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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้รับบริการได้เข้าใจถึงขอบเขต               
การปฏิบัติงาน รายละเอียด และขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รวมไปถึงสามารถใช้เป็นเอกสารประกอบการเรียนรู้งาน
ของงานออกแบบและก่อสร้าง ส าหรับผู้ที่สนใจหรือต้องการศึกษางาน ใช้ในการอ้างอิง และท าความเข้าใจใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางของการควบคุมคุณภาพผลการ
ปฏิบัติงาน การบริหารจัดการที่ดี และเป็นไปตามหลักวิชาชีพด้านวิศวกรรมควบคุมเนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ ได้ระบุ
แนวทาง วิธีการปฏิบัติงาน พร้อมระบุระยะเวลาในการด าเนินการตามสภาพการท างานที่เป็นปัจจุบันของภารกิจ
ในด้านต่าง ๆ โดยอาศัยแนวคิดในการปรับปรุงพัฒนาขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ อย่างมืออาชีพ 
และตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและกระบวนการท างานในปัจจุบัน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และสามารถ
น าไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 

งานออกแบบและก่อสร้าง กองนโยบายและแผน 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
สิงหาคม ๒๕๖๕   
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ส่วนที ่๑  
บทน า 

๑.๑ ความเป็นมาและข้อมูลทั่วไปของงานออกแบบและก่อสร้าง  
๑.๑.๑ ประวัติความเป็นมา  
งานออกแบบและก่อสร้าง เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

จัดตั้งขึ้นมาเพ่ือรับผิดชอบงานที่เก่ียวข้องด้านการก่อสร้างอยู่ ๔ หน่วย คือ  
๑. หน่วยบริหารงานทั่วไป (งานธุรการ)  
๒. หน่วยออกแบบ  
๓. หน่วยควบคุมและตรวจสอบ 
๔. หน่วยดูแลพัฒนา   
งานออกแบบและก่อสร้าง มีหน้าที่ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ค านวณโครงสร้าง จัดท ารายการ

ประกอบแบบ แบ่งงวดงานงวดเงิน ประมาณราคา ชี้แจงแบบ-รายการประกอบแบบ ตรวจสอบ ความถูกต้อง      
น าดูสถานที่ก่อสร้าง ควบคุมงานก่อสร้าง ให้ค าปรึกษาทางด้านงานก่อสร้าง และดูแลการปรับปรุงต่อเติมอาคาร
ภายในมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งการทางานในแต่ละส่วนงานนั้น งานธุรการจะมีบทบาทหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในทุกๆ                    
ส่วนของงาน เนื่องจากต้องติดต่อประสานงานโดยตรงกับผู้รับจ้าง บุคลากรที่เกี่ยวข้องในส่วนงานปรับปรุงนั้นๆ 
และประสานงานด้านเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามที่ระเบียบราชการก าหนดไว้ 
โดยท างานตอบสนองต่อนโยบายของหน่วยงาน ส านัก และคณะต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

๑.๑.๒ วิสัยทัศน์ 
มุ่งยกระดับมาตรฐานด้านงานออกแบบและก่อสร้างให้สูงขึ้น ปฏิบัติงานด้วยความซื่อตรงและถูกต้อง

ตามหลักวิชาชีพ 

๑.๑.๓ พันธกิจ 
๑. ยกระดับมาตรฐานด้านงานออกแบบและงานควบคุมการก่อสร้างให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล 

 ๒. ส่งเสริม เผยแพร่ แนวทางในการปฏิบัติงานด้วยความซื่อตรง และถูกต้องตามหลักวชิาชีพใหเ้ป็นที่ประจักษ์ 

 ๓. ให้บริการทางด้านวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 

๑.๑.๔ หน้าที่การปฏิบัติงานของงานออกแบบและก่อสร้าง  
๑. การตรวจสอบแบบรูปโครงการสิ่งก่อสร้างหรือการปรับปรุงสิ่งก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
๒. งานวางโครงการและควบคุมงานก่อสร้าง การก่อสร้างอาคาร การต่อเติม และการปรับปรุงซ่อมแซม

อาคารสถานที่ของมหาวิทยาลัย 
๓. ด าเนินการ และประสานงานการบริหารสัญญาโครงการก่อสร้างทั้งในระหว่างการก่อสร้าง และช่วง

ระยะเวลาการประกันผลงาน 
๔. งานตรวจสอบการก าหนดราคากลางค่าก่อสร้าง การก่อสร้างอาคารและสิ่งปลูกสร้างงานปรับปรุง

ซ่อมแซม และงานต่อเติม ตามแบบการก่อสร้างที่เสนอขออนุมัติ 



 

 ๘ 

๕. งานจัดท าเอกสาร ข้อเสนอขอบเขตงาน รายชื่อคณะกรรมการและผู้ควบคุมงาน ประกอบการจัดจ้าง
ตามระเบียบ 

๖. ให้ค าแนะน าด้านการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการก่อสร้างแก่หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
โดยมีวัตถุประสงค์ในการก าหนดขอบเขตงาน ดังนี้  
 เพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ที่มีประสิทธิภาพ 
 เพ่ือตรวจสอบสิ่งก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้มีความถูกต้องและปลอดภัย  
 เพ่ือประสานกับหน่วยงานที่ดูแลงานอาคารของมหาวิทยาลัยฯ และร่วมมือกันพัฒนา เพ่ือให้อาคาร 

ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ มีประสิทธิภาพในการใช้งานได้เต็มที่ 
 เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา และหาวิธีการแก่ไขปัญหาที่เกิดข้ึนกับสิ่งก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้ 

สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด & Facility  
๑.๑.๕ นโยบายการประกันคุณภาพของหน่วยงาน  
การบริหารด้านโครงสร้างพ้ืนฐานของกองอาคารสถานที่ ต้องมีการพัฒนาให้สอดรับกับยุทธศาสตร์การ

บริหารและตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงอย่างสม่ าเสมอ  โดยการพัฒนามุ่งเน้นการปรับปรุงรูปแบบ                         
การให้บริการที่มีอยู่เดิมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น และสร้างบริการใหม่ที่เป็นไปตามความต้องการในปัจจุบัน                      
โดยมุ่งเน้นให้เป็นการให้บริการแบบเบ็ดเสร็จ (Ultimate Customers) ที่สามารถเชื่อมโยงกับการบริการ                
ของหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัย (next process) ได้อย่างต่อเนื่องและบูรณาการ ด้วยเหตุนี้ กระบวนการ
บริหารงานงจึงต้องใช้กลไกที่เอ้ือต่อการเปลี่ยนแปลง และมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเป็นการเพ่ิมคุณค่าการ
ให้บริการแก่ผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ และตรงตามความต้องการ โดยกระบวนการบริหารของ                
กองอาคารสถานที่ที่ใช้ในปัจจุบันเน้นการเชื่อมโยงกันกับส่วนงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ทั้งส่วนบริหาร กองฯ  ลูกค้า 
และคู่ความร่วมมือ 

๑.๑.๖ บุคลากรในหน่วยงาน 
จ านวนบุคลากรในหน่วยงานมี ๔ คน ดังต่อไปนี้ 
๑. นายฉลอง  ปะลาชิตัง ต าแหน่ง วิศวกรโยธา (ปฏิบัติการ) 
๒. นายมีศักดิ์  มานิมนต์ ต าแหน่ง วิศวกร (ปฏิบัติการ) 
๓. นางสาวอริศา  สิงห์ลา ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ปฏิบัติการ)  
๔. นายกรเอก  ยืนชีวิต ต าแหน่ง ช่างเทคนิค  
 
 
 



 

 ๙ 

๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  
๑.๒.๑ เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานของหน่วยงาน กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และสร้างมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายได้ผลิตผลงานหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

๑.๒.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือขอรับบริการที่ตรง
กับความต้องการ 

๑.๒.๓ เพ่ือวางแผน พัฒนาและปรับปรุงด้านอาคารสถานที่ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน และการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ฯ 

๑.๒.๔ เพ่ือบริหารและควบคุมระบบอาคารสถานที่ต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและปลอดภัย 
๑.๒.๕ เพ่ือให้บริการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบอาคารสถานที่และงานสาธารณูปโภคต่าง ๆ 
๑.๒.๖ เพ่ือคุณภาพชีวิตและความเป็นอยู่ที่ดีของบุคลากรและนักศึกษาด้วยการวางแผนสภาพแวดล้อม

การจัดการสิ่งแวดล้อม 
๑.๒.๗ เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป 
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

๑.๒.๘  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ 
ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ 
งานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

๑.๒.๙  เพ่ือจัดการความรู้ที่มีอยู่ในงานบริหารทั่วไป งานออกแบบและก่อสร้าง และพัฒนางานให้เกิด
ความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ 

๑.๓ ขอบเขตการท าคู่มือ 
 ๑.๓.๑ งานด้านวิศวกรรม 

เพ่ือเป็นการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักของหน่วยงาน งานออกแบบและก่อสร้าง ทุกหน่วยภายในงาน
โดยมีขอบเขตครอบคลุมภารกิจการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกต าแหน่ง ระดับปฏิบัติการ งานออกแบบและ
ก่อสร้าง สังกัดกองนโยบายและแผน ประกอบด้วยรายละเอียดการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมควบคุม  สาขา
วิศวกรรมโยธา ด้านช่างเทคนิค และด้านงานบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จ ได้ผลงานที่มีคุณภาพ และ



 

 ๑๐ 

เกิดประสิทธิภาพอย่างสูงสุด ทั้งในด้านการบริหารจัดการต้นทุน ระยะเวลา ความมั่นคงแข็งแรง ถูกต้องตามหลัก
วิชาการและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามความต้องการของผู้รับบริการ 

๑.๓.๒ งานบริหารงานทั่วไป 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  งานบริหารทั่วไป กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี  มีเนื้อหา

ตามบริบทโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน คู่มือเล่มนี้ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสาร
บรรณ งานพัสดุ/การเงิน งบประมาณ เนื้อหาในคู่มือนอกจากจะน าเสนอแนวทาง การปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการ
ด าเนินงาน ได้เสนอแนวทางในการควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้บริหาร 
หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงาน ทราบหน้าที่และข้ันตอนการปฏิบัติงานตลอดจนการมอบหมายผู้ปฏิบัติงาน                   

 

๑.๔ ค าจ ากัดความ 
๑.๔.๑ งานด้านวิศวกรรม 
มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง

ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท 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 าหนดเวลา และสถานที่ท่ีเกี่ยวช้อง 

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

การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ( Human Resource Development ) หมายถึง การพัฒนาขีด
ความสามารถหรือศักยภาพบุคลากรโดยการให้ศึกษาและฝึกอบรม  อันประกอบด้วยการวางแผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การประเมินคุณลักษณะและความสามารถของบุคลากร การพัฒนาบุคลากร การประเมินและ
ติดตามการพัฒนาบุคลากร 

การควบคุมการปฏิบัติงาน ( Operation Control ) หมายถึง การควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามคู่มือปฏิบัติงาน 

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



 

 ๑๑ 

การออกแบบก่อสร้าง ( Design and Construction ) หมายถึง การออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
และวิศวกรรม งานตกแต่งภายใน งานภูมิสถาปัตยกรรม และงานผังโครงการ รวมทั้งการผลิตป้ายชั่วคราว และ 
การจัดท าข้อมูลอาคาร และครุภัณฑ์ 

ผู้ออกแบบ หมายถึง ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม หรือผู้ออกแบบและค านวณงานวิศวกรรม และ 
“เจ้าของอาคาร” หมายถึง ผู้มีกรรมสิทธิ์ในอาคารนั้น โดยให้หมายความรวมถึงเจ้าของโครงการที่เป็นผู้ท าสัญญา
จ้างก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารด้วย 

ระบบสาธารณูปโภค ( Public Utility ) หมายถึง ระบบไฟฟ้า ระบบสื่อสารและเครือข่าย ระบบความ 
ปลอดภัย ระบบปรับอากาศ ระบบระบายอากาศ ระบบลิฟต์โดยสาร ระบบส่งจ่ายก๊าซ ระบบประปา ระบบ
ระบายน้ าเสีย เป็นต้น 

คุณภาพ ( Quality ) หมายถึง การได้ท าตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการอย่างแท้จริง หรือ การ 
สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้ใช้บริการอย่างแท้จริงในบริการ 

การก่อสร้าง (Construction) หมายถึง กระบวนการอย่างหนึ่ง ซึ่งจัดขึ้นเพ่ือประกอบโครงสร้าง
พ้ืนฐานจนก่อขึ้นมาเป็นตัวอาคาร บ้านเรือนหรือระบบสาธารณูปโภค ทั้งนี้ก็เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อการใช้งาน
ของมนุษย์ส าหรับวิชาการก่อสร้างในระดับมหาวิทยาลัยนั้นจะไม่ได้สอนเพียงวิธีสร้างสิ่งใดสิ่งหนึ่งขึ้นมาเฉพาะแค่
แรงงานเท่านั้น ทว่ายังสอนให้ได้เรียนรู้ถึงการจัดหาทรัพยากร การบริหารในส่วนของงบประมาณและด้านความ
ปลอดภัยตามมา 

งานก่อสร้างอาคาร (Building Construction) หมายถึง งานก่อสร้างใหม ่งานปรับปรุง งานซ่อมแซม 
งานรื้อถอน และหรืองานต่อเติมอาคาร บ้าน เรือน โรง ร้าน แพ เรือหรือพาหนะส าหรับขนส่งข้ามฟาก ท่าเทียบ
เรือ ตึกแถว ร้านค้า โรงเรือน โรงเรียน โรงพยาบาล โรงงาน โรงภาพยนตร์ ศูนย์การค้า คลังสินค้า อาคาร
ส านักงาน อาคารที่ท าการ อาคารชุดพักอาศัย ศาลาที่พัก วัด พระอุโบสถ หอระฆัง กุฏิพระ มัสยิดสุเหร่า 
อนุสาวรีย์ หอสูง หอประชุม ห้องสมุด ตลาด อู่เรือ คานเรือ ท่าน้า ท่าจอดเรือ สถานีน าร่อง สถานีขนส่งฯ หรือ
สิ่งก่อสร้างอ่ืนที่มีลักษณะ รูปแบบ และหรือโครงสร้างคล้ายกับสิ่งก่อสร้างดังกล่าว ซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่และหรือ
เข้าไปใช้สอยได ้และให้หมายความรวมถึง งานก่อสร้างใหม่ งานปรับปรุงงานซ่อมแซม งานรื้อถอน และหรืองาน
ต่อเติมสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ด้วย 

๑) งานภูมิทัศน์และอัฒจันทร์หรือสิ่งก่อสร้างอย่างอ่ืนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นที่เล่นกีฬาและหรือออก  
ก าลังกาย เช่น สนามกีฬา สนามฟุตบอล ลู่กีฬา สนามเทนนิส สนามบาสเกตบอลสนามแบดมินตัน สระว่ายน้ า 
สวนสาธารณะ เป็นต้น 

๒) ป้ายและหรือสิ่งที่สร้างขึ้นส าหรับติดหรือตั้ง เพ่ือการประชาสัมพันธ์หรือเพ่ือการโฆษณา  
๓) ถนน ทางเท้า พ้ืนที่ สิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ พ้ืนลานคอนกรีต และหรือ

ทางเข้าออก ของรถ ภายในบริเวณซึ่งเป็นส่วนประกอบหรือเกี่ยวเนื่องกับงานก่อสร้างอาคาร และหรืออยู่ภายใน 
บริเวณอาคารหรือสวนสาธารณะ  

๔) รางระบายน้ า ท่อระบายน้ า บ่อพัก บ่อบ าบัดน้ าเสีย บ่อเกรอะบ่อซึม บ่อเก็บน้ าถังพักน้ า งานระบบ
ประปา งานปักเสาพาดสาย หรืองานระบบไฟฟ้าแสงสว่าง ภายในบริเวณซึ่งเป็นส่วนประกอบหรือเกี่ยวเนื่องกับ 
งานก่อสร้างอาคาร และหรืออยู่ภายในบริเวณอาคารหรือสวนสาธารณะ 



 

 ๑๒ 

๕) สระน้ า น้ าพุ เขื่อนกันดิน สะพานข้ามคูคลอง ทางเดิน งานปลูกต้นไม้งานประติมากรรม งานปลูก
หญ้าและหรืองานจัดสวน ภายในบริเวณซึ่งเป็นส่วนประกอบหรือเกี่ยวเนื่องกับงานก่อสร้างอาคาร และหรืออยู่
ภายในบริเวณอาคารหรือสวนสาธารณะ 

๖) เสาธง รั้วก าแพง ประตูรั้ว และหรือป้อมยาม ภายในบริเวณซึ่งเป็นส่วนประกอบหรือเกี่ยวเนื่องกับ
งานก่อสร้างอาคาร และหรืออยู่ภายในบริเวณอาคารหรือสวนสาธารณะ 

๗) งานตกแต่งภายในและหรืองานก่อสร้างอ่ืนใด ภายในบริเวณซึ่งเป็นส่วนประกอบหรือเกี่ยวเนื่องกับ
งานก่อสร้างอาคาร และหรืออยู่ภายในบริเวณอาคารหรือสวนสาธารณะ 

๘) งานระบบปรับอากาศ ระบายอากาศ งานระบบลิฟต์และบันไดเลื่อนงานระบบเครื่องกล งานระบบ
พิเศษอ่ืนๆ และหรืองานอื่นๆ ทีเ่ป็นส่วนประกอบและติดตั้งอยู่กับตัวอาคาร (Build in) 

๙) งานก่อสร้างอ่ืนที่ไม่อยู่ในกลุ่มงานก่อสร้างทาง งานก่อสร้างสะพานและท่อเหลี่ยม งานก่อสร้าง 
ชลประทาน และตามที่คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ ก าหนด 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย 
นิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

พัสด ุหมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ ควบคุมงาน 
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการที่ รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า”สินค้า”นั้น 

งานบริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน ตามประมวล 
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการ หรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

งานก่อสร้าง หมายถึง งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และการ 
ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภคหรือ
สิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่า
มูลค่าของงานก่อสร้างนั้นตามหนังสือที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๒๕๙ ลงวันที่ ๔ มิถุนายน ๒๕๖๑ เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจนิยามความหมาย“งานก่อสร้าง” ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ออกโดยคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ได้
ซ้อมความเข้าใจนิยามความหมายของค าว่า “งานก่อสร้าง” ตามมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติฯ ดังนี้ 

๑. การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การด าเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบอันเป็น 
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติดังเดิม 

๒. การปรับปรุง หมายถึง การแก้ไข การกระท า และหรือการด าเนินการอื่นใด อันเป็นโครงสร้างของ 
สิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้มีสภาพที่ดียิ่งข้ึน 
 



 

 ๑๓ 

๓. การต่อเตมิ หมายถึง การดัดแปลง เปลี่ยนแปลง เพ่ือเพ่ิมเติม หรือขยาย ซึ่งลักษณะขอบเขต แบบ 
รูปทรง สัดส่วน น้ าหนัก เนื้อที่ อันเป็นโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้
ก่อสร้างไว้แล้วให้ผิดไปจากเดิม แต่มิใช่เป็นกรณีของการซ่อมแซม 

๔. การรื้อถอน หมายถึง การรื้อหรือการด าเนินการอื่นใด เพ่ือน าส่วนประกอบอันเป็นโครงสร้างของ 
สิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วนออกไป 
กรณีตามข้อ ๑ ถึงข้อ ๔ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาดังนี้ 

๑. หากการด าเนินการดังกล่าว ไม่มีผลกระทบต่อโครงสร้างหลัก หรือไม่มีผลกระทบต่อความปลอดภัย 
หรือไม่มีความจ าเป็นต้องมีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการ หน่วยงานของรัฐสามารถ 
ด าเนินการจัดจ้างในลักษณะอ่ืนที่มิใช่งานก่อสร้างได้ 

๒. หากการด าเนินการดังกล่าว มีผลกระทบต่อโครงสร้างหลัก หรือมีผลกระทบต่อความปลอดภัย หรือม ี
ความจ าเป็นจะต้องมีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการ หน่วยงานของรัฐจะต้อง 
ด าเนินการจัดจ้างในลักษณะงานก่อสร้าง 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล 
โรงเรียนสนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืนๆ ซึ่ง
เป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท ์หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ
ระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งด าเนินการใน
ระดับพ้ืนดินใต้พื้นดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

ราคากลาง หมายถึง ราคาที่ใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง มีดังนี ้

(๑) ราคาที่ได้จากการค านวณ ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 

(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงที่กรมบัญชีกลางจัดท า 

(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

(๔) ราคาทีไ่ด้จากการสืบราคาจากท้องตลาด 

(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ 

(๖) ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ 
กรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๒) ก่อน ถ้าไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓)ให้ใช้ราคาตาม 
(๒) หรือ (๓) ไปก่อน โดยจะใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ กรณี
ที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ตามล าดับก่อน โดยจะใช้ราคาตาม (๔) (๕) 
หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 



 

 ๑๔ 

เงินงบประมาณ หมายถึง 

- เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการ งบประมาณ 
หรือกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ 

- เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน าส่งคลังตาม 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 

- เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้ของแผ่นดินตามกฎหมาย 

- เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วน ท้องถิ่นตาม 
กฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 

- เงินกู ้เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ

ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของ
ศาลมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หนว่ยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ ของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และ 
หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมาย 
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน ของรัฐ 

วิชาชีพวิศวกรรม หมายถึง วิชาชีพวิศวกรรมในสาขาวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมเหมืองแร่
วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมอุตสาหการ และ สาขาวิศวกรรมอ่ืน ๆ ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ก าหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หมายถึง วิชาชีพวิศวกรรมที่ก าหนดใน กฎกระทรวงก าหนดสาขาวิชาชีพ 
วิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ใบอนุญาต หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 
๒๕๔๒ 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมจากสภาวิศวกร 

งานวิศวกรรม หมายถึง งานสร้างสิ่งต่าง ๆ เพ่ือสนองความต้องการ และประโยชน์ใช้สอยของมนุษย์ 
งานสร้าง คือการออกแบบงานวิศวกรรม ซึ่งเป็นงานหลักของงานวิศวกรรม ประกอบด้วยการออกแบบ ค านวณ
โครงสร้าง และก่อสร้าง เพ่ือให้สามารถรับน้ าหนัก ในส่วน ต่าง ๆ ของอาคารและใช้งานได้อย่างปลอดภัย ตาม
มาตรฐานและข้อก าหนด 

งานวิศวกรรมโยธา หมายถึง งานออกแบบ และก่อสร้างอาคาร ดังนั้น วิศวกรจะต้องมีความรู้และ
เข้าใจเรื่องการจ าลองโครงสร้าง มีความรู้และเข้าใจเรื่องพฤติกรรมโครงสร้าง เมื่อมีน้ าหนักต่าง ๆ มากระท า และ
มีความรู้ในทฤษฎี ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 



 

 ๑๕ 

แบบรูปการก่อสร้างจริง (As-Built Drawing) หมายถึง แบบที่แสดงแบบรูป ตามที่ได้ด าเนินการ
ก่อสร้างแล้วเสร็จ ตามสภาพความเป็นจริง รายละเอียดที่ควรมิ อาทิ เลขที่เอกสารที่ได้รับการอนุมัติ ซื่อ
ผลิตภัณฑ์รายละเอียดของวัสดุ/อุปกรณ์ การติดตั้ง การใช้งาน อ่ืน ๆ เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการตรวจรับ
พัสดุ และเพ่ือให้ผู้ว่าจ้างใช้ส าหรับการบ ารุงรักษาอาคาร ต่อไป 

แผนงานก่อสร้าง การวางแผนงานก่อสร้าง (Construction planning and scheduling) 
หมายถึงการก าหนดขั้นตอน วิธีการก่อสร้าง หรือแผนในการปฏิบัติงาน การก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน
ก่อสร้างและการจัดล าดับความส าคัญของงาน ก่อสร้างที่จะด าเนินการก่อนหรือหลังให้มีความสอดคล้องและ
สัมพันธ์กัน หรือสอดคล้องกับงวดงาน/งวดเงินตามสัญญา เพ่ือให้โครงการก่อสร้างแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
สัญญาก าหนด ประกอบไปด้วย 

แผนงานหลัก( Master project schedule ) หมายถึง แผนการในการปฏิบัติงาน การก าหนด
ระยะเวลาการด าเนินงานก่อสร้าง และการจัดล าดับความส าคัญของงานก่อสร้างทั้งโครงการ การด าเนินการก่อน
หรือหลังให้มีความสอดคล้อง และสัมพันธ์กันกับงวดงาน/งวดเงินตามสัญญา ตามระยะเวลาที่สัญญาก าหนด 

แผนงานย่อย หรือแผนงานติดตั้ง ( Work schedule ) หมายถึง แผนงานที่แตกย่อยออกมาจาก
แผนงานหลัก เพ่ือขยายรายละเอียดล าดับขั้นตอนการท างาน การใช้ทรัพยากร และช่วงเวลาให้ชัดเจนขึ้น เช่น
แผนงานก่อสร้างฐานราก แผนงานก่อสร้างคาน พ้ืนคอนกรีตเสริมเหล็ก แผนงานก่ออิฐฉาบปูน แผนงานติดตั้ง
เครื่องสูบน้ า เป็นต้น 

ผังองค์กร ( organization Chart) หมายถึง ผังแสดงโครงสร้างการบริหารจัดการงานก่อสร้าง แสดง
ซ่ือ/ต าแหน่ง ผู้รับผิดขอบ สายการบังคับบัญชา ล าดับการสั่งการ 

การตรวจผลงาน หมายถึง การตรวจสอบ การตรวจวัด การพิสูจน์ การทดสอบ การทดลอง เทียบตาม
เกณฑ์หรือ รายละเอียดข้อก าหนด การตรวจผลงานต้องมีการบันทึกเป็นเอกสาร ภาพถ่าย(ควรมี) รายงานสรุป 
ถึงคุณสมบัติ การติดตั้ง ต าแหน่ง สถานสภาพการใช้งานของชิ้นงาน อุปกรณ์ เครื่องจักรกล และสาระของงานที่
ตรวจอย่างชัดเจนว่ามีความถูกต้อง ความสวยงาม การใช้งาน ความมั่นคงแข็งแรง ปลอดภัย หรือสามารถ
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได ้เป็นตามข้อก าหนดของแบบรูปสัญญา 

ค าว่า ”ถ้าม”ี หมายถึง กรณีท่ีแบบรูป หรือข้อก าหนดในแบบรูป สัญญามีข้อก าหนดให้ด าเนินการอย่าง
ใดอย่างหนึ่ง การด าเนินการจะขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้มีหน้าที่ก าหนดหรือสั่งการตามข้อก าหนดของสัญญา                      
ให้ผู้รับจ้างด าเนินการ เช่นการจัดท า แผนงาน การท าแบบ Shop Drawing การพิจารณาวัสดุ การตรวจ/
ทดสอบงาน/วัสดุ 

๑.๔.๒ งานบริหารงานทั่วไป 

เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. ๒๕๓๐ : ๖๑๗)  

เอกสาร  หมายถึง สิ่งหรือสื่อที่ใช้อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน  โดย อาจจะ
อยู่ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู่มือปฏิบัติงาน วิธีการท างาน รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นต้น (ส านักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบขา้ราชการ ๒๕๔๙ : ๔) 



 

 ๑๖ 

การจัดท าเอกสาร คือ การก าหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้ในการ 
ติดต่อสื่อสาร หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ระบบ หมายถึง การท างานอย่างมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหล่านี้ไว้ เป็นเอกสารเพ่ือ 
ก าหนดการท างาน และมีบันทึกไว้เป็นเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐานว่าได้ท าตามที่เขียนไว้จริงเช่นเดียวกับการ
ปกครองบ้านเมืองที่ต้องมีรัฐธรรมนูญ ต้องมีกฎหมายเพ่ือให้ประชาชนปฏิบัติตาม คู่มือคุณภาพ (Quality 
Manual)  คือ รัฐธรรมนูญ ขั้นตอนการท างาน (Procedure) คือ กฎหมาย  

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และ 
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ  มักจัดท าขึ้นส าหรับงานที่มี 
ความซับซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการ 
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ์ จินดาประดิษฐ์ และ 
จารุวรรณ ณ ยอดระฆัง ๒๕๕๒ : ๒๖) 

 
 

ส่วนที ่๒  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒.๑.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบของวิศวกร  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิศวกรรมทั่วไป โดยอาศัยความรู้ ทักษะ และ

ประสบการณ์ที่ เกี่ยวข้องกับงานด้านวิศวกรรมโยธา ในการสนับสนุนภารกิจด้านการวางแผนโครงการก่อสร้าง 
การวิเคราะห์และออกแบบสิ่งก่อสร้าง การควบคุมการก่อสร้าง การเขียนแบบสิ่งก่อสร้าง การประมาณราคา
กลาง รวมถึงการให้ค าแนะน าเบื้องต้นด้านวิศวกรรมภายใต้ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบและข้อก าหนดด้าน
วิศวกรรมควบคุม ซึ่งเป็นงานที่มีขั้นตอนยุ่งยากซับซ้อน หลากหลาย ที่ต้องอาศัยการตัดสินใจในงานด้าน
วิศวกรรม และด้าน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การออกแบบ การจัดท ารายละเอียดการปรับปรุงซ่อมแซม การ
ควบคุมงาน และอ านวยการใช้ งานสิ่งก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
แม่นย า ซึ่งงานดังกล่าวข้างต้นนี้ต้องมีลักษณะ ขนาด หรืออยู่ใน ประเภทตามที่ก าหนดไว้ส าหรับผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต าแหน่งต่างๆ 
เหล่านี้ มีลักษณะจ าเป็นต้องใช้ผู้มีความช านาญในด้านวิศวกรรมโยธา หรือต้องเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา 

 ๒.๑.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบของช่างเทคนิค 
ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถด้านช่างเทคนิค การซ่อม สร้าง ประกอบ ดัดแปลง 

ออกแบบ ติดตั้ง เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบแปลน และรายละเอียด 



 

 ๑๗ 

ที่ก าหนด ควบคุมระบบงานที่ใช้เครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ หลายชนิดรวมกัน ค านวณรายการและ 
ประมาณราคาเก่ียวกับงานดังกล่าว ช่วยงาน ตรวจสอบ การประกอบวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุม ตามกฎหมายว่า 
ด้วยวิชาชีพวิศวกรรมตามที่ได้รับมอบหมาย ส ารวจท้องที่เพ่ือก าหนดเขตและสถานที่เกี่ยวกับการประกันภัย              
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๒.๑.๓ หน้าที่ความรับผิดชอบเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 ด าเนินการจัดท าหนังสือราชการ  ตรวจสอบ วิเคราะห์ และกลั่นกรองหนังสือราชการเสนอ

ส านักงาน อธิการบดี รองอธิการบดี และอธิการบดี ติดตามประสานงานข้อมูลจากหน่วยงานเพิ่มเติม เพื่อเป็น
ข้อมูล ประกอบการพิจารณา วินิจฉัย หรือสั่งการของอธิการบดี หรือรองอธิการบดี 

 ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ของงานบริหารทั่วไป และงานอาคารสถานที่และ
สาธารณูปการ และ ตามที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย ให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ เสนอหัวหน้างานพัสดุ 
เสนอส านักงานอธิการบดี รองอธิการบดี และอธิการบดี 

 ด าเนินการประสานงาน ตรวจสอบ วิเคราะห์ พิจารณา สั่งการเกี่ยวกับงานบริการ  และงาน 
ซ่อม บ ารุงจากหน่วยงานต่างๆ เพื่อมอบหมายผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบและซ่อมบ ารุง ติดตาม
ประสานงาน ข้อมูลหน่วยงานเพ่ิมเติม เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา วินิจฉัย หรือสั่งการของอธิการบดี 
หรือรองอธิการบดี 

 ควบคมุ ตรวจสอบ วิเคราะห์ พิจารณา ก ากับดูแลเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณา วินิจฉัย หรือสั่งการของอธิการบดี หรือรองอธิการบดี  

 ติดตาม และรายงานผลความก้าวหน้าของการสั่งการของอธิการบดีต่อมหาวิทยาลัย 
 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง และแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวงานในหน้าที่แก่หน่วยงาน และบุคคลที่

เกี่ยวข้อง  
 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย    
 

๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
วิศวกร  ลักษณะงานที่วิศวกรที่จะต้องปฏิบัติ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
งานด้านการส ารวจ รังวัด และเก็บข้อมูล 

(๑) ท าการหารือร่วมกันระหว่างเจ้าของงาน และคณะผู้ออกแบบ เพ่ือท าความเข้าใจ เสนอแนะ
แนวทางการท างาน และก าหนดขอบเขตงาน 

(๒) วางแผน ก ากับ ควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมส ารวจ ส ารวจเขตพ้ืนที่ท างาน 
(๓) ด าเนินการส ารวจพ้ืนที่ เพ่ือหาค่าระดับ แนวขอบเขตพ้ืนที่ สิ่งสาธารณูปโภค สิ่งก่อสร้าง

เดิมทีม่ีอยู่ในพื้นท่ี เพ่ือจัดท าแผนที่ 
(๔) เก็บข้อมูลเชิงวิศวกรรมที่เก่ียวข้องกับพื้นที่ท างาน เช่น ลักษณะและการรับน้ าหนักของดิน 
(๕) การก าหนดจุดอ้างอิง เพ่ือใช้ประกอบการออกแบบ และก่อสร้าง 
 



 

 ๑๘ 

งานด้านการวิเคราะห์ ค านวณ และออกแบบงานด้านวิศวกรรม 
(๑) ปฏิบัติงานร่วมกับวิศวกรระดับสูง 
(๒) ศึกษาแบบงานด้านสถาปัตยกรรม รายละเอียดการท างาน วัตถุประสงค์การใช้งานแต่ละ

ส่วนข้อก าหนดพิเศษต่าง ๆ เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ หรือข้อจ ากัดของงาน เพ่ือการปรับปรุงให้แบบให้มี
ความเหมาะสมมากยิ่งขึ้น 

(๓) การวิเคราะห์โครงสร้าง จัดท ารายการค านวณออกแบบ และรายละเอียดโครงสร้างพร้อม
ข้อก าหนดให้เป็นไปตามหลักวิศวกรรมโครงสร้าง 

(๔) น าเสนอผลการท างานให้วิศวกรระดับสูงรับทราบ และน ารายละเอียดโครงสร้างไป
ด าเนินการเขียนแบบ 
งานด้านการเขียนแบบ 

(๑) มอบหมายงานเขียนแบบให้แก่ผู้ร่วมปฏิบัติงาน หรือด าเนินการเขียนแบบเอง 
(๒) ควบคุม ก ากับตรวจสอบงานเขียนแบบให้เป็นไปตามแผนการท างาน และมีความถูกต้องใน

เชิงวิศวกรรม 
(๓) ตรวจทาน และแก้ไขแบบก่อสร้างที่ด าเนินการแล้วเสร็จ ก่อนลงนามในแบบ 

งานด้านการประมาณการ และก าหนดราคากลาง 
(๑) มอบหมายงานให้แก่ผู้ร่วมปฏิบัติงาน หรือด าเนินการเขียนแบบเอง 
(๒) ตรวจสอบรายการประมาณการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การประมาณราคา 
(๓) ตรวจสอบการใช้ราคาต่อหน่วยให้เป็นปัจจุบัน และสอดคล้องกับสภาวการณ์ 
(๔) พิจารณาใช้ Factor F ที่ตรงกับลักษณะงาน และงบประมาณก่อสร้าง 
(๕) จัดท าสรุปรายการประมาณการ และแบบสรุปราคากลาง เพ่ือประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
(๖) จัดท าเอกสารการแบ่งงวดงาน งวดเงิน และประเมินระยะเวลาก่อสร้าง 

