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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 

 การตรวจเลือกคนเข้ากองประจ าการ คือ การที่บุคคลเพศชายที่มีสัญชาติไทยทุกคน เมื่อมี
อายุย่างเข้า 21 ปี (20 ปีบริบูรณ์)   มีสถานภาพเป็นทหารกองเกิน ได้รับหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร 
(สด.35) จะต้องไปท าการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร ตามวัน เวลา และสถานที่ก าหนดไว้ใน
หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร   ซึ่งปกติกระทรวงกลาโหมได้ก าหนดวันตรวจเลือกไว้ในช่วงเดือน
เมษายนเป็นประจ าทุกปี (1-11 เมษายน ของทุกปี) หรือที่เรียกว่าการเกณฑ์ทหาร (คู่มือการขอผ่อนผัน 
การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ และการขอเปิดสถานศึกษาเป็นสถานศึกษาวิชาทหารใน
สถาบันอุดมศึกษา, 2555)  ซึ่งถ้าบุคคลใดหลีกเลี่ยงหรือขัดขืนไม่มาให้คณะกรรมการตรวจเลือกท า
การตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการตามหมายเรียกของนายอ าเภอ หรือมาแต่ไม่     
เข้ารับการตรวจเลือก หรือไม่อยู่จนกว่าการตรวจเลือกแล้วเสร็จ หรือหลีกเลี่ยง หรือขัดขืนด้วย
ประการใดๆ เพ่ือจะไม่ให้เข้ารับราชการทหารกองประจ าการ  หรือบุคคลใดเข้ารับราชการทหาร   
กองประจ าการแทนผู้อ่ืน หรือเรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดส าหรับตนเอง
หรือผู้อ่ืน โดยสัญญาว่าจะช่วยเหลือผู้หนึ่งผู้ใดไม่ให้ต้องรับราชการทหารกองประจ าการ ต้องระวาง
โทษจ าคุกไม่เกิน 3 ปี  โดยในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 มาตรา 29(3) ได้บัญญัติ
ให้ผ่อนผันการตรวจเลือกแก่บุคคลที่อยู่ในระหว่างการศึกษา โดยก าหนดไว้ในกฎกระทรวงการ    
ผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. 2549 
ว่าบุคคลที่มีสิทธิได้รับการผ่อนผันการตรวจเลือกตามมาตรา 29(3) ได้แก่ 

1. นิสิต นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่อยู่ในความควบคุมหรือ
ก ากับดูแลของหน่วยงานของรัฐ 

2. นิสิต นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  
3. นักเรียนหรือนักศึกษาในสถานศึกษาสายอาชีพ หรือสายเฉพาะทางอ่ืนๆ อยู่ในสังกัด

หรืออยู่ในความควบคุมดูแลของกระทรวงศึกษาธิการหรือหน่วยงานของรัฐ 
 

ดังนั้น บุคคลที่จะได้รับสิทธิการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
จะต้องมีคุณสมบัติ 2 ประการ คือ 

1. ก าลังศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษา ในระดับต่ ากว่าปริญญา หรือระดับปริญญา อายุยัง
ไม่ครบ 26 ปีบริบูรณ์ 

2. ก าลังศึกษาอยู่ในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย อายุยังไม่ครบ 22 ปีบริบูรณ์ 
การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ จึงเป็นภารกิจที่ส าคัญประการหนึ่ง 

ของสถาบันอุดมศึกษาในด้านการให้การบริการแก่นักศึกษา ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร 
พ.ศ. 2497 มาตรา 29(3) เพ่ือให้นักศึกษา สามารถศึกษาเล่าเรียนได้ส าเร็จตามระยะเวลาของ
หลักสูตร 
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 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมาเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
การผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานการขอผ่อนผันฯ (การเกณฑ์ทหาร) ด าเนินการไปในทิศทางเดียวกัน และเกิด
การปฏิบัติงานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องได ้

 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน  สามารถด าเนินงานได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและ 

ลดปัญหาความผิดพลาด 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจ และเป็นผู้มีสมรรถนะ  

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงาน สามารถด าเนินงานได้ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมี 

ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 2.  ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจ และเป็นผู้มีสมรรถนะ สามารถแก้ไขปัญหาได้ 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ 
(การเกณฑ์ทหาร)  ใช้กับผู้ปฏิบัติงาน งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และผู้ปฏิบัติงาน งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
ของคณะในสังกัดทั้ง 9 คณะ เพ่ือให้บริการการขอผ่อนผันฯ (การเกณฑ์ทหาร) แก่นักศึกษา  
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการด าเนินการขอผ่อนผันของมหาวิทยาลัย ได้แก่ การจัดท าบันทึกเวียนแจ้ง 
9 คณะ การประชาสัมพันธ์ การรวบรวมตรวจสอบหลักฐาน  การจัดท าบัญชีรายชื่อและหนังสือ
ส่งออก  การเก็บรวบรวมสถิติ การแจ้งผลการขอผ่อนผันฯ และรายงานผลการด าเนินงานแก่
ผู้บังคับบัญชา  
 

ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
ผู้ปฏิบัติงำน    หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
  กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
  ราชมงคลพระนคร และ ผู้ปฏิบัติงานสวัสดิการ 
  และการบริการนักศกึษา ของคณะในสังกัดทั้ง 9 คณะ 
นักศึกษำ    หมายถึง นักศึกษาชายที่ศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
  ราชมงคลพระนคร ในระดับปริญญาตรี ที่มีอายุครบ  
  20 ปีบริบูรณ์ และมีอายุไม่เกิน 26 ปีบริบูรณ์ 
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 บทท่ี 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างบริหารจัดการ 
 “กองพัฒนานักศึกษา” เกิดขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 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 แห่ งพระราชบัญญั ติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการออกประกาศไว้ โดยแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ออกเป็น 5 
หน่วยงาน โดย “กองพัฒนานักศึกษา” เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
 กองพัฒนานักศึกษา มีวิสัยทัศน์ คือ ส่งเสริมให้บัณฑิตมีคุณลักษณะพึงประสงค์ตาม       
อัตลักษณ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และมีศักยภาพเป็นที่พ่ึงของสังคม  
 ค่านิยมองค์กร คือ ทีมงานมืออาชีพ ริเริ่มสร้างสรรค์ มุ่งมั่นพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
 เป้าหมายระยะสั้นของหน่วยงาน 

 - พัฒนาทักษะทางสังคมของนักศึกษา เพ่ือส่งเสริมศักยภาพพร้อมเป็นที่พ่ึง 
  ของสังคม 

 - พัฒนาทักษะ ความรู้ ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 เป้าหมายระยะยาวของหน่วยงาน 
 - พัฒนาระบบสารสนเทศการให้บริการและสวัสดิการนักศึกษาท่ีทันสมัย ทั่วถึง 

  ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 - บริหารจัดการ บูรณาการ และสร้างเครือข่ายงานกิจการนักศึกษาให้มีความ 

  เข้มแข็ง (Best Practice)  
 

 2.1.1 โครงสร้างบริหารจัดการองค์กร 
 กองพัฒนานักศึกษา ตระหนักดีว่าการพัฒนานักศึกษาให้ เป็นบัณฑิตที่สมบูรณ์นั้ น   
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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โครงสร้างบุคลากรภายในหน่วยงาน (Personnel Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              ภาพที่ 3  โครงสร้างบุคลากรภายในหน่วยงาน (Personnel Chart) 

 
 
 
 
 

 

นางประดิษฐา นาครักษา 
ผู้อ านวยการกองพัฒนา-

นักศึกษา 

 
 
 
 
 

นางสาวสิริพร พุ่มไสว 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 

นางสาวมัลลิกา วีระสยั 
นักแนะแนวการศึกษาและอาชพีปฏิบัตกิาร 
หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชพี 

 
 
 
 

นางสาวขนิษฐา สุริยะ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานสวัสดิการ 
และการบริการนักศึกษา 

 
 
 
 

นางสาวมงคลรัตน์ ก้อนเครือ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพ 

และวินัยนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

นายธีรพล ชมชื่น 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานกิจกรรม 

 
 
 
 
 

ว่าที่ร้อยตรีสราทตรา เล่งไพบูลย์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
หัวหน้างานระบบสารสนเทศ 

เพื่อกิจการนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

นายนเรศ ภูคะฮาต 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานกีฬา 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
(Student Service and Welfare’s Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4  โครงสร้างการปฏิบัติงานงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
   (Student Service and Welfare’s Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

นางสาวขนิษฐา สุริยะ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานสวัสดิการ 
และการบริการนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

นางสาวทัศวรรณ อู้ย้ง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

นางประดิษฐา  นาครักษา 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

1. นางกรองจิตต์  มูฮมัหมดั 

    พนักงานธุรการ 

2. นายภัทรพล  กิตติรตันาโชต ิ

    นักวิชาการศึกษา  
3. นางสาวพลอยวรรณ  คุ้มภัย 

    นักวิชาการศึกษา  
 

นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 

หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
 

1. นางสาวธนัชชนม์  รุ่งฤทธิ์ 
    นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ 

2. นางสาวอพิมภกา  พันธุ์โสทก 

    นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ 

3. นายไตรวุฒิ  วุฒิสอน 

    นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

นางสาวขนิษฐา  สุริยะ  

หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
 

1. นางสาวทัศวรรณ  อู้ย้ง* 

   นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นางสาวมงคลรัตน์  ก้อนเครือ 

หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 
 

1. นางสาวมนสิการ  ชัยวิบูลยผ์ล 

    นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

2. นางสาวณัฐพร  ผาติวิทย ์

    นักวิชาการศึกษา นายธีรพล  ชมชื่น 
หัวหน้างานกิจกรรมนกัศึกษา 
 

1. นายชนัตชญาน์นันท์  รัตน์บุญทอง 
    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 

