
(ส ำเนำ) 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    กพ.ทอ. (กปค.ฯ โทร.๒ – ๑๒๔๔) 
ที ่ กห ๐๖๐๓.๔/๕๘๕๔ วันที ่     ๓๐ ต.ค.๓๘ 

เร่ือง ขออนมุตัแิกไ้ขปรบัปรุงค ำชีแ้จงแนวทำงกำรปฏิบตัสิ  ำหรบัขำ้รำชกำรและลกูจำ้งในกำรลงเวลำ 
 มำท ำงำนในสมดุลงเวลำ 

เรียน ผบ.ทอ. 

 ๑. เน่ืองดว้ยแนวทำงปฏิบตัเิก่ียวกบักำรลงเวลำมำท ำงำนในสมดุลงเวลำท่ีใชใ้นปัจจบุนั 
ตำมสั่งกำร ผบ.ทอ.เม่ือ ๒ มิ.ย.๒๓ ทำ้ยหนงัสือ จร.ทอ.ท่ี กห ๐๓๘๐/๓๔๙๑ ลง ๓๐ พ.ค.๒๓ 
เรื่อง กำรพิจำรณำแกไ้ขและปรบัปรุงสมดุลงเวลำ (ส ำเนำสั่งกำรท่ีแนบ ๑) มีขอ้ก ำหนดบำงประกำร 
ไมส่อดคลอ้งกบัแบบธรรมเนียมท่ีทำงรำชกำรก ำหนดขึน้ใหม ่และ นขต.ทอ.สว่นใหญ่ปฏิบตัไิมเ่ป็นไปใน 
แนวทำงเดียวกนั เชน่ ก ำหนดเวลำขีดเสน้สีแดงใตเ้วลำ ๐๘๓๐ เพ่ือแสดงผูท่ี้มำท ำงำนสำยหลงัเวลำดงักลำ่ว  
ซึ่งปัจจบุนั นขต.ทอ.ในเขตท่ีตัง้ดอนเมืองและบำงซ่ือ ไดเ้ปล่ียนเวลำท ำงำนเป็นระหว่ำง ๐๗๓๐ - ๑๕๓๐  
และมีขอ้ควำมบำงแหง่ท่ีท ำใหห้ลำยหน่วยสบัสนในกำรปฏิบตั ิเชน่ “หวัหนำ้หนว่ย” ไมไ่ดก้ ำหนดค ำ 
จ ำกดัควำมไวใ้หช้ดัเจนวำ่หมำยถึง หวัหนำ้สว่นรำชกำรระดบัใดบำ้ง เป็นตน้ไป 

 ๒. กพ.ทอ.ตรวจสอบแบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวกบัก ำหนดเวลำมำท ำงำนแลว้ มีดงันี  ้
  ๒.๑ ขอ้บงัคบั กห.วำ่ดว้ยก ำหนดเวลำท ำงำนและวนัหยดุรำชกำร พ.ศ.๒๕๒๘  
ก ำหนดใหก้ำรท ำงำนประจ ำวนัในท่ีวำ่กำรตำ่ง ๆ ท่ีไมเ่ก่ียวกับงำนในโรงเรียนหรือกำรฝึกและสอน 
ใหข้ำ้รำชกำรทหำร เริ่มท ำงำนเวลำ ๐๘๓๐ เลิกเวลำ ๑๖๓๐ (ส ำเนำขอ้บงัคบั ฯ ท่ีแนบ ๒) 
  ๒.๒ ตำมอนมุตั ิผบ.ทอ.เม่ือ ๑๕ มี ค.๓๘ ทำ้ยหนงัสือ กพ.ทอ ท่ี ตอ่ กพ.ทอ เลขรบั 
๔๖๕๐/๓๘ ลง ๙ มี.ค.๓๘ เรื่อง สรุปผลกำรพิจำรณำเวลำท ำงำนของขำ้รำชกำร (ส ำเนำอนมุตัฯิ ท่ีแนบ ๓) 
ไดก้ ำหนดเวลำปฏิบตังิำนไวด้งันี ้
   ๒.๒.๑ นขต.ทอ.ในเขตท่ีตัง้ดอนเมืองและบำงซ่ือ ปฏิบตังิำนในช่วงเวลำ 
๐๗๓๐ – ๑๕๓๐ 
   ๒.๒.๒ หนว่ยท่ีตัง้ตำ่งจงัหวดัท่ีไมใ่ช่หนว่ยบิน ปฏิบตังิำนตัง้แตเ่วลำ 
๑๘๓๐ – ๑๖๓๐ 
   ๒.๒.๓ หนว่ยบิน (ฝงูบนิ) ปฏิบตังิำนตัง้แตเ่วลำ ๑๗๓๐ 

