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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานการดูแลสวัสดิภาพนักเรียนและการรักษาความปลอดภัยใน
โรงเรียนสงวนหญิง 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมเฉพาะการดูแลสวัสดิภาพนักเรียนและการรักษาความปลอดภัยของนักเรียน
ภายในโรงเรียนสงวนหญิง 
 
3. นิยาม 
 3.1 สวัสดิภาพนักเรียน  หมายถึง ความปลอดภัยของนักเรียนเม่ืออยู่ภายในและ
ภายนอกโรงเรียนซ่ึงอยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียน 
 3.2 การรักษาความปลอดภัย  หมายถึง  การตรวจสอบอาคารสถานท่ีเพ่ือให้อยู่ในสภาพ
ท่ีม่ันคงปลอดภัยกับนักเรียน  ตรวจสอบบุคคลภายนอกท่ีเข้ามาติดต่อหรือปฏิบัติงานภายในโรงเรียน  
หรือมาพบกับนักเรียนการเฝ้าระวังเหตุร้ายและอุบัติเหตุในบริเวณโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความปลอดภัย
กับนักเรียน การอยู่เวรรักษาการณ์ 
 3.3 การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  หมายถึง  การพานักเรียนไปนอกโรงเรียน ท้ัง
วันทําการและวันหยุด เพ่ือไปทัศนศึกษา แข่งขันทักษะ และไปร่วมกิจกรรมกับองค์กรต่าง ๆ ท้ัง
ภาครัฐและเอกชนท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้อนุมัติ 
 3.4 เวรรักษาการณ์  หมายถึง  ครูและบุคลากรท่ีได้รับคําสั่งให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบ
โรงเรียนสงวนหญิง ว่าด้วยเวรรักษาการณ์  พ.ศ. 2542 
 3.5 ยาม  หมายถึง  ลูกจ้างประจําตําแหน่งยามท่ีได้รับคําสั่งให้อยู่เวรรักษาการณ์ 
 3.6 ผู้ตรวจเวรรักษาการณ์  หมายถึง  ครูและบุคลากรท่ีได้รับคําสั่งให้ปฏิบัติหน้าท่ีตาม
ระเบียบโรงเรียนสงวนหญิงว่าด้วยเวรรักษาการณ์ พ.ศ. 2542 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน มีหน้าท่ีควบคุมการปฏิบัติงาน เรื่อง การดูแลสวัสดิภาพนักเรียน
และการรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 4.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารท่ัวไป ตรวจสอบความม่ันคงของอาคารสถานท่ี  
และการป้องกันอัคคีภัย  เพ่ือความปลอดภัยของนักเรียน 
 4.3 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล กํากับติดตาม   
การปฏิบัติหน้าท่ีของเวรรักษาการณ์ ยาม ผู้ตรวจเวรรักษาการณ์ และเจ้าหน้าท่ี เวรรักษาการณ์ 
 4.4 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน จัดให้มีการกํากับดูแล            
การปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยในสถานศึกษา  กรณีบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อกับนักเรียน 
 4.5 เจ้าหน้าท่ีเวรรักษาการณ์มีหน้าท่ี 
   4.5.1 จัดทําคําสั่งแต่งต้ังเวรรักษาการณ์  ผู้ตรวจเวรรักษาการณ์ ยาม ทุก 3 เดือนต่อครั้ง   
   4.5.2 จัดทําบัตรผู้มาติดต่อราชการ  บันทึกการส่งมอบให้ยาม  ควบคุม  นิเทศการใช้   
   4.5.3 จัดทําแบบฟอร์มการเปลี่ยนเวรรักษาการณ์  (ส.ญ.-งบ.-รปภ.-2)  
 ตรวจสอบเสนออนุมัติ  และจัดเก็บ 

 4.5.4 จัดทํารายงานการอยู่เวรรักษาการณ์  (ส.ญ.-งบ.-รปภ.-1)  ตรวจบันทึกการ 
 อยู่เวรบันทึกข้อมูล  สถิติ  การอยู่เวรรักษาการณ์ 
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5.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การดูแลสวัสดิภาพนักเรียนและความปลอดภัยท่ัวไป 
 5.1.1 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคลประชุมครูและ
บุคลากรเพ่ือชี้แจงข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การดูแลสวัสดิภาพนักเรียนและ การรักษาความ
ปลอดภัยในสถานศึกษา  ภายในเดือนมีนาคม  
 5.1.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคลกํากับดูแล นิเทศ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของยาม, เวรรักษาการณ์, เจ้าหน้าท่ีเวรรักษาการณ์  ในการดูแลสวัสดิภาพ
นักเรียนและการรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ตามคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  เรื่อง การดูแลสวัสดิภาพ  นักเรียนและการรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 5.1.3 ยาม, เวรรักษาการณ์  และผู้ตรวจเวรรักษาการณ์  เจ้าหน้าท่ีเวรรักษาการณ์  
ปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การดูแลสวัสดิภาพนักเรียนและการรักษาความปลอดภัยใน
สถานศึกษา  และตามระเบียบโรงเรียนสงวนหญิงว่าด้วยเวรรักษาการณ์   
 5.1.4 ผู้อยู่เวรรักษาการณ์กลางคืน(ครูชาย) ให้บันทึกการปฏิบัติงานในสมุดบันทึกการ      
อยู่เวรของครูเวรและยามรักษาการณ์ท่ีป้อมยามครูสตรีท่ีอยู่เวรกลางวันในวันหยุดราชการให้บันทึก
การปฏิบัติหน้าท่ีในสมุดบันทึกท่ีประชาสัมพันธ์ 
 5.1.5 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  กํากับดูแลการปฏิบัติงาน ด้าน
ความปลอดภัยในสถานศึกษา  กรณีบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อกับนักเรียน ตามระเบียบโรงเรียนสงวน
หญิงว่าด้วยการควบคุมพฤติกรรมนักเรียน  พ.ศ. 2548  และคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การควบคุม
พฤติกรรมนักเรียน          
 5.1.6 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการกํากับดูแลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
เพ่ือทัศนศึกษา การแข่งขัน การอยู่ค่ายต่างๆ    
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5.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  (ต่อ) 
 5.2 การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
  5.2.1 ครูท่ีรับผิดชอบติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานท่ีจะไปล่วงหน้า 
  5.2.2 ครูท่ีรับผิดชอบทําหนังสือขออนุญาตต่อผู้อํานวยการโรงเรียน  ตามแบบฟอร์ม 
 ส.ญ.-วก.-24  ก่อนพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ (ยกเว้นกรณี
 เร่งด่วน ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย) หากการพา
 นักเรียนไปนอกสถานศึกษาในวันราชการ เพ่ือร่วมกิจกรรมตามหนังสือสั่งการ  เชิญชวน หรือ
 ขอความร่วมมือจากองค์กรหรือชุมชนภายนอกโรงเรียน และผู้อํานวยการโรงเรียนอนุญาตไม่
 ต้อง ดําเนินการตามข้อ 5.2.2 นี้ 
  5.2.3 ครูท่ีรับผิดชอบประสานงานกับฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล     
 เก่ียวกับการจัดหายานพาหนะ คําสั่ง และการขออนุญาตตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
  5.2.4 ครูท่ีรับผิดชอบกรอกข้อมูลเพ่ือแจ้ง ครูประจําวิชาตามแบบฟอร์ม  
 ส.ญ.-วก.-42  และ/หรือ ส.ญ.-วก.-42/1 (ถ้ามี) 
  5.2.5 ครูท่ีได้รับมอบหมาย ทําบันทึกขอเปลี่ยนคาบสอน ตามแบบฟอร์ม  
 ส.ญ.-วก.-20  หรือหัวหน้ากลุ่มสาระ จัดครูเข้าสอนแทน โดยบันทึกในแบบฟอร์ม ส.ญ.-วก.-10 
  5.2.6 ครูท่ีรับผิดชอบประสานงานกับฝ่ายบริการงบประมาณและงานบุคคล จัดทํา
 หนังสือขออนุญาตผู้ปกครองนักเรียน  
  5.2.7 ครูทีร่ับผิดชอบชี้แจงนดัหมายนักเรียนและแจกหนังสอือนญุาตผู้ปกครองนักเรียน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 5.2.8 ครูท่ีรับผิดชอบพานักเรียนท่ีได้รับอนุญาตจากผู้ปกครองนักเรียนไปปฏิบัติกิจกรรม
นอกสถานศึกษา 
 5.2.9 ครูท่ีรับผิดชอบรายงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาต่อผู้อํานวยการโรงเรียนตาม
แบบฟอร์ม ส.ญ.-วก.-3   หรือแบบรายงานท่ีผู้เก่ียวข้องกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน เม่ือเสร็จสิ้นกิจกรรม
ภายใน 5 วันทําการ 
 5.2.10 การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาในวันหยุดหรือนอกเวลาทําการ เพ่ือจัดกิจกรรม
การเรียนการสอนหรือกิจกรรมเสริมหลักสูตรของกลุ่มสาระ/งาน  โดยไม่พักค้างคืนไม่ต้องดําเนินการ   
ตามข้ันตอนท่ี 5.2.4 และ 5.2.5 หากพักค้างคืน ให้ครูท่ีรับผิดชอบประสานงานกับฝ่ายบริหาร
งบประมาณ และงานบุคคล  เพ่ือดําเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพา นักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
พ.ศ. 2548 และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 5.2.11 นักเรียนท่ีไปปฏิบัติกิจกรรมนอกสถานศึกษา นอกเขตจังหวัดสุพรรณบุรีทุกคน ต้อง
ทําประกันชีวิต เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก  ผู้อํานวยการโรงเรียน  และ/หรือผู้ปกครองนักเรียนว่าไม่
ต้องทําประกันชีวิตเป็นราย ๆ ไป 
 
6.   เอกสารอ้างอิง 

6.1 มฐ.-บท.-5 เรื่อง อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
6.2 มฐ.-กก.-1 เรื่อง ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
6.3 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง  การป้องกันอัคคีภัย 
6.4 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง  ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
6.5 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง  งานโภชนาการ  
6.6 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง  การดูแลสวัสดิภาพนักเรียนและการรักษาความปลอดภัยใน

สถานศึกษา 
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6.   เอกสารอ้างอิง (ต่อ) 

6.7 รวมกฎหมายและระเบียบปฏิบัติ เรื่อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย  การพา
นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  พ.ศ. 2548 

6.8 แนวปฏิบัติเก่ียวกับการพานักเรียนไปทํากิจกรรมนอกสถานศึกษา ตามหนังสือท่ี ศธ 
0875/1091  ลงวันท่ี  21  พฤษภาคม  2539 

6.9 ระเบียบโรงเรียนสงวนหญิงว่าด้วยเวรรักษาการณ์  พ.ศ. 2542 
6.10 คู่มือนักเรียน 

 
7.   บันทึก 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.1 คําสั่งการอยู่เวรรักษาการณ์ 
 
7.2 เรื่องขออนุญาตเปลี่ยนเวรรักษาการณ์ 
 
7.3 รายงานการอยู่เวรรักษาการณ์ 
 
7.4 ทะเบียนคุมบัตรผู้มาติดต่อราชการ 
 
7.5 สมุดบันทึกผู้มาติดต่อราชการ 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

สมุด 
 

 

เจ้าหน้าท่ีเวร
รักษาการณ์ 
 
เจ้าหน้าท่ีเวร
รักษาการณ์  
 
เจ้าหน้าท่ีเวร
รักษาการณ์ 
เจ้าหน้าท่ีเวร
รักษาการณ์ 
 
 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 
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7.   บันทึก (ต่อ) 
 

รายการ 
วิธีการ
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา 

ท่ีเก็บ 
7.6 บันทึกขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพา

นักเรียนออกไปนอกสถานศึกษา 
 
7.7 บันทึกขอแลกเปลี่ยนคาบสอน 
 
7.8 บันทึกการจัดสอนแทน 
 
7.10 แบบรายงานการพานักเรียนไป    
 นอกสถานศึกษา 
7.11 หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 

แฟ้ม 
 
 

แฟ้ม 
 

เอกสาร 
 

แฟ้ม 
 

มัด 

หัวหน้างานสํานักงาน
ฝ่ายวิชาการหรือ 
ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ 

หัวหน้างานสํานักงาน
ฝ่ายบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

 
หัวหน้างานสํานักงาน
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้างาน 
ฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง 

อย่างน้อย 
1 ปีการศึกษา 

 
อย่างน้อย 

1 ปีการศึกษา 
อย่างน้อย 

3 ปีการศึกษา 
อย่างน้อย 

1 ปีการศึกษา 
อย่างน้อย 
1  เดือน 

  

 
8. เอกสารแนบ 

8.1 เอกสารแนบ 1  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-1  แบบบันทึกรายงานการอยู่เวรรักษาการณ์ 
8.2 เอกสารแนบ 2  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-2   แบบขออนุญาตเปลี่ยนเวรรักษาการณ์ 
8.3  เอกสารแนบ 6  ส.ญ.-วก.- 3  แบบรายงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
      ร่วมกิจกรรม  (แจ้งกลุ่มสาระ)  

 8.4 เอกสารแนบ 7  ส.ญ.-วก.- 10  บันทึกการจัดสอนแทน 
          8.5 เอกสารแนบ 8  ส.ญ.-วก.- 20   บันทึกขอแลกเปลี่ยนคาบสอน 
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8. เอกสารแนบ (ต่อ) 
 8.6 เอกสารแนบ 4  ส.ญ.-วก.-24 บันทึกขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปนอก
   สถานศึกษา 
 8.7 เอกสารแนบ 5  ส.ญ.-วก.-42 บันทึกข้อความ เรื่อง อนุญาตให้นักเรียนไปร่วม
   แข่งขัน ประกวด ร่วมกิจกรรม (แจ้งครูผู้สอน)   
 8.8 เอกสารแนบ 9  ส.ญ.-วก.- 42/1   บันทึกข้อความ เรื่อง อนุญาตให้นักเรียนไปร่วม
   แข่งขัน  ประกวด   
 8.9 เอกสารแนบ 10  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-3   ทะเบียนคุมบัตรผู้มาติดต่อราชการ 
 8.10 เอกสารแนบ 11  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-4 สมุดบันทึกผู้มาติดต่อราชการ 
 8.11 เอกสารแนบ 12  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-5 บัตรผู้มาติดต่อราชการ 
 
 
 
 
 
 


