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คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง 
และการแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 เป็น
เอกสารแสดงถึงขั้นตอนการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณการราคางานปรับปรุงอาคาร ต้ังแต่
เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน รายละเอียดในการ จัดเตรียมเอกสาร การด าเนินงาน
ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้
หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปล่ียนหน้าท่ี  ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดท าแบบรูปรายการและประมาณ
การราคางานปรับปรุงอาคาร เพื่อให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทราบขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน การ
จัดเตรียมเอกสาร และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแทนกันได้ มีแนวทาง ในการปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน  

ผู้จัดท าขอขอบพระคุณรองอธิการบดีบริหาร ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการ 
กองกลาง ท่ีให้ความรู้ ค าแนะน า และสนับสนุนส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา และ
ขอขอบคุณเพื่อนร่วมงานทุกคน ท่ีเป็นก าลังใจเป็นอย่างดี ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงาน
หลักเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้ น าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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 บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกอบด้วย  ประวัติของมหาวิทยาลัย 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์
และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่ง ส่วนราชการของมหาวิทยาลัย                   
ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

 

 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานท่ีปฏิบัติงานต้ังแต่เริ่มก่อต้ังอยู่ในอ าเภอเมือง 
ฉะเชิงเทรา ใกล้กับวัดโสธรรารามวรวิหารสถานท่ีประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธรและกองพันทหารช่าง 
ท่ี 2 (ค่ายศรีโสธร) มีสถานท่ีปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 
 แห่งแรก ต้ังอยู่ ณ เลขท่ี 422 ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 บนเนื้อท่ี 43 ไร่เศษ เป็นท่ีต้ังของส านักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร             
ท่ีท าการต่าง ๆ 
 แห่งที่สอง ต้ังอยู่ ณ เลขท่ี 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นท่ีประมาณ 17 ไร่ เป็นพื้นท่ีซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติม 
เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ปัจจุบันได้เปล่ียนมาใช้ในการจัด 
การเรียนการสอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 
 แห่งที่สาม ต้ังอยู่ ณ เลขท่ี 6 หมู่ 4 ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110 
มีพื้น ท่ีประมาณ 400  ไร่  เป็น ท่ีสาธารณประโยชน์  ซึ่ งกระทรวงมหาดไทยอนุมั ติ ให้ ใ ช้ 
เป็นท่ีต้ังของมหาวิทยาลัย เมื่อวันท่ี 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2439 
 สถานท่ีแห่งแรกนี้เดิมเป็นท่ีต้ังของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมา เมื่อโรงเรียนย้าย   
ไปต้ังใหม่ท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานท่ีเดิมให้กว้างขึ้นโดยขอท่ีดินจาก            
ทางการทหารและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู         
ซึ่งเรียนรวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 
โดยใช้ ช่ือโรงเรียนว่า  “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครู
ประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือก าเนิดในปี        
พ.ศ.2483 จากนั้นก็ได้พัฒนาเปล่ียนแปลงมาโดยล าดับ กล่าวคือ 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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 พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปล่ียนช่ือเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละช้ัน จนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามล าดับ 
 พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 
 ในระยะนี้เองท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานท่ีทดลอง 
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ 
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ            
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)      
มีชาวต่างประเทศเข้ามาด าเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานท่ีไว้ส่วนหนึ่งส าหรับ 
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานท่ีประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เช่ียวชาญจากประเทศไทย  
และต่างประเทศ พ.ศ. 2498  มีการเปล่ียนแปลงหลักสูตรโดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตร 
วิชาการศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วย  จึงเปล่ียนช่ือ 
จากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 
 ตลอดเวลาท่ีผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องท้ังด้านอาคาร
สถานท่ีและด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 
 ต่อมาเมื่อวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนา 
เป็น “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ.สูง)   
ท้ังนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ า (Twilight) ในด้านอาคารสถานท่ีได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต 
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอื่น ๆ เพิ่มขึ้นตามล าดับ 
 พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มี 
ภารกิจอื่น ๆ คือ การค้นคว้าวิจัยท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู  
และการอบรมครูประจ าการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจ าการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนต้ังแต่  
ปี พ.ศ. 2522 จนถึง พ.ศ. 2530 
 ในปี พ.ศ. 2527  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) และให้วิทยาลัยครู  
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์  (ศศ.บ.)  
ท้ังนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์ – อาทิตย ์
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 วันท่ี 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็นพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ
เมื่อวันท่ี 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอนท่ี 4 ก 
วันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปล่ียนช่ือเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2539 กรมท่ีดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ 4 ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นท่ีต้ังสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราศูนย์บางคล้าตามหนังสือท่ี มท 0618/11964 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539  
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ไ ด้น าร่างพระราชกฤษฎีกาเปล่ียนช่ือขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเ จ้าอยู่หั ว                      
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 115  
ตอนท่ี 72 ก เมื่อวันท่ี 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปล่ียนช่ือเป็น  
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 
 พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หั วทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มท่ี 121 ตอนพิเศษ 23 ก. 
ลงวันท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปล่ียนเป็น“มหาวิทยาลัยราชภัฏ         
ราชนครินทร์” ต้ังแต่วันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” และใช้ช่ือ
ภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 
 
 
 

 โดยท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดต้ัง ส่วนราชการ                 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนท่ี 20 ก เมื่อวันท่ี 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 6 1 และมาตรา 112              
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภั ฏ        
ราชนครินทร์ ดังนี้ 
 

 

1 มาตรา 6 ให้รั ฐมนตรี ว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัติ น้ี  และ 
ให้มีอ านาจออกกฎกระทรวง และ ประกาศเพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวงน้ัน เมื่อได้ประกาศ  
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

2 มาตรา 11 การจัดต้ัง การรวม และการยุบเลิกส านักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน 
ส านัก วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ท าเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นส านักงานคณบดี ส านักงานผู้อ านวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน 
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ ฐานะเทียบเท่ากองให้ท าเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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1. ส านักงานอธิการบดี 
2. คณะครุศาสตร์ 
3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
5. คณะวิทยาการจัดการ 

6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
7. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
8. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
9. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 จากนั้นในปี 2550 ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบัน 
อุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดต้ังส่วนงานภายใน  
3 หน่วยด้วยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งท่ี 10/2563 เมื่อวันท่ี 20 
ธันวาคม 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดต้ัง        
ท่ีมีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดต้ังสถาบันพัฒนา
ศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันท่ี 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู      
ท่ีมีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดต้ังสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันท่ี 16 ตุลาคม 
2553 รวมท้ังอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2557 และมาตรา 43  แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2550 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้ง ท่ี 6/2565  
เมื่อวันท่ี 11 มิถุนายน 2565 สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดต้ังคณะพยาบาลศาสตร์ 
เป็นส่วนงานภายใน ซึ่ งเป็นการด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ อีกท้ังให้มีการบริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษา            
ตามมาตรา 54  ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังปรากฏ                   
ในภาพท่ี 1.1 

 
  
 3 มาตรา 4 นอกจากการต้ังส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังสถาบันอุดมศึกษาแล้ว               
เมื่อมีความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ในการด าเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษา
อาจมีมติให้จัดต้ังส่วนงานภายใน ที่ด าเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยท าเป็นประกาศ            
ของสถาบันอุดมศึกษา 
 เพ่ือประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดต้ังส่วนงานภายในคณะกรรมการ               การ
อุดมศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะก าหนดหลักเกณฑ์หรีอเงื่อนไขให้
สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
  4 มาตรา 5 การบริหารและการด าเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดต้ังข้ึนตามมาตรา 4 ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 
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ภาพที่ 1.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 จากภาพท่ี 1.1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 13 หน่วยงาน  
ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในท่ีจัดต้ังขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด้วย  
จากส่วนราชการท้ังหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีผลิตบัณฑิต 6 หน่วยงาน 
และมีหน่วยงานสนับสนุนในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงานท่ีส่งเสริมและสนับสนุน
ให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยตามมาตรา 7  
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

คณะ ส านัก ศูนย์ สถาบัน 

 คณะครุศาสตร์ 
 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 คณะวิทยาการจัดการ 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 คณะพยาบาลศาสตร ์
 

 ส านักงานอธิการบดี 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถ่ิน 

 สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

 สถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคน 
แห่งอนาคต 
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สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ รัชกาลท่ี 9 เป็นรูป
พระท่ีนั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 
รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดช้ันต้ังอยู่บน
พระท่ีนั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

 

 

สีน้ าเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและ 

   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว  แทนค่า  แหล่งท่ีต้ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง  แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 

สีส้ม  แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 

   ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว  แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 

   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจ ามหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในส่ิงท่ีควรศึกษา 

ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจ ามหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 

 

 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย 5 สีดังนี้ 

 

สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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 1. ปรัชญา 
  จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 
 2. วิสัยทัศน์ 
  มหาวิทยาลัยช้ันน ารับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพื่อสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์
พ ร ะ ร า ช า  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 
 
