
 

 

การประเมินค่างานเพ่ือก าหนดต าแหน่งบุคลากร 
สายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

 
 
 

ต าแหน่งเลขที่ 0009 
ชื่อหน่วยงาน งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์  

 
 
 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 



 
 

 1 

 

เอกสารแนบท้ายข้อบังคับ 2 
ท้ายข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ว่าด้วยมาตรฐานก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน พ.ศ. 2557 

--------------------------------------- 
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชียวชาญเฉพาะ 

ระดับช านาญการ และ ระดับช านาญการพิเศษ 
ต ำแหน่งเลขท่ี 0009 
ชื่อต ำแหน่ง                 สถาปนิก                  ระดับ           ปฏิบัติการ                                        . 
สังกัด  งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา                                               
ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง                สถาปนิก           ระดับ          ช านาญการ                                 .                                  

1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งงาน สถาปนิก 
ระดับ ปฏิบัติการ 
ตำมมำตรฐำนกำรก ำหนดต ำแหน่ง สถำปนิก ปฏิบัติกำร ตำม
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ก ำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ ๒๑ 
กันยำยน ๒๕๕๓ ได้ระบุบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ
ต ำแหน่ง สถำปนิกปฏิบัติกำร ดังนี้ 
1.1 ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ศึกษำรำยละเอียด เช่น ลักษณะพ้ืนที่  ที่จะ 
ก่อสร้ำง งบประมำณในกำรก่อสร้ำง วัตถุประสงค์ของกำรใช้
ในกำรก่อสร้ำง ประโยชน์ใช้สอยของอำคำร กฎหมำยที่
เกี่ยวข้องกับกำรออกแบบและก่อสร้ำง อำคำร และวิเครำะห์
ข้อมูลทำงสถำปัตยกรรมเพ่ือ ค ำนวณ ร่ำงแบบ ออกแบบ 
เขียนแบบ ก ำหนด รำยละเอียดและประมำณรำคำเกี่ยวกับ
กำรก่อสร้ำง อำคำรหรือกำรตกแต่งต่อเติมอำคำร สถำนที่
และ สิ่งก่อสร้ำงต่ำงๆ ท ำรูปจ ำลองอำคำรและสิ่งก่อสร้ำง 
ออกแบบ แก้ไข ดัดแปลงอำคำรและสิ่งก่อสร้ำงที่  ช ำรุด กำร
ปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม รวมถึงงำน อนุรักษ์ทำง
สถำปัตยกรรมทั้งไทยและสำกล เพ่ือให้ ถูกต้องตำมหลัก
วิชำกำร ประหยัดและสอดคล้องตำม กฎหมำยที่เกีย่วข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งงาน สถาปนิก 
ระดับ ช านาญการ 

ตำมมำตรฐำนกำรก ำหนดต ำแหน่ง สถำปนิก 
ช ำนำญกำร ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ก ำหนด 
โดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ ๒๑ กันยำยน ๒๕๕๓ ได้ระบุ 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งสถำปนิก 
ช ำนำญกำร ดังนี้ 
1.1 ด้านการปฏิบัติการ 

 (๑) ตรวจสอบและให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำร 
ออกแบบ ค ำนวณโครงสร้ำงและเขียนแบบอำคำรเพ่ือ 
กำรก่อสร้ำงและซ่อมแซม รวมถึงงำนอนุรักษ์ทำง 
สถำปัตยกรรม ให้แนวทำงแกส่ถำปนิกและวิศวกร เพ่ือ
ออกแบบอำคำรให้เป็นไปตำมควำมเหมำะสมและ 
ตำมควำมประสงค์ของแต่ละงำน ตรวจพิจำรณำและ 
แก้ ไขกำรออกแบบ และกำรค ำนวณโครงสร้ ำง      
ตรวจ และควบคุมกำรออกแบบตกแต่งภำยในอำคำร 
กำรประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำง ออกแบบอำคำรและ 
สิ่งก่อสร้ำงต่ำงๆ ด้วยตนเองในกรณียุ่งยำกหรือเป็น 
งำนที่ มีงบประมำณสูง พิจำรณำค้นคว้ำ เพ่ือกำร 
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1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

(๒) ควบคุม ตรวจสอบ แนะน ำ แกไ้ขปัญหำที ่ขัดขอ้ง
ต่ำงๆ ในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรออกแบบ เขียนแบบ 
แก้ไขแบบสิ่งก่อสร้ำงต่ำงๆ ที่อยู่ในควำม รับผิดชอบ ควบคุม
กำรก่อสร้ำงและตกแต่งอำคำร เพ่ือให้ถูกต้องตำมแบบและ
หลักสถำปัตยกรรมไทยและสำกล 

(๓) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ช่วยสอน ให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ ให้กำรปฏิบัติงำนกับเจ้ำหน้ำที่ ระดับ
รองลงมำและแก่นักศึกษำที่เข้ำมำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำ
และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องมีประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกีย่วขอ้ง  
1.2 ด้านการวางแผน 

(๑) กำรวำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วม วำง
แผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเปำ้หมำยและ ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
1.3 ด้านการประสานงาน  

(๑) ประสำนกำรงำนท ำงำนร่วมกันระหว่ำง ทีมงำน
ทั้ งภำยในและภำยนอก เ พ่ือให้ เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

(๒ )  ชี้ แจงและให้ รำยละเ อี ยดเกี่ ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
1.4 ด้านการบริการ  

(๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอด
ควำมรู้ ทำงดำ้นสถำปัตยกรรม รวมทั้งตอบ ปัญหำชี้แจงเรื่อง
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ ผู้รับบริกำรได้รับข้อมูล 
ควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 

ออกแบบอำคำร ให้ เหมำะสมตำมสภำพต่ ำงๆ 
ตรวจสอบ พิจำรณำลงนำมรับรองแบบอำคำรของ
หน่วยงำนตำม ทีก่ ำหนดไว้ในกฎหมำย 

(๒) ศึกษำ คน้คว้ำ ทดลอง วิเครำะห์ สังเครำะห์ 
หรือวิจัยด้ำนสถำปัตยกรรม จัดท ำเอกสำรวิชำกำร 
คู่มือเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ เผยแพร่ผลงำน 
ทำงด้ำนสถำปัตยกรรม ติดตำมและพัฒนำเทคโนโลยี 
เพ่ือก ำหนดลักษณะและมำตรำฐำนในกำรปฏิบัติงำน
สถำปัตยกรรม เพ่ือหำวิธีกำรในกำรแก้ ไขปัญหำ
เกี่ยวกับงำนสถำปัตยกรรม หรือเพ่ือพัฒนำแนวทำง 
วิธีกำรและมำตรำฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ
ยิ่งขึ้น 

(๓) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ช่วยสอน 
ฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำร 
และวิธีกำรของงำนสถำปัตยกรรม ให้ ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกีย่วกับงำน 
ในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง                         
มีประสิทธิภำพ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ     
ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำร 
พิจำรณำและตัดสินใจและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(๔) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจำกปฏิบัติงำน
ตำมข้อ (๑) -(๓) แล้วต้องท ำหน้ำที่ก ำหนดแผนงำน 
มอบหมำย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตำม ประเมินผล และแก้ไขปัญหำ 
ข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
เ พ่ือให้กำรปฏิบั ติ งำนบรรลุ ตำมเป้ ำหมำยและ 
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
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1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

1.2 ด้านการวางแผน  
(๑)  ร่ วมก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของ 

หน่วยงำนที่สังกัด วำงแผนหรือร่วมวำงแผนกำรท ำงำน 
ตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน แก้ไขปัญหำ 
กำรปฏิบัติงำน เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำม 
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
1.3 ด้านการประสานงาน  

(๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทใน 
กำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้น แก่สมำชิกใน 
ทีมงำน หรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ 
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่ 
สมำชิกในทีมงำน หรือบุคคล หรือหน่ jวยงำนที่
เกีย่วข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำน ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
1.4 ด้านการบริการ  

(๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ นิ เทศ ฝึกอบรม 
ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงด้ำนสถำปัตยกรรมแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
นักศึกษำ ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจ้งเรื่องต่ำง ๆเก่ียวกับงำนใน
หน้ำที่  เ พ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถ
ด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง  

(๒) พัฒนำข้อมูลจัดท ำเอกสำรวิชำกำรสื่อ 
เอกสำรเผยแพร่ ให้บริกำรวิชำกำร ด้ำนสถำปัตยกรรม 
ที่ ซับซ้อน เ พ่ือก่อให้ เกิดกำรแลกเปลี่ ยนเรี ยนรู้                 
ที่สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 
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1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๑. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง สถาปนิก  
ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมายจริง ดังนี้  
๑.๑. ด้านการปฏิบัติการ  
๑.๑.๑.  งานส ารวจเพื่ อประกอบการออกแบบทาง 
สถาปัตยกรรม  

(๑) ปฏิบัติการส ำรวจพ้ืนที่ตั้งของโครงกำร พ้ืนที่
โดยรอบและรำยละเอียดของพ้ืนที่ด้ำนต่ำง ๆ เช่น แนวเขต
ที่ดิน ที่ตั้งของอำคำร สิ่งปลูกสร้ำงที่มีอยู่ เดิม   ค่ำควำมต่ำง
ระดับพ้ืนที่ ต ำแหน่งต้นไม้ สิ่งปลูกสร้ำงข้ำงเคียง ทำงน้ ำ
ธรรมชำติ ระบบสุขำภิบำล เส้นทำง ระบำยน้ ำ ระบบไฟฟ้ำ 
และระบบสื่อสำรที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น เพื่อเป็นข้อมูลในกำร
ออกแบบก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติมหรือซ่อมแซม ก่อให้เกิด
ควำม สอดคล้อง เหมำะสมกับพ้ืนที่และตอบสนองควำม 
ต้องกำรของผู้ใช้อำคำร  

(๒)  ปฏิบัติการศึกษำรำยละเ อียดที่ เกี่ ยวข้อง 
จุดประสงค์กำรใช้ประโยชน์พ้ืนที่ ข้อจ ำกัดในกำร ด ำเนินงำน 
เช่น วงเงนิงบประมำณ ระยะเวลำด ำเนินงำน ตลอดจนรำยละเอียด
ข้อก ำหนดกฎหมำย    ที่เก่ียวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร เช่น 
พระรำชบัญญัติ ควบคุมอำคำร กฎหระทรวงที่เกี่ยวข้องกับ
งำน ออกแบบ และประกำศกระทรวงมหำดไทย เรื่องก ำหนด
บริเวณห้ำมก่อสร้ำง ดัดแปลง เปลี่ยนแปลง หรือเปลี่ยนกำร
ใช้อำคำรบำงชนิดหรือบำงประเภทในพ้ืนที่บำงที่ในท้องถิ่น
จังหวัดตำมประกำศของกระทรวงมหำดไทย รวมถึงกำร
ก่อสร้ำงในพ้ืนที่รัศมีของพ้ืนที่ประวัติศำสตร์ เพื่อให้งำน
ออกแบบทำงสถำปัตยกรรมบรรลุวัตถุประสงค์ในกำร ใช้งำน
สูงสุดและเป็นไปตำมข้อก ำหนดกฎหมำยในกำรก่อสร้ำง
อำคำร 

๑. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง สถาปนิก 
ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมายจริง ดังนี้  
๑.๑. ด้านการปฏิบัติการ  
๑.๑.๑ งานส ารวจเพื่อประกอบการออกแบบทาง 
สถาปัตยกรรม  

(๑) ตรวจสอบรำยละเอียดของพ้ืนที่ตั้งของ 
โครงกำร พ้ืนที่โดยรอบและรำยละเอียดของพ้ืนที่ด้ำน 
ต่ำง ๆ ของพ้ืนที่ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรด ำเนินงำน 
ออกแบบทำงสถำปัตยกรรมที่เหมำะสมกับพ้ืนที่ และ
ตอบสนองควำมต้องกำรในกำรใช้ พ้ืนที่ของผู้ ใช้  
โครงกำร  

(๒) วิเคราะห์ข้อมูลอำคำรสิ่งปลูกสร้ำงเดิม 
ลักษณะรูปแบบของอำคำร โครงสร้ำงอำคำรเดิม และ 
บริบทโดยรอบ เพ่ือใช้ในกำรก ำหนดทิศทำงกำร 
ออกแบบอำคำรปรับปรุงต่อเติมซ่อมแซมให้สอดคล้อง 
เหมำะสมกับพ้ืนที่และสิ่ งปลูกสร้ ำงเดิม โดยไม่
ก่อให้เกิดผลกระทบกับกำรใช้งำนหรือควำมขัดแย้ง 
กับบริบทเดิมและตอบสนองควำมต้องกำรในกำรใช้  
งำนของผู้ใช้อำคำรสถำนที่ได้ดียิ่งขึ้น  

(๓) ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล สภำพ 
สิ่งแวดล้อมและสภำพภูมิอำกำศ ภำยในและภำยนอก 
อำคำร เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรแนะน ำ แนวทำงในกำร 
จัดวำงผังพ้ืนที่ใช้สอยของอำคำร ให้เป็นไปตำมสภำวะ 
น่ำอยู่สบำยและปลอดภัย โดยค ำนึงถึงกำรใช้พลังงำน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับสภำพสิ่ งแวดล้อมและสภำพ 
อำกำศในปัจจุบัน 

(๔) ตรวจสอบและให้ค าแนะน า ในกำรใช้ 
ข้อก ำหนดกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร 
เช่น พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร กฎกระทรวงที่  
เกี่ยวข้องกับกำรออกแบบและกำรควบคุมอำคำร 
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พระรำชบัญญัติกำรผังเมือง รวมไปถึงพระรำชบัญญัติ 
กำรส่งเสริมและรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้งำน 
ออกแบบงำนก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติม ซ่อมแซมอำคำร 
ถูกต้องตำมข้อก ำหนดกฎหมำยในกำรก่อสร้ำงอำคำร  

(๕) กำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเคราะห์ และสังเคราะห์ 
ข้อมูล ควำมรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆที่เกี่ยวข้องกับงำน 
สถำปัตยกรรมและน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน ก ำกับ 
ติดตำม และควบคุมกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนมี  
ควำมถูกต้องและมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

๑.๑.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) ปฏิบัติการออกแบบอำคำรสิ่งก่อสร้ำง ปรับปรุง 

ต่อเติม และซ่อมแซม ตำมข้อมูลควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำร 
เพื่อให้กำรด ำเนินกำรออกแบบเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของ
ผู้ใช้อำคำร ตอบสนองต่อกำรใช้งำนสูงสุด  

(๒) ปฏิบัติการจัดท ำแบบร่ำงและน ำเสนอต่อผู้ใช้ 
อำคำร เพ่ือกำรพิจำรณำแบบร่ำงร่วมกันว่ำถูกต้อง ครบถ้วน
ตำมข้อมูลควำมต้องกำรใช้สอยของผู้ ใช้  อำคำรและ
ครอบคลุมกำรแก้ปัญหำที่จะเกิดจำกกำร ใช้งำนในอนำคต 
เพื่อใหก้ำรด ำเนินกำรออกแบบ เป็นไปด้วยควำมรำบรื่น และ
ตรงตำมควำมต้องกำร ของผู้ใช้งำนอำคำรอย่ำงแท้จริง  

(๓) ปฏิบัติการออกแบบวำงผังสภำพแวดล้อม ทำง
กำยภำพของพ้ืนที่ กลุ่มอำคำร ชุมชนและเมือง รวมทั้งกำร
จัดรูปที่ดิน กำรจัดกำรพ้ืนที่ใช้สอยระหว่ำง อำคำร เพื่อให้
เ ห ม ำะสมกั บ ก ำ ร ใ ช้ ป ร ะ โ ยชน์ พ้ื นที่  ท ำ ใ ห้ชุ ม ชนมี
สภำพแวดล้อมที่น่ำอยู่ และปลอดภัย ทั้งยัง ช่วยลดกำรใช้
พลังงำนได้อีกด้วย  

(๔) ปฏิบัติการประเมินค่ำงำนขั้นต้นของกำร 
ก่อสร้ำงปรับปรุงหรือซ่อมแซมอำคำร เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบในกำรพิจำรณำวงเงินงบประมำณในกำรก่อสร้ำง
ปรับปรุงหรือซ่อมแซมอำคำร 

๑.๑.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) วิเคราะห์เนื้อหำโครงกำรงำนออกแบบ 

สถำปัตยกรรมทั้งในกรณีที่เป็นอำคำรสิ่งปลูกสร้ำงใหม่ 
และกรณีปรับปรุง ต่อเติม ซ่อมแซม และให้ข้อคิดเห็น 
ค าแนะน าแนวทำงวิธีกำรในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำร 
ออกแบบตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำรและได้ 
ประโยชน์ในกำรใช้งำนอำคำรสูงสุด  

(๒) ตรวจสอบแบบร่ำงก่อนน ำเสนอผู้ใช้
อำคำร ให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ในกำรใช้สอยพ้ืนที่
ตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำรหรือไม่ และแนะน า
แนวทางแก้ไขในกรณีที่งำนออกแบบไม่เป็นไปตำม 
วัตถุประสงค์หรือขำดตกบกพร่องในรำยละเอียดที่ 
เกี่ยวข้องต่ำง ๆ เพ่ือให้งำนออกแบบถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์และตอบสนองควำมต้องกำรให้กำรใช้งำน 
อำคำรและครอบคลุมกำรแก้ปัญหำที่อำจเกิดขึ้นจำก 
กำรใช้งำนในอนำคต  

(๓) ให้ค าแนะน ากำรจัดวำงผังสภำพแวดล้อม 
ทำงกำยภำพของพ้ืนที่ กลุ่มอำคำร ชุมชนและเมือง 
รวมทั้งกำรจัดรูปที่ดิน กำรจัดกำรพ้ืนที่ใช้สอยระหว่ำง 
อำคำร เพ่ือให้เหมำะสมกับกำรใช้ประโยชน์พ้ืนที่      
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ท ำให้ชุมชนมีสภำพแวดล้อมที่น่ำอยู่ ปลอดภัยและ 
ประหยัดพลังงำน  

(๔)  พิจำรณำตรวจสอบกำรปฏิบั ติงำน
ประเมินค่ำงำนขั้นต้นของกำรก่อสร้ำงปรับปรุงหรือ
ซ่อมแซมอำคำรเพ่ือให้งำนออกแบบทำงสถำปัตยกรรม
มีรูปแบบรำยกำรและรำยละเอียดโครงกำรสอดคล้อง 
กับวงเงินงบประมำณและกำรใช้วงเงินงบประมำณใน
กำรด ำเนินงำนอย่ำงคุ้มค่ำสูงสุด 

(๕) ออกแบบอำคำรและสิ่งก่อสร้ำงต่ำง ๆ 
ด้วยตนเองในกรณีโครงกำรที่มีควำมยุ่งยำก               มี
รำยละเอียดโครงกำรที่ ซับซ้อน หรือเป็นงำนที่มี
งบประมำณสูง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนออกแบบเป็นไป
ด้วยควำมรำบรื่น ถูกต้อง ตำมวัตถุประสงค์ของผู้ใช้
โครงกำรและเป็นไปตำมข้อก ำหนดต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

๑.๑.๓. งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
(๑) ปฏิบัตกิารเขียนแบบอำคำรสิ่งปลูกสร้ำง      งำน

ปรับปรุง ต่อเติม และซ่อมแซม หลังจำกกำรพิจำรณำ 
ตรวจสอบและเห็นชอบจำกเจ้ำของโครงกำร เป็นที่ เรียบร้อย
แล้ว เพื่อใช้ประกอบกำรจัดท ำรำยกำร ประมำณรำคำและ
รำยละเอียดงำนก่อสร้ำงในขั้นตอนต่อไป  

(๒) ปฏิบัติการเขียนแบบทำงสถำปัตยกรรม เช่น ผัง
บริเวณ ผังอำคำร รูปด้ำน รูปตัด ผังหลังคำ และแบบขยำย 
เป็นต้น เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรค ำนวณรำยกำร 
ประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงและจัดท ำแบบรูปรำยกำรของงำน
ก่อสร้ำง 

(๓) ปฏิบัติการเขียนแบบทำงวิศวกรรม ทั้งใน ส่วน
วิศวกรรมโครงสร้ำงและวิศวกรรมงำนระบบต่ำง ๆ โดยกำร
น ำข้อมูลกำรออกแบบจำกวิศวกร น ำมำเขียน แบบรูป
รำยกำรตำมมำตรฐำนงำนเขียนแบบ เช่น       ผังโครงสร้ำง
ฐำนรำก ผังโครงสร้ำงพ้ืน ผังโครงสร้ำง คำน ผังโครงสร้ำง

๑.๑.๓. งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
(๑) ให้แนวทางและแนะน าวิธีกำรในกำร

เขียน แบบงำนก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติมและซ่อมแซม 
ตำม หลักกำรเขียนแบบมำตรฐำนงำนก่อสร้ำง เพ่ือให้
กำรเขียนแบบถูกต้อง และเป็นไปตำมหลักกำรทำง
สถำปัตยกรรม  

(๒) พิจารณาและตรวจสอบ แบบรูปรำยกำร 
งำนสถำปัตยกรรม เช่น ผังบริเวณ ผังอำคำร รูปด้ำน 
รูปตัด ผังหลังคำและแบบขยำย เป็นต้น ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ตำมรำยละเอียดของโครงกำร เพ่ือควำม
ถูกต้องในกำรใช้เป็นข้อมูลค ำนวณประมำณรำคำงำน
ก่อสร้ำงในขั้นตอนต่อไป และพิจำรณำลงนำมรับรอง
แบบอำคำร ที่เสร็จสมบูรณ์ของหน่วยงำนต่ำง ๆ ตำมท่ี
ก ำหนดไว้ในกฎหมำย  

(๓) พิจารณาและตรวจสอบ แบบรูปรำยกำร 
ทำงวิศวกรรมโครงสร้ำงและวิศวกรรมงำนระบบต่ำง ๆ 
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หลังคำ ผังงำนระบบไฟฟ้ำ ผังงำนระบบสุขำภิบำล เป็นต้น 
เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรค ำนวณรำยกำรประมำณรำคำ
งำนก่อสร้ำงและจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง  

(๔) ปฏิบัติการจัดท ำรำยละเอียดงำนก่อสร้ำง และ
กำรก ำหนดขอบเขตงำนก่อสร้ำงของผู้รับจ้ำง (TOR=Terms 
of Reference) เช่น คุณลักษณะ ของผู้ รับจ้ำง วิธีกำร
ก่อสร้ ำง  คุณสมบัติ วัสดุ อุปกรณ์  ที่ ใช้ ในกำรก่อสร้ ำง 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรก่อสร้ำง เป็น  ต้น เพื่อเป็น
หลักเกณฑ์ในกำรพิจำรณำ ตรวจสอบ คัดเลือกคุณสมบัติของ
ผู้รับจ้ำงงำนก่อสร้ำงของ คณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ
และใช้เป็นข้อก ำหนดในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงของ
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและผู้ควบคุมงำนของ โครงกำร
ก่อสร้ำงนั้นๆ 

ที่เกี่ยวข้องกับโครงกำร เช่น ผังโครงสร้ำงฐำนรำก ผัง
โครงสร้ำงพ้ืน ผังโครงสร้ำงคำน ผังโครงสร้ำงหลังคำ 
ผังงำนระบบไฟฟ้ำ ผังงำนระบบสุขำภิบำล ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตำมรำยละเอียดที่วิศวกรได้ออกแบบ และ
ก ำหนดให้ เพ่ือควำมปลอดภัยของโครงสร้ำงและ    
กำรใช้งำนอำคำร ตลอดจนเป็นข้อมูลในกำรค ำนวณ 
รำยกำรประมำณรำคำงำนก่อสร้ำง  

(๔) ตรวจสอบกำรจัดท ำรำยละเอียดงำน
ก่อสร้ำง และกำรก ำหนดขอบเขตงำนก่อสร้ำงของผู้
รับจ้ำง(TOR=Terms of Reference) ส ำหรับใช้เป็น 
หลักเกณฑ์ในกำรคัดเลือกคุณสมบัติของผู้รับจ้ำงงำน 
ก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ เพ่ือให้  
ได้ผู้รับจ้ำงที่มีคุณสมบัติเหมำะสมกับโครงกำรนั้นๆ 
และยังใช้เป็นแนวทำงในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน 
ก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและผู้ควบคุม
งำนของโครงกำรก่อสร้ำงได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๑.๑.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ปฏิบัติการถอดแบบรำยกำรงำนก่อสร้ ำง 

ปรับปรุงอำคำร ต่อเติมอำคำร งำนสถำปัตยกรรมและ 
วิศวกรรมในด้ำนปริมำณวัสดุที่ใช้ในงำนก่อสร้ำง โดยใช้
แบบฟอร์มกำรประมำณรำคำ ปร.4 – ปร.6 ในกำร ประมำณ
รำคำงำนก่อสร้ำง เพื่อให้ได้มำซึ่งปริมำณวัสดุที่ใช้ในขั้นตอน
กำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงครบทุกข้ันตอน  

(๒) ปฏิบัติการประมำณรำคำงำนก่อสร้ำง       ใน
กำรจัดท ำค่ำวัสดุ ค่ำแรงในกำรก่อสร้ำง ตำมแบบฟอร์ม กำร
ประมำณรำคำ ปร.๔ เพ่ือให้ได้มำถึงค่ำวัสดุและ ค่ำแรงจริงที่
ใช้ในกำรก่อสร้ำง หลังจำกนั้นจึงน ำผลรวมของรำคำค่ำวัสดุ
และรำคำค่ำแรงมำคูณกับค่ำสัดส่วนของค่ำงำนต้นทุนและ
ค่ำใช้จ่ำยในด ำเนินงำนก่อสร้ำง (Factor F) ในแบบฟอร์ม
ประมำณรำคำ ปร. ๕ เพ่ือให้ได้มำซึ่งผลรวมรำคำต้นทุนกำร

๑.๑.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ตรวจสอบและให้ค าแนะน ารำยกำรถอด 

แบบงำนก่อสร้ำง ปรับปรุงอำคำร ต่อเติมอำคำรและ 
งำนสถำปัตยกรรมและวิศวกรรมในด้ำนปริมำณวัสดุที่
ใช้ในงำนก่อสร้ำง ตำมแบบฟอร์มกำรประมำณรำคำ    
ปร.4 – ปร.6 เพ่ือให้กำรค ำนวณปริมำณวัสดุที่ใช้ใน 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงทุกขั้นตอนมีควำมถูก 
ต้องและครบถ้วน  

(๒) ตรวจสอบและให้ค าแนะน ากำรจัดท ำ 
รำยกำรประมำณรำคำงำนก่อสร้ำง โดยตรวจสอบ 
รำคำค่ำวัสดุ รำคำค่ำแรง ให้เป็นไปตำมรำคำกลำง 
งำนก่อสร้ำงที่ภำครัฐก ำหนดและอ้ำงอิงรำคำกลำง 
จำกรำคำพำณิชย์จังหวัด หำกมีส่วนเนื้องำนที่ไม่ 
ปรำกฏรำคำกลำงของรำคำพำณิชย์จังหวัดนั้นจะต้อง 
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ก่อสร้ำงและค่ำด ำเนินกำรก่อสร้ำง จำกนั้นจึงสรุปรำยกำร
ประมำณรำคำงำนก่อสร้ำง ในแบบฟอร์มประมำณรำคำ ปร.
๖ เพื่อน ำรำยกำรประมำณรำคำในแบบฟอร์ม ปร.๔, ปร.๕ 
และ ปร.๖ มำใช้ในกำรจัดหำผู้รบัจ้ำงเพ่ือใช้ในกำรด ำเนินงำน
ก่อสร้ำงอำคำร  

(๓) ปฏิบัติการจัดท ำรำยละเอียดกำรแบ่งงวด งำน
และงวดเงินของโครงกำรก่อสร้ำง โดยก ำหนด ระยะเวลำกำร
ก่อสร้ำงทั้งหมดและแบ่งรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรก่อสร้ำง
ออกเป็นงวดๆตำมเนื้องำนซึ่ง สอดคล้องกับระยะเวลำกำร
ท ำงำนในแต่ละงวด ซึ่งกำรก ำหนดรำยละเอียดงวดงำนนี้
จะต้องเป็นไป ตำมล ำดับขั้นตอนกำรก่อสร้ำง เพื่อให้ควบคุม
กำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนงำนก่อสร้ำงและ
แผนกำรจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัย 

ใช้รำคำจำกจังหวัดใกล้เคียงทดแทน และในส่วนของ 
ค่ำด ำเนินงำนก่อสร้ำง (Factor F) ต้องเป็นไปตำมที่ 
กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง เป็นผู้ ก ำหนด 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนก ำหนดรำคำกลำงถูกต้องตำม 
ระเบียบหลักเกณฑ์ ของหน่วยงำนรำชกำร และน ำมำ
เป็นรำคำกลำงในกำรจัดหำผู้รับจ้ำงในกำรด ำเนินงำน 
ก่อสร้ำงต่อไป  

(๓) ตรวจสอบและให้ค าแนะน ากำรจัดท ำ 
รำยละเอียดกำรแบ่งงวดงำนและงวดเงินของโครงกำร 
ก่อสร้ำง โดยให้งวดงำนและระยะเวลำด ำเนินกำร 
ก่อสร้ำงมีควำมถูกต้องตำมล ำดับขั้นตอน วิธีกำร 
ก่อสร้ำง และสัมพันธ์กับงวดเงินในกำรเบิกจ่ำย เมื่อผู้  
รับจ้ำงขอส่งงวดงำนภำยหลังกำรด ำเนินงำนแล้วเสร็จ 
ในแต่ละงวด เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไปตำม 
แ ผ น ง ำ น ก่ อ ส ร้ ำ ง แ ล ะ แ ผ น ก ำ ร จ่ ำ ย เ งิ น ข อ ง 
มหำวิทยำลัย 

๑.๑.๕.งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) ปฏิบัติการควบคุมกำรก่อสร้ำง ปรับปรุง   ต่อ

เติมอำคำร ด้ำนงำนสถำปัตยกรรม ให้เป็นไปตำมแบบรูป
รำยกำรและแผนกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงที่ก ำหนดไว้ โดย
อำศัยหลักวิชำกำรทำงสถำปัตยกรรมและอยู่ภำยใต้ระเบียบ
ของ งำนพัสดุและกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร 
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ภำครัฐในกำร ด ำเนินโครงกำร
ก่อสร้ำง  

(๒) ปฏิบัติการควบคุมกำรใช้วัสดุและอุปกรณ์ใน 
งำนก่อสร้ำงตำมแบบรูปรำยกำร รำยกำรประกอบ แบบและ
รำยละเอียดที่ระบุไว้ตำมสัญญำจ้ำง เพื่อให้ได้งำนที่มี
คุณภำพและเป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรที่ ก ำหนด  

(๓) ปฏิบัติการชี้แจงและอธิบำยเนื้อหำ รำยละเอียด
ที่เกี่ยวข้องในงำนก่อสร้ำง เช่น แบบรูปรำยกำร ขั้นตอน

๑.๑.๕.งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑ )  วางแผนกำรควบคุ มกำรก่ อส ร้ ำ ง 

ปรับปรุง ต่อเติมอำคำร ด้ำนงำนสถำปัตยกรรม        
ให้เป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรและแผนกำรด ำเนินงำน
ก่อสร้ำงที่ก ำหนดไว้  โดยอำศัยหลักวิชำกำรทำง
สถำปัตยกรรมและอยู่ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุและ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ภำครัฐ ในกำรด ำเนินโครงกำร
ก่อสร้ำง  

(๒) ตรวจสอบกำรกำรเลือกใช้วัสดุและ
อุปกรณ์ ในงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแบบรูปรำยกำร 
รำยกำรประกอบแบบและรำยละเอียดที่ระบุไว้ตำม
สัญญำจ้ำง โดยค ำนึงถึงคุณภำพและอำยุกำรใช้งำน 
รวมไปถึงกำร บ ำรุงรักษำวัสดุนั้นๆ เพ่ือให้ได้งำนที่มี
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วิธีกำรก่อสร้ำง ปัญหำที่เกิดขึ้นระหว่ำงกำรก่อสร้ำงให้แก่
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงทรำบ เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจที่
ถูกต้องร่วมกันและในกรณีท่ีพบปัญหำระหว่ำงกำรก่อสร้ำงจะ
ได้น ำไปสู่กำรหำรือเพ่ือหำทำงแก้ปัญหำต่อไป  

(๔) ปฏิบัติการจัดท ำรำยงำนควำมคืบหน้ำของ กำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงในรูปแบบรำยงำนบันทึก ควบคุมงำน
รำยวัน รำยสัปดำห์ หรือรำยงวด เพื่อแจ้งให้คณะกรรมกำร
ตรวจกำรจ้ำงได้ทรำบถึงควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินงำน
ก่อสร้ำง  

(๕) ปฏิบัติการจัดท ำเอกสำรประกอบระหว่ำง กำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น รำยงำนปัญหำที่เกิดขึ้นระหว่ำงงำน
ก่อสร้ำง รำยงำนควำมคืบหน้ำของ งำนกอ่สร้ำง รำยกำรปรับ
แก้ไขแบบรูปรำยกำรกรณี เกิดปัญหำหน้ำงำนหรือกำรจัดท ำ
แบบขยำยเพ่ิมเติม ในงำนก่อสร้ำง รำยกำรปรับลดปรับเพ่ิม
งำนก่อสร้ำง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงเป็นไปด้วยควำม
ถูกต้อง ปลอดภัย และควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้แล้ว 
เสร็จตำมสัญญำจ้ำง  

(๖) ปฏิบัติการดูแลควำมปลอดภัยและ ผลกระทบที่
อำจเกิดขึ้นกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้ เกี่ยวข้อง และผลกระทบ
ทำงสิ่งแวดล้อมโดยรอบพ้ืนที่ ก่อสร้ำง   เพื่อรกัษำควำม
ปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำนก่อสร้ำง       ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยและลดควำมเสี่ยง     ในกำรเกิดผลกระทบ
ทำงสิ่งแวดล้อม 

คุณภำพและ คุ้มค่ำกับงบประมำณในกำรก่อสร้ำงและ
เป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรที่ก ำหนด  

(๓) ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาในงำน
ก่อสร้ำง หำกเกิดเหตุขัดข้องระหว่ำงกำรด ำเนินงำน
ก่อสร้ำง วิเครำะห์ปัญหำและหำแนวทำงในกำรแก้ไข
ปัญหำโดยชี้แจงกับผู้รับจ้ำงและคณะกรรมกำรตรวจ
กำรจ้ำง ให้รับทรำบปัญหำ หำรือร่วมกัน และหำ
ข้อสรุปในกำร แก้ไขปัญหำ เพ่ือกำรด ำเนินกำรแก้ไข
ให้ถูกต้องตำม แบบรูปรำยกำร เกิดประโยชน์ในกำรใช้
งำนสูงสุดและรักษำไว้ซึ่งผลประโยชน์ของภำครัฐ  

(๔) ตรวจสอบรำยงำนควำมคืบหน้ำของกำร 
ด ำเนินงำนก่อสร้ำง จำกบันทึกควบคุมงำนรำยวัน รำย 
สัปดำห์ หรือรำยงวด และสรุปควำมคืบหน้ำงำน 
ก่อสร้ำง ว่ำเป็นไปตำมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงหรือไม่ 
เพ่ือน ำเสนอคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงได้ทรำบ  

(๕) ตรวจสอบและให้ค าแนะน ากำรจัดท ำ 
เอกสำรประกอบระหว่ำงกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น 
รำยงำนปัญหำที่เกิดขึ้นระหว่ำงงำนก่อสร้ำง รำยงำน
ควำมคืบหน้ำของงำนก่อสร้ำง รำยกำรปรับ แก้ไขแบบ
รูปรำยกำรกรณีเกิดปัญหำหน้ำงำนหรือกำร จัดท ำ
แบบขยำยเพ่ิมเติมในงำนก่อสร้ำง รำยกำรปรับ ลด
ปรับเพ่ิมงำนก่อสร้ำง โดยให้อยู่ภำยใต้ระเบียบของ 
งำนพัสดุ และกฎหมำยที่ เ กี่ ยวข้ อง  เ พ่ือให้กำร 
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง ปลอดภัย 
และควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้แล้วเสร็จตำม 
สัญญำจ้ำง  

(๖) ตรวจสอบกำรดูแลควำมปลอดภัยและ 
ผลกระทบที่อำจเกิดขึ้นกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้อง 
และผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมโดยรอบพ้ืนที่ก่อสร้ำง 
เพ่ือรักษำควำมปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำนก่อสร้ำง      



 
 

 10 

 

1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยและลดควำม
เสี่ยงในกำรเกิดผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อม 

๑.๑.๖. งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ 
มหาวิทยาลัย  

(๑ )  ป ฏิ บั ติ ก า ร ศึ ก ษ ำ ข้ อ มู ล  ร ำ ย ล ะ เ อี ย ด 
วัตถปุระสงค ์ตลอดจนควำมต้องกำรเฉพำะของ กิจกรรมหรือ
โครงกำรที่ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำร จัดตกแต่งสถำนที่ 
เพื่อให้กำรจัดตกแต่งสถำนที่เป็นไป ตำมวัตถุประสงค์ของ
กำรจัดงำนและถูกต้องเหมำะสม กับกิจกรรมโครงกำรนั้นๆ  

(๒) ปฏิบัติการออกแบบกำรใช้พ้ืนที่ วำงผังพ้ืนที่  
กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่งสถำนที่ ตำมแต่ กิจกรรมนั้นๆ
ตลอดจนกำรประเมินงบประมำณในกำรด ำเนินกำรจัดตกแต่ง
สถำนที่ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนกิจกรรม ของมหำวิทยำลัย
เป็นไปตำม วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

(๓) ปฏิบัติการรว่มวำงแผนงำนในกำรจัดสถำนที่ ทั้ง
ในด้ำนกำรจัดเตรียมพ้ืนที่ให้พร้อมในกำรเข้ำถึงพ้ืนที่ กำร
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในกำรจัดตกแต่ง วำงแผนกำรใช้วงเงิน
งบประมำณ กำรก ำหนดระยะเวลำ  ในกำรจัดตกแต่ง 
ตลอดจนกำรวำงแผนก ำลังคนใน    กำรจัดสถำนที่ เพื่อให้
กำรจัดตกแต่งสถำนที่สมบูรณ์ เรียบร้อยตำมที่ออกแบบไว้
และแล้วเสร็จตำม ระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๔) ปฏิบัติการจัดตกแต่งสถำนที่  โดยยึดตำม 
รูปแบบที่ออกแบบและได้รับควำมเห็นชอบจำกเจ้ำของ
กิจกรรมหรือโครงกำรแล้วและเป็นไปตำมแผนงำนที่วำงไว้ 
เพื่อให้กำรจัดตกแต่งสถำนที่เป็นไป ตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
และหำกเกิดปัญหำขัดข้อง ระหว่ำงกำรด ำเนินงำน จักต้อง
แจ้งหัวหน้ำงำน เจ้ำของกิจกรรมหรือโครงกำรนั้น เพื่อทรำบ
และร่วมหำรือแนวทำงในกำรแก้ปัญหำให้งำนแล้วเสร็จลุล่วง 
ด้วยดีตำมก ำหนด  

๑.๑.๖. งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ 
มหาวิทยาลัย  

(๑) วิเครำะห์ข้อมูลกิจกรรมหรือโครงกำรที่  
ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัยให้ด ำเนินกำรจัด 
ตกแต่งสถำนที่ ทั้งในด้ำนวัตถุประสงค์ รำยละเอียด 
ควำมต้องกำร ตลอดจนระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 
ว ง เ งิ น งบประมำณและข้ อจ ำ กัดต่ ำ งๆและ ให้  
ค าแนะน า  แนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดตกแต่ง 
สถำนที่ เพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกำรจัด 
กิจกรรมหรือโครงกำรนั้น ๆ 

(๒) ให้ค าแนะน ากำรออกแบบกำรใช้พ้ืนที่วำง
ผังพ้ืนที่กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่งสถำนที่ตำมแต่ 
กิจกรรมนั้น ๆ ตลอดจนกำรประเมินงบประมำณใน
กำรด ำ เนิ นกำรจั ดตกแต่ งสถำนที่  เ พ่ื อ ให้กำ ร
ด ำเนินงำนกิจกรรมของมหำวิทยำลัยเป็นไปตำม
วัตถปุระสงคท์ีต่ั้งไว้  

(๓) วางแผนงำนในกำรจัดสถำนที่ ทั้งในด้ำน
กำรจัดเตรียมพ้ืนที่ให้พร้อมในกำรเข้ำถึงพ้ืนที่ กำร 
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในกำรจัดตกแต่ง วำงแผนกำร 
ใช้วงเงินงบประมำณ กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรจัด 
ตกแต่ง ตลอดจนกำรวำงแผนก ำลังคนในกำรจัด 
สถำนที่  เ พ่ือ ให้ กำรจั ดตกแต่ งสถำนที่ สมบู รณ์  
เรี ยบร้ อยตำมที่ ออกแบบไว้ และแล้ ว เสร็ จตำม 
ระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๔) ให้ค าแนะน าและควบคุมกำรจัดตกแต่ง 
สถำนที่ โดยยึดตำมรูปแบบที่ออกแบบและได้รับควำม 
เห็นชอบจำกเจ้ำของกิจกรรมหรือโครงกำรแล้วและ 
เป็นไปตำมแผนงำนที่วำงไว้ เพ่ือให้กำรจัดตกแต่ง 



 
 

 11 

 

1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

(๕) ปฏิบัติการดูแลและจัดเก็บสถำนที่วัสดุ อุปกรณ์
ที่ใช้ในกำรตกแต่งสถำนที่ภำยหลังเสร็จสิ้น กิจกรรมหรือ
โครงกำร เพื่อคืนสภำพพ้ืนที่ให้พร้อมใช้ งำนดังเดิม 

สถำนที่เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และหำกทรำบ 
ถึงปัญหำขัดข้องที่ เกิดขึ้นระหว่ำงกำรด ำเนินงำน       
ใ ห้ ค ำ แนะน ำ แนวทำ ง ในกำ รแก้ ไ ขปั ญห ำแก่
ผู้ปฏิบัติงำนเพ่ือทรำบและด ำเนินกำรแก้ไขให้งำน
ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

(๕) ควบคุมและติดตามจัดเก็บสถำนที่วัสดุ 
อุปกรณ์ที่ใช้ในกำรตกแต่งสถำนที่ภำยหลังเสร็จสิ้น 
กิจกรรมหรือโครงกำรเพ่ือคืนสภำพพ้ืนที่ให้พร้อมใช้ 
งำนดังเดิม 

๑.๑.๗.งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านที่ ดิน 
สิ่งก่อสร้าง  

(๑) ปฏิบัติการรวมรวบข้อมูลควำมต้องกำรค ำขอ
งบประมำณก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติมอำคำร และสถำนที่ของ
หน่วยงำนต่ำงๆภำยใน มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยธ
ยำ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรจัดท ำค ำขอ งบประมำณและใช้
เป็นฐำนข้อมูลในกำรออกแบบ  

(๓) ปฏิบัติการรำยงำนข้อมูลที่จัดท ำเป็นที่แล้ว เสร็จ
ต่อหัวหน้ำงำน เพื่อให้หัวหน้ำงำนได้พิจำรณำ ตรวจสอบและ
น ำเสนอข้อมูลต่อมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ใน
ขั้นตอนต่อไป 

๑.๑.๗.งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านที่ดิน 
สิ่งก่อสร้าง  

(๑) วางแผนงานกำรจัดท ำข้อมูลค ำขอ 
งบประมำณด้ำนที่ดินสิ่งก่อสร้ำง ช่วงระยะเวลำในกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำง จัดเก็บข้อมูลและเรียบเรียงข้อมูล         
เ พ่ือน ำมำประกอบกำรจั ดท ำแผนค ำขออนุมัติ
งบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  

(๒) ตรวจสอบข้อมูลควำมต้องกำรค ำขอ 
งบประมำณก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติมอำคำรของ
หน่ ว ย ง ำนต่ ำ ง ๆภ ำย ในมหำวิ ท ย ำลั ย ร ำชภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแต่
ละ โครงกำรเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรเรียบบร้องจัดท ำ
ค ำ  ของบประมำณและใช้ เป็นฐำนข้อมูลในกำร
ออกแบบ  

(๔) ให้ค าปรึกษาในกำรเข้ำร่วมประชุมชี้แจง
ค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงทั้งในระดับ 
หน่วยงำน ระดับมหำวิทยำลัยฯ และกำรน ำเสนอต่อ 
คณะกรรมกำรกำรจัดสรรงบประมำณของรัฐ จำก
ส ำนักงบประมำณ 
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๑.๑.๘. งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่างาน 
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) ปฏิบัติการรวบรวมข้อมูลที่ ใช้ประกอบกำร 
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ซึ่งประกอบ ไปด้วย 
เอกสำรสัญญำจ้ำงโดยสัญญำจะต้องเป็น ลักษณะสัญญำแบบ
ปรับได้ตำมระเบียบที่ทำงส่วน รำชกำรก ำหนด เอกสำรกำร
ส่งมอบงำนและตรวจรับงำนแต่ละงวดงำนของโครงกำร
ก่อสร้ำง รำยงำน ประมำณรำคำตำมสัญญำจ้ำงและรำยกำร
เปลี่ยนแปลงทั้งหมดตลอดระยะเวลำกำรด ำเนินกำร ก่อสร้ำง 
เอกสำรแจ้งควำมประสงค์ขอเบิกค่ำชดเชย งำนก่อสร้ำงของ
ผู้รับจ้ำง เพื่อน ำมำใช้ในกำรค ำนวณ ค่ำตำมสูตรที่ส่วน
รำชกำรก ำหนด  

(๒) ปฏิบัติการศึกษำเงื่อนไขหลักเกณฑ์ในกำร 
ค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) กำร
เลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้ตรงตำมประเภทงำนก่อสร้ำง 
วิธีกำรค ำนวณตำมสูตรที่ ใช้กับสัญญำ แบบปรับรำคำได้
ตลอดจนดัชนีรำคำในกำรค ำนวณ เพื่อตรวจสอบว่ำโครงกำร
ก่อสร้ำงนั้นเป็นไปตำม หลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอเงินชดเชย
ค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) และเพ่ือให้ทรำบถึงหลักกำรในกำร
ค ำนวณค่ำ K ของโครงกำรนั้นๆ  

(๓) ปฏิบัติการค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำน ก่อสร้ำง 
(ค่ำ K) ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรค ำนวณ โดยกำรน ำ
ข้อมูลที่รวบรวมไว้แล้วมำค ำนวณลงในสูตรกำรค ำนวณและ
ดัชนีรำคำในกำรค ำนวณ ตำมที่กระทรวงพำณิชย์เป็นผู้
ก ำหนด เพื่อให้กำรตรวจสอบเอกสำรค ำขอเงินชดเชยค่ำงำน
ก่อสร้ำง (ค่ำ K) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ทำงรำชกำรก ำหนด
ไว้  

(๔) ปฏิบัติการรำยงำนผลกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำ
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ต่อหัวหน้ำงำนพร้อมด้วยเอกสำร
หลักฐำนประกอบกำรค ำนวณทั้งหมด เพื่อให้หัวหน้ำงำนได้

๑.๑.๘. งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่างาน 
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) ตรวจสอบและให้ค าแนะน า กำรรวบรวม 
ข้อมูลที่ ใช้ประกอบกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำน 
ก่อสร้ำง (ค่ำ K) ซ่ึงประกอบไปด้วย เอกสำรสัญญำ 
จ้ำงโดยสัญญำจะต้องเป็นลักษณะสัญญำแบบปรับได้  
ตำมระเบียบที่ทำงส่วนรำชกำรก ำหนด เอกสำรกำรส่ง 
มอบงำนและตรวจรับงำนแต่ละงวดงำนของโครงกำร 
ก่อสร้ำง รำยงำนประมำณรำคำตำมสัญญำจ้ำงและ 
รำยกำรเปลี่ยนแปลงทั้งหมดตลอดระยะเวลำกำร 
ด ำเนินกำรก่อสร้ำง เอกสำรแจ้งควำมประสงค์ขอเบิก 
ค่ำชดเชยงำนก่อสร้ำงของผู้รับจ้ำง เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่  
ครบถ้วนและน ำมำใช้ในกำรค ำนวณค่ำตำมสูตรที่ส่วน 
รำชกำรก ำหนด  

(๒) ตรวจสอบ เงื่อนไขหลักเกณฑ์ในกำร
ค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ 
K) กำรเลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้ตรงตำมประเภท
งำน ก่อสร้ำง วิธีกำรค ำนวณตำมสูตรที่ใช้กับสัญญำ
แบบ ปรับรำคำได้ตลอดจนดัชนีรำคำในกำรค ำนวณ 
เพ่ือตรวจสอบว่ำโครงกำรก่อสร้ำงนั้นเป็นไปตำม 
หลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง 
(ค่ำ K) และเพ่ือให้ทรำบถึงหลักกำรในกำรค ำนวณค่ำ 
K ของโครงกำรนั้นๆ 

(๓) ตรวจสอบและให้ค าแนะน ากำรค ำนวณ
เงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ตำมหลักเกณฑ์และ 
วิธีกำรในกำรค ำนวณที่ถูกต้อง ของกำรก ำหนดและ
แทนค่ำข้อมูลต่ำงๆในสูตรกำรค ำนวณกำรใช้ดัชนีรำคำ
และค่ำผลลัพธ์ที่ได้ เพ่ือให้ได้ค่ำชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง 
(ค่ำ K) ที่ ถูกต้องและเป็นไปตำม หลักเกณฑ์ที่ทำง
รำชกำรก ำหนดไว้  
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ตรวจสอบ ก่อนน ำส่งเข้ำคณะกรรมกำรอนุมัติและส่งต่อให้
งำนพัสดุด ำเนินกำรต่อไป 

(๔) ตรวจสอบและรายงานผลข้อมูลสรุปกำร 
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) พร้อมด้วย 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรค ำนวณทั้ งหมด          
ต่อมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เพ่ือให้
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและคณะกรรมกำร
ควบคุมงำนพิจำรณำอนุมัติลงนำมและน ำส่งข้อมูลไป
ยังงำนงำนพัสดึของมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือด ำเนินกำร
แนบท้ำยสัญญำต่อไป 

๑.๑.๙.งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑) ปฏิบัติการศึกษำข้อมูลและเกณฑ์กำร ประเมิน

งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยง ประจ ำปี
งบประมำณ เพื่อท ำให้เกิดควำมรู้และควำม เขำ้ใจในกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพดำ้นควำมเสี่ยง  

(๒) ปฏิบัติการร่วมประชุมหำรือค้นหำควำม เสี่ยง
จำกกำรปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำนและประเมินควำมเสี่ยงที่
พบเพื่อน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยงเพ่ือพิจำรณำ
และระบุประเด็นควำมเสี่ยงในระดับส ำนักงำน  

(๓) ปฏิบัติการจัดท ำแผนควำมเสี่ยงตำม ประเด็น
ควำมเสี่ยงที่ได้รวบรวมและให้คะแนนประเด็นควำมเสี่ยง 
ตลอดจนหำรือวิธีกำรจัดกำรควำมเสี่ยง เพื่อเป็นข้อมลูในกำร
ประเมินควำมเสี่ ยงทั้ ง ในระดับส ำนั กงำนและระดับ
มหำวิทยำลัยและเพื่อให้ทรำบถึงวิธีกำรในกำรด ำเนินงำน
ควบคุมควำมเสี่ยงต่อไป  

(๔) ปฏิบัติการด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยง ตำม
แผนกำรจัดกำรควำมเสี่ยง ทั้งในระดับส ำนักงำน และระดับ
มหำวิทยำลัยเพื่อลดโอกำสของควำมสูญเสียทั้งในแง่โอกำส
และผลกระทบ  

(๕) ปฏิบัติงานรำยงำนควำมคืบหน้ำกำร ด ำเนินงำน
ควำมเสี่ยงต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำน

๑.๑.๙.งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลและเกณฑ์กำร 

ประเมินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยง 
ประจ ำปีงบประมำณเพ่ือท ำให้เกิดควำมรู้และควำม 
เข้ำใจในกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำนควำม 
เสี่ยง  

(๒) ร่วมประชุมหำรือควำมเสี่ยงจำกกำร 
ปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำน วิเคราะห์และสรุป 
ป ร ะ เ ด็ น ค ว ำ ม เ สี่ ย ง ที่ พ บ  เ พ่ื อ น ำ เ ส น อ ต่ อ 
คณะกรรมกำรควำมเสี่ยงเ พ่ือพิจำรณำและระบุ  
ประเด็นควำมเสี่ยงในระดับส ำนักงำน  

(๓) ให้ค าแนวทางและค าแนะน า ในกำร
จัดท ำแผนควำมเสี่ยงตำมประเด็นควำมเสี่ ยงที่ ได้
รวบรวมและให้คะแนนประเด็นควำมเสี่ยง ตลอดจน
ก ำหนด วิธีกำรจัดกำรควำมเสี่ยงเพ่ือเป็นข้อมูลในกำร
ประเมินควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำนและระดับ
มหำวิทยำลัยฯ และเพ่ือให้ทรำบถึงวิธีกำรในกำร 
ด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยงต่อไป  

(๔) ติดตามกำรด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยง
ตำมแผนกำรจัดกำรควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำน
และระดับมหำวิทยำลัย พร้อมให้ค าแนะน าและแก้ไข 
ปัญหากรณีเกิดข้อขัดข้องในกำรด ำเนินงำนเพ่ือกำร 
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และระดับมหำวิทยำลัย เพื่อให้ คณะกรรมกำรได้รับทรำบถึง
ควำมคบืหน้ำในกำร ด ำเนินงำนตำมแผนควำมเสี่ยงที่ก ำหนด 

ด ำเนินงำนจดกำรควำมเสี่ยงเป็นไปตำมแผนควำม 
เสี่ยงที่ก ำหนด  

(๕) ตรวจสอบและประเมินผลควำมคืบหน้ำ
กำรด ำเนินงำนจัดกำรควำมเสี่ยงและน ำเสนอต่อ 
คณะกรรมกำรควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำนและ 
ระดับมหำวิทยำลัย เพ่ือให้คณะกรรมกำรได้รับทรำบ 
ถึงควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินงำนตำมแผนควำมเสี่ยง 
ที่ก ำหนด 

๑.๑.๑๐. งานตัวชีวั้ดของมหาวิทยาลัยฯที่ได้รบั มอบหมาย  
(๑ )  ปฏิ บั ติ ก า ร ศึ กษำข้ อมู ล แล ะ เ กณ ฑ์ ก ำ ร 

ด ำ เนินงำนตั วชี้ วั ดตำมยุทธศำสตร์ หรื อ พันธ์ กิ จของ 
มหำวิทยำลัยฯ ที่ได้รับมอบหมำย ทั้งนี้หน่วยงำน อำคำร
สถำนที่ฯ ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรดูแล และกำรพัฒนำ
สิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว เพื่อให้ทรำบข้อมูล
ขั้นตอนและวิธีกำรในกำรด ำเนินงำนให้บรรลุเป้ำหมำยของ
ตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

(๒) ปฏิบัติการร่วมประชุมหำรือในกำรวำง แผนกำร
ด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯ ร่วมกับบุคลำกร
ภำยในหน่วยงำน เพื่อร่วมหำแนว ทำงกำรด ำเนินงำนดูแล
อำคำรสถำนที่และแนวทำงกำรพัฒนำสิ่งแวดล้อมเพ่ือเข้ำสู่
มหำวิทยำลัยสีเขียว  

(๓) ปฏิบัติการตำมแผนกำรด ำเนินงำนให้ เป็นไป
ตำมตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯที่ได้รับมอบหมำย ในกำร
ด ำเนินกำรดูแลอำคำรสถำนที่ และกำรพัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำ
สู่ มหำวิทยำลัยสีเขียว เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม 
เป้ำหมำยของมหำวิทยำลัยฯ  

(๔) ปฏิบัติการจัดท ำผลกำรด ำเนินงำนและ รำยงำน
สรุปผลกำรด ำเนินงำนเป็นประจ ำรอบไตรมำส ต่อหัวหน้ำ
งำน เพื่อให้หัวหน้ำงำนได้รับทรำบถึงควำมคืบหน้ำในกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนปัญหำ อุปสรรคต่ำง ๆ ทีเ่กิดข้ึนระหว่ำง

๑.๑.๑๐. งานตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัยฯ ที่ ได้รับ 
มอบหมาย  

(๑) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลและเกณฑ์กำร 
ด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์หรือพันธ์กิจของ 
มหำวิทยำลัยฯ ที่ได้รับมอบหมำยในกำรด ำเนินงำน 
ดูแลอำคำรสถำนที่ และพัฒนำด้ำนสิ่งแวดล้อมภำยใน
มหำวิทยำลั ย ให้ เข้ ำสู่ มหำวิทยำลั ยสี เขี ยวตำม
หลักเกณฑ์กำรประเมินมหำวิทยำลัยสีเขียวตำมที่ได้รับ
มอบหมำยจำกมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุเป้ำหมำยของตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

(๒) วางแผนงำนในกำรกำรด ำเนินงำนตำม 
ตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯ ร่วมกับบุคลำกรภำยใน 
หน่วยงำนในกำรด ำเนินงำนดูแลอำคำรสถำนที่ และ
แนวทำงกำรพัฒนำอำคำรสถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัย
ให้ เป็นมิตรกับสิ่ งแวดล้อมเข้ ำสู่ หลัก เกณฑ์กำร
ด ำเนินงำนมหำวิทยำลัยสีเขียวเพ่ือใช้ในกำรควบคุม
กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนงำนบรรลุเป้ำหมำย
ของตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

(๓) ก ากับติดตามกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร
ในหน่วยงำนตำมหน้ำที่ที่ ได้รับมอบหมำย ในกำร 
ด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดต่ำงๆ ให้ค ำแนะน ำและแก้ไข 
ปัญหาในกำรด ำเนินกำรดูแล อำคำรสถำนที่ และกำร
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กำรด ำเนินงำนเพ่ือหำ แนวทำงในกำรแก้ไข พัฒนำ ปรับปรุง
ให้ดีขึน้ต่อไป 

พัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปด้วย ควำมเรียบร้อย ตรงตำม
เป้ำหมำยและตัวชี้วัดที่ มหำวิทยำลัยฯก ำหนด  

(๔ )  วิ เ ค ร า ะห์ แล ะสั ง เ ค ร า ะห์ ผลกำ ร
ด ำเนินงำน และรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือ
ตรวจสอบกำร ด ำเนินงำนว่ำเป็นไปตำมแผนงำนและ
เป้ำหมำยที่ตั้งไว้ หรือไม่ หำกพบข้อบกพร่องในกำร
ด ำเนินงำนให้  แนะน า วิธีการแก้ ไข  เ พ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไป กรอบระยะเวลำที่ก ำหนดและส่งผล
สัมฤทธิ์ตรงตำม เป้ำหมำยของตัวชี้วัดนั้นๆ 

 
๑.๑.๑๑.งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการ 

ของหน่วยงาน 
(๑) ปฏิบัติการจัดท ำกำรร่ำงเอกสำรทำงรำชกำรที่

เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรและด ำเนินงำนของหน่วยงำน
วิศวกรรมและภูมิสถำปัตย์ เช่น บันทึกข้อควำม รำยงำนกำร
ด ำเนินงำน แนวนโยบำย กำรด ำเนินกำรกิจกรรมหรือ
โครงกำรต่ำงๆ เป็นต้น เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยมีประสิทธิภำพ และบรรลุวัตถุประสงค์ที่
ก ำหนดไว้ 

(๒) ปฏิบัติการจัดพิมพ์และน ำส่งเอกสำรทำงรำชกำร
ในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำนระบบสำรสนเทศ
ออนไลน์ ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ARU Digital 
Workflow (e-document) ซึ่ ง เป็นระบบที่ มหำวิทยำลั ยฯ
ก ำหนด เพื่อน ำเสนอหัวหน้งำนพิจำรณำ ตรวจสอบควำมถูก
ต้อง และเป็นไปตำมวัตถุประสงค์กำรด ำเนินงำนที่ตั้งไว้  

(๓) ปฏิบัติการรับหนังสือรำชกำรผ่ำนทำงระบบ 
สำรสนเทศออนไลน์ ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ARU 
Digital Workflow (e-document) ในกำรรับทรำบข้อมูลขำ่วสำร

๑.๑.๑๑.งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการ 
ของหน่วยงาน 
(๑) ให้ค าแนะน าในกำรจัดท ำ ร่ำงเอกสำร

ทำงรำยกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรและด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนอำคำรสถำนที่ อำทิเช่น บันทึกข้อควำม 
รำยงำนกำรด ำเนินงำน แนวนโยบำย กำรด ำเนินกำร
กิจกรรมหรือโครงกำรต่ำงๆ เป็นต้น เ พ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ 
และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

(๒) ตรวจสอบเอกสำรน ำส่งทำงรำชกำรของ
หน่วยงำน ในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำนระบบ
สำรสนเทศออนไลน์ ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ARU Digital Workflow (e-document) ให้มีควำมถูกต้อง
ตำมหลักกำรเขียน หนังสือรำชกำร มีรำยละเอียด
ครบถ้วน และเป็นไป ตำมวัตถุประสงค์ของกำร
ด ำเนินงำน  

(๓) ตรวจสอบและลงนำม รับรองเอกสำร
ทำง รำชกำรของหน่วยงำนและน ำส่งต่อผู้บังคับบัญชำ
หรือ ผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำเห็นชอบและอนุมัติกำร 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

และรับมอบหมำยงำนจำกหัวหน้ำงำน เพื่อให้เกิดควำม
สะดวกและรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน 

ด ำเนินงำนตำมเอกสำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป 
ตำมข้ันตอนที่มหำวิทยำลัยฯก ำหนด  

