
โครงสร้างองคก์รและการบริหารของงานซ่อมบ ารุง 

หน่วยช่างโทรศพัท ์ หน่วยช่างประปา หน่วยช่างปรบัอากาศ 

หน่วยช่างไฟฟ้า หน่วยช่างก่อสรา้ง หน่วยช่างยนต ์หน่วยธุรการและพสัดุ 

งานซ่อมบ ารุง 

กองยานพาหนะ อาคารและสถานท่ี 

 

หน่วยบ ารุงรกัษาระบบบ าบดัน ้ าเสีย 
หน่วยช่างอิเล็กทรอนิกส ์หน่วยช่างเช่ือมโลหะ 



            หน่วยงานธุรการและพสัดุ 
 -  ลงทะเบียนหนงัสือราชการเขา้-ออก  ภายในหน่วยต่างๆ      
 -  รับ  -  ส่งหนงัสือราชการระหวา่งกองยานพาหนะฯ  กบัหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใน  มก. 
 -  รับใบแจง้ซ่อมส่งใหก้บัหน่วยงานต่าง ๆ 
 -  เขียนใบเบิกวสัดุใหห้น่วยงานต่าง ๆ ภายในงานซ่อมบ ารุง                
 -  ติดตามผลการแจง้ซ่อมจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายในงานซ่อมบ ารุง  
 -  รับโทรศพัทก์ารแจง้ซ่อมจากหน่วยงานภายในและภายนอก                          
 -  จดัแฟ้มและเกบ็เอกสารการแจง้ซ่อมต่าง ๆ ของแต่ละงาน  ภายในหน่วยงาน  
 -  ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายใน 
 -  จดบนัทึกรายงานการประชุมและขอ้มูลการปฏิบติังานระบบสาธารณูปโภค 
 -  พิมพเ์อกสารข่าวประชาสมัพนัธ์ของหน่วยต่าง ๆ 
 -  พิมพเ์อกสารแบบขอใหซ้ื้อ / จา้ง  
 -  ขออนุมติัหลกัการปฏิบติัราชการนอกเวลาราชการปกติของหน่วยต่าง ๆ 
 -  ขออนุมติัเบิกค่าตอบแทนการปฏิบติัราชการนอกเวลาราชการปกติของหน่วยต่าง ๆ 
 -  ควบคุมการลาป่วย - ลาพกัผอ่นของเจา้หนา้ท่ีของแต่ละหน่วย 
 -  ร่างหนงัสือราชการทั้งภายในและภายนอก 
 -  สรุปปริมาณงานประจ าของหน่วยต่าง ๆ  ประจ าทุก  ๖ เดือน และ ๑ ปี 

 -  สรุปผลการด าเนินงานดา้นการพฒันาประจ าปี  เพื่อรวบรวมเป็นผลงานประจ าปีของกองยานพาหนะฯ 
 -  เป็นกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 -  เป็นกรรมการงานพิธี /งานส่วนกลาง /งานท่ีมหาวิทยาลยัฯ มอบหมาย 
 -  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 



 
หน่วยงานช่างยนต์ 
-  วางแผนและพฒันาการซ่อม ดูแลรับผดิชอบเก่ียวกบังาน 
    ช่างยนต ์ขออนุมติัเร่ืองต่างๆ ประมาณราคา ค านวณ 
    ค่าใชจ่้ายในการซ่อมรถยนต ์บนัทึกและตรวจสอบ 
    รายการซ่อม 
-  งานซ่อมแซมรถยนต ์
   งานซ่อมระบบไฟฟ้าและแสงสวา่งรถยนต ์ตรวจเช็คซ่อม 
   ระบบไฟแสงสวา่ง เช็คซ่อมระบบไฟสญัญาณต่างๆ 
   ตรวจเช็คและซ่อมเคร่ืองอ านวยความสะดวกซ่ึงใชไ้ฟฟ้า 
   ควบคุมตรวจเช็คและซ่อมระบบสตาร์ท ไดนาโม แบตเตอร่ี 
-  งานซ่อมบ ารุงระบบเคร่ืองยนต ์ ระบบหล่อเยน็ ระบบจุด 
    ระเบิด ระบบน ้ ามนัเช้ือเพลิง 
-  งานซ่อมช่วงล่างและระบบส่งก าลงั ตรวจเช็คเปล่ียนผา้ 
    เบรค พร้อมทั้งตั้งระบบเบรค ตรวจเช็คเปล่ียนลูกปืนเกียร์  
    ตรวจเช็คเปล่ียนแผน่คลชัท ์
-  งานซ่อมบ ารุง  ตรวจเช็คและบ ารุงรักษาเคร่ืองยนต ์
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 

