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ค ำน ำ 
 

ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา มีนโยบายให้ทุกหน่วยงานมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของแต่ละ
ต าแหน่งงาน เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และให้เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการ
ท างานของแต่ละต าแหน่ง และช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพของบุคลากรในการติดต่อประสานงานและรับทราบถึง
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  

ดังนั้น ข้าพเจ้าจึงได้รวบรวมข้อมูลทั้งทางด้านขั้นตอนในการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานและ
ข้อมูลอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของข้าพเจ้า และได้จัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงานวิศวกรโยธา เพ่ือให้ผู้ที่มา
ติดต่อประสานงานและขอใช้บริการ ได้รับทราบถึงกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ 
และพึงพอใจในการขอใช้บริการ ทั้งนีข้้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานวิศวกรโยธาของข้าพเจ้า จะ
เป็นประโยชน์ไม่มากก็น้อยต่อผู้ที่มาติดต่อประสานงานขอใช้บริการ และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครราชสีมา หากมีข้อผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยไว้   ณ โอกาสนี้ด้วย 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและข้อมูลทั่วไปของงำนโยธำและสถำปัตย์  

 1.1.1 ประวัติความเป็นมา 
 งานทางด้านการออกแบบอาคารของสถาบันราชภัฏทุกแห่ง จะขึ้นอยู่กับส านักพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม (ฝ่ายพัฒนาอาคาร) ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ (ส่วนกลาง) การปฏิรูปการศึกษาตาม พ.ร.บ. 
การศึกษาแห่งชาติปัจจุบัน สถาบันราชภัฏแต่ละแห่งจะใช้ พ.ร.บ. ของตนเอง เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของ
รัฐบาล 

สถาบันราชภัฏนครราชสีมาได้มองเห็นความส าคัญของการเตรียมงานด้านอาคารและสถานที่ ในการ
รองรับบุคลากรและงานต่าง ๆ ที่จะเพ่ิมมากขึ้น จึงได้จัดตั้งฝ่ายโยธาและสถาปัตยกรรมขึ้นมารองรับและสถาบัน
จึงได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายโยธาและสถาปัตยกรรมเป็นครั้งแรก 

รายชื่อหัวหน้างานโยธาและสถาปัตย์  
คนที่ 1  นายดุสิต   ทวีชาติ 
คนที่ 2  นางสาวสุภาวดี   เสริมรัมย์ รักษาการและด ารงต าแหน่ง เมื่อวันที่  17 มิถุนายน  พ.ศ. 2542  

แต่เนื่องจากอาจารย์สุภาวดี เสริมรัมย์ ได้ลาศึกษาต่อ  ในระดับปริญญาโท     
สถาบัน ฯ จึงได้แต่งตั้งให้ อาจารย์ดุสิต   ทวีชาติ  รักษาการและด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายโยธาฯตั้งแต่

วันที่ 1 มิถุนายน  พ.ศ. 2543 จนถึงปัจจุบัน 
สถาบัน ฯ จึงได้แต่งตั้งให้ อาจารย์ดุสิต   ทวีชาติ  รักษาการและด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายโยธาฯตั้งแต่

วันที่ 1 มิถุนายน  พ.ศ. 2543 จนถึงปี พ.ศ.2548  
คนที่ 3 นายนิธิ  ลิศนันท์ ด ารงต าแหน่งเมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ.2548 เนื่องจาก อ.ดุสิต ทวีชาติ 

ได้รับการเลือกให้เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คนที่ 4 นายรัฐพล  เข็มทอง  ด ารงต าแหน่งเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2549 จนถึงปัจจุบัน เนื่องจาก นาย

