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1. วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน 

1.1 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารจากผู้รับบริการท่ีมาติดต่อท าเรื่องผ่อนผันทหาร 
1.2 เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานผ่อนผันทหารให้กับนักศึกษา 
 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
1.ตรวจสอบหลักฐานผู้ขอรับ
บริการการผ่อนผันทหาร 

รับเอกสารจากผู้รับริการ 
1 )  ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ข อ ง
ผู้รับบริการว่าครบทุกช่อง และลงลายมือช่ือ
เรียบร้อยแล้ว 
2) ตรวจสอบส าเนาเอกสารทุกฉบับว่ามีการ
ลงรับรองส าเนาถูกต้องและลายมือช่ือ 
3) ตรวจสอบส าเนาหมายเรียกเข้ ารับ
ราชการทหาร 
(สด.35) เป็นหมายเรียกฯของปีปัจจุบัน 
4) หากข้อมูล/เอกสารไม่ครบถ้วน หรือมี
ข้อผิดพลาดให้ประสานงานผู้รับบริการเพื่อ
ท าความเข้าใจและแก้ไขให้ถูกต้อง 
5) หากข้อมูล/เอกสารครบถ้วนแล้ว ช้ีแจง
ให้ผู้บริการเข้าใจถึงแนวทางการให้บริการ 

- แบบฟอร์มการขอผ่อนผันฯ 
- ส าเนาเอกสารหลักฐานการ
ผ่อนผันฯ 
 

ภายใน 
7 วัน 

2 .  ต ร วจสอบข้ อมู ล / เ สนอ
พิจารณาลงนามอนุมัติ 

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร 
1) ตรวจสอบบัญชีรายช่ือนักศึกษาให้ตรง
กั บ ภู มิ ล า เ น า ต า ม ม า ต ร า 5  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 
ตามส าเนาใบส าคัญ แบบ สด.9 /ส าเนา
ทะ เบี ยนบ้ าน / ส า เน าบั ต รประจ า ตั ว
ประชาชน(เลข13หลัก)/ส าเนาหมายเรียก
เข้ารับราชการทหารแบบ สด.35 ของปี
ปัจจุบัน(เลขท่ี/ปีใด) 

- หนังสือภายนอกเรียนผวจ.
ตามภูมิล าเนาของนักศึกษา 
- บัญชีรายช่ือนักศึกษา 
- เอกสารแนบท้ายขอผ่อนผัน
ฯ 

ภายใน 
7 วัน 



ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
2) ตรวจสอบหนังสือภายนอก(หนังสือออก)
จ านวนนักศึกษาท่ีประสงค์ให้มหาวิทยาลัย
ท าเรื่องขอผ่อนผันทหารฯ แยกเอกสารตาม
ภูมิล าเนา 
3) เสนอพิจารณาลงนามความเห็นชอบและ
อนุมัติตามล าดับ 
4) หรือแก้ไขข้อมูลและเอกสารเพิ่มเติมกรณี
ไม่ครบถ้วน 
เพิ่มเติม  
5) จัดส่ง เอกสารการขอผ่อนผันฯของ
นักศึกษาภายในวันท่ี 25 กุมภาพันธ์ ของทุก
ปี 

3. รับเรื่องตอบกลับจากจังหวัด
(หนังสือแจ้งรายช่ือนักศึกษาท่ีมี
สิทธิ์จะได้รับการผ่อนผันไม่ส่ง
เข้ากองประจ าการในคราวท่ีมี
คนพอ) 

ประกาศรายช่ือนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์จะได้รับ
การผ่อนผันไม่ส่งเข้ากองประจ าการในคราว
ท่ีมีคนพอ 
1) รับหนั ง สือภายนอก(ตอบกลับจาก
จังหวัด)  
2 )  ท า เ อกสารประกาศทาง ช่อ งทาง 
Facebook ฝ่ายกิจการนักศึกษา / บอร์ด 
ประชาสัมพันธ์ งานกิจการนักศึกษา 
3) จัดเตรียมเอกสารยื่นยันผลการผ่อนผัน
ทหารเมื่อนักศึกษาต้องการหลักฐานเอกสาร
ในวันรายงานตัวตามหมายเรียกภูมิล าเนา
ของนักศึกษาเอง 

- หนังสือตอบรับการผ่อนผัน
การเข้ารับราชการทหาร 
- รายช่ือนักศึกษาท่ีประสงค์
ให้มหาวิทยาลัยท าเรื่องการ
ขอผ่อนผันฯ 

ภายใน 
1-2 

สัปดาห์ 

 
3. ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญที่เก่ียวข้อง 

3.1 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4. ตัวอย่างแบบฟอร์มหรือข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
 4.1 บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันทหารของนักศึกษา บ.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 แบบฟอร์ม การขอผ่อนผันฯ 

