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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ. ๒๕๕๓ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔ ซึ่ง ก.พ.อ. ได้ให้ค านิยามของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่าเป็น
เอกสารแสดงถึงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและ
รายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าวในการด าเนินการต่างๆ   
โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงาน
หลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วนอกจากนี้
ยังท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหารกองประจ าการ (ผ่อนผันทหาร) ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ ของกอง
พัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน 
วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ เพราะการขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นเป็นงาน
ที่ต้องมีความละเอียดรอบครอบ ความถูกต้องในการตรวจสอบ 
 อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
และได้ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ ในการจัดท ามาแล้ว ๑ ครั้ง 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมาและ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุน และส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาและเพ่ือนร่วมงาน   
ทุกคนที่เป็นก าลังใจให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ดี 
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สารบัญภาพ 

ภาพที่ ๑ แสดงตัวอย่างแบบค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ๑๔ 
ภาพที่ ๒ แสดงตัวอย่างร่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การขอผ่อนผัน  
            การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา  ๑๗ 
ภาพที่ ๓ แสดงตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การขอผ่อนผัน 
            การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา  ๒๐ 
ภาพที่ ๔ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ การยื่นค าร้อง  
            ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ     ๒๒ 
ภาพที่ ๕ แสดงตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การขอผ่อนผัน  
   การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา  

  แนบท้ายบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ การยื่นค าร้องขอผ่อนผัน       
  การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ      ๒๔ 

ภาพที่ ๖ แสดงตัวอย่างใบค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ   
   แนบท้ายบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ การยื่นค าร้องขอผ่อนผัน 
   การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ      ๒๕ 

ภาพที่ ๗ แสดงตัวอย่างการประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร  
   กองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาผ่านเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา ๒๗ 

ภาพที่ ๘ แสดงตัวอย่างการประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร  
   กองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้    
   (การขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร) ผ่าน Facebook กองพัฒนานักศึกษา  ๒๘ 
ภาพที่ ๙ แสดงตัวอย่างการประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร  
   กองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา (การขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร)  
   ผ่าน Facebook  ของผู้ปฏิบัติงาน      ๒๙ 

ภาพที่ ๑๐ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารลงชื่อส าหรับนักศึกษาที่ประสงค์ขอผ่อนผัน  
     การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา  ๓๑ 

ภาพที่ ๑๑ แสดงตัวอย่างค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการที่ตรวจสอบแล้ว ๓๓ 

ภาพที่ ๑๒ แสดงตัวอย่างส าเนา สด.๙ ด้านหน้า ที่ตรวจสอบแล้ว    ๓๔ 

ภาพที่ ๑๓ แสดงตัวอย่างส าเนา สด.๙ ด้านหลัง ที่ตรวจสอบแล้ว    ๓๕ 

ภาพที่ ๑๔  แสดงตัวอย่างส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร  สด. ๓๕ ที่ตรวจสอบแล้ว ๓๖ 

ภาพที่ ๑๕ แสดงตัวอย่างส าเนาใบรับรองการเป็นนักศึกษาที่ตรวจสอบแล้ว   ๓๗ 
ภาพที่ ๑๖ แสดงตัวอย่างเอกสารลงชื่อส าหรับนักศึกษาท่ีส่งเอกสารแล้ว   ๓๘ 
ภาพที่ ๑๗ แสดงตัวอย่างส าเนา สด. ๙ ที่แสดงภูมิล าเนาทหาร    ๔๑ 
ภาพที่ ๑๘ แสดงตัวอย่างบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผัน   
     การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ      ๔๒ 
ภาพที่ ๑๙ แสดงตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก เรื่องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร          
              กองประจ าการ ถึงผู้ว่าราชการจังหวัด      ๔๔ 



ภาพที่ ๒๐ แสดงตัวอย่างบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผัน   
     การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ      ๔๕ 
ภาพที่ ๒๑ แสดงตัวอย่างหนังสือราชการภายนอกน าส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ   
     การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ    ๔๖ 
ภาพที่ ๒๒ แสดงตัวอย่างบัญชีรายชื่อนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  

    ตามภูมิล าเนาทหาร        ๔๗ 
ภาพที่ ๒๓ แสดงตัวอย่างค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ  ๔๘ 
ภาพที่ ๒๔ แสดงตัวอย่างส าเนาใบรายชื่อ (แบบ สด.๙)     ๔๙ 
ภาพที่ ๒๕ แสดงตัวอย่างส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร  
               ทบ.๑๐๑ – ๐๕๗ (แบบ สด.๓๕)      ๕๐ 

ภาพที่ ๒๖ แสดงตัวอย่างหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา (ฉบับจริง)    ๕๑ 

ภาพที่ ๒๗ แสดงตัวอย่างการจัดพิมพ์หน้าซองน าส่งเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ  
     ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ    ๕๔         

ภาพที่ ๒๘ แสดงตัวอย่างการจัดท าใบตอบรับ EMS ในประเทศ    ๕๕ 
ภาพที่ ๒๙ แสดงตัวอย่างการติดใบตอบรับ EMS ในประเทศ     ๕๖     
ภาพที่ ๓๐ แสดงตัวอย่างการปั๊ม EMS ที่ด้านหน้าตรงบริเวณท่ีจ่าหน้าซองเอกสารน าส่ง  ๕๗ 
ภาพที่ ๓๑ แสดงตัวอย่างใบตอบรับ EMS ในประเทศ      
     ที่ได้รับจากจังหวัดภูมิล าเนาทหารปลายทาง     ๕๘ 
ภาพที่ ๓๒ แสดงตัวอย่างหนังสือราชการภายนอกตอบกลับจากจังหวัด   
     ตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี   ๕๙ 
ภาพที่ ๓๓ แสดงตัวอย่างบอร์ดประชาสัมพันธ์ประกาศบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขอผ่อนผัน 
     การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ      ๖๐ 
ภาพที่ ๓๔ แสดงตัวอย่างรูปเล่มบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผัน   
     การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ประจ าปี     ๖๑ 

ภาพที่ ๓๕ แสดงตัวอย่างรายละเอียดบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผัน  
     การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ      ๖๑ 

