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ภาคผนวก  ก 

 

ขอมูลเกี่ยวกบักิจการรับเหมากอสราง 
 
ธุรกิจกอสรางและซอมแซมอาคารเปนธุรกิจที่ผูประกอบกิจการรับเหมากอสรางใหบริการ

การกอสราง การซอมแซม และตอเติมอาคารงานระบบสุขาภิบาล และงานระบบไฟฟา เปนตน           
ซ่ึงลักษณะของผูใหบริการนั้นมีตั้งแตผูประกอบการที่เปนชางอิสระที่สวนใหญจะเนนการรับงาน
ซอมแซมเปนหลัก ไปจนถึงผูประกอบการที่มีธุรกิจขนาดใหญที่เปนบริษัทมหาชนซึ่งสวนใหญ        
จะรับเหมางานกอสรางที่เปนโครงการขนาดใหญ ซ่ึงผูประกอบธุรกิจนี้จําเปนที่จะตองมีความรู 
ทักษะพื้นฐานในงานกอสรางเปนอยางดีเพราะวาเปนลักษณะงานเฉพาะทางที่บริการใหแกผูบริโภค
ทุกระดับ 
 
ขอมูลท่ัวไปของบริษัทรับเหมากอสราง 

1.  ขอบเขตงานกอสราง 
- รับเหมากอสรางตามโครงการจัดสรรตางๆ ตามแบบแปลนที่มีอยูแลว 
- รับสรางบานใหลูกคาทั่วไปที่มีที่ดินเปนของตนเองพรอมทั้งมีแบบบานใหเลือก 
- รับซอมแซม ตกแตง และตอเติมบาน 

 2.  รูปแบบการดําเนินงาน 
 บริษัทจะมีรูปแบบการดําเนินงานในลักษณะที่เปนผูรับเหมา และควบคุมดูแลโครงการ 
ตรวจงานใหไดคุณภาพและเสร็จตามกําหนดเวลาโดยทางบริษัทจะเนนการจางผูรับเหมารายอืน่และ
จะจางเหมาเฉพาะแรงงาน เทานั้น 

3.  กลุมลูกคาเปาหมาย มี 2 กลุม คือ 
- ลูกคาที่เปนบริษัทจัดสรร โครงการบานเดี่ยวอยูอาศัยตามโครงการตาง ๆ ที่ตองการ

จางผูรับเหมาเพื่อทําการสรางบานให 
- ลูกคาที่มีที่ดินเปนของตนเอง โดยเนนกลุมลูกคาที่เปนครอบครัว มีรายไดมากกวา 

30,000 บาทตอเดือนขึ้นไป และเปนที่ดินในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล 
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รูปแบบการจัดตั้งธุรกิจ     
 รูปแบบการจัดตั้งธุรกิจ  แบงตามประเภทการจดทะเบียน  ดังนี้ 

 1. ประเภทบุคคลธรรมดา มีลักษณะเปนกิจการที่มีเจาของเปนบุคคลธรรมดา คนเดียว
หรือหลายคน หรือ หางหุนสวนสามัญประเภทไมจดทะเบียน ผูประกอบธุรกิจประเภทบุคคล
ธรรมดา ไมตองจดทะเบียนพาณิชย 
 2. ประเภทนิติบุคคล  ไดแก บริษัทจํากัด หางหุนสวนจํากัด หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล  
ผูประกอบการธุรกิจ   ตองจดทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
 
 การประกอบธุรกิจกอสรางและ

ซอมแซม 
 
 
 

 
1. สํานักงานบริการจดทะเบียน 
     ขอจดทะเบยีนธุรกิจในรูปแบบบริษัทหรือหาง 
 

 
 
 
 
 

 
2. สรรพากร 
    ยื่นขอเปนผูมีบัตรประจําตวัผูเสียภาษีอากร 
    - แบบบุคคลธรรมดา หรือ 
    - แบบนิติบคุคล 
* หากมีรายไดเกิน 1,200,000 บาทตอป ตองยื่นชําระ 
   ภาษีมูลคาเพิม่ตามแบบ ภ.พ. 30 
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กฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับการขออนุญาตกอสราง ซอมแซม หรือดัดแปลงอาคาร 
 ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคารหรือดัดแปลงอาคาร  ผูขออนุญาตกอสรางหรือ

ดัดแปลงอาคารจะตองดําเนินการตามขั้นตอนตาง ๆ ดังตอไปนี้  
 1. เตรียมเอกสาร ซ่ึงเอกสารที่ตองใช  ไดแก 

-   แบบแปลน 5  ชุด 
-  รายการคํานวณ 1 ชุด (ถาจาํเปนตองมี)  
-  สําเนาโฉนดที่ดินหรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นเชนสัญญาเชาที่ดิน 
-  สําเนาบัตรประชาชนและสาํเนาทะเบยีนบาน 
-  แบบฟอรมคําขออนุญาตกอสราง/ดัดแปลงอาคาร 1 ชุด (อาจ ขอหรือซ้ือแบบฟอรม

ที่หนวยงานทีรั่บผิดชอบพื้นที่นั้นตั้งอยู) 
-  ใบมอบอํานาจ (ถาไมสามารถดําเนินการไดดวยตนเอง)  

 2. กรอกแบบฟอรมผูขออนุญาตกอสราง หรือดัดแปลงอาคารตองกรอกขอความลงใน
แบบฟอรมใหถูกตองและครบถวน 

 3. ยื่นคํารองพรอมเอกสารตอเจาหนาที่ ซ่ึงเจาหนาที่จะรับเอกสาร แลวนัดวันใหนําไปชี้
ตําแหนงสถานที่กอสราง ถาหากมีอาคารเดิมอยูในตําแหนงที่จะกอสราง เจาหนาที่จะสั่งใหขออนุญาต
ร้ือถอนอาคารนั้นกอน  ดังนั้น ในกรณีนี้จะตองยื่นคํารองขอรื้อถอนอาคารเกาดวย โดยแนบโฉนด ที่ดิน
และเอกสารพิสูจนบุคคลเพื่อขออนุญาตรื้อถอนอาคาร สามารถยื่นไปพรอม ๆ กับการขออนุญาต
กอสรางก็ได หรือาจยื่นกอนการขออนุญาตกอสราง 

 4. ภายใน  45 วันหลังจากที่เจาหนาที่ไดรับคํารองแลวเจาพนักงานทองถ่ิน จะตองแจงผล
การตรวจแบบใหทราบ หากมีคําสั่งใหแกไขแบบแปลน ผูขออนุญาตก็ตองนําแบบแปลนไปให
ผูออกแบบแกไข ตามคําสั่งนั้น  แลวนํากลับมายื่นใหม  และภายใน 45 วันหลังจากนั้นก็จะไดรับ
แจงผลการตรวจแบบ ถาผิดอีกก็แกไขใหมอีอยางนี้ไปเรื่อยๆ จนกวาแบบแปลนจะถูกตอง และ
เจาหนาที่จะตรวจเสร็จเรียบรอย 

 5. เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงเริ่มดําเนินการกอสรางได 
 6. ขออนุญาตการรับรองการใชอาคาร (สําหรับอาคารที่เปนอาคาร ประเภทควบคุมการใช) 

เมื่อไดกอสราง/ ดัดแปลงอาคารเสร็จแลและถูกตอง ตามแบบแปลนก็ใหนําแบบแปลนที่ไดรับการตรวจ
อนุญาตแลว 1 ชุด  พรอมสําเนาใบอนุญาตกอสรางและเอกสารพิสูจนบุคคลไปขออนุญาตรับรอง
การใชอาคาร 
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7. ขอหมายเลขประจําบาน เมื่อไดกอสราง/ดัดแปลงอาคารเสร็จแลว  และถูกตองตามแบบ
แปลน ก็จะตองไปติดตอขอหมายเลขประจําบานและทะเบียนบานใหม เพื่อจะไดนําไปขอติดตั้ง
มิเตอรไฟฟาและมิเตอรประปา 
 
หนวยงานที่เก่ียวของในการขออนุญาตกอสราง  

1.  กรณีแบบบาน    
ใหยื่นคํารองขออนุญาตกอสราง หรือดัดแปลงอาคารไดที่สํานักงานทองถ่ิน คือ อบต. 

