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ถึง   หัวหน้าหน่วยงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

พร้อมหนังสือนี้  กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ขอส่งประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติราชการ ลงวันที่ 17 เมษายน 

2568 มาเพ่ือทราบ 

ทั้งนี้ หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดระเบียบฯ ได้จากเว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล หัวข้อ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

................................................................................... 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้ออกประกาศลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านระบบ RUTS PLATFORM 
ในการลงเวลาเข้าและเลิกปฏิบัติราชการ ณ ที่ท าการต้นสังกัด เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการพิจารณา 
บริหารงานบุคคลในเรื่องต่าง ๆ และเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ  
พ.ศ.๒๕๕๕ ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๔ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ จึงออกประกาศดังต่อไป 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การลงเวลา
ปฏิบัติราชการ” 

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา ๒๕๖๗ เป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติ 

ราชการ ประกาศ ณ วันที่ ๑๗ เมษายน ๒๕๖๗ และให้ใช้ประกาศฉบับนี้แทน 
ข้อ ๔ ในประกาศนี้ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
“อธิการบด”ี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
“หน่วยงาน” หมายความว่า ส่วนราชการในมหาวิทยาลัย ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวงหรือ 

ประกาศกระทรวงหรือหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศสภามหาวิทยาลัย 
“หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการในมหาวิทยาลัย ที่จัดตั้งขึ้นตาม 

กฎกระทรวงหรือ ประกาศกระทรวง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามมติสภามมหาวิทยาลัย 
“บุคลากร” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานเงินรายได้ 
“ภาคฤดูร้อน” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย โดยเริ่มจากวันแรกของ 

การเปิดลงทะเบียน จนถึงวันสุดท้ายของภาคฤดูร้อน ตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
ข้อ ๕ ให้บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยลงเวลาเข้าและเลิกปฏิบัติราชการผ่านระบบ RUTS 

PLATFORM ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ในทุกวันที่เป็นวันปฏิบัติราชการ โดยจะต้องแสดงพิกัด ที่ตั้งของ 
ต าแหน่งปัจจุบัน ทุกครั้งที่มีการลงเวลาปฏิบัติราชการ และเวลาเลิกปฏิบัติราชการ เพ่ือเป็นการควบคุม  
การปฏิบัติราชการให้เป็นระเบียบเรียบร้อย โดยถือประโยชน์ทางราชการสูงสุด และหากผู้ใดจงใจรายงานเท็จ  
อาจเป็นการกระท าผิดวินัย เนื่องจากรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 

/ข้อ ๖... 



- ๒ - 

ขอ ๖ เüลาในการปฏิบัติราชการ ใĀบุคลากรปฏิบัติงานในเüลาราชการ üันละ ๘ ชั่üโมง 
โดยกําĀนดเüลาดังตอไปนี ้

๖.๑ เüลาเขาปฏิบัติราชการ ไมเกินเüลา ๐๘.๓๐ น. Āากพนระยะเüลาดังกลาü 
ถือüาผูนั้นมาปฏิบัติราชการÿาย 

๖.๒ เüลาเลิกปฏิบัติราชการ ไมกอนเüลา ๑๖.๓๐ น. ĀากเลิกปฏิบัติราชการกอนใĀ 
ถือüาปฏิบัติราชการไมเต็มนั้น 

๖.๓ กรณีลาครึ่งüันเชา ใĀลงเüลาเขาปฏิบัติราชการ ไมเกินเüลา ๑๓.๐๐ น. 
กรณี ลาครึ่งüันบาย ใĀลงเüลาเลิกปฏิบัติราชการไมกอนเüลา ๑๒.๐๐ น. 

กรณีท่ีĀัüĀนาĀนüยงานมอบĀมายใĀบุคลากรรายใดปฏิบัติราชการในเüลาท่ีแตกตางไป 
จากชüงเüลาตามท่ีกําĀนดใĀในüรรคĀนึ่ง ใĀบุคลากรรายนั้นลงเüลาเขาและเลิกการปฏิบัติราชการตามท่ีไดรับ
มอบĀมาย โดยตองกําĀนดเüลาปฏิบัติราชการในĀนึ่งüันไมต่ํากüาท่ีมĀาüิทยาลัยกําĀนดในüรรคĀนึ่ง 

ขอ ๗ กรณีท่ีไปราชการ ใĀถือปฏิบัติดังนี้ 
๗.๑ ไปราชการตลอดüันทําการ ตั้งแตเüลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ไมตองลงเüลา 

ปฏิบัติราชการ ท้ังเüลาเขาและเลิกปฏิบัติราชการ โดยเüลาในการเดินทางตองÿอดคลองกับĀนังÿืออนุญาต 
การเดินทางไปราชการ 

๗.๒ ไปราชการไมเต็มüันทําการ ใĀลงเüลาเขาและเลิกปฏิบัติราชการตามจริง 
โดยเüลาในการเดินทางตองÿอดคลองกับĀนังÿืออนุญาตการเดินทางไปราชการ 

