
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

คำนำ 

 ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย มีภารกิจในการส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ
ให้กับกลุ ่มเป้าหมายที่เข้าใช้บริการของศูนย์ เรียนรู ้ฯ ได้แก่ สตรี เยาวสตรี ผู ้ประสบปัญหาทางสังคม                    
ผู้ท่ีแสดงออกแตกต่างจากเพศโดยกำเนิด ผู้มีฐานะยากจน และผู้ขาดโอกาสทา  งการศึกษา โดยดำเนินการจัด
ฝึกอบรมอาชีพและพัฒนาทักษะชีวิต เพื่อส่งเสริมการพึ่งพาตนเองอย่างยั่งยืน ท้ังนี้ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ
บางส่วนพักอาศัยอยู่ภายในศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย จึงมีความจำเปน็ต้องมี
ระบบการดูแลความเป็นอยู่ ความปลอดภัย และความเรียบร้อยของสถานท่ีราชการอย่างต่อเนื่อง จึงกำหนดให้
มีการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน ซึ่งประกอบด้วยเจ้าหน้าท่ีเวรประจำวัน เวรพนักงานขับรถยนต์ และผู้ตรวจเวร               
เพื่ออำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพในระหว่างการฝึกอบรม 

ดังนั้น ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย จึงได้จัดทำ คู่มือการดูแลผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมอาชีพภายในศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย  ขึ ้น เพื่อกำหนด
แนวทาง ขั้นตอน และมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
ต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน และช่วยสนับสนุนให้การดำเนินงานของศูนย์เรียนรู้ฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
       คณะทำงาน KM 

ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย 
        กรกฎาคม 2569 
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ส่วนที่ 1 บทนำ 

“คู่มือการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ 

ภายในศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย” 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
 ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย เป็นหน่วยงานในสังกัดกรมกิจการสตรีและ
สถาบันครอบครัว กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  จัดตั้งขึ ้นตามมติคณะรัฐมนตรี                 
เมื่อวันท่ี 26 มกราคม 2536 มีวัตถุประสงค์หลักในการฝึกอบรมอาชีพแก่สตรีท่ีมาจากครอบครัวท่ีมีรายได้น้อย 

ขาดโอกาสทางการศึกษา ไม่มีงานทำ ให้มีท  างเลือกและสามารถประกอบอาชีพ มีรายได้เลี้ยงตนเองและ
ครอบครัว เพื่อให้อยู่ในสังคมได้อย่างปกติสุข ท้ังนี ้ได้เปิดดำเนินการฝึกอบรมอาชีพแก่กลุ่มเป้าหมายเป็นครั้งแรก 

เมื่อเดือนตุลาคม 2538 
 ปัจจุบันศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย ได้ดำเนินภารกิจด้านการฝึกอบรม
และพัฒนาอาชีพ ให้แก่สตรี เยาวสตรี ผู้ประสบปัญหาทางสังคม ผู้ที่แสดงออกแตกต่างจากเพศโดยกำเนิด              

ผู้มีฐานะยากจน และผู้ขาดโอกาสทางการศึกษา โดยเปิดโอกาสให้เข้ารับการฝึกอบรมโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย  

พร้อมจัดสวัสดิการที่จำเป็นระหว่างการฝึกอบรม อาทิ ที่พัก อาหาร เครื่องแบบ อุปกรณ์การเรียน การดูแล  

ด้านสังคมสงเคราะห์ การรักษาพยาบาลเบื้องต้น  ตลอดจนบริการจัดหางานภายหลังสำเร็จการฝึกอบรม                  

เพื่อส่งเสริมให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพสามารถนำความรู้และทักษะไปประกอบอาชีพ สร้างรายได้ และ
ดำรงชีวิตในสังคมได้อย่างมั่นคง  

ตลอดระยะเวลาการดำเนินงานตั้งแต่ปีงบประมาณ 2539 ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว 

จังหวัดเชียงราย มีผู้สำเร็จการฝึกอบรมอาชีพ (ในสถาบัน) จำนวน 16,279 ราย โดยผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ    

บางส่วนพักอาศัยอยู ่ภายในศูนย์เรียนรู ้ฯ  ทำให้จำเป็นต้องมีระบบการดูแลรักษาความสงบเรียบร้อย                             

ความปลอดภัย และการอำนวยความสะดวกอย่างเหมาะสม จึงได้มีการแต่งตั ้งเวรประจำวัน เวรพนักงาน           

ขับรถยนต์ และผู้ตรวจเวรประจำวัน เพื่อกำกับการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และปลอดภัย 

การปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันที ่ผ่านมาดำเนินการภายใต้คำสั ่งมอบหมายหน้าท่ี  ประกอบกับ                
การเรียนรู้จากประสบการณ์และการถ่ายทอดองค์ความรู้ในลักษณะการสอนงานจากรุ่นสู่รุ่น ซึ่งแม้จะช่วยให้
การดำเนินงานเป็นไปได้ในระดับหนึ่ง แต่ยังพบว่าการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีความคลาดเคลื่อนและ
แตกต่างกัน โดยเฉพาะในกลุ่มเจ้าหน้าท่ีท่ีเพิ่งเริ่มปฏิบัติงานยังขาดความเข้าใจในขั้นตอน วิธีการ และแนวทาง
การปฏิบัติหน้าที่ในบางประเด็น อันเนื่องมาจากยังไม่มีเอกสารหรือคู่มือที่รวบรวมแนวทางการปฏิบัติงานไว้
อย่างเป็นระบบและชัดเจน 



 

 

ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันเป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐานชัดเจน สามารถใช้
เป็นแนวทางอ้างอิงในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และช่วยเสริมสร้างความเข้าใจให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกคน 
โดยเฉพาะเจ้าหน้าท่ีใหม่ ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย จึงได้จัดทำ “คู่มือการดูแล
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพภายในศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย” ขึ้น เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน ลดความคลาดเคล่ือนในการดำเนินงาน เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ และ
เสริมสร้างความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพภายในศูนย์
เรียนรู้ฯ อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกันท่ัวทั้งองค์กร 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีแนวทางการปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันสำหรับการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรม

อาชีพในสถาบัน 
2. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพได้รับการดูแล อำนวยความสะดวก และบริการที่เหมาะสม

ตลอดระยะเวลาการฝึกอบรมอาชีพในสถาบัน 

1.3 ขอบเขต 
 คู่มือการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพภายในศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัด
เชียงราย ฉบับนี้ ครอบคลุมเนื้อหาเกี่ยวกับบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน 
เวรพนักงานขับรถยนต์ และผู้ตรวจเวรประจำวัน ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน พร้อมท้ัง                 
แนวทางการจัดการเหตุการณ์ไม่ปกติ/เหตุฉุกเฉินท่ีอาจเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ี เพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติหน้าที่ดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพที่พักอาศัยภายในศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว 
จังหวัดเชียงราย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ปลอดภัย และมีประสิทธิภาพ 

1.4 คำจำกัดความ  
1. ศูนย์เรียนรู้ฯ หมายถึง ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย 

2. ผู้เข้ารับฯ หมายถึง ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพของศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว 
จังหวัดเชียงราย 

3. ผู้อำนวยการฯ หมายถึง ผู้อำนวยการศูนย์เรียนรูก้ารพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย 

4. ผู้ตรวจเวร หมายถึง ข้าราชการท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจเวรประจำวัน 

5. เวรประจำวัน หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน 

6. เวรพนักงานขับรถยนต์ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถยนต์ราชการ 
และร่วมเป็นเวรประจำวัน 



 

 

ส่วนที่ 2 

โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ของเวรประจำวัน 

2.1 โครงสร้างการปฏิบตัิหน้าที่เวรประจำวัน 

2.2 บทบาทหน้าที ่

2.3 ระยะเวลาการปฏบิัตหิน้าที่เวรประจำวัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.1 โครงสร้างการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน 

การปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันของศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย 
ประกอบด้วยบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าท่ีหลัก 3 ส่วน ได้แก่  

เวรประจำวัน  

เวรพนักงานขับรถยนต์  

ผู้ตรวจเวร  

โดยเจ้าหน้าที่แต่ละส่วนมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบที่เชื่อมโยงและประสานการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน เพื่อให้การดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ การรักษาความสงบเรียบร้อย และการอำนวยความสะดวก
ภายในศูนย์เรียนรู้ฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง 

