
  งานบริหารสํานักงานและบริหารอาคารสถานท่ี 

หัวหนางาน   นางโสภิดา  อภิธนวิทย 

 

 บุคลากร 50 อัตรา  

ขาราชการ 1 อัตรา  

พนักงานมหาวิทยาลัย 11 อตัรา 

พนักงานเงนิรายได(ขร) 8 อัตรา  

พนักงานเงนิรายได(ลปจ.) 17 อัตรา  

ลูกจางประจํา 13 อัตรา  

                                                                           

งานบริหารสํานักงานและบริหารอาคารสถานท่ี 

          มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการจัดการหองเรียนสวนกลางภายในศูนยรังสิต รวมกับสํานักทะเบียนฯ 

ไดแก อาคารบรรยายรวม อาคารสังคมศาสตร อาคารสุขศาสตร รวมถึงหอพระ อนุสรณสถานปรีดี พนม

ยงค จังหวัด พระนครศรีอยุธยา และการจางเหมาทําความสะอาดพ้ืนที่สวนกลาง การบริหารจัดการหอง

ประชุม และการจัดงาน พิธีการตางๆ ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการบริหารจัดการซุมอาหาร รานถาย

เอกสาร รานคาในศูนยธุรกิจ ดูแล การจัดการเอกสาร การรับ-สง เอกสาร และงานทะเบียนเอกสาร การ

รับฝากสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย การประกันภัยอาคาร ดูแลสวัสดิการตางๆ และสนับสนุน

โรงเรียนสวัสดิการในเครือขายของมหาวิทยาลัย รวมทั้ง ศูนยขอมูลขาวสารมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร การ

ดําเนินงานของคณะกรรมการสภาอาจารย และคณะกรรมการ สภาขาราชการ ดําเนินการเลือกตั้ง

กรรมการสภาอาจารย และดําเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาขาราชการ ดําเนินการสรรหาอธิการบดี ดูแล

และรักษาสิทธิประโยชนอันพึงมีพึงไดของอาจารยและขาราชการ จัดทําและ เผยแพรขอมูลขาวสารของ

สภาอาจารย และสภาขาราชการ 

หนวยบริหารอาคารสถานท่ี  

การบริหารอาคารสถานท่ีกลุมอาคารสังคมศาสตรและกลุมอาคารสุขศาสตร  

          ดูแลรับผิดชอบดานการบริหารจัดการพ้ืนที่กลุมอาคารสังคมศาสตรและพ้ืนท่ีสวนกลางกลุม

สังคมศาสตรทั้งหมด ประกอบดวย  



อาคารกลุมสังคมศาสตร   (พ้ืนที่สวนกลางโดยรอบอาคาร หองน้ําและลานจอดรถ) ไดแก อาคารคณะ

นิติศาสตร อาคารคณะรัฐศาสตร อาคารคณะสังคมสงเคราะหศาสตร อาคารคณะศิลปศาสตร อาคารคณะ

สังคมวิทยาและ มานุษยวิทยา อาคารสถาบันภาษา อาคารคณะเศรษฐศาสตร อาคารคณะพาณิชยศาสตร

และการบัญชี อาคารคณะ วารสารศาสตรและส่ือสารมวลชน อาคารคณะศิลปกรรมศาสตร ลานจอดรถ

และสวนเชื่ออาคาร ลานหนาอนุสาวรีย อาจารยปวยฯ ถึง บริเวณดานโรงอาหารกลุมสังคมศาสตร ลาน

จากโรงอาหารกลุมสังคมศาสตร ถึง อาคารปฏิบัติการทาง สังคมศาสตร ลานอาคารปฏิบัติการทาง

สังคมศาสตร ถึง อาคารคณะนิติศาสตร/คณะรัฐศาสตร/คณะสังคมสงเคราะห ศาสตร ลานบริเวณหนา

อนุสาวรียอาจารยสัญญาฯ ลานหนาคณะรัฐศาสตร/คณะสังคมสงเคราะห ถึง ลานคณะศิลปศาสตร/คณะ

สังคมวิทยาฯ/และสถาบันภาษา อาคารศูนยบริการวิชาการ อาคารศูนยสัตวทดลอง ควบคุมดูแลการ

จัดทําขอกําหนดและการปฏิบัติงานของบริษัทจางเหมาบริหารจัดการกลุมอาคารสังคมศาสตร อาคาร 

ศูนยบริการวิชาการ และอาคารศูนยสัตวทดลอง ควบคุมดูแลการจัดทําขอกําหนดและการปฏิบัติ งานของ