ภาพที่ ๓๖ แสดงตัวอย่างพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗     ๖๔ – ๘๐ 
ภาพที่ ๓๗ แสดงตัวอย่างกฎกระทรวง การผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ  
     แก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. ๒๕๔๙      ๘๑ – ๘๕ 
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ส่วนที่ ๑  
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติความเป็นมามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่เริ่มก่อตั้งจากโรงเรียนลวะศรี         
ในปี พ.ศ. ๒๔๖๓ และพัฒนาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ในปี พ.ศ.๒๕๔๗ โดยมีช่วงเวลา      
ในการวิวัฒนาการ ดังนี้  
 พ.ศ. ๒๔๖๓ เริ่มก่อตั้งเป็น “โรงเรียนลวะศรี” โดยใช้อาคารเรียนชั่วคราว ณ พระที่นั่ง
จันทรพิศาล ในพระนารายณ์ราชนิเวศน์ 
 พ.ศ. ๒๔๖๔ ได้ย้ายมาที่ถนนวิชาเยนทร์ ต าบลท่าหิน บริเวณสถานีสารวัตรทหาร มทบ.๑๓ 
ในปัจจุบัน โรงเรียนลวะศรีเป็นโรงเรียนสตรีประจ าจังหวัดลพบุรี ในระยะเริ่มต้นท าการสอนระดับ    
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ ต่อมาเปิดสอนระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ โดยครูที่สอนและนักเรียน  
เป็นผู้หญิงทั้งหมด 
 พ.ศ. ๒๔๗๙ เปิดสอนชั้นมัยธมศึกษาตอนปลาย และเนื่องจากห้องเรียนมีจ ากัด จึงท าให้
โรงเรียนลวะศรี ต้องงดรับนักเรียนระดับประถมศึกษา และสอนนักเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๖ 
เท่านั้น และต่อมาโรงเรียนลวะศรีที่เปิดสอนนักเรียนระดับมัธยมศึกษาได้เปลี่ยนชื่อเป็น“โรงเรียน
ฝึกหัดครูสตรีลพบุรี” และเริ่มเปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูเป็นครั้งแรก เป็นนักเรียนฝึกหัดครูผู้หญิง
เรียกว่า นักเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด โดยรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ มาเรียน
ต่อ ๒ ปี และเมื่อจบหลักสูตรได้วุฒิครู  ว.ต่อมามีการเปิดรับนักเรียนเตรียมครูประชาบาล            
เป็นนักเรียนหญิงที่ส าเร็จการศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่๔ มาเรียนต่อ ๑ ปี แต่ภายหลังได้ปรับ
หลักสูตรเป็น ๓ ปี 
 พ.ศ. ๒๔๘๓ ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีลพบุรีจากถนนวิชาเยนทร์ มาอยู่ ณ ที่ปัจจุบัน   
ถนนนารายณ์มหาราช ซึ่งหน่วยราชการทหารยกท่ีดินและสร้างอาคารเรียนให้ ส่วนอาคารเรียนเดิมยก
ให้เป็นที่ท าการหน่วยสารวัตรทหาร และได้เปลี่ยนชื่อเป็น โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย” 
สังกัดกรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย”ได้เปิดการศึกษา 
๓ แผนก คือ แผนกอนุบาล แผนกมัธยม และแผนกฝึกหัดครู ต่อมาแผนกอนุบาลได้แยกออกเป็น
โรงเรียนอนุบาลลพบุรี  
 พ.ศ. ๒๔๙๘ ได้เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย”เป็น“โรงเรียน    
เทพสตรีวิทยาลัย”โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัยได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรการศึกษา (ป.กศ.) 
ในปีพ.ศ. ๒๔๙๘ และเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั ้นสูง (ป.กศ.สูง)ในปี       
พ.ศ. ๒๕๐๐ พ.ศ. ๒๕๐๑โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัย ได้เลื่อนฐานะเป็น “วิทยาลัยครูเทพสตรี”     
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการเปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครู ลงวันที่ ๘ มีนาคม          
พ.ศ. ๒๕๐๑ วิทยาลัยครูเทพสตรี นอกจากเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรทางการศึกษา (ป.กศ.) 
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) แล้วได้เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรครูประถม 
(ป.ป.) ในปี พ.ศ. ๒๕๑๐ และเริ ่มเปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.)       
ในปี พ.ศ. ๒๕๑๗ ในสาขาวิชาภูมิศาสตร์และสาขาวิชาชีววิทยา  



๒ 
 

 พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู เทพสตรี ได้รับการยกฐานะเป็น สถาบันอุดมศึกษาตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ มีภารกิจ คือ ให้การศึกษาสาขาวิชาการต่างๆ ตาม       
ความต้องการของท้องถิ่น ผลิตครูในระดับปริญญาตรี ท าการวิจัย ส่งเสริมวิทยฐานะของครูอาจารย์
และบุคลากรทางการศึกษา ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการวิชาการแก่สังคม ซึ่งท าให้
วิทยาลัยครูเทพสตรี ขยายการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต ในสาขาวิชาต่างๆ 
เพ่ิมข้ึนทั้งนักศึกษาภาคปกติ และการอบรมครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ  
 พ.ศ. ๒๕๒๗ ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๒๗ (วันที่ ๒๗ กันยายน 
๒๕๒๗ ) มีผลท าให้วิทยาลัยครูเทพสตรีสามารถเปิดสอนสาขาวิชาการต่างๆ เพ่ิมขึ้น นอกจากการ  
ผลิตครู และได้มีการพัฒนาหลักสูตรสาขาวิชาการศึกษา สาขาวิทยาศาสตร์ สาขาศิลปศาสตร์         
ทั้งระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 
 พ.ศ. ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ พระราชทานนามใหม่แก่วิทยาลัยครูทั่ว
ประเทศว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ และโดยพระราชบัญญัติสถาบัน
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ มีผลท าให้วิทยาลัยครูเทพสตรีเปลี่ยนเป็น “สถาบันราชภัฏเทพสตรี” 
(RAJABHAT INSTITUTE THEPSATRI) ในวันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และมีภารกิจหลักในการ         
ศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนา
เทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู ซึ่งท าให้สถาบันราชภัฏเทพสตรี
เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการผลิตบัณฑิตสาขาอ่ืน เพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของท้องถิ่น มีการเปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษาในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต หลักสูตร
ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู และระดับปริญญาโท โดยการเปิดสอนปริญญาโทภาคพิเศษ สาขา
บริหารการศึกษา ในปี พ.ศ. ๒๕๔๓ และเปิดสอนสาขายุทธศาสตร์การพัฒนา และสาขาหลักสูตรและ
การสอนใน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 พ . ศ .๒๕๔๗  สถาบั น ร าชภั ฏ เทพสตรี ไ ด้ ย กฐ านะ เป็ น “มหาวิ ทยาลั ย ร าชภั ฏ                  
เทพสตรี” (RAJABHAT INSTITUTE THEPSATRI) เมื่อวันที่  ๑๔ มิถุนายน พ.ศ.  ๒๕๔๗ ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มีภารกิจหลักในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา        
เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาท้องถิ่น 
สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการ
จัดการ การบ ารุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม อย่างสมดุลและ
ยั่งยืน ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ได้จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา
ในสาขาต่างๆ มากมาย เพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น มีการเปิดหลักสูตรนานาชาติ         
มีโครงการร่วมมือกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ มีการขยายหน่วยการจัดการศึกษานอกที่ตั้งไปยัง
จังหวัดสิงห์บุรี จังหวัดสุพรรณบุรี และจังหวัดนครสวรรค์ 

 พื้นที่การให้บริการจัดการศึกษาและบริการวิชาการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 
  ๑ .  มหาวิทยาลั ยราชภัฏเทพสตรี  ตั้ งอยู่ เลขที่  ๓๒๑ ถนนนารายณ์มหาราช               
ต าบลทะเลชุบศร อ าเภอเมือง จังหวัดลพบุรี ห่างจากวงเวียนศรีสุริโยทัยไปทางทิศตะวันตกประมาณ     
๒ กิโลเมตรมีเนื้อที่ ๕๙ ไร่ ๒ งาน เป็นสถานที่ตั้งหลักของมหาวิทยาลัย 
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  ๒. มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ๒ ตั้ งอยู่บนถนนพหลโยธิน ต าบลเขาสามยอด        
อ าเภอเมือง  จังหวัดลพบุรี   มีเนื้อที่ ๒๓ ไร่ ๓ งาน ๒๘ ตารางวา เป็นสถานที่ตั้งบ้านพักบุคลากร         
และหอพักนักศึกษา 