นิธิ  ลิศนันท์ ได้ลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก 
 ปัจจุบัน นายเขมรัฐ  ปั่นตระกูล ด ารงต าแหน่งหัวหน้างานโยธาและสถาปัตย์ 
 1.1.2 ปรัชญา "มุ่งม่ันบริการ ประสานความร่วมมือ พัฒนาสิ่งแวดล้อม พร้อมคุณธรรม" 
 1.1.3 วิสัยทัศน์ 
 - บริหารงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ และตามระเบียบของทางราชการด้วยความซื่อตรง 
ค านึงถึงผลประโยชน์ส่วนรวม และเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัยฯ เป็นส าคัญ  
 - วางแผนพัฒนาตลอดจนการคอยตรวจตราความมั่นคง แข็งแรง ความสะดวก และเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดในรูปแบบที่เป็นเอกลักษณ์ ถูกต้องตามหลักวิชาการ และกฎหมาย 
 1.1.4พันธกิจ 
         ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ค านวณโครงสร้าง ออกรายการประกอบแบบ แบ่งงวดงานงวดเงิน 
ประมาณราคา ชี้แจงแบบ-รายการประกอบแบบ ตรวจสอบความถูกต้อง น าชี้สถานที่ ควบคุมงานก่อสร้าง ตรวจ
การจ้างงานก่อสร้าง ให้ค าปรึกษาทางด้านงานก่อสร้าง และปรับปรุงต่อเติมอาคารภายในมหาวิทยาลัยฯ 
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 1.1.5 วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานของงานโยธาและสถาปัตย์ 
 - เพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ที่มีประสิทธิภาพ 
         - เพ่ือตรวจสอบสิ่งก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้มีความถูกต้องและปลอดภัย 
         - เพ่ือประสานกับหน่วยงานที่ดูแลงานอาคารของมหาวิทยาลัยฯ และร่วมมือกันพัฒนา เพ่ือให้อาคาร
ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ มีประสิทธิภาพในการใช้งานได้เต็มที่ 
         - เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนกับสิ่งก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
 1.1.6 นโยบายการประกันคุณภาพของหน่วยงาน (กลยุทธ์) 
         ปรับปรุงระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัยฯ ให้มีประสิทธิภาพ และให้เกิดความสวยงาม ออกแบบ
รูปแบบอาคารเพ่ือการใช้งานให้มีประสิทธิภาพสูงสุด และให้มีรูปแบบที่มีเอกลักษณ์ ก าหนดทิศทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัยฯ ทางด้านงานก่อสร้าง เพื่อให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม 
 1.1.7 บุคลากรในหน่วยงาน  
 จ านวนบุคลากรในหน่วยงานมี 7 คน ดังต่อไปนี้  
 1. นายเขมรัฐ      ปั่นตระกูล หัวหน้างานโยธาและสถาปัตย์  วิศวกรโยธา 
 2. นายรัฐพล      สระเพ็ชร สถาปนิก 
 3. นายสิทธิพงษ์   วงษ์สุวรรณ วิศวกร 
 4. นายวุฒิกรณ์   จันทะพันธ์ วิศวกรโยธา 
 5. นายเกรียงศักดิ์   หงส์สิงห์ วิศวกรโยธา 
 6. นางสาวจุรีพร  แสงเดือน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 7. นายจิรวัฒน์    พรมจันทร์ ช่างเขียนแบบ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 1.2.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดผลงานที่ ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ  และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 1.2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  รวมทั้งเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก  หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรง
กับความต้องการ 
 1.2.3 เพ่ือวางแผน พัฒนาและปรับปรุงอาคารสถานที่ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและ                          
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ฯ 
 1.2.4 เพ่ือบริหารและควบคุมระบบอาคารสถานที่ต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและปลอดภัย 
 1.2.5 เพ่ือให้บริการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบอาคารสถานที่และงานสาธารณูปโภคต่าง ๆ 
 1.2.6 เพ่ือคุณภาพชีวิตและความเป็นอยู่ที่ดีของบุคลากรและนักศึกษาด้วยการวางแผนสภาพแวดล้อม 
การจัดการสิ่งแวดล้อม 
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1.3 ขอบเขตกำรท ำคู่มือ 
การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของวิศวกรโยธา มีขอบเขตครอบคลุมกิจกรรมทุกประเภท ใน

