
 

                                                                                 
ค าส่ังโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั 

ที ่       /  2554 
เร่ือง  แต่งตั้งเวรรักษาการณ์และผู้ตรวจเวรรักษาการณ์ประจ าสถานทีร่าชการ 

------------------------------------------------ 
 เน่ืองจากภาวะอุทกภยัภายในกรุงเทพมหานครยงัไม่เขา้สู่ภาวะปกติ  กระทรวงศึกษาธิการจึงประกาศใหปิ้ด
โรงเรียนต่อเน่ืองจนถึงวนัท่ี 5 ธนัวาคม 2554 จึงตอ้งจดัท าค าสั่งเวรรักษาการณ์ประจ าสถานท่ีราชการเพิ่มเติม 
 

 เพื่อใหก้ารด าเนินงานรักษาความปลอดภยั กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยัเป็นไปดว้ยความ 
เรียบร้อยตามระเบียบปฏิบติัวา่ ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. 2517 และหลกัเกณฑก์ารอยูเ่วรรักษาการณ์ตาม
มติมิคณะรัฐมนตรีแจง้โดยหนงัสือส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรีท่ี นร 0206/ว 107 ลงวนัท่ี 8 กรกฎาคม 2542 อาศยัอ านาจ
ตามพระราชบญัญติัระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 39 (1) พระราชบญัญติัระเบียบ
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศกัราช 2547 มาตรา 27 (1) ค  าสั่งส านกังานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานท่ี 37/2546 จึงแต่งตั้งเวรรักษาการณ์และผูต้รวจเวรรักษาการณ์ประจ าสถานท่ีราชการในวนัหยดุราชการระหวา่ง
เวลา 07.30 – 17.00 น. มีรายช่ือดงัต่อไปน้ี  
 
วนัท่ี/เดือน/ 
พ.ศ. 2554 

ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีเวรรักษาการณ์ ผูต้รวจเวรรักษาการณ์ 
ครู ครู ลูกจา้งประจ า 

 จ.  21  พ.ย. นางสุกญัญา  เพช็รประดบั นายนพดล  เพง็ชมจนัทร์ นางบงัอร         ฉ ่าช่ืนวงศ ์ นางมาลยัวรรณ  จนัทร 
 อ.  22  พ.ย. นางรุจี  อภยัพลชาญ น.ส.ลกัษิกา  หาญโกทา นางบุญธรรม    สุนทร นางสิริมาศ  สิทธิหล่อ 
 พ. 23  พ.ย. น.ส. รัตนาภรณ์  ทองอยู ่ น.ส.เจริญขวญั  เจริญสินถาวร นางพเยาว ์       ชูราศรี นางสิริมาศ   สิทธิหล่อ 
พฤ. 24  พ.ย. น.ส.อนงค ์ บวรสิทธิรัตน ์ นางจงลกัษณ์  วรรณเวช นางบงัอร         ฉ ่าช่ืนวงศ ์ น.ส. พรรณิภา  หิตะศกัด์ิ 
 ศ.   25  พ.ย. น.ส.ราตรี   ศรีเอม น.ส.สุชญา  เจียรโภคกลุ นางบุญธรรม    สุนทร น.ส. พรรณิภา  หิตะศกัด์ิ 
ส.   26  พ.ย. น.ส.หทยัรัตน์  เหล่าบุญสุข น.ส.จุฑารัตน์  จริงธนสาร นางพเยาว ์       ชูราศรี น.ส. สมพร  ฉ ่าเอ่ียม 
อา. 27  พ.ย. น.ส. ผสุดี  ผดุผาด น.ส.พรพรหม  สงัวาลย ์ นางบงัอร         ฉ ่าช่ืนวงศ ์ น.ส. สมพร  ฉ ่าเอ่ียม 
 จ.  28  พ.ย. น.ส.นงนาถ  ชยัชนะวจิิตร น.ส.วภิาดา  จิระรัตนกลุ นางบุญธรรม    สุนทร นางฉนัทนา  ไชยเฉลิมวงศ ์
 อ.  29  พ.ย. น.ส.สุภาณี  อินทรอกัษร น.ส.กาญจนา  นาชยัเร่ิม นางพเยาว ์       ชูราศรี น.ส.กลัยารัตน์  เมธีวรีวงศ์ 
 พ. 30  พ.ย. นางวยิะดา  ทองประดบั นายโยธิน  พิภพเรืองรอง นางบงัอร         ฉ ่าช่ืนวงศ ์ น.ส.วรรณภา  ศรีวไิลสกุลวงศ ์
พฤ. 1  ธ.ค. น.ส.นิโลบล  พิพฒัวรรณกลุ นางวนัเพญ็  ตีรกิจวฒันา นางบุญธรรม    สุนทร นางสาววณีา  รัตนสุมาวงศ ์
 ศ.   2  ธ.ค. น.ส.จินดา  พอ่คา้ช านาญ น.ส.สุปราณี  ด าสวสัด์ิ นางพเยาว ์       ชูราศรี นางสุคนธ์   ยลประสาน 
ส.    3  ธ.ค. น.ส.กรณิการ์  ฟักแกว้ น.ส.นิยตุา  โคโมโตะ นางบงัอร         ฉ ่าช่ืนวงศ ์ นางจิราวรรณ  สงัวรปทานสกุล 

