
 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการส่งเสริมการเรียนรู้ในองค์กร  

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนคูณ  

อ าเภอยางชุมน้อย จังหวัดศรีสะเกษ 

การลงเวลาปฏิบัตริาชการของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

จัดท ำโดย ส ำนักงำนปลดั 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโนนคูณ 

โทรศัพท ์0-4591-4227 

จัดท าโดย ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนคูณ 

 

  
8.30 เจ้านายเดินผ่าน 9.00 งานเช็คข่าวสารท่ัวไป 

 
9.30 งานเช็คข่าวในออฟฟิศ  10.00 ฝึกสมองพร้อมท างานหลัก 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนคูณ 

-------------------------------------------------------------- 

อ าเภอยางชมุนอ้ย จงัหวดัศรสีะเกษ 

 

  

การลงเวลาปฏิบัติราชการท าได้กี่วิธี 
การลงเวลาปฏิบตัิราชการ สวนราชการอาจท าได้ 3 วิธี
คือ 
1. บัญชีลงเวลา โดยมสีาระส าคญัตามตัวอย่างท้าย
ระเบียบวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 
2. เครื่องบันทึกเวลา 
3. วิธีอ่ืนๆ โดยหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลงเวลา
ปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัตริาชการของ
ข้าราชการปฏิบตัิราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอื่น
ตามที่เป็นสมควรกไ็ด้ แต่ทั้งนี้จะตอ้งมีหลักฐานให้
สามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 
 

ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรือไม ่
 ตามหนังสือกรมตรวจราชการแผ่นดินที่ 
719/2497 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2497 ได้ส่งแบบลงเวลา
ท างานเพื่อส่วนราชการตา่งๆ จะได้ถือปฏิบัติอย่าง
เดียวกัน และได้แจ้งมาด้วยว่า ข้าราชการตั้งแต่ชั้น 
หัวหน้ากองลงมาควรใหล้งเวลาทกุคน ดังนั้น ในทาง
ปฏิบัติตั้งแตด่ั้งเดมิมาหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมและ
รองหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจึงไม่ต้องลงเวลาปฏิบตัิ
ราชการ 
 

ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัตริาชการ คือ เวลามี
เรื่องราวหรืออุบตัิเหตตุ่างๆ บัญชลีงเวลาปฏิบัตริาชการ 
จะเป็นหลักฐานอย่างดีที่ช่วยให้เราทราบว่า เราอยู่ท่ี
ท างานหรืออยู่ท่ีใด หรือมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ตาม
ระเบียบของทางราชการหรือไม ่

จดัท าโดย ส านกังานปลดั 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนคณู 



 

ท าไมต้องลงเวลาปฏิบตัิราชการ 

 หลายท่านอาจเคยสงสัยว่าท าไมราชการไม่ท างานเหมือนห้างร้าน
หรือบริษัทเอกชนเห็นเขาหยุดแค่วันอาทิตย์วันเดียวหรือบางครั้งอาจจะ
หยุดแค่วันอาทิตย์สุดท้ายของเดือนเพียงครั้งเดียวก็มี แต่ก็มีบางหน่วยงานก็
เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง เช่น โรงพยาบาล สถานีต ารวจ แต่ก็ไม่รู้
เหตุผลว่าท าไมถึงต้องเป็นเ ช่นนั้นแล้วก็ ไม่รู้จะถามใครดีจึงขอลง
รายละเอียดเพื่อให้ทราบถึงที่มาท่ีไปของวันเวลาท างานวันหยุดราชการและ
การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2553 บัญญัติไว้
ในมาตรา 35 ว่า  “วันเวลาท างานวันหยุดราชการตามประเพณี
วันหยุดราชการประจ าปี และการหยุดราชการของข้าราชการพลเรือนให้
เป็นไปตามคณะรัฐมนตรีก าหนด” 

  

 

 

 

 วันเวลาท างาน 

  ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเรื่องก าหนดเวลา
 ท างานและวันหยุดราชการ (ฉบับท่ี 12 ) พ.ศ.2502 และ (ฉบับที่ 
 16) พ.ศ. 2506 ได้ก าหนดให้วันจันทร์ถึงวันศุกร์เป็นวันท างานวัน
 เสาร์และวันอาทิตย์เป็นวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ส าหรับ
 จังหวัดภาคใต้ 4 จังหวัดปัตตานี สตูล ยะลา และนราธิวาส แต่วัน
 เดิมราชการในวันพฤหัสบดี และวันศุกร์ต่อมาได้เปลี่ยนเป็น
 วันหยุดเสาร์อาทิตย์เช่นเดียวกับจังหวัดอื่นๆ ส่วนเวลาท างานได้
 ก าหนดให้ท างานวันละ 7 ช่ัวโมง โดยเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 
 08.30 น. ถงึ. 16.30 น. หยุดกลางวันเวลา 12.00-13.00 น. 

 การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 ข้อ 11 
 ก าหนดว่า “ เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการ
 จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัด โดยมี
 สาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึก
 เวลาปฏิบัติราชการแทนก็ได้ในกรณีจ าเป็นหัวหน้าราชการ
 ก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติ
 ราชการของข้าราชการ ที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษ
  

 

 เป็นอย่างอื่นตามที่เป็นสมควรก็ได้ แต่ทั้งนี้จะต้องมีหลักฐานให้
 สามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 

 จะเห็นได้ว่าในวันหนึ่งๆข้าราชการจะต้องท างานในช่วงเช้าและ
 บ่ายรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 7 ช่ัวโมง ฉะนั้นต้องมีการลงเวลา
 มาและเวลากลับไว้เป็นหลักฐานเพื่อตรวจสอบได้ว่า ข้าราชการ
 แต่ละคนมีวันเวลากี่วัน สายกี่วัน ถ้าข้าราชการผู้ใดลาหยุด
 ราชการ ก็ไม่ต้องลงเวลาราชการท างานและไม่ยื่นใบลาต่อ
 ผู้บังคับบัญชาถือว่าขาดราชการ 

  ข้าราชการคนใด ไปราชการนอกสถานที่ไม่สามารถลง
 เวลาได้ งานการเจ้าหน้าท่ีก็ต้องลงหมายเหตุให้ปรากฏไว้ในบัญชี
 ลงปฏิบัติงานด้วย 

 

 

 


