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การลงเวลาปฏิบติัราชการของ

พนกังานสว่นต าบล 

งานบคุคล 
ส านักงานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 

     กำรลงเวลำปฏิบติัรำชกำร ส่วนรำชกำรอำจท ำได ้3 วธีิคือ 
1. บญัชีลงเวลำ โดยมีสำระส ำคญัตำมตวัอยำ่งทำ้ยระเบียบวำ่
ดว้ยกำรลำของขำ้รำชกำร พ.ศ. 2535  
2. เคร่ืองบนัทึกเวลำ 
3. วธีิอ่ืน ๆ โดยหวัหนำ้ส่วนรำชกำรจะก ำหนดวธีิลงเวลำ
ปฏิบติัรำชกำรหรือวธีิกำรควบคุมกำรปฏิบติัรำชกำรของ
ขำ้รำชกำรท่ีมีกำรปฏิบติัรำชกำรในลกัษณะพิเศษเป็นอยำ่ง
อ่ืนตำมท่ีเป็นสมควรก็ได ้แต่ทั้งน้ีจะตอ้งมีหลกัฐำนให้
สำมำรถตรวจสอบ วนัเวลำกำรปฏิบติัรำชกำรไดด้ว้ย 
 

ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรือไม่ 
     ตำมหนงัสือกรมตรวจรำชกำรแผน่ดินท่ี 719/2497 ลง
วนัท่ี 18 มิถุนำยน 2497 ไดส่้งแบบเวลำท ำงำนเพ่ือส่วน
รำชกำรต่ำง ๆ  จะไดถื้อปฏิบติัอยำ่งเดียวกนั และไดแ้จง้มำ
ดว้ยวำ่ ข้าราชการตั้งแต่ช้ัน หัวหน้ากองลงมาควรให้ลงเวลา
ทุกคน ดงันั้น ในทำงปฏิบติัตั้งแตด่ั้งเดิมมำหวัหนำ้ส่วน
รำชกำรระดบักรมและรองหวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักรม    
จึงไม่ตอ้งลงเวลำปฏิบติัรำชกำร 
 
 ข้อดขีองการลงเวลาปฏิบตัริาชการ 

    ขอ้ดีของการลงเวลาปฏิบติัราชการ คือ เวลามีเร่ืองราว 

หรืออุบติัเหตตุ่าง ๆ บญัชีลงเวลาปฏิบติัราชการ จะเป็น 

หลกัฐานอยา่งดีท่ีช่วยใหเ้ราทราบวา่ เราอยูท่ี่ท างานหรืออยู ่

ท่ีใด หรือมีสิทธิเบิกค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ตามระเบียบของทาง 

ราชการหรือไม่ 

การลงเวลาปฏิบัติราชการท าได้กีว่ธีิ 



ท าไมต้องลงเวลาปฏบิัติราชการ 

หลำยท่ำนอำจเคยสงสัยวำ่ท ำไมรำชกำรไม่ท ำ 
งำนเหมือนหำ้งร้ำนหรือบริษทัเอกชนเห็นเขำ 
หยดุแค่วนัอำทิตยเ์พียงวนัเดียวหรือบำงคร้ังอำจ
จะหยดุแค่วนัอำทิตยสุ์ดทำ้ยของเดือนเพียงคร้ัง 
เดียวกมี็แต่กมี็บำงหน่วยงำนท่ีเปิดใหบ้ริกำร 
ตลอดยีสิ่บส่ีชัว่โมงเช่นโรงพยำบำลสถำนีต ำรวจ 
แต่กไ็ม่รู้เหตุผลวำ่ท ำไมถึงตอ้งเป็นเช่นนั้นแลว้ก็
ไม่รู้จะถำมใครดีจึงขอลงรำยละเอียดเพ่ือให ้
ทรำบถึงท่ีมำท่ีไปของวนัเวลำท ำงำนวนัหยดุ 
รำชกำรและกำรลงเวลำปฏิบติัรำชกำร 

    พระรำชบญัญติัระเบียบขำ้รำชกำรพลเรือน 
พ.ศ. 2535 บญัญติัไวใ้นมำตรำ 35 วำ่ 
“วนัเวลาท างานวนัหยุดราชการตามประเพณวีนั
หยุดราชการประจ าปีและการลาหยุดราชการ 
ของข้าราชการพลเรือนให้เป็นไปตามคณะรัฐมน
ตรีก าหนด” 

