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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัด บริหารทั่วไป งาน พัฒนาสภาพแวดล้อมและคุณภาพชีวิต 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการควบคุมงาน เขียนโครงการ การซ่อมแซมในส่วนอาคารสถาบันให้เป็นไป
ตามหลักวิศวกรรม ทางด้านวิศวกรรมโยธาเป็นไปตามมาตรฐานให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
2. ขอบเขต 
 เริ่มตั้งแต่ส ารวจสถานที่ในปัจจุบันถึงความทรุดโทรม ค านึงความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่เพ่ือน้ า
ข้อมูลนั้น ๆ มาเขียนโครงการเพ่ือของบประมาณในแต่ละปีงบประมาณ โดยมีการก าหนดมาตรฐานขึ้นตอนการ
ท าค านวณราคาเพ่ือท าราคากลาง  จัดท า TOR ก าหนดให้เป็นไปตามหลักวิศวกรรมโยธา เมื่อถึงขั้นตอนการ
จัดท าก็จะต้องมีการควมคุมงานในโครงการนั้น ๆ เพ่ือให้ถูกต้องและตรงตามจุดประสงค์ประสานงานกับ
หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง อาทิ เช่น เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย  พนักงานที่ใช้สถานที่ 
ผู้รับเหมาและช่างเทคนิค 
3. ค าจ ากัดความ 
 ปีงบประมาณ หมายถึง การนับปีโดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมถึง 30 กันยายนของทุกปี 
           ควบคุมงาน  หมายถึง ผู้ควบคุมงานเป็นบุคคลที่มีหน้าที่หลักในการดูแลและจัดการตั้งแต่ต้นจนจบ 
รวมถึงเป็นตัวกลางที่สื่อสารระหว่างฝ่ายต่าง ๆ เช่น บุคลากร, ผู้รับเหมา, สถาปนิก และวิศวกร ของผู้รับจ้าง 
เพ่ือให้การก่อสร้างด าเนินไปตามแผนที่ก าหนด และป้องกันปัญหาที่อาจเกิดข้ึนในระหว่างการก่อสร้างได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
           ราคากลาง  หมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น เสนอไว้ซึ่ง-
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง 
           TOR (Terms of Reference) หมายถึง การจัดท าข้อก าหนดเงื่อนไขของงาน เอกสารที่ก าหนดขอบเขต
และรายละเอียดของงานที่หน่วยงานหรือผู้จัดท าต้องการให้ผู้รับจ้างด าเนินการ รวมทั้งความรับผิดชอบอื่น ๆ 
ของ ผู้รับจ้างที่เกี่ยวข้องกับงานที่จัดท าในครั้งนั้นถึงความส าคัญของโครงการ 
            สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
            มาตฐาน วสท.  หมายถึง มาตรฐานวิศวกรรมสถานแห่งประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
            มาตฐาน มยผ.  หมายถึง มาตรฐานกรมโยธาธิการและผังเมือง 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1) ควมคุมโครงการต่าง ๆ ในสถาบันให้เป็นไปตามหลักวิศวกรรมกรรมโดยยึดตามมาตรฐาน อาทิเช่น  
วสท. มยผ. พรบ.ควบคุมอาคาร กฎกระทรวงที่ก าหนดในการก่อสร้างอาคาร ควบคุมยึดหลักการสถาปัตยกรรม 
ความสวยงามความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคาร ความมั่งคงแข็งแรงของอาคาร  ความปลอดภัยของผู้อาศัย
หรือใช้อาคาร การป้องกันเหตุการณ์ต่าง ๆที่มีโอกาสเกิดอันภายในอาคาร การสาธารณสุขและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม  การอ านวยความสะดวกระหว่างโครงการที่ส่งผลกระทบต่อผู้ใช้งาน 
           4.2) เขียนโครงการ เมื่อพบข้อบกพร่องในอาคาร หากต้องการซ่อมแซม ต่อเติม เพื่อพัฒนา รักษาตัว
อาคาร เพ่ิมประสิทธิภาพการใช้งาน ความสะดวกในการท างานมากขึ้น ค านึงถึงหลักของวิศวกรรม ปลอดภัยและ
มีมาตรฐาน ประเมินราคา ท าราคากลาง เขียน TOR เพ่ือของบประมาณในการท าโครงการตามช่วงปีงบประมาณ 
           4.3) ดูแลงานอาคารทางด้าน การพัฒนาและซ่อมแซมเพ่ือให้องค์กร บุคลากร นักศึกษา ได้มีการท างาน 
ศึกษาท าวิจัยในอาคารให้สะดวกมากข้ึน เพ่ือให้ได้ประสิทธิภาพ  



