
 

เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

: กรณีศึกษาโครงการกอสรางภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวชุติมา กูมานะชัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิทยานิพนธนี้เปนสวนหนึง่ของการศึกษาตามหลกัสูตรปริญญาสถาปตยกรรมศาสตรมหาบัณฑติ 

สาขาวิชาสถาปตยกรรม       ภาควิชาสถาปตยกรรมศาสตร 

คณะสถาปตยกรรมศาสตร   จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

ปการศึกษา  2550 

ลิขสิทธิ์ของจฬุาลงกรณมหาวทิยาลยั 

 



 

DOCUMENTATION ASSOCIATED WITH CONSTRUCTION MANAGEMENT 

: CASE STUDY OF AN ESPECIALLY LARGE-SCALE AND PRIVATELY OWNED CONSTRUCTION PROJECT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Miss Chutima Koomanachai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A Thesis Submitted in Partial Fulfillment of the Requirements 

for the Degree of Master of Architecture Program in Architecture 

Department of Architecture 

Faculty of Architecture 

 Chulalongkorn University 

Academic Year 2007 

Copyright of Chulalongkorn University 

 









 ฉ 

กิตติกรรมประกาศ 

ผูวิจัยขอขอบพระคุณอาจารยที่ปรึกษา รองศาสตราจารย อวยชัย วุฒิโฆสิต เปนอยางสูงที่ไดใหความรู 

ใหความชวยเหลือ และคําแนะนําตางๆ อยางดียิ่งจนวิทยานิพนธฉบับนี้สําเร็จลุลวงลงดวยดี  

ขอบพระคุณประธานกรรมการวิทยานิพนธ รองศาสตราจารย ชลธี อิ่มอุดม และกรรมการ รอง

ศาสตราจารย นาวาโท ไตรวัฒน วิรยศิริ และรองศาสตราจารย กวีไกร ศรีหิรัญ รวมถึงกรรมการภายนอก

มหาวิทยาลัย ดร.ภิรมย แจมใส ที่กรุณาสละเวลาในการสอบวิทยานิพนธ รวมทั้งการใหคําแนะนําตางๆ 

ขอบพระคุณผูใหสัมภาษณทุกทานในสํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งเปนกลุม

ตัวอยางในงานวิจัยนี้ ที่กรุณาสละเวลาในการใหสัมภาษณ ใหขอคิดเห็น รวมถึงความรูตางๆ และขอขอบคุณ

เจาหนาที่ทุกทานของสํานักงานทุกแหงที่ทําการติดตอเพื่อทําการเก็บขอมูลในครั้งนี้  

ขอบคุณเพื่อนรวมรุน รุนพี่ และรุนนองสาขาการจัดการสถาปตยกรรมที่คอยใหคําแนะนํา และเปน

กําลังใจเสมอมา และขอขอบคุณบุคคลรอบขางทุกทาน ที่มิไดเอยนามในที่นี้ ที่คอยใหความชวยเหลือเปนอยางดี 

สุดทายนี้ ผูวิจัยใครขอกราบขอบพระคุณ บิดา มารดา ญาติผูใหความสนับสนุน ชวยเหลือ และให

กําลังใจเสมอมา  

 



                                                                                
                   

ซ 

 

 

สารบัญ 
 

 หนา 

 

บทคัดยอภาษาไทย ง 

บทคัดยอภาษาอังกฤษ จ 

กิตติกรรมประกาศ ฉ 

สารบัญ ช 

สารบัญตาราง ฌ 

สารบัญรูปภาพ ฎ 
 
บทที่ 1 บทนํา 1 

      1.1 ความเปนมาและความสําคัญของการศึกษา 1 

      1.2   วัตถุประสงคของการศึกษา 2 

      1.3   ขอบเขตของการศึกษา 2 

      1.4   ระเบียบวิธีการศึกษา 3 

      1.5   ขอตกลงเบื้องตน 5 

      1.6   ขอจํากัดของการศึกษา 5 

      1.7   คําจํากัดความที่ใชในการศึกษา 6 

      1.8   ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 6 

 

บทที่ 2 เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 7 

      2.1 การศึกษาเกี่ยวกับงานกอสราง 7 

      2.2   การศึกษาเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานกอสราง 17 

      2.3   การศึกษาเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 25 

      2.4   การศึกษาเกี่ยวกับระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 77 

 

บทที่ 3 วิธีดําเนินการวจิัย 89 

      3.1 ประชากรและกลุมตัวอยาง 89 

      3.2   เครื่องมือที่ใชในการวิจัย 90 

      3.3   วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล 90 

      3.4   การวิเคราะหขอมูล 91 

     

 



                                                                                
                   

ซ 

 
  หนา 
 
บทที่ 4 ผลการวิเคราะหขอมูล 92 

      4.1 จํานวนกลุมตัวอยางที่เก็บขอมูล 92 

      4.2   สรุปผลการวิเคราะหขอมูล 92 

 

บทที่ 5 สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 175 

      5.1 สรุปเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 175 

      5.2   สรุประบบเอกสารเบื้องตนในการบริหารจัดการงานกอสราง 188 

      5.3   สรุปตัวแปรที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 192 

      5.4   สรุปปญหา และแนวทางการแกปญหาในการบริหารจัดการงานกอสราง 197 

      5.5   สรุปคุณภาพ และมาตรฐาน ของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 202 

      5.6   สรุปแนวทางการพัฒนา และขอเสนอแนะเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 201 
 
รายการอางอิง 209 

 

ภาคผนวก 213 

  ภาคผนวก ก   ขอบเขตหนาที่การใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 214 

      ภาคผนวก ข   ตัวอยางหัวขอรายการ Standard General Conditions of the Construction Contract 218 

      ภาคผนวก ค   ตัวอยางแนวทางการจัดแบงแฟมเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 221 

      ภาคผนวก ง   ตัวอยางแบบสัมภาษณวิทยานิพนธ 226 

      ภาคผนวก จ   รายชื่อสํานักงานกลุมตัวอยาง 241 

ภาคผนวก ฉ    ตัวอยางเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 242 

 

ประวัติผูเขียนวิทยานิพนธ 338 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 



                                                                               
                   

ฌ 

 
สารบัญตาราง 

 

 หนา 

 

ตารางที่ 2.1   แสดงวงจรชีวิตของงานกอสรางตามขั้นตอนและชวงเวลาของโครงการ 9 

ตารางที่ 2.2   แสดงตัวอยางการแบงหมวดหมูงานตามมาตรฐานตางๆ 36 

ตารางที่ 4.1   แสดงจํานวนกลุมตัวอยางที่เก็บขอมูลแยกตามกลุมประสบการณ 92 

ตารางที่ 4.2   แสดงเพศของผูใหสัมภาษณ 93 

ตารางที่ 4.3   แสดงชวงอายุและอายุเฉล่ียของผูใหสัมภาษณ 93 

ตารางที่ 4.4   แสดงระดับและสาขาทางการศึกษาของผูใหสัมภาษณ 93 

ตารางที่ 4.5   แสดงประสบการณในการบริหารจัดการงานกอสรางของผูใหสัมภาษณ 94 

ตารางที่ 4.6   แสดงตําแหนงปจจุบันและระยะเวลาที่ทํางานในสํานักงานของผูใหสัมภาษณ 95 

ตารางที่ 4.7   แสดงประสบการณการทํางานในดานอื่นที่เกี่ยวของกับงานกอสรางของผูใหสัมภาษณ 96 

ตารางที่ 4.8   แสดงจํานวนของสํานักงานกลุมตัวอยาง 98 

ตารางที่ 4.9   แสดงรายการสาขาของผูกอตั้งสํานักงานกลุมตัวอยาง 98 

ตารางที่ 4.10 แสดงจํานวนบุคลากรเฉลี่ยของสํานักงานกลุมตัวอยาง 98 

ตารางที่ 4.11 แสดงจํานวนโครงการที่สํานักงานกลุมตัวอยางใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางเฉลี่ยตอป 99 

ตารางที่ 4.12 แสดงระดับประเภทโครงการตามการใชงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 100 

ตารางที่ 4.13 แสดงระดับประเภทโครงการตามมูลคาสัญญาจางเหมากอสรางที่ใหบริการ 102 

ตารางที่ 4.14 แสดงมูลคาสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง (คาบริการวิชาชีพ) 103 

ตารางที่ 4.15 แสดงขั้นตอนที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงานกลุมตัวอยาง 104 

ตารางที่ 4.16 แสดงบริการในดานอื่นๆที่สํานักงานกลุมตัวอยางใหบริการ 105 

ตารางที่ 4.17 แสดงประเภทโครงการที่ใหใหบริการนอกเหนือจากขอบเขตโครงการที่เปนกรณีศึกษา 107 

ตารางที่ 4.18 แสดงระดับการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) 108 

ตารางที่ 4.19 แสดงระดับการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง 110 

ตารางที่ 4.20 แสดงระดับการจัดทําเอกสารในการยื่นซองประกวดราคาจางเหมากอสราง 113 

ตารางที่ 4.21 แสดงระดับการจัดทําเอกสารเริ่มงานกอสราง 114 

ตารางที่ 4.22 แสดงระดับการจัดทําเอกสารบริหารงานกอสรางทั่วไป 115 

ตารางที่ 4.23 แสดงระดับการจัดทําเอกสารในการสื่อสารและโตตอบ 118 

ตารางที่ 4.24 แสดงระดับการจัดทําเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัติ 119 

ตารางที่ 4.25 แสดงระดับการจัดทําเอกสารงานเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติม 120 

ตารางที่ 4.26 แสดงระดับการจัดทําเอกสารการประชุม 120 

ตารางที่ 4.27 แสดงระดับการจัดทําเอกสารบันทึกและรายงานความกาวหนาของงาน 120 

ตารางที่ 4.28 แสดงระดับการจัดทําเอกสารการตรวจสอบ/ทดสอบ 123 

 



                                                                               
                   

ฌ 

 
ญ

 หนา 

 

ตารางที่ 4.29 แสดงระดับการจัดทําเอกสารการเบิกจายงวดงานของผูรับเหมากอสราง 123 

ตารางที่ 4.30 แสดงระดับการจัดทําเอกสารการคลังและพัสดุ 124 

ตารางที่ 4.31 แสดงระดับการจัดทําเอกสารความปลอดภัยและสุขอนามัยตางๆ 125 

ตารางที่ 4.32 แสดงระดับการจัดทําเอกสารภาพถาย 127 

ตารางที่ 4.33 แสดงระดับการจัดทําเอกสารการเงิน/พัสดุ 127 

ตารางที่ 4.34 แสดงระดับการจัดทําเอกสารบริหารงานบุคคล 128 

ตารางที่ 4.35 แสดงระดับการจัดทําเอกในขั้นตอนการรับมอบงาน 128 

ตารางที่ 4.36 แสดงระดับการจัดทําเอกสารในขั้นตอนหลังการรับมอบงาน 130 

ตารางที่ 4.37 แสดงจํานวนของเอกสารในแตละขั้นตอนของการบริหารจัดการงานกอสราง 131 

ตารางที่ 4.38 แสดงระดับความสําคัญของเอกสารในแตละขั้นตอนของการบริหารจัดการงานกอสราง 132 

ตารางที่ 4.39 แสดงแหลงขอมูลที่ใชอางอิงในการจัดทําเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 134 

ตารางที่ 4.40 แสดงประโยชนที่ไดรับจากการจัดทําระบบเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ 136 

ตารางที่ 4.41 แสดงการจัดทําคูมือเพื่อชวยในการใชและจัดเก็บเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 137 

ตารางที่ 4.42 แสดงระบบการแบงหมวดหมูในการจัดเก็บเอกสาร 140 

ตารางที่ 4.43 แสดงสถานที่จัดเก็บเอกสารที่ไมอยูระหวางการใชงาน 143 

ตารางที่ 4.44 แสดงการจัดทําระบบคุณภาพของสํานักงาน 145 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               
                   

ฎ 

 
สารบัญภาพ 

 
 

 หนา 

 

ภาพที่ 2.1   แสดงบทบาทหนาที่ของผูบริหารจัดการงานกอสรางในวงจรการบริหารจัดการโครงการกอสราง 17 

ภาพที่ 2.2   แสดงกแผนภูมิระบบงานในการบริหารจัดการงานกอสราง 19 

ภาพที่ 2.3   แสดงขั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง 29 

ภาพที่ 2.4   แสดงวงจรของเอกสาร 77 

ภาพที่ 2.5   แสดงการจัดองคกร และอํานาจสั่งการเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 78 

ภาพที่ 2.6   แสดงการกําหนดเสนทางเดินเอกสาร 78 

ภาพที่ 3.1  แสดงวิธีดําเนินการศึกษา 91 

ภาพที่ 5.1   แสดงระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง 176 

ภาพที่ 5.2   แสดงระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญา 178 

ภาพที่ 5.3   แสดงเอกสารสวนตางๆในขั้นตอนการกอสราง 180 

ภาพที่ 5.4   แสดงระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการกอสราง 181 

ภาพที่ 5.5   แสดงระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการรับมอบงาน 183 

ภาพที่ 5.6   แสดงระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนหลังการรับมอบงาน 183 

ภาพที่ 5.7   แสดงตัวแปรที่สงผลตอระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในแตละขั้นตอน 184 

ภาพที่ 5.8   แสดงระดับจํานวนและความสําคัญของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 185 

ภาพที่ 5.9   แสดงภาพรวมของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางในทางกฎหมาย 186 

ภาพที่ 5.10 แสดงการจัดทําระบบคุณภาพ ISO ของสํานักงาน 190 

ภาพที่ 5.11 แสดงตัวแปรที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 197 

ภาพที่ 5.12 แสดงปญหาเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 198 

ภาพที่ 5.13 แสดงปญหาในขั้นตอนการจัดทําเอกสาร 199 

ภาพที่ 5.14 แสดงปญหาในขั้นตอนการนําเอกสารมาใชงาน 199 

ภาพที่ 5.15 แสดงแนวทางการแกปญหาในการจัดทําเอกสาร และนําเอกสารมาใชงาน 200 

ภาพที่ 5.16 แสดงความรูความเขาใจในเอกสารของบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสราง 203 

ภาพที่ 5.17 แสดงทักษะความรู และปญหาที่เกี่ยวของกับเอกสารในระดับวงการวิชาชีพ 204 

ภาพที่ 5.18 แสดงแนวทางการพัฒนาเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 205 

ภาพที่ 5.19 แสดงภาพรวมขอเสนอแนะตอฝายตางๆที่เกี่ยวของ 207 

 

 

 

 



                                                                                                              

                                                                                                                                                                1

 

                                                 

 

บทที่ 1 
 

บทนํา 
 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

การบริหารจัดการงานกอสรางอยางมีประสิทธิภาพ ถือเปนองคประกอบสําคัญประการหนึ่งตอ

ความสําเร็จของโครงการ ซึ่งผูบริหารจัดการงานกอสรางจะเปนกลุมบุคคลที่เขามามีบทบาทสําคัญในการเปน

ตัวแทนและที่ปรึกษาใหแกเจาของโครงการ รวมถึงควบคุมดูแลและบริหารจัดการใหการดําเนินงานเปนไปตาม

แผนที่วางไว ภายในระยะเวลา งบประมาณ และคุณภาพที่กําหนด อีกทั้งยังมีบทบาทสําคัญในการทําหนาที่

เสมือนเปนคนกลางในการประสานงานระหวางทุกๆฝาย ดังนั้นจึงจําเปนอยางยิ่งที่บุคคลกลุมนี้จะตองมีความ

เชี่ยวชาญและชํานาญในการจัดการทางดานขาวสารขอมูลตางๆทั้งหมดภายในโครงการกอสราง1 ซึ่งเครื่องมือ

สําคัญที่ใชในการจัดการทางดานขาวสารขอมูลตางๆเหลานี้ก็คือ เอกสาร (Document) นั่นเอง 

เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางนั้น นอกจากจะเปนเครื่องมือสําคัญที่ใชในการจัดการทางดาน

ขาวสารขอมูล และเพื่อส่ือความหมาย ตลอดจนเพื่อการประสานงานแลว ยังมีลักษณะสําคัญ คือ  สามารถเก็บ

ไวเปนหลักฐานอางอิงไดในอนาคต อีกทั้งยังเปนหลักฐานสําคัญที่แสดงถึงผลงานของผูบริหารจัดการงานกอสราง

อีกดวย และยิ่งไปกวานั้นเอกสารยังเปนหนึ่งในหลักสําคัญของระบบคุณภาพตางๆที่เขามามีบทบาทตอกระแส

การเปดการคาเสรีในปจจุบัน อันสงผลมาสูการบริหารจัดการงานกอสรางดวย อาทิ มาตรฐานสากลอยาง ISO 

9001:2000 ที่ไดมีการใหความสําคัญในเรื่องของเอกสาร โดยไดระบุไวชัดเจนเกี่ยวกับระบบเอกสาร ที่กําหนดให

มีการจัดทํา ควบคุม และจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ ทั้งนี้เพื่อใหม่ันใจวามีการปฏิบัติจริงและปฏิบัติใน

แนวทางที่กําหนดไว ไมเปนไปตามสะดวกหรือแลวแตผูปฏิบัติตองการจะกระทํา โดยมิใชเรื่องของระบบเอกสาร

เทานั้นแตเปนระบบการบริหารคุณภาพที่มีเอกสารประกอบดวย2  

อยางไรก็ตามถึงแมเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางจะเปนไปตามกระบวนการดําเนินงานซึ่งมี

แนวทางที่คลายคลึงกัน แตก็ยังคงมีความหลากหลายไปตามบริบทที่แตกตางกันในแตละโครงการ ดังนั้นจึงตอง

อาศัยความรู ความเขาใจ ทักษะ และประสบการณเพื่อใชในการบริหารจัดการเอกสารตางๆเปนสําคัญ แตใน

ปจจุบันผูที่เกี่ยวของกับงานกอสรางสวนใหญ ซึ่งรวมถึงกลุมผูบริหารจัดการงานกอสรางดวยนั้น มักจะขาดความ

แมนยําในเรื่องของเอกสาร 3 และขาดระบบการจัดการเอกสารที่มีประสิทธิภาพ 4 ซึ่งยอมที่จะตองสงผลตอ

ประสิทธิภาพในการดําเนินงานและความสําเร็จของโครงการดวย  

 
1 เกศสุดา ลิ่มศิลา,  “ปจจัยที่มีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ของผูใหบริการวิชาชีพบริหารงานกอสราง: กรณีศึกษา

โครงการกอสรางอาคารภาคราชการและภาคเอกชน,” (วิทยานิพนธปริญญามหาบัณฑิต สาขาวิชาสถาปตยกรรม คณะ

สถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2544), หนา 9. 
2 ประเสริฐ สุทธิประสิทธิ์,  การพัฒนาจัดทําและการปรับเขาสู ISO 9001: 2000,พิมพครั้งที่ 1(กรุงเทพมหานคร: สมาคม

สงเสริมเทคโนโลยี (ไทย-ญี่ปุน), 2544), หนา 30. 
3 สัมภาษณ  สุภกิจ ทองพูนกิจ,  24 กรกฎาคม 2550. 
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จากที่กลาวมาขางตน ผูวิจัยจึงมีแนวความคิดที่จะศึกษาถึงเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

เพื่อใหทราบถึงเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวของในการดําเนินงาน รวมถึงสภาพของเอกสาร ตัวแปร และการจัดระบบ

เอกสารเบื้องตน ตลอดจนอุปสรรค และปญหาที่เกิดขึ้น เพื่อนํามาวิเคราะห และสรุป พรอมทั้งเสนอแนะแนวทาง

ในการแกปญหา และพัฒนาศักยภาพของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งผลลัพธที่ไดนอกจากจะ

เอื้อประโยชนแกคนเฉพาะกลุมแลว ยังเปนประโยชนทั้งในระดับวงการวิชาชีพ และในระดับสากล อันจะเปนการ

เพิ่มขีดความสามารถในการแขงขัน และยกระดับมาตรฐานการดําเนินงานใหมีคุณภาพทัดเทียมกับนานาอารยะ

ประเทศอีกดวย 

ในงานวิจัยนี้ ผูวิจัยไดเลือกกรณีศึกษาเปนโครงการกอสรางภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ (พื้นที่ 10,000 

- 30,000 ตารางเมตร) ทั้งนี้เนื่องจากโครงการกอสรางภาคเอกชนถือเปนโครงการที่มีความหลากหลายของ

ประเภทงานกอสราง และปจจัยสําคัญที่เขามาเกี่ยวของ รวมถึงมีความยืดหยุนในเรื่องของกฎเกณฑตางๆ อัน

สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางดวย สําหรับขนาดพื้นที่โครงการที่กําหนดเพื่อใชในการศึกษานี้ 

ถือเปนขนาดโครงการที่เหมาะสมตอการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง และเหมาะสมตอขอจํากัดในดาน

ตางๆของการดําเนินการวิจัย โดยผลการศึกษาที่ไดจากกรณีศึกษาในงานวิจัยนี้ จะถือเปนแนวทางสําคัญที่จะ

นําไปปรับใช หรือเทียบเคียงกับโครงการประเภทอื่นไดตอไป 

 

1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 
1. เพื่อศึกษาถึงหลักการ และทฤษฎีที่เกี่ยวของกับงานกอสราง และการบริหารจัดการงานกอสราง 

อันเปนพื้นฐานความเขาใจสําคัญในการศึกษาถึงเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางตอไป 

2. เพื่อศึกษาถึงหลักการ และทฤษฎีเบื้องตนเกี่ยวกับระบบเอกสาร เพื่อเปนพื้นฐานความเขาใจใน

การนําไปประยุกตใชกับการจัดระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

3. เพื่อศึกษาถึงสภาพ และรายละเอียดสําคัญ ตลอดจนตัวแปร อุปสรรค และปญหา ที่เกี่ยวของกับ

เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

4. เพื่อวิเคราะห และสรุปถึงสภาพ, ตัวแปร, อุปสรรค,และปญหาที่เกี่ยวของกับเอกสารในการบริหาร

จัดการงานกอสราง พรอมทั้งเสนอแนะแนวทางในการจัดการระบบเอกสารเบื้องตน ตลอดจนแนวทางในการ

แกปญหา และพัฒนาศักยภาพของเอกสารดังกลาว ใหเหมาะสม และสอดคลองกับกระบวนการดําเนินงาน 

 

1.3 ขอบเขตของการศึกษา 
1. การวิจัยนี้จะทําการศึกษาเฉพาะเอกสารในการใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางเทานั้น ไม

ครอบคลุมถึงการใหบริการในดานอื่น 

2. การวิจัยนี้จะทําการศึกษาถึงเอกสารที่เกี่ยวของในการบริหารจัดการงานกอสราง เฉพาะขั้นตอน

การย่ืนขอเสนอ และหลักฐานสําคัญของผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางแกเจาของโครงการเพื่อพิจารณา

 
4 วิโรจน แตงวิเชียร,  “การศึกษาการบริหารงานกอสรางในประเทศไทย: ปญหาและแนวทางการแกไข,” (วิทยานิพนธ

ปริญญามหาบัณฑิต สาขาวิศวกรรมโยธา คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2544), หนา 227. 
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จัดจาง, ขั้นตอนการประกวดราคาเพื่อจัดหาผูรับเหมา และลงนามสัญญากอสราง, ขั้นตอนการกอสราง, ขั้นตอน

การสงมอบงาน, และภาระผูกพันในขั้นตอนหลังการรับมอบงานเทานั้น สวนขั้นตอนอื่นซึ่งนอกเหนือจากขั้นตอน

ดังกลาวไมไดนับอยูในการวิจัยในครั้งนี้ เชน ขั้นตอนกอนการออกแบบ, ขั้นตอนการออกแบบ, และขั้นตอนการ

เขาใชอาคาร เปนตน 

  3. การวิจัยนี้จะทําการศึกษาเฉพาะโครงการกอสรางภาคเอกชน ที่มีขนาดใหญพิเศษ (ขนาดพื้นที่ 

10,000 - 30,000 ตารางเมตร) และมีการดําเนินงานในรูปแบบสัญญาจางดําเนินโครงการแบบ ออกแบบ / 

ประมูล / กอสราง โดยมีผูบริหารจัดการงานกอสรางเขาไปทําหนาที่เปนตัวแทนฝายเจาของโครงการในการบริหาร

จัดการงานกอสรางเทานั้น ตลอดจนจะทําการศึกษาเฉพาะโครงการกอสรางที่เปนอาคารเทานั้นดวย 

 4. การวิจัยนี้จะศึกษาเฉพาะภาพรวมของกระบวนการเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง โดย

มุงเนนที่จะศึกษาถึงสภาพ ระดับความจําเปนในการจัดทํา ตัวแปรที่เกี่ยวของ รวมถึงปญหา และแนวทางการ

แกปญหา ตลอดจนแนวทางการพัฒนาเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางเทานั้น แตมิไดทําการศึกษาถึง

รายละเอียดของเนื้อความในเอกสารเหลานั้น 

 

1.4 ระเบียบวิธีการศึกษา 
ประชากรและกลุมตัวอยาง 

1. ประชากร   

การวิจัยในครั้งนี้ ประชากรที่นํามาศึกษา คือ ผูบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งดํารงตําแหนง

ผูบริหารระดับสูง และ/หรือผูที่มีหนาที่เกี่ยวของในการกําหนดนโยบาย และควบคุมการจัดทําและจัดเก็บเอกสาร

ในการบริหารจัดการงานกอสราง  แตเนื่องดวยขอจํากัดดานเวลาในการศึกษา การวิจัยในครั้งนี้จึงเลือก

ทําการศึกษาจากผูบริหารในสํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง ที่ไดขึ้นทะเบียนไวกับศูนยขอมูลที่

ปรึกษาไทย กระทรวงการคลัง ในสาขา CO: Construction Development Sector และมีความเชี่ยวชาญดาน 

CO-B200: Construction Management ในชวงป พ.ศ. 2550 ตลอดจนตองมีประสบการณในการดําเนินงานของ

สํานักงานมาเกินกวา 5 ปขึ้นไป โดยถือเปนตัวแทนของสํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางในประเทศ

ไทย ที่ยังคงใหบริการอยูในปจจุบันขณะทําการศึกษา  

 2. กลุมตัวอยาง  

การวิจัยในครั้งนี้ จะทําการคัดเลือกกลุมตัวอยางแบบเจาะจง (Purposive Sample) ทั้งนี้เพื่อให

คุณสมบัติของกลุมตัวอยางตรงกับความตองการ และเปนตัวแทนของขอมูลตางๆไดดีที่สุด ซึ่งสามารถจัดแบง

ออกไดเปน 4 กลุมตามประสบการณในการดําเนินงานของสํานักงาน โดยอางอิงหลักเกณฑจากการจัดแบง

รายชื่อที่ปรึกษาตามประสบการณการประกอบธุรกิจ/การเปนที่ปรึกษา ของศูนยขอมูลที่ปรึกษาไทย  

 สําหรับจํานวนของกลุมตัวอยาง ผูวิจัยใชวิธีการกําหนดจํานวนกลุมตัวอยางของ สุรศักดิ์ หลาบ

มาลา คือ ถาประชากรมีขนาดนอยกวา 100 ขนาดกลุมตัวอยางเทากับ 15-30 %∗ ซึ่งในงานวิจัยนี้ไดเลือกกลุม

                                                  
∗ เปนวิธีการซ่ึงใชอางอิงในงานวิจัยหลายเลม ที่มีลักษณะการดําเนินงานวิจัย และกลุมประชากรใกลเคียงกับงานวิจัยนี้ 
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ตัวอยางจํานวน 15% ของจํานวนประชากรในแตละกลุมประสบการณที่จัดแบง จากหลักเกณฑตางๆนี้ สามารถ

นํามาสรุปเปนกลุมตัวอยางของการวิจัย ไดดังนี้5

• กลุมที่ 1:  สํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางและมีประสบการณมากกวา 30 ป 

  จํานวนกลุมตัวอยาง เทากับ 2 แหง (15% จากประชากรทั้งหมด 9 แหง) 

• กลุมที่ 2:  สํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง และมีประสบการณ 21-30 ป  

  จํานวนกลุมตัวอยาง เทากับ 3 แหง (15% จากประชากรทั้งหมด 17 แหง) 

• กลุมที่ 3:  สํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง และมีประสบการณ 11-20 ป  

  จํานวนกลุมตัวอยาง เทากับ 7 แหง (15% จากประชากรทั้งหมด 43 แหง) 

• กลุมที่ 4:  สํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง และมีประสบการณ 6-10 ป  

  จํานวนกลุมตัวอยาง เทากับ 1 แหง (15% จากประชากรทั้งหมด 8 แหง) 

รวมกลุมตัวอยางที่คัดเลือกทั้ง 4 กลุม เทากับ 13 แหง แตเพื่อใหขอมูลมีความแมนยํา และ

นาเชื่อถือมากยิ่งขึ้น ผูวิจัยจึงไดทําการเลือกกลุมตัวอยางเพิ่มเติมนอกเหนือจากกลุมตัวอยางขางตน โดย

พิจารณาเลือกแบบเจาะจงจากกลุมตัวอยางของงานวิจัยที่เกี่ยวของ ที่มีคุณสมบัติซึ่งควรแกการนํามาศึกษาใน

งานวิจัยนี้ดวย โดยมีจํานวนทั้งส้ิน 6 แหง ฉะนั้นกลุมตัวอยางของงานวิจัยนี้จึงมีจํานวนรวมเทากับ 19  แหง 

วิธีการศึกษา 

1. ทําการศึกษาขอมูลตางๆที่ เกี่ยวของกับการวิจัย จากหนังสือ เอกสาร วารสาร บทความ 

วิทยานิพนธ และงานวิจัยจากแหลงตางๆ โดยมีประเด็นในการศึกษา ดังนี้ 

• การศึกษาเกี่ยวกับงานกอสราง 

• การศึกษาเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานกอสราง 

• การศึกษาเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

• การศึกษาเกี่ยวกับระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

2. ทําการสัมภาษณขอมูลเบื้องตนจากผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 

3. นําขอมูลที่ไดจากการศึกษาจากเอกสาร และตําราตางๆขางตน รวมทั้งขอมูลเบื้องตนที่ไดจากการ

สัมภาษณ มาทําการวิเคราะห และสรุป เพื่อใชเปนพื้นฐานในการสรางแบบสัมภาษณ 

4. ทําการเก็บขอมูลภาคสนามโดยการสัมภาษณกลุมตัวอยางที่คัดเลือกไว 

5. นําขอมูลที่ไดจากการสัมภาษณกลุมตัวอยาง รวมทั้งขอมูลที่ไดจากการศึกษาเบื้องตนมาวิเคราะห 

และประมวลผลเชิงคุณภาพ  

7.      ทําการสรุปผล และเสนอแนะตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  

                                                  
5 กระทรวงการคลัง.  ศูนยขอมูลที่ปรึกษาไทย [Online].  แหลงที่มา: http://svpdmo.pdmo.mof.go.th/thaiconsult/  

[18 เมษายน 2550] 
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เครื่องมือที่ใชในการวิจัย 

สําหรับเครื่องมือที่ใชในการวิจัยนี้ ไดแก แบบสัมภาษณ แบบมีโครงสราง (Structure Interview) โดยมี

ลักษณะคําถามทั้งแบบปลายเปด (Opened Form) และแบบปลายปด (Closed Form) เพื่อใชสัมภาษณผูบริหาร

จัดการงานกอสราง ซึ่งดํารงตําแหนงผูบริหารระดับสูงในสํานักงาน และ/หรือผูที่มีหนาที่เกี่ยวของในการกําหนด

นโยบาย และควบคุมการจัดทําและจัดเก็บเอกสาร โดยแบงออกเปน 6 สวน ดังนี้  

• สวนที่ 1: ขอมูลเกี่ยวกับผูใหสัมภาษณ 

• สวนที่ 2: ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับสํานักงาน และการใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 

• สวนที่ 3: เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

• สวนที่ 4: ระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

• สวนที่ 5: ตัวแปรที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

• สวนที่ 6: ปญหา, ความคิดเห็น, และขอเสนอแนะในการแกปญหา และพัฒนาเอกสารใน

การบริหารจัดการงานกอสราง 

 

1.5 ขอตกลงเบื้องตน 

  1. โครงการกอสรางภาคเอกชนในงานวิจัยนี้ หมายถึง โครงการกอสรางที่มีเจาของงานหรือเจาของ

โครงการเปนภาคเอกชน 

  2. โครงการกอสรางขนาดใหญพิเศษในงานวิจัยนี้ หมายถึง โครงการกอสรางที่มีขนาดพื้นที่รวม

เทากับ 10,000 - 30,000 ตารางเมตร 

  3. ในงานวิจัยนี้จะใชคําวา การบริหารจัดการงานกอสราง ตลอดการวิจัย และใชคําภาษาอังกฤษวา 

Construction Management หรือ CM โดยใหถือวามีความหมายตรงกับคําวา การบริหารงานกอสราง หรือ การ

จัดการงานกอสราง ในเอกสาร และงานวิจัยตางๆที่นํามาใชอางอิง  

 

1.6 ขอจํากัดของการศึกษา 

 1. ขอจํากัดดานเวลาในการศึกษา เนื่องจากการศึกษาในครั้งนี้มีเวลาเปนตัวกําหนดกรอบที่สําคัญ 

ซึ่งทําใหการวิเคราะหผลขอมูลมีผลอยูในชวงเวลาขณะทําการศึกษา และเปนเพียงแนวความคิดหรือแนวทาง

เบื้องตนเทานั้น  

 2. ขอจํากัดในการเลือกกลุมตัวอยาง เนื่องจากการศึกษานี้เปนการเลือกกลุมตัวอยางแบบเจาะจง 

เพื่อใหคุณสมบัติตามที่ตองการ และถูกจํากัดดวยความยากในการหากลุมตัวอยาง ขอมูลที่ไดจึงถือเปน

ความเห็นของผูมีประสบการณจากกลุมตัวอยางที่ไดเลือกไวเพื่อใชในการศึกษา และเสนอแนวทางครั้งนี้เทานั้น 

มิไดเปนตัวแทนของผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางทั้งหมด 
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1.7  คําจํากัดความที่ใชในการศึกษา 

 การบริหารจัดการงานกอสราง (Construction Management) หรือ งานบริหารและอํานวยการกอสราง 

ในกฎกระทรวง กําหนดวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม พ.ศ. 2549 ซึ่งออกตามพระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ. 

2543 นั้น หมายถึง การบริหารจัดการและจัดทําแผนการบริหารโครงการ การกําหนดหลักเกณฑโครงการ การ
คํานวณราคาและควบคุมคากอสราง การควบคุมการกอสราง ดัดแปลง ซอมแซม ร้ือถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร

หรือส่ิงกอสรางใหเปนไปตามรูปแบบรายการและสัญญา การวินิจฉัยแผนงานและวิธีการกอสราง การรับรองผล

การทดสอบวัสดุและอุปกรณที่ใชในโครงการ และใหความหมายรวมถึงการวางแผนการดําเนินงาน การ

บํารุงรักษาและการบริหารจัดการทรัพยสินอาคารในงานสถาปตยกรรมทั้งที่กอสรางใหม ดัดแปลง ร้ือถอน 

เคลื่อนยาย บูรณะ ฟนฟู หรืออนุรักษ 

 เอกสาร (Document)  หมายถึง หนังสือหรือเอกสารที่เปนกระดาษหรือไมเปนกระดาษก็ได อาจจะเปน

แบบฟอรมที่ใชติดตอส่ือสารหรือวัตถุอื่นๆที่บรรจุขอความ รูปภาพ ที่อาจจะเปนส่ือกลาง เปนหลักฐาน ที่สามารถ

จับตองและใชประกอบเปนหลักฐานเพื่อการอางอิงตอไปได6

 

1.8 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

   1. เพื่อเปนพื้นฐานความรูความเขาใจแกผูบริหารจัดการงานกอสราง และผูที่เกี่ยวของทุกฝาย 

ตลอดจนผูที่สนใจ เพื่อนําไปประยุกตใชใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริง 

  2. เพื่อลดปญหาขอขัดแยงระหวางทุกฝายที่เกี่ยวของในกระบวนการดําเนินงานกอสราง อันจะเปน

การเพิ่มศักยภาพทั้งในดานประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการบริหารจัดการงานกอสราง ตลอดจนผลสําเร็จ

ของโครงการ 

  3. เพื่อเปนแนวทางใหแกหนวยงาน และสมาคมที่เกี่ยวของในการจัดทําคูมือ(มาตรฐาน)เอกสารใน

การบริหารจัดการงานกอสราง  ตลอดจนยังอาจเปนแนวทางใหแกสถาบันการศึกษานําไปใชเพื่อการเรียนการ

สอนในรายวิชาที่เกี่ยวของ ทั้งนี้เพื่อเปนการพัฒนาและยกระดับมาตรฐานทางวิชาชีพ และธุรกิจงานกอสราง ทั้ง

ในระดับเฉพาะกลุมและในระดับประเทศ 

 
6 สมพงษ พุทธเจริญ,  การจัดเก็บเอกสาร(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพแม็ค, 2547), หนา 10. 
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บทที่ 2 
 

เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวของ 
 

 ในบทนี้จะเปนการศึกษาถึงหลักการ และทฤษฎีตางๆที่เกี่ยวของ โดยทําการศึกษาจากหนังสือ เอกสาร 

บทความ วิทยานิพนธ และงานวิจัยตางๆ อันเปนพื้นฐานสําคัญที่จะสรางความรูความเขาใจ เพื่อนําไปใชในการ

เก็บขอมูลภาคสนาม และนําไปสูการวิเคราะห ตลอดจนสรุปผลการดําเนินงานวิจัยตอไป โดยแบงเนื้อหาของ

การศึกษาออกเปน 4 สวน ดังนี้ 

 2.1 การศึกษาเกี่ยวกับงานกอสราง 

 2.2 การศึกษาเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานกอสราง 

 2.3 การศึกษาเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

 2.4 การศึกษาเกี่ยวกับระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

 

2.1 การศึกษาเกี่ยวกับงานกอสราง 
  เปนการศึกษาถึงหลักการ และทฤษฎีที่เกี่ยวของกับงานกอสราง เพื่อสรางความเขาใจในลักษณะ,  

กระบวนการดําเนินงาน, ประเภท, และทรัพยากรสําคัญ รวมถึงผูเกี่ยวของ ตลอดจนปญหาที่เกิดขึ้นในงาน

กอสราง ซึ่งประกอบดวยรายละเอียดสําคัญตางๆ ดังนี้ 

 2.1.1 ลักษณะและความหมายของงานกอสราง 
   งานกอสราง เปนงานที่มีลักษณะของการดําเนินงานแบบ โครงการ ซึ่งคําวา โครงการ โดยทั่วไป

จะหมายถึง กิจการใดๆที่ประกอบดวยคุณสมบัติดังตอไปนี้1

• มีวัตถุประสงคที่ชัดเจน 

• มีกําหนดเวลาเริ่มและสิ้นสุด 

• การปฏิบัติโครงการจะมีเปาหมายที่ชัดเจนในดาน 

- งบประมาณ 

- กําหนดเวลาของงานตางๆในโครงการ 

- คุณภาพที่ตองการ 

  ฉะนั้น โครงการกอสราง จึงหมายถึง การลงทุนเพื่อการกอสรางสิ่งใหมๆ อันถือเปนอุตสาหกรรม

การผลิตประเภทหนึ่ง ซึ่งในงานกอสรางหนึ่งๆจะประกอบไปดวยกระบวนการดําเนินงานตั้งแตเริ่มตนจนกระทั่ง

ส้ินสุดโครงการ โดยกระบวนการดงักลาวจะประกอบกันขึ้นเปนวงจรชีวิตของงานกอสราง  

 

 

 
1 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพวรรณกวี, 2548), หนา 9. 
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2.1.2 วงจรชีวิตของงานกอสราง  

   ในวงจรชีวิตของงานกอสราง หรือ โครงการกอสราง (Construction Project Life Cycle)∗  

ตั้งแตเร่ิมตนจนกระทั่งส้ินสุดการใชงานของอาคารนั้น สามารถแบงออกเปนขั้นตอนตางๆ ไดดังนี้ 2

1. การศึกษาจัดทํารายละเอียดโครงการ (Project Programming) 

2. การศึกษาความเปนไปไดของโครงการ (Project Feasibility Study) 

3. การจัดหาผูดําเนินโครงการ (Procurement) เชน 

- การเงิน (Finance) 

- ผูออกแบบโครงการ (Designer)  

- ผูบริหารงานกอสราง (Construction Manager) เปนตน 

4. ขั้นตอนการออกแบบ (Design Period) 

5. ขั้นตอนการเขียนแบบกอสราง (Construction Drawing Period) 

6. การสงแบบเพื่อขออนุญาตจากทางราชการ (Drawing for Government Permission) 

7. การประกวดราคาคากอสราง (Bidding) 

8. การเซ็นสัญญาการกอสราง (Construction Contract)  

9. ขั้นตอนการกอสราง (Construction Period) 

10. การสงมอบอาคาร (Completion) 

11. การเขาใชอาคาร (Occupancy) 

12. การจัดการอาคารสถานที่ (Facility Management) 

13. การบํารุงรักษาอาคาร (Building Maintenance) 

14. การรื้อถอน (Demotion) 

  ขั้นตอนตางๆจะวนเวียนเปนวงจรอยูเชนนี้เรื่อยไป  โดยจะชาหรือเร็วขึ้นอยูกับลักษณะอาคาร, 

การใชงาน, และการบํารุงรักษา เปนตน 

 นอกจากขั้นตอนการดําเนินงานตางๆขางตนแลว ยังสามารถพิจารณาวงจรชีวิตของงานกอสราง 

โดยแบงออกตาม “ชวงเวลา” ของโครงการไดเปน 6 ขั้นตอน ดั

                                                

งนี้ 3

1.   กอนออกแบบ                

2.  ระหวางการออกแบบ  

3. ระหวางประกวดราคา 

4.   ระหวางการกอสราง       

 
∗ บางครั้งอาจเรียกวา วงจรโครงการสถาปตยกรรม (Architectural Project Life Cycle) 
2 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  “การจัดการงานกอสรางสถาปตยกรรม/กฎหมายทั่วไป,” เอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดการ

งานกอสราง เสนอที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 2 พฤศจิกายน 2549. (เอกสารไมตีพิมพเผยแพร) 
3 คณะกรรมการวิชาการสาขาวิชาวิศวกรรมโยธา ประจําป 2537-2538 และ 2539-2540,  ขอบเขตและหนาที่การ

ใหบริการวิชาชีพการบริหารงานกอสราง,พิมพครั้งที่ 3(ม.ป.ท., 2546), หนา 3. 
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5. เวลารับมอบงาน 

6. หลังการรับมอบงาน 

  จากวงจรชีวิตของงานกอสรางทั้งที่แบงออกตาม ขั้นตอน และ ชวงเวลา ขางตนนั้น สามารถ

นํามาพิจารณาสรุปเปนความสัมพันธแสดงวงจรวงจรชีวิตของงานกอสรางออกเปนขั้นตอนตางๆตามชวงเวลาได

ดังนี้ 

ตารางที่ 2.1 แสดงวงจรชีวิตของงานกอสรางตามขั้นตอน และชวงเวลาของโครงการ

ขั้นตอน 
กอนการ
ออกแบบ 

ขั้นตอน 
การออกแบบ 

ขั้นตอน 
การประกวด

ราคา 
และลงนาม
สัญญากอสราง 

ขั้นตอน 
การกอสราง 

ขั้นตอน 
การรับ 
มอบงาน 

ขั้นตอน 
หลังการรับ 
มอบงาน 

      

 - Start  

 - Programming 

 - Feasibility 

Study  

 - Procurement 

- Design 

- Drawing 

- Government  

   Permission 

- Bidding 

- Contract 

- Construction - Completion - Occupancy 

- Facility  

  Management 

- Building  

  Maintenance 

- Demotion 

    กระบวนการดําเนินงานของโครงการกอสรางโดยทั่วไป จะประกอบดวยขั้นตอนและชวงเวลา

ตางๆดังกลาวขางตน  โดยจะมีรายละเอียดที่แตกตางกันออกไปตามประเภทของงานกอสรางเปนสําคัญดวย 

 2.1.3 ประเภทของงานกอสราง  
   การแบงประเภทของงานกอสรางสามารถแบงไดหลายวิธี ขึ้นอยูกับหลักการและเหตุผลที่ใชใน

การพิจารณา ซึ่งในงานวิจัยนี้จะนําเสนอตัวอยางการแบงประเภทของงานกอสรางจากหลักเกณฑตางๆ ดังนี้  

• แบงตามลักษณะกิจกรรมการใชสอยอาคาร ใชสําหรับการควบคุมอาคารในวงที่กวาง

ขึ้น ไมไดเนนเฉพาะเรื่องการออกแบบและกอสรางอยางเดียว แตสามารถควบคุมกิจกรรมการใชงานของอาคาร

ไดทั้งประเทศ ซึ่งอยูในระหวางขั้นตอนการศึกษาที่อาจนํามาใชงานในอนาคต ซึ่งแบงประเภทการใชสอยไดดังนี้4 

1. ประเภทอาคารชุมนุม  หมายถึง อาคารที่ใชเพื่อการชุมนุมคนทั่วไป ในการทํา

กิจกรรมตางๆ เชน ดานสังคม ศาสนา กีฬา นันทนาการ เปนตน 

2. ประเภทอาคารการศึกษา หมายถึง อาคารที่ใชประโยชนเพื่อการศึกษาทุกประเภท 

ตั้งแตระดับอนุบาล จนถึงมหาวิทยาลัย รวมถึงอาคารประกอบ เชน หองสมุดในสถานศึกษาดวย 

                                                 
4 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  “การจัดการงานกอสรางสถาปตยกรรม/กฎหมายทั่วไป,” เอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดการงาน

กอสราง เสนอที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 2 พฤศจิกายน 2549. (เอกสารไมตีพิมพเผยแพร) 
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3. ประเภทอาคารเสี่ยงอันตรายสูง หมายถึง อาคารที่ใชเพื่อกิจกรรมในการเก็บ ผลิต 

หรือการใชวัตถุอันตราย วัตถุระเบิด หรือวัตถุติดไฟงาย รวมถึงวัสดุที่เปนส่ือของสิ่งเหลานี้ดวย  

4. ประเภทอาคารเสี่ยงอันตราย หมายถึง อาคารที่มีการใชเพื่อประกอบกิจการ

เกี่ยวกับการผลิต เก็บ และจําหนาย วัสดุที่ไมติดไฟงาย หรือไมเปนวัตถุระเบิด และไมจัดเขาในลักษณะอาคาร

การคา 

5. ประเภทอาคารเสี่ยงสุขภาพ หมายถึง อาคารที่ประกอบกิจการที่กอใหเกิดการเปน

พิษตอส่ิงแวดลอม เชน ดิน น้ํา อากาศ หรือเปนอันตรายตอส่ิงมีชีวิต หรือกอใหเกิดความเดือดรอนจากเสียง กล่ิน 

ฝุน ควัน การสั่นสะเทือน หรือการแผรังสีอันตรายไดโดยงาย 

6. ประเภทอาคารสวัสดิการสังคม หมายพึง อาคารที่มีการใชเพื่อ 

 - คนเจ็บปวยสูงอายุ เด็กเล็ก ผูใชสวนใหญไมสามารถชวยเหลือตนเองได 

 - คนปวยทางประสาท หรือทําผิดกฎหมาย ตองควบคุมดูแลความปลอดภัย 

 - เพื่อใหการรักษาพยาบาล หรือดูแลอื่นๆ 

7. ประเภทอาคารสถานบริการ หมายถึง อาคารเพื่อใชเปนที่ประกอบกิจการ

ใหบริการสถานเริงรมย เปนที่เส่ือมเสียตอศีลธรรมประเพณี และสภาพแวดลอม หรือเปนที่ประกอบกิจการที่มีการ

จําหนายเครื่องดื่มแอลกอฮอล มีเสียงดนตรีเพื่อความบันเทิงที่อาจสงเสียงเปนที่เดือดรอนรําคาญตอผูอื่น 

8. ประเภทอาคารธุรกรรม หมายถึง อาคารที่ใชเพื่อประกอบกิจกรรมทางธุรกรรม

ตางๆ ประเภทสํานักงาน สถานประกอบวิชาชีพธุรกิจบริการ สถานที่เก็บรายการบันทึก และบัญชีที่ไมไดเขาขาย

อาคารเสี่ยงอันตรายสูง 

9. ประเภทอาคารพาณิชยกรรม หมายถึง อาคารที่มีการใช เพื่อเปนที่ประกอบ

กิจการคา เพื่อแสดงหรือขายสินคา ที่เก็บสินคา ผลิตภัณฑหรือสินคาเกี่ยวเนื่องกับวัตถุประสงค หรือหมายถึง

อาคารที่ผูอื่นใชเพื่อจับจายซื้อสินคา แสดงสินคา วัสดุส่ิงของเครื่องบริโภคและอุปโภคตางๆที่ไมไดเขาอยูใน

ประเภทอาคารเสี่ยงอันตรายสูง 

10. ประเภทอาคารพักอาศัย หมายถึง อาคารที่มีการใชเพื่อเปนที่อยูอาศัย ที่มิใช

ลักษณะอาคารประเภทสวัสดิการสังคม หมายความรวมถึง สวนของพื้นที่อาคารในบานพักชั่วคราว โรงแรม โม

เต็ล อพารทเมนท ที่อยูของสงฆ ชี พระอธิการ หอพัก สถานที่เล้ียงเด็กไมเกิน 10 คน อาคารชุดพักอาศัย 

11. ประเภทอาคารชั่วคราว หมายถึง อาคารที่ใชเพื่อเปนที่ประกอบกิจกรรมใน

ลักษณะหนึ่งดังตอไปนี้ 

- เพื่อใชประโยชนชั่วคราวในระยะสั้นๆ สามารถเคลื่อนยายได 

- สรางดวยวัสดุอายุส้ันๆ เชน สวนของโครงสราง ผนัง หลังคา เพียงเพื่อตานลม

ฟาอากาศได 

- โรงงานหรือโรงเก็บของชั่วคราวของผูรับเหมากอสราง เพื่อใชในการกอสราง

อาคารถาวร 

อาคารทั้ง 3 ประเภทจะไดรับใบอนุญาตกอสรางไดชั่วคราว และมีกําหนดใหร้ือถอน

ภายในระยะเวลาไมเกิน 2 ป 
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12. ประเภทอาคารเบ็ดเตล็ดและอื่นๆ หมายถึง อาคารลักษณะตางๆที่ พ.ร.บ.

ควบคุมอาคารกําหนดไวเปนอาคาร เชน ร้ัว ประตูร้ัว กําแพงดิน เขื่อน สะพาน อุโมงค อนุสาวรีย น้ําพุ หอนาฬิกา 

หอถังน้ํา เสาอากาศ ทอระบายน้ํา เสาไฟฟา ถนน ทางเดิน สระวายน้ํา ปอมยาม ปาย หรือเพื่อใชงานอื่นๆที่ไมมี

หรือไมสามารถระบุในอาคารประเภทตางๆ 

อาคารทั้ง 12 ประเภทที่กลาวมานี้ ยังสามารถเปนอาคารที่มีหลายกิจกรรมอยูในอาคาร

เดียวกันก็ได 

• แบงตามสาขาผลิตภัณฑกอสราง5 

1. งานกอสรางที่อยูอาศัย (Residential Construction)  สําหรับงานกอสรางที่อยู

อาศัยจะมีรูปแบบแตกตางกันออกไปแลวแตความตองการของลูกคา ไดแก  

- แบบบานเดี่ยว 

- แบบบานแถว หรือ ทาวนเฮาส 

- แบบอาคารชุดพักอาศัย หรือ หองเชา 

2. งานกอสรางเพ่ือธุรกิจการคา (Building Construction for Business) หมายถึง 

งานอาคารเพื่อวัตถุประสงคในการประกอบธุรกิจการคา เชน ศูนยการคา อาคารสํานักงาน เปนตน โดยขนาดของ

อาคารอาจเล็กหรือใหญ แลวแตขนาดโครงการ แตสวนใหญจะมีภาคเอกชนเปนผูลงทุน 

3. งานกอสรางดานอุตสาหกรรม (Industrial Construction) งานกอสรางอาคาร

โรงงาน งานระบบการผลิต ที่เกี่ยวของกับงานดานอุตสาหกรรม ถือไดวาอยูในงานประเภทนี้  
4. งานกอสรางขนาดใหญ หรืองานสาธารณูปโภค (Heavy Engineering or 

Infrastructure Construction) โครงการสาธารณูปโภคพื้นฐาน โดยทั่วไปจะลงทุนโดยภาครัฐ ทั้งนี้เพราะความ

ตองการเงินลงทุนจํานวนมาก แตในปจจุบันมีการเปดใหภาคเอกชนที่มีความสามารถในการระดมทุนเขามา

ลงทุนได ในลักษณะการแบงปนผลประโยชนกับภาครัฐ และเมื่อมีการใชงานไปครบชวงระยะเวลาที่กําหนดแลว 

โครงการดังกลาวก็จะตกเปนของรัฐตอไป เชน โครงการทางดวน หรือ ระบบขนสงมวลชนขนาดใหญ เปนตน 

• แบงตามวัตถุประสงคของโครงการ6 

1. โครงการที่ตองการการลงทุนเพื่อการพาณิชย โครงการกอสรางเพ่ือการขาย
ตางๆ เชน บาน อาคารชุด อาคารสํานักงานเพื่อการขาย ตองศึกษาความเปนไปไดของโครงการ ศึกษาการเพิ่ม

คา และการเสื่อมคาของทรัพยสิน รวมทั้งการคิดเรื่องภาษี 
2. โครงการกอสรางเพ่ือประโยชนใชสอย การกอสรางเพ่ือเพิ่มปริมาณการคา 

และลดตนทุนการผลิต เชน การกอสรางโรงงาน การกอสรางสํานักงานเพื่อการใชสอยพื้นที่ 
3. โครงการการกอสรางสําหรับสาธารณะ เนนผลตอบแทนทางเศรษฐกิจ

โดยรวม เชน โครงการขนสงมวลชนขนาดใหญ โครงการรถไฟฟา สนามบิน 

 
5วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง, หนา 2. 
6ตราวิทย ศิวะเกื้อ,  “การควบคุมปริมาณในแผนงานกอสรางดานระบบ CPM,” เอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดการ

งานกอสราง เสนอที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 9 พฤศจิกายน 2549. (เอกสารไมตีพิมพเผยแพร)  
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• แบงตามขนาดของงานกอสราง ซึ่งจะสัมพันธกับใบอนุญาตในการประกอบวิชาชีพ

สถาปตยกรรมในการออกแบบ และการบริหารและอํานวยการกอสรางของกฎหมายวิชาชีพ รวมถึงประเภท

ควบคุมอาคารตางๆในกฎหมายควบคุมอาคาร โดยสามารถแบงออกไดเปนประเภทตางๆ ดังนี้ 

1. Small Scale Project ไดแก โครงการกอสรางอาคารที่มีลักษณะดังตอไปนี้ 

- พื้นที่ชั้นใดชั้นหนึ่งไมเกิน 1,000 ตารางเมตร หรือ พื้นที่รวมไมเกิน 2,000 ตร.ม. 

- ความสูงไมเกิน 15 เมตร 

- ภาคีสถาปนิกสามารถออกแบบ รวมถึงบริหารและอํานวยการกอสรางไดตาม

ลําพัง 

2. Medium Scale Project (คือ อาคารขนาดใหญ ในกฎหมายควบคุมอาคาร) ไดแก 

โครงการกอสรางอาคารที่มีลักษณะดังตอไปนี้ 

- พื้นที่อาคารรวมตั้งแต 2,000 ตารางเมตร แตไมเกิน 10,000 ตารางเมตร 

- ความสูงตั้งแต 15 เมตร แตไมเกิน 23 เมตร 

- ภาคีสถาปนิกไมสามารถออกแบบ รวมถึงบริหารและอํานวยการกอสรางได

ตามลําพัง ตองทํางานรวมกับสามัญสถาปนิกหรือวุฒิสถาปนิก 

3. Large Scale Project ไดแก โครงการกอสรางอาคารที่มีลักษณะดังตอไปนี้ 

-   พื้นที่อาคารรวมตั้งแต 10,000 ตารางเมตร แตไมเกิน 30,000 ตารางเมตร (คือ 

อาคารขนาดใหญพิเศษ ในกฎหมายควบคุมอาคาร) 

-   ความสูงตั้งแต 23 เมตร ขึ้นไป (คือ อาคารสูง ในกฎหมายควบคุมอาคาร) 

- ภาคีสถาปนิกไมสามารถออกแบบ รวมถึงบริหารและอํานวยการกอสรางได

ตามลําพัง ตองทํางานรวมกับสามัญสถาปนิกหรือวุฒิสถาปนิก 

4. Mega Scale Project (คือ อาคารขนาดใหญพิเศษ ในกฎหมายควบคุมอาคาร) 

- พื้นที่อาคารรวมเกิน 30,000 ตารางเมตร 

- ภาคีสถาปนิกไมสามารถออกแบบ รวมถึงบริหารและอํานวยการกอสรางได

ตามลําพัง ตองทํางานรวมกับสามัญสถาปนิกหรือวุฒิสถาปนิก 

5. อาคารสูง ไดแก โครงการกอสรางอาคารที่มีลักษณะดังตอไปนี้ 

- ความสูงตั้งแต 23 เมตร ขึ้นไป  

• แบงตามประเภทเจาของโครงการ (Owner Type)7 
1. โครงการภาครัฐ 
2. โครงการภาครัฐวิสาหกิจ 
3. โครงการภาคเอกชน 

 
7 วีรวุฒิ โอตระกูล,  “ขบวนการสรรหาผูดําเนินโครงการ แหลงเงินทุน ผูบริหารจัดการโครงการ,” บรรยายการสอนวิชาการ

จัดการงานกอสราง ณ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 30 พฤศจิกายน 2549. 
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  โครงการภาคเอกชน เปนรูปแบบเจาของโครงการที่ทําการศึกษาในงานวิจัยนี้ ซึ่งโดยทั่วไป

งานภาคเอกชน จะแบงออกไดเปน 2 สวนยอยๆ คือ งานที่เกี่ยวของกับการทําธุรกิจ และไมเกี่ยวของกับการทํา

ธุรกิจ งานที่เกี่ยวของกับการทําธุรกิจ มักเกี่ยวของกับการลงทุน มีการวิเคราะหผลกําไรขาดทุน  โดยที่งาน

กอสรางบางอยางจําเปนในการทําธุรกิจ เชน การสรางโรงาน หรืออาคารสํานักงานเพื่อใชเปนที่ดําเนินธุรกิจ เปน

ตน ในขณะที่งานบางอยางเกี่ยวของกับการพัฒนาอสังหาริมทรัพย ซึ่งเปนการกอสรางเพื่อขายหรือเพื่อใหบริการ 

เชน โรงงาน คอนโดมิเนียม อพารทเมนท  บานจัดสรร โรงแรม รีสอรท เปนตน ในสวนที่ไมเกี่ยวของกับการทํา

ธุรกิจ ไดแก การกอสรางที่พักอาศัย8 สําหรับเจาของโครงการภาคเอกชน โดยทั่วไปจะมีลักษณะดังนี้9

- รูปแบบการวาจางงานกอสรางมีหลายรูปแบบ 

- การตัดสินใจเลือกผูรับเหมารายใดเปนสิทธิ์ของเจาของงาน 

- การพิจารณาคัดเลือกผูรับเหมา กําหนดตามความเหมาะสมและประโยชนที่เกิดตอ

เจาของงาน 

- ผูรับเหมาสามารถขอเปลี่ยนแปลงไดถาเปนประโยชนตอเจาของงาน 

- การรองเรียนขอความเปนธรรม ตองกระทําผานศาลหรืออนุญาโตตุลาการ 

- การจายเงินงวด อาจขึ้นอยูกับสภาวะดานการเงินของเจาของงานในขณะนั้น 

- ในระหวางการกอสรางอาจเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขไดถาเปนผลประโยชนรวมกัน 

- ภาคเอกชนจะพิจารณาถึงความสามารถเปนอันดับแรก สวนราคาเปนอันดับรอง 

- การพิจารณาตัดสินปญหาใดๆ ขึ้นอยูกับเจาของงานหรือผูออกแบบ  ซึ่งอาจอยู

นอกเหนือหลักเกณฑ 

  อยางไรก็ตามถึงแมโครงการกอสรางในแตละประเภทจะมีรายละเอียดที่แตกตางกัน

ออกไป แตโครงการกอสรางในทุกประเภทจะเกิดขั้นไดนั้น จะตองอาศัย ทรัพยากรในงานกอสราง อันเปน

ปจจัยพื้นฐานสําคัญในการดําเนินโครงการทั้งส้ิน  

 2.1.4  ทรัพยากรในงานกอสราง 
  งานกอสรางจะเกิดขึ้นไดยอมตองอาศัยทรัพยากรตางๆที่สําคัญในงานกอสราง ซึ่งประกอบดวย

ทรัพยากรที่เรียกวา 4 Ms เชนเดียวกับงานผลิตอุตสาหกรรมประเภทอื่นๆ คือ10  

1. กําลังคน (Manpower) หมายถึง บุคลากรอันประกอบดวยผูบริหาร สถาปนิก วิศวกรชาง

เทคนิค ชางฝมือ และผูใชแรงงานซึ่งรวมกันดําเนินงานกอสราง 

2. วัสดุ (Material) หมายถึง วัสดุและอุปกรณสําหรับการกอสรางเปนทรัพยากรที่สําคัญยิ่ง

อยางหนึ่ง การเปลี่ยนแปลงผันแปรของวัสดุกอสรางมีผลกระทบอยางยิ่งตองานกอสราง 

 
8สันติ ชินานุวัติวงศ,  วิศวกรรมกอสรางและการจัดการ,พิมพครั้งที่ 2(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร, 2549), หนา 1-2. 
9กวี หวังนิเวศนกุล,  การบริหารงานวิศวกรรมกอสราง(กรงุเทพมหานคร: ซีเอ็ดยูเคช่ัน, 2548), หนา 17. 
10เอกสารการสอน ชุดวิชาการวางแผนงานกอสราง หนวยที่1-6,พิมพครั้งที่ 7(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2537), หนา 12. 
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3. เครื่องมือ, เครื่องจักร (Machine) หมายถึง เครื่องมือทุนแรงหรือเคร่ืองจักรที่นํามาใชใน

การกอสรางเพื่อสนองความเจริญกาวหนาทางเทคโนโลยี 

4. เงิน (Money) เปนทรัพยากรหลักของงานผลิตและธุรกิจทุกสาขา ซึ่งไมไดหมายถึงเฉพาะ

แตตัวเงินตราเทานั้นหากแตหมายรวมทั้งเครดิตตางๆดวย 

  ทรัพยากรทั้งส่ีประเภท จะผสมผสานกันจนสําเร็จเปนรูปงานไดนั้น ก็ดวยการใชวิธีการและ

เทคนิคของการจัดการ หรือ การบริหารจัดการ (Management) ซึ่งเปน M ที่หาดวยเปนสําคัญ และนอกจาก

ทรัพยากรหลักทั้ง 4 รวมถึง การบริหารจัดการ (Management) ซึ่งเปน M ที่หาแลวนั้น ยังมีทรัพยากรสําคัญอื่นๆ

ที่สําคัญในงานกอสรางอีกดวย เชน การตลาด, เวลา, ขอมูลการกอสราง, ที่วาง เปนตน 

 2.1.5 ผูเกี่ยวของในงานกอสราง 
   ในกระบวนการของงานกอสรางจะมีผูเกี่ยวของและเขามามีบทบาทอยูหลายกลุม  ซึ่งสามารถ

แบงออกไดตาม บทบาทหนาที่ที่เกี่ยวของ ในงานกอสราง ออกเปนกลุมตางๆไดดังนี้ 

   1. เจาของโครงการ หรือ ลูกคา (Owner, Clients, Developer) เปนกลุมที่ ริเริ่มใหมี

โครงการกอสราง ตองมีหลักปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบดานการลงทุน  ไดแก การจัดหาทุน โดยเฉพาะอยาง

ยิ่ง เงิน และที่ดิน หากเปนโครงการกอสรางเพื่อเก็งกําไร ตองเตรียมหาลูกคา สํารวจความเปนไปไดของโครงการ 

จัดหาผูเขารวมงานดานออกแบบ และผูรวมงานดานกอสราง สําหรับโครงการกอสรางขนาดใหญ กลุมเจาของ

โครงการอาจแตงตั้งกลุมผูบริหารโครงการ และกลุมบริหารงานกอสรางเปนผูปฏิบัติงานแทน 11 ซึ่งเจาของ

โครงการนี้ อาจอยูในรูปของบุคคลธรรมดา นิติบุคคล เอกชน หนวยงานราชตางๆ และยังอาจเปนไดทั้งลูกคาใน

ประเทศ และลูกคาตางประเทศอีกดวย 

2.  ผูใชอาคาร (User) หมายถึง ผูที่อยูอาศัย หรือ เปนผูที่ใชสอยอาคารเมื่อสรางเสร็จแลว 

โดยอาจเปนเจาของอาคารหรือไมก็ได 

3. ผูออกแบบ (Designer) เปนกลุมที่รับนโยบาย วัตถุประสงค และความตองการจากกลุม

เจาของ เพื่อทําการกําหนดรูปแบบ และรายการกอสรางตามความตองการที่กลุมเจาของใหศึกษา ระหวาง

ดําเนินการออกแบบ อาจมีกลุมเจาของหรือกลุมที่เปนตัวแทนกลุมเจาของรวมศึกษาแนะนําดวย12 รวมถึงเขาไป

ตรวจสอบสถานที่กอสรางระหวางการกอสราง โดยไมจําเปนตองเขาไปตรวจสอบเต็มเวลาเพื่อการควบคุม

คุณภาพ และการรับประกันภัย กลุมผูออกแบบอยางนอยตองประกอบดวยสถาปนิกผูสํารวจปริมาณวิศวกร

โครงสราง และวิศวกรบริการตางๆ 

4. ผูรับเหมากอสราง หรือ ผูกอสราง (Contractor, Builder) เปนกลุมที่รับทําการกอสราง

ตามรูปแบบและรายการที่กําหนด ตองประสานงานกับกลุมออกแบบ และกลุมเจาของ หรือกลุมตัวแทนเจาของ 

 
11ประสงค เอี่ยมอนันต,  “หลักปฏิบัติและหนาที่รับผิดชอบของกลุมที่เกี่ยวของกับการกอสราง,” ใน เอกสารการสอนชุด

วิชา การปฏิบัติวิชาชีพ การจัดการงานกอสราง หนวยที่ 8-15(กรุงเทพฯ: สํานักพิมพมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2531), หนา 

123.                                                               
12เร่ืองเดียวกัน, หนา 123.                                                               
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บางกรณีที่เจาของกําหนดผูกอสรางไวแลว กลุมกอสรางอาจเขารวมงานตั้งแตขั้นออกแบบ   ซึ่งกลุมของ

ผูรับเหมานี้สามารถออกไดเปน 3 ประเภท ดังนี้13

- ผูรับเหมาหลัก (Main Contractor หรือ General Contractor) คือ ผูรับเหมา ซึ่งรับ

ทํางานสวนใหญหรืองานทั้งหมดของโครงการ โดยการทําสัญญา และรับงานมาโดยตรงจากเจาของโครงการ 

- ผูรับเหมาชวง (Sub Contractor) คือ ผูรับเหมา ซึ่งรับงานบางสวนมาจากผูรับเหา

หลัก และทําสัญญากับผูรับเหมาหลัก ภายใตความเห็นชอบจากเจาของโครงการ 

- ผูรับเหมายอย (Sub Nominated Contractor) คือ ผูรับเหมา ซึ่งรับงานบางสวนจาก

เจาของโครงการ ซึ่งงานนั้นๆอาจเปนเพียงงานที่ตองการผูเชี่ยวชาญเฉพาะทาง 

 5. ผูบริหารโครงการ (Project Administrator) เปนกลุมที่ปฏิบัติงานแทนเจาของ เหมาะ

สําหรับโครงการกอสรางขนาดใหญที่เจาของไมสามารถติดตามงานได งานสวนใหญหนักไปทางดานธุรการ การ

ลงทุน การเงิน การตลาด การกําหนดนโยบายและวัตถปุระสงค ประสานงานกับกลุมอื่นแทนเจาของ14

  6. ผูบริหารจัดการงานกอสราง (Construction Management)∗ มีหนาที่ควบคุมดูแลและ

บริหารงานกอสรางใหเปนไปตามแผนที่วางไว ภายในงบประมาณที่กําหนด และไดคุณภาพตามแบบกอสรางและ

รายการประกอบแบบกอสราง โดยจะเปนตัวแทนเจาของโครงการประสานงานกับบุคลากรอื่นๆ กําหนด

หลักเกณฑการหาผูรับเหมากอสราง ราคากอสราง และวิธีการกอสราง ควบคุมคุณภาพงานกอสราง กําหนดวิธี

จายเงินคากอสราง15

7. ผูควบคุมงานกอสราง (Construction Supervisor) มีหนาที่ควบคุมดูแลและบริหารงาน

กอสรางใหเปนไปตามแผนงาน ตามเปาหมายที่กําหนดไว และไดผลงานที่มีคุณภาพ ถูกตองตามสัญญา และ

เงื่อนไขที่ตกลงกันไวระหวางเจาของโครงการ และผูรับเหมากอสราง โดยการตรวจงานในระหวางการกอสราง16

8. ผูจัดการอาคาร (Building Manager) เปนผูดูแลรักษา และจัดการระบบตางๆของอาคาร 

หลังจากการกอสรางอาคารเสร็จส้ิน เพื่อใหอาคารสามารถทํางานไดอยางปกติ และผูใชอาคารสามารถใชงาน

อาคารไดโดยไมมีปญหาใดๆ 

9. ผูตรวจสอบ  หมายถึง   ผูซึ่งไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือ ผูซึ่ง

ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยการนั้นแลวแตกรณี ซึ่งไดขึ้นทะเบียน

ไวตามพระราชบัญญัตินี้ (พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543) 

                                                 
13 ประสงค เอี่ยมอนันต,  “หลักปฏิบัติและหนาที่รับผิดชอบของกลุมที่เกี่ยวของกับการกอสราง,” ใน เอกสารการสอนชุด

วิชา การปฏิบัติวิชาชีพ การจัดการงานกอสราง หนวยที่ 8-15, หนา 123.                                                               
14 เร่ืองเดียวกัน, หนา 123. 
∗
บางครั้งอาจเรียกวาผูบริหารงานกอสราง หรือ ผูจัดการงานกอสราง 

15 เกศสุดา ลิ่มศิลา,  “ปจจัยที่มีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ของผูใหบริการวิชาชีพบริหารงานกอสราง: กรณีศึกษา

โครงการกอสรางอาคารภาคราชการและภาคเอกชน,” (วิทยานิพนธปริญญามหาบัณฑิต สาขาวิชาสถาปตยกรรม คณะ

สถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2544), หนา 10. 
16 ประกอบ บํารุงผล,  การบริหารและควบคุมงานกอสราง(กรุงเทพฯ: ศูนยสงเสริมวิชาการ, ม.ป.ป.), หนา 6. 
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นอกจากนี้ จาก “ผลการศึกษาหาขอมูลของ The American Institute of Architects 

(A.I.A.)” รวมกับหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของอื่นๆที่เผยแพรเมื่อป 1976 ปรากฏวาการบริหารการออกแบบและ

กอสรางโครงการที่ไดปฏิบัติกันอยูในการกอสรางงานโครงการที่มีขนาดใหญพอสมควรที่ประสบผลสําเร็จมาแลว 

สวนมากจะประกอบดวยฝายตางๆที่รวมกันบริหารการออกแบบกอสรางดวยขอบเขตการใหบริการ ที่ประสาน

สอดคลองสนับสนุนซึ่งกันและกันใหบังเกิดผลดีที่สุดตอโครงการในทุกดาน ผูดําเนินงานบริหารโครงการออกแบบ

และกอสรางควรประกอบดวย 4 ฝายสําคัญ ดังนี้17

1. Owner 

2. Architect – Engineer 

3. Project Administration Consultant 

4. Construction Management Consultant 

ซึ่งจะเห็นไดวา ผูบริหารจัดการงานกอสราง (Construction Management) ถือเปนหนึ่งฝาย

สําคัญตอความสําเร็จของโครงการดวย 

2.1.6 ปญหาในงานกอสราง  ปญหาในงานกอสรางที่ เกิดขึ้นบอยและมีผลกระทบมากนั้น 

ประกอบดวยปญหาตางๆดังนี้18 

- ปญหาจากสถาบันการเงิน - ปญหาจากเจาของ 

- ปญหาจากผูรับเหมา - ปญหาจากที่ปรึกษา 

- ปญหาจากลักษณะโครงการ - ปญหาดานการประสานงาน 

- ปญหาจากสภาพแวดลอม 

  จากการศึกษาถึงหลักการ และทฤษฎีตางๆขางตน อาจ สรุป ไดวา “งานกอสราง” เปนงานที่มีลักษณะ

การดําเนินงานแบบโครงการ ซึ่งมีกระบวนการที่ประกอบไปดวยขั้นตอน และชวงเวลาตางๆ โดยในงานกอสรางนี้ 

ยังสามารถแบงออกไดเปนหลายประเภท และในแตละประเภทจะมีรายละเอียด และบริบทที่เกี่ยวของแตกตาง

กันออกไป  แตไมวาจะเปนโครงการประเภทใดก็ตาม ยอมที่จะตองประกอบดวยกลุมบุคคลที่เขามาเกี่ยวของใน

การดําเนินโครงการอยางนอย 3 กลุม คือ กลุมเจาของโครงการ(Owner), กลุมผูออกแบบ (Designer), และกลุม

ผูรับเหมากอสราง (Contractor) และนอกจากกลุมผูเกี่ยวของหลักทั้ง 3 กลุมแลว กลุมผูบริหารจัดการงาน

กอสราง (Construction Management: CM) ก็ยังจัดเปนกลุมผูเกี่ยวของอีกกลุมหนึ่งที่มีความสําคัญ และเขามา

มีบทบาทตองานกอสรางในปจจุบันเปนอยางมาก โดยจะทําหนาที่ในการควบคุมคุณภาพ เวลา และราคาของ

โครงการ รวมถึงเปนผูประสานงานกับผูเกี่ยวของในงานกอสรางทุกฝาย ตลอดจนรับผิดชอบในการทํา

เอกสารรายงานตอเจาของโครงการโดยตรง อีกทั้งยังทําหนาที่ในการชวยปองกัน และแกไขปญหาตางๆที่อาจ

เกิดขึ้น อันเปนการชวยสนับสนุนใหงานกอสรางเกิดความสําเร็จมากยิ่งขึ้นดวย นอกจากนี้บทบาทหนาที่ในการ

                                                 
17 อัศวิน พิชญโยธิน,  “การบริหารโครงการออกแบบกอสราง,” ใน การขจัดปญหาโตแยงระหวางผูควบคุมงานกับ

ผูรับเหมากอสราง,พิมพครั้งที่ 2(ม.ป.ท., ม.ป.ป.), หนา 21 - 1.                                                               
18 ตราวิทย ศิวะเกื้อ,  “สถิติงานกอสรางประเทศกําลังพัฒนาประเทศหนึ่ง,” เอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดการงาน

กอสราง เสนอที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 9 พฤศจิกายน 2549. (เอกสารไมตีพิมพเผยแพร) 
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บริหารจัดการ(Management )ดังกลาว ยังถือเปนหนึ่งในทรัพยากรสําคัญของกระบวนการดําเนินโครงการ

กอสราง  ทั้งนี้เนื่องจากการบริหารจัดการทรัพยากรตางๆ ถือเปนปจจัยสําคัญอยางยิ่งตอความสําเร็จของ

โครงการ  

 

2.2 การศึกษาเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานกอสราง 
  การบริหารจัดการงานกอสราง (Construction Management) เปนรูปแบบการบริหารจัดการที่สําคัญ

รูปแบบหนึ่งของวงจรโครงการกอสราง ซึ่งในวงจรดังกลาวนี้โดยทั่วไปจะประกอบดวยการบริหารจัดการที่สําคัญ 

3 สวน ไดแก การบริหารโครงการกอสราง (Project Management: PM), การบริหารจัดการงานกอสราง 

(Construction Management: CM), และ การบริหารทรัพยากรอาคาร (Facility Management: FM)∗ ดังแสดง

ในภาพที่ 2.119

ภาพที่ 2.1 แสดงบทบาทหนาที่ของผูบริหารจัดการงานกอสรางในวงจรการบริหารจัดการโครงการกอสราง 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

  การบริหารจัดการงานกอสราง (Construction Management) นั้น จะแตกตางจากผูควบคุมงาน

กอสราง (Construction Supervisor) ซึ่งการใหบริการควบคุมงานกอสราง (Construction Supervisor) จะเนน

การกอสรางใหถูกตองตามแบบ รายการ และไดคุณภาพการกอสรางที่ดีเปนหลัก แตการบริหารจัดการงาน

กอสรางจะเขามาในรูปแบบของทีมงาน ในการเปนที่ปรึกษาใหแกเจาของโครงการ ซึ่งมีบทบาทหนาที่หลักตั้งแต

ขั้นตอนของการประกวดราคาจัดหาผูรับเหมา และลงนามสัญญากอสราง รวมถึงขั้นตอนการกอสราง ตลอดไป

จนกระทั่งงานกอสรางเสร็จ สงมอบอาคารแกเจาของ พรอมทั้งดูแลอาคารในชวงระยะเวลาการประกันผลงาน

ตามกําหนดในสัญญา นอกจากนี้ในบางครั้งยังอาจเขาไปเกี่ยวของในขั้นตอนของการออกแบบดวย  

Militate

Evaluation
Inventory
Feedback

Occupancy
Utilization

Tender
Bid

Contract

Policy
Program

Budget & Fend

Design
Documentation

CM

PM

PM

FM

 

                                                 
∗ FM: Facility Management คือ การบริหารทรัพยากรอาคาร เปนการบริหารในภาพรวมทั้งตัวอาคารเอง ซ่ึงวาดวย

คุณภาพและความเหมาะสมในการใชสอยอาคาร รวมถึงระบบตางๆภายในอาคารดวย ตลอดจนบุคคลากร การทําความสะอาด 

ยามรักษาความปลอดภัย รวมไปถึงการจัดวางการบริหารของธุรกิจ หรือความเปนอยูของผูที่ใชอาคารนั้นดวย 
19 วีรวุฒิ โอตระกูล,  “ขบวนการสรรหาผูดําเนินโครงการ แหลงเงินทุน ผูบริหารจัดการโครงการ,” บรรยายการสอน

วิชาการจัดการงานกอสราง ณ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 30 พฤศจิกายน 2549. 
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ในกรณีที่โครงการมีการวาจางบริหารจัดการโครงการกอสราง (Project Management: PM) ดวยนั้น 

งานสวนดังกลาวอาจมีความสัมพันธกับการบริหารจัดการงานกอสราง (Construction Management: CM) ดวย 

เนื่องจากบางครั้งงานของ PM อาจมีการซอนทับกับงานในขั้นตอนการประกวดราคาจัดหาผูรับเหมา และลงนาม

สัญญากอสราง ซึ่งเปนงานหลักของ CM อีกทั้งในบางกรณีที่ PM มีการดําเนินงานแบบเต็มรูปแบบ งานในสวน

ของ CM ก็จะเปนสวนหนึ่งในงานของ PM ดวย โดย PM จะดําเนินงานบริหารจัดการงานกอสรางทั้งหมด  

 สําหรับงานวิจัยนี้จะศึกษาในสวนของการบริหารจัดการงานกอสราง(Construction Management) 

เทานั้น โดยการบริหารจัดการงานกอสรางจะเนนเฉพาะงานดานกอสรางโครงการเทานั้น ซึ่งแตกตางจากการ

บริหารจัดการโครงการกอสรางที่จะตองคํานึงถึงการตลาด การหาแหลงเงินทุน การวิเคราะหผลตอบแทนของ

โครงการเพิ่มเติมดวย ซึ่งเนื้อหาในการศึกษาถึงการบริหารจัดการงานกอสราง จะประกอบดวยหลักการ และ

ทฤษฎีสําคัญตางๆดังนี้ 

2.2.1 ความหมายและวัตถุประสงคของการบริหารจัดการงานกอสราง 
   การบริหารจัดการงานกอสราง (Construction Management) หมายถึง วิธีการในการจัดการ

เพื่อที่จะสามารถทําใหโครงการกอสรางดําเนินไปตามแผน มีระบบการปฏิบัติงานที่ดี ควบคุมงานใหไดคุณภาพ

ของงานที่มีมาตรฐานดวยวิชาการและเทคโนโลยีที่ทันสมัย แกไขและปรับปรุงในกรณีที่เกิดปญหาและที่สําคัญ

ที่สุดอยูในงบประมาณที่ไดกําหนดไว 20 ซึ่งวัตถุประสงคหลักของการบริหารจัดการงานกอสรางที่สําคัญมีอยู 3 

ประการ ดังนี้21

1. การควบคุมเวลา (Time Control) เปนการควบคุมจัดการเรื่องเวลาการทํางานใหตรง

ตามแผนงานการกอสรางที่วางไว และจะตองพยายามดูแลปรับแผนงานใหทันตามกําหนดเวลาอยูตลอดเวลา 

และอยางสมํ่าเสมอ หากมีความจําเปนดวยเหตุสุดวิสัย จะตองแจงใหเจาของงานทราบลวงหนาตามเวลาที่

เหมาะสมเพื่อประชุมจัดการแกปญหาใหทันทวงที 

2. การควบคุมงบประมาณ (Cost Control) เปนการควบคุมราคาคากอสรางใหอยูใน

งบประมาณที่กําหนด การเพิ่ม-การลดปริมาณงาน จะตองผานการดูแล และตัดสินใจจากเจาของอาคาร เพื่อให

รับทราบกอน ซึ่งมีวิธีการปฏิบัติตามขั้นตอน หากผิดเปาหมายจะตองมีการประชุมระหวางเจาของอาคารกับ

ผูเกี่ยวของในโครงการทั้งหมดเพื่อหาหนทางแกไขตอไป 

3. การควบคุมคุณภาพ (Quality Control) เปนหนาที่หลักของการควบคุมงานกอสรางอยู

แลว คือ การควบคุมคุณภาพของงานกอสรางใหมีคุณภาพที่ดี รวมทั้งการแกไขจุดบกพรองตางๆ ของแบบ 

เอกสาร และงานกอสราง จนกระทั่งถึงขั้นตอนของการตรวจรับงานขั้นสุดทายเสร็จสมบูรณเปนที่เรียบรอย 

  นอกจากระยะเวลา งบประมาณ และคุณภาพ จะเปนวัตถุประสงคหลักที่สําคัญแลว ทั้ง 3 

ประการดังกลาวนี้ยังถือเปน ปจจัยหลักในการดําเนินงานกอสราง ดวย ซึ่งจากประสบการณยังพบวามีปจจัย

 
20 คอนซัลต้ิง แอนด แมนเนจเมนต 49,  49 กับงานกอสราง(กรุงเทพมหานคร: ไดนาพริ้นท, 2547), หนา 1. 
21 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  การปฏิบัติวิชาชีพสถาปตยกรรม,พิมพครั้งที่ 2(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพจุฬาลงกรณ 

มหาวิทยาลัย, 2544), หนา 323. 
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อันดับ 4 ที่มีความสําคัญในการบริหารเทากัน หรือ อาจจะมากกวาปจจัย 3 ประการแรก คือ การประสานงาน ซึ่ง

รวมถึง การบริหารบุคคล การจัดการดานขอมูล การติดตอ เปนตน22  

 2.2.2 กระบวนการบริหารจัดการงานกอสราง โดยทั่วไปแบงออกไดเปน 4 ขั้นตอนดังนี้23

1. การวางแผน (Planning) หมายถึง การเตรียมแผนงานกอนที่จะเริ่มทําการ เพื่อใชเปน

แนวทางในการดําเนินงาน และใชเปนหลักยึดในการประเมินผลปฏิบัติงานวาสามารถบรรลุเปาหมายที่กําหนดไว

มากนอยเพียงใด 

2. การแบงสวนงาน (Organizing)∗ เนื่องจากโครงการกอสรางมีหลายขนาด และ

หลากหลายประเภท เพื่อใหการจัดเตรียมทรัพยากรตางๆในงานกอสรางมีความพรอม และเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด จึงควรกําหนดการแบงสวนงานตางๆใหสัมพันธกัน ทั้งในเรื่องของการกําหนดหนาที่ และความรับผิดชอบ

ของแตละบุคคลแตละตําแหนงใหชัดเจน, การกําหนดอํานาจสั่งการที่ชัดเจน และเปนธรรม, และการกําหนดสาย

งานการบังคับบัญชาที่ชัดเจน และถูกตอง สําหรับการแบงสวนระบบงานในการบริหารจัดการงานกอสรางนั้น 

อาจแบงไดตามตัวอยางดังภาพที่ 2.2 24 

ภาพที่ 2.2 แสดงแผนภูมิระบบงานในการบริหารจัดการงานกอสราง (Construction Management 

Organization Chart)  ผูอํานวยการโครงการ
Project Director 

 
วิศวกรประสานงาน
Eng. Coordinators

คณะที่ปรึกษา
Project Advisors

 

 

 ผูจัดการโครงการ
Project Manager 

 

 สถาปนิก
Architects

วิศวกรโยธา
Civil Engineers

วิศวกรไฟฟาและเครื่องกล
Elect. & Mech. Engineers 

 

 

                                                

 

ชางเทคนิคสถาปนิก
Arch. Inspectors

ผูชวยวิศวกรโยธา
Assist. Civil Engineers

ชางเทคนิคไฟฟาและเครื่องกล
Elect. & Mech. Inspectors

ชางเทคนิคโยธา
Civil Inspectors 

 
ไมประจําหนวยงาน ประจําหนวยงาน  

22 คอนซัลต้ิง แอนด แมนเนจเมนต 49,  49 กับงานกอสราง, หนา 1. 
23 กวี หวังนิเวศนกุล,  การบริหารงานวิศวกรรมกอสราง, หนา 81. 
∗ บางครั้งอาจเรียกวา การจัดระบบงาน, การจัดและเตรียมการ, การจัดองคกร เปนตน 
24 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  การปฏิบัติวิชาชีพสถาปตยกรรม, หนา 324. 
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 การจัดตําแหนงบุคลากรตามตัวอยางขางตน เปนลักษณะการจัดระบบงานการบริหารจัดการ

งานกอสรางอาคารที่มีขนาดใหญปานกลาง สวนงานกอสรางที่มีขนาดเล็กหรือใหญกวานี้ ก็จะตองปรับจํานวน

บุคลากรใหเหมาะสมกับปริมาณงานหรือความยากงายของงาน และขณะเดียวกันก็จะตองคํานึงถึงคาบริการ

วิชาชีพใหเหมาะสมกันอีกดวย  

 นอกจากนี้โครงสรางขององคกรธุรกิจกอสรางโดยทั่วไปยังจะแบงออกไดเปน 2 สวนหลักๆ ตาม

ลักษณะของการปฏิบัติงาน ไดแก สวนสํานักงานกลางหรือสํานักงานใหญ (Head Office) และสวนสํานักงาน

สนาม (Field Office) ซึ่งสวนสํานักงานสนามนั้นจะมีลักษณะของการจัดองคกรแบบชั่วคราว เมื่อโครงการ

กอสรางเสร็จเรียบรอย ก็ตองยุบเพื่อปรับเปล่ียนโครงสรางใหมใหเหมาะสมกับโครงการนั้นๆตอไป โดยโครงสราง

องคกรภาคสนามจะอยูภายใตการกํากับของสํานักงานใหญ 

3. การควบคุมการดําเนินการ (Controlling) เปนวิธีที่สามารถทําใหติดตามความกาวหนา

ที่ทําไดจริงของงานกอสรางใหเปนไปตามขั้นตอนของแผนงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และยังทําใหทราบถึง

ขอบกพรอง ปญหาอุปสรรค และนํามาใชปรับปรุงแผนปฏิบัติงานตอไป ซึ่งการควบคุมการดําเนินการจะ

ประกอบดวยการประสานงานระหวางฝายตางๆ รวมถึงควบคุมการกอสรางใหเปนไปตามรูปแบบที่กําหนดและ

ถูกตองตามหลักวิชา ส่ิงที่ตองควบคุมดูแลก็คือ เทคนิคงานกอสรางที่ถูกตองและปลอดภัย จํานวนชางฝมือและ

ระดับมาตรฐานฝมือ ตรวจสอบคุณภาพและการใชของวัสดุและอุปกรณ ตลอดจนการรายงานผลความกาวหนา

ของงานในเรื่องตางๆ พรอมทั้งรวบรวมสถิติเพื่อการปรับปรุงแผนงานตอไป 

4. การประเมินผล (Evaluating) ในการปฏิบัติงานทั้งในระหวางการกอสรางหรือเมื่อเสร็จ

ส้ินโครงการแลว ตองทําการประเมินผลเพื่อใหทราบวาโครงการนั้นๆบรรลุวัตถุประสงคหรือไม มีขอบกพรองสวน

ใดที่ตองนําไปปรับปรุงแกไข ซึ่งการประเมินผลนั้นจะเปนการรวบรวมปญหาอุปสรรคตางๆที่เกิดขึ้นในระหวางการ

กอสราง เพื่อหาแนวทางปองกัน และเพื่อเก็บขอมูลตางๆไวสําหรับแกแผนงานในชวงตอไป รวมถึงเรงงานในสวน

ที่ตองผิดพลาดไป อีกทั้งยังทําใหเห็นภาพความสําเร็จของโครงการวาประสบผลสําเร็จมากนอยเพียงใด ซึ่งจะ 

นําไปสูการปรับปรุงสายงาน แผนงาน ทรัพยากร ตลอดจนเพื่อใชเปนขอมูลสําหรับการเตรียมโครงการ และ

วางแผนงานสําหรับงานกอสรางโครงการใหมตอไป เพื่อปองกันและเพิ่มประสิทธิภาพใหเกิดขึ้นสูงสุด 

 นอกจากขั้นตอนตางๆในกระบวนการบริหารจัดการงานกอสรางดังกลาวแลวนั้น การ

ประสานงานโครงการกอสราง ยังเปนส่ิงสําคัญอีกประการหนึ่ง ซึ่งเปนบทบาทหนาที่และเปนปจจัยสําคัญใน

กระบวนการบริหารจัดการงานกอสราง อีกทั้งยังมีความสัมพันธกับการแบงสวนงานหรือการจัดองคกรของ

โครงการกอสรางดวย 

2.2.3  ขอบเขตหนาที่การใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 
เปนการศึกษาถึงขอบเขตหนาที่การใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง (Construction 

Management) โดยอางอิงจากหนวยงาน สถาบัน สมาคม และนักวิชาการผูเกี่ยวของที่ไดกําหนดขึ้นไว ไดแก 

• สถาบันสถาปนิกแหงประเทศสหรัฐอเมริกา  

 (AIA: The American Institute of Architects)  

 



                                                                               
                   

21 

 
• สมาคมวิศวกรโยธาแหงสหรัฐอเมริกา  

(ASCE: The American Society of Civil Engineers) 

• สมาคมสถาปนิกสยามแหงประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ 

• วิศวกรรมสถานแหงประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ (ว.ส.ท.) 

