
24. การรายงานสรุปขอมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย และการลงเวลาการปฏิบัติงาน 

       ผานระบบ Rmutto Go+ ของบุคลากร (รหัสเอกสาร 2567.สวส.302.01.024) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรายงานสรุปขอมูลการลาหยุด

ราชการ ขาดราชการ มาสาย และ

การลงเวลาการปฏิบัติงานผาน

ระบบ Rmutto Go+ ของบุคลากร 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.024 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพื ่อเปนแนวทางการรายงานสรุปขอมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย และการลงเวลาการ
ปฏิบัติงานผานระบบ Rmutto Go+ ของบุคลากรใหมีความถูกตองตามขั้นตอน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละของการรายงานสรุปขอมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย และการลงเวลาการปฏิบัติงาน
ผานระบบ Rmutto Go+ ของบุคลากร มีความถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระยะเวลาที่กำหนด รอยละ 
100 

ขอบเขตงาน : เพื่อใหการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกสอดคลองกับ
สถานการณในปจจุบัน สามารถรองรับชีวิตและการทำงานวิถีใหมใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ ตามประกาศสำนักนายกรัฐมนตรีเรื ่องกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) 
พ.ศ. 2502 ขอ 11 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 ขอ 10 ของ
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วาดวย วันเวลาทำงาน หลักเกณฑการลา และการจาย
คาตอบแทนระหวางลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 ขอ 9 ระเบียบกระทรวงการคลัง วา
ดวยลูกจางประจำของสวนราชการ พ.ศ. 2537 หมวดที่ 1 ขอ 13 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 หมวด 4 ขอ 18 วรรคสาม ของขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก วาดวยการบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ ซึ่งจางจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2563 ขอ 29 ของระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 และมติคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ในการประชุมครั้งที่ 2/2566 เมื่อวันที่ 24 พฤษภาคม
2566  

คำจำกัดความ : 
 

หนวยงาน หมายความวา คณะ สถาบัน สำนัก กอง ศูนย หรือที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทาคณะหรือ
กอง ซึ่งจัดตั้งตามกฎกระทรวงหรือประกาศกระทรวง สวนงานภายในตามมติสภามหาวิทยาลัยหรือประกาศ
มหาวิทยาลัย 
หัวหนาหนวยงาน หมายความวา หัวหนาสวนราชการตามกฎกระทรวงหรือประกาศกระทรวง หัวหนาสวน
งานภายในตามมติสภามหาวิทยาลัยหรือประกาศมหาวิทยาลัย 
บุคลากร หมายความวา บุคลากรสายสนับสนุน ประเภทขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
ในสถาบันอุดมศกึษา พนักงานราชการ ลูกจางประจำ พนักงานตามภารกิจ และลูกจางชั่วคราว 
กำหนดเวลาทำงาน เริ่มทำงานตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดพักกลางวันเวลา 12.00 น. ถึง 13.00 
น. วันหยุดราชการประจำสัปดาห คือ วันเสารและวันอาทิตยหยุดงานเต็มวันทั้ง 2 วัน วันหยุดราชการตาม



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรายงานสรุปขอมูลการลาหยุด

ราชการ ขาดราชการ มาสาย และ

การลงเวลาการปฏิบัติงานผาน

ระบบ Rmutto Go+ ของบุคลากร 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.024 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