นายนเรศ  ภูคะฮาต 

หัวหน้างานกีฬา 
 

1. นางสาวระพีพร  ทองปน 

   นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

2. นางสาวลักษณาพร  เจรญิแพ่ง 

   นักวิชาการศึกษา 

3. นางสาวอังคณา  วงรถ 

   นักวิชาการศึกษา 

ว่าท่ี สราทตรา  เล่งไพบูลย ์

หัวหน้างานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนกัศึกษา 
 

1. นายธีรนัย  ดีฤทธ์ิ 

    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

2. นางสาววันทนา  ครุฑจันทร ์

   นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
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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     
เพ่ือพัฒนาคุณภาพนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
ราชมงคลพระนคร และสังคมต่อไป 

ทั้งนี้ กองพัฒนานักศึกษา มีการแบ่งภาระงานออกเป็น 7 กลุ่มงาน ดังนี้   
1. งานบริหารทั่วไป    

  ปฏิบัติ งานด้านการบริหารงานทั่ วไปด้านการบริหารจัดการภายในหน่ วยงาน 
ประกอบด้วย แผนและงบประมาณ งานสารบรรณ งานบุคลากร งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานประชุม 
งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานการจัดการความรู้ 
(KM) 

2. งานกิจกรรมนักศึกษา 
   ปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมงานกิจกรรมของนักศึกษาตามคุณลักษณะบัณฑิตพึง -
ประสงค์และตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย โดยส่งเสริมคุณลักษณะของผู้น า การท างานเป็นทีม 
ส่งเสริมระบบประชาธิปไตย งานบริหารองค์การนักศึกษา สภานักศึกษา สโมสรนักศึกษา ชมรมและ
กลุ่มกิจกรรมต่างๆ งานเฉพาะกิจอ่ืนๆรวมทั้งจัดท าแผนพัฒนากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและ
หลักเกณฑ์ต่างๆ เกี่ยวกับงานกิจกรรมนักศึกษา จัดท างบประมาณเพ่ือสนับสนุนงานกิจกรรม
นักศึกษา 

3. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
 ปฏิบัติงานด้านการให้บริการ สวัสดิการแก่นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประกอบด้วย 

งานบริการทุนการศึกษา งานบริการวิชาทหาร งานบริการด้านสุขภาพ งานศิษย์เก่าสัมพันธ์และงาน
บริการทั่วไป 

4. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
 ปฏิบัติหน้าที่ด้านการให้บริการแก่นักศึกษาในการพัฒนาตนเอง การปรับตัวให้เข้ากับ

สิ่งแวดล้อม กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยและสามารถใช้ชีวิตได้อย่างเป็นสุข ประกอบด้วย         
งานแนะแนวการศึกษา งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา งานการให้ค าปรึกษาด้านจิตวิทยา  งานบริการ
จัดหางานและเสริมประสบการณ์วิชาชีพ งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ 

5. งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 
 ปฏิบัติหน้าที่ด้านการส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา เสริมสร้างคุณภาพชีวิตประสบการณ์ 

ชีวิตให้กับนักศึกษา ดูแลด้านวินัยนักศึกษาและจัดกิจกรรมบริการสร้างสรรค์สังคม 
6. งานกีฬา 
 ปฏิบัติหน้าที่ด้านส่งเสริมพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ ทั้งภายในและภายนอก และ

ส่งเสริมพัฒนากีฬาเพ่ือสุขภาพให้แก่นักศึกษา และจัดหาทุนการศึกษาให้แก่นักกีฬา 
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7. งานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนักศึกษา 
 ปฏิบัติงานด้านการจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา จัดท าระบบสารสนเทศ

กิจกรรมเสริมหลักสูตร (Activity Transcript) งานกิจการพิเศษตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย ดูแล 
พัฒนา ปรับปรุง เว็บไซด์และระบบสารสนเทศของงานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 
 
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 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
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 ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3. จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัยเพื่อ
เป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้าน         
วิชาการศึกษา 

5. การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ 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 
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ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2. ชี้แจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ด้านบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ 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 าแหน่งให้เป็นไปตามท่ี 
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 

 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย  
 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 
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โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
งานบริการทุนการศึกษา 
ทุนการศึกษาภายนอก 

- ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบเงื่อนไขการให้ทุนการศึกษาของภาคเอกชน และ 
 มูลนิธิต่างๆ ประสานงานแหล่งทุนใหม่ เพ่ือเป็นทุนให้นักศึกษา 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่ให้ทุนนักศึกษา 
- เก็บประวัติการได้รับทุนทุกประเภทของนักศึกษา 
- ติดตามผลการเรียนของนักศึกษาทุนและรายงานผลการศึกษาให้แก่หน่วยงาน 

   ที่ให้ทุนการศึกษา 
กองทุนพัฒนานักศึกษา 

- ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยกองทุน 
 พัฒนานักศึกษา 
- ด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาที่สมควรได้รับทุนในแต่ละประเภท 
- ด าเนินการพิจารณาสนับสนุนช่วยเหลือนักศึกษาในด้านต่างๆ เช่น งานกิจการ 
 นักศึกษา  นักศึกษากรณีได้รับความเดือดร้อน และกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ 
 ตามท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร 
- ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา  
- เก็บประวัติการให้ทุนในแต่ละวัตถุประสงค์ของการให้ทุนตามระเบียบฯ 
 

งานบริการวิชาทหาร 
- ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านทหาร โดยมีแผนการด าเนินงาน 
- ด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารเพ่ือลาศึกษาต่อ 
- ด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
 ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) 
- ด าเนินการขอยกเว้นมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการในยาม 
 ปกติ (นักศึกษาวิชาทหาร) 
- เก็บรวบรวมสถิติของนักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ 
 

งานบริการสุขภาพนักศึกษา 
การปฐมพยาบาล     
     -    ศึกษา  วิเคราะห์ และปฏิบัติเกี่ยวกับงานปฐมพยาบาล 

 - ให้บริการการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  และการส่งต่อผู้ป่วย 
 - จัดหาพยาบาลมาให้บริการตรวจรักษา พร้อมทั้งบริการจ่ายยาและเวชภัณฑ ์
  ตามการรักษา 
 - ควบคุมดูแลการใช้ยาและด าเนินการจัดหายาและเวชภัณฑ์ให้มีใช้อย่างเพียงพอ 
 ตลอดปีการศึกษา 



12 

 

 - ให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านร่างกายและจิตใจในด้านต่าง ๆ  สร้างเสริมก าลังใจ
เพ่ือให้นักศึกษา  สามารถจัดการกับปัญหาได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

- เผยแพร่ความรู้ด้านสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพและอนามัยจัดท า 
 ระเบียนประวัตินักศึกษาและบุคลากรที่มาใช้บริการ 

 

การประกันภัยอุบัติเหตุ     
     -   ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษา 

- ด าเนินการจัดหาบริษัทผู้รับท าประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษาให้ตรงตาม 
 รายละเอียดเงื่อนไข 
- ติดต่อประสานงานกับบริษัทประกัน ด าเนินการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนกรณี 
 เกิดอุบัติเหตุ 
- จัดท าเอกสาร ชี้แจงประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษารับทราบกรณีเกิดอุบัติเหตุโดย 
 ประสานงานกับคณะหรือหน่วยงานในสังกัด 

 -    จัดท าสถิติการเกิดอุบัติเหตุในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
  

การตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่     
-   ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 

   -   ด าเนนิการจัดหาสถานพยาบาลเพ่ือด าเนินการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
   -  ติดต่อประสานงานกับสถานพยาบาล ด าเนินการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
      ในช่วงก่อนเปิดภาคการศึกษาแรก 
   -   จัดท าเอกสาร ชี้แจงประชาสมัพันธ์ ให้นักศึกษารับทราบโดยประสานงานกับคณะ 
   -   จัดท าสถิติการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
งานบริการทั่วไป 
หอพักนักศึกษา 

- ศึกษาวิเคราะห์  และปฏิบัติงานด้านหอพักนักศึกษา   
- ประสานงานร่วมกับคณะต่างๆ ในการบริการประสานงานกับหอพักเพ่ือบริการ 
 แก่นักศึกษาต่างชาตติามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- จัดหาหอพักให้เพียงพอต่อความต้องการของนักศึกษาต่างชาติ 
- ศึกษา  พฤติกรรมของนักศึกษา  เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการ 
 หอพักแกน่ักศึกษา 

 

งานประกันคุณภาพ 
- การจัดท าตัวบ่งชี้ตามภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือรับการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
 ระดับส านักงานอธิการบดี (KPI)  
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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 (ผู้ปฏิบัติงาน/
นักศึกษา) ได้ทราบข้อมูลต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  2.  จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงาน ได้ทราบข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ  
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หน้าที่ของงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสวัสดิการและการ
บริการนักศึกษา 

งานบริการ
ทุนการศึกษา 

งานบริการวิชาหทาร 

งานบริการทั่วไป 

งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

งานบริการสุขภาพ
นักศึกษา 

งานกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)/ 
งานกองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ผูกกับรายได้ 

ในอนาคต (กรอ.) 

ทุนจากหน่วยงานภายนอก 

กองทุนพัฒนานักศึกษา 

การขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ากองประจ าการ 
(นศท.) 

การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหาร 
กองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ 

(การเกณฑ์ทหาร) 

การปฐมพยาบาล 

การประกันภัยอุบัติเหตุ 

การตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 

การจัดท า ท าเนียบศิษย์เก่า 

การคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่น 

หอพักนักศึกษา 

งานประกันคุณภาพ  
ภาพที่ 6  หน้าที่ของงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้  
(การเกณฑ์ทหาร) 

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

2. จัดท าบันทึกแจ้งคณะในสังกัดพร้อมประชาสัมพันธ์ในเว็บไซด์ โดยให้บริการแก่
นักศึกษา ในการขอผ่อนผันฯ ซึ่งนักศึกษาจะต้องด าเนินการขอผ่อนผันฯ ผ่านคณะ     
ที่ตนเองสังกัด 

3. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ทางคณะจัดส่งมายัง
กองพัฒนานักศึกษา หากมีเอกสารไม่ถูกต้อง หรือเอกสาร หลักฐานที่ส่งมาไม่สมบูรณ์ 
ให้ติดต่อคณะจัดส่งเอกสาร หลักฐานที่ถูกต้อง 

4. จัดท าบัญชีรายชื่อ หนังสือส่งออก หนังสือรับรอง ถึง ภูมิล าเนาทหาร ของนักศึกษา
สังกัดอยู่ 

5. เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติของนักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ 
6. แจ้งผลการขอผ่อนผันฯ ให้กับคณะในสังกัด เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษา 
7. 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 าบัญชีรายชื่อ และหนังสือส่งออก 

ถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
(ตามภูมิล าเนาทหาร)  (20 วัน) 

เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติของ 

นักศึกษาท่ีท าการผ่อนผันฯ 
(14 วัน) 

A 

คณะส่งหลักฐานไม่
สมบูรณ/์ไมส่่งหลักฐาน 
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ภาพที่ 7  Flow Chart  การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษา 
   หรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) 

 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการขอผ่อนผันให้กับคณะ 

ประชาสัมพันธ์นักศึกษา 
(7 วัน) 

A 

จบการท างาน 

รายงานผลการด าเนินงานแก่ 
ผู้บังคับบัญชา 

(3 วัน) 
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บทท่ี 3 
เกณฑก์ารปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน 

 การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การ-
เกณฑ์ทหาร) นั้น ผู้ปฏิบัติจะต้องปฏิบัติไปตามหลักเกณฑ์ที่ทางส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา ก าหนด และเป็นไปตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497  

เกณฑ์การขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 มาตรา 29 (3) ได้บัญญัติให้ผ่อนผันการตรวจ

เลือกแก่บุคคลที่อยู่ในระหว่างการศึกษา โดยก าหนดไว้ในกฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการ
ทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ.2549 ว่าบุคคลที่มีสิทธิได้รับ
การผ่อนผันการตรวจเลือกตามมาตรา 29 (3) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) นิสิต นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่อยู่ในความควบคุมหรือ
ก ากับดูแลของหน่วยงานของรัฐ ให้ผ่อนผันเฉพาะผู้ซึ่งอยู่ในระหว่างการศึกษาเพ่ือรับปริญญา ส าหรับ
สถานศึกษาของรัฐที่เป็นระบบปิดแบบตลาดวิชา หรือไม่ต้องเข้าชั้นเรียน จะต้องมีผลการศึกษา  
สอบไล่ได้ภาคละไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิตทุกภาคการศึกษาติดต่อกัน เว้นแต่ภาคการศึกษาใดขาด
สอบเพราะเหตุสุดวิสัยซึ่งสถานศึกษาให้การรับรอง ผ่อนผันให้จนถึงอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์ 

2) นิสิต นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ให้ผ่อนผันเฉพาะผู้ซึ่งอยู่ใน
ระหว่างการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญา หรือปริญญา และผ่อนผันให้จนถึงอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์ 

3) นักเรียนหรือนักศึกษาในสถานศึกษาสายอาชีพ หรือสายเฉพาะทางอ่ืนๆ อยู่ในสังกัดหรือ
อยู่ในความควบคุมดูแลของกระทรวงศึกษาธิการหรือหน่วยงานของรัฐให้ผ่อนผันเฉพาะผู้ซึ่งอยู่ใน
ระหว่างการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาหรือระดับปริญญาผ่อนผันให้จนถึงอายุ 26 ปีบริบูรณ์ 

4) นักเรียนในสถานศึกษาสายสามัญระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย อยู่ในสังกัดหรืออยู่ใน
ความควบคุมดูแลหรือก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ หรือหน่วยงานของรัฐให้ผ่อนผันจนอายุครบ 
22 ปีบริบูรณ ์

ยกเว้น นิสิต นักศึกษาวิชาแพทยศาสตร์ผ่อนผันให้ในระหว่างที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาล
หรือสถาบันทางการแพทย์ เพ่ือขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมตาม
กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรมอีกหนึ่งปี 

ดังนั้น บุคคลที่จะได้รับสิทธิการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
กองประจ าการ จะต้องมีคุณสมบัติ 2 ประการ คือ 

1. ก าลังศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษา ในระดับต่ ากว่าปริญญา หรือระดับปริญญาอายุ 
ยัง ไม่ครบ 26 ปีบริบูรณ์ 

2.  ก าลังศึกษาอยู่ในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย อายุยังไม่ครบ 22 ปีบริบูรณ์ 
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การด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกของสถาบันอุดมศึกษา 
 กฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่าง
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 

ขั้นตอนการด าเนินการขอผ่อนผันของสถาบันอุดมศึกษา 
 1. ประกาศให้นักศึกษายื่นเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันการตรวจเลือก 
 2. รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานการขอผ่อนผันการตรวจเลือกของนักศึกษาให้
ถูกต้อง 
 3. จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันการตรวจเลือกแยกตามจังหวัด
ภูมิล าเนาทหาร ตามแบบ ม.29 (3) 
 4. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันให้ตรงกับ
หลักฐานการขอผ่อนผันฯ 
 5. จัดส่งเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันการตรวจเลือกของนักศึกษาไปยังผู้ว่าราชการ
จังหวัดตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกษาภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 6. ประกาศให้นักศึกษาทราบข้อปฏิบัติส าหรับนักศึกษาที่ขอผ่อนผัน 

หลักฐานการขอผ่อนผันการตรวจเลือก 
 1. ส าเนาใบส าคัญ (แบบ สด.9) พร้อมรับรองส าเนา 
 2. ส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ (แบบ สด.35) พร้อมรับรอง
ส าเนา 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของนักศึกษา (ที่มีชื่อของนักศึกษามาปรากฎ) พร้อมรับรอง
ส าเนา 
 หมายเหตุ   ก. กรณีที่นิสิต นักศึกษาย้ายภูมิล าเนาทหาร จะต้องแนบเอกสารหลักฐาน
ส าเนาในการย้ายภูมิล าเนาทหาร (แบบ สด.10) พร้อมรับรองส าเนา 
  ข. กรณีที่นักศึกษามีการเปลี่ยนชื่อ หรือนามสกุล จะต้องแนบเอกสาร
หลักฐานใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล พร้อมรับรองส าเนา 
 4. หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา ฉบับจริง 
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การด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 เพ่ือให้การด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
พระนคร ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย สามารถจัดส่งเอกสารต่างๆ ของนักศึกษาที่ท าการขอ
ผ่อนผันฯ ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีที่นักศึกษาจะต้องเข้าท าการตรวจ
เลือกนั้น ซึ่งปกติกระทรวงกลาโหมได้ก าหนดวันตรวจเลือกไว้ในช่วงเดือนเมษายนเป็นประจ าทุกปี 
(1-11 เมษายน ของทุกปี) หรือที่เรียกว่า การเกณฑ์ทหาร  มหาวิทยาลัยมีขั้นตอนการด าเนินงาน 
ดังนี้ 

1. วางแผนการด าเนินงานโดยจัดท าเป็นปฏิทินการผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารฯ  
(การเกณฑ์ทหาร)  

2. ประสานงานกับคณะ จัดท าเป็นบันทึกข้อความเรื่องการส่งเอกสารหลักฐานการ 
ขอผ่อนผันฯ ของนักศึกษา เพ่ือให้คณะประกาศประชาสัมพันธ์ 

3. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และตรวจสอบความถูกต้อง 
4. จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ และหนังสือส่งออกถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 

(ตามภูมิล าเนาทหาร) ที่นักศึกษาขอผ่อนผันฯ อยู่ 
5. เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ 
6. ท าบันทึกข้อความ แจ้งผลการขอผ่อนผันให้กับคณะประชาสัมพันธ์กับนักศึกษา 
7. รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บังคับบัญชา 

