
ข้อปฏิบัตขิองคณะครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
โรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
************************************************************************************************* 

หมวดท่ี 1 การลงเวลาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
  1. ให้ลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ก่อนเวลา 08.00 น.  
  2. การลงช่ือใต้เส้นแดง ถือเป็นการมาสาย ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นหรือเหตุสุดวิสัยให้รายงานผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ  
  3. ให้ลงเวลากลับหลังส้ินสุดคาบเรียนคาบสุดท้ายอย่างน้อย 20 นาที  
  4. ไม่มีการลงนามแทนกันโดยเด็ดขาด ไม่ว่าจะเป็นการลงนามปฏิบัติราชการหรือลงนามในเรื่องอื่นใดก็ตาม 

หมวดท่ี 2 การลา  
  1. ให้ครู/พนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง ปฏิบัติตามระเบียบ ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 (แก้ไข) พ.ศ.2539 
  2. หากไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ ถือว่า ขาดราชการ  
  3. การลากิจทุกครั้ง ให้ปฏิบัติดังนี้  
   3.1 ต้องลาล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน และจะหยุดราชการได้ก็ต่อเมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนได้ลงนามอนุญาตการลา
แล้ว  
   3.2 เป็นหน้าที่ของผู้ลากิจ จะต้องติดตามการลงนามของผู้อ านวยการโรงเรียนว่าได้ลงนามอนุญาตการลาแล้วหรือยัง 
   3.3 ในการลากิจทุกครั้ง ผู้ลากิจต้องจัดท าเอกสาร ใบงาน ใบกิจกรรม ส าหรับนักเรียนที่มีคาบสอนของวันที่ขอลากิจ
โดยจัดเอกสารแยกเป็นชุด เป็นห้อง พร้อมระบุรายละเอียด วัน เวลา ช้ัน คาบ ให้เรียบร้อย  มอบให้กับรองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการก่อนวันทีลากิจ เพื่อมอบหมายการสอนแทนต่อไป  
  4. กรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนที่ไม่สามารถยื่นใบลากิจล่วงหน้าแล้วรองให้ผู้  อ านวยการโรงเรียนอนุญาตได้ทัน ให้หยุด
ราชการไปก่อนได้ โดยให้ขออนุญาตกับผู้อ านวยการโรงเรียนด้วยวาจา และเมื่อกลับมาปฏิบัติราชการแล้ว ให้ส่งใบลากิจใน
วันแรกของการกลับมาปฏิบั ติหน้ าที่  พร้อมทั้ งบั นทึ ก ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็ นที่ ต้ องหยุดราชการไปก่อน 
  5. การลาป่วยทุกครั้ง ให้ปฏิบัติดังนี้  
   5.1 หากอยู่ในประเภทรู้ก าหนดนัดหมายล่วงหน้าในการไปพบแพทย์ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้า และปฏิบัติเช่นเดียวกับ
ข้อ 3.1 – 3.3 ของการลากิจ  
   5.2 การลาป่วยปกติให้หยุดราชการไปก่อนได้ โดยต้องแจ้งการลาป่วยกับผู้อ านวยการโรงเรียน ด้วยวิธีการโทรศัพท์
ก่อนเวลา 08.00 น. ของวันที่ขอลาป่วย  
   5.3 ให้ส่งใบลาป่วยในวันแรกของการกลับมาปฏิบัติหน้าที่  
  6. กรณีที่ลาป่วยมากกว่า 1 วันขึ้นไป ให้แจ้งจ านวนวันที่แพทย์สั่งให้หยุดพักรักษาตัว ที่ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หมวดท่ี 3 การออกนอกบริเวณโรงเรียน  
  1. การออกนอกบริเวณโรงเรียนในทุกกรณี  
   1.1 ต้องบันทึกขออนุญาต โดยกรอกแบบการขออนุญาตแล้ว เสนอให้ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุญาต  
   1.2 ต้องได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนจึงออกไปได้  
   1.3 ต้องไม่มีคาบสอนปกติ หรือคาบสอนแทน หรือคาบกิจกรรม หรือกิจกรรมโรงเรียนในช่วงเวลาที่ขออนุญาต  
   1.4 หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนทีจ่ะต้องออกนอกบริเวณโรงเรยีนในขณะทีม่ีคาบสอนและ มิได้เปน็เรื่องที่โรงเรียนส่ัง
ให้ไปปฏิบัติราชการ ให้ปฏิบัติตามข้อ 1.1 – 1.3 พร้อมแนบบันทึกแลกคาบสอน เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณา



อนุญาตก่อนที่จะออกนอกบริเวณโรงเรียน  
  2. การออกนอกโรงเรียนเนื่องจากโรงเรียนส่ังให้ไปปฏิบัติราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้  
   2.1 เสนอบันทึกขออนุญาตไปราชการต่อผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามอนุญาต ก่อนไปราชการอย่างน้อย 1 วัน 
   2.2 แจ้งให้รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ ทราบก่อนไปราชการอย่างน้อย 1 วัน  
   2.3 ให้ด าเนินการจัดท าเอกสารใบงาน ใบกิจกรรม ส าหรับนักเรียนที่มีคาบสอนของวันที่ไปปฏิบัติราชการ โดยจัด
เอกสารแยกเป็นชุด เป็นห้อง พร้อมระบุรายละเอียดของ วัน เวลา ช้ัน คาบที่สอนให้เรียบร้อย และมอบให้กับรองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิชาการ ก่อนวันที่ไปปฏิบัติราชการ  
  3. ห ากมี ค วามจ า เป็ น เร่ งด่ วนที่ จ ะต้ อ งออกนอกบริ เวณ โรง เรี ยน ใน ขณะที่ มี ค าบสอนและ เป็ น กร ณี  
ที่เป็นเรื่องที่โรงเรียนส่ังไปปฏิบัติราชการ ให้ขออนุญาตผู้อ านวยการโรงเรียนด้วยวาจาและแจ้งรองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ
ทราบก่อนไปปฏิบัติราชการทุกครั้ง  

หมวดท่ี 4 การเข้าประชุม  
  1. ในกรณีปกติ โรงเรียนจะแจ้งให้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ว่าจะมีการประชุมเพื่อให้ทุกท่านวางแผนแก้ปัญหาใน
เรื่องส่วนตัว  
  2. ต้องรีบเข้าห้องประชุม ณ ห้องประชุมตามเวลาที่ก าหนด  
  3. การพูดคุยหรือท ากิจกรรมอื่นในที่ประชุม ในระหว่างที่มีการประชุมเป็นพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม  
  4. ลงนามทุกครั้งที่มีการประชุม  
  5. ผู้เข้าประชุมควรมีสมุดบันทึกการประชุมไว้ด้วย เพราะการส่ังการใด ๆ ในที่ประชุมถือว่าเป็นค าส่ังของโรงเรียน 

หมวดท่ี 5 การไปราชการ  
  1. การไปราชการทุกครั้ง ไม่ว่าเป็นค าส่ังโรงเรียน หรือค าส่ังผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปให้ปฏิบัติดังนี้  
   1.1 เสนอบันทึกขออนุญาตไปราชการต่อผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามอนุญาต ก่อนไปราชการอย่างน้อย 1 วัน เมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะไปได้  
  12. แจ้งให้แจ้งรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ ทราบก่อนไปราชการอย่างน้อย 1 วัน  
  13. ให้ด าเนินการจัดท าเอกสารใบงาน ใบกิจกรรม  ส าหรับนักเรียนที่มีคาบสอนของวันที่ไปปฏิบัติราชการ โดยจัด
เอกสารแยกเป็นชุด เป็นห้อง พร้อมระบุรายละเอียดของ วัน เวลา ช้ัน คาบ ที่สอนให้เรียบร้อย และมอบให้กับรองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิชาการก่อนวันที่ไปปฏิบัติราชการ  
  14. กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่โรงเรียนส่ังให้ไปปฏิบัติราชการให้ขออนุญาตผู้ อ านวยการโรงเรียนด้วยวาจาและแจ้ง
รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการทราบก่อนไป ปฏิบัติราชการทุกครั้ง  
  15. เมื่อกลับจากการไปราชการแล้วต้องบันทึกรายงานการปฏิบัติราชการให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ  
  16. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ด าเนินการตามระเบียนได้ทันทีหลังจากการกลับมาปฏิบัติหน้าที่
ตามปกติ  

