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 รายละเอียดการจ้างงานบริการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี   
---------------------------------------------- 

 

      องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจหน้าที่จัดบริการ
สาธารณะด้านต่าง ๆ ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดไว้ในเขตจังหวัด จึงมีสถานที่ราชการจ านวนหลายแห่ง
เพ่ือรองรับการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ ตลอดจน
อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ ซึ่งเป็นทรัพย์สินของทางราชการจ านวนมาก จ าเป็นต้องมีการรักษาความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพย์สินของทางราชการ  รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้มาติดต่อราชการ
บริเวณสถานที่ราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

๑. สถานที่และจ านวนพนักงานรักษาความปลอดภัย  จ านวน  25  คน  ดังนี้ 
    1.1  ส านักงานองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี อาคารกองส่งเสริมคุณภาพชีวิต จ านวน 1 คน   
    1.2  สนามกีฬากลางจังหวัดกาญจนบุรี (กลีบบัว) จ านวน 4 คน 
    1.3  ศูนย์เครื่องจักรกล กองช่าง  จ านวน  4  คน 
    1.4  ส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (แห่งใหม่)  จ านวน  4  คน   
    1.5  โรงเรียนองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 1 (บ้านเก่าวิทยา) จ านวน 4 คน 
    1.6  โรงเรียนองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 2 (บ้านหนองอ าเภอจีน) จ านวน 4 คน 
    1.7  ศูนย์ OTOP องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (อาคารกองช่างเดิม) จ านวน 2 คน 
    1.8  สถานสงเคราะห์คนชราเฉลิมราชกุมารี (หลวงพ่อล าใยอุปถัมภ์) จ านวน 2 คน    

๒.  การเบิกจ่าย 
     จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  

๓.  ระยะเวลาด าเนินการและเวลาปฏิบัติงาน 
     ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕2 ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ เป็นระเวลา 6 เดือน เวลาปฏิบัติงานทุกวัน       
ไม่เว้นวันหยุด  

๔.  รายละเอียดของงาน 
  ๔.๑  ส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี และอาคารกองส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
    1)  ปฏิบัติหน้าที่ทุกวันไม่เว้นวันหยุด วันละ 12 ชัว่โมง ตัง้แต่เวลา 18.00 น. – 06.00 น.  

  2)  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย จะต้องลงชื่อมาปฏิบัติหน้าที่และลงชื่อกลับด้วยตนเองทุกครั้งในสมุด
ปฏิบัติงานประจ าอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ตลอดเวลา    

  3)   ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัยบริเวณอาคารส านกังานองค์การบริหารสว่นจังหวดักาญจนบุรี 
และอาคารกองส่งเสริมคุณภาพชีวิต รวมทั้งบริเวณโดยรอบอาคารและลานจอดรถ 
            4)  ตรวจตราระมัดระวังรอบ ๆ พ้ืนที่รับผิดชอบ ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง ในทุก ๆ ชั่วโมงกรณีพบเหตุการณ์
ผิดปกต ิให้รีบด าเนินการตามความจ าเป็นและเหมาะสมแก่กรณี  แล้วรีบประสานงานแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่
เวรรักษาการณ์ประจ าวันประจ าอาคารองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีทราบทันที   เพ่ือด าเนินการรายงาน
ผู้บังคับบัญชาต่อไป  และจะต้องบันทึกรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น รวมทั้งการป้องกันหรือระงับเหตุที่ได้กระท าไป
แล้วลงในบันทึกเหตุการณ์ประจ าวันโดยละเอียดด้วย 
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  4.2  สนามกีฬากลางจังหวัดกาญจนบุรี (กลีบบัว)  
         1)  ปฏิบัติหน้าที่ทุกวันไม่เว้นวันหยุด ตลอด 24 ชั่วโมง แบ่งเป็น 2 ผลัด ๆ ละ 12 ชั่วโมง  