งานตรวจสอบแบบขออนุญาตก่อสร้าง 
(๑) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเนื้อหารายละเอียดการก่อสร้าง 
(๒) วิเคราะห์ และสังเคราะห์ประเด็นเกี่ยวข้องกับแบบรายการก่อสร้าง เพ่ือจัดท าสรุปเนื้อหาที่
จ าเป็นต่อการตัดสินใจให้แก่ผู้บริหาร อาทิ เรื่องความเหมาะสมของการใช้พ้ืนที่ ข้อมูลด้านผัง
แม่บท ประเมินความยุ่งยากของงาน ความเหมาะสมเรื่องระยะเวลาการก่อสร้าง จัดท าแผนการ
ท างานให้สอดคล้องกับความต้องการใช้งาน เป็นต้น 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท าประมาณราคากลาง พร้อมให้ความเห็นและแก้ไข 
(๔) ประสานงานร่วมกับคณะกรรมการตรวจแบบระบบอ่ืนๆ ในการให้ความเห็นและจัดท าสรุป 
(๕) จัดท าบัญชีเอกสารการตรวจแบบ และสรุปสถานการณ์ด าเนินการ 
 
 
 



 

 ๑๙ 

งานด้านการบริหารสัญญาก่อสร้าง 
ก่อนเริ่มสัญญา 

(๑) การเป็นกรรมการก าหนดราคากลาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การค านวณราคากลาง 
(๒) การเป็นกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR)  
(๓) การร่วมเป็นกรรมการปฏิบัติการจ้าง 

ระหว่างด าเนินสัญญา 
(๑) การร่วมเป็นกรรมการตรวจการจ้าง ในฐานะผู้ออกแบบ หรือผู้มีความรู้ด้านวิศวกรรม และ
ระเบียบทางพัสดุ 

หลังเสร็จสิ้นสัญญา 
(๑) การตรวจสอบ ระบุปัญหา ให้ข้อเสนอแนะ อันเกี่ยวกับการช ารุดบกพร่องของงานใน
ระหว่างระยะเวลาการประกันผลงาน 
(๒) การตรวจสอบ ระบุปัญหา ให้ข้อเสนอแนะ ในการปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร รวมถึงการ
อ านวยการใช้อาคารให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์การออกแบบ ส าหรับอาคารที่พ้นระยะเวลา
ประกันผลงานแล้ว 

นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ความรับผิดขอบด้านอื่นๆ ตามท่ีหน่วยงานมอบหมาย ได้แก่ การ
มีส่วนร่วมในการก าหนดแผนการพัฒนากองฯ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
โดยมีบทบาทในการน าเสนอ วางแผน ก ากับ ติดตามโครงการตามยุทธศาสตร์การปฏิบัติงาน
ของกอง ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย โดยมีขอบเขตความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ด้านการพัฒนาบุคลากร 
- ด าเนินงานด้านการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร แผนเส้นทางความก้าวหน้า

ของบุคลากร การพัฒนาบุคลากร การพัฒนาระบบงานต่าง ๆ 
ด้านการประกันคุณภาพ 

- พัฒนา บริหารและติดตามการด าเนินงานการประกันคุณภาพภายในกอง 
พัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพ ติดตาม ตรวจสอบและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
ด้านการบริหารความเสี่ยง  

- ด าเนินการด้านการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน ประกอบด้วย การ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง การด าเนินการบริหารความเสี่ยง การติดตามผลและการ
รายงานผลการด าเนินงานด้านการบริหารความเสี่ยง  
ด้านการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี  
- รวบรวมข้อมูล จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ประจ าปีของกองอาคารและ 
สถานที่ เพ่ือสะท้อนผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารได้รับทราบประกอบการตัดสินใจและ          
ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูล 
ด้านการประชาสัมพันธ์ 
- ก าหนดแนวแนวทางในการสร้างภาพลักษณ์ของกอง 



 

 ๒๐ 

ช่างเทคนิค  ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ    
(๑)  ดูแล ควบคุม ตรวจซ่อมและบ ารุงรักษา ระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือ 

อุปกรณ์ต่างๆ วัสดุและครุภัณฑ์อ่ืนๆ ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยและพร้อมในการ ใช้งาน  
ก าหนดรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้างเครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์เพ่ือให้เกิดความพร้อมและตอบสนองต่อ ความ 
ต้องการในการปฏิบัติงาน   

(๒) ซ่อม สร้าง ผลิต ประกอบ ดัดแปลง เขียนหรือออกแบบ ติดตั้ง เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือ   
อุปกรณ์ต่างๆ รวมทั้งการทดลองใช้เครื่องจักร เครื่องกล และสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามหลักวิชา                      
และ มาตรฐานงานช่าง และให้เกิดความปลอดภัย     

(๓) ค้นคว้า ทดลอง การใช้เครื่องจักร เครื่องกล เครื่องมือ เทคโนโลยีต่างๆเพ่ือให้ เกิดการพัฒนา    
(๔) จัดท ารายงานเปรียบเทียบข้อดี ข้อเสียของเครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ วัสดุ 

ครุภัณฑ์อ่ืนๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    
(๕) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏิบัติให้แก่นักศึกษาเพ่ือถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ ในงานช่างเทคนิค     
 ๒. ด้านการก ากับดูแล     
(๑)  ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมาเพ่ือให้

การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด    
(๒) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่างเทคนิคใน

หน่วยงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล.   
๓. ด้านการบริการ    
(๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  การอบรมเกี่ยวกับงานช่าง เทคนิคให้แก่

ผู้รับบริการ ทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออ านวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ  
ความช านาญด้านงานช่างเทคนิค    

(๒) ประสานงานกับหน่วยงาน  หรือผู้รับบริการ เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  
และตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ    
(๑)  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร

บุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญาเป็นต้นเพ่ือ สนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ   



 

 ๒๑ 

(๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานใน ด้านต่างๆ เช่น งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
สัญญาต่างๆเป็นต้น   

(๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ ด าเนินการประชุมและ
การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  

 (๔)  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวกและ
เกิดความร่วมมือ   

(๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง      

๒  ด้านการวางแผน    
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   
๓. ด้านการประสานงาน   
(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย   
๔  ด้านการบริการ    
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์    
(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและ ความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย  
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 

๒.๓ ชือ่และระดับของต าแหน่ง 
ต าแหน่งในสายงานวิศวกร มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 

วิศวกร ระดับ ปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
วิศวกร ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
วิศวกร ระดับ ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
วิศวกร ระดับ เชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 



 

 ๒๒ 

๒.๔ โครงสร้างการบริหารการจัดการ กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้างการบริหารงาน กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
 
 

 
 
 
 
 
 

นางเกษราพร  นาคค า 
รักษาการผู้อ านวยการกองนโยบายแผน 

นางสาวอารีจิต  สาแก้ว 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางสาวจิรารัตน์  ปุราทะกา 
หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ 

นางมยุรี  ม่วงเพชร 
หัวหน้างานนโยบายและแผน 

นายฉลอง  ปะลาซิตัง 
หัวหน้างานออกแบบและก่อสร้าง 

นางอรประภา  เจริญวัย 
หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา 

หน่วยนโยบายและแผน 
หน่วยติดตามและประเมิน 
หน่วยบริหารจัดการความเสี่ยง 
    และควบคุมภายใน 
 
 

 หน่วยวิเคราะห์จัดท าเงิน
งบประมาณ 
 หน่วยวิเคราะห์จัดท าเงิน
งบประมาณเงินรายได ้
 หน่วยควบคุมการเบิกจ่าย 
และรายงานผลงบประมาณ 
 หน่วยวิเคราะห์และต้นทุน 
 
 
 

 หน่วยธุรการ 
 หน่วยแผน งบประมาณ  
การเงินและพสัด ุ
 หน่วยประกันคณุภาพ 
 หน่วยประชุม 
หน่วยสารสนเทศเพื่อการ
บริหาร 
 หน่วยวิเทศสมัพันธ์ 
 
 
 
 
 

หน่วยธุรการ 
หน่วยออกแบบ 
หน่วยดูแลและพัฒนา 
หน่วยควบคุมและตรวจสอบ 
 
 
  
 
 
 

 การวางแผนควบคมุคุณภาพ 
 การติดตามตรวจสอบการด าเนินงาน 
 การประเมินคณุภาพ 
 การปรับปรุงและพัฒนาคณุภาพ 



 

 ๒๓ 

๒.๕ โครงสร้างการบริหารงาน งานออกแบบและก่อสร้าง กองนโยบายและแผน ส านกังานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๒ โครงสร้างการบริหารงาน งานออกแบบและก่อสร้าง กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

หัวหน้างานออกแบบและก่อสร้าง 

หน่วยบริหารงานทั่วไป 

 
หน่วยออกแบบ หน่วยดูแลและพัฒนา หน่วยควบคุมและตรวจสอบ 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์ สารสนเทศ วิจัย และนวัตกรรม 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนงานและกายภาพ 



 

 ๒๔ 

ส่วนที ่๓  
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
๓.๑ หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 

๓.๑.๑ ลักษณะของงานในวิชาชีพวิศวกรรม  
ตามกฎกระทรวงก าหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. ๒๕๕๐นอกจากที่มี

การก าหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรม และสาขาวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมแล้ว ยังได้ระบุลักษณะงานในวิชาชีพ
วิศวกรรม แบ่งได้เป็น ๖ ลักษณะ ดังนี้ 

ลักษณะที ่๑ งานให้ค าปรึกษา 
ลักษณะที ่๒ งานวางโครงการ 
ลักษณะที ่๓ งานออกแบบและค านวณ 
ลักษณะที ่๔ งานควบคุมการสร้างหรือการผลิต 
ลักษณะที ่๕ งานพิจารณาตรวจสอบ 
ลักษณะที ่๖ งานอ านวยการใช้ 
และมีลักษณะงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิศวกรรมในต าแหน่งวิศวกร  (ปฏิบัติการ) แบ่งได้เป็น ๓ 

ลักษณะ ได้แก่ 
ลักษณะที ่๗ งานส ารวจปริมาณงานและราคา 
ลักษณะที ่๘ งานจัดการคณุภาพ 
ลักษณะที ่๙ งานพิเศษอ่ืน ๆ 
งานให้ค าปรึกษา งานลักษณะนี้หมายถึง งานให้ค าปรึกษาและข้อแนะน า งานตรวจวินิจฉัย หรืองาน

ตรวจรับรองงาน จ าแนกเป็นประเภทได้ดังนี้ คือ 
๑) งานให้ค าปรึกษาและข้อแนะน า งานประเภทนี้หมายถึงงานให้ค าปรึกษาและข้อแนะน าในการ

แก้ปัญหางานวิศวกรรมที่กระท าโดยวิศวกรที่ปรึกษา ซึ่งมีความช านาญเฉพาะทาง โดยอาจว่าจ้างให้ท างาน
ประจ าเต็มเวลาหรือไม่เต็มเวลาก็ได้ รวมทั้งการปรากฏตัวต่อศาล หรือคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือให้ความเห็น
ทางวิศวกรรม 

๒) งานตรวจวินิจฉัยหรืองานตรวจรับรองงาน งานประเภทนี้หมายถึง งานตรวจวินิจฉัยงานหรืองาน
ตรวจรับรองงานวิศวกรรมที่กระท าโดยวิศวกรที่ปรึกษา ซึ่งมีความช านาญเฉพาะทางโดยเป็นการว่าจ้าง
เฉพาะงาน  

งานวางโครงการ งานลักษณะนี้หมายถึง การศึกษา การวิเคราะห์หาทางเลือกที่เหมาะสม หรืองาน
วางแผนโครงการด้านวิศวกรรม จ าแนกเป็นประเภทได้ดังนี้ 

๑) การศึกษาวางแผนแม่บท (Master Plan) การศึกษาและวางแผนโครงการในขั้นนี้เป็นการศึกษาเพ่ือ
วิเคราะห์ภาพรวมในการพัฒนาโครงการ การจัดล าดับความส าคัญและความเหมาะสมในการพัฒนาโครงการ 



 

 ๒๕ 

ตลอดจนระยะเวลาในการพัฒนา ซึ่งจะท าให้ผู้ว่าจ้างหรือผู้ลงทุนทราบถึงขั้นตอนพัฒนาโครงการหรือการลงทุนที่
เหมาะสมในช่วงระยะเวลาต่าง ๆ 

๒) การศึกษาความเหมาะสมเบื้องต้น (Pre-Feasibility Study) การศึกษาและวางแผนโครงการในขั้นนี้ 
เป็นการด าเนินการในรายละเอียดที่มากขึ้น โดยจะท าการส ารวจและเก็บข้อมูลในส่วนที่เห็นว่าจ าเป็นและส าคัญ 
ต่อความเป็นไปได้ของโครงการ โดยวิธีที่ไม่ยุ่งยากและสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากนักเพ่ือให้ข้อสงสัยต่างๆกระจ่างขึ้น 

๓) การศึกษาความเหมาะสมโครงการ (Feasibility Study) การศึกษาและวางแผนโครงการในขั้นนี้ เป็น
การศึกษาและวางแผนขั้นรายละเอียด เพ่ือให้ได้โครงการที่มีความเหมาะสมที่สุดทั้งทางด้านวิศวกรรม เศรษฐกิจ 
สังคม และ สิ่งแวดล้อม รวมทั้งเพ่ือก าหนดแผนการด าเนินการด้านต่าง ๆ ให้บรรลุถึงเป้าหมายโครงการ 

๔) งานศึกษาการบริหารธุรกิจและวิศวกรรมการผลิต งานประเภทนี้หมายถึง การศึกษาเกี่ยวกับการ
บริหารธุรกิจ การวางแผนงานและระบบงานการผลิต ความสัมพันธ์ด้านแรงงาน การศึกษาเกี่ยวกับระยะเวลา
และกิจกรรมท านองเดียวกันนี้ 

งานออกแบบและค านวณ งานลักษณะนี้หมายถึง การใช้ความรู้ตามหลักวิชาการและความช านาญใน
สาขาวิศวกรรมเพ่ือให้ได้รายละเอียดในการก่อสร้าง การสร้าง การผลิต หรือการวางผังโรงงานและเครื่องจักร 
โดยมีรายการค านวณ แสดงเป็นแบบรูป ข้อก าหนดและประมาณการ ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญดังนี้ 

๑. ขั้นศึกษาและออกแบบขั้นต้น เป็นขั้นตอนเมื่อเริ่มโครงการเพ่ือวางแผนงานค านวณออกแบบให้
สอดคล้องกับความต้องการของโครงการ โดยมีสาระส าคัญของงานดังนี้ 

๑) ร่วมหารือกับผู้ว่าจ้างและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สถาปนิก วิศวกรอ่ืน และที่ปรึกษา
บริหารโครงการ เพ่ือให้ได้มาซึ่งวัตถุประสงค์และข้อก าหนดความต้องการของโครงการ 

๒) ดูสถานที่ก่อสร้าง การศึกษาแผนผังที่ดินและแผนงานก่อสร้าง 
๓) ให้ค าแนะน าในงานส ารวจสถานที่ 
๔) เสนอรายงานแนวทางในการค านวณออกแบบงานวิศวกรรม แบบรูป ข้อก าหนดและ

ประมาณการเบื้องต้น 
๕) เสนอแนวทางเลือกพร้อมทั้งวิเคราะห์เปรียบเทียบในเรื่องที่เป็นสาระส าคัญและมีความ

จ าเป็นที่ต้องให้ผู้ว่าจ้างตัดสินใจ 
๖) ให้ค าแนะน าเพื่อให้ผู้ว่าจ้างจัดท าการศึกษาและวิเคราะห์เพ่ิมเติม เช่น แหล่งน้ า ผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม สภาพดิน การจราจร ซึ่งต้องใช้ผู้ช านาญการเฉพาะ 
๗) ให้ค าแนะน าในเรื่องผลกระทบจากข้อก าหนดทางกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรม 

๒. ขั้นค านวณออกแบบงานก่อสร้าง งานผลิตและติดตั้ง 
๑) เมื่อได้รับเห็นชอบกับรายงานแนวทางในการค านวณออกแบบงานวิศวกรรม แบบรูป

ข้อก าหนดและประมาณการเบื้องต้นและได้รับอนุมติจากผู้ว่าจ้างให้ด าเนินการต่อในขั้นงานค านวณ
ออกแบบรายละเอียด จึงด าเนินการดังนี้ 

๒) ประสานงานกับผู้ว่าจ้างและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สถาปนิก วิศวกรอ่ืน และท่ีปรึกษา
บริหารโครงการ เพ่ือให้งานค านวณออกแบบสอดคล้องกับความต้องการของโครงการ 



 

 ๒๖ 

๓) ด าเนินการค านวณออกแบบรายละเอียด จัดท าแบบรูป ข้อก าหนดและประมาณราคาในขั้น
รายละเอียด 

๔) จัดพิมพ์แบบรูปและเอกสารที่จ าเป็นส าหรับการยื่นขออนุญาตก่อสร้าง 
๕) ลงนามรับรองในฐานะผู้ปฏิบัติวิชาชีพวิศวกรรมในงานที่ตนด าเนินการและเป็นผู้รับผิดชอบ 
๖) ตรวจสอบงานค านวณออกแบบรายละเอียด แบบรูป ข้อก าหนดให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

ข้อก าหนดทางกฎหมาย สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และข้อก าหนดความต้องการของโครงการ 
๗) จัดเตรียมเอกสารเพื่อการจัดท าบัญชีวัสดุอุปกรณ์และราคาค่าก่อสร้าง 
๘) จัดเตรียมเอกสารในงานที่รับผิดชอบส าหรับน าไปใช้ในการประกวดราคา 

๓. ขั้นด าเนินการ หมายถึงการให้บริการภายหลังจากที่ได้ส่งมอบงานค านวณออกแบบรายละเอียดแล้ว 
ซึ่งประกอบด้วยงานดังนี้  

๑) งานให้ค าปรึกษาในระหว่างการประกวดแบบและคัดเลือกผู้รับจ้างก่อสร้าง 
๒) งานให้ค าปรึกษาในระหว่างการก่อสร้าง โดยเฉพาะอย่างยิ่งในเรื่องความสอดคล้องกับแบบ

รูปและข้อก าหนด 
๓) งานอนุมัติวัสดุอุปกรณ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในเรื่องความสอดคล้องกับแบบรูปและข้อก าหนด 
๔) จัดท าแบบรูปหรือรายละเอียดเพ่ิมเติมตามความจ าเป็น เพ่ือช่วยงานก่อสร้างให้สอดคล้อง

กับแบบรูปและข้อก าหนด 
๕) ตรวจสอบงานก่อสร้างเป็นครั้งคราว 
๖) ร่วมประชุมในระหว่างการก่อสร้างตามความจ าเป็น 
๗) ให้ความร่วมมือในเรื่องของการประสานงานกับผู้ว่าจ้าง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ที่

ปรึกษาบริหารโครงการและที่ปรึกษาควบคุมงานก่อสร้าง 
งานควบคุมการก่อสร้างหรือการผลิต งานลักษณะนี้หมายถึง การอ านวยการควบคุมหรือการควบคุม

เกี่ยวกับการก่อสร้าง การสร้างการผลิต การติดตั้ง การซ่อม การดัดแปลง การรื้อถอนงาน หรือการเคลื่อนย้าย
งานให้เป็นไปโดยถูกต้อง รูป แบบ และข้อก าหนดของหลักวิชาชีพวิศวกรรม โดยทั่วไปจะแบ่งออกเป็น ๔ 
ขั้นตอนดังนี้ คือ 

๑. ขั้นตอนก่อนการก่อสร้างและติดตั้ง 
๑) การจัดการรูปแบบและวางผังโครงสร้างการบริหารโครงการ 
๒) การช่วยผู้ว่าจ้างตรวจและทบทวนแบบเพ่ือให้เกิดความเหมาะสมและประหยัดในการ

ก่อสร้างและติดตั้ง 
๓) การร่วมกับผู้ว่าจ้างจัดการประกวดราคา โดยจัดท าแผนงานส าหรับการประกวดราคา วาง

ระบบการประกวดราคา และจัดท าเอกสารการประกวดราคา 
๔) การร่วมกับผู้ว่าจ้าง คัดเลือกผู้เข้าประกวดราคา 
๕) การเข้าร่วมจัดเตรียมและด าเนินการประชุมชี้แจงแบบ ตอบข้อซักถาม และน าเข้าผู้เข้า

ประกวดราคาตรวจชมสถานที่ก่อสร้าง 



 

 ๒๗ 

๖) การจัดท าตารางสรุปและวิเคราะห์ผลข้อเสนอทั้งด้านเทคนิค (ถ้ามี) และข้อเสนอราคา
หลังจากรวบรวมข้อมูลและค าอธิบายเพิ่มเติมจากผู้ประกวดราคาได้ครบถ้วนแล้ว 

๗) การเสนอแนะข้อมูลและวิธีการต่อรองราคาแก่ผู้ว่าจ้าง 
๘) การเสนอแนะการตัดสินผลการประกวดราคา และให้ข้อแนะน าในการเซ็นสัญญากับราย

หนึ่งรายใด 
๙) การจัดเตรียมเอกสารประกอบสัญญา และเอกสารสัญญาส าหรับลงนามกับผู้ประกวดราคา

ที่ได้รับการคัดเลือก 
๑๐) การช่วยเหลือผู้ว่าจ้างในการประสานงานและให้ข้อมูลเพ่ือการได้มาซึ่งใบอนุญาตต่าง  ๆที่

เกี่ยวข้องกับการก่อสร้าง 
๒. ขั้นด าเนินการก่อสร้าง การผลิตและการติดตั้ง  

๑) การตรวจสอบและควบคุมแผนงานก่อสร้างและติดตั้งให้เป็นไปตามสัญญา พร้อมทั้งน าเสนอ
แนวทางการแก้ไขเม่ือเกิดปัญหาความล่าช้า 

๒) การตรวจสอบแบบรายละเอียดและแบบขยาย ตลอดจนแบบส าหรับก่อสร้าง และติดตั้งให้
ถูกต้องตามแบบและหลักวิชา 

๓) การตีความแบบและข้อก าหนดเพ่ือใช้ในการก่อสร้าง การผลิตและการติดตั้ง 
๔) การตรวจสอบและอนุมัติแบบเพ่ือก่อสร้าง (Shop Drawing) 
๕) การตรวจรับรองรายงานผลการทดสอบวัสดุและอุปกรณ์จากห้องปฏิบัติการ จากโรงงาน

และ/หรือแหล่งผลิต 
๖) การพิจารณาอนุมัติการใช้วัสดุอุปกรณ์ วิธีการผลิต วิธีการก่อสร้าง และ/หรือวิธีการติดตั้ง 
๗) การตรวจรับรองวัสดุ ฝีมือและงานให้เป็นไปตามหลักวิชา และเจตนารมณ์ของการค านวณ

ออกแบบและถูกต้องตามที่ระบุในข้อก าหนดและสัญญา 
๘) การตรวจรับรองการผลิต 

 - การก่อสร้างและหรือการติดตั้งให้ถูกต้องตามแบบข้อก าหนดและหลักวิชา 
๙) การให้ค าแนะน าเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดปัญหา และการให้ค าแนะน าเพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 
๑๐) การจัดท าระเบียนคุมงานประจ าวัน 
๑๑) การจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ และประจ าเดือน 
๑๒) การพิจารณาและอนุมัติการจ่ายเงินตามงวดงานของสัญญา  

๓. ขั้นควบคุมการผลิต และขบวนการผลิต 
๑) การควบคุมให้ผู้ประกอบการด าเนินการอย่างปลอดภัยตามหลักวิชาการ 
๒) การควบคุมให้ผู้ประกอบการด าเนินการตามมาตรการป้องกัน และแก้ไขผลกระทบต่อ

สิ่งแวดล้อมอย่างเคร่งครัด 
๓) การควบคุมให้ผู้ประกอบการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 



 

 ๒๘ 

๔. ขั้นงานก่อสร้างและงานติดตั้งเสร็จสมบูรณ์ 
๑) การออกหนังสือรับรองให้ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างเมื่องานเสร็จเรียบร้อยตามสัญญา 
๒ ) การควบคุมและตรวจสอบให้ผู้ รับจ้างจัดท าแบบตามที่สร้างและติดตั้ งจริ ง                    

(As-built Drawings) ของงานที่ท าเสร็จสมบูรณ์ แล้ว 
๓) การจัดท าข้อแนะน าในการใช้งาน และจัดท าคู่มือส าหรับการใช้อุปกรณ์ต่างๆ ตลอดจนการ

ฝึกบุคลากรของผู้ว่าจ้างให้ใช้อุปกรณ์ดังกล่าว 
๔) การจัดให้มีการทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์บางอย่างตามความจ าเป็น 
๕) ตรวจสอบข้อบกพร่อง (Defects) ที่ยังคงค้างก่อนปิดโครงการ 
๖) การตรวจสอบและสรุปค่าใช้จ่ายสุดท้าย (Final Account) ของโครงการทั้งหมดให้ผู้ว่าจ้าง 
๗) การจัดท าเอกสารรายงานขั้นสุดท้าย (Final Report) ให้ผู้ว่าจ้าง 

งานวิเคราะห์ตรวจสอบและส ารวจ งานลักษณะนี้หมายถึง การศึกษา การวิเคราะห์ การตรวจสอบ 
การส ารวจ และการหาข้อมูลต่างๆ เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ หรือประกอบการตรวจสอบวินิจฉัยงานในสาขาวิชาชีพ
วิศวกรรม ซึ่งอาจแยกประเภทได้ดังนี้  

๑. งานศึกษาและงานวิเคราะห์  
๑) งานศึกษาและการจัดท ารายงานผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
๒) การจัดการประชุมกับชุมชนเกี่ยวกับปัญหาสิ่งแวดล้อม เช่น กลิ่น เสียง ฝุ่น การมีส่วนร่วม

ในการท าประชาพิจารณ์ การประชุมหารือ รวมไปถึงการจัดเตรียมเอกสารเพื่องานดังกล่าว 
๓) งานวิเคราะห์โครงสร้างหรืองานระบบเพ่ือการปรับปรุง 

๒. งานตรวจสอบและทดสอบ 
๑) งานตรวจสอบวัสดุและอุปกรณ์ที่ผลิตจากโรงงานทั้งด้านรายละเอียด หรือการตรวจสภาพ

ในห้องปฏิบัติการ และการทดสอบด้านวิศวกรรมต่างๆ 
๒) การตรวจสอบหรือการให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการก่อสร้างพิเศษ 
๓) การตรวจสอบหรือการตรวจงานเป็นกรณีพิเศษ นอกเหนือจากที่ต้องกระท าในขั้นตอนงาน

ค านวณออกแบบ ทั้งนี้ตามแต่จะตกลงกับผู้ว่าจ้าง 
๔) การให้บริการเก่ียวกับเทคโนโลยีพิเศษ หรือการใช้เครื่องมือหรืออุปกรณ์พิเศษ 

๓. งานส ารวจและการหาข้อมูล 
๑) งานส ารวจเพ่ือหาข้อมูล หมายถึง งานเก็บสถิติเพ่ือหาข้อมูลส าหรับการค านวณออกแบบ 

เช่น การศึกษาเกีย่วกับการจราจรและอ่ืนๆ 
๒) งานส ารวจทางธรณีวิทยา หมายถึง การเจาะส ารวจชั้นดินต่างๆ เพ่ือน าตัวอย่างไปวิเคราะห์

และทดสอบในห้องปฏิบัติการ ท ารายงานและให้ค าแนะน าตามความต้องการ 
๓) งานส ารวจแหล่งน้ าและก าจัดของเสีย หมายถึง งานศึกษา ตรวจสอบ เพ่ือหาข้อมูลส าหรับ

ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการออกแบบส าหรับการจัดหาน้ าใช้ และการก าจัดของเสีย 



 

 ๒๙ 

๔) งานส ารวจโครงสร้างอ่ืนๆ ในบริเวณใกล้เคียงกับสถานที่ก่อสร้างที่อาจได้รับผลกระทบจาก
โครงการ 
งานอ านวยการใช้และการบ ารุงรักษา งานลักษณะนี้หมายถึง งานอ านวยการใช้ งานดูแลรักษา ทั้งที่

เป็นชิ้นงานและระบบงานตามหลักวิชาการและความทักษะในสาขาวิศวกรรม เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่าง
ถูกต้องตามที่ได้ค านวณออกแบบไว้อย่างปลอดภัยและมีอายุการใช้งานที่เหมาะสม  โดยประกอบด้วยงาน
ดังต่อไปนี้ 

๑) งานวางแผนงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าคาบ ประจ าปี 
๒) งานดูแลการท างานตามแผน 
๓) งานตรวจสอบและประเมินผลการท างาน 
๔) จัดท ารายงานประจ าวันและรายงานตามระยะ 
๕) การปรับปรุงเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ 
๖) การด าเนินมาตรการทางด้านความปลอดภัย 
๗) รายงานอุบัติเหตุ 
๘) รายงานรับรองการตรวจสอบสภาพอาคาร ระบบและอุปกรณ ์
๙) รายงานการใช้พลังงาน 
๑๐) การจัดท างบประมาณประจ าปี 
๑๑) แผนการซ่อมและปรับปรุงอาคาร เครื่องจักร อุปกรณ ์เป็นต้น 

งานส ารวจปริมาณงานและราคา งานลักษณะนี้หมายถึง งานให้บริการด้านมูลค่าของโครงการ และ
การให้ความรู้ด้านโครงสร้างราคา (Cost Structure) แก่ผู้ว่าจ้างโดยทั่วไปจะแบ่งการให้บริการออกเป็น ๒ ระดับ 
ประกอบด้วย ระดับการตั้งงบประมาณ (Budgeting) เพ่ือประมาณการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในโครงการ ซึ่งขอบข่ายของ
การให้บริการอาจรวมไปถึงการศึกษาความเป็นไปได้ (Feasibility Study) อีกระดับหนึ่งเป็นระดับการบริหาร
โครงการ (Project Administration) เป็นระดับของการปฏิบัติ การในระหว่างการด าเนินการโครงการ
ประกอบด้วยงาน ๓ ส่วน ได้แก่ การจัดหาผู้ด าเนินการโครงการ (Procure ment) การควบคุมค่าใช้จ่ายระหว่าง
การด าเนินการ (Cost Control) และการปิดบัญชีโครงการ (Project Closing and FinalAccount) หากแบ่ง
การให้บริการงานส ารวจปริมาณงานและราคาตามระยะเวลาในการด าเนินโครงการ สามารถแบ่งได้ดังนี้ 

๑. ขั้นเริ่มต้นโครงการ 
๑) การประมาณราคาในเบื้องต้น ให้ครอบคลุมถึงค่าใช้จ่ายที่เกิดจากค่าก่อสร้างของโครงการ

และค่าบริหารโครงการหลังจบโครงการแล้ว (Project Running Cost) โดยค่าก่อสร้างของโครงการ
หมายรวมถึง ค่าออกแบบ ค่าก่อสร้างจากผู้รับจ้างก่อสร้าง ค่าควบคุมงาน รวมถึงค่าจ้างต่างๆ ในขณะที่
ค่าบริหารโครงการหลังจบโครงการแล้ว เช่น ค่าการตลาด (ในช่วงแรกของโครงการ) ค่าน้ าประปา ค่า
ไฟฟ้า ค่าดูแลบ ารุงรักษาอาคาร ต้นทุนด้านการเงิน (เช่น ดอกเบี้ย) และค่าใช้จ่ายด้านภาษี 

๒) การประมาณระยะเวลาก่อสร้างเบื้องต้น  



 

 ๓๐ 

๓) การให้ข้อมูลเกี่ยวกับราคาเพ่ือพิจารณาเลือกแบบหรือวัสดุก่อสร้างที่จะท าให้เกิดความ
คุ้มค่ามากท่ีสุดต่อโครงการโดยอาจใช้หลักวิเคราะห์ เช่น วิศวกรรมคุณค่า (ValueEngineering) 

๔) การพิจารณาตัดรายการที่ไม่จ าเป็นออกในกรณีเกินงบประมาณ 
๕) การช่วยให้ข้อมูลเกี่ยวกับภาษีท่ีเกี่ยวข้องกับการก่อสร้าง การว่าจ้าง และการจัดซื้อ 

๒. ขั้นการสรรหาผู้รับจ้างและการประกวดราคา 
๑) การช่วยพิจารณาก าหนดคุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
๒) การจัดท าบัญชีแสดงปริมาณงาน (Bill of Quantities : BOQ) 
๓) การช่วยในการจัดท าร่างสัญญาที่เกี่ยวกับการซื้อขายหรือจ้างท า 
๔) การช่วยจัดเตรียมเอกสารประกวดราคา 
๕) การช่วยชี้แจงและตอบข้อซักถามของผู้เสนอราคา 
๖) การช่วยสรรหาแหล่งจัดจ้างหรือจัดซื้อ 
๗) การปรับฐานราคา ช่วยพิจารณาความพร้อมของผู้รับจ้างในด้านต่างๆ รวมถึงวิธีการก่อสร้าง 
๘) การช่วยพิจารณาและเจรจาต่อรองข้อเสนอของผู้เสนอราคาและให้ค าแนะน า 
๙) การสรุปราคาเพ่ือการคัดเลือกผู้รับจ้าง แนะน าผู้ว่าจ้างและชี้ข้อเด่นข้อด้อยของผู้รับจ้างแต่

ละรายอย่างเป็นกลาง 
๓. ขั้นการบริหารการก่อสร้าง 

๑) การช่วยจัดท าหรือตกลงแผนการจ่ายเงินกับผู้รับจ้าง (Disbursement Schedule) 
๒) การช่วยท างบกระแสเงินสด (Cash flow) ของโครงการ 
๓) การตรวจสอบผลงานแต่ละงวดเพื่อรับรองจ านวนเงินงวดที่ให้ช าระได้ 
๔) การช่วยก าหนดกฎเกณฑ์การคิดราคางานเพ่ิมงานลด 
๕) การวัดและค านวณปริมาณงานที่เปลี่ยนแปลงและค านวณเงินเพ่ิมลด 
๖) การช่วยเตรียมแบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินผู้รับจ้าง 
๗) การท ารายงานสถานะทางการเงินของโครงการต่อผู้ว่าจ้างทุกระยะ 

๔. ขั้นปิดโครงการ 
๑) การช่วยตรวจสอบการส่งมอบงานให้ครบถ้วนตามสัญญา 
๒) การตรวจสอบและรับรองการเบิกเงินงวดสุดท้าย ตามเงื่อนไขของสัญญา 
๓) การตรวจสอบและรับรองค่างานเปลี่ยนแปลง 
๔) การท าบัญชีสรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการให้ผู้ว่าจ้าง แยกตามรายชื่อผู้รับจ้าง ผู้ขาย 

และประเภทงาน 
๕) การช่วยสรุปการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างต่อผู้ว่าจ้าง 
๖) การให้ข้อมูลและเงื่อนไขที่ส าคัญในการจัดท าประกันภัย 

 
 



 

 ๓๑ 

งานจัดการคุณภาพ การจัดการคุณภาพจะให้ความส าคัญเกี่ยวกับคุณภาพงานตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการ 
ระหว่างการด าเนินงานของกระบวนการนั้น จนถึงการตรวจสอบคุณภาพในขั้นสุดท้ายเมื่อกระบวนการเสร็จสิ้น 
โดยจะมีการตรวจสอบคุณภาพในทุกๆ ช่วงของกระบวนการ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจและเป็นการประกันใน
คุณภาพของสินค้า ผลผลิต บริการ หรือชิ้นงานที่ได้ขอบเขตงานหลักในการจัดการคุณภาพครอบคลุมถึงการ
ก าหนดและจัดเตรียมเอกสารการตรวจคุณภาพ การวางแผนการตรวจคุณภาพ การด าเนินการตรวจคุณภาพ 
และปรับปรุงแก้ไขคุณภาพงานให้เป็นตามท่ีต้องการ 

