
  งานบริหารสํานักงานและบริหารอาคารสถานท่ี 

หัวหนางาน   นางโสภิดา  อภิธนวิทย 

 

 บุคลากร 50 อัตรา  

ขาราชการ 1 อัตรา  

พนักงานมหาวิทยาลัย 11 อตัรา 

พนักงานเงนิรายได(ขร) 8 อัตรา  

พนักงานเงนิรายได(ลปจ.) 17 อัตรา  

ลูกจางประจํา 13 อัตรา  

                                                                           

งานบริหารสํานักงานและบริหารอาคารสถานท่ี 

          มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการจัดการหองเรียนสวนกลางภายในศูนยรังสิต รวมกับสํานักทะเบียนฯ 

ไดแก อาคารบรรยายรวม อาคารสังคมศาสตร อาคารสุขศาสตร รวมถึงหอพระ อนุสรณสถานปรีดี พนม

ยงค จังหวัด พระนครศรีอยุธยา และการจางเหมาทําความสะอาดพ้ืนที่สวนกลาง การบริหารจัดการหอง

ประชุม และการจัดงาน พิธีการตางๆ ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการบริหารจัดการซุมอาหาร รานถาย

เอกสาร รานคาในศูนยธุรกิจ ดูแล การจัดการเอกสาร การรับ-สง เอกสาร และงานทะเบียนเอกสาร การ

รับฝากสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย การประกันภัยอาคาร ดูแลสวัสดิการตางๆ และสนับสนุน

โรงเรียนสวัสดิการในเครือขายของมหาวิทยาลัย รวมทั้ง ศูนยขอมูลขาวสารมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร การ

ดําเนินงานของคณะกรรมการสภาอาจารย และคณะกรรมการ สภาขาราชการ ดําเนินการเลือกตั้ง

กรรมการสภาอาจารย และดําเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาขาราชการ ดําเนินการสรรหาอธิการบดี ดูแล

และรักษาสิทธิประโยชนอันพึงมีพึงไดของอาจารยและขาราชการ จัดทําและ เผยแพรขอมูลขาวสารของ

สภาอาจารย และสภาขาราชการ 

หนวยบริหารอาคารสถานท่ี  

การบริหารอาคารสถานท่ีกลุมอาคารสังคมศาสตรและกลุมอาคารสุขศาสตร  

          ดูแลรับผิดชอบดานการบริหารจัดการพ้ืนที่กลุมอาคารสังคมศาสตรและพ้ืนท่ีสวนกลางกลุม

สังคมศาสตรทั้งหมด ประกอบดวย  



อาคารกลุมสังคมศาสตร   (พ้ืนที่สวนกลางโดยรอบอาคาร หองน้ําและลานจอดรถ) ไดแก อาคารคณะ

นิติศาสตร อาคารคณะรัฐศาสตร อาคารคณะสังคมสงเคราะหศาสตร อาคารคณะศิลปศาสตร อาคารคณะ

สังคมวิทยาและ มานุษยวิทยา อาคารสถาบันภาษา อาคารคณะเศรษฐศาสตร อาคารคณะพาณิชยศาสตร

และการบัญชี อาคารคณะ วารสารศาสตรและส่ือสารมวลชน อาคารคณะศิลปกรรมศาสตร ลานจอดรถ

และสวนเชื่ออาคาร ลานหนาอนุสาวรีย อาจารยปวยฯ ถึง บริเวณดานโรงอาหารกลุมสังคมศาสตร ลาน

จากโรงอาหารกลุมสังคมศาสตร ถึง อาคารปฏิบัติการทาง สังคมศาสตร ลานอาคารปฏิบัติการทาง

สังคมศาสตร ถึง อาคารคณะนิติศาสตร/คณะรัฐศาสตร/คณะสังคมสงเคราะห ศาสตร ลานบริเวณหนา

อนุสาวรียอาจารยสัญญาฯ ลานหนาคณะรัฐศาสตร/คณะสังคมสงเคราะห ถึง ลานคณะศิลปศาสตร/คณะ

สังคมวิทยาฯ/และสถาบันภาษา อาคารศูนยบริการวิชาการ อาคารศูนยสัตวทดลอง ควบคุมดูแลการ

จัดทําขอกําหนดและการปฏิบัติงานของบริษัทจางเหมาบริหารจัดการกลุมอาคารสังคมศาสตร อาคาร 

ศูนยบริการวิชาการ และอาคารศูนยสัตวทดลอง ควบคุมดูแลการจัดทําขอกําหนดและการปฏิบัติ งานของ

บริษัทจางเหมาบริหารจัดการกลุมอาคารศูนยสุขศาสตร และหอสมุดกลุมวิทยาศาสตรสุขภาพ ประสาน 

งานกับ คณะตาง ๆ ในกลุมสุขศาสตร ประกอบดวย คณะสหเวชศาสตร คณะพยาบาลศาสตร คณะทันต

แพทยศาสตร คณะ แพทยศาสตร และคณะสาธารณสุขศาสตรประสานงานกับสํานักทะเบียนฯและคณะ

ตาง ๆ ในการขอใชหองเรียนและ หองสอบอาคารเรียนรวมสังคมศาสตร ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ 

ในการขอใชหอง เรียน เพ่ือการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมของนักศึกษาภายในอาคาร การ

ใหบริการจองหองเรียนดวยระบบออนไลน  

การประกันภัยอาคาร ดูแลรับผิดชอบเรื่องการประกันภัยอาคารภายในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ศูนย

รังสิต  การจัดทําเอกสารและตรวจสอบสัญญาประกันภัยอาคารและครุภัณฑ ตลอดจนการประสานงาน

การขอรับเงินสินไหมชดเชย ดูแลการบริหาร จัดการอาคารหอพระอเนกประสงคศาลาและอาคารเรือน

ไทย  

บริหารอาคารสถานท่ี  ควบคุมดูแลการบริหารจัดการอาคารเรียน ไดแก อาคารบรรยายรวม 1 อาคาร

บรรยายรวม 4 หอง 231 (ขนาด 1,000 คน) และดแูลพ้ืนที่สวนกลางประกอบดวย อาคารโดมบรหิาร 

อาคารสํานักงานอธกิารบดี อาคารหอพระอเนก ประสงคศาลาและอาคารเรือนไทย อาคารกิจกรรม

นักศึกษา อาคารซอมบํารงุ อาคารศูนยรกัษาความปลอดภัย อาคาร อนุสรณสถานปรีด ีพนมยงค จังหวัด

พระนครศรอียุธยา และคณะเภสัชศาสตร ควบคุมดแูลการจัดทําขอกําหนดและการ ปฏิบัติงานของบริษัท

จางเหมารกัษาความสะอาดภายในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ศูนยรงัสิต ประสานงานกับสํานัก ทะเบียนฯ



และคณะตางๆในการขอใชหองเรียนและหองสอบ อาคารบรรยายรวม 1 และอาคารบรรยายรวม 4 หอง 

231 (ขนาด 1,000 คน) ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในการขอใชหองเรียนเพ่ือการเรียนการสอนและ

การจัดกิจกรรมของ นักศึกษาภายในอาคารดแูลรบัผิดชอบการบรหิารจัดการอนุสรณสถานปรดีี พนมยงค  

จังหวดัพระนครศรอียุธยา  

โยธา บริการดานการขนยายวัสดุอปุกรณ จัดสถานท่ี ตดิตั้งปาย และตกแตงสถานท่ีงานพิธตีางๆ 

ประสานงานกบั หนวยงานภายนอกในการยืม-สงคืน อุปกรณในงานพิธตีางๆของมหาวิทยาลัยฯ 

ประสานงานกบัหนวยงานตางๆ ในการขอ ความอนุเคราะหแรงงานในการดาํเนนิงานดานโยธาและการขน

ยาย ประสานงานในการติดตั้ง และรื้อถอนส่ิงกอสรางดาํ เนินการติดตั้งและซอมแซมในงานชางตางๆ เชน 

งานไม งานกออิฐฉาบปูน งานคอนกรตี งานทาสี ตรวจสอบ ราย งานและดาํเนนิการซอมแซมอาคารใน

สวนที่ชาํรดุ ดแูลรับผิดชอบโครงการควบคมุและปองกันการแพรกระจายของเชื้อ โรคที่เกิดจากสัตวเล้ียง 

สุนัข/แมวจรจัด ยุง แมลงวนั โดยประสานงานรวมกบัหนวยงานเทศบาล  

หนวยพิธีการและหองประชุม พิธีการ ดูแลและประสานงานเกี่ยวกับการจัดพิธีการตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย ติดตอประสานงานกับคณะกรรมการและ อนุกรรมการฝายตาง ๆ ในการจัดงานวันสําคัญ

ของมหาวิทยาลัย ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการและอนุกรรมการใน การจัดงานวันสําคัญของ

มหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดทําแผนการจัดงานวันสําคัญของมหาวิทยาลัย วางแผนและ จัดรูปแบบการจัด

งานวันสําคัญของมหาวิทยาลัย หองประชุม ควบคุมดูแลหองประชุมอาคารโดมบริหารและอาคาร

สํานักงานอธิการบดี การรับจองหองประชุมอาคารโดมบริหาร และอาคารสํานักงานอธิการบดี การ

