน ก าหนดยุทธศาสตร์ของ 
    มหาวิทยาลัย 
-   รวบรวมข้อมูลสรุปรายงานการประชุม 
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-   จัดท าค าของบประมาณประจ าปีจากแหล่งต่าง ๆ  
-   ปรับแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับ 
-   ส่งเสริมและประสานงานกับคณะในสังกัดด้านการพัฒนาคุณธรรมและ   
    จริยธรรมให้แก่นักศึกษาจัดท าโครงการส่งเสริม/รณรงค์/กิจกรรมยกย่อง 

 เชิดชูนักศึกษาที่มีคุณธรรมจริยธรรมดีเด่น 
-   ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกและภายในในการให้การสนับสนุน 

 กิจกรรมนักศึกษา 
-   จัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมตามแผน 

 ยุทธศาสตร์ 
-   จัดฝึกอบรมด้านการพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมให้แก่นักศึกษา 
-   ติดตามเฝ้าระวังและป้องกันปัจจัยภายนอก ที่มีผลกระทบต่อคุณธรรม  

และจริยธรรมของนักศึกษา 
-   ติดตาม /ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

6.2.2 งานเสริมสร้างการป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด 
-   ศึกษาวิเคราะห์ แผน นโยบาย และยุทธศาสตร์ ด้านการเสริมสร้างการ 
    ป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติดของรัฐบาล 
-   จัดท านโยบายของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลและ 
    ประกาศให้ผู้ปฏิบัติทราบ 
-   จัดท าค าของบประมาณประจ าปีจากแหล่งต่าง ๆ  
-   ปรับแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับ 
-   ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน 
-   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
-   ด าเนินงานจัดการประชุมคณะกรรมการเพ่ือชี้แจงแผนงานและโครงการ 
    ในภาพรวม 
-   ด าเนินงานการอบรม/จัดกิจกรรมตามแผนงาน 
-   สรุปผลงานในภาพรวม รายงานเจ้าของงบประมาณ 
-   ส ารวจสถานะสถานศึกษา (คณะ)ในการป้องกันและจ านวนการใช้สาร 
    เสพติดในสถานศึกษาประเภท บุหรี่ ยาเสพติด และสุรา 
-   รวบรวมผลการส ารวจรายงาน สกอ. ในภาพรวม 
-   ติดตาม ประเมิน ปรับปรุงแผน และรายงานผลประจ าปี 

  6.2.3  งานเสริมสร้างการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ 
-   ศึกษาวิเคราะห์ แผน นโยบาย และยุทธศาสตร์ ด้านการเสริมสร้างการ 
    ป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ของรัฐบาล 
-   ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภาครัฐและเอกชนด้านงบประมาณ 
-   จัดท าค าของบประมาณประจ าปีจากแหล่งต่าง ๆ  
-   ปรับแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับ 
-   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
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-   ด าเนินงานจัดการประชุมคณะกรรมการเพ่ือ ชี้แจงแผนงาน และโครงการ  
-   ด าเนินงานการอบรม/จัดกิจกรรมตามแผนงาน 
-   สรุปผลงานในภาพรวม รายงานเจ้าของบประมาณ 
-   ติดตาม ประเมิน ปรับปรุงแผน และ รายงานผลประจ าปี 

 6.3 เสริมสร้างประสบการณ์ชีวิตและโลกทัศน์พัฒนาให้แก่นักศึกษา 
-   ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการเสริมสร้าง ทักษะประสบการชีวิต 

 และพัฒนาโลกทัศน์ให้แก่นักศึกษา 
-   จัดท าแผน/โครงการ/ค าของบประมาณประจ าปีในการจัดอบรมเพ่ือ 

 พัฒนานักศึกษาตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
-   ปรับแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับ 
-   ประสานงานและปฏิบัติงานในจัดการฝึกอบรม/การจัดกิจกรรมเพ่ือ 

 เสริมสร้างทักษะ ประสบการณ์และโลกทัศน์ให้แก่นักศึกษา 
-   ประสานงานและปฏิบัติงานสนับสนุนกิจกรรม พัฒนาชุมชน และการ 

 สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ 
-   จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
-   ด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการ 
-   ด าเนินการจัดกิจกรรม หรือจัดอบรมตามแผน 
-   ติดตาม ประเมิน ปรับปรุงแผน และ รายงานผลประจ าปี 

6.4 บริการและสร้างสรรค์สังคม 
  6.4.1 ประสานงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และ สกอ. 

-   โครงการพัฒนาศกัยภาพนักศึกษาตามนโยบายของ ศธ. และ สกอ. 
-   การคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือเข้ารับรางวัลพระราชทานระดับอุดมศึกษา 
-   โครงการรณรงค์ในโอกาสต่าง ๆ ตามวาระส าคัญ 
-   ติดตาม ประเมิน ปรับปรุงแผน และรายงานผลประจ าปี 

   6.4.2 ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานภายนอกที ่ขอความร่วมมือใน 
  เรื่องที่เกี่ยวข้องกับการเสริมสร้างศักยภาพและวินัยนักศึกษาตลอดจนงาน 
  สร้างสรรค์สังคม 

-   โครงการคัดเลือกเยาวชนดีเด่นในโอกาสวันเยาวชนแห่งชาติ 
-   ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาเข้าร่วม 
    กิจกรรม/การประกวด/การแข่งขัน/งานอาสาสมัครเพ่ือสังคมและอ่ืน ๆ  
-   รวบรวมข้อมูลกิจกรรม สรุปผล รายงานประจ าปี 

6.5  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
-   งานผลิตสื่อและข่าวประชาสัมพันธ์โครงการ 
-   โครงการที่เก่ียวข้องกับด้านสุขภาพและสุขภาวะของนักศึกษา 
-   งานตอบสนองนโยบาย 3D ของรัฐบาล 
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7.  งานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนักศึกษา เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับระบบทราน-
สคริปต์กิจกรรมนักศึกษา และการผลิตพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี เพ่ือเป็นการสนับสนุนระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา รวมถึงการติดต่อประสานงานต่างๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบัน
โดยสรุปมีดังนี้ 

7.1 ระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา 
-   ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา เพ่ือเป็น

   ข้อมูลประกอบการพัฒนางาน โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา 
    ประยุกต์ใช้ 
-   ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท านโยบาย แผน  

      มาตรฐานการจัดกิจกรรม คู่มือ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่ง  
 สื่อประชาสัมพันธ์ การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  
 การส่งเสริมสนับสนุนระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา 
-   จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนางานระบบทราน- 

      สคริปต์กิจกรรมนักศึกษา 
  -   ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานระบบ 
      ทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็น 
      หลักฐานอ้างอิง 
  -   ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือนักศึกษา กิจกรรมความร่วมมือกับ 
      เครือข่ายต่างๆ และจัดกิจกรรมนักศึกษาด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      ที่เก่ียวข้องกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา เพื่อให้การใช้ 
      งานระบบฯ มีคุณภาพและมาตรฐาน 
  -   ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลระบบทรานสคริปต์ 
      กิจกรรม ว  เคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางานด้านกิจกรรมนักศึกษา 
  -   วางแผนการท างานระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษาในระดับ  

  มหาวิทยาลัย กอง คณะ ส านัก ศูนย์ หน่วยงานอื่นๆ และโครงการต่างๆ 
  เพ่ือให้การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา 
  เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เช่น การบันทึกชั่วโมงกิจกรรม 
  การเข้าร่วมของนักศึกษา การก าหนดเกณฑ์ชั่วโมงกิจกรรมเสริมหลักสูตร  
  เป็นต้น 

  -   ประสานงานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หรือ  
  หน่วยงาน เช่น มหาวิทยาลัย กอง คณะ ส านัก ศูนย์ หน่วยงานอื่นๆ 
  และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

  -   ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลงานและข้อเท็จจริงของระบบ 
  ทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ 
  มอบหมาย 
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  -   จัดบริการส่งเสริมงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา เพื่อให้การ 
  บริการความรู้และบริการทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่นักศึกษา 
  อย่างทั่วถึง 

  -   ผลิตคู่มือ เอกสารทางวิชาการ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่ง 
  สื่อประชาสัมพันธ์การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
  รวมทั้งการจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ทุกระดับและทุกรูปแบบ เกี่ยวกับ 
  งานระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้ 
  แก่นักศึกษาได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากข้ึน 

  -   ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ 
  จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา 

  -   เผยแพร่งานระบบทรานสริปต์กิจกรรมนักศึกษา เช่น การสร้างระบบที่รองรับ 
  การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา การ 
  สร้างเว็บไซด์ การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ การเขียน บทความ การจัดท า 
  วารสารหรือเอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีรูปแบบอ   ่นๆ เพื่อส่งเสริม 
  ให้ความรู้ด้านระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา อย่างทั่วถึงและทันสมัย 
  อยู่เสมอ 

  -   ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลงานและข้อเท็จจริงของระบบ 
  ทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง 
  ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  -   จัดบริการส่งเสริมงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา เพื่อให้การบริการ 
  ความรู้และบริการทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่นักศึกษาอย่างทั่วถึง 

  -   ผลิตคู่มือ เอกสารทางวิชาการ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่ง 
  สื่อประชาสัมพันธ์ การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี รวมทั้ง 
  การจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ทุกระดับและทุกรูปแบบ เกี่ยวกับงานระบบ 
  ทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา เพื่อส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่นักศึกษา 
  ได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น 

-   ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ จัด 
  ประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา 