เขต หรือจังหวัด 
2.  กรณีแบบตึก   
ใหยื่นคํารองขออนุญาตกอสราง หรือดัดแปลงอาคารไดที่ กทม.(ถาอยูในกรุงเทพฯ)  

หรือจังหวัด (ถาอยูในปริมณฑลและตางจังหวัด)  
3.  กรณีแบบอุตสาหกรรม    

 ใหยื่นคํารองขออนุญาตกอสราง หรืดัดแปลงอาคารไดที่กระทรวงอุตสาหกรรม โดยแบง
ออกเปนยื่นที่อุตสาหกรรมจังหวัดในกรณีเปนงานขนาดเล็ก  และยื่นที่กรมโรงงานในกรณีเปนงาน
ขนาดใหญ 

 
ขั้นตอนการขออนุญาตซอมแซมอาคาร    

 ในการดําเนินการซอมแซม ตอเติมอาคารและบานเรือนแบงออกเปน 2 ลักษณะ คือ  การ
ซอมแซมดัดแปลงที่เกี่ยวกับโครงสรางจะมีขั้นตอนการดําเนินงานเหมือนกับการกอสรางอาคาร 
ในขณะที่การซอมแซมทั่วไปที่ไมเกี่ยวกับโครงสรางนั้นจะเปนการตกลงกันระหวาง เจาของ
สถานที่และผูรับเหมา 

  
กฎหมายเกี่ยวกับการกอสรางอาคารและบานเรือน    

 1.  กฎหมายที่เกี่ยวของกับการกอสรางอาคารและบานเรือน  สรุปไดดังนี้    
 (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) พระราชบัญญัติการประกอบวิชาชีพงานกอสราง พ.ศ. 2522   
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 (7) พระราชบัญญัติอาคารชุพ.ศ. 2502  
 (8) พระราชบัญญัติวิชาชีพสถาปตยกรรม พ.ศ. 2508  
 (9) พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 / 2535  
 (10) พระราชบัญญัติการผังเมือง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535  
 (11) ประกาศคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 286 : เร่ืองการจัดสรรที่ดิน 
 (12) ประกาศคณะปฏิวัติฉบับที่ 103 : เร่ืองการใหความคุมครองแรงงาน แกลูกจาง 

   
 2.  กฎหมายเกี่ยวกับการซอมแซม และดัดแปลงอาคารและบานเรือน    
 กฎหมายที่เกี่ยวของกับการซอมแซมและดัดแปลงนั้น   ใชเฉพาะการซอมแซมหรือ

ดัดแปลงที่เกี่ยวของกับการเปลี่ยนแปลงทางโครงสราง   ซ่ึงกฎหมายหลักนั้นคลายคลึงกับกฎหมาย
การกอสรางอาคารและบานเรือน  ในสวนการซอมแซมที่ไมเกี่ยวกับโครงสรางนั้น ไมมีกฎหมาย
บังคับควบคุมเดนชัด  
 
การกําหนดกลุมตลาดและกลุมลูกคาเปาหมาย 

ผูประกอบการจําเปนที่จะตองทราบถึงกลุมของตลาด และความรูพื้นฐานทางตลาดเปน
อันดับแรกกอน เพื่อสามารถนํามากําหนดรูปแบบการนําเสนอบริการที่สอดคลองตอกลุมตลาดที่
ตองการได 

 1. ลักษณะตลาด 
 เนื่องจาก ส่ิงกอสราง ถือเปนกลุมสินคาที่มีอายุการใชงานนาน ซ่ึงลักษณะตลาด

โดยทั่วไปของกลุมสินคาประเภทนี้ มีดังนี้ 
 (1) ความตองการของลูกคาไมแนนอน มีการขึ้นลงตลอดเวลา 
 (2) จํานวนของลูกคาเปาหมายมีจํากัด 
 (3) ลูกคาจําเปนตองใชทักษะหรือความชํานาญในการเลือกซื้อโดยสวนใหญจะ

คํานึงถึงคาใชจายในการกอสราง ผลกระทบดานความปลอดภัย เปนตน กอนตัดสินใจซื้อ 
 (4) กลุมสินคาประเภทนี้ มักจะยุงเกี่ยวกับบุคคลที่เปนชางเทคนิควิศวกร เนื่องจาก

บุคคลเหลานี้ทราบลักษณะการกอสรางขอกําหนดที่ควรเปน ดังนั้น พนักงานขาย ควรมีความรู
ทางดานเทคนิคดวย   

 จากลักษณะของตลาดดังกลาว ผูประกอบการสามารถนําใชในการกําหนดรูปแบบ          
การดําเนินงานกอสราง  วาจะใหบริการแบบใด เชน งานกอสราง งานซอมแซมตอเติม หรืองาน
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ระบบสาธารณูปโภค (น้ํา / ไฟฟา) เปนตน  ประเภทของสิ่งกอสราง  เชน อาคารพาณิชย สํานักงาน  
บานพักอาศัย คอนโดมิเนียม โรงแรม หรือ หางสรรพสินคา เปนตน 

 
 2.  การแบงสวนของตลาดและตลาดเปาหมาย 
 การแบงสวนของตลาด คือ การคนหาคุณลักษณะรวมบางอยางเพื่อกําหนดตลาด

เปาหมาย และการเลือกกลุมผูบริโภคที่จะเปนเปาหมายตลาด คือ การกําหนดตลาดเปาหมาย โดย
เกณฑที่ใชในการแบงสวนของตลาด  มีดังนี้ 

(1) ประชากรศาสตร ไดแก อายุ เพศ รายได ฯลฯ 
(2) ภูมิศาสตร ไดแก ยานทําเล ที่อยูอาศัย ฯลฯ 
(3) จิตศาสตร ไดแก ทัศนคติ ความคิดเห็น ฯลฯ 
(4) พฤติกรรมการใชสินคา ทั้งในดานปริมาณ เวลา ฯลฯ 

 จากเกณฑดังกลาว ผูประกอบการสามารถนําใชในการกําหนดกลุมตลาดเปาหมายไดวา 
กลุมลูกคาควรเปนประเภทใด และมีลักษณะอยางไร เชน กลุมลูกคาเปนหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือ ลูกคาทั่วไป เปนตน  ลักษณะกลุมลูกคาเปนผูที่มีรายไดสูง หรือ ปานกลาง เปนตน มีลักษณะ
เปนครอบครัวใหญ หรือ อยูคนเดียว เปนตน 

 เมื่อผูประกอบการสามารถกําหนดรูปแบบตลาด และ กลุมลูกคาเปาหมายของธุรกิจได
แลว ผูประกอบการจะตองวิเคราะหถึงสวนแบงตลาดที่ได เพื่อใหทราบถึงสัดสวนหรือมูลคาของ
รายไดเทียบกับตลาดเปาหมาย  โดยอาจทําการประเมินจากขนาดและอัตราการเติบโตของตลาด 
ประเมินจากสมรรถนะขององคกรเทียบกับคูแขงขัน เปนตน และผูประกอบการสามารถนําขอมูล
สวนแบงตลาดนี้ ไปพิจารณากําหนดกลยุทธทางการตลาดได 

 
 3.  กลยุทธ และวิธีการทางการตลาด 
 กลยุทธ และวิธีการทางการตลาด เปนการนําขอมูลท้ังทางดานลักษณะตลาด สวนแบง

ตลาด ลักษณะพฤติกรรมและความตองการของกลุมตลาดเปาหมาย มากําหนดเปนแนวทาง หรือ 
กลยุทธในการสงเสริมการดําเนินงานกอสรางใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น สนองตอบความตองการ
ลูกคามากขึ้น ซ่ึงเปนผลใหผูประกอบการไดรับผลกําไรสูงขึ้นดวย โดยกลยุทธและวิธีการทาง 
การตลาด ประกอบดวย 

(1) กลยุทธดานสินคาและบริการ เกี่ยวของกับรูปแบบงานกอสรางและการใหบริการ
กอสรางที่สอดคลองกับความความตองการความพึงพอใจของกลุมตลาดเปาหมาย โดยอาจจะอาศัย
ขอมูลจากการสํารวจความพึงพอใจของลูกคา เชน ผูประกอบการอาจจัดใหมีบริการเสริม หรือ 
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บริการหลังการกอสรางใหแกลูกคา โดยรูปแบบของการใหบริการอาจเปนบริการออกแบบตกแตง
ภายใน บริการตอเติม ซอมแซมใหภายหลัง บริการรับประกันงานกอสรางตามระยะเวลา เปนตน 