 3. พันธกิจ 
  เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงก าหนดพันธกิจไว้ 8 ประการดังต่อไปนี้ 
  3.1  ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ คู่คุณธรรมเช่ียวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 
4.0 รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  3.2 สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนา
ท่ียั่งยืน 
  3.3 พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และ
ท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
  3.4 บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การ 
ท้ังในและต่างประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนา      
และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
  3.5 ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 1. เอกลักษณ์ 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชด าริ” 
 2. อัตลักษณ์ 
  “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน” 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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 1.   มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 2.   มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 3.   มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 4.   มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 
 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาท้องถิ่น 
   เป้าประสงค ์
   1.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ
เข้มแข็งและยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพื้นท่ี 
   2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมท่ีสร้างคุณค่าและน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
   3.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานท่ีโดดเด่นเป็นท่ียอมรับของสังคม 
   กลยุทธ์   
   1. สร้างโครงการท่ีตอบสนองพื้นท่ีท่ีเน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
   2. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพื่อพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
   3. ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค ์
  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นท่ีต้องการของ ผู้ใช้
บัณฑิต 
  กลยุทธ ์
  1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์  และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
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 ยุทธศาสตร์ที่ 3  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค ์
  1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะท่ีจ าเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะ
ท่ีจ าเป็นในศตวรรษท่ี 21 เพื่อพร้อมรับการเปล่ียนแปลง) 
  กลยุทธ ์
  1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายท่ีสอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  2. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเช่ียวชาญในศาสตร์ได้ตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 
  3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความ
เปล่ียนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค ์
  1.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ
เปล่ียนแปลง 
  กลยุทธ ์
  1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปล่ียนแปลง  
  2. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินท่ีครอบคลุมการหารายได้  
  3. ปรับปรุงด้านกายภาพ ส่ิงแวดล้อม และส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
  4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
อย่างเป็นรูปธรรม 
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 ส าหรับส่วนของบริบทของหน่วยงาน จะอธิบายถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ีสังกัด 
แบ่งเป็น 3 ตอน คือ ตอนท่ี 1 ส านักงานอธิการบดี ตอนท่ี 2 กองกลาง และตอนท่ี 3 หน่วยงานอาคาร
สถานท่ี ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 

 

 

 
 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการท่ีต้ังขึ้นตามมาตรา 7 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เดิมใช้ช่ือว่า ส านักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
ส านักงานอธิการ จึงเปล่ียนเป็นส านักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน     
ราชภัฏ พ.ศ. 2538 แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ      
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ฝ่ายอาคารสถานท่ี ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

 เมื่อเปล่ียนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏ พ.ศ. 2547 กระทรวงศึกษาธิการบดีจึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 ออกกฎกระทรวง
จัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศ 
ในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม 122 ตอนท่ี 20 ก เมื่อวันท่ี 8 มีนาคม 2548 ส านักงานอธิการ                   
จึงใช้ช่ือว่า “ส านักงานอธิการบดี”  
 สถานที่ต้ัง 
  1. ส านักงานอธิการบดีมีส านักงานท่ีอาคารเรียนรวมและอ านวยการ ช้ัน 2 มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขท่ี 422 ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
  2. ส านักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีส านักงานท่ีอาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ช้ัน 1              
ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 

ประวัติของส านักงานอธิการบดี 
 

ตอนท่ี 1 ส านักงานอธิการบดี 
 

 

ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน 
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ส านักงานอธิการบดี

กองกลาง กองนโยบาย
และแผน

กองพัฒนา
นักศึกษา

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย

 การจัดต้ังหน่วยงาน 
 เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก.เมื่อวันท่ี 14 มิถุนายน 2547 ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้ังแต่วันท่ี 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ.2549  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 พฤษภาคม 2549 เล่ม 123 ตอนท่ี 62 ง แบ่งส่วน
ราชการในส านักงานอธิการบดี ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
 ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี 7/2561 เมื่อวันท่ี 18 สิงหาคม 2561     
มีมติให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในก ากับของส านักงานอธิการบดี ดังนั้นส านักงานอธิการบดี  
จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ดังปรากฏในภาพท่ี 2.1 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี 

 หน่วยงานอ านวยการ 
- งานธุรการ 
- งานประชุมและพิธีการ 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานยานพาหนะ 
- หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ 

 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสดุ 
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานท่ี 
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 

 หน่วยงาน
บริหารงานท่ัวไป 

 หน่วยงานบริการ
และสวัสดกิาร
นักศึกษา 

 หน่วยงานกิจกรรม
นักศึกษา 

 หน่วยงานบริการ
แนะแนวการศกึษา
และอาชีพ 

 

 หน่วยงาน
บริหารงานท่ัวไป 

 หน่วยงานวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 หน่วยงานวิเคราะห์
งบประมาณ 

 หน่วยงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 



 

-12- 

 จากภาพท่ี 2.1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี ซึ่งมี             
ส่วนราชการในสังกัด 3 กอง และ 1 ส านักงาน โดยแต่ละหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าท่ีในการ
สนับสนุนการด าเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดต้ัง                            
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดต้ังมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้ก าหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพื่อเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัย 
ให้สัมฤทธิ์ผล จากการก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลท าให้  
ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้อง
พิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย ส านักงานอธิการบดีจึงก าหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 
 ปรัชญา (Philosophy) 
  พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 
 วิสัยทัศน์ (Vision) 
  เป็นองค์กรสมัยใหม่ท่ีมีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยช้ันน า   
รับใช้สังคมภาคตะวันออก 
 
 พันธกิจ (Mission) 
  1.  สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
  2.  ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
  3.  พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
  4.  พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
  5.  พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 
 ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
  ยึดมั่นธรรมาภิบาล ท างานเป็นทีม  
 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
  1.  สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมาย 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์  
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  2.  ส่ง เสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้ เป็นไปตามอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยและมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
  3.  พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ 
  4.  พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
  5.  พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 
 
 
 
 อัตลักษณ์ (Identity) 
  ใฝ่รู้  สู้งาน บริการดี           
 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
  รวมบริการ ประสานภารกิจ 

 

 

 

 

 

 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันท่ี 17 เมษายน 2530 ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในส านักงานอธิการไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายการเงิน  
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ  
ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานท่ี และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมากระทรวงศึกษาธิการ
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. 2542 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันท่ี 12 ตุลาคม 2542 เล่ม 116  
ตอนพิเศษ 79 ง ให้ส านักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร์   
ต่อมาเมื่อเปล่ียนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6  
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ 

ประวัติกองกลาง  
 

ตอนท่ี 2 กองกลาง 
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เมื่อวันท่ี 22 พฤษภาคม 2549 เล่ม 123 ตอนท่ี 62 ง แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี       
เป็นกอง โดยมี “กองกลาง” เป็นส่วนราชการหนึ่งในส านักงานอธิการบดี และในเวลาต่อมาสภา
มหาวิทยาลัยในการประชุม ครั้งท่ี 7/2561 เมื่อวันท่ี 18 สิงหาคม 2561 แบ่งส่วนราชการกองกลาง
เป็น 8 หน่วยงาน ปรากฏตามภาพท่ี 2.2 
 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

 จากภาพท่ี 2.2 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 8 หน่วยงาน ดังนี้ 
 1. หน่วยงานอ านวยการ 
 2. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 3. หน่วยงานอาคารสถานท่ี 

ส านักงานอธิการบดี

กองกลาง

 

หน่วยงานอ านวยการ 
หน่วยงาน 

บริหารงานบุคคล 
หน่วยงาน 

อาคารสถานที่ 

 

หน่วยงานพัสดุ 
 

หน่วยงานคลัง 
 

หน่วยงานนิติการ 

 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
ศูนย์ภาษาและ 
วิเทศสัมพันธ ์

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
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 4. หน่วยงานพัสดุ 
 5. หน่วยงานคลัง 
 6. หน่วยงานนิติการ 
 7. หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 8. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 

 ซึ่งแต่ละหน่วยงานมีหน้าท่ีการปฏิบัติงานเฉพาะด้านท่ีมีความแตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงาน
ภายในกองกลาง ต่างมีหน้าท่ีให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการตาม 
พันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 
 

 ปรัชญา (Philosophy) 
  มุ่งเน้นการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมั่นความถูกต้อง 
 
 พันธกิจ (Mission) 
  1.  ให้บริการด้านสารงานบรรณอย่างเป็นระบบและเกิดความคล่องตัว และให้บริการ
งานประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  2.  ให้บริการด้านการพัสดุ การเงิน อาคารสถานท่ี และบริหารงานบุคคลอย่างถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
  3.  ให้บริการด้านงานยานพาหนะเพื่อใช้ในการด าเนินการเกี่ยวกับเรียนการสอน และ
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 
  4.  ประสานการด าเนินงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจ
ของผู้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรัชญา พันธกิจ 
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 หน่วยงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา ตามประกาศของ
กระทรวงศึกษาธิการ ในปี พ.ศ. 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 
วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้สามารถผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี 
และได้มีการแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูใหม่ ในปี พ.ศ.2547 สถาบันราชภัฏราชนครินทร์                
ได้ปรับเปล่ียนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547 โดยมี ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยฯ จ านวน 10 หน่วยงาน ตามประกาศ
ศึกษาธิการ จึงท าให้หน่วยงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะปรับเปล่ียนสถานะเป็นหน่วยงานอาคาร
สถานท่ีซึ่งเป็นส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ตามประกาศ  การแบ่งส่วน
ราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ต่อมาปี พ.ศ.2562 ประกาศเปล่ียนเป็นกระทรวง     การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมมาจนถึงปัจจุบัน หน่วยงานอาคารสถานท่ี            เป็นหน่วยงานท่ี
อยู่ในกองกลาง มีหน้าท่ีสนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยให้สามารถด าเนินตามภารกิจ
ของหน่วยงานต่าง ๆ ได้ด้วยความคล่องตัว โดยสามารถแบ่งโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงาน
อาคารสถานท่ี ตามภารกิจของหน่วยงาน ดังปรากฏในภาพท่ี 2.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติหน่วยงานอาคารสถานท่ี  
 

