
การลงเวลาปฏิบัติราชการท าได้กี่วิธี 

การลงเวลาปฏิบัติราชการท าได้กี่วิธี 
ส าหรับส่วนราชการอาจท าได้ 3 วิธีคือ 
1. บัญชีลงเวลา โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้าย

ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535  
2. เครื่องบันทึกเวลา 
3. วิธีอ่ืน ๆ โดยหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลงเวลา

ปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษ
เป็นอย่างอ่ืนตามที่เป็นสมควรก็ได้ แต่ทั้งนี้จะต้องมี
หลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติ
ราชการได้ด้วย 

 
ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรือไม่ 
     ตามหนังสือกรมตรวจราชการแผ่นดินที่ 719/2497 
ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2497 ได้ส่งแบบเวลาท างานเพ่ือ
ส่วนราชการต่าง ๆ  จะได้ถือปฏิบัติอย่างเดียวกัน และได้
แจ้งมาด้วยว่า ข้าราชการตั้งแต่ชั้น หัวหน้ากองลงมาควร
ให้ลงเวลาทุกคน ดังนั้น ในทางปฏิบัติตั้งแต่ดั้งเดิมมา
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมและรองหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม จึงไม่ต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 

ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ คือ เวลามี

เรื่องราว หรืออุบัติเหตุต่าง ๆ บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ 
จะเป็น หลักฐานอย่างดีที่ช่วยให้เราทราบว่า เราอยู่ที่
ท างานหรืออยู่ ที่ใด หรือมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตาม
ระเบียบของทาง ราชการหรือไม่ 
 
 
1. งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด อบต.ป่าตึง  
(ให้บริการในวันราชการ เวลา 08.30–16.30 น.) 
2. ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ณ อาคารส านักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลป่าตึง ชั้น 1 (ให้บริการในวันราชการ 
เวลา 08.30 – 16.30 น.) 
3. โทรศัพท์ 053-180022,053-180023 ต่อ100 
4. โทรสาร 053-180021 
5. E-mail : patung_maechan@hotmail.com 

6. www.patung.go.th 
7. www.facebook.com/patung.maechan 

  



 
 
 
 
 
ท าไมต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 

หลายท่านอาจเคยสงสัยว่าท าไมราชการไม่ท า งาน
เหมือนห้างร้านหรือบริษัทเอกชนเห็นเขา หยุดแค่วัน
อาทิตย์เพียงวันเดียวหรือบางครั้งอาจจะหยุดแค่วัน
อาทิตย์สุดท้ายของเดือนเพียงครั้ง เดียวก็มีแต่ก็มีบาง
หน่วยงานที่ เปิดให้บริการ ตลอดยี่สิบสี่ชั่ ว โมงเช่น
โรงพยาบาลสถานีต ารวจ แต่ก็ไม่รู้เหตุผลว่าท าไมถึงต้อง
เป็นเช่นนั้นแล้วก็ไม่รู้จะถามใครดีจึงขอลงรายละเอียด
เพ่ือให้ ทราบถึงที่มาที่ไปของวันเวลาท างานวันหยุด 
ราชการและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

    พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535 บัญญัติไว้ในมาตรา 35 ว่า “วันเวลาท างาน
วันหยุดราชการตามประเพณีวันหยุดราชการประจ าปี
และการลาหยุดราชการ ของข้าราชการพลเรือนให้
เป็นไปตามคณะรัฐมนตรีก าหนด” 

 
 
 
 
 
 
 
วันเวลาท างาน 
 

ตาม ปร ะก าศ ส า นั ก น าย กรั ฐ ม นต รี เ รื่ อ ง 
ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 
2502 และ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2506 ได้ก าหนดให้วัน
จันทร์ถึงวันศุกร์เป็นวันท างาน วันเสาร์และวันอาทิตย์เป็น
วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ส าหรับจังหวัดภาคใต้ 4 
จังหวัด คือ ปัตตานี สตูล ยะลา และนราธิวาส แต่เดิม
หยุดราชการในวันพฤหัสบดีและวันศุกร์  ต่อมาได้
เปลี่ยนเป็นหยุดวันเสาร์และวันอาทิตย์ เช่นเดียวกับ
จังหวัดอ่ืน ๆ  

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

 

 
การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.
2535 ข้อ 11 ก าหนดว่า “เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตาม
ตัวอย่างท้ายระเบียบนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาการ
ปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธี
ลงเวลาปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะ
พิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่เป็นสมควรก็ได้ แต่ทั้งนี้จะต้องมี
หลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติราชการ
ได้ด้วย” 

จะเห็นได้ว่า ในวันหนึ่งๆ ข้าราชการจะต้อง
ท างานในช่วงเช้าและบ่ายรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 7 
ชั่ว โมง ฉะนั้นต้องมีการลงเวลามาและกลับไว้ เป็น
หลักฐานเพ่ือตรวจสอบได้ว่า ข้าราชการแต่ละคนมีวันลา
กี่วัน สายกี่วัน ถ้าข้าราชการผู้ใดลาหยุดราชการ ก็ไม่ต้อง
ลงเวลาท างาน แต่ต้องมีการยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ถ้า
ไม่ลงเวลาท างานและไม่ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ถือว่า
ขาดราชการข้าราชการคนใด ไปราชการนอกสถานที่ ไม่
สามารถลงเวลาได้ งานการเจ้าหน้าที่ก็ต้องลงหมายเหตุ
ให้ปรากฏไว้ในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานด้วย 
 



 


