
รายละเอียดขอบเขตงานดูแลทรัพย์สนิและรักษาความปลอดภัยให้แก่โรงเรียนวัดสัมพนัธวงศ์ 
  

ขอบเขตของงาน 

  “ผู้รับจ้าง” ต้องจัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยเพ่ือปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัย ดังน้ี 
1. รายละเอียดสถานที่ของ “ผูว่้าจ้าง 

- โรงเรียนวัดสัมพันธวงศ์  ต้ังอยู่เลขที่ 579/1  ถนนทรงสวัสด์ิ  แขวงสัมพันธวงศ์ 
เขตสัมพันธวงศ์  กรุงเทพมหานคร  10100  ประกอบด้วยพ้ืนที่ 138 ตารางวา                                                    
  

2. รายละเอียดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของ “ผู้รับจ้าง” เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย
ประกอบด้วย 

2.1  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 2  คน  (โรงเรยีนละ 2 คน) 
 2.2  สํารองปฏิบัติหน้าที่           -  คน 

2.3  อ่ืนๆ                         -  คน 
 2.๔  รวมทั้งสิน้                   2  คน 
  

เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยต้องปฏิบัติหน้าที่ประจําทุกวัน  ดังน้ี 
ผลัดที่ 1  เริม่ต้ังแต่เวลา  07.00 น. ถึง 19.00 น. และ 
ผลัดที่ 2  เริม่ต้ังแต่เวลา  19.00 น. ถึง 07.00 น.   

 
ข้อกําหนดของกรุงเทพมหานคร 
    หน้าที่ของยามดูแลทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัยให้แก่โรงเรียนวัดสัมพันธวงศ์ พ้ืนที่
สํานักงานเขตสัมพันธวงศ์ 
    1. พื้นทีท่ีร่บัผดิชอบ  มหีน้าที่ตรวจตรา ดูแลอาคารสถานที่ ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัย
โรงเรียนวัดสัมพันธวงศ์ ดังต่อไปน้ี 
         1.1 ทางเข้า – ทางออกโรงเรียน รวมทั้งรั้ว กําแพง 
         1.2 ตรวจตราสอดส่องภายในอาคารเรียนทุกช้ัน บริเวณห้องนํ้า บันได บริเวณโดยรอบอาคาร
และบริเวณที่เป็นจุดอับ 
    2. หน้าทีท่ีต่อ้งปฏบิตัิ ดังต่อไปน้ี 
         2.1 ตรวจตรา ดูแล ป้องกันและรักษาความปลอดภัยของอาคารสถานที่ ทรัพย์สินของทาง
ราชการโดยเดินตรวจรอบบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบ 
         2.2 ตรวจตราสอดส่องป้องกันและระงับอัคคีภัย 
          
 
 
 
 

2…/ 2.3 ตรวจตราบุคคล 
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2.3 ตรวจตราบุคคลที่ผ่านเขา้ – ออกบริเวณพ้ืนที่ของโรงเรียนและสอดส่องบุคคลซึ่งมี
พฤติกรรมที่อาจเป็นภัยต่ออาคารสถานที่ ทรัพย์สินหรือบุคคลที่อยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบ และห้ามด่ืมสรุา สูบบุหรี่ 
ในโรงเรียนเด็ดขาด โดยให้ตรวจสอบตามวิธีปฏิบัติที่เหมาะสม  
 
         2.4 ดูแลการเปิด – ปิดประตูโรงเรียนตามเวลาที่กําหนด โดยให้เปิดเวลา 06.00 น. ปิดเวลา 
18.00 น. ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามกําหนดได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารโรงเรียน ตรวจสอบ 
สาธารณูปโภคของโรงเรียนตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น ดูแลการเปิด – ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในบริเวณที่รับผิดชอบ
โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม 
         2.5 เฝ้าสังเกตบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบ พฤติกรรมของบุคคลใด ๆ ที่บริเวณท่ีน่าสงสัย หรือ 
อาจเป็นภัยหรือประสงค์ร้าย และแจ้งผู้ว่าจา้งและเจ้าหน้าที่ตํารวจทราบทันท ี
         2.6 ตรวจตราดูแลป้องกันทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัยในบริเวณพ้ืนที่ของโรงเรียนมิให้
ผู้ใดเข้ามาทําการข่มขู่ กลั่นแกล้ง เรียกเก็บเงิน หรือแสวงหาผลประโยชน์อ่ืนใดในโรงเรียน เช่น การนํารถเข็น 
หาบเร่ ต้ังเคาน์เตอร์ ปูเสื่อ ขายอาหาร เครื่องด่ืมหรือสิ่งอ่ืนใดอันเป็นการกระทําที่มิได้รับอนุญาตจาก ผู้ว่าจ้าง
หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง  
        2.7 ตรวจตราความเป็นระเบียบเรียบร้อย หากพบสิ่งของวางระเกะระกะหรือมีสภาพ
ล่อแหลมต่อการสูญหายหรือเป็นอันตราย ต้องรีบแจ้งเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างทราบทันที
เพ่ือเก็บรักษาและป้องกันให้ปลอดภัย 
        2.8 ตรวจตราและจัดระเบียบการเข้า – ออก ยานพาหนะของข้าราชการ ลูกจ้าง ผู้ปกครอง 
นักเรียนและผูม้าติดต่อราชการ ตลอดจนอํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
        2.9 ตรวจตราดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของพ้ืนที่รับผิดชอบและ
ป้องกันมิให้ผู้ใดเข้ามาสร้างความสกปรก และความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยในบริเวณพ้ืนที่ของโรงเรียน เช่น 

- ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือขยะมูลฝอยนอกภาชนะรองรับ 
- อาบนํ้า ล้างรถ หรือซักล้างสิ่งใดๆ 
- ถ่ายอุจจาระ  ปัสสาวะ 
- ติดต้ัง ตาก วาง หรือแขวนสิ่งใด 
- พักหลับนอนในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
- ขูด กะเทาะ ขีด พ่นสี หรือทําให้ปรากฏด้วยประการใดๆ ซึ่งข้อความภาพหรือ 
  รูปรอยใดๆ ที่กําแพงทางเดิน อาคารหรือสิ่งก่อสร้างอย่างอ่ืน 

          2.10 ตรวจสถานที่ภายในบริเวณที่รับผิดชอบ เมื่อพบบุคคลภายนอกที่มิได้ปฏิบัติตามคําสั่ง
ให้เชิญผู้น้ันออกจากโรงเรียน หากผู้ใดฝ่าฝนืให้รายงานผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างเพ่ือแจ้งเจ้าหน้าที่ตํารวจ 
ดําเนินการตามความจําเป็นและเหมาะสมในกรณี ดังน้ี 
       2.10.1 ผู้ฝ่าฝนืเข้า – ออกในบริเวณพ้ืนที่ของโรงเรียนวัดจักรวรรดิ และโรงเรียนวัด
ปทุมคงคาและโรงเรียนวัดสัมพันธวงศ์ หลังจากเวลาที่กําหนดไว้โดยมิได้รับอนุญาต 
       2.10.2 ผู้ฝ่าฝนืเล่นการพนัน มั่วสุม ด่ืมสุรา ยาเสพติดและส่งเสียงดังอันเป็นเหตุ
รําคาญ 
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2.10.3 ผู้ฝ่าฝนืทําลายทรัพย์สิน ลักทรัพย์ ว่ิงราวทรัพย์ ชิงทรัพย์ ปล้นทรัพย์ 
โจรกรรม หรือ ประกอบอาชญากรรมต่างๆ ในบริเวณโรงเรียน 
       2.10.4 ผู้ฝ่าฝนืในกรณีอ่ืนๆ อันเป็นการทําลายความสงบเรียบร้อยที่เกิดขึ้นใน
โรงเรียน 
       2.10.5 ผู้ฝ่าฝนืกรณีอ่ืนๆ อันทําให้เกิดความเสียหายแก่กรุงเทพมหานคร 
 
          2.11 ในกรณเีกิดเหตุสุดวิสัยหรือเหตุการณ์ร้ายแรงที่บุคคลภายนอกจะต้องเข้ามาในโรงเรียน
ให้อนุญาตได้และแจ้งผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างทราบทันที 
           
2.12 ในกรณทีี่ทรัพย์สินสญูหายหรือเสียหาย มีวงเงินรับผิดชอบไม่เกิน 20,000.- บาท ต่อความเสียหายหน่ึง
ครั้ง 
          2.13 “ผู้รับจา้ง” จะต้องรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ “ผู้ว่าจ้าง”ทราบ
ทุก ๆ 7 วัน โดยให้มีสมุดบันทึกเหตุการณ์แต่ละวันและสมุดลงลายมือช่ือซึ่งต้องมีตัวแทนของผู้ว่าจ้างเซ็นช่ือ
กํากับทุกวัน 
          2.14 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใดในด้านการรักษาความปลอดภัยตามคําสั่งหรือคําแนะนําของผู้ว่าจ้าง
หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง 

    3. เวลา จํานวนบุคลากรและการปฏบิตังิาน 
     ตรวจตรา ดูแลอาคารสถานที่ ทรัพย์สิน  และรักษาความปลอดภัยบริเวณพ้ืนที่ของโรงเรียน
วัดสัมพันธวงศ์ โดยต้องจัดยามเพ่ือปฏิบัติงานตามหน้าที่ผลัดเปลี่ยนเวรกันตลอด 24 ช่ัวโมง ทุกวัน ทัง้น้ี 
ปฏิบัติงานคนละ 12 ช่ัวโมง ซึ่งในการปฏิบัติงานแต่ละวันแบ่งเป็น 2 ผลัด 
      - ผลัดที่ 1  เวลา 07.00 – 19.00 น. 
      - ผลัดที่ 2 เวลา 19.00 – 07.00 น. ของวันรุ่งขึ้น 

     อน่ึง  ในระหว่างการปฏิบัติงานยามทุกคนจะต้องแต่งเคร่ืองแบบให้เรียบร้อย และติดบัตร
ประจําตัวที่มีรูปถ่ายแสดงไว้ตลอดเวลาพร้อมจัดหาอุปกรณ์ในการปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัย สําหรับ
เจ้าหน้าที่ซึ่งมิได้อยู่ในระหว่างปฏิบัติหน้าที่ให้ออกนอกบริเวณพ้ืนที่ของโรงเรียน 

     ทั้งน้ี “ผู้ว่าจ้าง” หรือ “ผู้แทนของผู้ว่าจ้าง” หรือ “ผู้แทนของผู้รับจ้าง” สามารถติดต่อ 
ประสานงานกันตลอดเวลา เพ่ือหารือเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 
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