ทั้งนี ้ หากเกิดเหตุการณ์ผิดปกติหรือเหตุฉุกเฉินระหว่างการปฏิบัติหน้าที่  เวรประจำวันต้อง
ดำเนินการประเมินสถานการณ์เบื้องต้น ให้ความช่วยเหลือตามความเหมาะสม และรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้น เพื่อให้สามารถบริหารจัดการสถานการณ์ได้อย่างทันท่วงทีและเหมาะสม 
 
2.2 บทบาทหน้าท่ี 

1) ผู้อำนวยการศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย 

 1.1) กำหนดนโยบาย แนวทาง และมาตรการในการอยู่เวรประจำวัน 
1.2) อนุมัติคำส่ังมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ีตรวจเวรประจำวัน 
1.3) อนุมัติคำส่ังมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน 
1.4) กำกับ ติดตามวินัยการปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานของเวรประจำวัน และ

ผู้ตรวจเวร 
1.5) ส่ังการและตัดสินใจในกรณีเหตุฉุกเฉินหรือเหตุสำคัญ 
1.6) สนับสนุนทรัพยากรท่ีจำเป็นสำหรับในการปฏิบัติงานเวรประจำวัน 
1.7) รับรายงานสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ ้น และสั่งการแก้ไขปัญหา และแนวทางการ

ปรับปรุงการให้บริการ 
 
 
 



 

 

 2) ผู้ตรวจเวร 

  2.1) ตรวจการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน  
  2.2) ประสานงานกับเวรยามรักษาการณ์ เพื่อกำกับดูแลความเรียบร้อยและความปลอดภัย
ภายในศูนย์เรียนรู้ฯ 

2.3) แก้ไขปัญหาในกรณีเกิดเหตุการณ์ไม่ปกติ/เหตุการณ์ฉุกเฉิน  
2.4) จัดทำบันทึกการแก้ไขปัญหากรณีเกิดเหตุการณ์ไม่ปกติ/เหตุการณ์ฉุกเฉิน รวมทั้งกรณี            

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพเจ็บป่วยที่ต้องเข้ารับการรักษาต่อท่ีสถานพยาบาล 
2.5) เสนอความคิดเห็นในการปฏิบัติหน้าท่ีของเวรประจำวัน 
2.6) เสนอรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวันต่อผู้อำนวยการฯ  

 3) เวรประจำวัน 

3.1) ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไป รวมทั้งช้ีแจง แนะนำให้ผู้เข้ารับฯ ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของ
ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย 

3.2) รับโทรศัพท์ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน และบุคคลภายนอก รวมทั้งอำนวยความ
สะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ และ/หรือผู้ท่ีขอเยี่ยมผู้เข้ารับฯ  

3.3) จ่ายยาเบ้ืองต้นในกรณีผู้เข้ารับฯ มีอาการเจ็บป่วยเล็กน้อยในเวลานอกราชการ 
3.4) ดูแลความเป็นอยู่ของผู้เข้ารับฯ ภายในศูนย์เรียนรูฯ้ ตลอด 24 ช่ัวโมง ต้ังแต่เวลา 08.30 น. 

ถึงเวลา 08.30 น. ของวันถัดไป เมื่อประสบปัญหาในการปฏิบัติหน้าท่ีให้แจ้งผู้ตรวจเวรโดยด่วน 
3.5) การสับเปลี่ยนหน้าที่เวรประจำวันให้บันทึกเปลี่ยนเวรประจำวัน เป็นลายลักษณ์อักษร 

โดยต้องได้รับการอนุญาตจากผู้อำนวยการฯ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายทุกครั้ง  
3.6) รายงานเหตุการณ์ประจำวันในสมุดบันทึกเวรประจำวัน พร้อมลงลายมือช่ือผู้อยู่เวร 

 4) เวรพนักงานขับรถยนต์ 

4.1) รับ – ส่ง ผู ้เข้ารับฯ เวลาฉุกเฉิน เช่น กรณีอุบัติเหตุในการฝึกอบรมอาชีพ เจ็บป่วย               
ไม่สบาย 

4.2) ปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจำวัน 
 

2.3 ระยะเวลาการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน 

 เวรประจำวัน เวรพนักงานขับรถยนต์ และผู้ตรวจเวร มีระยะเวลาการปฏิบัติหน้าท่ีต้ังแต่เวลา 08.30 น. 
ของวันเริ่มปฏิบัติงาน ถึงเวลา 08.30 น. ของวันถัดไป 



 

 

ส่วนที่ 3 

กระบวนการทำงาน 

3.1 กระบวนการ (Work Flow) การปฏบิัติหน้าที่เวรประจำวัน  

3.2 แผนผัง (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่เวรประจำวัน   

3.3 ขั้นตอนการปฏบิัติหน้าที่เวรประจำวัน   

3.4 แนวทางการปฏบิัติหน้าที่เวรประจำวัน   

3.5 ข้อปฏิบตัิสำหรับผู้เขา้รับการฝึกอบรมอาชีพในสถาบันที่เวรประจำวัน 
ควรทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.1 กระบวนการ (Work Flow) การปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน  

 



 

 

3.2 แผนผัง (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน   

ลำดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน 
1  1. รับเวรเวลา 08.30 น.  

2. ตรวจสอบตารางเวร  
3. ลงช่ือรับเวร 
4. ร ั บ ม อ บ ง าน / ข ้ อ ม ู ล จ าก เว ร               

ก่อนหน้า และ/หรืออ่านสมุดบันทึก
เวรประจำวัน 

2  
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ดูแลความเรียบร้อยทั ่วไปภายใน
ศูนย์เรียนรู้ฯ  

2. รับโทรศัพท์ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงาน และบุคคลภายนอก 
รวมทั้งอำนวยความสะดวกแก่ผู้มา
ต ิดต ่อราชการ และ/หร ือผ ู ้ ท่ี           
ขอเยี่ยมผู้เข้ารับฯ  

3. ดูแลความเป็นอยู ่ของผู ้เข้าร ับฯ
ภายในศูนย์เรียนรู้ฯ 

กรณเีหตุการณ์ปกติ  
   ให้ปฏิบัติหน้าที่เวรตามปกติ 

กรณีเหตุการณ์ไม่ปกติ  
   ให้ประเมินระดับเหตุการณ์ก่อน 

1) เหตุทั่วไป 
              1.1) ดำเนินการแก้ไขเบื้องต้น 
                 1 .2 )  บ ันท ึ กลงสม ุ ดบ ัน ทึก        
เวรประจำวัน 

2) เหตุระดับปานกลาง 
              2.1) แจ้งผู้ตรวจเวร 
              2.2) ผู้ตรวจเวรดำเนินการแก้ไขได้ 
              2.3) จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ
รายงานผู้บังคับบัญชา 

3) เหตุฉุกเฉิน 
              3.1) แจ้งผู ้ตรวจเวรพร้อมท้ัง
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์
น ั ้น ๆ เช ่น โรงพยาบาล สถาน ีตำรวจ 
ดับเพลิง เป็นต้น  
              3.2) ผู้ตรวจเวรแจ้งผู้อำนวยการฯ  

รับ – ส่ง เวรประจำวัน 

ปฏิบัติหน้าที่เวรตามปกติ 

การดูแลความเรียบร้อย 

เหตุการณ์ปกติ เหตุการณ์ไม่ปกติ 

ประเมินระดับเหตุการณ์ 

เหตุทั่วไป เหตุฉุกเฉิน 

ดำเนินการ
แก้ไขเบื้องต้น 

บันทึก             
ลงสมุดบันทึก         
เวรประจำวัน 

แจ้งผู้ตรวจเวร 

แจ้ง
ผู้อำนวยการฯ 

ประสาน
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
(เช่น รพ./
ตำรวจ/
ดับเพลิง) 

ดำเนินการตามแผนฉุกเฉิน 

จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ
รายงานผู้บังคับบัญชา 

เหตุระดับปานกลาง 

แจ้งผู้ตรวจเวร 

ผู้ตรวจเวร
ดำเนินการแก้ไข 

จัดทำหนังสือ
บันทึกข้อความ

รายงาน
ผู้บังคบับัญชา 

+ 



 

 

ลำดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน 
 
 

             3.3) ดำเนินการตามแผนฉุกเฉิน 
             3.4) จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ
รายงานผู้บังคับบัญชา 

3  
 

1. เวรประจำวันรายงานเหตุการณ์
ประจำว ัน  ในสม ุดบ ันท ึ ก เวร
ประจำวัน  

2. ผู้ตรวจเวร สรุปรายงานเหตุการณ์
ประจำวัน ในสมุดบันทึกเวร
ประจำวัน  

 
 

4  1. ลงช่ือส่งมอบเวร 
2. เวลา 08.30 น. ของวันถัดไป                 

ส่งมอบเวร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลลง               
สมุดบันทึกเวรประจำวัน                        

