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คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การผอนผันการเขารับราชการทหารกอง
ประจําการระหวางศึกษาหรือเรียนรู 

(การเกณฑทหาร) 

 

รหัสเอกสาร 

 

วันที่บงัคับใช 
 
เขียนโดย : นางสาวทัศวรรณ  อูยง 
ควบคุมโดย : นางสาวขนิษฐา  สุริยะ 

อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย  

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับบริการมีความพึงพอใจท่ีดีตอการใหบริการนักศึกษาท่ีผอนผันการเขารับราชการทหารฯ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ความพึงพอใจตอการใหบริการนักศึกษาดานการผอนผันการเขารับราชการทหารฯ ไมต่ํากวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการบริการนักศึกษาดานการผอนผันการเขารับราชการทหารฯ ไดครอบคลุมถึงการวางแผนการ
ดําเนินงาน จัดทําประกาศการผอนผันฯ จัดทําบันทึกแจงคณะในสังกัด รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ตรวจสอบ
ความถูกตอง จัดทําบัญชีรายชื่อ หนังสือสงออก หนังสือรับรองฯ เก็บรวบรวมสถิติของนักศึกษาผอนผันฯ    
แจงผลการผอนผันฯ ใหกับคณะ เปนตน 

คําจํากัดความ : นักศึกษา หมายถึง  นักศึกษาชายท่ีศึกษาอยูในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในระดับปริญญาตรี 
ท่ีมีอายุครบ 20 ปบริบูรณ และมีอายุไมเกิน 26 ปบริบูรณ 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา/ผูชวยอธิการบดี : ลงนามในหนังสือ ทุกฉบับท่ีออกไปยังคณะฯและ
หนวยงานภายนอก (ผูวาราชการจังหวัด) 
ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา/ผูชวยอธิการบดี : ลงนามในบัญชีรายชื่อนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร และหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 
บุคลากรผูดูแล/ผูปฏิบัต ิ: ประสานรวบรวมเอกสาร พรอมหลักฐาน จัดทําบัญชีรายชื่อ หนังสือสงออก หนังสือ
รับรองฯ ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 

2. คูมือการขอผอนผันการเขารับราชการทหารกองประจําการ และการขอเปดสถานศึกษาเปนสถานศึกษา 
    วิชาทหารในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555) 

แบบฟอรมท่ีใช : 1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การผอนผันการตรวจเลือกเขารับราชการทหาร 

กองประจําการ 
2.แบบฟอรมบัญชีรายชื่อนักศึกษา ตามแบบ ม.29(3)  (แยกตามจังหวัดตามภูมิลําเนาทหาร) 



 

 

 

 

 

 

 

มทร.พระนคร 
กองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การผอนผันการเขารับราชการทหารกอง
ประจําการระหวางศึกษาหรือเรียนรู 

(การเกณฑทหาร) 

 

รหัสเอกสาร 

 

วันที่บงัคับใช 
 
เขียนโดย : นางสาวทัศวรรณ  อูยง 
ควบคุมโดย : นางสาวขนิษฐา  สุริยะ 

อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 
 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

 

   

1 เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีการวางแผนการดําเนินงานโดยจัดทํา
ปฏิทินการดําเนินงานผอนผันฯ เพ่ือใหการ
ดําเนินงาน การผอนผันฯ มีขั้นตอน ท่ี
ชัดเจน และ จัดทําประกาศมหาวิทยาลัย
เทค โน โล ยี ร าชม งคล พ ระน คร  เรื่ อ ง      
การผอนผันการตรวจเลือกเขารับราชการ
ทหารกองประจําการ  
 

7 วัน 1.ปฏิทินการดําเนินงานผอนผันฯ 

2.ประกาศ มทร.พระนคร เรื่อง 
การผอนผันการตรวจเลือกเขารับ 

ราชการทหารกองประจําการ 
 

2 เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

 

 

 

 

 