(๔) ตรวจสอบรับหนังสือเอกสำรทำงรำชกำร 
ของหน่วยงำนและพิจำรณำลงนำมมอบหมำยงำนที่ 
เกี่ยวข้องให้กับผู้ปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำน ทรำบ 
และด ำเนินงำนตำมข้ันตอนต่อไป 

๑.๒. ด้านการการวางแผน  
๑.๒.๑.  งานส ารวจเพื่อประกอบการออกแบบทาง 
สถาปัตยกรรม  

(๑) วางแผนงานในกำรส ำรวจพ้ืนทีต้ั่งของ โครงกำร 
พ้ืนทีโ่ดยรอบและรำยละเอียดของพ้ืนทีด้่ำน ต่ำง ๆ เช่น แนว
เขตที่ดิน ที่ตั้งของอำคำร สิ่งปลูกสร้ำงที่มีอยู่ เดิม ค่ำควำม
ต่ำงระดับพื้นท่ี ต ำแหน่ง ต้นไม้ สิ่งปลูกสร้ำงข้ำงเคียง ทำงน้ ำ
ธรรมชำติ ระบบสุขำภิบำล เส้นทำงระบำยน้ ำ ระบบไฟฟ้ำ 
และ ระบบสื่อสำรที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น เพื่อเป็นข้อมูลใน กำร
ออกแบบก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติมหรือซ่อมแซม ก่อให้เกิด
ควำมสอดคล้อง เหมำะสมกับพ้ืนที่และ ตอบสนองควำม
ต้องกำรของผู้ใช้อำคำร  

(๒)  วางแผนงาน ในกำรศึกษำรำยละเ อียดที่  
เกี่ยวข้อง จุดประสงค์กำรใช้ประโยชน์พ้ืนที่ ข้อจ ำกัดในกำร
ด ำเนินงำน เช่น วงเงินงบประมำณ ระยะเวลำด ำเนินงำน 
ตลอดจนรำยละเอียดข้อก ำหนดกฎหมำย   ที่เกี่ยวข้องกับ
กำรก่อสร้ำงอำคำร เช่น พระรำชบัญญัติ ควบคุมอำคำร กฎ
หระทรวงที่ เกี่ยวข้องกับงำน  ออกแบบ และประกำศ
กระทรวงมหำดไทย เรื่องก ำหนดบริ เวณห้ำมก่อสร้ำง 
ดัดแปลง เปลี่ยนแปลง หรือเปลี่ยนรูปแบบกำรใช้อำคำรบำง
ชนิดหรือบำงประเภทในพ้ืนที่บำงที่ในท้องถิ่นจังหวัดนั้น ตำม
ประกำศของกระทรวงมหำดไทย รวมถึงกำรก่อสร้ำงในพ้ืนที่
รั ศมี ของ พ้ืนที่ ประวัติ ศำสตร์  เพื่อให้ งำนออกแบบทำง

๑.๒. ด้านการการวางแผน  
๑.๒.๑. งานส ารวจเพื่อประกอบการออกแบบทาง 
สถาปัตยกรรม  

(๑) ก าหนดแผนงานในกำรส ำรวจพ้ืนที่ตั้ง
ของ โครงกำร พ้ืนที่โดยรอบและรำยละเอียดของพ้ืนที่
ด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรด ำเนินงำนออกแบบ
ทำงสถำปัตยกรรมที่เหมำะสมกับพ้ืนที่และตอบสนอง 
ควำมต้องกำรในกำรใช้พื้นที่ของผู้ใช้โครงกำร  

(๒) ก าหนดแผนงานในกำรศึกษำรำยละเอียด
ที่เกี่ยวข้องจุดประสงค์กำรใช้ประโยชน์พ้ืนที่ ข้อจ ำกัด 
ในกำรด ำเนินงำน อำคำรสิ่งปลูกสร้ำงเดิม ลักษณะ 
รูปแบบของอำคำร โครงสร้ำงอำคำรเดิม และบริบท 
โดยรอบ เพ่ือใช้ในกำรก ำหนดทิศทำงกำรออกแบบ 
อำคำร ปรับปรุง ต่อเติม ซ่อมแซม ให้สอดคล้อง 
เหมำะสมกับพ้ืนที่และสิ่ งปลูกสร้ ำงเดิม โดยไม่  
ก่อให้เกิดผลกระทบกับกำรใช้งำนหรือควำมขัดแย้งกับ
บริบทเดิม และตอบสนองควำมต้องกำรในกำรใช้งำน
ของผู้ใช้ อำคำรสถำนที่ได้ดียิ่งขึน้ 

 (๓) ก าหนดแผนงาน ในกำรส ำรวจและ
ตรวจสอบข้อมู ลสภำพสิ่ ง แวดล้ อมและสภำพ
ภูมิอำกำศ ภำยในและภำยนอกอำคำร เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในกำรก ำหนดแนวทำงในกำรจัดวำงผังพ้ืนที่ใช้
สอยของอำคำร ให้เป็นไปตำมสภำวะน่ำอยู่สบำยและ
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1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
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สถำปัตยกรรมบรรลุวัตถุประสงค ์  ในกำรใช้งำนสูงสุดและ
เป็นไปตำมข้อก ำหนดกฎหมำยในกำรกอ่สร้ำงปรับปรุง 

ปลอดภัย โดยค ำนึงถึงกำรใช้พลังงำนเพ่ือให้สอดคล้อง
กับสภำพสิ่งแวดล้อมและสภำพอำกำศในปัจจุบัน  

(๔) ก าหนดนโยบายกำรใช้ข้อก ำหนดกฎหมำย   
ทีเ่กีย่วขอ้งกับกำรก่อสร้ำงอำคำร เช่น พระรำชบัญญัติ
ควบคุมอำคำร กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับกำรออกแบบ
และกำรควบคุมอำคำร พระรำชบัญญัติกำรผังเมือง    รวม
ไปถึงพระรำชบัญญัติกำรส่งเสริมและรักษำคุณภำพ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือให้งำนออกแบบงำนก่อสร้ำง ปรับปรุง 
ต่อเติม ซ่อมแซมอำคำร ถูกต้องตำมข้อก ำหนด
กฎหมำยในกำรก่อสร้ำงอำคำร 

(๕) ก าหนดแผนงานในกำรศึกษำ ค้นคว้ำ 
ข้อมูล ควำมรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆที่เกี่ยวข้องกับงำน
สถำปัตยกรรม และน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน ก ำกับ
ติดตำม และควบคุมกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนมี
ควำมถูกต้องและมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

๑.๒.๒. งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม 
 (๑) วางแผนขัน้ตอนกำรออกแบบอำคำรสิ่งก่อสร้ำง 

ปรับปรุง ต่อเติม และซ่อมแซม ตำมข้อมูลควำมต้องกำรของ
ผู้ ใช้อำคำร เพื่อให้กำรด ำเนินกำรออกแบบเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้อำคำรตอบสนองต่อกำรใช้งำนสูงสุด 

(๒) วางแผนขั้นตอนกำรจัดท ำแบบร่ำงและ น ำเสนอ
ต่อผู้ใช้อำคำร เพ่ือกำรพิจำรณำแบบร่ำง ร่วมกันว่ำถูกต้อง
ครบถ้วนตำมข้อมูลควำมต้องกำรใช้ สอยของผู้ใช้อำคำรและ
ครอบคลุมกำรแก้ปัญหำที่จะ เกิดจำกกำรใช้งำนในอนำคต 
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำร ออกแบบเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น และ
ตรงตำมควำม ต้องกำรของผู้ใช้งำนอำคำรอย่ำงแท้จริง  

(๓) รว่มวางแผนกำรออกแบบวำงผัง สภำพแวดล้อม
ทำงกำยภำพของพ้ืนที่ อำคำรเรียน รวมทั้งกำรจัดรูปที่ดิน 
กำรจัดกำรพ้ืนที่ใช้สอยระหว่ำงอำคำรภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
เพื่อให้เหมำะสมกับกำรใช้ประโยชน์พ้ืนที่ ท ำให้ชุมชนมี

๑.๒.๒. งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม 
 (๑) ก าหนดแผนงานกำรออกแบบทำง

สถำปัตยกรรมทั้งในกรณีที่เป็นอำคำรสิ่งปลูกสร้ำงใหม่ 
และกรณีปรับปรุง ต่อเติม ซ่อมแซม และให้ข้อคิดเห็น
ค ำแนะน ำแนวทำงวิธีกำรในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำร
ออกแบบตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำรและได้
ประโยชน์ในกำรใช้งำนอำคำรสูงสุด 

(๒) ก าหนดแผนงานกำรจัดท ำแบบร่ำงก่อน 
น ำเสนอผู้ใช้อำคำรว่ำเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ในกำร 
ใช้สอยพ้ืนที่ตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำรหรือไม่  
และแนะน ำแนวทำงแก้ไขในกรณีที่งำนออกแบบไม่  
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์หรือขำดตกบกพร่องใน 
รำยละเอียดที่เกี่ยวข้องต่ำงๆ เพ่ือให้งำนออกแบบ 
ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์และตอบสนองควำมต้องกำร 
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สภำพแวดล้อมที่น่ำอยู่และปลอดภัย ทั้งยังช่วยลดกำรใช้
พลังงำนไดอี้กด้วย  

(๔) ร่วมวางแผนกำรประเมินค่ำงำนขั้นต้นของกำร
ก่อสร้ำงปรับปรุงหรือซ่อมแซมอำคำร เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบในกำรพิจำรณำวงเงินงบประมำณ ในกำรก่อสร้ำง
ปรับปรุงหรือซ่อมแซมอำคำร 

ให้กำรใช้งำนอำคำรและครอบคลุมกำรแก้ปัญหำที่อำจ 
เกิดข้ึนจำกกำรใช้งำนในอนำคต  

(๓ )  ก า ห น ด แ ผ น ง า น ก ำ ร จั ด ว ำ ง ผั ง 
สภำพแวดล้อมทำงกำยภำพของพ้ืนที่  กลุ่มอำคำร 
เรียน รวมทั้งกำรจัดรูปที่ดินกำรจัดกำรพ้ืนที่ใช้สอย
ระหว่ำงอำคำร เพ่ือให้เหมำะสมกับกำรใช้ ประโยชน์
พ้ืนที่  ท ำให้มหำวิทยำลัยมีสภำพแวดล้อมที่น่ำอยู่
ปลอดภัยและประหยัดพลังงำน  

(๔) ก าหนดแผนงานและวางแผนขั้นตอน
กำร ปฏิบัติงำนประเมินค่ำงำนขั้นต้นของกำรก่อสร้ำง 
ปรับปรุงหรือซ่อมแซมอำคำร ให้งำนออกแบบทำง 
สถำปัตยกรรมมีรูปแบบรำยกำรและรำยละเอียด 
โครงกำรสอดคล้องกับวงเงินงบประมำณและกำรใช้  
วงเงินงบประมำณในกำรด ำเนินงำนอย่ำงคุ้มค่ำสูงสุด  

(๕) ก าหนดแผนงานกำรออกแบบอำคำรและ 
สิ่งก่อสร้ำงต่ำงๆ ด้วยตนเองในกรณีโครงกำรที่มีควำม 
ยุ่งยำก มีรำยละเอียดโครงกำรที่ซับซ้อน หรือเป็นงำน
ที่มีงบประมำณสูง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนออกแบบ 
เป็นไปด้วยควำมรำบรื่นถูกต้องตำมวัตถุประสงค์ของ
ผู้ ใช้โครงกำร และเป็นไปตำมข้อก ำหนดต่ำงๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

๑.๒.๓. งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
(๑) วางแผนงานกำรเขียนแบบอำคำรสิ่งปลูก สร้ำง 

งำนปรับปรุง ต่อเติม และซ่อมแซม หลังจำกกำร พิจำรณำ
ตรวจสอบและเห็นชอบจำกเจ้ำของโครงกำร เป็นที่เรียบร้อย
แล้ว เพื่อใช้ประกอบกำรจัดท ำรำยกำร ประมำณรำคำและ
รำยละเอียดงำนก่อสร้ำงในข้ันตอน ต่อไป  

(๒) วางแผนงานกำรเขียนแบบทำง สถำปัตยกรรม 
เช่น แบบผังบริเวณ แบบแปลน แบบรูปด้ำน แบบรูปตัด 
แบบผังหลังคำ แบบขยำย ห้องน้ ำ เป็นต้น เพื่อใช้เป็นข้อมูล

๑.๒.๓. งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
(๑) ก าหนดแผนงานวิธีกำรในกำรเขียนแบบ

งำน ก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติมและซ่อมแซม ตำม
หลักกำร เขียนแบบมำตรฐำนงำนก่อสร้ำง เพ่ือให้กำร
เขียนแบบ ถูกต้อง และเป็นไปตำมหลักวิชำช่ำง  

(๒) ก าหนดแผนงานกำรเขียนแบบรูปรำยกำร 
ทำงสถำปัตยกรรม อำทิเช่น แบบผังบริเวณ แบบ 
แปลน แบบรูปด้ำน แบบรูปตัด แบบผังหลังคำ แบบ 
ขยำยห้ องน้ ำ  เป็นต้น  ให้ ถู กต้ องครบถ้ วนตำม 
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ประกอบกำร ค ำนวณรำยกำรประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงและ
จัดท ำ แบบรูปรำยกำรในงำนก่อสร้ำง  

(๓ )  ร่ วมวางแผนขั้ นตอนกำร เขียนแบบทำง 
วิศวกรรม ทั้งในส่วนวิศวกรรมโครงสร้ำงและ วิศวกรรมงำน
ระบบต่ำงๆ โดยกำรน ำข้อมูลกำร ออกแบบจำกวิศวกร มำ
เขียนแบบรูปรำยกำรตำมมำตรฐำนงำนเขียนแบบ เช่น ผัง
โครงสร้ำงฐำนรำก ผังโครงสร้ำงพ้ืน ผังโครงสร้ำงคำน ผัง
โครงสร้ำง หลังคำ ผังงำนระบบไฟฟ้ำ ผังงำนระบบสุขำภิบำล 
เป็นต้น เพื่อใช้ เป็นข้อมูลประกอบกำรค ำนวณรำยกำร 
ประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงและจัดท ำแบบรูปรำยกำร งำน
ก่อสร้ำง  

(๔) ร่วมวางแผนงำนกำรจัดท ำรำยละเอียดงำน 
ก่อสร้ำง และกำรก ำหนดขอบเขตงำนก่อสร้ำงของผู้  รับจ้ำง 
(TOR=Terms of Reference) เช่น คุณลักษณะของผู้รับจ้ำง 
วิธีกำรก่อสร้ำง คุณสมบัติ  วัสดุอุปกรณ์ในกำรก่อสร้ำง 
ระยะเวลำในกำร ด ำเนินกำรก่อสร้ำง เป็นต้น เพื่อเป็น
หลักเกณฑ์ในกำร พิจำรณำ ตรวจสอบ คัดเลือกคุณสมบัติ
ของผู้รับจ้ำงงำนก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรเปิดซองสอบ
รำคำและใช้เป็นข้อก ำหนดในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน 
ก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและคณะกรรมกำร
ควบคุม งำนของโครงกำรกอ่สร้ำงนั้นๆ 

รำยละเอียดของโครงกำร เพ่ือควำมถูกต้องในกำรใช้ 
เป็นข้อมูลค ำนวณประมำณรำคำงำนก่อสร้ำง ใน 
ขั้นตอนต่อไป และพิจำรณำลงนำมรับรองแบบอำคำร 
ที่เสร็จสมบูรณ์ของหน่วยงำนต่ำงๆ ตำมที่ก ำหนดไว้ใน 
กฎหมำย  

(๓) ก าหนดแผนงานและวำงแผนขั้นตอนกำร 
เขียนแบบรูปรำยกำรทำงวิศวกรรมโครงสร้ำงและ 
วิศวกรรมงำนระบบต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับโครงกำร เช่น 
ผังโครงสร้ำงฐำนรำก ผังโครงสร้ำงพ้ืน ผัง โครงสร้ำง
คำน ผังโครงสร้ำงหลังคำ ผังงำนระบบไฟฟ้ำ ผังงำน
ระบบสุขำภิบำล เป็นต้น ให้ถูกต้องครบถ้วน ตำม
รำยละเอียดที่วิศวกรได้ออกแบบและก ำหนดให้ เพ่ือ
ควำมปลอดภัยของโครงสร้ำงและกำรใช้งำน อำคำร 
ตลอดจนเป็นข้อมูลในกำรค ำนวณรำยกำรประมำณ
รำคำงำนก่อสร้ำง  

(๔) ก าหนดแผนงานกำรจัดท ำรำยละเอียด
งำนก่อสร้ำงและกำรก ำหนดขอบเขตงำนก่อสร้ำงของผู้
รับจ้ำง (TOR=Terms of Reference) ส ำหรับใช้เป็น 
หลักเกณฑ์ในกำรคัดเลือกคุณสมบัติของผู้รับจ้ำงงำน 
ก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ เพ่ือให้ 
ได้ผู้รับจ้ำงที่มีคุณสมบัติเหมำะสมกับโครงกำรนั้นๆ
และยังใช้เป็นแนวทำงในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน 
ก่อสร้ ำ งของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ ำ งและ
คณะกรรมกำรควบคุมงำนของโครงกำรก่อสร้ำงได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
๑.๒.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  

(๑) วางแผนงานถอดแบบรำยกำรงำนก่อสร้ำง 
ปรับปรุง ต่อเติมและซ่อมแซม งำนสถำปัตยกรรมและ 
วิศวกรรมในด้ำนปริมำณวัสดุที่ใช้ในงำนก่อสร้ำง โดย ใช้

๑.๒.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑)  ก าหนดแผนงานกำรถอดแบบงำน

ก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติม งำนสถำปัตยกรรมและ 
วิศวกรรมในด้ำนปริมำณวัสดุที่ใช้ในงำนก่อสร้ำง ตำม 
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แบบฟอร์มกำรประมำณรำคำ ปร.4 – ปร.6 ในกำร ประมำณ
รำคำงำนก่อสร้ำง เพื่อให้ได้มำซึ่งปริมำณวัสดุที่ใช้ในขั้นตอน
กำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงครบทุก ขั้นตอน  

(๒) วางแผนงานประมำณรำคำงำนก่อสร้ำง   ใน
กำรจัดท ำค่ำวัสดุ ค่ำแรงในกำรก่อสร้ำง ตำม แบบฟอร์มกำร
ประมำณรำคำ ปร.๔ เพ่ือให้ได้มำถึงค่ำ วัสดุและค่ำแรงจริงที่
ใช้ในกำรก่อสร้ำง หลังจำกนั้นจึงน ำผลรวมของรำคำค่ำวัสดุ
และรำคำค่ำแรง มำคูณกับค่ำสัดส่วนของค่ำงำนต้นทุนและ
ค่ำใช้จ่ำยใน ด ำเนินงำนก่อสร้ำง (Factor F) ในแบบฟอร์ม
ประมำณรำคำ ปร.๕ เพ่ือให้ได้มำซึ่งผลรวมรำคำ ต้นทุนกำร
ก่อสร้ำงและค่ำด ำเนินกำรก่อสร้ำง จำกนั้น จึงสรุปงำน
ประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงอีกครั้งทั้งสิ้น  ในแบบฟอร์ม
ประมำณรำคำ ปร.๖ เพื่อน ำรำยกำรประมำณรำคำใน
แบบฟอร์ม ปร.๔ ปร.๕ และปร.๖ มำใช้ในกำรจัดหำผู้รับจ้ำง
ในกำรด ำเนินงำนโครงกำรก่อสร้ำง  

(๓) วางแผนขั้นตอนกำรจัดท ำรำยละเอียดกำร แบง่
งวดงำนและงวดเงินของโครงกำรก่อสร้ำง โดย ก ำหนด
ระยะเวลำกำรก่อสร้ำงทั้งหมดและแบ่งรำยละเอียดกำร
ด ำเนินกำรก่อสร้ำงออกเป็นงวดๆตำม เนื้องำนซึ่งสอดคล้อง
กับระยะเวลำกำรท ำงำนในแต่ละ งวด ซึ่งกำรก ำหนด
รำยละเอียดงวดงำนนี้จะต้อง เป็นไปตำมล ำดับขั้นตอนกำร
ก่อสร้ำง เพื่อให้ควบคุมกำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงให้เป็นไปตำม
แผนงำนก่อสร้ำง และแผนกำรจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัย 

แบบฟอร์มกำรประมำณรำคำ ปร.4 – ปร.6 เพ่ือให้ 
กำรค ำนวณปริมำณวัสดุที่ใช้ในขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ก่อสร้ำงทุกขั้นตอน มีควำมถูกต้องและครบถ้วน  

(๒) ก าหนดแผนงานกำรจัดท ำรำยกำร
ประมำณ รำคำงำนก่อสร้ำง โดยตรวจสอบรำคำค่ำ
วัสดุ  รำคำ ค่ำแรง ให้เป็นไปตำมรำคำกลำงงำน
ก่อสร้ำงที่ภำครัฐ ก ำหนด และอ้ำงอิงรำคำกลำงจำก
รำคำพำณิชย์ จังหวัด หำกมีส่วนเนื้องำนที่ไม่ปรำกฏ
รำคำกลำงของ รำคำพำณชิย์จังหวัดนั้นจะต้องใช้รำคำ
จำกจังหวัด ใกล้ เคียงทดแทน และในส่วนของค่ำ
ด ำเนินงำน ก่อสร้ำง (Factor F) ต้องเป็นไปตำมที่
กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง เป็นผู้ ก ำหนด 
เพ่ือให้กำร ด ำเนินงำนก ำหนดรำคำกลำงถูกต้องตำม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ของหน่วยงำนรำชกำร และน ำมำ
เป็นรำคำกลำงในกำรจัดหำผู้รับจ้ำงในกำรด ำเนินงำน 
โครงกำรก่อสร้ำงต่อไป  

(๓) ก าหนดแผนงานและวางแผนขั้นตอน
กำรจัดท ำรำยละเอียดกำรแบ่งงวดงำนและงวดเงินของ 
โครงกำรก่อสร้ำง โดยให้งวดงำนและระยะเวลำ 
ด ำเนินกำรก่อสร้ำงมีควำมถูกต้องตำมล ำดับขั้นตอน 
วิธีกำรก่อสร้ำง และสัมพันธ์กับงวดเงินในกำรเบิกจ่ำย
เมื่อผู้รับจ้ำงขอส่งงวดงำนภำยหลังกำรด ำเนินงำนแล้ว 
เสร็จในแต่ละงวด เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไปตำม 
แ ผ น ง ำ น ก่ อ ส ร้ ำ ง แ ล ะ แ ผ น ก ำ ร จ่ ำ ย เ งิ น ข อ ง 
มหำวิทยำลัย 

 
๑.๒.๕.งานควบคุมงานก่อสร้าง 

(๑) วางแผนกำรควบคุมกำรก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อ
เติม และซ่อมแซม อำคำรสถำนที่ให้เป็นไปตำม แบบรูป
รำยกำรและแผนกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงที่  ก ำหนดไว้ โดย

๑.๒.๕.งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) ก าหนดแผนงานกำรควบคุมกำรก่อสร้ำง 

ปรับปรุงต่อเติม และซ่อมแซม อำคำรสถำนที่ให้  
เป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรและแผนกำรด ำเนินงำน 
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อำศัยหลักวิชำช่ำงและอยู่ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุและ
กฎหมำยที่ เกี่ยวข้องกับกำร ก่อสร้ำงอำคำร เพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ภำครัฐ ในกำรด ำเนินโครงกำรก่อสร้ำง 

(๒) วางแผนกำรควบคุมกำรใช้วัสดุและอุปกรณ์ ใน
งำนก่อสร้ำงตำมแบบรูปรำยกำร รำยกำรประกอบ แบบและ
รำยละเอียดที่ระบุไว้ตำมสัญญำจ้ำง เพ่ือให้ ได้งำนที่ มี
คุณภำพและเป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรที่ ก ำหนด  

(๓ )  ว า ง แผน กำ รชี้ แ จ ง และอธิ บ ำ ย เ นื้ อ ห ำ 
รำยละเอียดที่เกี่ยวข้องในงำนก่อสร้ำง เช่น แบบรูปรำยกำร 
ขั้นตอนวิธีกำรก่อสร้ำง ปัญหำที่เกิดขึ้น ระหว่ำงกำรก่อสร้ำง 
ให้แก่คณะกรรมกำรตรวจกำร จ้ำงทรำบ เพื่อให้เกิดควำม
เข้ำใจที่ถูกต้องร่วมกัน และในกรณีที่พบปัญหำระหว่ำงกำร
ก่อสร้ำงจะได ้น ำไปสู่กำรหำรือเพ่ือหำทำงแก้ปัญหำต่อไป 

(๔) วางแผนขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนควำม 
คืบหน้ำของกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง ในรูปแบบ รำยงำน
บันทึกควบคุมงำนรำยวัน รำยสัปดำห์ หรือรำยเดือน เพือ่
แจ้งให้คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงได้ ทรำบถึงควำมคืบหน้ำ
ในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง  

(๕) วางแผนกำรจัดท ำเอกสำรประกอบระหว่ำง กำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำง อำทิเช่น รำยงำนปัญหำที่ เกิดข้ึนระหว่ำง
งำนก่อสร้ำง รำยงำนควำมคืบหน้ำของ งำนก่อสร้ำง รำยกำร
ปรับแก้ไขแบบรูปรำยกำรกรณี เกิดปัญหำหน้ำงำนหรือกำร
จัดท ำแบบขยำยเพ่ิมเติม ในงำนก่อสร้ำง รำยกำรปรับลดปรับ
เพ่ิมงำนก่อสร้ำง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงเป็นไปดว้ย
ควำมถูกต้อง ปลอดภัย และควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง
ให้แล้ว เสร็จตำมสัญญำจ้ำง  

(๖) วางแผนกำรดูแลควำมปลอดภัยและ ผลกระทบ
ที่อำจเกิดขึ้นกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้อง และผลกระทบ
ทำงสิ่งแวดล้อมโดยรอบพ้ืนที่ก่อสร้ำง  เพื่อรักษำควำม
ปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำนก่อสร้ำง ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและ

ก่อสร้ำงที่ก ำหนดไว้ โดยอำศัยหลักวิชำช่ำงและอยู่  
ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
กับกำรก่อสร้ำงอำคำร เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่  
ภำครัฐในกำรด ำเนินโครงกำรก่อสร้ำง  

(๒) ก าหนดแผนงานกำรกำรเลือกใช้วัสดุและ 
อุปกรณ์ในงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแบบรูปรำยกำร 
รำยกำรประกอบแบบและรำยละเอียดที่ระบุไว้ตำม 
สัญญำจ้ำง โดดค ำนึงถึงคุณภำพและอำยุกำรใช้งำน 
รวมไปถึงกำรบ ำรุงรักษำวัสดุนั้นๆ เพ่ือให้ได้งำนที่มี  
คุณภำพและคุ้มค่ำกับงบประมำณในกำรก่อสร้ำงและ 
เป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรที่ก ำหนด 

(๓) ก าหนดแผนงานและแก้ไขปัญหำในงำน 
ก่อสร้ำง หำกเกิดเหตุขัดข้องระหว่ำงกำรด ำเนินงำน 
ก่อสร้ำง วิเครำะห์ปัญหำและหำแนวทำงในกำรแก้ไข 
ปัญหำ โดยชี้แจงกับผู้รับจ้ำงและคณะกรรมกำรตรวจ 
กำรจ้ำง ให้รับทรำบปัญหำ หำรือร่วมกัน และหำ 
ข้อสรุปในกำรแก้ไขปัญหำ เพ่ือกำรด ำเนินกำรแก้ไขให้ 
ถูกต้องตำมแบบรูปรำยกำร เกิดประโยชน์ในกำรใช้  
งำนสูงสุดและรักษำไว้ซึ่งผลประโยชน์ของภำครัฐ 

(๔) ก าหนดแผนงานกำรรำยงำนควำม
คืบหน้ำ ของกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง จำกบันทึก
ควบคุมงำน รำยวัน รำยสัปดำห์ หรือรำยงวด และสรุป
ควำม คืบหน้ ำงำนก่อสร้ ำ ง  ว่ำ เป็น ไปตำมกำร
ด ำเนินงำน ก่อสร้ำงหรือไม่ เพื่อน ำเสนอคณะกรรมกำร
ตรวจกำร จ้ำงได้ทรำบ 

(๕) ก าหนดแผนงานกำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบ ระหว่ำงกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น รำยงำน 
ปัญหำที่เกิดขึ้นระหว่ำงงำนก่อสร้ำง รำยงำนควำม 
คืบหน้ำของงำนก่อสร้ำง รำยกำรปรับแก้ไขแบบรูป 
รำยกำรกรณีเกิดปัญหำหน้ำงำนหรือกำรจัดท ำแบบ 
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1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยและลดควำมเสี่ยง ในกำรเกิดผลกระทบ
ทำงสิ่งแวดล้อม 

ขยำยเพ่ิมเติมในงำนก่อสร้ำง รำยกำรปรับลดปรับเพ่ิม 
งำนก่อสร้ำง โดยให้อยู่ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุ  
และกฎหมำยที่ เกี่ยวข้อง เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำน 
ก่อสร้ำงเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง ปลอดภัย และ 
ควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้แล้วเสร็จตำมสัญญำ
จำ้ง 

(๖) ก าหนดนโยบายกำรดูแลควำมปลอดภัย
และผลกระทบที่อำจเกิดขึ้นกับผู้ปฏิบัติงำนและ
ผู้เกี่ยวข้อง และผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมโดยรอบ
พ้ืนที่ ก่ อสร้ ำ ง  เ พ่ือรั กษำควำมปลอดภัย ในกำร
ปฏิบัติงำนก่อสร้ำง ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ำยและลดควำมเสี่ ยงในกำรเกิดผลกระทบทำง
สิ่งแวดล้อม 

๑.๒.๖. งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ 
มหาวิทยาลัย  

(๑ )  วา งแผน กำ รศึ กษ ำ ข้ อมู ล ร ำ ยละ เ อี ย ด 
วัตถุประสงค์ ตลอดจนควำมต้องกำรเฉพำะของกิจกรรมหรือ
โครงกำรที่ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรจัดตกแต่งสถำนที่ 
เพื่อให้กำรจัดตกแต่งสถำนที่เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกำร
จัดงำนและถูกต้องเหมำะสมกับกิจกรรมโครงกำรนั้นๆ  

(๒) วางแผนงำนออกแบบกำรใช้พ้ืนที่ วำงผัง พ้ืนที่
กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่งสถำนที่ ตำมแต่ กิจกรรมนั้นๆ 
ตลอดจนกำรประเมินงบประมำณใน กำรด ำเนินกำรจัด
ตกแต่ งสถำนที่  เพื่ อ ให้กำรด ำ เนินงำนกิจกรรม ของ
มหำวิทยำลัยเป็นไปตำม วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

(๓) วางแผนงำนในกำรจัดสถำนที่ทั้งในด้ำน กำร
จัดเตรียมพ้ืนที่ให้พร้อมในกำรเข้ำถึงพ้ืนที่กำร จัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ในกำรจัดตกแต่ง วำงแผนกำรใช้วงเงินงบประมำณ 
กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรจัด ตกแต่ง ตลอดจนกำร
วำงแผนก ำลังคนในกำรจัด สถำนที่ เพื่อให้กำรจัดตกแต่ง

๑.๒.๖. งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ 
มหาวิทยาลัย  

(๑) ก าหนดแผนงานกำรจัดตกแต่งสถำนที่  
กิ จกรรมหรื อ โครงกำร ที่ ไ ด้ รั บมอบหมำยจ ำก 
มหำวิทยำลัยให้ด ำเนินกำรจัดตกแต่งสถำนที่ ทั้งใน 
ด้ำนวัตถุประสงค์ รำยละเอียด ควำมต้องกำรตลอดจน
ระยะเวลำในกำรจัด ำเนินงำน วงเงิน งบประมำณและ
ข้อจ ำกัดต่ำงๆ และให้ค ำแนะน ำ  แนวทำงในกำร
ด ำเนินงำนจัดตกแต่งสถำนที่  เ พ่ือให้  เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ของกำรจัดกิจกรรมหรือ โครงกำรนั้นๆ  

(๒) ก าหนดแผนงานกำรออกแบบกำรใช้พ้ืนที่ 
วำงผังพ้ืนที่กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่งสถำนที่  
ต ำมแต่ กิ จ ก ร รมนั้ นๆ  ตลอดจนกำ รประ เมิ น 
งบประมำณในกำรด ำเนินกำรจัดตกแต่งสถำนที่  
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนกิจกรรม ของมหำวิทยำลัย 
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ทีต่ั้งไว้  
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1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

สถำนที่สมบูรณ์เรียบร้อยตำมที่ออกแบบไว้และแล้วเสร็จตำม 
ระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๔) ร่วมวางแผนขั้นตอนกำรจัดตกแต่งสถำนที่ โดย
ยึดตำมรูปแบบที่ออกแบบและได้รับควำมเห็นชอบจำก
เจ้ำของกิจกรรมหรือโครงกำรแล้วและเป็นไปตำมแผนงำนที่
วำงไว้ เพื่อให้กำรจัดตกแต่งสถำนที่เป็นไปตำมวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ และหำกเกิด ปัญหำขัดข้องระหว่ำงกำรด ำเนินงำน
ต้องแจ้ง หัวหน้ำงำน เจ้ำของกิจกรรมหรือโครงกำรนั้นทรำบ
และร่วมหำรือแนวทำงในกำรแก้ปัญหำให้งำน แล้วเสร็จลุล่วง
ด้วยดีตำมก ำหนด  

(๕) วางแผนงำนดูแลและจัดเก็บสถำนที่ วัสดุ  
อุปกรณ์ที่ใช้ในกำรตกแต่งสถำนที่ภำยหลังเสร็จสิ้น กิจกรรม
หรือโครงกำร เพ่ือคืนสภำพพ้ืนที่ให้พร้อมใช้ งำนดังเดิม 

(๓) ก าหนดแผนงานกำรจัดตกแต่งสถำนที่ 
ทั้ง ในด้ำนกำรจัดเตรียมพ้ืนที่ให้พร้อมในกำรเข้ำถึง
พ้ืนที่ กำรจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในกำรจัดตกแต่ง วำง 
แผนกำรใช้วงเงินงบประมำณ กำรก ำหนดระยะเวลำ 
ในกำรจัดตกแต่ง ตลอดจนกำรวำงแผนก ำลังคนใน 
กำรจัดสถำนที่ เพ่ือให้กำรจัดตกแต่งสถำนที่สมบูรณ์ 
เรี ยบร้ อยตำมที่ ออกแบบไว้ และแล้ ว เสร็จตำม 
ระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๔) ก าหนดแผนงานและวำงแผนขั้นตอน 
กำรจัดตกแต่งสถำนที่ โดยยึดตำมรูปแบบที่ออกแบบ
และได้รับควำมเห็นชอบจำกเจ้ำของกิจกรรมหรือ
โครงกำร แล้วและเป็นไปตำมแผนงำนที่วำงไว้ เพ่ือให้
กำรจัดตกแต่งสถำนที่เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
และหำกทรำบถึงปัญหำขัดข้องที่เกิดขึ้นระหว่ำงกำร 
ด ำเนินงำน ให้แนะน ำแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำแก่ 
ผู้ปฏิบัติงำนเพ่ือทรำบและด ำเนินกำรแก้ไข ให้งำน 
ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

(๕) ก าหนดแผนงานกำรจัดเก็บสถำนที่วัสดุ 
อุปกรณ์ที่ใช้ในกำรตกแต่งสถำนที่ภำยหลังเสร็จสิ้น
กิจกรรมหรือโครงกำร เพ่ือคืนสภำพพ้ืนที่ให้พร้อมใช้  
งำนดังเดิม 

๑.๒.๗.งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง  

(๑) วางแผนงำนรวมรวบข้อมูลควำมต้องกำรค ำ ขอ
งบประมำณก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติม และ ซ่อมแซมอำคำร
และสถำนที่ของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ เพื่อ
ใช้เป็นข้อมูลในกำรจัดท ำ ค ำของบประมำณและใช้เป็น
ฐำนข้อมูลในกำร ออกแบบ  

(๒) วางแผนขั้นตอนกำรจัดท ำค ำของบประมำณ 
แผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง กำรสรุปข้อมูล เนื้อหำ

๑.๒.๗.งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง 

(๑) ก าหนดแผนงานกำรจัดท ำข้อมูลค ำขอ 
งบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ก ำหนดปฏิทิน
กำร ด ำเนินงำน ช่วงระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน กำร 
จั ด เก็บข้ อมู ลและ เรี ยบ เรี ย งข้ อมู ล  เ พ่ื อน ำมำ 
ประกอบกำรจัดท ำแผนค ำของบประมำณด้ำนที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้ำง  
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รำยละเอียด ควำมส ำคัญของโครงกำร และ เรียบเรียงข้อมูล
แต่ละโครงกำรส่งต่อไปยังงำนนโยบำยและแผน เพื่อใช้เป็น
เอกสำรประกอบในกำรจัดส่งค ำขอ งบประมำณด้ำนที่ดิน
และสิ่งก่อสร้ำงของมหำวิทยำลัยฯ ต่อส ำนักงบประมำณ  

(๓) วางแผนกำรรำยงำนข้อมูลที่จัดท ำเป็นที่แล้ว 
เสร็จต่อหัวหน้ำงำน เพื่ อ ให้หัวหน้ำงำนได้ พิจำรณำ 
ตรวจสอบและน ำเสนอข้อมูลต่อมหำวิทยำลัยฯใน ขั้นตอน
ต่อไป 

(๒) ก าหนดแผนงานและวางแผนขั้นตอน 
กำร จัดท ำข้อมูลควำมต้องกำรค ำของบประมำณ
ก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติม และซ่อมแซมอำคำรและ
สถำนที่ของ หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
และจัดล ำดับ ควำมส ำคัญของแต่ละโครงกำรเพ่ือใช้
เป็นข้อมูลใน กำรเรียบบร้องจัดท ำค ำของบประมำณ
และใช้เป็น ฐำนข้อมูลในกำรออกแบบ  

(๓) ก าหนดแผนงานกำรจัดท ำเอกสำรค ำขอ 
งบประมำณแผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง กำรสรุป 
ข้อมูล เนื้อหำรำยละเอียด ควำมส ำคัญของโครงกำร 
และเรียบเรียงข้อมูลแต่ละโครงกำรส่งต่อไปยังกอง
นโยบำยและแผน เพ่ือควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 
ที่ต้องน ำเสนอในกำรพิจำรณำค ำของบประมำณด้ำน
ทีด่ินและสิ่งก่อสร้ำงของมหำวิทยำลัยฯ  

(๔) ก าหนดแผนงานในกำรเข้ำร่วมประชุม 
ชี้แจงค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงทั้งใน 
ระดับหน่วยงำน ระดับมหำวิทยำลัยฯ และกำร
น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรกำรจัดสรรงบประมำณของ 
รัฐ ส ำนักงบประมำณ 

๑.๒.๘. งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่างาน 
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) วางแผนงานรวบรวมข้อมูลที่ใช้ประกอบกำร
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ซ่ึงประกอบไปด้วย 
เอกสำรสัญญำจ้ำงโดยสัญญำจะต้องเป็น ลักษณะสัญญำแบบ
ปรับได้ตำมระเบียบที่ทำงส่วน รำชกำรก ำหนด เอกสำรกำร
ส่งมอบงำนแลตรวจรับ งำนแต่ละงวดงำนของโครงกำร
ก่อสร้ำง รำยงำน ประมำณรำคำตำม สัญญำจ้ำงและรำยกำร 
เปลี่ยนแปลงทัง้หมดตลอดระยะเวลำกำรด ำเนินกำร ก่อสร้ำง 
เอกสำรแจ้งควำมประสงค์ขอเบิกค่ำชดเชย งำนก่อสร้ำงของ

๑.๒.๘. งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่างาน 
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) ก าหนดแผนงานและวำงแผนขั้นตอน 
กำรรวบรวมข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรค ำนวณเงินชดเชย
ค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ซึ่งประกอบไปด้วย เอกสำร 
สัญญำจ้ำงโดยสัญญำจะต้องเป็นลักษณะสัญญำแบบ 
ปรับได้ตำมระเบียบที่ทำงส่วนรำชกำรก ำหนดเอกสำร 
กำรส่งมอบงำนแลตรวจรับงำนแต่ละงวดงำนของ 
โครงกำรก่อสร้ำง รำยงำนประมำณรำคำตำมสัญญำ 
จ้ำงและรำยกำรเปลี่ยนแปลงทั้งหมดตลอดระยะเวลำ 
กำรด ำเนินกำรก่อสร้ำง เอกสำรแจ้งควำมประสงค์ขอ 
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ผู้รับจ้ำง เพื่อน ำมำใช้ในกำรค ำนวณ ค่ำตำมสูตรที่ส่วน
รำชกำรก ำหนด  

(๒) วางแผนงำนศึกษำเงื่อนไขหลักเกณฑ์ในกำร 
ค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) กำร
เลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้ตรงตำมประเภท งำนก่อสร้ำง 
วิธีกำรค ำนวณตำมสูตรที่ใช้กับสัญญำ แบบปรับรำคำได้
ตลอดจนดัชนีรำคำในกำรค ำนวณ เพื่อตรวจสอบว่ำโครงกำร
ก่อสร้ำงนั้นเป็นไปตำม หลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอเงินชดเชย
ค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) และเพื่อให้ทรำบถึงหลักกำรในกำร
ค ำนวณค่ำ K ของโครงกำรนั้นๆ  

(๓) วางแผนงำนค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำน ก่อสร้ำง 
(ค่ำ K) ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำร ค ำนวณ โดยกำรน ำ
ข้อมูลที่รวบรวมไว้แล้วมำค ำนวณ ลงในสูตรกำรค ำนวณและ
ดัชนีรำคำในกำรค ำนวณ ตำมที่กระทรวงพำณิชย์เป็นผู้
ก ำหนดพ เพื่อให้กำรตรวจสอบเอกสำรค ำขอเงินชดเชยค่ำ
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ทำงรำชกำร
ก ำหนดไว้  

(๔) วางแผนงำนกำรรำยงำนผลกำรค ำนวณเงิน 
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ต่อหัวหน้ำงำน พร้อม ด้วย
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรค ำนวณทั้งหมด เพื่อให้หัวหน้ำ
งำนได้ตรวจสอบและน ำรำยงำนเสนอ ต่อมหำวิทยำลัยฯ 

เบิกค่ำชดเชยงำนก่อสร้ำงของผู้รับจ้ำง เพ่ือให้ได้ 
ข้อมูลที่ครบถ้วนและน ำมำใช้ในกำรค ำนวณค่ำตำม 
สูตรที่ส่วนรำชกำรก ำหนด  

(๒)  ก าหนดแผนงานกำรศึกษำเงื่ อนไข 
หลักเกณฑ์ในกำรค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชยค่ำ 
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) กำรเลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้ 
ตรงตำมประเภทงำนก่อสร้ำง วิธีกำรค ำนวณตำมสูตร 
ที่ใช้กับสัญญำแบบปรับรำคำได้ตลอดจนดัชนีรำคำใน 
กำรค ำนวณ เพ่ือตรวจสอบว่ำโครงกำรก่อสร้ำงนั้น 
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอเงินชดเชยค่ำ 
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) และเพ่ือให้ทรำบถึงหลักกำรใน 
กำรค ำนวณค่ำK ของโครงกำรนั้นๆ  

(๓) ก าหนดแผนงานกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำ 
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำร 
ค ำนวณที่ถูกต้อง ตรวจสอบกำรก ำหนดและแทนค่ำ 
ข้อมูลต่ำงๆในสูตรกำรค ำนวณ กำรใช้ดัชนีรำคำและค่ำ
ผลลัพธ์ที่ได้เพ่ือให้ได้ค่ำชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) 
ที่ถูกต้องและเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ทำงรำชกำร 
ก ำหนดไว้  

(๔) ก าหนดแผนงานกำรรำยงำนข้อมูลสรุป
กำร ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) พร้อม
ด้วย เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรค ำนวณทั้งหมด ต่อ 
มหำวิทยำลัยฯ เพ่ือพิจำรณำลงนำมและน ำส่งข้อมูล 
ไปยังงำนกองนโยบำยและแผนของมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือ
ด ำเนินงำนต่อไป 

 
 

๑.๒.๙.งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑) วางแผนงำนศึกษำข้อมูลและเกณฑ์กำร ประเมิน

งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยง  ประจ ำปี

๑.๒.๙.งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑) ก าหนดแผนงานกำรศึกษำข้อมูลและ

เกณฑ์ กำรประเมินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำน
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งบประมำณ เพื่อท ำให้เกิดควำมรู้และควำม เข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำนควำม เสี่ยง  

(๒) รว่มวางแผนงำนประชุมหำรือ ค้นหำ ควำมเสี่ยง
จำกกำรปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำน และ ประเมินควำมเสี่ยง
ที่พบ เพื่อน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยงเพ่ือพิจำรณำ
และระบุประเด็นควำมเสี่ยงในระดับส ำนักงำน  

(๓) ร่วมวางแผนงำนจัดท ำแผนควำมเสี่ยง ตำม
ประเด็นควำมเสี่ยงที่ได้รวบรวมและให้คะแนน ประเด็นควำม
เสี่ยง ตลอดจนหำรือวิธีกำรจัดกำรควำมเสี่ยง เพื่อเป็นขอ้มูล
ในกำรประเมินควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำนและระดับ
มหำวิทยำลัยและเพื่อใหทรำบถึงวิธีกำรในกำรด ำเนินงำน
ควบคุมควำมเสี่ยงต่อไป  

(๔) ร่วมวางแผนงำนด ำเนินงำนควบคุมควำม เสี่ยง
ตำมแผนกำรจัดกำรควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำนและ
ระดับมหำวิทยำลัยเพื่อลดโอกำสของ ควำมสูญเสียทั้งในแง่
โอกำสและผลกระทบ  

(๕ )  วางแผน งำนรำยงำนควำมคืบหน้ ำ กำ ร 
ด ำเนินงำนควำมเสี่ยงต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยงทั้ง  ใน
ร ะดั บ ส ำ นั ก ง ำ น แ ล ะ ร ะดั บ ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย  เ พื่ อ ใ ห้  
คณะกรรมกำรได้รับทรำบถึงควำมคืบหน้ำในกำร ด ำเนินงำน
ตำมแผนควำมเสี่ยงที่ก ำหนด 

ควำม เสี่ยง ประจ ำปีงบประมำณ เพ่ือท ำให้เกิดควำมรู้
และ ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำน 
ควำมเสี่ยง  

(๒) ร่วมก าหนดแผนงานประชุมหำรือควำม 
เสี่ยงจำกกำรปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำน วิเครำะห์  
และสรุปประเด็นควำมเสี่ยงที่พบ เพ่ือน ำเสนอต่อ 
คณะกรรมกำรควำมเสี่ ยงเ พ่ือพิจำรณำและระบุ  
ประเด็นควำมเสี่ยงในระดับส ำนักงำน  

(๓)  รว่มก าหนดแผนงานและวางแผน
ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนควำมเสี่ยง ตำมประเด็นควำม
เสี่ยงที่ได้รวบรวมและให้คะแนนประเด็นควำมเสี่ ยง 
ตลอดจนก ำหนดวิธีกำรจัดกำรควำมเสี่ยงเพ่ือเป็น
ข้อมูลในกำรประเมินควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำน
และระดับมหำวิทยำลัยและเพ่ือให้ทรำบถึงวิธีกำรใน
กำรด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยงต่อไป  

(๔) ร่วมก าหนดแผนงานกำรด ำเนินงำน
ควบคุมควำมเสี่ยงตำมแผนกำรจัดกำรควำมเสี่ยงทั้งใน
ระดับส ำนักงำนและระดับมหำวิทยำลัย พร้อมให้
ค ำแนะน ำและแก้ไขปัญหำกรณีเกิดข้อขัดข้องในกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือกำรด ำเนินงำนจดกำรควำมเสี่ยง
เป็นไปตำมแผนควำมเสี่ยงที่ก ำหนด  

(๕) ก าหนดแผนงานกำรรำยงำน ควำม
คืบหน้ำ กำรด ำเนินงำนจัดกำรควำมเสี่ยงและน ำเสนอ
ต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำนและ
ระดับมหำวิทยำลัย เพ่ือให้คณะกรรมกำรได้รับทรำบ 
ถึงควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินงำนตำมแผนควำมเสี่ยง 
ที่ก ำหนด 
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๑.๒ .๑๐.  งานตัวชี้ วัดของมหา วิทยาลั ยฯ  ที่ ได้ รับ 
มอบหมาย  

(๑)  วางแผนงำนศึกษำข้อมูลและเกณฑ์กำร 
ด ำ เนินงำนตั วชี้ วั ดตำมยุทธศำสตร์หรื อ พันธ์กิ จของ 
มหำวิทยำลัยฯ ที่ได้รับมอบหมำย ทั้งนี้หน่วยงำน อำคำร
สถำนที่ ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรดูแลบ ำรุงรักษำ ซ่อม
บ ำรุ งอำคำรสถำนที่ และกำรพัฒนำสิ่ งแวดล้อมเข้ำสู่
มหำวิทยำลัยสีเขียว เพื่อใหท้รำบข้อมูลขั้นตอนและวิธีกำรใน
กำรด ำเนินงำนให้บรรลุเป้ำหมำยของตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด  

(๒) ร่วมวางแผนงำนด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัด ของ
มหำวิทยำลัยฯ ร่วมกับบุคลำกรภำยในหน่วยงำน เพื่อรว่มหำ
แนวทำงกำรด ำเนินงำนดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุงอำคำร
สถำนที่  และแนวทำงกำร พัฒนำ  สิ่ ง แวดล้ อม เข้ ำ สู่
มหำวิทยำลัยสีเขียว  

(๓) ร่วมวางแผนขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้ เป็นไป
ตำมตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯที่ได้รับ มอบหมำย ในกำร
ด ำเนินกำรดูแลบ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่และกำร
พัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัยฯ  

(๔) วางแผนงานจัดท ำผลกำรด ำเนินงำนและ 
รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนเป็นประจ ำรอบไตรมำส ต่อ
หัวหน้ำงำน เพ่ือให้หัวหน้ำงำนได้รับทรำบถึง ควำมคืบหน้ำ
ในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนปัญหำ อุปสรรคต่ำงๆที่เกิดขึ้น
ระหว่ำงกำรด ำเนินงำน เพื่อหำแนวทำงในกำรแก้ไข พัฒนำ 
ปรับปรุงให้ดีขึ้นต่อไป 

๑.๒.๑๐. งานตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัยฯ ที่ได้รับ 
มอบหมาย  

(๑) ก าหนดแผนงานกำรศึกษำข้อมูลและ
เกณฑ ์กำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์หรือพันธ์
กิจของ มหำวิทยำลัยฯ ที่ได้รับมอบหมำย ในกำร
ด ำเนินงำน ดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ 
และพัฒนำ สิ่งแวดล้อมภำยในมหำวิทยำลัยให้เข้ำสู่
มหำวิทยำลัยสี เขียว ตำมที่หน่วยงำนอำคำรสถำนที่
ได้รับมอบหมำย จำกมหำวิทยำลัยฯ เ พ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุ เป้ำหมำยของตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด  

(๒) ก าหนดแผนงานในกำรกำรด ำเนินงำน
ตำม ตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯ ร่วมกับบุคลำกร
ภำยใน หน่วยงำน ในกำรด ำเนินงำนดูแลบ ำรุงรักษำ 
ซ่อม บ ำรุงอำคำรสถำนที่และแนวทำงกำรพัฒนำ
อำคำร สถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัยให้เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว เพ่ือใช้ในกำร
ควบคุมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนงำนบรรลุ
เป้ำหมำยของ ตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(๓) ก าหนดแผนงานและวำงแผนขั้นตอนกำร 
ปฏิบัติงำนของบุคลำกำรในหน่วยงำนตำมหน้ำที่         
ที่ได้รับมอบหมำยในกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดต่ำงๆ 
ให้ค ำแนะน ำและแก้ไขปัญหำในกำรด ำเนินกำรดูแล 
บ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ และกำรพัฒนำ 
สิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว เพ่ือให้กำร 
ด ำ เนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยตรงตำม 
เป้ำหมำยและตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยฯก ำหนด 

(๔ )  ก า ห น ด แ ผ น ง ำ น ติ ด ต ำ ม ผ ล ก ำ ร
ด ำเนินงำนและรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือ
ตรวจสอบกำร ด ำเนินงำนว่ำเป็นไปตำมแผนงำนและ
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เป้ำหมำยที่ตั้งไว้ หรือไม่ หำกพบข้อบกพร่องในกำร
ด ำ เนินงำนให้  แนะน ำวิ ธีกำรแก้ ไข เ พ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไป กรอบระยะเวลำที่ก ำหนดและส่งผล
สัมฤทธิ์ตรงตำม เป้ำหมำยของตัวชี้วัดนั้นๆ 

๑.๒.๑๑.งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการ ของ
หน่วยงาน  

(๑) วางแผนงานจัดท ำกำรร่ำงเอกสำรทำงรำ กำรที่
เกีย่วขอ้งกับกำรบริหำรและด ำเนินงำนของ หน่วยงำนอำคำร
สถำนที่  เช่น บันทึกข้อควำม รำยงำนกำรด ำเนินงำน 
แนวนโยบำย กำรด ำเนินกำร กิจกรรมหรือโครงกำรต่ำง ๆ 
เป็นต้น เพื่อให้กำร ด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มี
ประสิทธิภำพ และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้  

(๒) วางแผนงำนจัดพิมพ์และน ำส่งเอกสำรทำง 
รำชกำรในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำน ระบบงำนสำร
บรรณอิ เล็ กทรอนิกส์  ARU Digital Workflow (e-document)      
ซึ่งเป็นระบบที่มหำวิทยำลัยฯก ำหนด เพื่อน ำเสนอหัวหน้งำน
พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมวัตถุประสงค์
กำรด ำเนินงำนที่ตั้งไว้  

(๓)  วางแผน งำนรับหนั งสื อรำชกำรผ่ำนทำง
ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ARU Digital Workflow 
(e-document) ในกำรรับทรำบข้อมูลข่ ำวสำรและรับ
มอบหมำยงำนจำกหัวหน้ำงำน เพื่อให้เกิดควำม สะดวกและ
รวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน 

๑.๒.๑๑.งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการ 
ของหน่วยงาน  

(๑) ก าหนดแผนงานในกำรจัดท ำร่ำงเอกสำร
ในรำยกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรและด ำเนินงำน
ของ หน่วยงำนอำคำรสถำนที่ เช่น บันทึกข้อควำม 
รำยงำนกำรด ำเนินงำน แนวนโยบำย กำรด ำเนินกำร 
กิจกรรมหรือโครงกำรต่ำงๆ เป็นต้น เ พ่ือให้กำร 
ด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ 
และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้  

(๒) ก าหนดแผนงานเอกสำรน ำส่งทำงรำชกำร 
ของหน่วยงำนในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ผ่ ำน 
ระบบงำนสำรบรรณอิเล็ กทรอนิกส์  ARU Digital 
Workflow (e-document) ให้มีควำมถูกต้องตำม
หลักกำรเขียนหนังสือรำชกำร มีรำยละเอียดครบถ้วน 
และเป็นไป ตำมวัตถุประสงค์ของกำรด ำเนินงำน  

(๓) วางแผนงานรับหนังสือเอกสำรทำง
รำชกำร ของหน่วยงำนและพิจำรณำลงนำมมอบหมำย
งำนที่เกี่ยวข้องให้กับผู้ปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำน 
เพ่ือทรำบและด ำเนินงำนตำมข้ันตอนต่อไป 

๑.๓. ด้านการประสานงาน  
๑.๓.๑.  งานส ารวจเพื่ อประกอบการออกแบบทาง 
สถาปัตยกรรม  

(๑ )  ประสานงานผู้ รั บผิ ดชอบโครงกำรและ 
เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องในกำรเข้ำส ำรวจพ้ืนที่ตั้งของ โครงกำร
พ้ืนที่โดยรอบและรำยละเอียดของพ้ืนที่ด้ำน ต่ำง ๆ เพื่อเป็น
ข้อมูลในกำรออกแบบก่อสร้ำงปรับปรุง ต่อเติมหรือซ่อมแซม 

๑.๓. ด้านการประสานงาน  
๑.๓.๑ งานส ารวจเพื่อประกอบการออกแบบทาง 
สถาปัตยกรรม  

(๑) ประสำนงำนผู้รับผิดชอบโครงกำรและ 
เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องและให้ค าแนะน าในกำรส ำรวจ 
พ้ืนที่ต้ังของโครงกำร พ้ืนที่โดยรอบและรำยละเอียด 
ของพ้ืนที่ด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรด ำเนินงำน
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ก่อให้เกิดควำม สอดคล้อง เหมำะสมกับพ้ืนที่และตอบสนอง
ควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำร  

(๒ )  ประสานงานผู้ รั บผิ ดชอบโครงกำรและ 
เจ้ำหน้ำที่ที่ เกี่ยวข้องในกำรขอข้อมูลในกำรด ำเนินงำน
โครงกำร รำยละเอียด จุดประสงค์กำรใช้ประโยชน์พ้ืนที่ 
ตลอดจนข้อจ ำกัดในกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ
ร่วมกันและให้กำรออกแบบ ทำงสถำปัตยกรรมบรรลุ
วัตถุประสงค์ในกำรใช้งำน สูงสุดและเป็นไปตำมข้อก ำหนด
กฎหมำยในกำร ก่อสร้ำงอำคำรสถำนที่ 

ออกแบบทำงสถำปัตยกรรมที่เหมำะสมกับพ้ืนที่และ 
ตอบสนองควำมต้องกำรในกำรใช้ พ้ืนที่ของผู้ ใช้  
โครงกำร  

(๒) ประสำนงำนผู้รับผิดชอบโครงกำรและ 
เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องและให้ค าแนะน าในกำรศึกษำ 
รำยละเอียดที่เกี่ยวข้อง จุดประสงค์กำรใช้ประโยชน์ 
พ้ืนที่ข้อจ ำกัดในกำรด ำเนินงำน อำคำรสิ่งปลูกสร้ำง 
เดิม ลักษณะรูปแบบของอำคำร โครงสร้ำงอำคำรเดิม 
และบริบทโดยรอบ เพ่ือใช้ในกำรก ำหนดทิศทำงกำร 
ออกแบบอำคำร ปรับปรุง ต่อเติม ซ่อมแซม ให้  
สอดคล้อง เหมำะสมกับพ้ืนที่และสิ่งปลูกสร้ำงเดิม โดย 
ไม่ก่อให้เกิดผลกระทบกับกำรใช้งำนหรือควำมขัดแย้ง 
กับบริบทเดิมและตอบสนองควำมต้องกำรในกำรใช้  
งำนของผู้ใช้อำคำรสถำนที่ได้ดียิ่งขึ้น 

๑.๓.๒. งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำงทีมงำน 

ภำยในหน่วยงำนในกำรชี้แจ้งและให้รำยละเอียด ข้อมูลใน
กำรออกแบบอำคำรสิ่ งก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติม และ
ซ่อมแซม ตำมข้อมูลควำมต้องกำรของผู้ใช้ อำคำร เพื่อให้
กำรด ำเนินกำรออกแบบเป็นไปใน ทิศทำงเดียวกันและตรง
ตำมวัตถุประสงค์ของผู้ใช้ อำคำร  

(๒) ชี้แจ้งและให้รายละเอียดงำนออกแบบทำง 
สถำปัตยกรรมต่อผู้ใช้อำคำรหรือผู้รับผิดชอบโครงกำร และ
เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือกำรพิจำรณำแบบรูป รำยกำร
ร่วมกันว่ำถูกต้องครบถ้วนตำมข้อมูลควำม ต้องกำรใช้สอย
ของผู้ใช้อำคำรและครอบคลุมกำร แก้ปัญหำที่จะเกิดจำกกำร
ใช้งำนในอนำคต เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจร่วมกันและให้กำร
ด ำเนินกำรออกแบบ เป็นไปด้วยควำมรำบรื่นและตรงตำม
ควำมต้องกำร ของผู้ใช้งำนอำคำรอย่ำงแท้จริง 

๑.๓.๒. งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) ประสำนงำนร่ วมกันระหว่ ำงทีมงำน

ภำยในหน่วยงำนและให้ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็น
ในกำรออกแบบอำคำรสิ่งก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติม 
และ ซ่อมแซม ตำมข้อมูลควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำร 
เพื่อให้กำรด ำเนินกำรออกแบบเป็นไปในทิศทำง 
เดียวกันตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้ใช้อำคำรและได้ 
ประโยชน์ในกำรใช้งำนอำคำรสูงสุด  

(๒) ประสำนงำนผู้รับผิดชอบโครงกำรและ 
เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง ให้ข้อคิดเห็นในงำนออกแบบ 
ทำงสถำปัตยกรรมต่อผู้ใช้อำคำรหรือผู้รับผิดชอบ 
โครงกำรและเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง และให้ค ำแนะน ำ 
แนวทำงแก้ไขปัญหำในกรณีที่งำนออกแบบไม่เป็นไป 
ตำมวัตถุประสงค์หรือขำดตกบกพร่องในรำยละเอียดที่ 
เกี่ยวข้องต่ำงๆ เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจร่วมกันและให้  
งำนออกแบบถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และตอบสนอง 
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ควำมต้องกำรให้กำรใช้งำนอำคำรและครอบคลุมกำร 
แก้ปัญหำที่อำจเกิดข้ึนจำกกำรใช้งำนในอนำคต 