 
หน่วยช่างก่อสร้าง 
- ซ่อมแซมและแกไ้ขเก่ียวกบังานปูน 
- งานตีเสน้จราจร บริเวณถนนเสน้หลกัและเสน้รองต่าง ๆ  
  ภายใน มก. 
- ซ่อมแซมอาคารพ้ืนท่ีส่วนกลาง อาคาร ศร.1-4 เช่นโต๊ะ เกา้อ้ี  
   ประตูหนา้ต่าง หลงัคา ซ่อมผา้ม่าน ซ่อมฝ้าเพดาน  ซ่อมสะพาน  
   และตามอาคารต่างๆ ตามท่ีหน่วยงานภายในร้องขอ 
-  เขียนป้ายโปสเตอร์ แผน่ผา้ ตวัอกัษร ตดัไมอ้ดัเพ่ือจดัท าซุม้ประตู 
   ติดตั้งป้ายบอกทาง ฯลฯ ในงานพิธีต่าง ๆ ของ มก. 
- งานติดตั้งธงประจ าพระราชวงศ ์, ติดธงอ่ืน ๆ  ตามวนัส าคญั   
   และการเสดจ็ของพระราชวงศ ์ ภายใน มก. 
- งานข้ึนซุม้ประตูต่างๆ ของทางเขา้ - ออก ของมหาวิทยาลยั 
   ทั้งหมด 4 ประต ู
- งานทาสีซุม้ประตู ของประตูทางเขา้ - ออก ทั้ง 4 ประต ู
- งานจบัผา้ระบายใหก้บัเวที เตน็ทป์ระล าพิธีต่าง ๆ  ท่ีจดัข้ึนใน มก.  
   ตามท่ีหน่วยงานภายในร้องขอ 
- สนบัสนุนการท ากิจกรรมของนิสิต  
- ด าเนินงานท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
  
 

 
 



หน่วยช่างโทรศัพท์ 
-  การซ่อมบ ารุงสายกระจาย  การตรวจสอบ  การแกไ้ข 
-  การซ่อมบ ารุงรักษาระบบเครือข่ายเคเบิลโทรศพัทแ์ละตรวจสอบ 
   แกไ้ข 
 - การปรับปรุงดูแลระบบสัญญาณโทรศพัท ์
   เลขหมายภายใน 4 ตวั และเลขหมายภายนอก 9 ตวั ของบริษทั ทรูฯ  
   และบริษทั ทีโอทีฯ 
-  ควบคุมดูแลและติดตั้งระบบโทรศพัทส์าธารณะ 
-  ติดต่อระหวา่งวทิยาเขตบางเขน-วทิยาเขตก าแพงแสน วทิยาเขต 
   ศรีราชา  วทิยาเขตสกลนคร 
-  ดูแลระบบตูชุ้มสายกลาง มก. (ศร.1) และอาคารสารนิเทศ 50 ปี 
-  ติดตั้งโทรศพัทใ์นงานพิธีการต่างๆ ท่ี มก.จดัข้ึน 
-  ใหค้  าปรึกษาแนะน าเทคนิคการซ่อมแซม การบ ารุงรักษาระบบ  
   โทรศพัทก์บัหน่วยงานต่างๆ ใน มก. 
-  รับสัญญาณเรียกเขา้จากภายนอก มก. และภายใน มก. และให ้
   ค  าแนะน า  โอนสายไปยงัตามวทิยาเขตต่างๆ 
-  เป็นกรรมการตรวจรับงานในงานระบบโทรศพัท ์
 
 