อา.  4   ธ.ค. นางอภิรดี  ทองพลอย นายเทพดล  สิงห์โต นางบุญธรรม    สุนทร น.ส.ศุทธินี  กิจเจริญ 
 จ.   5   ธ.ค. น.ส.ศรีสวาสด์ิ  บุนนาค น.ส.ยวุดี  เปาอินทร์ นางพเยาว ์       ชูราศรี นางณฎัฐกญัญา  เดชชนาพรสิทธ์ิ 
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หน้าที่และความรับผดิชอบ   

1. ครูท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีเวรรักษาการณ์ 
             1.1 รับผดิชอบการรักษาความปลอดภยัในโรงเรียนในวนัท่ีไดรั้บค าสั่งใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีระหวา่งเวลา  
07.00 –  17.00 น. กรณีไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหบ้นัทึกขออนุญาตต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนโดยตอ้งมีผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี
แทน หรือไดรั้บอนุญาตใหแ้ลกเปล่ียนเวรฯ แลว้จึงถือวา่พน้จากหนา้ท่ีเวรฯ การลาหยุดราชการ หรือไดรั้บอนุญาต/ค าสั่ง 
ใหเ้ดินทางไปราชการ ไม่ถือวา่พน้จากหนา้ท่ีเวรฯ 

1.2 ปฏิบติัหนา้ท่ีและบนัทึกรายงานการปฏิบติังานท่ีห้องประชาสัมพนัธ์ 
1.3 รับโทรศพัท ์ตอ้นรับ อ านวยความสะดวกผูม้าติดต่อกบัโรงเรียน การประสานงานติดต่อราชการรวมทั้ง ฝ่าย 

บริหาร ครูท่ีไดรั้บมอบหมายใหม้าปฏิบติังาน และประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ี หรือเวรยามของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 1.4  ตรวจรับเอกสาร-พสัดุจากหน่วยงานหรือไปรษณีย ์
 1.5  ตรวจการปฏิบติัหนา้ท่ีของลูกจา้งประจ า และยาม 
 1.6  ตรวจความสะอาด เรียบร้อย ความปลอดภยัภายในโรงเรียน 
 1.7  ตรวจอาคารเรียนทุกอาคาร การเปิด-ปิดประตูห้้อง ประตูอาคาร การเปิด-ปิดไฟฟ้า น ้าประปา และการป้องกนั
อคัคีภยั  การเขา้-ออกบริเวณโรงเรียนเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและไม่อนุญาตให้ผูใ้ดน าทรัพยสิ์นของราชการออกจาก
โรงเรียน เวน้แต่ไดรั้บอนุญาตจากผูอ้  านวยการโรงเรียน 
 1.8  ในขณะท่ีปฏิบติัหนา้ท่ี หากมีเหตุการณ์ผดิปกติ หรือ มีกรณีเร่งด่วนพิเศษท่ีอาจท าใหท้รัพยสิ์นหรือสถานท่ี
ราชการไดรั้บความเสียหาย ใหรั้บแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ และรายงานผูต้รวจเวร รองผูอ้  านวยการโรงเรียน ผูอ้  านวยการ
โรงเรียน และบนัทึกไวใ้นสมุดบนัทึกเวรฯ 
 1.9  ปฎิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
        2.  ลูกจา้งประจ าท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีเวรรักษาการณ์ 
 2.1  รับผดิชอบการรักษาความปลอดภยัในโรงเรียนในวนัท่ีไดรั้บค าสั่งใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีระหวา่งเวลา  
07.30 – 17.00 น. กรณีไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหบ้นัทึกขออนุญาตต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนโดยตอ้งมีผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี
แทน หรือไดรั้บอนุญาตใหแ้ลกเปล่ียนเวรฯ แลว้จึงถือวา่พน้จากหนา้ท่ีเวรฯ การลาหยุดราชการหรือไดรั้บอนุญาต/ค าสั่งให้
เดินทางไปราชการ ไม่ถือวา่พน้จากหนา้ท่ีเวรฯ 
 2.2  ท าความสะอาดบริเวณลานพระพุทธสัมพรรณีศรีสุริโยทยั พระราชานุสาวรียส์มเด็จ พระสุริโยทยั บริเวณ
สถานท่ีรับรองผูม้าติดต่อและหนา้ส านกังานกลุ่มบริหารชั้น 1 อาคารญาณี บริเวณสนามลานอเนกประสงคช์ั้น 1 อาคาร
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระสุริโยทยั 
 2.3  ปฏิบติัหนา้ท่ีประจ าหอ้งประชาสัมพนัธ์ ในกรณีท่ีไม่ไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  
 2.4  ช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกครูท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีเวรฯ ในการปฏิบติังานดงัต่อไปน้ี 
        2.4.1  บริหารจดัซ้ืออาหาร เคร่ืองด่ืม และอ านวยความสะดวกในการปฏิบติังาน 
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        2.4.2  รับโทรศพัท ์ตอ้นรับ อ านวยความสะดวกผูม้าติดต่อกบัโรงเรียน การประสานงานติดต่อราชการ รวมทั้ง 
ฝ่ายบริหาร ครูท่ีไดรั้บมอบหมายใหม้าปฏิบติังาน และประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีหรือเวรยามของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
        2.4.3  รับเอกสาร-พสัดุจากหน่วยงานหรือไปรษณีย ์
        2.4.4  ตรวจอาคารเรียนทุกอาคาร การเปิด-ปิดประตูหอ้ง ประตูอาคาร การเปิด-ปิดไฟฟ้า น ้าประปา และการ
ป้องกนัอคัคีภยั การเขา้-ออกบริเวณโรเรียนเพื่อใหเ้ป็นไปตามระเบียบและไม่อนุญาตใหผู้ใ้ดน าทรัพยสิ์นของราชการออก
จากโรงเรียน เวน้แต่ไดรั้บอนุญาตจากผูอ้  านวยการโรงเรียน 
        2.4.5  ในขณะท่ีปฏิบติัหนา้ท่ี หากมีเหตุการณ์ผิดปกติ หรือ มีกรณีเร่งด่วนพิเศษท่ีอาจท าใหผู้ต้รวจเวรฯ รอง
ผูอ้  านวยการโรงเรียน ผูอ้  านวยการโรงเรียน และบนัทึกไวใ้นสมุดบนัทึกเวรฯ 
 2.5  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
        3.  ผูต้รวจเวรรักษาการณ์   
