
 

 
ค าส่ัง โรงเรียนมหาภาพกระจาดทองอุปถัมภ์ 

ท่ี     / ๒๕๖๑ 

เรื่อง  แต่งต้ังเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการโรงเรียน  
…………………………………………………………………………………… 

 
เพื่อให้การรักษาความปลอดภัยและพิทักษ์รักษาคุ้มครองสถานท่ี และทรัพย์สินของทางราชการ 

พ้นจากการจารกรรม  โจรกรรม  ก่อวินาศกรรม  การบ่อนท าลาย  อัคคีภัยและเหตุอื่น ๆ ท่ีเป็นอันตราย เป็นไป
ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๖ กรกฎาคม ๒๕๔๒ ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีท่ี นร ๐๒๐๖/ว ๑๐๗  
ลงวันท่ี ๘ กรกฎาคม ๒๕๔๒  เรื่อง การปรับปรุงแก้ไขหรือยกเลิกมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการจัดเวรรักษาการณ์
ประจ าสถานท่ีราชการ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ๑๐๙/๒๕๕๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๒ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐  เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า  โรงเรียนจึงแต่งต้ัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการและทรัพย์สินของ
โรงเรียน  ตลอดจนรับเรื่องการติดต่อราชการ ดังรายช่ือต่อท้ายค าส่ังนี้ หากข้าราชการครู ลูกจ้างประ จ า หรือ 
ลูกจ้างช่ัวคราวคนใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีตามค าส่ังได้ ให้ด าเนินการแลกเปล่ียนเวร โดยจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้อ านวยการโรงเรียน หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายก่อน 

 
ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี ๑  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

            ส่ัง  ณ วันท่ี  ๒๙  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

      

          

 
     (นายอิทธิพัทธ์  ธีระวรรณสาร) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนมหาภาพกระจาดทองอุปถัมภ์ 
 
 
 
 
 

 

 
 

คู่มือการปฏบิัติหน้าที่ของครูเวร 



 
๑. บทบาทหน้าท่ีของครูเวรประจ าวัน 
    ๑.๑ เวลามาปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวันตอนเช้า เวลา  ๐๖.๐๐  น. 
    ๑.๒ ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย ในจุด หรือ บริเวณต่างๆท่ี ประตู  ๑ ,  ๒ และ๓ 
    ๑.๓ ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยท่ัวไปท้ังภายในและนอกสถานศึกษา รวมท้ังตรวจตราดูแลการท้ิงขยะของ 
          นักเรียนให้ถูกต้อง 
    ๑.๔ ตรวจสอบความเรียบร้อยของปล๊ักไฟ, สวิตซไ์ฟฟ้า รวมถึงก๊อกน้ าหากพบว่ามีการเปิดไฟหรือน้ าท้ิงไว้ให้ปิด    
          ทันที 
    ๑.๕ ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนบริเวณท่ัวไปในช่วงเช้า พักกลางวันและหลังเลิกเรียน หากพบว่านักเรียน 
          เจ็บป่วย ได้รับอุบัติเหตุและอื่นๆแล้วแต่กรณี โดยให้ติดต่อครูประจ าช้ัน หรือประสานผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ 
          น าส่งโรงพยาบาลหรือสถานีอนามัยใกล้สถานศึกษา  
   ๑.๖ ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนท่ีกระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษาหรือฝ่าย  
         ปกครองหรือผู้ท่ีผู้อ านวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษ ควบคุมสัญญาณเข้าเรียน พัก และเลิกเรียนตามท่ี 
         โรงเรียนก าหนดรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร จดบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ลงในสมุดบันทึกประจ าวัน   
   ๑.๗ ให้เข้าประจ าจุดต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายในตอนเย็น หลังเลิกเรียนให้ตรงเวลา  โดยดูแลนักเรียนออก   
         จากโรงเรียน ยานพาหนะของผู้ปกครองให้จอดและดับเครื่องยนต์ตามท่ีโรงเรียนก าหนด ตลอดจนเน้นใน 
         เรื่องการท าความเคารพ และระเบียบวินัย หมดเวลาของการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวันเวลา ๑๘.๐๐ น.   
   ๑.๘ ปฏิบัติ หน้าท่ีเวรประจ าเวร เวรวันหยุด ด้วยความรับผิดชอบ ในกรณีไม่มาโรงเรียนควรแจ้งให้ผู้ตรวจเวร   
        หรือผู้ท่ีรับผิดชอบตามล าดับ  และรีบรายงานผู้บริหารทราบโดยด่วน   
 