 ๓. กพ.ทอ.และ จร.ทอ.ไดพ้ิจำรณำแลว้เห็นสมควรแกไ้ขปรบัปรุงรูปแบบสมดุลงเวลำ 
และแนวทำงปฏิบตัเิก่ียวกบักำรลงเวลำมำท ำงำนในสมดุลงเวลำตำมผนวก ก.และผนวก ข.ทำ้ยหนงัสือ 
ของ จร.ทอ.ในขอ้ ๑ ใหส้อดคลอ้งกบัแบบธรรมเนียมท่ีทำงรำชกำรก ำหนดขึน้ใหมแ่ละใหเ้หมำะสมยิ่งขึน้   
 

โดยจดัท ำ  ... 
 



 
- ๒ - 

 
โดยจดัท ำผนวก ก.และผนวก ข.ขึน้ใหม ่ตำมแนบ ๔ รำยละเอียดกำรแกไ้ขตำมแนบ ๕ สรุปประเดน็ 
กำรแกไ้ขไดด้งันี ้
  ๓.๑ ผนวก ก.ท่ีจดัท ำขึน้ใหมแ่สดงรูปแบบของสมดุลงเวลำเพียงอยำ่งเดียว (ตดัตอน 
จ ำหนำ่ยดำ้นล่ำงและค ำชีแ้จงดำ้นหลงัของผนวก ก.(เดมิ) ออกไป) 
  ๓.๒ ผนวก ข.ท่ีจดัท ำขึน้ใหมเ่พิ่มค ำชีแ้จงเก่ียวกบักำรใชส้มดุลงเวลำตำมขอ้ ๓.๑ 
และชีแ้จงแนวปฏิบตัใินกำรลงเวลำของขำ้รำชกำร ซึ่งเปล่ียนแปลงไปจำกเดมิหลำยประกำร ยกตวัอย่ำงเชน่ 
   ๓.๒.๑ กำรก ำหนดเวลำขีดเสน้ใตสี้แดง เพื่อแสดงวำ่มำท ำงำนสำยจำกเดมิ 
ท่ีก ำหนดไว ้“๐๘๓๐“ แกไ้ขใหมเ่ป็น “เม่ือถึงเวลำตำมท่ีทำงรำชกำรก ำหนด” เน่ืองจำกมีควำมหมำย 
ครอบคลมุและออ่นตวั ใชไ้ดก้บัทกุหน่วยงำนท่ีอำจก ำหนดเวลำท ำงำนแตกตำ่งกนั และเพื่อใหส้อดคลอ้ง 
กบัอนมุตั ิผบ.ทอ.ตำมขอ้ ๒.๒ 
   ๓.๒.๒ เพิ่มเตมิค ำอธิบำยค ำว่ำ ”หวัหนำ้หนว่ย” ท่ีเป็นผูร้บัทรำบกำรสรุป 
ยอดก ำลงัพลท่ีมำท ำงำนในแตล่ะวนั ซึ่งเดมิไมไ่ดอ้ธิบำยควำมหมำยไวว้ำ่ หมำยถึง หวัหนำ้สว่นรำชกำร 
ระดบัใดบำ้งนัน้ ใหห้มำยถึง “หวัหนำ้สว่นรำชกำร ตัง้แตร่ะดบัผูบ้งัคบักำรกองบนิหรือเทียบเทำ่ขึน้ไป 
หรือหวัหนำ้หน่วยแยก หรือหวัหนำ้หน่วยสมทบ หรือหวัหนำ้สว่นรำชกำรอ่ืนท่ีไดร้บัมอบหมำยจำกหวัหนำ้ 
สว่นรำชกำรตัง้แตร่ะดบัผูบ้งัคบักำรกองบนิหรือเทียบเทำ่ขึน้ไป และใหห้มำยควำมรวมถึงหวัหนำ้สว่นรำชกำร 
ตำมอตัรำเพ่ือพลำง ดว้ย” ทัง้นีเ้พ่ือใหเ้กิดควำมเขำ้ใจอย่ำงชดัเจนสำมำรถปฏิบตัไิดเ้ป็นแนวเดียวกนั 
   ๓.๒.๓ แกไ้ขหมกึท่ีใชเ้ขียนจำกเดมิ “หมกึสีน ำ้เงินหรือน ำ้เงินด ำ” แกเ้ป็น 
“หมกึสีน ำ้เงินหรือสีน ำ้เงินด ำหรือสีด ำ“ เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบงำนสำรบรรณ ตำมค ำสั่ง ทอ.(เฉพำะ) 
ท่ี ๑๐๓/๒๙ ลง ๙ เม .ย. ๒๙ เรื่อง กำรใชสี้หมกึในกำรเขียนเอกสำรของทำงรำชกำรและกำรประทบัตรำ 
รบัหนงัสือ 
   ๓.๒.๔ นอกจำกนัน้จะเป็นกำรแกไ้ขถอ้ยค ำส ำนวนกำรเรียงล ำดบัใหม ่ใหมี้ 
ควำมเหมำะสมชดัเจนยิ่งขึน้แตย่งัคงแนวปฏิบตัเิดิมไว ้

