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ถึง   หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

พร้อมหนังสือนี้  กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย                          

ขอส่งส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติราชการ ประกาศ ณ 

วันที่ 31 พฤษภาคม 2566 จ านวน 1 ฉบับ มาเพื่อประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

ทั้งนี้หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดประกาศฯ ได้จากเว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล ประกาศ 

ระเบียบ ข้อบังคับ หัวข้อ ส าหรับบุคลากรทุกประเภทหรือ https://personnel.rmutsv.ac.th/node/1871 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
พฤษภาคม  2566 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี 
โทร ๐ ๗๔๓๑ ๗๑๒๖ 

แทน ผอ.กบค.
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3 มิ.ย. 66

มอบงานบุคลากร 
      ดำเนินการดังเสนอ

รักษาราชการแทนคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์
6 มิ.ย. 2566

มะดัน



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 



 

  ทั้งนี้ใหหนวยงานแตงตั้งเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของหนวยงาน เพ่ือทําหนาที่รับเรื่อง และ
ประสานงานกับผูเก่ียวของ กรณีระบบการลงเวลาปฏิบัติราชการเกิดความขัดของ โดยแจงใหบุคลากรภายใน
หนวยงานทราบโดยทั่วกัน 

 ขอ 6 เวลาในการปฏิบัติราชการ ใหบุคลากรปฏิบัติงานในเวลาราชการ วันละ 8 ชั่วโมง โดย
กําหนดเวลาดังตอไปนี้ 

   6.1 เวลาเขาปฏิบัติราชการ ไมเกินเวลา 08.30 น. หากพนระยะเวลาดังกลาว                
ถือวาผูนั้นมาปฏิบัติราชการสาย 

   6.2 เวลาเลิกปฏิบัติราชการ ไมกอนเวลา 16.30 น. หากเลิกปฏิบัติราชการกอนให
ถือวาปฏิบัติราชการไมเต็มวัน 

   6.3 กรณีลาครึ่งวันเชา ใหลงเวลาเขาปฏิบัติราชการ ไมเกินเวลา 13.00 น. กรณี
ลาครึ่งวันบาย ใหลงเวลาเลิกปฏิบัติราชการไมกอนเวลา 12.00 น. 

 ขอ 7 กรณีที่ไปราชการ ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

   7.1 ไปราชการตลอดวันทําการ ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. ไมตองลงเวลา
ปฏิบัติราชการทั้งเขาปฏิบัติราชการและเลิกปฏิบัติราชการ โดยใหสอดคลองกับหนังสืออนุญาตการเดินทาง                 
ไปราชการ 

   7.2 ไปราชการไมเต็มวันทําการ ใหลงเวลาเขาปฏิบัติราชการและเลิกปฏิบัติราชการ
ตามจริง โดยใหสอดคลองกับหนังสืออนุญาตการเดินทางไปราชการ 

  ขอ 8 กรณีอุปกรณที่มหาวิทยาลัยจัดเตรียม หรือระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือระบบ
อินเทอรเน็ตของมหาวิทยาลยัขัดของ ไมสามารถทํางานไดเปนปกติ ใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

   8.1 บุคลากรแจงปญหาขอขัดของการลงเวลากับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
หนวยงาน 

   8.2 เม่ือระบบลงเวลา RUTS PLATFORM  กลับมาใชงานไดปกติ ใหเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบของหนวยงานดําเนินการแจงผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส ใหบุคลากรขอลงเวลาปฏิบัติราชการ
ยอนหลัง และใหหัวหนาหนวยงานพิจารณาอนุมัติในระบบสารสนเทศสําหรับผูบริหาร 

   8.3 บุคลากรติดตามสถานะใบคําขอลงเวลาปฏิบัติราชการยอนหลัง ผานระบบ 
RUTS PLATFORM    

 ขอ 9 การลงเวลาปฏิบัติราชการจะตองลงเวลาดวยตนเอง การใหผูอื่นลงเวลาปฏิบัติราชการ
แทนไมวาดวยวิธีการใด หรือการแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ือใหผิดไปจากความเปนจริง เปนความผิดวินัย 

 ขอ 10 หากหนวยงานใด มีภาระงานที่จะตองปฏิบัติในเวลาที่แตกตางไปจากนี้ ใหหัวหนา
หนวยงานกําหนดเวลาเขาและเลิกปฏิบัติราชการตามขอ 6 ใหเหมาะสมกับลักษณะการปฏิบัติงาน 

 ขอ 11 ใหหัวหนาหนวยงานควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัดใหเปนไป
ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และใหมอบหมายเจาหนาที่ในหนวยงานรับผิดชอบ ตรวจสอบ และรายงานการลง
เวลาปฏิบัติราชการใหหัวหนาหนวยงานทราบอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง 

 ขอ 12 กรณีมีเหตุจําเปนตองเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกสถานที่ และไมสามารถลงเวลา
ปฏิบัติราชการได ใหขออนุญาตและกรอกขอมูลผานระบบ RUTS PLATFORM  โดยตองไดรับอนุญาตจาก
หัวหนาหนวยงานกอนวันที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
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 ข้อ 13 ให้อธิการบดีรักษาการตามประกาศนี้ รวมถึงให้มีอ านาจในการวินิจฉัยชี้ขาด
ปัญหา และสั่งการใด ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามประกาศนี้และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ค าวินิจฉัยสั่งการ
ของอธิการบดีให้ถือเป็นที่สุด  

ประกาศ  ณ  วันที่        พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖6 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุเทพ  ชูกลิ่น) 
รองอธิการบดี รักษาราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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