  -   เผยแพร่งานระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา เช่น การสร้างระบบที่ 
  รองรับการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา 
  การสร้างเว็บไซด์ การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ การเขียน บทความ การจัดท า 
  วารสารหรือเอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีรูปแบบอ่ืนๆ เพื่อส่งเสริม 
  ให้ความรู้ด้านระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษาอย่างทั่วถึงและทันสมัย 
  อยู่เสมอ 
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7.2 งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 
  -   ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา เพ่ือเป็น 
   ข้อมูลประกอบการพัฒนางาน โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา 
   ประยุกต์ใช้ 
  -   ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน 
   มาตรฐานการจัดกิจกรรม คู่มือ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่ง สื่อ 
   ประชาสัมพันธ์ การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริม 
   สนับสนุนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 
  -   จัดท าแผน/โครงการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาระบบเทคโนโลยี 
   สารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 
  -   สร้างและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้าน 
   กิจการนักศึกษา ระดับกอง คณะ และนักศึกษ เช่น ระบบบันทึกการเข้าร่วม 
   กิจกรรมของนักศึกษา ระบบทุนการศึกษา ระบบรับนักศึกษาโควต้า ระบบขอ 
   อนุมัติรหัสและชั่วโมงกิจกรรม เป็นต้น 
  -   ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือนักศึกษา กิจกรรมขอความร่วมมือกับ 
   เครือข่ายต่างๆ และจัดกิจกรรมนักศึกษาด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ 
   เกี่ยวข้องกับงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา เพื่อให้การ 
   ใช้งานระบบฯ มีคุณภาพและมาตรฐาน 
  -   ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลระบบเทคโนโลยี 
   สารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านกิจกรรม 
   นักศึกษา 
  -   ร่วมวางแผนการท างานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เก่ียวกับงานกิจการ 
   นักศึกษา ในระดับมหาวิทยาลัย กอง คณะ ส านัก ศูนย์ หน่วยงานอื่นๆ และ 
   โครงการต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
   กับงานกิจการนักศึกษา เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  -   ประสานงานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
   เช่น มหาวิทยาลัย กอง คณะ ส านัก ศูนย์ หน่วยงานอื่นๆ และโครงการต่างๆ  
   เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  -   ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลงานและข้อเท็จจริงของงานระบบ 
   เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ 
   มอบหมาย 
  -   จัดบริการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสร้างงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   เพ่ือกิจการนักศึกษา ให้การบริการความรู้ และบริการทางด้านเทคโนโลยี 
   สารสนเทศแก่หน่วยงานและนักศึกษาอย่างทั่วถึง 
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  -   ผลิตคู่มือ เอกสารทางวิชาการ สื่อประชาสัมพันธ์ การผลิตและพัฒนาสื่อ 
   นวัตกรรมและเทคโนโลยี การใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือกิจการ 
   นักศึกษา แก่หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
  -   ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ 
   จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองาน 
   กิจการนักศึกษา 
  -   เผยแพร่ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา เช่น การสร้างระบบ 
   ที่รองรับการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านกิจการนักศึกษา การสร้าง 
   เว็บไซด์ การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ การเขียนบทความ การจัดท าวารสาร 
   หรือเอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีรูปแบบอื่นๆ เพื่อส่งเสริมให้ความรู้ 
   ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษาอย่างทั่วถึงและทันสมัย 
   อยู่เสมอ 
 
2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
                จากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ได้
ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของสายงานวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  ดังนี้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานนะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้  
 ด้านปฏิบัติการ 

1. ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้  การจัดการความรู้ 
งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการ
ศึกษาต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

2. ส ารวจรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา
ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร 
การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้ พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3. จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ด าเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัยเพ่ือ
เป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชา
การศึกษา 
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5. การให้บริหารวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือ
เอกสารต่างๆ ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษา
ที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2. ชี้แจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ด้านบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่านทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้บริการได้ทราบข้อมูล ความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้บริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 

ความรู้ความสารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ีได้รับมอบหมาย  
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวทัศวรรณ  อู้ย้ง   ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
(พนักงานมหาวิทยาลัย) ตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานทุนการศึกษา งานบริการวิชาทหาร และ
งานบริการสุขภาพนักศึกษา โดยมีการด าเนินการ ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ 
  1.  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
การด าเนินงานต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน และนโยบายของหน่วยงาน  
  2.  ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติของการให้บริการงานสวัสดิการและ    
การบริการนักศึกษา ตลอดจนความต้องการด้านเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนามาตรฐานของการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  3.  ปรับปรุงข้อมูลทางสถิติต่างๆ ของงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษาให้ทันสมัย   
เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงประกอบตัวชี้วัด KPI  ของส านักงานอธิการบดี ต่อไป 
  4.  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานของงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา         
เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น รวมทั้งพิจารณาข้อบกพร่องของการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 
น ามาปรับปรุงระบบการให้บริการ ให้มีประสิทธิภาพ ต่อไป 
ด้านการวางแผน 
  วางแผนการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและเกิดผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
ด้านการประสานงาน 
  1.  ประสานการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
  2.  ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงาน สร้างความเข้าใจให้
เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
ด้านการบริการ 
  1.  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา เพ่ือให้ผู้รับบริการ (ผู้ปฏิ บัติงาน/
นักศึกษา) ได้ทราบข้อมูลต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  2.  จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงาน ได้ทราบข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ  
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หน้าที่ของงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ภาพที่ 4  หน้าที่ของงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้  
(การเกณฑ์ทหาร) 

1. มีการวางแผนการด าเนินงาน การปฏิบัติงาน โดยจัดท าเป็นปฏิทินการผ่อนผันการเข้า
รับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) 

2. จัดส่งปฏิทินการผ่อนผันฯ ให้กับคณะที่สังกัด  
3. จัดท าบันทึกแจ้งคณะในสังกัดพร้อมประชาสัมพันธ์ในเว็บไซด์ โดยให้บริการแก่

นักศึกษา ในการขอผ่อนผันฯ ซึ่งนักศึกษาจะต้องด าเนินการขอผ่อนผันฯ ผ่านคณะ     
ที่ตนเองสังกัด 

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ทางคณะจัดส่งมายัง
กองพัฒนานักศึกษา หากมีเอกสารไม่ถูกต้อง หรือเอกสาร หลักฐานที่ส่งมาไม่สมบูรณ์ 
ให้ติดต่อคณะจัดส่งเอกสาร หลักฐานที่ถูกต้อง 

5. จัดท าบัญชีรายชื่อ หนังสือส่งออก หนังสือรับรอง ถึง ภูมิล าเนาทหาร ของนักศึกษา
สังกัดอยู่ 

6. เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติของนักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ 
7. แจ้งผลการขอผ่อนผันฯ ให้กับคณะในสังกัด เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษา 
8. รายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชา 
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งานบริการวิชาทหาร 
การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหาร 

กองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) 

เริ่มต้น 

วางแผนการด าเนินงาน 

(3 วัน) 

จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน 
(7 วัน) 

ประสานงานกับคณะ 

เรื่องการส่งหลักฐาน 
(14 วัน) 

รวบรวมเอกสาร หลักฐาน 
และตรวจสอบความ

ถูกต้อง (30 วัน) 

กพศ.ติดตามคณะ  
แก้ไข/ส่งหลักฐาน 

(14 วัน) 

จัดท าบัชชีรายชื่อ และหนังสือส่งออก 

ถึง ภูมิล าเนาทหาร 
(20 วัน) 

เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติของ 

นักศึกษาท่ีท าการผ่อนผันฯ 
(14 วัน) 

A 

คณะส่งหลักฐานไม่
สมบูรณ/์ไมส่่งหลักฐาน 
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ภาพที่ 5  Flow Chart  การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษา 
   หรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการขอผ่อนผันให้กับคณะ 

ประชาสัมพันธ์นักศึกษา 
(7 วัน) 

A 

จบการท างาน 

รายงานผลการด าเนินงานแก่ 
ผู้บังคับบัชชา 

(3 วัน) 
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ภาพที่ 6  แผนการปฏิบัติงาน การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่าง 
   การศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) 
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บทท่ี 3 
เกณฑก์ารปฏิบัติงาน 

 
การเข้ารับราชการทหาร 

การรับราชการทหารมีความส าคัญและความจ าเป็นส าหรับประเทศ ทุกประเทศจะมีดินแดน
ซึ่งมีอาณาเขตแน่นอน และมีความจ าเป็นที่จะตอองปอองกันรักาาดินแดนนั้นไวอใหอคงอยู่ตลอดไปและ   
รอดพอนจากการถูกศัตรูรุกราน ฉะนั้นจึงตอองมีกองทัพอันเขอมแข็งอันประกอบดอวยทหารบก ทหารเรือ 
ทหารอากาศ เพ่ือปอองกันรักาาอ านาจอธิปไตยและผืนแผ่นดินไทยไวอตลอดไป นอกจากจะมีผูอที่รับ
ราชการทหารดอวยความสมัครใจ โดยสมัครเขอาเรียนในโรงเรียนสังกัดกองทัพบก กองทัพเรือและ
กองทัพอากาศแลอว ยังมีความจ าเป็นที่จะตอองใหอชายไทยทุกคนเขอารับราชการทหาร เพ่ือที่จะไดอรับ
การฝึกฝนอบรมยุทธวิธีต่างๆ เพ่ือไวอปอองกันรักาาประเทศชาติ หรือในสภาพบอานเมืองเป็นปกติ    
สงบสุข ทหารก็ยังมีส่วนช่วยเหลือในดอานการพัฒนาประเทศและช่วยเหลือราาฎร เช่น ช่วยพัฒนา
ดอานการก่อสรอางถนน การก่อสรอางอาคารสถานที่ การช่วยเหลือในดอานการศึกาา ดอานรักาาพยาบาล 
ในบางครั้งก็มีโอกาสไดอช่วยเหลือและบริการประชาชน ที่ไดอรับความเดือดรออนจากภัยต่างๆ เช่น 
อุทกภัย วาตภัย เป็นตอน 

การรับราชการทหารเป็นประโยชน์ต่อตนเอง คือ ไดอรับการฝึกใหอเป็นผูอมีระเบียบวินัย        
มีความกลอาหาญ มีความอดทต่อความยากล าบาก อันจะเป็นพ้ืนฐานในการด ารงชีวิต เพ่ือต่อสูอกับ
ความยากล าบาก และจะท าใหอเกิดความมานะพยายามไม่ทออถอยต่ออุปสรรคต่างๆ ที่จะเขอามาใน
ชีวิตมีความเสียสละประโยชน์ส่วนตนเพ่ือผูออ่ืน นอกจากจะไดอมีโอกาสฝึกอบรมตามระเบียบของการ
รับราชการทหารแลอว ยังไดอมีความรูอและประสบการณ์ในดอานวิชาชีพ อันจะเป็นประโยชน์ในดอานการ
ประกอบอาชีพของตนในภายหนอา 

1. การลงบัญชีทหารกองเกิน 
 ทหารกองเกิน  หมายถึง  ชายซึ่งมีอายุตั้งแต่ 18 ปีบริบูรณ์และยังไม่ถึง 30 ปีบริบูรณ์  ซึ่งไดอ
ลงบัญชีทหารกองเกินแลอว 

