
 

 

 

     
ค ำสั่ง โรงเรียนมหำภำพกระจำดทองอุปถัมภ์ 

       ที ่ ๗  / ๒๕๖๒ 
เรื่อง  แต่งตั้งเวรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำรโรงเรียน  
…………………………………………………………………………………… 

 
เพ่ือให้กำรรักษำควำมปลอดภัยและพิทักษ์รักษำคุ้มครองสถำนที่ และทรัพย์สินของทำงรำชกำร 

พ้นจำกกำรจำรกรรม  โจรกรรม  ก่อวินำศกรรม  กำรบ่อนท ำลำย  อัคคีภัยและเหตุอ่ืน ๆ ที่เป็นอันตรำย เป็นไป
ตำมมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๖ กรกฎำคม ๒๕๔๒ ตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีที่ นร ๐๒๐๖/ว ๑๐๗  
ลงวันที่ ๘ กรกฎำคม ๒๕๔๒  เรื่อง กำรปรับปรุงแก้ไขหรือยกเลิกมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับกำรจัดเวรรักษำกำรณ์
ประจ ำสถำนที่รำชกำร  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๙ วรรคหนึ่ง แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร และค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ๑๐๙/๒๕๕๐ สั่ง ณ วันที่ ๒ 
กุมภำพันธ์ ๒๕๕๐  เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับลูกจ้ำงประจ ำ  โรงเรียนจึงแต่งตั้ง
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำรและทรัพย์สินของ
โรงเรียน  ตลอดจนรับเรื่องกำรติดต่อรำชกำร ดังรำยชื่อต่อท้ำยค ำสั่งนี้ หำกข้ำรำชกำรครู ลูกจ้ำงประจ ำ หรือ 
ลูกจ้ำงชั่วครำวคนใดไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ตำมค ำสั่งได้ ให้ด ำเนินกำรแลกเปลี่ยนเวร โดยจะต้องได้รับอนุญำตจำก
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมำยก่อน 

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑  กุมภำพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

            สั่ง  ณ วันที่  ๒๘  มกรำคม  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

      

                                                                
         (นำยอิทธิพัทธ์  ธีระวรรณสำร) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมหำภำพกระจำดทองอุปถัมภ์ 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร 

 

๑. บทบาทหน้าที่ของครูเวรประจ าวัน 
    ๑.๑ เวลำมำปฏิบัติหน้ำที่เวรประจ ำวันตอนเช้ำ เวลำ  ๐๖.๐๐  น. 
    ๑.๒ ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย ในจุด หรือ บริเวณต่ำงๆที่ ประตู  ๑ ,  ๒ และ๓ 
    ๑.๓ ตรวจสอบควำมสะอำดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภำยในและนอกสถำนศึกษำ รวมทั้งตรวจตรำดูแลกำรทิ้งขยะของ 
          นักเรียนให้ถูกต้อง 
    ๑.๔ ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของปลั๊กไฟ, สวิตซ์ไฟฟ้ำ รวมถึงก๊อกน้ ำหำกพบว่ำมีกำรเปิดไฟหรือน้ ำทิ้งไว้ให้ปิด    
          ทันท ี
    ๑.๕ ดูแลควำมปลอดภัยของนักเรียนบริเวณทั่วไปในช่วงเช้ำ พักกลำงวันและหลังเลิกเรียน หำกพบว่ำนักเรียน 
          เจ็บป่วย ได้รับอุบัติเหตุและอ่ืนๆแล้วแต่กรณี โดยให้ติดต่อครูประจ ำชั้น หรือประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 
          น ำส่งโรงพยำบำลหรือสถำนีอนำมัยใกล้สถำนศึกษำ  
   ๑.๖ ตรวจตรำหรือว่ำกล่ำวตักเตือนนักเรียนที่กระท ำผิดระเบียบของสถำนศึกษำ และแจ้งให้ครูปรึกษำหรือฝ่ำย  
         ปกครองหรือผู้ที่ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำยเพื่อพิจำรณำโทษ ควบคุมสัญญำณเข้ำเรียน พัก และเลิกเรียนตำมที่ 
         โรงเรียนก ำหนดรวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติหน้ำที่เวร จดบันทึกเหตุกำรณ์ต่ำงๆ ลงในสมุดบันทึกประจ ำวัน   
   ๑.๗ ให้เข้ำประจ ำจุดต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยในตอนเย็น หลังเลิกเรียนให้ตรงเวลำ  โดยดูแลนักเรียนออก   
         จำกโรงเรียน ยำนพำหนะของผู้ปกครองให้จอดและดับเครื่องยนต์ตำมที่โรงเรียนก ำหนด ตลอดจนเน้นใน 
         เรื่องกำรท ำควำมเคำรพ และระเบียบวินัย หมดเวลำของกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรประจ ำวันเวลำ ๑๘.๐๐ น.   
   ๑.๘ ปฏิบัติ หน้ำที่เวรประจ ำเวร เวรวันหยุด ด้วยควำมรบัผิดชอบ ในกรณีไม่มำโรงเรียนควรแจ้งให้ผู้ตรวจเวร   
        หรือผู้ที่รับผิดชอบตำมล ำดับ  และรีบรำยงำนผู้บริหำรทรำบโดยด่วน   

