
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

มทร.พระนคร 
กองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การผอนผันการเขารับราชการทหารกอง
ประจําการระหวางศึกษาหรือเรียนรู 

(การเกณฑทหาร) 

 

รหัสเอกสาร 

 

วันที่บงัคับใช 
 
เขียนโดย : นางสาวทัศวรรณ  อูยง 
ควบคุมโดย : นางสาวขนิษฐา  สุริยะ 

อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย  

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับบริการมีความพึงพอใจท่ีดีตอการใหบริการนักศึกษาท่ีผอนผันการเขารับราชการทหารฯ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ความพึงพอใจตอการใหบริการนักศึกษาดานการผอนผันการเขารับราชการทหารฯ ไมต่ํากวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการบริการนักศึกษาดานการผอนผันการเขารับราชการทหารฯ ไดครอบคลุมถึงการวางแผนการ
ดําเนินงาน จัดทําประกาศการผอนผันฯ จัดทําบันทึกแจงคณะในสังกัด รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ตรวจสอบ
ความถูกตอง จัดทําบัญชีรายชื่อ หนังสือสงออก หนังสือรับรองฯ เก็บรวบรวมสถิติของนักศึกษาผอนผันฯ    
แจงผลการผอนผันฯ ใหกับคณะ เปนตน 

คําจํากัดความ : นักศึกษา หมายถึง  นักศึกษาชายท่ีศึกษาอยูในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในระดับปริญญาตรี 
ท่ีมีอายุครบ 20 ปบริบูรณ และมีอายุไมเกิน 26 ปบริบูรณ 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา/ผูชวยอธิการบดี : ลงนามในหนังสือ ทุกฉบับท่ีออกไปยังคณะฯและ
หนวยงานภายนอก (ผูวาราชการจังหวัด) 
ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา/ผูชวยอธิการบดี : ลงนามในบัญชีรายชื่อนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร และหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 
บุคลากรผูดูแล/ผูปฏิบัต ิ: ประสานรวบรวมเอกสาร พรอมหลักฐาน จัดทําบัญชีรายชื่อ หนังสือสงออก หนังสือ
รับรองฯ ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 

2. คูมือการขอผอนผันการเขารับราชการทหารกองประจําการ และการขอเปดสถานศึกษาเปนสถานศึกษา 
    วิชาทหารในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555) 

แบบฟอรมท่ีใช : 1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การผอนผันการตรวจเลือกเขารับราชการทหาร 

กองประจําการ 
2.แบบฟอรมบัญชีรายชื่อนักศึกษา ตามแบบ ม.29(3)  (แยกตามจังหวัดตามภูมิลําเนาทหาร) 



 

 

 

 

 

 

 

มทร.พระนคร 
กองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การผอนผันการเขารับราชการทหารกอง
ประจําการระหวางศึกษาหรือเรียนรู 

(การเกณฑทหาร) 

 

รหัสเอกสาร 

 

วันที่บงัคับใช 
 
เขียนโดย : นางสาวทัศวรรณ  อูยง 
ควบคุมโดย : นางสาวขนิษฐา  สุริยะ 

อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 
 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

 

   

1 เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีการวางแผนการดําเนินงานโดยจัดทํา
ปฏิทินการดําเนินงานผอนผันฯ เพ่ือใหการ
ดําเนินงาน การผอนผันฯ มีขั้นตอน ท่ี
ชัดเจน และ จัดทําประกาศมหาวิทยาลัย
เทค โน โล ยี ร าชม งคล พ ระน คร  เรื่ อ ง      
การผอนผันการตรวจเลือกเขารับราชการ
ทหารกองประจําการ  
 

7 วัน 1.ปฏิทินการดําเนินงานผอนผันฯ 

2.ประกาศ มทร.พระนคร เรื่อง 
การผอนผันการตรวจเลือกเขารับ 

ราชการทหารกองประจําการ 
 

2 เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

 

 

 

 

 

