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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วิน 
ท่ี 563/2567 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรักษาสถานท่ีราชการ และบริการประชาชนในช่วงนอกเวลาราชการ  
วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ (กลางวัน - กลางคืน) ประจ าเดือน ธนัวาคม 2567 

--------------------------------- 
เพื่ออนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ .ศ. 

๒๕๖๒ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลแม่วิน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลแม่วิน อยู่ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยบริเวณอาคารและสถานที่ของหน่วยงานรัฐ 
ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ และข้อมูลข่าวสารในอาคารขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ วิน พร้อมทั้งแต่งตั้งผู้ตรวจ
ประจ าเดือน     โดยให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติ ดังนี ้ 
1. ผู้ปฏิบัติเวรรักษาการณ์ 

1.1 ปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด หากผู้ ใด ป่วย ติดราชการ หรือมี เหตุจ าเป็นไม่สามารถ         
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการรายงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล พร้อมทั้งเสนอบุคคลอื่นให้ท าหน้าที่
ปฏิบัติงานแทนด้วยทุกครั้ง  

1.2 ผู้มีหน้าที่อยู่ปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ และบริการประชาชนในช่วงนอกเวลาราชการ 
วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ หากมีความจ าเป็นต้องออกไปนอกบริเวณที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลแม่วิน เป็นการช่ัวคราว ให้ปิดกลอนประตูหน้าต่างด้านในและด้านนอกให้เรียบร้อย 

1.3 ขณะปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ และบริการประชาชนในช่วงนอกเวลาราชการ 
วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ให้บันทึกผลการตรวจเวรในสมุดบันทึกการอยู่เวร และส านักปลัด            
จะน าหลักฐานการปฏิบัติหน้าที่เวรแต่ละวันเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วิน ต่อไป 

1.4 หากปรากฏว่ามีการละทิ้งหน้าที่ของผู้อยู่ปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ และบริการ
ประชาชนในช่วงนอกเวลาราชการ วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์และตรวจ  โดยไม่มีเหตุผลหรือ          
เหตุ จ าเป็นสุดวิสัยองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วิน จะพิจารณาด าเนินการตามระเบียบต่อไป 

1.5 ตรวจตรา ดูแลความเรียบร้อย รักษาความปลอดภัยทั่วไป บริ เวณโดยรอบ อาคาร  
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วิน ดูแลการเปิด-ปิดไฟฟ้าสว่างภายในอาคาร โดยให้เปิดไฟฟ้าเท่าที่จ าเป็น 
ตรวจสอบการเปิด-ปิดน้ าประปา 

1.6 หากมีเหตุร้ายเกิดข้ึน ให้รีบระงับเหตุการณ์ พร้อมกับรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 
พร้อมรายงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้รักษาราชการการแทน ให้ทราบและสั่งการโดยเร็วที่สุด 
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2. หน้าท่ีของผู้ตรวจเวร 
ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยในการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ และ

บริการประชาชนในช่วงนอกเวลาราชการ วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
- เวรกลางวัน  ระหว่างเวลา  08.30น. ถึง 16.30 น. 
- เวรกลางคืน  ระหว่างเวลา  21.00 น. ถึง 01.00 น. 

๓. ก าหนดเวลาการอยู่เวร 
  - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกลางคืน ปฏิบัติหน้าที่ทุกวันไม่เว้นวันหยุด เริ่มตั้งแต่เวลา 16.30 – 08.30 
น. ของวันถัดไป 
4. การบันทึกการรับ-ส่ง 
  ให้ใช้แบบบันทึกการปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ และบริการประชาชนในช่วงนอกเวลา
ราชการ วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ ที่ส่งมาด้วยเป็นแบบบันทึก โดยมีรายละเอียดในการบันทึก ดังนี้ 
  4.1 กรณีวันปฏิบัติราชการปกติ    

(1) การรับช่วง ให้ผู้อยู่ปฏิบัติงานรับมอบพร้อมด้วยสมุดอยู่ปฏิบัติงานรักษาสถานที่
ราชการ และบริการประชาชนในช่วงนอกเวลาราชการ วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ และอุปกรณ์        
อยู่ปฏิบัติงานฯ  ประกอบด้วย กุญแจส านักงาน เป็นต้น จากเจ้าหน้าที่ส านักปลัด ในเวลา 16.30 น. ของวันที่     
อยู่ปฏิบัติงานฯ และลงลายมือรับเวรด้วยทุกครั้ง 
   (2) การส่งช่วง ให้ส่งมอบพร้อมด้วยสมุดบันทึกการอยู่ปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ 
และบริการประชาชนในช่วงนอกเวลาราชการ วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์  และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย กุญแจส านักงาน เป็นต้น กับเจ้าหน้าที่ส านักปลัด ในเวลา 08.30 น. ของวันถัดไป 
  4.2 กรณีวันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
   ในการบันทึกการอยู่ปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ และบริการประชาชนในช่วง      
นอกเวลาราชการ วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ให้ระบุผลัดด้วย (ผลัดที่ 1 กลางวัน ผลัดที่ 2 กลางคืน)  
ไว้ในช่องของวันเดือนปี ที่อยู่ปฏิบัติงานฯ และบันทึกการรับ-ส่ง ดังนี ้