  ผลัดที่ 1  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 06.00 – 18.00 น.  จ านวน  2  คน 
            ผลัดที่ 2  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น.  จ านวน  2  คน  

                  2)  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าสนามกีฬากลางจังหวัดกาญจนบุรี (สนามกลีบบัว) ในแต่ละผลัด 
จะต้องรับหน้าที่ก่อนเวลาอย่างน้อย 10 นาที เพื่อเตรียมการรับ–ส่งหน้าที่จากเจ้าหน้าที่ผลัดก่อน โดยเจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัยผลัดก่อน จะต้องแจ้งเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นให้เจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปทราบ โดยละเอียด ซึ่งเจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัยในแต่ละผลัดจะต้องปฏิบัติหน้าที่จนกว่าเจ้าหน้าที่ผลัดต่อไป มารับหน้าที่แทน ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัยจะต้องลงชื่อมาปฏิบัติหน้าที่ และลงชื่อกลับด้วยตนเองทุกครั้งในสมุดปฏิบัติงานประจ าสนามกีฬาฯ  
ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ตลอดเวลา  
                   3)  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัยสนามกีฬากลางจังหวัดกาญจนบุรี (สนามกลีบบัว)   
ประจ าจุดปฏิบัติงาน ดังนี้  
                        จุดบริเวณ (ด้านหน้า) ประตูทางเข้า–ออก  
                        -  ปฏิบัติงานประจ าประตูเข้า–ออก และเปิด–ปิดเครื่องกั้นเวลาเข้า–ออก พร้อมแจกและรับบัตร
ผ่านเข้า–ออก ให้กับผู้มาติดต่อราชการ ผู้มาออกก าลังกาย หรือบุคคลอ่ืน ๆ เช่น ผู้ที่มาเข้าห้องน้ า หรือมาพักรถ 

             -  บันทึกเลขทะเบียนรถเวลาเข้า–ออก และอ่ืน ๆ เช่น สีของรถ ประเภทรถ 
อาจปฏิบัติหน้าที่ด้านการตรวจค้นบุคคลนั้นด้วย พร้อมให้บันทึกและรายงานให้ฝ่ายพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบทันที เพ่ือหามาตรการป้องกันและด าเนินการต่อไป 
                       จุดบริเวณ (ด้านหลัง) สนามกีฬาฯ  

             -  เปิด–ปิด ไฟฟ้าส่องสว่าง ภายในสนามกีฬาฯ เช่น ไฟรั้วรอบสนามกีฬาไฟอาคาร ใต้อัฒจันทร์ ฯลฯ  
                       -  ตรวจตราภายในสนามกีฬาฯ และบริเวณรอบสนามกีฬาฯ ทุก ๆ 30 นาที   
                  4)  ส ารวจตรวจสอบพฤติกรรมของบุคคลที่ส่อพิรุธไปในทางที่ไม่ดี หรือมีพฤติกรรมที่น่าสงสัย   เช่น 
พวกมิจฉาชีพ ยาเสพติด อ่ืน ๆ ที่จะเข้ามาในบริเวณสนามกีฬาฯ โดยการสอบถามและอาจปฏิบัติหน้าที่ด้านการ
ตรวจค้นบุคคลนั้นด้วย  พร้อมให้บันทึกและรายงานให้หัวหน้าฝ่ายพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา ทราบทันที เพ่ือ
หามาตรการป้องกันและด าเนินการต่อไป        
 4.3  ศูนย์เครื่องจักรกล กองช่าง  

       พนักงานรักษาความปลอดภัย จ านวน 4 คน ปฏิบัติหน้าที่ทุกวันไม่เว้นวันหยุด ตลอด 24 ชั่วโมง 
แบ่งเป็น 2 ผลัด ๆ ละ 12 ชั่วโมง โดยก าหนดช่วงเวลา คือ  