๑.๓.๓. งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำง ผู้ออกแบบ

และช่ำงเขียนแบบทำงสถำปัตยกรรมใน กำรจัดท ำแบบรูป
รำยกำรงำนก่อสร้ำงเพื่อให้ได้แบบ รูปรำยกำรที่เป็นไปตำม
กำรออกแบบทำงสถำปัตยกรรม  

(๒) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำง ผู้ออกแบบ 
วิศวกรโครงกำร และช่ำงเขียน ในกำรจัดท ำแบบรูปรำยกำร
ทำงวิศวกรรม เพื่อให้ได้แบบรูปรำยกำรที่เป็นไปตำมกำร
ออกแบบทำงวิศวกรรม 

(๓) ให้รายละเอียดข้อมูลในกำรจัดท ำ รำยละเอียด
งำนก่อสร้ำงและกำรก ำหนดขอบเขตงำน ก่อสร้ำงของผู้
รับจ้ำง (TOR=Terms of Reference) เพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
กำรก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำร พิจำรณำ ตรวจสอบ คัดเลือก
คุณสมบัติของผู้รับจ้ำง งำนก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรเปิด
ซองสอบรำคำและใช้ เป็นข้อก ำหนดในกำรควบคุมกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและผู้
ควบคุมงำนของโครงกำรก่อสร้ำงนั้นๆ 

๑.๓.๓. งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
(๑) ประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำง 

ผู้ออกแบบและช่ำงเขียนแบบทำงสถำปัตยกรรม      
ให้ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นในกำรจัดท ำแบบรูป 
รำยกำรงำนก่อสร้ำงเพ่ือให้ได้แบบรูปรำยกำรที่เป็นไป
ตำมกำรออกแบบทำงสถำปัตยกรม  

(๒) ประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำง 
ผู้ ออกแบบวิศวกรโครงกำรและช่ ำง เขียนแบบ          
ให้ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นในกำรจัดท ำแบบรูป 
รำยกำรทำงวิศวกรรม เพ่ือให้ได้แบบรูปรำยกำรที่  
เป็นไปตำมกำรออกแบบทำงวิศวกรรม 

(๓) ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นในกำรจัดท ำ 
รำยละเอียดงำนก่อสร้ำงและกำรก ำหนดขอบเขตงำน 
ก่อสร้ำงของผู้รับจ้ำง (TOR=Terms of Reference) 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำร 
พิจำรณำ ตรวจสอบ คัดเลือกคุณสมบัติของผู้รับจ้ำง 
งำนก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ และ
ใช้ เป็นข้อก ำหนดในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน 
ก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและผู้ควบคุม 
งำนของโครงกำรก่อสร้ำงนั้นๆ 

๑.๓.๔. งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำงทีมงำน 

ภำยในหน่วยงำนในกำรด ำเนินงำนถอดแบบ ประมำณรำคำ
งำนก่อสร้ำง เพื่อตรวจสอบควำม ถูกต้องในกำรจัดท ำ
ประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงและ เป็นไปตำมหลักเกณฑ์
ประมำณรำคำท่ีรัฐก ำหนด  

(๒) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำงทีมงำน 
ภำยในหน่วยงำน ในกำรจัดท ำรำยละเอียดกำรแบ่งงวดงำน

๑.๓.๔. งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ประสำนกำรท ำงำนร่ วมกันระหว่ำง

ทีมงำนภำยในหน่วยงำน ให้ค าแนะน าและให้
ข้อคิดเห็นในกำรด ำเนินงำนถอดแบบ ประมำณรำคำ
งำนก่อสร้ำง เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรจัดท ำ
ประมำณ รำคำงำนก่อสร้ำงและเป็นไปตำมหลักเกณฑ์
ประมำณ รำคำที่รัฐก ำหนด  
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และงวดเงินของโครงกำรก่อสร้ำง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจ
ร่วมกันในกำรวำงแผนควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง
โครงกำรในอนำคต 

(๒) ประสำนกำรท ำงำนร่ วมกันระหว่ำง
ทีมงำนภำยในหน่ วยงำน ให้ค าแนะน าและ ให้
ข้อคิดเห็นใน กำรจัดท ำรำยละเอียดกำรแบ่งงวดงำน
และงวดเงินของโครงกำรก่อสร้ำง เพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจร่วมกันใน กำรวำงแผนควบคุมกำรด ำเนินงำน
ก่อสร้ำงโครงกำรในอนำคต 

 
๑.๓.๕.งานควบคุมงานก่อสร้าง  

(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำงผู้ ควบคุม
งำน กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ผู้รับจ้ำง ตลอดจนเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ เพื่อให้กำรด ำเนินงำน ก่อสร้ำงเป็นไปตำมแบบรูป
รำยกำร แผนกำร ด ำเนินงำนก่อสร้ำงที่ก ำหนดไว้ และอยู่
ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุและข้อก ำหนด กฎหมำย ที่
เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร  

(๒) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำงผู้ ควบคุม
งำนและกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงในกำรพิจำรณำใช้วัสดุในงำน
ก่อสร้ำงตำมแบบรูปรำยกำรรำยกำรประกอบแบบและ
รำยละเอียดที่ระบุไว้ตำม สัญญำจ้ำง เพื่อให้ได้งำนที่ มี
คุณภำพและเป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรที่ก ำหนด  

(๓) ชี้แจงและให้รายละเอียดที่เกี่ยวข้องในงำน 
ก่อสร้ำง เช่น แบบรูปรำยกำร ขั้นตอนวิธีกำร ก่อสร้ำง ปัญหำ
ที่เกิดขึ้นระหว่ำงกำรก่อสร้ำงให้แก่คณะกรรมกำร ตรวจกำรจ้ำง
ทรำบ เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจที่ถูกต้องร่วมกันและในกรณีที่
พบปัญหำระหว่ำงกำรก่อสร้ำงจะได้น ำไปสู่กำรหำรือเพ่ือ
หำทำงแก้ปัญหำต่อไป  

(๔) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำงผู้ ควบคุม
งำนและกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงในกำรรำยงำนควำมคืบหน้ำ
ของกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงในรูปแบบรำยงำนบันทึกควบคุม
ง ำนรำยวั น  ร ำยสั ปดำห์  ห รื อ ร ำย งวด  เพื่ อแจ้ ง ให้

๑.๓.๕.งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงผู้  

ควบคุมงำน กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ผู้รับจ้ำง ตลอดจน
เจ้ำหน้ำที่พัสดุให้ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นในกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำง เพ่ือให้กำร ด ำเนินงำนก่อสร้ำง
เป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรแผนกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง
ที่ก ำหนดไว้ และอยู่ ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุและ
ข้อก ำหนด กฎหมำยที่ เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร 

(๒) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงผู้  
ควบคุมงำนและกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงให้ค าแนะน า 
และให้ข้อคิดเห็น ในกำรพิจำรณำใช้วัสดุในงำน 
ก่อสร้ำงตำมแบบรูปรำยกำร รำยกำรประกอบแบบ 
และรำยละเอียดที่ระบุไว้ตำมสัญญำจ้ำง เพ่ือให้ได้งำน 
ที่มีคุณภำพและเป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรที่ก ำหนด  

(๓) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงผู้
ควบคุมงำน กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง และผู้รับจ้ำงใน
กรณีที่เกิด ข้อขัดข้องในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง จึงให้
ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นในกำรแก้ไขปัญหำ เพ่ือ
รับทรำบ ปัญหำและประชุมหำรือแนวทำง วิธีกำรใน
กำรแก้ปัญหำร่วมกันให้ได้ข้อสรุปในกำรแก้ปัญหำที่
เกิดข้ึน  

(๔) ให้ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นในรำยงำน 
ควำมคืบหน้ำของกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง รำยงำน 
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คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ได้ทรำบถึงควำมคืบหน้ำในกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำง  

(๕) ชี้แจงและให้รายละเอยีดข้อมูลทีเ่ป็น ประโยชน์
ในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น 
รำยงำนปัญหำที่เกิดขึ้นระหว่ำงงำนก่อสร้ำงรำยงำนควำม
คืบหน้ำของงำนก่อสร้ำงรำยกำรปรับแก้ไขแบบรูปรำยกำร
กรณีเกิดปัญหำหน้ำงำนหรือกำรจัดท ำแบบขยำยเพ่ิมเติมใน
งำนก่อสร้ำงรำยกำรปรับลดปรับเพ่ิมงำนก่อสร้ำง เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงเป็นไปด้วยควำมถูกต้องปลอดภัยและ
ควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงใหแ้ล้วเสร็จตำมสัญญำจ้ำง 

บันทึกควบคุมงำนรำยวัน รำยสัปดำห์ หรือรำยงวด 
เพ่ือให้คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงได้ทรำบถึงควำม 
คืบหน้ำในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงและควบคุมกำร 
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนงำนก่อสร้ำงที่  
ก ำหนดไว้  

(๕) ให้ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นในกำร
จัดท ำเอกสำรประกอบกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น 
รำยงำนปัญหำที่เกิดขึ้นระหว่ำงงำนก่อสร้ำง รำยงำน
ควำมคืบหน้ำของงำนก่อสร้ำงรำยกำรปรับแก้ไขแบบ
รูปรำยกำรกรณีเกิดปัญหำหน้ำงำนหรือกำรจัดท ำแบบ 
ขยำยเพ่ิมเติมในงำนก่อสร้ำง รำยกำรปรับลดปรับเพ่ิม
งำนก่อสร้ำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงเป็นไปดว้ย
ควำมถูกต้อง ปลอดภัยและควบคุมกำรด ำเนินงำน
ก่อสร้ำงให้แล้วเสร็จตำมสัญญำจ้ำง 

๑.๓.๖. งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ 
มหาวิทยาลัย  

(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำงเจ้ำของ 
กิจกรรมหรือโครงกำร เพื่อทรำบข้อมูล รำยละเอียด 
วัตถุประสงค์ ตลอดจนควำมต้องกำรเฉพำะของ กิจกรรม
หรือโครงกำรที่ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำร จัดตกแต่ง
สถำนที่  

(๒) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำงทีมงำน 
ภำยในหน่วยงำน ในกำรออกแบบกำรใช้พ้ืนที่วำงผัง พ้ืนที่
กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่งสถำนที่ ตำมแต่ กิจกรรมนั้นๆ 
ตลอดจนกำรประเมินงบประมำณในกำรด ำเนินกำรจัดตกแต่ง
สถำนที่ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนกิจกรรมของมหำวิทยำลัย
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

(๓) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำงทีมจัด 
ตกแต่งสถำนที่เจ้ำของกิจกรรมหรือโครงกำรและ เจ้ำของ
สถำนที่เพ่ือให้กำรจัดตกแต่งสถำนที่สมบูรณ์ เรียบร้อยตำมที่

๑.๓.๖. งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ 
มหาวิทยาลัย  

(๑) ประสำนกำรท ำงำนร่ วมกันระหว่ำง
เจ้ ำของกิจกรรมหรือโครงกำร เ พ่ือทรำบข้อมูล 
รำยละเอียด วัตถุประสงค์ ตลอดจนควำมต้องกำร
เฉพำะของกิจกรรมหรือโครงกำรที่ได้รับมอบหมำยให้
ด ำ เนินกำรจัดตกแต่งสถำนที่ และให้ค าแนะน า
แนวทางในกำรด ำเนินงำนจัดตกแต่งสถำนที่ เพ่ือให้
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกำรจัดกิจกรรมหรือ
โครงกำรนั้นๆ  

(๒) ให้ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นกำร 
ออกแบบกำรใช้พ้ืนที่วำงผังพ้ืนที่กำรจัดกิจกรรมกำร 
จัดตกแต่งสถำนที่ตำมแต่กิจกรรมนั้นๆ ตลอดจนกำร 
ประเมินงบประมำณในกำรด ำเนินกำรจัดตกแต่ง 
สถำนที่เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนกิจกรรมของ มหำวิทยำลัย
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
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ออกแบบไว้และแล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนดหำกเกิด
ปัญหำขัดข้องระหว่ำง กำรด ำเนินงำน ต้องชี้แจงปัญหำและ
ให้รำยละเอียดต่อหัวหน้ำงำนและเจ้ำของกิจกรรมหรือ
โครงกำรนั้น  เพื่อทรำบและร่วมหำรือแนวทำงในกำร
แก้ปัญหำให้งำนแล้วเสร็จลุล่วงด้วยดีตำมก ำหนด  

(๔) ประสานการท างานร่วมกันระหว่ำงทีมจัด 
ตกแต่งสถำนที่ เจ้ำของกิจกรรมหรือโครงกำรและ เจ้ำของ
สถำนที่ในกำรจัดเก็บสถำนที่วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรตกแต่ง
สถำนที่ภำยหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมหรือ โครงกำรเพื่อคืนสภำพ
พ้ืนที่ให้พร้อมใช้งำนดังเดิม 

(๓) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมจัด 
ตกแต่งสถำนที่ เจ้ำของกิจกรรมหรือโครงกำรและ 
เจ้ำของสถำนที่เพ่ือให้กำรจัดตกแต่งสถำนที่สมบูรณ์ 
เรี ยบร้ อยตำมที่ ออกแบบไว้ และแล้ ว เสร็จตำม 
ระยะเวลำที่ก ำหนด หำกเกิดปัญหำขัดข้องระหว่ำง 
กำรด ำเนินงำน จึงให้ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นใน 
กำรแก้ปัญหำต่อทีมจัดตกแต่งสถำนที่และเจ้ำของ 
กิจกรรมหรือโครงกำรนั้น เพ่ือร่วมหำรือให้ได้ข้อสรุป 
แนวทำงในกำรแก้ปัญหำให้งำนแล้วเสร็จลุล่วงด้วยดี  
ตำมก ำหนด  

(๔) ให้ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นในกำร 
จัดเก็บสถำนที่วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรตกแต่งสถำนที่
ภำยหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมหรือโครงกำรเพ่ือคืนสภำพ 
พ้ืนที่ให้พร้อมใช้งำนดังเดิม 

๑.๓.๗.งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านที่ดิน 
สิ่งก่อสร้าง  

(๑) ประสานงานหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยที่
ต้องกำรของบประมำณแผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง งำน
ก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติม และ ซ่อมแซมอำคำรและสถำนที่ 
เพื่อทรำบควำมต้องกำรของผู้ใช้งำนและรวบรวมข้อมูลเพ่ือ
ใช้ประกอบกำร จัดท ำค ำของบประมำณและใช้เป็นฐำนข้อมูล
ในกำร ออกแบบ  

(๓) ชี้แจงและให้รายละเอียดข้อมูลที่จัดท ำเป็นที่
แล้วเสร็จต่อหัวหน้ำงำน เพื่อให้หัวหน้ำงำนได้พิจำรณำ
ตรวจสอบและน ำเสนอข้อมูลต่อมหำวิทยำลัยฯในขั้นตอน
ต่อไป 

๑.๓.๗.งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านที่ดิน 
สิ่งก่อสร้าง  

(๑ )  ป ร ะ ส ำ น ง ำ น ห น่ว ย ง ำ น ภ ำ ย ใ น
มหำวิทยำลัยที่ต้องกำรของบประมำณแผ่นดินด้ำน
ที่ ดิ นและสิ่ งก่ อสร้ ำ งและ ให้ค าแนะน าและ ให้
ข้อคิดเห็นกำรจัดท ำค ำของบประมำณแผ่นดินด้ำน
ทีด่ินสิ่งก่อสร้ำง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน
จัดท ำค ำของบประมำณ  

(๒) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำง 
ทีมงำนภำยในหน่วยงำนในกำรให้ค าแนะน าและให้
ข้อคิดเห็นข้อมูลควำมต้องกำรค ำของบประมำณ
ก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติม และซ่อมแซมอำคำรและ
สถำนที่ของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือ
รับทรำบโครงกำรโดย ภำพรวมและให้กำรด ำเนินงำน
จัดท ำค ำขอโครงกำรต่ำง ๆ ภำยในปีงบประมำณนั้นๆ
มีเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน  
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(3) ให้ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นในกำร 
ประชุ มชี้ แจ งค ำของบประมำณด้ ำนที่ ดิ น และ 
สิ่งก่อสร้ำงทั้งในระดับหน่วยงำน ระดับมหำวิทยำลัย
และกำรน ำ เสนอต่อคณะกรรมกำรกำรจัดสรร 
งบประมำณของรัฐ ส ำนักงบประมำณ 

 
๑.๓.๘. งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่างาน 
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) ประสานงานกับบุคลำกรภำยนอกหน่วยงำน 
(เจ้ำหน้ำที่พัสดุ) ในกำรขอควำมอนุเครำะห์ข้อมูลเอกสำรที่
จ ำเป็น เพื่อใช้ประกอบกำรค ำนวณเงิน ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง 
(ค่ำ K)  

(๒) ติดต่อประสานงานกับบุคลำกรจำกทำง ส ำนัก
งบประมำณ เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องในกำร ค ำนวณเงิน
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ก่อนกำร น ำเสนอต่อผู้บริหำร
มหำวิทยำลัยฯพิจำรณำ 

๑.๓.๘. งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่างาน 
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) ประสำนงำนระหว่ำงทีมงำนภำยใน 
หน่วยงำนในกำรรวบรวมเอกสำรที่จ ำเป็นในกำร 
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง(ค่ำK) และให้
ข้อแนะน าในกำรเลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณเงิน 
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ในกำรด ำเนินงำนกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำน 
ก่อสร้ำง (ค่ำK) 

 (2) ให้ค าแนะน ากำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำ
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำร 
ค ำนวณที่ถูกต้อง เพ่ือให้ได้ค่ำชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง 
(ค่ำK) ที่ถูกต้องและเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ ทำง 
รำชกำรก ำหนดไว้ 

๑.๓.๙.งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑ )  ป ร ะ ส า น ง า น กั บ บุ ค ล ำ ก ร ผู้ มี ค ว ำ ม รู้  

ควำมสำมำรถในกำรให้ข้อมูลและเกณฑ์กำรประเมินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึ กษำด้ ำนควำม เสี่ ย งปร ะจ ำปี
งบประมำณ เพื่อท ำให้เกิดควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำนควำมเสี่ยง  

(๒) ประสานการท างานร่วมกันประชุมหำรือ ค้นหำ
ควำมเสี่ยงจำกกำรปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำน และประเมิน
ควำมเสี่ยงที่พบ เพื่อน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยง
เพ่ือพิจำรณำและระบุประเด็นควำมเสี่ยงในระดับส ำนักงำน  

๑.๓.๙.งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑) ประสำนงำนและให้ค าแนะน าเบื้องต้นใน 

กำรด ำเนินงำนตำมเกณฑ์กำรประเมินงำนประกัน 
คุณภำพกำรศึ กษำด้ ำนควำมเสี่ ย ง  ตำมกรอบ 
ระยะเวลำที่ก ำหนด เพ่ือท ำให้เกิดควำมรู้และควำม 
เข้ำใจในกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำนควำม 
เสี่ยง  

(๒)  ประสำนกำรท ำ งำนร่ วมกันภำยใน 
หน่วยงำนและให้ข้อคิดเห็น เพ่ือสรุปประเด็นควำม 
เสี่ยงจำกกำรปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำนและน ำเสนอ 
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(๓) ประสานการท างานร่วมกันจัดท ำแผน ควำม
เสี่ยงตำมประเด็นควำมเสี่ยงที่ได้รวบรวมและให้คะแนน
ประเด็นควำมเสี่ยง ตลอดจนหำรือวิธีกำร จัดกำรควำมเสี่ยง 
เพื่อ เป็นข้อมูลในกำรประเมินควำม เสี่ ยงทั้ ง ในระดับ
ส ำนักงำนและระดับมหำวิทยำลัยและเพ่ือให้ทรำบถึงวิธีกำร
ในกำรด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยงต่อไป 

(๔) ประสานการท างานร่วมกันในกำรด ำเนินงำน
ควบคุมควำมเสี่ยงตำมแผนกำรจัดกำร ควำมเสี่ยงทัง้ในระดับ
ส ำนักงำนและระดับมหำวิทยำลัย เพื่อลดโอกำสของควำม
สูญเสียทั้งในแง่โอกำสและผลกระทบ 

ต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยงเพ่ือพิจำรณำและระบุ 
ประเด็นควำมเสี่ยงในระดับส ำนักงำน  

(๓) ประสำนกำรท ำงำนร่ วมกันและให้  
ข้อเสนอแนะ ในกำรจัดท ำแผนควำมเสี่ ยงระดับ 
ส ำนักงำนตำมประเด็นควำมเสี่ยงที่ได้รวบรวมและให้ 
คะแนนประเด็นควำมเสี่ยง เพ่ือทรำบข้อมูลในกำร 
ประเมินควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำนและระดับ 
มหำวิทยำลัย  

(๔ )  ป ร ะส ำนกำ ร ท ำ ง ำ น ร่ ว ม กั น แ ล ะ             
ให้ ข้อเสนอแนะในกำรด ำ เนินงำนควบคุ มควำม       
เสี่ยงตำมแผนกำรจัดกำรควำมเสี่ ยง ทั้งในระดับ
ส ำนักงำนและระดับมหำวิทยำลัย เพ่ือควำมเข้ำใจ
ร่วมกันในกำรลดโอกำสของควำมสูญเสียทั้ งในแง่
โอกำสและผลกระทบ 

๑.๓.๑๐. งานตัวช้ีวัดของมหาวิทยาลัยฯทีไ่ด้รบั มอบหมาย 
 (๑) ประสานงานระหว่ำงหน่วยงำน เพื่อทรำบ 

ข้อมูลและเกณฑ์กำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์หรือ
พันธ์กิจของมหำวิทยำลัยฯที่ได้รับมอบหมำย  

(๒) ประสานการท างานร่วมกันภำยในหน่วยงำน      
ในกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯ เพื่อทรำบ
และร่วมหำแนวทำงกำรด ำเนินงำนดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อม
บ ำรุงอำคำรสถำนที่และแนวทำงกำรพัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำสู่
กำรเป็นมหำวิทยำลัยสีเขียว 

(๓)  ประสานการท างาน ร่ วมกันภำยในและ 
ภำยนอกหน่วยงำน ในกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้ วัดของ 
มหำวิทยำลัยฯ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม เป้ำหมำยที่
มหำวิทยำลัยฯก ำหนด  

(๔) ชีแ้จงและใหร้ายละเอียดผลกำรด ำเนินงำนและ
รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนเป็น ประจ ำรอบไตรมำสต่อ
หัวหน้ำงำน เพ่ือให้หัวหน้ำงำน ได้รับทรำบถึงควำมคืบหน้ำ

๑.๓.๑๐. งานตัวชี้ วัดของมหาวิทยาลัยฯที่ได้รับ 
มอบหมาย 

(๑) ประสำนงำนและให้ข้อคิดเห็นระหว่ำง 
หน่วยงำน เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจร่วมกันในเกณฑ์และ 
กำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์หรือพันธ์กิจ 
ของมหำวิทยำลัยฯที่ได้รับมอบหมำย  

(๒ )  ประสำนกำรท ำงำนร่ วมกันภำยใน
หน่วยงำนและให้ข้อคิดเห็นในกำรด ำเนินงำนตำม
ตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือร่วมหำแนวทำงกำร
ด ำเนินงำน ดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ 
และแนวทำงกำรพัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัย
สีเขียว  

(๓) ประสำนกำรท ำงำนร่ วมกันและให้  
ข้อคิดเห็นระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกใน 
กำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือให้ 
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ในกำรปฏิบัติงำนตลอดจนปัญหำอุปสรรคต่ำงๆที่เกิดขึ้น
ระหว่ำงกำร ด ำเนินงำนเพื่อหำแนวทำงในกำรแก้ไขพัฒนำ 
ปรับปรุงให้ดีขึ้นต่อไป 

กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่มหำวิทยำลัยฯ 
ก ำหนด 

(๔) ให้ค าแนะน าและให้ข้อคิดเห็นจำกผล
กำรด ำเนินงำนและรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด
และส่งผลสัมฤทธิ์ตรงตำมเป้ำหมำยของตัวชี้วัดนั้นๆ 

๑.๓.๑๑.งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการ ของ
หน่วยงาน 

 (๑) ประสานงานบุคลำกรภำยในหน่วยงำนใน กำร
จัดท ำร่ำงเอกสำรทำงรำกำรที่เกี่ยวข้องกับกำร บริหำรและ
ด ำเนินงำนของหน่วยงำนอำคำรสถำนที่  เพื่อให้ทรำบถึง
วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำหนังสือและ เอกสำรทำงรำชกำร  

(๒) ประสานงานบุคลำกรภำยนอกหน่วยงำนในกำร
รับ-ส่งหนังสือและเอกสำรทำงรำชกำร เพื่อให้ทรำบข้อมูล
และรำยละเอียดภำยในหนังสือเอกสำรทำงรำชกำร 

๑.๓.๑๑.งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการ 
ของหน่วยงาน 

 (๑) ให้ค าแนะน าในกำรจัดท ำร่ำงเอกสำร
ทำงรำกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรและด ำเนินงำน
ของ หน่วยงำนอำคำรสถำนที่ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไป ด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบรรลุ 
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้  

(๒) ประสำนงำนและให้ค าแนะน าบุคลำกร 
ภำยนอกหน่วยงำนในกำรรับ-ส่งหนังสือและเอกสำร 
ทำงรำชกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและรำยละเอียด 
ภำยในหนังสือเอกสำรทำงรำชกำร 

๑.๔. ด้านการบริการ  
๑.๔.๑.  งานส ารวจเพื่อประกอบการออกแบบทาง 
สถาปัตยกรรม  

(๑) จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐำนจำกกำรส ำรวจพ้ืนที่ ต้ัง 
ของโครงกำร พ้ืนที่โดยรอบและรำยละเอียดของพ้ืนที่ด้ำน
ต่ำง ๆ เช่น แนวเขตที่ดินที่ต้ังของอำคำร สิ่งปลูกสร้ำงที่มีอยู่
เดิม ค่ำควำมต่ำงระดับพ้ืนที่ ต ำแหน่ง ต้นไม้ สิ่งปลูกสร้ำง
ข้ำงเคียง ทำงน้ ำธรรมชำติ ระบบ สุขำภิบำล เส้นทำงระบำย
น้ ำ ระบบไฟฟ้ำ และ ระบบสื่อสำรที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น เพือ่
เป็นข้อมูลในกำรออกแบบก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติมหรือ
ซ่อมแซม ก่อให้เกิดควำมสอดคล้อง เหมำะสมกับพ้ืนที่และ 
ตอบสนองควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำร  

๑.๔. ด้านการบริการ  
๑.๔.๑ งานส ารวจเพื่อประกอบการออกแบบทาง 
สถาปัตยกรรม  

(๑) ให้ค าปรึกษาและแนะน าแนวทางกำร
ส ำรวจ พ้ืนที่ ต้ั งของโครงกำร พ้ืนที่ โดยรอบและ
รำยละเอียดของพ้ืนที่ด้ำนต่ำง ๆ แก่ทีมงำนส ำรวจ 
เ พ่ือเป็นข้อมูล ในกำรด ำเนินงำนออกแบบทำง
สถำปัตยกรรมที่เหมำะสมกับพ้ืนที่ และตอบสนอง
ควำมต้องกำรในกำร ใช้พื้นที่ของผู้ใช้โครงกำร  

(๒) ให้ค าปรึกษาและแนะน าแนวทางใน
กำรศึกษำรำยละเอียดที่เกี่ยวข้อง จุดประสงค์กำรใช้
ประโยชน์ พ้ืนที่ ข้อจ ำกัดในกำรด ำเนินงำน อำคำรสิ่ง
ปลูกสร้ำง เดิม ลักษณะรูปแบบของอำคำร โครงสร้ำง
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(๒ )  จั ด เ ก็ บข้ อ มู ล ร ำยละ เ อี ย ดที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
จุดประสงค์กำรใช้ประโยชน์พ้ืนที ่ข้อจ ำกัดในกำร ด ำเนินงำน 
เช่น วงเงินงบประมำณ ระยะเวลำ ด ำเนินงำนตลอดจน
รำยละเอียดข้อก ำหนดกฎหมำย ที่เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำง
อำคำร เช่น พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร กฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้องกับงำนออกแบบ และประกำศกระทรวงมหำดไทย 
เรื่องก ำหนดบริเวณห้ำมก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือ เปลี่ยนแปลง 
หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำรบำงชนิดหรือ บำงประเภทในพ้ืนที่
บำงที่ในท้องถิ่นจังหวัดตำม ประกำศของกระทรวงมหำดไทย 
รวมถึงกำรก่อสร้ำงในพ้ืนที่ รัศมีของพ้ืนที่ อุทยำนประ
ประวัติศำสตร์ เพื่อให้งำนออกแบบทำงสถำปัตยกรรมบรรลุ
วัตถุประสงค์ในกำรใช้งำนสูงสุดและเป็นไปตำมข้อก ำหนด
กฎหมำยในกำรกอ่สร้ำงอำคำรสถำนที่ 

อำคำรเดิมและบริบทโดยรอบ เพ่ือใช้ในกำรก ำหนดทิศ
ทำงกำร ออกแบบอำคำร ปรับปรุง ต่อเติม ซ่อมแซม 
ให้สอดคล้อง เหมำะสมกับพ้ืนที่และสิ่งปลูกสร้ำงเดิม 
โดย ไม่ก่อให้เกิดผลกระทบกับกำรใช้งำนหรือควำม
ขัดแย้งกับบริบทเดิมและตอบสนองควำมต้องกำรใน
กำรใช้งำนของผู้ใช้อำคำรสถำนที่ได้ดียิ่งขึ้น  

(๓) ให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางและ
ถ่ำยทอดควำมรู้กำรส ำรวจและตรวจสอบข้อมูลสภำพ 
สิ่งแวดล้อมและสภำพภูมิอำกำศภำยในและภำยนอก 
อำคำร เพ่ือใช้เป็นขอ้มูลในกำรก ำหนด แนวทำงในกำร 
จัดวำงผังพ้ืนที่ใช้สอยของอำคำร ให้เป็นไปตำมสภำวะ 
น่ำอยู่สบำยและปลอดภัย โดยค ำนึงถึงกำรใช้พลังงำน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับสภำพสิ่ งแวดล้อมและสภำพ 
อำกำศในปัจจุบัน  

(๔) จัดท าเอกสารทางวิชาการข้อก ำหนด
กฎหมำย ที่ เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร เช่น 
พระรำชบัญญัติ  ควบคุมอำคำร กฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้องกับกำรออกแบบและกำรควบคุมอำคำร 
พระรำชบัญญัติกำรผังเมือง รวมไปถึงพระรำชบัญญัติ
กำรส่งเสริมและรักษำคุณภำพ สิ่งแวดล้อม เพ่ือให้งำน
ออกแบบงำนก่อสร้ำงปรับปรุง ต่อเติม ซ่อมแซมอำคำร 
ถูกตอ้งตำมข้อก ำหนด กฎหมำยในกำรกอ่สร้ำงอำคำร  

(๕) การรวบรวมและพัฒนาข้อมูลควำมรู้
และเทคโนโลยีใหม่ๆที่เกี่ยวข้องกับงำนสถำปัตยกรรม 
และน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน ก ำกับติดตำม และ
ควบคุมกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนมีควำมถูกต้อง
และมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึน้ 

 
 

๑.๔.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  ๑.๔.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
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(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่และ 
ถ่ายทอดความรู้ทำงด้ำนสถำปัตยกรรม สิ่งก่อสร้ำง ปรับปรุง 
ต่อเติม และซ่อมแซม ตำมข้อมูลควำม ต้องกำรของผู้ ใช้
อำคำร เพื่อให้ผู้รับบริกำรเกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจให้พ้ืนฐำน
งำนสถำปัตยกรรมและให้ กำรด ำ เนินงำนเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้อำคำร ตอบสนองต่อกำรใช้งำนสูงสุด  

(๒) ให้ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่และ ถ่ำยทอด
ควำมรู้ทำงสถำปัตยกรมมด้ ำนกำรออกแบบ  วำงผั ง
สภำพแวดล้อมทำงกำยภำพของพ้ืนทีแ่ละกลุ่ม อำคำรภำยใน
มหำวิทยำลัยฯ รวมทั้งกำรจัดรูปที่ดิน   กำรจัดกำรพ้ืนที่ใช้
สอยระหว่ำงอำคำร เพื่อใหผู้้รับบริกำรเกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจ
ในงำนออกแบบสภำพแวดล้อม ให้มีสภำวะแวดล้อมที่น่ำอยู่ 
และปลอดภัย ทั้งยังช่วย ลดกำรใช้พลังงำนได้อีกดว้ย 

(๑) ให้ค าปรึ กษาแนะน า เผยแพร่และ
ถ่ายทอดความรู้ทำงสถำปตัยกรรมแก่เจ้ำของโครงกำร
และผู้ ใช้งำนอำคำร ทั้ งอำคำรสิ่ งปลูกสร้ ำงใหม่  
ปรับปรุงต่อเติมและซ่อมแซม เพ่ือให้กำรออกแบบตรง
ตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำรและได้ประโยชน์ใน
กำรใช้งำนอำคำรสูงสุด 

(๒ )  ชี้ แจงข้ อ มูล ให้ ค า แนะน าและ ให้
ค าปรึกษาแก่เจ้ำของโครงกำรในกำรน ำเสนอแบบร่ำง
งำน สถำปัตยกรรม ว่ำเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ในกำร
ใช้ สอยพ้ืนที่ตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำรหรือไม่ 
เพ่ือให้งำนออกแบบถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และ 
ตอบสนองควำมต้องกำรให้กำรใช้งำนอำคำรและ 
ครอบคลุมกำรแก้ปัญหำที่อำจเกิดขึ้นจำกกำรใช้งำนใน 
อนำคต  

(๓) จัดท าข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูลกำรจัด
วำง ผังสภำพแวดล้อมทำงกำยภำพของพ้ืนที่ กลุ่ม
อำคำร ชุมชนและเมือง รวมทั้งกำรจัดรูปที่ดิน กำร
จัดกำร พ้ืนที่ใช้สอยระหว่ำงอำคำร เพ่ือให้เหมำะสม
กับกำรใช้ ประโยชน์พื้นที่ ท ำให้ชุมชนมีสภำพแวดล้อม
ที่น่ำอยู่ ปลอดภัยและประหยัดพลังงำน  

(4)  ให้ บ ริ ก า ร วิ ช ากา ร กา รฝึ ก อบ ร ม 
ถ่ายทอดความรู้แก่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม เพ่ือให้เกิด
ควำมรู้  ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติกำรด้ำนกำร
ออกแบบบ ทำงสถำปัตยกรรม 

๑.๔.๓. งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
(๑) ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในกำรเขียนแบบ อำคำร

สิ่งปลูกสร้ำง งำนปรับปรุง ต่อเติม และ ซ่อมแซม เพื่อใช้
ประกอบกำรจัดท ำรำยกำรประมำณ รำคำและรำยละเอียด
งำนก่อสร้ำงในข้ันตอนต่อไป  

๑.๔.๓. งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
(๑) ให้ค าปรึกษาและถ่ายทอดความรู้วิธีกำร

ในกำรเขียนแบบงำนก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติมและ 
ซ่อมแซม ตำมหลักกำรเขียนแบบมำตรฐำนงำน 
ก่อสร้ำง เพ่ือให้กำรเขียนแบบถูกต้องและเป็นไปตำม 
หลักวิชำช่ำง  
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(๒) ให้ค าแนะน าและถ่ายทอดความรู้กำรเขียนและ
กำรอ่ำนแบบรูปรำยกำรทำงสถำปัตยกรรม เช่น แบบผัง
บริเวณ แบบแปลน แบบรูปด้ำน แบบรูปตัด แบบผังหลังคำ 
แบบขยำยห้องน้ ำ เป็นต้น เพ่ือให้ ผู้รับบริกำรเกิดควำมรู้
ควำมเข้ำใจในแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำงทำงสถำปัตยกรรม 

(๓) ให้ค าแนะน าเบื้องต้นกำรจัดท ำ รำยละเอียด
งำนก่อสร้ำงและกำรก ำหนดขอบเขตงำน ก่อสร้ำงของผู้
รับจ้ำง (TOR=Terms of Reference) เช่น คุณลักษณะของ
ผู้รับจ้ำง วิธีกำรก่อสร้ำง  คุณสมบัติวัสดุอุปกรณ์ในกำร
ก่อสร้ำง ระยะเวลำใน กำรด ำเนินกำรก่อสร้ำง เป็นต้น เพื่อ
เป็นหลักเกณฑ์ใน  กำรพิจำรณำ ตรวจสอบ คัดเลือก
คุณสมบัติของผู้รับจ้ำงงำนก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรเปิด
ซอง สอบรำคำ และใช้เป็นข้อก ำหนดในกำรควบคุมกำร 
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง และผู้
ควบคุมงำนของโครงกำรก่อสร้ำง 

(๒) ให้ค าปรึกษาและถ่ายทอดความรู้กำร
เขียน และกำรอ่ำนแบบรูปรำยกำรทำงสถำปัตยกรรม 
เช่น แบบผังบริเวณ แบบแปลน แบบรูปด้ำน แบบรูป 
ตัด แบบผังหลังคำ แบบขยำยห้องน้ ำ เป็นต้น          ให้
ถูกต้องครบถ้วนตำมรำยละเอียดของโครงกำร เพ่ือให้
ผู้รับบริกำรเกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจในแบบรูปรำยกำร 
งำนก่อสร้ำงทำงสถำปัตยกรรมและสำมำรถเขียนแบบ 
ได้อย่ำงถูกต้องสำมำรถน ำไปใช้ค ำนวณประมำณรำคำ 
งำนก่อสร้ำง ในขั้นตอนต่อไป  

(๓) ให้ค ำปรึกษำและถ่ำยทอดควำมรู้กำร 
จัดท ำรำยละเอียดงำนก่อสร้ำง และกำรก ำหนด 
ขอบเขตงำนก่อสร้ำงของผู้รับจ้ำง (TOR=Terms of 
Reference) ส ำหรับใช้เป็นหลักเกณฑ์ในกำรคัดเลือก 
คุณสมบัติของผู้รับจ้ำงงำนก่อสร้ำงของคณะกรรมกำร 
เปิดซองสอบรำคำ เพ่ือให้ได้ผู้รับจ้ำงที่มีคุณสมบัติ  
เหมำะสมกับโครงกำรนั้นๆและยังใช้เป็นแนวทำงใน 
กำรควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง ของคณะกรรมกำร 
ตรวจกำรจ้ำงและผู้ควบคุมงำนของโครงกำรก่อสร้ำง 
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๑.๔.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ให้ค าแนะน า ในกำรถอดแบบรำยกำรงำน 

ก่อสร้ำงปรับปรุงต่อเติมและซ่อมแซมงำน สถำปัตยกรรมและ
วิศวกรรมในด้ำนปริมำณวัสดุที่ใช้   ในงำนก่อสร้ำง โดยใช้
แบบฟอร์มกำรประมำณรำคำ ปร.4 – ปร.6 ในกำรประมำณ
รำคำงำนก่อสร้ำง เพื่อให้ได้มำซึ่งปริมำณวัสดุที่ใช้ในขั้นตอน
กำร ด ำเนินกำรก่อสร้ำงครบทุกข้ันตอน  

(๒) ให้ค าแนะน า ประมำณรำคำงำนก่อสร้ำง ในกำร
จัดท ำค่ำวัสดุ ค่ำแรงในกำรก่อสร้ำง ตำม แบบฟอร์มกำร
ประมำณรำคำ ปร.๔ เพื่อใหไ้ดม้ำถึงคำ่ วัสดุและค่ำแรงจริงที่
ใช้ในกำรก่อสร้ำง หลังจำกนั้นจึง น ำผลรวมของรำคำค่ำวัสดุ

๑.๔.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ให้ค ำปรึกษำและถ่ำยทอดควำมรู้กำรถอด 

แบบงำนก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติมและซ่อมแซม งำน 
สถำปัตยกรรมและวิศวกรรมในด้ำนปริมำณวัสดุที่ใช้  
ในงำนก่อสร้ำง ตำมแบบฟอร์มกำรประมำณรำคำ ปร. 
๑ – ปร.๓ เพ่ือให้กำรค ำนวณปริมำณวัสดุที่ ใช้ใน 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงทุกขั้นตอน มีควำมถูก 
ต้องและครบถ้วน  

(๒) ให้ค ำปรึกษำและถ่ำยทอดควำมรู้กำร
จัดท ำรำยกำรประมำณรำคำงำนก่อสร้ ำง  โดย
ตรวจสอบ รำคำค่ำวัสดุ รำคำค่ำแรง ให้เป็นไปตำม
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และรำคำค่ำแรง มำคูณกับ ค่ำสัดส่วนของค่ำงำนต้นทุนและ
ค่ำใช้จ่ำยใน ด ำเนินงำนก่อสร้ำง (Factor F) ในแบบฟอร์ม
ประมำณรำคำ ปร.๕ เพื่อให้ได้มำซึ่งผลรวมรำคำ ต้นทุนกำร
ก่อสร้ำงและค่ำด ำเนินกำรก่อสร้ำง จำกนั้น  จึงสรุปงำน
ประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงอีกครั้งทั้งสิ้น  ในแบบฟอร์ม
ประมำณรำคำ ปร.๖ เพื่อน ำรำยกำรประมำณรำคำใน
แบบฟอร์ม ปร.๔ ปร.๕ และปร.๖ มำใช้ในกำรจัดหำผู้รับจ้ำง
ในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง อำคำร  

(๓) ให้ค าแนะน ากำรจัดท ำรำยละเอียดกำรแบ่งงวด
งำนและงวดเงินของโครงกำรก่อสร้ำง โดยก ำหนดระยะเวลำ
กำรก่อสร้ำงทั้งหมดและแบ่งรำยละเอียดกำรด ำเนินกำร
ก่อสร้ำงออกเป็นงวดๆตำมเนื้องำนซึ่งสอดคล้องกับระยะเวลำ
กำรท ำงำนในแต่ละงวด ซึ่งกำรก ำหนดรำยละเอียดงวดงำนนี้
จะต้องเป็นไป ตำมล ำดับขั้นตอนกำรก่อสร้ำง เพื่อให้ควบคุม
กำร ด ำเนินกำรก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนงำนก่อสร้ำงและ 
แผนกำรจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัย 

รำคำกลำง งำนก่อสร้ำงที่ภำครัฐก ำหนด และอ้ำงอิง
รำคำกลำง จำกรำคำพำณิชย์จังหวัด หำกมีส่วนเนื้อ
งำนที่ไม่ ปรำกฏรำคำกลำงของรำคำพำณิชย์จังหวัด
นั้นจะต้อง ใช้รำคำจำกจังหวัดใกล้เคียงทดแทน และ
ในส่วนของค่ำด ำเนินงำนก่อสร้ำง (Factor F) ต้อง
เป็นไปตำมที่ กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง เป็นผู้
ก ำหนด เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนก ำหนดรำคำกลำง
ถูกต้องตำม ระเบียบหลักเกณฑ์ ของหน่วยงำนรำชกำร 
และน ำมำเป็นรำคำกลำงในกำรจัดหำผู้รับจ้ำงในกำร
ด ำเนินงำน ก่อสร้ำงต่อไป  

(๓) ให้ค าปรึกษาและถ่ายทอดความรู้กำร
จัดท ำรำยละเอียดกำรแบ่งงวดงำนและงวดเงินของ
โครงกำรก่อสร้ำง โดยให้งวดงำนและระยะเวลำ
ด ำเนินกำร ก่อสร้ำงมีควำมถูกต้องตำมล ำดับขั้นตอน 
วิธีกำร ก่อสร้ำง และสัมพันธ์กับงวดเงินในกำรเบิกจ่ำย 
เมื่อผู้รับจ้ำงขอส่งงวดงำนภำยหลังกำรด ำเนินงำนแล้ว
เสร็จ ในแต่ละงวดเพื่อให้กำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไปตำม 
แ ผ น ง ำ น ก่ อ ส ร้ ำ ง แ ล ะ แ ผ น ก ำ ร จ่ ำ ย เ งิ น ข อ ง 
มหำวิทยำลัย 

๑.๔.๕.งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) ให้ค าแนะน ากำรควบคุมกำรก่อสร้ำง ปรับปรุง

ต่อเติม และซ่อมแซม อำคำรสถำนที่ให้ เป็นไปตำมแบบรูป
รำยกำรและแผนกำรด ำเนินงำน ก่อสร้ำงที่ก ำหนดไว้ โดย
อำศัยหลักวิชำช่ำงและอยู่ ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุและ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง กับกำรก่อสร้ำงอำคำร เพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ ภำครัฐในกำรด ำเนินโครงกำรก่อสร้ำง  

(๒) ให้ค าแนะน ากำรควบคุมกำรใช้วัสดุและ 
อุปกรณ์ในงำนก่อสร้ำงตำมแบบรูปรำยกำร รำยกำร 
ประกอบแบบและรำยละเอียดที่ระบุไว้ตำมสัญญำจ้ำง เพ่ือให้
ได้งำนทีมี่คุณภำพและเป็นไปตำมแบบรูป รำยกำรที่ก ำหนด 

๑.๔.๕.งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) ให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ และ 

ถ่ายทอดความรู้กำรควบคุมกำรก่อสร้ำง ปรับปรุงต่อ 
เติมและซ่อมแซม อำคำรสถำนที่ให้เป็นไปตำมแบบ 
รูปรำยกำรและแผนกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงที่ก ำหนด 
ไว้ โดยอำศัยหลักวิชำช่ำงและอยู่ภำยใต้ระเบียบของ 
งำนพัสดุและกฎหมำยที่ เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำง 
อำคำร เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ภำครัฐในกำร 
ด ำเนินโครงกำรก่อสร้ำง  

(๒) ให้ค าปรึกษาและถ่ายทอดความรู้ในกำร 
เลือกใช้วัสดุและอุปกรณ์ในงำนก่อสร้ำงให้เป็น        ไป
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(๓) ให้ค าแนะน าและให้บริกำรข้อมูล ชี้แจงและ
อธิบำยเนื้อหำรำยละเอียดที่เกี่ยวข้องในงำนก่อสร้ำง เช่น 
แบบรูปรำยกำร ขั้นตอนวิธีกำรก่อสร้ำง  ปัญหำที่ เกิดขึ้น
ระหว่ำงกำรก่อสร้ำง ให้แก่ คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง
ทรำบ เพื่อให้เกิดควำม เข้ำใจที่ถูกต้องร่วมกันและในกรณีที่
พบปัญหำระหว่ำงกำรก่อสร้ำงจะได้น ำไปสู่กำรหำรือเพ่ือ
หำทำงแก้ปัญหำต่อไป  

(๔) ให้ค าแนะน าขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนควำม
คืบหน้ำของกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง ในรูปแบบ รำยงำน
บันทึกควบคุมงำนรำยวัน รำยสัปดำห์ หรือ รำยเดือน เพ่ือ
แจ้งให้คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงได้ ทรำบถึงควำมคืบหน้ำ
ในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง  

(๕) ให้ค าแนะน ากำรจัดท ำเอกสำรประกอบ 
ระหว่ำงกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น รำยงำน ปัญหำที่เกิดขึ้น
ระหว่ำงงำนก่อสร้ำง รำยงำนควำมคืบหน้ำของงำนก่อสร้ำง 
รำยกำรปรับแก้ไขแบบรูปรำยกำรกรณีเกิดปัญหำหน้ำงำน
หรือกำรจัดท ำแบบขยำยเพ่ิมเติมในงำนก่อสร้ำง รำยกำรปรับ
ลดปรับเพ่ิมงำนก่อสร้ำง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง
เป็นไปด้ วยควำมถูกต้อง ปลอดภัย และควบคุมกำร
ด ำเนินงำนกอ่สร้ำงใหแ้ล้วเสร็จตำมสัญญำจ้ำง  

(๖) ให้ค าแนะน ากำรดูแลควำมปลอดภัยและ 
ผลกระทบที่อำจเกิดขึ้นกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้อง และ
ผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมโดยรอบพ้ืนที่ก่อสร้ำง เพื่อรักษำ
ควำมปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำนก่อสร้ำง ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยและลดควำมเสี่ยง ในกำรเกิดผลกระทบ
ทำงสิ่งแวดล้อม 

ตำมแบบรูปรำยกำร รำยกำรประกอบแบบและ 
รำยละเอียดที่ระบุไว้ตำมสัญญำจ้ำง โดดค ำนึงถึง
คุณภำพและอำยุกำรใช้งำน รวมไปถึงกำรบ ำรุงรักษำ 
วัสดุนั้นๆ เพื่อให้ได้งำนที่มีคุณภำพและคุ้มค่ำกับ 
งบประมำณในกำรก่อสร้ำงและเป็นไปตำมแบบรูป 
รำยกำรที่ก ำหนด 

(๓) ให้ค าปรึกษาและถ่ายทอดความรู้ด้ำน
งำนกอ่สร้ำงหำกเกิดเหตุขัดข้องระหว่ำงกำรด ำเนินงำน 
ก่อสร้ำง วิเครำะห์ปัญหำและหำแนวทำงในกำรแก้ไข 
ปัญหำ โดยชี้แจงกับผู้รับจ้ำงและคณะกรรมกำรตรวจ 
กำรจ้ำง ให้รับทรำบปัญหำ หำรือร่วมกัน และหำ 
ข้อสรุปในกำรแก้ไขปัญหำ เพ่ือกำรด ำเนินกำรแก้ไขให้ 
ถูกต้องตำมแบบรูปรำยกำร เกิดประโยชน์ในกำรใช้  
งำนสูงสุด และรักษำไว้ซึ่งผลประโยชน์ของภำครัฐ  

(๔) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรรำยงำนควำมคืบหน้ำของกำรด ำเนินงำน 
ก่อสร้ำง จำกบันทึกควบคุมงำนรำยวัน รำยสัปดำห์  
หรือรำยเดือน และสรุปควำมคืบหน้ำงำนก่อสร้ำง ว่ำ 
เป็นไปตำมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ ำงหรือไม่  เ พ่ือ 
น ำเสนอคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงได้ทรำบ  

(๕) ให้ค ำแนะน ำค ำปรึกษำและถ่ำยทอด 
ควำมรู้ กำรจัดท ำ เอกสำรประกอบระหว่ ำงกำร 
ด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น รำยงำนปัญหำที่ เกิดขึ้น 
ระหว่ำงงำนก่อสร้ำง รำยงำนควำมคืบหน้ำของงำน 
ก่อสร้ำง รำยกำรปรับแก้ไขแบบรูปรำยกำรกรณีเกิด 
ปัญหำหน้ำงำนหรือกำรจัดท ำแบบขยำยเพ่ิมเติมใน 
งำนกอ่สร้ำง รำยกำรปรับลดปรับเพิ่มงำนก่อสร้ำง โดย
ให้อยู่ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุและกฎหมำยที่  
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงเป็นไปด้วย 
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ควำมถูกต้อง ปลอดภัย และควบคุมกำรด ำเนินงำน 
ก่อสร้ำงให้แล้วเสร็จตำมสัญญำจ้ำง 

(๖) ก ำหนดนโยบำยกำรดูแลควำมปลอดภัย
และผลกระทบที่อำจเกิดขึ้นกับผู้ปฏิบัติงำนและ
ผู้เกี่ยวข้อง และผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมโดยรอบ
พ้ืนที่ ก่ อสร้ ำ ง  เ พ่ือรั กษำควำมปลอดภัย ในกำร
ปฏิบัติงำนก่อสร้ำง ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ำยและลดควำมเสี่ยง ในกำรเกิดผลกระทบทำง
สิ่งแวดล้อม 

๑.๔.๖. งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ 
มหาวิทยาลัย  

(๑) ให้ค าแนะน ากำรศึกษำข้อมูลรำยละเอียด 
วัตถุประสงค์ ตลอดจนควำมต้องกำรเฉพำะของ กิจกรรม
หรือโครงกำรที่ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำร จัดตกแต่ง
สถำนที่  เพื่ อ ให้ ก ำ รจั ดตกแต่ ง ส ถำนที่ เ ป็ น ไป  ตำม
วัตถุประสงค์ของกำรจัดงำนและถูกต้องเหมำะสม กับ
กิจกรรมโครงกำรนั้นๆ  

(๒) ให้ค าแนะน ากำรออกแบบกำรใช้พ้ืนที่ วำง ผัง
พ้ืนที่กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่งสถำนที่ตำมแต่ กิจกรรม
นั้นๆ ตลอดจนกำรประเมินงบประมำณใน กำรด ำเนินกำรจัด
ตกแต่ งสถำนที่  เพื่ อ ให้ กำรด ำ เนินงำนกิจกรรมของ
มหำวิทยำลัยเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

(๓) ให้ค าแนะน า ในกำรเตรียมกำรในกำรจัด 
สถำนที่ ทั้งในด้ำนกำรจัดเตรียมพ้ืนที่ให้พร้อมในกำร เข้ำถึง
พ้ืนที่  กำรจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ในกำรจัดตกแต่ง วำง
แผนกำรใช้วงเงินงบประมำณ กำรก ำหนด ระยะเวลำในกำร
จัดตกแต่ง ตลอดจนกำรวำงแผน ก ำลังคนในกำรจัดสถำนที่ 
เพื่อให้กำรจัดตกแต่ง สถำนที่สมบูรณ์เรียบร้อยตำมที่
ออกแบบไว้และแล้ว เสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

๑.๔.๖. งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ 
มหาวิทยาลัย  

(๑) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ำยทอด 
ควำมรู้กำรจัดตกแต่งสถำนที่กิจกรรมหรือโครงกำรที่  
ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัยให้ด ำเนินกำรจัด 
ตกแต่งสถำนที่ ทั้งในด้ำนวัตถุประสงค์ รำยละเอียด 
ควำมต้องกำร ตลอดจนระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 
วง เงินงบประมำณและข้ อจ ำกัดต่ ำ งๆ และให้  
ค ำแนะน ำ แนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดตกแต่ง 
สถำนที่ เพื่อให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกำรจัด 
กิจกรรมหรือโครงกำรนั้นๆ  

(๒) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรออกแบบกำรใช้พ้ืนที่ วำงผังพ้ืนที่กำรจัด 
กิจกรรม กำรจัดตกแต่งสถำนที่ ตำมแต่กิจกรรมนั้นๆ 
ตลอดจนกำรประเมินงบประมำณในกำรด ำเนินกำรจัด 
ตกแต่งสถำนที่ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนกิจกรรมของ 
มหำวิทยำลัยเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

(๓) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรจัดตกแต่งสถำนที่ ทั้งในด้ำนกำรจัดเตรียม 
พ้ืนที่ให้พร้อมในกำรเข้ำถึงพ้ืนที่ กำรจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ ในกำรจัดตกแต่ งวำงแผนกำรใช้ วงเงิน 
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(๔) ให้ค าแนะน ากำรจัดตกแต่งสถำนที่โดยยึด ตำม
รูปแบบที่ออกแบบและได้รับควำมเห็นชอบจำก เจ้ำของ
กิจกรรมหรือโครงกำรแล้วและเป็นไปตำม แผนงำนที่วำงไว้ 
เพ่ือให้กำรจัดตกแต่งสถำนที่เป็นไป ตำมวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ 
และหำกเกิดปัญหำขัดข้อง ระหว่ำงกำรด ำเนินงำน จักต้อง
แจ้งหัวหน้ำงำน เจ้ำของกิจกรรมหรือโครงกำรนั้น เพื่อทรำบ
และร่วมหำรือแนวทำงในกำรแก้ปัญหำให้งำนแล้วเสร็จลุล่วง
ด้วยดีตำมทีก่ ำหนด  

(๕) ให้ค าแนะน าดูแลและจัดเก็บสถำนที่วัสดุ  
อุปกรณ์ที่ใช้ในกำรตกแต่งสถำนที่ภำยหลังเสร็จสิ้น กิจกรรม
หรือโครงกำร เพื่อคืนสภำพพ้ืนทีใ่ห้พร้อมใช้ งำนดังเดิม 

งบประมำณ กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรจัดตกแต่ง 
ตลอดจนกำรวำงแผนก ำลังคนในกำรจัดสถำนที่เพ่ือให้
กำรจัดตกแต่ งสถำนที่ สมบูรณ์ เรี ยบร้ อยตำมที่  
ออกแบบไว้และแล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๔) ให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำและถ่ำยทอด 
ควำมรู้กำรจัดตกแต่งสถำนที่ โดยยึดตำมรูปแบบที่  
ออกแบบและได้รับควำมเห็นชอบจำกเจ้ำของกิจกรรม 
หรือโครงกำรแล้วและเป็นไปตำมแผนงำนที่ วำงไว้ 
เพ่ือให้กำรจัดตกแต่งสถำนที่เป็นไปตำมวัตถุประสงค์  
ที่ ต้ั งไว้  และหำกทรำบถึงปัญหำขัดข้องที่ เกิดขึ้น 
ระหว่ำงกำรด ำเนินงำน ให้แนะน ำแนวทำงในกำร 
แก้ไขปัญหำแก่ผู้ปฏิบัติงำนเพ่ือทรำบและด ำเนินกำร 
แก้ไขให้งำนส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

(๕) ให้ค าแนะน า ค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรจัดเก็บสถำนที่วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำร 
ตกแต่งสถำนที่ภำยหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมหรือโครงกำร 
เพ่ือคืนสภำพพ้ืนที่ให้พร้อมใช้งำนดังเดิม 

๑.๔.๗.งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านที่ดิน 
สิ่งก่อสร้าง  

(๑) รวมรวบและจัดเก็บข้อมูลควำมต้องกำรค ำ ขอ
งบประมำณก่อสร้ำงปรับปรุงต่อเติม และ ซ่อมแซมอำคำร
และสถำนที่ของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ เพื่อ
ใช้ เป็นข้อมูลในกำรจัดท ำค ำของบประมำณและใช้ เป็น
ฐำนข้อมูลในกำรออกแบบ  

(๒ )  ให้ ค า แนะน า เบื้ อ งต้ นกำรจั ดท ำ ค ำ ขอ 
งบประมำณแผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง กำรสรุปข้อมูล 
เนื้อหำรำยละเอียด ควำมส ำคัญของโครงกำร และเรียบเรียง
ข้อมูลแต่ละโครงกำรลงในเอกสำรตำม แบบฟอร์มเอกสำร
หมำย ๘ และเอกสำรหมำยเลข ๘.๑ เพื่อใช้เป็นเอกสำร

๑.๔.๗.งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านที่ดิน 
สิ่งก่อสร้าง  

(๑) ให้ค าแนะน า ค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรจัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณด้ำนที่ดิน 
สิ่ งก่อสร้ ำง  ก ำหนดปฏิทินกำรด ำ เนินงำน ช่ วง 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน กำรจัดเก็บข้อมูลและ 
เรียบเรียงข้อมูล เพ่ือน ำมำประกอบกำรจัดท ำแผนค ำ 
ของบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  

(๒) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้ กำ ร จั ดท ำ ข้ อ มู ล ค ว ำมต้ อ ง ก ำ รค ำ ขอ 
งบประมำณก่อสร้ำง ปรับปรุง ต่อเติม และซ่อมแซม 
อำคำรและสถำนที่ ของหน่วยงำน ต่ำงๆภำยใน 
มหำวิทยำลัยฯ และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแต่ละ
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ประกอบในกำรจัดส่งค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง
ของมหำวิทยำลัย ฯต่อส ำนักงบประมำณ  

(๓) รายงานและจัดเก็บข้อมูลค ำของบประมำณ
แผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงที่จัดท ำเป็นที่แล้วเสร็จต่อ
หัวหน้ำงำน เพื่อให้หัวหน้ำงำนได้พิจำรณำ ตรวจสอบและ
น ำเสนอข้อมูลต่อมหำวิทยำลัยฯ ใน ขั้นตอนต่อไป 

โครงกำรเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรเรียบบร้องจัดท ำค ำ 
ของบประมำณและใช้เป็นฐำนข้อมูลในกำรออกแบบ  

(๓) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรจัดท ำเอกสำรค ำของบประมำณแผ่นดิน 
ด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง กำรสรุปข้อมูล เนื้อหำ 
รำยละเอียด ควำมส ำคัญของโครงกำร และเรียบเรียง 
ข้อมูลแต่ละโครงกำรจัดส่งกองนโยบำยและแผน เพื่อ 
ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล ที่ต้องน ำเสนอในกำร 
พิจำรณำค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง
ของมหำวิทยำลัยฯ  

(๔) ชี้แจงให้ค าแนะน าและค าปรึกษาในกำร 
เข้ำร่วมประชุมชี้แจงค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและ 
สิ่งก่อสร้ำงทั้งในระดับหน่วยงำนระดับมหำวิทยำลัยฯ 
และกำรน ำ เสนอต่ อคณะกรรมกำรกำรจัดสรร 
งบประมำณของรัฐ จำกส ำนักงบประมำณ 

๑.๔.๘. งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่างาน 
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลที่ใช้ประกอบกำร 
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ซึ่งประกอบ ไปด้วย
เอกสำรสัญญำจ้ำงโดยสัญญำจะต้องเป็นลักษณะสัญญำแบบ
ปรับได้ตำมระเบียบที่ทำงส่วนรำชกำรก ำหนด เอกสำรกำรส่ง
มอบงำนและตรวจรับงำนแต่ละงวดงำนของโครงกำรก่อสร้ำง 
รำยงำน  ประมำณรำคำตำมสัญญำจ้ ำงและรำยกำร
เปลี่ยนแปลงทั้งหมดตลอดระยะเวลำกำรด ำเนินกำรก่อสร้ำง 
เอกสำรแจ้งควำมประสงค์ขอเบิกค่ำชดเชยงำนก่อสร้ำงของผู้
รับจ้ำง เพื่อน ำมำใช้ในกำรค ำนวณ ค่ำตำมสูตรที่ส่วนรำชกำร
ก ำหนด 