(2) กลยุทธดานราคา เกี่ยวของกับการกําหนดชวงราคาที่เหมาะสมกับกลุมตลาด
เปาหมาย เชน การลดราคา หรือ อาจตั้งราคาใหสูงสําหรับงานกอสรางที่มีลักษณะพิเศษเฉพาะตัว 

(3) กลยุทธดานชองทางการตลาด เกี่ยวของกับวิธีการนําบริการเขาถึงผูบริโภค เพื่อ
ตอบสนองความตองการแกผูบริโภคไดอยางมีประสิทธิภาพครอบคลุม และทันตอสถานการณ หรือ
ความตองการ 

(4) กลยุทธดานการสงเสริมการตลาด เกี่ยวของกับการสื่อสารใหกลุมตลาดเปาหมาย
ทราบ เกี่ยวกับสินคาและบริการ โดยรูปแบบของการสงเสริมการตลาด ไดแก 

- การขายโดยใชพนักงานขาย 
- การโฆษณา ผูประกอบการอาจใชส่ือโฆษณาประเภทตาง ๆ เชน โทรทัศน วิทยุ 

นิตยสาร  หนังสือพิมพ หรือ ปายโฆษณาขนาดใหญ เปนตน 
- กิจกรรมสงเสริมการขาย เชน ผูประกอบอาจใหของแถม หรือสวนลด เมื่อลูกคา

ซ้ือบานในชวงเวลาที่กําหนด 
- การเผยแพรและประชาสัมพันธ  

 เนื่องจากองคกรธุรกิจปจจุบันไมไดเนนที่การแสวงหากําไรเพียงอยางเดียว ตองคํานึงถึง
ผลกระทบที่มีตอสังคมดวย เชน การอนุรักษส่ิงแวดลอม เปนตน  นอกจากนี้ ผูประกอบการตองมี
การติดตามและประเมินผลวากลยุทธ  และวิธีการทางการตลาดที่นําไปใชนั้น ประสบผลสําเร็จ
หรือไม โดยอาจติดตามจากสวนแบงตลาดที่เพิ่มขึ้น จํานวนลูกคาใหมที่เพิ่มขึ้น หรือ อ่ืน ๆ  ที่
เกี่ยวของกับกลยุทธนั้น และเมื่อพบวาไมเปนไปตามเปาหมายที่ตองการหรือคาดการณไว ควร
จะตองมีการปรับปรุง หรือ ปรับเปลี่ยนกลยุทธ และวิธีการทางการตลาดใหมใหมีความเหมาะสม
มากขึ้น 

 
 4.  การรูจักพฤติกรรมลูกคา 
 การรูจักพฤติกรรมลูกคา  เพื่อที่จะไดกําหนดแนวทางที่จะสามารถตอบสนองความตองการ

ของลูกคาได  โดยจะนําไปสูการรักษาลูกคาเกาและการเพิ่มลูกคาใหม  ดังนั้น การที่จะรูจัก
พฤติกรรมของลูกคาไดจําเปนที่จะตองมีการเก็บขอมูล  และแหลงขอมูลท่ีจําเปนที่จะทําใหทราบถึง
พฤติกรรมของลูกคา โดยแหลงขอมูลที่จําเปนไดแก 

(1) บันทึกการใชบริการของลูกคา บันทึกนี้อาจจะเปนบันทึกที่ไดมาจากบันทึกการเขา
รับบริการของลูกคา บันทึกปญหาการซอมแซมของลูกคา บันทึกสิ่งที่ลูกคาตองการตางๆในการบริการ 
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เพื่อจะเปนขอมูลทางสถิติถึงความถี่ ที่ลูกคามาใชบริการ ลักษณะพฤติกรรมของลูกคา และคาใชจาย
ในการรับบริการ เปนตน 

(2) การสํารวจลูกคา ผูประกอบการอาจจะมีการจัดทําแบบสํารวจลูกคา หรือแบบ
สํารวจความพึงพอใจลูกคาเพื่อใหไดขอมูลถึงลักษณะพฤติกรรมของลูกคาที่ผูประกอบการตองการ
ทราบได 

(3) ฐานขอมูลลูกคา ผูประกอบการอาจจะมีการจัดทําฐานขอมูลของลูกคา  ซ่ึงจะเปน
ขอมูลสวนหนึ่งที่จะบงบอกพฤติกรรมของลูกคาที่มาใชบริการได โดยอาจเริ่มจากมีการจัดทํามา
จากลูกคาที่เคยมาใชบริการกอนเพื่อเปนฐานขอมูลเบื้องตน ซึ่งอาจจะทําการจัดเก็บในสมุดบันทึก 
หรือ จัดเก็บในคอมพิวเตอรก็ได 
 

 5.  ขั้นตอนการรับงานจากลูกคา 
 ในการรับงานจากลูกคานั้น ผูประกอบการตองมีการทบทวนความตองการของลูกคากับ

ขอกําหนดตางๆ ที่เกี่ยวของกอนที่จะเสนอราคา หรือยื่นประมูลงาน เพื่อใหมั่นใจไดวาสามารถ
ดําเนินการไดตามความตองการของลูกคา 
 ขั้นตอนการรับงานจากลูกคา  ไดแก 

(1)  การรับขอมูลการเสนอราคา เมื่อลูกคาแจงความตองการใหเสนอราคา หรือ 
ตองการยื่นประมูลราคา ผูประกอบการตองตัดสินใจวาจะเสนอราคาหรือไม โดยพิจารณาจากขอมูล
ตาง ๆ ดังนี้ 

- รายละเอียดความตองการของลูกคา เชน รูปแบบของสิ่งกอสราง ขนาด
ส่ิงกอสราง 

- กําลังการผลิตของบริษัท เชน บุคลากร ผูรับเหมา 
- กฎระเบียบและขอกฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

(2) กรณีที่ผูประกอบการพิจารณาไมเสนอราคา ควรแจงใหลูกคาทราบ สวนในกรณีที่
พิจารณาเสนอราคา ผูประกอบการตองจัดหาขอมูลตาง ๆ เพื่อใชในการเสนอราคา เชน ศึกษาแบบ
กอสราง สรุปปริมาณหรือจํานวนวัตถุดิบที่ตองใช ราคาของวัตถุดิบ คาแรงพนักงาน การจัดจาง
ภายนอก เปนตน  ผูประกอบการอาจจัดการประชุมรวมกับลูกคากอนเสนอราคาเพื่อนําผลสรุป            
จากการประชุมมาพิจารณาในการจัดเตรียมเอกสารเสนอราคา 

(3) จัดเตรียมเอกสารเสนอราคาเพื่อยื่นเสนอตอลูกคา ในวัน เวลาที่ลูกคากําหนด โดย
เอกสารเสนอราคา ควรประกอบดวยรายละเอียด เชน ช่ือลูกคา วันที่เสนอราคา ลําดับเลขที่ใบเสนอ
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ราคา รายการงานที่เสนอ ปริมาณและจํานวนเงิน เงื่อนไขอื่น ๆ (ถามี) เชน ระยะเวลาการดําเนินงาน 
เงื่อนไขการชําระเงินลงนามผูอนุมัติใบเสนอราคา 

(4) นําเสนอเอกสารเสนอราคาแกลูกคากรณีที่ลูกคาตอบปฏิเสธขอเสนอ ควรบันทึกผล
ลงในฐานขอมูลลูกคาดวยเพื่อเก็บไวเปนขอมูลในการรับงานของลูกคาครั้งตอไปและ เพื่อใชใน 
การวิเคราะหปรับปรุงงานอื่น 

(5) การทบทวนแกไขขอตกลงกับลูกคา กรณีกอนการดําเนินงานควรมีการประชุมผูที่
เกี่ยวของ เพื่อพิจารณาถึงความสามารถในการตอบสนองความตองการของลูกคาใหม หรือ กรณี
ระหวางการดําเนินงาน หากการเปลี่ยนแปลงขอตกลงของลูกคามีผลกระทบตอตนทุน ควรประชุม
รวมกับลูกคา เพื่อหาขอสรุป 
 
