
การลงเวลาปฏิบัติราชการท าได้กี่วิธี 
 

การลงเวลาปฏิบัตริาชการ ส่วนราชการอาจท าได้ 3 วิธีคือ 
1.บัญชีลงเวลา โดยสาระส าคัญตามตัวอย่างท้าย
ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
2.เครื่องบันทึกเวลา 
3.วิธีอ่ืน ๆ โดยหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลง
เวลาปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการใน
ลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่เป็นสมควรก็ได้ แต่
ทั้งนี้จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วัน เวลา
การปฏิบัติราชการได้ด้วย 
 

ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรือไม่ 
ตามหนังสือกรมตรวจราชการแผ่นดินที่ 719/2497 
ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2497 ได้ส่งแบบเวลาท างาน
เพ่ือส่วนราชการต่าง ๆ  จะได้ถือปฏิบัติอย่างเดียวกัน 
และได้แจ้งมาด้วยว่า ข้าราชการตั้งแต่ชั้น หัวหน้า
กองลงมาควรให้ลงเวลาทุกคน ดังนั้น ในทางปฏิบัติ
ตั้งแต่ดั้งเดิมมาหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมและรองหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรม จึงไม่ต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 ข้ อ ดี ข อ ง ก า ร ล ง เ ว ล า ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร 
    ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ คือ เวลามี
เรื่องราว หรืออุบัติเหตุต่าง ๆ บัญชีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ จะเป็น หลักฐานอย่างดีที่ช่วยให้เราทราบว่า 
เราอยู่ที่ท างานหรืออยู่ ที่ใด หรือมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ตามระเบียบของทาง ราชการหรือไม่ 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ 
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ท าไมต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 
 
 
หลายท่านอาจเคยสงสัยว่าท าไมราชการไม่ท า งาน
เหมือนห้างร้านหรือบริษัทเอกชนเห็นเขา หยุดแค่วัน
อาทิตย์เพียงวันเดียวหรือบางครั้งอาจจะหยุดแค่วัน
อาทิตย์สุดท้ายของเดือนเพียงครั้ง เดียวก็มีแต่ก็มีบาง
หน่วยงานที่ เปิดให้บริการ ตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมงเช่น
โรงพยาบาลสถานีต ารวจ แต่ก็ไม่รู้เหตุผลว่าท าไมถึง
ต้องเป็ น เช่นนั้ นแล้ วก็ ไม่ รู้ จะถามใครดีจึ งขอลง
รายละเอียดเพ่ือให้ ทราบถึงที่มาที่ ไปของวันเวลา
ท างานวันหยุด ราชการและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 
    พระราชบัญญั ติ ระเบี ยบข้าราชการพลเรือน        
พ.ศ. 2535 บัญญัติไว้ในมาตรา 35 ว่า  
“วันเวลาท างานวันหยุดราชการตามประเพณี
วันหยุดราชการประจ าปีและการลาหยุดราชการ 
ของข้าราชการพลเรือนให้เป็นไปตามคณะรัฐมนตรี
ก าหนด” 
 

วันเวลาท างาน 

ต า ม ป ร ะ ก า ศ ส า นั ก น า ย ก รั ฐ ม น ต รี เรื่ อ ง 
ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 
12) พ.ศ. 2502 และ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2506 
ได้ก าหนดให้วันจันทร์ถึงวันศุกร์เป็นวันท างาน วัน
เสาร์และวันอาทิตย์เป็นวันหยุดราชการประจ า
สัปดาห์  ส าหรับจังหวัดภาคใต้  4 จังหวัด คือ 
ปัตตานี สตูล ยะลา และนราธิวาส แต่เดิมหยุด
ราชการในวันพฤหัสบดีและวันศุกร์  ต่อมาได้
เป ลี่ ย น เป็ น ห ยุ ด วั น เส า ร์ แ ล ะ วั น อ า ทิ ต ย์ 
เ ช่ น เ ดี ย ว กั บ จั ง ห วั ด อ่ื น  ๆ 
     ส่วนเวลาท างานได้ก าหนดให้ท างานวันละ 7 
ชั่วโมง โดยเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 
16.30 น.หยุดกลางวันเวลา 12.00 –13.00 น. 

การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ตามระ เบี ยบ ว่ าด้ วยการลาของข้ าราชการ       
พ.ศ.2535 ข้อ 11 ก าหนดว่า “เพ่ือควบคุมให้
เป็นไปตามระเบียบนี้  

ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลง
เ ว ล า ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ข อ ง
ข้ า ร า ช ก า ร ใน สั ง กั ด  โด ย มี
สาระส าคัญตามตัวอย่างท้ าย
ระเบียบนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึก
เวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
  

 
 
ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลง
เวลาปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการใน
ลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่เป็นสมควรก็ได้ แต่
ทั้งนี้จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลา
การปฏิบัติราชการได้ด้วย” 
 
     จะเห็นได้ว่า ในวันหนึ่ ง ๆ ข้าราชการจะต้อง
ท างานในช่วงเช้าและบ่ายรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 
7 ชั่วโมง ฉะนั้นต้องมีการลงเวลามาและกลับไว้เป็น
หลักฐานเพ่ือตรวจสอบได้ว่า ข้าราชการแต่ละคนมีวัน
ลากี่วัน สายกี่วัน ถ้าข้าราชการผู้ใดลาหยุดราชการ ก็
ไม่ต้องลงเวลาท างาน แต่ต้องมีการยื่ น ใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา ถ้าไม่ลงเวลาท างานและไม่ยื่นใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา ถือว่าขาดราชการ 
 
    ข้าราชการคนใด ไปราชการนอกสถานที่  ไม่
สามารถลงเวลาได้ งานการเจ้าหน้าที่ก็ต้องลงหมาย
เหตุให้ปรากฏไว้ในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานด้วย 
 

 


