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ภาคผนวก  ก 

 

ขอมูลเกี่ยวกบักิจการรับเหมากอสราง 
 
ธุรกิจกอสรางและซอมแซมอาคารเปนธุรกิจที่ผูประกอบกิจการรับเหมากอสรางใหบริการ

การกอสราง การซอมแซม และตอเติมอาคารงานระบบสุขาภิบาล และงานระบบไฟฟา เปนตน           
ซ่ึงลักษณะของผูใหบริการนั้นมีตั้งแตผูประกอบการที่เปนชางอิสระที่สวนใหญจะเนนการรับงาน
ซอมแซมเปนหลัก ไปจนถึงผูประกอบการที่มีธุรกิจขนาดใหญที่เปนบริษัทมหาชนซึ่งสวนใหญ        
จะรับเหมางานกอสรางที่เปนโครงการขนาดใหญ ซ่ึงผูประกอบธุรกิจนี้จําเปนที่จะตองมีความรู 
ทักษะพื้นฐานในงานกอสรางเปนอยางดีเพราะวาเปนลักษณะงานเฉพาะทางที่บริการใหแกผูบริโภค
ทุกระดับ 
 
ขอมูลท่ัวไปของบริษัทรับเหมากอสราง 

1.  ขอบเขตงานกอสราง 
- รับเหมากอสรางตามโครงการจัดสรรตางๆ ตามแบบแปลนที่มีอยูแลว 
- รับสรางบานใหลูกคาทั่วไปที่มีที่ดินเปนของตนเองพรอมทั้งมีแบบบานใหเลือก 
- รับซอมแซม ตกแตง และตอเติมบาน 

 2.  รูปแบบการดําเนินงาน 
 บริษัทจะมีรูปแบบการดําเนินงานในลักษณะที่เปนผูรับเหมา และควบคุมดูแลโครงการ 
ตรวจงานใหไดคุณภาพและเสร็จตามกําหนดเวลาโดยทางบริษัทจะเนนการจางผูรับเหมารายอืน่และ
จะจางเหมาเฉพาะแรงงาน เทานั้น 

3.  กลุมลูกคาเปาหมาย มี 2 กลุม คือ 
- ลูกคาที่เปนบริษัทจัดสรร โครงการบานเดี่ยวอยูอาศัยตามโครงการตาง ๆ ที่ตองการ

จางผูรับเหมาเพื่อทําการสรางบานให 
- ลูกคาที่มีที่ดินเปนของตนเอง โดยเนนกลุมลูกคาที่เปนครอบครัว มีรายไดมากกวา 

30,000 บาทตอเดือนขึ้นไป และเปนที่ดินในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล 
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รูปแบบการจัดตั้งธุรกิจ     
 รูปแบบการจัดตั้งธุรกิจ  แบงตามประเภทการจดทะเบียน  ดังนี้ 

 1. ประเภทบุคคลธรรมดา มีลักษณะเปนกิจการที่มีเจาของเปนบุคคลธรรมดา คนเดียว
หรือหลายคน หรือ หางหุนสวนสามัญประเภทไมจดทะเบียน ผูประกอบธุรกิจประเภทบุคคล
ธรรมดา ไมตองจดทะเบียนพาณิชย 
 2. ประเภทนิติบุคคล  ไดแก บริษัทจํากัด หางหุนสวนจํากัด หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล  
ผูประกอบการธุรกิจ   ตองจดทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
 
 การประกอบธุรกิจกอสรางและ

ซอมแซม 
 
 
 

 
1. สํานักงานบริการจดทะเบียน 
     ขอจดทะเบยีนธุรกิจในรูปแบบบริษัทหรือหาง 
 

 
 
 
 
 

 
2. สรรพากร 
    ยื่นขอเปนผูมีบัตรประจําตวัผูเสียภาษีอากร 
    - แบบบุคคลธรรมดา หรือ 
    - แบบนิติบคุคล 
* หากมีรายไดเกิน 1,200,000 บาทตอป ตองยื่นชําระ 
   ภาษีมูลคาเพิม่ตามแบบ ภ.พ. 30 
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กฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับการขออนุญาตกอสราง ซอมแซม หรือดัดแปลงอาคาร 
 ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคารหรือดัดแปลงอาคาร  ผูขออนุญาตกอสรางหรือ

ดัดแปลงอาคารจะตองดําเนินการตามขั้นตอนตาง ๆ ดังตอไปนี้  
 1. เตรียมเอกสาร ซ่ึงเอกสารที่ตองใช  ไดแก 

-   แบบแปลน 5  ชุด 
-  รายการคํานวณ 1 ชุด (ถาจาํเปนตองมี)  
-  สําเนาโฉนดที่ดินหรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นเชนสัญญาเชาที่ดิน 
-  สําเนาบัตรประชาชนและสาํเนาทะเบยีนบาน 
-  แบบฟอรมคําขออนุญาตกอสราง/ดัดแปลงอาคาร 1 ชุด (อาจ ขอหรือซ้ือแบบฟอรม

ที่หนวยงานทีรั่บผิดชอบพื้นที่นั้นตั้งอยู) 
-  ใบมอบอํานาจ (ถาไมสามารถดําเนินการไดดวยตนเอง)  

 2. กรอกแบบฟอรมผูขออนุญาตกอสราง หรือดัดแปลงอาคารตองกรอกขอความลงใน
แบบฟอรมใหถูกตองและครบถวน 

 3. ยื่นคํารองพรอมเอกสารตอเจาหนาที่ ซ่ึงเจาหนาที่จะรับเอกสาร แลวนัดวันใหนําไปชี้
ตําแหนงสถานที่กอสราง ถาหากมีอาคารเดิมอยูในตําแหนงที่จะกอสราง เจาหนาที่จะสั่งใหขออนุญาต
ร้ือถอนอาคารนั้นกอน  ดังนั้น ในกรณีนี้จะตองยื่นคํารองขอรื้อถอนอาคารเกาดวย โดยแนบโฉนด ที่ดิน
และเอกสารพิสูจนบุคคลเพื่อขออนุญาตรื้อถอนอาคาร สามารถยื่นไปพรอม ๆ กับการขออนุญาต
กอสรางก็ได หรือาจยื่นกอนการขออนุญาตกอสราง 

 4. ภายใน  45 วันหลังจากที่เจาหนาที่ไดรับคํารองแลวเจาพนักงานทองถ่ิน จะตองแจงผล
การตรวจแบบใหทราบ หากมีคําสั่งใหแกไขแบบแปลน ผูขออนุญาตก็ตองนําแบบแปลนไปให
ผูออกแบบแกไข ตามคําสั่งนั้น  แลวนํากลับมายื่นใหม  และภายใน 45 วันหลังจากนั้นก็จะไดรับ
แจงผลการตรวจแบบ ถาผิดอีกก็แกไขใหมอีอยางนี้ไปเรื่อยๆ จนกวาแบบแปลนจะถูกตอง และ
เจาหนาที่จะตรวจเสร็จเรียบรอย 

 5. เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงเริ่มดําเนินการกอสรางได 
 6. ขออนุญาตการรับรองการใชอาคาร (สําหรับอาคารที่เปนอาคาร ประเภทควบคุมการใช) 

เมื่อไดกอสราง/ ดัดแปลงอาคารเสร็จแลและถูกตอง ตามแบบแปลนก็ใหนําแบบแปลนที่ไดรับการตรวจ
อนุญาตแลว 1 ชุด  พรอมสําเนาใบอนุญาตกอสรางและเอกสารพิสูจนบุคคลไปขออนุญาตรับรอง
การใชอาคาร 
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7. ขอหมายเลขประจําบาน เมื่อไดกอสราง/ดัดแปลงอาคารเสร็จแลว  และถูกตองตามแบบ
แปลน ก็จะตองไปติดตอขอหมายเลขประจําบานและทะเบียนบานใหม เพื่อจะไดนําไปขอติดตั้ง
มิเตอรไฟฟาและมิเตอรประปา 
 
หนวยงานที่เก่ียวของในการขออนุญาตกอสราง  

1.  กรณีแบบบาน    
ใหยื่นคํารองขออนุญาตกอสราง หรือดัดแปลงอาคารไดที่สํานักงานทองถ่ิน คือ อบต. 

