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คํานํา 
 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา มีนโยบายให้ทุกหน่วยงานมีการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานของแต่ละ
ตําแหน่งงาน เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และให้เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการ
ทํางานของแต่ละตําแหน่ง และช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพของบุคลากรในการติดต่อประสานงานและรับทราบถึง
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  

ดังน้ัน ข้าพเจ้าจึงได้รวบรวมข้อมูลทั้งทางด้านขั้นตอนในการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานและ
ข้อมูลอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของข้าพเจ้า และได้จัดทําเป็นคู่มือปฏิบัติงานวิศวกรโยธา เพ่ือให้ผู้ที่มา
ติดต่อประสานงานและขอใช้บริการ ได้รับทราบถึงกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ 
และพึงพอใจในการขอใช้บริการ ทั้งน้ีข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการปฏิบัติงานวิศวกรโยธาของข้าพเจ้า จะ
เป็นประโยชน์ไม่มากก็น้อยต่อผู้ที่มาติดต่อประสานงานขอใช้บริการ และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครราชสีมา หากมีข้อผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยไว้ ณ โอกาสน้ีด้วย 
 
 
 
 

      นายวุฒิกรณ์   จันทะพันธ์   

             ตําแหน่งวิศวกรโยธา 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
1.1 ความเป็นมาและข้อมูลทั่วไปของงานโยธาและสถาปัตย์  

 1.1.1 ประวัติความเป็นมา 

 งานทางด้านการออกแบบอาคารของสถาบันราชภัฏทุกแห่ง จะขึ้นอยู่กับสํานักพัฒนากายภาพและ
สิ่งแวดล้อม (ฝ่ายพัฒนาอาคาร) สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ (ส่วนกลาง) การปฏิรูปการศึกษาตาม พ.ร.บ. 
การศึกษาแห่งชาติปัจจุบัน สถาบันราชภัฏแต่ละแห่งจะใช้ พ.ร.บ. ของตนเอง เป็นมหาวิทยาลัยในกํากับของ
รัฐบาล 

สถาบันราชภัฏนครราชสีมาได้มองเห็นความสําคัญของการเตรียมงานด้านอาคารและสถานที่ ในการ
รองรับบุคลากรและงานต่าง ๆ ที่จะเพ่ิมมากข้ึน จึงได้จัดต้ังฝ่ายโยธาและสถาปัตยกรรมขึ้นมารองรับและสถาบัน
จึงได้มีคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฝ่ายโยธาและสถาปัตยกรรมเป็นครั้งแรก 

รายช่ือหัวหน้างานโยธาและสถาปัตย์  
คนที่ 1  นายดุสิต   ทวีชาติ 
คนที่ 2  นางสาวสุภาวดี   เสริมรัมย์ รักษาการและดํารงตําแหน่ง เมื่อวันที่  17 มิถุนายน  พ.ศ. 2542  

แต่เน่ืองจากอาจารย์สุภาวดี เสริมรัมย์ ได้ลาศึกษาต่อ  ในระดับปริญญาโท     
สถาบัน ฯ จึงได้แต่งต้ังให้ อาจารย์ดุสิต   ทวีชาติ  รักษาการและดํารงตําแหน่งหัวหน้าฝ่ายโยธาฯต้ังแต่

วันที่ 1 มิถุนายน  พ.ศ. 2543 จนถึงปัจจุบัน 
สถาบัน ฯ จึงได้แต่งต้ังให้ อาจารย์ดุสิต   ทวีชาติ  รักษาการและดํารงตําแหน่งหัวหน้าฝ่ายโยธาฯต้ังแต่

วันที่ 1 มิถุนายน  พ.ศ. 2543 จนถึงปี พ.ศ.2548  
คนที่ 3 นายนิธิ  ลิศนันท์ ดํารงตําแหน่งเมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ.2548 เน่ืองจาก อ.ดุสิต ทวีชาติ 

ได้รับการเลือกให้เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คนที่ 4 นายรัฐพล  เข็มทอง  ดํารงตําแหน่งเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2549 จนถึงปัจจุบัน เน่ืองจาก นาย

นิธิ  ลิศนันท ์ได้ลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก 

 ปัจจุบัน นายเขมรัฐ  ป่ันตระกูล ดํารงตําแหน่งรักษาการหัวหน้างานโยธาและสถาปัตย์ 

 1.1.2 ปรัชญา "มุ่งมั่นบริการ ประสานความร่วมมือ พัฒนาสิ่งแวดล้อม พร้อมคุณธรรม" 

 1.1.3 วิสัยทัศน์ 

 - บริหารงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ และตามระเบียบของทางราชการด้วยความซื่อตรง 
คํานึงถึงผลประโยชน์ส่วนรวม และเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัยฯ เป็นสําคัญ  

 - วางแผนพัฒนาตลอดจนการคอยตรวจตราความม่ันคง แข็งแรง ความสะดวก และเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดในรูปแบบที่เป็นเอกลักษณ์ ถูกต้องตามหลักวิชาการ และกฎหมาย 
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 1.1.4 พันธกิจ 
         สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ คํานวณโครงสร้าง ออกรายการประกอบแบบ แบ่งงวดงานงวดเงิน 
ประมาณราคา ช้ีแจงแบบ-รายการประกอบแบบ ตรวจสอบความถูกต้อง นําช้ีสถานที่ ควบคุมงานก่อสร้าง ตรวจ
การจ้างงานก่อสร้าง ให้คําปรกึษาทางด้านงานก่อสร้าง และปรับปรุงต่อเติมอาคารภายในมหาวิทยาลยัฯ 

 1.1.5 วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานของงานโยธาและสถาปัตย์ 

 - เพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ที่มีประสิทธิภาพ 
         - เพ่ือตรวจสอบสิ่งก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้มีความถูกต้องและปลอดภัย 
         - เพ่ือประสานกับหน่วยงานที่ดูแลงานอาคารของมหาวิทยาลัยฯ และร่วมมือกันพัฒนา เพ่ือให้อาคาร
ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ มีประสิทธิภาพในการใช้งานได้เต็มที่ 
         - เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับสิ่งก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

 1.1.6 นโยบายการประกันคุณภาพของหน่วยงาน (กลยุทธ์) 
         ปรับปรุงระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัยฯ ใหม้ีประสิทธิภาพ และให้เกิดความสวยงาม ออกแบบ
รูปแบบอาคารเพ่ือการใช้งานให้มีประสทิธิภาพสูงสุด และให้มีรูปแบบที่มเีอกลักษณ์ กําหนดทิศทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัยฯ ทางด้านงานก่อสร้าง เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม 

 1.1.7 บุคลากรในหน่วยงาน  
 จํานวนบุคลากรในหน่วยงานมี 8 คน ดังต่อไปน้ี  
 1. นายเขมรัฐ      ป่ันตระกูล รักษาการหัวหน้างานโยธาและสถาปัตย์และวิศวกรโยธา 
 2. นายรัฐพล       สระเพ็ชร สถาปนิก 
 3. นายสิทธิพงษ์    วงษ์สุวรรณ วิศวกร 
 4. นายวุฒิกรณ์     จันทะพันธ์ วิศวกรโยธา 
 5. นางสาวจุรีพร   แสงเดือน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 6. นายจิรวัฒน์     พรมจันทร์ ช่างเขียนแบบ 
 7. นายเกรียงศักด์ิ  หงส์สิงห์ วิศวกรโยธา 
 8. นางสาววารุณี   สุขศรีสูงเนิน เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 
1.2 วัตถุประสงคข์องการจัดทําคู่มือ 
 1.2.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ  และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 1.2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  รวมท้ังเผยแพร่ให้กับ
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บุคคลภายนอก  หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรง
กับความต้องการ 
 1.2.3 เพ่ือวางแผน พัฒนาและปรับปรุงอาคารสถานที่ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและ                 
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ฯ 
 1.2.4 เพ่ือบริหารและควบคุมระบบอาคารสถานที่ต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและปลอดภัย 
 1.2.5 เพ่ือให้บริการซ่อมแซมและบํารุงรักษาระบบอาคารสถานท่ีและงานสาธารณูปโภคต่าง ๆ 
 1.2.6 เพ่ือคุณภาพชีวิตและความเป็นอยู่ที่ดีของบุคลากรและนักศึกษาด้วยการวางแผนสภาพแวดล้อม 
การจัดการสิ่งแวดล้อม 
 
