
 

 

 

 

 

  

การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ของพนักงานสวนตําบล 

และพนักงานจาง  

งานการเจาหนาที่ 

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

องคการบริหารสวนตําบลตะเคียนทอง 

หมูที่ 7 ตําบลตะเคียนทอง 

อําเภอกาญจนดิษฐ จังหวัดสุราษฎรธานี 

โทร. 0-7745-2616 ตอ 11 

โทรสาร 0-7745-2616 ตอ 18 

     การลงเวลาปฏิบตัิราชการ ส่วนราชการอาจทาํได ้� วธิีคือ 
�. บญัชีลงเวลา โดยมีสาระสาํคญัตามตวัอยา่งทา้ยระเบียบวา่
ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. )*�*  
). เครื+องบนัทึกเวลา 
�. วธิีอื+น ๆ โดยหวัหนา้ส่วนราชการจะกาํหนดวธิีลงเวลา
ปฏิบตัิราชการหรือวธิีการควบคุมการปฏิบตัิราชการของ
ขา้ราชการที+มีการปฏิบตัิราชการในลกัษณะพิเศษเป็นอยา่ง
อื+นตามที+เป็นสมควรก็ได ้แตท่ั5งนี5จะตอ้งมีหลกัฐานให้
สามารถตรวจสอบ วนัเวลาการปฏิบตัิราชการไดด้ว้ย 
 

ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรือไม่ 
     ตามหนงัสือกรมตรวจราชการแผน่ดินที+ 9�:/)<:9 ลง
วนัที+ �= มิถุนายน )<:9 ไดส้่งแบบเวลาทาํงานเพื+อส่วน
ราชการตา่ง ๆ  จะไดถ้ือปฏิบตัิอยา่งเดียวกนั และไดแ้จง้มา
ดว้ยวา่ ขา้ราชการตั�งแตช่ั�น หวัหนา้กองลงมาควรใหล้งเวลา
ทุกคน ดงันั5น ในทางปฏบิัตติั5งแต่ดั5งเดมิมาหัวหน้าส่วน
ราชการระดบักรมและรองหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม จึง
ไม่ตอ้งลงเวลาปฏิบตัิราชการ 
 
 ข้อดขีองการลงเวลาปฏบิัตริาชการ 

    ขอ้ดีของการลงเวลาปฏิบตัิราชการ คือ เวลามีเรื�องราว 

หรืออุบตัิเหตุต่าง ๆ  บญัชีลงเวลาปฏิบตัิราชการ จะเป็น 

หลกัฐานอย่างดีที�ช่วยใหเ้ราทราบวา่ เราอยู่ที�ทาํงานหรืออยู่ 

ที�ใด หรือมีสิทธิเบิกค่าใชจ้่ายต่าง ๆ  ตามระเบียบของทาง 

ราชการหรือไม่ 

การลงเวลาปฏิบัติราชการทาํได้กี�วธิี 



ทาํไมต้องลงเวลาปฏบิัติราชการ 

    หลายท่านอาจเคยสงสัยวา่ทาํไมราชการไม่ทาํ 
งานเหมือนหา้งร้านหรือบริษทัเอกชนเห็นเขา 
หยดุแค่วนัอาทิตยเ์พียงวนัเดียวหรือบางครั5 งอาจ
จะหยดุแค่วนัอาทิตยส์ุดทา้ยของเดือนเพียงครั5 ง 
เดียวกม็ีแต่กม็ีบางหน่วยงานที+เปิดใหบ้ริการ 
ตลอดยี+สิบสี+ชั+วโมงเช่นโรงพยาบาลสถานีตาํรวจ 
แต่กไ็ม่รู้เหตุผลวา่ทาํไมถึงตอ้งเป็นเช่นนั5นแลว้ก็
ไม่รู้จะถามใครดีจึงขอลงรายละเอียดเพื+อให ้
ทราบถึงที+มาที+ไปของวนัเวลาทาํงานวนัหยดุ 
ราชการและการลงเวลาปฏิบตัิราชการ 

    พระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการพลเรือน 
พ.ศ. )*�* บญัญตัิไวใ้นมาตรา �* วา่ 
“วนัเวลาทาํงานวนัหยดุราชการตามประเพณวีนั
หยดุราชการประจําปีและการลาหยดุราชการ 
ของข้าราชการพลเรือนให้เป็นไปตามคณะรัฐมน
ตรีกาํหนด” 

วนัเวลาทาํงาน 

ตามประกาศสาํนกันายกรัฐมนตรีเรื+อง กาํหนดเวลาทาํงาน
และวนัหยดุราชการ (ฉบบัที+ �)) พ.ศ. )*D) และ (ฉบบัที+ �E) 
พ.ศ. )*DE ไดก้าํหนดใหว้นัจนัทร์ถึงวนัศุกร์เป็นวนัทาํงาน 
วนัเสาร์และวนัอาทิตยเ์ป็นวนัหยดุราชการประจาํสปัดาห์ 
สาํหรับจงัหวดัภาคใต ้< จงัหวดั คือ ปัตตานี สตูล ยะลา และ
นราธิวาส แตเ่ดิมหยดุราชการในวนัพฤหสับดีและวนัศุกร์ 
ตอ่มาไดเ้ปลี+ยนเป็นหยดุวนัเสาร์และวนัอาทิตย ์เช่นเดียวกบั
จงัหวดัอื+น ๆ  
     ส่วนเวลาทาํงานไดก้าํหนดใหท้าํงานวนัละ 9 ชั+วโมง โดย
เริ+มทาํงานตั5งแตเ่วลา D=.�D น. ถึง �E.�D น.หยดุกลางวนัเวลา 
12.00 –13.00 น. 

การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ตามระเบียบวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.)*�* ขอ้ �� 

กาํหนดวา่ “เพื+อควบคุมใหเ้ป็นไปตามระเบียบนี5  ใหส้่วน

ราชการจดัทาํบญัชีลงเวลาปฏิบตัิราชการของขา้ราชการใน

สงักดั โดยมีสาระสาํคญัตามตวัอยา่งทา้ยระเบียบนี5  หรือจะ

ใชเ้ครื+องบนัทึกเวลาการปฏิบตัิราชการแทนก็ได ้

ในกรณีจาํเป็น หวัหนา้ส่วนราชการจะกาํหนดวธิีลงเวลา

ปฏิบตัิราชการหรือวธิีการควบคุมการปฏิบตัิราชการของ

ขา้ราชการที+มีการปฏิบตัิราชการในลกัษณะพิเศษเป็นอยา่ง

อื+นตามที+เป็นสมควรก็ได ้แตท่ั5งนี5จะตอ้งมีหลกัฐานให้

สามารถตรวจสอบ วนัเวลาการปฏิบตัิราชการไดด้ว้ย” 

     จะเห็นไดว้า่ ในวนัหนึ+ง ๆ ขา้ราชการจะตอ้งทาํงาน

ในช่วงเชา้และบ่ายรวมกนัแลว้ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 9 ชั+วโมง 

ฉะนั5นตอ้งมีการลงเวลามาและกลบัไวเ้ป็นหลกัฐานเพื+อ

ตรวจสอบไดว้า่ ขา้ราชการแต่ละคนมีวนัลากี+วนั สายกี+วนั ถา้

ขา้ราชการผูใ้ดลาหยดุราชการ ก็ไม่ตอ้งลงเวลาทาํงาน แต่

ตอ้งมีการยื+นใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา ถา้ไม่ลงเวลาทาํงานและ

ไม่ยื+นใบลาตอ่ผูบ้งัคบับญัชา ถือวา่ขาดราชการ 

    ขา้ราชการคนใด ไปราชการนอกสถานที+ ไม่สามารถลง

เวลาได ้งานการเจา้หนา้ที+ก็ตอ้งลงหมายเหตุใหป้รากฏไวใ้น

บญัชีลงเวลาปฏิบตัิงานดว้ย 