เขต หรือจังหวัด 
2.  กรณีแบบตึก   
ใหยื่นคํารองขออนุญาตกอสราง หรือดัดแปลงอาคารไดที่ กทม.(ถาอยูในกรุงเทพฯ)  

หรือจังหวัด (ถาอยูในปริมณฑลและตางจังหวัด)  
3.  กรณีแบบอุตสาหกรรม    

 ใหยื่นคํารองขออนุญาตกอสราง หรืดัดแปลงอาคารไดที่กระทรวงอุตสาหกรรม โดยแบง
ออกเปนยื่นที่อุตสาหกรรมจังหวัดในกรณีเปนงานขนาดเล็ก  และยื่นที่กรมโรงงานในกรณีเปนงาน
ขนาดใหญ 

 
ขั้นตอนการขออนุญาตซอมแซมอาคาร    

 ในการดําเนินการซอมแซม ตอเติมอาคารและบานเรือนแบงออกเปน 2 ลักษณะ คือ  การ
ซอมแซมดัดแปลงที่เกี่ยวกับโครงสรางจะมีขั้นตอนการดําเนินงานเหมือนกับการกอสรางอาคาร 
ในขณะที่การซอมแซมทั่วไปที่ไมเกี่ยวกับโครงสรางนั้นจะเปนการตกลงกันระหวาง เจาของ
สถานที่และผูรับเหมา 

  
กฎหมายเกี่ยวกับการกอสรางอาคารและบานเรือน    

 1.  กฎหมายที่เกี่ยวของกับการกอสรางอาคารและบานเรือน  สรุปไดดังนี้    
 (1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522/2535  
 (2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535  
 (3) พระราชบัญญัติวิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ. 2505 / 2512 / 2520  
 (4) พระราชบัญญัติวิชาชีพวิศวกรรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2512  
 (5) พระราชบัญญัติวิชาชีพวิศวกรรม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2520  
 (6) พระราชบัญญัติการประกอบวิชาชีพงานกอสราง พ.ศ. 2522   
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 (7) พระราชบัญญัติอาคารชุพ.ศ. 2502  
 (8) พระราชบัญญัติวิชาชีพสถาปตยกรรม พ.ศ. 2508  
 (9) พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 / 2535  
 (10) พระราชบัญญัติการผังเมือง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535  
 (11) ประกาศคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 286 : เร่ืองการจัดสรรที่ดิน 
 (12) ประกาศคณะปฏิวัติฉบับที่ 103 : เร่ืองการใหความคุมครองแรงงาน แกลูกจาง 

   
 2.  กฎหมายเกี่ยวกับการซอมแซม และดัดแปลงอาคารและบานเรือน    
 กฎหมายที่เกี่ยวของกับการซอมแซมและดัดแปลงนั้น   ใชเฉพาะการซอมแซมหรือ

ดัดแปลงที่เกี่ยวของกับการเปลี่ยนแปลงทางโครงสราง   ซ่ึงกฎหมายหลักนั้นคลายคลึงกับกฎหมาย
การกอสรางอาคารและบานเรือน  ในสวนการซอมแซมที่ไมเกี่ยวกับโครงสรางนั้น ไมมีกฎหมาย
บังคับควบคุมเดนชัด  
 
การกําหนดกลุมตลาดและกลุมลูกคาเปาหมาย 

ผูประกอบการจําเปนที่จะตองทราบถึงกลุมของตลาด และความรูพื้นฐานทางตลาดเปน
อันดับแรกกอน เพื่อสามารถนํามากําหนดรูปแบบการนําเสนอบริการที่สอดคลองตอกลุมตลาดที่
ตองการได 

 1. ลักษณะตลาด 
 เนื่องจาก ส่ิงกอสราง ถือเปนกลุมสินคาที่มีอายุการใชงานนาน ซ่ึงลักษณะตลาด

โดยทั่วไปของกลุมสินคาประเภทนี้ มีดังนี้ 
 (1) ความตองการของลูกคาไมแนนอน มีการขึ้นลงตลอดเวลา 
 (2) จํานวนของลูกคาเปาหมายมีจํากัด 
 (3) ลูกคาจําเปนตองใชทักษะหรือความชํานาญในการเลือกซื้อโดยสวนใหญจะ

คํานึงถึงคาใชจายในการกอสราง ผลกระทบดานความปลอดภัย เปนตน กอนตัดสินใจซื้อ 
 (4) กลุมสินคาประเภทนี้ มักจะยุงเกี่ยวกับบุคคลที่เปนชางเทคนิควิศวกร เนื่องจาก

บุคคลเหลานี้ทราบลักษณะการกอสรางขอกําหนดที่ควรเปน ดังนั้น พนักงานขาย ควรมีความรู
ทางดานเทคนิคดวย   

 จากลักษณะของตลาดดังกลาว ผูประกอบการสามารถนําใชในการกําหนดรูปแบบ          
การดําเนินงานกอสราง  วาจะใหบริการแบบใด เชน งานกอสราง งานซอมแซมตอเติม หรืองาน
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ระบบสาธารณูปโภค (น้ํา / ไฟฟา) เปนตน  ประเภทของสิ่งกอสราง  เชน อาคารพาณิชย สํานักงาน  
บานพักอาศัย คอนโดมิเนียม โรงแรม หรือ หางสรรพสินคา เปนตน 

 
 2.  การแบงสวนของตลาดและตลาดเปาหมาย 
 การแบงสวนของตลาด คือ การคนหาคุณลักษณะรวมบางอยางเพื่อกําหนดตลาด

เปาหมาย และการเลือกกลุมผูบริโภคที่จะเปนเปาหมายตลาด คือ การกําหนดตลาดเปาหมาย โดย
เกณฑที่ใชในการแบงสวนของตลาด  มีดังนี้ 

(1) ประชากรศาสตร ไดแก อายุ เพศ รายได ฯลฯ 
(2) ภูมิศาสตร ไดแก ยานทําเล ที่อยูอาศัย ฯลฯ 
(3) จิตศาสตร ไดแก ทัศนคติ ความคิดเห็น ฯลฯ 
(4) พฤติกรรมการใชสินคา ทั้งในดานปริมาณ เวลา ฯลฯ 

 จากเกณฑดังกลาว ผูประกอบการสามารถนําใชในการกําหนดกลุมตลาดเปาหมายไดวา 
กลุมลูกคาควรเปนประเภทใด และมีลักษณะอยางไร เชน กลุมลูกคาเปนหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือ ลูกคาทั่วไป เปนตน  ลักษณะกลุมลูกคาเปนผูที่มีรายไดสูง หรือ ปานกลาง เปนตน มีลักษณะ
เปนครอบครัวใหญ หรือ อยูคนเดียว เปนตน 

 เมื่อผูประกอบการสามารถกําหนดรูปแบบตลาด และ กลุมลูกคาเปาหมายของธุรกิจได
แลว ผูประกอบการจะตองวิเคราะหถึงสวนแบงตลาดที่ได เพื่อใหทราบถึงสัดสวนหรือมูลคาของ
รายไดเทียบกับตลาดเปาหมาย  โดยอาจทําการประเมินจากขนาดและอัตราการเติบโตของตลาด 
ประเมินจากสมรรถนะขององคกรเทียบกับคูแขงขัน เปนตน และผูประกอบการสามารถนําขอมูล
สวนแบงตลาดนี้ ไปพิจารณากําหนดกลยุทธทางการตลาดได 

 
 3.  กลยุทธ และวิธีการทางการตลาด 
 กลยุทธ และวิธีการทางการตลาด เปนการนําขอมูลท้ังทางดานลักษณะตลาด สวนแบง

ตลาด ลักษณะพฤติกรรมและความตองการของกลุมตลาดเปาหมาย มากําหนดเปนแนวทาง หรือ 
กลยุทธในการสงเสริมการดําเนินงานกอสรางใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น สนองตอบความตองการ
ลูกคามากขึ้น ซ่ึงเปนผลใหผูประกอบการไดรับผลกําไรสูงขึ้นดวย โดยกลยุทธและวิธีการทาง 
การตลาด ประกอบดวย 

(1) กลยุทธดานสินคาและบริการ เกี่ยวของกับรูปแบบงานกอสรางและการใหบริการ
กอสรางที่สอดคลองกับความความตองการความพึงพอใจของกลุมตลาดเปาหมาย โดยอาจจะอาศัย
ขอมูลจากการสํารวจความพึงพอใจของลูกคา เชน ผูประกอบการอาจจัดใหมีบริการเสริม หรือ 
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บริการหลังการกอสรางใหแกลูกคา โดยรูปแบบของการใหบริการอาจเปนบริการออกแบบตกแตง
ภายใน บริการตอเติม ซอมแซมใหภายหลัง บริการรับประกันงานกอสรางตามระยะเวลา เปนตน 

(2) กลยุทธดานราคา เกี่ยวของกับการกําหนดชวงราคาที่เหมาะสมกับกลุมตลาด
เปาหมาย เชน การลดราคา หรือ อาจตั้งราคาใหสูงสําหรับงานกอสรางที่มีลักษณะพิเศษเฉพาะตัว 

(3) กลยุทธดานชองทางการตลาด เกี่ยวของกับวิธีการนําบริการเขาถึงผูบริโภค เพื่อ
ตอบสนองความตองการแกผูบริโภคไดอยางมีประสิทธิภาพครอบคลุม และทันตอสถานการณ หรือ
ความตองการ 

(4) กลยุทธดานการสงเสริมการตลาด เกี่ยวของกับการสื่อสารใหกลุมตลาดเปาหมาย
ทราบ เกี่ยวกับสินคาและบริการ โดยรูปแบบของการสงเสริมการตลาด ไดแก 

- การขายโดยใชพนักงานขาย 
- การโฆษณา ผูประกอบการอาจใชส่ือโฆษณาประเภทตาง ๆ เชน โทรทัศน วิทยุ 

นิตยสาร  หนังสือพิมพ หรือ ปายโฆษณาขนาดใหญ เปนตน 
- กิจกรรมสงเสริมการขาย เชน ผูประกอบอาจใหของแถม หรือสวนลด เมื่อลูกคา

ซ้ือบานในชวงเวลาที่กําหนด 
- การเผยแพรและประชาสัมพันธ  

 เนื่องจากองคกรธุรกิจปจจุบันไมไดเนนที่การแสวงหากําไรเพียงอยางเดียว ตองคํานึงถึง
ผลกระทบที่มีตอสังคมดวย เชน การอนุรักษส่ิงแวดลอม เปนตน  นอกจากนี้ ผูประกอบการตองมี
การติดตามและประเมินผลวากลยุทธ  และวิธีการทางการตลาดที่นําไปใชนั้น ประสบผลสําเร็จ
หรือไม โดยอาจติดตามจากสวนแบงตลาดที่เพิ่มขึ้น จํานวนลูกคาใหมที่เพิ่มขึ้น หรือ อ่ืน ๆ  ที่
เกี่ยวของกับกลยุทธนั้น และเมื่อพบวาไมเปนไปตามเปาหมายที่ตองการหรือคาดการณไว ควร
จะตองมีการปรับปรุง หรือ ปรับเปลี่ยนกลยุทธ และวิธีการทางการตลาดใหมใหมีความเหมาะสม
มากขึ้น 

 
 4.  การรูจักพฤติกรรมลูกคา 
 การรูจักพฤติกรรมลูกคา  เพื่อที่จะไดกําหนดแนวทางที่จะสามารถตอบสนองความตองการ

ของลูกคาได  โดยจะนําไปสูการรักษาลูกคาเกาและการเพิ่มลูกคาใหม  ดังนั้น การที่จะรูจัก
พฤติกรรมของลูกคาไดจําเปนที่จะตองมีการเก็บขอมูล  และแหลงขอมูลท่ีจําเปนที่จะทําใหทราบถึง
พฤติกรรมของลูกคา โดยแหลงขอมูลที่จําเปนไดแก 

(1) บันทึกการใชบริการของลูกคา บันทึกนี้อาจจะเปนบันทึกที่ไดมาจากบันทึกการเขา
รับบริการของลูกคา บันทึกปญหาการซอมแซมของลูกคา บันทึกสิ่งที่ลูกคาตองการตางๆในการบริการ 
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เพื่อจะเปนขอมูลทางสถิติถึงความถี่ ที่ลูกคามาใชบริการ ลักษณะพฤติกรรมของลูกคา และคาใชจาย
ในการรับบริการ เปนตน 

(2) การสํารวจลูกคา ผูประกอบการอาจจะมีการจัดทําแบบสํารวจลูกคา หรือแบบ
สํารวจความพึงพอใจลูกคาเพื่อใหไดขอมูลถึงลักษณะพฤติกรรมของลูกคาที่ผูประกอบการตองการ
ทราบได 

(3) ฐานขอมูลลูกคา ผูประกอบการอาจจะมีการจัดทําฐานขอมูลของลูกคา  ซ่ึงจะเปน
ขอมูลสวนหนึ่งที่จะบงบอกพฤติกรรมของลูกคาที่มาใชบริการได โดยอาจเริ่มจากมีการจัดทํามา
จากลูกคาที่เคยมาใชบริการกอนเพื่อเปนฐานขอมูลเบื้องตน ซึ่งอาจจะทําการจัดเก็บในสมุดบันทึก 
หรือ จัดเก็บในคอมพิวเตอรก็ได 
 

 5.  ขั้นตอนการรับงานจากลูกคา 
 ในการรับงานจากลูกคานั้น ผูประกอบการตองมีการทบทวนความตองการของลูกคากับ

ขอกําหนดตางๆ ที่เกี่ยวของกอนที่จะเสนอราคา หรือยื่นประมูลงาน เพื่อใหมั่นใจไดวาสามารถ
ดําเนินการไดตามความตองการของลูกคา 
 ขั้นตอนการรับงานจากลูกคา  ไดแก 

(1)  การรับขอมูลการเสนอราคา เมื่อลูกคาแจงความตองการใหเสนอราคา หรือ 
ตองการยื่นประมูลราคา ผูประกอบการตองตัดสินใจวาจะเสนอราคาหรือไม โดยพิจารณาจากขอมูล
ตาง ๆ ดังนี้ 

- รายละเอียดความตองการของลูกคา เชน รูปแบบของสิ่งกอสราง ขนาด
ส่ิงกอสราง 

- กําลังการผลิตของบริษัท เชน บุคลากร ผูรับเหมา 
- กฎระเบียบและขอกฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

(2) กรณีที่ผูประกอบการพิจารณาไมเสนอราคา ควรแจงใหลูกคาทราบ สวนในกรณีที่
พิจารณาเสนอราคา ผูประกอบการตองจัดหาขอมูลตาง ๆ เพื่อใชในการเสนอราคา เชน ศึกษาแบบ
กอสราง สรุปปริมาณหรือจํานวนวัตถุดิบที่ตองใช ราคาของวัตถุดิบ คาแรงพนักงาน การจัดจาง
ภายนอก เปนตน  ผูประกอบการอาจจัดการประชุมรวมกับลูกคากอนเสนอราคาเพื่อนําผลสรุป            
จากการประชุมมาพิจารณาในการจัดเตรียมเอกสารเสนอราคา 

(3) จัดเตรียมเอกสารเสนอราคาเพื่อยื่นเสนอตอลูกคา ในวัน เวลาที่ลูกคากําหนด โดย
เอกสารเสนอราคา ควรประกอบดวยรายละเอียด เชน ช่ือลูกคา วันที่เสนอราคา ลําดับเลขที่ใบเสนอ
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ราคา รายการงานที่เสนอ ปริมาณและจํานวนเงิน เงื่อนไขอื่น ๆ (ถามี) เชน ระยะเวลาการดําเนินงาน 
เงื่อนไขการชําระเงินลงนามผูอนุมัติใบเสนอราคา 

(4) นําเสนอเอกสารเสนอราคาแกลูกคากรณีที่ลูกคาตอบปฏิเสธขอเสนอ ควรบันทึกผล
ลงในฐานขอมูลลูกคาดวยเพื่อเก็บไวเปนขอมูลในการรับงานของลูกคาครั้งตอไปและ เพื่อใชใน 
การวิเคราะหปรับปรุงงานอื่น 

(5) การทบทวนแกไขขอตกลงกับลูกคา กรณีกอนการดําเนินงานควรมีการประชุมผูที่
เกี่ยวของ เพื่อพิจารณาถึงความสามารถในการตอบสนองความตองการของลูกคาใหม หรือ กรณี
ระหวางการดําเนินงาน หากการเปลี่ยนแปลงขอตกลงของลูกคามีผลกระทบตอตนทุน ควรประชุม
รวมกับลูกคา เพื่อหาขอสรุป 
 