กระบวนการทางธุรกิจ 

 การเริ่มโครงการกอสรางนั้น  จะเริ่มตนมาจากเจาของโครงการมีความคิดริเร่ิมจะลงทุน
โครงการกอสราง และปรึกษาผูออกแบบ   จากนั้น  ผูออกแบบจะแปลความคิดและความตองการ
ของเจาของโครงการออกมาเปนรูปธรรมภายใตเงื่อนไขของกฎหมายควบคุมอาคารและ
สภาพแวดลอมรวมถึงเงื่อนไขอื่นๆ  โดยผูที่เขาเกี่ยวของในกระบวนการกอสราง  ประกอบดวย  

(1) เจาของโครงการ (Owner)    
(2) ผูออกแบบและที่ปรึกษา(Architect / Engineer)  
(3) ผูรับเหมากอสรางหลัก (Contractor) และผูรับเหมาชวง (Sub – Contractor)  
(4) ผูบริหารงานกอสราง (Professional Construction  Manager)   

 เมื่องานออกแบบไดเสร็จสิ้นสมบูรณแลว   ในขั้นตอนตอไป ผูออกแบบจะตองจัด
เตรียมการประกวดราคา  เพื่อสรรหาผูรับเหมากอสรางที่เหมาะสมเขามาดําเนินงานกอสรางดังกลาว 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 

(1) การจัดทําแบบกอสราง เพื่อใชขออนุญาตกอสรางและเพื่อใชในงานกอสราง ทั้งนี้
รวมถึงระบบตางๆ 

(2) จัดทําขอกําหนดงานกอสราง ซ่ึงในที่นี้จะครอบคลุมรายละเอียดตาง ๆ ตั้งแต        
การประมูลงาน การทําสัญญา ขอกําหนดงานกอสรางดานเทคนิคมาตรฐาน และพิเศษเฉพาะ
โครงการนี้ 

(3) ดําเนินการจัดหาผูรับเหมากอสราง โดยใหคําปรึกษาในการเลือกรูปแบบวิธีการจาง
ของผูรับเหมา ตลอดจนชวยในการตอรองราคาจนไดผูรับเหมาที่เหมาะสมที่สุดในการกอสราง 
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(4) ใหคําปรึกษาและชวยในการเปดประมูลงานกอสราง ประเมินผลการเสนอราคาของ
ผูรับเหมา ตลอดจนชวยในการตอรองราคา จนไดผูรับเหมาที่เหมาะสมที่สุดในการกอสราง 

(5) จัดทําสัญญาจาง และกําหนดรายละเอียดการเริ่มงานกอสราง 
(6) เร่ิมงานกอสราง และหากสถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบเปนผูรับผิดชอบงาน 

ควบคุมงานกอสรางหรือบริหารงานกอสรางดวยก็จะเขาดําเนินการในขั้นตอนงานกอสรางตอไป 
 
รูปแบบการจัดการองคกร 

 การจัดโครงสรางองคกร คือ การจัดความสัมพันธระหวางคนกับงาน เพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพในการทํางานใหสําเร็จลุลวงตามวัตถุประสงคขององคกร โดยรูปแบบของการจัดผัง
โครงสรางและการกระจายอํานาจในองคกรนั้น มีดวยกันหลายรูปแบบ เชน การจัดแบงตามหนาที่
การทํางานหรือ ตามสายงานหลัก สายงานรอง เปนตน ซ่ึงการจัดโครงสรางองคกรเปนสิ่งที่
จําเปนตองคํานึงถึงเปนอันดับแรกในการดําเนินงานภายในองคกรเพราะวาจะมีผลตอรูปแบบ           
การบริหารองคกรอยางมากทั้งในดานของความรวดเร็วในการสื่อสาร และประสานงานภายใน
องคกรเอง การจัดองคกรสามารถจัดการในดานตางๆ ไดดังนี้ 

 1.  การบริหารบุคลากร 
       1.1  การจัดการดานการจัดหาบุคลากร 

 การจัดหาบุคลากรใหเหมาะสมตรงตามตําแหนงหนาที่งานนั้น ถือเปนปจจัยหลักที่
สําคัญปจจัยหนึ่งที่จะสงผลใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  โดยการจัดหาบุคลากรจะ
ประกอบดวย 2 ขั้นตอนหลัก คือ 

1)  การรับสมัครพนักงาน 
ในการรับสมัครพนักงานนั้น ผูประกอบการสามารถรับสมัครพนักงานไดจาก

หลายแหลงและหลายวิธีการ ทั้งนี้ขึ้นกับตําแหนงงานและคุณสมบัติที่ผูประกอบการตองการ เชน 
ถาตองการชางฝมือ ผูประกอบอาจประกาศรับสมัครที่ศูนยฝกอาชีพ หรือโรงเรียนเพาะชาง แตถา
ตองการแรงงาน อาจติดประกาศรับสมัครที่บริเวณพื้นที่กอสราง เปนตน 

-  การกําหนดคุณสมบัติบุคลากร  ผูประกอบการควรมีการกําหนดคุณสมบัติ 
อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงงานที่ตองการ สําหรับใชเปนเกณฑในการรับสมัครงาน 
ซ่ึงจะทําใหไดพนักงานที่มีคุณสมบัติตามที่ตองการ 

-  แหลงในการคนหาพนักงานแหลงตางๆ ในการคนหาพนักงาน เชน ติดประกาศ
หนาสํานักงาน หรือ บริเวณพื้นที่กอสราง ลงประกาศในหนังสือพิมพ / หนังสือจัดหางาน ติดตอ
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ตามสถาบันการศึกษา หนวยงานราชการที่เกี่ยวของ เชน  กรมการจัดหางาน กรมพัฒนาฝมือ
แรงงาน สํานักงานจัดหางาน  จากการแนะนําโดยพนักงานเดิม เปนตน 

2)  การคัดเลือกพนักงาน ประกอบไปดวย วิธีการคัดเลือก ดังนี้ 
- การคัดเลือกจากใบสมัครโดยการพิจารณาขอมูลจากใบสมัครงาน หรือ 

เอกสารประกอบการสมัครงานวาผูสมัคร มีคุณสมบัติประสบการณทํางาน รวมถึงขอมูลพื้นฐาน
อ่ืนๆ วาเหมาะสมตอตําแหนงงานที่ตองการหรือไม 

-  การสัมภาษณ วิธีการนี้จะเปนการเรียกผูสมัครที่ผานการคัดเลือกจากใบ
สมัครงานมาทําการสัมภาษณ เพื่อใหผูประกอบการไดเห็นถึงบุคลิกลักษณะ การแสดงความคิดเห็น 
ความรูเกี่ยวกับงานเปนตน การสัมภาษณ ควรใชระยะเวลาที่เพียงพอเหมาะสม มีการเตรียมคําถาม
เกี่ยวกับงานและ คําถามเกี่ยวกับทัศนคติ ความคิดเห็น จัดสถานที่สัมภาษณใหเหมาะสม สราง
บรรยากาศที่ไมเครงเครียดจนเกินไป หลีกเลี่ยงการสรางความขัดแยง 

- การตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับผูสมัครเพิ่มเติม นอกเหนือจากการสัมภาษณ
แลว ในบางตําแหนงงานวิศวกรควบคุมงานผูประกอบการอาจจําเปนตองมีการตรวจสอบขอมูลของ
ผูสมัครโดยการสอบถามจากที่ทํางานเดิมหรือผูที่รูจักหรือขอมูลจากแหลงอื่นเพื่อดูวาผูสมัครเปน
อยางไร เคยมีปญหาใดมาบาง 

- การทดสอบทักษะ ความรู ในตําแหนงงานบางตําแหนง เชน ชางปูน 
ผูประกอบการอาจ ตองมีการทดสอบผูสมัครงานวา มีความสามารถหรือทักษะในการทํางานหรือไม 
และมากนอยเพียงใด เชน ทดสอบการฉาบปูน เพื่อดูวาสามารถปฏิบัติไดหรือไม 

