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เอกสารประกอบการขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 
 

  บันทึกข้อความจากหน่วยงาน 

  แบบขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 

  ส าเนาบันทึกขออนุมัติ 

  ค าสั่งลา/ขยาย/เปลี่ยนแปลง ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฎิบัติงานวิจัย 

  ประกาศนียบัตร/ใบแสดงผลการศึกษา หรือหลักฐานอื่นๆ ที่แสดงว่าจบหลักสูตร (แล้วแต่กรณี) 

  เอกสารที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 
  
 
หมายเหตุ : การกลับเข้าปฏิบัติงานยังไม่นับว่าเป็นการปฏิบตัิงานเพือ่ชดใช้เวลาการลาศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบตัิงานวิจัย จนกว่าจะ     
    ส าเร็จการศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏบิัติงานวิจัย  
    (ข้อ43/1 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับ 3) พ.ศ.2564) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านทรัพยากรบุคคลของส่วนงาน ได้ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานตาม
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
แล้ว 
 

ลงชื่อ........................................... 
ต าแหน่ง...................................... 
วันที่............................................. 



HRD-SWU-06 
 

แบบขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 
 

เขียนที่ ........................................................... 

วันที่ .................................................... 
เรื่อง   ขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 

เรียน   ............................................................... 
 
 ตามท่ี ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ....................................................................................................................
ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้างมหาวิทยาลัย เลขประจ าต าแหน่ง ................................................... ............... 
ต าแหน่ง .................................................................สังกัด.................................................................................... ............ 
ได้รับอนุมัติให้ลา 
   ศึกษา ระดับ.............................. หลักสูตร..................................................................................................  
ณ สถานศึกษา ........................................................................ ........................ ประเทศ.................................................. 
ตั้งแต่วันที่ ............... เดือน ........................ พ.ศ. ................ ถึงวันที่ ............... เดือน ....................... พ.ศ. ..................    

 ฝึกอบรม   ปฏิบัติงานวิจัย ด้าน/หลักสูตร ................................................................ ............................ 
ณ .............................................................................................. ....................... ประเทศ................................................ .
ตั้งแต่วันที่ ............... เดือน ........................ พ.ศ. ................ ถึงวันที่ ............... เดือน ....................... พ.ศ. ..................    
 

 มีความประสงค์ขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งและสังกัดเดิม ตั้งแต่วันที่ ..................................... 
เนื่องจาก.........................................................................................................  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา จะขอบคุณยิ่ง  
 
                                                           (ลงชื่อ) ................................................................  
                                                                                        (...............................................................) 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

    ............................................................................................................................. .......................................... 
........................................................................................ .................................................................. ............................... 

                                                                    (ลงชื่อ)............................................................ 
                                                                                       (..................................................................) 
                            หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขา............................................................... 

    ................................................................................. ...................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................ 

                                                                    (ลงชื่อ)............................................................ 
                                                                                       (..................................................................) 
                                                      คณบดี/ผู้อ านวยการ............................................................... 
 
หมายเหตุ : การกลับเข้าปฏิบัติงานยังไม่นับว่าเป็นการปฏิบัติงานเพื่อชดใช้เวลาการลาศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัย จนกว่าจะส าเร็จ 
               การศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัย  

กรุณาพิมพ์/เขียนตัวบรรจง 