 

๒. บทบาทหน้าที่ของครูเวรกลางคืน 
    ๒.๑ ให้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมค ำสั่งที่แต่งตั้งให้ข้ำรำชกำรครูปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำสถำนที่และอยู่ในสถำนที่  
          ที่ได้ก ำหนด     
    ๒.๒ จะต้องระวังทรัพย์สิน  อำคำรสถำนที่  สำธำรณูปโภคของโรงเรียน  ให้ปลอดภัยจำกอุบัติเหตุต่ำงๆ  หำกมี   
          เหตุกำรณ์ผิดปกติเกิดขึ้นจะต้องป้องกันจนสุดควำมสำมำรถ  และแจ้งให้ผู้บริหำรทรำบโดยด่วน 
    ๒.๓ ผู้อยู่เวร จะออกจำกสถำนที่เขตควำมรับผิดชอบได้ต่อเมื่อ  ผู้อยู่เวรต่อ  มำรับหน้ำที่แล้ว 
    ๒.๔ ผู้อยู่เวรจะต้องถือเป็นหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยโดยเฉพำะ  ในกรณีลำหรือไปรำชกำรจะต้องเสนอหรือแต่งตั้ง 
          ผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนเป็นลำยลักษณ์อักษร  โดยผู้บริหำรโรงเรียนหรือผู้รักษำกำรอนุมัติ 
    ๒.๕ ผู้อยู่เวรจะต้องส่งสมุดบันทึกให้เวรต่อไป  และจะต้องบันทึกกำรปฏิบัติหน้ำที่ โดยลงชื่อผู้อยู่เวรให้ครบ   
          และมอบหมำยหน้ำที่ให้เรียบร้อย 
    ๒.๖ ในกรณีเปลี่ยนแปลงเวร ผู้ขอเปลี่ยนเวรต้องท ำหนังสือขออนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำล่วงหน้ำก่อนกำรอยู่เวร 
    ๒.๗ ปฏิบัติ หน้ำที่เวรกลำงคืน เวรวันหยุด ด้วยควำมรับผิดชอบ ในกรณีไม่มำโรงเรียนควรแจ้งให้ผู้ตรวจเวร หรือ 
          ผู้ที่รับผิดชอบตำมล ำดับ  และรีบรำยงำนผู้บริหำรทรำบโดยด่วน   
 



 
  ๒.๘    ปฏิบัติหน้ำที่เวรกลำงคืนร่วมกับนักกำรภำรโรง ควบคุมและดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของนักกำรภำรโรง โดย 
           ปิด-เปิดไฟภำยในและภำยนอกอำคำรเรียน อำคำรเอนกประสงค์ตำมที่ก ำหนดโดยเฉพำะไฟฟ้ำแสงสว่ำง 
           ภำยในโดมหน้ำเสำธง ตั้งแต่เวลำ  ๑๘.๐๐ น – ๐๖.๐๐ น ของวันรุ่งขึ้นและงำนอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมำย  
   ๒.๙   กำรปฏิบัติหน้ำที่เวร  เป็นหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมค ำสั่งของโรงเรียนที่ได้แต่งตั้งไปแล้วผู้ไม่มำปฏิบัติ 
           หน้ำที่จะมีควำมผิดและรับโทษทำงวินัย  หำกเกิดควำมเสียหำยกับทำงรำชกำร 
   ๒.๑๐ ทุกครั้งที่มำอยู่เวร  จะต้องลงบันทึกในสมุด  หำกไม่บันทึกถือว่ำไม่มำปฏิบัติหน้ำที่ 
 

๓. ผู้ตรวจเวร 
    ๓.๑ ตรวจเวรและตรวจควำมเรียบร้อย  อย่ำงน้อย  ๑  ครั้ง  และตรวจให้ครบทุกจุดในบริเวณ 
    ๓.๒ ทุกครั้งที่มำตรวจเวร  จะต้องลงบันทึกในสมุด  หำกไม่บันทึกถือว่ำไม่มำปฏิบัติหน้ำที่ผู้ตรวจเวร 
          หำกไม่พบผู้อยู่เวร  จะต้องตำมผู้อยู่เวรมำท ำหน้ำที่  หรือผู้อยู่เวรแทน 
   ๓.๓ ในกรณีที่มีกำรเปลี่ยนแปลง  ผู้ตรวจเวรจะต้องท ำหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชำ  เพ่ือขออนุญำต 

