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 องค์การบรหิารสว่นต าบลบางโตนด 

อ าเภอโพธาราม  จงัหวดัราชบุรี 

 

 



 

ค ำน ำ 

    ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 ข้อ 11 ก าหนดว่า เพื่อควบคุมให้
เป็นไปตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัด หรือจะใช้เครื่อง
บันทึกเวลาปฏิบัติราชการแทนก็ได้ ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลงเวลา ปฏิบัติราชการ
หรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็น อย่างอื่นตามท่ี
เห็นสมควร ก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย ในวันหนึ่ง ๆ 
ข้าราชการจะต้องท างานในช่วงเช้าและบ่ายรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 7 ช่ัวโมง ฉะนัน้ต้องมีการลงเวลามา
และกลับไว้เป็นหลักฐานเพื่อตรวจสอบได้ว่า ข้าราชการแต่ละคนมีวันลากี่วัน สายกี่วัน ถ้าข้าราชการผู้ใดลา
หยุดราชการก็ไม่ต้องลงเวลาท างานแต่ต้องมีการยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ถ้าไม่ลง เวลาท างานและไม่ยื่นใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาถือว่าขาดราชการข้าราชการคนใดไปราชการนอกสถานท่ี ไม่ สามารถลงเวลาได้ ให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบลงหมายเหตุไว้ในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานด้วย 

  คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานเล่มนี้มีจุดมุ่งหมายเพื่อให้เป็นคู่มือส าหรับพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น ตลอดจนผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้น าไปประยุกต์ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

   หน้ำ 
การควบคุมดูแล บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการ 1 
1.   ท าไมต้องเวลาปฏิบัติราชการ 
2.   การลงเวลาปฏิบัติราชการ อาจท าได้ 3 วิธี  
3.   ขั้นตอนในการปฏิบัติ 
4.   ข้าราชการต้องลงเวลาปฏิบัติราชการทุกคนหรือไม่ 2 
5.   วันเวลาท างาน 
6.   การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
7.   ผลลัพธ์ที่ได้ของการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
8.   ปัญหา/อุปสรรค 3  
9.   วิธีการแก้ไข 
10. ขั้นตอนการลงลายมือช่ือและการมาปฏิบัติราชการ 4 
11. แบบฟอร์มสมุดบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 5  
12  ตัวอย่าง ลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 6-9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กำรควบคุมดูแล บัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร  

  การลงเวลาปฏิบัติราชการ ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 ข้อ 11 
ก าหนดว่า เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ
ในสังกัด หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการแทนก็ได้ ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธี
ลงเวลา ปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะ
พิเศษเป็น อย่างอื่นตามท่ีเห็นสมควร ก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติ
ราชการได้ด้วย ในวันหนึ่ง ๆ ข้าราชการจะต้องท างานในช่วงเช้าและบ่ายรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 7 ช่ัวโมง 
ฉะนั้นต้องมีการลงเวลามาและกลับไว้เป็นหลักฐานเพื่อตรวจสอบได้ว่า ข้าราชการแต่ละคนมีวันลากี่วัน สายกี่ 
วัน ถ้าข้าราชการผู้ใดลาหยุดราชการก็ไม่ต้องลงเวลาท างานแต่ต้องมีการยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ถ้าไม่ลง 
เวลาท างานและไม่ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาถือว่าขาดราชการ ข้าราชการคนใดไปราชการนอกสถานท่ี ไม่ 
สามารถลงเวลาได้ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบลงหมายเหตุไว้ในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานด้วย 
ท ำไมต้องลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 

หลายท่านอาจเคยสงสัยว่า ท าไมราชการไม่ท างานเหมือนห้างร้านหรือบริษัทเอกชนเห็นเขา หยุด แค่

วันอาทิตย์พียงวนั เดียวหรือบางครั้งอาจ จะหยุด แค่วันอาทิตย์สุดท้ายของเดือนเพียงครั้ง เดียวก็มีแต่ก็มีบาง

หน่วยงานท่ีเปิดให้บริการ ตลอดยี่สิบส่ีช่ังโมง เช่นโรงพยาบาลสถานีต ารวจ แต่ก็ไม่รู้เหตุผลว่าท าไหมถึงต้อง

เป็นเช่นนั้น เหตุผลว่าท าไมถึงต้องเป็นเช่นนั้นแล้วก็ไม่รู้จะถามใครดีจึงของลงลายละเอียดเพื่อให้ทราบถึงท่ีมีท่ี

