
ขัน้ตอนการท างาน - การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พนักงานมหาวิทยาลัยทีไ่ด้รับ
อนุมัติให้ไปศึกษาต่อ เมื่อครบ
ก าหนดเวลา หรือส าเร็จการศึกษา
ต้องรีบรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงาน และรายงานผล
การศึกษาโดยเร็ว ทั้งนี้ไมเ่กิน ๗ 
วัน นับตั้งแต่วันถัดจากวันท่ีครบ
ก าหนด หรือวันท่ีครบก าหนดเวลา 
หรือวันท่ีส าเร็จการศึกษาตาม
หลักสตูร ส าหรับการศึกษาใน
ประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายบรหิารกลางบันทึกในแฟ้ม
ประวัต ิ
 

 
 
ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนงาน/
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
กันยารัตน์ หนู
สุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปุณชรัสมิ์ บุญ
รักษา 
 

  
 
ประกาศ ก.น.บ. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการลา
เพื่อพัฒนาและเสริมสรา้ง
ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลยั ฉบับลงวันท่ี 
๒๘ สิงหาคม ๒๕๕๑    
ข้อ ๘   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยขอรายงาน
ตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารกลางฯตรวจสอบและ
จัดท าค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติงาน 

เพื่อเสนอ อธิการบดี 

 

เสนอผ่านส่วน
งาน/หน่วยงาน 

อธิการบดีพิจารณา
อนุญาตและลง

นามในค าสั่ง 

ฝ่ายบริหารกลางฯบันทึก
ทะเบียนประวัติ 

 