หน่วยช่างไฟฟ้า 
-  ใหบ้ริการด าเนินการเก่ียวกบัการขอใชไ้ฟฟ้าภายใน มก. 
-  รับบริการแจง้ไฟฟ้าดบั ไฟฟ้าเสียและขดัขอ้งภายใน มก. 
-  ซ่อมระบบไฟฟ้าภายในอาคาร + ภายนอกอาคารในส่วนท่ีกองฯ 
   รับผดิชอบ เช่น ระบบไฟฟ้าแรงสูง  ซ่อมแซมบ ารุงรักษาไฟฟ้าแสง 
  สวา่งสวนหยอ่ม  
-  ซ่อมแซมบ ารุงรักษาป้ัมสูบน ้าบริเวณสวนหยอ่มต่าง ๆ ซ่อมแซม 
   บ ารุงรักษาไฟฟ้าแสงสวา่งถนนภายใน  มก.  ซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
   ป้ัมเติมอากาศ 
-  ซ่อมแซมบ ารุงรักษาไฟฟ้าแสงสวา่งเสน้ทางเดินรถจกัรยาน 
-  ติดตั้งระบบไฟฟ้างานชัว่คราว และงานต่างๆท่ี  มก.  จดัข้ึน 
-  ติดตั้งระบบไฟฟ้าและประสานงานกบันิสิตท่ีขอใชไ้ฟฟ้าส่วนกลาง 
-  ประสานงานกบัการไฟฟ้านครหลวงกรณีไฟฟ้าดบั 
-  จดมิเตอร์ร้านคา้ท่ีใชไ้ฟฟ้าส่วนกลางส่งหน่วยจดัเกบ็ฯ 
-  จดมิเตอร์ไฟฟ้าร้านคา้ จดมิเตอร์ไฟฟ้าอาคารท่ีอยูใ่น ม3333 
-  จดมิเตอร์ไฟฟ้างานก่อสร้างชัว่คราว                               
-  ติดตั้งระบบไฟฟ้าแสงสวา่ง 
-  งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
   

  
 



หน่วยช่างปรับอากาศ 
- วางแผนการซ่อมบ ารุงเคร่ืองปรับอากาศ 
-  ติดต่อบริษทั   เพื่อด าเนินการติดตั้ง   และซ่อมเคร่ืองปรับอากาศ 
-  ใหค้  าปรึกษาการใช ้การบ ารุงรักษา เคร่ืองปรับอากาศ 
-  การลา้งท าความสะอาดดูแลซ่อมบ ารุงรักษา COOLING TOWER    
    อาคารจกัรพนัธ์เพญ็ศิริฯ 
-  การลา้งท าความสะอาด  ดูแลซ่อมบ ารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศ 
   ศนูยเ์รียนรวม 1- 4 , อาคารจกัรพนัธ์เพญ็ศิริฯ, อาคารหอประชุม 
   และอาคารกองยานพาหนะฯ 
-   ควบคุมดูแลซ่อมบ ารุงรักษาระบบ CHILLER  อาคารจกัรพนัธ์ฯ 
-   การซ่อมเคร่ืองปรับอากาศทุกชนิด แบ่งเป็น ระบบไฟฟ้า  
     ระบบป้ัมน ้า ระบบส่งลมเยน็ 