(๒) ให้ค าแนะน ากำรศึกษำเงื่อนไขหลักเกณฑ์ใน
กำรค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) 
กำรเลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้ตรงตำม ประเภทงำน

๑.๔.๘. งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่างาน 
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรรวบรวมข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรค ำนวณ 
เงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ซึ่งประกอบไปด้วย 
เอกสำรสัญญำจ้ำงโดยสัญญำจะต้องเป็นลักษณะ 
สัญญำแบบปรับได้ตำมระเบียบที่ทำงส่วนรำชกำร 
ก ำหนด เอกสำรกำรส่ง่มอบงำนแลตรวจรับงำนแต่ละ 
งวดงำนของโครงกำรก่อสร้ำง รำยงำนประมำณรำคำ 
ตำมสัญญำจ้ำงและรำยกำรเปลี้ยนแปลงทั้งหมดตลอด 
ระยะเวลำกำรด ำเนินกำรก่อสร้ำง เอกสำรแจ้งควำม 
ประสงค์ขอเบิกค่ำชดเชยงำนก่อสร้ำงของผู้รับจ้ำง
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วนและน ำมำใช้ในกำรค ำนวณ 
ค่ำตำมสูตรที่ส่วนรำชกำรก ำหนด  
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ก่อสร้ำง วิธีกำรค ำนวณตำมสูตรที่ ใช้กับ สัญญำแบบปรับ
รำคำได้ตลอดจนดัชนีรำคำในกำร ค ำนวณ เพื่อตรวจสอบว่ำ
โครงกำรก่อสร้ำงนั้นเป็นไป ตำมหลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอ
เงินชดเชยค่ำงำน ก่อสร้ำง (ค่ำ K) และเพ่ือให้ทรำบถึง
หลักกำรในกำร ค ำนวณคำ่K ของโครงกำรนั้นๆ  

(๓) ให้ค าแนะน ากำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำน
ก่อสร้ำง (ค่ำ K) ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำร ค ำนวณ 
โดยกำรน ำข้อมูลที่รวบรวมไว้แล้วมำค ำนวณ ลงในสูตรกำร
ค ำนวณและดัชนีรำคำในกำรค ำนวณ ตำมท่ีกระทรวงพำณิชย์
เป็นผู้ก ำหนด เพ่ือให้กำร ตรวจสอบเอกสำรค ำขอเงินชดเชย
ค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ทำงรำชกำร
ก ำหนดไว้  

(๔) จัดเก็บข้อมูลและรำยงำนผลกำรค ำนวณ เงิน
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ต่อหัวหน้ำงำน พร้อมด้วย
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรค ำนวณทั้งหมด เพื่อให้หัวหนำ้
งำนได้ตรวจสอบและน ำรำยงำนเสนอต่อคณะกรรมกำรที่
เกี่ยวข้องของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำต่อไป 

(๒) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรศึกษำเงื่อนไขหลักเกณฑ์ในกำรค ำนวณ 
กำรตรวจสอบเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) กำร 
เลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้ตรงตำมประเภทงำน 
ก่อสร้ำง วิธีกำรค ำนวณตำมสูตรที่ ใช้กับสัญญำแบบ 
ปรับรำคำได้ตลอดจนดัชนีรำคำในกำรค ำนวณ เพ่ือ 
ตรวจสอบว่ ำ โครงกำรก่ อสร้ ำ งนั้ น เป็น ไปตำม 
หลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง 
(ค่ำ K) และเพ่ือให้ทรำบถึงหลักกำรในกำรค ำนวณค่ำ 
K ของโครงกำรนั้นๆ  

(๓) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรค ำนวณที่ถูกต้อง 
ตรวจสอบกำรก ำหนดและแทนค่ำข้อมูลต่ำงๆในสูตร 
กำรค ำนวณ กำรใช้ดัชนีรำคำและค่ำผลลัพธ์ที่ได้  
เพ่ือให้ได้ค่ำชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ที่ถูกต้อง 
และเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีทำงรำชกำรก ำหนดไว้  

(๔) ชี้แจงข้อมูลตอบข้อค าถามและให้  
ค าแนะน าแนวทางแก้ไข กำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำ    
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) พร้อมด้วยเอกสำรหลักฐำน 
ประกอบกำรค ำนวณทั้งหมด ต่อผู้เกี่ยวข้องทุกหน่วย 
เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจนและถูกต้องในกำรค ำนวณตำม 
ระเบียบที่ทำงรำชกำรก ำหนด 

๑.๔.๙.งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑) ให้ค าแนะน าและรวบรวมข้อมูล เกณฑ์กำร

ประเมินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยง
ประจ ำปีงบประมำณ เพื่อท ำให้เกิดควำมรู้และควำมเข้ำใจใน
กำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพดำ้นควำมเสี่ยง  

(๒) ให้ค าแนะน าในกำรประชุมหำรือ ค้นหำ ควำม
เสี่ยงจำกกำรปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำนและ ประเมินควำม

๑.๔.๙.งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 

ความรู้ในกำรศึกษำข้อมูลและเกณฑ์กำรประเมินงำน 
ประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยงประจ ำปี
งบประมำณ เพ่ือท ำให้เกิดควำมรู้และควำมเข้ำใจใน 
กำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพดำ้นควำมเสี่ยง  
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เสี่ยงที่พบ เพื่อน ำเสนอต่อ คณะกรรมกำรควำมเสี่ยงเพ่ือ
พิจำรณำและระบุประเด็นควำมเสี่ยงในระดับส ำนักงำน  

(๓) ให้ค าแนะน าในกำรจัดท ำแผนควำมเสี่ยง ตำม
ประเด็นควำมเสี่ยงทีไ่ด้รวบรวมและให้คะแนน ประเด็นควำม
เสี่ยง ตลอดจนหำรือวิธีกำรจัดกำรควำม เสี่ยง เพื่อเป็นข้อมูล
ในกำรประเมินควำมเสี่ยงทั้งใน ระดับส ำนักงำนและระดับ
มหำวิทยำลัยและเพ่ือให้ ทรำบถึงวิธีกำรในกำรด ำเนินงำน
ควบคุมควำมเสี่ยง ต่อไป  

(๔) ให้ค าแนะน าในกำรด ำเนินงำนควบคุม ควำม
เสี่ยงตำมแผนกำรจัดกำรควำมเสี่ยง ทั้งในระดับ ส ำนักงำน
และระดับมหำวิทยำลัย เพื่อลดโอกำสของ ควำมสูญเสียทัง้
ในแงโ่อกำสและผลกระทบ  

(๕) จัดเก็บข้อมูลและรายงานควำมคืบหน้ำ กำร
ด ำเนินงำนควำมเสี่ยงต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยง ทัง้ใน
ร ะดั บ ส ำ นั ก ง ำ น แ ล ะ ร ะดั บ ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย  เ พื่ อ ใ ห้  
คณะกรรมกำรได้รับทรำบถึงควำมคืบหน้ำในกำร ด ำเนินงำน
ตำมแผนควำมเสี่ยงทีก่ ำหนด 

(๒) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้ประชุมหำรือควำมเสี่ยงจำกกำรปฏิบัติงำน 
ภำยในหน่วยงำน วิเครำะห์และสรุปประเด็นควำม 
เสี่ยงที่พบ เพ่ือน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยง 
เพ่ือพิจำรณำและระบุประเด็นควำมเสี่ ยงในระดับ 
ส ำนักงำน  

(๓) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้ในกำรจัดท ำแผนควำมเสี่ยง ตำมประเด็นควำม 
เสี่ยงที่ได้รวบรวมและให้คะแนนประเด็นควำมเสี่ยง 
ตลอดจนก ำหนดวิธีกำรจัดกำรควำมเสี่ยง เพ่ือเป็น 
ข้อมูลในกำรประเมินควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำน 
และระดับมหำวิทยำลัย และเพ่ือให้ทรำบถึงวิธีกำรใน 
กำรด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยงต่อไป  

(๔) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยงตำมแผนกำร 
จัดกำรควำมเสี่ยง ทั้งในระดับส ำนักงำนและระดับ 
มหำวิทยำลัย พร้อมให้ค ำแนะน ำในกำรแก้ไขปัญหำ 
กรณี เกิดข้อขัดข้องในกำรด ำ เนินงำน เ พ่ื อกำร 
ด ำเนินงำนจดกำรควำมเสี่ยงเป็นไปตำมแผนควำม 
เสี่ยงที่ก ำหนด  

(๕) ชีแ้จงข้อมูลตอบข้อค าถาม กำรรำยงำน 
ควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินงำนจัดกำรควำมเสี่ยงและ 
น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ ยงทั้งในระดับ 
ส ำ นั ก ง ำ น แ ล ะ ร ะ ดั บ ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย  เ พ่ื อ ใ ห้  
คณะกรรมกำรได้รับทรำบถึงควำมคืบหน้ำในกำร 
ด ำเนินงำนตำมแผนควำมเสี่ยงทีก่ ำหนด 

๑.๔.๑๐. งานตัวช้ีวัดของมหาวิทยาลัยฯที่ได้รับมอบหมาย  
(๑) ให้ค าแนะน าและรวบรวมข้อมูล เกณฑ์ กำร

ด ำ เนินงำนตัวชี้ วัดตำมยุทธศำสตร์หรื อ พันธ์กิ จ  ของ
มหำวิทยำลัยฯ ที่ได้รับมอบหมำย ทั้งนี้หน่วยงำน อำคำร

๑.๔.๑๐. งานตัวชี้ วัดของมหาวิทยาลัยฯที่ได้รับ 
มอบหมาย  

(๑) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้ในกำรศึกษำข้อมูลและเกณฑ์กำรด ำเนินงำน 
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1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

สถำนที่และซ่อมบ ำรุง ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรดูแล 
บ ำรุ งรักษำ ซ่อมบ ำรุ งอำคำรสถำนที่  และกำรพัฒนำ 
สิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว เพื่อให้ทรำบ ข้อมูล 
ขั้นตอนและวิธีกำรในกำรด ำเนินงำนให้บรรลุ เป้ำหมำยของ
ตัวชี้วัดทีม่หำวิทยำลัยก ำหนด  

(๒) ให้ค าแนะน าการด าเนินงานตำมตัวชี้วัด ของ
มหำวิทยำลัยฯ ร่วมกับบุคลำกรภำยในหน่วยงำน เพ่ือร่วมหำ
แนวทำงกำรด ำเนินงำนดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุงอำคำร
สถำนที่  และแนวทำงกำร พัฒนำ  สิ่ ง แ วดล้ อม เขำ้สู่
มหำวิทยำลัยสีเขียว  

(๓) ให้ค าแนะน ากำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำม 
ตั วชี้ วั ดของมหำวิทยำลั ยฯที่ ได้ รั บมอบหมำย ในกำร 
ด ำเนินกำรดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่  และ
กำรพัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยของ มหำวิทยำลัยฯ  

(๔) จัดเก็บข้อมูลและรายงานผลกำร ด ำเนินงำน
และรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนเป็น ประจ ำรอบไตรมำส
ต่อหัวัหน้ำงำน เพื่อให้หัวหน้ำงำนได้รับทรำบถึงควำม
คืบหน้ำในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนปัญหำอุปสรรคต่ำงๆที่
เกิดขึ้นระหว่ำงกำร ด ำเนินงำนเพ่ือหำแนวทำงในกำรแก้ไข 
พัฒนำ ปรับปรุงใหดี้ขึน้ต่อไป 

ตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์หรือพันธ์กิจของมหำวิทยำลัยฯ 
ที่ได้รับมอบหมำย ในกำรด ำเนินงำนดูแล บ ำรุงรักษำ 
ซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่  และพัฒนำสิ่งแวดล้อม 
ภำยในมหำวิทยำลัยให้เข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว ตำมที่ 
หน่ วยงำนอำคำรสถำนที่ ได้ รั บมอบหมำยจำก 
มหำวิทยำลัยฯ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย 
ของตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

(๒) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้ ในกำรกำรด ำ เนินงำนตำมตั วชี้ วั ดของ 
มหำวิทยำลัยฯ ร่วมกับบุคลำกรภำยในหน่วยงำน ใน 
กำรด ำเนินงำนดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุงอำคำร 
สถำนที่ และแนวทำงกำรพัฒนำอำคำรสถำนที่ภำยใน 
มหำวิทยำลัยให้ เป็นมิตรกับสิ่ งแวดล้ อม เข้ ำสู่  
มหำวิทยำลัยสี เขียว เพื่ อใช้ ในกำรควบคุมกำร 
ด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนงำน บรรลุเป้ำหมำยของ 
ตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

(๓) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกำรในหน่วยงำนตำม 
หน้ำที่ ที่ได้รับมอบหมำยในกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัด 
ต่ำง ๆ ให้ค ำแนะน ำในกำรแก้ไขปัญหำกำรด ำเนินกำร 
ดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ และกำร 
พัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว เพ่ือให้ 
กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตรงตำม 
เป้ำหมำยและตัวชี้วัดทีม่หำวิทยำลัยฯก ำหนด  

(๔) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้ผลกำรด ำเนินงำนและรำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือตรวจสอบกำรด ำเนินงำนว่ำเป็นไป 
ตำมแผนงำนและเป้ำหมำยที่ตั้งไว้หรือไม่ หำกพบ 
ข้อบกพร่องในกำรด ำเนินงำนให้แนะน ำวิธีกำรแก้ไข 
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1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 
และส่งผลสัมฤทธิ์ตรงตำมเป้ำหมำยของตัวชี้วัดนั้นๆ 

๑.๔.๑๑.งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการ ของ
หน่วยงาน  

(๑) ให้ค าแนะน ากำรจัดท ำกำรร่ำงเอกสำรทำง
รำชกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรสัญญำงำนก่อสร้ำง เช่น 
บันทึกข้อควำม รำยงำนกำรประชุม รำยงำนกำรก่อสร้ำง 
รำยงำนกำรตรวจรับงำนก่อสร้ำง หรือโครงกำรต่ำงๆ เป็นต้น 
เพื่ อ ให้กำรด ำ เนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มี
ประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้  

(๒) ให้ค าแนะน าจัดพิมพ์และน ำส่งเอกสำรทำง
รำชกำรในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบงำนสำร
บ ร ร ณ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ARU Digital Workflow ( e-
document) ซึ่ ง เป็นระบบที่ มหำวิทยำลัยฯก ำหนด เพื่อ
น ำเสนอหัวหน้ำงำนพิจำรณำ ตรวจสอบควำมถูกต้อง และ
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์กำรด ำเนินงำนที่ตั้งไว้  

(๓) ให้ค าแนะน ากำรรับหนังสือรำชกำรผ่ำน ทำง
ระบบสำรสนเทศออนไลน์ ระบบระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ARU Digital Workflow (e-document) ใน
กำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำรและรับมอบหมำยงำนจำกหัวหน้ำ
งำน เพื่อให้เกิดควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน 

๑.๔.๑๑.งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการ 
ของหน่วยงาน  

(๑) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรจัดท ำร่ำงเอกสำรทำงรำกำรที่เกี่ยวข้องกับ 
กำรบริหำรและด ำเนินงำนของหน่ วยงำนอำคำร 
สถำนที่  เช่น บันทึกข้อควำม รำยงำนกำรประชุม 
รำยงำนกำรก่อสร้ำง รำยงำนกำรตรวจรับงำนก่อสร้ำง 
หรือโครงกำรต่ำงๆ เป็นต้น เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไป ด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบรรลุ 
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้  

(๒) ให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำและถ่ำยทอด 
ควำมรู้กำรน ำส่งเอกสำรทำงรำชกำรของหน่วยงำน ใน
รูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ผ่ ำนระบบงำนสำร
บ ร ร ณ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ARU Digital Workflow          
(e-document) ให้มีควำมถูกต้องตำมหลักกำรเขียน
หนังสือรำชกำรมีรำยละเอียดครบถ้วนและเป็นไปตำม 
วัตถุประสงค์ของกำรด ำเนินงำน  

(๓) ให้ค าแนะน าค าปรึกษาและถ่ายทอด 
ความรู้กำรรับหนังสือเอกสำรทำงรำชกำรของ 
หน่วยงำนและพิจำรณำลงนำมมอบหมำยงำนที่  
เกี่ยวข้องให้กับผู้ปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำน เพ่ือ 
ทรำบและด ำเนินงำนตำมข้ันตอนตอ่ไป 
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2. วิเครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

2.๑ คุณภาพของงาน  
2.๑.๑ งานส ารวจเพือ่ประกอบการออกแบบ สถาปัตยกรรม  

(๑) ปฏิบัติกำรส ำรวจพืน้ที่โครงกำรก่อสร้ำงทัง้พ้ืนที่ 
ภำยในบริ เวณโครงกำรก่อสร้ำงและภำยนอกบริ เวณ
โครงกำรก่อสร้ำงส ำรวจรำยละเอียดต่ำง ๆ เช่น ที่ต้ังของ
อำคำรสิ่งปลูกสร้ำงที่มีอยู่เดิม ค่ำควำมต่ำงของระดับพ้ืนที่ 
ต ำแหน่งของต้นไม้ สิ่งปลูกสร้ำงข้ำงเคียง ทำงน้ ำธรรมชำติ 
แนวเขตที่ดิน ในกรณีที่จะต้อง ออกแบบปรับปรุงต่อเติม
หรือซ่อมแซม รวบรวมข้อมูล ศึกษำวิเครำะห์เพ่ือเป็นข้อมลู
ในกำรออกแบบ สถำปัตยกรรมที่ก่อให้เกิดควำมสอดคล้อง
ถูกต้อง แม่นย ำและเหมำะสมกับพ้ืนที่ก่อสร้ำงอำคำรเดิม
และตอบสนองควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำรได้  

(๒) ปฏิบัติกำรศึกษำรำยละเอียด ลักษณะพ้ืนที่ที่จะ
ก่อสร้ำงงบประมำณจุดประสงค์ของกำรใช้อำคำรหรือ
สถำนที่ รำยละเอียดข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำง
อำคำร เช่น พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร กฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้องกับงำนออกแบบและประกำศกระทรวงมหำดไทย 
เรื่องก ำหนดบริเวณห้ำมก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเปลี่ยนแปลง 
หรื อเปลี่ ยนกำรใช้ อำคำรตำมประกำศของกระทรวง         
มหำดไทย รวมถึงกำรก่อสร้ ำงในพ้ืนที่ รัศมีของพ้ืนที่
ประวัติศำสตร์เพ่ือให้ งำนออกแบบอำคำรสถำนที่ถูกต้อง
ตำมข้อกฎหมำยในกำรก่อสร้ำงอำคำรสถำนที่และกำร
ด ำเนินงำนตรงตำมวัตถุประสงค์กำรใช้งำนอย่ำงสูงสุด 

2.๑ คุณภาพของงาน  
2.๑.๑ งานส ารวจเพื่อประกอบการออกแบบสถาปัตยกรรม  

(๑) ตรวจสอบเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รำยละเอียดของพ้ืนที่ตั้งของ
โครงกำร พ้ืนที่โดยรอบของโครงกำร ต ำแหน่งของต้นไม้ 
สิ่งปลูก สร้ำงข้ำงเคียง ทำงน้ ำธรรมชำติ แนวเขตที่ดิน 
เ พ่ื อ เป็ น  ข้อมูลใกำรแนะน ำแนวทำงกำรออกแบบ
สถำปัตยกรรมที่เหมำะสมของสภำพพ้ืนที่ และรองรับ
ควำมต้องกำรกำรใช้อำคำรของผู้ใช้อำคำร  

(๒) วิเครำะห์ข้อมูลกำรส ำรวจอำคำรสิ่งปลูก
สร้ำงเดิม เพ่ือค ำนวณโครงสร้ำงและออกแบบอำคำรให้
สอดคล้องและเหมำะสมกับพ้ืนที่ ก่อสร้ำงอำคำรเดิม
เพ่ือให้กำร ส ำรวจพ้ืนที่นั้นให้ เป็นไปตามแผนงานและ
ความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ข้อกฏหมำยที่เกี่ยวข้องกับ
กำรด ำเนินงำน ก่อสร้ำงนั้นซึ่งยังคงไม่เปลี่ยนบริบทของ
อำคำรเดิมและ ตอบสนองควำมต้องกำรในกำรใช้งำน
ของผู้ใช้งำนได้ดียิ่งขึน้จำกกำรซ่อมแซมอำคำรสถำนที ่ 

(๓ )  ตรวจสอบและวิ เ คร ำะห์ ข้อมู ล กำ ร
ด ำเนินงำนให้  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน พ้ืนที่ของอำคำรสภำพอำกำศของพ้ืนที่ ต้ัง
พร้อมทั้งให้ค ำแนะน ำในกำรวำงทิศทำงของตัวอำคำร
เพ่ือให้อำคำรสำมำรถมีสภำพสภำวะน่ำสบำย สภำวะน่ำ
อยู่และค ำนึงถึงกำรใช้พลังงำนเพ่ือให้สอดคล้องกับ
สภำพสิ่งแวดล้อมในปัจจุบันและตอบสนองกำรใช้อำคำร
ของผู้ใช้อำคำร  

(๔) ให้ค ำแนะน ำและตรวจสอบกำรด ำเนินงำน
ให้ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนกำรใช้
ข้อกฎหมำยที่ เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร เช่น 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง
กับงำนออกแบบและประกำศกระทรวงมหำดไทย 
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เรื่ องก ำหนดบริ เวณห้ ำมก่ อสร้ ำง ดัดแปลงหรือ
เปลี่ยนแปลงตำมประกำศของกระทรวงมหำดไทยรวมถึง
กำรก่อสร้ำงในพ้ืนที่รัศมีของพ้ืนที่ประวัติศำสตร์เพ่ือให้
งำนออกแบบอำคำรสถำนที่ถูกต้องตำมข้อกฎหมำยใน
กำรก่อสร้ำงอำคำรสถำนที ่

2.๑.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) ปฏิบัติกำรออกแบบอำคำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 

งำนปรับปรุงต่อเติมและซ่อมแซม ตำมข้อมูลควำมต้องกำรใช้
สอยของผู้ใช้อำคำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนออกแบบ เป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์ของผู้ใช้อำคำรรวมถึงสำมำรถช่วยลดหรือ
แก้ปัญหำของอำคำรอันเกิดมำจำกควำมเสื่ อมของสภำพ
อำคำรให้สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรในกำรและ เกิด
ความพึงพอใจต่อผู้ใช้อาคาร  

(๒) ปฏิบัติกำรจัดท ำแบบร่ำงและน ำเสนอต่อผู้ใช้
อำคำรเพ่ือพิจำรณำแบบร่ำงของอำคำรร่วมกันว่ำถูกต้องและ
ตรงกับควำมต้องกำรในกำรใช้ อำคำรเพ่ือให้อำคำรที่
ด ำเนินกำรก่อสร้ำงใหม่หรือปรับปรุงซ่อมแซมนั้น สำมำรถ
ตอบสนองควำมต้องกำรในกำรใช้งำนอำคำรได้อย่ำงมี
ประสิทธิภาพ  

(๓) ปฏิบัติกำรออกแบบผังสภำพแวดล้อมทำง
กำยภำพของพ้ืนที่กลุ่มอำคำรชมชนและเมือง รวมทั้งกำรจัด
รูปที่ดิน ให้ชุมชนน่ำอยู่และมีสภำพแวดล้อมที่ ดี เพ่ือให้
สอดคล้องกับควำมต้องกำรพ้ืนที่ใช้สอยของ หน่วยงำนและให้
ได้สถำปัตยกรรมที่มีความเหมาะสมประหยัดและสอดคล้อง
ตามข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

(๔) ปฏิบัติกำรประเมินค่ำงำนขั้นต้นของกำรก่อสร้ำง
หรือซ่อมแซมอำคำรเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบในกำรพิจำรณำ
วงเงินงบประมำณในกำรก่อสร้ำงหรือซ่อมแซมอำคำรซึ่งจะ
สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภาพ 

2.๑.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) วิเครำะห์งำนออกแบบสถำปัตยกรรมกำร

ด ำเนินงำน ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน ในกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้ำงใหม่ และให้ข้อคิดเห็น 
และแนวทำงแก้ไขในกรณีซ่อมแซมและหรือปรับปรุงต่อ 
เติมอำคำรเดิม เพ่ือตอบสนองประโยชน์ของกำรใช้  
อำคำรสถำนที่ให้ตรงตำมควำมต้องกำรและสำมำรถเกิด 
ประโยชน์ในกำรใช้งำนอำคำรสถำนที่ได้อย่ำงสูงสุด  

(๒) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้ อย่างถูกต้อง ครบถ้วน แบบร่ำงก่อนกำร
น ำเสนอต่อเจ้ำของโครงกำร เพ่ือพิจำรณำถึงควำม
เหมำะสมของ แบบร่ำงโครงกำร กำรปรับปรุงซ่อมแซม
หรือสร้ำงใหม่ นั้นครอบคลุมตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้
อำคำร สำมำรถแก้ไขปัญหำของอำคำรได้ ก่อให้เกิด
ประโยชน์ใน กำรเข้ำใช้อำคำรและกำรควบคุมวงเงิน
งบประมำณให้อยู่ในกรอบที่ก ำหนด  

(๓) ให้ค าแนะน าการด าเนินงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน ในกำรกำรวำงผัง
อำคำร และกำรออกแบบสภำพแวดล้อมทำงกำยภำพ
ของพ้ืนที่  กลุ่มอำคำร รวมทั้ งกำรจัดรูปที่ ดินให้มี
สภำพแวดล้อมที่ดี เพ่ือให้สอดคล้องกับ ควำมต้องกำร
พ้ืนที่ ใช้สอยของหน่วยงำนและให้ได้ งำนออกแบบ
สถำปัตยกรรมที่มีควำมเหมำะสมและสอดคล้องตำมข้อ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
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(๔) ตรวจสอบการด าเนินงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน กำรประเมินค่ำงำน
ขั้นต้นของ กำรก่อสร้ำงหรือซ่อมแซมอำคำรว่ำเป็นไป
ตำมรูปแบบในกำรออกแบบงำนทำงสถำปัตยกรรมและ
รวมถึงกำรประเมินค่ำงำนด้ำนสำธำรณูปกำรและงำน
ระบบของอำคำร 

๒.๑.๓ งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้างกอ่สร้าง  
(๑) ปฏิบัติกำรเขียนแบบอำคำรที่ดินและสิ่งปลูก

สร้ำงงำนปรับปรุงต่อเติมซ่อมแซมเมื่อผ่ำนขั้นตอนของกำร
ออกแบบกำรเสนอแบบร่ำงและได้รับควำมเห็นชอบจำก
เจ้ำของโครงกำร (คณะ ส ำนัก สถำบัน) แล้วจึงน ำข้อมูลเหล่ำนั้น
ไปท ำกำรเขียนแบบก่อสร้ำงเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเขียนแบบ
ถูกต้องตำมควำมตอ้งกำรของผู้ใช้อำคำร  

(๒) เขียนแบบทำงสถำปัตยกรรม เช่น แปลนพ้ืน 
แปลงแสดงต ำแหน่งทีต้ั่งอำคำร รูปด้ำน รูปตัด รูปขยำยทำง
สถำปัตยกรรม เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในกำร
ค ำนวณรำยกำรประมำณรำคำงำน ก่อสร้ำงและจัดท ำแบบ
รูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 

(๓) เขียนแบบทำงด้ำนวิศวกรรม น ำข้อมูลกำร
ก ำหนดหรือกำรออกแบบทำงด้ำนวิศวกรรมจำกวิศวกรมำ
ท ำกำรเขียนแบบ เช่น แปลนโครงสร้ำงพ้ืน คำน เสำ โครง
หลังคำ แปลนสุขำภิบำล เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน
กำรค ำนวณรำยกำรประมำณ รำคำงำนก่อสร้ำงและจัดท ำ
แบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 

(๔) จัดท ำรำยละเอียดประกอบแบบก่อสร้ำง 
อำคำร สิ่งปลูกสร้ำง เพ่ือเป็นคูม่ือหรือแนวทำงประกอบกำร
ก่อสร้ำง และประกอบกำร   พิจำรณำตรวจสอบเปรียบเทียบ
ของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ ำง เช่น วิธีกำรท ำงำน 
ข้อก ำหนดงำนก่อสรำ้งด้ำนต่ำงๆ ก ำหนดกำรเลือกใช้วัสดุใน

๒.๑.๓ งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้างก่อสร้าง  
(๑) ให้แนวทำงกำรด ำเนินงำนใหส้ามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน และวิธีกำรเขียน
แบบอำคำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงงำน ปรับปรุงต่อเติม
ซ่อมแซมตำมรูปแบบโครงสร้ำงในงำนปรับปรุ ง
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้ำงในกำรแกไ้ขปัญหำของงำนก่อสร้ำง 
เ พ่ือให้กำรด ำ เนินงำนเขี ยนแบบได้ถูกต้องตำม
มำตรฐำนควำมปลอดภัยของโครงสร้ำงของสิ่งก่อสร้ำง  

(๒) ตรวจสอบและพิจำรณำ กำรด ำเนินงำนให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วนงำนเขียน
แบบทำงสถำปัตยกรรม แปลนพื้น แปลงแสดงต ำแหน่ง
ทีต้ั่ง อำคำร รูปด้ำน รูปตัด รูปขยำยทำงสถำปัตยกรรม 
และ กำรก ำหนดวัสดุที่ใช้ในงำนก่อสร้ำง เพ่ือควำม
ถูกต้อง และกำรพิจำรณำลงนำมรับรองแบบของ
อำคำรของภำยในหน่ วยงำนตำมที่ ก ำหนดไว้ ใน
กฎหมำย  

(๓) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนใหส้ามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน กำรเขียนแบบ
ทำงด้ำนวิศวกรรม น ำข้อมูลกำรก ำหนดหรือกำร
ออกแบบ ทำงด้ำนวิศวกรรมจำกวิศวกรมำท ำกำรเขียน
แบบ เช่น แปลนโครงสร้ำงพ้ืน คำน เสำ โครงหลังคำ 
แปลน สุขำภิบำล เป็นต้น เ พ่ือควำมถูกต้องตำม
มำตรฐำนงำน ก่อสร้ำงและตรวจสอบควำมปลอดภัย
ของโครงสร้ำงอำคำรและสิ่งก่อสร้ำงต่ำง ๆ  
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โครงกำรก่อสร้ำง ให้เกิดความถูกต้องครบถ้วนและสมบูรณ์
ในกำรจัดท ำรำยละเอียดประกอบแบบก่อสร้ำง 

(๔) ตรวจสอบและควบคุมกำรด ำเนินงำนให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน กำร
จัดท ำรำยละเอียดประกอบแบบกอ่สร้ำง อำคำรสิ่งปลูก
สร้ำง กำรก ำหนดกำรเลือกใช้วัสดุ รวมไปถึงกำรร่ำง
ขอบเขตงำนก่อสร้ำง (TOR) ในกำรเป็นข้อก ำหนด
คุณสมบัติของผู้ รับจ้ำง เพ่ือเป็นหลักเกณฑ์ในกำร
คัดเลือกคุณสมบัติ  ของผู้ รับจ้ำงงำนก่อสร้ำงของ
คณะกรรมกำรเปิดซอง สอบรำคำและเป็นแนวทำงกำร
เลือกใช้วัสดุภำยในโครงกำรก่อสร้ำงของคณะกรรมกำร
ตรวจกำรจ้ำงและผู้ควบคุมงำนของโครงกำรก่อสร้ำง
นั้นๆ 

2.๑.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง 
(๑) ปฏิบัติกำรถอดแบบก่อสร้ำงโดยถอดออกมำเป็น

รำยกำรค่ำวัสดุ จำกแบบก่อสร้ำงโดยต้องถอดแบบวัสดุที่ใช้ใน
กำรก่อสร้ำงจำกแบบสถำปัตยกรรมและวิศวกรรม รวมถึงงำน
ระบบประกอบอำคำรโดยกรองรำยละเอียด ตำมแบบฟอร์ม
กำรประมำณรำคำ ปร.4– ปร.6 ให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือให้
ได้ถึงปริมำณวัสดุทั้งหมดที่ต้องใช้ในกำรก่อก่อสร้ำงอำคำร  

(๒) ปฏิบัติกำรจัดท ำรำยกำรค่ำวัสดุ และค่ำแรง ตำม
แบบฟอร์มที่ทำงรำชกำรก ำหนด ตำมแบบฟอร์ม ปร.๔ อย่ำง
ถูกต้องและครบถ้วน เพ่ือส ำหรับค ำนวณรำคำ ประมำณงำน
ก่อสร้ำง ซึ่งเมื่อด ำเนินงำนระบุวัสดุและค่ำแรงลงในโปรแกรม 
ไมโครซอฟต์เอ็กเซล (Microsoft Excel) แล้วเสร็จ ในกำร
ด ำเนินงำนถัดไปต้องน ำผลรวมของกำรประมำณรำคำงำน
ก่อสร้ำงมำใส่แบบฟอร์ม ปร.๕ โดยแบบฟอร์มนี้จะต้อง
ก ำหนดค่ำ Factor x ของงำนก่อสร้ำงโดยยึดเอำหลักเกณฑ์ 
Factor x งำนก่อสร้ ำงอำคำรมำเป็นตัวก ำหนดในกำร
ค ำนวณหำค่ำ Factor x แล้วจึงสรุปรำยกำร ประมำณรำคำ
ทั้งหมดในแบบฟอร์ม ปร.๖ ทั้งนี้ในกำรระบุค่ำวัสดุและค่ำแรง
จ ำต้องเป็นไปตำมระเบียบ/หลักเกณฑ์ กำรประมำณรำคำของ

2.๑.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง 
(๑) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำน ใหส้ามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทบทวน
รำยกำรถอดแบบโครงกำรก่อสร้ำงทั้งส่วนของงำน
สถำปัตยกรรมและงำนวิศวกรรมเพ่ือควบคุมรำยละเอียด
ของรำยกำรงำนก่อสร้ำงให้มีควำมถูกต้อง ปลอดภัยและ
สำมำรถใช้ประโยชน์จำกอำคำรที่ก่อสร้ำงได้ทันทีที่แล้ว
เสร็จและเป็นไปตำมรำยกำรก่อสร้ำงตำมวัตถุประสงค์
ของงำนก่อสร้ำง เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับทาง
ราชการ  

(๒) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน รำยละเอียดกำร
จัดท ำประมำณรำคำ กำรก ำหนดรำคำวัสดุและค่ำแรง
ของงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของทำงภำครัฐ 
โดยในกำรก ำหนดรำคำกลำงนั้นจะต้องอ้ำงอิงรำคำจำก 
รำคำพำณิชย์จังหวัดหำกมีส่วนเนื้องำนที่ปรำกฏรำคำ 
กลำงขอรำคำพำณิชย์จังหวัดนั้นจะต้องใช้รำคำจำก   
จั งหวั ดใกล้ เคี ยงทดแทน ทั้ งนี้  ในส่ วนของกำร 
ก ำหนดกำรใช้ Factor X ของงำนก่อสร้ำงนั้นต้องเป็นไป
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หน่วยงำนของภำครัฐ เพื่อน ำมำเป็นรำคำกลำงในกำรจัดหำ
ผู้รับจ้ำง ในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงอำคำรภำยในมหำวิทยำลัย  

(๓) ปฏิบัติกำรจัดท ำแบ่ งงวดงำนงวดเงินของ
โครงกำรก่อสร้ำงโดยกำรก ำหนดระยะเวลำทั้งหมดของกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงกำรแบ่งช่วงกำรจ่ำยเงินของโครงกำรและ
รำยละเอียดของเนื้องำนที่จะต้องด ำเนินกำรแล้วเสร็จก่อนกำร
ด ำเนินเข้ำตรวจงำนประจ ำงวดเพ่ือเบิกจ่ำยค่ำก่อสร้ำงในแต่
ละงวดงำนให้เกิดความถูกต้องตำมแนวทำงของกำรก่อสร้ำง
เพ่ือให้ ควบคุมกำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนงำน 
ก่อสร้ำงและแผนกำรจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัย 

ตำมที่กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง เป็นผู้ก ำหนด 
โดยมีหลักเกณฑ์ในกำรค ำนวณผลค่ำ Factor X กับ
โครงกำรก่อสร้ำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนก ำหนดรำคำ 
กลำงงำนก่อสร้ำง ถูกต้องตำมระเบียบ/หลักเกณฑ์ ของ
หน่วยงำนที่รำชกำรก ำหนด เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดกับทางราชการ  

(๓) ตรวจสอบและใหค้ าแนะน าการด าเนินงาน
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน กำร
แบ่งงวดงำนงวดเงินของโครงกำรก่อสร้ำงรำยละเอียด
และ ขั้นตอนในกำรก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมล ำดับขั้นตอน
ใน กำรก่อสร้ำง ยกเว้นกรณีมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนในกำร 
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงเพ่ือใช้อำคำรก่อน จึงจ ำเป็นต้องมี 
กำรจัดล ำดับที่ ถูกต้องของงำนก่อสร้ำงและล ำดับ 
ควำมส ำคัญในกำรก่อสร้ำงซึ่ งต้องตรงกับแผนกำร 
จ่ำยเงินของมหำวิทยำลัยฯ เป็นกำรก ำกับกำร ด ำเนิน
งำนกิ่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนงำนก่อสร้ำงของ กำร
จ่ำยเงินของมหำวิทยำลัยฯ เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดกับทางราชการ 

2.๑.๕ งานควบคุมงานก่อสร้าง 
(๑) ปฏิบัติกำรในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน

ก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนของโครงกำร
ก่อสร้ำงและเป็นไปตำมแบบรูปรำยกำร โดยด ำเนินงำนอยู่
ภายใต้ระเบียบของงานพัสดุและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
กำรก่อสร้ำงอำคำร เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ภาครัฐใน
กำรด ำเนินโครงกำรกอ่สร้ำง  

(๒) ปฏิบัติกำรในกำรควบคุมกำรใช้วัสดุในงำน
ก่อสร้ำงให้เป็นตำมแบบรูปรำยกำร รำยกำรประกอบแบบ
และแบบรูปรำยกำรที่ระบุตำมสัญญำจ้ำงในกำรก่อสร้ำง
อำคำรนั้น เพื่อใหก้ำรก่อสร้ำงอำคำรถูกต้องเป็นไปตำมแบบ
รูปรำยกำรที่ก ำหนด  

2.๑.๕ งานควบคุมงานก่อสร้าง 
(๑) วำงแผนกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนให้

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน กำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำน
ของโครงกำรก่อสร้ำงและเป็นไปตำมแบบรูปรำยกำร
และกรอบระยะเวลำตำมสัญญำจ้ำงโดยด ำเนินงำนอยู่
ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง
กับกำรก่อสร้ำงอำคำร เพื่อก่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด
แก่ภาครัฐ ในกำรด ำ เนินโครงกำรก่ อสร้ ำง  เ พ่ือ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับทำงรำชกำร  

(๒) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน กำรเลือกใช้วัสดุ
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(๓) ปฏิบัติกำรเป็นผู้ประสำนงำนในกำรด ำเนินงำน
ก่อสร้ำงโดยด ำเนินงำนประสำนงำนให้กับทำงมหำวิทยำลัย
ฯโดยคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงกับทำงผู้รับจ้ำงในกรณี
เกิดค ำติชมเพื่อด ำเนินงำนแก้ไขให้ ถูกต้องตำมแบบรูป
รำยกำรและเกดประโยชน์ในกำรใช้ งำนอย่ำงสูงสุด  

(๔)  ปฏิบัติ กำรจัดท ำ เอกสำรประกอบตลอด 
ระยะเวลำสัญญำจ้ำงของกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น กำร
จัดท ำเอกสำรบันทึกกำรควบคุมงำนประจ ำวัน เอกสำรแก้ไข
เปลี่ยนแปลงแบบก่อสร้ำงอันเนื่องมำจำก ปัญหำที่หน้ำงำน
ก่อสร้ำง กำรท ำรำยกำรงำนลดงำนเพ่ิม งำนก่อสร้ำงเพื่อ
เป็นกำรควบคุมและตรวจสอบ กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้
เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เกิดควำมปลอดภัยและควำม
สะดวกในกำรเข้ำใช้อำคำร  

(๕) ปฏิบัติการท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของงำน
ก่อสร้ำงโดยสรุปรำยงำนเป็นรำยสัปดำห์รำยเดือน หรือรำย
งวด เ พ่ื อคณะกร รมกำรตรว จกำ รจ้ ำ ง ไ ด้ ท ร ำบ ถึ ง
ควำมก้ ำวหน้ ำในงำนก่อสร้ำง  สำมำรถควบคุมและ 
ตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำของกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
เพื่อใหถู้กตอ้งตำมระยะเวลำที่แผนงำนก่อสร้ำงที่ก ำหนด  

(๖) ปฏิบัติการตรวจเรื่องควำมปลอดภัยในกำร
ก่อสร้ำงอำคำรและสุขลักษณะภำยในพ้ืนที่โครงกำรก่อสร้ำง
ให้เกิดความถูกต้องตำมแนวทำงกำรปฏิบัติในงำน ก่อสร้ำง 
รวมถึงผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมที่อำจจะเกิดขึน้ เพ่ือให้เกิด
ควำมปลอดภัยอย่ำงสูงสุดทั้งต่อผู้ปฏิบัติงำนภำยใน พ้ืนที่
โดยรอบและกำรรักษำสิ่งแวดล้อมและบริบทของพ้ืนที่
ข้ำงเคยีงในกำรก่อสร้ำงอำคำร 

ในงำนก่อสร้ำงให้เป็นตำมแบบรูปรำยกำร รำยกำร
ประกอบแบบ ตำมที่ได้ระบุไว้ในสัญญำจ้ำง และ
ค ำนึงถึงคุณภำพของวัสดุที่น ำมำใช้ในงำนก่อสร้ำง
เพ่ือให้กำรก่อสร้ำงอำคำรถูกต้องเป็นไปตำมแบบรูป
รำยกำรที่ก ำหนด เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับ
ทางราชการ  

(๓) เป็นผู้ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาหำก
เกิดเหตุขัดข้องในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องครบถ้วน โดยด ำเนินงำน 
ประสำนงำนให้กับทำงมหำวิทยำลัยฯโดยคณะกรรมกำร       
ตรวจกำรจ้ำงกับทำงผู้รับจ้ำงในกรณีเกิดค ำติชม เพ่ือ
ด ำเนินงำนแก้ไขให้ถูกต้องตำมแบบรูปรำยกำรและเกิด
ประโยชน์ในกำรใช้งำนสูงสุด  

(๔ )  ต ร วจสอบแล ะ ให้ ค า แน ะน า ก ำ ร
ด ำเนินงำนให้  สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
ครบถ้วนกำรจัดท ำเอกสำรประกอบตลอดระยะเวลำ
สัญญำจ้ำงของกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น กำรจัดท ำ
เอกสำรบันทึก กำรควบคุมงำนประจ ำวัน เอกสำรแก้ไข
เปลี่ยนแปลง แบบก่อสร้ำงอันเนื่องมำจำกปัญหำที่หน้ำ
งำนก่อสร้ำง กำรท ำรำยกำรงำนลดงำนเ พ่ิมงำน
ก่อสร้ำงเ พ่ือเป็นกำร ควบคุมและตรวจสอบกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เกิด
ควำมปลอดภัย และควำมสะดวก ในกำรเข้ำใจอำคำร 
เพื่อกอ่ให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ  

(๕) ตรวจสอบการด าเนินงาน ให้สำมำรถ
ปฏิบัติ ง ำนได้  อย่ ำ งถู กต้อง  ครบถ้ วน รำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำของงำนก่อสร้ำงโดยสรุปรำยงำนเป็น
รำยวัน สัปดำห์ หรือ รำยเดือน และสรุปควำมคืบหน้ำ
ของงำนก่อสร้ำงว่ำ เป็นไปตำมงำนกำรก่อสร้ำงหรือไม่ 
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เ พ่ือน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ ำงเพื่อ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ  

(๖) ตรวจสอบการด าเนินงาน ให้สำมำรถ
ปฏิบัติ งำนได้  อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน ด้ำนควำม
ปลอดภัยในกำรกอ่สร้ำงอำคำร และสุขลักษณะในพ้ืนที่
โครงกำรก่อสร้ำง รวมถึงผลกระทบทำงด้ำนสิ่งแวดล้อม
ที่อำจจะเกิดขึ้น เ พ่ือรักษำควำมปลอดภัยในกำร
ปฏิบัติงำนก่อสร้ำงให ้เพื่อก่อใหเ้กิดความปลอดภัยต่อ
ผู้ใช้อำคำรและลดควำมเสี่ยงในกำรเกิดผลกระทบทำง
สิ่งแวดล้อม 

๒.๑.๖ งานจัดประดับตกแต่ งสถานที่ กิ จกรรมของ 
มหาวิทยาลัย  

(๑) ปฏิบัติกำรในกำรออกแบบกำรใช้พ้ืนที่ วำงผัง
พ้ืนที่ กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่งสถำนที่ กำรประเมิน
งบประมำณในกำรด ำเนินจัดตกแต่งสถำนที่  เพ่ือให้กำร 
ด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร ของมหำวิทยำลัยเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ของกิจกรรมและสำมำรถประหยัดงบประมำณได ้ 

(๒) ปฏิบัติกำรร่วมวำงแผนกำรจัดตกแต่งสถำนที่
ตำมแบบได้ที่รับกำรอนูมัติจำกผู้บริหำร โดยก ำหนด ขอบเขต
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนแล้วเสร็จ ซึ่งถ้ำ หำกประเมิน
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนไม่สำมำรถ จัดท ำให้แล้วเสร็จได้
ในช่วงเวลำรำชกำรจึงจ ำเป็นต้องกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมขอ
ด ำเนินงำนจัดตกแต่งสถำนที่นอกเวลำรำชกำรเพ่ือให้สถำนที่
พร้อมต่อกำรใช้งำนและท ำกิจกรรม/โครงกำรตำมกรอบ
ระยะเวลาที่ก ำหนด  

(๓) ปฏิบัติกำรจัดตกแต่ งสถำนที่ตำมแผนกำร 
ด ำเนินงำนหำกเกิดปัญหำระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนให้ประสำน
ต่อหัวหน้ำงำนและหน่วยงำนเจ้ำภำพในกำร จัดกิจกรรมนั้น
เพ่ือเข้ำร่วมปรึกษำและหำแนวทำงใน กำรแก้ปัญหำร่วมกัน
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในกำรท ำงำนอย่ำงสูงสุด  

๒.๑.๖ งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ 
มหาวิทยาลัย  

(๑) ให้ค าแนะน าในกำรออกแบบกำรใช้ พ้ืนที่ 
วำงผัง พ้ืนที่กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่งสถำนที่ กำร 
ประเมินงบประมำณในกำรด ำเนินจัดตกแต่งสถำนที่  
เ พ่ื อ ให้ กำรด ำ เนิ น งำนกิ จกรรม/โครงกำรของ
มหำวิทยำลัยเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกิจกรรมและ
สำมำรถควบคุมวงเงินงบประมำณได้  เพื่อก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ  

(๒) ให้ค ำแนะน ำกำรจัดตกแต่งสถำนทีต่ำมแบบ
ที่ได้รับกำรอนุมัติจำกผู้บริหำร โดยก ำหนดขอบเขต 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนแล้วเสร็จ ซึ่งถำ้หำก ประเมิน
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนไม่สำมำรถจัดท ำให้ แล้ว
เสร็จได้ในช่วงเวลำรำชกำรจึงจ ำเป็นต้องกำรจัดท ำ 
บันทึกข้อควำมขอด ำเนินงำนจัดตกแต่งสถำนที่นอก 
เวลำรำชกำรเพ่ือให้สถำนที่พร้อมต่อกำรใช้งำนส ำหรับ
กิจกรรม/ โครงกำรตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ  

(๓) ควบคุมและติดตำมกำรจัดตกแต่งสถำนที่
ตำมแผนกำรด ำเนินงำนหำกเกิดปัญหำระหว่ำงกำร 
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(๔) ปฏิบัติกำรดูแลและควบคุมกำรจัดเก็บสถำนที่  
หลังจำกเสร็จสิ้นกิจกรรมให้เรียบร้อยเพ่ือให้สถำนที่ในกำรจัด
ตกแต่งสถำนที่นั้นจะต้องกลับมำอยู่ในสภำพในกำรพร้อมใช้
งำนเหมอืนเดิมตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

ปฏิบัติงำนให้ประสำนต่อหัวส่วนรำชกำรขั้นต้นและ
หน่วยงำนเจ้ำภำพในกำรจัดกิจกรรมนั้นเข้ำร่วมปรึกษำ
และหำแนวทำงในกำรแก้ปัญหำร่วมกัน เพื่อก่อให้เกิด 
ประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ  

(๔) ดูแลและควบคุมกำรจัดเก็บสถำนที่หลังจำก
เสร็จสิ้นกิจกรรมให้ เรียบร้อยโดยสถำนที่ ในกำรจัด
ตกแต่ง สถำนที่นั้นจะต้องกลับมำอยู่ในสภำพในกำร
พร้อมใช้งำนเหมือนเดิม เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
กับทาง ราชการ 

๒.๑.๗ งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านที่ดิน 
สิ่งก่อสร้าง  

(๑) ปฏิบัติกำรจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนจัดท ำค ำ 
ของบประมำณแผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงเพ่ือวางแผน
ช่วงระยะเวลาในการด าเนินงานเก็บข้อมูลและเรียบเรียง
ข้อมูลเพ่ือน ำมำประกอบกำรจัดท ำแผน ค ำของบประมำณ
ด้ำนทีด่ินและสิ่งก่อสร้ำง  

(๒) ปฏิบัติกำรรวมรวบข้อมูลควำมต้องกำรค ำขอ 
ปรับปรุง ซ่อมแซม ก่อสร้ำง ของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยใน 
มหำวิทยำลัยฯเพ่ือน ำมำเป็นฐำนข้อมูลในกำรออกแบบ เขียน
แบบ และจัดล ำดับควำมส ำคัญของกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซมหรือ
ปรับปรุงอำคำรสถำนที่  ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงาน  

(๓) ปฏิบัติกำรจัดท ำค ำของบประมำณแผ่นดินด้ำน
ทีดิ่น และสิ่งกอ่สร้ำง กำรสรุปขอ้มูลควำมส ำคัญของ โครงกำร
ก่อสร้ำง ควำมจ ำเป็นในกำรก่อสร้ำงและเรียบเรียงข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง เพ่ือใช้เป็น
เอกสำรประกอบในกำรจัดส่งค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและ
สิ่งสร้ำงของมหำวิทยำลัยฯต่อส ำนักงบประมำณก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน  

๒.๑.๗ งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านที่ดิน 
สิ่งก่อสร้าง  

(๑) ก ำหนดแผนงำนปฏิทินกำรด ำเนินงำนจัดท ำ
ค ำของบประมำณแผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง เพ่ือ 
วำงแผนช่วงระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนเก็บข้อมูลและ 
เรียบเรียงข้อมูลเพ่ือน ำมำประกอบกำรจัดท ำแผนค ำขอ 
งบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง เพื่อก่อให้เกิด 
ประโยชน์สูงสุดในการจัดล าดับความส าคัญในการ 
ด าเนินงาน เกิดควำมสะดวกในกำรพิจำรณำค ำขอ 
งบประมำณ  

(๒) ตรวจสอบข้อมูลควำมต้องกำรค ำขอปรับปรุง 
ซ่อมแซมก่อสร้ ำงของหน่ วยงำนต่ ำง ๆ ภำยใน 
มหำวิทยำลัยฯเพื่อน ำมำเป็นฐำนข้อมูลในกำรออกแบบ 
เขียนแบบและจัดล ำดับควำมส ำคัญของกำรก่อสร้ำง 
ซ่อมแซมหรือปรับปรุงอำคำรสถำนที่ เพื่อให้เกิดถูกต้อง 
ในการด าเนินงานและตรงตำมวัตถุประสงค์ของกำร 
ด ำเนินงำน  

(๓) ตรวจสอบและให้ค ำแนะน ำข้อมูลในกำร
จัดท ำค ำของบประมำณแผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
สรุปข้อมูลควำมส ำคัญของโครงกำรก่อสร้ำงควำม 
จ ำเป็นในกำรก่อสร้ำงและเรียบเรียงข้อมูลประกอบกำร 
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(๔) ปฏิบัติกำรรำยงำนและน ำเสนอต่อมหำวิทยำลัยฯ 
ข้อมูลด้ำนค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่ งก่อสร้ ำง 
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

พิจำรณำด้ำนทีด่ินและสิ่งก่อสร้ำงของแต่ละโครงกำรเพ่ือ 
ใช้เป็นเอกสำรประกอบในกำรจัดส่งค ำของบประมำณ
ด้ำนที่ดินและสิ่ งสร้ำงของมหำวิทยำลัยฯต่อส ำนัก
งบประมำณ เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้พิจารณาค าขอ
งบประมาณ ความคุ้มค่า งบประมาณ และ ระยะเวลา
ในการด าเนิน  

(๔) ให้ค ำปรึกษำในกำรเข้ำร่วมกำรชี้แจงค ำขอ 
งบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่ งก่อสร้ ำงทั้ งในระดับ 
หน่วยงำนและระดับมหำวิทยำลัยฯ ต่อคณะกรรมกำร 
กำรจัดสรรงบประมำณของรัฐ ส ำนักงบประมำณ เพื่อให้
เกิดความถูกต้อง ตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร นั้นๆ 

๒.๑.๘ งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่ างาน 
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) ปฏิบัติกำรรวบรวมข้อมูลที่จะต้องมำใช้ในกำร 
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ประกอบไปด้วย 
เอกสำรสัญญำจ้ำงโดยสัญญำจะต้องเป็นลักษณะสัญญำแบบ
ปรับได้ตำมระเบียบที่ทำงส่วนรำชกำรก ำหนดเอกสำรกำรส่ง
งำนของแต่ละงวดงำนของ โครงกำรก่อสร้ำง รำยงำนประมำณ
รำคำของสัญญำ จ้ำงและรำยกำรเปลี่ ยนแปลงทั้ งหมด 
เอกสำรค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำงของทำงผู้รับจ้ำง เพ่ือ
น ำมำประกอบในกำรค ำนวณค่ำตำมสูตรที่ส่วนรำชกำร 
ก ำหนด เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการด าเนินงาน  

(๒) ปฏิบัติกำรศึกษำเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ในกำร 
ค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) กำร
เลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้ตรงตำมประเภทงำนก่อสร้ำง 
โดยดัชนีรำคำท่ีใช้ในกำรค ำนวณตำมสูตรที่ใช้กับสัญญำแบบ
ปรับรำคำได้จัดท ำโดยกระทรวงพำณิชย์  เพ่ือตรวจสอบว่ำ
โครงกำรก่อสร้ำงนั้นเป็นไปตำม หลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอ
เงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ก่อให้เกิดประสิทธิภาพใน
การด าเนินงาน  

๒.๑.๘ งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่างาน 
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) ตรวจสอบและให้ค ำแนะน ำในกำรใช้ข้อมูล
ที่ จะต้องมำใช้ในกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง
(ค่ำ K) ประกอบไปด้วย เอกสำรสัญญำจ้ำงโดยสัญญำ
จะต้อง เป็นลักษณะสัญญำแบบปรับได้ตำมระเบียบที่
ทำงส่วน รำชกำรก ำหนด เอกสำรกำรส่งงำนของแต่ละ
งวดงำน ของโครงกำรก่อสร้ำง รำยงำนประมำณรำคำ
ของสัญญำ จ้ำงและรำยกำรเปลี่ยนแปลงทั้งหมด เอกสำร
ค ำขอเงิน ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำงของทำงผู้รับจ้ำง ซึ่งเป็น
เอกสำร ประกอบในกำรพิจำรณำเบื้องต้นในกำร
ด ำเนินงำนกำร ตรวจสอบเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ 
K ) เพือ่ให้เกิดความถูกต้อง ตำมหลักกำรและหลักเกณฑ์
ในกำรค ำนวณค่ำเงินชดเชยงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K )  

(๒) ตรวจสอบเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ในกำร
ค ำนวณ กำรตรวจสอบเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) 
และกำร พิจำรณำกำรเลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้ตรง
ตำม ประเภทงำนก่อสร้ำง โดยดัชนีรำคำที่ใช้ในกำร
ค ำนวณตำมสูตรที่ใช้กับสัญญำแบบปรับรำคำได้จัดท ำ



 
 

 58 

 

2. วิเครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

(๓) ปฏิบัติกำรค ำนวณค ำขอเงินชดเชยค่ ำงำน 
ก่อสร้ำง (ค่ำ K) นั้นจะต้องจัดท ำอยู่ ในรูปแบบเอกสำร 
ประกอบไปด้วย เอกสำรส่วนแรกเป็นเอกสำรแบบสรุป 
เปรียบเทียบรำยกำรค ำนวณค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง   
(ค่ำ K) ของทำงหน่ วยรำชกำรที่ ขอมำ ในที่นี้หมำยถึ ง
มหำวิทยำลัยรำชภัฎพระนครศรีอยุธยำ กำรค ำนวณค ำขอเงิน
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงผู้รับจ้ำงและผลกำร
ค ำนวณเงินชดเชยค่ ำงำนก่อสร้ ำง (ค่ำ K) ของส ำนั ก
งบประมำณ ลงอยู่ในตำรำงเดียวกัน เอกสำรส่วนที่สองเป็น
เอกสำรที่ระบุและเรียบเรียงกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดย
จ ำเป็นต้องวันเดือนปี ในกำรเริ่มสัญญำก่อสร้ำง วันเปิดซอง 
จ ำนวนเงิน งบประมำณในกำรก่อสร้ำง วันเดือนปีในกำรส่ง
งำนของแต่ละงวดงำนและวงเงินงบประมำณในแต่ละงวด
เอกสำรส่วนที่สำมซึ่งอำจจะเป็นเอกสำรส่วนสุดท้ำย กรณีงำน
ก่อสร้ำงนั้นไม่มีงำนลดงำนเพ่ิมที่นอกเหนือ วงเงินก่อสร้ำง จะ
เป็นเอกสำรส่วนรำยกำรค ำนวณจะ ระบุสูตรที่ ใช้ในกำร
ค ำนวณและรำยกำรที่ไม่รวมในกำรค ำนวณค่ำ K โดยเอกสำร
ทั้งหมดที่กล่ำวมำข้ำงต้นจะ ถูกน ำไปใช้เพ่ือให้กำรตรวจสอบ
เอกสำรค ำขอเงิน ชดเชยคำ่งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ของทำงส่วน
งำนส ำนัก งบประมำณในกำรตรวจสอบเพ่ือด ำเนินงำนตำมค ำ
ขอของหน่วยงำน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการด าเนินงาน  

(๔) ปฏิบัติกำรรำยงำนผลกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำ 
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ต่อหัวหน้ำงำนโดยต้องลงนำมลงในผล
ค ำนวณค่ ำ  K ทุ กแผ่ น พร้ อมด้ วยเอกสำร  หลั กฐำน
ประกอบกำรค ำนวณ เพ่ือน ำรำยงำนต่อมหำวิทยำลัยฯลงนำม
และด ำเนินกำรส่งไปยังงำนกองแผนของมหำวิทยำลัยฯ 
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

โดยกระทรวงพำณิชย์เพ่ือตรวจสอบว่ำโครงกำรก่อสร้ำง
นั้น เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอเงินชดเชยค่ำ
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) เพื่อประโยช์สูงสุดให้กับทาง
ราชการ  

(๓) ตรวจสอบและติดตำมพร้อมทั้งให้ค ำแนะน ำ
ในกำรค ำนวณค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) 
นั้น จะต้องจัดท ำอยู่ในรูปแบบเอกสำรประกอบไปด้วย 
เอกสำรส่วนแรกเป็นเอกสำรแบบสรุปเปรียบเทียบ 
รำยกำรค ำนวณค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) 
ของทำงหน่ วยรำชกำรที่ ขอมำ ในที่ นี้ หมำยถึ ง 
มหำวิทยำลัยรำชภัฎพระนครศรีอยุธยำ กำรค ำนวณค ำ
ขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงผู้รับจ้ำง 
และผลกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของ 
ทำงส ำนักงบประมำณ ลงอยู่ในตำรำงเดียวกัน เอกสำร 
ส่ วนที่ สองเป็นเอกสำรที่ ระบุและเรี ยบเรี ยงกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดยจ ำเป็นต้องวันเดือนปีในกำรเริ่ม
สัญญำก่อสร้ำง วันเปิดซอง จ ำนวนเงินงบประมำณใน
กำรก่อสร้ำง วันเดือนปีในกำรส่งงำนของ แต่ละงวดงำน
และวงเงินงบประมำณในแต่ละงวดงำน เอกสำรส่วนที่
สำมซึ่งอำจจะเป็นเอกสำรส่วนสุดท้ำย กรณีงำนก่อสร้ำง
นั้นไม่มีงำนลดงำนเพ่ิมที่นอกเหนือวงเงินก่อสร้ำง จะเป็น
เอกสำรส่วนรำยกำรค ำนวณระบุสูตรที่ใช้ในกำรค ำนวณ
และรำยกำรที่ไม่รวมในกำร ค ำนวณค่ำ K โดยเอกสำร
ทั้งหมดที่กล่ำวมำข้ำงต้นจะ ถูกน ำไปใช้ เพ่ือให้กำร
ตรวจสอบเอกสำรค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำK) 
ของทำงส่วนงำนส ำนักงบประมำณในกำรตรวจสอบเพ่ือ
ด ำเนินงำนตำมค ำขอของหน่วยงำน เพื่อประโยชน์สูงสุด
ให้กับทางราชการ  

