
 
 

 
 
 
 

ประกาýมĀาüิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลýรีüิชัย 
เรื่อง การลงเüลาปฏิบัติราชการ 

__________________________ 

 เพ่ือใĀ้การลงเüลาปฏิบัติราชการเป็นไปด้üยคüามมีระเบียบเรียบร้อย จึงเĀ็นÿมคüรใĀ้
บุคลากรลงเüลาปฏิบัติราชการผ่านระบบ RUTS PLATFORM  เพ่ือใช้เป็นĀลักฐานประกอบการลงเüลาเข้า
และเลิกปฏิบัติราชการ ณ ที่ท าการต้นÿังกัด ใช้ÿ าĀรับพิจารณาบริĀารงานบุคคลในเรื่องต่าง ๆ และเป็นไป
ตามระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรี ü่าด้üยการลาของข้าราชการ พ.ý.2555 àึ่งก าĀนดĀลักเกณæ์ üิธีการ 
คüบคุมการลงเüลาปฏิบัติราชการ 

 อาýัยอ านาจตามคüามในมาตรา  2� แĀ่งพระราชบัââัติมĀาüิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคล พ.ý. ๒Ħ๔ĩ  จึงออกประกาýดังต่อไป 
 ข้อ ๑ ประกาýนี้เรียกü่า ĶประกาýมĀาüิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลýรีüิชัย เรื่อง การลง
เüลาปฏิบัติราชการ 
 ข้อ ๒ ประกาýนี้ใĀ้ใช้บังคับตั้งแต่üันที่ 1 มิëุนายน 2566 เป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ใĀ้ยกเลิกประกาýมĀาüิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลýรีüิชัย การลงเüลาปฏิบัติราชการ 
ประกาý ณ üันที่ 2� มีนาคม  2566 และฉบับที่ ๒ ประกาý ณ üันที่ ๒๗ เมþายน ๒Ħ๖๖ โดยใĀ้ใช้
Āลักเกณæ์ตามประกาýฉบับนี้แทน 
 ข้อ ๔ ในประกาýนี ้
 ĶมĀาüิทยาลัยķ Āมายคüามü่า มĀาüิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลýรีüิชัย 
 Ķอธิการบดีķ  Āมายคüามü่า อธิการบดีมĀาüิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลýรีüิชัย 
 ĶĀน่üยงานķ Āมายคüามü่า ÿ่üนราชการในมĀาüิทยาลัย ที่จัดตั้งขึ้นตามกãกระทรüงĀรือ 
ประกาýกระทรüง ĀรือĀน่üยงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาýÿภามĀาüิทยาลัย 
 ĶĀัüĀน้าĀน่üยงานķ Āมายคüามü่า ĀัüĀน้าĀน่üยงานในมĀาüิทยาลัย ที่จัดตั้งขึ้นตาม
กãกระทรüงĀรือ ประกาýกระทรüง ĀรือĀน่üยงานที่จัดตั้งขึ้นตามมติÿภามĀาüิทยาลัย 
 Ķบุคลากรķ Āมายคüามü่า ข้าราชการพลเรือนในÿëาบันอุดมýึกþา พนักงานมĀาüิทยาลัย 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่üคราü 
 ข้อ 5 ใĀ้บุคลากรÿังกัดมĀาüิทยาลัยลงเüลาเข้าและเลิกปฏิบัติราชการผ่านระบบ RUTS 
PLATFORM  ตามüิธีการดังเอกÿารแนบท้ายประกาýนี้ 
  



 
 

