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ส่วนที ่1  

บริบทมหาวิทยาลัย 

1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่เลขที่ 96 หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์ 

ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท์ 0–3527–

6555-9 โทรสาร 0–3532-2076 ก่อตั้งมาตั้งแต่รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว

พระราชทานทรัพย์ จ านวน 30,000 บาท ให้ก่อสร้างโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่า เมื่อวันที่ 1 

กรกฎาคม 2448 ตั้งอยู่บริเวณหลังพระราชวังจันทรเกษม สอนวิชาสามัญอนุโลมตามหลักสูตร

มัธยมศึกษา 1 – 2 - 3 แต่เพ่ิมวิชาครู 

พ.ศ. 2458  ได้มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัวเมืองของกระทรวงธรรม

การด าเนินการผลิตครูมูล (ครู ป.) 

พ.ศ. 2467 ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรมขึ้นสอนวิชากสิกรรมที่ต าหนัก

เพนียด 

พ.ศ. 2475 ยุบเลิกโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าไปรวมอยู่ในโรงเรียนฝึกหัดครูมูล

ต าหนักเพนียดแห่งเดียว 

 พ.ศ. 2476 มีการยกเลิกมณฑลโรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนักเพนียด จึงเป็นโรงเรียน

ฝึกหัดครูมูลประจ าจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีชื่อว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา” สอนหลักสูตรครูมูลกสิกรรม 

พ.ศ. 2479 ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจากต าหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหารที่

ต าบลหัวแหลม โดยแยกเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูชายและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีเปลี่ยนชื่อใหม่เป็น

โรงเรียนประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา และโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา เปิดท าการสอนเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2479 เป็นโรงเรียนฝึกหัดครู

ประกาศนียบัตรประเภท ข (กินนอนประจ า) แผนกเกษตรกรรม 

พ.ศ. 2484 ย้ายสถานที่ตั้งจากบริเวณกรมทหารที่หัวแหลม โรงเรียนฝึกหัดครูชาย

ย้ายไปอยู่ที่บริเวณข้างวัดวรโพธิ์ตรงที่เป็นโรงเรียนประตูชัย โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีย้ายไปอยู่ที่ ต าบล

หอรัตนไชยบริเวณหอพัก อู่ทองในปัจจุบัน 
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 พ.ศ. 2491 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้เปลี่ยน

ชื่อเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2497 กองการฝึกหัดครูได้รับการยกฐานะเป็นกรมการฝึกหัดครูเมื่อวันที่ 29 

กันยายน 

พ.ศ. 2498 เริ่มผลิตครู ป.กศ. ใช้ระบบการฝึกหัดครูแบบ 2 - 2 - 2 ของกรมฝึกหัด

ครูรับนักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าเรียนต่อ 2 ปี 

 พ.ศ. 2509 โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ย้ายมาอยู่ ณ ที่ปัจจุบันเลขที่ 96 

หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และได้ยก

ฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา 

 พ.ศ .  2511  กระทรวงศึ กษาธิการประกาศรวมโรง เรี ยนสตรีฝึ กหัดครู

พระนครศรีอยุธยาเข้ากับวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาท าการผลิตครูหลายระดับ 

 พ.ศ. 2517 เริ่มเปิดสอนระดับปริญญาตรี (ป.อ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิ ป.กศ.สูง 

ป.ม. หรือ  พ.ม. เปิดปีแรก 2 สาขา คือสาขาประถมศึกษา (วิชาเอกภาษาไทย) และสาขามัธยม 

(วิชาเอกฟิสิกส์) 

 พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2519 เปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง 

หลักสูตร 2 ปี  จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ. , ป.ป. , ม.ศ.5 และเปิดสอนปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี 

จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ.สูง , ป.วส. , ป.ม. และ พ.ม. 

 พ.ศ. 2523 เปิดสอนระดับปริญญา (ค.บ.) หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.ก

ศ. และ ป.ป. 

 พ.ศ. 2524 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2524 เปิดสอนระดับปริญญาตรี 

(ค.บ.) หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 

พ.ศ. 2528 เริ่มเปิดหลักสูตรสาขาวิชาการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครูโดยเปิด

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิตพร้อมกับระดับอนุปริญญา ขณะเดียวกันก็ยังคงเปิด

หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตทั้งระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี และ 2 ปี พร้อม ๆ กัน 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชพระราชทานนามวิทยาลัยครู

ว่าสถาบัน “ราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 

พ.ศ. 2538 ยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติสถาบันราช

ภัฏ 2538 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 
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พ.ศ. 2540 เริ่มเปิดสอนระดับบัณฑิต 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขา

การบริหารการศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เริ่มมีผล

บังคับใช้ท าให้เปลี่ยนแปลงสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

1.2 เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา พัฒนาการท่องเที่ยว เชี่ยวชาญงานครู เชิดชูมรดกโลก 

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

ใฝ่รู้ อุตสาหะ ส านึกดี มีจิตอาสา 

1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 

คุณธรรม น าความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

ผลิตและพัฒนาครูที่มีสมรรถนะเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการการ

ท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรมในเมืองมรดกโลก และเป็นผู้น าด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพและสิ่งแวดล้อมของ

ท้องถิ่น ภายในปี 2564 

1.4 พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

1) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น      

ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากล 

2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อ

ท้องถิ่นอีกทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 

การผลิตบัณฑิตดังกล่าวจะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของ

ท้องถิ่นและของชาติ 
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4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข็มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมือง

ท้องถิ่นให้มีจิตส านึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชน

และท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี

คุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครอง

ท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่               

ให้เหมาะสมกับการด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทาง

เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการการบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 

8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ ในการ

ปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

1.5 เป้าประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการวิชาการแก่

สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และส่งเสริม

วิทยฐานะครู 

นโยบายของมหาวิทยาลัย 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 

2547 สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยและโดยเฉพาะให้มี

อ านาจและหน้าที่ (1) ก าหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การ

วิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ จึงก าหนดนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา ดังนี้ 

1) เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับสู่

ความเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 
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2) ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการอัน

เนื่องมาจากพระราชด าริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของสังคม และสามารถ

แข่งขันได้ในระดับกลุ่มประชาคมอาเซียน 

3) เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพื่อส่งเสริมการ

ท่องเที่ยวที่เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน 

4) ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากรทางด้าน

การศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ที่สามารถจัดการเรียนการ

สอนได้อย่างมีคุณภาพ 

5) สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มี

คุณภาพและการให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

6) สนับสนุน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือตอบสนองความต้องการของ

ท้องถิ่นและสังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล 

7) ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่น ชุมชน     

อย่างคุ้มค่า เพ่ือให้เกิดการจัดการบ ารุงรักษาสิ่งแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

8) สนับสนุน พัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นสากล 

โดยใช้หลักธรรมาภิบาล และน าวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

9) เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิปริญญาเอก และต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาศักยภาพ

ด้านการสอนและการวิจัยสู่ระดับสากล 

10) เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น 

สามารถแข่งขันได้ในระดับสากล 

11) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือเตรียมความพร้อมสู่ประชาคม

อาเซียนด้านภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานศิลปวัฒนธรรม
และส่ิงแวดล้อม 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานอยุธยาศึกษา 

หอศิลป์จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ศูนย์ท่องเท่ียวทาง
วัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถ่ินจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริการวิชาการ 

งานวิจัย 

งานยุทธศาสตร์ 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานพัฒนาระบบและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

งานวิทยวิชาการ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริการทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบริหารระบบ
สารสนเทศ 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริหารวิชาการและพัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร ์

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร์ประยุกต์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 

ศูนย์ศึกษาดาราศาสตร์ 

ศูนย์สะเต็มศึกษา 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการและพัฒนานักศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
มนุษศาสตร ์

ภาควิชา 
สังคมศาสตร์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริการและพัฒนานักศึกษา 

งานบริหารวิชาการและ
พัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 

คณะวิทยาการจัดการ 

ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา 
การท่องเที่ยว 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบดี 

คณะครุศาสตร์ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริการและพัฒนานักศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

โรงเรียนสาธิตมัธยม 

โรงเรียนประถมสาธิต 

โรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ศูนย์พัฒนาครู ผู้บริหาร 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 

กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา 

งานการเงิน 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

งานบัญชี 

งานพัสดุ 

งานส่ือสารองค์กร 

งานวิศวกรรม 
และภูมิสถาปัตย์ 

ศูนย์หนังสือ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสัมพันธ์ 

งานสถิติการศึกษา
และสารสนเทศ 

โครงการจัดต้ังศูนย์
ภาษาและการศึกษา

นานาชาติ 

งานบริหารงานท่ัวไป งานบริหารงานท่ัวไป 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกิจศึกษา 

งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานให้คำปรึกษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 

ส านักงานคณบดี 

งานบริการและพัฒนา

นักศึกษา 

ส านักวิทยบริการและ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

สถาบันอยุธยาศึกษา สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

ภาพที่ 1.1 ผังโครงสร้างองค์กร 
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1.6 ประวัติส านักงานอธิการบดี 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ระบุให้วิทยาลัยครูเป็น

ส่วนราชการในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติ

วิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มาตรา 7 โดยก าหนดให้วิทยาลัยครูแต่ละแห่ง มีส่วนราชการ 2 ส่วน 

ประกอบด้วย ส านักงานอธิการบดี (แบ่งออกเป็น 4 แผนก ประกอบด้วย แผนกธุรการ แผนกแผนงาน

และประเมินผล แผนกการเงิน แผนกพัสดุ)  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2527 มีการแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยวิทยาลัยครู ได้แก้ไข

พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เป็นพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ซึ่ง

แบ่งส่วนราชการตามมาตรา 7 วิทยาลัยครูแต่ละแห่งมีส่วนราชการ 3 ส่วน ประกอบด้วย ส านักงาน

อธิการบดี (อาจแบ่งออกเป็นฝ่ายหรือแผนก) คณะวิชา (อาจแบ่งเป็นภาควิชา) หน่วยงานที่เรียกชื่อ

อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ (อาจแบ่งเป็นฝ่ายหรือแผนก) ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 นี้ ท าให้แผนกต่าง ๆ ที่สังกัดส านักงานอธิการบดีได้ยกฐานะเป็น “ฝ่าย” ดังนั้น 

ส านักงานอธิการบดี จึงแบ่งออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายอาคาร

สถานที่ และฝ่ายยานพาหนะ 

ต่อมาเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพล-  

อดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เป็นชื่อสถาบันการศึกษา

ในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” ในปี พ.ศ. 2538 ได้มีการ

ประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 

ท าให้สถาบันราชภัฏมีฐานะเป็นส่วนราชการ ในส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

และในปีเดียวกันนี้วันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏประกาศเรื่องหลักเกณฑ์

การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฎ เพ่ือความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และเจตนารมณ์ของ

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 โดยส านักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

แบ่งเป็น 11 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเงิน ฝ่าย

ยานพาหนะ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายศิลปกรรม ฝ่ายสวัสดิการ และฝ่ายรักษาความ

ปลอดภัย 
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ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 เพ่ือความเหมาะสม ส านักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการเป็น 

10 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเงิน  

ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายรักษาความปลอดภัย  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน

สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2542 ก าหนดให้มีส่วนอ านวยการ

และส านักงานเลขานุการในส านักงานอธิการบดี ส านักงานอธิการบดีจึงให้มีส่วนอ านวยการใน

ส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 11 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายอาคารสถานที่  

ต่อมาในเดือนตุลาคม พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ประชุมหน่วยงาน

ในส านักงานอธิการบดี เพ่ือรองรับการเป็นนิติบุคลภายใต้ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา

เพ่ือให้เป็นไป 

ตามพระราชบัญญัติการปฏิรูปการศึกษา พ.ศ. 2544 จึงได้มีการยุบหน่วยงานบาง

หน่วยงาน และจัดตั้งเป็นหน่วยงานใหม่ขึ้น ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ (งานสารบรรณ งานประชุม  

งานกิจกรรมสภา งานเลขานุการผู้บริหาร) ฝ่ายอาคารและสถานที่ (งานอาคารและศิลปกรรม งานวาง

ผังและพัฒนาออกแบบ งานระบบสาธารณูปโภคงานซ่อมบ าร ุง งานร ักษาความปลอดภัย           

งานยานพาหนะ งานพัฒนาพ้ืนที่) ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ งานนิติกรรมและวินัย งานพัฒนาและบุคลากร 

งานสวัสดิการสิทธิประโยชน์) ฝ่ายการเงิน (งานการเงินงานบัญชี) ฝ่ายทรัพย์สินและการจัดการรายได้ 

(งานฝ่ายทุนมูลนิธิ งานจัดการทรัพย์สินและองค์การจัดหารายได้) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ 

ต่อมาปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ปรับเปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ ปี พ.ศ. 2548   

มีการก าหนดจัดตั้งส่วนราชการตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ก าหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

มีส่วนราชการ 8 ส่วนราชการ ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี  คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันวิจัยและพัฒนา    

สถาบันอยุธยาศึกษา และส านักวิทยบริการละเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปี พ.ศ. 2549 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา         

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่ อง  การแบ่ งส่ วนราชการใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
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พระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ในส่วนของส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง     

กองนโยบายแลแผน  กองบริการการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี ต้ังอยู่  ณ อาคารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัด

พระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 โทรศัพท์ 0-3532-2076-9 ต่อ 1227 โทรสาร 0-3524-

2708 

1.7 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของของส านักงานอธิการบดี 

ปรัชญาของส านักงานอธิการบดี 

สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 

วิสัยทัศน์ของส านักงานอธิการบดี 

เป็นองค์กรสมรรถนะสูงด้านการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานทุกพันธกิจ

ของมหาวิทยาลัยภายในปี 2564 

พันธกิจของส านักงานอธิการบดี 

1) สร้างและพัฒนาระบบและกลไกการด าเนินงานด้านการบริหารจัดการ และสนับสนุน

การด าเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

2) สร้างและพัฒนาระบบและกลไกการบริหารนโยบาย ยุทธศาสตร์และงบประมาณให้มี

ประสิทธิภาพสูงรองรับการพัฒนาและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 

3) ส่งเสริมและสนับสนุน การบริหารจัดการและการบริการการศึกษา 

4) ส่งเสริมและสนับสนุน การพัฒนาและการบริการการศึกษา 

5) ส่งเสริมการน าศาสตร์พระราชามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการองค์กร 

6) พัฒนาองค์กรและบุคลากรให้มีสมรรถนะสูง และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

1.8 ประวัติกองกลาง 

กองกลางเป็นหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 4 

สิงหาคม 2549 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 16 เล่ม 123 ตอนที่ 74ง เมื่อวันที่ 3 

สิงหาคม พ.ศ. 2549 มีผลบังคับใช้ ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2549 ซึ่งตามประกาศดังกล่าวได้มีการ
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แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน        

กองบริการการศึกษา และกองพัฒนานักศึกษา 

ต่อมาเมื่อวันที่  19 กันยายน 2555 ได้มีมติในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา ประกาศ ณ วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2556 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 

2556 เป็นต้นไป โดยได้แบ่งส่วนราชการออกเป็นงานในสังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ออกเป็น 11 งาน ดังต่อไปนี้ 1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งาน

ทรัพยากรบุคคล 3) งานการเงินและบัญชี 4) งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 5) งานพัสดุ     

6 )  งานประชาส ัมพ ันธ ์ 7) งานนิต ิการ  8) งานสว ัสด ิการและหารายได ้ 9) งานกิจการ

คณะกรรมการ 10) งานตรวจสอบภายใน 11) งานกิจการพิเศษ 

ต่อมาเมื่อวันที่  12 ธันวาคม 2561 ได้มีมติในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา ประกาศ ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 

2562 เป็นต้นไป โดยได้แบ่งส่วนราชการออกเป็นงานในสังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังต่อไปนี้ 

1) งานบริหารงานทั่วไป 

2) งานการเงิน 

3) งานกิจการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ 

4) งานช่วยอ านวยการผู้บริหาร 

5) งานตรวจสอบภายใน 

6) งานทรัพยากรบุคคล 

7) งานนิติการ 

8) งานบริการและฝึกอบรม 

9) งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

10) งานบัญชี 

11) งานพัสดุ 

12) งานสื่อสารองค์กร 

13) งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 

14) ศูนย์หนังสือ 



11 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีภารกิจที่

หลากหลายตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย และเพ่ือให้การสนับสนุนการบริหารงานของ

มหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความคล่องตัว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็น

ศูนย์กลางการรับและส่งหนังสือทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมทั้งเป็นหน่วยงาน

ประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ จัดการอ านวยความสะดวกในการบริหารจัดการและปฏิบัติหน้าที่ของ

ผู้บริหาร การเผยแพร่ข่าวสารและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีสู่สังคม เป็นต้น 

กองกลาง มีที่ตั้งอยู่ภายในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

เลขที่ 96 ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

รหัสไปรษณีย์ 13000 โทรศัพท์ 0-3532-2076-9 โทรสาร 0-3524-2708 

1.8.1 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของของกองกลาง 

ปรัชญาของกองกลาง 

บริการ สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 

วิสัยทัศน์ของกองกลาง 

ภายในปี 2564 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีความมุ่งมั่นที่จะเป็นองค์กรสมรรถนะ

สูงด้านการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา 

1.8.2 พันธกิจของกองกลาง 

1) อ านวยการและจัดการประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

2) บริการทางการเงิน การจัดหา วัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และจัดสรรบุคลากร 

3) สนับสนุนการเรียนการสอน การบริการการศึกษา พร้อมทั้งสนับสนุนการบริหารงาน

ของผู้บริหารและมหาวิทยาลัย 

4) เป็นหน่วยงานที่รวบรวมข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเผยแพร่ไปยังหน่วยงานต่า ง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย 

5) ก ากับ ดูแลบุคลากรให้ปฏิบัติงานตามระเบียบข้อบังคับ 

6) พัฒนาบุคลากรเพ่ือการท างานให้มีความชัดเจน ถูกต้องตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ 

7) บริการและอ านวยความสะดวกเก่ียวกับระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย 

8) บริการงานยานพาหนะเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน การบริการวิชาการแก่บุคลากร

ภายในและบุคคลภายนอก 
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   โครงสร้างกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1.2 ผังโครงสร้างกองกลาง 

1.9 งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 

งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์มีหน้าที่ในการรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการจัดท า