1.จัดทําหนังสือบันทึกขอความพรอมแนบ 

ประกาศ มทร.พระนคร เรื่อง การผอนผัน
การตรวจเลือกเขารับราชการทหารกอง
ประจําการ / หลักเกณฑการขอผอนผันฯ 
รายละเอียดเอกสารหลักฐานในการ 
สงขอผอนผันฯ  

2 วัน 1.ประกาศ มทร.พระนคร เรื่อง 
การผอนผันการตรวจเลือกเขารับ 

ราชการทหารกองประจําการ 
2. หลักเกณฑการขอผอนผันฯ 

3. รายละเอียดเอกสารหลักฐานใน
การสงประกอบการขอผอนผันฯ  

เริ่มตน 

วางแผนการดําเนินงาน 

จัดทําปฏิทินการดําเนินงาน 

 

ประสานงานกับคณะเร่ือง 
การสงหลักฐาน 

 



ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 หลักเกณฑการขอผอนผันฯ 

1. มีอายุครบ 20 ป บริบูรณ 
2. มีอายุไมเกิน 26 ป บริบูรณ 
3. ศึกษาอยูใน มทร.พระนคร 
4. นักศึกษาท่ีศึกษาใน มทร. พระนคร ท่ี
เคยผอนผันฯ แลว  ไมตองผอนผันฯ อีก แต
จะตองไปรายงานตัวตอคณะกรรมการทุกป 
5. นักศึกษาใหม ของ มทร. พระนคร ท่ีเคย
ผอนผันจากสถานศึกษาเดิม เม่ือเขามา
ศึกษาใหม ท่ีมทร.พระนคร จะตองทําเรื่อง
การผอนผันฯ ใหม 
เอกสารหลักฐาน 

1. สําเนา สด.9 

2. สําเนาหมายเรียกเขารับราชการทหาร 
สด.35 

3. สําเนาทะเบียนบาน 

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

5. สําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษา 
6. สําเนาการเปล่ียนช่ือ-สกุล  (ถามี) 
 

 

 

 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 



   

 

 

 

 

7. สําเนา สด.10 ในกรณีแจงยายภูมิลําเนา
ทหาร 

8. สําเนา สด.43 ในกรณี ท่ีเคยไดรับการ
ตรวจเลือกมาแลว แต ไดเขามาศึกษาใหมท่ี 
มทร.พระนคร 
 

2.จัดสงสําเนาหนังสือบันทึกขอความฯ ลง
ในก ลุมไลน งานทหาร โดยแบ งการส ง
เอกสารเปน 2 รอบ (รอบท่ี 1 ภายในเดือน
ตุลาคม รอบท่ี 2 ภายในเดือนธันวาคม) 

  

 A 



3 เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการขอผอนผันฯ 
ของนักศึกษาท้ัง 9 คณะ และตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร ห ลักฐานใน
เบ้ืองตน ความสมบูรณของเอกสาร การ
รับรองสําเนาถูกตองของเอกสาร โดย
ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีรายช่ือ
นักศึกษา(ของคณะ) ท่ี มี สิท ธ์ิไดรับการ   
ผอนผันฯ 

การตรวจสอบเอกสารหลักฐานเอกสาร
ใบสําคัญตางๆ 

- ตรวจสอบเอกสารความถูกตองและความ
สมบูรณของเอกสารใบสําคัญตางๆ เชน 
สํ า เน า ใบ สํ า คัญ  แบ บ  ส ด .9 , สํ า เน า
หมายเรียกเขารับราชการทหาร แบบ สด.
35 , สํ าเนาใบรับ รองผล แบบ สด .43 
จะตองมีขอความท่ีชัดเจน คมชัด ไมจาง 
และไมมีความชํารุดของเอกสาร 

ชื่อ-สกุล 

- ตรวจสอบชื่อ - นามสกุล และจังหวัด
ภูมิลําเนาทหารของนักศึกษาท่ีขอผอนผันฯ 
ตามหมายเรียกเขารับราชการ แบบ สด.35 
ใหถูกตอง หากมีการเปล่ียนแปลงช่ือ หรือ 
นามสกุลจะตองแนบสําเนาเอกสารใบ
เปล่ียนชื่อหรือนามสกุล 