  ผลัดท่ี 1 (กลางวัน) 
   - การรับ ให้ผู้อยู่รับมอบพร้อมด้วยสมุดบันทึกการอยู่ปฏิบัติงานฯ และอุปกรณ์ 
ประกอบด้วย กุญแจส านักงาน เป็นต้น จากผู้อยู่ก่อนหน้าในเวลา 08.30 น. ของวันที่อยู่ปฏิบัติงานฯ 
   - การส่งมอบ ให้ผู้อยู่ส่งมอบพร้อมด้วยสมุดบันทึกการอยู่ปฏิบัติงานฯ และอุปกรณ์การอยู่
ประกอบด้วย กุญแจส านักงาน เป็นต้น กับผู้อยู่ผลัดที่ 2 ในเวลา 16.30 น. ของวันที่อยู่ปฏิบัติงานฯ 
   ผลัดท่ี 2 (กลางคืน) 
   - การรับ ให้ผู้อยู่รับมอบพร้อมด้วยสมุดบันทึกการอยู่ปฏิบัติงานฯ และอุปกรณ์การอยู่
ประกอบด้วย กุญแจส านักงาน เป็นต้น จากผู้อยู่ผลัดที่ 1 ในเวลา 16.30 น. ของวันที่อยู่ปฏิบัติงานฯ 
   - การส่งมอบ ให้ผู้อยู่ส่งมอบพร้อมด้วยสมุดบันทึกการอยู่ปฏิบัติงานฯ และอุปกรณ์      
การอยู่ประกอบด้วย กุญแจส านักงาน เป็นต้น กับผู้อยู่ผลัดต่อไป หรือ เจ้าหน้าที่ของส านักปลัด กรณีวันถัดไป    
เป็นวันปฏิบัติราชการปกติ ในเวลา 08.30 น. ของวันถัดไปแล้วแต่กรณี  
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๕. การบันทึกการอยู่ปฏิบัติงาน 
  ให้ผู้อยู่ปฏิบัติงานรักษาสถานที่ราชการ และบริการประชาชนในช่วงนอกเวลาราชการ 
วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ บันทึกเหตุการณ์ขณะอยู่ปฏิบัติหน้าที่  โดยระบุเวลาการเกิดเหตุการณ์      
ให้ชัดเจน  หากผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้ได้ อันเนื่องจาก    
ไปราชการส าคัญ ป่วย หรืออื่น ๆ ให้ท าบันทึกขออนุมัติสับเปลี่ยนการปฏิบัติหน้าที่หรือขออนุมัติให้ผู้อื่นปฏิบัติ
หน้าที่แทน เสนอให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วิน พิจารณาอนุมัติก่อนทุกครั้ง มิฉะนั้นจะถือว่าไม่ปฏิบัติ
หน้าที่ตามค าสั่ง 
 

ทั้งนี้  ตัง้แต่วันที่  1 - 31 เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2567   
 

 สั่ง  ณ  วันที่    28   เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2567 
                                                 

                                                      
                                                       (นางเกศริน  ตุ่นแก้ว) 

       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วิน        
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เอกสารแนบท้ายค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วิน  
ท่ี  563 /2567  ลงวันท่ี  28  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 

บัญชีรายชื่อผู้รักษาสถานท่ีราชการ และบริการประชาชนในช่วงนอกเวลาราชการ 
วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ (กลางวัน - กลางคืน) ต้ังแต่เวลา 08.30 น. ถึง 08.30 น.  

ของวันถัดไป ประจ าเดือน ธนัวาคม 2567 

******************************** 
ล าดับ ชื่อ  -  นามสกุล วันท่ีอยู่เวร หมายเหตุ 

1. นายวัชรินทร์ เชียงมูล  3 12 22 ช. 31 ช.  
2. นายชัยวัฒน์    แสนภิบาลพงศ์  4 13 22 บ. 31 บ.  
3. นายแดนชัย โปธา  5  ช. 14 ช. 23   
4. นายพระคะ แปะนุ  5  บ. 14 บ. 24   
5. นายสุรกานต์ อินทะศรี  6 15 ช. 25   
6. นายณัฐพล แสนใจยะ  7  ช. 15 บ. 26   
7. นายนิกร สุทธกูล  7  บ. 16  27   
8. นายถนัดกิจ คีร  ไพรทอง  8 ช. 17 28  ช.   
9. นายคณิศร คฤหานนท์  8 บ. 18 28 บ.   

10. นายสุบิน สุค า  9 19 29 ช.   
11. นายสุพจน์ ผมขาว 1  ช. 10 ช. 20 29 บ.   
12. นายวิทยา มุ่งพัฒนาถ่ิน 1  บ. 10 บ. 21 ช. 30 ช.   
13. นายกิตติพิชญ์ ฟุ่งละ 2 11 21 บ. 30 บ.   
 
ผู้ตรวจการปฏิบัติงานรักษาสถานท่ีราชการและให้บริการประชาชน 

 
หมายเหตุ 
 - ช. หมายถึง อยู่เวรช่วงเช้า ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 - บ. หมายถึง อยู่เวรช่วงบ่าย ตั้งแต่เวลา 16.30 – 08.30 น. 

ล าดับ ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง วันที่ตรวจการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

1. นายสงกรานต์ ศรีจันทร์ ปลัด อบต.แม่วิน 1 6 11 16 21 26 31    
2. นางธัญลักษณ์ สุทธกูล หัวหน้าส านักปลัด 2 7 12 17 22 27     

3. นางสาวพวงทอง  โกฎค า ผู้อ านวยการกองคลัง 3 8 13 18 23 28     

4. นางกนกพร พรหมชัย 
ผู้อ านวยการกอง
การศึกษาฯ 

4 9 14 19 24 29     

5. นายจ ารัส    เสนปานัน หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 5 10 15 20 25 30     