การปฏิบัติงานของวิศวกรโยธาทุกกระบวนการ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย และได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ ไม่มีของเสีย มีต้นทุนการผลิตต่ า เสร็จรวดเร็วทันตามเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย และตรงตาม
ความต้องการ 
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของวิศวกรโยธำ   
 ลักษณะงานโดยทั่วไป สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านวิศวกรรมโยธาซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการออกแบบและค านวณด้านวิศวกรรมโยธา การค้นคว้า การวิเคราะห์ วิจัย ทดสอบ หา
ข้อมูลและสถิติต่างๆ เพ่ือเป็นหลักเกณฑ์ประกอบการตรวจสอบวินิจฉัยงานวิศวกรรมโยธา การวางโครงการ
ก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมโยธา ให้การปรึกษาแนะน าหรือควบคุมการตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานในสาขาวิศวกรรม
โยธาและปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนและวางโครงการ ออกแบบแปลนแผนผัง ตลอดจนปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้
สอดคล้องกับการวางโครงการ จัดท าและด าเนินการ ซึ่งงานดังกล่าวข้างต้นนี้ต้องมีลักษณะขนาด หรืออยู่ใน
ประเภทตามที่ก าหนดไว้ส าหรับผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย ว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต าแหน่งต่างๆ เหล่านี้มีลักษณะจ าเป็นต้องใช้ผู้มีความช านาญในวิชาการวิศวกรรม
โยธา หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา 
 
2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
 ลักษณะงานที่วิศวกรโยธาที่จะต้องปฏิบัติ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1) งานส ารวจ พ้ืนที่ ก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมหน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัย 
2) ออกแบบ ค านวณโครงสร้างทั้งคอนกรีตเสริมเหล็ก โครงสร้างเหล็ก ประมาณราคา จัดท าแบบ

รูปรายการประกอบแบบ แบ่งงวดงานงวดเงิน 
3) การควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามหลักวิศวกรรม การตรวจรับงานก่อสร้าง การจัดท า

เอกสารขออนุมัติวัสดุ การจัดท ารายงานการประชุมการก่อสร้าง และเอกสารที่เกี่ยวข้องของ
โครงการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

4) การจัดท าค าของบประมาณท้ังเงินนอกงบประมาณและงบประมาณแผ่นดิน 
5) การตรวจสอบอาคารภายในมหาวิทยาลัยให้มีความมั่นคงแข็งแรง 
6) งานให้ค าปรึกษาทางด้านวิศวกรรมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านอ่ืน ๆ ตามที่หน่วยงานมอบหมาย เช่น ด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา ด้านการจัดการความรู้ และอ่ืนๆ ตามท่ีหน่วยงานมอบหมาย 
 
2.3 ชื่อและระดับของต ำแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานวิศวกรโยธามีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  คือ 
 1. วิศวกรโยธา ระดับ ปฏิบัติการ  ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
 2. วิศวกรโยธา  ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

 3. วิศวกรโยธา ระดับ เช่ียวชาญ  ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

 4. วิศวกรโยธา ระดับ เช่ียวชาญเฉพาะ ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
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อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  

ผู้อ านวยการกองอาคารสถานท่ีและบริการ 

หัวหน้างานโยธาและสถาปัตย์ 

งานสถาปัตยกรรม 

สถาปนิก ช่างเขียน
แบบ 

งานวิศวกรรม 

วิศวกร
โยธา วิศวกร 

งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

2.4  โครงสร้ำงกำรบริหำรกำรจัดกำร ของงำนโยธำและสถำปัตย์ กองอำคำรสถำนที่และบริกำร ส ำนักงำน
อธิกำรบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.1 โครงสร้างการบริหารงาน งานโยธาและสถาปัตย์ กองอาคารสถานที่และบริการ ส านักงานอธิการบดี 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 
 
3.1 หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน 
 3.1.1 งานท าแบบก่อสร้าง 

1) ส ารวจ 
- ถ้าหน่วยงานอื่นเป็นเจ้าของงานต้องร่วมกันส ารวจกับเจ้าของงาน 

2) ออกแบบ 
- ถ้าหน่วยงานอื่นเป็นเจ้าของงานต้องร่วมกับเจ้าของงานสรุปแนวความคิด 

3) ค านวณโครงสร้าง 
- ใช้หลักการค านวณให้เป็นไปตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 

4) ออกรายการประกอบแบบ / แบ่งงวดงานงวดเงิน 
- รายละเอียดของวัสดุที่น ามาใช้ในโครงการ ข้อมูลทางเทคนิค  
- แบ่งงวดงานตามข้ันตอนการก่อสร้าง ก าหนดงวดเงินให้สอดคล้องกับงวดการ

ท างาน 
5) ประมาณราคา (BOQ) 

- จัดท ารายละเอียดของการประมาณราคาตามหมวดงานต่างๆ อย่างเป็นหมวดหมู่ 
เพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบ 