- การตรวจสุขภาพของผูสมัคร เพื่อพิจารณาถึงสุขภาพของผูสมัครงานวามี
รางกายที่แข็งแรง เหมาะสมตอตําแหนงงานหรือไม เพราะงานกอสรางสวนใหญเปนงานที่ตอง
ทํางานนอกสถานที่ หรือเปนโรคติดตอรายแรงหรือไม โดยผูประกอบการอาจจัดใหมีการตรวจ
สุขภาพหลังการสัมภาษณ หรือ อาจใหผูสมัครงานนําใบรับรองแพทยมาใหกอนการสัมภาษณ 

 
 การรับเขาทํางาน 

ผูประกอบการ  จําเปนตองมีการทดลองงานผูที่ผานการตอบรับเขาทํางานกอน วา
สามารถทํางานไดจริงหรือไม กอนที่จะบรรจุเปนพนักงานประจํา โดยระยะเวลาทดลองงานนั้น 
ขึ้นกับความเหมาะสมตามที่ผูประกอบการคิดวา พนักงานจะสามารถปฏิบัติงานไดจริง โดยมีการ
ประเมินผลการทดลองงาน เมื่อครบระยะเวลาทดลองงาน และจัดทําประวัติพนักงานที่ผานการ
ทดลองเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
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1.2  การจัดการดานการพัฒนาบุคลากร 
 การพัฒนาบุคลากรนั้นเปนการกระทําเพื่อเพิ่มทักษะ ความรู  ความสามารถของ

บุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานไดมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นโดยการพัฒนาบุคลากร ควรเริ่มตั้งแตการรับ
พนักงานใหมเขามาทํางานและตลอดอายุงานของพนักงานนั้น การจัดการดานการพัฒนาบุคลากร 
ประกอบไปดวย 

1)  การปฐมนิเทศพนักงานใหม 
ผูประกอบการควรมีการปฐมนิเทศ ใหพนักงานใหมทราบถึงระเบียบ  ขอช้ีแนะ 

ขอแนะนํา สวัสดิการ หรือขอมูลตาง ๆ ในการทํางาน ทั้งนี้  เพื่อสรางความคุนเคย และสรางความ
เขาใจในการทํางานใหแกพนักงาน 

2)  การฝกอบรมพนักงาน 
ผูประกอบการจําเปนตองมีการฝกอบรมเพื่อพัฒนาทักษะ ความรู ความสามารถ

ของพนักงานใหปฏิบัติงานไดดีขึ้น ซ่ึงอาจดําเนินการฝกอบรมภายในเอง หรือ สงอบรมภายนอกก็
ไดตามความเหมาะสม 

ขั้นตอนการฝกอบรม  ไดแก  
 -  รวบรวมหัวขอการฝกอบรมที่จําเปน โดยผูประกอบการอาจกําหนดหัวขอขึ้น   
เอง หรือ สอบถามจากพนักงาน เพื่อดูหัวขอที่พนักงานตองการอบรม 
 - จัดทําแผนการฝกอบรมประจําป โดยระบุหัวขอฝกอบรม ผูที่รับการอบรม 
ชวงเวลาที่อบรม และแจงใหพนักงานทราบลวงหนา  สําหรับกรณีที่ผูประกอบการไมมีการจัดทํา
แผนการฝกอบรม  อาจสรรหาหัวขอฝกอบรมจากสถาบันตาง ๆ ที่มีการจัดฝกอบรม 
 -  ดําเนินการฝกอบรมตามแผน หรือ ตามที่จัดหามา พรอมติดตามและประเมินผล
การอบรมวา พนักงานที่รับการอบรมมีความเขาใจและสามารถนํามาประยุกตใชใหเกิดประโยชน
ไดหรือไม นอกจากนี้ ควรมีการบันทึกประวัติการฝกอบรมของพนักงานดวย 

3)  การจูงใจหรือส่ิงสนับสนุนการทํางาน 
  ส่ิงจูงใจ หรือ ส่ิงสนับสนุนการทํางานตาง ๆ ถือเปนปจจัยที่สําคัญอีกประการหนึ่ง

ในการทํางานของพนักงาน เพราะส่ิงจูงใจที่ดี จะชวยใหพนักงานเกิดความมั่นคงในการทํางาน               
มีความสุขในการทํางาน และทํางานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ ซ่ึงส่ิงจูงใจอาจไดแก สวัสดิการตางๆ 
รางวัลความปลอดภัยในการทํางาน การสงพนักงานไปดูงานทั้งภายในและตางประเทศ (เพื่อเพิ่ม
ความเขมแข็ง ความยั่งยืน และมุงสูตลาดโลก) เปนตน 
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2.  การบริหารการเงินและบัญชี 
ผูประกอบการที่ดําเนินกิจการ  จะตองเกี่ยวของกับดานของการบริหารการเงินและบัญชี  

ในทุกๆ กิจกรรม ซ่ึงโดยสวนใหญจะใชเปนตัวช้ีในการวัดผลการดําเนินงานของกิจการนั้นๆ             
ไดวามีกําไร หรือ ขาดทุนอยางไร   รวมถึงเพื่อใชบันทึกกิจกรรมทางเศรษฐกิจของกิจการดวย 

2.1  ระบบบัญชี 
 การดําเนินงานกิจการในแตละวัน  จะมีสวนที่ เกี่ยวของกับทางดานการเงินอยู
ตลอดเวลา เชน การสั่งซื้อวัตถุดิบ อุปกรณ เครื่องมือ การจายคาแรงงาน การกูเงินมาลงทุน เปนตน 
ดังนั้น กิจกรรมทางเศรษฐกิจเหลานี้  จะเกี่ยวกับการไดมาและใชไปของเงินทุนและทรัพยากรตางๆ 
จึงควรที่จะตองมีการบันทึกกิจกรรมตางๆ ที่เกี่ยวของนั้น เขาสูรายการทางบัญชีซ่ึงรวบรวมเขา
ดวยกันเรียกวาระบบบัญชี  โดยจัดเก็บอยางเปนระบบ เปนหมวดหมู  เพื่อสามารถที่จะนํามาสรุป
เพื่อการประเมินสถานะทางการเงินและผลการดําเนินงานของกิจการได รายการทางบัญชีของ
กิจกรรมตาง ๆสามารถแบงออกเปน 5 หมวดใหญ ๆ คือ หมวดรายได หมวดคาใชจายหมวด
สินทรัพย หมวดหนี้สิน หมวดทุน รายการทางบัญชีตางเหลานี้  จะถูกบันทึกเขาสูระบบบัญชี  ซ่ึงวิธี
สากลที่นิยมใชในปจจุบัน คือ ระบบบัญชีคู  ซ่ึงจะเปนการบันทึกรายการบัญชีในสองดานเปนคูทุก
ครั้ง  โดยแตละดานจะทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงบัญชี 1 ใน 5 หมวดดังกลาว  เชน ถาซื้ออุปกรณ
เขามาใชดวยเงินสดดานหนึ่งจะตองบันทึกวา  กิจการซื้ออุปกรณเขามา(หมวดสินทรัพยมียอดเงิน
เพิ่มขึ้น) สวนอีกดานหนึ่งตองบันทึกวา เสียเงินสดไป (หมวดสินทรัพยมียอดเงินลดลง)  โดยการ
บันทึกลงในระบบบัญชีคูนี้ ขั้นแรกอาจจะบันทึกเก็บไวในสมุดรายวัน หรือ รายเดือน หรือ รายป  
เพื่อการรวบรวมหายอดสุทธิในแตละหมวดบัญชี จากนั้นนํามาบันทึกลงในสมุดแยกประเภทเพื่อทํา
การจัดแยกหมวดหมูอีกครั้งเพื่อจัดทํารายงานที่เรียกวา งบการเงิน ที่มีรูปแบบมาตรฐานที่ใชกัน
ทั่วไปทางบัญชีและตามที่กฎหมายกําหนดไว 

2.2  งบการเงิน 
งบการเงินเปนรายการทางบัญชีของกิจการ  ที่ตองจัดทําขึ้นตามขอกําหนดทางภาษี

อากรอยางนอยปละ 2 คร้ัง โดยมีวัตถุประสงคเพื่อทบทวนหรือรายงานความกาวหนาที่เกิดขึ้น
ระหวางชวงเวลาหนึ่งรายงานนี้  แสดงเกี่ยวกับฐานะการลงทุน การจัดหาเงินทุนของกินการนั้น 
และผลการดําเนินงานในชวงนั้น ซ่ึงประเภทของงบการเงินโดยหลักจะแบงออกไดเปนทั้งหมด          
3 งบ คือ งบดุล งบกําไรขาดทุน และงบกระแสเงินสด 