 ๔. กพ.ทอ.พิจำรณำแลว้ เพ่ือใหก้ำรปฏิบตัเิก่ียวกบักำรลงเวลำมำท ำงำนในสมดุลงเวลำ 
เป็นไปดว้ยควำมถกูตอ้งและเหมำะสมยิ่งขึน้ จงึเห็นสมควรดงันี ้
  ๔.๑ ใหย้กเลิกแบบผนวก ก.และผนวก ข.ทำ้ยหนงัสือ จร.ทอ.ตำมขอ้ ๑ แลว้ใหใ้ชแ้บบ 
ผนวก ก.และผนวก ข.ท่ีแกไ้ขปรบัปรุงใหม ่ตำมขอ้ ๓ แทน 
  ๔.๒ ให ้พธ.ทอ.จดัหำสมดุลงเวลำตำมแบบผนวก ก.ใหม ่เพ่ือสนบัสนนุ นขต.ทอ. 
หลงัจำกแจกจำ่ยสมดุลงเวลำเดมิหมดแลว้ 
 

จงึเรียนมำ  ... 
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 จงึเรียนมำเพ่ือพิจำรณำ หำกเห็นชอบดว้ยขอใหอ้นมุตัติำมขอ้ ๔ แลว้ กพ.ทอ.จะไดแ้จง้ให ้
นขต.ทอ.ทรำบและถือปฏิบตัิตอ่ไป 

 
      (ลงช่ือ) พล.อ.ต.ภกัดี  ศรลมัภ ์
         จก.กพ.ทอ. 

 
(ลงช่ือ) พล.อ.ต.วีระเดช  มำนิกบตุร 
  ผช.เสธ.ทอ.ฝกพ.  (ลงช่ือ) พล.อ.ท. 
      ๓ พ.ย.๓๘     รอง เสธ.ทอ. 
         ๓ พ.ย.๓๘ 
เรียน ผบ.ทอ. 
 กระผมพิจำรณำแลว้ เห็นควรอนมุตัิตำมขอ้ ๔ 
  (ลงช่ือ) พล.อ.อ.อมร  แนวมำลี 
       เสธ.ทอ.             อนมุตัิ 
    ๙ พ.ย.๓๘  (ลงช่ือ) พล.อ.อ.ม.ร.ว.ศริพิงษ ์ ทองใหญ่ 
                                   ผบ.ทอ. 
                                                          ๑๓ พ.ย.๓๘ 
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ผนวก ก 

นำมหนว่ย…………………………… 
วนัท่ี…….เดือน………………..พ.ศ. …………. 

 

ล ำดบั 
ยศ – ช่ือ – สกลุ 

เวลำท ำงำน 
ยศ – ช่ือ – สกลุ 

หมำยเหต ุเวลำมำ เวลำกลบั 

ตวับรรจง ลงลำยมือช่ือ นำฬิกำ นำที นำฬิกำ นำที ลงลำยมือช่ือ 

๑         
๒         
๓         
         
 ๑๑/๒ นิว้        
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
        (ลงช่ือ)  ……………………………….. 
         เวรตรวจสอบกำรลงเวลำท ำงำน 

 



 
ผนวก ข 

แนวทำงกำรปฏิบตัิ 
ส ำหรบัขำ้รำชกำรและลกูจำ้งในกำรลงเวลำกำรมำท ำงำนในสมดุลงเวลำ 

----------------------- 
๑. ชอ่ง ยศ – ช่ือ – สกลุ ดำ้นซำ้ยมือ แบง่เป็นสองชอ่ง ชอ่งแรกส ำหรบัเขียน ยศ  ช่ือ สกลุ ดว้ยตวับรรจง 
 กวำ้งประมำณ ๑ ๑/๒ นิว้ หรือจะพิจำรณำตำมควำมเหมำะสมก็ได ้สว่นช่องถดัไปเป็นชอ่งส ำหรบั 
 ลงลำยมือช่ือ (ลำยเซ็น) ของผูม้ำท ำงำน และในช่อง ยศ – ช่ือ – สกลุ ดำ้นขวำมือ เป็นชอ่งลงลำยมือช่ือ 
 เม่ือกลบัจำกท ำงำน 

