
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-17 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
2 

(9 ส.ค.2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของ
ส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการเกี่ยวกับการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ หมายความว่า เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ปฏิบัติราชการ 
และได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย เพราะเหตุ ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตาม
หน้าที่ จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพ หรือพิการ อันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกระทาการตามหน้าที่
นั้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : ให้ความเห็นชอบการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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  

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มใบลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ

ด้านอาชีพ 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 

 
 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพดา้นอาชีพ 

5 นาที - แบบใบลาไป
ฟื้นฟู
สมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
2.1 ในกรณีขอลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพดา้นอาชีพ ลาไดไ้มเ่กนิ 
12 เดือน 
2.2 ผู้ขอลาต้องเป็นผู้ทีไ่ด้รับ
อันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะ
เหตุปฏิบตัิราชการในหน้าท่ี หรือ
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท า
การตามหน้าท่ี จนท าให้ตกเป็นผู้
ทุพพลภาพหรือพิการ 
 

10 นาที - แบบใบลาไป
ฟื้นฟู
สมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 
 
 
 
 

บุคลากรน าเสนอเรื่องการลาไป
ฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพต่อ
อธิการบดีเพื่อพิจารณา 

5 นาท ี - แบบใบลาไป
ฟื้นฟู
สมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

3 

 

 

อธิการบด ี  
 
 
 
 
 
 

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

3 วัน - แบบใบลาไป
ฟื้นฟู
สมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 
 
 
 
 
 

บุคลากรจดัส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดพร้อมแนบแบบ
ใบลาส่งคืนให้ต้นสังกัดด้วย 

1 วัน - บันทึกแจ้งเรื่อง
การลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

   
 
 

 
 

  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รับเรื่องการลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพดา้นอาชีพ 

 

น าเสนอ 

ไม่อนุญาต
ถูกต้อง 

ผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

อนุญาต 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดทราบ 

 



 