6) ชี้แจงแบบ-รายการประกอบแบบ-น าชี้สถานที่ 
- ชี้แจงรายละเอียดงานเพ่ิมเติม เพื่อให้ผู้รับจ้างเข้าใจวัตถปุระสงค์ในการท างาน 

และดูสถานที่จริงเพ่ือให้ผู้รับจ้างทราบถึงอุปสรรคหน้างานในการท างาน 
7) ด าเนินงานร่างเอกสารประกอบการจัดซื้อ หรือจัดจ้างให้กับพัสดุ 

- ร่างเอกสารประกอบให้สอดคล้องกับรูปแบบรายการและข้อก าหนดในแบบแสดง
รายการต่างๆ 

8) การควบคุมงานก่อสร้าง / ตรวจการจ้าง / เป็นที่ปรึกษา 
- ควบคุมงานให้เป็นไปตามแบบรูปรายการต่างๆ ตามแบบการก่อสร้าง 
- ตรวจการจ้างตามข้อก าหนด รายการประกอบแบบ ข้อมูลเทคนิคของวัสดุต่างๆ 
- เป็นที่ปรึกษาในการท างานให้งานต่างๆ เป็นไปตามแบบรูปรายการ ข้อก าหนด 

รายการประกอบแบบ  
9) การเซ็นชื่อรับรองก ากับ ในการรับรองแบบ  

 3.1.2 งานจัดท าค าขอเงินงบประมาณแผ่นดิน ในด้านอาคารสถานที่ การก่อสร้างโยธา ทั้งที่เป็นงานใหม่ 
และเพ่ือต่อเติมปรับปรุงซ่อมแซมงานเก่า  

1) ส ารวจ 
2) สรุปงานร่วมกับเจ้าของงานและผู้บริหาร 
3) เขียนรายการของงาน 
4) จัดท ารายละเอียดเป็นแผนการด าเนินงาน  ระยะเวลาและงบประมาณ 
5) เขียนค าของบประมาณแผ่นดินตามแบบฟอร์ม 
6) ถ้าได้รับอนุมัติเงินงบประมาณแผ่นดินมาต้องด าเนินการตามงานท่ี 1 ต่อไป 
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 3.1.3  งานจัดท าค าขอเงินนอกงบประมาณภายในมหาวิทยาลัยฯ ด้านอาคารสถานที่ การก่อสร้าง,โยธา 
ทั้งท่ีเป็นงานใหม่ และเพ่ือต่อเติมปรับปรุงซ่อมแซมงานเก่า 

1) ส ารวจ 
2) สรุปร่วมกับเจ้าของงาน และผู้บริหาร 
3) เขียนรายการของงาน  ก าหนดงบประมาณ 
4) เจ้าของงานเขียนโครงการ น าเสนอขออนุมัติเงินนอกงบประมาณ 
5) ถ้าได้รับอนุมัติโครงการ และเงินนอกงบประมาณมา ต้องด าเนินการตามงานที่ 1 ต่อไป 

 3.1.4  ควบคุมงานก่อสร้าง 
1) ศึกษารูปแบบและรายการประกอบแบบ ของงานที่ควบคุมอย่างสม่ าเสมอทุกข้ันตอน 
2) ตรวจสอบ SHOP DRAWING ของผู้รับจ้าง วิเคราะห์และตัดสินใจทุกขั้นตอน 
3) ตรวจสอบวัสดุก่อสร้างให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
4) ทดสอบวัสดุก่อสร้าง ให้เป็นไปตามก าหนด 
5) ควบคุมและตรวจสอบการท างานของช่างให้ตรงตามเทคนิคของการก่อสร้าง 
6) ตรวจสอบความถูกต้องของเหล็กก่อนอนุมัติให้เทคอนกรีต 
7) ตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงของแบบหล่อก่อนอนุมัติให้เทคอนกรีต 
8) ตรวจสอบเครื่องมือและอุปกรณ์ในการก่อสร้างอย่างสม่ าเสมอเพ่ือไม่ให้งานหยุดชะงัก หรือ

