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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการรายงานตัวกลบัเข้าปฏิบัติงาน 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาปี 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ 1  
5 ก.ย.2565 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจนที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ  
2.เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอน
การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทาง
เดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่
ส ำคัญ : 

ร้อยละของบุคลากรที่ศึกษาครบตามก าหนดระยะเวลาขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน มีคุณสมบัติครบถ้วนและ
ถูกต้อง รวมทั้งเอกสารหลักฐานที่ ใช้ประกอบการขออนุญาตมีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน :       ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพ่ือลงนามในค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติงาน 
พร้อมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม 
:  
 

บุคลำกร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้ขอกลับเข้ำปฏิบัติงำน : ขอรับแบบฟอร์มที่หน่วยงาน หรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่เว็บไซต์ที่กองบริหารงาน
บุคคล/กรอกแบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน                                           
บุคลำกรคณะ : รับเรื่องการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และหลักฐาน/เสนอคณบดี เพ่ือพิจารณาเบื้องต้น         
คณบดี : พิจารณาเบื้องต้นอนุญาต/ไม่อนุญาต เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัย 
บุคลำกรคณะ : จัดท าบันทึกเสนอรายงานผลการศึกษาต่อมหาวิทยาลัย 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : รับเรื่องการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน/ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและหลักฐานประกอบ/เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทานเอกสารหลักฐานประกอบ/เสนออธิการบดี 
อธิกำรบดี : พิจารณาอนุญาต 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : ท าค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน/เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล 
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ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทานค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน/เสนออธิการบดี
พิจารณา 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : ส่งค าสั่งให้คณะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (คณะ/กองคลัง/งานทะเบียน
ประวัติ/  งานบ าเหน็จ/งานอัตราก าลัง/งานทะเบียนและส่งเสริมวิชาการ)/บันทึกลงฐานข้อมูล/ค านวณระยะเวลา
ชดใช้/บันทึกในฐานข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง 
: 

1. แบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน     
2. หนังสือส่งตัวกลับจากบัณฑิตวิทยาลัย                          
3. แบบรายงานความก้าวหน้าทางวิทยานิพนธ์ พร้อมแนบวิทยานิพนธ์  
4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ให้ข้าราชการไปศึกษา หรือให้พนักงานไปศึกษา 
5. ประวัติผู้ขอกลับเข้าปฏิบัติงาน 
6. ค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 

1.แบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  

เอกสำรบันทึก 
: 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มรายงาน
ตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงาน 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

----------- ตู้เอกสาร 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 
 

ผู้ลาขอเข้า
ปฏิบัติงาน 
 
 

 1.ขอรับแบบฟอร์มที่หน่วยงาน 
หรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่
เว็บไซต์ที่กองบริหารงานบุคคล 
2.กรอกแบบฟอร์มรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบตัิราชการ/
ปฏิบัติงาน                      
                                                   

1 วัน 1. แบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน     
2. หนังสือส่งตัวกลับจากบณัฑติ
วิทยาลัย                          3. 
แบบรายงานความก้าวหนา้ทาง
วิทยานิพนธ์ พร้อมแนบวิทยานิพนธ์  
4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ให้
ข้าราชการไปศึกษา หรือให้พนักงาน
ไปศึกษา 

2 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 1. บุคลากรคณะรับเรื่องการ
รายงานตัวกลบัเข้าปฏิบตัิ
ราชการ/ปฏิบัติงาน                   
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและหลักฐาน        
 3. เสนอคณบดี เพื่อพิจารณา
เบื้องต้น         

1 วัน 

3 คณบด ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาเบื้องต้น 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

1 วัน 

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 1.ท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา 
 
 
 

1 วัน 

5 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 
 

 
     รับเรื่องจากคณะ/ตรวสอบเอกสาร 
เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 

1. รับเรื่องการรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัตริาชการ/ปฏิบัติงาน         
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร       
 
 

1 วัน 

    
 

 

พิจารณา
เบื้องต้น 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

1 

จัดท าบันทึกเสนอ
มหาวิทยาลยั 

บันทึกขอกลับเข้าปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง/ตรวจเอกสาร 

เสนอคณบด ี



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

   
 
 

   

6 
 
 

 
 

ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 ตรวจทานเอกสาร 
เสนออธิการบด ี

1 วัน  

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี  1.อธิการบดีพิจารณาอนุญาต 1 วัน 1. แบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน     
2. หนังสือส่งตัวกลับจากบณัฑติ
วิทยาลัย                           
3. แบบรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ พร้อมแนบวิทยานิพนธ์  
4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ให้
ข้าราชการไปศึกษา หรือให้พนักงาน
ไปศึกษา 

8 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.จัดท าค าสั่งกลับเข้าปฏิบตัิงาน 
2.เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล  
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

  
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

ไม่อนุญาต 

สิ้นสุด 

ตรวจทานเอกสาร 

เสนออธิการบด ี

พิจารณาอนุญาต 

จัดท าค าสั่งรายงานตัวกลบัเข้า
ปฏิบัติงาน/เสนอผู้อ านวยการ

กองบริหารงานบุคคล 


