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ค ำสั่งโรงเรียนเกำะสิเหร่ 
ที ่ 17/2562 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำกำรณ์ประจ ำสถำนที่รำชกำร 
ประจ ำเดือน  กรกฎำคม  พุทธศักรำช  2562 

-------------------------------------- 
 เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการและทรัพย์สินของทางราชการ พ้นจากการจารกรรม 
โจรกรรม ก่อวินาศกรรม การบ่อนท าลาย อัคคีภัย เหตุอื่นๆที่ก่อให้เกิดอันตรายและความเสียหาย  
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0206/ว 107  ลงวันที่ 8 กรกฎาคม  2542  จึงได้แต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรรักษาการณ์
ประจ าสถานที่ราชการ ผู้ตรวจเวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ  โดยให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1. มำตรกำรรักษำควำมปลอดภัยสถำนศึกษำและทรัพย์สิน  ให้ด ำเนินกำรดังนี ้
1.1  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ ในวันเปิดท า

การปกติรวมถึงวันหยุดราชการทั้งกลางวันและกลางคืน โดยกลางวันปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 06.00 น. ถึง 18.00 
น.  กลางคืนปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา  18.00 น. ถึง  06.00 น. ของวันถัดไป  โดยผู้ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง
จะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด 

1.2  ห้ามมิให้บุคคลภายนอกเข้ามาพักค้างคืนในบริเวณหรือสถานศึกษา  เว้นแต่เวรรักษาการณ์ประจ า   
 สถานที่ราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง ข้อ 1.1 

1.3  ห้ามมิให้บุคคลใดน าทรัพย์สินของทางราชการออกจากสถานศึกษา   เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก  
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

1.4  ห้ามมิให้บุคคลใดเล่นการพนัน ค้าหรือเสพสิ่งเสพติดและของมึนเมาทุกประเภท ภายในบริเวณ
สถานศึกษา  

1.5  ห้ามน าสิ่งของทุกประเภทเข้ามาจ าหน่ายภายในบริเวณสถานศึกษา เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

1.6 ถ้าเกิดเหตุการณ์ผิดปกติให้รายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบทันที หากเป็นเหตุร้าย  มี
ความเสี่ยงต่อชีวิตและทรัพย์สิน  ให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจท้องที่เพ่ือด าเนินการระงับเหตุ 

  
2. ผู้ปฏิบัติหน้ำทีเ่วรรักษำกำรณ์ประจ ำสถำนที่รำชกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

2.1  ตรวจสอบ การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการตามค าสั่ง
ปัจจุบัน หากมีกรณีเกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินหรือสถานที่ราชการ ด้วยเหตุที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์
ประจ าสถานที่ราชการไม่มาปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจเวรฯบันทึกรายละเอียดการตรวจเวรรักษาการณ์
ประจ าสถานที่ราชการและร่วมรับผิดชอบด้วย 

2.2  ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ ตามวันและเวลาที่ก าหนด เป็นผู้ควบคุม   
พิจารณา ตัดสินใจกรณีเกิดเหตุการณ์ต่างๆ ในขณะปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ ตรวจตรา 
ดูแลทรัพย์สินของทางราชการ ความเรียบร้อยต่างๆภายในบริเวณสถานศึกษา 
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2.3  ตรวจตรา ดูแล  ห้ามมิให้ผู้ใดกระท าการฝ่าฝืนมาตรการที่ก าหนดในข้อ 1 
2.4  ขณะปฏิบัติหน้าที่เวรฯ ครูเวรมีหน้าที่ส ารวจ ตรวจสอบความเรียบร้อยของปลั๊กไฟ สวิตซ์ไฟ ก๊อก

น้ า หากพบว่าเปิดทิ้งไว้ให้ปิดทันที ทุกอาคาร ทั่วบริเวณโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่เปิด – ปิด ประตูรั้วโรงเรียน ประตู
อาคารเรียน ประตูห้องส านักงาน และห้องอ่ืนๆให้เรียบร้อยทุกครั้งก่อนส่งมอบเวรฯ  

2.5  การปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ ในวันหยุดรำชกำรและเวรรักษำกำรณ์
ประจ ำสถำนที่รำชกำรในเวลำกลำงคืน  ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่บันทึกเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นแก่ทรัพย์สินและสถานที่
ราชการ บันทึกรายละเอียดการเข้ามาของบุคคล ยานพาหนะ  หนังสือราชการ เอกสารต่างๆที่ส่งถึงโรงเรียน การ
รับโทรศัพท์รวมทั้งเหตุการณ์อ่ืนๆอันสมควรและลงชื่อบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นปัจจุบันทุกครั้ง ทั้งผู้อยู่เวรฯ
และผู้ตรวจเวรฯ 