ป้องกันอุบัติเหตุ หรือเพ่ือให้งานได้คุณภาพท่ีดีที่สุด 
9) ควบคุมการท างานอย่างใกล้ชิดส าหรับงานบางประเภท 
10) ตรวจคุณภาพของชิ้นงานทุกๆขั้นตอน 
11) ประสานงานระหว่างผู้รับจ้างกับสถาปนิก และวิศวกร 
12) ประสานงานระหว่างผู้รับจ้างกับผู้บริหารสถาบันฯ และกรรมการตรวจการจ้าง 
13) บันทึกการก่อสร้างประจ าวัน 
14) รายงานการก่อสร้างต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างทุกๆ 7 วัน 
15)  รายงานการก่อสร้างต่อสถาบันฯ ทุกๆ 15 วัน 
15) น าพา อธิบาย และชี้แจงต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างในการตรวจรับงานแต่ละงวด 
16) ควบคุมผู้รับจ้างให้ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงาน,กฎหมายก่อสร้าง,กฎหมายควบคุมอาคาร, 

กฎหมายสิ่งแวดล้อม ฯลฯ   
17) ควบคุมผู้รับจ้างให้ปฏิบัติตามสัญญาจ้าง 
18) สร้างมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี ระหว่างทีมงานของผู้รับจ้างทั้งหมด กับทีมงานและผู้บริหารรวมถึง

บุคลากรทั้งหมดของมหาวิทยาลัยฯ ทั้งนี้เพื่อให้ผู้รับจ้าง มุ่งมั่นที่จะสรรสร้างผลงานที่ดี อัน
เป็นประโยชน์สูงสุดของราชการ 

 3.1.5 งานตรวจสอบอาคารและงานโยธาฯ ภายในมหาวิทยาลัยฯเพ่ือความมั่นคงแข็งแรงมีประสิทธิภาพ
ในการใช้งาน และเกิดความปลอดภัยอยู่เสมอ 
 3.1.6 งานท าแผนพัฒนาในด้านก่อสร้างอาคาร,สถานที่ และงานโยธาฯ ของมหาวิทยาลัยฯ 
 3.1.7 งานรวบรวมและเก็บรักษาแบบรูป และรายการของอาคารต่างๆ 
 3.1.8 งานควบคุม แบบรูปของอาคารสถานที่ และงานโยธา ที่หน่วยงานอื่นจัดท าเสนอขออนุมัติ  
 3.1.9 งานควบคุม ราคาของอาคารสถานที่ และงานโยธา ที่หน่วยงานอื่นจัดท าเสนอขออนุมัติ 
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3.2 ค ำจ ำกัดควำม 
 มำตรฐำน คือ สื่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance  Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง 
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลาย ๆ ด้าน อาทิ  ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 

ระเบียบวิธีปฏิบัติ ( Procedure Manual : PM ) หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นอย่างเป็นระบบ                   
มีประกาศใช้อย่างเป็นทางการ เพ่ือแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริหารงาน หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ให้
บรรลุตามนโยบายและยุทธศาสตร์ โดยให้รายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมบุคคลที่เกี่ยวข้อง ล าดับเหตุการณ์ วิธี
ปฏิบัติงานข้อก าหนด เอกสาร เครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีใช้ตลอดจนก าหนดเวลาและสถานที่ที่เก่ียวข้อง 

กำรควบคุมเอกสำร ( Document Control )หมายถึง การควบคุมการจัดท า เปลี่ยนแปลง แก้ไข 
แจกจ่าย และเรียกคืนเอกสารคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐาน ทั้งระเบียบปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน และแบบฟอร์มที่ใช้ 
ให้ได้มาตรฐาน และมีคุณภาพ  

กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ( Human Resource Development )หมายถึง การพัฒนาขีด
ความสามารถหรือศักยภาพบุคลากรโดยการศึกษาและฝึกอบรม อันประกอบด้วยการวางแผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล การประเมินคุณลักษณะและความสามารถของบุคลากร การพัฒนาบุคลากร การประเมินและติดตามการ
พัฒนาบุคลากร 

กำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน ( Operation Control )หมายถึง การควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามคู่มือปฏิบัติงาน 

กำรเฝ้ำระวังและวัดผล ( Monitoring )หมายถึง การติดตามผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรมต่าง ๆ           
ที่ก าหนดไว้ในคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐาน ด้วยการบันทึกผล และการเฝ้าระวังและวัดผล ให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค ์

กำรออกแบบก่อสร้ำง ( Design and Construction )หมายถึง การออกแบบงานสถาปัตยกรรมและ
วิศวกรรม งานตกแต่งภายใน งานกราฟิก งานเฟอร์นิเจอร์ และงานผังโครงการ รวมทั้งการผลิตป้ายชั่วคราว และ
การจัดท าข้อมูลอาคารและครุภัณฑ์ 