1.3 ขอบเขตการทําคู่มือ 

การจัดทําคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของวิศวกรโยธา มีขอบเขตครอบคลุมกิจกรรมทุกประเภท ใน
การปฏิบัติงานของวิศวกรโยธาทุกกระบวนการ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย และได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมี
คุณภาพ ไม่มีของเสีย มีต้นทุนการผลิตตํ่า เสร็จรวดเร็วทันตามเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัย และตรงตาม
ความต้องการ 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบขอวิศวกรโยธา   
 ลักษณะงานโดยทั่วไป สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านวิศวกรรมโยธาซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการออกแบบและคํานวณด้านวิศวกรรมโยธา การค้นคว้า การวิเคราะห์ วิจัย ทดสอบ หา
ข้อมูลและสถิติต่างๆ เพ่ือเป็นหลักเกณฑ์ประกอบการตรวจสอบวินิจฉัยงานวิศวกรรมโยธา การวางโครงการ
ก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมโยธา ให้การปรึกษาแนะนําหรือควบคุมการตรวจสอบที่เก่ียวกับงานในสาขาวิศวกรรม
โยธาและปฏิบัติเก่ียวกับการวางแผนและวางโครงการ ออกแบบแปลนแผนผัง ตลอดจนปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้
สอดคล้องกับการวางโครงการ จัดทําและดําเนินการ ซึ่งงานดังกล่าวข้างต้นน้ีต้องมีลักษณะขนาด หรืออยู่ใน
ประเภทตามที่กําหนดไว้สําหรับผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย ว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง ซึ่งตําแหน่งต่างๆ เหล่าน้ีมีลักษณะจําเป็นต้องใช้ผู้มีความชํานาญในวิชาการวิศวกรรม
โยธา หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา 
 
2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   
 ลักษณะงานที่วิศวกรโยธาที่จะต้องปฏิบัติ มีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

1) งานสํารวจ พ้ืนที่ ก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมหน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัย 
2) ออกแบบ คํานวณโครงสร้างทั้งคอนกรีตเสริมเหล็ก โครงสร้างเหล็ก ประมาณราคา จัดทําแบบ

รูปรายการประกอบแบบ แบ่งงวดงานงวดเงิน 
3) การควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามหลักวิศวกรรม การตรวจรับงานก่อสร้าง การจัดทํา

เอกสารขออนุมัติวัสดุ การจัดทํารายงานการประชุมการก่อสร้าง และเอกสารที่เก่ียวข้องของ
โครงการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

4) การจัดทําคําของบประมาณทั้งเงินนอกงบประมาณและงบประมาณแผ่นดิน 
5) การตรวจสอบอาคารภายในมหาวิทยาลัยให้มีความมั่นคงแข็งแรง 
6) งานให้คําปรึกษาทางด้านวิศวกรรมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 นอกจากน้ี ยังมีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านอ่ืน ๆ ตามท่ีหน่วยงานมอบหมาย เช่น ด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา ด้านการจัดการความรู้ และอ่ืนๆ ตามท่ีหน่วยงานมอบหมาย 
 
2.3 ชื่อและระดับของตําแหน่ง 
 ตําแหน่งในสายงานวิศวกรโยธามีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี  คือ 
 1. วิศวกรโยธา ระดับ ปฏิบัติการ ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
 2. วิศวกรโยธา  ระดับ ชํานาญการ ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
 3. วิศวกรโยธา ระดับ เช่ียวชาญ  ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตังิาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
 3.1.1 งานทําแบบก่อสร้าง 