ป พ.ศ. เกิด 

- ตรวจสอบปเกิดของนักศึกษา เม่ือมีอายุ 
20 ปบริบูรณ หากเปนนักศึกษาท่ีมีอายุเกิน 
20 ปบริบูรณ ใหตรวจสอบระดับช้ันปของ
นักศึกษา ซ่ึงจะเปนนักศึกษาช้ันปท่ี 1 ท่ีได
เขามาศึกษาท่ี มทร.พระนคร 

30 วัน 

 

  

1. สําเนา สด.9 

2. สําเนาหมายเรียกเขารับราชการ
ทหาร สด.35 

3. สําเนาทะเบียนบาน 

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

5. สําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษา 
6. สําเนาการเปล่ียนช่ือ-สกุล   
(ถามี) 
7. สําเนา สด.10 ในกรณีแจงยาย
ภมิูลําเนาทหาร 
8. สําเนา สด.43 ในกรณี ท่ี เคย
ไดรับการตรวจเลือกมาแลว แต ได
เขามาศึกษาใหมท่ี มทร.พระนคร 
 

 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

รวบรวมเอกสาร 

หลักฐานและตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

คณะสง 

หลักฐาน 

ไมสมบูรณ/ 
ไมสง 

หลักฐาน 

กพศ.ติดตาม 

คณะแกไข/ 
สงหลักฐาน 

B 



   

 

 

 

 

ท่ีอยูภูมิลําเนาทหาร 
- ตรวจสอบบ าน เลข ท่ีอยู ตามจั งห วัด
ภู มิ ลําเนาทหาร ตามหมายเรียกเขารับ
ราชการทหารแบบ สด .35 ว าตรงกับ 
ใบสําคัญ แบบ สด.9 หรือไม หากมีการยาย
ภูมิลําเนาทหารจะตองแนบ สด.10 ดวย 

สําเนาบัตรนักศึกษา และสําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน 

- ตรวจสอบความถูกตองของสําเนาบัตร
นั ก ศึ กษ า และ สํ า เน า บั ต รป ระจํ า ตั ว
ประชาชน โดยนักศึกษาจะตองเซ็นช่ือ-

นามสกลุ รับรองสําเนาถูกตองของเอกสาร 

สําเนาทะเบียนบาน 

- ตรวจสอบช่ือ-นามสกุล ของนักศึกษาวา 
มีช่ือปรากฎในสําเนาทะเบียนบานหรือไม 
โดย นักศึกษาจะตองเซ็น ช่ือ -นามสกุล 
รับรองสําเนาถูกตองของเอกสาร 

หมายเหตุ 
   หากมีเอกสารท่ีไมถูกตอง หรือไมสมบูรณ 
ใหติดตอคณะท่ีนักศึกษาสังกัดเพ่ือทําการ
จัดสงเอกสารหลักฐานใหแกกองพัฒนา
นักศึกษาโดยดวน 

 

  

 B 



4 เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพรายละเอียดลงในบัญชีรายช่ือ 
นักศึกษาท่ีขอผอนผันฯ 

1. ใชกระดาษ A4 แนวขวางในการพิมพ
รายชื่อนักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิไดรับการผอนผันฯ 

2. พิมพรายช่ือของนักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิไดรับ
การผอนผันฯ แผนละ 1 จังหวัด  
(ไมใหพิมพหลายจังหวัดในแผนเดียวกัน) 

3. พิมพขอความในบัญชีรายช่ือนักศึกษาท่ี
มีสิทธ์ิไดรับการผอนผันฯ ทุกชอง ไดแก 
ลําดับท่ี, ชื่อ-นามสกุล, พ.ศ., เลขประจําตัว
ประชาชน, ชื่ อบิดา, ชื่อมารดา, เลข ท่ี
ใบสําคัญ, ภูมิลําเนาทหาร, ใบสําคัญ แบบ 
สด.9, ภูมิลําเนาทหารตามทะเบียนบาน, 
ระดับการศึกษา (ชั้น) 
4. พิมพชื่อ-นามสกุล ของนักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิ
ใหถูกตอง โดยดูจาก หมายเรียกเขารับ
ราชการทหาร แบบ สด.35 