ซึ่งในสวนของ ภาคผนวก จะไดมีการนําเนื้อหาของกําหนดขอบเขตของผูบริหารจัดการงาน

กอสรางโดยสมาคมสถาปนิกสยามแหงประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภไวเปนตัวอยาง 

  อยางไรก็ตามหากพิจารณาถึงการปฏิบัติหนาที่ของกลุมผูบริหารจัดการงานกอสราง

(Construction Management: CM) อาจแบงออกไดเปน 2 ลักษณะ ไดแก 

1.  งานดานเทคนิค คือ การควบคุมงานกอสรางใหถูกตองตามแบบรูปรายการเอกสาร และ

เงื่อนไขตามสัญญา ซึ่งการปฏิบัติงานดานเทคนิคของผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางอาจสามารถแบงออก

ไดเปนสวนของ การปฏิบัติงานรวมกับกลุมผูเกี่ยวของกลุมอื่นๆ ไดแก กลุมผูออกแบบ และกลุมผูรับเหมากอสราง 

และอีกสวนหนึ่งจะเปน งานที่ตองปฏิบัติโดยตรง ซึ่งจะมีความเกี่ยวของอยู 3 ขั้นตอน ดังนี้25

• การปฏิบัติงานดานเทคนิคในขั้นตอนการออกแบบ กลุมบริหารจัดการงานกอสราง

จะใหคําปรึกษาแกกลุมออกแบบในเรื่องตางๆที่เกี่ยวของกับการออกแบบ ทั้งนี้เพื่อเปนการมุงเนนที่จะประหยัด

งบประมาณ และเวลาที่ใชในการกอสรางเปนสําคัญ 

• การปฏิบัติงานดานเทคนิคในขั้นตอนกอนทําการกอสราง กลุมบริหารจัดการงาน

กอสรางจะทําการกําหนดแผนงานกอสราง การคํานวณคากอสรางเพื่อใชเปนประมาณการ การกําหนดวิธีการ

เสนอราคา และการเลือกผูรับเหมากอสรางใหเหมาะสมกับโครงการนั้นๆ 

• การปฏิบัติงานดานเทคนิคในขั้นตอนการกอสราง กลุมบริหารจัดการงานกอสรางจะ

ทําหนาที่ควบคุมงานกอสราง การติดตามการปฏิบัติงานของกลุมผูรับเหมากอสราง การทําแบบรายละเอียดเพื่อ

กอสรางจริง (Shop drawing) การแกไขปญหาขอขัดแยงตางๆเกี่ยวกับแบบรูป และรายการประกอบแบบ

ตลอดจนรวบรวมขอมูลเพื่อตัดสินปญหาขัดแยง และการตรวจสอบประมาณงานกอสรางตามสัญญาจาง 

  2.  การบริหารสัญญากอสราง ซึ่งโดยสวนมากเปนงานดานเอกสารที่เกี่ยวกับการประชุม 

การรายงานผลความกาวหนาของงาน ผลการทดสอบ ตรวจสอบ สรุปการจายคางาน งวดงาน สรุปผลงาน  และ

อุปสรรค รวมถึงผลการอนุมัติวัสดุตางๆ เปนตน 

  นอกจากการปฏิบัติหนาที่ที่สําคัญดังกลาวแลว การประสานงาน ยังถือเปนบทบาทสําคัญของ

ผูบริหารจัดการงานกอสรางดวย ทั้งนี้เนื่องจากงานกอสรางเปนโครงการที่เกิดจากการรวมกันของฝายตางๆที่

เกี่ยวของ วิธีการประสานงานระหวางฝายและกลุมตางๆดวยระบบที่ดีและมีประสิทธิภาพสูง จะทําใหการบริหาร

จัดการงานกอสรางเปนไปอยางราบรื่นเรียบรอย ซึ่งความชัดเจนในหนาที่รับผิดชอบ และความสํานึกของ

พนักงานทุกคนจะชวยขจัดปญหาในการประสานงานได นอกจากนี้ความเขาใจในขอบเขตอํานาจหนาที่ และ
                                                 

25 พีระเดช จักรพันธ,  “ภาระรับผิดชอบทางกฎหมายและจรรยาบรรณ,” ใน เอกสารการสอนชุดวิชาการปฏิบัติวิชาชีพ 

การจัดการงานกอสราง หนวยที่ 8-15(กรุงเทพฯ: สํานักพิมพมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2531), หนา 175.                                                              
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ความรับผิดชอบของแตฝายแตละบุคคล ตลอดจนการประชุม และการรายงานผลตางๆ ลวนแลวแตจะมีสวนชวย

ในการสรางประสิทธิภาพในการประสานงาน อันจะสงผลตอประสิทธิภาพในการบริหารจัดการานกอสราง และ

ความสําเร็จสูงสุดของโครงการทั้งส้ิน 

2.2.4 สํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 
  เปนการศึกษาถึงคุณสมบัติพื้นฐานของสํานักงาน และบุคลากรที่ใหบริการบริหารจัดการงาน

กอสราง ตลอดจนความรูพื้นฐานสําคัญที่ควรมี ซึ่งประกอบดวยรายละเอียดสําคัญดังนี้ 

• พ้ืนฐานเดิมของสํานักงานที่ใหบริการวิชาชีพบริหารจัดการงานกอสราง  
 ในป 1981 กลุมบริษัทที่ทําหนาที่บริหารงานกอสราง ไดรวมกันจัดตั้งสมาคมของตนขึ้นชื่อ

วา สมาคมการบริหารงานกอสรางแหงประเทศสหรัฐอมริกา (The Construction Management Association of 

America) โดยมีพื้นฐานเดิมมาจากหลากหลายอาชีพ ซึ่งสามารถแบงแยกออกไดเปน 3 กลุม ดังนี้26

1. กลุมสํานักงานซึ่งกอตั้งขึ้นโดยผูออกแบบ แบงออกไดเปน 3 กลุมยอยๆ คือ27  

- กลุมผูออกแบบที่เปน สถาปนิก โดยที่จะมีบุคลากรหลักของบริษัท คือ กลุม

สถาปนิก 

- กลุมผูออกแบบที่เปน วิศวกร โดยที่จะมีบุคลากรหลักของบริษัท คือ กลุม

วิศวกร 

- กลุมผูออกแบบที่เปน สถาปนิก-วิศวกร โดยที่จะมีบุคลากรหลักของบริษัท คือ 

กลุมสถาปนิก และวิศวกร 

  2. กลุมสํานักงานซึ่งกอตั้งขึ้นโดยผูรับเหมากอสราง ผูควบคุมงาน นักประมาณ
ราคา บุคลากรกลุมนี้มักจะเนนไปในดานการจัดการที่พวกตนถนัด ซึ่งเปนสวนประกอบสําคัญของการบริหารงาน

กอสราง เชน การมีประสบการณสูงในเรื่องของเทคนิคในการกอสรางและความสามารถในการติดตอประสานงาน

กั

                                                

บผูรับเหมา ซึ่งตนเองเคยทํางานอยูในสถานะนั้นมากอน   

 3. กลุมสํานักงานซึ่งกอตั้งขึ้นโดยผูที่มีความชํานาญเฉพาะดาน เปนบุคลากรซึ่ง

มาจากกลุมอาชีพอื่นๆที่มีความเกี่ยวของกับการกอสราง อาจมาจากการปฏิบัติงานสายการบริหาร การตลาด 

เชน ผูเชี่ยวชาญในสาขาระบบการจัดการขอมูลเพื่อการบริหาร และการประยุกตใชคอมพิวเตอรในการดําเนินการ

จัดการ อาจเปนผูที่เชี่ยวชาญดานการจัดการเอกสารสัญญา แรงงาน ความปลอดภัย การควบคุมพัสดุ การบัญชี 

การเงิน การจัดการทรัพยากร ฯลฯ 

 

 
26 วิโรจน แตงวิเชียร,  “การศึกษาการบริหารงานกอสรางในประเทศไทย: ปญหาและแนวทางการแกไข,” (วิทยานิพนธ

ปริญญามหาบัณฑิต สาขาวิศวกรรมโยธา คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2544), หนา 13. 
27 เกศสุดา ลิ่มศิลา,  “ปจจัยที่มีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ของผูใหบริการวิชาชีพบริหารงานกอสราง: กรณีศึกษา

โครงการกอสรางอาคารภาคราชการและภาคเอกชน,” (วิทยานิพนธปริญญามหาบัณฑิต สาขาวิชาสถาปตยกรรม คณะ

สถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2544), หนา 40. 
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• คุณสมบัติพ้ืนฐานของสํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง  
 สมาคมวิศวกรโยธาแหงประเทศสหรัฐอเมริกา (ASCE: The American Society of Civil 

Engineers) ไดกําหนดคุณสมบัติพื้นฐานของสํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางไวดังนี้28

- เปนบริษัทที่มีความมั่นคง   

- มีบุคลากรที่มีคุณภาพ 

- มีฐานะทางการเงินที่ดี   

- มีประสบการณในการกอสรางสูง 

- มีความสามารถในดานเทคนิค   

- มีระบบการจัดการขอมูลที่มีคุณภาพ 

- ทักษะดานการจัดการ   

- มีทักษะในการบริหารสัญญา 

- มีความสามารถในการแกปญหาที่มีความยุงยากซับซอน                                            

- มีแนวทางหรือทิศทางของบริษัทที่เปนระบบ     

- มีความสามารถในการติดตอประสานงาน                                                             

• คุณสมบัติพ้ืนฐานของผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง  
 ผูบ ริหารจัดการงานกอสรางโดยทั่วไป  มักจะเปนผูปฏิบัติวิชาชีพวิศวกรรมหรือ

สถาปตยกรรมที่มีความรูความสามารถ และประสบการณในดานการบริหารจัดการงานกอสราง เพื่อใหโครงการ

สามารถดําเนินการไดภายใตงบประมาณ เวลาและคุณภาพ ตามวัตถุประสงคของโครงการ29 ซึ่งความรูพื้นฐาน

ของผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางควรมีนั้น โดยทั่วไปประกอบดวย30

- การจัดการงบประมาณ: Budget Management  

- การจัดการสัญญา: Contract Management 

- การจัดการเรื่องการตัดสินใจ: Decision Management 

- การจัดการขาวสารขอมูล: Information Management 

- การจัดการวัสดุอุปกรณ: Material/Equipment Management 

- การบริหารจัดการโครงการ: Project Management 

 
28 เกศสุดา ลิ่มศิลา,  “ปจจัยที่มีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ของผูใหบริการวิชาชีพบริหารงานกอสราง: กรณีศึกษา

โครงการกอสรางอาคารภาคราชการและภาคเอกชน,” (วิทยานิพนธปริญญามหาบัณฑิต สาขาวิชาสถาปตยกรรม คณะ

สถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2544), หนา 18. 
29 สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถัมภ,  คูมือสถาปนิก 2547,พิมพครั้งที่ 2(กรุงเทพมหานคร: ม.ป.ท., 2547), 

หนา 19. 
30 เกศสุดา ลิ่มศิลา,  “ปจจัยที่มีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ของผูใหบริการวิชาชีพบริหารงานกอสราง: กรณีศึกษา

โครงการกอสรางอาคารภาคราชการและภาคเอกชน,” (วิทยานิพนธปริญญามหาบัณฑิต สาขาวิชาสถาปตยกรรม คณะ

สถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2544), หนา 41. 
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- การจัดการเรื่องคุณภาพ: Quality Management 

- การจัดการความเสี่ยง: Risk Management 

- การจัดการทรัพยากร: Resource Management 

- การจัดการเรื่องความปลอดภัย: Safety Management 

- การจัดการเรื่องกําหนดเวลา: Schedule Management 

- การจัดการเรื่องคุณคา: Value Management 

 2.2.5  ปญหาและแนวทางการแกปญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการงานกอสราง31  

• ปญหาหลักในการบริหารจัดการงานกอสราง ที่สําคัญมีดังนี้ 

- การกอสรางไมเปนไปตามแผน  

- การกอสรางไมไดคุณภาพ  

- การแกไขดัดแปลงแบบ-SPEC.วัสดุมาก 

- ความยากลําบากในการประสานงาน 

- มาตรการรักษาความปลอดภัย-ระเบียบ 

• การแกไขปญหาและอุปสรรคที่พบในการบริหารจัดการงานกอสราง  
- Planning Management   - Financial Management 

- Man-Power Management - Machine Management 

- Personnel Management - Material Management 

 นอกจากปญหาหลักโดยทั่วไปที่พบในการบริหารจัดการงานกอสรางขางตนแลว ยังพบวาจาก

งานวิจัยของ วิโรจน แตงวิเชียร ที่ทําการศึกษาในเรื่อง การศึกษาการบริหารงานกอสรางในประเทศไทยปญหา

และแนวทางแกไขนั้น ยังมีปญหาสําคัญตางๆที่เกี่ยวของกับงานดานเอกสารดวย คือ สํานักงานไมมีมาตรฐานใน

ระบบเอกสาร และขาดระบบเอกสารที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีแนวทางการแกไขโดยการจัดระบบเอกสาร

ใหมีความรวดเร็วในการจัดสงและตอบรับ และควรมีเอกสารหรือคูมือที่ใชเปนแนวทางในการดําเนินงานทุก

ขั้นตอน 

 จากการศึกษาถึงหลักการ และทฤษฎีที่เกี่ยวของกับการบริหารจัดการงานกอสราง อาจกลาว

โดย สรุป ไดวา เอกสารถือเปนเปนงานสําคัญ ซึ่งอยูในขอบเขตและบทบาทหนาที่ของผูบริหารจัดการงาน

กอสราง อีกทั้งยังเปนเครื่องมือสําคัญในกระบวนการบริหารจัดการตางๆดวย โดยผูบริหารจัดการงานกอสราง ทั้ง

ในระดับสํานักงานและระดับบุคลากร จะตองมีคุณสมบัติพื้นฐาน รวมถึงมีความรูความเขาใจในกระบวนการ

ดํ

                                                

าเนินงานที่เพียงพอ เพื่อนําไปใชในการปฏิบัติหนาที่ ตลอดจนเพื่อนําไปใชเปนพื้นฐานในการประยุกตใชกับงาน

เอกสารอันเปนเครื่องมือและขอบเขตงานที่สําคัญในการบริหารจัดการงานกอสรางไดอยางถูกตอง ซึ่งในหัวขอ

ตอไปจะเปนการศึกษาถึงหลักการและทฤษฎีที่เกี่ยวของกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง อันเปน

ความรูความเขาใจสําคัญของงานวิจัยนี้  

 
31 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  การปฏิบัติวิชาชีพสถาปตยกรรม, หนา 332. 
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2.3 การศึกษาถึงเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
 ในหัวขอนี้เปนการศึกษาถึงเอกสารสําคัญในการบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งจากการศึกษาถึงขั้นตอน

และชวงเวลา รวมถึงขอบเขตหนาที่ในกระบวนการบริหารจัดการงานกอสรางในขอหัวขอที่ 2.1 และ 2.2 แลวนั้น 

สามารถนํามาพิจารณาแบงการศึกษาถึงเอกสารสําคัญออกเปนหัวขอตางๆ ไดดังนี้ 

2.3.1 เอกสารในขั้นตอนการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง 

2.3.2 เอกสารในขั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง 

2.3.3 เอกสารในขั้นตอนการกอสราง 

2.3.4 เอกสารในขั้นตอนการรับมอบงาน 

2.3.5 เอกสารในขั้นตอนหลังการรับมอบงาน 

  2.3.1 เอกสารในขั้นตอนการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง∗

   การจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสรางนั้น จัดอยูในชวงของการจัดหาผูดําเนินโครงการฝาย

ตางๆ หรือ Procurement ในกระบวนการดําเนินโครงการกอสราง ซึ่งการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสรางใน

ระบบ “เอกชน” นั้น มีรายละเอียดสําคัญตางๆดังนี้32

• ประกาศเชิญชวนเขาประกวด (มีทั้งแบบ Open-Bid และ Close-Bid) 

- ผานทางสมาคมวิชาชีพ (แบบ Open-Bid) 

- ผานทางหนังสือ และ Website ที่เกี่ยวของกับวิชาชีพ (แบบ Open-Bid) 

- ผานทางการแนะนําของคณะผูบริหารของบริษัทภายใน (แบบ Close-Bid) 

- กําหนด วัน เวลา สถานที่ ในการรับหรือซ้ือ TOR เพื่อใหผูที่สนใจไดพิจารณา

ขอกําหนด 

• ขบวนการคัดเลือกผูมีสิทธิ์ เขาประกวด ใชวิธี Pre-Q พิจารณาใหเหลือจํานวน

สํานักงานที่เหมาะสมดวยขอกําหนดขั้นตน เชน 

- การกําหนดผลงานขั้นตน พรอมภาพถาย และหนังสือรับรองผลงาน 

- ทุนจดทะเบียนบริษัท 

- จํานวนและคุณวุฒิของสถาปนิกและวิศวกร 

- การกําหนดลักษณะนิติบุคคล 

- กําหนดวัน เวลา และสถานที่ในการชี้แจงแบบและ ดูสถานที่, การยื่นซอง, การ

ประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 

 
∗ การจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง จัดอยูในสวนของการจัดจางผูควบคุมงาน ซ่ึงผูควบคุมงานยังสามารถแบง

ระดับความรับผิดชอบออกไดเปน 3 ขั้นตอน คือ การควบคุมงานกอสราง (Construction Supervisor) การบริหารจัดการงาน

กอสราง (Construction Management) และ การบริหารจัดการโครงการกอสราง(Project management) 
32 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  “กรรมวิธีและระเบียบการจัดจางในระบบราชการและเอกชน,” เอกสารประกอบการสอน วิชาการ

จัดการงานกอสราง เสนอที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 20 ธันวาคม 2549. (เอกสารไมตีพิมพเผยแพร) 
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- เอกสารรายละเอียดตอทาย เชน 

- หลักฐานผลงาน / ประวัติสถาปนิก / วิศวกร 

- เอกสารกรณีรวมคา (Joint Venture) 

- หลักฐานทางดานกฎหมาย และบัญชีการคางของบริษัท โดยหลักฐานสําคัญที่

ตองมี ไดแก หนังสือรับรองบริษัท / หนังสือบริคณหสนธิ / หนังสือจดทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- แนวความคิดในการบริหารจัดการงานกอสราง 

- เงื่อนไขคาประกอบการบริหารจัดการงานกอสรางและการจายเงิน 

- ตัวอยางหลักประกันซองการเสนองาน (Bid Bond) 

- ตัวอยางหลักประกันซองในการบริหารจัดการงานกอสราง (Performance 

Bond) 

- รายละเอียดโครงการ และพื้นที่ใชสอย 

- ตัวอยางสัญญาการบริหารจัดการงานกอสราง 

• ขบวนการคัดเลือกผูบริหารจัดการงานกอสราง 
- การตั้งคณะกรรมการตัดสินและรวมตัดสินคัดเลือกตามที่ปรากฏใน TOR  

- การกําหนดคะแนนในการตัดสิน เชน จาก 

- ผลงานบริษัท 

- ประวัติและใบอนุญาต และผลงานของสถาปนิก / วิศวกร 

- หลักฐานทางดานกฎหมาย และบัญชีการคา 

- แนวความคิดในการบริหารจัดการงานกอสราง 

- การสัมภาษณผูที่เขารอบขั้นสุดทายเพื่อประกอบการตัดสินใจ 

- เงื่อนไขอื่นๆ 

- ขอมูลทุกขอจะตองไดรับการตรวจสอบวาเปนความจริง 

- คาประกอบวิชาชีพ ควรกําหนดตามระเบียบของสมาคม 

- ควรมีกรรมการภายนอก (จากสมาคมฯ) มาเปนผูใหคําแนะนํา หรือรวมเสนอ

ความคิดเห็น 

• การจัดทําสัญญา ระหวางผูบริหารจัดการงานกอสรางกับเจาของโครงการ 

- เงื่อนไขทั่วไป เชน 

 - วัน เดือน ป ที่จัดทําสัญญา-กําหนดเวลาแลวเสร็จ 

 - ที่ตั้งสํานักงาน 

 - ผูมีอํานาจลงนาม 

    - งานที่รับจาง เชน 

 - ชื่อโครงการ 

- สถานที่ตั้ง 
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- ลักษณะงานที่รับจาง 

- ขอบเขตของงานรับจางที่ครอบคลุมถึง 

• ขั้นตอนการทํางาน 
- การจายคาบริการผูบริหารจัดการงานกอสราง

- คาบริการการการบริหารจัดการงานกอสราง คิดตาม Man Month, รอยละ, 

หรือ Lump Sum 

- ลักษณะการแบงจายคาบริหารจัดการงานกอสรางแบบ Man Month แบงเฉลี่ย

เทากันทุกเดือน 

- การบวกภาษีมูลคาเพิ่ม 

- เงื่อนไขในการจายคาบริหารจัดการงานกอสราง 

- หลังการเสนอ Monthly Report ของแตละเดือน 

- ผูรับผิดชอบคาควบคุมงานกรณีที่งานกอสรางลาชากวาสัญญาการวาจาง 

   - เงื่อนไขตางๆในการบริหารจัดการงานกอสราง

- กรณีการเปลี่ยนแปลงแบบหรือรายการตองแจงผูวาจางรับทราบ 

- กรณีสัญญากอสรางตองระงับลงชั่วคราว หรือ ยกเลิกไป 

- การประชุมหารือ สรุปผลงาน และอุปสรรคประจําสัปดาห 

- การประชุมสรุปผลงาน และอุปสรรคประจําเดือนเสนอผูวาจาง 

- มีการปรับแผนงานใหทันตาม Schedule ตลอดเวลา หากมีปญหาตองรีบ

รายงานผูวาจาง 

   - การปฏิบัติตนของผูรับจาง

- จะดําเนินการควบคุมงานโดยไมละเลยตอหนาที่ 

- ไมมีผลประโยชนสวนไดกับผูรับเหมา 

- สิทธิของผูวาจาง กรณีเกิดความเสียหาย หรือความลาชาแกงานตามสัญญา

กอสราง อันพิสูจนไดวาเปนความพกพรองของผูรับจาง 

   - หลักประกันสัญญา

    - การคืนหลักประกันทั้งหมดเมื่องานเสร็จเรียบรอย 

   - หมายเหต:ุ ขอกําหนดของสรรพากร 

- สัญญาที่ถูกตองสมบูรณตองกําหนด วัน เดือน ปที่ทําสัญญา และ 

- กําหนดวัน เดือน ป ที่เสร็จงานใหชัดเจนดวย 

- กําหนดเพียงจํานวนวันอยางเดียวไมได 

- ดานหลังสัญญาตองติดอากรแสตมป 1,000 ละ 5 บาท (สําหรับคาบริการ

วิชาชีพ) 

- ถาจํานวนมากใหซื้อตราสารแทนก็ได 

- สวนสัญญาฝายผูวาจางติด 5 บาท ตลอด 
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  จากรายละเอียดสําคัญตางๆในการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสรางขางตน สามารถนํามา

พิจารณา และ สรุป ถึง เอกสารสําคัญในขั้นตอนการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง ไดดังนี้  

  1. เอกสารประกาศแจงความ หรือ หนังสือเชิญประกวด พรอมเอกสารแนบทาย 

• กําหนดวัน เวลา สถานที่ ของกําหนดการตางๆ ไดแก 

- การรับหรือซื้อ TOR (Term of Reference)∗

- การรับซองเสนองาน 

- การชี้แจงแบบ และดูสถานที่ 

- การยื่นเอกสารหลักฐานเสนองาน การเปด และปดรับซองเสนองาน 

• เงื่อนไข และระยะเวลาการดําเนินการ 

• การวางหลักประกันซอง 

• รายการเอกสารแนบทาย 

2. เอกสารแนะนําบริษัท และหลักฐานสําคัญตางๆในการเสนองาน 

• เอกสารแสดงผลงาน พรอมภาพถาย และหนังสือรับรองผลงาน 

• ทุนจดทะเบียนบริษัท 

• จํานวน, คุณวุฒิ, ประวัติ, ใบอนุญาต และผลงานของสถาปนิก / วิศวกร 

• กรณีรวมคา (Joint Venture) 

• หลักฐานทางดานกฎหมาย และบัญชีการคาของบริษัท ไดแก  

- หนังสือรับรองบริษัท  

- หนังสือบริคณหสนธิ 

- หนังสือจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 

• แนวความคิดในการบริหารจัดการงานกอสราง 

• หลักประกันซองการเสนองาน (Bid Bond) 

• หลักประกันสัญญาในการบริหารงานกอสราง (Performance Bond) 

  3. เอกสารสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง 

• ตัวสัญญา   
- สวนของขอมูลทั่วไป ไดแก สถานที่ และวันที่ทําสัญญา รวมถึงรายละเอียดของ

คูสัญญา ซึ่งไดแก เจาของโครงการ (ผูวาจาง) และผูใหบริการบริหารจัดการ

งานกอสราง (ผูรับจาง) 

                                                 
∗ รางขอบเขตของงาน (TOR: Term of Reference) โดยทั่วไปประกอบดวยความเปนมา, วัตถุประสงค, คุณสมบัติของผู

เสนอราคา, แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ, สถานที่กอสราง, ระยะเวลาดําเนินการ, ระยะเวลาการสงมอบงาน และวงเงินใน

การจัดจาง (ราคากลาง) 
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- สวนของขอตกลง ไดแก 

- ที่ตั้ง เลขที่โฉนด และลักษณะโครงการกอสราง 

- หนาที่ และความรับผิดชอบของผูรับจาง 

- หนาที่ และความรับผิดชอบของผูวาจาง 

- การปฏิบัติในกรณีผูรับจางผิดสัญญา หรือกรณีที่ฝายใดฝายหนึ่งผิด

สัญญา 

- การโอนสิทธิ์ของผูรับจาง 

- การสิ้นสุดของสัญญา 

- คาบริการ และการชําระคาบริการ 

- รายการเอกสารแนบทาย 

   - สวนลงนามสัญญา ประกอบดวย ผูวาจาง ผูรับจาง และพยาน 

• เอกสารแนบทาย ไดแก 

-  แบบกอสรางทางสถาปตยกรรม วิศวกรรม และรายการประกอบแบบทั้งหมด 

- เอกสารขอบเขตความรับผิดชอบ และแนวทางการบริหารงานกอสราง (ในบาง

กรณีอาจแยกขอบเขตความรับผิดชอบ และแนวทางการบริหารงานกอสราง

โดยละเอียดไวเปนเอกสารแนบทาย) 

- เอกสาร หลักฐานสําคัญตางๆ และหลักประกันตามขอ 2 

 
2.3.2 เอกสารในขั้นตอนการประกวดราคา และลงนามสัญญากอสราง  

เปนการศึกษาถึงเอกสารสําคัญในขั้นตอนการประกวดราคา และลงนามสัญญา เพื่อจัดหาจัด

จางผูรับเหมากอสราง ซึ่งหากพิจารณาถึงกระบวนการดําเนินงานในขั้นตอนนี้ อาจแบงการดําเนินงานออกไดเปน 

5 ขั้นตอนหลัก ดังนี้33

ภาพที่ 2.3 แสดงขั้นตอนการประกวดราคา และลงนามสัญญากอสราง (The 5 Steps Process) 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 4 5

Advertising for Bids Bid Opening Award Date Sign Agreement Notice to Proceed

 
 
 

                                                 
33 Edward R. Fisk,  Construction Project Administration,7th ed.(New Jersey: Prentice Hall, 2003), p. 7. 



                                                                               
                   

30 

 
United States International (FIDIC) 

1. Advertise for bids 

2. Open bids 

3. Award contract 

4. Sign agreement or “contract” 

5. Issue Notice to proceed 

Solicit tender 

Open tender 

Issue letter of acceptance 

Execute contract agreement 

Set commencement date 

  นอกจาก 5 ขั้นตอนขางตนแลว ยังสามารถพิจารณาถึงขั้นตอนการดําเนินการในการประกวด

ราคา และลงนามที่ละเอียดขึ้น ซึ่งทํากันโดยทั่วไปสําหรับงานภาคเอกชนในประเทศเทศไทย ออกไดเปนขั้นตอน

ตางๆดังนี้ 

- รวบรวมรายชื่อผูรับเหมากอสรางที่จะเชิญเขาประกวดราคา 

- ตรวจสอบความสามารถในการทํางาน 

- เชิญเขาประกวดราคา 

- รับแบบหรือซื้อแบบ 

- ประชุมชี้แจงแบบ และดูสถานที่ 

- เสนอราคา 

- เปดซองคุณสมบัติ 

- ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา 

- เปดซองราคา 

- ทําการวิเคราะหเปรียบเทียบราคา 

- เจราจาปรับฐานราคา 

- เสนอราคาหลังการปรับแกไขราคา  

- ทําการวิเคราะหเปรียบเทียบราคา  

- เจราจาตอรองปริมาณ และราคา  

- เสนอความเห็นผูสมควรไดรับการคัดเลือก 

- เจาของตอรองครั้งสุดทาย 

- สรุปการคัดเลือก 

- ตอรองสัญญา / ทําสัญญา 

- ลงนามสัญญา 

  จากขั้นตอนการดําเนินการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสรางขางตน สามารถนําขั้นตอน

ดังกลาวมาพิจารณาแบงการศึกษาถึงเอกสารสําคัญที่เกี่ยวของในขั้นตอนดังกลาว ออกไดเปนสวนตางๆดังนี้ 
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 1. เอกสารในการประกาศประกวดราคากอสราง 
   เอกสารในสวนนี้ไมไดมีประโยชนเพียงเพื่อเปนการประกาศหรือเชิญประกวดราคาเทานั้น 

แตยังจะเปนเอกสารสําคัญที่จะนําไปเปนสวนหนึ่งของสัญญา เปนสวนของระเบียบ ขอบังคับ และขอตกลงตางๆ

ที่ใชบังคับผูรับเหมากอสราง จึงจําเปนที่จะตองจัดเตรียมอยางถูกตองและครบถวน ซึ่งในการประกาศประกวด

ราคาประกอบดวยสวนของเอกสารสําคัญตางๆ ดังนี้ 

• ประกาศประกวดราคา (Instruction to Bid) หรือ หนังสือเชิญประกวดราคา 

(Invitation to Bid) 

• เอกสารการคัด เลื อกคุณสมบัติ ผู รั บจ า ง เหมาก อสร า ง เบื้ อ งตน  ( Pre-Q: 

Prequalification) 

• เอกสารแจงความประกวดราคา (TOR: Term of Reference) 

• แบบรูป หรือ แบบกอสราง (Drawing) 

• รายละเอียดประกอบแบบ (Specifications) หรือ รายการประกอบแบบกอสราง 

(Construction Specifications) 

• เอกสารเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมหรือแกไขความในเอกสารเดิม (Addendum or 

Addenda) 

• ใบเสนอราคา (Bid Form) 

• เอกสารแสดงปริมาณงานและราคา (BOQ: Bill of Quantity) 

• เอกสารค้ําประกัน (Form of Guarantee) 

- หนังสือค้ําประกันการประกวดราคา  

 (Tender Guarantee / Bid Bond) 

- หนังสือค้ําประกันการทํางาน  

 (Performance Guarantee / Performance Bond) 

- หนังสือค้ําประกันการรับเงินลวงหนา  

 (Advance Payment Guarantee / Advance Bond)  

 ประกาศประกวดราคา (Instruction to Bid) หรือ หนังสือเชิญประกวดราคา (Invitation to 
Bid) เปนเอกสารสําคัญที่มุงหมายใหผูมีสิทธิเขาประกวดราคาไมวาไดสิทธิโดยมีคุณสมบัติครบถวนตามที่ระบุ

หรือไดสิทธิโดยไดรับการคัดเลือกตามวิธีการประกวดคุณสมบัติกอน (Pre-Q: Prequalification) ก็ตาม เขารวม

ยื่นซองประกวดราคาจางเหมาเพื่อทําการกอสราง 34  ซึ่งในงาน เอกชน มักจะเปนลักษณะของหนังสือเชิญ

ประกวดราคา โดยจะสงหนังสือเชิญนี้ไปใหบริษัทกอสรางที่ไดเลือกเอาไวในบัญชีจํานวนหนึ่ง สําหรับใน 

ตางประเทศ จะนิยมเปนเอกสารประมาณ 1-2 หนากระดาษเทานั้น โดยบรรยายวาเปนโครงการกอสรางอะไร 

                                                 
34 วิชัย ศรีสอาน,  สัญญาวาดวยการกอสราง(กรุงเทพฯ: สํานักพิมพมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2531), หนา 123.                                  
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สวนไหนจะเปนการประกวดราคา รวมถึงกรรมวิธีและเทคนิคในการกอสราง เพื่อจะใหผูเขาประกวดราคาเขาใจ

ขอบขายของงาน ชนิดของสิ่งกอสรางไดโดยงายและรวดเร็ว ซึ่งเนื้อหาสาระสําคัญของเอกสารนี้มุงที่จะแนะนํา

หรือแจงใหทราบเกี่ยวกับเรื่องตางๆ ดังนี้35

- ขอมูลและวิธีปฏิบัติในการคิดราคาและการเสนอราคา 

- ขอมูลในดานเอกสารตางๆที่มีในการประกวดราคานั้น 

- เงื่อนไขพิเศษที่เจาของตองการและจํานวนเงินค้ําประกันการยื่นซอง 

- กําหนดเวลาตางๆอันเกี่ยวเนื่องกับการประกวดราคานั้นๆและสิทธิที่เจาของสงวนไว

ในดานการทําสัญญา  

“การคัดเลือกคุณสมบัติเบื้องตน (Pre-Q: Prequalification)”  ของผูเขาประกวดราคากอสราง 

เปนวิธีการหนึ่งของรูปแบบการจัดหารับเหมากอสราง  ซึ่ งจุดมุงหมายของวิธีการนี้  เพื่อจะคัดเลือก

ผูรับเหมากอสราง ที่ฝายเจาของพิจารณาวานาจะมีคุณสมบัติและความสามารถพอเพียงที่จะทํางานกอสราง

โครงการที่กําหนดไวได โดยทําเปนประกาศเชิญชวนใหผูที่สนใจเสนอตัวเขารวมการประมูลงานกอสรางในขั้นแรก 

ทั้งนี้ฝายเจาของงานจะตองกําหนดความตองการตางๆ ใหผูรับเหมาไดทราบพรอมกันไปดวย เพื่อทางฝาย

ผูรับเหมากอสรางจะไดพิจารณาวาบริษัทของตนมีศักยภาพเพียงพอหรือไม ที่จะเสนอตัวเองเขารับการพิจารณา

คัดเลือกทํางานกอสรางโครงการดังกลาวนั้น36 สําหรับเอกสารสําคัญที่เขามาเกี่ยวของในการคัดเลือกนี้ก็คือ 

“เอกสารการคัดเลือกผูดําเนินการกอสราง (Pre-Q: Prequalification)” นั่นเอง 

  เอกสารการคัดเลือกคุณสมบัติผูรับจางเหมากอสรางเบ้ืองตน (Pre-Q: Prequalification) 
เปนเอกสารเพื่อการตรวจสอบคุณสมบัติผูที่จะเขารวมประมูลราคารับเหมากอสรางขั้นแรก เพื่อจัดระดับของผูที่

จะเสนอราคาใหอยูในกลุมเดียวกัน (มีคุณภาพ-ความสามารถเทาเทียมกัน) โดยแจงขอมูลและความตองการ

เกี่ยวกับโครงการที่จะวาจางไปดวย เพื่อใหผูที่จะเขาประมูลพิจารณาตนเองวาเหมาะสมหรือไม และความ

ตองการจะประมูลหรือไมกอนเสียเวลาทุกฝายโดยไมจําเปน37  

สําหรับเนื้อหาสําคัญของเอกสารการคัดเลือกคุณสมบัติผูรับจางเหมากอสรางเบื้องตน (Pre-Q: 

Prequalification) นี้ โดยทั่วไปประกอบดวย 

- ขอมูลเบื้องตนของโครงการและวัตถุประสงคของการคัดเลือก 

- ลักษณะ และขอบเขตของโครงการ ไดแก ชื่อโครงการ, สถานที่ตั้งโครงการ, ลักษณะ

อาคาร ,  ลักษณะการกอสราง ,  ระยะเวลาและงบประมาณในการกอสราง

โดยประมาณ 

- รายชื่อผูแทนที่เกี่ยวของกับโครงการ 

- คุณสมบัติพื้นฐานของผูเสนอเขาดําเนินการ 
 

35 วิชัย ศรีสอาน,  สัญญาวาดวยการกอสราง, หนา 191.                                                               
36 พนม ภัยหนาย,  การบริหารงานกอสราง,พิมพครั้งที่19(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพ ส.ส.ท., 2547), หนา 350. 
37 สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถัมภ,  เอกสารรวบรวมสัญญาเกี่ยวกับงานกอสราง,พิมพครั้งที่ 5 

(กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพเมฆาเพลส, 2539), หนา F. 
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- เอกสารรายละเอียดตางๆที่ตองนําสง 

- กําหนดการ วัน เวลาในการสงเอกสารคัดเลือก และการประกาศผลการคัดเลือก 

ตลอดจนกําหนดการในการรับเอกสารการประมูลราคา, การดูสถานที่และสอบถาม

ปญหา, การสงเอกสารการประมูลราคา, การประกาศผลการประมูลราคา, และการ

เซ็นสัญญา สําหรับผูที่ผานการคัดเลือก 

-  เกณฑกําหนดในการตัดสิน 

-  หมายเหตุ 

  นอกจากตัวเอกสารการคัดเลือกผูดําเนินการกอสรางแลว ยังมีแบบฟอรมเอกสารแนบอื่นๆ ที่ผู

คัดเลือกตองกรอกขอมูลแลวนํามาสงในการเขารวมประกวดคัดเลือก ซึ่งไดแก  

- แบบฟอรมประวัติและผลงานของผูเขาคัดเลือก  

- แบบฟอรมรายละเอียดบุคลากรที่จะทําโครงการนี้ 

- ประวัติบุคลากรระดับที่ปรึกษา 

- ประวัติบุคลากรระดับบริหาร-จัดการ 

- ประวัติบุคลการระดับผูปฏิบัติการ 

- รายละเอียดเครื่องจักรอุปกรณและเครื่องมอื  

 ซึ่งเอกสารแบบฟอรมเหลานี้จะเวนที่วางไวสําหรับใหผูเขาประกวดคัดเลือกกรอกขอมูล โดยทาย

ของแบบฟอรมจะมีสวนใหลงนามยืนยันความถูกตองของเอกสาร 

 นอกจากเอกสารที่เปนแบบฟอรมที่เขาคัดเลือกจะตองนําสงแลว ยังมีเอกสารสําคัญอื่นๆที่ผูเขา

คัดเลือกจะตองจัดทําขึ้นเอง เพื่อนําสงอีกดวย ไดแก 

- เอกสารแสดงการจดทะเบียนบริษัท หรือ นิติบุคคล 

- เอกสารแสดงการรับรองของสํานักทะเบียน กรมทะเบียนการคา 

- เอกสารรับรองผลงานพรอมรูปถาย 

- เช็ค หรือ เงินสด เพื่อค้ําประกันการเขารวมประกวด 

เอกสารแจงความประกวดราคา (TOR: Term of Reference) เปนเอกสารที่ระบุความ

ตองการและขั้นตอนตางๆของการประกวดราคา และขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับสัญญา สําหรับเนื้อหาสําคัญของ

เอกสาร อาจแบงออกเปนหมวดตางๆ ไดดังนี้ 

• หมวดที่ 1: หมวดทั่วไป  เนื้อหาสําคัญจะระบุถึงเจาของโครงการ ที่ตั้งโครงการ ลักษณะ

และพื้นที่ของโครงการ รวมถึงระยะเวลาที่ใชในการกอสราง 

• หมวดที่ 2: ขอบเขตของงานที่ประกวด เนื้อหาสําคัญในสวนนี้จะระบุถึงขอบเขตของงาน

ในการจางเหมากอสราง โดยอาจแบงออกเปนหมวดงานตางๆ 

• หมวดที่ 3: เอกสารการประกวดราคา การเสนอราคา และขอตกลงการเสนอราคา เนื้อหา

สําคัญในสวนนี้จะระบุถึงคุณสมบัติของผูเขาประกวด รายการของเอกสารประกวดราคา รวมถึงรายการเอกสาร

เสนอราคาที่ผูเขาประกวดราคาจะตองจัดสง และระเบียบการชี้แจงขอสงสัยของเอกสารประกวดราคา ตลอดจน
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กําหนดการสําคัญตางๆ ไดแก การรับเอกสารประกวดราคา การสงขอซักถาม การชี้แจงแบบและดูสถานที่ การสง

เอกสารประกวดราคา สถานที่ยื่นเอกสารเสนอราคา และจํานวนชุดของเอกสารเสนอราคา 

• หมวดที่ 4: ระเบียบการประกวดราคา เนื้อหาในสวนนี้จะระบุถึงระเบียบเกี่ยวกับการ

สํารวจและตรวจสอบสถานที่ การโอนงานหรือการจางเหมาชวง ขอตกลงของราคาที่เสนอ การตอรองราคา และ

การพิจารณาตัดสินคัดเลือก ตลอดจนวิธีการเกี่ยวกับการกรอกและยื่นใบเสนอราคา รวมถึงขอตกลงเกี่ยวกับ

คาใชจายในการจัดเตรียมเอกสารเสนอราคาดวย 

• หมวดที่ 5:  เงื่อนไขการชําระเงิน และขอบเขตงานที่จะตองจัดเตรียม เนื้อหาในสวนนี้จะ

ระบุถึงเงื่อนไขการชําระเงินคาจาง และการเปลี่ยนแปลงงาน ระยะเวลาการทํางาน ขอบเขตของงานที่จะตองรวม

ในการเสนอราคา ส่ิงที่จะตองจัดเตรียมใหแกผูบริหารจัดการงานกอสราง รวมถึงอัตราคาลวงเวลาที่ตองจาย

ใหแกผูบริหารจัดการงานกอสรางดวย 

  แบบรูป หรือ แบบกอสราง (Drawing or Construction Drawing) หมายถึง แบบคูสัญญาที่

ใชในงานกอสรางโดยมีรายละเอียดตางๆครบถวน38 ซึ่งแบบรูปหรือแบบกอสรางนี้จะเปนเอกสารแสดงรูปแบบ

และรายละเอียดที่ใชในการกอสราง เพื่อใหผูรับจางสามารถดําเนินการกอสรางไดตามขอตกลงที่ปรากฏในแบบ 

แบบรูปที่ใชแนบสัญญา หรือ “Drawing for Contract” นั้น สวนใหญจะใชแบบชุดเดียวกันกับแบบที่ใชในชวงของ

การประมูล หรือ “Drawing for Tender” เพื่อที่สามารถอางอิงขอบเขตของงานไดเหมือนกัน และสามารถใชเปน

แบบกอสราง “Drawing for Construction” ตอมาได แตในกรณีการเปล่ียนแปลงแบบในชวงกอนการกอสราง 

ผูออกแบบอาจทําแบบกอสรางชุดใหมขึ้นมา ซึ่งอาจไมตรงกับแบบแนบสัญญานั้นก็ได แตการเปลี่ยนแปลงที่

เกิดขึ้นนี้จะเปนสวนของงานเพิ่มลดตอไป นอกจากนี้ ส่ิงสําคัญของแบบแนบสัญญาที่จะตองมี คือ การระบุวันที่ 

ประเภทของแบบ และหมายเลขแบบใหชัดเจนเพื่อการอางอิงตอไป และเพื่อปองกันการเขาใจผิด เนื่องจากอาจมี

แบบหลายชุดนั่นเอง39

 แบบรูป หรือ แบบกอสราง นี้ จะแบงออกเปนหมวดหรือประเภทของงานเพื่อสะดวกตอการอาน

และทําความเขาใจของผูที่เกี่ยวของ โดยทั่วไปจะประกอบดวย 4 สวนหลัก คือ แบบสถาปตยกรรม แบบวิศวกรรม

โครงสราง แบบวิศวกรรมไฟฟา และแบบวิศวกรรมสุขาภิบาล ซึ่งแบบในแตละสวนจะประกอบดวยสวนยอย

คลายกัน เริ่มจากรายการประกอบแบบ อธิบายสัญลักษณตางๆที่ใชในแบบ วัสดุและขอกําหนดตางที่ใชในการ

กอสราง ตัวแบบที่ประกอบดวยแปลน รูปดาน รูปตัด จะใหรายละเอียดหลักของอาคาร และแบบขยายแสดง

รายละเอียดตางๆที่สําคัญตอการกอสรางเพิ่มเติมจากที่ปรากฏในตัวแบบ∗ แตอยางไรก็ตาม ในบางโครงการอาจ

มีแบบในประเภทงานอื่นๆนอกเหนือจาก 4 สวนหลักดังกลาวได ทั้งนี้เนื่องจากลักษณะของงานนั้นๆเปนสําคัญ 

เชน แบบงานอุปกรณประกอบอาคาร, แบบงานติดตั้งครุภัณฑระกอบอาคาร, แบบการจัดบริเวณภายนอกอาคาร 

                                                 
38 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง, หนา 103. 
39 สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถัมภ,  เอกสารรวบรวมสัญญาเกี่ยวกับงานกอสราง, หนา  68. 
∗ แบบรายละเอียด (Detail design) เปนแบบขยายในมาตราสวนใหญถึงใหญมาก บางทีอาจเทากับขนาดจริง เพื่อ

อธิบายรายละเอียดการตกแตง การกอสรางเฉพาะสวน / มุม/ จุดตางๆของอาคาร โดยจะจะขยายใหเห็นรายละเอียดและชนิดของ

วัสดุ ตลอดจนรูปแบบการติดตั้งเพื่อความเขาใจในการทํางานสวนนั้น และชวยใหผูรับเหมาเขาใจแบบและกอสรางไดอยางถูกตอง  
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เปนตน  อยางไรก็ตามในการจัดทําแบบรูป หรือ แบบกอสรางนี้ ยังจะตองมีความชัดเจน แมนยํา ไมกํากวม และ

จะตองมีการใหระยะ (มิติ) ที่ละเอียดเพียงพอ โดยจะตองสอดคลองกับขอกําหนดและตองไมซ้ํากับส่ิงที่

ขอกําหนดในรายการประกอบแบบไดบงไวแลวโดยไมจําเปน ซึ่งโดยหลักแลวจะมีเฉพาะรูปและระยะ สวนตัว

อักษรควรมีนอยที่สุดเทาที่จําเปน 

อยางไรก็ตามยังอาจแบงหมวดหมูของแบบออกตามงานเทคนิคสาขาวิชาชีพ ไดดังนี้40

1. แบบทั่วไป (General Drawing) ไดแก สารบัญแบบ ขอกําหนดในงานกอสราง มาตรการ

ความปลอดภัยในงานกอสราง เปนตน 

2. แบบทางสถาปตยกรรม (Architectural Drawing)  

3. แบบทางสถาปตยกรรมภายใน (Interior Architectural Drawing)  

4. แบบทางภูมิสถาปตยกรรม (Landscape Drawing)  

5. แบบโครงสราง (Structural Drawing)  

6. แบบงานระบบ (System Works) โดยแยกยอยเปน ระบบไฟฟา (Electrical System), 

ระบบสุขาภิบาล (Sanitary System), ระบบปรับอากาศ (Air Conditioning System) โดยทั่วไประบบทั้ง 3 

ประเภทนี้ จะตองประกอบอยูเกือบทุกประเภทอาคาร และจะมีระบบพิเศษเฉพาะ เชน ระบบลิฟตและบันได

เล่ือน ระบบทีวีวงจรปด ระบบกันขโมย ระบบควบคุมการใชพลังงาน ฯลฯ แลวแตลักษณะเฉพาะของอาคารหรือ

พื้นที่ใชสอย 

  รายละเอียดประกอบแบบ หรือ ขอกําหนดงานกอสราง หรือ รายการประกอบแบบ
กอสราง (Specifications หรือ Construction Specifications) หมายถึง เอกสารที่มีขอความกําหนดโดยไดรับ

ความยินยอม และเห็นชอบดวยแลวจากผูวาจาง เกี่ยวกับวิธีการดําเนินการ และการปฏิบัติการในงานกอสราง 

และงานติดตั้งเครื่องอุปกรณ รวมทั้งเกี่ยวกับชนิด ประเภท ขนาด คุณภาพและมาตรฐานของวัสดุอุปกรณ

เครื่องจักรที่นํามาใช41 ซึ่งจะเปนคําแนะนําทั่วไปสําหรับผูรับจางที่จะตองปฏิบัติตาม โดยมีวัตถุประสงคในการ

ควบคุมคุณภาพเปนสําคัญ ตลอดจนเปนเอกสารสําคัญที่ใชในการกอสรางและถือเปนสวนหนึ่งของสัญญาดวย  

  สวนใหญเงื่อนไขในรายการประกอบแบบกอสรางเหลานี้จะถูกกําหนดโดยสถาปนิกหรือวิศวกร

ผูออกแบบ โดยจะจัดทําเปนรูปเลม และมีการจัดแบงหมวดหมูออกเปนหัวของานตางๆที่แตกตางกันไปตามนิยม

ในแตละประเทศ ซึ่งการจัดแบงหัวของานนับวาเปนเรื่องที่สําคัญมาก เนื่องจากเปนแนวทางหนึ่งในการกําหนด

ความครบถวนของรายละเอียดในรายการประกอบแบบกอสรางดวย การแบงหัวของานนี้สวนมากจะขึ้นอยูกับ

ดุลยพินิจของผูเขียนรายการกอสรางเปนสําคัญ ไมมีกฎเกณฑตายตัวแตประการใด ถาเปนงานกอสรางขนาด

ใหญจะแบงเปนหัวของานไดมากกวางานกอสรางขนาดเล็ก  

 
40 ทยาพร  จีรชัยมงคล,  “เอกสารในการใหบริการออกแบบสถาปตยกรรม,” (วิทยานิพนธปริญญามหาบัณฑิต 

สาขาวิชาสถาปตยกรรม คณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2548), หนา 25. 
41 สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถัมภ,  เอกสารรวบรวมสัญญาเกี่ยวกับงานกอสราง, หนา C-2. 
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  การกําหนดหัวขอ ของรายการประกอบแบบกอสรางที่เปนมาตรฐาน จะทําใหเกิดความสะดวก

และความเขาใจที่คลายคลึงกันในวงการกอสราง ซึ่งในตางประเทศไดมีการกําหนดแนวทางการเขียนรายการ

ประกอบแบบกอสรางไวใชเปนมาตรฐาน ซึ่งไดนํามายกตัวอยางไวดังนี้ 

ตารางที่ 2.2 แสดงตัวอยางการแบงหมวดหมูงานตามมาตรฐานตางๆ42

SMM. 
(Standard Method of 

Measurement for Building Works) 

BS.685 
(British Standard) 

CSI. 
(Construction Specifications 

Institute) 

 1. บทกําหนดทั่วไป 

 2. งานสนาม 

 3. งานคอนกรีต 

 4. งานกอและงานฉาบ 

 5. งานโลหะ 

1. บททั่วไป 

2. การรื้อถอนและการพิทักษ

งานกอสราง 

3. งานขุดดินและงานดิน 

4. งานเสาเข็ม 

5. งานคอนกรีต 

6. งานกออิฐ 

7. งานใตกําแพง 

8. งานทํากําแพงหินลาง 

9. งานกอวัตถุแทง 

10. งานแอสฟลต 

11. งานหลังคา 

12. งานไมและงานโลหะ 

13. งานไมเฟอรนิเจอร 

14. งานโครงสรางเหล็ก 

15. งานโลหะ 

16. งานสุขภัณฑ 

17. งานไฟฟา 

18. งานฉาบปูนผนัง เพดาน พ้ืน 

19. งานกระจก 

20. งานทาสีและตกแตง 

21. งานระบายน้ําทิ้ง 

22. งานทําร้ัว 

23. งานที่ตองทําเพิ่มพิเศษ 

 1. บททั่วไป 

 2. การรื้อถอนและการพิทักษงานกอสราง 

 3. งานขุดดินและงานดิน 

 4. งานเสาเข็ม 

 5. งานคอนกรีต 

 6. งานพื้นคอนกรีตน้ําหนักเบา 

 7. งานกออิฐและงานกออิฐบล็อกผนัง 

 8. งานระบายน้ําทิ้ง และการกําจัดสิ่งโสโครก 

 9. งานแอสฟลต 

10. งานบาทวิถี 

11. งานกอวัตถุแทง 

12. งานหลังคา 

13. งานไม 

14. งานโครงสรางเหล็ก 

15. งานโลหะ 

16. งานฉาบปูน งานบุกระเบื้องผนัง และงานหินขัด 

17. งานโลหะแผน 

18. งานรางน้ําและทอน้ําฝน 

19. ติดต้ังเครื่องสุขภัณฑและงานวางทอ 

20. งานเดินทอแกส 

21. งานเดินทอน้ํารอน 

22. งานปองกันความรอน 

23. งานปรับอากาศ 

24. งานไฟฟา 

25. งานกระจก 

26. งานทาสีและตกแตง 

27. งานที่ตองทําเพิ่มเติม  

 6. งานไมและพลาสติก 

 7. งานปองกันความรอนและ

ความชื้น 

 8. งานประตู หนาตาง และ

กระจก 

 9.  งานตกแตง 

10. งานพิเศษเฉพาะทาง 

11. งานอุปกรณอาคาร 

12. งานเฟอรนิเจอร 

13. งานกอสรางพิเศษ 

14. งานระบบลําเลียงขนสง 

15. งานระบบเครื่องกล 

16. งานระบบไฟฟา 

                                                 
42 พนม ภัยหนาย,  การบริหารงานกอสราง, หนา 266. 
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  สําหรับในประเทศไทยยังไมมีแนวทางการแบงหัวขอที่แนนอน แตที่ผูออกแบบนิยมมักเขียนตาม

ขั้นตอนของการกอสรางไดดังตัวอยางตอไปนี้43

• รายการทั่วไป 

• งานปรับพื้นที่ และงานดิน 

• งานเสาเข็ม ฐานราก 

• งานโครงสรางคอนกรีตเสริมเหล็ก 

- ใตดิน 

- บนดิน 

- ดาดฟา 

• งานผนัง 

• งานตกแตงผนัง 

• งานผิวพื้น 

• งานหลังคา 

-  โครงหลังคา 

-  มุงหลังคา 

• งานประตูหนาตาง 

• งานบันไดและราวกันตก 

• งานระบบไฟฟาและสื่อสาร 

• งานระบบสุขาภิบาล และดับเพลิง 

• งานทาสี 

• งานระบบปรับอากาศและระบายอากาศ 

• งานระบบลิฟตและทางเลื่อน 

• อุปกรณตกแตง และเฟอรนิเจอร 

• งานพิเศษอื่นๆ 

• งานภายนอกอาคาร 

 อยางไรก็ตาม อาจตัดบางหมวดหมูงานที่ไมตองการออกตามลักษณะของงานจริงที่ปรากฏใน

แบบกอสรางหรืออาจมีหมวดงานอื่นเพิ่มเติมไดตามความเหมาะสมสอดคลองกับโครงการกอสรางนั้นๆ 

นอกจากนั้นในบางโครงการ ยังอาจจําเปนตองมีรายการประกอบแบบเฉพาะ ที่นอกเหนือไปจากจากรายการ

ประกอบแบบกอสรางทั่วไป  ซึ่งเปนเอกสารสําคัญที่จะตองใหวิศวกรผูเชี่ยวชาญทางดานใดดานหนึ่งโดยเฉพาะ

เปนผูออกรายการ  

  สําหรับ การเขียนรายละเอียด ในแตละหมวดงานของรายการประกอบแบบกอสราง โดยทั่วไป

จะแสดงรายละเอียดของงานแยกออกเปน 3 สวน (3 – Part section format) คือ44

                                                 
43 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง, หนา 98. 
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• สวนที่ 1: ทั่วไป∗: แสดงถึงขอบเขตงานที่เกี่ยวของ การเสนอเพื่ออนุมัติ การตรวจสอบ 

ทดสอบ และการออกเอกสารรับรอง 

• สวนที่ 2: ผลผลิต หรือ ผลงาน: แสดงถึงรายการดานเทคนิคของวัสดุ เครื่องใช 

เครื่องจักร และอื่นๆที่เกี่ยวของในงาน โดยไมเกี่ยวของกับรายละเอียดวิธีการทํางาน และ

คุณภาพชาง 

• สวนที่ 3: การทํางาน: แสดงถึงมาตรฐาน วิธีการทํางานโดยชาง ครอบคลุมงานประกอบ

ติดตั้ง และกอสราง 

   เนื่องจากรายการประกอบแบบกอสราง คือ สวนหนึ่งของสัญญากอสราง ดังนั้นเนื้อความที่เขียน

ลงไปในรายการประกอบแบบจึงมีขอผูกพันทางกฎหมาย ตลอดจนเปนเอกสารสําคัญในการดําเนินการกอสราง 

ฉะนั้นการเขียนที่หละหลวม วกวน ไมชัดเจน ยอมกอใหเกิดปญหาในระหวางการกอสรางได 

   เอกสารเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมหรือแกไขความในเอกสารเดิม (Addendum or Addenda) 
เปนเอกสารที่ออกโดยลายลักษณอักษรจากฝายเจาของงานกอนวันยื่นซองประกวดราคา เมื่อมีเหตุที่จะตองทํา

การแกไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมหรือทําใหกระจางยิ่งขึ้นของเนื้อหาสาระในเอกสารการประกวดราคาและเอกสาร

อันเปนสวนหนึ่งของสัญญา เอกสารนี้จะตองสงใหกับผูเสนอราคาในเวลาที่สมควรกอนวันยื่นซองประกวดราคา 

เนื่องจากเอกสารนี้ออกดวยวัตถุประสงคดังกลาวและออกหลังสุดจึงถือวา ความใดในเอกสารอื่นที่ขัดแยงกับ

เอกสารนี้ (Addenda) ตองตกไปไมใชบังคับตอการจางนี้45

  ในเอกสารเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมหรือแกไขความในเอกสารเดิมนี้ ควรพิมพหัวเรื่องใหชัดเจน เชน 

งานกอสรางอะไร สรางที่ไหน ใครเปนเจาของ ใครเปนผูออกแบบ รวมทั้งสถานที่ และเอกสารเลขที่ เพื่อจะไดระบุ

ไดถูกตองเมื่ออยูตางหาก46

ใบเสนอราคา (Bid Form) เปนเอกสารที่ฝายเจาของโครงการจัดทําเปนแบบฟอรม เพื่อ

กําหนดใหผูเขาประกวดราคากรอกรายละเอียดลงในแบบฟอรมดังกลาว เพื่อใชเปรียบเทียบราคาระหวางผูที่ยื่น

เสนอราคาดวยกัน ซึ่งมีเนื้อหาสาระที่สําคัญ คือ ราคาคากอสรางทั้งส้ิน ที่ผูเขาประกวดราคาเสนอ ซึ่งตองรวม

ทุกส่ิงทุกอยางตามรายละเอียดที่ระบุในเอกสารแจงความประกวดราคา ทางฝายเจาของโครงการตองทําการ

ประชุมตกลงกันใหเรียบรอยกอนที่จะออกแบบใบเสนอราคานี้ออกไปวาจะตองการใหผูประกวดราคาเสนอราคา

อยางไร เชน เสนอราคารวมทั้งหมด ราคาแตละอาคาร ราคาเปนหนวยงาน หรือราคาแยกคาแรง คาของและคา

ดําเนินการตางๆ ที่สําคัญที่สุดประการหนึ่ง คือ ผูประกวดราคาจะใชเอกสารเสนอราคาแบบอื่น หรือ แมแตเติม

ขอแมหรือขอความใดเพิ่มเติมลงไปในเอกสารเสนอราคาไมได จะถือเปนโมฆะทันที ราคาที่ลงในเอกสารใบเสนอ

                                                                                                                                            
44 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง, หนา 98. 
∗ จะคลายกับเงื่อนไขในบททั่วไปของสัญญากอสราง บางครั้งขอความที่ระบุอาจจะซํ้ากันได 
45 วิชัย ศรีสอาน,  สัญญาวาดวยการกอสราง, หนา 196.                                                               
46 สุปรีชญา หิรัญโญ,  เอกสารที่ใชในการประกวดราคา(กรุงเทพฯ: สํานักพิมพมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช), หนา 172.                                
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ราคานี้จะตองถูกตองตรงกันระหวางตัวเลขและตัวอักษร รวมทั้งตองปดอากรดวย (ในกรณีที่มีเงื่อนไขหรือ

ระเบียบปฏิบัติไว) ใบเสนอราคานี้ จะประกอบดวยเนื้อหาสาระสําคัญตางๆ47 ดังนี้ 

- ชื่อ ที่อยู ของบริษัทผูรับเหมา ทะเบียนการคาเลขที่เทาไหร ขอเสนอราคาของงาน

อะไร ใครเปนเจาของ สถานที่ทํางานของเจาของ 

- คํายอมรับวา ขาพเจาไดอานประกาศแจงความครบถวนทุกประการ อานคําแนะนํา

ทุกอยางเขาใจ ไดรับแบบรูปและรายการครบถวนตามจํานวนแผนที่ระบุเอาไว และ

ไดรับเอกสารอื่นเพิ่มเติมครบถูกตอง 

- ระบุเอกสารค้ําประกันซองของบริษัทผูรับเหมาที่ทางธนาคารออกให โดยกรอกชื่อ

ธนาคาร วงเงิน เวลาค้ําประกัน เลขที่หนังสือค้ําประกัน 

- กรอกวงเงินเปนตัวเลขโดยไมมีขีดฆาลบหรือขูด หากมีตองลงนามกํากับโดยผูมี

อํานาจเต็ม พรอมทั้งตัวอักษรกํากับจํานวนเลขนั้นซึ่งอยูในวงเล็บ โดยทั่วไปจะ

ถือเอาตัวอักษรเปนถูกตอง ถาอักษรกับตัวเลขขัดแยงกัน จึงตองระมัดระวังเปน

พิเศษ การเวนชองเพิ่มเติมใหกรอกทั้งตัวเลขและตัวหนังสือควรมีเนื้อที่ใหพอเพียง

กับการกรอก อยาใหเกิดการกรอกลนบรรทัดขึ้น 

- ขอแมตางๆอันเกี่ยวเนื่องกับจํานวนเงิน ควรเตรียมหรือเขียนรายการใหกระจางอยา

ใหผูรับเหมาเขาใจผิดไดเปนอันขาด จะยากแกการตัดสิน 

- การยืนราคา ตามปกติในประกาศแจงความจะกําหนดจํานวนวันในการยืนราคา

เอาไวเสมอ เชน 30, 60 หรือ 90 วัน เพราะวาในการพิจารณาตัดสินใหผูใดไดรับการ

คัดเลือกจะตองใชเวลา  

- การลงนาม จะตองลงนามโดยผูที่ มีอํานาจเต็ม และตองประทับตราบริษัทให

เรียบรอยดวย หากเปนคนลงนามแทนจะตองไดรับมอบอํานาจตามกฎหมายดวย 

เอกสารแสดงปริมาณงานและราคา (BOQ: Bill of Quantity) เปนเอกสารสําคัญที่แสดง

รายละเอียดของของคางานโดยมีรายละเอียดของ ปริมาณงาน, ราคาตอหนวย, และราคารวมของโครงการ ซึ่ง

เปนที่มาของราคารวมทั้งหมดของคากอสรางที่แจงไวในใบเสนอราคา โดยจะแสดงในรูปบัญชีปริมาณงาน พรอม

ดวยราคาวัสดุ คาแรง เครื่องจักร ตอหนวย ตลอดจนรายละเอียดการคิดคาดําเนินการตางๆดวย ในผลสรุป

สุดทายจะแจงถึงการคิดคาดําเนินการ กําไร และภาษี เปนอัตรารอยละของคาวัสดุและคาแรงงานรวมกันใหเห็น

ไวอยางชัดเจน 

เพื่อใหงายในการเปรียบเทียบราคาระหวางผูเสนอราคาดวยกัน โดยทั่วไปจึงมักมีการจัดทํา

เอกสารแสดงปริมาณงานและราคานี้ ในลักษณะของ Blank Bill of Quantities (Blank BOQ or Blank Form) 

ใหแกผูประกวดราคา ใชในการกรอกขอมูล ตลอดจนในบางครั้งยังอาจใชการบรรจุ Blank BOQ or Blank Form 

ดังกลาว ไวใน Diskette เพื่อใหเกิดความสะดวกและรวดเร็วในการวิเคราะหราคามากยิ่งขึ้น โดยควรเนนมิใหผู

                                                 
47 สุปรีชญา หิรัญโญ,  เอกสารที่ใชในการประกวดราคา, หนา 174.                                                               
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เสนอราคาแกไขดัดแปลงขอมูลภายใน สําหรับกรณีที่ตองการเพิ่มรายละเอียดที่ไมไดเตรียมชองไวใหกรอกจะ

กระทําไดโดยเพิ่มเติมในบรรทัดสุดทายของขอมูล 

เอกสารแสดงปริมาณงานและราคานี้ เปนเอกสารสําคัญที่กอใหเกิดประโยชนเพื่อการใดการ

หนึ่งดังนี้48

- เพื่อเปนราคากลางสําหรับพิจารณาราคาโครงการ 

- เพื่อการตัดลดงานจาง 

- เพื่อการเพิ่มหรือเปล่ียนแปลงงานจาง 

- เพื่อการจายเงินงวดในกรณีที่ใชสัญญาแบบราคาตอหนวย (Unit Price Contract) 

และจายเงินเปนรายเดือน (Monthly Payment) 

- ราคาตอหนวยที่ระบุไวใน BOQ จะถือเปนราคาของสัญญา 

- เพื่อกําหนดงานประจํางวดในกรณีที่สัญญาการจายเงินนั้น เปนการจายเปนงวดๆ 

 นอกจากนี้เอกสารแสดงปริมาณงานและราคา ยังชวยใหงายตอการประเมินผลการประกวด

ราคาคดัเลือกผูรับเหมากอสราง และชวยใหการตอรองราคาก็ทําไดงาย ตลอดจนเปนเอกสารสําคัญอีกอยางหนึ่ง

ที่ถือเปนสวนหนึ่งของสัญญาดวย 

 เอกสารค้ําประกัน (Form of Guarantee) เอกสารค้ําประกันจะกระทําขึ้นตามขั้นตอนตางๆ 

ตั้งแตการประกวดราคาจนกระทั่งภายหลังจากงานแลวเสร็จ ซึ่งจะเปนเอกสารสําคัญและเปนหลักประกันของผู

รับจางตอผูวาจางเพื่อใชเปนการรับประกันวาผูรับจางจะปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญาที่ตกลงไวกับผูวาจาง โดย

ในหัวขอนี้จะกลาวถึงเอกสารค้ําประกันในขั้นตอนของการประกวดราคา ซึ่งประกอบดวยเอกสารค้ําประกัน

ประเภทตางๆ ดังนี้ 

• หนังสือค้ําประกันการประกวดราคา (Tender Guarantee หรือ Bid Bond) เปน

หนังสือที่ออกโดยธนาคารพาณิชยในฐานะผูค้ําประกันผูยื่นซองประกวดราคา ซึ่งผูเขาประกวดราคา(ผูรับจาง) 

มอบใหเจาของโครงการ (ผูวาจาง) ในวันที่ยื่นซองประกวดราคา เพื่อเปนหลักประกันใหกับผูวาจาง หากผูรั

                                                

บจาง

ไมมาทําสัญญากับผูวาจางหลังจากชนะการประกวดราคา ภายใน 15 วันทําการแลว ผูวาจางสามารถยึด

หลักประกันดังกลาว เพื่อชดเชยความเสียหายที่เกิดขึ้นกับผูวาจางได ซึ่งตามปกติจะมิไดมีตัวเลขตายตัวกําหนด

ไว  โดยจะอยูประมาณรอยละ 5 ถึง 10 ของราคาคากอสรางที่ผูรับจางเสนอ รวมภาษีมูลคาเพิ่ม หรืออาจกําหนด

มูลคาหลักประกันตายตัวไวก็ได แตทั้งนี้จะตองมีระยะเวลาค้ําประกันประมาณ 90 วัน หนังซื้อค้ําประกันนี้สําหรับ

ผูที่ไมไดรับงานก็จะคืนไปใหทันที แตสําหรับผูที่ไดรับการพิจารณาคัดเลือก จะคืนใหตอเมื่อลงนามในสัญญาแลว  

• หนังสือค้ําประกันการทํางาน(Performance Guarantee หรือ Performance Bond)
เปนหนังสือค้ําประกันที่ออกใหโดยธนาคารพาณิชย (Letter of Guarantee: LG) เพื่อใหคํามั่นตอเจาของโครงการ

วา ธนาคารจะยอมผูกพันตนทั้งในฐานะเปนผูค้ําประกันผูรับจางและในฐานะเปนลูกหนี้รวมรับผิดกับผูรับจางตอ

ผูวาจางเปนจํานวนเงินตามที่กําหนด ทั้งนี้ธนาคารจะยอมชําระแทนผูรับจางใหแกผูวาจาง หากผูรับจางไมปฏิบัติ

ตามสัญญาจางเหมาที่ทําไวกับผูวาจางหรือปฏิบัติผิดสัญญาหรือเงื่อนไขขอหนึ่งขอใดของสัญญาจางเหมาหรือ

 
48 วิชัย ศรีสอาน,  สัญญาวาดวยการกอสราง, หนา 195.                                                               
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ขอกําหนดอันใดอันหนึ่งในเอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา นอกจากนี้ในบางกรณีผู รับจางอาจเสนอ

หลักประกันแบบอื่นแทนก็ไดหากไดรับความยินยอมจากผูวาจาง เชน เช็คธนาคาร, เงินสด, หรือหลักทรัพยอื่นๆ 

  หนังสือค้ําประกันนี้ผูรับจางจะนํามามอบใหแกผูวาจางในวันที่ทําสัญญา เพื่อประกันความ

เสียหายแกผูวาจางและเพื่อใหผูรับจางปฏิบัติตามสัญญาอยางเครงครัด โดยหลักประกันการทํางานสวนใหญจะ

มีวงเงินอยูที่ประมาณ รอยละ 5 ของมูลคาสัญญาเริ่มตน รวมภาษีมูลคาเพิ่มและมีระยะเวลาค้ําประกันนับแต

วันที่ทําสัญญาจนถึงวันที่ผูรับจางสงมอบงานใหผูวาจาง หรือวันที่ผูรับจางไดชําระคาเสียหายตางๆ(ถามี) แกผูวา

จางครบถวน ในกรณีที่มีการขยายเวลาการกอสราง ผูรับจางจะตองนําหลักประกันการทํางานใหมมามอบใหกับ

ผูวาจางโดยมีระยะเวลาค้ําประกันถึงวันที่ผูรับจางสงมอบงานใหม49

• หนังสือค้ําประกันการรับเงินลวงหนา(Advance Payment Guarantee หรือ 
Advance Bond) เปนหนังสือคํ้าประกันในกรณีที่ผูวาจางตกลงจะจายเงินลวงหนาแกผูรับจางหลังจากลงนามใน

สัญญาวาจางผูรับจางมาดําเนินงานนั้น ผูรับจางตองนําหลักประกันการรับเงินลวงหนา ซึ่งสวนใหญเปนหนังสือ

ค้ําประกันของธนาคารพาณิชยในประเทศ โดยมีมูลคาเทากับจํานวนเงินที่ผูวาจางจายลวงหนาใหกับผูรับจางรวม

ภาษีมูลคาเพิ่มมามอบใหแกผูวาจางเพื่อเปนการแลกเปลี่ยนกับเงินลวงหนานั้น50 

 สําหรับเนื้อหาสาระสําคัญของหนังสือประกันทั้ง 3 รายการ จะมีความคลายคลึงกัน ซึ่งเจาฝาย

เจาของโครงการมักจัดทําเปนตัวอยางไวในเอกสารประกวดราคา อยางไรก็ตามสําหรับหนังสือค้ําประกันการ

ทํางาน(Performance Guarantee หรือ Performance Bond) และ หนังสือค้ําประกันการรับเงินลวงหนา 

(Advance Payment Guarantee หรือ Advance Bond) นั้น จะถือเปนสวนหนึ่งของสัญญาจางเหมากอสราง แต

หนังสือค้ําประกันการประกวดราคา (Tender Guarantee หรือ Bid Bond) จะไมไดเปนสวนหนึ่งของสัญญาแต

เปนเอกสารการประกวดราคาเทานั้น 

2. เอกสารในการยื่นซองประกวดราคา  
   เอกสารสําคัญที่ใชในการยื่นซองประกวดราคาสวนใหญจะตองถายเอกสารเพื่อนําสําเนา

และตัวจริงไปแสดง ซึ่งโดยทั่วไปจะประกอบดวยรายการเอกสารตางๆ ดังนี้51

• หนังสือรับรอง 

• ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนหางหุนสวนจํากัด หรือ บริษัทจํากัด 

• หนังสือบริคณหสนธิ 

• ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม∗ 

• หนังสือรับรองผลงาน 

• หนังสือสัญญาคูฉบับ 

 
49 คอนซัลต้ิง แอนด แมนเนจเมนต 49,  49 กับงานกอสราง, หนา 70. 
50

 เร่ืองเดียวกัน, หนา 70. 
51 สุปรีชญา หิรัญโญ,  เอกสารที่ใชในการประกวดราคา, หนา 179.                                                               
∗

 แกไขขอมูลอางอิงจากใบทะเบียนการคาเปนใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 
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• หนังสือรับรองของสถาปนิก 

• หนังสือรับรองของวิศวกร 

• หลักฐานการยื่นจดทะเบียนเปนสมาชิกไวกับคณะกรรมการควบคุมการกอสราง 

(ก.กส.) 

 หนังสือรับรอง ของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท มีลักษณะเปนกระดาษแผนเดียว ออก

โดยกรมทะเบียนการคา กระทรวงพาณิชย ออกใหแยกตามจังหวัดที่ขอจดทะเบียน ซึ่งเนื้อหาสาระสําคัญของ

เอกสารประกอบดวย 

- ขอรับรองวา หางหุนสวนจํากัด (ชื่อหาง) ไดจดทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชย เปนนิติบุคคล ประเภทหางหุนสวนจํากัด มีทะเบียนเลขที่  

- มีรายชื่อผูเปนหุนสวน พรอมทั้งระบุวงเงินที่ไดเขาหุนของแตละคน 

- ระบุชื่อ ผูจัดการหุนสวน และขอจํากัดอํานาจหุนสวนผูจัดการ 

- ระบุที่ตั้งของสํานักงานใหญ 

- ระบุวัตถุประสงคของหางหุนสวน วาทํากิจการประเภทใด อะไรบาง 

 ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนหางหุนสวนจํากัด หรือ บริษัทจํากัด มีลักษณะเปน

กระดาษขนาดที่เหมาะไวสําหรับติดกรอบไวแขวนแสดง ใจความสั้นๆเหมือนในขอ 1 ยกเวนแตไมมีชื่อบุคคล 

วงเงินและวัตถุประสงค ออกโดย กองทะเบียนหุนสวนบริษัทกลาวง กรมทะเบียนการคา กระทรวงพาณิชย และ

ลงนามโดยนายทะเบียน 

 หนังสือบริคณหสนธิ ใชเฉพาะบริษัทจํากัด ซึ่งในหนังสือบริคณหสนธินี้จะแสดงวัตถุประสงค

ของบริษัทไวยาวเหยียดทีเดียว จึงไมสามารถพิมพลงในกระดาษแผนเดียวแบบขอ 1 ได จึงไดพิมพเปน

เอกสารแนบทาย และสวนมากจะพิมพเปนรูปเลมขนาดพกติดตัวไดงาย สําหรับผูถือปฏิบัติ โดยเนื้อหา

สาระสําคัญของเอกสาร ประกอบดวย 

- ชื่อบริษัททั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ที่ตั้งสํานักงานใหญ 

- วัตถุประสงคเชนเดียวกับหนังสือรับรอง 

- รายชื่อผูถือหุน ที่อยูผูถือหุน และวงเงิน พรอมทั้งลายมือชื่อ 

- มีคํารับรองของพยาน และลายมือชื่อ 

- มีขอบังคับของบริษัท ซึ่งกลาวถึง การโอนหุน การประชุมผูถือหุน คณะกรรมการของ

บริษัท การจัดการและการพนักงานของบริษัท งบดุลและการจัดสรรกําไร 

ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม  เปนกระดาษมีลักษณะที่จะใสกรอบแขวนแสดงเอาไว ออกโดย

กรมสรรพากร มีชื่อผูประกอบการ เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร สถานที่ตั้ง และวันออกทะเบียน จะตองปดเอาไว

ในที่เปดเผย มิฉะนั้นจะมีความผิด 
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 หนังสือรับรองผลงาน คือ ประกาศนียบัตรผลงานในอดีตของผูรับเหมา ในแงตัวของผูรับเหมา

ทันทีที่ทํางานเสร็จ ควรเสนอเจาขอใหออกใบรับรองผลงาน เพื่อเก็บเอาไวใชในงานตอไป ซึ่งเนื้อหาสาระสําคัญ

ของเอกสาร ประกอบดวย 

- เลขที่หนังสือ และชื่อเจาของ 

- บทนํา ใจความวา บริษัทหรือหางหุนสวน นั้นไดเปนผูรับจางทําการกอสรางงานอะไร 

ตามสัญญาเลขที่เทาใด วงเงินเทาไหร ซึ่งประกอบดวย 

- งานกอสรางตางๆที่ไดกระทํา มีการเขียนแบงเปนงาน เชน งานถนน งานอาคาร งาน

ประปา งานไฟฟา งานสุขาภิบาล ขนาด และวงเงินของแตละงาน 

- บททาย ใจความวา บริษัทหรือหางหุนสวนนั้นไดทําการกอสรางแลวเสร็จ ตามแบบ

รูปและรายการครบถวนตามสัญญาทุกประการ จึงไดออกหนังสือรับรองนี้ใหไวเปน

หลักฐาน 

สําหรับหนังสือรับรองผลงานจะตองตรวจใหตรงกับแจงความประกวดราคาทั้งประเภทของงาน

กอสราง และวงเงินกอสราง ถาไมรอบคอบอาจจะตัดสินวาสงเอกสารไมครบได 

 หนังสือสัญญาคูฉบับ คือ การถายสําเนาสัญญาการกอสรางขอสําคัญที่สุดก็คือตองถาย

สัญญาของงานที่นํามาใชใหตรงกับหนังสือรับรองผลงาน ถาคนละงานก็จะถูกตัดสินวาเอกสารไมครบถวนไดอีก

เชนกัน 

หนังสือรับรองของสถาปนิก หนังสือรับรองนี้ จะประกอบดวยเอกสาร 4 แผน คือ 

- แผนแรก เปนแบบหนังสือรับรองวา ขาพเจาเปนใคร อายุเทาไหร มาทํางานที่บริษัทนี้

ตั้งแตเมื่อใด คุณวุฒิทางการศึกษา ไดรับใบอนุญาตจาก กส.ทะเบียนเลขที่เทาไหร 

แลวก็จบลงดวยลายมือชื่อของสถาปนิก 

- แผนที่สอง จะเปนสําเนารูปถายของบัตรสถาปนิกเลขที่ ไดรับอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุมประเภทสามัญสถาปนิก สาขาสถาปตยกรรมหลัก 

ตั้งแตเมื่อไหร ถึงเมื่อไหร มีตามใบอนุญาตเลขทะเบียนที่.................และก็มีลายเซ็น

ของนายทะเบียน อีกดานหนึ่งของบัตรก็เปนภาพถายและลายเซ็นเจาของบัตร 

- แผนที่สาม จะเปนสําเนารูปถายของใบประกาศขนาดใหญ ของคณะกรรมการ

ควบคุมการประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม ลักษณะคลายปริญญาบัตร 

- แผนที่ส่ี จะเปนสําเนารูปถายของตัวปริญญาบัตร 

 หนังสือรับรองของวิศวกร มีเอกสารหลักฐานอยางเดียวกับหนังสือรับรองของสถาปนิก 

 หลักฐานการยื่นจดทะเบียนเปนสมาชิกไวกับคณะกรรมการควบคุมการกอสราง 
(ก.กส.) เปนสถาบันของผูรับงานกอสราง เพื่อจดทะเบียนเปนผูรับงานกอสรางควบคุม สาขากอสรางโครงสราง

ทั่วไป ใบที่นํามาแสดงขณะนี้คือ ใบเสร็จรับเงินการเปนสมาชิก 
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นอกจากเอกสารสําคัญที่ใชในการยื่นซองประกวดราคาขางตนแลว ยังมีเอกสารสําคัญที่

จะตองเสนอกลับไปโดยใชแบบฟอรมที่ไดจากฝายเจาของโครงการเทานั้น ซึ่งไดแก ใบเสนอราคา (Bid Form) 

และ เอกสารแสดงปริมาณงานและราคา (Bill of Quantity or BOQ) 

ในการยื่นซองประกวดราคาโดยทั่วไปตองเตรียมไวสองซอง ซองที่หนึ่งใสเอกสารเกี่ยวกับ

หลักฐานสําคัญของสํานักงานทั้งหมด  รวมทั้งหนังสือค้ําประกันซองดวย สําหรับซองที่สองใสใบเสนอราคาและ

เอกสารแสดงปริมาณงานและราคา ผนึกอยางแนนหนา แตอยางไรก็ตามตองยึดตามระเบียบที่ระบุไวในเอกสาร

แจงความประกวดราคาเปนหลัก ซึ่งอาจมีการกําหนดแตกตางไปจากนี้ได 

 นอกจากนี้ในบางโครงการฝายเจาของโครงการยังอาจมีการกําหนดใหผูประกวดราคายื่นเสนอ

เอกสารอื่นๆนอกเหนือจากเอกสารมาตรฐานทั่วไปขางตน ซึ่งจะไดระบุไวในเอกสารแจงความประกวดราคา เชน 

- แผนการกอสรางหลักของโครงการ 

- เอกสารแสดงขั้นตอนการดําเนินการกอสรางโครงการโดยสังเขป 

- แผนผังตําแหนงที่ตั้ง เครื่องมือเครื่องจักร โรงเก็บอุปกรณ บานพักคนงาน และ

ส่ิงกอสรางชั่วคราวอื่นๆที่เกิดขึ้นระหวางทําการกอสราง 

- ตารางแสดงตําแหนง และจํานวนบุคลากรที่คาดวาจะอยูประจําโครงการ พรอมทั้ง

ประสบการณของงานที่ผานมาและใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 

- ตารางแสดงชนิด และจํานวนเครื่องมือ เครื่องจักรหลักที่คาดวาจะนําไปใชใน

หนวยงาน 

- มาตรการดานความปลอดภัยในการทํางาน รวมถึงอุปกรณปองกันเพื่อความ

ปลอดภัยระหวางการทํางาน 

- รายชื่อ และขอมูลเบื้องตนของโครงการกอสรางที่ผู เขาประกวดราคากําลัง

ดําเนินการอยูในปจจุบัน เปนตน 

 สําหรับในสวนของ แผนงาน (Planning and Scheduling) นั้น เจาของโครงการมักจะมีความ

ประสงคใหผูรับเหมาทําแผนงานประกอบไวกับสัญญา เพื่อใหเปนแกนในการตรวจสอบความกาวหนาของงาน

และประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานของผูรับเหมมา แผนงานนี้จะบงชี้ถึงขั้นตอน ระยะเวลา ปญหาและอุปสรรค

ของการทํางานเมื่อเทียบกับผลการกาวหนาของงาน นอกจากนี้ยังเปนหลักฐานที่จะใชพิสูจนและใชอางอิงในการ

เรียกรองกับเวลาที่เสียไปอันเนื่องมาจากเหตุที่เกิดขึ้นจากฝายเจาของ จึงถือเปนเอกสารที่ถือเปนสวนหนึ่งของ

สัญญาอยางหนึ่ง 

เอกสารทั้งหมดที่ใชในการยื่นซองประกวดราคานี้ จะถือเปนสวนหนึ่งของสัญญาจางเหมา

กอสรางตอไปดวย 

3. เอกสารในการประเมินผลการเสนอราคากอสราง 
 หลังจากไดรับเอกสารเสนอราคาจากผูเขาประกวดราคาเรียบรอยแลว ผูบริหารจัดการงาน

กอสราง ทําการเปรียบเทียบปริมาณวัสดุ ราคาตอหนวย ราคารวมและเงื่อนไขตางๆที่ผูรับเหมาแตละรายเสนอ
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เขามา และจะสรุปราคาที่สมควรจะเปน โดยอาศัยขอมูลของผูรับเหมาที่ไดรับทั้งหมดเปนเกณฑ ในกรณีที่ขอมูล

ใดเบี่ยงเบนกันมากจะตรวจสอบจากแบบเพื่อการวิเคราะหถึงสาเหตุหรือขอคําชี้แจงจากผูเสนอราคา52

วิธีประเมินผล (Evaluation) การคัดเลือกผูรับเหมากอสราง ตามหลักการทั่วไปประกอบดวย

หัวขอ (Criteria) ในการพิจารณาเปรียบเทียบ ดังนี้53

- การเปรียบเทียบราคาคุณภาพวัสดุกอสราง / เทียบเทา ปริมาณและคาแรงงาน กับ

ราคากลาง 

- ผลงานปจจุบัน และผลงานที่ผานมา 

- สถานภาพทางการเงิน 

- บุคลากร 

- แนวความคิดและเทคนิคในการกอสรางอาคารที่กําหนด 

- ความพรอมในการที่จะรับงานนี้ 

- ราคาตอรองขั้นสุดทาย 

- เหตุผลประกอบอื่นๆ 

โดยแตละหัวขอจะมีการกําหนดคะแนนตางๆกันหรือเทากันขึ้นอยูกับนโยบายของเจาของ

โครงการ แตเม่ือรวมคะแนนเต็มทุกขอแลวจะเทากับ 100  

รายงานผลการวิเคราะหเอกสารเสนอราคาจะเปนตารางเปรียบเทียบราคาแตละรายการโดย

ละเอียดจากผูเขารวมประมูลทุกราย โดยมีราคาประมาณการไวเปรียบเทียบดวยอีกสวนหนึ่ง โดยในรายงานจะ

หยิบยกผลการเปรียบเทียบที่นาสนใจ เชน ความแตกตางในสวนของปริมาณหรือราคาที่มีมูลคาสูงๆ รายการที่ผู

ยื่นเสนอบางรายไมไดคิดราคาไว หรือชนิดของวัสดุอุปกรณที่ไมเปนไปตามขอกําหนด เปนตน ในสวนสุดทายของ

รายงานจะเปนสรุปผลการวิเคราะหการเสนอราคาแตละรายพรอมขอเสนอแนะในการดําเนินการขั้นตอนไป54

สําหรับเอกสารที่ใชในการประเมินผล(Evaluation) นี้ มักจะจัดทําใหดูงายในลักษณะของตาราง

เปรียบเทียบตามรายการตางๆในแตละหัวขอ หลังจากนั้นก็จะนําคะแนนทุกหัวขอของแตละบริษัทมารวมกัน เพื่อ

พิจารณาใหบริษัทที่ไดรับคะแนนสูงที่สุดเปนผูรับเหมากอสรางตอไป 

4. เอกสารในการแจงผลการประกวดราคากอสราง สําหรับเอกสารสําคัญซึ่งถือเปนสวน

หนึ่งของสัญญากอสราง ที่เขามาเกี่ยวของในการแจงผลการประกวดราคากอสราง ไดแก 

หนังสือแสดงเจตจํานงในการวาจาง (Letter of Intend หรือ LOI) หรือ เอกสารแจงให

เร่ิมทํางาน (Notice of Proceed) หมายถึง เอกสารที่ผูวาจางออกใหกับผูรับจางทราบวา ผูวาจางตกลงเลือกให

ผูรับจางเปนผูรับเหมากอสรางโครงการของผูวาจางตามที่ผูวาจางเสนอมา เพื่อเปนการยืนยันใหผูวาจางเริ่ม

ดําเนินการกอสรางได โดยไมตองรอเอกสารสัญญาที่จะตองใชระยะเวลาในการเตรียม ในหนังสือแสดงเจตจํานง

 
52 คอนซัลต้ิง แอนด แมนเนจเมนต 49,  49 กับงานกอสราง, หนา 5. 
53 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  การปฏิบัติวิชาชีพสถาปตยกรรม, หนา 256.  
54 คอนซัลต้ิง แอนด แมนเนจเมนต 49,  49 กับงานกอสราง, หนา 15. 
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ในการวาจางนี้ ผูวาจางจะตองระบุเงื่อนไขสําคัญตางๆ ไดแก วันเริ่มตนการกอสราง วันส้ินสุดการกอสราง 

ระยะเวลากอสราง มูลคาสัญญา การอางอิงถึงเอกสารเสนอราคาของผูรับจาง และเงื่อนไขการจายเงิน เปนตน 

โดยผูวาจางอาจขอใหผูรับจางทําหนังสือตอบรับกลับมายังผูวาจางเมื่อไดรับหนังสือแสดงเจตจํานงในการวาจาง

จากผูวาจางแลวก็ได55

 เอกสารแจงใหทําสัญญา(Notice of Award) เปนเอกสารแจงใหผูเสนอราคาทราบถึง

การที่เจาของตกลงใหเปนผูรับจางเหมางานและใหเตรียมพรอมสําหรับการลงนามในสัญญา ซึ่งผูเสนอราคา

จะตองดําเนินการในเรื่องหนังสือค้ําประกันการปฏิบัติตามสัญญาจนไดมาแลวจึงลงนามกับผูวาจาง56

5. เอกสารประกอบสัญญากอสราง (Construction Contract Document) 
   สัญญากอสราง (Construction Contract) คือ ความตกลงรวมกันระหวางสองฝาย โดย

ฝายหนึ่งสัญญาวาจะจัดหาบริการ วัสดุ และทรัพยากรที่จําเปนเพื่อสรางสิ่งกอสรางอยางใดอยางหนึ่งตามที่

กําหนด และอีกฝายหนึ่งสัญญาวาจะจายคาตอบแทนใหตามที่ไดดําเนินการดังกลาวแลวเสร็จ ซึ่งการทําสัญญา

ตางๆจะมีผลบังคับใชไดตองประกอบดวยหลักการเบื้องตนที่สําคัญ ดังนี้57

- ตองเปนความตองการรวมกันทั้งสองฝายที่จะมีความผูกพันกันทางกฎหมาย 

(Mutual Assent) 

- ทั้งสองฝายตองเปนผูที่กฎหมายรับรองในความสามารถในการทําสัญญา 

(Legal capacity to contract) 

- มีเนื้อหาเดนชัด (Subject Matter) 

- จะตองสัญญากันในส่ิงที่สามารถประเมินผลเปนคุณคาได  (Valuable 

Consideration) 

- จุดประสงคในการทําสัญญาจะตองถูกกฎหมาย 

   สัญญากอสรางจะประกอบไปดวยเอกสารสําคัญตางๆหลายรายการ ซึ่งหลังจากการ

ประกวดราคาเสร็จส้ินแลว เอกสารที่กลาวมาแลวในหัวขอตางๆขางตน จะรวมเขาไวเปนสวนหนึ่งของเอกสาร

ประกอบสัญญา ซึ่งรูปแบบสัญญากอสรางที่ใชกันโดยทั่วไป ประกอบดวยสวนสําคัญตางๆ ดังนี้58

 1. สวนของการเสนอราคาหรือสวนของขอเสนอ (Bid forms or Proposal forms) 

ประกอบดวยเอกสารสําคัญ คือ 

• ใบเสนอราคา (Bid Form) 

• เอกสารแสดงปริมาณงานและราคา (Bill of Quantity: BOQ) 

                                                 
55 คอนซัลต้ิง แอนด แมนเนจเมนต 49,  49 กับงานกอสราง, หนา 69. 
56 วิชัย ศรีสอาน,  สัญญาวาดวยการกอสราง, หนา 196.                                                               
57 วิวัฒน แสงเทียน มนูญ นิจโภค และวิฑูรย เจียสกุล,  การจัดการงานกอสราง(ม.ป.ท., ม.ป.ป.), หนา 52.                                                         
58 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง, หนา 100. 
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2. สวนของขอตกลง (Agreement forms) ประกอบดวยเอกสารสําคัญ คือ 

• ตัวสัญญาจางเหมากอสราง ซึ่งจะเปนสวนของขอตกลงนั่นเอง ในสวนนี้จะเปน

เอกสารสําคัญของผูวาจางและผูรับเหมากอสรางที่กําหนดเปนเงื่อนไขขอตกลงตางๆไวรวมกัน ปกติสัญญา

กอสราง (Construction Contract) จะเขียนขึ้นดวยขอความที่กะทัดรัด แจมแจงไมคลุมเครือ59 สําหรับเนื้อหา

สําคัญของแบบสัญญาจางเหมากอสราง ประกอบดวย60 

- วันที่ และสถานที่ทําสัญญา 

- ชื่อผูวาจาง และผูรับจาง หรือผูมีอํานาจลงนามแทน ถาเปนนิติบุคคล 

- ชื่อ ลักษณะ ขอบเขตของงานที่ตองการจาง 

- หลักประกันสัญญาที่ผูรับจางมอบใหกับผูวาจาง 

- ราคาคากอสราง 

- การแบงงวดจายเงินคากอสรางและวิธีการจายเงิน 

- วิธีการสงงานและรับงานแตละงวด 

- กําหนดวันเริ่มงาน และกําหนดเวลาแลวเสร็จตามวันที่ปฏิทินประจําป 

- รายการเอกสารที่ถือวาเอกสารสัญญา 

- ระยะเวลาประกันการเสียหายของงาน นับจากวันที่สงมอบ 

- การกําหนดคาปรับ เมื่อผูรับจางทํางานไมเสร็จตามสัญญา 

- สิทธิของผูวาจาง เปนตนวา การบอกเลิกสัญญา การเรียกรองคาเสียหาย การ

เพิ่มเติม หรือตัดลดงานจากแบบรูปและรายการที่ตกลงไวเดิม การมีอํานาจเขา

ตรวจสอบงานระหวางทําการ การสั่งหยุดงาน 

- สิทธิของกรรมการตรวจการจาง และผูควบคุมงานของฝายผูวาจาง 

- หนาที่ที่ผูรับจางที่จะตองปฏิบัติตาม เชน การจางและความรับผิดชอบตอ

ลูกจาง การรับผิดชอบในอุบัติเหตุและภยันตรายในระหวางการกอสรางที่

เกิดขึ้นจากการกระทําของผูรับจาง และบริวาร 

- การลงลายมือชื่อของผูวาจางและผูรับจางพรอมพยาน 

  อยางไรก็ตามสัญญาจางบางฉบับ ฝายเจาของอาจมีขอกําหนดเงื่อนไขไวมากกวาที่กลาว

มานี้ หรือตัดบางขอออกและนําไปกําหนดไวในเอกสารรายการละเอียดก็มี  

 นอกจากนี้ ความสําคัญของสัญญากอสรางอีกประการหนึ่งก็คือ จะตองมีขอกําหนดที่

สอดคลองกับกฎหมาย จึงจะมีผลบังคับใชได จึงควรศึกษาประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย วาดวยการจางทํา

ของประกอบดวย จะชวยใหเขาใจถึงเรื่องของสัญญาจาง สิทธิและหนาที่ของผูวาจาง และผูรับจางที่พึงปฏิบัติตอ

กัน นอกเหนือจากขอกําหนดของสัญญาจาง  

                                                 
59 พนม ภัยหนาย,  การบริหารงานกอสราง, หนา 279. 
60 เอกสารการสอนชุดประสบการณวิชาชีพการจัดการงานกอสราง(กรุงเทพฯ: สํานักพิมพมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช), 

หนา 54.                                                               
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• หนังสือค้ําประกันการทํางาน (Performance Guarantee / Performance Bond) 

3. สวนเงื่อนไขทั่วไปและรายการกอสรางมาตรฐาน (General conditions and Standard 

Specification) ประกอบดวยเอกสารสําคัญ คือ 

• เงื่อนไขทั่วไป (General Condition) เปนเงื่อนไขที่ระบุถึงขอที่จะตองปฏิบัติ หรือ 

กติกาการทํางานโดยทั่วไป เนื้อหาสาระในเงื่อนไขทั่วไปตามสัญญาจางเหมากอสรางถือเปนสวนหนึ่งของสัญญา

จางเหมากอสราง โดยทั่วไปจะมีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในเรื่องใหญๆ ดังนี้ 

- คํานิยามของศัพท คํายอ ที่กลาวถึงในสัญญา และเอกสารประกอบสัญญา 

- ความสัมพันธของเอกสารประกอบสัญญาแตละสวน เม่ือมีขอความขัดแยงกัน

จะยึดสวนใดเปนหลัก 

- การเริ่มตนของงานตามลําดับ 

- อํานาจหนาที่ของสถาปนิกและวิศวกร 

- การจางเหมาชวงงาน 

- สิทธิและความรับผิดชอบทั่วไปที่คูสัญญา (เจาของ / ผูรับเหมา) จะตองมี 

- การชํารุดเสียหาย การบํารุงรักษา การซอมและบริการ 

- การคํานวณปริมาณและการจาเงินการแกไขเปลี่ยนแปลงการเพิ่มงาน, การลด

งาน , และงานเพิ่มเติมพิเศษ 

- เครื่องจักร เครื่องทุนแรง งานโครงสรางชั่วคราวและวัสดุกอสราง 

- การตออายุสัญญาจาง จะกระทําไดในกรณีใด และมีวิธีดําเนินการอยางไร 

- การสั่งหยุดงาน, การบอกเลิกสัญญา,  และการเขายึดงาน จะกระทําไดในกรณี

ใด และมีวิธีดําเนินการอยางไร 

- การประสานงานระหวางผูรับจางในโครงการ 

- การจายเงินคางวดงาน 

- ภาษีศุลกากรและภาษีอากร 

- การพิทักษงานกอสรางและการประกันภัย 

- การออมชอมและขจัดปญหาโตแยงและอนุญาโตตุลาการ  เปนตน 

- การปรับราคาในสัญญา 

• รายละเอียดประกอบแบบ  หรือ  รายการประกอบแบบกอสราง  (Standard 

Specification) 

  4. สวนขอกําหนดพิเศษ (Special Conditions or Special Provision) ขอกําหนดพิเศษของ

งานกอสรางนี้ จะใชเฉพาะโครงการนอกเหนือจากที่ระบุในขอกําหนดมาตรฐาน ยกตัวอยางเชน โครงการกอสราง

อาคารที่ตองการอัตราการเพิ่มของกําลังคอนกรีตเร็ว อาจระบุในขอกําหนดพิเศษดังนี้ “สําหรับโครงการนี้ ปอรต

แลนดซีเมนต Type III ตามที่ระบุใน Section 90 ของ ขอกําหนดงานกอสรางมาตรฐาน”61

                                                 
61 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง, หนา 103. 
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5. แบบรูป หรือ แบบกอสราง (Drawing or Construction Drawing) หมายถึง แบบคูสัญญา

ที่จะใชในงานกอสรางโดยมีรายละเอียดตางๆครบถวน และผูรับหมากอสรางจะยึดถือแบบชุดนี้เปนหลักในการ

ดําเนินโครงการกอสรางตามสัญญา 

6. เอกสารออกเพิ่มเติม (Addenda) ประกอบดวยเอกสารสําคัญ คือ 

• เอกสารเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมหรือแกไขขอความในเอกสารเดิม (Addendum or 

Addenda) 

• เอกสารบันทึกการถาม-ตอบ ในการชี้แจงแบบและดูสถานที่ 

• บันทึกรายงานการประชุมตางๆ (Minute of Meeting) เชน การประชุมชี้แจงแบบ 

การประชุมเจรจาตอรองราคา เปนตน 

นอกจากเอกสารตางๆเหลานี้ที่ถือเปนสวนสวนหนึ่งของสัญญาแลว เอกสารอื่นๆที่เจาของมี

ความประสงคใหยื่นในการเสนอราคา เชน เอกสารแผนงานตางๆ ก็ยังถือเปนสวนหนึ่งของสัญญาดวย ซึ่งเอกสาร

ประกอบสัญญาดังกลาวมีความสําคัญเปนอยางมากในการบริหารจัดการงานกอสราง เพราะสาเหตุของขอ

โตแยงสวนใหญจะมาจากขอความที่ขัดแยงกันระหวางเอกสารสัญญา แบบกอสราง และรายละเอียดประกอบ

แบบ เพื่อเปนการขจัดขอโตแยงจากสาเหตุดังกลาว ในเอกสารสัญญาจึงควรมีขอกําหนดที่ชี้แจงแนวทางของการ

พิจารณาตัดสินความถูกตองใหทราบลวงหนา จึงจําเปนที่จะตองทําความเขาใจถึงลําดับการยอมรับของเอกสาร

ประกอบสัญญา และความถูกตองในแบบกอสราง ซึ่งโดยทั่วไปจะกําหนดลําดับของการยอมรับไวดังนี้62

ลําดับการยอมรับของเอกสารประกอบสัญญา (Contract Document) 
1. เอกสารออกเพิ่มเติม (Addenda) 

2. เงื่อนไขพิเศษ (Special Conditions or Special Provision) 

3. คําชี้แจงสําหรับผูเสนอราคา (Instruction to Bidders) 

4. เงื่อนไขทั่วไปของสัญญากอสราง (General Conditions of Contract) 

5. รายการทางเทคนิคเฉพาะงาน (Technical provision) 

6. รายการกอสรางมาตรฐาน (Standard Specifications) 
  ลําดับการยอมรับความถูกตองในแบบกอสราง (Drawing) 

1. ถือตัวเลขเหนือการวัดจากเสกล 

2.  แบบขยาย (Detailed Drawings) เหนือ แบบกอสราง (Drawings) 

3. แบบแกไข (Revised Drawings) เหนือ แบบกอสรางตามสัญญา (Contract drawings) 

4.  แบบกอสรางตามสัญญา (Contract Drawings) เหนือ แบบมาตรฐาน (Standard 

Drawings) 

5. แบบกอสรางตามสัญญา (Contract Drawings) เหนือ แบบกอสรางจริง (Shop 

Drawings) 

นอกจากนี้จํานวนที่เขียนเปนตัวหนังสือ ยังเหนือ จํานวนที่เขียนดวยตัวเลขอีกดวย 

                                                 
62 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง, หนา 104. 
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 เอกสารในขั้นตอนนี้จะตองมีการจัดทําอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีคุณสมบัติสําคัญตางๆ หรือ ที่

เรียกวา 4C ดังนี้63

• Clear  เนื้อหามีความชัดเจน  

• Concise เนื้อหามีความกระชับและรัดกุม 

• Complete เนื้อหามีความครบถวนสมบูรณ 

• Correct เนื้อหามีความถูกตอง ไมขัดแยง และกํากวม 

สําหรับในตางประเทศ  ไดมีการกําหนดมาตรฐานของเอกสารเงื่อนไขทั่วไป  (General 

Conditions Documents) ซึ่งเปนสวนสําคัญของสัญญากอสรางที่นิยมนํามาใชอางอิงกันอยูทั่วไปในปจจุบัน ซึ่ง

จัดทําขึ้นโดยองคกรตางๆ ที่มีชื่อเสียงและเปนที่รูจักกันดี อันประกอบดวยองคกรสําคัญตางๆ ดังนี้64

AGC Associate General Contractors of America 

AIA  American Institute of Architects 

CMAA Construction Management Association of America 

EDA Economic Development Administration, Department of Commerce 

EJCDC  Engineers’ Join Contract Documents Committee (ACEC, ASCE, 

NSPE, and endorsed by AGC and CSI) 

EPA  Environmental Protection Agency 

FHA  Farmers Home Administration, Department of Agriculture 

FIDIC  Fédération International des Ingénieurs-Conseils (International 

Fed-eration of Consulting Engineers) 

HUD  Housing and Urban Development 

JPL  Jet Propulsion Laboratories 

NASA  National Aeronautics and Space Administration 

NAVFAC Department of the Navy, Naval Facilities Engineering Command 

SCS Soil Conservation Service 

USBR U.S. Bureau of Reclamation 

USCE Corps of Engineers, U.S. Army 

(join) EJCDC Standard General Conditions of the Construction Contract 

and Standard Form of Agreement. Funding agency edition 

endorsed by U.S. Department of Agriculture, Rural Development 

Administration, Farmers Home administration, and Rural Utilities 

Service. 

