
จดัท าโดย นางวรรณา  สิทธิองักูร  บุคลากร 5 

งานบริหารงานทัว่ไป ส านกังานปลดั 

หมู่ท่ี 3 ต าบลบางหมาก อ าเภอกนัตงั จงัหวดัตรัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางหมาก  

โครงการส่งเสริมการการเรียนรู้ในองคก์ร 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางหมาก 
อ าเภอกนัตงั จงัหวดัตรงั 
 

การลงเวลาปฏิบติัราชการของ

พนกังานสว่นต าบล 

นางวรรณา  สิทธิองักูร  บุคลากร  5   (ผูจ้ดัท า) 

งานบริหารงานทัว่ไป 
ส านักงานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางหมาก 

     การลงเวลาปฏิบติัราชการ ส่วนราชการอาจท าได ้3 วธีิคือ 
1. บญัชีลงเวลา โดยมีสาระส าคญัตามตวัอยา่งทา้ยระเบียบวา่
ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2535  
2. เคร่ืองบนัทึกเวลา 
3. วธีิอ่ืน ๆ โดยหวัหนา้ส่วนราชการจะก าหนดวธีิลงเวลา
ปฏิบติัราชการหรือวธีิการควบคุมการปฏิบติัราชการของ
ขา้ราชการท่ีมีการปฏิบติัราชการในลกัษณะพิเศษเป็นอยา่ง
อ่ืนตามท่ีเป็นสมควรก็ได ้แต่ทั้งน้ีจะตอ้งมีหลกัฐานให้
สามารถตรวจสอบ วนัเวลาการปฏิบติัราชการไดด้ว้ย 
 

ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรือไม่ 
     ตามหนงัสือกรมตรวจราชการแผน่ดินท่ี 719/2497 ลง
วนัท่ี 18 มิถุนายน 2497 ไดส่้งแบบเวลาท างานเพ่ือส่วน
ราชการต่าง ๆ  จะไดถื้อปฏิบติัอยา่งเดียวกนั และไดแ้จง้มา
ดว้ยวา่ ข้าราชการตั้งแต่ช้ัน หัวหน้ากองลงมาควรให้ลงเวลา
ทุกคน ดงันั้น ในทางปฏิบติัตั้งแตด่ั้งเดิมมาหวัหนา้ส่วน
ราชการระดบักรมและรองหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม จึง
ไม่ตอ้งลงเวลาปฏิบติัราชการ 
 
 ข้อดขีองการลงเวลาปฏบิัตริาชการ 

    ขอ้ดีของการลงเวลาปฏิบติัราชการ คือ เวลามีเร่ืองราว 

หรืออุบติัเหตุต่าง ๆ บญัชีลงเวลาปฏิบติัราชการ จะเป็น 

หลกัฐานอยา่งดีท่ีช่วยใหเ้ราทราบวา่ เราอยูท่ี่ท างานหรืออยู ่

ท่ีใด หรือมีสิทธิเบิกค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ตามระเบียบของทาง 

ราชการหรือไม่ 

การลงเวลาปฏิบัติราชการท าได้กีว่ธีิ 



ท าไมต้องลงเวลาปฏบิัติราชการ 

หลายท่านอาจเคยสงสัยวา่ท าไมราชการไม่ท า 
งานเหมือนหา้งร้านหรือบริษทัเอกชนเห็นเขา 
หยดุแค่วนัอาทิตยเ์พียงวนัเดียวหรือบางคร้ังอาจ
จะหยดุแค่วนัอาทิตยสุ์ดทา้ยของเดือนเพียงคร้ัง 
เดียวกมี็แต่กมี็บางหน่วยงานท่ีเปิดใหบ้ริการ 
ตลอดยีสิ่บส่ีชัว่โมงเช่นโรงพยาบาลสถานีต ารวจ 
แต่กไ็ม่รู้เหตุผลวา่ท าไมถึงตอ้งเป็นเช่นนั้นแลว้ก็
ไม่รู้จะถามใครดีจึงขอลงรายละเอียดเพ่ือให ้
ทราบถึงท่ีมาท่ีไปของวนัเวลาท างานวนัหยดุ 
ราชการและการลงเวลาปฏิบติัราชการ 

    พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535 บญัญติัไวใ้นมาตรา 35 วา่ 
“วนัเวลาท างานวนัหยุดราชการตามประเพณวีนั
หยุดราชการประจ าปีและการลาหยุดราชการ 
ของข้าราชการพลเรือนให้เป็นไปตาม 
คณะรัฐมนตรีก าหนด” 

วนัเวลาท างาน 

ตามประกาศส านกันายกรัฐมนตรีเร่ือง ก าหนดเวลาท างาน
และวนัหยดุราชการ (ฉบบัท่ี 12) พ.ศ. 2502 และ (ฉบบัท่ี 16) 
พ.ศ. 2506 ไดก้ าหนดใหว้นัจนัทร์ถึงวนัศุกร์เป็นวนัท างาน 
วนัเสาร์และวนัอาทิตยเ์ป็นวนัหยดุราชการประจ าสปัดาห์ 
ส าหรับจงัหวดัภาคใต ้4 จงัหวดั คือ ปัตตานี สตูล ยะลา และ
นราธิวาส แต่เดิมหยดุราชการในวนัพฤหสับดีและวนัศุกร์ 
ต่อมาไดเ้ปล่ียนเป็นหยดุวนัเสาร์และวนัอาทิตย ์เช่นเดียวกบั
จงัหวดัอ่ืน ๆ  
     ส่วนเวลาท างานไดก้ าหนดใหท้ างานวนัละ 7 ชัว่โมง โดย
เร่ิมท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.หยดุกลางวนัเวลา 
12.00 –13.00 น. 

การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ตามระเบียบวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2535 ขอ้ 11 

ก าหนดวา่ “เพ่ือควบคุมใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี ใหส่้วน

ราชการจดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติัราชการของขา้ราชการใน

สงักดั โดยมีสาระส าคญัตามตวัอยา่งทา้ยระเบียบน้ี หรือจะ

ใชเ้คร่ืองบนัทึกเวลาการปฏิบติัราชการแทนก็ได ้

ในกรณีจ าเป็น หวัหนา้ส่วนราชการจะก าหนดวธีิลงเวลา

ปฏิบติัราชการหรือวธีิการควบคุมการปฏิบติัราชการของ

ขา้ราชการท่ีมีการปฏิบติัราชการในลกัษณะพิเศษเป็นอยา่ง

อ่ืนตามท่ีเป็นสมควรก็ได ้แต่ทั้งน้ีจะตอ้งมีหลกัฐานให้

สามารถตรวจสอบ วนัเวลาการปฏิบติัราชการไดด้ว้ย” 

     จะเห็นไดว้า่ ในวนัหน่ึง ๆ ขา้ราชการจะตอ้งท างาน

ในช่วงเชา้และบ่ายรวมกนัแลว้ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 7 ชัว่โมง 

ฉะนั้นตอ้งมีการลงเวลามาและกลบัไวเ้ป็นหลกัฐานเพ่ือ

ตรวจสอบไดว้า่ ขา้ราชการแต่ละคนมีวนัลาก่ีวนั สายก่ีวนั ถา้

ขา้ราชการผูใ้ดลาหยดุราชการ ก็ไม่ตอ้งลงเวลาท างาน แต่

ตอ้งมีการยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา ถา้ไม่ลงเวลาท างานและ

ไม่ยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา ถือวา่ขาดราชการ 

    ขา้ราชการคนใด ไปราชการนอกสถานท่ี ไม่สามารถลง

เวลาได ้งานการเจา้หนา้ท่ีก็ตอ้งลงหมายเหตุใหป้รากฏไวใ้น

บญัชีลงเวลาปฏิบติังานดว้ย 


