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คูมือการปฏิบัตหินาที่ของพนักงานราชการ(สายสนับสนุน) กับคณบดี ผูอาํนวยการสํานัก/สถาบัน 

ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว) นายปกาศิต  สมัครสมาน   ตําแหนง วิศวกรมหาวิทยาลัย 

เปนบุคลากรในสังกัดสํานักงาน    กองนโยบายและแผน   คณะสํานัก/สถาบัน  

                 ตามหนาที่/ภารกิจ ตัวชี้และเปาหมายของดชันีตามที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

หนาที่/ภารกิจท่ีไดรับ

มอบหมาย 

ตัวชี้วัดผลงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 

สํารวจออกแบบงานวิศวกรรม

โครงการ 

แบบแผนผังโครงการ ๑ .สํ ารวจ พ้ืนที่ ออกแบบระบบ

ไฟฟาโครงการอาคาร 

๒.ออกแบบระบบไฟฟาโครงการ 

๓.ออกแบบระบบไฟฟาโครงการ  

ปรับปรุงระบบไฟฟ าและติดตั้ ง

หมอแปลงไฟฟา 

 

 

๔๕วัน ถึง 

๖๐ วัน 

ประมาณการเงินงบประมาณ

ของโครงการ 

ปร๔,๕,๖ ๑.ประมาณการราคากลางระบบ

ไฟฟาโครงการอาคาร 

๒.ประมาณการราคากลางโครงการ 

ปรับปรุงระบบไฟฟ าและติดตั้ ง

หมอแปลงไฟฟา 

 
 

๑๕วัน ถึง 

๓๐ วัน 

การควบคุมงานติดตั้งและ

กอสรางของโครงการ 

การเบิกจายงวด

งบประมาณและการ

สงมอบงาน 

๑. ผูควบคุมงานโครงการปรับปรุง

ระบบไฟฟาและติดตั้งหมอแปลง

ไฟฟา 

๒. ผูควบคุมงานโครงการกอสราง

อาคารภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

๓๐วัน ถึง 

๗๐๐ วัน 
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สุรินทร 

๓ .ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ก า ร จ า ง  

โครงการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุรินทร 

 

งานใหคําปรึกษาและแกไข

ปญหาดานงานวิศวกรรม 

ความสําเร็จของงานที่

กําหนด 

๑. ใหคําปรึกษาการปรับอากาศ

ของอาคาร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุรินทร 

๒. ใหคําปรึกษาดานพลังงานไฟฟา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร 

๓. ใหคําปรึกษาดานไฟฟากําลัง

ของ อาคาร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุรินทร 

๔. การใหคําปรึกษาแกปญหาสาย

จําหนายแรงสูง  

 

 

๑วัน ถึง ๓๐ 

วัน 

งานที่ไดรับมอบ 

หมายจากผูบังคับบัญชา 

ความสําเร็จของงานที่

ไดรับมอบหมาย 

๑. การดําเนินงานสํารวจพ้ืนท่ีเพื่อ

ติดตั้งเพ่ือจัดทําโครงการตางๆ 

๒. การขยายเขตระบบจําหนาย

ไฟฟาแรงสูงและแรงต่ําใหกับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสรุินทร 

 

 

๑วัน ถึง ๓๐ 

วัน 

    

    

      

 ลงชื่อ........................................ 

    (นายปกาศิต  สมัครสมาน) 

    ตําแหนง วิศวกรมหาวิทยาลัย 

กันยายน ๒๕๖๒ 
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ขอเห็นของผูบังคับบัญชาชั้นตน     ความเห็นของคณบดี / ผูอํานวยการ

สํานัก/สถาบัน 

----------------------------------------- ---------------   ---------- ------------------------------------ 

ลงชื่อ.....................................................................   ลงชื่อ                                 

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

ตําแหนง...........................................................         ตําแหนง………………………………………. 