ข้อปฏิบัติส าหรับนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการตรวจเลือก 
 สถาบันอุดมศึกษาจะต้องด าเนินการประกาศแจ้งให้นักศึกษาที่ขอผ่อนผันการตรวจเลือก
ปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. นักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันจะต้องไปตรวจรายชื่อของตนเอง ณ อ าเภอ ภูมิล าเนา
ทหารก่อนวันตรวจเลือกประมาณ 1 เดือน หากพบว่า ไม่มีรายชื่อปรากฏในบัญชีบุคคลผ่อนผัน
จะต้องรีบแจ้งสถาบันการศึกษา เพ่ือแจ้งส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาต่อไป 
 2. นักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันจะต้องไปรายงานตัวต่อคณะกรรมการตรวจเลือกเพ่ือ
พิจารณาผ่อนผันให้ในคราวที่มีคนพอทุกปี จนกว่าจะพ้นจากสภาพการเป็นนักศึกษาของสถาบัน    
ถ้านักศึกษาผู้ใดไม่ไปรายงานตัวต่อคณะกรรมการตรวจเลือกในวันตรวจเลือกจะมีความผิดตาม
กฎหมาย และเมื่อส าเร็จการศึกษาแล้วจะต้องเข้ารับการตรวจเลือก  หากร่างกายได้ขนาดจะต้องเข้า
รับราชการทหารกองประจ าการโดยไม่ให้จับสลาก 
 3. นักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผัน ถ้ายังไม่ได้รับหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร      
(สด.35) จะต้องไปรับหมายเรียกฯ ณ ที่ว่าการอ าเภอภูมิล าเนาทหารของตน หากไม่รับหมายเรียก    
ก็ไม่สามารถขอผ่อนผันได้ นอกจากจะไม่มีรายชื่อในบัญชีคนผ่อนผันแล้ว จะมีความผิดตามกฎหมาย
รับราชการทหาร 
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 4. นักศึกษาที่ได้รับการผ่อนผัน เมื่อพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของสถาบันแล้วจะต้อง   
แจ้งให้อ าเภอภูมิล าเนาทหารของตนเองทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่พ้นจากสภาพการเป็น
นักศึกษา หากนักศึกษาผู้ใดไม่ไปแจ้งจะมีความผิดตามกฎหมายมาตรา 43 แห่งพระราชบัญญัติ    
รับราชการทหาร พ.ศ.2497 ซึ่งก าหนดโทษไว้ว่า ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับ     
ไม่เกิน 200.- บาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานการผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหาร 
กองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร)  
 

กองพัฒนานักศึกษา มีการวางแผนการด าเนินงาน การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหาร
กองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้  (การเกณฑ์ทหาร) โดยได้จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงาน การผ่อนผันฯ มีขั้นตอนที่ชัดเจน สามารถเป็นแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานได้อย่างทันระยะเวลาที่ก าหนด และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

 
ภาพที่ 8  แผนการปฏิบัติงาน การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่าง 
   การศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 มีการวางแผนการด าเนินงาน การจัดท าปฏิทินการขอผ่อนผันฯ 

 มีการวางแผนการด าเนินงาน การปฏิบัติงาน โดยจัดท าเป็นปฏิทินการผ่อนผันการเข้ารับ 
ราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และให้การขอผ่อนผันฯ ทันภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีที่
จะต้องตรวจเลือกเข้ากองประจ าการ ตามกฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการเป็นทหาร        
กองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. 2459  
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 9  กฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ 

  ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. 2459 ข้อ 3(2) 
 
หมายเหตุ ตย. ถ้านักศึกษาอยู่ในปีการศึกษา 2559 ท าการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ จะต้อง 
  ไปรายงานตัวในวันตรวจเลือกตามภูมิล าเนาทหารที่นักศึกษาสังกัดอยู่ ในเดือน 
  เมษายน พ.ศ. 2560 ซึ่งในปีการศึกษา 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
  พระนคร เปิดภาคเรียนที่ 1/2559 ในวันที่ 8 สิงหาคม 2559 ปฏิทินการผ่อนผัน 
  เข้ารับราชการทหารฯ ของ มทร.พระนคร จึงเริ่มตั้งแต่เดือนสิงหาคม 
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ภาพที่  10 ปฏิทินการศึกษา ปีการศึกษา 2559  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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    ภาพที่  11  ปฏิทินการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ ของ มทร.พระนคร 
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ภาพที่ 12  หนังสือน าส่งปฏิทินการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ ของ มทร.พระนคร 
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ขั้นตอนที่ 2 ประสานงานกับคณะเรื่องการส่งหลักฐาน 
 มีการท าบันทึกข้อความที่เป็นลายลักษณ์อักษร เรื่อง การจัดส่งรายชื่อนักศึกษาเพ่ือขอ 

ผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) 
เพ่ือให้คณะประกาศประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาที่ต้องการขอผ่อนผันฯ ยื่นเอกสารไปยังคณะเพ่ือให้
คณะรวบรวมจัดส่งมายังกองพัฒนานักศึกษาในการด าเนินการต่อไป รวมทั้งในส่วนกลาง (กองพัฒนา
นักศึกษา) ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซด์ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 13  พระราชบัญญัติ รับราชการทหาร พ.ศ. 2497 หมวด 5 การตรวจเลือกคนเข้าประจ าการ 
     มาตรา 29 (3) 
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ภาพที่ 14  บันทึกข้อความแจ้งคณะจัดส่งรายชื่อนักศึกษาเพ่ือขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ 
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หลักเกณฑ์การขอผ่อนผันเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาเรียนรู้  
(การเกณฑ์ทหาร) มีดังนี ้

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  แต่เมื่อได้เข้ามาศึกษาใหม่ที ่
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะต้องด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือก 
เข้ารับราชการทหารใหม่อีกครั้ง ในนามของนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
และจะต้องแนบเอกสารหลักฐานที่ประกอบการใช้ยื่นในการขอผ่อนผันมาพร้อมด้วย 
 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ยื่นการขอผ่อนผัน 
*** (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  ฉบบั 
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 แต ่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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ภาพที่ 15  การประชาสัมพันธ์การผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ ในเว็บไซด์ 
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ขั้นตอนที่  3 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 แต ่ได้เข้ามาศึกษาใหม่ 
  ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จ านวน 2 ฉบับ 
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การตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่นักศึกษาต้องใชป้ระกอบการขอผ่อนผันฯ  
เอกสารใบส าคัญ 
 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องและความสมบูรณ์ของเอกสารใบส าคัญต่างๆ เช่น ส าเนา 

ใบส าคัญ แบบ สด.9, ส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร แบบ สด.35, ส าเนาใบรับรองผล แบบ 
สด.43  จะต้องมีข้อความที่ชัดเจน คมชัด ไม่จาง และไม่มีความช ารุดของเอกสาร 

ชื่อ-สกุล 
 ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล และจังหวัดภูมิล าเนาทหารของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ตาม 

หมายเรียกเข้ารับราชการ แบบ สด.35 ให้ถูกต้อง หากมีการเปลี่ยนแปลงชื่อหรือนามสกุล 
จะต้องแนบส าเนาเอกสารใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล 
 

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

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

 

ที่อยู่ภูมิล าเนาทหาร 
 ตรวจสอบบ้านเลขท่ีอยู่ตามจังหวัดภูมิล าเนาทหาร  ตามหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร 

แบบ สด.35 ว่าตรงกับ ใบส าคัญ แบบ สด.9 หรือไม่ หากมีการย้ายภูมิล าเนาทหารจะต้องแนบ 
แบบ สด.10 ด้วย 

 

ส าเนาบัตรนักศึกษา และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ตรวจสอบความถูกต้องของส าเนาบัตรนักศึกษา และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

โดยนักศึกษาจะต้องเซ็นชื่อ-นามสกุล รับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล ของนักศึกษาว่ามีชื่อปรากฏในส าเนาทะเบียนบ้านหรือไม่  

โดยนักศึกษาจะต้องเซ็นชื่อ-นามสกุล รับรองส าเนาถูกต้องของเอกสาร 
 

หมายเหตุ  หากมีเอกสารที่ไม่ถูกต้อง หรือไม่สมบูรณ์ ให้ติดต่อคณะที่นักศึกษาสังกัด  
เพ่ือท าการจัดส่งเอกสารหลักฐานให้แก่กองพัฒนานักศึกษาใหม่โดยด่วน 
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   ภาพที่ 11  (ตัวอย่าง) ใบส าคัญ แบบ สด.9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
           ภาพที่ 16   ใบส าคัญ แบบ สด.9 

 
ไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลตัวอย่างได้ตาม พระราชบัญญัติ คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคคล พ.ศ. 2562 
หมวด 2  การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 

 
 
 
 

ตัวอย่าง 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

 

 

11 

27 กันยายน 2538 
18 

 

11 

ระแหง 
ลาดหลุมแก้ว 
ปทุมธาน ี
นายนามสมมุติ  นามสมมุต ิ
นางนามสมมุต ิ  นามสมมุต ิ
- 
ปทุมธาน ี
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+ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ภาพที่ 17   ใบส าคัญ แบบ สด.10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

ลาดหลุมแก้ว  

18  กรกฎาคม  2556  

2538  นายนามสมมุติ   นางนามสมมุติ   

     การย้ายภูมิล าเนาทหาร จากเดิม จากจงัหวัดราชบุรี  มาเปน็ 
จังหวัดปทุมธานี  
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    ภาพที่ 18  หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร แบบ สด.35  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 

ลาดหลุมแก้ว 

 

นายนามสมมุติ   นามสมมุติ   21 

 
ระแหง 

 

ลาดหลุมแก้ว 

 
ปทุมธาน ี

 หอประชุม 
ลาดหลุมแก้ว 

 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ 

 

9 

 

เมษายน 
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                         ภาพที่ 19   ใบรับรองผล  แบบ สด.43 
  

 
 
 

ตัวอย่าง 

นายนามสมมุติ   นามสมมุติ 

ระแหง 

 
ปทุมธานี 

 
ลาดหลุมแก้ว 

 

 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  
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    ภาพที่ 20  (ตัวอย่าง) ใบส าคัญ แบบ สด.9 ที่ไม่สมบูรณ์ เอกสารขาด ช ารุด 

