
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน งานควบคุมดูแล เวรรักษาการณ์ และตรวจ 
เวรประจ าสถานที่ราชการ 

 

กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรงศึกษาธิการ 

 

 

 

จัดท าโดย 

            นายฐิกรรัสม์ิ  ภูมิทัศน์ 
วันที่จัดท า 

             7  กรกฎาคม  2564 



 

 

 

 

1. วัตถุประสงค์  

งานควบคุมดูแล เวรรักษาการณ์ และตรวจเวรประจ าสถานที่ราชการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ได้ก าหนดให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ 
และตรวจเวร เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ และรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  
โดยมอบให้กลุ่มอ านวยการ เป็นผู้ดูแล 
2. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมถึงการจัดท าบันทึกเสนอค าสั่งเวรรักษาการณ์ประจ าเดือน ออกเลขค าสั่ง แจ้งผู้รับผิดชอบ
ทุกกลุ่มหน่วยทราบ จัดท าบันทึกเวรรักษาการณ์ประจ าเดือน เสนอผู้บังคับบัญชาทราบผลการอยู่เวร
รักษาการณ์ประจ าเดือน 

3. ค าจ ากัดความ 
"เวรรักษาการณ์" หมายถึง เวรเฝ้าดูแลเหตุการณ์ประจ าสถานที่นั้นๆ โดยมีอ านาจหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด 
"ผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร" หมายถึง ผู้อยู่เวรรักษาการณ์นอกเวลาท าการ  
"หัวหน้าเวร" หมายถึง ผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรที่เป็นผู้ควบคุมพิจารณาตัดสินใจกรณีต่างๆ ในการปฏิบัติหน้าที่เวร  
"ผู้ตรวจเวร" หมายถึง ผู้ตรวจตราดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ของผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร โดยแบ่งเป็น ๒ กลุ่ม  

  1.1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรกลางคืน การปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ในเวลาการคืนจะปฏิบัติหน้าที่  
ไม่เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 16.30 น. – 08.30 น. ของวันรุ่งขึ้น โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาชุมพร 
เขต 2 มีผู้ปฏิบัติหน้าที่น้อยไม่สะดวกแก่การปฏิบัติหน้าที่ จึงจ าเป็นต้องลดจ านวนผู้ปฏิบัติหน้าที่เหลือ  
เวรรักษากานณ์ละ 1 คน โดยเป็นการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่เป็นผู้ชายเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ 

  1.2 ผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรกลางคืน การปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ในเวลาการคืนจะปฏิบัติหน้าที่ 
ไม่เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาชุมพร เขต 2  
มีผู้ปฏิบัติหน้าที่น้อยไม่สะดวกแก่การปฏิบัติหน้าที่ จึงจ าเป็นต้องลดจ านวนผู้ปฏิบัติหน้าที่เหลือ เวรรักษากานณ์ 
ละ 1 คน โดยเป็นการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่เป็นผู้หญิงเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ 

 2. ก าหนดผู้ตรวจเวรกลางวัน และกลางคืน เพ่ือ ควบคุม ก ากับ ติดตาม และดูแล โดยผู้ตรวจต้องเป็นผู้
ด ารงณ์ต าแหน่งสูงกว่า ผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร  

 3. จัดท าหลักฐานการจัดผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรโดยก าหนด วันเวลา และตัวบุคคลไว้ให้แน่นอน โดยการจัดผู้
ปฏิบัติหน้าที่ และผู้ตรวจเวรของผู้หญิงให้จัดปฏิบัติหน้าที่เฉพาะเวลา กลางวัน 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน งานควบคุมดูแล เวรรักษาการณ์ และตรวจเวรประจ าสถานท่ี
ราชการ 



 

4. จัดท าร่างค าสั่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เรื่อง ให้ข้าราชการ  
และลูกจ้างประจ าอยู่เวรรักษาการณ์และตรวจเวรประจ าสถานที่ราชการ 

 5. จัดท าบันทึก พร้อมแนบ ค าสั่ง และหลักฐานการจัดผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรเสนอ ต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ

 6. ส าเนาบันทึก พร้อมแจ้งทุกกลุ่มงานทราบ เพื่อปฏิบัติงานตามค าสั่ง ฯ 

 7. เกบ็รวบรวมหลักฐานประจ าเดือน โดยแยกเป็น เวรรักษาการณ์กลางวัน และกลางคืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FLOW Chart 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดผูป้ฏบิตัหิน้าที่เวร  
    กลางวัน / กลางคนื 

ก าหนดผูต้รวจเวรกลางวัน / กลางคืน 

จัดท าหลกัฐานการจดัผูป้ฏบิตั ิ
หน้าที่เวร 

จัดท าค าสั่ง ปฏบิตัหินา้ที ่
เวรรักษาการณ ์

เสนอ ผอ.สพป. 