 --------/-----------------/-------------    ---------/------------------/------- 
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๑.๑ งานสํารวจออกแบบงานวิศวกรรมโครงการ 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริÉมตน้ 

รบัหนงัสอืคาํรอ้ง หรอื 

ความตอ้งการ หรอืคาํสัÉง 

วางแผนงานการออก

สาํรวจหนา้งาน 

จดัเตรยีมเครืÉองมือใน

การสาํรวจหนา้งาน 

ประสานเจา้ของพื ÊนทีÉ

หรอืเจา้ของอาคาร 

กาํหนดวนัเวลาสาํรวจพี ÊนทีÉ

รว่มกบัเจา้ของพื ÊนทีÉหรอืตวัแทน 

ดาํเนินงานออกสาํรวจกาํหนด

ขอบเขตงานของโครงการ 

สิ Êนสดุงาน 
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๑.๒ งานออกแบบงานวิศวกรรมโครงการของระบบไฟฟา 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริÉมตน้ 

รวบรวมขอ้มลูจากการ

สาํรวจพื ÊนทีÉหนา้งาน 

รา่งเคา้โครงแบบรูป

รายการจากขอ้มลู 

จดัทาํ Load Schedule 

ระบบไฟฟา้ของโครงการ 

คาํนวณการใช ้โหลด

ทัÊงหมดของโครงการ 

กาํหนดจาํนวนวงจรเตา้รบัและ

วงจรแสงสวา่ง 

กาํหนดจาํนวนเฉพาะและวงจร

มอเตอรไ์ฟฟา้ 

ก 
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๑.๒ งานออกแบบงานวิศวกรรมโครงการของระบบไฟฟา(ตอ) 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คาํนวนหาขนาด

สายไฟฟา้วงจรยอ่ย 

คาํนวนหาขนาดอปุกรณ์

ป้องกนัของวงจรยอ่ย 

คาํนวนหาขนาดอปุกรณป์อ้งกนั

ของวงจรสายปอ้น 

คาํนวณหาขนาดสายไฟฟา้ 

ของวงจรสายเมน 

คาํนวนหาขนาดอปุกรณป์อ้งกนั

ของวงจรสายเมน 

ก 

คาํนวนหาขนาดสายไฟฟา้

วงจรสายป้อน 

ข 
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๑.๒ งานออกแบบงานวิศวกรรมโครงการของระบบไฟฟา(ตอ) 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คาํนวนหาขนาดกระแส

ลดัวงจรทีÉสายเมน 

คาํนวนหาขนาดกระแส

ลดัวงจรทีÉสายป้อน 

คาํนวณหาขนาดแรงดนัตก 

ทีÉสายเมน 

คาํนวณหาขนาดแรงดนัตก 

ทีÉสายป้อน 

คาํนวณหาขนาดแรงดนัตก 

ทีÉสายป้อนและวงจรย่อย 

ข 

คาํนวนหาขนาดกระแส

ลดัวงจรทีÉสายวงจรยอ่ย 

สิ Êนสดุงาน 
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๑.๓ งานออกแบบงานวิศวกรรมโครงการของงานปรับปรุงระบบไฟฟา 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริÉมตน้ 

รวบรวมขอ้มลูจากการ

สาํรวจพื ÊนทีÉหนา้งาน 

รา่งเคา้โครงแบบรูป

รายการจากขอ้มลู 

จดัทาํ Load Schedule 

ระบบไฟฟา้ของโครงการ 

คาํนวณการใช ้โหลด

ทัÊงหมดของโครงการ 

กาํหนดจาํนวนวงจรเตา้รบัและ

วงจรแสงสวา่ง 

กาํหนดจาํนวนเฉพาะและวงจร

มอเตอรไ์ฟฟา้ 

ก 
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๑.๓ งานออกแบบงานวิศวกรรมโครงการของงานปรับปรุงระบบไฟฟา(ตอ) 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คาํนวนหาขนาด

สายไฟฟา้วงจรยอ่ย 

คาํนวนหาขนาดอปุกรณ์

ป้องกนัของวงจรยอ่ย 

คาํนวนหาขนาดอปุกรณป์อ้งกนั

ของวงจรสายปอ้น 

คาํนวณหาขนาดสายไฟฟา้ 

ของวงจรสายเมน 

คาํนวนหาขนาดอปุกรณป์อ้งกนั

ของวงจรสายเมน 

ก 

คาํนวนหาขนาดสายไฟฟา้

วงจรสายป้อน 

ข 
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 ๑.๓  งานออกแบบงานวิศวกรรมโครงการของงานปรับปรุงระบบไฟฟา(ตอ) 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาํนวนหาขนาดกระแส

ลดัวงจรทีÉสายเมน 

คาํนวนหาขนาดกระแส

ลดัวงจรทีÉสายป้อน 

คาํนวณหาขนาดแรงดนัตก 

ทีÉสายเมน 

คาํนวณหาขนาดแรงดนัตก 

ทีÉสายป้อน 

คาํนวณหาขนาดแรงดนัตก 

ทีÉสายป้อนและวงจรย่อย 

ข 

คาํนวนหาขนาดกระแส

ลดัวงจรทีÉสายวงจรยอ่ย 

สิ Êนสดุงาน 
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๑.๔  งานออกแบบงานวิศวกรรมโครงการของงานติดตั้งหมอแปลงไฟฟา 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริÉมตน้ 

รวบรวมขอ้มลูจากการ

สาํรวจพื ÊนทีÉหนา้งาน 

รา่งเคา้โครงแบบรูป

รายการจากขอ้มลู 

จดัทาํ Load Schedule 

ระบบไฟฟา้ของโครงการ 

คาํนวณการใช ้โหลดทัÊงหมด

ของหมอ้แปลงไฟฟา้ 

กาํหนดจดุรบัไฟฟา้ 

ทางดา้นแรงสงู 

กาํหนดตาํแหนง่การขยายเขตและ

ตาํแหน่งติดตัÊงหมอ้แปลงไฟฟา้ 

ก 
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๑.๔  งานออกแบบงานวิศวกรรมโครงการของงานปรับปรุงระบบไฟฟา(ตอ) 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

กาํหนดรูปแบบการจา่ย

ไฟฟา้แรงตํÉา 

คาํนวนหาขนาดอปุกรณ์

ป้องกนัดา้นแรงสงู 

คาํนวนหาขนาดอปุกรณป์อ้งกนั

แรงตํÉา 

คาํนวณหาขนาดสายไฟฟา้ 

ของวงจรสายเมนจากหมอ้แปลงไฟฟา้ 

คาํนวนหาขนาดอปุกรณป์อ้งกนั

ของวงจรสายเมน 

ก 

คาํนวนหาขนาดสาย

ไฟฟา้แรงสงู 

ข 
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๑.๔  งานออกแบบงานวิศวกรรมโครงการของงานปรับปรุงระบบไฟฟา(ตอ) 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คาํนวนหากระแส

ลดัวงจรดา้นแรงสงู 

คาํนวนหาแรงดนัตก

ดา้นแรงสงู 

คาํนวนหาแรงดนัตกดา้นแรงตํÉา 

 

กาํหนดโครงสรา้งการติดตัÊง 

หมอ้แปลงไฟฟา้ 

เขียนแบบรูปรายการดว้ยระบบ

คอมพิวเตอร ์

ข 

คาํนวนหากระแสลดัวงจร

ดา้นแรงตํÉา 

สิ Êนสดุงาน 
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๒.๑ ประมาณการเงินงบประมาณของโครงการอาคาร 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริÉมตน้ 

ถอดจาํนวนรายการอปุกรณ์

จากแบบรูปรายการของอาคาร 

ทาํตารางราคา ปร.๔ 

สืบราคารายการวสัดุ

จากราคากลาง 

คาํนวณประมาณราคา

จากตาราง ปร. ๔ 

สรุปราคา ปร.๕ , ปร.๖ 

จดัทาํตารางราคา ปร. ๔, ปร.๕ , ปร.๖ 

และแบบรูปรายการของโครงการ 

สิ Êนสดุงาน 
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๒.๒ ประมาณการเงินงบประมาณของโครงการปรับปรุงระบบไฟฟา 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริÉมตน้ 

ถอดจาํนวนรายการอปุกรณจ์ากแบบรูป

รายการของการปรบัปรุงระบบไฟฟา้ 

ทาํตารางราคา ปร.๔

การปรบัปรุงระบบไฟฟา้ 

สืบราคารายการวสัดุ

จากราคากลาง 

คาํนวณประมาณราคา

จากตาราง ปร. ๔ 

สรุปราคา ปร.๕ , ปร.๖การ

ปรบัปรุงระบบไฟฟา้ 

จดัทาํตารางราคา ปร. ๔, ปร.๕ , ปร.๖ และ

แบบรูปรายการของโครงการการปรบัปรุง

ระบบไฟฟา้ 

สิ Êนสดุงาน 
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๒.๓ ประมาณการเงินงบประมาณของโครงการติดตั้งหมอแปลงไฟฟา 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริÉมตน้ 

