
 

ขอบเขตหนาที่ของพนักงานรกัษาความปลอดภยักรมตรวจบัญชสีหกรณ 
 

  1. พนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจาง มีหนาท่ีจะตองปฏิบัติตามความรับผิดชอบ             
ในหนาท่ี  คือจะตองอยูประจําจุดตามท่ีผูวาจางกําหนด หนาอาคารแตละอาคาร เพ่ือตรวจรับ – แลกบัตร              
จดบันทึกของผูมาติดตอราชการ และผูไมติดบัตรของกรมตรวจบัญชีสหกรณ  และตรวจตรารถยนตหรือ
รถจักรยานยนต หรือรถอ่ืนใดท่ีผาน เขา – ออก บริเวณกรมตรวจบัญชีสหกรณ มิใหเขามาจอดโดยมิไดรับอนุญาต
หรือผูท่ีมีพฤติกรรมท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการหรอืขาราชการ เวนแตรถยนตของราชการท่ีมีตรา
กรมตรวจบัญชีสหกรณหรือกรมสงเสริมสหกรณ หรือรถสวนบุคคลท่ีติดสติ๊กเกอรตรากรมตรวจบัญชีสหกรณหรือ
กรมสงเสริมสหกรณ 
  2. พนักงานรักษาความปลอดภัยของผูรับจางจะตองเซ็นชื่อกํากับในใบอนุญาตใชรถยนต
สวนกลางของกรมตรวจบัญชสีหกรณทุกครั้ง เม่ือพนักงานขับรถยนตนํารถยนตของทางราชการออกไปปฏิบัติราชการ  
  3. นอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ  พนักงานรักษาความปลอดภัย  ตองดูแลมิใหบุคคลใด
นํารถยนตของทางราชการออกจากบริเวณกรมฯ  เวนแตจะไดรับอนุญาตใหใชรถยนตจากผูมีอํานาจและใหบันทึก
การใชรถยนตดังกลาวในสมุดบันทึกการใชรถยนตนอกเวลาราชการดวย  หากผูรับจางไมปฏิบัติตามโดยเครงครัด  
เม่ือทรัพยสินของทางราชการเกิดความเสียหายและ/หรือ/สูญหาย ผูรับจางจะตองรับผิดชอบทรัพยสิน          
ของทางราชการท่ีเสียหายนั้น 
  4. พนักงานรักษาความปลอดภัย จะตองบันทึกชื่อพนักงานขับรถยนตและหมายเลขทะเบียน
รถยนตในสมุดบันทึกรถยนตราชการ ในกรณีท่ีนํารถยนตราชการออกจากกรมตรวจบัญชีสหกรณและกลับเขามา
ทุกครั้ง 
  5. พนักงานรักษาความปลอดภัย ตองตรวจดูบุคคลภายนอก ยานพาหนะท่ีผาน เขา - ออก    
ในสถานท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบโดยบันทึกทะเบียนยานพาหนะทุกชนิดท่ีนําเขามาจอดในบริเวณ              
กรมตรวจบัญชีสหกรณ นอกเวลาราชการหรือวันหยุดราชการ 
  6. พนักงานรักษาความปลอดภัย  จะตองอํานวยการดานสถานท่ีจอดรถและจัดการจราจร
ภายในบริเวณกรมตรวจบัญชีสหกรณ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย    
  7 . ในวันหยุดราชการและนอกเวลาราชการพนักงานรักษาความปลอดภัยตองมิ ให
บุคคลภายนอกท่ีมิใชเจาหนาท่ีของกรมตรวจบัญชีสหกรณ  เขามาในบริเวณกรมตรวจบัญชีสหกรณรวมท้ังนํา
ยานพาหนะใด ๆ เขามาจอดในบริเวณกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  8. ใหพนักงานรักษาความปลอดภัยหามบุคคลภายนอกนําของทุกชนิดเขามาขายในอาคาร         
ทุกอาคาร กอนไดรับอนุญาตจากเจาหนาท่ีผูมีอํานาจอนุญาตของกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  9. พนักงานรักษาความปลอดภัย ตองไมอนุญาต หรือปลอยปละละเลยใหบุคคลใด ๆ                                            
ผูไมมีหนาท่ีนําสิ่งของเขามาฝาก เขามาพักอาศัยหรือหลับนอนในสวนหนึ่งสวนใดภายในบริเวณกรมตรวจบัญชีสหกรณ   
 10. ระหวางเวลาพักเท่ียงของวันทําการปกติ หลังเวลาราชการ และในวันหยุดราชการ                     
ใหพนักงานรักษาความปลอดภัยมีหนาท่ีรับโทรศัพทและโอนตอสายใหหนวยงานท่ีผูติดตอแจงดวย 
  11. ใหพนักงานรักษาความปลอดภัย เชิญธงชาติข้ึนสูยอดเสา เวลา 08.00น. และเชิญธงชาติ
ลงจากยอดเสา เวลา 18.00 น. 
  12. ประตูทางออกดานหนาในวันเวลาราชการใหพนักงานรักษาความปลอดภัย เปดประตูตั้งแต
เวลา 05.00 น. และปดประตูเวลา 20.00 น.  นอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการใหปดประตูตลอดเวลา  
เวนแตจะมีเจาหนาท่ีพัสดุหรือผูมีอํานาจท่ีเก่ียวของแจงใหเปดเปนกรณีไป    
 