1. บรรดาชายที่มีสัญชาติไทย เมื่อมีอายุย่างเขอาปีที่ 18 ใน พ.ศ.ใด (พ.ศ.เกิด+17) ใหอไป
แสดงตนเพ่ือลงบัญชีทหารกองเกินภายใน พ.ศ.นั้น (ตั้งแต่ 1 มกราคม ถึง 31 ธันวาคม) ผูอที่ไม่
สามารถไปลงบัญชีทหารกองเกินดอวยตนเองไดอ ตอองใหอบุคคลซึ่งบรรลุนิติภาวะและเชื่อถือไดอไปแจอง
แทนใหอนายอ าเภอ สอบสวนหรือผูออ านวยการเขตสอบสวน เมื่อเห็นว่าถูกตอองใหอลงบัญชีทหาร
กองเกินไวอ ถอาไม่มีผูอมาแจองแทนใหอถือว่าผูอนั้นหลีกเลี่ยงขัดขืนไม่มาลงบัญชีทหารกองเกิน มีความผิด
มาตรา 44 ตอองระวางโทาปรับไม่เกิน 300 บาทหรือจ าคุกไม่เกิน 3 เดือน หรือทั้งจ าทั้งปรับ        
ถอาก่อนที่เจอาหนอาที่ยกเรื่องขึ้นพิจารณาความผิด ไดอมาลงบัญชีทหารกองเกินดอวยตนเองหรือมีผูอมา
แจองแทน ตอองระวางโทาจ าคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 100 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ ผูอที่จะ
ลงบัญชีทหารกองเกินเสร็จแลอว นายอ าเภอ หรือผูออ านวยการเขตจะออกใบส าคัญที่เรียกว่า       
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แบบ  สด.9 ใหอผูอนั้นไวอเป็นหลักฐานแสดงว่า บุคคลนั้นเป็นทหารกองเกินแลอว ดังนั้น แบบ สด.9 จึงมี
ความส าคัญส าหรับผูอที่ลงบัญชีทหารกองเกินว่าไดอปฏิบัติตนตามกฎหมายแลอว นอกจากนั้น        
แบบ  สด.9 ยังมีประโยชน์ท าใหอรูอขออมูลของผูอนั้นว่าเป็นใคร อายุเท่าไร มีต าหนิอะไร บิดามารเป็นใคร      
มีภูมิล าเนาอยู่ที่ใด เป็นตอน ผูอซึงไดอลงบัญชีทหารกองเกินแลอว ใหอถือว่าเป็นทหารกองเกินตั้งแต่ วันที่ 
1 มกราคม ของ พ.ศ. ถัดไป 

2. บุคคลซึ่งยังไม่ไดอลงบัญชีทหารกองเกินพรออมกับคนชั้นเดียวกันเพราะเหตุใดๆ ก็ดี ถอาอายุ
ยังไม่ถึง 46 ปีบริบูรณ์ ใหอปฏิบัติในท านองเดียวกับขออ 1 ภายใน 3 วัน นับแต่วันที่สามารถจะปฏิบัติ
ไดอ แต่จะใหอผูออื่นแจองแทนไม่ไดอ 

3. บุคคลต่อไปนี้ไดอรับการยกเวอนไม่ตอองไปแสดงตนต่อนายอ าเภอในการลงบัญชีทหาร
กองเกิน แต่ใหอลงบัญชีทหารกองเกินไวอตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 1) สามเณรเปรียญ 
 2) ผูอซึ่งอยู่ในระหว่างถูกควบคุม หรือคุมขังของเจอาพนักงาน 
 4. บุคคลดังต่อไปนี้ เมื่อลงบัญชีทหารกองเกินแลอวไม่เรียกมาตรวจเลือกเขอารับราชการทหาร
กองประจ าการในยามปกติ คือ 
 1) พระภิกาุ สามเณร และนักบวชในพระพุทธศาสนาแห่งนิกายจีนหรือญวน ซึ่งเป็น
นักธรรมตามที่กระทรวงศึกาาธิการรับรอง 
 2) นักบวชศาสนาอ่ืนซึ่งมีหนอาที่ประจ าในกิจของศาสนาตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
และผูอว่าราชการจังหวัดออกใบส าคัญใหอไวอ 
 3) บุคคลซึ่งอยู่ในระหว่างการฝึกวิชาทหาร ตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมก าหนด
ตามกฎหมายว่าดอวยการส่งเสริมการฝึกวิชาทหาร 
 4) นักเรียนโรงเรียนเตรียมทหารของกระทรวงกลาโหม 
 5) ครูซึ่งประจ าท าการสอนหนังสือ หรือวิชาการต่างๆ ที่อยู่ในความควบคุมของ
กระทรวง ทบวง กรม หรือราชการส่วนทอองถิ่น ทั้งนี้ ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง และผูอว่าราชการ
จังหวัดออกใบส าคัญใหอไวอ 
 6) นักศึกาาของศูนย์กลางอบรมการศึกาาผูอใหญ่ของกระทรวงศึกาาธิการ 
 7) นักศึกาาของศูนย์ฝึกการบินพลเรืองของกระทรวงคมนาคม 
 8) บุคคลซึ่งไดอสัญชาติไทยโดนการแปลงสัญชาติ 
 9) บุคคลซึ่งไดอรับโทาจ าคุกโดยค าพิพากาาถึงที่สุดใหอจ าคุกครั้งเดียวตั้งแต่สิบปีขึ้นไป 
หรือเคยไดอรับโทาจ าคุกโดยค าพิพากาาถึงที่สุดหลายครั้งรวมกันตั้งแต่สิบปีขึ้นไป หรือเคยถูกศาล
พิพากาาใหอกักกัน 
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2. การเรียกคนเข้ากองประจ าการ 
 1) บุคคลที่อยู่ในก าหนดออกหมายเรียกมาตรวจเลือกเขอาเป็นทหารกองประจ าการนั้น คือ  
ผูอที่เป็นทหารกองเกิน 
 2) การเรียกทหารกองเกินเขอารับราชการทหารกองประจ าการ ในเดือนตุลาคมทุกปี
นายอ าเภอ จะประกาศใหอทหารกองเกินที่มีอายุย่างเขอา 21 ปีใน พ.ศ.นั้น (พ.ศ.เกิด+20) ไปแสดงตน
เพ่ือรับหมายเรียกที่อ าเภอทอองที่ท่ีเป็นภูมิล าเนาทหารของตน ผูอที่ไม่สามารถไปดอวยตนเองไดอ  ตอองใหอ
ผูอที่บรรลุนิติภาวะและพอเชื่อถือไดอไปรับหมายเรียกแทน ถอาไม่มีผูอแทนใหอถือว่าผูอนั้นหลีกเลี่ยงขัดขืน 
 3) ทหารกองเกินซึ่งถูกเรียก ตอองมาใหอคณะกรรมการตรวจเลือกท าการตรวจเลือกตาม
ก าหนดในหมายเรียกนั้น โดยน าใบส าคัญทหารกองเกิน (สด.9) บัตรประจ าตัวประชาชน  
และประกาศนียบัตร หรือหลักฐานการศึกาามาแสดงดอวย 

3. การตรวจเลือกคนเข้ากองประจ าการ 
การตรวจเลือก คือ การที่บุคคลเพศชายที่มีสัญชาติไทยทุกคน เมื่อมีอายุย่างเขอา 21 ปี  (20 

ปีบริบูรณ์) มีสถานภาพเป็นทหารกองเกิน ไดอรับหมายเรียกเขอารับราชการทหาร (สด.35) จะตอองไป
ท าการตรวจเลือกเขอารับราชการทหาร ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดไวอในหมายเรียกเขอารับ
ราชการทหาร ซึ่งปกติกระทรวงกลาโหมไดอก าหนดวันตรวจเลือกไวอในช่วงเดือนเมาายนเป็นประจ า
ทุกปี (1-11 เมาายน ของทุกปี) หรือที่เรียกว่า การเกณฑ์ทหาร 

ถอาบุคคลใดหลีกเลี่ยงหรือขัดขืนไม่มาใหอคณะกรรมการตรวจเลือกท าการตรวจเลือกเขอารับ
ราชการทหารกองประจ าการตามหมายเรียกของนายอ าเภอ หรือมาแต่ไม่เขอารับการตรวจเลือก 
หรือไม่อยู่จนกว่าการตรวจเลือกแลอวเสร็จ หรือหลีกเลี่ยง หรือขัดขืนดอวยประการใดๆ เพ่ือจะไม่ใหอ
เขอารับราชการทหารกองประจ าการ หรือบุคคลใดเขอารับราชการทหารกองประจ าการแทนผูออ่ืน หรือ
เรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดส าหรับตนเองหรือผูอ อ่ืน โดยสัญญาว่าจะ
ช่วยเหลือผูอหนึ่งผูอใดไม่ใหอตอองรับราชการทหารกองประจ าการ ตอองระวางโทาจ าคุกไม่เกิน 3 ปี  

สรุป 
 1. ชายที่มีสัญชาติไทยมีหนอาที่ตอองรับราชการทหารตามกฎหมาย 
 2. ชายที่มีสัญชาติไทยเมื่ออายุย่างเขอาปีที่ 18 ในปี พ.ศ. ใด ตอองไปขึ้นบัญชีทหารกองเกิน
ภายใน พ.ศ.นั้น 
 3. ทหารกองเกินเมื่ออายุย่างเขอาปีที่ 21 ตอองไปรับหมายเรียกตรวจเลือกเขอาเป็นทหาร    
และตอองเขอารับการตรวจเลือกทหารกองเกินเขอารับราชการทหารกองประจ าการ ตามวันที่ก าหนดใน
หมายเรียกนั้น (เดือนเมาายนของปีถัดไป) 
 4. บุคคลที่ไดอรับการยกเวอนไม่ตอองไปแสดงตนต่อนายอ าเภอในการลงบัญชีทหารกองเกิน 
ไดอแก่ สามเณรเปรียญ และผูอที่อยู่ในระหว่างถูกควบคุมหรือคุมขังของเจอาพนักงาน 
 5. บุคคลใดหลีกเลี่ยงหรือขัดขืนไม่มาลงบัญชีทหารกองเกิน หรือไม่มารับหมายเรียกเขอารับ
ราชการทหาร หรือหลีกเลี่ยงหรือขัดขืนไม่มาใหอคณะกรรมการตรวจเลือกท าการตรวจเลือก หรือมา
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แต่ไม่เขอารับการตรวจเลือก หรือไม่อยู่จนกว่าการตรวจเลือกแลอวเสร็จ มีความผิดตามพระราชบัญญัติ 
รับราชการทหาร พ.ศ.2497 
 
การขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร กองประจ าการ  
ส าหรับสถาบันอุดมศึกษา 

1. บุคคลที่จะได้รับสิทธิ์การขอผ่อนผันการตรวจเลือก มีคุณสมบัติอย่างไร 
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 มาตรา 29 (3) ไดอบัญญัติใหอผ่อนผันการตรวจ

เลือกแก่บุคคลที่อยู่ในระหว่างการศึกาา โดยก าหนดไวอในกฎกระทรวงการผ่อนผัน เขอารับราชการ
ทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกาาหรือเรียนรูอ พ.ศ.2549 ว่าบุคคลที่มีสิทธิไดอรับ
การผ่อนผันการตรวจเลือกตามมาตรา 29 (3) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) นิสิต นักศึกาาที่ก าลังศึกาาอยู่ในสถาบันอุดมศึกาาของรัฐที่อยู่ในความควบคุมหรือ
ก ากับดูแลของหน่วยงานของรัฐ ใหอผ่อนผันเฉพาะผูอซึ่งอยู่ในระหว่างการศึกาาเพ่ือรับปริญญา ส าหรับ
สถานศึกาาของรัฐที่เป็นระบบปิดแบบตลาดวิชา หรือไม่ตอองเขอาชั้นเรียน จะตอองมีผลการศึกาา  
สอบไล่ไดอภาคละไม่นออยกว่า 9 หน่วยกิตทุกภาคการศึกาาติดต่อกัน เวอนแต่ภาคการศึกาาใดขาด
สอบเพราะเหตุสุดวิสัยซึ่งสถานศึกาาใหอการรับรอง ผ่อนผันใหอจนถึงอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์ 

