
                                           บันทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ  กองกลาง  งานบริหารงานทั่วไป  โทร.๑๑๖๑      

ที ่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๕๗๐                             วันที่    ๖  ตุลาคม  ๒๕๖๘       

เรื่อง  ขอแจ้งเวียนแนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงาน และการลาของกองกลาง         

เรียน   หัวหน้างานกองกลาง  

  ตามหนังสือกองกลาง ด่วนที่สุด ที่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๕๕๒ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน 
๒๕๖๘ พิจารณาเห็นชอบ แนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงาน และการลาของกองกลาง  ทั้งนี้   
รองอธิการบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฎา อนันตกาลต์) ๑. เห็นชอบแนวทางปฏิบัติในการลงเวลา
ปฏิบัติงาน และการลาของกองกลาง ๒. มอบกองกลาง ด าเนินการแจ้งเวียนบุคลากรกองกลางเพ่ือทราบ
และถือปฏิบัติต่อไป เมื่อวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕๖๘ นั้น 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ กองกลาง จึงขอแจ้ง
เวียนแนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงาน และการลาของกองกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมา
พร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

 

 

 

  (นางสาวภคมน  คงสมมาตย์) 

       ผู้อ านวยการกองกลาง 

 

 

 
 



           ด่วนที่สุด        บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองกลาง  งานบริหารงานทั่วไป  โทร.๑๑๖๑      

ที ่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๕๕๒                           วันที ่    ๓๐  กันยายน  ๒๕๖๘       

เรื่อง  พิจารณาเห็นชอบ แนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงาน และการลาของกองกลาง   

เรียน   รองอธิการบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฎา อนันตกาลต์)  

 เรื่องเดิม 
 ตามหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ อว ๐๖๕๑.๑๐๔(๓)/๖๙๙๐ วันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๖ 
ซักซ้อมแนวปฏิบัติการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยระบบ RMUTTO GO+ (ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน) และ
ตามหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ อว ๐๖๕๑.๑๐๔(๓)/๓๐๗ วันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๖๗ ซักซ้อมความเข้าใจ
การลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยระบบ 
RMUTTO Go+ (รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๑ และ ๒) นั้น 

 ข้อกฎหมาย 
  ๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๓) 
     ข้อ ๙ วรรคสอง การลาหยุดราชการของลูกจ้างประจ า ให้น าระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการมาใช้บังคับโดยอนุโลม ประกาศ ณ วันที่ ๒๕ มีนาคม ๒๕๓๗  
 ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ประกาศ ณ วันที่ 
๑๑ มกราคม ๒๕๕๕ (รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๔) 
  ส่วนที่ ๑ การลาป่วย ข้อ ๑๘ ข้าราชการซึ่งประสงค์ลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะ
เสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลา
แทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
  การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มี
อ านาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ
ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
  ส่วนที่ ๔ การลากิจส่วนตัว ข้อ ๒๑ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้ แล้วหยุด
ราชการไปก่อนก็ได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
 

  ส่วนที่ ๕... 



-๒- 

  ส่วนที่ ๕ การลาพักผ่อน ข้อ ๒๖ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
  ข้อ ๒๗ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลาย
ครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ   
 ๓. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกว่าด้วย วันเวลาท างาน  หลักเกณฑ์ 
การลา และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างการลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกาศ ณ 
วันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๕๘ (รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๕) 
  ส่วนที่ ๑ การลาป่วย ข้อ ๑๕ พนักงานซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะ
เสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได้  
  ส่วนที่ ๔ การลากิจส่วนตัว ข้อ ๒๐ พนักงานซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้  
เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุด
งานไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  ส่วนที่ ๕ การลาพักผ่อน ข้อ ๒๖ พนักงานซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อนให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้  ผู้ที่ได้ให้
รับอนุญาตลาพักผ่อน ซึ่งหยุดงานไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มี
อ านาจอนุญาตเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได้ 
 ๔. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ประกาศ ณ วันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ (รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๖) 
  ข้อ ๔ พนักงานราชการมีสิทธิลาในประเภทต่าง ๆ  
   (๑) การลาป่วย มีสิทธิลาป่วยได้เท่าท่ีป่วยจริงโดยนับแต่วันท าการ การลาป่วยตั้งแต่ ๓ 
วันท าการขึ้นไป ผู้มีอ านาจอนุญาตอาจสั่งให้มีใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลที่ทางราชการรับรอง
ประกอบการลา หรือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
   (๔) การลากิจส่วนตัว มีสิทธิลากิจส่วนตัวได้ปีละไม่เกิน ๑๐ วันท าการ 
   (๔) การลาพักผ่อน มีสิทธิลาพักผ่อนปีละ ๑๐ วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการ
จ้างเป็นพนักงานราชการยังไม่ครบ ๖ เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงาน
ราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ เดือน และได้พ้นจากการเป็นพนักงานราชการไปแล้ว แต่ต่อมาได้รับการจ้างเป็น
พนักงานราชการในส่วนราชการเดิมอีก 
 ๕. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของพนักงานตาม
ภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ โดยได้รับค่าจ้าง ทั้งนี้ พนักงานตามภารกิจมี
สิทธิในการขอลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการโดยอนุโลม และให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
จ่ายค่าจ้างส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศ ณ วันที่  ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ 
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๗) 
 
