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คู่มอืการทาํงาน (Department Manual) 
 เลขที ่ ENG-DM-BLD-001 

งานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ  สํานักงานเลขานุการคณะวศิวกรรมศาสตร์ 
 
 

ผู้จัดทาํ  
................................................. 

(นายพิสิษฐ  บุญเสือ) 
หวัหนา้งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

วนัที่ :  

ผู้ตรวจสอบ  
................................................. 

(นางสุกญัญา  วอ่งวกิยก์าร) 
เลขานุการคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

วนัที่ :  

ผู้ตรวจสอบ  
................................................. 

(รองศาสตราจารย ์ดร. ไชยณรงค ์ จกัรธรานนท)์ 
ผูช่้วยคณบดีฝ่ายอาคารสถานท่ี 

วนัที่ :  

ผู้อนุมตัิ :  
................................................. 

(รองศาสตราจารย ์ดร. ประภสัสร์  วศักาญจน์) 
คณบดีคณะวศิวกรรมศาสตร์ 

วนัที่ :  
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คณะวศิวกรรมศาสตร์  มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 
 99  ถนนพหลโยธิน  ตาํบลคลองหน่ึง  อาํเภอคลองหลวง  จงัหวดัปทุมธานี      12121 

 คณะวศิวกรรมศาสตร์  มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 

คู่มอืการทํางาน 
(Department Manual) 

งานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ  สํานักงานเลขานุการคณะฯ 

เอกสารหมายเลข : ENG - DM - BLD - 001 หน้า            -  13 

จัดทาํเมือ่ : วนับังคบัใช้ : แก้ไขคร้ังที่ : 

 

นโยบาย  (POLICY)  

ปณธิานของคณะวศิวกรรมศาสตร์ 
  

คณะวศิวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ มีปณธิานในการดาํเนินการภารกจิโดยยดึกรอบ
แนวความคดิของ ความเป็นเลศิ(Excellence) ความเสมอภาค(Equity) ความมีประสิทธิภาพ(Efficiency) 
ความมีคุณธรรม จริยธรรม(Ethics) 

 
วตัถุประสงค์ของคณะวศิวกรรมศาสตร์ 

1. เพื่อผลิตบณัฑิตท่ีสามารถทาํประโยชน์ตรงตามความตอ้งการของสงัคม 
2. เพื่อใหบุ้คลาการของคณะวิศวกรรมศาสตร์สามารถสร้างบูรณาการจากองคค์วามรู้ และเทคโนโลยี

ประยกุตใ์หแ้ก่สงัคมไดอ้ยา่งเหมาะสม 
3. เพื่อใหบุ้คลาการของคณะวิศวกรรมศาสตร์ สามารถถ่ายทอดและแลกเปล่ียนความรู้ไดอ้ยา่ง

กวา้งขวาง 
 
พนัธกจิของคณะวศิวกรรมศาสตร์  

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ มีพนัธกิจ 5 ดา้น ท่ีเป็นภาระหนา้ท่ีประกอบดว้ย 
1. การเรียนการสอน 
2. การวิจยั 
3. การใหบ้ริการทางวิชาการแก่สงัคม 
4. การทาํนุบาํรุงศิลปวฒันธรรม 
5. การพฒันานกัศึกษา 
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 คณะวศิวกรรมศาสตร์  มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 

คู่มอืการทํางาน 
(Department Manual) 

งานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ  สํานักงานเลขานุการคณะฯ 

เอกสารหมายเลข : ENG - DM - BLD - 001 หน้า            -  13 

จัดทาํเมือ่ : วนับังคบัใช้ : แก้ไขคร้ังที่ : 
 
บทที ่1  รายช่ือผู้ใช้งาน(User) 

1. วศิวกร (หวัหนา้หน่วยงาน) 
2. นกัวิชาการโสตทศันศึกษา 
3. เจา้หนา้ท่ีบริหารทัว่ไป 
4. ผูป้ฏิบติัการงานบริหาร 
5. ช่างเทคนิค 
6. พนกังานขบัรถ 

 
บทที ่2  วตัถุประสงค์ (Purpose) 

1. เพ่ือบริหารจดัการงานซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัอาคารสถานท่ีและยานพาหนะใหส้ามารถรองรับความตอ้งการและสนบัสนุนการ
ดาํเนินการของคณะฯ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. เพ่ือควบคุมดูแลระบบสาธารณูปโภคต่างๆ เช่น ระบบไฟฟ้า  สุขาภิบาล ประปา โทรศพัท ์ปรับอากาศ ส่ือสาร
โทรคมนาคม ลิฟต ์ใหพ้ร้อมใชง้านและปลอดภยัต่อผูใ้ชง้าน 

3. เพ่ืออาํนวยความปลอดภยั  ความสะดวกสบาย  ความประหยดัและความคุม้ค่าของการใชอ้าคารสถานท่ี และยานพาหนะ
รองรับการสนบัสนุนงานของคณะวศิวกรรมศาสตร์   

4. เพ่ือดูแลใหอ้าคารของคณะฯ มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และรักษามาตรการรักษาความปลอดภยัของคณะ ฯ 
 

บทที ่3  แผนผงัการบริหารภายในหน่วยงาน  (Organization  Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ 

หมวดอาคารสถานที ่
 

หมวดซ่อมบํารุงและ
พฒันาอาคารสถานที ่

หมวโสตทศันูปกรณ์ 
 

หมวดธุรการ 
และยานพาหนะ 
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จัดทาํเมือ่ : วนับังคบัใช้ : แก้ไขคร้ังที่ : 

 
บทที ่4  บทบาท  หน้าที ่และ ขอบเขตความรับผดิชอบ (Function  Description) 

4.1 บทบาท หน้าที่ และ ขอบเขตความรับผดิชอบของหน่วยงาน (Function  Description)บริหารจดัการงานซ่ึงเก่ียวกบั
อาคารสถานท่ีใหส้ามารถรองรับความตอ้งการและสนบัสนุนการดาํเนินงานของคณะฯ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด ดงัต่อไปน้ี 

1. บริหารจดัการอาคารสถานท่ี  และงานระบบท่ีเก่ียวขอ้ง      
2. ออกแบบ  ควบคุมงาน  ก่อสร้าง   ซ่อมแซม  แกไ้ข   ปรับปรุง อาคาร และระบบในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง  
3. กาํกบั / ควบคุม ดูแล ระบบงานดา้นรักษาความปลอดภยั และงานทาํความสะอาดของอาคาร   
4. ใหบ้ริการยานพาหนะและอาํนวยความสะดวก พ้ืนท่ีการจราจรและท่ีจอดรถยนต ์     
5. ประสานงานและอาํนวยความสะดวกกบับุคคลภายนอกเก่ียวกบัการใชส้ถานท่ีภายในอาคารคณะฯ 
6. ดูแลงานระบบต่างๆ โครงสร้าง และส่ิงตกแต่งต่างๆ ของอาคารเพื่อใหผู้ใ้ชอ้าคารใชไ้ดอ้ยา่งปลอดภยั 
7. กาํกบัดูแล  ตรวจสอบระบบและอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัความปลอดภยัและส่ิงแวดลอ้ม เพ่ือใหร้ะบบและ

อุปกรณ์เหล่านั้นมีความพร้อมใชง้าน 
8. กาํกบัดูแลผูรั้บเหมาหรือผูรั้บจา้งท่ีเขา้มาทาํงานในอาคาร ใหมี้การทาํงานท่ีปลอดภยัและไม่ส่งผลกระทบต่อ

ส่ิงแวดลอ้ม 
 

4.2 อาํนาจ หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ(Job  Description)  ผูป้ฏิบติังานในหน่วยงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ งาน
บริหารและธุรการ  คณะวศิวกรรมศาสตร์ ประกอบดว้ย 

1. วศิวกร (หวัหนา้หน่วยงาน) 
2. นกัวิชาการโสตทศันศึกษา 
3. เจา้หนา้ท่ีบริหารทัว่ไป 
4. ผูป้ฏิบติัการงานบริหาร 
5. ช่างเทคนิค 
6. พนกังานขบัรถ 
 

ผูป้ฏิบติังานดงักล่าวขา้งตน้ปฏิบติังานภายใตข้อบเขตหนา้ท่ีความรับผดิชอบท่ีกาํหนดไวใ้นมาตรฐ านกาํหนดตาํแหน่งของ
คณะฯ โดยมีลกัษณะงานเฉพาะท่ีตอ้งปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 
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จัดทาํเมือ่ : วนับังคบัใช้ : แก้ไขคร้ังที่ : 