ระบบสำธำรณูปโภค ( Apublic Utility )หมายถึง ระบบไฟฟ้า ระบบสื่อสาร ระบบความปลอดภัย 
ระบบปรับอากาศ ระบบระบายอากาศ ระบบลิฟต์โดยสาร ระบบส่งจ่ายก๊าซ ระบบประปา เป็นต้นการวิจัยและ
พัฒนา            

คุณภำพ ( Quality )หมายถึง การได้ท าตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการอย่างแท้จริง หรือ            
การสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้ใช้บริการอย่างแท้จริงในบริการ 
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6. ส่งเอกสารประกอบเพื่อการจัดซื้อจัดจ้างคืนเจ้าของโครงการหรือหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

5. ตรวจสอบความเรียบร้อยของโครงการครั้งสุดท้าย 

4. จัดท ารายการประกอบแบบ และปริมาณราคาวัสดุและแรงงาน 

3. ด าเนินการส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ตามหลักวิชาช่าง 

2. ศึกษาวัตถุประสงค์และหาข้อมูลของโครงการ 

1. ได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์จากหัวหน้างานตามหน่วยงานต่างๆ  ในมหาวิทยาลัย   

บทที่ 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ งานออกแบบ ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคาร และการ
ควบคุมงานก่อสร้าง 
 4.1.1 แผนผังของขั้นตอนงานออกแบบ ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 4.1 แผนผังของขั้นตอนงานออกแบบ ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคาร 
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1. รับหนังสือค าสั่ง 

2. ได้รับสัญญาจ้าง และแบบรูปรายการตามสัญญา พร้อมรายการ
ประกอบแบบ 

3. การปฏิบัติงานก่อนเริ่มงานก่อสร้าง โดย                                                                         
-ศึกษารายละเอียดการปฏิบัติงาน                                             

-ศึกษาแบบรูปรายการและรายการประกอบแบบ                                                        
-รับเอกสารอนุมัติแบบการท างานและเอกสารอนุมัติวัสดุ                     

-ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสาร 

4. ส่งเอกสารให้ประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

5. ผู้รับจ้างด าเนินการก่อสร้าง โดยใช้วัสดุแบบงานตามท่ีได้รับ 

6. ขณะปฏิบัติการก่อสร้าง                                                        
-ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีจะน ามาใช้ในงานตามท่ีได้รับอนุมัติ                                                    

-ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบรูปรายการและ
หลักวิชาช่าง                                                                                  

-ประสานระหว่างผู้รับจ้างกับมหาวิทยาลัย เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วง 

7. ส่งเอกสารให้ประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

4.1.2 แผนผังของขั้นตอนงานควบคุมการก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

รปูท่ี 4.2 แผนผังของขั้นตอนงานควบคุมการก่อสร้าง  



11 

 

8. หลังจากก่อสร้างแล้วเสร็จ                                                                  
-ทดสอบระบบการท างานเมื่อผู้รับจ้างด าเนินการแล้วเสร็จ                              

-ตรวจสอบความเรียบร้อยท้ังหมดก่อนน าเสนองานต่อคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง                                                                             

-ตรวจสอบรายการเอกสารและอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

9. ส่งหนังสือรับรองการปฏิบัติงานให้ มหาวิทยาลัย ผู้รับจ้างและพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4.2 แผนผังของขั้นตอนงานควบคุมการก่อสร้าง (ต่อ) 
 
4.2.มำตรฐำนคุณภำพงำน 

จ านวนเจ้าหน้าปฏิบัติงาน   :  วิศวกรโยธา จ านวน  1  คน 
เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  :      ไม่สามารถก าหนดได้ (ข้ึนอยู่กับระยะเวลาก่อสร้าง) 
            ผูกพันด้วยระยะเวลาตามสัญญาการก่อสร้าง การส่งมอบพื้นท่ี 
ผลงานต่อเดือน   :      ไม่สามารถก าหนดได้ (ข้ึนอยู่กับระยะเวลาก่อสร้าง) 
 
อุปกรณ์เครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน: 
  -  รายงานการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
  -  แบบรูปรายการ รายการประกอบแบบ 
  -  เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องคิดเลข 

