
 

 

รายละเอียดและเงื่อนไขการจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย   
(ขอบเขตของงาน  (Terms of Reference : TOR) 

 

รายการ  งานจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย จ านวน 1 งาน วงเงิน 1,342,170 บาท   
ประกอบด้วย 
 วิทยาลัยเพาะช่าง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์  ตั้งอยู่เลขที่  86  ถนนตรีเพชร  
แขวงวังบูรพาภิรมย์  เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 วงเงิน 1,342,170 บาท   
 
รายละเอียดงานจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย  มีรายละเอียดดังนี้ 
 
 

1.3  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์  วิทยาลัยเพาะช่าง  จ านวน  5  คน  ดังนี้ 
 

ล าดับ บริเวณจุดรักษาการณ์ จ านวนคน รวม เพศ 

ผลัด
กลางวัน 

ผลัด
กลางคืน 

  

1 หัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย 1 - 1 ชาย 

2 ประตูใหญ่ด้านหน้าทางเข้า-ออก 2 2 4 ชาย 

 รวม 3 2 5  
 

2.  คุณสมบัติของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ดังนี้ 
2.1  คุณสมบัติทั่วไป  ดังนี้ 

2.๑.๑  พนักงานรักษาความปลอดภัยต้องอายุไม่ต่่ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปีบริบูรณ์  
หากมีความจ่าเป็นให้มีพนักงานอายุเกิน 60 ปี จะต้องไม่เกิน 20% ของพนักงานในแต่ละพ้ืนที่  โดยท่าหนังสือ
เป็นลายลักษณ์อักษรชี้แจงเหตุผลขออนุมัติหน่วยงานแต่ละพ้ืนที่เพ่ือพิจารณา  พนักงานต้องมีสัญชาติไทยหรือ
ต้องเป็นบุคคลที่กฎหมายก่าหนดให้สามารถท่างานได้ในราชอาณาจักรไทย  โดยพิจารณาจากบัตรประจ่าตัว
ประชาชน  หรือหลักฐานอื่น ๆ   

2.๑.๒  วุฒิการศึกษาไม่ต่่ากว่าการศึกษาชั้นประถม  6   
2.๑.๓  เป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์แข็งแรง  ไม่เป็นโรคที่สังคมรังเกียจ  หรือติดยาเสพติดให้โทษ 
2.๑.๔  เป็นผู้มีความประพฤติดี  เรียบร้อย  บุคลิกเหมาะสม 
2.๑.๕  เป็นผู้ที่มีความรู้ด้านระเบียบวินัยเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 
2.๑.๖  เป็นผู้ที่มีความสามารถในการตรวจสอบทรัพย์สินบุคคล  ยานพาหนะ  การบันทึกรายงาน  

เหตุการณ ์
2.๑.๗  ไม่เคยได้รับโทษจ่าคุกตามค่าพิพากษาเว้นแต่ความผิดอันได้กระท่าโดยประมาท  หรือความผิด

ลหุโทษ 
2.๑.๘  มีความซื่อสัตย์  สุจริต   
2.๑.๙  มีความสามารถในการควบคุม  แก้ไข  การแจ้งเหต ุ และการระงับเหตุการณ์ต่าง ๆ ตามความ  

เหมาะสม 
2.๑.๑๐  มีความสามารถในการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ  เช่น  ถังดับเพลิง  อาวุธประจ่ากาย 
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2.๑.๑๑  มีมารยาทในการปฏิบัติหน้าที่  การใช้กริยาวาจาสุภาพ  การแสดงความเคารพและปฏิบัติ  

ตามค่าสั่งของผู้ว่าจ้างโดยเคร่งครัด 
2.๑.๑๒  มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการป้องกันตัวเบื้องต้น  และการป้องกันการโจรกรรมต่าง ๆ 
2.๑.๑๓  มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการรายงานเหตุการณ์  และรักษาสถานที่เกิดเหตุ  และการ  

เขียนรายงานเหตุการณ์ประจ่าวัน 
2.๑.๑๔  มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการบรรเทาสาธารณภัย  และการใช้เครื่องมือดับเพลิง 
2.๑.๑๕  มีความรู้ความสามารถเก่ียวกับการใช้เครื่องมือสื่อสาร  และการใช้สัญญาณบอกเหตุ 
2.๑.๑๖  มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ในด้านการรักษาความปลอดภัย  และการ  

แก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
2.๑.๑๗  มีความรู้ความสามารถเก่ียวกับการสังเกตจดจ่าบุคคล  และยานพาหนะ 
2.๑.๑๘  มีความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบและระเบียบวินัยทั่วไปของมหาวิทยาลัย 
2.๑.๑๙  พนักงานรักษาความปลอดภัย  ต้องได้รับใบอนุญาตเป็นพนักงานรักษาความปลอดภัยจาก 

นายทะเบียนตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขท่ีก่าหนดในกฎกระทรวง 
2.2  คุณสมบัติของเจ้าหน้าที่สายตรวจ  ดังนี้ 

    2.2.1  วุฒิการศึกษาไม่ต่่ากว่ามัธยมศึกษาตอนปลาย  (ม.6)  มีบุคลิกภาพดี  มีความน่าเชื่อถือ  มีวุฒิภาวะ  
ทักษะ  มีปฏิภาณไหวพริบ  มีความละเอียดอ่อน  มีความรอบคอบ  มีความช่านาญงานด้านรักษาความ
ปลอดภัย  มีประสบการณ์ด้านการรักษาความปลอดภัย  ไม่น้อยกว่า  5  ปี 
 2.2.2  สามารถพิสูจน์ทราบ  วิธีการ  การตรวจสอบ  กรณีทรัพย์สินสูญหาย  และหรือเสียหาย 
 2.2.3  มีความรู้ขั้นพ้ืนฐานในการฝึกอบรม  หัวหน้ารักษาความปลอดภัย  และพนักงานรักษาความ
ปลอดภัย  เกี่ยวกับการแสดงความเคารพ  วิชาทหาร  จราจร  ฝึกบุคคลท่ามือเปล่า  การดับเพลิง   
 2.2.4  สามารถตรวจตราดูแลให้พนักงานรักษาความปลอดภัย  ปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ   
ในเขตรับผิดชอบของตนเอง 
 2.2.5  ไม่อนุญาตเจ้าหน้าที่สายตรวจปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย รองหัวหน้าชุด
รักษาความปลอดภัย  และพนักงานรักษาความปลอดภัย  โดยก่าหนดให้เจ้าหน้าที่สายตรวจปฏิบัติหน้าที่เป็น
สายตรวจเพียงอย่างเดียวเท่านั้น 

2.3  ลักษณะต้องห้าม  ดังนี้ 
2.3.๑  เป็นโรคพิษสุราเรื้อรังหรือติดยาเสพติดให้โทษหรือเป็นโรคติดต่อ 
2.3.๒  เป็นบุคคลวิกลจริตจิตฟ่ันเฟือน  ไม่สมประกอบ  คนไร้ความสามารถหรือเสมือนคนไร้

ความสามารถ 
2.3.๓  เป็นผู้เคยได้รับโทษจ่าคุกหรือพิพากษาถึงที่สุดให้จ่าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส่าหรับความผิดที่ได้

กระท่าโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 
2.3.4  เป็นผู้ด่ารงต่าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรรมการหรือ     