ตอนท่ี 3 หน่วยงานอาคารสถานท่ี 
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ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานอาคารสถานท่ี 

 
จากภาพท่ี 2.3 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานอาคารสถานท่ี สังกัด

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานอาคารสถานท่ี
เพื่อให้การด าเนินงานไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ ครอบคลุมการท างานในทุกด้าน จึงแบ่งโครงสร้าง   
การปฏิบั ติงานออกเป็น 6 งานหลัก ได้แก่  งานวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม งานสถานท่ี                 
และโสตทัศนูปกรณ์ งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ งานภูมิทัศน์ และงานซ่อมบ ารุง  

 

 
 หน่วยงานอาคารสถานท่ี มีงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบดูแลความเรียบร้อยของสถานท่ี 
ท้ังภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย ด้านอาคารเรียน อาคารส านักงาน ด้านภูมิ ทัศน์   
ด้านสาธารณูปโภคต่าง ๆ รวมท้ังการดูแลรักษาท าความสะอาด ซ่อมแซมปรับปรุง และงานรักษา
ความปลอดภัย ให้มีความพร้อมใช้งานและให้บริการแก่นักศึกษา บุคลากร ท้ังบุคลากรภายใน 
และบุคคลภายนอกท่ีมาใช้บริการ หน่วยงานอาคารสถานท่ีได้ด าเนินงานตามนโยบาย วิสัยทัศน์  
พันธกิจ แผนกลยุทธ์ ของมหาวิทยาลัย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้องสมบูรณ์  
ท้ังนี้ หน่วยงานอาคารสถานท่ีได้แบ่งส่วนงานออกเป็น 6 งานหลัก ซึ่งมีรายละเอียดของภาระงาน ดังนี้ 

กองกลาง

หน่วยงานอาคารสถานที่

งานวิศวกรรมและ 
งานสถาปัตยกรรม 

 

งานสถานที่ 
และโสตทัศนูปกรณ์ 

งานรักษา 
ความปลอดภัย 

 

งานธุรการ 
 

งานภูมิทัศน์ 
 

งานซ่อมบ ารุง 

ภาระงานของหน่วยงานอาคารสถานที่ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงานอาคารสถานที่ 
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 1.  ก าหนดผังแม่บท และด าเนินการออกแบบตามผังแม่บทของมหาวิทยาลัย 
 2.  ด าเนินการออกแบบงานด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม และส่ิงแวดล้อม 
 3.  ควบคุมการก่อสร้างด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม และส่ิงแวดล้อม 
 4.  จัดท ารายการประมาณราคากลาง 
 5.  จัดท ารายการ และแผนงานประกอบแบบก่อสร้าง 
 6.  วางแผนงานก่อสร้าง งานออกแบบ งานซ่อมแซม เพื่อจัดท าค าของบประมาณ 
ตามแผนของมหาวิทยาลัย 
 7.  จัดท าสรุปรายงานประจ าเดือนและประจ าปี 
 8.  เก็บรวบรวมงานข้อมูลและรูปแบบรายการ  งานประมาณราคา 
 9.  รับเรื่องจากหน่วยงาน หรือคณะต่าง ๆ เกี่ยวกับงานออกแบบก่อสร้าง ซ่อมแซมอาคาร
ตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 10.  ประมาณราคากลางงานสถาปัตยกรรม และวิศวกรรม ตลอดจนงานอื่น  ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
ตามท่ีสถาปนิก และวิศวกรหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 11.  จัดท าแผนการใช้อาคาร แผนค าขออาคาร แผนการซ่อมแซมอาคาร เพื่อของบประมาณ 
 12.  ควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามรูปแบบรายการก่อสร้างท่ีได้ท าสัญญาไว้ระหว่าง
มหาวิทยาลัยฯ กับผู้ประกอบการ 
 13.  ให้ค าแนะน า ปรึกษาทางด้านเทคนิคการก่อสร้าง เพื่อให้งานก่อสร้างถูกต้องตามหลัก
วิชาชีพ 
 14.  ตรวจสอบการท างานของผู้รับจ้างให้ถูกต้องตามรูปแบบรายการแนบสัญญา 
 15.  รายงานผลการควบคุมงานก่อสร้างประจ าวัน ประจ าเดือนและประจ าปี 
 16.  แก้ปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นในงานก่อสร้างให้สามารถท างานได้ด้วยความเรียบร้อย 
 

 
 

 1.  ตรวจเช็คระบบกล้องวงจรปิดอย่างสม่ าเสมอ ให้พร้อมใช้งาน ให้บริการในการขอดูภาพ
เหตุการณ์ย้อนหลังท้ังจากบุคคลภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย 
 2.  ให้บริการติดต้ังอุปกรณ์โสตฯ ในการอบรม ประชุม สัมมนา และให้ บริการยืม
โสตทัศนูปกรณ์ แก่อาจารย์ นักศึกษา 

3.  จัดสถานท่ีเนื่องในงานส าคัญต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
 4.  จัดสถานท่ีเนื่องในงานส าคัญต่าง ๆ ของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีขอความอนุเคราะห์
ใช้สถานท่ี 

1. งานวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 

2. งานสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ 



 

-19- 

 5.  ท าความสะอาดอาคารและสถานท่ีต่าง ๆ โดยรอบมหาวิทยาลัย 
 

 
 1.  งานดูแลรักษาความปลอดภัยของทรัพย์สินของทางราชการและเฝ้าระวังเหตุฉุกเฉิน     
ต่าง ๆ เช่น อัคคีภัย 
 2.  งานดูแลรักษาความปลอดภัยของนักศึกษาและบุคลากร ของมหาวิทยาลัย 
 3.  อ านวยความสะดวกด้านการจราจร 
 

 
 1.  จัดพิมพ์งานเอกสารทางราชการต่าง  ๆ เช่น บันทึกข้อความ รายงานการประชุม
เตรียมการเพื่อด าเนินการประกวดราคาก่อสร้าง (พิมพ์รายการ, ราคากลาง)    
 2. เก็บรวบรวมแบบงานก่อสร้าง แบบต่อเติมงานก่อสร้างอื่น ๆ 
 3.  เก็บรวบรวมงานข้อมูลและรายการประมาณราคากลาง 

  4.  เก็บรวบรวมเอกสาร วัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีส าคัญเกี่ยวกับการขออนุมัติการก่อสร้าง งานออกแบบ
ก่อสร้าง งานแก้ไขรูปแบบรายการงานก่อสร้าง 
 5. รับเรื่องจากหน่วยงาน หรือคณะต่าง ๆ เกี่ยวกับงานก่อสร้าง ซ่อมแซมอาคาร ตลอดจน
ประสานงานด้านเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 6.  รับ-ส่งเอกสาร ประสานงานด้านเอกสารทุกชนิด 
 7.  จัดท าแผนรายการงานล่วงหน้าประจ าปีเพื่อจัดท าค าของประมาณประจ าปี และงานกิจกรรม
พิเศษอื่น ๆ 
 8.  งานรับ-ส่งหนังสือของหน่วยงาน 
 
 

 

  1.  ออกแบบงานด้านภูมิทัศน์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยให้มีสภาพแวดล้อมท่ีดี 
 2.  วางแผนงานเพื่อการพัฒนางานด้านภูมิทัศน์และจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
 3.  ก ากับ ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงานในการดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ และงานอื่น  ๆ  
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งแบ่งเป็น 5 งานย่อย ดังนี้ 
  3.1 งานตัดหญ้า ตัดแต่งพรรณไม้ บริเวณรอบมหาวิทยาลัย 
  3.2  งานเพาะปลูกและขยายพันธุ์ ไม้ดอกไม้ประดับ 

3. งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานธุรการ 

5. งานภูมิทัศน ์
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  3.3  งานจัดประดับสถานท่ีในวันส าคัญเกี่ยวกับพระราชวงศ์ วันส าคัญทางศาสนา หรือ
กิจกรรมท่ีมหาวิทยาลัยจัดขึ้นหรือกรณีพิเศษ เช่น งานรับเสด็จสมเด็จพระเจ้าน้องยาเธอเจ้าฟ้าจุฬา
ภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี  
  3.4  งานเก็บขยะและความสะอาด บริเวณรอบมหาวิทยาลัย 
  3.5  งานขนย้ายวัสดุ ครุภัณฑ์ (ตามเอกสารขอความอนุเคราะห์) 
 

 

 1.  จัดซ่อมบ ารุง และติดต้ังอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าและประปาท้ังภายในและโดยรอบ
มหาวิทยาลัย 
 2.  ติดตามผลการซ่อมและใช้งานระบบไฟฟ้าและประปาของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง  
และรายงานผลลงในรายงานแบบฟอร์มประจ าทุกเดือน 
 3.  ให้ค าแนะน าในการจัดซื้ออุปกรณ์ไฟฟ้าและประปา แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
 4.  ติดต้ัง ต่อเติม และซ่อมแซมในส่วนของงานไม้ท้ังหมด 
 5.  จัดซ่อมงานครุภัณฑ์ท่ีเกี่ยวกับไม้ท้ังหมดอย่างรวดเร็วและทันต่อการใช้งาน 
 6.  สนับสนุนงานและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวกับงานไม้ท้ังหมด 

6. งานซ่อมบ ารุง   
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 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษา ท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการ การเรียน การสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง  

ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู  
 นอกจากวัตถุประสงค์ดังกล่าวมหาวิทยาลัยมีการให้บริการด้านสถานท่ีในการจัดฝึกอบรม   
จัดสัมมนา จัดโครงการ จัดประชุม ให้กับบุคคลท้ังภายในและภายนอก รวมถึงให้บริการเช่าอาคาร
สถานท่ี แก่บุคคลภายนอกในการจัดกิจกรรมท่ีหลากหลาย ห้องประชุม และห้องเรียนต่างๆ  
 หน่วยงานอาคารสถานท่ี มีหน้าท่ีในการก ากับดูแลความเรียบร้อยของอาคารสถานท่ี       
ห้องส านักงาน ห้องเรียน ห้องประชุม และห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน สอดคล้องต่อความต้องการของผู้ใช้ และมีความสะดวก เช่น ห้องส านักงาน ห้องเรียน
ของแต่ละคณะ และห้องประชุมท้ังหมด เป็นต้น ในส่วนของความรับผิดชอบการจัดท าแบบรูปรายการ
และงานออกแบบ การปรับปรุงห้องต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  ส่วนใหญ่หน่วยงาน
อาคารสถานท่ีจะมีบุคลากรท่ีสามารถด าเนินการ การจัดท าแบบรูปรายการและประมาณการราคาได้ 
เป็นผู้เข้าใจและมีความรู้ความสามารถเฉพาะทาง ในการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณการราคา 
การปรับปรุงห้องต่างๆ ท้ังนี้ ในเนื้อหาในคู่มือจะน าเสนอถึง ขั้นตอนการจัดท าแบบรูปรายการและ
ประมาณการราคางานปรับปรุงอาคาร ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  

ดังนั้น เพื่อเป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดท าคู่มือ การ
ปฏิบัติงานหลัก เรื่อง ขั้นตอนการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณการราคางานปรับปรุงอาคาร 
เพื่อให้บุคลากร รวมถึงบุคคลท่ัวไป ทราบวิธีการและขั้นตอนปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้มีคู่มือปฏิบัติงานหลักของหน่วยงานอาคารสถานท่ี เกี่ยวกับข้ันตอนการจัดท าแบบ
รูปรายการและประมาณการราคางานปรับปรุงอาคาร    

2.  เพื่อให้บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมีความรู้เกี่ยวความเข้าใจ ของขั้นตอน
การจัดท าแบบรูปรายการและประมาณการราคางานปรับปรุงอาคาร 

3.  เพื่อให้บุคลากรปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ลดขั้นตอนการสอนงาน 
 
 
 

 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการจัดท าแบบรปูรายการและประมาณการราคา 

งานปรับปรุงอาคาร 
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 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. มีคู่มือปฏิบัติงานหลักของหน่วยงานอาคารสถานท่ี เกี่ยวกับขั้นตอนการจัดท าแบบรูป
รายการและประมาณการราคางานปรับปรุงอาคาร สามารถเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานได้ 
 2.  ท าให้มีทักษะ เกิดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงาน ของบุคลากรคนอื่นท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง 
ซึ่งจะมีประโยชน์เมื่อต้องท างานทดแทนกันได้ 

3.  บุคลากรปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ลดขั้นตอนการสอนงาน 
 

จากข้อมูลข้างต้น เพื่อให้งานการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณการราคางานปรับปรุง
อาคาร ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ ผู้ปฏิบัติงานจึงแบ่งขั้นตอนท่ี
ส าคัญในการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณการราคางานปรับปรุงอาคาร  ซึ่งมีขั้นตอนหลักท่ี
ส าคัญ ดังนี้ 
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ข้ันตอน 
การจัดท าแบบรูปรายการและประมาณการราคางานปรับปรุงอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที ่3.1 แสดงขั้นตอนการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณการราคางานปรับปรุงอาคาร 
 

จากภาพท่ี 3.1 แสดงขั้นตอนการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณการราคางานปรับปรุง
อาคาร ซึ่งประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ได้แก่ ข้ันตอนท่ี 1 รับมอบหมายงานผู้บังคับบัญชาและรับเอกสาร
บันทึกข้อความ ขั้นตอนท่ี 2 ประสานงานผู้แจ้งความประสงค์ และเข้าส ารวจหน้างาน ขั้นตอนท่ี 3 
ปฏิบัติงานจัดท าแบบรูปรายการห้องเรียนมาตรฐานและประมาณราคา  ขัน้ตอนท่ี 4 ประชุม
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง และขั้นตอนท่ี 5 จัดท าบันทึกข้อความและรายงานการประชุม 
น าส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด ซึ่งน ามาเขียนรายละเอียด รวมถึงปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข/
ข้อเสนอแนะ ได้ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 
รับมอบหมายงานผู้บังคับบัญชา 
และรับเอกสารบนัทึกข้อความ 

ข้ันตอนท่ี 2 
ประสานงานผู้แจ้งความประสงค์  

และเข้าส ารวจหน้างาน 

 

ข้ันตอนท่ี 3 
ปฏิบัติงานจัดท าแบบรูปรายการและ
ประมาณการราคางานปรับปรุงอาคาร 

 
 

จัดท าบันทึกข้อความและรายงานการประชุม  
น าส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 

 

ข้ันตอนท่ี 5 

ข้ันตอนท่ี 4 ประชุมคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

1 
วัน 

2 
วัน 

 
30 
วัน 
 

1 
วัน 

4 
วัน 
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ข้ันตอนท่ี 1  
รับมอบหมายงานผู้บังคับบัญชา 
และรับเอกสารบนัทึกข้อความ 

 
 
  
 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายงานผู้บังคับบัญชาและรับเอกสารบันทึกข้อความ เอกสารค าส่ัง
แต่งต้ังและภาระหน้าท่ีงานท่ีได้รับมอบหมายในการออกแบบและจัดท าแบบรูปรายการ ซึ่งเป็นการ
ได้รับมอบหมายงานตามค าส่ังจากผู้บังคับบัญชา หรือเป็นเอกสารบันทึกข้อความ ปรากฏดังภาพท่ี 
3.2 และภาพท่ี 3.3 ค าส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 
ภาพที่ 3.2  แสดงตัวอย่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุ และก าหนดราคากลาง ส าหรับประกวดราคาซื้อครุภัณฑ์ไฮบริด 
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ภาพที่ 3.2  แสดงตัวอย่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

และก าหนดราคากลาง ส าหรับประกวดราคาซื้อครุภัณฑ์ไฮบริด 
 
จากภาพท่ี 3.2 แสดงตัวอย่างค าส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฎราชนครินทร์ เลขท่ี 553/2567    

เรื่อง ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และก าหนดราคา
กลาง ส าหรับประกวดราคาซื้อครุภัณฑ์ไฮบริด ในค าส่ังมีรองอธิการบดี ท าหน้าท่ีเป็นประธาน
คณะกรรมการ ก าหนดให้ คณบดีคณะครุศาสตร์ เจ้าของเรื่องเป็นกรรมการ ก าหนดให้บุคลากรของ
หน่วยงานอาคารสถานท่ี อาทิ หัวหน้าหน่วยงานอาคารสถานท่ี สถาปนิก นอกจากนั้นยังมี นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับการก าหนดคุณลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้องกับวัสดุและอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ ในงานท่ียกตัวอย่าง มาร่วมเป็นกรรมการก าหนดคุณลักษณะ 
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 คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติงานอยู่คนละพื้นท่ี มีภาระงานท่ีต้องรับผิดชอบ ท าให้ 
การประชุมในแต่ละครั้ง ท่ีจะต้องปรึกษาหารือ เรื่อง รายละเอียดของงานความต้องการของคณะท่ี
เป็นเจ้าของโครงการรวบรวมข้อมูล และ การก าหนดคุณลักษณะของงานต้องประชุมกันหลายรอบ 

 
 
 
 

 จัดเตรียมรายละเอียดของงาน ความต้องการของคณะท่ีเป็นเจ้าของโครงการ  รวบรวมข้อมูล 
และ การก าหนดคุณลักษณะของงาน เบ้ืองต้น ก่อนประชุมคณะกรรมการและครั้ง เพื่อลดระยะเวลา
ในการท างาน 

 
 
 
 
 

 ส ารวจพื้นท่ี สอบถามข้อมูลความต้องการของคณะท่ีเป็นเจ้าของโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ปัญหา 

แนวทางแก้ปัญหา 

ข้อเสนอแนะ 
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ข้ันตอนท่ี 2  
ประสานงานผู้แจ้งความประสงค์  

และเข้าส ารวจหน้างาน 

 

 
 
 

  
 
 

 ขั้นตอนท่ี 2 ประสานงานผู้แจ้งความประสงค์ และเข้าส ารวจหน้างาน เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับ
ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และก าหนดราคากลาง 
ตามขั้นตอนท่ี 1 เรียบร้อยแล้ว  หลังจากนั้น ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับเจ้าของโครงการ รับทราบ
ความต้องการของเจ้าของโครงการ ส ารวจพื้นท่ีเก็บรวบรวมข้อมูล ตามสภาพหน้างานจริง โดยแบ่ง
รายละเอียด ขั้นตอนประสานงานผู้แจ้งความประสงค์ และเข้าส ารวจหน้างาน ได้เป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 2.1 ประสานงานผู้แจ้งความประสงค์ เพื่อได้รู้ถึงข้อมูล วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ ช่ือโครงการ
ท่ีได้รับอนุมัติ ความต้องการ พื้นท่ีท่ีจะปรับปรุงหรือก่อสร้าง คุณลักษณะของวัสดุและครุภัณฑ์  ของ
เจ้าของโครงการ  
 2.2 ส ารวจพื้นท่ี วัดขนาดพื้นท่ีโครงการ ประเมินความช ารุดภายในพื้นท่ี และความเหมาะสม
ต่อการใช้งาน 
 2.3 จัดท าแบบแปลนพื้น ระยะของพื้นท่ีเดิม และแสดงงานรื้อ 
 