แบบรูปรายการและการประมาณราคา การอนุมัติแบบรูปรายการ การควบคุมงานก่อสร้าง และงาน

อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายดังนี้ 

1.9.1  ด้านการปฏิบัติการ 

1) ควบคุมและจัดท า แบบรูปรายการและประมาณราคา ตามเอกสารขอความ

อนุเคราะห์ จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ โดยก าหนดความ

ต้องการและรูปแบบตามที่ผู้บริหารหน่วยงานนั้นขอความอนุเคราะห์ โดนการน าเสนอด้วยการเขียน

แบบโดยคอมพิวเตอร์และภาพทัศนียภาพ จนกว่าจะเป็นที่พึงพอใจ ถูกต้องตามหลักวิชาการ และหลัก

วิศวกรรม 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

งานกิจการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ 

งานการเงิน 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานช่วยอำนวยการผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพย์สินและหารายได้ 

งานบัญชี 

งานพัสดุ 

งานสื่อสารองค์กร 

งานอาคารสถานที่และซ่อมบ ารุง งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 

ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทัลเพ่ือการเรียนรู้ ศูนย์หนังสือ 
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2) ควบคุมและจัดท า ประมาณราคางานก่อสร้าง ตามที่ได้น าเสนอ เพ่ือถอดแบบและ

ปริมาณวัสดุและค่าแรงเพ่ือใช้ในการก่อสร้าง เพ่ือน ามาค านวณเป็นราคากลาง ตามหลักการของ

กรมบัญชีกลางและระเบียบพัสดุในปัจจุบัน 

3) ศึกษารายละเอียด เช่น ลักษณะพ้ืนที่ก่อสร้าง งบประมาณ จุดประสงค์ของการใช้

ประโยชน์ กฎหมายเกี่ยวกับการออกแบบและก่อสร้างอาคาร และวิเคราะห์ข้อมูลทางสถาปัตยกรรม

เพ่ือค านวณร่างแบบ ออกแบบ เขียนแบบ ก าหนดรายละเอียด และประมาณราคาเกี่ยวกับการ

ก่อสร้างอาคารหรือการตกแต่งต่อเติมอาคาร สถานที่ก่อสร้างต่างๆ ท ารูปจ าลองอาคารและ

สิ่งก่อสร้างออกแบบแก้ไข ดัดแปลงอาคารและสิ่งก่อสร้างที่ช ารุด งานปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม 

รวมถึงงานอนุรักษ์ทางสถาปัตยกรรมไทยและสากล เพ่ือให้ถูกต้องตามหลักวิชาการประหยัดและ

สอดคล้อง ตามข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4) ควบคุม ตรวจสอบ แนะน า แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การออกแบบ เขียนแบบ แก้ไขแบบ อาคารสิ่งก่อสร้างต่างๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบควบคุมการ

ก่อสร้างและตกแต่งอาคาร เพ่ือให้ถูกต้องตามแบบและหลักสถาปัตยกรรมไทยและสากล 

5) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการ การออกแบบและการ

โครงสร้าง จัดท าคู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานด้านวิชาการทางวิศวกรรม

และสถาปัตยกรรม เพ่ือพัฒนาด้านวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งขึ้น 

6) ให้บริการด้านวิชาการต่างๆ เช่น เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกกับหลักการณ์ใน

การปฏิบัติงาน ด้านสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ให้ค าปรึกษา แนะน า ให้ความเห็นและชี้แจงในเรื่อง

ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจใน

การปฏิบัติหน้าที่ ที่เก่ียวข้อง 

1.9.2  ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของ

หน่วยงานที่สังกัดวางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน  ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน   

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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1.9.3 ด้านการประสานงาน  

ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  โดยให้

ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.9.4  ด้านการบริการ 

1)  ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและ

บัญชี แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตอบทั้งปัญหาและ 

ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง

ถูกต้อง  

2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อสาร เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน

สถาปัตยกรรมและวิศวกรรมที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุน

ภารกิจของหน่วยงาน 

1.10 วิสัยทัศน์ พันธกิจ งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 

1.10.1 วิสัยทัศน์ของงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 

มุ่งมั่นพัฒนาการบริหารงานวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม ให้มีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ        

เพ่ือสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีความสามารถบริหารจัดการบรรลุเป้าหมาย

ตามวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

1.10.2 พันธกิจงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 

1) ด าเนินการออกแบบและประมาณราคาตามหลักวิชาการและถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 

2) ด าเนินการตรวจสอบงานก่อสร้างและควบคุมงานตามหลักวิศวกรรมและหลัก

สถาปัตยกรรม 

3) มุ่งสร้างและพัฒนาระบบการด าเนินงานของงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 
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โครงสร้างงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1.3 ผังโครงสร้างงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 

 

 

งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป (1) 

วิศวกรโยธา (2) วิศวกรไฟฟ้า (1) สถาปนิก (1) นายช่าง 
เขียนแบบ (1) 

นายช่าง 

ควบคุมงาน (1) 
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ส่วนที่ 2 

ที่มาของการเขียนแบบ 

2.1 ที่มาของการเขียนแบบ 

2.1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของการเขียนแบบ 

การออกแบบและงานเขียนแบบรูปรายการ เป็นการวิ เคราะห์  การแก้ปัญหา             

ความต้องการ และอ านวยความสะดวกของมนุษย์ เพ่ือจัดท าเป็นแผนผังการล าดับความสัมพันธ์ของ

พ้ืนที่ต่าง ๆ  เพ่ือสนองความต้องการของมนุษย์ในเชิงสร้างสรรค์ ภายใต้แนวความคิดในการออกแบบ

หรือการคิดค้นเทคโนโลยีใหม่ ที่ค านึงถึงประโยชน์ใช้สอยและความสวยงาม ยังรวมไปถึงการแก้ไข

ปรับปรุงนวัตกรรมใหม่ ๆ เพ่ือสนองความต้องการอย่างถูกต้องและเหมาะสมต่อผู้ใช้งาน โดยมี

องค์ประกอบของการเขียนแบบที่ใช้ในการสื่อสารเบื้องต้นดังนี้ 

1)  เส้น (Line) คือ สิ่งที่เชื่อมโยงระหว่างจุดสองจุดหรือจุดหลาย ๆ จุด ทีม่ีความ

ต่อเนื่องกัน ท าให้เกิดรูปร่าง รูปทรง และโครงสร้าง เส้นที่ใช้ในการออกแบบ เช่น เส้นตรง เส้นนอน 

เส้นตั้ง เส้นทแยง และเส้นโค้ง เป็นต้น  เพ่ือสื่อถึงขนาดความกว้างความยาวจากขอบเส้นหนึ่งไปยังอีก

เส้นหนึ่งส าหรับใช้สื่อสารกับผู้สร้างหรือผู้ผลิตชิ้นงาน      

2)   รูปร่ า ง  (Shape) คือ  รูป  2 มิติ  ที่ มี ความกว้ า ง  ความยาว  โดยมี เส้น เป็น

ส่วนประกอบ มีทั้งรูปร่างเรขาคณิตและรูปร่างอิสระ ซึ่งสามารถเรียกว่าเป็นเส้นรอบรูปหรือขอบเขต

ของการด าเนินงาน อาทิเช่น รูปร่างของกรอบประตูหน้าต่าง รูปร่างของอาคาร รูปร่างของเขตพ้ืน

ที่ดินและพ้ืนที่ก่อสร้าง เป็นต้น 

3)  รูปทรง (Form) คือ รูปลักษณะด้านสามด้าน หรือรูปสามมิติ ที่มีความกว้างความ

ยาวและความสูง มีเนื้อที่ภายในขอบเขต เช่น รปูทรงเรขาคณิต รูปทรงอิสระ เป็นต้น ซึ่งในท่ีนี้อาจจะ

สามารถเรียกว่า รูปทรงอาคาร ที่ประกอบไปด้วย ความกว้าง ความลึก และความสูงของอาคาร  

4)  สัดส่วน (Proportion) คือ ความสัมพันธ์ระหว่างความกว้าง ความยาว และความสูง 

ความสัมพันธ์ระหว่างส่วนต่าง ๆ เป็นสัดส่วนต่อกันช่วยให้ส่วนประกอบของรูปทรงมีความสัมพันธ์กัน

ในลักษณะกลมกลืนกัน หรือขัดแย้งกัน อาจจะเป็นสัดส่วนที่เท่ากันหรือไม่เท่ากันก็ได้ ขึ้นอยู่กับ

ฟังก์ชั่นการใช้งานหรือความต้องการของผู้ใช้งาน 



17 

5)  วัสดุและพ้ืนผิว (Material and Texture) คือ วัสดุที่จะน ามาใช้ในการออกแบบ

อาคารหรือท าการปรับปรุงมีลักษณะของพ้ืนผิวสัมผัสที่แตกต่างกันไป ที่มนุษย์สามารถรับรู้ได้จากการ

มองเห็นหรือการสัมผัส เพ่ือที่จะน ามาใช้ในการออกแบบได้อย่างถูกต้องเหมาะสมกับการใช้งาน     

อาทิเช่น พ้ืนกระเบื้องเซรามิกที่มีผิวหยาบเหมาะส าหรับพ้ืนห้องน้ าที่กันการลื่น พ้ืนกระเบื้องเซรามิกที่

มีผิวมันเพราะส าหรับพ้ืนที่พักผ่อนหรือรับรองแขกเพ่ือง่ายต่อการท าความสะอาดและไม่กักเก็บเชื้อโรค 

6)  สี (Color)  สีให้การแสดงผลที่ปรากฏให้เห็นด้วยคลื่นแสง สะท้อนผ่านรูม่านตาของ

มนุษย์  ซึ่งสีจะช่วยท าให้งานออกแบบมีรสนิยมตามเจ้าของสถานที่ สะท้อนภาพลักษณ์ ความรู้สึก

และอารมณต์่อผู้มนุษย์ เมื่อเข้าไปใช้งานในสถานที่นั้น ๆ ได้ รวมไปถึงสะท้อนความเชื่อและวัฒนธรรม

ของกลุ่มผู้ใช้งานอีกด้วย 

การน าเอาหลักการทั้งหมดขององค์ประกอบในการออกแบบมาสร้างหรือผลิตชิ้นงาน

ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมและความต้องการของผู้ใช้อาคารโดยผู้ออกแบบที่จะจัดองค์ประกอบต่าง ๆ     

ผสมผสานกันจนเป็นผลงานที่มีความสมบูรณ์แบบออกมา  

การเขียนแบบจึงหมายถึง การน าความคิดสร้างสรรค์มาเขียนหรือแสดงออกเป็นรูปแบบ 

โดยการใช้เส้น รูปภาพ หรือสัญลักษณ์ พร้อมรายการประกอบแบบ เป็นการแสดงให้เห็นรูปลักษณะ 

ที่เหมือนของจริง  สามารถน าไปใช้สร้างหรือผลิตชิ้นงานได้จริง เป็นการแสดงโครงสร้าง   รูปด้าน 

รูปลักษณะของสิ่งก่อสร้างต่าง ๆ ซึ่งแบบที่ใช้กันโดยทั่วไป ได้แก่ รูปแปลน รูปด้าน รูปตัด และรูป

ขยาย 

โ ดยทั่ ว ไปมนุ ษย์ ส ามารถมอง เห็ น วั ต ถุ ป ร ะกอบด้ ว ย  6 ด้ าน  คื อ  ด้ านบน 

ด้านล่าง  ด้านหน้า  ด้านหลัง  ด้านซ้าย  และด้านขวา  แต่ในหลักการเขียนแบบ  วัตถุที่น าไปเขียน

จะประกอบด้วย  รูปแปลน  รูปด้าน รูปตัด  และแบบขยาย ซ่ึงแต่ละรูปมีความหมายดังนี้ 

1)  รูปแปลน (Plan) หมายถึง รูปที่มองเห็นจากด้านบนลงมา ประกอบด้วยส่วนกว้าง 

และส่วนยาว 

2)  รูปด้านหน้า (Front Elevation) หมายถึง รูปที่มองเห็นจากด้านหน้าเข้าไปหรือ

ทางเข้าหลักของอาคาร ซึ่งประกอบด้วยส่วนกว้าง ส่วนยาวและส่วนสูง 

3)  รูปด้านข้าง (Side Elevation) หมายถึง รูปที่มองเห็นจากด้านซ้ายหรือด้านขวาเข้า

ไปเมื่อมองจากทางด้านหน้าหรือทางเข้าหลักของอาคาร ประกอบด้วย ส่วนกว้าง ส่วนยาวและส่วนสูง 
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4)  รูปด้านหลัง (Rear Elevation) หมายถึง รูปที่มองเห็นจากส่วนด้านหลังเข้าไปซึ่งอยู่

ฝั่งตรงกันข้ามจากทางด้านหน้า หรือทางด้านหลังของอาคาร ประกอบด้วยส่วนกว้างและส่วนสูง 

5)  รูปตัด (Section) หมายถึง การตัดสิ่งที่ต้องการทราบในส่วนที่มองไม่เห็นหรืออยู่

ภายใน ซึ่งไม่สามารถแสดงให้เห็นได้อย่างชัดเจนในรูปอ่ืน ๆ ดังนั้น จึงต้องมีการเขียนภาพตัดเพ่ือ

แสดงรายละเอียดของส่วนส าคัญต่าง ๆ ให้เข้าใจและน าไปใช้งานได้ ภาพตัดจะมีการเติมสัญลักษณ์

การตัดแสดงขอบเขต ต าแหน่งและทิศทางที่ถูกตัด พร้อมมีอักษรก ากับไว้ เพ่ือให้สะดวกแก่การท า

ความเข้าใจ 

6)  รูปขยาย (Detail) หมายถึง การเขียนแบบส่วนรายละเอียดของชิ้นงานเฉพาะจุดให้

ชัดเจนด้วยการขยายมาตราส่วนให้ใหญ่ขึ้นกว่าเดิม เช่น 1 : 10 หรือ 1 : 25 เป็นต้น 

ในส่วนของผู้เขียนแบบในที่นี้หมายถึงสถาปนิกหรือวิสวกร จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง

ท าการศึกษาการเขียนแบบขั้นพ้ืนฐานต่าง ๆ ให้ถูกต้อง โดยเฉพาะการศึกษารายละเอียดของขนาด

วัสดุอุปกรณ์ที่ ใช้ส าหรับงานก่อสร้าง  รูปแบบและสัญลักษณ์ที่ ใช้ประกอบวิธีการเขียนแบบ

ต่าง ๆ  ดังนั้นเพ่ือเป็นการฝึกพ้ืนฐานของงานออกแบบและเขียนแบบ จ าเป็นจะต้องฝึกปฏิบัติการ

เขียนแบบอย่างต่อเนื่อง  รวมถึงศึกษาและปรับปรุงข้อมูลผลิตภัณฑ์ และการติดตั้งให้เป็นปัจจุบันอยู่

เสมอ จากรายละเอียดของวัสดุที่น ามาใช้ในการออกแบบโดยตัวแทนของผู้ผลิตวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน  

การก่อสร้าง  เพ่ือเป็นการพัฒนาตนเอง ให้มีความรู้  ความเข้าใจ  และมีทักษะในการเขียนแบบมากยิ่งขึ้น 

 

2.1.2 เแหล่งรวบรวมข้อมูลในการเขียนแบบ 

งานออกแบบโดยทั่วไปเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ ผู้ออกแบบสามารถน าข้อมูลของแบบ

ขยายเดิมที่เคยท าไว้มาใช้กับการออกแบบโครงการอ่ืนได้ ตามรายละเอียดการก่อสร้างและติดตั้งของ

ผลิตภัณฑ์ โดยไม่จ าเป็นต้องเขียนแบบขยายใหม่ทั้งหมด ดังนั้นข้อมูลการออกแบบแต่ละชิ้นงาน

จะต้องเก็บรักษาไว้ในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือน าแบบกลับมาใช้ใหม่ เช่น แบบขยายฝ้า

เพดานฉาบเรียบ แบบขยายผนัง แบบขยายพ้ืน แบบขยายการติดตั้งสุขภัณฑ์ และแบบขยายประตู

หน้าต่าง ซึ่งแบบขยายเหล่านี้ใช้มาตรฐานการติดตั้งของผลิตภัณฑ์ซึ่งสามารถใช้ร่วมกับโครงการ

ก่อสร้างปรับปรุงอ่ืนได้ เพ่ือลดระยะเวลาในการเขียนแบบ 
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การออกแบบแต่ละครั้งจะมีข้อมูลจ านวนมากที่ต้องเก็บไว้ เพ่ือใช้ประโยชน์ในภายหลัง    

แต่หากเก็บข้อมูลเหล่านี้ไว้ในรูปของเอกสารแล้วอาจจะเกิดปัญหา ในภายหลังได้ เช่น เอกสาร      

สูญหาย สิ้นเปลืองพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร ข้อมูลกระจัดกระจายไม่เป็นระเบียบ หรือการ

เสื่อมสภาพของกระดาษและการเก็บข้อมูลซ้ าซ้อน ในกรณีที่มีข้อมูลเป็นจ านวนมากก็ท าให้การค้นหา

ยากล าบาก ปัญหาเหล่านี้ โปรแกรมคอมพิวเตอร์สามารถช่วยสถาปนิกหรือวิศวกรผู้เขียนแบบได้เป็น

อย่างดี รูปแบบของการเก็บข้อมูลของโปรแกรมคอมพิวเตอร์มักท ากันอย่างมีระเบียบ ซึ่งมีชื่อเรียกว่า 

ฐานข้อมูล (Data base) คอมพิวเตอร์ที่มีระบบ การจัดการฐานข้อมูล (Data base Management 

System) จะแก้ปัญหาการสืบค้นข้อมูลได้เป็นอย่างดีและยังลดความซ้ าซ้อนของการเก็บข้อมูลได้ 

นอกจากนี้ยังสามารถอ านวยความสะดวกด้านอ่ืนได้ เช่น แยกข้อมูลงานส่วนย่อยต่าง ๆ แสดงข้อมูล

วันที่ของการพิมพ์และวันที่การบันทึกขอมูลของการเขียนแบบ ด้วยเหตุการจัดท าแบบรูปรายการด้วย

คอมพิวเตอร์จึงนิยมใช้ส าหรับท าฐานข้อมูลเพื่อผลิตแบบรูปรายการในการก่อสร้าง 

2.2 แนวคิดของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก     

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ เพ่ือให้สถาปนิกหรือวิศวกรผู้เขียนแบบสามารถ

ให้บริการ การออกแบบและเขียนแบบรูปรายการในงานก่อสร้างปรับปรุงอาคารต่อหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้ ซึ่งเป็นประเด็นส าคัญในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก  

โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (AutoCAD) ต่อการให้บริการหน่วยงานภายใน อีกทั้งยังเป็นข้อมูล

เพ่ือให้การท างานร่วมกันระหว่างสถาปนิกและวิศวกรสามารถท างานร่วมกันได้อย่างสะดวกและมี

ประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอย่างยิ่งด้านท างานที่ใช้ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ร่วมกันเพ่ือจัดท าแบบรูป

รายการ 

คู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้จะอธิบายขั้นตอนและวิธีปฏิบัติส าหรับการให้บริการออกแบบ

และเขียนแบบ วิธีตั้งค่าการเขียนแบบส าหรับงานก่อสร้างและปรับปรุงต่อหน่วยงานภายใน          

ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ (AutoCAD) ที่จัดท าแบบรูปรายการโดยสถาปนิก วิศวกร หรือช่างเขียน

แบบสังกัดงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ ซึ่งเป็นผู้ใช้คู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้  โดยอ้างอิงมาจาก

มาตรฐานการจัดท าแบบรูปรายการขององค์กรจากต่างประเทศและภายในประเทศ อันได้แก่ NCS 

(National CAD Standard), AIA Layer Guidelines, Tri-services Color guide, ISO 13567 ข้อมูล

ประกอบจากมาตรฐานของส านักงานมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) และ น าเทคนิคและวิธีการตั้งค่า

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (AutoCAD) จากคู่มือปฏิบัติวิชาชีพ มาตรฐานการเขียนแบบก่อสร้าง ฉบับปี 
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พ.ศ. 2554 สมาคมสถาปนิกสยามในพระบรมราชูปถัมภ์  โดยสถาบันสถาปนิกสยาม มาใช้ในส่วนที่

เกี่ยวข้องกับการเขียนแบบ การตั้งค่าเส้น และการพิมพ์แบบรูปรายการ เพ่ือให้ผู้เขียนแบบของ

หน่วยงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ สามารถด าเนินการจัดท าแบบรูปรายการได้อย่างเป็นระบบและ

ถูกต้องตามระเบียบราชการต่อการให้บริการ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักนี้จะต้องได้รับการน าไปใช้ใน

การท างาน เพ่ือใช้สื่อสารกับผู้รับจ้างให้สามารถด าเนินการก่อสร้างได้อย่างมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2.3 ประโยชน์ที่ได้รับจากคู่มือปฏิบัติงานหลัก  

1) มีความถูกต้องตรงกันในการจัดเก็บ รูปแบบการแสดงงานในทุกโครงการ โดยไม่

ขึ้นอยู่กับประเภท หรือ โครงการ  

2) สามารถส่งผ่านข้อมูลระหว่างสถาปนิก วิศวกร และผู้ออกแบบในสาขาอ่ืน  ๆ         

ที่เก่ียวข้องได้โดยสะดวก  

3) ลดการแปลงข้อมูลที่สร้างจากโปรแกรมที่แตกต่างกัน  

4) ลดภาระการเตรียมข้อมูลเริ่มต้น เพราะมีการใช้โปรแกรมท่ีสอดคล้องกับมาตรฐาน 

5) ลดภาระการฝึกอบรมบุคลากรที่มีมาตรฐานส านักงานท่ีแตกต่างกัน 

6) สามารถติดตามตรวจสอบข้อมูลแบบได้ตลอดเวลา 

7) สามารถปรับปรุงข้อมูลแบบได้โดยอัตโนมัติ 

8) ขยายโอกาสในการท างาน หรือท างานร่วมกับหน่วยงานองค์กรอื่นได้โดยง่าย  

2.4 องค์ประกอบการเขียนแบบ  

จากการศึกษาคู่มือปฏิบัติวิชาชีพการเขียนแบบก่อสร้าง โดยอ้างอิงจาก คู่มือการปฏิบัติ

วิชาชีพว่าด้วยเรื่อง มาตรฐานการเขียนแบบก่อสร้าง ฉบับปี พ.ศ. 2554 ที่จัดท าขึ้นโดยสถาบัน

สถาปนิกสยาม พบว่าองค์ประกอบหลักของการเขียนแบบจะประกอบด้วยส่วนส าคัญหลัก ๆ          

คือ ขนาดของกระดาษ ขนาดของเส้น และขนาดของตัวอักษร โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.4.1 มาตรฐานขนาดกระดาษเขียนแบบ 

กระดาษที่น ามาเขียนแบบจะใช้ขนาดตามมาตรฐานของขนาดกระดาษ ISO ที่นิยมใช้กัน

ทั่วโลกจะมีขนาดกระดาษตั้งแต่ ขนาด A0, A1, A2, A3 และ A4 โดยมีขนาดความกว้างและความยาว

ของกระดาษต่าง ๆ ดังแสดงในภาพที่ 2.1 
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ล าดับ ขนาดกระดาษ ความกว้าง ความยาว 

1 A0 841 มม. 1189 มม. 
2 A1 594 มม. 841 มม. 

3 A2 420 มม. 594 มม. 

4 A3 297 มม. 420 มม. 
5 A4 210 มม. 297 มม. 

 

ภาพที่ 2.1 ตารางแสดงขนาดกระดาษมาตรฐาน ISO 

2.4.2 มาตรฐานขนาดเส้น 

ลักษณะของเส้นที่ใช้เขียนแบบนั้นจะมีขนาดของเส้นทีแ่ตกต่างกัน ตามความส าคัญหลัก

ของแบบที่แสดงในหน้านั้น โดยผู้เขียนแบบมีความตั้งใจที่จะก าหนดขนาดและความหนาของเส้น  

เพ่ือใช้ในการสื่อสารกับผู้รับจ้างให้สามารถด าเนินการก่อสร้างตามแบบรูปรายการได้อย่างถูกต้อง  

โดยมีขนาดเส้นและความหนาของเส้นหลัก ๆ ที่ใช้เขียนแบบรูปรายการ ดังแสดงในภาพที่ 2.2 

องค์ประกอบ การใช้เส้น 
ขนาดเส้นที่ใช้ 

มาตราส่วน 1 : 100 มาตราส่วน 1 : 50 

หน้าตัดโครงสร้าง (เสา คาน) เส้นหนามาก 0.50 0.50 – 0.70 

หน้าตัดทั่วไป (ผนัง) เส้นหนา 0.25 – 0.35 0.35 – 0.50 
เส้นขอบที่ไม่ถูกตัด 
เส้นตัวอักษร 
เส้น invisible line 

เส้นทั่วไป 0.18 – 0.20  0.25 

เส้นสัญลักษณ ์
เส้นบอกระยะ 
เส้น Grid line 

เส้นบาง 0.10 – 0.18 0.10 – 0.18 

เส้นลวดลาย 
เส้น Pattern 

เส้นบางมาก 0.05 0.05 

ภาพที่ 2.2 ตารางขนาดเส้นที่เหมาะสมต่อการเขียนแบบ 
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2.4.3 มาตรฐานขนาดตัวอักษร 

ขนาดของตัวอักษรที่น ามาอธิบายแบบรูปรายการนั้น ควรมีความเข้มของเส้นและขนาด

ของตัวอักษรทีช่ัดเจน เพ่ือให้ผู้รับจ้างสามารถอ่านแบบได้อย่างถูกต้อง โดยขนาดตัวอักษรที่เหมาะสม

ส าหรับการอธิบายแบบรูปรายการ ดังแสดงในภาพที่ 2.3 
 

ข้อความ ขนาดตัวอักษร 

ตัวอักษรทั่วไป ค าบรรยาย ระยะ ระดับสัญลักษณ์ วัสดุ ประตูหน้าต่าง 2.0 - 2.5 มิลลิเมตร 

ตัวอักษรก ากับแนวเสา ชื่อรูปด้าน รูปตัดชื่อแบบขยาย อักษรอ้างอิง 3.0 - 3.5 มิลลิเมตร 

ชื่อแบบย่อย หัวข้อหรือหัวเรื่อง 4.0 – 5.0 มิลลิเมตร 
ชื่อแบบหลัก 5.0 – 7.0 มิลลิเมตร 

ภาพที่ 2.3 ตารางขนาดตัวอักษรที่เหมาะสมต่อการเขียนแบบ 

2.5 กฏหมายควบคุมอาคารที่เกี่ยวข้องต่อการออกแบบ 

การออกแบบและเขียนแบบต้องอาศัยกฏหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นข้อก าหนดที่ส าคัญส าหรับ

การออกแบบของสถาปนิก ในหลาย ๆ โครงการที่มหาวิทยาลัยจะด าเนินการก่อสร้างและปรับปรุงนั้น 

จะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถก่อสร้างและปรับปรุงได้ อีกทั้งการออกแบบจะต้องอยู่ภายใต้

กรอบของระเบียบและกฏหมาย ซึ่งมีพระราชบัญญัติ ข้อกฏหมาย และระเบียบที่ส าคัญต่อการ

ออกแบบภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 แก้ไขโดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535, (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2543, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2558 และพระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติม

บทบัญญัติแห่งกฎหมายที่เก่ียวกับความรับผิดในทางอาญาของผู้แทนนิติบุคคล พ.ศ. 2560 

2. กฎกระทรวง ฉบับที่  55 (พ.ศ. 2543) แก้ไขโดย  กฎกระทรวง ฉบับที่  58 (พ.ศ.

2546), ฉบับที่ 61 (พ.ศ. 2550), ฉบับที่ 66 (พ.ศ. 2559) และ ฉบับที่ 68 (พ.ศ. 2563) – ลักษณะ

อาคาร ส่วนต่างๆ ของอาคาร ที่ว่างภายนอก แนวอาคารและระยะต่างๆ ของอาคาร 

3. กฎกระทรวง ก าหนดสิ่งอ านวยความสะดวกในอาคาร ส าหรับผู้พิการหรือทุพพลภาพ และ

คนชรา พ.ศ. 2548 แก้ไขโดย กฎกระทรวงก าหนดสิ่งอ านวยความสะดวกในอาคารฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2564 

3.ระเบียบกรมศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร หรือ

ด าเนินการใดๆ ในเขตโบราณสถานพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2566 

 

http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/mr/mr43-55-upd68.pdf
https://download.asa.or.th/03media/04law/cba/mr/mr48-58e-upd(02).pdf
https://download.asa.or.th/03media/04law/cba/mr/mr48-58e-upd(02).pdf
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการออกแบบและเขียนแบบ ส าหรับงานก่อสร้างและปรับปรุงต่อ

หน่วยงานภายใน  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการให้บริการออกแบบและเขียนแบบ ส าหรับงาน

ก่อสร้างและปรับปรุงต่อหน่วยงานภายในด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ สถาปนิกจ าเป็นต้องมี พ้ืน

ฐานความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับการเขียนแบบอย่างละเอียด ตั้งแต่การเขียนแบบแปลน รูปด้าน      

รูปตัด แบบงานระบบไฟฟ้า แบบงานระบบประปา แบบงานสุขาภิบาล และแบบขยาย เป็นต้น เพ่ือ

ให้บริการต่อหน่วยงานภายในน าไปขออนุมัติงบประมาณ รวมถึงใช้เป็นแนวทางและข้อก าหนดขอบเขต

งานส าหรับงานก่อสร้างปรับปรุง 

ความส าคัญของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เพ่ือให้สถาปนิกหรือผู้ เขียนแบบที่

ปฏิบัติงานในสังกัดงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา สามารถด าเนินการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคา เพ่ือใช้ประกอบการ

พิจารณาร่วมกับเอกสารขออนุมัติงบประมาณที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอรับความอนุเคราะห์  

โดยเป็นไปตามขั้นตอนการบริหารส่วนราชการภายในและระเบียบพัสดุ  

การปฏิบัติงานเพ่ือให้บริการออกแบบและเขียนแบบต่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ทีง่านวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์จะให้ความอนุเคราะห์ต่อหน่วยงานภายใน 

มีล าดับขั้นตอนของการปฏิบัติงานและจัดท าหนังสือบันทึกข้อความตอบกลับหน่วยงานภายใน        

ซ่ึงในคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้จะกล่าวถึงเฉพาะในส่วนที่งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ได้รับหนังสือ

บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์จนจบกระบวนการท างานของงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์

เท่านั้น ดังแสดงในภาพที่ 3.1  
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ภาพที่ 3.1 ขั้นตอนการให้บริการออกแบบและเขียนแบบ 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่องจากหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

จัดท าแบบร่างเสนอต่อหน่วยงานภายใน 

การตั้งค่าส าหรับการเขียนแบบ 

ประสานหน่วยงานภายในตรวจสอบพื้นท่ีหน้างาน 
และลงพื้นที่จัดท ารังวัด 

จบการท างาน 

บันทึกข้อมูล (Save File) การเขียนแบบรูปรายการ 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 6 

จัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคาฉบับสมบูรณ์ 

ขั้นตอนที่ 7 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความตอบกลับหน่วยงานภายใน 

 
แก้ไข หรือ พัฒนาแบบร่าง (7 วัน) 

เห็นชอบแบบร่าง 

หน่วยงานพิจารณา 
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ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องจากหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

หน่วยงานที่ท าการขอความอนุเคราะห์ออกแบบจะต้องจัดท าบันทึกข้อความตรวจสอบ

สภาพอาคารที่อยู่ในการดูแลของหน่วยงาน คณะ ส านัก และสถาบัน โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ประจ าหน่วยงานนั้น ๆ โดยระบุถึงปัญหาและเหตุผลของการปรับปรุงอาคารหรือการแก้ไขรูปแบบ   

ผังของห้องที่ต้องการปรับปรุง โดยหัวหน้าส านักงาน ผู้อ านวยการ หรือ คณบดี เป็นผู้ลงนามโดยระบุ

ข้อความและขั้นตอนการขออนุญาตดังนี้ 

1.1 ปัญหาและเหตุผลส าหรับการปรับปรุง 

ปัญหาและเหตุผลของการแก้ไขปรับปรุงทางด้านโครงสร้าง ความคงทนแข็งแรง        

ของอาคารที่ก ากับดูแล หรือมีความต้องการที่จะปรับปรุงห้องภายในอาคารนั้น ๆ โดยระบุในบันทึก

ข้อความของหน่วยงานจ าแนกปัญหาและเหตุผลเป็นรายการ เพ่ือให้สถาปนิกด าเนินการได ้ 

อธิบายถึงที่มาและความต้องการของการใช้อาคารที่ได้ขอความอนุเคราะห์นั้นเพ่ือใช้

ส าหรับรองรับโครงการ หรือ เฉพาะส าหรับกิจกรรมใด หรือ ส าหรับรองรับนักศึกษา หรือ อาจารย์

เจ้าหน้าที่ โดยต้องค านึงถึงความคุ้มค่าและความเป็นไปได้ตามหลักวิศวกรรม โดยไม่เป็นอันตรายต่อ

ผู้ใช้อาคาร  

1.2 ความต้องการหรือองค์ประกอบการใช้งาน    

เขียนระบุความต้องการหรือองค์ประกอบและพ้ืนที่ใช้สอยทีห่น่วยงานต้องการ โดยชี้แจง

เป็นล าดับรายการ เพ่ือให้ผู้เขียนแบบสามารถเขียนได้ตามความต้องการของผู้ใช้อาคารได้ 

1.3 แสดงหลักฐานภาพถ่ายประกอบ 

หน่วยงานผู้ขอความอนุเคราะห์แนบภาพถ่ายห้องหรือความช ารุดเสียหายที่ต้องการจะ

ปรับปรุงรวมกับบันทึกข้อความข้างต้นเพ่ือเสนอต่อหน่วยงานกองกลาง ระบุอาคาร ชั้น และห้องที่จะ

ท าการปรับปรุง เพ่ือให้ผู้ส ารวจเขียนแบบสามารถเข้าถึงพ้ืนที่ได้อย่างถูกต้อง  

ทั้งนี้ ในการได้รับเอกสารบันทึกข้อความจะต้องได้รับการอนุญาตจากผู้บริหาร

มหาวิทยาลัยว่าสามารถด าเนินการได้ โดยลงนามจาก อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้อ านวยการ

ส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการกองกลาง และหัวหน้างานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ เพ่ือมอบหมาย

งานให้ด าเนินการส ารวจเพื่อออกแบบและเขียนแบบได้ ดังแสดงในภาพที่ 3.2 
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ภาพที่ 3.2 เอกสารขอความอนุเคราะห์ออกแบบปรับปรุงอาคาร 
 

 



27 

ปัญหาที่มักพบในขั้นตอนนี้ 

1) การขอความอนุเคราะห์ไม่เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย โดยส่วนใหญ่จะ

ด าเนินการด้วยวาจาแต่ไม่จัดท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งมหาวิทยาลัย  

2) หน่วยงานภายในที่ขอรับความอนุเคราะห์มักจะด าเนินการปรับปรุงต่อเติมอาคาร

โดยไม่ค านึงถึงโครงสร้างทางหลักวิศวกรรม รูปทรง ความมั่นคงแข็งแรงและความงามของอาคาร 

ส่งผลกระทบต่อทัศนียภาพของมหาวิทยาลัย  

แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1) หน่วยงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ จะด าเนินการให้บริการเฉพาะหน่วยงานที่

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือขอความอนุเคราะห์เท่านั้น และจะด าเนินการออกแบบและเขียน

แบบตามล าดับเอกสารบันทึกข้อความที่งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ได้รับ 

2) หน่วยงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ จะด าเนินงานจัดท าแบบรูปรายการตาม

ความเร่งด่วนของปัญหาที่เกิดขึ้นซึ่งอาจก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตและทรัพย์สินของผู้ใช้อาคาร 

3) สถาปนิกในหน่วยงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ จะด าเนินการส ารวจออกแบบและ

เขียนแบบ ให้อยู่ภายใต้ขอบเขตของการก่อสร้างและปรับปรุงตามผังแม่บทของมหาวิทยาลัย รวมถึง

ปฏิบัติตามข้อก าหนดกฏหมาย และพระราชบัญญัติ 

ข้อเสนอแนะ 

1) ควรให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเป็นต้นเรื่องการจัดท าเอกสารขอความอนุเคราะห์

การออกแบบและเขียนแบบทุกครั้ง เพ่ือเป็นหลักฐานการขออนุญาตมหาวิทยาลัยและท่ีมาของการขอ

ปรับปรุงอาคาร 

2) ควรให้หน่วยงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ประเมินหน้างานก่อนด าเนินการ รวมถึง

พิจารณาข้อดีข้อเสียในการต่อเติมและปรับปรุงอาคาร ที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบกับสภาพแวดล้อม 

การท างานของเจ้าหน้าที่และนักศึกษา รวมไปถึงกระทบต่อภูมิทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