ไปของวันเวลางานวันหยุดราชการและการลงเวลาปฏิบัติงานราชการ  

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535 บัญญัติไว้ในมาตรา 35 ว่า เวลาท างาน
วันหยุดราชการตามประเพณีวัน หยุดราชการประจ าปีและการลาหยุดราชการ ของข้าราชการพลเรือนให้
เป็นไปตาม คณะรัฐมนตรีก าหนด”  

กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร อำจท ำได้ 3 วิธี คือ  
  1. บัญชีลงเวลา นิยมใช้ในส่วนราชการ 
  2. เครื่องบันทึกเวลา  
  3. วิธีอื่นๆ โดยหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีเวลาปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการ 
ปฏิบัติราชการของข้าราชการท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอื่นตามท่ีเห็นสมควรก็ได้ แต่ต้อง 
มีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติราชการได้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 1. เตรียมสมุดบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของ 
 2. บุคลากรลงเวลาปฏิบัติราชการ โดยลงลายมือช่ือในสมุดบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ  
 3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขีดเส้นแดงในสมุดบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ หลังเวลา 08.30 น.  
 4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในแต่ละวัน และสรุปยอดผู้ 
มาปฏิบัติราชการ ไปราชการ ลาพักผ่อน ลากิจ ลาป่วย และมาสาย  
 5. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มตรวจความถูกต้องและลงลายมือช่ือ  
 6. น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
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ข้ำรำชกำรต้องลงเวลำปฏิบัติรำชกำรทุกคนหรือไม่ 
 ตามหนังสือกรมตรวจราชการแผ่นดินท่ี 719/2497 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2497 ได้ส่งแบบเวลา
การท างานเพื่อส่วนราชการต่างๆ จะได้ถือปฏิบัติอย่างเด่ียวกัน และได้แจ้งมาด้วยว่า “ข้าราชการต้ังแต้ช้ัน 
หัวหน้ากองลงมาควรให้ลงเวลาทุกคน ดังนั้นในทางปฏิบัติต้ังแต่เดิมมาหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมและรอง
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจึงไม่ต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ 
วันเวลำท ำงำน 

 ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเรื่องกา หนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับท่ี 12)     พ.ศ. 
2502 และ (ฉบับท่ี 16) พ.ศ.2506ได้ก าหนดไว้วันจันทร์ถึงวันศุกร์เป็นวันท างาน วันเสาร์และวันอาทิตย์
เป็นวันหยุดราชการประจ า สัปดาห์ ส าหรับจังหวัดภาคใต้ 4 จังหวัด คือ ปัตตานี สตูล ยะลา และ นราธิวาส 
แต่เดิมหยุด ราชการในววันพฤหัสบดีและวันศุกร์ ต่อมาได้เปล่ียนเป็นหยุดวันเสาร์และวันอาทิตย์เช่นเดียวกับ
จังหวัดอื่น ๆ ส่วนเวลาท างานได้ก าหนดให้ท างานวันละ 7 ช่ัวโมง ต้ังแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. หยุด
กลางวันเวลา 12.00 – 13.00  

กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 

 ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535ข ข้อ 11 ก าหนดว่า “เพื่อควบคุมให้เป็นไป
ตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของข้าราชการในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตาม
ตัวอย่างท้านเระเบียบนี้ หรือจ าใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติงานราชการแทนได้  ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าส่วน
ราชการจ ากหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติงานหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติราชการข้าราชการการปฏิบัติราชการใน
ลักษณะพิเศษเป็นอย่างอื่นตามท่ีเป็นสมควรก็ได้ แต่ท้ังนี่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลาการ
ปฏิบัติราชการได้ด้วย 

จะเห็นได้ว่าในวันหนึ่งๆ ข้าราชการจะต้องท างานในช่วงเช้าและบ่ายรวมกันและต้องไม่น้อยกว่า      7 
ช่ัวโมง ฉะนั้นต้องมีการลงเวลามาและกลับไว้เป็นน้อยกว่า 7 ช่ัวโมง ฉะนั้นต้องมีการลงเวลามาและกลับไว้เป็น
หลักฐานเพื่อตรวจสอบได้ว่า ข้าราชการแตะละคนมีวันลากี่วัน สายกี่วัน ถ้าข้าราชการผู้ใดลาหยุดราชการ ก็ไม่
ต้องลงเวลาท างานและไม่ยื่นในลาต่อผู้บังคับบัญชา ถือว่าขาดราชการ  

ข้าราชการคนใดไปราชการนอกสถานท่ี ไม่สามารถลงเวลาได้ งานการเจ้าหน้าท่ีก็ต้องลงหมายเหตุให้
ปรากฏไว้ในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานด้วย 

