
รายละเอียดขอกําหนดคุณลักษณะการจัดจางรักษาความปลอดภัย 

ของศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ มสธ. นครนายก  ประจําปงบประมาณ 2566   

เร่ิม  1  ตุลาคม  2565 - 30  กันยายน  2566 

 

1. คุณสมบัติของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 

1.1 เปนชาย สัญชาติไทย มีอายุตั้งแต 18 ป ไมเกิน 60 ปบริบูรณ นับถึงวันท่ีมาปฏิบัติหนาท่ี (ยกเวน

หัวหนาชุดหรือผูควบคุม) 

1.2 ตองเปนผูมีรางกายสมบูรณ สุขภาพแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอ ไมเปนผูพิการ และไมเปนผูติดยาเสพติด 

1.3 ไมเคยตองโทษคดีอาญา และผานการตรวจสอบประวัติจากสํานักงานตํารวจแหงชาติ 
 

1.4 พูดและเขียนภาษาไทยภาคกลางไดชัดเจน ถูกตอง 

1.5 ตองจบการศึกษาไมต่ํากวาชั้นประถมการศึกษาปท่ี 4 

1.6 ตองผานการรับราชการทหาร หรือผานการฝกอบรมเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

1.7 ตองมีมนุษยสัมพันธท่ีดี มีความประพฤติเรียบรอย แตงกายสะอาด และมีระเบียบวินัย 

 

2. หนาท่ีปฏิบัติของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 

2.1 เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย มีหนาท่ี 

2.1.1 ดูแลรักษาความปลอดภัย ปองกันการกออาชญากรรม และระงับภัยตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนกับ

อาคารสถานท่ี บุคลากรและทรัพยสินของศูนยฯ มิใหเกิดความเสียหายหรือสูญหาย 

2.1.2 ตรวจสอบบุคคลและยานพาหนะท่ีผานเขา - ออกบริเวณ รวมท้ังปองกันโจรกรรมท่ีอาจจะเกิด

ข้ึนกับยานพาหนะภายในบริเวณท่ีรับผิดชอบ ท้ังท่ีเปนของศูนยฯ และบุคคลอ่ืน 

2.1.3 ควบคุมสถานการณรายแรงตางๆ อันอาจเกิดข้ึนในเขตรับผิดชอบ     

2.1.4 ดูแลอํานวยความสะดวก/จัดระเบียบการจราจร - การจอดรถยนตในเขตรับผิดชอบ 

2.1.5 ปองกันบุคคลท่ีไมพึงประสงคตางๆ มิใหเขามาในเขตของผูรับจาง เชน คนวิกลจริต  คนเมาสุรา  

ผูนําของเขามาขายโดยไมไดรับอนุญาต  ผูมาทําการเรี่ยไรตางๆ เปนตน 

2.1.6 ตรวจตราความเรียบรอยในเขตรับผิดชอบเปนระยะๆ พรอมท้ังบันทึกรายงานเหตุการณตาม

แบบฟอรมท่ีกําหนด 

2.1.7 ดูแลตรวจสอบการนําวัสดุ  ครุภัณฑ หรืออุปกรณตางๆ เขา - ออกในเขตรับผิดชอบใหเปนไป

ตามมาตรการท่ีศูนยฯ กําหนด 

2.1.8 สังเกตความเคลื่อนไหวรับทราบและรายงานเหตุการณตางๆ ท่ีเกิดข้ึนในจุดรับผิดชอบตามเวลาท่ี

กําหนด 

2.1.9 ใหความชวยเหลือแกบุคลากรของศูนยฯ รวมท้ังนักศึกษาหรือประชาชน กรณีเกิดเหตุรายข้ึนในพ้ืนท่ี 

2.1.10 อํานวยการใหบริการขอมูลท่ีต้ังหนวยงานตางๆ ของศูนยฯ รวมท้ังขอมูลการจัดกิจกรรมตางๆ 