  ๓. อุทยานวิทยาศาสตร์แห่งชาติ สมเด็จพระนารายณ์มหาราช ต าบล โคกตูม        
อ าเภอเมือง จังหวัดลพบุรี มีเนื้อที่ ๑๐ ไร่ ๒ งาน ๘๐ ตารางวา เป็นสถานที่ให้บริการวิชาการทางด้าน
วิทยาศาสตร์ 
  ๔. ศูนย์ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรภาครัฐและเอกชนมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
ต าบลวังเพลิง อ าเภอโคกส าโรง จังหวัดลพบุรี มีเนื้อที่ ๕๐๐ ไร่ เป็นสถานที่ให้บริการฝึกอบรมวิชาการ 

ปรัชญา  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 ปรัชญา นตฺถิ  ปญฺญาสมา  อาภา  (แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี) 

 ปณิธาน สร้างคนดี  มีปัญญา  พัฒนาท้องถิ่น 

 วิสัยทัศน์ เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าในการผลิตบัณฑิตและการพัฒนาท้องถิ่นในเขต
ภูมิศาสตร์ภาคกลาง 

 พันธกิจ ๑. พัฒนาท้องถิ่นด้วยการบูรณาการการวิจัย ภูมิปัญญา ศิลปวัฒนธรรมและ  
เทคโนโลยี 
  ๒. ผลิตและเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู 
  ๓. ผลิตบัณฑิตที่มีอัตลักษณ์ มีคุณภาพ มีสมรรถนะ และจัดการศึกษา เพ่ือสร้าง
โอกาสการเรียนรู้ 
  ๔. สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามพันธกิจ 
  ๕. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 

เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 เอกลักษณ์  มหาวิทยาลัยที่ใช้นวัตกรรมต่อยอดภูมิปัญญาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

 อัตลักษณ์  ม  (มืออาชีพ) 
  ร  (รักษ์ท้องถิ่น) 
  ท  (ทันสมัย) 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

ยุทธศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ได้มาตรฐาน ด้วยการสร้างบัณฑิต 
ที่มีคุณธรรม จริยธรรม เห็นประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ ด้วยการสร้างงานวิจัยที่มีคุณภาพและ
ตอบสนองความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น จึงได้ก าหนดยุทธศาสตร์การด าเนินการของ
มหาวิทยาลัยในระยะ ๕ ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕ ไว้ดังนี้ 
 ยุทธศาสตร์ที่  ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
 ยุทธศาสตร์ที่  ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
 ยุทธศาสตร์ที่  ๓  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 ยุทธศาสตร์ที่  ๔  พัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 
เป้าหมาย และนโยบาย 
 ๑. ส่งเสริม สนับสนุน ให้คณาจารย์ ใช้ พ้ืนที่ของจังหวัดลพบุรี  สิงห์บุรี และสระบุรี  
เป็นสถานที่เพ่ือด าเนินการตามพันธกิจทั้งด้านการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และ
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม มีความคาดหวังว่าการด าเนินการดังกล่าวจะก่อให้เกิดการเรียนรู้ 
การท างานร่วมกันระหว่างชุมชน  คณาจารย์และนักศึกษา จะเกิดการพัฒนาของชุมชนในระดับชุมชน
หมู่บ้านเพิ่มขึ้นทุก ๆ ปี 
 ๒. เร่งรัดให้การผลิต การพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพทาง
สังคมเป็นครูที่มีจิตวิญญาณความเป็นครู  เป็นครูที่มีทักษะส าคัญในการดูแลเด็กและเยาวชน เป็นครู 
ที่เห็นความส าคัญของการป้องกันปัญหาเด็กเป็นรายบุคคล 
 ๓. ส่งเสริมให้คณาจารย์ จัดการเรียนการสอน ให้ผู้เรียนสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้
จริง จะหนุนเสริมให้นักศึกษาได้ลงสนามการแข่งขันทักษะที่จ าเป็น ตามศาสตร์หรือสาขาที่เรียน 
จะสนับสนุนให้คณาจารย์และนักศึกษาท าการวิจัยเชิงปฏิบัติการที่สามารถน าผลการวิจัยไปใ ช้ 
ในการพัฒนางาน หรืออาชีพของผู้ปกครอง รวมทั้งประชาชนในชุมชนของตนเอง 
 ๔. บริหารจัดการมหาวิทยาลัย ให้เป็นมหาวิทยาลัยแห่งการเรียนรู้  จะบริหารจัดการ 
ตามหลักการมีส่ วนร่วม  บนฐานข้อมูลที่ ถูกต้อง  ยึดหลักธรรมาภิบาล  เร่ งรัดการท างาน 
ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์ของความสุขของนักเรียน  นักศึกษา บุคลากร และคณาจารย์ 
ของมหาวิทยาลัย 
 ๕. เชื่อมโยงสายสัมพันธ์ของบุคลากรที่มีอยู่ ในปัจจุบัน กับศิษย์เก่า  และเครือข่าย 
ทางวิชาชีพในจังหวัดลพบุรี  สิงห์บุรี  และสระบุรี เพ่ือผนึกก าลังท าหน้าที่องค์การภาครั ฐที่ดี  
สร้างความสุข ความเจริญให้กับประชาชนในพื้นท่ี 

 

 

 

 

 



๕ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  เป็นไปตามประกาศใน ราชกิจจา
นุเบกษา หน้า ๑๕ เล่มที่  ๑๒๒ ตอนที่  ๒๐ ลงวันที่  ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ กฎกระทรวงจัดตั้ ง 
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
ประกาศ ณ วันที่ ๖ กันยายน ๒๕๔๙ และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  ว่าด้วยส านักบริหาร
ทรัพยากรมนุษย ์มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้ท าการแบ่งโครงสร้างงานออกเป็น 
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๗ 
 

ส่วนที่ ๒  
ประวัติกองพัฒนานักศึกษา 

 
 กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานสังกัด ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
โดยมีการปรับปรุงพัฒนาโครงสร้างของฝ่ายกิจการนักศึกษาโดยมีผลให้ฝ่ายกิจการนักศึกษา
ปรับเปลี่ยนเป็นส านักกิจการนักศึกษา จนเมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระบรม
ชนกาธิ เบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช  บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ     
พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” และจากประกาศให้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘  
จึงเปลี่ยนจาก “วิทยาลัยครูเทพสตรี” มาเป็น “สถาบันราชภัฏเทพสตรี” มีผลท าให้โครงสร้างการ
บริหารงานของส านักกิจการนักศึกษาเปลี่ยนแปลงไป โดยมีหัวหน้าส านักกิจการนักศึกษาเป็น 
ผู้บริหารงานภายใต้การดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา และเมื่อวันที่ ๑๕ มิถุนายน      
พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้มีการตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ท าให้สถาบันราชภัฏ    
เทพสตรีปรับเปลี่ยนเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี” ซึ่งท าให้ส านักกิจการนักศึกษามีการ
ปรับเปลี่ยนเป็นกองพัฒนานักศึกษา โดยมีผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาเป็น ผู้บริหารงาน และอยู่
ภายใต้การดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 ในปัจจุบันกองพัฒนานักศึกษา  สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี    
ได้มีการจัดโครงสร้างภายใน เพ่ือการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา ด้านบริการและสวัสดิการนักศึกษา ซึ่งได้แบ่งการบริหารงานออกเป็น       
๓ งาน ดังนี้ 

๑. งานธุรการ 
๒. งานกิจกรรมนักศึกษา 
๓. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