ผู้ด่ารงต่าแหน่งซึ่งรับผิดชอบการบริหารพรรคการเมือง  ที่ปรึกษาการเมือง  หรือเจ้าหน้าทีพ่รรคการเมือง 
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3.  พื้นที่และหน้าที่ความรับผิดชอบโดยท่ัวไปของพนักงานรักษาความปลอดภัยดังนี้   
 พนักงานรักษาความปลอดภัยมีหน้าที่ปกป้องดูแลชีวิตและทรัพย์สินของบุคคลและของมหาวิทยาลัย  
ไม่ให้ได้รับความเสียหาย  รวมทั้งการระงับเหตุและรักษาความสงบเรียบร้อย  การป้องกันอัคคีภัย  และภัยจาก
ธรรมชาติต่าง ๆ  เฝ้าระวังผู้บุกรุกเข้าไปในเขตหวงห้าม  ป้องกันการโจรกรรมและอาชญากรรม  การสูญเสียอ่ืน ๆ  
ตลอดจนความเสียหายต่าง ๆ  ในอันที่จะท่าให้มหาวิทยาลัยต้องสูญเสียผลประโยชน์ไป  รวมทั้งการอ่านวย
ความสะดวกการจอดรถ  จัดระเบียบการจอดรถและจัดการจราจรภายในมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามที่
มหาวิทยาลัยก่าหนด 

3.๑  พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องปฏิบัติหน้าที่ในจุดหรือบริเวณท่ีก่าหนดให้ 
3.๒  พนักงานรักษาความปลอดภัยจะละทิ้งหน้าที่ไปก่อนที่จะมีผู้มาเข้ารับเวรต่อเนื่องไม่ได้  ต้องรอจนกว่า

จะมีผู้ที่มารับเวรก่อนจึงจะออกไปจากสถานที่ได้ 
3.๓  พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องมาถึงจุดที่ท่างานก่อนเวลาท่างาน  (อย่างน้อย  15  นาที)  เพ่ือ

รับมอบงาน 
3.๔  พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องปฏิบัติตามค่าสั่งที่ทางมหาวิทยาลัยก่าหนดเท่านั้น 
3.๕  พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตื่นตัว  รวดเร็ว  และพร้อมที่จะเผชิญกับ

เหตุการณ์ทุกรูปแบบ 
3.๖  ห้ามบุคคลภายนอกที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับงานเข้ามาในสถานที่ท่างานของผู้ว่าจ้าง  ขณะปฏิบัติหน้าที่ 
3.๗  พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องไม่ดื่มสุราหรือของมึนเมาในขณะปฏิบัติหน้าที่  หรือก่อนเข้ารับ

ปฏิบัติหน้าที่ 
3.๘  พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องดูแลประตูทางเข้า-ออก  ตรวจสอบยานพาหนะและบุคคลรวมถึง  

ทรัพย์สินที่น่าเข้าและน่าออกอย่างรอบคอบ  เรียบร้อย  และรัดกุมทุกครั้ง 
3.๙  ห้ามมิให้ละเลยการตรวจค้นส่าหรับจุดที่มีการตรวจค้น 
3.๑๐  ห้ามละเลยหรือหลีกเลี่ยงงานที่รับผิดชอบ 
3.๑๑  ห้ามจับกลุ่มคุยกันในเวลาท่างาน 
3.๑๒  ห้ามขัดค่าสั่งอันชอบของผู้ว่าจ้าง 
3.๑๓  ห้ามเล่นการพนันในสถานที่ท่างานทั้งในขณะปฏิบัติหน้าที่หรือนอกเวลาปฏิบัติหนา้ที่  ห้ามละทิ้งหน้าที่

ในขณะปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มีเหตุอันควร 
3.๑๔  ห้ามอ่านหนังสือ  ดูโทรทัศน์  ฟังวิทยุ  เล่นโทรศัพท์ในขณะปฏิบัติหน้าที่ 
3.๑๕  หากมีข้อสงสัยไม่สามารถตัดสินใจได้ให้สอบถามจากทางผู้ว่าจ้างหรือหัวหน้างาน 
3.16  การตัดสินใจกระท่าอย่างหนึ่งอย่างใดที่มหาวิทยาลัยมิได้ก่าหนดให้  หากเกิดความเสียหายหรือมผีู้

เรียกร้องให้ชดใช้ค่าเสียหายนั้น  ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบเอง 
3.17  การเฝ้าดูแลสถานที ่ ดังนี้ 

    พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความระมัดระวังอยู่ตลอดเวลา  ห้ามมิให้
บุคคลภายนอกซ่ึงมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องไปในบริเวณสถานที่ผู้ว่าจ้าง  หรือผ่านเข้าไปในเขตหวงห้าม  เว้นเสียแต่
จะได้รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้างเสียก่อน  หากสงสัยไม่สามารถตัดสินใจได้ให้สอบถามจากทางผู้ว่าจ้างเสียก่อน  
หรืออาจสอบถามจากหัวหน้างาน  ตามข้ันตอนดังนี้ 

3.17.1  ใช้กริยาและวาจาที่สุภาพเพ่ือถามชื่อ  ที่อยู่  ธุระ  ต้องการพบใครใช้เวลานานเท่าใด 
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3.17.2  ขอดูบัตรประชาชน  ใบขับขี่  บัตรข้าราชการหรือบัตรอ่ืน ๆ  ที่สามารถใช้เป็นหลักฐาน   

ในการแสดงตนได ้
3.17.3  บันทึกหลักฐานในสมุดบันทึกผ่าน  เข้า-ออก  จดบันทึกหรือลงหลักฐานไว้ให้เรียบร้อยและ

แลกบัตร  VISITOR  ให้กับผู้มาติดต่อ 
3.17.4  หากสงสัยอาจให้มีการเซ็นชื่อในสมุดบันทึกการผ่าน  เข้า-ออก  พร้อมตรวจสอบลายมือชื่อ  

กับหลักฐานแสดงตัวที่น่ามาแสดงให้ถูกต้องตรงกันก่อน 
3.17.5  หลังจากที่ตรวจสอบเสร็จแล้วจะต้องแจ้งให้ผู้ที่ถูกระบุว่าต้องการเข้าพบทราบเสียก่อน  

หากอนุญาตให้เข้าพบได้จึงจะอนุญาตให้เข้าไปได้ 
3.17.6  เมื่อผู้มาติดต่อเสร็จธุระแล้วกลับออกไปก็จะคืนบัตร  VISITOR  ให้เจ้าหน้าที่รักษาความ  

ปลอดภัย   

4.  หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง  ดังนี้ 
4.1  ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบในการด่าเนินงานรักษาความปลอดภัยในพ้ืนที่รักษาความปลอดภัยตามที่

มหาวิทยาลัยก่าหนด ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคม 2568  เวลา ๐๗.๐๐ น ถึงวันที่  ๑ ตุลาคม ๒๕๖9                          
เวลา ๐๗.๐๐  น. 