             3.1  รับผดิชอบในการตรวจการปฏิบติังานของครูและลูกจา้งประจ าท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีเวรฯ ในวนัท่ีไดรับค าสั่งให้
ปฏิบติัหนา้ท่ี ระหวา่งเวลา 07.30 - 17.00 น. กรณีไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหบ้นัทึกขออนุญาตต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน 
โดยตอ้งมีผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทน หรือไดรั้บอนุญาตใหแ้ลกเปล่ียนการตรวจเวรฯ แลว้จึงถือวา่พน้จากหนา้ท่ีผูต้รวจเวรฯ การลา
หยดุราชการ หรือไดรั้บอนุญาต/ค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการไม่ถือวา่พน้จากหนา้ท่ีผูต้รวจเวรฯ 
            3.2  กรณีพบวา่ ครู หรือ ลูกจา้งประจ าท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีเวรฯ ไม่มาปฏิบติัหนา้ท่ีใหผู้ต้รวจเวรฯ แจง้ใหม้าปฏิบติัหนา้ท่ี 
หากไม่สามารถติดต่อไดใ้หบ้นัทึกวา่ “ไม่พบผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีเวรฯ” แลว้แจง้รองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
            3.3  ตรวจความสะอาด ความเรียบร้อย ความปลอดภยัในบริเวณโรงเรียน บนอาคารเรียนทุกอาคาร การเปิด-ปิด
ประตูห้อง ประตูอาคาร การเปิด-ปิดไฟฟ้า น ้าประปา และการป้องกนัอคัคีภยั รวมทั้ง การเขา้-ออก บริเวณโรงเรียนให้
เป็นไปตามระเบียบ และไม่อนุญาตให้น าทรัพยสิ์นของราชการออกจากโรงเรียน เวน้แต่ไดรั้บอนุญาตจากผูอ้  านวยการ
โรงเรียน 
           3.4  ในขณะท่ีปฏิบติัหนา้ท่ี หากมีเหตุการณ์ผิดปกติ หรือ  มีกรณีเร่งด่วนพิเศษท่ีอาจท าใหท้รัพยสิ์นหรือสถานท่ี
ราชการไดรั้บความเสียหายใหรั้บแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ร่วมกบัผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีเวรฯ และรายงาน รองผูอ้  านวยการโรงเรียน 
ผูอ้  านวยการโรงเรียน พร้อมทั้งบนัทึกไวใ้นสมุดบนัทึกการตรวจเวรฯ 
          3.5  ตรวจการบนัทึกรายงานการปฏิบติังานของครูท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีเวรฯ และบนัทึกรายงานการตรวจเวรฯท่ีส านกังาน
ประชาสัมพนัธ์ 
          3.6  อ านวยความสะดวกในการประสานงานติดต่อราชการ รวมทั้ง ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายและ
ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ี หรือเวรยามของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
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  ใหผู้ท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งตามค าสั่งน้ี ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยเคร่งครัด การแลกเปล่ียนเวรฯและผูต้รวจเวรฯ ใหบ้นัทึก
ขออนุญาตล่วงหนา้ก่อนวนัท่ีปฏิบติัหนา้ท่ี และตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูอ้  านวยการโรงเรียนแลว้ จึงมีผลโดยสมบูรณ์ การละ
ทิ้งหนา้ท่ี ถือเป็นความผดิวินยัร้ายแรง ให้รองผูอ้  านวยกากลุ่มบริหารงานบุคคล ควบคุมดูแลรับผดิชอบ จดัท าสรุปเหตุการณ์  
ขอ้มูล สถิติจากการปฏิบติังาน การบนัทึกของผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีเวรฯ และผูต้รวจเวรฯ รวมทั้งประเมินผลการปฏิบติังาน เพื่อ
รายงานผูอ้  านวยการโรงเรียนตามก าหนดท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  ทั้งน้ีตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป    
     
 
                                                          สั่ง   ณ  วนัท่ี  18  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2554 
 
 

                     (นางสาวสุปราณี  ไกรวตันุสสรณ์) 
                               ผูอ้  านวยการโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 