งานพิเศษอ่ืนๆ งานลักษณะนี้ หมายถึง งานนอกเหนือจาก ๘ ลักษณะงานดังกล่าวข้างต้น ซึ่งอาจหมาย
รวมถึงงานดังต่อไปนี้ 

๑) การให้บริการในต่างจัดหวัด ต่างประเทศ หรือภายใต้สถานการณ์พิเศษ 
๒) การขออนุญาตต่างๆ ต่อหน่วยงานของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด 
๓) การตระเตรียมข้อมูลและเอกสารเพ่ือการอุทธรณ์ หรือการพิจารณาพิเศษเกี่ยวกับการขอ

อนุญาต 
๔) การจัดท าหุ่นจ าลอง 
๕) การปรับเปลี่ยนแบบเนื่องจากสถานการณ์เปลี่ยนแปลง 
๖) งานแก้ไขความช ารุดหรืองานดัดแปลง 
๗) งานพิเศษอ่ืนๆ 

๓.๑.๒ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้  

 งานประชุม    
- ระเบียบวาระการประชุม    
- การจัดท ารายงานการประชุม    
- การรับรองรายงานการประชุม  

    งานการเงิน      
- การจัดท าเอกสารขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ     
- การจัดท าเอกสารขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
 

๓.๒ การออกแบบวิศวกรรมโครงสร้าง 
การออกแบบโครงสร้างหรือการค านวณออกแบบโครงสร้าง เป็นลักษณะงานหนึ่งของงานบริการวิชาชีพ 

วิศวกรรม เป็นกระบวนการที่ประยุกต์ใช้หลักการทางวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และแนวปฏิบัติด้านวิศวกรรม
สอดคล้อง และเหมาะสมกับความแนวคิดในการออกแบบ เพ่ือให้ได้ผลิตภัณฑ์หรือกระบวนการผลิตหรือ
สิ่งก่อสร้างที่มีคุณภาพ ปลอดภัย และใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์การใช้งานความส าเร็จของ
การออกแบบขึ้นอยู่กับปัจจัยหลายประการเช่น ความสะดวก และความปลอดภัยในการใช้ การใช้ทรัพยากรอย่าง



 

 ๓๒ 

มีประสิทธิภาพ ผลกระทบต่อสภาพแวดล้อม การสนองตอบความต้องการของสังคมในช่วงเวลานั้น ซึ่งรวมถึง
กฎหมาย วัฒนธรรม และจิตวิทยาสังคมที่ท าให้สังคมยอมรับผลิตภัณฑ์หรือเทคโนโลยีใหม่ นั้น 
๓.๒.๑ คุณสมบัติของวิศวกรโครงสร้าง 

วิศวกรออกแบบ ทั้งงานโครงสร้างและงานโยธา ควรมีคุณสมบัติที่ส าคัญ ดังนี้ 
๑. เป็นผู้มีความละเอียดถี่ถ้วน เนื่องจากในแต่ละขั้นตอนของการค านวณและออกแบบโครงสร้างจะต้อง
มีการตรวจทานความถูกต้องอย่างสม่ าเสมอทุกข้ันตอน เพ่ือป้องกันความผิดพลาด 
๒. มีความรู้ความเข้าใจในการอ่าน และศึกษาแบบก่อสร้าง 
๓. มีความรู้และเข้าใจเรื่องการจ าลองโครงสร้าง 
๔. มีความรู้และเข้าใจพฤติกรรมโครงสร้าง เมื่อมีน้ าหนัก ต่าง ๆ มากระท า 
๕. มีความรู้ในทฤษฎี ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น 

- ด้านกลศาสตร์ ได้แก่ ภาคสถิตศาสตร์ ( Statics ) และภาคพลศาสตร์ (Dynamics ) ซึ่งแต่ละ
ภาคแบ่งเป็น กลศาสตร์ของแข็ง ( Solid Mechanics ) และกลศาสตร์ของไหล ( Fluid Mechanics ) 
รวมเป็น ๔ ภาค ดังนี้ 

- ภาคสถิตย์ศาสตร์ ( Statics ) แบ่งเป็น กลศาสตร์ของแข็งสถิตศาสตร์ ( SolidMechanics 
Statics ) กล่าวถึงน้ าหนักที่มากระท ากับของแข็งในขณะอยู่กับที่และกลศาสตร์ของไหลสถิตศาสตร์                    
( Fluid Mechanics Statics ) กล่าวถึงน้ าหนักท่ีมากระท ากับของไหลในขณะอยู่กับท่ี 

- ภาคพลศาสตร์ ( Dynamics ) แบ่งเป็น กลศาสตร์ของแข็งพลศาสตร์ ( SolidMechanics 
Dynamics ) กล่าวถึงน้ าหนักที่มากระท ากับของแข็งในขณะเคลื่อนที่ และกลศาสตร์ของไหลพลศาสตร์         
( Fluid Mechanics Dynamics ) กล่าวถึงน้ าหนักท่ีมากระท ากับของไหลในขณะเคลื่อนที่ 

(๑) กลศาสตร์โครงสร้าง ( Structural Mechanics ) 
(๒) การทดสอบวัสดุ ( Material Testing Laboratory ) เช่น อิฐ หิน ปูนทราย น้ า ยางมะตอย 

ไม ้และเหล็ก เป็นต้น 
(๓) ความแข็งแรงของวัสดุ ( Strength of Material ) 
(๔) ทฤษฎีโครงสร้าง ( Theory of Structure ) 
(๕) การวิเคราะห์โครงสร้าง ( Structural Analysis ) 
(๖) การออกแบบโครงสร้าง ( Structural Design ) เช่น โครงสร้างไม้ เหล็กคอนกรีตเสริม

เหล็ก และคอนกรีตอัดแรง เป็นต้น 
(๗) ธรณีวิทยา ( Geology ) 
(๘) ปฐพีกลศาสตร์ ( Soil Mechanics )  
(๙) การทดลองปฐพีกลศาสตร์ ( Soil Testing Laboratory ) 
(๑๐) อุทกวิทยา ( Hydrology ) 
(๑๑) ชลศาสตร์ ( Hydraulics ) 
(๑๒) วิศวกรรมฐานราก ( Foundation Engineering ) 



 

 ๓๓ 

(๑๓) วิศวกรรมการทาง ( Highway Engineering ) 
(๑๔) วิศวกรรมแหล่งน้ า ( Water Resource Engineering ) เป็นต้น 

๖. มีทักษะในการเขียนแบบประเภทต่าง ๆ ปัจจุบันใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการเขียนแบบ อาทิ 
AutoCAD, SketchUp ๓D เป็นต้น 
๓.๒.๒ ขั้นตอนการออกแบบและค านวณโครงสร้าง 

สามารถสรุปขั้นตอนการออกแบบโครงสร้างตามล าดับ ดังนี้ 
๑) จ าลองโครงสร้าง ( Structural Model ) 
๒) ก าหนดลักษณะของฐานรองรับน้ าหนัก ( Support  
๓) ก าหนดคุณสมบัติของวัสดุที่ใช้ ( Material Properties ) 
๔) ก าหนดรูปแบบน้ าหนัก ที่มากระท า ( Load Patterns ) 
๕) วิเคราะห์โครงสร้าง ( Structural Analysis ) 
๖) ออกแบบโครงสร้าง ( Structural Design ) 
๗) เขียนแบบโครงสร้าง ( Structural Drawing ) 

จ าลองโครงสร้าง ( Structural Model )  
เป็นการสร้างรูปจ าลองสภาพการรับน้ าหนักที่กระท ากับอาคาร ให้ตรงกับพฤติกรรมโครงสร้าง              

( Structural Behavior ) ที่เกิดขึ้นจริง รวมถึงการเผื่อน้ าหนักตายตัวที่เกิดจากวัสดุก่อสร้าง วัสดุตกแต่ง 
เฟอร์นิเจอร์ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่จะมีการติดตั้งภายในอาคาร 
รูปแบบน้ าหนัก ( Load Patterns ) 

คือ การก าหนดน้ าหนัก ประเภท ต่าง ๆ ที่กระท าต่อโครงสร้าง เพ่ือท าการวิเคราะห์หาค่าสูงสุด 
ที่เกิดขึ้นกับชิ้นส่วนโครงสร้าง อาทิ การแอ่นตัว ( Deflection ) การเซ ( Sway )โมเมนต์หรือแรงดัดใน
ชิ้นส่วน แรงเฉือน แรงตามแนวแกน และแรงปฏิกิริยาที่จุดรองรับแต่ละจุด เป็นต้น การก าหนดน้ าหนัก 
ประเภท ต่าง ๆ ที่กระท าต่อโครงสร้าง จะท าในรูปแบบของกรณี 
น้ าหนัก ( Load Case )  

โดยก าหนดให้น้ าหนักทุกประเภทหรือบางประเภท กระท าพร้อมกันดังนั้น รูปแบบน้ าหนัก จะ
ประกอบด้วย ประเภทของน้ าหนักและกรณีของน้ าหนัก ดังนี้ 

น้ าหนัก แบ่งเป็น 
๑) น้ าหนักโครงสร้าง ( DL ) 
๒) น้ าหนักบรรทุกจร ( LL ) 
๓) แรงลม ( WL ) 
๔) แรงแผ่นดินไหว ( EQ ) เป็นต้น 

กรณีน้ าหนัก แบ่งเป็น 
๑) น้ าหนักโครงสร้าง ( DL ) 
๒) น้ าหนักโครงสร้าง + น้ าหนักบรรทุกจร ( DL + LL ) 



 

 ๓๔ 

๓) น้ าหนักโครงสร้าง + น้ าหนักบรรทุกจร + แรงลม ( DL + LL + WL ) 
๔) น้ าหนักโครงสร้าง + น้ าหนักบรรทุกจร + แรงแผ่นดินไหว ( DL + LL + EQ ) 

เมื่อพิจารณาแรงที่กระท าต่อโครงสร้างรูปแบบต่าง ๆ ครบถ้วนแล้ว วิศวกรโครงสร้างจะน าผล
การวิเคราะห์โครงสร้างที่ได้มีใช้ในการค านวณออกแบบชิ้นส่วนโครงสร้าง ตามชั้นตอนดังนี้ 

(๑) ก าหนดรูปแบบของโครงสร้าง ด้วยการพิจารณาพฤติกรรมของโครงสร้างควบคู่ไป
กับแนวคิดในการออกแบบของสถาปนิก 

(๒) พิจารณารูปแบบของฐานรากที่รองรับอาคาร ด้วยการพิจารณาแรงปฏิกิริยาที่
ถ่ายทอดลงสู่จุดรองรับ (Support) ควบคู่กับการพิจารณาผลทางปฐพีกลศาสตร์เพ่ือประเมิน
สภาพการรับน้ าหนักของดิน และลักษณะการท าฐานรากที่เหมาะสม 

(๓) พิจารณาขนาดของชิ้นส่วนโครงสร้างที่เหมาะสม โดยจะต้องไม่เป็นอุปสรรคต่อ
งานในส่วนอ่ืน ๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงปัญหาดังกล่าวผู้ออกแบบจะต้องมีการรวมแบบ (Combine 
Drawing) เพ่ือคาดการจุดที่จะเกิดความขัดแย้งกันในขณะก่อสร้าง และท าการแก้ไขปัญหาการ
ออกแบบด้านวิศวกรรมโครงสร้าง มีสิ่งที่ต้องค านึงถึง ดังนี้ 
รูปแบบและระบบโครงสร้าง แบ่งเป็น 

๑. ระบบหล่อในที ่
๒. ระบบก าแพงรับน้ าหนัก 
๓. ระบบส าเร็จรูป 
๔. ระบบอัดแรง เป็นต้น 
๕. น้ าหนักบรรทุก แบ่งเป็น  
๖. น้ าหนักโครงสร้าง 
๗. น้ าหนักบรรทุกจร 
๘. แรงลม 
๙. แรงแผ่นดินไหว เป็นต้น 

ความแข็งแรงของวัสดุ แบ่งเป็น 
๑. ความสามารถในการรับน้ าหนักของชั้นดินเดิม 
๒. ความสามารถในการรับน้ าหนักของคอนกรีต 
๓. ความสามารถในการรับน้ าหนักของเหล็กเสริม 
๔. ความสามารถในการรับน้ าหนักของเหล็กรูปพรรณ 
๕. ความสามารถในการรับน้ าหนักของวัสดุก่อสร้าง เป็นต้น 

หลังจากสรุปรายการค านวณ และพิจารณาปัญหาด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ครบถ้วนแล้ว จึงด าเนิน
ขั้นตอนการเขียนแบบและจัดท าแบบรูป รายการก่อสร้าง และข้อก าหนดแบบรูปรายการก่อสร้าง 
โดยทั่วไป ควรประกอบด้วย ผังต าแหน่งที่ตั้ง แผนผังบริเวณทั่วไป ผังพ้ืนแต่ละชั้น รูปด้าน รูปตัด และ



 

 ๓๕ 

แบบขยาย ซึ่งแบบรูป รายการก่อสร้าง และข้อก าหนดที่ดี ควรมีรายละเอียดเพียงพอและชัดเจน เพ่ือ
ประโยชน์ในการประมูลและก่อสร้าง ให้เป็นไปโดยสะดวกและเรียบร้อย 

 

๓.๓ การบริหารสัญญาก่อสร้าง 
๓.๓.๑ การควบคุมงานก่อสร้าง 
หน้าที่ของผู้ควบคุมงาน 

ตามกฎกระทรวง ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบผู้ออกแบบ ผู้ควบคุมงานผู้ด าเนินการ                 
ผู้ครอบครองอาคาร และเจ้าของอาคาร พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๔ ได้ก าหนดหน้าที่ของผู้ควบคุมงาน ดังนี้ 
๑) อ านวยการหรือควบคุมการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร และการติดตั้งอุปกรณ์
ต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบอาคาร ให้เป็นไปตามแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนที่ได้รับอนุญาต
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่พึงกระท าตามวิชาชีพ 
๒) อ านวยการหรือควบคุมให้มีการป้องกันภยันตรายที่อาจเกิดต่อสุขภาพ ชีวิต ร่างกาย หรือทรัพย์สิน 
ในสถานที่ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร และบริเวณข้างเคียงให้เป็นไปตามแผนงาน 
ขั้นตอน และวิธีการที่ผู้ด าเนินการก าหนดไว้ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
หมวด ๖ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

ข้อ ๑๗๗ ระบุว่า ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะๆ อัน
จ าเป็นต้องมีการควบคุมงานอย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของาน
ก่อสร้างจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยพนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐนั้นหรือข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ตามท่ีได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว
ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน  จะแต่งตั้งผู้
ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้ 

ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่า
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ในกรณีจ าเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน 
ให้ด าเนินการจ้างโดยถือปฏิบัติตามหมวด ๔ 

ข้อ ๑๗๘ ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังนี ้
(๑) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ทุก

วันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วน



 

 ๓๖ 

หนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อนจนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือ
ข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันท ี

(๒) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน หรือ
เป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่
เมื่อส าเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดีหรือไม่ปลอดภัย ให้สั่งพักงานนั้นไว้
ก่อน แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหาร
สัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 

(๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมทั้งผล
การปฏิบัติงาน หรือการหยุดงาน และสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย ๒ ฉบับ เพ่ือรายงานให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือ
ข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ ที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่
เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการ
ตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้
ด้วย ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

(๔) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวดให้
รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน
จ้างก่อสร้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้นๆ 
ลักษณะของผู้ควบคุมงานก่อสร้างท่ีดี 

ผู้ควบคุมงานที่จะสามารถควบคุม ดูแลงานก่อสร้างให้แล้วเสร็จตามแผนงาน และได้งานที่มี
คุณภาพ ควรจะเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติส่วนตัวดังต่อไปนี้ 

๑. มีความรู้และมีประสบการณ์เกี่ยวกับลักษณะงานก่อสร้าง เทคนิคการก่อสร้าง คุณสมบัติ
วัสดุก่อสร้าง และข้ันตอนการด าเนินงาน 

๒. เข้าใจในแบบรายละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ตลอดจนเอกสารประกอบและแบบที่
เปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมต่างๆ มีวิจารณญาณที่ดีทันทีที่พบเห็นว่างานมีความบกพร่องหรือผิดพลาด
จะต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างท าการแก้ไขทันทีพร้อมทั้งรายงานผู้เกี่ยวข้องให้ทราบตามระเบียบฯเพ่ือป้องกัน
การสูญเสียวัสดุแรงงานและเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์และจะช่วยไม่ให้เกิดปัญหาที่จะต้องท าการแก้ไข
ในภายหลัง 

๓. ตั้งใจท างานที่ได้รับมอบหมาย และสังเกตว่างานไหนจะต้องดูแลเอาใจใส่เป็นพิเศษ 
๔. ฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืนแล้วน ามาวิเคราะห์ถึงข้อดีและข้อเสีย เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขใน

การท างาน 



 

 ๓๗ 

๕. ใฝ่หาความรู้ทั้งด้านทฤษฎีและปฏิบัติ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติอยู่ เช่นหนังสือ
มาตรฐาน แคตตาล็อกวัสดุและเอกสารที่เป็นประโยชน์ต่างๆ รวมทั้งปัญหาและวิธีการแก้ปัญหาต่างๆ ที่
เคยเกิดขึ้นและได้แก้ไขไปแล้ว สรุปเป็นบันทึกช่วยจ าเพื่อน ามาใช้ปฏิบัติเมื่อถึงคราวจ าเป็น 

๖. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี มีความหนักแน่น ยุติธรรม มีเหตุผล และซื่อสัตย์ มีความรับผิดชอบต่อ
หน้าที่ ไม่ใช้อารมณ์ในการปฏิบัติงาน ให้ความเป็นธรรมแก่ผู้รับจ้าง 

๗. ไม่ม่ัวสุมในอบายมุขต่างๆ อันจะท าให้ภาพพจน์เสียไป 
๘. จะต้องได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ตามพระราชบัญญัติวิชาชีพ

วิศวกรรม สาขาวิศวกรรมโยธา 
จริยธรรมส าหรับผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
๑. เสนอแนะวิธีการท างานถูกต้อง และดูแลการท างานของผู้รับเหมาอย่างใกล้ชิดเพ่ือหลีกเลี่ยง

การท างานผิดพลาดจากสัญญา เสนอแนะวิธีการท างานโดยได้ผลดีทั้งผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง (ให้ความ
ยุติธรรมทั้ง ๒ ฝ่าย โดยยึดหลักรักษาผลประโยชน์ของเจ้าของโครงการ และไม่เบียดเบียนผลประโยชน์
ของผู้รับเหมา) 

๒. ตรวจงานผู้รับเหมาตลอดเวลา หากพบข้อบกพร่องต้องรีบสั่งแก้ไขทันทีอย่าปล่อยให้ท าไป
จนเสร็จแล้วสั่งแก้ภายหลัง เป็นท านองกลั่นแกล้งแล้วเรียกร้องผลประโยชน์ภายหลัง 

๓. ต้องไม่สร้างเงื่อนไขกับผู้รับเหมา หรือผู้ค้าวัสดุก่อสร้างเพ่ือประโยชน์ของตน 
๔. ไม่รับสิ่งของหรือผลประโยชน์อื่นใดอันจะท าให้เกิดบุญคุณซึ่งต้องทดแทนกัน 
๕. ไม่ยุยงให้ผู้รับจ้างเรียกร้องเงินเพ่ิมจากเจ้าของโครงการโดยไม่สมควรกับเหตุ 
๖. ไม่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของผู้รับจ้าง 

หลักการปฏิบัติงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
๑. ศึกษาแบบ รายการประกอบแบบสัญญาและเงื่อนไขอ่ืนๆโดยละเอียดล่วงหน้าก่อนงาน

ก่อสร้างจะเริ่ม เมื่อพบข้อบกพร่องหรือข้อขัดแย้งควรแจ้งผู้ออกแบบ และ/หรือ รายงานผู้ว่าจ้างทราบ 
๒. ศึกษาความคลาดเคลื่อนที่ยอมให้ปฏิบัติได้ในงานสนามอย่างรอบคอบ 
๓. จัดท ารายการย่อที่ส าคัญๆ ซึ่งมีการอ้างอิงบ่อยๆ และท าแบบขนาดย่อเฉพาะส่วนที่ก าลัง

ก่อสร้าง เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบหรือจัดท ารายงาน ความก้าวหน้า 
๔. ไม่รับสิ่งของหรือผลประโยชน์อื่นใดอันจะท าให้เกิดบุญคุณซึ่งต้องทดแทนกัน 
๕. ไม่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของผู้รับจ้าง 

หน้าที่หลักของผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
๑. ตรวจดูและการก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามรูปแบบ รายการสัญญาทุกประการ 
๒. เป็นผู้ประสานงานเพื่อขจัดความขัดแย้งระหว่างกลุ่มต่างๆในงานก่อสร้าง 
๓. ดูแลแนะน าผู้รับเหมาเก่ียวกับความปลอดภัยในการท างานทั้งส่วนบุคคลและส่วนรวม 
๔. ช่วยเสนอแนะในการแก้ปัญหาทางเทคนิคและวิธีท างานที่ถูกต้อง เมื่อพบข้อบกพร่องต้องรีบ

แจ้งให้ผู้รับจ้างทราบ เพ่ือแก้ไขโดยด่วน 



 

 ๓๘ 

๕. ตรวจสอบงานของผู้รับจ้าง ก่อนการอนุมัติการจ่ายเงิน และราคา 
๖. ตรวจสอบวัสดุและอุปกรณ์ก่อสร้างทั้งคุณภาพและความถูกต้อง 
๗. ตรวจสอบแผนการท างานของผู้รับจ้างเป็นระยะๆ เพ่ือรายงานผลความก้าวหน้าหรือล่าช้า

ของงาน 
๘. ตรวจสอบฝีมือแรงงานให้เหมาะสมตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงาน 
๙. ตรวจสอบการใช้เครื่องจักร-เครื่องมือ 
๑๐. ท ารายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างเป็นประจ าวัน เพ่ือเจ้าของโครงการจะ ได้ทราบ                   

เป็นระยะ 
๑๑. ท าบันทึกปัญหาและอุปสรรคของงาน 
๑๒. สั่งผู้รับเหมาให้หยุดงาน หรือแก้ไขงาน เมื่อพิจารณาแล้วเห็นว่าถ้าท างาน ต่อไปจะเกิด

ความเสียหายต่อโครงการ 
๓.๓.๒ กรรมการตรวจรับพัสดุ 
หน้าที่กรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
หมวด ๖ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ข้อ ๑๗๖ ระบุหน้าที่ของกรรมการตรวจรับพัสดุใน
งานก่อสร้าง ดังนี้ 

๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้ว
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ตามเวลาที่
เหมาะสม และเห็นสมควรและจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

๔) นอกจากการด าเนินการตาม (๑) และ (๒) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูป
รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไป
ตามหลักวิชาการช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร 
และตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

๖) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้



 

 ๓๙ 

ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 
๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของ
หน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

๗) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป
ตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบและสั่งการ แล้วแต่กรณี 

๘) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้
จึงด าเนินการตาม (๖)  
องค์ประกอบของคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

๑. ประกอบด้วยประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน โดยปกติแต่งตั้งจาก
ข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป กรณีกรรมการท่านใดท่านหนึ่ง หรือหลายท่านย้ายไปรับ
ราชการที่อ่ืน หรือออกจากราชการต้องแต่งตั้งกรรมการเพ่ิมเติมให้ครบองค์ประกอบก่อนการตรวจรับ 

๒. ในการจัดซื้อครั้งเดียวกันห้ามแต่งตั้งกรรมการเปิดซองสอบราคา หรือกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา หรือกรรมการประกวดราคาซื้อด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

๓. การซื้อวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าคนหนึ่งซึ่งมิใช่              
ผู้จัดซื้อเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้นก็ได้ 

๔. มติคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ กรรมการท่านใดไม่เห็นด้วยกับมติของ
คณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

 
หลักการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๑. ศึกษาเงื่อนไขข้อก าหนดในสัญญา รายการคุณลักษณะเฉพาะ เอกสารแสดงคุณสมบัติวัสดุ 

ให้เข้าใจก่อนท าการตรวจรับ 
๒. ท าการตรวจรับตามหน้าที่ที่ก าหนดไว้ 
๓. ท าการตรวจรับให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุดไม่ควรเกินระยะเวลาตามที่ระเบียบฯก าหนด คือ ๕ 

วันท าการ นับแต่ผู้ขายน าพัสดุมาส่ง 
๔. ลงนามในบันทึกการตรวจรับพัสดุ และใบแจ้งสงวนสิทธิการปรับตามสัญญาซื้อหรือจ้าง

(กรณีมีการปรับ) 
๕. การตรวจรับคณะกรรมการฯ ต้องมาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง มติของคณะกรรมการฯ ต้องเป็น

เอกฉันท์ กรณีมีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็นไว้เพ่ือเสนอให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาสั่งการเมื่อหัวหน้าส่วนราชการสั่งการ อย่างไรกใ็ห้ด าเนินการไปตามนั้น 

๖.  



 

 ๔๐ 

ส่วนที่ ๔ 
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

๔.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 งานก่อสร้าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามหน้าที่และข้อตกลงการปฏิบัติงานของต าแหน่งวิศวกร (ปฏิบัติการ) สังกัดงาน 
ออกแบบและก่อสร้าง กองนโยบายและแผน จ าแนกตามกระบวนงานหลัก และตามภารกิจของหน่วยงาน 
ประกอบด้วย  

กระบวนงานออกแบบ 
การออกแบบเพ่ือการก่อสร้างใหม่ บูรณะซ่อมแซม บ ารุงรักษา และปรับเปลี่ยนพ้ืนที่ใช้สอยหรือต่อเติม

ตามหลักวิศวกรรม อาศัยความรู้ในการวิเคราะห์ วินิจฉัย และจัดท าข้อสรุปในการด าเนินการด้านวิศวกรรมโยธา 
รวมถึงการเขียนแบบก่อสร้าง ประมาณการราคาก่อสร้าง พิจารณาแผนงานและระยะเวลาการก่อสร้าง การ
ก าหนดงวดงานและแผนการจ่ายเงิน 

กระบวนงานตรวจแบบ 
ตรวจสอบแบบรูปรายการ และเอกสารประกอบ ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย มาตรฐาน

ทางด้านวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม หลักเกณฑ์การก าหนดราคากลางงานก่อสร้างภาครัฐ และพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือผ่านความเห็นไปยังผู้มีอ านาจในการอนุมัติโครงการพิจารณา
ต่อไปกระบวนงานควบคุมงานก่อสร้างการก ากับ ควบคุม ติดตามงานก่อสร้างให้เป็นไปตามสัญญาจ้างและแบบ
รูปรายการก่อสร้าง และมีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพวิศวกรรม และปฏิบัติตามหน้าที่ผู้ควบคุมการก่อสร้างตามที่
ระเบียบก าหนด 

กระบวนงานบริหารสัญญาก่อสร้าง 
การบริหารจัดการ ควบคุมดูแล และก ากับติดตามโครงการก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัย มีหน้าที่ในการ

บริหารจัดการให้การด าเนินโครงการเป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง  ระเบียบข้อบังคับ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง การเสนอความเห็น การด าเนินการด้านการตรวจรับและเบิกจ่ายเงินค่าก่อสร้าง ตลอดจนการให้
ค าปรึกษาด้านการบริหารสัญญาก่อสร้างให้แก่หน่วยงานอื่น 

การตรวจสอบและควบคุมคุณภาพ 
การวางมาตรฐานงานด้านวิศวกรรม ก าหนดแนวปฏิบัติส าหรับงานด้านวิศวกรรม รวมถึงการติดตามผล

และปรับปรุงแก้ไขกระบวนการท างานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพในการท างาน 
๔.๑.๑ กระบวนงานออกแบบ 

ผู้ออกแบบ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ รูปแบบ รายการประกอบแบบ
และประมาณราคา เพ่ือการก่อสร้าง รวมทั้งงานอนุรักษ์ งานบูรณะซ่อมแซมและบ ารุงรักษา งานสถาปัตยกรรม
งานวิศวกรรมโครงสร้าง วิศวกรรมงานระบบประจ าอาคารที่เกี่ยวข้อง การสนับสนุนและให้ค าปรึกษา ส่งเสริม
การถ่ายทอดความรู้ วิชาการด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม ให้แก่หน่วยงานผู้ใช้อาคารได้รับทราบ และใช้งาน



 

 ๔๑ 

อาคารได้อย่างถูกต้องเต็มประสิทธิภาพ ปลอดภัย และเป็นไปตามวัตถุประสงค์การออกแบบการด าเนินการจัดท า
แบบก่อสร้างนั้น จะต้องอาศัยการประสานงานกันในลักษณะสหวิชาชีพ โดยมีองค์ประกอบของผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

๑. สถาปนิก 
๒. วิศวกรสาขาต่างๆ ได้แก่ วิศวกรโยธา (วิศวกรโครงสร้าง) วิศวกรไฟฟ้า วิศวกรเครื่องกล 

และวิศวกรสิ่งแวดล้อม จ านวนหรือสาขาที่เก่ียวข้องนั้น ขึ้นกับความยุ่งยากซับซ้อนของงาน 
๓. ช่างเทคนิค/ช่างส ารวจ 
๔. ช่างเขียนแบบ และประมาณราคา  
 

การออกแบบและการวางโครงการ มีข้ันตอน และรายละเอียดในการด าเนินการ ดังนี้ 
๑. งานวางแผนแนวทางการออกแบบ ( Programming Phase ) 

เป็นขั้นตอนการรับทราบข้อมูลส าหรับการออกแบบของโครงการจากเจ้าของโครงการ  พร้อม
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น พิจารณาข้อจ ากัด และให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือท าการสรุปความต้องการ
ขั้นต้นของเจ้าของโครงการ 
๒. การรับทราบข้อมูล วัตถุประสงค์ และความต้องการเพิ่มเติมของเจ้าของโครงการ แลกเปลี่ยนข้อมูลที่
จ าเป็นต่อการด าเนินโครงการ พิจารณาขอบเขตงานโดยอาศัยข้อมูลประกอบ และความคิดเห็นจากส่วน
งานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 

๒.๑ ต าแหน่งที่ตั้ง ขนาดและรูปร่างของพ้ืนที่โครงการ สภาพแวดล้อมข้างเคียง
โครงการ 
๒.๒ กรอบวงเงินงบประมาณท่ีเจ้าของโครงการก าหนดไว้ 
๒.๓ รูปแบบเฉพาะ ความต้องการพิเศษ หรือเงื่อนไขเทคนิคพิเศษในการท างาน 
๒.๔ ความต้องการ ประโยชน์ในสอย และส่วนประกอบต่าง ๆ ของโครงการ 
๒.๕ โปรแกรมการใช้งานอาคาร เพ่ือประกอบการประเมินสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
๒.๖ ข้อมูลสาธารณูปโภคเดิม  

โดยในขั้นตอนนี้อาจจะมีการหารือร่วมกันระหว่างสถาปนิก วิศวกร และ
เจ้าของโครงการ เพ่ือเป็นการพิจารณาขอบเขตงาน ประเมินความเป็นไปได้ รับทราบ
ข้อจ ากัดในการด าเนินการ และสรุปรูปแบบขั้นต้นในการด าเนินการในส่วนต่าง ๆ 

๓. เสนอแนวความคิดในการออกแบบ ( Preliminary Concept ) 
สถาปนิก จะท าการวางแนวความคิดในการออกแบบเบื้องต้นให้แก่เจ้าของโครงการ เพ่ือ

พิจารณา รูปแบบการออกแบบ การแบ่งพ้ืนที่ใช้สอย หรือวางผังโครงการ(Lay-out Plan) ควบคู่ไปกับ
การขอความคิดเห็นจากวิศวกรถึงความเหมาะสมในการจัดวางรูปแบบ เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาของ
เจ้าของงาน ก่อนน าไปสู่การจัดท าแบบร่างข้ันต้น 



 

 ๔๒ 

วิศวกรโครงสร้าง จะเป็นผู้ให้ข้อมูลประกอบการพิจารณาในด้านการวางผังโครงการที่
สอดคล้องกับสภาพภูมิประเทศ โดยอาศัยผลการส ารวจ รังวัด เป็นข้อมูลในการพิจารณาความเหมาะสม 
เทคนิคการก่อสร้างตั้งแต่งานฐานราก และส่วนประกอบของอาคารอ่ืน ๆ 
๔. งานออกแบบร่างขั้นต้น ( Schematic Design Phase ) 
สถาปนิก จะน าแนวความคิดในการออกแบบ และผังพ้ืนที่ในการใช้สอย ที่ได้ผ่านการเห็นชอบจาก

เจ้าของงานแล้วมาพัฒนาเป็นแบบร่างขั้นต้น เพ่ือให้เห็นภาพร่างของงานออกแบบในภาพรวมทั้งหมด ปัจจุบันได้
มีการน าโปรแกรมเขียนแบบ ๓ มิติ อาทิเช่น โปรแกรม Sketchup Pro มาใช้ในการขึ้นแบบร่าง เนื่องจาก
สามารถใช้ในการน าเสนอมุมมองที่เสมือนจริงได้ ท าให้ผู้ที่ไม่มีความเข้าใจใจการเขียนแบบสามารถท าความเข้าใจ
กับแบบการก่อสร้างได้ง่ายยิ่งขึ้น โดยสิ่งที่มีการน าเสนอต่อเจ้าของโครงการในขั้นตอนนี้ ประกอบด้วย 

๔.๑ แบบร่างขั้นต้นแสดงให้เห็นพ้ืนที่ใช้สอยของโครงการ ( Layout Plans ) 
๔.๒ รูปทัศนียภาพของโครงการในรูปแบบเสมือนจริง ( Perspective Sketch ) 
๔.๓ ประเมินงบประมาณของโครงการ ( Preliminary Budget ) 
เมื่อผ่านขั้นตอนนี้แล้ว เจ้าของโครงการจะมีความเข้าใจในแบบมากยิ่งขึ้น และสามารถให้

ความเห็นเพิ่มเติมในการปรับปรุงแบบให้ได้ตามวัตถุประสงค์ พร้อมกันนี้ยังได้รับทราบถึงงบประมาณใน
การก่อสร้างเบื้องต้น ซึ่งประเมินโดยอาศัยหลักราคาต่อพ้ืนที่ใช้สอย เมื่อแล้วเสร็จจากขั้นตอนนี้และไม่มี
การปรับปรุงขอบเขตงานใดเพ่ิมเติมแล้ว คณะผู้ออกแบบจะท าความตกลงกับเจ้าของโครงการเพ่ือ
ก าหนดระยะเวลาในการออกแบบและการส่งมอบงาน  เพ่ือใช้ในการรายงานผล และติดตาม
ความก้าวหน้าในการออกแบบต่อไป 
๕. งานพัฒนาแบบ ( Design Development Phase ) 

ในการจัดท าแบบการก่อสร้างจริง (Design Drawing) นั้น ทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้องจะต้องมีการ
ประสานด าเนินการร่วมกันไปทุกข้ันตอน ดังนี้ 

๕.๑ สถาปนิกจัดท าแบบแปลนอาคาร และระบุพ้ืนที่ใช้สอยต่าง ๆ ( Layout Plans ) ส่งมอบ
ให้วิศวกรที่เก่ียวข้องพิจารณา 

๕.๑.๑ วิศวกรงานระบบพิจารณาขอบเขตงาน พร้อมระบุเงื่อนไข หรือข้อก าหนด
พิเศษที่เก่ียวข้องกับงาน 

๕.๑.๒ วิศวกรโครงสร้าง ตรวจสอบเงื่อนไขพิเศษ พ้ืนที่ใช้สอยตามข้อก าหนด เพ่ือ
น าไปใช้ประกอบการวิเคราะห์ และออกแบบความมั่นคงแข็งแรงของโครงสร้าง 
๕.๒ วิศวกรโครงสร้าง ระบุวิธีที่ใช้ในการก่อสร้าง ตั้งแต่งานฐานราก จนถึงส่วนประกอบของ

อาคารส่วนต่าง ๆ ในสอดคล้องกับสภาพพ้ืนที่การก่อสร้าง ข้อจ ากัดด้านสภาพแวดล้อม วัตถุประสงค์
การใช้สอยพื้นที ่และเงื่อนไขพิเศษอ่ืน ๆ 

๕.๓ วิศวกรโครงสร้าง เมื่อท าการวิเคราะห์ และออกแบบชิ้นส่วนโครงสร้างแล้ว จะต้องท าการ
รวมแบบกับงานระบบ และงานสถาปัตยกรรมอีกครั้ง เพ่ือเป็นการตรวจสอบความเหมาะสมก่อนการ
จัดท าแบบรายละเอียดการก่อสร้าง เนื่องจากปัญหาส่วนใหญ่ที่พบคือ เมื่อแบบไม่ได้มีการรวบงานที่



 

 ๔๓ 

เกี่ยวข้องก่อน ในขณะท าการก่อสร้างสร้างจริงมักประสบปัญหาในการติดตั้ง ซึ่งเป็นปัจจัยที่ส าคัญใน
การบริหารสัญญาก่อสร้าง และน าไปสู่การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการก่อสร้างอยู่บ่อยครั้ง 

๕.๔ จัดท าแบบรายละเอียดการก่อสร้าง รูปตัด แบบขยาย พร้อมระบุข้อก าหนดในการ
ออกแบบ ซึ่งเป็นส่วนที่ส าคัญในการควบคุมคุณภาพการท างานให้แก่อาคารที่จะท าการก่อสร้าง 
๖. การน าเสนอแบบก่อสร้าง ( Construction Drawing ) 

เป็นการน าเสนอแบบก่อสร้าง ที่แสดงรายละเอียดการก่อสร้างที่ครบถ้วนให้แก่เจ้าของโครงการ
รับทราบ ซึ่งประกอบด้วย การวางผังโครงการ แบบแปลน รูปด้าน รูปตัด ของอาคารที่จะก่อสร้างจริง 
รวมถึงรายละเอียดการใช้วัสดุ อุปกรณ์ประจ าอาคาร รายละเอียดด้านวิศวกรรมโครงสร้าง เพ่ือให้
เจ้าของโครงการรับทราบข้อมูลรายละเอียดทั้งหมด ก่อนการด าเนินการในส่วนถัดไป 
๗. การประมาณการ (Estimate)  

เมื่อได้แบบรายละเอียดการก่อสร้างที่ครบถ้วนทุกระบบแล้ว ผู้ออกแบบที่เกี่ยวข้อง ช่างเขียน
แบบ และเจ้าหน้าที่ประมาณราคา จะท าการถอดปริมาณวัสดุที่ใช้ทั้งหมดภายในโครงการ (แนวทางวิธี
ปฏิบัติ และรายละเอียดประกอบการถอดแบบ ค านวณราคากลางงานก่อสร้าง ฉบับ ตุลาคม ๒๕๖๐
จัดท าโดย คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ คณะอนุกรรมการราคากลางงาน
ก่อสร้าง) เพ่ือจัดท ารายการประมาณการค่าวัสดุและค่าแรงแหล่งที่มาราคาวัสดุ และค่าแรงที่ใช้ในการ
ประมาณการ และก าหนดราคากลางนั้น สามารถอ้างอิงได้จากแหล่งที่มาต่อไปนี้ 

- เอกสารบัญชีราคาค่าวัสดุก่อสร้างและค่าแรง ประจ าปี จัดท าโดยกลุ่มออกแบบและก่อสร้าง 
ส านักอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ สพฐ. 