2) นิสิต นักศึกาาที่ก าลังศึกาาอยู่ในสถาบันอุดมศึกาาเอกชน ใหอผ่อนผันเฉพาะผูอซึ่งอยู่ใน
ระหว่างการศึกาาระดับต่ ากว่าปริญญา หรือปริญญา และผ่อนผันใหอจนถึงอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์ 

3) นักเรียนหรือนักศึกาาในสถานศึกาาสายอาชีพ หรือสายเฉพาะทางอ่ืนๆ อยู่ในสังกัดหรือ
อยู่ในความควบคุมดูแลของกระทรวงศึกาาธิการหรือหน่วยงานของรัฐใหอผ่อนผันเฉพาะผูอซึ่งอยู่ใน
ระหว่างการศึกาาระดับต่ ากว่าปริญญาหรือระดับปริญญาผ่อนผันใหอจนถึงอายุ 26 ปีบริบูรณ์ 

4) นักเรียนในสถานศึกาาสายสามัญระดับชั้นมัธยมศึกาาตอนปลาย อยู่ในสังกัดหรืออยู่ใน
ความควบคุมดูแลหรือก ากับของกระทรวงศึกาาธิการ หรือหน่วยงานของรัฐใหอผ่อนผันจนอายุครบ 
22 ปีบริบูรณ์ 

ยกเว้น นิสิต นักศึกาาวิชาแพทยศาสตร์ผ่อนผันใหอในระหว่างที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาล
หรือสถาบันทางการแพทย์ เพ่ือขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผูอประกอบวิชาชีพเวชกรรมตาม
กฎหมายว่าดอวยวิชาชีพเวชกรรมอีกหนึ่งปี 

ดังนั้น บุคคลที่จะได้รับสิทธิการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการจะต้องมีคุณสมบัติ 2 ประการ คือ 

1. ก าลังศึกาาอยู่ในสถาบันอุดมศึกาา ในระดับต่ ากว่าปริญญา หรือระดับปริญญาอายุยัง 
ไมค่รบ 26 ปีบริบูรณ์ 

2. ก าลังศึกาาอยู่ในระดับชั้นมัธยมศึกาาตอนปลาย อายุยังไม่ครบ 22 ปีบริบูรณ์ 
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2. นักศึกษาจะด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกได้อย่างไร 
 นักศึกาาเมื่อมีอายุย่างเขอา 21 ปี (20 ปีบริบูรณ์) มีสถานภาพเป็นนิสิต นักศึกาา และก าลัง
ศึกาาอยู่ในสถาบันการศึกาา จะตอองแจองขอผ่อนผันการตรวจเลือกพรออมเอกสารหลักฐานการขอ
ผ่อนผันฯ ต่อสถาบันการศึกาาที่ตนสังกัดอยู่ เพ่ือใหอสถาบันอุดมศึกาาด าเนินการส่งรายชื่อขอผ่อน
ผันการตรวจเลือกต่อไป 
 ส าหรับนิสิต นักศึกาาที่ไดอรับการผ่อนผันแลอว ในปีต่อไปไม่ตอองด าเนินการขอผ่อนผันการ
ตรวจเลือกอีก แต่จะต้องไปรายงานตัวต่อคณะกรรมการตรวจเลือกเป็นประจ าทุกปี ในกรณีที่
นักศึกาายอายสถาบันการศึกาา นักศึกาาจะตอองด าเนินการแจองขอผ่อนผันการตรวจเลือกต่อ
สถาบันการศึกาาแห่งใหม่อีกครั้ง 

3. สถาบันอุดมศึกษาจะด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกได้อย่างไร 
 กฎกระทรวงการผ่อนผันเขอารับราชการทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่าง
การศึกาาหรือเรียนรูอ พ.ศ.2549 ไดอก าหนดใหอสถาบันอุดมศึกาาด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือก
เขอารับราชการทหารกองประจ าการ โดยสถาบันอุดมศึกาาจะตอองจัดท าบัญชีรายชื่อนิสิต นักศึกาาที่
มีสิทธิไดอรับการผ่อนผันการตรวจเลือกแยกตามจังหวัดภูมิล าเนาทหาร ตามแบบ ม.29 (3) พรออม
เอกสารหลักฐาน และจัดส่งรายชื่อนิสิต นักศึกาาที่มีสิทธิไดอรับการผ่อนผันการ ตรวจเลือกไปยังผูอว่า
ราชการจังหวัดโดยตรง ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีที่นักศึกาาบุคคลนั้นจะตอองท าการตรวจเลือก
เขอากองประจ าการ 

3.1 ขั้นตอนการด าเนินการขอผ่อนผันของสถาบันอุดมศึกาา 
 1. ประกาศใหอนักศึกาายื่นเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันการตรวจเลือก 
 2. รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานการขอผ่อนผันการตรวจเลือกของนักศึกาาใหอ
ถูกตออง 
 3. จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกาาที่มีสิทธิ์ไดอรับการผ่อนผันการตรวจเลือกแยกตามจังหวัด
ภูมิล าเนาทหาร ตามแบบ ม.29 (3) 
 4. ตรวจสอบความถูกตอองของบัญชีรายชื่อนักศึกาาที่มีสิทธิ์ไดอรับการผ่อนผันใหอตรงกับ
หลักฐานการขอผ่อนผันฯ 
 5. จัดส่งเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันการตรวจเลือกของนักศึกาาไปยังผูอว่าราชการ
จังหวัดตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกาาภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 6. ประกาศใหอนักศึกาาทราบขออปฏิบัติส าหรับนักศึกาาที่ขอผ่อนผัน 

3.2 หลักฐานการขอผ่อนผันการตรวจเลือก 
 1. ส าเนาใบส าคัญ (แบบ สด.9) พรออมรับรองส าเนา 
 2. ส าเนาหมายเรียกเขอารับราชการทหารกองประจ าการ (แบบ สด.35) พรออมรับรอง
ส าเนา 
 3. ส าเนาทะเบียนบอานของนักศึกาา (ที่มีชื่อของนักศึกาามาปรากฎ) พรออมรับรอง
ส าเนา 
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 หมายเหตุ   ก. กรณีที่นิสิต นักศึกาายอายภูมิล าเนาทหาร จะตอองแนบเอกสารหลักฐาน
ส าเนาในการยอายภูมิล าเนาทหาร (แบบ สด.10) พรออมรับรองส าเนา 
  ข. กรณีที่นักศึกาามีการเปลี่ยนชื่อ หรือนามสกุล จะตอองแนบเอกสาร
หลักฐานใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล พรออมรับรองส าเนา 
 4. หนังสือรับรองการเป็นนักศึกาา ฉบับจริง 

3.3 การตรวจเอกสารหลักฐานและการจัดท าเอกสารการขอผ่อนผันการตรวจเลือก  
 สถาบันอุดมศึกาาจะตอองตรวจเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันการตรวจเลือกของ
นักศึกาาใหอถูกตออง ดังนี้ 
 1) ตรวจสอบชื่อ – นามสกุล และจังหวัดภูมิล าเนาทหารของนักศึกาาที่ขอผ่อนผันการ
ตรวจเลือกในเอกสาร สด.9 ว่า ถูกตอองตรงตามเอกสาร สด.35 หรือไม ่
 (1) ถอาชื่อ – นามสกุล ในเอกสาร สด.35 ไม่ตรงกับเอกสาร สด.9 ตอองตรวจว่ามีการ
เปลี่ยนแปลงชื่อหรือนามสกุลหรือไม่ หากมีการเปลี่ยนแปลงชื่อหรือนามสกุลจะตอองแนบส าเนา
เอกสารใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล 
 (2) ถอาจังหวัดภูมิล าเนาทหาร ในเอกสาร สด.35 ไม่ตรงกับเอกสารใน สด.9 ตออง
ตรวจว่ามีการยอายภูมิล าเนาทหารหรือไม่ หากมีการยอายภูมิล าเนาทหารจะตอองแนบส าเนาใบยอาย
ภูมิล าเนาทหาร (สด.10) 
 2) ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบอาน ว่ามีชื่อของนักศึกาาที่ขอผ่อนผันปรากฏในส าเนา
ทะเบียนบอานหรือไม่ 
 3) ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันฯ ของนักศึกาาว่า
นักศึกาาไดอรับรองส าเนาเอกสารหลักฐานหรือไม่ 
 4) จัดเรียงล าดับเอกสารในแต่ละจังหวัด ตามบัญชีสรุปจ านวนนักศึกาาที่มีสิทธิ์ไดอรับ
การผ่อนผัน โดยใหอแยกบัญชีรายชื่อนักศึกาาที่มีสิทธิ์ไดอรับการผ่อนผันแยกตามจังหวัดภูมิล าเนา
ทหาร 
 5) จัดเอกสารและหลักฐานการขอผ่อนผันใหอเป็นระบบ โดยให้จัดแยกเอกสารและ
หลักฐานการของผ่อนผันออกเป็น 2 ชุด ส าหรับส่งสัสดีจั งหวัด 1 ชุด และจัดเก็บไวอที่
สถาบันอุดมศึกาา 1 ชุด เพื่อเป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ 

4. ข้อปฏิบัติส าหรับนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการตรวจเลือก 
 สถาบันอุดมศึกาาจะตอองด าเนินการประกาศแจองใหอนักศึกาาที่ขอผ่อนผันการตรวจเลือก
ปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. นักศึกาาที่มีสิทธิ์ไดอรับการผ่อนผันจะตอองไปตรวจรายชื่อของตนเอง ณ อ าเภอ ภูมิล าเนา
ทหารก่อนวันตรวจเลือกประมาณ 1 เดือน หากพบว่า ไม่มีรายชื่อปรากฏในบัญชีบุคคลผ่อนผัน
จะตอองรีบแจองสถาบันการศึกาา เพ่ือแจองส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกาาต่อไป 
 2. นักศึกาาที่มีสิทธิ์ไดอรับการผ่อนผันจะตอองไปรายงานตัวต่อคณะกรรมการตรวจเลือกเพ่ือ
พิจารณาพิจารณาผ่อนผันใหอในคราวที่มีคนพอทุกปี จนกว่าจะพอนจากสภาพการเป็นนักศึกาาของ 
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สถาบัน ถอานักศึกาาผูอใดไม่ไปรายงานตัวต่อคณะกรรมการตรวจเลือกในวันตรวจเลือกจะมีความผิด
ตามกฎหมาย และเมื่อส าเร็จการศึกาาแลอวจะตอองเขอารับการตรวจเลือกหากร่างกายไดอขนาดจะตออง
เขอารับราชการทหารกองประจ าการโดยไม่ใหอจับสลาก 
 3. นักศึกาาที่มีสิทธิ์ไดอรับการผ่อนผัน ถอายังไม่ไดอรับหมายเรียกเขอารับราชการทหาร      
(สด.35) จะตอองไปรับหมายเรียกฯ ณ ที่ว่าการอ าเภอภูมิล าเนาทหารของตน หากไม่รับหมายเรียก   
ก็ไม่สามารถขอผ่อนผันไดอ นอกจากจะไม่มีรายชื่อในบัญชีคนผ่อนผันแลอว จะมีความผิดตามกฎหมาย
รับราชการทหาร 
 4. นักศึกาาที่ไดอรับการผ่อนผัน เมื่อพอนสภาพการเป็นนักศึกาาของสถาบันแลอวจะตออง   
แจองใหออ าเภอภูมิล าเนาทหารของตนเองทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่พอนจากสภาพการเป็น
นักศึกาา หากนักศึกาาผูอใดไม่ไปแจองจะมีความผิดตามกฎหมายมาตรา 43 แห่งพระราชบัญญัติรับ
ราชการทหาร พ.ศ.2497 ซึ่งก าหนดโทาไวอว่า ตอองระวางโทาจ าคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 
200.- บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้  
(การเกณฑ์ทหาร) กองพัฒนานักศึกษา งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
 

