
ท ำไมต้องลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 

หลายท่านอาจเคยสงสัยว่าท าไมราชการไม่ท างานเหมือนห้างร้านหรือ
บริษัทเอกชนเห็นเขาหยดุแค่วันอาทิตย์เพียงวันเดียวหรือบางครั้ง
อาจจะหยุดแค่วันอาทิตยส์ุดท้ายของเดือนเพียงครั้งเดียวกม็ีแต่ก็มีบาง
หน่วยงานท่ีเปิดให้บริการตลอดยีส่ิบสี่ชั่วโมง เชน่ โรงพยาบาล สถานี  
ต ารวจ แต่ก็ไม่รูเ้หตผุลวา่ท าไมถึงต้องเป็นเช่นนัน้ แล้วก็ไมรู่้จะถาม
ใครดีจึงขอลงรายละเอียดเพื่อให้ทราบถึงที่มาท่ีไปของวันเวลาท างาน 
วันหยุดราชการและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

พระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการพลเรือน พ.ศ 2535 
บัญญัตไิว้ในมาตรา 35 ว่า 

“วันเวลำท ำงำนวันหยุดรำชกำรตำมประเพณี
วันหยุดรำชกำรประจ ำปีและกำรลำหยุดรำชกำรของข้ำรำชกำรพล
เรือนให้เป็นไปตำมคณะรัฐมนตรกี ำหนด” 

 

 

 

 

 

วันเวลำท ำงำน 

ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องก าหนดเวลาท างาน
และวันหยดุราชการ (ฉบับท่ี 12 ) 2502 และ (ฉบับท่ี 16)  พ.ศ 
2506 ได้ก าหนดให้วันจันทร์ถึงวันศุกร์เป็นวันท างานวันเสาร์และวนั
อาทิตย์เป็นวันหยดุราชการ ประจ าสัปดาหส์ าหรับจังหวัดภาคใต้ 4 
จังหวัดคือ ปัตตาน ีสตูล ยะลาและนราธิวาส แต่เดมิหยุดราชการใน
วันพฤหัสบดีและวันศุกร์ ต่อมาได้เปลี่ยนเป็นหยุดวันเสาร์และวัน
อาทิตย์เช่นเดียวกับจังหวดัอื่นๆ 

ส่วนเวลาท างานได้ก าหนดให้ท างาน  วันละ 7 ช่ัวโมง    
โดยเริ่มท างานตั้งแตเ่วลา 08.30 น.  ถึง 16.30 น.  หยุดกลางวัน
เวลา 12.00 น.         ถึง 13.00 น. 

กำรลงเวลำปฏิบัตริำชกำร 
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ   พ.ศ 2535 ข้อ 

11 ก าหนดว่า  “เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้ให้ส่วนราชการ
จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบตัิราชการของข้าราชการในสังกัด โดยมี
สาระส าคญัตามตัวอย่างท้ายระเบยีบนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลา
การปฏิบัตริาชการแทนกไ็ด้ ในกรณีจ าเป็น หัวหนา้ส่วนราชการจะ
ก าหนดวิธีลงเวลา 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
ปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติราชการ

ของข้าราชการ ที่มีต่อการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็น
อย่างอ่ืนตามที่เป็นสมควรก็ได้ แต่ทั้งนี้จะต้องมีหลักฐานให้
สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย” 

 
จะเห็นได้ว่าในวันหนึ่ง ๆ ข้าราชการการจะต้อง

ท างานในช่วงเช้าและช่วงบ่ายรวมกันแล้วต้อง  ไม่น้อยกว่า 7 
ชั่วโมง  ฉะนั้นต้องมีการลงเวลามาและกลับไว้เป็นหลักฐาน
เพ่ือตรวจสอบได้ว่าข้าราชการแต่ละคนมีวันลากี่วัน สายกี่วัน 
ถ้าข้าราชการผู้ใดลาหยุดราชการก็ไม่ต้องลงเวลาท างานแต่
ต้องมีการยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ถ้าไม่ลงเวลาท างานและ
ไม่ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาถือว่าขาดราชการ 

 
ข้าราชการคนใด ไปราชการนอกสถานที่ ไม่สามารถ

ลงเวลาได ้งานการเจ้าหน้าที่ก็ต้องลงหมายเหตุให้ปรากฏไว้
ในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรลงเวลำปฏิบัตริำชกำรท ำได้กี่วิธี 
การลงเวลาปฏิบตัิราชการ ส่วนราชการอาจท าได้ 3 วิธีคือ 
 1. บัญชีลงเวลาโดยมีสาระส าคญัตามตัวอย่างท้ายระเบยีบว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการพ. ศ.2535 
2. เครื่องบันทึกเวลา 
3. วิธีอื่นๆ โดยหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏบิัติราชการของข้าราชการทีม่ีการ
ปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเปน็อย่างอ่ืนตามที่เป็นสมควรกไ็ด้ แต่
ทั้งนี้จะต้องมีหลักฐานใหส้ามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติ
ราชการได้ด้วย 

ข้ำรำชกำรต้องลงเวลำปฏบิัติรำชกำรทกุคนหรือไม ่
ตามหนังสือกรมตรวจราชการแผ่นดินที่   719 / 2497 

ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2547 ไดส้ง่แบบเวลาท างานเพื่อส่วนราชการ
ต่างๆ จะได้ถือปฏิบตัิอย่างเดียวกัน และได้แจ้งมาด้วยว่า 
ข้ำรำชกำรต้ังแต่ชั้นหัวหน้ำกองลงมำควรให้ลงเวลำทุกคน ดังนั้น 
ในการปฏิบัตติั้งแต่ดั้งเดมิมาหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมและรอง
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม จึงไม่ต้องลงเวลาปฏิบตัิราชการ 

ข้อดีของกำรลงเวลำปฏิบัตริำชกำร 

ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัตริาชการ คือ เวลามเีรื่องราวหรือ
อุบัติเหตตุ่าง ๆ บัญชีลงเวลาปฏิบตัิราชการจะเป็นหลักฐานอย่างดีที่
ช่วยให้เราทราบว่า เราอยู่ท่ีท างานหรืออยู่ที่ใด หรือมสีิทธ์ิเบิก
ค่าใช้จ่ายต่างๆตามระเบียบของทางราชการหรือไม ่

 

 

 

 

 

8.30  เจ้านายเดินผ่าน 9.00 งานเช็คข่าวสารทั่วไป 

8.30  งานเช็คข่าวสารในออฟฟิต 10.00ฝึกสมองพ้อมท างานหลัก 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเกาะหมาก 

62 ม.5 ต.เกาะหมาก อ.ปากพะยนู จ.พทัลงุ 93120 

โทร.      074-829781 

โทรสาร.074-829778 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการสง่เสรมิการเรยีนรูใ้นองคก์ร 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเกาะหมาก 

อ.ปากพะยนู จ.พทัลงุ 

 

การลงเวลาการปฏบิัตริาชการของพนักงาน 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก 
 

 
 

งานบรหิารงานทั่วไป 

ส านกังานปลดั อบต.เกาะหมาก 