1)  งบดุล หมายถึง งบที่แสดงสถานะทางการเงินของกิจการณ เวลาสิ้นรอบ
ระยะเวลาบัญชี ซ่ึงงบดุลจะบอกวา ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีกิจการมีสินทรัพยอยูเทาไร              
มีหนี้สินเทาไรและมีสวนของผูถือหุน (ทุน) เทาไร ซ่ึงอาจสามารถเขียนเปนสมการไดงาย ๆ ดังนี้ 
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สินทรัพย = หนี้สิน + สวนของเจาของกิจการ (ทุน) 
 
2)  งบกําไรขาดทุน หมายถึง งบการเงินที่แสดงผลการดําเนินงานของกิจการ

สําหรับรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง อาจเปน 3 เดือน  6 เดือน หรือ 1 ป เพื่อสรุปใหเห็นวา ในชวง
เวลาหนึ่งกิจการมีรายไดและคาใชจายจากการดําเนินกิจการเทาไร ผลตางระหวางรายไดและ
คาใชจายจะบอกถึงกําไร หรือ ขาดทุนของกิจการนั้น ๆ ซ่ึงโครงสรางของงบกําไรขาดทุน 
ประกอบดวยรายได คาใชจาย กําไรสุทธิ ขาดทุนสุทธิ ซ่ึงสามารถเขียนเปนสมการได ดังนี้ 

 
รายได – คาใชจาย = กําไร (ขาดทุน) สุทธิ 
 
3) งบกระแสเงินสด หมายถึง งบที่แสดงถึงการเปลี่ยนแปลงในกระแสเงินสดของ

กิจการ โดยบอกถึงแหลงที่มาและใชไปของเงินสด สําหรับงวดระยะเวลาหนึ่ง โดยลักษณะ
โครงสรางของงบกระแสเงินสด แบงเปน 4 สวน คือ กระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน กระแส
เงินสดจากกิจกรรมลงทุน กระแสเงินสดจากกิจกรรมการจัดหารเงิน และเงินสดเพื่อข้ึนหรือลดลง
สุทธิ จากความหมายของงบการเงินตาง ๆ ในเบื้องตนนี้งบการเงินจะมีการเชื่อมโยงกันเองระหวาง
งบ ซ่ึงถาผูประกอบการวิเคราะหและตีความถึงการเชื่อมโยงกัน  ก็จะทําใหสามารถอานและ
วิเคราะหงบการเงินไดลึกซึ้งมากขึ้น โดยรายละเอียดในเบื้องลึก ผูประกอบการสามารถหาศึกษา
เพิ่มเติมไดในหนังสือที่เกี่ยวกับระบบบัญชีและการเงินได 
 

3.  การจัดการดานการจัดซ้ือ / จัดจาง 
การจัดการดานการจัดซื้อ / จัดหา วัสดุ เครื่องมือและอุปกรณที่ใชในการกอสราง รวมถึง

การจัดจางผูรับเหมาชวง เปนสิ่งจําเปนสําหรับธุรกิจกอสรางและซอมแซม ทั้งนี้เพื่อให
ผูประกอบการเกิดความมั่นใจวาสามารถจัดซื้อ/จัดหาวัสดุ เครื่องมือ และอุปกรณที่มีคุณภาพตรง
ตามความตองการหรือจัดจางผูรับเหมาชวงที่สามารถสงมอบงานที่มีคุณภาพตรงตามขอกําหนด 
ตรงเวลา และในราคาที่เหมาะสม นอกจากนี้ การจัดการดานการจัดซื้อท่ีดี จะชวยใหผูประกอบการ
มีตนทุนการดําเนินงานที่ต่ําลงได 

 3.1  การคัดเลือกผูขาย / ผูรับเหมาชวง 
 ขั้นตอนแรกของการจัดซื้อ / จัดหา / จัดจาง  นั้น ผูประกอบการ  จําเปนตองมีรายช่ือ

ผูขายที่สามารถสั่งซื้อสินคาได หรือ ผูรับเหมาชวงที่สามารถจางเหมางานกอสรางได โดยมี          
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การคัดเลือกผูขาย / ผูรับเหมาชวงที่มี คุณสมบัติเหมาะสม ตรงความตองการในการจัดซื้อหรือจัด
จาง ซ่ึงคุณสมบัติหลัก ๆ ในการประเมิน มีดังนี้ 

1) สินคาที่ส่ังซ้ือมีคุณภาพดี / งานกอสรางไดมาตรฐานตามแบบที่ตกลงกันไว 
2) สงสินคาตรงเวลา / สงมอบงานตรงเวลา 
3) ราคายุติธรรม เหมาะสม 
4) การบริการหลังการขายดี เชน กรณีที่สินคามีปญหา ยินดีใหเปลี่ยนคืน จัดสง

ทดแทนไดทันที หรือยินดีซอมแซมแกไขงาน  เมื่อตองการใหปรับปรุงใหม เปนตน 
5) อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมกับธุรกิจ เชน คัดเลือกผูขาย / ผูรับเหมาชวงที่มี

นโยบายสวนลดและนโยบายยืดหยุนเกี่ยวกับสินเชื่อ หรือเครดิตของสินคาได 
เมื่อไดผูขาย / ผูรับเหมาชวงที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนดแลวผูประกอบการควรมีการ

จัดทําบัญชีรายช่ือผูขาย / ผูรับเหมาชวง  ซ่ึงประกอบดวยขอมูล ช่ือผูขาย ที่อยู ประเภทสินคา/งาน
รับเหมาเบอรโทรศัพทติดตอ เปนตน เพื่อเก็บเปนประวัติของผูขาย / ผูรับเหมาชวงไว  และเพื่อ
ความสะดวกในการติดตอซ้ือขาย / จัดจางในครั้งตอไป โดยผูประกอบการอาจจัดเก็บในสมุด 
เอกสาร หรือ ในคอมพิวเตอรก็ไดตามความเหมาะสม 

3.2  ขั้นตอนการจัดซ้ือ 
1) การรับคําสั่งซื้อ จากกรณีตาง ๆ เชน จากการตรวจเช็คปริมาณยอดคงเหลือของ

วัสดุ อุปกรณในคลังวัสดุ, จากการครบรอบระยะเวลาการสั่งซื้อวัสดุ อุปกรณทุกเดือน สําหรับวัสดุ
ที่มีการใชงานบอย ๆ เชน  ตะปู เปนตน จากการวางแผนรับเหมางานในแตละโครงการวาตองใช
วัสดุอุปกรณอะไรบาง และจํานวนเทาไร เปนตน 

2) คัดเลือกผูขายหรือผูรับเหมาชวงจากบัญชีรายชื่อผูขาย/ผูรับเหมาชวงโดย
พิจารณาจากขอมูลตาง ๆ เชน ประเภทสินคา / บริการ ราคา ระยะเวลาสงมอบสวนลดตาง ๆ การเสนอ
ราคาหรือยื่นประมูลราคารับเหมา เปนตน  เพื่อเปนขอมูลในการเปรียบเทียบประกอบการตัดสินใจ 

3) ติดตอผูขายหรือผูรับเหมาชวงที่คัดเลือกไว เพื่อตกลงเงื่อนไขการซื้อขายตาง ๆ 
แลวจัดทําใบสั่งซื้อ เพื่อยืนยันการสั่งซ้ือหรือจัดจางกับผูขายหรือผูรับเหมาชวง โดยใบสั่งซื้อตอง
ระบุรายละเอียดของสินคา/บริการที่ส่ังซ้ือใหครบถวนเชน ขนาด เกรด คุณสมบัติพิเศษกอนสงมอบ 
เปนตน 

4) ติดตามการสงมอบสินคา หรือ สงมอบงานตามระยะเวลาที่กําหนด และควรมี
การตรวจรับสินคา หรือตรวจรับงาน วามีคุณภาพและจํานวนตรงตามที่กําหนดไวในคําสั่งซื้อ
หรือไม เพื่อปองกันการนําสินคาที่ไมไดคุณภาพไปใชงาน ทั้งนี้ ในการตรวจรับสินคาหรือตรวจรับ
งานผูดําเนินการควรเปนผูที่มีความรู ความชํานาญในงานนั้นๆ 
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3.3  การประเมินผูขาย / ผูรับเหมาชวง 
 เมื่อมีการดําเนินการจัดซ้ือสินคาจากผูขาย หรือจัดจางผูรับเหมาชวงแลว ผูประกอบการ

