
 

 

 
แนบท้ายประกาศส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ผนวก ก ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
*************** 

ต าแหน่งพนักงานจ้างปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ดูแล ป้องกัน รักษาทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างให้รอดพ้นจากการโจรกรรมจากอัคคีภัย และเหตุร้ายแรงอ่ืนๆ 
 2. ดูแลรักษาความสงบเรียบร้อยภายในบริเวณพ้ืนที่ที่ได้รับผิดชอบตลอดระยะเวลาการอยู่ยาม 
๓. ดูแลการผ่านเข้าออกของบุคคลภายนอกและยานพาหนะ 
4. ท าการตรวจเช็คทรัพย์สินที่จะน าเข้าหรือส่งออกภายในบริเวณพ้ืนที่ที่ได้รับผิดชอบตามค าสั่งของ 

ผู้ว่าจ้าง 
 5. อ านวยความสะดวกในเรื่องของการจราจร ทางเข้าออก และภายในบริเวณพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 6. เปิด-ปิดประตูทางเข้าออกอาคารหรือสถานที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 7. ท าการเปิด-ปิดไฟฟ้าตามเวลาที่ผู้ว่าจ้างได้ก าหนดไว้ให้ 
 8. ในยามวิกาล เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยนั้นจะต้องท าการเดินตรวจดูตามจุดต่าง ๆ ภายในบริเวณ

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายทุก ๆ 1 ชั่วโมง รายงานเวร 3 ช่วงเวลา ดังนี้ 
8.1 เวลา 20.00 – 21.00 น. 
8.2 เวลา 01.00 – 02.00 น. 
8.3 เวลา 05.00 – 06.00 น.                         

9. ดูแลปกป้องการเกิดอัคคีภัย ของหน่วยงานให้ได้รับความปลอดภัยอยู่เสมอ                       
10. บันทึกรายการเหตุการณ์ประจ าวันในการปฏิบัติหน้าที่ทุกวัน เพ่ือรายงานต่อผู้ว่าจ้างเป็นประจ าทุก

วัน หากมีปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัย จะได้หาทางแก้ไขปัญหาดังกล่าวกับผู้ว่าจ้าง
ได้ทันท่วงท ี                     

11. ช่วยปฏิบัติงานรักษาความสะอาดเรียบร้อยของหน่วยงาน โดยให้รับผิดชอบความสะอาดของ
บริเวณลานคอนกรีตโดยรอบหน่วยงาน  ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน  

12 . ช่ วยดูแลระบบน้ า ระบบไฟฟ้าของหน่ วยงาน  เมื่ อ เกิดการช ารุดสามารถซ่อมแซมได้ 
         13. เชิญธงชาติลงเสา เวลา 18.00 น. ของทุกวัน 

14. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

ผนวก ข ก าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงาน 

*************** 
 
ก าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงาน 
 (1) ) วันปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานในช่วงเวลากลางคืนของทุกวัน  
 (2) เวลาปฏิบัติงาน ตั้งแต่เวลา 18.00 – 07.00 น. ของวันถัดไป 
 (3) หากมีภารกิจงานเร่งด่วน ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาด าเนินการจ้างเพ่ิม เพ่ือให้ผู้รับจ้างมาปฏิบัติงาน 
นอกเวลาเกินกว่าวันหรือเวลาท าการปกติ หรือวันหยุดประจ าสัปดาห์ วันหยุดตามประเพณี หรือวันที่คณะรัฐมนตรี 
มีมติให้เป็นวันหยุดราชการ ได้ตามที่เห็นสมควร โดยให้ค านึงถึงความคุ้มค่าและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ 
เป็นส าคัญ และก าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 (4) ผู้รับจ้างต้องบันทึกเวลาการมาปฏิบัติงานและกลับจากปฏิบัติงานตามที่ก าหนด เพ่ือให้ 
ผู้ว่าจ้างตรวจสอบการปฏิบัติงานได้  
 (5) กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิคิดค่าปรับตามข้อ 7. ตามข้อตกลง 
การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

ภาคผนวก ค  แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
*************** 

ชื่อผู้รับการประเมิน ............................ ต าแหน่งพนักงานจ้างปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย  
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
อัตราค่าจ้าง 9,000 บาท/เดือน  
วันเริ่มต้นการจ้าง ......................................... วันสิ้นสุดการจา้ง ...................................................... 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ............................. วันสิ้นสุดการจ้าง ...................................................... 

ที ่ รายการประเมิน 
คะแนนประเมิน  คะแนน

เต็ม 
หมายเหตุ 

5 4 3 2 1 
1 ปริมาณผลงาน (พิจารณาเปรียบเทียบกับ

เป้าหมายผลงาน ข้อตกลงหรือมาตรฐานงาน) 
     100 ∙ ผู้ผ่านการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงาน 
ต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 60  
∙ เกณฑ์การให้คะแนน 
5 = สูงกว่าเป้าหมายมากที่สุด 
4 = สูงกว่าเป้าหมายมาก 
3 = ตรงตามเป้าหมาย 
2 = ต่ ากว่าเป้าหมายมาก 
1 = ต่ ากว่าเป้าหมายมากที่สุด 

2 คุณภาพผลงาน (พิจารณาจากความถูกต้อง 
ความสมบูรณ์ ความประณีต ความละเอียด 
รอบคอบ หรือคุณภาพอ่ืน ๆ) 