1.จัดทําหนังสือบันทึกขอความพรอมแนบ 

ประกาศ มทร.พระนคร เรื่อง การผอนผัน
การตรวจเลือกเขารับราชการทหารกอง
ประจําการ / หลักเกณฑการขอผอนผันฯ 
รายละเอียดเอกสารหลักฐานในการ 
สงขอผอนผันฯ  

2 วัน 1.ประกาศ มทร.พระนคร เรื่อง 
การผอนผันการตรวจเลือกเขารับ 

ราชการทหารกองประจําการ 
2. หลักเกณฑการขอผอนผันฯ 

3. รายละเอียดเอกสารหลักฐานใน
การสงประกอบการขอผอนผันฯ  

เริ่มตน 

วางแผนการดําเนินงาน 

จัดทําปฏิทินการดําเนินงาน 

 

ประสานงานกับคณะเร่ือง 
การสงหลักฐาน 

 



ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 หลักเกณฑการขอผอนผันฯ 

1. มีอายุครบ 20 ป บริบูรณ 
2. มีอายุไมเกิน 26 ป บริบูรณ 
3. ศึกษาอยูใน มทร.พระนคร 
4. นักศึกษาท่ีศึกษาใน มทร. พระนคร ท่ี
เคยผอนผันฯ แลว  ไมตองผอนผันฯ อีก แต
จะตองไปรายงานตัวตอคณะกรรมการทุกป 
5. นักศึกษาใหม ของ มทร. พระนคร ท่ีเคย
ผอนผันจากสถานศึกษาเดิม เม่ือเขามา
ศึกษาใหม ท่ีมทร.พระนคร จะตองทําเรื่อง
การผอนผันฯ ใหม 
เอกสารหลักฐาน 

1. สําเนา สด.9 

2. สําเนาหมายเรียกเขารับราชการทหาร 
สด.35 

3. สําเนาทะเบียนบาน 

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

5. สําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษา 
6. สําเนาการเปล่ียนช่ือ-สกุล  (ถามี) 
 

 

 

 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 



   

 

 

 

 

7. สําเนา สด.10 ในกรณีแจงยายภูมิลําเนา
ทหาร 

8. สําเนา สด.43 ในกรณี ท่ีเคยไดรับการ
ตรวจเลือกมาแลว แต ไดเขามาศึกษาใหมท่ี 
มทร.พระนคร 
 

2.จัดสงสําเนาหนังสือบันทึกขอความฯ ลง
ในก ลุมไลน งานทหาร โดยแบ งการส ง
เอกสารเปน 2 รอบ (รอบท่ี 1 ภายในเดือน
ตุลาคม รอบท่ี 2 ภายในเดือนธันวาคม) 

  

 A 



3 เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการขอผอนผันฯ 
ของนักศึกษาท้ัง 9 คณะ และตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร ห ลักฐานใน
เบ้ืองตน ความสมบูรณของเอกสาร การ
รับรองสําเนาถูกตองของเอกสาร โดย
ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีรายช่ือ
นักศึกษา(ของคณะ) ท่ี มี สิท ธ์ิไดรับการ   
ผอนผันฯ 

การตรวจสอบเอกสารหลักฐานเอกสาร
ใบสําคัญตางๆ 

- ตรวจสอบเอกสารความถูกตองและความ
สมบูรณของเอกสารใบสําคัญตางๆ เชน 
สํ า เน า ใบ สํ า คัญ  แบ บ  ส ด .9 , สํ า เน า
หมายเรียกเขารับราชการทหาร แบบ สด.
35 , สํ าเนาใบรับ รองผล แบบ สด .43 
จะตองมีขอความท่ีชัดเจน คมชัด ไมจาง 
และไมมีความชํารุดของเอกสาร 

ชื่อ-สกุล 

- ตรวจสอบชื่อ - นามสกุล และจังหวัด
ภูมิลําเนาทหารของนักศึกษาท่ีขอผอนผันฯ 
ตามหมายเรียกเขารับราชการ แบบ สด.35 
ใหถูกตอง หากมีการเปล่ียนแปลงช่ือ หรือ 
นามสกุลจะตองแนบสําเนาเอกสารใบ
เปล่ียนชื่อหรือนามสกุล 