ไม่เห็นชอบ 

ส าเนาแจ้งทุกกลุ่มงานทราบ 

  เก็บรวบรวมหลักฐาน 
        ประจ าเดือน 

เห็นชอบ 



5. เอกการอ้างอิง 

 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 026/ว 107 ลงวันที่  8  กรกฎาคม 2542 เรื่อง การปรับปรุง  
แก้ไข หรือยกเลิกมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการจัดเวรรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ 

6. สรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน งานควบคุมดูแล เวรรักษาการณ์  
และตรวจเวรประจ าสถานท่ีราชการ          ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

วัตถุประสงค์  
งานควบคุมดูแล เวรรักษาการณ์ และตรวจเวรประจ าสถานท่ีราชการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถม 
ศึกษาชุมพร เขต 2 ได้ก าหนดใหข้้าราชการและลูกจา้งประจ าในสังกัดปฏิบัติหนา้ที่เวรรักษาการณ์ 
และตรวจเวร เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ และรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  
โดยมอบให้กลุ่มอ านวยการ เป็นผูดู้แล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลาการ
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

   1 ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวร 

รักษาการณ ์

ให้ผู้อยู่เวรรักษาการณ ์
ผู้ชายปฏิบตัิหน้าที่และรับ 
ผิดชอบในเวลากลางคืน 
ไม่เว้นวันหยดุราชการ 
ตั้งแต่เวลา 16.30 น 
- 08.00 น.ของวันรุ่งขึ้น 

  1 วัน 

ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าท่ี 

เวรรักษาการณไ์ด้อย่าง 

ถูกต้องตามบัญชีรายชื่อ 

       เจ้าหน้าที ่

  ให้ผู้อยู่เวรรักษาการณ ์
ผู้หญิงปฏิบตัิหน้าที่และรับ 
ผิดชอบในเวลากลางคืน 
ไม่เว้นวันหยดุราชการ 
ตั้งแต่เวลา 08.00 น 
- 16.30 น. 

   2 ก าหนดผูต้รวจเวรรักษา 

การณ ์

ผู้ตรวจเวรกลางวัน และ 
กลางคืน เพื่อ ควบคุม  
ก ากับ ติดตาม และดูแล  
โดยผู้ตรวจต้องเป็นผูด้ ารงณ ์
ต าแหน่งสูงกว่า ผู้ปฏบิัต ิ
หน้าท่ีเวร 

ก าหนดผูต้รวจเวรเวร
รักษาการณ์ได้อย่างถูก 
ต้องตามบัญชีรายชื่อ 

       เจ้าหน้าที ่

   3 จัดท าหลักฐานการ 
จัดผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร
รักษาการณ์ 

 

 

หลักฐานการจัดผู้ปฏิบัติ 
หน้าที่เวรโดยก าหนด  
วันเวลา และตัวบุคคล 
ไว้ให้แน่นอน โดยการจัด 
ผู้ปฏิบัติหน้าที่ และผู้ตรวจ 
เวรของผู้หญิงให้จัดปฏิบัติ 
หน้าที่เฉพาะเวลา กลางวัน 

   1 วัน 

จัดท าหลักฐานการจัด 
ผู้ปฏิบัตหิน้าท่ีเวรรักษา 
การณไ์ด้อย่างถูกต้อง 

       เจ้าหน้าที ่

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 



ด าเนินงาน 

   4 จัดท าร่างค าสั่งฯ จัดท าร่างค าสั่ง ส านักงานเขตพื้น 
ที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร  
เขต 2 เรื่อง ให้ข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ าอยู่เวรรักษาการณ ์
และตรวจเวรประจ าสถานท่ี 
ราชการ 

   1 วัน ได้ร่างค าสั่งส านักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาประถม 
ศึกษาชุมพรเขต 2  
เรื่อง ให้ข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ าอยู่เวร
รักษาการณ์และตรวจ 
เวรประจ าสถานท่ีราชการ 

       เจ้าหน้าที ่

   5 เสนอ ผอ.สพป. เสนอร่างค าสั่ง ส านักงานเขตพื้น 
ที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร  
เขต 2 เรื่อง ให้ข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ าอยู่เวรรักษาการณ ์
และตรวจเวรประจ าสถานท่ี 
ราชการ 

   1 วัน ได้ค าสั่ง ส านักงานเขตพื้น 
ที่การศึกษาประถมศึกษา 
ชุมพรเขต 2  
เรื่อง ให้ข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ าอยู่เวร
รักษาการณ์และตรวจ  
เวรประจ าสถานท่ีราชการ 

     เจ้าหน้าที่ 

   6 ส าเนาบันทึก/ค าสั่ง 
แจ้งกลุ่มงานทุกกลุ่ม 

แจ้งกลุ่มงานทุกกลุ่มใน  
สพป.ชพ 2 

   1 วัน ทุกกลุ่มงานทราบค าสั่งฯ      เจ้าหน้าที่ 

   7 เก็บรวบรวมหลักฐาน
ประจ าเดือน 

เก็บรวบรวมหลักฐานโดยแยกเป็น 
เวรรักษาการณ์กลางวัน  
และกลางคืน 

ทุกสิ้นเดือน ติดตามหลักฐานได ้
ครบถ้วน 

     เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