       ผลัดที่ 1  ปฏิบัติหน้าทีต่ั้งแต่เวลา 06.00 – 18.00 น.  จ านวน  2  คน 
                  ผลัดที่ 2  ปฏบิัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น.  จ านวน  2  คน 
         การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ดังนี้   
                  1)  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในแต่ละผลัด จะต้องรับหน้าที่ก่อนเวลาอย่างน้อย 10 นาที  เพ่ือ
เตรียมการรับ–ส่งหน้าที่จากเจ้าหน้าที่ผลัดก่อน โดยเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยผลัดก่อน จะต้องแจ้งเหตุการณ์
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นให้เจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปทราบโดยละเอียด ซึ่งเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในแต่ละผลัดจะต้อง
ปฏิบัติหน้าที่จนกว่าเจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปมารับหน้าที่แทน ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยจะต้องลงชื่อมา
ปฏิบัติหน้าที่ และลงชื่อกลับด้วยตนเองทุกครั้งในสมุดปฏิบัติงานประจ าศูนย์เครื่องจักรกล ซึ่งสามารถตรวจสอบได้
ตลอดเวลา  
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      2)  ให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยติดต่อประสานงานระหว่างปฏิบัติหน้าที่จุดบริเวณป้อมยาม
ทางเข้าศูนย์เครื่องจักรกล กับจุดบริเวณด้านในศูนย์เครื่องจักรกล ด้วยวิทยุสื่อสาร  

       3)  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัยประจ าจุดปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานที่องค์การบริหารส่วน
จังหวัดกาญจนบุรีก าหนดไว้ และปฏิบัติหน้าที่ประจ าจุดปฏิบัติงาน ดังนี้  
                      จุดบริเวณป้อมยามทางเข้าศูนย์เครื่องจักรกล  

 -  เปิด–ปิด เครื่องก้ันเวลารถเข้า–ออก ศูนย์เครื่องจักรกล 
 -  สอบถาม แลกบัตร จดหมายเลขทะเบียนรถ วันเวลา ผู้มาติดต่อราชการหรือบุคคลภายนอกที่

เข้า–ออก ศูนย์เครื่องจักรกล ลงสมุดบันทึกรายงานเหตุการณ์ประจ าวันของแต่ละผลัด  พร้อมลงชื่อพนักงานรักษา
ความปลอดภัยที่อยู่เวร ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยน าสมุดบันทึกรายงานเหตุการณ์ประจ าวันให้
คณะกรรมการตรวจการจ้าง ลงชื่อรับทราบในเวลา 08.00 น. ของทุกวัน 
                      จุดบริเวณด้านในศูนย์เครื่องจักรกล  

 -  เดินตรวจตราทั่วบริเวณด้านในศูนย์เครื่องจักรกล ทุก 1 ชั่วโมง 
        -  เปิด–ปิด ประตูรั้วด้านในศูนย์เครื่องจักรกล โดยเปิดเวลา 06.00 น. และปิดเวลา 18.00 น.  
  -  เปิด–ปิด ไฟแสงสว่างบริเวณศูนย์เครื่องจักรกล โดยเปิดเวลา 18.00 น. และปิดเวลา 06.00 น.   

       4)  กรณีมีเหตุการณ์ผิดปกติ ให้รีบด าเนินการตามความจ าเป็นและเหมาะสมแก่กรณี แล้วรีบ
ประสานงานแจ้งให้หัวหน้าฝ่ายก่อสร้างและซ่อมบ ารุง หรือเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เวรรักษาการณ์ประจ าวันประจ า
ศูนย์เครื่องจักรกลทราบทันที เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชาต่อไป และจะต้องบันทึกรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
รวมทั้งการป้องกันหรือระงับเหตุที่ได้กระท าไปแล้วลงในบันทึกเหตุการณ์ประจ าวันโดยละเอียดด้วย 
            4.4 อาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (แห่งใหม่)  

