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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดย งานพัฒนา
นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งมีพันธกิจสำคัญในการเป็นสถาบันการศึกษา  
เพื ่อการพัฒนาท้องถิ ่นและการให้บริการแก่นักศึกษา โดยทำหน้าที ่เป็นหน่วยงานกลางในการติดต่อ
ประสานงาน ประชาสัมพันธ์ และดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร เพ่ืออำนวยความสะดวก
ให้แก่นักศึกษาชายที่มีสัญชาติไทยตามกฎหมายและอยู่ระหว่างการศึกษาตามหลักสูตร ให้ได้ รับสิทธิผ่อนผัน
การตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจำการ ตามพระราชบัญญัติรับ ราชการทหาร พ.ศ. 2497 และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

การจัดทำคู่มือฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ 
ถ่ายทอดกระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยได้รวบรวมระเบียบ ประกาศ 
และแนวทางปฏิบัติไว้อย่างครบถ้วน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดขั้นตอน
ที่ซ้ำซ้อน และลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ อีกทั้งยังเป็นเครื่องมือสำคัญที่ช่วยอำนวย  
ความสะดวกให้บุคลากรสามารถปฏิบัต ิงานแทนกันได้ในกรณีจำเป็น หรือมีการปรับเปลี ่ยนหน้าที่  
ความรับผิดชอบ เพื่อให้การสนับสนุนข้อมูลและบริการแก่นักศึกษา ผู้ปกครอง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน  
ด้านทหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ในการสร้างความรู้ความเข้าใจและยกระดับมาตรฐานการให้บริการ 
เพื่อตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยในการผลิตบัณฑิตที่มี
คุณภาพ และขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่ได้ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะในการจัดทำคู่มือฉบับนี้ 
จนสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
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บทนำ 
การรับราชการทหารถือเป็นหน้าที ่ของชายไทยตามที่กฎหมายกำหนด โดยพระราชบัญญัติรับ

ราชการทหาร พ.ศ. 2497 ได้กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และข้ันตอนในการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกอง
ประจำการ รวมทั้งกำหนดสิทธิของบุคคลที่อยู่ระหว่างการศึกษาให้สามารถขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร
ได้ตามเงื่อนไขที่กำหนด ทั้งนี้เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้ที่กำลังศึกษาอยู่สามารถสำเร็จการศึกษาและพัฒนาศักยภาพ
ของตนเองก่อนเข้ารับราชการทหาร ซึ่งถือเป็นแนวทางท่ีสอดคล้องกับการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของประเทศ 

สถาบันอุดมศึกษาในฐานะหน่วยงานที่มีบทบาทในการจัดการศึกษาระดับสูง จึงมีหน้าที่สำคัญในการ
ดำเนินการเกี่ยวกับการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้แก่นักศึกษาชายที่มีสัญชาติไทยและกำลังศึกษา  
อยู่ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย โดยต้องดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ รวบรวมเอกสารหลักฐาน จัดทำบัญชี
รายชื่อ และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยสัสดีอำเภอหรือจังหวัด เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่กำหนดอย่างถูกต้องและทันตามระยะเวลาที่กำหนด 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งมีบทบาทสำคัญในการเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
มีพันธกิจในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและให้บริการแก่นักศึกษาในด้านต่าง ๆ อย่างครบถ้วน โดยงานพัฒนา
นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี ทำหน้าที ่เป็นหน่วยงานหลักในการดำเนินงานด้าน  
การผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้แก่นักศึกษา ซึ่งเป็นงานบริการที่มีความสำคัญและมีความเกี่ยวข้อง  
กับสิทธิของนักศึกษาโดยตรง 

จากการดำเนินงานที่ผ่านมา พบว่ากระบวนการดำเนินงานด้านการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
มีขั้นตอนการปฏิบัติงานหลายขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับการประสานงานกับหลายหน่วยงาน ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย อีกทั้งยังต้องอาศัยความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารเป็นสำคัญ หากการดำเนินงาน  
ไม่มีแนวทางการปฏิบัติที่เป็นระบบหรือไม่มีมาตรฐานเดียวกัน อาจส่งผลให้เกิดความคลาดเคลื่อนของข้อมูล 
ความล่าช้าในการดำเนินงาน หรือความเข้าใจที่ไม่ตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ 

นอกจากนี้ การเปลี่ยนแปลงของระเบียบ ข้อกำหนด และแนวปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 
รวมถึงการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้สนับสนุนการดำเนินงาน ทำให้รูปแบบการดำเนินงานด้านการผ่อนผัน 
การเข้ารับราชการทหารมีความซับซ้อนมากขึ้น ดังนั้น การมีคู่มือปฏิบัติงานที่รวบรวมขั้นตอน ระเบียบ และ
แนวทางการดำเนินงานไว้อย่างชัดเจน จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และ
มีประสิทธิภาพ 

ด้วยเหตุนี ้ ผู ้จัดทำจึงได้จัดทำ คู ่มือปฏิบัติงานเรื ่อง การผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ขึ้น  
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
โดยมุ่งเน้นการจัดระบบขั้นตอนการดำเนินงานให้มีความชัดเจน เป็นลำดับขั้น และสอดคล้องกับกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการแก่นักศึกษา 
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วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในหลักเกณฑ์ ระเบียบ และขั้นตอนการดำเนินงานด้านการ

ผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจำการ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมายและ
มาตรฐานเดียวกัน 

2.เพื่อใช้เป็นแนวทางอ้างอิงในการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างต่อเนื่อง และสนับสนุนการให้บริการแก่นักศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.เพื่อปรับปรุงและจัดระบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความซ้ำซ้อนของกระบวนการ ป้องกัน
ข้อผิดพลาด และเพิ่มความถูกต้อง รวดเร็ว และความแม่นยำในการตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้ขอ
ผ่อนผัน 

4.เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการให้คำปรึกษา แนะนำ และอำนวยความสะดวกแก่นักศึกษาและ
ผู้ปกครอง ให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถดำเนินการตามขั้นตอนการผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหารได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 

 

ขอบเขตของคู่มือ (Scope) 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมกระบวนการให้บริการด้านการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกอง

ประจำการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีอย่างครบวงจร โดยกำหนดขอบเขตการดำเนินงานตั้งแต่ขั้นตอน
การเตรียมการ การดำเนินการ และการส่งมอบงาน ดังนี้ 

1.ขั้นตอนการเตรียมการ 
ประกอบด้วยการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร การประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารไปยังคณะ หน่วยงาน และนักศึกษา รวมถึงการให้คำแนะนำเบื้องต้นเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการขอผ่อนผัน 

2.ขั้นตอนการดำเนินการ 
ประกอบด้วยการรับคำร้องจากนักศึกษา การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กำหนด การบันทึกและจัดทำฐานข้อมูลผู้ขอผ่อนผัน การจัดทำบัญชีรายชื่อและหนังสือราชการเพื่อเสนอ
ผู้บริหารลงนาม ตลอดจนการจัดเตรียมเอกสารเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.ขั้นตอนการส่งมอบงานและติดตามผล 
ประกอบด้วยการจัดส่งเอกสารหลักฐานและบัญชีรายชื ่อไปยังผู ้ว ่าราชการจังหวัดตามภูมิลำเนาทหาร  
ของนักศึกษา การประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับสิทธิผ่อนผันผ่านระบบสารสนเทศของกองพัฒนานักศึกษา 
(https://sdd.pbru.ac.th/activity) เพื ่อให้นักศึกษาใช้เป็นหลักฐาน ตลอดจนการจัดทำรายงานสรุปผล  
การดำเนินงานประจำปีเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื ่อนำข้อมูลไปใช้ในการตรวจสอบ ติดตาม และพัฒนา  
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 
มหาวิทยาลัย    หมายความว่า  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
คณะ     หมายความว่า  คณะในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่เปิดการเรียน การสอน
ในระดับปริญญา 
อธิการบดี    หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
รองอธิการบดี    หมายความว่า  รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หน่วยงาน    หมายความว่า  คณะ สำนัก สถาบัน หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ 
งานพัฒนานักศึกษา   หมายความว่า  งานพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ผู้ปฏิบัติงาน    หมายความว่า  ผู้ปฏิบัติงานพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
นักศึกษา    หมายความว่า  นักศึกษาชาย ที่กำลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ระดับ
ปริญญาตรี และมีอายุไม่เกิน 26 ปีบริบูรณ์ 
การผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจำการ  หมายความว่า  การตรวจเลือกทหารนั้นถ้ามี จำนวนทหาร
กองเกินที่จะเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจำการได้มากกว่าจำนวนที่ฝ่ายทหารต้องการ ให้สามารถผ่อนผัน
เข้ารับราชการทหารกองประจำการได้ 
บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้  หมายความว่า นักศึกษาที่อยู่ระหว่างการศึกษา ในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี เฉพาะผู้ซึ่งอยู่ในระหว่างการศึกษาเพ่ือรับปริญญา 
การเกณฑ์ทหาร   หมายความว่า  ชายไทยที่ขึ ้นทะเบียนทหารกองเกินและเมื่อมีอายุย่างเข้า 21 ปี  
ต้องไปแสดงตนเพื่อเข้ารับการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจำการ ตามวัน เวลาและ
สถานที่ที่กำหนดไว้ในหมายเรียก 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

1. บทบาทหน้าที่หลักของหน่วยงาน 
กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เดิมมีชื่อเรียกว่า “สำนัก

กิจการนักศึกษา” ต่อมาในปี พ.ศ. 2549 ได้มีการปรับโครงสร้างหน่วยงาน โดยเปลี่ยนฐานะจาก “สำนัก”  
เป็น “กอง” ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 
2549 ซึ่งกำหนดให้สำนักงานอธิการบดีประกอบด้วยหน่วยงานระดับกอง จำนวน 3 กอง ได้แก่ กองกลาง  
กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา 

กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจหลักด้านการจัดการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย โดยมีบทบาทสำคัญในการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพตาม
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เป้าหมายของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทั ้งในด้านความรู ้ ความสามารถ คุณธรรม จริยธรรม และ
คุณลักษณะที ่พ ึงประสงค์ ตลอดจนกำกับดูแลให้น ักศ ึกษาปฏิบ ัต ิตามระเบียบว ิน ัยและข้อบ ังคับ  
ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งกฎเกณฑ์ของสังคม 

นอกจากนี้ กองพัฒนานักศึกษายังมีบทบาทสำคัญในการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาให้
มีทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 ได้แก่ ทักษะด้านการเรียนรู้และนวัตกรรม ทักษะด้านสารสนเทศ สื่อ และ
เทคโนโลยี ตลอดจนทักษะชีว ิตและการประกอบอาชีพ เพื ่อให้นักศึกษามีความสามารถในการ ปรับตัว 
มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีภาวะผู้นำ มีความรับผิดชอบ  
ต่อสังคม และมีคุณธรรมจริยธรรมในการดำเนินชีวิต 

ในขณะเดียวกัน กองพัฒนานักศึกษายังทำหน้าที่ให้บริการและจัดสวัสดิการด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา 
เพื่อสนับสนุนการใช้ชีวิตและการเรียนรู้ในมหาวิทยาลัยอย่างเหมาะสม ได้แก่ การจัดบริการหอพักนักศึกษา 
การให้ทุนการศึกษา การดำเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา การให้บริการด้านการรักษาพยาบาล  
การดำเนินงานด้านนักศึกษาวิชาทหาร รวมถึงการดำเนินงานด้านการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร  
กองประจำการ 

การดำเนินงานดังกล่าวมีเป้าหมายเพื ่อสนับสนุนให้นักศึกษาได้รับการพัฒนาอย่างรอบด้าน  
ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา และสังคม สามารถสำเร็จการศึกษาและดำรงชีวิตร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่าง
มีความสุข และเป็นกำลังสำคัญในการพัฒนาชุมชนและประเทศชาติต่อไป 

จากบทบาทและภารกิจดังกล่าว กองพัฒนานักศึกษาจึงเป็นหน่วยงานที ่ม ีความสำคัญใน  
การสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
โดยมุ่งเน้นการพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม มีทักษะชีวิตและทักษะทางสังคม สามารถ
ดำรงชีวิตและประกอบอาชีพได้อย่างมีคุณภาพในสังคมที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วในปัจจุบัน 

ภาระงานของงานพัฒนานักศึกษา 
1. หน่วยกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
2. หน่วยองค์การนักศึกษา 
3. หน่วยวินัยนักศึกษา 
4. หน่วยส่งเสริมศักยภาพศิษย์เก่า 
5. หน่วยเตรียมความพร้อมสู่การทำงาน 
6. หน่วยนักวิชาทหารและผ่อนผันการคัดเลือกทหารกองประจำการ 
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ภาพที่ 1 โครงสร้างการบรหิารงานกองพัฒนานักศึกษา 

(แหล่งท่ีมา : เว็บไซต์ มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี https://www.pbru.ac.th/) 

 
2. ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
เพื ่อให้การปฏิบัติงานด้านการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจำการเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ตามระเบียบและกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง ผู ้ปฏิบัติงานจึงมีขอบข่ายความ
รับผิดชอบในการดำเนินงาน แบ่งออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้ 

2.1 ด้านการวางแผนและการบริหารจัดการ  
2.1.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการ

ผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจำการ เพื่อกำหนดแนวทางและวางแผนการดำเนินงานประจำปี  
ให้สอดคล้องกับกำหนดการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กระทรวงมหาดไทย และกระทรวงกลาโหม 

2.1.2 กำหนดแผนการดำเนินงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนอย่าง
เป็นระบบ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 

2.1.3 นำหลักการบริหารคุณภาพตามวงจร PDCA (Plan – Do – Check – Act)  
มาใช้ในการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนากระบวนการทำงานให้มีความถูกต้อง 
รวดเร็ว และลดข้อผิดพลาดในการดำเนินงาน 

2.2 ด้านการปฏิบัติการและการตรวจสอบ 
2.2.1 ดำเนินการรับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร  

กองประจำการตามระยะเวลาที่กำหนด 
2.2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและกลั่นกรองเอกสารหลักฐานของนักศึกษา เช่น แบบ  

สด.9 แบบ สด.35 สำเนาทะเบียนบ้าน และเอกสารประกอบอื่น ๆ ให้มีความถูกต้องและครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ของกฎหมาย 
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2.2.3 จัดทำฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอผ่อนผัน และตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลก่อนนำเสนอผู้บริหาร 

2.2.4 จัดทำหนังสือราชการและเอกสารประกอบที่เกี ่ยวข้อง เพื ่อเสนอผู ้บริหาร
มหาวิทยาลัยลงนามรับรองและดำเนินการตามข้ันตอนของทางราชการ 

2.3 ด้านการประสานงาน 
2.3.1 ประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เช่น สำนักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน เพ่ือขอข้อมูลและตรวจสอบสถานภาพการเป็นนักศึกษาของผู้ขอผ่อนผัน 
2.3.2 ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เช่น ผู้ว่าราชการจังหวัด สำนักงานสัสดี

จังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามภูมิลำเนาทหารของนักศึกษา ในการจัดส่งเอกสารและดำเนินการตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 

2.3.3 ดำเนินการแก้ไขปัญหาและข้อขัดข้องที ่อาจเกิดขึ ้นระหว่างกระบวนการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างเรียบร้อยและทันตามกำหนดเวลา 

2.4 ด้านการบริการและการให้คำปรึกษา 
2.4.1 ให้บริการข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติในการขอ

ผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารแก่นักศึกษา ผู้ปกครอง และผู้ที่เก่ียวข้อง 
2.4.2 ให้คำปรึกษาและคำแนะนำเกี่ยวกับข้อกฎหมาย ขั้นตอนการดำเนินการ และ

การรักษาสิทธิ์ในการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
2.4.3 อำนวยความสะดวกแก่นักศึกษาในการดำเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 

ครบถ้วน และทันตามกำหนดเวลา 
3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผู ้ปฏิบัติงานมีหน้าที ่ร ับผิดชอบในการดำเนินงานด้านการผ่อนผันการเข้าร ับราชการทหาร  

กองประจำการตามกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
3.1 จัดทำและเสนอร่างประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง การรับสมัครขอผ่อนผันการเข้ารับ

ราชการทหารกองประจำการ เพ่ือนำเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม 
3.2 วางแผนและดำเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเข้ารับ

ราชการทหารกองประจำการ ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพื่อให้นักศึกษาได้รับทราบ
ข้อมูลอย่างท่ัวถึง 

3.3 ประสานงานกับสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือขอข้อมูลรายชื่อนักศึกษาชาย
ที่อยู่ในเกณฑ์ต้องเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 

3.4 ดำเนินการรับสมัครและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอผ่อนผันของนักศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และระเบียบที่กำหนด 
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3.5 รวบรวมข้อมูลและจัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอผ่อนผัน พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล ก่อนจัดทำหนังสือราชการเพื่อเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.6 จัดทำและเสนอหนังสือราชการพร้อมเอกสารประกอบ เพ่ือนำเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย
พิจารณาลงนามรับรอง 

3.7 จัดส่งเอกสารและบัญชีรายชื ่อนักศึกษาผ ู ้ขอผ่อนผันไปยังผ ู ้ว ่าราชการจังหวัด  
ตามภูมิลำเนาทหารของนักศึกษาแต่ละราย เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนของทางราชการ 

3.8 ติดตามผลการดำเนินงาน และประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับสิทธิ์ผ่อนผัน พร้อมจัดทำ
แนวทางหรือคำแนะนำในการปฏิบัติตนของนักศึกษาในวันตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 

3.9 ให้คำแนะนำ ตอบข้อซักถาม และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในระหว่างกระบวนการดำเนินงาน 
โดยเฉพาะกรณีท่ีนักศึกษาประสบปัญหาเกี่ยวกับเอกสารหรือขั้นตอนทางกฎหมาย 

3.10 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงาน
ของหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ลักษณะงานดังกล่าวเป็นกระบวนการปฏิบัติงานที่เชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ ตั้งแต่การวางแผน 
การดำเนินการ การตรวจสอบ และการติดตามผล เพื่อให้การดำเนินงานด้านการผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหารเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย มีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบได้ 

 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
คู่มือปฏิบัติงานการผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร ของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ระดับ

ปริญญาตรี และมีอายุ ไม่เกิน 26 ปีบริบูรณ์ ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาแนวทางในการปฏิบัติงานทหาร ซึ่งให้เป็นไป 
ตามพระราชบัญญัติการรับราชการทหาร พ.ศ.2497 และตามกฎกระทรวงกลาโหม เรื่องการผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหารกองประจำการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ.2549 (กรมการสรรพกำลัง
กลาโหม สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม,2563) แนวทางการปฏิบัติ ตามกฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศ 
มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและเง่ือนไข ดังนี้  

1. หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 ได้บัญญัติไว้ในกฎกระทรวงเรื ่องการผ่อนผัน เข้ารับ

ราชการทหารกองประจำการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การเกณฑ์ทหาร) มาตรา 29(3) และ
ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 บัญญัติว่าชายที่มี สัญชาติไทยตามกฎหมาย  
มีหน้าที่ รับราชการทหารด้วยตนเองทุกคน และต้องปฏิบัติ ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร (กรมการ
สรรพกำลังกลาโหม สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 2563) สรุปสาระสำคัญได้ดังนี้ 

1.1 วิธีการนับอายุ การนับอายุบุคคลที่เกิดในพุทธศักราชใดก็ตามจะมีอายุย่าง 1 ปี เมื่อสิ้นปี 
พ.ศ.ที่เกิดนั้นให้นับอายุครบ 1 ปีบริบูรณ์ เช่น บุคคลที่เกิดในปี พ.ศ. 2547 จะเป็นวันใด เดือนใดก็ตามให้นับ
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อายุครบ 1 ปีบริบูรณ์เมื่อสิ้นปี พ.ศ. 2547 และมีอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ในปี พ.ศ.2564 (18+2547) และ
เรียกว่าคนชั้นปี 2565 เป็นต้น 

1.2 การลงบัญชีทหารกองเกิน การข้ึนทะเบียนทหาร (แบบ สด.9) “ทหารกองเกิน” ชายไทย
ที่มีอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์และยังไม่ถึง 30 ปีบริบูรณ์ ซึ่งได้ลงบัญชีทหารกองเกินแล้วตามมาตรา 16 และ
มาตรา 18 ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบที่กำหนดในกฎกระทรวง 

1.2.1 บุคคลที่มีสัญชาติไทย เมื่อมีอายุย่างเข้า 18 ปี ในปีพ.ศ.ใด ให้ไปแสดงตน 
เพื่อลงบัญชี ทหารกองเกินภายใน พ.ศ.นั้น คือเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม จนถึงวันที่ 31 ธันวาคม ของพ.ศ.ที่
บุคคล มีอายุย่างเข้า 18 ปี ตามภูมิลำเนาของบิดา ถ้าบิดาถึงแก่กรรมให้ลงบัญชีทหารกองเกินตามภูมิลำเนา 
ของมารดา ถ้าบิดา มารดาถึงแก่กรรมให้ลงบัญชีทหารกองเกินตามภูมิลำเนาของผู้ปกครอง และเมื่อได้รับการ
ลงบัญชีทหารกองเกินเสร็จแล้ว จะได้รับใบสำคัญทหารกองเกิน (แบบ สด.9) ไว้เป็นหลักฐานเพื่อแสดงว่า 
บุคคลนั้นเป็นทหารกองเกินแล้ว และให้ถือว่าผู้นั้นมีภูมิลำเนาทหารอยู่ในท้องที่อำเภอที่ได้ลงบัญชีทหาร
กองเกิน 

ภาพที่ 2 ใบสำคัญ (แบบ สด.9 ด้านหน้า) 
(แหล่งที่มา : เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://sdd.pbru.ac.th/) 
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1.2.2 กรณีไม่สามารถไปลงบัญชีทหารกองเกินด้วยตนเองได้ ต้องให้บุคคลซึ่งบรรลุ
นิติภาวะและ เชื่อถือได้ไปแจ้งแทน  ซึ่งผู้แจ้งแทนจะต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับผู้ขอลงบัญชี   โดยนายอำเภอหรือ 
ผู้อำนวยการเขตจะสอบสวน เมื่อเห็นว่าถูกต้องให้ลงบัญชีทหารกองเกินไว้ ถ้าไม่มีผู้มาแจ้งแทน ให้ถือว่า ผู้นั้น
หลีกเลี่ยงไม่มาลงบัญชีทหารกองเกิน บุคคลที่ไม่ยอมมาลงบัญชีทหารกองเกินพร้อมคนเกิด พ.ศ. เดียวกัน  
มีความผิดตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 มาตรา 44 ต้องระวางโทษ จำคุกไม่เกิน 3 เดือน 
หรือ ปรับไม่เกิน 300 บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 

 

 
 

ภาพที่ 3 ใบสำคัญ (แบบ สด.9 ด้านหลัง) 
(แหล่งที่มา : เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://sdd.pbru.ac.th/) 

 
1.2.3 บุคคลที ่ได้ร ับการยกเว้นไม่ต้องเข้ารับราชการทหารกองประจำการ  ตาม

พระราชบัญญัติ รับราชการทหารได้ยกเว้นให้กับบุคคลดังต่อไปนี้ ไม่ต้องเข้ารับราชการทหารกองประจำการใน
ยามปกติ คือ 

(1) พระภิกษุที่มีสมณศักดิ์ หรือที่เป็นเปรียญ และนักบวชในพระพุทธศาสนาแห่ง 
นิกายจีนหรือญวนที่มีสมณศักดิ์ 
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(2) คนพิการทุพพลภาพ หรือมีโรคซึ่งไม่สามารถเป็นทหารได้ แต่ต้องลงบัญชี ทหาร
กองเกินรับหมายเรียกและเข้ารับการตรวจเลือกตามปกติ เพื่อให้คณะกรรมการตรวจเลือกบุคคล ประเภทนี้
ต้องปลดเป็นพ้นราชการทหาร 

(3) บุคคลซึ่งไม่มีคุณวุฒิที่จะเป็นทหารได้เฉพาะบางท้องที่ คือบุคคลที่อยู่ห่างไกล 
ความเจริญภาษา ขนบธรรมเนียมประเพณี ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

1.2.4 บุคคลที่ลงบัญชีทหารกองเกินแล้วไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
กองประจำการในยามปกติ เมื ่อลงบัญชีทหารกองเกินแล้วไม่เร ียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร  
กองประจำการในยามปกติ แต่หากอยู่ในภาวะสงครามก็ไม่ได้ยกเว้นให้ คือ 

(1) พระภิกษุ สามเณร และนักบวชในพระพุทธศาสนาแห่งนิกายจีนหรือญวน ซึ่งเป็น
นักธรรมตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการรับรอง 

(2) น ักบวชศาสนาอ ื ่นซ ึ ่ งม ีหน ้าท ี ่ประจำในก ิจของศาสนาตามที ่กำหนด  
ในกฎกระทรวง และ ผู้ว่าราชการจังหวัดออกใบสำคัญให้ไว้ 

(3) บุคคลซึ่งอยู่ในระหว่างการฝึกวิชาทหารตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกำหนด 
ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการฝึกวิชาทหาร 

(4) นักเรียนโรงเรียนเตรียมทหารของกระทรวงกลาโหม 
(5) ครูประจำซึ ่งทำการสอนหนังสือ หรือวิชาการต่าง ๆ ที ่อยู ่ในความควบคุม  

ของกระทรวง ทบวง กรม หรือราชการส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง และ ผู้ว่าราชการจังหวัด
ออกใบสำคัญให้ไว้ 

(6) นักศึกษาของศูนย์กลางอบรมการศึกษาผู้ใหญ่ของกระทรวงศึกษาธิการ 
(7) นักศึกษาของศูนย์ฝึกการบินพลเรือนของกระทรวงคมนาคม 
(8) บุคคลซึ่งได้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติ 
(9) บุคคลซึ่งได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกครั้งเดียวตั้งแต่ 10 ปี  

ขึ้นไป หรือเคยได้รับโทษจำคุกโดยพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกหลายครั้งรวมกันตั้งแต่สิบปีขึ้นไป หรือ เคยถูกศาล
พิพากษาให้กักกัน 

1.2.5 การไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจำการในยามปกติ และ
การออก ใบสำคัญตาม (2) และ (5) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบที่กำหนดในกฎกระทรวง 

1.2.6 การรับหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (แบบ สด.35) บุคคลที่ได้ลงบัญชีทหาร 
กองเกินไว้ที่อำเภอภูมิลำเนาทหารแล้ว เมื่อมีอายุครบ 20 ปีบริบูรณ์ ต้องไปรับหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร 
(แบบ สด.35) ภายในปี พ.ศ.นั้นๆ (ตั้งแต่เดือนมกราคม – เดือนธันวาคม ของทุกปี) เช่น ชายที่เกิดปี พ.ศ.2545 
มีอายุครบ 20 ปีบริบูรณ์ ในปี พ.ศ.2565 (พ.ศ.ปัจจุบัน - พ.ศ.เกิด) จะเป็นวันใด เดือนใดก็ตามให้นับ อายุครบ 
1 ปีบริบูรณ์ เมื่อดำเนินการเสร็จแล้ว จะได้รับหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (แบบ สด.35) ไว้เป็นหลักฐาน 
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1.2.7 กรณีไม่สามารถไปแสดงตนรับหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (แบบ สด.35) 
ด้วยตนเองได้ ให้บุคคลที่บรรลุนิติภาวะมีความน่าเชื่อถือไปรับหมายเรียก ฯ แทนได้ บุคคลที่ไม่ไปรับหมายเรียก
เข้ารับราชการ ทหารด้วยตนเอง หรือไม่มีผู้แทนไปรับหมายเรียกฯ ภายในระยะเวลาที่กำหนด มีความผิดตาม
พระราชบัญญัติ รับราชการทหาร พ.ศ. 2497 มาตรา 44 ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 3 เดือน หรือปรับไม่เกิน 
300 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

ภาพที่ 4 หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (แบบ สด.35) ด้านหน้า 
(แหล่งที่มา : เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://sdd.pbru.ac.th/) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (แบบ สด.35) ด้านหลัง 
(แหล่งที่มา : เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://sdd.pbru.ac.th/) 
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1.2.8 การตรวจเลือกคนเข้ากองประจำการ บุคคลหรือทหารกองเกิน เมื่อมีอายุย่างเข้า 

21 ปี ในปี พ.ศ.ใด ต้องไปแสดงตนเพ่ือรับหมายเรียกที่อำเภอภูมิลำเนาทหารของตน เช่น บุคคลที่มีอายุ 20 ปี
บริบูรณ์ (20+พ.ศ.เกิด) จะเป็นวันใด เดือนใดก็ตามให้นับอายุครบ 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อได้รับ หมายเรียกเข้ารับ
ราชการทหาร (แบบ สด.35) จะต้องไปแสดงตนรายงานตัวเข้ารับการตรวจเลือก เข้ารับราชการทหาร ตามวัน 
เวลาสถานที่ที่กำหนดไว้ในหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (แบบ สด.35) ซึ่งกำหนดการวันตรวจเลือกเข้ารับ
ราชการทหารกองประจำการจะดำเนินการในช่วงเดือนเมษายนของทุกปี (1 - 12 เมษายน) หรือที่เรียกว่า 
“การเกณฑ์ทหาร” 

1.2.9 การผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจำการ สำหรับ 
สถาบันอุดมศึกษา ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 กำหนดให้บุคคลที่อยู่ในระหว่าง การศึกษา
ตามที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวง กรณีการศึกษาในระบบตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษา แห่งชาติว่าบุคคลที่  
มีสิทธิได้รับการผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารตาม มาตรา 29(3) มีรายละเอียดดังนี้ 

(1) นิสิต นักศึกษาในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐ ที่อยู่ในความควบคุม กำกับ
ดูแลของหน่วยงานของรัฐ ให้ผ่อนผันเฉพาะผู้ซึ่งอยู่ในระหว่างการศึกษาเพื่อรับปริญญา สำหรับ นักศึกษาของ
สถานศึกษาของรัฐที่เป็นระบบเปิดแบบตลาดวิชาหรือไม่ต้องเข้าชั้นเรียน จะต้องมีผลการศึกษาสอบไล่ได้ภาค
ละไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิตทุกภาคการศึกษาติดต่อกัน เว้นแต่ภาคการศึกษา ใดขาดสอบเพราะเหตุสุดวิสัย  
ซึ่งสถานศึกษาให้การรับรอง ทั้งนี้ผ่อนผันให้จนถึงอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์ 

(2) น ิส ิต น ักศึกษา ในสถานศึกษาเอกชน ที ่จ ัดต ั ้งข ึ ้นตามกฎหมายว่าด้วย 
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน แล้วแต่กรณี ให้ผ่อนผันเฉพาะผู้ซึ ่งอยู ่ใน 
ระหว่างการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญา หรือระดับปริญญา  สามารถผ่อนผันให้จนถึงอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์ 

(3) นักเรียน นักศึกษาในสถานศึกษาสายอาชีพ หรือสายเฉพาะทางอื่น ๆ ที่อยู่ใน 
สังกัดหรืออยู่ในความควบคุม กำกับดูแลของกระทรวงศึกษาธิการ หรือหน่วยงานของรัฐ ให้ผ่อนผัน เฉพาะผู้ซึ่ง
อยู่ในระหว่างการศึกษา ระดับต่ำกว่าปริญญาหรือระดับปริญญา ผ่อนผันได้จนถึงอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์ 

(4) นักเรียนในสถานศึกษาสายสามัญ ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ที่อยู่ใน สังกัด 
หรืออยู่ในความควบคุม กำกับดูแลของกระทรวงศึกษาธิการ หรือหน่วยงานของรัฐ ให้ผ่อนผัน จนสำเร็จ
การศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยผ่อนผันได้จนถึงอายุครบ 22 ปีบริบูรณ์ 
ยกเว้น นิสิต นักศึกษาวิชาแพทย์ศาสตร์ ให้ผ่อนผันในระหว่างที่ปฏิบัติงานใน โรงพยาบาลหรือสถาบันทาง
การแพทย์ เพ่ือขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาเวชกรรม ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรม
อีก 1 ปี 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกอง
ประจำการ ประจำปี พ.ศ. 2569  อาศัยอำนาจตามมาตรา 29 (3) แห่งพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 
และข้อ 2 (1) (ก) แห่งกฎกระทรวงกลาโหม การผ่อนผันเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจำการแก่บุคคล ซึ่งอยู่
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ระหว่างการศึกษาเรียนรู้ พ.ศ. 2549 ในการดำเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจำการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จึงประกาศให้นักศึกษาที่มีความประสงค์จะขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการ
ทหารกองประจำการ ประจำปี พ.ศ. 2569 รายละเอียดดังนี้ 

2.1 ผู้ที่จะต้องดำเนินการยื่นเอกสารขอผ่อนผันฯ ประจำปี พ.ศ. 2569 
2.1.1 เป็นนักศึกษาเพศชาย สัญชาติไทย 
2.1.2 เป็นผู้ที่เกิดในปี พ.ศ. 2548 
2.1.3 เป็นผู้ที่เกิดในปี พ.ศ. 2541 - 2548 ที่ยังไม่เคยยื่นขอผ่อนผันเข้ารับราชการ

ทหารกับ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
2.1.4 เป็นผู้ที่กำลังศึกษา ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
2.1.5 เป็นผู้ที่ไม่ได้ศึกษาวิชาทหารหรือเข้าศึกษาวิชาทหารแต่ไม่สำเร็จชั้นปีที่ 3 

2.2 การดำเนินการของผู้ประสงค์ขอผ่อนผันฯ 
2.2.1 กรอกข้อมูลแบบคำร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารทางระบบผ่อนผัน

ทหารออนไลน์ ที่เว็บไซต์ https://sdd.pbru.ac.th/activity 
2.2.2 พิมพ์แบบคำร้องฯ จำนวน 1 ชุด ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและลงนาม

ในแบบคำร้อง 
2.2.3 เตรียมเอกสารประกอบ จำนวน 2 ชุด โดยรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า ทุกฉบับ 
2.2.4 ส่งแบบคำร้องขอผ่อนผันฯ พร้อมเอกสารประกอบที่ครบถ้วน ณ ห้องงานพัฒนา

นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา เวลา 08.30 - 16.30 น. (วันเวลาราชการ) โดยแบ่งเป็นรอบ  
2.2.5 เอกสารที่ใช้ในการขอผ่อนผันฯ นักศึกษาที่จะขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับ

ราชการทหารกองประการ ประจำปี พ.ศ. 2569 จะต้องเตรียมแบบคำร้องขอผ่อนผันฯ พร้อมติดรูปถ่ายและ
เตรียมเอกสารประกอบที่รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  จัดเรียงตามลำดับ ดังนี้ 

(1) สำเนาใบ สด.9 (ถ่ายเอกสารหน้า - หลัง) จำนวน 2 ฉบับ 
(2) สำเนาใบ สด.35 (ถ่ายเอกสารหน้า - หลัง) จำนวน 2 ฉบับ 
(3) สำเนาทะเบียนบ้าน (ของตนเอง) จำนวน 2 ฉบับ 
(4) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน 2 ฉบับ 
(5) หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา(ฉบับจริงและคู่สำเนา) 2 ฉบับ 
(6) ใบเปลี่ยน ชื่อ-สกุล ตนเอง (ในกรณี มีการเปลี่ยนชื่อ - สกุล) 
(7) ใบเปลี่ยน ชื่อ-สกุล บิดา มารดา (กรณี มีการเปลี่ยนชื่อ - สกุล) 

หมายเหตุ : หมายเรียก (สด. 35) ขอรับได้ที่สำนักงานสัสดีอำเภอตามภูมิลำเนาของนักศึกษา ตั้งแต่เดือน

มกราคม - ธันวาคม พ.ศ. 2568 

https://dsd.pbru.ac.th/military
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2.3 การตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันฯ ตรวจสอบการยื่นเรื่องและตรวจสอบ

รายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผัน ทางระบบผ่อนผันทหารออนไลน์ ที่เว็บไซต์ https://sdd.pbru.ac.th/activity  

2.4 สิทธิ์ที่นักศึกษาได้รับการผ่อนผันฯ นักศึกษามหาวิทยาลัยฯ ที่มีรายชื่อให้ได้รับการผ่อน

ผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจำการเรียบร้อยแล้ว จะได้รับสิทธิ์การผ่อนผันฯ ทุกปีการศึกษา 

จนกว่าจะสำเร็จการศึกษา หรือจนกว่าจะมีอายุครบ 26 ปีบริบูรณ์ 

2.5 แนวปฏิบัติสำหรับผู้ได้รับการผ่อนผันฯ 

2.5.1 ให้นักศึกษาติดต่อเพื่อแสดงตัวตนด้วยตนเอง ตามหมายเรียก สด.35 ทุกปี 

มิฉะนั้น จะถือว่าหลีกเลี่ยงขัดขืน มีความผิดตามกฎหมาย ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 3 ปี โดยนำเอกสารฉบับ

จริงไปรายงานตัว ประกอบด้วย ใบสด. 9 ใบสด. 35 บัตรประจำตัวประชาชน  ทะเบียนบ้าน 

2.5.2 กรณีเดินทางไปต่างประเทศอันเนื่องจากไปศึกษาแลกเปลี่ยนตามหลักสูตร

การศึกษา ให้ติดต่องานพัฒนานักศึกษา ก่อนเดินทาง 1 เดือน เพื่อดำเนินการผ่อนผันการเกณฑ์ทหารตาม

มาตรา 27 (2) 

2.5.3 เมื่อหมดเหตุผ่อนผันเนื่องจากสำเร็จการศึกษา หรือ เลิกศึกษา ด้วยกรณีใดๆ 

นักศึกษาต้องแจ้งต่อนายอำเภอภูมิลำเนาทหารทราบภายใน 30 วัน 

2.5.4 กรณีย้ายสถานศึกษาให้แจ้งขอผ่อนผันฯ ณ สถานศึกษาที่กำลังศึกษาอยู่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sdd.pbru.ac.th/activity
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       กระบวนการการผ่อนผันทหาร 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

จัดพิมพ์รายชื่อ/หนังสือเรียนผู้ว่าฯ 
 

เสนอ รองอธิการฯ ลงนาม 
 

จัดส่งเอกสาร หนังสือเรียนผู้ว่าฯ 
 

จัดทำประกาศรายชื่อ 
 

รายงานผลประจำปี 

ประชาสัมพันธ์ 
 

รับเอกสารผ่อนผัน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
คุณสมบัติ 

จบ 
 

ไม่ถูกต้อง / แก้ไข 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

วางแผนและจัดทำประกาศ 
 

เริ่ม 

ยื่นข้อมูลในระบบ https://sdd.pbru.ac.th/activity 

ไม่ถูกต้อง / แก้ไข 



 

16 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การขอผ่อนผันทหารการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี 
 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
1. ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการและการประชาสัมพันธ์ 
เป็นขั้นตอนการวางแผนและเตรียมความพร้อมของหน่วยงานก่อนการเปิดรับสมัครผ่อนผันการเข้ารับ

ราชการทหารในแต่ละปีการศึกษา เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย มีความเป็นระบบ และ
สามารถให้บริการนักศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1 ศึกษาและวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติ 
1.2 วางแผนการดำเนินงานประจำปี 
1.3 จัดทำร่างประกาศมหาวิทยาลัย 
1.4 เสนอประกาศต่อผู้บริหาร 
1.5 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลการผ่อนผัน 
1.6 ขอข้อมูลนักศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์ 

แผนผังทางเดินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1 ศึกษาและวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติ 

ดำเนินการศึกษาและวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหาร เพื่อให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานราชการกำหนด โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

1.1.1 ศึกษาพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการเข้ารับราชการทหารกองประจำการ 

1.1.2 ศึกษาแนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่กำหนดโดยกระทรวงกลาโหม กรมการปกครอง 
และหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

1.1.3 ศึกษาหนังสือราชการ หนังสือเวียน หรือแนวทางปฏิบัติที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงาน
ราชการ เช่น สำนักงานสัสดีจังหวัด หรือหน่วยงานด้านการทหาร 

ศึกษาและวิเคราะห์ 
กฎหมาย ระเบียบ และแนว

ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

วางแผนการดำเนินงาน
ประจำปี 

จัดทำร่างประกาศ
มหาวิทยาลัย 

ขอข้อมูลนักศึกษา 
ที่อยู่ในเกณฑ์ 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูล
การผ่อนผัน 

เสนอประกาศต่อ
ผู้บริหาร 
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1.1.4 วิเคราะห์หลักเกณฑ์และเงื่อนไขของผู้มีสิทธิ์ขอผ่อนผัน เช่น สถานภาพการเป็น
นักศึกษา อายุของผู้ขอผ่อนผัน และข้อกำหนดเกี่ยวกับการศึกษา 

1.1.5 วิเคราะห์ขั ้นตอนและกระบวนการดำเนินงานของหน่วยงานราชการที่เกี ่ยวข้อง 
เพ่ือให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยสอดคล้องกับกระบวนการของหน่วยงานภายนอก 

1.1.6 สรุปแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย และนำมาใช้เป็น
แนวทางในการวางแผนการดำเนินงานในแต่ละปีการศึกษา 

1.2 วางแผนการดำเนินงานประจำปี 
ดำเนินการวางแผนการดำเนินงานเกี ่ยวกับการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารในแต่ละปี

การศึกษา โดยกำหนดกรอบระยะเวลาในการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอนให้สอดคล้องกับกำหนดการของหน่วยงาน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

1.2.1 กำหนดช่วงเวลาการดำเนินงานของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการผ่อนผัน 
1.2.2 วางแผนระยะเวลาการเปิดรับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอผ่อนผัน 
1.2.3 วางแผนระยะเวลาการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบของนักศึกษา 
1.2.4 กำหนดช่วงเวลาการรวบรวมข้อมูลและจัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอผ่อนผัน 
1.2.5 กำหนดช่วงเวลาการจัดทำหนังสือราชการและการนำส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน

ราชการที่เกี่ยวข้อง 
1.2.6 กำหนดระยะเวลาการประกาศผลการผ่อนผันและการแจ้งข้อมูลให้แก่นักศึกษา 
1.2.7 วางแผนการดำเนินงานให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษาและกำหนดการของ

มหาวิทยาลัย 
1.3 จัดทำร่างประกาศมหาวิทยาลัย 
ดำเนินการจัดทำร่างประกาศมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการรับสมัครขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ

ทหารกองประจำการ เพ่ือแจ้งข้อมูลให้แก่นักศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.3.1 จัดทำร่างประกาศเรื ่องการรับสมัครขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกอง

ประจำการ 
1.3.2 ระบุคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ยื่นคำร้องขอผ่อนผัน 
1.3.3 ระบุเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการสมัคร เช่น แบบ สด.9 แบบ สด.35 และ

เอกสารอ่ืน ๆ 
1.3.4 กำหนดระยะเวลาการรับสมัคร และช่วงเวลาการยื่นคำร้อง 
1.3.5 ระบุสถานที่และช่องทางการยื่นคำร้อง เช่น การยื่นเอกสารด้วยตนเอง หรือการยื่น

ผ่านระบบออนไลน์ 
1.3.6 ระบุเงื่อนไข ข้อกำหนด และข้อควรปฏิบัติสำหรับนักศึกษาที่ประสงค์ขอผ่อนผัน 
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1.3.7 ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาประกาศให้เป็นไปตามรูปแบบของงานสารบรรณ
ของมหาวิทยาลัย 

1.4 เสนอประกาศต่อผู้บริหาร 
ดำเนินการเสนอร่างประกาศมหาวิทยาลัยต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติและลงนามก่อนการ

เผยแพร่ประกาศอย่างเป็นทางการ 
1.4.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาประกาศและรูปแบบเอกสารราชการ 
1.4.2 จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอประกาศต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
1.4.3 แนบร่างประกาศและเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง 
1.4.4 เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติและลงนามในประกาศมหาวิทยาลัย 
1.4.5 ตรวจสอบเอกสารหลังการลงนามให้ถูกต้องครบถ้วน 
1.4.6 จัดเก็บประกาศเป็นเอกสารราชการและเตรียมเผยแพร่ประกาศอย่างเป็นทางการ 

1.5 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลการผ่อนผัน 
ดำเนินการเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้แก่นักศึกษา เพื่อให้

นักศึกษาที่เกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูลอย่างทั่วถึงและสามารถดำเนินการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
1.5.1 เผยแพร่ประกาศผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยหรือกองพัฒนานักศึกษา 
1.5.2 เผยแพร่ข้อมูลผ่านสื่อสังคมออนไลน์ของหน่วยงาน เช่น Facebook หรือ Line 
1.5.3 แจ้งข้อมูลไปยังคณะหรือสาขาวิชาเพ่ือประชาสัมพันธ์แก่นักศึกษา 
1.5.4 ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
1.5.5 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ เช่น อินโฟกราฟิก หรือประกาศประชาสัมพันธ์ 
1.5.6 ให้ข้อมูลและคำแนะนำเกี่ยวกับขั้นตอนการขอผ่อนผันแก่นักศึกษา 
1.5.7 ตอบข้อซักถามของนักศึกษาเกี่ยวกับการขอผ่อนผัน 

1.6 ขอข้อมูลนักศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์ 
ดำเนินการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูลนักศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์ต้องเข้ารับ

การตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และวางแผนการดำเนินงาน 
1.6.1 ประสานงานกับสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อขอข้อมูลนักศึกษาชาย 

ที่กำลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัย 
1.6.2 ขอข้อมูลรายชื่อนักศึกษาชายที่อยู่ในเกณฑ์อายุสำหรับการเข้ารับการตรวจเลือก 

เข้ารับราชการทหาร 
1.6.3 ตรวจสอบข้อมูลพื ้นฐานของนักศึกษา เช่น ชื ่อ–สกุล เลขประจำตัวนักศึกษา  

