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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการดูแลสวัสดิภาพนักเรียนและการรักษาความปลอดภัยใน
โรงเรียนสงวนหญิง 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีการดูแลสวัสดิภาพนักเรียนการรักษาความ
ปลอดภัยในสถานศึกษา ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การดูแลสวัสดิภาพนักเรียนและการรักษา
ความปลอดภัยในสถานศึกษา  (QP-SY-4.15-3) 
 
3. ผู้รับผิดชอบ 

3.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล 
3.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
3.3 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
3.4 ยาม 
3.5 เวรรักษาการณ์ 
3.6 ผู้ตรวจเวรรักษาการณ์ 
3.7 เจ้าหน้าท่ีเวรรักษาการณ์ 

 
4. ข้ันตอนการดําเนินงาน 

4.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล 
(1) จัดทําระเบียบโรงเรียนสงวนหญิง  ว่าด้วยเวรรักษาการณ์ พ.ศ. 2542 
(2) จัดทําเครื่องกีดขวางบริเวณประตูด้านหน้า 
(3) ประสานงาน  เรื่อง  การดูแลสวัสดิภาพนักเรียนและการรักษาความปลอดภัย           

ในสถานศึกษา 
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4. ข้ันตอนการดําเนินงาน (ต่อ) 

(4) ติดต้ังเครื่องบันทึกภาพท่ีป้อมยาม  กํากับติดตามการทํางานของเครื่องบันทึกภาพ
ร่วมกับฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

4.2 ยามต้องปฏิบัติดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบการเข้าออกของบุคคลภายนอกตลอดเวลา 
(2) ตรวจสอบผู้มาติดต่อราชการโดยสอบถามความประสงค์ผู้ท่ีมาติดต่อทุกครั้งและ

ตรวจบัตร ประจําตัวบุคคลนอก บันทึกชื่อผู้มาติดต่อราชการในสมุดทะเบียนคุมบัตร
ผู้มาติดต่อราชการ  มอบบัตรผู้มาติดต่อราชการให้กับผู้มาติดต่อ แล้วเชิญไปพบ
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์  ผู้มา   ติดต่อต้องคืนบัตรผู้มาติดต่อราชการให้ยามเม่ือ
กลับออกจากโรงเรียนทุกครั้ง 

(3) นักเรียนท่ีได้รับอนุญาตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียน  (สญ.กก.20) ยามต้องเก็บบัตร
อนุญาตส่วนท่ี 1 ไว้ และให้นักเรียนลงชื่อในสมุดบันทึกอนุญาตออกนอกบริเวณ
โรงเรียน  เม่ือนักเรียนกลับเข้ามาในโรงเรียนให้นักเรียนลงชื่อในสมุดบันทึกอนุญาต
ออกนอกบริเวณโรงเรียน 

(4) ตรวจบัตรนักเรียนท่ีมาโรงเรียนสาย  มาโรงเรียนในวันหยุดราชการทุกคน          
ลงบันทึกในสมุดบันทึกการมาสาย  การมาโรงเรียนในวันหยุดราชการ  และ       
คืนบัตรให้นักเรียนเม่ือนักเรียนกลับออกจากโรงเรียน 

(5) ตรวจสอบ  ควบคุมดูแลรถของนักเรียน  ตรวจการติดสต๊ิกเกอร์ครอบครอบรถ ของ
นักเรียน และรถของบุคคลภายนอกให้จอดให้เป็นระเบียบและถูกสถานท่ี 

4.3 การออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนปฏิบัติตามคู่มือนักเรียน 
(1) ผู้ปกครองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ปกครองต้องแสดงบัตรประจําตัวประชาชน  

หรือบัตรข้าราชการ    ผู้ท่ีไม่ใช่ผู้ปกครองต้องมีหนังสือมอบอํานาจจากผู้ปกครอง  
และบัตรประจําตัวผู้ปกครอง 

(2) ผู้ปกครองต้องไปทําเรื่องขออนุญาตให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียน                        
ท่ีฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
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4. ข้ันตอนการดําเนินงาน (ต่อ) 

(3) นักเรียนรับบัตรอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนจากฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  ลง
ชื่อในสมุดบันทึกออกนอกบริเวณโรงเรียนท่ียาม  มอบส่วนท่ี 1  ของบัตร           
ไว้ท่ียาม นําส่วนท่ี 2 มอบให้ครูผู้สอน 

(4) เม่ือนักเรียนเสร็จภารกิจและมีความประสงค์กลับเข้าเรียนอีกให้นักเรียนลงชื่อ กลับ
เข้าเรียนในสมุดอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนท่ียาม   และทําบันทึก        ขอ
อนุญาตเข้าชั้นเรียนท่ีห้องฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

4.4 ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
(1) ตรวจสอบอาคารสถานท่ี เพ่ือความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุอุปกรณ์                          

เพ่ือความปลอดภัยของ  นักเรียน  ครูและบุคลากรในการใช้อาคารสถานท่ี 
(2) ตรวจสอบบุคคลภายนอกท่ีเข้ามาขายอาหาร 
(3) ติดต้ังสัญญาณเตือนภัย  วางแผนป้องกันภัย  ดังนี้ 

-   รองฝ่ายบริหารท่ัวไป  ติดต้ังสัญญาณ  12   จุด 
    จุดท่ี  1   ท่ีประชาสัมพันธ์ 
    จุดท่ี  2   ห้องเวรรักษาการณ์ 
    จุดท่ี  3   ป้อมยาม 
    จุดท่ี  4-12   อาคาร 1  - อาคาร 9 
-   จัดทําแผนผังแสดงจุดสัญญาณเตือนภัย  พร้อมวิธีใช้ไว้ท่ีห้องบริหารท่ัวไป 
-   การใช้สัญญาณเตือนภัย  ให้ใช้ดังต่อไปนี้ 
1. เม่ือเกิดอัคคีภัยให้กดสัญญาณยาวต่อเนื่องกัน 
2. เม่ือพบเหตุภัยในยามวิกาล ให้กดสัญญาณสั้น  4  ครั้งติดต่อกัน  ครั้งละ

ประมาณ 2  วินาที 
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5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 

5.1 ส.ญ.-งบ.-รปภ.-1 รายงานการอยู่เวรรักษาการณ์เอกสารแนบ 1  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-1  
 แบบบันทึกรายงานการอยู่เวรรักษาการณ์ 

5.2  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-2  แบบขออนุญาตเปลี่ยนเวรรักษาการณ์ 
 5.3  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-3  ทะเบียนคุมบัตรผู้มาติดต่อราชการ 
       5.4  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-4  สมุดบันทึกผู้มาติดต่อราชการ 
          5.5  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-5   บัตรผู้มาติดต่อราชการ 
          5.6  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-6   ทะเบียนคุมรถนักเรียน 
          5.7  ส.ญ.-งบ.-รปภ.-7   แบบฟอร์มสต๊ิกเกอร์บัตรครอบครองรถของนักเรียน 
 5.8   ส.ญ.-วก.-3 แบบรายงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 5.9   ส.ญ.-วก.-10  บันทึกการจัดสอนแทน 
 5.10 ส.ญ.-วก.-20  บันทึกขอแลกเปลี่ยนคาบสอน 
 5.11 ส.ญ.-วก.-24  บันทึกขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 5.12 ส.ญ.-วก.-42  บันทึกข้อความ  เรื่องอนุญาตให้นักเรียนไปร่วมแข่งขัน  ประกวด   
                              ร่วมกิจกรรม  (แจ้งครูผู้สอน)   

5.13  ส.ญ.-วก.-42/1   บันทึกข้อความ  เรื่องอนุญาตให้นักเรียนไปร่วมแข่งขัน  ประกวด   
  ร่วมกิจกรรม  (แจ้งกลุ่มสาระการเรียนรู้)  

5.14  ส.ญ.กก.20   บัตรอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน   
5. 15  สมุดบันทึกการมาโรงเรียนในวันหยุดราชการ 
5.16   สมุดบันทึกการมาโรงเรียนสาย 
5.17 แผนผังแสดงจุดสัญญาณเตือนภัยพร้อมวิธีใช้ 
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6. ข้อควรระวัง 

การปฏิบัติงานต้องคํานึงถึงความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับบุคคลภายนอก               
การตรวจสอบบุคคลภายนอกท่ีขอใช้สถานท่ีให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อํานวยการโรงเรียน 
 
7. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

แผนผังแสดงจุดสัญญาณเตือนภัยพร้อมวิธีใช้  แสดงไว้ใน WI-QP-SY-4.9-5-บท.-1              
เรื่อง  การป้องกันอัคคีภัย 
 
 
 