ควรมีการประเมินผูขาย / ผูรับเหมาชวงตามระยะเวลาที่กําหนดไว เชน อยางนอยปละ 2 คร้ัง หรือ           
ทุกครั้งหลังการสงมอบงาน เปนตน  ทั้งนี้ ขึ้นกับความเหมาะสม และความถี่ในการจัดซื้อหรือจัดจาง 
โดยควรมีหัวขอในการประเมิน ดังนี้ 

 1) คุณภาพของสินคา หรือ งานที่จาง 
 2) การสงมอบสินคา หรือ การสงมอบงาน 
 3) การบริการ 
 4) อ่ืน ๆ ตามคุณลักษณะพิเศษของสินคา / บริการ 
จากผลการประเมิน หากพบวา ผูขาย / ผูรับเหมาชวงไมผานเกณฑ  การประเมิน 

ผูประกอบการควรเปลี่ยนหรือคัดเลือกผูขาย / ผูรับเหมาชวงรายใหม หรือควรมีการแจงผูขาย / 
ผูรับเหมาชวงเพื่อดําเนินการปรับปรุงคุณภาพของสินคาหรืองานที่รับเหมา เพื่อใหเกิดความมั่นใจ
วาสินคาที่ส่ังซื้อ หรืองานที่จัดจางมีคุณภาพตรงตามความตองการ สวนผูขาย / ผูรับเหมาชวงที่ดี 
ผูประกอบการควรจะรักษาความสัมพันธกับผูขาย / ผูรับเหมาชวงดวยเชนกัน เชน การชําระเงินตรง
เวลา การไมยกเลิกหรือเปลี่ยนคําส่ังซ้ือบอย ๆ เปนตน 

 
4.  การจัดการดานวัสดุคงคลัง 
การจัดการดานวัสดุคงคลัง เพื่อใหผูประกอบการมั่นใจไดวา มีวัตถุดิบพรอมสําหรับ        

การดําเนินโครงการ ผูปฏิบัติงานสามารถเบิกไปใชงานได โดยไมตองเสียเวลารอในการสั่งซื้อใหม 
และในอีกดานหนึ่ง การจัดการดานวัสดุคงคลังที่ดี จะชวยใหไมมีการจัดเก็บวัสดุในจํานวนที่มาก
เกินกวาการใชงาน ซ่ึงทําใหผูประกอบการ  ตองเสียคาใชจายในการดูแลจัดเก็บ สินคา และวัสดุอาจ
หมดอายุ หรือเสื่อมสภาพได   โดยในที่นี้ วัสดุคงคลัง หมายถึง วัตถุดิบที่ใชในงานกอสราง 
สวนประกอบสําหรับการกอสราง อุปกรณตางๆสําหรับการผลิต เชน ไม ปูนซีเมนต เกียง บุงกี๋ ฯลฯ 

 ขั้นตอนการรับเขาและการเบิกจายวัตถุดิบ 
1) รับเขาวัตถุดิบและจัดทําบัญชีรายการวัตถุดิบ โดยวัตถุดิบที่รับเขาคลังวัตถุดิบนั้น 

จะตองมีการตรวจสอบคุณภาพของวัตถุดิบกอนเสมอ และหากพบขอบกพรอง ควรแจงกลับไปยัง
ผูขาย เพื่อดําเนินการแกไขตอไป 

2) จัดเก็บวัตถุดิบที่ผานการตรวจรับแลวไวในพื้นที่จัดเก็บ โดยจัดเก็บเปนหมวดหมูและ
มีปายแสดงชนิดและจํานวน เพื่องายตอการตรวจเช็ค และเบิกใช 
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3) เมื่อมีการเบิกใชวัตถุดิบ ใหผูเบิกบันทึกรายการเบิกลงในใบเบิกวัตถุดิบใหชัดเจน ซ่ึง
ประกอบดวยรายละเอียดตาง ๆ เชน ช่ือโครงการ วันที่เบิก หัวหนางาน หัวหนาชางที่เกี่ยวของ หรือ
หัวหนาชางของผูรับเหมาชวง รายละเอียดเกี่ยวกับวัตถุดิบที่ตองการเบิกใช เชน ช่ือ รุน ชนิด เปน
ตน จํานวนที่เบิก พรอมลงชื่อกํากับผูเบิกและผูจายทุกครั้ง เปนตน 

4) จายวัตถุดิบ  และบันทึกยอดวัตถุดิบคงเหลือในบัญชีรายการวัตถุดิบ และในการจาย
วัตถุดิบ ควรจะเปนแบบเขากอน-ออกกอน (First in First out) หรือตามความเหมาะสมของวัตถุดิบ
ชนิดนั้น เพื่อปองกันสินคาหมดอายุ หรือเส่ือมสภาพ 

5) การสั่งซ้ือวัตถุดิบ แบงเปน 
- วัตถุดิบที่ใชเฉพาะโครงการ ควรสั่งซ้ือเทากับจํานวนที่ใชจริงในแตละโครงการ 
- วัตถุดิบพื้นฐาน เชน ไมอัด ไมโครง และวัสดุส้ินเปลืองบางชนิด ควรมีการกําหนด

ระดับคงคลังขั้นต่ํา เพื่อความคลองตัวในการดําเนินงาน 
หลักเกณฑในการสั่งซื้อ อาจกําหนดโดยใช ปริมาณวัสดุคงคลังที่เหลืออยู หรือ โดยใชการ

กําหนดรอบเวลาในการสั่งซื้อก็ได   ทั้งนี้ ขึ้นกับนโยบายการสั่งซื้อและจัดเก็บวัตถุดิบของ
ผูประกอบการเอง 

 
 5.  การจัดการดานการบํารุงรักษาเครื่องจักร 
 เครื่องจักรในที่นี้ หมายรวมถึง เครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ และส่ิงอํานวยความสะดวก

ตาง ๆ ไมวาจะเปนระบบสาธารณูปโภค (น้ํา ไฟฟาและโทรศัพท) รวมถึง ยานพาหนะ ซ่ึง
ผูประกอบการเปนตองมีการจัดการดูแล บํารุงรักษาเครื่องจักรใหอยูในสภาพที่สามารถใชงานไดดี 
และมีความพรอมสําหรับการใชงานเสมอ 

 ขั้นตอนการบํารุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณ 
1)  จัดทําทะเบียนรายการเครื่องจักรและเครื่องมือที่มีความสําคัญตองานกอสราง เชน 

เครื่องโม เครื่องตัดเหล็ก เปนตน 
2)  จัดทําแผนการบํารุงรักษา และตรวจสอบสภาพเครื่องจักรซ่ึงควรประกอบดวยขอมูล 

รายการเครื่องจักรที่ตรวจสอบหรือบํารุงรักษา วิธีการตรวจสอบหรือบํารุงรักษา ความถี่ในการบํารุง 
รักษา ผูรับผิดชอบ เปนตน 

3)  ดําเนินการบํารุงรักษาเครื่องจักรตามแผนงานที่ไดกําหนดไว หากพบความผิดปกติให
ดําเนินการซอม โดยพิจารณาวาซอมเองหรือสงซอมภายนอก ซ่ึงในกรณีที่สงซอมกับบริษัท
ภายนอก ผูประกอบการควรมีการประเมินคุณภาพงานซอมของผูรับจางดวย 
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4)  บันทึกประวัติการซอมและบํารุงรักษาเครื่องจักร   เชน จุดที่ตรวจสอบ อะไหลที่
เปลี่ยน เปนตน   ทั้งนี้ เพื่อเปนขอมูลประกอบการซอมและบํารุงรักษาครั้งตอไป 
 

 6.  รูปแบบการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) 
 ธุรกิจกอสราง และซอมแซมเปนธุรกิจหนึ่งที่มีความเกี่ยวของกับขอมูลหลาย ๆ สวน           