ตามเกณฑ์ที่ สกอ.ได้ก าหนด มีดังนี้ 
กฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการแก่บุ คคลซึ่งอยู่ระหว่าง

การศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ.2549 ได้ก าหนดให้สถาบันอุดมศึกษาด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือก
เข้ารับราชการทหารกองประจ าการ โดยสถาบันอุดมศึกษาจะต้องจัดท าบัญชีรายชื่อนิสิต นักศึกษาที่
มีสิทธิได้รับการผ่อนผันการตรวจเลือกแยกตามจังหวัดภูมิล าเนาทหาร ตามแบบ ม.29 (3) พร้อม
เอกสารหลักฐาน และจัดส่งรายชื่อนิสิต นักศึกษาที่มีสิทธิได้รับการผ่อนผันการ ตรวจเลือกไปยังผู้ว่า
ราชการจังหวัดโดยตรง ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีที่นักศึกษาบุคคลนั้นจะต้องท าการตรวจเลือก
เข้ากองประจ าการ 
 

ขั้นตอนที่ 1 ประกาศให้นักศึกษายื่นเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันฯ 
 มีการวางแผนการด าเนินงาน การปฏิบัติงาน โดยจัดท าเป็นปฏิทินการผ่อนผันการเข้ารับ 

ราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และให้การขอผ่อนผันฯ ทันภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีที่
จะต้องตรวจเลือกเข้ากองประจ าการ ตามกฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการเป็นทหาร       
กองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. 2459 โดยจัดส่งปฏิทินการผ่อนผัน
เข้ารับราชการทหารฯ ของ มทร.พระนคร ไปยังคณะ ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซด์ และบันทึกข้อความ
ถึงคณะให้ประกาศประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาที่ต้องการขอผ่อนผันฯ ยื่นเอกสารไปยังคณะเพ่ือให้
คณะรวบรวมจัดส่งมายังกองพัฒนานักศึกษาในการด าเนินการต่อไป 
หมายเหตุ ถ้านักศึกษาอยู่ในปีการศึกษา 2559 ท าการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ จะต้องไป 
  รายงานตัวในวันตรวจเลือกตามภูมิล าเนาทหารที่นักศึกษาสังกัดอยู่ ในเดือนเมษายน  
  พ.ศ. 2560 ซ่ึงในปีการศึกษา 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
  เปิดภาคเรียนที่ 1/2559 ในวันที่ 8 สิงหาคม 2559 ปฏิทินการผ่อนผันเข้ารับราชการ 
  ทหารฯ ของ มทร.พระนคร จึงเริ่มตั้งแต่เดือนสิงหาคม 
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ภาพที่  7  ปฏิทินการศึกษา ปีการศึกษา 2559  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 ภาพที่  8  ปฏิทินการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ ของ มทร.พระนคร 
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ภาพที่ 9  หนังสือน าส่งปฏิทินการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ ของ มทร.พระนคร 
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ภาพที่ 10  การประชาสัมพันธ์การผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ ในเว็บไซด์ 
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ภาพที่ 11  บันทึกข้อความแจ้งคณะจัดส่งรายชื่อนักศึกษาเพ่ือขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ 
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หลักเกณฑ์การขอผ่อนผันเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาเรียนรู้  
(การเกณฑ์ทหาร) มีดังนี้ 

1. อายุครบ 20 ปีบริบูรณ์ (ให้นับปี พ.ศ. ที่เกิด) 
2. มีอายุไม่เกิน 26 ปีบริบูรณ์ 
3. ก าลังศึกษาที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่าแต่ 

จะต้องไม่สูงกว่าปริญญาโท 
4. ***นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่เคยได้รับการผ่อนผันแล้ว ไม่ต้อง 

ด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกอีก แต่นักศึกษาผู้นั้นจะต้องไปรายงานตัวต่อ 
คณะกรรมการการตรวจเลือกเป็นประจ าทุกปี*** 

5. นักศึกษาใหม่ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   ที่เคยด าเนินการขอผ่อนผัน 
การตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารแล้วจากสถานศึกษาเดิม  แต่เมื่อได้เข้ามาศึกษาใหม่ที่ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะต้องด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือก 
เข้ารับราชการทหารใหม่อีกครั้ง ในนามของนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
และจะต้องแนบเอกสารหลักฐานที่ประกอบการใช้ยื่นในการขอผ่อนผันมาพร้อมด้วย 
 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ย่ืนการขอผ่อนผัน 
*** (ที่จะต้องส่งฝ่ายกิจการฯ คณะที่ นศ.สังกัดอยู่) *** 

1. ส าเนา สด.9 (หน้า-หลัง) จ านวน 2 ฉบับ 
2. ส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร สด.35 (หน้า-หลัง) จ านวน  2  ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน  2  ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (หน้า-หลัง) จ านวน  2  ฉบับ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา (หน้า-หลัง)   จ านวน  2  ฉบับ 
6. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ถ้ามี) จ านวน 2  ฉบับ 
7. ส าเนา สด.10 ในกรณีแจ้งย้ายภูมิล านาทหาร  จ านวน 2  ฉบับ 
8. ส าเนา สด.43 ในกรณีที่เคยได้รับการตรวจเลือกมาแล้ว แต่ ได้เข้ามาศึกษาใหม่ที่มหาวิทยาลัย 
   เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จ านวน 2 ฉบับ 

 

***ส าหรับนักศึกษาท่ีมีภูมิล าเนาตาม สด.9 ที่อยู่ในกรุงเทพมหานคร ให้นักศึกษาจัดส่งเอกสาร 
      จากข้อ 1-8 เพิ่มอย่างละ 1 ฉบับ*** 
หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขอผ่อนผันตามข้อ 1-8 ให้นักศึกษารับรองส าเนา
ถูกต้อง ทุกฉบับ 
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ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานการขอผ่อนผันฯ 
 มีการรวบรวมเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันฯ ของนักศึกษาทั้ง 9 คณะ และตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานในเบื้องต้น ความสมบูรณ์ของเอกสาร การรับรองส าเนาถูกต้อง
ของเอกสาร โดยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อนักศึกษา(ของคณะ) ที่มีสิทธิ์ได้รับการ 
ผ่อนผันให้ตรงกับหลักฐานการขอผ่อนผันฯ  

เอกสารหลักฐานที่นักศึกษาต้องใชป้ระกอบการขอผ่อนผันฯ ได้แก ่
1. ส าเนา สด.9 (หน้า-หลัง) จ านวน 2 ฉบับ 
2. ส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร  สด.35 (หน้า-หลัง)  จ านวน  2  ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน  2  ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (หน้า-หลัง)  จ านวน  2  ฉบับ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา  (หน้า-หลัง)   จ านวน  2  ฉบับ 
6. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ถ้ามี) จ านวน 2  ฉบับ 
7. ส าเนา สด.10 ในกรณีแจ้งย้ายภูมิล านาทหาร  จ านวน 2  ฉบับ 
8. ส าเนา สด.43 ในกรณีที่เคยได้รับการตรวจเลือกมาแล้ว แต่ ได้เข้ามาศึกษาใหม่ 
  ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จ านวน 2 ฉบับ 
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   ภาพที่ 11  (ตัวอย่าง) ใบส าคัญ แบบ สด.9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
   ภาพที่ 12  (ตัวอย่าง) ใบส าคัญ แบบ สด.9 (ด้านหน้า) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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   ภาพที่ 13  (ตัวอย่าง) ใบส าคัญ แบบ สด.9 (ด้านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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+ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ภาพที่ 14  (ตัวอย่าง) ใบส าคัญ แบบ สด.10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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  ภาพที่ 15  (ตัวอย่าง) หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร แบบ สด.35 (ด้านหน้า) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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  ภาพที่ 16  (ตัวอย่าง) หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร แบบ สด.35 (ด้านหลัง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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     ภาพที่ 17  (ตัวอย่าง) ใบรับรองผล  แบบ สด.43 (ด้านหน้า) 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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  ภาพที่ 18  (ตัวอย่าง) ใบรับรองผล  แบบ สด.43 (ด้านหลัง) 
 
 
 

ตัวอยา่ง 
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ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ 
 จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันฯ แยกตามจังหวัดภูมิล าเนาทหาร 
ตามแบบ ม.29 (3) และตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่สิทธิ์ได้รับการผ่อนผันให้
ตรงกับหลักฐานการขอผ่อนผันฯ 

การตรวจสอบเอกสาร 
ชื่อ-สกุล 
 ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล และจังหวัดภูมิล าเนาทหารของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ การ 

ตรวจเลือกในเอกสาร แบบ สด.35 ให้ถูกต้องตามเอกสาร แบบ สด.9 หากมีการเปลี่ยนแปลงชื่อ 
หรือนามสกุลจะต้องแนบส าเนาเอกสารใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล 
 

ปี พ.ศ. เกิด 
 ตรวจสอบปีเกิดของนักศึกษา เมื่อมีอายุ 20 ปีบริบูรณ์  เช่น นักศึกษาที่ต้องเข้ารับการ 

การตรวจเลือกในปี 2560 นักศึกษาจะต้องเกิดใน ปี พ.ศ. 2539 (เป็นนักศึกษาปีการศึกษา 2559)  
แต่ถ้าเป็นนักศึกษาท่ีเกิดใน ปี พ.ศ. 2538 ให้ตรวจสอบระดับชั้นปีของนักศึกษา โดยจะเป็นนักศึกษา
หลักสูตรเทียบโอน ที่จบหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) จากที่อ่ืน และมาศึกษาต่อที่
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครใน   ชั้นปีที่ 1 ซึ่งจะต้องมีเอกสารใบรับรองผล  
แบบ สด.43 ด้วย 

 