หน่วยช่างเช่ือมโลหะ 
- รับเร่ืองเก่ียวกบัการซ่อม-เช่ือมโลหะ เช่น เช่ือมท าขาตั้งป้ายจราจร 
   เช่ือมซ่อมแผงจราจรแบบ มีลอ้ และไม่มีลอ้เล่ือน 
- ดูแลรับผดิชอบเก่ียวกบั ซ่อม-เช่ือมโลหะ เช่ือมท่อไอเสีย  เช่ือมท า 
  ขายดึเบาะนัง่พนกังานขบัรถ  เช่ือมกล่องคดัแยกขยะ  เช่ือมเหลก็ 
  ฉาก  เช่ือมงานภายในกองยานพาหนะฯ และพื้นท่ี ท่ีกอง 
   ยานพาหนะฯ รับผดิชอบ 
- งานซ่อมควบคุมเคร่ืองจกัรกลภายในโรงงานหน่วยช่างเช่ือมโลหะ 
   เช่นงานตดัเหลก็ 
-  งานเช่ือม และซ่อมบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัรกลขนาดเบาและ 
    เคร่ืองจกัรกลขนาดหนกั 
-  งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
หน่วยช่างประปา 
- ซ่อมและตรวจสอบซ้ือท่อเมนประปา ซ่อมท่อเมนระบบน ้าเสียกบั 
  หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน มก. 
- ติดตั้งมิเตอร์น ้าประปาใหก้บัหน่วยงานภายใน มก. และร้านคา้ 
- ซ่อมและติดตั้งเคร่ืองสุขภณัฑ ์ ท่อประปาช ารุด วางท่อประปา(เพิ่มเติม) 
   หน่วยงานภายในมก.  ซ่อมลูกลอยบ่อพกัน ้า ป้ัมน ้า ท่อน ้าท้ิงอุดตนัท่ีช ารุด  
- จดหมายเลขมิเตอร์น ้าส่งใหห้น่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียม 
- ซ่อมแซมท่อเมนน ้าประปาส่วนกลางขนาดต่าง ๆ ภายใน มก. 
- จดบนัทึกมาตรน ้าประปาจากเมนส่วนกลางใน มก. และตรวจสอบใบแจง้ 
  หน้ีค่าน ้าประปาส่งหน่วยจดัเกบ็ค่าธรรมเนียม ตรวจสอบใบแจง้หน้ีการ 
  ประปานครหลวง 
- เปล่ียน  - ยา้ยแนวท่อเมนน ้าประปา เน่ืองจากมีผลกระทบต่อเสาไฟฟ้า 
- ติดตั้งป้ัมสูบน ้าตน้ไมส้นามหญา้ใน มก. เน่ืองจากป้ัมสูบน ้าเสีย   
  แลว้น าส่งหน่วยช่างไฟฟ้าด าเนินการซ่อม 
- ติดต่อประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีการประปานครหลวง  เก่ียวกบัเร่ือง 
  น ้าประปาในกรณีน ้าประปาไม่ไหล , ท่อน ้าประปาแตก ,  ติดตั้งมาตรน ้า 
  ใหม่, การประปาท าความสะอาดมาตรของหน่วยงานใน มก. 
- ประสานงานกบัตวัแทนบริษทัฯ  ช้ีจุดติดตั้งมาตรวดัน ้าชัว่คราว ในกรณี 
  บริษทัฯ เขา้มาด าเนินการก่อสร้างใน มก. 
- ต่อท่อน ้าประปางานพิธีต่างๆของ มก. เช่น  , งานกาชาดสวนอมัพร และ
งานพิธีพระราชทานปริญญาบตัร งานเกษตรแฟร์ งานเกษตรแฟร์เพื่อมูลนิธิ
จุฬาภรณ์ 
 



 
หน่วยช่างอเิลก็ทรอนิกส์ 
- ประมาณราคาในการซ่อม และติดตั้ง 
  อุปกรณ์ไฟฟ้า อิเลก็ทรอนิกส์ 
- ซ่อมและบ ารุงรักษาวทิยส่ืุอสาร 
  ดูแล ควบคุม และติดตั้งระบบไฟฟ้า 
  งานกิจกรรมต่าง ๆ ท่ี มก. จดัข้ึน 
-  งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมายจาก 
   ผูบ้งัคบับญัชา 

 
หน่วยบ ารุงรักษาระบบบ าบัดน า้เสีย 
-  ควบคุมดูแลซ่อมแซมบ ารุงรักษาอุปกรณ์ 
   เคร่ืองจกัรไฟฟ้า บ่อบ าบดัน ้าเสีย 
-  ตรวจเช็คสภาพการใชง้าน และอายกุาร 
  ใชง้านสายพานมอเตอร์ และป้ัมน ้าต่าง ๆ 
-  เปล่ียนถ่ายน ้ามนัหล่อล่ืน เป่าลมท าความ 
   สะอาดไส้กรองอากาศ 
-  ใหค้  าปรึกษานิสิตในการคน้ควา้วจิยั ระบบ 
    บ าบดัน ้าเสีย 
-  ใหบ้ริการดา้นการศึกษาดูงาน  เกบ็ขอ้มูล 
    และใหค้  าแนะน า และขอ้มูลการท างานบ าบดั 
   น ้าเสียแก่ นิสิต บุคคลภายนอกท่ีมาศึกษาดูงาน 


