
 

มทร. ตะวนัออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาสิกขาแล้ว 
กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-19 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
2 

9 ส.ค.2566 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงการขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขาแล้ว และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน
บุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการตามขั้นตอนการลาสิกขาแล้วกลับเข้าปฏิบัติราชการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงาน : เป็นการจัดท าขัน้ตอนการขอกลับเข้าปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขาแล้ว 

ค าจ ากัดความ :  ลาสิกขา หมายความว่า ลาสึก หรือลาจากเพศสมณะ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการกลับเข้าปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขา 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
แผนกทะเบียนประวัติ : รับเอกสารและเสนอขอความเห็นชอบจากอธิการบดีแล้ว มาด าเนินการจัดท าค าสั่ง
อนุญาตให้ลาอุปสมบท และจัดส่งเอกสารต่อหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขออนุญาต 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการ
จ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2555 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 
2560 
5. ประกาศส านักพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เรื่อง แนวทางและขั้นตอนการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีใน
การให้ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และลูกจ้างของหน่วยงานภาครัฐที่เป็นสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรมในส านัก
ปฏิบัติธรรมที่ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติรับรอง 
6. ประกาศส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เรื่อง ส านักปฏิบัติธรรมที่พร้อมรับรองข้าราชการ เจ้าหน้าที่ 
และลูกจ้างของหน่วยงานภาครัฐที่เป็นสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี (เพ่ิมเติม) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือบันทึกข้อความอนุญาตการลา 
2. แบบฟอร์มหนังสือรับรองลาสิกขา 
3. แบบฟอร์มหนังสือรับรองการอุปสมบท 
4. แบบฟอร์มรายงานการศึกษาและปฏิบัติตามพระธรรมวินัยในระหว่างอุปสมบท 
5. แบบฟอร์มในกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

เอกสารบันทึก :  
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบลาอุปสมบท กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน แยกตามหน่วยงาน/เรียง

ตามเลขอัตรา 
 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

บุคลากรรับเรื่องการลาสิกขาแล้ว
กลับเข้าปฏิบตัิราชการจากงาน
สารบรรณ 

10 นาที  

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 

 
 
 

บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
1. หนังสือจากหน่วยงานจะต้อง
แจ้งวันท่ีข้าราชการ/พนักงานฯ
รายงานตัวกลบัเข้าปฏิบตัิราชการ
2. แบบรายงานการศึกษาและ
ปฏิบัติตามพระธรรมวินัยใน
ระหว่างอุปสมบทต้องกรอก
ข้อความให้ถูกต้อง 
3. หนังสือรับรองการอุปสมบทท่ี
วัดออกให้ ต้องระบุวันที่ลาสิกขา
ให้ชัดเจน 
4. ใบลากิจหรือลาป่วยในกรณีที่
ข้าราชการ/พนักงานลาสิกขาแล้ว
ไม่ได้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน5วันนับตั้งแต่วันที่
ลาสิกขา 
5. ถ้าเอกสารประกอบการ
ด าเนินการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์
จะต้องท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
เพื่อขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

20 นาที - หนังสือรับรองลา
สิกขา 

- หนังสือรับรองการ
อุปสมบท 

- รายงานการศึกษา
และปฏิบตัิพระ
ธรรมวินัยใน
ระหว่างอุปสมบท 

- แบบใบกลับเข้า
ปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 

บุคลากรน าเสนอเรื่องการลาสิกขา
ฯ ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 

5 นาที  

4 อธิการบด ี  ผู้มีอ านาจการลาพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตการลาสิกขาฯ 

3 วัน  

   
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

1 

รับเรื่องการลาสิกขาฯ 
จากหน่วยงาน 

 

น าเสนอ 

ผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม
ถูกต้อง 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 บุคลากรรับเรื่องอนุญาตการลา
สิกขาฯเก็บรายงานเข้าแฟ้ม
ประวัติและจดัท าค าสั่งให้
ข้าราชการ/พนักงานลาสิกขาแล้ว
กลับเข้าปฏิบตัิราชการ 
 

5 นาท ี  

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรจดัท าค าสั่งฯ เสนอ
อธิการบดีลงนามค าสั่ง 
 

30 นาที  

7 อธิการบด ี  
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจการลาพิจารณาลงนาม/
ไม่ลงนาม ค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบตัิ
ราชการหลังจากลาสิกขา 

3 วัน  

8 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 

บุคลากรจดัส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดพร้อมแนบ
ส าเนาค าสั่งให้ข้าราชการ/
พนักงานฯ ลาสิกขาแล้วกลับเข้า
ปฏิบัติราชการเพื่อด าเนินการ
บันทึกแฟ้มทะเบียนประวัติต่อไป 

1 วัน  

   
 
 
 
 

 
 

  

 

 

ไม่ลงนาม 

1 

บุคลากรรับเรื่องการ
ลาสิกขาฯ ที่ไดร้ับการ

พิจารณาจาก
อธิการบดีแล้ว 

จัดท าค าสั่งอนุญาตให้กลับเข้า
ปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขา

เสนออธิการบดลีงนามค าสั่ง 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดทราบ 

 

ผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

 

ลงนาม 