     

3 ความทันเวลา (พิจารณาจากเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับเวลาที่ก าหนดไว้ 
ส าหรับการปฏิบัติงานหรือภารกิจนั้น) 

     

4 ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้ (พิจารณาจาก
ผลสัมฤทธิ์ของผลงานเปรียบเทียบกับ 
เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงาน) 

     

5 การวางแผนและการจัดระบบงาน  
(พิจารณาจากความสามารถในการคาดการณ์ 
การก าหนดกิจกรรมที่ต้องท าก่อนหลัง  
วิธีปฏิบัติงานที่เหมาะสม) 

     

6 ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ (พิจารณาจาก 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
โดยเต็มใจ มุ่งมั่นท างานให้ส าเร็จลุล่วง  
อุทิศเวลาในการปฏิบัติงาน ยอมรับผลที่เกิด
จากการท างาน) 

     

7 ความสามารถในการปฏิบัติงาน (พิจารณาจาก 
ความรอบรู้ในงานเข้าใจเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
และงานที่เกี่ยวข้อง สามารถคิดวิเคราะห์ 
เชื่อมโยง ความสัมพันธ์ระหว่างสิ่งต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงาน) 

     

 
 

/8. การตัดสินใจ ... 
 
 
 



 

 

ที ่ รายการประเมิน 
คะแนนประเมิน    คะแนน 

   เต็ม 
หมายเหตุ 

5 4 3 2 1 
8 การตัดสินใจ (พิจารณาจากความรวดเร็ว 

และความถูกต้องในการตัดสินใจ การรับฟัง
และให้ผู้อ่ืนเข้ามีส่วนร่วมในการตัดสินใจ) 

       

9 ความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร (พิจารณา
จากความฟุ่มเฟือยในการใช้ทรัพยากร 
หรือความสัมพันธ์ระหว่างทรัพยากรที่ใช้ 
กับผลผลิตของงาน) 

     

10 ความรู้เกี่ยวกับภารกิจของตนเอง (พิจารณา 
จากความสามารถในการเรียนรู้งานในภารกิจ
ที่ได้รับมอบหมาย การเข้าใจกระบวนการ
ขั้นตอนและผลที่เกิดจากงานนั้น ๆ  
การแสวงหาความรู้เพ่ิมเติมจากแหล่งความรู้
ต่าง ๆ) 

     

11 การรักษาวินัย (พิจารณาจากการปฏิบัติตน 
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
จรรยาบรรณ การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  
การประพฤติตนในการเคารพ กฎ ระเบียบ 
และกฎหมายต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน) 

     

12 มนุษยสัมพันธ์ (พิจารณาจากการรักษา 
ความสัมพันธ์อันดีกับเพ่ือนร่วมงาน  
การสร้างความสัมพันธ์อันดีกับผู้รับบริการ) 

     

13 การให้ความร่วมมือ (พิจารณาจากการให้
ความช่วยเหลือผู้ร่วมงาน การแลกเปลี่ยน
ความคิดกับผู้อื่น) 

     

14 ความสามารถในการควบคุมอารมณ์ 
(พิจารณาจากการยับยั้งชั่งใจ มีสติ มีสมาธิ  
ในการท างาน) 

     

15 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการพัฒนางาน 
(พิจารณาจากการคิดค้นวิธีการท างานใหม่ ๆ  
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพ พัฒนา แก้ไขปัญหา 
ในการท างานให้ดีขึ้น)  

     

16 พฤติกรรมการในการปฏิบัติงาน (พิจารณา
จากกิริยา วาจา ความสุภาพ เรียบร้อย) 

     

 
 

/17. ความไว้วางใจ... 
 

 



 

 

ที ่ รายการประเมิน 
คะแนนประเมิน คะแนน

เต็ม 
หมายเหตุ 

5 4 3 2 1 
17 ความไว้วางใจ (พิจารณาจากการปรับตัว 

ในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่นในสถานการณ์ 
ที่เปลี่ยนแปลงไป) 

       

18 ความมีจิตมุ่งบริการ (พิจารณาจาก 
ความเต็มใจในการตอบข้อซักถาม ให้ข้อมูล
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย) 

     

19 ความซื่อสัตย์ สุจริต (พิจารณาจากความ 
ตรงต่อเวลา ต่อหน้าที่ ไม่ทุจริต คดโกง 
ล าเอียง ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง รู้จัก
แยกแยะประโยชน์ส่วนตัวและส่วนรวม) 

     

20 บุคลิกภาพ (พิจารณาจากการแต่งกาย 
ด้วยความสุภาพ เรียบร้อย ตามกาลเทศะ) 

      

                           คะแนนที่ได้       
คิดเป็นร้อยละ  

ความเห็นของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  ผ่าน   ไม่ผ่าน 
 

ลงชื่อ....................................................กรรมการ 
    (...................................................) 
        วันที่ .................................................... 

ลงชื่อ....................................................กรรมการ   ลงชื่อ....................................................กรรมการ 
      (...................................................)                (...................................................)  
วันที่ ....................................................   วันที่ ....................................................  
 
ความเห็นของผู้ว่าจ้าง  
  เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น  มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินข้างต้น ดังนี้ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

      ลงชื่อ............................................................ผู้ว่าจ้าง 
        (..................................................................) 
      วันที่ ............................................................. 

 


