
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ

เข้ารับการเตรียมพล 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-12 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
2 

(9 ส.ค.2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขออนุมัติการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นไปตามขั้นตอนและถูกต้องตาม
ระเบียบการลาและเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการขั้นตอนการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล (ไม่เกินร้อย
ละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เข้ำรับกำรตรวจเลือก : เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหาร 
เข้ำรับกำรเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการ
ทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : ให้ความเห็นชอบการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
กองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
แผนกทะเบียนประวัติ : จัดส่งเอกสารที่ได้ผ่านการเห็นชอบจากอธิการบดีส่งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ
อนุญาต 

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

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558  
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง ลงวันที่ 22 พ.ย. 2564 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของพนักงานตามภารกิจ ซึ่ง

จ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยในปีงบประมาณ โดยได้รับค่าจ้าง ลงวันที่ 22 พ.ย. 2564 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
6. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบรายงานเขา้รับการตรวจ
เลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 

 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

บุคลากรรับเรื่องการลาเข้ารับการ
ตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรยีม
พลจากงานสารบรรณ 

5 นาท ี - แบบรายงาน
เข้ารับการ
ตรวจเลือก 
หรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

 
2 เจ้าหน้าท่ีแผนก

ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 

บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
1. เมื่อผู้ขอลาได้รบัหมายเรียกตัว
ให้รายงานต่อผู้บังคับบญัชาภายใน 
48 ช่ัวโมง 
2. เมื่อพ้นจากการตรวจเลือกหรือ
เข้ารับการเตรยีมพลแล้วให้มา
รายงานตัวกลบัเข้าปฏิบตัิราชการ
ตามปกตติ่อผู้บังคับบญัชาภายใน 
7 วัน เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นอาจ
ขยายได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

10 นาที - หมายเรียกตัว
จากหน่วยงานที่
เรียกตัว 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 1.น าเสนอเอกสารเรื่องการลาเข้า
รับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพล ต่ออธิการบดีเพื่อ
พิจารณา 

10 นาที - แบบรายงาน
เข้ารับการ
ตรวจเลือก 
หรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

4 

 

 

อธิการบด ี  
 
 
 
 
 
 

บุคลากรเสนออธิการบด ี
1. อนุญาตการลา 
2. เมื่ออธิการบดีอนุญาตการลา
แล้วบุคลากรจัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานเสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

3 วัน - แบบรายงาน
เข้ารับการ
ตรวจเลือก 
หรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

5 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 บุคลากรจดัส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดพร้อมแนบแบบ
ใบลาส่งคืนให้ต้นสังกัดด้วย 

1 วัน - แบบรายงาน
เข้ารับการ
ตรวจเลือก 
หรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

   
 
 

 
 

  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

รับเรื่องการลาเข้ารับการ
ตรวจเลือก หรือเข้ารับการ

เตรียมพลจากงานสารบรรณ 
 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ทราบ 

 

น าเสนอ 

พิจารณา
ลงนาม 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 



 