 
 ช่ือตําแหน่ง  วศิวกร 
คุณสมบัติ ไดรั้บปริญญาตรีหรือเทียบไดไ้ม่ตํ่ากวา่น้ีทางวิศวกรรมศาสตร์ สาขาใด สาขาหน่ึง ท่ี ก.ม.กาํหนดวา่ใช้

เป็นคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งน้ีได ้
ประสบการณ์   ในงานดา้นการบริหารอาคารสถานท่ีไม่นอ้ยกวา่  3  ปี 
ความสามารถที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งงาน  

1. มีความรู้ในวิชาการวศิวกรรมอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี  
2. มีความรู้ความเขา้ใจในกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนใน มหาวทิยาลยั กฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหาร

ราชการแผน่ดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอ้บงัคบัอ่ืนท่ีใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ี  
3. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในดา้นการเมือง เศรษฐกิจ และ สังคม โดยเฉพาะอยา่งยิง่ของประเทศ 
4. มีความรู้ความสามารถในการใชภ้าษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี  
5. มีความสามารถในการศึกษาหาขอ้มลู วเิคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 
6. มีความรู้ความสามารถในการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานได ้

 
ผู้บังคบับัญชาช้ันต้น  เลขานุการคณะฯ 
 
อาํนาจ หน้าที่ และ ความรับผดิชอบ 

1. วางแผนพฒันาโครงการสร้างพ้ืนฐานดา้นอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  เช่น 
1.1 การวางแผน สาํรวจ และออกแบบ งานก่อสร้างและปรับปรุงซ่อมแซมสถานท่ี ครุภณัฑ ์ระบบ

สาธารณูปโภค ภมิูทศัน์และส่ิงแวดลอ้ม 
1.2 การประมาณราคาก่อสร้าง สาํรวจ ออกแบบ และเขียนแบบ การก่อสร้างอาคารสถานท่ี 
1.3 การควบคุมงานก่อสร้าง เกบ็รวบรวมรูปแบบรายการก่อสร้าง การซ่อมแซมอาคารสถานท่ีและส่ิงก่อสร้าง 

2. งานบาํรุงรักษา 
2.1 ควบคุมดูแลบาํรุงรักษาระบบสาธารณูปโภค ไดแ้ก่ ระบบระบายนํ้า บาํบดันํ้าเสีย ประปา ไฟฟ้า โทรศพัท ์

ระบบป้องกนัอคัคีภยั ลิฟต ์เป็นตน้ 
2.2 จดัทาํประวติัและสถิติขอ้มูลเก่ียวกบัระบบสาธารณูปโภคทั้งหมด 

3. บริหารจดัการงานทัว่ไปดา้นการรักษาความปลอดภยั งานทาํความสะอาดอาคารสถานท่ี และยานพาหนะรวมทั้ง
ควบคุมดูแลและจดัระบบการจอดรถ 

4. ดาํเนินงานดา้นอนุรักษพ์ลงังานและส่ิงแวดลอ้ม 
5. บริหารขอ้มูลทางดา้นอาคาร ขอ้มูลการใชพ้ลงังาน และการบริหารการใชพ้ื้นท่ีของอาคารสถานท่ีทาํการ 
6. ประสานงานกบัหน่วยงานภายในและภายนอกในส่วนของงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
7. รายงานผลการปฏิบติังานขั้นตน้ต่อผูบ้งัคบับญัชา 
8. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บบอบหมาย 
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จัดทาํเมือ่ : วนับังคบัใช้ : แก้ไขคร้ังที่ : 

 
การฝึกอบรมทีจ่ําเป็น 

1. การฝึกอบรมดา้นความปลอดภยั 
2. การฝึกอบรมดา้นการอนุรักษพ์ลงังาน 
3. การฝึกอบรมดา้นการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ 
4. การฝึกอบรมดา้นการดบัเพลิงเบ้ืองตน้ 
5. การฝึกอบรมการปฏิบติังานตามระบบประกนัคุณภาพ 

