
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง 

๑.  การน าปลดทหารกองประจ าการ 

๒.  การขึ้นทะเบียนและน าปลด นักศึกษาวิชาทหาร 

 

 

ฝ่าย สรรพก าลัง 
มณฑลทหารบกที่ ๒๗ 
พฤษภาคม ๒๕๖๑ 

 



๑. วัตถุประสงค์ 

      เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ฝ่ายสรรพก าลัง มทบ.๒๗ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

และวิธีการของกองการสัสดี หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน เพื่อเผยแพร่ให้บุคลากร เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ได้รับทราบและเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินการในการน าปลดทหารกองประจ าการเป็นทหารกองหนุน 

และสามารถน าไปปฏิบัติกับการท างานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 

๒. ขอบเขตการท างาน 

ตรวจสอบหลักฐานการน าปลดที่หน่วยขึ้นตรงท าเรื่องน าปลดทหารกองประจ าการที่รับราชการครบ

ตามก าหนด และน าปลดทหารกองประจ าการเป็นทหารกองหนุนประเภทที่ ๑  

 

๓. ค าจ ากัดความ 

๑. ทหารกองประจ าการ  หมายความว่า ผู้ซึ่งขึ้นทะเบียนกองประจ าการและได้เข้ารับราชการใน

ประจ าการจนกว่าจะได้ปลด 

๒. ทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ หมายความว่า ทหารที่ปลดจากกองประจ าการโดยรับราชการในกอง

ประจ าการจนครบก าหนด หรือทหารกองเกินซึ่งส าเร็จการฝึกวิชาทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ

ส่งเสริมการฝึกวิชาทหารและได้ขึ้นทะเบียนกองประจ าการแล้วปลดเป็นทหารกองหนุนตาม

พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 

๓. นักศึกษาวิชาหาร หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในระหว่างเข้ารับการฝึกวิชาทหารตามหลักสูตรที่

กระทรวงกลาโหมก าหนด ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการฝึกวิชาทหาร พ.ศ. ๒๕๐๓ เป็นก าลัง

พลส ารองของกองทัพไทย ภายใต้การควบคุมของ หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน (อักษรย่อ: รด.) 

 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. หน.ฝ.สรรพก าลัง มทบ.๒๗ ตรวจสอบข้อมูลขั้นตอนสุดท้าย และลงรายมือชื่อเพ่ือด าเนินการน า

เรียน ผบ.มทบ.๒๗ เพ่ืออนุมัติ หรือผู้มีอ านาจลงนามแทนต่อไป 

๒. เสมียน ฝ.สรรพก าลัง จทน. สาย ๑ ตรวจสอบหลักฐานที่หน่วยท าเรื่องน าปลดขึ้นมา ว่าครบถ้วน

สมบรูณ์ และท าเอกสารน าปลดน าเรียนเพื่ออนุมัติตามสายบังคับบัญชาต่อไป 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%94%E0%B8%99


๕. แผนผังการท างาน 

๕.๑ การน าปลดทหารกองประจ าการเป็นทหารกองหนุน ประเภทท่ี ๑ 

             



แผนผังการน าปลดทหารกองประจ าการเป็นทหารกองหนุน ประเภทท่ี ๑ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕.๒ แผนผังการขึ้นทะเบียนและน าปลดนักศึกษาวิชาหาร 

             



๖. หนังสืออ้างอิง และแบบฟอร์มต่าง ๆ  

๖.๑ พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗  

๖.๒ ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยงานสารบัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๖.๓ ค าสั่งกองทัพบก ที่ ๑๑๗๓ / ๒๕๒๘ ค าแนะน าการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานสัสดี พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๖.๔ หางว่าวน าปลดออกจากกองประจ าการ (สด.๗) ทบ.๑๐๑ – ๐๖๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 



ค าชี้แจงการเขียนหางว่าวน าปลดออกจากกองประจ าการ  ( แบบ  สด.๗ ) 

 (๑)  “ที่ท าการ……….”  ลงชื่อหน่วย  (ย่อ)  ที่ส่งบัญชี  เช่น  บก.มทบ.๑๑,บก.จทบ.ส.บ. 

 (๒)  “ที…่………….”ลงที่หนังสือ (ส่ง)  ของหน่วยที่ยื่นหางว่าวน าปลดตามระเบียบงานสารบรรณ 

 (๓)   “วันที่……เดือน………..พ.ศ…….”   ลงวัน  เดือน  พ.ศ.  ที่ส่งบัญชี 

 (๔)   “เรียน…………”  ลงต าแหน่ง  (ย่อ)  ของผู้รับบัญชี  เช่น  สัสดีจังหวัด จ.บ . 