(๔) ตรวจสอบกำรรำยงำนผลกำรค ำนวณเงิน
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ต่อหัวหน้ำงำนโดยต้องลง
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นำมลงผลค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ทุก
แผ่นพร้อมด้วยเอกสำรหลักฐำนประกอบกำร ค ำนวณ 
เพ่ือน ำรำยงำนต่อมหำวิทยำลัยฯลงนำมและด ำเนินกำร
ส่งไปยังงำนกองแผนของมหำวิทยำลัยฯ เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องในกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง 
(ค่ำ K) 

๒.๑.๙ งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการ ของ
หน่วยงาน  

(๑) ปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรร่ำงและจัดพิมพ์บันทึก 
ข้อควำม แนวนโยบำย ในกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ เช่น กำร
ด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม หรืองำน อ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนอำคำร สถำนที่ 
ด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและ
บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้  

(๒) ปฏิบัติกำรน ำเสนอหนังสือที่ร่ำงต่อหัวหน้ำงำน 
เพ่ือผ่ำนกำรตรวจสอบความถูกต้องของวัตถุประสงค์ของกำร
น ำเสนองำนกำรตรวจสอบตัวอักษรและกำรใช้ค ำในกำรพิมพ์
หนังสือจำกหัวหน้ำงำน 

(๓) ปฏิบัติกำรจัดส่งหนังสือและเอกสำรทำงรำชกำร 
ผ่ำนทำงระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ARU Digital 
Workflow (e-document) ของทำงมหำวิทยำลัยฯใน กำร
ด ำเนินงำนหนังสือรำชกำรเป็นไปตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและร่นระยะเวลาในเดินเอกสำร  

(๔) ปฏิบัติกำรรับส่งหนังสือของหน่วยงำนโดยไปรับ 
หนังสือจำกหน่วยงำนธุรกำรและตรวจสอบหนังสือเข้ำจำก
ทำงระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ARU Digital 
Workflow ( e- document) ของมหำวิ ทยำลั ยฯ  เ พ่ื อ
ก่อให้เกิดความสะดวก ประหยัดเวลา ในกำรปฏิบัติงำน 

๒.๑.๙ งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการของ 
หน่วยงาน  

(๑) ตรวจสอบกำรร่ำงและจัดพิมพ์บันทึก
ข้อควำม แนวนโยบำย ในกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ เช่น กำร 
ด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม หรืองำนอื่นๆ 
ที่ เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนอำคำร 
สถำนที่และให้ค ำแนะน ำกำรเลือกแบบฟอร์มในกำรใช้ 
หนังสือของแต่ละประเภทให้ตรงตำมวัตถุประสงค์ของ 
กำรด ำ เนิ นงำน ก่ อให้ เกิดประสิ ทธิ ภาพในการ
ด าเนินงาน 

(๒) ตรวจสอบกำรใช้ค ำและตัวอักษรของ
หนังสือทำงรำชกำรรวมไปถงึรำยละเอียดที่แนบประกอบ
กับหนังสือทำงรำชกำรและลงนำมเห็นชอบในกำรจัดส่ง
หนังสือเข้ำมหำวิทยำลัยฯ ก่อให้เกิดประสิทธิภาพใน
การ ด าเนินงาน  

(๓) ตรวจสอบกำรจัดส่งหนังสือและเอกสำรทำง 
รำชกำรผ่ำนทำงระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ARU Digital Workflow ( e- document) ของทำ ง 
มหำวิทยำลัยฯโดยเข้ำไประบบเพ่ือยืนยันส่วนหนังสือ 
ทำงรำชกำรที่จะจัดส่งและตรวจสอบผ่ำนทำงระบบงำน
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ARU Digital Workflow (e-
document) อีกครั้ งเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนหนั งสื อ
รำชกำรเป็นไปตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนดก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน  
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(๔) ตรวจสอบเอกสำรรับส่ งหนั งสือของ
หน่วยงำนและพิจำรณำลงนำมมอบหมำยงำนที่เกี่ยวข้อง
ให้ กับผู้ ปฏิบั ติ งำนภำยในหน่ วยงำนที่ ก่อให้เกิ ด
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

๒.๑.๑๐ งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑) ปฏิบัติกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลเกณฑ์กำร 

ประเมินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยงตำม
กรอบระยะเวลำในกำรด ำ เนิ น งำนควำมเสี่ ย ง เป็ น 
ปีงบประมำณท ำให้ เกิดควำมรู้ และควำมเข้ ำใจในกำร 
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำนควำมเสี่ยง เพ่ือความถูกต้อง
ในกำรด ำเนินงำน  

(๒) ปฏิบัติกำรเข้ำร่วมประชุมเพ่ือร่วมน ำเสนอ 
ประเด็นควำมเสี่ยงกับบุคลำกรภำยในหน่วยงำนย่อย ก ำหนด
ประเด็นควำมเสี่ยงของหน่วยงำนและน ำเสนอประเด็นควำม
เสี่ยงของหน่วยงำน น ำไปเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยง
ประจ ำส ำนักงำนอธิกำรบดี เพ่ือความถูกต้อง 

(๓) ปฏิบัติกำรจัดท ำแผนควำมเสี่ยงของหน่วยงำน 
ในกำรก ำหนดควำมเสี่ยงและกำรให้คะแนนประเด็นควำม
เสี่ยง เพ่ือเป็นกำรจัดล ำดับควำมเสี่ยงของหน่วยงำนและเป็น
ข้อมูลในกำรเลือกประเด็นควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำน
และระดับมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือความถูกต้อง  

(๔) ปฏิบัติกำรด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยงตำม 
แผนกำรจัดควำมเสี่ยงเพ่ือเกิดกำรปฏิบัติงำนโดย อำจจะลด
ควำมเสี่ยงทีเ่กิดขึน้จำกประเด็นนั้นๆ เพ่ือความถูกต้อง  

(๕) ปฏิบัติกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำน 
ควำมเสี่ยงต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำน 
และระดับมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือให้คณะกรรมกำรควำมเสี่ยงทั้ง
ระดับส ำนักและระดับมหำวิทยำลัยฯทรำบถึงควำมก้ำวหน้ำ
ในกำรด ำเนินงำนตำมแผนควำมเสี่ยงที่ก ำหนดเพ่ือความ
ถูกต้อง 

๒.๑.๑๐ งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑) ศึกษำและวิเครำะห์เกณฑ์กำรประเมินงำน

ประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ ยงตำมกรอบ
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนควำมเสี่ยงเป็นปีงบประมำณ
เพ่ือท ำให้เกิดควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพด้ำนควำมเสี่ยงก่อให้เกิดประสิทธิภาพ
ในการด าเนินงาน  

(๒) ร่วมประชุมและร่วมก ำหนดวำงแผนกำร 
ด ำเนินงำนกำรคัดเลือกประเด็นควำมเสี่ยงกับบุคลำกร 
ภำยในหน่วยงำนย่อยเพ่ือก ำหนดประเด็นควำมเสี่ยง 
ของหน่วยงำนและน ำเสนอประเด็นควำมเสี่ยงของ 
หน่วยงำนเพ่ือน ำไปน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรควำม 
เสี่ยงประจ ำส ำนักงำนอธิกำรบดีก่อให้เกดิประสิทธิภาพ
ในการด าเนินงาน 

(๓) ให้ค ำแนะน ำและให้แนวทำงจัดท ำแผน
ควำมเสี่ยงของหน่วยงำนในกำรก ำหนดควำมเสี่ยงและ
กำรให้คะแนนประเด็นควำมเสี่ยง เพ่ือเป็นกำรจัดล ำดับ
ควำมเสี่ยงของหน่วยงำนและเป็น ข้อมูลในกำรเลือก
ประเด็นควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำนและระดับ
มหำวิทยำลั ยฯ ก่ อให้เกิ ดประสิทธิ ภาพในการ
ด าเนินงาน  

(๔) ติดตำมกำรด ำเนินงำนควำมเสี่ ยงตำม
แผนกำรจัดควำมเสี่ยงและให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำ
ระหว่ ำงปฏิบัติ งำนจัดกำรควำมเสี่ ยงเ พ่ือให้ กำร
ด ำเนินงำนจัดกำรควำมเสี่ยงสำมำรถบรรลุได้ตำม
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เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงาน  

(๕) ติดตำมและประเมินผลกำรรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนรวมถึงให้ค ำแนะน ำกำร
จัดกำรควำมเสี่ยงต่อคณะกรรมกำรจัดกำรควำมเสี่ยงทั้ง
ในระดับส ำนักและระดับมหำวิทยำลัยฯ ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

๒.๑.๑๑ งานตัวชีวั้ดของมหาวิทยาลัยฯทีไ่ด้รับมอบหมาย  
(๑) ปฏิบัติกำรศึกษำเกณฑ์และรวบรวมข้อมูลกำร 

ด ำเนินงำนของตัวชี้ วัดตำมยุทธศำสตร์หรือพันธ์กิจของ 
มหำวิทยำลัยฯที่ได้มอบหมำยโดยงำนอำคำรสถำนที่ ได้รับ
มอบหมำยงำนในกำรดูแลซ่อมบ ำรุงด้ำนอำคำรสถำนที่และ
พัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขยีว เพ่ือศึกษำขั้นตอน
และศึกษำหรือค้นหำแนวทำง วิธีกำรในกำรด ำเนินงำนให้
บรรลุเป้ำหมำยของตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เพ่ือความ
ถูกต้องในกำรด ำเนินงำน  

(๒) ร่วมปฏิบัติกำรด ำเนินงำนประชุม วำงแผนกำร 
ด ำเนินงำนตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯร่วมกับบุคลำกร ใน
หน่วยงำนเพ่ือร่วมระดมหำแนวทำงกำรด ำเนินงำนในกำร
ปรับปรุงซ่อมแซมและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมใน
กำรเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสี เขียว เพ่ือความถูกต้องในกำร
ด ำเนินงำน 

(๓ )  ปฏิ บั ติ ก ำรด ำ เนิ น งำนตำมตั วชี้ วั ด ขอ ง 
มหำวิทยำลัยฯที่ได้รับมอบหมำย โดยงำนอำคำรสถำนที่ได้รับ
มอบหมำยในกำรด ำเนินงำนด้ ำนอำคำรสถำนที่ และ
สิ่งแวดล้อมภำยในมหำวิทยำลัยฯ กำรพัฒนำมหำวิทยำลัยสู่
มหำวิทยำลัยสี เขียวเพ่ือให้กำร ด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยของมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือความถูกต้องในกำร
ด ำเนินงำน  

๒.๑.๑๑ งานตัวชีวั้ดของมหาวิทยาลัยฯทีไ่ด้รับมอบหมาย  
(๑) ศึกษำเกณฑ์และวิเครำะห์ข้อมูลพร้อมทั้ง 

สั งเครำะห์ข้ อมูลกำรด ำเนินงำนของตัวชี้ วั ดตำม 
ยุทธศำสตร์หรื อพันธ์กิจของมหำวิทยำลัยฯที่ ได้  
มอบหมำยโดยงำนอำคำรสถำนที่ได้รับมอบหมำยงำนใน 
กำรดูแลซ่อมบ ำรุ งด้ ำนอำคำรสถำนที่ และพัฒนำ 
สิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียวเพ่ือศึกษำขั้นตอน 
และศึกษำหรือค้นหำแนวทำง วิธีกำรในกำรด ำเนินงำน 
ให้บรรลุเป้ำหมำยของตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
เพ่ือก่อใหเ้กิดประสิทธิภาพในการด าเนินงาน  

(๒) เข้ำร่วมประชุมโดยให้ค ำแนะน ำในกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนกำรด ำ เนินงำนตั วชี้ วั ดของ
มหำวิทยำลัยฯ ร่วมถึงด ำเนินงำนสังเครำะห์ข้อมูลในกำร
ประชุมเพ่ือก ำหนดวำงแผนกำรด ำเนินงำนให้ตรงตำม
วัตถุประสงค์ของกำรพัฒนำมหำวิทยำลัยฯด้ ำนงำน
อำคำรสถำนทีและได้ผลลัพธ์ของกำรปฏิบัติงำนตำม
เป้ำหมำยของมหำวิทยำลัยฯก ำหนดเพ่ือก่อให้ เกิด
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน  

(๓) มอบหมำยกำรด ำเนินตำมตัวชี้ วัดของ 
มหำวิทยำลั ยฯให้ กับบุ คลำกรภำยในหน่ วยงำน 
รับผิดชอบพร้อมก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จในกำร 
ด ำเนินงำนและประเมินผลกำรท ำงำนว่ำเป็นไปตำม 



 
 

 62 
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งานเดิม งานใหม่ 

(๔) ปฏิบัติกำรสรุปผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำ 
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเป็นประจ ำรอบไตรมำสต่อหัวหน้ำ
งำนเพ่ือให้หัวหน้ำงำนทรำบถึงควำมคืบหน้ำในกำรปฏิบัติงำน
ด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดและยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏพระนครศรีอยุธยำก ำหนดและมอบหมำยให้ด ำเนินงำน 
เพ่ือความถูกต้องในกำรด ำเนินงำน 

แผนกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรพัฒนำอำคำรสถำนที่  
ก่อให้เกิดประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน  

(๔) วิ เครำะห์และสั งเครำะห์ผลสรุปกำร
ด ำเนินงำน และจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือ
ตรวจสอบกำร ด ำเนินงำนหำกพบข้อบกพร่องในกำร
ด ำเนินงำนต้องหำ แนวทำงแก้ไขในกำรปฏิบัติงำนนั้น
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน เป็นไปกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด
แลส่งผมสัมฤทธิ์ตรง ตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของ
ตัวชี้วัดก่อให้เกิด ประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน 

๒.๒ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน  
๒.๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ  
๒.๒.๑.๑ งานส ารวจเพือ่ประกอบการออกแบบ-เขียนแบบ  

(๑) ปฏิบัติกำรส ำรวจพ้ืนที่บริ เวณภูมิประเทศ 
รำยละเอียดต่ำง ๆ เช่น ที่ต้ังของอำคำรสิ่งปลูกสร้ำงที่มีอยู่
เดิม ค่ำควำมต่ำงของระดับพื้นที่ ต ำแหน่งของต้นไม้ สิ่งปลูก
สร้ำงข้ำงเคียง ทำงน้ ำ ธรรมชำติ แนวเขตท่ีดิน โดยบางครั้ง
พบว่ำ พ้ืนที่ ที่จะเข้ำไปส ำรวจอยู่ในพ้ืนที่เข้ำถึงได้ยำก หรือ 
ไม่ได้สำมำรถวัดขนำดได้ เช่น กำรวัดพ้ืนแนวดิ่ง, พ้ืนที่ที่มี
ควำมสูง, หรือพ้ืนที่รกร้ำงที่ยำกต่อกำรเข้ำถึง ส่งผลให้เกิด
ควำมล่ำช้ำและกำรประเมินพ้ืนที่มีควำมคลำดเคลื่อน  

(๒) ปฏิบัติกำรส ำรวจอำคำรสิ่งปลูกสร้ำงเดิมใน กรณี
ที่จะต้องออกแบบปรับปรุง ต่อเติมหรือ ซ่อมแซม รวบรวม
ข้อมูล ศึกษำ วิเครำะห์ โดยบางครั้งพบว่า ในกำรส ำรวจพ้ืนที่
นั้นเจ้ำของ โครงกำรหรือผู้รับบริกำรไม่มีควำมชัดเจนใน 
จุดประสงค์ของกำรใช้งำน หรือ ไม่รับยอมรับต่อ สภำพหน้ำ
งำนที่จะด ำเนินงำนอำจไม่สำมำรถท ำ ได้อย่ำงควำมต้องกำร
ทุกประกำร ส่งผลให้เกิด ควำมล่ำช้ำในกำรปฏิบัติงำนและ
ต้องด ำเนินงำน หำทำงแก้ไขแนวทำงอ่ืนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำน 
บรรลุวัตถุประสงค์ของงำน 

๒.๒ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน  
๒.๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
๒.๒.๑.๑ งานส ารวจเพื่อประกอบการออกแบบ-เขียนแบบ  

(๑) ศึกษาข้อมูลของพ้ืนที่เบื้องต้น โดยศึกษา 
จำกแผนที่ดำวเทียมเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต (Google 
Map) เพ่ือวำงของขอบเขตพ้ืนที่ โดยประมำณและ
ประเมินสภำพพ้ืนที่โดยเบื้องต้น เป็นกำรคำดกำรณ์ว่ำ 
สภำพพ้ืนที่จริงจะมีลักษณะเช่นไร หรือกรณีเป็น กำรต่อ
เติมอำคำรในที่สูงจะต้องมีกำรเตรียมควำมพร้อมใน
อุปกรณ์ที่ต้องใช้หรือหำกในหน่วยงำนไม่ มีอุปกรณ์ที่
ต้องใช้จ ำเป็นต้องประสำนงำนเพ่ือ เตรียมอุปกรณ์
ประกอบกำรส ำรวจ กำรแต่งกำย ให้พร้อมต่อกำร
ปฏิบัติงำน  

(๒) วิเครำะห์ข้อมูลกำรส ำรวจอำคำรสิ่งปลูก 
สร้ำงเดิมโดยมอบหมายวิศวกรหรือสถำปนิก ประจ ำ
หน่วยงำนในกำรค ำนวณโครงสร้ำงและ ออกแบบอำคำร
ให้สอดคล้องและเหมำะสมกับ พ้ืนที่ก่อสร้ำงอำคำรเดิม
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน ก่อสร้ำงนั้นยังคงไม่เปลี่ยนบริบท
ของอำคำรเดิม และตอบสนองควำมต้องกำรในกำรใช้
งำนของ ผู้ใช้งำนได้ดียิ่งขึ้นจำกกำรซ่อมแซมอำคำร
สถำนที ่ 
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(๓) ตรวจสอบ และวิ เครำะห์  ข้ อมูล กำร 
ด ำเนินงำนให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน พ้ืนที่ของอำคำร สภำพอำกำศของพ้ืน ที่ต้ัง
พร้อมทั้งให้ค ำแนะน ำในกำรวำงทิศทำงของ ตัวอำคำร 
เพ่ือให้อำคำรสำมำรถมีสภำพสภำวะน่ำ สบำย สภำวะ
น่ำอยู่ และค ำนึงถึงกำรใช้พลังงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
สภำพสิ่งแวดล้อมในปัจจุบัน และตอบสนองกำรใช้
อำคำรของผู้ใช้อำคำร โดยมอบหมายให้สถำปนิกน ำไป
ปฏิบัติและปรับปรุง แบบรูปรำยกำร  

(๔)  ให้ ค ำแนะน ำและตรวจสอบกำรกำร 
ด ำเนินงำนให้สามารถปฏิบัติ งานได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน ใช้ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำร ก่อสร้ำง
อำคำร โดยการรวบรวมข้อมูลทำงด้ำนกฏหมำยอำคำร
เช่น พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร กฎกระทรวงที่  
เกี่ยวข้องกับงำนออกแบบและประกำศกระทรวงมหำดไทย 
เรื่ องก ำหนดบริ เวณห้ ำม ก่อสร้ ำง ดัดแปลง หรือ
เปลี่ยนแปลง หรือเปลี่ยนกำร ใช้อำคำรบำงชนิดหรือบำง
ประเภทในพ้ืนที่บำงที่ใน ท้องถิ่นจังหวัดตำมประกำศ
ของกระทรวงมหำดไทย รวมถึงกำรก่อสร้ำงในพ้ืนที่รัศมี
ของพ้ืนที่ประวัติศำสตร์เพ่ือให้งำนออกแบบอำคำร
สถำนที่ถูกต้องตำมข้อกฎหมำยในกำรก่อสร้ำงอำคำร 
สถำนที ่

๒.๒.๑.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) ปฏิบัติกำรออกแบบอำคำรสิ่งปลูกสร้ำง งำน 

ปรับปรุงต่อเติม และซ่อมแซม ตำมข้อมูลควำม ต้องกำรใช้
สอยของผู้ใช้อำคำร เพ่ือให้กำร ด ำเนินงำนออกแบบเป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์ของ ผู้ใช้อำคำร โดยบางครั้งพบว่า จำก
สภำพควำม เสื่อมของสภำพอำคำรให้ ส่งผลให้เกิดปัญหำด้ำน 
ต่ำงๆในกำรใช้งำนอำคำร  

๒.๒.๑.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) ด้วยการศึกษาและวิเคราะห์งำนออกแบบ 

สถำปัตยกรรมทั้งในกรณีที่เป็นสิ่งปลูกสร้ำงใหม่  และ
กรณีซ่อมแซม ปรัปบรุงอำคำร โดยการให้ ข้อคิดเห็นให้
ค ำแนะน ำและแนวทำงแก้ไขใน เพ่ือตอบสนองประโยชน์
ของกำรใช้อำคำรสถำนที่ให้ ตรงตำมควำมต้องกำรและ
สำมำรถเกิดประโยชน์ในกำรใช้งำนอำคำรสถำนที่ได้
อย่ำงสูงสุด  
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(๒) ปฏิบัติกำรจัดท ำแบบร่ำงและน ำเสนอต่อ ผู้ใช้
อำคำร เพ่ือพิจำรณำแบบร่ำงของอำคำร ร่วมกันว่ำถูกต้อง
และตรงกับควำมต้องกำรในกำร ใช้อำคำร โดยบางครั้งพบว่า 
อำคำรที่ด ำเนินกำร ก่อสร้ำงใหม่หรือปรับปรุงซ่อมแซมนั้น
สำมำรถ ตอบสนองควำมต้องกำรในกำรใช้งำนอำคำรได้ อย่ำง
มีประสิทธิภำพ  

(๓) ปฏิบัติกำรออกแบบผังสภำพแวดล้อมทำง 
กำยภำพของพ้ืนที่ กลุ่มอำคำร ชุมชนและเมือง รวมทั้งกำรจัด
รูปที่ดิน ให้ชุมชนน่ำอยู่และมี สภำพแวดล้อมที่ดี สอดคล้อง
กับควำมต้องกำร พ้ืนที่ใช้สอยของหน่วยงำน โดยบางครั้ง
พบว่ำ มี ข้อก ำหนดทำงด้ำนกำรออกแบบอำคำรเพ่ือให้  
สอดคล้องตำมข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง จ ำเป็นต้อง  

(๔) ปฏิบัติกำรประเมินค่ำงำนขั้นต้นของกำร ก่อสร้ำง
หรือซ่อมแซมอำคำร ซึ่งในความเป็นจริงในกำรพิจำรณำ
วงเงินงบประมำณในกำรก่อสร้ำง หรือซ่อมแซมอำคำร
จ ำเป็นต้องมีข้อมูลด้ำนวงเงิน งบประมำณเพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำ 

(๒) ตรวจสอบและศึกษำกำรด ำเนินงำนให้  
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน แบบร่ำง
ก่อนกำรน ำเสนอต่อเจ้ำของโครงกำร ด้วยกำรพิจำรณำ
ถึงควำมเหมำะสมของแบบร่ำง โครงกำร กำรปรับปรุง
ซ่อมแซมหรือสร้ำงใหม่นั้น ครอบคลุมตำมควำมต้องกำร
ของผู้ ใช้อำคำร สำมำรถแก้ไขปัญหำของอำคำรได้
ก่อให้เกิด ประโยชน์ในกำรเข้ำใช้อำคำรและกำรควบคุม 
วงเงินงบประมำณในอยู่ในกรอบที่ก ำหนด  

(๓) ด้วยการศึกษากำรวำงผังอำคำร และกำร 
ออกแบบสภำพแวดล้อมทำงกำยภำพของพ้ืนที่  กลุ่ม
อำคำร ชุมชนและเมือง รวมทั้งกำรจัดรูปที่ดิน ให้ชุมชน
น่ำอยู่และมีสภำพแวดล้อมที่ดี โดยการรวบรวมข้อมูล
เพ่ือให้สอดคล้องกับควำมต้องกำร พ้ืนที่ใช้สอยของ
หน่วยงำนและให้ได้สถำปัตยกรรม ที่มีควำมเหมำะสม
และ สอดคล้องตำมข้อ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

(๔) ตรวจสอบกำรประเมินค่ำงำนขั้นต้นของกำร 
ก่อสร้ำงหรือซ่อมแซมอำคำรว่ำเป็นไปตำมรูปแบบ ใน
กำรออกแบบงำนทำงสถำปัตยกรรมและรวมถึง กำร
ประเมินค่ำงำนด้ำนสำธำรณูปกำรและงำน ระบบของ
อำคำรโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ใน กำรช่วย
ปฏิบัติงำนและตรวจสอบควำมถูกต้อง 

๒.๒.๑.๓ งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้างก่อสร้าง  
(๑) ปฏิบัติกำรเขียนแบบอำคำรสิ่งปลูกสร้ำง งำน

ปรับปรุงต่อเติมซ่อมแซมเมื่อผ่ำนขั้นตอนของ กำรออกแบบ 
กำรเสนอแบบร่ำง และได้รับควำมเห็นชอบจำกเจ้ำของ
โครงกำร (คณะ ส ำนัก สถำบัน) แล้วจึงน ำข้อมูลเหล่ำนั้นไป
ท ำกำรเขียน แบบก่อสร้ำง บางครั้งพบว่า ในกำรด ำเนินงำน 
เขียนแบบนั้นต้องมีรำยละเอียดที่ชัดเจนในกำร ด ำเนินงำน
ก่อสร้ำง  

๒.๒.๑.๓ งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้างก่อสร้าง  
(๑) ให้แนวทำงกำรด ำเนินงำนให้สามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน และวิธีกำร เขียน
แบบตำมรูปแบบโครงสร้ำงในงำนปรับปรุง ซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้ำง ด้วยการแก้ไขปัญหำของงำนก่อสร้ำงและ
มอบหมำยให้ เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
รำยละเอียดก่อนกำรน ำเสนอเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเขียน
แบบได้ถูกต้องตำมมำตรฐำนควำมปลอดภัยของ
โครงสร้ำง ของสิ่งก่อสร้ำง  
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(๒) เขียนแบบทำงสถำปัตยกรรมอำทิ แปลนพ้ืน 
แปลงแสดงต ำแหน่งที่ตั้งอำคำร รูปด้ำน รูปตัด รูปขยำยทำง
สถำปัตยกรรม เป็นต้น บางครั้งพบว่า เพ่ือให้แบบทำง
สถำปัตยกรรมน ำมำเป็น ข้อมูลประกอบในกำรในกำรค ำนวณ
รำยกำร ประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงและจัดท ำแบบรูป 
รำยกำรงำนก่อสร้ำงจึงต้องก ำหนดรูปแบบทำง สถำปัตยกรรม 
วัสดุที่ใช้ในงำนสถำปัตยกรรม อย่ำงชัดเจน  

(๓) เขียนแบบทำงด้ำนวิศวกรรม (น ำข้อมูลกำร 
ก ำหนดหรือกำรออกแบบทำงด้ำนวิศวกรรมจำก วิศวกรมำท ำ
กำรเขียนแบบ อำทิ แปลนโครงสร้ำง พ้ืน คำน เสำ โครง
หลังคำ แปลงสุขำภิบำล เป็น ต้น บางครั้งพบว่า เพ่ือให้แบบ
วิศวกรรมกรรม น ำมำเป็นข้อมูลประกอบในกำรในกำร
ค ำนวณ รำยกำรประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงและจัดท ำแบบ 
รูปรำยกำรงำนก่อสร้ำงจึงต้องก ำหนดรูปแบบทำงวิศวกรรม 
วัสดุที่ใช้ในงำนวิศวกรรมอย่ำงชัดเจน 

(๔) จัดท ำรำยละเอียดประกอบแบบก่อสร้ำง อำคำร 
สิ่งปลกสร้ำง เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทำง ประกอบกำรสร้ำง 
และประกอบกำรพิจำรณำ ตรวจสอบ เปรียบเทียบของ
คณะกรรมกำรตรวจ กำรจ้ำง อำทิ วิธีกำรท ำงำน ข้อก ำหนด
งำน ก่อสร้ำงด้ำนต่ำงๆ ก ำหนดกำรเลือกใช้วัสดุใน โครงกำร
ก่อสร้ำง บำงครั้งพบว่ำ ในกำรพิจำรณำ ข้อก ำหนดงำน
ก่อสร้ำงต้องเหมำะสมกับประเภท ของงำนก่อสร้ำงนั้นๆ 

(๒) ด้วยการศึกษาและพิจารณา งำนเขียน
แบบ ทำงสถำปัตยกรรม โดยมอบหมายให้สถำปนิก 
ปฏิบัติงำนตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบรูป รำยกำร
และรำยละเอียดทำงสถำปัตยกรรม เช่น แปลนพ้ืน แบบ
แสดงต ำแหน่งที่ตั้งอำคำร รูปด้ำน รูปตัด รูปขยำยทำง
สถำปัตยกรรม และกำร ก ำหนดวัสดุที่ใช้ในงำนก่อสร้ำง 
เพ่ือควำมถูกต้อง และกำรพิจำรณำลงนำมรับรองแบบ
ของอำคำร ของภำยในหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ใน
กฎหมำย  

(๓) ด้วยการศึกษาและตรวจสอบกำรเขียน
แบบ ทำงด้ำนวิศวกรรม โดยมอบหมำยให้วิศวกร 
ตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมปลอดปลอดภัย ของ
อำคำร น ำข้อมูลกำรก ำหนดหรือกำร ออกแบบทำงด้ำน
วิศวกรรมพร้อมทั้งจัดท ำ อำทิ แปลนโครงสร้ำงพ้ืน คำน 
เสำ โครงหลังคำ แปลง สุขำภิบำล เป็นต้น เพ่ือควำม
ถูกต้องตำมมำตรฐำน งำนก่อสร้ำงและตรวจสอบควำม
ปลอดภัยของ โครงสร้ำงอำคำรและสิ่งก่อสร้ำง 

(๔ )  ต ร ว จสอบแล ะควบ คุ ม ก ำ ร จั ด ท ำ
รำยละเอียด ประกอบแบบก่อสร้ำง โดยมอบหมายให้
เจ้ำหน้ำที่  ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบโครงกำรก ำหนด 
รำยละเอียดของงของสิ่ งปลูกสร้ำง กำรก ำหนดกำร 
เลือกใช้วัสดุ ร่วมไปถึงกำรร่ำงขอบเขตงำน ก่อสร้ำง 
(TOR) ในกำรเป็นข้อก ำหนดคุณสมบัติ ของผู้รับจ้ำง เพ่ือ
เป็นหลักเกณฑ์ในกำรคัดเลือกคุณสมบัติของผู้รับจ้ำงงำน 
ก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำและเป็น
แนวทำงกำรเลือกใช้วัสดุภำยในโครงกำรก่อสร้ำงของ 
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและผู้ ควบคุมงำนของ 
โครงกำรก่อสร้ำงนั้นๆ 
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๒.๒.๑.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ปฏิบัติกำรถอดแบบก่อสร้ำง โดยถอดออกมำ

เป็นรำยกำรค่ำวัสดุ จำกแบบก่อสร้ำงโดย ต้องถอดแบบวัสดุ 
ก่อสร้ำงจำกท้ังแบบสถำปัตยกรรมและวิศวกรรมรวมถึงงำน
ระบบประกอบอำคำรโดยมีแบบฟอร์มกำรประมำณรำคำ   
ปร.4 – ปร.6 ประกอบในกำรด ำเนินงำนถอดแบบอำคำร
สิ่งก่อสร้ำง เพ่ือให้ได้ถึงปริมำณวัสดุทั้งหมดที่ต้องใช้ในกำร
ก่อสร้ำงอำคำร แต่บางครั้งพบว่า กรณีแบบรูปรำยกำรไม่
ละเอียดทั้งขนำดหรือวัสดุในกำรใช้งำนก่อสร้ำงจะส่งผลต่อ 
กำรถอดแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง  

(๒) ปฏิบัติกำรจัดท ำรำยกำรค่ำวัสดุและค่ำแรงตำม
แบบฟอร์มที่ทำงรำชกำรก ำหนดตำมแบบฟอร์ม ปร.๔ เพ่ือ
ส ำหรับค ำนวณรำคำ ประมำณงำนก่อสร้ำง ซึ่งเมื่อด ำเนินงำน
ระบุวัสดุและค่ำแรงลงในโปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กเซล 
(Microsoft Excel) แล้วเสร็จ ในกำรด ำเนินงำนถัดไปต้องน ำ
ผลรวมของกำรประมำณรำคำงำน ก่อสร้ำงมำใส่แบบฟอร์ม 
ปร.๕ โดยแบบฟอร์มนี้ จะต้องก ำหนดค่ำ factor F ของงำน
ก่อสร้ำง โดยยึดเอำหลักเกณฑ์ factor F งำนก่อสร้ำงอำคำร 
มำเป็นตัวก ำหนดในกำรค ำนวณหำค่ำ factor F แล้วจึงสรุป
รำยกำรประมำณรำคำทั้งหมดในแบบฟอร์ม ปร.๖ ทั้งนี้ในกำร
ระบุค่ำวัสดุและค่ำแรงจ ำต้องเป็นไปตำมระเบียบ/หลักเกณฑ์ 
กำรประมำณรำคำของหน่วยงำนของภำครัฐ เพ่ือน ำมำเป็น
รำคำกลำงในกำรจัดหำผู้รับจ้ำงในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง
อำคำรภำยในมหำวิทยำลัยฯ แต่บางครั้งพบว่ารำคำค่ำแรง 
และค่ำวัสดุงำนก่อสร้ำงนั้น จ ำเป็นต้องมีกำรตรวจสอบรำคำ 
พำณิชย์จังหวัด หำกวัสดุดังกล่ำวไม่ปรำกฏรำคำในพำณิชย์
จังหวัดจ ำเป็นต้องใช้วิธีสืบรำคำจำกตลำดหรือรำคำพำณิชย์
ในจังหวัดใกล้เคียง  

(๓) ปฏิบัติกำรจัดท ำแบ่งงวดงำนงวดเงินของ 
โครงกำรก่อสร้ำงโดยกำรก ำหนดระยะเวลำทั้งหมดของกำร

๒.๒.๑.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ด้วยการศึกษาข้อก ำหนดและรำยละเอียด 

ในจัดท ำแบบประมำณรำคำ โดยมอบหมายให้เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบตรวจสอบและทบทวนรำยกำร
ถอดแบบโครงกำรก้อสร้ำงทัง้ส่วนของงำนสถำปัตยกรรม
และงำนวิศวกรรม เพื่อควบคุมรำยละเอียดของรำยงำน
ก่อสร้ำงให้มี ถูกต้อง ควำมปลอดภัย ครอบคลุม และ
สำมำรถใช้ประโยชน์จำกอำคำรที่ก่อสร้ำงได้ทันทีที่แล้ว
เสร็จงำนก่อสร้ำงและเป็นไปตำมรำยกำรก่อสร้ำงตำม 
วัตถุของงำนก่อสร้ำง  

(๒) ด้วยการศึกษาข้อก ำหนดและรำยละเอียด 
ในจัดท ำแบบประมำณรำคำ โดยมอบหมายให้  
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบตรวจสอบ รำยละเอียด
กำรจัดท ำประมำณรำคำ กำรก ำหนด รำคำวัสดุและ
ค่ำแรงของงำนก่อสร้ำงให้เป็นไป ตำมข้อก ำหนดของทำง
ภำครัฐ โดยในกำรก ำหนดรำคำกลำงนั้นจะต้องอ้ำงอิง
รำคำจำกทั้งรำคำพำณิชย์จังหวัดหำกมีส่วนเนื้องำนที่
ปรำกฏรำคำ กลำงขอรำคำพำณิชย์จังหวัดนั้นจะต้องใช้
รำคำ จำกจังหวัดใกล้เคียงทดแทนทั้งนี้ในส่วนของกำร
ก ำหนดกำรใช้ Factor F ของงำนก่อสร้ำงนั้นต้องเป็นไป
ตำมที่กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง เป็นผู้ก ำหนด 
โดยมีหลักเกณฑ์ใน กำรค ำนวณผลค่ำ Factor F กับ
โครงกำรก่อสร้ำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนก ำหนดรำคำ
กลำงถูกต้องตำม ระเบียบ/หลักเกณฑ์ ของหน่วยงำน
รำชกำรก ำหนด  

(๓) ด้วยการศึกษาข้อก ำหนดและรำยละเอียด 
ในจัดท ำแบบประมำณรำคำ โดยมอบหมายให้เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ ตรวจสอบและให้ค ำแนะน ำกำร
แบ่งงวดงำนงวดเงินของโครงกำรก่อสร้ำงรำยละเอียด
และข้ันตอนในกำรก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมล ำดับขั้นตอน
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ด ำเนินงำนก่อสร้ำงกำรแบ่งช่วง กำรจ่ำยเงินของโครงกำรและ
รำยละเอียดของเนื้องำนที่จะต้องด ำเนินกำรแล้วเสร็จก่อนกำร
ด ำเนินเข้ำตรวจงำนประจ ำงวดเพ่ือเบิกจ่ำยค่ำก่อสร้ำงใน แต่
ละงวดงำนเพ่ือให้ควบคุมกำรด ำเนินกำร ก่อสร้ำงให้เป็นไป
ตำมแผนงำนก่อสร้ำงและ แผนกำรจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัย 
แต่บางครั้งพบว่า ในกำรก ำหนดจัดแบ่งงวดงำนงวดเงิน 
จะต้องค ำนึกถึงแผนกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้สอดคล้องกับ
ช่วงเวลำและงบประมำณ 

ในกำรก่อสร้ำง ยกเว้นกรณีมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนในกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงเพ่ือใช้อำคำรก่อน จึงจ ำเป็นต้องมี
กำรจัดล ำดับที่ถูกต้องของงำนก่อสร้ำงและล ำดับ 
ควำมส ำคัญในกำรก่อสร้ำงซึ่ งต้องตรงกับแผนกำร 
จ่ำยเงินของมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือเป็นกำรก ำกับกำร 
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนงำนก่อสร้ำงของ
กำรจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัยฯ 

๒.๒.๑.๕ งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) ปฏิบัติกำรในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง

ให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนของ โครงกำรก่อสร้ำงและ
เป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรโดยด ำเนินงำนอยู่ภำยใต้ระเบียบ
ของงำนพัสดุและกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ภำครัฐในกำรด ำเนินโครงกำร
ก่อสร้ำง แต่บางครั้งพบว่า จะต้องมีกำรศึกษำโครงกำร
ก่อสร้ำง รูปแบบกำรก่อสร้ำง แนวทำงกำรก่อสร้ำง และ
แผนกำรก่อสร้ำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงเป็นไปตำม
แผนงำนก่อสร้ำง  

(๒) ปฏิบัติกำรในกำรควบคุมกำรใช้วัสดุในงำน 
ก่อสร้ำงให้เป็นตำมแบบรูปรำยกำร รำยกำร ประกอบแบบที่
ระบุตำมสัญญำจ้ำงในกำรก่อสร้ำง อำคำรนั้นเพ่ือให้กำร
ก่อสร้ำงอำคำรถูกต้องเป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรที่ก ำหนด 
แต่บางครั้งพบว่าในระหว่ำงกำรก่อสร้ำงนั้นหำกพบเจอ
อุปสรรคหน้ำงำนที่ไม่ได้ประเมินไว้แต่แรก เช่น สภำพดิน 
สภำพอำกำศ ที่ส่งผลกระทบต่อกำรก่อสร้ำง จ ำเป็นต้องมีกำร
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรก่อสร้ำงที่ยังคง ตำมแบบรูปรำยกำร และ
มำตรฐำนควำมปลอดภัยที่ก ำหนด  

(๓) ปฏิบัติกำรเป็นผู้ประสำนงำนในกำรด ำเนินงำน
ก่อสร้ำงโดยด ำเนินงำนประสำนงำนให้กับทำงมหำวิทยำลัยฯ
โดยคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงกับทำงผู้รับจ้ำงในกรณีเกิด 

๒.๒.๑.๕ งานควบคุมงานก่อสร้าง 
(๑) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้สามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน แบบรูป รำยกำร 
รำยกำรประมำณรำคำของโครงกำร ก่อสร้ำง โดย
มอบหมำยให้ เจ้ ำหน้ ำที่ ปฏิบั ติ งำน ที่ รั บผิ ดชอบ 
ตรวจสอบแผนกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้
เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนของโครงกำรก่อสร้ำงและ
เป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรและกรอบระยะเวลำตำม
สัญญำจ้ำง โดยด ำเนินงำนอยู่ภำยใต้ระเบียบของงำน 
พัสดุและกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ภำครัฐ ในกำรด ำเนิน
โครงกำรก่อสร้ำงและมีกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนตำม
แผนงำนก่อสร้ำงตำมที่ได้ระบุในสัญญำจ้ำงก่อสร้ำง  

(๒) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน แบบรูป รำยกำร 
รำยกำรประมำณรำคำของโครงกำรก่อสร้ำง โดย
มอบหมาย ให้ เจ้ ำหน้ ำที่ ปฏิบั ติ งำนที่ รั บผิ ดชอบ 
ตรวจสอบกำรเลือกใช้วัสดุในงำนก่อสร้ำงให้เป็นตำม
แบบรูปรำยกำร รำยกำรประกอบแบบที่ระบุตำมสัญญำ
จ้ำง และค ำนึงคุณภำพของวัสดุที่น ำมำใช้ในงำนก่อสร้ำง
เพ่ือให้กำรก่อสร้ำงอำคำรถูกต้องเป็นไปตำมแบบรูป 
รำยกำรที่ก ำหนด รวมถึงหำกพบเจออุปสรรคหน้ำงำนที่
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ค ำติชมเพ่ือด ำเนินงำนแก้ไขให้ถูกต้องตำมแบบรูปรำยกำร 
และเกิดประโยชน์ในกำรใช้งำนอย่ำงสูงสุด แต่บางครั้งพบว่า 
ในกำรประสำนงำนจ ำเป็นต้องด ำเนินกำรอย่ำงรวดเร็วทันต่อ
กำรก่อสร้ำงและสร้ำงควำมเข้ำใจกับทุกฝ่ำย  

(๔) ปฏิบั ติ กำรจัดท ำเอกสำรประกอบตลอด 
ระยะเวลำสัญญำจ้ำงของกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น กำร
จัดท ำเอกสำรบันทึกกำรควบคุมงำน ประจ ำวัน เอกสำรแก้ไข
เปลี่ยนแปลงแบบก่อสร้ำง อันเนื่องมำจำกปัญหำที่หน้ำงำน
ก่อสร้ำง กำรท ำรำยกำรงำนลดงำนเพ่ิมงำนก่อสร้ำง เพ่ือเป็น
กำรควบคุมและตรวจสอบกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไป
ด้วยควำมถูกต้อง เกิดควำมปลอดภัย และ ควำมสะดวกใน
กำรเข้ำใจอำคำร แต่บางครั้ งพบว่าจ ำเป็นต้องมีกำร
ตรวจสอบเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนก่อสร้ำงและให้เอกสำร
เป็นไปตำมเหตุกำรณ์จริง 

(๕) ปฏิบัติกำรท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของงำน
ก่อสร้ำงโดยสรุปรำยงำนเป็นรำยวัน/รำยสัปดำห์หรือรำย
เดื อน เ พ่ื อคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ ำ ง ได้ ทรำบถึ ง
ควำมก้ำวหน้ำในงำนก่อสร้ำง แต่บางครั้งพบว่าในกำรปฏิบัติ 
ท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำจ ำเป็นต้องมีกำรตรวจสอบเอกสำรที่ 
เกี่ยวข้องกับงำนก่อสร้ำงและให้เอกสำรเป็นไปตำมเหตุกำรณ์
จริง  

(๖) ปฏิบัติกำรตรวจเรื่องควำมปลอดภัยในกำร 
ก่อสร้ำงอำคำรสุขลักษณะในพ้ืนที่โครงกำรก่อสร้ำงรวมถึง
ผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมที่อำจจะเกิดขึ้นเพ่ือรักษำควำม
ปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำนก่อสร้ำงให้เกิดควำมปลอดภัยต่อ
บุคคลทุกฝ่ำยและลดควำมเสี่ยงในกำรเกิดผลกระทบทำง 
สิ่งแวดล้อม แต่บางครั้งพบว่าในขณะกำรก่อสร้ำงนั้น ทำง
โครงกำรก่อสร้ำงอำจละเลยเรื่องควำมปลอดภัยในกำร
ก่อสร้ ำงอำคำรสุ ขลั กษณะในพ้ืนที่ โครงกำรก่ อสร้ ำง 
จ ำเป็นต้องมีกำรตรวจสอบอย่ำงเป็นประจ ำ 

ไม่ได้ประเมินไว้แต่แรก เช่น สภำพดิน สภำพอำกำศ ที่
ส่ งผลกระทบต่ อกำรก่ อสร้ ำง  จ ำ เป็ นต้ องมี กำร
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรก่อสร้ำงที่ยังคงตำมแบบรูปรำยกำร 
และมำตรฐำนควำมปลอดภัยที่ก ำหนด  

(๓) เป็นผู้ให้ค ำแนะน ำและแก้ไขปัญหำหำกเกิด 
เหตุขัดข้องในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดยด ำเนินงำน
ประสำนงำนให้กับทำงมหำวิทยำลัยฯ โดยคณะกรรมกำร
ตรวจกำรจ้ำงกับทำงผู้รับจ้ำง ในกรณีเกิดค ำติชมเพ่ือ
ด ำเนินงำนแก้ไขให้ถูกต้องตำมแบบรูปรำยกำรและเกิด
ประโยชน์ในกำรใช้ งำนอย่ำงสูงสุด โดยมอบหมายให้
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบโครงกำร ด ำเนินงำน 
ประสำนงำนชี้แจงรำยละเอียด ปัญหำที่พบ ระหว่ำง
ปฏิบัติงำนและแนวทำงแก้ไขเบื้องต้น เพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำ  

(๔) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้สำมำรถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน เอกสำรที่จะต้อง
ด ำเนินงำนจัดท ำในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน ควบคุมงำน
ก่อสร้ำง โดยมอบหมายให้ เจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติ งำนที่
รับผิดชอบตรวจสอบกำรจัดท ำเอกสำรประกอบตลอด
ระยะเวลำสัญญำจ้ำงของกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น 
กำรจัดท ำเอกสำร บันทึกกำรควบคุมงำนประจ ำวัน 
เอกสำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงแบบก่อสร้ำงอัน เนื่องมำจำก
ปัญหำที่หน้ำงำนก่อสร้ำง กำรท ำรำยกำรงำนลด-งำน
เพ่ิมของงำนก่อสร้ำงเพ่ือเป็นกำรควบคุมและตรวจสอบ
กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้องเกิด
ควำมปลอดภัยและควำมสะดวกในกำรเข้ำใจอำคำร  

(๕) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้สำมำรถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เอกสำรที่ จะต้อง
ด ำเนินงำนจัดท ำในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน ควบคุมงำน
ก่อสร้ำงโดยมอบหมำยให้ เจ้ ำหน้ำที่ปฏิบัติ งำนที่
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รับผิดชอบ ตรวจสอบรำยงำน ควำมก้ำวหน้ำของงำน
ก่อสร้ำงโดยสรุปรำยงำน เป็นรำยวัน รำยสัปดำห์ หรือ
รำยเดือน และสรุป ควำมคืบหน้ำของงำนก่อสร้ำงว่ำ
เป็นไปตำมงำน กำรก่อสร้ำงหรือไม่เพ่ือน ำเสนอต่อ
คณะกรรมกำร ตรวจกำรจ้ำง  

(๖) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้สำมำรถ 
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน ข้อก ำหนด เรื่อง
ควำมปลอดภัยในขณะด ำเนินงำนก่อสร้ำง โดยมอบ       
หมายให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนทีร่ับผิดชอบตรวจสอบเรื่อง
ควำมปลอดภัยในกำร ก่อสร้ำงอำคำรสุขลักษณะในพ้ืนที่
โครงกำรก่อสร้ำงรวมถึงผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมที่
อำจจะเกิดขึ้นเพ่ือรักษำควำมปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำน
ก่อสร้ำงให้เกิดควำมปลอดภัยต้อบุคคลทุกฝ่ำยและลด
ควำมเสี่ยงในกำรเกิดผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อม 

๒.๒.๑.๖ งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ 
มหาวิทยาลัย 

(๑) ปฏิบัติกำรงำนออกแบบกำรใช้พ้ืนที่วำงผังพ้ืนที่
กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่ งสถำนที่  กำรประเมิน
งบประมำณในกำรด ำเนินจัดตกแต่งสถำนที่ แต่บางครั้ง
พบว่า กำรด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำรของมหำวิทยำลัยจะ
ถูกจ ำกัดด้วยงบประมำณ ระยะเวลำ และควำมต้องกำรกำรใช้
พ้ืนที่จ ำเป็นต้องมีกำรจัดกำรท ำควำมเข้ำใจกับผู้เกี่ยวข้องทุก
ท่ำน  

(๒) ปฏิบัติกำรร่วมวำงแผนกำรจัดตกแต่งสถำนที่
ตำมแบบได้ที่รับกำรอนุมัติจำกผู้บริหำร โดยก ำหนดขอบเขต
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนแล้วเสร็จ ซึ่งถ้ำหำกประเมิน
ระยะเวลำในกำร ด ำเนินงำนไม่สำมำรถจัดท ำให้แล้วเสร็จได้
ใน ช่วงเวลำรำชกำรจึงจ ำเป็นต้องกำรจัดท ำบันทึก ข้อควำม
ขอด ำเนินงำนจัดตกแต่งสถำนที่นอกเวลำรำชกำรแต่บางครั้ง
พบว่าในกำรด ำเนินงำนจัด สถำนที่นั้น มีกำรใช้สถำนที่ทับ

๒.๒.๑.๖ งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ  
มหาวิทยาลัย 

(๑) ให้ค ำแนะน ำกำรด ำเนินงำนให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน ในกำรออกแบบ
กำรใช้พ้ืนที่ วำงผังพ้ืนที่กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่ง
สถำนที่ กำรประเมินงบประมำณในกำรด ำเนินจัดตกแต่ง
สถำนที่  โดยมอบหมายให้ เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติ งำนที่
รับผิดชอบในกำรกำร ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำรของ
มหำวิทยำลัย ให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกิจกรรม
และสำมำรถควบคุมวงเงินงบประมำณได้  

(๒) ให้ค ำแนะน ำกำรด ำเนินงำนให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน กำรจัดตกแต่ง
สถำนที่ตำมแบบได้ที่รับกำรอนุมัติจำกผู้บริหำร โดย
ก ำหนดขอบเขตระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนแล้วเสร็จ 
โดยมอบหมายให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ ซึ่ง
ถ้ำหำกประเมินระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนไม่สำมำรถ
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ซ้อนกันกันในช่วงระยะเวลำเข้ำเก็บของงำนเก่ำและเข้ำจัด
สถำนที่ของงำนใหม่ก่อให้เกิดควำมล่ำช้ำและกำรด ำเนินงำน
ไม่เป็นไปตำมแผนงำน 

จัดท ำให้แล้วเสร็จได้ในช่วงเวลำรำชกำรจึงจ ำเป็น
ต้องกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมขอด ำเนินงำนจัดตกแต่ง 
สถำนที่นอกเวลำรำชกำรเพ่ือให้สถำนที่พร้อมต่อกำรใช้
กิจกรรม/โครงกำรตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๓) ควบคุมและติดตำมกำรจัดตกแต่งสถำนที่  
ตำมแผนกำรด ำเนินงำนหำกเกิดปัญหำระหว่ำงกำร
ปฏิบัติงำนโดยมอบหมายให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่
รับผิดชอบให้ประสำนต่อหัวหน้ำงำนและหน่วยงำน
เจ้ำภำพในกำรจัดกิจกรรมนั้นเข้ำ รวมปรึกษำและหำ
แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำร่วมกัน  

(๔) ดูแลและควบคุมกำรจัดเก็บสถำนที่หลังจำก 
เสร็จสิ้นกิจกรรมให้เรียบร้อยโดยสถำนที่ ในกำรจัด 
ตกแต่งสถำนที่นั้นจะต้องกลับมำอยู่ในสภำพใน กำร
พร้อมใช้งำนเหมือนเดิม โดยมอบหมายให้เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติ งำนที่ รับผิดชอบ ด ำเนินงำน ควบคุมกำร
ปฏิบัติงำน 

๒.๒.๑.๗ งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน ด้านที่ดิน
สิ่งก่อสร้าง  

(๑) ปฏิบัติกำรรวมรวบข้อมูลควำมต้องกำรค ำ ขอ
ปรับปรุง ซ่อมแซม ก่อสร้ำง ของหน่วยงำน ต่ำงๆภำยใน
มหำวิทยำลัยฯ แต่บำงครั้งพบว่ำ ทำงหน่วยงำนยังไม่ได้
จัดล ำดับควำมส ำคัญของ ควำมต้องกำร รวมถึงกำรประเมิน
ควำมพร้อมของ อำคำร หรือควำมต้องกำรในกำรปรับปรุง
ซ่อมแซมของอำคำร ส่งผลให้ในกำรด ำเนินงำนจัดท ำ  
ฐำนข้อมูลในกำรออกแบบ เขียนแบบ และ จัดล ำดับ
ควำมส ำคัญของกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม หรือปรับปรุงอำคำร
สถำนที่ เป็นไปด้วยควำม ล่ำช้ำ  

(๒) ปฏิบัติกำรจัดท ำค ำของบประมำณแผ่นดินด้ำน 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง กำรสรุปข้อมูลควำมส ำคัญของโครงกำร
ก่อสร้ำง ควำมจ ำเป็นในกำรก่อสร้ำง และเรียบเรียงข้อมูล

๒.๒.๑.๗ งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน ด้าน
ที่ดินสิ่งก่อสร้าง  

(๑) ก ำหนดแผนงำนปฏิทินกำรด ำเนินงำนจัดท ำ 
ค ำของบประมำณแผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง เพ่ือ
วำงแผนช่วงระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนเก็บ ข้อมูลและ
เรียบเรียงข้อมูลโดยมอบหมำยให้ เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่
รับผิดชอบเป็นผู้รวบรวมข้อมูลเพ่ือน ำมำประกอบกำร 
จัดท ำแผนค ำของบประมำณ ด้ำนที่ดินและ สิ่งก่อสร้ำง  

(๒) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้สำมำรถ 
ปฏิบัติ งำนได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน ข้อมูลควำม 
ต้องกำรค ำขอปรับปรุ ง ซ่ อมแซม ก่อสร้ ำง ของ 
หน่วยงำนต่ำงๆภำยในมหำวิทยำลัยฯโดย มอบหมำยให้
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ ด ำเนินงำนตรวจสอบ
ขั้นต้นหำกพบว่ำข้อมูลที่จ ำเป็นต้องใช้ยังมีไม่ครบถ้วนให้
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ประกอบกำรพิจำรณำด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงของแต่ละ
โครงกำรลงเอกสำรตำมแบบฟอร์มของกองนโยบำยและแผน 
แต่บางครั้งพบว่า หน่วยงำนยังขำดควำมเข้ำใจในกำรเขียน
รำยละเอียดตำมแบบฟอร์มและไม่จัดส่งแบบฟอร์มตำมเวลำที่
ก ำหนดส่งผลให้ข้อมูลในกำรพิจำรณำงบประมำณไม่
ครอบคลุมทุกด้ำนและแผนกำรด ำเนินกำรออกแบบและ
ประมำณรำคำไม่ทันในช่วงระยะเวลำที่ก ำหนด 

ด ำเนินกำรประสำนงำนเพ่ือจัดข้อข้อมูลจำกหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือน ำมำเป็นฐำนข้อมูลในกำรออกแบบ เขียน
แบบและจัดล ำดับควำมส ำคัญของกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม
หรือปรับปรุงอำคำรสถำนที ่ 

(๓) ตรวจสอบและให้ค ำแนะน ำกำรด ำเนินงำน 
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ข้อมูล
ในกำรจัดท ำค ำของบประมำณแผ่นดินด้ำน ทีด่ินและ
สิ่งก่อสร้ำง กำรสรุปข้อมูลควำมส ำคัญ ของโครงกำร
ก่อสร้ำง ควำมจ ำเป็นในกำรก่อสร้ำง และเรียบเรียง
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำด้ำน ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง
ของแต่ละโครงกำร โดยมอบหมายให้ เจ้ำหน้ ำที่
ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ ด ำเนินงำนสรุปและเรียบเรียง
ข้อมูลอีกครั้ง เพ่ือใช้เป็นเอกสำรประกอบในกำรจัดส่งค ำ
ของบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งสร้ำงของมหำวิทยำลัยฯ
ต่อส ำนักงบประมำณ 

๒.๒.๑.๘ งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่างาน   
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) ปฏิบัติกำรรวบรวมข้อมูลที่จะต้องมำใช้ในกำร
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ประกอบไปด้วย 
เอกสำรสัญญำจ้ำงโดยสัญญำจะต้องเป็นลักษณะสัญญำแบบ
ปรับได้ตำมระเบียบที่ทำงส่วนรำชกำรก ำหนด เอกสำรกำรส่ง 
งำนของแต่ละงวดงำนของโครงกำรก่อสร้ำง รำยงำนประมำณ
รำคำของสัญญำจ้ำงและรำยกำร เปลี่ยนแปลงทั้ งหมด 
เอกสำรค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำงของทำงผู้รับจ้ำงแต่
บางครั้งพบว่ารำยกำรค ำนวณต้องเปรียบเทียบจำกตำรำง
ดัชนี รำคำพำณิชย์ซึ่งขึ้นอยู่กับช่วงเวลำตำมสัญญำจ้ำง ซึ่ง
หำกไม่สำมำรถจัดหำรำยกำรเอกสำรที่ต้องใช้จะไม่สำมำรถ
เรียบเรียงข้อมูลและค ำนวณรำยกำรได้  

(๒) ปฏิบัติกำรศึกษำเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ใน กำร
ค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชยค่ำงำน ก่อสร้ำง (ค่ำ K) กำร

๒.๒.๑.๘ งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชยค่างาน
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) ตรวจสอบและให้ค ำแนะน ำกำรด ำเนินงำน 
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ในกำร
ใช้ข้อมูลที่จะต้องมำใช้ในกำรค ำนวณเงิน ชดเชยค่ำงำน
ก่อสร้ำง (ค่ำ K) โดยมอบหมายใหเ้จ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่
รับผิดชอบด ำเนินกำร รวบรวมข้อมูลประกอบไปด้วย 
เอกสำรสัญญำจ้ำง โดยสัญญำจะต้องเป็นลักษณะสัญญำ
แบบปรับได้ ตำมระเบียบที่ทำงส่วนรำชกำรก ำหนด 
เอกสำรกำรส่งงำนของแต่ละงวดงำนของโครงกำร 
ก่อสร้ำง รำยงำนประมำณรำคำของสัญญำจ้ำง และ
รำยกำรเปลี่ยนแปลงทั้งหมด เอกสำรค ำขอ เงินชดเชยค่ำ
งำนก่อสร้ำงของทำงผู้รับจ้ำง ซึ่งเป็น เอกสำรประกอบใน
กำรพิจำรณำเบื้องต้นในกำร ด ำเนินงำนกำรตรวจสอบ
เงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K )  
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เลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้ตรงตำมประเภทงำนก่อสร้ำง 
โดยดัชนีรำคำที่ใช้ ในกำรค ำนวณตำมสูตรที่ใช้กับสัญญำแบบ
ปรับ รำคำได้จัดท ำโดยกระทรวงพำณิชย์ แต่บางครั้งพบว่า
ในกำรตรวจสอบรำยละเอียดประกอบตำม หลักเกณฑ์กำร
พิจำรณำค ำขอเงินชดเชยคำ่งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) มีรำยละเอียด
ที่ไม่ชัดเจนจ ำเป็นต้องศึกษำให้ชัดเจนเกี่ยวกับปริมำณที่
สำมำรถน ำมำค ำนวณได้  

(๓) ปฏิบัติกำรค ำนวณค ำขอเงินชดเชยค่ำงำน 
ก่อสร้ำง (ค่ำ K) นั้นจะต้องจัดท ำอยู่ในรูปแบบเอกสำร
ประกอบไปด้วย เอกสำรส่วนแรกเป็นเอกสำรแบบสรุป
เปรียบเทียบรำยกำรค ำนวณค ำ ขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง  
(ค่ำ K) ของทำงหน่ วยรำชกำรที่ ขอมำในที่นี้หมำยถึ ง
มหำวิทยำลัยรำชภัฎพระนครศรีอยุธยำ กำรค ำนวณค ำขอเงิน
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงผู้รับจ้ำงและผลกำร
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงส ำนัก
งบประมำณลงอยู่ในตำรำงเดียวกัน เอกสำรส่วนที่สองเป็น
เอกสำรที่ระบุและเรียบเรียง กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดย
จ ำเป็นต้องวันเดือนปี ในกำรเริ่มสัญญำก่อสร้ำง วัดเปิดซอง 
จ ำนวนเงิน งบประมำณในกำรก่อสร้ำง วันเดือนปีในกำรส่ง 
งำนของแต่ละงวดงำนและวงเงินงบประมำณในแต่ละงวดงำน 
เอกสำรส่วนที่สำมซึ่งอำจจะเป็นเอกสำรส่วนสุดท้ำยกรณีงำน
ก่อสร้ำงนั้นไม่มีงำนลดงำนเพ่ิมที่นอกเหนือวงเงินก่อสร้ำง จะ
เป็นเอกสำรส่วนรำยกำรค ำนวณจะระบุสูตรที่ ใช้ในกำร 
ค ำนวณและรำยกำรที่ไม่รวมในกำรค ำนวณค่ำ K โดยเอกสำร
ทั้งหมดที่กล่ำวมำข้ำงต้นจะถูกน ำไปใช้แต่บางครั้งพบว่าใน
กำรเลือกสูตรที่ ใช้ค ำนวณนั้น ต้องเป็นไปตำมทำงส ำนัก
งบประมำณก ำหนด 