3) ให้บริการออกแบบตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พศ.2522 แก้ไขโดย (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2535, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2558 รวมถึงปฏิบัติ

ตามระเบียบกรมศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร หรือด าเนินการ

ใดๆ ในเขตโบราณสถานพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2566 เพ่ือป้องกันอันตรายต่อชีวิต ทรัพย์สิน และไม่

ขัดต่อข้อก าหนดกฏหมายในเขตโบราณสถาน  



28 

ขั้นตอนที่ 2 ประสานหน่วยงานภายในตรวจสอบพื้นที่หน้างานและลงพ้ืนที่จัดท ารังวัด 

หลังจากหัวหน้าส่วนราชการของมหาวิทยาลัยอนุญาตให้ด าเนินการออกแบบ ปรับปรุง

และต่อเติมอาคารภายในมหาวิทยาลัยแล้ว สถาปนิกที่ได้รับมอบหมายงานจะต้องด าเนินการส ารวจ

พ้ืนที่การออกแบบเบื้องต้นเพ่ือดูสถานะความเป็นไปได้ในการออกแบบปรับปรุง ให้สอดคล้องกับ

หลักการทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม โดยมีข้ึนตอนในการด าเนินการส ารวจเพื่อการออกแบบดังนี้ 

2.1 ประสานหน่วยงานภายในตรวจสอบพื้นที่หน้างาน 

การประสานพ้ืนที่หน้างานเพ่ือตรวจสอบอาคารและสถานที่นั้น สถาปนิกจะต้อง

ด าเนินการตรวจสอบอาคารต่าง ๆ โดยการประสานเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น เพ่ือน ามาเป็นข้อมูล

ส าหรับการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการจัดท ารังวัดพื้นที่ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน 

ติดต่อประสานงานเพ่ือนัดหมายผ่านเครื่อข่ายโทรศัพท์ภายใน โทรศัพท์เคลื่อนที่ส่วนตัว

หรือติดต่อผ่านช่องทางออนไลน์กับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น เพ่ือพาไปยังสถานที่ก่อสร้างหรือ

ปรับปรุง โดยให้หน่วยงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ท าการส ารวจ ดังแสดงในภาพที่ 3.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.3 ภาพถ่ายการประสานงานตรวจสอบพื้นทีก่ับเจ้าหน้าทีห่น่วยงานภายใน 
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2.1.2 ส ารวจตรวจสอบสภาพหน้างาน 

ส ารวจตรวจสอบสภาพหน้างานและความช ารุดบกพร่องตามเอกสารที่ได้แจ้งไว้ รวมถึง

ส ารวจพ้ืนที่หน้างานว่าพบปัญหาอะไรเพ่ิมเติมนอกเหนือจากที่ได้แจ้งไว้หรือไม่ เพ่ือน าข้อมูลมาปรับ 

แก้ปัญหาดังกล่าว ดังแสดงในภาพที่ 3.4 

 
ภาพที่ 3.4 ภาพถ่ายความช ารุดบกพร่องของสภาพหน้างาน 

 

2.1.3 ส ารวจโครงสร้างอาคาร 

การส ารวจตรวจสอบโครงสร้างอาคาร โดยการส ารวจว่าจะสามารถด าเนินการตาม

หนังสือบันทึกข้อความได้หรือไม่ ตรวจสอบโครงสร้างหลักว่าเป็นวัสดุประเภทใด หากสามารถ

ด าเนินการได้ต้องด าเนินการอย่างไร เพ่ือไม่ให้กระทบต่อโครงสร้างอาคาร หากกระทบต่อโครงสร้าง

อาคารควรแก้ปัญหาอย่างไร ด้วยการเก็บข้อมูลจากการถ่ายภาพและการจดบันทึก เพ่ือเป็นข้อมูลใน

ตอบเอกสารกลับหนว่ยงาน ดังแสดงในภาพที่ 3.5 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.5 ภาพถ่ายการส ารวจโครงสร้างอาคาร 
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2.1.4 ส ารวจพื้นที่ภายในอาคาร 

ส ารวจตรวจสอบห้องเรียน ห้องพักอาจารย์  ห้องพักเจ้าหน้าที่  หรือห้องอ่ืน ๆ          

สถาปนิกหรือผู้เขียนแบบต้องท าการส ารวจ พ้ืน ผนัง ฝ้าเพดาน ประตูหน้าต่าง เพ่ือตรวจสอบสภาพ

ความช ารุดและการเสื่อมสภาพภายในห้องด้วยการถ่ายภาพและการจดบันทึก เพ่ือก าหนดวัสดุและ

ค านวณปริมาณของวัสดุในแบบรูปรายการ ในรายการนี้สถาปนิกควรระบุว่าส่วนใดคงไว้ส่วนใดรื้อ

ถอน เช่น ประตู หน้าต่าง หรือ ฝ้าเพดาน ดังแสดงในภาพที่ 3.6 

 
ภาพที่ 3.6 ภาพถ่ายการส ารวจพื้นที่ภายในอาคาร 

 

2.1.5 ส ารวจตรวจสอบงานระบบไฟฟ้าและระบบปรับอากาศ 

ส ารวจตรวจสอบงานระบบไฟฟ้าที่ตู้ควบคุมไฟฟ้า ว่ามีความช ารุดหรือยังสามารถใช้งาน

ไดห้รือไม ่เพ่ือจะได้น าข้อมูลไปใช้ประกอบกับการออกแบบ เพ่ือเปลี่ยนอุปกรณ์ใหม่หรือใช้ของเดิมแต่

ซ่อมแซมบางส่วน หากเป็นอุปกรณ์ไฟฟ้าควรส ารวจอายุการใช้งานก่อนด าเนินการออกแบบใหม่   

เพ่ือความคุ้มค่าต่อการใช้งาน หรือในส่วนของเครื่องปรับอากาศนั้น จะต้องมีอายุการใช้งานเกิน 10 ปี

ขึ้นไปจึงจะสามารถเปลี่ยนเครื่องปรับอากาศใหม่ได้ ตามระเบียบพัสดุ ดังแสดงในภาพที่ 3.7 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.7 ภาพถ่ายการส ารวจตรวจสอบระบบไฟฟ้าของอาคาร 
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2.1.6 ส ารวจตรวจสอบระบบประปาและสุขาภิบาล 

การส ารวจตรวจสอบระบบประปาและสุขาภิบาล ท าการโดยส ารวจแนวการเดินระบบ

ท่อน้ าดี ระบบท่อทิ้ง บ่อบ าบัดน้ าเสีย บ่อซึม บ่อเกรอะ และสุขภัณฑ์ภายในห้องน้ า เพ่ือน าข้อมูลมา

จัดท าแบบรูปรายระบบประปาและระบบสุขาภิบาล และจดบันทึกว่าส่วนไหนที่ต้องการคงไว้ เช่น ปั๊ม

น้ าเดิม ถังน้ าประปาเดิม หรือ ระบบท่อสุขาภิบาลเดิมและถังบ าบัดเดิมแต่เปลี่ยนสุขภัณฑ์              

ดังแสดงในภาพที่ 3.8 และภาพที่ 3.9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.8 ระบบประปา 
 

 
ภาพที่ 3.9 ระบบสุขาภิบาล 
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2.2 ลงพื้นที่จัดท ารังวัดก่อนด าเนินการเขียนแบบ 

หลังจากด าเนินการส ารวจเบื้องต้นแล้ว สถาปนิกด าเนินการท ารังวัดพ้ืนที่โดยละเอียด 

ทั้งนี้การส ารวจพ้ืนที่อาจด าเนินการเฉพาะบางหัวข้อตามที่ผู้ขอรับความอนุเคราะห์ระบุมาในบันทึก

ข้อความ โดยมีการด าเนินการเบื้องต้นดังนี้ 

2.2.1 วัดขนาดภายนอกอาคาร 

ด าเนินการวัดขนาดภายนอกอาคาร ความกว้างความยาว และความสูงของอาคารหรือ

พ้ืนที่ห้อง และรายละเอียดที่จ าเป็นทั้งหมด ด้วยอุปกรณ์ที่เหมาะสมส าหรับวัดพ้ืนที่ หากเป็น         

งานก่อสร้างใหม่ให้ส ารวจขนาดของเขตที่ดิน หรือเขตที่ว่าง และระดับพ้ืนถนนรอบพ้ืนที่ก่อสร้าง    

เ พ่ือใช้ เป็นข้อมูลในการออกแบบ  โดยใช้ตลับเมตรขนาด 5 เมตร ส าหรับพ้ืนที่ขนาดเล็ก                

และตลับเมตรขนาด 100 เมตร ดังแสดงในภาพที่ 3.10 
 

ตลับเมตรความยาว 5 เมตร ตลับเมตรความยาว 100 เมตร 

 
 

 

ภาพที่ 3.10 อุปกรณ์วัดขนาดและระยะ 

2.2.2 การวัดขนาดภายในอาคาร  

การเก็บข้อมูลการวัดขนาดโดยวัดพ้ืนที่ภายในห้องระดับความสูงฝ้าเพดาน ขนาดเสาและ

คาน ความยาวของโครงสร้างภายในอาคาร ความกว้างของเสาภายในอาคาร  รวมถึงขนาดของประตู

หน้าต่างที่พบภายในห้อง ด้วยการถ่ายภาพ เครื่องวัดขนาด และการจดบันทึก ดังแสดงในภาพที่ 3.11     
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ภาพที่ 3.11 ภาพถ่ายการวัดพื้นที่อาคาร  
 

2.2.3 การวัดขนาดภายในห้องน้ าหรือห้องสุขา 

ด าเนินการวัดขนาดภายในห้องน้ าหรือห้องสุขา  วัดขนาดพ้ืนที่ห้อง  วัดระดับพ้ืนห้องน้ า    

วัดขนาดความกว้าง ความยาว และความสูงของเคาน์เตอร์ อ่างล้างหน้า วัดระยะห่างผนังห้องสุขา  

วัดระยะความสูงและความห่างของโถปัสสาวะ หรือระยะของท่อสุขาภิบาลต่าง ๆ ด้วยเครื่องมือวัดขนาด

และการจดบันทึก ดังแสดงในภาพที่ 3.12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.12 ภาพถ่ายการวัดขนาดห้องน้ าและห้องสุขา 
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2.2.4 การจดบันทึกขนาดและระยะของพ้ืนที่ 

การวัดขนาดความกว้างความยาวของพ้ืนที่โดยใช้อุปกรณ์วัดขนาดและระยะ ในเบื้องต้น

การวัดขนาดพ้ืนที่โดยท าการการจดบันทึกข้อมูลลงในสมุดจดบันทึก  โดยวาดขนาดความกว้าง    

ความยาว ของพ้ืนที่ห้อง และระยะความสูง ความกว้างของผนังห้อง  รวมถึงต าแหน่งประตูหน้าต่างที่

พบภายในพ้ืนที่ส ารวจ เพ่ือน าข้อมูลกลับมาเขียนแบบด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  

ในขั้นตอนนี้จะต้องหาพ้ืนที่และปริมาณให้แม่นย า เพ่ือให้สอดคล้องกับการประมาณ

ราคา ดังนั้นสถาปนิกที่ท าการส ารวจจ าเป็นที่จะต้องส ารวจพ้ืนที่โดยละเอียด เพ่ือให้ง่ายต่อการเขียน

แบบงานก่อสร้างและปรับปรุง ดังแสดงในภาพที่ 3.13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.13 ตัวอย่างการจดบันทึกการวัดขนาดของพ้ืนที่เบื้องต้น 



35 

2.2.5 เก็บข้อมูลระบบไฟฟ้า 

ด าเนินการเก็บข้อมูลจ านวนระบบอุปกรณ์ไฟฟ้า ชนิดของอุปกรณ์ไฟฟ้า ขนาด

ก าลังไฟฟ้า จ านวนดวงโคม เต้ารับไฟฟ้า สวิทช์ไฟฟ้า และงานระบบอ่ืน ๆ เช่น ระบบกล้องวงจรปิด  

และระบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้ เพ่ือใช้ประกอบกับการเขียนแบบ ในที่นี้อาจเก็บข้อมูลเป็นภาพถ่าย    

เพ่ือสะดวกต่อการนับจ านวนภายหลัง ดังแสดงในภาพที่ 3.14 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.14 ภาพถ่ายระบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้และระบบไฟฟ้าส่องสว่าง 

2.2.6 เก็บข้อมูลระบบปรับอากาศ 

ด าเนินการเก็บข้อมูลและนับจ านวนอุปกรณ์ ระบบปรับอากาศ ขนาด BTU และ

ก าลังไฟฟ้าที่ใช้ส าหรับเครื่องปรับอากาศ รวมไปถึงสายไฟและอุปกรณ์ประกอบเครื่องปรับอากาศ    

ดังแสดงในภาพที ่3.15 
 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 3.15 ภาพถ่ายเครื่องปรับอากาศและอุปกรณ์ควบคุม 
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ปัญหาที่มักพบในขั้นตอนนี้ 

1) ปัญหาจากการท ารังวัดพ้ืนที่ส่วนใหญ่เกิดจากการจดบันทึก ระยะ ขนาดและ

สภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ ที่อาจจะเก็บรายละเอียดได้ไม่ครบจึงส่งผลต่อการเขียนแบบ ซึ่งผู้เขียนแบบ

จะต้องกลับไปส ารวจรังวัดใหม่อีกครั้ง 

2) สถาปนิกไม่สามารถเข้าส ารวจพ้ืนที่ได้ในทันที เนื่องจากบางพ้ืนที่จะต้องติดต่อ

เจ้าหน้าที่เพ่ือนัดหมายอาจารย์หรือผู้บริหารของหน่วยงานนั้นเสียก่อน จึงจะสามารถเข้าพ้ืนที่เพ่ือท า

การส ารวจได้ เช่น ห้องพักอาจารย์ ห้องพักผู้บริหาร ส านักงานคณะ และ ห้องเรียน 

3) พ้ืนที่บางส่วนไม่สามารถท าการส ารวจได้ เช่น ใต้ฝ้าเพดาน ระบบท่อที่เดินภายใน

ผนัง ท่อระบายน้ าที่อยู่ใต้พ้ืนถนน 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1) สถาปนิกแบบด าเนินการวัดพ้ืนที่และจดบันทึก พร้อมทั้งถ่ายภาพสภาพแวดล้อม

เพ่ือเก็บข้อมูลนอกเหนือจากการจดบันทึกให้เห็นพื้นที่ส ารวจว่ามีอุปสรรคหรือพ้ืนที่ใช้วัสดุชนิดใด 

2) สถาปนิกติดต่อประสานงานเพ่ือนัดหมายกับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายใน เพ่ือให้

เจ้าหน้าที่แจ้งและประสานอาจารย์หรือผู้บริหารประจ าห้องที่จะท าการปรับปรุงนั้นทราบ             

เพ่ือเปิดห้องในเขตพ้ืนที่ควบคุม โดยประสานผ่านการโทรศัพท์และการสื่อสารออนไลน์ 

3) สถาปนิกที่จะเข้าพ้ืนที่ท ารังวัดสามารถประเมินหน้างานจากบริบทโดยรอบของพ้ืนที่

ก่อสร้างปรับปรุง หรือใช้เทคโนโลยีช่วยในการท างาน เช่น หากต้องการตรวจสอบระบบสายไฟฟ้าบน

ฝ้าเพดานสามารถประเมินเบื้องต้นได้จากดวงโคมไปจนถึงสวิตช์ไฟ หากต้องการตรวจวัตถุภายในผนัง

ก็สามารถท าได้โดยการใช้เครื่องแสกนวัตถุภายในผนังได้  

ข้อเสนอแนะ 

1) ควรจัดเก็บข้อมูลแบบรูปรายการในงานก่อสร้างปรับปรุงให้เป็นระเบียบ เพ่ือง่ายต่อ

การหาข้อมูลและประหยัดเวลาในการส ารวจหน้างาน ซ่ึงง่ายต่อการจัดท าแบบรูปรายการโดยสามารถ

เปิดไฟล์ AutoCAD แล้วด าเนินการเขียนแบบเพ่ิมเติมได้ทันท ี

2) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันก่อนเข้าพ้ืนที่โดยการ

นัดวันและเวลาให้แน่ชัดเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ประสานงานกับผู้ดูแลห้องหรืออาคารนั้น 

3) ในพ้ืนที่ที่ไม่สามารถท าการส ารวจได้ เช่น ฝ้าเพดาน งานระบบไฟฟ้าเดินท่อใต้ผนัง 

หรือท่อระบายน้ า บางครั้งอาจจะต้องท าการรื้อถอนก่อนการด าเนินการ จากนั้นจึงแนบแบบ

รายละเอียดส าหรับงานก่อสร้างจริงเพิ่มเติม (Shop Drawing)
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ขั้นตอนที่ 3 การตั้งค่าส าหรับใช้เขียนแบบร่างขั้นต้น และแบบรูปรายการฉบับบสมบูรณ์ 

ต่อมาสถาปนิกด าเนินการตั้งค่าการใช้งานส าหรับจัดท าแบบร่างขั้นต้น และจัดท าแบบ

รูปรายการฉบับสมบูรณ์โดยมีวิธีการ ดังต่อไปนี้ 

3.1  การตั้งค่าหน้า Model 

การตั้งค่าหน้า Model ก าหนดมาตราส่วนในการเขียนแบบเป็นหน่วยเมตริก โดยมีการ

ตั้งค่าดังนี้  

1)  เข้าไปที่เครื่องมือ “Format” ในแถบเครื่องมือ “Toolbar”  

2)  ต่อมาเข้าไปตั้งค่าใน “Drawing Units”  

3)  ก าหนดให้  “Length” ในช่อง “Type” เป็น “Decimal” และ “Precision” 

เป็น “0.0000”  

4)  ก าหนดให้ “Angle” ในช่อง “Type” เป็น “Decimal Degrees” และ 

“Precision” เป็น “0”   

5)  ก าหนดให้ “Insertion scale” ในช่อง “Units to scale insertion content” 

เป็น “Meters” หลังจากตั้งค่าทั้งหมดเสร็จแล้วให้ผู้เขียนแบบ กดปุ่ม “OK” ดังแสดงในภาพที่  3.16 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

ภาพที่ 3.16 การตั้งค่า Drawing Units 
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3.2  การตั้ง Layer และขนาดเส้น 

หลังจากตั้งค่าหน้ากระดาษเสร็จแล้ว ต่อมาคือการตั้งค่าเส้นส าหรับน ามาใช้ในการเขียน

แบบ โดย จะต้องมีการตั้ง Layer เพ่ือสะดวกต่อการท างานในการแยกหมวดหมู่ของเส้นที่วาดลงใน

