
คุณลักษณะเฉพาะ 

๑. บริษัท/หางหุนสวนจํากัด ดําเนินงานดูแลรักษาความปลอดภัยภายในบริเวณมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน ตั้งอยูเลขที ่ ๕๙ หมู ๑๓ ตําบลฝายแกว อําเภอภูเพียง จังหวัดนาน ตาม
ขอกําหนดและเงื่อนไขแหงสัญญา รวมทั้งเอกสารแนบทายสัญญา 

๒. บริษัท/หางหุนสวนจํากัด จัดหาบุคลากรที่มีคุณสมบัต ิ ความรับผิดชอบและความประพฤตทิี่
เหมาะสม พรอมที่จะปฏิบัติหนาที่รักษาความปลอดภัย โดยแตงกายเรียบรอยใหเปนไปตามระเบียบของบริษัท/
หางหุนสวนจํากัดที่ไดกําหนดไว 
                ผลัดที ่ ๑ เจาหนาทีร่ักษาความปลอดภัยจํานวน ๓ นาย ปฏิบัติหนาที่ตั้งแตเวลา 
๐๖.๐๐–๑๔.๐๐ น. รวมเวลาปฏิบัติหนาที่ ๘ ชั่วโมง/วัน/นาย 
 ผลัดที่ ๒ เจาหนาทีร่ักษาความปลอดภัยจํานวน ๓ นาย ปฏิบัติหนาที่ตั้งแตเวลา 
๑๔.๐๐–๒๒.๐๐ น. รวมเวลาปฏิบัติหนาที่ ๘ ชั่วโมง/วัน/นาย  
 ผลัดที่ ๓ เจาหนาทีร่ักษาความปลอดภัยจํานวน ๓ นาย ปฏิบัติหนาที่ตั้งแตเวลา 
๒๒.๐๐–๐๖.๐๐ น. รวมเวลาปฏิบัติหนาที่ ๘ ชั่วโมง/วัน/นาย ทั้งสามผลัดจะตองมีหัวหนาชุดผลัดละ ๑ นาย 

 โดยพนักงานรักษาความปลอดภัยมีอายุตั้งแต ๒๕ ป ไปจนถึงไมเกินอายุ ๖๐ ป และหามมิ
ใหพนักงานรักษาความปลอดภัยคนเดิมปฏิบัติหนาที่ติดตอกันเกิน ๑ ผลัด และไมเกิน ๘ ชั่วโมง/วัน และใหมีการ
จดบันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงานรายวันและรายเดือน รายงานใหกับทางมหาวิทยาลัยฯ ไดรับทราบ โดยให
หัวหนาชุดรักษาความปลอดภัยเขาพบเพื่อรายงานตออาจารยหรือเจาหนาที่ผูควบคุม  
 ๓. ตองจัดหาบุคคลที่มีคุณสมบัติ มีความรับผิดชอบและความประพฤติที่เหมาะสมที่จะปฏิบัติ
หนาที่พนักงานรักษาความปลอดภัย โดยแตงกายใหเปนระเบียบเรียบรอยตามระเบียบของบริษัท/หางหุนสวน
จํากัด ที่ไดกําหนดไว ตลอดจนจัดหาเครื่องมือเครื่องใช เครื่องมือสื่อสาร(อยางนอย ๓ เครื่อง) ไฟฉาย ไฟกระพริบ 
กระบองและอ่ืนๆ ที่ตองใชตามระเบียบขอบังคับการปฏิบัติงาน ประจําตัวในการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานรักษา
ความปลอดภัยดวยคาใชจายของบริษัท/หางหุนสวนจํากัด เองทั้งสิ้น เวนแตเครื่องดับเพลิงทางมหาวิทยาลัยฯ จะ
จัดหาใหตามความจําเปนและเหมาะสม 
 ๔. ตองควบคุมบังคับบัญชาใหพนักงานรักษาความปลอดภยัปฏิบตัิตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งโดย
ชอบของทางมหาวิทยาลัยฯ 
 ๕. ในกรณีท่ีพนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติหนาที่บกพรองหรือมีความประพฤติไมเหมาะสมที่
จะเปนพนักงานรักษาความปลอดภัยที่ดีภายในเวลา ๔๘ ชั่วโมง นับจากเวลาที่ไดรับแจงจากทางมหาวิทยาลัยฯ
ตองจัดสงเจาที่รักษาความปลอดภัยคนใหมเขาปฏิบัติหนาที่ทดแทนใหทางมหาวิทยาลัยฯใหครบระยะเวลาระบุไว 
ทางบริษัท/หางหุนสวนจํากัด จะตองจัดพนักงานรักษาความปลอดภัยเขาปฏิบัติหนาที่ใหกับทางมหาวิทยาลัยฯ 
ทดแทน ใหครบระยะเวลาที่ระบุไว 
 ๖. ในกรณีท่ีเจาหนาทีร่ักษาความปลอดภัยปฏิบัติไดตรวจพบและพิจารณาเห็นวาบริเวณที่ตอง
รักษาความปลอดภัยจุดใดมีลักษณะลอแหลมและไมปลอดภัย เชน มีแสงสวางไมเพียงพอ รั้วหรือกําแพงชํารุด 
กลอน ประตูชํารุด ฯลฯ ใหดําเนินการแจงเปนลายลักษณอักษรใหมหาวิทยาลัยฯ ไดรับทราบโดยเร็ว เพื่อ
ดําเนินการซอมแซมหรือปรับปรุงตอไป 
 ๗. ทางบริษัท/หางหุนสวนจํากัด จะตองรับผิดชอบชดใชคาเสียหายใหกับมหาวิทยาลัยฯ หากเกิด
ความเสียหายหรือสูญหายอันเกิดจากการโจรกรรมทรัพยสินซึ่งเก็บไวในอาคารสถานที่ และปรากฏรองรอยการงัด
แงะ หรือทําลายเครื่องกีดขวาง หรือทําลายสิ่งกีดกั้นสําหรับคุมครองทรัพยสิน และทางมหาวิทยาลัยมีหลักฐานเพื่อ
พิสูจนวามีทรัพยสินนั้นอยูกอนหนาการเกิดโจรกรรม 



         ๘. พนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติหนาที่ชวยงานของมหาวิทยาลัยฯ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
ในการจัดกิจกรรมหรืองานตางๆ ทั้งในดานจัดการจราจร, การรักษาความปลอดภัย, การรักษาความสงบ ฯลฯ เปน
ตน และผูวาจางจะตองมีสวนรวมในการคัดเลือกผูปฏิบัติงานกอนที่จะเริ่มปฏิบัติงาน 
  
 ๙. ผูรับจางมีหนาที่ตองปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
         ๙.๑  ดูแลรักษาความปลอดภัยสํานักงานฯทั้งภายใน – ภายนอกอาคารสํานักงานและสถานที่
โดยรอบ และดูแลรักษาความสะอาดรอบบริเวณปอมยามตามคําแนะนําของผูวาจาง 
         ๙.๒ รักษาความปลอดภัย ตรวจตราดูแลทรัพยสินของผูวาจาง 
         ๙.๓  รักษาความสงบเรียบรอยปองกันการโจรกรรมและระมัดระวังปองกันอัคคีภัยอันจะเกิด
แกทรัพยสินของผูวาจาง 
         ๙.๔  แจงผูวาจางหรือเจาหนาที่ของผูวาจางทราบทันทีเมื่อมีเหตุการณผิดปกติใดๆ เกิดขึ้น 
         ๙.๕ ปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามสัญญาดวยมารยาทที่สุภาพเรียบรอย ซื่อสัตย สุจริต ตั้งใจและ
เขมแข็ง ตองลงเวลาไปและกลับดวยตนเองทุกครั้งที่มาปฏิบัติหนาที่   
         ๙.๖ แตงกายดวยชุดและอุปกรณตาง ๆ ที่ผูวาจางจัดให 
         ๙.๗ ปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งโดยชอบของผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจางหรือ
คณะกรรมการตรวจการจางที่ใชอยูในขณะทําสัญญานี้และที่จะออกใชในภายหนาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย
โดยเครงครัด 
         ๙.๘ ทําการตรวจคนตัวบุคคลหรือยานพาหนะที่ผานเขา-ออก บริเวณที่บริการรักษาความ
ปลอดภัยตามที่ทางมหาวิทยาลัยฯ ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติงาน 
 ๑๐. ถาผูรับจางไมมาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงานแตไมครบจํานวนเวลาที่กําหนดในสัญญาเปนเวลา  
๓ วัน (สามวัน) วันติดตอกัน ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได 
                       การที่ผูวาจางไมบอกเลิกสัญญาตามความในวรรคหนึ่งไมเปนเหตุใหผูรับจางพนจากความรับผิด
ตามสัญญานี้ 
 ๑๑.  ผูรับจางตองรับผิดตอผูวาจางดังนี้ 
         ๑๑.๑ ความเสียหายที่เกิดข้ึนจริงและอยูในความรับผิดชอบของผูรับจาง ตามสัญญานี้ผูรับจาง
ตองชดใชตามมูลคาที่เสียหายจริง 
         ๑๑.๒ ในกรณีท่ีผูรับจางไมมาปฏิบัติหนาที่หรือมาปฏิบัติหนาที่แตไมครบจํานวนเวลาที่กําหนด
ไวในสัญญาขอ ๓ โดยไมแจงใหผูวาจางหรือคณะกรรมการตรวจการจางทราบลวงหนาหากเกิดความเสียหายใดๆ
ขึ้นแกผูวาจางอันเนื่องมาจากการไมปฏิบัติหนาที่ดังกลาวของผูรับจาง ผูรับจางตองรับผิดชดใชคาเสียหายใหแกผูวา
จาง 
         ๑๑.๓ ในระหวางปฏิบัตงิานถาผูรับจางไดกระทําการใดๆ  อันเปนการละเมิดตอบุคคลหรือทรัพยสิน
ของบุคคลอื่น โดยผูวาจางหรือเจาหนาที่ของผูวาจางไมมีสวนผิดอยูดวยผูรับจางจะตองรับผิดในบรรดาความ
เสียหายที่ไดกระทําขึ้นนั้นเอง 
 ๑๒.  ผูรับจางไมตองรับผิดตอผูวาจางในกรณีตอไปนี้ 
  ๑๒.๑ ความเสียหายหรือสูญหายอันเกิดจากเหตุสุดวิสัย ผลของสงคราม การรุกราน การ
กระทําของขาศึกตางชาติ  สงครามกลางเมือง การเกิดจลาจล ภัยธรรมชาต ิ
  ๑๒.๒ ความเสียหายหรือสูญหายอันเกิดจาก ผูวาจาง ลูกจางของผูวาจางหรือผูแทนผูวาจาง
เปนผูกระทําเสียเองหรือใหความรวมมือกับบุคคลภายนอกในกรณีที่สามารถรูตัวผูกระทําผิด 



  ๑๒.๓  ความเสียหายหรือสูญหายอันเกิดจากการปลน อัคคีภัยหรือภัยตาง ๆ ซึ่งไมอยูในวิสยั
จะปองกันได เวนแตความเสียหายนั้นเกิดขึ้น จากความจงใจหรือประมาทเลินเลอ หรือละเลยตอการปฏิบัติหนาที่
ของผูรับจาง 
  ๑๒.๔  ผูรับจางไมตองรับผิดชอบชดใชคาเสียหายไมวากรณีใดๆ ที่เกิดขึ้นกับทรัพยสินสวนตัว
ของเจาหนาที่ของผูวาจางหรือทรัพยสินของบุคคลภายนอกท่ีมิใชคูสัญญา เวนแตทรัพยสินสวนตัวที่เจาหนาที่ของผู
วาจางนํามาใชในสํานักงานของผูวาจางเพื่อประโยชนในการปฏิบัติงาน 
 ๑๓. หากผูรับจางทําผิดสัญญาขอใดขอหนึ่งหรือเพิกเฉยไมมาปฏิบัติตามคําสั่ง ของผูวาจางหรือ
คณะกรรมการตรวจการจางหรือผูแทนผูวาจาง  หรือมีเหตุอันเชื่อไดวาผูรับจางจะไมสามารถปฏิบัติงานใหตองตาม
วัตถุประสงคแหงการจางตามสัญญาตอไปได  ผูวาจางมีสิทธิจะบอกเลิกสัญญานี้ไดและมีสิทธิจางผูรับจางรายใหม
เขาทํางานใหลุลวงไปไดดวยโดยผูรับจางไมมีสิทธิเรียกรองใด ๆจากผูวาจาง  
 ในกรณีท่ีผูวาจางใชสิทธิบอกเลิกสัญญาผูรับจางยอมใหผูวาจางดําเนินการดังตอไปนี้ 
  ๑๓.๑ เรียกเอาคาจางที่เพิ่มขึ้นเพราะตองจางบุคคลอื่นใหบริการดแูล และรักษาความปลอดภัยตอไป
จนครบกําหนดเวลาตามสัญญา          
  ๑๓.๒ เรียกคาเสียหายอื่นท่ีเกิดขึ้นจริงและอยูในความรับผิดชอบของผูรับจาง 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
     แผนปฏิบัติงานป  ๒๕๖๐ 

๑. ตั้งแตเวลา ๑๘.๓๐ – ๐๖.๐๐ น. ใหเลื่อนดานปดทางเขา-ออก เพื่อตรวจหรือสอบถามผูที่นํารถผานเขา-
ออกจุดตรวจ (เวนชองทางใหสําหรับรถจักรยานยนต) 

๒. ใหมีการตรวจ สําหรับผูมาติดตอกับมหาวิทยาลัยฯ ตลอด ๒๔ ชัว่โมง ทั้ง ๒ จุด (ดานหนาและดานหลัง) 
ผูปฏิบัติงานจะตองทํางานสัมพันธและตองมีการรายงานผลการปฏิบัติงานทางวิทยุสื่อสารทุกครั้งที่ออก
ตรวจ หรือประจําจุดนั้น ๆ 

๓. จะตองใหผูปฏิบัติงานออกตรวจพื้นท่ีของมหาวิทยาลัยฯ ตามคําแนะนําของผูวาจาง 
๔. กรณปีฏิบัติแลวสรุปผลงานถามีปญหาใหหาทางแกไขรวมกับผูวาจางที่มีสวนรับผิดชอบตอไป 
๕. ปายจราจร สัญลักษณตาง ๆ ติดรถยนตเจาหนาที่ของมหาวิทยาลัย โดยทางมหาวิทยาลัยฯ จัดจัดสรรตาม

ความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   คุณสมบัติของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 

๑. มีสัญชาติไทย มีที่อยูแนนอน 
๒. อายุไมต่ํากวา ๒๕ ปและไมเกิน ๖๐ ป 
๓. มีความประพฤติเรียบรอย ไมเปนนักเลงการพนัน 
๔. ไมทุพพลภาพ หรือไรความสามารถ จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ 
๕. รางกายแข็งแรงสมบูรณ ไมเปนโรคที่ตองหามตามระเบียบราชการ ไมติดยาเสพติด ใบรับรองแพทย 
๖. เจาหนาที่ตองผานงานรักษาความปลอดภัยมาแลว ตองมีความสามารถปฏิบัติงานจราจรได 
๗. ไมเคยถูกลงโทษไลออก เพราะการกระทําผิดรายแรงจากท่ีอื่น 
๘. ไมเคยเปนผูตองโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุด 
๙. การศึกษาตองไมต่ํากวาชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓ 
๑๐. ผูรับจางตองนําสําเนาประวัติของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจากสํานักงานตํารวจแหงชาติ 
๑๑. ผูรับจางจะตองจัดทํารายชื่อ ขอมูล ประวัติการศึกษา ของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยแตละคน พรอม

ดวยเอกสารสําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตรประชาชนและรูปถาย ขนาด ๑ นิ้ว ซึ่งถายกอนวันทําสัญญา
จางไมเกิน ๖ เดือน สงใหผูวาจางในวันสัญญาจาง และในกรณีท่ีมีการสับเปลี่ยนหรือทดแทนตัวบุคลากร 
ใหแจงรายชือ่พรอมประวัติเปนการสํารองลวงหนา ใหแผนกรักษาความปลอดภัยกอนปฏิบัติหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กฎระเบียบขอบังคับของพนักงานรักษาความปลอดภัย 