30 วัน 

 

1. แบบฟอรมบัญชีรายชื่อนักศึกษา 
ตามแบบ ม.29(3)   
(แยกตามจังหวัดตาม 

ภมิูลําเนาทหาร) 
2. หนังสือสงออกถึงผูวาราชการ
จั งห วั ด ต าม ภู มิ ลํ า เน าท ห า ร 
(หนังสือราชการภายนอก) 
3. หนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 

 

 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

จัดทําบัญชีรายชื่อ  
หนังสือออก หนังสือรับรองฯ 

ถึง ภูมิลําเนาทหาร 
 

C 



   

 

 

5. พิมพ เลขท่ีใบสําคัญใหถูกตอง โดยดู
เลขท่ีจากใบสําคัญ แบบ สด.9  
(ดานบนสุดซายมือ) 
6. ขีดเสนใตปดทายช่ือของนักศึกษาลําดับ
สุดทายในบัญชีรายชื่อดวยปากกา สีแดง 
7. ประทับตราสถาบันทายบัญชีรายช่ือของ
ทุกแผน โดยใหลงนามและตําแหนงของ
ผูบ ริห ารสถาบันกํ ากั บและรับรองว า     
“ไดตรวจสอบถูกตองแลว" ในแผนสุดทาย
ของบัญชีรายชื่อ 

 

หนังสือสงออกถึงภูมิลําเนาทหาร 
จัดพิมพหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) 
ตามระเบียบฯ ซ่ึงประกอบไปดวย 

ท่ี, สวนราชการเจาของหนังสือ, วัน เดือน 
ป, เรื่อง, คําขึ้นตน, อางถึง (ถามี), ส่ิงท่ีสง
มาดวย (ถามี), ขอความ, คําลงทาย, ลงช่ือ, 
ตําแหนง, สวนราชการเจาของเรื่อง, โทร. 
 

หนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 
จัดทําหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา
รายบุคคล ในภาพรวม มทร.พระนคร     
ซ่ึงประกอบไปดวย 

ส วนราชก าร , ข อ ความ , ลํ า ดับ , ช่ื อ -

นามสกุล, เลขประจําตัวประชาชน, จังหวัด, 
ขอความลงทาย, ลงชื่อ, ตําแหนง 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

C 

D 



 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

  

 

 

 

 

มีการเก็บรวบรวมขอมูลสถิติของนักศึกษาท่ี
ทําการผอนผันฯ โดยแยกเปนคณะ และ
แยกจังหวัด 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมสรุปจํานวนนักศึกษาท่ี
ขอผอนผันฯ 

6 เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

 

 

 

 

มีการสงหนังสือตอบกลับจากสัสดีจังหวัด 
แจงผลการขอผอนผันฯ ใหกับคณะท่ีสังกัด 
เพ่ือใหคณะประชาสัมพันธใหกับนักศึกษาท่ี
ขอผอนผันฯ ไดทราบ และแจงการปฏิบัติ
ตนของนักศึกษาท่ีจะตองไปรายงานตัวและ
แสดงตนตอคณะกรรมการตรวจเลือกฯ 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีตามท่ีกําหนดใน
หมายเรียกเขารับราชการทหาร แบบ สด.
35 จัดทําเปนหนังสือราชการ (หนังสือ
ภ า ย ใน )  ใน ร ะ บ บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส มทร.พระนคร 

 

30 วัน ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
มทร.พระนคร 

 

 

 

     

 

เก็บรวบรวมขอมูลสถิติของ 
นักศึกษาที่ผอนผันฯ 

 

แจงผลการขอผอนผันใหกับ
คณะในสังกัดและ

ประชาสัมพันธแกนักศึกษา 

จบการทํางาน

D 