ผลลัพธ์ที่ได้ของกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
  ข้อดีของการลงเวลาปฏิบัติงานราชการ คือ เวลามีเรื่องราวหรืออุบัติเหตุต่างๆ บัญชีลงเวลา
ปฏิบัติราชการ จะเป็นหลักฐานอย่างดีท่ีช่วยให้เราทราบว่าเราอยู่ท่ีท างานหรือท่ีใด หรือมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ตามระเบียบของทางราชการหรือไม่ 
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ปัญหำ/อุปสรรค 
 1. บุคลากรลือลายมือช่ือในสมุดบัญชีลงเวลา 
 2. ไม่มีใครรู้ว่าไปราชการหรือป่วย 
 3. ไม่ให้ความส าคัญกับการลงช่ือในสมุดบัญชีลงเวลา 
วิธีกำรแก้ไข 
  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ให้ความส าคัญกับการตรวจสอบความถูกต้อง มีความซื่อสัตย์ไม่เห็นแก่
พวกพ้อง ศึกษาระเบียบและปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 
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ขั้นตอนกำรลงลำยมือชื่อและเวลำมำปฏบิัติรำชกำร 
 
                        
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริม่

ข ัน้ตอน 

ลงช่ือและเวลามาปฏิบัติราชการในสมุดบัญชี             
ลงเวลาปฏิบัติราชการ ราชการ 

ตรวจสอบและขีดเส้นแดงในสมุดบัญชีลงเวลา 
ปฏิบัติราชการหลังเวลา 08.30 น. 

 
ปฏิบัติราชการหลังเวลา 08.30 น. 
 

ตรวจสอบรายช่ือบุคลากรท่ีไปราชการ 
ลาพักผ่อน ลากิจ ลาป่วย และมาสาย 

 

เขียนสรุปรายช่ือบุคลากรท่ีไปราชการ ลา 
พักผ่อน ลากิจ ลาป่วย และมาสาย 

 

น าเสนอหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

น าเสนอผู้อ านวยการกองแผนงานเพื่อ 
โปรดทราบ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
วันท่ี ........ เดือน ..........................พ.ศ. ............ 
ส านัก/กอง.......................................................... 

กรม......................................................... 
 
ล าดับ ช่ือ-สกุล 

(ตัวบรรจง) 
เวลามา ลายมือช่ือ เวลากลับ ลายมือช่ือ หมายเหตุ 

1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       

10       
       
       
       

 
      ช้าราชการท้ังหมด  ...................  คน 
      อัตราว่าง   ...................  คน 
      ยืมตัวมาช่วยราชการ  ...................  คน 
      มาปฏิบัติราชการ   ...................  คน 
      ไม่มา    ……………...  คน 
      มาสาย    ………………  คน 
      ไปราชการ   ...................  คน 
 
      ผู้ตรวจ.................................................................... 
      หัวหน้าหน่วยงานผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 



-6- 
ตัวอย่าง 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
วันท่ี ...1..... เดือน ......เมษายน........พ.ศ. ....2564........ 

ส านัก/กอง.....................-..................................... 
กรม.........................-................................ 

ล าดับ ชื่อ-สกุล 
(ตัวบรรจง) 

เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1 นายธวัช  ตรีเพ็ชร์ 07.15 ธวัช 16.30 ธวัช  
2 น.ส.สยุมพร กังเจริญวัฒนา 07.20 สยุมพร 16.30 สยุมพร  
3 นางพนอจิตร์  นาราภิรมย์ 07.23 พนอจิตร 16.30 พนอจิตร  
4 นางอุบล มีมาก 07.25 อุบล 16.30 อุบล  
5 น.ส.นพราคา แซ่หลี 07.30 นพราดา 16.30 นพราดา  
6 นายธนกร   หอมหวล 07.33 ธนกร 16.30 ธนกร  
7 นายสรรเสริญ  หมื่นช านาญ 07.35 สรรเสริญ 16.30 สรรเสริญ  
8 น.ส.ณัฐธภัสสร  ไข่นาค 07.38 ณัฐธภัสสร 16.30 ณัฐธภัสสร  
9 น.ส.เยาวมาลย์ แสนมหาเกษม  07.40 เยาวมาลย์ 16.30 เยาวมาลย์  