 
 หากมีเอกสารช ารุด ต้องประสานงานกับคณะที่จัดส่งเอกสารมาอย่างเร่งด่วน เพ่ือแจ้งให้
นักศึกษาแจ้งต่อนายอ าเภอที่ที่ตนเองไปข้ึนทะเบียนทหาร ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ช ารุด
หรือสูญหาย และเสียค่าธรรมเนียมตามท่ีทางราชการก าหนด ส าหรับหลักฐานที่ใช้ในการขอใบส าคัญ 
แบบ สด.9 คือ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน   
2. บัตรประจ าตัวประชาชน 
3. รายงานประจ าวันรับแจ้งเอกสารหาย หรือ ใบส าคัญ แบบ สด.9 ที่ช ารุด 

เอกสารไม่สมบูรณ์ 

 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

11 

27 กันยายน 2538 
18 

 

11 

ระแหง 
ลาดหลุมแก้ว 
ปทุมธาน ี
นายนามสมมุติ  นามสมมุต ิ
นางนามสมมุต ิ  นามสมมุต ิ
- 
ปทุมธาน ี
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      ภาพที่ 21  (ตัวอย่าง) ใบส าคัญ แบบ สด.9 ที่ไม่สมบูรณ์ นักศึกษาไม่ได้รับรองส าเนาถูกต้อง 
 
 หากนักศึกษาไม่ได้เซ็นรับรองเอกสารส าเนาถูกต้อง ต้องประสานงานกับคณะที่ จัดส่ง
เอกสารมา อย่างเร่งด่วน เพ่ือแจ้งให้นักศึกษารีบด าเนินการแก้ไข เซ็นชื่อ – นามสกุล ของตนเอง 
ก ากับในเอกสารใบส าคัญ แบบ สด.9 
 
 
 

เอกสารไม่สมบูรณ์ 

 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

11 

27 กันยายน 2538 
18 

 

11 

ระแหง 
ลาดหลุมแก้ว 
ปทุมธาน ี
นายนามสมมุติ  นามสมมุต ิ
นางนามสมมุต ิ  นามสมมุต ิ
- 
ปทุมธาน ี
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      ภาพที่ 22  (ตัวอย่าง) ใบส าคัญ แบบ สด.9 ที่ไม่สมบูรณ์ ข้อความในเอกสารไม่ชัดเจน  
  และนักศึกษาไม่ได้เซ็นชื่อก ากับรับรองส าเนาถูกต้อง 
 
 หากมีเอกสารไม่สมบูรณ์ ต้องประสานงานกับคณะอย่างเร่งด่วน เพ่ือแจ้งให้นักศึกษารีบ
ด าเนินการแก้ไข โดยในใบส าคัญ แบบ สด.9  ต้องมีข้อความที่คมชัด  และชัดเจน  ในส่วนของข้อมูล  
ชื่อ – นามสกุล วัน เดือน ปี เกิด  ที่อยู่ ฯลฯ และนักศึกษาต้องเซ็นชื่อ – นามสกุล ของตนเอง ก ากับ
ในเอกสารใบส าคัญ แบบ สด.9 ด้วย 
 
 
 
 

เอกสารไม่สมบูรณ์ 

 

 

 

 

 
 

ชื่อ-นามสกุล และข้อมูลสว่นตัวของตัวอย่างมีความเลือนราง 

ไม่ชัดเจน 
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ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ และหนังสือส่งออกถึง 
     ภูมิล าเนาทหาร 

 จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันฯ แยกตามจังหวัดภูมิล าเนาทหาร 
ตามแบบ ม.29 (3) และตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันให้
ตรงกับหลักฐานการขอผ่อนผันฯ 

 

 
ภาพที่ 23  (ตัวอย่าง) แบบฟอร์ม บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ แบบ ม.29 (3)  พ.ศ. 2554 
             ที่ส านักงานสัสดีกรุงเทพมหานคร ก าหนดรูปแบบให้ทางสถาบันอุดมศึกษาปฏิบัติตาม 
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การพิมพ์รายละเอียดลงในบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร 
กองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ 
 1. ใช้กระดาษ A4  แนวขวางในการพิมพ์รายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันฯ  
 เพ่ือความเป็นระเบียบ และสะดวกต่อการจัดเก็บเอกสาร 
 2. พิมพ์รายชื่อของนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันฯ แผ่นละ 1 จังหวัด 
 (ไม่ให้พิมพ์หลายจังหวัดในแผ่นเดียวกัน) 
 3. พิมพ์ข้อความในบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันฯ ทุกช่อง   
 ชื่อ - นามสกุล, เกิด พ.ศ., เลขประจ าตัวประชาชน, ชื่อบิดา, ชื่อมารดา, 
 เลขที่ใบส าคัญ, ภูมิล าเนาทหาร, ใบส าคัญ แบบ สด.9, ภูมิล าเนาทหารตาม 
 ทะเบียนบ้าน, ระดับการศึกษา (ชั้นปี) 
 4. พิมพ์ชื่อ – นามสกุล ของนักศึกษาที่มีสิทธิ์ให้ถูกต้อง โดยดูจาก หมายเรียกเข้ารับ  
 ราชการทหาร แบบ สด.35 
 5. พิมพ์เลขท่ีใบส าคัญให้ถูกต้อง โดยดูเลขท่ีจากใบส าคัญ แบบ สด.9    
 (ด้านบนสุดซ้ายมือ) 
 6. ขีดเส้นใต้ปิดท้ายชื่อของนักศึกษาล าดับสุดท้ายในบัญชีรายชื่อด้วยปากกา สีแดง  
 7. ประทับตราสถาบันท้ายบัญชีรายชื่อของทุกแผ่น โดยให้ลงนามและต าแหน่งของ  
 ผู้บริหารสถาบันก ากับและรับรองว่า “ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว” ในแผ่นสุดท้าย 
 ของบัญชีรายชื่อ 
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การพิมพ์รายละเอียดลงในบัญชีรายช่ือนักศึกษาที่ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร 

กองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ 
 

1.  ใช้กระดาษ A4 แนวขวางในการพิมพ์รายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันฯ เพ่ือความเป็น 
  ระเบียบและสะดวกต่อการจัดเก็บเอกสาร 
2.  พิมพ์รายชื่อของนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผัน แผ่นละ 1 จังหวัด (ไม่ให้พิมพ์หลายจังหวัด 
  ในแผ่นเดียวกัน) 
3.  พิมพ์ข้อความในบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันฯ ทุกช่อง ชื่อ – นามสกุล, 
  เกิด พ.ศ., เลขประจ าตัวประชาชน, ชื่อบิดา, ชื่อมารดา, เลขที่ใบส าคัญ, ภูมิล าเนาทหาร 
  ใบส าคัญ แบบ สด.9, ภูมิล าเนาทหารตามทะเบียนบ้าน, ระดับการศึกษา (ชั้นปี) 
4.   พิมพ์ชื่อ – นามสกุล ของนักศึกษาที่มีสิทธิ์ให้ถูกต้อง โดยดูจาก หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร 
  แบบ สด.35 
5.   พิมพ์เลขที่ใบส าคัญให้ถูกต้อง โดยดูจากเลขที่ในใบส าคัญ แบบ สด.9 
6.   ขีดเส้นใต้ปิดท้ายชื่อของนักศึกษาล าดับสุดท้ายในบัญชีรายชื่อด้วยปากกา สีแดง 
7.   ประทับตราสถาบันท้ายบัญชีรายชื่อของทุกแผ่น โดยให้ลงนามและต าแหน่งของผู้บริหาร 
  สถาบันก ากับและรับรองว่า “ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว” ในแผ่นสุดท้ายของบัญชีรายชื่อฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
   

 
      

นายนามสมมุต ินามสมมุติ 
 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 

 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 
 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 
 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 

 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 

 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 

 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 
 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 
 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 
 

0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 
 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 
 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 

 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 
 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 

 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 

 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 

 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 

 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 
 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 
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ภาพที่ 24  (ตัวอย่าง)  บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี- 
 ราชมงคลพระนคร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
      

ตัวอย่าง 

นายนามสมมุต ินามสมมุติ 

 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 

 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 

 
นายนามสมมุต ินามสมมุติ 

 

0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 

 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 

 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 

 
0 0000 00000 00 0     นามสมมุติ        นามสมมุติ      111/2557      11       ระแหง           11        ระแหง      ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี 
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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 
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 ภูมิล าเนาทหารตามใบส าคัญ แบบ สด.9 
  พิมพ์บ้านเลขท่ี, แขวง/ต าบล ของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ตามภูมิล าเนา- 
  ทหาร โดยจะต้องตรงกับใบส าคัญ แบบ สด. 9  
  (หากมีการย้ายภูมิล าเนาทหาร จะต้องมีเอกสารใบย้ายภูมิล าเนาทหาร  
  สด.10 ด้วย) 
หมายเลข 9 ภูมิล าเนาตามทะเบียนบ้าน 
  พิมพ์ที่อยู่ของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ตามส าเนาทะเบียนบ้าน ได้แก่ 
  บ้านเลขท่ี, แขวง/ต าบล, เขต/อ าเภอ และจังหวัด 
หมายเลข 10 ระดับการศึกษา 
  พิมพ์ระดับชั้นปีของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ 