แกผูมาติดตอสอบถาม ตามท่ีผูวาจางขอความรวมมือ 

2.1.11 ดูแลปองกันมิใหมีผูนําสัตวเลี้ยงมาปลอยในเขตรับผิดชอบ 
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2.1.12 จัดทํารายงานการปฏิบัติหนาท่ีประจําจุดรับผิดชอบและใบลงเวลาในแตละวันเสนอ

คณะกรรมการตรวจการจาง 

2.1.13 รักษาความสะอาดบริเวณปอมยามและพ้ืนท่ีบริเวณใกลเคียง 

2.1.14 ตรวจสอบการเปด - ปดไฟฟาภายในบริเวณศูนยฯ และปอมยามทุกวัน 

2.1.15 เปด - ปดประตูเขา ออกศูนยฯ และอาคารสํานักงาน  เวลา  06.00  และ  เวลา  18.00  น. 

2.1.16 เชิญธงชาติข้ึน - ลง ทุกวันในเวลา  08.00  น.  และ  เวลา  18.00  น. 

2.1.17 เบิก - จายกุญแจใหกับเจาหนาท่ีของศูนยฯ ทุกวัน 

2.1.18 การใชเครื่องใชไฟฟาใดๆ ของศูนยฯ ตองไดรับการอนุญาตจากหัวหนางานอํานวยการและ

บริหารงานท่ัวไปของศูนยฯ กอนทุกครั้ง 

2.1.19 เจาหนาท่ีจะตองดูแลรักษาความสะอาดบริเวณพ้ืนท่ีท่ีปฏิบัติงาน รวมท้ังสอดสองดูแลสิ่งตางๆ 

โดยท่ัวไปหากพบเห็นบริเวณใดสกปรกหรือชํารุดเสียหายใหรายงาน หรือแจงใหผูวาจาง หรือตัวแทนของผูวาจางทราบ 

2.1.20 ตองรักษาระเบียบวินัยโดยเครงครัด ไมดื่มสุรา ไมเสพยาเสพติด ไมหลับยาม ไมเลนการพนัน 

ไมนําบุคคลภายนอกเขามารวมอยูดวยขณะกําลังปฏิบัติหนาท่ี และตองอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบตลอดเวลา 

2.1.21 ตองมาถึงศูนยฯ กอนปฏิบัติหนาท่ีไมนอยกวา  15  นาที 

2.1.22 ตองไมจับกลุมคุยหรือหยอกลอกันขณะปฏิบัติหนาท่ี 

2.1.23 เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยตองแตงเครื่องแบบอยางครบถวน  พรอมเครื่องมือสื่อสารและ

อุปกรณท่ีจําเปนตลอดเวลาท่ีปฏิบัติหนาท่ี 

2.1.24 การเขาปฏิบัติหนาท่ี  หากพนักงานรักษาความปลอดภัยผลัดใดผลัดหนึ่งขาด ไมมีพนักงาน

รักษาความปลอดภัย ผูรับจางจะไมจัดสงเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติอยูกอนหนามาปฏิบัติหนาท่ีซํ้าอีก หากมีการปฏิบัติซํ้า

ศูนยฯ จะถือวาไมมีเจาหนาท่ีมาปฏิบัติงานในวันนั้น 

2.1.25 กรณีท่ีพนักงานรักษาความปลอดภัยท่ีจัดมาอยูปฏิบัติงานและออกไป เม่ือผูรับจางจัดเจาหนาท่ี

คนใหมเขาแทนจะตองแจงใหผูวาจางทราบทุกครั้ง 

2.1.26 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ มสธ. นครนายก มอบหมาย 

 

2.2 หัวหนาชุดหรือผูควบคุม มีหนาท่ี 

2.2.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย ใหเปนไปดวยความเรียบรอย

ตามสัญญาจาง 

2.2.2 จัดใหมีการสงมอบหนาท่ี/รับมอบหนาท่ี ระหวางเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยผลัดตอผลัด 

