
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาสิกขาแล้ว 
กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-19 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงการขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขาแล้ว และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน
บุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการขอกลับเข้าปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขาแล้ว 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลาสิกขา หมายความว่า ลาสึก หรือลาจากเพศสมณะ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการลาอุปสมบท 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
คณบดี : ให้ความเห็นชอบการลาอุปสมบท 
แผนกทะเบียนประวัติ : รับเอกสารที่ผ่านความเห็นชอบจากอธิการบดีแล้ว มาด าเนินการจัดท าค าสั่งอนุญาต
ให้ลาอุปสมบท และจัดส่งเอกสารต่อหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขออนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558  
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2555. 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 
6. ประกาศส านักพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เรื่อง แนวทางและขั้นตอนการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี

ในการให้ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และลูกจ้างของหน่วยงานภาครัฐที่เป็นสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรมใน
ส านักปฏิบัติธรรมที่ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติรับรอง 

7. ประกาศส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เรื่อง ส านักปฏิบัติธรรมที่พร้อมรับรองข้าราชการ เจ้าหน้าที่ 
และลูกจ้างของหน่วยงานภาครัฐที่เป็นสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี (เพ่ิมเติม) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือบันทึกข้อความขออนุญาตลาอุปสมบท 

2. แบบฟอร์มหนังสือรับรองลาสิกขา 

3. แบบฟอร์มหนังสือรับรองการอุปสมบท 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. แบบฟอร์มรายงานการศึกษาและปฏิบัติตามพระธรรมวินัยในระหว่างอุปสมบท 

5. แบบฟอร์มใบกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาอุปสมบท กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาสิกขา
แล้วกลับเข้าปฏิบัตริาชการจาก
งานสารบรรณ 

10 นาที  

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 

 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
2.1 หนังสือจากหน่วยงานจะต้อง
แจ้งวันท่ีข้าราชการ/พนักงานฯ
รายงานตัวกลบัเข้าปฏิบตัิราชการ
2.2 แบบรายงานการศึกษาและ
ปฏิบัติตามพระธรรมวินัยใน
ระหว่างอุปสมบทต้องกรอก
ข้อความให้ถูกต้อง 
2.3 หนังสือรับรองการอุปสมบทที่
วัดออกให้ ต้องระบุวันที่ลาสิกขา
ให้ชัดเจน 
2.4 ใบลากิจหรือลาป่วยในกรณีที่
ข้าราชการ/พนักงานลาสิกขาแล้ว
ไม่ได้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน5วันนับตั้งแต่วันที่
ลาสิกขา 
2.5 ถ้าเอกสารประกอบการ
ด าเนินการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์
จะต้องท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
เพื่อขอเอกสารเพิ่มเตมิ 
 

20 นาที - หนังสือ
รับรองลา
สิกขา 

- หนังสือ
รับรองการ
อุปสมบท 

- รายงาน
การศึกษา
และปฏิบตัิ
พระธรรม
วินัยใน
ระหว่าง
อุปสมบท 

- แบบใบกลับ
เข้าปฏิบัติ
หน้าท่ี
ราชการ 

3 อธิการบด ี  1. บุคลากรจดัท าค าสั่งให้
ข้าราชการ/พนักงานลาสิกขาแล้ว
กลับเข้าปฏิบตัิราชการและหนังสอื
แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 
2. บุคลากรบันทึกเสนออธิการบดี
ลงนามในค าสั่งฯ และหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัด 
 

3 วัน  

   
 
 

   

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาสิกขาฯ 
จากหน่วยงาน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 
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เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 1. บุคลากรจดัส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดพร้อมแนบ
ส าเนาค าสั่งให้ข้าราชการ/
พนักงานฯ ลาสิกขาแล้วกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 

1 วัน  
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แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ทราบ 

สิ้นสุด 



 