 2.1 ประสานงานผู้แจ้งความประสงค์ เพื่อได้รู้ถึงข้อมูลความต้องการ พื้นที่ที่จะปรับปรุง
หรือก่อสร้าง คุณลักษณะของวัสดุและครุภัณฑ์ ของเจ้าของโครงการ ในขั้นตอนนี้ ต้องให้ทาง
กรรมการและเลขานุการ จัดท าบันทึกข้อความขอเชิญประชุม คณะกรรมการและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง มาเพื่อ
ปรึกษาหารือ เรื่องความต้องการของเจ้าของโครงการ สอบถามต าแหน่งท่ีต้ังโครงการ ส่ิงท่ีต้องการ
ปรับปรุง คุณลักษณะและรายละเอียดครุภัณฑ์(ถ้ามี)  
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ภาพที่ 3.3  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง เชิญประชุมคณะกรรมการการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และก าหนดราคากลาง ส าหรับประกวดราคาซื้อครุภัณฑ์ไฮบริด 

  
 จากภาพท่ี 3.3 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง เชิญประชุมคณะกรรมการการจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และก าหนดราคากลาง ส าหรับประกวดราคาซื้อครุภัณฑ์
ไฮบริด  โดยก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการจัดประชุม  
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 2.2 ส ารวจพื้นที่ วัดขนาดพื้นที่โครงการ ประเมินความช ารุดภายในพื้นที่ และความ
เหมาะสมต่อการใช้งาน ก่อนเริ่มลงพื้นท่ีส ารวจ ต้องจัดท าผังแสดงต าแหน่งท่ีต้ังโครงการก่อนเริ่ม
ส ารวจพื้นท่ี เพื่อทราบถึงต าแหน่งท่ีต้ังโครงการ บริบทและอายุการใช้งานของอาคาร เมื่อเริ่มส ารวจ
พื้นท่ี ต้องเตรียมอุปกรณ์วัดระยะเพื่อใช้เก็บข้อมูลวัดขนาดพื้นท่ีโครงการ ต่อมาคือการประเมินความ
เสียหายและความเหมาะสมต่อการใช้งาน เนื่องจากอาคาร วัสดุและครุภัณฑ์ มีอายุการใช้งานเป็น
เวลานาน ต้องประเมินว่า อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานหรือช ารุดเสียต้องท าการเปล่ียน เมื่อส ารวจพื้นท่ี
วัดขนาดพื้นท่ีโครงการ ประเมินความช ารุดภายในพื้นท่ี และความเหมาะสมต่อการใช้งาน ให้น าข้อมูล
มาจัดท าเป็นเอกสารแบบรูปรายการงานส ารวจสภาพพื้นท่ีเดิม ตามภาพท่ี 3.3 
 

 
 

ภาพที่ 3.4  แสดงตัวอย่างผังแสดงต าแหน่งส่ิงก่อสร้างภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   

 

ผังแสดงต าแหน่งสิ่งก่อสร้างภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   

ต าแหน่งท่ีต้ัง
โครงการ 
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จากภาพท่ี 3.4 แสดงตัวอย่างผังแสดงต าแหน่งส่ิงก่อสร้างภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ     
ราชนครินทร์  ในรูปภาพ ระบุต าแหน่งท่ีต้ังโครงการ คือ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์      
อาคารคณะครุศาสตร์ ซึ่งเป็นเจ้าของโครงการ ตามภาพท่ี 3.4 
 

 

 
 

ภาพที่ 3.5 แสดงการส ารวจห้องเรียน ท่ีเป็นที่ต้ังโครงการ 
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จากภาพท่ี 3.5 แสดงการส ารวจห้องเรียน ท่ีเป็นท่ีต้ังโครงการ ในรูปภาพ เข้าส ารวจพื้นท่ี
ห้องเรียน ท่ีจะท าแบบรูปรายการ เพื่อวัดขนาดห้องและส ารวจความช ารุดของวัสดุและอุปกรณ์ภายใน
ห้อง 

 
 

ภาพที่ 3.6 แสดงการส ารวจสภาพห้องเรียนเดิม  
(ขนาด ระยะของพื้นท่ี และต าแหน่งอุปกรณ์ครุภัณฑ์ติดต้ังเดิม) 

 
 จากภาพท่ี 3.6 แสดงการส ารวจสภาพห้องเรียนเดิม (ขนาด ระยะของพื้นท่ี และต าแหน่ง
อุปกรณ์ครุภัณฑ์ติดต้ังเดิม) แสดงให้เห็น ขนาดของห้องเรียน ตามมาตรฐาน ท่ีได้รับข้อมูล คือ ขนาด       
8.00 x 8.00 เมตร หรือ 64 ตารางเมตร เป็นข้อก าหนดของขนาดห้องเรียนมาตรฐาน ฝ้าเพดาน
ปัจจุบันสูง 2.50 เมตร ตรงตามข้อก าหนด พ.ร.บ. ควบคุมอาคารเรื่องความสูงภายในห้อง แต่
เนื่องจากฝ้าปัจจุบัน มีตกท้องช้าง ช ารุด สีลอกผุ มีรอยร้าว ด้วยเหตุผลในการส ารวจสภาพของฝ้า ได้
หมดอายุการใช้งาน จ าเป็นต้องเปล่ียนฝ้าเพดานใหม่ และครุภัณฑ์ปัจจุบัน บางส่วนไม่อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน ท้ังหมดต้องเปล่ียนตามความต้องการของทางคณะ เพราะเป็นเจ้าของพื้นท่ี ซึ่งระบุใน
คุณลักษณะครุภัณฑ์ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

ห้องมีขนาด 8.00 x 8.00 ม. 

ฝ้าเพดาน 2.50 ม. 

ครุภัณฑ์  
1.โคม ใช้งานได้ แต่ต้องเปลี่ยน เพราะใกล้หมดอายุใชง้าน 

2.พัดลม ใช้งานไม่ได้ ต้องถอดออก 

3. ครุภัณฑ์โสตฯ เปลี่ยนใหม่ 
4.ครุภัณฑ์ โต๊ะและเก้าอี่ เปลี่ยนใหม ่
 



- 32 - 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 3.7 แสดงการส ารวจสภาพห้องเรียนเดิม  
(ประเมินสภาพปัจจุบันของพื้นท่ี ท่ีจะปรับปรุง เช่น พื้น ผนัง ประตู หน้าต่าง) 

 
 จากภาพท่ี 3.7 แสดงการส ารวจสภาพห้องเรียนเดิม (ประเมินสภาพปัจจุบันของพื้นท่ี ท่ีจะ
ปรับปรุง เช่น พื้น ผนัง ประตู หน้าต่าง) แสดงให้เห็น เรื่องพื้นท่ี และสภาพปัจจุบัน พื้นเดิม ลอกร่อน 
ไม่พร้อมใช้งาน ต้องเปล่ียนวัสดุปูพื้นใหม่ ประตูหน้าต่างใช้ของเดิมบางส่วน หรือท าการตกแต่ง
เพิ่มเติม และ กระดานไวท์บอร์ดและบิ้วอิน ยังมีสภาพท่ีใช้งานได้จะตกแต่งปรับปรุงใหม่ เมื่อส ารวจ
และเก็บข้อมูลหน้างานโดยละเอียด ความช ารุดภายในพื้นท่ี และความเหมาะสมต่อการใช้งาน  
 
 2.3 จัดท าแบบแปลนพื้น ระยะของพื้นที่เดิม และแสดงงานร้ือ เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
ประเมินความช ารุดภายในพื้นท่ีแล้ว และมีการเก็บข้อมูลหน้างานเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการจัดท าจัดท าแบบแปลนพื้นปัจจุบัน ท่ีได้ส ารวจ แบบแปลนพื้นห้องเรียนเดิม จะแสดงระยะ 
ขนาด ต าแหน่ง ประตู หน้าต่าง อุปกรณ์ภายในห้องเรียนเดิมและแสดงรายการครุภัณฑ์ท่ีต้องรื้อออก 
รวมถึงวัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องรื้อเพราะไม่อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ตามภาพท่ี 3.8 
 

1.พื้นเดิม หมดสภาพในการใช้งาน 

2.ฝ้าเดิม หมดสภาพในการใช้งาน 
3.ประตูหน้าต่างเดิม 

ตกแต่งใหม่ 
  
ใช้งานได้ 4.กระดานเดิม ใช้งานได้ 

ตกแต่งใหม่ 
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ภาพที่ 3.8 แสดงตัวอย่างแบบแปลนพื้นปัจจุบัน ระยะของพื้นท่ีเดิม และแสดงงานรื้อ 
 
 จากภาพท่ี 3.8 แสดงตัวอย่างแบบแปลนพื้นปัจจุบัน ระยะของพื้นท่ีเดิม และแสดงงานรื้อ ท่ี
ได้มาจากการส ารวจพื้นท่ี วัดขนาดพื้นท่ีโครงการ ประเมินความช ารุดภายในพื้นท่ี และความ
เหมาะสมต่อการใช้งาน 
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 1.  ผู้แจ้งความประสงค์ให้ข้อมูลวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ ช่ือโครงการท่ีได้รับอนุมัติ ความ
ต้องการ พื้นท่ีท่ีจะปรับปรุงหรือก่อสร้าง คุณลักษณะของวัสดุและครุภัณฑ์ ไม่ครบถ้วน 
 2.  การส ารวจพื้นท่ี เก็บข้อมูลไม่ครบถ้วน วัดขนาดพื้นท่ีโครงการคลาดเคล่ือน ไม่ได้ประเมิน
ความช ารุดภายในพื้นท่ี ท่ีไม่สามารถเข้าถึงได้  
 3.  การจัดท าแบบแปลนพื้น ระยะของพื้นท่ีเดิม และแสดงงานรื้อ มีความคลาดเคล่ือนและ
ไม่ตรงสภาพหน้างานจริงท่ีส ารวจ 