กระบวนการทางธุรกิจ 

 การเริ่มโครงการกอสรางนั้น  จะเริ่มตนมาจากเจาของโครงการมีความคิดริเร่ิมจะลงทุน
โครงการกอสราง และปรึกษาผูออกแบบ   จากนั้น  ผูออกแบบจะแปลความคิดและความตองการ
ของเจาของโครงการออกมาเปนรูปธรรมภายใตเงื่อนไขของกฎหมายควบคุมอาคารและ
สภาพแวดลอมรวมถึงเงื่อนไขอื่นๆ  โดยผูที่เขาเกี่ยวของในกระบวนการกอสราง  ประกอบดวย  

(1) เจาของโครงการ (Owner)    
(2) ผูออกแบบและที่ปรึกษา(Architect / Engineer)  
(3) ผูรับเหมากอสรางหลัก (Contractor) และผูรับเหมาชวง (Sub – Contractor)  
(4) ผูบริหารงานกอสราง (Professional Construction  Manager)   

 เมื่องานออกแบบไดเสร็จสิ้นสมบูรณแลว   ในขั้นตอนตอไป ผูออกแบบจะตองจัด
เตรียมการประกวดราคา  เพื่อสรรหาผูรับเหมากอสรางที่เหมาะสมเขามาดําเนินงานกอสรางดังกลาว 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 

(1) การจัดทําแบบกอสราง เพื่อใชขออนุญาตกอสรางและเพื่อใชในงานกอสราง ทั้งนี้
รวมถึงระบบตางๆ 

(2) จัดทําขอกําหนดงานกอสราง ซ่ึงในที่นี้จะครอบคลุมรายละเอียดตาง ๆ ตั้งแต        
การประมูลงาน การทําสัญญา ขอกําหนดงานกอสรางดานเทคนิคมาตรฐาน และพิเศษเฉพาะ
โครงการนี้ 

(3) ดําเนินการจัดหาผูรับเหมากอสราง โดยใหคําปรึกษาในการเลือกรูปแบบวิธีการจาง
ของผูรับเหมา ตลอดจนชวยในการตอรองราคาจนไดผูรับเหมาที่เหมาะสมที่สุดในการกอสราง 
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(4) ใหคําปรึกษาและชวยในการเปดประมูลงานกอสราง ประเมินผลการเสนอราคาของ
ผูรับเหมา ตลอดจนชวยในการตอรองราคา จนไดผูรับเหมาที่เหมาะสมที่สุดในการกอสราง 

(5) จัดทําสัญญาจาง และกําหนดรายละเอียดการเริ่มงานกอสราง 
(6) เร่ิมงานกอสราง และหากสถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบเปนผูรับผิดชอบงาน 

ควบคุมงานกอสรางหรือบริหารงานกอสรางดวยก็จะเขาดําเนินการในขั้นตอนงานกอสรางตอไป 
 
รูปแบบการจัดการองคกร 

 การจัดโครงสรางองคกร คือ การจัดความสัมพันธระหวางคนกับงาน เพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพในการทํางานใหสําเร็จลุลวงตามวัตถุประสงคขององคกร โดยรูปแบบของการจัดผัง
โครงสรางและการกระจายอํานาจในองคกรนั้น มีดวยกันหลายรูปแบบ เชน การจัดแบงตามหนาที่
การทํางานหรือ ตามสายงานหลัก สายงานรอง เปนตน ซ่ึงการจัดโครงสรางองคกรเปนสิ่งที่
จําเปนตองคํานึงถึงเปนอันดับแรกในการดําเนินงานภายในองคกรเพราะวาจะมีผลตอรูปแบบ           
การบริหารองคกรอยางมากทั้งในดานของความรวดเร็วในการสื่อสาร และประสานงานภายใน
องคกรเอง การจัดองคกรสามารถจัดการในดานตางๆ ไดดังนี้ 

 1.  การบริหารบุคลากร 
       1.1  การจัดการดานการจัดหาบุคลากร 

 การจัดหาบุคลากรใหเหมาะสมตรงตามตําแหนงหนาที่งานนั้น ถือเปนปจจัยหลักที่
สําคัญปจจัยหนึ่งที่จะสงผลใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  โดยการจัดหาบุคลากรจะ
ประกอบดวย 2 ขั้นตอนหลัก คือ 

1)  การรับสมัครพนักงาน 
ในการรับสมัครพนักงานนั้น ผูประกอบการสามารถรับสมัครพนักงานไดจาก

หลายแหลงและหลายวิธีการ ทั้งนี้ขึ้นกับตําแหนงงานและคุณสมบัติที่ผูประกอบการตองการ เชน 
ถาตองการชางฝมือ ผูประกอบอาจประกาศรับสมัครที่ศูนยฝกอาชีพ หรือโรงเรียนเพาะชาง แตถา
ตองการแรงงาน อาจติดประกาศรับสมัครที่บริเวณพื้นที่กอสราง เปนตน 

-  การกําหนดคุณสมบัติบุคลากร  ผูประกอบการควรมีการกําหนดคุณสมบัติ 
อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงงานที่ตองการ สําหรับใชเปนเกณฑในการรับสมัครงาน 
ซ่ึงจะทําใหไดพนักงานที่มีคุณสมบัติตามที่ตองการ 

-  แหลงในการคนหาพนักงานแหลงตางๆ ในการคนหาพนักงาน เชน ติดประกาศ
หนาสํานักงาน หรือ บริเวณพื้นที่กอสราง ลงประกาศในหนังสือพิมพ / หนังสือจัดหางาน ติดตอ
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ตามสถาบันการศึกษา หนวยงานราชการที่เกี่ยวของ เชน  กรมการจัดหางาน กรมพัฒนาฝมือ
แรงงาน สํานักงานจัดหางาน  จากการแนะนําโดยพนักงานเดิม เปนตน 

2)  การคัดเลือกพนักงาน ประกอบไปดวย วิธีการคัดเลือก ดังนี้ 
- การคัดเลือกจากใบสมัครโดยการพิจารณาขอมูลจากใบสมัครงาน หรือ 

เอกสารประกอบการสมัครงานวาผูสมัคร มีคุณสมบัติประสบการณทํางาน รวมถึงขอมูลพื้นฐาน
อ่ืนๆ วาเหมาะสมตอตําแหนงงานที่ตองการหรือไม 

-  การสัมภาษณ วิธีการนี้จะเปนการเรียกผูสมัครที่ผานการคัดเลือกจากใบ
สมัครงานมาทําการสัมภาษณ เพื่อใหผูประกอบการไดเห็นถึงบุคลิกลักษณะ การแสดงความคิดเห็น 
ความรูเกี่ยวกับงานเปนตน การสัมภาษณ ควรใชระยะเวลาที่เพียงพอเหมาะสม มีการเตรียมคําถาม
เกี่ยวกับงานและ คําถามเกี่ยวกับทัศนคติ ความคิดเห็น จัดสถานที่สัมภาษณใหเหมาะสม สราง
บรรยากาศที่ไมเครงเครียดจนเกินไป หลีกเลี่ยงการสรางความขัดแยง 

- การตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับผูสมัครเพิ่มเติม นอกเหนือจากการสัมภาษณ
แลว ในบางตําแหนงงานวิศวกรควบคุมงานผูประกอบการอาจจําเปนตองมีการตรวจสอบขอมูลของ
ผูสมัครโดยการสอบถามจากที่ทํางานเดิมหรือผูที่รูจักหรือขอมูลจากแหลงอื่นเพื่อดูวาผูสมัครเปน
อยางไร เคยมีปญหาใดมาบาง 

- การทดสอบทักษะ ความรู ในตําแหนงงานบางตําแหนง เชน ชางปูน 
ผูประกอบการอาจ ตองมีการทดสอบผูสมัครงานวา มีความสามารถหรือทักษะในการทํางานหรือไม 
และมากนอยเพียงใด เชน ทดสอบการฉาบปูน เพื่อดูวาสามารถปฏิบัติไดหรือไม 