 
63 C. Edwin Haltenhoff,  The CM Contracting System,1st Ed.( New Jersey, Prince Hall, 1999), p. 272. 
64 Edward R. Fisk,  Construction Project Administration, p.177. 
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 ซึ่งในงานวิจัยนี้ไดมีการนําหัวขอรายการใน General Conditions Documents ที่กําหนดโดย

องคกรบางแหงขางตนมายกตัวอยางไวในสวนของ ภาคผนวก ซึ่งไดแกสวนของ AIA, EJCDC, และ FIDIC  

 ในสวนของ FICIC นี้ เปนรูปแบบสัญญาของฝรั่งเศสที่ประเทศไทยโดยสวนใหญมักนํามาใชเปน

ตนแบบในการจัดทําสัญญาโครงการกอสราง ซึ่งมีความเปนมาโดยบริษัทวิศวกรที่ปรึกษาของฝรั่งเศสเปนผูราง

ขึ้น และขอความเห็นชอบจากหนวยงานอื่นๆที่เกี่ยวของ เชนสมาคมประกันภัย สมาคมขนสง และสมาคมอื่นๆ 

เพื่อนํามาปรับปรุงและมีการใชเปนที่ยอมรับกันทั่วไป จนถึงขณะนี้ก็ยังมีการเปลี่ยนแปลงสัญญา FIDIC อยู

ตลอดเวลาตามสถานการณในปจจุบัน (สําหรับประเทศสหรัฐอเมริกาจะใชสัญญาฉบับอื่น) โดยหัวใจของสัญญา 

FIDIC คือ งานเสร็จตามกําหนด มีความถูกตองตามสิทธิและหนาที่ และสามารถเรียกคาใชจายได แตตองมีการ

กําหนดหนาที่และความรับผิดชอบใหชัดเจน 

 นอกจากนี้ในสวนของ ภาคผนวก ยังไดมีการรวบรวมคําศัพทที่ใชเกี่ยวกับเอกสารสัญญา

กอสรางโดยเปรียบเทียบระหวางคําศัพทที่ใชตางกันแตมีความหมายเหมือนกันระหวาง United States และ 

International (FIDIC) อีกดวย 

 อยางไรก็ตามเอกสารที่จัดทําในขั้นตอนของการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสรางนี้ ถือ

เปนเงื่อนไขสําคัญที่ใชการดําเนินงานกอสราง อีกทั้งยังเปนเอกสารสําคัญที่จะตองนําไปใชตอเนื่องในขั้นตอน

ตอไปอีกดวย ซึ่งในหัวขอตอไปจะเปนการศึกษาถึงเอกสารในขั้นตอนของการกอสราง โดยจะกลาวถึงรายละเอียด

ไวในหัวขอที่ 2.3.3 ตอไป  

2.3.3 เอกสารในขั้นตอนการกอสราง 
 ในขั้นตอนนี้จะเปนชวงที่ผูบริหารจัดการงานกอสรางเขามามีบทบาทอยางเต็มรูปแบบ การ

ดําเนินงานในขั้นตอนนี้จะมีฝายตางๆเขามาเกี่ยวของมากกวาในขั้นตอนที่ผานมา ประกอบกับมีปจจัยและตัว

แปรตางๆเขามาเกี่ยวของตลอดกระบวนการดําเนินงาน ซึ่งผูบริหารจัดการงานกอสรางจะเปนผูที่มีบทบาทในการ

บริหารจัดการ ควบคุม และดูแลใหงานตางๆสําเร็จลุลวงตามวัตถุประสงคของโครงการที่ตั้งไว โดยมี เอกสาร เปน

เครื่องมือสําคัญในการบริหารจัดการงานตางๆเหลานั้น ฉะนั้นผูบริหารจัดการงานกอสรางจึงตองมีการจัดเตรียม

เอกสารตางๆสําหรับบริหารและควบคุมการกอสราง (Construction Manual) เพื่อใหทุกฝายทราบขอบเขตหนาที่ 

และความรับผิดชอบ ตลอดจนการกําหนดแบบฟอรมมาตรฐานตางๆที่จะใชในการดําเนินโครงการไวเปนอยางดี  

สําหรับขอมูลสําคัญตางๆที่ควรจัดทําเปนเอกสารเพื่อใชในการปฏิบัติงานในขั้นตอนของการ

กอสราง ที่ทีมงานบริหารจัดการงานกอสรางทุกคนควรมี  ซึ่งเปรียบเสมือนเปน “คูมือการบริหารจัดการงาน

กอสราง (The CM Project Manual: CM Manual Contents)” นั้น จะตองประกอบดวยหัวขอสําคัญตางๆอยาง

นอย ดังตอไปนี้65

1. ขอตกลงของสถาปนิกกับเจาของโครงการ: Architect’s agreement with the owner  

2. ขอตกลงของผูบริหารจัดการงานกอสรางกับเจาของโครงการ: Construction Manager’s 

agreement with the owner 

                                                 
65C. Edwin Haltenhoff,  The CM Contracting System, p. 90. 
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3. ขอตกลงของผูเกี่ยวของฝายอื่นๆกับเจาของโครงการ: Other team member agreements 

with the owner 

4. ตารางแสดงบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ: Responsibility Chart 

5. แผนการบริหารจัดการตนทุน: Budget Management Plan 

6. แผนการบริหารจัดการสัญญา: Contract Management Plan 

7. แผนการบริหารจัดการการตัดสินใจ: Decision Management Plan 

8. แผนการบริหารจัดการขอมูลขาวสาร: Information Management Plan 

9. แผนการบริหารจัดการวัสดุและเครื่องมืออุปกรณ: Material/Equipment Management Plan 

10. แผนการบริหารจัดการโครงการ: Project Management Plan 

11. แผนการบริหารจัดการคุณภาพ: Quality Management Plan 

12. แผนการบริหารจัดการทรัพยากร: Resource Management Plan 

13. แผนการบริหารจัดการความเสี่ยง: Risk Management Plan 

14. แผนการบริหารจัดการความปลอดภัย: Safety Management Plan 

15. แผนการบริหารจัดการเวลา: Schedule Management Plan 

16. แผนการบริหารจัดการคุณคา: Value Management Plan 

 หัวขอตางๆดังกลาวเปนเพียงตัวอยางเบื้องตนโดยทั่วไปเทานั้น ซึ่งในการปฏิบัติงานจริงๆจะตอง

พิจารณาใหเหมาะสมสอดคลองไปตามแตละโครงการกอสรางดวย นอกจากนี้ยังควรที่จะตองมีการทบทวน แกไข 

และปรับปรุงขอมูลตางๆใหเกิดความถูกตองตามสถานการณในขณะนั้นอยูเสมอดวย 

นอกจากขอมูลสําคัญตางๆที่ควรจัดทําเปนเอกสารในการบริหารจัดการขางตนแลว ในขั้นตอน

ของการกอสรางนี้ยังตองมีการเตรียมการสําหรับสํานักงานสนามดวย สําหรับ เอกสารประจําสํานักงานสนาม 

ที่จะตองจัดเตรียม โดยทั่วไปประกอบดวย66

• แบบงานทุกระบบ ควรเขาเลมใหแข็งแรง เพื่อสะดวกในการเคลื่อนยาย 

• รายการประกอบแบบ รายการเพิ่มเติมแบบ รายการชี้แจงในวันชี้สถานที่ 

• สําเนาสัญญากอสรางทุกระบบ สัญญาวาจางการควบคุมงาน 

• รายละเอียดราคากลาง (ถามี) 

• แบบฟอรมจดหมาย รายงาน การควบคุมงาน ใบส่ังงาน ฯลฯ 

• รายละเอียดราคาประมูล (BOQ) 

จะเห็นไดวาเอกสารสําคัญในขั้นตอนนี้สวนหนึ่งจะมีการจัดทําเรียบรอยแลวในขั้นตอนตางๆที่

ผานมา แลวนํามาใชตอเนื่องเปนเอกสารขอมูลสําคัญในขั้นตอนของการกอสรางนี้ดวย และอีกสวนหนึ่งจะเปน

สวนของเอกสารที่จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนขอมูลและเปนแบบฟอรมในขั้นตอนของการกอสรางนี้โดยตรง ซึ่ง

ประกอบดวยเอกสารสําคัญตางๆ ดังนี้ 

 
66 คอนซัลต้ิง แอนด แมนเนจเมนต 49,  49 กับงานกอสราง, หนา 24. 
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• เอกสารเริ่มงานกอสราง เปนสวนของเอกสารที่เขามาเกี่ยวของกอนเริ่มดําเนินกอสราง 

ไดแก 

 เอกสารรายการตรวจสอบสภาพพื้นที่และส่ิงปลูกสรางขางเคียง  เปนเอกสารในการ

ตรวจสอบพื้นที่วามีปญหาอุปสรรคหรือมีขอขัดแยงกับสัญญาหรือไม กอนที่จะสงมอบพื้นที่ใหเร่ิมงานกอสราง 

 หนังสือนําสงเอกสารกอนเริ่มงานกอสราง  เปนเอกสารที่แจงถึงรายการเอกสารตางๆ

ที่สงมอบใหแกผูรับเหมากอสรางเพื่อเริ่มงานกอสราง  

 หนังสือนําสงพนักงาน สามารถแบงออกไดเปน 2 สวน คือ สวนของผูบริหารงานจัดการ

กอสรางทําหนังสือนําสงพนักงานแจงถึงเจาของโครงการ และสวนของผูรับเหมากอสรางทําหนังสือนําสงพนักงาน

แจงถึงผูบริหารจัดการงานกอสราง สําหรับสวนที่ผูบริหารจัดการงานกอสรางทําหนังสือถึงเจาของโครงการ จะ

เปนการแจงถึงกําหนดการตางๆของพนักงานทีมบริหารจัดการงานกอสรางวาจะเริ่มเขาพื้นที่เมื่อไหร มีใครบาง 

และแตละคนเขาไปในตําแหนงอะไร มีหนาที่รับผิดชอบเพียงใด เชน Project Manager สามารถเขามาดูแลใน

เร่ืองของการเงินได แต Project Engineer จะไมสามารถเขามาดูในเรื่องของการเงินได จะดูไดเพียงเทคนิคอยาง

เดียวเทานั้น เปนตน  

 นอกจากเอกสารดังกลาวแลว ในการเริ่มงานกอสรางยังมีเอกสารสําคัญอีกรายการหนึ่งที่

เขามาเกี่ยวของ คือ เอกสารการประชุมเริ่มงานกอสราง (Kick Off Meeting) ซึ่งจะไดกลาวถึงรายละเอียดอีกครั้ง

ในสวนของเอกสารการประชุม 

• เอกสารบริหารงานกอสรางทั่วไป เอกสารในสวนนี้ถือเปนขอมูลสําคัญที่ใชในการ

บริหารงานกอสราง จะตองจัดทํากอนใหเรียบรอยกอนเริ่มดําเนินงานกอสราง และยังจะตองมีการปรับปรุง 

(Update) ใหเกิดความทันสมัยอยู เสมอ ทั้งนี้ เนื่องจากขอมูลดังกลาวอาจมีการเปลี่ยนแปลงไปได ตาม

สถานการณและสิ่งแวดลอมในการดําเนินโครงการที่เปล่ียนแปลงไป ซึ่งมักเกิดขึ้นอยูเปนประจําในการดําเนิน

โครงการกอสรางนั่นเอง ซึ่งประกอบดวยเอกสารสําคัญตางๆ ดังนี้ 

   แผนงานกอสราง (Construction Planning) 
   การวางแผน (Planning)  เปนการกําหนดแนวทางในการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานให

ส อ ด ค ล อ ง แ ล ะ ต ร ง กั บ เ ป า ห ม า ย ข อ ง ง า น ที่ จ ะ ทํ า  เ พื่ อ ใ ห ผู ป ฏิ บั ติ ท ร า บ ล ว ง ห น า ว า จ ะ ทํ า

อะไร อยางไร เมื่อไร รวมทั้งคาดการณถึงความตองการทรัพยากรดานกําลังคน วัสดุ อุปกรณ และวางแผนใหการ

ใชทรัพยากรเหลานี้เปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากที่สุด โดยอาศัยสถิติและขอมูลที่เก็บรวบรวมไวมาใชในการ

วางแผนงานใหใชงานไดตามความเปนจรงิและอยางไดผล สําหรับแผนงานกอสรางที่สําคัญ ไดแก 

  แผนงานรวม (Master Schedule) หรือ แผนงานหลัก (Master Plan) เปนเอกสาร

แผนงานที่จะตองจัดทําเปนขั้นตอนเบื้องตนกอนเริ่มงานที่ตามมาทั้งหมด เอกสารดังกลาวถือเปนขอมูลที่ทุกฝาย

ที่เกี่ยวของกับโครงการกอสรางตองรับทราบและยึดถือเปนแผนงานหลัก การจัดทํา Master Schedule ตองทราบ

ขอกําหนดและรายละเอียดของโครงการรมทั้งนโยบายที่แนชัดจากเจาของโครงการ การแจกจายเอกสารที่สําคัญ
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นี้ ตองเปนลายลักษณอักษรและที่ดีที่สุดตองใหทุกฝายเซ็นรับทราบวาไดตรวจสอบในสวนที่เกี่ยวของกับตัวเอง

แลวสามารถปฏิบัติได ส่ิงที่ถือเปนขอมูลสําคัญใน Master Schedule ประกอบดวย67

- ระบุกิจกรรมที่จะตองทํา (Activity) ใหครอบคุลมแผนทั้งหมด 

- กําหนดวนเริ่มและวันแลวเสร็จในแตละกิจกรรม 

- งานที่เปนเสนทางวิกฤต (Critical Path) และมีผลกระทบกับงานอื่น 

- ระบุผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรม 

- เวลาที่กําหนดตองสอดคลองกับความเปนจริง 

   สําหรับแผนงานที่ใชในงานกอสรางมีอยูหลายรูปแบบ เชน แผนกําหนดเวลาแบบ

ตารางเวลาทํางาน (Bar Chart / Gant Chart) แผนกําหนดเวลาแบบสายงานวิกฤต (Critical Path Method: 

CPM) แผนกําหนดเวลาแบบ Pert (Program Evaluation Review Technique: Pert) แผนกําหนดเวลาแบบ

เสนตรง (Linear Schedule Method: LSM) เปนตน นอกจากนี้สําหรับโครงการขนาดใหญที่มีจํานวนมาก 

โปรแกรมคอมพิวเตอรจะชวยในการวางแผนงานกอสรางไดอยางมีประสิทธิภาพ และควบคุมโครงการไดเปน

อยางดี ซึ่งโดยทั่วไปจะนิยมทําดวยวิธี Precedence Diagram Method (PDM) โดยตองใชโปรแกรมคอมพิวเตอร

ชวยในการจัดทํา เชน Primitive Project Planner TM (Primitive Inc.,USA) หรือ MS Project TM (Microsoft 

Inc.,USA) เปนตน 

   นอกจากแผนงานหลักขางตนแลว ยังมี แผนงานประกอบ ซึ่งจะเปนแผนงานที่ชวยสงเสริม

ใหการวางแผนงานกอสรางหลักสามารถปฏิบัติงานไดสมบูรณครบถวนชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งประกอบดวยแผนงาน

ตางๆ คือ การจัดทําบัญชีงบประมาณการกอสราง, การวางแผนทางการเงิน, การวางแผนจัดหาวัสดุและ

เครื่องจักรกล, การวางแผนดานกําลังคน, และการวางแผนจัดหาผูรับเหมาชวง 68 เปนตน 

   เมื่อมีการวางแผนงานหลักเรียบรอยแลว ก็จะตองมีการจัดทํา แผนยอย  แจกแจกงานใน

สวนตางๆใหละเอียดตอไป เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดโดยสะดวก ซึ่งแผนยอยนี้จะตองสามารถแจกแจงงานที่

จะตองทําในแตละเดือนและลงยอยไปถึงงานที่จะตองทําในแตละสัปดาหตอไป เพื่อใหงานสามารถดําเนินไปได

อยางตอเนื่องและเสร็จส้ินภายในระยะเวลาที่กําหนด 

  สําหรับสวนของแผนงานหลักจะเปนเอกสารที่จะตองมีการจัดทํากอนเริ่มดําเนินงาน

กอสราง สวนเอกสารแผนงานประจําเดือน ประจําสัปดาห และประจําวัน จะเปนแผนงานที่จัดทําขึ้นระหวาง

กระบวนการดําเนินงาน ซึ่งจะอางอิงจากแผนงานหลักที่ไดจัดทําไว ซึ่งการวางแผนการบริหารจัดการงานกอสราง

ในแตละขั้นตอนจะมีรายละเอียดของการวางแผนที่แตกตางกันออกไป เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานเปนสําคัญ เชน 

- แผนงานประจําเดือน (Monthly Planning)  จะแสดงถึงผลงานที่ทําไดในแตละ

รายการงาน ซึ่งอาจแบงออกเปนหมวดงานตางๆ  เปรียบเทียบระหวางแผนงานที่วางไวกับงานที่ปฏิบัติไดจริง โดย

จะตองแสดงทั้งในสวนของผลงานสะสมในเดือนที่ผานจนกระทั่งถึงเดือนปจจุบัน 

                                                 
67 คอนซัลต้ิง แอนด แมนเนจเมนต 49,  49 กับงานกอสราง, หนา 11. 
68 กวี หวังนิเวศนกุล,  การบริหารงานวิศวกรรมกอสราง, หนา 82. 
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- แผนการทํางานประจําสัปดาห (Weekly Planning) จะแสดงถึงผลงานที่ทําไดใน

สัปดาหที่ผานมา สัปดาหปจจุบัน และสัปดาหถัดไป ตลอดจนแสดงถึงกําหนดวันเริ่มตนและแลวเสร็จในแผนงาน

ของรายการงานนั้นๆ 

- แผนการทํางานประจําวัน (Daily Planning) จะแสดงถึงรายการ และตําแหนงหรือ

บริเวณของงานที่จะทํา รวมถึงรายการ และจํานวนของวัสดุที่เขาหนวยงาน เครื่องมือที่ใช และกําลังคนในแตละ

วันดวย  

อยางไรก็ตามนอกจากเนื้อหาสําคัญตางๆดังกลาวแลว ในเอกสารแผนงานเหลานี้ยัง

จะตองมีการระบุถึงชื่อโครงการ วัน/เดือน/ป วันเริ่มสัญญา วันส้ินสุดสัญญา ตลอดจนชื่อหนวยงานทั้งในสวนของ

เจาของโครงการ ผูรับเหมากอสราง และผูบริหารจัดการงานกอสรางกํากับไวเสมอดวย 

  ขอมูลพื้นฐานโครงการกอสราง   
  เปนเอกสารที่บอกถึงขอมูลเบื้อตนของโครงการ ซึ่งเนื้อหาสําคัญของเอกสารจะระบุถึงชื่อ  

ประเภท และท่ีตั้งของโครงการ, รายชื่อผูเกี่ยวของฝายตางๆ ไดแก เจาของโครงการ ผูออกแบบฝายตางๆ 

ผูบริหารจัดการงานกอสราง รวมถึงผูรับเหมากอสรางทุกระบบงาน ตลอดจนวงเงินคากอสราง ระยะเวลา

ดําเนินงาน และกําหนดเริ่มและแลวเสร็จของผูรับเหมาแตละราย นอกจากนี้ยังมีการระบุถึงลักษณะของงาน

กอสรางเกี่ยวกับชนิด ขนาดหนวยการใช ระดับคุณภาพ พื้นที่ใชสอย และสัดสวนความสูงของโครงการ รวมถึง

ขอกําหนดตางๆทางกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 ผังองคกร (Organization Chart)   
 เปนเอกสารที่แสดงการจัดองคกร (Organizing) ในการดําเนินโครงการกอสรางระหวาง

ฝายตางๆที่เกี่ยวของ ซึ่งจะเปนลักษณะของการจัดทําผังการควบคุมหนวยงานตางๆ เพื่อใหทุกฝายเขาใจขั้นตอน

การบริหารจัดการงาน รูจักบุคคลหรือหนวยงานที่จะตองประสานงานดวย ซึ่งการจัดองคกรโดยทั่วไปจะมี

หลักเกณฑการทําเปนขั้นตอน ไดแก การออกแบบโครงสรางการบริหารเปนกลุมหรือแผนกตามความเหมาะสม 

เสร็จแลวจะกําหนดอํานาจหนาที่ตามลําดับ และถึงกําหนดความสัมพันธในการทํางานระหวางกลุม แผนก หรือ

บุคคล รวมถึงกําหนดวิธีการในการสื่อสารระหวางกันดวย69  

   ผังแจกแจงความรับผิดชอบ  (Linear Responsibility Chart)  
   เปนเอกสารซึ่งแสดงการกําหนดบทบาทหนาที่ ขอบเขตอํานาจ และความรับผิดชอบของ

ผูเกี่ยวของในการดําเนินโครงการกอสราง เพื่อไมใหเกิดความสับสนในการประสานงานรมมือกันในการทํางาน 

โดยอาจจัดทําในลักษณะของตารางแสดงรายการบทบาทหนาที่ ประกอบการใชสัญลักษณเพื่อกําหนดหนาที่

ความรับผิดชอบของแตฝายหรือแตละกลุมงาน นอกจากนี้ยังอาจมีการกําหนดขอบเขตอํานาจ หนาที่ และความ

รับผิดชอบในแตละตําแหนงงานใหเกิดเปนลายลักษณอักษร เพื่อปองกันความสับสนและใหเกิดความชัดเจนมาก

ยิ่งขึ้นในการบริหารจัดการงานกอสรางไดอีกดวย 

   

 
69

 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง, หนา 156. 
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  ขอมูลผูเกี่ยวของในโครงการกอสราง  
  เปนเอกสารอีกสวนหนึ่งที่มีประโยชนอยางมากในการบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งจะ

ประกอบดวยขอมูลสําคัญตางๆ ดังนี้ รายชื่อบริษัท(หรือบุคคล) ที่เกี่ยวของในโครงการกอสรางทั้งหมด ตลอดจน

ที่อยูที่ติดตอไดโดยสะดวก หมายเลขโทรศัพท โทรสาร รวมถึงหมายเลขอื่นๆที่ใชในการติดตอส่ือสารได 

 นอกจากเอกสารเอกสารตางๆขางตนแลว ในกระบวนของการปฏิบัติงานกอสรางยังจําเปน

ที่จะตองมีเอกสารตางๆเขาเกี่ยวของอีกมากมาย ซึ่งควรจัดเตรียมไวใหเปนแบบฟอรมของเอกสารเพื่อนํามาใช

เปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งประกอบดวยแบบฟอรมเอกสารสําคัญตางๆดังนี้ 

• เอกสารในการสื่อสารและโตตอบตางๆ ประกอบดวย 

 บันทึกขอความ (Memorandum)   
 เปนเอกสารที่ใชในการโตตอบ คําส่ัง หรือการส่ือสารระหวางฝายตางๆที่เกี่ยวของในการ

ดําเนินโครงการ เพื่อใหงานตางๆดําเนินไปอยางรวดเร็ว เพราะถาออกเปนเอกสารที่เปนทางการอาจจะทําให

เสียเวลาได ซึ่งในแบบฟอรมของเอกสารนี้จะมีพื้นที่วางไวสําหรับใหบันทึกเนื้อหาที่ตองการจะบันทึกนั้นๆ 

นอกจากนี้ยังมีสวนไวสําหรับใหระบุวัตถุประสงค โดยอาจกําหนดเปนลักษณะใหเลือก เชน เพื่อทราบ, เพื่อขอ

ความเห็น, โปรดชี้แจง, โปรดดําเนินการ, เพื่อรวมเรื่อง, เพื่อส่ังการ, เพื่อขออนุมัติ, อื่นๆ เปนตน  

 เอกสารแบบฟอรมถาม -ตอบ   
 เปนแบบฟอรมเอกสารเพื่อการถาม-ตอบปญหา หรือขอสงสัยตางๆ ซึ่งประกอบดวยสวน

สําคัญ คือ สวนเนื้อหารายละเอียดการถาม-ตอบ ที่แบงออกเปนคอลัมนตางๆ ทั้งในสวนที่เปนคําถาม สวนที่เปน

คําตอบ และสวนของเอกสารที่อางอิงถึง(ในกรณีที่มี) ซึ่งจะเปนลักษณะของการถามตอบแบบรายการตอรายการ

ในเอกสารเดียวกัน  

 หนังสือขอขอมูลเพิ่มเติม RFI (Request for Information) 
 เปนแบบฟอรมเอกสารเพื่อขอขอมูลเพิ่มเติม ซึ่งประกอบดวย 2 สวนสําคัญคือ สวนเนื้อหา

ที่ระบุความตองการในการที่จะขอขอมูลเพิ่มเติม และสวนของขอมูลที่ไดรับจากการตอบกลับ ซึ่งจะเปนลักษณะ

ของการโตตอบที่อยูในเอกสารเดียวกันเชนเดียวกับเอกสารแบบฟอรมถาม-ตอบ 

• เอกสารเพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัต ิประกอบดวย 

   เอกสารขอความเห็นชอบและอนุมัติ (Agreement & Approval Document) เปน

เอกสารเพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัติการใชงานในเรื่องตางๆ จากฝายผูรับเหมากอสราง ซึ่งอาจเปน ตัวอยาง, 

Brochure, Proposal, หรือ Shop Drawing  โดยในแบบฟอรมนี้จะแบงออกเปนการแจงและตอบกลับจากฝาย

หนึ่งไปยังอีกฝายหนึ่งที่เกี่ยวของ ซึ่งโดยทั่วไปจะประกอบดวยผูบริหารจัดการงานกอสราง ผูออกแบบ และ

ผูรับเหมากอสราง โดยในสวนตางๆนี้จะประกอบดวยขอมูลเกี่ยวกับการขออนุมัติ และสวนของการลงนามและ

วันที่กํากับ  โดยเมื่อการดําเนินการของเอกสารนี้เสร็จส้ินแลวก็จะตองจะมีการสงสําเนาถึงเจาของโครงการตอไป

ดวย  
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  เอกสารขอความเห็นผูออกแบบ (กรณีขอเทียบเทา) เปนเอกสารในการขอความเห็น

ผูออกแบบ ในกรณีของการขอเทียบเทา โดยแบงแบบฟอรมของเอกสารออกเปน 2 สวนที่สําคัญ คือ  

  - สวนที่1 เปนสวนที่ผูบริหารจัดการงานกอสรางแจงถึงผูออกแบบ ซึ่งจะระบุถึง

รายละเอียดของสิ่งที่ตองการขออนุมัติ พรอมทั้งส่ิงที่จัดสงมาพรอมกับเอกสารนี้  

   - สวนที่ 2 เปนสวนตอบกลับจากผูออกแบบที่สงถึงผูบริหารจัดการงานกอสราง 

วาอนุมัติตามที่ขอหรือไม และมีความเห็นตอเรื่องดังกลาวอยางไร  

  เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานประจําวัน  (Construction Daily Request) เปนเอกสารที่

ฝายผูรับเหมากอสรางขออนุมัติจากฝายผูบริหารจัดการงานกอสรางในการปฏิบัติงานประจําวัน โดยที่จะตองระบุ

ถึงลําดับและรายการของงานที่จะทํา รวมถึงตําแหนงหรือบริเวณของงานนั้นๆ ตลอดจนระบุถึงวันที่ และเวลาเริ่ม

และแลวเสร็จของงานทั้งในเวลาทํางานปกติ และเวลาทํางานลวงเวลา(ในกรณีที่มี) สําหรับในสวนของการตอบ

กลับจากผูบริหารจัดการงานกอสราง จะประกอบดวยผลการขออนุมัติ และพื้นที่สําหรับลงความเห็นเพิ่มเติม 

พรอมลงนาม และวันที่กํากับ 

  เอกสารขออนุมัติการปฏิบัติงานลวงเวลา (Overtime Approval) เปนเอกสารเพื่อขอ

อนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา จากฝายผูรับเหมากอสรางแจงขออนุมัติตอฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง  ลักษณะ

ของเอกสารจะเปนแบบฟอรมเพื่อใหกรอกขอมูล โดยแบงออกเปน 3 สวน คือ  

  - สวนที่ 1 จะเปนสวนของฝายผูรับเหมาที่จะขออนุมัติทํางานลวงเวลา โดย

จะตองระบุถึงรายการของงานที่จะทํา รวมถึงตําแหนงและบริเวณของงานนั้นๆ ตลอดจนวันที่ และเวลาเริ่มตน

และส้ินสุดการทํางาน รวมถึงลงชื่อผูขออนุมัติพรอมวันที่กํากับดวย 

  - สวนที่ 2 จะเปนสวนที่ตอบกลับจากฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง วาอนุมัติ

ตามการขอหรือไม หากอนุมัติจะตองมีผูควบคุมงานจากฝายบริหารจัดการงานกอสรางดวยหรือไม หรือหากไม

อนุมัติก็จะตองมีการระบุถึงเหตุผลประกอบดวย 

  - สวนที่ 3 สําหรับสวนนี้จะใชในกรณีที่มีการอนุมัติใหทํางานตามคําขอโดยที่

จะตองมีผูควบคุมงานดวย ซึ่งในสวนนี้จะเปนการตรวจสอบของฝายผูรับเหมากอสรางวาผูควบคุมงานไดมีการ

ทํางานลวงเวลานั้นจริง โดยตองระบุถึงรายชื่อผูควบคุมงาน เวลาเริ่มและสิ้นสุดที่ทํางานจริง พรอมลงนามรับรอง

การตรวจสอบและลงวันที่กํากับ นอกจากนี้ในสวนทายยังควรระบุถึงสําเนาที่จะตองสงถึงดวย 

• เอกสารงานเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติม 

 เอกสารสั่งใหดําเนินการ(Field Order) เปนเอกสารแจงใหดําเนินการในกรณีที่พิจารณา

เห็นวาคําส่ังดังกลาวไมมีผลกระทบตอจํานวนเงินและเวลาตามสัญญา แตอยางไรก็ตามเอกสารดังกลาวยังมีการ

เปดโอกาสใหสามารถชี้แจงกลับไดหากเห็นวาคําส่ังดังกลาวสงผลตอจํานวนเงินและหรือเวลา สําหรับเนื้อหา

สําคัญของเอกสารจะประกอบดวยรายการคําส่ังและสิ่งที่สงมาดวยพรอมเอกสาร รวมถึงอาจมีการบรรยายถึง

บรรยายถึงหลักปฏิบัติตามเอกสารนี้ดวย 
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 เอกสารแจงใหเสนอราคาเปลี่ยนแปลงงาน (Proposal Request) ในกรณีที่มีความ

ประสงคจะเปลี่ยนแปลงงาน โดยพิจารณาเห็นวาการเปลี่ยนแปลงดังกลาวสงผลตอจํานวนเงินและหรือเวลาที่

เปล่ียนจากสัญญา เอกสารนี้จะเปนการแจงเพื่อใหเสนอราคา และ/หรือเวลาที่ตองใชเม่ือเทียบกับสัญญา แตยัง

ไมใชคําส่ังใหเปล่ียนแปลงงาน ฉะนั้นการดําเนินการตางๆจึงยังตองดําเนินไปตามปกติ จนกวาจะมีเอกสารคําส่ัง

ใหเปล่ียนแปลงงานเปนลายลักษณอักษรจากเจาของโครงการมาอีกครั้งหนึ่ง สําหรับเนื้อหาสําคัญของเอกสารจะ

ประกอบดวยรายการคําส่ังและสิ่งที่สงมาดวยพรอมเอกสารนั้น  

เอกสารสั่งเปลี่ยนแปลงงาน (Chang Order) เปนเอกสารสั่งใหดําเนินการเปลี่ยนแปลง

งานจากสัญญา ซึ่งจะประกอบดวยเนื้อหาสําคัญตางๆ ดังนี้ 

- รายละเอียดงานที่เปล่ียนแปลง ระยะเวลาที่ใชในการดําเนินการ ราคางาน

เปล่ียนแปลง และเอกสารที่อางอิงถึง 

- รายละเอียดเกี่ยวกับมูลคางานตามสัญญาเดิม, งานเปลี่ยนแปลงสะสมถึงครั้ง

ที่แลว, มูลคาสัญญากอนการเปลี่ยนแปลงครั้งนี้, และมูลคาสัญญาใหมรวม

งานเปลี่ยนแปลงครั้งนี้ 

- รายละเอียดเกี่ยวกับระยะเวลาตามสัญญาเดิม, ระยะเวลาเปลี่ยนแปลงสะสม

ถึงครั้งที่แลว, ระยะเวลาสัญญากอนการเปลี่ยนแปลงครั้งนี้, และระยะเวลา

ใหมรวมงานเปลี่ยนแปลงครั้งนี้ 

- วันที่ส้ินสุดสัญญาเนื่องจากงานเปลี่ยนปลงครั้งนี้ 

- รายละเอียดสัญญากอสรางเดิมเกี่ยวกับเลขที่สัญญา ลงวันที่ ระยะเวลา

เร่ิมตนและสิ้นสุด 

- ระบุถึงสําเนาวาสงถึงใครบาง 

- ลงนามพรอมวันที่กํากับและประทับตราโดยฝายตางๆไดแก ฝายผูวาจาง, ฝาย

ผูรับจาง, และพยาน 

• เอกสารการประชุม  
  การประชุมจัดเปนกิจกรรมอยางหนึ่งที่ชวยในการบริหารจัดการงานกอสราง ทั้งในแงเพื่อ

การติดตอส่ือสารและเปนวิธีการหนึ่งที่ใชในการควบคุมติดตามผลงาน  เพื่อใหทราบถึงถึงความคืบหนาของงาน 

และปญหาอุปสรรคตางๆ สําหรับการประชุมการกอสรางสามารถแบงออกไดเปน  2 ชวง คือ 

 1. การประชุมเร่ิมโครงการ หรือ การประชุมเพื่อเริ่มงานกอสราง (Project Lunch 

Meeting / Kick off Meeting) กอนเริ่มโครงการหรือกอนเริ่มงานกอสราง ผูบริหารจัดการงานกอสรางควรจัดใหมี

การประชุมนี้ขึ้น ระหวางผูเกี่ยวของหลักทั้งหมดเขารวมประชุม ซึ่งประกอบดวยหัวขอเรื่องที่สําคัญตางๆ เชน 

- ผังบริหารองคกร 

- รายนามผูมีสวนเกี่ยวของหลักของโครงการ 

- ขั้นตอนการดําเนินงานและแผนงานหลักของโครงการ 

- ผังแสดงความรับผิดชอบวาใครรับผิดชอบงานอะไร  
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- ชี้แจงถึงผูที่ มีอํานาจในการอนุมัติและตัดสินใจในเรื่องตางๆ  ตลอดจน

ระยะเวลาที่ใชในการพิจารณาอนุมัติในแตละครั้ง 

- ชี้แจงใหทราบถึงแนวปฏิบัติ กรณีมีขอขัดแยงเกี่ยวกับแบบรูป รายการกอสราง 

ขอแกไขรายการหรือแบบรูปหรือสัญญา ฯลฯ 

- สรุปรายละเอียดโครงการ และ คูมือวิธีปฏิบัติโครงการ 

- วิธีการขอเบิกเงินประจํางวด ที่ฝายผูรับเหมากอสรางตองปฏิบัติ 

- แผนรายงาน 

- แผนการประชุม เปนตน 

  สําหรับการประชุมเริ่มโครงการนี้ ถือเปนสวนหนึ่งของการจัดเตรียมเครื่องมือและกําหนด

วิธีการสําหรับการควบคุมและติดตามผลงานกอสรางไวลวงหนา 

 2. การประชุมระหวางงานกอสราง การประชุมตลอดระยะเวลาดําเนินการกอสรางเปน

วิธีการควบคุมและติดตามผลที่สําคัญ ซึ่งผูเขารวมประชุมนอกจากจะมีผูแทนของฝายเจาของโครงการ และ

ผูรับเหมากอสรางแลว ควรมีผูจัดการโครงการ วิศวกรสนาม วิศวกรวางแผน ผูควบคุมงานทั้งสองฝาย ที่ปรึกษา

โครงการฝายเจาของ กรรมการตรวจการจาง และอาจเชิญผูรับผิดชอบเฉพาะงานเขาประชุมดวยตามสวนของ

งานที่เกี่ยวของถึง ลักษณะของการประชุมมีหลายรูปแบบ เชน  

  - การประชุมประจําสัปดาห(Weekly Meeting, Site Meeting)  

  - การประชุมประจําเดือน (Monthly Meeting, Project Meeting) 

  - การประชุมประสานงาน (Co-ordinate Meeting) 

  - การประชุมเพื่อเรงรัดงาน (Expedite Meeting) เปนตน 

 การจัดประชุมแตละครั้งควรมีการจัดเตรียมเอกสารซึ่งเปนสวนประกอบสําคัญในการ

ประชุมใหพรอม  ซึ่งเอกสารสําคัญในการประชุมทั้งการประชุมเริ่มโครงการและการประชุมระหวางการกอสราง

โดยทั่วไปประกอบดวยเอกสารสําคัญตางๆ ดังนี้ 

หนังสือขอเชิญประชุม ประกอบดวยเนื้อหาสําคัญเกี่ยวกับการขอเชิญประชุมในวาระใด

ก็ตาม พรอมทั้งระบุถึงสถานที่ประชุม วันและเวลาอยางชัดเจน โดยอาจมีการแจงถึงรายละเอียดวาระการประชุม

ออกเปนหัวขอตางๆใหทราบเบื้องตน  นอกจากนี้ในสวนหัวของเอกสารควรมีการระบุถึงชื่อโครงการ, ชื่อการ

ประชุม, ตําแหนงและเบอรโทรศัพทของสํานักงานสนาม, วัน/เดือน / ป, หัวขอเรื่อง, และผูที่ตองการแจงถึง 

รวมถึงสวนลงทายซึ่งจะประกอบดวยคําลงทาย สวนลงนาม และชื่อบริษัทผูเชิญเขาประชุม 

รายนามผูเขารวมประชุม  ประกอบดวยเนื้อหาสําคัญเกี่ยวกับชื่อโครงการ ครั้งที่ประชุม, 

วัน เวลา และสถานที่ประชุม, สําหรับสวนของรายนามผูเขารวมการประชุม อาจแบงเปนคอลัมนตางๆ ไดแก 

ลําดับ, รายนาม ,หนวยงานที่สังกัด, และสวนลงลายชื่อของผูเขารวมประชุม นอกจากนี้ยังอาจมีการแบงสวนของ

รายนามผูเขารวมประชุมออกเปนฝายตางๆ เชน เจาของโครงการ, ผูออกแบบ, ที่ปรึกษา, และผูรับเหมากอสราง 

เปนตน 
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รายงานการประชุม ประกอบดวยเนื้อหาสาระสําคัญตางๆดังนี้ 

- ชื่อโครงการ ครั้งที่ประชุม วัน เวลา และสถานที่ประชุม รวมถึงชื่อ-นามสกุลผู

บันทึกการประชุม 

- สรุปรายนามผูเขารวมประชุม และขาดประชุม 

- หัวขอวาระการประชุม ซึ่งอาจแบงเปน 

 วาระที่ 1 รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผานมา 

 วาระที่ 2 เร่ืองแจงใหทราบ 

 วาระที่ 3 เร่ืองพิจารณา 

 วาระที่ 4 เร่ืองสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แลว 

 วาระที่ 5 ความกาวหนาของงานกอสราง 

 วาระที่ 6 ปญหา อุปสรรค และการแกไข 

 วาระที่ 7 เร่ืองอื่นๆ 

- สวนเนื้อหาการประชุมแบงเปนวาระตางๆตามลําดับ โดยอาจแบงคอลัมนใน

การบันทึกออกเปนสวนของผูเสนอ, รายการหรือรายละเอียด, ผูปฏิบัติหรือ

ผูรับผิดชอบไวทายหัวขอของแตละเรื่อง, และสวนของเปาหมาย 

- สวนทายของรายงานการประชุมจะระบุถึงเวลาที่ปดประชุม วัน เวลา และ

สถานที่ของการประชุมครั้งตอไป รวมถึงลงชื่อผูบันทึกการประชุม 

 เอกสารประกอบการประชุม (ถามี) ระบุถึงรายการเอกสารโดยแบงตามวาระตางๆของ

การประชุม ในกรณีที่มีการพิจารณาผลความคืบหนาของงาน (ตอจากการประชุมคร้ังที่แลว) ควรมีเอกสาร

ประกอบไดแก บันทึกรายงานความคืบหนาของงานของผูรับงานกอสรางหลัก แผนปฏิบัติงานกอสรางที่ปรับเวลา

แสดงผลการคืบหนาของงานแลว70

• เอกสารการบันทึกและรายงานผลความกาวหนาของงาน 
  เอกสารบันทึกการบันทึกและรายงานความกาวหนา ถือเปนเครื่องมือสําคัญในการนํามาใช

เก็บขอมูลจริงที่ไดในการปฏิบัติงาน เพื่อใชในการควบคุม ติดตาม และประเมินผลผลการปฏิบัติงาน ซึ่ง

ความสําคัญของเอกสารการบันทึกและรายงานผลความกาวหนาของงาน (Progress Report) จะขึ้นอยูกับขนาด

ของโครงการ ความยุงยากของงานตลอดจนลักษณะของงานนั้นๆ ยิ่งงานขนาดใหญที่มีขอบเขตกวางขวางมากขึ้น

เทาไหร ความสําคัญของรายงานผลความกาวหนาของงานยิ่งมีความสําคัญมากขึ้นเทานั้น โดยเครื่องมือที่

นํามาใชสําหรับการควบคุมและติดตามผล  จะตองเลือกใชรูปแบบวิธีการที่สอดคลองกับที่เลือกใชในการวางแผน 

เชน Bar Chart, CPM, PDM, PERT ดังที่ไดกลาวไวแลวขางตน  ทั้งนี้เพื่อใหสามารถนําขอมูลที่เก็บไดจากการ

ปฏิบัติงานจริงมาเปรียบเทียบกับระบบของแผนงานที่ใชอยูไดสะดวกและรวดเร็ว สําหรับเอกสารบันทึกและ

รายงานที่สําคัญไดแก 

                                                 
70 เอกสารการสอนชุดวิชา ประสบการณวิชาชีพการจัดการงานกอสราง หนวยที่ 11-15(กรุงเทพฯ: สํานักพิมพ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2531), หนา 17.                                                               
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บันทึกการทํางานประจําวัน (Daily Construction Record) เปนเอกสารสําคัญที่ทั้งฝาย

ผูบริหารจัดการงานกอสราง และฝายผูรับเหมากอสราง ซึ่งประจํา ณ สถานที่กอสรางจะตองจัดทําเปนงาน

ประจําวัน ตามแบบฟอรมเอกสารของสํานักงาน ซึ่งประกอบดวยเนื้อหาสําคัญตางๆ ดังนี้  

- ชื่อโครงการ / วันที่ / จํานวนวันทํางานตามสัญญา / จํานวนวันทํางานสะสม / 

จํานวนวันคงเหลือ 

- การทํางานของผูรับเหมา แบงเปน สวนของรายการงานที่ทํา รวมถึงตําแหนง

และบริเวณที่ทํางาน และสวนของความกาวหนาของงานเทียบกับแผนประจํา

สัปดาห ในกรณีที่งานลาชากวาแผนจะตองระบุสาเหตุที่ทําใหงานลาชาดวย  

- สถานการณทั่วไปเกี่ยวกับ อุบัติเหตุ / เหตุการณที่มีผลกระทบตอการทํางาน, 

วัสดุอุปกรณหลักที่ เขาหนวยงาน, ผูมาตรวจ / เยี่ยมโครงการ พรอมทั้ง

ขอเสนอแนะของผูตรวจเยี่ยม, สภาพอากาศ เปนตน 

- การทํางานของพนักงาน เกี่ยวกับรายละเอียดของงานที่ทํา 

- ลงนามผูบันทึก และลงวันที่กํากับ 

  จากบันทึกการปฏิบัติงานประจําวันนี้ จะนําไปสรุปเปนบันทึกรายงานผลความกาวหนา

การปฏิบัติงานประจําสัปดาห (Construction Weekly Report) หรือประจํารายปกษ (Executive Summary) และ

รายงานความกาวหนาของโครงการประจําเดือนตอไป 

  บันทึกงานกอสราง (Construction Diary)  
เปนอีกรูปแบบหนึ่งของการบันทึกการทํางานประจําวันซึ่งจะจัดทําในลักษณะของการ

บรรยาย การบันทึกการทํางานนั้น ทีมผูบริหารจัดการงานกอสรางจะไดรับ Field Note Book Record ประจําตัว 

เพื่อบันทึกตลอดชวงการทํางานในแตละโครงการ เมื่อจบโครงการแลว ตองเขียนสรุปการทํางานลงใน Field Note 

Book กอนสงคืนให Project Manager ซึ่งรายละเอียดขอมูลที่จะตองบันทึกจะคลายคลึงกับบันทึกการกอสราง

ประจําวัน (Daily Construction Record) ประกอบดวย 

- การทํางานของผู รับเหมา แยกประเภทของงาน  จํานวนชาง และคนงาน 

เครื่องจักร เครื่องมือของผูรับจาง เพื่อเปนขอมูลในการเขียนรายงานประจําวัน 

ประจําสัปดาห ประจําเดือน 

- บันทึกขอผิดพลาดเนื่องจากแบบที่ตรวจพบ เชน แบบขัดแยงผิดพลาดหรืออื่นๆ

เพื่อเปนขอทูลในการ Feed Back กับผูออกแบบ 

- บันทึกขอผิดพลาดเนื่องจากการทํางานของผูรับเหมาในขณะที่พบเห็นโดยทันที 

- บันทึกขอขัดแยงในการทํางานของฝายตางๆ ในสนาม 

- บันทึกการตรวจเยี่ยม Site ของบุคคลตางๆ และขอเสนอแนะของผูตรวจเยี่ยม 

   - บันทึกอุบัติเหตุประจําวัน  แสดงรายละเอียดของเหตุการณอยางยอ 

รายงานความกาวหนาประจําวัน (Daily Report) เปนลักษณะของแบบฟอรมเอกสารที่

ใชในการรายงานความกาวหนาการปฏิบัติงานประจําวัน ซึ่งประกอบดวย 
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- ชื่อโครงการ และวันที่ที่รายงาน 

- รายการหรือรายละเอียดงานที่ทํา, สถานที่หรือบริเวณที่ทํางาน, และสวนของ

ปริมาณงานโดยแบงเปนผลงานประจําวัน ผลงานที่ผานมา  

- สภาพอากาศ เชน อากาศปรอดโปรง ฝนตก มีเมฆมาก ฝนตกหนัก เปนตน 

- ระบุถึงเหตุการณไมปกติ (ในกรณีถามี) พรอมเหตุผลประกอบ 

- รายละเอียดจํานวนบุคลกรประจําหนวยงาน 

- รายละเอียดจํานวนเครื่องจักรประจําหนวยงาน 

- ลงนามและวันที่กํากับ 

รายงานการทํางานประจําสัปดาห  / รายปกษ  (Weekly report / Executive 
Summary) เปนการสรุปผลงาน และแรงงานของผูรับเหมา ซึ่งจะตองสรุปทุกสัปดาหตามแบบฟอรมของบริษัท 

เพื่อนําเสนอผูจัดการโครงการ ประกอบดวยเนื้อหาสําคัญดังนี้ 

- ชื่อโครงการ และระบุชวงวัน / เดือน / ป ของการรายงาน 

- รายละเอียดของงานและประเภทของงานที่ทําเปนรายการตางๆ 

- สรุปสภาพอากาศแยกแตละวันในสัปดาห 

- สรุปจํานวนบุคลากรและวัสดุอุปกรณในสนามแยกแตละวันในสัปดาห 

- รายละเอียดของอุปสรรค และปญหา รวมถึงสาเหตุ และการแกไข  อาจแยก

เปนหัวขอตางๆ เชน ดานคุณภาพของงาน ดานความปลอดภัย และการทํางานรวมกับฝายตางๆ เปนตน 

- สรุปรวมผลความกาวหนาประจําสัปดาห  

- ลงนามและวันที่กํากับ 

  รายงานความกาวหนาของโครงการประจําเดือน (Monthly Report) 
เปนการสรุปเหตุการณ ผลงาน แรงงาน วัสดุ และปญหาประจําเดือน เปนหนาที่ของฝายผูบริหารจัดการงาน

กอสรางที่จะตองจัดทําทุกเดือน ตามแบบฟอรมของบริษัท ซึ่งโดยทั่วไปจะจัดทําเปนรูปเลม โดยอาจแบงเปนสวน

ตางๆไดดังนี้ 

• ปกหนา ประกอบดวย ชื่อรายงาน ชื่อโครงการ คร้ังที่จัดทํารายงาน ชวงวัน/

เดือน/ปของรายงาน โลโกและชื่อสํานักงานผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง  

• คํานํา  ประกอบดวยวัตถุประสงคของการจัดทํารายงาน พรอมรายละเอียด

สําคัญเกี่ยวกับ  

- ชื่อโครงการ  

- รายชื่อผู เกี่ยวของหลักฝายตางๆ ไดแก เจาของโครงการ ผู รับจาง

(ผูรับเหมากอสราง) ผูออกแบบ และผูบริหารจัดการงานกอสราง 

- เลขที่สัญญาระยะเวลาในการกอสราง  

- วันเริ่มตนสัญญา  

- วันส้ินสุดสัญญา  
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- ระยะเวลาตามสัญญา 

- มูลคางานตามสัญญา 

- พื้นที่อาคารโดยรวม 

• สารบัญ แสดงรายการหัวขอเนื้อหาภายในเลม  อาจแบงเปนหัวขอตางๆดังนี้ 

  - รายละเอียดโครงการ    

  - ลักษณะทั่วไปโครงการ   

  - งานรื้อถอนสิ่งปลูกสรางเดิมบางสวนออกจากพื้นที่  

    - งานโครงสราง  

  - งานสถาปตยกรรม  

  - งานระบบไฟฟาส่ือสาร  

  - งานระบบสุขาภิบาล  

  - งานระบบปรับอากาศและระบายอากาศ  

  - งานระบบ (อื่นๆ).....  

 - การบริหารจัดการโครงการกอสรางและบุคลากร เปนรายละเอียด

เกี่ยวกับรายชื่อและตําแหนงของบุคลากร แบงออกเปนฝายตางๆ ไดแก 

 - ฝายผูวาจาง (เจาของโครงการ)  

 - ฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง  

 - ฝายผูรับจาง (ผูรับเหมากอสราง)  

- ความกาวหนาของงานกอสราง อาจแบงออกไดเปน 

  - สรุปความกาวหนาของงานกอสราง   

-  ตารางแสดงความกาวหนาของงานกอสราง 

-  ตารางสรุปความกาวหนาของโครงการ 

- แผนงานหลัก (Master Schedule) โดยแสดงถึงความ

ความกาวหนาเปรียบเทียบกับแผนงาน ในรูปแบบของแผนภูมิ 

หรือกราฟ 

-  แบบแปลนแสดงความกาวหนาของงานกอสราง 

  - การดําเนินงานของทางบริษัทผูควบคุมงาน  

    - การควบคุมงานกอสรางทั่วไป 

  - การควบคุมงานโครงสราง 

   - การควบคุมงานสถาปตยกรรม 

  - ปญหา – อุปสรรค และวิธีการแกไข  

  - การเบิกจายเงินคากอสรางของผูรับจาง (ผูรับเหมากอสราง)  

  - การเบิกจายคาบริการบริหารจัดการงานกอสราง  
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   - รายการเอกสารขออนุมัติ ประกอบดวยการอนุมัติวัสดุ (Material 

Approve) และ การอนุมัติ Shop Drawing โดยแบงออกเปนหมวดงานตางๆ 

- งานสถาปตยกรรม 

- งานโครงสราง 

- งานระบบปรับอากาศและระบายอากาศ 

- งานระบบสุขาภิบาลและดับเพลิง 

- งานระบบไฟฟาและสื่อสาร 

- งานระบบ (อื่นๆ) 

  - ตารางเวลาการทํางาน กําลังคน และเครื่องจักร  

- ตารางแสดงการทํางานของผูบริหารจัดการงานกอสราง 

-  ตารางแสดงการทํางานของผูรับเหมากอสราง  

- ตารางแสดงกําลังของผูรับเหมากอสราง  

   - ตารางแสดงเครื่องมือเครื่องจักรของผูรับเหมากอสราง  

     - ตารางแสดงสภาพอากาศ 

- ภาพถายแสดงการกอสราง เปนภาพถายแสดงการดําเนินงาน พรอม

ระบุชื่อภาพ และวันที่กํากับ 

  จะเห็นไดวาในรายงานประจําเดือนนี้ นอกจากจะเปนการรายงานถึงความกาวหนาของ

งานแลว ยังจะประกอบดวยสวนของบันทึกและรายงานสรุปเกี่ยวกับเรื่องสําคัญตางๆภายในชวงรอบเดือนของ

การจัดทํารายงานนี้ดวย ซึ่งจะเกี่ยวของกับการบันทึก การรายงาน และการสรุปตางๆ เชน 

  - รายงานสถานภาพทั่วไปของโครงการ (General Project Status) 

  - รายงานสภาพอากาศ (Climate Report) 

  - รายงานสถานภาพชั่วโมงการทํางาน 

  - รายงานงบการกอสราง (Construction Budget Report) 

  - รายงานรายการงานเพิ่มเติม (Extra Work Report) 

  - รายงานผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงแบบ 

  - บันทึกการเปลี่ยนแปลงแบบกอสราง/วัสดุ 

  - บันทึกการขออนุมัติวัสดุ (Material for Approval) 

  - บันทึกการขออนุมัติ Shop Drawing 

  - บันทึกการใชวัสดุสะสม 

  - สรุปเวลาทํางานลวงเวลา (Overtime Summary)  

  - สรุปบัญชีรายการพนักงาน (Summary of Staff) 

  - สรุปบัญชีรายการแรงงาน (Summary of Manpower) 

  - สรุปบัญชีรายการเครื่องจักร (Summary of Machine Power) เปนตน 
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• เอกสารการตรวจสอบและทดสอบ (Inspection and Testing Document)  

การตรวจสอบ (Inspection) และทดสอบ (Testing) เปนกระบวนการควบคุมคุณภาพของ

งาน โดยเปนการตรวจสอบงานที่ทําเสร็จแลวในแตละขั้นตอนของกระบวนการกอสราง และการทดสอบใน

สวนประกอบของกระบวนการผลิต (Input Elements) เชน วัสดุอุปกรณหรือฝมือชาง รวมถึงการทดสอบเมื่อได

ผลผลิตออกมา (Out Put) ทั้งนี้เพื่อเปนการยืนยังดานคุณภาพที่ตองการตามขอกําหนด ในการตรวจสอบนี้ผูตรวจ

สอบจะตองมีเกณฑการตรวจสอบและการยอมรับของงานแตละประเภทดวย ซึ่งอาจดูไดจากขอกําหนดทาง

เทคนิคของงานกอสราง หรือมาตรฐานอางอิงจากสมาคมวิชาชีพวิศวกรรม หรือสมาคมวิชาชีพสถาปนิก สําหรับ

เอกสารซึ่งเปนแบบฟอรมสําคัญที่ใชในการตรวจสอบและทดสอบนี้ ประกอบดวย 

 คําช้ีแจง และผังแสดงลําดับการใชงานเอกสารตรวจสอบ (Inspection Request) 
- คําชี้แจงและเงื่อนไขการทํางานที่เกี่ยวของกับการใชงานเอกสารตรวจสอบ 

- ผังแสดงลําดับการใชงานเอกสารตรวจสอบ 

  เอกสารการตรวจสอบ (Inspection Request) 
• เอกสารการตรวจสอบอาจแบงออกไดเปนหมวดงานตางๆ เชน 

   - หมวดงานโครงสราง 

 - หมวดงานสถาปตยกรรม 

 - หมวดงานระบบประกอบอาคาร ไดแก 

 - หมวดงานระบบไฟฟาและสื่อสาร 

 - หมวดงานระบบสุขาภิบาลและดับเพลิง 

 - หมวดงานระบบปรับอากาศและระบายอากาศ 

 - หมวดงานลิฟตโดยสาร 

 - หมวดงาน (อื่นๆ) 

- หมวดงานตกแตงภายใน 

- หมวดงานสวนและภูมิทัศน 

- หมวดงาน (อื่นๆ) 

 ซึ่งในแตละหมวดงานยังแบงยอยเปนรายการงานตางๆไดอีก 

• ประกอบดวยเนื้อหาสาระสําคัญตางๆ ดังนี้ 

- รายละเอียดเกี่ยวกับหนวยงาน 

- รายละเอียดของงานที่จะตรวจสอบ ไดแก งานที่ขอตรวจสอบ ตําแหนงของงาน 

วันและเวลาที่ตรวจสอบ ระบุหมวดงานที่ตรวจสอบ และอางถึงเลขที่แบบ

เกี่ยวของ 

- รายการที่จะตองตรวจสอบ 

- ผลการตรวจสอบ และสาเหตุที่ตองแกไขในกรณีที่ไมถูกตอง รวมถึงขอคิดเห็น

และการสั่งงานแกไข ตลอดจนสภาพหลังการแกไข 
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- สรุปสภาพกอนและหลังการแกไข 

- สวนลงนามสําหรับผูตรวจสอบและผูรับทราบพรอมลงวันที่กํากับ 

- อาจมีการระบุถึงส่ิงที่ตองระมัดระวังสําหรับงานนั้นๆเปนคําอธิบายสั้นๆ 

• รายการที่จะตองตรวจสอบจะสอดคลองไปกับงานนั้นๆ ในบางงานอาจตองแบงการ

ตรวจสอบออกเปนการตรวจสอบกอนดําเนินการ, ระหวางดําเนินการ, และหลัง

ดําเนินการ แตในบางงานอาจจะไมจําเปนตองตรวจสอบทุกชวงดําเนินการ ทั้งนี้

ขึ้นอยูกับความเหมาะสมของงานนั้นๆ 

 เอกสารรายการตรวจสอบเพื่อขออนุมัติงานทั่วไป ประกอบดวย 

  - รายละเอียดเกี่ยวกับหนวยงาน 

  - รายละเอียดเกี่ยวกับงานที่จะดําเนินการ บริเวณที่จะดําเนินการ กําหนดการที่

จะดําเนินการ 

  - รายการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ และอาจมีสวนบันทึกเพิ่มเติม 

  - ลงนามรับรองโดยผูตรวจสอบและผูอนุมัติ 

  เอกสารตรวจสอบงานมาตรฐาน QC. ประกอบดวย 

-  รายละเอียดเกี่ยวกับหนวยงาน 

- รายละเอียดเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบ 

- เปนลักษณะของแบบฟอรมที่เปนตัวเลือกใหเลือก โดยเนื้อหาตัวเลือกในแตละ

หัวขอ แตละงานจะแตกตางกันไปตามงานนั้นๆ 

  เอกสารนําสงแจงผลการทดสอบวัสดุ (Material Test Report) ประกอบดวยเนื้อหา

สาระสําคัญซึ่งแบงออกไดเปน 2 สวน คือ 

- สวนที่ 1 สวนที่ผูตรวจสอบแจงผลการทดสอบตอฝายผูบริหารงานกอสราง 

ประกอบดวยเนื้อหาสาระสําคัญคือ วันที่ เรื่อง ผูที่แจงถึง ผลการทดสอบ งานที่จะนําไปใช รายละเอียดของสิ่งที่

นําไปทดสอบ และลงนามจากฝายผูทดสอบพรอมลงวันที่กํากับ 

- สวนที่ 2 เปนสวนของการตอบกลับและพิจารณาอนุมัติผลการทดสอบขางตน 

พรอมลงนามและวันที่กํากับ รวมถึงระบุวาสงสําเนาถึงใครบาง 

  เอกสารแจงส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนด(Non Conformance Report)  
  เปนเอกสารที่ฝายผูบริหารงานกอสรางแจงตอฝายผูรับเหมากอสรางถึงการทํางานที่ไมถูก

แบบแปลนหรือรายการกอสราง ซึ่งเนื้อหาสําคัญประกอบดวยวันที่, ชื่อโครงการ, ชื่อเจาของโครงการ, ผูที่แจงถึง

และหนวยงานของผูที่แจงถึง ในสวนของเนื้อหารายละเอียดแบงออกเปน 3 สวนคือ 

- สวนที่ 1 ประกอบดวยรายละเอียดรายการที่ไมเปนไปตามขอกําหนด รวมถึง

ขอเสนอแนะในการแกไข  และกําหนดเวลาแกไขแลวเสร็จ  และลงนามพรอมลงวันที่กํากับจากฝาย

ผูรับเหมากอสราง 
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- สวนที่ 2 เปนสวนกําหนดการแกไข ซึ่งผูรับเหมาจะตอบกลับถึงกําหนดวันที่

กําหนดแลวเสร็จในการปฏิบัติตามรายละเอียดขางตน และลงนามผูรับเหมาพรอมวันที่กํากับ 

- สวนที่ 3 เปนสวนสรุปการแกไขโดยฝายผูบริหารงานกอสรางถึงรายละเอียดผูที่

แกไข วิธีการที่แกไข พรอมลงนามรับรองและลงวันที่กํากับ รวมถึงระบุวาสําเนาถึงใครบาง 

• เอกสารการเบิกจายงวดงานของผูรับเหมากอสราง  
  เปนสวนของเอกสารการจายเงินคางานระหวางการกอสราง(งวดงาน) ซึ่งผูวาจางและผูรับ

จางสามารถตกลงเงื่อนไขการเบิกเงินได 2 วิธี  คือ วิธีเบิกเงินงวดงานตามขอบเขตงานที่แลวเสร็จจริง  และวิธีเบิก

งวดงานประจําเดือน ซึ่งเอกสารสําคัญที่ใชในการเบิกจายงวดงานโดยทั่วไปประกอบดวย 

หนังสือขออนุมัติการเบิกงวดงาน / ใบตรวจรับงาน / เอกสารรับรองการเบิกจาย
งวดงาน เปนเอกสารขออนุมัติเบิกงวดงานจากฝายผูรับเหมากอสราง ถึงผูบริหารจัดการงานกอสราง โดยอาจ

แบงสวนของการพิจารณาอนุมัติออกเปนสวนตางๆในเอกสารเดียวกัน เชน ผลการพิจารณาจากวิศวกร, จาก

วิศวกรโครงการ, จากผูจัดการโครงการ, และสวนตอบกลับใหกับผูรับเหมากอสรางถึงผลการอนุมัติ 

รายการสรุปการสงเบิก เนื้อหาสําคัญจะระบุถึงรายการงานที่ตองการเบิก รวมถึงผลงาน

และราคาของงานตามสัญญา ผลงานที่สงงวดนี้ ผลงานสะสม และผลงานคงเหลือ  

รายละเอียดการแบงงวดงาน / แผนการสงงวดงาน เปนรายละเอียดเกี่ยวกับรายการ, 

ปริมาณงาน, และคางานที่แลวเสร็จในงวดที่แลว งวดปจจุบัน และงวดทบ(สะสม) 

ใบแจงหนี้ (Invoice) เนื้อหาสําคัญจะระบุถึงรายละเอียดเกี่ยวกับคางวดงานกอสราง, 

ภาษีมูลคาเพิ่ม, (หัก) คาประกันผลงาน, (หัก) ภาษี ณ ที่จาย, และยอดเงินสุทธิ 

ใบวางบิล เนื้อหาสําคัญจะระบุถึงคางวดงานกอสรางที่ตองการเบิก เลขที่ใบวางบิล และ

สวนลงนามผูวางบิล ผูรับบิล และวันนัดรับเช็ค 

เอกสารประกอบพรอมภาพถาย  เชน เอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบงานระหวางการ

ดําเนินงานในงวดนั้นๆ พรอมภาพถายแสดงความกาวหนาที่ตองการเบิกจาย 

หลังจากที่เจาของโครงการหรือผูวาจางไดรับเอกสารเบิกเงินจากผูบริหารจัดการงาน

กอสรางแลว ผูวาจางจะจายเงินคาจางใหกับผูรับจางภายใน 20 หรือ 30 วัน แลวแตตกลง โดยในการจายเงินงวด

งานนี้ผูวาจางจะหักเงินคาจาง (Retention) ไวตามอัตราที่ไดตกลงกันไว ซึ่งโดยมากมักเทากับ 5% ของเงินคาจาง

ที่เบิกงวดงานแตละงวดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม โดยเงินที่หักนี้ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางหลังจากที่ไดรับมอบงาน

งวดสุดทายเสร็จส้ิน  

• เอกสารการคลังและพัสดุ  
เปนเอกสารที่เกี่ยวของกับวัสดุอุปกรณที่ผูรับเหมาใชในการกอสราง ประกอบดวย 

- ใบกํากับวัสดุอุปกรณ  

- ใบเบิกวัสดุ (Request for Material) 

- ใบขอซื้อ (Purchase Requisition) 

- ใบส่ังซื้อ (Purchase Order) 
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• เอกสารความปลอดภัยและสุขอนามัยตางๆ 

เปนเอกสารที่ใชในการปองกัน ควบคุม ติดตาม และรายงานเกี่ยวกับความปลอดภัยและ

สุขอนามัยในกระบวนการดําเนินงานกอสราง ซึ่งประกอบดวยเอกสารสําคัญตางๆ ไดแก 

- แบบประเมินความเสี่ยงในงานกอสราง(Risk Assessment in Construction) 

- รายการตรวจสอบความปลอดภัยของเครื่องจักรและวัสดุอุปกรณ 

- เอกสารกํากับสารเคมีแตละชนิด 

- บันทึกและรายงานอุบัติเหตุ (Accident Record and Report) 

• เอกสารภาพถายตางๆ  
เปนเอกสารภาพถายที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานกอสรางในเรื่องตางๆ ไดแก 

- ภาพถายแสดงความกาวหนาของงาน 

- ภาพถายที่ใชเปนขอเรียกรอง-รองเรียนตางๆ 

- ภาพถายส่ิงที่เส่ียงตอการเกิดอันตราย 

- ภาพถายเกี่ยวกับอุบัติเหตุตางๆ 

- ภาพถายเกี่ยวกับสภาพแวดลอมตางๆที่เกี่ยวของ 

 ซึ่งภาพถายเหลานี้ควรระบุถึงวัน/เดือน/ป ที่ถาย, หัวขอหรือช่ือของภาพถายนั้นๆ, และอาจ

ระบุถึงวัตถุประสงคหรือสวนสําคัญของภาพนั้นๆกํากับดวย  

• เอกสารการเงนิและพัสดุ (สําหรับทีมบริหารจัดงานกอสราง) 

 ใบแสดงรายการเบิกคาใชจายเดินทาง 
- ชื่อ-นามสกุล ตําแหนง และหนวยงานผูขอเบิก 

- ชวงวันที่ และเดือนที่ขอเบิก 

- รายละเอียดรายการที่ขอเบิก ไดแก วัน / เดือน / ป ที่เดินทาง, สําหรับโครงการ, 

งานที่ปฏิบัติ/ดําเนินการ, สถานที่เดินทาง จุดเริ่มตน จุดปลายทาง, คาน้ํามัน-

คาสึกหรอเปนระยะทางกี่กิโลเมตร จํานวนเงินเทาไร หรือคาพาหนะโดยสาร

จํานวนเงินเทาไร แยกเปนแตละรายการ และรวมจํานวนเงินทั้งหมด  

- สวนลงนามผูตรวจสอบหรืออนุมัติ และวันที่กํากับ 

  ใบเบิกวัสดุอุปกรณ เปนรายการขอเบิกวัสดุอุปกรณ และเครื่องเขียนสําหรับการ

ปฏิบัติงานของทีมงานบริหารจัดการงานกอสรางเพื่อใชในโครงการ ควรเปนแบบฟอรมที่มีรายการอยูแลว และ

เวนชองวางสําหรับกรอกจํานวนเทานั้น สวนทายเปนสวนลงนามผูขอเบิก และผูอนุมัติพรอมลงวันที่กํากับ 

  สรุปคาใชจายหนวยงาน เปนเอกสารสรุปคาใชจายของหนวยงาน สําหรับทีมบริหาร

จัดการงานกอสราง เพื่อแจงเขาสูสวนสํานักงานใหญ 

• เอกสารบริหารงานบุคคล (สําหรับทีมบริหารจัดงานกอสราง) 
  เปนเอกสารขอมูลตางๆเกี่ยวกับบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งเปนหลักฐาน

และขอมูลสําคัญเพื่อใชในการบริหารงานบุคคลและการเงินขององคกร ซึ่งโดยทั่วไปจะประกอบดวย 
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   ใบลากิจ ลาปวย  ลาพักผอน  เปนเอกสารเพื่อขอลางานของพนักงาน ซึ่งประกอบดวย

เอกสารกฎระเบียบและขั้นตอนในการลา และสวนของแบบฟอรมเอกสารเพื่อใหกรอกขอมูล โดยแบงสวนการ

กรอกขอมูลออกเปน 3 สวน คือ 

  สวนที่ 1  สําหรับผูขอลา (เพื่อแจงความประสงค) 

- วัน / เดือน / ป ที่กรอกขอมูล 

- ผูบังคับบัญชาที่แจงถึง 

- รายละเอียดเกี่ยวกับผูขอลา คือ ชื่อ-นามสกุล / รหัสประจําตัวพนักงาน 

/ ตําแหนง / แผนก / หนวยงาน 

- ชนิดที่ขอลา และสาเหตุการลา 

- กําหนดเวลาในการลา  

- ประวัติการลาที่ผานมา 

- ระบุเอกสารแนบใบลา (ถามี) 

- ที่อยูและเบอรโทรศัพทในระหวางการลา 

- คําลงทายและลงนามผูขอลาและวันที่กํากับ 

 สวนที่ 2  สําหรับเจาหนาที่ธุรการ 

- สรุปสิทธิในการลา 

- สรุปประวัติการลา 

- ลงชื่อในฐานะผูตรวจสอบและวันที่กํากับ 

สวนที่ 3  สําหรับผูบังคับบัญชา แบงเปน 

- ผูบังคับบัญชาเบื้องตน: พิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ พรอมลงชื่อ 

ตําแหนง และวันที่กํากับ 

- ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ: พิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ พรอมลงชื่อ 

ตําแหนง และวันที่กํากับ 

สวนที่ 4  สําหรับพนักงาน (เพื่อรับทราบ) 

- ลงนามรับทราบพรอมวันที่กํากับ 

ใบลงเวลาทํางานสําหรับพนักงาน (Time Sheet) เปนเอกสารลงเวลาทํางานของพนักงานใน

แตละวัน พรอมทั้งระบุชวงเวลาในการทํางานวาเปนชวงเวลาการทํางานปกติหรือเปนการทํางานลวงเวลาใน

ชวงเวลาใด พรอมลงลงนามผูตรวจสอบ และวันที่กํากับ 

 นอกจากเนื้อหาสําคัญของเอกสารในแตละรายการขางตนแลว เอกสารตางๆเหลานี้ยังจะตอง

ประกอบไปดวยสวนขอมูลพื้นฐานของเอกสารดวย ไดแก สวนหัวกระดาษที่จะตองมีโลโกบริษัท, เลขที่เอกสาร, 

ชื่อโครงการ ,วัน/เดือน/ป ที่ทําการบันทึก, ระบุถึงผูที่ทําการบันทึกและผูที่ตองการบันทึกถึง พรอมระบุหนวยงาน

ประกอบ รวมถึงสวนลงนามพรอมลงวันที่กํากับ ตลอดจนสําเนาที่สงถึงดวย 
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 นอกจากเอกสารตางๆที่สําคัญขางตนแลว ในงานโครงการกอสรางขนาดใหญ มักจะมีการทํา

คูมือวิธีการปฏิบัติโครงการไวเปนรูปแบบมาตรฐาน ซึ่งเปนเอกสารอีกอยางหนึ่งที่มีความสําคัญตอการปฏิบัติงาน 

และเปนหนึ่งในเอกสารสําคัญในการจัดทําระบบประกันคุณภาพดวย นั่นก็คือ “คูมือปฏิบัติโครงการ (Project 

Procedure Manual)” 

   คูมือปฏิบัติโครงการ (Project Procedure Manual) ในคูมือนี้จะบอกรายละเอียดวิธีการ

ทํางาน ผูที่รับผิดชอบ เอกสารที่ตองใช พรอมทั้งแสดงวิธีการใชไวดวย เพื่อใหผูที่เกี่ยวของในงานสามารถศึกษา

และนําไปใชเปนแนวทางทํางานเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด สําหรับคูมือของแตละโครงการจะมีการ

เปล่ียนแปลงรายละเอียดบางประการเพื่อความเหมาะสมและถูกตองกอนนําไปใช ทั้งนี้คูมือควรจัดเตรียมใหแลว

เสร็จกอนเริ่มงานกอสราง ทั้งนี้รายละเอียดในคูมือวิธีการปฏิบัติโครงการกอสรางอาจเปนดังตอไปนี้71

ตัวอยางหัวขอในคูมือวิธีการปฏิบัติโครงการ 

1. บทนํา 

 1.1  จุดมุงหมายโครงการ 

 1.2 การควบคุมสัญญา 

2. รายละเอียดโครงการ 

 2.1 รายละเอียดโดยสังเขป 

 2.2 สถานที่ตั้งและลักษณะพื้นที่ 

 2.3 ขอบเขตของงาน 

 2.4 งานที่ทําโดยผูรับจางรายอื่นๆ 

 2.5 ความรับผิดชอบสวนเจาของงาน 

 2.6 จุดมุงหมายของเจาของโครงการในโครงการที่จะกอสราง 

 2.7 จุดมุงหมายของผูรับเหมาในโครงการที่จะกอสราง 

3. รายละเอียดเกี่ยวกับสัญญา 

 3.1 ชนิดของสัญญา 

 3.2 สรุปรายการที่ขอเบิกเงินคืนได และเบิกคืนไมได 

 3.3 การจัดการกับผูรับเหมาชวง 

 3.4 เงื่อนไขพิเศษเฉพาะโครงการ 

 3.5 การค้ําประกันและการรับประกัน 

 3.6 กฎหมาย ขอบังคับ ของหนวยราชการที่เกี่ยวของ 

4. การจัดองคกรงานโครงการภาคสนาม 

 4.1 ผังองคกรงานโครงการภาคสนาม 

 4.2 รายละเอียดโดยสังเขปแสดงหนาที่และความรับผิดชอบในองคกร 

 4.3 ผังองคกรเจาของงาน 

                                                 
71 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง, หนา 302. 
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 4.4 รายละเอียดโดยสังเขปแสดงหนาที่และความรับผิดชอบในองคกรเจาของงาน 

 4.5 ผังองคกรของบริษัทผูรับเหมาหรือฝายที่รับผิดชอบงานกอสราง 

 4.6 รายละเอียดทีมงานภาคสนามฝายเจาของ 

5. นโยบายดานบุคลากรของโครงการ 

 5.1 การกําหนดคุณสมบัติชางฝมือ 

 5.2 ขอตกลงคนงานเฉพาะหนวยงาน 

 5.3 ขั้นตอนการจัดจางของหนวยงานกอสราง 

 5.4 การบันทึกประวัติบุคลากรหนวยงาน 

 5.5 นโยบายคาเดินทางและโทรศัพท 

 5.6 ขั้นตอนวิธีการดานแรงงานสัมพันธ และประกันสังคม 

6. วิธีการติดตอส่ือสารของโครงการ 

 6.1 ขั้นตอนและวิธีการในการติดตอส่ือสาร 

 6.2 ระบบการติดตอส่ือสาร 

 6.3 รายละเอียดชื่อ ที่อยู หมายเลขโทรศัพท บุคลากรหลักในโครงการ 

 6.4 บันทึกการรับสงเอกสาร 

 6.5 แผนการและกําหนดเวลาสงมอบเอกสารตางๆ 

 6.6 ขั้นตอนรับรองเอกสารตางๆ 

 6.7 การประชุม และการจัดเตรียมรายงานการประชุม 

 6.8 การยืนยันขอมูลหรือส่ังการทางคําพูด 

 6.9 ภาษาที่ใชในการติดตอ 

 6.10 ระบบแฟมเอกสารภายในโครงการ 

 6.11 การจัดทําสําเนาเอกสาร 

7. การวางแผนงาน และการกําหนดเวลา 

 7.1 เงื่อนไขและขอกําหนดของสัญญา 

 7.2 แผนการดําเนินโครงการ 

 7.3 ขั้นตอนและวิธีการกําหนดเวลาในโครงการ 

 7.4 แผนงานและกําหนดเวลา ตั้งแตเร่ิมโครงการจนแลวเสร็จ 

 7.5 การควบคุมแผนงานกอสราง 

 7.6 การคํานวณมูลคางานที่ทําได และวิธีรายงาน 

 7.7 ขอกําหนดพิเศษเกี่ยวกับการกําหนดเวลา 

8. ขั้นตอนและวิธีการในการจัดซื้อจัดจาง 

 8.1 แผนงานจัดการวัสดุที่จะใช 

 8.2 รายชื่อรานคา หรือผูผลิตที่ไดรับการรับรอง 

 8.3 ขั้นตอนการซื้อ 
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 8.4 การจัดซื้อการตรวจสอบ 

 8.5 ขั้นตอนและวิธีการควบคุมการขนสง 

 8.6 การตรวจสอบใบแจงหนี้ การรับรอง และการจายเงิน 

 8.7 การจัดการผูรับเหาชวง 

9. ขั้นตอนและวิธีการจัดการคลังพัสดุที่หนวยงาน 

 9.1 การจัดรูปแบบคลังพัสดุ และการควบคุมสินคาคงคลัง 

 9.2 การรับวัสดุและการกองเก็บ 

 9.3  การตรวจสอบปริมาณสินคาคงคลัง 

 9.4 การเบิกจายพัสดุ 

 9.5 ความปลอดภัย และความทนทานตอภูมิอากาศ 

 9.6 การทิ้งเศษพัสดุและพัสดุที่เสียหาย 

10. เครื่องจักรหนักและเครื่องมือชาง 

 10.1 ศึกษาเครื่องจักรหนักที่จะใช 

 10.2 กําหนดการจัดหาเครื่องจักรหนัก (เชา-ซื้อ) 

 10.3 กําหนดเวลาติดตั้งหรือเขาหนวยงาน 

 10.4 การทํางานของเครื่องจักรสวนกลาง 

 10.5 นโยบายเครื่องมือสําหรับชางและการควบคุม 

11. การประมาณปริมาณงานและราคา 

 11.1 แผนการประมาณราคา (วิธีการและความละเอียด) 

 11.2 การประมาณการเพื่อใชงาน 

 11.3 ขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบและรายงานแนวโนมตนทุน 

 11.4 การประมาณการเมื่องานเสร็จ 

 11.5 หลักการประมาณการงานลดงานเพิ่ม 

12. การควบคุมโครงการและรายงาน 

12.1 รหัสตนทุนทางบัญชี 

12.2 เปาหมายตนทุนโครงการ 

12.3 ขั้นตอนและวิธีการควบคุมตนทุน 

12.4 การจัดผลผลิตและประสิทธิภาพการทํางาน 

12.5 ขั้นตอนและวิธีการรายงานในโครงการ 

12.6 การรายงานตนทุน 

12.7 การรายงานความกาวหนา 

12.8 การทําแผนการเงินหมุนเวียนและรายงาน 

12.9 การทําบัญชีและการตรวจสอบ 

12.10  กําหนดเวลาของรายงานตางๆ 
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12.11 การจัดทําใบแจงหนี้และขอเบิกจายเงิน 

12.12 การนําคอมพิวเตอรมาใชในงานควบคุมโครงการ 

13. ระเบียบวิธีการดานความปลอดภัยในการทํางานและทรัพยสิน 

13.1 มาตรฐานความปลอดภัยที่กําหนดโดยเจาของ 

13.2 แผนงานดานความปลอดภัยและการบังคับใช 

13.3 การจัดองคกรดานความปลอดภัย 

13.4 กรณีฉุกเฉิน รถพยาบาล สถานีดับเพลิง ตํารวจและอื่นๆ 

13.5 การประชุมดานความปลอดภัยและการประชุม 

13.6 ขอกําหนดดานความปลอดภัยโดยกําหมายทองถิ่น 

13.7 มาตรการความปลอดภัยของทรัพยสินภายในโครงการ 

14. ขั้นตอนและวิธีการทํางานของวิศวกรสนาม 

 14.1 ขั้นตอนและวิธีการสํารวจเพื่องานกอสราง 

 14.2 ขั้นตอนและวิธีการประสานงานระหวางผูรับเหมา เจาของงาน และผูออกแบบ 

 14.3 การจัดทําแบบกอสรางจริง (Shop Drawing) ขั้นตอนการอนุมัติ 

 14.4 แผนการควบคุมคุณภาพ 

 14.5  การตรวจสอบและสถานที่ทดสอบวัสดุ 

 14.6 กาดจัดทําแบบกอสรางเหมือนจริง (As built Drawing) 

 14.7 การจัดเตรียมรายการงานเปลี่ยนแปลงและการควบคุม 

 14.8 การควบคุมเอกสารดานวิศวกรรมและการจัดเก็บ 

 14.9 การบันทึกภาพถายและวีดีโอ 

15. ขั้นตอนแลวิธีการคิดงานลดงานเพิ่ม 

15.1 งานลด งานเพิ่ม ตามเงื่อนไขสัญญา 

15.2 รูปแบบการเสนองานลดงานเพิ่ม 

15.3 ตารางสรุปงานลดงานเพิ่ม 

15.4 การเสนอเพื่อของอนุมัติ 

16. การใชคอมพิวเตอรในงานกอสรางภาคสนาม 

16.1 เครื่องคอมพิวเตอรที่ใช 

16.2 โปรแกรมคอมพิวเตอรที่ใช 

16.3 การคิดคาใชจายเกี่ยวกับงานบริการดานคอมพิวเตอร 

17. ขั้นตอนและวิธีการในงานออกแบบ (สําหรับโครงการออกแบบรวมกอสราง) 

 17.1 รูปแบบเอกสารและแบบกอสราง 

 17.2 ระบบการใหหมายเลขเอกสาร 

 17.3 หนวยที่ใชในการวัด 

 17.4 เทศบัญญัติและมาตรฐานในงานออกแบบ 
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 17.5 แผนกําหนดเวลาของเอกสารตางๆและการควบคุม 

 17.6 การควบคุมคุณภาพในงานออกแบบ 

 17.7 การใชคอมพิวเตอรเพื่อชวยในการออกแบบ 

 17.8 กําหนดมาตรฐานวัสดุและอุปกรณ 

 17.9 ขั้นตอนและวิธีการจัดประมูลงานและประเมินผล 

 17.10 การรวบรวมขอมูลผูคา 

 17.11 ขั้นตอนและวิธีการจัดการผูรับเหมาชวง 

 17.12 การจัดเตรียมแบบและ Catalog เครื่องจักร 

   การจัดทําคูมือปฏิบัติโครงการนี้จะแตกตางกันออกไปตามแตละโครงการและตามแตละผูจัดทํา 

ซึ่งคูมือนี้สามารถนําไปใชเปนสวนประกอบสําคัญของระบบประกันคุณภาพได 

2.3.4 เอกสารในขั้นตอนการรับมอบงาน 
เปนเอกสารในขั้นตอนการรับมอบงานจากผูรับเหมากอสราง ซึ่งผูบริหารจัดการงานกอสรางจะ

ทําหนาที่ในการตรวจสอบ อนุมัติ และประสานงานระหวางผู รับเหมากอสราง กับเจาของโครงการ  ซึ่ง

ประกอบดวยเอกสารสําคัญตางๆที่เขามาเกี่ยวของดังนี้ 

เอกสารแจงรายการงานที่ยังไมไดดําเนินการตามสัญญา(Punch List)  
กอนวันสงมอบงานประมาณ 1 เดือน ฝายผูบริหารจัดการงานกอสรางควรจัดทํา Punch List 

งานที่ตองการใหผูรับเหมาแกไข เพื่อลดปริมาณงานแกไขใหนอยลง ซึ่งเนื้อหาของเอกสารจะเปนการแจงถึง

รายการที่ยังไมไดดําเนินการ กําหนดวันแลวเสร็จ และวันที่ดําเนินการแลวเสร็จ พรอมสวนลงนามโดยฝาย

ผูบริหารจัดการงานกอสรางทั้งในสวนของผูตรวจสอบ และสวนของผูรับรองพรอมลงวันที่กํากับ รวมถึงสวนลง

นามโดยฝายผูรับเหมากอสรางทั้งในสวนของผูรวมตรวจสอบ และผูรับดําเนินการพรอมลงวันที่กํากับเชนกัน 

 เอกสารแจงรายการงานที่ขอแกไขขอบกพรอง (Defect Work)  
รายละเอียดสําคัญของเอกสารจะเปนการแจงถึงรายการงานที่ขอแกไขขอบกพรอง โดยอาจแบง