(๒) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำน ให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เงื่อนไขและ 
หลักเกณฑ์ในกำรค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชย ค่ำ
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) และกำรพิจำรณำกำรเลือกใช้สูตรใน
กำรค ำนวณให้ตรงตำมประเภทงำนก่อสร้ำง โดยดัชนี
รำคำที่ใช้ในกำรค ำนวณตำมสูตรที่ใช้กับสัญญำแบบปรับ
รำคำได้จัดท ำโดยกระทรวงพำณิชย์เพ่ือตรวจสอบว่ำ
โครงกำรก่อสร้ำงนั้นเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำ
ขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง ( ค่ำ K ) โดยมอบหมำยให้
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบจัดท ำเอกสำรตำม
แบบฟอร์มที่ส่วนรำชกำรก ำหนดมำเพ่ือตรวจสอบควำม
ถูกต้องในกำรเลือกใช้ข้อมูลอีกครั้ง  

(๓) ตรวจสอบและติดตำมกำรด ำเนินงำนให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมทั้ง
ให้ค ำแนะน ำในกำรค ำนวณค ำขอเงิน ชดเชยค่ำงำน
ก่อสร้ำง (ค่ำ K )โดยมอบหมายให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่
รับผิดชอบจัดท ำอยู่ในรูปแบบเอกสำรประกอบไปด้วย 
เอกสำรส่วนแรกเป็นเอกสำรแบบสรุปเปรียบเทียบ
รำยกำรค ำนวณค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) 
ของทำงหน่ วยรำชกำรที่ ขอมำ ในที่ นี้ หมำยถึ ง
มหำวิทยำลัยรำชภัฎพระนครศรีอยุธยำกำรค ำนวณค ำ
ขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง ( ค่ำ K ) ของทำงผู้รับจ้ำง 
และผลกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง ( ค่ำ K ) 
ของทำงส ำนักงบประมำณลงอยู่ ในตำรำงเดียวกัน 
เอกสำรส่วนที่สองเป็นเอกสำรที่ระบุและเรียบเรียงกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดยจ ำเป็นต้องวันเดือนปีในกำรเริ่ม
สัญญำก่อสร้ำง วันเปิดซองจ ำนวนเงินงบประมำณในกำร
ก่อสร้ำง วันเดือนปีในกำรส่งงำนของแต่ละงวดงำนและ
วงเงินงบประมำณในแต่ละงวดงำน เอกสำรส่วนที่สำมซึ่ง
อำจจะเป็นเอกสำรส่วนสุดท้ำยกรณีงำนก่อสร้ำงนั้นไม่มี
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งำนลด-งำนเพ่ิมที่นอกเหนือวงเงินก่อสร้ำงจะเป็น 
เอกสำรส่วนรำยกำรค ำนวณจะระบุสูตรที่ ใช้ในกำร 
ค ำนวณและรำยกำรที่ไม่รวมในกำรค ำนวณค่ำ K โดย
เอกสำรทั้งหมดที่กล่ำวมำข้ำงต้นจะถูก น ำไปใช้เพ่ือให้
กำรตรวจสอบเอกสำรค ำขอเงิน ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง 
(ค่ำ K ) ของทำงส่วนงำน ส ำนักงบประมำณในกำร
ตรวจสอบเพ่ือด ำเนินงำน ตำมค ำขอของหน่วยงำน  

(๔) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำน ให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน กำรรำยงำนผลกำร
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ต่อหัวหน้ำ
งำนโดยต้องลงนำมลงในเอกสำรผลค ำนวณเงินชดเชยค่ำ
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ทุกแผ่นพร้อมด้วยเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรค ำนวณ เพ่ือน ำรำยงำนต่อมหำวิทยำลัยฯ
ลงนำมและด ำเนินงำนส่งไปยังงำนพัสดุของมหำวิทยำลัย 

๒.๒.๑.๙ งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการของ
หน่วยงาน 

(๑) ปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรร่ำงและจัดพิมพ์บันทึก
ข้อควำมแนวนโยบำยในกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ เช่น กำร
ด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุมหรืองำนอื่น ๆ ที่เกี่ 
ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนอำคำรสถำนที่ แต่ 
บางครั้งพบว่า ไม่สำมำรถด ำเนินงำนจัดพิมพ์บันทึกข้อควำม 
แนวนโยบำยเนื่องจำกไม่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและไม่มีข้อมูลที่
ถูกต้องชัดเจนส่งผลให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรปฏิบัติงำน 

๒.๑.๙ งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการของ
หน่วยงาน  

(๑) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำน ให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน กำรร่ำงและ 
จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมแนวนโยบำยในกำรด ำเนินกำร
ต่ำง ๆ เช่น กำรด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำรกำรประชุม
หรืองำนอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของ
หน่วยงำนอำคำรสถำนที่และให้ค ำแนะน ำกำรเลือก
แบบฟอร์มในกำรใช้หนังสือของแต่ละประเภทให้ตรง
ตำมวัตถุประสงค์ของกำรด ำเนินงำนโดยมอบหมำยให้
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนธุรกำรปฏิบัติงำน จดพิมพ์บันทึก 
ข้อควำมแนวนโยบำย ฯลฯ และจัดส่งเอกสำรทำงระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของมหำวิทยำลัยฯ 

(๒) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำน ให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน เอกสำรรับส่ง
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หนังสือของหน่วยงำนโดยพิจำรณำลงนำมมอบหมำย
งำนที่เก่ียวข้องให้กับผู้ปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำน 

๒.๒.๑.๑๐ งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑) ปฏิบัติกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลเกณฑ์กำร

ประเมินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยงตำม
กรอบระยะเวลำในกำรด ำ เนิ น งำนควำมเสี่ ย ง เป็ น
ปีงบประมำณ แต่บางครั้งพบว่า มีกำรเปลี่ยนแปลงเกณฑ์
กำรประเมินจึงท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรปฏิบัติงำน 

(๒) ปฏิบัติกำรจัดท ำแผนควำมเสี่ยงของหน่วยงำน 
ในกำรก ำหนดควำมเสี่ยงและกำรให้คะแนนประเด็นควำม
เสี่ยง แต่บางครั้งพบว่า ในกำรจัดท ำแผนควำมเสี่ยงต้องมี
กำรประชุมหำรือกับทุกฝ่ ำยและสร้ ำงควำมเข้ำใจของ
กระบวนกำรด ำเนินงำนของแผนควำมเสี่ยงซึ่งก่อให้เกิดควำม
ล่ำช้ำในกำร ปฏิบัติงำน 

(๓) ปฏิบัติกำรด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยงตำม 
แผนกำรจัดควำมเสี่ยงแต่บางครั้งพบว่าในกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนกำรจัดกำรควำมเสี่ยงนั้นต้องมีกระบวนกำรติดตำมที่
เข้มงวดเพ่ือก่อให้เกิดผลลัพธ์ในกำรจัดกำรควำมเสี่ยงอย่ำง
ชัดเจน 

๒.๑.๑๐ งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
(๑) ด้วยกำรศึกษำและวิ เครำะห์ เกณฑ์กำร 

ด ำเนินงำนให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่ างถูกต้อง 
ครบถ้วน กำรประเมินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ด้ำนควำมเสี่ยง ตำมกรอบระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน
ควำมเสี่ยงเป็นปีงบประมำณเพ่ือท ำให้เกิดควำมรู้และ
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำนควำม
เสี่ยงโดยมอบหมายให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติภำยในหน่วยงำน
รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเกณฑ์กำรประเมิน เพ่ือ
น ำมำสังเครำะห์วิธีกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมเกณฑ์  
กำรประเมิน  

(๓) ให้ค ำแนะน ำและให้แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน จัดท ำ
แผนควำมเสี่ ยงของหน่วยงำน โดยมอบหมายให้  
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติภำยในหน่วยงำนจัดประชุมเพ่ือหำรือใน
กำรก ำหนดควำมเสี่ยงและกำรให้คะแนนประเด็นควำม
เสี่ยง เพ่ือเป็นกำรจัดล ำดับควำม เสี่ยงของหน่วยงำน
และเป็นข้อมูลในกำรเลือก ประเด็นควำมเสี่ยงทั้งใน
ระดับส ำนักงำนและระดับมหำวิทยำลัยฯ  

(๔  )  ติ ดตำมกำรด ำ เนิ นงำน ให้ สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน กำรด ำเนินงำน
ควำมเสี่ยงตำมแผนกำรจัดควำมเสี่ยงและให้ค ำปรึกษำ
และแก้ไขปัญหำระหว่ำงปฏิบัติงำนจัดกำรควำมเสี่ยง
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรควำมเสี่ยงสำมำรถบรรลุได้
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้โดยกำรติดตำมกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนกำรจัดกำรควำมเสี่ยงกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
กำรด ำเนินงำนรวมถึงให้ค ำแนะน ำกำรจัดกำรควำมเสี่ยง
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ต่อคณะกรรมกำรจัดกำรควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนัก
และระดับมหำวิทยำลัยฯ 

๒.๒.๑.๑๑ งานตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัยฯที่ได้รับมอบหมาย  
(๑) ปฏิบัติกำรศึกษำเกณฑ์และรวบรวมข้อมูลกำร

ด ำเนินงำนของตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์หรือพันธ์กิจของ
มหำวิทยำลัยฯที่ได้มอบหมำยโดยงำนอำคำรสถำนและภูมิส
ถำปัตย์ที่ได้รับมอบหมำยงำนในกำรดูแลซ่อมบ ำรุงด้ำนอำคำร
สถำนที่และพัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียวแต่
บางครั้งพบว่า มหำวิทยำลัยไม่ได้ก ำหนดแนวทำงที่ชัดเจนใน
กำรปฏิบัติงำนตำมตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัยฯ 
ส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนเกิดควำมล่ำช้ำและขำดแนวทำงที่
ชัดเจน  

(๒ )  ปฏิ บั ติ ก ำรด ำ เนิ น งำนตำมตั วชี้ วั ด ขอ ง 
มหำวิทยำลัยฯที่ได้รับมอบหมำยโดยงำนอำคำรสถำนที่และ
ภูมิสถำปัตย์ได้รับมอบหมำยในกำรด ำเนินงำนด้ำนอำคำร
สถำนที่และสิ่งแวดล้อมภำยในมหำวิทยำลัยฯ กำรพัฒนำ
มหำวิทยำลัยสู่มหำวิทยำลัยสีเขียวแต่บางครั้งพบว่าในกำร
ปฏิบัติงำนขำดแผนปฏิบัติกำรที่ชัดเจนเพ่ือก ำหนดเป้ำหมำยที่
ด ำเนินงำน 

๒.๒.๑.๑๑ งานตัวชี้ วัดของมหาวิทยาลัยฯที่ได้รับ
มอบหมาย  

(๑) สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจด้วยการศึกษา 
เกณฑ์และวิเคราะห์ข้อมูลพร้อมทั้งสังเคราะห์ข้อมูลกำร
ด ำเนินงำนของตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตรหรือพันธ์กิจของ
มหำวิทยำลัยฯที่ได้มอบหมำยโดย งำนอำคำรสถำนที่
และภูมิสถำปัตย์ได้รับมอบหมำยงำนในกำรดูแลซ่อม
บ ำรุงด้ำนอำคำรสถำนที่และพัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำสู่
มหำวิทยำลัยสีเขียว เพ่ือศึกษำขั้นตอนและศึกษำหรือ
ค้นหำแนวทำงวิธีกำร ในกำรด ำเนินงำนให้บรรลุ
เป้ำหมำยของตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

(๒) เข้ำร่วมประชุมโดยให้ข้อคิดเห็นในกำร 
ด ำเนินงำนตำมแผนกำรด ำ เนินงำนตั วชี้ วั ดของ 
มหำวิทยำลัยฯร่วมถึงด ำเนินงำนด้วยกำรสังเครำะห์
ข้อมูลกำรด ำเนินงำนให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน ในกำรประชุมโดยก ำหนดประเด็นใน
กำรประชุมเพ่ือวำง แผนกำรด ำเนินงำนให้ตรงตำม
วัตถุประสงค์ของกำรพัฒนำมหำวิทยำลัยฯด้ำนงำน
อำคำรสถำนที่และภูมสถำปัตย์ ได้ผลลัพธ์ของกำร
ปฏิบัติงำนตำมเป้ำหมำยที่มหำวิทยำลัยฯก ำหนด  

(๓) มอบหมายกำรด ำเนินตำมตัวชี้ วัดของ 
มหำวิทยำลั ยฯให้ กับบู คลำกรภำยในหน่ วยงำน 
รับผิดชอบพร้อมก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จในกำร
ด ำเนินงำนและประเมินผลกำรท ำงำนว่ำเป็นไปตำม
แผนกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรพัฒนำอำคำรสถำนที ่ 

(๔) ด้วยกำรวิเคราะห์และสังเคราะห์กำร 
ด ำเนินงำนให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน ผลสรุปกำรด ำเนินงำนและจัดท ำรำยงำน ผล
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กำรด ำเนินงำนเพ่ือตรวจสอบกำรด ำเนินงำนหำกพบ
ข้อบกพร่องในกำรด ำเนินงำนต้องหำแนว ทำงแก้ไขใน
กำรปฏิ บัติงำนนั้นเพื่ อให้กำร ด ำเนินงำนเป็นไปกรอบ
ระยะเวลำที่ ก ำหนดแลส่ ง  ผมสั มฤทธิ์ ตร งตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของ ตัวชี้วัด 

2.2.2 ด้านการวางแผน  
๒ .๒ .๒ .๑ งานส ารวจ เพื่ อประกอบการออกแบบ 
สถาปัตยกรรม  

(๑) วำงแผนงำนในกำรเข้ำส ำรวจพ้ืนที่โครงกำร 
ก่อสร้ำงทั้งพ้ืนที่ภำยในบริเวณโครงกำรก่อสร้ำง และภำยนอก
บริเวณโครงกำรก่อสร้ำง ส ำรวจ รำยละเอียดต่ำงๆ อำทิ ที่ตั้ง
ของอำคำรสิ่งปลูก สร้ำงที่มีอยู่เดิม ค่ำควำมต่ำงของระดับ
พ้ืนที่ ต ำแหน่งของต้นไม้ สิ่งปลูกสร้ำงข้ำงเคียง ทำงน้ ำ 
ธรรมชำติ แนวเขตที่ดิน แต่ในบางครั้งพบว่า ในกรณีที่
จะต้องออกแบบปรับปรุง ต่อเติมหรือ ซ่อมแซม รวบรวม
ข้อมูล ศึกษำ วิเครำะห์เพ่ือเป็น ข้อมูลในกำรออกแบบ
สถำปัตยกรรมที่ก่อให้เกิด ควำมสอดคล้องและเหมำะสมกับ
พ้ืนที่ก่อสร้ำง อำคำรเดิมและตอบสนองควำมต้องกำรของผู้ใช้ 
อำคำรได ้ 

(๒) วำงแผนขั้นตอนในกำรเข้ำปฏิบัติงำนเพ่ือเก็บ
รำยละเ อี ยดลั กษณะพ้ืนที่ ที่ จะก่ อสร้ ำงงบประมำณ 
จุดประสงค์ของกำรใช้อำคำรหรือสถำนที่  รำยละเอียดข้อ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร แต่ในบำงครั้ง
พบว่ำกฎหมำยทีกำรปรับปรุงเพ่ิมเติม เช่น พระรำชบัญญัติ
ควบคุมอำคำร กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับงำนออกแบบและ
ประกำศ กระทรวงมหำดไทย เรื่ องก ำหนดบริ เวณห้ ำม 
ก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเปลี่ยนแปลง หรือเปลี่ยน กำรใช้
อำคำรบำงชนิดหรือบำงประเภทในพ้ืนที่บำงที่ในท้องถิ่น
จังหวัดตำมประกำศของกระทรวงมหำดไทย รวมถึงกำร
ก่อสร้ำงในพ้ืนที่รัศมีของพ้ืนที่ประวัติศำสตร์เพ่ือให้งำน

2.2.2 ด้านการวางแผน  
๒.๒.๒.๑ งานส ารวจเพื่ อประกอบการออกแบบ 
สถาปัตยกรรม 

(๑) ก ำหนดแผนงำนด้วยการศึกษาในกำรเข้ำ 
ส ำรวจพื้นที่โดยกำรจัดท ำขั้นตอนในกำรด ำเนินงำนเข้ำ
ส ำรวจพ้ืนที่และก ำหนดข้อมูลพื้นฐำนที่จ ำเป็นต้องใช้ใน
งำนออกแบบสถำปัตยกรรม เช่น กำรวัดระยะพ้ืนที่ 
สิ่งก่อสร้ำงข้ำงเคียง ที่ตั้งของอำคำรสิ่งปลูกสร้ำงที่มีอยู่
เดิม ค่ำควำมต่ำงของระดับพื้นที่ ต ำแหน่งของต้นไม้ สิ่ง
ปลูกสร้ำงข้ำงเคียง ทำงน้ ำธรรมชำติ แนวเขตที่ดิน เป็น
ต้น โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำน
เพ่ือน ำมำประกอบกับกำรออกแบบทำงสถำปัตยกรรมที่ 
ค ำนึกถึงสภำพบริบทและตรงตำมวัตถุประสงค์ใน กำร
ปรับปรุง ต่อเติม หรือก่อสร้ำงอำคำรนั้นๆ  

(๒) ก ำหนดแผนงำนและกำรก ำหนดวันเวลำ 
และระยะเวลำในกำรเข้ำพ้ืนที่ในกำรเข้ำเก็บข้อมูล 
อำคำรสิ่งปลูกสร้ำง ในกรณีที่พ้ืนที่นั้นอำจเป็นพ้ืนที่ที่มี
กำรใช้งำนอยู่ โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
ปฏิบัติงำนเพ่ือแจ้งผู้ดูแลอำคำรนั้น ๆ ในกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกและสำมำรถแจ้งควำมประสงค์ของกำร
ด ำเนินงำน ซ่อมแซม ปรับปรุงหรือต่อเติมอำคำรนั้นได้ 
เพ่ือก่อให้ เกิดควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรเข้ ำ 
ด ำเนินงำนส ำรวจพ้ืนที ่ 

(๓) ก ำหนดแผนงำนกำรใช้พ้ืนที่โดยประมำณ 
รวมไปถึงกำรก ำหนดขอบเขตของอำคำรในเบื้องต้น โดย
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ออกแบบอำคำรสถำนที่ถูกต้องตำมข้อกฎหมำยในกำร
ก่อสร้ ำงอำคำรสถำนที่ และกำรด ำ เนิ นงำนตรงตำม 
วัตถุประสงค์กำรใช้งำนอย่ำงสูงสุด 

การมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือสร้ำงกรอบกำร
ใช้สอยอำคำรให้ตรงตำมวัตถุของกำรใช้อำคำรและ
เป็นไปตำมข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับงำนก่อสร้ำง 

(๔) ร่วมก ำหนดนโยบำยกำรใช้ข้อกฎหมำยที่
เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร เช่น พระรำชบัญญัติ
ควบคุมอำคำร กฎหระทรวงที่เกี่ยวข้องกับงำนออกแบบ 
และประกำศกระทรวงมหำดไทย เรื่องก ำหนดบริเวณ
ห้ำมก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเปลี่ยนแปลงหรือเปลี่ยนกำร
ใช้อำคำรบำงชนิดหรือบำงประเภทในพ้ืนที่บำงที่ ใน
ท้องถิ่นจังหวัดตำมประกำศของกระทรวงมหำดไทย 
รวมถึงกำรก่อสร้ำงในพ้ืนที่ รัศมีของพ้ืนที่ประวัติศำสตร์
ภำยในสถำนศึกษำ โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติ 
งำนปฏิบัติงำนเพ่ือให้แนวทำงต้นแบบในกำรก่อสร้ำง 
อำคำรที่ถูกต้องตำมข้อกฎหมำยก ำหนด 

๒.๒.๒.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) วำงแผนขั้นตอนในกำรออกแบบอำคำรสิ่งปลูก

สร้ำงงำนปรับปรุงต่อเติมและซ่อมแซม ตำมข้อมูลควำม
ต้องกำรใช้สอยของเจ้ำของโครงกำร (คณะ ส ำนัก สถำบัน) ที่
ผ่ำนมำพบว่ำ ในกำร ปฏิบัติงำนวำงแผนขั้นตอนกำรออกแบบ
ไม่เป็นไป ตำมช่วงเวลำที่ก ำหนดไว้ตำมแผนเนื่องจำกขำด 
อุปกรณ์ ที่ทันสมัยในวัดระยะส่งผลให้กำร ด ำเนินงำนล่ำช้ำ  

(๒) ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแบบร่ำงน ำเสนอ ต่อ
เจ้ำของโครงกำร บำงครั้งพบว่ำ เพ่ือให้  เจ้ำของพ้ืนที่หรือ
เจ้ำของโครงกำรพิจำรณำว่ำ ถูกต้องและเป็นไปตำมควำม
ต้องกำรในกำรใช้สอย อำคำรโดยค ำนึกถึงวงเงินงบประมำณ
ประกอบ  

(๓) ร่วมวำงแผนออกแบบผังสภำพแวดล้อม ทำง
กำยภำพของพ้ืนที่ กลุ่มอำคำร ชุมชนและ เมือง รวมทั้งกำร
จัดรูปที่ดิน ให้ชุมชนน่ำอยู่และมีสภำพแวดล้อมที่ดี แต่
บางครั้งพบว่า เพ่ือให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรพ้ืนที่ใช้สอย

๒.๒.๒.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) ก ำหนดแผนด้วยการศึกษาขั้นตอนในกำร 

ออกแบบอำคำรสิ่งปลูกสร้ำง งำนปรับปรุงต่อเติม และ
ซ่อมแซม ตำมข้อมูลควำมต้องกำรใช้สอยของ เจ้ำของ
โครงกำร (คณะ/ส ำนัก/สถำบัน) โดยการมอบหมาย
สถำปนิกปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนออกแบบ
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของเจ้ำของโครงกำร  

(๒) ก ำหนดแผนงำนขั้นตอนในกำรจัดท ำแบบ 
ร่ำงน ำเสนอต่อเจ้ำของโครงกำร โดยการมอบหมาย
สถำปนิกปฏิบัติงำน เพ่ือให้เจ้ำของพ้ืนที่หรือเจ้ำของ
โครงกำรพิจำรณำว่ ำถูกต้องและเป็นไปตำมควำม
ต้องกำรในกำรใช้ สอยอำคำรโดยค ำนึ งถึ งวงเงิ น
งบประมำณประกอบ  

(๓) ก ำหนดแผนงำนในกำรออกแบบผั ง 
สภำพแวดล้อมทำงกำยภำพของพ้ืนที่  กลุ่ม อำคำร 
ชุมชนและเมือง รวมทั้งกำรจัดรูปที่ดินให้ชุมชน่ำอยู่และ
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ของ หน่วยงำนและให้ได้สถำปัตยกรรมที่มีควำมเหมำะสม 
ประหยัด สอดคล้องตำมข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

(๔) ร่วมวำงแผนในกำรประเมินค่ำงำนขั้นต้น ของ
กำรก่อสร้ำงหรือซ่อมแซมอำคำร แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือเป็น
ข้อมูลในกำรตัดสินใจของผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรพิจำรณำควำม
เหมำะสมของวงเงินประมำณกับกำรใช้งำนอำคำร 

มีสภำพแวดล้อมที่ ดี  โดยการมอบหมายสถำปนิก
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรพ้ืนที่ใช้
สอยของหน่วยงำนและให้ได้สถำปัตยกรรมที่ มีควำม
เหมำะสม ประหยัด สอดคล้องตำมข้อกฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง  

(๔) ก ำหนดแผนงำนขั้นตอนในกำรประเมินค่ำ 
งำนขั้นต้นของกำรก่อสร้ำงหรือซ่อมแซมอำคำร โดยการ
มอบหมายสถำปนิกปฏิบัติงำนเพ่ือเป็นข้อมูลในกำร
ตัดสินใจของผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรพิจำรณำควำมเหมำะสม
ของวงเงินประมำณกับกำรใช้งำนอำคำร 

๒.๒.๒.๓ งานเขียนแบบก่อสร้าง  
(๑) วำงแผนขั้นตอนกำรเขียนแบบอำคำรสิ่งปลูก

สร้ำงงำนปรับปรุงต่อเติมซ่อมแซมเมื่อผ่ำน ขั้นตอนของกำร
ออกแบบ กำรเสนอแบบร่ำง และ ได้รับควำมเห็นชอบจำก
เจ้ำของโครงกำร (คณะ/ส ำนัก/สถำบัน) แล้วจึงน ำข้อมูล
เหล่ำนั้นไปท ำกำรเขียนแบบก่อสร้ำง แต่บางครั้งพบว่า 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเขียนแบบเป็นไปตำมระยะเวลำที่  
ก ำหนด  

(๒ )  ว ำงแผนขั้ น ตอน ในกำร เ ขี ยนแบบทำ ง 
สถำปัตยกรรม เช่น แปลนพ้ืน แปลนแสดงต ำแหน่งที่ตั้ง
อำคำร รูปด้ำน รูปตัด รูปขยำยทำง สถำปัตยกรรม เป็นต้น 
แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือ เป็นกำรจัดสรรเวลำในกำรด ำเนินงำน
ของแต่ละ โครงกำรให้ไม่เกินระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๓) วำงแผนขั้นตอนเขียนแบบ ทำงด้ำน วิศวกรรม 
น ำข้อมูลกำรก ำหนดหรือกำรออกแบบ ทำงด้ำนวิศวกรรมจำก
วิศวกรมำท ำกำรเขียนแบบ เช่น แปลนโครงสร้ำงพ้ืน แปลน
คำน แปลนเสำ แปลนโครงหลังคำ แปลนสุขำภิบำล เป็นต้น 
แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือ เป็นน ำมำสรุปเป็นแบบรูปรำยกำร
ก่อสร้ำงทีส่มบูรณ์และตรงตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  

๒.๒.๒.๓ งานเขียนแบบก่อสร้าง  
(๑) ก ำหนดแผนงำนด้วยการศึกษากำรเขียน

แบบ อำคำรสิ่งปลูกสร้ำง งำนปรับปรุงต่อเติมซ่อมแซม 
เมื่อผ่ำนขั้นตอนของกำรออกแบบ กำรเสนอแบบร่ำง 
และได้รับควำมเห็นชอบจำกเจ้ำของโครงกำร (คณะ/ 
ส ำนัก/สถำบัน) แล้วจึงน ำข้อมูลเหล่ำนั้นไปท ำกำร เขียน
แบบก่อสร้ำงโดยการมอบหมายสถำปนิกปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเขียนแบบเป็นไปตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด  

(๒) ก ำหนดแผนงำนและวำงแผนขั้นตอนในกำร 
เขียนแบบทำงสถำปัตยกรรมอำทิ แปลนพ้ืน แปลงแสดง
ต ำแหน่งที่ ต้ังอำคำร รูปด้ำน รูปตัด รูปขยำยทำง
สถำปัตยกรรม เป็นต้น โดยการมอบหมาย สถำปนิก
ปฏิบัติงำน เพ่ือเป็นกำรจัดสรรเวลำในกำรด ำเนินงำน
ของแต่ละโครงกำรให้ไม่เกินระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๓) ก ำหนดแผนงำนและวำงแผนขั้นตอนเขียน 
แบบทำงด้ำนวิศวกรรม น ำข้อมูลกำรก ำหนดหรือกำร
ออกแบบทำงด้ำนวิศวกรรมจำกวิศวกรมำท ำกำรเขียน
แบบ อำทิ แปลนโครงสร้ำงพ้ืน คำน เสำ โครงหลังคำ 
แปลงสุขำภิบำล เป็นต้น โดยการมอบหมายสถำปนิก
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(๔) วำงแผนแนวทำงกำรก่ อสร้ ำงและจั ดท ำ  
รำยละเอียดประกอบแบบก่อสร้ำง อำคำร สิ่งปลก สร้ำง แต่
บางครั้งพบว่า เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทำง ประกอบกำรสร้ำง 
และประกอบกำรพิจำรณำ ตรวจสอบ เปรียบเทียบของ
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง เช่น วิธีกำรท ำงำน ข้อก ำหนด
งำนก่อ สร้ำงด้ำนต่ำงๆ ก ำหนดกำรเลือกใช้วัสดุใน โครงกำร
ก่อสร้ำง 

ปฏิบัติงำน เพ่ือเป็นน ำมำสรุป เป็นแบบรูปรำยกำร
ก่อสร้ำงที่สมบูรณ์และตรง ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๔) ก ำหนดแผนงำนและวำงแผนแนวทำงกำร 
ก่อสร้ำงและจัดท ำรำยละเอียดประกอบแบบ ก่อสร้ำง 
อำคำร สิ่งปลกสร้ำง โดยการมอบหมาย สถำปนิก
ปฏิบัติงำน เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทำงประกอบกำรสร้ำง 
และประกอบกำรพิจำรณำ ตรวจสอบ เปรียบเทียบของ
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง เช่น วิธีกำรท ำงำน 
ข้อก ำหนดงำนก่อสร้ำงด้ำนต่ำงๆ ก ำหนดกำรเลือกใช้
วัสดุในกำรก่อสร้ำง 

๒.๒.๒.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) วำงแผนขั้นตอนกำรถอดแบบก่อสร้ำง โดย ถอด

ออกมำเป็นรำยกำรค่ำวัสดุ จำกแบบก่อสร้ำง โดยต้องถอด
แบบวัสดุก่อสร้ำงจำกทั้งแบบ สถำปัตยกรรมและวิศวกรรม
รวมถึงงำนระบบประกอบอำคำร แต่บางครั้งพบว่า สำมำรถ 
ตรวจสอบรำยกำรค่ำวัสดุก่อสร้ำงของโครงกำร ก่อสร้ำงได้  

(๒) วำงแผนขั้นตอนในกำรจัดท ำรำยกำรค่ำวัสดุ และ
ค่ำแรง ตำมแบบฟอร์มที่ทำงรำชกำรก ำหนด ตำมแบบฟอร์ม 
ปร.๔ เพ่ือส ำหรับค ำนวณรำคำประมำณงำนก่อสร้ำง ซึ่งเมื่อ
ด ำเนินงำนระบุวัสดุและค่ำแรงลงในโปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็ก
เซล (Microsoft Excel) แล้วเสร็จ ในกำรด ำเนินงำน ถัดไป
ต้องน ำผลรวมของกำรประมำณรำคำงำน ก่อสร้ำงมำใส่
แบบฟอร์ม ปร.๕ โดยแบบฟอร์มนี้  จะต้องก ำหนดค่ำ     
factor F ของงำนก่อสร้ำง โดยยึดเอำหลักเกณฑ์ factor F 
งำนก่อสร้ำงอำคำรมำเป็นตัวก ำหนดในกำรค ำนวณหำค่ำ      
factor F แล้วจึ งสรุปรำยกำรประมำณรำคำทั้ งหมดใน
แบบฟอร์ม   ปร.๖ ทั้งนี้ในกำรระบุค่ำวัสดุและค่ำแรงจ ำต้อง
เป็นไปตำมระเบียบ/หลักเกณฑ์กำรประมำณรำคำของ
หน่วยงำนของภำครัฐ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือด ำเนินกำร
ประมำณได้ถูกต้องตำมแบบฟอร์มที่ ทำงรำชกำรก ำหนด 

๒.๒.๒.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ก ำหนดแผนงำนด้วยการศึกษาขั้นตอนใน

กำร ปฏิบัติงำนถอดแบบก่อสร้ำง โดยถอดออกมำเป็น 
รำยกำรค่ำวัสดุ จำกแบบก่อสร้ำงโดยต้องถอดแบบ วัสดุ
ก่อสร้ำงจำกทั้งแบบสถำปัตยกรรมและ วิศวกรรมรวมถึง
งำนระบบประกอบอำคำร โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนเพื่อให้ สำมำรถตรวจสอบรำยกำร
ค่ำวัสดุก่อสร้ำงของ โครงกำรก่อสร้ำงได้  

(๒) ก ำหนดแผนงำนและวำงแผนในกำรจัดท ำ 
รำยกำรค่ำวัสดุและค่ำแรงตำมแบบฟอร์มที่ทำง รำชกำร
ก ำหนด ตำมแบบฟอร์ม ปร.๔ เพ่ือส ำหรับค ำนวณรำคำ
ประมำณงำนก่อสร้ำง ซึ่งเมื่อด ำเนินงำนระบุวัสดุและ
ค่ำแรงลงในโปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กเซล (Microsoft 
Excel) แล้วเสร็จในกำรด ำเนินงำนถัดไปต้องน ำผลรวม
ของกำรประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงมำใส่แบบฟอร์ม    
ปร.๕ โดยแบบฟอร์มนี้จะต้องก ำหนดค่ำ factor F ของ
งำนกอ่สร้ำง โดยยึดเอำหลักเกณฑ ์factor F งำนก่อสร้ำง
อำคำรมำเป็นตัวก ำหนดในกำรค ำนวณหำค่ำ factor F 
แล้วจึงสรุปรำยกำรประมำณรำคำทั้งหมดในแบบฟอร์ม 
ปร.๖ ทั้งนี้ในกำรระบุค่ำวัสดุและค่ำแรงจ ำต้องเป็นไป
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(๓) วำงแผนขั้นตอนกำรจัดท ำแบ่งงวดงำนงวดเงิน
ของโครงกำรก่อสร้ำงโดยกำรก ำหนด ระยะเวลำทั้งหมดของ
กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงกำรแบ่งช่วงกำรจ่ำยเงินของโครงกำร
และรำยละเอียดของเนื้องำนที่จะต้องด ำเนินกำรแล้วเสร็จ
ก่อนกำรด ำเนินเข้ำตรวจงำนประจ ำงวดเพ่ือเบิกจ่ำยค่ำ 
ก่อสร้ำงในแต่ละงวดงำน แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้ควบคุม
กำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนงำนก่อสร้ำงและ
แผนกำรจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัยฯ 

ตำมระเบียบ/หลักเกณฑ์ กำรประมำณรำคำของ
หน่วยงำนของภำครัฐ โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำนเพ่ือด ำเนินกำรประมำณได้ถูกต้องตำม
แบบฟอร์มที่ทำงรำชกำรก ำหนด 

(๓) ก ำหนดแผนงำนและวำงแผนขั้นตอนกำร 
จัดท ำแบ่งงวดงำนงวดเงินของโครงกำรก่อสร้ำง โดยกำร
ก ำหนดระยะเวลำทั้งหมดของกำร ด ำเนินงำนก่อสร้ำง
กำรแบ่งช่วงกำรจ่ำยเงินของ โครงกำรและรำยละเอียด
ของเนื้องำนที่จะต้อง ด ำเนินกำรแล้วเสร็จก่อนกำร
ด ำเนินเข้ำตรวจงำนประจ ำงวด โดยการมอบหมาย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเพ่ือเบิกจ่ำยค่ำก่อสร้ำงในแต่ละงวด
งำนเพ่ือให้ควบคุมกำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงให้เป็นไปตำม
แผนงำนกอ่สร้ำงและแผนกำรจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัยฯ 

๒.๒.๒.๕ งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) วำงแผนกำรปฏิบัติงำนควบคุมกำรด ำเนินงำน

ก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนของโครงกำร
ก่อสร้ำงและเป็นไปตำมแบบรูปรำยกำร โดยด ำเนินงำนอยู่
ภำยใต้ระเบียบ ของงำนพัสดุและกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำร
ก่อสร้ำงอำคำร แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด
แก่ภำครัฐในกำรด ำเนินโครงกำรก่อสร้ำง  

(๒) วำงแผนกำรเลือกใช้วัสดุครุภัณฑ์ ในงำนก่อสร้ำง
ที่ตอบสนองกำรใช้งำนถูกต้องตำม วัตถุประสงค์ในกำรใช้งำน
และยังเป็นผลิตภัณฑ์ที่ เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม แต่บางครั้ง
พบว่า เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงภำยในมหำวิทยำลัยฯ
เป็นไปตำมประกำศของมหำวิทยำลัยฯรวมถึงตรงตำม
วัตถุประสงค์ในกำรใช้งำน  

(๓) วำงแผนในกำรปฏิบัติงำนเป็นผู้ประสำนงำนใน
กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดยด ำเนินงำนประสำนงำนให้กับทำง
มหำวิทยำลัยฯ โดยคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงกับทำงผู้รับ
จ้ำงในกรณีเกิดค ำติชม แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือด ำเนินงำน

๒.๒.๒.๕ งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) ก ำหนดแผนงำนด้วยกำรศึกษำในกำร 

ควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนกำร
ด ำเนินงำนของโครงกำรก่อสร้ำงและเป็นไปตำมแบบรูป
รำยกำรโดยด ำเนินงำนอยู่ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุ
และกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร โดยการ 
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแกภ่ำครัฐในกำรด ำเนินโครงกำรก่อสร้ำง  

(๒) ก ำหนดแผนงำนกำรเลือกใช้วัสดุครุภัณฑ์ 
ในงำนก่อสร้ำงที่ตอบสนองกำรใช้งำนถูกต้องตำม 
วัตถุประสงค์ในกำรใช้งำนและยังเป็นผลิตภัณฑ์ที่ มิตร
กับสิ่งแวดล้อม โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
ปฏิบัติ งำนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนก่ อสร้ ำงภำยใน
มหำวิทยำลัยฯเป็นไปตำมประกำศของมหำวิทยำลัยฯ
รวมถึงตรงตำมวัตถุประสงค์ในกำรใช้งำน  

(๓) ก ำหนดแผนงำนและวำงขั้นตอนในกำร 
ปฏิบัติงำนเป็นผู้ประสำนงำนในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง
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แก้ไขให้ถูกต้องตำมแบบรูปรำยกำรและเกิดประโยชน์ในกำร
ใช้งำนอย่ำงสูงสุด 

(๔) วำงแผนในกำรปฏิบัติงำนจัดท ำเอกสำร ประกอบ
ตลอดระยะเวลำสัญญำจ้ำงของกำร ด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น 
กำรจัดท ำเอกสำรบันทึก กำรควบคุมงำนประจ ำวัน เอกสำร
แก้ไขเปลี่ยนแปลงแบบก่อสร้ำงอันเนื่องมำจำกปัญหำที่หน้ำ
งำนก่อสร้ำง กำรท ำรำยกำรงำนลดงำนเพ่ิมงำนก่อสร้ำง แต่
บางครั้งพบว่า เพ่ือเป็นกำรควบคุมและตรวจสอบกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้องเกิดควำม
ปลอดภัยและควำมสะดวกในกำรเข้ำใจอำคำร  

(๕) วำงแผนในกำรเข้ำตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน 
ตรวจเรื่องควำมปลอดภัยในกำรก่อสร้ำงอำคำรสุขลักษณะใน
พ้ืนที่โครงกำรก่อสร้ำงรวมถึงผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมที่
อำจจะเกิดขึ้น แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือรักษำควำมปลอดภัยใน
กำรปฏิบัติงำนก่อสร้ำงให้เกิดควำมปลอดภัยต้อบุคคลทุกฝ่ำย
และลดควำมเสี่ยงในกำรเกิดผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อม 

โดยด ำเนินงำนประสำนงำนให้กับทำงมหำวิทยำลัยฯโดย
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงกับทำงผู้รับจ้ำงในกรณีเกิด
ค ำติชม โดยการมอบหมายเจ้ ำหน้ำที่ปฏิบัติ งำน 
ปฏิบัติงำนเพ่ือด ำเนินงำนแก้ไขให้ถูกต้องตำมแบบรูป
รำยกำรและเกิดประโยชน์ในกำรใช้งำนอย่ำงสูงสุด  

(๔) ก ำหนดแผนงำนและก ำหนดช่วงระยะเวลำ 
จัดส่งจัดท ำเอกสำรประกอบตลอดระยะเวลำสัญญำจ้ำง
ของกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น กำรจัดท ำเอกสำร
บันทึ กกำรควบคุมงำนประจ ำวั น เอกสำรแก้ ไข
เปลี่ยนแปลงแบบก่อสร้ำง อันเนื่องมำจำกปัญหำที่หนำ้
งำนก่อสร้ำง กำรท ำรำยกำรงำนลดงำนเพ่ิมงำนก่อสร้ำง 
โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือเป็นกำร
ควบคุมและตรวจสอบกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไป
ด้วยควำมถูกต้อง เกิดควำม ปลอดภัย และควำมสะดวก
ในกำรเข้ำใจอำคำร  

(๕) ก ำหนดแผนงำนของโครงกำรก่อสร้ำงใน
กำรควบคุมและตรวจสอบควำมก้ ำวหน้ำของงำน 
ก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนงำนก่อสร้ำงโดยสรุป รำยงำน
เป็นรำยวัน เป็นรำยสัปดำห์หรือรำยเดือน โดยการมอบ 
หมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือคณะกรรมกำรตรวจกำร
จ้ำงได้ทรำบถึงควำมก้ำวหน้ำในงำนก่อสร้ำง  

(๖) ก ำหนดแผนงำนและวำงขั้นตอนในกำรเข้ำ 
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนตรวจเรื่องควำมปลอดภัย ใน
กำรก่อสร้ำงอำคำรสุขลักษณะในพื้นที่โครงกำรก่อสร้ำง
รวมถึงผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมที่อำจจะเกิดขึ้น โดย
การมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือรักษำควำม
ปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำนก่อสร้ำงให้เกิดควำมปลอดภัย
ต้อบุคคล ทุกฝ่ำยและลดควำมเสี่ยงในกำรเกิดผลกระทบ
ทำงสิ่งแวดล้อม 
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2. วิเครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

๒.๒.๒.๖ งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย  

(๑) วำงแผนในกำรเข้ำใช้พ้ืนที่วำงผังพ้ืนที่กำรจัด
กิจกรรม กำรจัดตกแต่งสถำนที่ กำรประเมิน งบประมำณใน
กำรด ำเนินจัดตกแต่งสถำนที่ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำรของมหำวิทยำลัยเป็นไปตำม 
วัตถุประสงค์ของกิจกรรม 

(๒) ร่วมวำงแผนกำรจัดตกแต่งสถำนที่ตำมแบบได้ที่
รับกำรอนุมัติจำกผู้บริหำร โดยก ำหนดขอบเขตระยะเวลำใน
กำรด ำเนินงำนแล้วเสร็จ ซึ่งถ้ำหำกประเมินระยะเวลำในกำร
ด ำเนินงำนไม่สำมำรถจัดท ำให้แล้วเสร็จได้ในช่วงเวลำรำชกำร
จึงจ ำเป็นต้องกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมขอด ำเนินงำนจัด
ตกแต่งสถำนที่นอกเวลำรำชกำร แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้
สถำนที่พร้อมต่อกำรใช้กิจกรรม/โครงกำรตำมกรอบ
ระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๓) วำงแผนในกำรปฏิบัติงำนจัดตกแต่งสถำนที่ตำม
แผนกำรด ำเนินงำนหำกเกิดปัญหำระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนให้
ประสำนต่อหัวหน้ำงำนและหน่วยงำนเจ้ำภำพในกำรจัด
กิจกรรมนั้น แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือเข้ำร่วมปรึกษำและหำ 
แนวทำงในกำรแกป้ัญหำร่วมกัน  

(๔) วำงแผนในกำรจัดเก็บสถำนที่หลังจำกเสร็จสิ้น
กิจกรรมให้เรียบร้อย แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้สถำนที่ในกำร
จัดตกแต่งสถำนที่นั้นจะต้องกลับมำอยู่ในสภำพในกำรพร้อม
ใช้งำนเหมือนเดิม 

๒.๒.๒.๖ งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย  

(๑) ก ำหนดแผนงำนทำงกำรด ำเนินงำนให้  
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน กำรขอ
เข้ำใช้พ้ืนที่เพ่ือจัดวำงผังพ้ืนที่กำรจัดกิจกรรม กำรจัด
ตกแต่งสถำนที่ กำรประเมินงบประมำณในกำรด ำเนินจัด
ตกแต่งสถำนที่ โดยกำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร ของ 
มหำวิทยำลัยเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกิจกรรม  

(๒) ร่วมวำงแผนและก ำหนดแผนงำนในกำรจัด 
ตกแต่งสถำนที่ตำมแบบได้ที่รับกำรอนุมัติจำกผู้บริหำร 
โดยก ำหนดขอบเขตระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนแล้ว
เสร็จ ซึ่งถ้ำหำกประเมินระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนไม่
สำมำรถจัดท ำให้แล้วเสร็จได้  ในช่วงเวลำรำชกำรจึง
จ ำเป็นต้องกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมขอด ำเนินงำนจัด
ตกแต่งสถำนที่นอกเวลำรำชกำร โดยกำรมอบหมำย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้สถำนที่พร้อมต่อกำรใช้
กิจกรรม/โครงกำรตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๓) ก ำหนดแผนงำนในกำรปฏิบัติงำนจัดตกแต่ง 
สถำนที่ตำมแผนกำรด ำเนินงำนหำกเกิดปัญหำระหว่ำง
กำรปฏิบัติงำนให้ประสำนต่อหัวหน้ำงำนและหน่วยงำน
เจ้ำภำพในกำรจัดกิจกรรมนั้น โดยกำรมอบหมำย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือเข้ำร่วมปรึกษำและหำแนวทำง
ในกำรแกป้ัญหำร่วมกัน  

(๔) ก ำหนดแผนงำนและควบคุมกำรปฏิบัติงำน 
ในกำรจัดเก็บสถำนที่หลังจำกเสร็จสิ้นกิจกรรมให้  
เรียบร้อยโดยกำรมอบหมำยเจ้ ำหน้ำที่ปฏิบัติ งำน 
ปฏิบัติงำนเพ่ือให้สถำนที่ในกำรจัดตกแต่งสถำนที่ นั้น
จะต้ องกลั บมำอยู่ ในสภำพในกำรพร้ อมใช้ งำน 
เหมือนเดิม 
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2. วิเครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

๒.๒.๒.๗ งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านทีด่ิน
ส่ิงกอ่สร้าง  

(๑) วำงแผนในกำรก ำหนดกำรจัดท ำปฏิทินกำร 
ด ำเนินงำนจัดท ำค ำของบประมำณแผ่นดินด้ำนที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำง แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือวำงแผนช่วงระยะเวลำใน
กำรด ำเนินงำนเก็บเรียบเรียงข้อมูลและน ำมำประกอบกำร
จัดท ำแผนค ำขอ งบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 

(๒) วำงแผนในกำรเข้ำขอข้อมูลเพ่ือปฏิบัติ งำน 
รวบรวมข้อมูลควำมต้องกำรค ำขอปรับปรุง ซ่อมแซม ก่อสร้ำง 
ของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ แต่บางครั้งพบว่า 
เพ่ือน ำมำเป็นฐำนข้อมูลในกำรออกแบบเขียนแบบและ 
จัดล ำดับควำมส ำคัญของกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม หรือปรับปรุง
อำคำรสถำนที ่ 

(๓) วำงแผนในกำรปฏิบัติจัดท ำค ำของบประมำณ
แผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง กำรสรุปข้อมูลควำมส ำคัญ
ของโครงกำรก่อสร้ำง ควำมจ ำเป็นในกำรก่อสร้ำงและเรียบ
เรียงข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
ของแต่ละโครงกำร แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือใช้เป็นเอกสำร
ประกอบในกำร จัดส่งค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งสร้ำง
ของมหำวิทยำลัยฯ ต่อส ำนักงบประมำณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๒.๒.๗ งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้าน
ที่ดินสิ่งก่อสร้าง  

(๑) ก ำหนดแผนทำงกำรด ำเนินงำนให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน งำนลงในปฏิทิน
กำรด ำเนินงำนจัดท ำค ำของบประมำณ แผ่น ดินด้ำน 
ที่ดินและสิ่ งก่อสร้ำงโดยกำร มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำนเพ่ือ วำงแผนช่วงระยะเวลำในกำร
ด ำเนินงำนเก็บ 

(๒) ก ำหนดแผนงำนทำงกำรด ำเนินงำนให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ในกำร
รวมรวบข้อมูลควำมต้องกำรค ำขอปรับปรุง ซ่อมแซม 
ก่อสร้ำงของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ โดย
ให้ข้อเสนอแนะวิธีกำรในกำร รวบรวมข้อมูล โดยการ
มอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเพ่ือน ำมำเป็นฐำนข้อมูล
ในกำรออกแบบเขียนแบบและจัดล ำดับ ควำมส ำคัญของ
กำรก่อสร้ำง ซ่อมแซมหรือ ปรับปรุงอำคำรสถำนที ่

(๓) ก ำหนดแผนงำนในกำรวำงแผนในกำร
ปฏิบัติจัดท ำค ำของบประมำณ แผ่นดินด้ำนที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำงและตรวจสอบรำยกำรที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง
พร้อมทั้ งจัดล ำดับควำมส ำคัญของที่ ดินก่อสร้ ำง
ประกอบกำรสรุปข้อมูลควำมส ำคัญของโครงกำร
ก่อสร้ำง ควำมจ ำเป็นในกำรก่อสร้ำงและเรียบเรียงข้อมูล 
ประกอบกำรพิจำรณำด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงของแต่
ละโครงกำร โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
เ พ่ื อใช้ เป็ น เอกสำรประกอบในกำรจั ดส่ งค ำขอ
งบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงของมหำวิทยำลัยฯ
ต่อส ำนักงบประมำณ 
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2. วิเครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

๒.๒.๒.๘ งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชย ค่างาน
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) วำงแผนในกำรประสำนงำนเพื่อรวบรวมข้อมูลที่
จะต้องมำใช้ในกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำ งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) 
ประกอบไปด้วย เอกสำร สัญญำจ้ำงโดยสัญญำจะต้องเป็น
ลักษณะสัญญำ แบบปรับได้ตำมระเบียบที่ทำงส่วนรำชกำร
ก ำหนด เอกสำรกำรส่งงำนของแต่ละงวดงำนของโครงกำร 
ก่อสร้ำง รำยงำนประมำณรำคำของสัญญำจ้ำง และรำยกำร
เปลี่ยนแปลงทั้งหมด เอกสำรค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง
ของทำงผู้รับจ้ำง แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือน ำมำประกอบในกำร
ค ำนวณ ค่ำ K ได้ในระยะเวลำที่รวดเร็ว 

(๒) วำงแผนในกำรปฏิบัติงำนศึกษำเงื่อนไขและ 
หลักเกณฑ์ในกำรค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชย ค่ำงำน
ก่อสร้ำง (ค่ำ K) กำรเลือกใช้สูตรในกำร ค ำนวณให้ตรงตำม
ประเภทงำนก่อสร้ำง โดยดัชนี รำคำที่ใช้ในกำรค ำนวณตำม
สูตรที่ใช้กับสัญญำ แบบปรับรำคำได้จัดท ำโดยกระทรวง
พำณิชย์ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือตรวจสอบว่ำโครงกำรก่อสร้ำง 
นั้นเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอเงินชดเชยค่ำงำน
ก่อสร้ำง (ค่ำ K)  

(๓) วำงแผนในกำรปฏิบัติงำนค ำนวณค ำขอเงิน 
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) นั้นจะต้องจัดท ำอยู่ ในรูปแบบ
เอกสำรประกอบไปด้วย เอกสำรส่วนแรกเป็นเอกสำรแบบ
สรุปเปรียบเทียบรำยกำร ค ำนวณค ำขอเงินชดเชยค่ำงำน
ก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงหน่วยรำชกำรที่ขอมำ ในที่นี้หมำยถึง 
มหำวิทยำลัยรำชภัฎพระนครศรีอยุธยำกำรค ำนวณค ำขอเงิน
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงผู้รับจ้ำงและผลกำร
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงส ำนัก
งบประมำณลงอยู่ในตำรำงเดียวกัน เอกสำรส่วนที่สองเป็น 
เอกสำรที่ระบุและเรียบเรียงกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดย
จ ำเป็นต้องวันเดือนปีในกำรเริ่มสัญญำก่อสร้ำงวันส่งมอบ

๒.๒.๒.๘ งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชย ค่างาน
ก่อสร้าง (ค่า K ) 

(๑) ก ำหนดแผนงำนทำงกำรด ำเนินงำนให้  
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และให้
ค ำแนะน ำในกำรประสำนงำนเพ่ือรวบรวม ข้อมูลที่
จะต้องมำใช้ในกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำ งำนก่อสร้ำง 
(ค่ำ K) ประกอบไปด้วย เอกสำร สัญญำจ้ำงโดยสัญญำ
จะต้องเป็นลักษณะสัญญำแบบปรับได้ตำมระเบียบที่ทำง
ส่วนรำชกำรก ำหนด เอกสำรกำรส่งงำนของแต่ละงวด
งำนของโครงกำร ก่อสร้ำง รำยงำนประมำณรำคำของ
สัญญำจ้ำง และรำยกำรเปลี่ยนแปลงทั้งหมด เอกสำรค ำ
ขอ เงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำงของทำงผู้รับจ้ำง โดยการ
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำนเพ่ือน ำมำ
ประกอบในกำรค ำนวณค่ำ K ได้ใน ระยะเวลำที่รวดเร็ว  

(๒) ก ำหนดแผนงำนในกำรปฏิบัติงำนศึกษำ 
เงื่อนไขและหลักเกณ ฑ์ ในกำรค ำนวณ กำร ตรวจสอบ
เงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) และ ให้ค ำแนะน ำใน
กำร กำรเลือกใช้สูตรในกำร ค ำนวณให้ตรงตำมประเภท
งำนก่อสร้ำง โดยดัชนี รำคำที่ใช้ในกำรค ำนวณตำมสูตรที่
ใช้กับสัญญำ แบบปรับรำคำได้จัดท ำโดยกระทรวง
พำณิชย์ โดย กำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ปฏิบั ติ งำน 
ปฏิบัติงำน เพ่ือตรวจสอบว่ำโครงกำรก่อสร้ำงนั้นเป็นไป
ตำมหลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง 
(ค่ำ K)  

(๓) ก ำหนดแผนงำนในกำรปฏิบัติงำนค ำนวณ
ค ำ ขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) และให้  
ค ำแนะน ำในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบไปด้วย เอกสำร
ส่วนแรกเป็นเอกสำรแบบสรุปเปรียบเทียบ รำยกำร
ค ำนวณค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง ( ค่ำ K ) ของ
ทำงหน่วยรำชกำรที่ขอมำในที่นี้ หมำยถึงมหำวิทยำลัย
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พ้ืนที่ จ ำนวนเงินงบประมำณใน กำรก่อสร้ำง วันเดือนปีใน
กำรส่งงำนของแต่ละ งวดงำนและวงเงินงบประมำณในแต่ละ
งวดงำน เอกสำรส่วนที่สำมซึ่งอำจจะเป็นเอกสำรส่วน สุดท้ำย
กรณีงำนก่อสร้ำงนั้นไม่มีงำนลดงำนเพ่ิมที่  นอกเหนือวงเงิน
ก่อสร้ำง จะเป็นเอกสำรส่วน รำยกำรค ำนวณจะระบุสูตรที่ใช้
ในกำรค ำนวณและ รำยกำรที่ไม่รวมในกำรค ำนวณค่ำ K โดย
เอกสำร ทั้งหมดที่กล่ำวมำข้ำงต้นจะถูกน ำไปใช้แต่ บำงครั้ง
พบว่ำ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนค ำนวณค่ำ K เป็นไปตำม
หลักเกณฑ์และถูกต้องตำมเงื่อนไข 

รำชภัฎพระนครศรีอยุธยำ กำรค ำนวณค ำขอเงินชดเชย
ค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงผู้รับจ้ำงและผลกำร
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงส ำนัก
งบประมำณลงอยู่ในตำรำงเดียวกันเอกสำรส่วน ที่สอง
เป็นเอกสำรที่ระบุและเรียบเรียงกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง
โดยจ ำเป็นต้องใช้วันเดือนปีในกำรเริ่มสัญญำก่อสร้ำง วัน
ส่งมอบพื้นที่ จ ำนวนเงินงบประมำณในกำรก่อสร้ำง วัน
เดือนปีในกำรส่งงำนของแต่ละงวดงำนและวงเงิน
งบประมำณในแต่ละงวดงำน เอกสำรส่วนที่ สำมซึ่ ง
อำจจะเป็นเอกสำรส่วนสุดท้ำยกรณีงำนก่อสร้ำงนั้นไม่มี
งำนลดงำนเพ่ิมที่นอกเหนือวงเงินก่อสร้ำง จะเป็น 
เอกสำรส่วนรำยกำรค ำนวณจะระบุสูตรที่ ใช้ในกำร 
ค ำนวณและรำยกำรที่ไม่รวมในกำรค ำนวณค่ำ K โดย
เอกสำรทั้งหมดที่กล่ำวมำข้ำงต้นจะถูกน ำไปใช้โดยกำร
มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน 
ค ำนวณ ค่ำ K เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และถูกต้องตำม
เงื่อนไข 

๒.๒.๒.๙ งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทาง ราชการของ
หน่วยงาน  

(๑) วำงแผนในกำรปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรร่ำงและ
จัดพิมพ์บันทึกข้อควำม แนวนโยบำย ในกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ 
เช่น กำรด ำเนินงำนกิจกรรม/ โครงกำร กำรประชุม หรืองำน
อ่ืนๆที่ เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนอำคำร
สถำนที่และภูมิสถำปัตย์  แต่บางครั้ งพบว่า เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปด้วย ควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และ
บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ 

๒.๒.๒.๙ งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทาง ราชการ
ของหน่วยงาน  

(๑) ก ำหนดแผนงำนกำรด ำเนินงำนให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ด้วยกำรศึกษำใน
กำรปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรร่ำงและจัดพิมพ์บันทึก
ข้อควำม แนวนโยบำย ในกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ เช่น กำร
ด ำเนินงำน กิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม หรืองำนอ่ืนๆ
ที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนอำคำร
สถำนที่และภูมิสถำปัตย์ โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ 
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และ บรรลุวัตถุประสงค์ที่
ก ำหนดไว้ 
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๒.๒.๒.๑๐ งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความ      
เสี่ยง  

(๑) วำงแผนในกำรปฏิบัติงำนศึกษำและรวบรวม 
ข้อมูลเกณฑ์กำรประเมินงำนประกันคุณภำพ กำรศึกษำด้ำน
ควำมเสี่ยง ตำมกรอบระยะเวลำใน กำรด ำเนินงำนควำมเสี่ยง
เป็นปีงบประมำณ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือท ำให้เกิดควำมรู้
และควำม เข้ำใจในกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำนควำม 
เสี่ยง  

(๒) ร่วมวำงแผนในกำรเข้ำร่วมประชุมเพ่ือร่วม 
น ำเสนอประเด็นควำมเสี่ยงกับบุคลำกรภำยใน หน่วยงำนย่อย
แต่บางครั้ งพบว่า เพ่ือก ำหนดประเด็นควำมเสี่ยงของ
หน่วยงำนและน ำเสนอประเด็นควำมเสี่ยงของหน่วยงำนเพื่อ
น ำไปเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยงประจ ำส ำนักงำน
อธิกำรบดี  

(๓) ร่วมวำงแผนในกำรปฏิบัติงำนจัดท ำแผนควำม
เสี่ยงของหน่วยงำน ในกำรก ำหนดควำมเสี่ยงและกำร ให้
คะแนนประเด็นควำมเสี่ยง แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือเป็นกำร
จัดล ำดับควำมเสี่ยงของหน่วยงำนและป็นข้อมูลในกำรเลือก
ประเด็นควำมเสี่ ยงทั้ ง ในระดับส ำนั กงำนและระดับ
มหำวิทยำลัยฯ 

๒.๒.๒.๑๐ งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความ
เสี่ยง  

(๑)  ก ำหนดแผนงำนด้วยกำรศึ กษำกำร 
ปฏิบัติงำนศึกษำและรวบรวมข้อมูลเกณฑ์กำรประเมิน
งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยง ตำมกรอบ
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนควำมเสี่ยงเป็นปีงบประมำณ
และให้ค ำแนะน ำในกำรด ำเนินงำนตำมเกณฑ์กำร
ประเมินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยง
โดยการ มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรเป็นไปเกณฑ์งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ด้ำนควำมเสี่ยง  

(๒) ร่วมก ำหนดแผนงำนในกำรเข้ำร่วมประชุม 
เพ่ือร่วมน ำเสนอประเด็นควำมเสี่ยงกับบุคลำกร ภำยใน
หน่วยงำนย่อยเพ่ือก ำหนดประเด็นควำม เสี่ยงของ
หน่วยงำนและน ำเสนอประเด็นควำม เสี่ยงของหน่วยงำน 
โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือน ำไป
น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยงประจ ำส ำนักงำน 
อธิกำรบดี 

(๓) ก ำหนดแผนงำนในกำรปฏิบัติงำนจัดท ำ 
แผนควำมเสี่ยงของหน่วยงำน ในกำรก ำหนดควำมเสี่ยง
และกำรให้คะแนนประเด็นควำมเสี่ ยง โดยการ
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือเป็นกำรจัดล ำดับ
ควำมเสี่ยงของหน่วยงำนและเป็นข้อมูลในกำรเลือก
ประเด็นควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำนและระดับ
มหำวิทยำลัยฯ 

๒.๒.๒ .๑๑ งานตัวชี้ วัดของมหาวิทยาลัยฯที่ ได้รับ
มอบหมาย 

(๑) ร่วมวำงแผนในกำรศึกษำเกณฑ์และรวบรวม 
ข้อมูลกำรด ำเนินงำนของตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์หรือพันธ์กิจ
ของมหำวิทยำลัยฯที่ได้มอบหมำยโดยงำนอำคำรสถำนและ

๒.๒.๒.๑๑ งานตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัยฯที่ได้รับ
มอบหมาย  