 
 
 
 
 



 4.3 หลักฐานการขอผ่อนผันทหารฯ 
  4.3.1 แบบฟอร์มการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



  4.3.2 ส าเนาใบส าคัญ แบบ สด.9 (หน้า-หลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 4.3.3 ส าเนาหมายเรียกเข้ารับ
ราชการทหาร แบบ สด.35 (หน้า-หลัง) 

   
       

    
   
 
 
 



4.3.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
     
     
     
     
 
 
 
 
 
 
 
  4.3.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  4.3.6 ส าเนาบัตรนักศึกษา 



    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
   

4.3.7 หนังสือรับรอง
การเป็นนักศึกษา 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
 
 
 
 4.4 ตรวจสอบการจัดพิมพ์รายช่ือนักศึกษา/เอกสาร 
  4.4.1 บัญชีรายช่ือของนักศึกษา มทร.ล้านนา พิษณุโลก 
 
 
 
            
  
 
 
 

เมื่อเอกสาร
ผ่านการ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
แล้ว ผอ.กศ.

ลงนาม
รับรอง
เอกสาร 



4.4.2  แบบฟอร์มการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
      
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.5 ตรวจสอบข้อมูล/เสนอ
พิจารณาลงนาม อนุมัติ 
  4.5.1 หนังสือภายนอก เรื่อง ขอผ่อนผันการเรียกรับการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการในคราวที่มีคนพอ เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมิล าเนาของนักศึกษา 
 

ขั้นตอนที่ 2 
เมื่อเอกสาร
ที่แนบมา
ผ่านการ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
แล้วลงนาม
โดยหัวหน้า

งาน 

ขั้นตอนที่3 
เอกสารที่แนบมาผ่าน
การตรวจสอบจาก
หัวหน้างานแล้ว 

 ผอ.กศ.ตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกคร้ัง 

เมื่อตรวจความถูกต้อง 
ครบถ้วน จึงลงนาม 

เป็นผู้ตรวจสอบอีกคร้ัง 

ขั้นตอนที่1 
เมื่อรับเอกสารมาแล้วผู้รับค าร้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย

แล้ว เอกสารแนบทุกฉบับต้อง
รับรองส าเนาพร้องลงลายมือชื่อทุก

ฉบับ จึงลงลายมือชื่อ 



   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  4.5.2 จ านวนนักศึกษา มทร.ล้านนา พิษณุโลก ท่ีประสงค์ให้มหาวิทยาลัยท าเรื่องผ่อนผันฯ 
(รายใหม่) แยกตามภูมิล าเนา 

เอกสารแนบท้ายผ่านการ
ตรวจสอบความถูกต้อง
จากผู้บริหารสถานศึกษา
แล้ว จึงลงนามเอกสาร

ฉบับน้ี 



            
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.5.3  รายช่ือนักศึกษาท่ีประสงค์ให้มหาวิทยาลัยท าเรื่องการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการ
ทหารกองประจ าการ  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 4.6 
การจัดส่ง
เอกสารขอ
ผ่อนผันทหาร
ของนักศึกษาไปตามจังหวัดภูมิล าเนา 
  4.6.1 หนังสือภายนอก(น าส่ง)และใบตอบรับ EMS ในประเทศ 
 



   
   
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



4.6.2 บัญชีรายช่ือนักศึกษา 

4.6.3 หลักฐานการขอผ่อนผันทหาร 
         

1. ส าเนาใบส าคัญ สด.9 
(หน้า-หลัง) 

2. ส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร สด.35 
(หน้า-หลัง) 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
5. ส าเนาบัตรนักศึกษา 6. หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา/ส าเนาหลักฐาน

การเปล่ียนช่ือ-สกุล 
 

 
 4.7 การรับเรื่องตอบกลับจากจังหวัด(หนังสือแจ้งรายช่ือนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์จะได้รับการผ่อนผันไม่ส่งเข้า
กองประจ าการในคราวที่มีคนพอ) และประกาศรายช่ือให้นักศึกษาได้ทราบ 
  4.7.1 หนังสือตอบกลับ/ใบตอบรับ EMS ในประเทศ 



          

 
 
 
 
 
 
 
 
  4.7.2 ประการรายช่ือนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์จะได้รับการผ่อนผันไม่ส่งเข้ากองประจ าการในคราวที่มีคนพอ 



ทางช่องทาง Facebook ฝ่ายกิจการนักศึกษา / บอร์ด ประชาสัมพันธ์ งานกิจการนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
     
 4.7.3  เอกสารท่ีใช้ประกาศให้นักศึกษาทราบ/
ย้ าเตือนนักศึกษาท่ีผ่อนผันทหารฯ ส่ิงท่ีไม่ควรลืม 



   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 

  