2.2.3 จัดใหมีสมุดบันทึกเหตุการณประจําจุดรักษาความปลอดภัย ตลอดจนทําการสรุปรายงานตางๆ 

ของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยในผลัด 

2.2.4 จัดทําบันทึกรายงานการสอบสวนเบื้องตนเม่ือมีเหตุตางๆ เกิดข้ึนในเขตรับผิดชอบ เพ่ือใหผูวาจาง  

ใชเปนหลักฐานในการดําเนินการตอไป 
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2.2.5 จัดทําและนําสงสรุปรายงานเดือนและรายปใหผูรับจางทราบ 

2.2.6 กํากับ ดูแล เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยใหมีระเบียบ วินัยโดยเครงครัด ไมดื่มสุรา ไมเสพยา

เสพติด ไมหลับยาม ไม เลนการพนัน แตงเครื่องแบบและมีเครื่องมือสื่อสารตลอดเวลาปฏิบัติงาน ไมนํา

บุคคลภายนอกเขามารวมอยูดวยขณะกําลังปฏิบัติหนาท่ี และตองอยูในพ้ืนท่ีศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ 

มสธ. นครนายก ตลอดเวลาท่ีเขาเวรปฏิบัติหนาท่ี 

2.2.7 ตองรายงานผูท่ีมีหนาท่ีกํากับดูแลงานรักษาความปลอดภัยของผูวาจางทันที เม่ือพบเหตุผิดปกติ 

2.2.8 เปนศูนยกลางในการรับคําสั่งเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยจากผูวาจาง ไปแจงใหเจาหนาท่ี 

รักษาความปลอดภัยปฏิบัติ  และกํากับดูแลใหเปนไปอยางถูกตองตามมาตรการรักษาความปลอดภัยของศูนยฯ 

 

3. ขอกําหนดเกี่ยวกับผูรับจาง 

3.1 ผูรับจางตองจัดและกํากับดูแลใหมีหัวหนาชุดหรือผูควบคุมเปนตัวแทนของผูรับจาง โดยมีหนาท่ีปฏิบัติ

ตามขอ 2.2 และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยโดยมีหนาท่ีปฏิบัติตามขอ 2.1 ของผูรับจางซ่ึงจะตองปฏิบัติตาม

คําสั่ง  แนวปฏิบัติหรือระเบียบเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย  ตามท่ีวาจางไดกําหนดอยางเครงครัด  ผูรับจางจะ

วางกฎเกณฑ  แนวปฏิบัติ หรือระเบียบใดๆ เองในการปฏิบัติหนาท่ีตามสัญญานี้  โดยมิไดรับความเห็นชอบจาก  

ผูวาจางมิได   

ในกรณีท่ีมีขอสงสัยเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ี ผูรับจางตองปรึกษาและปฏิบัติตามคําแนะนําของผูท่ี 

มีหนาท่ีกํากับดูแลงานรักษาความปลอดภัยของผูวาจางเทานั้น  หามผูรับจางกระทําไปโดยพลการ เวนแตกรณี

ฉุกเฉินรายแรงและเปนเหตุเรงดวนท่ีตองแกไขหรือดําเนินการในทันที  และตองเปนการกระทําไปโดยถือประโยชน

ของผูวาจางเปนสําคัญ 

3.2 ผูรับจางตองจัดอุปกรณเพ่ือการปฏิบัติหนาท่ีรักษาความปลอดภัยอยางครบถวน ตั้งแตวันแรกท่ีเขามา

ปฏิบัติหนาท่ีใหแกผูวาจาง ดังนี้ 

 3.2.1 สงเอกสารมอบหมายใหเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยมาปฏิบัติหนาท่ีท่ีศูนยวิทยบริการและ

ชุมชนสัมพันธ มสธ. นครนายก   โดยมีตราประทับบริษัทและผูมีอํานาจลงนามพรอมประวัติเจาหนาท่ีรักษาความ 