1) สํารวจ 
- ถ้าหน่วยงานอ่ืนเป็นเจ้าของงานต้องร่วมกันสํารวจกับเจ้าของงาน 

2) ออกแบบ 
- ถ้าหน่วยงานอ่ืนเป็นเจ้าของงานต้องร่วมกับเจ้าของงานสรุปแนวความคิด 

3) คํานวณโครงสร้าง 
4) ออกรายการประกอบแบบ / แบ่งงวดงานงวดเงิน 
5) ประมาณราคา (BOQ) 
6) ช้ีแจงแบบ-รายการประกอบแบบ-นําช้ีสถานที่ 
7) ดําเนินงานร่างเอกสารประกอบการจัดซื้อ หรือจัดจา้งให้กับพัสดุ 
8) การควบคุมงานก่อสร้าง / ตรวจการจ้าง / เป็นที่ปรึกษา 
9) การเซ็นต์ช่ือรับรองกํากับ ในการรับรองแบบ  

 3.1.2 งานจัดทําคําขอเงินงบประมาณแผ่นดิน ในด้านอาคารสถานที่ การก่อสร้าง,โยธา ทั้งที่เป็นงาน
ใหม่ และเพ่ือต่อเติมปรับปรุงซ่อมแซมงานเก่า  

1) สํารวจ 
2) สรุปงานร่วมกับเจ้าของงานและผู้บริหาร 
3) เขียนรายการของงาน 
4) จัดทํารายละเอียดเป็นแผนการดําเนินงาน  ระยะเวลาและงบประมาณ 
5) เขียนคําของบประมาณแผ่นดินตามแบบฟอร์ม 
6) ถ้าได้รับอนุมัติเงินงบประมาณแผ่นดินมาต้องดําเนินการตามงานที่ 1 ต่อไป 

 3.1.3  งานจัดทําคําขอเงินนอกงบประมาณภายในมหาวิทยาลัยฯ ด้านอาคารสถานที่ การก่อสร้าง,โยธา 
ทั้งที่เป็นงานใหม่ และเพ่ือต่อเติมปรับปรุงซ่อมแซมงานเก่า 

1) สํารวจ 
2) สรุปร่วมกับเจา้ของงาน และผู้บริหาร 
3) เขียนรายการของงาน  กําหนดงบประมาณ 
4) เจ้าของงานเขียนโครงการ นําเสนอขออนุมัติเงินนอกงบประมาณ 
5) ถ้าได้รับอนุมัติโครงการ และเงินนอกงบประมาณมา ต้องดําเนินการตามงานที่ 1 ต่อไป 

 3.1.4  ควบคุมงานก่อสร้าง 
1) ศึกษารูปแบบและรายการประกอบแบบ ของงานที่ควบคุมอย่างสมํ่าเสมอทุกขั้นตอน 
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2) ตรวจสอบ SHOP DRAWING ของผู้รับจ้าง วิเคราะห์และตัดสินใจทุกขั้นตอน 
3) ตรวจสอบวัสดุก่อสร้างให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
4) ทดสอบวัสดุก่อสร้าง ให้เป็นไปตามกําหนด 
5) ควบคุมและตรวจสอบการทํางานของช่างให้ตรงตามเทคนิคของการก่อสร้าง 
6) ตรวจสอบความถูกต้องของเหล็กก่อนอนุมติัให้เทคอนกรตี 
7) ตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงของแบบหล่อก่อนอนุมัติให้เทคอนกรีต 
8)  ตรวจสอบเคร่ืองมือและอุปกรณ์ในการก่อสร้างอย่างสมํ่าเสมอเพ่ือไม่ให้งานหยุดชะงัก หรือ