2.6  ก่อนส่งมอบเวรฯ ให้ผู้มีหน้าที่รับมอบเวรฯ  สอบถามเหตุการณ์ต่างๆที่ผ่านมา  ส ารวจ ตรวจสอบ
สภาพความเสียหายที่เกิดขึ้นแก่ทรัพย์สินและสถานที่ราชการก่อนรับมอบเวรฯ หากพบความช ารุดเสียหาย หรือมี
เหตุการณ์อ่ืนๆที่เห็นควรบันทึกก็ให้บันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

2.7  ในขณะปฏิบัติหน้าที่เวรฯ  หากมีเหตุการณ์ผิดปกติ หรือมีเรื่องด่วน ที่อาจจะท าให้ทรัพย์สิน หรือ
สถานที่ราชการได้รับความเสียหาย  ให้รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบทันที หากเป็นเหตุร้าย มีความเสี่ยง 
ต่อชีวิตและทรัพย์สิน  ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจท้องที่เพ่ือด าเนินการระงับเหตุ 

2.8  การปฏิบัติหน้าที่เวรฯ เป็นหน้าที่และความรับผิดชอบตามค าสั่งแต่งตั้งของโรงเรียน ผู้อยู่เวรฯ 
ต้องบันทึกเหตุการณ์และลงลายมือชื่อในบันทึกการอยู่เวรฯทุกครั้ง หากไม่บันทึกและลงลายมือชื่อถือว่าไม่มา
ปฏิบัติหน้าที่ 
    2.10 ในกรณีขอเปลี่ยนแปลงการอยู่เวรฯ ผู้ขอเปลี่ยนเวรฯต้องบันทึกรายละเอียดตามเอกสารที่ก าหนด
ไว้ โดยเสนอหัวหน้ากลุ่มงานฯและผู้บังคับบัญชาด้วยตนเองก่อนก าหนดการอยู่เวรฯ 
           2.11 เอกสารขอเปลี่ยนแปลงการอยู่เวรฯ ผู้ขอเปลี่ยนเวรฯ ต้องน าไปแนบติดไว้หลังเอกสารค าสั่ง    
แต่งตั้งเวรฯ(กรณีสับเปลี่ยนให้แนบติดไว้ทั้งสองวัน) 
           2.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ทั้งนี้ จึงแต่งตั้งบุคคลที่มีรายชื่อตามเอกสารค าสั่งฉบับนี้ ปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่
ราชการและตรวจเวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ ประจ าเดือน มีนาคม พุทธศักราช 2562 ประกอบด้วย 

ผู้ปฏิบัติหน้ำที่อยู่เวรรักษำกำรณ์ประจ ำสถำนที่รำชกำร ในเวลำกลำงวัน(วันเสำร์ – อำทิตย์) และ
วันหยุดรำชกำรอื่นๆ (ตั้งแต่เวลา 06.00 น. - 18.00 น.) ประจ ำ เดือน กรกฎำคม  พุทธศักรำช 2562 

ตำมค ำสั่งโรงเรียนเกำะสิเหร่ ที่   /2562  ลงวันที่  29  กรกฎำคม พุทธศักรำช 2562 
********************************* 

วันที่อยู่เวร ผู้อยู่เวรฯ ผู้ตรวจเวรฯ 
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ผู้ปฏิบัติหน้ำทีอ่ยู่เวรรักษำกำรณ์ประจ ำสถำนที่รำชกำร ในเวลำกลำงคืน (ตั้งแต่เวลา 18.00 น. - 06.00 น.) 

ประจ ำ เดือน กรกฎำคม  พุทธศักรำช 2562 
ตำมค ำสั่งโรงเรียนเกำะสิเหร่ ที่ 17/2562  ลงวันที่  29  มิถุนำยน พุทธศักรำช 2562 

 

 
          ให้ผู้ที่มีรายชื่อตามค าสั่งฉบับนี้  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อตรง เคร่งครัด รับผิดชอบ และหากผู้ใด มีเหตุและ
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งได้ จะต้องด าเนินการบันทึกข้อความเสนอหัวหน้ากลุ่มงานที่ก ากับดูแลและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาตามล าดับด้วยตนเอง พร้อมส าเนาบันทึกข้อความแนบท้ายเอกสารบันทึกเวรรักษาการณ์
ประจ าสถานที่ราชการทุกครั้ง 
   
          ทั้งนี ้ตั้งแตว่ันที่  1  มิถุนายน พุทธศักราช 2562  ถึง  30  มิถุนายน พุทธศักราช 2562 
 