หมวดท่ี 6 การรับทราบค าสั่ง  
  1. การส่ังให้ผู้ใดปฏิบัติราชการนอกเหนือการสอน  โรงเรียนจะส าเนาค าส่ังให้ผู้นั้น 1 ฉบับ และควรเก็บรักษาค าส่ัง
ดังกล่าวไว้ เพื่อจะได้น าไปปฏิบัติได้ถูกต้องและเพื่อรวบรวมไว้เป็นผลงาน  
  2. เมื่อได้รับค าส่ังให้ปฏิบตัิราชการต้องลงนามรับทราบดว้ย หากไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้บันทึกถึงผู้อ านวยการโรงเรียน
เพื่อพิจารณา  
 



หมวดท่ี 7 การแต่งกาย  
  1. การแต่งกาย ให้ข้าราชการครูและบุคลากร ให้แต่งกายดังนี้  
   วันจันทร์ แต่งเครื่องแบบข้าราชการ  
   วันอังคาร แต่งชุดสุภาพ  
   วันพุธ แต่งชุดสุภาพ  
   วันพฤหัสบดี แต่งเครื่องแบบผู้บังคับบัญชาลูกเสือ – เนตรนารี  
   วันศุกร์ แต่งชุดสุภาพ ชุดไทย หรือชุดพ้ืนเมือง ตามกิจกรรมที่ปฏิบัติ  
  2. การแต่งกายสุภาพ หมายถึง การแต่งกายที่เหมาะสมกับฐานะแห่งความเป็นครู  ห้ามสวมรองเท้าฟองน้ า รองเท้าแตะ 
ห้ามสวมใส่เสื้อผ้ารัดรูป เสื้อยืด ใส่กางเกง ยีนส์ ไม่ว่าจะเป็นสีอะไรก็ตามถือว่าเป็นการแต่งกายไม่สุภาพ 

หมวดท่ี 8 เวลาเรียน  
  ตารางเวลาเรียนประจ า ปีการศึกษา 2557  
   08.15 – 08.20 เข้าแถวเคารพธงชาติ กิจกรรมหน้าเสาธง  
   08.30 – 09.00 กิจกรรมโฮมรูม ครูประจ าช้ันพบนักเรียน เช็คสถิติการมาเรียน  
   09.00 – 10.00 เรียนวิชาที่ 1  
   10.00– 11.00 เรียนวิชาที่ 2  
   11.00 – 12.00 เรียนวิชาที่ 3  
   12.00 – 13.00 พักรับประทานอาหาร  
   13.00 – 14.00 เรียนวิชาที่ 4  
   14.00 – 15.00 เรียนวิชาที่ 5  
   15.00 – 16.00 เรียนวิชาที่ 6  
   16.00 – 16.30 ครูประจ าช้ันพบนักเรียน ท่องสูตรคูณ อาขยาน สวดมนต์  นัดหมายแล้วเดินทางกลับบ้าน  
     หมายเหตุ 1. เวลาเรียนคาบละ 60 นาที ยกเว้นวันศุกร์ เวลาเรียนคาบละ 50 นาที 

หมวดท่ี 9 บทบาทหน้าที่ของคร ู  
หัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มสาระ มีหน้าที่  
  1. ศึกษาขอบข่ายงานและภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ละเอียดท าความเข้าใจให้ชัดเจน  
  2. เป็นผู้น าครูในการด าเนินงานตามขอบข่ายงานหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย  
  3. วางแผน ด าเนินงาน ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนางานอย่างต่อเนื่องแล้วรายงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียน  
  4. นิเทศติดตามงานสม่ าเสมอ  
  5. เป็นผู้น าในการจัดประชุม โดยเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องประกอบการตัดสินใจให้สมบูรณ์ที่สุด  

หมวดท่ี10 หน้าท่ีครูประจ าชั้น  
  1. ครูประจ าช้ันทุกคน มีหน้าที่  
   1.1 ควบคุมแถวตอนเช้าก่อนเคารพธงชาติ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2530 ข้อ 5 (1)  
   1.2 ปฏิบัติหน้าที่คุมแถวนักเรียนที่ประจ าช้ันตั้งแต่เวลา 08.10 – 08.20 น. ของทุกวัน  
   1.3 ด าเนินกิจกรรมโฮมรูม พบนักเรียน เช็คสถิตินักเรียน สอบถามปัญหา และอบรมนักเรียน เวลา 08.30-09.00 น. 
   1.4 ค วบ คุ ม ดู แ ล  ส าร วจนั ก เรี ยน ที่ ป ร ะ จ า ช้ั น ก่ อ น เข้ า เรี ยน ภ าคบ่ าย  เว ล า  12.50 น . ข อ งทุ ก วั น 