ออกเปนสวนตางๆ ไดแก รายการงาน, ผลการตรวจ, ผลการแกไข, และวันที่แกไขเสร็จ รวมถึงสวนลงนามผู

ตรวจสอบ และผูรับทราบดําเนินการ พรอมลงวันที่กํากับ 

เอกสารเชิญตรวจสอบงานกอสรางขั้นสุดทาย เปนแบบฟอรมเอกสารที่ผูรับเหมากอสราง

แจงแกผูบริหารจัดการงานกอสราง และเจาของโครงการใหเขาตรวจสอบงานกอสรางขั้นสุดทาย  

บันทึกรายงานรับรองผลการทดสอบวัสดุอุปกรณขั้นสุดทาย (Test Run) เนื้อหาสําคัญ

ของเอกสารจะประกอบดวยวันที่ทําการทดสอบ รายการที่ทดสอบ และผลการทดสอบ รวมถึงผูเขารวมระหวาง

การทดสอบ ซึ่งโดยทั่วไปจะประกอบดวยฝายผูรับเหมากอสราง ฝายผูควบคุมงานกอสราง และฝายเจาของ

โครงการ 

เอกสารแจงใหแกไขงานกอสรางขั้นสุดทาย เปนเอกสารจากฝายผูบริหารจัดการงาน

กอสรางแจงถึงผูรับเหมากอสรางถึงรายการที่ตองแกไขหรือตองทดสอบใหมเพิ่มเติม พรอมทั้งกําหนดวันที่
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ตองการใหดําเนินแกไขแลวเสร็จ ในสวนทายของเอกสารจะเปนสวนตอบกลับจากฝายผูรับเหมากอสรางวาไดรับ

เอกสารดังกลาวเรียบรอยแลวพรอมทั้งระบุวันที่ในการดําเนินการดังกลาวใหแลวเสร็จ 

เอกสารรับรองผลเบ้ืองตนการตรวจและทดสอบงานขั้นสุดทาย เปนเอกสารที่ออกโดย

ฝายผูบริหารจัดการงานกอสรางเพื่อแจงแกฝายเจาของโครงการ เพื่อรับรองผลคุณภาพเบื้องตนของการ

ตรวจสอบและทดสอบงานขั้นสุดทาย  

เอกสารสงมอบอาคาร เอกสาร และกุญแจ เปนเอกสารที่แจงถึงรายละเอียดของรายการที่

ทําการสงมอบโดยแยกสวนอาคาร สวนเอกสาร  และสวนกุญแจ เปนเอกสารแยกออกจากกัน สําหรับสวน

เอกสารที่ผูรับเหมาตองจัดทําและสงมอบโดยทั่วไปนั้น ประกอบดวย แบบ As-Built Drawing ซึ่งจะตองผานการ

อนุมัติโดยผูออกแบบ พรอมทั้งสงตนฉบับกระดาษไขใหเจาของโครงการเปนหลักฐาน และ คูมือการใชอาคาร ซึ่ง

สวนของคูมือการใชอาคารนี้ จะประกอบไปดวยรายละเอียดของวัสดุอุปกรณ และรายชื่อบริษัทรับจางจัดวัสดุ

ดังกลาว, เอกสารการประกันวัสดุที่ใชงาน, คูมือการบํารุงรักษา, และแผนการบํารุงรักษา 

เอกสารสงมอบงานกอสราง เปนเอกสารแจงสงมอบงานกอสรางจากฝายผูรับเหมากอสราง 

แจงถึงเจาของโครงการโดยผานทางฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง เนื้อหาสําคัญของเอกสารจะประกอบดวย

สวนของรายละเอียดที่แจงจากผูรับเหมากอสราง, สวนของผูบริหารจัดการงานกอสรางที่แจงรับรองเพื่อสงถึง

เจาของโครงการ, และสวนสุดทายคือสวนการพิจารณารับมอบจากฝายเจาของโครงการ 

เอกสารรับรองการแลวเสร็จ (Certificate of Completion) เปนเอกสารที่ออกโดยฝายเจาของ

โครงการไหแกผูรับเหมากอสราง โดยระบุรับรองในเอกสารวางานทุกอยางไดเสร็จส้ินตามรูปแบบและรายการ

ขอกําหนด โดยผูบริหารจัดการงานกอสรางจะตองลงนามในเอกสารดวย 

เอกสารปองกันการฟองรอง (Release and Waiver of Lien) เปนเอกสารรับรองจาก

ผูรับเหมาวาจะไมยึดทรัพยสินในสถานที่กอสราง หลังจากที่ไดรับเงินงวดสุดทายเรียบรอยแลว ใชปองกันในกรณี

ที่ผูรับเหมาหลักรับเงินไปแลวแตไมจายเงินใหกับผูรั

                                                

บเหมาชวง หรือผูจําหนายสินคา ทําใหผูรับเหมาชวงหรือผู

จําหนายสินคามีสิทธิฟองรองเรียกคาเสียหายกับทางเจาของงาน72

หนังสือค้ําประกันการรับเงินประกันผลงาน (Maintenance Bond / Retention Money 
Bond) คือ หนังสือคํ้าประกันของธนาคารพาณิชยในประเทศไทย ที่ผูรับจางนํามามอบใหแกผูวาจางหลังจากที่ผู

วาจางได รับมอบงานในงวดสุดทายเรียบรอยแลว โดยมีมูลคารอยละ  5 ของมูลคาสัญญาสุดทายรวม

ภาษีมูลคาเพิ่ม และมีระยะเวลาการค้ําประกัน 365 วัน นับจากวันรับมอบงานหรือระยะเวลาอื่นใดที่ระบุใน

สัญญา เมื่อผูรับจางมอบหนังสือค้ําประกันผลงานใหแกผูวาจางแลวผูวาจางจะตองคืนเงินหักคาจาง (Retention) 

ที่ผูวาจางหักไวรอยละ 5 ในแตละงวดงานคืนใหกับผูรับจางเพื่อเปนการแลกเปลี่ยน73

 
72 สันติ ชินานุวัติวงศ,  วิศวกรรมกอสรางและการจัดการ,พิมพครั้งที่ 2(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร, 2549), หนา 4-33. 
73 คอนซัลต้ิง แอนด แมนเนจเมนต 49,  49 กับงานกอสราง, หนา 70. 
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2.3.5 เอกสารหลังการรับมอบงาน 

   เปนขั้นตอนตอเนื่องในการใหบริการของผูบริหารจัดการงานกอสราง โดยจะเปนผูประสานงาน

ระหวางผูรับเหมากอสราง และเจาของโครงการ ซึ่งในขั้นตอนนี้ผูบริหารจัดการงานกอสรางจะมีหนาที่ในการ

ดําเนินการตรวจสอบขอบกพรองทันทีที่ไดรับแจงจากเจาของโครงการ และจัดการใหบริษัทผูรับเหมากอสราง

ดําเนินการแกไขโดยรีบดวน นอกจากนี้ยังตองดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอนุมัติการคืนหนังสือรับประกัน

ผลงานดวย โดยกอนหมดระยะเวลาการรับประกันผลงาน 1 เดือน ฝายผูบริหารจัดการงานกอสรางจะเขาไป

ดําเนินการตรวจสอบอาคาร เพื่อพิจารณาอนุมัติการคืนหนังสือรับประกันผลงานดังกลาว อยางไรก็ตามสําหรับ

เอกสารสําคัญที่เขามาเกี่ยวของในขั้นหลังการรับมอบงานนี้ไดแก 

   - เอกสารสรุปคาใชจายทั้งหมดของโครงการ 

   - เอกสารการรับประกันผลงานของผูรับเหมากอสราง 

   เอกสารตางๆที่กลาวมาในทุกขั้นตอนขางตน ถือเปนเอกสารสําคัญที่ใชในการบริหารจัดการงาน

กอสราง ซึ่งเอกสารดังกลาวจะกอใหเกิดประโยชนสูงสุดไดนั้น ยอมตองอาศัยระบบการจัดการเอกสารที่มี

ประสิทธิภาพดวย โดยในหัวขอตอไปจะเปนการศึกษาถึงระบบเอกสาร อันเปนอีกหนึ่งความรูความเขาใจสําคัญ

ในการศึกษา และการนําไปใชในการวิเคราะห และสรุปผลสําหรับงานวิจัยนี้ ซึ่งจะกลาวถึงในหัวขอที่ 2.4 

   สําหรับตัวอยางของเอกสารสําคัญบางสวนที่ไดกลาวถึงในงานวิจัยนี้ ผูวิจัยไดนํารวบรวมไวเปน

ตัวอยางในสวนของภาคผนวก โดยรวบรวมมาจากหนังสือ และคูมือของสมาคมที่เกี่ยวของ รวมถึงจากสํานักงาน

บางแหงที่อนุเคราะหตัวอยางเอกสารดังกลาวไวใหเปนตัวอยาง เพื่อประกอบใหงานวิจัยนี้สมบูรณขึ้น ตลอดจน

เพื่อประโยชนแกผูสนใจดวย 
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2.4 การศึกษาเกี่ยวกับระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
 เปนการศึกษาถึงระบบเอกสารเบื้องตน ทั้งในสวนของระบบเอกสารทั่วไป และที่เกี่ยวของกับระบบ

เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง โดยแบงเนื้อหาของการศึกษาออกเปนหัวขอตางๆ ดังนี้ 

2.4.1 วงจรของเอกสาร ความหมาย และประโยชนของการจัดการเอกสารอยางเปนระบบ 

• วงจรของเอกสาร หมายถึง กระบวนการเกิดเอกสารที่ไดจากการผลิตหรือสรางเอกสาร 

ซึ่งเปนเรื่องที่ผูบริหารเอกสารจะตองตัดสินใจและทําการวางแผนผลิตเอกสาร จําแนก เก็บ คน และจนในที่สุดถึง
ขั้นทําลายเอกสารเมื่อหมดความจําเปนตองใช ซึ่งวงจรของเอกสารมีอยู 5 ขั้นตอน คือ74 

ภาพที่2.4: แสดงวงจรของเอกสาร 
 

 

 
  

1. ข้ันผลิต

การจัดทําเอกสาร

1. ขั้นผลิต

การจัดทําเอกสาร

2. ขั้นใช

การนําเอกสารไปใช

2. ข้ันใช

การนําเอกสารไปใช

3. ข้ันเก็บ

การนําเอกสารเขาเก็บ

3. ขั้นเก็บ

การนําเอกสารเขาเก็บ

4. ข้ันคนหา

การนําเอกสารจาก
แหลงเก็บออกมาใช

4. ขั้นคนหา

การนําเอกสารจาก
แหลงเก็บออกมาใช

5. ขั้นทําลาย

การนําเอกสารที่ไมใช
ไปทําลาย

5. ข้ันทําลาย

การนําเอกสารที่ไมใช
ไปทําลาย

 โดยวงจรของเอกสารเหลานี้ จําเปนตองมีระบบการจัดการที่ดีเขามาควบคุมกระบวนการในทุก

ขั้นตอนเปนสําคัญ 

• การจัดการเอกสาร หมายถึง การดําเนินการเอกสารใหเปนระบบ นับตั้งแตการผลิต การ

ใช การจัดเก็บ การคนหา และการทําลาย ไมวาจะเปนเอกสารจากภายใน หรือภายนอก โดยมีกระบวนการใน
การจัดการเอกสาร พรอมทั้งการนําเทคโนโลยีตางๆมาใช เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

• ประโยชนของการจัดการเอกสารอยางเปนระบบ กอใหเกิดประโยชนทั้งในระยะสั้น

และระยะยาว ดังนี้ 75 
- การประหยัดพื้นที่ในการเก็บเอกสาร 
- การลดความผิดพลาดในการจัดเก็บ 
- การคนหาเอกสารไดรวดเร็วในระยะเวลาอันส้ัน 
- การประหยัดคาใชจายในการจัดเก็บ 
- การปฏิบัติตามขอกําหนดทางกฎหมายเกี่ยวกับเอกสาร 
- การควบคุมการผลิตเอกสารในสํานักงานใหเกิดประสิทธิภาพ และมีอยางเพียงพอ 
- การปองกันเอกสารมิใหชํารุดเสียหายหรือสูญหาย 

 
 
                                                 

74 สงา ชีรนรวนิชย,  การบริหารงานเอกสาร การจัดการเอกสาร(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพฟสิกสเซ็นเตอร, 2544), หนา 75. 
75 เร่ืองเดียวกัน, หนา 3. 
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2.4.2 ความสําคัญ และวิธีการจัดการระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง76  

• ความสําคัญของเอกสารตอการบริหารจัดการงานกอสราง 
- ใชในการสั่งการตางๆเพื่อความถูกตองของงาน 

- ใชในการตรวจสอบ 

- ใชเปนหลักฐานในการอางอิง และยืนยันตางๆ 

• วิธีการจัดการระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง ที่สําคัญประกอบดวย 

 การจัดองคกร และอํานาจสั่งการ 
ภาพที่ 2.5 แสดงการจัดองคกร และอํานาจสั่งการเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การกําหนดเสนทางเดินเอกสาร 

ผูจัดการฝายการตลาด

ผูจัดการฝายบัญชี/การเงิน 

ผูจัดการฝายบํารุงรักษา

ผูจัดการฝายกฎหมาย

ผูรับจางสัญญาตางๆผูรับจางสัญญาตางๆ

ผูจัดการโครงการ
(ฝายเจาของโครงการ)

ผูจัดการโครงการ
(ฝายเจาของโครงการ)

คณะทํางาน
(ที่ปรึกษาบริหารโครงการ)

คณะทํางาน
(ที่ปรึกษาบริหารโครงการ)

ผูอํานวยการโครงการ
(ที่ปรึกษาบริหารโครงการ)

ผูอํานวยการโครงการ
(ที่ปรึกษาบริหารโครงการ)

กรรมการผูจัดการ
(เจาของโครงการ)

กรรมการผูจัดการ
(เจาของโครงการ)

ภาพที่ 2.6 แสดงการกําหนดเสนทางเดินเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
76 ปยวัชร ชัยเสรี,  “การจัดการเรื่องระบบเอกสารในการกอสราง,” เอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดการงานกอสราง 

เสนอที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 1 กุมภาพันธ 2550. (เอกสารไมตีพิมพเผยแพร) 

การตัดสินใจ

ขอมูล, การตัดสินใจ

ผูจัดการฝายการตลาด

ผูจัดการฝายบัญชี/การเงิน 

ผูจัดการฝายบํารุงรักษา

ผูจัดการฝายกฎหมาย

ขอมูล

ขอเสนอแนะคําถาม คําขออนุมัติ

เจาของโครงการ

กรรมการผูจัดการกรรมการผูจัดการ

ผูจัดการโครงการผูจัดการโครงการ

ผูอํานวยการโครงการ

บริษัทที่ปรึกษา

คณะทํางานคณะทํางาน

ผูอํานวยการโครงการ

รองผูอํานวยการโครงการรองผูอํานวยการโครงการ

 



                                                                               
                   

79 

 
    การกําหนดเสนทางเดินเอกสาร หรือ Document Flow Chart เปนวิธีการสําคัญอยางหนึ่ง

ของการจัดการระบบเอกสาร ซึ่งการกําหนดเสนทางเดินเอกสาร ที่จัดทําในการบริหารจัดการงานกอสราง 

โดยมากมักจะเกี่ยวของกับเอกสารการขออนุมัติตางๆ โดยจะจัดทําในลักษณะของแผนภาพ ซึ่งเนื้อหาสําคัญจะ

ประกอบดวยลําดับขั้นตอนของเอกสาร การระบุถึงเอกสารตนฉบับ และเอกสารสําเนา นอกจากนี้ยังอาจระบุถึง

จํานวนวันในแตละขั้นตอนดวย 
    การกําหนดประเภทของเอกสาร  
  การจัดแบงประเภทเอกสารใน การบริหารจัดการงานกอสราง อาจแบงออกไดเปน 

- เอกสารตามแบบฟอรมกําหนด 

- จดหมาย 

- รายงาน 

- โทรสาร 

- เอกสารอิเลคทรอนิคส 

 นอกจากการจัดแบงประเภทของเอกสารตามแนวทางขางตนแลว ยังสามารถพิจารณา

กําหนดประเภทของเอกสาร โดย แบงตามหลักการปฏิบัติ ออกไดเปน77

1. เอกสารภายนอก เปนเอกสารที่ติดตอระหวางธุรกิจหรือองคกร ไดแก จดหมาย

โตตอบ ใบส่ังซื้อ ใบกํากับสินคา ใบเสนอราคา ใบเสร็จรับเงิน ประกอบดวย 

- หนังสือเขา หมายถึง เอกสารที่หนวยงานไดรับจากหนวยงานอื่น 

- หนังสือออก หมายถึง เอกสารที่หนวยงานสงไปยังบุคคล หรือหนวยงาน

อื่น โดยมีสําเนาเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 

2. เอกสารภายใน หมายถึง เอกสารที่ติดตอถึงกันระวางหนวยงานภายในองคกร

เดียวกัน ไดแก ใบเบิกสินคา บันทึกภายใน รายงานการประชุม งบการเงิน ฯลฯ 

 การลงทะเบียนเอกสาร แบงออกเปน 

- ตามประเภทของเอกสาร 

- ตามชนิด เขา-ออก 

 การสง-รับเอกสาร ประกอบดวย 
- การลงบันทึก 
- การจัดสงเอกสาร 
- การยืนยันการใชเอกสาร 

 การเก็บเอกสาร 
  การเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง กระบวนการจัด และเก็บเอกสารใหเปนระเบียบอยาง

มีระบบ เพื่อคนหาไดงายในทันทีที่ตองการใช ทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น78  

                                                 
77 สงา ชีรนรวนิชย,  การบริหารงานเอกสาร การจัดการเอกสาร, หนา 27. 
78

 สุรางค นพคุณ,  การจัดการเอกสาร,พิมพครั้งที่ 3(กรุงเทพมหานคร: เทคนิคพริ้นติ้ง, ม.ป.ป.), หนา 4. 
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   วัตถุประสงคของการเก็บเอกสาร 79

- เพื่อรวบรวมเอกสารที่มีความเกี่ยวของหรือสัมพันธกันไวในแหลงเก็บเดียวกัน  

- เพื่อใหสามารถคนหาเอกสารที่ตองการไดอยางรวดเร็ว ทันเวลา 

- เพื่อใหหนวยงานมีแหลงเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและมั่นคง 

   องคประกอบของระบบเก็บเอกสาร ที่มีประสิทธิภาพประกอบดวย80

  1. อุปกรณเครื่องมือที่ใชในการจัดเก็บ(Filing Equipments & Supplies) ที่สําคัญ 

ไดแก ตูเก็บเอกสาร (Filing Cabinets) แฟมเก็บเอกสาร (Folders) และบัตรนํา (Guides)  

2. การวางแผนการเก็บคนเอกสาร (Filing Planning) ซึ่งควรทราบขอมูลที่สําคัญ

เกี่ยวกับผูที่เกี่ยวของกับการเก็บเอกสาร และผูใชเอกสารที่เก็บ เครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณที่มี รวมถึงวิธีหรือ

ระบบเก็บเอกสารที่จะใช นอกจากนี้ การจัดทํารายชื่อแฟมเอกสาร ยังเปนส่ิงสําคัญอีกประการหนึ่ง ซึ่งชวยใหการ

คนหาเอกสารกระทําไดอยางสะดวก และรวดเร็ว ผูจัดทําจะตองทราบถึงวิธีการ และหลักเกณฑในการจัดเก็บ

เอกสารใหถูกตองเหมาะสมตามนโยบายของหนวยงานดวย  

3. กระบวนการเก็บคนเอกสาร(Filing Procedures) แบงออกไดเปน 4ขั้นตอน 

ไดแก การสํารวจและจัดทํารายชื่อเอกสาร, การสํารวจอุปกรณที่ใชในการจัดเก็บเอกสาร, การประเมินคาเอกสาร

ที่มีตอองคกรหรือหนวยงานนั้นๆ เพื่อกําหนดระยะเวลาในการเก็บ, และการควบคุม  
เพื่อใหงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ จึงตองมี การควบคุมงาน ซึ่งจะ

เปนการบํารุงรักษาระบบเอกสารที่สําคัญ โดยในแตละแผนกควรตรวจสอบแฟมเอกสารของตนทุกๆป วาได

ปฏิบัติตามขอกําหนดเกี่ยวกับการเก็บรักษาเอกสารหรือไม  ซึ่ง การประเมินทบทวนประจําป จะเปนการประเมิน

เอกสารอีกครั้งในแตละปเพื่อใหมีความทันสมัยอยูเสมอ  และยังเปนการกระตุนเตือนใหทุกคนยอมรับวาองคกร
หรือหนวยงานยังคงดําเนินงานจัดการเอกสารอยางตอเนื่อง ซึ่งนอกจากจะเปนการปรับปรุงระยะเวลาในการเก็บ

รักษาเอกสารแลว ยังเปนการพิจารณาเพิ่มเอกสารชุดใหมๆดวย นอกจากนี้ระบบการจัดเก็บเอกสารอยางมี

ประสิทธิภาพยังควรมีการมอบหมายผู รับผิดชอบในการเก็บเอกสารประจําหนวยงาน ตลอดจนกําหนด

ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับวิธีการเก็บเอกสาร และตัดสินปญหาดานการเก็บเอกสารอีกดวย  

  การจัดทําคูมือการจัดเก็บเอกสาร  
  คูมือการจัดเก็บเอกสาร คือ เอกสารที่เปนแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงาน

เอกสารของหนวยงานที่ผูรับผิดชอบจัดทําขึ้น เพื่อใหการดําเนินการจัดเก็บ การคนหาเอกสาร และการปฏิบัติ

เกี่ยวกับเอกสารเปนไปไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น81  ซึ่งการจัดทําคูมือการจัดเก็บเอกสาร จะชวยใหพนักงานใน

หนวยงานไดทราบถึงรายละเอียดของระบบการจัดเก็บเอกสาร เพื่อใหผูใชและผูปฏิบัติเกิดความเขาใจตรงกัน อัน

จะทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

 
                                                 

79 สุรางค นพคุณ,  การจัดการเอกสาร, หนา 4. 
80 เรื่องเดียวกัน, หนา 74. 
81 สงา ชีรนรวนิชย,  การบริหารงานเอกสาร การจัดการเอกสาร, หนา 84. 
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   ระบบเก็บเอกสาร ระบบในการจัดเก็บเอกสารสามารถทําไดหลายวิธี ไดแก การเก็บ

เอกสารตามตัวอักษร (Alphabetic Filing), การเก็บเอกสารตามชื่อภูมิศาสตร (Geographic Filling), การเก็บ

เอกสารตามชื่อเรื่อง (Subject Filling), การเก็บเอกสารตามตัวเลข (Numeric Filling), การเก็บเอกสารตามวันที่ 

(Date Filling), การเก็บเอกสารโดยใชระบบสี (Color System Filling), การเก็บเอกสารดวยการบันทึกเสียง 

(Sounded System Filling), และการเก็บเอกสารแบบระบบถายยอ หรือ ไมโครฟลม เปนตน 

   ในประเทศไทยไดมีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2516 ซึ่ง

เปรียบเสมือนคูมือในการจัดเก็บเอกสาร ที่กลาวถึงงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา 

การยืม จนถึงการทําลาย โดยจําแนกการจัดเก็บเอกสารออกเปน 4 ระบบ ซึ่งไดประกาศใชในระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 ดังนี้82

    1. จําแนกตามหัวเรื่อง ไดแยกเอกสารออกเปน 10 หมวด คือ  

1.1 การเงินงบประมาณ 

1.2 โตตอบทั่วไป 

1.3 บริหารทั่วไป 

1.4 บริหารบุคคล 

1.5 เบ็ดเตล็ด เอกสารที่ไมใชงานในหนาที่หรือแยกใสหมวดใดไมได 

1.6 ประชุมทั่วไป 

1.7 พัสดุและกอสราง 

1.8 รายงานทั่วไป 

1.9 การตลาด 

1.10 การผลิตหรือบริการ 

  หนวยงานสามารถที่จะเพิ่มเติมหัวขอเรื่องไดมากกวา 10 หัวขอตามความ

จําเปน เพื่อใหเกิดประโยชนแกการบริหารงานเอกสารยิ่งขึ้น 

2. จําแนกตามชื่อบุคคลหรือหนวยงาน โดยเรียงตามพยัญชนะ สระ 

3. จําแนกตามสถานที่ตั้งหนวยงาน อาจใชควบคูกับระบบที่ 1 และ 2 เหมาะ

สําหรับกิจการกลางที่มีสาขาหนวยยอยกระจายอยูตามที่ตางๆหรือเมืองตางๆ 

  4. จําแนกตามรหัสตัวเลข  เหมาะสําหรับกิจการที่มีแฟมเอกสารจํานวนมาก จึงใช

ตัวเลขแทนแฟม ตองมีคูมือหรือรายชื่อแฟมเอกสารเพื่อบันทึกรหัสไว ซึ่งยุงยากพอสมควร จึงอาจใชคอมพิวเตอร

เขามาชวย 

 

 

                                                 
82 สงา ชีรนรวนิชย,  การบริหารงานเอกสาร การจัดการเอกสาร, หนา 82. 
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    ระบบเก็บเอกสารที่ไมอยูระหวางการใชงาน 
    ทางเลือกสําหรับการเก็บรักษาเอกสารที่ไมอยูระหวางการใชงานสําหรับองคกร ที่สําคัญมี

อยู 4 ประการดวยกัน คือ83

- ศูนยเอกสารในองคกร: เปนวิธีที่จัดเก็บไดดีที่สุดและประหยัดที่สุด 

- ศูนยเอกสารแยกจากองคกร: เหมาะสม และคุมคาเฉพาะองคกรขนาดใหญ 

- เชาสถานที่เก็บ: ไดแก เชาพื้นที่ในโกดัง หรือเชาพื้นที่ของศูนยเอกสารอื่น 

- ศูนยเอกสารเชิงการคา: คาใชจายสูงกวาทางเลือกอื่น ซึ่งนอกจากจะใหบริการ

ทําธุรกิจรับฝากเอกสารแลวยังจัดบริการตางๆแตกตางกันออกไปในแตละแหง  

   หนวยงานจะใชวิธีจัดเก็บเอกสารแบบใด ยอมขึ้นอยูกับนโยบาย และจุดมุงหมายของแต

ละหนวยงานเปนหลัก ซึ่งสวนใหญมักจะใชหลายวิธีผสมผสานกัน ทั้งนี้เนื่องจากเอกสารที่มีเขามายังหนวยงานมี

มากมายหลายรูปแบบ โดยวิธีที่ดีที่สุดนั้นจะตองเปนวิธีที่ไมออมคอมยุงยาก หรือสลับซับซอน เปนวิธีที่ทําไดอยาง

รวดเร็ว และงายกวาวิธีอื่น รวมถึงเปนวิธีที่ประหยัดเงิน และแรงงานดวย84

 ระบบเก็บเอกสารขององคกรบริหารจัดการงานกอสราง  
 เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง สามารถแบงระบบการจัดเก็บเอกสารขององคกร 

และหนวยงานออกไดเปน 2 สวน คือ  

- สวนสํานักงานใหญ (Head Office): เก็บเกี่ยวกับเอกสารสําคัญตางๆ 

- สวนหนวยงานกอสราง: เก็บเอกสารเกี่ยวกับงานกอสราง และเอกสารเกี่ยวกับ

หนางานกอสรางของลูกคา เชน แบบ Shop drawing, ใบ Check List, ใบ Request ของผูรับเหมา, ในสวนของ

หนวยงานกอสรางนี้จะมีพนักงานธุรการ (Admin) ประจํา ในการทําหนาที่ดูแลเก่ียวกับเอกสารที่หนวยงาน

กอสราง และเปนผูประสานงานในเรื่องของเอกสารกับฝายตางๆดวย 

 ระบบการควบคุม การยืม การโอน และการทําลายเอกสาร 

การควบคุมเอกสาร คือ การควบคุมใหงานดําเนินไปโดยเรียบรอย ถูกตองตามกฎเกณฑ

ที่วางไว จัดระเบียบ การยืมและการติดตาม เอกสารไวอยางรอบคอบ เพื่อปองกันเอกสารสูญหาย หรือยืมแลวไม

สงคืน กําหนดเวลาของ การโอน เอกสารไวเปนที่แนนอน และปฏิบัติตามนั้นเพื่อเปนการลดจํานวนเอกสารใน

แหลงเก็บระหวางใชใหนอยลง และคนหาเอกสารไดงายและรวดเร็วขึ้น85  

ซึ่งการโอนเอกสาร (Transferring) หมายถึง การพิจารณาเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอย

แลวหรือที่ไมใชแลวไปไวในแหลงเก็บอื่นเพื่อใหมีที่วางสําหรับรองรับเอกสารที่จะเขามาใหม86 สําหรับนโยบายใน

                                                 
83 ซูซาน ไดมอนด,  เทคนิคการจัดระบบเอกสาร,  แปลโดย ประภาวดี สืบสนธิ์(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพซีเอ็ดยูคช่ัน, 

2534), หนา 52. 
84 สุรางค นพคุณ,  การจัดการเอกสาร, หนา 83. 
85 เรื่องเดียวกัน, หนา 218. 
86 สงา ชีรนรวนิชย,  การบริหารงานเอกสาร การจัดการเอกสาร, หนา 51. 
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การโอนเอกสารที่องคกรหรือหนวยงานควรกําหนดที่สําคัญ ไดแก การกําหนดระยะเวลาในการโอนเอกสาร, การ

กําหนดลักษณะและประเภทของเอกสาร, และการพิจารณาคาใชจายในการเก็บรักษา87

   การโอนเอกสารจะกอใหเกิด ประโยชน ในดานตางๆ ดังนี้88

- ชวยลดจํานวนเอกสารในแหลงเก็บระหวางใช ทําใหเก็บคนไดสะดวก 

- ชวยลดคาใชจายโดยสงวนเนื้อที่ที่มีคาสูงไวเก็บเอกสารระหวางใชเทานั้น 

- ชวยใหสามารถใชอุปกรณที่มีราคาถูกสําหรับเก็บเอกสารโอน 

- ชวยใหมีแหลงเก็บเอกสารที่มีผูใชนอย แตยังมีประโยชนตอธุรกิจอยูบาง 

  การทําลายเอกสาร เอกสารที่ไมใชหรือไมมีประโยชนแลว จะถูกนําไปสูการทําลาย ซ่ึงจะ

เปนการประหยัดเนื้อที่ไวสําหรับเอกสารชุดตอๆไป เอกสารที่จะทําลายนั้นอาจกําหนดไดโดยอาศัยกําหนดเวลา

หรือกฎหมายที่ใชอยูเปนหลักแลว ซึ่งการพิจารณาทําลายเอกสารจะตองคํานึงถึงหลักตางๆดังนี้89

- คํานึงถึงระยะเวลาในการเก็บตามนโยบายของหนวยงานและระเบียบขอบังคับ

ที่กฎหมายกําหนดไว 

- ทําการสํารวจเอกสารเพื่อแยกประเภท แลวนําเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

- ปฏิบัติตามขั้นตอนและระเบียบของการทําลายเอกสารที่กําหนดไว 

    การกําหนดระยะเวลาในการทําลายเอกสาร อาจพิจารณาออกไดตามประเภทของเอกสาร 

โดยการ แบงตามประเภทของเอกสารในทางธุรกิจ ซึ่งไดแก เอกสารที่เปนหลักฐาน และ/หรือเพื่อการสื่อสารทุก

ชนิดระหวางธุรกิจดวยกัน และระหวางหนวยธุรกิจกับบุคคลภายนอกหรือหนวยงานอื่นๆ เพื่อการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพ โดยแบงออกเปน90  
 1.  เอกสารที่ใชเพื่อเปนส่ือ เพื่อโตตอบ หรือเพื่อความเขาใจ  เชน จดหมายตางๆ บันทึก

ติดตอ โทรสาร ใบแจงความ เอกสารดังกลาวนี้หากจําเปนนอยอาจเก็บไวเพียง 1 ป สวนเอกสารบางชนิดอาจไม

ตองเก็บไวเลย เชน ใบโฆษณา ใบแจงความ ประกาศจากภายนอก เปนตน 
  2. เอกสารทางกฎหมายที่หมายถึงเอกสารสําคัญเพื่อการฟองรอง และอางอิงตางๆ เชน 

สัญญาจางงาน ระเบียบที่ควรยึดถือปฏิบัติ กฎเกณฑ คําส่ัง หลักฐานทางภาษี เอกสารทางบัญชี เอกสารทาง

การเงิน เปนตน เอกสารเหลานี้ตองจัดเก็บใหปลอดภัย และเปนหลักฐานอางอิงไดอยางนอยเปนเวลา 10 ป 
  3. เอกสารที่ใชติดตอกันทางการคา เชน ใบขนสงสินคา ใบส่ังซื้อสินคา บัญชีสินคา 

บัญชีลูกคา ทะเบียนลูกคา รายงานเกี่ยวกับการเงิน  ใบขนสงสินคา  เอกสารเหลานี้ตองเก็บไวเปนหลักฐาน 1-3 

ป ตามความจําเปน 
  4. เอกสารที่เปนแบบแปลน แผนที่ พิมพเขียว รายงานการประชุม ประกาศโฆษณา   

                                                 
87 สงา ชีรนรวนิชย,  การบริหารงานเอกสาร การจัดการเอกสาร, หนา 51. 
88 สุรางค นพคุณ,  การจัดการเอกสาร, หนา 231. 
89 เร่ืองเดียวกัน, หนา 55. 
90 สมพงษ พุทธเจริญ,  การจัดเก็บเอกสาร, หนา 10. 
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เอกสารเหลานี้เก็บไวอยางนอย 1 ป 
  5. เอกสารตัวอยางสินคา นิตยสารทางการคา บัญชีรายชื่อสินคา เอกสารเหลานี้เก็บไว

อยางนอย 1 ป 
6. เอกสารทะเบียนประวัติลูกหนี้ ทะเบียนเจาหนี้ เอกสารการชําระหนี้ เอกสารเหลานี้

เก็บไวอยางนอย 10 ป 
7. เอกสารทะเบียนพัสดุ หลักฐานเกี่ยวกับตัวเลขทางบัญชีการเงิน สมุดบัญชี เช็ค 

ทะเบียน และเอกสารทางการเงิน เอกสารเกี่ยวกับตัวเลขสถิติ เอกสารเหลานี้เก็บไวอยางนอย 10 ป 
8. เอกสารประวัติบุคลากรของสํานักงาน หลักฐานการขึ้นเงินเดือน หลักฐานการ

ลงโทษ เทป เอกสารเหลานี้จะเก็บไวตามความจําเปน 

2.4.3 การนําเทคโนโลยีมาใชกับระบบเอกสาร 
การใชเทคโนโลยีในการบริหารงานมีความสําคัญยิ่งในปจจุบัน โดยเฉพาะอยางยิ่งการนําเอา

คอมพิวเตอรมาชวยในการบริหารจัดการงานเอกสารใหเกิดความสะดวก สามารถที่จะเก็บขอมูลไดเปนจํานวน

มาก และคนหาขอมูลไดในระยะเวลาอันส้ัน ซึ่งสามารถเรียกวิธีการนําคอมพิวเตอรมาชวยในงานนี้วา การใช

เทคโนโลยอีิเล็กทรอนิกส ปจจุบันไดมีการนําคอมพิวเตอรเขามาชวยในการทํางาน  เพื่อเปนการลดปริมาณในการ

จัดเก็บเอกสาร การคํานวณ การวางแผน และการจัดระบบสารสนเทศใหเกิดประสิทธิภาพ ซึ่งคอมพิวเตอรจะชวย

แกปญหาในการทํางานดวยสมองกลไดอยางถูกตองแมนยํา รวมถึงมีการคาดการณกันวาในอนาคตเทคโนโลยีจะ

ทําใหสํานักงานมีสภาพเปนสํานักงานที่ไรกระดาษ เพราะเอกสารตางๆจะอยูในรูปคอมพิวเตอรอานไดทั้งหมด ซึ่ง

การนําเครื่องคอมพิวเตอรมาใชในการบริหารจัดการงานเอกสาร จะชวยใหเกิดประโยชนในดานตางๆ ดังนี้ 

- ชวยเพิ่มความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

- ชวยกอใหเกิดความถูกตองแมนยําในการปฏิบัติงาน 

- ชวยเปนศูนยความจําของหนวยงาน 

- ชวยประหยัดเวลาในการคนหา 

- ชวยประหยัดคาใชจายของหนวยงาน 

- ชวยในการตัดสินใจของฝายบริหาร 

 ในสวนของหนวยงานผูบริหารจัดการงานกอสรางเองนั้น มีความจําเปนที่จะตองมีระบบ

คอมพิวเตอรในการจัดเก็บขอมูล การบริหารโครงการ และการติดตอส่ือสารภายในหนวยงานตางๆ  ทั้งภายใน

และภายนอกองคกร ไดแก เจาของโครงการ ผูออกแบบ ผูรับเหมา ฯลฯ ที่มีจํานวนมาก ซึ่งที่ผานมาพบวาทุกฝาย

ใชเวลากั

                                                

บการสื่อสารแลกเปล่ียนขอมูลมาก เพราะการบริหารจัดการขอมูลที่มีอยูไมมีประสิทธิภาพเทาที่ควร  

และบางครั้งความลาชาที่เกิดขึ้นยังสงผลกระทบตอโครงการในภาพรวม ทําใหเกิดขอผิดพลาดในการทํางาน และ

เกิดความลาชาในการดําเนินการกอสราง ดังนั้นเพื่อเปนการปองกันปญหาขางตน จึงควรนําเอาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศที่มีใชอยูในปจจุบันมาประยุกตใชในการบริหารและควบคุมงานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ดังนี้91

 
91 คอนซัลต้ิง แอนด แมนเนจเมนต 49,  49 กับงานกอสราง, หนา 77. 
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• การติดตั้งระบบสายสัญญาณคอมพิวเตอรเครือขายในหนวยงานกอสราง 

(Local Area Networking System) (LAN)) เพ่ือประโยชนในดานตางๆ ดังนี้ 
- คุณสมบัติในการแลกเปลี่ยนไฟลขอมูลเอกสารระหวางเครื่องคอมพิวเตอร 

(Data Interchangeable) 

- คุณสมบัติในการจัดเก็บขอมูลที่หนวยงานแบบศูนยรวม (Centralized Data 

Storage System) 

- คุณสมบัติดานความปลอดภัยในการจัดเก็บขอมูล 

- คุณสมบัติดานการใชทรัพยากรคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวงที่หนวยงานมี

ประสิทธิภาพสูงสุด (Computer Peripherals Sharing) 

- คุณสมบัติในการเชื่อมตอกับโครงขายอินเตอรเน็ท (Internet Connection 

Sharing) 

• การแลกเปลี่ยนขอมูลผานทางอินเตอรเน็ท 
นอกจากเพื่อเปนการแลกเปลี่ยนขอมูลโครงการกอสรางระหวางผูเกี่ยวของ ยัง

สามารถใชงานเวปไซดในการแลกเปลี่ยนขอมูลภายในองคกร ในการอัพโหลดขอมูล และแบบฟอรมมาตรฐาน

ตางๆที่จําเปนตองใชไดอีกดวย 

• โครงสรางการจัดเก็บขอมูลสวนกลาง 
นอกจากการจัดเก็บเอกสารที่สํานักงานอยางมีระบบ และเปนระเบียบเรียบรอยแลว 

การจัดเก็บขอมูลภายในเครื่องคอมพิวเตอรก็จะตองมีระบบการจัดเก็บที่สะดวกในการคนหาเชนเดียวกัน 

   อยางไรก็ตามการนําเทคโนโลยีดังกลาวมาใช ยังจําเปนตองคํานึงถึงส่ิงสําคัญตางๆดังนี้ 

- ความปลอดภัยในการจัดเก็บ และแลกเปลี่ยนขอมูล ไมใหมีการตกหลน สูญหาย 

หรือผิดเพี้ยนไปจากขอมูลตนฉบับ 

- ความปลอดภัยจากการโจรกรรมขอมูล 

- โครงสรางการจัดเก็บขอมูลที่เปนระบบ สามารถคนหาขอมูลไดสะดวก รวดเร็ว 

- ความสะดวกรวดเร็วในการรับ-สงขอมูล 

2.4.4 เอกสารระบบคุณภาพ 
ในยุคแหงการแขงขันในปจจุบันคําวา “คุณภาพ” ไดเขามามีบทบาทสําคัญเปนอยางมาก ทั้งใน

สวนของงานการผลิต และงานการใหบริการ ซึ่งเปนที่มาของ “ระบบคุณภาพ” ตางๆที่เกิดขึ้น 

  ระบบคุณภาพ หมายถึง ระบบที่ประกอบดวยโครงสรางขององคกร หนาที่ความรับผิดชอบ

วิธีดําเนินการ กระบวนการดําเนินการ ทรัพยากร เพื่อนํานโยบายการบริหารงานดานคุณภาพไปปฏิบัติ การ

ดําเนินการดังกลาว จําเปนตองจัดทําเปนเอกสารเพื่อสามารถดําเนินการรักษาระบบคุณภาพไดอยางเหมาะสม

และสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ซึ่งมาตรฐานที่เกี่ยวของกับระบบคุณภาพในปจจุบันมีอยูหลายมาตรฐาน อาทิ ISO 9000 

(รวมถึง ISO อนุกรมอื่นๆ), TQM (Total Quality Management), TQC (Total Quality Control), QS 9000 

(Quality System 9000), KPI (Key Performance Indicators) เปนตน 
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 ในการจัดทําระบบคุณภาพดังกลาวขางตนมีหลักสําคัญ 3 ประการ คือ92

 1. Documentation (D) การจัดทําเอกสารระบบคุณภาพ    

 2. Implementation (I) การนําระบบคุณภาพไปปฏิบัติ 

 3. Maintaining (M) การรักษาระบบคุณภาพใหคงอยู 

  เอกสารระบบคุณภาพ คือ เอกสารที่อธิบายการดําเนินการดานคุณภาพขององคกร และ

เพื่อใหการจัดทําเอกสารระบบคุณภาพ เปนไปอยางมีระบบ งายในการจัดทําและสะดวกในการนําไปใชงาน 

โดยทั่วไปควรแบงเอกสารคุณภาพออกเปน 4 กลุมคือ 

1. คูมือคุณภาพ (Quality manual) เปนเอกสารระดั

                                                

บสูงสุดในระบบคุณภาพที่กลาวถึง

นโยบาย(Policy) กิจกรรม(Activity) ตางๆของระบบคุณภาพอยางกวางๆ ที่จะตองดําเนินการเพื่อใหผลงานมี

คุณภาพ  และประสิทธิภาพ โดยทั่วไปคูมือคุณภาพจะประกอบดวยองคประกอบที่สําคัญ คือ 

- วัตถุประสงค 

- นโยบายคุณภาพที่ผูบริหารระดับสูงใหมีการดําเนินการภายในองคกร    

- อธิบายโครงสรางขององคกร การบริหารจัดการขององคกร 

- อธิบายกฎระเบียบ ความรับผิดชอบ ของผูบริหารอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของ

บุคลากรในหนวยงานที่เกี่ยวของกับระบบคุณภาพ 

- การอางอิงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- คุณภาพความเหมาะสมลักษณะงานองคกร 

2. คูมือการปฏิบัติงาน (Quality Procedure) เปนเอกสารที่อธิบายถึงวิธีดําเนินการ การ

ควบคุมกระบวนการที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานใหกิจกรรมตางๆของระบบคุณภาพสัมฤทธิ์ผล เพื่อใหการ

ดําเนินการดานคุณภาพเปนไปตามนโยบายที่กําหนดไวในคูมือคุณภาพ โดยระบุถึง 

 - ใคร (ความรับผิดชอบ) 

 - อะไร (ส่ิงที่ตองทํา) 

 - อยางไร (วิธีการหรือเทคนิค) 

 - เมื่อไร (เวลา หรือความถี่) 

 - ที่ไหน (ที่ตั้ง สถานที่) 

 เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบดวยองคประกอบที่สําคัญคือ 

- มีลักษณะเฉพาะสําหรับองคกร 

- มีวิธีการปฏิบัติงาน 

- มีการเชื่อมโยง ความสัมพันธระหวางกิจกรรม 

- กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ 

- สามารถเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม 

 
92 พายับ นามประเสริฐ, อนนท ปอมประสิทธ และกาจพันธ สกุลแกว.  การจัดทําเอกสารระบบคุณภาพ[Online].  

แหลงที่มา: http://www.dss.go.th[7 พฤษภาคม 2550] 
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3. แนวทางการปฏิบัติงาน (Work instruction) เปนเอกสารที่อธิบายวาจะดําเนินการใน

งานหนึ่งๆ อยางไรใหครบถวนถูกตองตามลําดับของวิธีการที่กําหนด เพื่อใหผูอื่นใชเปนแนวทางการดําเนินงานให

ไดมาตรฐานเดียวกัน สามารถสืบคนความเปนมาได และใชปฏิบัติงานทดแทนกันไดตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุด

กระบวนการ องคประกอบการจัดทําเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานขึ้นอยูกับความเหมาะสมของแตละองคกร แต

จําเปนตองครอบคลุมและครบถวนในสิ่งที่ตองการ และใชในรูปแบบเดียวกันทั้งองคกร แนวทางการปฏิบัติงาน มี

องคประกอบที่สําคัญ คือ ความมุงหมาย, หลักการ, เครื่องมือเครื่องใช, สารมาตรฐาน, วิธีดําเนินการ, ความ

ปลอดภัย, เอกสารอางอิง, และอื่นๆ 

4. เอกสารประกอบ (Supporting documents) เปนเอกสารที่ใชทั่วไป ไมเจาะจงรูปแบบ 

ผูใชสามารถออกแบบใหเหมาะสมกับงาน ไดแก ตารางเก็บขอมูล แบบฟอรมตางๆ เปนตน ซึ่งเปนเอกสารที่มีสวน

เกี่ยวของกับระบบคุณภาพระดับลางสุดที่สามารถเชื่อมโยงและสอบกลับไปถึงวิธีการที่เกี่ยวของได 

  อยางไรก็ตามการจัดทําเอกสารในระบบคุณภาพของแตละองคกร ไมจําเปนตองมีใหครบทั้ง 4 

ระดับ ทั้งนี้ ขึ้นกับขนาดขององคกร ลักษณะการปฏิบัติงาน และอื่นๆ  

  การควบคุมเอกสาร (Document control) เอกสารที่จัดทําขึ้นจําเปนตองควบคุมเพื่อใหม่ันใจ

วามีเอกสารอะไรบาง อยูที่ใด โดยมีการจัดทําอยางถูกตองและเปนระบบ การควบคุมเอกสารจึงตองคํานึงกับส่ิง

ตอไปนี้ 

1. อายุของเอกสาร สําหรับเอกสารชนิดที่ตองกําหนดเวลาการใช 

2. การปรับปรุงเอกสารใหทันสมัย หัวหนาหรือผูที่เกี่ยวของตองทบทวนเอกสารให 

ทันสมัย โดยดูแลใหนําเอกสารฉบับลาสุดมาใช สําหรับเอกสารเกาควรทําลาย หาว

ตองการเก็บไวควรแสดงใหเห็นวาเปนเอกสารที่ไมนํามาใชแลว 

3. การทบทวนและอนุมัติเอกสาร เอกสารที่จะไปใชจะตองมีการทบทวนและลงนาม 

อนุมัติใหไปใชโดยผูที่ไดรับมอบหมายหรือที่กําหนดไวตามคูมือคุณภาพ 

4. การบอกสถานภาพของเอกสาร เอกสารที่ใชจะตองบอกสถานภาพ เชน 

- เอกสารฉบับควบคุม (controlled copy) 

- เอกสารฉบับไมควบคุม (uncontrolled copy) 

- เอกสารลาสมัย (outdated) ฯลฯ 

5. การจัดทําบัญชีเอกสาร (master list of document) ตองจัดทํารายชื่อเอกสาร และ

เก็บรวบรวมตนฉบับที่เกี่ยวของกับระบบคุณภาพทั้งหมด 

6. การแจกจายเอกสาร เอกสารที่จัดทําขึ้นตองแจกจายแกผูที่มีรายชื่อผูถือเอกสารฉบับ

ควบคุม 

7. การแกไขเอกสาร เมื่อมีการปรับปรุงแกไขเอกสาร จะตองลงนามแกไขโดยผูที่ไดรับ

มอบอํานาจตามที่ระบุไวเทานั้น 

   ประโยชนที่ไดรับจากการจัดทําเอกสารระบบคุณภาพ เอกสารระบบคุณภาพที่จัดทําขึ้นจะ

เสริมสรางระบบคุณภาพและเกิดประโยชนแกหนวยงาน ดังนี้ 
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- มีการดําเนินการดานคุณภาพตามนโยบาย วัตถุประสงคที่กําหนด 

- มีการดําเนินการและปฏิบัติใหไดมาตรฐานอยางเปนระบบและตอเนื่อง 

- บงชี้ถึงประสิทธิภาพของกระบวนการคุณภาพภายในองคกร 

- เจาหนาที่ภายในองคกรรับทราบวาตองปฏิบัติการอะไร และมีวิธีการอยางไรที่

เกี่ยวของกับระบบคุณภาพ 

- สามารถใหเจาหนาที่ภายในองคกรทั้งที่ปฏิบัติการอยูเดิมและที่เขามาปฏิบัติใหม 

ดําเนินการไดอยางรวดเร็วและตอเนื่อง 

 “ระบบเอกสาร” ถือไดวาเปนหัวใจสําคัญของระบบคุณภาพเหลานั้น เพราะนอกจากจะ

หมายถึงเอกสารที่ใชเปนแนวทางในการทํางานของบุคลากรใหเปนไปในทิศทางเดียวกันแลว ยังครอบคลุมถึง

บันทึกหลกัฐานการทํางานเพื่อใชอางอิงไดในอนาคตดวย ดังนั้นการจัดเตรียมเอกสาร และระบบเอกสารที่ถูกตอง

สอดคลองกับขอกําหนดของระบบคุณภาพตางๆ และสามารถสะทอนการทํางานไดจริง ตลอดจนมีการควบคุม

ระบบเอกสารที่ถูกตอง จะสามารถใชเปนกลไกในการชวยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานใหประสบความสําเร็จ

ไดอีกทางหนึ่ง 

จากการศึกษาถึงระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง อาจกลาวโดย สรุป ไดวา 

ระบบเอกเอกสารที่ดีจะตองระมัดระวังไมผลิตเอกสารมากเกินความจําเปน เพราะจะกอใหเกิดความยุงยากใน

การจัดเก็บ รวมถึงตองมีการพิจารณาเอกสารตางๆที่อยูระหวางการใชงาน และเมื่อใชงานเสร็จส้ินแลว ซึ่งควรมี

การจัดเก็บไวตางหากเพื่อใหเอกสารมีจํานวนนอยลง นาอกนี้การจัดเก็บเอกสารยังจะตองทําอยางเปนระบบ 

เพื่อใหการคนหาเปนไปไดสะดวก และเพื่อลดคาใชจายในการดูแลเก็บรักษา ซึ่งหลักการสําคัญของการเก็บ

เอกสาร คือ สามารถคนหาไดงายทันทีที่ตองการ ฉะนั้นในการจัดทําระบบเอกสารจึงควรตองตระหนักถึงขั้นตอน

ของการเก็บเอกสารเปนอยางมาก  

สํ

                                                

าหรับประโยชนที่ไดรับจากการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบจะชวยใหไดพื้นที่สํานักงานและ

อุปกรณการเก็บเอกสารเพิ่มขึ้น กลาวอีกนัยหนึ่งวา พื้นที่ของสํานักงานมากกกวาครึ่งหนึ่งซึ่งเดิมใชจัดเก็บ

เอกสารสามารถนําไปใชเปนพื้นที่ทํางานของบุคลากรและใชวางอุปกรณของสํานักงานอื่นๆ ซึ่งยอมจะทําใหเกิด

ประโยชนสูงสุดสําหรับองคกร93 ฉะนั้นผูที่เกี่ยวของกับเอกสารทุกคน ควรจะมีความรูในเรื่องของระบบ และ

กฎเกณฑในการเก็บเอกสารบางไมมากก็นอย ทั้งนี้เพื่อใหการทํางานมีประสิทธิภาพเพราะการดําเนินงานจะ

ประสบความสําเร็จ หรือลอมเหลวนั้น ยอมขึ้นอยูกับผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บเอกสารดวย 

 
93 ซูซาน ไดมอนด,  เทคนิคการจัดระบบเอกสาร,  แปลโดย ประภาวดี สืบสนธิ์, หนา 50. 
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บทที่ 3 
 

วิธีดําเนินการวิจัย 
 

ในการวิจัยเรื่องเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง: กรณีศึกษาโครงการกอสรางภาคเอกชนขนาด

ใหญพิเศษ จะใชการสัมภาษณกลุมตัวอยางเพื่อเก็บขอมูลเกี่ยวกับสภาพ ตัวแปร และปญหา ตลอดจนแนวทาง

การแกปญหาและพัฒนาเอกสาร โดยมีแบบสัมภาษณเปนเครื่องมือในการวิจัย ซึ่งประกอบดวยรายละเอียดใน

หัวขอตางๆดังนี้ 

3.1 ประชากรและกลุมตัวอยาง 
3.2 เครื่องมือที่ใชในการวิจัย 

3.3 วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล 

3.4 การวิเคราะหขอมูล 

3.1 ประชากรและกลุมตวัอยาง 
3.1.1 ประชากร   

การวิจัยในครั้งนี้ ประชากรที่นํามาศึกษา คือ ผูบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งดํารงตําแหนง

ผูบริหารระดับสูง และ/หรือผูที่มีหนาที่เกี่ยวของในการกําหนดนโยบาย และควบคุมการจัดทําและจัดเก็บเอกสาร

ในการบริหารจัดการงานกอสราง  แตเนื่องดวยขอจํากัดดานเวลาในการศึกษา การวิจัยในครั้งนี้จึงเลือก

ทําการศึกษาจากผูบริหารในสํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง ที่ไดขึ้นทะเบียนไวกับศูนยขอมูลที่

ปรึกษาไทย กระทรวงการคลัง ในสาขา CO: Construction Development Sector และมีความเชี่ยวชาญดาน 

CO-B200: Construction Management ในชวงป พ.ศ. 2550∗ ตลอดจนตองมีประสบการณในการดําเนินงาน

ของสํานักงานมาเกินกวา 5 ปขึ้นไป โดยถือเปนตัวแทนของสํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางใน

ประเทศไทย ที่ยังคงใหบริการอยูในปจจุบันขณะทําการศึกษา  

 3.1.2 กลุมตัวอยาง  
การวิจัยในครั้งนี้ จะทําการคัดเลือกกลุมตัวอยางแบบเจาะจง (Purposive Sample) ทั้งนี้เพื่อให

คุณสมบัติของกลุมตัวอยางตรงกับความตองการ และเปนตัวแทนของขอมูลตางๆไดดีที่สุด ซึ่งสามารถจัดแบง

ออกไดเปน 4 กลุมตามประสบการณในการดําเนินงานของสํานักงาน โดยอางอิงหลักเกณฑจากการจัดแบง

รายชื่อที่ปรึกษาตามประสบการณการประกอบธุรกิจ/การเปนที่ปรึกษา ของศูนยขอมูลที่ปรึกษาไทย  

สําหรับจํานวนของกลุมตัวอยาง ผูวิจัยใชวิธีการกําหนดจํานวนกลุมตัวอยางของ สุรศักดิ์ หลาบ

มาลา คือ ถาประชากรมีขนาดนอยกวา 100 ขนาดกลุมตัวอยางเทากับ 15-30 % ซึ่งในงานวิจัยนี้ไดเลือกกลุม

ตัวอยางจํานวน 15% ของจํานวนประชากรในแตละกลุมประสบการณที่จัดแบง ซึ่งจากหลักเกณฑตางๆนี้ 

สามารถนํามาสรุปเปนกลุมตัวอยางของการวิจัย ไดดังนี้ 

 
∗

 อางอิงจากขอมูลที่เผยแพรของศูนยขอมูลที่ปรึกษาไทย ณ วันที่ 18 เมษายน 2551 
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กลุมที่ 1   สํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางที่มีประสบการณมากกวา 30 ป 

   จํานวนกลุมตัวอยาง เทากับ 2 แหง (15% จากประชากรทั้งหมด 9 แหง) 

     รวมกลุมตัวอยางที่คัดเลือกทั้งที่ 4 กลุม เทากับ 13 แหง 

กลุมที่ 2   สํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางที่มีประสบการณ 21-30 ป 

   จํานวนกลุมตัวอยาง เทากับ 3 แหง (15% จากประชากรทั้งหมด 17 แหง) 

กลุมที่ 3   สํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางที่มีประสบการณ 11-20 ป 

   จํานวนกลุมตัวอยาง เทากับ 7 แหง (15% จากประชากรทั้งหมด 43 แหง) 

กลุมที่ 4   สํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางที่มีประสบการณ 6-10 ป  

   จํานวนกลุมตัวอยาง เทากับ 1 แหง (15% จากประชากรทั้งหมด 8 แหง) 

    รวมกลุมตัวอยางที่คัดเลือกทั้งที่ 4 กลุม เทากับ 13 แหง 

 แตเพื่อใหขอมูลมีความแมนยําและนาเชื่อถือมากยิ่งขึ้น ผูวิจัยจึงไดทําการเลือกกลุมตัวอยาง

เพิ่มเติมนอกเหนือจากกลุมตัวอยางขางตน โดยพิจารณาเลือกแบบเจาะจงจากกลุมตัวอยางของงานวิจัยที่

เกี่ยวของ ที่มีคุณสมบัติซึ่งควรแกการนาํมาศึกษาในงานวิจัยนี้ดวย โดยมีจํานวนทั้งส้ิน 6 แหง ฉะนั้นกลุมตัวอยาง

ของงานวิจัยในครั้งนี้จึงมีจํานวนรวมเทากับ 19 แหง 

3.2 เครื่องมือที่ใชในการวิจัย 
สําหรับเครื่องมือที่ใชในการวิจัยนี้ ไดแก แบบสัมภาษณแบบมีโครงสราง (Structure Interview) มี

ลักษณะคําถามทั้งแบบปลายเปด (Opened Form) และแบบปลายปด (Closed Form) เพื่อใชสัมภาษณผูบริหาร

จัดการงานกอสราง ซึ่งดํารงตําแหนงผูบริหารระดับสูงในสํานักงาน และ/หรือผูที่มีหนาที่เกี่ยวของในการกําหนด

นโยบาย และควบคุมการจัดทําและจัดเก็บเอกสาร โดยแบงออกเปน 6 สวน ดังนี้  

 สวนที่ 1 ขอมูลเกี่ยวกับผูใหสัมภาษณ 

 สวนที่ 2 ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับสํานักงานและการใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 

 สวนที่ 3 เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

 สวนที่ 4 ระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

 สวนที่ 5 ตัวแปรที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

 สวนที่ 6 ปญหา, ความคิดเห็น, และขอเสนอแนะในการแกปญหาและพัฒนาเอกสารในการ

บริหารจัดการงานกอสราง 

3.2 วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล 
1. ทําการศึกษาขอมูลทุติยภูมิจากหนังสือ เอกสาร วารสาร บทความ วิทยานิพนธ และงานวิจัย

จากแหลงตางๆ โดยมีประเด็นในการศึกษา ดังนี้ 

• การศึกษาเกี่ยวกับงานกอสราง 

• การศึกษาเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานกอสราง 

• การศึกษาเกี่ยวกับกับเอกสารในการใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 

• การศึกษาเกี่ยวกับระบบเอกสารเบื้องตนในการบริหารจัดการงานกอสราง 
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2. ทําการสัมภาษณขอมูลเบื้องตนจากผูบริหารจัดการงานกอสราง 

3. นําขอมูลที่ไดจากการศึกษาจากเอกสารและตําราตางๆขางตน รวมทั้งขอมูลเบื้องตนที่ไดจาก

การสัมภาษณ มาทําการวิเคราะห และสรุป เพื่อใชเปนพื้นฐานในการสรางแบบสัมภาษณ 

4. ทําการศึกษาขอมูลปฐมภูมิโดยการเก็บขอมูลภาคสนามโดยการสัมภาษณกลุมตัวอยางที่

คัดเลือกไว 

5. นําขอมูลที่ไดจากการสัมภาษณกลุมตัวอยาง รวมทั้งขอมูลที่ไดจากการศึกษาเบื้องตน มา

วิเคราะห และประมวลผลเชิงคุณภาพ  

6.      ทําการสรุปผลและเสนอแนะตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  

ภาพที่ 3.1 แสดงวิธีดําเนินการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ความเปนมาและความสําคัญของปญหา

3.3 การวิเคราะหขอมูล 
 เปนการนําขอมูลที่ไดจากการสัมภาษณกลุมตัวอยางมาวิเคราะห เพื่อหาขอสรุปในประเด็นตางๆ ซึ่ง

แบงการวิเคราะหออกเปน 2 สวน คือ 

• ขอมูลเชิงปริมาณ ใชการวิเคราะหโดยอาศัยการนําคาความถี่ในแบบสัมภาษณที่ได มาแจกแจง

ความถี่เพื่อประกอบการวิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพ 

• ขอมูลเชิงคุณภาพ การวิจัยนี้จะใชการวิเคราะหขอมูลโดยอาศัยขอมูลเชิงคุณภาพในเชิงบรรยาย

เปนหลัก โดยใชขอมูลที่ไดเพิ่มเติมเกี่ยวกับขอคิดเห็นที่เกี่ยวของกับเอกสารรวมกับการศึกษาตามหลักการและ

แนวทางที่ไดจากการศึกษาจากเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ  

1. ศึกษาขอมูลตางๆท่ีเก่ียวของกับการวิจัย  จากหนังสือ  
เอกสาร วารสาร บทความ วิทยานิพนธ  และงานวิจัยจาก
แหลงตางๆ

2. ทําการสัมภาษณขอมูลเบื้องตน

5. นําขอมูลท่ีไดจากการสัมภาษณมาวิเคราะหรวมกับ
ขอมูลท่ีไดจากการศึกษาเบื้องตน

6. ทําการสรุปผลและเสนอแนะ

3. นําขอมูลท่ีไดจากขอ 1 และ 2 มาทําการวิเคราะห และ
สรุปเพื่อใชเปนพื้นฐานในการสรางแบบสัมภาษณ

4. เก็บขอมูลภาคสนามจากการสัมภาษณ

 บทท่ี 2: Literature Review

แบบสัมภาษณแบบมีโครงสราง 
(Structure Interview)

คําถามแบบปลายเปด (Open Form)

คําถามแบบปลายปด (Closed Form)

1. การศึกษาเก่ียวกับ งานกอสราง
2. การศึกษาเกี่ยวกับ การบริหารจัดการงานกอสราง

3. การศึกษาเกี่ยวกับ เอกสารท่ีเกี่ยวของ

เครื่องมือ
ในการวิจัย

การวิเคราะหขอมูล

ขอมูลเชิงปริมาณ

ขอมูลเชิงคุณภาพ

บทท่ี 4:
ผลการวิเคราะหขอมูล

บทท่ี 5: สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ

      
ในการบริหารจัดการงานกอสราง

4. การศึกษาเกี่ยวกับ ระบบเอกสารเบื้องตน
ในการบริหารจัดการงานกอสราง

สวนประกอบเนื้อหา
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บทที่ 4 
 

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 

 จากการเก็บขอมูลโดยการสัมภาษณกลุมตัวอยาง ซึ่งเปนผูบริหารระดับสูง และ / หรือผูมีหนาที่

เกี่ยวของในการกําหนดนโยบายและควบคุมเอกสารของสํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง สามารถ

นําผลขอมูลที่ไดมาวิเคราะหและอภิปรายผล โดยแบงออกเปนหัวขอตางๆ ไดดังนี้ 
 

4.1 จํานวนกลุมตัวอยางที่เกบ็ขอมูล∗

ตารางที่ 4.1  แสดงจํานวนกลุมตัวอยางที่เก็บขอมูลแยกตามกลุมประสบการณ 

กลุมที่ ประสบการณ จํานวนทัง้หมด (แหง) 

1 มากกวา 30 ป 2 

2 21 -30 ป 5 

3 11-20 ป 9 

4 6-10 ป 3 

รวม 19 

4.2 สรุปผลการวเิคราะหขอมลู 
 เปนการนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะห โดยอาศัยการแจกแจงความถี่ของขอมูลประกอบกับการวิเคราะห

ขอมูลในเชิงบรรยาย โดยแบงออกตามเนื้อหาของแบบสัมภาษณเปนสวนตางๆ ดังนี้ 

สวนที่ 1: ขอมูลเกี่ยวกับผูใหสัมภาษณ 

สวนที่ 2:  ขอมูลเกี่ยวกับสํานักงานและการใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง แบงออกเปน 

• ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับสํานักงาน 

• ขอมูลเกี่ยวกับการใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงาน 

สวนที่ 3:  เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง  

สวนที่ 4: ระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

สวนที่ 5:  ตัวแปรที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

สวนที่ 6: ปญหา, ความคิดเห็น, และขอเสนอแนะในการแกปญหาและพัฒนาเอกสารในการบริหาร

จัดการงานกอสราง 

 

                                                 
∗

 รายละเอียดของการเลือกและการจัดแบงกลุมตัวอยางไดกลาวไวในวิธีดําเนินการวิจัยในบทที่ 3  สําหรับรายชื่อของ

สํานักงานกลุมตัวอยางจะไดกลาวไวในสวนของภาคผนวก 
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สวนที่1: ขอมูลเกี่ยวกับผูใหสัมภาษณ∗  
 เปนการวิเคราะหถึงขอมูลทั่วไปของผูใหสัมภาษณ อันเปนภูมิหลังสําคัญเพื่อนํามาชวยในการวิเคราะห

ขอมูล ใหเกิดความถูกตองแมนยํามากยิ่งขึ้น ซึ่งประกอบดวยหัวขอตางๆดังนี ้

1. เพศ 

ตารางที่ 4.2  แสดงเพศของผูใหสัมภาษณ 

เพศ ความถี่ 
 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

ชาย 2 5 9 3 19 

หญิง - - - - - 

2. อายุ 

ตารางที่ 4.3  แสดงชวงอายุและอายุเฉล่ียของผูใหสัมภาษณ 

ชวงอายุ ความถี่ 
 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

30-39 ป - 1 2 1 4 

40-49 ป 1 1 2 2 6 

50-59 ป 1 1 3 - 5 

60 ปขึ้นไป - 2 2 - 4 

อายุเฉล่ีย (ป) 50 50.40 48.55 38 43.84 

 จากตารางที่ 4.1 และ 4.2 จะเห็นไดวา ผูใหสัมภาษณทั้งหมดเปนเพศ ชาย ซึ่งมีอายุ เฉลี่ย อยูที่ 43.84 

ป  โดยอายุ นอย ที่สุดของผูใหสัมภาษณ คือ 30  ป  และอายุ มาก ที่สุดคือ 65 ป  

3. ระดับการศึกษา 

ตารางที่ 4.4  แสดงระดับและสาขาทางการศึกษาของผูใหสัมภาษณ

ระดับการศึกษา สาขาทางการศึกษา ความถี่ 
  กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

ปริญญา ตรี สถาปตยกรรมศาสตร 1 - 4 1 6 

 วิศวกรรมศาสตร 1 5 5 2 13 

ปริญญา โท สถาปตยกรรมศาสตร - - 1 - 1 

 วิศวกรรมศาสตร - 1 3 - 4 

                                                 
∗

 ในบางกลุมตัวอยางมีผูรวมใหขอมูลมากกกวา 1 ทาน แตสําหรับขอมูลสวนนี้จะใชขอมูลเพียง 1 ทานตอหนึ่งกลุม

ตัวอยาง ซ่ึงเปนผูที่ใหขอมูลหลักหรือเปนบุคคลที่ทางกลุมตัวอยางระบุใหใชในการอางอิง 
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ระดับการศึกษา สาขาทางการศึกษา ความถี่ 

กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม     

 บริหารงานกอสราง - - 1 1 2 

 บริหารธุรกิจ 1 4 1 1 7 

 รัฐศาสตร - - - 1 1 

ปริญญา เอก บริหารธุรกิจ - 1 - - 1 

   จากขอมูลทางการศึกษาของผูใหสัมภาษณ สามารถนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะหออกเปนประเด็นตางๆ ได

ดังนี้ 

• สาขา ทางการศึกษาของผูใหสัมภาษณ สามารถพิจารณาออกไดตามระดับการศึกษาตางๆ ดังนี้ 

- ระดับปริญญาตรี มาก ที่สุด คือ สาขาวิศวกรรมศาสตร นอกนั้น คือ สาขาสถาปตยกรรม

ศาสตร  

- ระดับปริญญาโท มาก ที่สุด คือ สาขาบริหารธุรกิจ รอง ลงมา คือ สาขาวิศวกรรมศาสตร 

นอกนั้น คือ สาขาบริหารงานกอสราง สาขาสถาปตยกรรมศาสตร และสาขารัฐศาสตร 

ตามลําดับ 

- ระดับปริญญาเอก มีเพียงแคสาขาเดียว คือ สาขาบริหารธุรกิจ  

• การศึกษาตอเนื่อง จากระดับปริญญาตรีของผูใหสัมภาษณ พบวามีผูใหสัมภาษณที่ศึกษา

ตอเนื่องในระดับปริญญาโททั้งส้ิน 13 กลุมตัวอยาง โดยสามารถแบงออกไดเปนกรณีตางๆ ดังนี ้

- กรณีที่ศึกษาตอเนื่องระดับปริญญาโทในสาขา เดียวกับ สาขาที่ศึกษาในระดับปริญญาตรี 

และเปนสาขาที่เกี่ยวของกับงานกอสราง  

- กรณีที่ศึกษาตอเนื่องระดับปริญญาโท ตาง สาขาที่ศึกษาในระดับปริญญาตรี  โดยยังคง

เปนสาขาที่เกี่ยวของกับงานกอสราง 

- การศึกษาตอเนื่องระดับปริญญาโทใน สาขาบริหารงานกอสรางโดยตรง  

- การศึกษาตอเนื่องระดับปริญญาโทใน สาขาอื่น ที่ไมเกี่ยวของกับงานกอสรางโดยตรง ซึ่ง

ไดแก สาขาบริหารธุรกิจ และสาขารัฐศาสตร ซึ่งสาขาบริหารธุรกิจนั้นมีผูใหสัมภาษณที่

ศึกษาตอในระดับปริญญาเอกดวย  

    นอกจากนี้ยังมีผูใหสัมภาษณที่มีการศึกษาตอเนื่องระดับปริญญาโทมากกวา 1 สาขาดวย  

4. ประสบการณในการบริหารจดัการงานกอสราง 
ตารางที่ 4.5  แสดงประสบการณในการบริหารจัดการงานกอสรางของผูใหสัมภาษณ

ประสบการณ ความถี่ 
ในการบริหารจัดการงานกอสราง(ป) กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

1-5 - - 1 - 1 

6-10 ป - 1 1 1 3 

11-20 ป 1 1 2 1 5 
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ประสบการณ ความถี่ 

ในการบริหารจัดการงานกอสราง(ป) กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

21-30 ป 1 2 5 - 8 

มากกวา 30 ป - 1 - - 1 

ประสบการณเฉล่ีย (ป) 18.5 19 20.35 9 24.15 

ประสบการณในการบริหารจัดการงานกอสรางของผูใหสัมภาษณ โดย เฉล่ีย อยูที่ 24.15 ป โดยมี

ประสบการณ มาก ที่สุด คือ มากกวา 30 ป และ นอย ที่สุด คือ  4 ป  

จากการศึกษายังพบวาผูใหสัมภาษณโดยมากมักจะมีประสบการณการทํางานที่พัฒนามาจากตําแหนง

หนาที่ที่เกี่ยวของกับหนางานกอสรางมาตามลําดับ เชน จากวิศวกรโครงการหรือสถาปนิกโครงการ(Site 

Engineer / Site Architect), มาเปนผูจัดการโครงการ (Project Manager), และผูอํานวยการโครงการ (Project 

Director) ตามลําดับ เปนตน ซึ่งการอยูหนางาน หรือ การผานหนางานมานั้น จะเปนประสบการณสําคัญอยาง

หนึ่งที่สงผลตองานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง เนื่องจากประสบการณดังกลาวจะชวยใหทราบถึง

วิธีการทั้งหมดของกระบวนการดําเนินงาน และเมื่อนํากระบวนการดังกลาวมาแปลงเปนเอกสาร จะทําใหเกิด

ความเขาใจ และสามารถจัดทําเอกสารไดงายยิ่งขึ้น ทั้งนี้เนื่องจากผานกระบวนการปฏิบัติงานจริงมาแลวนั่นเอง1 

โดยประสบการณทางดานงานกอสรางเหลานี้มีทั้งกรณีที่เกิดจากการทํางานในสํานักงานที่ใหบริการบริหาร

จัดการงานกอสรางโดยตรง และในกรณีของประสบการณที่ไดจากการทํางานในสํานักงานอื่นๆที่เกี่ยวของใน

กระบวนการบริหารจัดการงานกอสราง เชน สํานักงานรับเหมากอสราง เปนตน 

 

5. ตําแหนงปจจุบันและระยะเวลาที่ทํางานในสํานักงาน  

ตารางที่ 4.6 แสดงตําแหนงปจจุบันและระยะเวลาที่ทํางานในสํานักงานของผูใหสัมภาษณ

ตําแหนง ความถี่ 

 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

  ประธานกรรมการ / ประธานบริหาร - 1 1 - 2 

  กรรมการผูจัดการ(กรรมการบริหาร) /  

  รองประธานบริหาร(รองกรรมการผูจัดการ) 

1 3 5 2 11 

  ผูจัดการโครงการ - - 3 - 3 

  สถาปนิกโครงการหรือวิศวกรโครงการ - - - 1 1 

  วิศวกรอาวุโส / สถาปนิกอาวุโส - 1 - - 1 

ผูจัดการฝายออกแบบและพัฒนาโครงการ

พื้นฐาน 

1 - - - 1 

                                                 
1 สัมภาษณ  สุพจน เจียมจรัสรังษี,  กรรมการผูจัดการ,  30 สิงหาคม 2550. 
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ระยะเวลาที่ทํางานในสํานักงาน (ป) ความถี่ 

 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

1-5 - 1 1 1 3 

6-10 ป - 1 - 1 2 

11-20 ป - 1 6 1 8 

21-30 ป 2 2 2 - 6 

มากกวา 30 ป - - - - - 

ระยะเวลาที่ทํางานในสํานักงานเฉลี่ย (ป) 26 17.6 15.22 8.33 15.89 

ตําแหนงปจจุบันของผูใหสัมภาษณโดยมาก จะดํารงตําแหนงเปนกรรมการผูจัดการ (กรรมการบริหาร) 

หรือ รองประธานบริหาร (รองกรรมการผูจัดการ) ซึ่งมีบทบาทในการกําหนดและควบคุมเกี่ยวกับเอกสารในระดับ

นโยบายของสํานักงาน สวนระยะเวลาในการดํารงตําแหนงปจจุบันในสํานักงานของผูใหสัมภาษณ มาก  ที่สุด 

คือ 20 ป และ นอย ที่สุด คือ 2 ป สวนระยะเวลารวมที่ผูใหสัมภาษณทํางานในสํานักงาน มากที่สุด อยูในชวง  

11-20 ป โดย เฉล่ีย อยูที่ 15.89 ป ซึ่งมีระยะเวลา มาก ที่สุด คือ 30 ป และ นอย ที่สุด คือ 2 ป  

จะเห็นไดวาชวงเวลาการทํางานจะมีความสัมพันธกับตําแหนงปจจุบันของผูใหสัมภาษณดวย ทั้งนี้

เนื่องจากการที่จะดํารงตําแหนงในระกับผูบริหารไดนั้น ยอมตองเปนบุคลากรที่มีการทํางานกับสํานักงานมาเปน

ระยะเวลานานมากในระดับหนึ่งจึงจะพัฒนาสูตําแหนงดังกลาวซึ่งเปนระดับของผูบริหารได นอกจากนี้ระยะเวลา

ที่ทํางานในสํานักงานของผูใหสัมภาษณ ยังถือเปนส่ิงสําคัญประการหนึ่งที่สงผลตอความรู ความเขาใจและการ

ปรับตัวใหเขากับวัฒนธรรมและระบบการทํางานของสํานักงาน ทั้งในทางเอกสารโดยตรงและในภาพรวมของการ

ดําเนินงานที่สงผลตอเอกสาร สวนตําแหนงในสํานักงานนั้นจะสงผลตอบทบาท และอํานาจหนาที่ที่มีตอการรับรู 

และการเขาไปมีสวนรวมทั้งในระดับปฏิบัติการ และในการกําหนดและพัฒนาเอกสารในการบริหารจัดการงาน

กอสรางในระดับนโยบายของสํานักงานดวย 

6. ประสบการณการทํางานในดานอื่นที่เกี่ยวของกับงานกอสราง 

ตารางที่ 4.7 แสดงประสบการณการทํางานในดานอื่นที่เกี่ยวของกับงานกอสรางของผูใหสัมภาษณ 

การทํางานในดานอื่น ความถี่ 
ที่เกี่ยวของกับงานกอสราง กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

งานออกแบบ 2 4 6 2 14 

งานใหคําปรึกษา∗ 2 4 5 2 13 

งานตรวจสอบ∗∗   1 2 2 1 6 

                                                 
∗

 หมายถึง การใหขอเสนอแนะหรือการตรวจเพื่อใหคําปรึกษาในงานตาม (งานศึกษาโครงการ, งานออกแบบ, งาน

บริหารและอํานวยการกอสราง, หรืองานตรวจสอบ) 
∗

 
∗

 หมายถึง การสํารวจ การคนควา การวิเคราะห การทดสอบ รวมทั้งการหาขอมูลและสถิติตางๆ เพื่อเปนหลักเกณฑ

ประกอบการตรวจสอบรูปแบบ อุปกรณประกอบของอาคาร ระบบสุขอนามัยหรือสิ่งแวดลอม ระบบปองกันและระงับอัคคีภัย ระบบ
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การทํางานในดานอื่น ความถี่ 

ที่เกี่ยวของกับงานกอสราง กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

อื่นๆ  - ประมาณราคา / เขียนแบบ - - 2 - 2 

จากการศึกษาพบวามีผูใหสัมภาษณเพียง 1 ทานที่ ไมมี ประสบการณการทํางานในดานอื่นขางตน 

นอกจากนั้นลวนแลวแต มี  ประสบการณการทํางานในดานอื่นที่นอกเหนือจากการบริหารจัดการงานกอสราง

ทั้งส้ิน ซึ่งในกรณีของผูใหสัมภาษณที่มีประสบการณในดานอื่นเหลานี้ มีทั้งผูใหสัมภาษณที่มีประสบการณใน

ดานใดดานหนึ่งขางตนเพียงดานเดียว และผูใหสัมภาษณที่มีประสบการณขางตนมากกวา 1 ดาน 

สําหรับกรณีที่ผูใหสัมภาษณมีประสบการณในดานอื่นที่เกี่ยวของกับงานกอสราง ผูใหสัมภาษณ

โดยมากมีความเห็นวาประสบการณดังกลาวยังสงผลใหเกิดประโยชนตองานเอกสารในการบริหารจัดการงาน

กอสรางดวย โดยเฉพาะประสบการณดาน งานออกแบบ เนื่องจากขั้นตอนของงานออกแบบนี้ ถือเปนขั้นตอน

สําคัญในการจัดทําเอกสารในสวนของแบบและรายการประกอบแบบ  อันเปนเอกสารสําคัญที่สงผลตอเนื่องมาสู

กระบวนการบริหารจัดการงานกอสราง ตั้งแตขั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสรางเพื่อจัดจาง

ผูรับเหมากอสราง รวมถึงขั้นตอนการกอสราง ตลอดจนกระทั่งโครงการแลวเสร็จ  ซึ่งประสบการณดานงาน

ออกแบบไดสงผลตอผูใหสัมภาษณที่มีตองานเอกสารในสวนของ แบบและรายการประกอบแบบ  ดังนี้   

- ชวยใหเกิดความเขาใจ และทราบถึงรายละเอียดของแบบและรายการประกอบแบบไดละเอียด

ลึกซึ้งมากยิ่งขึ้น ตลอดจนชวยใหเกิดความเขาใจถึงกระบวนการความยุงยากซับซอนของ

ขั้นตอนในการจัดทําแบบและรายการประกอบแบบใหเกิดความสมบูรณครบถวน 

- สงผลตอการควบคุมงานกอสราง ใหสามารถอาน สรางความเขาใจ และจําแนกแบบในแตละ

ประเภทไดดียิ่งขึ้น อีกทั้งยังชวยใหรูถึงวิธีการสื่อสารของผูออกแบบใหเขาใจในวัตถุประสงคของ

งาน และสื่อสารกับผูออกแบบใหเขาใจในส่ิงที่ตองการได ตลอดจนแกไขปญหาตางๆไดดีขึ้น 

ทั้งนี้เนื่องมาจากประสบการณที่เคยทําดานงานออกแบบมากอนนั่นเอง 

นอกจากประสบการณดานงานออกแบบแลว ประสบการณในดานอื่นๆที่เกี่ยวของกับงานกอสรางยัง

สงผลในการชวยใหเขาใจในเรื่องขอบเขตของงานไดชัดเจนมากขึ้น ตลอดจนชวยสนับสนุน และเปนประสบการณ

ที่ชวยใหทราบวางานประเภทใด ลักษณะใด ควรใชเอกสารใด จํานวน และความสําคัญมากนอยเพียงใด เพื่อใหมี

ความเหมาะสมกับขนาดและประเภทของงานเปนสําคัญ อยางไรก็ตามนอกจากผูใหสัมภาษณที่ เห็นวา

ประสบการณในดานอื่นๆขางตน มีสวนชวยสงผลตองานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางแลว ยังมีผูให

สัมภาษณที่เห็นวา ไมสงผล เชนกัน ทั้งนี้เนื่องจากเห็นวาประสบการณดังกลาวไมมีความสัมพันธกัน เพราะเปน

เอกสารเปนคนละประเภทกันนั่นเอง โดยผูใหสัมภาษณที่เห็นวาไมมีผลนี้ ถือเปนสวนนอย ประมาณ 15% ของ

ผูใหสัมภาษณทังหมด 

                                                                                                                                            
บริหารจัดการ เพื่อความปลอดภัยในอาคารหรือสิ่งกอสราง งานตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรง ความปลอดภัยในอาคาร รวมทั้งงาน

ระบบอาคารที่เกี่ยวของ และการออกเอกสารรับรองผลการตรวจสอบ 
2
สัมภาษณ  สุพจน วงศาภิรักษ,  ผูจัดการโครงการ,  3 กันยายน 2550. 
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สวนที่ 2: ขอมูลเกี่ยวกับสํานักงานและการใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 
 ในสวนนี้เปนการวิเคราะหถึงขอมูลของสํานักงานกลุมตัวอยาง โดยแบงเนื้อหาออกเปน 2 สวน คือ สวน

ของขอมูลพื้นฐานเกี่ยวกับสํานักงาน และสวนของขอมูลในการใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงาน 

โดยมีเนื้อหาที่สําคัญดังนี้ 

ขอมูลเกี่ยวกบัสํานกังาน 

7. ระยะเวลาดําเนินงานของสํานักงาน 

ตารางที่ 4.8 แสดงจํานวนของสํานักงานกลุมตัวอยางแบงตามระยะเวลาการดําเนินงานของสํานักงาน

กลุมที่ ระยะเวลา จํานวน (แหง) เปอรเซ็นต (โดยประมาณ) 
1 มากกวา 30 ป 2 11 % 
2 21 -30 ป 5 26% 
3 11-20 ป 9 47% 
4 6-10 ป 3 16% 

รวม 19 100% 
 
8. ผูกอตั้งสํานักงาน 

ตารางที่ 4.9 แสดงรายการสาขาของผูกอตั้งสํานักงานกลุมตัวอยาง

ผูกอตั้งสํานักงาน ความถี่ 
 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

สถาปนิก 1 - 2 - 3 

วิศวกร 1 3 4 3 11 

สถาปนิกและวิศวกร - 2 3 - 5 

ผูรับเหมากอสราง - - - - - 

ผูมีความชํานาญพิเศษเฉพาะดาน

การกอสราง / การออกแบบ / การ

ควบคุมงาน /การบริหารงานกอสราง 

1 - 2 1 4 

 
 9. จํานวนบุคลากรในสํานักงาน  

ตารางที่ 4.10  แสดงจํานวนบุคลากรเฉลี่ยของสํานักงานกลุมตัวอยาง

บุคลากร จํานวน 
 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวมทุกกลุม 

พนักงานประจํา (เฉล่ีย) 71 100.80 102.66 75 93 

พนักงานชั่วคราว (เฉล่ีย) 0.5 0.60 5.22 10 4.5 
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บุคลากร จํานวน 

กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวมทุกกลุม  

สถาปนิก (เฉล่ีย) 6 5.2 9.11 3.66 7.27 

วิศวกร (เฉล่ีย) 15 40.2 44.66 36.33 39.72 

รวมทุกฝาย (เฉล่ีย) 74.5 101.40 107.88 86.66 99.31 

 จากขอมูลในตารางที่ 4.9 และ 4.10 จะเห็นไดวาสํานักงานกลุมตัวอยางทั้งหมดกอตั้งขึ้นโดยกลุม

ผูออกแบบ ซึ่ง มาก ที่สุด คือ กลุมวิศวกร รอง ลงมา คือ กลุมสถาปนิกและวิศวกร และ สุดทาย คือ กลุมสถาปนิก 

นอกจากนั้นในบางสํานักงานกลุมตัวอยาง ยังมีกลุมผูชํานาญพิเศษเฉพาะทางเขามาเกี่ยวของในการกอตั้งดวย 

โดยจะเขามาในลักษณะรวมในการกอตั้งสํานักงาน แตไมไดเปนผูกอตั้งหลักเพียงกลุมเดียว ซึ่งขอมูลผูกอตั้ง

สํานักงานกลุมตัวอยางนี้จะมีความสัมพันธกับขอมูลบุคลากรของสํานักงาน คือ บุคลากรหลักของสํานักงานจะ

เปนวิศวกร รองลงมาเปนสถาปนิก (ซึ่งมีจํานวนนอยมาก) รวมถึงมีสํานักงานที่ไมมีบุคลากรที่เปนสถาปนิกเลย

ดวย สําหรับสํานักงานกลุมตัวอยางที่มีทั้งบุคลากรทั้งที่เปนวิศวกร และบุคลากรที่เปนสถาปนิกนั้น ลวนแลวแตมี

จํานวนวิศวกรมากกวาทั้งส้ิน มีเพียงกลุมตัวอยางเดียวเทานั้นที่มีจํานวนสถาปนิกมากกวา ทั้งนี้เนื่องจากกกลุม

ตวัอยางดังกลาวมีการใหบริการในดานการออกแบบดวย และในปจจุบันเนนการใหบริการดานการออกแบบมาก

ขึ้น ประกอบกับสํานักงานมีการใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางเปนจํานวนตอปไมมากนัก โดยเหตุผลสําคัญ

ที่สงผลใหผูกอตั้ง และบุคลากรโดยมากเปนวิศวกร ก็เนื่องมาจากบทบาทหนาที่ และลักษณะการใหบริการที่สวน

ใหญจะอยูในสวนของงานกอสรางเปนสําคัญ 

 สําหรับสวนของจํานวนบุคลากร(รวมทุกฝาย) ในสํานักงานกลุมตัวอยางนั้น มีจํานวน เฉล่ีย อยูที่  

99.31 คน ซึ่งจํานวนบุคลกร(รวมทุกฝาย)ของแตละสํานักงานนี้ คอนขางมีจํานวนที่แตกตางกันมาก โดยมีจํานวน 

มาก ที่สุด คือ 260 คน และ นอย ที่สุด คือ 28 คน ซึ่งพบวาจํานวนบุคลากรในสํานักงาน จะมีความสัมพันธกับ

จํานวนโครงการที่ใหบริการในแตละป ตลอดจนสัมพันธกับลักษณะงานที่ใหบริการ  และนโยบายในการเติบโต

หรือการขยายตัวของสํานักงานดวย แตมิไดมีความสัมพันธประสบการณการดําเนินงานของสํานักงานเทาใดนัก 

อยางไรก็ตามจํานวนที่แตกตางกันดังกลาวมิไดเปนปญหาตอการศึกษานี้ 

10. จํานวนโครงการที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางเฉล่ียตอป 

ตารางที่ 4.11  แสดงจํานวนโครงการที่สํานักงานกลุมตัวอยางใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางเฉลี่ยตอป 

จํานวนโครงการ ความถี่ 
(ทั้งหมด) กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

0-5 1 2 3 - 6 

6-10 1 - - 2 3 

11-20 - 3 6 - 9 

มากกวา 20 โครงการ - - - 1 1 
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จํานวนโครงการ ความถี่ 

(เฉพาะกรณีที่ศึกษา)∗ กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

0-5 2 3 6 2 13 

6-10 - 1 1 - 2 

11-20 - 1 2 1 4 

 จํานวนโครงการที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงานกลุมตัวอยาง มากที่สุดอยูในชวง 

11-20 โครงการ  โดยเฉลี่ยตอป มาก ที่สุด คือ ~42 โครงการ นอย ที่สุด คือ ~ 1-2 โครงการ โดยเปนโครงการ

ภาคเอกชนที่มีพื้นที่รวมอาคาร 10,000-30,000 ตร.ม. มาก ที่สุด คือ  ~18 โครงการ สําหรับเหตุผลสวนหนึ่งที่

สงผลใหจํานวนโครงการที่ใหบริการดานการบริหารจัดการงานกอสรางโดยเฉลี่ยในแตละปในบางสํานักงานกลุม

ตัวอยางมีจํานวนไมมากนัก ก็เนื่องมาจากกลุมตัวอยางดังกลาวมิไดใหบริการดานการบริหารจัดการงานกอสราง

เพียงดานเดียว แตมีการใหบริการในงานดานอื่นๆดวย และในปจจุบันไมไดเนนในเรื่องการใหบริการบริหาร

จัดการงานกอสรางเปนการใหบริการหลัก ทั้งนี้เนื่องจากงานดานการบริหารจัดการงานกอสราง เปนงานที่ไดรับ

คาบริการวิชาชีพไมสูงมากนักเมื่อเทียบกับการใหบริการดานอื่น เชน งานออกแบบ เปนตน อีกทั้งยังตองใชผูที่มี

ความรูความสามารถในหลายสาขา จึงสงผลใหสํานักงานดังกลาวรับงานดานการบริหารจัดการงานกอสรางเปน

จํานวนไมมากนักตอป นอกจากนี้นโยบายในเรื่องของการขยายตัว และการเติบโตของสํานักงาน ก็ถือเปนเหตุผล

อีกสวนหนึ่งที่สงผลตอจํานวนโครงการที่ใหบริการดวยเชนกัน อยางไรก็ตามจํานวนโครงการ และเหตุผลดังกลาว

นี้จะมีความสัมพันธกับจํานวนบุคลากรของสํานักงานดังที่กลาวไวแลวในสวนการวิเคราะหจํานวนบุคลากรของ

สํานักงานขางตนดวย 

ขอมูลเกี่ยวกบัการใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางของสํานกังาน 

11. ประเภทโครงการที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 
 เปนการศึกษาถึงขอมูลเกี่ยวกับประเภทโครงการที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงาน

กลุมตัวอยางในชวง 5 ปที่ผานมา โดยจะทําการศึกษาเฉพาะ โครงการกอสรางภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ (พื้นที่

รวมอาคาร 10,000 – 30,000 ตร.ม.) เทานั้น โดยจะพิจารณาตามระดับการใหบริการ ซึ่งแบงออกเปน ใหบริการ

มากที่สุด > 66%, ใหบริการมาก =  33% - 65%, ใหบริการนอย = 1 -33%,  และ ไมเคยใหบริการเลย = 0% 

ตารางที่ 4.12 แสดงระดับประเภทโครงการตามการใชงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง

ประเภทโครงการ ความถี่ 
แบงตามการใชงาน กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

อาคารชุดพักอาศัย ใหบริการมากที่สุด - 2 1 1 4 

 ใหบริการมาก - 3 4 2 9 

 ใหบริการนอย 2 - 4 - 6 

 ไมเคยใหบริการเลย - - - - - 

                                                 
∗ กรณีศึกษาโครงการกอสรางภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ (ขนาดพื้นที่ 10,000 – 30,000 ตารางเมตร) 
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ประเภทโครงการ ความถี่ 
แบงตามการใชงาน กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