- การตรวจสุขภาพของผูสมัคร เพื่อพิจารณาถึงสุขภาพของผูสมัครงานวามี
รางกายที่แข็งแรง เหมาะสมตอตําแหนงงานหรือไม เพราะงานกอสรางสวนใหญเปนงานที่ตอง
ทํางานนอกสถานที่ หรือเปนโรคติดตอรายแรงหรือไม โดยผูประกอบการอาจจัดใหมีการตรวจ
สุขภาพหลังการสัมภาษณ หรือ อาจใหผูสมัครงานนําใบรับรองแพทยมาใหกอนการสัมภาษณ 

 
 การรับเขาทํางาน 

ผูประกอบการ  จําเปนตองมีการทดลองงานผูที่ผานการตอบรับเขาทํางานกอน วา
สามารถทํางานไดจริงหรือไม กอนที่จะบรรจุเปนพนักงานประจํา โดยระยะเวลาทดลองงานนั้น 
ขึ้นกับความเหมาะสมตามที่ผูประกอบการคิดวา พนักงานจะสามารถปฏิบัติงานไดจริง โดยมีการ
ประเมินผลการทดลองงาน เมื่อครบระยะเวลาทดลองงาน และจัดทําประวัติพนักงานที่ผานการ
ทดลองเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
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1.2  การจัดการดานการพัฒนาบุคลากร 
 การพัฒนาบุคลากรนั้นเปนการกระทําเพื่อเพิ่มทักษะ ความรู  ความสามารถของ

บุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานไดมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นโดยการพัฒนาบุคลากร ควรเริ่มตั้งแตการรับ
พนักงานใหมเขามาทํางานและตลอดอายุงานของพนักงานนั้น การจัดการดานการพัฒนาบุคลากร 
ประกอบไปดวย 

1)  การปฐมนิเทศพนักงานใหม 
ผูประกอบการควรมีการปฐมนิเทศ ใหพนักงานใหมทราบถึงระเบียบ  ขอช้ีแนะ 

ขอแนะนํา สวัสดิการ หรือขอมูลตาง ๆ ในการทํางาน ทั้งนี้  เพื่อสรางความคุนเคย และสรางความ
เขาใจในการทํางานใหแกพนักงาน 

2)  การฝกอบรมพนักงาน 
ผูประกอบการจําเปนตองมีการฝกอบรมเพื่อพัฒนาทักษะ ความรู ความสามารถ

ของพนักงานใหปฏิบัติงานไดดีขึ้น ซ่ึงอาจดําเนินการฝกอบรมภายในเอง หรือ สงอบรมภายนอกก็
ไดตามความเหมาะสม 

ขั้นตอนการฝกอบรม  ไดแก  
 -  รวบรวมหัวขอการฝกอบรมที่จําเปน โดยผูประกอบการอาจกําหนดหัวขอขึ้น   
เอง หรือ สอบถามจากพนักงาน เพื่อดูหัวขอที่พนักงานตองการอบรม 
 - จัดทําแผนการฝกอบรมประจําป โดยระบุหัวขอฝกอบรม ผูที่รับการอบรม 
ชวงเวลาที่อบรม และแจงใหพนักงานทราบลวงหนา  สําหรับกรณีที่ผูประกอบการไมมีการจัดทํา
แผนการฝกอบรม  อาจสรรหาหัวขอฝกอบรมจากสถาบันตาง ๆ ที่มีการจัดฝกอบรม 
 -  ดําเนินการฝกอบรมตามแผน หรือ ตามที่จัดหามา พรอมติดตามและประเมินผล
การอบรมวา พนักงานที่รับการอบรมมีความเขาใจและสามารถนํามาประยุกตใชใหเกิดประโยชน
ไดหรือไม นอกจากนี้ ควรมีการบันทึกประวัติการฝกอบรมของพนักงานดวย 

3)  การจูงใจหรือส่ิงสนับสนุนการทํางาน 
  ส่ิงจูงใจ หรือ ส่ิงสนับสนุนการทํางานตาง ๆ ถือเปนปจจัยที่สําคัญอีกประการหนึ่ง

ในการทํางานของพนักงาน เพราะส่ิงจูงใจที่ดี จะชวยใหพนักงานเกิดความมั่นคงในการทํางาน               
มีความสุขในการทํางาน และทํางานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ ซ่ึงส่ิงจูงใจอาจไดแก สวัสดิการตางๆ 
รางวัลความปลอดภัยในการทํางาน การสงพนักงานไปดูงานทั้งภายในและตางประเทศ (เพื่อเพิ่ม
ความเขมแข็ง ความยั่งยืน และมุงสูตลาดโลก) เปนตน 
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2.  การบริหารการเงินและบัญชี 
ผูประกอบการที่ดําเนินกิจการ  จะตองเกี่ยวของกับดานของการบริหารการเงินและบัญชี  

ในทุกๆ กิจกรรม ซ่ึงโดยสวนใหญจะใชเปนตัวช้ีในการวัดผลการดําเนินงานของกิจการนั้นๆ             
ไดวามีกําไร หรือ ขาดทุนอยางไร   รวมถึงเพื่อใชบันทึกกิจกรรมทางเศรษฐกิจของกิจการดวย 

2.1  ระบบบัญชี 
 การดําเนินงานกิจการในแตละวัน  จะมีสวนที่ เกี่ยวของกับทางดานการเงินอยู
ตลอดเวลา เชน การสั่งซื้อวัตถุดิบ อุปกรณ เครื่องมือ การจายคาแรงงาน การกูเงินมาลงทุน เปนตน 
ดังนั้น กิจกรรมทางเศรษฐกิจเหลานี้  จะเกี่ยวกับการไดมาและใชไปของเงินทุนและทรัพยากรตางๆ 
จึงควรที่จะตองมีการบันทึกกิจกรรมตางๆ ที่เกี่ยวของนั้น เขาสูรายการทางบัญชีซ่ึงรวบรวมเขา
ดวยกันเรียกวาระบบบัญชี  โดยจัดเก็บอยางเปนระบบ เปนหมวดหมู  เพื่อสามารถที่จะนํามาสรุป
เพื่อการประเมินสถานะทางการเงินและผลการดําเนินงานของกิจการได รายการทางบัญชีของ
กิจกรรมตาง ๆสามารถแบงออกเปน 5 หมวดใหญ ๆ คือ หมวดรายได หมวดคาใชจายหมวด
สินทรัพย หมวดหนี้สิน หมวดทุน รายการทางบัญชีตางเหลานี้  จะถูกบันทึกเขาสูระบบบัญชี  ซ่ึงวิธี
สากลที่นิยมใชในปจจุบัน คือ ระบบบัญชีคู  ซ่ึงจะเปนการบันทึกรายการบัญชีในสองดานเปนคูทุก
ครั้ง  โดยแตละดานจะทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงบัญชี 1 ใน 5 หมวดดังกลาว  เชน ถาซื้ออุปกรณ
เขามาใชดวยเงินสดดานหนึ่งจะตองบันทึกวา  กิจการซื้ออุปกรณเขามา(หมวดสินทรัพยมียอดเงิน
เพิ่มขึ้น) สวนอีกดานหนึ่งตองบันทึกวา เสียเงินสดไป (หมวดสินทรัพยมียอดเงินลดลง)  โดยการ
บันทึกลงในระบบบัญชีคูนี้ ขั้นแรกอาจจะบันทึกเก็บไวในสมุดรายวัน หรือ รายเดือน หรือ รายป  
เพื่อการรวบรวมหายอดสุทธิในแตละหมวดบัญชี จากนั้นนํามาบันทึกลงในสมุดแยกประเภทเพื่อทํา
การจัดแยกหมวดหมูอีกครั้งเพื่อจัดทํารายงานที่เรียกวา งบการเงิน ที่มีรูปแบบมาตรฐานที่ใชกัน
ทั่วไปทางบัญชีและตามที่กฎหมายกําหนดไว 

2.2  งบการเงิน 
งบการเงินเปนรายการทางบัญชีของกิจการ  ที่ตองจัดทําขึ้นตามขอกําหนดทางภาษี

อากรอยางนอยปละ 2 คร้ัง โดยมีวัตถุประสงคเพื่อทบทวนหรือรายงานความกาวหนาที่เกิดขึ้น
ระหวางชวงเวลาหนึ่งรายงานนี้  แสดงเกี่ยวกับฐานะการลงทุน การจัดหาเงินทุนของกินการนั้น 
และผลการดําเนินงานในชวงนั้น ซ่ึงประเภทของงบการเงินโดยหลักจะแบงออกไดเปนทั้งหมด          
3 งบ คือ งบดุล งบกําไรขาดทุน และงบกระแสเงินสด 