        1)  ปฏิบัติหน้าที่ทุกวันไม่เว้นวันหยุด ตลอด 24 ชั่วโมง แบ่งเป็น 2 ผลัด ๆ ละ 12 ชั่วโมง  
              วันจันทร์ – ศุกร์ แบ่งเป็น 2 ผลัด ๆ ละ 12 ชั่วโมง ดังนี้ 
             - ผลัดที่ 1  ปฏิบัตหิน้าที่ตั้งแต่เวลา 06.00 – 18.00 น.  จ านวน  1  คน 

                       - ผลัดที่ 2  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น.  จ านวน  2  คน 
    วันเสาร์ – อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ต่าง ๆ แบ่งเป็น 2 ผลัด ๆ ละ 12 ชั่วโมง ดังนี้ 

             - ผลัดที่ 1  ปฏิบัตหิน้าที่ตั้งแต่เวลา 06.00 – 18.00 น.  จ านวน 2  คน 
                       - ผลัดที่ 2  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น.  จ านวน  2  คน 
                   2) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัยอาคาส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (แห่งใหม่) 
ตามมาตรฐานที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีก าหนดไว้ และปฏิบัติหน้าที่ประจ าจุดปฏิบัติงาน ดังนี้  
                        จุดบริเวณป้อมยามทางเข้าอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (แห่งใหม่)  

   - เปิด–ปิด เครื่องกั้น เมื่อมีรถรถเข้า–ออก อาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 
(แห่งใหม่) 
      - เปิด–ปิด ประตูรั้วอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (แห่งใหม่) โดยเปิด
เวลา 06.00 น. และปิดเวลา 18.00 น. 

   - สอบถาม แลกบัตร จดหมายเลขทะเบียนรถ วันเวลา ผู้มาติดต่อราชการหรือบุคคลภายนอก
ที่เข้า–ออก อาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (แห่งใหม่)  ลงสมุดบันทึกรายงานเหตุการณ์
ประจ าวันของแต่ละผลัด พร้อมลงชื่อพนักงานรักษาความปลอดภัยที่อยู่เวร ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย
น าสมุดบันทึกรายงานเหตุการณ์ประจ าวันให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง ลงชื่อรับทราบในเวลา 08.00 น. ของทุกวัน 

 /จุดบริเวณ... 
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จุดบริเวณด้านในและด้านหลังอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (แห่งใหม่) 
                     - เดินตรวจตราบริเวณด้านในและด้านหลังอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี (แห่งใหม่) ทุก 1 ชั่วโมง 
  - เปิด–ปิด ไฟแสงสว่างบริเวณอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (แห่งใหม่) 
โดยเปิดเวลา 18.00 น. และปิดเวลา 06.00 น.        
                  3)  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในแต่ละผลัด จะต้องรับหน้าที่ก่อนเวลาอย่างน้อย 10 นาที เพ่ือ
เตรียมการรับ–ส่งหน้าที่จากเจ้าหน้าที่ผลัดก่อน โดยเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยผลัดก่อน จะต้องแจ้งเหตุการณ์
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นให้เจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปทราบโดยละเอียด ซึ่งเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในแต่ละผลัดจะต้อง
ปฏิบัติหน้าที่จนกว่าเจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปมารับหน้าที่แทน ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยจะต้องลงชื่อมา
ปฏิบัติหน้าที่ และลงชื่อกลับด้วยตนเองทุกครั้งในสมุดปฏิบัติงานประจ าศูนย์เครื่องจักรกล ซึ่งสามารถตรวจสอบ   
ได้ตลอดเวลา  

         4) ให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยติดต่อประสานงานระหว่างปฏิบัติหน้าที่จุดบริเวณป้อมยาม
ทางเข้าอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (แห่งใหม่) กับจุดบริเวณด้านหลังอาคารส านักงาน
องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (แห่งใหม่) ด้วยวิทยุสื่อสาร  