67 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 25  (ตัวอย่าง)  บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ของคณะในสังกัดที่ไม่ถูกต้อง 
 ตามภาพที่ 25 เมื่อกองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักศึกษาใน
บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ตามท่ีคณะจัดส่งมาให้นั้น พบว่าเลขที่ใบส าคัญ คณะไม่ได้พิมพ์ 
ปี พ.ศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 26  (ตัวอย่าง)  บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ของคณะในสังกัดที่ไม่ถูกต้อง 
 ตามภาพที่ 26 เมื่อกองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักศึกษาใน
บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ตามที่คณะจัดส่งมาให้นั้น พบว่าตรงช่องระดับการศึกษา คณะ
พิมพ์ผิด ระดับการศึกษาจะต้องเป็นระดับชั้นปี เช่น ชั้นปีที่ 1 ชั้นปีที่ 2 เป็นต้น 
 
 

บัญชีรายชื่อฯ ท่ีไม่ถูกต้อง 

บัญชีรายชื่อฯ ท่ีไม่ถูกต้อง 

1. นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

 

0 0000 00000 00 0    นามสมมุติ     นามสมมุติ       
11         ระแหง           11         ระแหง       ลาดหลุมแก้ว   ปทุมธานี 

๑. นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  ๒๕๓๘  ๐ ๐๐๐๐ ๐๐๐๐๐ ๐๐ ๐   นามสมมุติ   นามสมมุติ       

 

 

๑๑                ระแหง        ๑๑         ระแหง       ลาดหลุมแก้ว     ปทุมธานี 
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ภาพที่ 27  (ตัวอย่าง)  บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ของคณะในสังกัดที่ไม่ถูกต้อง 
 ตามภาพที่ 27 เมื่อกองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักศึกษาใน
บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ตามท่ีคณะจัดส่งมาให้นั้น พบว่า 
1. ช่องเลขที่ใบส าคัญ คณะไม่ได้พิมพ์ปี พ.ศ.  
2. ช่องภูมิล าเนาทหาร คณะพิมพ์บ้านเลขท่ีผิดทั้ง 2 ต าแหน่ง  
3. ไม่ได้ขีดเส้นใต้ปิดท้ายชื่อของนักศึกษาในบัญชีรายชื่อด้วยปากกา สีแดง 
4. ไม่มีผู้ลงนามและรับรองความถูกต้องในบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ  
 
 
 
 
 
 

บัญชีรายชื่อฯ ท่ีไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 
นายนามสมมุติ  นามสมมุติ         2538    0 0000 00000 00 0         นามสมมุติ        นามสมมุติ 

 

เบิกไพร         บ้านโป่ง 
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     ภาพที่ 28  (ตัวอย่าง)  บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ของคณะในสังกัดที่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีรายชื่อฯ ทีถู่กต้อง 

นายนามสมมุติ นามสมมตุ ิ
 
นายนามสมมุติ นามสมมตุ ิ

0 0000 00000 00 0    นามสมมุติ  นามสมมุติ  111/2557  11     ระแหง          11        ระแหง   ลาดหลมุแก้ว ปทุมธานี 
 

0 0000 00000 00 0    นามสมมุติ  นามสมมุติ  111/2557  11     ระแหง          11        ระแหง   ลาดหลมุแก้ว ปทุมธานี 
 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  
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     ภาพที่ 26  (ตัวอย่าง)  บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ของคณะในสังกัดที่ถูกต้อง 
 
 
 
 
     ภาพที่ 29  (ตัวอย่าง)  บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ของคณะในสังกัดที่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีรายชื่อฯ ทีถู่กต้อง 

นายนามสมมุติ นามสมมุติ 

 
0 0000 00000 00 0   นามสมมุติ  นามสมมุติ  111/2557  11       ระแหง       11     ระแหง   ลาดหลมุแก้ว   ปทุมธานี 

 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  
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       ภาพที่ 30  หนังสือส่งออก ถึง ภูมิล าเนาทหาร ที่นักศึกษาสังกัดอยู่ 
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ขั้นตอนที่ 5 เก็บรวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ 
 มีการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติของนักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ โดยแยกเป็นคณะ 
และจังหวัด 
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    ภาพที่ 31  ข้อมูลสถิติของนักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ   
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ขั้นตอนที่ 6 แจ้งผลการขอผ่อนผันฯ ให้กับคณะ 
 มีการส่งหนังสือตอบกลับจากสัสดีจังหวัดแจ้งผลการขอผ่อนผันฯ ให้กับคณะที่สังกัด 
เพ่ือให้คณะประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ได้ทราบ และแจ้งการปฏิบัติตนของ
นักศึกษาที่จะต้องไปรายงานตัวและแสดงตนต่อคณะกรรมการตรวจเลือกฯ ตามวัน เวลา และ
สถานที่ตามท่ีก าหนดในหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร แบบ สด.35 
 แม้นักศึกษาได้ท าการขอผ่อนผันฯ กับทางมหาวิทยาลัยแล้ว แต่ก็จะต้องไปรับ
หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร แบบ สด.35 ทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 32  ค าเตือน (ด้านหลัง) ใบส าคัญ แบบ สด.9 ข้อ 5 
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 ภาพที่ 33  บันทึกข้อความแจ้งการขอผ่อนผันฯ ให้แก่คณะ 
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      ภาพที่ 34  (ตัวอย่าง) หนังสือตอบกลับจากสัสดีจังหวัด   
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนที่ 7 รายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชา 
 มีการสรุปรายงานผลการด าเนินงานการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ

ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) แก่ผู้บังคับบัญชา โดยสรุปจ านวนนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยที่ท าการขอผ่อนผันฯ ทั้งหมดในปีการศึกษา ประเด็นปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นใน
การด าเนินงาน ให้แก่ผู้บังคับบัญชาเพื่อรับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35  สรุปผลการด าเนินงานฯ 
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ภาพที่ 36  บันทึกข้อความส่งสรุปผลการด าเนินงานฯ 
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การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การประสานงานกับคณะเรื่องการจัดส่งเอกสารหลักฐานให้ทันก าหนดตามระยะเวลาที่ได้

ก าหนดไว้ในบันทึกข้อความ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ และเกิดความผิดพลาดน้อยที่สุด  
ผู้ปฏิบัติงานผ่อนผันฯ จึงจ าเป็นต้องติดตามการจัดส่งเอกสารของคณะอย่างต่อเนื่อง   
 

การติดตามเรื่องเอกสารที่ผิด ช ารุด ไม่สมบูรณ์  ผู้ปฏิบัติต้องรีบติดต่อกับคณะที่จัดส่ง
เอกสาร หรือนักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ โดยด่วน เพ่ือเร่งด าเนินการแก้ไขให้เร็วที่สุด 

 

การรายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชา ผู้ปฏิบัติจะต้องสรุปผลการด าเนินงานการ
ขอผ่อนผันฯ ในทุกๆ ปีการศึกษา รวมทั้งปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น เพ่ือรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37  แบบฟอร์มการติดตามการส่งเอกสารการขอผ่อนผันฯ คณะ 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่าง

การศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค  แนวทางแก้ไข และ
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ซึ่งจากการด าเนินงานผู้จัดท าได้เจอกับปัญหา โดยสรุปไว้ดังนี้ 

ปัญหา 
การวางแผนการจัดท าปฏิทินการด าเนินงาน จะด าเนินการในเดือนมิถุนายน และ

ประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาที่ต้องการขอผ่อนผันฯ ในช่วงเดือน มิถุนายน (หลังเปิดภาคเรียนที่ 1)
แต่ เมื่ อปีการศึกษา 2561 มีการรับสมัครนั กศึกษาในระบบTCAS หรือ  Thai University 
Center Admission System โดยรอบที่ 1 และ 2  จะอยู่ในช่วงเดือน ธันวาคม – มีนาคม  ซึ่ง
นักศึกษาใหม่ไม่สามารถขอผ่อนผันฯ ได้ เนื่องจากนักศึกษายังไม่ได้เป็นนักศึกษามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามระบบทะเบียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 38  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 เนื่องจากนักศึกษาไม่สามารถใช้สิทธิ์การผ่อนผันฯ จากสถานศึกษาเดิม
ได้ เนื่องจากนักศึกษาจบการศึกษาจากสถานศึกษาเก่าแล้ว หากนักศึกษาจับสลากได้ใบแดง นักศึกษา
สามารถใช้สิทธิ์การผ่อนผัน การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการเพ่ือลาศึกษาต่อได้ แต่ต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการขอผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ คือ ผู้ที่สอบคัดเลือกเข้าศึกษาใน
สถานศึกษาแห่งใหม่ อยู่ในระหว่างรอฟังผลการสอบ ซึ่งนักศึกษาจะต้องแจ้งเหตุผลเพ่ือประกอบการ
พิจารณาในการขอผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ ทุกครั้ง เมื่อได้รับการผ่อนผันฯ ให้ลาศึกษาต่อแล้ว ยังไม่
สามารถส าเร็จการศึกษาตามระยะเวลาที่ขอผ่อนผันฯ ไว้ สามารถขอขยายเวลาผ่อนผันฯ ต่อไปได้อีก 
โดยเมื่อครบก าหนดการผ่อนผันฯ เดิมให้ไปรายงานตัวที่หน่วยทหารต้นสังกัด แล้วรับบัตรอนุญาตลา
แบบ 2 ได้เป็นหลักฐาน ทั้งนี้  จะผ่อนผันให้ลาศึกษาต่อได้เฉพาะหลักสูตรสาขาวิชาและใน
สถานศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่เท่านั้น ถ้าส าเร็จการศึกษาหรือต้องออกจากสถานศึกษา หรือมีอายุครบ 
26 ปีบริบูรณ์แล้ว ย่อมถือว่าสิทธิที่ได้รับการอนุมัติให้ผ่อนผันฯ ยุติลง ต้องกลับเข้ารับราชการทหาร
เป็นทหารกองประจ าการตามสังกัดเดิม 

