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       พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ร ะ เบี ย บ
ข้าราชการพลเรือน  พ .ศ . 2535 
บญัญตัไิวใ้นมาตรา 35 ว่า “วนัเวลา
ท างานวนัหยุดราชการตามประเพณี
วนัหยุดราชการประจ าปีและการลา
หยุดราชการของขา้ราชการพลเรอืน
ใหเ้ป็นไปตามคณะรฐัมนตรกี าหนด” 

วนัเวลาท างาน 
ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี
เรื่ อ ง  ก าห น ด เวล าท า งาน แล ะ
วัน ห ยุ ด ร าช ก า ร  (ฉ บั บ ที่  1 2 )       
พ .ศ . 2 5 02  แ ล ะ  (ฉ บั บ ที่  1 6 )      
พ.ศ. 2506 ไดก้ าหนดใหว้นัจนัทรถ์งึ
วันศุกร์เป็นวันท างานวันเสาร์และ  
วันอาทิตย์ เป็ นวันหยุ ดราชการ

ประจ าสปัดาห์ส าหรบัจงัหวดัภาคใต ้
4 จังหวัด คือ ปัตตานี สตูล ยะลา 
และนราธวิาส แต่เดมิหยุดราชการใน
วันพฤหัสบดีและวันศุกร์ต่อมาได้
เ ป ลี่ ย น เ ป็ น ห ยุ ด วั น เ ส า ร ์            
และวนัอาทิตย์เช่นเดียวกับจังหวดั
อื่นๆ 

    ส่ ว น เ ว ล า ท า ง า น ไ ด้
ก าหนดให้ท างานวันละ 7 ชัว่โมง 
โดยเริม่ท างานตัง้แต่เวลา 8.30 น.ถงึ 
16.30 น. หยุดกลางวนัเวลา 12.00 
– 13.00 น. 

 

                            

ท าไมต้องลงเวลา 
ปฏิบติัราชการ 
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การลงเวลาปฏบิตัริาชการ 

             ตามระเบยีบวา่ดว้ยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ. 2535 ข้อ 11 
ก าหนดว่า “เพื่อควบคุมให้เป็นไป
ตามระเบยีบนี้ ใหส้่วนราชการจดัท า
บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของ
ขา้ราชการในสงักดัโดยมสีาระส าคญั
ตามตวัอย่างทา้ยระเบยีบนี้หรอืจะใช้
เครื่องบนัทกึเวลาการปฏบิตัริาชการ
แทนกไ็ด ้

             ในกรณี จ าเป็นหัวห น้า
ส่วนราชการจะก าหนดวิธีลงเวลา
ปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุม
การปฏบิตัริาชการของขา้ราชการทีม่ี
การปฏิบตัิราชการในลกัษณะพเิศษ
เป็นอย่างอื่นตามที่เห็นสมควรก็ได ้
แต่ทัง้นี้จะต้องมหีลกัฐานให้สามารถ

ต รวจสอบ  วัน เวล าก า รปฏิ บั ติ
ราชการได้ด้วย” จะเห็นได้ว่าในวนั
หนึ่ งๆ ข้าราชการจะต้องท างาน
ในช่วงเช้าและบ่ายรวมกนัแล้วต้อง
ไม่น้อยกว่า 7 ชัว่โมง ฉะนั ้นต้อง     
มีการลงเวลามาและกลับไว้เป็น
ห ลัก ฐ าน เพื่ อ ต ร ว จส อบ ได้ ว่ า 
ข้าราชการแต่ละคนมีวันลากี่ ว ัน   
สายกี่วนั ถ้าข้าราชการผู้ใดลาหยุด
ราชการ ก็ไม่ต้องลงเวลาท างาน     
แ ต่ ต้ อ ง มี ก า ร ยื่ น ใ บ ล า ต่ อ
ผู้บงัคบับญัชา ถ้าไม่ลงเวลาท างาน
และไม่ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา  
ถอืวา่ขาดราชการ 

        ข้าราชการคนใด ไปราชการ
นอกสถานที่ไม่สามารถลงเวลาได ้     
งานการเจา้หน้าทีก่ต็้องลงหมายเหตุ

ให้ ป ร า ก ฏ ไว้ ใน บั ญ ชี ล ง เว ล า
ปฏบิตังิานดว้ย 

การลงเวลาปฏบิตัริาชการท าไดก้ีว่ธิ ี

ก า ร ล ง เ ว ล า ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร         
สว่นราชการอาจท าได ้3 วธิคีอื 
1.บญัชลีงเวลา โดยสาระส าคญัตาม
ตวัอย่างท้ายระเบียบว่าด้วยการลา
ของขา้ราชการ พ.ศ. 2535 
2.เครือ่งบนัทกึเวลา 
3.วธิีอื่นๆ โดยหวัหน้าส่วนราชการ
จะก าหนดวธิีลงเวลาปฏิบตัิราชการ
ห รือ วิธีก ารค วบ คุ ม ก ารปฏิ บั ติ
ราชการของขา้ราชการทีม่กีารปฏบิตัิ
ราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่าง
อื่นตามที่เห็นสมควรก็ได้ แต่ทัง้นี้
จ ะ ต้ อ งมี ห ลั ก ฐ าน ให้ ส า ม า รถ



ต รวจสอบ  วัน เวล าก ารปฏิ บั ติ
ราชการไดด้ว้ย 

ขา้ราชการตอ้งลงเวลาปฏบิตังิานทุก
คนหรอืไม ่

ตามหนั งสือ ก รมต รวจราชการ
แผ่ น ดิ น ที่  7 1 9 /2 4 97  ล งวัน ที ่       
18 มิถุนายน 2497 ได้ส่งแบบเวลา
ท างานเพื่อส่วนราชการต่างๆ จะได้
ถือปฏิบัติอย่างเดียวกันและได้แจ้ง
มาด้วยว่าข้าราชการตั ้งแต่ชั ้น 

หวัหน้ากองลงมาควรลงเวลาทุก
คน ดังนัน้ ในทางปฏิบัติตัง้แต่เดิม
มาหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
และรองหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรม จงึไมต่อ้งลงเวลาปฏบิตัริาชการ 

 

 

ข้ อ ดี ข อ งก ารล ง เวล าป ฏิ บั ติ

ราชการ 

ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ
จะเป็นหลกัฐานอย่างดีที่ช่วยให้เรา
ทราบว่า เราอยู่ที่ท างานหรอือยู่ที่ใด 
ห รือมีสิท ธิ เบิ ก ค่ า ใช้ จ่ ายต่ างๆ      
ตามระเบยีบของทางราชการหรอืไม่ 

 

 
 
                            
     

 

 

 
 

 

 

จดัท าโดย ส านักงานปลดั 
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