ไมวาจะเปนการติดตอรับงานจากลูกคา การวางแผน  และควบคุมโครงการ การประมาณตนทุนและ
คาใชจายที่ตองใช  รวมถึงการจัดซื้อจัดหาวัสดุกอสราง การจางผูรับเหมากอสราง เปนตน อีกทั้ง
ขอมูลตาง ๆ เหลานี้ยังมีสวนที่ตองเชื่อมโยงสัมพันธกันอีกดวย ซ่ึงผูประกอบการสามารถนําเอา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) เขามาชวยในการบริหารจัดการงานในสวนตาง ๆ ใหมี
ประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นได โดยรูปแบบของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) ที่นํามาใชในสวนงาน
ตาง ๆ  มีดังนี้ 

6.1 การรับงานจากลูกคาและการจัดทําฐานขอมูลลูกคา มีสวนชวยผูประกอบการใน
เร่ืองการรับงานกับลูกคา เนื่องจากทําใหทราบถึงขอมูลลูกคา ขอมูลลักษณะงานที่เคยรับทํา ปญหา
ที่เคยเกิดขึ้น ทําใหผูประกอบการสามารถปรับรูปแบบในการติดตอรับงานใหเขากับลูกคาแตละ
รายไดเปนอยางดี 

6.2 การตลาด เชน การใชระบบ E-Commerce หรือ การโฆษณาผานทาง Web Site  ตาง ๆ 
เปนตน มีสวนชวยในเรื่องของการขยายตลาด การหาลูกคาใหมทั้งในประเทศ และตางประเทศ 

6.3 การควบคุมระบบวัสดุคงคลัง ผูประกอบการสามารถใชในการจัดเก็บขอมูลวัสดุ
คงคลัง ทั้งในสวนของการรับเขา – จายออก การแสดงระดับคงคลังในปจจุบัน การแจงระดับคงคลัง
สํารองและจุดสั่งซ้ือ เปนตน  ทําใหผูประกอบการทราบการเคลื่อนไหวของวัสดุคงคลังอยางรวดเรว็ 
และทันสมัยอยูเสมอ 

6.4 การจัดทําระบบบัญชี เนื่องจาก ระบบบัญชีเปนระบบงานที่มีความเกี่ยวของกับ
ตัวเลขมากและตองการความถูกตอง แมนยําสูง การใชระบบสารสนเทศ จะชวยลดความผิดพลาด
ของการจัดทําบัญชีได 

6.5 การจัดเก็บประวัติและการทํางานของพนักงาน ผูประกอบการสามารถใชเปน
ฐานขอมูลในการวิเคราะหอัตราการเขา – ออกของพนักงาน  รวมถึงการประเมินผลพนักงาน 
 

 7.  การวัดผลการดําเนินงาน 
 ในการดําเนินธุรกิจ จําเปนตองมีการติดตามและวัดผลการดําเนินงานในแตละ

กระบวนการอยางสม่ําเสมอ เพื่อใหผูประกอบการไดทราบถึงสถานะปจจุบันของการทํางานวาเปน
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อยางไร โดยผูประกอบอาจมีการวัดผลการดําเนินงานในดานคุณภาพของงาน การสงมอบงาน หรือ
งบประมาณที่ใชในแตละโครงการ เปนตน 

ขั้นตอนการวัดผลการดําเนินงาน 
1)  กําหนดหัวขอหรือวัตถุประสงคที่ตองการวัดในแตละแผนก / สวนงาน ซ่ึงแตละ

แผนกควรกําหนดใหมีความสอดคลองกับนโยบายการบริหารงานของผูบริหาร โดยขอมูลตาง ๆ            
มีดังนี้ 

-  หัวขอ หรือ วัตถุประสงคที่ตองการวัดผล เชน ลดตนทุน, สงมอบตรงเวลา เปนตน 
-  ดัชนีวัดผลการดําเนินงานในแตละหัวขอ เชน  เปอรเซ็นตตนทุนที่นอยกวา

ประมาณการ, จํานวนโครงการที่สงมอบทันตามกําหนด เปนตน 
-  เปาหมาย เชน % ตนทุนลดลง 10%, % โครงการที่สงมอบทันกําหนด 70% เปนตน 
-  ความถี่ในการวัดผล 
-  วิธีการวัดและรายงานผล 

2)  กําหนดแผนงาน / โครงการดําเนินงาน เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่กําหนด เชน 
แผนงานการควบคุมตนทุนแผนงานการลดขอรองเรียนจากลูกคา เปนตน 

3)  สรุปขอมูลทั้งหมดเสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณา และควรมีการประกาศแจงใหผูที่
เกี่ยวของทราบ 

4)  ติดตามความคืบหนาของการดําเนินงาน โดยรวบรวมขอมูลที่ตองการ ตามชวงเวลา
ที่กําหนด และทําการวิเคราะหขอมูล เพื่อนํามาเปรียบเทียบกับเปาหมายที่กําหนดไว หากผล            
การดําเนินงานไมเปนไปตามเปาหมายควรมีประชุมรวมกันกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อวิเคราะห
หาสาเหตุและแกไขปญหา 

5)  กําหนดแผนงานการแกไขปรับปรุง ดังนี้ 
- แผนการดําเนินงานเพื่อใหไดตามเปาหมาย 
- ระยะเวลาในการดําเนินงาน 
- ผูรับผิดชอบดําเนินการ 
- ทรัพยากรที่จํา เปนตองใช เชน เงินทุน  เครื่องมือ อุปกรณ เปนตน 
- นําเสนอแผนงานแกไขตอผูบริหารเพื่อพิจารณา 

6) ทบทวนวัตถุประสงคและคาเปาหมายเปนประจําทุกป  หรือ ตามความความเหมาะสม 
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ปจจัยท่ีทําใหธุรกิจประสบความสําเร็จ 
1. ผูประกอบการควรจะตองมีความเขาใจในพื้นฐานและเทคนิคตาง ๆ ของงานกอสราง 

ซอมแซมเปนอยางดีเพราะเปนสวนสําคัญที่มีผลกระทบตอการทํางานเปนอยางมาก 
2. ผลการทํางานตั้งแตเร่ิมตนรับงาน ในระหวางดําเนินงานไปจนถึงเสร็จสิ้นการ

ดําเนินงานผูประกอบการควรจะตองคํานึงถึงคุณภาพของานตลอดกระบวนการใหตรงตามความ
ตองการที่ลูกคาตองการ 

3. ผูประกอบการควรจะตองมีการคํานึงถึงระยะเวลาในการดําเนินงานใหทํางานไดเสร็จ
ตามกําหนดทุกครั้ง หรือ กอนกําหนดโดยที่คุณภาพของงานยังคงดีตามที่ลูกคาตองการ 

4. ผูประกอบการควรจะมีระบบการใหบริการที่ดีเยี่ยมพรอมรับประกันผลงานหลังจาก
เสร็จสิ้น 

5. ควรจะมีการควบคุมงบประมาณในการดําเนินงานใหตรงตามที่เสนอราคา หรือ 
ประมาณราคาไวโดยที่งบไมบานปลาย ซ่ึงจะทําใหผูประกอบการเอง และลูกคามีความพึงพอใจตอ
ผลการดําเนินงานไดรวมถึงมีความเปนธรรมในการดําเนินงาน 

6. ผูประกอบการควรจะตองสามารถแนะนํา ใหคําปรึกษาลูกคาไดโดยจะตองสามารถ
แปลงดานเทคนิคตางๆสื่อสารใหลูกคาเขาใจไดเปนอยางดีเพราะเปนงานที่มีลักษณะของการ
ใหบริการแกลูกคา 
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งบการเงิน 
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ประวัติผูเขียน 

 
ช่ือ   นางสาวอรทัย  วัฒนธรรม 
 

วัน  เดือน  ป  เกิด 1 กรกฎาคม 2520 
 

ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย จาก โรงเรียนแมสะเรียง”บริพัตร
ศึกษา” จังหวดัแมฮองสอน ปการศึกษา 2537 
สําเร็จการศึกษาปริญญาตรี  สถาปตยกรรมศาสตรบัณฑติ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ปการศึกษา 2542 

 

ประวัติการทํางาน สถาปนิกประจําหางหุนสวนจํากัดชืน่ชูไพรกอสราง อําเภอแมสะเรียง  
จังหวดัแมฮองสอน 
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