
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาอุปสมบท 

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-20 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขออนุมัติการลาอุปสมบทเป็นไปตามขั้นตอนและถูกต้องตามระเบียบการลาอุปสมบท และ เพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการลาอุปสมบท 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลาอุปสมบท คือ การบวชเป็นพระภิกษุ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการลาอุปสมบท 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
คณบดี : ให้ความเห็นชอบการลาอุปสมบท 
แผนกทะเบียนประวัติ : จัดส่งเอกสารที่ได้ผ่านการเห็นชอบจากอธิการบดีส่งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ
อนุญาต 

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

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2555. 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบใบลาอุปสมบท 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาอุปสมบท กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 

 
 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาอุปสมบท
ของข้าราชการ/พนักงานฯ ใน
สังกัดจากงานสารบรรณ 

5 นาที - แบบใบลา
อุปสมบท 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 

 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบรายละเอียด 
2.1 ข้าราชการ/พนักงานฯ ต้องไม่
เคยลาอุปสมบทมาก่อน 
2.2 ใบลาอุปสมบทต้องกรอก
ข้อความให้ครบถ้วนและชัดเจน 
2.3 ผู้ขอลาต้องรับราชการมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า12เดือนจึงจะมีสิทธิขอ
ลาอุปสมบท 
2.4 ลาอุปสมบทได้ไม่เกิน120วัน 
2.5 ใบลาอุปสมบทต้องไดร้ับ
อนุญาตจากผู้บังคับบัญชาช้ันต้น
มาแล้ว 
 

10 นาที  

3 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

  
3. บุคลากรด าเนินการจดัท า 
3.1 ค าสั่งให้ข้าราชการ/พนักงาน
ลาอุปสมบท 
3.2 หนังสือแสดงการพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการ
ลาอุปสมบท 
 

 
3 วัน 

 

  

 

 

 

 

 

    

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

1 

รับเรื่องการลา
อุปสมบท 

 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 4. บุคลากรจดัส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดพร้อมแนบ
ส าเนาค าสั่งให้ข้าราชการ/
พนักงานฯ ลาอุปสมบทและ
หนังสือแสดงการพระราชทานพระ
บรมราชานญุาตให้ข้าราชการ/
พนักงานลาอุปสมบท 

1 วัน - หนังสือรับรองลา
สิกขา 

- หนังสือรับรอง
การอุปสมบท 

- รายงาน
การศึกษาและ
ปฏิบัติพระธรรม
วินัยในระหวา่ง
อุปสมบท 

- แบบใบกลับเข้า
ปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 

  

 

 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานต้น
สังกัด 

 