ส่งมอบเวรถัดไป 



 

 

3.3 ข้ันตอนการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน   

 1) รับ  - ส่ง เวรประจำวัน 
1.1) รับเวร เวลา 08.30 น.  
1.2) ตรวจสอบตารางเวร เวรประจำวันตรวจสอบรายชื่อเจ้าหน้าที่เวรประจำวัน เวรพนักงาน           

ขับรถยนต์ และผู้ตรวจเวร ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกันในวันท่ีกำหนดมอบหมายนั้น ๆ 
1.3) ลงชื่อรับเวร เจ้าหน้าที่เวรประจำวัน เวรพนักงานขับรถยนต์ และผู้ตรวจเวร ลงชื่อรับเวรใน           

สมุดบันทึกเวรประจำวัน  
1.4) เวรประจำวันรับมอบงาน/ข้อมูลจากเวรก่อนหน้า และ/หรืออ่านบันทึกรายงานเวรประจำวัน

ก่อนหน้าจากสมุดบันทึกเวรประจำวัน 

 2) การดูแลความเรียบร้อย 
2.1) ดูแลความเรียบร้อยทั ่วไป รวมทั้งชี ้แจง แนะนำให้ผู ้เข้ารับฯ ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของ                 

ศูนย์เรียนรูฯ้ 
2.2) รับโทรศัพท์ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน และบุคคลภายนอก รวมทั้งอำนวยความสะดวกแก่               

ผู้มาติดต่อราชการ และ/หรือผู้ท่ีขอเยี่ยมผู้เข้ารับฯ  
2.3) เวรประจำวันจ่ายยาเบื้องต้น ในกรณีผู้เข้ารับฯ มีอาการเจ็บป่วยเล็กน้อยในเวลานอกราชการ  
2.4) ดูแลความเป็นอยู่ของผูเ้ข้ารับฯ ภายในศูนย์เรียนรูฯ้ ตลอด 24 ช่ัวโมง (08.30 น. ถึงเวลา 08.30 น. 

ของวันถัดไป) เมื่อประสบปัญหาในการปฏิบัติหน้าท่ีให้แจ้งผู้ตรวจเวรโดยด่วน และผู้ตรวจเวรแจ้งผู้อำนวยการฯ 
ตามลำดับ 

กรณีเหตุการณ์ปกติ 

เหตุการณ์ปกติ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ ้นตามกิจวัตรประจำวัน ไม่ส่งผลกระทบต่อความปลอดภัย                
ชีวิต ทรัพย์สิน หรือการดำเนินงานของศูนย์เรียนรู้ฯ สามารถดำเนินการแก้ไขหรือจัดการได้ตามขั้นตอนปกติ                  
โดยไม่ต้องรายงานเหตุเร่งด่วนต่อผู้บังคับบัญชา 

“หากเหตุการณ์ปกติให้ปฏิบัติหน้าท่ีเวรตามปกติ” 
ตัวอย่างเหตุการณ์ 

- ผู้เข้ารับฯ ขออนุญาตออกนอกพื้นท่ีตามระเบียบ 
- ผู้เข้ารับฯ ขอรับยาสามัญประจำบ้าน 
- การตรวจเย่ียมเรือนนอน 

 

 



 

 

กรณีเหตุการณ์ไม่ปกติ 

เหตุการณ์ไม่ปกติ หมายถึง เหตุการณ์ที่แตกต่างจากสภาวะปกติ อาจส่งผลกระทบต่อผู้เข้ารับฯ บุคลากร 
ทรัพย์สิน หรือการดำเนินงานของศูนย์เรียนรู้ฯ จำเป็นต้องมีการแก้ไขสถานการณ์ และ/หรือรายงานตามระดับ
ความรุนแรงของเหตุการณ์ 
 

“หากเหตุการณ์ไม่ปกติ ให้เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันประเมนิระดับเหตุการณ์ก่อน” 
 

(1) เหตุทั่วไป 
เหตุท่ัวไป หมายถึง เหตุการณ์ท่ีมีผลกระทบเล็กน้อย ไม่ส่งผลกระทบต่อความปลอดภัยในวงกว้าง
เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันสามารถควบคุมและดำเนินการแก้ไขเบื้องต้นได้  

ตัวอย่างเหตุการณ์ 
- ผู้เข้ารับฯ ทะเลาะโต้เถียงกันด้วยวาจา 
- ผู้เข้ารับฯ กลับเข้าหอพักล่าช้ากว่ากำหนด 
- ทรัพย์สินสูญหายเนื่องจากวางผิดท่ี 
- ผู้เข้ารับฯ ฝ่าฝืนระเบียบเล็กน้อย 

 แนวทางการปฏิบัติหน้าที่ 
(1.1) เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันดำเนินการแก้ไขเบื้องต้น 
(1.2) เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันบันทึกเหตุการณ์ลงสมุดบันทึกเวรประจำวัน 

(2) เหตุระดับปานกลาง 
เหตุระดับปานกลาง หมายถึง เหตุการณ์ที่อาจส่งผลกระทบต่อความปลอดภัย สุขภาพ หรือ  
ความสงบเรียบร้อย เจ้าหน้าที่เวรประจำวันไม่สามารถดำเนินการแก้ไขเบื้องต้นได้  จำเป็นต้อง
รายงานผู้ตรวจเวรเพื่อร่วมพิจารณาแนวทางดำเนินการ 

ตัวอย่างเหตุการณ์ 
- ผู้เข้ารับฯ เจ็บป่วยจนต้องเข้ารับการรักษาท่ีโรงพยาบาล 
- เกิดการทะเลาะวิวาทจนมีผู้ได้รับบาดเจ็บเล็กน้อย 
- พบผู้เข้ารับฯ มีภาวะเครียดรุนแรง ร้องไห้ หรือควบคุมอารมณ์ไม่ได้ 
- เกิดเหตุทรัพย์สินเสียหายท่ีมีมูลค่าค่อนข้างสูง 
- ผู้เข้ารับฯ ด่ืมสุราในเรือนนอน 

 
 



 

 

แนวทางการปฏิบัติหน้าที่  
(2.1) เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันแจ้งผู้ตรวจเวร 
(2.2) ผู้ตรวจเวรให้แนวทางดำเนินการแก้ไข และ/หรือร่วมดำเนินการแก้ไข 
(2.3) ดำเนินการช่วยเหลือหรือระงับเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น 
(2.4) เจ ้าหน้าที ่ เวรประจำว ันจัดทำหนังสือบันทึกข้อความรายงาน เหตุการณ์ต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

(3) เหตุฉุกเฉิน 
เหตุฉุกเฉิน หมายถึง เหตุการณ์ที ่มีความเสี ่ยงหรือส่งผลกระทบต่อชีว ิต ร่างกาย จิตใจ                    
ความปลอดภัยของผู้เข้ารับฯ บุคลากร หรือทรัพย์สินของทางราชการอย่างรุนแรง เจ้าหน้าท่ี                
เวรประจำวันและผู้ตรวจเวรไม่สามารถดำเนินการแก้ไขได้ จำเป็นต้องได้รับการช่วยเหลือและ
ดำเนินการอย่างเร่งด่วน 

ตัวอย่างเหตุการณ์ 
- ผู้เข้ารับฯ หมดสติ ชัก หยุดหายใจ หรือได้รับบาดเจ็บสาหัส 
- ผู้เข้ารับฯ พยายามทำร้ายตนเองหรือพยายามฆ่าตัวตาย 
- เกิดเหตุเพลิงไหม้ 
- เกิดอุบัติเหตุร้ายแรงภายในศูนย์เรียนรู้ฯ 
- ผู้เข้ารับฯ มีอาการคลุ้มคล่ัง ก้าวร้าว หรือทำร้ายผู้อื่น 
- ภัยพิบัติทางธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหว วาตภัย น้ำท่วม 
- เหตุอาชญากรรม เช่น การบุกรุก ลักทรัพย์ หรือทำร้ายร่างกาย 

แนวทางการปฏิบัติหน้าที่ 
(3.1) ประเมินสถานการณ์และระงับเหตุเบ้ืองต้นตามความปลอดภัย 
(3.2) เจ้าหน้าที่เวรประจำวันแจ้งผู ้ตรวจเวรพร้อมทั้งประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ

เหตุการณ์นั้น ๆ เช่น โรงพยาบาล สถานีตำรวจ ดับเพลิง เป็นต้น 
(3.3) ผู้ตรวจเวรแจ้งผู้อำนวยการฯ  
(3.4) ดำเนินการตามแผนฉุกเฉิน 
(3.5) เจ ้าหน้าที ่ เวรประจำว ันจัดทำหนังสือบันทึกข้อความรายงานเหตุการณ์ต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 