สถาบันการศึกษา ใหบริการมากที่สุด - 1 - 1 2 
 ใหบริการมาก 1 1 - - 2 

 ใหบริการนอย 1 1 5 - 7 

 ไมเคยใหบริการเลย - 2 5 2 8 

โรงแรม/รีสอรท ใหบริการมากที่สุด - - 1 - 1 
 ใหบริการมาก - 2 1 - 3 

 ใหบริการนอย 1 2 4 2 10 

 ไมเคยใหบริการเลย - 1 3 1 5 

ศูนยการคา ใหบริการมากที่สุด - - - 2 2 
 ใหบริการมาก - 2 4 - 6 

 ใหบริการนอย 1 - 3 1 5 

 ไมเคยใหบริการเลย 1 3 2 - 6 

สํานักงาน/ธุรกิจ ใหบริการมากที่สุด - - 1 - 1 
 ใหบริการมาก - 3 2 1 6 

 ใหบริการนอย 2 - 5 2 9 

 ไมเคยใหบริการเลย - 2 1 - 3 

อาคารแสดงสินคา ใหบริการมากที่สุด - - - - - 
 ใหบริการมาก - - 1 - 1 

 ใหบริการนอย 1 1 3 - 5 

 ไมเคยใหบริการเลย 1 4 5 3 13 

โรงพยาบาล ใหบริการมากที่สุด 1 - - - 1 
 ใหบริการมาก - 2 - - 2 

 ใหบริการนอย - 1 4 1 6 

 ไมเคยใหบริการเลย 1 2 5 2 10 

โรงงาน/คลังสินคา ใหบริการมากที่สุด - - 2 - 2 
 ใหบริการมาก - 3 2 - 5 
 ใหบริการนอย 1 - 5 3 9 
 ไมเคยใหบริการเลย 1 2 - - 3 

นันทนาการ/กีฬา ใหบริการมากที่สุด - - - - - 
  ใหบริการมาก 1 - - - 1 

 ใหบริการนอย 1 1 2 1 5 
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ประเภทโครงการ ความถี่ 
แบงตามการใชงาน กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

 ไมเคยใหบริการเลย - 4 7 2 13 

พิพิธภัณฑ ใหบริการมากที่สุด - - - - - 
 ใหบริการมาก - - 1 - 1 

 ใหบริการนอย 1 - 1 1 3 

 ไมเคยใหบริการเลย 1 5 7 2 15 

ตารางที่ 4.13  แสดงระดับประเภทโครงการตามมูลคาสัญญาจางเหมาที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง

ประเภทโครงการ ความถี่ 

แบงตามมูลคาสัญญาจางเหมากอสราง กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

10-100 ลานบาท ใหบริการมากที่สุด - 1 1 1 3 

 ใหบริการมาก 1 2 2 1 6 

 ใหบริการนอย 1 2 4 - 7 

 ไมเคยใหบริการเลย - - 2 1 3 

101-500 ลานบาท ใหบริการมากที่สุด - 1 2 2 5 

 ใหบริการมาก - 1 6 - 7 

 ใหบริการนอย 1 1 1 - 3 

 ไมเคยใหบริการเลย - 2 - 1 3 

501-1,000 ลานบาท ใหบริการมากที่สุด - - 1 - 1 

 ใหบริการมาก - 2 2 1 5 

 ใหบริการนอย 1 1 5 1 8 

 ไมเคยใหบริการเลย - 2 1 1 4 

เกิน 1,000 ลานบาท ใหบริการมากที่สุด - - - - - 

ขึ้นไป ใหบริการมาก - 1 2 - 3 

 ใหบริการนอย 1 - 6 1 8 

 ไมเคยใหบริการเลย - 4 1 2 7 

  เมื่อพิจารณาประเภทโครงการตามลักษณะการใชงานของอาคารพบวาโครงการที่สํานักงานกลุม

ตัวอยางใหบริการมากที่สุด คือ อาคารชุดพักอาศัย นอกจากนี้ยังมีโครงการที่มีการใหบริการอยูมากพอสมควร 

คือ สํานักงาน/ธุรกิจ, โรงงานและคลังสินคา , รวมถึงศูนยการคา สวนที่ ไมเคยใหบริการเลยมากที่สุด คือ 
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พิพิธภัณฑ  โดยจะเห็นไดวาโครงการสวนใหญที่ใหบริการดังกลาวนั้น จะเปนโครงการกอสรางเพื่อธุรกิจการคา 

หรือเพื่อการพาณิชย  ซึ่งเปนประเภทโครงการที่โดยมากจะเปนผูลงทุนภาคเอกชน ซึ่งเปนกรณีศึกษาของงานวิจัย

นี้ นอกจากนี้ลักษณะของโครงการดังกลาวยังมีปจจัยในเรื่องของเวลา และงบประมาณ รวมถึงนโยบายดานการ

ขายและการตลาดเขามาเกี่ยวของกับกระบวนการบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งสงผลตองานดานเอกสารเปน

สําคัญดวย สวนในกรณีที่พิจารณาตามสัญญามูลคาสัญญาจางเหมากอสราง พบวาโครงการที่สํานักงานกลุม

ตัวอยางใหบริการมากที่สุด คือ ชวง 101-500 ลานบาท และที่ไมเคยใหบริการเลย มากที่สุด คือ ชวงมากกกวา 

1,000 ลานบาทขึ้นไป ทั้งนี้มีความสัมพันธตอของเขตของกรณีศึกษาในเรื่องของพื้นที่ คือ 10,000 - 30,000  

ตารางเมตร และประเภทของโครงการที่ใหบริการ ตลอดจนความเหมาะสมตอการจัดจางผูใหบริการบริหาร

จัดการงานกอสรางเปนสําคัญ 

12. มูลคาสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง 
 เปนการศึกษาถึงขอมูลเกี่ยวกับมูลคาสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง (คาบริการวิชาชีพ) ที่

สํานักงานกลุมตัวอยางไดรับในชวง 5 ปที่ผานมา โดยจะทําการศึกษาเฉพาะที่ไดจากการใหบริการในโครงการ

กอสรางภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ (พื้นที่รวมอาคาร 10,000 – 30,000 ตร.ม.) เทานั้น โดยจะพิจารณาตาม

ระดับของการไดรับ ซึ่งแบงออกเปน มากที่สุด > 66%, มาก =  33% - 65%, นอย =  1-33%, และไมเคย = 0% 

ตารางที่ 4.14 แสดงมูลคาสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง (คาบริการวิชาชีพ)

มูลคาสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง ความถี่ 
(คาบริการวิชาชีพ) กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

มากกวา 100 ลานบาท มากที่สุด - - - - - 
 มาก - - - - - 

 นอย - - - - - 

 ไมเคย 2 5 9 3 19 

ระหวาง 51-100 ลานบาท มากที่สุด - - - - - 
 มาก - - - - - 

 นอย - - - - - 

 ไมเคย 2 5 9 3 19 

ระหวาง 31-50 ลานบาท มากที่สุด - - - - - 
 มาก - - 1 - 1 

 นอย 1 1 2 1 5 

 ไมเคย 1 4 6 2 13 

ระหวาง 21-30 ลานบาท มากที่สุด - - - - 1 
 มาก - 1 1 - 2 

 นอย 1 - 3 1 5 

 ไมเคย 1 4 4 2 11 
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มูลคาสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง ความถี่ 

(คาบริการวิชาชีพ) กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

ระหวาง 11-20 ลานบาท มากที่สุด - - 1 - 1 
 มาก 1 1 4 2 8 

 นอย - - 2 1 3 

 ไมเคย 1 4 2 - 7 

ระหวาง 6-10 ลานบาท มากที่สุด - - 1 - 1 
 มาก 1 2 4 2 9 

 นอย 1 1 3 1 6 

 ไมเคย - 2 1 - 3 

ระหวาง 1-5 ลานบาท มากที่สุด - 4 3 2 9 
 มาก 2 - 3 - 5 

 นอย - - 2 1 3 

 ไมเคย - 1 1 - 2 

 มูลคาสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสรางที่สํานักงานกลุมตัวอยาง ใหบริการมากที่สุด คือ  ระหวาง 

1-5 ลานบาท รองลงมา คือ ระหวาง 6-10 ลานบาท ระหวาง 11-20 ลานบาท ระหวาง 21-30 และ 31-50 

ตามลําดับ และที่ทุกสํานักงานกลุมตัวอยาง ไมเคยใหบริการเลย คือ มากกวา 100 ลานบาทขึ้นไป และระหวาง 

51-100 ลานบาท ซึ่งขอมูลที่ไดเหลานี้จะมีความสัมพันธกับมูลคาสัญญาจางเหมากอสรางและประเภทของ

โครงการที่สํานักงานกลุมตัวอยางไดใหบริการ โดยการคิดคาบริการจะสามารถคิดได 2 แนวทาง คือ คิดเปน

เปอรเซ็นตของมูลคาโครงการ และคิดเปน Man Month ซึ่งโดยสวนใหญจะคิดในแบบ Man Month นี้ 

 ทั้งนี้ขอมูลดังกลาวในขอ 11 และ 12 ถูกจํากัดดวยขอบเขตของการศึกษา ที่จะศึกษาเฉพาะโครงการ

ภาคเอกชน ขนาดพื้นที่ 10,000-30,000 ตารางเมตร เทานั้น ฉะนั้นขอมูลที่ไดขางตนจึงเปนขอมูลสําหรับขอบเขต

โครงการดังกลาวของสํานักงานเทานั้น มิใชขอมูลทั้งหมดของโครงการที่สํานักงานไดใหบริการ 

13. ขั้นตอนที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 

ตารางที่ 4.15 แสดงขั้นตอนที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงานกลุมตัวอยาง

ขั้นตอนที่ใหบริการ ความถี่ 
 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

ทุกโครงการ - 2 4 1 7 

ไมทุกโครงการ 2 3 5 2 12 

ขั้นตอนการประกวดราคา 

จัดจางผูรับเหมา 

 และลงนามสัญญากอสราง ไมเคยเลย - - - - - 

ทุกโครงการ 2 5 9 3 19 

ไมทุกโครงการ - - - - - 

ขั้นตอนการกอสราง 

ไมเคยเลย - - - - - 
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ขั้นตอนที่ใหบริการ ความถี่ 

 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

ทุกโครงการ 2 5 9 3 19 

ไมทุกโครงการ - - - - - 

ขั้นตอนการรับมอบงาน 

ไมเคยเลย - - - - - 

ทุกโครงการ 2 5 9 3 19 

ไมทุกโครงการ - - - - - 

ขั้นตอนหลังการรับมอบงาน 

ไมเคยเลย - - - - - 

 จากการศึกษาสามารถวิเคราะห และจําแนกการใหบริการของสํานักงานกลุมตัวอยางออกไดเปน 

• สํานักงานกลุมตัวอยาง ที่ใหบริการทุกขั้นตอนในทุกโครงการ 

• สํานักงานกลุมตัวอยาง ที่ใหบริการทุกขั้นตอนไมทุกโครงการ คือ ใหบริการในขั้นตอนการ

กอสราง, ขั้นตอนการรับมอบงาน, และขั้นตอนหลังการรับมอบงาน ใน ทุก โครงการ แตใหบริการในขั้นตอนการ

ประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง ไม ทุกโครงการ ซึ่งในกรณีของโครงการที่ไมไดใหบริการในขั้นตอนการ

ประกวดราคาจัดจางและลงนามสัญญากอสรางนั้น เปนเพียงประมาณ 10% ของโครงการทั้งหมดเทานั้นที่ไมได

ใหบริการ ทั้งนี้เนื่องจากสาเหตุตางๆ คือ 

- ผูออกแบบเปนผูดําเนินการในขั้นตอนดังกลาว 

- เจาของโครงการรูจักกับผูรับเหมากอสรางเปนการสวนตัว และ/หรือเลือกดวยตนเองไวแลว 

- เจาของโครงการไมใหจัดทําเนื่องจากตองการลดคาบริการวิชาชีพในสวนนี้ลง 

 อยางไรก็ตามโดยสวนใหญแลวมักจะมีการใหบริการในทุกขั้นตอนขางตน ซึ่งการใหบริการใน

ขั้นตอนการประกวดราคา และลงนามสัญญากอสรางจะรวมอยูในการใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางหรือไม

จะขึ้นอยูกับความตองการของเจาของโครงการเปนสําคัญ นอกจากนี้สําหรับการใหบริการตอเนื่องหลังการรับ

มอบงานสําหรับโครงการเอกชนโดยทั่วไปจะอยูที่ประมาณ 1 ปตามระยะเวลาประกันผลงาน 

14. บริการในดานอื่นๆที่ใหบริการ 
ตารางที่ 4.16 แสดงบริการในดานอื่นๆที่สํานักงานกลุมตัวอยางใหบริการ

บริการดานอื่นๆ ความถี่ 
ที่ใหบริการ กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

บริการบริหารจัดการในขั้นตอนกอนการออกแบบ - 2 6 1 9 

บริการบริหารจัดการในขั้นตอนระหวางการออกแบบ 2 3 8 15 15 

บริการออกแบบ 2 4 6 2 14 

บริการใหคําปรึกษา∗ 2 4 8 2 16 

บริการตรวจสอบ∗ 1 3 3 1 8 

                                                 
∗ ไดใหความหมายไวในขอ 6 
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  บริการในดานอื่นๆซึ่งเกี่ยวของกับงานกอสราง ที่สํานักงานกลุมตัวอยางใหบริการ มาก ที่สุด คือ การ

ใหบริการใหคําปรึกษา รอง ลงมา คือ บริการบริหารจัดการงานกอสรางในขั้นตอนระหวางการออกแบบ และการ

ใหบริการออกแบบ ตามลําดับ นอกจากนั้น ไดแก การใหบริการในสวนของการบริหารจัดการในขั้นตอนกอนการ

ออกแบบ และบริการตรวจสอบ/รับรองผล ซึ่งการใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางในขั้นตอนระหวางการ

ออกแบบ หรือกอนการออกแบบดวยนั้นจะเปนลักษณะการใหบริการในลักษณะของการบริหารโครงการ (Project 

Management: PM) ซึ่งรวมงานในสวนของการบริหารจัดการงานกอสรางเปนสวนหนึ่งของการบริหารโครงการ

ดวย นอกจากนี้จากการศึกษายังพบวาการใหบริการในดานอื่นๆขางตนที่สงผลตองานดานเอกสารในการบริหาร

จัดการงานกอสรางมากที่สุด ไดแก การใหบริการบริหารจัดการในขั้นตอนระหวางการออกแบบ และ การ

ใหบริการออกแบบ  ซึ่งสามารถพิจารณาถึงผลที่เกิดขึ้นไดดังนี้ 

• กรณีที่ไดเขาไปมีสวนรวมตั้งแตชวงระหวางการออกแบบในฐานะของผูใหบริการ
บริหารจัดการงานกอสราง จะมีผลมาก เพราะจะทําใหเกิดความเขาใจ และทราบถึงรายละเอียดตางๆได

ครบถวนมากขึ้น เพื่อนํามาชวยในการบริหารจัดการงานกอสราง เนื่องจากในขั้นตอนของการออกแบบนี้ ถือวา

เปนขั้นตอนสําคัญที่จะเขาไปมีสวนรวมใหเอกสารที่จัดทําในขั้นตอนระหวางการออกแบบเกิดความครบถวน

สมบูรณ ตลอดจนยังเปนการสรางความเขาใจในเอกสารและงานในขั้นตอนดังกลาวไดชัดเจน และถูกตองแมนยํา

มากยิ่งขึ้น อันจะสงผลตอประสิทธิภาพในงานเอกสาร และการดําเนินงาน ในการบริหารจัดการงานกอสรางดวย 

• กรณีที่สํานักงานกลุมตัวอยางมีการใหบริการออกแบบและบริการบริหารจัดการงาน
กอสรางตอเนื่องในโครงการเดียวกัน มีทั้งที่เห็นวาการใหบริการตอเนื่องดังกลาวไมมีผล และมีผลกับงาน

เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง  ซึ่งในกรณีที่เห็นวา ไมมีผล เนื่องมาจากผูใหสัมภาษณมีความเห็นวา

เอกสารแตละสวนแยกขาดจากกัน จึงเห็นวาไมมีผลตอเนื่องกันมากนัก แตสําหรับสํานักงานกลุมตัวอยางสวน

ใหญที่เห็นวา มีผล ก็เนื่องมาจากเห็นวางานบริหารจัดการงานกอสรางเปนงานที่มีความตอเนื่อง และสัมพันธกับ

งานดานการออกแบบ ทั้งในเรื่องของกระบวนการดําเนินงาน รวมถึงความสัมพันธกันของงานเอกสารดวย ฉะนั้น

การใหบริการออกแบบ และบริหารจัดการงานกอสรางตอเนื่องในโครงการเดียวกัน จะชวยสนับสนุนงานเอกสาร

ในการบริหารจัดการงานกอสรางในประเด็นตางๆสําคัญดังนี้ 

- ชวยสนับสนุนใหการจัดทําเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางเกิดความตอเนื่อง และ

มีความสอดคลอง รวมถึงเกิดการทํางานที่เปนขั้นตอน และเปนระบบมากยิ่งขึ้น ตลอดจนชวยลดปญหาระหวาง

การกอสรางลงได 

- ชวยใหการเดินเอกสาร และการประสานงานดานเอกสาร เกิดความสะดวกรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น โดยเฉพาะในกรณีที่มีการประสานงานเรื่องแบบ หรือมีงานเปลี่ยนแปลงเกิดขึ้น  อยางไรก็ตามเอกสาร

สําคัญยังคงตองจัดทําเหมือนเดิม จึงมิไดชวยใหเอกสารลดลง  แตจะชวยใหเกิดความรวดเร็วขึ้น และลด

ระยะเวลาในการประสานงานงานกับผูออกแบบได เนื่องจากสํานักงานเปนผูออกแบบเอง 

- ชวยใหมีการลงรายละเอียด และระมัดระวังในการออกแบบมากขึ้นกวางานที่ออกแบบ

เพียงอยางเดียว เพราะจะรูถึงปญหาที่จะตามมาในการบริหารจัดการงานกอสราง จึงสงผลใหใชเวลาในการจัดทํา
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แบบมากขึ้น โดยจะจัดทําใหสอดคลองกับรูปแบบการบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงาน ซึ่งจะเปนการลด

ปญหาตอทั้งการดําเนินงาน และงานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางได 

- ชวยใหงานเอกสารที่จัดทําในขั้นตอนของการออกแบบเกิดความถูกตอง และสอดคลองกับ

การนําไปใชในการกอสรางมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะชวยใหการบริหารจัดการงานกอสรางงายยิ่งขึ้น 

15. โครงการที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางนอกเหนือจากขอบเขตโครงการที่เปนกรณีศึกษา 

ตารางที่  4.17 แสดงประเภทโครงการที่ใหบริการนอกเหนือจากขอบเขตโครงการที่เปนกรณีศึกษา∗

โครงการประเภทอื่น ความถี่ 
 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

ขนาดโครงการอื่นๆ  

ขนาดเล็ก (นอยกวา 2,000 ตร.ม.) 2 1 5 1 9 

ขนาดใหญ (2,000-10,000 ตร.ม.) 1 3 8 1 13 

ขนาดใหญพิเศษ (มากกวา 30,000 ตร.ม.) - 4 8 - 12 

เจาของโครงการอื่นๆ  

ภาครัฐ/รัฐวิสาหกิจ 1 2 7 1 11 

บุคคลทั่วไป 1 2 3 1 7 

ลูกคาตางประเทศ - 2 5 1 8 

รูปแบบสัญญา  

Design-Build - 1 - - 1 

Turnkey 1 1 2 - 4 

Fast-Track - 1 5 1 7 

  นอกเหนือจากขอบเขตของโครงการที่ทําการศึกษาแลว สํานักงานกลุมตัวอยางยังมีการใหบริการบริหาร

จัดการงานกอสรางโครงการประเภทอื่นๆอีกดวย ซึ่งสามารถสรุปความแตกตางของโครงการในดานตางๆที่สงผล

ตองานเอกสารออกเปนประเด็นสําคัญไดดังนี้ 

• ขนาดโครงการ ที่ตางกันสงผลให ปริมาณ และความซับซอน ของเอกสารแตกตางกัน เชน 

โครงการขนาดใหญอาจมีผูที่เขามาเกี่ยวของหลายฝายมากยิ่งขึ้น มีเนื้องานมากยิ่งขึ้น และอาจมีปญหาตางๆ

เกิดขึ้นมากกวาโครงการขนาดเล็ก เปนตน แตการเดินเอกสาร และรูปแบบเอกสารยังคลายคลึงกัน นอกนี้สําหรับ

โครงการขนาดเล็กยังสงผลตอระบบเอกสาร ที่อาจจะไมตองมีระบบมากเทากับโครงการขนาดใหญ เพราะหาก

จัดทําระบบมากอาจเกิดความยุงยากและสิ้นเปลืองเกินความจําเปน 

• เจาของโครงการ ที่เปน ภาครัฐ จะแตกตางจากงานที่เจาของโครงการเปนภาคเอกชน ทั้งใน

เรื่องของ รูปแบบ และการเดินของเอกสารที่ชากวา รวมถึงความยืดหยุนของงานเอกสารจะนอยวาภาคเอกชน

ดวย สําหรับเจาของโครงการที่เปน ลูกคาตางประเทศ จะไมแตกตางจากลูกคาชาวไทยมากนัก แตจะมี

                                                 
∗

 หมายถึง โครงการที่นอกเหนือจากโครงการภาคเอกชน หรือนอกเหนือจากขนาดพื้นที่โครงการ 10,000-30,000 ตร.ม. 
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รายละเอียดในเรื่องของเอกสารนอยกวา จะตองการเฉพาะในสวนที่สําคัญเทานั้น จะมีแตกตางไปบางในกรณีที่

ตองการเอกสารในรูปแบบภาษาตางประเทศ แตรูปแบบก็จะคลายคลึงกัน จึงไมกอใหเกิดปญหา จะตองมี

เพิ่มเติมจากปกติบางก็คือการโตตอบทางจดหมายในกรณีที่ลูกคาอยูตางประเทศ แตในบางครั้งอาจมีความ

ตองการในเรื่องของรูปแบบมาตรฐานที่ตองการซึ่งอาจเปนแบบอังกฤษ, อเมริกา, หรือญี่ปุน ซึ่งก็สามารถปรับได 

เนื่องจากทั้ง 3 รูปแบบมีหลักการที่คลายคลึงกัน  

• รูปแบบสัญญา ที่เปนแบบ Turnkey จะสงผลตอปริมาณเอกสารใหนอยลงกวารูปแบบสัญญา

แบบทั่วไป สวนใหญจะเปนเอกสารภายใน อีกทั้งเอกสารสวนใหญจะจัดทําโดยผูรับเหมากอสราง โดยผูบริหาร

จัดการงานกอสรางจะมีหนาที่เขาไปตรวจสอบ 

สวนที่ 3: เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
 เปนการศึกษาถึงระดับจําเปนในการจัดทําเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งแบงระดับในการ

พิจารณาออกเปน จัดทําใน ทุก โครงการ, จัดทํา ไมทุก โครงการ, และ ไม จัดทําเลย ตลอดจนระดับจํานวน และ

ความสําคัญของเอกสารในแตละขั้นตอน โดยแบงเอกสารที่ทําการศึกษาออกเปนหัวขอตางๆไดดังนี้ 

16. เอกสารในขั้นตอนการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) 
 เปนสวนของเอกสารแนะนําบริษัท และหลักฐานสําคัญตางๆในการเสนองานที่ผูบริหารจัดการงาน

กอสราง(CM) ตองจัดทําเพื่อนําเสนอแกเจาของโครงการ เพื่อใชในการพิจารณาจัดจาง รวมถึงยังเปนเอกสาร

สําคัญสวนหนึ่งของสัญญาวาจางระหวางเจาของโครงการกับผูบริหารจัดการงานกอสรางดวย 

ตารางที่  4.18 แสดงระดับการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM)

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทํา ทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไม จัดทํา

เลย 

เอกสารแสดงขอมูล ประวัติ และคุณสมบัติเบื้องตนของสํานักงาน 16 3 - 

เอกสารแสดงผลงาน พรอมภาพถาย และหนังสือรับรองผลงาน 16 3  

เอกสารแสดงทุนจดทะเบียนบริษัท 12 7 - 

เอกสารแสดงจํานวน, คุณวุฒิ, ประวัติ, รายการ Man Month ของ

บุคลากร, หนังสือรับรองการจดทะเบียนสภา และใบประกอบวิชาชีพ 

รวมถึงผลงานของสถาปนิก/วิศวกร 

11 8 - 

หลักฐานทางดานกฎหมายและบัญชีการคาของบริษัท ไดแก หนังสือ

รับรองบริษัท / หนังสือบริคณหสนธิ / หนังสือจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 

12 7 - 

แนวความคิดในการบริหารจัดการงานกอสราง 13 6 - 

ขอบเขตความรับผิดชอบในการบริหารจัดการงานกอสราง 17 2 - 

เอกสารกรณีรวมคา (Joint Venture) - 6 3 

หลักประกันการเสนองาน (Bid Bond) - 14 5 

หลักประกันสัญญาในการบริหารงานกอสราง (Performance Bond) - 15 4 
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 จากขอมูลความถี่ จะเห็นไดวา ถึงแมเอกสารตามรายการขางตนจะเปนเอกสารสําคัญ ซึ่งควรที่

จะตองมีการจัดทําในทุกโครงการก็ตาม แตในทางปฏิบัติจริงกลับพบวามีเอกสารในหลายรายการที่สํานักงาน

กลุมตัวอยางหลายกลุมมิไดจัดทําในทุกโครงการ โดยสามารถนํามาพิจารณาออกเปนประเด็นตางๆไดดังนี้ 

   เอกสารในสวนของหลักฐานทางกฎหมาย และประวัติสําคัญตางๆของสํานักงาน 
รวมถึงบุคลากรผูเกี่ยวของในการเสนองาน  แบงออกไดเปน กรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสาร

ดังกลาวใน ทุก โครงการ และกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสารดังกลาว ไมทุก โครงการ  

 ในทุกสํานักงานกลุมตัวอยางจะมีการจัดทําเอกสารในสวนนี้เปนรูปแบบมาตรฐานไวอยูแลว 

ถึงแมวาจะตองมีการจัดทําสําหรับโครงการนั้นๆหรือไมก็ตาม ซึ่งเมื่อตองการนํามาใชก็จะสามารถนําออกมาใชได

ทันที โดยอาจตองมีการปรับขอมูลหรือรูปแบบใหเกิดความสอดคลองกับขอมูลในปจจุบัน และความตองการของ

เจาของโครงการ รวมถึงประเภท และลักษณะของโครงการนั้นๆเปนสําคัญดวย 

   สําหรับระดับความจําเปนในการจัดทํานั้น พบวาโดยมากแลวสํานักงานบริหารจัดการงาน

กอสรางมักจะจัดทําเอกสารนี้ในทุกโครงการ แมวาเจาของโครงการจะมีความประสงคหรือไมก็ตาม เนื่องจากถือ

เปนนโยบายและรูปแบบมาตรฐานในการเสนองานของสํานักงาน อีกทั้งเอกสารเหลานี้ยังเปนเอกสารสําคัญใน

ระบบการดําเนินธุรกิจขององคกรฝายเจาของโครงการ โดยเฉพาะกรณีที่เปนองคกรขนาดใหญดวย แตสําหรับใน

กรณีของสํานักงานที่จัดทําเอกสารในสวนนี้ไมทุกโครงการ จะมีโครงการที่ตองจัดทํามากกวาไมตองจัดทํา โดยจะ

จัดทําในกรณีที่เจาของโครงการมีความประสงคในเอกสารดังกลาวเทานั้น โดยหากเจาของโครงการเปนลูกคาเกา

ที่เคยรวมงานกันมาแลว หรือเปนที่รูจักคุนเคยกัน ลูกคาก็อาจไมมีความประสงคในเอกสารดังกลาว จึงสงผลให

ในบางโครงการอาจไมตองจัดทําเอกสวนนี้หรือจัดทําเพียงแคบางรายการเทานั้น 

  เอกสารในสวนของแนวความคิดในการบริหารจัดการงานกอสราง และขอบเขตความ
รับผิดชอบในการบริหารจัดการงานกอสราง อาจมีการจัดทําเปนรูปแบบมาตรฐานไวแลว แตจําเปนที่จะตอง

มีการปรับ และจัดทําใหสอดคลองกับแตละโครงการเปนสําคัญดวย โดยเฉพาะในสวนของแนวความคิดในการ

บริหารจัดการงานกอสราง สําหรับกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทํา ไมทุก โครงการนั้น จะมีสวนของ

โครงการที่ตองจัดทํามากกวาที่ไมตองจัดทํา ทั้งนี้ขึ้นอยูกับความตองการของเจาของโครงการเปนสําคัญ 

  เอกสารในสวนของกรณีรวมคา (Joint Venture) แบงออกเปน 2 กรณี คือ สํานักงานกลุม

ตัวอยางที่จัดทํา ไมทุก โครงการ และสํานักงานกลุมตัวอยางที่ ไมจัดทําเลย โดยมีสวนของโครงการที่ไมจัดทํา

มากกวาที่ตองจัดทํา โดยขึ้นอยูกับลักษณะของการดําเนินงานโครงการนั้นๆ ซึ่งอยูภายใตนโยบาย และความ

ตองการของเจาของโครงการเปนสําคัญ 

  เอกสารในสวนของหลักประกันตางๆ ไดแก หลักประกันการเสนองาน (Bid Bond) และ 

หลักประกันสัญญาในการบริหารจัดการงานกอสราง (Performance Bond) แบงออกเปน 2 กรณี คือ สํานักงาน

กลุมตัวอยางที่จัดทํา ไมทุก โครงการ โดยเปนโครงการที่ไมตองจัดทํามากกวาที่ตองจัดทํา และสํานักงานกลุม

ตัวอยางที่ ไมจัดทําเลย ในทุกโครงการ  ทั้งนี้เนื่องจาก 2 เหตุผลสําคัญ ประการแรก คือ ลักษณะการดําเนินงาน

ของโครงการภาคเอกชน ซึ่งโดยมากมักจะไมมีความประสงคใหจัดทําเอกสารในสวนนี้ ทั้งนี้นอกจากความไม

เครงครัดในเอกสารดังกลาวแลว ในเรื่องของการผานการคัดเลือกคุณสมบัติเบื้องตน และความคุนเคยระหวางทั้ง  
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2 ฝายก็มีสวนดวยเชนกัน สําหรับประการที่สอง คือ กับนโยบายขององคกรฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) 

เอง ที่จะไมใหบริการในโครงการที่มีความตองการเอกสารในสวนนี้ ทั้งนี้เนื่องจากมุมมองในเรื่องของความ

ไววางใจจากเจาของโครงการ   และอัตราคาบริการวิชาชีพที่ไมสูง จึงไมควรที่จะตองมีการวางหลักประกัน รวมถึง

ลักษณะของการทํางานที่ไมไดเปนผูดําเนินการเหมือนฝายผูรับเหมากอสรางดวย    

  เอกสารอื่นๆ เพิ่มเติม ที่อาจตองมีการจัดทําในบางโครงการ ไดแก ตัวอยางเอกสารสําคัญ

ที่ตองใชในการบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งพบวาในบางโครงการเจาของโครงการอาจมีความประสงคให

นําเสนอตัวอยางเอกสารเหลานี้ในการเสนองานดวย 

17. เอกสารในขั้นตอนการประกวดราคาจัดจางผูรับเหมา และลงนามสัญญากอสราง 
  เปนเอกสารที่ผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) ตองจัดทําหรือจัดเตรียม ตลอดจนพิจารณาในขั้นตอน

ของการประกวดราคาจางเหมากอสราง ซึ่งแบงเอกสารที่ทําการศึกษาในขั้นตอนนี้ออกเปน 2 สวน คือ เอกสารที่

ผูบริหารจัดการงานกอสรางตองจัดทําหรือจัดเตรียม และเอกสารสําคัญที่ตองพิจารณาในการยื่นซองของผูเขา

ประกวดราคา 

ตารางที่ 4.19 แสดงระดับการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการประกวดราคา และลงนามสัญญากอสราง

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําใน

ทุก

โครงการ 

จัดทําไม

ทุก

โครงการ 

ไม จัดทํา

เลย 

หนังสือเชิญประกวดราคา (Invitation to Bid) 19 - - 

เอกสารการคัดเลือกผูดําเนินการกอสราง (Pre-Q: Pre Qualification) 3 16 - 

เอกสารแจงความประกวดราคา (TOR: Term of Reference) 19 - - 

แบบรูป หรือ  แบบกอสราง (Drawing) (จัดทําโดยผูออกแบบ) 19 - - 

รายการประกอบแบบกอสราง (Construction Specification)  

(จัดทําโดยผูออกแบบ) 

19 - - 

เอกสารเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมหรือแกไขความในเอกสารเดิม (Addendum / 

Addenda) 

19 - - 

ใบเสนอราคา (Bid Form) 19 - - 

เอกสารแสดงปริมาณงานและราคา (Blank B.O.Q) 19 - - 

หนังสือค้ําประกันการประกวดราคา (Bid Bond) 10 9 - 

หนังสือค้ําประกันการทํางาน (Performance Bond) 14 5 - 

หนังสือค้ําประกันการรับเงินลวงหนา (Advance Bond) 4 15 - 

แบบสัญญาจางเหมากอสราง (Construction Contract) 19 - - 

เอกสารการถาม-ตอบ/คําชี้แจงเพิ่มเติม/รายงานการประชุมตางๆ 19 - - 

 



                                                                                
                   

111 

 
รายการเอกสาร ความถี่ 

จัดทําใน จัดทําไม ไม 

ทุก

โครงการ 

 จัดทํา

ทุก เลย 

โครงการ 

รายงานการเปดซองประกวดราคา (Bid Opening Report) 8 9 2 

เอกสารสรุปและประเมินผลการประกวดราคา  

(Summary and Evaluation of Bids) 

11 8 - 

ประกาศผลการประกวดราคา (Pre award Submittals) 11 8 - 

หนังสือแจงเจตจํานงในการวาจาง (Letter of Intend / LOI) หรือ 

เอกสารแจงใหเร่ิมงาน (Notice of Proceed) 

19 - - 

เอกสารแจงใหทําสัญญา (Notice of Award) 14 5 - 

  เอกสารในขั้นตอนนี้ จะเกี่ยวของกับกระบวนการจัดหาจัดจางผูรับเหมากอสราง ซึ่งโดยทั่วไปจะ

ดําเนินการโดยฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) แตหากในกรณีที่ เจาของโครงการไดมอบหมายให

ผูออกแบบดําเนินการในสวนนี้ หรือเจาของโครงการไดมีการเลือกผูรับเหมากอสรางไวอยูแลว ฝายผูบริหาร

จัดการงานกอสราง ก็จะไมตองเขามาดําเนินการจัดทําเอกสารในขั้นตอนนี้ หรือจัดทําเพียงบางสวนเทานั้น แต

เนื่องจากในงานวิจัยนี้จะศึกษาถึงเอกสารในกรณีที่ผูบริหารจัดการงานกอสรางเปนผูเขามาดําเนินการเปนสําคัญ 

โดยสามารถแสดงขอมูลดานความถี่ไดดังตารางที่ 4.19  ซึ่งจะเห็นไดวาเอกสารโดยมากสํานักงานกลุมตัวอยาง

จะจัดทําในทุกโครงการ ยกเวนเอกสารในรายการตอไปนี้ที่มีสํานักงานที่จัดทํา ไมทุก โครงการดวย ไดแก 

   เอกสารการคัดเลือกผูดําเนินการกอสราง (Pre-Q: Pre Qualification) เปนเอกสารเพื่อการ

ตรวจสอบคุณสมบัติผูที่จะเขารวมประกวดราคารับเหมากอสรางขั้นแรก โดยเปนการแจงถึงขอมูลและความ

ตองการเกี่ยวกับโครงการที่จะวาจาง นอกจากนี้ยังมีแบบฟอรมเอกสารแนบอื่นๆ ที่ผูคัดเลือกตองกรอกขอมูลแลว

นํามาสงในการเขารวมการประกวดคัดเลือก ซึ่งเอกสารนี้จะตองจัดทําหรือไมนั้น จะขึ้นอยูกับลักษณะและความ

ตองการของเจาของโครงการ วาจะจัดใหมีการคัดเลือกคุณสมบัติกอนหรือไมนั่นเอง แตอยางไรก็ตามแมวาจะมี

สํานักงานกลุมตัวอยางที่ไมไดจัดทําเอกสารนี้ในทุกโครงการ แตสํานักงานดังกลาวก็มีโครงการที่ตองจัดทํา

มากกวาที่ไมตองจัดทํา 

   เอกสารค้ําประกันตางๆ ตัวอยางเอกสารค้ําประกัน (Form of Guarantee) ประกอบดวย 

หนังสือค้ําประกันการประกวดราคา (Bid Bond), หนังสือคํ้าประกันการทํางาน (Performance Bond), หนังสือ

ค้ําประกันการรับเงินลวงหนา (Advance Bond) สําหรับกรณีที่ไมตองจัดทําเอกสารค้ําประกันเหลานี้ ก็

เนื่องมาจากลักษณะของโครงการภาคเอกชน ที่บางครั้งหากผานการคัดเลือกคุณสมบัติเบื้องตนมาแลว เจาของ

โครงการก็อาจไมมีการเครงครัดมากนัก นอกจากนี้ความรูจักคุนเคยระหวางเจาของโครงการ และผูเขาประกวด

ราคา  และความมีชื่อเสียงขององคกรผูเขาประกวดราคา ก็อาจสงผลใหไมตองจัดทําเอกสารในสวนของหนังสือ

ค้ําประกันการประกวดราคา (Bid Bond) และหนังสือค้ําประกันการทํางาน (Performance Bond) นี้ได แตใน

สวนของหนังสือค้ําประกันการรับเงินลวงหนา (Advance Bond) จะขึ้นอยูกับความจําเปนของโครงการและ
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นโยบายของเจาของโครงการเปนสําคัญ จากการศึกษายังพบวาสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสารเหลานี้ไม

ทุกโครงการนั้น ในสวนของหนังสือค้ําประกันการประกวดราคา (Bid Bond) และหนังสือค้ําประกันการทํางาน 

(Performance Bond) จะมีโครงการตองจัดทํามากกวาที่ไมตองจัดทํา สวนหนังสือค้ําประกันการรับเงินลวงหนา 

(Advance Bond)นั้น จะมีโครงการที่ไมตองจัดทํามากกวาที่ตองจัดทํา    

   เอกสารรายงานและประเมินผลการประกวดราคา เปนเอกสารที่ผูบริหารจัดการงาน

กอสราง (CM) จัดทํา เพื่อยื่นแกเจาของโครงการใชในการพิจารณาคัดเลือกผูรับเหมากอสราง ซึ่งไดแก รายงาน

การเปดซองประกวดราคา (Bid Opening Report), เอกสารสรุปและประเมินผลการประกวดราคา (Summary 

and Evaluation of Bids), ประกาศผลการประกวดราคา (Pre award Submittals) โดยมีทั้งสํานักงานกลุม

ตัวอยางที่จัดทําในทุกโครงการ และจัดทําไมทุกโครงการ โดยในสวนของรายงานการเปดซองประกวดราคา (Bid 

Opening Report) มีกรณีที่ไมจัดทําในทุกโครงการดวย แตอยางไรก็ตามโดยมากจะตองมีการจัดทํา โดยทั้งนี้

ขึ้นอยูกับเจาของโครงการเปนหลักวาตองการใหผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) เปนผูจัดทําหรือไม และจัดทํา

ในลักษณะใด หรือมีกระบวนการในการจัดทําอยางไร สําหรับในสวนของ เอกสารประกาศผลการประกวดราคา 

(Pre award Submittals) นั้น จะเปนเอกสารที่แจงถึงผูเขาประกวดราคาถึงผลการตัดสิน ทั้งในกรณีที่ไดรับการ

คัดเลือกและไมไดรับการคัดเลือก โดยในกรณีของผูเขาประกวดราคาที่ไมไดรับการคัดเลือกนั้น จะเปนลักษณะ

ของหนังสือแสดงความขอบคุณที่ไดเขารวมประกวดราคาในครั้งนี้ และเชื้อเชิญถึงการรวมงานกันในโอกาสตอไป 

 เอกสารแจงใหทําสัญญา (Notice of Award) เปนเอกสารแจงใหผูเสนอราคาทราบถึงการ

ตัดสินใหเปนผูรับจางเหมางานและใหเตรียมพรอมสําหรับการลงนามในสัญญา ซึ่งมีทั้งสํานักงานกลุมตัวอยางที่

จัดทําในทุกโครงการ และสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําในบางโครงการ โดยมีโครงการที่ตองจัดทํามากกวาที่ไม

ตองจัดทํา ซึ่งในกรณีที่ไมตองจัดทํานี้เนื่องจากในบางครั้งอาจใชรวมกับ หนังสือแจงเจตจํานงในการวาจาง 

(Letter of Intend / LOI) เพียงอยางเดียว สําหรับหนังสือแสดงเจตจํานงในการวาจาง (Letter of Intend / LOI) 

หรือ เอกสารแจงใหเร่ิมงาน (Notice of Proceed) จะเปนเอกสารที่ผูวาจางแจงใหผูรับจางทราบวา ผูวาจางตก

ลงเลือกใหผูรับจางเปนผูรับเหมากอสรางโครงการของผูวาจางตามที่ผูวาจางเสนอมา เพื่อเปนการยืนยันใหผูวา

จางเริ่มดําเนินการกอสรางไดโดยไมตองรอเอกสารสัญญาที่จะตองใชระยะเวลาในการจัดเตรียม 

    นอกจากประเด็นที่เกี่ยวของกับเอกสารขางตนแลว ในสวนของ เอกสารเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม

หรือแกไขความในเอกสารเดิม (Addendum / Addenda) ถึงแมในทางหลักการอาจจะมีหรือไมมีก็ได แตจาก

การศึกษาพบวา ในทางปฏิบัติจริงทุกสํานักงานกลุมตัวอยางจะตองมีการจัดทําในทุกโครงการ ทั้งนี้เนื่องจากงาน

ภาคเอกชน มักจะเปนงานที่มีความเรงรีบ รวมทั้งในบางครั้งยังมีปจจัยดานการขาย จึงทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง

บอยไปตามนโยบายทางการตลาดดวย 

  อยางไรก็ตามสําหรับเอกสารทุกรายการขางตนจะจัดทําโดยผูบริหารจัดการงานกอสราง ยกเวน

ในสวนของ  แบบรูป หรือแบบกอสราง (Drawing)  และ  รายการประกอบแบบกอสราง (Construction 

Specification) ที่จัดทําโดยผูออกแบบ ซึ่งผูบริหารจัดการงานกอสรางจะทําหนาที่ในการจัดเตรียม  และ

ตรวจสอบใหถูกตองครบถวนเทานั้น 
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ตารางที่ 4.20 แสดงระดับการจัดทําเอกสารในการยื่นซองประกวดราคาจางเหมากอสราง  

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไม จัดทํา

เลย 

หลักฐานทางดานกฎหมาย บัญชีการคาของบริษัท และหลักประกัน

ซองการเสนอราคา 

15 4 - 

ใบเสนอราคา (Bid Form)  

และเอกสารแสดงปริมาณงานและราคา (B.O.Q) 

19 - - 

แผนงาน (Planning and Scheduling)  16 3 - 

เอกสารกรมธรรมประกันภัย และหลักประกันตางๆ 11 8  

 เปนเอกสารที่จัดทําโดยผูเขาประกวดราคา เพื่อยื่นเสนอแกฝายเจาของโครงการ ในการ

ประกวดราคาจางเหมากอสราง ซึ่งผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) จะตองเปนผูพิจารณา โดย ใบเสนอราคา

(Bid Form) และเอกสารแสดงปริมาณงานและราคา (B.O.Q) จะเปนเอกสารสําคัญที่ผูเขาประกวดราคาตอง

จัดทําในทุกโครงการ โดยจะตองทําการกรอกขอมูลตางๆลงในแบบฟอรมที่กําหนดใหเทานั้น นอกจากนี้ยังมี

เอกสารสําคัญอื่นๆที่ผูเขาประกวดราคาตองจัดทํา ไดแก 
  หลักฐานทางดานกฎหมาย บัญชีการคาของบริษัท  และหลักประกันซองการประกวด
ราคา เปนเอกสารที่สํานักงานสวนมากตองจัดทําทุกโครงการ และในกรณีที่จัดทําไมทุกโดรงการ โดยมีโครงการที่

ตองจัดทํามากกวาที่ไมตองจัดทํา สําหรับกรณีที่ไมตองจัดทํานั้น ก็อาจเนื่องมาจากในกรณีที่เจาของโครงการไม

เครงครัดมากนัก ซึ่งหากผูรับเหมาที่เชิญเขาประกวดราคามีชื่อเสียง เปนที่นาเชื่อถือ หรือรูจักคุนเคยกับเจาของ

โครงการอยูแลว ก็อาจไมตองจัดทําเอกสารในสวนนี้ได แตอยางไรก็ตามยอมขึ้นอยูกับความประสงคของเจาของ

โครงการเปนหลัก 

  แผนงาน (Planning and Scheduling) เปนเอกสารอีกรายการหนึ่ง มีทั้งในกรณีที่ตองจัดทํา

ในทุกโครงการ และในกรณีที่ไมตองจัดทําในทุกโดรงการ โดยมีโครงการที่ตองจัดทํามากกวาที่ไมตองจัดทํา ซึ่ง

ขึ้นอยูกับความจําเปน ความสําคัญของประเภท และลักษณะโครงการเปนสําคัญ รวมถึงความตองการของ

เจาของโครงการดวย  

   เอกสารกรมธรรมประกันภัย และหลักประกันตางๆ มักจะตองจัดทําในขั้นตอนที่ไดรับ

คัดเลือกจากการประกวดราคาแลว แตในบางโครงการที่ไมใหญมากนักอาจมีการตอรองใหไมตองจัดทํา เพื่อเปน

การลดราคาจางเหมาลง 

นอกจากรายการเอกสารหลักตางๆขางตนแลวนั้น ในบางครั้งยังอาจตองมีการจัดทําเอกสาร

อื่นๆ เพื่อใชในการยื่นซองประกวดราคาดวย เชน วิธีการกอสราง, แผนความปลอดภัย / แผนการเงิน / แผน

กําลังคน / แผนเครื่องจักร / แผนวัสดุ, Method Statement, ขอมูลเกี่ยวกับบุคลากร, ผังองคกร (Organization 

Chart), รายช่ือและขอมูลเบื้องตนของโครงการกอสรางที่ผูเขาประกวดราคากําลังดําเนินการอยูในปจจุบัน เปน

ตน แตทั้งนี้จะตองจัดทําหรือไมนั้น มีเหตุผลเดียวกับในสวนของแผนงาน คือ ขึ้นอยูกับความจําเปนและ

ความสําคัญของประเภท และลักษณะโครงการ รวมถึงความตองการของเจาของโครงการเปนสําคัญ 
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18. เอกสารในขั้นตอนการกอสราง   

  ขั้นตอนนี้ทีมผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) จะตองมีการจัดทําและจัดเตรียมเอกสารตางๆ เพื่อใช

เปนเครื่องมือในการดําเนินงาน ในการสื่อสารขอมูลขาวสาร ประสานงาน และเปนหลักฐานอางอิงที่สําคัญตอไป

ในอนาคต ซึ่งประกอบดวยเอกสารสําคัญตางๆดังนี้ 

• เอกสารเริ่มงานกอสราง เปนเอกสารที่ตองจัดทํากอนเริ่มดําเนินการกอสราง ซึ่งประกอบดวยรายการ

เอกสาร และระดับความจําเปนในการจัดทําดังแสดงในตารางที่ 4.21 

ตารางที่ 4.21 แสดงระดับการจัดทําเอกสารเริ่มงานกอสราง 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไม จัดทํา

เลย 

เอกสารรายการตรวจสอบสภาพพื้นที่และส่ิงปลูกสรางขางเคียง 12 6 1 

หนังสือนําสงเอกสารกอนเริ่มงานกอสราง 13 3 3 

หนังสือนําสงพนักงาน 15 3 1 

จากการศึกษาพบวาทุกรายการเอกสารขางตน มีสํานักงานที่จัดทําเอกสารดังกลาวในทุก

โครงการมากกวาที่จัดทําไมทุกโครงการ และไมจัดทําเลย ซึ่งนอกจากขอมูลดานความถี่ที่ไดแลว ยังสามารถนํา

ขอมูลเชิงบรรยายที่ไดมาวิเคราะห และอธิบายเพิ่มเติมถึงเอกสารในแตละรายการขางตนไดดังนี้ 

เอกสารรายการตรวจสอบสภาพพื้นที่ และส่ิงปลูกสรางขางเคียง เอกสารในสวนนี้จะมี

ลักษณะเปนจดหมายแจงใหผูรับเหมากอสรางเขาไปตรวจสอบพื้นที่วามีปญหาอุปสรรคอะไรหรือไม เชน ปญหา

อุปสรรคที่ทําใหเริ่มงานไมได หรือปญหาอุปสรรคของพื้นที่วามีอะไรที่ไมตรงกับในสัญญา ซึ่งหากมีปญหา

อุปสรรคอะไรก็จะใหผูรับเหมาทําการแจงเขามา  สําหรับในกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสารนี้ไม

ทุกโครงการ เนื่องจากหากเปนพื้นที่โลงและมีขอบเขตที่ชัดเจนก็ไมตองจัดทํา โดยจะขึ้นอยูกับลักษณะของพื้นที่

เปนหลัก นอกจากนี้ก็ยังมีในกรณีที่มีการมอบหมายใหผูรับเหมาจัดทํา ทั้งนี้เนื่องจากเปนส่ิงที่เกี่ยวของกับ

ผูรับเหมาโดยตรง สวนในกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่ไมจัดทําในสวนของเอกสารรายการตรวจสอบสภาพ

พื้นที่และสิ่งปลูกสรางขางเคียงเลยในทุกโครงการ มีเพียง 1 สํานักงานกลุมตัวอยาง ทั้งนี้เนื่องจากผูออกแบบจะ

เปนผูเขาไปตรวจสอบมาแลว ประกอบกับเมื่อจะเขาไปดําเนินการก็จะมีการลอมร้ัวในสวนของพื้นที่กอสราง

เรียบรอยแลวอีกดวย อยางไรก็ตามมักไมคอยมีปญหาใหตองจัดทําเอกสารในสวนนี้มากนัก เนื่องจากจะตองมี

การเขาดูพื้นที่ตั้งแตขั้นตอนของการประกวดราคาแลว 

หนังสือนําสงเอกสารกอนเริ่มงานกอสราง  เปนเอกสารที่แจงถึงรายการเอกสารที่สงมอบใหแก

ผูรับเหมาเพื่อเริ่มงานกอสราง ซึ่งจากการศึกษาพบวามีทั้งสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสารนี้ในทุกโครงการ 

จัดทําไมทุกโครงการ และไมจัดทําเลย  โดยที่จัดทําในทุกโครงการมีจํานวนมากที่สุด สําหรับในกรณีที่ไมจัดทํา

เลย สํานักงานไดใหเหตุผลเพิ่มเติมวาไดมีการระบุถึงรายละเอียดของรายการเอกสารตางๆดังกลาวไวในสัญญา

อยูแลวนั่นเอง 
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หนังสือนําสงพนักงาน  สามารถแบงออกไดเปน 2 สวน คือ  สวนของผูบริหารงานจัดการ

กอสรางทําหนังสือนําสงพนักงานแจงถึงเจาของโครงการ และสวนของผูรับเหมากอสรางทําหนังสือนําสงพนักงาน

แจงถึงผูบริหารจัดการงานกอสราง สําหรับในสวนที่ผูบริหารจัดการงานกอสรางทําหนังสือถึงเจาของโครงการ จะ

เปนการแจงวาพนักงานทีมบริหารจัดการงานกอสรางจะเริ่มเขาพื้นที่เมื่อไร มีใครบาง และ แตละคนเขาไปใน

ตําแหนงอะไร มีหนาที่รับผิดชอบเพียงใด เชน Project Manager สามารถเขามาดูแลในเรื่องของการเงินได แต 

Project Engineer จะไมสามารถเขามาดูในเรื่องของการเงินได จะดูไดเพียงเทคนิคอยางเดียวเทานั้น เปนตน 

สําหรับในกรณีที่ไมจัดทําเอกสารรายการนี้นั้น เนื่องจากใชวิธีการแจงในการประชุมเริ่มงานกอสราง (Kick Off 

Meeting) หรือ อาจแจงโดยไมตองทําเปนหนังสืออยางเปนทางการ หากเจาของโครงการไมมีความตองการใน

เอกสารนี้ 

นอกจากรายการเอกสารเริ่มงานกอสรางตามรายการขางตนแลว ยังมีเอกสารอื่นๆ ที่ผูให

สัมภาษณเพิ่มเติมวาอาจตองมีการจัดทําในขั้นตอนนี้ดวย เชน ตัวอยางการจัดทําเอกสารตางๆ เชน Monthly 

Report วามีแนวทางในการจัดทําอยางไรและประกอบดวยอะไรบาง, คูมือปฏิบัติงานกอสราง, รายการทรัพยสิน

และอุปกรณสํานักงานสนามตามสัญญา, Organization Chart, Kick Off Meeting เปนตน อยางไรก็ตาม

เอกสารในสวนของคูมือปฏิบัติงานกอสราง, Organization Chart,  Kick Off Meeting จะไดกลาวถึงในหัวขออื่นๆ

ตอไป แตที่ไดกลาวถึงไวในสวนนี้ดวยนั้น เนื่องจากเห็นวาผูใหสัมภาษณไดเพิ่มเติมไวในหัวขอนี้ดวย 

• เอกสารบริหารงานกอสรางทั่วไป เปนเอกสารที่เปนแนวทาง และขอมูลสําคัญในการบริหารจัดการงาน

กอสราง โดยจะตองมีการติดตาม แกไข และปรับปรุงเอกสารใหขอมูลมีความทันสมัยอยูเสมอดวย  

ตารางที่ 4.22 แสดงระดับการจัดทําเอกสารบริหารงานกอสรางทั่วไป 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

แผนงานกอสราง หลัก (Construction Master Planning) 19 - - 

แผนงานประจํา เดือน (Monthly Planning) 19 - - 

แผนงานประจํา สัปดาห (Monthly Planning) 19 - - 

แผนงานประจํา วัน (Daily Planning) 15 2 2 

ขอมูลพื้นฐานโครงการกอสราง  10 8 1 

ผังองคกร (Organization Chart) 19 - - 

ผังแจกแจงความรับผิดชอบ (Linear Responsibility Chart)  11 7 1 

ขอมูลผูเกี่ยวของในโครงการกอสราง  15 4 - 

คูมือปฏิบัติโครงการ (Project Procedure Manual) 7 8 4 

 จากการศึกษาพบวาทุกรายการเอกสารขางตน มีสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําในทุกโครงการ

มากกวาสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสารดังกลาวไมทุกโครงการ และที่ไมจัดทําเลย สําหรับเอกสารที่

สํานักงานกลุมตัวอยางทุกกลุมจัดทําในทุกโครงการ ไดแก แผนงานกอสราง หลัก (Construction Master 
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Planning), แผนงานประจํา เดือน (Monthly Planning), แผนงานประจํา สัปดาห (Monthly Planning), และผัง

องคกรในสนาม (Organization Chart) นอกจากขอมูลดานความถี่ที่ไดแลว ยังสามารถนําขอมูลเชิงบรรยายที่

ไดมาวิเคราะหและอธิบายเพิ่มเติมถึงเอกสารในแตละรายการขางตนไดดังนี้ 

 แผนงาน กอนที่จะไดผูรับเหมากอสราง ผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) จะเปนผูจัดทํา

แผนงานกอสรางหลัก (Construction Master Planning) แตเมื่อไดผูรับเหมาแลว ผูรับเหมาจะยึดถือกรอบเวลา

ตามแผนงานหลักที่ผูบริหารจัดการงานกอสรางกําหนดไวเปนแนวทางในการจัดทําแผนตอไป ซึ่งผูรับเหมามีสิทธิ

ที่จะแกไขปรับปรุงแผนงานหลักนั้น โดยมีผูบริหารจัดการงานกอสราง เปนผูตรวจสอบและพิจารณา ทั้งนี้

เนื่องจากผูบริหารจัดการงานกอสรางไมสามารถที่จะไปกําหนดวิธีปฏิบัติงานของผูรับเหมาได สําหรับในกรณีที่มี

ผูรับเหมาหลายราย ผูบริหารจัดการงานกอสรางจะเปนผูกําหนดแผนแบบกวางๆ เปนลักษณะของแผนใน

ภาพรวมทั้งหมด โดยแผนที่ผูรับเหมาแตละรายจัดทําจะเปนแผนเฉพาะขอบเขตงานที่ผูรับเหมาในแตละรายทํา

เทานั้น ซึ่งจากการศึกษาอาจสามารถแบงเอกสารในสวนของแผนงานออกไดเปน 

  - แผนงานกอสราง หลัก (Construction Master Planning) ทั้งผูบริหารจัดการงาน

กอสราง(CM)  และผูรับเหมากอสรางจะตองจัดทํา 

  - แผนงานประจํา เดือน (Monthly Planning), แผนงานประจํา สัปดาห (Monthly 

Planning) และแผนงานประจํา วัน (Daily Planning) เปนสวนของแผนงานยอย ซึ่งผูรับเหมาจะเปนผูจัดทํา โดย

มีผูบริหารจัดการงานกอสรางทําหนาที่ตรวจสอบ  

   สําหรับสวนของแผนงานประจําเดือน ในบางครั้งอาจมีการบรรจุสวนของแผนงานประจําสัปดาห

ลงไปดวย ซึ่งมีการจัดทําทั้งในแบบสัปดาหตอสัปดาห และแบบ Three-Weeks คือ สัปดาหที่ผานมา-สัปดาห

ปจจุบัน-และสัปดาหถัดไป โดยมักจะมีการจัดสงถึงเจาของโครงการในแตละสัปดาหดวย ไมวาเจาของโครงการ

จะรวมเขาประชุมประจําสัปดาหหรือไมก็ตาม  สําหรับสวนของแผนงานประจําเดือนมักจะมีรายละเอียดมากกวา

แผนประจําสัปดาห โดยจะมีรายละเอียดมากกวาในเรื่องของตัวเงิน, ความกาวหนา (Progress), ปญหาและ

อุปสรรคตางๆ สําหรับในสวนของแผนงานประจําวันจะมีการจัดทําในลักษณะของ Daily Request ซึ่งมักจะไมได

สงใหเจาของโครงการ แตจะเปนการจัดทําวาในแตละวันจะทําอะไร โดยจะมีสวนของหนางานเปนผูดูแลหลัก ซึ่ง

โดยทั่วไปจะเปนหนาที่ของผูจัดการโครงการ (Project Manager) ซึ่งจะเห็นไดวาถึงแมในทางหลักการ ผูบริหาร

จัดการงานกอสราง ควรจะตองจัดทําในสวนของแผนงานยอยดวย แตในทางปฏิบัติผูบริหารจัดการงานกอสราง

จะจัดทําเฉพาะสวนของแผนงานหลักเทานั้น และทําหนาที่ในการตรวจสอบในสวนของแผนงานยอยเปนสําคัญ 

 ขอมูลพื้นฐานโครงการกอสราง เปนเอกสารที่บอกถึงขอมูลพื้นฐานสําคัญตางๆของโครงการ

กอสราง ซึ่งจากการศึกษาพบวามีทั้งในกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสารนี้ในทุกโครงการ, จัดทําไม

ทุกโครงการ, และไมจัดทําเลย ซึ่งโดยทั่วไปมักจะจัดทําไวในบทที่ 1 ของรายงานประจําเดือน (Monthly Report) 

แตมักจะไมไดทําเปนเอกสารติดไวที่หนางานกอสราง แตอยางไรก็ตามมีสํานักงานกลุมตัวอยางบางกลุมที่ทํา

เอกสารนี้ติดไวที่หนางานดวยก็มี สําหรับกรณีที่ไมไดจัดทํานั้น เนื่องจากเห็นวาขอมูลดังกลาวเปนขอมูลทั่วไปที่

นาจะทราบกันโดยทั่วไปแลว และเนื้อหาบางสวนไดมีการระบุไวในสัญญา หรือ ในแบบกอสราง และรายการ

ประกอบแลว ฉะนั้นหากเจาของโครงการไมไดมีความตองการในเอกสารดังกลาวก็จะไมมีการจัดทํา 
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 ผังองคกร (Organization Chart) เปนเอกสารสําคัญที่ที่แสดงใหเห็นถึงผังการควบคุม

หนวยงานตางๆ เพื่อใหทุกฝายเขาใจขั้นตอนการบริหารจัดการงาน รูจักบุคลากร หรือหนวยงานที่ตอง

ประสานงานดวย ซึ่งสํานักงานกลุมตัวอยางทุกกลุมจะจัดทําเอกสารนี้ในทุกโครงการ โดยตองจัดทําตั้งแตกอน

เร่ิมดําเนินการกอสราง และตองมีการปรับปรุงขอมูลใหทันสมัยอยูเสมอ นอกจากนี้ในบางแหงยังมีการนําเอกสาร

สวนผังองคกรนี้มาติดไวที่หนางานดวย 

   ผังแจกแจงความรับผิดชอบ (Responsibility Chart) เปนเอกสารที่แสดงถึงการกําหนด

บทบาทหนาที่ ขอบเขตอํานาจ และความรับผิดชอบของผูเกี่ยวของในการดําเนินโครงการกอสรางในลักษณะการ

บรรยาย ซึ่งจากการศึกษาพบวามีทั้งกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสารนี้ในทุกโครงการ, จัดทําไม

ทุกโครงการ, และไมจัดทําเลย เนื่องจากในบางครั้งอาจมีการจัดทําเปนสวนหนึ่งหรือรวมเปนสวนเดียวกับผัง

องคกร (Organization Chart)  สวนกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําไมทุกโครงการ เนื่องจากจะขึ้นอยูกับ

เจาของโครงการวาจะตองการรายละเอียดของเอกสารสวนนี้ดวยหรือไม อีกทั้งในบางแหงจะมีเอกสารของ

สํานักงานที่จะระบุถึง Job Description อยูแลว คือ เมื่อมีการรับบุคลากรเขาทํางานจะมีการแจงและระบุถึง

ตําแหนงและหนาที่ความรับผิดชอบใหทราบตั้งแตตอนแรก โดยจะมีรายละเอียดเหลานี้ในทุกตําแหนงอยูใน

เอกสารของสํานักงาน โดยเมื่อมีการเลื่อนตําแหนงบุคลากรก็จะทราบถึงบทบาทหนาที่ และความรับผิดชอบของ

ตนไปโดยปริยาย 

  ขอมูลผูเกี่ยวของในโครงการกอสราง เปนเอกสารที่บอกถึงขอมูลเกี่ยวกับรายชื่อสํานักงาน 

และบุคลากรที่เกี่ยวของทั้งหมด รวมถึงที่อยู และเบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอได จากการศึกษาพบวามีทั้งใน

กรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสารนี้ทุกโครงการ และที่จัดทําไมทุกโครงการ ซึ่งการจัดทํามีลักษณะ

แตกตางกันออกไปไดหลายลักษณะ เชน การแจกเปนเอกสารใหแตละบุคคลเก็บไวในการประชุม Kick off 

Meeting หรือการจัดทําและติดไวที่หนางานกอสราง เปนตน โดยเนื้อหาสําคัญที่ควรมีอยูในเอกสารนี้ก็คือ ชื่อ ที่

อยู และเบอรโทรศัพท (สวนสํานักงาน และโทรศัพทมือถือ) แตจะเปนสวนของแตละหนวยงานที่จะจัดทํากันเอง 

จึงสงผลใหในบางโครงการอาจไมมีการจัดทําอยางเปนทางการ โดยอาจใชเปนการแจงในการประชุม Kick off 

Meeting แทนได 

   คูมือปฏิบัติโครงการ (Project Procedure Manual) เปนเอกสารคูมือที่บอกถึงรายละเอียด

วิธีการทํางาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่ตองใช และวิธีการใชเอกสารเหลานั้น เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

จากการศึกษาพบวามีทั้งกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสารนี้ในทุกโครงการ, จัดทําไมทุกโครงการ, 

และไมจัดทําเลย โดยถึงแมวาคูมือปฏิบัติโครงการนี้จะเปนสวนหนึ่งของเอกสารในระบบคุณภาพ ISO แตก็พบวา

สํานักงานกลุมตัวอยางที่อางอิงระบบ ISO นั้น มีทั้งในกรณีที่มีการจัดทําคูมือปฏิบัติโครงการในทุกโครงการ  และ

จัดทําไมทุกโครงการ เนื่องจากเห็นวาในบางโครงการที่ไมมีความยุงยากซับซอนมากนัก ประกอบกับใชเวลาใน

การกอสรางไมนานอาจไมจําเปนที่จะตองมีการจัดทํา นอกจากนี้ยังพบวามีกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่มี

การจัดทําคูมือปฏิบัติโครงการเพียงในหลักการแตมิไดมีการนํามาใชจริง เนื่องจากโดยสวนใหญแลวการ

ปฏิบัติงานจะเปนไปตามประสบการณเปนหลัก 
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 อยางไรก็ตามสําหรับสํานักงานกลุมตัวอยางที่ไมไดมีการจัดทําระบบ ISO แตมีการจัดทําคูมือ

ปฏิบัติโครงการก็มีอยูดวยเชนกัน ทั้งในกรณีที่มีการจัดทําในทุกโครงการและไมทุกโครงการ ซึ่งในกรณีที่จัดทําไม

ทุกโครงการเนื่องจากเห็นวาหากไมใชโครงการที่มีขนาดใหญ จะไมจัดทําเพราะจะเปนการสรางภาระเพิ่มมากขึ้น 

 สําหรับการจัดทําคูมือปฏิบัติโครงการทั้งในกรณีที่จัดทําในทุกโครงการ และจัดทําไมทุกโครงการ 

จะมีแนวทางที่คลายคลึงกัน คือ มีการจัดทําเปนรูปแบบ (Format) ที่เปนมาตรฐานไวอยูแลว แตเมื่อนํามาใช

จะตองมีการปรับปรุงดัดแปลงใหเขากับแตละโครงการดวย และสุดทายสําหรับกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่

ไมมีการจัดทําคูมือปฏิบัติโครงการเลยนั้น เนื่องจากเหตุผลตางๆ คือ 

- จะมีการจัดทําเพียงแคครั้งเดียวที่สํานักงานใหญ (Head office) แตจะไมมีการจัดทํา

สําหรับทุกโครงการการ 

- การปฏิบัติงานจะมีลักษณะเปนที่ทราบกันจากประสบการณการทํางาน 

- ใชวิธีการกําหนด และชี้แจงกันในการประชุม Kick off Meeting 

 นอกจากเอกสารบริหารงานกอสรางขางตนแลว ยังมีเอกสารอื่นๆ ที่อาจตองมีการจัดทําใน

ขั้นตอนนี้อีกดวย เชน  แผนการสงมอบพื้นที่ใหแกเจาของงาน, แผนงานวันเชื่อมตองาน (Interface Date)ล 

แผนงานฝกอบรม (Training Program), ตารางการประสานงาน แนบในสัญญา เปนตน 

• เอกสารในการสื่อสาร และโตตอบ 

ตารางที่ 4.23 แสดงระดับการจัดทําเอกสารในการสื่อสาร และโตตอบ 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

บันทึกขอความ (Memorandum) 19 - - 

แบบฟอรมถาม-ตอบ 19 - - 

หนังสือขอขอมูลเพิ่มเติม (RFI: Request for Information) 15 1 3 

  เปนเอกสารซึ่งในใชในการสื่อสาร และโตตอบตางๆ เพื่อสรางความเขาใจในกระบวนการ

ดําเนินงาน จากการศึกษาพบวาเอกสารที่สํานักงานกลุมตัวอยางทุกกลุมจัดทําในทุกโครงการ ไดแก บันทึก

ขอความ (Memorandum) และ แบบฟอรมถาม-ตอบ ซึ่งจะมีทั้งลักษณะของการออกเปนจดหมาย และลักษณะ

ที่เปนแบบฟอรม สวนเอกสารที่มีทั้งกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําในทุกโครงการ, ที่จัดทําไมทุก

โครงการ, และที่ไมจัดทําเลย คือ หนังสือขอขอมูลเพิ่มเติม (RFI) ซึ่งในกรณีที่ไมจัดทําเลยนั้น เนื่องจาก 

- ใชเปนจดหมายธรรมดาในการขอขอมูลเพิ่มเติม 

- ใชแบบฟอรมถาม-ตอบ หรือขอขอมูลในการประชุม 

- ใชเปนเหมือนกับเอกสารในการถาม-ตอบ 

 นอกจากรายการเอกสารโตตอบทั่วไปตามรายการขางตนแลว ผูใหสัมภาษณยังมีการเพิ่มเติม

เอกสารอื่นๆ ที่อาจตองมีการจัดทําในสวนนี้อีกดวย เชน  หนังสือขอสงวนสิทธิ์ในเรื่องตางๆ เปนตน 
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• เอกสารเพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัต ิ

ตารางที่ 4.24 แสดงระดับการจัดทําเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบ และอนุมัติ 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

เอกสารขอความเห็นชอบและอนุมัติ (Agreement & Approval 

Document): อนุมัติวัสดุ และShop Drawing 

19 - - 

เอกสารขอความเห็นผูออกแบบ (กรณีขอเทียบเทา) 19   

เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานประจําวัน (Daily Request) 19 - - 

เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา (Overtime Approval) 19 - - 

 จากการศึกษาจะเห็นไดวาเอกสารในทุกรายการขางตน เปนเอกสารที่สํานักงานกลุมตัวอยาง

ทุกกลุมมีการจัดทําในทุกโครงการ ซึ่งมีรายละเอียดเพิ่มเติมดังนี้ 

  เอกสารขอความเห็นชอบและอนุมัติ (Agreement & Approval Document) ซึ่งเปน

เอกสารการขออนุมัติวัสดุ และ Shop Drawing  และ  เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานประจําวัน (Daily 

Request)  ทั้ง 2 รายการเปนเอกสารที่ผูรับเหมาเปนผูจัดทําและสงแกผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) เพื่อ

พิจารณาอนุมัติ  

 เอกสารขอความเห็นผูออกแบบ (กรณีขอเทียบเทา) ผูรับเหมาจะตองจัดทําเชนกัน เพื่อ

ยื่นขออนุมัติจากผูออกแบบ โดยผานผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM)  

 เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา (Overtime Approval) เปนเอกสารที่ผูรับเหมาเปน

ผูจัดทํา และสงแกผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) เพื่อพิจารณาอนุมัติอีกเชนกัน โดยจะเกี่ยวเนื่องกับ

กระบวนการทํางาน ซึ่งในการที่จะขออนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลาไดนั้นจะมี  3 กรณี คือ เปนการทํางานตอเนื่อง 

หรือ เปนการเทปูน หรือเปนทํางานที่มีเครื่องจักร ซึ่งอาจกลาวไดวาจะมีการปฏิบัติงานลวงเวลาไดเฉพาะงานที่มี

ผลตอคุณภาพ และ/หรือความปลอดภัย จึงตองมีบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสรางเขาไปดูแล แตถางานนั้น

ไมมีผลตอคุณภาพ และ/หรือความปลอดภัยก็จะไมตอง  

 อยางไรก็ตามจะเห็นไดวาเอกสารในสวนนี้จะเปนของเอกสารที่จัดทําโดยผูรับเหมากอสราง 

เพื่อยื่นขออนุมัติทั้งจาก (CM) โดยตรง และจากการผานทาง (CM) โดยใชแบบฟอรมมาตรฐานที่ผูบริหารจัดการ

งานกอสราง(CM) จัดทําไว 

นอกจากเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัติตามรายการขางตนแลว ยังมีเอกสารอื่นที่

ผูใหสัมภาษณเห็นวาอาจตองมีการจัดทําในสวนนี้ดวย เชน เอกสารตรวจสอบผลการทํางาน (Request for 

Inspection and Testing) เปนตน 
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• เอกสารงานเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติม 

ตารางที่ 4.25 แสดงระดับการจัดทําเอกสารงานเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติม 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

เอกสารสั่งใหดําเนินการ (Filed Ordered) 19 - - 

เอกสารแจงใหเสนอราคาเปลี่ยนแปลงงาน (Proposal Request) 19 - - 

เอกสารสั่งเปลี่ยนแปลงงาน (Change Ordered) 19 - - 

• เอกสารการประชุม 

ตารางที่ 4.26 แสดงระดับการจัดทําเอกสารการประชุม 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

หนังสือเชิญประชุม, เอกสารรายนามผูเขารวมประชุม, รายงานการ

ประชุม,เอกสารประกอบการประชุม 

19 - - 

จากการศึกษาถึงเอกสารทั้งในสวนของ เอกสารงานเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติม  และ เอกสารการ

ประชุมจะเห็นไดวาเอกสารทุกรายการในทั้ง 2 สวนเปนเอกสารสําคัญที่สํานักงานกลุมตัวอยางทุกกลุมจัดทําใน

ทุกโครงการ ซึ่งจะประกอบดวยเอกสารตางๆดังรายการขางตนเชนเดียวกันในทุกสํานักงานกลุมตัวอยาง 

• เอกสารการบันทึก และรายงานความกาวหนาของงาน เปนเอกสารที่ใชในการควบคุม 

ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งความสําคัญของเอกสารสวนนี้จะขึ้นอยูกับขนาดและความซับซอนของ

โครงการ 

ตารางที่ 4.27 แสดงระดับการจัดทําเอกสารบันทึกและรายงานความกาวหนาของงาน 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 
จัดทําไมทุก
โครงการ 

ไมจัดทํา
เลย 

บันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน (Daily Construction Record) 16 2 1 

บันทึกงานการกอสราง (Construction Diary) 13 2 4 

รายงานความกาวหนาประจํา วัน (Daily Report) 16 2 1 

รายงานความกาวหนาประจํา สัปดาห  (Weekly Report) 14 4 1 

รายงานความกาวหนาของงาน รายปกษ (Executive Summary) 4 9 6 

รายงานความกาวหนาประจํา เดือน (Monthly Report) 19 - - 
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  จากการศึกษาพบวาเอกสารบันทึก และรายงานความกาวหนาของงาน ที่สํานักงานกลุม

ตัวอยางทุกกลุมจัดทําในทุกโครงการ คือ รายงานความกาวหนาประจําเดือน (Monthly Report) สวนเอกสาร

อื่นๆ จะมีทั้งจัดทําในทุกโครงการ, ไมทุกโครงการ, และไมจัดทําเลย ซึ่งโดยมากตองมีการจัดทํา สวนโดยมากไม

จัดทํานั้น ไดแก รายงานความกาวหนาของงาน รายปกษ (Executive Summary) ซึ่งจากการศึกษายังสามารถ

พิจารณาเพิ่มเติมถึงเอกสารตางๆ ไดดังนี้ 

   บันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน (Daily Construction Record) เปนแบบฟอรมเอกสารที่

ในทางหลักการจะตองจัดทําทั้งผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM)  และผูรับเหมากอสราง แตในทางปฏิบัติจริง

มักจะจัดทําโดยผูรับเหมากอสราง และยื่นใหแกผูบริหารจัดการงานกอสรางเปนผูตรวจสอบ โดยใชแบบฟอรมที่

จัดทําไวโดยผูบริหารจัดการงานกอสราง สวนผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) นั้นจะจัดทําในสวนของบันทึกงาน

การกอสราง(Construction Diary) 

   บันทึกงานการกอสราง (Construction Diary) จะเปนสวนที่ผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) 

เปนผูจัดทํา โดยเปนการบันทึกในลักษณะของการบรรยาย ทั้งนี้เนื่องจากเนื้องานจะมีลักษณะเปนรายละเอียด

ตางๆ จึงไมสามารถจัดทําเปน Check list ได แตก็มีบางในสํานักงานบางแหงที่ใหมีการบันทึกในลักษณะของ

เปอรเซ็นตความกาวหนาของงาน หรือใชเปนแบบฟอรมเอกสาร สําหรับในสวนของผูรับเหมาเองก็มีการจัดทํา

เชนกัน ซึ่งการบันทึกที่ผูบริหารจัดการงานกอสรางจัดทํานี้ ยังสามารถนําไปใชในการตรวจสอบกับบันทึกการ

ปฏิบัติงานประจําวัน Daily Construction Record ที่ผูรับเหมาจัดทํา เพื่อเปนการตรวจสอบขอมูลไดอีกดวย 

อยางไรก็ตามจากการศึกษายังพบวามีสํานักงานกลุมตัวอยางที่มิไดจัดทําในสวนนี้ เนื่องจากเห็นวาโดยหลักการ

แลวตองทําทุกโครงการ แตในทางปฏิบัติมักจะมีการละเลยในการจัดทําอยูบาง 

 รายงานความกาวหนาประจํา เดือน (Monthly Report) เปนเอกสารที่มีความสําคัญมากใน

การดําเนินงาน ซึ่งทั้งผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) และผูรับเหมากอสรางจะตองมีการจัดทําทั้ง 2 ฝาย ซึ่ง

โดยทั่วไปแลวเอกสารในสวนนี้จะประกอบดวย 

- สถานภาพ และรายละเอียดทั่วไปของโครงการ  

-  ความกาวหนาของโครงการในเรื่องตางๆ 

- เร่ืองการเงินเกี่ยวกับการเบิกงวดงานและงบประมาณหรือคาใชจายเพิ่มเติม 

-  ผังองคกร (Organization Chart) ทั้งในสวนเจาของโครงการ ผูรับเหมากอสราง  และ

ผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) 

- ขอมูลเกี่ยวกับกําลังคน (Man power), เครื่องจักร, สภาพอากาศ, ปญหา อุปสรรค, 

ขอเสนอแนะ, และหนังสือขออนุมัติ (วัสดุและShop Drawing ซึ่งแบงเปน อนุมัติแลว 

และอยูระหวางรออนุมัติ) 

-  เอกสารสําคัญที่เกี่ยวของในเดือนนั้นจะรวมอยูในเลมทั้งหมด 

อยางไรก็ตามถึงแมวาเอกสารในเลมจะมีรายละเอียดมากนอยเพียงใด สําหรับงานเอกชน

โดยทั่วไปแลว ในสวนของผูบริหารซึ่งเปนเจาของโครงการจะใหความสําคัญแตเฉพาะในเรื่องของการสรุปเทานั้น  
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 นอกจากนี้ในรายงานความกาวหนาประจําเดือน ยังจะมีเอกสารรายการอื่นๆ ในสวนของ

เอกสารบันทึก และรายงานความกาวหนาของงานในเรื่องตางๆที่เกิดขึ้นในชวงรอบเดือนนั้น เชน ซึ่งมีทั้งในกรณี

ของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําในทุกโครงการ จัดทําไมทุกโครงการ และไมจัดทําเลย ซึ่งไดแก 

- รายงานสถานภาพทั่วไปของโครงการ (General Project Status Report )  

- รายงานสภาพอากาศ (Climate Report)  

- รายงานสถานภาพชั่วโมงการทํางาน  

- รายงานงบประมาณการกอสราง (Construction Budget Report)  

- รายงานรายการงานเพิ่มเติม (Extra Work Report)  

- รายงานผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงแบบ  

- บันทึกการเปลี่ยนแปลงแบบกอสราง / วัสดุ  

- บันทึกการขออนุมัติวัสดุ (Material for Approval) 

- บันทึกการขออนุมัติ Shop Drawing 

- บันทึกการใชวัสดุอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใช (Batch Plant Records) 

- สรุปบัญชีรายการพนักงาน (Summary of Staff)  

- สรุปบัญชีรายการแรงงาน (Summary of Manpower)  

- สรุปบัญชีรายการเครื่องจักร (Summary of Machine Power) เปนตน 

รายการเอกสารเหลานี้เปนการสรุปถึงเรื่องตางๆที่ไดมีการจัดทําเปนเอกสารขอมูลไปแลวในแต

ละครั้งของเรื่องนั้นๆ ฉะนั้นการที่จะตองมีการจัดทําเปนสรุปลงในรายงานประจําเดือนอีกหรือไม จึงขึ้นอยูกับดุลย

พินิจของผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) วามีความจําเปนหรือไม รวมถึงนโยบายของรูปแบบการจัดทํา

รายงานประจําเดือนของผูบริหารจัดการงานกอสราง ตลอดจนความตองการของเจาของโครงการเปนสําคัญ จึง

สงผลใหเอกสารเหลานี้มีทั้งกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําในทุกโครงการ จัดทําไมทุกโครงการ  และไม

จัดทําเลย 

รายงานความกาวหนาประจํา สัปดาห (Weekly Report) สําหรับรายงานความกาวหนา

ประจําสัปดาหนั้น มีทั้งในกรณีที่จัดทําเปนรายงาน และในกรณีที่ไมไดจัดทําเปนรายงาน แตจะอยูในรายงานการ

ประชุมแทน สวนในเรื่องลักษณะของการจัดทําจะมีทั้งในรูปแบบของสัปดาหตอสัปดาห และแบบ 3 Week’s 

Report คือ สัปดาหที่ผานมา สัปดาหปจจุบัน และสัปดาหถัดไป นอกจากนี้สําหรับสํานักงานกลุมตัวอยางบาง

แหงยังไดมีการนําสวนของรายงานความกาวหนาประจําสัปดาหมารวมอยูในรายงานประจําเดือน (Monthly 

Report) ดวย อีกทั้งในแตละสัปดาหก็ยังอาจมีรายละเอียดความกาวหนาในแตละวันรวมอยูอีกดวย 

 รายงานความกาวหนาประจํา วัน (Daily Report) มักจะจัดทําโดยผูรับเหมากอสราง และสง

ตอผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) สวนผูบริหารจัดการงานกอสรางนั้นมักจะจัดทําเพียงในสวนของรายงาน

ความกาวหนารายเดือน และรายสัปดาหเทานั้น  

นอกจากเอกสารบันทึก และรายงานความกาวหนาของงานขางตนแลว ยังมีเอกสารอื่นๆ ที่อาจ

ตองมีการจัดทําในขั้นตอนนี้อีกดวย เชน  รายการตรวจสอบเพื่อขออนุญาตเทคอนกรีต, รายงานการเริ่มงาน

กอสราง(Inception Report), รายงานประจําป (Annual Report) เปนตน 
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• เอกสารการตรวจสอบ / ทดสอบ 

ตารางที่ 4.28 แสดงระดับการจัดทําเอกสารการตรวจสอบ / ทดสอบ 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

เอกสารการตรวจสอบงาน (Inspection Request) 19 - - 

เอกสารรายการตรวจสอบเพื่อขออนุมัติงานทั่วไป 19 - - 

เอกสารตรวจสอบงานมาตรฐาน QC. 13 6 - 

เอกสารนําสงแจงผลการทดสอบวัสดุ (Material Test Report) 18 1 - 

เอกสารแจงส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนด  

(Non Conformance Report) 

14 4 1 

จากการศึกษาพบวาสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสารทุกรายการขางตนในทุกโครงการมี มากกวา 

ที่จัดทําไมทุกโครงการ และไมจัดทําเลย ซึ่ง เอกสารการตรวจสอบงาน (Inspection Request) และ เอกสาร

รายการตรวจสอบเพื่อขออนุมัติงานทั่วไป ถือเปนเอกสารสําคัญที่ทุกสํานักงานกลุมตัวอยางตองจัดทําในทุก

โครงการ สําหรับ เอกสารตรวจสอบงานมาตรฐาน QC. ในสวนของสํานักงานที่มีการจัดทํานั้น จะมีทั้งกรณีที่

จัดทําเปนเอกสารเฉพาะ และกรณีที่จัดทํารวมอยูกับสวนของเอกสารการตรวจสอบงาน (Inspection Request) 

แตสําหรับในสวนของสํานักงานกลุมตัวอยางที่ไมไดจัดทําเอกสารนี้ ก็เนื่องมาจากเห็นวารายละเอียดตางๆไดมี

การระบุอยูในรายการประกอบแบบอยูแลว นอกจากนี้ในบางสํานักงานยังมีการจัดทําเอกสารคําชี้แจง และผัง

แสดงลําดับการใชงานเอกสารตรวจสอบ เพื่อชวยในการใชงานอีกดวย 

• เอกสารการเบิกจายงวดงานของผูรับเหมากอสราง 

ตารางที่ 4.29 แสดงระดับการจัดทําเอกสารการเบิกจายงวดงานของผูรับเหมากอสราง 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

หนังสือขออนุมัติการเบิกงวดงาน / ใบตรวจรับงาน / เอกสารรับรองผล

การตรวจสอบการเบิกงวดงาน 

19 - - 

รายการสรุปการสงเบิก 19 - - 

รายละเอียดการแบงงวดงาน / แผนการสงงวดงาน 15 1 3 

ใบแจงหนี้ (Invoice) 13 2 4 

ใบวางบิล 12 3 4 

เอกสารประกอบพรอมภาพถาย 14 2 3 
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 เปนเอกสารที่ใชในการเบิกจายงวดงานของผูรับเหมากอสราง โดยผานการพิจารณา และรับรอง

เบื้องตนจากผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) ซึ่งจากการศึกษาพบวาเอกสารที่สํานักงานกลุมตัวอยางทุกกลุม

จัดทําในทุกโครงการ คือ เอกสารรับรองผลการตรวจสอบการเบิกงวดงาน และ รายการสรุปการสงเบิก สวน 

รายละเอียดการแบงงวดงาน / แผนการสงงวดงาน นั้น มีทั้งกรณีที่จัดทําทุกโครงการ, ไมทุกโครงการ, และไม

จัดทําเลย ซึ่งโครงการสวนมากตองจัดทํา สําหรับสวนของ ใบแจงหนี้ (Invoice) และ ใบวางบิล ในกรณีที่ไมตอง

จัดทํานั้นเนื่องจากผูรับเหมาจะยื่นตรงตอฝายที่จะตองทําการเบิกจายเงินเลย โดยผูบริหารจัดการงานกอสรางจะ

ไมไดเขาไปเกี่ยวของ  

 โดยทั่วไปการเบิกจายงวดงานของโครงการภาคเอกชนจะเปนการเบิกจายตามผลงานที่ทําได

จริง โดยผูรับเหมาจะตองจัดทําขอมูลในสวนของมูลคาที่ตองการเบิกจายในงวดนั้นๆ รวมถึงรายละเอียดของงาน

ในแตละรายการ ตลอดจนความกาวหนาเปน% ของการเบิกที่ผานมา การเบิก ณ งวดปจจุบัน และการเบิก

รวมทั้งหมดจนถึงปจจุบัน จากนั้นจึงสงใหผูบริหารจัดการงานกอสรางไปดําเนินการตรวจสอบ เมื่อผานการ

ตรวจสอบเรียบรอยแลว ผูบริหารจัดการงานกอสรางก็จะออกเอกสาร Certificate of Payment รับรองวาไดมีการ

ตรวจสอบตามนี้แลว และเห็นควรแกการอนุมัติเบิกจาย ซึ่งจะมีเนื้อหาที่บอกเกี่ยวกับการทํางานวาผานมาแลวกี่

งวด เบิกจายไปแลวกี่งวด เหลือกี่งวด และงวดนี้เบิกจายไดเทาไร ฉะนั้นกระบวนการ (Process) โดยสรุปของการ

เบิกจายจึงสามารถแบงไดเปน 3 ชวง คือ ผูรับเหมาสงเอกสารและแจงใหผูบริหารจัดการงานกอสรางทําการ

ตรวจสอบ (แบงเปนไดเปนถูกตอง หรือ ตองแกไข) จากนั้นผูบริหารจัดการงานกอสรางจะออกใบ Certificate of 

Payment เพื่อรับรอง สุดทายจึงสงใหแกเจาของโครงการ ซึ่งผูรับเหมาจะทําใบแจงหนี้ และใบวางบิลตามมาอีก

ครั้งหนึ่ง 

 รายการเอกสารขางตนถือเปนเอกสารทั่วไปที่มักจะใชในการเบิกจายงวดงานของผูรับเหมา  แต

อยางไรก็ตามในบางรายการเอกสารก็อาจมีความจําเปนหรือมีรูปแบบที่แตกตางกันไปตามแตละโครงการ และ

สํานักงานนั้นๆ เชน ในบางครั้งอาจไมตองมีการจัดทําในสวนของเอกสารประกอบพรอมภาพถายในการเบิกจาย

งวดงาน เนื่องจากจะมีการจัดทําอยูแลวในรายงานประจําเดือน(Monthly Report) ซึ่งจะสงไปพรอมกับการ

เบิกจายงวดงานอยูแลว เปนตน 

• เอกสารการคลัง และพัสด ุ

ตารางที่ 4.30 แสดงระดับการจัดทําเอกสารการคลัง และพัสดุ 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

ใบกํากับวัสดุอุปกรณ 5 7 7 

ใบเบิกวัสดุ (Request for Material) - 10 9 

ใบขอซื้อ (Purchasing Requisition) - 10 9 

ใบส่ังซื้อ (Purchase Order) - 11 8 

หนังสือแจงนําวัสดุ-อุปกรณเขาหนวยงาน 10 4 5 
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เปนเอกสารที่ผูรับเหมากอสรางตองจัดทํา ซึ่งเกี่ยวของกับเรื่องของวัสดุอุปกรณตางๆที่ใชในการ

กอสราง จากการศึกษาพบวา โดยมากแลวผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) จะไมเขาไปเกี่ยวของกับการจัดทํา

เอกสารในสวนนี้ จะมีความเกี่ยวของอยูบางก็ในสวนของ หนังสือแจงนําวัสดุ-อุปกรณเขาหนวยงาน ซึ่งผูรับเหมา

จะจัดทํา และแจงแกผูบริหารจัดการงานกอสราง ในกรณีที่มีการนําวัสดุ/อุปกรณเขา-ออกจากโครงการ ซึ่ง

โดยทั่วไปจะแจงเฉพาะในกรณีที่เปนวัสดุ/อุปกรณที่มีขนาดใหญเทานั้น นอกจากนี้ในบางกรณีอาจไมตองมีการ

ทําเปนเอกสารแตใชการแจงในที่ประชุมแทน หรืออาจใชวิธีการบันทึกอยูในบันทึกประจําวันของผูบริหารจัดการ

งานกอสราง แลวคอยจัดทําลงใน รายงานประจําเดือน (Monthly Report) อีกครั้งก็ได แตอยางไรก็ตามในสวน

ของ หนังสือแจงนําวัสดุ-อุปกรณเขาหนวยงาน ถึงแมจะเขามาเกี่ยวของกับผูบริหารจัดการงานกอสรางอยูบาง 

แตก็ไมใชในทุกกรณี เนื่องจากมีสํานักงานกลุมตัวอยางที่ไมไดจัดทําเอกสารนี้ในทุกโครงการ และไมไดจัดทําเลย

อยูมาก ทั้งนี้จึงขึ้นอยูกับสภาพของโครงการ ตลอดจนความตองการ และนโยบายของเจาของโครงการเปนสําคัญ 

สําหรับในกรณีของเจาของโครงการมีการจัดซื้อวัสดุ/อุปกรณเองในบางสวนนั้น โดยมากแลว

ผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) มักจะไมจัดการในสวนนี้ แตจะมีความเกี่ยวของในลักษณะของการรับรูในเรื่อง

ของเวลาการจัดสงตามกําหนดในแผนงาน การจัดเก็บ และผูดูแล ซึ่งในสวนของการจัดเก็บ และผูดูแลนี้ จะขึ้นอยู

กับขอตกลงของเจาของโครงการกับผูรับเหมาในรายละเอียดวาใครจะเปนผูจัดการในสวนนี้ แตผูบริหารจัดการ

งานกอสรางจะทําหนาที่เปนผูประสานงานเทานั้น โดยมีผูรับเหมาเปนผูคิดปริมาณ จัดทํารายการ และกําหนด

แผนวัน-เวลาในการจัดสง ซึ่งโดยทั่วไปแลวเมื่อมีการจัดสงของเขามา ผูรับเหมาก็จะทําการตรวจเพื่อรับไปเลย 

หรือในบางครั้งเจาของโครงการก็อาจจัดคนเขามาทําหนาที่จัดการในสวนนี้ 

นอกจากนี้ในบางกรณีเจาของโครงการอาจใหผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM)เขามาชวย

จัดการในสวนนี้ ซึ่งจะสงผลใหเกิดความยุงยากอยูคอนขางมาก เนื่องจากจะตองตรวจสอบทั้งในเรื่องของปริมาณ

และคุณภาพของวัสดุ ตลอดจนตองทําหนังสือแจงไปยังเจาของโครงการอีกดวย อีกทั้งในกรณีที่เจาของโครงการ

มีการจัดซื้อโดยมีการประมูลเขามาเกี่ยวของ ก็เปนอีกกรณีหนึ่งที่ผูบริหารจัดการงานกอสรางอาจตองเขาไปชวย

ในการจัดการอีกเชนกัน ฉะนั้นจึงสงผลใหเอกสารในสวนของใบกํากับวัสดุอุปกรณ, ใบเบิกวัสดุ (Request for 

Material), ใบขอซื้อ (Purchasing Requisition), ใบส่ังซื้อ (Purchase Order), และหนังสือแจงนําวัสดุ-อุปกรณ

เขาหนวยงาน จึงเขามาเกี่ยวของอยูบางในกรณีดังกลาว 

• เอกสารความปลอดภัย และสุขอนามัยตางๆ 

ตารางที่ 4.31 แสดงระดับการจัดทําเอกสารเอกสารความปลอดภัยและสุขอนามัยตางๆ 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

แบบประเมินความเสี่ยงในงานกอสราง (Risk Assessment in Construction) 5 8 6 

รายการตรวจอบความปลอดภัยของเครื่องจักร และวัสดุอุปกรณ 8 7 4 

เอกสารกํากับสารเคมีแตละชนิด - 7 12 

บันทึก และรายงานอุบัติเหตุ (Accident Records and Report) 17 1 1 
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จากการศึกษาสามารถนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะหถึง เอกสารความปลอดภัยและสุขอนามัยตางๆ 