10 น.ส.  นันทวัน  อินเห้ียน 07.45 นันทวัน 16.30 นันทวัน  
11 น.ส.ญาณี  คงมั่น 07.50 ญาณี 16.30 ญาณี  
12 น.ส. ปรีดา  จันทร์ด า 07.55 ปรีดา 16.30 ปรีดา  
13 นางอนงค์  กั่นทิพย์ 08.00 อนงค์ 16.30 อนงค์  
14 น.ส. นิรมล  เกษมณี 08.05 นิรมล 16.30 นิรมล  
15 นางวาสนา  สิริภพกุล 08.10 วาสนา 16.30 วาสนา  
16 น.ส. ก าไรทิพย์  อินทะเกตุ 07.48 ก าไรทิพย์ 16.30 ก าไรทิพย์  

       
       

 
      ช้าราชการท้ังหมด  .........16......  คน 
      อัตราว่าง ลูกจ้างประจ า  ...........3........  คน 
      ยืมตัวมาช่วยราชการ  ............-.......  คน 
      มาปฏิบัติราชการ   ..........16......  คน 
      ไม่มา    …………-…...  คน 
      มาสาย    …………-……  คน 
      ไปราชการ   .............-......  คน 
 
      ผู้ตรวจ.................................................................... 
                           (......................................) 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................. 
 



-7- 
ตัวอย่างไม่ได้เช็นต์ช่ือเนื่องจากลาพักผ่อน 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
วันท่ี ...2..... เดือน ......เมษายน........พ.ศ. ....2564........ 

ส านัก/กอง.....................-..................................... 
กรม.........................-................................ 

ล าดับ ชื่อ-สกุล 
(ตัวบรรจง) 

เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1 นายธวัช  ตรีเพ็ชร์ 07.15 ธวัช 16.30 ธวัช  
2 น.ส.สยุมพร กังเจริญวัฒนา 07.20 สยุมพร 16.30 สยุมพร  
3 นางพนอจิตร์  นาราภิรมย์ 07.23 พนอจิตร 16.30 พนอจิตร  
4 นางอุบล มีมาก 07.25 อุบล 16.30 อุบล  
5 น.ส.นพราคา แซ่หลี 07.30 นพราดา 16.30 นพราดา  
6 นายธนกร   หอมหวล 07.33 ธนกร 16.30 ธนกร  
7 นายสรรเสริญ  หมื่นช านาญ 07.35 สรรเสริญ 16.30 สรรเสริญ  
8 น.ส.ณัฐธภัสสร  ไข่นาค 07.38 ณัฐธภัสสร 16.30 ณัฐธภัสสร  
9 น.ส.เยาวมาลย์ แสนมหาเกษม  07.40 เยาวมาลย์ 16.30 เยาวมาลย์  

10 น.ส.  นันทวัน  อินเห้ียน 07.45 นันทวัน 16.30 นันทวัน  
11 น.ส.ญาณี  คงมั่น 07.50 ญาณี 16.30 ญาณี  
12 น.ส. ปรีดา  จันทร์ด า 07.55 ปรีดา 16.30 ปรีดา  
13 นางอนงค์  กั่นทิพย์ 08.00 อนงค์ 16.30 อนงค์  
14 น.ส. นิรมล  เกษมณี 08.05 นิรมล 16.30 นิรมล  
15 นางวาสนา  สิริภพกุล 08.10 วาสนา 16.30 วาสนา  

       
    1 ก ารไรทิพย์ ลาพักผ่อน 
       

 
      ช้าราชการท้ังหมด  .........16......  คน 
      อัตราว่าง ลูกจ้างประจ า  ...........3........  คน 
      ยืมตัวมาช่วยราชการ  ............-.......  คน 
      มาปฏิบัติราชการ   ..........15......  คน 
      ไม่มา    …………1…...  คน 
      มาสาย    …………-……  คน 
      ไปราชการ   .............-......  คน 
 
      ผู้ตรวจ.................................................................... 
                           (......................................) 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................. 
 



 
-8- 

ตัวอย่างไม่ได้เช็นต์ช่ือเนื่องจากมาสาย 
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 

วันท่ี ...3..... เดือน ......เมษายน........พ.ศ. ....2564........ 
ส านัก/กอง.....................-..................................... 

