
ขั้นตอนการรายงานตัวกลับเขาปฏิบตัิราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้นประมาณ 4 วัน  

 
หนวยงาน 

เสนอเรื่องขออนุมัติตัวบุคคล 

1 กองการเจาหนาที่ 
งานธุรการลงรับเรื่อง 
งานพัฒนาและฝกอบรม 
- ตรวจสอบการลาเดิม/ วันที่ขอรายงานตัวกลับและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา (ประมาณ 30 นาที) 
กรณีไมถกูตอง 
- บันทึกการตรวจสอบและสงคืนหนวยงาน 
(ประมาณ 15 นาที) 
กรณีถกูตอง 
- บันทึกการตรวจสอบและเสนอความเห็น 
- จัดทําคําสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ 
- จัดทําหนังสือแจง ก.พ. (เฉพาะขาราชการ/นร.ทุนรัฐบาล) 
- จัดทําหนังสือแจง สพร. (เฉพาะทุนประเภท 1ข) 

(ประมาณ 1 ช.ม.) 
 

2 ผูชวยอธิการบดี 
พิจารณาเสนอ 

(1 วัน) 

 
อธิการบดี 

รับทราบและลงนามคําสั่ง/
หนังสือ (1 วัน) 

3 

5 

 

รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 
พิจารณาเสนอ (1 วัน) 

4 

 

- สําเนาเรื่องอนุมัติแจงหนวยงาน 
- แจง ก.พ. /สพร. 

(ประมาณ 30 นาที) 

7 
กองกลาง 

ออกเลขที่หนังสอื/ 

คําสั่ง(1วัน) 

6 

ก.พ. รับทราบ 
8 

ส.พ.ร. รับทราบ 
8 


