
 
 

 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

__________________________ 

 เพ่ือให้การลงเวลาปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย จึงเห็นสมควรให้
บุคลากรลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านระบบ RUTS PLATFORM  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการลงเวลาเข้า
และเลิกปฏิบัติราชการ ณ ที่ท าการต้นสังกัด ใช้ส าหรับพิจารณาบริหารงานบุคคลในเรื่องต่าง ๆ และเป็นไป
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  จึงออกประกาศดังต่อไป 
 ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การลง
เวลาปฏิบัติราชการ 
 ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2566 เป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ประกาศ ณ วันที่ 24 มีนาคม  2566 และฉบับที่ ๒ ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ เมษายน ๒๕๖๖ โดยให้ใช้
หลักเกณฑ์ตามประกาศฉบับนี้แทน 
 ข้อ ๔ ในประกาศนี ้
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 “อธิการบดี”  หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า ส่วนราชการในมหาวิทยาลัย ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวงหรือ 
ประกาศกระทรวง หรือหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศสภามหาวิทยาลัย 
 “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานในมหาวิทยาลัย ที่จัดตั้งขึ้นตาม
กฎกระทรวงหรือ ประกาศกระทรวง หรือหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัย 
 “บุคลากร” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
 ข้อ 5 ให้บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยลงเวลาเข้าและเลิกปฏิบัติราชการผ่านระบบ RUTS 
PLATFORM  ตามวิธีการดังเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
  



 
 

  ทั้งนี้ให้หน่วยงานแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน เพ่ือท าหน้าที่รับเรื่อง และ
ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง กรณีระบบการลงเวลาปฏิบัติราชการเกิดความขัดข้อง โดยแจ้งให้บุคลากรภายใน
หน่วยงานทราบโดยทั่วกัน 
 ข้อ 6 เวลาในการปฏิบัติราชการ ให้บุคลากรปฏิบัติงานในเวลาราชการ วันละ 8 ชั่วโมง โดย
ก าหนดเวลาดังต่อไปนี้ 
   6.1 เวลาเข้าปฏิบัติราชการ ไม่เกินเวลา 08.30 น. หากพ้นระยะเวลาดังกล่าว                
ถือว่าผู้นั้นมาปฏิบัติราชการสาย 
   6.2 เวลาเลิกปฏิบัติราชการ ไม่ก่อนเวลา 16.30 น. หากเลิกปฏิบัติราชการก่อนให้
ถือว่าปฏิบัติราชการไม่เต็มวัน 
   6.3 กรณีลาครึ่งวันเช้า ให้ลงเวลาเข้าปฏิบัติราชการ ไม่เกินเวลา 13.00 น. กรณี
ลาครึ่งวันบ่าย ให้ลงเวลาเลิกปฏิบัติราชการไม่ก่อนเวลา 12.00 น. 
 ข้อ 7 กรณีท่ีไปราชการ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
   7.1 ไปราชการตลอดวันท าการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ไม่ต้องลงเวลา
ปฏิบัติราชการทั้งเข้าปฏิบัติราชการและเลิกปฏิบัติราชการ โดยให้สอดคล้องกับหนังสืออนุญาตการเดินทาง                 
ไปราชการ 
   7.2 ไปราชการไม่เต็มวันท าการ ให้ลงเวลาเข้าปฏิบัติราชการและเลิกปฏิบัติราชการ
ตามจริง โดยให้สอดคล้องกับหนังสืออนุญาตการเดินทางไปราชการ 
  ข้อ 8 กรณีอุปกรณ์ที่มหาวิทยาลัยจัดเตรียม หรือระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือระบบ
อินเตอร์เน็ตของมหาวิทยายขัดข้อง ไม่สามารถท างานได้เป็นปกติ ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   8.1 บุคลากรแจ้งปญหาข้อขัดข้องการลงเวลากับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงาน 
   8.2 เมื่อระบบลงเวลา RUTS PLATFORM  กลับมาใช้งานได้ปกติ ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานด าเนินการแจ้งผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้บุคลากรขอลงเวลาปฏิบัติราชการ
ย้อนหลัง และให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติในระบบสารสนเทศส าหรับผู้บริหาร 
   8.3 บุคลากรติดตามสถานะใบค าขอลงเวลาปฏิบัติราชการย้อนหลัง ผ่านระบบ 
RUTS PLATFORM    
 ข้อ 9 การลงเวลาปฏิบัติราชการจะต้องลงเวลาด้วยตนเอง การให้ผู้อื่นลงเวลาปฏิบัติราชการ
แทนไม่ว่าด้วยวิธีการใด หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้ผิดไปจากความเป็นจริง เป็นความผิดวินัย 
 ข้อ 10 หากหน่วยงานใด มีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติในเวลาที่แตกต่างไปจากนี้ ให้หัวหน้า
หน่วยงานก าหนดเวลาเข้าและเลิกปฏิบัติราชการตามข้อ 6 ให้เหมาะสมกับลักษณะการปฏิบัติงาน 
 ข้อ 11 ให้หัวหน้าหน่วยงานควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัดให้เป็นไป
ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และให้มอบหมายเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานรับผิดชอบ ตรวจสอบ และรายงานการลง
เวลาปฏิบัติราชการให้หัวหน้าหน่วยงานทราบอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 ข้อ 12 กรณีมีเหตุจ าเป็นต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกสถานที่ และไม่สามารถลงเวลา
ปฏิบัติราชการได้ ให้ขออนุญาตและกรอกข้อมูลผ่านระบบ RUTS PLATFORM  โดยต้องได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าหน่วยงานก่อนวันที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
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   ข้อ 13 ให้อธิการบดีรักษาการตามประกาศนี้ รวมถึงให้มีอ านาจในการวินิจฉัยชี้ขาด
ปญหา และสั่งการใด ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามประกาศนี้และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ค าวินิจฉัยสั่งการ
ของอธิการบดีให้ถือเป็นที่สุด  

ประกาศ  ณ  วันที่        พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
 
    
 
 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุเทพ  ชูกลิ่น) 
รองอธิการบดี รักษาราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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