  

 
 

13. ผูรับจาง..... 
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 13.  ผูรับจางจะตองมีอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานรักษาความปลอดภัย  
โดยแตละคนตองมีอุปกรณประจํากายอยางนอยดังนี้ นกหวีด ไฟฉาย กระบอง กรวยจราจร วิทยุสื่อสาร สําหรับ
วิทยุ-สื่อสาร ในแตละผลัดตองมีอยางนอย 3 เครื่อง ท่ีพรอมใชงานไดดีตลอดเวลา ถาเครื่องใดเครื่องหนึ่งเสียชํารุด 
ใชงานไมไดจะตองหามาทดแทนใหสามารถใชงานไดตลอดเวลาทุกเครื่อง 
 14.  พนกังานรักษาความปลอดภัย ตองแตงกายดวยเครื่องแบบใหครบถวนเรียบรอยและสะอาด
อยูเสมอในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
 15.  พนักงานรักษาความปลอดภัย แตละผลัดจะตองทําหนาท่ีอยูจนกวาพนักงานรักษา 
ความปลอดภัยผลัดตอไปมารับหนาท่ีแทน 
 16. พนักงานรักษาความปลอดภัย ตองมารับหนาท่ีกอนเวลาอยางนอย 10 นาที เพ่ือเตรียมการ 
รับ – สง หนาท่ีจากพนักงานรักษาความปลอดภัยผลัดกอน และตองตรวจตราความเรียบรอยของพนักงานรักษา
ความปลอดภัยผลัดกอน และพนักงานรักษาความปลอดภัยผลัดกอน จะตองแจงเหตุการณตางๆ ท่ีเกิดข้ึน        
ใหพนักงานรักษาความปลอดภัย ผลัดตอไปทราบโดยละเอียดพรอมท้ังบันทึกลงในสมุดอยูเวรรักษาการณ     
สถานท่ีราชการดวย 
 ในกรณีเหตุการณปกติใหบันทึกลงในสมุดบันทึกการอยูเวรใหตรงตอความเปนจริงหากในกรณีท่ีมี
เหตุการณไมปกติเกิดข้ึน เชน โจรภัย อัคคีภัย หรือเหตุรายอ่ืน ๆ ใหรีบแจงเจาหนาท่ีตํารวจและผูบังคับบัญชา 
ของกรมตรวจบัญชีสหกรณทราบและดําเนินการตามความจําเปน  โดยมิใหเกิดความเสียหาย รวมท้ังการปองกัน
หรือระงับเหตุ แลวบันทึกเหตุการณดังกลาวท่ีไดกระทําไปแลวลงในสมุดบันทึกโดยละเอียด แลวรีบรายงานตอ
หัวหนากลุมพัสดุ หรือหัวหนาผูควบคุมดูแลพนักงานรักษาความปลอดภัยทราบตอไป 
 ใหตรวจตราระมัดระวังดูแลความปลอดภัยสถานท่ีราชการของกรมตรวจบัญชีสหกรณและ 
ในเวลากลางคืนตองเดินตรวจตรารอบ ๆ บริเวณกรมฯ ไมนอยกวา 3 ครั้ง ในทุก ๆ ชั่วโมงหากพบวามีสิ่งผิดปกติ 
ใหรีบรายงาน  หัวหนากลุมพัสดุ  หรือหัวหนาผูควบคุมดูแลพนักงานรักษาความปลอดภัย ทราบตอไป 