 

 ข้อ ๑ การลา... 



-๓- 

  ข้อ ๑ การลาป่วย ปีถัดไปลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ลาเกินจะถูกหักเงินเดือน ทั้งนี้ 
พนักงานตามภารกิจมีสิทธิในการขอลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการโดยอนุโลม และให้เป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศ ณ วันที่  ๒๒ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๔ 
  ข้อ ๒ การลาพักผ่อน ปีถัดไปลาได้ ๑๐ วันท าการ ไม่มีการสะสมวันลาพักผ่อน ทั้งนี้ 
พนักงานตามภารกิจ มีสิทธิในการขอลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการโดยอนุโลม และให้เป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ พฤศจิกายน 
๒๕๖๔ 
 ๕. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่  ๓๕๑๙/๒๕๖๘ ลงวันที่  ๓๑ 
กรกฎาคม ๒๕๖๘ เรื่อง มอบอานาจให้รองอธิการบดี ก ากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๘) 
  ข้อ ๔. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฎา อนันตกาลต์ รองอธิการบดี ก ากับการบริหาร สั่ง และ
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีทางด้านบริหารงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ด้านกายภาพ ด้านบริหารจัดการพลังงาน 
ด้านกิจการทั่วไป โดยเฉพาะในเรื่องดังต่อไปนี้ 
   ข้อ ๔.๑ ก ากับ ดูแลการพิจารณาการเสนอความเห็นในการสั่งการให้ด าเนินการ หรือ
ปฏิบัติงานอ่ืนใดของหน่วยงานในสายงานการบังคับบัญชาที่รับผิดชอบ รวมถึงลงนามในหนังสือราชการไปยัง
บุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ในลักษณะการติดต่อ ทวงถาม ขอทราบข้อเท็จจริง 
หรืองานประจ าตามที่หน่วยงานราชการอ่ืนขอมา ซึ่งเป็นงานประจ าของหน่วยงานในสายการบังคับบัญชาที่
ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีให้รับผิดชอบ และหนังสือดังกล่าวต้องไม่ก่อให้ เกิดนิติสัมพันธ์ใด ๆ  
กับมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ อยู่ในความเห็นชอบของอธิการบดี และรับผิดชอบการบริหารงานของหน่วยงาน ภายใต้
การก ากับดูแล ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย 
        ข้อ ๔.๑.๓ ก ากับ ควบคุม ดูแล และสั่งการกองกลาง 

 ข้อเท็จจริง 
 เนื่องจากปัจจุบันกองกลาง มีบุคลากรจ านวนมาก ประกอบด้วยผู้ปฏิบัติงานที่ส านักงาน และ
ผู้ปฏิบัติงานภาคสนาม ทั้งนี้ เพ่ือลดปัญหาการปฏิบัติงาน ไม่ให้เกิดความล่าช้าและมีประสิทธิภาพ ในกรณีที่มี
การลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อนระยะยาว ในช่วงเทศกาลต่าง ๆ ตามสิทธิ และการลงเวลาปฏิบัติงาน นั้น   
 จากการประชุมบุคลากรกองกลาง ครั้งที่ ๓/๒๕๖๗ เมื่อวันพุธที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๗ วาระที่ ๔.๑ 
เรื่องสิทธิการลา มติที่ประชุม เห็นชอบ เรื่อง สิทธิการลา กรณีลาป่วย ตั้งแต่ ๒ วันท าการ การจัดส่งใบลาป่วย 
ต้องแนบใบรับรองแพทย์ทุกครั้ง หากไม่ปฏิบัติตามจะออกใบเตือน โดยให้บุคลากรกองกลางทุกคน ถือปฏิบัติ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน (รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๙) เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ เห็นควรออกแนวทาง
ปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน กองกลาง จึงได้จัดท าแนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงานและการลาของ
กองกลางขึ้น 
 
 

ข้อพิจารณา...  