 

 
ภาพที่ ๔.๑ บัญชีราคาวัสดุก่อสร้าง และค่าแรงงาน ส าหรับปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 

 
 
 



 

 ๔๔ 

- จากเว็บไซท์ฐานข้อมูลเศรษฐกิจการค้า โดยมีขั้นตอนการสืบค้น ดังนี้ 
 พิมพ์ http://www.price.moc.go.th เพ่ือเข้าสู่เว็บไซท ์
 เลือกเมนู “ราคาวัสดุก่อสร้าง” ที่ช่องรายการ “ราคาสินค้า” ตามรูปที่ ๔.๒ 
 หน้าถัดไป เป็นการเลือกขอบเขตการสืบค้น ตามรูปที ่๔.๓ โดยเริ่มจาก 

 เลือกเมนูรายการด้านซ้ายมือ เป็นการเลือกพ้ืนที่ในการสืบค้น โดยแบ่งตามภูมิภาค 
ได้แก่ กรุงเทพมหานครฯ, ภาคกลาง, ภาคเหนือ, ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และภาคใต้ 
สามารถสืบค้นได้ท้ังข้อมูลรายปี และรายเดือน 

 จากนั้นเลือกเมนูรายการด้านขวามือ โดยการเลือก เดือน ปี และจังหวัดที่ต้องการ
ทราบข้อมูล 
 ได้ผลการสืบค้นตามรูปที่ ๔.๔ ซึ่งจะแสดงรายการวัสดุ หน่วยการนับ ราคาประจ าเดือน 

ราคาเดือนก่อสร้างหน้า และการเปรียบเทียบราคา 
 

Building & Facility Division 
ภาพที่ ๔.๒ เว็บไซท์ฐานข้อมูลเศรษฐกิจการค้า (http://www.price.moc.go.th) 

 

http://www.price.moc.go.th/


 

 ๔๕ 

 
ภาพที่ ๔.๓ แสดงหน้าจอขอบเขตการสืบค้น 

 

 
ภาพที่ ๔.๔ แสดงหน้าจอผลการสืบค้น 

 
๘. การวางแผนโครงการ และการก าหนดงวดงาน ( Project Planning and Construction Period ) 

วิศวกร (วิศวกรโยธา) ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ในการก่อสร้าง และเข้าใจขั้นตอนการก่อสร้างเป็น
อย่างดี จะท าหน้าที่ในการวางแผนงานโครงการ ตามขั้นตอนการก่อสร้างมาตรฐาน พร้อมระบุ
ระยะเวลาที่ใช้ในการก่อสร้าง โดยค านึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ความยุ่งยากซับซ้อนของงาน 
ความต่อเนื่องสอดคล้องกันของงาน การจัดท ารายการต้นทุนการก่อสร้าง จากนั้นจึงท าการแบ่งงวดงาน
ให้สอดคล้องกับขั้นตอนการท างาน และต้นทุนการก่อสร้าง พร้อมจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไป
ตามปริมาณผลการก่อสร้างที่ระบุในงวดงาน (Construction Progress Payment) 

การแบ่งงวดงานเป็นส่วนหนึ่งที่มีความส าคัญ ที่ท าให้สามารถตรวจสอบและควบคุม
ความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย ให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนและบรรลุวัตถุประสงค์
ที่วางไว้ การแบ่งงวดงานที่ถูกต้องเหมาะสม จะต้องประกอบด้วย 



 

 ๔๖ 

๑. การแบ่งงวดงานต้องก าหนดปริมาณงานที่จะต้องท าในแต่ละงวดอย่างชัดเจนแน่นอน  และ
ให้ ผู้รับจ้างเหมาท าได้ 

๒. การแบ่งงวดการจ่ายเงินต้องก าหนดการจ่ายเงินแต่ละงวดเป็นร้อยละ x ของวงเงินค่า
ก่อสร้างยอดรวม (ราคาที่ผู้รับจ้างเสนอ) 

๓. การแบ่งงวดงาน - งวดการจ่ายเงิน ต้องจัดท าให้เป็นการรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ 
โดยหากผู้รับจ้างละทิ้งงานฯ แล้ว ทางราชการจะต้องไม่เสียเปรียบ 
แนวทางปฏิบัติการแบ่งงวดงาน ส าหรับงานก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่นนั้น ได้มีการ

ก าหนดการจ่ายเงินประจ างวดในลักษณะการจ่ายเงินงวดน้อยกว่าปริมาณงานที่ท าได้จริงตามรายงานผลการ
ก่อสร้าง โดยทั่วไปก าหนดให้จ่ายค่างาน ร้อยละ ๗๕ ของปริมาณงานที่ก่อสร้างที่ท าได้จริง ส่วนวงเงินคงเหลือ
จากการหักไว้ในแต่ละงวดงานนั้นจะทยอยเฉลี่ยจ่ายคืนให้ในงวดท้าย ทั้งนี้เพ่ือเป็นการป้องกันการจ่ายเงินค่างาน
เกินความเป็นจริง ซึ่งหากเกิดการละท้ิงงานของผู้รับจ้างจะท าให้ทางราชการเสียผลประโยชน์ อีกส่วนหนึ่งยังเป็น
เร่งรัดให้ผู้รับจ้างเร่งด าเนินการท างานให้แล้วเสร็จเพื่อจะได้ค่างานส่วนที่เหลือคืนโดยเร็ว 

๙. การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการร่างขอบเขตการจ้าง ( Term of Reference ) 
วิศวกร (วิศวกรโยธา) ท าหน้าที่ในการจัดเตรียมข้อมูลด้านเทคนิค เงื่อนไขด้านคุณสมบัติของ 

ผู้รับจ้าง ทั้งในด้านผลงาน ความพร้อมและศักยภาพในการด าเนินการก่อสร้าง เพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการจัดท าร่างขอบเขตการจ้าง ซึ่งถือเป็นเอกสารส าคัญที่ใช้ประกอบการพิจารณาผู้เสนอราคา
ในขั้นตอนการพิจารณาผลผู้ประกวดราคา โดยมีหลักการประกอบการพิจารณาดังนี้ 

- การก าหนดวงเงินผลงานก่อสร้างที่ใช้ประกอบการยื่นข้อเสนอ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการ
แสดงให้เห็นว่าผู้รับจ้างมีความสามารถ หรือมีประสบการณ์ในการก่อสร้างงานที่มีลักษณะเดียวกันกับ
งานที่ประกวดราคา โดยตามระเบียบฯ ระบุให้ท าการก าหนดวงเงินของผลงานไม่เกิดร้อยละ ๕๐ ของ
ราคากลางของการจัดจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ในกรณีที่เป็นงานที่ต้องอาศัยความรู้ความช านาญเฉพาะด้าน
สามารถระบุเงื่อนไขเพ่ิมเติมได้แต่ต้องไม่เป็นการผู้ขาดงานหรือเอ้ือประโยชน์ให้ผู้ประกอบการรายใด
รายหนึ่ง 

- การก าหนดข้อเสนอด้านเทคนิคอ่ืน ๆ กรณีที่เป็นงานเฉพาะทาง หรือเป็นงานในลักษณะที่
ต้องการใช้งานเร่งด่วน การก าหนดการยื่นข้อเสนอด้านบุคลากร เครื่องจักร และแผนการท างานที่
เกี่ยวข้อง ถือเป็นเรื่องจ าเป็นในการที่กรรมการพิจารณาผลจะใช้ประกอบการพิจารณา  และเป็นการ
สร้างความม่ันใจให้แก่คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 



 

 ๔๗ 

๔.๑.๒ กระบวนงานตรวจแบบ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๕ นาท ี ลงรับหนังสือที่หน่วยงานขออนุมัติแบบ 

ผ่าน รองฯ /ผู้อ านวยการกองฯ 

-  สารบรรณ งาน

ออกแบบฯ 

๒   

๕ นาท ี

คัดแยกเอกสารเพือ่ น าส่ง

คณะกรรมการตรวจแบบ 

ไม่มี สารบรรณ งาน

ออกแบบฯ 

๓   

๓-๗ วัน 

- เอกสารครบถ้วน 
- การลงนามรับรองแบบ 
- ประมาณราคา,งวดงาน 
- ความเหมาะสมของรายละเอียดการ
ก่อสร้าง 
 
 

ไม่มี กรรมการตรวจ

แบบ  

๔   

๑ วัน 

จัดสรรผู้ควบคุมงานที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมกับงาน 
จัดท าร่างเสนอรายชื่อคณะกรรมการ 

ไม่มี หน่วยควบคุมงาน

ก่อสร้าง 

กรรมการตรวจ

แบบ 

๕   

 ๕ นาท ี

 

จัดท าบันทึกสรุปผลการตรวจ 
ส่งผู้อ านวยการกองฯ เพื่อลงนามตรวจ
แบบ 

ไม่มี กรรมการตรวจ

แบบ 

๖   

๕ นาท ี

 

จัดท าบันทึกสรุปผลการตรวจส่ง
ผู้อ านวยการกองฯ เพื่อลงนามตรวจ
แบบ 

ไม่มี กรรมการตรวจ

แบบ 

๗   

 

 

๓-๕ วัน 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองฯ ลงนาม 
- กรณีงานส่วนกลางงานบริหารทั่วไป 
จัดท าค าขอ 
งบประมาณ 
- น าส่งเอกสารเพื่อให้อธกิารบดีอนุมัติ
แบบ 
 
 
 
 
 
 

ไม่มี สารบรรณ งาน

ออกแบบฯ 

ตรวจความครบถ้วน 
ถูกต้อง และเหมาะสม 
ของเอกสารทั้งหมด 

ตรวจสอบภาระงาน และร่างค า 
เสนอคณะผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

น าส่งหนังสือพร้อมเอกสารแนบ 
ให้คณะกรรมการตรวจแบบฯ 

รับหนงัสือขออนมุตัิแบบ 

ร่างค าเสนอรายชื่อคณะกรรมการ 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการจัดจ้าง 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดท าบันทึกสรุปผลการตรวจแบบส่ง 
ผู้อ านวยการกองอาคารฯ เพื่อลงนาม 

ตรวจสอบ และ 

จัดท าค าขอ 

งบประมาณ 

ผู้อ านวยการกองฯ 
ลงนาม 

ตรวจแบบ 

หน่วยงานอ่ืน 

ส่วนกลาง 



 

 ๔๘ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๘   อธิการบดี ลงนามอนุมัติแบบ 
(พร้อมอนุมัติงบประมาณ) 
 
 

  

๙   

 

 

 

๑ ชั่วโมง 

-น าส่งผลการอนุมัติกลับไปยังหน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 
-กรณีงานส่วนกลางจะน าเอกสารไป
จัดท าส าเนา 
และส่งมอบให้งานพัสด ุ กองกลาง เพื่อ
ด าเนินการ 

ไม่มี สารบรรณ งาน

ออกแบบฯ  

 รวมระยะเวลาด าเนินการ   ต่อเร่ือง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 

ตารางที่ .... ผังงานขัน้ตอนกระบวนงานตรวจแบบ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   วัน 
  
เอกสารที่ใช้ในการจัดจ้างก่อสร้าง 

เพ่ือใช้ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้าง ประกอบด้วย 
๑. แบบแปลน ที่แสดงถึงสถานที่ตั้ง ผังบริเวณ รายละเอียดขอบเขตงาน และรายละเอียดการก่อสร้าง 
๒. เอกสารประมาณการค่างาน โดยในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐจะเรียกว่าเอกสารราคากลาง จัดท าตาม

แบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
๓. เอกสารแสดงงวดงาน ระยะเวลาการก่อสร้าง และการจ่ายเงินค่าก่อสร้าง 
๔. เอกสารรายการประกอบแบบ หรือรายละเอียดประกอบแบบ 
๕. เอกสารบัญชีรายชื่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีโครงสร้าง คุณสมบัติและ

จ านวนเป็นไปตามข้อก าหนดรายการข้างต้น เป็นเอกสารหลักที่ใช้ประกอบการจัดจ้างงานก่อสร้าง กรณีที่
หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้านอาคารและสถานที่เป็นผู้ออกแบบ และด าเนินโครงการตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย ส่วนกรณีที่คณะ/หน่วยงานด าเนินการเอง และอาจมีกรณีที่อาศัยบุคคลภายนอกหรือการจ้าง
ออกแบบ จะต้องมีการเสนอเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 

๑. หากเป็นการก่อสร้างใหม่ภายนอกขอบเขตการใช้พ้ืนที่ เดิม จักต้องมีผลความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการผังแม่บท มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบการพิจารณาตรวจสอบ และอนุมัติแบบด้วย
โดยการด าเนินการที่เหมาะสม คือ ส่วนงานจะต้องน าเสนอขอความเห็นชอบเรื่องการใช้พ้ืนที่เพ่ือท าการ
ก่อสร้างต่อคณะกรรมการผังแม่บท มหาวิทยาลัยขอนแก่น เมื่อได้รับความเห็นชอบในการใช้พ้ืนที่แล้ว 
ส่วนงานจึงค่อยเริ่มขั้นตอนการออกแบบ เนื่องจากจ าเป็นต้องทราบลักษณะทางกายภาพ และข้อจ ากัด
ของพ้ืนที่เสียก่อน จึงจะสามารถออกแบบได้อย่างถูกต้อง และเหมาะสมกับพ้ืนที ่

ส่งผลให้ 

หน่วยงาน 

เจ้าของเรื่อง 

ส าเนาแบบ  

และเอกสาร 

ประกอบ ส่งงานพัสดุ 

กองกลาง  

เพื่อด าเนินการ 

อธิการบดี  

ลงนามอนุมัติแบบ 

(อนุมัติงบประมาณ) 
หน่วยงานอ่ืน 

ส่วนกลาง 



 

 ๔๙ 

๒. หากผู้ออกแบบเป็นบุคคลภายนอก จะต้องแนบเอกสารหนังสือรับรองการออกแบบให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 
ขั้นตอนการตรวจแบบ มีดังนี ้
๑. ตรวจสอบแบบแปลนก่อสร้าง 

โดยทั่วไปแล้ว แบบก่อสร้างอาคารจะประกอบด้วยแบบประเภทต่าง ๆ โดยแต่ละประเภทจะมี 
ลักษณะ และรายระเอียดประกอบการจัดท าแบบ ดังนี้ 

๑) แบบสถาปัตยกรรม คือ แบบก่อสร้างที่จะแสดงลักษณะและรายละเอียดของอาคารเมื่อ
ก่อสร้างเสร็จสมบูรณ์ ดังนั้นในการก่อสร้างจะต้องพยายามก่อสร้างให้ได้ลักษณะ และรายละเอียดตามที่
แสดงไว้ในแบบสถาปัตยกรรม หากแบบวิศวกรรมโครงสร้าง หรือแบบประเภทอ่ืน ขัดแย้งหรือไม่
สอดคล้องกับแบบสถาปัตยกรรม ควรพยายามแก้ไขแบบประเภทอ่ืนก่อน โดยทั่วไปแบบสถาปัตยกรรม
จะแสดงในอัตราส่วน (Scale) ที่มีการก าหนดไว้แน่นอนขึ้นอยู่กับความเหมาะสมและความสัมพันธ์
ระหว่างขนาดอาคารและขนาดกระดาษที่ใช้แสดงแบบ แบบสถาปัตยกรรม ประกอบด้วยแบบย่อยๆ 
ดังต่อไปนี้ 

๑.๑ สารบัญแบบ การก าหนดหมายเลขหน้ามักใช้ตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่  
(A =สถาปัตยกรรม, S = วิศวกรรมโครงสร้าง, E = วิศวกรรมไฟฟ้า, SN = วิศวกรรม
สุขาภิบาล)ตามด้วยตัวเลขหน้าของแบบประเภทนั้นๆ โดยมีขีดคั่นกลาง เช่น A–๐๑, S–๐๑, E-
๐๓,SN-๐๒ เป็นต้น การเรียงล าดับจะเป็นแบบสถาปัตยกรรมขึ้นก่อน ตามด้วยแบบวิศวกรรม
โครงสร้าง แบบวิศวกรรมไฟฟ้า และแบบวิศวกรรมสุขาภิบาล ตามล าดับ 

๑.๒ ผังแสดงจุดก่อสร้าง ผังนี้จะแสดงความสัมพันธ์ระหว่าง อาคาร พ้ืนที่ก่อสร้าง 
และบริเวณโดยรอบพ้ืนที่ก่อสร้าง โดยจะแสดงต าแหน่งที่แน่นอนของอาคาร ทิศทางการหัน
หน้าของอาคาร ความลาดชัน (Slope) ของพ้ืนที่ก่อสร้าง ต าแหน่งถนน/ทางสาธารณะ 
ต าแหน่งท่อประปา/ท่อระบายน้ าสาธารณะและแสดงอาคารหรือสภาพแวดล้อมธรรมชาติ
โดยรอบพ้ืนที่ก่อสร้าง ผังแสดงจุดก่อสร้างจะมีความส าคัญมาก โดยเฉพาะในกรณีที่ต้อง
ก่อสร้างในพ้ืนที่ที่จ ากัด และมีเขตติดต่อกับท่ีดินอื่น 

๑.๓ รายการประกอบแบบก่อสร้าง เป็นส่วนที่มีความส าคัญมาก ซึ่งผู้ด าเนินการ
ก่อสร้าง ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง หรือผู้ตรวจงานก่อสร้าง จะต้องศึกษาให้ละเอียดเพราะเป็นส่วน
ที่จะก าหนด ระบุรายละเอียด ข้อก าหนดต่างๆ ในการด าเนินการก่อสร้าง ตลอดจนวัสดุ
ก่อสร้าง ซึ่งผู้ด าเนินการก่อสร้างจะต้องปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด 

๑.๔ แบบแปลนพ้ืน ในแบบแปลนพ้ืนของแบบสถาปัตยกรรมนี้ จะต้องมีแบบแปลน
พ้ืนแสดงส าหรับทุกชั้นของอาคาร แนวของรูปตัดของอาคาร และการก าหนดทิศทางการมอง
เพ่ือแสดงรูปด้าน รวมไปถึงสัญลักษณ์แสดงทิศจะระบุอยู่ในแบบแปลนนี้ ข้อมูลที่ส าคัญๆ ที่จะ
ระบุอยู่ในแบบแปลนพ้ืนมีดังนี้ 



 

 ๕๐ 

• ขนาดมิต ิความกว้าง ยาว 
• ระดับของพ้ืนภายนอกอาคาร และภายในอาคาร (เช่น พ้ืน เพดาน หลังคา 

เป็นต้น) 
• ต าแหน่งของเสา แนวผนัง บันได ประต ูและหน้าต่าง 
• การแบ่งพ้ืนที่ใช้สอย 
• ชนิด ประเภทของพ้ืน ผนัง เพดาน ประตู และหน้าต่าง 

๑.๕ แบบแปลนหลังคา เนื่องจากหลังคาจะมีรายละเอียดน้อยกว่าพ้ืน แบบแปลน
หลังคาจึงไม่มีระบุข้อมูลมากเหมือนแบบแปลนพ้ืน คงจะมีแต่ขนาดมิติ ความกว้างยาว ระยะ
ยื่นชายคาประเภทของวัสดุมุงหลังคา และลักษณะของหลังคา เท่านั้น 

๑.๖ รูปด้าน รูปด้านนี้จะประกอบด้วย รูปด้านทุกด้านของอาคาร (ด้านหน้า ด้านหลัง 
และด้านข้าง) รูปด้านจะแสดงให้เห็นถึงภาพของอาคารที่สร้างเสร็จสมบูรณ์ เมื่อมองจากด้าน
นอกอาคาร ผู้อ่านแบบจึงต้องสังเกตรายละเอียดต่างๆ ให้ดี รายละเอียดต่างๆ ที่ระบุอยู่ในแบบ
ด้านข้างจะมีไม่มาก คงมีแต่เพียง ขนาดมิติต่างๆ ของอาคาร และรายละเอียดปลีกย่อยเล็กน้อย
อ่ืนๆ 

๑.๗ รูปตัด รูปตัดจะมีรายละเอียดแสดงอยู่มาก เช่นเดียวกับแปลนพ้ืน จ านวนของรู
ตัดจะข้ึนอยู่กับความสลับซับซ้อนของอาคาร ข้อมูลที่ไม่มีแสดงไว้ในแปลนพ้ีน แต่มีแสดงในรูป
ตัด ได้แก่ ระดับของพ้ืนชั้นต่างๆ เพดาน รวมถึงระดับของคานหลังคา และโครงสร้างส่วนอ่ืนๆ 
ของหลังคา รายละเอียดวัสดุโครงสร้าง หลังคา และวัสดุมุงหลังคา ตลอดจนเชิงชายและปั้นลม 

๑.๘ รูปขยาย รูปขยายจะแสดงรายละเอียดต่างๆ ที่ไม่มีแสดงไว้ในแบบอ่ืน ส่วนใหญ่
แล้วรูปขยายที่จะต้องมี ได้แก่ แบบขยายประตู-หน้าต่าง แบบขยายห้องน้ า-ห้องส้วม 
นอกจากนี้อาจจะมีแบบขยายอื่นๆ ได้อีก เช่นแบบขยายบันได เป็นต้น 

๒) แบบวิศวกรรมโครงสร้าง คือ แบบที่แสดงรายละเอียดโครงสร้างทั้งหมด ตลอดจนรายละเอียดการ
เสริมเหล็กเช่นเดียวกับแบบสถาปัตยกรรม แบบวิศวกรรมโครงสร้างจะประกอบด้วยแบบย่อย ๆ อีกหลายแบบ 
ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ แบบแปลน แบบแปลนของแบบวิศวกรรมโครงสร้างจะระบุ ขนาด มิติ ต าแหน่ง และชนิด
ขององค์อาคารแต่ละส่วน โดยการระบุองค์อาคารแต่ละตัวที่จะใช้ ตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่
เพ่ือบอกประเภทขององค์อาคาร (F = ฐานราก, C = เสาหรือตะม่อ, GB =คานคอดิน, B = คาน, RB = 
คานหลังคา, S = พ้ืน, ST = บันได) ตามด้วยหมายเลขประจ าองค์อาคารนั้น ๆ ส าหรับแบบแปลนจะมี
ไล่จากล่างสุดถึงบนสุด นั่นคือ แบบแปลนฐานราก แบบแปลนพ้ืนชั้นบน แบบแปลนคานหลังคา แบบ
แปลนโครงหลังคา 

๒.๒ แบบขยาย แบบขยายหลักๆ ที่จะต้องม ีได้แก่ แบบขยายฐานราก และแบบขยายการเสริม
เหล็ก เสา คาน พ้ืน และบันได ซึ่งจะระบุรายละเอียดขนาด มิติ ขององค์อาคารแต่ละตัว ตลอดจนการ
เสริมเหล็ก 



 

 ๕๑ 

๓) แบบวิศวกรรมไฟฟ้า ประกอบด้วย สัญลักษณ์ รายการประกอบแบบ และแบบระบบไฟฟ้าของ
อาคาร โดยส่วนใหญ่จะแยกเป็นแต่ละชั้น โดยในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานโครงสร้าง จะเป็นลักษณะการเดินท่อร้อย
สายไฟ ซึ่งอาจจะต้องมีการฝังท่อไว้ในโครงสร้าง 

๔) แบบวิศวกรรมเครื่องกล ประกอบด้วยรายละเอียดในการติดตั้งเครื่องจักรในอาคาร เช่นลิฟท์ บันได
เลื่อน เครื่องจักรกลขนาดใหญ่ ระบบกลไกต่าง ๆ ที่ต้องใช้ภายในอาคาร 

๕) แบบวิศวกรรมสุขาภิบาล ส าหรับแบบวิศวกรรมสุขาภิบาลจะหมายรวมถึง ระบบน้ าดี และน้ าเสีย 
ซึ่งประกอบด้วย แบบผังระบบน้ าดี และผังระบบน้ าเสีย ของแต่ละชั้น และอาจมีแบบขยาย บ่อเกรอะ บ่อซึม ใน
กรณีท่ีไม่ได้ใช้บ่อบ าบัดน้ าเสียส าเร็จรูปวิศวกรจะท าการตรวจสอบรายละเอียดตามท่ีระบุในแบบ 

(๑) ตรวจสอบสถานที่ตั้งโครงการ และการใช้พ้ืนที่ ให้เป็นไปตามข้อก าหนดด้านผังแม่บทของ
มหาวิทยาลัย 
(๒) พิจารณาข้อขัดแย้งในแบบส่วนต่าง ๆ ที่อาจส่งผลให้เกิดปัญหาในระหว่างการก่อสร้าง 
(๓) การตรวจสอบข้อก าหนดเฉพาะของวัสดุประเภทต่าง ๆ ที่ใช้ในโครงการให้มีการเปิดกว้าง โดย
มุ่งเน้นผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพและมาตรฐานรับรอง  รวมถึงเป็นผลิตภัณฑ์ที่สามารถจัดหาได้
ภายในประเทศ 

(๔) ตรวจสอบข้อก าหนดการออกแบบด้านโครงสร้าง เพ่ือประเมินความมั่นคงแข็งแรง 
(๕) ตรวจสอบการจัดการด้านระบบสาธารณูปโภคหลักของโครงการ ให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

และไม่ก่อผลกระทบต่อพ้ืนที่ข้างเคียง 
๒. ตรวจสอบเอกสารประการค่าก่อสร้าง และการก าหนดราคากลาง  มีขอบเขตการตรวจสอบดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบการใช้แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลาง 
(๒) ตรวจสอบความเหมาะสมของราคาวัสดุ และค่าแรง โดยอ้างอิงจากแหล่งสืบราคาที่เป็น

ปัจจุบันกรณีเป็นวัสดุพิเศษ หรือเป็นรายการก่อสร้างที่มีเทคนิคเฉพาะ ต้องมีการแสดงเอกสาร
แหล่งที่มาราคา หรือรายการค านวณราคาต้นทุนประกอบการพิจารณาด้วย 

(๓) สุ่มตรวจปริมาณวัสดุ อุปกรณ ์ตามท่ีระบุในแบบและบัญชีประมาณการ 
(๔) ตรวจสอบการแยกประเภท และลักษณะงานในบัญชีประมาณการ 
(๕) ตรวจสอบการใช้ Factor F ให้มีความเหมาะสม และถูกต้องตามลักษณะงาน 

๓. ตรวจสอบเอกสารงวดงาน ระยะเวลาการก่อสร้าง และการจ่ายเงินค่าก่อสร้าง 
มีขอบเขตการตรวจสอบดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบรายละเอียดงานตามที่ระบุในงวด ให้มีความสัมพันธ์และมีความต่อเนื่องกันหาก
พบว่ามีความขัดแย้งกันจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถด าเนินการก่อสร้างได้จริงตามงวดงานที่ก าหนด ต้องให้
ผู้ออกแบบด าเนินการทบทวน และแก้ไขโดยด่วน 

(๒) ตรวจสอบความเหมาะสมของระยะเวลาที่ระบุในงวดงาน ต้องเป็นไปตามขั้นตอนมาตรฐาน 
ค านึงถึงความยากง่ายของงาน และเพียงพอต่อการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่น ามาใช้ในโครงการ 



 

 ๕๒ 

(๓) ประเมินมูลค่างานตามที่ระบุในงวดงาน เทียบกับอัตราค่าจ้างที่จ่ายในงวดนั้น ๆ โดยถือ
หลักว่าจะต้องไม่จ่ายเงินเกินกว่าผลงานที่ท าได้จริง 

๔.๑.๓ กระบวนงานควบคุมการก่อสร้าง 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน  แบบฟอร์ม  ผู้รับผิดชอบ  

๑   รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง

กับงานตามสัญญา 

   

ไม่มี   วิศวกรผู้ควบคุม

งาน 

๒   -แบบรูปสัญญา 

-เอกสารประกอบสัญญา 

 

ไม่มี  วิศวกรผู้ควบคุม

งาน 

๓   - ตรวจสอบสถานทีก่่อสร้าง
ตามขอบเขตงานตาม  
สัญญา 
-พิจารณาให้ความเห็นเร่ือง
ความพร้อมในการ 
ส่งมอบพื้นที่ก่อสร้าง 
 
 
 

ไม่มี  วิศวกรผู้ควบคุม

งาน 

๔   แนวปฏบิัติขั้นตอน ที่

เกี่ยวขอ้งกับการก่อสร้าง 

ภายในมหาวิทยาลยั 

 

ไม่มี วิศวกรผู้ควบคุม

งาน 

๕   

 

 

 

 

 

ทุกวัน 

ด าเนินการตามระเบียบฯ 

และหน้าที่ของผู้ควบคุมงาน

ก่อสร้าง 

 

 

 

ไม่มี วิศวกรผู้ควบคุม

งาน 

ค าสั่งแต่งต้ังผู้ควบคุมงาน 

 

ชี้แจง ท าความเข้าใจถึงกระบวนการท างาน 

แก่ผู้รับจ้าง 

ศึกษาแบบการกอ่สร้าง และ 
เอกสารประกอบสัญญา 

ตรวจสอบความพร้อม 

สถานที่ก่อสร้างและ

จัดการส่งมอบพื้นที่ 

สถานที่ก่อสร้าง และ

จัดการ 

ส่งมอบพื้นที่สถานที่

ก่อสร้าง และจัดการ 

ส่งมอบพื้นที่ 

เจ้าของพื้นที่แก้ไข

และเตรียมการให้

สามารถส่งมอบได้ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

บันทึกผลการกอ่สร้างประจ าวัน และสรุป 

รายงานคณะกรรมการทุกสัปดาห์ 
จัดท าบันทกึตรวจสอบการท างาน และ

รายงานเหตกุารณผ์ิดปกติภายในการกอ่สรา้ง 

พิจารณาเอกสารค าขอต่าง ๆ ของผูร้ับจ้าง 

ตรวจพจิารณาผลการกอ่สร้าง 

ประจ างวดงาน 

รายงานเมือ่ครบก าหนดเวลาตามงวดงาน 

ควบคุมการ 

ก่อสร้างให้

เป็นไปตาม

แบบรูป

รายการและ

สัญญา โดย

ปฏิบัติ 

หน้าที่ตาม

ระเบียบฯ และ

มาตรฐาน 

ทางวิศวกรรม 



 

 ๕๓ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน  แบบฟอร์ม  ผู้รับผิดชอบ  

๖  ทุกงวด จัดท ารายงานประจ างวด  ไม่มี วิศวกรผู้ควบคุม

งาน 

๗   

 

 

๓ วัน 

ประเมินมูลค่าและคุณภาพ
ของงานที่ส่งมอบ  

ให้เป็นไปตามข้อก าหนด
ของสัญญาจ้าง  

และได้มาตรฐาน 

 

 วิศวกรผู้ควบคุม

งาน 

๘   ด าเนินการตามแนวปฏบิัติ

ของมหาวิทยาลยั 

 

 วิศวกรผู้ควบคุม

งาน  

๙   ตามเง่ือนไขของสัญญา 
ในการส่งมอบงานงวด
สุดท้าย 
 
 
 
 
 

 วิศวกร/สถาปนิก  

 รวมระยะเวลาด าเนินการ  ต่อเร่ือง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ)  

ตารางที่ .......... ผังงานขัน้ตอนกระบวนงานตรวจแบบ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   วัน 
 