         5) กรณีมีเหตุการณ์ผิดปกติ ให้รีบด าเนินการตามความจ าเป็นและเหมาะสมแก่กรณี แล้วรีบ
ประสานงานแจ้งให้หัวหน้าฝ่ายก่อสร้างและซ่อมบ ารุง หรือเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เวรรักษาการณ์ประจ าวันประจ า
ศูนย์เครื่องจักรกลทราบทันที เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชาต่อไป และจะต้องบันทึกรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
รวมทั้งการป้องกันหรือระงับเหตุที่ได้กระท าไปแล้วลงในบันทึกเหตุการณ์ประจ าวันโดยละเอียดด้วย  

 5.5  โรงเรียนองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 1 (บ้านเก่าวิทยา)  
       1)  ปฏิบัติหน้าที่ทุกวันไม่เว้นวันหยุด ตลอด 24 ชั่วโมง แบ่งเป็น 2 ผลัด ๆ ละ 12 ชั่วโมง  

                       ผลัดที่ 1  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 06.00 – 18.00 น.  จ านวน  2  คน 
                       ผลัดที่ 2  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น.  จ านวน  2  คน 
                  2)  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ในแต่ละผลัด จะต้องรับหน้าที่ก่อนเวลาอย่างน้อย 10 นาที เพื่อ
เตรียมการรับ–ส่งหน้าที่จากเจ้าหน้าที่ผลัดก่อน โดยเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยผลัดก่อน จะต้องแจ้งเหตุการณ์   
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นให้เจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปทราบ โดยละเอียด ซึ่งเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในแต่ละผลัดจะต้อง
ปฏิบัติหน้าที่จนกว่าเจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปมารับหน้าที่แทน ทั้งนี้  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยจะต้องลงชื่อมา     
ปฏิบัติหน้าที่ และลงชื่อกลับ ด้วยตนเองทุกครั้งในสมุดปฏิบัติงานประจ าโรงเรียนฯ ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
        3)  บันทึกเหตุการณ์ขณะปฏิบัติหน้าที่ และบันทึกการส่งมอบเวรในแต่ละผลัดให้ชัดเจนทุกครั้ง ที่มีการ  ส่ง
มอบหน้าที่เวรในแต่ละผลัด  โดยน าเสนอบันทึกรายงานเหตุการณ์และบันทึกการส่งมอบเวรฯ ให้ผู้บริหารผู้อ านวยการ
สถานศึกษารับทราบเป็นประจ าทุกวัน  

       4)  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยจะต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียน และเชื่อฟัง
ค าสั่งโดยชอบของผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยเคร่งครัด 
                  5)  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัยบริเวณโรงเรียนองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 1 
(บ้านเก่าวิทยา) ตามมาตรฐานที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีก าหนดไว้  และปฏิบัติหน้าที่ประจ าจุด
ปฏิบัติงาน ดังนี้   
 

/จุดหน้าโรงเรียน... 
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                       จุดหน้าโรงเรียน 
                       -  แลกบัตรเข้า–ออก และเปิด–ปิดประต ู
                       -  บันทึกข้อมูลของรถยนต์ที่ เข้ามาภายในบริเวณโรงเรียน ส าหรับผู้ที่มาติดต่อราชการ         
โดยบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับยี่ห้อรถ หมายเลขทะเบียน เวลาเข้า เวลาออก รวมทั้งตรวจสอบรถทุกครั้งที่มีการเข้า–ออก 
ว่ามีทรัพย์สินอะไรที่แปลกปลอมหรือไม่ และมีเด็กนักเรียนออกนอกบริเวณโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือไม่ ทั้งนักเรียน
หอพักและนักเรียนทั่วไป  
                       จดุด้านหลังโรงเรียน 

             -  ตรวจตราภายในบริเวณโรงเรียนโดยรอบทุก ๆ 30 นาที  
             -  เฝ้าระวังบุคคลภายนอกปีนรั้วเข้ามาในบริเวณโรงเรียนและเฝ้าระวังนักเรียนปีนรั้วหนีโรงเรียน 