 

           4.4) ตั้งเรื่องขอจัดหา เมื่อพบข้อบกพร่องในอาคาร หากต้องการซ่อมแซม ต่อเติมประเมินราคา ท า
ราคากลาง เขียน TOR  หาผู้รับเหมาเพื่อส่งต่อการท างานให้นักวิชาการพัสดุด าเนินการต่อไป 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

1 
 มีการส ารวจอาคาร

ประจ าเพื่อตรวจสอบ
การใช้งานในส่วนต่างๆ 

ทุกวัน 
วิศวกร 

ช่างเทคนิค 

 

2 
 เขียนแบบ,จัดท า TOR 

,ค านวณราคากลาง 
7 วัน 

วิศวกร แบบฟอร์ม
โครงการ 

3 

 ตามปีงบประมาณ 

หรือ ตามโครงการที่ขอ
งบประมาณไว ้

- 

นโยบาย
และแผน 

 

4 

 ควบคุมงานให้ตรงตาม

แบบ  TOR ตามหลัก
วิศวกรรม 

ตาม
สัญญา 

วิศวกร  

5 

 

ผลักดันงาน ดูแผนงาน
ให้ตรงตามสัญญา 

ตาม
สัญญา 

วิศวกร  

6  
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยประสานให้
บุคลากร นักศึกษามา
ใช้งาน 

 

  

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

เขียนโครงการ 

ของบประมาณ 

จดัท าโครงการด าเนินการ
ควบคุมงาน 

No 

Yes 

No Yes 

ตรงตามสัญญา 

แกไ้ข 

ส้ินสุดโครงการ 

ส ารวจอาคาร 



 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ทุกวันมีการส ารวจอาคารประจ าวันเพ่ือตรวจสอบการใช้งานในส่วนต่าง ๆ ตรวจสอบหาปัญหาของ
อาคารในส่วนต่าง ของผู้ใช้งาน บุคลากร นักศึกษา หากมีการแจ้งซ่อม ตรวจเช็คว่ามีอุปกรณ์ในการซ่อมแก้หาก
ต้องจ้างช่างภายนอกก็ท าการตั้งเรี่องจ้างช่าง และด าเนินงานต่อให้พัสดุ  หากงานเป็นโครงการซึ่งดูตามดุลพินิจ
ของวิศวกร ต้องเขียนโครงการเพ่ือส่งให้นักวิชาการนโยบายและแผนเพ่ือของบประมาณ ประกอบด้วย TOR  
รายการประกอบแบบ แบบ Shop drawing ค านวณราคากลางโดยค านึงถึงหลักวิศวกรรม ปลอดภัย แข็งแรง
ตรงตามมาตรฐานวิศวกรรม  เมื่อได้งบประมาณด าเนินงานในส่วนของพัสดุเพ่ือท าการจัดจ้าง หลังจากได้ผู้รับจ้าง
ควบคุมงานให้เป็นไปตามโครงการ ผลักดัน ตรวจเช็คให้เป็นไปตามสัญญาตามโครงการ พร้อมตรวจสอบให้ตรง
เรียบร้อย ประสานงานแจ้งให้ผู้ใช้งานเข้าใช้งาน 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

ผู้ใช้งานทดสอบการใช้งาน ตามมาตรฐานและการท างานตามระยะเวลารายเดือน รายสัปดาห์ รายปี
ขึ้นอยู่กับการใช้งานนั้น ๆ 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) แบบ As Built Drawing โครงสร้าง 
2) แบบ As Built Drawing สถาปัตยกรรม 
3) แบบ As Built Drawing ระบบประกอบอาคาร 
4) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
5) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างฯ) 

 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1) แบบฟอร์มโครงการ 

10. ภาคผนวก 
1) แบบฟอร์มโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 

ขอบเขตงานโครงการ 
โครงการ..................................................ปีงบประมาณ.................... 

