
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการส่งเสริมการการเรียนรู้ในองค์กร 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล 

อ.ท่าอุเทนจ.นครพนม 

 

การลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงาน
ส่วนต าบล 

งานบุคคล 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล 

 

การลงเวลาปฏิบัติราชการท าได้กี่วิธี 
การลงเวลาปฏิบัติราชการส่วนราชการอาจท าได้ 3 วิธีคือ 
1. บัญชีลงเวลาโดยมีส าระส าคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบ
ว่าด้วยการลาของขา้ราชการพ.ศ. 2535  
2. เครื่องบันทึกเวลา 
3. วิธีอ่ืนๆโดยหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลงเวลา
ปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่าง
อ่ืนตามที่เป็นสมควรก็ได้แต่ทั้งนี้จะต้องมีหลักฐานให้ส ามา
รถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 
 
ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรือไม่ 
ตามหนังสือกรมตรวจราชการแผ่นดินที่ 719/2497 ลง
วันที่ 18 มิถุนายน 2497 ได้ส่งแบบเวลาท างานเพ่ือส่วน
ราชการต่างๆจะได้ถือปฏิบัติอย่างเดียวกันและได้แจ้งมา
ด้วยว่าข้าราชการตั้งแต่ชั้นหัวหน้ากองลงมาควรให้ลง
เวลาทุกคนดังนั้นในทางปฏิบัติตั้งแต่ดั้งเดิมมาหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมและรองหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
จึงไม่ต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 
 
ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการคือเวลามีเรื่องราวหรือ
อุบัติเหตุต่างๆบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการจะเป็นหลักฐาน
อย่างดีทีช่่วยให้เราทราบว่าเราอยู่ที่ทางานหรืออยู่ที่ใดหรือ
มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆตามระเบียบของทางราชการ
หรือไม ่



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลายท่านอาจเคยสงสัยว่าท าไมราชการไม่ท างาน
เหมือนห้างร้านหรือบริษัทเอกชนเห็นเขาหยุดแค่วัน
อาทิตย์เพียงวันเดียวหรือบางครั้งอาจจะหยุดแค่วัน
อาทิตย์สุดท้ายของเดือนเพียงครั้งเดียวก็มีแต่ก็มีบาง
หน่วยงานที่เปิดให้บริการตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมงเช่น
โรงพยาบาลสถานีต ารวจแต่ก็ไม่รู้เหตุผลว่าท าไมถึง
ต้องเป็นเช่นนั้นแล้วก็ไม่รู้จะถามใครดีจึงขอลง
รายละเอียดเพ่ือให้ทราบถึงที่มาที่ไปของวันเวลา
ท างานวันหยุดราชการและการลงเวลาปฏิบั ติ
ราชการ 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน
พ.ศ. 2535 บัญญัติไว้ในมาตร า 35 ว่า “วันเวลา
ท า ง า น วั น ห ยุ ด ร า ช ก า ร ต า ม ป ร ะ เ พ ณี
วันหยุดราชการประจาปีและการลาหยุดราชการ
ข อ ง ข้ า ร า ช ก า ร พ ล เ รื อ น ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต า ม
คณะรัฐมนตรีก าหนด” 

 

ท ำไมต้องลงเวลำปฏบิัติรำชกำร 

วันเวลาท างาน 

ตามประกาศส านักน ายกรัฐมนตรีเรื่องก าหนดเวลา
ท างานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 
2502 และ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2506 ได้ก าหนดให้
วันจันทร์ถึงวันศุกร์เป็นวันท างานวันเสาร์และวัน
อาทิตย์เป็นวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ส าหรับ
จังหวัดภาคใต้ 4 จังหวัดคือปัตตานีสตูลยะล าและ
นราธิวาสแต่เดิมหยุดราชการในวันพฤหัสบดีและวัน
ศุกร์ต่อมาได้เปลี่ยนเป็นหยุดวันเสาร์และวันอาทิตย์
เช่นเดียวกับจังหวัดอ่ืนๆ 

 ส่วนเวลาท างานได้ก าหนดให้ท างานวันละ 
7 ชั่วโมงโดยเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 
16.30 น.หยุดกลางวันเวลา 12.00 –13.00 น.  

การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ตามระเบียบว่าด้วยการล าของขา้ราชการพ.ศ.2535 
ข้อ 11 ก าหนดว่า “เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของขา้ราชการในสังกัดโดยมีส าระส าคัญตาม
ตัวอย่างท้ายระเบียบนี้หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลา
การปฏิบัติราชการแทนก็ได ้

ในกรณีจ าเป็นหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลง
เวลาปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติ
ราชการของ 

ข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษ
เป็นอย่างอ่ืนตามที่เป็นสมควรก็ได้แต่ทั้งนี้จะต้องมี
หลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติ
ราชการได้ด้วย”  

 จะเห็นได้ว่าในวันหนึ่งๆข้าราชการจะต้อง
ท างานในช่วงเช้าและบ่ายรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 
7 ชั่วโมงฉะนั้นต้องมีการลงเวลามาและกลับไว้เป็น
หลักฐานเพื่อตรวจสอบได้ว่าข้าราชการแต่ละคนมีวัน
ล ากี่วันสายกี่วันถ้ าข้าราชการผู้ใดล าหยุดราชการก็ไม่
ต้ องลง เวลาท า งานแต่ต้ อ งมี การยื่ น ใบล าต่ อ
ผู้บังคับบัญชาถ้ าไม่ลงเวลาท างานและไม่ยื่นใบล าต่อ
ผู้บังคับบัญชาถือว่าขาดราชการ 

 ข้าราชการคนใดไปราชการนอกสถานที่ไม่
สามารถลงเวลาได้งานการเจ้าหน้าที่ก็ต้องลงหมาย
เหตุให้ปรากฏไว้ในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานด้วย 

 


