
 
 
 

 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

__________________________ 

 ตามที่มหาวิทยาลัยได้ออกประกาศการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านระบบ RUTS PLATFORM 
ในการลงเวลาเข้าและเลิกปฏิบัติราชการ ณ ที่ท าการต้นสังกัด เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการพิจารณา
บริหารงานบุคคลในเรื่องต่าง ๆ และเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา24 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  จึงออกประกาศดังต่อไป 

 ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การลง
เวลาปฏิบัติราชการ” 

 ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2566 เป็นต้นไป 

 ข้อ ๓ ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง ลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ ประกาศ ณ วันที่ 31 พฤษภาคม 2566 และให้ใช้ประกาศฉบับนี้แทน 

 ข้อ ๔ ในประกาศนี้ 

 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 “อธิการบดี”  หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 “หน่วยงาน” หมายความว่า ส่วนราชการในมหาวิทยาลัย ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวงหรือ 
ประกาศกระทรวง หรือหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศสภามหาวิทยาลัย 

 “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการในมหาวิทยาลัย ที่จัดตั้งขึ้นตาม
กฎกระทรวงหรือ ประกาศกระทรวง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัย 

 “บุคลากร” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 

 “ภาคฤดูร้อน” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย โดยเริ่มจากวันแรกของ
การเปิดลงทะเบียน จนถึงวันประกาศผลการศึกษาของภาคฤดูร้อน ตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

 ข้อ 5 ให้บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยลงเวลาเข้าและเลิกปฏิบัติราชการผ่านระบบ  RUTS 
PLATFORM ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ในทุกวันที่เป็นวันปฏิบัติราชการ โดยจะต้องแสดงพิกัด ที่ตั้งของ
ต าแหน่งปัจจุบัน ทุกครั้งที่มีการลงเวลาปฏิบัติราชการ และเวลาเลิกปฏิบัติราชการ เพ่ือเป็นการควบคุมการ
ปฏิบัติราชการให้เป็นระเบียบเรียบร้อย โดยถือประโยชน์ทางราชการสูงสุด และหากผู้ใดจงใจรายงานเท็จ อาจ
เป็นการกระท าผิดวินัย เนื่องจากรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 

 

 /ข้อ 6... 



 
 

  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. 

                    กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายให้บุคลากรรายใดปฏิบัติราชการในเวลาที่แตกต่างไปจาก
ช่วงเวลาตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง ให้บุคลากรรายนั้นลงเวลาเข้าและเลิกการปฏิบัติราชการตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยต้องก าหนดเวลาปฏิบัติราชการในหนึ่งวันไม่ต่ ากว่าที่มหาวิทยาลัยก าหนดในวรรคหนึ่ง 

 ข้อ 7 กรณีท่ีไปราชการ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

   7.1 ไปราชการตลอดวันท าการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ไม่ต้องลงเวลา
ปฏิบัติราชการ ทั้งเวลาเข้าและเลิกปฏิบัติราชการ โดยเวลาในการเดินทางต้องสอดคล้องกับหนังสืออนุญาต
การเดินทางไปราชการ 

   7.2 ไปราชการไม่เต็มวันท าการ ให้ลงเวลาเข้าและเลิกปฏิบัติราชการตามจริง โดย
เวลาในการเดินทางต้องสอดคล้องกับหนังสืออนุญาตการเดินทางไปราชการ 

   7.3 กรณีบุคลากรต้องไปปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั้ง ให้ด าเนินการขออนุญาตต่อ
ผู้บังคับบัญชาผ่านระบบ RUTS PLATFORM โดยต้องได้รับอนุญาตก่อนถึงวันที่ขอปฏิบัติราชการนอกสถาน
ที่ตั้ง 

  ข้อ 8 กรณีระบบ RUTS PLATFORM มีปัญหาในการลงเวลาปฏิบัติราชการ อันเกิดจากไม่
สามารถลงเวลาได้ หรือแสดงพิกัดไม่ถูกต้องตามที่ตั้งของต าแหน่งปัจจุบัน ให้บุคลากรผู้นั้นแจ้งปัญหาไปยัง
หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายให้เป็นผู้ดูแลระบบลงเวลาทันที ผ่านระบบ RUTS 
PLATFORM เพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 

  เมื่อระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ กลับมาใช้งานได้ปกติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงานด าเนินการแจ้งผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้บุคลากรของลงเวลาปฏิบัติราชการย้อนหลัง และให้
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติในระบบสารสนเทศส าหรับผู้บริหาร  

 ข้อ 9 ในช่วงการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน บุคลากรสายวิชาการสามารถลงเวลาเข้าและเลิก
ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั้งของหน่วยงานต้นสังกัดได้ ทั้งนี้ หากมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน หัวหน้าหน่วยงานมี
สิทธิ์เรียกให้บุคลากรผู้นั้นกลับเข้าสถานที่ตั้งของหน่วยงานต้นสังกัดได้ และบุคลากรผู้นั้นจะต้องกลับเข้าสถาน
ที่ตั้งต้นสังกัดตามค าสั่งโดยเร็ว 

 การลงเวลาเข้าและเลิกปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง บุคลากรสายวิชาการยังคงมีหน้าที ่                 
ในการต้องปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การจัดการเรียนการสอน             
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ในส่วนที่ไม่เก่ียวข้องกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
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  ข้อ 10 การลงเวลาปฏิบัติราชการจะต้องลงเวลาด้วยตนเอง การให้ผู้ อ่ืนลงเวลาปฏิบัติ
ราชการแทนไม่ว่าด้วยวิธีการใด หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้ผิดไปจากความเป็นจริง เป็นความผิดวินัย 

 ข้อ 11 ให้หัวหน้าหน่วยงานควบคุม ดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัดให้
เป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมอบหมายเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานรับผิดชอบ ตรวจสอบ และรายงาน
การลงเวลาปฏิบัติราชการให้หัวหน้าหน่วยงานทราบอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

  ข้อ 12 กรณีเกิดปัญหา อันเนื่องมาจากบุคลากรไม่ปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้ หรือข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง เป็นความรับผิดชอบของบุคลากรผู้นั้น ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และหัวหน้า
หน่วยงาน  โดยหัวหน้าหน่วยงานต้องชี้แจงข้อปัญหาที่เกิดขึ้น ในฐานะผู้บังคับบัญชาและผู้ควบคุมดูแลการลง
เวลาปฏิบัติราชการ 

  ข้อ 13 ให้อธิการบดีรักษาการตามประกาศนี้ รวมถึงให้มีอ านาจในการวินิจฉัยชี้ขาดปัญหา 
และสั่งการใด ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามประกาศนี้และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ค าวินิจฉัยสั่งการของ
อธิการบดีให้ถือเป็นที่สุด  

ประกาศ  ณ  วันที่        เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
 
    
 
 

(ศาสตราจารย์สุวัจน์  ธัญรส) 
รักษาราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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