
 

ขอบเขตหนาที่ของพนักงานรกัษาความปลอดภยักรมตรวจบัญชสีหกรณ 
 

  1. พนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจาง มีหนาท่ีจะตองปฏิบัติตามความรับผิดชอบ             
ในหนาท่ี  คือจะตองอยูประจําจุดตามท่ีผูวาจางกําหนด หนาอาคารแตละอาคาร เพ่ือตรวจรับ – แลกบัตร              
จดบันทึกของผูมาติดตอราชการ และผูไมติดบัตรของกรมตรวจบัญชีสหกรณ  และตรวจตรารถยนตหรือ
รถจักรยานยนต หรือรถอ่ืนใดท่ีผาน เขา – ออก บริเวณกรมตรวจบัญชีสหกรณ มิใหเขามาจอดโดยมิไดรับอนุญาต
หรือผูท่ีมีพฤติกรรมท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการหรอืขาราชการ เวนแตรถยนตของราชการท่ีมีตรา
กรมตรวจบัญชีสหกรณหรือกรมสงเสริมสหกรณ หรือรถสวนบุคคลท่ีติดสติ๊กเกอรตรากรมตรวจบัญชีสหกรณหรือ
กรมสงเสริมสหกรณ 
  2. พนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจางจะตองเซ็นชื่อกํากับในใบอนุญาตใชรถยนต
สวนกลางของกรมตรวจบัญชสีหกรณทุกครั้ง เม่ือพนักงานขับรถยนตนํารถยนตของทางราชการออกไปปฏิบัติราชการ  
  3. นอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ  พนักงานรักษาความปลอดภัย  ตองดูแลมิใหบุคคลใด
นํารถยนตของทางราชการออกจากบริเวณกรมฯ  เวนแตจะไดรับอนุญาตใหใชรถยนตจากผูมีอํานาจและใหบันทึก
การใชรถยนตดังกลาวในสมุดบันทึกการใชรถยนตนอกเวลาราชการดวย  หากผูรับจางไมปฏิบัติตามโดยเครงครัด  
เม่ือทรัพยสินของทางราชการเกิดความเสียหายและ/หรือ/สูญหาย ผูรับจางจะตองรับผิดชอบทรัพยสิน          
ของทางราชการท่ีเสียหายนั้น 
  4. พนักงานรักษาความปลอดภัย จะตองบันทึกชื่อพนักงานขับรถยนตและหมายเลขทะเบียน
รถยนตในสมุดบันทึกรถยนตราชการ ในกรณีท่ีนํารถยนตราชการออกจากกรมตรวจบัญชีสหกรณและกลับเขามา
ทุกครั้ง 
  5. พนักงานรักษาความปลอดภัย ตองตรวจดูบุคคลภายนอก ยานพาหนะท่ีผาน เขา - ออก    
ในสถานท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบโดยบันทึกทะเบียนยานพาหนะทุกชนิดท่ีนําเขามาจอดในบริเวณ              
กรมตรวจบัญชีสหกรณ นอกเวลาราชการหรือวันหยุดราชการ 
  6. พนักงานรักษาความปลอดภัย  จะตองอํานวยการดานสถานท่ีจอดรถและจัดการจราจร
ภายในบริเวณกรมตรวจบัญชีสหกรณ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย    
  7 . ในวันหยุดราชการและนอกเวลาราชการพนักงานรักษาความปลอดภัยตองมิ ให
บุคคลภายนอกท่ีมิใชเจาหนาท่ีของกรมตรวจบัญชีสหกรณ  เขามาในบริเวณกรมตรวจบัญชีสหกรณรวมท้ังนํา
ยานพาหนะใด ๆ เขามาจอดในบริเวณกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  8. ใหพนักงานรักษาความปลอดภัยหามบุคคลภายนอกนําของทุกชนิดเขามาขายในอาคาร         
ทุกอาคาร กอนไดรับอนุญาตจากเจาหนาท่ีผูมีอํานาจอนุญาตของกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  9. พนักงานรักษาความปลอดภัย ตองไมอนุญาต หรือปลอยปละละเลยใหบุคคลใด ๆ                                            
ผูไมมีหนาท่ีนําสิ่งของเขามาฝาก เขามาพักอาศัยหรือหลับนอนในสวนหนึ่งสวนใดภายในบริเวณกรมตรวจบัญชีสหกรณ   
 10. ระหวางเวลาพักเท่ียงของวันทําการปกติ หลังเวลาราชการ และในวันหยุดราชการ                     
ใหพนักงานรักษาความปลอดภัยมีหนาท่ีรับโทรศัพทและโอนตอสายใหหนวยงานท่ีผูติดตอแจงดวย 
  11. ใหพนักงานรักษาความปลอดภัย เชิญธงชาติข้ึนสูยอดเสา เวลา 08.00น. และเชิญธงชาติ
ลงจากยอดเสา เวลา 18.00 น. 
  12. ประตูทางออกดานหนาในวันเวลาราชการใหพนักงานรักษาความปลอดภัย เปดประตูตั้งแต
เวลา 05.00 น. และปดประตูเวลา 20.00 น.  นอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการใหปดประตูตลอดเวลา  
เวนแตจะมีเจาหนาท่ีพัสดุหรือผูมีอํานาจท่ีเก่ียวของแจงใหเปดเปนกรณีไป    
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 13.  ผูรับจางจะตองมีอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานรักษาความปลอดภัย  
โดยแตละคนตองมีอุปกรณประจํากายอยางนอยดังนี้ นกหวีด ไฟฉาย กระบอง กรวยจราจร วิทยุสื่อสาร สําหรับ