   1.5 ควบคุมดูแล ส ารวจนักเรียนที่ประจ าช้ันก่อนปล่อยกลับบ้าน เวลา 16.00 ของทุกวัน  
  2. เช็คจ านวนนักเรียนที่มาเข้าแถวเคารพธงชาติและส่งสถิติที่ Line (สถิติ) หลังนักเรียนแยกขึ้นห้องเรียนส่วนนักเรียนมา
สายให้บันทึกเพิ่มเติมในสมุด สถิติ   
  3. ร่วมกิจกรรมประจ าวันกับนักเรียนตามที่โรงเรียนก าหนด  
  4. ครูประจ าช้ันทุกท่านต้องโฮมรูมนักเรียน ที่ห้องประจ าช้ันตามที่โรงเรียนก าหนดในห้องเรียนทุกวันเพื่อดูแลความ
สะอาด ของห้องและความเรียบร้อยปลอดภัยของนักเรียน  
  5. บันทึกการโฮมรูมลงในสมุดบันทึกโฮมรูมเป็นรายวัน  หัวข้อการโฮมรูมควรเป็นหัวข้อที่ได้รับการวางแผนล่วงหน้า
และมีการปรับปรุง แก้ไขให้เหมาะสมกับสถานการณ์  
  6. ครูประจ าช้ันต้องส่งสมุดบันทึกโฮมรูม ทุกวันท าการสุดท้ายของเดือน  
  7. ครูประจ าช้ันต้องส ารวจรายช่ือนักเรียนที่ขาดเรียนทุกวัน เพื่อบันทึกลงสถิตินักเรียน และติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน  
  8. หน้าที่อื่นๆ ตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

หมวดท่ี 11 หน้าท่ีครูเวรประจ าวัน  
ครูเวรประจ าวัน มีหน้าที่  
ภาคเช้า/หน้าที่ครูเวร  
  1. รับนักเรียนตอนเช้าตั้งแต่เวลา 07.00 น. เป็นต้นไป เพื่อให้ค าแนะน า ทักทายผู้ปกครองที่มาส่งนักเรียน  ณ จุดรับส่ง 
  2. ตรวจความเรียบร้อยบริเวณอาคาร และห้องน้ า ห้องส้วม และรายงานหัวหน้าเวรเพื่อบันทึก แก้ไข  
  3. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง ให้ผู้ควบคุมแถวรายงานการตรวจความสะอาดของพื้นที่รับผิดชอบ 
  4. ครูกล่าวชมเชยนักเรียนที่ท าความดี (ถ้ามี) และเรื่องแจ้งให้ทราบ  (ห้ามดุ ต าหนินักเรียนที่ท าผิดแต่ให้ขอพบหลังส่ัง
แยกขึ้นชั้นเรียน เพื่ออบรมแก้ไขพฤติกรรม)  
  5. นักเรียนเดินเจริญสติเป็นแถวขึ้นห้องเรียน โดยครูประจ าช้ันช่วยดูแลความเรียบร้อย  
  6. คุมนักเรียนที่มาไม่ทันเคารพธงชาติไว้ที่สนามบาส  เพื่อท ากิจกรรมหน้าเสาธง (ร้องเพลงชาติ สวดมนต์บ าเพ็ญ
ประโยชน์) แล้วจึงปล่อยขึ้นห้องเรียน  
ภาคกลางวัน/หน้าที่ครูเวร  
  1. ดูแลความเรียบร้อย โรงอาหาร การรับประทานอาหารของนักเรียน พบปัญหาให้แก้ไขและรายงานให้หัวหน้าเวรเพื่อ
รายงาน ผู้อ านวยการโรงเรียนต่อไป  
  2. ดูแลความเรียบร้อยของอาคาร ห้องน้ า – ห้องส้วม และบริเวณโดยรอบ 
ภาคบ่าย/หน้าที่ครูเวร  
  1. ดูแลความเรียบร้อย ของการเข้าแถวกลับบ้าน ตามสายรถ การขึ้นรถ และดูแลนักเรียนบริเวณหน้าประตู  
  2. ตรวจความเรียบร้อย ห้อง อาคารเรียน และบริเวณโดยรอบอีกครั้ง หากพบความไม่เรียบร้อยให้รายงานหัวหน้าเวร  
  3. หมดเวลาของการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวันเวลา 17.00 น. (กรณีที่มีนักเรียนเหลืออยู่ให้เฝ้าส่งนักเรียนจนถึงเวลา 
17.15น.  

