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     การลงเวลาปฏิบัตริาชการ ส่วนราชการอาจท าได้ 3 วิธีคือ 
1. บัญชีลงเวลา โดยมสีาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายระเบยีบว่า
ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
2. เครื่องบันทึกเวลา
3. วิธีอ่ืน ๆ โดยหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลงเวลา
ปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัตริาชการของ
ข้าราชการที่มีการปฏิบัตริาชการในลักษณะพเิศษเป็นอย่างอื่น
ตามที่เป็นสมควรกไ็ด้ แต่ท้ังนี้จะตอ้งมีหลักฐานให้สามารถ
ตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัตริาชการไดด้้วย 

ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรือไม่ 
     ตามหนังสือกรมตรวจราชการแผ่นดินท่ี 719/2497      
ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2497 ได้ส่งแบบเวลาท างานเพื่อส่วน
ราชการต่าง ๆ  จะได้ถือปฏิบัติอยา่งเดียวกัน และได้แจ้งมา
ด้วยว่า ข้าราชการต้ังแต่ช้ัน หัวหน้ากองลงมาควรให้ลงเวลา
ทุกคน ดังนั้น ในทางปฏิบัติตั้งแต่ดั้งเดิมมาหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมและรองหัวหน้าส่วนราชการระดบักรม จึง
ไม่ต้องลงเวลาปฏิบตัิราชการ 

 ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

    ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัตริาชการ คือ เวลามเีรื่องราว 
หรืออุบัติเหตุต่าง ๆ บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ จะเป็น 
หลักฐานอย่างดีที่ช่วยให้เราทราบว่า เราอยู่ที่ท างานหรืออยู่ 
ที่ใด หรือมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามระเบยีบของทาง 
ราชการหรือไม ่

การลงเวลาปฏิบัติราชการท าได้กี่วิธี 



ท ำไมต้องลงเวลำปฏบิัติรำชกำร 

หลายท่านอาจเคยสงสัยว่าท าไมราชการไม่ท า 
งานเหมือนห้างร้านหรือบริษัทเอกชนเห็นเขา 
หยุดแค่วันอาทิตย์เพียงวันเดียวหรือบางครั้ง 

อาจจะหยุดแค่วันอาทิตย์สุดท้ายของเดือน เพียง 
ครั้งเดียวก็มีแต่ก็มีบางหน่วยงานที่เปิดให้ 

บริการตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมง เช่น โรงพยาบาล 
สถานีต ารวจ แต่ก็ไม่รู้เหตุผลว่าท าไมถึงต้อง 
เป็นเช่นนั้นแล้วก็ไม่รู้จะถามใครดี จึงขอลง 
รายละเอียดเพ่ือให้ทราบถึงท่ีมาท่ีไปของวัน 
เวลาท างานวันหยุดราชการและการลงเวลา 

ปฏิบัติราชการ 
    พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2535 บัญญัติไว้ในมาตรา 35 ว่า 
“วันเวลาท างานวันหยุดราชการตาม 
ประเพณีวันหยุดราชการประจ าปี 

และการลาหยุดราชการ ของข้าราชการพลเรือน 
ให้เป็นไปตามคณะรัฐมนตรีก าหนด” 

วนัเวลำท ำงำน 

ตามประกาศส านกันายกรัฐมนตรีเร่ือง ก าหนดเวลาท างาน
และวนัหยดุราชการ (ฉบบัท่ี 12) พ.ศ. 2502 และ (ฉบบัท่ี 16) 
พ.ศ. 2506 ไดก้ าหนดใหว้นัจนัทร์ถึงวนัศุกร์เป็นวนัท างาน 
วนัเสาร์และวนัอาทิตยเ์ป็นวนัหยดุราชการประจ าสปัดาห์ 
ส าหรับจงัหวดัภาคใต ้4 จงัหวดั คือ ปัตตานี สตูล ยะลา และ
นราธิวาส แต่เดิมหยดุราชการในวนัพฤหสับดีและวนัศุกร์ 
ต่อมาไดเ้ปล่ียนเป็นหยดุวนัเสาร์และวนัอาทิตย ์เช่นเดียวกบั
จงัหวดัอ่ืน ๆ  
     ส่วนเวลาท างานไดก้ าหนดใหท้ างานวนัละ 7 ชัว่โมง โดย
เร่ิมท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.หยดุกลางวนัเวลา 
12.00 –13.00 น. 

กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 

ตามระเบียบวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2535 ขอ้ 11 

ก าหนดวา่ “เพ่ือควบคุมใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี ใหส่้วน

ราชการจดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติัราชการของขา้ราชการใน

สงักดั โดยมีสาระส าคญัตามตวัอยา่งทา้ยระเบียบน้ี หรือจะ

ใชเ้คร่ืองบนัทึกเวลาการปฏิบติัราชการแทนก็ได ้

ในกรณีจ าเป็น หวัหนา้ส่วนราชการจะก าหนดวธีิลงเวลา

ปฏิบติัราชการหรือวธีิการควบคุมการปฏิบติัราชการของ

ขา้ราชการท่ีมีการปฏิบติัราชการในลกัษณะพิเศษเป็นอยา่ง

อ่ืนตามท่ีเป็นสมควรก็ได ้แต่ทั้งน้ีจะตอ้งมีหลกัฐานให้

สามารถตรวจสอบ วนัเวลาการปฏิบติัราชการไดด้ว้ย” 

     จะเห็นไดว้า่ ในวนัหน่ึง ๆ ขา้ราชการจะตอ้งท างาน

ในช่วงเชา้และบ่ายรวมกนัแลว้ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 7 ชัว่โมง 

ฉะนั้นตอ้งมีการลงเวลามาและกลบัไวเ้ป็นหลกัฐานเพ่ือ

ตรวจสอบไดว้า่ ขา้ราชการแต่ละคนมีวนัลาก่ีวนั สายก่ีวนั ถา้

ขา้ราชการผูใ้ดลาหยดุราชการ ก็ไม่ตอ้งลงเวลาท างาน แต่

ตอ้งมีการยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา ถา้ไม่ลงเวลาท างานและ

ไม่ยืน่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา ถือวา่ขาดราชการ 

    ขา้ราชการคนใด ไปราชการนอกสถานท่ี ไม่สามารถลง

เวลาได ้งานการเจา้หนา้ท่ีก็ตอ้งลงหมายเหตุใหป้รากฏไวใ้น

บญัชีลงเวลาปฏิบติังานดว้ย 