 
 
 
 

 1. ผู้ปฏิบัติงานจัดหารายละเอียดข้อมูล วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ ช่ือโครงการท่ีได้รับอนุมัติ 
ความต้องการ พื้นท่ีท่ีจะปรับปรุงหรือก่อสร้าง คุณลักษณะของวัสดุและครุภัณฑ์ จากหน่วยงานภายใน
ท่ีเกี่ยวข้องก่อนประชุม 
 2. ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเตรียมเครื่องมือให้พร้อม ก่อนส ารวจพื้นท่ี และควรเก็บข้อมูล            
วัดขนาดพื้นท่ีโครงการควรส ารวจพื้นท่ีอย่างน้อย 2 ครั้ง เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีครบถ้วน 
 3.  ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าแบบแปลนพื้น ระยะของพื้นท่ีเดิม และแสดงงานรื้อ ให้ครบถ้วน 
ตรวจสอบความถูกต้องให้ตรงกับหน้างานจริง 

 
 
 
 

 1. ผู้ปฏิบั ติงานต้องรวบรวมและจัดเตรียมให้ข้อมูล คือ วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ               
ช่ือโครงการท่ีได้รับอนุมัติ ความต้องการ พื้นท่ีท่ีจะปรับปรุงหรือก่อสร้าง คุณลักษณะของวัสดุและ
ครุภัณฑ์ 
 2. ผู้ปฏิบัติงานท าการส ารวจพื้นท่ี 2 ครั้ง คือ ส ารวจครั้งท่ี 1 ส ารวจพื้นท่ีเบื้องต้นตามหลัก
วิชาชีพและน าไปเขียนแบบแปลนส ารวจพื้นท่ีเดิมก่อนปรับปรุง ส ารวจครั้งท่ี 2 เมื่อได้แบบแปลนงาน
ส ารวจพื้นท่ีเดิมก่อนปรับปรุง จากการส ารวจครั้งท่ี 1 ให้น ามาใช้เพื่อให้การส ารวจมีความละเอียดขึ้น
ในการเก็บข้อมูล 
 3.  ผู้ปฏิบัติงานใช้แบบแปลนส ารวจพื้นท่ีเดิมก่อนปรับปรุง ท่ีท าขึ้นมาจากการลงพื้นท่ีส ารวจ
ครั้งท่ี 1 ไปตรวจสอบและส ารวจอีกครั้ง ในการส ารวจครั้งท่ี 2 และน ามาท าแบบอีกครั้งเพื่อความ
สมบรูณ์ของข้อมูล 
 
 

แนวทางแก้ปัญหา 

ข้อเสนอแนะ 

ปัญหา 
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ข้ันตอนท่ี 3  
ปฏิบัติงานจัดท าแบบรูปรายการและประมาณ

การราคางานปรับปรุงอาคาร 
 

 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนท่ี 3 ปฏิบัติงานจัดท าแบบรูปรายการห้องเรียนมาตรฐานและประมาณราคา              
มีข้ันตอนดังนี้ 

3.1 จัดท างานออกแบบตกแต่งปรับปรุงพื้นท่ี 
 3.1.1 ออกแบบพื้นท่ีใหม่โดยอ้างอิงจากข้อมูลท่ีส ารวจหน้างาน 
 3.1.2 จัดท าแบบรูปรายการ ก าหนดวัสดุและคุณลักษณะ ท้ังหมดต้องระบุสัญลักษณ์    

ลงในแบบรูปรายการ 
3.2 จัดท าประมาณราคา (ปร.4 และ ปร.5) 
 แต่ละขั้นตอนให้ยึดถือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และ

ระเบียบการปฏิบัติตามหลักวิชาชีพสถาปัตยกรรมของสภาสถาปนิก พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
 

3.1 จัดท าออกแบบงานตกแต่งปรับปรุงพื้นที ่
 3.1.1 ออกแบบพื้นทีใ่หม่โดยอ้างอิงจากข้อมูลที่ส ารวจหน้างาน 

 ออกแบบพื้นท่ี พร้อมน าเสนอ ภาพประกอบสามมิติ ก่อนการจัดท าแบบรูป
รายการอ้างอิงจากการลงส ารวจพื้นท่ี โดยใช้โปรแกรม AUTOCAD SKETCHUP และ PHOTOSHOP 
ในการจัดท า  
 1. จัดท าแบบรูปรายการ เพื่อน าเสนอ รูปแบบ ขนาดระยะ และวัสดุ 

1.1 รูปแบบขนาดระยะของห้องเรียน  จะบอกขนาดและระยะห้องเรียนจะใช้
หน่วยเป็นเมตร เช่น ห้องเรียนกว้าง 8.00 ม. หมายความว่า ห้องเรียน มีขนาดกว้าง 8 เมตร โดยเส้น
บอกระยะ จะปรากฏท่ีด้านบนและด้านซ้ายของแปลนพื้นปรับปรุง 

1.2 วัสดุ ในแปลนพื้นจะมีสัญลักษณ์ ท่ีปรากฏนี้ 
สัญลักษณ์    ความหมาย 

F1   คือ   วัสดุปูพื้น ล าดับท่ี 1  
C2   คือ   ฝ้าเพดาน ล าดับท่ี 1 
  คือ   ผนัง  
  คือ   ประตู 
  คือ   หน้าต่าง 
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ภาพที่ 3.9 แสดงตัวอย่างแบบแปลนพื้น ปรับปรุงพื้นท่ี 
 

 จากภาพท่ี 3.9 แสดงตัวอย่างแบบแปลนพื้น ปรับปรุงพื้นท่ี คือการออกแบบแปลนพื้นท่ี      
ท่ีท าการปรับปรุงแล้ว ในแปลนพื้น จะแสดงขนาดพื้นท่ี ระยะ ความกว้างยาว ของพื้นท่ี ต าแหน่งงาน
ท่ีท าการปรับปรุง เช่น ผนัง ฝ้าเพดาน ประตู หน้าต่าง และต าแหน่งงานระบบใหม่ 
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ภาพที่ 3.10 แสดงตัวอย่างภาพเสมือนจริง น าเสนอ แนวทาง งานออกแบบปรับปรุงพื้นท่ี 
 

จากภาพท่ี 3.10 แสดงตัวอย่างภาพเสมือนจริง น าเสนอ แนวทาง งานออกแบบปรับปรุงพื้นท่ี 
โดยใช้โปรแกรม SKETCHUP และ PHOTOSHOP ในการจัดท าภาพเสมือนจริง เพื่อใช้ในการน าเสนอ 
เจ้าของโครงการและคณะกรรมการฯ ให้เกิดความกระจ่างในการจัดท าแบบรูปรายการ 
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ภาพที่ 3.11 แสดงตัวอย่างภาพเสมือนจริง น าเสนอ แนวทาง งานออกแบบปรับปรุงพื้นท่ี 
 

จากภาพท่ี 3.11 แสดงตัวอย่างภาพเสมือนจริง น าเสนอ แนวทาง งานออกแบบปรับปรุง
พื้นท่ีเป็นส่วนส าคัญท่ีใช้น าเสนองานปรับปรุงพื้นท่ี แสดงรายละเอียดเบ้ืองการใช้วัสดุเดิมและวัสดุใหม่ 
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3.1.2 จัดท าแบบรูปรายการ ก าหนด วัสดุและคุณลักษณะ 
การจัดแบบรูปรายการ จะต้องรายละเอียดของแบบท่ีครบถ้วน สามารถน าไป

ประมาณ หรือด าเนินการก่อสร้าง ซึ่งจะต้องมีรายละเอียดในการจัดท า โดยจะต้องมีแบบเบื้องต้น โดย
มีรายการดังนี้ 

 1. จัดท าแบบรูปรายการแบบสถาปัตยกรรม 
 2. จัดท าแบบโครงสร้าง (ถ้ามีการปรับปรุงหรือกระทบกับโครงสร้างอาคาร) 
 3. แบบระบบไฟฟ้า 

  - ส่องสว่าง 
  - เต้าเสียบและอุปกรณ์ไฟฟ้า 
  - ครุภัณฑ์เครื่องปรับอากาศ 

 4. แบบระบบสุขาภิบาล (ถ้ามีส่วนท่ีเกี่ยวข้อง) 
 5. แบบครุภัณฑ์ห้องเรียน 

ท้ัง รายการ ท่ี 1 – 3 จะต้องปรากฏในแบบรูปรายการทุกครั้ง ตามตารางท่ี 1      
ตารางแสดง สารบัญ เบื้องต้น ท่ีต้องปรากฏในแบบรูปรายการ 
 
ตารางที่ 1 ตารางแสดงรายการจัดท าแบบรูปรายการเบ้ืองต้น ท่ีต้องปรากฏในแบบรูปรายการ 

ล าดับ รายการ 
1 หน้าปก แสดงช่ือโครงการ 
2 สารบัญแบบ / สัญลักษณ์ประกอบแบบ 
3 แปลนพื้นปัจจุบัน แสดงงานรื้อ 
4 แปลนพื้นปรับปรุง 
5 รูปด้านหน้า  