การก ากับ ควบคุมงานก่อสร้างอาคารภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีความ ยุ่งยากซับซ้อนแตกต่างกัน
ไปตาม ขนาด และประเภทอาคาร อาทิ อาคารเรียน อาคารส านักงาน อาคารพักอาศัย รวมถึงอาคารหรือ
สถานที่ที่ใช้ในกิจกรรมสาธารณะต่าง ๆ การก ากับการควบคุมงานก่อสร้าง อาคารหนึ่งๆนั้น มีขั้นตอนการท างาน
หลายขั้นตอน มีหน่วยงานและ บุคลากรเกี่ยวข้องจ านวนมาก โดยมีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ประกาศกรมบัญชีกลาง และข้อก าหนดเฉพาะของหน่วยงานต่างๆ ที่ถือเป็นระเบียบที่ต้องปฏิบัติ การก าหนด
ขอบเขตของการปฏิบัติงานจึงก าหนด เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับผู้ควบคุมงานหรือผู้ก ากับการควบคุมงานก่อสร้าง
ของกองอาคารและสถานที่ จึงอยู่ ภายใต้กรอบของระเบียบดังกล่าว ซึ่งเป็นกระบวนการปฏิบัติงานส าหรับการ
ก ากับการควบคุมงานก่อสร้าง หนึ่งสัญญาก าหนดขอบเขตเฉพาะที่เก่ียวข้องกับผู้ปฏิบัติงาน 

 
 
 

ตรวจรับมอบงาน ตรวจสอบหนี้สิน

ค่าใช้จ่าย ก่อนส่งเบิก 

รวบรวมเอกสารการรับประกัน  
ผลการทดสอบ แบบก่อสรา้งจริง (As 

built drawing) และสรุปผลการ
ก่อสร้างเมื่อแล้วเสร็จ 

พิจารณาผลงานที่ผู้รับจ้าง

ส่งงาน ก่อนเสนอกรรมการ 

เพื่อตรวจรับสถานที่ก่อสร้าง 

และจัดการ 

ส่งมอบพื้นที่สถานที่ก่อสร้าง 

และจัดการ 

ส่งมอบพื้นที่ 

แก้ไขงาน จัดส่งใหม ่

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผู้รับจ้าง 



 

 ๕๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของผู้ควบคุมงานก่อสร้าง มีดังนี ้ 
เมื่อมีการลงนามในสัญญาจ้าง ผู้ที่มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

มีการส่งมอบพื้นท่ีก่อสร้างให้เรียบร้อยแล้ว ผู้ควบคุมงานจะ เป็นผู้ติดตาม หรือตรวจสอบการท างานของผู้รับจ้าง
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามมาตรฐานเวลา ดังนี้ 

๑. ผู้ควบคุมงาน ศึกษาแบบก่อสร้าง และเอกสารที่ก าหนดในสัญญาศึกษาแบบก่อสร้างฉบับ
คู่สัญญา สัญญา เอกสารประกอบแบบ เอกสารรายการก ากับควบคุมการก่อสร้างให้มีคุณภาพตาม
มาตรฐานการก่อสร้าง และทบทวนระเบียบราชการและกฎหมายที่เกี่ยวช้อง เป็นต้น 

๒. ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ก่อสร้างตรวจสถานที่ก่อสร้างร่วมกับผู้รับ
จ้าง และเจ้าหน้าที่ชองหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ที่ทราบสภาพของพ้ืนที่ก่อสร้างเดิมเป็นอย่างดี โดยเฉพาะ
สาธารณูปโภคหรือสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่อยู่ ใต้ดินโดยตรวจสอบว่าผู้รับจ้างเตรียมสถานที่พร้อมส าหรับการ
ก่อสร้างหรือไม ่ต้องมีการ รื้อถอน หรือต้องมีเคลื่อนย้ายสิ่งปลูกสร้าง หรือสาธารณูปโภค ที่ผู้รับจ้างต้อง
ปฏิบัติตาม ข้อก าหนดของสัญญา 

๓. ผู้ควบคุมงาน ชี้แจง/ท าความเข้าใจกับผู้รับจ้างถึงกระบวนการ/มาตรฐานการงานผู้ควบคุม
งาน จัดให้มีการประชุมร่วมกับผู้ปฏิบัติงานหลักของผู้รับจ้าง อาทิ ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นตัวแทน 
วิศวกร สถาปนิก หัวหน้างานหรืออาจมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุร่วมด้วยก็ได้ เพ่ือชี้แจงถึงแนวทาง 
ขั้นตอน วิธีการจัดท าเอกสารและก่อสร้างอาคาร เพ่ือให้ผู้รับจ้างมีความเข้าใจที่ถูกต้องในทางปฏิบัติ 
อาทิ ระเบียบราชการ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง แบบรูปและสัญญา การบันทึกรายงานการก่อสร้าง
ประจ าวัน การส่งเอกสารเพื่อพิจารณา/อนุมัติ การก าหนดล าดับการสั่งการ ผังองค์กร คุณวุฒิทาง
วิชาชีพ การจัดท าแผนงาน การจัดท า Shop Drawing, As-Built Drawing การเตรียมเอกสาร
ประกอบการตรวจการจ้าง เทคนิค/ขั้นตอนการก่อสร้างการตรวจการจ้าง มาตรฐานที่เกี่ยวข้อง 

๔. ผู้ควบคุมงาน ก ากับควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามแบบรูป/สัญญาโดยการปฏิบัติงาน
ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กฎระเบียบทางราชการและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ควบคุมงานก่อสร้างให้
เป็นไป ตามหลักวิชาชีพ หลักวิชาช่างสาขาต่างๆ 

๑) จัดท าบันทึกรายงานการก่อสร้างรายวัน รายงานต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างทกุ
สัปดาห์ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 

๒) จัดท าบันทึกรายงานกรณีเหตุการณ์ไม่ปกติ อาทิ การก่อสร้าง/การใช้วัสดุที่ไม่
ถูกต้องอุบัติเหตุ ภัยพิบัติต่างๆ รายงานต่อประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

๓) พิจารณาเอกสารต่างๆ ที่ผู้รับจ้างล่งผ่านผู้ควบคุมงานถึงคณะกรรมการตรวจการ
จ้างเพื่อตรวจพิจารณาในเบื้องต้น และให้ความเห็นหรือเสนอแนะแนวทาง 

๔) ตรวจพิจารณาผลงานก่อสร้าง ที่ผู้รับจ้างส่งงานตรวจการจ้าง ผ่านถึง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เมื่องานในงวดนั้นๆ ได้รับการตรวจจากผู้เกี่ยวข้อง ที่ด าเนินการ
ตรวจสอบ ทดสอบ แทนของผู้ว่าจ้าง เรียบร้อยแล้ว อาทิ การตรวจงานระบบต่างๆประกอบ
อาคาร) 



 

 ๕๕ 

๕. ผู้ควบคุมงาน รวบรวมเอกสารการรับประกัน รายงานผลการทดสอบ แบบการก่อสร้างจริง(As-Built 
Drawing) และอ่ืนๆ สรุปรายงานการก่อสร้างอาคาร แล้วเสร็จนอกเหนือจากงานตามหน้าที่ที่กล่าวมาข้างต้นแล้ว 
ผู้ควบคุมงานยังมีหน้าที่ต่อเนื่องภายหลังจากท่ีโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ ได้แก่ 

๑. ตรวจสอบบัญชีรายการก่อสร้างที่แล้วเสร็จ รวบรวมรายการบัญชีครุภัณฑ์ประจ าอาคารเพ่ือ
บันทึกทะเบียนครุภัณฑ์ 

๒. การติดตาม ตรวจสอบงานซ่อมแซม แก้ไขงานที่ช ารุดบกพร่องภายในระยะเวลาประกัน
ผลงานก่อสร้าง ๒ ปี 

๓. ประสานงานระหว่างเจ้าของอาคาร และผู้รับจ้างในการชี้แจงท าความเข้าใจเรื่องการใช้งาน
อาคาร ระบบประจ าอาคาร และการปรับแต่งระบบใหม่ความเหมาะสม 

๔. สรุปข้อมูลอาคารที่สร้างใหม่ เพ่ือส่งให้ผู้รับผิดชอบท าการขอขึ้นทะเบียนอาคาร 
๕. ในกรณีที่สัญญาก่อสร้างเป็นสัญญาแบบปรับราคาได้ ผู้ควบคุมงานจะต้องจัดท าสรุป และ

รายการค านวณค่าเงินชดเชยค่างานก่อสร้าง (ค่า K) 
 

๔.๑.๔ กระบวนการบริหารสัญญาก่อสร้าง 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน  ผู้รับผิดชอบ  

๑   ลงนามในสัญญา 

 

งานพัสดุ 

๒   ด าเนินการตามแบบรูป
รายการตามสัญญาจา้ง 

ผูว้่าจ้าง 

๓   กรณีเกิดปัญหาอุปสรรค
หรือความผิดพลาดของงาน 
ผู้ควบคุมงานสามารถสั่ง
หยุดงานจนกว่าจะมีการ
แก้ไขแล้วเสร็จ 
 
 

วิศวกรผู้ควบคุม
งาน 

๔  ๓ วัน พิจารณาเอกสารส่งงานและ
ตรวจวัดผลงาน 
 

วิศวกรผู้ควบคุม
งาน 

๕  ทุกงวด รายงานต่อคณะกรรมการฯ 

เพื่อพิจารณาตรวจรับงาน

แต่ละงวด 

วิศวกรผู้ควบคุม

งาน 

๖  งวด

สุดท้าย 

พิจารณาผลงาน ผลการ

ทดสอบ และเอกสาร

ประกอบเง่ือนไขการส่งงาน 

วิศวกรผู้ควบคุม

งาน 

ลงนามในสัญญา 

ด าเนินขั้นตอนก่อสร้าง 

ปัญหา/อุปสรรค 

สั่งหยุดงาน

ก่อสร้าง/ประชุม

พิจารณาหารือ 

มี 

แก้ไขปัญหาตาม

ข้ันตอนและ

ระเบียบ ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามงวดงาน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับงานแต่ละงวด 

รายงานความก้าวหน้า

และรายงานผลการ

ตรวจรับพัสดุ 

ไม่มี 

ผู้รับจ้างส่งมอบงานงวดสุดท้าย 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ส่งมอบ/แบบก่อสร้าง/คู่มือ/
บัญชีครุภัณฑ์/เอกสารรับประกัน 

ตรวจรับงวดสุดท้าย 

ประกันผลงานก่อสร้าง ๒ ป ี



 

 ๕๖ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน  ผู้รับผิดชอบ  

รายงานต่อคณะกรรมการฯ 

 

  

๗  ๑ วัน นับจากได้รับแจ้งเหตุ ผู้
ควบคุมงานตรวจสอบ
วินิจฉยั และระบุสาเหตุ 
หากเกิดจากความบกพร่อง 
ของผู้รับจ้างให้ท าการแจ้ง
ซ่อม และตรวจสอบหลักค้ า 
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

วิศวกรผู้ควบคุม

งาน 

๘   รายงานผลการตรวจสอบ

ความช ารุดประกอบการ

พิจารณาคืนเงินประกัน 

วิศวกรผู้ควบคุม
งาน  

๙   ตามเง่ือนไขของสัญญา 
ในการส่งมอบงานงวด
สุดท้าย 

วิศวกร/สถาปนิก  

 รวมระยะเวลาด าเนินการ  

ตารางที.่......... กระบวนการบริหารสัญญาก่อสร้าง 
 

๔.๑.๔ กระบวนงานบริหารสัญญาก่อสร้าง 
การบริหารสัญญา คือ การควบคุม หรือด าเนินการต่างๆให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดในสัญญา 

ในฐานะที่ส่วนราชการเป็น ผู้ซื้อ หรือ ผู้ว่าจ้าง ตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดในสัญญา ก าหนดให้ผู้ซื้อหรือ ผู้ว่าจ้าง
มีหน้าที่จะต้องปฏิบัติตามระเบียบ แนวปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นการรักษาสิทธิและประโยชน์ชอง
ทางราชการ ผู้บริหารสัญญา หรือผู้ควบคุมสัญญาจะต้องรีบด าเนินการตามก าหนดเวลาหรือขั้นตอนที่ จะต้อง
ปฏิบัติในขณะนั้น ผู้บริหารสัญญาหรือผู้ควบคุมสัญญา นอกจากจะต้องด าเนินการตามเงื่อนไขสัญญา หรือ
ด าเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดในสัญญาแล้ว ยังจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ ข้อก าหนด
ชองทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้วย 

การบริหารสัญญาโดยปกติแล้ว ถ้าผู้ขายหรือผู้รับจ้างปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญา ส่งชอง หรือส่งมอบ
งานภายในก าหนดสัญญา ผู้บริหารสัญญาก็เพียงแต่มีหน้าที่ในการตรวจสอบความถูกต้องตามเงื่อนไขการตรวจ
รับงานจากนั้นส่งเบิกจ่ายเงิน ถอนเงิน ประกันสัญญาคืน ฯลฯ ตามเงื่อนไขสัญญาก าหนดเท่านั้น แต่หากเกิดกรณี
ทีผู่้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญา ส่งของ หรือมอบงานไม่ถูกต้องหรือส่งมอบงานล่าช้ากว่าอายุสัญญาแล้ว 
ผู้บริหารสัญญาจะต้องด าเนินการต่าง ๆ อาทิเช่น 

ซ่อมแซมแก้ไข/

รายงานผลการซ่อม 

จบการบริหารสัญญากอ่สร้าง 

ช ารุด บกพร่อง แก้ไข

งาน 

แจ้งผู้รับจ้างซ่อมแซม 

มี 

ไม่มี 

คืนเงินประกันสัญญา 



 

 ๕๗ 

(๑) การปรับ 
(๒) การค านวณค่าปรับ 
(๓) การริบหลักประกัน 
(๔) การเปลี่ยนแปลงรายการในสัญญา 
(๕) การลดหรืองดค่าปรับ 
(๖) การขยายเวลาสัญญา 
(๗) การบอกเลิกสัญญา 
(๘) การด าเนินการคดีฟ้องเรียกค่าเสียหาย ฯลฯ 

หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจในการพิจารณาด าเนินการต่างๆ เพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตาม วัตถุประสงค์
และเงื่อนไชต่างๆ ที่ก าหนดไว้ในสัญญา โดยด าเนินการภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

๑. ภายหลังจากที่มีการลงนามในสัญญา และสัญญามีผลบังคับใช้แล้วในงานจ้างก่อสร้าง 
หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้มีอ านาจในการบริหารสัญญาเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

๒. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาโดยหลักการแล้วจะแก้ไขมิได้ เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นที่ไม่
ท า ให้ทางราชการต้องเสียประโยชน์หรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

๓. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรับผิดชอบการก ากับ และติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
สัญญาจ้าง โดยมีวิศวกรผู้ควบคุมงานท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบ ให้ความเห็น และประสานงานกับ ผู้รับ
จ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

การด าเนินการตามสัญญา 
การด าเนินการตามสัญญาเป็นขั้นตอนการบริหารสัญญา และติดตามผลการด าเนินการให้เป็นไปตาม

สัญญาที่ได้ลงนามไว้ มีข้ันตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 
๑. สัญญาหรือข้อตกลงเมื่อส่วนราชการได้มีการลงนามในสัญญาแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงมิได้ 
๒. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา หรือข้อตกลงการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา หรือข้อตกลงที่ได้มีการลง

นามแล้ว จะกระท าได้แต่เฉพาะกรณีดังต่อไปนี้ 
๒.๑ มีความจ าเป็นเว้น โดยไม่ท าให้ทางราชการเสียประโยชน์ 
๒.๒ เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ โดยเป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชพิจารณาอนุมัติ 
กรณีต้องเพ่ิมวงเงิน จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย วิธีการงบประมาณ หรือขอท าความตกลงในส่วน

ที่ใชเ้งินกู ้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณีด้วยการแก่ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา หรือข้อตกลงที่ต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน 
หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาส่งมอบ หรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไปการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิก แลวิศวกร
ผู้ช านาญการ ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะแบบ และรายการชองงานก่อสร้าง 
หรืองานพิเศษเฉพาะอย่าง 



 

 ๕๘ 

๓. การงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายระยะเวลาสัญญา หรือข้อตกลง เมื่อส่วนราชการได้มีการลงนามใน
สัญญาแล้วจะงดหรือลดค่าปรับ หรือ ขยายเวลาให้พิจารณาตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะกรณี
ดังต่อไปนี้ 

๓.๑ เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพร่องชองส่วนราชการ 
๓.๒ เหตุสุดวิสัย 
๓.๓ เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมายเหตุตามข้อ ๓.๒ 

และ ๓.๓ ต้องระบุเงื่อนไชให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุไว้ในสัญญาด้วยว่าต้องแจ้งให้ส่วนราชการทราบ
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด จะยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอ
งดหรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ ทั้งนี้ อ านาจการพิจารณางดหรือลดค่าปรับ หรือ
ขยายเวลาเป็นชองหัวหน้าส่วนราชการ 

 
๔. การบอกเลิกสัญญา 
สัญญาหรือข้อตกลง เมื่อส่วนราชการได้มีการลงนามในสัญญาแล้ว การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงใดที่

ส่วนราชการลงนามแล้ว จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงนั้นไม่ได้เว้นแต่กรณี ดังนี้ 
๔.๑ มีเหตุอันเชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
๔.๒ เพ่ือแก่ไขข้อเสียเปรียบของทางราชการในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น
ต่อไป 
๔.๓ เป็นประโยชน์แก่ราชการโดยตรง 
๔.๔ คู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และมีการปรับหากจ านวนค่าปรับ
เกิน ร้อยละ๑๐ ของวงเงินค่าพัสดุ หรือค่าจ้าง เว้นแต่คู่สัญญายินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทาง
ราชการโดยไม่มีเงื่อนไข หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาผ่อนปรนได้เท่าท่ีจ าเป็น 

๕. ติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 
๖. ติดตามผลการด าเนินงานให้ผู้รับจ้างปฏิบัติตามเงื่อนไขข้อตกลง 
๗. ติดตามการควบคุมงานจ้างให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
๘. กรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบพัสดุได้ภายในก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือ  ข้อตกลงให้

แจ้งการเรียกค่าปรับ เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุให้มีการแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับด้วย 
๙. การคิดค านวณค่าปรับให้ถือปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
๑๐. กรณีที่มีเหตุอันเชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรือท างานให้แล้วเสร็จได้  ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนดได้เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือบอกเลิกสัญญา หรือ
ข้อตกลงได ้

๑๑. เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ติดตามการปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญา หรือข้อตกลง 
เช่น การประกันความช ารุดบกพร่อง การบริการหลังการชาย 



 

 ๕๙ 

๑๒. ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างต่อผู้ควบคุมงาน ผู้ควบคุมงานมีหน้าที่ในการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของงาน และรายงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

๔.๑.๕ กระบวนงานการตรวจสอบและควบคุมคุณภาพ 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ในการปฏิบัติภารกิจตามที่ได้รับมอบหมาย) 
จ านวนเจ้าหน้าปฏิบัติงาน  :  วิศวกร (ปฏิบัติการ) จ านวน ๑ คน สาขาวิศวกรรมโยธา 
เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   :  ๑) เป็นไปตามเงื่อนไขตามสัญญาจ้าง 

๒) ปฏิบัติให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาของแต่ละ 
กระบวนงาน และสอดคล้องกับกรอบระยะเวลาด าเนินการ
ตามระเบียบฯ 
๓) ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย 

พ้ืนที่ ผลงานต่อเดือน  :  ขึ้นอยู่กับระยะเวลาก่อสร้างและประสิทธิภาพการท างาน 
ของผู้รับจ้าง 

อุปกรณ์เครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน : 
๑) รายงานการศึกษาที่เก่ียวข้อง 
๒) แบบรูปรายการ รายการประกอบแบบ 
๓) เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องคิดเลข 
๔) เทปวัดระยะ เครื่องวัดระยะอัตโนมัติ  
๕) กล้องส ารวจ 
๖) โปรแกรมท่ีเกี่ยวข้องด้านวิศวกรรม  

การก่อสร้างอาคารของทางราชการ มีผู้เกี่ยวข้องในการก ากับ ควบคุมคุณภาพงานก่อสร้างให้เป็นไปตาม
มาตรฐานประกอบด้วย ส่วนผู้ว่าจ้าง ประกอบด้วย ผู้ว่าจ้าง กรรมการตรวจรับพัสดุผู้ออกแบบก่อสร้าง และผู้
ควบคุมงานก่อสร้าง และส่วนผู้รับจ้าง ประกอบด้วย ผู้รับจ้าง ตัวแทนหรือผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ส่วนส าคัญใน
การบริหารสัญญาจ้าง คือ กระบวนการในการก ากับและควบคุมการก่อสร้าง โดยอาศัยกระบวนการติดตาม 
ตรวจสอบ และก ากับการควบคุมงานก่อสร้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ การ ก่อสร้างเป็นไปตามล าดับขั้นตอน
ที่ถูกต้องและลดความขัดแย้ง การก่อสร้างได้อาคารคุณภาพท่ีเป็นมาตรฐาน รวดเร็ว เสร็จทัน ตามข้อก าหนดของ
สัญญา 

การปฏิบัติงานด้านการควบคุมคุณภาพงานก่อสร้าง อาศัยเครื่องมือในการปฏิบัติงานแบ่งเป็น๒ ส่วน
หลัก ได้แก่ ส่วนที่ ๑ ส่วนรายการก ากับควบคุมการก่อสร้างให้มีคุณภาพมาตรฐาน (Check list) ที่ใช้ในการ
ติดตามการก่อสร้างแต่ละขั้นตอน และส่วนที่ ๒ ส่วนคู่มือการก ากับควบคุมการก่อสร้างให้มีคุณภาพมาตรฐาน 
ส าหรับลักษณะงานแต่ละประเภท หรือเอกสารแสดงมาตรฐานการด าเนินการก่อสร้างด้านต่าง ๆ ที่ใช้ในการ
ก ากับ ติดตาม ควบคุมคุณภาพของงาน 



 

 ๖๐ 

การก ากับการควบคุมการก่อสร้างเป็นการปฏิบัติงานตามค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยราชการ โดย
ผู้มี,หน้าที่ ต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการและบทบัญญัติแห่งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  การก ากับ
ดูแลต้องยึดหลักการ ด าเนินการให้เป็นไปตามข้อก าหนดของสัญญา และความถูกต้องเหมาะสมในวิชาชีพ                  
ที่เกี่ยวข้อง โดยค านึงถึงประโยชน์หรือ ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นกับอาคารของทางราชการ และการใช้อ านาจ
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีคุณธรรมและยุติธรรมงานที่ 

กฎหมายอื่น ๆ มีข้อก าหนดให้ด าเนินการต้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยในการท างานผู้มีหน้าที่ก ากับ
หรือผู้ควบคุมงาน หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุควรสั่งให้ด าเนินการ เช่น 

(๑) การจัดท าแผนงานการก่อสร้างหลัก แผนงานย่อย แผนงานด้านความปลอดภัย 
(๒) การให้จัดท า/รับรองแบบ Shop Drawing และการติดตั้งแนวป้องกันดินของงานชั้นใต้ดิน

โดยวิศวกรโยธา 
(๓) การจัดท า/รับรองแบบ Shop Drawing และการประกอบติดตั้งนั่งร้านค ้ายัน ส าหรับ

อาคารสูงโดยวิศวกรโยธา 
(๔) การจัดท า/รับรองแบบ Shop Drawing และการประกอบติดตั้งโครงหลังคาเหล็กที่มีช่วง

ยาวตามข้อก าหนดที่ต้องด าเนินการภายใต้การก ากับควบคุมของวิศวกรโยธา 
(๕) การทดสอบ/การรับรองผลการทดสอบวัสดุ ด้านความมั่นคงแข็งแรง ปลอดภัย 
(๖) การขออนุมัติใช้วัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องจักรกล ที่ส่วนประกอบส าคัญของงานก่อสร้าง หรือมี

ข้อบังคับตามกฎหมายอื่น เซ่น งานไม้แบบส าหรับงานเปลือยผิว, งานลวดแรงดึงสูง,เครื่องก าเนิดไฟฟ้า, 
ปั๊มน้ า, การติดตั้ง Tower Crane, งานติดตั้งลิฟต์โดยสาร งานในลักษณะดังตัวอย่าง แม้บางรายการจะ
เป็นงานติดตั้งใช้งานชั่วคราว ก็เห็นควรให้มีการจัดท าค าขออนุญาตติดตั้ง เอกสารแสดงการรับรอง
ขั้นตอนและรูปแบบการด าเนินการแผนงาน แบบขยาย จัดท าโดยวิศวกรผู้มีคุณสมบัติตามขอบเขตใน
การประกอบวิชาชีพและ/หรือควรมีการน าเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือทราบตามที่กฎหมาย
ก าหนดหรือพิจารณาให้ความเห็นก่อนด าเนินการต่อไป 
เอกสารที่ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง จ าเป็นต้องศึกษา ท าความเข้าใจ และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
๑. กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการก่อสร้างอาคาร รวบรวมเป็นหมวดดังนี้ 

๑.๑. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (พ.ศ. ๒๕๒๒) และประกาศ กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับ
อาคาร 

๑.๒. กฎหมายวิชาชีพ พระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ. ๒๕๔๓ และพระราชบัญญัติวิศวกร            
พ.ศ. ๒๕๔๓ 

๑.๓. กฎหมายกรรมสิทธิ์ การใช้ประโยชน์ หรือสิ่งปลูกสร้างเกี่ยวเนื่องกับที่ดิน เช่น
พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ ประกาศกรมทางหลวง ประกาศการทางพิเศษแห่งประเทศ
ไทย ประกาศของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่ง ประเทศไทย ประกาศของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค (เช่น เรื่องสิ่ง
ปลูกสร้างบนที่ดินซึ่งสายไฟฟ้าแรงสูงพาดผ่าน) พระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเขต



 

 ๖๑ 

ปลอดภัยในราชการทหารพระราชบัญญัติเดินอากาศ พ.ศ. ๒๔๙๗ ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
ก าหนดเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ พ.ศ. ๒๕๑๗ ระเบียบกรมเจ้าท่า 

๑.๔. กฎหมายสิ่งแวดล้อมและพลังงาน เซ่น กฎหมายสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับงานอาคาร 
ได้แก่ พระราชบัญญัติ ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๓๕ ประกาศ
กระทรวงวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและ สิ่งแวดล้อม พ.ศ. ๒๕๓๕พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน พ.ศ. ๒๕๓๕ ประกาศกรมควบคุมมลพิษ 

๑.๕. กฎหมายแรงงาน พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาซีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน พ.ศ.๒๕๕๔ ประกาศกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 

๑.๖. กฎหมายท้องถิ่น กฎระเบียบของเทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 
๒.๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.๒. คู่มือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.๓. หนังสือหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.๔. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
๒.๕. ระเบียบ/หนังสือแจ้งเวียนที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
๒.๖. ระเบียบช้าราชการพลเรือน 
๒.๗. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
๓. สัญญาจ้าง 
๓.๑. สัญญาจ้างก่อสร้าง 
๓.๒. แบบก่อสร้างและเอกสารประกอบแบบ 
บทบาทหน้าที่ ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมคุณภาพในงานก่อสร้าง ได้แก่ 
๑. ส่วนผู้ว่าจ้าง 

๑.๑. ผู้ก ากับ หรือผู้ตรวจตรวจสอบ (Auditor) ผู้ว่าจ้างหรือตัวแทน กรรมการตรวจรับพัสดุ 
สถาปนิก วิศวกร ผู้ตรวจสอบ ผู้ทดสอบ ผู้มีหน้าที่ตรวจผลงานการก่อสร้าง และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ใช้
คูม่ือในการก ากับ การตรวจสอบ ติดตามการก่อสร้าง การท างานของผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้าง และผู้รับ
จ้าง 

๑.๒. ผู้ควบคุมงาน ของผู้ว่าจ้าง อาทิ สถาปนิก วิศวกร นายช่างโยธา นายช่างเทคนิค นายช่าง
สาขาวิชาชีพต่าง ๆ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ควบคุมดูแลการก่อสร้างตามสัญญา ใช้คู่มือในการก ากับ 
การตรวจสอบ การควบคุม งานก่อสร้าง การท างานของผู้รับจ้างหรือตัวแทนหรือผู้ควบคุมงานของผู้
รับจ้าง 
๒. ส่วนผู้รับจ้าง 

๒.๑. ผู้รับจ้าง หรือตัวแทน สถาปนิก วิศวกร ใช้เป็นแนวทางในการก ากับ การตรวจสอบ การ
ควบคุมงานก่อสร้าง การท างานของผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้าง ผู้รับเหมาช่วง และใช้เป็นแนวทางในการ



 

 ๖๒ 

ก่อสร้างที่ถูกต้อง เพ่ือทราบล าดับขั้นตอนของการควบคุม ตรวจสอบและติดตามการควบคุมคุณภาพ
งานก่อสร้าง ช่วยในการวางแผนงานและลดความขัดแย้งลงได ้

๒.๒. ผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้างทุกระดับ ใช้เป็นแนวทางในการควบคุมงานก่อสร้าง เพ่ือทราบ
ขั้นตอนในการก่อสร้างที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือความพร้อมในการถูกตรวจสอบติดตามการ
ท างานก่อสร้าง 

 
หมวดงาน

ล าดับ 
กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากบั/การควบคุมงาน 

หมวดการเตรียมการก่อสร้าง 
๑ การศึกษาแบบ

รูป 
และสัญญา 

เตรียมงาน ตรวจสอบแบบรูปและเอกสารประกอบสัญญาให้ถูกต้อง มีจ านวน
ครบถ้วน ตามข้อก าหนดของสัญญา 

ติดตามงาน  ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ  และ
ข้อก าหนดของสัญญาสัญญา ประมวล/สรุปข้อมูลทั้งหมดให้เข้าใจ 
จดบันทึกช่วยจ าส่วนท่ีส าคัญ 

ตรวจผลงาน ประชุมช้ีแจงผู้รับจ้างให้ทราบถึงรายละเอียดของสัญญา ขั้นตอน
การก่อสร้าง ระเบียบของทางราชการ มาตรการความปลอดภัย
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พิจารณาการแต่งตั้งตัวแทนทุกฝ่าย
ถูกต้องตามสัญญา 

๒ การตรวจสอบ 
ต าแหน่งท่ีตั้ง 
อาคาร 

เตรียมงาน ตรวจสอบแบบรูป เอกสารประกอบสัญญาพิจารณาต าแหน่งการ
ก่อสร้างอาคารว่ามีปัญหาเกี่ยวข้องกับอาคารข้างเคียง แนวเขต
ที่ดิน 

ติดตามงาน  ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบสถานที่ก่อสร้างให้แก่ผู้รับจ้าง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างว่าต าแหน่งอาคารตรงตามข้อก าหนด
ของสญัญา หรือบันทึกการช้ีสถานท่ีก่อสร้าง 

ตรวจผลงาน หากพบว่ามีปัญหาให้ผู้ควบคุมงาน ท าบันทึกแจ้งต่อกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

๓ การเตรียมพื้นท่ี 
ก่อสร้าง 

เตรียมงาน ตรวจสอบสถานที่เพื่อเตรียมการก่อสร้าง ต้องปราศจากต้นไม้
วัชพืช ร่องน้ า บ่อน้ า หรือสิ่งกีดขวางอื่น ๆ พิจารณาว่าควรมีการ
ปรับสภาพพื้นที่ หรือปรับระดับดินก่อนด าเนินการก่อสร้าง จัดท า
แผนการรื้อถอน/การเคลื่อนย้าย อาคารและระบบสาธารณูปโภค 

ติดตามงาน  ควบคุมการปรับพื้นที่ ระดับดิน การถอน/ย้ายต้นไม้ การรื้อถอน/
การเคลื่อนย้ายอาคารและระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ การขนย้าย
วัสดุจากการรื้อถอนให้เป็นไปตามแผน ด้วยความระมัดระวัง การ
ก่อสร้างรั้วช่ัวคราว ก าหนดทางเข้า/ออกของโครงการ รวมถึงการ 
สนับสนุนการก่อสร้าง ให้เป็นไปตามแผนงาน 

ตรวจผลงาน บันทึก/สรุปผลรายงานการเตรียมพื้นท่ีก่อสร้าง ต่อคณะกรรมการ 



 

 ๖๓ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๔ การตรวจสอบ
ผังก่อสร้าง 
อาคาร 

เตรียมงาน ศึกษาแบบรูป ก าหนดต าแหน่งอาคาร ปักผัง ตรวจสอบระดับ 
อ้างอิง ± ๐.๐๐ ให้ถูกต้องตามก าหนด 

ติดตามงาน  ตรวจสอบต าแหน่งท่ีตั้งอาคารใหไ้ต้ระยะห่างจากแนวอ้างอิง 
ตามที่ก าหนดไว้ในผังหลัก เอกสารประกอบแบบ หรือเอกสารชี้
สถานท่ี เช่น แนวเสา ควรห่างจากแนวรั้ว หรือแนวอาคาร  
ข้างเคียงถูกต้องตามที่ก าหนดไว ้พิจารณาส่วนยื่นอาคาร เช่น กัน
สาด ระเบียง เทียบกับแนวเขตท่ีดนิ หรืออาคารข้างเคียง  

  ตรวจผลงาน  บันทึก/รวมทั้งปัญหาและสาเหตุของปัญหา (ถ้ามี)/รายงานสรุปต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อตรวจสอบผังและก าหนดแนว
ทางแก้ไข ต่อไป 

๕  เตรียมงาน ศึกษาข้อก าหนดการเตรียมการอื่นๆ ตามสัญญา เช่นส านักงาน
ช่ัวคราว ห้องน้ า ป้ายซื่อโครงการ กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามงาน  ตรวจการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้อก าหนดของสัญญา 
ตรวจผลงาน บันทึก/รายงานสรุปการปฏิบัติงาน 

๖  เตรียมงาน ศึกษาข้อก าหนดของฐานราก คุณสมบัติการรับน้ าหนักของดิน 
กรรมวิธีการเจาะส ารวจดิน การรายงานผลและการรับรองผลการ
วิเคราะห์ดิน ตามข้อก าหนดของสัญญา 

ติดตามงาน  ตรวจสอบ และติดตามการด าเนินการเจาะส ารวจคุณสมบัติของ
ดินในต าแหน่งที่ถูกต้อง น าส่งรายงานและเอกสารรับรองผลการ
วิเคราะห์ดิน ข้อเสนอแนะ เพื่อก าหนดชนิดของฐานราก หรือ
เสาเข็ม ต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจผลงาน เมื่อรับทราบผลการพิจารณาก าหนดชนิดของฐานรากหรือ 
เสาเข็มจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร จึง สามารถด าเนินการก่อสร้างต่อไปได้ 

๗ ก า ร จั ด ท า
แผนงานหลัก 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ การแบ่งงวด
งาน/งวดเงิน ปฏิทินฤดูกาล ระยะเวลาการก่อสร้างที่เหลือ ผลการ
พิจารณาก าหนดชนิดของฐานรากหรือเสาเข็ม จากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และข้อก าหนดของสัญญาสัญญา 

ติดตามงาน  ตรวจสอบความครบถ้วนของการจัดท าแผนงานก่อสร้างหลัก  
ประกอบด้วยงานก่อสร้างอาคารทุกหลัง ทุกรายการ ทุกหมวดงาน มีความ
ครบถ้วนตาม สัญญา แสดงถึงแผนการก่อสร้างแรงงาน เครื่องจักร แผนการ
เงิน ตั้งแต่ เร่ิมด้นจนการก่อสร้าง 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบแผนงานก่อสร้างหลักว่าสามารถด าเนินการก่อสร้าง ให้
แล้วเสร็จอย่างมีคุณภาพตามข้อก าหนดของสัญญา  ตามล าดับ
การก่อสร้างที่ถูกต้อง ตามหลักวิชาชีพทางสถาปัตยกรรม
วิศวกรรม และการบริหารจัดการ  



 

 ๖๔ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๘ กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ                    
ที่เกี่ยวข้อง กับ
การก่อสร้าง 