 
            ช่ือตาํแหน่ง  เจ้าหน้าบริหารงานทัว่ไป 

คุณสมบัติ ไดรั้บปริญญาตรี หรือเทียบไดไ้ม่ตํ่ากวา่น้ี ทางการบริหาร กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การศึกษา 
พาณิชยศาสตร์ คณิตศาสตร์ สถิติ สังคมวทิยา สังคมสงเคราะห์ศาสตร์ จิตวทิยา ศิลปศาสตร์         
อกัษรศาสตร์ รัฐศาสตร์ วารสารศาสตร์ หรือทางอ่ืนท่ี ก.ม.กาํหนดวา่ใชเ้ป็น คุณสมบติัเฉพาะสาํหรับ
ตาํแหน่งน้ีได ้

ประสบการณ์    มีประสบการณ์ตรงตามลกัษณะงานท่ีเก่ียวขอ้งไม่นอ้ยกวา่ 2  ปี 
ความสามารถที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งงาน  

1. สามารถริเร่ิม พฒันาฐานขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบังานท่ีรับผดิชอบไดมี้ความรู้ในวิชาการเลขานุการและการบริหารงาน
ทัว่ไปอยา่งเหมาะสมแก่การ ปฏิบติังานในหนา้ท่ี  

2. มีความรู้ความสามารถใหค้าํแนะนาํเก่ียวกบัขอ้บงัคบั ระเบียบและวธีิปฏิบติังานธุรการและงานบริหารทัว่ไปได ้
3. มีความรู้ความเขา้ใจในกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน กฎหมาย วา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน 

และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอ้บงัคบัอ่ืนท่ีใชใ้นการปฏิบติั งานในหนา้ท่ี  
4. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในดา้นการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยา่งยิง่ของประเทศไทย  
5. มีความรู้ความสามารถในการใชภ้าษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี  
6. มีความรู้ความสามารถในการใชฐ้านขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งได ้
7. มีความสามารถในการศึกษา หาขอ้มูล วเิคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล  
8. มีความรู้ความสามารถในการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ไดอ้ยา่งเหมาะสมกบัหนา้ท่ี ความรับผดิชอบของตาํแหน่ง 

ผู้บังคบับัญชาช้ันต้น  หวัหนา้งานอาคาคสถานท่ีและยานพาหนะ 
อาํนาจ หน้าที่ และ ความรับผดิชอบ 

1. ควบคุมการปฏิบติังานธุรการและบริหารงานทัว่ไปใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  รวดเร็วและถูกตอ้ง 
2. ควบคุมการใหบ้ริการต่าง ๆ เช่น การจดัการอาคารสถานท่ี ยานพาหนะ งานทาํความสะอาด ใหเ้ป็นไปดว้ยความ

เรียบร้อย 
3. ใหค้วามช่วยเหลือแนะนาํในรายละเอียดแก่พนกังานธุรการและพนกังานอ่ืน ๆ   ท่ีเก่ียวขอ้งในงานท่ีรับผดิชอบ 
4. ช่วยผูบ้งัคบับญัชาปฏิบติังานต่าง ๆ  
5. จดัทาํฐานขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการดาํเนินงานของคณะฯ 
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 คณะวศิวกรรมศาสตร์  มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 

คู่มอืการทํางาน 
(Department Manual) 

งานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ  สํานักงานเลขานุการคณะฯ 
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จัดทาํเมือ่ : วนับังคบัใช้ : แก้ไขคร้ังที่ : 
6. ประสานงาน  ใหค้วามร่วมมือ  สนบัสนุนและใหบ้ริการหน่วยงานอ่ืน ๆ 
7. แกไ้ข  ปรับปรุงและพฒันาการทาํงานเพ่ือใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
8. รายงานขอ้บกพร่องและปัญหาการดาํเนินงานใหผู้บ้งัคบับญัชาขั้นตน้ทราบโดยเร็วท่ีสุด 
9. ในกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ ตอ้งมอบหมายงานในความรับผดิชอบแก่บุคคลอ่ืน  โดยไดรั้บความ

เห็นชอบจากผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ 
10. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
การฝึกอบรมทีจ่ําเป็น  

1. การฝึกอบรมการใชง้านโปรมแกรมคอมพิวเตอร์ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานท่ีรับผิดชอบ 
2. การฝึกอบรมการปฏิบติังานตามระบบประกนัคุณภาพ 