บริษัทจางเหมาบริหารจัดการกลุมอาคารศูนยสุขศาสตร และหอสมุดกลุมวิทยาศาสตรสุขภาพ ประสาน 

งานกับ คณะตาง ๆ ในกลุมสุขศาสตร ประกอบดวย คณะสหเวชศาสตร คณะพยาบาลศาสตร คณะทันต

แพทยศาสตร คณะ แพทยศาสตร และคณะสาธารณสุขศาสตรประสานงานกับสํานักทะเบียนฯและคณะ

ตาง ๆ ในการขอใชหองเรียนและ หองสอบอาคารเรียนรวมสังคมศาสตร ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ 

ในการขอใชหอง เรียน เพ่ือการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมของนักศึกษาภายในอาคาร การ

ใหบริการจองหองเรียนดวยระบบออนไลน  

การประกันภัยอาคาร ดูแลรับผิดชอบเรื่องการประกันภัยอาคารภายในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ศูนย

รังสิต  การจัดทําเอกสารและตรวจสอบสัญญาประกันภัยอาคารและครุภัณฑ ตลอดจนการประสานงาน

การขอรับเงินสินไหมชดเชย ดูแลการบริหาร จัดการอาคารหอพระอเนกประสงคศาลาและอาคารเรือน

ไทย  

บริหารอาคารสถานท่ี  ควบคุมดูแลการบริหารจัดการอาคารเรียน ไดแก อาคารบรรยายรวม 1 อาคาร

บรรยายรวม 4 หอง 231 (ขนาด 1,000 คน) และดแูลพ้ืนที่สวนกลางประกอบดวย อาคารโดมบรหิาร 

อาคารสํานักงานอธกิารบดี อาคารหอพระอเนก ประสงคศาลาและอาคารเรือนไทย อาคารกิจกรรม

นักศึกษา อาคารซอมบํารงุ อาคารศูนยรกัษาความปลอดภัย อาคาร อนุสรณสถานปรีด ีพนมยงค จังหวัด

พระนครศรอียุธยา และคณะเภสัชศาสตร ควบคุมดแูลการจัดทําขอกําหนดและการ ปฏิบัติงานของบริษัท

จางเหมารกัษาความสะอาดภายในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ศูนยรงัสิต ประสานงานกับสํานัก ทะเบียนฯ



และคณะตางๆในการขอใชหองเรียนและหองสอบ อาคารบรรยายรวม 1 และอาคารบรรยายรวม 4 หอง 

231 (ขนาด 1,000 คน) ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในการขอใชหองเรียนเพ่ือการเรียนการสอนและ

การจัดกิจกรรมของ นักศึกษาภายในอาคารดแูลรบัผิดชอบการบรหิารจัดการอนุสรณสถานปรดีี พนมยงค  

จังหวดัพระนครศรอียุธยา  

โยธา บริการดานการขนยายวัสดุอปุกรณ จัดสถานท่ี ตดิตั้งปาย และตกแตงสถานท่ีงานพิธตีางๆ 

ประสานงานกบั หนวยงานภายนอกในการยืม-สงคืน อุปกรณในงานพิธตีางๆของมหาวิทยาลัยฯ 

ประสานงานกบัหนวยงานตางๆ ในการขอ ความอนุเคราะหแรงงานในการดาํเนนิงานดานโยธาและการขน

ยาย ประสานงานในการติดตั้ง และรื้อถอนส่ิงกอสรางดาํ เนินการติดตั้งและซอมแซมในงานชางตางๆ เชน 

งานไม งานกออิฐฉาบปูน งานคอนกรตี งานทาสี ตรวจสอบ ราย งานและดาํเนนิการซอมแซมอาคารใน

สวนที่ชาํรดุ ดแูลรับผิดชอบโครงการควบคมุและปองกันการแพรกระจายของเชื้อ โรคที่เกิดจากสัตวเล้ียง 

สุนัข/แมวจรจัด ยุง แมลงวนั โดยประสานงานรวมกบัหนวยงานเทศบาล  

หนวยพิธีการและหองประชุม พิธีการ ดูแลและประสานงานเกี่ยวกับการจัดพิธีการตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย ติดตอประสานงานกับคณะกรรมการและ อนุกรรมการฝายตาง ๆ ในการจัดงานวันสําคัญ

ของมหาวิทยาลัย ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการและอนุกรรมการใน การจัดงานวันสําคัญของ

มหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดทําแผนการจัดงานวันสําคัญของมหาวิทยาลัย วางแผนและ จัดรูปแบบการจัด

งานวันสําคัญของมหาวิทยาลัย หองประชุม ควบคุมดูแลหองประชุมอาคารโดมบริหารและอาคาร

สํานักงานอธิการบดี การรับจองหองประชุมอาคารโดมบริหาร และอาคารสํานักงานอธิการบดี การ

ใหบริการเครื่องดื่มสําหรับจัดเล้ียงภายในหองประชุม ประสานงานกับเจาหนาที่รับ จองหองหรือ

หนวยงานท่ีขอใชหองประชุม ดูแลรักษาความสะอาดหองประชุมและการเตรียมความพรอมของอุปกรณ 

โสตทัศนูปกรณภายในหองประชมุ ดําเนินการและประสานงานในการจัดการเลือกตั้งกรรมการตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย การจัดตกแตงและติดปายหองประชุม การจัดทําคัตเอาท ปายผา โปสเตอร เพ่ือ

ประชาสัมพันธกิจกรรมของมหาวิทยาลัย การดูแลการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการรองอธิการบดีฝาย

วางแผนและบริหารศูนยรังสิต ผูชวยอธิการบดีฝายบริหารศูนย รังสิต และผูชวยอธิการบดีฝายกายภาพ

ศูนยรังสิต  

หนวยบริหารสํานักงานและสวัสดิการ  

งานหองรับสงหนังสือ  



1. ควบคุมดูแลการจัดสงกระเปาเอกสารระหวาง มธ.ศนูยรังสิต-มธ.ทาพระจันทร วันละ 1 เที่ยว (เวลา

ตามวันทีก่ําหนดเชา 10.30 น. หรือ บาย 14.00 น.)  

2. คัดแยกจดหมาย เอกสารเพ่ือจัดสงใหกับบคุลากรและหนวยงานตางๆ และมรีะบบลงทะเบียนเอกสาร

สําคัญ เชน ไปรษณียลงทะเบียน พัสดไุปรษณีย เพ่ือถงึมือผูรับโดยตรงและปองกันการสูญหาย  

3. ลงทะเบียนรบัสงเอกสารทั้งเอกสารภายในและเอกสารภายนอกเพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบการ

รับ เอกสาร และใหผูรับลงนามรับเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานในการจัดสงเอกสาร ทําใหสามารถติดตาม

เอกสารดังกลาวได  

4. จัดทําสรปุสถติแิละงบประมาณคาใชจายในการสงไปรษณียภัณฑและจัดสงใหหนวยงาน  

5. จัดทําสรปุผลการดาํเนนิงานตาม KPI (รอยละของจํานวนเอกสารและไปรษณียภัณฑท่ีสงผิดหนวยงาน

หรือ บุคคล)  

งานดานธุรกิจบรกิารและสวัสดกิาร  

1. ตรวจสอบและควบคุมดูแลรานจําหนายอาหารและธุรกิจบริการที่อยูในความดแูลของกองบริหารศูนย

รังสิต  

2. รวบรวมขอมูล และจัดทาํสัญญาใหกับรานจําหนายอาหารและธุรกิจบรกิารทีต่ั้งอยูตามหนวยงานตาง ๆ 

อาทิ โรงพยาบาลธรรมศาสตรฯ คณะนติิศาสตร คณะพาณิชยศาสตรฯ คณะรัฐศาสตร  

3. ดูแลความสะอาดเรียบรอยของซุมบริการจําหนายอาหารภายในและภายอกอาคาร เชน การตรวจความ 

สะอาดของภาชนะใสอาหาร โตะ เกาอีน้ั่งรบัประทานอาหาร และสภาพแวดลอมโดยรวม การใหบรกิาร

ของราน จําหนายอาหาร ความสะอาด คุณภาพของอาหารตามหลักสุขาภิบาลอาหาร  

4. ดําเนินการแจงหนี้คาบํารงุสงเสรมิการศึกษา คาตอบแทน คาเชาสถานที่ คาสาธารณูปโภคกับผู

ประกอบ กิจการจําหนายอาหาร/สินคา/ธรุกิจบริการ เปนประจําทกุเดือน  

5. ประสานงานกบัโรงเรียนสวัสดกิารในการสงบตุรบคุลากร มธ. เขาศึกษาใน ร.ร. ประถมศกึษา

ธรรมศาสตร และ ร.ร. ธรรมศาสตรคลองหลวงวิทยาคม  

งานดานประกันคุณภาพ  

1. ดูแลรับผิดชอบการจัดทํากระบวนงานของงาน และรวบรวมกระบวนงานของหนวยงานอื่นภายในกอง 

ตามระบบบรหิารบรหิารคุณภาพ ISO 9001:2515  

2. ดูแลรับผิดชอบการจัดทํา SOP ของงานบรหิารสํานักงานและบริหารอาคารสถานท่ี  



3. ประสานกบัหนวยงานภายในกองบริหารศนูยรังสิต ในการจัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบตัิงานของกอง 