1. ความเป็นมา 
 ..............................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................... 
2. วัตถุประสงค ์
 ..............................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................... 
3. คุณสมบตัิผูย้ื่นข้อเสนอราคา 
 ..............................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................... 
    4. ขอบเขตงาน 
 ..............................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................... 
   5 เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 
 ..............................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................... 
     6.ก าหนดเวลาส่งมอบงาน 
.............................................................................................................................................................................................. 
     7.หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
................................................................................................................................................................................... 
      8.วงเงินงบประมาณ/วงเงินท่ีได้รับจัดสรร 
...................................................................................................................................................................................................... 
      9.งวดงานและการจ่ายเงิน 
................................................................................................................................................................................... 
      10.อัตราค่าปรับ 
....................................................................................................................................................................................................... 
      11.การก าหนดระยะเวลารับประกัน 
....................................................................................................................................................................................................... 
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กลุ่มงาน/งาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี

ช่ือโครงการ/งานก่อสร้าง 0

สถานท่ีก่อสร้าง ณ อาคารสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์

แบบเลขท่ี แนบ 1

หน่วยงานเจา้ของโครงการ/งานก่อสร้าง สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์

แบบ ปร.4  ท่ีแนบ  มีจ านวน                                    หน้า
ค านวณราคากลาง เม่ือวันท่ี                  เดือน พ.ศ.

ล าดับท่ี รายการ
ค่าวัสดุและ

ค่างาน
ภาษี  

มูลค่าเพ่ิม
ค่าก่อสร้าง หมายเหตุ

1 0 -           -         -               
2

0

-           -         -               

3 0 -           -         -               
4 0 -           -         -               
5 0 -           -         -               
6 0 -           -         -               
7 0 -           -         -               
8 0 -           -         -               
9 0 -           -         -               
10 0 -           -         -               
11 0 -           -         -               

ราคารวมค่าด าเนินการติดต้ัง ตามสเปคฯ -           -         -               

-               

(..............................................)

แบบ ปร.5 (ข)

แบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซ้ือ

หน่วย : บาท

รวมค่าก่อสร้าง

.........................................

(..............................................) (..............................................)

กรรมการก าหนดราคากลาง กรรมการก าหนดราคากลาง

ประธานกรรมการก าหนดราคากลาง

.........................................

(..............................................)

กรรมการก าหนดราคากลาง

......................................... .........................................

1



 

 

ช่ือโครงการ/งานก่อสร้าง
สถานท่ีก่อสร้าง ณ อาคารสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์

แบบเลขท่ี
หน่วยงานเจา้ของโครงการ/งานก่อสร้าง สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์

แบบ ปร.4 และ ปร.5   ท่ีแนบ  มีจ านวน                                   ชุด
ค านวณราคากลาง เม่ือวันท่ี                  เดือน พ.ศ.

ล าดับท่ี รายการ

รวมค่าก่อสร้างท้ังโครงการ/งานก่อสร้าง
                                        ราคากลาง

ราคากลาง (ศูนย์บาทถ้วน)

กรรมการก าหนดราคากลาง กรรมการก าหนดราคากลาง

(..............................................)
ประธานกรรมการก าหนดราคากลาง

......................................... .........................................
(..............................................) (..............................................)

.........................................

สรุป

-                          

แบบ ปร.6 แผ่นท่ี ...../......

แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างอาคาร

หน่วย : บาท

ค่าก่อสร้าง หมายเหตุ


