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งานบริหารกิจการทั่วไป 

 

 แผนกงานออกแบบและพัฒนาอาคารสถานที ่

 แผนกงานออกแบบและพัฒนาอาคารสถานที่ มีหนาที่ในการปฏิบัติงานดานการสนับสนุนภารกิจของ

มหาวิทยาลัยฯ โดยมีการปฏิบัติงานอยางตอเนื่องเพ่ือใหบริการประสานงานและอํานวยความสะดวกแก

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯอยางมีประสิทธิภาพในดานการทําโครงการสิ่งกอสรางเพื่อ

นําเสนอของบประมาณในการพัฒนามหาวิทยาลัยฯโดยมีหนาที่หลักในการ สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ 

คํานวณโครงสราง จัดทํารายการประกอบแบบ แบงงวดงานงวดเงินประมาณราคา ชี้แจงแบบ-รายการ

ประกอบแบบ ตรวจสอบความถูกตอง นําชี้สถานที่ จัดทําราคากลางตามหลักเกณฑระเบียนพัสดุ ควบคุมงาน

กอสราง ตรวจการจางงานกอสราง ใหคําปรึกษาทางดานงานกอสราง วิเคราะหปญหา และหาวิธีการแกไข

ปญหาที่เกิดข้ึนกับสิ่งกอสรางภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิด

ประโยชนสูงสุด ทั้งสิ่งกอสรางใหม และงานปรับปรุงตอเติมอาคารภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ตามที่

ไดรับคําสั่ง  

 

วัตถุประสงค 

1.   เพ่ือจัดทําแบบรูปรายการ และประมาณราคาสิ่งกอสราง นําเสนอขอเงินสนับสนุนงบประมาณใน

การพัฒนาอาคารและสถานที่ภายในมหาวิทยาลัยฯ 

2. เพ่ือวางแผนพัฒนาและปรับปรุงอาคารสถานที่ ทั้งงานอาคาร งานภูมิทัศน และงานสาธารณูปการ 

เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน และการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยฯ ใหมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือตรวจสอบสิ่งกอสรางภายในมหาวิทยาลัยฯ ใหมีความถูกตองและปลอดภัย 

4. เพ่ือบริหารและควบคุมระบบอาคารสถานท่ีตางๆ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและปลอดภัยใน

การใชบริการของนักศึกษา อาจารย บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

5. เพ่ือวิเคราะหปญหา และหาวิธีการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นกับสิ่งกอสรางภายในมหาวิทยาลัยฯ 

               เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

 

 

เปาหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สามารถสนับสนุนมหาวิทยาลัยฯ ใหมีโครงการกอสรางที่ไดมาตรฐาน และปลอดภัย 
1.2 มีการบริหารและจัดระบบงานกอสรางใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
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1.3 สนับสนุนโครงการกอสรางใหเหมาะกับการพัฒนาตามนโยบาย และทิศทางการดําเนินงาน

ของมหาวิทยาลัยฯ 

          2. เชิงคณุภาพ 

2.1 มหาวิทยาลัยฯ ไดโครงการกอสรางท่ีมีคุณภาพตรงตามวัตถุประสงคการใชงาน 

2.2 บุคลากร และนักศึกษาภายในมหาวิทยาลัยฯ รวมถึงผูใชงานภายนอก ไดรับความสะดวก 

สบาย ในการใชงานสอยอาคารและสถานที่ ที่ไดรับการพัฒนาหรือปรับปรุงใหม 

2.3 บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ และผูใชงานอาคารไดรับประโยชนจากการใชงานไดอยางเต็ม

ประสิทธิภาพ 

 

กลุมเปาหมาย 

นักศึกษา อาจารย บุคลากรของมหาวิทยาลัย และบุคลภายนอกที่เขามาติดประสานงาน 

 

การบวนการจัดทําแบบรูปรายการสิ่งกอสราง  

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยฯ จัดทํารายการ
งบประมาณสิ่งกอสราง
ประจําป เพ่ือของบประมาณ 

ขึ้นอยูกับ 
เปนงบ 

ประมาณ
ประเภทใด 

มหาวิทยาลัยฯ 

2. 
 

สํารวจรายการสิ่งกอสรางที่
ตองการของบประมาณเพ่ือ
เสนอมหาวิทยาลัยฯ 

ขึ้นอยูกับ 
ชนิดของงาน 

สํานักงานวิทยาเขตฯ 

3. กําหนดพ้ืนที่ใชสอยและ
ออกแบบรูปทรงของอาคาร  
(ข้ึนอยูกับเปนงานประเภทใด) 
 
 

 
ขึ้นอยูกับ

ลักษณะของ
งาน  

สถาปนิก 

4. ออกแบบและคํานวณ
โครงสรางของอาคารหรือ
สิ่งกอสรางนั้นๆ เพ่ือหาคา
ความปลอดภัยในการนํามาใช
กับสิ่งกอสราง 

 
ขึ้นอยูกับ

ลักษณะของ
งาน 

วิศวกร 
 
 
 
 
 
 

รายการโครงการ

สิ่งกอสรางประจําป 

 

สํารวจรายการ

สิ่งกอสราง 

ออกแบบงาน

สถาปตยกรรม 

ออกแบบงาน

วิศวกรรม 

 



ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2565 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เขียนแบบกอสราง กําหนด
รายละเอียดแบบ รายการ
ประกอบแบบและคุณสมบัติ
ของสิ่งกอสรางในงาน
โครงการนั้นๆ 

 
 

>30 วัน 
 

สถาปนิก 

6. ถอดปริมาณงานและประมาณ
ราคาสิ่งกอสรางใหเปนไปตาม
หลักเกณฑที่กรมบัญชีการ
กําหนด 

 
>10 วัน 

 

วิศวกร 

7. ประชุมคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง เพื่ออนุมัติราคา
กลางใหเปนไปตามระเบียบ
พัสดุ 

 
 

1 วัน 
 

คณะกรรมการ
กําหนดราคากลาง 

8. 
 