4.2  ผู้รับจ้างต้องจัดหาหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย รองหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย และพนักงาน
รักษาความปลอดภัย เป็นจ่านวนทั้งสิ้น 5 คน   

4.3  หัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  และรองหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัยต้องเป็นผู้ที่มีทักษะในการ
ติดต่อประสานงานได้เป็นอย่างดี  มีคุณสมบัติของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยครบถ้วน  และมีความเป็นผู้น่า  
สามารถก่ากับดูแลการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยได้เป็นอย่างดี 

4.๔  ผู้รับจ้างต้องจัดหาพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองไว้ให้เพียงพอในการทดแทนพนักงานรักษา
ความปลอดภัยตัวจริงทีไ่ม่สมารถมาปฏิบัติงานได้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 

4.5  ผู้รับจ้างต้องให้พนักงานรักษาความปลอดภัยทุกคน  ตรวจสอบประวัติอาชญากรรมด้วยลายพิมพ์นิ้วมือ  
และให้ผู้รับจ้างจัดส่งหลักฐานการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม  ได้แก่  แบบค่าร้องขอตรวจสอบประวัติ           
ฝ่ายทะเบียนประวัติอาชญากกรรม ภายในวันที่ 15 ตุลาคม 2568 และส่งประวัติอาชญากรรม (ฉบับสมบูรณ์) 
ให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ลงนามในสัญญาจ้าง  

 กรณีพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารอง ผู้รับจ้างต้องให้พนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองทุกคน  
ตรวจสอบประวัติอาชญากรรมด้วยลายพิมพ์นิ้วมือ และให้ผู้รับจ้างจัดส่งหลักฐานการตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรม ได้แก่ แบบค่าร้องขอตรวจสอบประวัติฝ่ายทะเบียนประวัติอาชญากร ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่           
วันส่งประวัติเข้าปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์  และส่งประวัติอาชญากรรม     
(ฉบับสมบูรณ์) ให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันส่งประวัติเข้าปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี            
ราชมงคลรัตนโกสินทร์ 

4.6  ผู้รับจ้างต้องจัดท่าประวัติของหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  รองหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  
และพนักงานรักษาความปลอดภัย ทุกคนโดยละเอียด ซึ่งพนักงานที่ผู้รับจ้างส่งมานั้นต้องมีคุณสมบัติตามที่
มหาวิทยาลัยฯ ก่าหนด โดยให้จัดส่งรายชื่อ และเอกสารภายในวันและเวลาราชการ ผู้รับจ้างต้องจัดส่งพร้อมกับ
ประวัติพนักงานภายใน 30 วัน นับแต่วันลงนามในสัญญาให้กับผู้ว่าจ้าง ดังนี้ 
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1)  ส่าเนาใบอนุญาตเป็นพนักงานรักษาความปลอดภัยรับอนุญาตจากนายทะเบียนตามพระราชบัญญัติ

ธุรกิจรักษาความปลอดภัย  พ.ศ.  2558  โดยใบอนุญาตเป็นพนักงานรักษาความปลอดภัยรับอนุญาตไม่สิ้น
อายุระหว่างการปฏิบัติงานตามสัญญา 

2)  หนังสือรับรองการฝึกอบรมหลักสูตรการรักษาความปลอดภัยจากผู้รับจ้าง 
3)  ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชน 
4)  หนังสือแสดงวุฒิการศึกษา 
5)  ใบรับรองแพทย์  แสดงผลการตรวจโรคติดต่อร้ายแรง  ผลการตรวจสารเสพติดในร่างกาย  โดยแพทย์

ของโรงพยาบาลที่ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 
กรณีพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองทุกคน ต้องมีคุณสมบัติตามที่มหาวิทยาลัยก่าหนด และ     

ผู้รับจ้างต้องจัดส่งประวัติพนักงานตามความใน ข้อ 4.6 โดยให้จัดส่งรายชื่อ และเอกสารภายในวันและ              
เวลาราชการ ผู้รับจ้างต้องจัดส่งพร้อมกับประวัติพนักงานล่วงหน้าในวันท่าการ 

4.7  เมื่อผู้ว่าจ้างพิจารณาแล้วเห็นว่าหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  หรือรองหัวหน้าชุดรักษาความ
ปลอดภัย  หรือพนักงานรักษาความปลอดภัยที่ผู้รับจ้างได้จัดส่งประวัติมาให้ผู้ว่าจ้างพิจารณาไม่มีความ
เหมาะสมด้วยประการใดก็ตาม  ผู้ว่าจ้างสามารถให้ผู้รับจ้างเปลี่ยนตัวหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  หรือ 
รองหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  หรือพนักงานรักษาความปลอดภัยของผู้รับจ้างได้ 

4.8  กรณีท่ีหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  รองหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  และพนักงานรักษาความ
ปลอดภัย  ที่ผู้รับจ้างได้แจ้งรายชื่อไว้ในแผนการปฏิบัติงานประจ่าเดือนไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานได้  หรือลางาน
ด้วยเหตุผลใด ๆ  ก็ตาม  ผู้รับจ้างต้องจัดพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองที่ได้แจ้งชื่อและประวัติไว้เข้า
ปฏิบัติแทนในทันที  ทั้งนี้  หากพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองดังกล่าวไม่ได้แจ้งชื่อและประวัติไว้กับ    
ผู้ว่าจ้างจะไม่สามารถน่ามาปฏิบัติงานได้  และหากผู้รับจ้างไม่สามารถจัดพนักงานรักษาความปลอดภัยได้ครบ
ตามจ่านวนที่ก่าหนดมหาวิทยาลัยจะหักค่าจ้างตามที่ได้ก่าหนดไว้ในสัญญา 

4.9  ผู้รับจ้างจะต้องให้ความร่วมมือกับผู้ว่าจ้าง  กรณีที่มีงานเร่งด่วนฉุกเฉินในการร่วมด่าเนินงานอย่างมี
ประสิทธิภาพและด้วยความเต็มใจ  เช่น  การเตรียมความพร้อมในการให้บริการด้านอาคารสถานที่  งานพิธีการ  
งานบริการต่าง ๆ  ของมหาวิทยาลัย  การบรรเทาสาธารณภัยอันเนื่องจากการเกิดภัยธรรมชาติ   การจับโจร
ผู้ร้ายที่เข้ามาโจรกรรมทรัพย์สินหรือท่าร้ายร่างกายบุคคลในมหาวิทยาลัย 

4.10  ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมดูและบังคับบัญชาให้พนักงานรักษาความปลอดภัย  ปฏิบัติหน้าที่ตาม
รายละเอียดเงื่อนไขข้อก่าหนดของงานจ้างเหมาบริการงานรักษาความปลอดภัย  ตลอดจนกฎระเบียบข้อบังคับ
และค่าสั่งของมหาวิทยาลัยหากพนักงานรักษาความปลอดภัยบกพร่องในการปฏิบัติหน้าที่หรือประพฤติตน    
ไปในทางที่ไม่เหมาะสม  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิให้ผู้รับจ้างย้ายพนักงานรักษาความปลอดภัยผู้นั้นออกจากสถานที่
ปฏิบัติงานในเวลาใดก็ได้  ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามและจัดหาพนักงานรักษาความปลอดภัยคนอ่ืนที่
เหมาะสมมาปฏิบัติหน้าที่แทนโดยทันที  หากละเลยหรือไม่ปฏิบัติตาม  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะยกเลิกสัญญาได้ 
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4.11  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในความเสียหาย  หรือสูญหาย  หรือถูกท่าลายไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  ทั้งหมด

ที่เกิดขึ้นกับทรัพย์สิน  ครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย  เว้นแต่ผู้ว่าจ้าง  หรือผู้รับจ้างจะพิสูจน์ได้ว่าความเสียหาย
หรือ  สูญหายหรือถูกท่าลายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัยหรือเกิดจากผู้ว่าจ้างหรือบริวารของผู้ว่าจ้างเป็นผู้กระท่า
ตามอ่านาจหน้าที่โดยชอบ 

กรณีทรัพย์สินสูญหายตามวรรคแรก  ผู้รับจ้างจะต้องติดตามทรัพย์สินที่สูญหายให้ได้กลับคืนมา
ภายใน  ๔๕  วัน  นับแต่วันที่ทราบการสูญหาย  หากครบก่าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว  ผู้รับจ้างยังติดตาม
ทรัพย์สินกลับคืนมาไม่ได้  ผู้รับจ้างจะต้องชดความเสียหายที่เกิดขึ้นจริงและอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง
ตามสัญญาหรือชดใช้ทรัพย์สินที่เป็นยี่ห้อ  ชนิด  ลักษณะ  และขนาดอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันให้กับ  
ผู้ว่าจ้างภายใน  ๗  วัน  นับต้ังแต่ได้รับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้ว่าจ้าง 