วิทยุ-สื่อสาร ในแตละผลัดตองมีอยางนอย 3 เครื่อง ท่ีพรอมใชงานไดดีตลอดเวลา ถาเครื่องใดเครื่องหนึ่งเสียชํารุด 
ใชงานไมไดจะตองหามาทดแทนใหสามารถใชงานไดตลอดเวลาทุกเครื่อง 
 14.  พนกังานรักษาความปลอดภัย ตองแตงกายดวยเครื่องแบบใหครบถวนเรียบรอยและสะอาด
อยูเสมอในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
 15.  พนักงานรักษาความปลอดภัย แตละผลัดจะตองทําหนาท่ีอยูจนกวาพนักงานรักษา 
ความปลอดภัยผลัดตอไปมารับหนาท่ีแทน 
 16. พนักงานรักษาความปลอดภัย ตองมารับหนาท่ีกอนเวลาอยางนอย 10 นาที เพ่ือเตรียมการ 
รับ – สง หนาท่ีจากพนักงานรักษาความปลอดภัยผลัดกอน และตองตรวจตราความเรียบรอยของพนักงานรักษา
ความปลอดภัยผลัดกอน และพนักงานรักษาความปลอดภัยผลัดกอน จะตองแจงเหตุการณตางๆ ท่ีเกิดข้ึน        
ใหพนักงานรักษาความปลอดภัย ผลัดตอไปทราบโดยละเอียดพรอมท้ังบันทึกลงในสมุดอยูเวรรักษาการณ     
สถานท่ีราชการดวย 
 ในกรณีเหตุการณปกติใหบันทึกลงในสมุดบันทึกการอยูเวรใหตรงตอความเปนจริงหากในกรณีท่ีมี
เหตุการณไมปกติเกิดข้ึน เชน โจรภัย อัคคีภัย หรือเหตุรายอ่ืน ๆ ใหรีบแจงเจาหนาท่ีตํารวจและผูบังคับบัญชา 
ของกรมตรวจบัญชีสหกรณทราบและดําเนินการตามความจําเปน  โดยมิใหเกิดความเสียหาย รวมท้ังการปองกัน
หรือระงับเหตุ แลวบันทึกเหตุการณดังกลาวท่ีไดกระทําไปแลวลงในสมุดบันทึกโดยละเอียด แลวรีบรายงานตอ
หัวหนากลุมพัสดุ หรือหัวหนาผูควบคุมดูแลพนักงานรักษาความปลอดภัยทราบตอไป 
 ใหตรวจตราระมัดระวังดูแลความปลอดภัยสถานท่ีราชการของกรมตรวจบัญชีสหกรณและ 
ในเวลากลางคืนตองเดินตรวจตรารอบ ๆ บริเวณกรมฯ ไมนอยกวา 3 ครั้ง ในทุก ๆ ชั่วโมงหากพบวามีสิ่งผิดปกติ 
ใหรีบรายงาน  หัวหนากลุมพัสดุ  หรือหัวหนาผูควบคุมดูแลพนักงานรักษาความปลอดภัย ทราบตอไป 
 17. ในกรณีพนักงานรักษาความปลอดภัย ลา หรือขาดงาน ผูรับจางจะตองจัดกําลัง                 
มาทดแทนทันที 
  18. พนักงานรักษาความปลอดภัยขณะปฏิบัติหนาท่ีใหกับผูวาจาง ตองไมกระทําการใด ๆ           
อันเปนการขัดตอกฎหมาย  ระเบียบหรือคําสั่งของทางราชการ 
  19. หามดื่มสุราของมึนเมา เสพยาเสพติดอ่ืนใด เลนการพนันทุกชนิด หรือหลับขณะปฏิบัติหนาท่ี 
 20. ระหวางการปฏิบัติหนาท่ีหากมีอุบัติเหตุอ่ืนใดเกิดข้ึนกับพนักงานรักษาความปลอดภัย           
ของผูรับจาง ผูรับจางจะตองรับผิดชอบเก่ียวกับการรักษาพยาบาลและคาสินไหมทดแทนตามกฎหมาย 
 21.  ผูรับจางตองรับผิดชอบในการปกครองควบคุมและตรวจตราการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาความปลอดภัย ใหสอดคลองกับนโยบายของผูวาจาง 
  22. ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะคัดเลือกพนักงานรักษาความปลอดภัย ท่ีผูรับจางจัดสงเขามาปฏิบัติ
หนาท่ีได และผูรับจางตองจัดบุคคลท่ีผูวาจางคัดเลือกมาปฏิบัติงาน 
 23. พนักงานรักษาความปลอดภัย ท่ีเขามาปฏิบัติงานแลว หากผูรับจางตองการเปลี่ยนตัว
พนักงานรักษาความปลอดภัย  ใหขอความเห็นชอบจากผูวาจางกอน พรอมท้ังแจงประวัติดวย 
  24. หากพนักงานรักษาความปลอดภัย บุคคลใดมีความบกพรองตอหนาท่ี ไมมีระเบียบวินัย   
หรือมีความประพฤติไมดี เม่ือผูวาจางไดบอกกลาวใหผูรับจางทราบแลว ผูรับจางตองเปลี่ยนตัวพนักงานรักษา
ความปลอดภัยบุคคลนั้นทันที และจะนํามาปฏิบัติหนาท่ีอีกมิได  
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 25. ในกรณีท่ีมีปญหาใด ๆ เกิดข้ึนและไมอาจตัดสินใจอยางใดอยางหนึ่งไดใหติดตอประสานงาน
กับเจาหนาท่ี  ดังนี้ 
                        25.1 ในวันเวลาราชการ ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น. และนอกเวลาราชการ ตั้งแตเวลา 
16.30 – 08.30 น. ของวันรุงข้ึน และในวันหยุดราชการ ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น. ใหติดตอหัวหนา  
กลุมงานพัสดุและยานพาหนะ หรือหัวหนาผูควบคุมดูแลพนักงานรักษาความปลอดภัย 
 26. คุณสมบัติของพนักงานรักษาความปลอดภัย 

      26.1  พนักงานรักษาความปลอดภัยท่ีมีความซ่ือสัตยสุจริต ตองมีอายุระหวาง 18 – 55 ป  
มีสุขภาพรางกายแข็งแรง ขยันหม่ันเพียร ไมเปนโรคติดตอรายแรงและมีสัญชาติไทย ท้ังนี้ กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
ขอสงวนสิทธิ์ในการจัดจางพนักงานรักษาความปลอดภัย ท่ีมีประสบการณหรือมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน       

      26.2 ไมเคยถูกจําคุก หรือถูกไลออกจากงานฐานทุจริตตอหนาท่ี 
  27. ผูรับจางจะตองแจงประวัติของพนักงานรักษาความปลอดภัยทุกคน โดยจัดเตรียมเอกสาร
มาใหผูวาจางในวันสงมอบตัวพนักงาน ดังนี้ 
 27.1  รูปถายปจจุบันขนาด 1 นิ้ว  จํานวน 1 รูป 
 27.2  สําเนาทะเบียนบานท่ีอยูปจจุบัน 
 27.3  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 27.4  ประวัติยอ และลายพิมพนิ้วมือ 
 27.5  หลักฐานการฝกอบรมเก่ียวกับการจราจร การบรรเทาสาธารณะภัย (ถามี) 
 28. หากทรัพยสินของผูวาจางท่ีอยูในความรับผิดชอบของพนักงานรักษาความปลอดภัย      
ของผูรับจางเกิดการเสียหาย ผูรับจางตองรับผิดชอบตามความเปนจริง 
 29. ถาผูรับจางผิดสัญญาขอหนึ่งขอใด ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาไดทันที และยังทรงไว     
ซ่ึงสิทธิในการเรียกรองคาเสียหายในการนั้นๆ ไดอีกดวย 
 30. ผูวาจางสงวนสิทธิท่ีจะบอกเลิกสัญญาจางกอนระยะเวลาท่ีกําหนดไวได โดยแจงใหผูรับจาง
ทราบเปนลายลักษณอักษรลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน 
 31. ผูรับจาง จะตองรับผิดชอบในการรับเอกสารท่ีสงมาทางไปรษณีย จากบริษัท ไปรษณียไทย 
จํากัด ในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ และนอกเวลาราชการ ผูรับจางจะตองรวบรวมเอกสารท่ีสงมาทาง
ไปรษณียท้ังหมดใหผูวาจาง ท่ีกลุมงานสารบรรณ สํานักบริหารกลาง ในวันแรกท่ีราชการเปดทําการ หรือตามท่ี 
ผูวาจางกําหนดใหสง 