 
ช่ือตาํแหน่ง ผู้ปฏิบัตกิารงานบริหาร 
คุณสมบัติ ไดรั้บประกาศนียบตัรวชิาการศึกษาชั้นสูง หรือประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไ้ม่ตํ่ากวา่น้ี

ทุกสาขาวิชา ยกเวน้ ทางการเกษตร ศิลปะ ช่างอุตสาหกรรม เทคโนโลยอุีตสาหกรรม วทิยาศาสตร์ท่ี
มิใช่สาขาวชิาคอมพิวเตอร์ 

ประสบการณ์   มีประสบการณ์ตรงตามลกัษณะงานท่ีเก่ียวขอ้งไม่นอ้ยกวา่ 2  ปี 
ความสามารถที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งงาน  

1. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการ และงานสารบรรณอยา่งเหมาะสม แก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความรอบคอบและรับผดิชอบงานไดดี้ 
3. มีความรู้ความเขา้ใจในกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนใน มหาวทิยาลยั กฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหาร

ราชการแผน่ดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบและ ขอ้บงัคบัอ่ืนท่ีใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ี  
4. มีความรู้ความสามารถในการใชภ้าษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี  
5. มีความสามารถในการปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความละเอียดแม่นยาํ  
6. มีความสามารถในการใหค้าํแนะนาํเก่ียวกบัระเบียบและวธีิการปฏิบติังานท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบ  
7. มีความรู้ความสามารถในการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ไดอ้ยา่งเหมาะสมกบัหนา้ท่ี ความรับผดิชอบของตาํแหน่ง 

ผู้บังคบับัญชาช้ันต้น  หวัหนา้งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
อาํนาจ หน้าที่ และ ความรับผดิชอบ 

1. จดัทาํรายการรับและส่งบนัทึก  หนงัสือ  จดหมายและพสัดุภณัฑต่์าง ๆ   ของคณะวศิวกรรมศาสตร์ 
2. ติดต่อประสานงานธุรการต่าง ๆ กบัหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในคณะฯ 
3. จดัแฟ้มขอ้มูลต่าง ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4. เตรียมเอกสารประกอบการประชุมและสถานท่ีประชุม 
5. ร่างหนงัสือโตต้อบตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
6. พิมพง์าน  ผลิตเอกสารรวมทั้งการบนัทึกขอ้มูลและการใชข้อ้มูลจากคอมพิวเตอร์โดยใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูปต่างๆ 



 8 -12 

 

 คณะวศิวกรรมศาสตร์  มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 

คู่มอืการทํางาน 
(Department Manual) 
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จัดทาํเมือ่ : วนับังคบัใช้ : แก้ไขคร้ังที่ : 
7. ช่วยเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปหรือพนกังานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในงานท่ีไดรั้บผดิชอบ 
8. ประสานงานใหค้วามร่วมมือ สนบัสนุนและใหบ้ริการหน่วยงานอ่ืน ๆ  
9. แกไ้ข  ปรับปรุงและพฒันาการทาํงานเพ่ือใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
10. รายงานขอ้บกพร่องและปัญหาในการดาํเนินงานใหผู้บ้งัคบับญัชาขั้นตน้ทราบโดยเร็วท่ีสุด 
11. รายงานผลการปฏิบติังานต่อผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้อยา่งสมํ่าเสมอ 
12. ในกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ ตอ้งมอบหมายงานในความรับผดิชอบแก่บุคคลอ่ืนโดยความเห็นชอบจาก

ผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ 
13. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

การฝึกอบรมทีจ่ําเป็น 
1. การฝึกอบรมการใชง้านโปรมแกรมคอมพิวเตอร์ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานท่ีรับผิดชอบ 
2. การฝึกอบรมการปฏิบติังานตามระบบประกนัคุณภาพ 

 
 

          ช่ือตาํแหน่ง  ช่างเทคนิค 
คุณสมบัติ ไดรั้บประกาศนียบตัรประโยคมธัยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ หรือเทียบได ้ไม่ตํ่ากวา่น้ีทางช่างยนต ์

ช่างกลโรงงาน ช่างโลหะ ช่างไฟฟ้า ช่างท่อและประสาน ช่างก่อสร้าง หรือทางอ่ืนท่ี ก.ม.กาํหนดวา่ใช้
เป็นคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งน้ีได ้