ทีอ่ยู่ภูมิล าเนาทหาร 
 ตรวจสอบเลขท่ีอยู่ตามจังหวัดภูมิล าเนาทหาร ในเอกสารแบบ สด.35 ว่าตรงกับเอกสาร 

แบบ สด.9 หรือไม่ หากมีการย้ายภูมิล าเนาทหารจะต้องแนบส าเนาใบย้ายภูมิล าเนาทหาร  
สด.10 ด้วย 

 

ส าเนาบัตรนักศึกษา และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ตรวจสอบความถูกต้องของส าเนาบัตรนักศึกษา และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

โดยนักศึกษาจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล ของนักศึกษาว่ามีชื่อปรากฏในส าเนาทะเบียนบ้านหรือไม่  

โดยนักศึกษาจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร 
 

หมายเหตุ  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ หากมี 
เอกสารที่ไม่ถูกต้อง หรือไม่สมบูรณ์ ให้ติดต่อคณะที่นักศึกษาสังกัด เพื่อท าการจัดส่งเอกสารหลักฐาน
ให้แก่กองพัฒนานักศึกษาใหม่โดยด่วน 
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    ภาพที่ 19  (ตัวอย่าง) บัญชีรายชื่อนักศึกษาฯ   
ค าอธิบาย 
หมายเลข 1 ล าดับที่ 
  เรียงล าดับที่ตามจ านวนนักศึกษาที่ต้องการผ่อนผันฯ ในแต่ละจังหวัด 
หมายเลข 2 ชื่อ-นามสกุล 
  พิมพ์ชื่อ-นามสกุล ของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ โดย ชื่อ-นามสกุล จะต้องตรง  
  กับแบบ สด.35 และ แบบ สด.9  
  (หากมีการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุลใหม่ ให้พิมพ์ชื่อที่เปลี่ยนใหม่  
  แต่จะต้องมีเอกสารการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุลแนบมาพร้อมกับ 
  หลักฐานด้วย) 
หมายเลข 3  ปี พ.ศ.เกิด ของนักศึกษา 
  พิมพ์ปี พ.ศ.เกิด ของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ โดยปี พ.ศ.เกิด จะต้อง 
  ตรงกับแบบ สด.9 
หมายเลข 4 เลขประจ าตัวประชาชน 
  พิมพ์เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  ของนักศึกษา 

ตัวอย่าง 
   

 
      11 



61 

 

 

หมายเลข 5 ชื่อบิดา 
  พิมพ์ชื่อบิดา ของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ โดยชื่อจะต้องตรงกับแบบ สด.35  
  และ แบบ สด. 9 (หากมีการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุลใหม่ ให้พิมพ์ชื่อ 
  ที่เปลี่ยนใหม่ แต่จะต้องมีเอกสารการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุลด้วย) 
หมายเลข 6 ชื่อมารดา 
  พิมพ์ชื่อมารดา ของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ โดยชื่อจะต้องตรงกับแบบ  
  สด.35 และ แบบ สด. 9 (หากมีการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุลใหม่ ให้พิมพ์ชื่อ 
  ที่เปลี่ยนใหม่เลย แต่จะต้องมีเอกสารการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุลด้วย) 
หมายเลข 7 เลขที่ใบส าคัญ  
  พิมพ์เลขที่ใบส าคัญ ในส าคัญ แบบ สด.9  บนสุดเลขที่ และ ปี พ.ศ. 
หมายเลข 8-9 เลขที่บ้าน  และ แขวง/ต าบล 
  พิมพ์ที่อยู่ของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ตามภูมิล าเนาทหาร โดยจะต้องตรง 
  กับแบบ สด.35 และ แบบ สด. 9 (หากมีการย้ายภูมิล าเนาทหาร  
  จะต้องมีเอกสารใบย้ายภูมิล าเนาทหาร สด.10 ด้วย) 
หมายเลข 10 ภูมิล าเนาตามทะเบียนบ้าน 
  พิมพ์ที่อยู่ของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ตามส าเนาทะเบียนบ้าน 
หมายเลข 11 ระดับการศึกษา 
  พิมพ์ระดับชั้นปีของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ 
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ขั้นตอนที่ 4 จัดส่งเอกสารหลักฐานของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ไปยังภูมิล าเนาทหารที่
นักศึกษาสังกัดอยู่  
 จัดส่งเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันฯ ของนักศึกษาไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดตาม
ภูมิล าเนาทหารของนักศึกษา ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

  
  ภาพที่ 20  หนังสือส่งออก ถึง ภูมิล าเนาทหาร ที่นักศึกษาสังกัดอยู่ 
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ภาพที่ 21  หนังสือรับรองที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครออกให้ 
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ขั้นตอนที่ 5 ประกาศให้นักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ทราบถึงข้อปฏิบัติ 
 มีการส่งหนังสือตอบกลับจากสัสดีจังหวัดแจ้งผลการขอผ่อนผันฯ ให้กับคณะที่สังกัด 
เพ่ือให้คณะประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ได้ทราบ และแจ้งการปฏิบัติตนของ
นักศึกษาที่จะต้องไปรายงานตัวและแสดงตนต่อคณะกรรมการตรวจเลือกฯ ตามวัน เวลา และ
สถานที่ตามท่ีก าหนดในหมายเรียก (แบบ สด.35)  

 
ภาพที่ 22  บันทึกข้อความแจ้งการขอผ่อนผันฯ ให้แก่คณะ 

 



65 

 

 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

      ภาพที่ 23  (ตัวอย่าง) หนังสือตอบกลับจากสัสดีจังหวัด   
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนที่ 6 เก็บรวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ 
 มีการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติของนักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ โดยแยกเป็นคณะและ
จังหวัด 
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  ภาพที่ 24  ข้อมูลสถิติของนักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ   
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ขั้นตอนที่ 7 รายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชา 
 มีการท าบันทึกสรุปผลการด าเนินงานการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกอง -
ประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) แก่ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25  บันทึกข้อความส่งสรุปผลการด าเนินงานฯ 
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ภาพที่ 26  สรุปผลการด าเนินงานฯ 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่าง

การศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค  แนวทางแก้ไข และ
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ซึ่งจากการด าเนินงานผู้จัดท าได้เจอกับปัญหาดังนี้  

ปัญหา 
 นักศึกษาขอท าการผ่อนผันฯ ล่าช้า เพ่ิมเติม ไม่ส่งตามก าหนดที่ปฏิทินการผ่อนผันฯ และ
ทางคณะก าหนด  
 
แนวทางแก้ไข 
 สามารถท าการผ่อนผันฯ ให้แก่นักศึกษาที่ร้องขอได้ แต่จะต้องให้คณะเป็นผู้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนเป็นลายลักษณ์อักษร และนักศึกษาจะต้องไปประสานกับทางสัสดีจังหวัดที่นักศึกษาสังกัด
ตามภูมิล าเนาทหาร ทั้งนี้จะต้องไม่ขัดกับกฎกระทรวง การผ่อนผันเข้ารับราชการเป็นทหารกอง
ประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. 2549 ในข้อ 3 (1) ในกรณีที่เป็น
การศึกษาในสถานศึกษาของรัฐ ให้เป็นหน้าที่ของสถานศึกษาของรัฐ ส่วนราชการที่เป็นกรมหรือ
เทียบเท่า หรือรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอผ่อนผันแล้วส่งรายชื่อ
บุคคลที่จะได้รับการผ่อนผันตามข้อ 2 (1) (ก) (ค) และ (ง) ไปยังผู ้ ว่าราชการจังหวัดซึ่งผู้นั้นมี
ภูมิล าเนาทหารอยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ ของปีที่จะต้องตรวจเลือกเข้ากองประจ าการ 
 โดยนักศึกษา จะต้องท าตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. นักศึกษาประสานเรื่อง การขอผ่อนผันฯ กับสัสดีจังหวัดที่นักศึกษาสังกัดตาม 
  ภูมิล าเนาทหาร 
2. นักศึกษาประสานเรื่อง การขอผ่อนผันฯ กับคณะที่นักศึกษาสังกัดอยู่ เพ่ือให้คณะ 
  ท าหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร มายังกองพัฒนานักศึกษา ตามข้ันตอน 
3. เมื่อกองพัฒนานักศึกษาด าเนินการจัดท าหนังสือส่งออก เรื่อง ขอผ่อนผันฯ  
  เสร็จเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาจะต้องเป็นผู้ด าเนินการส่งมอบ แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด 

  ด้วยตนเอง 
 ซึ่งในปีการศึกษาถัดไป กองพัฒนานักศึกษา จะขอความร่วมมือจากคณะด าเนินการส ารวจ
นักศึกษา ที่จะต้องท าการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารฯ ทุกคน ที่มีอายุครบ 20 ปีบริบูรณ์ โดยให้
คณะขอทะเบียนประวัตินักศึกษาจากงานทะเบียน  ส ารวจ และติดตาม นักศึกษาที่มีอายุครบตาม
เกณฑ์ดังกล่าว ท าการขอผ่อนผันฯ เพ่ือป้องกันการผ่อนผันฯล่าช้า หรือ ตกหล่น และให้คณะ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก เช่น การติดป้ายประกาศ  การสร้างเพจใน face book  เป็นต้น 
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ข้อควรรู้ 
 แม้นักศึกษาจะท าการขอผ่อนผันฯ กับทางมหาวิทยาลัยที่นักศึกษาได้ศึกษาอยู่แล้ว ในวัน
รายงานตัวตามหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร แบบ สด.35 นักศึกษาจะต้องไปแสดงตนเข้ารับการ
เกณฑ์ทหารฯ ตามวัน เวลา และ สถานที่ที่ก าหนดไว้ใน แบบ สด.35 ในระหว่างขอผ่อนผันฯ เป็น
ประจ าทุกปี หากนักศึกษาไม่ไปรายงานตัว จะมีความผิดตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 
2497 หมวด7 บทก าหนดลงโทษ มาตรา 45 บุคคลใดหลีกเลี่ยงหรือขัดขืนไม่มาให้คณะกรรมการ
ตรวจเลือกท าการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการตามหมายเรียกของนายอ าเภอ หรือ
มาแต่ไม่เข้ารับการตรวจเลือก หรือไม่อยู่จนกว่าการตรวจเลือกแล้วเสร็จ หรือหลีกเลี่ยง หรือขัดขืน
ด้วยประการใดๆ เพ่ือจะไม่ให้เข้ารับราชการทหารกองประจ าการตามพระราชบัญญัตินี้ หรือบุคคล
ใดเข้ารับราชการทหารกองประจำการแทนผู้อ่ืนหรือเรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์
อ่ืนใดส าหรับตนเองหรือผู้ อ่ืน โดยสัญญาว่าจะช่วยผู้หนึ่งผู้ใดมิให้ต้องเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการ ต้องระวางโทษ จ าคุกไม่เกิน 3 ปี และถ้าบุคคลนั้นไม่มีโรคที่ขัดต่อการรับราชการทหาร 
และร่างกายได้ขนาดตามที่ทางราชการต้องการ ก็จะต้องเข้าเป็นทหารกองประจ าการทันที โดยไม่มี
สิทธิจับสลากอีกด้วย 
 