กรณีที่ผู้รับจ้างชดใช้ค่าความเสียหายเป็นเงินเท่ากับราคาทรัพย์สินที่สูญหายหรือชดใช้เป็นทรัพย์สิน  
ที่เป็นยี่ห้อ  หรือชนิด  หรือลักษณะ  หรือขนาดอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันให้กับผู้ว่าจ้างตามวรรคสอง  
หากภายหลังผู้รับจ้างพิสูจน์ได้ว่าความเสียหาย  หรือสูญหาย  หรือถูกท่าลายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัยหรือเกิด
จากผู้ว่าจ้างหรือบริวารของผู้ว่าจ้างเป็นผู้กระท่าตามอ่านาจหน้าที่โดยชอบแล้ว   ผู้ว่าจ้างก็จะคืนเงินและหรือ
ทรัพย์สินดังกล่าวให้แก่ผู้รับจ้าง 

4.๑2  ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบในความเสียหาย  หรือสูญหาย  หรือถูกท่าลายซึ่งทรัพย์สินส่วนตัวของ
พนักงานและของนักศึกษาของมหาวิทยาลัย  ทั้งกรณีที่เป็นทรัพย์สินไม่สามารถมองเห็นหรือตรวจสอบได้อย่าง
ชัดเจน  ซึ่งเจ้าของทรัพย์สินต้องมีหลักฐานเพ่ือพิสูจน์ว่ามีทรัพย์สินนั้นอยู่ก่อนหน้าการเกิดโจรกรรม  และ
ทรัพย์สินที่เห็นประจักษ์ตามปกติด้วยสายตา  เมื่อปรากฏว่าผู้เป็นเจ้าของได้ใช้ความระมัดระวังในการรักษา
ทรัพย์สินของตนเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติแล้ว  และได้ป้องกันอย่างสุดความสามารถและความเสียหายหรือความ
สูญหายหรือถูกท่าลายของทรัพย์สินนั้นเกิดจากการโจรกรรมซึ่งปรากฏร่องรอย  งัดแงะ  หรือท่าลายเครื่อง   
กีดขวางวินาศกรรม  จนปรากฏเป็นหลักฐานชัดเจนหรือความเสียหายหรือความสูญหายหรือถูกท่าลายของ
ทรัพย์สินดังกล่าว  ข้างต้นเกิดจากความบกพร่องหรือทุจริตหรือละทิ้งหน้าที่ของพนักงานรักษาความปลอดภัย
ของผู้รับจ้างขณะปฏิบัติหน้าที่ตามสัญญา  เว้นแต่ความเสียหาย  หรือสูญหายที่เกิดจากเหตุสุดวิสัย  ผู้รับจ้าง
ต้องชดใช้มูลค่าความเสียหายที่เกิดขึ้นจริงเท่ากับราคาทรัพย์สินที่สูญหาย  หรือชดใช้เป็นทรัพย์สินที่เป็นยี่ห้อ  
หรือชนิด  หรือลักษณะ  หรือขนาดอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน  โดยต้องด่าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน  ๔๕  วัน  
นับแต่ได้รับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้ว่าจ้าง 

4.๑3  ผู้ว่าจ้างจะแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบถึงความเสียหายในทันทีที่ได้รับทราบถึงความเสียหายนั้นพร้อมทั้ง  
ให้ผู้รับจ้างส่งตัวแทน  โดยมีหนังสือมอบอ่านาจติดต่อและส่ารวจสถานที่เกิดเหตุภายใน  ๓  วันท่าการ  นับจาก
วันที่ได้รับแจ้งจากผู้ว่าจ้าง  และผู้รับจ้างจะต้องรีบด่าเนินการตรวจสอบแก้ไขให้เป็นไปตามปกติวิสัย   และ
เป็นไปตามเงื่อนไขสัญญาโดยพลัน  หากอยู่ในวิสัยที่คาดการณ์ไว้ว่าจะเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายกับผู้ว่าจ้าง  
ไม่ว่ากรณีใด ๆ  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบและชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นทั้งหมด  นอกเหนือจากความ
รับผิดชอบตามสัญญา 

4.14  เมื่อผู้รับจ้างได้รับมอบพ้ืนที่รักษาความปลอดภัยจากผู้ว่าจ้างแล้ว   ผู้ว่าจ้างจะแจ้งรายละเอียด
เกี่ยวกับวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่อยู่ในพ้ืนที่รักษาความปลอดภัย  ที่ผู้รับจ้างมีหน้าที่และความรับผิดชอบต้องดูแลรักษา
ความปลอดภัยให้กับผู้ว่าจ้าง 

/4.15 ใน... 
 



7 
 

 
4.๑5  ในระหว่างการปฏิบัติงานถ้าพนักงานรักษาความปลอดภัยคนใด  ของผู้รับจ้างกระท่าการใด ๆ        

อันเป็นการละเมิดต่อบุคคลหรือทรัพย์สินของผู้อ่ืน  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดในบรรดาความเสียหายที่พนักงาน
รักษาความปลอดภัยของ  ผู้รับจ้างได้กระท่าไปนั้นด้วย 

4.๑6  ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติงานภายใต้กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน 
4.๑7  ผู้รับจ้างต้องจ่ายเงินค่าจ้างไม่ต่่ากว่าค่าจ้างแรงงานข้ันต่่า  ตามท่ีกฎหมายก่าหนด 
4.๑8  ผู้รับจ้างจะต้องส่งเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคม  โดยผู้รับจ้างจะต้องแสดงเอกสารการส่งเงิน

สมทบเข้ากองทุนประกันสังคมเมื่อผู้ว่าจ้างร้องขอ 
4.๑9  ผู้รับจ้างต้องแจ้งชื่อและจัดท่าป้ายพนักงานรักษาความปลอดภัยพร้อมรูปถ่ายติดแสดงประจ่า      

แต่ละจุดปฏิบัติงานให้ทราบโดยทั่วกัน 
4.20  ผู้รับจ้างจะต้องจัดส่งแผนการด่าเนินงานพร้อมรายชื่อพนักงานที่รับผิดชอบในส่วนต่าง ๆ  ให้ผู้ว่าจ้าง  

ทราบภายใน ๗  วัน  นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจ้าง  ประกอบด้วย 
1)  รายละเอียดและแผนการด่าเนินงาน 
2)  ตารางการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
3)  รายชื่อพนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานแยกตามผลัดของการปฏิบัติงาน 
4)  แผนผังโครงสร้างองค์กรและการบังคับบัญชาของผู้รับจ้าง   

4.21  ผู้ว่าจ้างยินยอมให้ผู้รับจ้างใช้น้่าประปา  ไฟฟ้า  ได้เท่าท่ีจ่าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
4.๒2  ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการสื่อสาร  ประสานงาน  บริหารงานทุกประเภท  (ตามอัตราที่

มหาวิทยาลัยก่าหนด)  เพ่ือให้ผู้รับจ้างสามารถติดต่อประสานงานกับผู้ว่าจ้างได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4.๒3  ผู้รับจ้างจะต้องตรวจสอบและรายงานความช่ารุดบกพร่องของสาธารณูปโภคให้มหาวิทยาลัยทราบ