 

 



 

 

กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล 

1) กรณีต้องพักนอนรักษาตัวในสถานพยาบาล  
1.1) ให้เจ้าหน้าที่เวรประจำวันแจ้งผู้ปกครอง หรือประสานครูประจำหลักสูตรเพื่อแจ้งผู้ปกครอง

ให้รับทราบ และใหเ้ดินทางมาดูแลผู้เข้ารับฯระหว่างพักรักษาตัวในสถานพยาบาล 
1.2) กรณีผู้ปกครองไม่สามารถเดินทางมาดูแลได้ ให้มอบหมายเพื่อนผู้เข้ารับฯ จำนวน 1–2 คน 

ผลัดเปลี่ยนกันดูแลผู้ป่วย โดยศูนย์เรียนรู้ฯ จัดบริการรับ–ส่ง สำหรับการผลัดเปลี่ยนผู้ดแูล 
ทั้งนี ้ ให้เจ้าหน้าที ่เวรประจำวันแจ้งหมายเลขโทรศัพท์สำหรับติดต่อของศูนย์เรียนรู้ฯ                
แก่สถานพยาบาล และส่งต่อข้อมูลให้เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันผลัดถัดไปทราบเพื่อการติดตาม
อย่างต่อเนื่อง 

1.3) ในวันและเวลาราชการ ให้พยาบาลวิชาชีพเป็นผู้เข้าเยี่ยมและติดตามอาการของผู้เข้ารับฯ            
ท่ีพักรักษาตัวในสถานพยาบาล หากพยาบาลวิชาชีพไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้เจ้าหน้าท่ี
กลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาอาชีพปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

1.4) ภายหลังผู้เข้ารับฯ ออกจากสถานพยาบาล ให้พยาบาลวิชาชีพติดตามอาการเจ็บป่วยและ
ประเมินสุขภาพเบ้ืองต้น พร้อมท้ังมอบหมายให้ครูประจำหลักสูตรสังเกตอาการระหว่างการ
ฝึกอบรม กรณีวันหยุดราชการให้เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันแจ้งเวรถัดไปเพื่อติดตามอาการของ 
ผู้เข้ารับฯ หากพบอาการผิดปกติให้ติดต่อพยาบาลวิชาชีพหรือพาไปพบแพทย์เพื่อเข้ารับ          
การรักษาพยาบาล 

2) กรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลแบบผู้ป่วยนอก (ไม่ต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล) 
ภายหลังกลับจากสถานพยาบาล ให้พยาบาลวิชาชีพติดตามอาการเจ็บป่วยและประเมิน

สุขภาพเบ้ืองต้น พร้อมท้ังมอบหมายให้ครูประจำหลักสูตรสังเกตอาการระหว่างการฝึกอบรม หากพบ
อาการผิดปกติให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับและพิจารณาส่งต่อเพื่อรับการรักษาเพิ่มเติมตาม
ความเหมาะสม 

ช่องทางการติดต่อผู้บังคับบัญชา 

 1) ด้วยวาจา 
 2) หมายเลขโทรศัพท์ส่วนตัว 
 3) แจ้งผ่านทางไลน์ (LINE) ส่วนตัว 
 
 



 

 

3. บันทึกข้อมูลลงสมุดบันทึกเวรประจำวัน 
 3.1)  เจ้าหน้าที่เวรประจำวันรายงานเหตุการณ์ประจำวันในสมุดบันทึกเวรประจำวัน รายละเอียด 
ดังนี้  

• รายงานเหตุการณ์ประจำวัน 
- อาคาร/สถานท่ี/สภาพปัญหาท่ีพบ 
- ความเป็นอยู่ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ/สภาพเหตุการณ์ท่ีพบ 
- การปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน 
- อื่น ๆ 

• การให้บริการอาหาร 
ให้บันทึกรายการอาหารที่แม่ครัวให้บริการแต่ละมื้อ พร้อมทั้งผลการตรวจสอบ ได้แก่                

ตรงตามรายการอาหารหรือไม่ ปริมาณเพียงพอหรือไม่ และสะอาดหรือไม่ 
 3.2) ผู้ตรวจเวรบันทึกสรุปรายงานเหตุการณ์ประจำวันในสมุดบันทึกเวรประจำวัน 

4. ส่งมอบเวรถัดไป 
 4.1) เวรประจำวัน เวรพนักงานขับรถยนต์ และผู้ตรวจเวร ลงช่ือส่งมอบเวรในสมุดบันทึกเวรประจำวัน  

4.2) เวลา 08.30 น. ของวันถัดไป ส่งมอบเวร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.4 แนวทางการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน   

 

วันราชการ วันหยุด 
เวลา แนวปฏิบัติ เวลา แนวปฏิบัติ 

08.30 น. รับเวรประจำวัน 08.30 น. รับเวรประจำวัน 
 

08.30  
–  

11.30 น. 

ปฏิบัติงานประจำของตนเอง 08.30  
–  

11.30 น. 

- ประจำอยู่บนอาคาร
อำนวยการ/กลุ่มงาน 

- รับโทรศัพท์จากผู้ติดต่อ
ภายนอก 

- * การเซ็นใบอนุญาตออกนอก
ศูนย์เรียนรู้ฯ ให้แก่ ผู้เข้ารับฯ  
ท่ีมีความประสงค์ออกไป
ภายนอก 
 

11.30  
–  

12.00 น. 

ดูแลผู้เข้ารับฯ รับประทานอาหาร
กลางวัน 
- 11.30 น. ตีระฆังเพื่อแจ้งเตือน

เวลารับประทานอาหาร 
- ตรวจสอบเมนูอาหารว่าตรงกับ

รายการเมนูอาหารบนกระดาน
หรือไม ่

- ดูความสะอาด ความเพียงพอ
ของอาหาร  

- ตรวจนับจำนวนผู้เข้ารับฯ 

11.30 
 –  

12.00 น. 

ดูแลผู้เข้ารับฯ รับประทานอาหาร
กลางวัน 
- 11.30 น. ตีระฆังเพื่อแจ้งเตือน

เวลารับประทานอาหาร 
- ตรวจสอบเมนูอาหารว่าตรงกับ

รายการเมนูอาหารบนกระดาน
หรือไม ่

- ดูความสะอาด ความเพียงพอ
ของอาหาร  

- ตรวจนับจำนวนผู้เข้ารับฯ 
 

12.00 
 –  

13.00 น.  
 

พักรับประทานอาหารกลางวัน 12.00 
– 

17.30 น. 
 

ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไป  
 

13.00 
 –  

16.30 น.  
 

ปฏิบัติงานประจำของตนเอง 

16.30  
–  

17.30 น. 
 

ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไป  
 



 

 

วันราชการ วันหยุด 
เวลา แนวปฏิบัติ เวลา แนวปฏิบัติ 
17.30  

–  
18.00 น. 

ดูแลผู้เข้ารับฯ รับประทานอาหารเย็น 
- 17.30 น. ตีระฆังเพื่อแจ้งเตือน

เวลารับประทานอาหาร 
- ตรวจสอบเมนูอาหารว่าตรงกับ

รายการเมนูอาหารบนกระดาน
หรือไม ่

- ดูความสะอาด ความเพียงพอ
ของอาหาร  

- ตรวจนับจำนวนผู้เข้ารับฯ 
- สังเกตหรือสอบถามความเป็นอยู่

ของผู้เข้ารับฯ 

17.30  
–  

18.00 น. 

ดูแลผู้เข้ารับฯ รับประทานอาหารเย็น 
- 17.30 น. ตีระฆังเพื่อแจ้งเตือน

เวลารับประทานอาหาร 
- ตรวจสอบเมนูอาหารว่าตรงกับ

รายการเมนูอาหารบนกระดาน
หรือไม ่

- ดูความสะอาด ความเพียงพอ
ของอาหาร  

- ตรวจนับจำนวนผู้เข้ารับฯ 
- สังเกตหรือสอบถามความเป็นอยู่

ของผู้เข้ารับฯ 

18.00  
–  

20.00 น. 

ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไป  
 

18.00  
–  

20.00 น. 

ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไป  
 
 

เฉพาะ 
วันจันทร ์
19.00 น. 