(๑) ร่วมวำงแผนด้วยกำรศึกษำเกณฑ์และ 
รวบรวมข้ อมู ลกำรด ำ เนิ นงำนของตั วชี้ วั ดตำม 
ยุทธศำสตร์หรือพันธ์กิจของมหำวิทยำลัยฯและให้  
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ภูมิสถำปัตย์ที่ได้รับมอบหมำยงำนในกำรดูแลซ่อมบ ำรุงด้ำน 
อำคำรสถำนที่และพัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว 
แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือศึกษำขั้นตอนและศึกษำหรือค้นหำ 
วิธีกำร แนวทำง ในกำรด ำเนินงำนให้บรรลุเป้ำหมำยของ
ตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

(๒)  ร่ วมวำงแผนในกำรประชุ มวำงแผนกำร 
ด ำเนินงำนตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯ ร่วมกับบุคลำกรใน
หน่วยงำน แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือร่วมระดมหำแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนในกำรปรับปรุงซ่อมแซมและพัฒนำอำคำรสถำนที่ 
และสิ่งแวดล้อมในกำรเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว  

(๓) ร่วมวำงแผนปฏิบัติงำนด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัด
ของมหำวิทยำลัยฯ ที่ได้รับมอบหมำย โดยงำนอำคำรสถำนที่
และภูมิสถำปัตย์ได้รับมอบหมำยในกำรด ำเนินงำนด้ำนอำคำร
สถำนที่และสิ่งแวดล้อมภำยในมหำวิทยำลัยฯกำรพัฒนำ
มหำวิทยำลัยสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย 

 
 
 
 
 
 

ค ำแนะน ำโดยงำนอำคำรสถำนที่ได้รับมอบหมำยงำนใน
กำรดูแลซ่อมบ ำรุ งด้ ำนอำคำรสถำนที่ และพัฒนำ
สิ่งแวดล้อมเขำ้สู่มหำวิทยำลัยสีเขียว โดยการมอบหมาย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือศึกษำขั้นตอนและศึกษำหรือ
ค้นหำวิธีกำร แนวทำง ในกำรด ำเนินงำนให้บรรลุ
เป้ำหมำยของตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

(๒) ร่วมวำงแผนในกำรประชุมก ำหนดแผนกำร 
ด ำเนินงำนตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯร่วมกับบุคลำกรใน
หน่วยงำน โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือ
ร่วมระดมหำแนวทำงกำรด ำเนินงำนในกำรปรับปรุง
ซ่อมแซม และพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมใน
กำรเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว  

(๓) ก ำหนดแผนปฏิบัติงำนด ำเนินงำนตำม 
ตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯที่ได้รับมอบหมำย โดยงำน
อำคำรสถำนและภูมิสถำปัตย์ในกำรด ำเนินงำนด้ำน
อำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ภำยในมหำวิทยำลัยฯกำร
พัฒนำมหำวิทยำลัยสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว โดยการ
มอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัยฯ 

2.2.3 ด้านประสานงาน  
๒ .๒ .๓ .๑ งานส า รวจ เพื่อประกอบการออกแบบ
สถาปัตยกรรม 

(๑) ประสานงานเจ้ำหน้ำที่หรือคณำจำรย์ที่เกี่ยวข้อง
กับพ้ืนที่ก่อนเข้ำส ำรวจพ้ืนที่ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือรับฟัง
ควำมคิดหรือข้อเสนอแนะหรือควำมต้องกำรในกำรปรับปรุง
พ้ืนที่ ซ่อมแซม ต่อเติมหรือก่อสร้ำงใหม่จำกเจ้ำหน้ำที่หรือ
คณำจำรย์ที่เกี่ยวข้อง 

2.2.3 ด้านประสานงาน  
๒.๒.๓.๑ งานส ารวจเพื่ อประกอบการออกแบบ 
สถาปัตยกรรม  

(๑) ประสานงานกับคณำจำรย์ผู้ที่เกี่ยวข้องให้ 
ควำมเห็นและอธิบำยถึงแนวทำงกำรส ำรวจวัตถุประสงค์
ในกำรส ำรวจก ำหนดขอบเขตในกำร ส ำรวจ โดยการ
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำนเพ่ือท ำควำม
เข้ำใจที่ตรงกันในกำรส ำรวจ เพ่ือจัดท ำงำนก่อสร้ำงหรือ
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ซ่อมแซมพ้ืนที่  อำคำร/โครงกำรและตรงตำมควำม
ต้องกำรของผู้ใช้อำคำร  

(๒) ให้ข้อคิดเห็นกำรด ำเนินงำนส ำรวจกำร 
ก ำหนดช่วงเวลำระบุพ้ืนที่โดยสังเขปในกำรออกส ำรวจ 
โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนเพ่ือ
จัดท ำโครงกำรในกำรพัฒนำพ้ืนที่ ต่ ำง ๆ ภำยใน
มหำวิทยำลัยฯ 

๒.๒.๓.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) ประสานงานกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำง ทีมงำน

ภำยในหน่วยงำน แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้ทิศทำงกำร
ออกแบบงำนสถำปัตยกรรมเป็นไปในทิศทำงเดียวกันและเกิด
ควำมถูกต้องทั้งทำงด้ำนงำนสถำปัตยกรรม  

(๒ ) ให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลทำงสถำปัตยกรรม
ให้แกเ่จ้ำหน้ำทีห่รือคณำจำรย์ที่เกี่ยวข้องกับโครงกำรดังกล่ำว 
แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือเป็นกำรท ำควำมเข้ำใจรูปแบบของงำน 
สถำปัตยกรรมให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 

๒.๒.๓.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) ประสานงานกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำง 

ทีมงำนภำยในหน่วยงำน โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้ควำมคิดเห็นและค ำแนะน ำแนว
ทำงกำรออกแบบงำน สถำปัตยกรรมเป็นไปในรูปแบบ
งำนสถำปัตยกรรม ที่เกิดควำมถูกต้อง ปลอดภัยและ
สำมำรถใช้งำนได้ จริง  

(๒)  ให้ ค าแนะน าและให้ ความคิ ด เห็ น 
รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลทำงสถำปัตยกรรม ให้แก่
เจ้ำหน้ำที่หรือคณำจำรย์ที่เกี่ยวข้องกับ โครงกำรดังกล่ำว 
โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือเป็นกำร
แนะน ำและกำรท ำควำมเข้ ำ ใจรูปแบบของงำน
สถำปัตยกรรมให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 

 
 

๒.๒.๓.๓ งานเขียนแบบก่อสร้าง  
(๑) ประสำนงำนกำรท ำงำนร่ วมกันระหว่ ำ ง 

ผู้ออกแบบสถำปัตยกรรมกับช่ำงเขียนแบบในกำรด ำเนินงำน
จัดท ำแบบก่อสร้ำง แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้เป็นไปตำมกำร
ออกแบบทำงสถำปัตยกรรม  

(๒) ให้รำยละเอียดและค ำแนะรำยละเอียดของงำน
สถำปัตยกรรมต่อช่ำงเขียนแบบ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้งำน
เขยีนแบบถูกต้องตำมแนวทำงกำรออกแบบสถำปัตยกรรม 

๒.๒.๓.๓ งานเขียนแบบก่อสร้าง  
(๑) ประสานงานและให้ควำมคิดเห็นกำร

ท ำงำน ร่วมกันระหว่ำงผู้ออกแบบสถำปัตยกรรมกับช่ำง
เขียนแบบในกำรด ำเนินงำนจัดท ำแบบก่อสร้ำงโดยการ
มอบ หมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมกำร
ออกแบบทำงสถำปัตยกรรม  

(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเพ่ือสร้ำงควำม 
เข้ำใจในรำยละเอียดของโครงกำรก่อสร้ำง โดยการ
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มอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ ปฏิบัติงำน เพ่ือให้ถูกต้องตำม
วัตถุประสงค์ของโครงกำรก่อสร้ำงเกิดควำมปลอดภัย
ถูกต้องตำมแนวทำงของงำนสถำปัตยกรรม 

๒.๒.๓.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำง ทีมงำน

ภำยในหน่วยงำน แต่บางครั้งพบว่าเพ่ือให้ตรวจสอบควำม
ถูกต้องในกำรจัดท ำประมำณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงเป็นไป
อย่ำงถูกต้องตำมหลักเกณฑ ์

๒.๒.๓.๔ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ประสำนงำนและให้ควำมคิดเห็นในกำร 

ด ำเนินงำนจัดท ำงำนประมำณรำคำ สร้ำงควำมเขำ้ใจใน
กำรจัดท ำประมำณรำคำระหว่ ำงทีมงำน โดยการ
มอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือจัดท ำประมำณ
รำคำกลำงงำนก่อสร้ำงให้ถูกต้องตำมระเบียบที่ก ำหนด 

๒.๒.๓.๕ งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) ประสำนงำนควำมคืบหน้ำของกำรด ำเนินงำน

ก่อสร้ำงต่อคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงของโครงกำรนั้น ๆ แต่
บางครั้งพบว่า เพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงตำม
แผนงำนก่อสร้ำงของโครงกำรนั้น ๆ  

(๒) ประสำนงำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงผู้ควบคุม
งำนก่อสร้ำงกับทำงผู้รับจ้ำง แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงเป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรและตรงตำม
วัตถุประสงค์ท่ีก ำหนด  

(๓) ประสำงำนกำรท ำงำนระหว่ำงทีมงำนทั้งภำยใน
และภำยนอกหน่วยงำน แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือประสำนงำน
ให้กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงถูกต้อง ตำมระเบียบงำนพัสดุ และ
ระเบียนที่ทำงรำชกำรก ำหนดไว้  

 

๒.๒.๓.๕ งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) ประสำนงำนและให้ควำมคิดเห็นในกำร 

ด ำเนินงำนก่อสร้ำงต่อคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ผู้รับ
จ้ำงด ำเนินงำนก่อสร้ำงและทีมงำนควบคุมงำนก่อสร้ำง 
โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือสร้ำงควำม
เข้ ำใจและแนวทำงในกำรปฏิบัติ งำนเพ่ื อให้ งำน
ด ำเนินงำนกอ่สร้ำงเป็นไปแผนกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง  

(๒) ประสำนงำนและให้ควำมคิดเห็นในกำรด ำ 
เนินงำนก่อสร้ำงต่อผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำงและผู้รับจ้ำง 
งำนก่อสร้ำง โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ ปฏิบัติงำน
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำงและ
วำงแนวทำงในกำรด ำเนินงำนร่วมกนั  

(๓) ประสำนงำนและให้ควำมคิดเห็นกำรท ำงำน 
ระหว่ำงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง 
ทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก โดยการมอบหมาย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง
สำมำรถด ำเนินงำนได้ตำมแผนงำนก่อสร้ำงที่ก ำหนด  

(๔) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำกำรด ำเนินงำน 
ก่อสร้ำงให้ทั้งทำงคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง และ
รวมถึงคณำจำรย์ เจ้ำหน้ ำที่ เจ้ำของพ้ืนที่ทรำบ ถึง
รำยละเอียดโครงกำรก่อสร้ำง โดยการมอบหมาย
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เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกต่อผู้
รับจ้ำงก่อสร้ำงเข้ำด ำเนินงำนก่อสร้ำง 

๒.๒.๓.๖ งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย  

(๑) ประสำนงำนกับเจ้ำของโครงกำรในกำรจัดงำน 
แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือทรำบถึงวัตถุประสงค์และควำม
ต้องกำรในกำรเข้ำจัดพ้ืนที่  

(2) ประสำนงำนกับผู้ดูแลพ้ืนที่ เพ่ือขอเข้ำใช้พ้ืนที่
แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือกำรด ำเนินงำนจัดตกแต่งสถำนที่ให้
แล้วเสร็จเรียบร้อยก่อนเริ่มกิจกรรมต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัยฯ 

 
 

๒.๒.๓.๖ งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย  

(๑) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำ ชี้แจง แนะน ำ 
วิธีกำรด ำเนินงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำนระหว่ำง 
ทีมงำนโดยการมอบหมาย เจ้ ำหน้ ำที่ ปฏิบั ติ งำน 
ปฏิบัติงำนเพ่ือวำงแผนกำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรมให้แล้ว
เสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด  

(๒)  ให้ ข้ อคิ ด เห็ นหรื อค ำแนะน ำ ใน กำร 
ประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก
หน่วยงำนโดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรมและ
สำมำรถด ำเนินงำนจัดกิจกรรมได้ แล้ วเสร็ จตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

๒.๒.๓.๗ งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านทีด่ิน
ส่ิงกอ่สร้าง  

(๑) ประสำนงำนส ำรวจควำมต้องกำรกับคณะและ
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยฯ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือ
รวบรวมข้อมูลควำมต้องกำรในกำรจัดท ำค ำของบประมำณ
ด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  

(๒) ชี้แจงรำยละเอียดและขั้นตอนในกำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำงแก่บุคลำกร เจ้ำหน้ำที่ และ
คณำจำรย์ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้บุคลำกรเข้ำใจและ
สำมำรถกรอกรำยละเอียดได้ ครบถ้วนสมบูรณ์นั้นจ ำเป็นต้อง
มีกำรจัดท ำตัวอย่ำงกำรกรอกรำยละเอียด 

๒.๒.๓.๗ งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้าน
ทีด่ินสิ่งกอ่สร้าง 

(๑) ประสำนงำนร่วมกันกับหน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฎพระนครศรีอยุธยำ โดยการ
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติ งำน เพ่ือส ำรวจควำม
ต้องกำรในกำร ด ำเนินกำรปรับปรุงซ่อมแซม ก่อสร้ำง 
งำนด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  

(๒) ให้ข้อคิดเห็นและแนะน ำรำยละเอียดและ 
ขั้นตอนในกำรจัดท ำค ำของบประมำณที่ ดิ นและ 
สิ่งก่อสร้ำงแก่ทีมงำนภำยในหน่วยงำนและบุคลำกร
ภำยนอกหน่วยงำน โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำน เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนิน งำนจัดท ำ
ค ำขอแผนงบประมำณด้ำนทีด่ินและสิ่งก่อสร้ำง 
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๒.๒.๓.๘ งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชย ค่างาน
ก่อสร้าง (ค่า K)  

(๑) ติดต่อประสานงานกับบุคลำกรภำยนอก 
หน่วยงำนและแจ้งควำมประสงค์ในกำรขอควำมอนุเครำะห์
จัดหำเอกสำรที่ จ ำเป็นต้องมีแต่  บางครั้ งพบว่า เ พ่ือ
ประกอบกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K)  

(๒) ติดต่อประสานงานกับบุคลำกรจำกทำงส ำนัก
งบประมำณ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องใน
กำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ก่อนกำร
น ำเสนอต่อผู้บริหำรมหำวิทยำลัยฯ 

๒.๒.๓.๘ งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชย ค่างาน
ก่อสร้าง (ค่า K)  

(๑) ประสานงานและให้ข้อคิดเห็นระหว่ำง 
ทีมงำนเพ่ือด ำเนินงำนรวบรวมเอกสำรที่จ ำเป็นใน กำร
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ ำง(ค่ ำK) และ ให้
ข้อแนะน ำในกำรเลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณเงิน ชดเชย
ค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำK) โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้เป็นข้อมูลที่ ถูกต้องในกำรด ำเนินงำน
กำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำ งำนก่อสร้ำง (ค่ำK)  

(๒) ประสานงานและให้ข้อแนะน า ในกำร 
ด ำเนินงำนจัดท ำชี้แจงวิธีกำรค ำนวณค่ำเงินชดเชยค่ำ
งำนก่อสร้ำง (ค่ำK) ต่อบุคลำกรทัง้ภำยในและภำยนอก
หน่วยงำน โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติงำน เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนค ำนวณค่ำเงินชดเชย
ค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำK) 

๒.๒.๓.๙ งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการของ
หน่วยงาน  

(๑) ติดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรภำยในหน่วยงำน
แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้ทรำบถึงวัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำ
หนังสือและเอกสำรทำงรำชกำร  

(๒) ติดต่ อประสำนงำนกับบุคลำกรภำยนอก 
หน่วยงำนในงำนรับ-ส่งหนังสือและเอกสำรทำงรำชกำร       
แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินงำนแจ้งให้ทรำบถึง
รำยละเอียดภำยในหนังสือเอกสำรทำงรำชกำรได้อย่ำงทันต่อ
กำรด ำเนินงำน 

๒.๒.๓.๙ งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการ
ของหน่วยงาน  

(๑) ให้ข้อแนะน ำในกำรปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำร 
ร่ำงและจัดพิมพ์บันทึกข้อควำมมแนวนโยบำยในกำร
ด ำเนินกำรต่ำง ๆ เช่น กำรด ำเนินงำน กิจกรรม/โครงกำร 
กำรประชุม หรืองำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำน
ของหน่วยงำนอำคำรสถำนที่และภูมิสถำปัตย์ โดยการ
มอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปด้วยควำม เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้  

(๒) ติดต่อประสำนงำนและให้ข้อเสนอแนะ 
แนะน ำกับบุคลำกรภำยนอกหน่วยงำนในงำนรับส่ ง
หนังสือและเอกสำรทำงรำชกำร โดยการมอบหมาย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินงำนแจ้งให้
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ทรำบถึงรำยละเอียดภำยในหนังสือเอกสำรทำงรำชกำรน
ได้อย่ำงทันต่อกำรด ำเนินงำน 

๒.๒.๓.๑๐ งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง 
(๑) ติbดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรผู้ มีควำมรู้  

ควำมสำมำรถในกำรให้ข้อมูลด้ำนเกณฑ์กำรประเมินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยงตำมกรอบระยะเวลำ
ในกำรด ำเนินงำนควำม เสี่ยงเป็นปีงบประมำณ แต่บางครั้ง
พบว่า เพ่ือท ำให้เกิดควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน 
ประกันคุณภำพด้ำนควำมเสี่ยง  

(๒) ติดต่อประสำนงำนระหว่ำงทีมงำนเพ่ือเข้ำร่วม
กำรประชุมส ำหรับกำรระดมควำมคิดเห็นในกำรน ำเสนอ
ประเด็นควำมเสี่ยงที่เกิดขึ้นภำยในกำรปฏิบัติงำนของ แต่
บางครั้ งพบว่า เพ่ือใช้ก ำหนดประเด็นควำมเสี่ยงของ
หน่วยงำนและน ำเสนอประเด็นควำมเสี่ยงของหน่วยงำน เพ่ือ
น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ ยงประจ ำส ำนักงำน
อธิกำรบดี  

(๓) ติดต่อประสำนงำนระหว่ ำงทีมงำนในกำร 
ปฏิบัติงำนจัดท ำแผนควำมเสี่ยงของหน่วยงำน ในกำรก ำหนด 
ควำมเสี่ยงและกำรให้คะแนนประเด็นควำมเสี่ยง แต่บางครั้ง
พบว่า เพ่ือเป็นกำรจัดล ำดับควำมเสี่ยงของหน่วยงำนและเป็น
ข้อมูลในกำรเลือกประเด็นควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำน
และระดับมหำวิทยำลัยฯ 

๒.๒.๓.๑๐ งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความ
เสี่ยง  

(๑) ประสำนงำนและให้ข้ อคิดเห็นในกำร 
ด ำเนินงำนตำมเกณฑ์กำรประเมินงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยงตำมกรอบระยะเวลำในกำร
ด ำเนินงำนควำมเสี่ยงเป็นปีงบประมำณ โดยการ
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือท ำให้เกิดควำมรู้
และควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพด้ำน 
ควำมเสี่ยง  

(๒) ประสำนงำนและด ำเนินงำนในบทบำทให้  
ควำมคิดเห็น ให้ค ำแนะน ำ ภำยในทีมงำนเพ่ือสร้ำง
ควำมรู้ควำมเช้ำใจกับกำรก ำหนดประเด็น ควำมเสี่ยงที่
เกิดขึ้นภำยในกำรปฏิบัติงำนของ โดยการมอบหมาย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือก ำหนดประเด็นควำมเสี่ยงของ
หน่วยงำนและน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยง
ประจ ำส ำนักงำนอธิกำรบดี  

(๓) ประสำนงำนและให้ ข้อแนะน ำระหว่ ำง 
ทีมงำนในกำรปฏิบัติงำนจัดท ำแผนควำมเสี่ ยงของ 
หน่วยงำน ในกำรก ำหนดควำมเสี่ยงและกำรให้คะแนน
ประเด็นควำมเสี่ยง โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่         
ที่ปฏิบัติงำนเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนใน
กำรก ำหนดประเด็นควำมเสี่ยงและจัดกำรควำม เสี่ยง
ตำมแผนงำนบริหำรควำมเสี่ยงของหน่วยงำน 

๒.๒.๓.๑๑ งานตัวชีวั้ดของมหาวิทยาลัยฯทีไ่ด้รับมอบหมาย 
(๑) ติดต่อประสำนงำนระหว่ ำงหน่วยงำน แต่

บางครั้งพบว่า เพ่ือทรำบถึงเกณฑ์กำรด ำเนินงำนของตัวชี้วัด
ตำมยุทธศำสตร์หรือพันธ์กิจของมหำวิทยำลัยรำชภัฎ
พระนครศรีอยุธยำที่ไดร้ับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัยฯ 

๒.๒.๓.๑๑ งานตัวชี้ วัดของมหาวิทยาลัยฯที่ได้รับ
มอบหมาย  

(๑) ประสำนงำนและให้ ข้อคิดเห็นระหว่ำง 
หน่วยงำนโดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
ปฏิบัติงำนเพ่ือทรำบและวิเครำะห์เกณฑ์กำรด ำเนินงำน
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(๒) ติดต่อประสำนงำนระหว่ำงทีมงำนในกำรประชุม 
วำงแผนกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯร่วมกับ
บุคลำกรในหน่วยงำน แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือร่วมระดมหำ
แนวทำงกำร ด ำเนินงำนในกำรปรับปรุงซ่อมแซมและพัฒนำ 
อำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมในกำรเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว  

(๓) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนทั้งภำยใน และ
ภำยนอกหน่วยงำน แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
ที่ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย รำชภัฎพระนครศรีอยุธยำ
ด ำเนินงำนได้บรรลุตำม เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

ของตั ว ชี้ วั ด ต ำมยุ ทธศำสตร์ ห รื อ พั นธ์ กิ จ ข อ ง
มหำวิทยำลั ยรำชภัฎพระนครศรี อยุ ธยำที่ ได้ รั บ 
มอบหมำยจำกมหำวิทยำลัยฯ  

(๒) ประสำนงำนและให้ข้อคิดเห็นระหว่ำง 
ทีมงำนในกำรประชุมวำงแผนกำรด ำเนินงำน ตัวชี้วัดของ
มหำวิทยำลัยฯร่วมกับบุคลำกรใน หน่วยงำนโดยการ
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนเพ่ือร่วมระดม
หำแนวทำงกำรด ำเนินงำนในกำรปรับปรุงซ่อมแซมและ
พัฒนำอำคำรสถำนที่ และสิ่ งแวดล้อมในกำรเข้ ำสู่  
มหำวิทยำลัยสีเขียว  

(๓) ประสำนงำนและให้ข้อคิดเห็นกับหน่วยงำน 
ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน โดยการมอบหมาย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนกำรด ำเนินงำนที่ได้รับมอบหมำย
จำกมหำวิทยำลัยรำชภัฎพระนครศรีอยุธยำด ำเนินงำน
ได้บรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2.2.4 ด้านบริการ 
๒.๒.๔.๑ งานส ารวจเพื่อประกอบการออกแบบเขียนแบบ 

(๑) ประสำนงำนเจ้ำหน้ำที่หรือคณำจำรย์ที่ เกี่ยวข้อง
กับพ้ืนที่ก่อนเข้ำส ำรวจพ้ืนที่ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือรับฟัง
ควำมคิดหรือข้อเสนอแนะหรือควำมต้องกำรในกำรปรับปรุง
พ้ืนที่ ซ่อมแซม ต่อเติมหรือก่อสร้ำงใหม่จำกเจ้ำหน้ำที่หรือ
คณำจำรย์ที่เกี่ยวข้อง  

(๒) กำรจัดเก็บข้อมูลอำคำรสิ่งปลูกสร้ำงเดิมใน กรณี
ที่จะต้องออกแบบปรับปรุง ต่อเติมหรือ ซ่อมแซม รวบรวม
ข้อมูล ศึกษำ วิเครำะห์ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือกำรก ำหนด
รำยละเอียดโครงกำรทำงสถำปัตยกรรมหลักรวมทั้ งกำร
ออกแบบวำงผังประเภทต่ำงๆและกำรเสนอ โครงกำรพัฒนำ
มหำวิทยำลัยฯ  

(๓) กำรจัดเก็บข้อมูลปฏิบั ติลักษณะพ้ืนที่ที่ จะ 
ก่อสร้ำง งบประมำณ จุดประสงค์ของกำรใช้ประโยชน์และ

2.2.4 ด้านบริการ 
๒.๒.๔.๑ งานส ารวจเพื่อประกอบการออกแบบเขียน
แบบ 

(๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบัติตนและ 
ปฏิบัติงำนแก่ทีมงำนและเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเขียนแบบ
โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้ทีมงำน
และเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเขียนแบบสำมำรถปฏิบัติงำนที่
ได้รับ มอบหมำย ได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 
วิธีกำร  

(๒) ตอบปัญหำและชี้แจงในกำรก ำหนดขอบเขต
กำรส ำรวจอำคำรสิ่งปลูกสร้ำงทั้งในกรณี พ้ืนที่ก่อสร้ำง
ใหม่ และพ้ืนที่ก่อสร้ำงต่อเติมจำกอำคำรเดิม โดยการ
มอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือสร้ำงเพ่ือให้เกิด
ควำมถูกต้องตำมวัตถุประสงค์ในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง  
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กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำร ออกแบบและก่อสร้ำงอำคำร แต่
บางครั้งพบว่า เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 

(๓ )  จั ดท ำ เอกสำรทำงวิ ช ำกำร โดยสรุ ป 
รำยละเอียดโครงกำรก่อสร้ำงและสรุปข้อกฎหมำยที่
เกี่ ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนที่ ดิน สิ่ งก่อสร้ำงของ
โครงกำรก่อสร้ำง โดยการมอบหมาย เจ้ ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำน เพ่ือจัดท ำเป็นข้อมูลพื้นฐำนของโครงกำรใน
กำรเผยแพร่ข้อมูลด้ำนงำนอำคำรสถำนที่  

(๔) ให้บริกำรวิชำกำร โดยกำรรวบรวมด้ำน 
ข้อมูลพ้ืนฐำนอำคำรสถำนที่ของมหำวิทยำลัยรำชภัฎ
พระนครศรีอยุ ธยำและให้บริกำรวิชำกำรในกำร 
บริหำรงำนระหว่ำงหน่วยงำนทั้งภำยในและ ภำยนอก
หน่วยงำน 

๒.๒.๔.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอด

ควำมรู้ ทำงด้ำนสถำปัตยกรรม งำน ปรับปรุงต่อเติม และ
ซ่อมแซม ตำมข้อมูลควำม ต้องกำรใช้สอยของเจ้ำของ
โครงกำร (คณะ ส ำนัก สถำบัน) แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนออกแบบเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของเจ้ำของ 
โครงกำร  

(๒) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น ควำมรู้ ทำงด้ำน
สถำปัตยกรรม รวมทั้ งตอบปัญหำและชี้ แจงเรื่องต่ำงๆ 
เกี่ยวกับกำรออกแบบทำงสถำปัตยกรรม แต่บางครั้งพบว่า 
เพ่ือให้  ผู้ รับบริกำรเกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจที่ตรงกันกับ 
ผู้ปฏิบัติงำนและสอดคล้องกับวงเงินงบประมำณในกำร
ก่อสร้ำง 

๒.๒.๔.๒ งานออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
(๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ งำนออกแบบอำคำร 

สิ่งปลูกสร้ำง งำนปรับปรุงต่อเติม และซ่อมแซมตำม
ข้อมูลควำมต้องกำรใช้สอยของเจ้ำของโครงกำร (คณะ 
ส ำนัก สถำบัน) โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนออกแบบเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ของเจ้ำของโครงกำรถูกต้องตำมข้อ
กฎหมำยและเกิดควำมปลอดภัยในกำรเข้ำใช้อำคำร  

(๒) ตอบปัญหำให้ข้อชี้แจงและให้ค ำแนะน ำแนว
ทำงกำรแก้ปัญหำต่อเจ้ำของโครงกำรก่อสร้ำงในกำร
น ำเสนอโครงกำรก่อสร้ำงต่อเจ้ำของโครงกำรโดยการ
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือพิจำรณำว่ำถูกต้อง
ตำมข้อมูลควำมต้องกำรตำมวัตถุประสงค์ของ โครงกำร 
ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับงำนก่อสร้ำง  

(๓) จัดท ำข้อมูลประกอบในกำรวิเครำะห์งำน 
ออกแบบผังสภำพแวดล้อมทำงกำยภำพของพ้ืนที่ กลุ่ม
อำคำร โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้
ชุมชนน่ำอยู่และมีสภำพแวดล้อมที่ดีสอดคล้องกับควำม
ต้ องกำร พ้ื นที่ ใ ช้ สอยของหน่ ว ยงำนและ ให้ ไ ด้
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สถำปัตยกรรมที่มีควำมเหมำะสม ประหยัด สอดคล้อง
ตำมข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องและเผยแพร่ถ่ำยทอดเป็น
เอกสำรต่ำง ๆ 

๒.๒.๔.๓ งานเขียนแบบก่อสร้าง  
(๑) ให้ค ำแนะน ำ วิธีกำรในกำรปฏิบัติงำนเขียนแบบ

อำคำรสิ่งปลูกสร้ำง งำนปรับปรุงต่อเติม ซ่อมแซมเมื่อผ่ำน
ขั้นตอนของกำรออกแบบ กำรเสนอแบบร่ำง และได้รับควำม
เห็นชอบจำก เจ้ำของโครงกำร (คณะ ส ำนัก สถำบัน) แล้วจึง
น ำข้อมูลเหล่ำนั้นไปท ำกำรเขียนแบบก่อสร้ำง แต่บางครั้ง
พบว่า เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเขียนแบบถูกต้องตำมควำม
ต้องกำรของผู้ใช้อำคำร  

(๒) ให้ค ำแนะน ำในกำรอ่ำนแบบทำงสถำปัตยกรรม
อำทิ แปลนพื้น แปลงแสดง ต ำแหน่งที่ตั้งอำคำร รูปด้ำน รูป
ตัด รูปขยำยทำง สถำปัตยกรรม เป็นต้นแต่บำงครั้งพบว่ำ เพ่ือ
เป็น ข้อมูลในกำรท ำควำมเข้ำใจแบบสถำปัตยกรรมกับ 
ผู้เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินโครงกำร  

(๓) ให้ค ำแนะน ำรำยละเอียดประกอบแบบ ก่อสร้ำง 
อำคำร สิ่งปลกสร้ำง แต่บำงครั้งพบว่ำ เพ่ือเป็นคูม่ือหรือ
แนวทำงประกอบกำรสร้ ำงและประกอบกำรพิจำรณำ 
ตรวจสอบ เปรียบเทียบ ของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง เช่น 
วิธีกำร ท ำงำน ข้อก ำหนดงำนก่อสรร้ำงด้ำนต่ำงๆ ก ำหนดกำร
เลือกใช้วัสดุในโครงกำรก่อสร้ำง 

๒.๒.๔.๓ งานเขียนแบบก่อสร้าง  
(๑) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้วิธีกำรในกำร 

ปฏิบัติงำนเขียนแบบอำคำรสิ่งปลูกสร้ำง งำน ปรับปรุง
ต่อเติมซ่อมแซมเมื่อผ่ำนขั้นตอนของกำรออกแบบ กำร
เสนอแบบร่ำง และได้รับควำมเห็นชอบจำกเจ้ำของ
โครงกำร (คณะ ส ำนัก สถำบัน) แล้วจึงน ำข้อมูลเหล่ำนั้น
ไปท ำกำรเขียน แบบก่อสร้ำง โดยกำรมอบหมำย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเขียน แบบ
ถูกต้องตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำร  

(๒) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ ในกำรอ่ำน 
แบบทำงสถำปัตยกรรมอำทิ แปลนพ้ืน แปลง แสดง
ต ำแหน่งที่ตั้งอำคำร รูปด้ำน รูปตัด รูปขยำย ทำง
สถำปัตยกรรม เป็นต้น โดยกำรมอบหมำย เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำนเพ่ือเป็นข้อมูลใน กำรท ำควำม
เข้ำใจแบบสถำปัตยกรรมกับ ผู้เกี่ยวข้องในกำรด ำเนิน
โครงกำร  

(๓) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ รำยละเอียด 
ประกอบแบบก่อสร้ำง อำคำร สิ่งปลกสร้ำงโดย กำร
มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือเป็นคู่ มือหรือ
แนวทำงประกอบกำรสร้ำงและประกอบกำรพิจำรณำ 
ตรวจสอบ เปรียบเทียบ ของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 
เช่น วิธีกำร ท ำงำน ข้อก ำหนดงำนก่อสร้ำงด้ำนต่ำง ๆ 
ก ำหนดกำรเลือกใช้วัสดุในโครงกำรก่อสร้ำง 

๒.๒.๔.๓ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ให้ค ำแนะน ำงำนถอดแบบก่อสร้ำง โดยถอด 

ออกมำเป็นรำยกำรค่ำวัสดุ จำกแบบก่อสร้ำงโดยต้องถอด
แบบวัสดุก่อ สร้ำงจำกทั้งแบบสถำปัตยกรรมและวิศวกรรม

๒.๒.๔.๓ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  
(๑) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้งำนถอดแบบ 

ก่อสร้ำง โดยถอดออกมำเป็นรำยกำรค่ำวัสดุจำกแบบ
ก่อสร้ำงโดยต้องถอดแบบวัสดุก่อสร้ำงจำกทั้ง แบบ
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รวมถึงงำนระบบ ประกอบอำคำร แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้
ได้ถึง ปริมำณวัสดุทั้งหมดที่ต้องใช้ในกำรก่อก่อสร้ำง อำคำร 
อย่ำงถูกต้องตำมแนวทำงที่ทำงรำชกำร ก ำหนด  

(๒) ให้ค ำแนะน ำในกำรจัดท ำรำยกำรค่ำวัสดุ และ
ค่ำแรง ตำมแบบฟอร์มที่ทำงรำชกำรก ำหนด ตำมแบบฟอร์ม 
ปร.๔ เพ่ือส ำหรับค ำนวณรำคำ ประมำณงำนก่อสร้ำง ซึ่งเมื่อ
ด ำเนินงำนระบุวัสดุและค่ำแรงลงในโปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็ก
เซล (Microsoft Excel) lแล้วเสร็จ ในกำรด ำเนินงำน ถัดไป
ต้องน ำผลรวมของกำรประมำณรำคำงำน ก่อสร้ำงมำใส่
แบบฟอร์ม ปร.๕ โดยแบบฟอร์มนี้ จะต้องก ำหนดค่ำ factor 
F ของงำนก่อสร้ำง โดยยึดเอำหลักเกณฑ์ factor F งำน
ก่อสร้ำงอำคำรมำเป็นตัวก ำหนดในกำรค ำนวณหำค่ำ factor 
F แล้วจึงสรุปรำยกำรประมำณรำคำทั้งหมดในแบบฟอร์ม   
ปร.๖ ทั้งนี้ในกำรระบุค่ำวัสดุและค่ำแรงจ ำต้องเป็นไป ตำม
ระเบียบ/หลักเกณฑ์ กำรประมำณรำคำของหน่วยงำนของ
ภำครัฐ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือน ำมำเป็นรำคำกลำงในกำร
จัดหำผู้รับจ้ำงในกำร ด ำเนินงำนก่อสร้ำงอำคำรภำยใน
มหำวิทยำลัยฯ 

(๓) ให้ค ำแนะน ำในกำรงำนจัดท ำแบ่งงวดงำน งวด
เงินของโครงกำรก่อสร้ำงโดยกำรก ำหนด ระยะเวลำทั้งหมด
ของกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงกำร แบ่งช่วงกำรจ่ำยเงินของ
โครงกำรและรำยละเอียด ของเนื้องำนที่จะต้องด ำเนินกำร
แล้วเสร็จกอ่นกำร ด ำเนินเขำ้ตรวจงำนประจ ำงวดเพ่ือเบิกจ่ำย
ค่ำก่อสร้ำงในแต่ละงวดงำน แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้ควบคุม
กำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงให้เป็นไป ตำมแผนงำนก่อสร้ำงและ
แผนกำรจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัย 

สถำปัตยกรรมและวิศวกรรมรวมถึงงำนระบบประกอบ
อำคำร โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้
ได้ถึงปริมำณวัสดุ ทั้งหมดที่ต้องใช้ในกำรก่อสร้ำงอำคำร 
อย่ำงถูกต้องตำมแนวทำงที่ทำงรำชกำรก ำหนด  

(๒) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ในกำรจัดท ำ 
รำยกำรค่ำวัสดุ  และค่ำแรง ตำมแบบฟอร์มที่ทำง 
รำชกำรก ำหนดตำมแบบฟอร์ม ปร.๔ เพ่ือส ำหรับ 
ค ำนวณ รำคำประมำณ งำนก่อสร้ำง ซึ่งเมื่อด ำเนินงำน
ระบุวัสดุและค่ำแรงลงในโปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กเซล 
(Microsoft Excel) แล้วเสร็จ ในกำรด ำเนินงำนถัดไป
ต้องน ำผลรวมของ กำรประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงมำใส่
แบบฟอร์ม ปร.๕ โดยแบบฟอร์มนี้จะต้องก ำหนดค่ำ 
factor F ของงำนก่อสร้ำง โดยยึดเอำหลักเกณฑ์ factor 
F งำนก่อสร้ำงอำคำรมำเป็นตัวก ำหนดในกำรค ำนวณหำ 
ค่ำ factor F แล้วจึงสรุปรำยกำรประมำณรำคำทั้งหมด 
ในแบบฟอร์ม ปร.๖ ทั้งนี้ในกำรระบุค่ำวัสดุและค่ำแรง
จ ำต้องเป็นไปตำมระเบียบ/หลักเกณฑ์ กำรประมำณ
รำคำของหน่วยงำนของภำครัฐ โดยการมอบหมาย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือน ำมำเป็นรำคำกลำงในกำร
จัดหำผู้รับจ้ำงในกำร ด ำเนินงำนก่อสร้ำงอำคำรภำยใน
มหำวิทยำลัยฯ  

(๓) โดยให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ในกำร 
งำนจัดท ำแบ่งงวดงำนงวดเงินของโครงกำร ก่อสร้ำงโดย
กำรก ำหนดระยะเวลำทั้งหมดของกำร ด ำเนินงำน
ก่อสร้ำงกำรแบ่งช่วงกำรจ่ำยเงินของ โครงกำรและ
รำยละเอียดของเนื้องำนที่จะต้อง ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ
ก่อนกำรด ำเนินเข้ำตรวจงำน ประจ ำงวดเพ่ือเบิกจ่ำยค่ำ
ก่อสร้ำงในแต่ละงวด งำนเพ่ือให้ควบคุมกำรด ำเนินกำร
ก่อสร้ำงให้ เป็นไปตำมแผนงำนก่อสร้ำงและแผนกำร
จ่ำยเงิน ของมหำวิทยำลัยโดยกำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
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2. วิเครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

ปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนเพ่ือให้ควบคุมกำรด ำเนินกำร
ก่อสร้ำง ให้เป็นไปตำมแผนงำนก่อสร้ำงและแผนกำร 
จ่ำยเงินของมหำวิทยำลัย 

๒.๒.๔.๕ งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) ให้ค ำแนะน ำในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน 

ก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนของ โครงกำร
ก่อสร้ำงและเป็นไปตำมแบบรูปรำยกำร โดยด ำเนินงำนอยู่
ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุและกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำร
ก่อสร้ำงอำคำร แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด
แก ่ภำครัฐในกำรด ำเนินโครงกำรก่อสร้ำง  

(๒) ให้ค ำแนะน ำในกำรควบคุมกำรใช้วัสดุใน งำน
ก่อสร้ำงให้เป็นตำมแบบรูปรำยกำร รำยกำรประกอบแบบที่
ระบุตำมสัญญำจ้ำงในกำรก่อสร้ำงอำคำรนั้น แต่บางครั้ง
พบว่า เพ่ือให้กำรก่อสร้ำงอำคำรถูกต้องเป็นไปตำมแบบรูป
รำยกำรที่ก ำหนด  

(๓) ให้ค ำแนะน ำในกำรผู้ ประสำนงำนในกำร 
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดยด ำเนินงำนประสำนงำน ให้กับทำง
มหำวิทยำลัยฯโดยคณะกรรมกำรตรวจ กำรจ้ำงกับทำงผู้รับ
จ้ำงในกรณีเกิดค ำติชม แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือด ำเนินงำน
แก้ไขให้ถูกต้องตำม แบบรูปรำยกำรและเกดประโยชน์ในกำร
ใช้งำนอย่ำงสูงสุด  

(๔) ให้ค ำแนะน ำกำรจัดท ำเอกสำรประกอบ ตลอด
ระยะเวลำสัญญำจ้ำงของกำรด ำเนินงำน ก่อสร้ำง เช่น กำร
จัดท ำเอกสำรบันทึกกำรควบคุม งำนประจ ำวัน เอกสำรแก้ไข
เปลี่ยนแปลงแบบ ก่อสร้ำงอันเนื่องมำจำกปัญหำที่หน้ำงำน
ก่อสร้ำง กำรท ำรำยกำรงำนลดงำนเพ่ิมงำนก่อสร้ำง แต่ 
บางครั้งพบว่า เพ่ือเป็นกำรควบคุมและตรวจสอบ กำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เกิดควำม
ปลอดภัย และควำมสะดวกในกำรเข้ำใจ อำคำร 

๒.๒.๔.๕ งานควบคุมงานก่อสร้าง  
(๑) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ ในกำร 

ควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปตำม แผนกำร
ด ำเนินงำนของโครงกำรก่อสร้ำงและ เป็นไปตำมแบบ
รูปรำยกำร โดยด ำเนินงำนอยู่ภำยใต้ระเบียบของงำน
พัสดุและกฎหมำยที่ เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร
โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ภำครัฐในกำรด ำเนินโครงกำร
ก่อสร้ำง  

(๒) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ในกำร ควบคุม
กำรใช้วัสดุในงำนก่อสร้ำงให้เป็นตำมแบบ รูปรำยกำร 
รำยกำรประกอบแบบที่ ระบุตำม สัญญำจ้ำงในกำร
ก่อสร้ำงอำคำรนั้น โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรก่อสร้ำงอำคำรถูกต้องเป็นไปตำม
แบบรูปรำยกำรที่ก ำหนด  

(๓) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ ในกำรผู้  
ประสำนงำนในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดยด ำเนินงำน
ประสำนงำนให้กับทำงมหำวิทยำลัยฯ โดยคณะกรรมกำร
ตรวจกำรจ้ำงกับทำงผู้รับจ้ำงใน กรณีเกิดค ำติชม โดย
การมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือด ำเนินงำน
แก้ไขให้ ถูกต้องตำมแบบรูปรำยกำรและเกดประโยชน์
ในกำรใช้งำนอย่ำงสูงสุด  

(๔) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้กำรจัดท ำ 
เอกสำรประกอบตลอดระยะเวลำสัญญำจ้ำงของ กำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำง เช่น กำรจัดท ำเอกสำร บันทึกกำร
ควบคุมงำนประจ ำวัน เอกสำรแก้ไข เปลี่ยนแปลงแบบ
ก่อสร้ำงอันเนื่องมำจำกปัญหำที่ หน้ำงำนก่อสร้ำง กำร
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2. วิเครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

(๕) ให้ค ำแนะน ำกำรจัดท ำรำยงำน ควำมก้ำวหน้ำ
ของงำนก่อสร้ำงโดยสรุปรำยงำน เป็นรำยสัปดำห์/รำยเดือน 
หรือรำยงวด แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือคณะกรรมกำรตรวจกำร
จ้ำงได ้ทรำบถึงควำมก้ำวหน้ำในงำนก่อสร้ำง  

(๖) ให้ค ำแนะน ำกำรตรวจเรื่องควำมปลอดภัย ใน
กำรก่อสร้ำงอำคำรสุขลักษณะในพ้ืนที่โครงกำร ก่อสร้ำง
รวมถึงผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมที่อำจจะ เกิดขึ้น แต่บำงครั้ง
พบว่ำ เพ่ือรักษำควำม ปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำนก่อสร้ำงให้
เกิดควำม ปลอดภัยต้อบุคคลทุกฝ่ำยและลดควำมเสี่ยงในกำร 
เกิดผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อม 

ท ำรำยกำรงำนลดงำนเพ่ิมงำนก่อสร้ ำง โดยการ
มอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือเป็นกำรควบคุม
และตรวจสอบกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปด้วย 
ควำมถูกต้อง เกิดควำมปลอดภัย และควำม สะดวกใน
กำรเข้ำใจอำคำร  

(๕) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้กำรจัดท ำ 
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำของงำนก่อสร้ำงโดยสรุป รำยงำน
เป็นรำยวัน /รำยสัปดำห์หรือรำยเดือน โดยการ
มอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือคณะกรรมกำร
ตรวจกำรจ้ำงได ้ทรำบถึงควำมก้ำวหน้ำในงำนก่อสร้ำง  

(๖) ให้ค ำปรึกษำ ถำ่ยทอดควำมรู้กำรตรวจ เรื่อง
ควำมปลอดภัยในกำรก่อสร้ำงอำคำร สุขลักษณะในพ้ืนที่
โครงกำรก่อสร้ำงรวมถึง ผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมที่
อำจจะเกิดขึ้น โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
เพ่ือรักษำควำมปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำนก่อสร้ำง ให้
เกิดควำมปลอดภัยต้อบุคคลทุกฝ่ำยและลดควำมเสี่ยงใน
กำรเกิดผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อม 

๒.๒.๔.๖ งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย  

(๑) ให้ค ำแนะน ำงำนออกแบบกำรใช้ พ้ืนที่ วำงผัง
พ้ืนที่กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่งสถำนที่  กำรประเมิน
งบประมำณในกำรด ำเนินจัดตกแต่งสถำนที่ แต่บางครั้ง
พบว่า เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน กิจกรรม/โครงกำร ของ
มหำวิทยำลัยเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกิจกรรมและ
สำมำรถควบคุมวงเงินงบประมำณได้  

(๒) ให้ค ำแนะน ำร่วมวำงแผนกำรจัดตกแต่ง สถำนที่
ตำมแบบได้ที่รับกำรอนุมัติจำกผู้บริหำร โดยก ำหนดขอบเขต
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน แล้วเสร็จ ซึ่งถ้ำหำกประเมิน
ระยะเวลำในกำร ด ำเนินงำนไม่สำมำรถจัดท ำให้แล้วเสร็จได้
ใน ช่วงเวลำรำชกำรจึงจ ำเป็นต้องกำรจัดท ำบันทึก ข้อควำม

๒.๒.๔.๖ งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย  

(๑) ให้ค ำปรึกษำถ่ำยทอดควำมรู้งำนออกแบบ 
กำรใช้พ้ืนที่ วำงผังพ้ืนที่กำรจัดกิจกรรม กำรจัด ตกแต่ง
สถำนที่  กำรประเมินงบประมำณในกำร ด ำเนินจัด
ตกแต่งสถำนที่ โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำร ด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร 
ของมหำวิทยำลัย เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกิจกรรม
และสำมำรถ ควบคุมวงเงินงบประมำณได้  

(๒) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้และวำงแผน 
กำรจัดตกแต่งสถำนที่ตำมแบบได้ที่รับกำรอนุมัติ  จำก
ผู้บริหำรที่ได้น ำเสนอต่อผู้บริหำร โดยก ำหนด ขอบเขต
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนแล้วเสร็จ ซึ่งถ้ำหำกประเมิน
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ขอด ำเนินงำนจัดตกแต่งสถำนที่นอกเวลำรำชกำร แต่บางครั้ง
พบว่า เพ่ือให้สถำนที่พร้อม ต่อกำรใช้กิจกรรม/โครงกำรตำม
กรอบระยะเวลำที ่ก ำหนด  

(๓) ให้ค ำแนะน ำในกำรจัดตกแต่งสถำนที่ ตำม 
แผนกำรด ำเนินงำนหำกเกิดปัญหำระหว่ำงกำร ปฏิบัติงำนให้
ประสำนต่อหัวหน้ำงำนและ หน่วยงำนเจ้ำภำพในกำรจัด
กิจกรรมนั้น แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือเข้ำร่วมปรึกษำและหำ 
แนวทำงในกำรแก้ปัญหำร่วมกัน  

(๔) ให้ค ำแนะน ำในกำรดูแลและควบคุมกำร จัดเก็บ
สถำนที่หลังจำกเสร็จสิ้นกิจกรรมให้เรียบร้อย แต่บางครั้ง
พบว่า เพ่ือให้สถำนที่ในกำรจัดตกแต่งสถำนที่นั้น จะต้อง
กลับมำอยู่ในสภำพใน กำรพร้อมใช้งำนเหมือนเดิม 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนไม่สำมำรถจัดท ำให้แล้วเสร็จ
ได้ในช่วงเวลำ รำชกำรจึงจ ำเป็นต้องกำรจัดท ำบันทึก
ข้อควำมขอ ด ำเนินงำนจัดตกแต่งสถำนที่นอกเวลำ
รำชกำร โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้
สถำนที่พร้อมต่อกำรใช้กิจกรรม/โครงกำรตำมกรอบ
ระยะเวลำที่ก ำหนด  

(๓) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ แนะน ำ กำร 
จัดตกแต่งสถำนที่ตำมแผนกำรด ำเนินงำนหำกเกิด 
ปัญหำระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนให้ประสำนต่อ หัวหน้ำงำน
และหน่วยงำนเจ้ำภำพในกำรจัดกิจกรรมนั้น โดยการ
มอบหมาย เจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติงำน เพ่ือเข้ำร่วมปรึกษำและ
หำแนวทำงในกำรแก้ปัญหำร่วมกัน  

(๔) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ แนะน ำ กำร 
ควบคุมกำรจัดเก็บสถำนที่หลังจำกเสร็จสิ้น กิจกรรมให้
เรียบร้อยเพ่ือให้สถำนที่ในกำรจัดตกแต่งสถำนที่นั้น
จะต้ องกลับมำอยู่ ในสภำพใน กำรพร้อมใช้ งำน
เหมือนเดิม 

๒.๒.๔.๗ งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินด้านที่ดิน
สิ่งก่อสร้าง  

(๑) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นในกำรจัดท ำปฏิทิน กำร
ด ำเนินงำนจัดท ำค ำของบประมำณแผ่นดิน ด้ำนที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำงเพ่ือวำงแผนช่วง ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนเก็บ
ข้อมูลและเรียบเรียงข้อมูล แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือน ำมำ 
ประกอบกำรจัดท ำแผนค ำของบประมำณด้ำน ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำง  

(๒) จัดเก็บและรวมรวบข้อมูลเบื้องต้นในด้ำน ควำม
ต้องกำรค ำขอปรับปรุง ซ่อมแซม ก่อสร้ำง ของหน่วยงำน
ต่ำงๆภำยในมหำวิทยำลัยฯ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือน ำมำเป็น
ฐำนข้อมูลในกำรออกแบบ เขียนแบบ และจัดล ำดับ

๒.๒.๔.๗ งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน ด้าน
ที่ดินสิ่งก่อสร้าง  

(๑) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ แนะน ำ ใน 
กำรจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนจัดท ำค ำของบประมำณ
แผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง เพ่ือวำงแผนช่วง
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนเก็บข้อมูลและเรียบเรียง
ข้อมูลโดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติงำน เพ่ือน ำมำ
ประกอบกำร จัดท ำแผนค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำง  

(๒) พัฒนำข้อมูล ให้บริกำรวิชำกำรในด้ำน 
ควำมต้องกำรค ำขอปรับปรุง ซ่อมแซม ก่อสร้ำง ของ
หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ โดยการ
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนเพ่ือน ำมำเป็น
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ควำมส ำคัญ ของกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซมหรือปรับปรุงอำคำร 
สถำนที ่

(๓) ให้ค ำแนะน ำกำรจัดท ำค ำของบประมำณ 
แผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง กำรสรุปข้อมูล ควำมส ำคัญ
ของโครงกำรก่อสร้ำง ควำมจ ำเป็นในกำรก่อสร้ำงและเรียบ
เรียงข้อมูลประกอบกำร พิจำรณำด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง
ของแต่ละโครงกำรลงเอกสำร แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือใช้เป็น
เอกสำรประกอบในกำรจัดส่งค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและ
สิ่งสร้ำงของมหำวิทยำลัยฯ ต่อส ำนักงบประมำณ  

 

ฐำนข้อมูลในกำร ออกแบบ เขียนแบบ และจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญ ของกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซมหรือปรับปรุง
อำคำร สถำนที ่ 

(๓) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ แนะน ำ กำร 
จั ดท ำค ำของบประมำณแผ่ นดิ นด้ ำนที่ ดิ น และ 
สิ่งก่อสร้ำง กำรสรุปข้อมูลควำมส ำคัญของโครงกำร
ก่อสร้ำง ควำมจ ำเป็นในกำรก่อสร้ำง และเรียบเรียง
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำด้ำนที่ดิน และสิ่งก่อสร้ำง
ของแต่ละโครงกำรลงเอกสำร โดยการมอบหมาย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือใช้เป็นเอกสำรประกอบในกำร 
จัดส่งค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่ งสร้ำงของ 
มหำวิทยำลัยฯต่อส ำนักงบประมำณ  

 
๒.๒.๔.๘ งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชย ค่างาน
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลที่จะต้องมำใช้ใน กำร
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ประกอบไปด้วย 
เอกสำรสัญญำจ้ำงโดยสัญญำ จะต้องเป็นลักษณะสัญญำแบบ
ปรับได้ตำม ระเบียบที่ทำงส่วนรำชกำรก ำหนด เอกสำรกำรส่ง 
งำนของแต่ละงวดงำนของโครงกำรก่อสร้ำง รำยงำนประมำณ
รำคำของสัญญำจ้ำงและรำยกำร เปลี่ยนแปลงทั้งหมด 
เอกสำรค ำขอเงินชดเชยค่ำ งำนก่อสร้ำงของทำงผู้รับจ้ำง แต่
บางครั้งพบว่า เพ่ือน ำมำประกอบในกำรค ำนวณค่ำค่ำตำม
สูตรที ่ส่วนรำชกำรก ำหนด  

(๒) ให้ค ำแนะน ำเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ในกำร 
ค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) กำร
เลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้ตรงตำม ประเภทงำนก่อสร้ำง 
โดยดัชนีรำคำที่ใช้ในกำร ค ำนวณตำมสูตรที่ใช้กับสัญญำแบบ
ปรับรำคำได้ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือตรวจสอบว่ำโครงกำร 

๒.๒.๔.๘ งานค านวณการตรวจสอบเงินชดเชย ค่างาน
ก่อสร้าง (ค่า K )  

(๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะแนวแนวทำงกำรรวบรวม 
ข้อมูลที่จะต้องมำใช้ในกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำ งำน
ก่อสร้ำง (ค่ำ K) และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ ใน กำร
ด ำเนินงำนค ำนวณกำรตรวจสอบค่ำงเนชดเชย งำน
ก่อสร้ำง (ค่ำ K) ประกอบไปด้วยเอกสำรสัญญำ จ้ำงโดย
สัญญำจะต้องเป็นลักษณะสัญญำแบบปรับได้ตำม
ระเบียบที่ทำงส่วนรำชกำรก ำหนด เอกสำร กำรส่งงำน
ของแต่ละงวดงำนของโครงกำรก่อสร้ำง  รำยงำน
ประมำณรำคำของสัญญำจ้ำงและรำยกำร เปลี่ยนแปลง
ทั้งหมด เอกสำรค ำขอเงินชดเชยค่ำ งำนก่อสร้ำงของทำง
ผู้ รับจ้ำงโดยกำรมอบหมำย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติ งำน 
ปฏิบัติงำน เพ่ือน ำมำประกอบในกำรค ำนวณเงินชดเชย
ค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ตำมสูตรที่ส่วน รำชกำรก ำหนด 

(๒) ให้ค ำแนะน ำกำรศึกษำเงื่ อนไขและ 
หลักเกณฑ์ในกำรค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชย ค่ำ
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ก่อสร้ำงนั้นเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอ เงินชดเชย
ค่ำงำนกอ่สร้ำง (ค่ำ K)  

(๓) ให้ค ำแนะน ำวิธีกำรค ำนวณค ำขอเงินชดเชย ค่ำ
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) นั้นจะต้องจัดท ำอยู่ในรูปแบบเอกสำร
ประกอบไปด้วย เอกสำรส่วนแรกเป็นเอกสำรแบบสรุป
เปรียบเทียบรำยกำรค ำนวณ ค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง  
(ค่ำ K) ของทำงหน่ วยรำชกำรที่ ขอมำในที่นี้หมำยถึ ง
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ กำรค ำนวณค ำขอเงิน
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงผู้รับจ้ำงและผลกำร
ค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงส ำนัก
งบประมำณลงอยู่ในตำรำงเดียวกัน เอกสำรส่วนที่สองเป็น
เอกสำรที่ระบุและเรียบเรียง กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดย
จ ำเป็นต้องวันเดือนปี ในกำรเริ่มสัญญำก่อสร้ำง วันส่งมอบ
พ้ืนที ่จ ำนวนเงินงบประมำณในกำรก่อสร้ำง วันเดือนปีในกำร
ส่งงำนของแต่ละงวดงำนและวงเงินงบประมำณในแต่ละงวด
งำน เอกสำรส่วนที่สำมซึ่งอำจจะเป็นเอกสำรส่วนสุดท้ำยกรณี
งำนก่อสร้ำงนั้นไม่มีงำนลดงำนเพ่ิมที่นอกเหนือวงเงินก่อสร้ำง
จะเป็นเอกสำรส่วนรำยกำรค ำนวณจะระบุสูตรที่ ใช้ในกำร 
ค ำนวณและรำยกำรที่ไม่รวมในกำรเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง 
(ค่ำ K) โดยเอกสำรทั้งหมดที่กล่ำวมำข้ำงต้นจะถูกน ำไปใช้ แต่
บางครั้งพบว่า เพ่ือให้กำรตรวจสอบเอกสำรค ำขอเงินชดเชย
ค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงส่วนงำนส ำนักงบประมำณใน
กำรตรวจสอบเพ่ือด ำเนินงำนตำมค ำขอของหน่วยงำน  

(๔) จัดเก็บข้อมูลและรำยงำนผลกำรค ำนวณเงิน 
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ต่อหัวหน้ำงำนโดย ต้องลงนำม
ลงในเอกสำรผลค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ทุก
แผ่น พร้อมด้วยเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรค ำนวณ แต่
บางครั้งพบว่า เพ่ือน ำรำยงำนต่อมหำวิทยำลัยฯลงนำมและ 
ด ำเนินงำนส่งไปยังงำนกองแผนของมหำวิทยำลัยฯ 

งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) กำรเลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้
ตรงตำมประเภทงำนก่อสร้ำง โดยดัชนีรำคำที่ใช้ในกำร
ค ำนวณตำมสูตรที่ใช้กับสัญญำ แบบปรับรำคำได้จัดท ำ
โดยกระทรวงพำณิชย์และ พัฒนำข้อมูล โดยการ
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือตรวจสอบว่ำ
โครงกำรก่อสร้ำงนั้นเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำ
ขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K)  

(๓) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้และแนะน ำ 
วิธีกำรค ำนวณค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) 
นั้นจะต้องจัดท ำอยู่ในรูปแบบเอกสำร ประกอบไปด้วย 
เอกสำรส่วนแรกเป็นเอกสำร แบบสรุปเปรียบเทียบ
รำยกำรค ำนวณค ำขอเงิน ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง ( ค่ำ K ) 
ของทำงหน่ วยรำชกำรที่ ขอมำ ในที่ นี้ หมำยถึ ง
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระสครศรีอยุธยำ กำรค ำนวณค ำ
ขอเงินชดเชยค่ำ งำนก่อสร้ำง ( ค่ำ K ) ของทำงผู้รับจ้ำง 
และ ผล กำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง ( ค่ำ K ) 
ของทำงส ำนักงบประมำณ ลงอยู่ในตำรำงเดียวกัน 
เอกสำรส่วนที่สองเป็นเอกสำรที่ระบุและเรียบ เรียงกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดยจ ำเป็นต้องวัน เดือนปีในกำรเริ่ม
สัญญำก่อสร้ำง วัดเปิดซอง จ ำนวนเงินงบประมำณใน
กำรก่อสร้ำง วันเดือนปี ในกำรส่งงำนของแต่ละงวดงำน
และวงเงินงบประมำณในแต่ละงวดงำน เอกสำรส่วนที่
สำม ซ่ึงอำจจะเป็นเอกสำรส่วนสุดท้ำยกรณีงำน ก่อสร้ำง
นั้นไม่มีงำนลดงำนเพ่ิมที่นอกเหนือวงเงินก่อสร้ำง จะเป็น
เอกสำรส่วนรำยกำรค ำนวณจะ ระบุสูตรที่ใช้ในกำร
ค ำนวณและรำยกำรที่ไม่รวมในกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำ
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) โดยเอกสำรทั้งหมดที่กล่ำวมำ 
ข้ำงต้นจะถูกน ำไปใช้ โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำร ตรวจสอบเอกสำรค ำขอเงิน
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ของทำงส่วนงำนส ำนัก
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งบประมำณ ในกำรตรวจสอบเพื่อด ำเนินงำนตำมค ำขอ
ของหน่วยงำน  

