
 

 

 

 

การลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล 

และพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 



งานบริหารงานบุคคล ส านักงานปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลแม่กิ๊ 

การลงเวลาปฏิบติัราชการท าไดก่ี้วิธี 

การลงเวลาปฏิบติัราชการ ส่วนราชการอาจท าได ้3 วิธีคือ 

1. บญัชีลงเวลา โดยมีสาระส าคญัตามตวัอยา่งทา้ยระเบียบวา่ตวัยการลาของราชการ พ.ศ. 2535 

2. เคร่ืองบนัทึกเวลา 

3. วิท่ีอ่ืน ๆ โดยหวัหนา้ส่วนราชการจะก าหนดวิชีลงเวลาปฏิบติัราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบติั

ราชการของขา้ราชการท่ีมีการปฏิบติัราชการในลกัษณะพิเศษเป็นอยา่งอ่ืนคามท่ีเป็นสมคารก็ได ้แต่ทั้งน้ี

จะตอ้งมีหลกัฐานใหส้ามารถตรวจสอบ วนัเวลาการปฏิบติัราชการไดด้ว้ย 

ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรือไม่ 

ตามหนงัสือกรมตรวจราชการแผน่ดินท่ี 719/2497 ลงวนัท่ี 18 มิถุนายน 2497 ไดส่้งแบบเวลาท างานเพื่อ

ส่วนราชการต่าง ๆ จะไดถื้อปฏิบติัอยา่งเดียวกนั และไดแ้จง้มาดว้ยวา่ ขา้ราชการตั้งแต่ชั้น หวัหนา้กองลงมา

ควรใหล้งเวลาทุกคน ดงันั้น ในทางปฏิบติัตั้งแต่ดั้งเดิมมาหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมและรองหวัหนา้

ส่วนราชการระดบักรม จึงไม่ตอ้งลงเวลาปฏิบติัราชการ 

ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ขอ้ดีของการลงเวลาปฏิบติัราชการ คือ เวลามีเร่ืองราวหรืออุบติัเหตุต่าง ๆ บญัชีลงเวลากาปฏิบติัราชการ จะ

เป็นหลกัฐานอยา่งดีท่ีช่วยให้เราทราบวา่เราอยูท่ี่ท างานหรืออยู่ท่ีใจ หรือมีสิทธิเบิกวา่ใชง้พต่าง ๆ คาม

ระเบียบของทางราชการหรือไม่ 

ท าไมต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ 

หลายท่านอาจเคยสงสัยวา่ท าไมราชการไม่ท างานเหมือนหา้งร้านหรือบริษทัเอกชนเห็นเขาหยดุแค่วนั

อาทิตยเ์พียงวนัเดียวหรือบางคร้ังอาจจะหยดุแค่วนัอาทิตยสุ์ดทา้ยของเดือนเพียงคร้ังเดียวก็มีแต่ก็มีบาง

หน่วยงานท่ีเปิดใหบ้ริการตลอดยีสิ่บส่ีชัว่โมงเช่นโรงพยาบาลสถานีต ารวจแต่ก็ไม่รู้เหตุผลวา่ท าไมถึงตอ้ง

เป็นเช่นนั้นแลว้กไ็ม่รู้จะถามใครดีจึงขอลงรายละเอียดเพื่อให้ทราบถึงท่ีมาท่ีไปของวนัเวลาท างาน

วนัหยดุราชการและการลงเวลาปฏิบติัราชการพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือนพ.ศ. 2535 บญัญติั

ไวใ้นมาตรา 35 วา่"วนัเวลาท างานวนัหยดุราชการตามประเพณีวนัหยดุราชการประจ าปีและการลาหยดุ

ราชการของขา้ราชกรพลเรือนใหเ้ป็นไปตามกณะรัฐมนตรีก าหนด 



วันเวลาท างาน 

ตามประกาศส านกันายกรัฐมนตรีเร่ือง ก าหนศเวลาท างานและวนัหยดุราชการ (ฉบบัท่ี /2) พ.ศ. 2502 และ 

(ฉบบัท่ี 16)พ.ศ. 2506 ไดก้ าหนดใหว้นัจนัทร์ถึงวนัศุกร์เป็นวนัท างานวนัเสาร์และวนัอาทิตยเ์ป็น

วนัหยดุราชการประจ าสัปดาห์ส าหรับจงัหวตัภาคใต ้4 จงัหวดั คือ ปัตตานี สตูล ยะลา และนราธิวาส แต่เดิม

หยดุราชการในวนัพฤหสับดีและวนัศุกร์ต่อมาไดเ้ปล่ียนเป็นหยดุวนัเสาร์และวนัอาทิตย ์เช่นเดียวกบั 

จงัหวดัอ่ืนๆส่วนเวลาท างานไดก้ าหนดใหท้ างานวนัละ 7 ชัว่โมง โดยเร่ิมท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง

16.30 น.หยดุกลางวนัเวลา12.00-13.00 น. 

การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ตามระเบียบวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2535 ขอ้ !!ก าหนดวา่ "เพื่อควบคุมใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี ให้

ส่วนราชการจดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติัราชการของขา้ราชการในสังกดั โดยมีสาระส าคญัตามตวัอยา่งทา้ย

ระเบียบน้ี หรือจะใชเ้คร่ืองบนัทึกเวลาการปฏิบติัราชการเทนก็ไดใ้นกรณีจ าเป็น หัวหนา้ส่วนราชการ จะก า

หนควิธีลงเวลาปฏิบติัราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบติัราชการของขา้ราชการท่ีมีการปฏิบติัราชการใน

ลกัษณะพิเศษเป็นอยา่งอ่ืนตามท่ีเป็นสมควรก็ได ้แต่ทั้งน้ีจะตอ้งมีหลกัฐานใหส้ามศรถตรวจสอบ วนัเวลา

การปฏิบติัราชการ ไดด้ว้ย"จะเห็นไดว้า่ ในวนัหน่ึง ๆ ขา้ราชการจะตอ้งท างานในช่วงเชา้และบ่ายรวมกนั

แลว้ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 7 ชัว่โมงฉะนั้นตอ้งมีการลงเวลามาและกลบัไวเ้ป็นหลกัฐานเพื่อตรวจสอบไดว้า่ 

ขา้ราชการแต่ละคนมีวนัลากี่วนั สายก่ีวนั ถ ้าขา้ราชการผูใ้ดลาหยดุร ชการ ก็ไม่ตอ้งลงเวลาท างาน แต่ตอ้งมี

การยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา ถา้ไม่ลงเวลาท างานและไมย่ืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา ถือวา่ขาคราชการ

ขา้ราชการคนใด ไปราชการนอกสถานท่ี ไม่สามารถลงเวลาได ้งานการเจา้หนา้ท่ีก็ตอ้งลงหมายเหตุให้

ปรากฎไวใ้นบญัชีลงเวลาปฏิบติังานดว้ย 