โดยทันทีที่พบความช่ารุดบกพร่อง  พร้อมทั้งแก้ไขความช่ารุดในเบื้องต้นให้ด้วย  เพ่ือป้องกันความเสียหาย     
ที่อาจเกิดข้ึนกับอาคาร  บุคลากร  และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

4.๒4  ผู้รับจ้างต้องไม่ถ่ายโอนงานส่วนใดส่วนหนึ่ง  หรือทั้งหมดของงานที่ผู้รับจ้างได้รับจ้างจากผู้ว่าจ้างให้
บุคคลหรือบริษัทอ่ืนด่าเนินการแทน 

4.๒5  ผู้รับจ้างต้องประชุมประสานงานกับผู้ว่าจ้างเป็นประจ่าทุกเดือน  หรือหากผู้ว่าจ้างมีความจ่าเป็นจะ
จัดให้มีการประชุมเป็นกรณีพิเศษเพ่ือปรับปรุงแนวทางในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายของผู้ว่าจ้างก็ได้ 

4.๒6  ผู้รับจ้างต้องจัดท่าเอกสารและคู่มือเกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยส่งให้ผู้ว่าจ้าง  หรือเอกสารอ่ืน ๆ 
ตามท่ีผู้ว่าจ้างก่าหนด 

4.๒7  ผู้รับจ้างต้องจัดหาเครื่องแบบ  เครื่องมือสื่อสาร  อุปกรณ์ประจ่ากายที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน  
โดยผู้รับจ้างเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น  เพ่ือให้พนักงานรักษาความปลอดภัยที่ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับ  ผู้ว่าจ้างได้
อย่างมีประสิทธิภาพและป้องกันหรือระงับเหตุร้ายต่าง ๆ  ที่อาจจะเกิดขึ้น  ดังนี้ 

๑)  วิทยุสื่อสาร  จ่านวน  3  เครื่อง  ส่าหรับใช้ติดต่อประสานงานกับผู้ว่าจ้าง  ซึ่งวิทยุสื่อสารต้องมี
เครื่องหมายทะเบียนก่ากับของส่านักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง   กิจการโทรทัศน์  และกิจการ
โทรคมนาคมแห่งชาติ  หรือ  (กสทช.)  และต้องมีก่าลังส่งสัญญาณวิทยุครอบคลุมทั่วทั้งพื้นที่วิทยาลัยเพาะช่าง 

 
/2.วิทยุ... 
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2)  วิทยุสื่อสาร  จ่านวน  ๑  เครื่อง/นาย/ผลัด  ซึ่งต้องปรับเป็นคลื่นความถี่เดียวกับมหาวิทยาลัย

ทันทีเมื่อเริ่มปฏิบัติงาน  ซึ่งวิทยุสื่อสารต้องมีเครื่องหมายทะเบียนก่ากับของส่านักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง  กิจการโทรทัศน์  และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ  หรือ  (กสทช.)  และต้องมีก่าลังส่งสัญญาณ
วิทยุครอบคลุมทั่วทั้งพ้ืนที่มหาวิทยาลัยของแต่ละพ้ืนที่ 

๓)  กระบองประจ่ากาย (เป็นวัสดุที่ไม่ใช่โลหะ) จ่านวน  ๑  อัน/นาย/ผลัด 
๔)  นกหวีด  จ่านวน  ๑  อัน/นาย/ผลัด 
5)  ไฟฉาย  จ่านวน  ๑  อัน/นาย/ผลัด  (เฉพาะผลัดกลางคืน) 
6)  เสื้อกันฝน  จ่านวน  ๑  ชุด/นาย/ผลัด  (เฉพาะกรณีฝนตก) 
7)  เสื้อสะท้อนแสง  จ่านวน  ๑  ชุด/นาย/ผลัด  (เฉพาะผู้ดูแลพ้ืนที่นอกอาคารในผลัดกลางคืนและ  

การจัดการด้านการจราจร) 
8)  กระบองไฟจัดจราจร  จ่านวน  ๑  อัน/นาย/ผลัด  (เฉพาะผู้ที่ท่างานจราจรในผลัดกลางคืน) 
9)  ถุงมือผ้าสีขาว  จ่านวน  ๑  คู่/นาย/ผลัด  (เฉพาะผู้ที่ท่างานจราจรและใช้ในงานพิธีการของมหาวิทยาลัย) 
๑0)  นาฬิกายามอิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพ  จ่านวน  1  เครื่อง   
๑1)  อุปกรณ์บังคับล้อรถยนต์  จ่านวน  2  ชุด   
12)  ไฟฉุกเฉินแบบตั้งพ้ืน  แสงสีแดง  แบบชาร์จไฟ  จ่านวน  1  ชุด   
13)  แผงกั้นจราจรแบบมีล้อเลื่อน  จ่านวน  2  แผง   
14)  กรวยจราจร  จ่านวน  20  อัน  ประกอบด้วย 
15)  ธงโบกจราจรให้สัญญาณสีแดง  จ่านวน  1  อัน   
16)  รองเท้าบูท  จ่านวน  ๑  คู่/นาย/ผลัด  (อนุญาตให้ใช้เฉพาะกรณีฝนตก) 

4.28  ผู้รับจ้างต้องตรวจวัดแอลกอฮอล์  และตรวจหาสารเสพติด  ในร่างกาย  หัวหน้าชุดรักษาความ
ปลอดภัย  รองหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  พนักงานรักษาความปลอดภัย  และพนักงานรักษาความ
ปลอดภัยส่ารอง  ทุกคน  เมื่อผู้ว่าจ้างสงสัยว่าอาจจะเสพของมึนเมาหรือเสพยาเสพติดมาปฏิบัติหน้าที่  ภายใน
ระยะเวลา  24  ชั่วโมง  โดยผู้รับจ้างเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น  และรายงานให้ผู้ว่าจ้างทราบ 

4.29  ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาบัตรผ่านเข้า-ออก  ให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
4.30  ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาบัตรผู้มาติดต่อ  VISITOR  ให้ครบต่อการปฏิบัติงาน 
4.31  ผู้รับจ้างจะต้องดูแลรักษาความสะอาดจุดปฏิบัติงานและรอบ ๆ  บริเวณเป็นประจ่าสม่่าเสมอ 
4.32  ผู้รับจ้างจะต้องศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่พร้อมจัดอบรมแนะน่าสถานที่ให้แก่พนักงานรักษาความ

ปลอดภัยก่อนเริ่มปฏิบัติงาน 
4.33  ผู้รับจ้างต้องจัดให้พนักงานรักษาความปลอดภัย  ทั้ง  ๒  ผลัด  ให้มีการฝึกออกก่าลังกายทุกครั้งที่มี  

การเรียกแถวก่อนการเข้าปฏิบัติงานทั้งสองผลัดอย่างน้อยสัปดาห์ละ  ๑  ครั้ง 
4.34  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีระบบการประเมินผลและระบบการตรวจสอบการท่างานของพนักงานรักษา

ความปลอดภัย  โดยประสานงานกับผู้ว่าจ้างเป็นประจ่าทุกเดือน 
4.๓5  ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาสมุดบันทึกรายงานเหตุการณ์ประจ่าวัน   สมุดบันทึกรายชื่อผู้มาติดต่อ        

สมุดบันทึกยานพาหนะเข้า   –  ออก  สมุดบันทึกรายชื่อผู้ เข้าใช้อาคารสถานที่ในยามวิกาลและใน
วันหยุดราชการ 

4.๓6  ผู้รับจ้างห้ามใช้วัสดุ  อุปกรณ ์ หรือครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยก่อนได้รับอนุญาต 
 

/4.37 ผู้รับจ้าง... 
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4.37  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีการฝึกอบรมหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  รองหัวหน้าชุดรักษาความ

ปลอดภัย  และพนักงานรักษาความปลอดภัยทั้ง  ๒  ผลัด  เกี่ยวกับการแสดงความเคารพ  วิชาทหาร  จราจร  
ฝึกบุคคลท่ามือเปล่า  ฯลฯ  อย่างน้อยสัปดาห์ละ  1  ครั้ง 

4.38  ผู้รับจ้างจะต้องจัดเจ้าหน้าที่สายตรวจเข้าตรวจตราพนักงานรักษาความปลอดภัยทั้ง  2  ผลัด  เพ่ือการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  และมีการลงลายมือชื่ออย่างน้อยสัปดาห์ละ  2  ครั้ง  พร้อมทั้งน่าส่งเอกสาร       
การเข้าตรวจสอบให้กับผู้ว่าจ้างในวันถัดไป 

4.39  ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาเครื่องบันทึกลายนิ้วมือหรือเครื่องบันทึกเวลา  เพ่ือใช้ส่าหรับบันทึกเวลาเข้า  -  
ออก  ของพนักงานรักษาความความปลอดภัยทุกคน  โดยเริ่มใช้งานตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2568  -  1  ตุลาคม  
2569  จ่านวน  1  เครื่อง   

4.40  พนักงานของผู้รับจ้างทุกคนจะต้องสวมแบบฟอร์มเดียวกันหรือขึ้นอยู่ตามบริบทของ แต่ละพ้ืนที่ เป็นสี
สุภาพเรียบร้อย แสดงเครื่องหมายของสถานประกอบการชัดเจน ติดบัตรประจ่าตัวพนักงานตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน 
สวมถุงเท้าสีสุภาพ รองเท้าหุ้มส้นสีด่า โดยต้องยื่นภาพแบบฟอร์มมาพร้อมกับการ ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบ
จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

5.  หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัยและรองหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย   
5.1  หัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1) ควบคุม  ก่ากับ  ดูแลพนักงานรักษาความปลอดภัยที่ปฏิบัติงานในแต่ละผลัด 
2) ฝึกอบรมแถว  ชี้แจงงานต่าง ๆ  เมื่อมีการเปลี่ยนผลัด 
3) ตรวจสอบ  ประเมิน  และปรับเปลี่ยนแผนการรักษาความปลอดภัยทุก  ๓  เดือน  พร้อมแจ้งแก้ไข  

ข้อบกพร่องในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยต่อผู้ว่าจ้างให้ทราบและด่าเนินการแก้ไข 
4) ก่ากับดูแลทุกจุดรักษาการณ์ 
5) ประสานงานกับผู้ว่าจ้างในเรื่องต่าง ๆ 
6) ดูแลป้องกันอัคคีภัย  และการฝึกอบรม  ตลอดจนสาธิตการป้องกันอัคคีภัย 
7) เสนอแก้ไขเพ่ิมเติมระบบรักษาความปลอดภัยเมื่อเห็นว่าไม่เหมาะสม  โดยประสานงานกับผู้ว่าจ้าง 
8) แก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าได้อย่างถูกต้องและฉับพลัน 
9) ในกรณีที่เกิดความไม่สงบเรียบร้อย  หรือเกิดเหตุการณ์ไม่ปกติขึ้น  ต้องแจ้งให้ผู้ว่าจ้างทราบโดย

ด่วนทันทีและรายงานผลการแก้ไขปัญหาเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ว่าจ้าง 
10) สรุปท่ารายงานส่งผู้ว่าจ้างทุกวันท่าการ 
11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

5.2  รองหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  มีหน้าทีร่ับผิดชอบดังนี้   
1) ช่วยหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  ก่ากับ  ดูแลพนักงานรักษาความปลอดภัยที่ปฏิบัติงานในแต่ละผลัด 
2) ฝึกอบรมแถว  ชี้แจงงานต่าง ๆ  เมื่อมีการเปลี่ยนผลัด 
3) ตรวจสอบ  ก่ากับดูแล  และควบคุมทุกจุดรักษาการณ์  และบริเวณรอบ ๆ  อาคาร 
4) ประสานงานกับผู้ว่าจ้างในเรื่องต่าง ๆ 
5) สามารถแก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้าได้อย่างถูกต้องและฉับพลัน 
6) ในกรณีที่เกิดความไม่สงบเรียบร้อย  หรือเกิดเหตุการณ์ไม่ปกติขึ้น  ต้องแจ้งให้ผู้ว่าจ้างทราบทันที  

และรายงานผลการแก้ไขปัญหาเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ว่าจ้าง 
/7.สรุป... 
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7) สรุปท่ารายงานส่งผู้ว่าจ้างทุกครั้ง  ที่ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6.  พนักงานรักษาความปลอดภัย  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
6.1  จัดการจราจรให้รถยนต์  รถจักรยานยนต์  จอดในที่บริเวณที่ผู้ว่าจ้างก่าหนดไว้  และอ่านวยความ

สะดวกให้ถูกต้องตามกฎจราจร 
6.2  อ่านวยความสะดวกในการจราจรทางเข้า-ออก  ช่องจอดรถ 
6.3  ตรวจตราบุคคลที่น่าสงสัยว่าอาจท่าการโจรกรรมรถยนต์และทรัพย์สินที่อยู่ในรถยนต์ที่จอดอยู่บริเวณ

อาคาร 
6.4  ดูแลอ่านวยความสะดวกแก่รถผู้บริหารระดับสูง 
6.5  ดูแลป้องกันความเสียหายของทรัพย์สินที่อยู่ภายในบริเวณอาคาร  เขตรั้ว  และจ่ากัดทางเข้า-ออก 
6.6  ตรวจสอบการ  เปิด-ปิดไฟฟ้าแสงสว่าง  ให้เป็นไปตามช่วงเวลาที่ผู้ว่าจ้างก่าหนดทั้งภายในและ

ภายนอกอาคาร 
6.7  แนะน่าผู้มาติดต่อและตอบค่าถามผู้มาติดต่อ 
6.8  แลกบัตรกรณีผู้มาติดต่อขอเข้าอาคาร 
6.9  ตรวจตราความเรียบร้อยภายในอาคาร 
6.10  ควบคุมการน่าทรัพย์สินเข้า-ออก  อาคาร  และระงับการน่าของออกนอกอาคารในกรณีที่ไม่ มี

ใบอนุญาตน่าของออกหรือพิสูจน์ไม่ได้ว่าของนั้นเป็นของส่วนตัวจริงหรือไม่ 
6.11  ป้องกันและระงับอัคคีภัย  ที่อาจจะเกิดขึ้นในบริเวณท่ีรับผิดชอบ 
6.12  ตรวจดูแลการ  เปิด-ปิดน้่าประปา  ในกรณีที่มีการเปิดน้่าทิ้งไว้ 
6.13  เฝ้าระวังดูแล  ห้ามบุคคลภายนอกเข้ามากระท่าการอันไม่เหมาะสม  หรือเข้ามาโดยไม่ได้รับอนุญาต  

กีดกันบุคคลที่ไม่พึงประสงค์ไม่ให้เข้ามาในบริเวณมหาวิทยาลัย  เช่น  บุคคลผู้น่าของเข้ามาจ่าหน่าย  บุคคล
จ่าหน่ายสลากกินแบ่งรัฐบาล  หรือบุคคลผู้จ่าหน่ายของอ่ืน 

6.14  ต้องไม่เสพสุราของมึนเมา  หรือสิ่งเสพติดมาก่อนปฏิบัติหน้าที่  หรือเสพสุราของมึนเมาหรือสิ่งเสพ
ติดหรือสูบบุหรี่ระหว่างปฏิบัติหน้าที่ 

6.15  ต้องแจ้งให้ผู้ว่าจ้างทราบถึงการช่ารุดบกพร่องของทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง   เช่น  ถนน  ไฟถนน  ไฟ
แสงสว่างตามจุดที่เปิดใช้งาน  หน้าต่าง  ประตูและทรัพย์สินอื่น ๆ   

6.16  ดูแลการจราจร  ให้เป็นไปตามผังการจราจรที่มหาวิทยาลัยก่าหนด 
6.17  ควบคุมดูแลประตูทาง  เข้า-ออก  ตามหลักเกณฑ์ท่ีก่าหนดซึ่งได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้าง 
6.18  ใช้เครื่องมือกีดขวางและปิดกั้นในการปฏิบัติงานตามความเหมาะสม  หรือโดยได้รับความเห็นชอบ

จากผู้ว่าจ้าง 
6.19  ดูแลอ่านวยความสะดวกบริเวณถนนรอบอาคาร 
6.20  ใช้เครื่องมืออุปกรณ์สื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพและด้วยวาจาสุภาพ 
6.21  ส่ารวจ  ตรวจสอบพฤติการณ์ของบุคคลที่ส่อพิรุธไปในทางที่ไม่ดี  เมื่อทราบข้อมูลชัดเจนแล้วให้ท่า

การจดบันทึกและรายงานผู้ว่าจ้างเพ่ือหามาตรการป้องกันและด่าเนินการต่อไป 
 
 
 

/7.ข้อก่าหนด... 
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7.  ข้อก าหนดส าหรับพนักงานรักษาความปลอดภัยประจ า  และพนักงานรักษาความปลอดภัยส ารอง   
7.1  พนักงานรักษาความปลอดภัยประจ า  มีข้อก าหนดดังนี้   

7.1.1  ให้ปฏิบัติงานตามจุด  หรือต่าแหน่งตามที่ได้แจ้งไว้เป็นลายลักษณ์อักษรไว้กับผู้ว่าจ้างเท่านั้น
หากมีความจ่าเป็นต้องสับเปลี่ยนต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้างก่อน 

7.1.2  สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ่าวันใน  ๑  วัน  ได้เพียงวันละ  ๑๒  ชั่วโมง/คน/ผลัด  เท่านั้น  โดย
ข้อก่าหนดนี้ก่าหนดไว้เพ่ือให้พนักงานรักษาความปลอดภัยประจ่าได้หยุดพักผ่อน  และให้การปฏิบัติงาน  ในวัน
ถัดไปเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หากผู้ว่าจ้างตรวจสอบพบว่าพนักงานรักษาความปลอดภัย  ประจ่าคนใด 
ท่างานต่อเนื่องติดต่อกันเกินกว่า  ๑๒  ชั่วโมง  ถือว่าเป็นการผิดเงื่อนไขสัญญา  และให้สิทธิผู้ว่าจ้างท่าการปรับ
ตามเงื่อนไขที่ก่าหนดไว้ในสัญญาจ้าง  และรวมถึงการยกเลิกสัญญาจ้างด้วย 

7.1.3  พนักงานรักษาความปลอดภัยประจ่า  ต้องมาปฏิบัติงานให้ครบทุกจุดรักษาการณ์ตามที่
มหาวิทยาลัยก่าหนด   

7.1.4  พนักงานรักษาความปลอดภัยประจ่าที่มีรายชื่ออยู่ในสัญญาจ้างรักษาความปลอดภัยจะไม่
สามารถปฏิบัติงานในสัญญาอ่ืน ๆ  ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ได้  หากตรวจสอบ 
พบเห็นให้ถือว่าพนักงานรักษาความปลอดภัยประจ่าผู้นั้นไม่เคยมาปฏิบัติงาน  และผู้รับจ้างจะต้องให้พนักงาน
รักษาความปลอดภัยประจ่าคนนั้นออกจากงาน  และคืนเงินค่าจ้างทั้งหมดที่ผู้ว่าจ้างได้จ่ายไปแล้วส่าหรับ
พนักงานรักษาความปลอดภัยประจ่าคนนั้น 

7.1.5  ไม่อนุญาตให้พนักงานรักษาความปลอดภัย  เข้าไปใช้อาคารโดยพลการ 
7.2  พนักงานรักษาความปลอดภัยส ารอง  มีข้อก าหนดดังนี้ 

7.2.1  พนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองจะสามารถปฏิบัติงานได้ก็ต่อเมื่อพนักงานรักษาความ
ปลอดภัยประจ่าในจุดต่าง ๆ  ไม่มาปฏิบัติงาน  (จากการลาป่วย  ลาพักผ่อน  ลาหยุด  วันหยุดของพนักงาน
รักษาความปลอดภัยประจ่าประจ่าปี  หรือ  พนักงานรักษาความปลอดภัยประจ่าไม่พร้อมต่อการปฏิบัติงาน  
หรือ  อ่ืน ๆ)  ผู้รับจ้างจึงจะสามารถจัดพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองเข้าปฏิบัติงานได้  ทั้งนี้  พนักงาน
รักษา  ความปลอดภัยส่ารองที่เข้าปฏิบัติงานต้องเป็นพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองที่ได้แจ้งชื่อเป็นลาย
ลักษณ์อักษรไว้กับผู้ว่าจ้างเท่านั้น 

พนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองสามารถปฏิบัติหน้าที่ใน  ๑  วันได้เพียง  ๑๒  ชั่วโมง/คน/ผลัด  
เท่านั้น  โดยก่อนการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารอง  ผู้รับจ้างต้องจัดส่งรายชื่อและจุด
ปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองให้ผู้ว่าจ้างทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  ๖  ชั่วโมง       
หากผู้ว่าจ้างตรวจพบว่าพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองคนใดท่างานต่อเนื่องติดต่อกันเกินกว่า  ๑๒  ชั่วโมง  
และ/หรือ ไม่มีชื่อในบัญชีพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองถือว่าเป็นการผิดเงื่อนไขสัญญาและให้สิทธิ        
ผู้ว่าจ้างที่จะท่าการปรับตามเงื่อนไขที่ก่าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 

7.2.2  พนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองจะต้องติดบัตรประจ่าตัวที่มีลักษณะสีบัตรที่แตกต่างไป
จากพนักงานรักษาความปลอดภัยประจ่ามีข้อความ  “พนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารอง”  เพ่ือเป็นที่สังเกต
ได้ง่าย  และทั้งนี้ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองไม่สามารถท่างานเป็นพนักงานรักษา
ความปลอดภัยประจ่าได้  เว้นแต่พนักงานรักษาความปลอดภัยประจ่าในจุดนั้น ๆ  ได้ลาออก  หรือพ้นสภาพ
การ  เป็นพนักงานรักษาความปลอดภัยประจ่าของผู้รับจ้างแล้ว  และผู้รับจ้างจะต้องมีหนังสือแจ้งการลาออก
หรือพ้นสภาพการเป็นพนักงานรักษาความปลอดภัยประจ่าให้ผู้ว่าจ้างทราบแล้วนั้น 

 
/7.2.3 พนัก... 
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7.2.3  พนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองที่มีรายชื่ออยู่ในสัญญาจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติงาน       

