
 

จดัทาํโดย  

งานบริหารงานทั�วไป  สาํนกังานปลดั 

 

องค์การบริหารส่วนตาํบลหนองปากโลง 

โครงการส่งเสริมการการเรียนรู้ในองคก์ร 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปากโลง 

อาํเภอเมืองนครปฐม  จงัหวดันครปฐม 

 

การลงเวลาปฏิบตัิราชการของ

พนกังานสว่นตําบล 

  

งานบริหารงานทั �วไป 

สาํนักงานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปากโลง 

     การลงเวลาปฏิบตัิราชการ ส่วนราชการอาจทาํได ้3 วธิีคือ 

1. บญัชีลงเวลา โดยมีสาระสาํคญัตามตวัอยา่งทา้ยระเบียบวา่

ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2535  

2. เครื�องบนัทึกเวลา 

3. วธิีอื�น ๆ โดยหวัหนา้ส่วนราชการจะกาํหนดวธิีลงเวลา

ปฏิบตัิราชการหรือวธิีการควบคุมการปฏิบตัิราชการของ

ขา้ราชการที�มีการปฏิบตัิราชการในลกัษณะพิเศษเป็นอยา่ง

อื�นตามที�เป็นสมควรก็ได ้แตท่ั5งนี5จะตอ้งมีหลกัฐานให้

สามารถตรวจสอบ วนัเวลาการปฏิบตัิราชการไดด้ว้ย 

ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรือไม่ 

     ตามหนงัสือกรมตรวจราชการแผน่ดินที� 719/2497 ลง

วนัที� 18 มิถุนายน 2497 ไดส้่งแบบเวลาทาํงานเพื�อส่วน

ราชการต่าง ๆ  จะไดถ้ือปฏิบตัิอยา่งเดียวกนั และไดแ้จง้มา

ดว้ยวา่ ข้าราชการตั งแต่ชั น หัวหน้ากองลงมาควรให้ลงเวลา

ทุกคน ดงันั5น ในทางปฏิบตัิตั5งแตด่ั5งเดิมมาหวัหนา้ส่วน

ราชการระดบักรมและรองหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม จึง

ไม่ตอ้งลงเวลาปฏิบตัิราชการ 

 ข้อดขีองการลงเวลาปฏบิัตริาชการ 

    ขอ้ดีของการลงเวลาปฏิบตัิราชการ คือ เวลามีเรื�องราว 

หรืออุบตัิเหตุต่าง ๆ บญัชีลงเวลาปฏิบตัิราชการ จะเป็น 

หลกัฐานอยา่งดีที�ช่วยใหเ้ราทราบวา่ เราอยูท่ี�ทาํงานหรืออยู ่

ที�ใด หรือมีสิทธิเบิกค่าใชจ้่ายต่าง ๆ ตามระเบียบของทาง 

ราชการหรือไม่ 

การลงเวลาปฏิบัติราชการทาํได้กี�วธิี 