 ก าหนดวันที่จะต้องเข้าเป็นทหารกองประจ าการ มีดังนี้ 
 

แผนก ผลัดที่ 1 ผลัดที่ 2 ผลัดที่ 3 ผลัดที่ 4 
ทหารบก 1 พฤษภาคม 

ของทุกปี 
1 พฤศจิกายน 

ของทุกปี 
- - 

ทหารบก 
(ส่งช่วยฯ หน่วยต่างๆ) 

1 พฤษภาคม 
ของทุกปี 

1 พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

- - 

ทหารเรือ 1 พฤษภาคม 
ของทุกปี 

1 สิงหาคม 
ของทุกปี 

1 พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

1 กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

ทหารอากาศ 1 พฤษภาคม 
ของทุกปี 

1 พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

- - 

 
     ตารางท่ี 1  ก าหนดการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
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ปัญหา 
นักศึกษาใหม่ในปีการศึกษา 2561 ไม่สามารถท าการขอผ่อนผันฯ ในปี 2561 ได้ เนื่องจาก

ได้สมัครในระบบ TCAS หรือ Thai University Center Admission System โดยรอบที่ 1 และ 2 
ซ่ึงอยู่ในช่วงเดือน ธันวาคม – มีนาคม  

 

 
ภาพที่ 27  รายละเอียดการรับสมัครนักศึกษา ระบบ TCAS 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

 
 
 
 
 
 
 
 

http://campus.sanook.com/exam/admission/
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แนวทางแก้ไข 
 แม้นักศึกษา ได้สมัครเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในปี
การศึกษา 2561 ในระบบ TCAS เป็นที่เรียบร้อยแล้ว   แต่มหาวิทยาลัยไม่สามารถท าเรื่องขอผ่อนผันฯ 
ให้แก่นักศึกษาได้ เนื่องจาก ในระบบทะเบียนประวัติยังไม่ปรากฏรายชื่อของนักศึกษาใหม่ และในปี
การศึกษา 2561 จะเปิดภาคเรียนที่ 1/2561  ในเดือน มิถุนายน ซึ่งจะเลยก าหนดการตรวจเลือก
ทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ตามที่กองทัพบก ได้ก าหนด ในวันที่ 1 – 12 
เมษายน ของทุกปี  
 นักศึกษาจึงจ าเป็นต้องไปรายงานตัวตามหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร แบบ สด.35 ตาม
วัน เวลา และ สถานที่ที่ก าหนด หากนักศึกษาจับสลากได้ใบแดง นักศึกษาสามารถใช้สิทธิ์การผ่อนผัน 
การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการเพื่อลาศึกษาต่อได้ แต่ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ในการขอผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ คือ ผู้ที่สอบคัดเลือกเข้าศึกษาในสถานศึกษาแห่งใหม่ อยู่ ใน
ระหว่างรอฟังผลการสอบ ซึ่งนักศึกษาจะต้องแจ้งเหตุผลเพ่ือประกอบการพิจารณาในการขอผ่อนผันฯ 
เพ่ือลาศึกษาต่อ ทุกครั้ง เมื่อได้รับการผ่อนผันฯ ให้ลาศึกษาต่อแล้ว ยังไม่สามารถส าเร็จการศึกษา
ตามระยะเวลาที่ขอผ่อนผันฯ ไว้ สามารถขอขยายเวลาผ่อนผันฯ ต่อไปได้อีก โดยเมื่อครบก าหนดการ
ผ่อนผันฯ เดิมให้ไปรายงานตัวที่หน่วยทหารต้นสังกัด แล้วรับบัตรอนุญาตลาแบบ 2 ได้เป็นหลักฐาน 
ทั้งนี้ จะผ่อนผันให้ลาศึกษาต่อได้เฉพาะหลักสูตรสาขาวิชาและในสถานศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่เท่านั้น 
ถ้าส าเร็จการศึกษาหรือต้องออกจากสถานศึกษา หรือมีอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์แล้ว ย่อมถือว่าสิทธิที่
ได้รับการอนุมัติให้ผ่อนผันฯ ยุติลง ต้องกลับเข้ารับราชการทหารเป็นทหารกองประจ าการตามสังกัดเดิม 

 
ข้อควรรู้ 

TCAS หรือ  Thai University Center Admission System เป็นระบบการคัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษาต่อในระดับมหาวิทยาลัย ซึ่งจะเริ่มน ามาใช้ในปีการศึกษา 2561 เป็นระบบที่ออกแบบโดย
ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) 
1. คัดเลือกโดยการส่งแฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) 

ในรอบนี้จะพิจารณาจากผลงานของนักเรียนที่น ามาใส่ Portfolio ไม่มีการสอบข้อเขียน ซึ่ง
แต่ละมหาวิทยาลัยจะคัดเลือกนักเรียนจ านวนหนึ่ง อาจจะมีการสัมภาษณ์หรือทดสอบทักษะ 
เฉพาะทาง โดยการคัดเลือกในรอบนี้เป็นแค่การ Pre-screening เท่านั้น 
2. สมัครโควตาแบบมีสอบข้อเขียน ส าหรับนักเรียนในพ้ืนที่ 

ในรอบนี้จะเป็นการรับนักเรียนแบบโควตา ส าหรับนักเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่ หรือ รอบเขต
การศึกษา ที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด ในขั้นตอนนี้ทางมหาวิทยาลัยสามารถจัดสอบเองได้เลย หรือ
จะใช้ข้อสอบส่วนกลาง อย่าง 9 วิชาสามัญ หรือ GAT/PAT เพ่ือคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

 
 

http://campus.sanook.com/exam/admission/
http://campus.sanook.com/u-life/
http://campus.sanook.com/1380493/
http://campus.sanook.com/exam/gat-pat/
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3. การรับตรงร่วมกัน 
ในรอบนี้เป็นการสอบรับตรง ซึ่งโครงการรับตรงอย่าง กสพท. ก็รวมอยู่ในรอบนี้ด้วย โดย 

ทาง ทปอ. จะเป็นส่วนกลางในการรับสมัครในรอบนี้ และทางมหาวิทยาลัยจะพิจารณาผลการ
คัดเลือก โดยผู้สมัครสามารถเลือกได้ 4 สาขาวิชา 
4. การรับ Admission 

ในรอบนี้ยังคงใช้เกณฑ์ในการคัดเลือกแบบ Admission โดยใช้องค์ประกอบของคะแนน 
อย่างเช่น GPAX, O-NET, GAT/PAT หรืออ่ืนๆ ซึ่งผู้สมัครสามารถเลือกได้ 4 สาขาวิชา 
5. การรับตรงแบบอิสระ 

ทางมหาวิทยาลัยสามารถใช้เกณฑ์การสอบที่จัดขึ้นเอง หรือการสอบวิชาเฉพาะ และส่งผล
การคัดเลือกให้ทาง ทปอ. 

 

การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการเพื่อลาศึกษาต่อ 
นักศึกษาท่ีจะขอผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ จะต้องมีเอกสาร ดังนี้ 

1. ส าเนาใบรับรองผลการตรวจเลือก (สด.43) 
2. ส าเนาหมายนัดเข้ารับราชการทหาร (สด.40) 
3. ส าเนาปฏิทินการสอบคัดเลือก ที่ระบุวัน เดือน ปี ที่ประกาศรับสมัครที่ชัดเจน 
4. ส าเนาบัตรที่นั่งสอบ 
5. ส าเนาประกาศผลคัดเลือก ที่ระบุวัน เดือน ปี ที่ประกาศผลการสอบที่ชัดเจน 
6. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน 
8. ค าร้องขอผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ 
9. หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://campus.sanook.com/exam/admission/
http://campus.sanook.com/exam/o-net/
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ภาพที่ 28  (ตัวอย่าง) ใบรับรองผล แบบ สด.43 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 29  (ตัวอย่าง) หมายนัดเข้ารับราชการทหาร แบบ สด.40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 30  ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ มทร.พระนคร 
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ภาพที่ 31  บัตรที่นั่งสอบ 
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    ภาพที่ 32  ประกาศผลคัดเลือกท่ีมีรายชื่อของนักศึกษา 
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     ภาพที่ 33  (ตัวอย่าง) ค าร้องขอผ่อนผันทหารกองประจ าการเพ่ือลาศึกษาต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ภาพที่ 34  (ตัวอย่าง) หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการเพื่อลาศึกษาต่อ 
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันฯ เพื่อลาศึกษาต่อ  

รวบรวมเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ และตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร ความสมบูรณ์ของเอกสาร รวมทั้งตรวจสอบสิทธิที่จะได้รับการผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ  
ดังตัวอย่างเอกสารทั้งหมดข้างต้น จะเห็นได้ว่า นักศึกษาอยู่ในเงื่อนไขของผู้ที่สอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ต่อในมหาวิทยาลัยแห่งใหม่ แต่อยู่ในระหว่างรอฟังผลสอบ ต้องไปเข้ารับการตรวจเลือกและถูก
คัดเลือกเข้ากองประจ าการ 

 
ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์หนังสือส่งออก ถึง ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

เมื่อตรวจสอบเอกสารทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ให้จัดพิมพ์หนังสือส่งออก พร้อมแนบหลักฐาน
ต่างๆ ไปยังส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เพ่ือให้ด าเนินการส่งต่อไปยัง
กระทรวงกลาโหม พิจารณาในล าดับต่อไป 
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ภาพที่ 35  หนังสือส่งออก ถึง ส านักงานคณะกรรมการการอุมศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 3 ส่งผลการผ่อนผันฯ เพื่อลาศึกษาต่อ ให้แก่คณะ 
ส่งผลการผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ จาก ส านักงานคณะกรรมการการอุมศึกษา ให้แก่คณะ

แจ้งประชาสัมพันธ์ให้แก่นักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ ทราบต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36  หนังสือส่งออก ถึง คณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



88 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37  หนังสือแจ้งผลการขอผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ ของ (สกอ.) 
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หน้าที่และสิทธิที่ควรรู้ 
 

หน้าที่ของผู้ที่ต้องไปรับการตรวจเลือกทหาร ในวันที่ 1 – 12 เมษายน ของทุกปี 
1. ทหารกองเกินอายุ 20 ปีบริบูรณ์ 
2. ทหารกองเกินอายุ 22 ถึง 29 ปีบริบูรณ์ ที่ยังไม่เคยเข้ารับการตรวจเลือก หรือผลการตรวจ- 
 เลือกยังไม่เสร็จสิ้น ไม่ว่ากรณีใดๆ  
3. นักศึกษา ที่อยู่ในระหว่างการศึกษาจะได้รับ การผ่อนผันตามกฎกระทรวงฯ 