เตรียมงาน ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับการก่อสร้าง 
เช่น กฎหมายที่เกี่ยวข้องความปลอดภัยอาชีวอนามัยในการ 
ท างาน ระเบียบพัสด ุกฎระเบียบข้อบังคับของราชการ ประกาศ 
กฎกระทรวงตา่ง ๆ 

ติดตามงาน  ตรวจสอบการปฏิบตัิงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที ่
เกี่ยวข้องกับ การก่อสร้างต่าง ๆ 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบมาตรการด้านความปลอดภัยและอาชีวอนามัยเป็นเรื่อง 
เกี่ยวกับบุคคลผู้ปฏิบตัิงานให้ถือเป็นเรื่องส าคญัที่ต้องเคร่งครัด 

 
หมวดงานวิศวกรรมโยธา 

๑) งานฐานราก  
๑.๑ การจัดท า

แผนงาน
ก่อสร้าง ฐาน
ราก (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ 
แบบงาน ฐานราก งานโครงสร้างต่อเนื่อง ปฏิทินฤดูกาล 
มาตรการความปลอดภัย และผลการพิจารณาก าหนดชนิดของ 
ฐานราก หรือเสาเข็ม จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

  ติดตามงาน  ตรวจสอบความครบถ้วนของการจัดท าแผนงานก่อสร้างฐานราก  
ประกอบไปด้วยแผนการก่อสร้าง วัสด ุแรงงาน เครื่องจักร ตั้งแต ่
เริ่มตน้ จนการก่อสร้างฐานรากแล้วเสร็จ 

  ตรวจผลงาน ตรวจสอบแผนงานก่อสร้างฐานราก ว่าสามารถด าเนินการ 
ก่อสร้างให้แล้ว เสร็จได้อย่างมคีุณภาพ ไม่ขัดแย้งกับแผนงานหลัก 
เป็นไปตามล าดับของ การก่อสรา้งที่ถูกต้องตามหลักวิชาชีพทาง 
สถาปัตยกรรม วิศวกรรม และ การบริหารจัดการ 

๑.๒ การจัดท าShop 
Drawing (ถ้ามี)  

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงานฐาน 
ราก งานโครงสร้างต่อเนื่อง ระดับอาคาร และผลการพิจารณา 
ก าหนดชนิดของฐานราก จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ติดตามงาน  ตรวจสอบแบบ Shop Drawing ว่ามีความชัดเจน ขนาดเหล็กเสริม ระยะห่าง 
ระยะคอนกรีตหุ้มเหล็ก ชนิดของเหล็กเสริมต าแหน่งการติดตั้งระบุก าลัง
คอนกรีตรายละเอียดคุณสมบัติต่างๆครบถ้วน หรือแบบขยายมีมาตราส่วนที่
เหมาะสม หรือขยายใหญ่ขึ้นในงานที่ส าคัญหรือจ าเป็น หากไม่มีข้อก าหนด
ของแบบรูปหรือสัญญาให้น าเสนอแบบ Shop Drawing ต่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพื่อพิจารณาอนุมติ ก่อนการก่อสร้างจริง 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบแบบ Shop Drawing ว่ารายละเอียดประกอบแบบมีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง ไม่ขัดแย้งกับแบบก่อสร้างตามสัญญา เป็นแบบที่เข้าใจง่าย
ขึ้น หรือแสดงงานที่ซ้อนทับกับงานอื่น ๆ ที่จะท าการก่อสร้าง การก่อสร้างมี
ความปลอดภัยและถูกต้องตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม และผ่านการอนุมัติ
จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือสั่งให้มีการด าเนินการอื่นใด (ถ้ามี) 
 



 

 ๖๕ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๑.๓ การขออนุมัติใช้
วัสดุ 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูป เอกสารประกอบแบบ และ
คุณสมบัติของ วัสดุงานฐานราก งานโครงสร้างต่อเนื่อง และผล
การพิจารณาก าหนดชนิดของฐานราก 

ติดตามงาน  ตรวจสอบรายการวัสดุที่จะขออนุมัติในเบื้องต้นว่า มีคุณสมบัติ
ถูกต้อง ตรงตามช่ือผลิตภัณฑ์ที่ไต้รับมาตรฐานตามที่ก าหนด              
มีการรับรองเอกสารโดยการลงนามหรือประทับตราอย่างถูกต้อง 
หากไม่มีข้อก าหนดของแบบรูปหรือสัญญาให้ขออนุมัติใช้วัสดุ โดย 
ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ตรวจผลงาน ตรวจสอบรายการวัสดุที่ขออนุมัติ ว่ามีคุณสมบัติครบถ้วนถูกต้อง
ไม่ขัดแย้งกับแบบก่อสร้างตามสัญญา และ/หรือถูกต้องตรงกันกับ
รายการที่ได้รับอนุมัติการใช้วัสดุ  

๑.๔ ก าหนดต าแหน่ง
ฐานราก 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงานฐานราก 

  ติดตามงาน  ตรวจสอบต าแหน่งศูนย์กลางเสา ศูนย์กลางของฐานราก และ
ต าแหน่ง ศูนย์กลางเสาเข็ม (ถ้ามี) 

  ตรวจผลงาน ตรวจสอบทิศ แนวขนาน แนวตั้งฉาก ระดับความลึกฐานราก  
๑.๕ การตั้งแบบฐาน

ราก  
เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูป เอกสารประกอบแบบ และแบบ 

Shop Drawing งานฐานราก (ถ้ามี) การพิจารณาเลือกใช้วัสดุท า 
แบบหล่อท่ีเหมาะสม และแข็งแรง  

  ติดตามงาน   ตรวจสอบการใช้วัสดุท าแบบหล่อต้องมีคุณสมบัติเหมาะสมในทาง 
เทคนิค การก่อสร้าง ขนาดฐานราก ตรวจสอบผิวไม้แบบ ขนาด 
ระยะ ระดับ รูปทรงและสัดส่วนถูกต้อง  

  ตรวจผลงาน  ตรวจสอบความแข็งแรงของแบบหล่อค ้ายัน ไม่เกิดการโก่ง                
ทรุดตัว และไม่มีรอยรั่วไหลที่อาจเกิดระหว่างการเทคอนกรีต  

๑.๖ การผูกเหล็กงาน 
ฐานราก 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูป เอกสารประกอบแบบ รายการ
อนุมัติวัสดุ และแบบ Shop Drawing งานฐานราก (ถ้าม)ี 

ติดตามงาน  ตรวจสอบขนาดเหล็กเสริมถูกต้อง วางตรงตามต าแหน่ง ระยะห่าง
การโยง ยึด การงอขอ การต่อทาบเหล็ก การวางเหล็กเสริมพิเศษ 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบคุณสมบัติของวัสดุ และตรวจสอบเซ่นเดียวกับการ
ติดตามงาน อีกครั้งก่อนการเทคอนกรีต  

๑.๗ การเทคอนกรีต
ฐานราก 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูป เอกสารประกอบแบบ รายการ
อนุมัติวัสดุ และแบบ Shop Drawing งานฐานราก (ถ้ามี) ผู้รับ
จ้างแจ้งปริมาณ วิธีการ และก าหนดการเทคอนกรีต (Request) 
 
 



 

 ๖๖ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

  ติดตามงาน  ตรวจสอบความแข็งแรงของแบบหล่อ ฉีดน้ าใส่แบบหล่อ ระยะ
ของคอนกรีตหุ้มเหล็กเสริม และความถูกต้องงานเหล็กเสริมฐาน
ราก ทบทวนคุณสมบัติของคอนกรีตที่ถูกต้อง วิธีการเทคอนกรีต
ความพร้อมของเครื่องเขย่าคอนกรีต และเครื่องมือที่เกี่ยวข้อง
เตรียมการบ่มคอนกรีตเมื่อเทคอนกรีตเสร็จ ความพร้อมของ
อุปกรณ์ทดสอบค่าความยุบตัวของคอนกรีต การเตรียมท่ีเก็บตัวอย่าง
คอนกรีต 

  ตรวจผลงาน ตรวจสอบคุณสมบัติคอนกรีต ก าลังคอนกรีตท่ีน าส่ง ระยะเวลาจาก
โรงงาน ค่าการยุบตัวของคอนกรีตแต่ละชุด ควรเทคอนกรีตให้ต่อเน่ือง 
และเขย่าคอนกรีตอย่างถูกวิธี ความแข็งแรงของแบบหล่อ บ่มคอนกรีต
ทันที 

๑.๘ การบันทึก
รายงานการ 
ก่อสร้างงาน 
ฐานราก 

เตรียมงาน  เตรียมสมุดบันทึกช่วยจ า และแบบฟอร์มรายงานการก่อสร้าง 
ติดตามงาน   จดบันทึก การก ากับควบคุมงานก่อสร้าง การตรวจสอบลงสมุด

บันทึกช่วยจ า โดยบันทึกเหตุการณ์ ค าสั่ง ค าเตือน แบบร่างที่
จัดท าขึ้นเพ่ืออธิบายงาน การบันทึกภาพถ่าย งานที่มองไม่เห็นเมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จ เช่น งานเหล็กเสริมคอนกรีต ปลอกท่องาน
ระบบ การต่อเหล็กเสริม เป็นต้น 

ตรวจผลงาน  จัดท าบันทึกรายงานการก่อสร้าง ตามแบบฟอร์มของกองอาคาร
และสถานท่ี เพื่อรายงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๒) งานเสาเข็ม 
๒.๑ การจัดท า

แผนงาน 
ก่อสร้างเสาเข็ม 
(ถ้ามี) 

เตรียมงาน  ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
แบบงาน ฐานราก ปฏิทินฤดูกาล มาตรการความปลอดภัย และ
ผลการพิจารณาก าหนดชนิดของฐาน การขนส่ง การกองเก็บ
กรรมวิธีการก่อสร้างเสาเข็ม เซ่น กรณีเสาเข็มตอก ก าหนดวิธีการ
ตอก นน.ตุ้มตอก Blow Count หรือกรณีเสาเข็มเจาะ ก าหนด
วิธีการเจาะและรายละเอียดเสาเข็ม 

ติดตามงาน ตรวจสอบความครบถ้วนของการจัดท าแผนงานการก่อสร้าง
ประกอบไปด้วยแผนการก่อสร้าง ล าดับเสาเข็ม วัสดุ แรงงาน
เครื่องจักร ตั้งแต่เริ่มต้นจนการก่อสร้างเสาเข็มแล้วเสร็จ  

ตรวจผลงาน ตรวจสอบแผนงานก่อสร้างเสาเข็ม สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ
ไม่ขัดแย้งกับแผนงานหลัก เป็นไปตามล าดับของการก่อสร้างที่
ถูกต้องตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม และการบริหารจัดการโดย
ไม่มีผลกระทบกับอาคารข้างเคียงหรือสภาพแวดล้อม  
 
 
 



 

 ๖๗ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๒.๒ การส่ง Shop 
Drawing (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงาน
เสาเข็ม ผัง ต าแหน่งเสาเข็ม ระดับอาคาร กรรมวิธีการก่อสร้าง
เสาเข็ม เช่น กรณี เสาเข็มตอกก าหนดวิธีการตอก นน.ตุ้มตอก
Blow Count หรือกรณีเสาเข็ม เจาะก าหนดวิธีการเจาะและ
รายละเอียดเสาเข็ม 

ติดตามงาน ตรวจสอบแบบ Shop Drawing ขนาดเหล็กเสริม ระยะห่างระยะ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ชนิดของเหล็กเสริม ต าแหน่งการติดตั้งระบุก าลัง
คอนกรีต รายละเอียดคุณสมบัติต่างๆครบถ้วน หรือแบบ ขยายมีมาตรา
ส่วนท่ีเหมาะสม หากไม่มีข้อก าหนดของแบบรูปหรือสัญญาให้จัดท า 
Shop Drawing เพื่อเสนอขอความเห็นชอบก่อนการก่อสร้างจริง 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบแบบ Shop Drawing ว่ารายละเอียดประกอบแบบมี
ความ ครบถ้วน ถูกต้อง ไม่ขัดแย้งกับแบบก่อสร้างตามสัญญา
แสดงถึงงานก่อสร้างที่ซ้อนทับกับงานอื่น ๆ การก่อสร้างมีความ
ปลอดภัยและถูกต้องตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม และผ่านการ
อนุมัติจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

๒.๓ การขออนุมัติใช้
วัสดุ 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูป เอกสารประกอบแบบ และ
คุณสมบัติของวัสดุงานเสาเข็ม และผลการพิจารณา ก าหนดชนิด
ของเสาเข็ม จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ติดตามงาน ตรวจสอบรายการวัสดุที่จะขออนุมัติ ในเบื้องต้นว่า มีคุณสมบัติ
ถูกต้องตรงตามช่ือผลิตภัณฑ์นั้นๆ ได้รับมาตรฐานตามที่ก าหนด          
มีการรับรองเอกสารโดยการลงนามหรือประทับตราอย่างถูกต้อง
หากไม่มีข้อก าหนดของแบบรูปหรือสัญญาให้ขออนุมัติใช้วัสดุ ก็ให้
พิจารณาว่า สมควรส่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อพิจารณา
อนุมติก่อนการก่อสร้าง 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบรายการวัสดุที่ขออนุมัติ ว่ามีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่
ขัดแย้งกับแบบก่อสร้างตามสัญญา และ/หรือถูกต้องตรงกันกับ
รายการที่ไต้รับอนุมัติการใช้วัสดุ 

๒.๔ ก า ร ก า ห น ด
ต าแหน่งเสาเข็ม 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงาน
เสาเข็ม และ ผลการพิจารณาก าหนดชนิดของฐานรากหรือ 

ติดตามงาน ตรวจสอบต าแหน่งศูนย์กลางเสา ศูนย์กลางของฐานราก และ
ต าแหน่งศูนย์กลางเสาเข็ม 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบทิศ แนวขนาน แนวตั้งฉาก ระยะ ระดับความลึกฐาน
ราก ระดับหัวเสาเข็ม 
 
 



 

 ๖๘ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๒.๕ การด าเนินการ
ก่ อ ส ร้ า ง ต า ม 
ชนิดของเสาเข็ม 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงาน รายละเอียดผลการอนุมัติเสาเข็ม และ Shop 
Drawing ของ เสาเข็ม 

ติดตามงาน ตรวจสอบคุณสมบัติเสาเข็ม วิธีการก่อสร้างตามชนิดของเสาเข็ม
ก่อสร้าง เสาเข็มตามล าดับ และตามแผนงานที่วางไว้ การก่อสร้าง
ถูกต้องตามหลัก วิชาชีพทางวิศวกรรม  

ตรวจผลงาน ตรวจสอบต าแหน่งศูนย์กลางเสาเข็ม ความผิดปกติระหว่างการ
ก่อสร้าง(ถ้ามี) บันทึก/รายงานผลการก่อสร้างงานเสาเข็มของ            
ผู้ควบคุมงาน และ รายงานผลการก่อสร้าง/การรับรองเสาเข็มของ     
ผู้รับจ้าง ต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๒.๖ การทดสอบ
เสาเขม็ 

เตรียมงาน ศึกษาแบบรูปและข้อก าหนดของสัญญา ผู้ทดสอบ วิธีการทดสอบ
ก าหนด ต าแหน่งเสาเข็มทดสอบ เสาเข็มสมอ 

ติดตามงาน ตรวจสอบการทดสอบเสาเข็มให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการ
ทดสอบ โดยเคร่งครัด 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบผลการทดสอบเสาเข็มให้ เป็นไปตามข้อก าหนด
ตรวจสอบ/บันทึก ความผิดปกติ (ถ้ามี) และรายงานผลการ
ทดสอบเสาเข็ม ต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๒.๗ การบันทึก
รายงานการ
ก่อสร้างเสาเข็ม 

เตรียมงาน เตรียมสมุดบันทึกช่วยจ า และแบบฟอร์มรายงานการก่อสร้าง 
ติดตามงาน จดบันทึก การก ากับควบคุมงานก่อสร้าง การตรวจสอบ ลงสมุดบันทึกช่วยจ า 

โดยบันทึกเหตุการณ์ ค าสั่ง ค าเตือน แบบร่างที่ใช้ 
ในการอธิบายงาน การบันทึกภาพถ่าย งานที่มองไม่เห็น เมื่อแล้วเสร็จ เช่น
งานเหล็กเสริมเสาเข็ม การต่อเสาเข็ม การทดสอบเสาเข็ม 

ตรวจผลงาน บันทึก/รายงานผลการก่อสร้าง/ผลการทดสอบเสาเข็มของผู้ควบคุมงาน และ
รายงานผลการก่อสร้าง/ผลการทดสอบ/การรับรองผลการทดสอบ เสาเข็ม
ของผู้รับจ้าง ต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๓) งานดิน (งานขุด ตัด ถม ปรับระดับดิน)  
๓.๑ จัดท าแผนการ 

ก่อสร้างงานดิน  
(ถ้ามี) 

เตรียมงาน  ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูป และเอกสารประกอบ แบบงาน 
ฐานราก งานโครงสร้าง/งานระบบฯ ที่อยู่ต่ ากว่าระดับดิน ระดับอ้างอิง+
๐.๐๐ มาตรการความปลอดภัย และการวิเคราะห์ผลการเจาะส ารวจดิน 

ติดตามงาน ตรวจสอบความครบถ้วนของการจัดท าแผนงานก่อสร้างงานดินประกอบไป 
ด้วยแผนการขุดดินป้องกันการพังทลายของดิน วัสดุแรงงาน เครื่องจักร 
ปริมาณดิน การขนถ่ายดิน การสูบ/ระบายน ้าระยะเวลาสอดคล้องกับ 
แผนงานหลัก เหมาะสมกับฤดูกาล 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบแผนงานก่อสร้างงานดิน สามารถด าเนินการก่อสร้างได้อย่างมี
ประสิทธิภาพไม่ขัดแย้งกับแผนงานหลัก เป็นไปตามล าดับของการก่อสร้างที่
ถูกต้องตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม และการบริหาร จัดการ มีแผนการ
ป้องกันผลกระทบ มาตรการความปลอดภัยตั้งแต่เร่ิมต้น ขุดดินจนถมดินปรับ
พื้นที่แล้วเสร็จ  
 



 

 ๖๙ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๓.๒ การจัดท า Shop 
Drawing (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงานฐาน
ราก แบบ รูป/ระดับงานโครงสร้าง/ระบบๆ ที่อยู่ต ่ากว่าระดับดิน
มาตรการความ ปลอดภัยและการวิเคราะห์ผลการเจาะส ารวจดิน 

ติดตามงาน ตรวจสอบแบบ Shop Drawing แนวการป้องกันการ พังทลาย
ของดิน ชนิดของวัสดุที่ใช้ในการป้องกัน การใช้ Sheet Pile ค ้ายัน 
ถูกต้องตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม หากไม่มีข้อก าหนดของแบบ
รูปหรือสัญญาให้จัดท า Shop Drawing โดยมีวิศวกรรับรองการ
ออกแบบแนวป้องกันดิน และขอความเห็นชอบก่อนการก่อสร้าง 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบแบบ Shop Drawing ว่ารายละเอียดประกอบแบบ                
มีความครบถ้วน ถูกต้อง ไม่ขัดแย้งกับแบบก่อสร้างตามสัญญา
แสดงรายละเอียดงานก่อสร้างที่ซ้อนทับกับงานอื่นๆ/งานระบบ
อย่างชัดเจน การก่อสร้างมีความปลอดภัย และถูกต้องตามหลัก
วิชาชีพทางวิศวกรรม และผ่านการอนุมัติจากคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ หรือสั่งให้มีการด าเนินการอื่นใด(ถ้ามี) 

๓.๓ การขออนุมัติใช้
วัสดุ (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูป เอกสารประกอบแบบ คุณสมบัติ
ของวัสดุใช้ กับงานปรับสภาพดิน วัสดุแผ่นหรือแผ่นใยประสาน 

  ติดตามงาน ตรวจสอบรายการวัสดุที่จะขออนุมัติ ในเบื้องต้นว่า มีคุณสมบัติ
ถูกต้อง ตรงตามช่ือผลิตภัณฑ์ ไต้รับมาตรฐานตามที่ก าหนด มีการ
รับรองเอกสารโดยการลงนามหรอืประทับตราอย่างถูกต้อง หากไม่
มีข้อก าหนดของแบบรูปหรือสัญญาให้ขออนุมัติใช้วัสดุ ให้ขอ
อนุมัติมติ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก่อนการก่อสร้าง 

  ตรวจผลงาน ตรวจสอบรายการวัสดุที่ขออนุมัติ ว่ามีคุณสมบัติครบถ้วน ถูกต้อง
ไม่ขัดแย้งกับแบบก่อสร้างตามสัญญา และ/หรือถูกต้องตรงกันกับ
รายการที่ ไต้รับอนุมัติการใช้วัสดุ 

๓.๔ การก าหนด 
ขอบเขต/ระดับ 
งานดิน 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานดิน รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
แบบงาน ฐานราก งานโครงสร้างที่อยู่ต ่ากว่าระดับดิน ระดับ
อ้างอิง +๐.๐๐ แบบ Shop Drawing งานดิน 

ติดตามงาน ตรวจสอบระดับงานดินส าหรับฐานราก ระดับงานโครงสร้างที่อยู่
ใต้ดิน ระดับอ้างอิง +๐.๐๐ ขอบเขตงานดินท่ีต้องเผื่อพ้ืนที่ส าหรับ
การก่อสร้าง พิจารณาจาก แบบ Shop Drawing งานป้องกันดิน 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบขอบเขต/ระดับงานดินส าหรับงานโครงสร้างที่อยู่ต ่ากว่า
ระดับดิน โดยค านึงถึงสภาพการท างานจริง และความปลอดภัยใน
การท างานเป็นหลัก 
 
 



 

 ๗๐ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๓.๕ การด าเนินการ 
ก่อสร้างงานดิน 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงาน
โครงสร้างที่อยู่ต่ ากว่าระดับดิน แผนงาน และผลการพิจารณา
อนุมัติวัสดุ (ถ้ามี)   

ติดตามงาน ตรวจสอบขอบเขต/ระดับขุดแต่งงานดิน การติดตั้งแนวป้องกันดิน
การขนถ่ายดิน ให้เป็นไปตามแผนงาน 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบการก่อสร้างงานดินที่ถูกต้องตามหลักวิชาชีพทาง
วิศวกรรม การตรวจก ากับ การป้องกันผลกระทบ มาตรการความ
ปลอดภัยตั้งแต่เริ่มต้นขุดดินจนถมดินปรับพื้นที่แล้วเสร็จ หากแนว
ป้องกันเกิดความเสียหาย อาจเป็นอันตรายต่อผู้ปฏิบัติงานให้ย้าย
คนงานออกจากพ้ืนท่ีและแก้ไขให้มีความปลอดภัยในทันที  

๓.๖ การทดสอบงาน
ดิน (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบที่
เกี่ยวข้องกับงานดิน ให้มีการทดสอบงานดิน 

ติดตามงาน ตรวจสอบการทดสอบงานดินตามข้อก าหนดของสัญญา หรือหาก
มีได้ก าหนดในสัญญาหากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นควรให้มี
การทดสอบงานดิน ให้ด าเนินการทดสอบตามค าสั่ง และเป็นไป
ตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบการทดสอบงานดินตามข้อก าหนดของสัญญา  โดย
ค านึงถึงความ ปลอดภัยเป็นส าคัญ และควรพิจารณาว่าควรมีการ
ทดสอบงานระบบๆ ก่อน/หลังการฝังกลบงานดิน (ถ้ามี) 
 

๓.๗ การบันทึก
รายงานผลการ
ก่อสร้างงานดิน 

เตรียมงาน เตรียมสมุดบันทึกช่วยจ า และแบบฟอร์มรายงานการก่อสร้าง 
ติดตามงาน ตรวจสอบการทดสอบงานดินตามข้อก าหนดของสัญญา หรือหาก

มีได้ก าหนดในสัญญาหากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นควรให้มี
การทดสอบงานดิน ให้ด าเนินการทดสอบตามค าสั่งและเป็นไป
ตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบการทดสอบงานดินตามข้อก าหนดของสัญญา  โดย
ค านึงถึงความ ปลอดภัยเป็นส าคัญ และควรพิจารณาว่าควรมีการ
ทดสอบงานระบบๆ ก่อน/หลังการฝังกลบงานดิน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ๗๑ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๔) งานติดตั้งนั่งร้าน ไม้แบบ 
๔.๑ จัดท าแผนการ 

ติดตั้งนั่งร้าน ไม ้
แบบ (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
แบบงาน โครงสร้าง งานสถาปัตยกรรม งานระบบต่างๆ ที่ต้องมี
การใช้นั่งร้านไม้แบบตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม และมาตรการ
ด้านความปลอดภัย 

ติดตามงาน ตรวจสอบแผนการใช้นั่งร้าน ไม้แบบ การติดตั้ง การรื้อถอนการ
เคลื่อนย้าย วัสดุที่ใช้ให้มีความเหมาะสมกับลักษณะงานโดยเฉพาะ
อาคารขนาดใหญ่ อาคารสูง ต้องมีการออกแบบนั่งร้านค้ ายันให้มี
ความแข็งแรง ปลอดภัย รับรองโดยวิศวกร  

ตรวจผลงาน ตรวจสอบแผนการใช้นั่งร้าน ไม้แบบ ให้มีความปลอดภัย มีความ
มั่นคงแข็งแรงถูกต้องตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม  

๔.๒ การจัดท า Shop 
Drawing (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงาน
โครงสร้าง งานสถาปัตยกรรม งานระบบต่างๆ ที่ต้องมีการใช้
นั่งร้านไม้แบบ  

ติดตามงาน ตรวจสอบแบบ Shop Drawing งานนั่งร้าน ไม้แบบ โดยเฉพาะ
อาคารขนาดใหญ่  ต้องมีการออกแบบการติดตั้งน่ังร้านค้ ายัน            
ราวกันตก ให้มีความแข็งแรงปลอดภัย แบบขยายงานท่ีเกี่ยวข้อง
โดยเฉพาะส่วนท่ีมีความส าคัญควรพิจารณาให้มีการรับรองโดยวิศวกร
และ/หรือควรมีการน าเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อพิจารณา
ก่อนด าเนินการต่อไป  

ตรวจผลงาน ตรวจสอบแบบ Shop Drawing งานนั่งร้าน ไม้แบบ ให้มีความ
แข็งแรง ปลอดภัย โอกาสในการโค้งงอหรือเสียรูป หรือการทรุด
ตัวของนั่งร้านค้ ายัน และมีการรับรองโดยวิศวกร  

๔.๓ การขออนุมัติใช้ 
วัสด/ุ อุปกรณ ์
(ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงาน
โครงสร้าง งาน สถาปัตยกรรม งานระบบต่างๆ กรณีที่ต้องมีการ
ขออนุมัติใช้นั่งร้านไม้แบบ  

ติดตามงาน ตรวจสอบความเหมาะสมในการขออนุมัติใช้วัสดุนั่งร้านไม้แบบ 
ตรวจผลงาน ตรวจสอบการใช้วัสดุนั่งร้านไม้แบบให้เหมาะสมกับงาน ตามที่

ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ๗๒ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๔.๔ การติดตั้งนั่งร้าน 
ไม้แบบ 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงาน
โครงสร้าง งานสถาปัตยกรรม งานระบบต่าง ๆ กรณีที่ต้องมีการใช้
นั่งร้านไม้แบบ 

ติดตามงาน ตรวจสอบการประกอบติดตั้งนั่งร้านไม้แบบ ระยะ ขนาด รูปทรง
ถูกต้อง ตามแบบรูป ความสะอาด มีทางเดิน ทางขึ้นลง ไม่มีรูร่อง
ที่ท าให้คอนกรีตรั่วไหลขณะเท 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบวัสดุที่ใช้ท านั่งร้านไม้แบบมีความเหมาะสม การ
ประกอบติดตั้งมีความมั่นคงแข็งแรง ปลอดภัย โดยค านึงถึงการ
ถอดแบบที่สะดวก และมีความปลอดภัยในการใช้งาน 

๔.๕ การบันทกึ
รายงานการ 
ติดตั้งนั่งร้าน 
ไม้แบบ 

เตรียมงาน เตรียมสมุดบันทึกช่วยจ า และแบบฟอร์มรายงานการก่อสร้าง 
ติดตามงาน จดบันทึก การก ากับควบคุมงานกอ่สร้าง การตรวจสอบ ลงสมดุ

บันทึกช่วยจ า โดยบันทึกเหตุการณ ์ค าสั่ง ค าเตือน แบบร่างท่ีใช้ใน
การอธิบายงาน การบันทึกภาพถ่าย การประกอบ ติดตั้ง/การถอด
นั่งร้านไม้แบบ 

ตรวจผลงาน บันทึก/รายงานผลการก่อสร้างของผู้ควบคุมงาน 
๕) งานติดตั้งเหล็กเสริม 

๕.๑   จัดท าแผนงาน 
ติดตั้งเหล็กเสริม 
(ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงาน
โครงสร้าง มาตรฐานและหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม และมาตรการ
ด้าน ความปลอดภัย 

ติดตามงาน ตรวจสอบการจัดท าแผนการติดตั้งเหล็กเสริม โดยเฉพาะอาคาร
ขนาดใหญ่ เหล็กเสริมมีขนาดใหญ่ ต้องมีการวางแผนการน าเหล็ก
เข้า การกองเก็บ การดัด การตัดต่อ การขนย้าย การประกอบ 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบการจัดท าแผนการติดตั้งเหล็กเสริมให้ถูกต้องตามแบบมี
ความปลอดภัย มีความแข็งแรงถูกต้องตามหลักวิชาชีพวิศวกรรม 

๕.๒ การจัดท า Shop 
Drawing (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
แบบงานโครงสร้าง มาตรฐานงานเหล็กเสริมตามหลักวิชาชีพทาง
วิศวกรรม และ มาตรการต้านความปลอดภัย 

ติดตามงาน ตรวจสอบแบบ Shop Drawing การติดตั้งเหล็กเสริม โดยเฉพาะ
โครงสร้าง อาคารขนาดใหญ่ อาคารสูง อาคารเขตแผ่นดินไหวแบบ
ขยายการติดตั้งเหล็กเสริมถูกต้องตามแบบรูปสัญญา และเป็นไปตาม
หลักวิชาชีพทางวิศวกรรม เพื่อให้โครงสร้างมีความแข็งแรงปลอดภัย 
และหากเห็นว่างานส่วนใดมีความส าคัญ ควรพิจารณาให้มีการรับรอง
แบบดังกล่าวโดยวิศวกรและ/หรือ ควรมีการน าเสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุก่อนการด าเนินการ 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบแบบShop Drawing การติดตั้งเหล็กเสริมมีรายละเอียด ครบถ้วน 
ระยะ ขนาด และชนิดของเหล็กเสริมถูกต้อง และมีการรับรองโดยวิศวกร  



 

 ๗๓ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๕.๓ การขออนุมัติใช้ 
วัสดุ 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปสัญญา และเอกสารประกอบแบบ
งานโครงสร้าง มาตรฐานงานเหล็กเสริมโครงสร้าง 

ติดตามงาน ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเหล็กเสริม ขนาด คุณสมบัติ
มาตรฐานที่ เกี่ยวข้อง ผลการทดสอบวัสดุ (ถ้ามี) ขออนุมัติจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุก่อนด าเนินการ 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติการใช้เหล็กเสริม จากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ผลการทดสอบและเอกสารรับรองผลการทดสอบ
ก าลังเหล็กเสริมตามขนาดต่างๆ (ถ้ามี) ก่อนด าเนินการต่อไป 

๕.๔ การติดตั้งงาน
ติดตั้งเหล็ก 
เสรมิ 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปสัญญา และเอกสารประกอบแบบ
งาน โครงสร้าง รายการอนุมัติวัสดุ และแบบ Shop Drawingงาน
ติดตั้งเหล็กเสริม(ถ้ามี) มาตรฐานงานเหล็กเสริมตามหลักวิชาชีพ
ทางวิศวกรรม 

ติดตามงาน ตรวจสอบการติดตั้งเหล็กเสริมให้ถูกต้องตาม ขนาด ระยะ การ
วางต าแหน่ง ระยะห่าง การโยงยึด การงอขอ การต่อเหล็ก การ
วางเหล็กเสริมพิเศษ การหนุนลูกปูน ระยะคอนกรีตหุ้มเหล็ก 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบการติดตั้งเหล็กเสริมให้ถูกต้อง ยึดแน่นตามต าแหน่ง ไม่
เลื่อนหลุด หรือเลื่อนออกจากต าแหน่ง ขณะเทคอนกรีต  

๕.๕ การบันทึก
รายงานการ
ติดตั้งเหล็กเสริม 

เตรียมงาน เตรียมสมุดบันทึกช่วยจ า และแบบฟอร์มรายงานการก่อสร้าง 
ติดตามงาน จดบันทึก การก ากับควบคุมงานก่อสร้าง การตรวจสอบ ลงสมุด

บันทึกช่วยจ า โดยบันทึกเหตุการณ์ ค าสั่ง ค าเตือน แบบร่างท่ีใช้ใน
การอธิบายงาน การบันทึกภาพถ่าย การติดตั้งเหล็กเสริม ถือได้ว่า
ส าคัญมาก เพราะเป็นงานท่ีมองไม่เห็นเมื่อเทคอนกรีตแล้วเสร็จ 

ตรวจผลงาน บันทึก/รายงานผลการก่อสรา้งของผู้ควบคุมงานต่อคณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ

๖) งานติดตั้งปลอกท่อ (Sleeve) และช่องเปิด 
๖.๑ จัดท าแผนงาน 

ติดตั้งปลอก ท่อ 
(Sleeve) และ
ช่องเปิด (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปสัญญา และเอกสารประกอบแบบ
งาน โครงสร้าง มาตรฐานงานเหล็กเสริม ข้อก าหนดเกี่ยวกับซ่อง
เปิดตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรมโครงสร้าง (Sleeve และช่อง
เปิดขนาดปกติทั่วไป ไม่ติดตั้งในส่วนส าคัญของโครงสร้างที่มีข้อ
ห้าม หรือต้องระมัดระวัง ไม่ต้องขออนุมัติวัสดุ) 

ติดตามงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อพิจารณาก่อน ด าเนินการต่อไป 
ตรวจผลงาน ตรวจสอบการจัดท าแผนการติดตั้ง Sleeve และช่องเปิด ให้

ถูกต้องตามแบบ รูปสัญญา เพื่อเตรียมพร้อมล่วงหน้า ทันต่อการ
ใช้งาน ไม่ผิดพลาด ถูกต้องตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม 
 



 

 ๗๔ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๖.๒ การส่ง Shop 
Drawing (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
แบบงาน สถาปัตยกรรม งานโครงสร้าง งานระบบประกอบอาคาร
งานครุภัณฑ์ มาตรฐานงานเหล็กเสริมตามหลักวิชาชีพทาง
วิศวกรรม และมาตรการด้านความปลอดภัย 

ติดตามงาน ตรวจสอบแบบ Shop Drawing การติดตั้ง Sleeve และช่องเปิด
แบบขยาย การติดตั้งเหล็กเสริมพิเศษ ส าหรับงานทุกวิชาชีพ
ถูกต้องแบบรูปสัญญา และเป็นไปตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม
เพื่อไม่ให้มีการเจาะสกัดโครงสร้างในภายหลัง หรือมีให้น้อยที่สุด
และหากเห็นว่างานส่วนใดมีความส าคัญ เช่น อาคารที่โครงสร้าง
เป็นระบบ Post-Tension ควรพิจารณาให้มีการรับรองแบบ
ดังกล่าวโดยวิศวกร และ/หรือ ควรมีการน าเสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพื่อพิจารณาก่อนด าเนินการต่อไป  