                  6)  กรณีมีเหตุการณ์ผิดปกติ ให้รีบด าเนินการตามความจ าเป็นและเหมาะสมแก่กรณี แล้วรีบ
ประสานงานแจ้งให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบทันที  และจะต้องบันทึกรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น รวมทั้งการ
ป้องกันหรือระงับเหตุที่ได้กระท าไปแล้วลงในบันทึกเหตุการณ์ประจ าวันโดยละเอียดด้วย    

4.6  โรงเรียนองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 2 (บ้านหนองอ าเภอจีน)  
       1)  ปฏิบัติหน้าที่ทุกวันไม่เว้นวันหยุด ตลอด 24 ชั่วโมง แบ่งเป็น 2 ผลัด ๆ ละ 12 ชั่วโมง  

                       ผลัดที่ 1  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 06.00 – 18.00 น.  จ านวน  2  คน 
                       ผลัดที่ 2  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น.  จ านวน  2  คน  

       2)  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ในแต่ละผลัด จะต้องรับหน้าที่ก่อนเวลาอย่างน้อย 10 นาที    
เพ่ือเตรียมการรับ–ส่งหน้าที่จากเจ้าหน้าที่ผลัดก่อน โดยเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยผลัดก่อน จะต้องแจ้ง
เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นให้เจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปทราบโดยละเอียด ซึ่งเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในแต่ละผลัด
จะต้องปฏิบัติหน้าที่จนกว่าเจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปมารับหน้าที่แทน ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยจะต้องลงชื่อมา
ปฏิบัติหน้าที่ และลงชื่อกลับ ด้วยตนเองทุกครั้งในสมุดปฏิบัติงานประจ าโรงเรียนฯ ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ตลอดเวลา  

       3)  บันทึกเหตุการณ์ขณะปฏิบัติหน้าที่  และบันทึกการส่งมอบเวรในแต่ละผลัดให้ชัดเจนทุกครั้งที่มี
การส่งมอบหน้าที่เวรในแต่ละผลัด  โดยน าเสนอบันทึกรายงานเหตุการณ์และบันทึกการส่งมอบเวรฯ  ให้ของ
ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบเป็นประจ าทุกวัน   

       4)  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยจะต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียน และเชื่อฟัง
ค าสั่งโดยชอบของผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยเคร่งครัด 
                  5)  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัยประจ าจุดที่ก าหนด ตามมาตรฐานที่องค์การบริหารส่วน
จังหวัดกาญจนบุรีก าหนดไว้และปฏิบัติหน้าที่ประจ าจุดปฏิบัติ ดังนี้   
                       จุดหน้าโรงเรียน 

  -  แลกบัตรเข้า–ออก และเปิด–ปิดประต ู
  -  บันทึกข้อมูลของรถยนต์ที่เข้ามาภายในบริเวณโรงเรียน ส าหรับผู้ที่มาติดต่อราชการ โดย

บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับยี่ห้อรถ หมายเลขทะเบียน เวลาเข้า เวลาออก  รวมทั้งตรวจสอบรถ ทุกครั้งที่มีการเข้า–ออก 
ว่ามีทรัพย์สินอะไรที่แปลกปลอมหรือไม่ และมีเด็กนักเรียนออกนอกบริเวณโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือไม่ ทั้งนักเรียน
หอพักและนักเรียนทั่วไป  

 
/จุดด้านหลังโรงเรียน... 
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                       จุดด้านหลังโรงเรียน 
  -  ตรวจตราภายในบริเวณโรงเรียนโดยรอบทุก ๆ 30 นาที  
  -  เฝ้าระวังบุคคลภายนอกปีนรั้วเข้ามาในบริเวณโรงเรียนและเฝ้าระวังนักเรียนปีนรั้วหนีโรงเรียน 

