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 พรรณนางานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารท่ัวไป โรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์ ส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครู นักปฏิบัติการ บุคลากรใน
โรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน ประชาชนและ ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่าย 
คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวการ กระจายอ านาจ สู่สถานศึกษา 
ของ ส านักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพม.) ฝ่ายบริหารท่ัวไปได้ จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระ
งาน (พันธกิจ) ท่ีปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของ โรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการ
ทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบ ประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานท่ีปฏิบ ัติจะบรรลุตาม วัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ทุกประการ 
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจ ต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 อย่างไรก็ตาม คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน และได้จัดท าค าส่ัง 
มอบหมายงานไว้ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
 
          กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
       โรงเรียนนางัวราษฎร์รงัสรรค์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 



พรรณนำงำน  
กลุ่มบริหำรท่ัวไป โรงเรียนนำงัวรำษฎร์รังสรรค์ 

บทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. วางแผน ก าหนดหน้าท่ีและวิธีการด าเนินงานของบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับสวัสดิภาพความ เป็นอยู่
ของนักเรียน ครู นักการ ลูกจางประจ า ให้เอื้ออ านวยต่อการจัดการเรียนการสอน 
 2. ก าหนดแผนงาน โครงการ ส่งเสริม สนับสนุนการบริการท่ัวไป งานอาคารสถานท่ีงาน โสตทัศนูปกรณ์ 
งานอนามัยโรงเรียน งานโภชนาการโรงเรียน งานจราจร งานสัมพันธ์ชุมชนงานประชาสัมพันธ์ ให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อการศึกษา 
 3. ควบคุม ก ากับ ติดตามการประเมินงาน สรุปผลการปฏิบัติงาน และรายงานการแก้ไข และพัฒนา 
งานให้ดียิ่งขึ้นดูแลงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 4. นิเทศ พัฒนางานและประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการบริหารงานกลุ่มบริหารท่ัวไปให้มี 
ประสิทธิภาพ 
 5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
บทบำทหน้ำที่ของรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย และ วัตถุประสงค์
ของสถานศึกษา 
 2. วางแผนการพัฒนาสถานศึกษา ประเมินและรายงานผลการจัดการศึกษา 
 3. วางแผนและประสานงาน ติดตามดูแลงานในการให้บริการเรื่องอาคารสถานท่ี ให้บริการแก่ชุมชน 
และให้การส่งเสริมสนับสนุนร่วมมือในการพัฒนาชุมชน 
 4. ประสานกับชุมชนโดยการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน การให้บริการด้านต่าง ๆ 
ส่งเสริมสุขภาพอนามัย ให้ความร่วมมือกับชุมชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
 5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
บทบำทหน้ำที่ของผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ดูแลงานอาคารสถานท่ี 
 2. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ดูแลอาคารสถานท่ีให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. ตรวจสอบสภาพการใช้งานของอาคารเรียน อาคารประกอบอื่น ๆ ให้มีสภาพใช้งานได้ดีและ 
บ ารุงรักษา ปรับปรุงพัฒนาให้พร้อมใช้งาน 
 4. วางแผนและประสานงาน ติดตามดูแลงานในการให้บริการเรื่องอาคารสถานท่ี และให้บริการแก่ 
ชุมชน และให้การส่งเสริมสนับสนุนร่วมมือในการพัฒนาชุมชน 
 5. ปรับปรุง วางแผนระบบสาธารณูปโภคให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. ก ากับติดตาม ควบคุม ดูแล งานอาคารสถานท่ี งานโสตทศนูปกรณ์ งานอนามัยโรงเรียน งาน
โภชนาการโรงเรียน งานจราจร งานสัมพันธ์ชุมชน งานประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพพร้อมให้ การบริการแก่
นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 