 สั่ง  ณ  วันที่   29  พฤษภาคม  พุทธศักราช 2562 
 
 
                                (ลงชื่อ) 
                                          (นางนวลลออ  รุ่งโรจนส์าธรกิจ) 
              ผู้อ านวยการโรงเรียนเกาะสิเหร่ 

ที ่ ชื่อผู้อยู่เวรฯ วันที่อยู่เวรฯ ผู้ตรวจเวรฯ      
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หลักเกณฑ์การอยู่เวรรกัษาการณ ์
 

1. ก าหนดนิยามของค าต่อไปนี้  
"เวรรักษาการณ์" หมายถึง เวรเฝ้าดูแลเหตุการณ์ประจ าสถานท่ีนั้นๆ โดยมีอ านาจหน้าท่ีตามที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด  
"ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวร" หมายถึง ผู้อยู่เวรรักษาการณ์นอกเวลาท าการ  
"หัวหน้าเวร" หมายถึง ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวรที่เป็นผู้ควบคุมพิจารณาตัดสินใจกรณีต่างๆ ในการปฏิบัติ  

หน้าท่ีเวร  
"ผู้ตรวจเวร" หมายถึง ผู้ตรวจตราดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ของผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวร  
2. ให้กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค หน่วย งานตาม

กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนท่ีมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการ บริหารส่วนท้องถิ่น และ
รัฐวิสาหกิจ จัดให้มีเวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการหรือหน่วยงานนอกเวลาราชการ และในวันหยุดราชการตลอดเวลาทั้ง
กลางวันและกลางคืน เพื่อดูแลป้องกันความเสียหายอันจะบังเกิดแก่สถานท่ี ราชการ หรือหน่วยงาน จากรณีต่างๆ  

3. การจัดผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวรในแต่ละผลัด ให้มีหัวหน้าเวร 1 คน และผู้อยู่ร่วมปฏิบัติหน้าที่เวรอีก 1 คน  
หากส่วนราชการหรือหน่วยงานแห่งใดมีจ านวนผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวรน้อยไม่สะดวกแก่การปฏิบัติ ให้ลดจ านวนผู้ปฏิบัติ หน้าท่ีเวรได้ตาม
ความจ าเป็น โดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น  

4. ในแต่ละผลัดของการจัดเวรรกัษาการณ ์ให้มีผู้ตรวจเวร 1 คน โดยให้ผู้ตรวจเวรตอ้งเป็นผู้ด ารง ต าแหน่งระดับท่ีสูงกว่าผู้
ปฏิบัติหน้าท่ีเวร  

5. การก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งระดับใดเป็นผู้ปฏิบั ติหน้าที่เวรรักษาการณ์ หรือผู้ตรวจเวร ให้อยู่ใน ดุลพินิจของ
ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานนั้นจะก าหนดตามความเหมาะสม  

6. ให้จัดท าหลักฐานการจัดผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวรและผู้ตรวจเวร โดยก าหนดวันเวลา และตัวบุคคลไว้ให้ แน่นอน  
7. การจัดผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรและผู้ตรวจเวรของสตรี ให้จัดให้ปฏิบัติหน้าที่เฉพาะเวลากลางวันของ วันเสาร์ อาทิตย์ และ

วันหยุดราชการ เว้นแต่ผู้มีหน้าที่โดยเฉพาะที่จะต้องปฏิบัติในเวลากลางคืน โดยจัดให้มี มาตรการรักษาความปลอดภัยแก่ผู้ปฏิบัติ
หน้าท่ีเวรและผู้ตรวจเวรสตรีในกรณีนี้ด้วย  

8. ถ้าปรากฏว่าผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร หรือผู้ตรวจเวร จงใจละทิ้งหน้าที่ ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงโทษให้ เหมาะสมกับ
ความผิดหรือความร้ายแรงแห่งกรณี  

9. ในกรณีที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานใดมีหน่วยรักษาความปลอดภัยประจ าสถานที่ราชการ หรือมีการ จ้างเอกชน
ให้บริการ ดูแลรักษาความปลอดภัยและความสงบเรียบร้อย หรือหน่วยงานนั้นรับผิดชอบในเรื่องนี้โดย เฉพาะอยู่แล้ว จะไม่จัดให้มี
เวรรักษาการณ์และผู้ตรวจเวรก็ได้  

10. กรณีที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานใดมีความจ าเป็นไม่อาจปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ข้างต้นได้ ให้ผู้บังคับ บัญชาใช้ดุลพินิจ
ในการที่จะสั่งการ การอยู่เวรรักษาการณ์ตามความเหมาะสมได้ โดยไม่ให้เกิดผลเสียหายกับงาน และทรัพย์สินของทางราชการหรือ
หน่วยงาน 
 
 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
กรกฏาคม 2542 

 
 