        6)  กรณีมีเหตุการณ์ผิดปกติ ให้รีบด าเนินการตามความจ าเป็นและเหมาะสมแก่กรณี แล้วรีบ
ประสานงานแจ้งให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบทันที  และจะต้องบันทึกรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น รวมทั้งการ
ป้องกันหรือระงับเหตุที่ได้กระท าไปแล้วลงในบันทึกเหตุการณ์ประจ าวันโดยละเอียดด้วย 
         4.7  ศูนย์ OTOP องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี (กองช่างเดิม)  

       1)  ปฏิบัติหน้าที่ทุกวันไม่เว้นวันหยุด ตลอด 24 ชั่วโมง แบ่งเป็น 2 ผลัด ๆ ละ 12 ชั่วโมง โดย
ก าหนดช่วงเวลา ดังนี้  

            ผลัดที่ 1  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 06.00 – 18.00 น.  จ านวน  1  คน 
            ผลัดที่ 2  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น.  จ านวน  1  คน 
       2)  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ในแต่ละผลัด จะต้องรับหน้าที่ก่อนเวลาอย่างน้อย 10 นาที        

เพ่ือเตรียมการรับ–ส่งหน้าที่จากเจ้าหน้าที่ผลัดก่อน โดยเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยผลัดก่อน จะต้องแจ้งเหตุการณ์
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นให้เจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปทราบโดยละเอียด ซึ่งเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในแต่ละผลัดจะต้องปฏิบัติ
หน้าที่จนกว่าเจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปมารับหน้าที่แทน ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยจะต้องลงชื่อมาปฏิบัติหน้าที่ 
และลงชื่อกลับ ด้วยตนเองทุกครั้งในสมุดปฏิบัติงานประจ าโรงเรียนฯ ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ตลอดเวลา 

       3)  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัยบริเวณอาคารศูนย์ OTOP องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 
(กองช่างเดิม) รวมทั้งบริเวณโดยรอบอาคารและลานจอดรถ ตามมาตรฐานที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีก าหนด  
                 4)  ตรวจตราระมัดระวังรอบ ๆ พ้ืนที่รับผิดชอบ ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง ในทุก ๆ ชั่วโมง  กรณีพบ
เหตุการณ์ผิดปกติ ให้รีบด าเนินการตามความจ าเป็นและเหมาะสมแก่กรณี  แล้วรีบประสานงานแจ้งให้หัวหน้าฝ่าย
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง หรือเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เวรรักษาการณ์ประจ าวันประจ าอาคารกองช่าง    ทราบทันที เพ่ือ
ด าเนินการรายงานผู้บังคับบัญชาต่อไป และจะต้องบันทึกรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น รวมทั้งการป้องกันหรือระงับ
เหตุที่ได้กระท าไปแล้วลงในบันทึกเหตุการณ์ประจ าวันโดยละเอียดด้วย 
                 5) กรณีมีเหตุการณ์ผิดปกติ ให้รีบด าเนินการตามความจ าเป็นและเหมาะสมแก่กรณี แล้วรีบ
ประสานงานแจ้งให้ผู้อ านวยการกองส่งเสริมคุณภาพชีวิต หัวหน้าฝ่ายฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เวรรักษาการณ์
ประจ าวันประจ าองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีทราบทันที เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชาต่อไป และจะต้อง
บันทึกรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น รวมทั้งการป้องกันหรือระงับเหตุที่ได้กระท าไปแล้วลงในบันทึกเหตุการณ์
ประจ าวันโดยละเอียดด้วย 

4.8  สถานสงเคราะห์คนชราเฉลิมราชกุมารี (หลวงพ่อล าใยอุปถัมภ์)   
       1)  ปฏิบัติหน้าที่ทุกวันไม่เว้นวันหยุด ตลอด 24 ชั่วโมง แบ่งเป็น 2 ผลัด ๆ ละ 12 ชั่วโมง  
            ผลัดที่ 1  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 06.00 – 18.00 น.  จ านวน  1  คน 
            ผลัดที่ 2  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น.  จ านวน  1  คน 