 17. ในกรณีพนักงานรักษาความปลอดภัย ลา หรือขาดงาน ผูรับจางจะตองจัดกําลัง                 
มาทดแทนทันที 
  18. พนักงานรักษาความปลอดภัยขณะปฏิบัติหนาท่ีใหกับผูวาจาง ตองไมกระทําการใด ๆ           
อันเปนการขัดตอกฎหมาย  ระเบียบหรือคําสั่งของทางราชการ 
  19. หามดื่มสุราของมึนเมา เสพยาเสพติดอ่ืนใด เลนการพนันทุกชนิด หรือหลับขณะปฏิบัติหนาท่ี 
 20. ระหวางการปฏิบัติหนาท่ีหากมีอุบัติเหตุอ่ืนใดเกิดข้ึนกับพนักงานรักษาความปลอดภัย           
ของผูรับจาง ผูรับจางจะตองรับผิดชอบเก่ียวกับการรักษาพยาบาลและคาสินไหมทดแทนตามกฎหมาย 
 21.  ผูรับจางตองรับผิดชอบในการปกครองควบคุมและตรวจตราการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาความปลอดภัย ใหสอดคลองกับนโยบายของผูวาจาง 
  22. ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะคัดเลือกพนักงานรักษาความปลอดภัย ท่ีผูรับจางจัดสงเขามาปฏิบัติ
หนาท่ีได และผูรับจางตองจัดบุคคลท่ีผูวาจางคัดเลือกมาปฏิบัติงาน 
 23. พนักงานรักษาความปลอดภัย ท่ีเขามาปฏิบัติงานแลว หากผูรับจางตองการเปลี่ยนตัว
พนักงานรักษาความปลอดภัย  ใหขอความเห็นชอบจากผูวาจางกอน พรอมท้ังแจงประวัติดวย 
  24. หากพนักงานรักษาความปลอดภัย บุคคลใดมีความบกพรองตอหนาท่ี ไมมีระเบียบวินัย   
หรือมีความประพฤติไมดี เม่ือผูวาจางไดบอกกลาวใหผูรับจางทราบแลว ผูรับจางตองเปลี่ยนตัวพนักงานรักษา
ความปลอดภัยบุคคลนั้นทันที และจะนํามาปฏิบัติหนาท่ีอีกมิได  
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 25. ในกรณีท่ีมีปญหาใด ๆ เกิดข้ึนและไมอาจตัดสินใจอยางใดอยางหนึ่งไดใหติดตอประสานงาน
กับเจาหนาท่ี  ดังนี้ 
                        25.1 ในวันเวลาราชการ ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น. และนอกเวลาราชการ ตั้งแตเวลา 
16.30 – 08.30 น. ของวันรุงข้ึน และในวันหยุดราชการ ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น. ใหติดตอหัวหนา  
กลุมงานพัสดุและยานพาหนะ หรือหัวหนาผูควบคุมดูแลพนักงานรักษาความปลอดภัย 
 26. คุณสมบัติของพนักงานรักษาความปลอดภัย 