(๔) ตอบปัญหำ ให้ข้อชี้แจง และให้ค ำแนะน ำ 
แนวทำงกำรแก้ปัญหำในกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำ งำน
ก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ต่อผู้ เกี่ยวข้องทุกระดับ โดยการ
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจน
และถูกต้องในกำรค ำนวณ ตำมระเบียบที่ทำงหน่วยงำน
รำชกำรก ำหนด 

๒.๒.๔.๙ งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทางราชการของ
หน่วยงาน  

(๑) ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรร่ำงและจัดพิมพ์ บันทกึ
ข้อควำม แนวนโยบำย ในกำรด ำเนินกำร ต่ำงๆ เช่น กำร
ด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุมหรืองำนอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนอำคำรสถำนที่ แต่ 
บางครั้งพบว่า เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย ควำม
เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้  

(๒) ให้ค ำแนะน ำกำรน ำเสนอหนังสือที่ ร่ ำงต่อ 
หัวหน้ำงำน แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือผ่ำนกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของวัตถุประสงค์ของกำร น ำเสนองำนกำรตรวจสอบ
ตัวอักษรและกำรใช้ค ำ ในกำรพิมพ์หนังสือจำกหัวหน้ำงำน  

(๓) ให้ค ำแนะน ำวิธีกำรจัดส่งหนังสือและ เอกสำร
ทำงรำชกำร ผ่ำนทำงระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ARU Digital Workflow ( e- document) ข อ ง ท ำ ง
มหำวิทยำลัยฯ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
หนังสือรำชกำรเป็นไปตำมที ่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

(๔) ให้ค ำแนะน ำรับส่งหนังสือของหน่วยงำน โดย
ไปรับหนังสือจำกหน่วยงำนธุรกำรและตรวจสอบหนังสือเข้ำ
จำกทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ของมหำวิทยำลัยฯ แต่บางครั้ง
พบว่า เพ่ือก่อให้เกิดควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน 

๒.๒.๔.๙ งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารทาง ราชการ
ของหน่วยงาน  

(๑) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้และแนะน ำ 
เ กี่ ย ว กั บกำร ร่ ำ งและจั ด พิ ม พ์ บั นทึ กข้ อ ค ว ำ ม 
แนวนโยบำย ในกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ เช่น กำร 
ด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม หรือ งำนอ่ืนๆ
ที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของ หน่วยงำนอำคำร
สถำนที่  โดยการมอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำม เรียบ 
ร้อย มปีระสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้  

(๒) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้และแนะน ำ 
น ำเสนอหนังสือที่ร่ำงต่อหัวหน้ำงำน โดยการมอบหมาย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือผ่ำนกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของวัตถุประสงค์  ของกำรน ำเสนองำน กำร
ตรวจสอบตัวอักษรและกำรใช้ค ำในกำรพิมพ์หนังสือจำก
หัวหน้ำงำน  

(๓) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้และแนะน ำ 
จัดส่งหนังสือและเอกสำรทำงรำชกำร ผ่ำนทำง ระบบ
อิ เล็ กทรอนิกส์ ของทำงมหำวิทยำลั ยฯ โดยการ
มอบหมาย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
หนังสือรำชกำรเป็นไปตำมที่ มหำวิทยำลัยก ำหนด 
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(๔) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้และแนะน ำ 
รับส่งหนังสือของหน่วยงำนโดยไปรับหนังสื อจำก 
หน่วยงำนธุรกำรและตรวจสอบหนังสือเข้ำจำก ทำง
ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ARU Digital 
Workflow (e-document) ของมหำวิทยำลัยฯ โดย 
การมอบหมาย เจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติงำน เพ่ือก่อให้เกิดควำม
สะดวกในกำรปฏิบัติงำน  

(๕) ตอบปัญหำ ให้ข้อชี้แจง และให้ค ำแนะน ำ 
แนวทำงกำรแก้ปัญหำในกำรด ำเนินงำนกำรรับ-ส่ง 
หนังสือและเอกสำรจำกหน่วยงำนทั้ งภำยในและ 
ภำยนอกหน่วยงำน โดยการมอบหมายเจ้ำหน้ำที่  
ปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำน เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจนและ 
ถูกต้องในกำรด ำเนินงำนธุรกำร 

๒.๒.๔.๑๐ งานประกันคุณภาพการศึกษาด้าน ความเสี่ยง  
(๑) ให้ค ำแนะน ำและรวบรวมข้อมูลเกณฑ์กำร 

ประเมินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยง ตำม
กรอบระยะเวลำในกำรด ำ เนิ นงำนควำม  เสี่ยง เป็ น
ปีงบประมำณ แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือท ำให้เกิดควำมรู้และ
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน ประกันคุณภำพด้ำนควำมเสี่ยง  

(๒) ให้ค ำแนะน ำกำรเข้ำร่วมประชุมเพ่ือร่วม น ำเสนอ
ประเด็นควำมเสี่ยงกับบุคลำกรภำยใน หน่วยงำนย่อยแต่
บำงครั้งพบว่ำ เพ่ือก ำหนด ประเด็นควำมเสี่ยงของหน่วยงำน
และน ำเสนอ ประเด็นควำมเสี่ยงของหน่วยงำนเพ่ือน ำไป 
น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยงประจ ำ ส ำนักงำน
อธิกำรบดี  

(๓) แนะแนว ถ่ำยทอดควำมรู้กำรจัดท ำแผน ควำม
เสี่ยงของหน่วยงำนตำมแบบฟอร์มควำม เสี่ยง RM1-3 ในกำร
ก ำหนดควำมเสี่ยงและกำรให้ คะแนนประเด็นควำมเสี่ยง แต่
บำงครั้งพบว่ำ เพ่ือ เป็นกำรจัดล ำดับควำมเสี่ยงของหน่วยงำน

๒.๒.๔.๑๐ งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสีย่ง  
(๑) ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ และพัฒนำ 

ข้อมูลในกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลเกณฑ์กำร 
ประเมินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำด้ำนควำม เสี่ยง 
ตำมกรอบระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนควำม เสี่ยงเป็น
ปีงบประมำณ โดยกำรมอบหมำย เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
ปฏิบัติงำน เพ่ือท ำให้เกิด ควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำร
ด ำเนินงำนประกัน คุณภำพด้ำนควำมเสี่ยง  

(๒) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ให้ข้อคิดเห็น ในกำร 
เข้ำร่วมประชุมเพ่ือร่วมน ำเสนอประเด็นควำม เสี่ยงกับ
บุคลำกรภำยในหน่วยงำนย่อย โดยกำร มอบหมำย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำนเพ่ือ ก ำหนดประเด็น
ควำมเสี่ยงของหน่วยงำนและ น ำเสนอประเด็นควำม
เสี่ยงของหน่วยงำนเพ่ือ น ำไปน ำเสนอต่อคณะกรรมกำร
ควำมเสี่ยงประจ ำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี  

(๓) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ให้ข้อคิดเห็น จัดท ำ
แผน ควำมเสี่ยงของหน่วยงำนตำมแบบฟอร์มควำม เสี่ยง 
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และ เป็นข้อมูลในกำรเลือกประเด็นควำมเสี่ยงทั้งใน ระดับ
ส ำนักงำนและระดับมหำวิทยำลัยฯ 

(๔) ให้ค ำแนะน ำด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยง ตำม
แผนกำรจัดควำมเสี่ยง แต่บำงครั้ งพบว่ำ เพ่ือ เกิดกำร
ปฏิบัติงำนโดยอำจจะลดควำมเสี่ยงที่  เกิดขึ้นจำกประเด็น
นั้นๆ  

(๕) ให้ค ำแนะน ำกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำร 
ด ำเนินงำนควำมเสี่ยงต่อคณะกรรมกำรควำมเสี่ยง ทั้งในระดับ
ส ำนักงำนและระดับมหำวิทยำลัยฯ แต่ บำงครั้งพบว่ำ เพ่ือให้
คณะกรรมกำรควำมเสี่ ยง  ทั้ งระดับส ำนั กและระดับ
มหำวิทยำลัยฯทรำบถึง ควำมก้ำวหน้ำในกำรด ำเนินงำนตำม
แผนควำม เสี่ยงที่ก ำหนด 

RM1-3 ในกำรก ำหนดควำมเสี่ยงและกำรให้ คะแนน
ประเด็นควำมเสี่ ยงโดยกำรมอบหมำยเจ้ ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำนเพ่ือเป็นกำรจัดล ำดับควำมเสี่ยง
ของ หน่วยงำนและเป็นข้อมูลในกำรเลือกประเด็น ควำม
เสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำนและระดับ มหำวิทยำลัยฯ  

(๔) ให้ ค ำป รึกษ ำ แน ะน ำ ให้ ข้อคิดเห็ น 
ด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยงตำมแผนกำรจัด ควำมเสี่ยง 
โดยกำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ ปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำนเพื่อ
เกิดกำรปฏิบัติงำนโดย อำจจะลดควำมเสี่ยงที่เกิดขึ้นจำก
ประเด็นนั้นๆ  

(๕) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ให้ข้อคิดเห็น รำยงำน 
คว ำมก้ ำ วหน้ ำ ก ำ รด ำ เ นิ น ง ำนคว ำม เสี่ ย ง ต่ อ 
คณะกรรมกำรควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำน และ
ระดับมหำวิทยำลัยฯ โดยกำรมอบหมำย เจ้ำห น้ ำที่ ป 
ฏิ บั ติ งำน ป ฏิ บั ติ งำน เพ่ื อ ให้ คณะกรรมกำรควำม
เสี่ยงทั้งระดับส ำนักและระดับ มหำวิทยำลัยฯทรำบถึง
ควำมก้ำวหน้ำในกำร ด ำเนินงำนตำมแผนควำมเสี่ยงที่
ก ำหนด  

(๖) ตอบปัญหำ ให้ข้อชี้แจง และให้ค ำแนะน ำ 
แนวทำงกำรแก้ปัญหำในกำรด ำเนินงำนประกัน คุณภำพ
กำรศึกษำด้ำนควำมเสี่ยงทั้งในระดับ หน่วยงำนและ
ระดับมหำวิทยำลัยฯ โดยกำร มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำนเพ่ือให้ กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เกณฑ์กำรประเมิน ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

๒.๒.๔.๑๑ งานตัวชี้ วัดของมหาวิทยาลัยฯที่ ได้ รับ
มอบหมาย  

(๑) ให้ค ำแนะน ำกำรศึกษำเกณฑ์และรวบรวม ข้อมูล
กำรด ำเนินงำนของตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์ หรือพันธ์กิจของ
มหำวิทยำลัยฯที่ได้มอบหมำยโดย งำนอำคำรสถำนที่ได้รับ
มอบหมำยงำนในกำรดูแล ซ่อมบ ำรุงด้ำนอำคำรสถำนที่และ

๒.๒.๔.๑๑ งานตัวชี้ วัดของมหาวิทยาลัยฯที่ได้รับ
มอบหมาย  

(๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ให้ข้อคิดเห็น เกณฑ์ 
และรวบรวมข้อมูลกำรด ำเนินงำนของตัวชี้วัดตำม 
ยุทธศำสตร์หรือพันธ์กิจของมหำวิทยำลัยฯที่ ได้  
มอบหมำยโดยงำนอำคำรสถำนที่ได้รับมอบหมำย งำนใน
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2. วิเครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

พัฒนำ สิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว แต่บางครั้ง 
พบว่า เพ่ือศึกษำขั้นตอนและศึกษำหรือค้นหำ แนวทำง 
วิธีกำรในกำรด ำเนินงำนให้บรรลุเป้ำหมำยของตัวชี้วัดที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(๒) ให้ค ำแนะน ำในกำรด ำเนินงำนประชุมวำง 
แผนกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯ ร่วมกับ
บุคลำกรในหน่วยงำน แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือร่วมระดม
ควำมคิดหำแนวทำงกำรด ำเนินงำนในกำร ปรับปรุงซ่อมแซม
และพัฒนำอำคำรสถำนที่และ สิ่ งแวดล้อมในกำรเข้ำสู่
มหำวิทยำลัยสีเขียว  

(๓) ให้ค ำแนะน ำด ำเนินงำนตำมตั วชี้ วั ดของ 
มหำวิทยำลัยฯที่ได้รับมอบหมำยโดยงำนอำคำร สถำนที่ได้รับ
มอบหมำยในกำรด ำเนินงำนด้ ำน อำคำรสถำนที่และ
สิ่งแวดล้อมภำยในมหำวิทยำลัย ฯกำรพัฒนำมหำวิทยำลัยสู่
มหำวิทยำลัยสีเขียว แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัยฯ  

(๔) ให้ค ำแนะน ำกำรสรุปผลกำรด ำเนินงำนและ 
จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเป็นประจ ำรอบไตรมำสต่อ
หัวหน้ำงำน แต่บางครั้งพบว่า เพ่ือให้หัวหน้ำงำนทรำบ ถึง
ควำมคืบหน้ำในกำรปฏิบัติงำนตำมยุทธศำสตร์ที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนดและมอบหมำยให้ปฏิบัติงำน 

กำรดูแลซ่อมบ ำรุ งด้ ำนอำคำรสถำนที่ และพัฒนำ
สิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว ด้วยการศึกษาเพ่ือ
ศึกษำขั้นตอนและศึกษำหรือค้นหำแนวทำง วิธีกำรใน
กำรด ำเนินงำนให้ บรรลุ เป้ ำหมำยของตั วชี้ วั ดที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(๒) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ให้ข้อคิดเห็น กำร 
ด ำเนินงำนประชุมวำงแผนกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดของ
มหำวิทยำลัยฯร่วมกับบุคลำกรในหน่วยงำน  โดย
รวบรวมข้อมูล สังเคราะห์ข้อมูลเพ่ือร่วมระดมควำมคิด
หำแนวทำงกำรด ำเนินงำนในกำรปรับปรุงซ่อมแซมและ
พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่ งแวดล้อมในกำรเข้ ำสู่
มหำวิทยำลัยสีเขียว  

(๓) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ให้ข้อคิดเห็นกำร 
ด ำเนินงำนตำมตัวชี้ วัดของมหำวิทยำลัยฯที่ ได้รับ 
มอบหมำยโดยงำนอำคำรสถำนที่ได้รับมอบหมำยในกำร
ด ำเนินงำนด้ำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมภำยใน
มหำวิทยำลัยฯสู่กำรพัฒนำมหำวิทยำลัยสีเขียวโดยการ 
มอบหมายเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัยฯ  

(๔) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ให้ข้อคิดเห็น กำร 
สรุปผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำรำยงำนผลกำร 
ด ำเนินงำนเป็นประจ ำรอบไตรมำสต่อหัวหน้ำงำนโดย
ก า ร ม อ บ ห ม า ย เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ป ฏิ บั ติ ง ำ น เ พ่ือ ใ ห้
มหำวิทยำลัยฯทรำบถึงควำม คืบหน้ำในกำรปฏิบัติงำน
ตำมยุทธศำสตร์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนดและมอบหมำยให้
ปฏิบัติงำน 
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ส่วนที่ ๓ การก ากับตรวจสอบ  
๓.๑ งานเขียนแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  

๓.๑.๑ ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินงำนจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง แบบซ่อมแซม ปรับปรุงอำคำร 
สถำนที่ ถนน แบบภูมิทัศน์ ตำมวัตถุประสงค์ในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงของแต่ละโครงกำร  

๓.๑.๒ จัดท ำแบบร่ำงอำคำรสิ่งปลูกสร้ำง งำนปรับปรุง ต่อเติม ซ่อมแซมเมื่อผ่ำนขั้นตอน ของกำร
ออกแบบ กำรเสนอแบบร่ำง และได้รับควำมเห็นชอบจำกเจ้ำของโครงกำร (คณะ ส ำนัก สถำบัน) แล้ว จึงน ำข้อมูล
เหล่ำนั้นไปท ำกำรเขียนแบบก่อสร้ำง (CONSTRUCTION DRAWING)  

๓.๑.๓ เขียนแบบทำงสถำปัตยกรรม โดยกำรเขียนแบบสถำปัตยกรรมนั้นประกอบไปด้วย แบบแสดงผัง
บริเวณ แบบแสดงผังพ้ืน แบบแสดงรูปด้ำน แบบแสดงรูปตัด แบบหลังคำ แบบขยำยทำง สถำปัตยกรรม เช่น แบบ
ขยำยบันได แบบขยำยห้องน้ ำ แบบขยำยประตู-หน้ำต่ำง เป็นต้น หลังจำกเขียนแบบ ทำงสถำปัตยกรรมแล้วเสร็จ
จะต้องมำตรวจสอบกับประเภทวัสดุที่ เลือกใช้กับโครงกำรว่ำมีควำมเหมำะสมกับ ควำมต้องกำรในกำรใช้งำน
โครงกำรก่อสร้ำง  

๓.๑.๔ เขียนแบบทำงด้ำนวิศวกรรม (น ำข้อมูลกำรก ำหนดหรือกำรออกแบบทำงด้ำน วิศวกรรมจำกหน่วย
วิศวกรรมมำท ำกำรเขียนแบบ) โดยกำรเขียนแบบวิศวกรรมนั้นประกอบไปด้วย แบบฐำนรำก แบบคำนแบบผังพ้ืน 
แบบโครงสร้ำงหลังคำ แบบขยำยทำงวิศวกรรม เช่น แบบขยำยเสำ แบบขยำยคำน แบบ ขยำยฐำกรำก เป็นต้น 
เมื่อเขียนแบบทำงวิศวกรรมแล้วเสร็จจะต้องน ำไปตรวจสอบกับทำงวิศวกรโยธำ เพ่ือ ระบุประเภทวัสดุที่ใช้กับ
โครงกำรเพ่ือควำมปลอดภัยในกำรก่อสร้ำงอำคำร  

๓.๑.๕ เขียนแบบระบบไฟฟ้ำ โดยกำรเขียนแบบระบบไฟฟ้ำ ประกอบไปด้วย แบบผังไฟฟ้ำ โดนระบุจุด
ติดตั้งไฟฟ้ำ ปลั๊กไฟฟ้ำ สวิตย์ไฟฟ้ำ ตู้ควบคุมไฟฟ้ำ แต่ในกรณีที่เป็นอำคำรขนำดใหญ่ หรืออำคำรที่ มีควำมสูง
ตั้งแต่ 2 ชั้นขึ้นไป จะต้องมีแบบแสดงจุดรวมสำยไฟฟ้ำ และจุดเชื่อมต่อกำรใช้ไฟฟ้ำจำกภำยนอกสู่ ภำยใน โดย
ทั้งนี้จะต้องประสำนงำนให้กับวิศวกรไฟฟ้ำหรือผู้ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนไฟฟ้ำเป็นผู้ก ำหนด  จุดและ
ตรวจสอบแบบระบบไฟฟ้ำเพ่ือควำมปลอดภัยและควำมถูกต้องในกำรด ำเนินงำนด้ำนระบบไฟฟ้ำ  

๓.๑.๖ เขียนแบบระบบสุขำภิบำล คือระบบในกำรจัดกำรเรื่องน้ ำภำยในอำคำร โดยกำร วำงแผนจัดกำร
ระบบท่อสุขำภิบำลนั้นจ ำเป็นต้องมีวิศวกรออกแบบ ก ำหนดต ำแหน่งอุปกรณ์ต่ำง ๆ ให้ เหมำะสม เพ่ือให้ได้รับ
ประโยชน์ในกำรใช้งำนและง่ำยต่อกำรบ ำรุงรักษำเมื่อเกิดปัญหำรั่วซึม ในกำรเขียนแบบ ระบบสุขำภิบำลนั้น 
ประกอบไปด้วย  

(1)  ระบบท่อระบำยน้ ำโสโครก เป็นระบบท่อน ำน้ ำเสียจำกโถส้วมหรือโถ ปัสสำวะจำกห้องน้ ำ
ไปสู่ระบบถังบ ำบัดน้ ำเสีย  

(2)  ระบบท่อระบำยน้ ำทิ้ง เป็นระบบท่อน ำน้ ำทิ้งจำกกิจกรรมต่ำง ๆ เช่น อ่ำง ล้ำงหน้ำ น้ ำทิ้ง
จำกกำรอำบน้ ำ หรือน้ ำทิ้งจำกอ่ำงล้ำงจำน ไปสู่ระบบบ ำบัดน้ ำเสีย  

(3)  ระบบบ ำบัดน้ ำเสีย เป็นระบบที่ใช้บ ำบัดน้ ำเสียซึ่งเกิดจำกกำรใช้งำนต่ำง ๆ ภำยในบ้ำน ให้
ได้ควำมปลอดภัยตำมข้อก ำหนดก่อนระบำยออกสู่ระบบระบำยน้ ำสำธำรณะ  
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(4)  ระบบท่อระบำยอำกำศ ติดตั้งเข้ำกับระบบท่อระบำยน้ ำป้องกันปัญหำ สุญญำกำศในเส้น
ท่อระบำยน้ ำ ท ำให้ระบบระบำยน้ ำในเส้นท่อสำมำรถระบำยน้ ำได้สะดวก  

(5)  ระบบท่อระบำยน้ ำภำยนอกอำคำร ท ำหน้ำที่ล ำเลียงน้ ำออกสู่ระบบ ระบำยน้ ำสำธำรณะ 
๓.๑.๗ เขียนแบบภูมิทัศน์ คือกำรเขียนแบบภูมิทัศน์สิ่งแวดล้อม บริบทโดยรอบอำคำร สถำนที่ ซึ่ง

ประกอบไปด้วย แบบแผนผัง แบบแผนระบุผังพืช รวมถึงแบบรำยละเอียดประกอบของพันธุ์พืช ทั้งนี้ในกรณีพ้ืนที่
ขนำดใหญ่จ ำเป็นต้องมีกำรเขียนแบบระบบรดน้ ำเพ่ือให้รองรับกับพ้ืนที่ภูมิทัศน์ที่ก ำหนด  

๓.๑.๘ จัดท ำรำยกำรรำยละเอียดประกอบแบบก่อสร้ำงอำคำรสิ่งปลูกสร้ำง เพ่ือเป็นคู่มือ หรือแนวทำง
ประกอบกำรก่อสร้ำง และประกอบกำรพิจำรณำ ตรวจสอบ เปรียบเทียบของ คณะ-กรรมกำร ตรวจกำรจ้ำง อำทิ 
วิธีกำรท ำงำน ข้อก ำหนดงำนก่อสร้ำงต่ำง ๆ ก ำหนดกำร เลือกใช้วัสดุก่อสร้ำงต่ำง ๆ เป็น ต้น  

๓.๑.๙ จ ำท ำรำยกำรงวดงำนก่อสร้ำง เป็นกำรวำงแผนงำนก่อสร้ำงควบคู่ไปกับกำรจ่ำยเงิน  ค่ำงำน
ก่อสร้ำงให้กับทำงผู้รับจ้ำง ซึ่งเป็นกำรรักษำผลประโยชน์ให้กับทำงหน่วยงำนรำชกำร ทั้งนี้ในกำรแบ่ง งวดงำนมี
หลักเกณฑ์กำรค ำนวณ ดังนี้  

(1) จ่ำยเงินงวดน้อยกว่ำปริมำณงำนและให้น ำวัสดุก่อสร้ำงที่จะต้องใช้ในงวด ต่อไปเข้ำมำยัง
บริเวณพ้ืนที่หน้ำงำนก่อส้รำง  

(2) จ่ำยเงินงวดน้อยกว่ำปริมำณงำน กล่ำวคือ จ่ำย ๗๕ % ของปริมำณงำนที่ ก่อสร้ำง และน ำ
เงินส่วนต่ำงไปไวใ้นงวดสุดท้ำยเพ่ือป้องกันกำรละทิ้งงำนของผู้รับจ้ำง  

๓.๑.๑๐ ให้ค ำปรึกษำข้อแนะน ำเกี่ยวกับปัญหำทำงด้ำนสถำปัตยกรรม หรือทำงภูมิส  ถำปัตย์ กำร
ออกแบบจัดวำงผังพ้ืนอำคำรอย่ำงคร่ำวๆ ส ำหรับประกอบกำรจัดตั้งหรือจัดท ำค ำขอ งบประมำณประจ ำปี
งบประมำณของมหำวิทยำลัยฯ  

๓.๑.๑๑ ให้บริกำรด้ำนกำรตรวจสอบแบบรูปรำยกำร อำคำรสิ่งปลูกสร้ำง ที่ทำงคณะสถำบัน ส ำนัก 
สถำบัน ด ำเนินกำรออกแบบ เขียนแบบเอง ทั้งนี้ เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำยของ มหำวิทยำลัยฯ  

 
๓.๒ งานประมาณราคา 

๓.๒.๑ ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินงำนประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงตำมแบบรูปรำยกำรก่อสร้ำง  โดย
ด ำเนินงำนตำมหลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำงำนก่อสร้ำงจำกกรมบัญชีกลำง  

๓.๒.๒ จัดท ำรำยงำนถอดแบบรำยกำรก่อสร้ำงโดยลงรำยละเอียดลงบนแบบฟอร์มตำม หลักเกณฑ์กำร
ค ำนวณรำคำงำนก่อสร้ำง ปร.๑ - ปร.๓ ซึ่งจะเป็นรำยละเอียดแบบฟอร์มในกำรถอดแบบวัสดุที่ ใช้ในงำนก่อสร้ำง
โดยแยกประเภทงำนก่อสร้ำงออกเป็น ดังนี้  

(1) ถอดแบบรำยกำรวัสดุที่ใช้หมวดงำนวิศวกรรม ประกอบไปด้วย วัสดุ  ปูนซีเมนต์ เหล็ก
โครงสร้ำง เหล็กรูปพรรณ งำนไม้แบบ เป็นต้น  

(2) ถอดแบบรำยกำรวัสดุที่ใช้ในหมวดงำนสถำปัตยกรรม ประกอบไปด้วย วัสดุงำนก่อผนัง งำน
ผิวกรุผนัง งำนผิวพ้ืน งำนหลังคำ งำนประตู-หน้ำต่ำง งำนสี เป็นต้น  
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(3) ถอดแบบรำยกำรวัสดุที่ใช้ในหมวดงำนระบบไฟฟ้ำ ประกอบไปด้วย วัสดุ สำยไฟ หลอดไฟ 
ตู้ควบคุม งำนระบบโทรศัพท์ งำนระบบโทรทัศน์ และอุปกรณ์ประกอบอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  

(4) ถอดแบบรำยกำรวัสดุที่ใช้ในหมวดระบบสุขำภิบำล ประกอบไปด้วย งำน ท่อน้ ำดี ท่อน้ ำทิ้ง 
ท่อน้ ำส ำหรับระบบสุขำภิบำล เป็นต้น  

(5) ถอดแบบรำยกำรวัสดุที่ใช้ในงำนภูมิทัศน์ ประกอบไปด้วย งำนพืชพันธุ์  งำนดิน และงำน
ระบบรดน้ ำ เป็นต้น  

(6) ถอดแบบรำยกำรวัสดุที่ใช้ประกอบอ่ืนในโครงกำร เช่น ระบบอินเตอร์เน็ต เป็นต้น 
๓.๒.๓ จัดท ำรำยกำรประมำณรำคำงำนลงตำมแบบฟอร์ม ปร.๔ เป็นแบบฟอร์มส ำหรับระบุ รำยละเอียด

ของวัสดุ รำยกำรรำคำค่ำวัสดุ รำยกำรค่ำแรง โดยน ำรำคำมำจำกรำคำกลำงของพำณิชย์จังหวัด หำกในรำยกำร
ของพำณิชย์จังหวัดไม่มีรำยกำรวัสดุที่ต้องใช้ ให้ใช้รำคำจำกจังหวัดข้ำงเคียงและค ำนวณรำคำ ขนส่งเพ่ิมเติม และ
หรือจะใช้เปรียบเทียบรำคำจำกท้องตลำดซึ่งจะต้องเปรียบเทียบจำกแหล่งจัดซื้อวัสดุไม่น้อย กว่ำ ๓ แหล่ง  

๓.๒.๔ จัดท ำรำยกำรสรุปกำรประมำณ ปร.๕ โดยเป็นกำรน ำผลรวมของกำรรำยกำรวัสดุ และรำยกำร
ค่ำแรงของทั้งโครงกำรมำรวมกันและก ำหนดกำรใช้ Factor F งำนก่อสร้ำง ตำมที่กรมบัญชีกลำง ก ำหนด และน ำ
รำคำรวมวัสดุ ค่ำแรงงำน มำรวมกับค่ำ Factor F งำนก่อสร้ำงของโครงกำรสรุปลงใน แบบฟอร์ม ปร.๖  

๓.๒.๕ น ำรำยกำรประมำณรำคำงำนก่อสร้ำง ปร.๔ รำยกำรประมำณรำคำงำนก่อสร้ำง และกำรก ำหนด
ใช้ Factor F งำนก่อสร้ำง ปร.๕ และรำยกำรรวมงำน ก่อสร้ำงทั้งโครงกำร ปร.๖ น ำเสนอต่อหัวหน้ำงำนเพ่ือ
พิจำรณำลงนำมและน ำเสนอต่อมหำวิทยำลัยฯ  

 
 

๓.๓ งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านความเสี่ยง  
๓.๓.๑ ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ เป็นกรรมกำรกำรด ำเนินกำรด้ำนควำมเสี่ยงทุกระดับ 

มหำวิทยำลัย โดยศึกษำรำละเอียด เกณฑ์กำรประเมิน ข้อก ำหนดกำรด ำเนินงำน วิธีกำรด ำเนินกำรตำมเกณฑ ์กำร
ประเมินตำมระบบบริหำรควำมเสี่ยง  

๓.๓.๒ ด ำเนินกำรจัดประชุมเพ่ือวิเครำะห์ สังเครำะห์ ประเด็ยควำมเสี่ยงระดับกลุ่มงำน ตำม แบบฟอร์ม
กำรจัดกำรควำมเสี่ยง ซึ่งจะต้องน ำทั้งส่วนกำรด ำเนินงำนโครงกำรของกลุ่มงำน และภำระงำน ประจ ำของกลุ่มงำน 
เข้ำมำหำรือเพ่ือสังเครำะห์ประเด็นควำมเสี่ยงของกำรปฏิบัติงำน  

๓.๓.๓ จัดท ำรำยกำรผลกำรประชุมในกำรวิเครำะห์ประเด็นควำมสเยงของกลุ่มงำนไปยัง คณะกรรมกำร
บริหำรควำมเสี่ยงในระดับหน่วยงำน ตำมแบบฟอร์มกำรจัดกำรควำมเสี่ยง (RM ๑-๓)  

๓.๓.๔ เข้ำร่วมประชุมเพ่ือร่วมน ำเสนอประเด็นควำมเสี่ยงของกลุ่มงำนต่อหน่วยงำน และเข้ำ ร่วม
วิเครำะห์สังเครำะห์ประเด็นควำมเสี่ยงจำกทุกๆหน่วยงำน เพ่ือก ำหนดประเด็นควำมเสี่ยงที่ต้องมีกำร จัดกำรของ
หน่วยงำนตำมเกณฑ์กำรประเมินระบบบริหำรควำมเสี่ยง  
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๓.๓.๕ ด ำเนินงำนจัดท ำแผนควำมเสี่ยงของหน่วยงำนตำมแบบฟอร์มควำมเสี่ยง RM ๑-๓ ใน กำรก ำหนด
ควำมเสี่ยงและกำรให้คะแนนประเด็นควำมเสี่ยง เพ่ือเป็นกำรจัดล ำดับควำมเสี่ยงของหน่วยงำน และเป็นข้อมูลใน
กำรเลือกประเด็นควำมเสี่ยงทั้งในระดับส ำนักงำนและระดับมหำวิทยำลัยฯ  

๓.๓.๖ ด ำเนินงำนด ำเนินงำนควบคุมควำมเสี่ยงตำมแผนกำรจัดควำมเสี่ยงเพ่ือเกิดกำร ปฏิบัติงำนโดย
อำจจะลดควำมเสี่ยงที่เกิดขึ้นจำกประเด็นนั้นๆ  

๓.๓.๗ ด ำเนินงำนรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนควำมเสี่ยงต่อคณะกรรมกำรควำม เสี่ยงทั้งใน
ระดับส ำนักงำนและระดับมหำวิทยำลัยฯเพ่ือให้คณะกรรมกำรควำมเสี่ยงทั้งระดับส ำนักและระดับ มหำวิทยำลัยฯ
ทรำบถึงควำมก้ำวหน้ำในกำรด ำเนินงำนตำมแผนควำมเสี่ยงที่ก ำหนด 

 

๓.๔ งานรับ-ส่ง หนังสือและเอกสารทางราชการของหน่วยงาน  
๓.๕.๑ ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร่ำงและจัดพิมพ์บันทึกข้อควำม แนวนโยบำย ในกำร

ด ำเนินกำรต่ำงๆ เช่น กำรด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร กำรประชุม หรืองำนอ่ืนๆที่ เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำน
ของหน่วยงำนอำคำรสถำนที่ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มี  ประสิทธิภำพ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้  

๓.๕.๒ ด ำเนินงำนน ำเสนอหนังสือที่ร่ำงต่อหัวหน้ำงำนเพ่ือผ่ำนกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง  ของ
วัตถุประสงค์ของกำรน ำเสนองำน กำรตรวจสอบตัวอักษรและกำรใช้ค ำในกำรพิมพ์หนังสือจำกหัวหน้ำงำน  

๓.๕.๓ ด ำเนินงำนจัดส่งหนังสือและเอกสำรทำงรำชกำร ผ่ำนทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ของ  ทำง
มหำวิทยำลัยฯเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนหนังสือรำชกำรเป็นไปตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

๓.๕.๔ ด ำเนินงำนรับส่งหนังสือของหน่วยงำนโดยไปรับหนังสือจำกหน่วยงำนธุรกำรและ ตรวจสอบ
หนังสือเข้ำจำกทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ของมหำวิทยำลัยฯเพ่ือก่อให้เกิดควำมสะดวกในกำร ปฏิบัติงำน  

 
๓.๕ งานจัดท าค าขอเงินงบประมาณแผ่นดินด้านที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

๓.๕.๑ หน่วยงำนกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่รับเรื่องจำกกองนโยบำยและแผน เพ่ือด ำเนินกำร จัดท ำค ำขอตั้ง
งบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงประจ ำปี  

๓.๕.๒ วิเครำะห์ข้อมูลควำมต้องกำรในกำรก่อสร้ำง ปรับปรุง หรือซ่อมแซมอำคำรถสำนที่  พร้อมทั้ง
ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรก่อสร้ำง ปรับปรุง หรือซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ ของหน่วยงำนต่ำงๆภำยใน 
มหำวิทยำลัยรำชภัฎก ำแพงเพชร  

๓.๕.๓ ด ำเนินงำนจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนจัดท ำค ำของบประมำณแผ่นดินด้ำนที่ดินและ สิ่งก่อสร้ำง
เพ่ือวำงแผนช่วงระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนเก็บข้อมูลและเรียบเรียงข้อมูลเพ่ือน ำมำประกอบกำร จัดท ำแผนค ำขอ
งบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  

๓.๕.๔ ด ำเนินงำนรวมรวบข้อมูลควำมต้องกำรค ำขอปรับปรุง ซ่อมแซม ก่อสร้ำง ของ หน่วยงำนต่ำงๆ
ภำยในมหำวิทยำลัยฯเพ่ือน ำมำเป็นฐำนข้อมูลในกำรออกแบบ เขียนแบบ และจัดล ำดับ  ควำมส ำคัญของกำร
ก่อสร้ำง ซ่อมแซมหรือปรับปรุงอำคำรสถำนที่  
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๓.๕.๕ ด ำเนินจัดท ำค ำของบประมำณแผ่นดินด้ำนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง กำรสรุปข้อมูล ควำมส ำคัญของ
โครงกำรก่อสร้ำง ควำมจ ำเป็นในกำรก่อสร้ำง และเรียบเรียงข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำด้ำน ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง
ของแต่ละโครงกำรลงเอกสำรตำมแบบฟอร์มเอกสำรหมำย ๘ และเอกสำรหมำยเลข ๘.๑ เพ่ือใช้เป็นเอกสำร
ประกอบในกำรจัดส่งค ำของบประมำณด้ำนที่ดินและสิ่งสร้ำงของมหำวิทยำลัยฯต่อส ำนัก งบประมำณ  

๓.๕.๖ ด ำเนินงำนวิเครำะห์ สังเครำะห์ ควำมจ ำเป็นในกำรด ำเนินงำนโดยเรียงล ำดับ ควำมส ำคัญ  
๓.๕.๗ ด ำเนินงำนรำยงำนและน ำเสนอต่อมหำวิทยำลัยฯข้อมูลด้ำนค ำของบประมำณด้ำน ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้ำง  
๓.๕.๘ เข้ำร่วมชี้แจงกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอโครงกำร/งบประมำณ เพ่ือจัดส่งค ำขอ งบประมำณประจ ำปี 
 

ส่วนที่ ๔ การตัดสินใจ  
๔.๑ การส ารวจเพื่อประกอบการออกแบบเขียนแบบ  

๔.๑.๑ ปฏิบัติงำนส ำรวจพ้ืนที่โครงกำรก่อสร้ำงทั้งพ้ืนที่ภำยในบริเวณโครงกำรก่อสร้ำงและ ภำยนอก
บริเวณโครงกำรก่อสร้ำง ส ำรวจรำยละเอียดต่ำงๆ อำทิ ที่ตั้งของอำคำรสิ่งปลูกสร้ำงที่มีอยู่เดิม ค่ำ ควำมต่ำงของ
ระดับพ้ืนที่ ต ำแหน่งของต้นไม้ สิ่งปลูกสร้ำงข้ำงเคียง ทำงน้ ำธรรมชำติ แนวเขตที่ดิน ในกรณีที่ จะต้องออกแบบ
ปรับปรุง ต่อเติมหรือซ่อมแซม รวบรวมข้อมูล ศึกษำ วิเครำะห์เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรออกแบบ สถำปัตยกรรมที่
ก่อให้เกิดควำมสอดคล้องและเหมำะสมกับพ้ืนที่ก่อสร้ำงอำคำรเดิมและตอบสนองควำม ต้องกำรของผู้ใช้อำคำรได้  

๔.๑.๒ ปฏิบัติงำนศึกษำรำยละเอียด ลักษณะพ้ืนที่ที่จะก่อสร้ำง งบประมำณ จุดประสงค์  ของกำรใช้
อำคำรหรือสถำนที่ รำยละเอียดข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรก่อสร้ำงอำคำร เช่น พระรำชบัญญัติ ควบคุมอำคำร 
กฎหระทรวงที่เกี่ยวข้องกับงำนออกแบบ และประกำศกระทรวงมหำดไทย เรื่องก ำหนดบริเวณ ห้ำมก่อสร้ำง 
ดัดแปลง หรือเปลี่ยนแปลง หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำรบำงชนิดหรือบำงประเภทในพ้ืนที่บำงที่ใน ท้องถิ่นจังหวัดตำม
ประกำศของกระทรวงมหำดไทย รวมถึงกำรก่อสร้ำงในพ้ืนที่รัศมีของพ้ืนที่ประวัติศำสตร์ เพ่ือให้งำนออกแบบ
อำคำรสถำนที่ถูกต้องตำมข้อกฎหมำยในกำรก่อสร้ำงอำคำรสถำนที่และกำรด ำเนินงำนตรง ตำมวัตถุประสงค์กำร
ใช้งำนอย่ำงสูงสุด  

๔.๑.๓ รวบรวมข้อมูลที่ได้จำกกำรส ำรวจ (แล้วแต่กรณี) ไปศึกษำเพ่ือประเมินควำมเป็นไปได้ ในกำร
ออกแบบสถำปัตยกรรม  

๔.๑.๔ วิเครำะห์สภำพพ้ืนที่จำกกำรส ำรวจพ้ืนที่ ก ำหนดทิศทำงกำรวำงต ำแหน่งของตัว อำคำร พิจำรณำ
ช่องทำงเข้ำ ออก ของแสงและลม  

๔.๑.๕ สรุปสภำพพ้ืนที่ จัดท ำแบบร่ำงสภำพพ้ืนที่เดิม ระบุต ำแหน่งต้นไม้ แหล่งน้ ำ สิ่งปลูก สร้ำงเดิม (ถ้ำมี)  
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๔.๒ ออกแบบทางสถาปัตยกรรม  
๔.๒.๑ กำรก ำหนดโครงกำร (Architectural Programming) เบื้องต้นคือกำรให้ค ำปรึกษำ และขอข้อมูล

ส ำหรับกำรวิเครำะห์ข้อมูลพ้ืนฐำน เพ่ือใช้เป็นกำรวำงแผนก ำหนดแนวทำงกำรออกแบบ ได้แก่  
(1) ควำมต้องกำรใช้สอย  
(2) ศักยภำพของที่ตั้งอำคำร  
(3) งบประมำณเบื้องต้น ท ำกำรสรุปควำมต้องกำรขั้นต้น โดยในขั้นตอนนี้อำจจะมีกำรพบปะ

พูดคุย เพ่ือปรับควำม เข้ำใจต่ำงๆ ให้ตรงกัน  
๔.๒.๒ กำรออกแบบเบื้องต้น (Preliminary Design) เป็นกำรสังเครำะห์ข้อมูลที่ได้รับจำก ลูกค้ำแล้ว มำ

พัฒนำเป็นแบบร่ำงอย่ำงง่ำยๆ เพ่ือเริ่มออกแบบ ทำงผู้ออกแบบจะท ำกำรวำงแนวควำมคิดใน กำรออกแบบ และ
ผังพ้ืนที่ในกำรใช้สอย ให้กับผู้ใช้บริหำรพิจำรณำ รูปแบบกำรออกแบบ รวมทั้งก ำหนด คุณภำพของพ้ืนที่กำรใช้งำน
ต่ำงๆ น ำเอำพ้ืนที่ต่ำงๆมำจัดวำงลงไปในที่ตั้ง เพ่ือหำต ำแหน่งที่เหมำะสม หรือวำง ผังพ้ืนที่ใช้สอย อย่ำงง่ำยๆ 
ผนวกแนวควำมคิดที่สะท้อน ควำมเป็นเอกลักษณ์ ของโครงกำรมำสร้ำงรูปทรงที่ สอดคล้องกับบริบท และกำรใช้
งำน พร้อมทั้งกำรเสนองบประมำณค่ำใช้จ่ำย เพ่ือให้สำมรถท ำกำรพิจำรณำ กำรแบ่งพ้ืนที่ทั้งหมดว่ำตรงกับควำม
ต้องกำรใช้งำนจริงหรือไม่ เมื่อผ่ำนขั้นตอนนี้แล้ว จะเริ่มเข้ำใจและมองเห็นหน้ำตำของงำนออกแบบที่สถำปนิกจะ
พัฒนำในขั้นตอนต่อไป และอำจจะขอปรับแบบได้ แต่ไม่ควรจะ แก้ไขแบบจนผิดไปจำกแนวควำมคิดในกำร
ออกแบบและผังที่ได้วำงเอำไว้  

๔.๒.๓ พัฒนำกำรออกแบบ (Design development) ในขั้นตอนนี้ สถำปนิกจะท ำกำร พัฒนำแบบต่อ
จำกแบบร่ำงขั้นต้น เป็นกำรพัฒนำรูปทรงและต ำแหน่งให้มีควำมละเอียด ก ำหนด ขนำดพ้ืนที่ กำรใช้งำนและทำง
สัญจรที่เหมำะสม เพ่ิมรำยละเอียด ช่องเปิด ประตู สุขภัณท์ เฟอร์นิเจอร์ ระบุวัสดุที่ใช้ใน กำรก่อสร้ำง รวมถึงวัสดุ
ตกแต่ง ก ำหนดระดับควำมสูง ต ำแหน่งระยะ โดยจะน ำเสนอเป็นภำพ Perspective ที่เสมือนจริง หรือ Model ที่ 
ใกล้เคียงกับงำนออกแบบ ที่จะสร้ำงจริงมำกที่สุด เพ่ือให้สำมำรถจินตนำกำรงำน ทั้งหมดได้ชัดเจน และในขั้นตอน
นี้อำจจะขอแก้ไขแบบร่ำง ในส่วนรำยละเอียดได้บ้ำง แต่ไม่มำกนัก เนื่องจำก แบบในขั้นตอนนี้ มักจะได้รับกำร
อนุมัติจำกแบบร่ำงขั้นต้น เกือบทั้งหมดแล้ว  

๔.๒.๔ กำรเขียนแบบขออนุญำตและแบบก่อสร้ำง (Construction Drawing) เป็นกำรเขียน แบบก่อสร้ำง 
เพ่ือใช้เป็นแบบอ้ำงอิงที่มีกำรก ำหนดระยะขนำด และ ระบุวัสดุที่ใช้น ำเสนอในรูปแบบ ผังบริเวณ แปลน รูปด้ำน 
และ รูปตัด ในกรณีที่แบบมีควำมซับซ้อน จ ำเป็นต้องเพ่ิมแบบขยำยรำยละเอียด โครงสร้ำง หลังคำ บันได รำวจับ 
รวมถึง ประตู หน้ำต่ำง ห้องน้ ำ เป็นต้น  
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๔.๓ งานด าเนินงานจัดท าค่า K ของโครงการก่อสร้าง  
๔.๓.๑ ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินงำนจัดท ำรำยกำรค ำนวณค่ำเงินชดเชยงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) จำกทำง

มหำวิทยำลัยฯ  
๔.๓.๒ ด ำเนินงำนรวบรวมข้อมูลที่จะต้องมำใช้ในกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) ประกอบ

ไปด้วย  
(1) เอกสำรสัญญำจ้ำงโดยสัญญำจะต้องเป็นลักษณะสัญญำแบบปรับได้ตำม ระเบียบที่ทำงส่วน

รำชกำรก ำหนด  
(2) เอกสำรกำรส่งงำนของแต่ละงวดงำนของโครงกำรก่อสร้ำง รำยงำน ประมำณรำคำของสัญญำ

จ้ำงและรำยกำรเปลี่ยนแปลงทั้งหมด  
(3) เอกสำรค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำงของทำงผู้รับจ้ำง เพ่ือน ำมำ ประกอบในกำรค ำนวณ

ค่ำค่ำตำมสูตรที่ส่วนรำชกำรก ำหนด 
๔.๓.๓ ด ำเนินงำนศึกษำเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ในกำรค ำนวณกำรตรวจสอบเงินชดเชยค่ำ งำนก่อสร้ำง 

(ค่ำ K) กำรเลือกใช้สูตรในกำรค ำนวณให้ตรงตำมประเภทงำนก่อสร้ำง โดยดัชนีรำคำที่ใช้ในกำร ค ำนวณตำมสูตรที่
ใช้กับสัญญำแบบปรับรำคำได้จัดท ำโดยกระทรวงพำณิชย์เพ่ือตรวจสอบว่ำโครงกำรก่อสร้ำง  นั้นเป็นไปตำม
หลักเกณฑ์ในกำรท ำค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง ( ค่ำ K )  

๔.๓.๔ ด ำเนินงำนค ำนวณค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) นั้นจะต้องจัดท ำอยู่ใน รูปแบบเอกสำร
ประกอบไปด้วย  

(1) เอกสำรส่วนแรกเป็นเอกสำรแบบสรุปเปรียบเทียบรำยกำรค ำนวณค ำขอ เงินชดเชยค่ำงำน
ก่อสร้ำง ( ค่ำ K ) ของทำงหน่วยรำชกำรที่ขอมำ ในที่นี้หมำยถึงมหำวิทยำลัยรำชภัฎพระนครศรีอยุธยำ กำร
ค ำนวณค ำขอเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง ( ค่ำ K ) ของทำงผู้รับจ้ำง และ ผลกำรค ำนวณเงิน ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง ( 
ค่ำ K ) ของทำงส ำนักงบประมำณ ลงอยู่ในตำรำงเดียวกัน  

(2) เอกสำรส่วนที่สองเป็นเอกสำรที่ระบุและเรียบเรียงกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง โดยจ ำเป็นต้องวัน
เดือนปีในกำรเริ่มสัญญำก่อสร้ำง วัดเปิดซอง จ ำนวนเงินงบประมำณในกำรก่อสร้ำง วันเดือน ปีในกำรส่งงำนของ
แต่ละงวดงำนและวงเงินงบประมำณในแต่ละงวดงำน 

(3) เอกสำรส่วนที่สำมซึ่งอำจจะเป็นเอกสำรส่วนสุดท้ำยกรณีงำนก่อสร้ำงนั้น ไม่มีงำนลดงำนเพ่ิม
ที่นอกเหนือวงเงินก่อสร้ำง จะเป็นเอกสำรส่วนรำยกำรค ำนวณจะระบุสูตรที่ใช้ในกำร ค ำนวณและรำยกำรที่ไม่รวม
ในกำรค ำนวณค่ำ K โดยเอกสำรทั้งหมดที่กล่ำวมำข้ำงต้นจะถูกน ำไปใช้เพ่ือให้ กำรตรวจสอบเอกสำรค ำขอเงิน
ชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ของทำงส่วนงำนส ำนักงบประมำณในกำร ตรวจสอบเพ่ือด ำเนินงำนตำมค ำขอของ
หน่วยงำน  

(4) กรณีโครงกำรก่อสร้ำงดังกล่ำวมีกำรเปลี่ยนแปลงแบบรูปรำยกำรซึ่ง ก่อให้เกิดปริมำณงำนลด 
- งำนเพ่ิม ในส่วนของกำรก่อให้เกิดงำนเพ่ิมแล้วมีจัดท ำค ำขอวงเงินงบประมำณ เพ่ิมเติมจำกทำงส่วนกลำง ในที่นี้
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คือส ำนักงบประมำณ นั้น จะต้องมีกำรจัดท ำตำรำงเปรียบเทียบปริมำณงำน เดิม (ปริมำณงำนตำมสัญญำจ้ำง ) 
ปริมำณงำนลด และปริมำณงำนเพ่ิม แนบท้ำยเอกสำรเพ่ิมเติม  

๔.๓.๔ ด ำเนินงำนรำยงำนผลกำรค ำนวณเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K ) ต่อหัวหน้ำงำน โดยต้องลง
นำมลงในกระดำษผลค ำนวณค่ำ K ทุกแผ่น พร้อมด้วยเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรค ำนวณ เพ่ือน ำ รำยงำนต่อ
มหำวิทยำลัยฯลงนำมและด ำเนินงำนส่งไปยังงำนกองแผนของมหำวิทยำลัยฯ 

 
 

๔.๔ งานควบคุมงานก่อสร้าง  
๔.๔.๑ ได้รับค ำสั่งปฏิบัติงำนให้มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรด ำเนินงำนเป็ยผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำง  หรือ

คณะกรรมกำรตรวจงำนก่อสร้ำง  
๔.๔.๒ ประสำนงำนขอรับแบบรูปรำยกำรและส ำเนำสัญญำจ้ำงโครงกำรก่อสร้ำงได้รับค ำสั่ง ให้ปฏิบัติ

หน้ำที่ เพ่ือศึกษำรำยละเอียดสัญญำจ้ำง ก ำหนดระยะเวลำในกำรก่อสร้ำง วันเริ่มต้นสัญญำ วันสิ้นสุด สัญญำ ผู้รับ
จ้ำงโครงกำรก่อสร้ำง เอกสำรแนบท้ำยสัญญำจ้ำงเพ่ือน ำมำก ำหนดแผนงำนก่อสร้ำงของโครงกำร นั้น 

๔.๔.๓ ศึกษำรำยละเอียดในแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง งวดงำนในกำรก่อสร้ำง เข้ำส ำรวจ พ้ืนที่หน้ำงำน
ก่อสร้ำง ประสำนงำนผู้รับจ้ำงก ำหนดวันในกำรเข้ำปฏิบัติงำนในวันแรก ลักษณะของกำรเข้ำ ท ำงำนว่ำจ ำเป็นต้อง
มีกำรจัดตั้งที่พักชั่วครำวของคนงำนก่อสร้ำงของผู้รับจ้ำงภำยในพ้ืนที่งำนก่อสร้ำงหรือไม่ อย่ำงไร หำกจ ำเป็นต้องมี
จะต้องก ำหนดจุดที่ตั้งที่พักคนงำนก่อสร้ำงให้ชัดเจน และปลอดภัยทั้งต่อบุคลำกรใน พ้ืนที่และส่วนของผู้รับจ้ำง
โครงกำร ประสำนหน่วยงำนไฟฟ้ำและประปำ เพ่ือติดตั้งมิเตอร์กำรใช้น้ ำ ไฟ ของ กำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงโครงกำร  

๔.๔.๔ จัดเตรียมเอกสำรที่จะต้องท ำควบคู่ไปกับกำรก่อสร้ำงโครงกำร โดยมีเอกสำร ประกอบกำร
ด ำเนินงำนก่อสร้ำง ดังนี้  

(1) เอกสำรบันทึกควบคุมงำนประจ ำวัน  
(๒) เอกสำรขออนุมัติใช้วัสดุที่เกี่ยวของกับงำนก่อสร้ำง  
(๓) เอกสำรขออนุมัติรูปแบบของครุภัณฑ์ประกอบอำคำร (ถ้ำมี)  
(๔) เอกสำรแผนกำรด ำเนินงำนของโรงกำรก่อสร้ำง เปรีนยเทียบกับช่วงเวลำ ในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง

จริง  
๔.๔.๕ ปฏิบัติงำนในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนของ โครงกำร

ก่อสร้ำงและเป็นไปตำมแบบรูปรำยกำร โดยด ำเนินงำนอยู่ภำยใต้ระเบียบของงำนพัสดุและกฎหมำยที่ เกี่ยวข้องกับ
กำรก่อสร้ำงอำคำร เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ภำครัฐในกำรด ำเนินโครงกำรก่อสร้ำง 

๔.๔.๖ ปฏิบัติงำนในกำรควบคุมกำรใช้วัสดุในงำนก่อสร้ำงให้เป็นตำมแบบรูปรำยกำร รำยกำรประกอบ
แบบที่ระบุตำมสัญญำจ้ำงในกำรก่อสร้ำงอำคำรนั้นเพ่ือให้กำรก่อสร้ำงอำคำรถูกต้องเป็นไป ตำมแบบรูปรำยกำรที่
ก ำหนด  
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๔.๔.๗ ปฏิบัติงำนเป็นผู้ประสำนงำนในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงโดยด ำเนินงำนประสำนงำน ให้กับทำง
มหำวิทยำลัยฯโดยคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงกับทำงผู้รับจ้ำงในกรณีเกิดค ำติชมเพ่ือด ำเนินงำน แก้ไขให้ถูกต้อง
ตำมแบบรูปรำยกำรและเกดประโยชน์ในกำรใช้งำนอย่ำงสูงสุด  

๔.๔.๘ ปฏิบัติงำนตรวจสอบและจัดท ำเอกสำรประกอบตลอดระยะเวลำสัญญำจ้ำงของกำร ด ำเนินงำน
ก่อสร้ำง เช่น กำรจัดท ำเอกสำรบันทึกกำรควบคุมงำนประจ ำวัน เอกสำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงแบบ ก่อสร้ำงอัน
เนื่องมำจำกปัญหำที่หน้ำงำนก่อสร้ำง กำรท ำรำยกำรงำนลดงำนเพ่ิมงำนก่อสร้ำงเพ่ือเป็นกำร  ควบคุมและ
ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เกิดควำมปลอดภัย และควำมสะดวก ในกำรเข้ำใจ
อำคำร  

๔.๔.๙ ปฏิบัติงำนท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของงำนก่อสร้ำงโดยสรุปรำยงำนเป็นรำยสัปดำห์/ รำยเดือน 
หรือรำยงวดเพ่ือคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงได้ทรำบถึงควำมก้ำวหน้ำในงำนก่อสร้ำง  

๔.๔.๑๐ปฏิบัติงำนตรวจเรื่องควำมปลอดภัยในกำรก่อสร้ำงอำคำรสุขลักษณะในพ้ืนที่ โครงกำรก่อสร้ำง
รวมถึงผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อมที่อำจจะเกิดขึ้นเพ่ือรักษำควำมปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำน ก่อสร้ำงให้เกิดควำม
ปลอดภัยต้อบุคคลทุกฝ่ำยและลดควำมเสี่ยงในกำรเกิดผลกระทบทำงสิ่งแวดล้อม 

 

๔.๕ งานตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัยฯที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๕.๑ ได้รับมอบหมำยจำกทำงมหำวิทยำลัยให้ด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯ  
๔.๕.๒ ด ำเนินงำนศึกษำเกณฑ์และรวบรวมข้อมูลกำรด ำเนินงำนของตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์ หรือพันธ์กิจ

ของมหำวิทยำลัยฯที่ได้มอบหมำยโดยงำนอำคำรสถำนที่ได้รับมอบหมำยงำนในกำรดูแลซ่อมบ ำรุง ด้ำนอำคำร
สถำนที่และพัฒนำสิ่งแวดล้อมเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียวเพ่ือศึกษำขั้นตอนและศึกษำหรือค้นหำ แนวทำง วิธีกำร ใน
กำรด ำเนินงำนให้บรรลุเป้ำหมำยของตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

๔.๕.๓ ร่วมงำนด ำเนินงำนประชุม น ำเสนอวำงแผนกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัย  ร่วมกับ
บุคลำกรในหน่วยงำนเพ่ือร่วมระดมหำแนวทำงกำรด ำเนินงำนในกำรปรับปรุงซ่อมแซมและพัฒนำ อำคำรสถำนที่
และสิ่งแวดล้อมในกำรเข้ำสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว  

๔.๕.๔ น ำเสนอแต่งตั้งค ำสั่งคณะกรรมกำรในกำรด ำเนินงำนมหำวิทยำลัยสีเขียว โดย ประสำนงำน
บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม กำรจัด กำรพลังงำน กำรจัดกำร
บริบทของมหำวิทยำลัย  

๔.๕.๕ ด ำเนินงำนด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยฯที่ได้รับมอบหมำย โดยงำน อำคำรสถำนที่
ได้รับมอบหมำยในกำรด ำเนินงำนด้ำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมภำยในมหำวิทยำลัยฯกำร พัฒนำมหำวิทยำลัย
สู่มหำวิทยำลัยสีเขียวเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัยฯ  

๔.๕.๖ ติดตำมกำรด ำเนินงำนในกำรพัฒนำมหำวิทยำลัยสู่มหำวิทยำลัยสีเขียว  
๔.๕.๗ ด ำเนินงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเป็นประจ ำรอบ ไตรมำสต่อ

หัวหน้ำงำนเพ่ือให้หัวหน้ำงำนทรำบถึงควำมคืบหน้ำในกำรปฏิบัติงำนด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัด/ ยุทธศำสตร์ของ
มหำวิทยำลัยฯ ที่มหำวิทยำลัยฯก ำหนดและมอบหมำยให้ด ำเนินงำน 
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๔.๖ งานจัดประดับตกแต่งสถานที่กิจกรรมของมหาวิทยาลัย  
๔.๖.๑ ได้รับมอบหมำยหรือประสำนงำนให้ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมตกแต่งของมหำวิทยำลัยฯ  
๔.๖.๒ เข้ำร่วมประชุมหำรือถึงแนวทำงในกำรด ำเนินกำร ช่วงระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร แนวควำมคิด

หลักในกำรจัดกิจกรรม เพ่ือน ำข้อมูลที่ได้มำออกแบบและจัดกำรกำรประดับจัดตกแต่งสถำนที่  
๔.๖.๓ ด ำเนินงำนงำนออกแบบกำรใช้พ้ืนที่ วำงผังพ้ืนที่กำรจัดกิจกรรม กำรจัดตกแต่ง สถำนที่ กำร

ประเมินงบประมำณในกำรด ำเนินจัดตกแต่งสถำนที่ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำร ของ มหำวิทยำลัย
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกิจกรรมและสำมำรถควบคุมวงเงินงบประมำณได้  

๔.๖.๔ เข้ำร่วมกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอรูปแบบกำรจัดกิจกรรม ตอบประเด็นข้อสงสัยในกำร จัดกำร หรือ
หำรบริหำรพ้ืนที่ภำยในกำรจัดงำน จัดกิจกรรม และแก้ไขปัญหำกรณีเกิดเหตุที่มีพ้ืนที่ไม่พอเพียง ต่อควำมต้องกำร
ในกำรใช้พ้ืนส ำหรับกำรจัดกิจกรรม  

๔.๖.๕ ด ำเนินงำนร่วมวำงแผนกำรจัดตกแต่งสถำนที่ตำมแบบได้ที่รับกำรอนุมัติจำกที่ประชุม โดยก ำหนด
ขอบเขตระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนแล้วเสร็จ ซึ่งถ้ำหำกประเมินระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนไม่ สำมำรถจัดท ำให้
แล้วเสร็จได้ในช่วงเวลำรำชกำรจึงจ ำเป็นต้องกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมขอด ำเนินงำนจัด ตกแต่งสถำนที่นอกเวลำ
รำชกำรเพ่ือให้สถำนที่พร้อมต่อกำรใช้กิจกรรม/โครงกำรตำมกรอบระยะเวลำที่ ก ำหนด  

๔.๖.๖ ด ำเนินงำนจัดตกแต่งสถำนที่ตำมแผนกำรด ำเนินงำนหำกเกิดปัญหำระหว่ำงกำร ปฏิบัติงำนให้
ประสำนต่อหัวหน้ำงำนและหน่วยงำนเจ้ำภำพในกำรจัดกิจกรรมนั้นเพ่ือเข้ำร่วมปรึกษำและหำ แนวทำงในกำร
แก้ปัญหำร่วมกัน  

๔.๖.๗ ด ำเนินงำนดูแลและควบคุมกำรจัดเก็บสถำนที่หลังจำกเสร็จสิ้นกิจกรรมให้เรียบร้อย  เพ่ือให้
สถำนที่ในกำรจัดตกแต่งสถำนที่นั้นจะต้องกลับมำอยู่ในสภำพในกำรพร้อมใช้งำนเหมือนเดิม 