ป้องกันอุบัติเหตุ หรือเพ่ือให้งานได้คุณภาพที่ดีที่สุด 
9) ควบคุมการทํางานอย่างใกล้ชิดสําหรับงานบางประเภท 
10) ตรวจคุณภาพของช้ินงานทุกๆขั้นตอน 
11) ประสานงานระหว่างผู้รับจ้างกับสถาปนิก และวิศวกร 
12) ประสานงานระหว่างผู้รับจ้างกับผู้บริหารสถาบันฯ และกรรมการตรวจการจ้าง 
13) บันทึกการก่อสร้างประจําวัน 
14) รายงานการก่อสร้างต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างทุกๆ 7 วัน 
15) รายงานการก่อสร้างต่อสถาบันฯ ทกุๆ 15 วัน 
16) นําพา อธิบาย และช้ีแจงต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างในการตรวจรับงานแต่ละงวด 
17) ควบคุมผู้รับจ้างให้ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงาน,กฎหมายก่อสร้าง,กฎหมายควบคุมอาคาร, 

กฎหมายสิ่งแวดล้อม ฯลฯ   
18) ควบคุมผู้รับจ้างให้ปฏิบัติตามสัญญาจ้าง 
19) สร้างมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี ระหว่างทีมงานของผู้รับจ้างทั้งหมด กับทีมงานและผู้บริหารรวมถึง

บุคลากรทั้งหมดของมหาวิทยาลัยฯ ทั้งน้ีเพ่ือให้ผู้รับจ้าง มุง่มั่นที่จะสรรสร้างผลงานที่ดี อัน
เป็นประโยชน์สูงสุดของราชการ 

 3.1.5 งานตรวจสอบอาคาร และงานโยธาฯ ภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือความม่ันคงแขง็แรงมี
ประสิทธิภาพในการใช้งาน และเกิดความปลอดภัยอยู่เสมอ 
 3.1.6 งานทําแผนพัฒนาในด้านก่อสร้างอาคาร,สถานที่ และงานโยธาฯ ของมหาวิทยาลัยฯ 
 3.1.7 งานรวบรวมและเก็บรกัษาแบบรูป และรายการของอาคารต่างๆ 
 3.1.8 งานควบคุม แบบรูปของอาคารสถานที่ และงานโยธา ที่หน่วยงานอ่ืนจัดทําเสนอขออนุมัติ 3.1.9 

งานควบคุม ราคาของอาคารสถานที่ และงานโยธา ที่หน่วยงานอ่ืนจัดทําเสนอขออนุมัติ 
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3.2 คําจํากัดความ 
 มาตรฐาน คือ สื่งที่เอาเป็นเกณฑ์สําหรับเทียบกําหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซึ่ง
ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนด
มาตรฐานหลาย ๆ ด้าน อาทิ  ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 

ระเบียบวิธีปฏิบัติ ( Procedure Manual : PM ) หมายถึง เอกสารที่จัดทําขึ้นอย่างเป็นระบบ                 
มีประกาศใช้อย่างเป็นทางการ เพ่ือแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริหารงาน หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ให้
บรรลุตามนโยบายและยุทธศาสตร์ โดยให้รายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมบุคคลที่เก่ียวข้อง ลําดับเหตุการณ์ วิธี
ปฏิบัติงานข้อกําหนด เอกสาร เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้ตลอดจนกําหนดเวลาและสถานที่ที่เก่ียวข้อง 

การควบคุมเอกสาร ( Document Control )หมายถึง การควบคุมการจัดทํา เปลี่ยนแปลง แก้ไข 
แจกจ่าย และเรียกคืนเอกสารคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐาน ทั้งระเบียบปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน และแบบฟอร์มที่ใช้ 
ให้ได้ 
มาตรฐาน และมีคุณภาพ  

การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ( Human Resource Development )หมายถึง การพัฒนาขีด
ความสามารถหรือศักยภาพบุคลากรโดยการศึกษาและฝึกอบรม อันประกอบด้วยการวางแผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล                 การประเมินคุณลักษณะและความสามารถของบุคลากร การพัฒนาบุคลากร การประเมิน
และติดตามการพัฒนาบุคลากร 