 

ดูแลผู้เข้ารับฯ ทำกิจกรรมทางศาสนา 
- สวดมนต์ไหว้พระ หรือกิจกรรม

ทางศาสนาอื่น ๆ 
   หากมีมากกว่า 1 ศาสนา เจ้าหน้าท่ี
เวรประจำวันแบ่งกันดูแลในพื ้นท่ี   
การทำกิจกรรมทางศาสนาของแตล่ะ
ศาสนา (ศาสนาพุทธ ณ ห้องประชุม
เฉล ิมพระเก ียรต ิฯ (ห ้องประชุม
ซอนต้า)) 

20.00 น. ตรวจเยี่ยมอาคารเรือนนอน 
- ดูความเรียบร้อยของอาคาร 

เรือนนอน 
- ตรวจนับจำนวนผู้เข้ารับฯ           

แต่ละอาคารเรือนนอน 
- ลงบันทึกสมุดตรวจเยี่ยม                  

เรือนนอนแต่ละอาคาร 

20.00 น. 
 

ตรวจเยี่ยมอาคารเรือนนอน 
- ดูความเรียบร้อยของอาคาร    

เรือนนอน 
- ตรวจนับจำนวนผู้เข้ารับฯ              

แต่ละอาคารเรือนนอน 
- ลงบันทึกสมุดตรวจเยี่ยม             

เรือนนอนแต่ละอาคาร 

20.00  
-  

07.00 น. 

การอยู่เวรประจำวันช่วงกลางคืน 20.00 
 - 

 07.00 น. 
 

การอยู่เวรประจำวันช่วงกลางคืน 



 

 

 

 

* วันเสาร์ – อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพสามารถลาไปทำธุระภายนอก                 
ศูนย์เรียนรู้ฯ (ไป - กลับ) ได้ ตั้งแต่เวลา 08.00 น. - 16.00 น. และต้องกลับมาถึงศูนย์เรียนรู้ฯ ไม่เกินเวลา 
17.00 น.  

 

 

 

 

 

 

วันราชการ วันหยุด 
เวลา แนวปฏิบัติ เวลา แนวปฏิบัติ 
07.00  

–  
07.30 น. 

 
 

 

ดูแลผู้เข้ารับฯ รับประทานอาหารเช้า 
- 07.00 น. ตีระฆังเพื่อแจ้งเตือน

เวลารับประทานอาหาร 
- ตรวจสอบเมนูอาหารว่าตรงกับ

รายการเมนูอาหารบนกระดาน
หรือไม ่

- ดูความสะอาด ความเพียงพอ
ของอาหาร  

- ตรวจนับจำนวนผู้เข้ารับฯ 

07.00  
–  

07.30 น. 

ดูแลผู้เข้ารับฯ รับประทานอาหารเช้า 
- 07.00 น. ตีระฆังเพื่อแจ้งเตือน

เวลารับประทานอาหาร 
- ตรวจสอบเมนูอาหารว่าตรงกับ

รายการเมนูอาหารบนกระดาน
หรือไม ่

- ดูความสะอาด ความเพียงพอ
ของอาหาร  

- ตรวจนับจำนวนผู้เข้ารับฯ 

07.30  
–  

08.00 น. 

ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไป  07.30  
–  

08.30 น. 

- ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไป  
 
* การเซ็นใบอนุญาตออกนอกศูนย์
เรียนรู้ฯ ให้แก่ ผู้เข้ารับฯ  ท่ีมีความ
ประสงค์ออกไปภายนอก 

08.00 
 –  

08.15 น. 
 

ดูแลผู้เข้ารับฯ ทำกิจกรรมช่วงเช้า 
- เคารพธงชาติ 
- สวดมนต์ไหว้พระ  
- แจ้งข้อมูลข่าวสารประจำวัน 

08.15  
– 

 08.30 น. 

ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไป  

08.30 น. ส่งมอบเวรประจำวันถัดไป 08.30 น. ส่งมอบเวรประจำวันถัดไป 



 

 

3.5 ข้อปฏิบัติสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพในสถาบันท่ีเวรประจำวันควรทราบ 

1) ข้อปฏิบัติทั่วไปภายในศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย  
  1.1) เปิด – ปิดประตูศูนย์เรียนรู้ฯ ในวันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 06.00 น. – 18.00 น. 

  1.2) วันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ประตูปิดตลอดเวลา 

  1.3) การเข้า – ออกศูนย์เรียนรู้ฯ  

- ผู ้เข้ารับฯ ที่ไม่ได้พักอาศัยภายในศูนย์เรียนรู้ฯ ให้แสดงบัตรอนุญาตเข้า - ออก                
ศูนย์เรียนรู้ฯ (สีเหลือง) ต่อเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย ณ บริเวณประตูเข้า - ออก ศูนย์เรียนรู้ฯ ทุกครั้ง 

- ไม่อนุญาตให้ผู ้เข้ารับฯ ลาไปทำธุระนอกศูนย์เรียนรู้ฯ (ไป – กลับ) ในช่วงเวลา                
การอบรม (08.30 น. - 16.00 น.) หากมีความจำเป็นต้องผ่านการพิจารณาจากครูประจำหลักสูตรก่อน               
(เป็นผู้เซ็นอนุญาตให้ออกนอกศูนย์เรียนรู้ฯ) และหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาอาชีพ/ผู้ตรวจเวร 

- วันเสาร์ – อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  ผู้เข้ารับฯ ที่พักอาศัยในศูนย์เรียนรู้ฯ 
สามารถลาไปทำธุระนอกศูนย์เรียนรู้ฯ (ไป - กลับ) ได้ ตั้งแต่เวลา 08.00  - 16.00 น. และต้องกลับมาถึง             
ศูนย์เรียนรู้ฯ ไม่เกินเวลา 17.00 น. โดยใช้แบบใบลาไป - กลับ โดยผ่านการพิจารณาจากครูเวร (เป็นผู้เซ็น
อนุญาตให้ออกนอกศูนย์เรียนรู้ฯ) และหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาอาชีพ/ผู้ตรวจเวร 

  1.4) การลากลับบ้าน (ค้างคืน) ให้ผู้เข้ารับฯ ที่พักภายในศูนย์เรียนรู้ฯ ลงลายมือชื่อในสมุด    
ลากลับบ้าน โดยต้องผ่านการพิจารณาจากครูประจำหลักสูตร และหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนา
อาชีพ 

1.5) กรณีการลากลับบ้านของผู้เข้ารับฯ ท่ีมีอายุไม่ถึง 20 ปีบริบรูณ์ จะต้องได้รับการยินยอม                 
จากผู้ปกครองเท่านั้น เว้นแต่ผู ้ปกครองจะอนุญาตให้เดินทางกลับเอง โดยกรอกแบบบันทึกข้อตกลงใน                 
การเข้ารับการฝึกอบรมอาชีพในวันท่ีมารายงานตัว 

  - ผู้เข้ารับฯ ท่ัวไป ต้องผ่านการพิจารณาจากครูประจำหลักสูตรก่อน  
  - ผู้เข้ารับฯ ท่ีถูกส่งต่อจากหน่วยงานอื่น ๆ  ต้องผ่านการพิจารณาจากนักสังคมสงเคราะห์ก่อน 

1.6) กรณีวันเสาร์ - อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ หากผู้ปกครองมาพบ ให้เข้าพบได้ต้ังแต่
เวลา 09.00  – 16.00 น. บริเวณซุ้มเห็ดหน้าอาคารสำนักงาน หรือบริเวณโรงอาหาร โดยอยู่ในความดูแลของ
เวรประจำวัน 

1.7) ผู้เข้ารับฯ สามารถส่ังสินค้าจากร้านสะดวกซื้อ ได้ถึงเวลา 16.00 น. และรับสินค้าบริเวณ
ป้อมยามรักษาการณ์ เท่านั้น ไม่เกินเวลา 18.00 น. 

   
 
 



 

 

2) กฎระเบียบภายในศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย 
  2.1) เข้าแถวเคารพธงชาติและกิจกรรมหน้าเสาธง เวลา 08.00 น.  

2.2) เริ่มเรียนเวลา 08.30 – 16.00 น. แต่งกายชุดสุภาพหรือแต่งกายตามท่ีหลักสูตรกำหนด 

2.3) กิจกรรมสวดมนต์ไหว้พระ/กิจกรรมทางศาสนาอื่น ๆ ทุกวันจันทร์ เวลา 19.00 น. 