ประสบการณ์   มีประสบการณ์เก่ียวกบังานช่างอาคารหรืองานช่างท่ีเก่ียวขอ้งไม่นอ้ยกวา่  2  ปี 
ความสามารถที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งงาน  

1. มีความรู้ในวิชาช่างเคร่ืองกลหรือช่างไฟฟ้าอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี  
2. มีความรู้ความเขา้ใจในกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนใน มหาวทิยาลยั กฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหาร

ราชการแผน่ดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอ้บงัคบัอ่ืนท่ีใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ี  
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณอยา่งเหมาะสมกบังานในหนา้ท่ี 
4. มีความสามารถในการปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความละเอียดแม่นยาํ  
5. มีความสามารถในการใชภ้าษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
6. มีความรู้ความสามารถในการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ไดอ้ยา่งเหมาะสมกบัหนา้ท่ี ความรับผดิชอบของตาํแหน่ง  

 
ผู้บังคบับัญชาช้ันต้น  หวัหนา้งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
อาํนาจ หน้าที่ และ ความรับผดิชอบ 

1. ดูแลอุปกรณ์ประกอบอาคารใหมี้สภาพพร้อมใชง้านอยา่งต่อเน่ืองตรวจความเรียบร้อยภายในอาคาร 
2. ตรวจสอบความเป็นระเบียบเรียบร้อยและความสวยงามของอาคารทั้งภายในและภายนอกอาคาร 
3. ควบคุมการเบิก-จ่ายวสัดุ และจดัหาใหพ้ร้อมใชง้านอยูเ่สมอ บนัทึกการใชง้านอยา่งต่อเน่ือง 
4. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา เช่น ติดตั้ง/ซ่อม/บาํรุง/รักษา เคร่ืองมือ วสัดุ ครุภณัฑ ์



 9 -12 

 

 คณะวศิวกรรมศาสตร์  มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 

คู่มอืการทํางาน 
(Department Manual) 

งานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ  สํานักงานเลขานุการคณะฯ 

เอกสารหมายเลข : ENG - DM - BLD - 001 หน้า            -  13 

จัดทาํเมือ่ : วนับังคบัใช้ : แก้ไขคร้ังที่ : 
เคร่ืองใชส้าํนกังานรวมทั้งระบบสาธารณูปโภคขั้นตน้ 

5. ควบคุมงานก่อสร้าง เกบ็รวบรวมรูปแบบรายการก่อสร้าง การซ่อมแซมอาคารสถานท่ีและส่ิงก่อสร้างต่างๆ 
6. รายงานขอ้บกพร่องและปัญหาในการดาํเนินงานใหผู้บ้งัคบับญัชาขั้นตน้ทราบโดยเร็วท่ีสุด 
7. รายงานผลการปฏิบติังานต่อผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้อยา่งสมํ่าเสมอ 
8. ในกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ตอ้งมอบหมายงานในความรับผดิชอบแก่บุคคลอ่ืนโดยไดรั้บความเห็นชอบ

จากผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ 
9. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

การฝึกอบรมทีจ่ําเป็น  
1. การฝึกอบรมดา้นการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ 
2. การฝึกอบรมดา้นการดบัเพลิงเบ้ืองตน้ 
3. การฝึกอบรมการปฏิบติังานตามระบบประกนัคุณภาพ 

 
          ช่ือตาํแหน่ง  พนักงานขับรถ 

คุณสมบัติ  มธัยมศึกษาปีท่ี 3 ข้ึนไป 
ประสบการณ์   มีประสบการณ์ดา้นการขบัรถยนตไ์ม่นอ้ยกวา่  3  ปี 
ความสามารถที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งงาน  

1. รู้กฎจราจรเป็นอยา่งดี 
2. รู้เส้นทางเป็นอยา่งดี 

ผู้บังคบับัญชาช้ันต้น  หวัหนา้งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
อาํนาจ หน้าที่ และ ความรับผดิชอบ 

1. ออกปฏิบติังานขบัรถยนตต์ามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2. ตรวจสอบสภาพรถยนตใ์หพ้ร้อมใชง้านอยูเ่สมอ 
3. ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
4. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

การฝึกอบรมทีจ่ําเป็น 
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บทที ่ 5 :  รายการบันทึกระบบประกนัคุณภาพทางการศึกษา 

 

ลาํดบัที่ 
รหัสเอกสาร 
ของ FORM 

ช่ือบันทกึคุณภาพ สถานทีจ่ัดเกบ็ 
วธีิการ      
จัดเกบ็ 

ระยะเวลา
จัดเกบ็ 

1 ENG-FM-BLD-001 แบบฟอร์มการขอใชร้ถยนต ์
ภายใน มธ. ศนูยรั์งสิต 

แฟ้มการขอใชร้ถยนต ์ เรียงตามวนัท่ี
ขอใชร้ถยนต ์

5 ปี 

2 ENG-FM-BLD-002 ใบประเมินการใหบ้ริการดา้น
รถยนต ์

แฟ้มใบประเมินการใช้
รถยนต ์

เรียงตามวนัท่ี
ใชร้ถยนต ์

5 ปี 

3 ENG-FM-BLD-003 ใบตรวจสอบสภาพรถดา้น
ความปลอดภยั 

แฟ้มสรุปการตรวจสภาพ
รถดา้นความปลอดภยั 

เรียงตามวนัท่ี 5 ปี 

4 ENG-FM-BLD-004 ใบตรวจสอบสภาพการใช้
รถยนต ์

แฟ้มสรุปการตรวจสอบ
สภาพการใชร้ถยนต ์

เรียงตามวนัท่ี 5 ปี 

5 ENG-FM-BLD-005 ใบประเมินการปฏิบติังานของ 
รปภ. 

แฟ้มใบประเมินการ
ปฏิบติังานของรปภ. 

เรียงตามวนัท่ี
การประเมิน 

5 ปี 

6 ENG-FM-BLD-006 แผนทาํความสะอาดรายวนั แฟ้มแผนการทาํความ
สะอาดรายวนั 

เรียงตามวนัท่ี 5 ปี 

7 ENG-FM-BLD-007 แผนทาํความสะอาดรายเดือน แฟ้มแผนการทาํความ
สะอาดรายเดือน 

เรียงตามเดือน 5 ปี 

8 ENG-FM-BLD-008 ใบประเมินผลการดูแลรักษา
ความสะอาด 

แฟ้มใบระเมินผลการดูแล
รักษาความสะอาด 

เรียงตามวนัท่ี
ประเมินผล 

5 ปี 

9 ENG-FM-BLD-009 แบบฟอร์มบนัทึกการแจง้ซ่อม แฟ้มบนัทึกการแจง้ซ่อม เรียงตามวนัท่ี
รับเร่ืองแจง้
ซ่อม 

5 ปี 

10 ENG-FM-BLD-010 แบบฟอร์มรับเร่ืองแจง้ซ่อม แฟ้มรับเร่ืองแจง้ซ่อม เรียงตามวนัท่ี
รับเร่ืองแจง้
ซ่อม 

5 ปี 

11 ENG-FM-BLD-011 แบบฟอร์มเบิกวสัดุช่าง  แฟ้มใบเบิกวสัดุ เรียงตามวนัท่ี
เบิกวสัดุ 

5 ปี 

12 ENG-FM-BLD-012 ใบคืนวสัดุชาํรุด แฟ้มใบคืนวสัดุชาํรุด เรียงตามวนัท่ี
คืนวสัดุชาํรุด 

5 ปี 

13 ENG-FM-BLD-013 แบบฟอร์มสรุปจาํนวนวสัดุ/
อะไหล่คงคลงั 

แฟ้มสรุปจาํนวนวสัดุ/
อะไหล่คงคลงั 

เรียงตามวนัท่ี 5 ปี 

14 ENG-FM-BLD-014 แบบฟอร์มขอดาํเนินการของ
ผูรั้บเหมาภายนอก 

แฟ้มขอดาํเนินการของ
ผูรั้บเหมาภายนอก 

เรียงตามวนัท่ี 5 ปี 

15 ENG-FM-BLD-015 ใบประเมินผลงานซ่อมบาํรุง แฟ้มใบประเมินผลงาน
ซ่อมบาํรุง 

เรียงตามวนัท่ี
ประเมินผล 

5 ปี 

16 ENG-FM-BLD-016 เอกสารบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบรับ-ส่งจ่ายไฟฟ้ากาํลงั
หลกั 

แฟ้มบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบรับ-ส่งจ่ายไฟฟ้า
กาํลงัหลกั 