 7. ก ากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล งานอนามัยและงานโภชนาการ ให้ถูกสุขลักษณะ 
 8. วางแผนและประสานงาน ติดตามดูแลงานในการให้บริการเรื่องอาคารสถานท่ี และให้บริการแก่ 
ชุมชน และให้การส่งเสริมสนับสนุนร่วมมือในการพัฒนาชุมชน 
 9. ประสานกับชุมชนโดยการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน การให้บริการด้านต่าง ๆ 
ส่งเสริมสุขภาพอนามัย ให้ความร่วมมือกับชุมชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
งำนตำมขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
 1. งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดท า ลงทะเบียนรับ ลงทะเบียนบันทึกข้อความ หนังสือเข้า-ออก ของกลุ่มบริหารท่ัวไปและ ติดตาม
เรื่องจากหนังสือเข้า-ออกตามก าหนด 
 2. จัดระบบการเก็บหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ รวบรวมเอกสาร ระเบียบและแนวปฏิบัติ ท่ี
เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน พร้อมท้ังแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและการท าลายหนังสือราชการตามระเบียบ งานสาร
บรรณ 
 3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิมพ์หนังสือโต้ตอบ หนังสือราชการ หนังสือบันทึกข้อความ หรือกิจกรรมต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ ให้กับบุคคล หน่วยงาน ก่อนน าเสนอผู้บริหาร แยกประเภท 
หนังสือจากหน่วยงานหรือจากฝ่ายต่าง ๆ เข้าเป็นระบบการรับ-ส่งหนังสือ จัดระบบหนังสือค าส่ังโรงเรียน บันทึก
ข้อความ จัดเก็บเอกสารตามระบบให้เป็นปัจจุบัน 
 4. จัดท าแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป เสนอแผนงานโรงเรียนตามก าหนดเวลา 
 5. ติดตามการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 6. วิเคราะห์ ข้อมูล จัดท าระบบสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้เป็นระบบ ประสานงานและ จัดท า
แบบฟอร์ม สารสนเทศให้เป็นระบบท่ีทันสมัย สะดวกแก่การรายงานต่อผู้บริหาร และหน่วยงานต่าง ๆ 
 7. ประชาสัมพันธ์งานของโรงเรียนให้ครูและบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไปทราบและประชาสัมพนธ์ งาน
ของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ครูและบุคลากรและหน่วยงานอื่นในโรงเรียนทราบ 
 8. จัดท าการเบิก-จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป รวมถึงการจัดซื้อวัสดุ-ครุภัณฑ์ส านักงาน 
กลุ่มบริหารท่ัวไป ด าเนินการเบิก-จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป รวมถึงการจัดซื้อวัสดุ-ครุภัณฑ์ 
ส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป จัดท าทะเบียนและบัญชีคุม ดูแล เก็บรักษาติดตามการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไป 
อย่างประหยัดและคุ้มค่า จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย และติดต่อประสานงานการเบิก-จ่าย ของกลุ่มงาน บริหาร
ท่ัวไป ให้ครูและบุคลากรและหน่วยงานอื่นในโรงเรียนทราบ 
 9. จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารท่ัวไป จดท าวาระการประชุม และสรุปรายงานการประชุม 
 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