 
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 าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน 
7. ค าร้องขอผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ 
8. หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 
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ขั้นตอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการเพื่อลาศึกษาต่อ 
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันฯ เพื่อลาศึกษาต่อ  

รวบรวมเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ และตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร ความสมบูรณ์ของเอกสาร รวมทั้งตรวจสอบสิทธิที่จะได้รับการผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ  
ดังตัวอย่างเอกสาร  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 39  (ตัวอย่าง) ใบรับรองผล แบบ สด.43 
 
 
 

ตัวอย่าง 

 

นายนามสมมุติ  นามสมมตุิ  

 

นายนามสมมุติ   นามสมมุติ   

สุโขทัย   ศิริมาศ 
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ภาพที่ 40  (ตัวอย่าง) หมายนัดเข้ารับราชการทหาร แบบ สด.40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
ลาดหลุมแก้ว 

นายนามสมมุติ นามสมมุติ 

ทุ่งหลวง ศิริมาศ สุโขทัย 
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     ภาพที่ 41  ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ มทร.พระนคร 

 
 
 
 
 
 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  
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ภาพที่ 42  บัตรที่นั่งสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

000000000-0 
นายนามสมมุติ  นามสมมุต ิ
วิศวกรรมศาสตร ์

0 0000 00000 00  0 
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นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  
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นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  
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นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

 

ส าเนาถูกต้อง 
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    ภาพที่ 43  ประกาศผลคัดเลือกท่ีมีรายชื่อของนักศึกษา 

 
 
 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายนามสมมุติ     นามสมมุติ                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 

000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
000000000-0                นายXXXXXX     XXXXXXX                    000000000000-0 
 
 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  
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     ภาพที่ 44  (ตัวอย่าง) ค าร้องขอผ่อนผันทหารกองประจ าการเพ่ือลาศึกษาต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  
ปริญญาตรี 

 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  
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          ภาพที่ 45  (ตัวอย่าง) หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 

 

นายนามสมมุติ  นามสมมุติ  

 

นายนามสมมุติ นามสมมุติ 

๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐-๐ 
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ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์หนังสือส่งออก ถึง ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
เมื่อตรวจสอบเอกสารทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ให้จัดพิมพ์หนังสือส่งออก พร้อมแนบหลักฐาน

ต่างๆ ไปยังส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เพ่ือให้ด าเนินการส่งต่อไปยัง
กระทรวงกลาโหม พิจารณาในล าดับต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ภาพที่ 46  หนังสือส่งออก ถึง ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 
 

 

 

นายนามสมมุติ นามสมมุต ิ

นายนามสมมุต ินามสมมุต ิ
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ขั้นตอนที่ 3 ส่งผลการผ่อนผันฯ เพื่อลาศึกษาต่อ ให้แก่คณะ 
เมื่อท าหนังสือแจ้งไปยังส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เรียบร้อยแล้ว ให้รอ

ผลตอบกลับมาจากกระทรวงกลาโหม ซึ่งจะส่งผลการอนุมัติการผ่อนผันฯ ผ่านไปยัง สกอ. และ 
สกอ. จะส่งผลการผ่อนผันฯ ให้แก่มหาวิทยาลัย เพ่ือให้มหาวิทยาลัยแจ้งประชาสัมพันธ์ให้แก่
นักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ทราบต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 47  หนังสือส่งออก ถึง คณะ 
 
 
 
 
 
 

 

นายนามสมมุติ  
นามสมมุติ 

นายนามสมมุติ นามสมมุติ 
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ภาพที่ 48  หนังสือแจ้งผลการขอผ่อนผันฯ เพ่ือลาศึกษาต่อ ของ (สกอ.) 
 
 
 

 

 

นายนามสมมุติ นามสมมุติ 

นายนามสมมุติ นามสมมุต ิ
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ปัญหา 
 การประสานงานกับคณะในการจัดส่งเอกสารหลักฐานให้แก่ส่วนกลาง คือ กองพัฒนา
นักศึกษา ซึ่งปัญหาที่พบประจ าทุกปีการศึกษาคือ จะมีการขอผ่อนผันฯ ล่าช้ า  
 
แนวทางแก้ไข 1 
 เน้นการประชาสัมพันธ์เชิงรุก เช่น การท า banner ลงเว็บไซด์,  การสร้างกลุ่มไลน์งานผ่อน-
ผันทหาร  เป็นต้น เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์ให้แก่นักศึกษาอีกช่องทางหนึ่ง นอกจากการ
ประชาสัมพันธ์แจ้งผ่านคณะแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 49  การประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันฯ ผ่านเว็บไซด์ กพศ. 
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                 ภาพที่ 50  การสร้างกลุ่มไลน์ งานผ่อนผันฯ ในการประสานงาน 
 
 ส าหรับการด าเนินการท าเรื่องขอผ่อนผันฯ ให้แก่นักศึกษา ก็สามารถท าการผ่อนผันฯ ให้แก่
นักศึกษาที่ร้องขอได้ แต่จะต้องให้คณะเป็นผู้ด าเนินการตามขั้นตอนเป็นลายลักษณ์อักษร และ
นักศึกษาจะต้องไปประสานกับทางสัสดีจังหวัดที่นักศึกษาสังกัดตามภูมิล าเนาทหาร ทั้งนี้จะต้องไม่
ขัดกับกฎกระทรวง การผ่อนผันเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่าง
การศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. 2549 ในข้อ 3 (1) ในกรณีที่เป็นการศึกษาในสถานศึกษาของรัฐ ให้เป็น
หน้าที่ของสถานศึกษาของรัฐ ส่วนราชการที่เป็นกรมหรือเทียบเท่า หรือรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน
ของรัฐ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอผ่อนผันแล้วส่งรายชื่อบุคคลที่จะได้รับการผ่อนผันตามข้อ 2 (1) (ก) 
(ค) และ (ง) ไปยังผู้ ว่าราชการจังหวัดซึ่งผู้นั้นมีภูมิล าเนาทหาร อยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ ของปีที่
จะต้องตรวจเลือกเข้ากองประจ 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 
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แนวทางแก้ไข 2 
 ซึ่งในปีการศึกษาถัดไป กองพัฒนานักศึกษา จะขอความร่วมมือจากคณะด าเนินการส ารวจ
นักศึกษา ที่จะต้องท าการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารฯ ทุกคน ที่มีอายุครบ 20 ปีบริบูรณ์ โดยให้
คณะขอทะเบียนประวัตินักศึกษาจากงานทะเบียน  ส ารวจ และติดตาม นักศึกษาที่มีอายุครบตาม
เกณฑ์ดังกล่าว ท าการขอผ่อนผันฯ เพ่ือป้องกันการผ่อนผันฯล่าช้า หรือ ตกหล่น  
 
การตรวจสอบอายุของนักศึกษาที่เข้าใหม่ 
 ผู้ปฏิบัติสามารถเข้าตรวจสอบอายุของนักศึกษาใหม่ ที่มีอายุครบ 20 ปีบริบูรณ์ ที่ เข้ามา
ศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครได้ โดยเข้าที่โปรแกรมงานทะเบียน มทร.พระนคร 
โดยเลือกท่ีเมนู ระบบฐานข้อมูลหลัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภาพที่ 51  โปรแกรมงานทะเบียน มทร.พระนคร 
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 เมื่อผู้ปฏิบัติ เลือกที่เมนู ระบบฐานข้อมูลหลัก แล้ว ให้เลือกเมนูด้านซ้าย คือ รายงาน
นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 52  โปรแกรมงานทะเบียน มทร.พระนคร เมนู รายงานนักศึกษา 
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 จะปรากฎหน้าจอดังนี้ ให้ผู้ปฏิบัติ เลือกที่เมนูด้านขวา รายงานที่ 6 รายชื่อนักศึกษาพร้อม
ประวัติ+อายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ภาพที่ 53  โปรแกรมงานทะเบียน มทร.พระนคร เมนู รายชื่อนักศึกษาพร้อม ประวัติ+อายุ 
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 จะปรากฎหน้าจอดังนี้ ให้ผู้ปฏิบัติ กรอกรายละเอียดดังนี้ 
 
หมายเลข 1  ศูนย์  ให้กดท่ีลูกศร 3 เหลี่ยม และเลือกศูนย์ที่ต้องการ 
หมายเลข 2  คณะ  ให้กดที่ลูกศร 3 เหลี่ยม และเลือกคณะที่ต้องการ 
หมายเลข 3  ปีที่เข้า  ให้พิมพ์ปีการศึกษา 
เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วเรียบร้อยแล้ว ให้กด Process 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 54  โปรแกรมงานทะเบียน มทร.พระนคร เมนู รายชื่อนักศึกษาพร้อม ประวัติ+อายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
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 จะปรากฎหน้าจอดังนี้ ผู้ปฏิบัติสามารถพิมพ์รายงาน เพ่ือใช้ตรวจสอบได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
     ภาพที่ 55  แสดงรายชื่อนักศึกษาพร้อม ประวัติ+อายุ 
 

แนวทางแก้ไข 3 
 ในส่วนกลางของกองพัฒนานักศึกษา ควรจะมีหนังสือติดตามในการจัดส่งเอกสาร หรือ
หนังสือทวงถามในการจัดส่งเอกสารไปยังคณะ เพ่ือลดปัญหาในการจัดส่งเอกสารการขอผ่อนผันฯ 
ของนักศึกษาที่มีความต้องการ โดยจะแนบกฎกระทรวงการผ่อนผันฯ ให้คณะปฏิบัติตามด้วยความ
เคร่งครัดด้วย  