2.4) ห้ามนำสิ่งผิดกฎหมาย สิ่งเสพติด บุหรี่/บุหรี่ไฟฟ้า เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ทุกชนิด และ 
การพนันต่าง ๆ เข้ามาภายในบริเวณศูนย์เรียนรู้ฯ และเรือนนอน 

2.5) ห้ามมีเรื่องชู้สาว เล่นการพนัน ลักขโมย ด่ืมสุรา สูบบุหรี่/บุหรี่ไฟฟ้า หรือเสพของมึนเมา
หรือยาเสพติดให้โทษ รวมทั้งชักจูงเข้าสู่กระบวนการค้ามนุษย์                                                                      

2.6) ห้ามหุงต้ม หรือประกอบอาหาร หรือนำเครื่องใช้ไฟฟ้า เช่น หม้อหมูกระทะ ชาบู                
มาประกอบอาหารภายในศูนย์เรียนรู้ฯ  

  2.7) ไม่ทำลายทรัพย์สินของราชการ หากผู้ใดเจตนาทำลายทรัพย์สินให้เกิดการชำรุดเสียหาย 
จะต้องรับผิดชอบในความเสียหายนั้น 

2.8) ให้ผู้เข้ารับฯ พักอาศัยอยู่ในเรือนนอนตามท่ีศูนย์เรียนรู้ฯ กำหนดให้เท่านั้น และจะต้อง
ปฏิบัติตามกฎระเบียบของศูนย์เรียนรู้ฯ โดยเคร่งครัด ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอก หรือผู้เข้ารับฯ ที่ไม่ไดพ้ัก  
ในศูนย์เรียนรู้ฯ เข้ามาในบริเวณเรือนนอน  

  2.9) ผู้เข้ารับฯ ท่ีพักอาศัยในเรือนนอน จะต้องเข้าเรือนนอน ไม่เกิน เวลา 22.00 น. 

  2.10) ให้ผู้เข้ารับฯ จัดเก็บที่นอนให้เรียบร้อย และช่วยกันรักษาความสะอาด โดยช่วยกัน          
ทำความสะอาดเรือนนอนพื้นท่ีส่วนรวม ทางเดิน ห้องน้ำ เป็นประจำ 

  2.11) ปิดสวิตซ์ไฟฟ้าและถอดปลั๊กไฟทุกครั้งเมื ่อเลิกใช้งานหรือก่อนออกจากเรือนนอน                   
และปิดไฟในเรือนนอนไม่เกินเวลา 22.00 น. 

2.12) ให้ผู้เข้ารับฯ ดูแลของใช้ส่วนตัวและของมีค่า เก็บรักษาด้วยตนเอง หากชำรุดหรือ           
สูญหาย ศูนย์เรียนรู้ฯ จะไม่รับผิดชอบใด ๆ ท้ังส้ิน 

2.13) หากมีการลักทรัพย์ของผู้อื่นและพิสูจน์ทราบได้โดยเบื้องต้น ให้ทีมสหวิชาชีพร่วม
พิจารณาดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง         

2.14) กรณีเกิดการทะเลาะวิวาท ศูนย์เรียนรู้ฯ จะดำเนินการตามระเบียบโดยเคร่งครัด 

  2.15) ก่อนกลับบ้านเมื่อจบหลักสูตรแล้ว ให้ผู้เข้ารับฯ จัดเก็บเครื่องใช้และทำความสะอาด
บริเวณเตียงนอนของตนเองให้เรียบร้อย รวมทั้งส่งคืนอุปกรณ์เครื่องนอนให้กับเจ้าหน้าท่ีให้ครบถ้วน 

 
 



 

 

3) สวัสดิการและกิจกรรมที่จัดให้ระหว่างฝึกอบรม  
  3.1) ท่ีพักสำหรับหญิง ชาย และผู้ท่ีแสดงออกแตกต่างจากเพศโดยกำเนิด 

3.2) อาหาร 3 ม้ือ (07.00 น./ 11.30 น. /17.30 น.) 
  3.3) ชุดเครื่องแบบและของใช้จำเป็นบางส่วน 
  3.4) บริการด้านสังคมสงเคราะห์ 
  3.5) บริการด้านการรักษาพยาบาล   

วัน/เวลาราชการ  
    - เวลา 08.30  – 16.30 น. อยู่ในความดูแลของพยาบาลวิชาชีพ 

             - เวลา 16.30 – 08.30 น. (ของวันถัดไป) อยู่ในความดูแลของเวรประจำวัน 

กรณีผู้เข้ารับฯ มีอาการเจ็บป่วย ในวันและเวลาราชการ จำเป็นต้องไปพบแพทย์ ให้เป็นหน้าที่ของ
พยาบาลวิชาชีพในการพาผู้เข้ารับฯ ไปพบแพทย์ หากพยาบาลวิชาชีพไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ เนื่องจาก            
ติดภารกิจ เจ้าหน้ากลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาอาชีพ จะเป็นผู้ดำเนินการพาผู้เข้ารับฯ ไปพบแพทย์แทน 
ยกเว้นติดภารกิจ ให้เป็นหน้าท่ีของเวรประจำวัน 

วันเสาร์ - อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์  
    ผู้เข้ารับฯ สามารถขอรับการรักษาพยาบาลได้ท่ีเวรประจำวันตลอด 24 ช่ัวโมง  

กรณีเวรประจำวันประเมินอาการเจ็บป่วยเบื้องต้นแล้ว พบว่ามีอาการเจ็บป่วยเล็กน้อย เวรประจำวัน
จะจ่ายยาสามัญรักษาตามอาการ แต่หากพบว่าอาการไม่ดีขึ้น ให้นำส่งสถานพยาบาลเพื่อเข้ารับการรักษาต่อ
ทันที โดยผู้เข้ารับฯ จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลเอง 

4) การขอรับคำปรึกษา 
  วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30  – 16.30 น. ผู้เข้ารับฯ สามารถขอรับคำปรึกษาได้ ท่ี                 
กลุ่มส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม โดยมีนักสังคมสงเคราะห์เป็นผู้จัดบริการให้คำปรึกษา  

วันเสาร ์- อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ สามารถติดต่อได้ท่ีเวรประจำวัน  

 

แจ้งผู้เข้ารับฯ ให้ทราบว่าหากเกิดกรณีเหตุฉุกเฉินให้รีบแจ้งเวรประจำวัน
ตามเบอร์โทรศัพท์ท่ีติดไว้ภายในเรือนนอน หรือโรงอาหาร โดยเร็วท่ีสุด 

 
 
 



 

 

มาตรการดำเนินการ                                                                        
กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

ครั้งท่ี 1 การตักเตือนด้วยวาจา 
กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบของศูนย์เรียนรู้ฯ เป็นครั้งแรก ให้ครูประจำ

หลักสูตรร่วมกับหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาอาชีพ ดำเนินการเรียกพบเพื่อสอบถามข้อเท็จจริง 
ช้ีแจงผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นจากการกระทำดังกล่าว และตักเตือนด้วยวาจาเพื่อให้ปรับปรุงพฤติกรรม                

 

ครั้งท่ี 2 การทำทัณฑ์บน 
กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพยังคงฝ่าฝืนกฎระเบียบซ้ำอีกภายหลังได้รับการตักเตือนด้วยวาจาแล้ว 

ให้ดำเนินการทำทัณฑ์บน โดยครูประจำหลักสูตรร่วมกับหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาอาชีพ 
ดำเนินการพูดคุยเพื่อทบทวนปัญหา สาเหตุ และแนวทางแก้ไขร่วมกัน พร้อมจัดทำบันทึกตามแบบตักเตือน 
(แบบที่ 14) โดยระบุพฤติกรรมที่ต้องปรับปรุง แนวทางการปฏิบัติตน และเงื่อนไขที่ต้องปฏิบัติตาม ทั้งนี้                 
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพลงลายมือช่ือรับทราบและยินยอมปฏิบัติตามข้อตกลงดังกล่าว เพื่อเป็นแนวทาง
ในการติดตามและประเมินพฤติกรรมต่อไป  

 

ครั้งท่ี 3 การพิจารณาโดยทีมสหวิชาชีพ 
กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพยังคงฝ่าฝืนกฎระเบียบภายหลังการตักเตือนและการทำทัณฑ์บนแล้ว           

ให้ครูประจำหลักสูตรรวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เสนอต่อทีมสหวิชาชีพของศูนย์เรียนรู้ฯ 
เพื่อร่วมพิจารณาสาเหตุ ปัญหา และกำหนดแนวทางช่วยเหลือ ปรับพฤติกรรม หรือมาตรการท่ีเหมาะสมเป็น
รายกรณี โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ ความปลอดภัย และความสงบเรียบร้อย
ของศูนย์เรียนรู้ฯ เป็นสำคัญ 

 

 

 

 

 

 



 

 

ส่วนที่ 4 

แนวทางการจัดการเหตุการณ์ไม่ปกติ/เหตุฉุกเฉนิ 

กรณีตัวอย่าง  

4.1  กรณี “ผู้เขา้รับการฝึกอบรมอาชีพดืม่สุรา” 

4.2  กรณี “เกิดเหตทุะเลาะวิวาทรุนแรง” 