๗.๓ กรณีบุคลากรตองไปปฏิบัติราชการนอกÿถานท่ีตั้ง ใĀดําเนินการขออนุญาต 
ตอผูบังคับบัญชาผานระบบ RUTS PLATFORM โดยตองไดรับอนญุาตกอนถึงüันท่ีขอปฏิบัติราชการนอกÿถาน
ท่ีตั้ง 

ขอ ๘ กรณีระบบ RUTS PLATFORM มีปญĀาในการลงเüลาปฏิบัติราชการ อันเกิดจาก 
ไมÿามารถลงเüลาได Āรือแÿดงพิกัดไมถูกตองตามท่ีตั้งของตําแĀนงปจจุบัน ใĀบุคลากรผูนั้นแจงปญĀาไปยัง 
ĀัüĀนาĀนüยงาน Āรือผูท่ีĀัüĀนาĀนüยงานมอบĀมายใĀเปนผูดูแลระบบลงเüลาทันที ผานระบบ RUTS 
PLATFORM เพ่ือดําเนินการแกไขปญĀาดังกลาü 

เม่ือระบบลงเüลาปฏิบัติราชการ กลับมาใชงานไดปกติ ใĀเจาĀนาท่ีผูรับผิดชอบของĀนüยงาน
ดําเนินการแจงผานจดĀมายอิเล็กทรอนิกÿ ใĀบุคลากรขอลงเüลาปฏิบัติราชการยอนĀลัง และใĀĀัüĀนา
ĀนüยงานพิจารณาอนุมัติในระบบÿารÿนเทýÿําĀรับผูบริĀาร 

ขอ ๙ ในชüงการเรียนการÿอนภาคฤดูรอน บุคลากรÿายüิชาการÿามารถลงเüลาเขาและเลิก 
ปฏิบัติราชการนอกÿถานท่ีตั้งของĀนüยงานตนÿังกัดได ท้ังนี้ ĀากมีเĀตุจําเปนเรงดüน ĀัüĀนาĀนüยงานมีÿิทธิ์
เรียกใĀบุคลากรผูนั้นกลับเขาÿถานท่ีตั้งของĀนüยงานตนÿังกัดได และบุคลากรผูนั้นจะตองกลับเขาÿถานท่ีตั้ง
ตนÿังกัดตามคําÿั่งโดยเร็ü 

การลงเüลาเขาและเลิกปฏิบัติราชการตามüรรคĀนึ่ง บุคลากรÿายüิชาการยังคงมีĀนาท่ีในการ
ตองปฏิบัติตามประกาýมĀาüิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลýรีüิชัย เรื่อง การจัดการเรียนการÿอนท่ีมĀาüิทยาลัย
กําĀนด ในÿüนท่ีไมเก่ียüของกับการลงเüลาปฏิบัติราชการ 

 
/ขอ ๑๐... 
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ขอ ๑๐ การลงเüลาปฏิบัติราชการจะตองลงเüลาดüยตนเอง การใĀผู อ่ืนลงเüลาปฏิบัติ 
ราชการแทนไมüาดüยüิธีการใด Āรือการแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ือใĀผิดไปจากคüามเปนจริง เปนคüามผิดüินัย 

ขอ ๑๑ ใĀĀัüĀนาĀนüยงานคüบคุม ดูแลการลงเüลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในÿังกัด 
ใĀเปนไปตามกฎระเบียบท่ีเก่ียüของ โดยมอบĀมายเจาĀนาท่ีในĀนüยงานรับผิดชอบ ตรüจÿอบ และรายงาน 
การลงเüลาปฏิบัติราชการใĀĀัüĀนาĀนüยงานทราบอยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 

ขอ ๑๒ กรณีเกิดปญĀา อันเนื่องมาจากบุคลากรไมปฏิบัติตามประกาýฉบับนี้ Āรือขอบังคับ 
ระเบียบ ประกาý ท่ีเก่ียüของ เปนคüามรับผิดชอบของบุคลากรผูนั้น ผูบังคับบัญชาตามลําดับ และĀัüĀนา
Āนüยงาน โดยĀัüĀนาĀนüยงานตองชี้แจงขอปญĀาท่ีเกิดข้ึน ในฐานะผูบังคับบัญชาและผูคüบคุมดูแลการลง 
เüลาปฏิบัติราชการ 

ขอ ๑๓ ใĀอธิการบดีรักþาการตามประกาýนี้ รüมถึงใĀมีอํานาจในการüินิจฉัยชี้ขาดปญĀา 
และÿั่งการใด ๆ เพ่ือใĀการปฏิบัติเปนไปตามประกาýนี้และĀลักเกณฑท่ีเก่ียüของ คําüินิจฉัยÿั่งการของ 
อธิการบดีใĀถือเปนท่ีÿุด 

ประกาý  ณ  üันท่ี       เมþายน พ.ý. ๒๕๖๘ 
 
 
 
 (ýาÿตราจารยÿุüัจน ธัญรÿ) 
                                                   อธิการบดีมĀาüิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลýรีüิชัย 
 
 