 (๕)   “ขอน าปลด………………”  ลงว่าทหารกองประจ าการ  หรือต ารวจกองประจ าการ 

 (๖)    “รวม……….คน”  ลงจ านวนคนที่น าปลดเป็นตัวอักษร  เช่น  -ยี่สิบสอง- 

 (๗)   “ล าดับ”   ลงเลขจ านวนตามล าดับของบุคคลที่ขอน าปลด 

 (๘)   “ยศ-ชื่อ”   ลงยศ  (ย่อ)  ชื่อตัว  ชื่อสกุล  เช่น  “ส.ต.  มิ่ง  มงคล”  ผู้ไม่มียศให้ลงค าน า 

นามว่า  “พลทหาร”  หรือ  “พลต ารวจ” และลงเลขประจ าตัวประชาชนถัดจากบรรทัดนี้ 

 (๙)   “เครื่องหมาย”  ลงเครื่องหมายประจ าตัวตามทะเบียนกองประจ าการ  เช่น     

  

(๑๐) “เกิด  วัน  เดือน  พ.ศ.”  ลงวันที่  เดือน  พ.ศ.  (ย่อ)  ที่เกิด  ถ้าไม่สามารถทราบวันที่และเดือนเกิด
ให้ลงแต่  พ.ศ. เกิด (เต็ม) 

 (๑๑) “ต าหนิส าคัญ……….”  ลงต าหนิตามทะเบียนกองประจ าการ  เช่น  “แผลเป็นนิ้วชี้มือซ้าย” 

 (๑๒) ถึง  (๑๗)  “ภูมิล าเนาทหาร  บ้าน  ถนน  ตรอก  ซอย  เลขที่หรือหมู่ที่  ต าบล  อ าเภอ  จังหวัด”  
 ลงภูมิล าเนาทหารตามทะเบียนกองประจ าการ 

 (๑๘)  (๑๙)  “ชื่อบิดา  มารดา”  ลงชื่อตัว  ชื่อสกุล  ของบิดามารดา  ตามทะเบียนกองประจ าการ 

 (๒๐)  “ช านาญการทางทหาร”  ลงหมายเลขความช านาญการทางทหารของบุคคลที่ขอน าปลด 

(๒๑)  “สังกัดเมื่อปลดเป็นกองหนุน”   ลงชื่อหน่วยทหาร (เต็ม)  ที่เป็นต้นสังกัดตั้งแต่ระดับกองพัน   กอง
บังคับการเรือชั้น ๑  หรือกองบังคับฝูงบินขึ้นไป  แต่ถ้าหากหน่วยนั้นได้เคลื่อนย้ายไปไม่มีหน่วยรับตัว  ให้
ลงสังกัดกองบังคับการจังหวัดทหารบก  หรือกองบัญชาการมณฑลทหารบกนั้น        แล้วแต่กรณี  เช่น 

“กองพันทหารสื่อสาร  กองพลที่ ๕“ 

(กองบัญชาการมณฑลทหารบกท่ี ๕) 

“ทบ.๒๕๒๖” 

อ.ย.๑๒๓๔ 



(๒๒) “เข้ากองประจ าการ  วัน  เดือน  พ.ศ.”   ลงวัน  เดือน  พ.ศ.  (ย่อ)  ที่ทหารผู้นั้นเข้ากอประจ าการ
ตามทะเบียนกองประจ าการ 

(๒๓) “ปลดเป็นกองหนุนหรือพ้นราชการ”  ลงว่า  “กองหนุน”  หรือ  “พ้นราชการทหาร”  ตามลักษณะ
ที่น าปลด 

 (๒๔) “ประเภทที”่   ลงประเภทที่น าปลด  เช่น  “๑”  หรือ  “๒” 

 (๒๕) วัน  เดือน  พ.ศ.”  ลงวันที่  เดือน  พ.ศ.  (ย่อ)  ที่ครบก าหนด  โดยค านวณวันรับราชการตั้งแต่วัน
เข้ากองประจ าการเป็นต้นมา  ดังนี้ 

      ๑.  ปลดเป็นทหารกองหนุนชั้นที่ ๑  ประเภทที่ ๑  ให้คิดวันรับราชการตั้งแต่เดือนที่เข้ากอง
ประจ าการเป็นต้นมา  เป็นรายเดือนจนครบก าหนดและถือว่าครบก าหนดปลดในวันที่  ๑ ของเดือน
ถัดไป  เช่น  ผู้ซึ่งต้องรับราชการในกองประจ าการ  ๒  ปี  และเข้ากองประจ าการเมื่อ พ.ค.  ๒๕  จะ
เป็นวันที่เท่าใดก็ตาม  ถือว่าครบก าหนดปลด ๑ พ.ค.  ๒๗  ส่วนผู้ที่มีคุณวุฒิพิเศษหรือผู้ซึ่งส าเร็จการ
ฝึกวิชาทหาร  ซึ่งให้อยู่ในกองประจ าการน้อยกว่า  ๒  ปีนั้น  ก็คงนับวันรับราชการส าหรับการปลด
ท านองเดียวกันและให้นับวันป่วยลา  วันถูกควบคุมหรือวันต้องโทษรวมเป็นวันราชการด้วย  แต่ผู้ที่รับ
ราชการยังไม่ครบก าหนดเพราะเหตุอื่น  เช่น  มีวันขาด  หนีราชการ  เป็นต้น  ก็ต้องให้รับราชการจน
ครบก าหนดแล้วจึงน าปลดในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป 