ตรวจผลงาน ตรวจสอบแบบ Shop Drawing การติดตั้ง Sleeve และซ่องเป็ด
การติดตั้ง เหล็กเสริมพิเศษ มีรายละเอียดครบถ้วน ระยะ ขนาด
และชนิดของเหล็ก เสริมถูกต้อง และมีการรับรองโดยวิศวกรหรือ
ผ่านการพิจารณาอนุมัติจาก คณะกรรมตรวจการจ้าง(ถ้ามี)  

๖.๓ การขออนุมัติใช้ 
วัสดุ (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปสัญญา และเอกสารประกอบแบบ
งาน โครงสร้าง รายการอนุมัติวัสดุ แบบ Shop Drawing งาน
ระบบต่างๆ แบบ Shop Drawing งานติดตั้ง Sleeve และซ่อง
เปิด(ถ้ามี) มาตรฐานตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม 

ติดตามงาน ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติวัสดุที่ใช้ท า Sleeve และซ่องเปิด
ในกรณี พิเศษ เซ่น ช่องเปิด Sleeve ที่มีขนาดใหญ่ วัสดุซ่องเปิด/
ท่อวัสดุต้องมีคุณสมบัติในการรับแรงแทนโครงสร้างในส่วนที่
หายไป หรือการเสริมก าลัง โครงสร้างโดยวิธีหน่ึงวิธีใดเพื่อทดแทน
ก าลังในส่วนที่หายไป ขนาด คุณสมบัติของวัสดุ รายการค านวณ
โครงสร้าง มาตรฐานที่เกี่ยวช้อง ผลการ ทดสอบวัสดุ(ถ้ามี) เสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อพิจารณาก่อนด าเนินการต่อไป 

ตรวจผลงาน ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติการใช้วัสดุ Sleeve และช่องเปิดจาก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ(ถ้ามี) ก่อนด าเนินการต่อไป  
 
 
 
 
 
 



 

 ๗๕ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๖.๔ การติดตั้งปลอก
ท่อ(Sleeve) 
และช่องเปิด 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปสัญญา และเอกสารประกอบแบบ
งาน โครงสร้าง รายการอนุมัติวัสดุ แบบ Shop Drawing งาน
ระบบต่างๆ แบบ Shop Drawing งานติดตั้ง Sleeve และช่อง
เปิด(ถ้ามี) มาตรฐานตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม   

ติดตามงาน  ตรวจสอบการตดิตั้ง Sleeve และช่องเปิดให้ถูกต้องตามชนิดของ 
วัสด ุขนาด การวางต าแหน่ง ระยะห่าง การยึดแน่น การวางเหล็ก 
เสรมิพิเศษ การอุด/ ปิดช่องเปิดก่อนการเทคอนกรีต    

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบการตดิตั้งเหล็กเสริมใหถู้กต้อง ยึดแน่นตามต าแหน่ง ไม่
เลื่อนหลดุ หรือเลื่อนออกจากต าแหน่ง ขณะเทคอนกรีต 

๗) งานเทคอนกรีต  
๗.๑ จัดท าแผนงาน

เทคอนกรีต             
(ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
แบบงาน โครงสร้าง วิธีการเทคอนกรีต มาตรฐานและหลักวิชาชีพ
ทางวิศวกรรม และ มาตรการด้านความปลอดภัย  

ติดตามงาน  ตรวจสอบการจัดท าแผนการเทคอนกรีต และการบ่มคอนกรีต
ส าหรับงานท่ีเทคอนกรีตจ านวนมาก 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบแผนการเทคอนกรีต การบ่มคอนกรีตโดยวิธีที่เหมาะสม
มีความปลอดภัย มีขั้นตอนถูกต้องตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม 

๗.๒ การขออนุมัติ            
ใช้วัสดุ (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
แบบงาน โครงสร้าง คุณสมบัติของคอนกรีต 

ติดตามงาน  ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติ ชนิดของซีเมนต์ ก าลังคอนกรีต
ความข้นเหลว สารผสมพิเศษ มาตรฐานผลิตภัณฑ์ การออกแบบ
และการรับรองส่วนผสมคอนกรีตโดยวิศวกร  เสนออนุมัติต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุก่อนด าเนินการต่อไป  

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติการใช้คอนกรีต จากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ(ถ้ามี) ก่อนด าเนินการต่อไป 

๗.๓ การเทคอนกรีต เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงาน
โครงสร้าง คุณสมบัติของคอนกรีต Shop Drawing งานนั่งร้านไม้
แบบ งานเหล็กเสริม งานวาง Sleeve ช่องเปิด 

ติดตามงาน  ตรวจสอบการติดตั้งงานนั่งร้านไม้แบบ งานเหล็กเสริม งานวางSleeve ช่อง
เปิด การเตรียมแรงงาน เครื่องมือเครื่องจักรพร้อมส าหรับวิธีเทคอนกรีตที่
เลือกไว้ตามแผน การเตรียมบ่มคอนกรีตตรวจสอบคุณสมบัติของคอนกรีต
ก่อนการเท การเทคอนกรีตตามเทคนิคการก่อสร้างและหลักวิชาชีพทาง
วิศวกรรม 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบคุณสมบัติของคอนกรีตสด การเก็บตัวอย่างแท่งคอนกรีต อายุ 
คอนกรีตสด การเทคอนกรีตตามแผน การจี้เขย่าคอนกรีต การบ่ม ตลอดจน
การทดสอบ/รับรองตัวอย่างแท่งคอนกรีตโดยวิศวกร 



 

 ๗๖ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๗.๔  เตรียมงาน เตรียมสมุดบันทึกช่วยจ า และแบบฟอร์มรายงานการก่อสร้าง 
ติดตามงาน  จดบันทึกการก ากับควบคุมงานก่อสร้าง การตรวจสอบ ลงสมุด

บันทึกช่วยจ า โดยบันทึกเหตุการณ์ ค าสั่ง ค าเตือน แบบร่างท่ีใช้ใน
การอธิบายงาน การบันทึกภาพถ่าย ก่อนการเทคอนกรีต การ
ทดสอบคอนกรีตสด การเทคอนกรีต การบ่มคอนกรีต 

ตรวจผลงาน  บันทึก/รายงานผลการก่อสรา้งของผู้ควบคุมงาน ตอ่
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

๘) งานโครงสร้างเหล็กรูปพรรณ 
๘.๑ จัดท าแผนงาน 

ติดตั้ง โครงสร้าง 
เหล็ก (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
แบบงาน โครงสร้าง 

ติดตามงาน  ตรวจสอบการท าแผนการติดตั้งโครงสร้างเหล็ก โดยเฉพาะอาคาร
ที่มีโครงสร้างเหล็กขนาดใหญ่ ต้องวางแผนการน าเหล็กเข้า การ
กองเก็บ การดัด การตัด-ต่อ การขนย้าย และการประกอบ
โครงสร้างเหล็ก การใช้เครื่องจักรกลในการยกประกอบติดตั้ง  

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบการท าแผนการเช่ือมประกอบ การติดตั้งโครงสร้างเหลก็
ให้ถูกต้องตามแบบรูปสัญญา การใช้เครื่องจักรกลในการยก
ประกอบติดตั้ง มีมาตรการด้านความปลอดภัย มีความมั่นคง
แข็งแรงถูกต้องตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม  

๘.๒ การจัดท า Shop 
Drawing (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบแบบงาน
โครงสร้าง มาตรฐานงานเหล็กรูปพรรณตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม และ
มาตรการด้านความปลอดภัย  

ติดตามงาน  ตรวจสอบแบบ Shop Drawing การติดตั้งโครงสร้างเหล็กโดยเฉพาะอาคาร
ขนาดใหญ่ อาคารสูง อาคารเขตแผ่นดินไหวแบบขยายการติดตั้งโครงสร้าง
เหล็กถูกต้องตามสัญญา และมีความแข็งแรงเป็นไปตามหลักวิชาชีพทาง
วิศวกรรม และหากงานส่วนใดมีความส าคัญ ต้องมีการรับรองแบบโดยวิศวกร 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบแบบ Shop Drawing การติดตั้งโครงสร้างเหล็ก มีรายละเอียด 
ครบถ้วน ระยะ ขนาด และชนิดของเหล็กรูปพรรณถูกต้อง และมีการรับรอง
โดยวิศวกรโครงสร้าง   

๘.๓ การขออนุมัติ             
ใช้วัสดุ 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปสัญญา  และเอกสารประกอบแบบงาน 
โครงสร้าง มาตรฐานงานเหล็กรูปพรรณ 

ติดตามงาน  ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเหล็กเสริม คุณสมบัติมาตรฐานที่เกี่ยวช้อง ผล
การทดสอบวัสดุ เสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ก่อนด าเนินการต่อไป 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติการใช้เหล็กรูปพรรณ ผลการทดสอบ
และเอกสารรับรองผลการทดสอบก าลังเหล็กรูปพรรณตามขนาดที่
มีในสัญญา ก่อนด าเนินการ  
 
 



 

 ๗๗ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๘.๔ การติดตั้งงาน
ติดตั้งโครงสรา้ง
เหล็ก 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปสัญญา และเอกสารประกอบแบบ
งานโครงสร้าง รายการอนุมัติวัสดุ และแบบ Shop Drawing งาน
ติดตั้งโครงสร้างเหล็ก(ถ้ามี) มาตรฐานงานโครงสร้างเหลก็ตามหลัก
วิชาชีพทางวิศวกรรม  

ติดตามงาน  ตรวจสอบการติดตั้งโครงสร้างเหล็กให้ถูกต้องตาม ขนาดเหล็กการ
วางต าแหน่ง ระยะห่าง การโยงยึด การเช่ือม การต่อเหล็กการ
ติดตั้งแผ่นเหล็ก เสริมพิเศษ การใช้เครื่องจักรกลในการยก
ประกอบติดตั้ง มีมาตรการก ากับให้มีความปลอดภัย 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบการติดตั้งโครงสร้างเหล็กให้ถูกต้อง ยึดแน่นตาม
ต าแหน่งกับ โครงสร้างอาคารโดยช่างฝีมือประกอบและติดตั้งตาม
มาตรฐานงาน โครงสร้างเหล็กและหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม และ
มาตรการด้านความปลอดภัย 

๘.๕ การบันทกึ
รายงานการ
ติดตั้งเหล็กเสริม 

เตรียมงาน เตรียมสมุดบันทึกช่วยจ า และแบบฟอร์มรายงานการก่อสรา้ง 
ติดตามงาน  จดบันทึกการก ากับควบคุมงานก่อสร้าง การตรวจสอบ ลงสมุด

บันทึกช่วยจ า โดยบันทึกเหตุการณ์ ค าสั่ง ค าเตือน แบบร่างท่ีใช้ใน
การอธิบายงาน การบันทึกภาพถ่าย การประกอบโครงสร้างเหล็ก 
การยก การติดตั้งโครงสร้างเหล็ก 

ตรวจผลงาน  บันทึก/รายงานผลการก่อสรา้งของผู้ควบคุมงาน ต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 

๙) งานพื้น คอร. ส าเร็จรูป 
๙.๑ จัดท าแผนงาน

พื้น คอร. 
ส าเรจ็รูป (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
แบบงานโครงสร้างงานพ้ืน คอร.ส าเร็จรูป 

ติดตามงาน  ตรวจสอบการจัดท าแผนงานติดตั้งงานพื้น คอร.ส าเร็จรูป ต้องมี
การวาง แผนการน าเช้า การกองพัก การขนย้าย การใช้เครื่องจักร 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบการจัดท าแผนงานติดตั้งพื้น คอร.ส าเร็จรูป ให้ถูกต้อง
ตามแบบรูป สัญญา การใช้เครื่องจักรกลในการยกประกอบติดตั้ง
มีมาตรการก ากับให้มีความปลอดภัย มีความมั่นคงแข็งแรงถูกต้อง
ตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม 

๙.๒ การจัดท า Shop 
Drawing (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
แบบงาน โครงสร้าง งานพื้น คอร.ส าเร็จรูป งานระบบที่เกี่ยวข้อง
ตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม และมาตรการต้านความปลอดภัย 

ติดตามงาน  ตรวจสอบแบบ Shop Drawing งานติดตั้งพ้ืน คอร.ส าเร็จรูป การ 
ติดตั้ง นั่งร้านค้ ายัน เหล็กเสริม Topping การวาง Sleeve ช่อง 
เปิด เป็นไปตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม เพื่อให้โครงสร้างมี
ความแข็งแรงปลอดภัย และ งานส่วนที่ความส าคัญ ต้องให้มีการ



 

 ๗๘ 

รับรองแบบขยายโดยวิศวกรและ /หรือควรมีการน า เสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อพิจารณาก่อนด าเนินการต่อไป 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบแบบ Shop Drawing งานติดตั้ง พื้น คอร.ส าเร็จรูป              
มีรายละเอียด คุณสมบัติครบถ้วน ระดับ นั่งร้านค้ ายัน ชนิดของ
พื้น คอร.ส าเร็จรูป และมีการรับรองโดยวิศวกร  

๙.๓ ก า ร ขออนุ มั ติ             
ใช้วัสดุ 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปสัญญา และเอกสารประกอบแบบ
งาน โครงสร้าง มาตรฐานพื้น คอร.ส าเร็จรูป 

ติดตามงาน  ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติพื้น คอร.ส าเร็จรูป คุณสมบัติ
มาตรฐานที่เกี่ยวข้อง แบบ Shop Drawing (ถ้ามี) ผลการทดสอบ
วัสดุ(ถ้ามี) เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก่อนด าเนินการต่อไป 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติการใช้พื้น คอร.ส าเร็จรูป จาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มาตรฐาน เอกสารรับรองผลการ
ทดสอบพื้น คอร.ส าเร็จรูป ตามที่ขอใช้ ก่อนด าเนินการต่อไป  

๙.๔ การติดตั้งงาน
พื้น คอร. 
ส าเรจ็รูป 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปสัญญา และเอกสารประกอบแบบ
งานโครงสร้าง รายการอนุมัติวัสดุ และแบบ Shop Drawing งาน
ติดตั้งพ้ืน คอร. ส าเร็จรูป(ถ้ามี) ตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม 

ติดตามงาน  ตรวจสอบการติดตั้งพื้น คอร.ส าเร็จรูป มีคุณสมบัติถูกต้อง การ
ติดตั้งเหล็กเสริม การวาง Sleeve ซ่องเปิด ระดับ นั่งร้านค้ ายัน
การใช้เครื่องจักรกลในการยกประกอบติดตั้ง การเทคอนกรีต ให้มี
ความปลอดภัยแข็งแรง 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบการติดตั้งพื้น คอร.ส าเร็จรูปให้ถูกต้อง นั่งร้านค้ ายัน
ตลอดจนการเท/การบ่มคอนกรีต ติดตั้งตามมาตรฐานงานและ
หลักวิชาชีพทางวิศวกรรม และมาตรการด้านความปลอดภัย 

๙.๕ การบันทึก
รายงานการ 
ติดตั้งพ้ืน คอร. 
ส าเร็จรูป 

เตรียมงาน เตรียมสมุดบันทึกช่วยจ า และแบบฟอร์มรายงานการก่อสรา้ง 
ติดตามงาน  จดบันทึก การก ากับควบคุมงานก่อสร้าง การตรวจสอบ ลงสมุด

บันทึกช่วยจ า โดยบันทึกเหตุการณ์ ค าสั่ง ค าเตือน แบบร่างท่ีใช้ใน
การอธิบายงาน การบันทึกภาพถ่าย การติดตั้งพื้น คอร.ส าเร็จรูป 
การยก นั่งร้านค้ ายัน การติดตั้งเหล็กเสริม การเท/การบ่ม
คอนกรีต โดยเฉพาะงานที่มองไม่เห็นเมื่อเทคอนกรีต/ถอดแบบ
หล่อแล้วเสร็จ  

ตรวจผลงาน  บันทึก/รายงานผลการก่อสร้างของผู้ควบคุมงาน ต่อ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 



 

 ๗๙ 

หมวดงาน
ล าดับ 

กิจกรรม ขั้นตอน รายละเอียดแนว,ทางการก ากับ/การควบคุมงาน 

๑๐) งานพื้นคอนกรีตอัดแรง 
๑๐.๑ จัดท าแผนงาน

พื้น คอนกรีตอัด
แรง 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
แบบงานโครงสร้าง งานพ้ืนคอนกรีตอัดแรง 

ติดตามงาน  ตรวจสอบแผนงานติดตั้งงานพื้นคอนกรีตอัดแรง  ต้องมีการ
วางแผนในภาพรวมทั้งการท า Shop Drawing การติดตั้งนั่งร้าน
ไม้แบบ การติดตั้งเหล็กเสริม การติดตั้งลวดแรงดึงสูง การวาง
Sleeve การติดตั้งเหล็กเสริมพิเศษ การใช้เครื่องจักรกล วิธีการ
เท/การบ่มคอนกรีต การอัดซีเมนต์เหลว ระยะเวลาการถอดแบบ 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบการความครบถ้วนของแผนงานติดตั้งพื้นคอนกรีตอัด 
แรง การใช้เครื่องจักรกลในการติดตั้ง มีมาตรการความปลอดภัย 
มีความมั่นคงแข็งแรงถูกต้องตามหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม 

๑๐.๒ การจัดท า Shop 
Drawing (ถ้ามี) 

เตรียมงาน ศึกษาแผนงานหลัก รายละเอียดของแบบรูปและเอกสาร 
ติดตามงาน  ตรวจสอบแบบ Shop Drawing งานติดตั้งพ้ืนคอนกรีตอัดแรงงาน

ระบบที่เกี่ยวช้อง การติดตั้งนั่งร้านค้ ายัน เหล็กเสริม/เหล็กเสริม
พิเศษ Topping การวาง Sleeve ช่องเปิดเป็นไปตามหลักวิชาชีพ
ทางวิศวกรรม งานพื้นคอนกรีตอัดแรงเป็นงานที่ต้องให้
ความส าคัญ ควรให้มีการรับรองแบบขยายโดยวิศวกรและ/หรือ
ควรเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ก่อนด าเนินการต่อไป  

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบแบบ Shop Drawing งานติดตั้งพ้ืนคอนกรีตอัดแรง ม ี
รายละเอียดคุณสมบัติครบถ้วน เหล็กเสริม/เหล็กเสริมพิเศษระดับ 
นั่งร้านค้ ายัน ชนิดของพื้นคอนกรีตอัดแรง และมีการรับรองโดย
วิศวกร และได้รับอนุมัติจากคณะกรรมตรวจรับพัสดุ  

๑๐.๓ ก า ร ขออนุ มั ติ             
ใช้วัสดุ 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปสัญญา และเอกสารประกอบแบบ
งานโครงสร้าง มาตรฐานพื้นคอนกรีตอัดแรง 

ติดตามงาน  ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติพื้นคอนกรีตอัดแรง มาตรฐานที่
เกี่ยวข้อง แบบ Shop Drawing ผลการทดสอบวัสดุ ขออนุมัติ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ก่อนด าเนินการต่อไป 

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติการใช้พื้นคอนกรีตอัดแรง จาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มาตรฐาน เอกสารรับรองผลการ
ทดสอบวัสดุ ที่เกี่ยวข้อง ก่อนด าเนินการต่อไป 

๑๐.๔ การติดตั้งงาน
พื้นคอนกรีต อัด
แรง 

เตรียมงาน ศึกษารายละเอียดของแบบรูปสัญญา และเอกสารประกอบแบบ
งาน โครงสร้าง รายการอนุมัติวัสดุ และแบบ Shop Drawing งาน
ติดตั้งพ้ืน คอนกรีตอัดแรง หลักวิชาชีพทางวิศวกรรม 

ติดตามงาน  ตรวจสอบการติดตั้งงานพื้นคอนกรีตอัดแรงในภาพรวมของการ
ติดตั้งตาม แบบ Shop Drawing การติดตั้งนั่งร้านไม้แบบ การ



 

 ๘๐ 

ติดตั้งเหล็กเสริม การติดตั้งลวดแรงดึงสูง การวาง Sleeve การ
ติดตั้งเหล็กเสริมพิเศษ การใช้เครื่องจักรกลในการยกประกอบ
ติดตั้ง วิธีการเท/การบ่มคอนกรีต การอัดซีเมนต์เหลว ระยะเวลา
การถอดนั่งร้านค้ ายัน  

ตรวจผลงาน  ตรวจสอบการก่อสร้างพื้นคอนกรีตอัดแรง มีการด าเนินการตาม
แบบ Shop Drawing ตรวจสอบคุณสมบัติวัสดุ การใช้
เครื่องจักรกลในการยกประกอบติดตั้ง ติดตั้งตามมาตรฐานงาน
และหลักวิชาชีพทางวิศวกรรม และ มาตรการด้านความปลอดภัย 

๑๐.๕ การบันทึก
รายงานการ 
ติดตั้งพ้ืน
คอนกรีตอัดแรง 

เตรียมงาน เตรียมสมุดบันทึกช่วยจ า และแบบฟอร์มรายงานการก่อสรา้ง 
ติดตามงาน  จดบันทึก การก ากับควบคุมงานก่อสร้าง การตรวจสอบ ลงสมุด

บันทึกช่วย จ า โดยบันทึกเหตุการณ์ ค าสั่ง ค าเตือน แบบร่างที่ใช้
ในการอธิบายงาน การบันทึกภาพถ่าย การติดตั้งพื้นคอนกรีตอัด
แรง การยก นั่งร้านค ้ายัน การติดตั้งเหล็กเสริม การเท/การบ่ม
คอนกรีต โดยเฉพาะงานที่มองไม่เห็นเมื่อเทคอนกรีต/ถอดแบบ
หล่อแล้วเสร็จ 

ตรวจผลงาน  บันทึก/รายงานผลการก่อสรา้งของผู้ควบคุมงาน ต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ๘๑ 

๔.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 
๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
๑.งานสารบรรณ 
-การลงทะเบียนรับหนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี ้ 
ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ที่รับหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงใน
ทะเบียน  
เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลาดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลาดับ
ติดต่อกันตามปีปฏิทิน เลขทะเบยีนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่รับ
ในตรารับหนังสือ  
ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
ลงวันที ่ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
จาก ให้ลงต าแหน่งเจา้ของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลใน 
กรณีทีไ่ม่มีต าแหน่ง   
ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือ 
บุคคลในกรณ ีที่ไม่มีต าแหน่ง   
เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมม่ีชื่อเรื่องให้ลงสรุป 
เรื่องย่อ   
การปฏิบัต ิให้บันทึกการปฏิบัติเกีย่วกับหนังสือฉบับนั้น   
หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)  
- เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อ านวยการกอง    
- ผู้อ านวยการกองพิจารณาสั่งการ   
- เจ้าหน้าท่ีมอบเอกสารให้กับผู้ทีเ่กี่ยวข้อง/ ประชาสัมพันธ์ ตามที ่
ผู้อ านวยการกองได้มอบหมาย   
 - เจ้าหน้าท่ีติดตามงานตามมอบหมาย/ จัดเก็บเอกสาร 

๒.งานประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม  
ตามค าอธิบาย รายงานการประชุม ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ดว้ย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ บันทึกข้อความทีป่ระชุมโดยเริ่มดว้ย 
ประธานกลา่วเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติที่ประชุมหรือข้อสรุป
ของที่ประชุม ในแต่ละเรื่องประกอบด้วย      
-ระเบียบวาระที่  ๑ เรื่องแจง้เพื่อทราบ        
-ระเบียบวาระที่  ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแล้ว                           
-ระเบียบวาระที่  ๓ เรื่องสืบเนื่อง       
-ระเบียบวาระที่  ๔ เรื่องเสนอเพือ่พิจารณา          
-ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องอืน่ ๆ (ถ้ามี) 
 



 

 ๘๒ 

- การรับรองรายงานการประชุม รับรองรายงานการประชุม ท าได้  ๒ วิธี  คือ  
๑) การแจ้งเวียนร่างรายงานการประชุมเพื่อให้คณะกรรมการ /บุคลากร
ฝ่ายพิจารณารับรอง 
๒) เสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณารับรองในการประชุมครั้ง ต่อไป 

๓. งานการเงิน       
-การจัดท าเอกสารขออนุมัติและ 
เบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
- การจัดท าเอกสารขออนุมัติและ 
เบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ พ.ศ.
๒๕๕๐ และระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  ค่าใช้จ่ายที่ สามารถเบิกจ่ายได้ในการ
เดินทางไปราชการ คือ       
- ค่าพาหนะ       
- ค่าที่พัก 
- ค่าเบี้ยเลีย้ง      - ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี) 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ดังนี้        
- วันปกติ  ช่ัวโมงละ ๕๐ บาท เบิกได้ไม่เกิน  ๔ ช่ัวโมงต่อวัน        
- วันหยุดราชการ  ช่ัวโมงละ ๖๐ บาท  เบิกได้  ไมเ่กิน ๗ ช่ัวโมงต่อวัน 
 

ตารางท่ี        หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัตงิาน  
งานประชุม  สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

- การจดรายงานการประชุม การจดย่อเรื่องที่พิจารณาและย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญอัน
น าไปสู่มติที่ประชุม  

- เตรียมอุปกรณ์ เพ่ือน าไปใช้ในการบันทึกรายงานการประชุม เช่น กระดาษ เครื่อง
คอมพิวเตอร์ และเครื่องบันทึกเสียงขึ้นไปที่ห้องประชุม 

- เมือ่ถึงเวลาประธานกล่าวเปิดประชุม จะต้องจดเวลา “เริ่มประชุมเวลา” ลงไปด้วย พร้อมกับ
กดเครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตาม ระเบียบวาระการประชุมที่อยู่ในหนังสือเชิญ
ประชุม 

- เมื่อด าเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมครบทุกเรื่องแล้ว เมื่อ
สิ้นสุดการประชุม ประธานจะกล่าวปิดประชุม ต้องจดเวลา “เลิกประชุมเวลา” ลงไปดว้ย 

งานการเงิน สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
- ในการจัดท าเอกสารขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ ควรปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ - ในการจัดท าเอกสารขออนุมัติและเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการควรปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 



 

 ๘๓ 

Work Flow และข้ันตอนการปฏิบัติงาน (งานธุรการและงานสารบรรณ)  
ลงทะเบียนรับ คือ หนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก และระบบe-document 

ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  

ตารางท่ี ๒ ผังงานขั้นตอนการลงทะเบียนรับ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๓๐ นาท ี
 
 
 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลรับ
หนังสือเข้าระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือ 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๓   

    ๕ นาที 

เจ้าหน้าท่ีประทับตรา
ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 

๔  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับ
หนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 

๕  ๑ วัน ผู้อ านวยการกอง พิจารณาสั่ง

การ 

ไม่ม ี ผู้อ านวยการ

กอง 

 

 

 

๖  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีมอบเอกสารให้กับ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๗  

 

๕ นาที เจ้าหน้าท่ีตดิตามงานตาม
มอบหมาย/จัดเก็บเอกสาร 

 เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ)  

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 

ลงทะเบียนรับหนงัสอื 

พิจารณามอบหมาย สั่ง

การ 

ตรวจสอบหนังสือ 

แจ้ง

หน่วยงาน

เจ้าของเรือ่ง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

มอบเอกสารผู้เกีย่วข้อง 

ติดตาม/จัดเก็บเอกสาร 

ประทับตรารับหนังสือ 



 

 ๘๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน ภายนอก/รับหนังสือในระบบ e-document  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  
 เจ้าหน้าที่ประทับตราลงรับหนังสือตามความเร่งด่วนของหนังสือราชการนั้น โดยประทับตรารับที่มุม
ด้านขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียดในตราประทับรับหนังสือ ดังนี้    

เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียนรับ  
วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ที่รับหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงในทะเบียน  
เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลาดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลาดับติดต่อกันตามปีปฏิทิน เลข
ทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่รับในตรารับหนังสือ  
ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา  
ลงวันที ่ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา  
จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี ที่ไม่มี
ต าแหน่ง  
เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)   

 เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการกอง  
 ผู้อ านวยการกองพิจารณาสั่งการ  
 เจ้าหน้าที่มอบเอกสารให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง/ ประชาสัมพันธ์ ตามท่ีผู้อ านวยการกองได้มอบหมาย  
 เจ้าหน้าที่ติดตามงานตามมอบหมาย/ จัดเก็บเอกสาร  
ลงทะเบียนส่ง คือ การลงทะเบียนหนังสือที่มี ๒ กรณี คือ ส่งออกไปหน่วยงานภายในและ ภายนอก

มหาวิทยาลัย ดังนี้  
กรณีที ่๑ การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายใน ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณปฏิบัติงานในเล่มคุม

ทะเบียนส่ง   
 



 

 ๘๕ 

 

ตารางท่ี    ผังงานขั้นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายใน เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๒๐ นาที 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว รวมถึง
เอกสารที่จะนาส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
๒. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งหนังสือภายใน และออกเลขท่ีภายใน โดยลงรายละเอียดดังนี้  

๒.๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง  
๒.๒ ที ่ให้ลงพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขที่ของหนังสือส่งออก
ในหนังสือที่จะส่งออกภายนอก เช่น อว...../...........   
๒.๓ ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือออก  
๒.๔ จาก ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร หรือผู้ที่มี
อ านาจลงนาม  
๒.๕ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบ ให้ใช้ชื่อบุคคลหรือส่วน
ราชการ  
๒.๖ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  
๒.๗ ลงเลขที่และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่ส่งออกทั้งในต้นฉบับและสาเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่งและวันที่ เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง  

๓. เจ้าหน้าที่นาส่งหนังสือผู้ที่เก่ียวข้อง  
๔. เจ้าหน้าที่จัดเก็บสาเนาคู่ฉบับ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๕ นาที  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนส่ง
หนังสือภายใน และออกเลขท่ี
ภายใน 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๓      ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีน าส่งหนังสือ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 

๗  

 

๕ นาที เจ้าหน้าท่ี จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ  เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ ๒๐ นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ)  

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 

น าส่งหนังสือผู้เกี่ยวข้อง 

ลงทะเบียนส่งและออกเลข 



 

 ๘๖ 

การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอก เลขทะเบียนหนังสือราชการภายนอก ส่วนกลางส านักงานอธิการบดี 
เป็นผู้จัดเก็บข้อมูลเลขท่ีหนังสือในระบบ e-document   

ตารางท่ี      ผังงานขั้นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอก เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๑๓ นาที 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว 
รวมถึงเอกสารที่จะน าส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
๒. บรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหน้าซอง  
๓. น าส่งเอกสารผู้ที่เก่ียวข้อง  
๔. จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 

การจัดท าหนังสือราชการภายใน 
 คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในหน่วยงาน

เดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 
 

 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๕ นาที  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีบรรจุซอง ปิดผนึก 
และจ่าหนา้ซอง 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๓  ๑ วัน เจ้าหน้าท่ีน าส่งหนังสือ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 

๗  

 

๒ นาที เจ้าหน้าท่ี จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ  เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ ๑๓ นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการน าส่ง)  

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 

น าส่งหนังสือผู้เกี่ยวข้อง 

บรรจุซองและจ่าหน้าซอง 



 

 ๘๗ 

 

ตารางท่ี    ผังงานขั้นตอนการจัดท าหนังสือราชการภายใน เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๑ วัน ๑ ชั่วโมง ๓๐ นาท ี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานร่างหนังสือราชการภายใน  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจทานร่างหนังสือราชการภายใน  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานร่าง
หนังสือราชการภายใน  
 

เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีตรวจทานร่าง
หนังสือราชการภายใน  
 

 

เจ้าหน้าท่ี 

๓   

    ๕ นาที 

เจ้าหน้าท่ีเสนอข้อมูลหัวหนา้
งานออกแบบและก่อสร้าง 

เจ้าหน้าท่ี 

 

  

 

๕ นาที ผู้อ านวยการกองฯ พิจารณา
ลงนาม 

ผู้อ านวยการ

กองฯ 

๔  ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานตาม
มอบหมาย-ประสาน
ผู้เกี่ยวข้อง  -เสนอผู้มีอ านาจ 

เจ้าหน้าท่ี 

 

๕  ๑ วัน ผู้มีอ านาจพิจารณา อนุมัติ/

มอบหมาย 

ผู้มีอ านาจลง

นาม 

 

๖  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีตดิตาม/มอบหมาย/
ด าเนินการตามค าสั่ง 
 

เจ้าหน้าท่ี 

๗  

 

๕ นาที เจ้าหน้าท่ี จัดเก็บหนังสือ
ราชการและข้อมูลที่เกีย่วข้อง 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ นาที 

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ตรวจทานร่างหนังสือ 

ติดตาม/มอบหมาย/ด าเนินการ ตามค าสั่งการ 

จัดเก็บหนังสือราชการและข้อมูลที่

เกี่ยวขอ้ง 

เสนอหัวหน้างานออกแบบและ
ก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองฯลงนาม 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 



 

 ๘๘ 

๓. เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้างาน ลงนาม  
๔. ผู้อ านวยการกอง ลงนาม  
๕. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามมอบหมาย มี ๒ กรณ ีคือ  

- เจ้าหน้าที่ประสานผู้เกี่ยวข้อง  - เจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
๔. ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม อนุมัติ/มอบหมาย  
๕. เจ้าหน้าที่ติดตาม / มอบหมาย / ด าเนินการตามค าสั่งการ  
๖. เจ้าหน้าที่จัดเก็บหนังสือราชการและข้อมูลที่เก่ียวข้อง  

การจัดทาหนังสือราชการภายนอก/หนังสือสัง่การ/หนังสือประชาสัมพันธ์  
๑) หนังสือราชการภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  
๒) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และ
ข้อบังคับ ใช้กระดาษตราครุฑ  
๓) หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ 
แถลงการณ์และข่าว ใช้กระดาษตราครุฑ  

ตารางท่ี  ๖ ผังงานขั้นตอนการจัดท าหนังสือราชการภายนอก/ หนังสือสั่งการ/ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๑ วัน ๑ ชั่วโมง ๗ นาท ี

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานร่าง
หนังสือราชการภายใน  

เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีตรวจทานร่าง
หนังสือราชการภายใน  
 

เจ้าหน้าท่ี 

๓  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีเสนอข้อมูลหัวหนา้
งานออกแบบและก่อสร้าง 
 

เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๓๐ นาที ผู้อ านวยการกองฯ พิจารณา
ลงนาม 

ผู้อ านวยการ

กองฯ 

๕  ๑ วัน ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม
อนุมัต ิ

มีอ านาจลง

นาม 

๖  ๕ นาที ผู้มีอ านาจพิจารณา อนุมัติ/

มอบหมาย 

เจ้าหน้าท่ี 

 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ …….นาที 

ร่างหนงัสือราชการ 

ผู้มีอ านาจพจิารณาลงนามอนุมัติ 

ตรวจทานร่างหนังสือ 

ติดตามด าเนินการข้ันตอนการสง่หนงัสอืราชการ 

ขอเลขทะเบียนหนังสือในระบบ  
e-document 

เสนอผู้มีอ านาจพจิารณา 



 

 ๘๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานร่างหนังสือราชการภายนอก/หนังสือสั่งการ/หนังสือประชาสัมพันธ์  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจทานร่างหนังสือราชการภายนอก/หนังสือสั่งการ/หนังสือประชาสัมพันธ์  
๓. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานขอเลขทะเบียนหนังสือในระบบ e-Document (ภาคผนวกท่ี ค.๓) โดย

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นผู้ควบคุมเลขทะเบียนส่ง  
๔. เจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
๕. ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม อนุมัติ  
๖. เจ้าหน้าที่ติดตาม ดาเนินการขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 