32. ผูรับจางตองปฏิบัติตามระเบียบกรมตรวจบัญชีสหกรณ วาดวยการรักษาความปลอดภัย
อาคารสถานท่ีและทรัพยสินของกรมตรวจบัญชีสหกรณ พ.ศ. 2557 ลงวันท่ี 16 พฤษภาคม 2557 โดยเครงครัด 
 
 
 
 
(ลงชื่อ)………………………………....……….ผูวาจาง                          (ลงชื่อ).......……….....…………...…………ผูรับจาง 

 
 
 
 
 
 



 

 
รายละเอยีดและเงื่อนไขการจางใหบริการรักษาความปลอดภยั 

 
ขอบเขตของงาน 
 

“ผูรับจาง” ตองจัดพนักงานรักษาความปลอดภัยเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีรักษาความปลอดภัย ดังนี้ 
1. รายละเอียดบริเวณพ้ืนท่ี กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
2. รายละเอียดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยของ “ผูรับจาง” เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย  

จะประกอบดวย 
2.1 หัวหนาชุด        1  (หนึ่ง) คน 
2.2 รองหัวหนาชุด              -      (      ) คน 
2.3 หัวหนาผลัด              -     (      ) คน 
2.4 ระดับผูควบคุม             -     (      ) คน 
2.5 พนักงานรักษาความปลอดภัย      8  (แปด) คน 
2.6 สํารองปฏิบัติหนาท่ี             -      (      ) คน 
2.7 อ่ืนๆ              -     (      ) คน 
รวมท้ังสิ้น         9 ( เกา ) คน 
พนักงานรักษาความปลอดภัยตองปฏิบัติหนาท่ีประจําทุกวัน ดังนี้ 
(1)  วันปฏิบัติราชการตามปกติ 2 (สอง) ผลัดๆ ละ 12 (สิบสอง) ชั่วโมง  โดย  
      ผลัดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเวลา 06.00 น. ถึง 18.00 น. และ 
      ผลัดท่ี 2 เริ่มต้ังแตเวลา  18.00 น. ถึง 06.00 น. 
(2)  วันหยุดราชการปฏิบัติหนาท่ี 2 (สอง) ผลัดๆ ละ 12 (สิบสอง) ชั่วโมง โดย 
      ผลัดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเวลา 06.00 น. ถึง 18.00 น. และ 
      ผลัดท่ี 2 เริ่มตั้งแตเวลา  18.00 น. ถึง 06.00 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

รายละเอยีดพืน้ที ่ กรมตรวจบัญชสีหกรณ 
 

อาคาร พ้ืนท่ีรักษาความปลอดภัย พ้ืนท่ี (ตร.ม.) 
อาคาร 1 ชั้น 1  -  พ้ืนท่ีท้ังหมด 

ชั้น 2  -  พ้ืนท่ีทังหมด 
ชั้น 3  -  พ้ืนท่ีท้ังหมด 

255 
118 
61 

อาคาร 2 ชั้น 1  -  พ้ืนท่ีท้ังหมด 
ชั้น 2  -  พ้ืนท่ีทังหมด 
ชั้น 3  -  พ้ืนท่ีท้ังหมด 
ชั้น 4  -  พ้ืนท่ีท้ังหมด 

783 
783 
783 
783 

อาคาร 3 ชั้น 1  -  พ้ืนท่ีท้ังหมด 
ชั้น 2  -  พ้ืนท่ีทังหมด 
ชั้น 3  -  พ้ืนท่ีท้ังหมด 
ชั้น 4  -  พ้ืนท่ีท้ังหมด 
หองเก็บพัสดุ ,หองเก็บของกลุมประชาสัมพันธ 

369 
369 
349 
369 
112 

อาคาร 4 ชั้น 1  -  พ้ืนท่ีท้ังหมด 
ชั้น 2  -  พ้ืนท่ีทังหมด 
ชั้น 3  -  พ้ืนท่ีท้ังหมด 
ชั้น 4  -  พ้ืนท่ีหองประชุมฝกอบรมท้ังหมด 

448 
432 
448 
448 

 
 พ้ืนท่ีอาคารสํานักงาน     6,910  ตารางเมตร 
 ลานอเนกประสงค               595  ตารางเมตร 
 ถนนหนาอาคารและลานจอดรถ    1,575  ตารางเมตร 
  รวมพ้ืนท่ีท้ังหมด     9,080  ตารางเมตร   
  

 
 
 
 
 