ปลอดภัยท่ีสงมาปฏิบัติหนาท่ีใหแกผูท่ีมีหนาท่ีกํากับดูแลงานรักษาความปลอดภัยของผูวาจาง และสงขอมูลดังกลาว

ทุกครั้งท่ีมีการเปลี่ยนตัวเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยลวงหนาอยางนอย 15 วัน เชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน  เปนตน 

  3.2.2 จัดหาเครื่องแบบและปายชื่อติดหนาอกเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย ไฟฉาย กุญแจมือ 

กระบอง นกหวีด ประจําตัวยามรักษาการณทุกนาย 

  3.2.3 อุปกรณประกอบการปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยอ่ืนๆ เชน สมุดรายงาน

ตามแบบฟอรมท่ีศูนยฯ กําหนด  ถานไฟฉาย  เสื้อกันฝน ฯลฯ 
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3.3 ระหวางอายุสัญญานี้  หากผูวาจางมีความประสงคจะใหผูรับจางจัดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย

เพ่ิมข้ึนเปนครั้งคราว  ผูรับจางตองจัดเจาหนาท่ีเพ่ิมให โดยผูวาจางตกลงจายคาจางตามอัตราเดิมในสัดสวนท่ีเพ่ิมข้ึน 

ท้ังนี้ ผูวาจางจะแจงความประสงคตอผูรับจางลวงหนาไมนอยกวา  5  วันทําการ 

3.4 ผูรับจางมีหนาท่ีจายคาจางใหกับเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยไมนอยกวาอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 

3.5 ผูรับจางตองจัดใหเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยบันทึกรายงานตามแบบฟอรมตางๆ ตามท่ีผูวาจาง

กําหนดและสงใหครบถวน  โดยตองใหผูวาจางอานไดสะดวกชัดเจน 

3.6 ตองรับประกันชดใชคาเสียหายและสูญหายท่ีเกิดข้ึนตามขอ  2.1.1  และ  ขอ  2.1.18 

3.7 ผูรับจางจะปฏิเสธและไมรับผิดในปญหาแรงงานของผูรับจาง และผูรับจางจะยกเอาเหตุท่ีมีปญหา

แรงงานของผูรับจางมาเปนขออางท่ีจะเปลี่ยนแปลงหรือแกไข หรือไมปฏิบัติตามสัญญามิได 

3.8 ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะทําการแกไขเพ่ิมเติม  หรือลดงานจากรายละเอียดตามสัญญาไดทุกอยางโดยไมตอง

ยกเลิกสัญญานี้  ท้ังนี้ การเพ่ิมหรือลดงานอาจตองมีการตกลงราคากันใหม 

3.9 ผูรับจางตองดูแลรับผิดชอบกรณีท่ีเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยไดรับบาดเจ็บ หรือเจ็บปวยจากการปฏิบัติ

หนาท่ี 

3.10 หากผูวาจางไดตรวจสอบพบวาเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยของผูรับจางฝาฝนไมปฏิบัติตาม

ขอกําหนด  เชน  ดื่มสุรา  เสพยาเสพติด  เลนการพนัน  หรือประพฤติตนไมเหมาะสม  เปนตน   

ผูวาจางมีอํานาจสั่งใหเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยผูนั้นหยุดกระทําการดังกลาวทันที  หรือใหผูรับจาง

ถอนเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยผูนั้นออกจากการปฏิบัติหนาท่ีไดและจัดหาเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยมา

ทดแทนทันที  หากผูรับจางไมปฏิบัติตามผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได 

3.11 ผูรับจางตองจัดใหมีการสับเปลี่ยนเวรปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยของผูรับจางเพ่ือ

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยผูวาจางอนุญาตใหผูรับจางจัดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยท่ีจะตองมีการจัด

