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โครงการสง่เสริมการการเรียนรู้ในองค์กร 
องค์การบริหารส่วนตา้บลโปง่น า้ร้อน 
อ้าเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม่ 
 

การลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงาน
ส่วนต้าบล 

 

งานการเจ้าหน้าที ่
ส้านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต้าบลโป่งน า้ร้อน 

     การลงเวลาปฏิบัติราชการ ส่วนราชการอาจท าได้ 3 
วิธีคือ 
1. บัญชีลงเวลา โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้าย
ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
2. เคร่ืองบันทึกเวลา 
3. วิธีอ่ืน ๆ โดยหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลงเวลา
ปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็น
อย่างอื่นตามที่เป็นสมควรก็ได้ แต่ทั้งนี้จะต้องมีหลักฐาน
ให้สามารถตรวจสอบ วนัเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 
 
ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบตัิราชการทุกคนหรือไม่ 
     ตามหนังสือกรมตรวจราชการแผ่นดนิที่ 719/2497 
ลงวันที ่18 มิถุนายน 2497 ได้ส่งแบบเวลาท างานเพื่อ
ส่วนราชการต่าง ๆ  จะได้ถือปฏิบัติอย่างเดียวกัน และได้
แจ้งมาด้วยวา่ ข้าราชการตั งแตช่ั น หัวหน้ากองลงมา
ควรให้ลงเวลาทุกคน ดังนั้น ในทางปฏบิัติตั้งแต่ดัง้เดิมมา
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมและรองหัวหน้าส่วน
ราชการระดบักรม จึงไม่ต้องลงเวลาปฏบิัติราชการ 
 
 ข้อดีของการลงเวลาปฏิบตัิราชการ 

    ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ คือ เวลามีเร่ืองราว 
หรืออุบัติเหตุต่าง ๆ บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ จะเป็น 
หลักฐานอย่างดีที่ช่วยให้เราทราบว่าเราอยู่ที่ท างานหรือ 
อยู่ ที่ใด หรือมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามระเบียบ 
ของทาง ราชการหรือไม่ 

การลงเวลาปฏิบัติราชการท้าได้กี่วิธี 



ท ำไมต้องลงเวลาปฏบิัติรำชกำร 

 หลายท่านอาจเคยสงสัยว่าท าไมราชการไม่ท า 
งานเหมือนห้างร้านหรือบริษัทเอกชนเห็นเขา 
หยุดแค่วันอาทิตย์เพียงวันเดียวหรือบางครั้ง 
อาจจะหยุดแค่วันอาทิตย์สุดท้ายของเดือน   
เพียงคร้ังเดียวมีแต่ก็มีบางหน่วยงานท่ีเปิดให้ 
บริการตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมงเช่นโรงพยาบาล 
สถานีต ารวจแต่ก็ไม่รู้เหตุผลว่าท าไมถึงต้อง 
เป็นเช่นนั้นแล้วก็ไม่รู้จะถามใครดีจึงขอลงราย
ละเอียดเพื่อให้ทราบถึงที่มาท่ีไปของวันเวลา
ท างานวันหยุดราชการและการลงเวลาปฏิบัติ 
ราชการ 
    พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535 บัญญัติไว้ในมาตรา 35 ว่า 
“วันเวลาท้างานวันหยุดราชการตามประเพณี   
วันหยุดราชการประจ้าปีและการลาหยุดราชการ 
ของข้าราชการพลเรือนให้เป็นไปตาม 
คณะรัฐมนตรีก้าหนด” 

วันเวลาท้างาน 

ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเรื่อง ก าหนดเวลา
ท างานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2502 
และ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2506 ได้ก าหนดให้วันจันทร์
ถึงวันศุกร์เป็นวันท างาน วันเสาร์และวันอาทิตย์เป็น
วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ส าหรับจังหวัดภาคใต้ 
4 จังหวัด คือ ปัตตานี สตูล ยะลา และนราธิวาส แต่
เดิมหยุดราชการในวันพฤหัสบดีและวันศุกร์ ต่อมาได้
เปลี่ยนเป็นหยุดวันเสาร์และวันอาทิตย์ เช่นเดียวกับ
จังหวัดอ่ืน ๆ  
     สว่นเวลาท างานได้ก าหนดให้ท างานวันละ 7 
ชั่วโมง โดยเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 
16.30 น.หยุดกลางวันเวลา 12.00 –13.00 น. 
 
การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
ข้อ 11 ก าหนดว่า “เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตาม
ตัวอย่างท้ายระเบียบนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลา
การปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธี              
ลงเวลาปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการใน
ลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่เป็นสมควรก็ได้ แต่
ทั้งนี้จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลา
การปฏิบัติราชการได้ด้วย” 

     จะเห็นได้ว่า ในวันหนึ่ง ๆ ข้าราชการจะต้อง
ท างานในช่วงเช้าและบ่ายรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 
7 ชั่วโมง ฉะนั้นต้องมีการลงเวลามาและกลับไว้เป็น
หลักฐานเพื่อตรวจสอบได้ว่า ข้าราชการแต่ละคนมีวัน
ลากี่วัน สายกี่วัน ถ้าข้าราชการผู้ใดลาหยุดราชการ ก็
ไม่ต้องลงเวลาท างาน แต่ต้องมีการยื่นใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา ถ้าไม่ลงเวลาท างานและไม่ยื่นใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา ถือว่าขาดราชการ 