๒. ใหข้ำ้รำชกำร (ตัง้แตช่ัน้ยศ น.อ.ลงมำ โดยใหห้มำยรวมถึงผูท่ี้บรรจใุนอตัรำ น.อ.พิเศษ ทกุต ำแหนง่ดว้ย) 
 และลกูจำ้งทกุคน เขียน ยศ ช่ือ สกลุ ลงในช่องตวับรรจง ชอ่งลงลำยมือช่ือ และลงเวลำในชว่งเวลำมำ 
 และชอ่งเวลำกลบั ดว้ยตนเอง 

๓. เม่ือขำ้รำชกำรและลกูจำ้งเดินทำงมำถึงสถำนท่ีท ำงำน ใหล้งลำยมือช่ือและลงเวลำมำท ำงำน 
 ในสมดุลงเวลำตำมล ำดบัก่อนและหลงั และเม่ือถึงเวลำตำมท่ีทำงรำชกำรก ำหนด ใหเ้วรตรวจสอบ 
 กำรลงเวลำท ำงำนขีดเสน้สีแดงยำวตลอดแนวใตช่ื้อผูม้ำท ำงำนคนสดุทำ้ย และเขียนเวลำตำมท่ี 
 ทำงรำชกำรก ำหนดดว้ยหมกึสีแดงก ำกบัไวบ้นเสน้ดำ้นขวำสดุ ผูใ้ดลงลำยมือช่ือและลงเวลำมำท ำงำน 
 ใตเ้สน้สีแดง แสดงว่ำผูน้ัน้มำท ำงำนสำย และตวัเลขท่ีใชใ้นกำรลงเวลำมำและกลบั ใหใ้ชเ้ลขไทย 
 ๔ ตวั เชน่ มำ ๐๗๓๐, กลบั ๑๕๓๐ 

๔. ในกรณีผูใ้ดไมส่ำมำรถมำลงลำยมือช่ือและลงเวลำมำท ำงำนในตอนเชำ้ได ้จะดว้ยเหตผุลใดก็ตำม 
 ใหเ้วรตรวจสอบกำรลงเวลำท ำงำนเป็นผูเ้ขียน ยศ ช่ือ สกลุ ของผูน้ัน้ในชอ่งตวับรรจเุทำ่นัน้ สว่นใน 
 ชอ่งอ่ืนใหค้งวำ่งไว ้แตใ่นช่องหมำยเหตจุะตอ้งระบใุหท้รำบถึงสำเหตท่ีุผูน้ัน้ไมส่ำมำรถมำลงลำยมือช่ือ 
 และลงเวลำมำท ำงำนได ้เชน่ ป่วย ลำ ขำด รำชกำร ฯลฯ และเม่ือผูน้ัน้มำท ำงำนตำมปกติแลว้ ก็ให้ 
 ลงลำยมือช่ือและลงเวลำมำท ำงำนในขณะท่ีมำถึงนัน้ 

๕. ในกรณีผูใ้ดไมส่ำมำรถมำลงลำยมือช่ือและลงเวลำมำท ำงำนไดใ้นวนันัน้ ใหเ้วรตรวจสอบกำรลง 
 เวลำท ำงำนเป็นผูเ้ขียน ยศ ช่ือ สกลุ ของผูน้ัน้ในชว่งตวับรรจงเทำ่นัน้ สว่นในชอ่งอ่ืนใหค้งวำ่งไว้ 
 แตใ่นช่องอ่ืนใหค้งวำ่งให ้แตใ่นชอ่งหมำยเหตใุหป้ฏิบตัเิช่นเดียวกบัขอ้ ๔ 

๖. ในกรณีผูใ้ดไมส่ำมำรถลงลำยมือช่ือและลงเวลำกลบัจำกท ำงำนได ้จะดว้ยเหตผุลใดก็ตำม 
 ใหเ้วรตรวจสอบกำรลงเวลำท ำงำนเป็นผูบ้นัทกึในชอ่งหมำยเหตเุชน่เดียวกบัขอ้ ๔ พรอ้มทัง้ระบดุว้ยว่ำ 
 ไดอ้อกไปจำกสถำนท่ีท ำงำนตัง้แตเ่วลำใด ดว้ยเหตผุลใด 