เพ่ือพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมาย ใหผูที่เก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 

 
2 วัน 

 

- หัวหนางานบริหาร   
  กิจการทั่วไป 
- ผูอํานวยการวิทยา  
  เขตฯ 
- รองอธิการบดี หรือ 
  ผูชวยอธิการบดี  
  ประจําวิทยาเขตฯ 

9. 
 
 

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสดุ 
 

ตามระเบียบ
พัสดุ 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 

ภาคผนวก (ถามี) 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ 

จัดทําแบบรูปรายการ 

ประมาณราคา 

พัสดุดําเนินการ

จัดซื้อ 

ประชุมคณะฯ

กําหนดราคา 
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การบวนการควบคุมงานกอสราง 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

หนังสือคําสั่งแตตั้งผูควบคุมงานให
ควบคุมงานกอสราง 

1 วัน ผูควบคุมงาน 

2. 
 
 
 

รับแบบรูปรายการ และสัญญาจาง  
1 วัน 

ผูควบคุมงาน 

3. 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดของแบบรูปรายการ
อยางละเอียด และขอปฏิบัติของ
โครงการกอสราง 

 
2 วัน 

ผูควบคุมงาน 
 

4. ประชุมชี้แจง กําหนดรายละเอียด 
ระเบียบ ขั้นตอนตางๆในการ
ดําเนินการ กอสรางโครงการนั้นๆ ให
เปนไปตามระยะเวลาในสัญญาที่
กําหนดไว  

 
1 วัน 

 

- ผูควบคุมงาน 
- คณะกรรมการ  
  ตรวจรับพัสดุ 
- ผูรับจาง 
 

5. ลงตรวจสอบสภาพที่ตั้งโครงการกอน
ดําเนินการกอสราง เพ่ือวางแผน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในพ้ืนที่ตอไป  

 
1 วัน 

 

- ผูควบคุมงาน 
- คณะกรรมการ  
  ตรวจรับพัสดุ 
- ผูรับจาง 

6. 
 

ดําเนินงานควบคุมการกอสรางให
เปนไปตามแบบรูปรายการที่กําหนด 
ไวในสัญญา และมีหนาทีบ่ันทึก
รายงานผลการปฏิบัติงานทุกวัน 

ตาม
ระยะเวลา
ในสัญญา 

- ผูควบคุมงาน 
- ผูรับจาง 

7 
 

ผูควบคุมงานนําบันทึกการปฏิบัติงาน
เสนอแกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เปนรายวันและรายสัปดาห เพ่ือเปน
การรายงานใหทราบถึงความคืบหนา
และอุปสรรคในการทํางานในแตละ
สัปดาห 

 
ตาม

ระยะเวลา
ในสัญญา 

ผูควบคุมงาน 
 

8. 
 

ผูควบคุมงานตรวจสอบเอกสารของสง
งวดงานประจํางวดนั้นๆ ทั้งหมดให
ครบถวน ถูกตองกอนนําเสนอ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ในกรณี
ที่เอกสารไมครบถวนหรือไมถูกตอง 
ใหผูควบคมุงาน สงเอกสารคืนหรือ

 
1 วัน 

- เจาหนาที่พัสดุ 
- ผูควบคุมงาน 

คําสั่ง 

รับแบบรูปรายการ 

สัญญาจาง 

ศึกษาแบบรูปรายการ

รายละเอียดในสัญญา

และขอปฏิบัติ 

ประชุมคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ ผูควบคุม

งานและผูรับจาง 

รายงานผลปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงาน 

 (ควบคุมงาน) 
 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีตั้ง

โครงการ 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขอสงงาน 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงผูรับจางเพ่ือแกไขเอกสารทั้งหมด
ใหครบถวน ถูกตอง 

9. ผูควบคุมงานนําเสนอเอกสารของสง
งวดงานประจํางวดในนั้นๆแก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ
พิจารณาและนัดวันตรวจรับตอไป 

 
1 วัน 

- ผูควบคุมงาน 
- คณะกรรมการ  
  ตรวจรับพัสดุ 
 

10. การตรวจรับงาน 
1. ในกรณีที่งานถูกตองคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุลงนามตรวจรับงาน และ
ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ วาดวย
การบริหารสัญญาตอไป  
2. ในกรณีที่งานไมถูกตอง มีปญหา
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะทําการ
แจงตอผูควบคุมงาน เพื่อประสานงาน
กับผูรับจางใหมาปรับปรุงแกไข และ
ดําเนินการนัดวันตรวจรับใหมตอไป 

 
 
 
 
1-3 วัน 

 

- ผูควบคุมงาน 
- คณะกรรมการ  
  ตรวจรับพัสดุ 
- ผูรับจาง 

11. 
 

ผูควบคุมงานรวบรวมเอกสารทั้งหมด
นําสงพัสดุ เพ่ือดําเนินการระเบียบ
พัสดุ ตอไป 

1 วัน ผูควบคุมงาน 
 

12. 
 

ดําเนินการ การสงมอบงานตาม
ระเบียบพัสดุ 
 

1 วัน เจาหนาที่พัสดุ 
 

 

ภาคผนวก (ถามี) 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ 

ตรวจงาน 

รวบรวมเอกสารสง 

 

นําสงพัสดุ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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ตัวอยางเอกสารบันทึกควบคุมงาน 

ประจํารายสัปดาห 
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ตัวอยางเอกสารบันทึกควบคุมงาน 

ประจํารายวัน 

 
ดาวโหลด : ..\ตัวอยางเอกสารบันทึกคุมงาน.xlsx 


