
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน   
การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

และการถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
 

นางสาวปิยธิดา ถมยา 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
  

กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลัยราชภัฏอตุรดติถ์ 



 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

และการถอนการขอผ่อนผันการเข้ารบัราชการทหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวปิยธิดา ถมยา 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 



 

ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร และการถอนการขอผ่อนผันการ

เข้ารับราชการทหาร จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนและวัดผลสามารถด าเนินงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน  

ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงได้รวบรวมข้อมูล ระเบียบ ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน ตัวอย่างการปฏิบัติงาน

เรื่องการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร และการถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร เพ่ือใช้

เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ในงานทะเบียนและวัดผล สังกัดกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ตลอดจนบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ได้รับความสะดวกในการค้นคว้า เพ่ือสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

และการถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

เรื่อง                  หน้า 

สารบัญตาราง          ก 

สารบัญภาพ          ข 

บทที่ 1 บทน า          1  

 1.1 ประวัติมหาวิทยาลัย        1 

 1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย     4 

 1.3 โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัย      5 

 1.4 ประวัติความเป็นมาและความส าคัญของกองบริการการศึกษา   6 

 1.5 ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของกองบริการการศึกษา    6 

 1.6 วัตถุประสงค์ของกองบริการการศึกษา      7 

 1.7 กลยุทธ์และเป้าหมายของกองบริการการศึกษา     7 

 1.8 หน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริการการศึกษา     8 

 1.9 ภาระงานที่รับผิดชอบ        10 

 1.10 โครงสร้างหน่วยงาน        11 

 1.11 โครงสร้างการบริหาร       12 

 1.12 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย    13 

บทที่ 2 หลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงาน      15 

 2.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน       15 

 2.2 ค านิยาม         16 

 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน       17 

 2.4 วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน      20 

  2.4.1 การขอผ่อนผันการเข้ารรับบราชการทหาร    20 

  2.4.2 การด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อ 

หลังก าหนด        28 

  2.4.3 การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร  28 

  2.4.4 การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร   30 



 

สารบัญ (ต่อ) 

 

เรื่อง                  หน้า 

 2.5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข      33 

 2.6 ข้อเสนอแนะ         36 

บรรณานุกรม          37 

ภาคผนวก           38 

 1 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497     38 

 2 กฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการฯ พ.ศ.2549  54 

 3 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การขอผ่อนผันการตรวจเลือกทหารกองเกินฯ  59 

 4 บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ควรได้รับการผ่อนผันฯ     62 

 5 แบบตอบกลับบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีควรได้รับการผ่อนผันฯ   69 

 6 หนังสือน าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด เรื่องขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 71 

 7 จ่าหน้าซองจดหมาย        74 

 8 ข้อมูลทางทหารแจ้งนักศึกษาทราบ       76 

 9 บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ควรได้รับการผ่อนผันฯ ส าหรับเผยแพร่   78 

 10 บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอถอนการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ   80 

 11 แบบตอบกลับบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอถอนการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารฯ 82 

 12 หนังสือน าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด เรื่องขอถอนการผ่อนผันการตรวจเลือก 

เข้ารับราชการทหาร        84 

ประวัติผู้เขียน          86 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญตาราง 

 

ตารางท่ี                  หน้า 

 1 ตัวอย่างจ านวนผู้ขอผ่อนผันจ าแนกตามจังหวัดภูมิล าเนาทหารส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 26 

 2 ตัวอย่างบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีเคยยื่นค าร้องแล้วน าแจ้งให้นักศึกษาทราบ   29 

 3 แสดงปีเกิดของนักศึกษาที่ด าเนินการถอนทหาร     30 

 4 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ       33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 



 

 

สารบัญภาพ 

 

ภาพที ่                  หน้า 

 1 ตัวอย่างการอัปโหลดประกาศมหาวิทยาลัยและประกาศรายชื่อ   20 

 2 การเข้าดูประกาศมหาวิทยาลัยและประกาศรายชื่อ    21 

3 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันทหาร     21 

 4 ตัวอย่างหน้าแรกระบบกรอกข้อมูลส าหรับนักศึกษา    22 

 5 ตัวอย่างค าร้องที่นักศึกษากรอกข้อมูลและพิมพ์ส่ง     22 

 6 ตัวอย่างรายชื่อนักศึกษากรอกข้อมูลที่ได้รับจากงานสารสนเทศ   23 

 7 ตัวอย่างการตรวจสอบแบบ สด.35      24 

8 ตัวอย่างการตรวจสอบแบบ สด.9      25 

 9 ตัวอย่างฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ส่งสัสดี     27 

 10 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์ประกาศรายชื่อขอผ่อนผันทหาร   29 

 11 แสดงวิธีการตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาในโปรแกรมงานทะเบียน  31 

 12 แสดงการตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์ที่ต้องด าเนินการถอนทหาร 32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข 



บทที่ 1 

บทน ำ 

 

1.1 ประวัติมหำวิทยำลัย 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ก่อตั้งขึ้นเม่ือ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2479 ในที่ดินราชพัสดุ ต าบล

ท่าอิฐ อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ มีเนื้อที่ 42 ไร่เศษ มีชื่อเรียกว่า 'โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตร 

จังหวัดอุตรดิตถ์' เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) และ เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครู

ประชาบาล (ป.ป.) อีกระดับหนึ่ง 

  ต่อมาในปี พ.ศ. 2485 ได้เป็นชื่อเป็น 'โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์ ' เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 

2491 และ เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) เพ่ิมขึ้นอีกระดับหนึ่ง ในปี พ.ศ. 2492 จนถึงปี 

พ.ศ. 2498 จึงได้เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) และเลิกสอนหลักสูตรอ่ืน ๆ ที่

สอนมาแต่เดิม จนกระทั่งวันที่ 25 พฤษภาคม พ.ศ. 2511 ได้ยกฐานะเป็น 'วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์' เปิดสอน

ถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ. สูง) และได้ขยายพ้ืนที่วิทยาลัย เพ่ิมข้ึนเป็น 190 ไร่ 1 

งาน 79 ตารางวา 

  ในปีต่อมา ได้มีการขยายปริมาณงานเพ่ิมข้ึนอย่างรวดเร็ว เมื่อจ านวนนักเรียนที่ต้องการเข้าเรียน

ในวิทยาลัยครูมากข้ึน และความต้องการครูมีมาก จนต้องเปิดสอนให้แก่บุคลลากรภายนอก (ภาคค่ า) เมื่อ

วันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2512 และเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูประถม (ป.ป.) เพ่ิมขึ้น ตามความ

ต้องการของต้นสังกัดต่างๆ ในปี พ.ศ. 2513 

  หลังจากที่ได้มีการตราพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ขึ้นแล้ว วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ 

ได้รับการยกฐานะเป็น วิทยาลัยครู ตามพระราชบัญญัตินี้เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2519 ท าให้วิทยาลัย

ครูมีฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษาผลิตครูระดับ ป.กศ. และป.กศ.ชั้นสูง ตามหลักสูตรสภาการฝึกหัดครู และ

เปลี่ยน การจัดสอนภาคนอกเวลามาเป็นการสอนฝึกหัดครูต่อเนื่องแทน 

ปี พ.ศ. 2521 เริ่มเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี (ค.บ.) เลิกผลิตครูในโครงการฝึกหัดครูภาคต่อเนื่อง โดยที่

สถาบันได้เล็งเห็นว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าการในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และ น่าน ซึ่งเป็น

เขตรับผิดชอบของสถาบัน ยังมีวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี เป็นจ านวนมาก ประกอบกับต้นสังกัดของครูเหล่านี้ 

มีความต้องการจะพัฒนาครูของตนให้มีความรู้และสมรรถภาพสูงขึ้น สถาบันโดยความเห็นชอบ ของสภา

ฝึกหัดครู จึงได้จัดให้มีการอบรมครู และ บุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) ขึ้น เป็นรุ่นแรกใน ปี 

พ.ศ. 2522 



2 

 

  ปี พ.ศ. 2524 ทางวิทยาลัยได้ขอจัดสรรที่ดิน ต าบลหมอนไม้ ประมาณ 400 ไร่ แต่ทางจังหวัด

ได้ขอจัดสรรให้หน่วยงานอ่ืนๆ ด้วย และส่วนหนึ่งได้จัดท าเป็นสนามกีฬาจังหวัดอุตรดิตถ์ และได้แบ่งสรร

ที่ดินให้แก่วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ สถาบันได้เข้าไปปักหลักเขตและวัดพ้ืนที่เรียบร้อย ในปี พ.ศ. 2530 มีเนื้อที่ 

92 ไร่ 2 งาน 8 ตารางวา ซึ่งวิทยาลัยได้พัฒนาที่ดินผืนนี้เป็นศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตร 

และเป็นศูนย์วิจัยค้นคว้าทางเกษตรและเทคโนโลยี 

  ปีการศึกษา 2526 ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรวิชาเอกเทคนิคการอาชีพ ระดับ ป.กศ. ชั้นสูง 5 

สาขาวิชา ซึ่งนับว่าได้เริ่มขยายฐานทางวิชาการและวิชาชีพ ออกไปอีกก้าวหนึ่ง 

  ปี พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีสาระส าคัญให้วิทยาลัยครู

เป็นสถาบันศึกษาและวิจัยทางการสอนวิชาการต่างๆ และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ท าให้วิทยาลัยครูมี

ฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษาหรือมหาวิทยาลัย จึงได้เปิดสอนวิชาการสาขาอ่ืนในระดับอนุปริญญาเพ่ิมข้ึนใน

ปีการศึกษา 2528 เป็นปีแรก 4 สาขา ได้แก่ ออกแบบประยุกต์ศิลป์, พืชศาสตร์, ไฟฟ้า และนิเทศศาสตร์ 

  ปี พ.ศ. 2529 ได้จัดการศึกษาส าหรับบุคลกรประจ าการ (กศ.บป.) ขึ้นเป็นรุ่นแรก ในสาขาวิชา

การศึกษาและสาขาวิชาการอ่ืน ทั้งระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 

ปี พ.ศ. 2530 ได้เปิดโรงเรียนสาธิตชั้นเด็กเล็กและชั้นอนุบาล ตามที่สภาฝึกหัดครูอนุมัติ และมีโครงการ

ขยายเปิดชั้นประถมปีที่ 1 ในปีการศึกษา 2531 

  ปี พ.ศ. 2533 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมกับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือนิด้า 

(NIDA) เพ่ือเปิดสอนปริญญาโททางรัฐประศาสนศาสตร์ ภาคพิเศษ เป็นรุ่นแรก ตามโครงการ NIDA-UTC 

และ ในปี พ.ศ. 2534 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมมือกับหอการค้าจังหวัดอุตรดิตถ์ ในการเปิดสอนภาค

พิเศษ ส าหรับสมาชิกหอการค้า เพ่ือรับปริญญาทางบริหารธุรกิจ และยกมาตรฐานทางการค้าของจังหวัด

อุตรดิตถ์ตามโครงการ EBD-UTC 

  วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ฯ (รัชกาลที่ 

9)  ได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อ 'สถาบันราชภัฎ ' แทนวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฎ

อุตรดิตถ์จึงมีฐานะเป็นส่วนราชการหนึ่งของส านักงานสภาสถาบันราชภัฎ การด าเนินงานของสถาบันขึ้นอยู่

กับของข่ายที่ก าหนดไว้ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฎ พ.ศ. 2537 โดยมีสภาสถาบันราชภัฎ และสภา

ประจ าสถาบันราชภัฎอุตรดิตถ์ดังกล่าวเป็นผู้ก าหนด 

  วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547  พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ฯ (รัชกาลที่ 

9)  ได้ทรงมีพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
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พ.ศ. 2547 ซึ่งได้น าประกาศลงในราชกิจจานุเบกษาในวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 และมีผลบังคับใช้

ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นไป มีผลท าให้สถาบันราชภัฏ 

ทั่วประเทศได้ยกฐานะข้ึนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏจนถึงปัจจุบัน  

  มหาวิทยาลัยราชภัฎอุตรดิตถ์ มีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เรืองเดช วงศ์หล้า เป็นอธิการบดี

มหาวิทยาลัยตั้งอยู่ เลขที่ 27 ถนนอินใจมี ต าบลท่าอิฐ อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ ทิศเหนือติดกับถนน

อินใจมี ทิศใต้ติดต่อกับสถานี สื่อสารและโทรคมนาคมของกระทรวงมหาดไทย ทิศตะวันออกติดกับ

วิทยาลัยสารพัดช่างอุตรดิตถ์และแขวงการทาง 7 ทิศตะวันตกติดกับถนนเลาะคลองชลประทาน รวมพ้ืนที่

วิทยาเขตหมอนไม้ และล ารางทุ่งกะโล่ มหาวิทยาลัยราชภัฎอุตรดิตถ์จะมีพ้ืนที่ทั้งสิ้น 2,270 ไร่ 3 งาน 87 

ตารางวาซึ่งแบ่งส่วนได้ดังนี้  

 ส่วนกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ส่วนกลางมีพ้ืนที่ 190 ไร่ 1 งาน 79 ตารางวา สถานที่

นี้นักศึกษาทุกคณะ จะต้องมาท ากิจกรรมต่างๆ ที่วิทยาเขตส่วนกลาง ในส่วนนี้เป็นที่ตั้งของ 

ส านักงานอธิการบดี หน่วยงานต่างๆ ของ มหาวิทยาลัย ที่ตั้งคณะ 4 คณะ 2 วิทยาลัยของมหาวิทยาลัย คือ 

คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะวิทยาการจัดการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

บัณฑิตวิทยาลัย และวิทยาลัยนานาชาติ และโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  

 วิทยาเขตหมอนไม้ เป็นที่ตั้งของคณะเกษตรศาสตร์ ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตร 

และเป็นศูนย์วิจัยค้นคว้าทาง เกษตรและเทคโนโลยี มีเนื้อท่ี 92 ไร่ 2 งาน 8 ตารางวา ตั้งอยู่ที่เลขที่ 3 บ้าน

หมอนไม้ ต าบลป่าเซ่า อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ ส่วนใหญ่จะเป็นอาคารเรียนของคณะเกษตรศาสตร์  

 วิทยาเขตล ารางทุ่งกะโล่ การขยายวิทยาเขตนี้ส่วนใหญ่อยู่ในพ้ืนที่ระหว่างการก่อสร้างตั้งแต่ปี

พ.ศ. 2553 ถึง 2567 รวมระยะเวลา 15 ปี การจัดตั้งเป็นการแก้ไขปัญหาเนื้อที่ของมหาวิทยาลัยส่วนกลาง

ไม่เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอนแก่ นักศึกษา จึงขยายวิทยาเขตมาจัดตั้ง ณ บริเวณบึงทุ่งกะโล่ โดย

มีแนวคิดว่ามหาวิทยาลัยท้องถิ่น การสร้างอาคารต้องสูง ไม่เกิน 3 ชั้น และมีความกลมกลืนกับศิลปะของ

ธรรมชาติเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของคนในชุมชนและท้องถิ่น มีเนื้อที่ 2,000 ไร่ เป็นที่ตั้งของอาคารต่าง ๆ 

เช่น อาคารสาธารณสุขศาสตร์   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

 พ้ืนที่การศึกษานอกเขตจังหวัดอุตรดิตถ์ ได้แก่ วิทยาลัยน่าน  อ าเภอเวียงสา จังหวัดน่าน  

และ ส านักวิทยบริการ อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 

 

 

 



4 

 

1.2 ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหำวิทยำลัย   

 ปรัชญำ 

 มหาวิทยาลัยเพื่อการศึกษาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 

    วิสัยทัศน์ 

   มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ที่มีคุณภาพ สร้างคุณค่าเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

             พันธกิจ 

  1. ผลิตบัณฑิตดีที่มีคุณภาพ มีทัศนคติที่ดีเป็นพลเมืองดีในสังคม และมีสมรรถนะตามความ

ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 

 2. ผลิตและพัฒนาครูอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานของคุรุสภา 

 3. วิจัยและบริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยี สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม ที่มีคุณภาพและ

ได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับ มุ่งเน้นการบูรณาการเพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในท้องถิ่นได้อย่างเป็นรูปธรรม 

 4. พัฒนาท้องถิ่นและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่

แท้จริงของชุมชน โดยน้อมน าแนวพระราชด าริสู่การปฏิบัติ 

 5. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นและเสริมสร้างความ

เข้มแข็งของผู้นาชุมชนให้มีคุณธรรมและความสามารถในการบริหารงานเพื่อประโยชน์ต่อ ชุมชน ท้องถิ่น 

 6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยหลักธรรมาภิบาล พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 

เพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
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1.3 โครงสร้ำงองค์กรของมหำวิทยำลัย 
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1.4 ประวัติควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกองบริกำรกำรศึกษำ 

 กองบริการการศึกษา มีบทบาทหน้าที่ด าเนินงานตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ประสานการ

ด าเนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการของมหาวิทยาลัย กระบวนการเรียนการสอนตลอด

หลักสูตร  โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการสรรหานักศึกษาเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย การจัดการเรียนการสอน 

จนถึงการส าเร็จการศึกษา และอ่ืน ๆ โดยเน้นการบริการในระดับอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  ซึ่งของเขต

ภาระหน้าที่ของกองบริการการศึกษา แต่เดิมจะรวมอยู่ ในหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนด้านวิชาการที่

เรียกว่า “ฝ่ายวิชาการ” มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับนักศึกษา การจัดตารางเรียนตารางสอน การลงทะเบียน

เรียน การพิจารณาการส าเร็จการศึกษา และมีแผนกทะเบียน ท าหน้าที่เก่ียวกับงานทะเบียนนักศึกษา 

 พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2527 มีการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ก าหนดให้มีส านัก

ส่งเสริมวิชาการ ประกอบด้วยหน่วยงานระดับฝ่าย 6 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายทะเบียนและวัดผล ฝ่ายหลักสูตรและ

แผนการเรียน ฝ่ายเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา ฝ่ายหอสมุด ฝ่ายเอกสารต ารา และฝ่ายเลขานุการ  

ต่อมามีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2542 ก าหนดให้

ส านักส่งเสริมวิชาการมีหน่วยงานภายใน ประกอบด้วย งานเลขานุการ งานบริการนักศึกษา งานทะเบียน

นักศึกษา งานหลักสูตรและแผนการเรียน และงานประมวลผล  ในปี พ.ศ.2547 ได้มีพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้ส านักงานส่งเสริมวิชาการมีฐานะ

เป็นกอง สังกัดในส านักงานอธิการบดี โดยใช้ชื่อว่า กองบริการการศึกษา  

 ต่อมาในปี พ.ศ.2564 มีการแบ่งส่วนราชการภายใน ตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

อุตรดิตถ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ.2564 กองบริการการศึกษาแบ่ง

ส่วนราชการภายในกองเป็นงาน  8  งาน ได้แก่  งานบริหารงานทั่วไป , งานหลักสูตรและแผนการเรียน, 

งานทะเบียนและวัดผล , งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา , งานบริการการศึกษา , งานศึกษาทั่วไป , 

งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการท างาน และงานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่ 

 

1.5 ปรัชญำ วิสัยทัศน์ และพันธกิจของกองบริกำรกำรศึกษำ 

 ปรัชญำ 
 กองบริการการศึกษามุ่งพัฒนาการปฏิบัติงานตามภารกิจเข้าสู่ระบบมาตรฐาน 
ประสานงานและบริการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และตรวจสอบได้  
 วิสัยทัศน์ 
  การบริการการศึกษาที่ได้มาตรฐาน เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา 
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 พันธกิจ 
   1. ประสานการพัฒนาหลักสูตร 

 2. ประสานการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 3. บริการและจัดท าระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
 4. ประสานการพัฒนาสารสนเทศเพ่ือการจัดการศึกษา 
 
1.6 วัตถุประสงค์ของกองบริกำรกำรศึกษำ 

 1. เพ่ือพัฒนาหลักสูตรได้ส าเร็จตามเป้าหมาย และได้รับการรับรองตามมาตรฐานการศึกษา 
 2. เพ่ือให้การบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน ด าเนินการได้ถูกต้องตามมาตรฐาน
ทุกขั้นตอน 
 3. เพ่ือให้ระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษามีคุณภาพ บริการข้อมูลการศึกษาได้รวดเร็ว 
ถูกต้อง และสอบทานได้ 
 4. เพ่ือให้ระบบสารสนเทศสามารถบริการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาได้ครบถ้วน 
 
1.7 กลยุทธ์และเป้ำหมำยของกองบริกำรกำรศึกษำ 

กลยุทธ์ 
 1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการพัฒนาหลักสูตร 
 2. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการบริหารหลักสูตร และการจัดการเรียนการสอน 
 3. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
 4. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 

เป้ำหมำยของกองบริกำรกำรศึกษำ 
 1. หลักสูตรที่เปิดสอนมีคุณภาพ ผ่านการรับรองมาตรฐานจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องทุกหลักสูตร 
 2. ระบบและกลไกการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน มีขั้นตอนและวิธีการที่
ถูกต้อง ตามมาตรฐานการจัดการศึกทุกขั้นตอน 
 3. ระบบงานทะเบียนและประมวลผล ที่มีคุณภาพ สามารถบริการข้อมูลการศึกษาได้รวดเร็ว 
ถูกต้อง และสอบทานได้ 
 4. ระบบสารสนเทศมีประสิทธิภาพ บริการข้อมูลได้รวดเร็ว ถูกต้อง ตามความต้องการ 
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1.8 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกองบริกำรกำรศึกษำ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบแต่ละงานในการก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 
ประกอบด้วย 5 งาน ดังนี้ 
 1) งำนบริหำรงำนทั่วไป 
     ด าเนินการด้านการจัดท าแผน/โครงการ เพ่ือเสนอของบประมาณจากมหาวิทยาลัย  
ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ  ด าเนินงานด้านงานสารบรรณ  จัดการระบบงานเอกสาร จัดเก็บ
เอกสารอ้างอิง ประสานจัดเก็บข้อมูลจากหน่วยงานจัดการศึกษา จัดท ารายงานข้อมูลและจัดท ารายงาน
ด าเนินงานการเงิน การบัญชี จากเงินรายได้ของกองบริการการศึกษา ด าเนินงานด้านงานพัสดุ  ด าเนินงาน
จัดการประชุมด้านวิชาการหรืองานประชุมที่เกี่ยวข้อง/หรือได้รับมอบหมายจากรองอธิการผู้ดูแลงาน
วิชาการ  จัดการเอกสารที่ได้จากการประชุม จัดท าแนวปฏิบัติระเบียบแบบแผนด้านงานวิชาการ ค าสั่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบ ประสานงานการประกันคุณภาพ ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาและประชาสัมพันธ์
การสมัครเรียน และงานอื่น ๆ 
 2) งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน 
   ประสานด าเนินการสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร  ประสานจัดท ากลไกการพัฒนาหลักสูตร 
ขั้นตอนการน าเสนอหลักสูตร จัดท าระบบการด าเนินการให้เป็นไปตามกลไกและขั้นตอนที่ก าหนด จัดท า
ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร ด าเนินการจัดท าแผนการเรียนของหลักสูตรที่จะเปิดสอน การจองวิชา
เรียน จัดท าแผนการเปิดรายวิชา จัดท าตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ จัดท าฐานข้อมูลที่ใช้
ประกอบการจัดการเรียนการสอน จัดท าปฏิทินการศึกษา ด าเนินการประชาสัมพันธ์เผยแพร่หลักสูตร 
ตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ ประสานบริการการจัดการโครงการพิเศษและโครงการจัดการศึกษา
หลักสูตรระยะสั้น และงานอื่น ๆ  

 3) งำนทะเบียนและวัดผล 
   จัดท าระบบส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดการเรียนการสอน โดยการประสานให้มีการ
จัดการเรียนการสอนโดยการจัดเตรียมรายวิชาสอน ผู้สอน ทรัพยากรการเรียนการสอน และระบบทะเบียน
นักศึกษา ได้แก่ ระบบทะเบียนประวัตินักศึกษา รับรายงานตัวและขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ตรวจสอบ
รับรองคุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา ระบบการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา จัดระบบการลงทะเบียนเรียน 
บันทึกผลและประเมินผลการเรียน แจ้งผลการเรียนแก่ผู้เรียน การส าเร็จการศึกษา จัดท าเอกสารการ
ส าเร็จการศึกษา จัดท าระบบการเก็บเอกสารและสืบค้น จัดการระบบรายวิชา หลักสูตรที่ใช้เรียนใช้สอน 
เทียบโอนรายวิชา จัดท าสถิติเกี่ยวกับนักศึกษาและบริการสถิติการศึกษาประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลสถิติ
การศึกษา ประสานการรับปริญญาในพิธีฯ ออกใบรับรองเกี่ยวกับการศึกษา บัตรประจ าตัวนักศึกษา การ
ผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร การบันทึกข้อมูลอ่ืน ๆที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน บริการสนับสนุน
ช่วยเหลือนักศึกษาเกี่ยวกับการเรียนการสอน และงานอื่น ๆ 
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 4) งำนสำรสนเทศเพื่อบริกำรนักศึกษำ 
   พัฒนาระบบเทคโนโลยี และระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ให้เหมาะสมกับงานภายในกอง
บริการการศึกษา ควบคุมและบ ารุงรักษาระบบ ด าเนินการประมวลผลข้อมูล จัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือ
บริการนักศึกษา อาจารย์ ผู้บริหาร และบุคคลทั่วไป จัดท าระบบบริการข้อมูลข่าวสารและระบบปฏิบัติการ
ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต พัฒนาปรับปรุงเว็ปไซต์ของหน่วยงาน บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และการใช้
ระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง และงานอื่น ๆ 

 5) งำนบริกำรกำรศึกษำ 
   ประสานความต้องการให้บริการ และความต้องการรับบริการ ระหว่างกองบริการ

การศึกษากับนักศึกษา ผู้บริหารและบุคลภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ที่มา

ขอรับบริการ จัดท าระบบการรับ-ส่งค าร้อง จัดท าขั้นตอนการให้บริการค าร้อง  ด าเนินการประชาสัมพันธ์

เผยแพร่ขั้นตอนการให้บริการและระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง จัดท ารายงานข้อมูลการให้บริการค าร้อง 

และงานอ่ืน ๆ 
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1.9 ภำระงำนที่รับผิดชอบ 
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1.10 โครงสร้ำงหน่วยงำน 
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1.11 โครงสร้ำงกำรบริหำร 
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1.12 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมำย 

1) งานส าเร็จการศึกษา 
- การรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

2) งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
- การออกใบรายงานผลทางการศึกษา 
- การออกใบรับรองคุณวุฒิ 

3) การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
- การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา 
- การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์ 
- การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ส าหรับผู้รับหลังก าหนด 
- การจ่ายใบปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับตามก าหนด 

4) งานออกเอกสารตามการร้องขอ 
- การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
- การออกใบรับรองผลการศึกษา 
- การออกใบรายงานผลการศึกษา 
- การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 
- การออกใบรับรองทางการศึกษา 
- การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณีย์ 

5) งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
- การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
- การด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อหลังก าหนด 
- การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
- การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

6) งานเทียบโอนวิชา 
- การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
- การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
- การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
- การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนจากอนุปริญญา 
- การเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย 
- การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
- การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน 
- การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์จากการท างาน 
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7) งานออกรหัสวิชา 
- การตรวจสอบและออกรหัสรายวิชาของหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง 
- การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชา 
- การจัดท าฐานข้อมูลรายวิชาและโอนเข้าสู่ระบบการจัดการหลักสูตร 
- การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตร 

 

  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ผู้เขียนได้เลือก งานขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ

ทหาร มาเขียนเป็นคู่มือปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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บทที่ 2 

หลักเกณฑ์และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

2.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

ด้ำนกำรขอผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร 

 ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 มาตรา 29 (3) [ภาคผนวก 1] ก าหนดให้ชายที่มี

สัญชาติไทยมีหน้าที่ต้องรับราชการทหารตามกฎหมาย เมื่ออายุย่างเข้าปีที่ 18 ในปี พ.ศ.ใด ต้องไปขึ้นบัญชี

ทหารกองเกินภายใน พ.ศ. นั้น และเมื่ออายุย่างเข้าปีที่ 21 ต้องไปรับหมายเรียกตรวจเลือกเข้าเป็นทหาร 

และต้องเข้ารับการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ตามวันที่ก าหนดใน

หมายเรียกนั้น แต่บุคคลที่อยู่ในระหว่างการศึกษา โดยก าหนดไว้ในกฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการ

ทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ.2549 [ภาคผนวก 2] ว่านักศึกษาที่

ก าลังศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ สามารถขอผ่อนผันการตรวจเลือกในระหว่างการศึกษาเพ่ือรับ

ปริญญาได้จนถึงอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์ 

 ส าหรับนักศึกษาต้องแจ้งขอผ่อนผันการตรวจเลือกพร้อมเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันการเข้า

รับราชการทหารที่กองบริการการศึกษา เพ่ือให้มหาวิทยาลัยด าเนินการส่งรายชื่อขอผ่อนผันการตรวจเลือก

ยังสัสดีของแต่ละจังหวัดต่อไป โดยนักศึกษาที่ได้รับการผ่อนผันแล้ว ในปีต่อไปไม่ต้องด าเนินการขอผ่อนผัน

การตรวจเลือกอีก แต่จะต้องไปรายงานตัวต่อคณะกรรมการตรวจเลือกเป็นประจ าทุกปี  

 การด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกจะด าเนินการรวบรวมรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นค าร้อง

ประสงค์ขอผ่อนผันทหาร จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ตรวจสอบแล้วพบว่ามีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันแยก

ตามจังหวัดภูมิล าเนาทหาร พร้อมเอกสารหลักฐาน และจัดส่งยังผู้ว่าราชการจังหวัดโดยตรง ให้เสร็จสิ้น

ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีที่นักศึกษาจะต้องท าการตรวจเลือกเข้ากองประจ าการ 
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ด้ำนกำรถอนกำรขอผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร 

 หลังจากได้ด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร เมื่อครบปีการศึกษาจะต้องด าเนินการ

ขอถอนการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ตามกฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการเป็น

ทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ.2549 แห่งพระราชบัญญัติรับ

ราชการทหาร พ.ศ.2497 โดยด าเนินการรวบรวมและตรวจสอบบัญชีรายชื่อที่ได้ด าเนินการส่งยังสัสดี

จังหวัดที่ยังไม่ได้รับการถอนทหาร น ามาตรวจสอบข้อมูลสถานภาพนักศึกษากับโปรแกรมทะเบียนประวัติ

นักศึกษา โดยเริ่มด าเนินการเมื่อสิ้นสุดการส าเร็จการศึกษาในภาคเรียนฤดูร้อนของแต่ละปีการศึกษา เพ่ือ

คัดเลือกผู้มีสถานะภาพที่สามารถด าเนินการถอนการคัดเลือกทหารได้ โดยด าเนินการอย่างละเอียด

รอบคอบ กรณีที่สถานะภาพของนักศึกษาเป็นพ้นสภาพจะยังไม่ด าเนินการถอน กรณีที่สถานะภาพของ

นักศึกษาเป็นออกตามระเบียบวัดผลเนื่องจากผลการเรียนไม่ถึงเกณฑ์ และเป็นลาออก ต้องตรวจสอบใน

โปรแกรมทะเบียนประวัตินักศึกษาอย่างละเอียดอีกครั้งเพราะนักศึกษากลุ่มนี้สามารถกลับเข้ามาศึกษาใหม่

ได้ เพ่ือให้ได้สถานะภาพนักศึกษาที่จะส่งถอนทหารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และจัดท าบัญชีรายชื่อส่งยังผู้ว่า

ราชการจังหวัด ให้เสร็จสิ้นก่อนการด าเนินการส่งรายชื่อขอผ่อนผันการคัดเลือกทหารรอบแรก 

 

2.2 ค ำนิยำม 

 “ภูมิล าเนาทหาร” หมายถึง ที่อยู่ตามเขตหรืออ าเภอที่บุคคลนั้นได้ไปแสดงตนเพ่ือลงบัญชีทหาร

กองเกิน ในการขึ้นทะเบียนทหารเพื่อท า สด.9 โดยอิงตามที่อยู่ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี

ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 มาตรา 5 

 “ทหารกองเกิน” หมายถึง ชายไทยผู้ซึ่งมีอายุตั้งแต่ 17 ปีบริบูรณ์และยังไม่ถึง 30 ปีบริบูรณ์ ซึ่งได้

ลงบัญชีทหารกองเกิน ในการขี้นทะเบียนทหารเพ่ือท า สด.9 แล้ว 

 “นักศึกษา” หมายถึง ทหารกองเกินที่อยู่ระหว่างการศึกษาในสถาบัน มีสถานภาพเป็นนักศึกษา 

และมีอายุ 20 ปีบริบูรณ์ และไม่ได้ส าเร็จวิชาทหาร ชั้นปีที่ 3 และเป็นผู้ต้องยื่นเอกสารขอผ่อนผันการ

เกณฑ์ทหารกับทางมหาวิทยาลัย 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท าประกาศมหาวิทยาลัย 

ประสานงานธุรการเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 

ยื่นค าร้องซ้ าซ้อน 

รวบรวมรายชื่อ 

แจ้งนักศึกษารับทราบ 

ประสานงานสารสนเทศฯ เปิด/ปดิระบบ
กรอกข้อมูลตามก าหนด 

ประชาสมัพันธ์การยื่นค าร้องขอผอ่นผันฯ 

ตรวจสอบหลักฐาน
แนบ/เรียงตามล าดับ 

ตรวจสอบยื่นค าร้อง 

ครั้งแรก/ซ้ าซ้อน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ประสานนักศึกษายื่นเอกสารเพิม่เติม 

ตรวจสอบข้อมลูที่นักศึกษา
กรอกกับหลักฐานแนบ/

แก้ไขให้ถูกต้อง 

รับข้อมูล/เอกสาร/บันทึกข้อความ หลังสิ้นสดุ
ก าหนดการยื่นค าร้องและการยื่นหลังก าหนด 

 

- รับชุดค าร้องจากงานบริการฯ 
- รับข้อมูลบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ี
กรอกข้อมูลจากงานสารสนเทศฯ 
- รับบันทึกข้อความขอผ่อนผัน
ทหารหลังก าหนดจากธุรการ 

กำรขอผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร 
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จัดท าตารางข้อมูลจังหวัด/จ านวนผู้ขอผ่อนผันฯ 
ประสานงานธุรการท าหนังสือน าสง่ 

จัดเรยีงชุดหลักฐานตามบัญชีรายช่ือ 

เรียงบัญชีรายชื่อ 

แยกตามจังหวัดภูมลิ าเนาทหาร 

จัดท าจ่าหน้าซองจดหมาย 

บรรจุเอกสารส่งทางไปรษณีย ์

Scan เอกสารเก็บ 

ประชาสมัพันธ์รายชื่อนักศึกษา 

ที่ด าเนินการส่งสสัดีจังหวัด 

จัดท าข้อมูลสถิติ/รวบรวมรายชื่อนักศึกษาท่ีขอผ่อนผันฯ  

รับหนังสือตอบกลับจาก
สัสดจีังหวัด จัดเก็บ 

 

Scan เอกสารเก็บ 
จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อ เสนอนายทะเบียน  

และผู้อ านวยการลงนาม 
 

จัดท า/พิมพ์แบบตอบกลับการพิจารณา
ด าเนินการ 
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สิ้นสุด 

ตรวจสถานะภาพนักศึกษา 

ในโปรแกรมงานทะเบียนฯ 

เรียงบัญชีรายชื่อ 

แยกตามจังหวัดภูมลิ าเนาทหาร 

จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อ 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 
 

พิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีจะด าเนินการ
ถอนทหาร 

 

จัดท า/พิมพ์แบบตอบกลับการพิจารณา
ด าเนินการ 

 

จัดท าตารางข้อมูลจังหวัด/จ านวนผู้ขอถอน
ผ่อนผันฯ ประสานงานธุรการท าหนังสือน าส่ง 

จัดท าจ่าหน้าซองจดหมาย 

บรรจุเอกสารส่งทางไปรษณีย ์

Scan เอกสารเก็บ 

รับหนังสือตอบกลับจาก
สัสดจีังหวัด จัดเก็บ 

 

จัดท าข้อมูลสถิติ/รวบรวมรายชื่อนักศึกษาท่ีถอนผ่อนผันฯ  

ตรวจสอบ      
ความถูกต้อง 

แก้ไขให้ถูกต้อง 

กำรถอนกำรขอผ่อนผัน 
กำรเข้ำรับรำชกำรทหำร 



20 

 

2.4 วิธีกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

      2.4.1 กำรขอผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร 
     ขั้นตอนที่ 1 จัดท าประกาศมหาวิทยาลัย 

1) วางแผนก าหนดช่วงเวลาการด าเนินงาน โดยจะด าเนินการเปิดรับค าร้องขอผ่อนผัน
ทหาร 2 ครั้ง เริ่มในเดือนตุลาคมและส่งเอกสารเสร็จสิ้นภายในเดือนกุมภาพันธ์ของ
ทุกปี  

- ครั้งที่ 1 เปิดรับค าร้อง ตุลาคม – พฤศจิกายน 
- ครั้งที่ 2 เปิดรับค าร้อง ธันวาคม – มกราคม  

2) จัดท าร่างประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การขอผ่อนผันการตรวจเลือกทหารกองเกิน
เข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ประจ าปีการศึกษา.... ให้เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอผู้
มีอ านาจลงนาม [ภาคผนวก 3] 

3) ประชาสัมพันธ์ประกาศมหาวิทยาลัยเรื่อง เรื่อง การขอผ่อนผันการตรวจเลือกทหาร
กองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ช่วงเวลาการยื่นค าร้องขอผ่อนผันทหาร
ให้นักศึกษาทราบ ดังนี้ 

    -  ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์กองบริการการศึกษา หน้างานบริการนักศึกษา 
   -  ที่ Website “กองบริการการศึกษา” ด าเนินการเข้าสู่ระบบส าหรับบุคลากร 
กบศ. ที่เว็บไซต์ http://academic.uru.ac.th/ และ Sing in อัปโหลดไฟล์ประกาศมหาวิทยาลัยเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์ที่เว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา 
  

 
ภาพที่ 1 ตัวอย่างการอัปโหลดประกาศมหาวิทยาลัยและประกาศรายชื่อ 

 
 

บันทึกข้อมูลที่ “ประกาศข่าวหน้าเว็บ กบศ.” 

หัวข้อท่ีบันทึก 
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ภาพที ่2 การเข้าดูประกาศมหาวิทยาลัยและประกาศรายชื่อ 

 
   -  ที่ Webpage “กองบริการการศึกษา มรอ.”  

 
ภาพที่ 3 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันทหาร 

1 
คลิก “ข่าวประชาสัมพันธ์” 

2 
ค้นหา 
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4)  ประสานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ งานสารสนเทศฯ เปิดและปิดระบบการกรอกข้อมูล   
     ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหารที่หน้าเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา ตามก าหนดใน  
     ประกาศมหาวิทยาลัย 

ภาพที่ 4 ตัวอย่างหน้าแรกระบบกรอกข้อมูลส าหรับนักศึกษา 
 

     ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
1) รับชุดค าร้องขอผ่อนผันการคัดเลือกทหารพร้อมเอกสารหลักฐานแนบจากงานบริการ

เมื่อหมดก าหนดการยื่นค าร้องในแต่ละรอบ 

ภาพที ่5 ตัวอย่างค าร้องที่นักศึกษากรอกข้อมูลและพิมพ์ส่ง 
 

ให้นักศึกษากรอกรหัสนักศึกษา 
และ Password 
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2) ประสานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ งานสารสนเทศฯ ขอข้อมูลนักศึกษาท่ีด าเนินการ
กรอกข้อมูลขอผ่อนผันฯในระบบ โดยขอข้อมูลเป็นไฟล์ Excel เพ่ือง่ายต่อการ
น ามาใช้ตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อต่อไป 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างรายชื่อนักศึกษากรอกข้อมูลที่ได้รับจากงานสารสนเทศ 
 

     ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
1) ตรวจสอบการยื่นค าร้องกับบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่เคยยื่นค าร้องและส่งยังสัสดี

จังหวัดที่ได้รวบรวมไว้เป็นไฟล์ Excel เพ่ือป้องกันการส่งรายชื่อนักศึกษาซ้ าซ้อน โดย
ใช้วิธีการค้นหาจากสกุล และชื่อ ต้องตรวจสอบทั้งสกุลและชื่อเนื่องจากเคยพบว่า
นักศึกษามีการเปลี่ยนชื่อหรือเปลี่ยนนามสกุลจึงมายื่นค าร้องขอผ่อนผันอีกครั้ง กรณี
ที่นักศึกษาเคยยื่นค าร้องและส่งสัสดีแล้วไม่ต้องด าเนินการส่งรายชื่อยังสัสดีอีก และ
นักศึกษาท่ีเคยยื่นค าร้องไปแล้วให้รวบรวมจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อรอแจ้งนักศึกษามาฟัง
ผลค าร้องต่อไป 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแนบ ดังนี้ 
- ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ในค าร้อง กับแบบ สด.9 แบบ สด. 35 ส าเนาทะเบียนบ้าน 

และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ต้องเป็นชื่อ-สกุลเดียวกันทั้งหมด กรณีท่ี
เอกสารชื่อ-สกุลไม่ตรงกันให้ตรวจสอบการแนบส าเนาใบเปลื่ยนชื่อ-สกุล ให้
ถูกต้อง 

- ตรวจสอบ ปีเกิด ในแบบ สด.9 กับส าเนาทะเบียนบ้าน ถูกต้อง ตรงกัน 
- ตรวจสอบชื่อสกุลบิดา ชื่อสกุลมารดา กับแบบ สด.9 และส าเนาทะเบียนบ้าน 

ถูกต้อง ตรงกัน 



24 

 

- ตรวจสอบ แบบ สด.35 ปีที่ในหมายเรียกต้องเป็น ปี พ.ศ.ปัจจุบันที่นักศึกษา
ด าเนินการยื่นขอผ่อนผันฯ 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างการตรวจสอบแบบ สด.35 
 

และจัดเรียงตามล าดับ ดังนี้ 
- ส าเนาใบส าคัญ (แบบ สด.9) 
- ส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (แบบ สด.35) 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ส าเนาใบย้ายภูมิล าเนาทหาร (แบบ สด.10) กรณีนักศึกษาย้ายภูมิล าเนาทหาร 
- ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีท่ีเอกสารข้างต้นชื่อ-สกุลไม่ตรงกัน 

โดยเอกสารส าเนาทุกฉบับต้องมีการลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ และชื่อ-
สกุลของนักศึกษาถูกต้อง ตรงกันทุกฉบับ กรณีที่ตรวจสอบพบว่าเอกสารหลักฐานไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนจะด าเนินการประสานกับนักศึกษาโดยตรงเพื่อแจ้งขอเอกสาร
เพ่ิมเติมพร้อมระยะเวลาการน าส่ง 

 
 
 

ตรวจสอบ ปี พ.ศ. 
ในแบบ สด.35 
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     ขั้นตอนที่ 4 จัดท าบัญชีรายชื่อ 
1) พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้กรอกข้อมูลในระบบที่ได้รับจากงานสารสนเทศ เพ่ือน ามาใช้ใน

การตรวจสอบข้อมูลที่นักศึกษากรอกกับเอกสารหลักฐานแนบ ต้องถูกต้อง ตรงกัน 
2) ตรวจสอบข้อมูลที่นักศึกษากรอกในระบบกับหลักฐานที่นักศึกษาแนบ  

- ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตรงกับค าร้อง 
- ตรวจสอบ ปีเกิด กับส าเนาทะเบียนบ้าน  
- ตรวจสอบชื่อสกุลบิดา ชื่อสกุลมารดา กับแบบ สด.9 และส าเนาทะเบียนบ้าน  
- ตรวจสอบที่อยู่ภูมิล าเนาทหาร กับแบบ สด.9  
- ตรวจสอบที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน กับส าเนาทะเบียนบ้าน  

และแก้ไขข้อมูลที่นักศึกษากรอกผิดให้ถูกต้อง ครบถ้วน กรณีท่ีนักศึกษามีข้อมูล
รายชื่อในระบบที่เปิดให้กรอกข้อมูล แต่ไม่มีค าร้องและเอกสารหลักฐานแนบส่ง
มาท่ีกองบริการการศึกษา จะตัดรายชื่อออกและส่งเฉพาะผู้ที่มีเอกสารครบถ้วน
เท่านั้น 

 
ภาพที่ 8 ตัวอย่างการตรวจสอบแบบ สด.9 

 

3) พิมพ์ชั้นปีของนักศึกษา โดยนับจากปีรหัสนักศึกษาถึงปีการศึกษาปัจจุบัน 
4) พิมพ์เลข “ใบส าคัญทหาร” โดยดูที่แบบ สด.9 ระบุ ที่/ปี พ.ศ. เช่น 366/2559 

 
 

ที่อยู่ภูมิล าเนาทหาร 
ที่แบบ สด.9 

เลข “ใบส าคัญทหาร” 
ที่/ปี พ.ศ.  

เช่น 366/2559 
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5) เมื่อตรวจสอบข้อมูลและแก้ไขถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้จัดเรียงรายชื่อโปรแกรม 
Excel ที่ Custom Sort โดย Add Level 4 ขั้น เลือก Sort by 1=จังหวัดภูมิล าเนา
ทหาร 2=อ าเภอภูมิล าเนาทหาร 3=ต าบลภูมิล าเนาทหาร และ 4=ชื่อสกุลของ
นักศึกษา ตามล าดับ 

6) จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อตามแบบฟอร์ม เสนอนายทะเบียนและผู้อ านวยการลงนามใน
บัญชีรายชื่อตามล าดับ ตรวจสอบการลงนามให้ครบถ้วน และแสกนเอกสารเก็บเป็น
ไฟล์ข้อมูล [ภาคผนวก 4] 

7) จัดท าแบบตอบกลับการพิจารณาด าเนินการตามแบบฟอร์ม [ภาคผนวก 5] 
8) จัดชุดหลักฐานให้เรียงตรงตามบัญชีรายชื่อที่เสนอลงนาม 
9) จัดท าตารางข้อมูลจ านวนผู้ขอผ่อนผันฯ จ าแนกตามจังหวัดภูมิล าเนาทหารส่งให้

เจ้าหน้าที่ธุรการจัดท าหนังสือน าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด ตรวจสอบก่อนเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม และแสกนเอกสารเก็บเป็นไฟล์ข้อมูล [ภาคผนวก 6] 

 
ตารางที่ 1 ตัวอย่างจ านวนผู้ขอผ่อนผันจ าแนกตามจังหวัดภูมิล าเนาทหารส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ที ่ จังหวัด 
จ านวน บัญชีรายชื่อ 

แบบตอบ
กลับ 

สด.9 สด.35 
ทะเบียน

บ้าน 
บัตรประชาชน 

(คน) (ชุด) (ชุด) (ชุด) (ชุด) (ชุด) (ชุด) 

1 ตาก 1 1 1 0 1 1 1 

2 น่าน 3 1 1 3 3 3 3 

3 แพร่ 5 1 1 5 5 5 5 

4 สุโขทัย 2 1 1 2 2 2 2 

5 อุตรดิตถ์ 12 1 1 12 12 12 12 
 
     ขั้นตอนที่ 5 จัดส่งเอกสารหลักฐาน 

1) พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย [ภาคผนวก 7] ติดซองน้ าตาลโดยเลือกขนาดซองให้
เหมาะสมกับปริมาณเอกสารที่ต้องส่งของแต่ละจังหวัด 

2) บรรจุซองเอกสารโดยทวนชื่อจังหวัดและจ านวนผู้ขอผ่อนผันทุกครั้ง โดยจัดเรียง
เอกสารที่บรรจุลงซองตามล าดับดังนี้ 
- หนังสือราชการน าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด  
- บัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันฉบับจริง  
- แบบตอบกลับการพิจารณาด าเนินการ  
- ชุดเอกสารหลักฐานแนบของนักศึกษา 
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3) ผนึกซองน าส่งไปรษณีย์ โดยส่งแบบลงทะเบียน ยกเว้นสัสดีจังหวัดอุตรดิตถ์น าส่ง
ด้วยตนเองท่ีห้องท าการสัสดีจังหวัด อาคารศาลากลางจังหวัด ชั้น 2 โดยส่งเอกสาร 
- ครั้งที่ 1 ส่งภายในเดือนธันวาคม 
- ครั้งที่ 2 ส่งภายในสัปดาห์แรกของเดือนกุมภาพันธ์ 
 

     ขั้นตอนที่ 6 รวบรวมและจัดเก็บบัญชีรายชื่อ 
  ด าเนินการรวบรวมฐานข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ได้ส่งยังสัสดีจังหวัดเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูล
ในการด าเนิน ดังนี้ 

1) รวบรวมเป็นไฟล์ข้อมูล Excel โดยรวมรายชื่อนักศึกษาทุกคนที่ส่งขอผ่อนผันของทุก
ปีการศึกษา ทุกรอบ จัดเก็บไว้ในไฟล์ข้อมูลเดียวกัน เพ่ือใช้ส าหรับตรวจความซ้ าซ้อน
ในการยื่นค าร้องของนักศึกษาในครั้งต่อไป  
 

 
ภาพที่ 9 ตัวอย่างฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ส่งสัสดี 

 

2) ส าเนาบัญชีรายชื่อที่ส่งสัสดี ทุกปีการศึกษา ทุกรอบ รวบรวมใส่แฟ้มไว้ใช้ส าหรับ
ตรวจสอบขอถอนการผ่อนผันทหารเมื่อหมดสถานะภาพนักศึกษาต่อไป 
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2.4.2 กำรด ำเนินกำรขอผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำรให้กับผู้มำติดต่อหลังก ำหนด 
     ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมบันทึกข้อความ 

ส าหรับกรณีท่ีนักศึกษายื่นค าร้องไม่ทันตามก าหนดการรับค าร้องในประกาศมหาวิทยาลัย
และผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการส่งเอกสารหลักฐานยังสัสดีจังหวัดเรียบร้อยแล้ว ให้รวบรวมบันทึก
ข้อความขอผ่อนผันทหารหลังก าหนดพร้อมหลักฐานเอกสารแนบให้ครบถ้วน  

     ขั้นตอนที่ 2 จัดท าบัญชีรายชื่อและจัดส่งเอกสารหลักฐาน 
ด าเนินการตรวจสอบ จัดท าบัญชีรายชื่อ และจัดส่งเอกสารหลักฐานตามข้อ 2.4.1 ตั้งแต่

ขั้นตอนที่ 3 ถึงข้ันตอนที่ 5 โดยจัดส่งยังสัสดีจังหวัดภายในสัปดาห์สุดท้ายของเดือนกุมภาพันธ์ 
  
      2.4.3 กำรติดตำมและแจ้งผลกำรขอผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร 
     ขั้นตอนที่ 1 จัดเตรียมข้อมูลการแจ้งผลการขอผ่อนผัน 

  จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารที่ใช้ส าหรับแจ้งผลการด าเนินการขอผ่อนผันการคัดเลือก

ทหารที่บอร์ดประชาสัมพันธ์กองบริการการศึกษา และที่เว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา โดยจัดท าข้อมูล

แบ่งเป็น 3 ส่วนคือ 

- จัดท าข้อมูลทางทหาร โดยเป็นข้อมูลรายละเอียดและค าแนะน าการปฏิบัติในวัน

ท าการตรวจเลือกทหารตามก าหนดการในแบบ สด.35 ขั้นตอน ก าหนดการ 

เวลา หลักฐานที่ต้องน าไปแสดงต่อคณะกรรมการตรวจเลือก เพ่ือน าแจ้งให้

นักศึกษาทราบและสามารถปฏิบัติตามได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง [ภาคผนวก 8] 

- จัดท าข้อมูลบัญชีรายชื่อที่เสนอลงนามและน าส่งสัสดีจังหวัด ด าเนินการปกปิด

ข้อมูลส่วนบุคคล ชื่อสกุลบิดา-มารดา และที่อยู่ของนักศึกษา คงไว้แต่รหัส

นักศึกษาและชื่อสกุลของนักศึกษา [ภาคผนวก 9] 

- จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่เคยยื่นค าร้องแล้ว เพื่อน าแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

ดังนี้ 
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ตารางที่ 2 ตัวอย่างบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่เคยยื่นค าร้องแล้วน าแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

บัญชีรำยชื่อนกัศึกษำท่ียื่นค ำร้องขอผ่อนผันกำรคัดเลือกทหำร คร้ังท่ี 1  ปี 2564 
-- ไม่ส่งสัสดีจังหวัด --  

ที ่ รหัสนักศึกษำ ชั้นปี ชื่อ-สกลุ พ.ศ.เกิด จังหวัด หมำยเหตุ 

1 61048501236 4 นาย ณัฐพงศ์ สุรเดช 2541 น่าน เคยยื่นแล้ว 1/2561 

2 62048501426 3 นาย ภานุ พิศจารย ์ 2543 น่าน เคยยื่นแล้ว 1/2563 

3 61031010182 4 นาย ธีรภัทร์ จันทรเ์กต ุ 2543 พิษณุโลก เคยยื่นแล้ว 2/2563 

4 61048501229 4 นาย สุรวุฒ ิทุ่งพรวน 2542 แพร่ เคยยื่นแล้ว 1/2562 

5 64043471111 1 นาย นันพิพัฒน์ อยู่คร้าม 2543 สุโขทัย เคยยื่นแล้ว 3/2563 

6 63013493105 2 นาย เศรษฐการ เศรษฐเสร ี 2540 อุตรดิตถ ์ เคยยื่นแล้ว 2/2561 

7 62031040139 3 นาย วีระยุทธ ขาวนาขา 2543 ชุมพร ไม่มเีอกสารส่ง กบศ. 

8 64016551125 1 นาย อนันตชัย อิ้วหุ่ย 2544 ประจวบครีีขันธ ์ ไม่มเีอกสารส่ง กบศ. 

9 63013980188 2 นาย ธนวัฒน์ รักชนาจ 2542 เพชรบูรณ ์ ไม่มเีอกสารส่ง กบศ. 

 

     ขั้นตอนที่ 2 แจ้งผลการขอผ่อนผัน 

ประชาสัมพันธ์การด าเนินการตามค าร้องขอผ่อนผันทหารให้นักศึกษาทราบ ดังนี้ 
   -  ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์กองบริการการศึกษา หน้างานบริการนักศึกษา 
   -  ที่ Website “กองบริการการศึกษา” 

 
ภาพที่ 10 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์ประกาศรายชื่อขอผ่อนผันทหาร 
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     ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมหนังสือตอบกลับ 

ด าเนินการรวบรวมหนังสือตอบกลับจากทางสัสดีของแต่ละจังหวัดและเก็บใส่แฟ้ม

เอกสาร โดยตรวจสอบข้อความในหนังสือตอบกลับว่ามีรายละเอียดที่ต้องแจ้งให้นักศึกษาทราบ

เพ่ิมเติมหรือไม่ หากมีรายละเอียดใดเพ่ิมเติมจากที่เคยท าแจ้งให้นักศึกษาทราบ ให้จัดท าเป็น

ข้อมูลทางทหารไว้ส าหรับแจ้งนักศึกษาต่อไป 

ตรวจสอบบัญชีรายชื่อตามแบบตอบกลับการพิจารณาด าเนินการของนักศึกษาแต่ละ

บุคคลว่า ว่า “ด าเนินการ” หรือ “ไม่ด าเนินการ” กรณีที่ “ไม่ด าเนินการ” ให้ดูเหตุผลการไม่

พิจารณาและน าแจ้งให้นักศึกษาทราบเป็นรายบุคคลต่อไป 

 

      2.4.4 กำรถอนกำรขอผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร 

     ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบสถานะภาพ 

  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลสถานะภาพของนักศึกษาจากบัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันการเข้า

รับราชการทหารทั้งหมดที่เคยส่งยังสัสดีของทุกจังหวัดที่ยังไม่ได้ด าเนินการถอนทหาร น ามาตรวจสอบ

ข้อมูลสถานภาพนักศึกษากับโปรแกรมทะเบียนประวัตินักศึกษาโดยสืบค้นจากรหัสนักศึกษา จ าแนกเป็น 4 

ประเภทเหตุที่ถอนทหาร ดังนี้ 

(1) ส ำเร็จกำรศึกษำ : ตรวจสอบจากสถานภาพปัจจุบันของนักศึกษาเป็น “เรียนครบ

หลักสูตร” 

(2) อำยุเกินเกณฑ์ : ตรวจสอบจากปีเกิดของนักศึกษา ลบด้วยปีการศึกษาท่ีด าเนินการ

ถอนเท่ากับ 27 ปี ดังนี้ 

ตารางที่ 3 แสดงปีเกิดของนักศึกษาที่ด าเนินการถอนทหาร 

ปีเกิดของนักศึกษา ด าเนินการถอนในปีการศึกษา 

2536 2563 

2537 2564 

2538 2565 

2539 2566 
 

(3) ออกตำมระเบียบวัดผล * : ตรวจสอบจากสถานภาพปัจจุบันของนักศึกษาเป็น “ออก

ศึกษาครบระยะเวลา” 
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(4) ลำออก * : ตรวจสอบจากสถานภาพปัจจุบันของนักศึกษาเป็น “ลาออก” 

 

ภาพที่ 11 แสดงวิธีการตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาในโปรแกรมงานทะเบียน 
 

* ในกรณีที่สถานะภาพในโปรแกรมงานทะเบียนเป็น “ออกตำมระเบียบวัดผล” โดยการ

ตกต้องออก หรือ “ลำออก” ให้สืบค้นจากชื่อ-สกุลของนักศึกษาในโปรแกรมงานทะเบียนร่วมด้วย 

เพ่ือสอบทานว่านักศึกษาได้มาสมัครเข้าเป็นนักศึกษาในสาขาวิชาอ่ืนอีกหรือไม่ ถ้าพบว่านักศึกษา

ได้สมัครเข้าเรียนใหม่จะยังไม่ด าเนินการถอนทหาร และจะหมายเหตุไว้ในบัญชีรายชื่อว่านักศึกษา

เข้ารหัสนักศึกษาใหม่  

1 คลิกข้อมูลนักศึกษารายบุคคล 

2 กรอกรหัสนักศึกษา 

3 ดูสถานภาพปัจจุบันของนักศึกษา 
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ในกรณีที่สถานะภาพในโปรแกรมงานทะเบียนเป็น “พ้นสภำพ” จะยังไมด่ าเนินการถอน

ทหาร เนื่องจากนักศึกษาสามารถกลับมาด าเนินการรักษาสภาพและกลับเข้าศึกษาต่อได้ จึงจะยัง

ไม่ถอนทหารให้จนกว่านักศึกษาจะอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์ หรือเป็นการถอนด้วยเหตุ “อำยุเกิน

เกณฑ์” 

หลังจากตรวจสอบแล้วพบว่านักศึกษาอยู่ในเกณฑ์ที่ต้องด าเนินการถอนทหารด้วยเหตุ 4 

ประเภทดังกล่าว ให้เขียนเหตุที่ถอนไว้ในบัญชีรายชื่อ โดยใช้ “สี” เพ่ือแยกปีการศึกษาท่ี

ด าเนินการถอน และรวบรวมน าไปจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อถอนทหารต่อไป 

ภาพที่ 12 แสดงการตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์ที่ต้องด าเนินการถอนทหาร 

 

     ขั้นตอนที่ 2 จัดท าบัญชีรายชื่อ 

1) พิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ต้องด าเนินการถอนทหารตามแบบฟอร์ม [ภาคผนวก 
10] ตามท่ีได้ตรวจสอบสถานะภาพแล้ว 

2) ตรวจสอบรายชื่อที่จัดพิมพ์กับบัญชีรายชื่อที่ตรวจสอบสถานะภาพให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

3) เมื่อตรวจสอบข้อมูลและแก้ไขถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้จัดเรียงรายชื่อโปรแกรม 
Excel ที่ Custom Sort โดย Add Level 4 ขั้น เลือก Sort by 1=จังหวัดภูมิล าเนา
ทหาร 2=อ าเภอภูมิล าเนาทหาร 3=ต าบลภูมิล าเนาทหาร และ 4=ชื่อสกุลของ
นักศึกษา ตามล าดับ 

4) จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อตามแบบฟอร์ม เสนอนายทะเบียนลงนามในบัญชีรายชื่อ
ตามล าดับ ตรวจสอบการลงนามให้ครบถ้วน และแสกนเอกสารเก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 

5) จัดท าแบบตอบกลับการพิจารณาด าเนินการตามแบบฟอร์ม [ภาคผนวก 11] 

เขียนเหตุที่ถอน 
โดยใช้ สี เพ่ือแยก 
ปีการศึกษาต่างๆ 
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6) จัดท าตารางข้อมูลจ านวนผู้ขอถอนการผ่อนผันจ าแนกตามจังหวัดภูมิล าเนาทหาร ส่ง
ให้เจ้าหน้าที่ธุรการจัดท าหนังสือน าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด ตรวจสอบก่อนเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม และแสกนเอกสารเก็บเป็นไฟล์ข้อมูล [ภาคผนวก 12] 

     ขั้นตอนที่ 3 จัดส่งเอกสาร 

1) พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย 
2) บรรจุซองเอกสารโดยทวนชื่อจังหวัดและจ านวนผู้ขอถอนการผ่อนผันทุกครั้ง เรียง

เอกสารบบจุใส่ซองตามล าดับ ดังนี้ 
- หนังสือราชการน าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด  
- บัญชีรายชื่อผู้ขอถอนการผ่อนผันฉบับจริง  
- แบบตอบกลับการพิจารณาด าเนินการ  

3) ผนึกซองน าส่งไปรษณีย์ โดยส่งแบบลงทะเบียน ยกเว้นสัสดีจังหวัดอุตรดิตถ์น าส่ง
ด้วยตนเองท่ีห้องท าการสัสดีจังหวัด อาคารศาลากลางจังหวัด ชั้น 2 โดยส่งเอกสาร
ช่วงเดือนพฤศจิกายน 

     ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมหนังสือตอบกลับ 

  ด าเนินการรวบรวมหนังสือตอบกลับที่ได้รับจากสัสดีจังหวัด ศึกษารายละเอียดในหนังสือ

เพ่ือดูเหตุการด าเนินการหรือไม่ด าเนินการ และจัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้ม 

 

2.5 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 

 งานการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ผู้ปฏิบัติงานอาจพบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

โดยผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสามารถสรุปได้ดังนี้ 

ตารางที่ 4 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

     นักศึกษายื่นเอกสารหลักฐานแนบ ไม่ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง ส าเนาไม่ชัดเจน มืดด าเกินไป ซีดจาง

มองไม่เห็นข้อความ 

     - โทรแจ้งนักศึกษาให้น าเอกสารมายื่นเพ่ิมเติม 

/ ยื่นใหม่ อย่างเร็วที่สุด ภายในระยะเวลาที่

เจ้าหน้าทีก่ าหนด 

     มีรายชื่อนักศึกษาเข้ากรอกข้อมูลในระบบ แต่

ไม่มีค าร้องพร้อมหลักฐานแนบส่งที่กองบริการ

การศึกษา 

     - ตัดรายชื่อนักศึกษาออก ส่งเฉพาะผู้ที่มี

เอกสารหลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง 
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ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

     นักศึกษาไม่มีส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

เนื่องจากยังไม่ได้รับบัตรกับทางธนาคารกรุงไทย / 

การรับบัตรส าหรับนักศึกษาปี 1 ล่าช้า 

     - อนุโลมให้นักศึกษาไม่ต้องยื่นส าเนาบัตร

ประจ าตัวนักศึกษา 

     นักศึกษายื่นค าร้องซ้ าซ้อน เนื่องจาก จ าไม่ได้

ว่าเคยยื่นค าร้องหรือยังจึงยื่นค าร้องอีก / นักศึกษา

เปลี่ยนสาขาวิชาเอกโดยการย้ายสาขาหรือสมัคร

เข้าศึกษาในรหัสใหม่ / นักศึกษาเปลี่ยนชื่อ-สกุล 

     - ตรวจสอบความซ้ าซ้อนกับฐานข้อมูลบัญชี

รายชื่อนักศึกษาที่ได้รวบรวมไว้ โดยเปิดหน้าแบบ 

สด.9 กรณีท่ีนักศึกษาใช้นามสกุลเดียวกับบิดาหรือ

มารดา ให้ค้นหาจากนามสกุล เพ่ือให้ปลายทาง

การค้นหามีหลายต าแหน่ง เมื่อเจอนามสกุล

ตรงกันให้สอบทานที่ชื่อนักศึกษา รหัสนักศึกษา 

ชื่อสกุลบิดามารดาและท่ีอยู่ เพ่ือทานว่าเป็น

นักศึกษาคนเดียวกันหรือไม่ ป้องกันกรณีท่ี

นักศึกษาเคยยื่นค าร้องแล้ว เปลี่ยนชื่อและยื่นค า

ร้องใหม่ 

     - หากนักศึกษานามสกุลไม่ตรงกับบิดามารดา

ให้ค้นหาจากชื่อนักศึกษา และค้นหาจากนามสกุล

ของนักศึกษาอีกครั้ง  

     สัสดีจังหวัดก าแพงเพชรแจ้งขอเอกสาร

เพ่ิมเติม เป็นส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษาหรือ

ใบรับรองการเป็นนักศึกษา 

    - ทุกครั้งที่มีนักศึกษาในภูมิล าเนาทหารป็น

จังหวัดก าแพงเพชร ต้องตรวจสอบแนบเอกสารให้

ครบถ้วนตามที่ทางสัสดีร้องขอ 

     ได้รับหนังสือตอบกลับจากสัสดีจังหวัด โดยผล

การพิจารณาไม่ด าเนินการผ่อนผันทหารให้กับ

นักศึกษาบางราย 

     - โทรติดต่อกับนักศึกษารายบุคคล เพื่อแจ้งผล

การพิจารณาของทางสัสดีตามหนังสือตอบกลับ 
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ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

     นักศึกษาติดต่อขอผ่อนผันทหารหลังสิ้นสุดการ

รับค าร้องตามก าหนดการในประกาศมหาวิทยาลัย 

โดยมาติดต่อในเดือนกุมภาพันธ์ 

     - แจ้งนักศึกษาไปหาอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือท า

บันทึกข้อความเพ่ือขอให้มหาวิทยาลัยด าเนินการ

ส่งขอผ่อนผันทหารหลังก าหนดให้ เรียนถึง

อธิการบดี พร้อมแนบเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน 

โดยให้ด าเนินการอย่างเร่งด่วน บันทึกข้อความต้อง

ลงมาถึงกองบริการการศึกษาก่อนสัปดาห์สุดท้าย

ของเดือนกุมภาพันธ์เพ่ือให้มีระยะเวลาให้

เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้ทันตามก าหนดการของ

สัสดี 

     - ด าเนินการส่งผ่อนผันทหารหลังก าหนด

ให้กับนักศึกษาที่ด าเนินการถูกต้องครบถ้วน โดย

รวบรวมบันทึกข้อความของนักศึกษาและจัดท า

บัญชีรายชื่อ หนังสือราชการ ส่งยังสัสดีจังหวัดให้

ทันภายในสัปดาห์สุดท้ายของเดือนกุมภาพันธ์ 

     นักศึกษาติดต่อขอผ่อนผันทหารโดยไม่

สามารถด าเนินการให้เสร็จสิ้นในเดือนกุมภาพันธ์

ได ้หรือมาติดต่อในเดือนมีนาคม 

     - แนะน าให้นักศึกษาไปติดต่อที่สัสดีจังหวัด

ของตนในการขอส่งเอกสารหลักฐานการผ่อนผัน

การรับราชการทหารหลังก าหนด ถ้าสัสดีอนุญาต

ให้ท าหนังสือถึงมหาวิทยาลัย กองบริการ

การศึกษาจึงจะด าเนินการจัดท าหนังสือให้

นักศึกษาถือไปยังส่งยังสัสดีจังหวัดของตน 

     - แจ้งให้นักศึกษาขอใบรับรองการเป็น

นักศึกษาไปยื่นที่สัสดีจังหวัดในวันตามหมายเรียก

ในแบบ สด.35 โดยผลพิจารณาในการขอผ่อนผัน

เป็นไปตามวิธีปฏิบัติของทางสัสดี 
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2.6 ข้อเสนอแนะ 

 1. กองบริการการศึกษาควรท าบล็อคในเว็บไซต์กองบริการการศึกษา จ าแนกประเภทส าหรับงาน

ผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ส าหรับลงข้อมูลขั้นตอนวิธีการขอผ่อนผันส าหรับ

นักศึกษา ประกาศมหาวิทยาลัย ประกาศรายชื่อ เพ่ือความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลของนักศึกษา 

 2. เสนอให้งานสารสนเทศ จัดท าระบบส าหรับให้ผู้ปฏิบัติงานใช้ในการเข้าตรวจสอบข้อมูลที่

นักศึกษาเข้ากรอกในระบบ และสามารถดาวน์โหลดข้อมูลเพ่ือน ามาใช้ในการด าเนินงานได้เอง เพื่อความ

สะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
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