การควบคุมการปฏิบัติงาน ( Operation Control )หมายถึง การควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
คู่มือปฏิบัติงาน 

การเฝ้าระวังและวัดผล ( Monitoring )หมายถึง การติดตามผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรมต่าง ๆ           
ที่กําหนดไว้ในคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐาน ด้วยการบันทึกผล และการเฝ้าระวังและวัดผล ให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ 

การออกแบบก่อสร้าง ( Design and Construction )หมายถึง การออกแบบงานสถาปัตยกรรมและ
วิศวกรรม งานตกแต่งภายใน งานกราฟิก งานเฟอร์นิเจอร์ และงานผังโครงการ รวมทั้งการผลิตป้ายช่ัวคราว และ
การจัดทําข้อมูลอาคารและครุภัณฑ์ 

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

คุณภาพ ( Quality )หมายถึง การได้ทําตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการอย่างแท้จริง หรือ            
การสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้ใช้บริการอย่างแท้จริงในบริการ 
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การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะดําเนินการอย่างต่อเน่ือง ต้ังแต่เริ่มดําเนินการสํารวจออกแบบ 

เริ่มดําเนินการก่อสร้างโดยมีแบบรายงานต่าง ๆ เป็นเคร่ืองมือในการติดตามประเมินผลดังน้ี 

4.3.1 รายงานประจําวันและใบรายงานผลการทดสอบต่าง ๆ จะแสดงความพร้อมของงานก่อนการ

ก่อสร้างรวมท้ังแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของการก่อสร้างในแต่ละวันทั้งงานท่ีดําเนินการ บุคลากร เครื่องจักร 

เครื่องมือ ตลอดจนสภาพดินฟ้าอากาศในแต่ละวัน  

4.3.2 รายงานประจําสัปดาห์ ซึ่งแสดงความก้าวหน้า ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ของงานก่อสร้าง ทําให้

สามารถติดตามงานก่อสร้างได้อย่างใกล้ชิดและนํามาประเมินเพ่ือวางแผนหรือแก้ไขสถานการณ์ล่วงหน้า 

4.3.3 รายงานผลการก่อสร้างประจําเดือนเป็นรายการผลการก่อสร้างสรุปทุกๆ 30 วัน เพ่ือให้

ผู้รับผิดชอบรับทราบ และวางแผนการก่อสร้างในเดือนถัดไปให้มีความก้าวหน้าสอดคล้องกับแผนการก่อสร้าง

โครงการ รวมทั้งใช้ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาด้วย 

4.3.4 รายงานผลการปฏิบัติงานการออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคา โดยรายงานดังกล่าวจะเป็น

ขั้นตอนของการออกแบบ เขยีนแบบ ประมาณราคา จัดทําเอกสารประกอบ ระยะเวลาของการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอท้วงติง ข้อเสนอแนะของผู้ขอความอนุเคราะห์ดําเนินการจัดทําแบบรูปรายการผลของ

การแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 

 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรค์ในการปฏิบัติงาน 

บางกรณี ผู้ที่มาติดต่อประสานงานและขอใช้บริการ ยังไม่ทราบถึงกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน

ของหน่วยงานโยธาและสถาปัตย์ ทําให้เกิดความล่าช้าและผลของงานที่ได้ไม่ค่อยตรงตามความต้องการมากนัก 

จึงทําให้เกิดความไม่พึงพอใจในการขอใช้บริการ 

 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

 ต้องมีการประชาสัมพันธ์ให้ผูท้ี่จะมาติดต่อประสานงานและขอใช้บริการ ได้ศึกษาคู่มอืการปฏิบัติงาน

ของงานโยธาและสถาปัตย์ และคู่มือวิศวกรโยธาของ ซึ่งจะทราบถึงขั้นตอนต่างๆของการปฏิบัติงานและจะเป็น

ประโยชน์ต่อผู้ที่มาติดต่อประสานงานขอใช้บริการ  
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