หมวดท่ี 12 หน้าท่ีครูผู้สอน  
ครูผู้สอน/มีหน้าที่  
  1. เตรียมการสอน จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ส่ืออุปกรณ์ วัดผล – ประเมินผล  
  2. แก้ปัญหาพฤติกรรมนักเรียน ในชั่วโมงที่สอน  
  3. เข้า – ออก ห้องที่สอนตรงตามเวลาไม่ทิ้งห้องเรียนให้เกิดปัญหา  



  4. เช็คจ านวนนักเรียนทุกครั้งก่อนสอน  
  5. ใชส่ื้อหลากหลายสอนนักเรียน  
  6. การสอนให้นักเรียนอ่านออก – เขียนได้เป็นหน้าที่หลักของครูทุกกลุ่มสาระ  
  7. ปรับเปลี่ยนวิธีสอนเสมอไม่นั่งสอนบอกจดหรืออ่านให้ฟัง การสอนให้เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ   
  8. เข้าสอนแทนตามช่ัวโมงที่ได้รับมอบหมาย  

หมวดท่ี 13 การท าแผนการสอน  
  1. ครูผู้สอนต้องท าแผนการจัดการเรียนรู้ในวิชาที่สอน  
  2. ครูผู้สอนต้องสอนตามมาตรฐาน สาระและตัวบ่งช้ีที่สอดคล้องกับค าอธิบายรายวิชาที่ก าหนดในหลักสูตร  
  3. ครูผู้สอนต้องท าแผนการสอนต้องท าล่วงหน้าก่อนท าการสอน แล้วส่งผู้บริหารเพื่อตรวจ  

หมวดท่ี 14 การลงบันทึกการสอน  
  1. ครูผู้สอนต้องส ารวจรายช่ือนักเรียนที่ขาดเรียน  นักเรียนที่ไม่ได้เข้าเรียน ในแต่ละคาบเรียน  และให้บันทึกรายช่ือ
นักเรียนที่หนีเรียนในช่องหมายเหตุ ในรายวิชาที่สอนโดยบันทึกลงในสมุดบันทึกการสอนและแจ้งให้ครูที่ปรึกษาทราบ ทุก
ครั้งเพื่อแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  
  2. บันทึกเวลาเรียนลงในสมุด ปพ.5  
  3. ส่งสมุด ปพ.5 ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนตรวจตามก าหนด  

หมวดท่ี 15 การสอนแทน  
  1. ในกรณีครูท่านใด มิได้มาท าการสอนไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้  
   1.1 ให้รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการจัดครูอื่นเข้าสอนแทนและแจ้งให้ครูรับทราบในคาบที่ 1 ของทุกวัน  
   1.2 ครูที่สอนแทนรับเอกสารการสอนแทนที่รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  
  2. เมื่อจัดครูท่านใดเข้าสอนแทนให้ผู้สอนแทนลงนามรับทราบในสมุดจัดสอนแทนแล้ว  เสนอให้ผู้อ านวยการลงนาม
รับทราบ โดยถือเป็นค าส่ังทุกครั้ง  
  3. การมอบหมายให้สอนแทน ครูที่สอนแทนต้องดูแลรับผิดชอบนักเรียนที่สอนแทนเสมือนการสอน  
ในคาบปกติ การฝากคาบสอนให้ผู้อื่นดูแลนักเรียนแทนตน ไม่สามารถปฏิเสธความรับผิดชอบได้  
  4. ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่สอนแทนได้ ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ดี ให้แจ้งรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการทราบทุก
ครั้ง  