 
 

วัน เดือน ปี เวลำ ชื่อผู้อยู่เวร ชื่อผู้ตรวจเวร หมำยเหตุ 

๑ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวปวิตรำ  เกษมสุข 
นำงศุภนุช  อ้วนเจริญสุข 
นำงสำวมลฤดี  วงค์รอบ 
นำยธำรำพันธ์  สุขส ำรำญ 

นำงสำวพิกุล  ว่องไว  

๒ ก.พ. ๖๒ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวยุวดี  นุตกลำง 
นำงสำวพิมพิลำ  บุญเลิศ 
นำยศรำวุธ  บุญส่ง 

นำงสำวณัฏฐณิชำ  โยธำภักด ี เสำร์ 

๓ ก.พ. ๖๒ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำววลัยพร  มุสิกมำศ 
นำงสำวอำรยำ  สอนวงษ์ 
นำยมนตรี  จันทร์แสงสุก   

ว่ำที่ร.ต. วุฒิไกร   มูลคำย อำทิตย์ 

๔ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำววลัยพร  มุสิกมำศ 
นำงสำวศศิธร  แสงศรีเรือง 
นำงสำวอรอนงค์   รัตนะ 
นำยจำมร  จิตรบุญมำ 

นำงชญำณ์นันท์  วิพัชรพรสกุล  

๕ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวนภำ  ไตรภูมิ 
นำงสำวอุ่นเรือน  นำเมืองรักษ์ 
นำงสำวอัญชลี  พงษ์ศิลำ 
นำยวุฒิชัย  ใจเหิน 

นำงเพ็ญนี  เหมะ  

๖ ก.พ. ๖๒  

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวปรัชชำวดี  โหมเพ็ง 
นำงสำวณฐมน  แสงนำค 
นำงสำวอำรยำ  สอนวงษ์ 
นำยไอสูรย์  ปรำบอริพ่ำย 
 

นำยสันต์  คำวีรัตน์  



วัน เดือน ปี เวลำ ชื่อผู้อยู่เวร ชื่อผู้ตรวจเวร หมำยเหตุ 

๗ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวยุวดี  นุตกลำง 
นำงสำวสุกัญญำ  เทียนเงิน 
นำงศิริพร  เจติยวรรณ 
นำยภูวดล  ขันค ำมำละ 

นำงสำวศรัณย์ญุตำ  กุศลส่ง  

๘ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นำงมำลี  กุศลส่ง 
นำงสำวปิ่นทอง  คีรีอร่ำมรัศมี 
นำงสำวอุษำ  เขียวงำม 
นำยชำคริต  สิมลิ้ม 

นำงประนอม  รัตนะรัต  

๙ ก.พ. ๖๒ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐ 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นำงสำวเพชรรัศมี  กัณหำไธสงค์ 
นำงสำวปฐมำภรณ์  สืบนิสัย 
นำยวรวุฒิ  กฐินเทศ 

นำงมุทิตำ  ฟักน่วม เสำร์ 

 
๑๐ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงศุภนุช  อ้วนเจริญสุข 
นำงอัญชลี  คณำนับ 
นำยเอกนรินทร์  เผือกผ่อง 

นำงสำวณีรนุช  กุมผัน อำทิตย์ 

   
๑๑ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวหนึ่งฤทัย  ธีระอรรถ 
นำงสำวสุจิตรำภรณ์  ถินรัตน์ 
นำงณัฐธยำน์  สิขเรศ 
นำยประพันธ์  ขันสุวรรณ 

นำงสำวพิกุล  ว่องไว  

๑๒ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวไพลิน  บุตรลพ 
นำงสุรัตนำ  แสงศิลำ 
นำงสำวทยิดำ  เลำเฟย 
นำยธำรำพันธ์  สุขส ำรำญ 

นำงสำวณัฏฐณิชำ  โยธำภักด ี  

๑๓ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวศุภลักษณ์  ปำผักโข 
นำงสำวพิมพิลำ  บุญเลิศ 
นำงสำวเพชรรัศมี  กัณหำไธสงค์ 
นำยศรำวุธ  บุญส่ง 

ว่ำที่ร.ต. วุฒิไกร   มูลคำย  

 
๑๔ ก.พ. ๖๒ 
 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงอัญชลี  คณำนับ 
นำงสำวพัชรมน  สุขศิริ 
นำงสำวฑัญญำชนก  จรัสกุณโฮง 
นำยมนตรี  จันทร์แสงสุก 