๒. บทบาทหน้าท่ีของครูเวรกลางคืน 
    ๒.๑ ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าส่ังท่ีแต่งต้ังให้ข้าราชการครูปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาสถานท่ีและอยู่ในสถานท่ี  
          ท่ีได้ก าหนด     
    ๒.๒ จะต้องระวังทรพัย์สิน  อาคารสถานท่ี  สาธารณูปโภคของโรงเรียน  ให้ปลอดภัยจากอุบัติเหตุต่างๆ  หากมี   
          เหตุการณ์ผิดปกติเกิดขึ้นจะต้องป้องกันจนสุดความสามารถ  และแจ้งให้ผู้บริหารทราบโดยด่วน 
    ๒.๓ ผู้อยู่เวร จะออกจากสถานท่ีเขตความรับผิดชอบได้ต่อเมื่อ  ผู้อยู่เวรต่อ  มารับหน้าท่ีแล้ว 
    ๒.๔ ผู้อยู่เวรจะต้องถือเป็นหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายโดยเฉพาะ  ในกรณีลาหรือไปราชการจะต้องเสนอหรือแต่งต้ัง 
          ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนเป็นลายลักษณ์อักษร  โดยผู้บริหารโรงเรียนหรือผู้รักษาการอนุมัติ 
    ๒.๕ ผู้อยู่เวรจะต้องส่งสมุดบันทึกให้เวรต่อไป  และจะต้องบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ี โดยลงช่ือผู้อยู่เวรให้ครบ   
          และมอบหมายหน้าท่ีให้เรียบร้อย 
    ๒.๖ ในกรณีเปล่ียนแปลงเวร ผู้ขอเปล่ียนเวรต้องท าหนังสือขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าก่อนการอยู่เวร 
    ๒.๗ ปฏิบัติ หน้าท่ีเวรกลางคืน เวรวันหยุด ด้วยความรับผิดชอบ ในกรณีไม่มาโรงเรียนควรแจ้งให้ผู้ตรวจเวร หรือ 
          ผู้ท่ีรับผิดชอบตามล าดับ  และรีบรายงานผู้บริหารทราบโดยด่วน   
    ๒.๘ ปฏิบัติหน้าท่ีเวรกลางคืนร่วมกับนักการภารโรง ควบคุมและดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของนักการภารโรง โดย 
          ปิด-เปิดไฟภายในและภายนอกอาคารเรียน อาคารเอนกประสงค์ตามท่ีก าหนดโดยเฉพาะไฟฟ้าแสงสว่าง 
          ภายในโดมหน้าเสาธง ต้ังแต่เวลา  ๑๘.๐๐ น – ๐๖.๐๐ น ของวันรุง่ขึ้นและงานอืน่ ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  
   ๒.๙   การปฏิบัติหน้าท่ีเวร  เป็นหน้าท่ีและความรับผิดชอบตามค าส่ังของโรงเรียนท่ีได้แต่งต้ังไปแล้วผู้ไม่มาปฏิบัติ 
           หน้าท่ีจะมีความผิดและรับโทษทางวินัย  หากเกิดความเสียหายกับทางราชการ 
   ๒.๑๐ ทุกครั้งท่ีมาอยู่เวร  จะต้องลงบันทึกในสมุด  หากไม่บันทึกถือว่าไม่มาปฏิบัติหน้าท่ี 
 

๓. ผู้ตรวจเวร 
    ๓.๑ ตรวจเวรและตรวจความเรียบร้อย  อย่างน้อย  ๑  ครั้ง  และตรวจให้ครบทุกจุดในบริเวณ 
    ๓.๒ ทุกครั้งท่ีมาตรวจเวร  จะต้องลงบันทึกในสมุด  หากไม่บันทึกถือว่าไม่มาปฏิบัติหน้าท่ีผู้ตรวจเวร 



          หากไม่พบผู้อยู่เวร  จะต้องตามผู้อยู่เวรมาท าหน้าท่ี  หรือผู้อยู่เวรแทน 
   ๓.๓ ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลง  ผู้ตรวจเวรจะต้องท าหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชา  เพื่อขออนุญาต  

 
 

วัน เดือน ป ี เวลา ช่ือผู้อยู่เวร ช่ือผู้ตรวจเวร หมายเหตุ 

๑ เม.ย. ๖๑ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาววลัยพร  มุสิกมาศ 
นางสาวอารยา  สอนวงษ์ 
นายมนตรี  จันทร์แสงสุก 

นางเพ็ญนี  เหมะ อาทิตย์ 

๒ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวณัฐธยาน์  สิขเรศ 
นางสาวพิมจันทร์  พิมศรี 
นางสาวไพลิน  บุตรลพ 
นายจามร  จิตรบุญมา 