 
ผู้บริหารส านักกิจการนักศึกษาตั้งแต่ปี ๒๕๒๕ ถึงปี ๒๕๔๘ ได้แก่ 
 ๑.  นายพัลลภ  วีระบูล    ๒๕๒๕ – ๒๕๓๒ 
 ๒.  นายบัญชา  ทรัพย์ประเสริฐ   ๒๕๓๓ – ๒๕๓๗ 
 ๓.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์กมลา  ศรีเหนี่ยง  ๒๕๓๘ – ๒๕๔๕ 
 ๔.  นายช านาญ  ชื่นจิตร์    ๒๕๔๖ – ๒๕๔๘ 
ผู้บริหารกองพัฒนานักศึกษา ตั้งแต่ป ี๒๕๔๙ ถึงปัจจุบัน ได้แก่ 
          ๑.  นางวนิดา  เด่นนะหลี    ๒๕๔๙ – ๒๕๕๑ 

๒. นางศรีไพร  วงษ์วาน    ๒๕๕๒ – ปัจจุบัน  
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจของกองพัฒนานักศึกษา 

ปรัชญา 
 กองพัฒนานักศึกษา พัฒนาคนล้ าเลิศ ก่อเกิดกิจกรรม น าสู่บริการ บนพื้นฐานแห่งคุณธรรม 

วิสัยทัศน์ 
 เป็นศูนย์กลางพัฒนา ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 

พันธกิจ 
 ๑. พัฒนา ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา  

๒. ส่งเสริม และสนับสนุนการบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพื่อส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ให้แก่นักศึกษา 
 ๒. เพื่อจัดบริการและสวัสดิการให้แก่นักศึกษา 
 ๓. เพื่อส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาให้มีความหลากหลาย 
 ๔. เพื่อส่งเสริมภาวะผู้น าของนักศึกษาสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 
เป้าประสงค์ 

 1. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของส านักงานอธิการบดีให้มีประสิทธิภาพ 
 2. เป็นศูนย์กลางการพัฒนาส่งเสริม และสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
 3. เป็นศูนย์กลางการจัดการบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

 1. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของส านักงานอธิการบดี 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษาสู่การเป็นบัณฑิตที่สมบูรณ์ 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองพัฒนานักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ (ผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร)ของนักศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 การรับราชการทหาร  มีความส าคัญและมีความจ าเป็นส าหรับประเทศ และมีความจ าเป็น   
ที่จะต้องมีการรักษาดินแดนนั้นไว้ให้คงอยู่ตลอดไปและรอดพ้นการถูกศัตรูรุกราน จะต้องมีกองทัพ    
ที่เข้มแข็งอันประกอบด้วยทหารบก ทหารเรือ ทหารอากาศ เพ่ือป้องกันรักษาอ านาจอธิปไตยและ   
ผืนแผ่นดินไทยไว้ตลอดไป นอกจากจะมีผู้ที่รับราชการทหารด้วยความสมัครใจ โดยมีการสมัครเข้า
เรียนสังกัดกองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ยังมีความจ าเป็นที่จะต้องให้ชายไทยทุกคนเข้ารับ
ราชการทหาร เพ่ือที่ให้ได้รับการฝึกฝนอบรมยุทธวิธีต่าง ๆ เพ่ือไว้ป้องกันประเทศ หรือในสภาพ
บ้านเมืองที่สงบสุข ทหารยังมีจิตอาสามีส่วนช่วยเหลือในการพัฒนาประเทศ ประชาชน พุทธศาสนา           
เช่น การช่วยเหลือในด้านการศึกษา ด้านรักษาพยาบาล การก่อสร้างอาคารสถานที่ต่าง ๆ และก็ยังมี
โอกาสในการช่วยเหลือประชาชนในการเกิดภัยพิบัติทางธรรมชาติ เช่น วาตภัย และอุทกภัย เป็นต้น 
การรบัราชการทหารเป็นประโยชน์ต่อตนเอง คือ ได้รับการฝึกให้เป็นผู้มีระเบียบวินัย มีความกล้าหาญ        
มีความอดทนต่อความยากล าบาก และจะท าให้เกิดความมานะอดทน พยายามไม่ท้อถอยต่ออุปสรรค
ต่าง ๆ ที่จะเข้ามาในชีวิตมีความเสียสละส่วนตนให้ผู้ อ่ืนตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร        
พ.ศ. ๒๔๙๗ ก าหนดให้ชายที่มีสัญชาติไทยและมีอายุตั้งแต่สิบแปดปีบริบูรณ์และยังไม่ถึงสามสิบปี
บริบูรณ์ มีหน้าที่รับราชการทหารกองประจ าการหรือที่เรียกว่า “ทหารเกณฑ์”โดยวิธีการนับอายุ    
ให้นับตามปีพุทธศักราช ซึ่งช่วงอายุดังกล่าวเป็นช่วงอายุที่นักศึกษาชายก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัย 
กฎหมายฉบับนี้จึงก าหนดให้นักศึกษาที่อยู่ระหว่างการศึกษาสามารถขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร         
กองประจ าการได้ตามมาตรา ๒๙ (๓) โดยให้ปฏิบัติตามกฎกระทรวงการผ่อนผันเข้ารับราชการ      
เป็นทหารกองประจ าการแก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งก าหนดให้
นักศึกษาในสถานศึกษาของรัฐที่อยู่ในความควบคุมหรือก ากับดูแลของหน่วยงานของรัฐ  ให้ผ่อนผัน
เฉพาะผู้ซึ่งอยู่ในระหว่างการศึกษาเพ่ือรับปริญญา และให้ได้รับการผ่อนผันจนบุคคลนั้นมีอายุครบ
ยี่สิบหกปีบริบูรณ์ และการขอผ่อนผันนั้นให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐที่จัดการศึกษาตรวจสอบ
คุณสมบัติ แล้วส่งรายชื่อบุคคลที่จะได้รับการผ่อนผันไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดซึ่งผู้นั้นมีภูมิล าเนาทหาร
อยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีที่จะต้องตรวจเลือกเข้ากองประจ าการ เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับ
การขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี     
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ได้ก าหนดให้นักศึกษาที่ประสงค์ขอผ่อนผัน
เข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ให้ยื่นค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ          
ตลอดหลักสูตรการศึกษาได้เพียงหนึ่งครั้งและในฐานะผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอผ่อนผันเข้ารับ
ราชการทหารกองประจ าการของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  จ าเป็นต้องมีความรู้       
ความเข้า ใจและข้อปฏิบัติต่ างๆ  เกี่ ยวกับพระราชบัญญัติ รับราชการทหาร  พ.ศ.๒๔๙๗                 
และกฎกระทรวงว่าด้วยการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ แก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่าง
ศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. ๒๕๔๙ เป็นอย่างดดีังปรากฏในภาคผนวกท้ายเล่ม  
 



๑๑ 
 

การด าเนินการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี สามารถน าไปสู่การพัฒนาหรือปรับปรุงงานใน
ด้านการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
และการท างานได้เป็นอย่างดี ซึ่งแสดงถึงการให้ข้อมูลความรู้แก่บุคลากรกองพัฒนานักศึกษาและผู้ที่มี
ความสนใจ เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการท างานส าหรับผู้ปฏิบัติงาน หากเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบด้านการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการลาออก หรือเปลี่ยนหน้าที่ความ
รับผิดชอบ หรือย้ายหน่วยงาน ก็ท าให้บุคคลอื่นสามารถด าเนินการหรือปฏิบัติงานแทนได้ 
โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
ขัน้ตอนที่  ๑  จัดท าแบบค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
ขั้นตอนที่  ๒  จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
ขั้นตอนที่  ๓  ประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
ขั้นตอนที่  ๔  รับค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการและตรวจสอบเอกสาร  
ขั้นตอนที่  ๕  จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาทีข่อผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
ขั้นตอนที่  ๖  น าส่งบัญชีรายชื่อนักศึกษาทีข่อผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
ขั้นตอนที่  ๗  ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
 