4.3  กรณี “ผู้เขา้รับการฝึกอบรมอาชีพหมดสติ” 

4.4  กรณี “เกิดเหตุไฟไหม้” 

4.5  กรณี “เกิดเหตแุผ่นดินไหว” 

4.6  กรณี “เกิดเหตุวาตภัย” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.1 กรณี “ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพด่ืมแอลกอฮอล์” 

นิยาม  
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพด่ืมแอลกอฮอล์ หมายถึง ผู้เข้ารับฯ ด่ืมหรือครอบครองเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ภายใน           
ศูนย์เรียนรู้ฯ อันเป็นการฝ่าฝืนกฎระเบียบของศูนย์เรียนรู้ฯ 

แนวทางการดำเนินการ 
1. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 

• สอบถามข้อมูลจากผู้เกี่ยวข้อง 
• ตรวจสอบพยานบุคคลหรือพยานหลักฐาน 

2. ประเมินสภาพร่างกายและพฤติกรรม 
• ประเมินระดับอาการมึนเมา 
• พิจารณาความเส่ียงต่อการก่อเหตุหรือทำร้ายตนเองและผู้อื่น 

3. ควบคุมสถานการณ์ 
• แยกผู้มีอาการมึนเมาออกจากกลุ่มผู้เข้ารับฯ อื่น 
• ดูแลอย่างใกล้ชิดจนกว่าอาการจะปกติ 

4. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
• ผู้ตรวจเวร  
• ครูประจำหลักสูตร 

5. บันทึกและการรายงานเหตุการณ์ 
เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันต้องจัดทำบันทึกเหตุการณ์ โดยระบุ 

• วัน เวลา สถานท่ี 
• ช่ือผู้เกี่ยวข้อง 
• รายละเอียดเหตุการณ์ 
• พฤติกรรมท่ีพบ 
• การดำเนินการแก้ไข 
• ผลการดำเนินงาน 

 
 

 
 
 

 



 

 

4.2 กรณี “เกิดเหตุทะเลาะวิวาทรุนแรง” 

นิยาม  
เกิดเหตุทะเลาะวิวาทรุนแรง หมายถึง กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป มีการทำร้ายร่างกายกัน 
หรือมีพฤติกรรมก้าวร้าวรุนแรงจนเสี ่ยงต่อการได้ร ับบาดเจ็บ สูญเสียทร ัพย์ส ิน หรือส่งผลกระทบ                             
ต่อความปลอดภัยและความสงบเรียบร้อยภายในศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย 

แนวทางการดำเนินการ 
1. ระงับเหตุและคุ้มครองความปลอดภัย 

• เข้าระงับเหตุโดยคำนึงถึงความปลอดภัยของเจ้าหน้าท่ีและผู้เกี่ยวข้องเป็นสำคัญ 
• แยกคู่กรณีออกจากกันโดยเร็ว 
• นำผู้ท่ีไม่เกี่ยวข้องออกจากบริเวณเกิดเหตุ 
• ห้ามใช้กำลังเกินสมควรแก่เหตุในการระงับเหตุ 

2. ประเมินสถานการณ์และการบาดเจ็บ 
• ตรวจสอบว่ามีผู้ได้รับบาดเจ็บหรือไม่ 
• หากมีผู้ได้รับบาดเจ็บ ให้ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นตามความเหมาะสม 
• กรณีอาการรุนแรง ให้ประสานเวรพนักงานขับรถยนต์นำส่งสถานพยาบาล หรือประสาน

หน่วยแพทย์ฉุกเฉิน (1669) 
3. รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

• รายงานผู้ตรวจเวรทันที 
• ผู้ตรวจเวรรายงานผู้อำนวยการฯ 

 

“กรณีเหตุรุนแรงหรือมีความเสีย่งต่อความปลอดภัยสูง ให้พิจารณาประสานเจ้าหน้าท่ีตำรวจ” 
 

4. แยกสอบข้อเท็จจริง 
• แยกคู่กรณีออกจากกันเพื่อป้องกันการกระทบกระท่ังซ้ำ 
• สอบถามข้อเท็จจริงจากคู่กรณีและพยานท่ีเกี่ยวข้อง 

5. บันทึกและการรายงานเหตุการณ์ 
เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันต้องจัดทำบันทึกเหตุการณ์ โดยระบุ 
• วัน เวลา และสถานท่ีเกิดเหตุ 
• ช่ือผู้เกี่ยวข้อง 
• ลักษณะเหตุการณ์ 
• ความเสียหายหรือการบาดเจ็บท่ีเกิดขึ้น 
• การดำเนินการแก้ไขและช่วยเหลือ 



 

 

4.3 กรณี “ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพหมดสติ” 

นิยาม  
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพหมดสติ หมายถึง ผู้เข้ารับฯ ไม่รู้สึกตัว ไม่ตอบสนองต่อการเรียกหรือการกระตุ้น 
และอาจมีภาวะเส่ียงต่อชีวิต จำเป็นต้องได้รับการช่วยเหลืออย่างเร่งด่วน 

แนวทางการดำเนินการ 
1. ประเมินความปลอดภัยของสถานท่ีเกิดเหตุ 

• ตรวจสอบความปลอดภัยโดยรอบก่อนเข้าช่วยเหลือ 

• เคล่ือนย้ายส่ิงของท่ีอาจเป็นอันตรายออกจากบริเวณเกิดเหตุ 

2. ตรวจสอบอาการเบื้องต้น 

• เรียกช่ือและกระตุ้นการตอบสนอง 

• ตรวจสอบการหายใจและชีพจร 

• สังเกตอาการบาดเจ็บหรือความผิดปกติอื่น 

3. รายงานผู้ตรวจเวร พร้อมท้ังโทรแจ้งสายด่วนการแพทย์ฉุกเฉิน (1669) 

4. ผู้ตรวจเวรรายงานผู้อำนวยการฯ 

5. ประสานเวรพนักงานขับรถยนต์เตรียมความพร้อม 

6. ให้การช่วยเหลือเบื้องต้นตามความรู้ที่ได้รับการฝึกอบรม ติดตามอาการจนกว่าหน่วยแพทย์หรือ
โรงพยาบาลจะรับช่วงต่อ 

7. บันทึกและการรายงานเหตุการณ์ 
เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันต้องจัดทำบันทึกเหตุการณ์ โดยระบุวัน เวลา และสถานท่ีเกิดเหตุ 
• ช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ 
• ลักษณะอาการท่ีพบ 
• การช่วยเหลือท่ีได้ดำเนินการ 
• หน่วยงานหรือสถานพยาบาลท่ีส่งต่อ 
• ผลการดำเนินงานและอาการล่าสุด 

 

 

 



 

 

4.4 กรณี “เกิดเหตุไฟไหม้” 

นิยาม  
เกิดเหตุไฟไหม้ หมายถึง การเกิดไฟไหม้ ควันไฟ หรือเหตุท่ีอาจนำไปสู่การเกิดเพลิงไหม้ภายในศูนย์เรียนรู้ฯ 

แนวทางการดำเนินการ 
1. แจ้งเตือนผู้ท่ีอยู่ในบริเวณใกล้เคียงทันที หรือกดสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้  

2. ประเมินขนาดไฟ 

- ขนาดไฟเล็ก ควบคุมได้ ให้ใช้ถังดับเพลิงระงับเหตุ 

- ขนาดไฟใหญ่ ไม่สามารถควบคุมได้ โทรแจ้งหน่วยดับเพลิง (199)  

3. หากขนาดไฟใหญ่ ให้อพยพผู้เข้ารับฯ ไปยังจุดรวมพล บริเวณวงเวียนสามแยกหน้าเรือนนอน 4 
4. ตรวจสอบจำนวนผู้เข้ารับฯ 

5. ตรวจสอบผู้บาดเจ็บและให้การช่วยเหลือเบ้ืองต้น 
6. รายงานผู้ตรวจเวร  

7. ผู้ตรวจเวรรายงานผู้อำนวยการฯ 

8. ปฏิบัติตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) 

9. บันทึกและการรายงานเหตุการณ์ 

เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันต้องจัดทำบันทึกเหตุการณ์ โดยระบุ 
• จุดเกิดเหตุ 
• สาเหตุเบ้ืองต้น 
• ความเสียหาย 
• ผู้ได้รับบาดเจ็บ 
• การช่วยเหลือท่ีดำเนินการ 

 

 

 

 

 



 

 

   



 

 

4.5 กรณี “เกิดเหตุแผ่นดินไหว” 