      26.1  พนักงานรักษาความปลอดภัยท่ีมีความซ่ือสัตยสุจริต ตองมีอายุระหวาง 18 – 55 ป  
มีสุขภาพรางกายแข็งแรง ขยันหม่ันเพียร ไมเปนโรคติดตอรายแรงและมีสัญชาติไทย ท้ังนี้ กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
ขอสงวนสิทธิ์ในการจัดจางพนักงานรักษาความปลอดภัย ท่ีมีประสบการณหรือมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน       

      26.2 ไมเคยถูกจําคุก หรือถูกไลออกจากงานฐานทุจริตตอหนาท่ี 
  27. ผูรับจางจะตองแจงประวัติของพนักงานรักษาความปลอดภัยทุกคน โดยจัดเตรียมเอกสาร
มาใหผูวาจางในวันสงมอบตัวพนักงาน ดังนี้ 
 27.1  รูปถายปจจุบันขนาด 1 นิ้ว  จํานวน 1 รูป 
 27.2  สําเนาทะเบียนบานท่ีอยูปจจุบัน 
 27.3  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 27.4  ประวัติยอ และลายพิมพนิ้วมือ 
 27.5  หลักฐานการฝกอบรมเก่ียวกับการจราจร การบรรเทาสาธารณะภัย (ถามี) 
 28. หากทรัพยสินของผูวาจางท่ีอยูในความรับผิดชอบของพนักงานรักษาความปลอดภัย      
ของผูรับจางเกิดการเสียหาย ผูรับจางตองรับผิดชอบตามความเปนจริง 
 29. ถาผูรับจางผิดสัญญาขอหนึ่งขอใด ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาไดทันที และยังทรงไว     
ซ่ึงสิทธิในการเรียกรองคาเสียหายในการนั้นๆ ไดอีกดวย 
 30. ผูวาจางสงวนสิทธิท่ีจะบอกเลิกสัญญาจางกอนระยะเวลาท่ีกําหนดไวได โดยแจงใหผูรับจาง
ทราบเปนลายลักษณอักษรลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน 
 31. ผูรับจาง จะตองรับผิดชอบในการรับเอกสารท่ีสงมาทางไปรษณีย จากบริษัท ไปรษณียไทย 
จํากัด ในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ และนอกเวลาราชการ ผูรับจางจะตองรวบรวมเอกสารท่ีสงมาทาง
ไปรษณียท้ังหมดใหผูวาจาง ท่ีกลุมงานสารบรรณ สํานักบริหารกลาง ในวันแรกท่ีราชการเปดทําการ หรือตามท่ี 
ผูวาจางกําหนดใหสง 

32. ผูรับจางตองปฏิบัติตามระเบียบกรมตรวจบัญชีสหกรณ วาดวยการรักษาความปลอดภัย
อาคารสถานท่ีและทรัพยสินของกรมตรวจบัญชีสหกรณ พ.ศ. 2557 ลงวันท่ี 16 พฤษภาคม 2557 โดยเครงครัด 
 
 
 
 
(ลงชื่อ)………………………………....……….ผูวาจาง                          (ลงชื่อ).......……….....…………...…………ผูรับจาง 

 
 
 
 
 
 



 

 
รายละเอยีดและเงื่อนไขการจางใหบริการรักษาความปลอดภยั 

 
ขอบเขตของงาน 
 

“ผูรับจาง” ตองจัดพนักงานรักษาความปลอดภัยเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีรักษาความปลอดภัย ดังนี้ 
1. รายละเอียดบริเวณพ้ืนท่ี กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
2. รายละเอียดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยของ “ผูรับจาง” เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย  

จะประกอบดวย 
2.1 หัวหนาชุด        1  (หนึ่ง) คน 
2.2 รองหัวหนาชุด              -      (      ) คน 
2.3 หัวหนาผลัด              -     (      ) คน 
2.4 ระดับผูควบคุม             -     (      ) คน 
2.5 พนักงานรักษาความปลอดภัย      8  (แปด) คน 
2.6 สํารองปฏิบัติหนาท่ี             -      (      ) คน 
2.7 อ่ืนๆ              -     (      ) คน 
รวมท้ังสิ้น         9 ( เกา ) คน 
พนักงานรักษาความปลอดภัยตองปฏิบัติหนาท่ีประจําทุกวัน ดังนี้ 
(1)  วันปฏิบัติราชการตามปกติ 2 (สอง) ผลัดๆ ละ 12 (สิบสอง) ชั่วโมง  โดย  
      ผลัดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเวลา 06.00 น. ถึง 18.00 น. และ 
      ผลัดท่ี 2 เริ่มต้ังแตเวลา  18.00 น. ถึง 06.00 น. 
(2)  วันหยุดราชการปฏิบัติหนาท่ี 2 (สอง) ผลัดๆ ละ 12 (สิบสอง) ชั่วโมง โดย 
      ผลัดท่ี 1 เริ่มตั้งแตเวลา 06.00 น. ถึง 18.00 น. และ 
      ผลัดท่ี 2 เริ่มตั้งแตเวลา  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 
หองเก็บพัสดุ ,หองเก็บของกลุมประชาสัมพันธ 

369 
369 
349 
369 
112 

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

448 
432 
448 
448 

 
 พ้ืนท่ีอาคารสํานักงาน     6,910  ตารางเมตร 
 ลานอเนกประสงค               595  ตารางเมตร 
 ถนนหนาอาคารและลานจอดรถ    1,575  ตารางเมตร 
  รวมพ้ืนท่ีท้ังหมด     9,080  ตารางเมตร   
  

 
 
 
 
 