กรม.........................-................................ 
ล าดับ ชื่อ-สกุล 

(ตัวบรรจง) 
เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1 นายธวัช  ตรีเพ็ชร์ 07.15 ธวัช 16.30 ธวัช  
2 น.ส.สยุมพร กังเจริญวัฒนา 07.20 สยุมพร 16.30 สยุมพร  
3 นางพนอจิตร์  นาราภิรมย์ 07.23 พนอจิตร 16.30 พนอจิตร  
4 นางอุบล มีมาก 07.25 อุบล 16.30 อุบล  
5 น.ส.นพราคา แซ่หลี 07.30 นพราดา 16.30 นพราดา  
6 นายธนกร   หอมหวล 07.33 ธนกร 16.30 ธนกร  
7 นายสรรเสริญ  หมื่นช านาญ 07.35 สรรเสริญ 16.30 สรรเสริญ  
8 น.ส.ณัฐธภัสสร  ไข่นาค 07.38 ณัฐธภัสสร 16.30 ณัฐธภัสสร  
9 น.ส.เยาวมาลย์ แสนมหาเกษม  07.40 เยาวมาลย์ 16.30 เยาวมาลย์  

10 น.ส.  นันทวัน  อินเห้ียน 07.45 นันทวัน 16.30 นันทวัน  
11 น.ส.ญาณี  คงมั่น 07.50 ญาณี 16.30 ญาณี  
12 น.ส. ปรีดา  จันทร์ด า 07.55 ปรีดา 16.30 ปรีดา  
13 นางอนงค์  กั่นทิพย์ 08.00 อนงค์ 16.30 อนงค์  
14 น.ส. นิรมล  เกษมณี 08.05 นิรมล 16.30 นิรมล  
15 นางวาสนา  สิริภพกุล 08.10 วาสนา 16.30 วาสนา  
16 น.ส.ก ารทิพย์  อินทะเกตุ 08.40 ก าไรทิพย์ 16.30 ก าไรทิพย์  

    1 ก าไรทิพย์ มาสาย 
       

 
      ช้าราชการท้ังหมด  .........16......  คน 
      อัตราว่าง ลูกจ้างประจ า  ...........3........  คน 
      ยืมตัวมาช่วยราชการ  ............-.......  คน 
      มาปฏิบัติราชการ   ..........15......  คน 
      ไม่มา    …………-…...  คน 
      มาสาย    …………1……  คน 
      ไปราชการ   .............-......  คน 
 
      ผู้ตรวจ.................................................................... 
                           (......................................) 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................. 



-9- 
ตัวอย่างไม่ได้เช็นต์ช่ือเนื่องจากไปราชการ (ประชุม) 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
วันท่ี ...4..... เดือน ......เมษายน........พ.ศ. ....2564........ 

ส านัก/กอง.....................-..................................... 
กรม.........................-................................ 

ล าดับ ชื่อ-สกุล 
(ตัวบรรจง) 

เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1 นายธวัช  ตรีเพ็ชร์ 07.15 ธวัช 16.30 ธวัช  
2 น.ส.สยุมพร กังเจริญวัฒนา 07.20 สยุมพร 16.30 สยุมพร  
3 นางพนอจิตร์  นาราภิรมย์ 07.23 พนอจิตร 16.30 พนอจิตร  
4 นางอุบล มีมาก 07.25 อุบล 16.30 อุบล  
5 น.ส.นพราคา แซ่หลี 07.30 นพราดา 16.30 นพราดา  
6 นายธนกร   หอมหวล 07.33 ธนกร 16.30 ธนกร  
7 นายสรรเสริญ  หมื่นช านาญ 07.35 สรรเสริญ 16.30 สรรเสริญ  
8 น.ส.ณัฐธภัสสร  ไข่นาค 07.38 ณัฐธภัสสร 16.30 ณัฐธภัสสร  
9 น.ส.เยาวมาลย์ แสนมหาเกษม  07.40 เยาวมาลย์ 16.30 เยาวมาลย์  

10 น.ส.  นันทวัน  อินเห้ียน 07.45 นันทวัน 16.30 นันทวัน  
11 น.ส.ญาณี  คงมั่น 07.50 ญาณี 16.30 ญาณี  
12 น.ส. ปรีดา  จันทร์ด า 07.55 ปรีดา 16.30 ปรีดา  
13 นางอนงค์  กั่นทิพย์ 08.00 อนงค์ 16.30 อนงค์  
14 น.ส. นิรมล  เกษมณี 08.05 นิรมล 16.30 นิรมล  
15 นางวาสนา  สิริภพกุล 08.10 วาสนา 16.30 วาสนา  

       
    1 ก าไรทิพย์ ไปราชการ 
       

 
      ช้าราชการท้ังหมด  .........16......  คน 
      อัตราว่าง ลูกจ้างประจ า  ...........3........  คน 
      ยืมตัวมาช่วยราชการ  ............-.......  คน 
      มาปฏิบัติราชการ   ..........15......  คน 
      ไม่มา    …………-…...  คน 
      มาสาย    …………-……  คน 
      ไปราชการ   .............1......  คน 
 
      ผู้ตรวจ.................................................................... 
                           (......................................) 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................. 
 


	คู่มือ บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการ

