
คุณลักษณะของพนักงานรักษาความปลอดภยั ประจ าปีการศึกษา 2562 
ในการจ้างเหมาบรกิารรักษาความปลอดภัย 

************************************************** 
 
1. คุณสมบัติของพนักงานรักษาความปลอดภัย 

1.1 เพศชาย สัญชาติไทย 
1.2 อายุระหว่าง 25-50 ปี 
1.3 ส่าเร็จการศึกษาไม่ต ่ากว่าระดับชั้นประถมศึกษาปีที  6  
1.4 มีสุขภาพแข็งแรง บุคลิกดี มีความอดทน 
1.5 ไม่เกี ยวข้องสารเสพติดทุกประเภท 
1.6 มีความสุภาพ อ่อนโยน เรียบร้อย 
1.7 ผ่านการอบรมหลักสูตรรักษาความปลอดภัยเบื้องต้น 
1.8 ผ่านการอบรมหลักสูตรการป้องกันอัคคีภัยเบื้องต้น 
1.9 มีความรู้เรื องการจราจรทางบกเบื้องต้น 
1.10 มีความสามารถในการใช้วิทยุสื อสารเบื้องต้น 
1.11 เมื อมีการเปลี ยนแปลงพนักงานรักษาความปลอดภัยที ปฏิบัติหน้าที ประจ่าจะต้องมีการแจ้งล่วงหน้าให้  

ทางโรงเรียนทราบเป็นลายลักษณ์อักษรทุกครั้ง 
 

2. แนวปฏิบัติของพนักงานรักษาความปลอดภัย  
2.1 แต่งเครื องแบบปฏิบัติหน้าที พนักงานรักษาความปลอดภัยของบริษัทที รัดกุม เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน                    

ในโรงเรียน สายนกหวีด และอุปกรณ์ประจ่ากาย เช่น วิทยุสื อสาร ไม้กระบอง กุญแจมือ ทุกครั้งที ปฏิบัติหน้าที  
2.2 ปฏิบัติหน้าที ประจ่าประตูหน้าโรงเรียนอย่างเต็มก่าลังความสามารถทุกวัน โดยผลัดแรกเริ มปฏิบัติหน้าที 

เวลา 06.00 น. ถึงเวลา 18.00 น. ผลัดที  2 เริ มปฏิบัติหน้าที เวลา 18.00 น. ถึงเวลา 06.00 น.  ของวันถัดไป 
2.3 ในวันเสาร์ – อาทิตย์ วันหยุดราชการ วันนักขัตฤกษ์ ปฏิบัติหน้าที เวลา 06.00 น. ถึงเวลา 06.00 น.               

ของวันถัดไป เพิ มการดูแลครูเวรในวันหยุดราชการ และดูแลทรัพย์สินของทางราชการ  และเดินเวรรักษา                      
ความปลอดภัยของทรัพย์สินทางราชการภายในบริเวณโรงเรียน หากมีเหตุการณ์ผิดปกติเกิดขึ้นให้แจ้งเหตุต่อ            
ครูเวร ผู้ตรวจเวร หัวหน้างานเวรยาม และผู้บังคับบัญชาตามล่าดับชั้นทันที 

2.4 ปฏิบัติหน้าที รักษาความปลอดภัย และอ่านวยความสะดวกแก่นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียนทั วไป                   
ในเวลาราชการและวันหยุดราชการ 

2.5 สอบถาม ตรวจสอบ สังเกตบุคคล ยานพาหนะที เข้ามาติดต่อในโรงเรียน บันทึกไว้เป็นหลักฐาน                      
(ห้ามรถจ่าหน่ายสินค้าทุกชนิด รถจักรยานยนต์วัยรุ่น เข้าไปในบริเวณโรงเรียน) 

2.6 แจกบัตรเข้า – ออก และขอบัตรประจ่าตัวประชาชน หรือบัตรอื น ๆ ไว้เป็นหลักฐาน (กรณีที ไม่มีบัตร
อนุญาตเข้า – ออก ของโรงเรียน) 

2.7 เปิด – ปิดประตู หรือที ก้ันรถเมื อรถผ่านเข้า – ออกทุกครั้ง 
2.8 ช่วยงานวินัยนักเรียนดูแลการจราจร การเข้าออกของนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติทั้งในช่วง

เร่งด่วนเช้า – เย็น และตลอดวันท่าการและวันหยุดราชการ 
2.9 ด่าเนินการเปิด – ปิดประตูโรงเรียนด้านห้องสมุดพระเทพฯ / ศาลพระกาฬ / ประตูโรงเรียนทาง                    

ทิศตะวันตกตามก่าหนดเวลา และเมื อได้รับค่าสั งฯ 
/ 2.10 ปฏิบัติหน้าที ... 
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2.10 ปฏิบัติหน้าที จนกว่าจะมีผู้มาเปลี ยนเวร ถ้าเวรไม่มารับช่วงในผลัดต่อไปให้รายงานหัวหน้าเวรยามทราบ 
เพื อด่าเนินการรายงานผู้บริหารตามล่าดับขั้นต่อไป 

2.11 หากมีเหตุการณ์ผิดปกติเกิดขึ้น ให้แจ้งต่อหัวหน้าเวรยาม ครูเวร ผู้ตรวจเวร และผู้บังคับบัญชา              
ตามล่าดับชั้นทันท ี

2.12 บันทึกการปฏิบัติหน้าที ทุกครั้ง ลงในสมุดบันทึกและน่าส่งทุกวันที ส่านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน               
ส่งที กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทุกวัน 

2.13 ปฏิบัติหน้าที ตีระฆังบอกเวลาทุกชั วโมงตั้งแต่เวลา 21.00 ถึงเวลา 05.00 น. ของวันถัดไป 
2.14 ตรวจ ดูแลยานพาหนะ บุคคลที เข้าออก ภายในบริเวณโรงเรียนพิบูลวิทยาลัยทุกครั้ง  พร้อมทั้งอ่านวย                 

ความสะดวกด้านการจราจรให้กับยานพาหนะที เข้า-ออก บริเวณโรงเรียน 
2.15 ตรวจดูสิ งต่าง ๆ ที จะเกิดเป็นภัยอันตรายแก่นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน และหาแนวทางป้องกัน

แก้ไข และรายงานผู้บริหารตามล่าดับขั้นต่อไป 
2.16 ตรวจ ดูแล ตักเตือนนักเรียนตามอาคาร สถานที ต่าง  ๆ ในบริเวณโรงเรียน ให้นักเรียนเข้าเรียน                 

ตามเวลาเรียน และเลิกเรียนตามเวลาที ก่าหนด 
2.17 ช่วยครูเวรประจ่าวันดูแลการจราจรบริเวณประตูโรงเรียนทิศตะวันตก ติดตามนักเรียนไม่เข้าร่วมกิจกรรม 

หน้าเสาธง หรือไม่ขึ้นเรียนจากบริเวณโรงอาหาร ห้องน้่า สวนหย่อม ฯลฯ ดูแลไม่ให้นักเรียนซื้ออาหารที มาจ่าหน่าย
บริเวณข้างรั้วโรงเรียน 

2.18 ตรวจ ดูแลนักเรียนไม่ให้ยุ่งเกี ยวหรือเสพสารเสพติดทุกชนิด 
2.19 ตรวจ ดูแล ตักเตือน ระงับเหตุ เบื้องต้น เมื อพบเห็นนักเรียนที มีพฤติกรรมที ไม่ เหมาะสม เช่น                 

ทะเลาะวิวาท  ชู้สาว เล่นการพนัน ดื มแอลกอฮอล์ สูบบุหรี  เสพสารเสพติด ฯลฯ และแจ้งเหตุการณ์นั้ น ต่อหัวหน้า
งานวินัยนักเรียน หัวหน้างานเวรยาม หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน รองผู้อ่านวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน หรือผู้อ่านวยการโรงเรียนพิบูลวิทยาลัย 

2.20 ดูแลนักเรียนที น่ารถจักรยานยนต์มาขับขี หรือจอดในบริเวณโรงเรียน ให้น่าไปจอดในสถานที ที จัดให้                 
และห้ามขับขี ในบริเวณโรงเรียน 

2.21 ออกตรวจรอบรั้วด้านนอกโรงเรียนกับรถโรงเรียนตามเวลาที ก่าหนด 
2.22 ตรวจดูความเรียบร้อยบริเวณพ้ืนที ภายในโรงเรียน ตลอดจนส่ารวจตรวจสอบพฤติการณ์บุคคลที ส่อพิรุธ              

ไปในทางที ไม่ดี ตลอดจนกีดกันบุคคลที ไม่พึงประสงค์ไม่ให้เข้ามาในบริเวณโรงเรียน เช่น ผู้น่าของเข้ามาขาย                 
โดยไม่ได้รับอนุญาต หรือผู้ที เข้ามาโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ฯลฯ ให้จดบันทึกไว้และรายงานให้ผู้ที เกี ยวข้อง                 
ทราบโดยด่วน เพื อหามาตรการป้องกันและด่าเนินการต่อไป 

2.23 ดูแลรักษาความปลอดภัยทั ว ๆ ไป โดยเฉพาะด้านอัคคีภัย การโจรกรรม และอื น ๆ รวมถึงการช่วยขจัด
การสูญเสียโดยเปล่าประโยชน์ เช่น การปิดน้่าที เปิดทิ้งไว้ภายนอกบริเวณอาคาร เป็นต้น 

2.24 ป้องกันอัคคีภัย และระงับเหตุที เกิดขึ้นจากอัคคีภัยโดยฉับพลัน ให้แจ้งผู้ที เกี ยวข้องทราบและด่าเนินการ
จัดท่าบันทึกรับรองผลการด่าเนินการด้วย 

2.25 ให้ดูแลและรับผิดชอบต่อทรัพย์สินที อยู่ภายในบริเวณโรงเรียนทุกชิ้น  กรณี ได้รับความเสียหาย                
ถูกท่าลายหรือสูญหายไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม 

2.26 ปฏิบัติหน้าที อื น ๆ ตามที ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าเวรยาม หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน                     
รองผู้อ่านวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน หรือผู้อ่านวยการโรงเรียนพิบูลวิทยาลัย 

 

/ 2.27 จัดท่าบันทึก... 
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2.27 จัดท่าบันทึกเป็นลายลักษณ์ อักษรแจ้งข้อตกลงกับบริษัท  ในกรณี เกิดเหตุ เร่งด่ วนฉุกเฉินขึ้น                      
โรงเรียนสามารถสั งการให้พนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานได้ทันที 

 

3. แนวปฏิบัติหน้าที่พนักงานรักษาความปลอดภัย (รายบุคคล) 
3.1 วันราชการ/วันท าการ 

3.1.1 พนักงานรักษาความปลอดภัยเวรกลางวัน  จ่านวน 4 คน 
- พนักงานรักษาความปลอดภัยคนที  1 ,2  ปฏิบัติหน้าที เป็นพนักงานรักษาความปลอดภัย

บริเวณหน้าป้อมยามประจ่าหน้าประตูหน้าโรงเรียน 
- พนักงานรักษาความปลอดภัยคนที  3  ปฏิบัติหน้าที เป็นพนักงานรักษาความปลอดภัยบริเวณ

หน้าป้อมยามประจ่าหน้าประตูโรงเรียนทิศตะวันตก (ข้างทางรถไฟ) 
- พนักงานรักษาความปลอดภัยคนที  4  ปฏิบัติหน้าที ตระเวนตรวจภายในบริเวณโรงเรียนหรือ

ตามที ผู้ว่าจ้างก่าหนด และช่วยงานจราจรบริเวณประตูห้องสมุดพระเทพฯ หลังจากเวลา 09.00 น. เป็นต้นไป                
ให้ไปประจ่าการ ณ บริเวณลานเอนกประสงค์หน้าเสาธง (โดม) เพื อตรวจสอบดูแลความเรียบร้อยบริเวณพ้ืนที 
ดังกล่าว 

3.1.2 พนักงานรักษาความปลอดภัยเวรกลางคืน  จ่านวน 2 คน 
- พนักงานรักษาความปลอดภัยคนที  5  ปฏิบัติหน้าที เป็นพนักงานรักษาความปลอดภัย              

บริเวณหน้าป้อมยามประจ่าหน้าประตูหน้าโรงเรียน 
- พนักงานรักษาความปลอดภัยคนที  6  ปฏิบัติหน้าที เป็นพนักงานรักษาความปลอดภัย            

บริเวณหน้าป้อมยามประจ่าหน้าประตูโรงเรียนทิศตะวันตก (ข้างทางรถไฟ) หลังเวลา 20.00 น. ปฏิบัติหน้าที 
ตระเวนตรวจภายในบริเวณโรงเรียนหรือตามที ผู้ว่าจ้างก่าหนด 

3.2 วันเสาร์-อาทิตย์/วันหยุดราชการ/วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
3.2.1 พนักงานรักษาความปลอดภัยเวรกลางวัน  จ่านวน 3 คน 

- พนักงานรักษาความปลอดภัยคนที  1   ปฏิบัติหน้าที เป็นพนักงานรักษาความปลอดภัย            
บริเวณหน้าป้อมยามประจ่าประตูหน้าประตูหน้าโรงเรียน 

- พนักงานรักษาความปลอดภัยคนที  2  ปฏิบัติหน้าที เป็นพนักงานรักษาความปลอดภัย          
บริเวณหน้าป้อมยามประจ่าหน้าประตูโรงเรียนทิศตะวันตก (ข้างทางรถไฟ) 

- พนักงานรักษาความปลอดภัยคนที  3  ปฏิบัติหน้าที ตระเวนดูแลความเรียบร้อยภายใน  
บริเวณโรงเรียนหรือตามที ผู้ว่าจ้างก่าหนด 

3.2.2 พนักงานรักษาความปลอดภัยเวรกลางคืน  จ่านวน 3 คน 
- พนักงานรักษาความปลอดภัยคนที  4  ปฏิบัติหน้าที เป็นพนักงานรักษาความปลอดภัย            

บริเวณ หน้าป้อมยามประจ่าหน้าประตูหน้าโรงเรียน 
- พนักงานรักษาความปลอดภัยคนที  5  ปฏิบัติหน้าที เป็นเวรพนักงานรักษาความปลอดภัย

บริเวณหน้าป้อมยามประจ่าหน้าประตูโรงเรียนทิศตะวันตก (ข้างทางรถไฟ) 
- พนักงานรักษาความปลอดภัยคนที  6  ปฏิบัติหน้าที ตระเวนดูแลความเรียบร้อยภายใน 

บริเวณโรงเรียนหรือตามที ผู้ว่าจ้างก่าหนด 
3.3 กรณีมีการติดต่อในวันหยุดราชการ/วันหยุดนักขัตฤกษ์ เมื อมีบุคคลภายนอกประสงค์จะขอพบข้าราชการ

ครูและบุคลากรภายในโรงเรียน ให้ขอบัตรประจ่าตัวไว้ และบันทึกข้อมูลไว้ในสมุดบันทึกประจ่าวัน พร้อมทั้งขอทราบ
ชื อข้าราชการครูและบุคลากรผู้ที จะขอพบด้วย เมื อออกจากโรงเรียนจึงคืนบัตรประจ่าตัวให้ 
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/ 3.4 ตามข้อ... 
3.4 ตามข้อ 3.1.2 และข้อ 3.2.2 เพื อป้องกันความเสียหายและสูญหายของทรัพย์สินที อยู่ภายในอาคาร              

ต่าง ๆ และภายในบริเวณโรงเรียน ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยเวรกลางคืน เดินตรวจตราบริเวณโดยรอบ
โรงเรียน โดยมีการจัดเวรตรวจตรารอบบริเวณโรงเรียนทุก ๆ 30 นาที ในช่วงเวลา 23.00 น.  ถึงเวลา 04.00 น.                         
ของวันถัดไป และบันทึกการตรวจตราพื้นที บริเวณภายในโรงเรียนทุกครั้ง 

3.5 ตามข้อ 3.1 และข้อ 3.2 ภายหลังจาก “ผู้รับจ้าง” เข้าส่ารวจพ้ืนที เพื อการรักษาความปลอดภัย                 
ให้กับโรงเรียนพิบูลวิทยาลัยเป็นที เรียบร้อยแล้ว หากเห็นว่าควรปรับปรุงแก้ไขเพื อให้การรักษาความปลอดภั ย           
เกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ โดยยึดถือหลักการปฏิบัติให้เป็นไปตามเงื อนไขสัญญาของ “ผู้ว่าจ้าง” แล้ว                     
ให้น่าเสนอและทดลองปฏิบัติพร้อมกับจัดท่าหนังสือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรเพื อรับทราบและอนุมัติหลักการ                   
ให้ปฏิบัติต่อไป 

ข้อห้ามส าหรับพนักงานรักษาความปลอดภัย 
(1) ห้ามหลับในขณะปฏิบัติหน้าที  
(2) ห้ามอาศัยหลับนอนในป้อมยาม หรืออาคารต่าง ๆ ของโรงเรียน เมื อออกเวรแล้วต้องออกนอนพ้ืนที  
(3) ห้ามน่าบุคคลภายนอก หรือผู้ที ไม่มีส่วนเกี ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัยเข้ามามั วสุม หรือนอนใน               

ป้อมยาม หรือในอาคารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
(4) ห้ามแขวนเสื้อผ้า ถุงอาหาร หรือเครื องใช้ส่วนตัวต่าง ๆ ในป้อมยาม ต้นไม้ หรืออาคารของโรงเรียน                      