ออกเปนประเด็นตางๆ ไดดังนี้ 

แบบประเมินความเสี่ยงในงานกอสราง (Risk Assessment in Construction) จะเปน

เอกสารที่ใชประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการกอสราง ซึ่งจากการศึกษาพบวาในทางปฏิบัตินั้นจะไมมีการ

จัดทําเอกสารเพื่อประเมินความเสี่ยงกอนการกอสราง แตจะเปนลักษณะของมาตรการที่วางไว 

รายการตรวจสอบความปลอดภัยของเครื่องจักร และวัสดุอุปกรณ จะเปนไปตามลักษณะ

ของงาน หากงานนั้นๆมีเครื่องจักร และวัสดุอุปกรณที่ควรทําการตรวจสอบก็อาจตองมีการจัดทํา ซึ่งมีทั้งในกรณีที่

จัดทําเปนรูปแบบเอกสาร และเปนการแจงธรรมดาทั่วไป 

เอกสารกํากับสารเคมีแตละชนิด เปนเอกสารที่บอกถึงคุณสมบัติ และผลที่เกิดขึ้นของ

สารเคมีแตละชนิดที่อาจเกิดอันตรายในการนํามาใชในกระบวนการกอสรางได ซึ่งจากการศึกษาพบวาเอกสาร

รายการนี้เปนเอกสารที่สํานักงานกลุมตัวอยางไมจัดทํามากที่สุด ทั้งนี้เนื่องจากสํานักงานกลุมตัวอยางเห็นวาจาก

ประสบการณที่เคยทําโครงการกอสรางที่ผานมามักจะไมมีโครงการที่เกี่ยวของกับสารเคมีที่อันตราย จะมีบางก็

ไมใชสารที่มีอันตรายรายแรง แตในกรณีที่มีสารที่อาจเกิดอันตรายก็จะมีการจัดทําจาก 2 ฝายเพื่อแจงใหทาง

ผูบริหารจัดการทราบ(CM)  ไดแก ฝาย Supplier และฝายผูรับเหมากอสราง โดยจะตองแจงถึงขอมูลสําคัญ 2 

ประการ คือ ลักษณะและวิธีปฏิบัติกับสารเคมีนั้นๆ และสถานที่ในการจัดเก็บ 

บันทึกและรายงานอุบัติเหตุ (Accident Records and Report) เปนเอกสารที่สํานักงานกลุม

ตัวอยางจัดทําในทุกโครงการมากที่สุด โดยมีเพียง 1 กลุมตัวอยางเทานั้นที่ไมจัดทําในทุกโครงการ ทั้งนี้เนื่องจาก

หากมีอุบัติเหตุผูรับเหมาจะเปนผูจัดทํา และรายงานตอผูบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งผูบริหารจัดการงาน

กอสรางจะสงใหเจาของโครงการหรือไม ตองพิจารณาตามความจําเปนไปตามแตละกรณี หากเปนเรื่องเล็กนอยก็

อาจไมตองจัดสงได 

สําหรับสํานักงานกลุมตัวอยางที่ไมจัดทําเอกสาร แบบประเมินความเสี่ยงในงานกอสราง(Risk 

Assessment in Construction), รายการตรวจอบความปลอดภัยของเครื่องจักรและวัสดุอุปกรณ, เอกสารกํากับ

สารเคมีแตละชนิด ทั้งนี้กลุมตัวอยางไดใหเหตุผลวาในกรณีของโครงการที่ตองมีเอกสารใน 3 รายการนี้ จะมีทีม

Safety เขามาทําหนาที่ในการจัดการ ซึ่งจะไมเกี่ยวกับงานของผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) 

 อยางไรก็ตามจะเห็นไดวาเอกสารในสวนนี้มักจะจัดทําโดยผูรับเหมากอสราง เพื่อแจงถึง

ผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) โดยอาจตองมีการจัดทําเปนแบบฟอรมตามที่กําหนดไว มีเพียงสวนของบันทึก

และรายงานอุบัติเหตุเทานั้นที่มีกรณีที่จัดทําโดยผูบริหารจัดการงานกอสรางดวย  นอกจากรายการเอกสารความ

ปลอดภัย และสุขอนามัยตางๆตามรายการขางตนแลว ยังมีเอกสารอื่นๆ ที่อาจตองมีการจัดทําในสวนนี้อีกดวย 

เชน มาตรฐานความปลอดภัย, แผนความปลอดภัย (ซึ่งจัดทําโดยผูรับเหมา) เปนตน 
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• ภาพถาย 

ตารางที่ 4.32 แสดงระดับการจัดทําเอกสารภาพถาย 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

ภาพถายแสดงความกาวหนาของงาน (Progress Photos) 19 - - 

ภาพถายที่ใชเปนขอเรียกรอง/รองเรียนตางๆ (Claims Photos) 15 4 - 

ภาพถายส่ิงที่เส่ียงตอการเกิดอันตราย (Safety Hazard Photos) 10 7 2 

ภาพถายเกี่ยวกับอุบัติเหตุตางๆ (Accident Photos) 14 5 - 

ภาพเกี่ยวกับสภาพแวดลอมตางๆที่เกี่ยวของ (Public Relations Photos) 12 5 2 

เปนภาพถายสําคัญตางๆที่ผูบริหารจัดการงานกอสรางตองจัดทํา(CM) โดยจะตองมีการระบุถึงชื่อภาพ 

วัตถุประสงคของการถายภาพนั้นๆ ตลอดจนระบุถึงวัน เดือน ปที่ถายกํากับไวดวย จากการศึกษาพบวาภาพถาย

ในทุกรายการขางตน มีสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําทุกโครงการมากกวาที่จัดทําไมทุกโครงการ และไมจัดทํา

เลย โดยภาพถายที่สํานักงานกลุมตัวอยางทุกกลุมจัดทําทุกโครงการ คือ ภาพถายแสดงความกาวหนาของงาน 

(Progress Photos) เนื่องจากเปนเอกสารสําคัญที่ตองใชในการจัดทํารายงานความกาวหนาประจําเดือน สวน

สํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําเอกสารทุกรายการขางตนในทุกโครงการมีจํานวนทั้งส้ิน 7 แหง และสําหรับ

สํานักงานกลุมตัวอยางที่ไมไดจัดทําเอกสารขางตนในทุกโครงการ ไดใหเหตุผลเพิ่มเติมวาในหลักการแลวจะตอง

จัดทําในทุกโครงการ แตในทางปฏิบัติหากโครงการนั้นไมมีในหัวขอใดก็ไมตองจัดทําในหัวขอนั้น 

• เอกสารการเงิน / พัสดุ (สวนของทีมบริหารจัดการงานกอสราง: CM) 

ตารางที่ 4.33 แสดงระดับการจัดทําเอกสารเอกสารการเงิน / พัสดุ (สวนของทีมบริหารจัดการงานกอสราง: CM) 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

เอกสารแสดงรายการเบิกจายคาเดินทาง 12 5 2 

ใบเบิกวัสดุอุปกรณ  12 3 4 

สรุปคาใชจายหนวยงาน 14 2 3 

เปนเอกสารที่เกี่ยวของกับเร่ืองการเงิน และพัสดุในการดําเนินงานของทีมบริหารจัดการงาน

กอสราง(CM) โดยจะไมเกี่ยวของกับฝายอื่นๆ แตจะสัมพันธกับสวนสํานักงานใหญของผูบริหารจัดการงาน

กอสรางเอง จากการศึกษาพบวาทุกรายการเอกสารขางตนมีสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําในทุกโครงการ

มากกวา ที่จัดทําไมทุกโครงการ และที่ไมจัดทําเลย โดยการจัดทําเอกสารในสวนนี้ของแตละสํานักงานกลุม

ตัวอยางจะมีแนวทางที่แตกตางกันออกไป เชน 
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- จัดทําเอกสารในทุกรายการขางตน หรือ จดทําเฉพาะเอกสารสวนสรุปคาใชจายหนวยงาน 

และสงกลับไปที่สํานักงานใหญ 

- ทําการเบิกโดยการวางบิล แตไมตองทําเปนเอกสารสรุป 

- ทุกรายการจัดทําอยูในสรุปคาใชจายหนวยงานเพียงอยางเดียว 

- สวนใบเบิกวัสดุอุปกรณอาจจัดทําในตอนเริ่มงานเพียงครั้งเดียว ซึ่งวัสดุอุปกรณที่ใชงาน

สวนใหญผูรับเหมากอสรางจะเปนผูจัดหาให เปนตน 

การจัดทําเอกสารตางๆเหลานี้ มีทั้งในกรณีที่จัดทําเปนรูปแบบหรือแนวทางเดียวกันตามที่

สํานักงานกําหนดไวในทุกโครงการ และในกรณีที่แตละหนวยงานจัดทํากันไปตามรูปแบบที่เห็นสมควรของ

หนวยงานนั้นๆ โดยอาศัยประสบการณเปนสําคัญ 

• เอกสารบริหารงานบุคคล (สวนของทีมบริหารจัดการงานกอสราง: CM) 

ตารางที่ 4.34 แสดงระดับการจัดทําเอกสารบริหารงานบุคคล 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

ใบลากิจ, ลาปวย, ลาพักผอน 19 - - 

ใบลงเวลาทํางานสําหรับพนักงาน (Time Sheet) 19 - - 

เปนเอกสารที่ใชในการบริหารบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสราง(CM) ซึ่งจากการศึกษาพบวา 

“เอกสารบริหารงานบุคคล” ทั้งในสวนของใบลากิจ, ลาปวย, ลาพักผอน และใบลงเวลาทํางานสําหรับพนักงาน 

(Time Sheet) เปนเอกสารที่สํานักงานกลุมตัวอยางทุกกลุมตองจัดทําในทุกโครงการ ซึ่งจะเปนเอกสารขอมูลของ

ทีมบริหารงานกอสรางที่ตองสงไปยังสํานักงานใหญ แตไมใชเอกสารที่จะตองแจงใหแกเจาของโครงการทราบ 

 
19. เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนการรับมอบงาน 

เอกสารในขั้นตอนนี้จะเกี่ยวของกับการรับมอบงานจากผูรับเหมากอสราง โดยผูบริหารจัดการงาน

กอสราง (CM) จะทําหนาที่ในการตรวจสอบ ประสานงาน และอนุมัติเพื่อเปนการรับรองเบ้ืองตนผานไปยัง

เจาของโครงการในการรับอนุมัติ และรับมอบงานตอไป 

ตารางที่ 4.35 แสดงระดับการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการรับมอบงาน 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

เอกสารแจงรายการงานที่ยังไมไดดําเนินการตามสัญญา (Punch List) 18 1 - 

เอกสารแจงรายการงานที่ขอใหแกไขขอบกพรอง (Defect Work) 19 - - 

เอกสารเชิญตรวจสอบงานกอสรางขั้นสุดทาย 19 - - 
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รายการเอกสาร ความถี่ 

จัดทําในทุก จัดทําไมทุก ไม 

โครงการ 

จัดทํา

โครงการ เลย 

บันทึกรายงานรับรองผลการทดสอบวัสดุอุปกรณขั้นสุดทาย (Test Run) 19 - - 

เอกสารแจงใหแกไขงานกอสรางขั้นสุดทาย 19 - - 

เอกสารรับรองผลเบื้องตนการตรวจและทดสอบงานขั้นสุดทาย 18 1 - 

เอกสารสงมอบอาคาร, เอกสาร, และกุญแจ 19 - - 

เอกสารสงมอบงานกอสราง 19 - - 

เอกสารรับรองการแลวเสร็จ (Certificate of Completion) 19 - - 

เอกสารปองกันการฟองรอง (Release and Waiver of Lien) 3 4 12 

หนังสือค้ําประกันการรับเงินประกันผลงาน 19 - - 

จากการศึกษาพบวารายการเอกสารทุกรายการขางตน สํานักงานกลุมตัวอยางมีการจัดทําใน

ทุกโครงการมากที่สุด ยกเวน เอกสารปองกันการฟองรอง (Release and Waiver of Lien) เทานั้น ที่ไมมีการ

จัดทําเลยมากที่สุด สําหรับเอกสารที่สํานักงานกลุมตัวอยางทุกกลุมจัดทําในทุกโครงการไดแก 

  เอกสารแจงรายการงานที่ขอใหแกไขขอบกพรอง (Defect Work) เปนเอกสารที่ใช

ตรวจสอบในกรณีที่มีการจัดทํางานไปเรียบรอยแลว หรือใชแล และเกิดมีปญหา หรือในกรณีที่เคยตรวจสอบแลว

เรียบรอย แตในปจจุบันมีปญหา เพื่อแจงใหผูรับเหมาดําเนินการแกไขตอไป 

    เอกสารเชิญตรวจสอบงานกอสรางขั้นสุดทาย  เปนแบบฟอรมเอกสารที่ผูรับเหมากอสราง

แจงถึงผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) และแจงถึงเจาของโครงการผานผูบริหารจัดการงานกอสรางใหเขา

ตรวจสอบงานกอสรางขั้นสุดทาย 

    บันทึกรายงานรับรองผลการทดสอบวัสดุอุปกรณขั้นสุดทาย (Test Run) เปนเอกสารที่

บันทึก และสรุปถึงผลการทดสอบการใชวัสดุอุปกรณตางๆในขั้นตอนสุดทายเพื่อรับมอบงาน 

    เอกสารแจงใหแกไขงานกอสรางขั้นสุดทาย  เปนเอกสารจากฝายผูบริหารจัดการงาน

กอสราง (CM) แจงถึงผูรับเหมากอสรางถึงรายการที่ตองแกไข หรือทดสอบใหมเพิ่มเติม 

  เอกสารรับมอบงานอาคาร, เอกสาร, และกุญแจ  เปนเอกสารที่แจงถึงรายละเอียดของ

รายการที่จะทําการสงมอบ โดยการจัดทําจะแยกเอกสารออกเปนเรื่องตางๆไป คือ สวนอาคาร, สวนเอกสาร , 

และสวนกุญแจ สําหรับในสวนของเอกสารจะประกอบดวย 2 สวนสําคัญคือ แบบ As-Built Drawing และ คูมือ

การใชอาคาร ซึ่งจะประกอบดวย รายละเอียดของวัสดุอุปกรณ และรายชื่อบริษัทรับจางจัดวัสดุดังกลาว 

(Supplier), เอกสารรับประกันสินคา เครื่องจักร วัสดุอุปกรณ, คูมือการบํารุงรักษา และแผนการบํารุงรักษา, 

รวมถึงรายการบัญชีวัสดุ-อุปกรณสํารอง ซึ่งเอกสารเหลานี้จะจัดทําโดยผูรับเหมากอสรางเพื่อสงมอบแกเจาของ

โครงการผานทางผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) เพื่อทําการตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
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  เอกสารสงมอบงานกอสราง  เปนเอกสารแจงส งมอบงานกอสรางจากฝายเจา

ผูรับเหมากอสราง แจงถึงเจาของโครงการโดยผานทางฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM)  

เอกสารรับรองการแลวเสร็จ (Certificate of Completion) เปนเอกสารที่ออกโดยฝาย

เจาของโครงการใหแกผูรับเหมากอสราง โดยระบุรับรองในเอกสารวางานทุกอยางไดเสร็จส้ินตามรูปแบบและ

รายการขอกําหนด โดยมีผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) ลงนามรับรองดวย นอกจากนี้ในบางครั้งยังเปน

เอกสารรับรองการเบิกจายเงินงวดสุดทาย (Consent of Surety for Final Payment) อยูในเอกสารเดียวกันดวย 

หนังสือค้ําประกันการรับเงินประกันผลงาน (Maintenance Bond / Retention Money 
Bond) เปนเอกสารค้ําประกันของธนาคารพาณิชยในประเทศไทย ที่ผูรับจางหลังจากที่เจาของโครงการไดรับมอบ

งานในงวดสุดทายเรียบรอยแลว 

นอกจากเอกสารตางๆขางตนแลว ยังมีรายละเอียดของเอกสารอื่นๆ ที่มีสํานักงานกลุม

ตัวอยางที่ไมไดจัดทําในทุกโครงการ หรือ ไมจัดทําเลยดวย ไดแก 

  เอกสารแจงรายการงานที่ยังไมไดดําเนินการตามสัญญา (Punch List) เปนเอกสารที่ใช

เพื่อตรวจสอบวาผูรับเหมามีการจัดทํางานครบหรือไม หรือคุณภาพไดตามมาตรฐานหรือไม หากยังขาดหรือ

คุณภาพไมไดก็จะแจงใหแกไขตอไป สําหรับกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําไมทุกโครงการ มีเพียง 1 

กลุมเทานั้น โดยเปนโครงการที่ตองจัดทํามากกวาที่ไมจัดทํา สําหรับโครงการที่ไมจัดทํานั้น ทั้งนี้เนื่องจากจะใช

วิธีการแจงในการประชุมแทน 

  เอกสารรับรองผลเบ้ืองตนการตรวจและทดสอบงานขั้นสุดทาย  จะเปนเอกสารที่รับรอง

การแลวเสร็จในลักษณะที่ใหเจาของสามารถเขาไปใชพื้นที่ได โดยผูรับเหมายังสามารถเขาไปแกไขงาน

เล็กๆนอยๆได พองานเสร็จสมบูรณทั้งหมดแลวจึงออกเอกสาร “เอกสารแจงงานแลวเสร็จ (Notice of Complete)” 

ใหกับผูรับเหมาตอไป ซึ่งมีกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่จัดทําไมทุกโครงการดวย ซึ่งเปนโครงการที่จัดทํา

มากกวาไมจัดทํา ทั้งนี้เนื่องจากหากเจาของไมเครงครัดมากนักอาจไมตองออกเอกสารเบื้องตนนี้กอนก็ได 

เอกสารปองกันการฟองรอง (Completion and Waiver of Lien) เปนเอกสารรับรองจาก

ผูรับเหมากอสรางวาจะไมยึดทรัพยสินในสถานที่กอสราง หลังจากที่ไดรับเงินงวดสุดทายแลว เพื่อปองกันกรณีที่

ผูรับเหมาหลักไมจายเงินแกผูรับเหมาชวง หรือ Supplier ที่ในกรณีที่ไมมีการจัดทําทั้งนี้เนื่องจากจะรวมอยูใน

เนื้อหาของเอกสารสัญญาจางเหมาแลว 

20. เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนหลังการรับมอบงาน 

ตารางที่ 4.36 แสดงระดับการจัดทําเอกสารในขั้นตอนหลังการรับมอบงาน 

รายการเอกสาร ความถี่ 
 จัดทําในทุก

โครงการ 

จัดทําไมทุก

โครงการ 

ไมจัดทํา

เลย 

เอกสารสรุปคาใชจายทั้งหมดของโครงการ 16 3 - 

เอกสารการรับประกันผลงานของผูรับเหมากอสราง 17 - 2 
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 จากการศึกษาพบวาเอกสารที่ตองจัดทําในขั้นตอนหลังการรับมอบงานทั้งสองรายการนั้น สํานักงาน

กลุมตัวอยางโดยมากจะจัดทําในทุกโครงการ โดยในสวนของ เอกสารสรุปคาใชจายทั้งหมดของโครงการ ที่อาจ

ไมตองจัดทําในบางโครงการนั้น ก็เนื่องมาจากความตองการของเจาของโครงการเปนสําคัญวาตองการจะให

จัดทําในสวนนี้ดวยหรือไม สําหรับ เอกสารการรับประกันผลงานของผูรับเหมา ในการรับเงินประกันผลงานคืนนั้น 

ผูรับเหมาจะทําเอกสารถึงผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) เม่ือผูบริหารจัดการงานกอสรางพิจารณาเห็นวางาน

แลวเสร็จ ก็จะจัดทําหนังสือยื่นแกเจาของโครงการใหคืนเงินประกันผลงาน โดยใหผูรับเหมานําหนังสือค้ําประกัน

ของธนาคาร (Bank Guarantee) มาวางแทน ซึ่งจะคืนใหก็ตอเมื่อครบเวลาการค้ําประกัน สําหรับในกรณีของ

กลุมตัวอยางที่ระบุวาไมมีการจัดทําในสวนนี้ไดใหเหตุผลวาโดยปกติรายละเอียดในสวนนี้จะมีการเขียนไวใน

สัญญาอยูแลวจึงไมจาํเปนที่จะตองจัดทําเปนเอกสารแจงขึ้นมาใหมอีก 

  
21. จํานวน และระดับความสําคัญของเอกสารในแตละขั้นตอนของการบริหารจัดการงานกอสราง 

• จํานวนเอกสาร 

ตารางที่ 4.37  แสดงจํานวนเอกสารในแตละขั้นตอนของการบริหารจัดการงานกอสราง 

ขั้นตอน ความถี่ 
 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

มากที่สุด - 2 6 1 9 

มาก 2 3 3 2 10 

นอย - - - - - 

 

ขั้นตอนการประกวดราคาและลงนาม

สัญญากอสราง 

ไมเคย - - - - - 

มากที่สุด 2 4 7 3 16 

มาก - 1 2 - 3 

นอย - - - - - 

 

ขั้นตอนการกอสราง 

ไมเคย - - - - - 

มากที่สุด - 1 2 2 5 

มาก 1 2 4 - 7 

นอย 1 2 3 1 7 

 

ขั้นตอนการรับมอบงาน 

ไมเคย - - - - - 

มากที่สุด - 1 - 1 2 

มาก 2 - 3 - 5 

นอย - 4 6 2 12 

 

ขั้นตอนหลังการรับมอบงาน 

ไมเคย - - - - - 
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 จากการศึกษาถึงขอมูลดานความถี่ประกอบกับเหตุผลของผูใหสัมภาษณ สามารถนําขอมูลที่ไดมา

วิเคราะหถึงความสัมพันธระหวางจํานวนเอกสาร และขั้นตอนในการบริหารจัดการงานกอสราง ออกเปนกรณี

ตางๆ ไดดังนี้ 

• กรณีพิจารณาจากคะแนนความถี่ สามารถเรียงลําดับจํานวนเอกสารตามขั้นตอนของการ

บริหารจัดการงานกอสรางจาก มาก ไป นอย ไดเปน ขั้นตอนการกอสราง, ขั้นตอนการ

ประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง, ขั้นตอนการรับมอบงาน และขั้นตอนหลังการรับ

มอบงาน ตามลําดับ ซึ่งในกรณีนี้พิจารณาจํานวนของเอกสารจากชนิดหรือประเภทเปนหลัก 

• กรณีพิจารณาจากจํานวนของเอกสาร (ตามปริมาณ ชนิด หรือประเภท) ประกอบกับเนื้องาน

ของการดําเนินงานในขั้นตอนนั้นๆ พบวา ทุกขั้นตอนมีจํานวนเอกสารที่ ใกลเคียงกัน 

• กรณีพิจารณาจากจํานวนของเอกสาร (ตามความเขมขน หรือความถี่) ประกอบกับระยะเวลา

การดําเนินงานในขั้นตอนนั้นๆ พบวา ขั้นตอนที่ มาก ที่สุด คือ ขั้นตอนระหวางการประกวด

ราคาและลงนามสัญญากอสราง 

อยางไรก็ตามผูใหสัมภาษณมีความเห็นวาหากมองในภาพรวม เอกสารใน ขั้นตอนระหวางการกอสราง 

ถือไดวาเปนขั้นตอนที่มีจํานวน มากที่สุด โดยมีเอกสารเกิดขึ้นจํานวนไมมากตอวัน แตหากพิจารณาจากความถี่ 

หรือ ความเขมขนของเอกสารที่เกิดขึ้นในขั้นตอนนั้นๆ จะพบวา เอกสารในขั้นตอนระหวางการประกวดราคาและ

ลงนามสัญญากอสราง จะเปนขั้นตอนที่มีความเขมขนของเอกสารมากที่สุด โดยจะมีเอกสารเกิดขึ้นจํานวนมาก

ในระยะเวลาชวง 2-3 เดือนของการดําเนินการในขั้นตอนนี้3

• ความสําคัญของเอกสาร 

ตารางที่ 4.38  แสดงระดับความสําคัญของเอกสารในแตละขั้นตอนของการบริหารจัดการงานกอสราง 

ขั้นตอน ความถี่ 
 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

มากที่สุด 2 5 9 3 19 

มาก - - - - - 

นอย - - - - - 

 

ขั้นตอนการประกวดราคาและลงนาม

สัญญากอสราง 

ไมเคย - - - - - 

มากที่สุด 2 2 6 2 12 

มาก - 3 3 1 7 

นอย - - - - - 

 

ขั้นตอนการกอสราง 

ไมเคย - - - - - 

                                                 
3 สัมภาษณ  สุพจน เจียมจรัสรังษี,  กรรมการผูจัดการ,  30 สิงหาคม 2550. 
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ขั้นตอน ความถี่ 

 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

มากที่สุด 2 3 5 1 11 

มาก - 1 3 12 6 

นอย - 1 1 - 2 

 

ขั้นตอนการรับมอบงาน 

ไมเคย - - - - - 

มากที่สุด - 2 1 1 4 

มาก 2 - 6 - 8 

นอย - 3 2 2 7 

 

ขั้นตอนหลังการรับมอบงาน 

ไมเคย - - - - - 

จากการศึกษาถึงขอมูลดานความถี่ ประกอบกับเหตุผลของผูใหสัมภาษณ สามารถนําขอมูลที่

ไดมาวิเคราะหถึงความสัมพันธระหวางความสําคัญของเอกสาร และขั้นตอนในการบริหารจัดการงานกอสรางได

ดังนี้ 

• หากพิจารณาถึงคะแนนความถี่ สามารถเรียงลําดับความสําคัญของเอกสารตามขั้นตอน

ของการบริหารจัดการงานกอสรางจากมากไปนอยไดเปน ขั้นตอนระหวางการประกวดราคาและลงนามสัญญา

กอสราง, ขั้นตอนระหวางการกอสราง , ขั้นตอนการรับมอบงาน และขั้นตอนหลังการรับมอบงาน ตามลําดับ  

• ขั้นตอนที่ผูใหสัมภาษณเห็นวาเอกสารมีความสําคัญ มากที่สุด นั่นก็คือ ขั้นตอนระหวาง

การประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง ทั้งนี้ผูใหสัมภาษณไดใหเหตุผลวา หากเอกสารในขั้นตอนดังกลาวมี

การจัดทําเปนอยางดีแลว จะเปนการชวยลดปญหาทั้งในดานการดําเนินงาน และดานงานเอกสารที่จะตามมาใน

ขั้นตอนตางๆไดเปนอยางมาก เนื่องจากขั้นตอนนี้เปนขั้นตอนของการจัดหาและทําสัญญาจัดจางผูรับเหมา ซึ่ง

เปนกลุมบุคลากรที่เขามามีบทบาทสําคัญตอการดําเนินการตลอดโครงการ รวมถึงมีความสัมพันธกับกลุม

ผูบริหารจัดการงานกอสรางเปนอยางมาก นอกจากนั้นเอกสารในขั้นตอนนี้ยังจะเปนเอกสารที่กําหนดถึงขอตกลง

และเงื่อนไขสําคัญตางๆที่จะเปนตัวกําหนดและกํากับการดําเนินงาน และขอโตแยงตางๆที่อาจเกิดขึ้นไปตลอดทั้ง

กระบวนการดําเนินงานจนกระทั่งโครงการแลวเสร็จ  

• อยางไรก็ตามเอกสารในทุกขั้นตอนถือไดวามีความสําคัญไปตามหนาที่ของเอกสารนั้นๆ

ทั้งส้ิน เชน เอกสารในขั้นตอนการรับมอบงานก็จะมีความสําคัญที่จะชวยสงผลใหการใชงานอาคารตอไปเกิด

ความยุงยากนอยที่สุด เปนตน ฉะนั้นผูใหสัมภาษณในกลุมตัวอยางบางสวนจึงมีความเห็นวา เปนการยากที่จะ

แยกแยะวาเอกสารในขั้นตอนใดสําคัญกวาในขั้นตอนใด เพราะเห็นวาเอกสารในทุกขั้นตอนถือไดวาสําคัญทั้งส้ิน 

แตขอมูลที่ไดเปนลําดับขางตนนั้น ถือไดวาเปนกรณีที่พิจารณาเปรียบเทียบกันระหวางแตละขั้นตอน 
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สวนที่ 4: ระบบเอกสาร 

22. แหลงขอมูลที่ใชอางอิงในการจัดทําเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
  ในหัวขอนี้เปนการศึกษา และวิเคราะหถึงระดับความสําคัญของแหลงขอมูลสําคัญที่ใชอางอิงในการ

จัดทําเอกสารของผูใหสัมภาษณ โดยพิจารณาจากคะแนนความถี่ และเหตุผลประกอบที่ไดจากการสัมภาษณ 

ตารางที่ 4.39 แสดงแหลงขอมูลที่ใชอางอิงในการจัดทําเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

แหลงที่มา ความถี่ 
ที่ทําใหทราบถึงวิธีการจัดทําเอกสาร กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

มากที่สุด - - 2 - 2 

มาก - - 2 2 4 

นอย 2 2 2 1 7 

การเรียน 

ไมเคย - 3 3 - 6 

มากที่สุด - - 2 - 2 

มาก 1 2 2 3 8 

นอย 1 1 2 - 4 

คูมือการทํางาน 

ไมเคย - 2 3 - 5 

มากที่สุด 2 5 9 2 18 

มาก - - - 1 1 

นอย - - - - - 

การพัฒนาจากประสบการณการ

บริหารจัดการงานกอสราง 

ไมเคย - - - - - 

มากที่สุด - - 2 1 3 

มาก 1 2 2 2 7 

นอย 1 1 4 - 6 

คูมือสมาคมวิชาชีพ หรือ หนวยงาน

ตางๆ 

ไมเคย - 1 1 - 2 

 จากการศึกษาสามารถวิเคราะหถึงขอมูลดานความถี่ ประกอบกับขอมูลเชิงบรรยายที่ไดจากการ

สัมภาษณ ถึงแหลงขอมูลที่ใชอางอิงในการจัดทําเอกสาร ออกเปนประเด็นตางๆ ไดดังนี้ 

• เมื่อพิจารณาจากคะแนนความถี่ จะเห็นไดวาแหลงที่มาที่ทําใหผูใหสัมภาษณทราบถึงวิธีใน

การจัดทําเอกสาร มากที่สุด คือ การพัฒนาจากประสบการณการบริหารจัดการงานกอสราง และ นอยที่สุด หรือ 

ไมมีเลย คือ  การเรียน 

• เมื่อพิจารณาถึงขอมูลเพ่ิมเติม เกี่ยวกับแหลงที่มาที่ทําใหทราบถึงวิธีการจัดทําเอกสารขางตน 

สามารถพิจารณาเพิ่มเติมออกไดตามแตละรายการ ดังนี้ 
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การพัฒนาจากประสบการณการบริหารจัดการงานกอสราง ถือไดวามีความสําคัญมาก

ที่สุดที่ทําใหทราบถึงวิธีการจัดทําเอกสาร และชวยใหเห็นถึงความสําคัญ ตลอดจนชวยใหทราบถึงการเลือกและ

ใชเอกสารใหเหมาะสมกับลักษณะของงาน โดยงานที่มีขนาดใหญหรือมีความยุงยากซับซอน เอกสารอาจจะตอง

มีความละเอียดมากตามไปดวย เชน อาจตองมีการจัดทํา Shop drawing ในทุกพื้นที่ที่จะกอสราง สวนขนาดงาน

เล็กอาจจัดทําเฉพาะสวนที่จําเปน มิเชนนั้นอาจเกิดความไมคุมคาขึ้นได เปนตน4  

คูมือสมาคมวิชาชีพ หรือ หนวยงานตางๆ ถือไดวามีความสําคัญอยูมากเปนอันดับรองลงมา 

ซึ่งโดยมากมักจะอางอิงจากคูมือของ AIA  และ Fidic เปนหลัก สําหรับคูมือในประเทศไทยมีที่นํามาใชเปน

ตัวอยางไดบางในบางสวน เชน คูมือที่จัดทําโดยสมาคมสถาปนิก และ วิศวกร (วสท.)  แลวนํามาปรับปรุงใหเขา

กับแตละโครงการ แตอยางไรก็ตามโดยทั่วไปแลว สํานักงานจะจัดทําโดยการพัฒนาจากประสบการณการบริหาร

จัดการงานกอสรางเปนหลัก แตในกรณีที่เปนเรื่องใหมจึงจะใชคูมือสมาคมวิชาชีพหรือหนวยงานตางๆ5 

นอกจากนี้ผูใหสัมภาษณบางสวนยังมีความเห็นวาคูมือของสมาคมหรือหนวยงานตางๆ ในประเทศไทยยังมีไม

ครบถวน และไมมีมาตรฐานนัก จึงใหน้ําหนักความสําคัญกับเรื่องของประสบการณเปนหลักมากกวา 

คูมือการทํางาน  หากพิจารณาในอดีตจะยังไมมีคูมือการทํางาน โดยมากจะจัดทํามาจาก

ประสบการณ แตสําหรับคนในรุนปจจุบันจะมีคูมือการทํางานแลว ฉะนั้นคนรุนปจจุบันจึงมีเรียนรูจากคูมือการ

ทํางานกันมากขึ้น6 แตอยางไรก็ตาม ยังมีผูใหสัมภาษณของสํานักงานกลุมตัวอยางที่ในปจจุบันยังไมมีคูมือการ

ทํางาน ฉะนั้นจึงไมไดความสําคัญกับสวนนี้มากนัก 

การเรียน ถือไดวาเปนส่ิงที่มีบทบาทนอยถึงไมมีบทบาทเลยมากที่สุด ทั้งนี้เนื่องจากไมมีวิชา

ทางดานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางในหลักสูตรการเรียนสอนโดยเฉพาะตลอดจนเห็นวาความรู

บางสวนที่ไดจากการเรียนการสอนที่จะนํามาประยุกตใชกับงานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง เปน

เพียงแตทฤษฎี ระบบ และกรอบเทานั้น แตอยางไรก็ตามยังมีผูใหสัมภาษณ (ในบางสวนซึ่งเปนสวนนอย) ที่ให

ความเห็นวาการเรียนเปนวิธีหนึ่งที่ทําใหทราบถึงวิธีการจัดทําเอกสารอยูในระดับมากหรือมากที่สุด เทากับวิธีอื่นๆ 

ทั้งนี้เนื่องมาจากผูใหสัมภาษณเห็นวาถึงแมการเรียนจะไมไดมีการสอนในเรื่องของเอกสารในการบริหารจัดการ

งานกอสรางโดยเฉพาะ แตในหลักสูตรการเรียนก็ไดมีการสอดแทรกเนื้อหาในเรื่องของสิ่งที่จะตองมีการจัดทําใน

การเรียนอยูดวย  

นอกจากนี้ในกรณีของผูใหสัมภาษณที่มีการศึกษาตอในดานการบริหารจัดการงานกอสราง

โดยตรงก็ยังเปนอีกประเด็นสําคัญ เนื่องจากหลักสูตรดังกลาวอาจมีการเรียนการสอนในดานของงานเอกสาร 

หรือมีการเรียนดานบริหารจัดการงานกอสรางที่ลึกซึ้งขึ้น ซึ่งอาจนํามาประยุกตใชในงานเอกสารได โดยผู

สัมภาษณยังเห็นวาการเรียนเปนความรูที่เปนแกนจริงๆ สวนประสบการณอาจผิดหรือถูกก็ได แตอยางไรก็ตาม

ผูใหสัมภาษณดังกลาวก็ยังคงใหน้ําหนักความสําคัญกับประสบการณเปนสําคัญ นอกจากนี้ยังพบวาผูให

 
4 สัมภาษณ  วันชัย วิมุกตายน,  กรรมการผูจัดการ,  20 กันยายน 2550. 
5 สัมภาษณ  สุพจน วงศาภิรักษ,  ผูจัดการโครงการ,  3 กันยายน 2550. 
6 สัมภาษณ  วันชัย วิมุกตายน,  กรรมการผูจัดการ,  20 กันยายน 2550. 
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สัมภาษณที่เห็นวาการเรียนเปนแหลงที่มาที่ทําใหทราบถึงวิธีการจัดทําเอกสารในระดับมากหรือมากที่สุดนี้ จะ

เปนผูที่จบการศึกษาจากสาขาวิศวกรรมศาสตร หรือศึกษาตอดานการบริหารจัดการงานกอสรางโดยตรง ซึ่งการ

เรียนการสอนในสาขาดังกลาวนี้อาจมีรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนการกอสรางมากกวาในสาขาอื่น จึงอาจสงผล

ใหสามารถนํามาประยุกตใชในการจัดทําเอกสารไดมากกวา 

 นอกจากรายการตางๆของแหลงที่มาที่ทําใหทราบถึงวิธีการจัดทําเอกสารขางตนแลว ยังมีแหลงที่มา

อื่นๆที่ผูใหสัมภาษณเห็นวามีบทบาทสําคัญตอการจัดทําเอกสารดวย ไดแก 

- การเรียนรู และพัฒนาจากขอดีขององคกรที่ไดรวมงาน เชน องคกรของผูรับเหมากอสราง 

เปนตน 

- การจัดทําระบบประกันคุณภาพ ISO ดวยพนักงานของบริษัทเอง ทั้งนี้หมายถึงในกรณีที่

องคกรนั้นๆมีการจัดทําระบบคุณภาพ ISO ซึ่งการจัดทําดังกลาวจะชวยใหบุคลากรของ

องคกรเห็นความสําคัญ และเขาใจในวิธีการจัดทําเอกสารมากยิ่งขึ้น 

23. ประโยชนที่ไดรับจากการจัดทําระบบเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ 
 สําหรับในขอนี้จะเปนการเรียงลําดับประโยชนในดานตางๆที่ไดรับจากการจัดทําระบบเอกสารอยางมี

ประสิทธิภาพ โดยผูใหสัมภาษณจะเรียงลําดับจากแตมคะแนน 1, 2, 3, 4, 5, 6 (โดย1 คือ มากที่สุด และ 6 คือ 

นอยที่สุด) และนําคะแนนความถี่ที่ไดจากแตละกลุมตัวอยางมารวมกัน โดยแยกออกตามประโยชนในแตละดาน 

ดังตารางดานลางนี้ เพื่อนําผลรวมของแตมคะแนนความถี่ที่ไดมาวิเคราะหเปนลําดับความสําคัญของประโยชนที่

ไดรับตอไป 

ตารางที่ 4.40 แสดงประโยชนที่ไดรับจากการจัดทําระบบเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ 

ความถี่ ประโยชนที่ไดรับจากการ 
จัดทําระบบเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

ประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บ 10 18 38 5 71 

ประหยัดคาใชจายในการจัดเก็บ 12 22 38 5 77 

ลดความผิดพลาดในการจัดเก็บ 4 18 24 5 51 

ควบคุมการจัดทําเอกสารใหเกิดประสิทธิภาพ

และมีอยางเพียงพอ 

5 9 16 2 32 

คนหาเอกสารไดรวดเร็วในระยะเวลาอันส้ัน 5 6 13 1 25 

ปองกันเอกสารไมใหชํารุด หรือเสียหาย 6 11 26 3 46 

 จากผลรวมของคะแนนความถี่ขางตน สามารถเรียงลําดับประโยชนที่ไดรับจากการจัดทําระบบเอกสาร

อยางมีประสิทธิภาพจาก มาก ไป นอย  (คะแนนรวมนอยที่สุด คือ มากที่สุด คะแนนรวมรวมมากที่สุด คือ นอย

ที่สุด) ไดดังนี้ 

 ลําดับที่ 1 คนหาเอกสารไดรวดเร็วในระยะเวลาอันส้ัน 

 ลําดับที่ 2 ควบคุมการจัดทําเอกสารใหเกิดประสิทธิภาพและมีอยางเพียงพอ 
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 ลําดับที่ 3 ปองกันเอกสารไมใหชํารุด หรือเสียหาย 

 ลําดับที่ 4 ลดความผิดพลาดในการจัดเก็บ 

 ลําดับที่ 5 ประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บ 

 ลําดับที่ 6 ประหยัดคาใชจายในการจัดเก็บ 

 จากขอมูลที่ไดจะเห็นวาผูใหสัมภาษณไดใหความสําคัญกับประโยชนของระบบเอกสารในเรื่อง

ของการนําเอกสารมาใชเปนสําคัญ ทั้งนี้เพื่อใหสนองตอการปฏิบัติงานใหเกิดความคลองตัว และเปนไปโดย

ราบร่ืนมากกวาประโยชนในดานของการประหยัดคาใชจายหรือพื้นที่ใหแกองคกร ทั้งนี้อาจเนื่องมาจากเห็นวา

เร่ืองดังกลาวไมไดเปนปญหา หรือขอสําคัญมากนัก แตเนนไปที่ผลกระทบที่เกิดจากระบบเอกสารตอกระบวนการ

ดําเนินงาน และความสําเร็จของโครงการในการใหบริการเปนสําคัญมากกวา ซึ่งนอกจากประโยชนในดานตางๆ

ขางตนแลว การจัดระบบเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ ยังกอใหเกิดประโยชนที่สําคัญอีกประการหนึ่ง คือ  ชวยลด

ความผิดพลาดในการใชเอกสารแบบตางๆ ในกรณีของแบบที่มีการแกไขใหม (Revise) โดยหากมีการจัดเก็บที่ดีก็

จะชวยไมใหนําเอกสารเกามาใชงานได7

 นอกจากนี้ผูใหสัมภาษณยังใหความคิดเห็นเพิ่มเติมวา รายการประโยชนในดานตางๆขางตน

เปนเพียงประโยชนในทางออมเทานั้น แตประโยชนโดยตรงของการจัดทําระบบเอกสารอยางมีประสิทธิภาพที่มี

ตอการบริหารจัดการงานกอสราง นั่นก็คือ ทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพ8 นั่นเอง 

24. การจัดทําคูมือเพื่อชวยในการใช และการจัดเก็บเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

ตารางที่ 4.41 แสดงการจัดทําคูมือเพื่อชวยในการใช และการจัดเก็บเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

คูมือเพื่อชวยในการใชและการจัดเก็บ ความถี่ 
เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

ผังแจกแจงลําดับเสนทางการเดินเอกสาร  มี 2 5 9 1 17 

(Document Flow Chart) ไมมี - - - 2 2 

คูมือคําชี้แจงการใชเอกสาร มี 1 2 8 2 13 
 ไมมี 1 3 1 1 6 

คูมือการจัดเก็บเอกสาร มี 1 4 7 3 15 
 ไมมี 1 1 2 - 4 

รายการแฟมเอกสาร มี 2 5 9 11 19 
 ไมมี - - - - - 

เอกสารบันทึกการรับ-สงเอกสาร มี 2 5 9 3 19 
 ไมมี - - - - - 

                                                 
7 สัมภาษณ  อภัย ศรันยธรรมกุล, กรรมการผูจัดการ, 11 กันยายน 2550. 
8 สัมภาษณ  เฉลิมพล วิริยแสงธรรม, ผูจัดการโครงการ,  15 พฤศจิกายน 2550. 
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 จากการศึกษาถึงขอมูลดานคะแนนความถี่ และขอมูลเชิงบรรยาย สามารถนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะห

ออกเปนประเด็นตางๆ ไดดังนี้  

• จากขอมูลขางตนสามารถ จําแนกสํานักงานกลุมตัวอยาง ในการจัดทําคูมือการใช และการ

จัดเก็บเอกสารออกไดเปนกลุมตางๆ ดังนี้  

1. สํานักงานกลุมตัวอยางที่ จัดทํา เอกสารคูมือในทุกรายการขางตน แบงไดเปน 

1.1 สํานักงานกลุมตัวอยางที่ มี การจัดทําระบบ ISO ซึ่งคูมือขางตนทุกรายการเปน

เอกสารที่ตองมี เนื่องจากเปนระเบียบและวิธีปฏิบัติงานในระบบบริหารคุณภาพ (Quality Management 

System: QMS) ตามมาตรฐานระบบ ISO: 20009 

1.2 สํานักงานกลุมตัวอยางที่ ไมมี การจัดทําระบบ ISO แตมีการจัดทําคูมือในทุก

รายการขางตน เนื่องจากองคกรมีนโยบายในการจัดทํา 

2. สํานักงานกลุมตัวอยางที่ ไมไดจัดทํา เอกสารคูมือในทุกรายการขางตน โดยกลุมตัวอยาง

ที่ไมมีการจัดทําระบบ ISO ทั้งส้ิน ฉะนั้นการที่จะจัดทําเอกสารเหลานี้หรือไมจึงขึ้นอยูกับนโยบายขององคกรเปน

หลัก ซึ่งเอกสารคูมือที่ไมไดจัดทําในทุกกลุมตัวอยาง ไดแก  

- ผังแจกแจงลําดับเสนทางการเดินเอกสาร(Document Flow Chart) 

- คูมือคําชี้แจงการใชเอกสาร  

- คูมือการจัดเก็บเอกสาร  

 แตอยางไรก็ตามคูมือที่ไมไดมีการจัดทําในทุกโครงการนี้พบวามีสํานักงานกลุมตัวอยางที่ 

จัดทํามากกวาไมจัดทํา โดยเฉพาะในสวนของ ผังแจกแจงลําดับเสนทางการเดินเอกสาร(Document Flow 

Chart) ที่มีสํานักงานกลุมตัวอยางที่ไมจัดทําเพียง 2 กลุม เทานั้น สําหรับในสวนของ คูมือคําชี้แจงการใชเอกสาร 

และ คูมือการจัดเก็บเอกสาร ในกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่ไมไดมีการจัดทํานี้ จะเปนลักษณะของการ

ทราบกันเอง โดยจะพัฒนามาจากประสบการณการทํางาน ซึ่งมีระยะเวลาการทํางานมาจนเขาใจหมดแลว โดย

ภาพรวมจะ ใกลเคียงกัน แตอาจปรับใหตางกันอยูบางในแตละโครงการ โดยถามีบุคลากรเขามาใหมก็จะมีการ

อธิบาย และฝกฝนใหเกิดความเขาใจ  

• สําหรับคูมือเพื่อชวยในการใช และการจัดเก็บเอกสารที่ จัดทําในทุกกลุมตัวอยาง ไดแก  เอกสาร

บันทึกการรับ-สงเอกสาร และ รายการแฟมเอกสาร ทั้งนี้เนื่องจากเอกสารดังกลาวเปนเอกสารพื้นฐานทั่วไปที่

จําเปนตองมีในองคกรทุกประเภทอยูแลว  

• นอกจากนี้ยังอาจพิจารณาถึงขอมูลเชิงบรรยายเพิ่มเติมเกี่ยวกับ ลักษณะและรูปแบบของการ

จัดทําคูมือ ในแตละรายการ ไดดังนี้ 

 ผังแจกแจงลําดับเสนทางการเดินเอกสาร(Document Flow Chart)  
 - เนื้อหาสาระสําคัญหลักของเอกสารโดยทั่วไปจะแสดงวา เอกสารนั้นจากใครถึงใคร, 

สําเนาถึงใครบาง, และมีระยะเวลาการในเดินเอกสารกี่วัน เชน เอกสารถาม-ตอบ ตองภายใน 7 วัน เปนตน  

                                                 
9 สัมภาษณ  วิโรจน ต้ังธนาพลกุล, รองกรรมการผูจัดการ,  13 กันยายน 2550. 
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 - เอกสารสวนใหญที่ตองจัดทําผังแจกแจงลําดับเสนทางการเดินเอกสาร(Document Flow 

Chart) นี้ จะเปนในสวนของเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติตางๆ เชน การอนุมัติการเงิน / วัสดุ / Shop Drawing / 

และเอกสารการเปลี่ยนแปลงงานตางๆ เพราะเปนเอกสารที่มีผลตอการขยายระยะเวลาจากขอตกลง โดยอาจ

แยกการจัดทําผังแจกแจงออกตามประเภทเอกสารออกไดเปนเอกสารเพื่อการอนุมัติ เอกสารเพื่อทราบ และ

เอกสารการเบิกจายงวดงาน (Payment )10

 - ในการจัดทํามีทั้งในกรณีที่จัดทําแยกไปตามเอกสารแตละชนิด และในกรณีที่จัดทําเปน

ภาพรวม ไมไดแยกไปตามเอกสารแตละชนิด แตโดยสวนมากมักจัดทําแยก สําหรับในกรณีที่จัดทําเปนภาพรวม 

จะไมไดมีการกําหนดระยะเวลาวากี่วันในรายละเอียด โดยในแตละหนวยจะมีการกําหนดกั

                                                

นเองใหเขากับแตละ

โครงการ 

  - จัดเปนคูมือสําคัญที่ตองมีการชี้แจงในชวงของการประชุม Kick off Meeting ระหวางฝาย

ตางๆ โดยถาผูรับเหมามีแบบฟอรมเอกสารใดคลายกับแบบฟอรมเอกสารของผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) 

ก็อาจใชของผูรับเหมาไดเลย 

  - ในโครงการขนาดใหญบางโครงการอาจตองมีการนําผังแจกแจงลําดับเสนทางการเดิน

เอกสาร (Document Flow Chart) นี้ มานําเสนอแกเจาของโครงการ ในการพิจารณาจัดจางทีมผูบริหารจัดการ

งานกอสราง(CM)ดวย 

  - จากการศึกษาจะเห็นไดวาผังแจกแจงลําดับเสนทางการเดินเอกสาร (Document Flow 

Chart) นี้ ถือเปนคูมือสําคัญทั้งในทางหลักการ และในทางปฏิบัติ ทั้งนี้เนื่องจากการจัดทําผังแจกแจงลําดับ

เสนทางการเดินเอกสาร ที่ดีจะสงผลตอศักยภาพของกระบวนการดําเนินงานเปนอยางมาก 

  คูมือคําช้ีแจงการใชเอกสาร และคูมือการจัดเก็บเอกสาร  จะจัดทําในลักษณะของการ

บรรยาย โดยในบางสํานักงานกลุมตัวอยางอาจมีการจัดทําคูมือคําชี้แจงการใชเอกสารรวมอยูกับสวนของผังแจก

แจงลําดับเสนทางการเดินเอกสาร (Document Flow Chart) นอกจากนี้ยังมีสํานักงานกลุมตัวอยางที่ใชการชี้แจง

ในการประชุมถึงการใชเอกสาร และมีการอบรมผูที่เกี่ยวของในการจัดเก็บเอกสาร11อีกดวย 

  รายการแฟมเอกสาร และเอกสารบันทึกการรับ-สงเอกสาร เปนเอกสารคูมือพื้นฐานที่

จําเปนตองมี และจัดทําในทุกสํานักงานกลุมตัวอยาง โดยมีเนื้อหาและรูปแบบหลักในการจัดทําที่คลายคลึงกัน

ในทุกกลุมตัวอยาง อาจมีรายละเอียดที่แตกตางกันไปบางตามการจัดทําในแตละสํานักงาน 

   อยางไรก็ตามถึงแมคูมือเอกสารเหลานี้จะเปนรูปแบบมาตรฐานขององคกรที่จัดทําอยูแลว แต

ในทางปฏิบัติยังจะตองมีการปรับคูมือเอกสารเหลานี้ใหเหมาะสมไปตามแตละโครงการ และหนางานกอสราง

ดวยเปนสําคัญ ซึ่งในบางสํานักงานกลุมตัวอยางจะมีการกําหนดใหผูจัดการโครงการในแตละหนวยงานเปนผู

กําหนด และดูแลสวนงานเอกสารใหเกิดความเหมาะสมกับหนางานดวย แตอยางไรก็ตามในกรณีที่สํานักงานมี

การอางอิงระบบ ISO อาจตองมีการเครงครัด และอางอิงจากหลักการเปนหลัก 

 
10 สัมภาษณ  ชัยวัฒน ทีปะนาวิน,  กรรมการผูจัดการ,  26 กันยายน 2550. 
11 สัมภาษณ  เฉลิมพล วิริยแสงธรรม, ผูจัดการโครงการ,  15 พฤศจิกายน 2550. 
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25. ระบบการแบงหมวดหมูในการจัดเก็บเอกสาร (ระหวางดําเนินการกอสราง) 

ตารางที่ 4.42 แสดงระบบการแบงหมวดหมูในการจัดเก็บเอกสาร (ระหวางดําเนินการกอสราง) ของสํานักงาน 

ระบบการแบงหมวดหมู จํานวน (คน) 
 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

ระบบการจัดเก็บตามตัวอักษร - - - - - 

ระบบการจัดเก็บตามชื่อเรื่อง / หัวเรื่อง 3 5 8 3 19 

ระบบการจัดเก็บตามรหัสตัวเลข 2 3 7 1 13 

ระบบการจัดเก็บตามวันที่ 2 - 3 2 7 

ระบบการจัดเก็บดวยระบบสี - - - - - 

ระบบการจัดเก็บตามชื่อบุคคลหรือหนวยงาน 1 - 4 2 7 

 จากการศึกษาพบวาระบบที่ใชจัดแบงหมวดหมูในการจัดเก็บเอกสารโดยมาก กลุมตัวอยางมักจะใช

มากกวาหนึ่งระบบในการจัดเก็บ โดยระบบซึ่งเปนระบบหลักที่ใชในการจัดเก็บทุกกลุมตัวอยาง ไดแก ระบบการ

จัดเก็บตามชื่อเรื่อง / หัวเรื่อง ซึ่งการจัดเก็บตามระบบนี้ กลุมตัวอยางจะพิจารณาจัดแบงชื่อเรื่องหรือหัวเรื่องไป

ตามลักษณะ / ชนิด / ประเภท / หรือหมวดหมูของงานเปนหลัก เชน งานตรวจสอบ, งานเพิ่ม-ลด, งานจัดทํา 

Shop drawing เปนตน ซึ่งโดยทั่วไปอาจแบงประเภทของเอกสารหลักๆ ออกไดเปน 3 ประเภท คือ12

- เอกสารบันทึก(Memo) / ส่ังการ 

- เอกสารขออนุมัติวัสดุและ Shop drawing โดยแบงแยกออกเปนหมวดตางๆ เชน งาน

สถาปตยกรรม งานโครงสราง เปนตน 

- เอกสารที่เปนทางการซึ่งออกโดยบริษัทตางๆ (จดหมาย) 

 สําหรับระบบที่มักใชควบคูไปกับการจัดเก็บโดยชื่อเรื่อง / หัวเรื่อง นั่นก็คือ การจัดเก็บตามรหัสตัวเลข

หรือเลขที่เอกสาร  โดยเฉพาะกลุมตัวอยางที่มีการอางอิงระบบ ISO การจัดทํารหัสตัวเลขนี้ถือวาเปนขอบังคับ

อยางหนึ่งที่ตองจัดทํา นอกจากนี้ โดยมากการจัดเก็บไปตามเลขที่เอกสารจะสัมพันธกับเร่ืองของวันที่ไปโดย

อัตโนมัติอีกดวย อยางไรก็ตามยังมีกลุมตัวอยางในสวนนอยบางกลุมที่ไมใชการจัดเก็บตามเลขเอกสาร ทั้งใน

กรณีที่เคยจัดทําในอดีตแลว และเห็นวาการจัดเก็บตามเลขที่เอกสารมีความวุนวายยุงยากมาก ในปจจุบันจึง

ยกเลิกการจัดทําไป รวมถึงในกรณีที่ไมจัดเก็บตามเลขที่เอกสารทั้งในอดีตและปจจุบัน โดยจะมีการจัดทํารายการ

เอกสารเปน Inventory แทน โดยอาจมกีารนําระบบคอมพิวเตอรมาชวยดวย 

 นอกจากระบบการจัดเก็บตามรหัสตัวเลขที่นํามาใชรวมในการจัดเก็บแลว ในหลายสํานักงานกลุม

ตัวอยางยังมีการนํา ระบบการจัดเก็บตามวันที่  และ ระบบการจัดเก็บตามชื่อบุคคล หรือหนวยงาน มาใชรวมใน

การจัดเก็บดวยเชนกัน 

 ส่ิงสําคัญในการจัดเก็บเอกสาร นอกจากการจัดแบงหมวดหมูของเอกสารแลว ยังจําเปนที่จะตองมี

ระบบการจัดเก็บที่เมื่อเห็นแลวจะตองทราบวาเปนเอกสารประเภทใด ของใคร สงเขา-ออก จากใครถึงใคร  

                                                 
12 สัมภาษณ  อินทศักดิ์ นฤภัย,  กรรมการบริหาร, 11 กันยายน 2550. 
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ตลอดจนความสัมพันธของเอกสารเขา และเอกสารออก ที่จะตองมีจํานวนเทากัน ซึ่งยังตองแยกเปนเอกสารเขาที่

ตองออก และเอกสารเขาที่ไมตองออกอีกดวย นอกจากนี้ยังควรมีรายการเอกสารเขาในแตละวันวามีอะไรบาง 

และเอกสารเหลานั้นไปอยูที่ใด ตัวจริงอยูที่ใด ตัวสําเนาอยูที่ใครบาง เนื่องจากบางครั้งตัวเลขเอกสารอาจจะขาม

ไปบาง เพราะเปนคนละหมวด และเก็บคนละแหง ซึ่งการลงทะเบียนเอกสารการเขา-ออก หรือ การสง-รับเอกสาร

จะเขามาชวยในเรื่องเหลานี้ได 

 อยางไรก็ตามถึงแมจะมีแนวทางในการจัดแบงหมวดหมูของเอกสารเปนแนวทางหลักตามแตละกลุม

ตัวอยางกําหนดขึ้นแลว ในการปฏิบัติจําเปนที่จะตองมีการปรับบางไปตามความเหมาะสมของแตละโครงการ 

หรือหนวยงาน เชน ถาแยกผูรับเหมาหลายรายก็อาจจะมีการจัดแบงหมวดหมูเอกสารออกตามประเภทของ

ผูรับเหมาสวนหนึ่ง และเปนเอกสารสวนที่เปนกลางใชไดกับผูรับเหมาทุกราย เชน สัญญา แบบ ขอกําหนด 

รายงานการประชุม รายงานประจําเดือน เปนตน 

นอกจากการจัดแบงหมวดหมูของเอกสารที่มีแนวทางที่คลายคลึงกันของสํานักงานกลุมตัวอยางแลว ยัง

มีอีกหนึ่งสํานักงานกลุมตัวอยาง ที่มีแนวทางที่คอนขางแตกตางออกไป นั่นก็คือ มีการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม

ตามตัวเลขไลไปเร่ือยๆ แลวจึงนํามาทําเปน Index ในภายหลัง โดยเห็นวาไมเชนนั้นจะมีเอกสารจํานวนมาก ซึ่ง

จะทําสําเนาและเก็บไมไหว แตมีการแยกเอกสารเขาออก และประเภท โดยหัวเรื่องจะระบุที่ Index ตางหาก แลว

คอยคนหาไปยังแฟมที่เอกสารนั้นๆเก็บอยู  

สวนระบบการแบงหมวดหมูที่ใชในการจัดเก็บเอกสารที่ ไมมีการใชเลย ในทุกกลุมตัวอยาง คือ ระบบ

การจัดเก็บตามตัวอักษร และระบบการจัดเก็บดวยระบบสี  

สําหรับระบบการจัดแบงหมวดหมูในการจัดเก็บเอกสารในกรณีเมื่อจบโครงการแลวนั้น ทุกสํานักงาน

กลุมตัวอยางจะมีการจัดเก็บในลักษณะเดียวกัน คือ แบงเก็บตามชื่อหนวยงาน หรือโครงการนั้นๆ  โดยในบาง

สํานักงานยังอาจมีการระบุถึงวัน / เดือน / ป ในการจัดเก็บ และการทําลายไวดวย 

  
26. แนวทางการกําหนดระยะเวลาใน การจัดเก็บ การโอน และการทําลาย เอกสารของสํานักงาน 
 จากการศึกษาถึงแนวทางการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บ การโอน และการทําลายเอกสารของ

สํานักงานกลุมตัวอยาง สามารถนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะหออกเปนประเด็นตางๆ ไดดังนี้ 

  วัตถุประสงคของการจัดเก็บเอกสาร แบงออกไดเปน13

- เพื่อการปรับปรุงตอเติม 

- เพื่อใชอางอิงเมื่อเกิดขอพิพาท 

- เพื่อใชเปนขอมูลในการนํามาหาสาเหตุในกรณีหากเกิดความเสียหายขึ้น 

  แนวทางในการพิจารณาระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร แบงออกไดเปน  

- พิจารณาจากความสําคัญและประเภทของเอกสารโดยใหความสําคัญทางดานกฎหมาย

ของเอกสารเปนหลัก ตลอดจนความสําคัญดานตัวเลขทางการเงิน ซึ่งหากเอกสารมี

ความสําคัญทางกฎหมายก็จะเก็บไวนาน ไมทําลายเร็ว 

                                                 
13 สัมภาษณ  สมเจตน บัวเอี่ยม,  ประธานบริหาร,  12 กันยายน 2550. 
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- พิจารณาโดยประเมินเอกสารตามประสบการณที่ผานมา เชน รายการเอกสารที่มักมีการ

มาถามหา เชน เอกสารบางราย 10 ป ยังมาขอเอกสารอีกก็มี 

  แนวทางการจัดเก็บเอกสาร แบงออกไดเปน 

- เก็บเปน Hard Copy  

- การ Scan เก็บ  

ซึ่งเราสามารถแบงลักษณะการจัดเก็บเอกสารของสํานักงานกลุมตัวอยางที่ศึกษาออกไดเปน 

- สํานักงานกลุมตัวอยางที่มีการ Scan เก็บเอกสาร แตยังคงเก็บ Hard Copy สวนที่ Scan 

แลวไวดวย  

- สํานักงานกลุมตัวอยางที่มีการ Scan เก็บเอกสาร และทําลายเอกสารส

                                                

วนที่ Scan  แลว

ทิ้งไดเลย 

- สํานักงานที่ยังไมมีการ Scan เอกสาร ยังคงมีการจัดเก็บแบบ Hard Copy แตมี

แนวความคิดที่จะจัดทําในอนาคต  

 ระยะเวลาในการจัดเก็บ และทําลายเอกสารหลังโครงการแลวเสร็จ จากการศึกษาถึงชวง

ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารหลังโครงการแลวเสร็จของสํานักงานกลุมตัวอยางพบวา สํานักงานกลุมตัวอยาง

ไดมีการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บออกเปนหลายชวงระยะเวลา ตั้งแต ประมาณ 1 ป, ประมาณ 2 ป 

ประมาณ 3-4 ป, ประมาณ 5 ป, ประมาณ 7 ป, ประมาณ 5-10 ป, และประมาณ 10 ป, จนกระทั่งสํานักงาน

กลุมตัวอยางบางกลุมที่ไมคอยมีการทําลายเอกสาร  แตอยางไรก็ตามการกําหนดชวงระยะเวลาในการจัดเก็บนี้

เปนเพียงหลักการโดยประมาณของสํานักงานกลุมตัวอยางที่กําหนดขึ้นเทานั้น แตในทางปฏิบัติระยะเวลาในการ

เก็บเอกสารยังขึ้นอยูกับชนิด และขนาดโครงการ ตลอดจนสิ่งที่เกิดขึ้นกับโครงการนั้นๆเปนสําคัญดวย เชน 

- เอกสารเกี่ยวกับเรื่องการดําเนินการทั่วไปที่ไมใชเรื่องเงิน หรือมีความสําคัญทางดาน

กฎหมาย บางครั้งอาจเก็บเพียงประมาณ 1 ป14

- เอกสารเกี่ยวกับเรื่องทางการเงินหรือกฎหมายจะอยูที่ประมาณ 10 ป15  

- เอกสารโดยทั่วไปจะเก็บประมาณ 5 ป เอกสารที่เปนแบบจะเก็บประมาณ 7 ป16

- เอกสารที่ตองใชในกรณีที่มีปญหา มีการฟองรอง จะเก็บไวจนกวาคดีจะจบ17

- เอกสารที่เปนแฟมสวนตัวของผูทํางาน ซึ่งสําเนาไปจากแฟมสวนกลางเพื่อใชในการคิด

งาน สามารถทําลายไดเลยเมื่อจบโครงการ18 แตสําหรับเอกสารสวนกลางที่จะทําลายเมื่อ

จบโครงการไดเลยนั้น มีทั้งสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวาไมมีเอกสารใดเลยที่จบ

 
14 สัมภาษณ  สัมพันธ หงษจินตกุล, กรรมการผูจัดการ,  3 กันยายน 2550. 
15 สัมภาษณ  อภัย ศรันยธรรมกุล, กรรมการผูจัดการ, 11 กันยายน 2550. 
16 สัมภาษณ  เฉลิมพล วิริยแสงธรรม, ผูจัดการโครงการ,  15 พฤศจิกายน 2550. 
17 สัมภาษณ  สุพจน เจียมจรัสรังษี,  กรรมการผูจัดการ,  30 สิงหาคม 2550. 
18 สัมภาษณ  คณิต ผลชีวิน, รองกรรมการผูจัดการ,  13 กันยายน  2550. 
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โครงการแลวทําลายได และสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวามีเอกสารบางอยางที่สามารถ

ทําลายได เชน Daily request, Shop drawing (ใช As-built แทน) เปนตน 

- ในบางกลุมตัวอยางเมื่อจบโครงการจะสงคืนเอกสารบางสวนใหแกเจาของ เชน เอกสาร

เกี่ยวกับเรื่องเงิน, เรื่องคุณภาพ,  แบบ As-built เปนตน โดยในบางครั้งอาจมีการ Scan 

เปน   PDF File โดยมอบหมายใหผูรับเหมาจัดทํา และสงเมื่อจบโครงการเลย19 ซึ่งหาก

เจาของโครงการมีระบบเอกสารที่ดีก็จะมอบใหเจาของไปดูแลโดยที่ผูบริหารจัดการงาน

กอสราง(CM) ไมจัดเก็บเอกสารเหลานั้นเลยก็มี 

- เอกสารที่เก็บมักจะเปนจําพวกรายงานประจําเดือน โดยในรายงานประจําเดือนจะมี

รายงานประจําสัปดาห และเอกสารที่ออกในเดือนนั้นๆแนบอยูดวย20  

- เอกสารการประชุมจะเก็บเพื่อใชสําหรับฟองรอง แตจะลดจํานวนใหเหลือเพียง 1 ชุด จาก

เดิมที่สําเนาหลายชุด21

- ประเภทของงานที่ตางกัน ก็เปนปจจัยหนึ่งที่สงผลตอระยะเวลาในการจัดเก็บเชนกัน เชน 

งานประเภท Renovate ที่มีการทําอยูบอยๆอาจไมจําเปนตองเก็บเอกสารถึง 10 ป22  

- สําหรับกลุมตัวอยางที่ไมคอยมีการทําลายเอกสาร ทั้งนี้เนื่องจากจากประสบการณที่ผาน

มาของสํานักงานกลุมตัวอยางดังกลาว ที่พบวาหากทําลายเอกสารเมื่อไหรมักจะมีปญหา

ตามมาที่จะตองใชเอกสารทุกครั้ง จึงไมกลาที่จะทําลาย จึงมีเอกสารที่เก็บไวมากมาย โดย

ที่เก็บเกนิ 10 ปก็มี เชน พวกงานกระดาษไขจะเก็บไวนานมากๆ พวก Memo / รายงานการ

ประชุมอาจทําลายได สวนใหญจะเก็บแบบรายการประกอบแบบ และสัญญา เปนตน23 

สําหรับกรณีของเอกสารที่บางสํานักงานกลุมตัวอยางเก็บโดยไมทําลายเลยก็มี ซึ่งโดยสวน

ใหญจะเปนเอกสารเกี่ยวกับเรื่องเงิน24

27. สถานที่จัดเก็บเอกสารที่ไมอยูระหวางการใชงานหรือเมื่อส้ินสุดโครงการ 

ตารางที่ 4.43 แสดงสถานที่จัดเก็บเอกสารเมื่อส้ินสุดโครงการของสํานักงานกลุมตัวอยาง 

สถานที่จัดเก็บเอกสาร ความถี่ 
 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

ศูนยเอกสารในองคกร 2 5 6 1 14 

ศูนยเอกสารแยกจากองคกร - - - 1 1 

                                                 
19 สัมภาษณ  ชัยวัฒน ทีปะนาวิน,  กรรมการผูจัดการ,  26 กันยายน 2550. 
20 สัมภาษณ  สุพจน เจียมจรัสรังษี,  กรรมการผูจัดการ,  30 สิงหาคม 2550. 
21 สัมภาษณ  ชัยวัฒน ทีปะนาวิน,  กรรมการผูจัดการ,  26 กันยายน 2550. 
22 สัมภาษณ  สุพจน วงศาภิรักษ,  ผูจัดการโครงการ,  3 กันยายน 2550. 
23 สัมภาษณ  บุญเสริม เสริมศรีสุวรรณ,  วิศวกรอาวุโส,  3 กันยายน 2550. 
24 สัมภาษณ  สัมพันธ หงษจินตกุล,  กรรมการผูจัดการ,  3 กันยายน 2550. 
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สถานที่จัดเก็บเอกสาร ความถี่ 

 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

เชาสถานที่เก็บ - - 3 1 4 

ศูนยเอกสารเชิงการคา - - - - - 

  จากการศึกษาขอมูลดานความถี่ และขอมูลเชิงบรรยาย สามารถนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะหและสรุป

ออกเปนประเด็นตางๆ ตามรูปแบบของสถานที่จัดเก็บ ไดดังนี้ 

  ศูนยเอกสารในองคกร ถือเปนรูปแบบสถานที่จัดเก็บเอกสารที่สํานักงานกลุมตัวอยางใชในการจัดเก็บ

เมื่อโครงการแลวเสร็จ มากที่สุด ซึ่งกรณีของกลุมตัวอยางที่จัดเก็บในศูนยเอกสารรูปแบบนี้ อาจแบงการพิจารณา

ถึงผลที่เกิดขึ้นออกไดเปน 2 กรณี คือ 

- กรณี ไมมีปญหา จากการจัดเก็บในองคกร เนื่องจากมีสถานที่เพียงพอ และสถานที่ที่ใชใน

การจัดเก็บเปนสวนที่ไมไดใชประโยชนอะไรในปจจุบัน 

- กรณี มีปญหา เรื่อง ขอจํากัดของพื้นที่ที่เริ่มไมเพียงพอในการจัดเก็บ ซึ่งสํานักงานกลุม

ตัวอยางมีแนวทางในการแกปญหาโดย 

- ขยับขยายพื้นที่ในการจัดเก็บ 

- ใชระบบการทําลายเอกสารเขามาชวย โดยการตรวจสอบและทําลายเอกสารสวนที่

สามารถทําลายได 

 แตอยางไรก็ตามสํานักงานกลุมตัวอยางยังเห็นวาการจัดเก็บเอกสารในองคกรมีความเหมาะสมดีอยู

แลว เนื่องจากมีความสะดวก และงายในการคนหา ฉะนั้นในกรณีที่จะตองมีการขยับขยาย โดยมากกลุมตัวอยาง

ยังเห็นวาควรจะยังคงอยูในองคกรตอไป 

 เชาสถานที่เก็บ  เปนอีกรูปแบบหนึ่งในการจัดเก็บเอกสารของสํานักงานกลุมตัวอยาง รองจากศูนย

เอกสารในองคกร ซึ่งสํานักงานที่มีการจัดเก็บในรูปแบบนี้เห็นวามีความเหมาะสม เพราะโดยมากจะเปนสถานที่ที่

อยูใกลกับสํานักงานใหญ (Head Office) โดยไมไดมีผูดูแลในสถานที่เก็บโดยเฉพาะ แตจะมีผูที่เขาไปดูแลเปน

ครั้งคราวเทานั้น 

 ศูนยเอกสารแยกจากองคกร เปนรูปแบบของสถานที่เก็บเอกสารที่เปนขององคกร แตมิไดอยูในตัว

องคกรหรือสํานักงานใหญ โดยมีเพียงกลุมตัวอยางเดียวที่ใชสถานที่เก็บในรูปแบบนี้ ซึ่งก็เห็นวามีความเหมาะสม 

ไมไดมีปญหาอะไร เพราะไมไดไปบอยนัก และไมไดมีผูดูแลประจําดวย 

 ศูนยเอกสารเชิงการคา เปนศูนยเอกสารที่ใหบริการในรูปแบบของธุรกิจรับฝากเอกสาร ซึ่งมีคาใชจาย

ที่สูงกวาในรปูแบบอื่นๆ จึงอาจเปนสาเหตุที่สงผลใหไมมีสํานักงานกลุมตัวอยางใดที่ใชศูนยเก็บเอกสารในรูปแบบ

นี้เลย 

 จากการวิเคราะหจะเห็นไดวาสถานที่จัดเก็บเอกสารที่ไมอยูระหวางการใชงาน หรือเมื่อส้ินสุดโครงการ

ของกลุมตัวอยาง ขึ้นอยูกับปจจัยในเรื่องของลักษณะทางกายภาพ และพื้นที่ของสํานักงานในการจะรองรับการ

จัดเก็บเอกสาร ตลอดจนนโยบายของสํานักงานนั้นๆเปนสําคัญ 

 



                                                                                
                   

145 

 
28. วิธีการควบคุมคุณภาพของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
  จากการศึกษาสามารถนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะหถึงแนวทางในการควบคุมคุณภาพเอกสารของ

สํานักงานกลุมตัวอยางออกเปนแนวทางตางๆไดดังนี้ 

- จัดทําและใชเอกสารควบคุมที่มีรูปแบบ( Format ) หรือแบบฟอรมมาตรฐาน  แบงแยกหมวดหมู

และลําดับความสําคัญการเขาถึงขอมูลเอกสาร รวมถึงจัดทํา Document Flow Chart  เสนทางการเดินเอกสารให

บุคลากรทุกฝายรับทราบ และเกิดความเขาใจ ตลอดจนมีการกําหนดผูรับผิดชอบ และวิธีการปฏิบัติที่ชัดเจน  

- จัดทําและวางระบบเอกสารใหมีกระบวนการ(Process)ที่ชัดเจน ทั้งในเรื่องของการจัดเก็บ และ

การทําลายเอกสารใหเหมาะสมกับประเภทของเอกสาร และโครงการนั้นๆ โดยอาจมีการใชระบบคอมพิวเตอร 

เขามาชวยเพื่อใหเกิดทั้งความสะดวกรวดเร็ว และปองกันการสูญหายของเอกสาร  

- มีการกําหนดบุคลากรเพื่อทําหนาที่ในการควบคุม ตรวจสอบ ประเมินผล และปรับปรุง (Audit) 

โดยอาจเปนคณะทํางานของผูควบคุมเอกสาร (Document Controller: DC) ทําหนาที่คอยตรวจสอบระบบ

เอกสารอยูเสมอ  ซึ่งเปนเรื่องที่มีความสําคัญมาก เพราะถึงแมวาจะมีการวางระบบไวดีอยางไร หากไมมีการ 

ตรวจสอบ ประเมินผล และปรับปรุง (Audit) ก็ไมสามารถควบคุมคุณภาพของเอกสารได นอกจากนี้ในสวนของ

หนวยงานเองก็ควรมีการกําหนดผูที่ทําหนาที่ในการควบคุมดูแลในสวนของงานเอกสารนี้ดวยเชนกัน ซึ่งโดยทั่วไป

แลวมักจะเปนหนาที่ของผูจัดการโครงการ (Project Manager) 

- ในกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่มีการใชระบบควบคุณภาพ ISO ในการควบคุมคุณภาพ

ทั้งหมด จะสงผลตองานเอกสารที่จะถูกควบคุมในกระบวนการของ ISO ไปดวย 

- ใชบุคลากรที่มีจํานวนมากเพียงพอ โดยใหเหมาะสมกับเนื้องาน และลักษณะของโครงการ ทั้งนี้

เนื่องจากหากมีปริมาณบุคลากรที่เพียงพอก็จะสงผลใหงานเอกสารเกิดความสมบูรณ และลดความผิดพลาดได

เปนอยางมาก 

อยางไรก็ตามยังพบวามีสํานักงานกลุมตัวอยางที่ไมไดมีการกําหนดระบบควบคุมคุณภาพเอกสารเปน

กฎเกณฑที่ชัดเจน โดยการดําเนินงานดานเอกสารจะดําเนินไปตามที่มีการปฏิบัติกันมา แตทั้งนี้ทั้งนั้นกลุม

ตัวอยางดังกลาวก็มีแนวความคิดที่จะจัดทําระบบคุณภาพ ISO เพื่อใชเปนสวนหนึ่งในการควบคุมคุณภาพของ

เอกสารในอนาคตดวย นอกจากนี้จากการศึกษายังพบวากลุมตัวอยางทั้งหมดเห็นวาการควบคุมคุณภาพเอกสาร

ในสํานักงานของตนในปจจุบันอยูในระดับที่ดี แตยังคงตองมีการพัฒนาตอไปใหดียิ่งขึ้น 

 
29. การจัดทํา เอกสารระบบคุณภาพ ของสํานักงาน 

ตารางที่ 4.44 แสดงการจัดทําเอกสารระบบคุณภาพของสํานักงาน 

ISO ความถี่ 
 กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 รวม 

มี 1 1 3 1 6 

ไมมี 1 4 6 2 13 
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จากการศึกษาพบวาระบบที่มีการนํามาอางอิงเพื่อใชในการจัดทําเอกสารระบบคุณภาพของสํานักงาน 

โดยหลักๆแลวมีอยูเพียงระบบเดียว คือ ระบบคุณภาพ ISO ซึ่งจากขอมูลที่ได สามารถจําแนกกลุมตัวอยางใน

เร่ืองของการจัดทําเอกสารระบบคุณภาพออกไดเปน 

• สํานักงานกลุมตัวอยางที่ มีการขอและไดรับ มาตรฐาน ISO อยางเปนทางการ และเปนแนวทาง

ในการจัดทําเอกสารระบบคุณภาพ ซึ่งสํานักงานในกลุมนี้ทั้งหมดมีความเห็นวาระบบดังกลาวมีประโยชน และมี

ความเหมาะสมกับการใชงานในปจจุบันของสํานักงานดีอยูแลว โดยสงผลใหเกิดประโยชนในดานตางๆ เชน 

- ชวยใหการปฏิบัติงานของพนักงานเปนมาตรฐานเดียวกัน สามารถคนหาและสืบคน

เอกสารไดงายและรวดเร็ว ประกอบกับงานเอกสารในแตละขั้นตอนมีความเปนระเบียบ และมีวิธีปฏิบัติงานที่

ชัดเจน 

- ชวยใหลดปญหาการจัดการเอกสารในชวงเริ่มตนโครงการหรือมีพนักงานเขามาใหม อีกทั้ง

ยังชวยใหการคนหาเอกสารเกิดความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น             

อยางไรก็ตามสํานักงานกลุมตัวอยางในกลุมนี้มีทั้งที่เห็นวาการจัดทําระบบดังกลาว ไมมีปญหา 

ใดเลย และในกรณีที่เห็นวาก็ มีปญหาอยูบาง  ซึ่งปญหาที่พบจะเปนในเรื่องของเอกสารที่มีจํานวนมาก ซึ่งใน

บางครั้งอาจตองมีการมาจัดทําเอกสารยอนหลัง เนื่องจากการติดตอส่ือสารที่อาจมีการผิดพลาดไปบาง  แตก็มีไม

มากนัก 

• สํานักงานกลุมตัวอยางที่มีการนําระบบ ISO มา ใชอางอิง เปนแนวทางในการจัดทําเอกสาร

ระบบคุณภาพ แตไมไดมีการขอ มาตรฐาน ISO อยางเปนทางการ มีทั้งส้ินอยู 3 กลุมตัวอยาง ซึ่งมีรายละเอียด

ของแตละสํานักงานกลุมตัวอยาง ดังนี้ 

- มีการนําระบบ ISO มาใชอางอิง เพื่อเรียงลําดับเอกสารใหไดตามระบบ ISO ซึ่งการ

นํามาใชในการอางอิง แตไมไดทําการขอเปนมาตรฐานอยางเปนทางการ ก็เนื่องมาจากเห็นวาเปนการสิ้นเปลือง

คาใชจาย และเปนกระบวนการที่มีความยุงยาก อีกทั้งสวนใหญลูกคาจะพิจารณาจัดจางโดยดูจากประสบการณ

เปนหลักมากกวาที่จะดูจากการที่จัดทําระบบพวกดังกลาวนี้ซึ่งถือเปนเรื่องรอง ฉะนั้นจึงตองอาศัยประสบการณ

และความเชื่อใจเปนหลักมากกวา อยางไรก็ตามเอกสารยังคงตองปรับไปตามแตละโครงการ ทั้งในเรื่องเวลาใน

การดําเนินงาน ความยุงยากของงาน และคาใชจาย  

- ในอดีตเคยมีการใช และการขออยางเปนทางการ แตในปจจุบันไมไดมีการขอ ISO ตอ แต

ยังคงทําระบบคุณภาพตอไปโดยอางอิงจาก ISO แตทั้งนี้มีการนําระบบคุณภาพอื่นๆเขามาประกอบดวย ซึ่งไดแก 

KPI และ Balance Score Card โดยแตกตางจาก ISO คือ ISO จะสนใจในเรื่องของเอกสารมากเกินไป และจะ

คํานึงถึงขั้นตอนการทํางานเปนหลักมาก จนบางครั้งก็ไมคํานึงวาจะตรงกับความตองการ และความพึงพอใจของ

ลูกคาหรือไม ตลอดจนไมเนนในเรื่องของการพัฒนาคุณภาพมากนัก คือ เหมือนกับวามีคุณภาพอยางไร ก็จะมี

คุณภาพเทานั้นตลอดไป ซึ่งการนํา KPI และ Balance Score Card มาใชรวมดวยนี้ ก็เพื่อตัดทอนบางเรื่องที่เกิน

ความจําเปนออกไป แตอยางไรก็ตามก็ยังเห็นวาระบบคุณภาพ ISO เปนเรื่องที่มีประโยชนในการบริหารงาน

เอกสาร ซึ่งจะทําใหเอกสารครบถวน คนหางาย และทําใหทราบถึงระดับความสําคัญของเอกสารอีกดวย 
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- มีการนํามาใชอางอิง และอยูระหวางการพัฒนาระบบคุณภาพ ISO โดยมีความเห็นวา

ควรที่จะมีการจัดทํา เนื่องจากเห็นวาจะมีสวนชวยตองานเอกสารใหทุกหนวยงานในองคกรมีมาตรฐานการ

ทํางานแบบเดียวกัน 

• สํานักงานกลุมตัวอยางที่ ไมมี การนําระบบ ISO มาใชอางอิงเปนแนวทางในการจัดทําเอกสาร

ระบบคุณภาพ มีทั้งในกรณีที่ในอดีตเคยจัดทําแตในปจจุบันมิไดใชแลว เนื่องจากเห็นวาการปฏิบัติจริงสามารถได

ทํายาก สวนในกรณีที่ไมเคยมีการจัดทําเลยทั้งในอดีตและปจจุบัน กลุมสํานักงานตัวอยางเหลานี้มีความเห็นตอ

ระบบ ISO ออกเปนแนวทางตางๆ ดังนี้  

- การจัดทําระบบ ISO จะชวยใหสํานักงานมีภาพลักษณในเชิงธุรกิจที่ดี และมีมาตรฐาน

มากขึ้น ซึ่งจะชวยในแงการตลาดขององคกร และจะชวยในเรื่องของระบบการตรวจสอบได 

- การจัดทําระบบ ISO เปนเรื่องของกระแสความนิยม (Trend) ของงานกอสราง ซึ่งจริงๆ

แลวการทํา ISO ตองประกอบดวยองคประกอบทั้งหมดทั้งเจาของโครงการ, ผูออกแบบ, ผูรับเหมากอสราง, 

ผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) และทุกฝายที่เกี่ยวของ ที่จะตองมีระบบการทํางานและมีแนวทางในการทํางาน

ที่สอดคลองกัน ซึ่งจะใหผูบริหารจัดการงานกอสรางมีการอางอิงระบบคุณภาพ ISO เพียงฝายเดียวไมได แตใน

ภาพรวมก็ยังเห็นวามีความจําเปนตองมี 

- การจัดทําระบบ ISO เปนกระบวนการที่คอนขางยุงยากและวุนวาย 

- การจัดทําระบบ ISO เปนเรื่องที่ดี แตไมเสมอไป บางสวนอาจจะดี แตบางสวนอาจจะไม

ดี เชน ISO จะมุงเนนแตเร่ืองเอกสาร แตไมคอยตรวจสอบคุณภาพงานในสนาม 

 - การจัดทําระบบ ISO เปนเรื่องที่ไมคอยมีประโยชนมากนัก เพราะเห็นวาระบบดังกลาว 

ไมไดแสดงวามีแลวจะดี แตเหมือนเปนการบอกวามีมาตรฐานคุณภาพแคไหน ก็จะมีอยูอยางนั้นตลอดไป ซึ่ง

อาจจะดีหรือไมดีก็ได ซึ่งวิธีที่ดีที่สุดคือปรับไปตามงานจะเหมาะสม และจะไดคุณภาพมากกวา โดยเห็นวาการที่

ไมมีความออนตัว เปนส่ิงที่ไมถูกตอง เพราะงานแตละงานจะมีความแตกตางกันออกไป 

 นอกจากนี้ยังสามารถนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะหถึงความคิดเห็นของสํานักงานกลุมตัวอยาง

ดังกลาวที่มีตอการจัดทําระบบคุณภาพ ISO ของสํานักงาน ออกเปนประเด็นตางๆไดดังนี้ 

- ในปจจุบันสํานักงานยังไมพรอมที่จะจัดทํา ซึ่งสวนหนึ่งเปนเพราะสํานักงานยังเนนงาน

ดานออกแบบมากกวางานดานการบริหารจัดการงานกอสราง ถาหากจะจัดทําจะตองปรับปรุงปรับปรุงทั้งองคกร 

ซึ่งในปจจุบันยังไมพรอม  

- สําหรับในสวนการตลาดของสํานักงานมีความคิดที่จะทํา แตในแงปฏิบัติบางอยางยังเห็น

วาไมดีมากนัก แตโดยภาพรวมมีก็ดีกวาไมมี เนื่องจากในแงการสรางความเชื่อม่ันและในแงของภาพลักษณจะดี 

แตในแงปฏิบัติจะยังไมดีทั้งหมด  

- สําหรับสํานักงานถึงแมจะไมใชระบบคุณภาพ ISO แตการปฏิบัติงานก็ดําเนินไปดวยดีอยู

แลว จึงยังไมคิดที่จะจัดทํา  
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- ในปจจุบันสํานักงานยังไมมีขนาดโครงการที่ใหบริการในขนาดใหญมากถึงขนาดที่จะตอง

ขอระบบคุณภาพ ISO แตในอนาคตยังไมแนนอนอาจมีการพัฒนาหรือจัดทําขึ้นตอไป ประกอบกับในปจจุบัน

บุคลากรมีบทบาทหนาที่ที่ตองรับผิดชอบกันอยูมาก จึงไมมีบุคลากรที่จะเขามาทําในสวนนี้ 

 จะเห็นไดวาสํานักงานกลุมตัวอยางที่ยังไมไดมีการจัดทํา หรือไมมีการนําระบบ ISO มาใช

อางอิง โดยมากก็ยังคงไมมีแนวความคิดที่จะจัดทําระบบดังกลาวในตอนนี้ มีเพียงกลุมตัวอยางเดียวเทานั้นที่เห็น

วาอนาคตจําเปนที่จะตองมีการจัดทําและขอมาตรฐานระบบ ISO อยางเปนทางการ เนื่องจากเห็นวา ISO จะเปน

ระบบที่ทําใหเกิดการตรวจสอบ ซึ่งหากขาดการตรวจสอบแลวถึงแมจะมีการนํามาใชอางอิงก็จะสงผลใหคุณภาพ

งานลดลงได เพราะการตรวจสอบถือเปนขั้นตอนแรกของการควบคุมคุณภาพของเอกสาร และการดําเนินงาน

ถึงแมวาจะไมไดมีการปรับปรุงก็ตาม 

นอกจากนี้ยังพบวามีสํานักงานกลุมตัวอยางที่มีนโยบายในการที่จะจัดทําเอกสารระบบคุณภาพ 

เพื่อใหงานเอกสารเปนระบบ และมีคุณภาพมาตรฐาน แตมิไดอางอิงการใชระบบ ISO แตมีการจัดทําโดยใช

ระบบ Internal Quality Control แทน 

 
30. การนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการจัดการเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

จากการศึกษาพบวามีทั้งในกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่ มี การนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการ

จัดทําและชวยในการจัดเก็บเอกสาร และในกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่ยังไมมีการนําระบบคอมพิวเตอรมา

ใช แตอยางไรก็ตามถึงแมสํานักงานดังกลาวจะยังไมมีการนํามาใชในปจจุบัน แตก็มีแนวความคิดที่จัดทําใน

อนาคต  

สําหรับสํานักงานกลุมตัวอยาง ที่มีการนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในปจจุบันแลวนั้น สามารถจําแนก

แนวทางของการนํามาใชออกเปนแนวทางตางๆ ไดดังนี้ 

- ใชในการ Scan เอกสารเพื่อจัดเก็บ ซึ่งจะชวยในการลดปริมาณเอกสารที่เปนกระดาษ 

และชวย Back Up ขอมูล เพื่อปองกันการสูญหายของเอกสารได  

- ชวยในการบันทึก และการจัดเก็บขอมูลไวในคอมพิวเตอร เปน E-File หรือ Digital File 

- ชวยในการจัดทําแบบฟอรม และเอกสารมาตรฐานตางๆ 

- ชวยในการจัดสงเอกสารทาง E-mail ทําใหเกิดความรวดเร็ว และลดจํานวน Hard Copy 

บางสวนลงได (ถึงแมจะไมใชเอกสารกระดาษ แตสุดทายผลที่ไดเหมือนกัน) 

- ชวยในการคนหาตัวอยางของเอกสารตางๆทาง Internet 

- ชวยเพิ่มความสะดวกในการจัดทําเอกสารในเรื่องตางๆที่มีความยุงยาก เชน  การจัดทํา

ดานแผนงาน และแผนการเงิน หรือการรายงานความกาวหนาแบบ Real time เปนตน 

- ในบางโครงการอาจจะมีการกําหนด Soft Ware ใหใชเพื่อควบคุมเอกสารในการดําเนิน

โครงการ ซึ่งโดยมากมักจะบังคับอยูใน TOR ใหผูรับเหมาเปนผูจัดหา 

- ชวยในการจัดทํารายการเอกสารเปน Inventory ในคอมพิวเตอร ซึ่งจะชวยใหการคนหา

เอกสารเกิดความสะดวกมากยิ่งขึ้น 

- ใชเปนระบบฐานขอมูลเครือขาย (Network) 
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นอกจากประโยชนในดานตางๆโดยทั่วไปขางตนแลว ในบางกลุมตัวอยางยังมีแนวความคิดที่จะจัดทํา

ระบบเครือขาย (Land) โดยการใช Password เขาไปดูหรือคนหาขอมูลไดอีกดวย แตทั้งนี้ในแงของปฏิบัติยังไม

สามารถทําได เนื่องจากลักษณะของ Site งานจริงยังไมรองรับเพียงพอ นอกจากนี้ในหลายกลุมตัวอยาง ยังมีการ

นําระบบคอมพิวเตอรมาชวยในลักษณะของการ File Sharing เทานั้น แตยังไมมีระบบ Data Base ในการคนหา

รายการเอกสารตางๆได 

ยิ่งไปกวานั้นยังพบวามีสํานักงานกลุมตัวอยางที่ใหความสําคัญตอการนําคอมพิวเตอรมาใชในงาน

เอกสารเปนอยางมาก โดยมีการนําเอกสารทั้งหมดเขาสูระบบคอมพิวเตอร ซึ่งการจัดทําเอกสารตางๆที่เปน

แบบฟอรม หรือ มีรูปแบบอยูแลวนั้น จะมีการจัดทําในคอมพิวเตอร และจัดเก็บโดยแยกไปตามหมวดหมูตางๆที่

จัดไว สวนเอกสารที่เปน Hard Copy ก็จะมีการ Scan เก็บลงในระบบคอมพิวเตอร เม่ือตองมีการจัดสงเอกสารก็

ไมตองใชการ แฟกซ. หรือ ถายสําเนา จะทําการจัดสงเปน File PDF ไดเลย แตทั้งนี้สํานักงานดังกลาวตองทําการ

ลงทุนกับอุปกรณเหลานี้อยูคอนขางมาก แตก็จะชวยไดมากตอความสะดวกรวดเร็ว และการประหยัดพื้นที่ใน

เรื่องของงานเอกสาร ซึ่งจากการศึกษายังพบวาสํานักงานกลุมตัวอยางที่มีการนําระบบคอมพิวเตอรมาใชเปน

เครื่องมือหลักในงานเอกสารนี้ก็เนื่องมาจากนโยบายในระดับบริหารที่มีความคุนเคยกับการดําเนินงานดวย

คอมพิวเตอรมาเปนอยางดี 

 จากการศึกษาจะเห็นไดวาถึงแมในแตละสํานักงานกลุมตัวอยางจะมีการนําระบบคอมพิวเตอรมาใชกับ
งานเอกสารในรูปแบบ และระดับมากนอยแตกตางกันออกไป แตในทุกกลุมตัวอยางลวนแลวแตมีแนวทางที่จะนํา

ระบบคอมพิวเตอรเขามาใชในงานเอกสาร โดยมีแนวโนมที่มากขึ้นในทุกกลุมตัวอยางเชนเดียวกัน ซึ่งการนํา

ระบบคอมพิวเตอรมาชวยในงานเอกสารนั้นจะสงผลใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว ชวยลดการสูญหายของเอกสาร 

ชวยลดปริมาณเอกสารที่เปนกระดาษ ตลอดจนชวยประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารอกีดวย 

 