หน้ากระดาษ ซึ่งการท างานของ Layer นั้นจ าเป็นต้องมีการตั้งค่าเสมอ เพ่ือสะดวกในการท างานของ

ส่วนประกอบต่างๆในแบบรูปรายการ เช่น 1 Layer ประกอบไปด้วย น้ าหนักเส้น ขนาดของเส้น และ

สีของเส้น โดยมีรายละเอียด ดังแสดงในภาพที่ 3.17 

ล าดับ Layer Name Color NO. Line Type 
1 COLUMN YELLOW Continuous 

2 WALL CYAN Continuous 

3 DOOR RED Continuous 

4 WINDOW GREEN Continuous 

5 BEAM BLUE Continuous 

6 DIM 8 Continuous 

7 TEXT GREEN Continuous 

8 GRID 9 Continuous 

9 HATCH 9 Continuous 

10 STAIR RED Continuous 

ภาพที่ 3.17 ตารางรายละเอียดของ Layer ของการตั้งค่าการเขียนแบบ 

 

วิธีการตั้งค่า “Layer” ที่ใช้ในการเขียนแบบโดยมีล าดับและขั้นตอนการตั้งค่า Layer 

Properties Manager ดังที่แสดงในภาพที่ 3.18 ดังนี้ 

1) คลิกเครื่องมือ “New Layer” 

2) ดับเบ้ิลคลิก เพ่ือต้ังช่ือ “Layer” 

3) เลือกสีเส้น ของ “Layer” ในหน้า “Drawing” 

4) เลือกประเภทของเส้น 

5) เลือกน้ าหนักของเส้น 

1 

 

1 
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ภาพที่ 3.18 Layer Properties Manager 

3.3  การตั้งกรอบกระดาษ 

องค์ประกอบของการเขียนแบบรูปรายการนั้น จ าเป็นต้องมี พ้ืนที่เนื้องานและพ้ืนที่

ส าหรับให้ผู้เขียนแบบลงนามเพ่ือรับรองแบบรูปรายการ ที่เป็นงานของสถาปนิก วิศวกร และช่างเขียน

แบบ รวมไปถึงคณะกรรมการก าหนดแบบรูปรายการและประมาณราคา โดยปกติแล้วจะก าหนดพ้ืนที่

ส าหรับลงนามเพ่ือรับรองแบบไว้ทางด้านขวาของหน้ากระดาษหรือด้านล่างของหน้ากระดาษ        

โดยผู้ เขียนแบบจัดท าในรูปของ Title Block เขียนลงในหน้า Model ดังแสดงในภาพที่ 3.19                

ซึ่งมีขนาดของหน้ากระดาษที่ใช้ส าหรับการเขียนแบบรูปรายการ โดยมีขนาดแบบมาตรฐานและ

มาตราส่วนมีหน่วยเป็นมิลลิเมตรดังนี้ 

หน้ากระดาษ  A4 ตั้งค่าเป็น 297 มม. X 210 มม. 

หน้ากระดาษ A3 ตั้งค่าเป็น 420 มม. X 297 มม. 

หนา้กระดาษ A2 ตั้งค่าเป็น 594 มม. X 594 มม. 

หน้ากระดาษ A1 ตั้งค่าเป็น 841 มม. X 594 มม. 

 

2 

 

2 

3 

 

3 

4 

 

4 

5 

 

5 

1 

 

1 
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ภาพที่ 3.19 กรอบกระดาษของแบบรูปรายการในหน้า Model 

3.4  เกณฑ์การพิจารณาการเลือกใช้กรอบกระดาษในการเขียนแบบ 

หลักเกณฑ์ของการเลือกใช้กระดาษขึ้นอยู่ กับความละเอียดและขนาดมาตราส่วน            

ที่เหมาะสม  โดยเขียนให้อยู่ในหน้าเดียวกัน โดยส่วนใหญ่แล้วในหน่วยงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์

จะใช้กระดาษขนาด A3 เพ่ือให้ผู้รับจ้างสามารถอ่านแบบได้ง่ายและสะดวก 

โดยกรอบกระดาษงานเขียนแบบก าหนดให้มีตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา ชื่อโครงการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ หัวหน้าหน่วยงาน สถาปนิก วิศวกร และช่าง

เขียนแบบ หรือรวมไปถึงเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ ดังแสดงในภาพที่ 3.20 
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ภาพที่ 3.20 กรอบกระดาษมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

3.5 การตั้งค่าตัวอักษร 

การเขียนแบบในงานก่อสร้างและงานปรับปรุงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเขียน

ค าอธิบายและวิธีการต่าง ๆ ในแบบโดยบอกถึงกระบวนการ รายละเอียดและการเรียงล าดับการ

ท างานของการเขียนแบบ โดยมีรายละเอียดในการตั้งค่า ดังแสดงในภาพที่ 3.21 
 

ล าดับ ประเภทตัวอักษร สี 
ขนาดตัวอักษร 

Scale 1:100 

ขนาดตัวอักษร 

Scale 1:100 

1. บอกรายละเอียดตัวหนังสือท่ัวไป CYAN 0.16 0.08 

2. บอกรายละเอียดหัวข้อแบบ Yellow 0.4 0.2 

3. บอกแบบขยายรายละเอียด Red 0.4 0.2 

4. บอกรายละเอียดระยะและขนาด Green 0.3 0.15 

ภาพที่ 3.21 ตารางการตั้งค่าตัวอักษร 
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เมื่อเราทราบถึงขนาดของตัวอักษรแล้วนั้นต่อมาเป็นการตั้งค่าในส่วนต่าง  ๆ ของ

ตัวอักษรในโปรแกรมโดยมีวิธีการและปรับการตั้งค่าดังต่อไปนี้ 

1)  คลิกที่เครื่องมือ “ Text Style” บนแถบเครื่องมือเพ่ือหาการตั้งค่าตัวอักษร ดังแสดง

ในภาพที่ 3.22 

 

 

ภาพที่ 3.22 แถบเครื่องมือ “Text Style” 

2)  เมื่อเข้ามาหน้า “Text Style” คลิกที่ปุ่ม “New” เพ่ือตั้งชื่อตัวอักษรส าหรับการใช้

งานในแบบรูปรายการ ดังที่แสดงในภาพที่ 3.23 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.23 การกดปุ่ม “New” เพื่อตั้งชื่อตัวอักษร 

3)  เมื่อกดเข้ามาแล้วนั้น ตั้งชื่อ “Style Name” ที่ต้องการแล้วกด “OK” เพ่ือเป็นการ

ก าหนดตัวอักษรที่ใช้ในแบบรูปรายการ ดังแสดงในภาพที่ 3.24 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.24 การตั้งชื่อตัวอักษร “Style Name”  

2 

1 

3 
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4)  เมื่อกด “OK” แล้วจะกลับมาหน้า “Text Style” อีกครั้งแล้วเลือก Style ที่ตั้งชื่อไว้ 

จากนั้นเลือกตัวอักษร ที่ช่อง “Font Name” คลิก “Drop Down” เพ่ือเลือกตัวอักษร โดยปกติแล้ว

งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์จะเลือกใช้ตัวอักษร “TH Saraban New” ดังแสดงในภาพที ่3.25 

 
ภาพที่ 3.25 การเลือกตัวอักษร “Font Name”  

5)  ถัดมาคลิก “Drop Down” ที่ช่อง “Font Style” เลือก “Regular” 

6)  เลือกขนาดของตัวอักษร โดย พิมพ์ตัวเลข ในช่อง “Height” 

7)  สุดท้าย คลิกท่ีปุ่ม “Apply” จึงเสร็จสิ้นการตั้งค่าตัวหนังสือ ดังแสดงในภาพที ่3.26 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.26 การ “Apply” ขนาดตัวอักษร ที่ใช้ในแบบรูปรายการ 
 

 

 

4 

5 

6 

7 
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3.6 การบอกขนาดและระยะ 

โดยทั่วไปแล้วการเขียนแบบรูปรายการตามหลักสากลจะใช้หน่วยส าหรับบอกระยะ     

และขนาด จะนิยมใช้หน่วยเป็น เมตริก เซนติเมตร และมิลลิเมตร โดยมีต าแหน่งที่ใช้ส าหรับการบอก

ระยะและขนาดดังนี ้

1) จากจุดศูนย์กลางถึงจุดศูนย์กลาง 

2) จากจุดศูนย์กลางถึงริม 

3) จากริมถึงริม 

การใช้งานให้เลือกตามมาตราส่วนและหน่วยวัดที่เหมาะสมส าหรับการเขียนแบบ      

หากเป็นงานก่อสร้างหรืองานปรับปรุงขนาดใหญ่ควรใช้หน่วยที่วัดเป็นเมตร และหากเป็นแบบขยาย

ของวัสดุและรายละเอียดควรใช้หน่วยเป็นเซนติเมตร และมิลลิเมตร 

3.7 การจัดองค์ประกอบของแผ่นงาน 

เนื้อหาในหมวดนี้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับขนาดของแผ่นงาน (Sheet Sizes) การจัด

วางพ้ืนที่ส่วนต่างๆ ในแผ่นงาน (Sheet Layout) ได้แก่ พ้ืนที่แสดงแบบ (Drawing Area) พ้ืนที่แสดง 

Title Block และพ้ืนที่แสดงข้อมูลในการผลิต (Production Data Area) 

3.7.1 ขนาดของแผ่นงาน 

แผ่นงานควรมีขนาดใหญ่พอที่จะสามารถแสดงแบบผังพ้ืนทั้งหมดในแผ่นงานเดียวกัน

โดยไม่ต้องแบ่งผังพ้ืนออกเป็นหลายส่วน ส าหรับโครงการขนาดใหญ่ที่ไม่สามารถแสดงแบบผังพ้ืน

ทั้งหมดในแผ่นงานเดียว จ าเป็นต้องมี Key Plan  แสดงไว้ในแผ่นงานแต่ละแผ่นเพ่ือบอกแนวตัดแบ่ง

พ้ืนที่แสดงด้วยเส้นทาบต่อ (Match line) ของขนาดแผ่นงานแต่ละมาตรฐาน และลักษณะการใช้งาน

ดังแสดงในภาพที่ 3.27 
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ANSI ISO ARCHITECTURAL 

การใช้งานทั่วไป ชื่อ

ขนาด 

ขนาด 

(มม.) 

ชื่อขนาด ขนาด 

(มม.) 

ชื่อขนาด ขนาด 

(มม.) 

A 261 X 279 A4 210 X 297 A 229 X 305 รายงานของโครงการ

แบบแสดงรายละเอียด

เพิ่มเตมิ แผ่น Mock 

up 

B 279 X 432 A3 279 X 420 B 305 X 457 ขนาดแผ่นงานท่ีได้จาก

การย่อแผ่นงานขนาด 

“D” และ “A” แสดง

รายละเอียดเพิ่มเติม 

แผ่น Mock up 

C 432 X 559 A2 420 X 594 C 457 X 610 โครงการขนาดเล็ก 

D 559 X 864 A1 594 X 841 D 610 X 914 โครงการรัฐ 

E 864 X 1118 A0 841 X1189 E 914 X 1219 โครงการขนาดใหญ่ 

แผนที่ และ GIS 

- - - - F 762 X 1067 - 

ที่มา :  ANSI = American National Standards Institute, ISO = international Standard Institute,  

ภาพที่ 3.27 ขนาดของแผ่นงานของแต่ละมาตรฐาน 

ระยะห่างของเส้นกรอบจากขอบของแผ่นงานขึ้นอยู่กับหลายปัจจัย เช่น ขนาดของแผ่น

งาน เครื่องพิมพ์ที่ใช้ การพิมพ์แบบด้วยเครื่องพิมพ์แบบลูกกลิ้ง (Roll Feed) จะต้องเผื่อขอบด้านซ้าย

ไม่น้อยกว่า 1.5 เซนติเมตร โดยทั่วไปแล้ว เส้นกรอบของแผ่นงานควรมีระยะห่างจากขอบของแผ่น

งานในแต่ละด้านอย่างน้อย ดังนี้ 

1) ขอบทางด้านบนและด้านล่าง  20 มิลลิเมตร 

2) ขอบทางด้านซ้าย 40 มิลลิเมตร 

3) ขอบทางด้านขวา 20 มิลลิเมตร 
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3.7.2 การจัดพื้นที่ของแผ่นงาน (Sheet Layout) 

แผ่นงานประกอบด้วยพ้ืนที่สามส่วน ได้แก่ พื้นที่แสดงแบบ (Drawing Area) พ้ืนที่แสดง

ชื่อเนื้องานและผู้รับผิดชอบ (Title Block) และพ้ืนที่แสดงข้อมูลในการผลิตแบบ (Production Data 

Area) จ าเป็นต้องมีในทุกแผ่นงาน ดังแสดงในภาพที่ 3.28 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.28 การจัดพื้นที่ของแผ่นงาน 

3.7.3 พื้นที่แสดงแบบ (Drawing Area) 

พ้ืนที่แสดงแบบ คือส่วนของแผ่นงานซึ่งประกอบด้วยแบบที่เขียน กราฟฟิกต่าง ๆ และ

ข้อความที่จ าเป็นต่อการแสดงงาน พ้ืนที่เขียนแบบจะแบ่งย่อยออกเป็นหน่วยพิกัด (Module) รูป

สี่เหลี่ยมจตุรัส ตัวอย่างขนาดของหน่วยพิกัด เช่น 38 มิลลิเมตร X 38 มิลลิเมตร , 75 มิลลิเมตร X  

75 มิลลิเมตร และ 150 มิลลิเมตร X 150 มิลลิเมตร ขนาดหน่วยพิกัดควรเท่ากันตลอดชุดของแบบ 

แผ่นงานทุกขนาดที่ใช้ควรก าหนดให้มีขนาดของหน่วยพิกัดท่ีเท่ากัน 

3.7.4 ระบบพิกัดของพ้ืนที่แสดงแบบ (Drawing Area Coordinate System) 

ต าแหน่งของหน่วยพิกัด (Module) ในพ้ืนที่แสดงแบบ สามารถระบุโดยใช้ตัวอักษรและ

ตัวเลขที่ก ากับในแนวระดับและแนวดิ่ง ในแนวระดับจะระบุโดยใช้ตัวเลข เริ่มจาก 1 และเพ่ิมไปทาง

ด้านขวา ส่วนในแนวดิ่งจะระบุโดยใช้ตัวอักษร เริ่มจากทางด้านซ้ายบนคืออักษร A และเรียงลงไป

ทางด้านล่างของแผ่นงาน ตัวอักษรและตัวเลขที่ก ากับควรแสดงไว้บริเวณกรอบกระดาษของพ้ืนที่

เขียนแบบ โดยอย่างน้อยควรแสดงไว้ทางด้านซ้ายและด้านล่างของพ้ืนที่เขียนแบบ 

Title Block 
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การระบุต าแหน่งของแบบ ที่แสดงในพ้ืนที่เขียนแบบ ให้อ้างอิงจากต าแหน่งมุมขวาล่าง

ของแบบ ตัวอย่างเช่น แบบที่เขียนบริเวณด้านขวามือหรือด้านล่างของพ้ืนที่เขียนแบบ ระบุขนาดเป็น

กระดาษ A3 โดยมีข้อมูลชื่อโครงการ ชื่อแบบที่แสดง ดังแสดงในภาพที่ 3.29 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพที่ 3.29 ระยะพิกัดของพื้นที่เขียนแบบ 

3.7.5 การตั้งค่าการพิมพ์ 

เมื่อผู้เขียนแบบได้ท าการเขียนแบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต่อมาผู้เขียนแบบจะต้องพิมพ์

แบบเพ่ือแนบแบบกับการประมาณราคาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการขออนุมัติงบประมาณ การเซ็นสัญญา

และขอบเขตในการด าเนินงานก่อสร้าง ดังนั้นสถาปนิกจะต้องด าเนินการโดยการพิมพ์แบบรูปรายการ 

โดยมีการตั้งค่าหน้ากระดาษส าหรับการพิมพ์ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม “File” แถบเครื่องมือด้านบนของหน้าจอแสดงผล ดังแสดงในภาพที่ 3.30 

 
 

ภาพที่ 3.30 ต าแหน่งปุ่ม “File”  

File 
 

File 
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2)  เลือกค าสั่งพิมพ์ โดยคลิกที่ปุ่ม “Plot” เพ่ือเข้าสู่หน้า “Plot-Model” ดังแสดงในภาพที ่3.31 

  

ภาพที่ 3.31 การเลือกค าสั่งพิมพ์ โดยคลิกที่ปุ่ม “Plot” 

3)  หน้า “Plot – Model” ท าการตั้งค่าการ “Plot” ดังแสดงในภาพที่ 3.32 

 

ภาพที่ 3.32 หน้า “Plot – Model” 

 

Plot 

 

Plot 
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4) เลือกพิมพ์ที่เชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์ของผู้เขียนแบบในช่อง “Name” ของ 

“Print/Plotter” ดังแสดงในภาพที่ 3.33 

 
ภาพที่ 3.33 การเลือกเครื่องพิมพ์ 

 

5)  คลิกปุ่ม “Drop Down” เพ่ือเลือกขนาดกระดาษท่ีใช้พิมพ์ในช่องของ “Paper 

size” ดังแสดงในภาพที่ 3.34 

 
 

 
 

ภาพที่ 3.34 การเลือกขนาดกระดาษ 
 

 

เลือกเคร่ืองพิมพ ์

 

เลือกเคร่ืองพิมพ ์

เลือกขนาดกระดาษ 

 

เลือกขนาดกระดาษ 
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6)  ก าหนดพ้ืนที่การพิมพ์โดยคลิกท่ี “Drop Down” ของ “What to plot” ในหัวข้อ 

“Plot area” เป็น “Window” ดังแสดงในภาพที่ 3.35 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.35 การเลือกค าสั่ง “Window” ใน “Plot area” 

 

7) ใส่เครื่องหมาย “” ในช่อง “Center the plot” ในหัวข้อ “Plot offset” เพ่ือให้

แบบอยู่ในกลางกลางหน้ากระดาษท่ีจะท าการพิมพ์ ดังแสดงในภาพที่ 3.36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.36 การใส่เครื่องหมาย “” ในช่อง “Center the plot”  
 

 

 

เลือกค าสั่ง Window 

 

เลือกค าสั่ง Window 

ใส่เครื่องหมาย “” 

 

ใส่เครื่องหมาย “” 
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8)   จากนั้นเลือก “Plot Style” เป็น “Monochrome” ในช่อง “Plot style table” 

ดังแสดงในภาพที่ 3.37 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.37 การเลือก “Plot style” เป็น “Monochrome” 

 

 

9) สุดท้ายกด “Apply to Layout” และคลิกปุ่ม “OK” เพ่ือตั้งค่าค าสั่งการพิมพ์       

ดังแสดงในภาพที่ 3.38 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.38 ต าแหน่ง “Apply to layout”  
 

 

Monochrome 

Apply to Layout 
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3.7.6 การพิมพ์ 

เมื่อท าการตั้งค่าการพิมพ์เรียบร้อยแล้วต่อมา ถึงขั้นตอนการพิมพ์ โดยการเลือก

เครื่องมือ “Plot” จากนั้นจะมีหน้าต่าง “Plot – Model” ขึ้นมา ต่อมาคลิกที่ปุ่มค าสั่ง “Window” 

เพ่ือเลือกพ้ืนที่การพิมพ์ แล้วจะเข้าสู่หน้า “Model” ดังแสดงในภาพที่ 3.39 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.39 ค าสั่ง Window การเลือกพื้นที่การพิมพ์ 

เมื่อเข้ามาสู่หน้า “Model” แล้ว ให้ท าการคลิกที่มุมซ้ายด้านบนของกรอบกระดาษจะ

ปรากฏกรอบเส้นร่างพ้ืนที่การพิมพ์และท าการคลิกที่กรอบกระดาษมุมขวาล่างอีกครั้งเพ่ือเข้าสู่ 

หน้าต่าง “Plot – Model” อีกครั้ง จากนั้นท าการกดปุ่ม “OK” เป็นอันเสร็จสิ้นในขึ้นตอนของการ

พิมพ์แบบรูปรายการ ดังแสดงในภาพที่ 3.40 

 

ภาพที่ 3.40 การเลือกพื้นที่การพิมพ์

คลิกที่ปุ่ม Window 

 

คลิกที่ปุ่ม Window 
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ปัญหาที่มักพบในขั้นตอนนี้ 

1) ในบางครั้งการเปิดไฟล์เพ่ือแก้ไขแบบรูปรายการไม่สามารถเปิดได้เนื่องจาก            

มีเวอร์ชั่นของโปรแกรมท่ีต่างกัน เวอร์ชั่นต่ ากว่าจะไม่สามารถเปิดไฟล์ของเวอร์ชั่นที่สูงกว่าได้ 

2) ในบางครั้งการพิมพ์เอกสารไม่สามารถด าเนินการพิมพ์ได้ตามปกติ โดยสันนิษฐาน

จากการตั้งค่าเครื่องพิมพ์ที่ยังไม่ได้ลงโปรแกรม หรือ ขาดการเชื่อมต่อระบบอินเตอร์เน็ตในกรณีที่ใช้

เครื่องพิมพ์ผ่านระบบสายแลน จึงท าให้เกิดปัญหาในการพิมพ์ 
 

แนวทางการแก้ปัญหา 

1) การแก้ไขปัญหาเมื่อเปิดไฟล์ไม่ได้ สามารถท าได้โดยการบันทึกไฟล์งานใหม่       

เปลี่ยนแปลงเวอร์ชั่นให้ต่ าลงได้ เพ่ือให้ผู้เขียนแบบท่านอ่ืนสามารถเปิดไฟล์เพ่ือด าเนินการแก้ไขงาน 

หรือ ลงโปรแกรมการเขียนแบบให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

2) แก้ไขการพิมพ์โดยการตรวจสอบการเชื่อมต่อระบบอินเตอร์เน็ตผ่านสายแลนให้ใช้

งานได้อยู่เสมอ และลงโปรแกรมของเครื่องพิมพ์ให้ตรงตามรุ่นที่ใช้งานให้ถูกต้องจึงจะสามารถพิมพ์ได้ 
 

ข้อเสนอแนะ 

1) ควรจัดท างบประมาณเพ่ือขอซื้อโปรแกรมการเขียนแบบให้เป็นเวอร์ชั่นปัจจุบันอยู่

เสมอ เพ่ือประสิทธิภาพในการใช้งานของสถาปนิกและวิศวกรในหน่วยงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 

2) ควรท าการตั้งค่าเครื่องพิมพ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอและหากไม่สามารถด าเนินการ

ได้ให้ติดต่อศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดท าแบบร่างขั้นต้นเสนอต่อหน่วยงานภายใน 

เมื่อสถาปนิกได้เก็บข้อมูลการส ารวจรังวัดแล้ว ต่อมาน าข้อมูลที่ได้มาถ่ายทอดลงใน

โปรแกรมเขียนแบบ ซึ่งในการจัดท าแบบร่างนั้นสถาปนิกผู้เขียนแบบต้องรู้วิธีการใช้เครื่องมือของ

โปรแกรม AutoCAD โดยมีเครื่องมือที่ใช้งานอย่างเป็นประจ า คือ เครื่องมือส าหรับการวาดเส้น (Draw) 

เครื่องมือส าหรับการแก้ไขเปลี่ยนแปลง (Modify) และเครื่องมือส าหรับการวัดระยะ (Dimension)    

ดังแสดงในภาพที่ 3.41 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 3.41 เครื่องมือส าหรับการวาดเส้น แก้ไขเปลี่ยนแปลง และวัดระยะ 

นอกจากใช้เครื่องมือในการเขียนแบบแล้ว สถาปนิกจะต้องศึกษาหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด 

กฏหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ ควบคู่ไปกับการออกแบบจัดท าแบบร่างขั้นต้น ดังนี้ 

4.1 แบบร่างผังบริเวณ 

สถาปนิกจะต้องให้ใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1 ต่อ 500 ส าหรับผังบริเวณ และ มาตรา

ส่วนไม่เล็กกว่า 1 ต่อ 100 ส าหรับผังพ้ืนอาคาร รูปด้าน 4 ด้าน และ รูปตัดแนวขวาง รูปตัดแนวยาว    

ผังคาน ผังฐานราก และรายละเอียดของงานเบื้องต้น โดยอาศัยมาตรฐานการขออนุญาตก่อสร้าง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 หมวด 3 มาตรา 21 และ 39 ทวิ มาตรฐานการจัดท าแบบ

รูปรายการเพ่ือขอรับการอนุญาตก่อสร้างของการปกครองส่วนท้องถิ่น โดยแสดงลักษณะที่ตั้งและ

ขอบเขตพ้ืนที่ก่อสร้างและปรับปรุง ดังแสดงในภาพที่ 3.42 

 

 

 

 

 

เคร่ืองส าหรับการวัดระยะ (Dimension) 

เคร่ืองส าหรับวาดเส้น (Draw) เคร่ืองส าหรับการการแก้ไข  เปลี่ยนแปลง (Modify) 
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ภาพที่ 3.42 แบบร่างผังบริเวณ 

4.2 แบบร่างผังอาคาร 

ในเบื้องต้นสถาปนิกด าเนินการออกแบบแบบร่างผังอาคาร โดยจะต้องค านึงถึงรูปแบบ

การใช้งาน ประโยชน์ การใช้สอยและวิเคราะห์ล าดับการเข้าถึงของผู้ใช้อาคาร นอกจากวิเคราะห์

รูปแบบการใช้งานแล้วหากเป็นการออกแบบปรับปรุงอาคาร สถาปนิกผู้ออกแบบควรค านึงถึง

โครงสร้างอาคารเดิมที่ท าการปรับปรุงด้วย ในขั้นตอนนี้สถาปนิกผู้ออกแบบไม่ต้องลงรายละเอียด

คุณลักษณะของวัสดุและสัญลักษณ์ แต่ให้ด าเนินการลงรายละเอียดหลังจากเห็นชอบแบบร่างแล้ว    

ในขั้นตอนการจัดท าแบบรูปรายการฉบับสมบูรณ์  ดังแสดงในภาพที่ 3.43 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.43 แบบร่างผังอาคาร 

อาคารข้างเคยีง 

พื้นที่ก่อสร้าง 

ถนนรอบอาคาร 

ถนนรอบอาคาร 

ถนนรอบอาคาร 

แสดงเฉพาะพื้นที่ก่อสร้างหรือพ้ืนที่ปรบัปรุง 
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4.3 แบบร่างรูปด้านอาคาร 

การออกแบบรูปด้านอาคาร สถาปนิกจะต้องค านึงทิศทางลมและทิศทางแดดเพ่ือน ามา

วิเคราะห์การเจาะช่องเปิด ช่องลม และช่องแสง นอกจากการออกแบบช่องเปิดแล้ว ผู้ออกแบบ

จะต้องศึกษาเรื่องกฏหมาย พระราชบัญญัติ และระเบียบ เช่น ระเบียบกรมศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์ 

และวิธีการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร หรือด าเนินการใด ๆ ในเขตโบราณสถานพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2566 หมวด 2 ข้อ 23 (1) ความสูงของอาคารที่จะต้องขออนุญาตปลูกสร้างเมื่อวัดจากระดับ

พ้ืนที่ถนนสาธารณะที่ใกล้กับอาคารมากที่สุด ถึงยอดผนังหรือหลังคานหลังคาชั้นที่สูงที่สุด จะต้องมี

ความสูงไม่เกิน 8 เมตร ส าหรับอาคารที่ก่อสร้างใหม่ ทั้งนี้หากเป็นงานปรับปรุง ให้ท าการชี้ลูกศร

แสดงวัสดุหรือองค์ประกอบอาคารที่คงไว้หรือรื้อถอนด้วย เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับจัดท าแบบร่างขั้นต้น

เสนอหน่วยงานภายในพิจารณา ดังแสดงในภาพที่ 3.44 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 ภาพที่ 3.44 แบบร่างรูปด้าน 

4.4 แบบร่างรูปตัด 

เมื่อสถาปนิกได้ด าเนินการเขียนแบบร่างผังอาคาร และแบบร่างรูปด้านแล้ว จากนั้น

สถาปนิกผู้ออกแบบจัดท าแบบร่างรูปตัด เพ่ือแสดงพ้ืนที่ภายในและชั้นความสูงของอาคาร ไว้ส าหรับ

ก าหนดระดับฝ้าเพดาน และงานระบบใต้ฝ้าเพดานหลังจากเห็นชอบแบบร่างแล้ว ดังแสดงในภาพที่ 3.45 

 

 

 

ชี้บอกรายละเอียดวัสด ุ

รายละเอียดการรื้อถอน 

รายละเอียดการรื้อถอน บอกต าแหน่งแนวเสา 
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ภาพที่ 3.45  แบบร่างรปูตัด 

4.5 ภาพทัศนีภาพเบื้องต้น 

ในขั้นตอนนี้สถาปนิกผู้ออกแบบจัดท าภาพทัศนีภาพเบื้องต้น เพ่ือน าเสนอแบบทาง

สถาปัตยกรรม หรือแบบสถาปัตยกรรมภายในเพ่ือให้หน่วยงานภายในที่ขอรับความอนุเคราะห์เห็นมิติ

ของอาคารหรือรูปทรงอาคารรวมทั้งสีและวัสดุเบื้องต้น ก่อนด าเนินการเขียนแบบรูปรายการฉบับ

สมบูรณ์ ดังแสดงในภาพที่ 3.46 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.46  ภาพทัศนียภาพเบื้องต้น 

 

ตัดผ่านโครงสร้างพื้นและคาน 

ระยะระดบัภายในห้อง 

โครงสร้างหลังคา 

ภาพตดัผ่านผนังในแนวระนาบ 
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4.6 ศึกษาขนาดและวิธีการติดตั้งของวัสดุและอุปกรณ์ 

สถาปนิกจะต้องศึกษาขนาด ชนิด คุณลักษณะ ของวัสดุที่ใช้ในงานก่อสร้างและปรับปรุง 

โดยเตรียมข้อมูลในรายการประกอบแบบเพ่ือแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับคุณภาพ และคุณลักษณะของ

วัสดุ รวมถึงศึกษาคู่มือการใช้งาน ตลอดจนวิธีปฏิบัติส าหรับการติดตั้งในงานก่อสร้างและปรับปรุง 

เช่นขนาดของเหล็กรูปพรรณ ขนาดของฝ้าเพดานยิปซั่มบร์อด ขนาดของดวงโคม และขนาดของ

กระเบื้องปูพ้ืน เป็นต้น ส าหรับน าเสนอข้อมูลการใช้วัสดุต่อหน่วยงานเพ่ือพิจารณาเห็นชอบแบบร่าง 

ดังที่แสดงในภาพที่ 3.47 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.47  รายละเอียดการติดตั้งจากผู้ผลิต 
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ปัญหาที่มักพบในขั้นตอนนี้ 

1) การจัดท าแบบร่างขั้นต้น บางครั้งสถาปนิกไม่ได้ค านึงถึงมาตราส่วนในการพิมพ์

เอกสารแบบร่างเมื่อสอบถามถึงขนาดพ้ืนที่ จึงไม่สามารถด าเนินการวัดขนาดจากแบบได้               จึง

ต้องกลับมาวัดขนาดจากโปรแกรมใหม่อีกครั้ง 

2) ในบางครั้งสถาปนิกไม่ได้ก าหนดขนาดเส้นก่อนการเริ่มเขียนแบบร่างขั้นต้น เมื่อสั่ง

พิมพ์แบบออกมาแล้วพบว่าเส้นและตัวอักษรมีขนาดใหญ่หรือบางเกินไป ท าให้ยากต่อการอ่านแบบ 

แนวทางการแก้ปัญหา 

1) สถาปนิกต้องพิมพ์แบบรูปรายการเข้ามาตราส่วน โดยใช้วิธีการเขียนแบบในหน้า

แฟ้มงาน Model แล้วตั้งมาตราส่วนการพิมพ์งาน ในหน้าแฟ้มงาน Layout เพ่ือพิมพ์แบบรูปรายการ 

2) สถาปนิกตั้ งค่าขนาดเส้นตามสี เส้นที่ เลือกใช้  แล้วตั้ งค่าที่  Plot style table         

เป็น Monochrome แล้วตั้งขนาดสีเส้นในหน้าของตั้งค่าการพิมพ์ ก่อนการสั่งพิมพ์สามารถดูตัวอย่าง

ก่อนการสั่งพิมพ์ได้ที่ Print Preview 

ข้อเสนอแนะ 

1) ส าหรับการพิมพ์แบบรูปรายการนั้นจ าเป็นจะต้องพิมพ์เข้ามาตราส่วน หากเกิด

ปัญหาไฟล์งานสูญหายก็สามารถวัดขนาดได้จากแบบ โดยไม่ท าให้เสียเวลาในการวัดระยะจาก

โปรแกรม 

2) สถาปนิกแบบควรศึกษาการก าหนดขนาดเส้นและขนาดตัวอักษรที่เหมาะสมตามที่

ได้ก าหนดไว้ภายในคู่มือ เพ่ือให้หน่วยงานภายในสามารถเข้าใจแบบรูปรายการที่สถาปนิกน าเสนอ 
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ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคาฉบับสมบูรณ์ 

เมือ่สถาปนิกผู้เขียนแบบได้แก้ไขแบบร่างขั้นต้นและเห็นชอบแบบร่างตามที่ผู้ขอรับความ

อนุเคราะห์ได้ตรวจสอบแล้ว ต่อมาผู้เขียนแบบด าเนินการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคา

ฉบับสมบูรณ์เพ่ือเสนอต่อหน่วยงานภายใน โดยมีเอกสารประกอบการขอส่งแบบรูปรายการและ

ประมาณราคาดังนี้  

5.1 แบบรูปรายการฉบับสมบูรณ์ 

สถาปนิกผู้ออกแบบด าเนินการแก้ไขแบบร่างเสร็จแล้ว ให้จัดพิมพ์แบบรูปรายการฉบับ

สมบูรณ์ จ านวน 1 เล่ม ลงบนกระดาษขนาด A3 เพ่ืออธิบายรายละเอียดให้หน่วยงานที่ขอรับความ

อนุเคราะห์ด าเนินการของบประมาณ ดังแสดงในภาพที ่3.48 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.48 รูปเล่มแบบรูปรายการ 
 

แบบรูปรายการฉบับสมบูรณ์นั้นจะมีเนื้อหาที่ส าคัญส าหรับการก่อสร้างปรับปรุงอยู่หลาย

หมวด สถาปนิกและวิสวกรจะต้องจัดพิมพ์เล่มแบบรูปรายการที่จะต้องส่งมอบให้กับหน่วยงานภายใน 

โดยจะประกอบด้วยหมวดต่าง ๆ ดังนี้ 

5.1.1 หมวดงานสถาปัตยกรรม 

1)  หน้าปกโครงการประกอบด้วยชื่อโครงการที่บอกหมายเลขอาคารหรือชื่อ

อาคาร หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  ได้แก่ สถาบัน ส านัก คณะ 

ต่อมาแสดงข้อมูลที่สามารถติดต่อได้ของมหาวิทยาลัย และ หน่วยงานที่จัดท าแบบรูปรายการ       

คือ งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ ดังแสดงในภาพที่ 3.49 
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ภาพที่ 3.49 หน้าปกแบบรูปรายการ 

2)  สารบัญแบบ รายการประกอบแบบ สัญลักษณ์ประกอบแบบ เป็นข้อมูล

ขั้นต้นที่สถาปนิก ใช้อธิบายแบบรูปรายการที่ได้ออกแบบไว้ โดยแสดงข้อมูลเป็นสัญลักษณ์และ

ค าอธิบาย รวมถึงตั้งหมายเลขสารบัญแบบงานสถาปัตยกรรมโดยก าหนดเป็น A ขีดกลาง (-) และ

ตามด้วยหมายเลย 3 หลัก ตัวอย่าง เช่น A-001 ดังแสดงในภาพที่ 3.50 และ ภาพที่ 3.51 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.50 สารบัญแบบ 

ชื่อโครงการ 

ที่อยู่โครงการ 

หน่วยงานทีจ่ัดท า 

สารบัญแบบ แผนที่โดยสังเขป 

หมายเลขแบบ 
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ภาพที่ 3.51 สัญลักษณ์ประกอบแบบ 

5 )   ผั งห รื อ แบบแปลน  เ ช่ น  ผั งบริ เ วณ  ผั ง ง านภู มิ ส ถาปั ตยกรรม                    

แบบสถาปัตยกรรม และแบบสถาปัตยกรรมภายใน องค์ประกอบของผัง นอกจากการแสดง

รายละเอียดด าเนินงานแล้วควรมีรายละเอียดอ่ืน ๆ เช่น ระยะ เส้นกริดแนวเสา ทิศ ระดับ และข้อมูล

ประกอบแบบที่อ้างอิงไปยังภาพตัดหรือแบบขยาย สัญลักษณ์ประตูหน้าต่าง  วัสดุผนัง วัสดุพ้ืน วัสดุฝ้า