ป พ.ศ. เกิด 

- ตรวจสอบปเกิดของนักศึกษา เม่ือมีอายุ 
20 ปบริบูรณ หากเปนนักศึกษาท่ีมีอายุเกิน 
20 ปบริบูรณ ใหตรวจสอบระดับช้ันปของ
นักศึกษา ซ่ึงจะเปนนักศึกษาช้ันปท่ี 1 ท่ีได
เขามาศึกษาท่ี มทร.พระนคร 

30 วัน 

 

  

1. สําเนา สด.9 

2. สําเนาหมายเรียกเขารับราชการ
ทหาร สด.35 

3. สําเนาทะเบียนบาน 

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

5. สําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษา 
6. สําเนาการเปล่ียนช่ือ-สกุล   
(ถามี) 
7. สําเนา สด.10 ในกรณีแจงยาย
ภมิูลําเนาทหาร 
8. สําเนา สด.43 ในกรณี ท่ี เคย
ไดรับการตรวจเลือกมาแลว แต ได
เขามาศึกษาใหมท่ี มทร.พระนคร 
 

 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

รวบรวมเอกสาร 

หลักฐานและตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

คณะสง 

หลักฐาน 

ไมสมบูรณ/ 
ไมสง 

หลักฐาน 

กพศ.ติดตาม 

คณะแกไข/ 
สงหลักฐาน 

B 



   

 

 

 

 

ท่ีอยูภูมิลําเนาทหาร 
- ตรวจสอบบ าน เลข ท่ีอยู ตามจั งห วัด
ภู มิ ลําเนาทหาร ตามหมายเรียกเขารับ
ราชการทหารแบบ สด .35 ว าตรงกับ 
ใบสําคัญ แบบ สด.9 หรือไม หากมีการยาย
ภูมิลําเนาทหารจะตองแนบ สด.10 ดวย 

สําเนาบัตรนักศึกษา และสําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน 

- ตรวจสอบความถูกตองของสําเนาบัตร
นั ก ศึ กษ า และ สํ า เน า บั ต รป ระจํ า ตั ว
ประชาชน โดยนักศึกษาจะตองเซ็นช่ือ-

นามสกลุ รับรองสําเนาถูกตองของเอกสาร 

สําเนาทะเบียนบาน 

- ตรวจสอบช่ือ-นามสกุล ของนักศึกษาวา 
มีช่ือปรากฎในสําเนาทะเบียนบานหรือไม 
โดย นักศึกษาจะตองเซ็น ช่ือ -นามสกุล 
รับรองสําเนาถูกตองของเอกสาร 

หมายเหตุ 
   หากมีเอกสารท่ีไมถูกตอง หรือไมสมบูรณ 
ใหติดตอคณะท่ีนักศึกษาสังกัดเพ่ือทําการ
จัดสงเอกสารหลักฐานใหแกกองพัฒนา
นักศึกษาโดยดวน 

 

  

 B 



4 เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพรายละเอียดลงในบัญชีรายช่ือ 
นักศึกษาท่ีขอผอนผันฯ 

1. ใชกระดาษ A4 แนวขวางในการพิมพ
รายชื่อนักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิไดรับการผอนผันฯ 

2. พิมพรายช่ือของนักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิไดรับ
การผอนผันฯ แผนละ 1 จังหวัด  
(ไมใหพิมพหลายจังหวัดในแผนเดียวกัน) 

3. พิมพขอความในบัญชีรายช่ือนักศึกษาท่ี
มีสิทธ์ิไดรับการผอนผันฯ ทุกชอง ไดแก 
ลําดับท่ี, ชื่อ-นามสกุล, พ.ศ., เลขประจําตัว
ประชาชน, ชื่ อบิดา, ชื่อมารดา, เลข ท่ี
ใบสําคัญ, ภูมิลําเนาทหาร, ใบสําคัญ แบบ 
สด.9, ภูมิลําเนาทหารตามทะเบียนบาน, 
ระดับการศึกษา (ชั้น) 
4. พิมพชื่อ-นามสกุล ของนักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิ
ใหถูกตอง โดยดูจาก หมายเรียกเขารับ
ราชการทหาร แบบ สด.35 

30 วัน 

 

1. แบบฟอรมบัญชีรายชื่อนักศึกษา 
ตามแบบ ม.29(3)   
(แยกตามจังหวัดตาม 

ภมิูลําเนาทหาร) 
2. หนังสือสงออกถึงผูวาราชการ
จั งห วั ด ต าม ภู มิ ลํ า เน าท ห า ร 
(หนังสือราชการภายนอก) 
3. หนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 

 

 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

จัดทําบัญชีรายชื่อ  
หนังสือออก หนังสือรับรองฯ 

ถึง ภูมิลําเนาทหาร 
 

C 



   

 

 

5. พิมพ เลขท่ีใบสําคัญใหถูกตอง โดยดู
เลขท่ีจากใบสําคัญ แบบ สด.9  
(ดานบนสุดซายมือ) 
6. ขีดเสนใตปดทายช่ือของนักศึกษาลําดับ
สุดทายในบัญชีรายชื่อดวยปากกา สีแดง 
7. ประทับตราสถาบันทายบัญชีรายช่ือของ
ทุกแผน โดยใหลงนามและตําแหนงของ
ผูบ ริห ารสถาบันกํ ากั บและรับรองว า     
“ไดตรวจสอบถูกตองแลว" ในแผนสุดทาย
ของบัญชีรายชื่อ 

 

หนังสือสงออกถึงภูมิลําเนาทหาร 
จัดพิมพหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) 
ตามระเบียบฯ ซ่ึงประกอบไปดวย 

ท่ี, สวนราชการเจาของหนังสือ, วัน เดือน 
ป, เรื่อง, คําขึ้นตน, อางถึง (ถามี), ส่ิงท่ีสง
มาดวย (ถามี), ขอความ, คําลงทาย, ลงช่ือ, 
ตําแหนง, สวนราชการเจาของเรื่อง, โทร. 
 

หนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 
จัดทําหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา
รายบุคคล ในภาพรวม มทร.พระนคร     
ซ่ึงประกอบไปดวย 

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

นามสกุล, เลขประจําตัวประชาชน, จังหวัด, 
ขอความลงทาย, ลงชื่อ, ตําแหนง 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

C 

D 



 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

  

 

 

 

 

มีการเก็บรวบรวมขอมูลสถิติของนักศึกษาท่ี
ทําการผอนผันฯ โดยแยกเปนคณะ และ
แยกจังหวัด 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมสรุปจํานวนนักศึกษาท่ี
ขอผอนผันฯ 

6 เจาหนาท่ี
ผูดูแลงาน 

ผอนผัน
ทหารฯ 

 

 

 

 

 

มีการสงหนังสือตอบกลับจากสัสดีจังหวัด 
แจงผลการขอผอนผันฯ ใหกับคณะท่ีสังกัด 
เพ่ือใหคณะประชาสัมพันธใหกับนักศึกษาท่ี
ขอผอนผันฯ ไดทราบ และแจงการปฏิบัติ
ตนของนักศึกษาท่ีจะตองไปรายงานตัวและ
แสดงตนตอคณะกรรมการตรวจเลือกฯ 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีตามท่ีกําหนดใน
หมายเรียกเขารับราชการทหาร แบบ สด.
35 จัดทําเปนหนังสือราชการ (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 

 

 

 

     

 

เก็บรวบรวมขอมูลสถิติของ 
นักศึกษาที่ผอนผันฯ 

 

แจงผลการขอผอนผันใหกับ
คณะในสังกัดและ

ประชาสัมพันธแกนักศึกษา 

จบการทํางาน

D 