เรียงตามวนัท่ี 
บนัทึก 

5 ปี 
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ลาํดบั
ที ่

รหัสเอกสาร 
ของ FORM 

ช่ือบันทกึคุณภาพ สถานทีจ่ัดเกบ็ วธีิการ      
จัดเกบ็ 

ระยะเวลา
จัดเกบ็ 

17 ENG-FM-BLD-017 เอกสารบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบไฟฟ้าส่องสวา่งฉุกเฉิน 

แฟ้มบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบไฟฟ้าส่องสวา่ง
ฉุกเฉิน 

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 

18 ENG-FM-BLD-018 เอกสารบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบตรวจจบัและแจง้เหตุ
เพลิงไหม ้   (Fire Alarm 
System) 

แฟ้มบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบตรวจจบัและแจง้
เหตุเพลิงไหม ้  (Fire 
Alarm System 

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 

19 ENG-FM-BLD-019 เอกสารบนัทึกการทาํงานระบบ 
Access Control 

แฟ้มบนัทึกการทาํงาน
ระบบ Access Control 

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 

20 ENG-FM-BLD-020 เอกสารบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบรับ-ส่งจ่ายนํ้าประปาหลกั 

แฟ้มบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบรับ-ส่งจ่าย
นํ้าประปาหลกั 

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 

21 ENG-FM-BLD-021 เอกสารบนัทึกการตรวจสอบ
การทาํงานป๊ัมนํ้า   

แฟ้มบนัทึกการตรวจสอบ
การทาํงานป๊ัมนํ้า   

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 

22 ENG-FM-BLD-022 เอกสารบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบ Combination Shower 

แฟ้มบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบ Combination 
Shower 

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 

23 ENG-FM-BLD-023 เอกสารบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบอุปกรณ์สุขาภิบาลหอ้งนํ้า 

แฟ้มบนัทึกการตรวจสอบ
ระบบอุปกรณ์สุขาภิบาล
หอ้งนํ้า 

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 

24 ENG-FM-BLD-024 เอกสารบนัทึกระบบระบายนํ้า
ท้ิง 

แฟ้มบนัทึกระบบระบาย
นํ้าท้ิง 

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 

25 ENG-FM-BLD-025 เอกสารบนัทึกสภาพถงัดบัเพลิง
แบบมือถือ 

แฟ้มบนัทึกสภาพถงั
ดบัเพลิงแบบมือถือ 

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 

26 ENG-FM-BLD-026 เอกสารบนัทึกงานซ่อมบาํรุง
เชิงป้องกนัเคร่ืองปรับอากาศ
แบบแยกส่วน (Air Split Type) 

แฟ้มบนัทึกงานซ่อมบาํรุง
เชิงป้องกนัเคร่ืองปรับ 
อากาศ แบบแยกส่วน (Air 
Split Type) 

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 

27 ENG-FM-BLD-027 เอกสารบนัทึกงานซ่อมบาํรุง
เชิงป้องกนัเคร่ืองระบายอากาศ 
(Ventilation & Exhaust Fan) 

แฟ้มบนัทึกงานซ่อมบาํรุง
เชิงป้องกนัเคร่ืองระบาย
อากาศ (Ventilation & 
Exhaust Fan) 

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 

28 ENG-FM-BLD-028 เอกสารบนัทึกการทาํงานระบบ
ลิฟต ์

แฟ้มบนัทึกการทาํงาน
ระบบลิฟต ์

เรียงตามวนัท่ี
บนัทึก 

5 ปี 
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ลาํดบั
ที ่

รหัสเอกสาร 
ของ FORM 

ช่ือบันทกึคุณภาพ สถานทีจ่ัดเกบ็ วธีิการ      
จัดเกบ็ 

ระยะเวลา
จัดเกบ็ 

29 ENG-FM-BLD-029 ทะเบียนประวติัครุภณัฑ ์ แฟ้มทะเบียนประวติั
ครุภณัฑ ์

เรียงตามปี 
งบประมาณ 

5 ปี 

      

      

      

      

      

      
 
 
 
 
 
 
 

 