1)  งบดุล หมายถึง งบที่แสดงสถานะทางการเงินของกิจการณ เวลาสิ้นรอบ
ระยะเวลาบัญชี ซ่ึงงบดุลจะบอกวา ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีกิจการมีสินทรัพยอยูเทาไร              
มีหนี้สินเทาไรและมีสวนของผูถือหุน (ทุน) เทาไร ซ่ึงอาจสามารถเขียนเปนสมการไดงาย ๆ ดังนี้ 
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สินทรัพย = หนี้สิน + สวนของเจาของกิจการ (ทุน) 
 
2)  งบกําไรขาดทุน หมายถึง งบการเงินที่แสดงผลการดําเนินงานของกิจการ

สําหรับรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง อาจเปน 3 เดือน  6 เดือน หรือ 1 ป เพื่อสรุปใหเห็นวา ในชวง
เวลาหนึ่งกิจการมีรายไดและคาใชจายจากการดําเนินกิจการเทาไร ผลตางระหวางรายไดและ
คาใชจายจะบอกถึงกําไร หรือ ขาดทุนของกิจการนั้น ๆ ซ่ึงโครงสรางของงบกําไรขาดทุน 
ประกอบดวยรายได คาใชจาย กําไรสุทธิ ขาดทุนสุทธิ ซ่ึงสามารถเขียนเปนสมการได ดังนี้ 

 
รายได – คาใชจาย = กําไร (ขาดทุน) สุทธิ 
 
3) งบกระแสเงินสด หมายถึง งบที่แสดงถึงการเปลี่ยนแปลงในกระแสเงินสดของ

กิจการ โดยบอกถึงแหลงที่มาและใชไปของเงินสด สําหรับงวดระยะเวลาหนึ่ง โดยลักษณะ
โครงสรางของงบกระแสเงินสด แบงเปน 4 สวน คือ กระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน กระแส
เงินสดจากกิจกรรมลงทุน กระแสเงินสดจากกิจกรรมการจัดหารเงิน และเงินสดเพื่อข้ึนหรือลดลง
สุทธิ จากความหมายของงบการเงินตาง ๆ ในเบื้องตนนี้งบการเงินจะมีการเชื่อมโยงกันเองระหวาง
งบ ซ่ึงถาผูประกอบการวิเคราะหและตีความถึงการเชื่อมโยงกัน  ก็จะทําใหสามารถอานและ
วิเคราะหงบการเงินไดลึกซึ้งมากขึ้น โดยรายละเอียดในเบื้องลึก ผูประกอบการสามารถหาศึกษา
เพิ่มเติมไดในหนังสือที่เกี่ยวกับระบบบัญชีและการเงินได 
 

3.  การจัดการดานการจัดซ้ือ / จัดจาง 
การจัดการดานการจัดซื้อ / จัดหา วัสดุ เครื่องมือและอุปกรณที่ใชในการกอสราง รวมถึง

การจัดจางผูรับเหมาชวง เปนสิ่งจําเปนสําหรับธุรกิจกอสรางและซอมแซม ทั้งนี้เพื่อให
ผูประกอบการเกิดความมั่นใจวาสามารถจัดซื้อ/จัดหาวัสดุ เครื่องมือ และอุปกรณที่มีคุณภาพตรง
ตามความตองการหรือจัดจางผูรับเหมาชวงที่สามารถสงมอบงานที่มีคุณภาพตรงตามขอกําหนด 
ตรงเวลา และในราคาที่เหมาะสม นอกจากนี้ การจัดการดานการจัดซื้อท่ีดี จะชวยใหผูประกอบการ
มีตนทุนการดําเนินงานที่ต่ําลงได 

 3.1  การคัดเลือกผูขาย / ผูรับเหมาชวง 
 ขั้นตอนแรกของการจัดซื้อ / จัดหา / จัดจาง  นั้น ผูประกอบการ  จําเปนตองมีรายช่ือ

ผูขายที่สามารถสั่งซื้อสินคาได หรือ ผูรับเหมาชวงที่สามารถจางเหมางานกอสรางได โดยมี          
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การคัดเลือกผูขาย / ผูรับเหมาชวงที่มี คุณสมบัติเหมาะสม ตรงความตองการในการจัดซื้อหรือจัด
จาง ซ่ึงคุณสมบัติหลัก ๆ ในการประเมิน มีดังนี้ 

1) สินคาที่ส่ังซ้ือมีคุณภาพดี / งานกอสรางไดมาตรฐานตามแบบที่ตกลงกันไว 
2) สงสินคาตรงเวลา / สงมอบงานตรงเวลา 
3) ราคายุติธรรม เหมาะสม 
4) การบริการหลังการขายดี เชน กรณีที่สินคามีปญหา ยินดีใหเปลี่ยนคืน จัดสง

ทดแทนไดทันที หรือยินดีซอมแซมแกไขงาน  เมื่อตองการใหปรับปรุงใหม เปนตน 
5) อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมกับธุรกิจ เชน คัดเลือกผูขาย / ผูรับเหมาชวงที่มี

นโยบายสวนลดและนโยบายยืดหยุนเกี่ยวกับสินเชื่อ หรือเครดิตของสินคาได 
เมื่อไดผูขาย / ผูรับเหมาชวงที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนดแลวผูประกอบการควรมีการ

จัดทําบัญชีรายช่ือผูขาย / ผูรับเหมาชวง  ซ่ึงประกอบดวยขอมูล ช่ือผูขาย ที่อยู ประเภทสินคา/งาน
รับเหมาเบอรโทรศัพทติดตอ เปนตน เพื่อเก็บเปนประวัติของผูขาย / ผูรับเหมาชวงไว  และเพื่อ
ความสะดวกในการติดตอซ้ือขาย / จัดจางในครั้งตอไป โดยผูประกอบการอาจจัดเก็บในสมุด 
เอกสาร หรือ ในคอมพิวเตอรก็ไดตามความเหมาะสม 

3.2  ขั้นตอนการจัดซ้ือ 
1) การรับคําสั่งซื้อ จากกรณีตาง ๆ เชน จากการตรวจเช็คปริมาณยอดคงเหลือของ

วัสดุ อุปกรณในคลังวัสดุ, จากการครบรอบระยะเวลาการสั่งซื้อวัสดุ อุปกรณทุกเดือน สําหรับวัสดุ
ที่มีการใชงานบอย ๆ เชน  ตะปู เปนตน จากการวางแผนรับเหมางานในแตละโครงการวาตองใช
วัสดุอุปกรณอะไรบาง และจํานวนเทาไร เปนตน 

2) คัดเลือกผูขายหรือผูรับเหมาชวงจากบัญชีรายชื่อผูขาย/ผูรับเหมาชวงโดย
พิจารณาจากขอมูลตาง ๆ เชน ประเภทสินคา / บริการ ราคา ระยะเวลาสงมอบสวนลดตาง ๆ การเสนอ
ราคาหรือยื่นประมูลราคารับเหมา เปนตน  เพื่อเปนขอมูลในการเปรียบเทียบประกอบการตัดสินใจ 

3) ติดตอผูขายหรือผูรับเหมาชวงที่คัดเลือกไว เพื่อตกลงเงื่อนไขการซื้อขายตาง ๆ 
แลวจัดทําใบสั่งซื้อ เพื่อยืนยันการสั่งซ้ือหรือจัดจางกับผูขายหรือผูรับเหมาชวง โดยใบสั่งซื้อตอง
ระบุรายละเอียดของสินคา/บริการที่ส่ังซ้ือใหครบถวนเชน ขนาด เกรด คุณสมบัติพิเศษกอนสงมอบ 
เปนตน 