สวนที่ 5: ตัวแปรที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

31. ตัวแปรและผลที่เกิดขึ้นจากตวัแปรที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
  เปนการศึกษาถึงตัวแปรที่สงผลตองานเอกสาร โดยนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะหโดยแบงออกตามตัวแปร

ในดานตางๆ 

 1. ตัวแปรดานโครงการ สามารถแบงออกไดเปน 2 ตัวแปรสําคัญ คือ 

 1.1 ประเภทโครงการ ประเภทโครงการที่มีลักษณะการใชงานที่แตกตางกันจะ มีผล ตอความ

แตกตางของเอกสารในเรื่องของ 

- ปริมาณของเอกสาร 

- ความยุงยากซับซอนของระบบเอกสาร 

  ทั้งนี้ เนื่องจากลักษณะและองคประกอบ ตลอดจนความซับซอนของลักษณะงานที่

แตกตางกัน  เชน งานประเภทคอนโด และงานประเภทโรงพยาบาล ก็จะมีลักษณะงานที่ตางกัน จึงสงผลตอความ

แตกตางในเรื่องของงานเอกสารทั้งดานปริมาณ และความซับซอนที่ตางกันตามไปดวย 
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  แตตัวแปรดานประเภทโครงการนี้จะ ไมมีผล ตอเอกสารในเรื่องของ 

- รูปแบบ(Format) ของตัวเอกสาร  

- การเดิน/ขั้นตอน(Flow) ของเอกสาร 

 แตอยางไรก็ตาม ในบางครั้งตัวแปรดานดานประเภทโครงการนี้ อาจสงผลตอรูปแบบและเนื้อหา

ของเอกสาร ที่อาจจะตองมีการจัดทําเพิ่มเติมอยูบางในบางกรณี เชน งานประเภทคอนโด ที่จะมีในเรื่องของพื้นที่

ขาย ซึ่งจะมีลูกคาเขามาเกี่ยวของจํานวนมาก จึงทําใหเอกสารมีรายละเอียดมากขึ้นดวย สงผลใหอาจจะตองมี

การจัดทําเอกสารรูปแบบ(Format) ใหมๆ เพิ่มขึ้น เนื่องจากการใชเอกสารในรูปแบบที่มีอยู ซึ่งใชสําหรับส่ือสาร

กับบุคลากรในวงการวิชาชีพได แตในกรณีของลูกคาอาจตองมีการสื่อสารกันในรูปแบบอื่น เพื่อใหเกิดความ

เขาใจไดงายขึ้น เปนตน  

1.2 งบประมาณโครงการ  ในบางครั้งขนาดงบประมาณโครงการอาจเปนสัดสวนตอ 

รายละเอียด และ ขนาด ของโครงการ ซึ่งเปนตัวแปรที่อาจสงผลตอความยุงยากของเอกสารที่ตางกัน เชน ถา

งานขนาดใหญระบบเอกสารจะดีและอาจมีความซับซอนมากกวา เพราะเจาของโครงการจะเผื่องบประมาณ

สําหรับงานสวนนี้ไว สวนงานขนาดเล็กระบบเอกสารก็อาจจะยอตามไปดวย เชน งานเล็กการรายงาน

ความกาวหนาอาจจะประมาณ 1 ครั้งตอเดือน  แตถางานขนาดใหญก็อาจจะตองทําในทุกสัปดาห เปนตน  แต 

ก็ไมแนนอนเสมอไป เพราะในบางครั้งงบประมาณอาจจะไมมาก แตงานอาจมีรายละเอียดมากก็ได  ทั้งนี้จึง

ขึ้นอยูกับกรณีนั้นๆวางบประมาณของโครงการจะมีผลตอความละเอียด และขนาดของโครงการมากนอย

เพียงใด หากเปรียบเทียบระหวางโครงการที่มีงบประมาณตางกันไมมากนักก็อาจจะไมสงผลตอเอกสารที่ตางกัน 

แตหากเปรียบเทียบระหวางโครงการที่มีงบประมาณตางกันมากก็อาจจะเห็นถึงความแตกตางกันของงาน

เอกสารไดอยางชัดเจน นอกจากเรื่องของงบประมาณแลว ในบางครั้งเรื่องของแหลงเงินทุนเองก็เขามามีบทบาท

ตอความยุงยากของเอกสารที่แตกตางกันเชนกัน 

ฉะนั้นอาจกลาวโดยสรุปไดวาหากประเภทโครงการมีความซับซอนมาก และงบประมาณสูงก็

อาจจะตองใชเอกสารที่ละเอียด และมีปริมาณมากตามไปดวย 

 2. ตวัแปรดานเจาของโครงการ 
สําหรับตัวแปรดานเจาของโครงการ ถือวาเปนตัวแปรที่มีบทบาทสําคัญตอเอกสารในการบริหาร

จัดการงานกอสราง โดยเฉพาะอยางยิ่งโครงการภาคเอกชน เจาของโครงการจะมีความหลากหลายมาก ฉะนั้นตัว

แปรดานเจาของโครงการจึงสงผลตองานเอกสารเปนอยางมากทั้งตัวแปรในดานของ 
2.1  ประสบการณ และความรูของเจาของโครงการ 

2.2  นโยบาย และวิธีการดําเนินงานของเจาของโครงการ 

ซึ่งตัวแปรขางตนจะสงผลตอความแตกตางของเอกสารในดานตางๆ ไดแก 

- ปริมาณของเอกสาร 

 - รูปแบบ (Format) ของเอกสาร 

 - ความชัดเจนของเอกสาร 

 - ความละเอียดของเอกสาร 
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 - การเดิน / ขั้นตอน (Flow) ของเอกสาร 

 - การใหความสําคัญกับเอกสารเพื่อใชในการติดตอส่ือสาร 

 - ความยากงายและความยุงยากซับซอนของระบบเอกสาร 

3.  ตัวแปรดานขอตกลงในการบริหารจัดการงานกอสราง 
สําหรับตัวแปรดานขอตกลงในการบริหารจัดการงานกอสรางที่มีผลตอเอกสารที่แตกตางกัน นั่น

ก็คือ เรื่องของ ขอบเขตการใหบริการ ซึ่งจะเปนขอตกลงระหวางเจาของโครงการ และผูใหบริหารจัดการงาน

กอสราง(CM) เชน ในกรณีที่เจาของโครงการไมตองใหดําเนินการในขั้นตอนของการประกวดราคาและลงนาม

สัญญากอสราง ก็จะไมตองจัดทําเอกสารในขั้นตอนนั้น ซึ่งก็จะแตกตางจากกรณีที่จะตองดําเนินงานในทุก

ขั้นตอน ซึ่งก็จะตองจัดทําเอกสารในทุกขั้นตอนตามไปดวย นอกจากนี้ขอตกลงระหวางเจาของโครงการและผู

ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางในเรื่องของงานเอกสาร ยังจะตองรวมถึงในสวนของ ความตองการในดาน

ตางๆเกี่ยวกับเอกสาร ตลอดจนจํานวนสําเนาของเอกสารตางๆดวย ซึ่งอาจกลาวโดยสรุปไดวาปริมาณเอกสาร

มากขึ้นตามขอบเขตงานที่มากขึ้นนั่นเอง ฉะนั้นจึงควรที่จะมีการทําขอตกลงถึงขอบเขตงาน และความตองการที่

ชัดเจนเพื่อลดปญหาที่อาจเกิดขึ้นไดในภายหลัง  

นอกจากนี้ สําหรับในสวนของ รูปแบบการใหบริการ นั้น ก็จะมีผลตอเอกสารอยูบางใน

รายละเอียด เชน การใหบริการในลักษณะของการควบคุมงาน และการใหบริการในลักษณะของการควบคุมงาน

และบริหารจัดการแบบเต็มรูปแบบ ก็จะสงผลตองานเอกสารที่แตกตางกัน เปนตน  

สวนในเรื่องของ คาบริการวิชาชีพการใหบริการ จะ ไมมีผล ตอเอกสาร เนื่องจากไมไดเปนตัววัด

การใชเอกสาร เพราะไมวาจะอยางไรก็ตาม ก็จะตองใชระบบเอกสารมาตรฐานเดียวกัน เนื่องจากระบบมาตรฐาน

นี้จะเปนส่ิงที่สงผลตอการความสําเร็จของงานโดยรวมดวย แตอยางไรก็ตามยังมีสํานักงานกลุมตัวอยางเพียง 1 

กลุมที่เห็นวาคาบริการวิชาชีพนี้ อาจมีผลตองานเอกสารในทางออม เนื่องจากหากคาบริการวิชาชีพสูง ก็จะสงผล

ใหอาจมีจํานวนบุคลากรในการทํางานมากตามไปดวย ซึ่งจะสงผลตอความถูกตองของงานเอกสารที่เพิ่มมากขึ้น 

และลดความผิดพลาดตางๆลงได แตหากคาบริการวิชาชีพนอยจํานวนบุคลากรที่ในการดําเนินงานก็อาจจะนอย

ตามไปดวยเชนกัน 

4. ตัวแปรดานสํานักงาน / และผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 
ตัวแปรดานสํานักงาน / และผูบริหารจัดการงานกอสรางที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการ

งานกอสรางนั้น สามารถแบงออกไดเปนตัวแปรดานตางๆดังนี้  

4.1  ขนาด / ลักษณะสํานักงาน สามารถพิจารณาไดทั้งในแงของลักษณะทางกายภาพของ

สํานักงาน ซึ่งจะสัมพันธเกี่ยวกับเรื่องของพื้นที่ อันจะสงผลตอการจัดการเอกสาร และในแงของจํานวนบุคลากร

ขององคกร ซึ่งหากเปนองคกรขนาดใหญก็อาจสงผลใหการควบคุมงานดานเอกสารยากขึ้นตามไปดวย 

  4.2   นโยบาย/ วิธีการดําเนินงาน จะมีผลในเรื่องของ  

- การใหความสําคัญกับงานเอกสาร  

- แนวทางในการจัดทํา และบริหารจัดการงานดานเอกสาร 

- นโยบายในเรื่องของการสงเสริม และพัฒนางานดานเอกสาร 

 



                                                                                
                   

152 

 
 อยางไรก็ตามความชัดเจนของนโยบายตั้งแตเร่ิมแรกนั้นจะชวยลดงานเอกสารลงไดดวย 

4.3 ประสบการณ สามารถแบงพิจารณาไดเปน 2 สวน คือ  

- ประสบการณในสวนของ สํานักงานเอง   

- ประสบการณในสวนของ บุคลากรทีมบริหารงานกอสรางของสํานักงาน  

ซึ่งประสบการณที่แตกตางกันทั้งในเรื่องของระยะเวลา และสิ่งที่เคยทํา ก็จะสงผลตอความรู

ความเขาใจ การใหความสําคัญ และความถูกตองแมนยําของงานเอกสารที่แตกตางกัน โดยหากประสบการณใน

การทํางานมากยิ่งขึ้นก็ยิ่งเจอปญหา เจองานในลักษณะตางๆมากขึ้น ซึ่งก็จะสงผลตองานเอกสารใหเกิดความ

ครอบคลุม และครบถวนสมบูรณมากยิ่งขึ้น แตอนาคตหากไดมีประสบการณใดๆ ก็อาจตองมีการพัฒนาและ

เรียนรูกันตอไป 

4.4 ทรัพยากร (บุคลากร/เครื่องมือ ฯลฯ) ลักษณะเครื่องมือที่เขามาชวยในงานเอกสารที่

ตางกัน ยอมสงผลตอความคลองตัวและงบประมาณในงานเอกสารที่ตางกันดวย เชน คอมพิวเตอรเปนอุปกรณ

หลักที่เขามาชวยในงานเอกสารเปนอยางมากในปจจุบัน แตก็เปนอุปกรณที่มีความสิ้นเปลือง และตองปรับปรุง   

(Update) ใหทันสมัยอยูเสมอ สวนในเรื่องของบุคลากรก็เปนทรัพยากรที่มีผลเชนกัน ทั้งในเรื่องของจํานวนและ

คุณภาพของบุคลากร หากบุคลากรมีจํานวนเหมาะสมกับเนื้องาน ตลอดจนมีคุณภาพที่เพียงพอก็จะสงผลใหงาน

เอกสารมีความถูกตองแมนยํามากขึ้นดวย นอกจากนี้ทรัพยากรตางๆที่มียังจะเปนการชวยลดงานเอกสารลงได

ดวยเชนกัน 

นอกจากตัวแปรในดานตางๆขางตนแลว การใช การประชุม เขามาชวยในการดําเนินการ ก็จะ

เปนอีกตัวแปรหนึ่งที่เขามาชวยลดงานดานเอกสารลงได 

อยางไรก็ตามอาจกลาวโดยสรุปไดวานโยบายเปนส่ิงที่กําหนดแนวทางในการทําเอกสาร ซึ่ง

ประสิทธิภาพในการดําเนินการจะขึ้นอยูกับประสบการณ และทรัพยากรที่มีอยูนั่นเอง25

5. ตัวแปรในดานอื่นๆที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
 สําหรับตัวแปรในดานอื่นๆที่เกี่ยวของนอกเหนือจากตัวแปรที่ไดกลาวไปแลวขางตนนั้น อาจแบง

ออกไดเปน 2 ตัวแปรสําคัญ คือ 

5.1 ผูรับเหมากอสราง จะเปนผูที่เขามามีบทบาทสําคัญอีกฝายหนึ่ง ซึ่งหากผูรับเหมามีความ

เปนมืออาชีพก็จะมีความเขาใจในงานเอกสารเปนอยางดี อีกทั้งในบางครั้งเรายังอาจไดเรียนรูถึงงานเอกสารของ

ผูรับเหมาเพื่อมาพัฒนางานเอกสารของเราไดอีกดวย  แตหากผูรับเหมาขาดความเปนมืออาชีพก็จะสงผลใหเกิด

ปญหาตองานเอกสารในดานตางๆได นอกจากนี้ผู รับเหมายังมีบทบาทสําคัญตอปญหาที่เกิดขึ้นในการ

ดําเนินงานดวย โดยถาผูรับเหมาไมมีคุณภาพ ก็จะสงผลใหการดําเนินงานมีปญหา อันจะสงผลตอปริมาณ

เอกสารที่มากขึ้นนั่นเอง ฉะนั้นจึงอาจกลาวไดวาเอกสารจะมากหรือนอยเปนส่ิงหนึ่งที่ชี้ใหเห็นถึงปญหาที่เกิดขึ้น

ในการดําเนินงาน หากเอกสารมากก็จะมีปญหามากตามไปดวย โดยมีผูรับเหมาเปนตัวแปรสําคัญของปญหาที่

จะเกิดขึ้น หรือโดยสรุปก็คือผูรับเหมากอสรางถือเปนตัวแปรที่สงผลตอความถูกตอง และปริมาณของเอกสาร ทั้ง

                                                 
25

 สัมภาษณ  วิโรจน จตุรรัตน,  กรรมการบริหาร,  8 พฤศจิกายน 2550. 
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ในเรื่องของการยอมรับหรือไมยอมรับในการจัดทําตามขั้นตอนและระบบเอกสารที่วางไว และในเรื่องของปญหาที่

เกิดขึ้นในการดําเนินงานที่ฟองออกทางปริมาณของเอกสารนั่นเอง 

5.2 จํานวนผูที่เกี่ยวของ โดย ปริมาณ และ ความซับซอน ของเอกสารจะแปรผันตามจํานวนของ

ผูเกี่ยวของในโครงการ หากในการดําเนินโครงการมีผูเกี่ยวของหลายฝาย หรือมีจํานวนผูเกี่ยวของเปนจํานวนมาก 

ก็จะสงผลใหงานเอกสารเกิดความซับซอน และมีปริมาณมากขึ้นตามไปดวย นอกจากนี้ยังจะเกี่ยวพันกับการ

บริหารสัญญากอสรางดวย 

จะเห็นไดวาจากการศึกษาถึงตัวแปรในดานตางๆขางตน ที่มีผลตอเอกสารในการบริหารจัดการ

งานกอสรางขางตน พบวา มีทั้งตัวแปรที่สงผล และไมสงผลตอเอกสารในระดับมากนอยที่แตกตางกันออกไป แต

อยางไรก็ตามโดยหลักการแลวโครงสรางหลักของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางจะมีรูปแบบที่

คลายคลึงกัน ทั้งในเรื่องของรูปแบบ เนื้อหา ความสําคัญ และระบบการจัดการของเอกสาร  แตอยางไรก็ตามยัง

จําเปนจะตองมีการปรับส่ิงตางๆเพื่อใหเกิดความเหมาะสมสอดคลองกับลักษณะและสภาพของโครงการ 

ตลอดจนสถานการณที่เกิดขึ้นในกระบวนการดําเนินงาน โดยมุงเนนใหงานเกิดผลสําเร็จสูงสุดเปนสําคัญ 

 

สวนที่ 6: ปญหา, ความคิดเห็น, และขอเสนอแนะในการแกปญหา และพัฒนาเอกสารใน
การบริหารจัดการงานกอสราง 

32. ปญหาและแนวทางการแกไขปญหาเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง จาก

การศึกษาสามารถนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะหถึงปญหา และแนวทางการแกไขออกเปนหัวขอตางๆ ดังนี้ 

1. ปญหาและแนวทางการแกไขปญหาในขั้นตอนการจัดทําเอกสาร  สามารถแบงออกตาม

ลักษณะของการจัดทําเอกสารไดเปน 2 สวน คือ 

  1.1 การจัดทํา และรูปแบบเนื้อหาของ เอกสารมาตรฐาน ของสํานักงาน ซึ่งจะเปนสวน

ของรูปแบบหรือแบบฟอรมของเอกสารหลัก ที่กําหนดโดย ระดับบริหาร ของสํานักงาน เพื่อที่จะนําไปใชอางอิงใน

การจัดทําเอกสารในการใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางในแตละโครงการตอไป ซึ่งจากการศึกษาพบวา

สํานักงานกลุมตัวอยางทั้งหมด ไมพบปญหาใด ทั้งในดานของการจัดทํา และในดานของรูปแบบเนื้อหาของ

เอกสารในสวนนี้ ทั้งนี้เนื่องจากเหตุผลสนับสนุนประการตางๆ คือ  

- ระดับบริหารของสํานักงาน มีการวางนโยบายในการจัดทําเอกสารมาตรฐานไวอยาง

ชัดเจน  

- การจัดทําเอกสารมาตรฐานของสํานักงาน เปนการพัฒนามาจากประสบการณ

รวมกันของฝายตางๆ นอกจากนี้ในกรณีที่สํานักงานกลุมตัวอยาง หรือบุคลากรระดับ

ผูบริหารของสํานักงานกลุมตัวอยางมีประสบการณการทํางานกับตางชาติมามาก ก็

จะมีสวนชวยใหสามารถนําประสบการณดังกลาวมาใชในการจัดทําเอกสาร

มาตรฐานไดดวย 

- สํานักงานมีการอางอิงการจัดทําเอกสาร จากคูมือของสมาคมวิชาชีพที่มีมาตรฐาน 

เชน  Fidic, AIA  เปนหลัก  
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- สํานักงานมีการจัดทําเอกสารมาตรฐานโดยอางอิงจากระบบ ISO ซึ่งในกรณีที่

สํานักงานกลุมตัวอยางมีการจัดทําระบบ ISO นั้น  ในภาพรวมไมพบวามีปญหาใดที่

เกี่ยวของกับการจัดทําเอกสารมาตรฐานของสํานักงาน เนื่องจากการจัดทําเปนไป

ตามรูปแบบของ ISO ซึ่งจะมีปญหาบางเล็กนอยระหวางการจัดทําก็จะทําการแกไข

ไปในระหวางที่ดําเนินการจัดทําเลย นอกจากนี้การจัดทําสวนงานเอกสารในระบบ 

ISO ของสํานักงานกลุมตัวอยาง ยังใชประสบการณการทํางานมาชวยในการจัดทํา

ดวย ซึ่งมีสวนชวยลดปญหาในการจัดทําไดมาก 

1.2 การจัดทํา และรูปแบบเนื้อหาของ เอกสารระดับปฏิบัติการ ของสํานักงานในการ
ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง จะเปนการนําเอาเอกสารมาตรฐานที่สํานักงานจัดทําเปนรูปแบบหลัก

เอาไวมาใชจัดทําในการบริหารจัดการงานกอสราง จากการศึกษาพบวา การจัดทําและรูปแบบเนื้อหาของเอกสาร

ในสวนนี้มีทั้งในกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวา มีปญหา  และ ไมมีปญหา โดยสํานักงานกลุมตัวอยางที่

เห็นวา มีปญหา มีจํานวนมากกวาที่เห็นวา ไมมีปญหา 

   สําหรับในกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวา ไมมีปญหา นั้น ไดใหเหตุผลสนับสนุนตางๆ 

ไวดังนี ้

- สํานักงานมีการจัดทํารูปแบบ และเนื้อหาของเอกสารมาตรฐานจากคูมือของสมาคม

วิชาชีพที่มีมาตรฐานตางๆ ไวเปนอยางดี จึงสงผลใหไมเกิดปญหาเมื่อนํามาใชในระดับ

ปฏิบัติการ แตทั้งนี้ยังตองประกอบกับความสามารถของบุคลากรในการปรับรูปแบบ

และเนื้อหาของเอกสารใหเหมาะสมกับสภาพของแตละโครงการ โดยใชประสบการณ

เปนสําคัญดวย 

- สํานักงานมีการวางระบบควบคุมการจัดทําเอกสารในระดับปฏิบัติการไวอยางชัดเจน

อยูแลว 

- สํานักงานมีบุคลากรผูเกี่ยวของในการจัดทําเอกสารที่รูหนาที่ และมีประสบการณดีอยู

แลว 

- สํานักงานอางอิงระบบคุณภาพ ISO ซึ่งมีความชัดเจนในการจัดทําเอกสารทั้งในเรื่อง

รูปแบบและเนื้อหาของเอกสารดีอยูแลว 

จากเหตุผลสนับสนุนตางๆขางตนจะเห็นไดวา สํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวา ไมมีปญหานั้น 

นอกจากสํานักงานดังกลาวจะมีการวางแผนและจัดทําในสวนของเอกสารมาตรฐานที่มีประสิทธิภาพมาก

เพียงพอและงายตอการนํามาประยุกตใชแลว ยังไดมีการวางระบบควบคุมเกี่ยวกับงานเอกสารในระดับ

ปฏิบัติการไวเปนอยางดี นอกจากนี้ยังมีนโยบายในการที่จะรักษาบุคลากรที่มีประสบการณในสํานักงานเอาไว 

ตลอดจนมีการจัดการอบรมและฝกฝนที่ดีใหแกบุคลากรเกี่ยวกับงานดานเอกสาร ซึ่งจะเปนการชวยลดปญหาที่

เกิดจากบุคลากรอันเปนสาเหตุหลักของสํานักงานที่เกิดปญหาในสวนนี้ได ดังที่จะไดกลาวถึงรายละเอียดในสวน

ตอไป  

สวนกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวา มีปญหา สามารถวิเคราะหและจําแนกถึงปญหา

ออกไดดังนี ้
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• ปญหาที่เกิดจากบุคลากรโดยตรง ไดแก 

- บุคลากรละเลย และ / หรือ ไมจัดทําเอกสาร  

- บุคลากรไมเพียงพอตอการจัดทําเอกสาร ซึ่งสงผลใหจัดทําเอกสารไมทัน หรือเกิดความ

ผิดพลาดในการจัดทําเอกสารได  

จากปญหาดังกลาวอาจแกไขไดโดยการชี้แจงแกบุคลากรในระดับปฏิบัติการใหเห็นถึงความสําคัญ

ของการจัดทําเอกสารเหลานั้น ตลอดจนในระดับบริหารควรมีการพิจารณาถึงปริมาณบุคลากรใหมีความ

เหมาะสมกับเนื้องานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเก็บขอมูล และการจัดทําเอกสาร 

• ปญหาจากความแตกตางของรูปแบบ และผูเกี่ยวของในแตละโครงการ  

  เนื่องจากในแตละโครงการยอมมีรูปแบบ สภาพ และรายละเอียดของงาน ตลอดจน

ลักษณะของผูเกี่ยวของที่แตกตางกัน ซึ่งจะสงผลใหการจัดทําเอกสารมีความแตกตางกันตามไปดวย และถึงแม

สํานักงานจะมีรูปแบบเอกสารมาตรฐานอยูแลวก็ตาม แตหากการจัดทําเอกสารไมมีความเหมาะสมกับลักษณะ

ของงานก็อาจสงผลใหเกิดปญหาขึ้นได โดยเฉพาะในชวงเริ่มตนของโครงการ ฉะนั้นการจัดทําเอกสารในระดับ

ปฏิบัติการจึงจําเปนที่จะตองมีการปรับการจัดทําเอกสารใหเหมาะสมไปตามสภาพตางๆของโครงการนั้นๆ ซึ่ง

จะตองอาศัยความรูความสามารถและประสบการณของบุคลากรในระดับปฏิบัติการเหลานี้เปนสําคัญ นอกจากนี้

ยังอาจใชวิธีการปรับแกจากรูปแบบเดิมที่ใกลเคียงในการจัดทําใหรูปแบบเนื้อหาของเอกสารเกิดความเหมาะสม 

ทั้งนี้ก็เพื่อประสิทธิภาพของเอกสารและการดําเนินงานนั่นเอง 

• ปญหาจากการใหบริการในโครงการที่ไมเคยมีประสบการณในการจัดทํา 

  ในบางสํานักงานกลุมตัวอยางที่มีการจัดตั้งมาไมนานมากนัก จึงทําใหประสบการณใน

การใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางยังอาจไมครอบคลุมในโครงการประเภทตางๆที่มีความหลากหลายมาก

พอ ซึ่งสงผลตอการใหบริการในโครงการที่ไมเคยมีประสบการณผานมา โดยหากโครงการนั้นมีลักษณะของงงาน

ที่สงผลตองานเอกสารที่ตางจากที่เคยจัดทํามามาก ก็อาจสงผลใหการจัดทําเอกสารสําหรับโครงการดังกลาวยาก

ขึ้นดวย ฉะนั้นแนวทางในการที่จัดทําจึงตองสรางความรูความเขาใจกับลักษณะและความตองการของงาน 

ตลอดจนลําดับเนื้อหาของงานตางๆกอนเปนสําคัญ เพื่อนําความรูความเขาใจเหลานั้นมาใชในการจัดทําเอกสาร 

ใหมีเนื้อหาและรูปแบบที่มีความสอดคลองและเหมาะสมกับงาน  อยางไรก็ตามปญหาและความยากของการ

จัดทําโครงการที่ไมเคยใหบริการของสํานักงานดังกลาวนี้ จะเปนสวนชวยในการสรางประสบการณที่ดี ตลอดจน

ทําใหเกิดการแกไข ปรับปรุง และพัฒนางานเอกสารของสํานักงานดังกลาวไดดวย 

• ปญหาจากความยุงยากของขั้นตอนในการจัดทําเอกสาร 

เปนปญหาที่เกี่ยวของกับเรื่องของขั้นตอนที่มีความยุงยากในการจัดทําเอกสาร โดยเฉพาะ

ในกรณีของเอกสารหรือตัวของบุคลากรเองที่ไมไดมีการจัดทําบอยนัก อาจสงผลใหเกิดความเขาใจไดยากในการ

จัดทํา ฉะนั้นจึงอาจแกไขไดโดยการจัดลําดับความสําคัญของเอกสารที่เกี่ยวของในการจัดทําเพื่อลดปญหาความ

ยุงยากดังกลาว ตลอดจนมีการจัดเตรียมรูปแบบของเอกสารมาตรฐานไวเปนอยางดี โดยตองคํานึงถึงการนํามา

ประยุกตใชในระดับปฏิบัติการดวยเปนสําคัญ  
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• ปญหาจากการใชระบบคุณภาพ ISO  

 กรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่ใชระบบคุณภาพ ISO บางกลุมก็ยังพบปญหาในสวนนี้ 

อยูบางในชวงของการเริ่มใช เนื่องจากสํานักงานกลุมตัวอยางยังไมเคยชินกับการบันทึกหรือการจัดเก็บเอกสาร

ตามระบบคุณภาพ ISO โดยไดมีการแกไขปญหาโดยจัดใหมีการฝกอบรม และการตรวจสอบภายใน (Internal 

Audit) ซึ่งจากการจัดใหมีการตรวจสอบก็สงผลใหเริ่มดีขึ้น โดยผูที่ไมเห็นความสําคัญของการจัดทําเอกสารใน

ตอนแรกก็เริ่มเขาใจและเห็นความสําคัญมากขึ้น ซึ่งใชเวลาในการปรับอยูประมาณ 1-2 ป จนกระทั่งในปจจุบัน

ทุกอยางก็อยูในระดับที่ดีแลว26

• ปญหาจากการจัดทําเอกสารไมครบถวนตามความจําเปนหรือความตองการในการใชงาน  

 ซึ่งยอมที่จะตองสงผลตอการดําเนินการบริหารจัดการงานกอสรางอยางแนนอน ฉะนั้นจึง

ควรมีการจัดทําผังลําดับเสนทางการเดินเอกสาร(Document Flow chart) และแจงแกผูเกี่ยวของในโครงการ

ทั้งหมดทราบตั่งแตเริ่มดําเนินโครงการ เพื่อชวยในการจัดทําเอกสารใหครบถวนตามความตองการในการใชงาน

ของโครงการนั้น 

• ปญหาในดานรูปแบบและเนื้อหาของเอกสารในระดับปฏิบัติการ สามารถจําแนกไดดังนี้ 

- ปญหาเรื่องความถูกตองและชัดเจนของเนื้อหา ซึ่งในบางครั้งหากเนื้อหามีความ

กํากวม อาจทําใหผูอานเกิดความไมเขาใจได  

- ปญหาในเรื่องของเนื้อหาที่ขาดความครบถวนสมบูรณ ไมครอบคลุมเพียงพอ 

- ปญหาในเรื่องของรูปแบบเนื้อหาไมตรงกับงานที่ใชหรือไมตรงกับวัตถุประสงคการใช

งาน 

จากปญหาในเรื่องของรูปแบบและเนื้อหาของเอกสารนี้ จะเปนปญหาที่สงผลตอไปยังขั้นตอน

การใชงานตอไป ฉะนั้นจึงควรมีการปองกันและแกไขเพิ่มเติมถึงเนื้อหารายละเอียดของเอกสารใหเกิดความ

สมบูรณชัดเจน สอดคลองกับการใชงานมากยิ่งขึ้น โดยอาจจัดใหมีการฝกอบรมบุคลากรผูจัดทําเอกสาร 

ตลอดจนมีการกําหนดใหศึกษาขอบเขตการใชงานเอกสารตางๆอยางชัดเจน เพื่อใหสามารถเลือกรูปแบบและ

จัดทําเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพ   

จากขอมูลที่ไดจากการศึกษาและวิเคราะหขางตนจะเห็นไดวา ปญหาที่เกิดขึ้นกับเอกสารใน

ดานของรูปแบบและเนื้อหานั้นจะมีความสัมพันธกับขั้นตอนของการจัดทําเอกสาร ทั้งนี้ก็เนื่องมาจากปญหา

เหลานั้นเปนผลมาจากการจัดทํานั่นเอง นอกจากนี้ยังจะเห็นไดวาปญหาตางๆทั้งในสวนของการจัดทําและใน

สวนของรูปแบบเนื้อหาของเอกสาร โดยมากจะเปนปญหาที่เกิดจากบุคลากรเปนหลัก ถึงแมวาปญหาในบางกรณี

จะมิไดเกิดจากบุคลากรโดยตรงก็ตาม แตปญหาเหลานี้ก็ลวนแลวแตมีความสําพันธกับบุคลากรทั้งส้ิน อีกทั้ง

แนวทางในการแกไขปญหายังคงจะตองมุงแกไขที่บุคลากร ทั้งนี้เนื่องจากบุคลากรเปนผูที่มีบทบาทโดยตรงใน

การจัดทําเอกสารนั่นเอง ฉะนั้นจึงควรมุงเนนที่จะพัฒนาในสวนของบุคลากรในการจัดทําเอกสารใหมี

ประสิทธิภาพเปนสําคัญ โดยผูที่เขามามีบทบาทในการเพิ่มศักยภาพของบุคลากรในระดับปฏิบัติการ นั่นก็คือ 

                                                 
26 สัมภาษณ  วิโรจน ต้ังธนาพลกุล,  รองกรรมการผูจัดการ,  13 กันยายน 2550. 
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ระดับบริหาร โดยการสรางและกําหนดนโยบายในการพัฒนา และใหความสําคัญทั้งตองานเอกสารเอง และตอ

การพัฒนาบุคลากรในการจัดทําเอกสาร  ตลอดจนการจัดเตรียมเอกสารมาตรฐานและระบบตางๆที่ มี

ประสิทธิภาพ เพื่อรองรับการนํามาประยุกตใช เพราะถึงแมวาในชวงของการจัดทําเอกสารมาตรฐาน จะไมพบ

ปญหาใดในทุกสํานักงานกลุมตัวอยางก็ตาม แตหากการจัดทําไมดีพอและมิไดคํานึงถึงการนํามาประยุกตใชใน

ระดับปฏิบัติการอันเปนชวงของการจัดทําที่จะนําไปใชงานจริงก็อาจทําเกิดปญหาตางๆขึ้นได 

สําหรับปญหาในสวนที่เกิดจากระดับบริหารและแกไขไดโดยระดับบริหารโดยตรง นั่นก็คือ ใน

สวนของการพิจารณาจัดสรรจํานวนบุคลากรใหเหมาะสมกับเนื้องานในแตละโครงการ อันจะสงผลตองาน

เอกสารในการที่จะชวยเพิ่มประสิทธิภาพและลดขอผิดพลาดในการจัดทําเอกสารนั่นเอง แตทั้งนี้ระดับบริหารเอง

ก็ยังจะตองคํานึงถึงผลตอบแทนที่ไดดวย ฉะนั้นในบางครั้งหากคาบริการที่ไดไมสูงมากนัก อาจสงผลใหไม

สามารถจัดสรรจํานวนบุคลากรไดมากเทากับเนื้องานที่มีได 

 2. ปญหาในขั้นตอนการใชงาน เปนขั้นตอนของการนําเอกสารที่จัดทํามาใชงาน ซึ่งจาก

การศึกษาพบวามีทั้งสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวาขั้นตอนในการใชงานเอกสารนี้ มีปญหา และ ไมมีปญหา 

โดยที่เห็นวา มีปญหา มีจํานวนมากกวาที่เห็นวา ไมมีปญหา  

สําหรับกรณีที่เห็นวาไมมีปญหานั้น จากการศึกษาพบวา สํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวา ไมมี

ปญหา ในขั้นตอนการใชงานเอกสารนี้ เปนกลุมสํานักงานเดียวกับที่เห็นวาไมมีปญหาในขั้นตอนของการจัดทํา

เอกสารดวย นอกจากนี้เหตุผลที่ใชสนับสนุนก็ยังเปนเหตุผลเดียวกันอีกดวยเชนกัน คือ 

- สํานักงานมีการวางระบบควบคุมไวอยางชัดเจนอยูแลว 

- สํานักงานมีบุคลากรผูใชเอกสารที่รูหนาที่ และมีประสบการณดีอยูแลว 

- สํานักงานอางอิงระบบ ISO ซึ่งมีความชัดเจนในเรื่องของเอกสารอยูแลว 

สวนกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวา มีปญหา สามารถจําแนกปญหาออกไดเปน

ประเด็นตางๆ ดังนี้ 

• ปญหาที่เกิดจากบุคลากรโดยตรง ไดแก 

- บุคลากรในระดับปฏิบัติการไมไดนําเอกสารมาใชงานจริง เนื่องจาก 27

 1. บุคลากรไมทราบวาจะใชเอกสารเหลานั้นอยางไร  

 2. บุคลากรไมเห็นความสําคัญของเอกสาร 

- บุคลากรขาดความเขาใจในเอกสาร และการนําไปปฏิบัติ  

หากผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) หรือผูที่อยูหนางานไมมีประสบการณในการทํางาน 

ก็จะไมเห็นความสําคัญของเอกสาร ฉะนั้นจึงสงผลใหในปจจุบันสํานักงานกลุมตัวอยางบางแหงจึงมีนโยบายที่จะ

พยายามรักษาผูที่มีประสบการณ และรับงานที่ตรงกับความสามารถของบริษัทเปนหลัก ตลอดจนสํานักงานกลุม

ตัวอยางที่ใชวิธีการอธิบาย และอบรมฝกฝนในการทํางานจริง นอกจากแนวทางในการแกปญหาของสํานักงาน

                                                 
27 สัมภาษณ  อินทศักดิ์ นฤภัย,  กรรมการบริหาร, 11 กันยายน 2550. 
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กลุมตัวอยางดังกลาวแลว ในบางสํานักงานกลุมตัวอยางยังมีแนวทางในการแกปญหาโดยการบังคับใหบุคลากร

นําเอกสารที่จัดทํามาใชงานจริงอีกดวย 

• ปญหาในเรื่องของเนื้อหา 

   สําหรับปญหาในสวนนี้จะเปนปญหาที่ตอเนื่องมาจากการจัดทําดังที่ไดกลาวไปแลว อันจะ

สงผลมาสูการใชงานดวยเปนสําคัญ ซึ่งนอกจากปญหาตางๆที่ไดกลาวไปแลวขางตนนั้น ยังพบวามีสํานักงาน

กลุมตัวอยางที่เมื่อนําเอกสารที่จัดทํามาใชงานแลว พบวาเนื้อหาของเอกสารที่จัดทําในบางสวนมีความยืดเยื้อ

เกินไปอีกดวย ฉะนั้นนอกจากการแกปญหาในสวนของรูปแบบเนื้อหาของเอกสารตามแนวทางในขั้นตอนของการ

จัดทําแลว ยังควรมีการคํานึงถึงการจัดทําที่ควรปรับใหเนื้อหาของเอกสาร มีความกระชับ และเหมาะสมไปตาม

สภาพการใชงานจริงที่เกิดขึ้น  

• ปญหาในเรื่องขั้นตอนของเอกสาร 

   ในบางครั้งที่มีวงจรการเดินเอกสารที่ยาว และใชเวลามาก จะสงผลตอการใชงานและ

กระบวนการดําเนินงานที่ยุงยาก ฉะนั้นจึงควรที่จะตองมีการแกไขและปรับลดขั้นตอนของวงจรการเดินเอกสาร

รวมถึงกําหนดเวลาที่ชัดเจน อยางไรก็ตามในบางครั้งวงจรและขั้นตอนตางๆเหลานี้ยังมีความสัมพันธกับความ

ตองการของเจาของโครงการดวย ฉะนั้นหากขั้นตอนดังกลาวสงผลตอประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ผูบริหาร

จัดการงานก็สราง (CM) ก็ควรที่จะตองมีการชี้แจงใหกับเจาของโครงการไดเขาใจถึงปญหาและผลกระทบที่

เกิดขึ้น เพื่อที่จะไดมีการปรับใหเกิดความเหมาะสมกับการดําเนินงานของโครงการนั้นๆ 

• ปญหาจากความแตกตางของรูปแบบและผูเกี่ยวของในแตละโครงการ 

   ปญหาสําคัญอีกอยางหนึ่งในขั้นตอนการใชงานเอกสารนั่นก็คือ ลักษณะของโครงการและ

บุคลากรที่นําเอกสารไปใช เชน ในบางโครงการที่ไมมีความยุงยากซับซอนมากนัก หรืออาจเปนงานขนาดเล็ก 

งานเอกสารก็อาจไมมีความยุงยาก หรือ มีปญหามากนัก แตถาเปนงานที่มีกระบวนการ หรือรูปแบบของเอกสาร

มากๆ ก็อาจสงผลใหเกิดปญหาในการใชงานเอกสารได สําหรับในกรณีของผูที่เกี่ยวของก็มีผลเชนเดียวกัน เชน 

บางครั้งลูกคาตองการผูรับเหมาที่ราคาต่ํามากๆ จึงอาจสงผลใหผูรับเหมาที่ไดไมสามารถทําเอกสารที่เราตองการ

ได เชน เราตองการใหทํา Shop drawing แตผูรับเหมาอาจไมทํา เปนตน อยางไรก็ตามอาจแกไขปญหาไดโดย

การอบรมบุคลากร และเลือกผูรับเหมาใหเหมาะสมกับลักษณะงาน วาผูรับเหมาระดับใด เหมาะกับงานลักษณะ

ใด โดยหลักๆแลวก็คือ ปญหาทุกอยางจะผันไปตาม ประเภทและขนาดของโครงการ ตลอดจน บุคลากร ที่เขามา

เกี่ยวของเปนหลักนั่นเอง 

• ปญหาจากจํานวนเอกสารที่มากเกินความจําเปน 

 บางครั้งเอกสารที่จัดทําก็มีมากเกินความจําเปน ซึ่งจะกลายเปนภาระ ไมคอยไดใช และ

เกิดความสิ้นเปลือง ฉะนั้นจึงควรหามาตรฐานใหไดวาที่สมควรนั้นควรมีมากนอยเพียงใด และควรพิจารณาไป

ตามแตละโครงการวาอะไรที่จําเปน ซึ่งผูใหสัมภาษณในบางสํานักงานกลุมตัวอยางเห็นวาในประเทศไทยยังไม

คอยมีผูที่ทํามาตรฐานตรงนี้ แตจะจัดทํากันไปตามความรูสึก และประสบการณ โดยแตละโครงการแตละ

หนวยงานจะไมเหมือนกัน แตกตางกันออกไป 
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 จากขอมูลที่ไดจากการศึกษาและทําการวิเคราะหขางตนจะเห็นไดวา ปญหาที่พบมีทั้งกรณีที่

เกิดจากบุคลากรที่จะตองอาศัยระดับบริหารในการวางนโยบาย และเขาไปดําเนินการในการชวยแกไขและพัฒนา 

ตลอดจนปญหาที่เกิดและแกไขไดโดยระดับบริหารเอง รวมถึงปญหาที่มีเจาของโครงการเขามาเปนตัวแปรของ

ปญหาดวย นอกจากนี้ยังพบวาปญหาที่เกิดขึ้นในขั้นตอนนี้สวนหนึ่งมีความสัมพันธและตอเนื่องมาจากขั้นตอน

ของการจัดทํา จึงตองอาศัยการแกไขในขั้นตอนดังกลาวเปนสําคัญดวย 

 3. ปญหาดานระบบเอกสาร (ขั้นตอนการจัดเก็บ การคนหา และการทําลายเอกสาร) 

 สําหรับปญหาดานระบบเอกสาร จะเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับขั้นตอนของการจัดเก็บ การคนหา 

และการทําลายเอกสาร ซึ่งจากการศึกษาพบวามีทั้งกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวา มีปญหา  และ ไมมี

ปญหา โดยสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวาไมมีปญหามีจํานวนมากกวาที่เห็นวามีปญหา   

 ขั้นตอนการจัดเก็บ และการคนหาเอกสาร ถือเปนขั้นตอนที่มีความสัมพันธกัน หากมีการ

จัดเก็บเอกสารที่ดีก็ยอมที่จะสงผลตอการคนหาเอกสารไดงายและสะดวกตามไปดวย สําหรับในสวนของ

สํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวา มีปญหา ในสวนของการจัดเก็บและการคนหานี้ สามารถนําปญหาที่ศึกษาไดมา

จําแนกออกเปนประเด็นตางๆ ไดดังนี้ 

- ปญหาจากการจัดเก็บเอกสารที่ไมเปนระบบ ไมเปนหมวดหมู กระจัดกระจาย สงผล

ใหเกิดความยุงยากและเสียเวลาในการคนหา ซึ่งอาจไมพบ หรือ เกิดการสูญหาย ฉะนั้นจึงควรที่จะตองมีการ

จัดระบบเอกสารใหเปนหมวดหมูและแยกประเภทของเอกสารใหชัดเจน พรอมทั้งจัดทําสารบัญโดยมีการ

เรียงลําดับใหงายตอการคนหา นอกจากนี้ยังอาจมีการรวมศูนยเอกสารและมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบดูแล 

- ปญหาในเรื่องของการซ้ําซอนของเลขเอกสาร ทําใหเกิดความสับสน หากนําเอกสาร

ของทุกฝายมารวมกันทั้งหมดอาจจะเกิดความสับสนในเอกสารได ฉะนั้นจึงตองมีการจัดแบงแยกยอยใหดีวา

เอกสารเปนของผูเกี่ยวของรายใด ก็จะชวยใหไมเกิดความซ้ําซอนของเอกสารได  

- ปญหาในเรื่องของความยุงยากและคาใชจายในการจัดเก็บ ซึ่งอาจแกไขไดโดยการ

พิจารณา และเลือกเก็บเฉพาะเอกสารที่สําคัญ 

- ปญหาในเรื่องของจํานวนเอกสารกระดาษที่มากเกินไป ฉะนั้นจึงควรนําเทคโนโลยี

คอมพิวเตอรเขามาชวยในการจัดเก็บในลักษณะของ E-file หรือ Digital File และทําลายสวนที่ไมจําเปน 

- ปญหาในเรื่องของการคนหาเอกสารหลังโครงการแลวเสร็จ ซึ่งอาจแกไขไดโดยการ

ใหความสําคัญและจัดทําระบบการจัดเก็บและคนหาเอกสารหลังโครงการแลวเสร็จหรือที่ไมอยูระหวางการใชงาน

ดวย 

- ปญหาในเรื่องของผูปฏิบัติขาดความเขาใจในการจัดเก็บและการคนหาเอกสาร 

ฉะนั้นจึงควรตองเนนในเรื่องของการฝกอบรมเปนสําคัญ 

จะเห็นไดวาปญหาในขั้นตอนของการจัดเก็บและการคนหานี้ มีทั้งปญหาใน ระดับนโยบาย และ

ระดับปฏิบัติการ โดยปญหาหลักในระดับปฏิบัติการนี้จะเกิดจากบุคลากร ซึ่งประกอบดวยปญหาอยู 2 ประการ 

คือ  ลืม และไมไดทําตามขั้นตอน 
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ขั้นตอนการทําลายเอกสาร สําหรับกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวา มีปญหา ใน

ขั้นตอนนี้สามารถจําแนกปญหาตางๆไดดังนี้ 

- ปญหาในเรื่องของการพิจารณา และใหน้ําหนักความสําคัญในการตัดสินใจวา

สามารถทําลายเอกสารนั้นไดหรือไม ตลอดจนปญหาในเรื่องของการแยกประเภทของเอกสารในการทําลาย ซึ่ง

นอกจากแกไขไดโดยการพิจารณาจากกฎหมายเปนสําคัญแลว ยังอาจพิจารณาจากความสําคัญและระยะเวลา

ในการใชเอกสารนั้นจากประสบการณที่ผานมาประกอบไดอีกดวย นอกจากนี้ยังมีการกําหนดใหผูเกี่ยวของ

ทําการศึกษาถึงระยะเวลาของการทําลายในแตละรายการ ตลอดจนการตรวจสอบเอกสารสําคัญกอนการทําลาย 

- ปญหาในเรื่องของสํานักงานไมมีระบบการทําลายเอกสาร ซึ่งตองแกไขโดยการ

จัดทําระบบเอกสารใหเปนแนวทางอยางชัดเจน 

 อยางไรก็ตามในสํานักงานกลุมตัวอยางหลายแหง ถึงแมวาจะไมคอยมีการทําลายเอกสาร ซึ่ง

สงผลใหมีจํานวนมากนั้น ในปจจุบันยังไมเกิดปญหาอะไร ทั้งนี้อาจเนื่องมาจากพื้นที่การจัดเก็บของสํานักงาน

ยังคงมีเพียงพออยูนั่นเอง  นอกจากนี้ยังจะเห็นไดวาปญหาในขั้นตอนของการทําลายเอกสารนี้จะเปนปญหาที่

เกี่ยวของกับระดับบริหารเปนหลัก จะไมเกี่ยวเนื่องกับระดับปฏิบัติการมากนัก ฉะนั้นการแกไขจึงควรมุงไปที่ระดับ

บริหารที่จะวางนโยบายและทําการศึกษาเกี่ยวกับระบบการทําลายเอกสารใหเกิดความเหมาะสมและชัดเจน 

 ถึงแมในหลายสํานักงานกลุมตัวอยางจะเห็นวา ไมมีปญหา ใด ทั้งในขั้นตอนของการจัดเก็บ 

การคนหา และการทําลายเอกสารก็ตาม แตสํานักงานกลุมตัวอยางเหลานั้นก็ยังจําเปนที่จะตองมีการปรับระบบ

ตางๆเหลานี้อยูบางไปตามความเหมาะสมของสภาพโครงการนั้นๆ อีกทั้งในหลายสํานักงานกลุมตัวอยางที่มีการ

อางอิงระบบคุณภาพ ISO มีทั้งในกรณีที่เห็นวาระบบดังกลาวมีสวนชวยใหการคนหาและการจัดเก็บ รวมถึงการ

ทําลายมีระบบที่ดี และมีความรวดเร็ว แตอยางไรก็ตามมิไดหมายความวาทุกสํานักงานกลุมตัวอยางที่อางอิง

ระบบคุณภาพ ISO จะไมพบกับปญหาในขั้นตอนเหลานี้ เพราะในสํานักงานกลุมตัวอยางที่อางอิงระบบคุณภาพ 

ISO ที่ยังคงมีปญหาในขั้นตอนเหลานี้ก็ยังคงมีอยู ดังไดจําแนกเปนปญหาตางๆไวแลวขางตน 

จากการศึกษาและวิเคราะหถึงปญหาเรื่องของระบบเอกสารทั้งในขั้นตอนของการจัดเก็บ การ

คนหา และการทําลายเอกสาร อาจสามารถแบงปญหาออกเปน 2 สวนหลักๆไดดังนี้ 

1. ปญหาในสวนระบบเอกสารระดับนโยบายของสํานักงาน ซึ่งกําหนดโดยฝาย
บริหาร แบงออกเปน 

1.1 ระบบที่กําหนดขึ้นไมมีความสมบูรณมากเพียงพอ เชน ปญหาในเรื่องขั้นตอนของ

ระบบที่วางไว ซึ่งการแกปญหาของสํานักงานกลุมตัวอยางโดยมากจะพิจารณาและปรับไปตามสภาพหรือปญหา

ที่เกิดขึ้น 

  1.2 ระบบที่กําหนดและจัดทําขึ้นมีความสมบูรณ แตระดับนโยบายขาดการสื่อสารถึง

การใชแกบุคลากรผูเกี่ยวของไดดีเพียงพอ ถึงแมวาโดยหลักการแลวระบบการจัดเก็บ การคนหา และการทําลาย

เอกสารของสํานักงานจะถูกวางระบบไวโดยระดับผูบริหารก็ตาม แตในบางครั้งก็อาจมีความผิดพลาดที่เกิดจาก

การสื่อสารอยูบาง เชน  กรณีการเปลี่ยนคนทํางานใหม อาจจะสงผลใหเกิดความผิดพลาดบาง ถูกบาง ฉะนั้นจึง

จะตองมีการอบรมใหเกิดความเขาใจ นอกจากนี้ในเรื่องความชัดเจนและความซับซอนของของระบบเองก็มีผล

เชนกัน ซึ่งอาจแกไขไดโดยการจัดทําเปน Flow Chart แสดงถึงระบบเอกสารของสํานักงานเพื่อใหบุคลากรทุกคน
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รับทราบและเขาใจเพื่อนําไปปฏิบัติ ตลอดจนการจัดทําผังลําดับเสนทางการเดินเอกสาร(Document Flow 

chart) และแจงแกผูที่เกี่ยวของทั้งหมดของโครงการ ตั้งแตเร่ิมดําเนินโครงการอีกดวย  

2. ปญหาในสวนของบุคลากรผูใชระบบเอกสาร แบงออกไดเปน 

2.1 ปญหาอันเนื่องมาจากลักษณะนิสัยสวนบุคคล ดังที่กลาวไปแลวขางตน 

2.2 ปญหาอันเนื่องมาจากการความรูความเขาใจในความสําคัญของระบบเอกสาร และ

การใชตัวระบบเอกสารที่ระดับบริหารกําหนดและจัดทําขึ้น ซึ่งปญหาในสวนนี้จะมีความสัมพันธกับปญหาและ

การแกไขในขอที่ 1.2 

  อยางไรก็ตามปญหาในสวนนี้ถือไดวามีความสําคัญ เพราะบุคลากรผูใชระบบเอกสารถือ

เปนปจจัยสําคัญในการนําระบบเอกสารมาใชในกระบวนการดําเนินงานจริง ซึ่งพบวาบางครั้งถึงแมสํานักงานจะ

มีระบบเอกสารที่ดี แตหากทีมงานบุคลากรไมมีประสิทธิภาพมากเพียงพอ ก็อาจจะสงผลใหงานทั้งดานระบบ

เอกสารและในภาพรวมไมมีประสิทธิภาพ หรือไมประสบความสําเร็จได28  

  นอกจากนี้จากการศึกษายังพบวาระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางยัง

สามารถแบงออกไดเปน 2 สวน คือ ระบบเอกสารหลักของสํานักงาน และ ระบบเอกสารในหนวยงานกอสราง 

โดยถึงแมวาระบบเอกสารในหนวยงานกอสรางจะอางอิงจากระบบเอกสารหลักของสํานักงานก็ตาม แตก็ยัง

จําเปนที่จะตองมีการปรับใหเหมาะสมไปตามสภาพของงานหรือโครงการนั้นๆดวย ซึ่งระบบเอกสารในหนวยงาน

กอสรางจะมีประสิทธิภาพหรือไมนั้นสวนหนึ่งจะขึ้นอยูกับผูจัดการโครงการ(Project Manager) เปนสําคัญดวย 

4. ปญหาดานบุคลากรผูใชหรือผูเกี่ยวของกับเอกสาร สําหรับบุคลากรที่เขามามีบทบาท

สําคัญตอปญหาตางๆที่เกิดขึ้นกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง สามารถแบงออกไดเปน 3 ฝายหลักๆ 

ดังนี้ 

4.1 บุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสราง จะเปนสวนของบุคลากรที่ไดกลาวถึงไปบางแลวใน

สวนของปญหาในดานตางๆขางตน ซึ่งจากการศึกษาที่ผานมาจะเห็นไดวาในสวนของฝายบริหารงานกอสรางเอง

นั้น บุคลากรถือเปนปจจัยหลักอยางหนึ่งที่เปนสาเหตุของปญหาตางๆที่เกิดขึ้น โดยเฉพาะบุคลากรในระดับ

ปฏิบัติการ โดยอาจสามารถนําปญหาที่เกิดขึ้นมาสรุปและจําแนกเปนประเด็นหลักๆไดดังนี้  

- บุคลากรละเลย และขาดความเปนระเบียบในเรื่องของงานเอกสาร ทั้งในเรื่องของ

การจัดทํา การนํามาใชงาน การจัดเก็บ การคนหา และการทําลายเอกสาร 

- บุคลากรขาดความเขาใจ และขาดการใหความสําคัญในเรื่องของงานเอกสาร 

- บุคลากรขาดความรูความเขาใจในเรื่องนโยบายและวิธีการของงานเอกสารหรือ

ระบบเอกสารขององคกร 

- บุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสรางโดยทั่วไปแลวจะมี

                                                

หลายระดับตามสายงาน 

ซึ่งในแตละระดับจะมีความรูความเขาใจในเรื่องของงานเอกสารในระดับมากนอย

ตางกัน เชน  ในระดับผูจัดการโครงการ(Project Manager) และระดับวิศวกร

 
28  สัมภาษณ  อภัย ศรัณยธรรมกุล,  กรรมการผูจัดการ,  11 กันยายน 2550. 
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(Engineer) อาจจะมีความเขาใจในเรื่องของระบบเอกสารมากกวาในระดับโฟรแมน 

ที่อาจจะไมคลองมากนัก นอกจากนี้ในสวนความสามารถในการใชเครื่องมือที่ชวย

ในเรื่องของการจัดการเอกสารก็มีความแตกตางกันดวยเชนกัน เชน ในเรื่องของการ

นําระบบคอมพิวเตอรเขามาใช เปนตน 

- บุคลากรขาดประสบการณในการประยุกตและปรับใชเอกสารใหเหมาะสมกับ

ลักษณะงานในแตละโครงการ 

  จะเห็นไดวาปญหาจากในดานของบุคลากรนั้น มีทั้งในสวนที่เนื่องมาจาก ลักษณะนิสัย และใน

สวนของ ความรูความเขาใจและประสบการณ ของบุคลากร ซึ่งในการแกปญหาตางๆเหลานี้นั้น นโยบายและการ

ดําเนินการในระดับบริหารขององคกร ถือเปนสวนสําคัญประการหนึ่งในการที่จะชวยพัฒนาและแกไขปญหาใน

สวนนี้ได โดยอาจมีการกําหนดและจัดใหมีการอธิบาย ชี้แจง และอบรมใหเกิดความเขาใจถึงความสําคัญ 

ประโยชน และวิธีการใชเอกสาร ตลอดจนนโยบาย และระบบเอกสารในการดําเนินการขององคกร นอกจากนี้ยัง

อาจมีการมอบคูมือ และขอกําหนด ตลอดจนอาจทําผังลําดับเสนทางการเดินเอกสาร(Document Flow chart) 

เพื่อใหงายตอความเขาใจและใชประกอบในการปฏิบัติงานของบุคลากร อีกทั้งยังจะตองใหความสําคัญในการ

พัฒนาดังกลาวกับบุคลากรในทุกระดับที่เกี่ยวของ โดยอาจตองมีการพิจารณาถึงวิธีการใหเหมาะสมกับคนในแต

ละสายงานดวย แตอยางไรก็ตามยังพบวาในบางสํานักงานกลุมตัวอยางที่ไมไดมีนโยบายในการฝกฝนอบรมก็

อาจใชวิธีในการบังคับใหจัดทําดวย 

  4.2 บุคลากรฝายผูรับเหมากอสราง  ผูรับเหมากอสรางถือเปนบุคลากรอีกฝายหนึ่งที่เขามามี

บทบาทเปนอยางมากตอปญหาในงานเอกสาร ซึ่งหากไดผูรับเหมาที่ดี และมีความเปนมืออาชีพ ก็จะไมมีปญหา

อะไร ในทางตรงกันขามหากผูรับเหมาขาดความเปนมืออาชีพก็อาจสงผลใหเกิดปญหากับงานเอกสารไดมาก ซึ่ง

โดยทั่วไปนอกจากการแกไขโดยการเลือกผูรับเหมาที่ดีและเหมาะสมกับงานแลว ยังควรที่จะตองมีการแนะนํา

และอธิบายในเรื่องของงานเอกสารตางๆ เพื่อสรางความเขาใจแกผูรับเหมาดวย นอกจากนี้โดยทั่วไปเอกสารที่ใช 

มักจะเปนเอกสารของฝายผูบริหารงานกอสราง(CM)สวนหนึ่ง และของผูรับเหมาสวนหนึ่ง โดยที่จะไมไดเปนการ

บังคับใหทําตามรูปแบบของฝายบริหารงานกอสราง แตจะใหดูตัวอยางวาจะตองมีเอกสารอะไรบาง  แตอาจไม

ตองมีรูปแบบเหมือนกัน โดยผูบริหารจัดการงานกอสรางจะทําหนาที่ในการพิจารณา หากยอมรับไดก็จะใหใช

รูปแบบของผูรับเหมาได สวนในกรณีที่ทั้งฝายผูบริหารจัดการงานกอสรางและฝายผูรับเหมามีการอางอิงระบบ

เอกสารจากระบบคุณภาพ ISO เชนเดียวกัน ก็จะตองมีการพิจารณาวาของฝายใดเหมาะสมกับงานโครงการนั้นๆ

มากกวาก็จะใชตามของฝายนั้นเปนหลัก 

4.3 บุคลากรฝายเจาของโครงการ  ความเขาใจ  และ ความตองการ ในเอกสารของเจาของ

โครงการ ถือเปนปจจัยสําคัญอยางหนึ่งตองานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง ฉะนั้นจึงจําเปนที่จะตอง

ทําการตกลงและสรางความเขาใจกับเจาของโครงการถึงระดับความตองการในเรื่องของความละเอียด และความ

เขมขน ตลอดจนความตองการในการรับรูตางๆที่เกี่ยวของกับงานเอกสาร เชน ในบางครั้งเจาของโครงการอาจไม

ตองการทราบถึงสวนรายละเอียดมากนัก ก็อาจจะจัดทําเอกสารเฉพาะสวนสรุป หรือบางกรณีเจาของโครงการ
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ตองการทราบรายละเอียดในทุกขั้นตอน ก็จะสงผลตอปญหาในงานเอกสารที่ตางกัน ฉะนั้นเจาของโครงการจึงถือ

ไดวาเปนบุคลากรที่มีบทบาทสําคัญตอปญหาของงานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางอีกฝายหนึ่ง 

หากเจาของโครงการขาดความรูความเขาใจ และขาดนโยบายที่ชัดเจนและเหมาะสม ก็อาจ

สงผลใหเกิดความยุงยากและอาจเกิดปญหาในเรื่องของงานเอกสารได ฉะนั้นส่ิงสําคัญมากประการหนึ่งนั่นก็คือ 

ฝายบริหารจัดการงานกอสรางที่ควรจะตองชี้แจงและทําใหเจาของโครงการทราบและเกิดความเขาใจถึงระบบ

และขั้นตอนในงานเอกสารขององคกร ตลอดจนผลกระทบ และขอดีขอเสียตางๆที่อาจเกิดขึ้น 

5. ปญหาดานนโยบายขององคกร 
โดยมากแลวสํานักงานกลุมตัวอยางจะเห็นวา ไมมีปญหา ในดานนโยบายขององคกรที่มีตองาน

เอกสาร ทั้งนี้เนื่องจากระดับบริหารจะมีการวางนโยบายหลักในเรื่องของงานเอกสารไวชัดเจนอยูแลว แตสําหรับ

ในสวนของสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวา มีปญหา ก็จะเปนในเรื่องของ 

- นโยบายขององคกรที่ไมตองการเสียคาใชจายดานเอกสารมาก ซึ่งองคกรอาจตองมีการ

พิจารณาจากคาใชจายที่เกี่ยวของกับเอกสารกับรายไดที่ไดรับ ตลอดจนขอดีขอเสียในการจัดทําและให

ความสําคัญกับเอกสารเปรียบเทียบกัน  

- หากนโยบายขององคกรขาดความชัดเจนจะสงผลตอปริมาณของเอกสารที่มากขึ้นตามไป

ดวย ซึ่งอาจแกไขไดโดยจัดการประชุมเพื่อกําหนดนโยบายภายในโครงการกับผูบริหาร ตลอดจนจัดใหมีการ

ทําลายและจัดเก็บอยางเหมาะสมกับการใชงาน ณ เวลาปจจุบัน 

- สําหรับในกรณีของสํานักงานที่มีการจัดทําระบบคุณภาพ ISO ระบบดังกลาวก็จะถือเปน

รูปแบบนโยบายในงานดานเอกสารขององคกรดวย จะมีปญหาอยูบางก็ในเรื่องของ การสื่อสาร ถึงนโยบายของ

องคกรแกบุคลากรตางๆในองคกรเทานั้น 

จากปญหาในดานตางๆที่ผานมาในขอ1-4 จะเห็นไดวาถึงแมในบางกรณีจะไมใชปญหาที่เกิด

จากนโยบายขององคกรโดยตรง แตปญหาเหลานั้นกลับตองอาศัยการแกไขจากระดับนโยบายและการดําเนินการ

ขององคกร ฉะนั้นถึงแมวาจะไมใชปญหาหลัก แตก็ถือไดวาเปนสวนสําคัญในการที่จะปองกัน รองรับ และแกไข 

ตลอดจนสามารถนํานโยบายที่วางไวไปใชงานไดจริง  

33. ความรูความเขาใจในระบบเอกสารของบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงาน  
 จากการวิเคราะหขอมูลที่ไดจากการศึกษา สามารถแบงความรูความเขาใจในการใชและการจัดทํา

ระบบเอกสารของบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงานกลุมตัวอยางออกไดเปน 2 กรณี คือ 

 1. สํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวาบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงานมีความรู

ความเขาใจในการใชและการจัดทําเอกสาร เพียงพอ ตอการปฏิบัติงาน โดยยังสามารถแบงสํานักงานกลุม

ตัวอยางในสวนนี้ออกไดเปน 2 กลุม คือ 

1.1 สํานักงานที่มีบุคลากรสวนใหญที่มีประสบการณ หรือทํางานกับสํานักงานมานาน  และมี

นโยบายที่จะรักษาบุคลากรเหลานี้เอาไว โดยจะพยายามไมรับบุคลากรใหมเพิ่มเติม เนื่องจากบุคลากรที่มีอยู

เหลานี้จะมีความรูความเขาใจ และมีประสบการณ ตลอดจนทราบถึงบทบาทหนาที่ของตนและระบบของ

สํานักงานดีอยูแลวทั้งในเรื่องของการดําเนินงาน และงานดานเอกสาร แตหากจําเปนตองรับบุคลากรเพิ่ม ก็จะ
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พยายามคัดเลือกผูที่มีประสบการณและมีความรูความเขาใจอยูในระดับหนึ่งแลว นอกจากนี้สํานักงานยังมี

นโยบายในการเลือกรับงานใหเหมาะกับสํานักงาน และทีมงานที่มีอยูอีกดวย 

1.2 สํานักงานที่มีทั้งบุคลากรที่มีประสบการณ หรืออยูกับสํานักงานมานาน และบุคลากรที่เพิ่ง

จบใหม ซึ่งในสวนของบุคลากรที่มีประสบการณ หรืออยูกับสํานักงานมานานก็จะมีความรูความเขาใจในเรื่องของ

เอกสารดีอยูแลว แตสําหรับบุคลากรใหม หรือที่เพิ่งจบก็จะมีการสนับสนุนเพื่อสรางความรูความเขาใจในงาน

เอกสาร โดยการฝกอบรมทั้งในและนอกสถานที่ ตลอดจนตามหนวยงาน (On site job training) ดวย 

 2. สํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวาบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงานมีความรู

ความเขาใจในการใชและการจัดทําเอกสารยัง ไมเพียงพอ  เนื่องจากเห็นวาบุคลากรยังมีความรูความเขาใจไมดี

พอ ซึ่งทําใหการทํางานขาดการใชเอกสารในการปฏิบัติและเรงรัดงาน โดยที่บุคลากรในแตละสายงานก็จะมี

ความรูความเขาใจที่ไมเทากัน ซึ่งสํานักงานกลุมตัวอยางดังกลาวเห็นวาควรแกไขโดยมีการจัดอบรมและพัฒนา

อยางตอเนื่อง ตลอดจนการฝกฝนจากกการใชงานจริง นอกจากนี้การนําระบบคุณภาพเอกสาร รวมถึงการนํา

เทคโนโลยีดานคอมพิวเตอร และ Software ดานเอกสารมาใช ตลอดจนการใหความสําคัญในการพัฒนาดาน

เอกสารแกบุคลากรในทุกสายงานลวนแลวแตเปนแนวทางที่จะชวยในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในงาน

ดานเอกสารไดทั้งส้ิน 

 ถึงแมวาสํานักงานกลุมตัวอยางโดยมากจะเห็นวาบุคลากรในสํานักงานจะมีความรูความเขาใจ

เพียงพอตอการปฏิบัติงานแลวก็ตาม แตสํานักงานเหลานั้นก็ยังคงเห็นวา ควรจะมีการพัฒนาบุคลากรทั้งที่มี

ความรูความเขาใจดีแลว และบุคลากรที่เพิ่งจบใหมในเรื่องของงานเอกสารอยางตอเนื่อง เพื่อพัฒนาและปรับปรุง

ระบบเอกสารใหดีขึ้น ซึ่งสามารถจาํแนกแนวทางในการพัฒนา ไดดังนี้ 

- จัดใหมีการประชุม และชี้แจงเกี่ยวกับระบบเอกสารที่ใชสําหรับพนักงานใหม หรือ 

พนักงานที่ยังมีความรูความเขาใจไมดีพอ  

- จัดใหมีการคอยตรวจสอบ และควบคุม ตลอดจนใหการอบรมเกี่ยวกับการปฏิบัติดานงาน

เอกสารอยูอยางสม่ําเสมอ 

- มีการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใช เพื่อชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานดาน

เอกสาร 

- มีการกําหนดเปาหมายในแตละปจะทําอะไร และตองมีการพัฒนาความรู หรือจัดอบรมใน

เร่ืองใดบางเกี่ยวกับงานเอกสาร ทั้งในสํานักงาน และหนวยงานกอสราง  

 
34. ความเหมาะสมของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางที่สํานักงานจัดทํา 

จากการศึกษาพบวา เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางที่สํานักงานกลุมตัวอยางจัดทําในปจจุบัน 

โดยมากเห็นวามีความเหมาะสมเพียงพอตอการใชงานดีอยูแลว ตลอดจนในกรณีที่เปนงานเอกชนมักจะไมคอยมี

เอกสารเกินความจําเปนมากนัก โดยเจาของโครงการจะตองการเฉพาะสรุปหลักๆ สวนรายละเอียดจะอยูในระดับ

ปฏิบัติการและสําเนาเพียงไมกี่ชุด แตอยางไรก็ตามยังคงจะตองมีการปรับปรุงใหเหมาะสมกับแตละโครงการ 

ตลอดจนตองมีการพัฒนาใหดียิ่งขึ้นอยางตอเนื่อง ซึ่งโดยหลักๆแลว สํานักงานกลุมตัวอยางเห็นวาควรมีการ 

พัฒนางานเอกสารใหอยูในความเหมาะสม ไมจัดทํามากจนเกินความจําเปน โดยสิ่งที่จะตองเนนและให
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ความสําคัญในการจัดทํานั่นก็คือ ในเรื่องของรายงานความคืบหนาของงาน รวมไปถึงปญหาอุปสรรค และ

แนวทางแกไขเพื่อใหงานดําเนินการไดตามเปาหมายที่กําหนด29 ซึ่งในปจจุบันเห็นวายังมีเอกสารบางสวนที่มีมาก

เกินไป ควรมีการปรับปรุงใหลดนอยลง เชน เอกสาร Request เล็กๆนอยๆ รวมถึงขั้นตอนในการมอบหมายงาน 

เชน การจะสั่งใหทํางานตางๆ จะมีขั้นตอนในการขอเอกสารจํานวนมาก จึงสงผลใหรายการของเอกสารแตละ 

สวนมีจํานวนมาก30

นอกจากสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวาเอกสารที่สํานักงานจัดทําในปจจุบันมีความเหมาะสมดีแลวนั้น 

ก็ยังมีสํานักงานกลุมตัวอยาง ซึ่งมีเพียง 1 แหงที่เห็นวา เอกสารมีความเยิ่นเยอเกินความจําเปนอยูบางในบาง

กรณี 

สวนในกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวาควรมีการจัดทําหรือพัฒนาเพิ่มเติมนั้น ไดแกเอกสาร

ตางๆ ดังนี้ 

- จัดทําเพิ่มเติมเกี่ยวกับเอกสารในสวนของงาน QC.  

- จัดทําเพิ่มเติมเกี่ยวกับเอกสารในสวนขั้นตอนหลังการรับมอบโครงการในการดูแล

บํารุงรักษาโครงการแกเจาของโครงการ 

- เอกสารบางสวนที่มีความลาสมัย และตองทําการ  Re-Arrange ใหมเพื่อให31 

- งายตอการใชงาน 

- ทันสมัย 

- เพิ่มเติมในส่ิงที่ขาดไป 

สําหรับสํานักงานกลุมตัวอยางในกรณีสุดทายที่ใหความเห็นวาไมสามารถตอบไดวามีความเพียงพอ

หรือไม ทั้งนี้เนื่องจากเรื่องของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางนั้น เปนเรื่องที่ตองมีการพัฒนาไปเรื่อยๆ 

จะหยดุนิ่งไมไดสําหรับงานในวงการนี้ เชน ถามีโอกาสไดรวมงานกับฝายบริษัทผูรับเหมาที่มีเร่ืองของงานเอกสาร

ที่ดีก็จะเปนตัวอยางที่นํามาใชในการพัฒนาไดตอไป นอกจากนี้ ณ ปจจุบันอาจมีความเหมาะสมดีอยูแลว แตถา

เปนงานใหมไมเคยจัดทํามากอนก็อาจตองมีการพัฒนาและจัดทําเอกสารเพิ่มเติมอีกก็ได 
 
35. คุณภาพและมาตรฐานของเอกสาร ตลอดจนแนวทางในการพัฒนาการจัดทําเอกสารและระบบ
เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงาน 
 จากการศึกษาพบวา สํานักงานกลุมตัวอยางทั้งหมดเห็นวาในปจจุบันสํานักงานมีคุณภาพและ

มาตรฐานของเอกสารและระบบเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางมากเพียงพอตอการปฏิบัติงานอยูแลว  

แตยังควรที่จะตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง ซึ่งสํานักงานกลุมตัวอยางมีแนวทางในการพัฒนาที่สามารถจําแนก

ออกเปนประเด็นสําคัญตางๆ  ไดดังนี้ 

 
29 สัมภาษณ สมเจตน บัวเอี่ยม,  ประธานบริหาร,  12 กันยายน 2550. 
30 สัมภาษณ  สุพจน เจียมจรัสรังษี,  กรรมการผูจัดการ,  30 สิงหาคม 2550. 
31 สัมภาษณ  อธิศักด์ิ อรุณมาศ,  รองกรรมการผูจัดการ,  15 ต.ค. 2550. 
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- พยายามปรับปรุงรูปแบบ และเนื้อหาของเอกสารในปจจุบันใหสมบูรณมากยิ่งขึ้น 

ตลอดจนเพื่อปรับปรุงและพัฒนาใหเกิดความสอดคลองกับสถานการณและชนิดของงานที่ในปจจุบันมีความ

หลากหลายมากขึ้นกวาเดิม ซึ่งจะสงผลตอรูปแบบและรายละเอียดของเอกสารที่ตางกันดวย ฉะนั้นเอกสารจึง

ควรมีการ ปรับเปล่ียนไดและไมตายตัว โดยเนนที่ประสิทธิภาพของงาน และความพึงพอใจของลูกคาเปนหลัก  

อยางไรก็ตามอาจพิจารณาแนวทางหลักในการพัฒนางานเอกสาร โดยแบงออกไดเปน 2 แนวทาง ไดดังนี้ 32 

- ปรับไปตามสภาพของงาน  

- ปรับไปสูความเปนสากลมากยิ่งขึ้น  

- พัฒนาบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสราง เชน ควรจัดใหมีระบบการ Training เพื่อ

อบรมใหบุคลากรเขาใจในเงื่อนไขและรูปแบบของเอกสาร รวมถึงสามารถปรับปรุงรูปแบบของงานเอกสารตาม

ความเหมาะสมของงาน และการพัฒนาตอไป  

- นําเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศมาใชใหเปนประโยชนมากยิ่งขึ้น โดยอาจมีการพัฒนา

งานเอกสารใหเขาสูระบบคอมพิวเตอร ใหสามารถ Online ระหวางสํานักงาน และหนวยงานกอสรางได 

ตลอดจนควรลดปริมาณของเอกสารที่เปนกระดาษใหนอยลง 

- จัดทําระบบคุณภาพตางๆ เชน ระบบคุณภาพ ISO, KPI เพื่อใชอางอิงงานดานเอกสาร 

- ลําดับขั้นตอนและความสําคัญของเอกสาร และใหม่ันใจวาวงจรของเอกสารนั้นหมุนเวียน

ไปยังผูเกี่ยวของอยางทั่วถึงในเวลาอันส้ัน 

- จัดใหมีการหารือประชุมรวมกันในการพัฒนาและควบคุมระบบเอกสารโดยถือการพัฒนา

คุณภาพงานเปนหลัก 

- จัดใหมี ฝายตรวจสอบคุณภาพภายใน ของบริษัทในการทําหนาที่ควบคุมและตรวจสอบ

ระบบการบริหารจัดการเอกสาร ซึ่งจะเขามาทําการตรวจสอบที่หนวยงานกอสรางเปนครั้งคราววาไดคุณภาพ

ตามที่กําหนดไวหรือไม 

นอกจากนี้ปจจัยอีกประการหนึ่งที่สงผลตอคุณภาพและมาตรฐานงานเอกสารของสํานักงาน

กลุมตัวอยาง นั่นก็คือ ในกรณีที่สํานักงานกลุมตัวอยางมีประสบการณการทํางานรวมกับตางประเทศ จะมีสวน

ชวยในการพัฒนางานดานเอกสารได  

 
36. บทบาทและความสําคัญของเอกสารที่มีตอการบริหารจัดการงานกอสรางในระดับวงการวิชาชีพ 
ตลอดจนทักษะความรูเรื่องเอกสารของผูใหบริการวิชาชีพในปจจุบันและแนวทางในการพัฒนาตอไป 
 จากการศึกษาสามารถนําขอมูลความคิดเห็นสําคัญที่ไดจากการสัมภาษณมารวบรวมไวได ดังนี้ 

- เอกสารเปนส่ิงที่มีบทบาทและความสําคัญตอการบริหารและการจัดการเปนอยางมาก หากการ

จัดระบบเอกสารมีประสิทธิภาพมากเพียงพอก็จะสงผลใหงานมีประสิทธิผลมากขึ้นตามไปดวย33 

                                                 
32 สัมภาษณ  บุญเสริม เสริมศรีสุวรรณ,  วิศวกรอาวุโส,  3 กันยายน 2550. 
33 เร่ืองเดียวกัน 
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- อยากใหผูใหบริการวิชาชีพเห็นความสําคัญของระบบเอกสาร เพราะการใชคําพูดในการสื่อสาร 

อาจนําไปสูความผิดพลาด และเกิดขอโตแยงได ซึ่งเอกสารจะเปนเครื่องมือสําคัญที่จะชวยลดปญหาเหลานี้ลงได 

นอกจากนี้งานเอกสารยังเปนงานที่สนับสนุนงานที่เปนกระบวนการ (Process) ซึ่งระบบงานเอกสารเปนส่ิงที่เขา

มาสนับสนุนและควบคุมกระบวนการ ( Process) ของงาน ที่จะชวยสรางความมั่นใจ และความเขาใจใหกับงาน

นั้นๆ แตอยางไรก็ตามก็ไมอยากใหทุกคนมุงอยูกับงานเอกสารเพียงอยางเดียว เพราะงานหลักจริงคืองานสนาม

ฉะนั้นจึงตองมีกาจัดสรรใหมีความเหมาะสมกัน34 

- เอกสารเปนเครื่องมือที่สรางความเปนธรรมใหเกิดขึ้นกับ 2 ฝาย ระหวางเจาของโครงการ และ

ผูรับเหมากอสราง โดยผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) จะเปรียบเสมือนเปนคนกลาง ระหวางทั้ง 2 ฝาย 

ถึงแมวาจะอยูในฐานะตัวแทนเจาของโครงการก็ตาม35  

- การใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางนั้น จําเปนที่จะตองใชเอกสาร เพื่อเปนเครื่องมือในการ

ส่ือสารและสรางความเขาใจในกระบวนการดําเนินงาน แตเอกสารก็ไมใชทั้งหมด และไมใชความจําเปนเพียง

อยางเดียว แตการดําเนินงานยังควรที่จะตองใชความเขาใจอยางแทจริง  โดยมีเอกสารเปนส่ิงที่ทําใหเกิดความ

เขาใจ เปนส่ือ เปนเครื่องมือในการยืนยัน และใชในการอางอิงตางๆ36  

- เอกสารมีความสําคัญในการที่จะแสดงใหเห็นถึงของขอบเขตของการปฏิบัติงานของผูเกี่ยวของ

ฝายตางๆ ไมวาจะเปนเจาของโครงการ ผูออกแบบ ผูรับเหมา และผูบริหารจัดการงานกอสราง ที่จะตองมีความ

ชัดเจนถูกตองตามบทบาทหนาที่รับผิดชอบของแตละฝาย37  

- เอกสารในสวนของการบันทึก (Record) ตางๆ เปนส่ิงหนึ่งที่สําคัญในการดําเนินงานบริหารจัดการ

งานกอสราง เพราะจากประสบการณที่ผานมาในชวงแรกๆที่ยังไมคอยมีการจัดทําเอกสารและระบบเอกสาร ซึ่ง

สุดทายก็จะมีปญหาตามมาเมื่อเราตองการใชเอกสาร แตเมื่อมีการจัดทําระบบเอกสารแลวก็จะชวยใหการนํา

เอกสารออกมาใชเปนไปไดงายขึ้น38  

- เอกสารจัดเปนสัดสวนงานประมาณ 40-50% ของงานทั้งหมดในการใหบริการบริหารจัดการงาน

กอสราง ซึ่งเอกสารจะเปนเครื่องมือสําคัญเพื่อชวยในการปองกันตัวของผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) เองใน

เร่ืองของการฟองรองตางๆ ซึ่งการจัดทําเอกสารไดดีจะเปนการชวยลดปญหาลงได แตหากทําเอกสารไมดีปญหา

ก็จะวกกลับมาที่ตัวของผูบริหารจัดการงานกอสรางเอง  โดยการเรียนรูและพัฒนาในเรื่องงานเอกสารจะตองมา

จากประสบการณ เพราะการเรียนจะไมมีสอน จึงสงผลใหประเทศไทยมีปญหาในเรื่องของการไมมีระบบเอกสาร

ที่เปนมาตรฐาน โดยแตละสํานักงานก็จะทํากันไป39  

 
34 สัมภาษณ  พินัส เลิศเลื่อมใส,   รองประธานฝายบริหารและควบคุมงานกอสราง,  19 กันยายน 2550. 
35 สัมภาษณ  วันชัย วิมุกตายน,  กรรมการผูจัดการ,  20 กันยายน 2550. 
36 สัมภาษณ  สุพจน วงศาภิรักษ,  ผูจัดการโครงการ,  3 กันยายน 2550. 
37 สัมภาษณ  สมเจตน บัวเอี่ยม,  ประธานบริหาร,  12 กันยายน 2550. 
38 สัมภาษณ  วิโรจน ต้ังธนาพลกุล,  รองกรรมการผูจัดการ,  13 กันยายน 2550. 
39 สัมภาษณ  ชัยวัฒน ทีปะนาวิน,  กรรมการผูจัดการ,  26 กันยายน 2550. 
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- เอกสารเปนเรื่องสําคัญมากในการบริหารจัดการงานกอสราง แตในปจจุบันผูบริหารรุนใหมไมคอย

มองเห็นถึงความสําคัญของเอกสาร ซึ่งจะสงผลใหเกิดความเสียหายตอการดําเนินการของโครงการได40  

- เอกสารมีความสําคัญมากตอการบริหารจัดการงานกอสราง เพราะเปนงานที่เปนการใหบริการ

ทางดานวิชาชีพเกี่ยวกับการใหคําปรึกษา และการควบคุมงาน ซึ่งจะตองมีการควบคุมระบบเอกสารและขั้นตอน

ตางๆอยางเปนระบบและมีคุณภาพ สามารถนํามาใชงานไดอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ41  

- ระบบเอกสารที่ ใชอยู ในปจจุบันถือวาดีอยูแลว  ซึ่งในหลายสํานักงานก็จะคลายกัน  โดย

ความสําคัญอยูที่บุคลากรที่จะตองมีการฝกฝนและอบรม เพื่อใหรูในระบบเอกสารวาเอกสารใดสําคัญ เอกสารใด

ใชอยางไร อีกทั้งเมื่อตองการบุคากรที่มีประสบการณที่ดีก็จะสงผลตอคาใชจายที่สูงขึ้น ซึ่งก็จะสัมพันธกับเรื่อง

ของคาบริการวิชาชีพตอเนื่องตามไปดวย42  

- ควรศึกษาเพิ่มเติมดานกฎหมายเกี่ยวกับเนื้อหาในเอกสารที่ใชในการบริหารจัดการงานกอสราง

ดวย43 

- กรณีที่บริษัทตางชาติเขามามีบทบาททํางานรวมกับเรา จะมีสวนชวยคลายเปนตัวอยางหรือ

แนวทางใหเกิดการปรับปรุง ทําใหสํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางเกิดการปรับ จนปจจุบันมี

รูปแบบเอกสารที่ใกลเคียงกันมากยิ่งขึ้น ซึ่งในปจจุบันก็ยังคงปรับปรุงอยูตอไป จึงสงผลใหมีระบบที่รัดกุมขึ้นและ

ดีมากยิ่งขึ้น44 

- ราชการควรจะมีการปรับเอกสารตางๆ เชน สัญญาสํานักนายกที่ไมคอยเปนธรรม เพื่อที่เอกชนจะ

ไดนําเอกสารไปเปนตัวอยางหรือแนวทางได45  

- ในปจจุบันความรูดานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางเปนที่ยอมรับไดแลว แตลักษณะ

นิสัยที่ไมชอบบันทึกยังมีอยูมาก จึงตองใชวิธีการแนะนํา อบรม และปรับจํานวนเอกสารใหนอยลงเทาที่จําเปน

และมีความสําคัญ46 

- การบริหารงานกอสรางจําเปนที่จะตองบริหารจัดการทั้งดานเอกสารและการกอสรางควบคูกันไป

เพื่อใหบรรลุเปาหมายทั้งดานเวลา คุณภาพงาน และราคา47 

- ในปจจุบันผูใหบริการวิชาชีพบริหารจัดการงานกอสรางมีความรูดานเอกสารเพียงพอตอการ

ปฏิบัติงาน แตควรมีการปรับปรุงอยางตอเนื่อง48 

 
40 สัมภาษณ  สัมพันธ หงษจินตกุล,  กรรมการผูจัดการ,  3 กันยายน 2550. 
41 สัมภาษณ  อินทศักดิ์ นฤภัย,  กรรมการบริหาร,  11 กันยายน 2550. 
42 สัมภาษณ  วันชัย วิมุกตายน,  กรรมการผูจัดการ,  20 กันยายน 2550. 
43 สัมภาษณ  ปรีชา ประเสริฐศักดิ์,  กรรมการผูจัดการ,  31 สิงหาคม 2550. 
44 สัมภาษณ  ระดับ กาญจนะวณิชย,  กรรมการผูจัดการ,  3 กันยายน 2550. 
45 สัมภาษณ  วันชัย วิมุกตายน,  กรรมการผูจัดการ,  20 กันยายน 2550. 
46 สัมภาษณ  สุพจน เจียมจรัสรังษี,  กรรมการผูจัดการ,  30 สิงหาคม 2550. 
47 สัมภาษณ  สมเจตน บัวเอี่ยม,  ประธานบริหาร,  12 กันยายน 2550. 
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- เอกสารมีความสําคัญและมีความจําเปนมาก เนื่องจากงานบริหารจัดการงานกอสรางจะดูที่

เอกสารเปนหลัก เนื่องจากเจาของโครงการใหความไววางใจเราเปนผูดูแลโครงการแทน ดังนั้นจึงจําเปนตองหาวิธี

ที่จะนําเสนอผลงานใหแกเจาของโครงการโดยผานทางเอกสาร49 

- เอกสารเปนส่ิงที่ใชในการสื่อสาร บันทึก และกําหนดควบคุมในการบริหารจัดการงานกอสราง  ใน

ปจจุบันผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางยังตองพัฒนาทักษะความรูในเรื่องเอกสารอีกมาก โดยการฝกฝน

และนําเทคโนโลยีมาใชงานและจัดการเอกสารใหสะดวกรวดเร็ว50 

- เอกสารมีบทบาทและมีสวนสําคัญในคุณภาพของงานบริหารจัดการงานกอสรางเปนอยางมาก ซึ่ง

ควรมีสถาบันวิชาชีพกลางที่กําหนดมาตรฐานและระบบคุณภาพเกี่ยวกับงานเอกสารในการบริหารจัดการงาน

กอสรางเพื่อเปนแนวทางใหแกผูที่เกี่ยวของปฏิบัติ51 

- เอกสารมีความสําคัญและเปนส่ิงจําเปน ทั้งในระหวางการบริหารงาน และเมื่อเกิดความขัดแยงกัน 

ซึ่งในปจจุบัน ผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางสวนใหญยังใชระบบเอกสารไมเพียงพอในการทํางาน52 

- เอกสาร ถือเปนหลักสําคัญในการบริหารจัดการงานกอสราง เพราะผูใหบริการบริหารจัดการงาน

กอสรางจะเปนผูที่เขามาควบคุมทั้งในเรื่องของคุณภาพ งบประมาณ และเวลา ตลอดจนเปนหนาที่ในการดูแล

และรวมทุกฝายที่เกี่ยวของ แลวรายงานสรุปใหแกเจาของโครงการทราบ ซึ่งถางานเอกสารไมดี ก็จะเปนการแสดง

ถึงงานบริหารจัดการงานกอสรางที่ไมดีดวย แตถางานเอกสารดีก็จะแสดงใหเห็นถึงการบริหารจัดการงานกอสราง

ที่มีคุณภาพดวย53 

 จากความคิดเห็นในแนวทางตางๆขางตน สามารถนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะหและสรุปออกเปนประเด็น

สําคัญตางๆ โดยแบงออกไดเปน 3 สวน คือ 

1. บทบาทและความสําคัญของเอกสารตอการบริหารจัดการงานกอสรางในระดับวิชาชีพ 

เอกสารถือเปนงานและเครื่องมือสําคัญในการบริหารจัดการงานกอสราง ที่จะชวยในการสื่อสาร

และสรางความเขาใจในกระบวนการดําเนินงาน ตลอดจนเพื่อใชในการยืนยัน และอางอิงตางๆ อันจะเปนการ

ชวยลดปญหาขอโตแยง และสรางความเปนธรรมใหเกิดขึ้นกับทุกฝาย ทั้งในสวนเจาของโครงการ สวน

ผูรับเหมากอสราง และสวนของผูบริหารจัดการงานกอสรางในการปองกันตนเองอีกดวย 

  นอกจากนี้การจัดระบบเอกสารอยางมีประสิทธิภาพยังจะชวยใหการนําเอกสารออกมาใชเปนไป

ไดโดยสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ซึ่งการจัดระบบเอกสารอยางมีประสิทธิภาพมากเพียงพอนี้ ยังจะ

สงผลใหงานมีประสิทธิผลมากขึ้นตามไปดวย 

                                                                                                                                            
48 สัมภาษณ  คณิต ผลชีวิน,  รองกรรมการผูจัดการ,  13 กันยายน 2550. 
49 สัมภาษณ  อภัย ศรัณยธรรมกุล,  กรรมการผูจัดการ,  11 กันยายน 2550. 
50 สัมภาษณ  วิโรจน จตุรรัตน,  กรรมการบริหาร,  8 พฤศจิกายน 2550. 
51 สัมภาษณ  เฉลิมพล วิริยแสงธรรม,  ผูจัดการโครงการ,  15 พฤศจิกายน 2550. 
52 สัมภาษณ  อธิศักดิ์ อรุณมาศ,  รองกรรมการผูจัดการ,  15 ต.ค. 2550. 
53 สัมภาษณ  พูนเกษม โภคาประกรณ,  สถาปนิกโครงการ,  2 พฤศจิกายน 2550. 
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2. ทักษะความรูเกี่ยวกับเอกสารของผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางในปจจุบัน 

ในภาพรวมของผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง(CM)ในปจจุบันถือวามีความรูดานเอกสาร

เพียงพอตอการปฏิบัติงานในระดับหนึ่งแลว แตยังคงมีลักษณะนิสัยที่ไมชอบบันทึกกันอยูมาก ฉะนั้นจึงควรมีการ

ปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง นอกจากนี้ปญหาอีกประการหนึ่งที่พบไดในปจจุบัน นั่นก็คือ ผูบริหารรุนใหม

มักไมคอยมองเห็นถึงความสําคัญของเอกสาร ซึ่งจะสงผลใหเกิดความเสียหายตอการดําเนินการของโครงการได

และหากพิจารณาในแงของสํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางจะเห็นไดวา ในปจจุบันสํานักงานมี

รูปแบบเอกสารที่ใกลเคียงกันมากยิ่งขึ้น แตก็ยังคงปรับปรุงอยูตอไป จึงสงผลใหมีแนวโนมของระบบที่นาจะรัดกุม

และดียิ่งขึ้น สวนในเรื่องของระบบเอกสารที่สํานักงานใชอยูในปจจุบันอยูในระดับที่ดีระดับหนึ่งแลว ซึ่งในหลาย

สํานักงานก็จะคลายคลึงกัน 

3. แนวทางการพัฒนาทักษะความรูเกี่ยวกับเอกสารของผูใหบริการวิชาชีพบริหารจัดการงาน

กอสรางในระดับวงการวิชาชีพ 

เนื่องจากบุคลากรถือเปนผูที่เขามามีบทบาทสําคัญที่สุดเกี่ยวกับงานเอกสารในการบริหาร

จัดการงานกอสราง ฉะนั้นจึงควรมุงเนนที่จะพัฒนาในสวนของบุคลากรอยางตอเนื่อง โดยจะตองมีการแนะนํา 

ฝกฝน และอบรม รวมถึงสนับสนุนใหมีการเรียนรูจากประสบการณ เพื่อใหบุคลากรมีความรูความเขาใจ และเห็น

ความสําคัญของเอกสาร ตลอดจนสามารถพัฒนาเอกสารใหมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับสภาพของงานทั้ง

ในปจจุบันและอนาคตอีกดวย  แตอยางไรก็ตามผูใหบริการวิชาชีพยังควรมีความเขาใจวาเอกสารมิใช

ความสําคัญเพียงอยางเดียว แตการดําเนินงานยังควรที่จะตองใชความเขาใจในงานอยางแทจริง  โดยมีเอกสาร

เปนเครื่องมือสําคัญที่ชวยใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสบผลสําเร็จสูงสุด และนอกจาก