นิยาม  
เกิดเหตุแผ่นดินไหว หมายถึง เหตุการณ์ส่ันสะเทือนของพื้นดินท่ีอาจส่งผลกระทบต่อความปลอดภัยของอาคาร
และผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ 

แนวทางการดำเนินการ 
1. อพยพออกจากอาคารอย่างเป็นระเบียบ ไปยังจุดรวมพลของศูนย์เรียนรู้ฯ บริเวณวงเวียน           

สามแยกหน้าเรือนนอน 4 

2. ตรวจสอบจำนวนผู้เข้ารับฯ 

3. ตรวจสอบผู้บาดเจ็บและให้การช่วยเหลือเบ้ืองต้น 

4. รายงานผู้ตรวจเวร  

5. ผู้ตรวจเวรรายงานผู้อำนวยการฯ 

6. ปฏิบัติตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : BCP) 

7. บันทึกและการรายงานเหตุการณ์ 
เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันต้องจัดทำบันทึกเหตุการณ์ โดยระบุ 

• ช่วงเวลาเกิดเหตุ 
• ความเสียหาย 
• ผู้ได้รับบาดเจ็บ 
• การช่วยเหลือท่ีดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   

 



 

 

4.6 กรณี “เกิดเหตุวาตภัย” 

นิยาม  
เกิดเหตุวาตภัย หมายถึง ภัยที่เกิดจากลมพายุ ลมกระโชกแรง พายุฝนฟ้าคะนอง หรือเหตุการณ์ที่ก่อให้เกิด
ความเสียหายต่อชีวิตและทรัพย์สิน 

แนวทางการดำเนินการ 
1. ให้ผู้เข้ารับฯ อยู่ภายในอาคารท่ีมั่นคง แข็งแรง ปิดประตู หน้าต่าง และงดออกนอกอาคาร 

2. หลีกเล่ียงบริเวณต้นไม้ใหญ่ ป้ายต่าง ๆ และเสาไฟฟ้า 

3. ภายหลังเกิดเหตุ สำรวจผู้ได้รับบาดเจ็บ ความเสียหายของอาคารและทรัพย์สิน 

4. รายงานผู้ตรวจเวร  

5. ผู้ตรวจเวรรายงานผู้อำนวยการฯ 

6. บันทึกและการรายงานเหตุการณ์ 

เจ้าหน้าท่ีเวรประจำวันต้องจัดทำบันทึกเหตุการณ์ โดยระบุ 
• ช่วงเวลาเกิดเหตุ 
• ความเสียหาย 
• ผู้ได้รับบาดเจ็บ 
• การช่วยเหลือท่ีดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

ส่วนที่ 5 

แบบรายงานเหตุการณ์ 

5.1 การรายงานเหตุการณ์ในสมดุบันทึกเวรประจำวัน 

5.2 การเขียนบันทึกรายงานเหตุการณไ์ม่ปกติ/เหตฉุุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5.1 การรายงานเหตุการณ์ในสมุดบันทึกเวรประจำวัน 
1) ทุกกรณ ีต้องบันทึกเหตุการณ์ลงสมุดบันทึกเวรประจำวัน โดยระบขุ้อมูลสำคัญ ดังนี้ 

- วัน เวลา ท่ีเกิดเหตุ 
- สถานท่ีเกิดเหตุ 
- รายละเอียดเหตุการณ์ท่ีเกิด  
- ผู้เกี่ยวข้อง  
- การดำเนินการแก้ไข  

2) กรณเีหตุฉุกเฉิน ให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยทันที และบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร
ตามหลัง 

5.2 การเขียนบันทึกรายงานเหตุการณ์ไม่ปกติ/เหตุฉุกเฉิน 
การเขียนบันทึกรายงานเหตุการณ์ไม่ปกติ/เหตุฉุกเฉินที่เกิดขึ้น ให้จัดทำตามแบบหนังสือภายใน  

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) ส่วนราชการ 
2) ท่ี 
3) วันท่ี 
4) เรื่อง 
5) คำขึ้นต้น (เรียน ........................................................................) 
6) ข้อความ 

6.1) ภาคเหตุ (เรื่องเดิม)  
- รายละเอียดเวรประจำวัน 

• ช่ือ – สกุล  
• ตำแหน่ง  
• วันท่ีปฏิบัติหน้าท่ี  

 6.2) ภาคความประสงค์ (ข้อเท็จจริง) 
  - รายละเอียดเหตุการณ์ไม่ปกติ/เหตุฉุกเฉิน 

• วัน เวลา ท่ีเกิดเหตุ 
• สถานท่ีเกิดเหตุ 
• รายละเอียดเหตุการณ์ท่ีเกิด 
• ผู้เกี่ยวข้อง  
• การดำเนินการแก้ไข  

 6.3)  ภาคสรุป (ข้อพิจารณา)  
  - จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 7)   ลงช่ือและตำแหน่ง 

 



 

 

ส่วนท่ี 6 

แบบฟอร์ม เอกสาร และสื่อท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน 

ลำดับ รายการเอกสาร อ้างอิง 

1 แบบบันทึกเวรประจำวัน ภาคผนวก หน้า 36 

2 แบบรายงานเหตุการณ์ไม่ปกติ/เหตุการณ์ฉุกเฉิน ภาคผนวก หน้า 37 

3 แบบขออนุญาตเปล่ียนเวร ภาคผนวก หน้า 39 

4 แบบใบขออนุญาตออกนอกศูนย์เรียนรู้ฯ (ไป - กลับ) ภาคผนวก หน้า 40 

5 แบบขออนุญาตลากลับบ้าน ภาคผนวก หน้า 40 

6 แบบตรวจเยี่ยมเรือนนอน    ภาคผนวก หน้า 41 

7 แบบตักเตือน (แบบท่ี 14) ภาคผนวก หน้า 42 

8 แบบใบขออนุญาตใช้รถยนต์   ภาคผนวก หน้า 43 

9 แผนผังศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย ภาคผนวก หน้า 45 

10 หมายเลขแจ้งเหตุฉุกเฉิน ภาคผนวก หน้า 41 

11 วิดีโอแนะนำแนวทางการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวนั ภาคผนวก หน้า 46 

12 แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤติ (Business Continuity Plan : 
BCP) ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย 

ภาคผนวก หน้า 46 

13 แนวทางการจ่ายยาสามัญประจำบ้านแผนปัจจุบัน ภาคผนวก หน้า 46 

14 อินโฟกราฟิกความรู้ ตู้ยาสามัญประจำบ้าน ภาคผนวก หน้า 47 

15 อินโฟกราฟิกความรู้ การปฐมพยาบาลเบื้องต้น ภาคผนวก หน้า 49 

16 อินโฟกราฟิกความรู้ การปฐมพยาบาลเมื่อโดนแมงสัตว์กัดต่อย ภาคผนวก หน้า 50 

17 อินโฟกราฟิกความรู้ ทักษะการส่ือสารเมื่อเผชิญสภาววิกฤต                                    
(กรณีพยายามทำร้ายตัวเอง) 

ภาคผนวก หน้า 51 



 

 

  

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 



 

 

แบบบันทึกเวรประจำวัน  

 

 



 

 

แบบรายงานเหตุการณ์ไม่ปกติ/เหตุการณ์ฉุกเฉิน  

 



 

 

  
 

 
 
 



 

 

แบบขออนุญาตเปลี่ยนเวร 

  
 

 

 



 

 

แบบใบขออนุญาตออกนอกศูนยเ์รียนรู้ฯ (ไป - กลับ) 

  

 

แบบขออนุญาตลากลับบ้าน 

 



 

 

แบบตรวจเยี่ยมเรือนนอน 
 

     

      

 
 



 

 

แบบตักเตือน  

 
 



 

 

แบบใบขออนุญาตใช้รถยนต์  

 

 

 



 

 

แผนผังศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หมายเลขแจ้งเหตุฉุกเฉิน 

  



 

 

วิดีโอแนะนำแนวทางการปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน  

 
 

แผนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) 
ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว จังหวัดเชียงราย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 

 

แนวทางการจ่ายยาสามัญประจำบ้านแผนปัจจุบนั 

 

 



 

 

อินโฟกราฟิกความรู้ ตู้ยาสามัญประจำบ้าน 

  
 

 



 

 

  
 

 

 



 

 

อินโฟกราฟิกความรู้ การปฐมพยาบาลเบือ้งต้น 

  
 



 

 

อินโฟกราฟิกความรู้ การปฐมพยาบาลเม่ือโดนแมงสัตว์กัดต่อย 

  



 

 

อินโฟกราฟิกความรู้ ทักษะการสื่อสารเม่ือเผชิญสภาววิกฤต (กรณีพยายามทำร้ายตัวเอง)

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