ทั้ง  ๗  ขั้นตอน  สามารถเขียนเป็น(แผนผังขั้นตอนการขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
ของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

 
 

แผนผังขั้นตอนการขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
ของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ไม่ถูกต้องนักศึกษา 
  น ากลับไปแก้ไข 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแบบค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 

จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  

ประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 

จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 

น าส่งบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
 

เริ่ม 

รับค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
และตรวจสอบเอกสาร 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 

จบการท างาน 



๑๓ 
 

 
 

ขั้นตอนที่  ๑  จัดท าแบบค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
 

แบบค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ เป็นแบบค าร้องส าหรับนักศึกษา 
ที่มีความประสงค์ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการจะต้องกรอกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับการขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ เพ่ือใช้เป็นเอกสารยืนยันการ       
ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการที่จะต้องน าส่งไปพร้อมกับหลักฐานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง   
ให้กับผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกษา โดยในแบบค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับ
ราชการทหารกองประจ าการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑. ชื่อ – นามสกุล  เชื้อชาติ  สัญชาติ และวัน เดือน ปีเกิด ของนักศึกษา ที่มีความประสงค์
ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 

๒. ชั้นปีที่ศึกษา คณะ และสาขาวิชาที่นักศึกษาก าลังศึกษาอยู่ 
๓. ชื่อบิดา และมารดา ของนักศึกษาที่มีความประสงค์จะยื่นค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการ

ทหารกองประจ าการ 
๔. ภูมิล าเนาทหาร(นักศึกษา) บ้านเลขที่ หมู่ที่ ต าบล อ าเภอ จังหวัด ของนักศึกษาที่มี   

ความประสงคข์อผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
๕. ที่อยู่ปัจจุบัน (ของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันทหาร) บ้านเลขที่ หมู่ที่ ต าบล อ าเภอ จังหวัด  

และเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
 ๖. มีความประสงค์ที่จะขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ตั้งแต่ปี  พ.ศ...........        
ถึง พ.ศ............. 
 ๗. นักศึกษาที่มีความประสงค์ยื่นผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารจะต้องเตรียมเอกสารมา
ดังนี้ 

๗.๑ ใบค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ จ านวน ๒ ฉบับ 
๗.๒ ส าเนา สด.๙ (หน้า – หลัง) จ านวน ๒ ฉบับ 
๗.๓ ส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร สด.๓๕ (หน้า – หลัง) จ านวน ๒ ฉบับ 
๗.๔ ใบรับรองการเป็นนักศึกษา จ านวน ๒ ฉบับ 
๗.๕ ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ถ้ามี) จ านวน ๒ ฉบับ 

 ๘. ข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา หรือ หัวหน้างานกิจการนักศึกษาของคณะ 
 ๙. ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเอกสารของนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร
กองประจ าการ 

 



๑๔ 
 

 

ภาพที่ ๑  แสดงแบบค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 

 
ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดค าผิด ท าให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียด ไม่ชัดเจน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดค าให้ถูกต้อง หากพบข้อผิดพลาด
ต้องแก้ไขให้ถูกต้อง 
ข้อเสนอแนะ :  ให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องในการพิมพ์หนังสือและ
การสะกดค าอีกครั้งก่อนน าส่งงานประชาสัมพันธ์ 
 



๑๕ 
 

ขั้นตอนที่  ๒  จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง  การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร         
กองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา เป็นเอกสารชี้แจงรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา  ได้แก่ 
คุณสมบัติของผู้ที่มีความประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ เอกสารหลักฐาน
ที่ใช้ในการยื่นขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ และระยะเวลาในการยื่นเอกสาร   
โดยประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีฉบับนี้จะจัดท าข้ึนทุกปีการศึกษา ด าเนินการดังนี ้
 ๒.๑  จัดท าร่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา พร้อมแนบท้ายด้วยเอกสารแบบค าร้อง    
ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ  เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา         
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  



๑๖ 
 

 
 



๑๗ 
 

 
ภาพที่ ๒ แสดงตัวอย่างร่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การขอผ่อนผันการเข้ารับ                               

ราชการทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา      

 
 
 
 



๑๘ 
 

 
ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดค าผิด ท าให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียด ไม่ชัดเจน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียดการสะกดค าให้ถูกต้อง หากพบข้อผิดพลาดต้อง
แก้ไขให้ถูกต้อง 
ข้อเสนอแนะ : ควรศึกษารูปแบบการจัดพิมพ์ประกาศตามที่ก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม และ พ.ศ. ๒๕๔๘ และการอบรมอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

 ๒.๒  เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาได้ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
ด าเนินการขอเลขที่ประกาศและวันที่ออกประกาศจากงานธุรการและสารบรรณ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี โดยให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ด าเนินการจัดพิมพ์ประกาศฉบับจริงพร้อมส าเนา 
จ านวนรวม ๓ ฉบับ และเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีลงนามประกาศ 
 

 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 
 
 

 
ภาพที่ ๓ แสดงตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ 

ทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา  

 

 

 
 



๒๑ 
 

ขั้นตอนที่  ๓  การประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
                กองประจ าการ 
 
 การประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่
ระหว่างการศึกษา (การขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร)  เป็นขั้นตอนประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร        
ให้นักศึกษาที่ประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการทราบและด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง โดยประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ บันทึกข้อความถึงคณะ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
โดยด าเนินการดังนี้  
 ๓.๑  จัดพิมพ์บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา (การขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร)   
พร้อมแนบประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร     
กองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา (การขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร)  ด้วยจากนั้น    
ให้ขอเลขที่หนังสือออกของกองพัฒนานักศึกษาจากงานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา แล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในบันทึกข้อความ เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา      
ลงนามเรียบร้อยแล้วให้น าส่งงานธุรการของแต่ละคณะ เพ่ือลงรับหนังสือและด าเนินการต่อไป 
 



๒๒ 
 

 
ภาพที่ ๔ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ การยื่นค าร้องขอผ่อนผัน

การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ พร้อมเอกสารแนบท้าย ดังนี้ 

๑. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการ (ผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร) ให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา 
          ๒. ใบค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
 
 



๒๓ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ ๕ แสดงตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ

ทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา แนบท้ายบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ การยื่นค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 

 
 
 
 



๒๕ 
 

 
 
 

 
ภาพที่ ๖ แสดงตัวอย่างใบค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ แนบท้ายบันทึก

ข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ การยื่นค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหารกองประจ าการ 

 
 



๒๖ 
 

ปัญหา :  การพิมพ์หนังสือตกหล่น การสะกดค าผิด ท าให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียดไม่ชัดเจน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดค าให้ถูกต้อง หากพบข้อผิดพลาด
ต้องแก้ไขให้ถูกต้อง 
ข้อเสนอแนะ :  ให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องในการพิมพ์หนังสือและ
การสะกดค าอีกครั้งก่อนน าส่งงานประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

๓.๒ ด าเนินการประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการให้กับ
บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา (การขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร) ผ่านสื่อโซเชียลมีเดียต่าง ๆ  

ช่องทางประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี
https://dsd.tru.ac.th/dsd2015 / และเพจ Facebook กองพัฒนานักศึกษา : กองพัฒนานักศึกษา 
โดยน าส่งข้อมูลประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการให้กับบุคคล     
ซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา ให้กับเจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ และเพจ Facebook ของกองพัฒนา
นักศึกษา ดังนี้ 

(๑) ช่องทางการประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา 
 

 
ภาพที่ ๗ แสดงตัวอย่างการประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ       

ให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา(การขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร) ผ่านเว็บไซต์         
กองพัฒนานักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://dsd.tru.ac.th/dsd2015


๒๘ 
 

 
(๒) ช่องทางการประชาสัมพันธ์ทาง Facebook ของกองพัฒนานักศึกษา 

 

 
ภาพที่ ๘ แสดงตัวอย่างการประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ

ให้กับบุคคลซึ่ งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (การขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร)           
ผ่าน Facebook กองพัฒนานักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

 
(๓) ประชาสัมพันธ์ผ่าน Facebook ของผู้ปฏิบัติงาน โดยการลงข้อมูลในFacebook นั้น

จะต้องส่งข้อมูลกับรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา และหัวหน้างานกิจการนักศึกษาของทุกคณะด้วย 
เพ่ือให้การประชาสัมพันธ์สามารถกระจายไปยังนักศึกษาได้อย่างทั่วถึง 

 

 
ภาพที่ ๙ แสดงตัวอย่างการประชาสัมพันธ์การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ

ให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา(การขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร)  ผ่านFacebook     
ของผู้ปฏิบัติงาน 

 
ปัญหา : การพิมพ์ข้อความประชาสัมพันธ์ของเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ และเพจ Facebook 
ของกองพัฒนานักศึกษาตกหล่น การสะกดค าผิด ท าให้ข้อความขาดหายหรือรายละเอียดไม่ชัดเจน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบรายละเอียดและการสะกดค าให้ถูกต้องก่อน
เผยแพร่ หากพบข้อผิดพลาดต้องให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ และเพจ Facebook         
ของกองพัฒนานักศึกษาแก้ไขให้ถูกต้อง 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติควรจัดท าข้อความประชาสัมพันธ์ที่ เป็นรูปแบบที่พร้อมส าหรับการ
ประชาสัมพันธ์ แล้วให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ และเพจFacebook ของกองพัฒนา
นักศึกษาน าไปใช้ในการประชาสัมพันธ์ได้ทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

ขั้นตอนที่  ๔  รับค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการและตรวจสอบ 
                เอกสาร 
ขั้นตอนส าหรับนักศึกษาที่มีความประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการให้กับ
บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา ยื่นค าร้องและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ในการขอผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา มีข้ันตอนดังนี้ 

๔.๑  จัดท าแบบฟอร์มเอกสารลงชื่อส าหรับนักศึกษาที่ประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา ได้มายื่นแบบค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับ
ราชการทหารกองประจ าการและหลักฐานประกอบ และได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่เรียบร้อย
แล้ว เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการยื่นค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ โดยเอกสาร
ลงชื่อมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ๑)  ล าดับที่ 
 ๒)  ชื่อ – นามสกุล 
 ๓)  สาขา 

๔)  คณะ 
 ๕)  เบอร์โทรศัพท์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

 
 

 
ภาพที่ ๑๐ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารลงชื่อส าหรับนักศึกษาที่ประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับ

ราชการทหารกองประจ าการให้กับบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษา(การขอผ่อนผัน        
การเกณฑ์ทหาร) 

 
 

 



๓๒ 
 

 
 ๔.๒  รับค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการและตรวจสอบเอกสาร       
โดย เริ่ มตั้ ง แต่ เมื่ อนั กศึ กษาที่ ประสงค์ ขอผ่ อนผัน เข้ ารั บราชการทหารกอง ประจ าการ                  
(ผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร) มายื่นเอกสารการขอผ่อนผันฯ ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้อง   
และครบถ้วนของเอกสารต่างๆ ให้เรียบร้อย เมื่อตรวจเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว        
ให้นักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ลงชื่อส่งเอกสารในเอกสาร
ข้อ ๔.๑ และในกรณีท่ีตรวจพบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานต้องชี้แจงและให้ค าปรึกษา
แก่นักศึกษายื่นค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ เพ่ือด าเนินการแก้ไข         
ให้ถูกต้องและน ากลับมาส่งใหม่อีกครั้ง ในการตรวจเอกสารผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจเอกสารดังนี้ 
  ๔.๒.๑ ค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการฯ จ านวน ๒ ฉบับ  
ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ในการกรอกเอกสารของนักศึกษา โดยเฉพาะ
สาระส าคัญดังนี้ 

๔.๒.๑.๑ ปี พ.ศ. เกิด โดยนับตั้งแต่ปี พ.ศ.ที่ เกิด จนถึงปี พ.ศ.ที่ต้อง      
เข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ดูได้จากเอกสาร สด. ๓๕ ต้องมอีายุครบ ๒๐ ปีบริบูรณ์ 

๔.๒.๑.๒ ระยะเวลาที่ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ     
โดยนับตั้งแต่ พ.ศ. ของชั้นปีที่ก าลังศึกษา จนถึง พ.ศ. ของชั้นปีที่จบการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา 

๔.๒.๑.๓ แบบค าร้องดังกล่าวจะต้องให้อาจารย์ที่ปรึกษาหรือเจ้าหน้าที่
กิจการนักศึกษาประจ าคณะที่ตนเองสังกัดลงนามรับรอง 
  ๔.๒.๒ ส าเนา สด. ๙ โดยให้ถ่ายเอกสารเหมือนกับฉบับจริง พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้องทั้งด้านหน้าและด้านหลัง จ านวน ๒ ฉบับ 
  ๔.๒.๓ ส าเนา สด. ๓๕ โดยให้ถ่ายเอกสารเหมือนกับฉบับจริง พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง จ านวน ๒ ฉบับ 
  ๔.๒.๔ ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ซึ่งต้องขอจากกองบริการการศึกษา ส านักงาน
อธิการบดี ฉบับจริงจ านวน ๑ ฉบับ และส าเนา ๑ ฉบับ ส าหรับเอกสารที่เป็นส าเนาต้องรับรองส าเนา
ถูกต้องให้เรียบร้อย 
  ๔.๒.๕ ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ถ้ามี ) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง       
จ านวน ๒ ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

 
 

 
ภาพที่ ๑๑  แสดงตัวอย่างค าร้องขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารกองประจ าการที่ตรวจสอบแล้ว 

 

 

 

 



๓๔ 
 

 

 

 
ภาพที่ ๑๒  แสดงตัวอย่างส าเนา สด. ๙ ด้านหน้า ที่ตรวจสอบแล้ว 

 

 



๓๕ 
 

 

 

 

 
ภาพที่ ๑๓  แสดงตัวอย่างส าเนา สด. ๙ ด้านหลัง ที่ตรวจสอบแล้ว 

 
 



๓๖ 
 

 
 

 
ภาพที่ ๑๔  แสดงตัวอย่างส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร สด. ๓๕ ที่ตรวจสอบแล้ว 

 
 

 



๓๗ 
 

 

 

 
ภาพที่ ๑๕  แสดงตัวอย่างส าเนาใบรับรองการเป็นนักศึกษาที่ตรวจสอบแล้ว 
 
 



๓๘ 
 

 
 
 

 
ภาพที่ ๑๖  แสดงตัวอย่างเอกสารลงชื่อส าหรับนักศึกษาท่ีส่งเอกสารแล้ว 
 
 
 



๓๙ 
 

ปัญหา :  ๑.  ลายมือของนักศึกษาอ่านค่อนข้างยาก และบางครั้งการกรอกเอกสารไม่ครบถ้วน 
            ๒.  การรับรองส าเนาถูกต้องไม่ครบถ้วน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ในขณะตรวจสอบเอกสาร หากพบข้อความที่ไม่ชัดเจนต้องสอบถาม
รายละเอียดจากนักศึกษาเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และหากพบการรับรองส าเนาถูกต้องไม่
ครบถ้วนต้องให้นักศึกษาด าเนินการทันที 
ข้อเสนอแนะ :  ควรมีระบบการกรอกเอกสารผ่าน QR Code เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

ขั้นตอนที่  ๕  จัดพิมพ์บัญชีรายช่ือนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
        กองประจ าการ 
 

การจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร           
กองประจ าการ เป็นขั้นตอนการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือน าส่งสัสดีจังหวัดตามภูมิล าเนาทหาร          
ของนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ด าเนินการดังนี้ 

๕.๑ แยกแบบค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ           
ตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกษา ซึ่งภูมิล าเนาทหารนั้นสามารถดูได้จากเอกสาร สด. ๙ 



๔๑ 
 

 
ภาพที่ ๑๗  แสดงตัวอย่างส าเนา สด. ๙ ที่แสดงภูมิล าเนาทหาร 
 
 
 
 



๔๒ 
 

  ๕.๒ จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร            
กองประจ าการ แยกตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกษาตามแบบฟอร์มที่ก าหนด โดยการพิมพ์บัญชี
รายชื่อนั้นให้ตั้งค่าขนาดกระดาษเป็น F4 เมื่อจัดพิมพ์เสร็จเรียบร้อยให้เสนอผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษาตรวจสอบ จากนั้นน าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษาลงนามรับรอง   

 

 

 
ภาพที่ ๑๘ แสดงตัวอย่างบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร     

กองประจ าการ  
 
 
 



๔๓ 
 

ขั้นตอนที่  ๖  น าส่งบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
        กองประจ าการ 
 การน าส่งบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ           
ถึงผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกษา จะต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในสิ้นเดือน
กุมภาพันธ์ของปีที่จะต้องตรวจเลือกเข้ากองประจ าการ ด าเนินการดังนี้ 
 ๖.๑ จัดพิมพ์หนังสือราชการภายนอกโดยเรียนผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมิล าเนาทหาร     
ของนักศึกษา เพ่ือน าส่งเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร             
กองประจ าการ พร้อมแนบบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
จากนั้นให้ขอเลขที่หนังสือออกเวียนจากงานธุรการและสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี โดย
ให้งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา เป็นผู้ด าเนินการ เมื่อใส่เลขที่หนังสือราชการภายนอกและจัดพิมพ์
หนังสือราชการภายนอก จ านวน ๓ ฉบับ เรียบร้อยแล้ว ให้น าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอ
ผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ตามข้อ ๕.๒  แนบท้ายหนังสือราชการภายนอกโดย
แยกตามภูมิล าเนาทหารให้ตรงกับหนังสือราชการภายนอก เพ่ือให้น าเสนอผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษาลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

 
 

 
ภาพที่๑๙ แสดงตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก เรื่องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร          

กองประจ าการ ถึงผู้ว่าราชการจังหวัด  
 
 

 



๔๕ 
 

 

 

 
ภาพที่ ๒๐  แสดงตัวอย่างบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร    
กองประจ าการ 



๔๖ 
 

๖.๒  เมื่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษา ได้ลงนามในหนังสือราชการภายนอก
และลงนามรับรองบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่น เอกสารขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร              
กองประจ าการ เรียบร้อยแล้ว ให้จัดเตรียมเอกสารหลักฐานใส่ซอง มีดังนี้  
  ๑) หนังสือราชการภายนอก 
  ๒) บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
  ๓) ใบค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ประกอบด้วย 
   - ส าเนา สด.๙  
   - ส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ สด.๓๕ 
   - ใบรับรองการเป็นนักศึกษา  

 
ภาพที่ ๒๑ แสดงตัวอย่างหนังสือราชการภายนอกน าส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอผ่อนผันการเข้า

รับราชการทหารกองประจ าการ 



๔๗ 
 

 

 

 
ภาพที่ ๒๒  แสดงตัวอย่างบัญชีรายชื่อนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ตามภูมิล าเนาทหาร 
 



๔๘ 
 

 
 

 
ภาพที่ ๒๓  แสดงตัวอย่างค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

 
 

 
ภาพที่ ๒๔  แสดงตัวอย่างส าเนาใบรายชื่อ (แบบ สด.๙) 
 

 



๕๐ 
 

 

 

 
ภาพที่ ๒๕  แสดงตัวอย่างส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร ทบ.๑๐๑ – ๐๕๗ (แบบ สด.๓๕) 
 
 



๕๑ 
 

 
 

 
ภาพที่ ๒๖  แสดงตัวอย่างหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา (ฉบับจริง) 
 
 
 



๕๒ 
 

ปัญหา : การจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร          
กองประจ าการ ของนักศึกษาเกิดความผิดพลาดไม่ตรงตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกษา 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ให้จัดแยกเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหารกองประจ าการ ของนักศึกษาออกตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกษาตั้งแต่ขั้นตอนการตรวจสอบ
เอกสาร  
ข้อเสนอแนะ : เมื่อเตรียมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร       
กองประจ าการ ของนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว ให้บุคลากรกองพัฒนานักศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง  
อีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 
 

 
๖.๓  จัดพิมพ์หน้าซองและการน าส่ง 
  ขั้นตอนการจัดเตรียมซองเอกสารเพ่ือน าเอกสารตามข้อ ๖.๒  บรรจุใส่ซองเตรียม
น าส่งผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหารกองประจ าการฯ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 
 

 ๖.๓.๑ ขั้นตอนการจัดพิมพ์ที่อยู่ของนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร
กองประจ าการ เพ่ือติดหน้าซองจดหมาย เพ่ือน าส่งให้กับผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมิล าเนาของ
นักศึกษา ตามแบบฟอร์มการจ่าหน้าซองจดหมายราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 

 
ภาพที่ ๒๗ แสดงตัวอย่างการจัดพิมพ์หน้าซองน าส่งเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับขอผ่อนผันการเข้า

รับราชการทหารกองประจ าการ 
 

๖.๓.๒  น าเอกสาร บรรจุใส่ซองตามจังหวัดภูมิล าเนาทหารแล้วปิดผนึกให้เรียบร้อย จากนั้น
ให้จัดท าใบตอบรับ EMSในประเทศ เพ่ือป้องกันเอกสารหลักฐานสูญหายระหว่างการน าส่ง          
เมื่อจังหวัดภูมิล าเนาทหารได้รับเอกสารเรียบร้อย เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ที่น าส่งเอกสารจะให้ผู้รับลงนาม
รับเอกสารและจัดส่งใบตอบรับ EMS ในประเทศ กลับมายังผู้ปฏิบัติงาน โดยกรอกข้อมูลใบตอบรับ  
EMS ในประเทศ ดังนี้ 
 ๖.๔.๑  ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ฝากส่ง ให้ระบุชื่อ นามสกุล และท่ีอยู่ของผู้ปฏิบัติงาน   
 ๖.๔.๒  ชื่อและที่อยู่ของผู้รับ ให้ใส่ชื่อต าแหน่ง “ผู้ว่าราชการจังหวัด.....” ที่อยู่ “ศาลากลาง
จังหวัด.....” 
 ๖.๔.๓  ฝากส่ง ณ ที่ท าการไปรษณีย์ “ลพบุรี” 
 ๖.๔.๔  วันที่ ให้ใส่วัน เดือน ปี ที่น าส่ง 
 



๕๕ 
 

 
    ภาพที่ ๒๘  แสดงตัวอย่างการจัดท าใบตอบรับ  EMS  ในประเทศ 

ปัญหา : การน าเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ   
บรรจุซองเอกสารน าส่งไม่ถูกต้องตรงกับซองเอกสารที่จ่าหน้าซองแยกตามภูมิล าเนาทหาร            
ของนักศึกษา 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอผ่อนผัน
การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการกับซองเอกสาร ให้ถูกต้องตรงกับที่จ่าหน้าซอง แยก           
ตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกษา ก่อนการบรรจุเอกสารทุกครั้ง  
ข้อเสนอแนะ : ก่อนการปิดผนึกซองเอกสารน าส่งควรให้บุคลากรกองพัฒนานักศึกษาช่วยตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง 



๕๖ 
 

 ๖.๓.๓  เมื่อกรอกข้อมูลใบตอบรับ EMS ในประเทศ เรียบร้อยแล้ว ให้ติดใบตอบรับ EMS   
ในประเทศ ที่ ด้ านหลังของซองตรงกับปากซองที่ปิดผนึกจากนั้นให้น าไปส่งที่ งานธุรการ              
และสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เพ่ือน าส่งไปรษณีย์ต่อไป โดยปั๊ม EMS ที่ด้านหน้า        
ตรงบริเวณท่ีจ่าหน้าซองเอกสารน าส่ง 

 
ภาพที่ ๒๙  แสดงตัวอย่างการติดใบตอบรับ EMS ในประเทศ 

 



๕๗ 
 

 
ภาพที่ ๓๐ แสดงตัวอย่างการปั๊ม EMS ที่ด้านหน้าตรงบริเวณท่ีจ่าหน้าซองเอกสารน าส่ง 
 
ปัญหา : ๑. การกรอกข้อมูลใบตอบรับ EMS ในประเทศใส่รายละเอียดที่อยู่และรหัสไปรษณีย์       
ของจังหวัดต่างๆ ไม่ถูกต้อง 
  ๒. การติดใบตอบรับ EMS ในประเทศ ไม่ถูกต้องตรงกับซองเอกสารน าส่ง 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของข้อมูลใบตอบรับ EMS       
ในประเทศ ให้ตรงกับซองเอกสารน าส่ง หากพบข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ถูกต้อง  
ข้อเสนอแนะ : ควรตรวจสอบเอกสาร เป็นรายจังหวัดตามภูมิล าเนาทหาร เพ่ือป้องกันความผิดพลาด
ในการน าส่งเอกสารที่ไม่ตรงตามภูมิล าเนาทหารของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

 ๖.๓.๔  เมื่อจังหวัดภูมิล าเนาทหารปลายทางได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์
จะให้ผู้รับลงชื่อรับเอกสารและน าส่งใบตอบรับ EMS ในประเทศ กลับมายังผู้ปฏิบัติงานตามรายชื่อ 
เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงว่าเอกสารไม่สูญหายและได้รับเอกสารเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 

 
ภาพที่ ๓๑  แสดงตัวอย่างใบตอบรับ EMS ในประเทศ ที่ได้รับจากจังหวัดภูมิล าเนาทหารปลายทาง 
 



๕๙ 
 

ขั้นตอนที่  ๗  ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
        กองประจ าการ 
 การประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ เป็นการ
ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการทราบ     
และสามารถมารถตรวจสอบรายชื่อของตนเองได้  ด าเนินการดังนี้  

๗.๑  เมื่อได้รับหนังสือราชการภายนอกตอบกลับจากจังหวัดตามภูมิล าเนาทหาร            
ของนักศึกษาจึงด าเนินการตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร           
กองประจ าการว่าถูกต้องตามบัญชีรายชื่อที่ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งไปหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้ด าเนินการ
ประสานงานเบื้องต้นทางโทรศัพท์และจัดท าหนังสือราชการภายนอกทักท้วงน าส่งกลับไปยังจังหวัด
ตามภูมิล าเนาทหารที่พบปัญหา เพ่ือให้จังหวัดตามภูมิล าเนาทหารด าเนินการให้ถูกต้อง 

 
ภาพที ่๓๒ แสดงตัวอย่างหนังสือราชการภายนอกตอบกลับจากจังหวัดตามภูมิล าเนาทหารของ 
             นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 



๖๐ 
 

 ๗.๒  เมื่อการด าเนินการตามข้อ ๗.๑ ถูกต้อง ให้ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับการผ่อนผัน
การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ โดยน าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผัน         
การเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ด าเนินการติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบและ
สามารถตรวจสอบบัญชีรายชื่อของตนเองให้ถูกต้อง 

 
ภาพที่ ๓๓ แสดงตัวอย่างบอร์ดประชาสัมพันธ์ประกาศบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับ

ราชการทหารกองประจ าการ 

 
 
 
 
 
 



๖๑ 
 

 ๗.๓  น าเอกสารอีก ๑ ชุด มาจัดท ารูปเล่ม เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่น
เอกสารขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ประจ าปี 

 

ภาพที่ ๓๔ แสดงตัวอย่างรูปเล่มบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร
กองประจ าการ ประจ าปี 

 
 

                                       
ภาพที่ ๓๕ แสดงตัวอย่างรายละเอียดบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ

ทหารกองประจ าการ 
 



๖๒ 
 

ปัญหา :  เอกสารบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการฯ ที่น าไป
จัดท ารูปเล่มตกหล่น  ไม่ครบถ้วน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  ก่อนการน าเข้ารูปเล่ม ให้เพ่ือนร่วมงานตรวจสอบความครบถ้วนอีกครั้ง 
ข้อเสนอแนะ :  ควรจัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อง่ายต่อการสืบค้น เช่น รูปแบบ QR Code 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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๖๕ 
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๖๗ 
 



๖๘ 
 



๖๙ 
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๗๑ 
 



๗๒ 
 



๗๓ 
 



๗๔ 
 



๗๕ 
 



๗๖ 
 



๗๗ 
 



๗๘ 
 



๗๙ 
 



๘๐ 
 

 
ภาพที่ ๓๖  แสดงตัวอย่างพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 
 



๘๑ 
 

 
 
 



๘๒ 
 



๘๓ 
 



๘๔ 
 



๘๕ 
 

 
ภาพที่ ๓๗  แสดงตัวอย่างกฎกระทรวง การผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ แก่บุคคล
ซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 

 
 



๘๖ 
 

 
ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ   นายเจษฎา ภู่ระหงษ์ 

ที่อยู่   ๑๑๙ หมู่ที่ ๒ ต าบลพรหมมาสตร์ อ าเภอเมือง จังหวัดลพบุรี   
   ๑๕๐๐๐ 

โทร   ๐๘๓ – ๗๕๔๕๐๙๙ 

E-mail   madaiw2530@gmail.co.th 

ประวัติการศึกษา  ศิลปศาสตรบัณฑิต (รัฐประศาสนศาสตร์)  มหาวิทยาลัยราชภัฎเทพสตรี 

ต าแหน่งงานที่ปฏิบัติงาน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
   หน่วยงาน  กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี  
   มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
  
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๘๗ 
 

 
 

 
 
 

 