นำงชญำณ์นันท์  วิพัชรพรสกุล  

๑๕ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสุกัญญำ  สุดแสงพันธ์ 
นำงสำวปฐมำภรณ์  สืบนิสัย 
นำงสำวนันทวดี  ข ำมี 
นำยจำมร  จิตรบุญมำ 

นำงเพ็ญนี  เหมะ  

 

 



วัน เดือน ปี เวลำ ชื่อผู้อยู่เวร ชื่อผู้ตรวจเวร หมำยเหตุ 

๑๖ ก.พ. ๖๒ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวอัญชลี  พงษ์ศิลำ 
นำงสำวปรัชชำวดี  โหมเพ็ง 
นำยวุฒิชัย  ใจเหิน 

นำยสันต์  คำวีรัตน์ เสำร์ 

๑๗ ก.พ. ๖๒ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวทยิดำ  เลำเฟย 
นำงสำวณฐมน  แสงนำค 
นำยไอสูรย์  ปรำบอริพ่ำย 

นำงสำวศรัณย์ญุตำ  กุศลส่ง อำทิตย์ 

๑๘ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นำงสำวปวิตรำ  เกษมสุข 
นำงศุภนุช  อ้วนเจริญสุข 
นำงสำวมลฤดี  วงค์รอบ 
นำยภูวดล  ขันค ำมำละ 

นำงประนอม  รัตนะรัต  

๑๙ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำววลัยพร  มุสิกมำศ 
นำงสำวศศิธร  แสงศรีเรือง 
นำงสำวอรอนงค์  รัตนะ 
นำยชำคริต  สิมลิ้ม 

นำงมุทิตำ  ฟักน่วม วันมำฆบูชำ 

๒๐ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวนภำ  ไตรภูมิ 
นำงสำวอุ่นเรือน  นำเมืองรักษ์ 
นำงสำวอัชญชลี  พงษ์ศิลำ 
นำยวรวุฒิ  กฐินเทศ 

นำงสำวณีรนุช  กุมผัน  

๒๑ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวปรัชชำวดี  โหมเพ็ง 
นำงสำวณฐมน  แสงนำค 
นำงสำวอำรยำ  สอนวงษ์ 
นำยเอกนรินทร์  เผือกผ่อง 

นำงสำวพิกุล  ว่องไว 

 

๒๒ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวยุวดี  นุตกลำง 
นำงสำวสุกัญญำ  เทียนเงิน 
นำงศิริพร  เจติยวรรณ 
นำยประพันธ์  ขันสุวรรณ 

นำงสำวณัฏฐณิชำ  โยธำภักด ี  

๒๓ ก.พ. ๖๒ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสุรัตนำ  แสงศิลำ 
นำงสำวไพลิน  บุตรลพ 
นำยธำรำพันธ์  สุขส ำรำญ 

ว่ำที่ร.ต. วุฒิไกร   มูลคำย เสำร์ 

๒๔ ก.พ. ๖๒ 
๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นำงสำวหนึ่งฤทัย  ธีระอรรถ 
นำงสำวศุภลักษณ์  ปำผักโข 
นำยศรำวุธ  บุญส่ง 

นำงชญำณ์นันท์  วิพัชรพรสกุล อำทิตย์ 

๒๕  ก.พ. ๖๒ 
 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นำงมำลี  กุศลส่ง 
นำงสำวปิ่นทอง  คีรีอร่ำมรัศมี 
นำงสำวอุษำ  เขียวงำม 
นำยมนตรี  จันทร์แสงสุก 

นำงเพ็ญนี  เหมะ  



 

วัน เดือน ปี เวลำ ชื่อผู้อยู่เวร ชื่อผู้ตรวจเวร หมำยเหตุ 

๒๖ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวหนึ่งฤทัย  ธีระอรรถ 
นำงสำวสุจิตรำภรณ์  ถินรัตน์ 
นำงณัฐยำน์  สิขเรศ 
นำยจำมร  จิตรบุญมำ 

นำยสันต์  คำวีรัตน์  

๒๗ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐ 

นำงสำวไพลิน  บุตรลพ 
นำงสุรัตนำ  แสงศิลำ 
นำงสำวทยิดำ  เลำเฟย 
นำยวุฒิชัย  ใจเหิน 

นำงสำวศรัณย์ญุตำ  กุศลส่ง  

๒๘ ก.พ. ๖๒ 

๐๖.๐๐– ๑๘.๐๐  
 
 
๑๘.๐๐– ๐๖.๐๐  

นำงสำวศุภลักษณ์  ปำผักโข 
นำงสำวพิมพิลำ  บุญเลิศ 
นำงสำวเพชรรัศมี  กัณหำไธสงค์ 
นำยไอสูรย์  ปรำบอริพ่ำย 

นำงประนอม  รัตนะรัต  

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

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

 
 
 