ถอดจาํนวนรายการอุปกรณจ์ากแบบรูป

รายการของโครงการตดิตั Êงหมอ้แปลงไฟฟ้า 

ทาํตารางราคา ปร.๔โครงการ

ติดตัÊงหมอ้แปลงไฟฟา้ 

สืบราคารายการวสัดุ

จากราคากลาง 

คาํนวณประมาณราคา

จากตาราง ปร. ๔ 

สรุปราคา ปร.๕ , ปร.๖ 

จดัทาํตารางราคา ปร. ๔, ปร.๕ , ปร.๖ 

และแบบรูปรายการของโครงการ 

สิ Êนสดุงาน 
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๓.๑ งานการควบคุมงานติดตั้งและกอสรางงานหมอแปลงไฟฟา 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริÉมตน้ 

รบัหนงัสอืคาํรอ้ง หรอื 

ความตอ้งการ หรอืคาํสัÉง 

วางแผนงานการออกสาํรวจหนา้

งานและมอบพื ÊนทีÉในการก่อสรา้ง 

จดัเตรยีมเครืÉองมือในการ

บรหิารและควบคมุงาน 

ประสานผูร้บัจา้งและ

คณะกรรมการตา่งๆ 

ดาํเนินงานควบคมุงานรว่มกบั

ผูร้บัจา้งหรอืตวัแทน 

ดาํเนินงานควบคมุงานตามรูปแบบ

รายการและกฎ ระเบียบ ขอ้กาํหนด 

สิ Êนสดุงาน 

สง่มอบและตรวจรบังาน 
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๓.๒ งานการควบคุมงานติดตั้งและกอสรางงานอาคาร 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริÉมตน้ 

รบัหนงัสอืคาํรอ้ง หรอื 

ความตอ้งการ หรอืคาํสัÉง 

วางแผนงานการออกสาํรวจหนา้งาน

และมอบพื ÊนทีÉในการก่อสรา้งอาคาร 

จดัเตรยีมเครืÉองมือในการ

บรหิารและควบคมุงาน 

ประสานผูร้บัจา้งและ

กรรมการต่างๆ 

ดาํเนินงานควบคมุงานรว่มกบั

ผูร้บัจา้งหรอืตวัแทน 

ดาํเนินงานควบคมุงานตามรูปแบบ

รายการและกฎ ระเบียบ ขอ้กาํหนด 

สิ Êนสดุงาน 

สง่มอบและตรวจรบังาน 
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๔.๑  งานใหคําปรึกษาและแกไขปญหาดานงานวิศวกรรม 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริÉมตน้ 

รบัหนงัสอืคาํรอ้ง หรอื 

ความตอ้งการ หรอืคาํสัÉง 

วางแผนงานการออกสาํรวจหนา้งานสอบถาม

และรบัฟังปัญหาจากเจา้ของหรอืตวัแทน 

จดัเตรยีมเครืÉองมือในการบรหิารและ

ตรวจวดั ควบคมุปัญหา 

วิเคราะห ์ สงัเคราะห ์คาํนวณ 

และจดัทาํรายงานสรุปปัญหา 

เสนอแนะแนวทางแกปั้ญหา 

บนัทกึรายงานผูบ้งัคบับญัชา 

สิ Êนสดุงาน 
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๔.๑  งานที่ไดรับมอบหมายจากผูบงัคับบัญชา 

       ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริÉมตน้ 

รบัหนงัสอืคาํสัÉง,หนงัสือ

มอบหมายงาน 

วางแผนงานการออกสาํรวจหนา้งานสอบถาม

และรบัฟังปัญหาจากผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง 

จดัเตรยีมเครืÉองมือในการบรหิารและ

ตรวจวดั ควบคมุ 

วิเคราะห ์ สงัเคราะห ์ปัญหา

และความตอ้งการเบื Êองตน้ 

ดาํเนินงานตาม ขอ้.๑.๑,๑.๒,๑.๓,๑.๔ 

เพืÉอทาํการสาํรวจและออกแบบ 

ดาํเนินงานตาม ขอ้.๒.๑,๒.๒,๒.๓, 

เพืÉอทาํการประมาณการงบประมาณ 

สิ Êนสดุงาน 

จดัทาํหนงัสือรายงานผูบ้งัคบับญัชา 