ในสวนของบุคลากรแลว ยังควรมีการสนับสนุนใหมีการพัฒนาในสวนอื่นๆดวย เชน 

- ควรศึกษาเพิ่มเติมดานกฎหมายเกี่ยวกับเนื้อหาในเอกสาร 

- ควรมีการปรับจํานวนเอกสารที่ใชใหนอยลง ใหมีเฉพาะเทาที่จําเปนและสําคัญเทานั้น 

- การปรับปรุงและพัฒนาเอกสารของราชการที่ใชเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานกอสราง 

เพื่อเปนตัวอยางและแนวทางใหกับเอกชน เปนตน 

 
37. ขอเสนอแนะ / ขอคิดเห็นอื่นๆ 
 จากการศึกษาถึงขอเสนอแนะและขอคิดเห็นอื่นๆของผูใหสัมภาษณ สามารถนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะห 

โดยแบงออกเปนประเด็นสําคัญตางๆไดดังนี้ 

การจัดทําคูมือเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
- หากสมาคมจะมีการจัดทําคูมือเกี่ยวกับเอกสารในการบริการจัดการงานกอสรางจะเปนเรื่องที่ดี

มาก ซึ่งที่ผานมายังไมเคยมีกรณีที่วิศวกรรมสถานฯ สมาคมสถาปนิกฯ และสมาคมที่ปรึกษาฯ มาประชุมรวมกัน 

ทั้งที่จริงแลวการทํางานดานการบริหารจัดการงานกอสรางจะตองดําเนินไปรวมกันของฝายตางๆที่เกี่ยวของ โดย

ที่ผานมายังไมเคยมีการประชุมรวมกันของฝายตางๆดังกลาวเกิดขึ้น ซึ่งถาเกิดขึ้นไดจะเปนการดีมาก เพราะจะทํา
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ใหเกิดมาตรฐาน และมีการแบงปนความคิดเห็นรวมกัน แตก็ยังไมทราบวาหากมีการรวมกันจริง ส่ิงที่ไดจะ

กอใหเกิดประโยชนสูงสุดหรือไม แตอยางไรก็เห็นวานาจะกอใหเกิดสวนที่ดีขึ้น54  

- การจัดทําคูมือเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางถือวาเปนเรื่องที่ดี เนื่องจากจะชวยใหเกิด

ความคุนเคย และชวยเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการทํางานใหมาบันทึกเอกสารมากขึ้น55

- หากจะมีการจัดทําคูมือเอกสารถือไดวาเปนเรื่องที่ดี แตหากนําคูมือดังกลาวไปใชเลยตามที่เปน

ตัวอยางไวก็จะไมใชเรื่องที่ดี เนื่องจากการบริหารจัดการงานกอสรางจะไมมีอะไรตายตัว แตควรที่จะมีความ

ยืดหยุนที่จะสามารถนํามาปรับเปล่ียนประยุกตใชได 56

- ในปจจุบันสมาคมตางๆก็ไดมีการจัดทําคูมือเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานกอสรางบางแลว แตยัง

ไมครบกระบวนการ สวนของสถาปนิกที่ทํางานดานการบริหารจัดการงานกอสรางในปจจุบันมีนอย จะทําก็อยูใน

สวนหนาที่ของงานสถาปนิก สวนในดานของวิศวกรจะเปนผูจัดการโครงการกันมาก แตจะไมลงมาในเรื่องของ

รายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารเทาไรนัก ฉะนั้น 2 องคกรทั้งสถาปนิกและวิศวกรจึงควรจะรวมมือกัน ในปจจุบันมี

หลายสํานักงานที่ทําแบบฟอรมเอกสารออกมา ซึ่งหลายคนก็จะนํามายึดถือเปนคูมือ โดยที่ไมเชิงเปนมาตรฐาน 

จึงอยากใหสมาคมเปนตัวกลางในการจัดทํา ซึ่งตองพึ่งฝายกฎหมายดวยวาควรที่จะบันทึกโดยมีมาตรฐานและใช

คําพูด (Wording) อยางไร ถึงจะไมกอใหเกิดความเดือดรอนแกผูบริหารจัดการงานกอสราง ฉะนั้นจึงจําเปนตอง

อาศัยวิศวกร สถาปนิก และนักกฎหมายรวมกันในการจัดทํา โดยควรที่จะตองเปนบุคลากรที่เคยทํางานและพบ

ปญหามาแลวมาจัดทํารวมกัน57  

การปรับและประยุกตใชเอกสารใหสอดคลองกับลักษณะของงาน 
- เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางเปนส่ิงที่ไมมีอะไรตายตัว เพราะงานทุกอยางในแตละ

โครงการจะไมเหมือนกัน เนื่องจากความตองการ (Requirement) ที่แตกตางกันออกไป จึงตองมีการจัดทํา

หมวดหมู (Category) ของเอกสารไปตามความตองการของแตละงาน ซึ่งแตละโครงการก็จะมีงบประมาณ ที่

แตกตางกันออกไป ตลอดจนการใหความสําคัญกับการบริหารจัดการงานกอสรางในแตละงานจะไมเทากัน งานที่

ใหญมีผูเกี่ยวของหลายฝาย การบริหารจัดการงานกอสรางก็จะยิ่งสําคัญ ซึ่งในปจจุบันเริ่มมีผูใหบริการวิชาชีพ

บริหารจัดการงานกอสรางที่เปนมืออาชีพ ในอนาคตจะมีสํานักงานที่ทําใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางเพียง

อยางเดียวเพิ่มมากขึ้น ซึ่งในปจจุบันก็เร่ิมมีแลว  ซึ่งจะสงผลตอความสําคัญของเอกสารตามไปดวย 58

- เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางไมใชเอกสารที่เปนแบบฟอรมตายตัวในทุกโครงการ ตอง

ปรับไปตามความตองการและความเหมาะสมของแตละโครงการ แตโดยภาพรวมแลวจะมีโครงที่คลายคลึงกัน59  

 
54 สัมภาษณ  ระดับ กาญจนะวณิชย,  กรรมการผูจัดการ,  3 กันยายน 2550. 
55 สัมภาษณ  สุพจน เจียมจรัสรังษี,  กรรมการผูจัดการ,  30 สิงหาคม 2550. 
56 สัมภาษณ  ระดับ กาญจนะวณิชย,  กรรมการผูจัดการ,  3 กันยายน 2550. 
57 สัมภาษณ  ชัยวัฒน ทีปะนาวิน,  กรรมการผูจัดการ,  26 กันยายน 2550. 
58 สัมภาษณ  ระดับ กาญจนะวณิชย,  กรรมการผูจัดการ,  3 กันยายน 2550. 
59 สัมภาษณ  คณิต ผลชีวิน,  รองกรรมการผูจัดการ,  13 กันยายน 2550. 
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ความสําคัญของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
- ความรูที่ใชในการทํางานมีความสําคัญเปนอันดับแรกที่ผูทํางานตองทราบในการที่จะตองผลักดัน

ใหคุณภาพของงานออกมาดี หลังจากนั้นเอกสารที่ใชบันทึกส่ิงที่ทําจึงเปนส่ิงที่ตามมาในภายหลัง ผูปฏิบัติงาน

บางทานเขาใจผิด ละเลยการทํางานจริงแลวมาเนนการจัดทําเอกสาร60  

- เอกสารเปนสวนสําคัญสวนหนึ่งของการบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งมากเกินไปก็ไมดี บางครั้ง

เอกสารถูกนําไปใชเปนเครื่องมืออยางอื่นมากกวาวัตถุประสงคที่แทจริง ซึ่งในทางวิชาชีพจริงๆบางครั้งตองเนนใน

เร่ืองของจรรยาบรรณดวย การนําเอกสารไปใชในการบริหารงานมาก ก็มีโอกาสจะกลายไปเปนเครื่องมือทางอื่น

มากขึ้นตามไปดวย ซึ่งเอกสารจํานวนมากไมไดแปลวาจะเปนส่ิงที่ทําใหงานประสบความสําเร็จเสมอไป โครงการ

ที่มีเอกสารนอยแตทุกคนขาใจ แสดงวาปญหามีนอย การมีเอกสารมากอาจแสดงใหเห็นปญหาของโครงการที่

มากดวย ฉะนั้นจึงควรมีการพัฒนาใหเอกสารเกิดความกระชับและใชใหเกิดประโยชนสูงสุด เพราะหากเอกสาร

ยิ่งมากก็จะเปนการสรางเงื่อนไขมากเกินไป ซึ่งในเอกสารเหลานั้นก็อาจมีเอกสารที่ไมมีประโยชนอยูดวย แตหาก

เอกสารนอยทุกฝายรับได และงานประสบความสําเร็จ ก็นาจะเปนการบริหารจัดการงานกอสรางที่ดี61  

- การบริหารจัดการงานกอสราง จะตองใหความสําคัญควบคูกันไปทั้งดานงานเอกสารและงาน

ภาคสนาม ส่ิงสําคัญที่สุดจะตองมีการประสานที่ดีทั้งกับเจาของโครงการ ผูออกแบบ ตลอดจนผูรับเหมาฝาย

ตางๆ62

- งานเอกสารมีขอสําคัญอยูที่ผังลําดับเสนทางการเดินเอกสาร(Document Flow Chart)ใ นเรื่อง

การดําเนินการเอกสารของแตละโครงการ โดยเฉพาะโครงการที่ซับซอนมากก็จะยิ่งมีความสําคัญมาก ซึ่งจะเปน

ส่ิงที่ชวยควบคุมการดําเนินการในระหวางการกอสรางได63  

- ในมุมมองของเอกชน บางครั้งเอกสารจะเปนตัวที่ทําใหงานเกิดความลาชา ฉะนั้นถางานไมมี

ความซับซอนมาก ก็ควรเอาแคเร่ืองหลักๆพอ ซึ่งถาขนาดโครงการที่เปนกรณีศึกษานี้แลว ก็จะไมจําเปนที่จะตอง

แยกยอยในรายละเอียดมาก เพราะขนาดงานไมตองการความซับซอนขนาดนั้น ถามีมากจะทําใหเสียเวลามาก 

โดยจะตองมาพิจารณาถึงความเหมาะสมของโครงการนั้นๆเปนสําคัญ64

- เราตองใหความสําคัญกับงานในสนามดวย บางทานงานเอกสารมีความแมนยํามาก แตงานใน

สนามปลอยปละละเลยก็เกิดความเสียหาย ฉะนั้นเราจึงตองพยายามปรับเอกสารใหเปนไปตามความเหมาะสม

ของงาน เชน โครงการที่มีขนาดไมใหญมากนัก เราก็ไมจําเปนตองมีขั้นตอนอะไรที่ยุงยากมาก แตอยางไรเอกสาร

ก็ยังคงมีความสําคัญ65

 
60 สัมภาษณ  สุพจน เจียมจรัสรังษี,  กรรมการผูจัดการ,  30 สิงหาคม 2550. 
61 สัมภาษณ  สุพจน วงศาภิรักษ,  ผูจัดการโครงการ,  3 กันยายน 2550. 
62 สัมภาษณ  สมเจตน บัวเอี่ยม,  ประธานบริหาร,  12 กันยายน 2550. 
63 สัมภาษณ  สัมพันธ หงษจินตกุล,  กรรมการผูจัดการ,  3 กันยายน 2550. 
64 เร่ืองเดียวกัน 
65 สัมภาษณ  พินัส เลิศเลื่อมใส,  รองประธานฝายบริหารและควบคุมงานกอสราง,  19 กันยายน 2550. 
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ปญหา และแนวทางการพัฒนางานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
- ปจจุบันยังขาดบุคลากรในดานวิชาชีพบริหารจัดการงานกอสราง เนื่องจากไมมีสถาบันการศึกษา

ที่มีการเรียนการสอนโดยเฉพาะ ซึ่งสวนใหญจะมาจากวิศวกร และสถาปนิก66  

- จากประสบการณที่ผานมา งานเขียนแบบกอสราง (Construction Contract drawing) ของ

สถาปนิกไทยจะไมคอยละเอียด ทั้งที่ Construction Contract drawing เปนเอกสารซึ่งมีความสําคัญมาก พวก

งานติดตั้งตางๆ ผูรับเหมาจะตองไปทําแบบเอง ไมเหมือนกับในตางประเทศ เชน อเมริกาที่จะละเอียดมาก67  

- ส่ิงที่เปนปญหาสําคัญ คือ วัฒนธรรมของเอเชียที่ไมคอยใหความสนใจกับเอกสาร ซึ่งเห็นวาควรที่

จะมีการชวยกันผลักดันใหเกิดความสนใจในเอกสารกันมากขึ้น แตก็ไมใชทํางานเอกสารไดสมบูรณ (Complete) 

100 % แตไมสนใจในคุณภาพของงาน ซึ่งในปจจุบันแนวทางที่สํ

                                                

านักงานทําในเรื่องของงานเอกสาร คือ ทําการ

จัดทําเอกสารออกมาใหครบทั้งหมด แลวตัดทอนสวนที่ไมจําเปนออก โดยปรับใหสัมพันธกับโครงการนั้นๆดวย68  

- ปญหา คือ ผูที่รูเกี่ยวกับงานบริหารจัดการงานกอสรางเปนอยางดี ไมไดทําการถายทอดใหกับคน

รุนหลังไดฟง บางคนพอทํางานไปไดระยะหนึ่งก็อาจถูกปรับไปเปนตําแหนงผูบริหาร ทําใหประสบการณเหลานั้น

หายไป ซึ่งเปนเรื่องที่นาเสียดาย นอกจากนี้ในประเทศไทยจะชอบสราง General list แตไมสราง Special List   

จึงทําใหคุณภาพโดยรวมยังไมคอยกาวหนามากเทาไหรนัก สําหรับสํานักงานเองมีการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับเรื่อง

ที่เกี่ยวของกับเทคนิคงานกอสรางไวใน Website ซึ่งเปนการเผยแพร โดยเพิ่งเริ่มตนจัดทํา และคิดวาเปนแนวทาง

ที่ดีที่จะเผยแพรแกคนรุนหลัง ซึ่งไมคอยมีผูคิดจะทําตรงนี้ ทําใหวงการบริหารจัดการงานกอสรางในประเทศไทย

จึงไมคอยพัฒนาเทาที่ควร69

- ทุกฝายที่เกี่ยวของควรที่จะตองทําความเขาใจและรับทราบ ตลอดจนปฏิบัติทําหนาที่ของตนเอง

ใหดีที่สุด ก็จะเปนการชวยจะพัฒนาและลดปญหาของงานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางได70  

- ระบบงานที่เคยประสบความสําเร็จในอดีต อาจไมเพียงพอกับความตองการของลูกคาในปจจุบัน

และอนาคต ผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางจําเปนตองปรับปรุงวิธีการทํางาน รวมถึงงานเอกสารใหเกิด

ความสะดวก และรวดเร็วมากขึ้นกวาอดีตที่ผานมา โดยตัวแปรที่สงผลตอความแตกตางของงานเอกสารมีอยู

หลายดาน แตตัวแปรหลักนั่นก็คือความตองการของเจาของโครงการนั่นเอง71

- ควรมีความพยายามปรับปรุงงานเอกสารอยูเสมอ ซึ่งสวนของสํานักงานเองนั้น ลาสุดไดมีการคิด

วาโดยปกติที่มีการรายงานสถานทางการเงินจาก 1 เดือน อาจปรับใหถี่ขึ้นเปนราย 2 สัปดาห โดยเปนลักษณะ

ของจดหมายเพิ่มเขาไป เพื่อทําใหเจาของโครงการเกิดความเขาใจและรูสภาวะปจจุบันไดรวดเร็วขึ้น ตลอดจน

พยายามทําใหรูปแบบเอกสารเกิดกระชับมากขึ้นดวย นอกจากนี้ในบางโครงการยังมีลักษณะของการ On-line 

 
66 สัมภาษณ  บุญเสริม เสริมศรีสุวรรณ,  วิศวกรอาวุโส,  3 กันยายน 2550. 
67 สัมภาษณ  วันชัย วิมุกตายน,  กรรมการผูจัดการ,  20 กันยายน 2550. 
68 สัมภาษณ  สุพจน เจียมจรัสรังษี,  กรรมการผูจัดการ,  30 สิงหาคม 2550. 
69 สัมภาษณ  วิโรจน ต้ังธนาพลกุล,  รองกรรมการผูจัดการ,  13 กันยายน 2550. 
70 สัมภาษณ  วันชัย วิมุกตายน,  กรรมการผูจัดการ,  20 กันยายน 2550. 
71 สัมภาษณ  คณิต ผลชีวิน,  รองกรรมการผูจัดการ,  13 กันยายน 2550. 
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ขอมูล คือ ให Password แกลูกคา เพื่อใหสามารถเขาถึงขอมูลพรอมกับเราได ซึ่งเราก็มีหนาที่ใสขอมูลใหทันสมัย

อยูเสมอ72

- หากมีการจัดทํารายการ Check list วาในเอกสารในแตละรายการจะตองมีเนื้อหาอะไรบาง ก็จะ

ชวยใหจัดทําเอกสารไดงายขึ้น73  

- งานเอกสารและงานสนามควรที่จะดําเนินควบคูกันไปอยางเหมาะสม โดยอาจมีการจัดระบบ

เอกสารใหประสิทธิภาพ ทั้งในเรื่องของผังลําดับเสนทางการเดินเอกสาร (Document Flow Chart) การติดตาม

เอกสาร งานเอกสารที่จัดทําตองมีแตเนื้อหาสาระไมจัดทําในส่ิงที่ไมสําคัญจนกลายเปนภาระก็จะชวยใหเกิด

ประสิทธิภาพได ทั้งนี้ก็เพื่อสรางความสมดุล และเอาเวลามาควบคุมบริหารงาน74  

- ผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง(CM)ในปจจุบันยังขาดทักษะความรูในเรื่องของงานเอกสาร 

สวนใหญจะเนนไปทางดานการใหบริการทางวิชาชีพ แตเอกสารไมรัดกุม ฉะนั้นควรมีแนวทางในการจัดให

บุคลากรแตละระดับไดรับการอบรมความรูเกี่ยวกับงานเอกสาร การใชงาน และการจัดเก็บ และใหความสําคัญ

ตองานเอกสารในทุกขั้นตอน75

- จากประสบการณเกี่ยวกับงานเอกสารที่ผานมาพบวา ในทางปฏิบัติของตางประเทศจะแตกตาง

กับเรามาก คนตางประเทศจะชอบเขียน และมีความแมนยําในเรื่องเอกสารตางๆมาก แตสําหรับเราพื้นฐาน

การศึกษาจะไมไดเนนในเรื่องพวกนี้นัก คือ ทําได แตไมไดถูกฝกฝนมา76  

ความคาดหวังเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
- มีความคาดหวังที่อยากจะใหประเทศไทยเปนแนวหนาดานบริหารจัดการงานกอสรางในแถบ

ภูมิภาคเอเชีย77  

- ผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางควรมีความสามารถในการที่จะปรับเปลี่ยนงานเอกสารให

เหมาะสมสอดคลองกับลักษณะงาน และเวลาในปจจุบัน78  

จากการศึกษา และวิเคราะหถึงขอเสนอแนะ รวมถึงขอคิดเห็นเพิ่มเติมจะเห็นไดวา มีทั้งขอเสนอแนะ

และขอคิดเห็นที่เปนเรื่องเพิ่มเติมจากที่ผานมา และทั้งที่เปนเรื่องที่มีอยูในหัวขอที่กลาวมาแลว ซึ่งแสดงใหเห็นถึง

ความสําคัญในประเด็นของเรื่องนั้นๆมากยิ่งขึ้น 
 

 

 
72 สัมภาษณ  คณิต ผลชีวิน,  รองกรรมการผูจัดการ,  13 กันยายน 2550. 
73 สัมภาษณ  อภัย ศรัณยธรรมกุล,  กรรมการผูจัดการ,  11 กันยายน 2550. 
74 สัมภาษณ  สมเจตน บัวเอี่ยม,  ประธานบริหาร,  12 กันยายน 2550. 
75 สัมภาษณ  สมศักด์ิ อัตโตหิ,  ผูจัดการโครงการ,  27 กันยายน 2550. 
76 สัมภาษณ  พินัส เลิศเลื่อมใส,  รองประธานฝายบริหารและควบคุมงานกอสราง,  19 กันยายน 2550. 
77 สัมภาษณ  บุญเสริม เสริมศรีสุวรรณ,  วิศวกรอาวุโส,  3 กันยายน 2550. 
78 เร่ืองเดียวกัน  
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บทที่ 5 
 

สรุปผลการวิจัย และขอเสนอแนะ 
  

  ในบทนี้เปนการนําเสนอถึงบทสรุป และขอเสนอแนะที่ไดจากการวิจัย ทั้งในทางหลักการและ

ทฤษฎี  ซึ่งไดจากการศึกษาจากเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ และจากการเก็บขอมูลภาคสนามโดยการ

สัมภาษณกลุมตัวอยาง ซึ่งเปนผูบริหารจัดการงานกอสรางที่ดํารงตําแหนงผูบริหารระดับสูง และ/หรือผูที่มีหนาที่

เกี่ยวของในการกําหนดนโยบาย และควบคุมเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง โดยแบงเนื้อหาของการ

สรุปออกเปนหัวขอตางๆ ดังนี้ 

5.1 สรุปเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

5.2 สรุประบบเอกสารเบื้องตนในการบริหารจัดการงานกอสราง 

5.3 สรุปตัวแปรที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

5.4 สรุปปญหา และแนวทางการแกปญหาเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

5.5 สรุปคุณภาพ และมาตรฐานของเอกสารในการบรหิารจัดการงานกอสราง 

5.6 สรุปแนวทางการพัฒนา และขอเสนอแนะเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
 

5.1 สรุปเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
 เปนการสรุปถึงรายการเอกสารสําคัญ และระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารนั้นๆ โดยแบงการ

พิจารณาออกเปน เอกสารที่จัดทําในทุกโครงการ, เอกสารที่โครงการสวนมากจัดทํา, เอกสารที่โครงการสวนมาก

ไมจัดทํา, และเอกสารที่เสนอแนะเพิ่มเติมใหจัดทํา พรอมเหตุผลประกอบ โดยแบงการสรุปออกเปนเอกสารใน

ขั้นตอนตางๆไดดังนี้ 

5.1.1 เอกสารในขั้นตอนการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM)  
เปนเอกสารในขั้นตอนที่ฝายเจาของโครงการ(Owner) ดําเนินการจัดจางผูบริหารจัดการงาน

กอสราง (CM) โดยเอกสารสําคัญที่เขามาเกี่ยวของประกอบดวย 3 สวนสําคัญ ดังนี้  

1. เอกสารประกาศแจงความ หรือหนังสือเชิญประกวด พรอมเอกสารแนบทาย เปนเอกสารที่

จัดทําโดยฝายเจาของโครงการ เพื่อเชิญผูบริหารจัดการงานกอสรางเขารวมเสนองาน พรอมแจงถึงรายละเอียด

สําคัญตางๆที่เกี่ยวของ 

2. เอกสารแนะนําบริษัท และหลักฐานสําคัญตางๆในการเสนองาน เปนเอกสารที่จัดทําโดย

ฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง เพื่อยื่นเสนอแกเจาของโครงการในการพิจารณาจัดจาง 

3. เอกสารสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง เมื่อเจาของโครงการพิจารณาคัดเลือก

ผูบริหารจัดการงานกอสรางแลว เอกสารในสวนนี้จะเปนเอกสารสัญญาจางระหวางเจาของโครงการ และผูบริหาร

จัดการงานกอสราง โดยเอกสารในสวนที่ 1 และ 2 จะถือเปนเอกสารประกอบสัญญาที่สําคัญในสวนนี้ดวย 

  จากเอกสารทั้ง 3 สวน สามารถนํามาสรุปถึงรายการเอกสารสําคัญ และระดับความจําเปนใน

การจัดทําไดดังภาพที่ 5.1 



                                                                                                                        
                                                                                                                                                                176 

 
ภาพที่ 5.1 แสดงระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) 

 1. เอกสารประกาศแจงความ หรือ 
หนังสือเชิญประกวด พรอมเอกสารแนบทาย 

• กําหนดวัน เวลา สถานที่ ของกําหนดการตางๆ  
ไดแก 

การรับหรือซื้อ TOR (Term of Reference),
 การรับซองเสนองาน ,

การชี้แจงแบบและดูสถานที่ ,
การยื่นเอกสารหลักฐานเสนองาน ,
การเปด และปดรับซองเสนองาน

• เงื่อนไขและระยะเวลาการดําเนินการ

• การวางหลักประกันการเสนองาน

• รายการเอกสารแนบทาย

3. เอกสารสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง2. เอกสารแนะนําบริษัท และ
หลักฐานสําคัญตางๆในการเสนองาน

เอกสารแสดงจํานวน , คุณวุฒิ, ประวัติ, รายการ Man Month ของบุคลากร
หนังสือรับรองการจดทะเบียนสภาวิศวกร  และ/หรือสถาปนิก,

ใบประกอบวิชาชีพวิศวกร  และ/หรือสถาปนิก 
ผลงานของสถาปนิก / วิศวกร

เอกสารแสดงผลงาน  พรอมภาพถาย และหนังสือรับรองผลงาน

ขอบเขตความรับผิดชอบในการบริหารจัดการงานกอสราง

หลักประกันตางๆ ไดแก 
หลักประกันการเสนองาน  (Bid Bond) และ 

หลักประกันสัญญาในการบริหารจัดการงานกอสราง  (Performance Bond)

เอกสารกรณีรวมคา  (Joint Venture)

หลักฐานทางดานกฎหมาย  และบัญชีการคาของบริษัท  ไดแก  
หนังสือรับรองบริษัท , หนังสือบริคณหสนธิ,

หนังสือจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม , ทุนจดทะเบียนบริษัท

เอกสารแสดงขอมูล ประวัติ และคุณสมบัติเบื้องตนของสํานักงาน

แนวความคิดในการบริหารจัดการงานกอสราง

หมายเหตุ: เอกสารที่โครงการสวนมากจัดทํา           เอกสารที่โครงการสวนมากไมจัดทํา          เอกสารอื่นๆที่อาจตองจัดทําเพิ่มเติม

ตัวอยางเอกสารที่ตองใชในการบริหารจัดการงานกอสราง

• ตัวสัญญา  ไดแก

สวนขอมูลทั่วไป
สถานที่ และวันที่ทําสัญญา รวมถึงรายละเอียดของ
คูสัญญา ซึ่งไดแก เจาของโครงการ (ผูวาจาง) และ
ผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง (ผูรับจาง)

สวนของขอตกลง
ที่ตั้ง เลขที่โฉนด และลักษณะโครงการกอสราง , 
หนาที่และความรับผิดชอบทั้งฝายผูรับจาง             

และผูวาจาง, การปฏิบัติในกรณีผูรับจางผิดสัญญา  
หรือ กรณีที่ฝายใดฝายหนึ่งผิดสัญญา , การโอนสิทธิ์
ของผูรับจาง, การสิ้นสุดของสัญญา, คาบริการ         
และการชําระคาบริการ , รายการเอกสารแนบทาย

สวนลงนามสัญญา 
ประกอบดวยผูวาจาง ผูรับจาง และพยาน

• เอกสารแนบทาย ไดแก
- แบบกอสรางทางสถาปตยกรรม , วิศวกรรม และ

รายการประกอบแบบทั้งหมด
- เอกสารขอบเขตความรับผิดชอบ  และแนวทาง        

การบริหารจัดการงานกอสราง
- เอกสาร หลักฐานสําคัญตางๆ  และหลักประกัน        

ในการยื่นเสนองาน

เอกสารสัญญาจางระหวาง
เจาของโครงการ (Owner)  และ 
ผบรหารจดการงานกอสราง  (CM)ู ิ ั  

จัดทําโดยฝายเจาของโครงการ  (Owner) จัดทําโดยฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง  (CM)
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 จากภาพที่ 5.1 จะเห็นไดวาเอกสารสําคัญที่จัดทําโดยฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) 

ในขั้นตอนนี้ ไดแก “เอกสารแนะนําบริษัท และหลักฐานสําคัญตางๆในการเสนองาน” ซึ่งระดับความจําเปนของ

การจัดทําเอกสารดังกลาว จะขึ้นอยูกับตัวแปรที่สําคัญ คือ นโยบายและความตองการของฝายเจาของโครงการ

(Owner) และ นโยบายของฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) ตลอดจนความสัมพันธระหวางเจาของ

โครงการ และผูบริหารจัดการงานกอสราง รวมถึงชื่อเสียงของสํานักงานผูบริหารจัดการงานกอสรางเองดวย โดย

มีความเหมาะสมในเรื่องประเภทและลักษณะของโครงการมาเปนตัวกําหนดที่สําคัญ สําหรับแนวทางในการ

จัดทํานั้น ในทุกสํานักงานกลุมตัวอยางจะมีการจัดทําเอกสารเหลานี้เปนรูปแบบมาตรฐานไวอยูแลว ถึงแมวา

จะตองมีการจัดทําสําหรับโครงการนั้นๆหรือไมก็ตาม ซึ่งเมื่อตองการนํามาใชก็จะสามารถนําออกมาใชไดทันที 

โดยอาจตองมีการปรับขอมูลหรือรูปแบบใหเกิดความสอดคลองเหมาะสมกับขอมูลในปจจุบัน และความตองการ

ของเจาของโครงการ รวมถึงประเภทและลักษณะของโครงการนั้นๆเปนสําคัญดวย 

5.1.2 เอกสารในขั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง  
  เอกสารในขั้นตอนนี้จะเกี่ยวของกับกระบวนการจัดหาจัดจางผูรับเหมากอสราง(Contractor) ซึ่ง

โดยทั่วไปจะดําเนินการโดยฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) แตหากในกรณีที่เจาของโครงการ (Owner) ได

มอบหมายใหฝายผูออกแบบ (Designer)  ดํา เนินการในสวนนี้  หรือ เจาของโครงการได มีการเลือก

ผูรับเหมากอสรางไวอยูแลว ฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) ก็จะไมตองเขามาดําเนินการจัดทําเอกสารใน

ขั้นตอนนี้ หรือ จัดทําเอกสารเพียงบางสวนเทานั้น แตเนื่องจากในงานวิจัยนี้จะศึกษาถึงเอกสารในกรณีที่ผูบริหาร

จัดการงานกอสราง (CM) เปนผูเขามาดําเนินการเปนสําคัญ โดยสามารถแบงเอกสารที่เขามาเกี่ยวของออกเปน

สวนตางๆ ไดดังนี้ 
  1. เอกสารในการประกาศประกวดราคากอสราง เปนเอกสารที่จัดทํา หรือจัดเตรียมโดยฝาย

ผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) เพื่อใชเปนเอกสารในการประกาศประกวดราคาจางเหมากอสราง 

  2. เอกสารในการยื่นซองประกวดราคา เปนเอกสารที่จัดทําโดยฝายผูเขาประกวดราคา เพื่อ

ยื่นเสนอแกฝายเจาของโครงการ (Owner) ในการประกวดราคาจางเหมากอสราง โดยมีผูบริหารจัดการงาน

กอสรางทําหนาที่ในการพิจารณาตรวจสอบ   

  3. เอกสารในการประเมินผลการเสนอราคาคากอสราง เปนเอกสารที่จัดทําโดยฝายผูบริหาร

จัดการงานกอสราง เพื่อสรุปและประเมินผลขอมูลการยื่นซองของผูเขาประกวดราคา แลวนําเสนอแกเจาของ

โครงการ เพื่อใชในการพิจารณาคัดเลือกผูรับเหมากอสราง (Contractor) ตอไป  

  4. เอกสารในการแจงผลการประกวดราคา เปนเอกสารที่จัดทําโดยฝายผูบริหารจัดการงาน

กอสราง (CM) เพื่อแจงผลการประกวดราคาแกผูที่ไดรับคัดเลือก โดยในบางกรณีอาจมีการจัดทําหนังสือเพื่อแจง

แกผูเขาประกวดราคารายอื่นๆที่ไมไดรับการคัดเลือกดวย ซึ่งมีเนื้อหาสาระเพื่อขอบคุณที่เขารวมประกวดราคา 

และเพื่อเชื้อเชิญใหเขารวมประกวดราคาในโอกาสตอไป 

  5. เอกสารประกอบสัญญากอสราง เปนเอกสารสัญญาจางระหวางเจาของโครงการ และ

ผูรับเหมากอสราง โดยมีผูบริหารจัดการงานกอสราง เขาไปเปนผูดําเนินการและประสานงานตางๆ  

  จากเอกสารทั้ง 5 สวน สามารถนํามาสรุปถึงรายการเอกสารสําคัญ และระดับความจําเปนใน

การจัดทําไดดังภาพที่ 5.2
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ภาพที่ 5.2 แสดงระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง 
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•สวนเงื่อนไขทั่วไปและรายการกอสรางมาตรฐาน  
(General conditions and Standard Specification) 

•เงื่อนไขทั่วไป (General Condition) และ 
•รายการประกอบแบบกอสราง  (Standard Specification)

•สวนขอกําหนดพิเศษ 
•(Special Conditions or Special Provision)

หนังสอืแสดงเจตจํานงในการวาจาง  (Letter of Intend / 
LOI) หรือ เอกสารแจงใหเริ่มงาน  (Notice of Proceed) 

2. เอกสารในการยื่ กวดราคา
จัดทําโดยผูเขาประกวดราคา

นซองประ1. เอกสารในการประกาศประกวดราคากอสราง
จัดทํา หรือจัดเตรียมโดยฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM)

เอกสารเปลีย่นแปลงเพิ่มเติมหรือแกไขความในเอกสารเดิม  
(Addendum or Addenda)

เอกสารการคัดเลอืกคุณสมบัติผูรับจางเหมากอสรางเบื้องตน  
(Pre-Q: Prequalification) 

แบบรูป หรือแบบกอสราง (Construction Drawing)∗

หนังสอืเชิญประกวดราคา  (Invitation to Bid)

เอกสารแจงความประกวดราคา  (TOR: Term of Reference)

ใบเสนอราคา (Bid Form)

เอกสารแสดงปริมาณงานและราคา  (Blank BOQ)

รายการประกอบแบบกอสราง  (Construction Specifications)∗

เอกสารแสดงปริมาณงานและราคา  (BOQ)

หลกัฐานทางดานกฎหมายและบัญชีการคาของบริษัท  

เอกสารประกาศผลการประกวดราคา  
(Preaward Submittals) 

เอกสารสรุปและประเมินผลการประกวดราคา  
(Summary and Evaluation of Bids)

5. เอกสารประกอบสัญญากอสราง
จัดทํา หรือจัดเตรียมโดยฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM)

ใบเสนอราคา (Form of Bid) สวนของการเสนอราคาหรือสวนของขอเสนอ  
(Bid forms or Proposal forms)
ใบเสนอราคา (Bid Form) และ 

เอกสารแสดงปริมาณงานและราคา  (Bill of Quantity: BOQ)
•สวนของขอตกลง (Agreement forms)

•ตัวสัญญาจางเหมากอสราง  และ 
•หนังสือค้ําประกันการทํางาน  (Performance Bond)

4. เอกสารในการแจงผลการประกวดราคา
จัดทําโดยฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง  (CM)

เอกสารแจงใหทําสญัญา 
(Notice of Award) 

ตัวอยางหนังสอืค้ําประกันการประกวดราคา  (Bid Bond)

ตัวอยางหนังสอืค้ําประกันการรับเงินลวงหนา  
(Advance Bond) 

•แบบรูป หรือ แบบกอสราง 
•(Drawing or Construction Drawing)

•เอกสารออกเพิ่มเติม (Addenda)
•เอกสารเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมหรือแกไขขอความในเอกสารเดิม  
(Addendum or Addenda), เอกสารบันทึกการถาม -ตอบ ใน
การชี้แจงแบบและดูสถานที่ , และบันทึกรายงานการประชุม
ตางๆ (Minute of Meeting) เชน การประชุมชี้แจงแบบ  การ

ประชุมเจรจาตอรองราคา  เปนตน

เอกสารอื่นๆ 
ที่เจาของมีความประสงคใหยื่นในการเสนอราคา  

เชน เอกสารแผนงานตางๆ เปนตน 
เอกสารกรมธรรมประกันภัย  และหลักประกันตางๆ   

หนังสอืค้ําประกันการประกวดราคา  (Bid Bond)

หมายเหตุ: เอกสารที่จัดทําทุกโครงการ                  เอกสารที่โครงการสวนมากจัดทํา เอกสารที่โครงการสวนมากไมจัดทํา             เอกสารอื่นๆที่อาจตองจัดทําเพิ่มเติม

เอกสารบันทึกการถาม -ตอบ ในการชี้แจงแบบ และดูสถานที่, 
และบันทึกรายงานการประชุมตางๆ  (Minute of Meeting)

ตัวอยางหนังสอืค้ําประกันการทํางาน  (Performance Bond)

∗ สวนของแบบรูป หรือแบบกอสราง (Construction Drawing) 
และ  รายการประกอบแบบกอสราง (Construction 
Specification) จัดทําโดยผูออกแบบ  CM ทําหนาที่ในการ
ตรวจสอบและจัดเตรียม

แผนงาน (Planning and Scheduling) 

วิธีการกอสราง , แผนความปลอดภัย / แผนการเงิน / 
แผนกําลังคน / แผนเครื่องจักร / แผนวัสดุ,

ขอมูลเกี่ยวกับบุคลากร , ผังองคกร (Organization 
Chart), รายชื่อและขอมูลเบื้องตนของโครงการกอสรางที่

ผูเขาประกวดราคากําลังดําเนินการอยูในปจจุบัน  

3. เอกสารในการประเมินผลการเสนอราคา
จัดทําโดยฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง  (CM)

รายงานการเปดซองประกวดราคา  (Bid Opening Report)
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 จากภาพที่ 5.2 จะเห็นไดวา เอกสารสําคัญที่จัดทําหรือจัดเตรียม โดยผูบริหารจัดการงาน

กอสราง (CM) ในขั้นตอนนี้ ไดแก เอกสารในการประกาศประกวดราคากอสราง, เอกสารในการประเมินผลการ

เสนอราคาคากอสราง, และเอกสารในการแจงผลการประกวดราคา รวมถึงเอกสารประกอบสัญญากอสรางดวย 

ซึ่งเอกสารประกอบสัญญากอสรางนี้จะมาจากเอกสารทั้งในสวนที่ 1, 2, และ 4 ดังที่กลาวไวแลวขางตน สําหรับ

ระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารเหลานี้จะขึ้นอยูกับตัวแปรที่สําคัญ  คือ นโยบายและความตองการของ

ฝายเจาของโครงการ(Owner) รวมถึงความสัมพันธระหวางเจาของโครงการ และผูเขาประกวดราคา ตลอดจน

ชื่อเสียงของสํานักงานผูเขาประกวดราคาเองดวย โดยจะมีความเหมาะสมในเรื่องประเภท และลักษณะของ

โครงการมาเปนตัวกําหนดที่สําคัญ ซึ่งผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) จะเปนผูทําหนาที่ในการพิจารณาและ

จัดทํา ตลอดจนใหคําแนะนําและชี้แจงแกเจาของโครงการถึงความจําเปน และความเหมาะสมของการจัดทํา

เอกสารเหลานี้ เพื่อใหเกิดความสอดคลองเหมาะสมกับกระบวนการดําเนินงาน ประเภท และลักษณะของ

โครงการนั้นๆเปนสําคัญ  

  
 5.1.3 เอกสารในขั้นตอนการกอสราง 
   เปนสวนของเอกสารตางๆที่ฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) จะตองจัดทําและจัดเตรียม 

เพื่อเปนเครื่องมือในการดําเนินงาน เพื่อใชในการสื่อสารขอมูล ประสานงาน และเปนหลักฐานอางอิงที่สําคัญ

ตอไปในอนาคต ซึ่งในขั้นตอนการกอสรางนี้จะประกอบดวยเอกสารสําคัญ 2 สวนไดแก 

   สวนที่ 1:  เอกสารที่จัดทําในขั้นตอนที่ผานมา และนํามาใชเปนขอมูลสําคัญในขั้นตอนนี้ดวย 

ไดแก 

   - สัญญาจางเหมากอสรางทุกระบบ 

   - สัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง (CM) 

   - แบบงานทุกระบบ และรายการประกอบแบบ 

   - รายการ และเอกสารออกเพิ่มเติม 

   สวนที่ 2:  เอกสารที่จัดทําในขั้นตอนการกอสราง ไดแก เอกสารในหมวดตางๆทั้งในสวนที่เปน

หนังสือแจง, สวนที่เปนขอมูลพื้นฐาน, และสวนที่เปนแบบฟอรมเอกสารตางๆ ซึ่งกําหนดโดยระดับบริหารของ

สํานักงาน เพื่อนํามาใชเปนแบบฟอรมมาตรฐานในการจัดทําเอกสารในระดับปฏิบัติการในกระบวนการ

ดําเนินงานกอสราง ทั้งเพื่อใหสวนของผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) นํามาใชเอง และเพื่อเปนแบบฟอรม

ใหกับฝายผูรับเหมากอสราง (Contractor) นําไปใชดวย โดยในบางครั้งอาจมีการอนุโลมใหฝายผูรับเหมากอสราง

(Contractor) สามารถใชแบบฟอรมของตนเองไดในบางรายการ โดยตองผานการพิจารณาอนุมัติจากผูบริหาร

จัดการงานกอสรางกอน 

   อยางไรก็ตามถึงแมเอกสารเหลานี้จะมีการจัดทําเปนรูปแบบมาตรฐานไวอยูแลว แตในการ

นํามาใชยังควรมีการปรับใหสอดคลองและเหมาะสมกับแตละโครงการดวย ซึ่งโดยทั่วไปจะควบคุมดูแลโดย

ผูจัดการโครงการ (Project Manager) ของโครงการนั้นๆ สําหรับในหัวขอนี้จะเนนการศึกษาถึงรายการ และระดับ

ความจําเปนในการจัดทําเอกสารในสวนที่ 2 นี้เทานั้น ซึ่งสามารถสรุปถึงรายการเอกสารสําคัญ และระดับความ

จําเปนในการจัดทําเอกสารดังกลาวไดดังภาพที่ 5.3 และ 5.4 
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ภาพที่ 5.3 แสดงเอกสารสวนตางๆในขั้นตอนการกอสรางภาพที่ 5.3 แสดงเอกสารสวนตางๆในขั้นตอนการกอสราง 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

เอกสารในการสือ่สารและโตตอบเอกสารในการสือ่สารและโตตอบ

เอกสารในการงานเปลีย่นแปลงและเพิ่มเติมเอกสารในการงานเปลีย่นแปลงและเพิ่มเติม

เอกสารเพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัติเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัติ

เอกสารการประชุมเอกสารการประชุม

เอกสารบันทึกและรายงานความกาวหนาของงานเอกสารบันทึกและรายงานความกาวหนาของงาน

เอกสารการตรวจสอบ  / ทดสอบเอกสารการตรวจสอบ  / ทดสอบ

เอกสารการคลงัและพัสดุเอกสารการคลงัและพัสดุ

เอกสารการเบิกจายงวดงานของผูรับแหมากอสรางเอกสารการเบิกจายงวดงานของผูรับแหมากอสราง

เอกสารการเงินและพัสดุ  (สาํหรับทีม CM)เอกสารการเงินและพัสดุ  (สาํหรับทีม CM)

เอกสารบริหารงานบุคคล  (สาํหรับทีม CM)เอกสารบริหารงานบุคคล  (สาํหรับทีม CM)

เอกสารความปลอดภัยและสขุอนามัยตางๆเอกสารความปลอดภัยและสขุอนามัยตางๆ

เอกสารภาพถายตางๆเอกสารภาพถายตางๆ

ปรับปรุงขอมูลใหทันสมัยอยูเสมอ

แบบฟอรมเอกสารที่กําหนดโดยระดบับรหิารของสํานักงานงาน

แบบฟอรมเอกสารเพื่อนํามาใชใน
ขั้นตอนดําเนินการกอสราง

นํามาใชจัดทําขอมูลโดย
ฝายผูบริหารจัดการงานกอสราง

(CM)

นํามาใชจัดทําขอมูลโดย
ฝายผูรับเหมากอสราง

(Contractor)

บางครั้งอนุโลมใหใช
แบบฟอรมของฝาย

ผูรับเหมากอสรางเองได

ปรบัใหสอดคลองเหมาะสมกบัลกัษณะของแตละ
โครงการ  ซ่ึงโดยมากจะมผีูจัดการงานกอสราง  
(Project Manager) เปนผูควบคมุดแูลและตดัสนิใจ
ในแตละโครงการ

เอกสารทีจั่ดทําในข้ันตอนการกอสรางเอกสารทีจั่ดทําในขั้นตอนการกอสราง สญัญาจางบริหารจัดการงานกอสรางสญัญาจางบริหารจัดการงานกอสราง

แบบงานทุกระบบ และรายการประกอบแบบแบบงานทุกระบบ และรายการประกอบแบบ

รายการ และเอกสารออกเพิ่มเติมรายการ และเอกสารออกเพิ่มเติม

เอกสารบริหารงานกอสรางทั่วไปเอกสารบริหารงานกอสรางทั่วไป

สวนที ่1
สวนที ่2

เอกสารทีจั่ดทําในข้ันตอนทีผ่านมาเอกสารทีจ่ัดทําในขั้นตอนทีผ่านมาเอกสารในขั้นตอนการกอสรางเอกสารในขั้นตอนการกอสราง

สญัญาจางเหมากอสรางทุกระบบสญัญาจางเหมากอสรางทุกระบบ

เอกสารเร่ิมงานกอสรางเอกสารเร่ิมงานกอสราง



                                                                                                                        
                                                                                                                                                                

 

 

181 
181

ภาพที่ 5.4 แสดงรายการ และระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการกอสราง 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบขอซื้อ 
(Purchasing Requisition)

รายการตรวจสอบความปลอดภัยของเครื่องจักรและวัสดุ

ใบสั่งซื้อ 
(Purchase Order)

เอกสารบริหารงานกอสรางทั่วไป

แผนงานกอสรางหลัก (Master Planning)

แผนงานประจําเดือน ( Monthly Planning)

แผนงานประจําสัปดาห (Weekly Planning)

แผนงานประจําวัน (Daily Planning)

ขอมูลพื้นฐานโครงการกอสราง

ผังองคกรในสนาม (Organization Chart)

ผังแจกแจงความรับผิดชอบ

ขอมูลผูเกี่ยวของในโครงการกอสราง

คูมือปฏิบัติโครงการ

ตารางการประสานงาน (แนบในสัญญาดวย)

เอกสารในการสื่อสารและโตตอบ

บันทึกขอความ (Memorandum)

แบบฟอรมถาม-ตอบ

หนังสือขอขอมูลเพิ่มเติม 
(RFI: Request for Information)

เอกสารรายการตรวจสอบสภาพพื้นที่
และสิ่งปลูกสรางขางเคียง 

หนังสือนําสงเอกสารกอนเริ่มงานกอสราง 

หนังสือนําสงพนักงาน 

• ตัวอยางการจัดทําเอกสารตางๆ
•รายการทรัพยสินและอุปกรณสํานักงาน

สนามตามสัญญา 
•เอกสารการประชุมเริ่มงานกอสราง 

(Kick off Meeting) 

เอกสารเริ่มงานกอสราง

เอกสารสั่งใหดําเนินการ (Field Ordered)

เอกสารแจงใหเสนอราคา
เปลี่ยนแปลงงาน (Proposal Request)

เอกสารสั่งเปลี่ยนแปลงงาน 
(Change Ordered)

เอกสารงานเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติม

เอกสารขอความเห็นชอบและอนุมัติ 
(Agreement and Approval Document)

เอกสารขอความเห็นผูออกแบบ 
(กรณีขอเทียบเทา)

เอกสารเพื่อขอความเห็นชอบ
และอนุมัติ

เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานประจําวัน
(Daily Request)

เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา
(Overtime Approval)

เอกสารการประชุม

หนังสือเชิญประชุม, รายนามผูเขารวมประชุม, 
รายงานการประชุม,

เอกสารประกอบการประชุม 

เอกสารการตรวจสอบและทดสอบ

เอกสารตรวจสอบงาน (Inspection Request)

เอกสารนําสงแจงผลการทดสอบวัสดุ 
(Material Test Report)

เอกสารการบันทึก
และรายงานความกาวหนา
รายงานความกาวหนาประจําวัน 

(Daily Report)

รายงานความกาวหนาประจําสัปดาห 
(Weekly Report)

รายงานความกาวหนาประจํารายปกษ
(Executive Report)

รายงานความกาวหนาประจําเดือน 
(Monthly Report)

ประกอบดวยบันทึกและสรุปตางๆที่สําคัญดวย

บันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน 
(Daily Construction Record)

บันทึกงานกอสราง 
(Construction Diary)

เอกสารแจงสิ่งที่ไมเปนไปตามขอกําหนด 
(Non Conformance Report)

เอกสารการคลังและพัสดุ

เอกสารการเบิกจายงวดงานของผูรับเหมากอสราง

ใบวางบิล 

เอกสารรับรองผลการตรวจสอบงาน

รายการสรุปการสงเบิกแผนการสงงวดงาน

เอกสารประกอบการเบิกงวดพรอมภาพถาย

ใบเบิกวัสดุอุปกรณ สรุปคาใชจายหนวยงานเอกสารตรวจสอบงานมาตรฐาน QC. หนังสือแจงนําวัสดุ- อุปกรณเขาหนวยงาน

ใบกํากับวัสดุอุปกรณ 

เอกสารบริหารงานบุคคล  (สวนทีม CM)
ใบลงเวลาทํางาน (Time Sheet)ใบลากิจ, ลาปวย, ลาพักผอน

เอกสารความปลอดภัยและสุขอนามัยตางๆ
แบบประเมินความเสี่ยงในงานกอสราง

ภาพถาย

ภาพถายแสดงความกาวหนาของงาน

ภาพถายที่ใชเปนขอเรียกรอง / รองเรียนตางๆ

ภาพถายสิ่งที่เสี่ยงตอการเกิดอันตราย

ภาพถายเกี่ยวกับอุบัติเหตุตางๆ

ภาพถายเกี่ยวกับสภาพแวดลอมตางๆที่เกี่ยวของ

หมายถึง เอกสารที่จัดทําทุกโครงการ

หมายถึง เอกสารที่โครงการสวนมากจัดทํา

หมายถึง เอกสารที่โครงการสวนมากไมจัดทํา

หมายถึง เอกสารที่กลุมตัวอยางเพิ่มเติมในหมวดนั้นๆ

เอกสารการเงนิและพัสดุ (สวนทีม CM)

เอกสารแสดงรายการเบิกจายคาเดินทาง 

เอกสารกํากับสารเคมี บันทึกและรายงานอุบัติเหตุ

เอกสารรายการตรวจสอบเพื่ออนุมัติงานทั่วไป

ใบแจงหนี้

ใบเบิกวัสดุ
(Request for Material)
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จากภาพที่ 5.4 อาจแบงการสรุปถึงระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการ

กอสรางออกเปนประเด็นตางๆไดดังนี้ 

- หมวดเอกสารที่ใช เปนแนวทางในการบริหารและควบคุมงาน  รวมถึงใชเพื่อ

เปรียบเทียบในการประเมินผล ไดแก เอกสารเริ่มงานกอสราง และเอกสารบริหารงานกอสรางทั่วไป 

- หมวดเอกสารที่จัดทําทุกรายการในทุกโครงการ ไดแก เอกสารงานเปลี่ยนแปลงและ

เพิ่มเติม, เอกสารเพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัติ, และเอกสารการประชุม 

- หมวดเอกสารที่จัดทําในทุกโครงการ แตไมไดจัดทําทุกรายการ ไดแก เอกสารในการ

ส่ือสารและโตตอบ, เอกสารการตรวจสอบ/ทดสอบ, เอกสารภาพถาย, เอกสารบันทึกและรายงานความกาวหนา

ของงาน, และเอกสารเบิกจายงวดงานของผูรับเหมากอสราง 

- หมวดเอกสารที่โครงการสวนมากไมมีการจัดทํา ไดแก  เอกสารการคลังและพัสดุ 

และเอกสารความปลอดภัยและสุขอนามัยตางๆ ซึ่งเอกสารในหมวดหลังนี้ มักจัดทําในสวนของการบันทึกและ

รายงานเมื่อเกิดเหตุการณขึ้นเทานั้น แตมักไมคอยมีการจัดทําเอกสารในเรื่องของการปองกัน หรือตรวจสอบไว

กอนลวงหนา 

- หมวดเอกสารสําหรับทีมงานของผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) ไดแก เอกสาร

การเงินและพัสดุ, เอกสารบริหารงานบุคคล 

     - เอกสารตางๆเหลานี้ยังจะมีความสัมพันธกับกระบวนการบริหารจัดการงานกอสราง

ดวย ไดแก กระบวนการในขั้นตอนของ “การวางแผน (Planning)” เอกสารที่เกี่ยวของจะเปนแผนงานตางๆ 

สําหรับขั้นตอนของ “การแบงสวนงาน (Organizing)” เอกสารที่เกี่ยวของจะเปนสวนของผังองคกร สวนขั้นตอน

ของ “การควบคุมการดําเนินการ (Controlling) และ การประเมินผล (Evaluating)” นั้น จะมีเอกสารที่เกี่ยวของ 

เชน เอกสารการตรวจสอบและทดสอบ เอกสารการประชุม และเอกสารการบันทึกและรายงานผล เปนตน 

ระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารเหลานี้ จะขึ้นอยูกับตัวแปรสําคัญตางๆ ซึ่งโดยทั่วไปจะ

เกี่ยวของกับความจําเปนในการดําเนินงาน, ลักษณะของโครงการ, รูปแบบการจัดทําเอกสารของทีมผูบริหาร

จัดการงานกอสราง(CM), และความตองการของเจาของโครงการเปนสําคัญ เชน  ในสวนของเอกสารแผนงาน

และรายงานความกาวหนาตางๆ ที่จะเห็นไดวาสวนของแผนงานยอย (แผนประจําวัน, ประจําสัปดาห) รวมถึง

สวนของรายงานประจําวัน และประจําสัปดาห จะไมตองจัดทําในทุกโครงการ โดยหากเปนโครงการที่ไมไดยุงยาก

ซับซอนมากนัก ก็อาจไมตองจัดทําในสวนของเอกสารดังกลาวได เปนตน อยางไรก็ตามสําหรับการจัดทําเอกสาร

ตางๆเหลานี้ในแตละโครงการนั้น อาจตองมีการปรับเพื่อใหสอดคลองกับลักษณะของแตละโครงการ โดยอางอิง

จากแบบฟอรมมาตรฐานของสํานักงานเปนสําคัญ  

 
5.1.4 เอกสารในขั้นตอนการรับมอบงาน 

 เอกสารในขั้นตอนนี้จะเกี่ยวของกับกระบวนการสงมอบงานระหวางผู รับเหมากอสราง

(Contractor) และเจาของโครงการ (Owner) โดยมีผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) ทําหนาที่ในการตรวจสอบ 

ประสานงาน และอนุมัติเบื้องตน โดยสามารถสรุปถึงรายการเอกสารสําคัญ และระดับความจําเปนในการจัดทํา

เอกสารดังกลาวไดดังภาพที่ 5.5  
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ภาพที่ 5.5 แสดงรายการเอกสารสําคัญและระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการรับมอบงาน 

 

เอกสารแจงใหแกไขงานกอสรางขั้นสดุทาย

เอกสารเชิญตรวจสอบงานกอสรางขั้นสดุทาย

เอกสารรับมอบอาคาร , เอกสาร , และกุญแจ

เอกสารรับรองผลเบื้องตนการตรวจและทดสอบงานขั้นสดุทาย

เอกสารรับรองการแลวเสร็จ  (Certificate of Completion)

เอกสารปองกันการฟองรอง  (Release and Waiver of Lien)

หนังสอืคํ้าประกันการรับเงินประกันผลงาน  (Retention Money Bond)

เอกสารแจงรายการงานที่ขอแกไขขอบกพรอง  (Defect List)

เอกสารแจงรายการงานที่ยังไมไดดําเนินการตามสญัญา  (Punch List)

บันทึกรายงานรับรองผลการทดสอบวสัดุอุปกรณขั้นสดุทาย  (Test Run)

เอกสารรับมอบงานกอสราง

หมายเหตุ: เอกสารที่จัดทําทุกโครงการ               เอกสารที่โครงการสวนมากจัดทํา

เอกสารที่โครงการสวนมากไมจัดทํา
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
5.1.5 เอกสารในขั้นตอนหลังการรับมอบงาน 

เอกสารในขั้นตอนนี้จะเปนขอบเขตหนาที่ ซึ่งเปนภาระผูกพันของผูบริหารจัดการงานกอสราง

(CM) ที่จะชวยประสานงานระหวางเจาของโครงการ (Owner) และผูรับเหมากอสราง (Contractor) โดยมีรายการ

เอกสารสําคัญ และระดับความเปนในการจัดทําดังภาพที่ 5.6 

ภาพที่ 5.6 แสดงรายการเอกสารสําคัญและระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนหลังการรับมอบงาน 

 

 

 

  

เอกสารการรับประกันผลงานของผูรับเหมา

เอกสารสรุปคาใชจายทั้งหมดของโครงการ

หมายเหตุ: เอกสารที่โครงการสวนมากจัดทํา

 เอกสารทั้งในขั้นตอนการรับมอบงาน และขั้นตอนหลังการรับมอบงาน โดยมากจะมีเอกสารหลักที่ตอง

จัดทําในแตละโครงการที่คลายคลึงกัน โดยในแตละโครงการจะไมมีความแตกตางกันมากนัก อาจมีแตกตางกัน

บางในเรื่องของแบบฟอรมที่ใช  และรายละเอียดตามความตองการของเจาของโครงการ ซึ่งโดยหลักๆแลวจะมี

เนื้อหา และระดับความจาํเปนในการจัดทําที่ใกลเคียงกัน 

 จากระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในขั้นตอนตางๆขางตน สามารถสรุปเปนภาพรวมของตัว

แปรที่สงผลตอระดับความจําเปนในการจัดทําดังกลาวไดดังภาพที่ 5.7 
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ภาพที่ 5.7 แสดงตัวแปรที่สงผลตอระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารในแตละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ตวัแปรทีส่งผลตอระดบัความจําเปนในการจัดทําเอกสารในแตละข้ันตอน

1. เอกสารใน
ข้ันตอนการจัดจาง
ผูบริหารจัดการงาน

กอสราง (CM) 

2. เอกสารในข้ันตอน
การประกวดราคา 
และลงนามสัญญา

กอสราง 

3. เอกสารใน
ข้ันตอนการกอสราง 

4. เอกสารใน
ข้ันตอนการรับ

มอบงาน

5. เอกสารใน
ข้ันตอนหลังการ
รับมอบงาน

นโยบายและความ
ตองการของ Owner

ช่ือเสียงของ
สํานักงาน CM

ความสัมพันธระหวาง 
Owner และ CM

ประเภท และลักษณะ
ของโครงการ

ช่ือเสียงของ
ผูเขาประกวดราคา

ความสัมพันธระหวาง 
Owner 

และผูเขาประกวดราคา
ประเภท และลักษณะ

ของโครงการ

CM ทําหนาที่ใหคําปรึกษา แนะนํา และพจิารณาจัดทําใหเกิดความเหมาะสม

นโยบายและความ
ตองการของ Owner

ประเภท และลักษณะ
ของโครงการ

นโยบายและความ
ตองการของ Owner

นโยบายและความ
ตองการของ Owner

นโยบายและความ
ตองการของ Owner

รูปแบบ / นโยบาย 
การจัดทําเอกสารของ CM

รูปแบบ / นโยบาย 
การจัดทําเอกสารของ CM

รูปแบบ / นโยบาย 
การจัดทําเอกสารของ CM

รูปแบบ/นโยบาย 
การจัดทําเอกสารของ CM

รูปแบบ/นโยบาย 
การจัดทําเอกสารของ CM

ประเภท และลักษณะ
ของโครงการ

ประเภท และลักษณะ
ของโครงการ

  นอกจากรายการเอกสารสําคัญ และระดับความจําเปนในการจัดทําเอกสารแลว ในหัวขอนี้ยังจะ

เปนการสรุปถึงประเด็นเกี่ยวกับเอกสารที่สําคัญอีก 2 ประการ ไดแก ระดับจํานวนและความสําคัญของเอกสารใน

การบริหารจัดการงานกอสราง และ บทบาทและความสําคัญของเอกสารตอการบริหารจัดการงานกอสราง โดยมี

รายละเอียดเนื้อหาการสรุปในแตละประเด็นดังนี้  

• ระดับจํานวนและความสําคัญของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
 จากการศึกษาสามารถพิจารณาเปรียบเทียบระดับจํานวน และความสําคัญของเอกสารในแตละขั้นตอน

ออกไดเปนหลายแนวทาง ซึ่งไดแสดงไวดังภาพที่ 5.8 โดยพบวาขั้นตอนของเอกสารที่มีความเขมขนของจํานวน

เอกสาร เม่ือพิจารณาจากความถี่ประกอบกับระยะเวลาดําเนินงาน และขั้นตอนของเอกสารที่มีความสําคัญมาก

ที่สุด ไดแก เอกสารในขั้นตอนระหวางการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง เนื่องจากในขั้นตอนนี้จะมี

เอกสารเกิดขึ้นจาํนวนมากในระยะเวลาชวง 2-3 เดือนของการดําเนินการ อีกทั้งหากในขั้นตอนดังกลาวหากมีการ

จัดทําเอกสารเปนอยางดีก็จะเปนการชวยลดปญหาทั้งในดานการดําเนินงาน และดานงานเอกสารที่จะตามมาใน

ขั้นตอนตางๆไดเปนอยางมาก เพราะในขั้นตอนนี้จะเปนขั้นตอนของการจัดจางผูรับเหมากอสราง ซึ่งเปนฝายที่

เขามามีบทบาทสําคัญตอการดําเนินการตลอดโครงการ อีกทั้งเอกสารในขั้นตอนนี้ยังเปนขอตกลงและเงื่อนไข

สําคัญตางๆ ที่จะใชเปนตัวกําหนดและควบคุมการดําเนินงาน และขอโตแยงตางๆที่อาจเกิดขึ้นไปตลอดทั้ง

กระบวนการดําเนินงานจนกระทั่งโครงการแลวเสร็จอีกดวย  แตอยางไรก็ตามเอกสารในทุกขั้นตอน ยังคงถือไดวา

มีความสําคัญไปตามหนาที่ของเอกสารนั้นๆทั้งส้ิน ฉะนั้นผูใหสัมภาษณในกลุมตัวอยางบางสวนจึงมีความเห็นวา 

เปนการยากที่จะแยกแยะวาเอกสารในขั้นตอนใดสําคัญกวาในขั้นตอนใด เพราะเห็นวาเอกสารในทุกขั้นตอนถือ

ไดวาสําคัญทั้งส้ิน 

 



                                                                               
                   

185 

 
ภาพที่ 5.8 แสดงระดับจํานวนและความสําคัญของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

ระดบัจํานวน

• บทบาทและความสําคัญของเอกสารตอการบริหารจัดการงานกอสราง 
 จากการศึกษาถึงบทบาทและความสําคัญของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง ทั้งในทาง

หลักการ ทฤษฎี และจากความคิดเห็นตางๆของผูใหสัมภาษณ พบวา เอกสาร ถือเปนเครื่องมือสําคัญที่ใชใน

กระบวนการบริหารจัดการงานกอสรางในดานตางๆดังนี้ 

1. ใชในการสื่อสาร เพื่อสรางความเขาใจในกระบวนการดําเนินงาน 

2. ใชเปนหลักฐานในการยืนยัน และอางอิงตางๆ เพื่อลดปญหาขอขัดแยง และสรางความเปน

ธรรมใหเกิดขึ้นกับทุกฝาย 

3. ใชแสดงถึงผลงาน และเปนการปองกันการปฏิบัติงานของผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM)  

ลักษณะของการนําเอกสารมาใชประโยชนใน กระบวนการดําเนินงาน นั้น จะมีทั้งกรณีของเอกสารที่มี

การจัดทําและนํามาใชประโยชนเพื่อการดําเนินงานในขณะนั้น และกรณีของเอกสารที่จะเกิดประโยชนเมื่อเกิด

การตรวจสอบตามระบบเอกสารเมื่อมีปญหาขอขัดแยงเกิดขึ้น เชน เอกสารการบันทึกตางๆ เปนตน นอกจากนี้ยัง

พบวาในบางครั้ง เอกสารยังถือเปนสวนสําคัญประการหนึ่งที่ตองใชในการเสนองานของผูบริหารจัดการงาน

กอสราง (CM) เพื่อใหเจาของโครงการพิจารณาจัดจางดวย 

นอกจากบทบาทความสําคัญตอกระบวนการดําเนินงานแลว เอกสารยังมีลักษณะเปนลายลักษณอักษร 

ซึ่งเปนหลักฐานสําคัญที่มีผลทาง กฎหมาย ดวย โดยหากพิจารณาถึงบทบาทความสําคัญของเอกสารในการ

บริหารจัดการงานกอสรางในทางกฎหมายแลวนั้น อาจแบงออกไดเปน 2 กรณี คือ 

 

ของเอกสาร ระดบัความสําคัญของเอกสาร

ขั้นตอนการกอสราง

ขั้นตอนการรับมอบงาน

พิจารณาจากความเขมขน หรือ ความถ่ีของเอกสาร 
ประกอบกับ ระยะเวลาดําเนินงาน

ขั้นตอนการกอสราง

ทกุขั้นตอนใกลเคียงกัน

ขั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง

ขั้นตอนการรับมอบงาน

ขั้นตอนหลังการรับมอบงาน

มากทีสุ่ด คือ 
ั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสรางข

พิจารณาจากความสําคัญตอเน่ือง

มากทีสุ่ด คือ
 ขั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง

พิจารณาจากความสําคัญตอการดําเนินงาน

ใกลเคียงกันทัง้หมด 
คือ สําคัญไปตามเนือ้งานนัน้ๆในแตละขั้นตอน

ขั้นตอนหลังการรับมอบงาน

ขั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง

พิจารณาจากปริมาณ + ชนิด/ประเภทเอกสาร 
ประกอบกับ เน้ืองาน

พิจารณาจากคะแนนความถ่ี พิจารณาจากคะแนนความถ่ี
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• เพื่อใชเปน “กรอบ” กําหนดแนวทางในการปฏิบัติใหเปนไปตามขอตกลงของเนื้อหาใน

เอกสารที่มีผลทางกฎหมาย  

• เพื่อใชเปน “หลักฐานในการยืนยัน และอางอิงตางๆ” เมื่อเกิดปญหาขอขัดแยงขึ้น ทั้งใน

กรณีที่มีการฟองรอง หรือไมมีการฟองรองเกิดขึ้น ซึ่งจะเปนการชวยยุติปญหา และสราง

ความเปนธรรมใหเกิดขึ้นกับทุกฝายได 

อยางไรก็ตามอาจพิจารณาถึงภาพรวมของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางในทาง

กฎหมายไดดังนี้ 

ภาพที่ 5.9  แสดงภาพรวมของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางในทางกฎหมาย 

 ขัน้ตอน

เอกสารในขั้นตอนการจัดจาง
ผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM)

เอกสารในขั้นตอนการประกวด
ราคาและลงนามสัญญากอสราง

เอกสารในขั้นตอน
การกอสราง

เอกสารในขั้นตอน
การรับมอบงาน

เอกสารในขั้นตอน
หลังการรับมอบงาน

ผูเกี่ยวของหลัก
ท่ีมผีลทางกฎหมาย

Owner + CM

Owner + Contractor

Owner + Contractor + CM + Designer

Owner + Contractor + CM

Owner + Contractor

CM ทําหนาท่ีในการ
ควบคุมคุณภาพของเอกสาร

เปนกรอบกําหนดขอบเขต 
และบทบาทหนาท่ีของ CM

เอกสารสัญญา

หมายเหตุ
Owner: เจาของโครงการ CM: ผูบริหารจัดการงานกอสราง
Contractor: ผูรับเหมากอสราง Designer: ผูออกแบบ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  จากแผนภาพขางตนจะเห็นไดวา เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางจะมีผลทางกฎหมาย

ตอผูเกี่ยวของที่แตกตางกันออกไปตามกระบวนการดําเนินงานในขั้นตอนนั้นๆ สําหรับในสวนของ เอกสารใน

ขั้นตอนการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) และ เอกสารในขั้นตอนการประกวดราคาและลงนาม

สัญญากอสราง นั้น จะเปนสวนของเอกสารสัญญาจางที่จะมีผลผูกพันตามกฎหมายตอคูสัญญา ซึ่งการทํา

สัญญาในรูปแบบของเอกสารเปนลายลักษณอักษรนั้น จะชวยใหเกิดความชัดเจนในเรื่องของสิทธิ หนาที่ของ

คูสัญญา ขอบเขตการบังคับใชสัญญา รวมถึงใชเปนพยานหลักฐานในชั้นศาลเมื่อเกิดขอพิพาทเกี่ยวกับขอตกลง

แหงสัญญานั้นได 

 สําหรับโครงสรางสําคัญที่ตองปรากฏในสัญญานั้น นอกจากจะตองประกอบดวยเนื้อหาของ

สัญญาแลว ยังจะตองประกอบดวย ชื่อสัญญา, ชื่อคูสัญญา, วันเวลาและสถานที่ในการทําสัญญา, ลายมือช่ือ

คูสัญญา, และพยานดวย โดยเนื้อหาในการรางสัญญาตองมีขอความที่ชัดเจน และเกิดความเปนธรรมแกทุกฝาย 

รวมถึงขอกําหนดในสัญญาควรกําหนดไมใหขัดแยงกับกฎหมาย  ตลอดจนมีการกําหนดภาระหนาที่ใหชัดเจน
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เกี่ยวกับคาใชจายตางๆ นอกจากนี้ในกรณีที่มีการแกไขสัญญา คูสัญญาทั้งสองฝายสามารถดําเนินการแกไข

สัญญาไดโดยการทําขอตกลงขึ้นมาใหม ซึ่งลักษณะของการแกไขจะเหมือนกับการรางสัญญาขึ้นมาใหมเฉพาะ

ในสวนเนื้อหาของการแกไขเทานั้น 

 จากการศึกษายังพบวา เอกสารในขั้นตอนการจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM)  ซึ่งเปน

เอกสารที่จะกําหนดขอบเขต และบทบาทหนาที่ของผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) นั้น ในทางปฏิบัติจริง

ขอบเขตของงานมักจะเกินกวาที่กําหนดไวในสัญญา โดยผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) จะพิจารณาวาหาก

ขอบเขตงานที่เจาของโครงการ (Owner) ตองการใหทําเพิ่มเติมนั้นอยูในขอบเขตที่จะกระทําได ก็จะกระทําตาม

ความประสงคของเจาของโครงการ (Owner) แตหากเห็นวาไมสามารถจัดทําไดก็จะใชการพูดคุยชี้แจงเปนสําคัญ 

โดยพยายามมิใหมีขอขัดแยงทางกฎหมายเกิดขึ้น ถึงแมขอบเขตงานในบางสวนจะไมเปนไปตามที่ระบุไวใน

เอกสารสัญญาก็ตาม 

 สําหรับ เอกสารในขั้นตอนการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง จะประกอบดวย

เอกสารประกอบสัญญาที่สําคัญตางๆจํานวนมาก ซึ่งจะมีความสําคัญและสงผลตอกระบวนการดําเนินงานใน

ขั้นตอนการกอสรางจนกระทั่งโครงการแลวเสร็จ ซึ่งขอขัดแยงทางกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมากมักเกิดจากความไม

สมบูรณของเอกสารในขั้นตอนนี้ดวยเปนสําคัญ ฉะนั้นการเขามาใหบริการของผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) 

ในขั้นตอนนี้จะชวยใหความครบถวนของเอกสารประกอบสัญญาสวนนี้สมบูรณยิ่งขึ้น 

 อยางไรก็ตามถึงแมจะมีเอกสารสัญญาเปนตัวกําหนดกรอบในการดําเนินงานแลว  แตเอกสาร

ในขั้นตอนการกอสราง ขั้นตอนการรับมอบงาน และขั้นตอนหลังการรับมอบงาน ก็ยังเปนเอกสารซึ่งใชเปนกรอบ 

และเปนหลักฐานทางกฎหมายที่สําคัญเชนกัน โดยเฉพาะเอกสารในขั้นตอนการกอสราง ที่จะเกิดขึ้นจํานวนมาก

ระหวางฝายตางๆที่เกี่ยวของ การดําเนินงานมักจะเกิดการการแกไขเปลี่ยนแปลง และเกิดการตรวจสอบตางๆขึ้น 

ซึ่งจะเกี่ยวของกับเรื่องของเวลา งบประมาณ และคุณภาพ อันเปนวัตถุประสงคหลักของการบริหารจัดการงาน

กอสราง ฉะนั้นการดําเนินการตางๆที่เกี่ยวของกับเร่ืองสําคัญดังกลาวนี้ รวมทั้งที่เกี่ยวของกับเร่ืองของความ

ปลอดภัยตางๆ ควรมีการจัดทําเปนลายลักษณอักษรเพื่อใหเกิดความชัดเจนทั้งตอการปฏิบัติงาน และเพื่อเปน

หลักฐานทางกฎหมายเมื่อเกิดปญหาขอขัดแยงหรือมีการฟองรองตางๆเกิดขึ้น โดยผูบริหารจัดการงานกอสราง 

(CM) จะทําหนาที่ในการควบคุมคุณภาพของเอกสารที่จัดทําในขั้นตอนตางๆเหลานี้ เชนเดียวกับเอกสารใน

ขั้นตอนของการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง อีกทั้งยังตองมีการชี้แจงแกทุกฝายใหเครงครัดตอการ

จัดทําเอกสารที่จําเปนตอกระบวนการดําเนินงาน แทนการสื่อสารดวยวาจา  

 เนื่องจากบทบาทและความสําคัญตางๆของเอกสารตอการบริหารจัดการงานกอสรางดังที่กลาว

มาแลว ฉะนั้นการจัดทําเอกสารจึงตองมีการจัดทําอยางมีประสิทธิภาพ โดยเนื้อหาของเอกสารจะตองมี

คุณสมบัติที่สําคัญ 4 ประการ หรือ 4C คือ Clear (เนื้อหามีความชัดเจน), Concise (เนื้อหามีความกระชับและ

รัดกุม), Complete (เนื้อหามีความครบถวนสมบูรณ), Correct (เนื้อหามีความถูกตอง ไมขัดแยงหรือกํากวม) โดย

เอกสารตางๆเหลานี้ ทั้งในสวนของเอกสารสัญญา และแบบฟอรมเอกสารตางๆ ควรจะตองถูกจัดทําโดยผูที่มี

ความรูความเขาใจ และมีประสบการณทั้งในเรื่องของการบริหารจัดการงานกอสรางโดยตรง และผูที่มีความรูทาง

กฎหมายดวย ทั้งนี้เพื่อใหเอกสารที่จัดทําขึ้นนั้นมีความสอดคลองกับกระบวนการดําเนินงาน และมีผลทาง
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กฎหมายที่จะสรางความเปนธรรมใหเกิดขึ้นกับทุกฝายที่เกี่ยวของ รวมถึงเพื่อปองกันการปฏิบัติงานของตัว

ผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) เองดวย  

 อยางไรก็ตามนอกจากจะตองมีการจัดทําเอกสารที่ดีแลว เอกสารเหลานี้ยังจะตองมีระบบการ

จัดการที่ดีทั้งในเรื่องของการนํามาใชงาน การจัดเก็บ การคนหา และการทําลายเอกสารดวย ซึ่งหากเอกสาร

ดังกลาวมีระบบการจัดการที่ดีตลอดกระบวนการของเอกสารแลวนั้น เอกสารเหลานี้ก็จะเปนเครื่องมือที่มีบทบาท

สําคัญในการ “เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและสงผลตอประสิทธิผลของโครงการ” ดวย 

 

5.2 สรุประบบเอกสารเบื้องตนในการบริหารจัดการงานกอสราง 
 เปนการสรุปถึงระบบเอกสารเบื้องตนในการบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงานกลุมตัวอยาง โดย

แบงการสรุปออกเปนหัวขอสําคัญตางๆไดดังนี้ 

5.2.1 แหลงขอมูลที่ใชอางอิงในการจัดทําเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
จากการศึกษาพบวาแหลงขอมูลที่ใชอางอิงในการจัดทําเอกสาร มากที่สุด ไดแก การพัฒนาจาก

ประสบการณการบริหารจัดการงานกอสราง ซึ่งนอกจากจะชวยใหทราบถึงวิธีการจัดทําเอกสารแลว ยังชวยให

เห็นถึงความสําคัญของเอกสาร และสามารถเลือกใชเอกสารไดเหมาะสมกับลักษณะของแตละโครงการดวย 

สําหรับแหลงขอมูลที่ใชอางอิงกันมากเปนอันดับรองลงมาตามลําดับ ไดแก การอางอิงจากคูมือสมาคมวิชาชีพ 

หรือหนวยงานตางๆ ที่นิยมโดยทั่วไปจะเปนคูมือของหนวยงานในตางประเทศ เชน  Fidic และ AIA สวนคูมือใน

ประเทศไทยที่นํามาใชอางอิงกันอยูบาง ไดแก คูมือที่จัดทําโดยสมาคมสถาปนิกฯ และวิศวกรรรมสถานฯ (วสท.) 

ซึ่งโดยมากเห็นวาคูมือดังกลาวนี้ยังคงมีเนื้อหาไมครบถวนตามกระบวนการทั้งหมด อีกทั้งยังมีมาตรฐานที่ไมเปน

สากลมากเพียงพอ สวน การอางอิงจากคูมือการทํางาน นั้น หากพิจารณาจากในอดีตจะพบวายังไมมีการจัดทํา

คูมือการทํางานกันมากนัก แตในปจจุบันเริ่มมีการจัดทํากันมากขึ้น แตก็ยังคงมีสํานักงานกลุมตัวอยางที่ยังไมมี

การจัดทําคูมือดังกลาวนี้ดวย สวนการอางอิงจาก การเรียนการสอน นั้น ถือไดวามีการนํามาใชอางอิงนอยที่สุด

หรือไมไดนํามาใชเลย เนื่องจากในหลักสูตรการเรียนการสอนมักจะไมมีการใหความสําคัญ และไมมีการสอนใน

เร่ืองเกี่ยวกับเอกสารเหลานี้โดยเฉพาะ  

นอกจากแหลงขอมูลตางๆขางตนแลวนั้น จากการศึกษายังพบวามีแหลงขอมูลสําคัญอื่นๆที่

นํามาใชการอางอิงในการจัดทําเอกสารเหลานี้ดวย ไดแก  การเรียนรูและพัฒนาจากขอดีขององคกร

ผูรับเหมากอสรางที่ไดรวมงาน และ การอางอิงจากระบบคุณภาพ ISO  

5.2.2 คูมือเพื่อชวยในการใช และการจัดเก็บเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
จากการศึกษาสามารถแบงการจัดทําคูมือเพื่อชวยในการใช และการจัดเก็บเอกสารในการ

บริหารจัดการงานกอสรางออกไดเปน 

 - คูมือที่จัดทําในทุกสํานักงาน ไดแก รายการแฟมเอกสาร และ เอกสารบันทึกการรับ-สง

เอกสาร ซึ่งเปนคูมือพื้นฐานที่ตองจัดทําในองคกรทุกประเภท 
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 - คูมือที่ไมไดจัดทําในทุกสํานักงาน โดยสํานักงานสวนมากมีการจัดทํา ไดแก ผังแจกแจง

ลําดับเสนทางการเดินเอกสาร (Document Flow Chart), คูมือคําชี้แจงการใชเอกสาร, และคูมือการจัดเก็บ

เอกสาร 

จากการศึกษาพบวา สํานักงานที่มีการจัดทําคูมือดังกลาวในทุกรายการขางตนมีทั้งกรณีของ

สํานักงานที่ไมมีการจัดทําระบบคุณภาพ ISO และสํานักงานที่มีการจัดทําระบบคุณภาพ ISO ซึ่งคูมือในทุก

รายการขางตนถือเปนขอบังคับมาตรฐานของระบบคุณภาพ ISO ที่ทุกสํานักงานที่จัดทําระบบคุณภาพดังกลาว

ตองจัดทํา  

สําหรับคูมือสําคัญที่มีผลตอกระบวนการบริหารจัดการงานกอสรางมากที่สุด ไดแก ผังแจกแจง

ลําดับเสนทางการเดินเอกสาร (Document Flow Chart) ทั้งนี้เนื่องจากคูมือดังกลาวจะชวยใหผูที่เกี่ยวของ

สามารถใชเอกสารไดอยางถูกตอง อีกทั้งการจัดทําผังแจกแจงลําดับเสนทางการเดินเอกสารที่ดียังจะชวยสงผล

ตอประสิทธิภาพของกระบวนการดําเนินงานในภาพรวมที่ดีตามไปดวย 

5.2.3 แนวทางการจัดเก็บเอกสารในการบรหิารจัดการงานกอสราง 
จากการศึกษาสามารถสรุปถึงประเด็นสําคัญเกี่ยวกับแนวทางการจัดเก็บเอกสารในการบริหาร

จัดการงานกอสรางไดดังนี้ 

  แนวทางการจัดแบงหมวดหมูในการจัดเก็บเอกสาร แบงออกเปน 

- การจัดเก็บเอกสารระหวางดําเนินการกอสราง: ระบบที่ใชในการจัดเก็บ ไดแก ระบบการ

จัดเก็บเอกสารตามชื่อ / หัวเรื่อง โดยแบงออกตามลักษณะ, ชนิด, หรือ ประเภทของงาน

เปนหลัก ประกอบกับ ระบบการจัดเก็บตามรหัสตัวเลขหรือเลขที่เอกสาร โดยในแตละเรื่อง

ยังจะตองแบงออกเปน หมวดหมูงาน ตลอดจนแบงออกตาม ชื่อองคกรผูเกี่ยวของ ฝาย

ตางๆอีกดวย 

- การจัดเก็บเอกสารเมื่อโครงการแลวเสร็จ: ใชระบบการจัดเก็บโดยแบงออกเปน โครงการ

ตางๆ พรอมทั้งระบุวันที่จัดเก็บ และวันที่คาดวาจะทําลายเอกสารเหลานั้นกํากับไวดวย 

 สถานที่จัดเก็บเอกสารเมื่อโครงการแลวเสร็จ 
  สํานักงานสวนมากจะมีการจัดเก็บเอกสารเมื่อโครงการแลวเสร็จไวที่ ศูนยเอกสารในองคกร 

นอกจากนั้นจะเปนรูปแบบของ การเชาสถานที่เก็บ และ ศูนยเอกสารแยกจากองคกร ตามลําดับ ซึ่งสํานักงาน

โดยมากเห็นวาการจัดเก็บเอกสารในองคกรนั้นเปนสถานที่ที่เหมาะสมและมีความสะดวกที่สุด แตอยางไรตาม

ยอมขึ้นอยูกับลักษณะทางกายภาพและความเพียงพอของพื้นที่สํานักงานเปนสําคัญดวย  

  แนวทางการพิจารณาระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารหลังโครงการแลวเสร็จ  
ประกอบดวยแนวทางตางๆดังนี้ 

- พิจารณาจากความสําคัญทางดานกฎหมายของเอกสาร 

- พิจารณาโดยประเมินเอกสารตามประสบการณที่ผานมา 

- พิจารณาจากความสําคัญ และประเภทของเอกสาร 

- พิจารณาจากความสําคัญดานตัวเลขทางการเงิน  
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โดยแนวทางสําคัญที่ใชในการพิจารณามากที่สุด ไดแก การพิจารณาจากความสําคัญทางดาน

กฎหมายของเอกสาร และ การพิจารณาโดยประเมินเอกสารตามประสบการณที่ผานมา 

  ระยะเวลาในการจัดเก็บ และทําลายเอกสารหลังโครงการแลวเสร็จ 
  มีทั้งกรณีของสํานักงานกลุมตัวอยางที่ระดับนโยบายมีการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บ  และ

ที่ไมการกําหนดไว ทั้งนี้เนื่องจากยังไมมีการกําหนดนโยบายในการทําลายเอกสารที่ชัดเจน อีกทั้งในบาง

สํานักงานที่ไมมีปญหาในเรื่องพื้นที่การจัดเก็บก็จะไมไดใหความสําคัญกับการกําหนดระยะเวลาดังกลาวมากนัก 

สวนผลกระทบจากปริมาณการจัดเก็บตอเรื่องของพื้นทีสํานักงานจะมีหรือไมนั้น จะขึ้นอยูกับลักษณะทาง

กายภาพของสํานักงานนั้นๆเปนหลัก นอกจากนี้ยังพบวาถึงแมระดับนโยบายในหลายสํานักงานจะมีการกําหนด

ระยะเวลาในการจัดเก็บไวแลว  แตในทางปฏิบัติมักจะไมไดเปนไปตามที่กําหนดไว โดยสวนใหญมักจะเก็บไว

นานกวาที่กําหนดไวนั้น  

 5.2.4 แนวทางการควบคุมคุณภาพของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง อาศัยการ

กําหนดเกี่ยวกับเอกสารในระดับนโยบายที่มีประสิทธิภาพในเรื่องตางๆ ดังนี้ 

- การจัดทํารูปแบบเอกสารมาตรฐานที่มีประสิทธิภาพ และงายตอการนําไปปรับใช 

- การแบงหมวดหมูเอกสารที่เหมาะสม และงายตอการใชงาน 

- การลําดับความสําคัญของเอกสารที่ดี 

-  การกําหนดผูรับผิดชอบ และวิธีการปฏิบัติที่ชัดเจน 

-  การกําหนดการควบคุม ตรวจสอบ ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาอยางตอเนื่อง 

-  การจัดทําคูมือตางๆเพื่อชวยในการใช และการจัดการระบบเอกสาร 

-  นําระบบควบคุมคุณภาพ และระบบเทคโนโลยีเขามาชวยในการจัดการระบบเอกสาร 

5.2.5 การจัดทําเอกสารระบบคุณภาพในสํานักงาน 
 สําหรับระบบที่ใชอางอิงในการจัดทําเอกสารระบบคุณภาพในการบริหารจัดการงานกอสรางของ

สํานักงานในปจจุบัน ไดแก ระบบคุณภาพ ISO ซึ่งสามารถพิจารณา และสรุปถึงการจัดทําระบบดังกลาวของ

สํานักงานไดดังภาพที่ 5.10  

ภาพที่ 5.10 แสดงการจัดทํา ระบบคุณภาพ ISO ของสํานักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําระบบคุณภาพ ISO ของสํานกังานการจัดทําระบบคุณภาพ ISO ของสํานักงาน

มีการขอและไดรบั
มาตรฐาน

มีการขอและไดรบั
มาตรฐาน

ไมไดมีการขอเปนมาตรฐาน
แตมีการนําแนวทางของระบบมาใชอางอิง

ไมไดมีการขอเปนมาตรฐาน
แตมีการนําแนวทางของระบบมาใชอางอิง

ไมไดมีการขอเปนมาตรฐาน
และไมมีการนํามาใชอางอิง
ไมไดมีการขอเปนมาตรฐาน
และไมมีการนํามาใชอางอิง

มีแนวโนมที่จะ
จัดทําในอนาคต
มีแนวโนมที่จะ
จัดทําในอนาคต

ไมคิดที่จะจัดทําไมคิดที่จะจัดทํา

(6 แหง)

(13 แหง)

(3 แหง)

(1 แหง) (9 แหง)
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 การจัดทําเอกสารระบบคุณภาพ โดยอางอิงจากระบบคุณภาพ ISO ของสํานักงานกลุมตัวอยาง

นั้น จะมีทั้งกรณีของสํานักงานที่มีการจัดทําระบบ ISO ลวนแลวแตเห็นวามีสวนชวยใหเกิดประโยชนตอระบบ

เอกสารทั้งส้ิน ซึ่งอาจมีความยุงยากอยูบางก็เห็นวาความยุงยากดังกลาวไมไดเปนปญหาตอระบบเอกสารแต

อยางใด สวนในกรณีไมไดมีการจัดทํามีทั้งที่มีแนวโนมจะทําในอนาคต และที่ไมคิดจะจัดทํา ทั้งนี้เนื่องจากมีทั้ง

กรณีที่เห็นวาสํานักงานยังไมมีความพรอม และในกรณีที่เห็นวาเปนระบบที่มีความยุงยาก และไมมีประโยชนมาก

นัก เพราะถึงแมวาจะไมมีการจัดทําระบบดังกลาวก็ยังคงดําเนินงานไปไดดวยดี นอกจากนี้ยังเห็นวาการจัดทํา

ระบบคุณภาพนี้จะชวยในแงของภาพลักษณและการตลาดใหแกองคกรมากกวา ซึ่งการพิจารณาจัดจางก็ยังคง

เนนในเรื่องของคุณภาพงานมากกวาการจัดทําหรือไมจัดทําระบบดังกลาว สวนในกรณีที่คิดจะจัดทํานั้น 

เนื่องจากเห็นวาเปนระบบที่ทําใหเกิดการตรวจสอบ ซึ่งแมวาจะมีการอางอิงมาใช แตถาขาดการตรวจสอบก็จะ

สงผลใหคุณภาพลดลงได เนื่องจากตรวจสอบถือเปนขั้นตอนแรกของการควบคุมคุณภาพเอกสาร แมจะไมไดมี

การปรับปรุงก็ตาม 

5.2.6 การนําระบบคอมพิวเตอรมาชวยในการจัดการระบบเอกสาร ประกอบดวย 2 ประเด็น

สําคัญ ดังนี้ 

  แนวทางการนําระบบคอมพิวเตอรมาชวยในการจัดการระบบเอกสารในการบริหาร
จัดการงานกอสรางในปจจุบัน  

- นํามาใชในการเก็บเอกสารแบบ Digital File เพื่อปองกันการสูญหายของเอกสาร 

และเพื่อชวยในการลดปริมาณเอกสารที่เปนกระดาษ 

- นํามาใชในการจัดทําเอกสารตางๆใหเกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

-  นํามาใชในการรับ - สงเอกสารตางๆ เพื่อความสะดวกรวดเร็ว และยังเปนการลด

คาใชจายตางๆได 

- ใชเปนระบบฐานขอมูลเครือขายของสํานักงาน เปนตน 

    แนวทางการพัฒนาระบบคอมพิวเตอรในการจัดการระบบเอกสารในการบริหารจัดการ
งานกอสราง  

•  การพัฒนาเขาสูระบบเครือขายภายในหนวยงานกอสราง ซึ่งจะกอใหเกิดประโยชนตางๆ 

คือ  

- เกิดการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางเครื่องคอมพิวเตอรไดสะดวกยิ่งขึ้น 

- เกิดการจัดเก็บขอมูลแบบรวมศูนย 

- เกิดการใชงานคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวงทุกเครื่องภายในเครือขายทดแทน

กันได 

• การพัฒนา Website ขององคกร และหนวยงานยอยแตละโครงการ เพื่อใหเกิดการ

แลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารผานทางอินเตอรเน็ทระหวางฝายตางๆที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการ 
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• พัฒนาระดับความรูความสามารถของบุคลากรในทุกระดับเกี่ยวกับการใชเครื่องมือ และ

อุปกรณคอมพิวเตอร รวมถึงโปรแกรมตางๆที่เกี่ยวของ โดยสํานักงานอาจตองเพิ่มการอบรมแกบุคลากรในเรื่อง

การใชโปรแกรมตางๆที่มีการพัฒนา และปรับเปล่ียนอยูเสมอ 

• ตองมีการพัฒนาระบบรักษาความปลอดภัยในการเขาถึงขอมูล โดยกําหนดรหัสผานของ

ผูใชงาน การจัดระดับการเขาถึงขอมูลตามความจําเปนของผูใชงานแตละฝาย และอาจตองมีการจัดทําแฟมงาน

ในรูปแบบที่ไมสามารถแกไขไดในบางสวนดวย 

• การพัฒนาเขาสูระบบคอมพิวเตอรนี้ จะตองมีการชี้แจงถึงกระบวนการ และขอตกลงตางๆ

ในการแลกเปลี่ยนขาวสารขอมูลระหวางฝายตางๆที่เกี่ยวของเพิ่มเติมจากปกติหรือที่ผานมา ซึ่งมีเพียงเรื่องของ

การดําเนินงาน และกระบวนการของเอกสารเทานั้น 

5.2.7 ประโยชนที่ไดจากการจัดทําระบบเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ 
จากการศึกษาสามารถเรียงลําดับประโยชนที่ได รับจากการจัดทําระบบเอกสารอยางมี

ประสิทธิภาพจากมากไปนอยตามลําดับไดดังนี้ 

1. ชวยใหคนหาเอกสารไดรวดเร็วในระยะเวลาอันส้ัน 

2. ควบคุมการจัดทําเอกสารใหเกิดประสิทธิภาพและมีอยางเพียงพอ 

3. ปองกันเอกสารไมใหชํารุดหรือเสียหาย 

4. ลดความผิดพลาดในการจัดเก็บ 

5. ประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บ 

6. ประหยัดคาใชจายในการจัดเก็บ 

  สํานักงานกลุมตัวอยางไดใหความสําคัญกับประโยชนของระบบเอกสาร ในเรื่องของขั้นตอนการ

นําเอกสารมาใชเปนสําคัญ ทั้งนี้เพื่อใหสนองตอการปