
   

โครงร่าง ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality Procedure) 
 

พ้ืนท่ี พิษณุโลก คณะ................................................................... 
สถาบัน.............................................................. ส านัก................................................................. 
กอง/ส านักงาน กองการศึกษา.......................... รหัสเอกสาร QPพล.กศ.-0211.......................... 

 
ชื่อกลุ่มงาน/งาน กิจการนักศึกษา 
 ภาระงานหลัก    งานแนะแนวและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
  ภาระงาน งานผ่อนผันทหารของนักศึกษา 
   วัตถุประสงค์  1.  เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องงานผ่อนผันทหาร มีความรู้ ความเข้าใจ ในกระบวนการ 
        ขั้นตอนการปฏิบัติงานผ่อนผันทหาร 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคญั ระยะเวลา 

 

    

นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 

 จัดท าประกาศเพ่ือให้นักศึกษาทราบถึง
ระยะเวลาในการรับเอกสาร 

-บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์
การขอผ่อนผันการตรวจ
เลือกเข้ารับราชการทหาร
กองประจ าการ  ประจ าปี  
2568 (เรียน รองคณบดี 3 
คณะ) 

ภายใน 
1 สัปดาห์ 

ผู้ขอรับบริการ 
 

 นักศึกษาเขียนแบบฟอร์มการขอผ่อนผันการ
ตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการ 

- แบบฟอร์มการขอผ่อนผันฯ 15 นาที 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 รับเอกสารในการขอผ่อนผันการตรวจเลือก
เข้ารับราชการทหาร 

-แบบฟอร์มการขอผ่อนผันฯ 
-แบบ สด.9 
-แบบ สด.35 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
-ส าเนาบัตรนักศึกษา 
-หนังสือรับรองการเป็น
นักศึกษา 

5 นาที 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 
                                                  
 
 
                                      
                                   

ตรวจสอบหลักฐานที่ย่ืนขอผ่อนผันฯถูกต้อง
และครบถ้วนหรือไม่ 
-กรณีไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไข 
-กรณีถูกต้องด าเนินการประกาศรายชื่อ
นักศึกษาผู้ย่ืนเรื่องขอผ่อนผัน 
 

-แบบฟอร์มการขอผ่อนผันฯ 
และเอกสารแนบขอผ่อนผัน 

ภายใน 
7 วัน 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 

1. พิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาแยกเอกสาร
ตามภูมิล าเนา 
2. จัดพิมพ์จ านวนนักศึกษาที่ประสงค์ให้
มหาวิทยาลัยท าเรื่องผ่อนผันทหารฯ 
 
 
 
 

-แบบฟอร์มบัญชีรายชื่อ
นักศึกษา 
-แบบฟอร์มการขอผ่อนผันฯ 
และเอกสารแนบขอผ่อนผัน 

ภายใน 
7 วัน 

   
 

  

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ทราบกรณีขอผ่อนผันการ

เกณฑ์ทหาร 

นักศึกษาเขียนค าร้อง
ขอผ่อนผันทหาร 

รับเอกสารขอผ่อนผัน 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาตาม
แบบฟอร์ม 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ก 

ถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคญั ระยะเวลา 

 

 
 
 

   

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

 
 
 
 

1.ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร  
2.แจ้งผลการตรวจสอบให้ผูร้ับบริการทราบ  
3.หรือแก้ไขข้อมูลและเอกสารเพ่ิมเติมกรณี
ไม่ครบถ้วน  
 
 

-แบบฟอร์มบัญชีรายชื่อ
นักศึกษา 
-แบบฟอร์มการขอผ่อนผันฯ 
และเอกสารแนบขอผ่อนผัน 

ภายใน 
7 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1.ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร  
2.เสนอพิจารณาลงนามความเห็นชอบและ
อนุมัติตามล าดับ  
3.หรือแก้ไขข้อมูลและเอกสารเพ่ิมเติมกรณี
ไม่ครบถ้วน 
 
 

-แบบฟอร์มบัญชีรายชื่อ
นักศึกษา 
-แบบฟอร์มการขอผ่อนผันฯ 
และเอกสารแนบขอผ่อนผัน 

ภายใน 
7 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 จัดส่งเอกสารขอผ่อนผันฯ ตามจังหวัด เพ่ือ
ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 
 
 
 
 

หนังสือขอผ่อนผันการเข้ารับ
ร า ช ก า ร เ ป็ น ท ห า ร ก อ ง
ประจ าการระหว่างการศึกษา 
 

ภายใน 
1 วัน 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมท าเอกสารประกาศทางช่องทาง 
facebook ฝ่ายกิจการนักศึกษา / บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ งานกิจการนักศึกษา 

รายชื่อนักศึกษาที่ประสงค์ให้
มหาวิทยาลัยท าเรื่องการขอ
ผ่อนผันฯ 

ภายใน 
 7 วัน 

 
 
 

    

 
 
ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญที่เก่ียวข้อง  

- พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 
 
 

A ก 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดส่งเอกสารขอผ่อนผันฯ ของ
นักศึกษาถึงผู้ว่าราชการจงัหวัด

ตามภูมิล าเนา 

รับเร่ืองตอบกลับจากจังหวัด(หนังสือ
แจ้งรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิจะได้รับ

การผ่อนผันไม่ส่งเข้ากองประจ าการใน
คราวที่มีคนพอ) 

จบ 

เสนอพิจารณา
ลงนามอนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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