รูปตัด 
6 แบบขยายประตู หน้าต่าง 
7 แบบขยายงาน Build-in 
8 แปลนฝ้าเพดานปรับปรุง 

รูปตัดฝ้าเพดานปรับปรุง 
9 แปลนระบบไฟฟ้า ส่องสว่าง 
10 แปลนระบบไฟฟ้า เต้าเสียบและอุปกรณ์ไฟฟ้า   

 
จากตารางท่ี 1 ตารางแสดงรายการจัดท าแบบรูปรายการเบื้องต้น ท่ีต้องปรากฏในแบบรูป

รายการ จะเห็นได้ว่า แบบรูปรายการจะมีแบบเบื้องต้น ไม่น้อยกว่า 10 แผ่น แบบรูปรายการ         
แต่ละแผ่นจะแสดงรายละเอียดของงานแต่ละส่วน 
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โดยมีรายละเอียดในการจัดท าแบบรูปรายการ ดังนี้ 
1. การเขียนแบบรูปรายการ หน้าปก แสดงช่ือโครงการ 

รายละเอียดท่ีต้องแสดงให้เห็น 
- ช่ือเจ้าของโครงการ 
- ช่ือโครงการท่ีรับจัดสรรงบประมาณ ช่ือโครงการต้องตรงกับช่ือท่ีได้รับอนุมัติ

งบประมาณแผ่นดิน 
 

 
 

ภาพที่ 3.12 แสดงตัวอย่างงรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แบบแผ่นหน้าปก 
 

จากภาพท่ี 3.12 แสดงตัวอย่างงรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แบบแผ่นหน้าปก 
รายละเอียดของหน้าปก ประกอบด้วย ตรามหาวิทยาลัย ช่ือมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ราชนครินทร์ และช่ือโครงการท่ีรับการจัดสรรงบประมาณ 
 

 
 
 
 

 

ช่ือเจ้าของโครงการ 

 
 
 

ช่ือโครงการที่รับจัดสรรงบประมาณ 
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2. การเขียนแบบรูปรายการสารบัญแบบ / สัญลักษณ์ประกอบแบบ 
รายละเอียดท่ีต้องแสดงให้เห็น 
- ล าดับ สัญลักษณ์ ของแบบรูปรายการทุกแผ่น 
- รายการ ช่ือของแบบแต่ละแผ่น 

 

 
 

ภาพที่ 3.13 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ  
แบบแผ่นสารบัญแบบ / สัญลักษณ์ประกอบแบบ 

 
จากภาพท่ี 3.13 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แบบแผ่นสารบัญแบบ 

/ สัญลักษณ์ประกอบแบบรายละเอียดของหน้าปก ประกอบด้วย ตารางสารบัญ สัญลักษณ์ประกอบ
แบบซึ่งจะแสดงล าดับ สัญลักษณ์ ของแบบรูปรายการทุกแผ่น ส่วนทางด้านขวาคือช่ือของโครงการท่ี
ต้องตรงกับปกโครงการและจะต้องปรากฏในแบบรูปรายการทุกแผ่น 

 
 
 
 
 

ล าดับ รายการ 
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3. การเขียนแบบรูปรายการแปลนพื้นปัจจุบัน แสดงงานรื้อ 
รายละเอียดท่ีต้องแสดงให้เห็น 
- ขอบเขตของงาน ขนาด ระยะ  
- รายการงานรื้อถอน 
- ต าแหน่งงานรื้อถอน 

 

 
 

ภาพที่ 3.14 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ  
แบบรูปรายการแปลนพื้นปัจจุบัน แสดงงานรื้อ 

 
จากภาพท่ี 3.14 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แบบรูปรายการแปลน

พื้นปัจจุบัน แสดงงานรื้อ ในแบบต้องแสดง ขนาด ระยะของพื้นท่ีปรับปรุง รายการงานรื้อถอนวัสดุ
และอุปกรณ์เดิม และช้ีบอกหรือท าเครื่องหมายสัญลักษณ์ให้ทราบถึงต าแหน่งท่ีจะรื้อถอน 
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4. การเขียนแบบรูปรายการแปลนพื้นปรับปรุง 
รายละเอียดท่ีต้องแสดงให้เห็น 
- ขอบเขตของงาน ขนาด ระยะ  
- สัญลักษณ์ท่ีใช้ระบุ วัสดุ ในแบบท่ีต้องการจะปรับปรุง 
- เส้นบอกแนวรูปด้าน และ รูปตัด 
- ต าแหน่ง ประตูและหน้าต่าง 

 

 
 

ภาพที่ 3.15 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แปลนพื้นปรับปรุง 
 
จากภาพท่ี 3.15 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แปลนพื้นปรับปรุง ใน

แบบต้องแสดง สัญลักษณ์ ขนาดและระยะแนวราบต้องบอกให้ชัดเจน รายการวัสดุตกแต่งท่ีใช้ในงาน 
ผนัง พื้น ฝ้าเพดาน ประตูและหน้าต่าง ต้องตรงกับแบบรูปรายการสัญลักษณ์ประกอบแบบ    
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5. การเขียนแบบรูปรายการแบบรูปด้าน รูปตัด 
รายละเอียดท่ีต้องแสดงให้เห็น 
- ขนาด ความกว้าง และความสูง 
- ต าแหน่งและระยะ ต้องตรงกับแบบแปลน 
- วัสดุท่ีใช้ และอุปกรณ์ประกอบท้ังหมด 

 

 
 

ภาพที่ 3.16 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ รูปด้าน รูปตัด 
 

จากภาพท่ี 3.16 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ รูปด้าน รูปตัด ในแบบ
ต้องแสดง สัญลักษณ์ ขนาด ระยะ แนวราบและความสูงของงาน รายการวัสดุตกแต่งท่ีใช้ในงานแต่ละ
ด้าน ซึ่งจะมีความสัมพันธ์กับแปลนพื้นปรับปรุง เนื่องจากแปลนปรับจะจะบอกรายละเอียด ใน
แนวราบเท่านั้น    
 

 
 
 
 



- 45 - 
 

6. การเขียนแบบรูปรายการ แบบขยายประตู หน้าต่าง 
รายละเอียดท่ีต้องแสดงให้เห็น 
- ขนาด ความกว้าง และความสูง 
- วัสดุท่ีใช้ และอุปกรณ์ประกอบท้ังหมด 
- รายละเอียดต้องตรงกับ แปลนพื้น รูปตัดและรูปด้าน 

 

 
 

ภาพที่ 3.17 แสดงรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แบบขยายประตู หน้าต่าง 
 

จากภาพท่ี 3.17 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แบบขยายประตู 
หน้าต่าง  จะเป็นขยายรายละเอียดของประตูและหน้าต่าง ว่าในแต่ละบาน ใช้วัสดุและอุปกรณ์
ประกอบต่างๆ ท าให้ใช้งานได้จริง เช่น วงกบประตูใช้เป็นอลูมีเนียม ความหนา 0.05 ม.ม. สีด า 
กระจกใช้ กระจกใสเขียว อุปกรณ์ประกอบบานเล่ือน เป็นไปตามมาตรฐานผู้ผลิต เป็นต้น 
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7. การเขียนแบบรูปรายการ แบบขยายงาน Build-in 
รายละเอียดท่ีต้องแสดงให้เห็น 
- ขนาด ความกว้าง และความสูง ของ BUILD-IN 
- วัสดุท่ีใช้ และอุปกรณ์ประกอบท้ังหมด 
- รายละเอียดต้องตรงกับ แปลนพื้น รูปตัดและรูปด้าน 

 

 
 

ภาพที่ 3.18 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แบบขยายงาน Build-in 
 

จากภาพท่ี 3.18 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แบบขยายงาน      
Build-in งานปรับปรุงพื้นท่ีบางงานจะต้องมีงานท าเฟอร์นิเจอร์ Build-in หรือปรับปรุงของเดิม ใน
รายละเอียดการก่อสร้างงาน งาน Build-in มีความซับซ้อน การจัดท าแบบรูปรายการมีความจ าเป็น 
ซึ่งจะช่วยให้ผูท างาน สามารถท างานได้ตรงตามแบบรูปรายการ 
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8. การเขียนแบบรูปรายการ แบบแปลนฝ้าเพดานปรับปรุง 
รายละเอียดท่ีต้องแสดงให้เห็น 
- ขนาด ระยะ ความกว้าง และความยาว 
- รายละเอียดต้องตรงกับ แปลนพื้น รูปตัดและรูปด้าน 

 

 
 

ภาพที่ 3.19 แสดงรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แบบแปลนฝ้าเพดานปรับปรุง 
 

จากภาพท่ี 3.19 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แบบแปลนฝ้าเพดาน     
การจัดท าแบบรูปรายการงานปรับปรุงต้องท าแบบฝ้าเพดาน เพราะการออกแบบฝ้าเพดานมี       
ความซับซ้อน ความสูงต่ าของระดับฝ้าเพดาน ระยะซ่อนไฟแสงว่างใต้ฝ้าดาน ต้องระบุระยะและ
ต าแหน่งให้ชัดเจน 
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9. การเขียนแบบรูปรายการ แปลนระบบไฟฟ้า ส่องสว่าง 
รายละเอียดท่ีต้องแสดงให้เห็น 
- ขนาด ระยะ ความกว้าง และความยาว 
- รายละเอียดและคุณลักษณะวัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้า เช่น ต าแหน่งติดต้ังโคมไฟและสวิตซ์ 

 

 
 

ภาพที่ 3.20 แสดงรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แปลนระบบไฟฟ้า ส่องสว่าง 
 

