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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน ...............................................................................................โทร......................................
ที่ ศธ ....................................................................วันที่ ...........................................................................
เรื่อง
ขออนุมัติรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ปฏิบัติงาน 
เรียน
อธิการบดี


ด้วยข้าพเจ้า (ชื่อ-สกุล)...............................................ประเภท (ขรก./พนง./พนง.ที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้/พนง.ราชการ/ลูกจ้างประจำ) ตำแหน่ง.......................................................ตำแหน่งในหลักสูตร......................................................สังกัดหลักสูตร................................................................... สังกัดหน่วยงาน.......................................................... ซึ่งได้รับอนุมัติดังนี้


ลาศึกษาต่อ 
(     ) 
ภายในประเทศ (เต็มเวลา) 
(     ) 
ภายในประเทศ (ใช้เวลาราชการ/ปฏิบัติงานบางส่วน ไม่เกิน ๖ ชั่วโมงต่อสัปดาห์) 

(     ) 
ต่างประเทศ 
ระดับ..................................สาขาวิชา........................................................................................................

คณะ............................................. มหาวิทยาลัย.....................................ประเทศ......................................
ด้วยทุน..............................................มีกำหนด...........ปี ตั้งแต่วันที่.......................ถึงวันที่.......................... 
ลักษณะเนื้อหาวิชา เกี่ยวกับ/เน้นทางด้าน...................................................................................................
ลักษณะการเรียนการสอน (     ) course work   (     ) ทำวิจัย 
และได้รับอนุมัติให้ขยายระยะเวลาการศึกษา ดังนี้
ครั้งที่ ๑ มีกำหนด.................ด้วยทุน........................................ตั้งแต่วันที่...................ถึงวันที่...................


(ตามมติ ก.บ.ม.ครั้งที่.........../...............เมื่อวันที่.....................................................)

ครั้งที่ ๒ มีกำหนด.................ด้วยทุน........................................ตั้งแต่วันที่...................ถึงวันที่...................


(ตามมติ ก.บ.ม.ครั้งที่.........../...............เมื่อวันที่.....................................................)

ครั้งที่ ๓ มีกำหนด.................ด้วยทุน........................................ตั้งแต่วันที่...................ถึงวันที่...................


(ตามมติ ก.บ.ม.ครั้งที่.........../...............เมื่อวันที่.....................................................)

ครั้งที่ ๔ มีกำหนด.................ด้วยทุน........................................ตั้งแต่วันที่...................ถึงวันที่...................


(ตามมติ ก.บ.ม.ครั้งที่.........../...............เมื่อวันที่.....................................................)

ครั้งที่ ๕ มีกำหนด.................ด้วยทุน........................................ตั้งแต่วันที่...................ถึงวันที่...................


(ตามมติ ก.บ.ม.ครั้งที่.........../...............เมื่อวันที่.....................................................)

ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย 
หัวข้อ............................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
ณ.................................................................ประเทศ....................................................................
ด้วยทุน........................................................................................................................................มีกำหนด.............ปี ............เดือน  ..............วัน ตั้งแต่วันที่.......................ถึงวันที่..........................
บัดนี้ ข้าพเจ้าขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันที่..................เป็นต้นไป เนื่องจาก... 

ศึกษาครบตามหลักสูตรแล้ว สำเร็จการศึกษาแล้ว โดยได้รับวุฒิ
...............................................................................................................
ระยะเวลาลาศึกษาครบตามมติ ก.บ.ม. แต่ยังไม่สำเร็จการศึกษา




ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย เสร็จสิ้นแล้ว





ขอกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ปฏิบัติงาน ก่อนกำหนด




เหตุผลและความจำเป็นของหน่วยงาน

ระบุเหตุผล................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………...........................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………...........................

ทั้งนี้ ได้แนบหลักฐานการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ปฏิบัติงาน ประกอบการพิจารณา ดังนี้
กรณีสำเร็จการศึกษา (ต้องมี)
หนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา/หลักฐานการจบการศึกษาที่แน่นอน/        การอยู่ในกระบวนการรอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ/หลักฐานระบุวันที่สภามหาวิทยาลัยจะอนุมัติการสำเร็จการศึกษา 
ผลการศึกษา (Transcript) (ขึ้นอยู่กับแต่ละสถานศึกษา) 
อื่นๆ ...................................................................................................................
…………………………………………………………………………………………………………………………………

กรณียังไม่สำเร็จการศึกษา

หลักฐานและระยะเวลาขั้นตอนการตีพิมพ์ลงในวารสารระดับนานาชาติ หรือ 
การรอการตอบรับการตีพิมพ์การได้รับการแก้ไขการตอบรับการตีพิมพ์
หลักฐานการจัดส่งวิทยานิพนธ์ที่เสร็จสมบูรณ์ 
หลักฐานการรอผลการสอบป้องกันวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 
หนังสือรับรองของอาจารย์ที่ปรึกษาที่ระบุการคาดว่าจะสำเร็จการศึกษา
อื่นๆ ...................................................................................................................
…………………………………………………………………………………………………………………………………

กรณีฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย

ใบประกาศนียบัตร (Certificate) 
อื่นๆ ...................................................................................................................
…………………………………………………………………………………………………………………………………

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






(ลายมือชื่อ)............................................(ผู้ขออนุมัติ)







    (............................................................)






ตำแหน่ง...................................................................







วันเดือนปี......................................................






(ลายมือชื่อ)....................................(ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)







    (............................................................)






ตำแหน่ง...................................................................







วันเดือนปี......................................................






(ลายมือชื่อ)........................................(ผู้บังคับบัญชา)








    (............................................................)






ตำแหน่ง...................................................................







วันเดือนปี......................................................
หมายเหตุ :

เมื่อได้รับหลักฐานการสำเร็จการศึกษาที่สมบูรณ์แล้ว ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้
๑. ทำเรื่องขอเพิ่มวุฒิการศึกษา โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มและดูรายละเอียด        การเพิ่มวุฒิการศึกษาได้ที่ http//personnel.mju.ac.th (ผู้รับผิดชอบคือ งานทะเบียนประวัติ กองการ-เจ้าหน้าที่ สำนักงานอธิการบดี)
๒. ในกรณีที่อัตราเงินเดือนยังไม่ถึงขั้นต่ำของคุณวุฒิที่ได้รับ ให้ทำเรื่องขอปรับวุฒิการศึกษา โดยต้องเป็นผู้ที่มีคุณวุฒิตรงกับลักษณะงานในตำแหน่งที่ครองอยู่ สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มและดูรายละเอียดการการปรับวุฒิการศึกษาได้ที่ http//personnel.mju.ac.th (ผู้รับผิดชอบคือ งานตำแหน่งและอัตรากำลัง กองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานอธิการบดี) 