-  เทปวัดระยะ เครื่องวัดระยะอัตโนมัติ 
-  กล้องส ารวจ 
-  โปรแกรมท่ีเกี่ยวข้องด้านวิศวกรรม 

 มาตรฐานความถูกต้องของงาน: 
ในการส ารวจ ออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง จะต้องด าเนินการตามหลักวิชาการทางด้าน

วิศวกรรมให้ถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานฯจะต้องพิจารณาวิธีการและผลการศึกษาให้เป็นไป
ตามหลักวิชาการและก าหนดแนวทางการด าเนินการให้ตรงกับวัตถุประสงค์หรือความต้องการของการน าไปใช้
งาน / ผู้ร้องขอ โดยจะต้องมีการสอบถามหรือรับฟังความคิดเห็นจากหน่วยงาน / ผู้ร้องขอ / ผู้น าไปใช้งาน 
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4.3 ระบบติดตำมประเมินผล 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะด าเนินการอย่างต่อเนื่อง ตั้งแต่เริ่มด าเนินการส ารวจออกแบบ 
เริ่มด าเนินการก่อสร้างโดยมีแบบรายงานต่าง ๆ เป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผลดังนี้ 

4.3.1 รายงานประจ าวันและใบรายงานผลการทดสอบต่าง ๆ จะแสดงความพร้อมของงานก่อนการ
ก่อสร้างรวมทั้งแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของการก่อสร้างในแต่ละวันทั้งงานที่ด าเนินการ บุคลากร เครื่องจักร 
เครื่องมือ ตลอดจนสภาพดินฟ้าอากาศในแต่ละวัน  

4.3.2 รายงานประจ าสัปดาห์ ซึ่งแสดงความก้าวหน้า ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ของงานก่อสร้าง ท าให้
สามารถติดตามงานก่อสร้างได้อย่างใกล้ชิดและน ามาประเมินเพ่ือวางแผนหรือแก้ไขสถานการณ์ล่วงหน้า 

4.3.3 รายงานผลการก่อสร้างประจ าเดือนเป็นรายการผลการก่อสร้างสรุปทุกๆ 30 วัน เพ่ือให้
ผู้รับผิดชอบรับทราบ และวางแผนการก่อสร้างในเดือนถัดไปให้มีความก้าวหน้าสอดคล้องกับแผนการก่อสร้าง
โครงการ รวมทั้งใช้ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาด้วย 

4.3.4 รายงานผลการปฏิบัติงานการออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคา โดยรายงานดังกล่าวจะเป็น
ขั้นตอนของการออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคา จัดท าเอกสารประกอบ ระยะเวลาของการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอท้วงติง ข้อเสนอแนะของผู้ขอความอนุเคราะห์ด าเนินการจัดท าแบบรูปรายการผลของ
การแล้วเสร็จ 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 
 
5.1 ปัญหำอุปสรรค์ในกำรปฏิบัติงำน 

บางกรณี ผู้ที่มาติดต่อประสานงานและขอใช้บริการ ยังไม่ทราบถึงกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานโยธาและสถาปัตย์ ท าให้เกิดความล่าช้าและผลของงานที่ได้ไม่ค่อยตรงตาม
ความต้องการมากนัก จึงท าให้เกิดความไม่พึงพอใจในการขอใช้บริการ 
 
5.2 แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
 ต้องมีการประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่จะมาติดต่อประสานงานและขอใช้บริการ ได้ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงาน
ของงานโยธาและสถาปัตย์ และคู่มือของวิศวกรโยธา ซึ่งจะทราบถึงขั้นตอนต่างๆของการปฏิบัติงานและจะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ที่มาติดตอ่ประสานงานขอใช้บริการ หรอืแจกจ่ายคู่มือให้กับหน่วยงานอ่ืนๆในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครรราชสีมา เพ่ือจะได้ทราบขั้นตอนการท างานของหน่วยงานโยธาและสถาปัตย์เพ่ือประโยชน์ในการประสาน
ความร่วมมือกันในการท างานในอนาคตข้างหน้าต่อไป 
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ภำคผนวก 
 
1.เอกสำรอ้ำงอิง 

 



16 

 

 



17 

 

 
 

 

 



18 

 

2.แบบฟอร์มที่ใช้ 
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แบบฟอร์มเพื่อขออนุญำตใช้วัสดุ 
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