-๔- 

 ข้อพิจารณา 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ กองกลาง จึงขอเสนอ
เพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบ แนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงาน และการลาของกองกลาง รายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
 ๑. การลงเวลาปฏิบัติงานให้ปฏิบัติตามหนังสือกองบริหารงานบุคคล เรื่อง ซักซ้อมแนว
ปฏิบัติการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยระบบ RMUTTO GO+ (ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน) และขอก าหนด
แนวปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงานและการลาของกองกลาง ให้ผู้ปฏิบัติงานกองกลางทุกคน ต้องลงเวลา
ปฏิบัติราชการด้วยระบบ RMUTTO GO+ เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๖๗ เป็นต้นไป ตามก าหนดเวลา
ท างานทุกครั้งที่เข้าและออกจากการปฏิบัติงาน และพร้อมทั้งลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการตามแนวทางท่ีด าเนินการอยู่เดิมควบคู่ไปด้วย 
  ๑.๑ การลงชื่อเข้างาน (ON SITE) ส าหรับการเริ่มท างานตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง 
๑๖.๓๐ น. หยุดพักเวลา ๑๒.๐๐ น. ถึง ๑๓.๐๐ น. 
   ๑.๑.๑ ลงชื่อเข้างานเวลา ๐๖.๐๐ น. – ๐๘.๓๐ น. และลงชื่อเลิกงานเวลา ๑๖.๓๐ น.
เป็นต้นไป คือ มาปฏิบัติราชการปกติ 
   ๑.๑.๒ ลงชื่อเข้างานเวลา ๐๘.๓๑ น. – ๑๐.๓๐ น. คือ เข้าปฏิบัติราชการสาย 
   ๑.๑.๓ ลงชื่อเข้างานเวลา ๑๐.๓๑ น. เป็นต้นไป คือ ไม่ได้มาปฏิบัติราชการในครึ่งวันแรก 
(ผู้นั้นต้องลาในครึ่งวันแรกตามสิทธิการลาของแต่ละบุคคล) 
   ๑.๑.๔ กรณีได้รับอนุญาตให้ลาครึ่งวันแรก ให้ลงชื่อเข้างานก่อนเวลา ๑๓.๐๐ น. หาก
ลงชื่อเข้างานเวลา ๑๓.๐๑ น. เป็นต้นไป คือ เข้าปฏิบัติราชการสาย 
   ๑.๑.๕ ลงชื่อเข้างานหลังเวลา ๑๓.๓๐ น. เป็นต้นไป คือ ลาทั้งวัน (ผู้นั้นต้องลาทั้งวัน
ตามสิทธิการลาของแต่ละบุคคล) 
   ๑.๑.๖ ลงชื่อเลิกงานก่อนเวลา ๑๒.๐๐ น. ผู้นั้นต้องได้รับอนุญาตให้เลิกงานก่อนเวลา
เลิกปฏิบัติราชการ ตามแบบ RMUTTO GO+_๔ และต้องลาในครึ่งวันหลังตามสิทธิการลาของแต่ละบุคคล 
   ๑.๑.๗ ลงชื่อเลิกงานตั้งแต่เวลา ๑๒.๐๐ น. เป็นต้นไป คือ ลาครึ่งวันหลัง (ผู้นั้นต้องลา
ในครึ่งวันหลังตามสิทธิการลาของแต่ละบุคคล) 
   ๑.๑.๘ ลงชื่อเลิกงานเวลา ๑๖.๓๐ น. เป็นต้นไป คือ เลิกปฏิบัติราชการตามปกติ 
 ๒. ผู้ปฏิบัติงานที่มาสายหรือออกจากการปฏิบัติงานก่อนเวลาโดยไม่มีเหตุอันควร มีผลต่อการ
พิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ๓. การลาทุกประเภท ผู้ปฏิบัติงานมีสิทธิ์ลาได้ตามสิทธิของพนักงานมหาวิทยาลัยแต่ต้อง
ด าเนินการขออนุญาตให้ถูกต้อง 
 ๕. การขอลาป่วย ให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งหัวหน้างาน หรือหากมีอาการป่วยไม่สามารถแจ้งเองได้  
สามารถให้ผู้อ่ืนแจ้งแทนได้ และให้หัวหน้างานแจ้งใน Group Line ในช่วงเช้า หรือ ณ เวลาที่รู้ว่าจะลาก่อน
และให้เสนอใบลาป่วยในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
 
 
 

๕.๑ ลาป่วย... 