2. งำนอำคำรสถำนที่สิ่งแวดล้อมและสำธำรณูปโภค มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. วางแผนด้านอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค ก าหนดแผนงานและโครงการ งบประมาณติดตาม 
การปฏิบัติงาน การประเมินผลงานให้เป็นไปตามก าหนด 
 2.  ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติ การใช้อาคารสถานท่ี การใช้น ้า ไฟฟ้า การปรับซ่อมอาคารสถานท่ี 
ครุภัณฑ์ โต๊ะ เกา้อี้ ฯลฯ ควบคุม ดูแล ก ากับ ให้ค าแนะน าให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติ 
 3. ติดตามการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบด้านอาคารสถานท่ี และสาธารณูปโภค ให้ปฏิบัติงาน ตาม
หน้าท่ีความรับผิดชอบ และมีผู้รับผิดชอบทดแทนกันตลอดเวลาไม่ให้บกพร่อง 
 4. ติดตามการปฏิบัติงานพนักงานแม่บ้านผู้รับผิดชอบด้านอาคารสถานท่ี และก ากับดูแลคนสวน 
ผู้รับผิดชอบด้านส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียน ตามหน้าท่ีความรับผิดชอบและมีผู้รับผิดชอบทดแทนกัน ตลอดเวลา
ไม่ให้บกพร่อง 
 5. จดบริการและควบคุม ดูแลรักษา การซ่อมแซม ส่ิงอ านวยความสะดวกด้านสาธารณูปโภค ในด้าน
บริการน ้าด่ืม น ้าใช้ และไฟฟ้า มีการตรวจสอบคุณภาพของน ้า ตรวจสอบเครื่องกรองน ้า จัดบริการ น ้าด่ืมให้
เพียงพอตลอดเวลา ก าหนดข้อปฏิบัติการใช้น ้า ใช้ไฟฟ้า ช้ีแจงให้นักเรียน บุคลากร ในโรงเรียนทราบ ทุกคน 
 6. รับผิดชอบ ควบคุมดูแลรักษาและซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย และ 
ดูแลรักษาปรับปรุง ซ่อมแซมส่ิงอ านวยความสะดวก ระบบบริการน ้าด่ืม ไฟฟ้า การบริการโภชนาการ การบริการ
สุขภาพอนามัยและบริการท่ัวไป 
 7. รับผิดชอบการจัดซื้อ ด้านงานอาคารสถานท่ี และสาธารณูปโภค และด าเนินการขอจ าหน่ายพสดุ 
หรือวัสดุ ครุภัณฑ์ เมื่อช ารุด หรือหมดอายุการใช้งาน ตามระเบียบพัสดุ รบผิดชอบการจัดท าทะเบียนพัสดุ การ
เบิกจ่ายพัสดุให้ถูกตองเรียบร้อย 
 8. ควบคุมดูแลรักษาอาคารสถานท่ี อาคารเรียน อาคารประกอบ ท่ีนั่งพกผ่อนและแหล่งเรียนรู ้บริเวณ
โรงเรียน ตกแต่งให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม เพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ติดตาม ดูแล ด าเนินการใน
การซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ให้อยู่ในสภาพท่ีสวยงามอยู่เสมอ 
 9.  การอ านวยความสะดวกในการบริการชุมชน ด้านอาคารสถานท่ี การให้ความรู้สู่ชุมชน ด้านสุขภาพ
อนามัย ดานการส่งเสริมอาชีพ 
 10. ประเมินและสรุปผล  รายงานเป็นรายสัปดาห์  รายเดือน และสรุปรวบรวมผลการ  ปฏิบัติงาน เป็น
รูปเล่มรายงานตามล าดับช้ัน 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3. งำนอนำมัยโรงเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. วางแผนการด าเนินงานอนามัยโรงเรียน ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบให้สอดคล้องนโยบายโรงเรียน 
 2. จัดหาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ให้เพียงพอและสะดวกใช้ในการให้บริการพยาบาลแก่นักเรียน 
 3. ท าบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการเป็นราย ๆ 
 4. จัดท าประกันอุบัติเหตุให้แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน ประสานงานอ านวยความสะดวก ใน
การใช้บริการประกันอุบัติเหตุ 
 5. จัดบริการให้การปฐมพยาบาลแก่นักเรียนหรือน าส่งโรงพยาบาลและประสานงานกับผู้ปกครอง 



 6. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียนและครูอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง โดยประสานงานกับโรงพยาบาลหรือ 
สาธารณสุข 
 7. จัดท าสถิติการใช้ยา และการรับบริการต่าง ๆ ของครู นักเรียน และบุคลากรอื่น ๆ เอกสาร 
ประชาสัมพันธ์ การดูแลสุขภาพ และอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
 8. วางแผนป้องกันการระบาดของโรคติดต่อ โรคระบาดตามฤดูกาล โดยให้ความรู้แก่นักเรียนและ 
ประสานงานกับสาธารณสุขหรือโรงพยาบาล 
 9. จัดส่งบุคลากรเข้าอบรมศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับงานอนามัยและหน่วยงานอืน่ ๆ 
 10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3. งำนโภชนำกำรโรงเรียน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ควบคุมคุณภาพอาหารให้มีคุณค่าทางโภชนาการ จัดร้านจ าหน่ายอาหารให้อยู่ในระดับ Clean Food 
Good Taste (อาหารสะอาด รสชาติดี) 
 2. ตรวจสอบคุณภาพอาหารและเครื่องด่ืมให้ถูกหลักสุขาภิบาลอาหารและควบคุมราคาในการจดั 
จ าหน่ายให้เหมาะสมกับปริมาณ 
 3. ให้ความรด้านสุขาภิบาลอาหารและด้านโภชนาการแก่ผู้บริโภค และผู้ประกอบการรานค้า ในโรงเรียน 
ตลอดจนดูแลให้ผู้ประกอบการรานค้าปฏิบัติตามหลักสุขาภิบาลอย่างเคร่งครัด 
 4. ควบคุม ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบภายในโรงอาหารและบริเวณท่ีล้างภาชนะ ให้ถูกต้อง 
ตามหลักสุขาภิบาลอาหาร 
 5. จัดหาและทดสอบผู้ประกอบการร้านค้า เพื่อเข้ามาจ าหน่ายอาหารในกรณีท่ีตองการรานค้าเพิ่ม 
 6. ดูแลจัดสวัสดิการดานการจัดเล้ียงแก่บุคลากรในโรงเรียน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. ก ากับ ดูแล พนักงานท าความสะอาดโรงอาหารให้อยู่ในสภาพท่ีสะอาดพร้อมใช้งาน 
 8. สรางสุขนิสัยในการเลือกซื้ออาหารและการรับประทานอาหารของนักเรียน 
 9. วิเคราะห์ วิจัยสภาพปัญหาด้านโภชนาการ ติดตามผล ให้ข้อเสนอแนะเพื่อแก้ไข 
 10. ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานให้ผู้บริหารทราบตามล าดับ 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. งำนควำมปลอดภัย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. จัดระบบรักษาความปลอดภัย ระบบป้องกันการโจรกรรมและป้องกันอัคคีภัยภายในสถานศึกษา 
 2. จัดเวรยามเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมผตรวจเวรยาม 
 3. จัดสมุดบันทึกเวรยาม ตรวจสอบการบันทึกเวรยาม ข้อมูล สถิติ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
 4. ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับดูแล ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีของครู บุคลากร 
และยามรักษาความปลอดภัยร่วมกับผู้ประสานงาน 
 5. จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยเวลากลางคืน กลางวันและวันหยุดราชการและเวรประจ าวัน ราชการ
ร่วมกับครูผู้ประสานงานตามล าดับ 