      ๒.  ปลดเป็นทหารกองหนุนประเภทที่ ๒  ได้แก่  ทหารกองประจ าการที่ปลดตามมาตรา  ๔๐  
แห่ง พ.ร.บ.  รับราชการทหาร ฯ  คือ  ถ้าอายุยังไม่ครบ ๓๐ ปีบริบูรณ์ ให้ปลดเป็นกองหนุนชั้นที่ ๑ 
ประเภทที่ ๒  ถ้าอายุ ๓๐ ปีบริบูรณ์  แต่ยังไม่ครบ ๔๐ ปีบริบูรณ์  ให้ปลดเป็นกองหนุนชั้นที่ ๒ 
ประเภทที่ ๒ ถ้ามีอายุ  ๔๐ ปีบริบูรณ์  แต่ยังไม่ครบ  ๔๖  ปีบริบูรณ์  ให้ปลดเป็นกองหนุนชั้นที่  ๓  
ประเภท  ๒  การปลดทหารจ าพวกนี้ให้น าปลดได้ทันที  ไม่ต้องค านึงถึงวันรับราชการ  เช่น  ทหาร
กองประจ าการคนใดต้องทัณฑ์จ าขังหรือต้องโทษจ าคุกครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ดี เมื่อมีก าหนดวันที่
จะต้องทัณฑ์หรือต้องโทษรวมกันได้ไม่น้อยกว่า  ๑  ปี  ซึ่งคดีถึงที่สุดแล้วเมื่อใดก็น าปลดได้ตั้งแต่วันที่
ศาลพิพากษาหรือวันจ าขังหรือจ าคุกทันที   ไม่ต้องรอจนพ้นโทษ  หรือทหารหนีจนคดีขาดอายุความ 
เมื่อใดก็น าปลดได้ตั้งแต่วันที่ถัดจากวันที่ครบก าหนดอายุความ 

       ๓.  ปลดเป็นพ้นราชการทหารประเภทที่  ๑  ได้แก่  ทหารกองประจ าการที่ปลดตามมาตรา  
๔๑  แห่ง  พ.ร.บ. รับราชการทหารฯ  เพราะพิการทุพพลภาพหรือมีโรคตามกฎกระทรวงฯ  การปลด
ในกรณีนี้ให้ปลดในวันที่แพทย์ตรวจ   และส่งต้นฉบับใบส าคัญคนพิการฯ ( สด.  ๖)  ไปพร้อมกับหาง
ว่าวน าปลดด้วย  แต่ถ้าหน่วยต้นสังกัดต้องการใบต้นฉบับ 



ใบส าคัญคนพิการฯ ( สด.  ๖)  เพ่ือประกอบในการขอบ าเหน็จบ านาญ  แล้วก็ให้ส่งส าเนาใบส าคัญคน
พิการฯ ( สด.  ๖)  ได้  เพ่ือเป็นหลักฐานในการปลดของสัสดีจังหวัดต่อไป 

(๒๖)   “หมายเหตุ”    ลงข้อความประกอบการปลดและอ่ืนๆ ให้ได้ความชัดเจนยิ่งขึ้น  เช่น 

        ๑.   คนที่มีวันต้องโทษน้อยกว่า  ๑ ปี  ในระหว่างที่อยู่ในกองประจ าการ  ซึ่งต้องคิดวันต้องโทษ
เป็นวันรับราชการด้วยนั้น  ให้บันทึกจ านวน  เดือน  วัน  ที่ต้องโทษไว้  ให้ทราบด้วย  เช่น “ต้องโทษ 
๓  เดือน  ๑๕  วัน” 

        ๒.   คนที่มีวันต้องทัณฑ์และต้องโทษตั้งแต่  ๑  ปีขึ้นไป  ซึ่งต้องปลดเป็นทหารกองหนุนชั้นที่  
๑  ประเภทที่  ๒  ให้บันทึกเหตุที่ปลดและจ านวนวันต้องโทษให้ทราบ  เช่น  “ปลดตามมาตรา  ๔๐  
เพราะต้องทัณฑ์และต้องโทษ  ๑ ปี  ๓ เดือน 

        ๓.   คนที่หนีราชการจนคดีขาดอายุความ  ซึ่งต้องปลดเป็นทหารกองหนุนประเภทที่  ๒  ให้
บันทึกเหตุที่ปลดให้ทราบ  เช่น  “ปลดตามมาตรา  ๔๐  เพราะหนีราชการจนคดีขาดอายุความ” 

        ๔.   คนที่มีวันขาดหนีราชการ  ซึ่งไม่คิดเป็นวันรับราชการ  ส าหรับค านวณวันปลด  เมื่อได้ตัว
มารับราชการจะต้องให้รับราชการทดแทนวันขาดหนีราชการจนครบ  แล้วน าปลดในวันที่  ๑ ของ
เดือนถัดไปนั้น   ให้บันทึก  จ านวน เดือน  วันที่ขาดหนีไปให้ทราบด้วย เช่น  “ขาดราชการ  ๑๒  
วัน”  หนีราชการ  ๑ เดือน  ๑๐  วัน”  “ขาดหนีราชการ  ๒  เดือน  ๑๕  วัน”  หรือถ้ามีวันต้องโทษ
ด้วยก็ให้บันทึกวันขาดหนีราชการและวันต้องโทษด้วย เช่น  “หนีราชการ  ๔  เดือน  ต้องโทษ  ๒ 
เดือน  ๑๕ วัน 

      ๕.   ผู้ที่มีคุณวุฒิพิเศษ  หรือส าเร็จการฝึกวิชาทหารตามกฎกระทรวงฯ  ซึ่งให้อยู่ในกอง
ประจ าการน้อยกว่า  ๒ ปี  บันทึกว่า  “ปลดตามคุณวุฒิพิเศษ”  “ปลดตามคุณวุฒิพิเศษและร้องขอ
เข้ากองประจ าการ” “ ปลดเพราะส าเร็จการฝึกวิชาทหารและร้องขอเข้ากองประจ าการ ” 

       ๖.   คนที่ปลดเป็นพ้นราชการทหารประเภทที่  ๑  บันทึกว่า  “ปลดตามมาตรา   ๔๑  ได้แนบ
ใบส าคัญ (หรือส าเนาใบส าคัญ)  มาด้วยแล้ว 

       ๗.   ผู้ที่ได้เลื่อนยศหรือเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล   เมื่ออยู่ในกองประจ าการ  ต้องบันทึกค าสั่งหรือ
แจ้งความนั้นๆ ไปให้ทราบด้วย  เช่น  “เป็น  ส.ต.  ตามค าสั่ง  ทบ. (เฉพาะ) ที่ ๑๕/๔๘ ลง ๘ ม.ค. 
๔๘”  หรือ  “เปลี่ยนชื่อตัวตามแจ้งความ  ทภ. ๑  ลง  ๑๐  ก.พ. ๔๗” 

        ๘.   การรับหนังสือส าคัญติดกับสมุดประจ าตัวทหารกองหนุนประเภทที่  ๑  ถ้าต้องการให้คนใด
รับทางหน่วยต้นสังกัด   บันทึกว่า  “สมุดประจ าตัวฯรับทางหน่วยต้นสังกัด”  หรือถ้าจะให้คนใดรับ
ทางอ าเภอภูมิล าเนาทหาร  บันทึกว่า “สมุดประจ าตัวฯรับทางอ าเภอภูมิล าเนาทหาร” 



   เมื่อได้เขียนรายการต่างๆ เสร็จแล้ว  ให้ขีดเส้นแดงปิดตลอดบรรทัด  ผู้เขียนลงชื่อและ
ต าแหน่งไว้ทางด้านซ้ายใต้รายชื่อคนสุดท้าย  แล้วให้ผู้มีอ านาจยื่นหางว่าวน าปลดลงชื่อและต าแหน่ง
ทางด้านขวา  เช่น 

   “จ.ส.อ.  สุภัทร์   โพธิกนิษฐ  พ.อ. ถนอม   วัชรพุทธ 

             เสมียนผ่ายการสัสดี  จทบ.พ.ล.ผู้เขียน      ผบ.จทบ.พ.ล.” 

หมายเหตุ การเขียนผิด  ให้ขีดฆ่าค าผิดด้วยหมึกแดง  แล้วเขียนค าท่ีถูกต้องใต้หรือต่อค าที่ผิด 

   ด้วยหมึกด า      ถ้าเขียนใต้ให้ท าเครื่องหมายตก  (+)  ไว้ด้วย  แล้วให้ผู้เขียนลงชื่อ 

   ก ากับไว้ทุกแห่ง  ห้ามขูดลบหรือเขียนทับ 

 