บริหารศนูยรังสิต  

4. ดูแลรับผิดชอบงานดานประกนัคุณภาพของหนวยบรหิารสํานักงานและสวัสดกิาร การจัดเก็บขอมูล

ภารกิจ หลักของหนวยงาน  

5. ดูแลรับผิดชอบการจัดทําแผนบริหารความเส่ียง การควบคุมภายใน รวมถึงตดิตามการรายงานผลการ 

ดําเนินงาน เผยแพรเปนเอกสารและแสดงบนเวบไซตของกองบริหารศนูยรังสิต  

6. รวบรวมขอมูลทั้งท่ีหมวดสารบรรณ และประกันคุณภาพ เปนผูรับผิดชอบท่ีเปนตัวบงชี้ของงานบริหาร 

ส านักงานฯ ของหนวยงานภายในกองงานศนูยรังสิต และที่เปนตวับงชี้รวมของสํานักงานอธิการบด ีเพ่ือ

เตรียม จัดทําเปนรายงานการประเมนิตนเอง  

7. ดูแลรับผิดชอบ ประสานงานการจัดทําบนัทึกธรรมศาสตรของกองบริหารศนูยรังสิต  

8. ดูแลรับผิดชอบการคัดเลือกบริษัทประกันความเส่ียงภัยอาคารสถานท่ี มธ.ศูนยรงัสิต  

9. รับผิดชอบ/ประสานงานดานการจัดท า SOP ของกองบรหิารศูนยรงัสิต (ภาพรวม) งานบรหิาร

สํานักงานและบริหารอาคารสถานที ่

หนวยสนับสนุนกิจกรรมสภาอาจารยและสภาพนักงานมหาวิทยาลยั 

สภาอาจารย ดําเนนิการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย ดําเนินการจัดประชมุกรรมการสภาอาจารย 

ประสานงานระหวาง กรรมการสภาอาจารยในเรื่องตางๆ ใหบริการในการดําเนนิงานของ

คณะอนกุรรมการสภาอาจารย จัดอบรมให ความรู และจัดบรรยายพิเศษใหแกคณาจารยทั้งมหาวิทยาลัย 

จัดกิจกรรมพิเศษดานสันทนาการใหแกคณาจารย  ทําการประชาสัมพันธและเผยแพรผลงานของสภา

อาจารย จัดทําส่ือในการประชาสัมพันธรปูแบบตางๆ อาทิ ..... การแสดงความยินดกีับครดูีเดน สราง

ความสัมพันธอันดีระหวางอาจารยและสมาชิกในประชาคมทั้งหมด สราง ภาพลักษณที่ดีใหแกองคกรสภา

อาจารย รักษาภาพลักษณทีด่ีขององคกรสภาอาจารยไวใหดํารงอยูตลอดไป ดําเนิน กิจกรรมรวมกบั

เครือขายบุคลากรสํานักงานสภาอาจารยทัว่ประเทศ ดาํเนินกิจกรรมรวมกับที่ประชมุประธานสภา 

อาจารยมหาวทิยาลัยแหงประเทศไทย (ปอมท.)  

สภาพนักงานมหาวิทยาลยั ดําเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดประชมุ

กรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัย ประสานงานระหวางกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยในเรื่อง

ตางๆ ใหบริการในการดําเนนิงาน ของคณะอนกุรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย จัดฝกอบรมและจัด

บรรยายพิเศษ เพ่ือใหความรูแกขาราชการ พนักงาน และลูกจางของมหาวิทยาลัยจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือ



สรางความสัมพันธอันดีระหวางผูบริหารมหาวิทยาลัย ขาราชการ พนกังาน และลูกจางของมหาวิทยาลัย

ไดมีสวนรวมในกิจกรรม อาทิ กิจกรรมรดน้ํา ขอพรผูใหญ เนื่อง ในวันสงกรานต ท าการประชาสัมพันธ 

และเผยแพรผลงานของสภาพนักงานมหาวิทยาลัย จัดทาํส่ือการ ประชาสัมพันธรูปแบบตางๆ สราง

ภาพลักษณที่ดีใหแกองคกรสภาพนักงานมหาวิทยาลัย รักษาภาพลักษณท่ีดีของ สภาพนักงาน

มหาวิทยาลัยใหดํารงอยูตลอดไป ดําเนินกิจกรรมรวมกบัท่ีประชุมประธานสภาขาราชการ พนักงาน และ

ลูกจาง มหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย (ปขมท.) 