4) ติดตามการสงมอบสินคา หรือ สงมอบงานตามระยะเวลาที่กําหนด และควรมี
การตรวจรับสินคา หรือตรวจรับงาน วามีคุณภาพและจํานวนตรงตามที่กําหนดไวในคําสั่งซื้อ
หรือไม เพื่อปองกันการนําสินคาที่ไมไดคุณภาพไปใชงาน ทั้งนี้ ในการตรวจรับสินคาหรือตรวจรับ
งานผูดําเนินการควรเปนผูที่มีความรู ความชํานาญในงานนั้นๆ 
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3.3  การประเมินผูขาย / ผูรับเหมาชวง 
 เมื่อมีการดําเนินการจัดซ้ือสินคาจากผูขาย หรือจัดจางผูรับเหมาชวงแลว ผูประกอบการ

ควรมีการประเมินผูขาย / ผูรับเหมาชวงตามระยะเวลาที่กําหนดไว เชน อยางนอยปละ 2 คร้ัง หรือ           
ทุกครั้งหลังการสงมอบงาน เปนตน  ทั้งนี้ ขึ้นกับความเหมาะสม และความถี่ในการจัดซื้อหรือจัดจาง 
โดยควรมีหัวขอในการประเมิน ดังนี้ 

 1) คุณภาพของสินคา หรือ งานที่จาง 
 2) การสงมอบสินคา หรือ การสงมอบงาน 
 3) การบริการ 
 4) อ่ืน ๆ ตามคุณลักษณะพิเศษของสินคา / บริการ 
จากผลการประเมิน หากพบวา ผูขาย / ผูรับเหมาชวงไมผานเกณฑ  การประเมิน 

ผูประกอบการควรเปลี่ยนหรือคัดเลือกผูขาย / ผูรับเหมาชวงรายใหม หรือควรมีการแจงผูขาย / 
ผูรับเหมาชวงเพื่อดําเนินการปรับปรุงคุณภาพของสินคาหรืองานที่รับเหมา เพื่อใหเกิดความมั่นใจ
วาสินคาที่ส่ังซื้อ หรืองานที่จัดจางมีคุณภาพตรงตามความตองการ สวนผูขาย / ผูรับเหมาชวงที่ดี 
ผูประกอบการควรจะรักษาความสัมพันธกับผูขาย / ผูรับเหมาชวงดวยเชนกัน เชน การชําระเงินตรง
เวลา การไมยกเลิกหรือเปลี่ยนคําส่ังซ้ือบอย ๆ เปนตน 

 
4.  การจัดการดานวัสดุคงคลัง 
การจัดการดานวัสดุคงคลัง เพื่อใหผูประกอบการมั่นใจไดวา มีวัตถุดิบพรอมสําหรับ        

การดําเนินโครงการ ผูปฏิบัติงานสามารถเบิกไปใชงานได โดยไมตองเสียเวลารอในการสั่งซื้อใหม 
และในอีกดานหนึ่ง การจัดการดานวัสดุคงคลังที่ดี จะชวยใหไมมีการจัดเก็บวัสดุในจํานวนที่มาก
เกินกวาการใชงาน ซ่ึงทําใหผูประกอบการ  ตองเสียคาใชจายในการดูแลจัดเก็บ สินคา และวัสดุอาจ
หมดอายุ หรือเสื่อมสภาพได   โดยในที่นี้ วัสดุคงคลัง หมายถึง วัตถุดิบที่ใชในงานกอสราง 
สวนประกอบสําหรับการกอสราง อุปกรณตางๆสําหรับการผลิต เชน ไม ปูนซีเมนต เกียง บุงกี๋ ฯลฯ 

 ขั้นตอนการรับเขาและการเบิกจายวัตถุดิบ 
1) รับเขาวัตถุดิบและจัดทําบัญชีรายการวัตถุดิบ โดยวัตถุดิบที่รับเขาคลังวัตถุดิบนั้น 

จะตองมีการตรวจสอบคุณภาพของวัตถุดิบกอนเสมอ และหากพบขอบกพรอง ควรแจงกลับไปยัง
ผูขาย เพื่อดําเนินการแกไขตอไป 

2) จัดเก็บวัตถุดิบที่ผานการตรวจรับแลวไวในพื้นที่จัดเก็บ โดยจัดเก็บเปนหมวดหมูและ
มีปายแสดงชนิดและจํานวน เพื่องายตอการตรวจเช็ค และเบิกใช 
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3) เมื่อมีการเบิกใชวัตถุดิบ ใหผูเบิกบันทึกรายการเบิกลงในใบเบิกวัตถุดิบใหชัดเจน ซ่ึง
ประกอบดวยรายละเอียดตาง ๆ เชน ช่ือโครงการ วันที่เบิก หัวหนางาน หัวหนาชางที่เกี่ยวของ หรือ
หัวหนาชางของผูรับเหมาชวง รายละเอียดเกี่ยวกับวัตถุดิบที่ตองการเบิกใช เชน ช่ือ รุน ชนิด เปน
ตน จํานวนที่เบิก พรอมลงชื่อกํากับผูเบิกและผูจายทุกครั้ง เปนตน 

4) จายวัตถุดิบ  และบันทึกยอดวัตถุดิบคงเหลือในบัญชีรายการวัตถุดิบ และในการจาย
วัตถุดิบ ควรจะเปนแบบเขากอน-ออกกอน (First in First out) หรือตามความเหมาะสมของวัตถุดิบ
ชนิดนั้น เพื่อปองกันสินคาหมดอายุ หรือเส่ือมสภาพ 

5) การสั่งซ้ือวัตถุดิบ แบงเปน 
- วัตถุดิบที่ใชเฉพาะโครงการ ควรสั่งซ้ือเทากับจํานวนที่ใชจริงในแตละโครงการ 
- วัตถุดิบพื้นฐาน เชน ไมอัด ไมโครง และวัสดุส้ินเปลืองบางชนิด ควรมีการกําหนด

ระดับคงคลังขั้นต่ํา เพื่อความคลองตัวในการดําเนินงาน 
หลักเกณฑในการสั่งซื้อ อาจกําหนดโดยใช ปริมาณวัสดุคงคลังที่เหลืออยู หรือ โดยใชการ

กําหนดรอบเวลาในการสั่งซื้อก็ได   ทั้งนี้ ขึ้นกับนโยบายการสั่งซื้อและจัดเก็บวัตถุดิบของ
ผูประกอบการเอง 

 
 5.  การจัดการดานการบํารุงรักษาเครื่องจักร 
 เครื่องจักรในที่นี้ หมายรวมถึง เครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ และส่ิงอํานวยความสะดวก

ตาง ๆ ไมวาจะเปนระบบสาธารณูปโภค (น้ํา ไฟฟาและโทรศัพท) รวมถึง ยานพาหนะ ซ่ึง
ผูประกอบการเปนตองมีการจัดการดูแล บํารุงรักษาเครื่องจักรใหอยูในสภาพที่สามารถใชงานไดดี 
และมีความพรอมสําหรับการใชงานเสมอ 

 ขั้นตอนการบํารุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณ 
1)  จัดทําทะเบียนรายการเครื่องจักรและเครื่องมือที่มีความสําคัญตองานกอสราง เชน 

เครื่องโม เครื่องตัดเหล็ก เปนตน 
2)  จัดทําแผนการบํารุงรักษา และตรวจสอบสภาพเครื่องจักรซ่ึงควรประกอบดวยขอมูล 

รายการเครื่องจักรที่ตรวจสอบหรือบํารุงรักษา วิธีการตรวจสอบหรือบํารุงรักษา ความถี่ในการบํารุง 
รักษา ผูรับผิดชอบ เปนตน 

3)  ดําเนินการบํารุงรักษาเครื่องจักรตามแผนงานที่ไดกําหนดไว หากพบความผิดปกติให
ดําเนินการซอม โดยพิจารณาวาซอมเองหรือสงซอมภายนอก ซ่ึงในกรณีที่สงซอมกับบริษัท
ภายนอก ผูประกอบการควรมีการประเมินคุณภาพงานซอมของผูรับจางดวย 
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4)  บันทึกประวัติการซอมและบํารุงรักษาเครื่องจักร   เชน จุดที่ตรวจสอบ อะไหลที่
เปลี่ยน เปนตน   ทั้งนี้ เพื่อเปนขอมูลประกอบการซอมและบํารุงรักษาครั้งตอไป 
 

 6.  รูปแบบการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) 
 ธุรกิจกอสราง และซอมแซมเปนธุรกิจหนึ่งที่มีความเกี่ยวของกับขอมูลหลาย ๆ สวน           