การจัดการประชุม  
ในการจัดการประชุมต้องมีการวางแผนในการด าเนินงานตั้งแต่ขั้นตอน ก่อนการประชุมจนเสร็จสิ้นการ

ประชุม สรุปได้ดังนี้    
๑) ก่อนการประชุม  เป็นขั้นตอนส าหรับการวางแผนและการจัดเตรียมการประชุม ดังนี้    

- จัดท าปฏิทินการประชุม เพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ  
- แจ้งเวียนปฏิทินการประชุมให้กับคณะกรรมการ โดยการจัดท าเป็นหนังสือแจ้งเวียน 

และทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์    
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมวาระการประชุมตามที่ก าหนดในปฏิทิน    
- จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบ    
- จัดเตรียมสถานที่ในการประชุม    
- จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม  อาหารกลางวัน  

๒) วันประชุมเป็นขั้นตอนการด าเนินการประชุม  ดังนี้    
- เข้าร่วมประชุมและบันทึกการประชุม    
- บริการอาหารว่าง และเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน   

๓) หลังการประชุม    
- จัดท ารายงานการประชุม    
- แจ้งรายงานการประชุมให้กับคณะกรรมการพิจารณารับรอง       
- เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุมลงนาม   

ดังนั้น  จากขั้นตอนการด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ ข้างต้น สามารถจัดท า เป็น 
Flowchart  ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้  

 
 
 
 
  



 

 ๙๐ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๒ นาท ี เจ้าหน้าที่รับเร่ืองที่จะด าเนินการ

ประชุม 

-  เจ้าหน้าที ่

๒  ๑๐ นาท ี เลขานุการในที่ประชุมสอบถาม

ประธานเร่ืองวาระการประชุม 

ไม่มี เจ้าหน้าที ่

๓  ๕ นาท ี เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท า

หนังสือเชิญประชุม พร้อมวาระ

การประชุม 

ไม่มี เจ้าหน้าที ่

๔  ๕ นาท ี ประธานคณะกรรมการลงนามใน

หนังสือเชิญประชุม 

บันทึก

ข้อความเชิญ

ประชุม 

ประธาน

คณะกรรมการ 

๕  ๕ นาท ี ส่งงานธุรการเพื่อออกเลขหนังสือ

เชิญประชุม 

ไม่มี เจ้าหน้าที ่

๖  ๕ นาท ี เลขานุการในที่ประชุมแจ้งเวยีน

หนังสือเชิญประชุมล่วงหน้า ๓ 

วัน และแจ้งเวียนผา่นทาง Line 

ไม่มี เลขานุการ 

  ตามวาระ คณะกรรมการแจ้งเข้าร่วมประชุม 

หากที่ประชุมเกนิกึ่งหนึ่ง สามารถ

ด าเนนิการประชมุได้ หากที่ประชมุ

ไม่ถึงครึ่งให้แจ้งประธานในการ

ประชุมทราบล่วงหน้า 

 

ไม่มี อธิการบดี 

๗    

 

ไม่มี เจ้าหน้าที ่

   

 

 

 

 

  

 รวมระยะเวลาด าเนินการ      นาที ต่อเร่ือง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการด าเนินการประชุม) 

 
 ตารางท่ี ๗ ผังงานขั้นตอนการจัดประชุม เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน .......... นาที 

คณะกรรมการแจ้งเข้า

ร่วมประชุม 

ประธานคณะกรรมการลงนามในหนังสือ

เชิญประชุม 

เจา้หน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือเชิญ

ประชุม พร้อมวาระการประชุม 

เลขานุการในที่ประชุมสอบถามประธาน

เร่ืองวาระการประชุม 

รับเรื่องประชุม 

เข้าร่วมประชุมได้
เกินก่ึงหนึ่ง 

ประชมุครบตามวาระ/ปิด

ประชมุ 

ส่งงานธุรการออกเลขหนังสือ 

 

แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุมล่วงหนา้ 3 วัน 

และแจ้งเวียนการประชุมทาง Application 

Line 

 

คณะกรรมการเข้าร่วมตามวันเวลาที่

ก าหนด 

 

เข้าร่วมประชุมไม่ได้
ไม่ถึงคร่ึง 

แจ้งประธานในการประชุม ทราบ
ล่วงหน้าก่อนวันประชุม 

 



 

 ๙๑ 

ส่วนที ่๕   
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 
๕.๑ ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางานงานก่อสร้าง 
๕.๑.๑ งานก่อสร้าง 
จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาท าให้สามารถสรุปประเด็นปัญหาที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงานก่อสร้าง

ภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยในแต่ละข้ันตอนของการด าเนินโครงการด้านสิ่งก่อสร้างล้วนมีปัจจัยที่ส่งผลให้ 
การด าเนินการมีความล่าช้า ตั้งแต่กระบวนการออกแบบ ไปจนถึงกระบวนการบริหารสัญญาก่อสร้าง ปัจจัยที่
เป็นสาเหตุของปัญหานั้น มีทั้งปัจจัยภายใน ได้แก่ หน่วยงานเจ้าของโครงการ และปัจจัยภายนอก ได้แก่ 
ข้อจ ากัดของผู้รับจ้าง ซึ่งสามารถสรุปปัญหาที่เกิดขึ้นในแต่ละกระบวนการด าเนินงาน พร้อมข้อเสนอแนะในการ
แก้ไข ได้ดังนี ้

ปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการวางโครงการ และการออกแบบ 
๑) ปัญหาเรื่องการจัดการงบประมาณส าหรับสิ่งก่อสร้าง 
สาเหตุ ด้วยส่วนใหญ่การวางโครงการด้านสิ่งก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ของแต่ละหน่วยงานจะอาศัยการประมาณการเพ่ือตั้งงบประมาณ 
ปัญหา เมื่อท า การออกแบบสิ่งก่อสร้างตามความต้องการของผู้ใช้งานพบว่า

งบประมาณท่ีตั้งไว้กับมูลค่างานก่อสร้างจริงไม่สัมพันธ์กัน 
ผลกระทบ ต้องมีการปรับแบบการก่อสร้าง โดยการลดขอบเขตงานลงเพ่ือให้มีมูลค่า

สอดคล้องกับงบประมาณที่ตั้งไว้ ท าให้ต้องใช้ระยะเวลาในการออกแบบเพ่ิมขึ้นเนื่องจากต้อง
ท าการทบทวนแบบใหม่ทั้งระบบ และเจา้ของอาคารจะได้ใช้งานอาคารไม่ตรงตามวัตถุประสงค์
ของการตั้งโครงการ 

การแก้ไข เจ้าของโครงการต้องมีการวางแผนการด าเนินโครงการไว้ล่วงหน้า และ
ก าหนดขอบเขตความต้องการที่ชัดเจน พร้อมท าการศึกษาข้อมูลความต้องการให้ครอบคลุม 
โดยสามารถขอรับค าปรึกษา หรือให้ความเห็นประกอบการจัดท าโครงการได้จากสถาปนิก หรือ
วิศวกรที่มีความช านาญด้านการก่อสร้าง เพ่ือให้ได้ข้อมูลการจัดท างบประมาณที่เพียงพอต่อ
การด าเนินโครงการได้ 

๒) ปัญหาในการสรุปข้อมูลความต้องการ 
สาเหตุ ด้วยการวางโครงการด้านสิ่งก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น ส่วนใหญ่

เป็นโครงการตามยุทธศาสตร์ หรือนโยบายของส่วนงาน 
ปัญหา พบว่าเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการบริหารงานภายในหน่วยงาน มักส่งผลต่อ

โครงการที่อยู่ระหว่างการด าเนินการแทบทั้งสิ้น ทั้งนี้เนื่องจากมักมีความต้องการที่เปลี่ยนไป 
หรือเพ่ิมเติมจากเดิมท่ีได้วางกรอบการท างานไว้ 



 

 ๙๒ 

ผลกระทบ ต้องมีการปรับแบบการก่อสร้างใหม่ให้เป็นไปตามความต้องการที่เปลี่ยนไป 
ซึ่งบางครั้งอาจจ าเป็นต้องมีการส ารวจเก็บข้อมูลใหม่ จึงต้องใช้เวลาในการออกแบบเพิ่มมากข้ึน 

การแก้ไข หน่วยงานควรมีแม่บทของการพัฒนา ที่สามารถด าเนินการต่อเนื่องกันได้ 
๓) ปัญหาในการวางข้อก าหนดการก่อสร้าง 
สาเหตุ ด้วยปัจจุบันเทคโนโลยีการก่อสร้างมีความเจริญก้าวหน้า ทั้งในด้านเทคนิคการ

ท างาน และวัสดุก่อสร้างที่มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง รวมถึงวัสดุเฉพาะงานที่ต้องมีรายละเอียด
ประกอบการท างานที่ชัดเจน แต่ด้วยผู้ออกแบบอาจไม่ทราบข้อจ ากัดหรือข้อก าหนดเฉพาะงาน
นั้น จึงมิได้มีการระบุรายละเอียดที่ส าคัญลงในแบบ หรือบางกรณีการจากการที่ระบุวิธีการ
ก่อสร้างไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การใช้งาน 

ปัญหา เมื่อท าการรวมแบบงานระบบต่าง ๆ เข้าด้วยกัน เพ่ือตรวจสอบหรือเตรียมการ
ก่อสร้าง พบว่ามีรายละเอียดงานที่ขัดแย้งกัน หรือในกรณีของการระบุวิธีการที่ไม่เป็นไปตาม
การใช้งานจริงจะส่งผลให้งานก่อสร้างเมื่อแล้วเสร็จจะไม่สามารถใช้งานอาคารได้ตาม
วัตถุประสงค์ 

ผลกระทบ ท าให้ไม่สามารถด าเนินการก่อสร้างได้ตามแบบที่ออกแบบไว้ หรือเมื่อ
ก่อสร้างแล้วเสร็จจะไม่สามารถใช้งานอาคารได้ตามวัตถุประสงค์ หากไม่ท าการปรับปรุงแบบให้
เป็นไปตามสภาพความเป็นจริงเสียก่อน 

การแก้ไข ผู้ออกแบบจะต้องท าการศึกษาแนวทางการก่อสร้างที่มีการพัฒนาในปัจจุบัน
ประกอบการพิจารณาร่วมกับความต้องการใช้งานในแต่ละส่วนของอาคาร  เพ่ือเลือกใช้เทคนิค
การก่อสร้างที่เหมาะสม พร้อมระบุแนวทางการปฏิบัติหรือข้อก าหนดเฉพาะที่ชัดเจน เพ่ือลด
ความขัดแย้งกันในระหว่างการก่อสร้าง 

ปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการบริหารสัญญา 
๑) ปัญหาเรื่องการส่งมอบพื้นที่ หรือพื้นที่ก่อสร้างไม่สอดคล้องกับขอบเขตงาน 

สาเหตุ เนื่องจากขาดการตรวจสอบพ้ืนที่ หรือสถานที่ก่อสร้างอย่างครบถ้วน ทั้งเรื่อง
การใช้พ้ืนที่เดิม สาธารณูปโภคในพ้ืนที่ ขนาดขอบเขตพ้ืนที่ ต้นไม้หรือสิ่งที่จะเป็นอุปสรรคต่อ
การก่อสร้าง 

ปัญหา เมื่อไม่สามารถส่งมอบพ้ืนที่ หรือพบอุปสรรคที่ท าให้ไม่สามารถก่อสร้างอาคาร
ได้ตามแบบ ท าให้ไม่สามารถเริ่มการก่อสร้างได้ตามแผน จนกว่าจะมีการพิจารณาและสรุปแนว
ทางการแก้ไข 

ผลกระทบ เป็นเหตุให้ต้องมีกาสงวนสิทธิ์การขยายเวลาเพ่ือชดเชยเวลาที่ไม่สามารถ
เข้าท าการก่อสร้างได้ ส่งผลโดยตรงต่อระยะเวลาการใช้งานอาคารที่ต้องล่าช้า รวมถึงแผนการ
ใช้งบประมาณที่ไม่เป็นไปตามแผน บางกรณีอาจก่อให้เกิดการปรับเพ่ิมลดค่างานเพ่ือแก้ไข
อุปสรรค 
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การแก้ไข แบ่งเป็น ๒ ส่วน คือ ส่วนที่ ๑ ในระหว่างการเก็บข้อมูลเพ่ือเตรียมการ
ออกแบบจะต้องมีการรวบรวมข้อมูลด้านกายภาพทั้งหมดมาให้ครบถ้วน ให้ทราบถึงข้อจ ากัด
ต่าง ๆ ของพ้ืนที่ เป็นข้อมูลประกอบการจัดท าร่างโครงการและแนวทางการออกแบบ ภายหลัง
จัดท าแบบร่างต้องมีการตรวจทานผังการวางอาคารอีกครั้งเพ่ือเป็นการยืนยันขอบเขตงาน ส่วน
ที่ ๒ เป็นการจัดการพ้ืนที่ใช้สอยเพ่ือเตรียมการส่งมอบพ้ืนที่ กรณีที่เป็นการใช้พ้ืนที่ใหม่
หน่วยงานต้องท าการขออนุมัติการใช้ประโยชน์บนพ้ืนที่ให้ถูกต้องตามแนวทางการก่อสร้าง        
และผังแม่บทมหาวิทยาลัยเสียก่อน กรณทีี่เป็นการก่อสร้างบนพื้นท่ีใช้สอยเดิมหน่วยงานจะต้อง
เตรียมการเคลื่อนย้ายวัสดุเดิมออกจากพ้ืนที่ให้หมดก่อนการส่งมอบ 
๒) ปัญหาเรื่องความล่าช้าในการก่อสร้าง 

สาเหตุ ความล่าช้าของการก่อสร้างเกิดจากหลายปัจจัย โดยปัจจัยที่พบอยู่บ่อยครั้งใน
ระหว่างการก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ 

 การขาดแคลนแรงงานและช่างฝีมือ สาเหตุส่วนใหญ่เกิดจากการขาดการวางแผน
งานที่ดี ในการเตรียมความพร้อมด้านก าลังคนในแต่ละขั้นตอนของงาน  และในช่วงฤดูกาล             
ต่างๆ ที่แรงงานมักมีการหยุดงานเป็นช่วงเวลานาน  

 การจัดหาวัสดุไม่ทันตามความต้องการ สาเหตุส่วนใหญ่เกิดจากผู้รับจ้างไม่มี
การศึกษาแบบให้เข้าใจท าให้กระบวนการขั้นตอนการขอใช้การตรวจสอบคุณสมบัติวัสดุ รวมถึง
การจัดหามีความล่าช้า ไม่ทันต่อความต้องการใช้งาน 

 การขาดทักษะหรือขาดความเข้าใจในเทคนิคการก่อสร้าง ท าให้ไม่สามารถท าการ
ก่อสร้างให้มีคุณภาพได้ตามมาตรฐาน ต้องมีการแก้ไขงานท าให้ใช้เวลาในการด าเนินการเพ่ิม
มากขึ้น 

ปัญหา ปัจจัยปัญหาส่วนหนึ่งเกิดจากหน่วยงานเองที่ขาดมาตรการติดตามผลการ
ด าเนินการที่ใกล้ชิด ส่วนของผู้รับจ้างนั้นคือการขาดการเตรียมการที่ดี ขาดประสบการณ์ และ
บางกรณีเกิดจากการที่ผู้รับจ้างขาดสภาพคล่องในการท างานท าให้ไม่สามารถด าเนินการหรือ
จัดหาได้เป็นไปตามแผน 

ผลกระทบ ท าให้งานล่าช้าไม่เป็นไปตามแผน บางกรณีอาจส่งผลให้มีการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการก่อสร้าง 

การแก้ไข หน่วยงานเจ้าของโครงการ ต้องมีมาตรการก ากับ ติดตาม และเร่งรัดงานที่
ชัดเจน ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด เพราะจะท าให้สามารถคาดการณ์ หรือรับทราบปัญหาที่จะ
เกิดขึ้นก่อนที่จะส่งผลเสียต่อการด าเนินโครงการ และสามารถหาแนวทางในการแก้ไขได้
ทันท่วงท ี
๓) ปัญหาเรื่องการแก้ไขสัญญาก่อสร้าง 

สาเหตุ สาเหตุของการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการก่อสร้าง และแก้ไขสัญญาจ้างของ
งานก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่เกิดข้ึนบ่อยครั้ง ได้แก่ 



 

 ๙๔ 

 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการก่อสร้างเนื่องจาก การเปลี่ยนแปลงความต้องการ
ของผู้ใช้งานหรือเจ้าของอาคาร 

 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการก่อสร้างเนื่องจาก แบบรายละเอียดการก่อสร้างมี
ความขัดแย้งกัน หรือขาดรายละเอียดในการท างาน จนไม่สามารถท าการก่อสร้างได้ตามแบบ 

 การไม่สามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญาได้ จากเหตุสุดวิสัยต่าง ๆเช่น การไม่
สามารถจัดหาวัสดุได้ตามสัญญาเนื่องจากการยกเลิกการผลติ หรือเงื่อนไขเฉพาะของผู้ผลิต, 
ระยะเวลาในการจัดหาไม่สอดคล้องกับระยะเวลาในการส่งมอบ เป็นต้น 

 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการก่อสร้างเนื่องจาก ข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่เกิด
จากหน่วยงานเจ้าของโครงการ อาทิ การใช้สถานที่หรือกิจกรรมที่เกิดระหว่างการก่อสร้างที่
ต้องให้มีการหยุดการท างาน หรือแบ่งส่วนการท างาน ซึ่งมีผลต่องวดงานและการส่งมอบ เป็น
ต้นปัจจัยดังกล่าวข้างต้น เป็นผลเนื่องมาจากงานบางส่วนเป็นงานที่ออกแบบเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการใช้งานเดิม และมิได้มีการทบทวนขอบเขตงานก่อนท าการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป
ตามความต้องการในปัจจุบัน รวมถึงมิได้มีการตรวจสอบรายการวัสดุ อุปกรณ์ และเทคนิคการ
ท างานในปัจจุบันว่ามีเงื่อนไขในการที่ท าให้ไม่สามารถด าเนินการข้อก าหนดได้หรือไม่ 

ปัญหา ในการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ โดยเฉพาะอย่างส่วนที่เกี่ยวข้องกับแบบรูป
รายการ และรายละเอียดประกอบการก่อสร้าง จ าเป็นต้องอาศัยการให้ความเห็นจากหลายส่วน
ที่เก่ียวข้องในการหาข้อสรุปขอบเขตงาน การจัดท าแบบการแก้ไขเปลี่ยนแปลง จากนั้นเป็นการ
พิจารณามูลค่างานที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ือท ารายการงานลด -งานเพ่ิม ใน
ขั้นตอนนี้อาจต้องมีการทบทวนขอบเขตงานหลายครั้ง  เพ่ือเป็นการสรุปรายการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงและรายการงานลด-เพ่ิมให้สอดคล้องกับงบประมาณการก่อสร้าง จากนั้นจึงเป็น
การพิจารณาเรื่องระยะเวลาการก่อสร้างที่ได้รับผลกระทบจากการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ
ก่อสร้าง 

ผลกระทบ ด้วยเหตุนี้ หากรายการแก้ไขเปลี่ยนแปลงนั้นเป็นงานในส่วนของสายงาน
หลักที่มีความเชื่อมโยงกับงานในส่วนอ่ืน ๆ ท าให้จ าเป็นจะต้องมีการหยุดการท างานบางส่วน 
หรือทั้งโครงการ เพ่ือท าการพิจารณาหาข้อสรุปให้ได้เสียก่อน ให้สามารถเสนอขออนุมัติ
หลักการในการด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลง จึงส่งผลให้ผลส าเร็จของโครงการไม่เป็นไปตาม
เป้าหมายที่วางไว้ หรือบางกรณีส่งผลต่อขอบเขตงานที่ต้องมีการปรับลด เพ่ือชดเชยในส่วนงาน
ที่เกิดปัญหา 

การแก้ไข หน่วยงานเจ้าของโครงการ ต้องมีการตรวจสอบ และทบทวนขอบเขตงานให้
มีความสอดคล้องกับความต้องการใช้งานในปัจจุบัน หรืออีกแนวทางหนึ่งคือหน่วยงานต้องมี
การวางแผนการใช้งานที่ชัดเจนโดยค านึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต และยึดถือปฏิบัติตามแนวทางนั้นอย่างเคร่งครัด และต่อเนื่องกัน ส่วนกรณีที่มีความ
จ าเป็นจะต้องมีการแก้ไขแบบ หรือมีแนวทางที่จะต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการชัดแจนแล้ว 
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ให้หน่วยงานเตรียมการเรื่องรายละเอียดการแก้ไขเปลี่ยนแปลงไว้ล่วงหน้าพร้อมจัดท าเอกสาร
การแก้ไข เพ่ือให้สามารถน า ไปใช้ประกอบการพิจารณาแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการได้ทันที 
นอกจากนี้ในการพิจารณาความเหมาะสมของแบบก่อนน าไปด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  
ผู้ออกแบบจะต้องตรวจสอบรายละเอียด เทคนิคการก่อสร้าง วัสดุ และอุปกรณ์ที่ใช้ในโครงการ 
พร้อมปรับปรุงรายการข้อก าหนดทางเทคนิค คุณสมบัติ และระยะเวลาการก่อสร้างให้เป็นไป
ตามเงื่อนไขจริงที่ตรวจสอบได้ และเป็นปัจจุบันก่อนน าไปด าเนินการจัดจ้างต่อไป 

 

๕.๑.๒ ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป  
ในการจัดประชุมคณะกรรมการ มีข้ันตอนการค่อนข้างมากและใช้ ระยะเวลาต้ังแต่การเตรียมการก่อน

การประชุม ระหว่างการประชุม และหลังจากประชุมเสร็จสิ้น  ซึ่งท าให้ การด าเนินการพบปัญหาและอุปสรรค  
สรุปได้ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ปัญหาอุปสรรค 
๑. ก่อนการประชุม ๑. การเลื่อนประชุม  เนื่องจากผู้เข้าร่วมประชุมติดภารกิจ  

บางครั้ง มีการเลื่อนการประชุมแบบเร่งด่วน  
๒. ความพร้อมของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการประชุมมีไม่ 
เพียงพอและไม่มีประสิทธิภาพรองรับการท างาน  
๓. การเสนอระเบียบวาระการประชุมล่าช้าท าให้จัดท าระเบยีบ 
วาระการประชุมไม่ทัน 

๒.วันประชุม ๑. ระหวา่งการประชุม เป็นท้ังผู้เขา้ประชุมและผูจ้ดรายงานการ 
ประชุม ซึ่งท าให้บางครั้งพิมพ์รายงานการประชุมไม่ทัน  
๒. ผู้เข้าประชุม เข้าร่วมประชุมไมต่รงตามเวลานดัหมายประชุม 
๓. ระยะเวลาในการประชุม บางครั้งยาวนานเกินไป ท าใหผู้้เข้า 
ประชุมเบื่อหน่ายและเมื่อยล้าออกจากห้องประชุมก่อนเวลาปิด 
ประชุม 

๓.หลังการประชุม ๑. ต้องจัดท ารายงานการประชุมให้ทันตามก าหนด ภายใน ๗ 
วันท าการหลังจากการประชุม  
๒. เมื่อแจ้งเวียนรายงานการประชมุให้กับผู้เข้าประชุมพิจารณา 
รับรองผู้เข้าประชุมไม่อ่านรายงานการประชุมและไม่มีการตอบ 
กลับ 

ตารางที่    ปัญหาและอุปสรรค 
 
 
 
 

 



 

 ๙๖ 

๕.๒ แนวทางการพัฒนาปรับปรุงการท างาน 
 ๕.๒.๑ งานก่อสร้าง 

การปรับปรุงกระบวนการท างานด้านการออกแบบวัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินการออกแบบ
มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐาน ด้วยปัญหาของการบริหารสัญญาส่วนใหญ่เกิดจากแบบการก่อสร้างที่
ไม่สมบูรณ ์ขาดรายละเอียดที่จ าเป็นต้องการวางโครงการ และลักษณะเงื่อนไขการจัดท าขึ้นอยู่กับทักษะ 
ความรู้ ความสามารถของผู้ออกแบบแต่ละคน จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการวางมาตรฐานงานให้มี
มาตรฐาน แนวปฏิบัติเดียวกันนอกจากนี้ ยังรวมไปถึงการพัฒนาการบริหารจัดการงานด้านการออกแบบ
ตามที่งานก่อสร้างได้รับมอบหมายมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ด้วยปัจจุบันงานลักษณะดังกล่าวเป็นการ
มอบหมาย หรือด าเนินงานเฉพาะกลุ่มหรือรายบุคคล จึงท าให้ในการติดตามงานหรือการรายงานผลการ
ท างานยังไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร เนื่องข้อมูลโครงการมีความกระจัดกระจาย จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่
จะต้องจัดการระบบการท างานให้มีการรวบรวมข้อมูล และการกระจายภาระการท างานให้ทั่วถึงโดย
สามารถระบเุส้นทางการท างานเพ่ือให้การติดตามงานมีความเป็นไปได้ทุกขั้นตอน โดยแบ่งหัวข้อในการ
ปรับปรุงกระบวนการท างานด้านการออกแบบ ได้ดังนี้ 

ส่วนที่ ๑ จะเป็นการจัดท าแบบฟอร์มข้อเสนอการท างาน อันประกอบไปด้วยขอบเขตงาน
ผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงแผนวิธีการท างาน เสนอต่อหน่วยงานเพ่ือเริ่มด าเนินโครงการ เมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้ว จะเป็นกระบวนการด าเนินโครงการ ติดตาม และรายงานผลความคืบหน้า หรือผลส าเร็จ
ของงานตามโครงการ 

ส่วนที่ ๒ จะเป็นการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ รวบรวมข้อมูลด้าน
เทคนิคของระบบต่าง ๆ เพ่ือจัดท า เป็นข้อก าหนดในการออกแบบงานก่อสร้างที่ใช้ภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏชัยภูมิ และพัฒนาระบบการบริหารจัดการงานด้านการออกแบบ โดยมีคณะท างานเป็นวิศวกร 
สถาปนิก และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ และก าหนดแนวการปฏิบัติร่วมกัน 

ส่วนที ่๓ การเผยแพร่ และท าความเข้าใจให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ถึงแนวปฏิบัติด้านสิ่งก่อสร้าง
ที่ถูกต้องตามแนวทางท่ีได้มีการศึกษาไว้ 
ส่วนที่ ๔ การติดตามผลการด าเนินการเป็นประจ า เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการท างานอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ๙๗ 

๕.๑.๒ งานบริหารงานทั่วไป   
จากปัญหาและอุปสรรคในการจัดประชุมคณะกรรมการข้างต้น  ผู้จัดท าคู่มือมีแนวทางในการแก้ไข

ปัญหาและพัฒนางานเพ่ือให้งานเกิดประสิทธิภาพและเป็นไปด้วยเรียบร้อย มีรายละเอียดดังนี้  
ตารางที่      แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

๑.งานประชุม 
-ก่อนการประชุม ๑. การเลื่อนประชุม  เนื่องจาก ผู้เข้าร่วม

ประชุมตดิภารกิจ  บางครั้งมีการเลื่อนการ
ประชุม แบบเร่งด่วน 

๑. หากมีการเลื่อนประชุมหลังจากท่ีส่ง หนังสือ
เชิญประชุมไปแล้ว จะใช้วิธีการ โทรศัพท์แจ้งผู้เข้า
ประชุมให้ทราบก่อน และส่งหนังสือเลื่อนการ
ประชุม  
๒. น าระบบ Google Calendar มา พัฒนางาน
ประชุมโดยการจัดท าปฏิทิน การประชุมในระบบ 
Google Calendar และแชร์ให้กบัผู้เข้าประชุม 
พร้อมท้ังมี ระบบแจ้งเตือนวันประชุมผ่านทาง 
Line ของโทรศัพท์มือถือ  

 ๒. ความพร้อมของอุปกรณ์ คอมพิวเตอร์ที่
ใช้ในการประชุมมี ไม่เพียงพอและไม่มี 
ประสิทธิภาพ 

๑. แจ้งให้ผู้เข้าประชุมน าคอมพิวเตอร์ ส่วนตัวมา
ใช้งานการประชุม  เนื่องจากการประชุม
คณะกรรมการบรหิารเป็น การประชุมแบบ 
Paperless ผู้เข้าประชุมต้องใช้คอมพิวเตอร์ในการ 
ประชุม   

๓. การเสนอระเบียบวาระการ ประชุมล่าช้า  
ท าให้จัดท าระเบียบวาระการประชุมไม่ทัน 

๑. ใหผู้้เข้าประชุมน าระเบยีบวาระและ ไฟล์
เอกสารประกอบน าเสนอในวัน ประชุม 

-วันประชุม ๑. ระหว่างการประชุมเป็นทั้งผู้ เขา้ประชุม
และผูจ้ดรายงานการ ประชุมซึ่งท าให้
บางครั้งพิมพ์รายงานการประชุมไม่ทัน  

๑. ระหว่างการประชุมเป็นทั้งผู้ เขา้ประชุมและผู้
จดรายงานการประชุม  ซึ่งท าให้บางครั้งพิมพ์ 
รายงานการประชุมไม่ทัน  

๒. ผู้เข้าประชุม  เข้าร่วมประชุม ไม่ตรงตาม
เวลานัดหมายประชุม  

๒. ผู้เข้าประชุม  เข้าร่วมประชุม ไม่ตรงตามเวลา
นัดหมายประชุม  

๑. โทรศัพท์แจ้งให้ทราบก่อนถึงเวลา 
ประชุม ๑๕ นาที  

๑. โทรศัพท์แจ้งให้ทราบก่อนถึงเวลา ประชุม ๑๕ 
นาที  

-หลังประชุม ๑. ต้องจัดท ารายงานการประชุม ให้ทันตาม
ก าหนด ภายใน ๗ วัน ท าการหลังจากการ
ประชุม เพื่อ แจ้งเวียนให้ผูเ้ข้าประชุม 
พิจารณารับรอง  

๑. ต้องจัดท ารายงานการประชุม ให้ทันตาม
ก าหนด ภายใน ๗ วัน ท าการหลังจากการประชุม 
เพื่อ แจ้งเวียนให้ผู้เข้าประชุม พิจารณารับรอง  

๑. จัดท ารายงานการประชุมล่วงหน้า กรณี
เป็นเรื่องแจ้งเพื่อทราบ แล้วมาเตมิ ข้อมูล
ภายหลังจากประชุมเสร็จ  

๑. จัดท ารายงานการประชุมล่วงหน้า กรณีเป็น
เรื่องแจ้งเพื่อทราบ แล้วมาเติม ขอ้มูลภายหลังจาก
ประชุมเสร็จ  



 

 ๙๘ 

๒. จัดท าเอกสารขอ อนุมัติและเบกิจ่ายค่า เดินทางไปราชการ  
 ๑. เจ้าของเรื่องแจ้งรายละเอียด การ

เดินทางไปราชการกระชั้นชิด ให้ได้รับเงินใน
การเดินทาง ไปราชการไม่ทันกับการ
เดินทาง  

๑. เจ้าของเรื่องแจ้งรายละเอียด การเดินทางไป
ราชการกระชั้นชิด ให้ได้รับเงินในการเดินทาง ไป
ราชการไม่ทันกับการเดินทาง  

๓. จัดท าเอกสารขอ อนุมัติและเบกิจ่าย ค่าตอบแทน 
 ๑.เจ้าของเรื่องแจ้งเรื่องจัดท าค่าตอบแทน

ปฏิบัติงานนอกเวลา ราชการล่าช้า/หลังวัน
ปฏิบัติงาน  

๑.เจ้าของเรื่องแจ้งเรื่องจัดท าค่าตอบแทน
ปฏิบัติงานนอกเวลา ราชการล่าช้า/หลังวัน
ปฏิบัติงาน  

 
ข้อเสนอแนะ   

จากการปฏิบัติงานมีปัญหาและอุปสรรค  ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการ พัฒนาการ
ปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้  

๑. ควรมีการน าระบบการประชุม แบบ Paperless มาใช้ในการประชุมทุกการประชุมเพ่ือเป็น
การลดการใช้กระดาษและประหยัดงบประมาณ   
๒. ควรมีการแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมของแต่ละหน่วยงานภายใน 
มหาวิทยาลัย     
๓. ควรมีการพัฒนาระบบการประชุมให้เป็นรูปแบบ E-meeting อย่างเต็มรูปแบบ และมีการ             
น าอุปกรณ์สื่อสารมาใช้การประชุม เช่น โทรศัพท์ แท็บเลต    

๔. ควรมีการปรับปรุงโฟร์ชาร์ท ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีระยะในการปฏิบัติงานและ แบบฟอร์มแนบใน
แบบฟอร์ม 

 
 
 

Building & Facility Division  
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ได้จาก สมาคมวิศวกรที่ปรึกษาแห่งประเทศไทย: http://www.ceat.or.th/๒๐๑๐/index.php/๒๐๐๙-๑๐- 
๑๒-๐๔-๑๕-๔๙/๒๐๐๙-๑๐-๑๒-๐๔-๒๒-๔๕/๒๐๑๐-๐๓-๑๓-๑๖-๑๓-๒๐.html 

ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา. (๑๕ มิถุนายน ๒๕๖๒). พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒. เข้าถึงได้จาก 
ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา: http://web.krisdika.go.th/data/law/law๒/%A๔๐๔/%A๔๐๔-๒๐- 

๙๙๙๙-update.pdfing & Facility Division  
ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ. (๒๕๖๐). หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ที ่กค๐๔๐๕.๓/ว๘๓ ลงวันท่ี ๑๕ 

มีนาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การปรับปรุงรายละเอียดประกอบการถอดแบบค านวณราคากลางงานก่อสร้าง. 
กรุงเทพฯ: กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง. 

ประวีณ ณ นคร. (๒๕๕๑). การบนัทึกเสนอ การจดรายงานการประชุม การเขียนค ากล่าวในพิธี. สืบค้นเมื่อ  
วันท่ี ๑๘ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๘,  

พรสวรรค์ วินิจสาร. (๒๕๕๓). เอกสาร ประกอบการอบรมเชิงปฏิบตัิการ เทคนิคการจดและเขยีนรายงาน                                   
การประชุม. สืบค้นเมื่อวันที่ ๑๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๘, สืบค้นจาก  www.education.cultthai.coop/index.php  

มหาวิทยาลยัราชภฏัชัยภูมิ. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัชัยภูมิ ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๒ ระเบยีบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแก้ไข พ.ศ. ๒๕๓๙ . สืบค้น เมื่อวันท่ี ๑๖  มีนาคม พ.ศ. 
๒๕๕๘, สืบค้นจาก  
 http://www.personnel.psu.ac.th/word/๙.๒๖๒.pdf  สมิต สชัฌุกร. (๒๕๔๗).  เทคนิคการจดัประชุม  กรุงเทพฯ 
: สายธาร 

http://www.education.cultthai.coop/index.php
http://www.personnel.psu.ac.th/word/9.262.pdf
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Building ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวอริศา สิงห์ลา 
ต าแหน่งปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สังกัด งานออกแบบและก่อสร้าง กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
โทรศัพท ์๐๖๕๒๒๓๖๓๕๖ 
E-mail nun๗๒๒๓@hotmail.co.th  

๑. การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ – วิทยาการคอมพิวเตอร์ (วิทยาศาสตร์บัณฑิต) มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
๒. ประวัติการปฏิบัติงาน  

พ.ศ. ๒๕๔๘ – พ.ศ. ๒๕๕๔  เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ  
พ.ศ. ๒๕๕๕ – ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานออกแบบและก่อสร้าง กองนโยบายและแผน 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ      
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ภาคผนวก 
 

๑. เอกสารอ้างอิง 
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๒.แบบฟอร์มที่ใช้ 
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