ผลัดใหมไดอยูปฏิบัติหนาท่ีตอจากผลัดท่ีแลวไดเฉพาะในวันท่ีมีการเปลี่ยนผลัดนั้น 

3.12 ผูรับจางตองสงสําเนาประวัติหรือสัญญาจางเจาหนารักษาความปลอดภัยใหกับผูวาจางลวงหนาไมนอยกวา  

15  วันกอนมาปฏิบัติหนาท่ีท่ีศูนยฯ  

3.13 การปฏิบัติงานการลงชื่อเขา - ออก เจาหนาท่ีของผูรับจางจะตองมาลงชื่อเขา - ออก และรายงานการ 

ปฏิบัติหนาท่ีใหศูนยฯ ทราบทุกครั้งตามระยะเวลาท่ีกําหนด หามลงชื่อแทนกัน และใหเจาหนาท่ีของศูนยฯ ตรวจสอบได  

(การลงชื่อแทนกันถือวาเปนความผิดรายแรง) 

 3.14 ผูรับจางตองจัดใหมีการฝกอบรมการปองกันอัคคีภัยใหกับเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยรวมกับ

บุคลากรของศูนยฯ ณ ท่ีทําการศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ มสธ. นครนายก อยางนอย 1 ครั้ง โดยคาใชจาย

ท่ีเกิดข้ึนใหอยูในความดูแลรับผิดชอบของผูรับจางท้ังสิ้น ภายในไมเกิน 6 เดือนนับจากวันเริ่มทําสัญญา  

 

4. สถานท่ีรับผิดชอบ ศูนยวิทยบริการและชมุชนสัมพันธ มสธ. นครนายก 
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5. ระยะเวลาจาง ตั้งแตวันท่ี  1  ตุลาคม  2565  ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2566  หากผูวาจางมี 

ความจําเปนอาจยกเลิกสัญญานี้กอนครบกําหนดก็ได  โดยจะบอกกลาวใหผูรับจางทราบ

ลวงหนาไมนอยกวา  1  เดือน 

 

6. งวดงานและงวดเงิน จายเปนเดือน ๆ ทุกเดือน เม่ือผูรับจางปฏิบัติงานสิ้นสุดลงในแตละเดือน 

 

7. จํานวนพนักงานรักษาความปลอดภัย จํานวน  3  คน  โดยแบงเปน  2  ผลัด  

   ผลัดท่ี 1 ตั้งแตเวลา  06.00  น. – 18.00  น. (กลางวัน 1 คน) 

   ผลัดท่ี 2 ตั้งแตเวลา  18.00  น. – 06.00  น. (กลางคืน 2 คน) 

 
 

 อน่ึง  เงินคาพัสดุสําหรับการจัดจางคร้ังน้ีไดมาจากเงินงบประมาณรายจายเงินรายไดปงบประมาณ  2566  การ 

ลงนามในสัญญาจะกระทําไดตอเม่ือมหาวิทยาลัยไดรับอนุมัติเงินจากงบประมาณรายจายเงินรายไดปงบประมาณ  

2566  แลวเทาน้ัน 

............................................................................................................. 

 

การติดตอสอบถามรายละเอียด 

หากตองการเสนอแนะ วิจารณ หรือมีความเห็นเก่ียวกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี

จัดหา กรุณาใหความเห็นเปนลายลักษณอักษรมาท่ี กองพัสดุ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนดกอนการประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

1 กรณีสงเปนหนังสือ โปรดสงโดยระบุท่ีอยู ดังนี้ 

กองพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

เลขท่ี 9/9 หมู 9 ถนนแจงวัฒนะ 

ตําบลบางพูด อําเภอปากเกร็ด 

จังหวัดนนทบุรี 11120 

     2 กรณีสงเปนโทรสาร โปรดสงท่ีหมายเลข 0-2503-2598 

กรณีสงเปน E-mail โปรดสงท่ี E-mail Address: pm.proffice@stou.ac.th 

 