-๕- 

  ๕.๑ ลาป่วยติดต่อกัน ตั้งแต่ ๒ วันท าการขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ ประกอบพร้อม
ใบลาทุกครั้ง ทั้งนี้ ส่งเอกสาร ณ อาคารสรรพวิชญ์บริการ ส านักงาน กองกลาง ชั้น ๔ แผนกบุคลากร ถ้าหาก
บุคลากรไม่มีใบรับรองแพทย์แนบประกอบกับใบลาป่วย แผนกบุคลากรจะด าเนินการจัดท าใบตักเตือนเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และด าเนินการเสนอต่อผู้อ านวยการกองกลางต่อไป 
 ๖. การขอลากิจส่วนตัว ให้ด าเนินการยื่นใบลาล่วงหน้า ๓ วัน 
     ๖.๑ กรณีสามารถเสนอใบลาล่วงหน้าได้ ให้เสนอใบลาให้ผู้มีอ านาจอนุญาต ตามข้ันตอน 
  ๖.๒ กรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่สามารถเสนอใบลาก่อนหยุดปฏิบัติงานได้ ให้แจ้งผู้อ านวยการกอง
และให้ส่งใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
 ๗. การขอลาพักผ่อน ให้ผู้ประสงค์จะลา ด าเนินการยื่นใบลาล่วงหน้า ๓ วันท าการและต้อง
ได้รับการอนุญาต ถึงจะหยุดงานได้ ตามวันที่ลาพักผ่อนจริง 
 ๘. การลาทุกประเภท ยกเว้นลาป่วย ให้มีการมอบหมายการปฏิบัติงานแทนกัน โดยให้ระบุชื่อ
ผู้ปฏิบัติงานแทนและให้ผู้ปฏิบัติงานแทนลงนามรับทราบในใบลาของบุคลากรที่ประสงค์ลาทุกประเภท ยกเว้น
ลาป่วย 
 ข้อเสนอ 
 ๑. เห็นชอบ แนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงาน และการลาของกองกลาง 
 ๒. หากเห็นชอบ ตามข้อ ๑ โปรดมอบ กองกลาง ด าเนินการแจ้งเวียนบุคลากรกองกลาง  
เพ่ือทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    
 
 

(นางสาวภคมน  คงสมมาตย์) 
                         ผู้อ านวยการกองกลาง 



เรื่ อง พิจารณาเห็นชอบ แนวทางปฏิบั ติ ในการลงเวลาปฏิบั ติ งาน
และการลาของกองกลาง

ชื่อผู้ส่ง : กองกลาง (นางสาวทัศวรรณ อ่อนลิ้ม)

วันที่ส่ง : 3/10/2568 14:00:30

เลขที่เอกสาร : อว 0651.101(1)/552

ระดับชั้นความลับ : ปกติ

ประเภทเอกสาร : หนังสือภายใน

วันที่เอกสาร : 30/09/2568

เรียน : รองอธิการบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฎา อนันตกาลต์)

จาก : กองกลาง

เจ้าของเอกสาร : กองกลาง (นางสาวศิริรักษ์ แก้วหัสดี)

วันที่สร้าง : 1/10/2568 18:33:07

หมายเหตุ : ไม่ระบุ

ข้อความแนบท้าย / สั่งการ

ทราบ มอบตามเสนอ

นางสาวภคมน คงสมมาตย์

3/10/2568 13:53:29

เรียน ผอ.กองกลาง

เพื่อโปรดทราบ รองอธิการบดี (ผศ.กฤษฎา อนันตกาลต์)

1. เห็นชอบแนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงาน และการลาของกองกลาง

2. มอบกองกลาง ดำเนินการแจ้งเวียนบุคลากรกองกลางเพื่อทราบและถือปฏิบัติต่อไป

ตามที่ กองกลาง เสนอพิจารณาเห็นชอบ แนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงาน

และการลาของกองกลาง

เห็นควรมอบ งานบริหารงานทั่วไป ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

นางสาวลักษิกา ปรีดาวัลย์

3/10/2568 9:44:34

1. เห็นชอบแนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงาน และการลาของกองกลาง

2. มอบกองกลาง ดำเนินการแจ้งเวียนบุคลากรกองกลางเพื่อทราบและถือปฏิบัติต่อไป



นายกฤษฎา อนันตกาลต์

2/10/2568 14:08:59

เรียน รองอธิการบดี

ตามที่กองบริหารงานบุคคล ได้ซักซ้อมแนวปฏิบัติการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยระบบ

RMUTTO GO+

(สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน) และซักซ้อมความเข้าใจการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วย

การจัดทำบัญชีลงเวลา

ปฏิบัติราชการ หรือการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยระบบ RMUTTO Go+ นั้น

เนื่องจากปัจจุบันกองกลาง มีบุคลากรจำนวนมาก ประกอบด้วยผู้ปฏิบัติงานที่สำนักงาน

และผู้ปฏิบัติงานภาคสนาม

ทั้งนี้เพื่อลดปัญหาการปฏิบัติงาน ไม่ให้เกิดความล่าช้าและมีประสิทธิภาพ ในกรณีที่มีการ

ลาป่วย ลากิจส่วนตัว

ลาพักผ่อนระยะยาว ในช่วงเทศกาลต่าง ๆ ตามสิทธิ และการลงเวลาปฏิบัติงาน ซึ่งจาก

การประชุมบุคลากรกองกลาง

ครั้งที่ 3/2567 เมื่อวันพุธที่ 9 ตุลาคม 2567 วาระที่ 4.1 เรื่องสิทธิการลา มติที่ประชุม เห็น

ชอบ เรื่อง สิทธิการลา

กรณีลาป่วย ตั้งแต่ 2 วันทำการ การจัดส่งใบลาป่วยต้องแนบใบรับรองแพทย์ทุกครั้ง หาก

ไม่ปฏิบัติตามจะออกใบเตือน

โดยให้บุคลากรกองกลางทุกคน ถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ เห็นควรออกแนวทาง

ปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน

ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ 3519/2568 ลงวันที่ 31

กรกฎาคม 2568

เรื่อง มอบอานาจให้รองอธิการบดี กำกับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี

ข้อ 4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฎา อนันตกาลต์ รองอธิการบดี กำกับการบริหาร สั่ง และ

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี

ทางด้านบริหารงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย ด้านกายภาพ ด้านบริหารจัดการพลังงานด้าน

กิจการทั่วไป โดยเฉพาะในเรื่องดังต่อไปนี้

ข้อ 4.1 กำกับ ดูแลการพิจารณาการเสนอความเห็นในการสั่งการให้ดำเนินการ หรือปฏิบัติ

งานอื่นใดของหน่วยงานในสายงาน

การบังคับบัญชาที่รับผิดชอบ รวมถึงลงนามในหนังสือราชการไปยังบุคคลหรือหน่วยงาน

ทั้งภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย

ในลักษณะการติดต่อ ทวงถาม ขอทราบข้อเท็จจริงหรืองานประจำตามที่หน่วยงานราชการ

อื่นขอมา ซึ่งเป็นงานประจำของหน่วยงาน

ในสายการบังคับบัญชาที่ได้รับมอบอำนาจจากอธิการบดีให้รับผิดชอบ และหนังสือดัง

กล่าวต้องไม่ก่อให้เกิดนิติสัมพันธ์ใด ๆ

กับมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ อยู่ในความเห็นชอบของอธิการบดี และรับผิดชอบการบริหารงาน



ของหน่วยงาน ภายใต้การกำกับดูแล

ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่

อื่นตามที่อธิการบดีมอบหมาย

ข้อ 4.1.3 กำกับ ควบคุม ดูแล และสั่งการกองกลาง

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

1. เห็นชอบแนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงาน และการลาของกองกลาง

2. หากเห็นชอบตามข้อ1 โปรดมอบกองกลาง ดำเนินการแจ้งเวียนบุคลากรกองกลางเพื่อ

ทราบและถือปฏิบัติต่อไป

นางสาววันทนา ทองน้อย
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