 บุคคลดังกล่าวข้างต้น ต้องไปรับหมายเรียกฯ (แบบ สด.35) ที่อ าเภอภูมิล าเนาทหารและไป
เข้ารับการตรวจเลือก ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนดไว้ในหมายเรียกฯ (แบบ สด.35) โดยให้ผู้ที่
จะเข้ารับการตรวจเลือกน าใบส าคัญทหารกองเกิน (แบบ สด.9), หมายเรียก (แบบ สด.35), บัตร -
ประจ าตัวประชาชน, ประกาศนียบัตร หรือหลักฐานการศึกษา ตั้งแต่ ม.6 หรือเทียบเท่าข้ึนไป  
ไปแสดงต่อคณะกรรมการในวันตรวจเลือกด้วย 
 
สิทธิต่างๆ ที่ทหารกองเกินจะได้รับ 

1. สิทธิในการยกเว้น ผู้มีสิทธิได้รับการยกเว้น เช่น พระภิกษุ สามเณร  นักธรรม  นักบวชศาสนา 
อ่ืน ฯลฯ ให้น าหลักฐานแสดงสถานดังกล่าว ยื่นขอยกเว้นต่ออ าเภอภูมิล าเนาทหารก่อนวันตรวจ -
เลือกหรือหากมีเหตุสุดวิสัยไม่อาจด าเนินการได้ทัน ให้น าหลักฐานไปแสดงต่อคณะกรรมการตรวจ-
เลือก ในวันตรวจเลือกเพ่ือขอผ่อนผัน 

2. สิทธิในการผ่อนผัน ทางราชการจะผ่อนผันให้แก่บุคคลต่อไปนี้ คือ 
2.1 บุคคลที่จ าเป็นต้องหาเลี้ยงบิดา มารดา ซึ่งไร้ความสามารถ หรือ พิการทุพพลภาพ  

หรือ ชราจนหาเลี้ยงชีพไม่ได้และไม่มีผู้อ่ืนเลี้ยงดู หรือต้องหาเลี้ยงบุตรซึ่งมารดาตาย ต้องหาเลี้ยงพ่ี
หรือน้อง ทั้งนี้เมื่อบุตรหรือพ่ีน้องนั้นหาเลี้ยงชีพไม่ได้ และไม่มีผู้อ่ืนเลี้ยงดู โดยจะต้องยื่นค าร้องขอ
ผ่อนผันฯ ต่อนายอ าเภอทุกปีและต้องไปแสดงตนในวันตรวจเลือกด้วย 

2.2 นักเรียน นิสิต หรือนักศึกษา ที่อยู่ในระหว่างการศึกษาตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
จะต้องไปรับหมายเรียกฯ (แบบ สด.35) และให้แจ้งขอผ่อนผันฯ ต่อสถานศึกษา เพ่ือขอผ่อนผันฯ 
แต่ต้องไปแสดงตนเข้ารับการตรวจเลือกในวันตรวจเลือก ในระหว่างที่ขอผ่อนผันทุกปีด้วย  หาก
ต้องการสละสิทธิผ่อนผันฯ ก็ให้ยื่นค าต้องต่อเจ้าหน้าที่ไม่เกินเวลา 12.00 น. ของวันตรวจเลือกฯ 

3. ผู้ที่มาตรวจเห็นว่า การวัดขนาดของตนไม่ถูกต้อง ก็ให้คัดค้านในทันที เมื่อผ่านไปแล้ว 
กรรมการอาจไม่พิจารณาก็ได้ 

4. ผู้ที่ถูกก าหนดให้เข้ากองประจ าการเห็นว่า คณะกรรมการตรวจเลือกตัดสินไม่ถูก หรือไม่ 
ยุติธรรมให้ยื่นค าร้องต่อคณะกรรมการชั้นสูงภายใน 30 เมษายน หากยื่นค าร้องภายหลังที่ก าหนดให้
อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการจะพิจารณา (ประกอบด้วยผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้แทนเป็น
ประธานกรรมการและกรรมการอ่ืนอีก 2 นาย) แต่ถ้าถึงก าหนดเข้ากองประจ าการ ก็ให้เป็นทหาร
ก่อนจนกว่าจะได้รับค าตัดสินของคณะกรรมการชั้นสูง 
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5. ผู้ที่ต้องเข้ากองประจ าการ หากประสงค์จะยื่นค าร้องต่อคณะกรรมการชั้นสูง ก็ให้ยื่นได้ 
โดยตรงไม่ต้องผ่านผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้น 
 

สิทธิในการลดวันรับราชการทหารฯ 
  

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิลดวันรับราชการทหารกองประจ าการ 

ลำดับ คุณสมบัติ 

ระยะเวลาการเข้ารับราชการทหาร 
กองประจ าการ 

สมัครเข้ารับราชการ
ทหารกองประจ าการ 

ไม่สมัคร 

1 ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ ปวส. และปริญญาตรีขึ้นไป 6 เดือน 1 ปี 
2 ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ ปวช. และ  

มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) 
1 ปี 2 ปี 

3 ผู้ส าเร็จการฝึกวิชาทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ 
ส่งเสริมการฝึกวิชาทหาร (นศท.) 

  

ชั้นปีที่ 1 1 ปี 1 ปี 6 เดือน 
ชั้นปีที่ 2 6 เดือน 1 ปี 
ชั้นปีที่ 3 น าตัวขึ้นทะเบียนกองประจ าการและน าปลดเป็นทหารกองหนุนประเภทที่ 1 โดยไม่ต้องเข้า 
รับราชการทหารกองประจ าการ 
(ไม่ต้องเข้าตรวจเลือกทหารประจ าปี และไม่สามารถสมัครเข้าเป็นทหารกองประจ าการได้) 

 

        ตารางท่ี 2  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิลดวันรับราชการทหารกองประจ าการ 
 

สิทธิต่างๆ ที่ทหารกองประจ าการจะได้รับ 
1.  เงินเดือน 

 ได้รับเบี้ยเลี้ยง + เงินเดือน + ค่าครองชีพ ตลอดจนสิทธิอ่ืนๆ (ตามที่เหล่าทัพก าหนด)  
รวมเป็นเงิน 10,000 บาท 

2.  เครื่องแต่งกาย 
 ได้รับเครื่องแต่งกาย, เครื่องนอน, เครื่องสนาม และของใช้ส่วนตัว ตลอดระยะเวลา
การเป็นทหารกองประจ าการ 

3.  สิ่งอ านวยความสะดวก 
 เช่น ห้องพักผ่อน ห้องสมุด เล่นกีฬา และอ่ืนๆ 

4.  สิทธิการรักษาพยาบาล 
 ได้รับสิทธิรักษาพยาบาลตลอดระยะเวลาที่เป็นทหารกองประจ าการ 
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5. การศึกษา 
 ได้รับการศึกษานอกระบบจนส าเร็จการศึกษามัธยมตอนต้น หรือมัธยมปลาย (ม.6)  

 หรือการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม เป็นต้น 
6.  สอบเข้าโรงเรียนทหาร 

 ได้รับสิทธิพิเศษในการสอบเข้าคัดเลือกโรงเรียนทหาร 
7.  การฝึกและส่งเสริมอาชีพ 

 ได้รับการฝึกและส่งเสริมอาชีพก่อนปลดออกจากกองประจ าการ เช่น ช่างยนต์  
 ช่างไฟฟ้า ช่างปูน ฯลฯ 
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กรอบแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

1. วิธีการตรวจสอบ 
 1.1 วิธีการสังเกตุ 
 1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
 
2. ข้ันตอนการตรวจสอบ 
 2.1 วิธีการสังเกต 
  2.1.1 สังเกตการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันว่ามาปฏิบัติงานก่อนเวลา ตรง
เวลา หรือหลังจากเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่ 
  2.1.2 สังเกตการเลิกงานในแต่ละวันของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันว่าเลิกงานก่อนเวลา ตรง
เวลา หรือหลังจากเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่ 
  2.1.3 สังเกตการติดตามงาน การส่งงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน
ตามค าสั่งของแต่ละบุคคลว่างานแล้วเสร็จตามช่วงเวลาที่ก าหนด รวดเร็ว หรือล่าช้ากว่าเวลาที่
ก าหนดหรือไม ่
  2.1.4 สังเกตการจัดเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่ามีระบบใน
การจัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพและสามารถน ามาตรวจสอบได้เม่ือมีการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอกหรือไม่ 
 
 2.2 การตรวจเอกสาร 
  2.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานเบื้องต้น ความสมบูรณ์ของเอกสาร 
การรับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนว่าสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ โดยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อ
นักศึกษา (ของคณะ) ที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันให้ตรงกับหลักฐานการขอผ่อนผันฯ 

เอกสารหลักฐานที่นักศึกษาต้องใช้ประกอบการขอผ่อนผันฯ ได้แก ่
1. ส าเนา สด.9  
2. ส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร  สด.35  
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา   
6. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ถ้ามี)  
7. ส าเนา สด.10 ในกรณีแจ้งย้ายภูมิล านาทหาร   
8. ส าเนา สด.43 ในกรณีท่ีเคยได้รับการตรวจเลือกมาแล้ว แต่ ได้เข้ามาศึกษาใหม่ 
  ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
หากมีเอกสารที่ไม่ถูกต้อง หรือไม่สมบูรณ์ ต้องด าเนินการแก้ไขโดยเร่งด่วนให้ทันเวลาก่อนจะ 

ด าเนินการในขั้นต่อไป 
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  2.2.2 ตรวจสอบความผิดพลาดหรือปัญหาที่เกิดขึ้นบ่อย เพ่ือน ามาสู่การปรับปรุงแก้ไข
เพ่ือจัดท าเป็นแนวปฏิบัติหรือค้  ่มือการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางการ
ปฏิบัติที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
 
3. มีการก าหนดกลไลการก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง 
 3.1 มีการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏ้ บัติงานตามระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ อย่างเคร่งครัด 
 3.2 มีการประชุมบุคลากรในสังกัดแบบเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ เป็นประจ าทุกเดือน 
เพ่ือติดตามงาน รับทราบถึงปัญหาผลกระทบต่างๆ ที่เกิดจากการปฏิบัติงาน อันจะน ามาสู่การ
ปรับปรุงแก้ไข กับปัญหาที่เกิดขึ้น มีการวางแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของ
ผู้ปฏิบัติงาน 
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กองการสัสดี กรมสรรพก าลังกลาโหม.  แนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร 
 พ.ศ. 2497.  กรุงเทพมหานคร : กองการสัสดี กรมสรรพก าลังกลาโหม 
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา.  (2555).  คู่มือการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
 กองประจ าการและการขอเปิดสถานศึกษาเป็นสถานศึกษาวิชาทหารในสถาบันอุดม- 
 ศึกษา.  กรุงเทพมหานคร : ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
http://campus.sanook.com 
http://sassadee.rta.mi.th 
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