จากภาพท่ี 3.20 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แปลนระบบไฟฟ้า        
ส่องสว่าง ในแบบรูปรายการต้องแสดง รายการวัสดุและอุปกรณ์ไฟฟ้า ท่ีจะใช้ ในโครงการ          
แสดงต าแหน่งติดต้ังโคมไฟและสวิตซ์  
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10. การเขียนแบบรูปรายการ แปลนระบบไฟฟ้า เต้าเสียบและอุปกรณ์ไฟฟ้า   
รายละเอียดท่ีต้องแสดงให้เห็น 
- ขนาด ระยะ ความกว้าง และความยาว 
- รายละเอียดและคุณลักษณะวัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้า เช่น เต้าเสียบ เครื่องปรับอากาศ และ

อุปกรณ์ไฟฟ้าอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
 

ภาพที่ 3.21 แสดงรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แปลนระบบไฟฟ้า เต้าเสียบและอุปกรณ์
ไฟฟ้า 

 
จากภาพท่ี 3.21 แสดงตัวอย่างรายละเอียดการเขียนแบบรูปรายการ แปลนระบบไฟฟ้า 

เต้าเสียบและอุปกรณ์ไฟฟ้า ในแบบรูปรายการต้องแสดง รายการวัสดุและอุปกรณ์ไฟฟ้า ท่ีจะใช้ใน
โครงการ แสดงต าแหน่งติดต้ังเต้าเสียบ เครื่องปรับอากาศ และอุปกรณ์ไฟฟ้าอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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3.2 จัดท าประมาณราคากลาง BOQ (Bill of Quantities) ลงในแบบฟอร์ม ปร.4 และ 
ปร.5 

ในแต่ละขั้นตอนให้ยึดถือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
ระเบียบการปฏิบัติตามหลักวิชาชีพสถาปัตยกรรมของสภาสถาปนิก และพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร 

3.2.1 แบบฟอร์ม ปร.4 และ ปร.5 ของหน่วยงานอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ 

3.2.2 วิธีการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๔ ก าหนดว่า “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพื่อ
ใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้  ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง
ตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

1. ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลาง
ก าหนด 

2. ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดท า 
3. ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 
4. ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
5. ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
6. ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ 

3.2.3 จัดท าประมาณราคากลาง BOQ (Bill of Quantities) ลงใน แบบฟอร์ม ปร.4 
และ ปร.5 
 

3.2.1 แบบฟอร์ม ปร.4 และ ปร.5 ของหน่วยงานอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัย        
ราชภัฏราชนครินทร์  

การจัดท า BOQ ย่อมาจาก Bill of Quantities คือ ใบแสดงรายการวัสดุและ
ค่าใช้จ่าย โดยจะแสดงรายละเอียดหมวดหมู่งานท่ีต้องท าในโครงการก่อสร้าง ว่า ใช้วัสดุ ปริมาณ และ
ค่าแรง เท่าไร ราคาเท่าไร ในการจัดท า BOQ ในการจ้างก่อสร้างหรือจัดซื้อครุภัณฑ์  ของ        
หน่วยงานราชการ เพื่อใช้ในการค านวณราคากลาง จะต้องมีแบบฟอร์ม ปร.4 ใช้ส าหรับรวบรวมราคา
ค่าก่อสร้างปริมาณงานแต่ละประเภท และ แบบฟอร์ม ปร.5 สรุปผลการประมาณการค่าก่อสร้าง 

1. แบบฟอร์ม ปร.4 ของหน่วยงานอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏ           
ราชนครินทร์ มีองค์ประกอบดังนี้ 

1.1 เค้าโครงหัวกระดาษ ประกอบด้วย  
   -  ช่ือโครงการ ต้องเป็น ช่ือท่ีตรงกับช่ือโครงการท่ีได้การจัดสรร

งบประมาณ 
   -  สถานท่ีต้ังโครงการ คือ หมาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
   -  ประมาณการโดย ใส่ช่ือผู้ท าประมาณราคา หรือ คณะกรรมการก าหนด

ราคากลาง 
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   -  เลขท่ีแบบ คือ ล าดับหน้า หรือ ล าดับรายการ อ้างอิงจากแบบรูป
รายการ 

   -  ประมาณราคาวันท่ี คือ วันท่ี คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ประชุม 
พร้อมลงนามอนุมัติ หรือ วันท่ีจัดส่งให้ผู้บังคับบัญชา 

2.2 ตารางรายการประมาณราคา มีส่วนส าคัญประกอบด้วย 
   -  ล าดับท่ี 
   -  รายการ 
   -  จ านวน 
   -  หน่วย 
   -  ราคาวัสดุ 
   -  ค่าแรงงาน 
   -  รวมราคาวัสดุและแรงงาน 

 

 
ภาพที่ 3.22 แสดงแบบฟอร์ม ปร.4 ของหน่วยงานอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 จากภาพท่ี 3.22 แบบฟอร์ม ปร.4 ของหน่วยงานอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏ        
ราชนครินทร์ จะเห็นว่า แบบฟอร์ม มีองค์ประกอบด้วยกัน 2 ส่วน คือ เค้าโครงหัวกระดาษ และ
ตารางรายการประมาณราคา ซึ่งจะใช้ในการท าประมาณราคาต่อไป 
 
 



- 52 - 
 

 
 

 
 
 

2. แบบฟอร์ม ปร.5 ของหน่วยงานอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร์ มีองค์ประกอบดังนี้ 

   -  ช่ือโครงการ ต้องตรงกับช่ือ ในแบบฟอร์ม ปร.4 
   -  สถานท่ีต้ังโครงการ ต้องตรงกับช่ือ ในแบบฟอร์ม ปร.4 
   -  ประมาณราคา คือ คณะกรรมการก าหนดราคากลาง หรือ ผู้ปฏิบัติงาน

ประมาณราคา 
   -  ล าดับท่ี คือ ล าดับจากผลรวมราคา จาก ปร.4 ซึ่งอาจมีหลายรากการ 
   -  รายการ คือ การรวมราคาแต่งานละงาน หรือ หมวดหมู่ อื่นๆ ใน ปร.4 
   -  ค่าวัสดุ+ค่าแรง คือ ผลรวมค่าก่อสร้างของ ปร.4 
   -  FACTOR F หมายถึง อัตราส่วนของค่างานต้นทุนบวกด้วยค่าใช้จ่ายใน

การ ด าเนินงานก่อสร้าง อันประกอบด้วย ค่าอ านวยการ ค่าดอกเบี้ย 
ก าไร และ ภาษี ซึ่งได้ก าหนดไว้เป็นต่อหนึ่งหน่วยของค่างานต้นทุน ณ 
ระดับค่างานต้นทุน ของงานประเภทต่างๆ 

   -  VAT 7% หมายถึง ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% 
   -  รวมค่าก่อสร้าง คือ ราคาค่าวัสดุและค่าแรงท้ังหมด ท่ีได้มาจาก ปร.4 มา

ร ว ม กั บ  ค่ า  FACTOR F ห รื อ  VAT 7% ( ง า น ก่ อ ส ร้ า ง  ใ ห้ ใ ช้                      
ค่า FACTOR F และ งานครุภัณฑ์ ให้ใช้ VAT 7%) 
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ภาพที่ 3.23 แบบฟอร์ม ปร.5 ของหน่วยงานอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 จากภาพท่ี 3.23 แบบฟอร์ม ปร.5 ของหน่วยงานอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ราชนครินทร์ เป็นแบบฟอร์มท่ีใช้ผลการประมาณราคาของโครงการ 
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 1.  ผู้ปฏิบัติงาน ขาดความรู้ความเข้าใจ และทักษะ  ส าหรับน าเสนอแบบรูปรายการ  
 2.  การเลือกใช้วัสดุ ไม่เหมาะสม  
 3.  การสืบค้นราคา ค่าวัสดุและค่าแรงงานท่ีใช้ในการก่อสร้าง ท่ีใช้จัดท าประมาณราคา ท่ี
ก าหนดไว้ ตามระเบียบราชการ ไม่ครบถ้วนและขาดความรอบคอบ 

 
 
 
 

 1. ผู้ปฏิบั ติงานต้องจัดทำแบบรูปรายการให้ เสร็จและตรวจสอบแบบรูปรายการ               
ก่อนอย่างน้อย 1 ครั้ง ก่อนน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ เพื่อลดข้อผิดพลาดของแบบรูปรายการ 
 2.  ผู้ปฏิบัติงานต้องเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์ท่ีเหมาะสม สามารถท าได้จริง และเปน็ประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 3.  ผู้ปฏิบัติงานต้องสืบค้นราคา ค่าวัสดุและค่าแรงงานท่ีใช้ในการก่อสร้าง จากแหล่งข้อมูลท่ี
เช่ือถือได้ และเป็นไปตามระเบียบฯ ของหน่วยงานราชการก าหนด ให้ครบถ้วนและรอบคอบ 

 
 
 
 

 1. ผู้ปฏิบัติงาน ต้องศึกษาแบบรูปรายการให้สมบูรณ์ ก่อนประชุมทางคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 
 2. ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ วัสดุท่ีใช้ก่อสร้าง และครุภัณฑ์ใช้ใน
โครงการให้ครบถ้วน 
 3.  ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าใบประมาณราคา ปร.4 และ ปร.5 ให้สอดคล้องกับแบบรูปรายการ 
และเป็นไปตามระเบียบฯ ของหน่วยงานราชการก าหนด ให้ครบถ้วนและรอบคอบ 
 
 
 

แนวทางแก้ปัญหา 

ข้อเสนอแนะ 

ปัญหา 
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