5. งำนสัมพันธ์ชุมชน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ด าเนินการตามนโยบายระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
 2. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
 3. จัดเผยแพร่ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ ระหว่างโรงเรียนและชุมชน 
 4. ให้ความร่วมมือระหว่างโรงเรียนกับชุมชน โดยการจัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน 
 5. สนับสนุนสถานท่ีในการจัดกิจกรรม ดานกีฬา ด้านการส่งเสริมอาชีพ ดานจริยธรรม คุณธรรมศาสนา 
วัฒนธรรม ประเพณี 
 6. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชนและชุมชนสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
 7. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการและกิจกรรม เพื่อใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. บทบำทหน้ำที่ของยำมรักษำควำมปลอดภัย 
 1. เวลารักษาความปลอดภัยประจ าวัน ปฏิบัติหน้าท่ีช่วงเวลาละ 12 ช่ัวโมง ช่วงท่ี 1 เวลา 06.00 น. – 
18.00 น. ช่วงท่ี 2 เวลา 18.00 น. – 06.00 น. ของวันถัดไป 
 2. สถานท่ีในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 6.2.1 ประจ าหน้าประตูโรงเรียนในช่วงเวลากลางวันในวันราชการ 
 6.2.2 ประจ าหน้าประตูโรงเรียน และตรวจตราท่ีบริเวณโรงเรียนและตามอาคาร เป็นระยะ ๆ ในช่วง
เวลากลางคืน และวันหยุดราชการ 
 3. ดูแลทรัพย์สินในบริเวณท่ีรับผิดชอบไม่ให้ช ารุดเสียหายหรือถูกโจรกรรม หากช ารุด เสียหายหรือถูก
โจรกรรม ซึ่งอาจเกิดขึ้นจากอุบัติเหตุหรือลอบวางเพลิง อันจักเป็นเหตุให้สูญเสียทรัพย์สินและ หลักฐานส าคัญ
ต่าง ๆ ของทางราชการเสียหาย ให้รีบด าเนินการระงับเหตุและแจ้งให้ผู้บริหารทราบโดยทันที 
 4. ขอบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มาติดต่อและให้บัตรโรงเรียน 
 5. จดช่ือ-นามสกุล ท่ีอยู่ของบุคคลท่ีมาติดต่อไว้เป็นหลักฐาน ลงเวลาเข้า-ออก และให้แลก บัตรคืนเมื่อ
เสร็จธุระ แนะน าการใช้สถานท่ี การรักษาทรัพย์สิน  และการรักษาความสะอาดแก่บุคคลภายนอก ท่ีมาใช้
สถานท่ีเล่นกีฬาหรือท ากิจกรรมอื่น ๆ 
 6.  ดูแลและอ านวยความสะดวกเรื่องการจราจร การจัดรถเข้า-ออก และการเดินข้ามถนน 
ของนักเรียน  

7. ดูแลการเข้า-ออก บริเวณโรงเรียนของนักเรียนในระหว่างเวลาเรียนของนักเรียน 
8. ดูแลความสะอาดบริเวณป้อมยาม และบริเวณด้านหน้าโรงเรียน แก้ปัญหาท่ีพบเห็น เช่น 



ปิดน ้า  ปิดไฟฟ้าท่ีไม่จ าเป็น  ปิดห้องเรียน  อาคารเรียน  ถ้ามีปัญหารีบรายงานให้ครูเวรทราบ  มีความสุภาพ 
เรียบร้อย ท้ังการแต่งกาย การพูดจา และกิริยามารยาท 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
7. บทบำทและหน้ำที่ของงำนครูเวรกลำงคืน 
 1. ในวันท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นครูเวรกลางคืนให้รับผิดชอบหน้าท่ีเวรตั้งแต่เวลา 18.00 น. ของ วันนั้นถงึ
เวลา 06.00 น. ของวันรุง่ขึ้น โดยลงช่ือมาปฏิบัติเวรในสมุดบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีเวรและ นอนเป็นครูเวรใน
สถานท่ีท่ีจัดไว้ให้ (ถ้าจะพักท่ีห้องอื่นต้องแจ้งให้ยามและผู้ตรวจเวรรับทราบ แต่ห้ามนอนท่ี บ้านพักครู) 
 2. รับผิดชอบสอดส่องตรวจตราทรพย์สิน ดูแลเหตุการณ์ส าคัญ รับข่าวสาร และโทรศัพท์ 
จากภายนอก ถ้ามีเหตุร้ายให้แจ้งผู้บังคับบัญชาโดยด่วน 
 3. ดูแลนักเรียนหรือบุคคลภายนอกท่ีเข้ามาในสถานท่ีของโรงเรียนในการเล่นกีฬาหรือ ท ากิจกรรมอื่น
นอกบริเวณตามเวลาท่ีก าหนด (นักเรียนให้ลงจากอาคารภายในเวลา 16.30 น. และบริเวณ โรงเรียนไม่เกิน 
18.00 น. ท้ังนี ้เฉพาะนักเรียนท่ีมีกิจกรรมท่ีจ าเป็นหรือมีครูท่ีควบคุมดูแล) 
 4. ตรวจตราการปฏิบัติหน้าท่ีเวรของนักการภารโรงและยามปฏิบัติหน้าท่ีกลางคืน 
 5. ตรวจสภาพและจุดต่าง ๆ ภายในบริเวณโรงเรียนว่านักการและยามปฏิบัติหน้าท่ีครบถ้วน หรือไม่ 
เช่น การเปิดไฟตามจุดต่าง ๆ การปิดก๊อกน ้า การปิดบานเหล็กประตูอาคารเรียน การปิดห้องเรียน ห้องพักคร ู
และห้องอื่น ๆ ทุกอาคาร 
 6. ในขณะปฏิบัติหน้าท่ีเวรห้ามมั่วสุม ด่ืมสุรา เล่นการพนัน หรือกระท าการใด ๆ ท่ีจะท าให้การปฏิบัติ
หน้าท่ีบกพร่อง7. การแลกเปล่ียนเวรจะต้องท าเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ในกรณีท่ีไม่
มาปฏิบัติหน้าท่ีอยู่เวรตามค าส่ังต้องส่งใบลาทุกครั้ง 
 8. บันทึกเหตุการณ์และการปฏิบัติหน้าท่ีในสมุดบันทึกหน้าท่ีเวร 
 9. หน้าท่ีอื่นใดมิได้ก าหนดไว้ขอให้อยู่ในดุลยพินิจของครูเวรที่ปฏิบัติหน้าท่ี 
  
8. บทบำทและหน้ำที่ของงำนครูเวรกลำงวัน 
 1. ในวันท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นครูเวรกลางวันให้รับผิดชอบหน้าท่ีเวรตั้งแต่เวลา 
06.00-18.00 น. ของวันนัน้ ลงช่ือมาปฏิบัติหน้าท่ีเวรและอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีเต็มเวลาโดยท่ีพักประจ าท่ี ห้องครูเวร 
(ในวันปฏิบัติหน้าท่ีเวร ขอให้งดปฏิบัติหน้าท่ีท่ีจะท าให้การปฏิบัติหน้าท่ีบกพร่อง เช่น การสอน พิเศษ การ
ควบคุมการอบรมสัมมนาหรือการขึ้นไปท างานในห้องพักครู ห้องกลุ่มสาระการเรียนรู ้เป็นต้น หากมีภารกิจอื่น
จะต้องปฏิบัติให้ด าเนินการแลกเปล่ียนเวรให้เรียบร้อย) 
 2. แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
 3. เมื่อมาถึงบริเวณโรงเรียนขอให้เดินตรวจตราบริเวณอาคารสถานท่ี ทุกท่ีทุกแห่ง และตรวจ เป็นระยะ
หมุนเวียนสับเปล่ียนกันไป ถ้าพบส่ิงผิดปกติหรือมีปัญหาท่ีจะก่อให้เกิดความเสียหายหรือ ความไม่ปลอดภัยแก่
อาคารสถานท่ีหรือทรัพย์สินของโรงเรียนให้รีบด าเนินการแก้ไขปัญหาหรือส่ังการ ตามเห็นสมควร ในกรณีร้ายแรง
ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
 4. รับทราบข่าวสาร หนังสือราชการ เอกสาร โทรศัพท์และบันทึกรายการในสมุดบันทึกเวร 



 5. หากมี โทรศัพท์ หรือหนังสือราชการด่วนมากให้เปิดซองแล้วรายงานให้ รองผู้อ านวยการทราบ 
ส าหรับธนาณัติให้เก็บไว้ และมอบให้เจ้าของในวันท าการหรือมอบท่ีกลุ่มบริหาร งานบุคคล 
 6. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการด้วยความสุภาพเรียบร้อย มีมนุษยสัมพันธ์ 
 7. ในกรณีท่ีนักเรียนมาเล่นหรือท ากิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน ขอให้ครูเป็นผู้ดูแล แนะน าว่า กล่าว
ตักเตือนมิให้ประพฤติส่ิงใดท่ีมิชอบหรือเกิดการเสียหายแก่ราชการ ถ้าไม่เช่ือฟังให้ครูเวรใช้ดุลยพินิจ ด าเนินการ 
 8. ในกรณีท่ีไม่มาปฏิบัติหน้าท่ีอยู่เวรตามค าส่ัง ตองส่งใบลาทุกครั้ง พร้อมระบุเหตุผลอย่าง ละเอียดและ
ชัดเจน 
 9. การแลกเปล่ียนเวรจะต้องท าเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
 10. หน้าท่ีอื่นใดมิได้ก าหนดไว้ขอให้อยู่ในดุลยพินิจของครูเวรที่ปฏิบัติหน้าท่ี 
9. บทบำทและหน้ำที่ของงำนผู้ตรวจเวร 
 1. ตรวจตราการปฏิบัติหน้าท่ีอยู่เวรกลางคืน (ครูชาย) เวรวันกลางวัน (ครูหญิงและบุคลากร) และยาม
รักษาความปลอดภัย (กลางวัน-กลางคืน) ตามตารางเวรที่กลุ่มบริหารท่ัวไปจัดท าขึ้น 
 2. ก ากับ ดูแล แนะน า ติดตามประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของครูเวรกลางคืน และยาม  
3. ตรวจสภาพและบริเวณต่าง ๆ ภายในโรงเรียนท่ีก าหนดส าหรับครูเวรกลางคืน (ห้องครูเวรกลางคืน ช้ันล่าง
อาคารบงกชมาศ) ครูเวรกลางวัน (ห้องครูเวรกลางวัน ช้ันล่างอาคารสิริยาคาร) ยามรักษาความปลอดภัย (ป้อม
ยามหน้าประตู) 
 4. ส ารวจบริเวณต่าง ๆ ว่าครูเวรและยามปฏิบัติหน้าท่ีครบถ้วนหรือไม่ เช่น การเปิดไฟตาม จุดต่าง ๆ 
ของอาคารท่ีก าหนด การปดิก๊อกน ้า ประตูอาคาร ห้องพักคร ูเป็นต้น 
 5. การแลกเปล่ียนเวรต้องบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ยกเว้นเวรประจ าวันราชการ 
 6. บันทึกความเห็นของผู้ตรวจเวรยามในสมุดบันทึกปฏิบัติหน้าท่ีเวร 
 7. ถ้าผู้ตรวจเวรมาปฏิบัติหน้าท่ีแล้วไม่พบครูเวร ให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนจนกว่าครูเวรจะมาและ 
 