  ทั้งนี้ใĀ้Āน่üยงานแต่งตั้งเจ้าĀน้าที่ผู้รับผิดชอบของĀน่üยงาน เพ่ือท าĀน้าที่รับเรื่อง และ
ประÿานงานกับผู้เกี่ยüข้อง กรณีระบบการลงเüลาปฏิบัติราชการเกิดคüามขัดข้อง โดยแจ้งใĀ้บุคลากรภายใน
Āน่üยงานทราบโดยทั่üกัน 
 ข้อ 6 เüลาในการปฏิบัติราชการ ใĀ้บุคลากรปฏิบัติงานในเüลาราชการ üันละ � ชั่üโมง โดย
ก าĀนดเüลาดังต่อไปนี้ 
   6.1 เüลาเข้าปฏิบัติราชการ ไม่เกินเüลา ��.�� น. Āากพ้นระยะเüลาดังกล่าü                
ëือü่าผู้นั้นมาปฏิบัติราชการÿาย 
   6.2 เüลาเลิกปฏิบัติราชการ ไม่ก่อนเüลา 16.�� น. Āากเลิกปฏิบัติราชการก่อนใĀ้
ëือü่าปฏิบัติราชการไม่เต็มüัน 
   6.� กรณีลาครึ่งüันเช้า ใĀ้ลงเüลาเข้าปฏิบัติราชการ ไม่เกินเüลา 1�.�� น. กรณี
ลาครึ่งüันบ่าย ใĀ้ลงเüลาเลิกปฏิบัติราชการไม่ก่อนเüลา 12.�� น. 
 ข้อ � กรณีท่ีไปราชการ ใĀ้ëือปฏิบัติดังนี้ 
   �.1 ไปราชการตลอดüันท าการ ตั้งแต่เüลา ��.�� – 16.�� น. ไม่ต้องลงเüลา
ปฏิบัติราชการทั้งเข้าปฏิบัติราชการและเลิกปฏิบัติราชการ โดยใĀ้ÿอดคล้องกับĀนังÿืออนุâาตการเดินทาง                 
ไปราชการ 
   �.2 ไปราชการไม่เต็มüันท าการ ใĀ้ลงเüลาเข้าปฏิบัติราชการและเลิกปฏิบัติราชการ
ตามจริง โดยใĀ้ÿอดคล้องกับĀนังÿืออนุâาตการเดินทางไปราชการ 
  ข้อ � กรณีอุปกรณ์ที่มĀาüิทยาลัยจัดเตรียม Āรือระบบลงเüลาปฏิบัติราชการ Āรือระบบ
อินเตอร์เน็ตของมĀาüิทยายขัดข้อง ไม่ÿามารëท างานได้เป็นปกติ ใĀ้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   8.1 บุคลากรแจ้งปŦâĀาข้อขัดข้องการลงเüลากับเจ้าĀน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
Āน่üยงาน 
   �.2 เมื่อระบบลงเüลา RUTS PLATFORM  กลับมาใช้งานได้ปกติ ใĀ้เจ้าĀน้าที่
ผู้รับผิดชอบของĀน่üยงานด าเนินการแจ้งผ่านจดĀมายอิเล็กทรอนิกÿ์ ใĀ้บุคลากรขอลงเüลาปฏิบัติราชการ
ย้อนĀลัง และใĀ้ĀัüĀน้าĀน่üยงานพิจารณาอนุมัติในระบบÿารÿนเทýÿ าĀรับผู้บริĀาร 
   �.� บุคลากรติดตามÿëานะใบค าขอลงเüลาปฏิบัติราชการย้อนĀลัง ผ่านระบบ 
RUTS PLATFORM    
 ข้อ 9 การลงเüลาปฏิบัติราชการจะต้องลงเüลาด้üยตนเอง การใĀ้ผู้อื่นลงเüลาปฏิบัติราชการ
แทนไม่ü่าด้üยüิธีการใด Āรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ือใĀ้ผิดไปจากคüามเป็นจริง เป็นคüามผิดüินัย 
 ข้อ 1� ĀากĀน่üยงานใด มีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติในเüลาที่แตกต่างไปจากนี้ ใĀ้ĀัüĀน้า
Āน่üยงานก าĀนดเüลาเข้าและเลิกปฏิบัติราชการตามข้อ 6 ใĀ้เĀมาะÿมกับลักþณะการปฏิบัติงาน 
 ข้อ 11 ใĀ้ĀัüĀน้าĀน่üยงานคüบคุมการลงเüลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในÿังกัดใĀ้เป็นไป
ตามที่มĀาüิทยาลัยก าĀนด และใĀ้มอบĀมายเจ้าĀน้าที่ในĀน่üยงานรับผิดชอบ ตรüจÿอบ และรายงานการลง
เüลาปฏิบัติราชการใĀ้ĀัüĀน้าĀน่üยงานทราบอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 ข้อ 12 กรณีมีเĀตุจ าเป็นต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกÿëานที่ และไม่ÿามารëลงเüลา
ปฏิบัติราชการได้ ใĀ้ขออนุâาตและกรอกข้อมูลผ่านระบบ RUTS PLATFORM  โดยต้องได้รับอนุâาตจาก
ĀัüĀน้าĀน่üยงานก่อนüันที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
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   ข้อ 1� ใĀ้อธิการบดีรักþาการตามประกาýนี้ รüมëึงใĀ้มีอ านาจในการüินิจฉัยชี้ขาด
ปŦâĀา และÿั่งการใด ๆ เพ่ือใĀ้การปฏิบัติเป็นไปตามประกาýนี้และĀลักเกณæ์ที่เกี่ยüข้อง ค าüินิจฉัยÿั่งการ
ของอธิการบดีใĀ้ëือเป็นที่ÿุด  

ประกาý  ณ  üันที่        พฤþภาคม  พ.ý. ๒Ħ๖6 
 
    
 
 

 
(ผู้ช่üยýาÿตราจารย์ÿุเทพ  ชูกลิ่น) 
รองอธิการบดี รักþาราชการแทน 

อธิการบดีมĀาüิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลýรีüิชัย 
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