ประเพณีวันหยุดราชการประจำป ใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกำหนดสำหรับขาราชการ ในกรณีจําเปนที่มี
เหตุผลอันสมควร หัวหนาหนวยงานจะกำหนดเวลาทำงานนอกเหนือจากเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. ของผู
ที ่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเปนอยางอื่นตามที่เห็นสมควรก็ไดแตจะตองมีหลักฐานใหสามารถ
ตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติราชการไดดวย และเมื่อคำนวณเวลาทำงานรวมกันในสัปดาหหนึ่ง ๆ แลวตอง
เปนจำนวนไมนอยกวาจำนวนเวลาทำงานรวมในสัปดาหหนึ่ง ๆ ดังที่กำหนดในวรรคแรก พรอมทั้งรายงาน
มหาวิทยาลัยทราบทุกครั้ง 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณาลงนามสั่งการ 
หัวหนาสำนักงาน/หัวหนางานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนังสือและเอกสาร
แนบ และเสนอตอผูอำนวยการ เพ่ือใหผูอำนวยการพิจารณาลงนาม 
เจาหนาที่สารบรรณ : รับเรื่อง และแจงเวียน 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : รวบรวมรายงานสรุปขอมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย และการ
ลงเวลาการปฏิบัติงานผานระบบ Rmutto Go+ ของบุคลากร 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการใชงานระบบ RMUTTO GO+ การเขา – ออกงาน บนโทรศัพทมือถือ 
2. แนวปฏิบัติการลงเวลาปฏิบัติราชการดวยระบบตรวจสอบการเขางานและออกงานบนโทรศัพทมือถือ 
(RMUTTO GO+ REPORT) แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคลที่ อว 0651.104(3)/6880 ลงวันที่ 15 
ธันวาคม 2566 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมการกำหนดเวลาทำงานใหบุคลากรนอกเหนือจากเวลา 08.30 น. – 16.30 น. ของผูที่มีการ
ปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเปนอยางอื่น 
2. แบบฟอรมขออนุญาตใหไดรับยกเวนไมตองลงเวลาปฏิบัติราชการดวยระบบตรวจสอบการเขางานและ
ออกงานบนโทรศัพทมอืถือ (RMUTTO GO+) 
3. แบบฟอรมรายงานเหตุผลในการไมไดลงเวลาปฏิบัติราชการ ดวยระบบตรวจสอบการเขางานและออกงาน
บนโทรศัพทมอืถือ (RMUTTO GO+) 
4. แบบฟอรมขออนุญาตเลิกงานกอนเวลาเลิกปฏิบัติราชการ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บุคลากร เจาหนาที่งานบริหารงาน

ทั่วไป 
1. หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน 
2. (Google Drive) 
https://rb.gy/xsk6h 

5 ป เรยีงตามวันที่ 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที่ 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

     
 
 

  

1. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

รวบรวมขอมูลจากระบบรายงานการเขาปฏิบัติงาน โดยดู
ขอมูลจากการรายงานสรุปผลรายบุคคลเปนรายสัปดาห หาก
บุคลากรกรขาดงาน ลืมเขา-ออก มาสาย จะดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
1. บุคลากรที่ ลืมเขา-ออก ใหจัดทำรายงานเหตุผลในการ
ไมไดลงเวลาปฏิบัติราชการ ดวยระบบตรวจสอบการเขางาน
และออกงานบนโทรศพัทมือถอื (RMUTTO GO+) 
2. บุคลากรที่ขาดงาน สอบถามโดยตรงกับบุคลากร และให
เขียนใบลา 
   ทั้งนี้ ขอมูลจะถกูบันทึกไวในไดรฟงานบุคลากรของงาน
บริหารงานทั่วไป และทุกสิ้นเดอืน และจัดทำบันทึกและ
รายงานสรุปขอมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
และการลงเวลาการปฏิบัติงานผานระบบ Rmutto Go+ 
ของบุคลากรใหผูอำนวยการ รับทราบ และแจงเวียนให
ผูบริหาร และบุคลากทุกทานรับทราบ 

1 วัน รายงานสรุปขอมูลการ
ลาหยุดราชการ ขาด
ราชการ มาสาย และ
การลงเวลาการ
ปฏิบัติงานผานระบบ 
Rmutto Go+ ของ
บุคลากร 

2. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 รับเรื่องรายงานสรุปขอมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ 
มาสาย และการลงเวลาการปฏิบัติงานผานระบบ Rmutto 
Go+ ของบุคลากร ผานระบบ E-manage  

1 นาท ี หนังสือราชการ 

3. หัวหนางาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
/  

หัวหนา
สำนักงาน 

 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนงัสือและเอกสารแนบ 
กรณีถูกตอง เสนอเรื่องใหผูอำนวยการพิจารณาลงนาม
หนังสือนำสง 
กรณีไมถกูตองหรือเอกสารไมครบถวน สงคนืเจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป เพื่อแกไข 
 
 
 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

4. หัวหนา
สำนักงาน 

 เสนอหนังสือราชการตอผูอำนวยการ 
เพื่อใหผูอำนวยการพิจารณา 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

5. ผูอำนวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
 

5 นาท ี
 
 
 

หนังสือราชการ 

เริ่มตน 

รวบรวม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบความ

ครบถวน และ

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เสนอหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

พิจารณาลง

นาม 

ไมถูกตอง 

1 

ถูกตอง 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

      

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 แจงเวียนรายงานสรุปขอมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ 
มาสาย และการลงเวลาการปฏิบัติงานผานระบบ Rmutto 
Go+ ของบุคลากรใหผูบริหาร และบุคลากทุกทานรับทราบ 
 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

7. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

      

 
 
 

 

 

สิ้นสุด 

1 

นำสงรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 