ไมวาจะเปนการติดตอรับงานจากลูกคา การวางแผน  และควบคุมโครงการ การประมาณตนทุนและ
คาใชจายที่ตองใช  รวมถึงการจัดซื้อจัดหาวัสดุกอสราง การจางผูรับเหมากอสราง เปนตน อีกทั้ง
ขอมูลตาง ๆ เหลานี้ยังมีสวนที่ตองเชื่อมโยงสัมพันธกันอีกดวย ซ่ึงผูประกอบการสามารถนําเอา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) เขามาชวยในการบริหารจัดการงานในสวนตาง ๆ ใหมี
ประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นได โดยรูปแบบของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) ที่นํามาใชในสวนงาน
ตาง ๆ  มีดังนี้ 

6.1 การรับงานจากลูกคาและการจัดทําฐานขอมูลลูกคา มีสวนชวยผูประกอบการใน
เร่ืองการรับงานกับลูกคา เนื่องจากทําใหทราบถึงขอมูลลูกคา ขอมูลลักษณะงานที่เคยรับทํา ปญหา
ที่เคยเกิดขึ้น ทําใหผูประกอบการสามารถปรับรูปแบบในการติดตอรับงานใหเขากับลูกคาแตละ
รายไดเปนอยางดี 

6.2 การตลาด เชน การใชระบบ E-Commerce หรือ การโฆษณาผานทาง Web Site  ตาง ๆ 
เปนตน มีสวนชวยในเรื่องของการขยายตลาด การหาลูกคาใหมทั้งในประเทศ และตางประเทศ 

6.3 การควบคุมระบบวัสดุคงคลัง ผูประกอบการสามารถใชในการจัดเก็บขอมูลวัสดุ
คงคลัง ทั้งในสวนของการรับเขา – จายออก การแสดงระดับคงคลังในปจจุบัน การแจงระดับคงคลัง
สํารองและจุดสั่งซ้ือ เปนตน  ทําใหผูประกอบการทราบการเคลื่อนไหวของวัสดุคงคลังอยางรวดเรว็ 
และทันสมัยอยูเสมอ 

6.4 การจัดทําระบบบัญชี เนื่องจาก ระบบบัญชีเปนระบบงานที่มีความเกี่ยวของกับ
ตัวเลขมากและตองการความถูกตอง แมนยําสูง การใชระบบสารสนเทศ จะชวยลดความผิดพลาด
ของการจัดทําบัญชีได 

6.5 การจัดเก็บประวัติและการทํางานของพนักงาน ผูประกอบการสามารถใชเปน
ฐานขอมูลในการวิเคราะหอัตราการเขา – ออกของพนักงาน  รวมถึงการประเมินผลพนักงาน 
 

 7.  การวัดผลการดําเนินงาน 
 ในการดําเนินธุรกิจ จําเปนตองมีการติดตามและวัดผลการดําเนินงานในแตละ

กระบวนการอยางสม่ําเสมอ เพื่อใหผูประกอบการไดทราบถึงสถานะปจจุบันของการทํางานวาเปน
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อยางไร โดยผูประกอบอาจมีการวัดผลการดําเนินงานในดานคุณภาพของงาน การสงมอบงาน หรือ
งบประมาณที่ใชในแตละโครงการ เปนตน 

ขั้นตอนการวัดผลการดําเนินงาน 
1)  กําหนดหัวขอหรือวัตถุประสงคที่ตองการวัดในแตละแผนก / สวนงาน ซ่ึงแตละ

แผนกควรกําหนดใหมีความสอดคลองกับนโยบายการบริหารงานของผูบริหาร โดยขอมูลตาง ๆ            
มีดังนี้ 

-  หัวขอ หรือ วัตถุประสงคที่ตองการวัดผล เชน ลดตนทุน, สงมอบตรงเวลา เปนตน 
-  ดัชนีวัดผลการดําเนินงานในแตละหัวขอ เชน  เปอรเซ็นตตนทุนที่นอยกวา

ประมาณการ, จํานวนโครงการที่สงมอบทันตามกําหนด เปนตน 
-  เปาหมาย เชน % ตนทุนลดลง 10%, % โครงการที่สงมอบทันกําหนด 70% เปนตน 
-  ความถี่ในการวัดผล 
-  วิธีการวัดและรายงานผล 

2)  กําหนดแผนงาน / โครงการดําเนินงาน เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่กําหนด เชน 
แผนงานการควบคุมตนทุนแผนงานการลดขอรองเรียนจากลูกคา เปนตน 

3)  สรุปขอมูลทั้งหมดเสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณา และควรมีการประกาศแจงใหผูที่
เกี่ยวของทราบ 

4)  ติดตามความคืบหนาของการดําเนินงาน โดยรวบรวมขอมูลที่ตองการ ตามชวงเวลา
ที่กําหนด และทําการวิเคราะหขอมูล เพื่อนํามาเปรียบเทียบกับเปาหมายที่กําหนดไว หากผล            
การดําเนินงานไมเปนไปตามเปาหมายควรมีประชุมรวมกันกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อวิเคราะห
หาสาเหตุและแกไขปญหา 

5)  กําหนดแผนงานการแกไขปรับปรุง ดังนี้ 
- แผนการดําเนินงานเพื่อใหไดตามเปาหมาย 
- ระยะเวลาในการดําเนินงาน 
- ผูรับผิดชอบดําเนินการ 
- ทรัพยากรที่จํา เปนตองใช เชน เงินทุน  เครื่องมือ อุปกรณ เปนตน 
- นําเสนอแผนงานแกไขตอผูบริหารเพื่อพิจารณา 

6) ทบทวนวัตถุประสงคและคาเปาหมายเปนประจําทุกป  หรือ ตามความความเหมาะสม 
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ปจจัยท่ีทําใหธุรกิจประสบความสําเร็จ 
1. ผูประกอบการควรจะตองมีความเขาใจในพื้นฐานและเทคนิคตาง ๆ ของงานกอสราง 

ซอมแซมเปนอยางดีเพราะเปนสวนสําคัญที่มีผลกระทบตอการทํางานเปนอยางมาก 
2. ผลการทํางานตั้งแตเร่ิมตนรับงาน ในระหวางดําเนินงานไปจนถึงเสร็จสิ้นการ

ดําเนินงานผูประกอบการควรจะตองคํานึงถึงคุณภาพของานตลอดกระบวนการใหตรงตามความ
ตองการที่ลูกคาตองการ 

3. ผูประกอบการควรจะตองมีการคํานึงถึงระยะเวลาในการดําเนินงานใหทํางานไดเสร็จ
ตามกําหนดทุกครั้ง หรือ กอนกําหนดโดยที่คุณภาพของงานยังคงดีตามที่ลูกคาตองการ 

4. ผูประกอบการควรจะมีระบบการใหบริการที่ดีเยี่ยมพรอมรับประกันผลงานหลังจาก
เสร็จสิ้น 

5. ควรจะมีการควบคุมงบประมาณในการดําเนินงานใหตรงตามที่เสนอราคา หรือ 
ประมาณราคาไวโดยที่งบไมบานปลาย ซ่ึงจะทําใหผูประกอบการเอง และลูกคามีความพึงพอใจตอ
ผลการดําเนินงานไดรวมถึงมีความเปนธรรมในการดําเนินงาน 

6. ผูประกอบการควรจะตองสามารถแนะนํา ใหคําปรึกษาลูกคาไดโดยจะตองสามารถ
แปลงดานเทคนิคตางๆสื่อสารใหลูกคาเขาใจไดเปนอยางดีเพราะเปนงานที่มีลักษณะของการ
ใหบริการแกลูกคา 
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ภาคผนวก ข 

 
งบการเงิน 
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ประวัติผูเขียน 

 
ช่ือ   นางสาวอรทัย  วัฒนธรรม 
 

วัน  เดือน  ป  เกิด 1 กรกฎาคม 2520 
 

ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย จาก โรงเรียนแมสะเรียง”บริพัตร
ศึกษา” จังหวดัแมฮองสอน ปการศึกษา 2537 
สําเร็จการศึกษาปริญญาตรี  สถาปตยกรรมศาสตรบัณฑติ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ปการศึกษา 2542 

 

ประวัติการทํางาน สถาปนิกประจําหางหุนสวนจํากัดชืน่ชูไพรกอสราง อําเภอแมสะเรียง  
จังหวดัแมฮองสอน 
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