วนัเวลาท างาน 

ตำมประกำศส ำนกันำยกรัฐมนตรีเร่ือง ก ำหนดเวลำท ำงำน
และวนัหยดุรำชกำร (ฉบบัท่ี 12) พ.ศ. 2502 และ (ฉบบัท่ี 16) 
พ.ศ. 2506 ไดก้ ำหนดใหว้นัจนัทร์ถึงวนัศุกร์เป็นวนัท ำงำน 
วนัเสำร์และวนัอำทิตยเ์ป็นวนัหยดุรำชกำรประจ ำสปัดำห์ 
ส ำหรับจงัหวดัภำคใต ้4 จงัหวดั คือ ปัตตำนี สตูล ยะลำ และ
นรำธิวำส แต่เดิมหยดุรำชกำรในวนัพฤหสับดีและวนัศุกร์ 
ต่อมำไดเ้ปล่ียนเป็นหยดุวนัเสำร์และวนัอำทิตย ์เช่นเดียวกบั
จงัหวดัอ่ืน ๆ  
     ส่วนเวลำท ำงำนไดก้ ำหนดใหท้ ำงำนวนัละ 7 ชัว่โมง โดย
เร่ิมท ำงำนตั้งแต่เวลำ 08.30 น. ถึง 16.30 น.หยดุกลำงวนัเวลำ 
12.00 –13.00 น. 

การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ตำมระเบียบวำ่ดว้ยกำรลำของขำ้รำชกำร พ.ศ.2535 ขอ้ 11 

ก ำหนดวำ่ “เพ่ือควบคุมใหเ้ป็นไปตำมระเบียบน้ี ใหส่้วน

รำชกำรจดัท ำบญัชีลงเวลำปฏิบติัรำชกำรของขำ้รำชกำรใน

สงักดั โดยมีสำระส ำคญัตำมตวัอยำ่งทำ้ยระเบียบน้ี หรือจะ

ใชเ้คร่ืองบนัทึกเวลำกำรปฏิบติัรำชกำรแทนก็ได ้

ในกรณีจ ำเป็น หวัหนำ้ส่วนรำชกำรจะก ำหนดวธีิลงเวลำ

ปฏิบติัรำชกำรหรือวธีิกำรควบคุมกำรปฏิบติัรำชกำรของ

ขำ้รำชกำรท่ีมีกำรปฏิบติัรำชกำรในลกัษณะพิเศษเป็นอยำ่ง

อ่ืนตำมท่ีเป็นสมควรก็ได ้แต่ทั้งน้ีจะตอ้งมีหลกัฐำนให้

สำมำรถตรวจสอบ วนัเวลำกำรปฏิบติัรำชกำรไดด้ว้ย” 

     จะเห็นไดว้ำ่ ในวนัหน่ึง ๆ ขำ้รำชกำรจะตอ้งท ำงำน

ในช่วงเชำ้และบ่ำยรวมกนัแลว้ตอ้งไม่นอ้ยกวำ่ 7 ชัว่โมง 

ฉะนั้นตอ้งมีกำรลงเวลำมำและกลบัไวเ้ป็นหลกัฐำนเพ่ือ

ตรวจสอบไดว้ำ่ ขำ้รำชกำรแต่ละคนมีวนัลำก่ีวนั สำยก่ีวนั ถำ้

ขำ้รำชกำรผูใ้ดลำหยดุรำชกำร ก็ไม่ตอ้งลงเวลำท ำงำน แต่

ตอ้งมีกำรยืน่ใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำ ถำ้ไม่ลงเวลำท ำงำนและ

ไม่ยืน่ใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำ ถือวำ่ขำดรำชกำร 

    ขำ้รำชกำรคนใด ไปรำชกำรนอกสถำนท่ี ไม่สำมำรถลง

เวลำได ้งำนกำรเจำ้หนำ้ท่ีก็ตอ้งลงหมำยเหตุใหป้รำกฏไวใ้น

บญัชีลงเวลำปฏิบติังำนดว้ย 