นายสันต์  คาวีรัตน์  

๓ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสุรัตนา  แสงศิลา 
นางสาวทยิดา  เลาเฟย 
นางสาวศุภลักษณ์  ปาผักโข 
นายวุฒิชัย  ใจเหิน 

นางสาวศรัณย์ญุตา  กุศลส่ง  

๔ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวพิมพิลา  บุญเลิศ 
นางสาวเพชรรัศมี  กัณหาไธสงค์ 
นางอัญชลี  คณานับ 
นายไอสูรย์  ปราบอริพ่าย 

นางประนอม  รัตนะรัต  

๕ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวพัชรมน  สุขศิริ 
นางสาวสินี  สุวรรณเมศ 
นางสาวภัทรานิษฐ์  ฉิ่งทองธนะสิทธิ์ 
นายภูวดล  ขันค ามาละ 

นางมุทิตา  ฟักน่วม  

๖ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางวรัทยา  วรทรัพย์โภคิน 
นางสาวมัตติกา  บุญมี 
นางสาวฑัญญาชนก  จรัสกุณโฮง 
นายชาคริต   สิมล้ิม 

นางสาวณีรนุช  กุมผัน วันจักร ี

 
 
 

วัน เดือน ป ี เวลา ช่ือผู้อยู่เวร ช่ือผู้ตรวจเวร หมายเหตุ 

๗ เม.ย. ๖๑ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวเพชรรัศมี  กัณหาไธสงค์ 
นางสาวปฐมาภรณ์  สืบนิสัย 
นายวรวุฒิ  กฐินเทศ 

นางสาวพิกุล  ว่องไว เสาร์ 

๘ เม.ย. ๖๑ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นางศุภนุช  อ้วนเจริญสุข 
นางอัญชลี  คณานับ 
นายเอกนรินทร์  เผือกผ่อง 

นางสาวณัฏฐณิชา  โยธาภักดี อาทิตย์ 

๙ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐ 
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นางสาวฑิติวรรณ  หงษ์ทอง 
นางสาวชลธิชา  ธีรปัญญาธรรม 
นางสุกัญญา  สุดแสงพันธ์ 
นายประพันธ์  ขันสุวรรณ 

ว่าท่ีร.ต. วุฒิไกร   มูลคาย  

 ๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  นางสาวปฐมาภรณ์  สืบนิสัย นางชญาณ์นันท์  วิพัชรพรสกุล  



๑๐ เม.ย. ๖๑  
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวนันทวดี  ข ามี 
นางสาวปวิตรา  เกษมสุข 
นายธาราพันธ์  สุขส าราญ 

   
๑๑ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางศุภนุช  อ้วนเจริญสุข 
นางสาวมลฤดี  วงค์รอบ 
นางสาววลัยพร  มุสิกมาศ 
นายศราวุธ   บุญส่ง 

นางเพ็ญนี  เหมะ  

๑๒ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวศศิธร  แสงศรีเรือง 
นางสาวอรอนงค์  รัตนะ 
นางสาวนภา   ไตรภูมิ 
นายมนตรี   จันทร์แสงสุก 

นายสันต์  คาวีรัตน์  

๑๓ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวอุ่นเรือน  นาเมืองรักษ ์
นางสาวอัญชลี  พงษ์ศิลา 
นางสาวปรัชชาวดี  โหมเพ็ง 
นายจามร  จิตรบุญมา 

นางสาวศรัณย์ญุตา  กุศลส่ง สงกรานต์ 

๑๔ เม.ย. ๖๑ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวอัญชลี  พงษ์ศิลา 
นางสาวปรัชชาวดี  โหมเพ็ง 
นายวุฒิชัย  ใจเหิน 

นางประนอม  รัตนะรัต สงกรานต์ 

 
 
 
 
 

วัน เดือน ป ี เวลา ช่ือผู้อยู่เวร ช่ือผู้ตรวจเวร หมายเหตุ 

๑๕ เม.ย. ๖๑ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวทยิดา  เลาเฟย 
นางสาวณฐมน   แสงนาค 
นายไอสูรย์  ปราบอริพ่าย 

นางมุทิตา  ฟักน่วม สงกรานต์ 

๑๖ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวณฐมน  แสงนาค 
นางสาวอารยา  สอนวงษ์ 
นางสาวยุวดี  นุตกลาง 
นายภูวดล  ขันค ามาละ 

นางสาวณีรนุช  กุมผัน ชดเชย 

๑๗ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวสุกัญญา  เทียนเงิน 
นางศิริพร  เจติยวรรณ 
นางสาวอุษา  เขียวงาม 
นายชาคริต  สิมล้ิม 

นางสาวพิกุล  ว่องไว ชดเชย 

๑๘ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นางสาวหนึ่งฤทัย  ธีระอรรถ 
นางสาวสุจิตราภรณ์  ถินรัตน์ 
นางณัฐธยาน์  สิขเรศ 
นายวรวุฒิ  กฐินเทศ 

นางสาวณัฏฐณิชา  โยธาภักดี  



๑๙ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวพิมจันทร์  พิมศรี 
นางสาวไพลิน  บุตรลพ 
นางสุรัตนา  แสงศิลา 
นายเอกนรินทร์  เผือกผ่อง 

ว่าท่ีร.ต. วุฒิไกร   มูลคาย  

๒๐ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวทยิดา  เลาเฟย 
นางสาวศุภลักษณ์  ปาผักโข 
นางสาวพิมพิลา  บุญเลิศ 
นายประพันธ์  ขันสุวรรณ 

นางชญาณ์นันท์  วิพัชรพรสกุล  

๒๑ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสุรัตนา  แสงศิลา 
นางสาวไพลิน  บุตรลพ 
นายธาราพันธ์  สุขส าราญ 

นางเพ็ญนี  เหมะ เสาร์ 

๒๒ เม.ย. ๖๑ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวหนึ่งฤทัย  ธีระอรรถ 
นางสาวศุภลักษณ์  ปาผักโข 
นายศราวุธ  บุญส่ง 

นายสันต์  คาวีรัตน์ อาทิตย์ 

๒๓ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวเพชรรัศมี  กัณหาไธสงค์ 
นางอัญชลี  คณานับ 
นางสาวพัชรมน  สุขศิริ 
นายมนตรี  จันทร์แสงสุก 

นางสาวศรัณย์ญุตา  กุศลส่ง  

วัน เดือน ป ี เวลา ช่ือผู้อยู่เวร ช่ือผู้ตรวจเวร หมายเหตุ 

๒๔ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นางสาวสินี  สุวรรณเมศ 
นางสาวภัทรานิษฐ์  ฉิ่งทองธนะสิทธิ์ 
นางวรัทยา  วรทรัพย์โภคิน 
นายจามร  จิตรบุญมา 

นางประนอม  รัตนะรัต  

๒๕ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวมัตติกา  บุญมี 
นางสาวฑัญญาชนก  จรัสกุณโฮง 
นางสาวฑิติวรรณ  หงษ์ทอง 
นายวุฒิชัย  ใจเหิน 

นางมุทิตา  ฟักน่วม  

๒๖ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวชลธิชา  ธีรปัญญาธรรม 
นางสุกัญญา  สุดแสงพันธ์ 
นางสาวปฐมาภรณ์  สืบนิสัย 
นายไอสูรย์  ปราบอริพ่าย 

นางสาวณีรนุช  กุมผัน  

๒๗ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นางสาวนันทวดี  ข ามี 
นางสาวปวิตรา  เกษมสุข 
นางศุภนุช  อ้วนเจริญสุข 
นายภูวดล  ขันค ามาละ 

นางสาวพิกุล  ว่องไว  

๒๘ เม.ย. ๖๑ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวสินี  สุวรรณเมศ 
นางสาวสุกัญญา  เทียนเงิน 
นายชาคริต  สิมล้ิม 

นางสาวณัฏฐณิชา  โยธาภักดี เสาร์ 

๒๙ เม.ย. ๖๑ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นางสาวศศิธร  แสงศรีเรือง 
นางณัฐธยาน์  สิขเรศ 
นายวรวุฒิ  กฐินเทศ 

ว่าท่ีร.ต. วุฒิไกร   มูลคาย อาทิตย์ 



๓๐ เม.ย. ๖๑ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นางสาวมลฤดี  วงค์รอบ 
นางสาววลัยพร  มุสิกมาศ 
นางสาวศศิธร  แสงศรีเรือง 
นายเอกนรินทร์  เผือกผ่อง 

นางชญาณ์นันท์  วิพัชรพรสกุล  

 
สมจิตร      ๑    ๓    ๕    ๗    ๙    ๑๑    ๑๓    ๑๕    ๑๗    ๑๙    ๒๑    ๒๓    ๒๕    ๒๗    ๒๙    

ส าราญ       ๒    ๔    ๖    ๘   ๑๐   ๑๒    ๑๔    ๑๖    ๑๘    ๒๐    ๒๒    ๒๔    ๒๖    ๒๘    ๓๐  

 
 
 
 
 
 
 
 