ในสัญญาอ่ืน ๆ  ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ได้  หากตรวจสอบพบเห็นให้ถือว่า
พนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองผู้นั้นไม่เคยมาปฏิบัติงาน  และผู้รับจ้างจะต้องให้พนักงานรักษาความ
ปลอดภัยส่ารองคนนั้นออกจากงาน  และคืนเงินค่าจ้างทั้งหมดที่ผู้ว่าจ้างได้จ่ายไปแล้วส่าหรับพนักงานรักษา
ความปลอดภัยส่ารองคนนั้น 

เมื่อพนักงานรักษาความปลอดภัยส่ารองผู้นั้นได้ปรับเปลี่ยนสภาพมาเป็นพนักงานรักษาความ
ปลอดภัยประจ่าแล้ว  ผู้รับจ้างจะต้องจัดส่งรายชื่อพร้อมประวัติให้มหาวิทยาลัยรับทราบภายใน  ๗  วัน  โดย
ยึดถือปฏิบัติตามรายละเอียดในเรื่องหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้รับจ้างเรื่องการจัดส่งประวัติพนักงาน 

8.  หน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สายตรวจ  ดังนี้ 
8.1  ตรวจตราดูแลพนักงานรักษาความปลอดภัยผลัดกลางวันและพนักงานรักษาความปลอดภัย  ผลัด

กลางคืนให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  บริเวณโดยรอบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรัตนโกสินทร์  และมีการลง
ลายมือชื่ออย่างน้อยสัปดาห์ละ  2  ครั้ง 

8.2  จัดก่าลังพลพนักงานรักษาความปลอดภัย  ลงจุดให้ครบในผลัดนั้น ๆ  และเตรียมการจัดก่าลังพลผลัด
ต่อไปให้เรียบร้อย  หากมีปัญหาต้องประสานเจ้าหน้าที่ฝ่ายปฏิบัติการกลางให้ช่วยเหลือ  และเสร็จสิ้นในวันนั้น ๆ 

8.3  ฝึกอบรมหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย  รองหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัยและพนักงานรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับการแสดงความเคารพ  วิชาทหาร  จราจร  ฝึกบุคคลท่ามือเปล่า  ฯลฯ  อย่างน้อยสัปดาห์ละ  
1  ครั้ง 

8.4  จัดท่าแผนการเข้าตรวจการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานรักษาความปลอดภัยเป็นรายเดือน 

9.  การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างและค่าปรับ 
9.1  ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินค่าจ้างให้ผู้รับจ้างได้  ต่อเมื่อผู้รับจ้างท่างานแล้วเสร็จในแต่ละเดือน  (งวด)  โดย

จัดส่งหนังสือส่งมอบงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องถูกต้องครบถ้วน  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ท่าการ  
ตรวจรับงานพร้อมจัดท่ารายงานการตรวจรับงานในแต่ละเดือน  (งวด)  เรียบร้อยแล้ว 

9.2  ผู้รับจ้างจะต้องช่าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้าง  เมื่อผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญาจ้างในข้อ
ต่อไปนี้   

9.2.1  ผู้รับจ้างไม่ส่งเอกสารตามระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างก่าหนดปรับในอัตรา  500  บาท/วัน 
9.2.2  พนักงานรักษาความปลอดภัยทุกต่าแหน่งเสพของมึนเมาหรือเสพยาเสพติดมาปฏิบัติหน้าที่

ปรับในอัตรา  500  บาท/คน/ผลัด  และให้พนักงานรักษาความปลอดภัยของผู้รับจ้างนั้นออกจากการ
ปฏิบัติงานทันที 

9.2.3  พนักงานรักษาความปลอดภัยทุกต่าแหน่งเข้าปฏิบัติงานไม่ตรงเวลาสายเกิน  30  นาที  หรือ
กลับก่อนเวลาไม่ว่ากรณีใด ๆ  ปรับในอัตรา  500  บาท/คน/ผลัด 

9.2.4  พนักงานรักษาความปลอดภัยทุกต่าแหน่งไม่ติดบัตรประจ่าตัวพนักงานขณะปฏิบัติหน้าที่ปรับ
ในอัตรา  500  บาท/คน/ผลัด 

9.2.5  พนักงานรักษาความปลอดภัยไม่มาปฏิบัติงานครบตามจ่านวนที่ก่าหนดปรับในอัตรา  500  
บาท/คน/ผลัด 

9.2.6  พนักงานรักษาความปลอดภัยทุกต่าแหน่งหลับในขณะปฏิบัติหน้าที่ปรับในอัตรา  500  บาท/
คน/ครั้ง 

 
/9.2.7 พนัก... 
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9.2.7  พนักงานรักษาความปลอดภัยทุกต่าแหน่งไม่สามารถควงผลัดได้  หากพบมีการควงผลัด    

ปรับในอัตรา  500  บาท/คน/ผลัด 
9.2.8  พนักงานรักษาความปลอดภัยทุกต่าแหน่งแต่ละจุดไม่มีอุปกรณ์ประจ่ากายครบถ้วนและถูกต้อง

ปรับในอัตรา  500  บาท/คน/ผลัด   
9.2.9  พนักงานรักษาความปลอดภัยทุกต่าแหน่งไม่แต่งเครื่องแบบตามที่ก่าหนดหรือแต่งกาย        

ไม่เรียบร้อยปรับในอัตรา  500  บาท/คน/ผลัด 
9.2.10  พนักงานรักษาความปลอดภัยทุกต่าแหน่งบกพร่องหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  หรือทุจริต  

เป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหายปรับในอัตรา  500บาท/คน/ครั้ง 
9.2.11  พนักงานรักษาความปลอดภัยทุกต่าแหน่งละทิ้งหน้าที่บริเวณที่รับผิดชอบโดยไม่มีเหตุผล  

อันควรปรับในอัตรา  500  บาท/คน/ครั้ง 
9.2.12  หากพบเห็นพนักงานรักษาความปลอดภัยทุกต่าแหน่งสูบบุหรี่ในขณะปฏิบัติหน้าที่ปรับ     

ในอัตรา  500  บาท/คน/ครั้ง 
9.2.13  หากพบเห็นพนักงานรักษาความปลอดภัยทุกต่าแหน่งเล่นโทรศัพท์มือถือเกินความจ่าเป็น

ในขณะปฏิบัติหน้าที่ปรับในอัตรา  500  บาท/คน/ครั้ง 
9.2.14  ในระยะเวลา  1  ชั่วโมง  พนักงานรักษาความปลอดภัย  (ผลัดกลางคืน)  ต้องใช้นาฬิกายาม

อิเล็กทรอนิกส์สแกนจุดรักษาการณ์ให้ครบทุกจุดรักษาการณ์  ตามท่ีผู้ว่าจ้างก่าหนด  หากตรวจพบมีการสแกน
จุดรักษาการณ์เกินกว่า  1  ชั่วโมง  ปรับในอัตรา  500  บาท/คน/ผลัด 

9.2.15  นอกจากอัตราค่าปรับที่กล่าวข้างต้น  ถ้าเกิดความเสียหายใด ๆ  ผู้รับจ้างต้องชดใช้
ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นจริงด้วย 

10.  ระยะเวลาด าเนินการ 
10.1  ก่าหนดเวลางานจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย จ่านวน  1  งาน  จ่านวน  12  เดือน            

(เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖8  เวลา ๐๗.๐๐ น.  ถึงวันที ่1  ตุลาคม ๒๕๖9  เวลา  ๐๗.๐๐  น.) 
10.2  ผลัดกลางวันตั้งแต่เวลา  07.00  น.  ถึง  19.00  น. 
10.3  ผลัดกลางคืนตั้งแต่เวลา  19.00  น.  ถึง  07.00  น. 