จนดูรกรุงรัง 
(5) ห้ามเล่นการพนันในโรงเรียน 
(6) ห้ามดื มสุรา ห้ามสูบบุหรี  เสพติดของมึนเมาหรือยาเสพติดหรือสารเสพติด ก่อนหรือขณะปฏิบัติหน้าที  
(7) ในขณะปฏิบัติหน้าที ห้ามอ่านหนังสือ ฟังหรือชมรายการบันเทิงจากวิทยุหรือโทรทัศน์ หรือกิจกรรมอื น ๆ  

ที มีผลให้การปฏิบัติหน้าที ลดหย่อนลง 
(8) ห้ามสื อสารด้วยวาจาหรือแสดงกริยาไม่สุภาพ หรือกระท่าการใด  ๆ อันเป็นการดูหมิ นไม่ให้เกียรติ                     

ต่อข้าราชการครู บุคลากรของโรงเรียน และผู้ที มาติดต่อ 
(9) ห้ามละทิ้งจุดที ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากโรงเรียนหรือหัวหน้าชุด                    

หรือผู้ปฏิบัติหน้าที แทนหัวหน้าชุด 
(10) ห้ามปฏิบัติหน้าที ต่อเนื องจากผลัดก่อนหน้า โดยให้ปฏิบัติหน้าที ได้คนละ 1 ผลัดต่อ 1 วัน เว้นแต่เป็นไป

ตามแผนการรักษาความปลอดภัยของผู้ว่าจ้างจะเห็นชอบแล้วแต่อนุโลม 
(11) ห้ามมิให้พนักงานรักษาความปลอดภัยใช้วัสดุ อุปกรณ์ ของใช้ และเครื องอ่านวยความสะดวกต่าง  ๆ                 

ของโรงเรียน ยกเว้นห้องน้่า รวมถึงการห้ามต่อกระแสไฟฟ้าหรือน้่าประปาของโรงเรียนไปใช้เอง  หรือต่อไป                         
ให้บุคคลภายนอกใช้ หรือยินยอมให้บุคคลภายนอกท่าเช่นนั้น เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร               
จากผู้ว่าจ้างหรือตัวแทนผู้ว่าจ้าง ผู้ว่าจ้างหรือตัวแทนผู้ว่าจ้างสงวนสิทธิที จะด่าเนินคดีทั้งทางแพ่งและอาญา                       
ต่อผู้รับรับจ้างและผู้ร่วมกระท่าผิด 

(12) ห้ามอนุญาตให้รถจักรยานยนต์หรือรถยนต์ที ไม่มีเครื องหมายอนุญาตให้เข้า-ออก ซึ งออกโดยโรงเรียน               
เข้ามา ในพ้ืนที โรงเรียนโดยไม่มีการแลกรับบัตรเข้าออกเป็นการชั วคราว และห้ามไม่ให้รถจักรยานยนต์ของนักเรียน                
ที ไม่มีสติ๊กเกอร์ของโรงเรียนเข้า-ออก โรงเรียน 

(13) ห้ามอนุญาตให้รถยนต์จอดในบริเวณที โรงเรียนได้ประกาศให้เป็นที ห้ามจอดรถ หรือบริเวณที มีเครื องหมาย                            
ห้ามจอดรถ ยกเว้นบริเวณที ผู้ว่าจ้างหรือตัวแทนผู้ว่าจ้างอนุญาต 

/ ก่าหนดเวลา... 
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ก าหนดเวลาเปิด – ปิดประตูโรงเรียน 
------------------------------------------------------------- 

วันราชการ/วันท าการ 
- ประตูหน้าโรงเรียน  เวลา 05.00 – 20.00 น. 
 
- ประตูด้านหอสมุดพระเทพฯ ช่วงเช้าเวลา 06.00 – 08.00 น.  
     ช่วงเย็นเวลา 16.00 – 17.00 น. 
 
- ประตูทิศตะวันตก  ช่วงเช้าเวลา 06.00 – 08.00 น.  
     ช่วงเย็นเวลา 16.00 – 18.30 น. 
 
- ประตูหลังบ้านพักนักการฯ ช่วงเช้าเวลา 06.00 – 07.55 น.  
     ช่วงเย็นเวลา 16.00 – 18.00 น. 
 
- ประตูข้างศาลพระกาฬ เปิด-ปิด เมื อได้รับค่าสั งจากฝ่ายบริหารฯ 
 

วันเสาร์ – อาทิตย์/วันหยุดราชการ/วันนักขัตฤกษ์ 
- ประตูหน้าโรงเรียน  เวลา 05.00 – 20.00 น. 
- ประตูอื น ๆ   เปิด-ปิด เมื อได้รับค่าสั งจากฝ่ายบริหารฯ 

 


