
















 

ข้อกำหนดในการปฏิบัติงานและลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
ตำแหน่ง พนักงานรักษาความปลอดภัย 

1. กำหนด วัน เวลา ปฏิบัติงานและวันหยุด 
    1.1 วันและเวลาปฏิบัติงาน 

- เวรกลางวัน วันจันทร์ ถึง วนัอาทิตย์ เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
- เวรกลางคืน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ เวลา 16.30 น. – 08.30 น. 

    1.2 การปฏิบัติงานนอกเวลาทำการปกติ สามารถปฏิบัติงานในวันหยุดทำการของสำนักงานสหกรณ์
จังหวัดสุพรรณบุรี และนอกเวลาทำการได้ทุกกรณี 

2. การจ่ายค่าจ้าง 
         สำนักงานสหกรณ์จังหวัดสุพรรณบุรี จะจ่ายค่าจ้างเป็นงวดๆ ละ 1 เดือน โดยกำหนดชำระค่าจ้าง
ให้กับผู้รับจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ทำงานเสร็จเรียบร้อย ผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับมอบงานจากผู้รับจ้าง และคณะกรรมการ
ตรวจรับการจ้างได้ตรวจรับงานแต่ละงวดเรียบร้อยแล้ว โดยจะจ่ายค่าจ้างตามระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

3. ค่าปรับและสิทธิในการบอกเลิกสัญญา 
              3.1 หากผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานตามสัญญาโดยไม่แจ้งลา หรือแจ้งลาแต่ไม่มีเหตุผลอันสมควร 
และไม่จัดให้มีผู้ทำงานแทน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้างเหมาบริการของเดือนนั้นๆ เป็นรายวันตามอัตราค่าจ้าง  
อัตราวันละ 380 บาท คิดตามจำนวนวันที่ขาดงาน และหากในเดือนใดมีการขาดงานติดต่อกันเกินกว่า  
3 วัน โดยไม่มีเหตุอันสมควร จะต้องถูกปรับเพิ่มวันละ 100 บาทในส่วนที่เกิน 3 วัน ตามจำนวนวันที่ไม่มา
ปฏิบัติงาน  
       3.2 ในกรณีที่ผู้รับจ้างมาปฏิบัติงานสายหรือมาปฏิบัติงานไม่ครบตามสัญญาที่ทั้งสองฝ่ายตกลง  
โดยไม่แจ้งลาหรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้เป็นดังนี้ 
  (1) ถ้าผู้รับจ้างมาปฏิบัติงานสายหรือเลิกงานก่อนอย่างใดอย่างหนึ่งเกิน 30 นาที หรือ 
ทั้งสองอย่างรวมกันเกิน 30 นาทีต่อวัน แต่ไม่เกิน 1 ชั่วโมง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักเงินค่าจ้างในอัตรา 100 บาท 
ต่อวันต่อคนที่มาปฏิบัติงานสายหรือเลิกงานก่อน 
  (2) การมาสายหรือเลิกงานก่อนเกินกว่า 1 ชั่วโมง ถือว่าเป็นการหยุดงานหรือขาดงาน 

 4. หน้าที่ท่ีพนักงานรักษาความปลอดภัยต้องปฏิบัติ 
    4.1 ตรวจทรัพย์สิน อาคารสถานที่ให้ละเอียดถูกต้องทุกครั้งที่เข้าและออกจากการปฏิบัติหน้าที่ และ

ดูแลทรัพย์สินต่างๆ ที่อยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
    4.2 ดูแลระวังรักษาทรัพย์สินของทางราชการ และอาคารสำนักงานอย่าให้เกิดอันตรายและสูญ
หายหรือเสียหายได้ 
    4.3 พนักงานรักษาความปลอดภัย ขณะปฏิบัติหน้าที่ให้กับผู้ว่าจ้างต้องไม่กระทำการใดๆ อันเป็น

การขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ หรือคำสั่งของทางราชการ 
    4.4 รายงานเหตุการณ์ประจำวัน ต่อผู้บังคับบัญชา   
    4.5 หมั่นออกตรวจตราบริเวณต่างๆ ในพื้นที่รับผิดชอบให้ทั่วถึงอยู่เสมอๆ เพื่อป้องกันมิให้เกิด
การโจรกรรม หรือผู้หนึ่งผู้ใดมาทำอันตรายแก่ทรัพย์สินของทางราชการ 
    4.6 ทำการจับกุมผู้เข้ามาประทุษกรรมต่อทรัพย์สินหรืออาคาร เมื่อประสพเหตุซึ่งหน้าแล้วนำมา
แจ้งความให้เจ้าหน้าที่ตำรวจดำเนินคดีต่อไป 
    4.7 ห้ามดื่มสุราของมึนเมา เสพยาเสพติดอ่ืนใด เล่นการพนันทุกชนิด 
    4.8 ห้ามบุคคลที่ไม่ได้รับอนุญาต ใช้สาธารณูปโภคของผู้ว่าจ้าง 



 

    4.9 ห้ามนำบุคคลภายนอกที่ไม่ได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับงานของตนเข้าไปในสถานที่ทำงานของผู้
ว่าจ้าง ไม่ว่าจะเป็นญาติ หรือเพ่ือน หากพบเห็นถือว่าเป็นความผิดร้ายแรง 
    4.10 ให้พนักงานรักษาความปลอดภัย เชิญธงชาติขึ้นสู่ยอดเสาธง เวลา 08.00 น. และเชิญธง
ชาติลงจากยอดเสาธง เวลา 18.00 น. 
    4.11 ให้ความร่วมมือในภารกิจที่เป็นส่วนรวมของสำนักงานสหกรณ์จังหวัดสุพรรณบุรี 
    4.12 ประตูทางเข้า-ออก ด้านหน้า ในวัน เวลา ราชการ ให้พนักงานรักษาความปลอดภัย เปิด
ประตูตั้งแต่เวลา 07.00 น. และปิดประตูเวลา 18.00 น. นอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการ
ให้ปิดประตูตลอดเวลา เว้นแต่จะมีเจ้าหน้าที่หรือผู้มีอำนาจที่เกี่ยวข้องแจ้งให้เปิดเป็นกรณีไป 
    4.13 ระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ หากมีอุบัติเหตุอื่นใดเกิดขึ้นกับพนักงานรักษาความปลอดภัย  
ซึ่งเป็นผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและค่าสินไหมทดแทนตาม
กฎหมาย 
    4.14 ควบคุมดูแลรถยนต์เข้า-ออก ดูแลรถยนต์ทางราชการของสำนักงานสหกรณ์จังหวัด
สุพรรณบุรี 
    4.15 ดูแลทำความสะอาด ตกแต่งสวน ต้นไม้ พื้นที่บริเวณโดยรอบสำนักงานสหกรณ์จังหวัด
สุพรรณบุรี 
    4.16 ต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ กฎ ข้อบังคับ และคำสั่งของผู้ว่าจ้างโดยเคร่งครัดและเมื่อ
มีเวลาว่างจากการปฏิบัติงานก็ให้ช่วยงานอื่นๆ ที่ผู้ว่าจ้างมอบหมายตามที่เห็นสมควร 
    4.17 เมื่อมาปฏิบัติงานต้องลงลายมือชื่อ เวลาที่มาปฏิบัติงานทั้งมาและกลับทุกครั้ง ตามแบบที่ผู้ว่า
จ้างกำหนดไว้ให้เพ่ือเป็นหลักฐานการขอรับค่าจ้าง  
    5.18  ต้องไม่มาทำงานสายหรือเลิกงาน ก่อนเวลาโดยไม่ได้รับอนุญาต    
    5.19  พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องแต่งกายสุภาพ 
    5.20 ไม่เล่นการพนันในระหว่างเวลาปฏิบัติงาน เวลาพัก ทั้งภายในและภายนอกสถานที่ทำงาน 
    5.21 ไม่สูบบุหรี่ ไม่เสพสุรา หรือของมึนเมา หรือยากระตุ้นประสาทหรือมีอาการมึนเมาหรือ  

มีกลิ่นสุราในขณะปฏิบัติงานโดยเด็ดขาด 
    5.22 ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร และทำงานที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็ม

ความสามารถ  
    5.23 ต้องไม่นำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ หรือทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างไปเพื่อประโยชน์ส่วนตัว หรือ

นำไปใช้นอกเหนือจากงานที่ต้องปฏิบัติของผู้ว่าจ้าง 
    5.24 ต้องไม่กระทำการใดๆโดยจงใจประมาทเลินเล่อ หรือโดยขาดความระมัดระวังอันเป็นเหตุให้ 

ผู้ว่าจ้างต้องได้รับความเสียหาย 
    5.25 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 