1. หามหลับในขณะปฏิบัติหนาที่ หามทิ้งจุดหรือหนาที่โดยเด็ดขาด 
2. หามเสพของมึนเมาทุกชนิด ไมสูบบุหรี่ในขณะปฏิบัติหนาที่ 
3. หามนําหรือเคลื่อนยายทรัพยสินของผูวาจางโดยมิไดรับอนุญาต 
4. หามบุคคลภายนอกที่ไมมีสวนเกี่ยวของกับงานเขาในสถานที่ปฏิบัติงานของผูวาจาง ไมวาจะเปนญาติหรือ

เพื่อน หากพบเห็นถือเปนความผิด 
5. ตองมีระเบียบวินัยซื่อตรงตอเวลา สุภาพเรียบรอย มีความอดทน มีมนุษยสัมพันธที่ดี มีไหวพริบ ชาง

สังเกต ตื่นตัว อยูตลอดเวลาไมประมาท 
6. ขณะปฏิบัติหนาที่รักษาความปลอดภัย จะตองแตงเครื่องแบบใหเรียบรอย และเวลาที่ออกตรวจตาม

อาคารหรือจุดตาง ๆ ใหใชสายตรวจจักรยานเทานั้น ยกเวนมีเหตุที่จะตองไป ณ จุดเกิดเหตุในเวลา
เรงดวน 

7. ตองปฏิบัติตามระเบียบของผูวาจางโดยเครงครัดจนกวาจะมีคําสั่งเปลี่ยนแปลง และตองเตรียมตัวเขาเวร
อยางนอย 20 นาท ี

8. ตองทําความเคารพทุกครั้งตอผูบังคับบัญชาหรือบุคคลที่มาติดตอโดยเขมแข็ง และใชกริยาวาจาที่สุภาพตอ
บุคคลทั่วไป 

9. ตองชวยกันรักษาอุปกรณที่ใชสําหรับปฏิบัติหนาที่ ที่ทางมหาวิทยาลัยฯ และบริษัทจัดหาให ศึกษา
วิธีการใช และปองกันไมใหชํารุดกอนเวลาอันควร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติ หนาที่และความรับผิดชอบของหัวหนาชุด 

1. มีความรูเกี่ยวกับกฎระเบียบ ของมหาลัยฯและบริษัทเปนอยางด ี
2. มีบุคลิกดี สุขภาพแข็งแรง มีลักษณะการเปนผูนํา สามารถอบรมหรือใหคําแนะผูใตบังคับบัญชาทั้งหมดทั้ง

ภาคปฏิบัติและทฤษฎี 
3. มีความประพฤติเรียบรอย มีระเบียบวินัย เปนแบบอยางของผูใตบังคบับัญชา 
4. มีมนุษยสัมพันธที่ดี รูจักอดทน มีไหวพริบ ตื่นตัวอยูตลอดเวลาแกไขปญหาได กลาตัดสินใจ ลําดับ

เหตุการณกอน – หลัง 
5. รูกฎระเบียบขอบังคับของหนวยงาน รูจักผูบริหารของผูวาจาง รวมทั้งชื่ออาคารสถานที่ หรือที่ติดตั้ง และ

วิธีใชอุปกรณฉุกเฉิน 
6. ตองเขียนรายงานเหตุการณประจําวัน รายงานเหตุการณฉุกเฉินใหผูวาจางและผูบังคับบัญชาทราบ 
7. วางระเบียบแนวทางการปฏิบัติหนาที่ จัดความพรอมอุปกรณกอนทีมงานจะออกปฏิบัติหนาที่ทุกครั้ง 
8. ดูแลความสะอาด และความเปนระเบียบภายในและรอบบริเวณจุดรักษาการณ 
9. ดูแลเตรียมความพรอมอุปกรณทําความเขาใจในการใชงาน  กอน – หลังการปฏิบัติงานทุกครั้ง ถามีการ

ชํารุดรีบแกไข  หรือแจงผูจัดการใหทราบโดยดวน 
10. ประสานรับนโยบาย คําสั่งผูวาจางและผูจัดการ นํามาสื่อสารใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

และเครงครัด 
11. ทําตัวเสมือนหนึ่งวาผูมาติดตอเปนฝายถูกเสมอ บริการดวยความเต็มใจ และสุภาพ สรางความสามัคคีใน

หมูคณะ 
12. สรางคานิยมใหตนเองและของบริษัท รวมทั้งองคกรผูวาจางไมใหเสื่อมเสีย 

 
 

 