                 2)  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในแต่ละผลัด จะต้องรับหน้าที่ก่อนเวลาอย่างน้อย 10 นาที        
เพ่ือเตรียมการรับ–ส่งหน้าที่จากเจ้าหน้าที่ผลัดก่อน โดยเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยผลัดก่อน จะต้องแจ้ง
เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนให้เจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปทราบ โดยละเอียด ซ่ึงเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยในแต่ละผลัด
จะต้องปฏิบัติหน้าที่จนกว่าเจ้าหน้าที่ผลัดต่อไปมารับหน้าที่แทน ทัง้นี้  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยจะต้องลงชื่อ
มาปฏิบัติหน้าที่ และลงชื่อกลับ ด้วยตนเองทุกครั้งในสมุดปฏิบัติงานประจ าสถานสงเคราะห์คนชราฯ ซึ่งสามารถ
ตรวจสอบได้ตลอดเวลา  

/3) ปฏิบัติหน้าที่ดูแล... 
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      3)  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัยบริเวณสถานสงเคราะห์คนชราเฉลิมราชกุมารี (หลวงพ่อ
ล าไยอุปถัมภ์)   
            4)  เฝ้าประตู พร้อมแจกบัตรและรับบัตรเข้า–ออก พร้อมแลกบัตรให้ผู้มาติดต่อราชการ/ญาติผู้สูงอายุ 
และบันทึกเลขทะเบียนเวลาเข้า–ออก และอ่ืน ๆ เช่น สีของรถ ประเภทรถ จ านวนคน        

      5)  อ านวยความสะดวก และจัดเรื่องการจราจรให้เรียบร้อยแก่ผู ้ที ่มาติดต่อราชการและผู้ที ่มา
บริจาค/จัดเลี้ยงอาหารให้ผู้สูงอายุในสถานสงเคราะห์คนชราฯ  

      6)  ส ารวจตรวจสอบพฤติกรรมของบุคคลที่ส่อพิรุธไปในทางที่ไม่ดี หรือมีพฤติกรรมที่น่ าสงสัย เช่น 
พวกมิจฉาชีพ ยาเสพติด อ่ืน ๆ ที่จะเข้ามาในบริเวณสถานสงเคราะห์คนชราฯ โดยการสอบถามและอาจปฏิบัติ
หน้าที่ด้านการตรวจค้นบุคคลนั้นด้วย พร้อมให้บันทึกหรือรายงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบในทันที เพ่ือหามาตรการ
ป้องกันและด าเนินการต่อไป 

      7)  กีดกันบุคคลภายนอกที่ไม่พึงประสงค์มิให้ให้เข้ามาในบริเวณสถานสงเคราะห์คนชราฯ เช่น  ผู้น าของ
มาขายโดยไม่ได้รับอนุญาต และอ่ืน ๆ 

      8)  รักษาความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่ ผู้สูงอายุ และผู้ที่มาติดต่อราชการ/ญาติผู้สูงอายุ 
                9)  ตรวจตราภายในบริเวณโดยรอบของสถานสงเคราะห์คนชราฯ ทุก ๆ 1 ชั่วโมง  

๕.  คุณสมบัติของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
      5.1  เพศชาย อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 55 ปี 
 5.2 เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตเป็นพนักงานรักษาความปลอดภัยรับอนุญาตจากนายทะเบียน โดยมีคุณสมบัติและ
ไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามท่ีพระราชบัญญัติธุรกิจรักษาความปลอดภัย พ.ศ. 2558 ก าหนด 
 5.3  แต่งกายสะอาดเรียบร้อย โดยสวมเครื่องแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกันตามที่กฎหมายก าหนด พร้อมติด
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยระหว่างปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการรักษาความปลอดภัย 

6.  งบประมาณค่าจ้างเหมาบริการ  
 จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี จ านวน 8 แห่ง 
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย จ านวน 25 คน 
 - อัตราไม่เกิน 20,500 บาท/คน/เดือน ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย            
ที่ มท 0808.2/ว 07476 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2562 โดยด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4   
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