เพดาน ดังแสดงในภาพที่ 3.52 และ ภาพที ่3.53 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.52 ผังบริเวณ 

 

สัญลักษณ์วัสดุและรายการประกอบแบบ สัญลักษณ์ประกอบแบบ 

ขอบเขตพื้นที่ก่อสร้าง 

 

เครื่องหมายบอกทิศ 

 

ระดับพื้น 

 

พิกัดในโครงการ 
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ภาพที่ 3.53 ผังหรือแบบแปลน 

7)  รูปด้านที่แสดงการออกแบบและวิเคราะห์ช่องเปิดของอาคารให้สอดคล้อง

กับทิศทางแดด ลม และฝน โดยแสดงต าแหน่งประตู หน้าต่าง และระดับความสูงของแต่ละชั้น 

รวมถึง สัญลักษณ์วัสดุผนัง นอกจากจะแสดงรายละเอียดแล้ว ควรมีรายละเอียดอ่ืนประกอบด้วย 

เช่น มาตราส่วน เส้นกริดแนวเสาในแนวตั้ง และ ระยะ ซ่ึงมีรูปด้านทั้ง 4 ด้าน ได้แก่ ด้านหน้าอาคาร 

ด้านหลังอาคาร ด้านซ้ายและขวาของอาคาร โดยเรียงล าดับเลข 1 2 3 และ 4 ดังแสดงในภาพที่ 3.54 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.54 รูปด้าน 

8)  รูปตัดแสดงแบบรูปตัดแนวขวางอาคาร และรูปตัดแนวยาวอาคาร โดย

สถาปนิกต้องแสดงรายละเอียดรูปตัดอาคาร ใช้มาตราส่วนเดียวกับแบบแปลน และรูปด้าน โดยสิ่งที่

จะต้องแสดงในรูปตัดจะประกอบด้วย เส้นกริดแนวเสา ระดับความสูง แนวตัดผ่านโครงสร้าง  เสา 

คาน พ้ืน ผนัง และฝ้าเพดาน โดยจะต้องแสดงรูปตัดอย่างน้อย 2 รูป หรือมากกว่านั้นหากมีรูปตัดที่

จ าเป็นต่อการก่อสร้าง ดังแสดงในภาพที่ 3.55 

 

ระยะ 

เส้นแสดงแนวตัดอาคาร 

 

สัญลักษณ์ประตู 

สัญลักษณห์น้าต่าง 
สัญลักษณผ์นัง 

ข้อมูลประกอบอ้างอิงไปแบบขยาย 

ข้อมูลประกอบอ้างอิงไปแบบขยาย 

ระดับพื้น 

 

แนวเสา 

 

ระยะ 

 

ประตู 

 

ผนัง 

 



64 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.55 รูปตัดอาคาร 

9)  แบบขยายรายละเอียดงานสถาปัตยกรรม คือแบบขยายที่ไม่สามารถแสดง

รายละเอียดได้ในแบบแปลนสถาปัตยกรรมหรือรายละเอียดการติดตั้งของวัสดุที่มีขนาดเล็กมาก      

ที่ไม่สามารถแสดงในแบบส่วนอ่ืนได้ เช่น แบบขยายผนัง แบบขยายประตูหน้าต่าง แบบขยายบันได 

แบบขยายห้องน้ า และแบบขยายงานตกแต่งภายใน โดยสถาปนิกจะต้องเขียนรายละเอียดของแบบ

ขยาย จากการศึกษาข้อมูลขนาดของวัสดุที่มีจ าหน่ายในท้องตลาด ต าแหน่งการและระยะการติดตั้ง

ให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังแสดงในภาพที่ 3.56 และ ภาพที่ 3.57 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.56 แบบขยายประตูหน้าต่าง 

 

 

รูปตัดผ่านบันได 

 

รูปตัดผ่านห้องน้ า 

 

รูปตัดผ่านผนัง 

 

รูปตัดผ่านพื้นและคาน 

 

ข้อก าหนดคุณลักษณะ 

 

สัญลักษณ์และหมายเลข 

 

ขนาดและความสูง 
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ภาพที่ 3.57 แบบขยายห้องน้ า 
5.1.2 หมวดงานโครงสร้าง 

หมวดงานโครงสร้าง ส่วนนี้จะถูกออกแบบและค านวณจากวิศวกรโยธาตามแบบงาน

สถาปัตยกรรมที่สถาปนิกได้ออกแบบไว้ โดยวิศวกรจะด าเนินการเขียนแบบโครงสร้าง ดังนี้  

1)  แบบฐานรากและเสาเข็ม แสดงต าแหน่งตอกเสาเข็มและต าแหน่งฐานราก 

โดยวิศวกรจะต้องก าหนดเส้นกริดแนวฐานราก รวมถึงสัญลักษณ์อ้างอิงแบบขยายของฐานราก       

ดังแสดงในภาพที่ 3.58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.58  แปลนฐานรากเสาเข็ม 

แบบขยายผังห้องน้ า 

รูปตัดห้องน้ าในแนวยาว 

สัญลักษณ์และหมายเลขรูป

รูปตัดห้องน้ าในแนวขวาง 

หมายเลขแนวเสา 

 

เสา 

 

เสาและฐานราก 

 

ระยะเสา 

 

เส้นกริดแนวเสา 
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2)  แบบโครงสร้างเสา คาน พ้ืน และโครงหลังคา เป็นโครงสร้างที่วิศวกรผู้เขียน

แบบจะต้องด าเนินการเขียนแบบต าแหน่งเสา คาน ให้สอดคล้องกับ ฐานรากและเสาเข็ม          

วิศวกรจะต้องด าเนินการเขียนแบบคานรวมถึงก าหนดชนิดของพ้ืน โดยมีขนาดและชนิดของวัสดุ

ตามที่วิศวกรได้ออกแบบและค านวณ ตั้งแต่โครงสร้างติดดินไปจนถึงโครงสร้างหลังคา  โดยระบุ 

ขนาด ระยะ และวัสดุ ที่ใช้ส าหรับงานโครงสร้างไว้ในแบบรูปรายการโดยละเอียด ดังที่แสดงใน    

ภาพที่ 3.59 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.59 แปลนโครงหลังคา 

3)  แบบขยายโครงสร้าง เป็นส่วนที่วิศวกรได้ออกแบบและค านวณอธิบาย

รายละเอียดของโครงสร้างเพ่ือให้ผู้รับจ้างสามารถท างานได้ โดยระบุชนิดและขนาดของวัสดุที่

น ามาใช้ประกอบร่วมกันลงในแบบขยาย สามารถหาซื้อได้ในร้านค้าร้านวัสดุก่อสร้างและยังมีการ

ผลิตอยู่ เพ่ือน ามาเขียนแบบ เช่น เหล็กรูปพรรณ เหล็กเส้น แผ่นเหล็ก และเสาเข็มส าเร็จรูป เป็นต้น  

ดังแสดงใน ภาพที่ 3.40 

 

 

 

คุณลักษณะและขนาดเหล็กรูปพรรณ 

 

ต าแหน่งเสา 

 

ต าแหน่งคาน 

 

ระยะ 

 

อ้างอิงแบบขยาย 

 



67 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                    

 

 
 

ภาพที่ 3.60 แบบขยายโครงสร้าง 

5.1.3 หมวดงานระบบไฟฟ้า 

งานระบบไฟฟ้าจะถูกออกแบบและค านวณโดยวิศวกรไฟฟ้า งานในหมวดนี้วิศวกร

ไฟฟ้าจะต้องค านวณก าลังไฟฟ้าที่เหมาะสมกับการใช้พลังงานของอุปกรณ์ไฟฟ้าภายในอาคาร 

ค านึงถึงต าแหน่งการติดตั้งของอุปกรณไ์ฟฟ้า โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1)  แบบวงจรไฟฟ้า (Single line diagram) คือผังแสดงเส้นทางการจ่ายไฟไป

ยังส่วนต่าง ๆ ภายในอาคาร ตามหลักการค านวณและออกแบบทางวิศวกรรมไฟฟ้า หากเป็นงาน

ก่อสร้างปรับปรุงอาคาร จะต้องอธิบายจุดเชื่อมต่อระบบไฟฟ้าตั้งแต่หม้อแปลงไฟฟ้าภายนอกอาคาร

ไปจนถึง ตู้ควบคุมไฟฟ้าหลักของโครงการ หากเป็นการปรับปรุงเฉพาะภายในห้องให้ระบุเส้นทาง

การจ่ายไฟจากตู้ควบคุมไฟฟ้าย่อยไปยังตู้ควบคุมไฟฟ้าหลักของแต่ละชั้น โดยแบบวงจรไฟฟ้าจะต้อง

ระบุสัญลักษณ์ คุณลักษณะ ประเภท และชนิด ลงในแบบรูปรายการทั้งหมด ดังแสดงในภาพที่ 3.61 

 

 

 

 

 

สัญลักษณ์แสดงแนว

ตัดของแบบขยาย 

รูปตัดแบบขยาย

โครงสร้างฐานราก 

คุณลักษณะของ    

วัสดุที่ก าหนด 

คุณลักษณะของ    

วัสดุที่ก าหนด 

J-Bolt 

เสาเข็ม 
เสาเหล็กรูปพรรณ 
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ภาพที่ 3.61 แบบวงจรไฟฟ้า 

1)  แบบเต้ารับและสวิตช์ไฟ คือต าแหน่งที่วิศวกรไฟฟ้าออกแบบต าแหน่งติดตั้งและ

เต้ารับและสวิตช์ โดยค านึงถึงการใช้งานของผู้ใช้อาคาร และครุภัณฑ์ไฟฟ้าภายในอาคาร ซึ่งผู้เขียน

แบบจะต้องระบุต าแหน่ง ระดับ ขนาดสายไฟ และชนิดของอุปกรณ์ เป็นสัญลักษณ์ ที่เดินสายต่อกัน

ไปยังตู้ควบคุมไฟฟ้าของแต่ละชั้นลงในแบบรูปรายการทุกชั้น  ดังแสดงในภาพที่ 3.62 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.62  แบบเต้ารับและเส้นทางการจ่ายไฟ 

2)  แบบไฟฟ้าส่องสว่าง จะถูกออกแบบร่วมกันโดยวิศวกรไฟฟ้าและสถาปนิก  

ที่ค านวณแสงสว่างให้เหมาะสมต่อพ้ืนที่ห้อง และค านวณปริมาณของดวงโคมภายในห้อง ที่ระบุ

สัญลักษณ์ดวงโคมและสวิตช์ไฟฟ้าลงในแบบ โดยเลือกใช้โคมและดวงโคมให้เหมาะสมกับการใช้งาน 

ในส่วนนี้ต้องออกแบบให้ต าแหน่งดวงโคมต้องสอดคล้องกับสวิตช์ไฟฟ้าที่ระบุลงในแบบรูปรายการ

ทุกชั้น  โดยแยกเป็นกลุ่มหรือเป็นแถวการเปิดและปิดไฟภายในห้อง ดังแสดงในภาพที่ 3.63 

 

สัญลักษณ์เต้ารับ 

 

ต าแหน่งตู้ควบคุมไฟฟ้า 

 

คุณลักษณะราง WIRE WAY ที่ใช้ในโครงการ 

 

ต าแหน่งจุดเชื่อมต่อไฟฟ้าเครื่องปรับอากาศ 
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ภาพที่ 3.63 แบบไฟฟ้าส่องสว่าง 

5.1.4 หมวดงานระบบประปาและสุขาภิบาล 

1)  แบบระบบประปา คือผังแสดงเส้นทางการเชื่อต่อจุดรับน้ าประปาภายนอก

มหาวิทยาลัย เพ่ือน ามาใช้ภายในอาคาร โดยภายในแบบระบบประปาจะต้องแสดงสัญลักษณ์จุด

เชื่อมต่อระบบน้ าประปาเข้าสู่ถังพักน้ าและเชื่อมต่อระบบปั๊มน้ าอัตโนมัติภายในอาคารให้สอดคล้อง

กับระบบไฟฟ้าที่ได้เตรียมไว้ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท างานตามแบบไดอ้ย่างถูกต้อง ดังแสดงในภาพที่ 3.64 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.64 แบบระบบประปา 

 

สัญลักษณ์ดวงโคมห้องเรียน 

 

สัญลักษณ์ดวงโคมห้องน้ า 

 

สัญลักษณ์ดวงโคมไฟฉุกเฉิน 

 

สัญลักษณ์ดวงโคมไฟทางเดิน 

 

สวิตช์ไฟฟ้า 

 

การติดต้ังระบบประปา 

แบบขยายภาพตัดช่องชาร์ป แบบชยายการเดินท่อ 

ถังน้ าส ารอง 

เคร่ืองปั๊มน้ า 
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2)  แบบระบบสุขาภิบาล คือเส้นทางการปล่อยน้ าเสียจากห้องส้วม ห้องสุขา 

ท่อระบายน้ า และน้ าทิ้งอ่างล้างหน้า ปล่อยลงสู่ถังบ าบัดน้ าเสียก่อนลงสู่ท่อระบายน้ าสาธารณะโดย

แบบที่แสดงจะต้องเขียนบอกขนาดท่อใช้ในโครงการ ทิศทางการไหล และต าแหน่งและขนาดของถัง

บ าบัด ที่จะต้องแสดงในรูปของสัญลักษณ์ เส้นทาง และค าอธิบาย ดังแสดงในภาพที่ 3.65 

 
ภาพที่ 3.65 แบบระบบสุขาภิบาล 

5.1.5 งานระบบเครื่องปรับอากาศ 

1)  รายการประกอบแบบระบบเครื่องปรับอากาศ ในส่วนนี้ ผู้เขียนแบบต้อง

เขียนแบบอธิบายข้อก าหนดและคุณลักษณะขอเครื่องปรับอากาศในรายการประกอบ เช่น ก าหนด

ขนาด BTU  ให้เหมาะสมกับพ้ืนที่ภายในห้อง  ชนิดของเครื่องปรับอากาศ และองค์ประกอบอ่ืน ๆ 

ของเครื่องปรับอากาศท่ีเลือกใช้ ซึ่งจะต้องระบุชั้นและห้องที่ติดตั้งให้ชัดเจน ดังแสดงในภาพที่ 3.66 

 
ภาพที่ 3.66 รายการประกอบแบบเครื่องปรับอากาศ 

ถังบ าบัดน าเสยี 
ขนาดท่อและเส้นทางการปล่อยน้ าเสีย 

รายละเอียดการติดต้ัง 
คุณลักษณ์เคร่ืองปรับอากาศ 
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2)  แบบระบบปรับอากาศ คือแบบที่แสดงต าแหน่งการติดตั้งคอยล์ร้อน      

และคอยล์เย็น ที่มีความสัมพันธ์กัน โดยผู้เขียนแบบจะต้องค านึงถึงระดับความสูงฝ้าเพดาน แบบ

ระบบไฟฟ้าส่องสว่าง และชนิดของเครื่องปรับอากาศที่เลือกใช้ เพ่ือไม่ให้ซ้อนทับกับงานระบบอ่ืน 

โดยผู้เขียนแบบจะต้องก าหนดต าแหน่งให้ชัดเจน ระบุหมายเลขคอยล์ร้อนและคอยล์เย็น โดยใช้

อักษรย่อตามด้วยชั้นและเลขล าดับ ตัวอย่างเช่น FCU-01-01 หมายถึง คอยล์เย็นของชั้นที่ 1 ตัวที่1 

และ CDU-01-01 หมายถึง คอยล์ร้อนของชั้นที่ 1 ตัวที่ 1 ควบคู่กันไป นอกจากนี้ผู้เขียนแบบจะต้อง

ก าหนดขนาดท่อระบบปรับอากาศ และ ปริมาณ BTU ของเครื่องปรับอากาศลงในแบบการติดตั้ง

เครื่องปรับอากาศท้ังหมด ดังแสดงในภาพที่ 3.67 

 
ภาพที่ 3.67 แบบระบบปรับอากาศ 

5.2 แบบประมาณราคาฉบับบสมบูรณ์ 

เมื่อแบบรูปรายการฉบับสมบูรณ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้ด าเนินการถอดแบบ

ก่อสร้างและจัดท ารายการประมาณราคากลางงานก่อสร้างปรับปรุง โดยอ้างอิงราคาจาก

กรมบัญชีกลางและราคาจากพาณิชย์จังหวัดลงในแบบฟอร์มประมาณการราคา โดยประกอบไปด้วย 

แบบ ปร.4 รายการประมาณราคาวัสดุและค่าแรงในการก่อสร้าง แบบ ปร.5 อัตราส่วนของค่างาน

ต้นทุนรวมกับค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานก่อสร้าง และ แบบ ปร.6 แบบสรุปราคากลางในงานก่อสร้าง 

ดังแสดงในภาพที่ 3.68 ภาพที่ 3.69 และ ภาพที่ 3.70 

 

 

 

เครื่องปรับอากาศชนดิฝังฝ้าเพดาน 

เครื่องปรับอากาศชนดิตดิผนัง 

คอยล์ร้อน 
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ภาพที่ 3.68 ตัวอย่างรายการประมาณราคา แบบ ปร.4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 3.69 ตัวอย่างรายการประมาณราคา แบบ ปร.5 
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ภาพที่ 3.70 ตัวอย่างรายการประมาณราคา แบบ ปร.6 
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ปัญหาที่มักพบในขั้นตอนนี้ 

1) การเขียนแบบรูปรายการในแต่ละครั้งนั้น มีระยะเวลาและความยากง่ายของงานที่

แตกต่างกัน รวมถึงระยะเวลาการหาข้อมูลของวัสดุและอุปกรณ์ที่เลือกใช้ ซึ่งหน่วยงานที่ขอรับความ

อนุเคราะห์จะไมท่ราบระยะเวลาในการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคา 

2) ผู้ขอรับความอนุเคราะห์มีความต้องการที่ขัดต่อข้อกฏหมายควบคุมอาคาร 

โครงสร้างอาคารและความมั่นคงแข็งแรง โดยยึดเอาความต้องการและความพึงพอใจเป็นหลัก ซึ่งท า

ให้ไม่สามารถด าเนินการออกแบบตามที่ต้องการได ้

แนวทางการแก้ปัญหา 

1) ให้ความเห็นหรืออธิบายก าหนดช่วงเวลาส าหรับการส่งมอบแบบรูปรายการและ

ประมาณราคา คือ เรียงล าดับการจัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคาตามการลงรับหนังสือ

บันทึกข้อความ พร้อมทั้งจัดท าตารางขั้นตอนการด าเนินงาน รวมถึงจ านวนภาระงานที่รับผิดชอบ   