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 56  กฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ 
   ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. 2459 ข้อ 3(2) 

 
 

000000000000-0        นายXXXXXX     XXXXXXX                     
000000000000-0        นายXXXXXX     XXXXXXX                     
000000000000-0        นายXXXXXX     XXXXXXX                     
000000000000-0        นายXXXXXX     XXXXXXX                     
000000000000-0        นายXXXXXX     XXXXXXX                     
000000000000-0        นายXXXXXX     XXXXXXX                     
000000000000-0        นายXXXXXX     XXXXXXX                     
 

 

 

 
 



102 

 

ปัญหา 
การตรวจความถูกต้องของสอบเอกสาร หลักฐานที่คณะรวบรวมส่งมายัง กพศ. ไม่ถูกต้อง 

และหลักฐานบางส่วนที่ส่งมามีความซ้ าซ้อน (นักศึกษาผ่อนผันฯ ในปีที่ผ่านมา)  
 

แนวทางแก้ไข 
 เมื่อเอกสารหรือ หลักฐานของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ ไม่ถูกต้อง อาจจะเป็นเอกสารช ารุด 
ข้อความไม่ครบถ้วน ฯลฯ ผู้ปฏิบัติจะต้องเร่งด าเนินการแก้ไขประสานงานโดยด่วนกับผู้ปฏิบัติงาน
ของคณะ โดยอาจจะเป็นทางวาจาก่อน เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการประสาน หากยังไม่มีความ
คืบหน้า ผู้ปฏิบัติจะต้องท าบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรในการติดตาม และส าหรับการส่งเอกสารซ้ า 
กรณี นักศึกษารายนั้นผ่อนผันฯ แล้วในปีก่อน แต่ก็ท าการขอผ่อนผันฯ อีก ก็ให้ผู้ปฏิบัติบันทึกแจ้ง
กลับเป็นลายลักษณ์อักษร แก่คณะ เนื่องจาก การผ่อนผันฯ เมื่อนักศึกษาได้ท าการผ่อนผันฯ แล้ว  
ในปีถัดไป ไม่ต้องท าการผ่อนผันฯ อีก แต่จะต้องไปรายงานตัวต่อคณะกรรมการการตรวจเลือกฯ  
เป็นประจ าทุกป ี

      
 
 
 
 
 
 
 
 

      ภาพที่ 57  คู่มือ การขอผ่อนผันฯ ของ สกอ. ข้อ2 การด าเนินการขอผ่อนผันฯ ของนักศึกษา 
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           ภาพที่ 58  บันทึกข้อความ ของ กพศ. เรื่อง การส่งคืนเอกสารฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

นายนามสมมุติ นามสมมุติ 
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          ภาพที่ 59  หนังสือส่งออก ที่ กพศ. ส่งไปยังสัสดีจังหวัดที่นักศึกษาผ่อนผันฯ แล้ว 
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          ภาพที่ 60  บัญชีรายชื่อที่มีนักศึกษาผ่อนผันฯ แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายXX   XXXX 
นายXX   XXXX 
 

นายXX   XXXX 
นายXX   XXXX 

 

นายนามสมมุติ นามสมมุติ 

0 0000 00000 00 0  นามสมมุติ     นามสมมุติ  111/2557    11       ระแหง       11        ระแหง   ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี      1 
 

0 0000 00000 00 0  นามสมมุติ     นามสมมุติ  111/2557    11       ระแหง       11        ระแหง   ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี      1 
 

0 0000 00000 00 0  นามสมมุติ     นามสมมุติ  111/2557    11       ระแหง       11        ระแหง   ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี      1 
 

0 0000 00000 00 0  นามสมมุติ     นามสมมุติ  111/2557    11       ระแหง       11        ระแหง   ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี      1 
 

0 0000 00000 00 0  นามสมมุติ     นามสมมุติ  111/2557    11       ระแหง       11        ระแหง   ลาดหลุมแก้ว ปทุมธานี      1 
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ปัญหา 
การเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติของนักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ ยังเป็นการเก็บข้อมูลที่เป็น 

Microsoft Excel  ที่ไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้มากเท่าที่ควร 
 

แนวทางแก้ไข 
 มีการพัฒนาการเก็บข้อมูลสถิติของนักศึกษาที่ท าการขอผ่อนผันฯ ให้เป็นระบบมากขึ้น โดย
อาจจะเก็บข้อมูลเป็นฐานข้อมูล Microsoft Access  ที่สามารถจัดเก็บข้อมูลจ านวนมากๆ และยัง
สามารถพัฒนาแบบฟอร์ม สร้างรายงานได้อีกด้วย โดยสามารถพัฒนาระบบงานง่ายๆ และน าไปใช้
กับระบบอื่นๆ ได้ สามารถ Import/Export Data ไปยังระบบต่างๆ เช่น Excel, Text File เป็นต้น 
 
 
ปัญหา 

การแจ้งผลการขอผ่อนผันฯ ให้กับคณะ  เนื่องจากจะมีบางจังหวัด ที่ไม่มีหนังสือตอบ
กลับมา จึงท าให้นักศึกษาไม่มีหลักฐานในการผ่อนผันฯ ไปแจ้งแก่คณะกรรมการฯ ในวันตรวจเลือก 

 
แนวทางแก้ไข 
 กองพัฒนานักศึกษา ท าบันทึกพร้อมส าเนาข้อมูล ได้แก่หนังสือน าส่งของมหาวิทยาลัยถึง
ผู้ว่าราชการจังหวัดที่นักศึกษาได้ขอผ่อนผันฯ ตามภูมิล าเนาทหาร และบัญชีรายชื่อนักศึกษาขอผ่อน-
ผันฯ ทั้ง 2 รอบ ในแผ่น CD เพ่ือให้คณะส าเนาเอกสารข้างต้นทั้งหมด ให้แก่นักศึกษาที่ขอผ่อนผันฯ 
น าไปแสดงต่อคณะกรรมการฯ ในวันตรวจเลือก ทั้งนี้ กองพัฒนานักศึกษาไม่สามารถน าข้อมูล
ทั้งหมดประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซด์ได้ เนื่องจาก จะมีข้อมูลบางส่วนเป็นข้อมูลส่วนบุคคล 
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        ภาพที่ 61  บันทึกข้อความ ของ กพศ. เรื่อง การแจ้งการขอผ่อนผันฯ 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
 เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว อันเป็นผลจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้ ผู้ปฏิบัติ 
จึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงานด้านการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกอง
ประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรุ้ (การเกณฑ์ทหาร)  เพื่อพัฒนา ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของทุกคณะ และน ามาลงในกรุ๊ปไลน์กลุ่ม งาน 
ผ่อนผันฯ เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์และร่วมกันแก้ไขปัญหาร่วมกัน จะท าให้ผู้ปฏิบัติ
ทราบถึงปัญหาในแต่ละคณะที่เจออยู่ สามารถน าไปประยุกต์ใช้กับผู้ปฏิบัติงานคณะอ่ืนๆ ได้ 

2. มีการจัดการประชุมท าความเข้าใจในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานผ่อนผันฯ 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และลดข้อผิดพลาดต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น รวมทั้งการปฏิบัติงานให้ตรงไป
ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497, กฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ 

3. มีการให้บริการตอบข้อสงสัยแก่ผู้ปฏิบัติงานผ่อนผันฯ หรือ นักศึกษาท่ีมี ข้อสงสัย  
ที่หลากหลายช่องทาง เช่น โทรศัพท์, ไลน์กลุ่ม, เว็บไซด์ เป็นต้น 

4. มีการเผยแพร่คู่มือการขอผ่อนผันฯ ที่เรียบร้อยแล้ว  ในเว็บไซด์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือ 
เป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานของคณะ หรือผู้ปฏิบัติงานใหม่  

5. มีการสรุปผลการด าเนินงานการขอผ่อนผันฯ รวมทั้งสรุปปัญหาต่างๆ ที่เกิดข้ึน แก่ 
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือทราบ โดยผ้  ้บังคับบัญชาจะได้ทราบถึงปัญหาและวิธีการแก้ไขของผู้ปฏิบัติ  
ทั้งนี้อาจจะน ามาซึ่งแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 

 อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือการขอผ่อนผันฯ อาจจะมีแนวทางการแก้ไขปัญหาด้วยวิธีการ
อ่ืน ๆ ที่ผู้ปฏิบัติยังไม่ได้กล่าวถึง ส าหรับการเลือกวิธีในการแก้ไขปัญหาในบางครั้งอาจจะขึ้นอยู่กับ
ปัจจัยในแต่ละคณะได้ แต่การจะแก้ไขปัญหาที่ เกิดขึ้นต่างๆ นั้น จะต้องปฏิบัติควบคู่ไปกับ
พระราชบัญญัติรับราชการทหารฯ และ กฎกระทรวงการผ่อนผันฯ อย่างเคร่งครัด 
 
 ผลจากการจัดท าคู่มือการขอผ่อนผันฯ ฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานประจ าจากงานด้านต่างๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้สามารถปฏ้ บัติงานได้อย่างสะดวก ราบรื่น 
มีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ให้ส าเร็จลุล่วง ผู้ปฏิบัติมีความยินดีเป็นอย่างยิ่ง หากคู่มือฉบับนี้สามารถ
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือ
เรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
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