หมวดท่ี 16 การอยู่เวร – เวรยาม  
ครูเวรวันหยุดและเวรกลางคืน/มีหน้าที่  
  1. การอยู่เวรในรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน ให้ปฏิบัติดังนี้  
   1.1 ปฏิบัติหน้าที่ตามเวลาที่ก าหนด  
   1.2 ต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ตามจุดที่ได้ก าหนดไว้ในค าส่ัง  
   1.3 ต้องบันทึกเวรให้เป็นปจัจบุนัทุกวัน 
   1.4 ก าร อ ยู่ เว ร ใน เว ล าก ล าง วั น ใน วั น เส าร์  – อ าทิ ต ย์  แ ล ะ วั น ห ยุ ด ร าช ก าร  ใ ห้ อ ยู่ ตั้ ง แ ต่ เว ล า 
06.00 น. – 18.00 น. การอยู่เวรกลางคืน ให้อยู่ตั้งแต่เวลา 18.00 น. – 06.00 น. ของวันรุ่งขึ้น  
  2. ตรวจสอบความเรียบร้อยบริเวณโรงเรียนโดยรอบก่อนรับ – ส่งเวร หากพบความผิดปกติให้รายงาน ผู้ตรวจเวรหรือ
ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบโดยเร็ว  



  3. หากมีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ให้บันทึกขอเปลี่ยนเวรก่อนถึงวันปฏิบัติหน้าที่  
  4. หากมีกรณีจ าเป็นเร่งด่วนไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ติ ดต่อ ผู้ตรวจเวรเพื่อปฏิบัติหน้าที่แทนไปก่อน 
  5. การตรวจเวรวันหยุดราชการ และการตรวจเวรกลางคืน ให้ผู้ตรวจเวร ตรวจใน 2 ช่ัว โมงแรกของการอยู่เวรหากไม่
พบครูเวร ให้ผู้ตรวจแก้ปัญหาจัดหาผู้อยู่เวรแทน  
  6. การสับเปลี่ยนเวรต้องท าเป็นบันทึกขอเปลี่ยนเวรและต้องได้รับ อนุญาตจากผู้อ านวยการโรงเรียน ก่อน 
  7. การไปราชการ การลากิจ ผู้ลาต้องด าเนินการแลกเปลี่ยนเวรแทนเอง โดยได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการโรงเรียน การ
ลาป่วยผู้ลาต้องด าเนินการให้มีผู้อยู่เวรแทน หากแก้ปัญหาไม่ได้ ให้แจ้งผู้ตรวจเวรทราบเนื่องจากผู้ตรวจเวรสามารถติดต่อได้
ทางโทรศัพท์ เมื่อผู้ตรวจเวรได้รับแจ้ง ต้องแก้ปัญหาให้โรงเรียนทันที  
  8. กรณีเกิดเหตุในระหว่างที่ปฏิบัติหน้าที่ครู เวร ให้แจ้งผู้ตรวจเวรและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบโดยด่วน  
  9. การได้รับค าส่ังให้มาปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาความปลอดภัย แล้วไม่มาปฏิบัติหน้าที่ตามค าส่ัง  
หากเกิดเหตุขึ้นในช่วงเวลาที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ ให้ถือเป็นความรับผิดชอบของครูเวร  

หมวดท่ี 17 เบ็ดเตล็ด    
  1. การริบของมีค่าของนักเรียน ต้องรายงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบทุกกรณี เพื่อแจ้งผู้ปกครองทราบ  
  2. ห้ามลงโทษด้วยการตีนักเรียนเด็ดขาด การลงโทษให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงฯ ห้ามลงโทษด้วยการปรับเป็น
เงิน  
  3. การเก็บเงิน หรือวางแผนเก็บเงินใดๆจากนักเรียนทุกกรณีต้องขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการโรงเรียนเสียก่อน  
  4. การน านักเรียนออกนอกสถานศึกษาต้องบันทึกขออนุญาตโรงเรียนและท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองทุกครั้ง 
  5. นักเรียนคนใดมีโรคร้ายแรงประจ าตัว ให้ครูที่ปรึกษาต้องทราบข้อมูลและรายงานให้โรงเรียนทราบ  
  6. การประชุมครูทุกครั้งต้องท าบันทึกขออนุญาตประชุมโดยให้ผู้อ านวยการโรงเรียน  ทราบก่อน และต้องมีการบันทึก
การประชุมไว้เป็นหลักฐานและรายงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียน ทราบหลังจากเสร็จประชุมทุกครั้ง 

โรงเรียนบ้านแม่จนั(เชียงแสนประชานุสาสน์) 
3 มิถุนายน 2557 

 