เพ่ือบริหารจัดการและแก้ปัญหาระยะเวลาในการท างาน 

2) ด าเนินการเขียนแบบรูปรายการและประมาณการราคาตามที่ผู้ขอรับคงาม

อนุเคราะห์แจ้ง และชี้แจงรายละเอียดในส่วนที่ไม่สามารถท าได้ โดยอธิบายเหตุและผล ตามหลัก

วิชาชีพ และข้อกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

ข้อเสนอแนะ 

1) ออกระเบียบปฏิบัติราชการหรือออกมาตรการ การขอรับความอนุเคราะห์ในทุก ๆ 

ปีเพ่ือก าหนดกรอบระยะเวลาในการขอรับความอนุเคราะห์เป็นหนังสือเวียนให้หน่วยงานอ่ืน ๆ       

ได้ปฏิบัติตาม หากเลยก าหนดระยะเวลาผู้ขอรับความอนุเคราะห์จะต้องรอในปีถัดไป เพ่ือลดปัญหา

ปริมาณงานไม่สอดคล้องกับระยะการท างานในช่วงของบประมาณแต่ละปี 

2) สถาปนิกและวิศวกรต้องด าเนินการออกแบบตามข้อก าหนดกฏหมายอย่างเคร่งครัด 

หากมีรายการใดรายการหนึ่งที่ขัดต่อข้อกฏหมายให้แจ้งต่อผู้ขอรับความอนุเคราะห์ โดนการประสาน

ไปยังหน่วยงานหรือแจ้งข้อมูลเป็นเอกสารให้หน่วยงานผู้ขอรับความอนุเคราะห์ทราบ 
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ขั้นตอนที่ 6 การบันทึกข้อมูล (Save File) การเขียนแบบรูปรายการ 

เมื่อสถาปนิกท าการเขียนแบบรูปรายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต่อมาผู้เขียนแบบจะต้องท า

การบันทึกข้อมูล (Save File) ส าหรับการท างานในครั้งต่อไป หรือใช้ส าหรับส่งต่อข้อมูลให้สถาปนิก

และวิศวกร ท าการค านวณพ้ืนที่ จ านวน และปริมาณของวัสดุ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

6.1  เมื่อสถาปนิกได้ท าการเขียนแบบเสร็จและตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อยแล้ว

ให้คลิกท่ี “File” บนแถบเมนดู้านบน ดังแสดงในภาพที่ 3.71 

 
 

 

 

ภาพที่ 3.71 แถบเครื่องมือ “File”บริเวณแถบเมนูด้านบน 
 

ต่อมาถ้าหากเป็นไฟล์งานใหม่หรือโครงการใหม่ให้ท าการ “Save As” หากเป็นไฟล์เดิม

หรือโครงการเดิมที่ท าการแก้ไข ก็สามารถกดค าสั่ง “Save” ได ้ดังแสดงในภาพที ่3.72 

 
 

ภาพที่ 3.72 ต าแหน่ง “Save” และ “Save as” 
 

Save / Save as 
 

Save / Save as 

File 
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6.2  ในกรณีที่เป็นการตั้งโครงการใหม่ให้ผู้เขียนแบบตั้งชื่อแฟ้มงาน “Folder” โครงการ

โดยขึ้นต้นด้วยปี ค.ศ. หรือ ปี พ.ศ. ตามที่ผู้ เขียนแบบได้เริ่มด าเนินการ จากนั้นใช้เครื่องหมายขีดล่าง 

“Underscore” (_) และตามด้วยชื่อโครงการ ดังแสดงในภาพที่ 3.73 

 
ภาพที่ 3.73 การตั้งชื่อแฟ้มงานของโครงการ 

6.3  เมื่อได้แฟ้มงาน “Folder” ที่ตั้งชื่อไว้เรียบร้อยแล้ว ต่อมาตั้งชื่อแฟ้มงานย่อยตาม

หมวงาน เช่น งานสถาปัตยกรรม งานโครงสร้าง งานระบบไฟฟ้า งานระบบปรับอากาศ และงาน

ระบบประปา ฯลฯ ดังที่แสดงในภาพที่ 3.74 

 

ภาพที่ 3.74 การตั้งชื่อแฟ้มงานย่อยในโครงการ 
 

6.4  จากนั้นสถาปนิก ด าเนินการบันทึกไฟล์งานแบบรูปรายการ เพ่ือส่งต่อให้วิศวกร

ค านวณโครงสร้าง หรือระบบไฟฟ้า ได้ด าเนินการเขียนแบบตามหลักวิชาชีพ โดยการตั้งชื่อไฟล์งาน 

จะเริ่มจาก ชื่อโครงการและเครื่องหมายขีดล่าง (_) ปีที่ด าเนินการเขียนแบบและเครื่องหมายขีดล่าง 

(_)เดือนที่ท าการเขียนแบบและเครื่องหมายขีดล่าง (_) ตามด้วยวันที่ท าการเขียนแบบล่าสุด ดังแสดง

ในภาพที่ 3.75 

 

 
 

ภาพที่ 3.75 การตั้งชื่อไฟล์งาน  
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เมื่อสถาปนิกทราบวิธีการตั้งชื่อไฟล์งานแล้ว ต่อมาสถาปนิกด าเนินการเขียนแบบรูป

รายการที่อธิบายถึงเนื้องานที่จะต้องแสดงในรูปเล่มแบบรูปรายการ โดยมีขั้นตอนที่จะต้องบันทึกการ

ตั้งชื่อไฟล์งานในโครงการ ในที่นี้ผู้เขียนแบบอาจจะด าเนินการเฉพาะบางเนื้องานก็ได้ขึ้นอยู่กับ

รายละเอียดที่แจ้งมาในเอกสารบันทึกข้อความ ดังทีแ่สดงในภาพที่ 3.76 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 3.76 ผังขั้นตอนการตั้งชื่อไฟล์งานในโครงการ 

File 

 

File Save / Save As 

 

Save / Save As ตั้งช่ือ Folder โครงการ 

 

ตั้งช่ือ Folder โครงการ 

ปี _ ช่ือโครงการ 

 

ปี _ ช่ือโครงการ ตั้งช่ือ Folder ประเภทงาน 

 

 

ตั้งช่ือ Folder ประเภทงาน 

 

ปี_ เดือน_วัน_ ประเภทงาน 

 

ปี_ เดือน_วัน_ ประเภทงาน 

งานสถาปัตยกรรม 

 

งานสถาปัตยกรรม 

งานโครงสรา้ง 

 

งานโครงสรา้ง 

งานไฟฟ้า 

 

งานไฟฟ้า 

งานปรับอากาศ 

 

งานปรับอากาศ 

งานประปา 

 

งานประปา 

A-01 ผังบริเวณ 
A-02 Existing Plan 1 
A-03 Existing Plan 2 
A-05 Plan 1 
A-06 Plan 2 
A-08 Elevation A 
A-08 Elevation B 
A-09 Section A 
A-08 Section B 

S-01 ผังเสาเข็ม 
S-02 ฐานราก 
S-03 ผังเสา 
S-04 คานคอดิน 
S-05 คานพื้นชั้น1 
S-06 คานพื้นชั้น2 
S-07 คานหลังคา 
ฯลฯ 

E-01 สายเมน 
E-02 ไฟฟ้าชั้น1 
E-03 ไฟฟ้าชั้น2 
E-04 ปลั๊กไฟชั้น1 
E-05 ปลั๊กไฟชั้น2 
E-06 สวิทซ์ชั้น1 
E-07 สวิทซ์ชั้น2 
ฯลฯ 
 
 

 

AC-01 ชั้น1 
AC-02 ชั้น2 
AC-03 ชั้น3 
ฯลฯ 

SN-01 ชั้น1 
SN-02 ชั้น2 
SN-03 ชั้น3 
ฯลฯ 

ตัวอยา่งเช่น 2022_04_25_งานสถาปัตยกรรม 

 

ตัวอยา่งเช่น 2022_04_25_งานสถาปัตยกรรม 
ตัวอยา่งเช่น 2022_04_25_ A-02 Existing Plan 
1 

 

 

ตัวอยา่งเช่น 2022_04_25_ A-02 Existing Plan 
1 

 

ตัวอยา่งเช่น 2022_โครงการปรับปรุงหอประชุม 

 

ตัวอยา่งเช่น 2022_โครงการปรับปรุงหอประชุม 
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ปัญหาที่มักพบในขั้นตอนนี้ 

1) สถาปนิกมักจะใช้ไฟล์งานเดียวส าหรับการเขียนแบบอยู่เสมอซึ่งท าให้การเขียนแบบ

รูปรายการในไฟล์นั้นมีความหน่วงและล่าช้า ซึ่งเกิดจากไฟล์งานมีขนาดที่ใหญ่และหนักเกินไป      

เป็นสาเหตุท าให้เครื่องคอมพิเตอร์มีปัญหาอยู่เสมอ 

2) สถาปนิกไม่ตั้งแฟ้มงานและชื่อไฟล์ มักพบปัญหาในการค้นหาข้อมูลที่กระจัด

กระจายไม่เป็นระเบียบ บางครั้งพบว่าเมื่อคอมพิวเตอร์ขัดข้องข้อมูลเกิดการสูญหายจากการไม่เก็บ

ข้อมูลในพื้นท่ีหน่วยความจ าของคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสม 

แนวทางการแก้ปัญหา 

1) ด าเนินการโดยแยกไฟล์การท างานตามหมวดงานที่ตนรับผิดชอบและสามารถส่งต่อ

ไฟล์งานให้วิศวกรหรือช่างเขียนแบบ ด าเนินการเขียนแบบตามภาระงานและตามหลักวิชาชีพ 

2) ด าเนินการโดยตั้งแฟ้มงานตามปีงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ต่อด้วยการตั้งชื่อแฟ้ม

งานโครงการ ภายในแฟ้มงานโครงการจะมีแฟ้มงานย่อยตามหมวดการท างาน จากนั้นตั้งชื่อไฟล์งาน

เรียงตามล าดับตัวเลขและชื่อโครงการ  

ข้อเสนอแนะ 

1) สถาปนิกควรแยกไฟล์การท างาน เพ่ือกันความผิดพลาด เช่น ไฟล์งานเสียหายไม่

สามารถเปิดได้ หรือไฟล์งานสูญหาย การแยกไฟล์จะท าให้งานอ่ืน ๆ ถูกเก็บรักษาไว้ใช้ประโยชน์ใน

ภายหลังหรือเก็บไว้เป็นข้อมูลในโครงการอ่ืน ๆ ต่อไปได ้

2) การตั้งแฟ้มงานด้วยวิธีการเรียงตัวเลขหรือตัวอักษรของแต่ละโครงการจะช่วยให้ 

สถาปนิกและผู้ปฎิบัติงานสามารถสืบค้นข้อมูลได้สะดวก และท าให้ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนค้นหาข้อมูลได้

ง่าย โดยไม่ท าให้เสียเวลาในการค้นหา และในบางครั้งเมื่อผู้เขียนแบบในหมวดต่าง ๆ ไปราชการหรือ

ลาหยุด ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนในหน่วยงาน ก็สามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือด าเนินการต่อได้ 
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ขั้นตอนที่ 7 การจัดท าหนังสือบันทึกข้อความตอบกลับหน่วยงานภายใน 

หลังจากได้จัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคาเรียบร้อยแล้ว สถาปนิก พิมพ์แบบ

รูปรายการและแบบประมาณราคาให้กับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เพ่ือจัดท าบันทึกข้อความ       

ตอบกลับหนังสือขอความอนุเคราะห์ของหน่วยงายภายในมหาวิทยาลัย โดยมีผู้เขียนแบบและ

ประมาณราคาเป็นผู้ เสนอบันทึกให้หัวหน้างานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ ลงนามในเอกสาร             

ส่งผู้อ านวยการกองกลาง และเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เพ่ือส่งรองอธิการบดี และให้

อธิการบดีเห็นชอบเพื่อน าส่งหน่วยงานภายในต่อไป โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

7.1 หัวเรื่องบันทึกข้อความ 

ก าหนดให้ส่วนราชการเป็น ส านักงานอธิการบดี กองกลาง งานวิศวกรรมและ           

ภูมิสถาปัตย์ โดยใส่เบอร์โทรศัพท์หมายเลยภายในของผู้เขียนแบบ หรือ หมายเลขภายในของ

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระบุ ที่ เป็นเลขกองกลาง อว.0629.1.1/ ตามด้วยเลขลงรับที่ได้จาก      

ทางหน่วยงานบริหารงานทั่ ว ไป  ลงวันที่ เป็นปัจจุบันของวันที่ ส่ งหนั งสือบันทึกข้อความ                        

และเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

7.2 เรื่องเดิม 

เรื่องเดิมให้ผู้เขียนแบบหรือเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป อ้างถึงบันทึกข้อความจาก

หน่วยงานที่ขอรับความอนุเคราะห์ โดยระบุเชื่อหน่วยงาน วันที่ และเรื่องที่หน่วยงานขอรับความ   

อนุเคราะห์บันทึกมายังหน่วยงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์  

7.3 ข้อกฏหมาย 

ให้ผู้เขียนแบบหรือเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปใส่ปข้อมูล พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง เช่น 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2547 มาตรา 27 ให้อธิการบดีเป็น

ผู้บังคับบัญชาสูงสุดและรับผิดชอบการบริหารงานของมหาวิทยาลัย และมาตรา 31(2) ควบคุมดูแล

บุคลากร การเงิน พัสดุ สถานที่ และทรัพย์สินอ่ืนของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามกฏ ระเบียบ ประกาศ 

และข้อบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย เป็นต้น หรือหากมีข้อกฏหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง   

ก็สามารถใส่อ้างอิงเพ่ิมเติมได้ 

7.4 ข้อเสนอ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปในหน่วยงานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ให้ข้อมูลอธิบายการ

ด าเนินงานว่าได้ด าเนินการออกแบบและประมาณราคาของโครงการที่ขอรับความอนุเคราะห์เรียบร้อย

แล้ว โดยให้ความเห็นด้านโครงสร้าง งานระบบไฟฟ้า และงานสถาปัตยกรรม โดยมีการประมาณราคา   
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ที่เหมาะสมต่อการประกวดราคาหรือคัดเลือกผู้รับจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้หน่วยงานที่ขอรับความ

อนุเคราะห์น าไปขออนุมัติงบประมาณต่อไปได้ ดังแสดงในภาพที่ 3.77 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.77 การท าหนังสือบันทึกข้อความตอบกลับหน่วยงาน 
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ปัญหาที่มักพบในขั้นตอนนี้ 

1) การจัดท าหนังสือบันทึกข้อความน าส่งหน่วยงานภายในสามารถท าได้ 2 รูปแบบคือ 

รูปแบบเอกสารและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ บางครั้งผู้จัดท าหนังสือบันทึกผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ยังไม่มีความช านาญ จึงส่งผลให้ส่งข้อมูลผ่านระบบผิดประเภทของหนังสือราชการ  

2) หลักจากด าเนินการจัดท าแบบรูปรายการพร้อมกับบันทึกข้อความขอส่งแบบรูป

รายการและประมาณราคากลางไปแล้ว อาจใช้ระยะเวลานานในการพิจารณาในเอกสาร เนื่องจาก

ต้องผ่านผู้มีอ านาจลงนาม และต้องผ่านความเห็นจากกองนโยบายและแผนที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรร

งบประมาณในการก่อสร้าง 

แนวทางการแก้ปัญหา 

1) ผู้จัดท าต้องตรวจสอบประเภทของหนังสือราชการอย่างรอบครอบ โดยพิมพ์ร่าง

หนังสือหรือส่งเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบก่อนพิมพ์หรือคัดลอก

ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการส่งหนังสือบันทึกข้อความ 

2) เมื่อส่งเอกสารเข้าระบบแล้วผู้จัดท าหนังสือบันทึกข้อความสามารถประสานงานให้ผู้

มีอ านาจลงนามทราบได้ โดยแจ้งผ่านการโทรศัพท์หรือระบบออนไลน์ เพ่ือป้องกันความล่าช้าในการ

ลงนามในเอกสารหรือลงนามในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อเสนอแนะ 

1) การจัดท าหนั งสื อบันทึกข้อความทั้ งที่ เป็น เอกสารและระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ผู้จัดท าต้องศึกษาประเภทของหนังสือราชการอย่างละเอียด เช่น หนังสือภายใน 

หนังสือภายนอก หนังสือสั่งการ หรือ หนังสือประชาสัมพันธ์ รวมทั้งศึกษาคู่มือการใช้งานระบบ     

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องหากมีข้อสงสัยการใช้ระบบสามารถติดต่อได้ที่ศูนย์เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

2) การจัดท าบันทึกข้อความผู้จัดท าควรตรวจสอบวันและเวลาการปฏิบัติงานของผู้มี

อ านาจลงนามก่อน หากผู้มีอ านาจลงนามปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยก็สามารถพิมพ์เอกสารลง

นามได้ แต่หากผู้มีอ านาจลงนามไปราชการหรือลาหยุด ให้ตรวจสอบว่ามีผู้ใดรักษาราชการแทนก่อน

จึงให้ผู้นั้นลงนามแทนได้ แต่หากไม่มีค าสั่งรักษาราชการแทนผู้มีอ านาจลงนามไม่สามารถลงนามใน

ช่วงเวลาดังกล่าวได้ ส่วนการออกเลขหนังสือระเบียบงานสารบรรณไม่มีข้อก าหนดห้ามไว้สามารถออก

เลขหนังสือได้ ดังนั้นจึงให้ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือได้ในวันและเวลาที่ปฏิบัติราชการ
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ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ - สกุล นายทรงกิต  การีซอ 

วัน เดือน ปีเกิด 4  สิงหาคม พ.ศ. 2530 

สถานที่เกิด พระนครศรีอยุธยา 

ที่อยู่ปัจจุบัน 52/2 หมู่ 10 ต าบลบ้านป้อม อ าเภอพระนครศรีอยุธยา  

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์  13000 

ประวัติการศึกษา -  ปริญญาตรี สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต (สถ.บ.)  

สาขาวิชาสถาปัตยกรรม  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลัยรังสิต ( 2549 - 2553 ) 

- ปริญญาโท สถาปัตยกรรมศาสตรมหาบัณฑิต (สถ.ม.)  

สาขาวิชาสถาปัตยกรรม คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์   

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ( 2562 - 2563 ) 

ต าแหน่งงานปัจจุบัน สถาปนิก ระดับปฏิบัติการ ( 2556 - ปัจจุบัน ) 

ที่ท างานปัจจุบัน งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 96 หมู่ 1 ถนนปรีดีพนมยงค์  

ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

รหัสไปรษณีย์ 13000 

 

 

 

 