ใหบริการเครื่องดื่มสําหรับจัดเล้ียงภายในหองประชุม ประสานงานกับเจาหนาที่รับ จองหองหรือ

หนวยงานท่ีขอใชหองประชุม ดูแลรักษาความสะอาดหองประชุมและการเตรียมความพรอมของอุปกรณ 

โสตทัศนูปกรณภายในหองประชมุ ดําเนินการและประสานงานในการจัดการเลือกตั้งกรรมการตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย การจัดตกแตงและติดปายหองประชุม การจัดทําคัตเอาท ปายผา โปสเตอร เพ่ือ

ประชาสัมพันธกิจกรรมของมหาวิทยาลัย การดูแลการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการรองอธิการบดีฝาย

วางแผนและบริหารศูนยรังสิต ผูชวยอธิการบดีฝายบริหารศูนย รังสิต และผูชวยอธิการบดีฝายกายภาพ

ศูนยรังสิต  

หนวยบริหารสํานักงานและสวัสดิการ  

งานหองรับสงหนังสือ  



1. ควบคุมดูแลการจัดสงกระเปาเอกสารระหวาง มธ.ศนูยรังสิต-มธ.ทาพระจันทร วันละ 1 เที่ยว (เวลา

ตามวันทีก่ําหนดเชา 10.30 น. หรือ บาย 14.00 น.)  

2. คัดแยกจดหมาย เอกสารเพ่ือจัดสงใหกับบคุลากรและหนวยงานตางๆ และมรีะบบลงทะเบียนเอกสาร

สําคัญ เชน ไปรษณียลงทะเบียน พัสดไุปรษณีย เพ่ือถงึมือผูรับโดยตรงและปองกันการสูญหาย  

3. ลงทะเบียนรบัสงเอกสารทั้งเอกสารภายในและเอกสารภายนอกเพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบการ

รับ เอกสาร และใหผูรับลงนามรับเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานในการจัดสงเอกสาร ทําใหสามารถติดตาม

เอกสารดังกลาวได  

4. จัดทําสรปุสถติแิละงบประมาณคาใชจายในการสงไปรษณียภัณฑและจัดสงใหหนวยงาน  

5. จัดทําสรปุผลการดาํเนนิงานตาม KPI (รอยละของจํานวนเอกสารและไปรษณียภัณฑท่ีสงผิดหนวยงาน

หรือ บุคคล)  

งานดานธุรกิจบรกิารและสวัสดกิาร  

1. ตรวจสอบและควบคุมดูแลรานจําหนายอาหารและธุรกิจบริการที่อยูในความดแูลของกองบริหารศูนย

รังสิต  

2. รวบรวมขอมูล และจัดทาํสัญญาใหกับรานจําหนายอาหารและธุรกิจบรกิารทีต่ั้งอยูตามหนวยงานตาง ๆ 

อาทิ โรงพยาบาลธรรมศาสตรฯ คณะนติิศาสตร คณะพาณิชยศาสตรฯ คณะรัฐศาสตร  

3. ดูแลความสะอาดเรียบรอยของซุมบริการจําหนายอาหารภายในและภายอกอาคาร เชน การตรวจความ 

สะอาดของภาชนะใสอาหาร โตะ เกาอีน้ั่งรบัประทานอาหาร และสภาพแวดลอมโดยรวม การใหบรกิาร

ของราน จําหนายอาหาร ความสะอาด คุณภาพของอาหารตามหลักสุขาภิบาลอาหาร  

4. ดําเนินการแจงหนี้คาบํารงุสงเสรมิการศึกษา คาตอบแทน คาเชาสถานที่ คาสาธารณูปโภคกับผู

ประกอบ กิจการจําหนายอาหาร/สินคา/ธรุกิจบริการ เปนประจําทกุเดือน  

5. ประสานงานกบัโรงเรียนสวัสดกิารในการสงบตุรบคุลากร มธ. เขาศึกษาใน ร.ร. ประถมศกึษา

ธรรมศาสตร และ ร.ร. ธรรมศาสตรคลองหลวงวิทยาคม  

งานดานประกันคุณภาพ  

1. ดูแลรับผิดชอบการจัดทํากระบวนงานของงาน และรวบรวมกระบวนงานของหนวยงานอื่นภายในกอง 

ตามระบบบรหิารบรหิารคุณภาพ ISO 9001:2515  

2. ดูแลรับผิดชอบการจัดทํา SOP ของงานบรหิารสํานักงานและบริหารอาคารสถานท่ี  



3. ประสานกบัหนวยงานภายในกองบริหารศนูยรังสิต ในการจัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบตัิงานของกอง 

บริหารศนูยรังสิต  

4. ดูแลรับผิดชอบงานดานประกนัคุณภาพของหนวยบรหิารสํานักงานและสวัสดกิาร การจัดเก็บขอมูล

ภารกิจ หลักของหนวยงาน  

5. ดูแลรับผิดชอบการจัดทําแผนบริหารความเส่ียง การควบคุมภายใน รวมถึงตดิตามการรายงานผลการ 

ดําเนินงาน เผยแพรเปนเอกสารและแสดงบนเวบไซตของกองบริหารศนูยรังสิต  

6. รวบรวมขอมูลทั้งท่ีหมวดสารบรรณ และประกันคุณภาพ เปนผูรับผิดชอบท่ีเปนตัวบงชี้ของงานบริหาร 

ส านักงานฯ ของหนวยงานภายในกองงานศนูยรังสิต และที่เปนตวับงชี้รวมของสํานักงานอธิการบด ีเพ่ือ

เตรียม จัดทําเปนรายงานการประเมนิตนเอง  

7. ดูแลรับผิดชอบ ประสานงานการจัดทําบนัทึกธรรมศาสตรของกองบริหารศนูยรังสิต  

8. ดูแลรับผิดชอบการคัดเลือกบริษัทประกันความเส่ียงภัยอาคารสถานท่ี มธ.ศูนยรงัสิต  

9. รับผิดชอบ/ประสานงานดานการจัดท า SOP ของกองบรหิารศูนยรงัสิต (ภาพรวม) งานบรหิาร

สํานักงานและบริหารอาคารสถานที ่

หนวยสนับสนุนกิจกรรมสภาอาจารยและสภาพนักงานมหาวิทยาลยั 

สภาอาจารย ดําเนนิการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย ดําเนินการจัดประชมุกรรมการสภาอาจารย 

ประสานงานระหวาง กรรมการสภาอาจารยในเรื่องตางๆ ใหบริการในการดําเนนิงานของ

คณะอนกุรรมการสภาอาจารย จัดอบรมให ความรู และจัดบรรยายพิเศษใหแกคณาจารยทั้งมหาวิทยาลัย 

จัดกิจกรรมพิเศษดานสันทนาการใหแกคณาจารย  ทําการประชาสัมพันธและเผยแพรผลงานของสภา

อาจารย จัดทําส่ือในการประชาสัมพันธรปูแบบตางๆ อาทิ ..... การแสดงความยินดกีับครดูีเดน สราง

ความสัมพันธอันดีระหวางอาจารยและสมาชิกในประชาคมทั้งหมด สราง ภาพลักษณที่ดีใหแกองคกรสภา

อาจารย รักษาภาพลักษณทีด่ีขององคกรสภาอาจารยไวใหดํารงอยูตลอดไป ดําเนิน กิจกรรมรวมกบั

เครือขายบุคลากรสํานักงานสภาอาจารยทัว่ประเทศ ดาํเนินกิจกรรมรวมกับที่ประชมุประธานสภา 

อาจารยมหาวทิยาลัยแหงประเทศไทย (ปอมท.)  

สภาพนักงานมหาวิทยาลยั ดําเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดประชมุ

กรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัย ประสานงานระหวางกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยในเรื่อง

ตางๆ ใหบริการในการดําเนนิงาน ของคณะอนกุรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย จัดฝกอบรมและจัด

บรรยายพิเศษ เพ่ือใหความรูแกขาราชการ พนักงาน และลูกจางของมหาวิทยาลัยจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือ



สรางความสัมพันธอันดีระหวางผูบริหารมหาวิทยาลัย ขาราชการ พนกังาน และลูกจางของมหาวิทยาลัย

ไดมีสวนรวมในกิจกรรม อาทิ กิจกรรมรดน้ํา ขอพรผูใหญ เนื่อง ในวันสงกรานต ท าการประชาสัมพันธ 

และเผยแพรผลงานของสภาพนักงานมหาวิทยาลัย จัดทาํส่ือการ ประชาสัมพันธรูปแบบตางๆ สราง

ภาพลักษณที่ดีใหแกองคกรสภาพนักงานมหาวิทยาลัย รักษาภาพลักษณท่ีดีของ สภาพนักงาน

มหาวิทยาลัยใหดํารงอยูตลอดไป ดําเนินกิจกรรมรวมกบัท่ีประชุมประธานสภาขาราชการ พนักงาน และ

ลูกจาง มหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย (ปขมท.) 