และคณะ/สาขา 
1.6.4 วิเคราะห์จำนวนนักศึกษากลุ่มเป้าหมายที่มีสิทธิ์ขอผ่อนผัน 
1.6.5 จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษาที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการข้อมูล 
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1.6.6 ใช้ข้อมูลดังกล่าวในการประชาสัมพันธ์และติดตามนักศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์ 
2. ขั้นตอนที่ 2 การรับสมัครและการตรวจสอบคุณสมบัติ 
เป็นขั้นตอนการดำเนินการรับคำร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารจากนักศึกษา รวมทั้งการ

ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎหมายและระเบียบของ
หน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 เปิดรับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอผ่อนผัน 
2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอผ่อนผัน 
2.3 ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
2.4 บันทึกข้อมูลนักศึกษาในระบบ 
2.5 จัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอผ่อนผัน 
2.6 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

แผนผังทางเดินงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
2.1 เปิดรับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอผ่อนผัน 

ดำเนินการเปิดรับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารตามระยะเวลาที่กำหนดในประกาศ
มหาวิทยาลัย โดยจัดให้มีช่องทางการรับสมัครที่เหมาะสมและสะดวกต่อการให้บริการนักศึกษา  

2.1.1 เปิดระบบรับสมัครหรือกำหนดจุดรับสมัครตามช่วงเวลาที ่กำหนดในประกาศ
มหาวิทยาลัย 

2.1.2 รับคำร้องขอผ่อนผันจากนักศึกษาพร้อมเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง 
2.1.3 ตรวจสอบความครบถ้วนของแบบคำร้อง เช่น การกรอกข้อมูลส่วนบุคคล การลง

ลายมือชื่อ และรายละเอียดที่จำเป็น 
2.1.4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเบื้องต้น เช่น ชื่อ–สกุล เลขประจำตัวประชาชน 

และเลขประจำตัวนักศึกษา 
2.1.5 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการขอผ่อนผัน 

เปิดรับสมัครนักศึกษา
ที่ประสงค์ขอผ่อนผัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้ขอผ่อนผัน 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

จัดทำบัญชีรายชื่อ
นักศึกษาผู้ขอผ่อนผัน 

บันทึกข้อมูลนักศึกษา
ในระบบ 
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2.1.6 ชี้แจงขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสาร และการประกาศผล
ให้แก่นักศึกษาทราบ 

2.1.7 ให้บริการข้อมูลและตอบข้อซักถามเกี่ยวกับกระบวนการขอผ่อนผัน 
2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอผ่อนผัน 
ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาผู้ยื่นคำร้องขอผ่อนผัน เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

ของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2.2.1 ตรวจสอบสถานภาพการเป็นนักศึกษาในปัจจุบันจากระบบทะเบียนนักศึกษา 
2.2.2 ตรวจสอบปีการศึกษา ระดับการศึกษา และคณะ/สาขาวิชาของนักศึกษา 
2.2.3 ตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคล เช่น ชื ่อ–สกุล วันเดือนปีเกิด และเลขประจำตัว

ประชาชน 
2.2.4 ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนทหาร เช่น การขึ้นทะเบียนทหารกองเกิน 
2.2.5 ตรวจสอบอายุของผู้ยื่นคำร้องให้เป็นไปตามเกณฑ์ของกฎหมาย 
2.2.6 ตรวจสอบสิทธิ์ของผู้ขอผ่อนผันตามหลักเกณฑ์ของพระราชบัญญัติรับราชการทหาร 
2.2.7 พิจารณาความสอดคล้องของข้อมูลระหว่างระบบทะเบียนนักศึกษากับข้อมูลที่

นักศึกษายื่นในแบบคำร้อง 
 

2.3 ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอ

ผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร เอกสารที่ใช้ตรวจสอบ เช่น 
2.3.1 แบบ สด.9 (ใบสำคัญการขึ้นทะเบียนทหารกองเกิน) 
2.3.2 แบบ สด.35 (หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกทหารกองเกิน) 
2.3.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.3.4 สำเนาทะเบียนบ้าน 
2.3.5 เอกสารประกอบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่หน่วยงานราชการกำหนด 

ในกรณีที่พบว่าเอกสารไม่ครบถ้วนหรือมีข้อผิดพลาด จะดำเนินการแจ้งให้นักศึกษาดำเนินการ
แก้ไขหรือจัดส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด 

2.4 บันทึกข้อมูลนักศึกษาในระบบ 
ดำเนินการบันทึกข้อมูลของนักศึกษาผู้ขอผ่อนผันเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลของหน่วยงาน เพื่อใช้ใน

การบริหารจัดการข้อมูลและติดตามสถานะการดำเนินงาน 
2.4.1 บันทึกข้อมูลนักศึกษาลงในระบบฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
2.4.2 บันทึกข้อมูลส่วนบุคคล เช่น ชื่อ–สกุล เลขประจำตัวประชาชน และเลขประจำตัว

นักศึกษา 
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2.4.3 บันทึกข้อมูลด้านการศึกษา เช่น คณะ สาขาวิชา และชั้นปี 
2.4.4 บันทึกข้อมูลภูมิลำเนาทหาร เพ่ือใช้ในการจัดส่งเอกสารไปยังจังหวัดที่เกี่ยวข้อง 
2.4.5 จัดเก็บข้อมูลเอกสารประกอบในรูปแบบเอกสารหรือไฟล์ดิจิทัล 
2.4.6 กำหนดสถานะการดำเนินงานของแต่ละคำร้อง เช่น อยู่ระหว่างตรวจสอบ / เอกสาร

ครบถ้วน / รอจัดทำบัญชีรายชื่อ 
2.4.7 จัดทำระบบติดตามสถานะการดำเนินงานเพื่อให้สามารถตรวจสอบข้อมูลได้อย่าง

สะดวก 
2.5 จัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอผ่อนผัน 
ดำเนินการรวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและเอกสารถูกต้อง เพื่อจัดทำบัญชี

รายชื่อนักศึกษาผู้ขอผ่อนผันสำหรับใช้ประกอบการจัดทำหนังสือราชการ 
2.5.1 รวบรวมรายชื่อผู้สมัครขอผ่อนผันทั้งหมดจากฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
2.5.2 ตรวจสอบข้อมูลรายชื่อให้ถูกต้องครบถ้วน 
2.5.3 แยกรายชื่อนักศึกษาตามจังหวัดของภูมิลำเนาทหาร 
2.5.4 จัดทำบัญชีรายชื่อในรูปแบบที่หน่วยงานราชการกำหนด 
2.5.5 ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลในบัญชีรายชื่อ เช่น ชื่อ–สกุล เลขประจำตัว

ประชาชน และที่อยู่ 
2.5.6 เตรียมข้อมูลบัญชีรายชื่อเพ่ือใช้ในการจัดทำหนังสือราชการ 

2.6 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมดก่อนการนำส่งข้อมูลไปยังหน่วยงานราชการ 

เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการดำเนินงาน 
2.6.1 ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อ–สกุลของนักศึกษา 
2.6.2 ตรวจสอบเลขประจำตัวประชาชนให้ตรงกับเอกสารราชการ 
2.6.3 ตรวจสอบเลขประจำตัวนักศึกษา 
2.6.4 ตรวจสอบจังหวัดของภูมิลำเนาทหาร 
2.6.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในบัญชีรายชื่อทั้งหมด 
2.6.6 ตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูลระหว่างระบบฐานข้อมูลและเอกสารประกอบ 
2.6.7 ป้องกันความผิดพลาดก่อนการนำส่งข้อมูลราชการไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. ขั้นตอนที่ 3 การเสนออนุมัติ การนำส่งเอกสาร และการติดตามผล 
เป็นขั ้นตอนการดำเนินงานตามกระบวนการของระบบราชการ หลังจากที่ได้ดำเนินการรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอผ่อนผันเรียบร้อยแล้ว โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือจัดทำหนังสือ
ราชการ นำส่งข้อมูลไปยังหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง และติดตามผลการดำเนินงาน รวมถึงการให้บริการข้อมูลแก่
ผู้รับบริการ มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 



 

22 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การขอผ่อนผันทหารการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี 
 

3.1 จัดทำหนังสือราชการ 
3.2 เสนอผู้บริหารลงนาม 
3.3 นำส่งเอกสารไปยังหน่วยงานราชการ 
3.4 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3.5 ติดตามผลการดำเนินงาน 
3.6 ประกาศผลการผ่อนผัน 
3.7 ให้คำแนะนำและบริการข้อมูล 

 
ประกาศผลการผ่อนผันแผนผังทางเดินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 จัดทำหนังสือราชการ 
ดำเนินการจัดทำหนังสือราชการเพื่อนำส่งบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ

ทหารกองประจำการไปยังหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง 
3.1.1 จัดทำหนังสือนำส่งบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอผ่อนผัน โดยจัดทำตามรูปแบบของงาน

สารบรรณของมหาวิทยาลัย 
3.1.2 แนบบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอผ่อนผัน พร้อมรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็น เช่น ชื่อ–

สกุล เลขประจำตัวประชาชน และภูมิลำเนาทหาร 
3.1.3 ตรวจสอบรูปแบบหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น การ

จัดรูปแบบข้อความ ส่วนหัวหนังสือ และการลงนาม 
3.1.4 ตรวจสอบเลขที่หนังสือ วันที่ และรายละเอียดของเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน 
3.1.5 ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารประกอบ เช่น บัญชีรายชื ่อและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
3.1.6 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในบัญชีรายชื่อก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม 

3.2 เสนอผู้บริหารลงนาม 

ประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำหนังสือ
ราชการ 

เสนอผู้บริหาร 
ลงนาม 

นำส่งเอกสารไปยัง
หน่วยงานราชการ 

ให้คำแนะนำและ
บริการข้อมูล 

ประชาสัมพันธ์
ข้อมูลการผ่อนผัน 

5 ติดตามผลการ
ดำเนินงาน 
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ดำเนินการเสนอหนังสือราชการต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาและลงนามรับรองเอกสาร 
3.2.1 จัดทำแฟ้มเสนอผู้บริหาร โดยแนบหนังสือราชการและบัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผัน 
3.2.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารก่อนเสนอผู้บริหาร 
3.2.3 เสนอผู้บริหารพิจารณาและลงนามในหนังสือราชการ 
3.2.4 ดำเนินการลงนามเอกสารตามลำดับขั้นตอนของมหาวิทยาลัย 
3.2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลังการลงนาม เช่น ลายมือชื่อ ตำแหน่ง 
3.2.6 จัดเตรียมเอกสารสำหรับการนำส่งไปยังหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง 

3.3 นำส่งเอกสารไปยังหน่วยงานราชการ 
ดำเนินการนำส่งหนังสือราชการและบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอผ่อนผันไปยังหน่วยงานราชการที่

เกี่ยวข้องตามภูมิลำเนาทหารของนักศึกษา 
3.3.1 จัดส่งหนังสือราชการไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมิลำเนาทหารของนักศึกษาแต่

ละราย 
3.3.2 แยกรายชื่อนักศึกษาตามจังหวัด เพ่ือให้การจัดส่งเอกสารเป็นไปอย่างถูกต้อง 
3.3.3 ส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัยหรือช่องทางที่หน่วยงานราชการ

กำหนด 
3.3.4 จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ราชการหรือช่องทางอ่ืนตามความเหมาะสม 
3.3.5 บันทึกหลักฐานการส่งเอกสาร เช่น เลขรับหนังสือหรือหลักฐานการจัดส่ง 
3.3.6 จัดเก็บสำเนาเอกสารเพ่ือใช้ในการตรวจสอบย้อนหลัง 

3.4 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการประสานงานกับหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน

ของกฎหมาย 
3.4.1 ติดต่อประสานงานกับสำนักงานสัสดีจังหวัดหรือหน่วยงานด้านการทหารที่เกี่ยวข้อง 
3.4.2 ให้ข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับนักศึกษาผู้ขอผ่อนผันตามที่หน่วยงานราชการร้องขอ 
3.4.3 ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลในกรณีท่ีพบข้อผิดพลาดในบัญชีรายชื่อ 
3.4.4 ประสานงานกับหน่วยงานราชการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามขั้นตอนและ

ระยะเวลาที่กำหนด 
3.4.5 บันทึกข้อมูลการประสานงานเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินงาน 

3.5 ติดตามผลการดำเนินงาน 
ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานจากหน่วยงานราชการ เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการผ่อนผัน

เป็นไปตามขั้นตอนและกำหนดเวลา 
3.5.1 ตรวจสอบสถานการณ์รับเอกสารจากหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง 
3.5.2 ติดตามผลการดำเนินงานจากจังหวัดหรือหน่วยงานด้านการทหาร 
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3.5.3 บันทึกผลการติดตามการดำเนินงานในระบบหรือแฟ้มงาน 
3.5.4 ตรวจสอบความคืบหน้าของกระบวนการพิจารณาการผ่อนผัน 
3.5.5 รายงานผลการติดตามให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 

3.6 ประกาศผลการผ่อนผัน 
ดำเนินการประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับสิทธิ์ผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร เพื่อให้นักศึกษา

สามารถตรวจสอบข้อมูลและดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
3.6.1 จัดทำประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับสิทธิ์ผ่อนผัน 
3.6.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนประกาศ 
3.6.3 เผยแพร่ประกาศผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย 
3.6.4 แจ้งข้อมูลให้นักศึกษาทราบผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ระบบสารสนเทศนักศึกษา หรือ

สื่อสังคมออนไลน์ 
3.6.5 จัดเก็บประกาศเป็นหลักฐานทางราชการ 

3.7 ให้คำแนะนำและบริการข้อมูล 
ดำเนินการให้คำแนะนำและบริการข้อมูลแก่นักศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานการผ่อนผันการเข้า

รับราชการทหาร 
3.7.1 ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาเกี่ยวกับขั้นตอนการผ่อนผัน 
3.7.2 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในวันตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
3.7.3 แนะนำเอกสารที่นักศึกษาต้องเตรียมในวันตรวจเลือก 
3.7.4 ชี้แจงขั้นตอนการรายงานตัวต่อหน่วยงานทหาร 
3.7.5 ให้บริการตอบข้อซักถามเกี่ยวกับกระบวนการผ่อนผัน 
3.7.6 ช่วยแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับนักศึกษา เช่น ข้อมูลไม่ถูกต้อง เอกสารสูญหาย หรือ

การเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคล 
 

กิจกรรม แผน/ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. 

1) วางแผนการดำเน ินงานและ
จัดทำ ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง 
ผู้ประสงค์ให้มหาวิทยาลัยฯ ผ่อนผัน
การตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 

           

2) แจ้งประชาสัมพันธ์นักศึกษาและ 
จัดทำบันทึกข้อความแจ้งคณะทราบ 
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3) รับเอกสารการผ่อนผันเข้ารับ
ราชการทหารกองประจำการ  

 
          

4) ตรวจสอบคุณสมบัติ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน และตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลนักศึกษา 

           

5) จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษา
และจัดพิมพ์หนังสือราชการเรียน 
ผู้ว่าราชการจัง หวัดตามภูมิลำเนา
ทหารของนักศึกษา 

           

6) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี
รายชื่อ  และหนังสือราชการ เรียน
ผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมิลำเนา
ทหาร 

           

7) เสนอ รองอธิการบดี พิจารณาลง
นามในบัญชีรายชื่อ และ หนังสือ
ราชการเรียน ผู้ว่าราชการ จังหวัด
ตามภูมิลำเนาทหาร 

           

8) จัดส่งเอกสาร หลักฐานส่งผู้ว่า
ราชการจังหวัดตามภูมิลำเนาทหาร 
ของนักศึกษา 

           

9) จัดทำประกาศรายชื่อพร้อมแนว
การปฏิบัติสำหรับนักศึกษา 

           

10) รายงานผลการดำเนินงาน 
ประจำปี เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
และจัดเก็บเอกสาร 

           

 
ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (Information System) 

การดำเนินงานด้านการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจำการ จำเป็นต้องอาศัยข้อมูล
สารสนเทศและฐานข้อมูลจากระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ในการตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา 
ความถูกต้องของข้อมูล ตลอดจนใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาดำเนินงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของ
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยระบบสารสนเทศที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีรายละเอียดดังนี้ 
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1. ระบบกิจการนักศึกษา เว็บไซต์: https://sdd.pbru.ac.th/activity/ 
ระบบกิจการนักศึกษาเป็นระบบฐานข้อมูลกลางที่ใช้ในการบริหารจัดการข้อมูลด้านกิจการนักศึกษา 

โดยในส่วนของการดำเนินงานด้านการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ระบบดังกล่าวถูกนำมาใช้ในการบันทึก
ข้อมูลคำร้องขอผ่อนผันของนักศึกษา การตรวจสอบและติดตามสถานะการดำเนินงาน ตลอดจนการจัดเก็บ
ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับกระบวนการผ่อนผัน 

นอกจากนี้ ระบบดังกล่าวยังใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐานของนักศึกษา การติดตาม
กระบวนการดำเนินงานตามขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยกำหนด และใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาคุณสมบัติ
ของนักศึกษา เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

2. ระบบบริการการศึกษา เว็บไซต์: https://reg.pbru.ac.th/register/ 
ระบบบริการการศึกษาเป็นฐานข้อมูลหลักของมหาวิทยาลัยที่ใช้สำหรับบริหารจัดการข้อมูลทาง

วิชาการและข้อมูลส่วนบุคคลของนักศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงานใช้ระบบดังกล่าวในการตรวจสอบสถานภาพ
นักศึกษา เช่น สถานะการลงทะเบียนเรียน ระดับการศึกษา คณะหรือสาขาวิชา ปีการศึกษา ประวัติการศึกษา 
และข้อมูลส่วนบุคคลของนักศึกษา 

ข้อมูลจากระบบดังกล่าวถูกนำมาใช้ประกอบการพิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการ
เข้ารับราชการทหาร เพื่อยืนยันสถานภาพการเป็นนักศึกษาที่กำลังศึกษาอยู่จริงตามหลักเกณฑ์ของกฎหมาย 
รวมทั้งใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนในการดำเนินงานด้านการตรวจสอบเอกสารและการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อน
ผันการเข้ารับราชการทหารกองประจำการ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 
เพื่อให้การดำเนินงานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจำการ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ถูกต้อง แม่นยำ และเสร็จสิ้นตามกรอบเวลาที่กฎหมายกำหนด ผู้ปฏิบัติงานจึงได้นำวงจรคุณภาพ PDCA มา
ประยุกต์ใช้ในการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.1 การวางแผน (Plan - P)  
ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษากฎระเบียบและวางแผนล่วงหน้าเพื่อให้การดำเนินงานสอดคล้องกับ

วงรอบการเกณฑ์ทหารประจำปี 
1.1.1 ศึกษาพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
1.1.2 กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและร่างประกาศมหาวิทยาลัยฯ ให้แล้วเสร็จภายใน

เดือนพฤษภาคม เพ่ือเตรียมเปิดรับสมัครในช่วงเดือนมิถุนายน – ธันวาคม 
1.1.3 เตรียมความพร้อมของระบบสารสนเทศ (https://dsd.pbru.ac.th/military) 

เพ่ือรองรับการยื่นคำร้องออนไลน์ 
1.2 การปฏิบัติตามแผน (Do - D)  
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ดำเนินการตามข้ันตอนที่กำหนดไว้ในประกาศมหาวิทยาลัยฯ อย่างเคร่งครัด 
1.2.1 การประชาสัมพันธ์ แจ้งข่าวนักศึกษาผ่านเว็บไซต์และ Facebook Page กอง

พัฒนานักศึกษา เพ่ือให้เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 
1.2.2 การรับสมัคร เปิดให้นักศึกษากรอกข้อมูลและพิมพ์แบบคำร้องผ่านระบบ

ออนไลน์ พร้อมรวบรวมเอกสารหลักฐาน (สด.9, สด.35, ทะเบียนบ้าน ฯลฯ) จำนวน 2 ชุด 
1.2.3 การตรวจสอบ ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานความถูกต้องของ

นักศึกษาทุกคนให้ครบถ้วนก่อนรับเรื่อง 
1.3 การตรวจสอบ (Check - C)  
ตรวจสอบความถูกต้องแม่นยำของข้อมูลก่อนนำส่งหน่วยงานภายนอก 

1.3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของ "บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับผ่อนผันฯ" แยกตาม
ภูมิลำเนาทหาร (จังหวัด/อำเภอ) ไม่ให้มีการตกหล่นหรือพิมพ์ผิด 

1.3.2 ตรวจสอบร่างหนังสือราชการที่จะเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด ก่อนเสนอผู้ช่วย
อธิการบดีลงนาม 

1.4 การปรับปรุงแก้ไข (Act - A)  
นำผลการดำเนินงานมาวิเคราะห์เพื่อพัฒนาในปีถัดไป 

1.4.1 สรุปผลการดำเนินงานประจำปีเสนอผู้บังคับบัญชา และจัดเก็บเอกสารหลักฐาน
ไว้อ้างอิง 

1.4.2 วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคที่พบ (เช่น นักศึกษาส่งเอกสารล่าช้า) และกำหนดแนว
ทางแก้ไข เช่น การจัดทำคลิปวิดีโอแนะนำขั้นตอนการผ่อนผัน หรือเพ่ิมช่องทางการสื่อสารผ่าน Line OA เพ่ือ
แจ้งเตือนนักศึกษาให้รวดเร็วยิ่งขึ้น 

2. ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
เพื ่อประเมินประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน จึงได้กำหนดมาตรฐานคุณภาพงานโดยวัดจาก 

ระยะเวลาในการดำเนินงานจัดส่งเอกสาร หลักฐานส่งผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมิลำเนาทหารของนักศึกษา โดย
มีเกณฑ์การให้คะแนนดังนี้ 

ตัวชี้วัด ระยะเวลาในการดำเนินงานจัดส่งเอกสาร หลักฐานส่งผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมิลำเนาทหาร 
ของนักศึกษา (เป้าหมาย ไม่เกิน 60 วัน) 
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เกณฑ์การประเมินคุณภาพ 
 

ระดับคะแนน เกณฑ์มาตรฐาน (ระยะเวลาดำเนินการ) 
5 คะแนน ดำเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 30 วัน 
4 คะแนน ดำเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 50 วัน 
3 คะแนน ดำเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
2 คะแนน ดำเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 70 วัน 
1 คะแนน ดำเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 80 วัน 

 
หมายเหตุ การกำหนดค่าเป้าหมายที่ "ไม่เกิน 60 วัน" (ระดับ 3 คะแนน) ถือเป็นเกณฑ์มาตรฐานขั้น

ต่ำที่ยอมรับได้ แต่ผู้ปฏิบัติงานมุ่งม่ันที่จะดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30-50 วัน เพ่ือให้มั่นใจว่าเอกสารจะถึง
มือสัสดีจังหวัดทันกำหนดเวลาตามกฎหมาย (ภายในเดือนกุมภาพันธ์) 

 

แนวทางการพัฒนางาน 
1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
จากการดำเนินงานด้านการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารที่ผ่านมา พบว่าการประชาสัมพันธ์ข้อมูล

ข่าวสารยังจำกัดอยู่ในช่องทางเว็บไซต์ของหน่วยงานเพียงช่องทางเดียว (https://sdd.pbru.ac.th/) ซึ่งอาจไม่
สอดคล้องกับพฤติกรรมการรับสื่อของนักศึกษาในปัจจุบัน ส่งผลให้การสื่อสารไม่สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย
ได้อย่างทั่วถึงและทันท่วงที ก่อให้เกิดปัญหาต่อเนื่อง ได้แก่ 

1.1 นักศึกษาส่งเอกสารหลักฐานล่าช้ากว่ากำหนด 
1.2 เอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
1.3 นักศึกษาขาดความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนและระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนดในการ

ดำเนินการผ่อนผันฯ 
2. แนวทางแก้ไขและพัฒนา  
เพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าวและยกระดับประสิทธิภาพการให้บริการ ผู้ปฏิบัติงานได้กำหนดแนวทางการ

พัฒนาโดยมุ่งเน้นการสื่อสารเชิงรุกและการใช้สื่อดิจิทัลอย่างเหมาะสม ดังนี้ 
2.1 การเพิ่มและบูรณาการช่องทางการประชาสัมพันธ์ออนไลน์ พัฒนาการประชาสัมพันธ์ให้

หลากหลายและต่อเนื่องมากยิ่งขึ้น โดยเน้นการแจ้งเตือนเป็นระยะ ผ่านเว็บไซต์ https://sdd.pbru.ac.th/ 
ควบคู่กับการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเพจ Facebook “กิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี” Instagram 
“กิจการนักศึกษาPBRU” tiktok “กิจการนักศึกษาPBRU” เพื่อให้ข้อมูลเข้าถึงนักศึกษาได้อย่างรวดเร็วและ
ทั่วถึง  
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2.2 การประสานงานเชิงรุกกับคณะและหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง  จัดทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ไปยังคณะต่าง ๆ เพ่ือช่วยประชาสัมพันธ์และติดตามนักศึกษาในสังกัดที่ยังไม่ได้ดำเนินการผ่อนผันฯ 
ให้สามารถยื่นเอกสารหลักฐานได้ครบถ้วนและทันตามกรอบเวลาที่กำหนด 

2.3 การขยายสื ่อประชาสัมพันธ์ภายในพื้นที่มหาวิทยาลัย   เพิ ่มช่องทางการสื ่อสารเชิง
กายภาพและดิจิทัลภายในมหาวิทยาลัย เช่น ป้ายประชาสัมพันธ์ จอโทรทัศน์ (TV) และจอ LED รวมถึงการ
จัดทำสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบอินโฟกราฟิก (Infographic) ที่มีรูปแบบกระชับ เข้าใจง่าย และสอดคล้องกับ
พฤติกรรมการรับสื่อของนักศึกษาในยุคปัจจุบัน 

3. ข้อเสนอแนะ 
เพื ่อยกระดับการดำเนินงานด้านการผ่อนผันทหารให้มีความทันสมัย สอดคล้องกับบริบทการ

เปลี่ยนแปลง และสามารถพัฒนาได้อย่างต่อเนื่อง มีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมดังนี้ 
3.1 การพัฒนาสื่อวิดีโอประชาสัมพันธ์  ควรจัดทำสื่อวิดีโอสั้น ความยาวประมาณ 2–3 นาที 

เพ่ืออธิบายหลักเกณฑ์ ขั้นตอน เอกสารที่ต้องใช้ และช่วงระยะเวลาดำเนินการผ่อนผันฯ อย่างเป็นระบบ ซึ่งจะ
ช่วยลดความคลาดเคลื่อนในการรับรู้ข้อมูล และลดภาระการตอบคำถามซ้ำ ๆ ผ่านโทรศัพท์หรือช่องทาง
ออนไลน์ 

3.2 การพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  ผู้ปฏิบัติงานควรมีการเรียนรู้และพัฒนา
ตนเองอย่างสม่ำเสมอ ทั้งในด้านเทคโนโลยีดิจิทัล การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ และการบริหารจัดการข้อมูล 
รวมถึงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) ร่วมกับเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้านการผ่อนผัน
ทหารจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือนำองค์ความรู้มาประยุกต์ใช้ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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ประวัติผู้เขียน 
 

 
 

ชื่อ นายหยาดเพชร พลอยดีเลิศ 

วันเกิด 6 สิงหาคม 2535 

สถานที่อยู่ปัจจุบัน 1145/5 ตำบลชะอำ อำเภอชะอำ จังหวัดเพชรบุรี 

ตำแหน่งหน้าที ่ นักวิชาการศึกษา 

สถานที่ทำงานปัจจุบัน งานพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ประวัติการศึกษา ระดับปริญญาตรี หลักสตูรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
สาขาวทิยากรคอมพิวเตอร์ คณะเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบุร ี

 


