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 การทบทวนแนวทางการปฏิบัติหน้าที่รักษาการณ์ ของเจ้าหน้าที่ในสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว 
สำหรับการปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจเวรรักษาการณ์ และผู้อยู่เวรรักษาการณ์ ได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติหน้าที่
รักษาการ ดังนี้  
         1.1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจเวรรักษาการ มีหน้าที่  
   1.1.1 ควบคุม กำกับ ดูแล และตรวจตราการปฏิบัติหน้าที่ของผู้อยู่เวรรักษาการณ์ประจำวัน 
ตามห้วงระยะเวลาที่ได้กำหนดไว้  
   1.1.2 รายงานบันทึกเหตุการณ์ พร้อมลงลายมือชื ่อ ในสมุดบันทึกรายงานเหตุการณ์
ประจำวัน หลังจากปฏิบัติหน้าที่เสร็จสิ้นแล้ว หรือในวันรุ่งขึ้น มีเหตุการณ์ปกติ หรือไม่ปกติ กรณีมีเหตุการณ์ไม่
ปกติ ให้รายงานโดยด่วนต่อผู้บังคับบัญชาทราบทางโทรศัพท์สามารถตัดสินในและสั่งการได้ทันท่วงที เพ่ือ
ป้องกันมิให้เกิดความเสียหายทรัพย์สินของทางราชการ 
   1.1.3 การแลกเปลี่ยนผู้ตรวจเวร หรือให้แทนผู้ตรวจเวร โดยให้เสนอการแลกเปลี่ยนเวร 
หรือการแทนเวรในวันดังกล่าวต่อ นายไพรรัชต์วิริต  วิริยะภัคพงค์ รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว 
เป็นผู้อนุญาต โดยรับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว 
      1.2 ผู้อยู่เวรรักษาการณ์ มีหน้าที่ 
   1.2.1 ตรวจตรา สอดส่อง ดูแลความปลอดภัยอาคารสำนักงาน เพ่ือป้องกันมิให้เกิดความ
เสียหายของทรัพย์สินของทางราชการ 
   1.2.2 ตรวจตรายานพาหนะ ตามบัญชีรถยนต์ราชการที่มีอยู่ครบหรือไม่ หรือนำออกไปใช้
งานราชการ โดยวิธีการตรวจบันทึกอยู่ หรือไม่อยู่ในแต่ละวัน รวมทั้งตรวจตาเครื่องใช้ในสำนักงานในอาคารแต่
ละชั้น การเปิดปิดไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และคอมพิวเตอร์ หลังเลิกปฏิบัติงาน (บัญชีการตรวจตรารถยนต์
ราชการและครุภัณฑ์สำนักงาน) 
   1.2.3 การส่งมอบเวรวันหยุดราชการ ผู้อยู่เวรผลัดเดิมจะต้องส่งมอบเวรผลัดถัดไปกันก่อน 
จึงจะออกเวรได้ ถ้าหากผู้อยู่เวรผลัดถัดไปยังไม่มารับเวร ผู้อยู่เวรผลัดเดิมจะต้องรายงานต่อผู้ตรวจเวรผลัด
ถัดไปทราบ และให้ประสานติดต่อทางโทรศัพท์ให้ผู้อยู่เวรผลัดถัดไปมารับเวร จนกว่าเวรผลัดถัดไปจะมารับจึง
จะออกเวรได้ 
            1.2.4 รายงานบันทกึเหตุการณ์ พร้อมลงลายมือชื่อ ในสมดุบันทึกรายงานเหตุการณ์
ประจำวันเหตุการณ์ปกติ หรือไม่ปกติ หลังจากปฏิบัติหน้าที่เสร็จสิ้นแล้ว หรือกรณีมีเหตุการณ์ไม่ปกติ ให้
รายงานโดยด่วนต่อผู้บังคับบัญชารับทราบทางโทรศัพทเ์พ่ือสามารถตัดสินใจและสั่งการได้ทันท่วงทีเป็นการ
ป้องกันมิให้เกิดความเสียหายทรัพย์สินของทางราชการ 
   1.2.5 การแลกเปลี่ยนผู้อยู่เวร หรือผู้แทนเวร โดยให้เสนอการแลกเปลี่ยนผู้อยู่เวร หรือ
ผู้แทนเวรในวันดังกล่าวต่อ นายไพรรัชต์วิริต  วิริยะภัคพงค์ รองนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว เป็นผู้
อนุญาต โดยรับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว 
  1.2 ห้วงเวลาการอยู่เวร และการตรวจเวร มีดังนี้ 
        1.2.1 วันราชการ (วันจนัทร์-วันศุกร์) จัดเวรเป็น 2 ลักษณะ คือ การจัดเจ้าหน้าที่สำนักงาน
สาธารณสุขจังหวัดสระแก้วที่เป็นผู้ชายเป็นผู้อยู่เวร และผู้ตรวจเวร ร่วมกับพนักงานรักษาความปลอดภัยของ
บริษัทรักษาความปลอดภัย คือ 
       1.2.1.1 เจ้าหน้าที่ผู้ชาย สสจ.สระแก้ว ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 16.30 – 20.00 น. 
      1.2.1.2 พนักงานรักษาความปลอดภัย (บริษัท) ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 17.00 – 
08.00 น. ของวันรุ่งขึ้น  
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   1.2.2 วันหยุดราชการ (วันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันนักขัตฤกษ์) จัดเวรเป็น 2 ลักษณะ คือ 
การจัดเจ้าหน้าที่สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้วที่เป็นผู้ชายและผู้หญิงเป็นผู้อยู่เวร และผู้ตรวจเวร 
ร่วมกับพนักงานรักษาความปลอดภัยของบริษัทรักษาความปลอดภัย คือ 
           1.2.2.1 เจ้าหน้าทีผู่้หญิง สสจ.สระแก้ว ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
            1.2.2.2 เจ้าหน้าที่ผู้ชาย สสจ.สระแก้ว ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 16.30 – 20.00 น. 
           1.2.2.3 พนักงานรักษาความปลอดภัย (บริษัท) ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่ผลัดกลางวันเวลา 
06.00 น. – 18.00 น. และผลัดกลางคืนเวลา 18.00 น. - 06.00 น. ของวันรุ่งขึ้น 
  หมายเหตุ – โดยใช้ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.
2552 เป็นระเบียบที่ใช้กับทุกส่วนราชการ และเป็นระเบียบฯ ที่ใช้เป็นฉบับล่าสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 


