
 

***ทำไมต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ*** 

  หลายท่านอาจเคยสงสัยว่าทำไมราชการไม่ทำ 

งานเหมือนห้างร้านหรือบริษัทเอกชนเห็นเขา หยุดแค่วัน

อาทิตย์เพียงวันเดียวหรือบางครั้งอาจจะหยุดแค่วัน

อาทิตย์สุดท้ายของเดือนเพียงครั้ง เดียวก็มีแต่ก็มีบาง

หน่วยงานที่ เปิดให้บริการ ตลอดยี่ สิบสี่ ช่ัวโมงเช่น

โรงพยาบาลสถานีตำรวจ แต่ก็ไม่รู้เหตุผลว่าทำไมถึงต้อง

เป็นเช่นนั้นแล้วก็ไม่รู้จะถามใครดีจึงขอลงรายละเอียด

เพื่อให้ ทราบถึงที่มาที่ไปของวันเวลาทำงานวันหยุด 

ราชการและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

     พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535 บัญญัติไว้ในมาตรา 35 ว่า “วันเวลา
ทำงานวันหยุดราชการตามประเพณีวันหยุดราชการ
ประจำปีและการลาหยุดราชการ ของข้าราชการพล
เรอืนให้เป็นไปตามคณะรัฐมนตรีกำหนด” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

***วันเวลาทำงาน*** 

ต าม ป ระก าศ ส ำนั ก น าย ก รั ฐ ม น ต รี เรื่ อ ง

กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) 

พ .ศ . 2502 และ (ฉบับที่  16 ) พ .ศ . 2506 ได้

กำหนดให้วันจันทร์ถึงวันศุกร์เป็นวันทำงาน วันเสาร์และ

วันอาทิตย์เป็นวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ สำหรับ

จังหวัดภาคใต้ 4 จังหวัด คือ ปัตตานี สตูล ยะลา และ

นราธิวาส แต่เดิมหยุดราชการในวันพฤหัสบดีและวันศุกร์ 

ต่ อมาได้ เปลี่ ยน เป็ นหยุ ดวัน เสาร์และวันอาทิ ตย์  

เช่นเดียวกับจังหวัดอื่น ๆ  

      ส่วนเวลาทำงานได้กำหนดให้ทำงานวันละ 7 

ช่ัวโมง โดยเริ่มทำงานตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 

น.หยุดกลางวันเวลา 12.00 –13.00 น. 

***การลงเวลาปฏิบัตริาชการ*** 

ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.

2535 ข้อ 11 กำหนดว่า “เพื่อควบคุมให้เป็นไปตาม

ระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการจัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบัติ

ราชการของข้าราชการในสังกัด โดยมีสาระสำคัญตาม

ตัวอย่างท้ายระเบียบนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาการ

ปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 

 

 

ในกรณีจำเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะกำหนดวิธี

ลงเวลาปฏิบัติราชการหรอืวิธีการควบคุมการปฏิบัติ

ราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะ

พิเศษเป็นอย่างอื่นตามที่เป็นสมควรก็ได้ แต่ทั้งนีจ้ะต้องมี

หลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติ

ราชการได้ด้วย” 

      จะเห็นได้ว่า ในวันหนึ่ง ๆ ข้าราชการจะต้อง

ทำงานในช่วงเช้าและบ่ายรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 7 

ช่ัวโมง ฉะนั้นต้องมีการลงเวลามาและกลับไว้ เป็น

หลักฐานเพื่อตรวจสอบได้ว่า ข้าราชการแต่ละคนมีวันลา

กี่วัน สายกี่วัน ถ้าข้าราชการผู้ใดลาหยุดราชการ ก็ไม่

ต้ อ งล ง เวล าท ำงาน  แต่ ต้ อ งมี ก ารยื่ น ใบ ล าต่ อ

ผู้บังคับบัญชา ถ้าไม่ลงเวลาทำงานและไม่ยื่นใบลาต่อ

ผูบ้ังคับบัญชา ถือว่าขาดราชการ 

     ข้าราชการคนใด ไปราชการนอกสถานที่  ไม่

สามารถลงเวลาได้ งานการเจ้าหน้าที่ก็ต้องลงหมายเหตุ

ให้ปรากฏไว้ในบัญชลีงเวลาปฏิบัติงานด้วย 
  

      ********************************* 

 

 

 



โครงการส่งเสรมิความรู้ในองคก์ร 

องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวดัสุโขทัย 

 
***การลงเวลาปฏิบัตริาชการทำไดก้ี่วธิี*** 

  การลงเวลาปฏิบัติราชการ ส่วนราชการอาจทำ

ได้ 3 วิธีคือ 

    1. บัญชีลงเวลา โดยมีสาระสำคัญตามตัวอย่าง

ท้ายระเบียบว่าดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2535  

   2. เครื่องบันทึกเวลา 

    3. วิธีอื่น ๆ โดยหัวหน้าส่วนราชการจะกำหนด

วิธีลงเวลาปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติ

ราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะ

พิเศษเป็นอย่างอื่นตามที่เป็นสมควรก็ได้ แต่ทั้งนีจ้ะต้องมี

หลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติ

ราชการได้ด้วย 

 ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรอืไม่ 

     ตามหนังสือกรมตรวจราชการแผ่นดินที่ 19/2497 

ลงวันที่ 18 มถิุนายน 2497 ได้ส่งแบบเวลาทำงานเพื่อ

ส่วนราชการต่าง ๆ  จะได้ถือปฏิบัติอย่างเดียวกัน และได้

แจ้งมาด้วยว่า ข้าราชการตั้งแต่ชั้น หัวหน้ากองลงมา

ควรให้ลงเวลาทุกคน ดังนั้น ในทางปฏิบัติตั้งแต่ดั้งเดิม

มาหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมและรองหัวหน้าส่วน

ราชการระดับกรม จงึไม่ต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ 

  

 

 

***ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัตริาชการ*** 

    ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ  คือ เวลามี  

เรื่องราว หรืออุบัติ เหตุต่าง ๆ บัญ ชีลงเวลาปฏิบัติ

ราชการ จะเป็น หลักฐานอย่างดีที่ช่วยใหเ้ราทราบว่า เรา

อยู่ที่ทำงานหรืออยู่ ที่ใด หรือมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

ตามระเบียบของทางราชการหรอืไม่ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความรู้เกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติ

ราชการ สำหรับพนักงานส่วนตำบล

และพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