๗. หำ้มลงลำยมือช่ือ เวลำมำ และเวลำกลบั ไวล้่วงหนำ้ 

๘. หมกึท่ีใชเ้ขียนตอ้งเป็นหมกึสีน ำ้เงินหรือสีน ำ้เงินด ำหรือสีด ำ 
 

๙.  สว่นรำชกำร  … 



 
- ๒ - 

 
๙. สว่นรำชกำรยอ่ย ๆ ไมเ่กินระดบัแผนก ท่ีมีก ำลงัพลนอ้ยและท ำงำนภำยในอำคำรเดียวกนั 
 เม่ือพิจำรณำแลว้เห็นวำ่สำมำรถลงเวลำมำท ำงำนรวมกนัไดใ้นหนำ้เดียวกนั ควรรวมกำรลงเวลำไวใ้น 
 สมดุลงเวลำเลม่เดียวกนั เพ่ือควำมประหยดั ทัง้นี ้ใหอ้ยูใ่นดลุพินิจของหวัหนำ้สว่นรำชกำรย่อย ๆ นัน้ 

๑๐. เวรตรวจสอบกำรลงเวลำท ำงำน ตอ้งใชร้ะดบัจ่ำอำกำศเป็นเจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบระดบัต ่ำสดุ 
 และตอ้งลงลำยมือช่ือก ำกบัทกุวนั 

๑๑. ผูร้บัผิดชอบตอ้งเป็นนำยทหำรสญัญำบตัร (หำกหนว่ยใดมีนำยทหำรก ำลงัพลบรรจอุยู่ ใหน้ำยทหำร 
 ก ำลงัพลตัง้แตช่ัน้ยศ ร.ต.ขึน้ไป เป็นผูร้บัผิดชอบและตรวจสอบ) ใหมี้หนำ้ท่ีควบคมุ ดแูล และตรวจสอบ 
 กำรลงลำยมือช่ือ ลงเวลำมำ ลงเวลำกลบั และกำรจ ำหน่ำย ใหถ้กูตอ้ง แลว้สรุปน ำเรียนหวัหนำ้หนว่ย 
 ทรำบก่อน ๑๐๐๐ ทกุวนั ดงันี ้
    ยอดขำ้รำชกำรทัง้หมด ………. คน (สว่นขึน้สมทบ ………. คน) 
           ลำ ………. คน 
         ป่วย ………. คน 
      ศกึษำ ………. คน 
               รำชกำร ………. คน 
          ฯลฯ 
        คงมำท ำงำน ………. คน 
 ส ำหรบักำรสรุปยอดก่อนน ำเรียนหวัหนำ้หนว่ยทรำบ เฉพำะตอนจ ำหนำ่ย ใหจ้  ำหนำ่ยไวต้อ่จำกรำยช่ือ 
 ล ำดบัสดุทำ้ย ถำ้ไมมี่ยอดจ ำหนำ่ยก็ไมต่อ้งเขียนไว  ้

๑๒. ตอนทำ้ยสดุของสมดุลงเวลำ เป็นท่ีส ำหรบัลงลำยมือช่ือของเวรตรวจสอบกำรลงเวลำมำท ำงำน 

๑๓. ใหผู้ร้บัผิดชอบหรือผูค้วบคมุดแูลตำมขอ้ ๑๑ มีหนำ้ท่ี ควบคมุ ดแูลกำรลงเวลำมำและกลบั 
 ของขำ้รำชกำรและลกูจำ้งโดยใกลช้ิด 

๑๔. ค ำวำ่ “หวัหนำ้หนว่ย” หมำยถึง หวัหนำ้ส่วนรำชกำรตัง้แตร่ะดบัผูบ้งัคบักำรกองบนิ หรือเทียบเทำ่ 
 ขึน้ไป หรือหวัหนำ้หนว่ยแยก หรือหวัหนำ้หนว่ยสมทบ หรือหวัหนำ้สว่นรำชกำรอ่ืนท่ีไดร้บัมอบหมำย 
 จำกหวัหนำ้สว่นรำชกำรตัง้แตร่ะดบัผูบ้งัคบักำรกองบนิ หรือเทียบเทำ่ขึน้ไป และใหห้มำยควำมรวมถึง 
 หวัหนำ้สว่นรำชกำรตำมอตัรำเพ่ือพลำงดว้ย 

 
---------------------------- 


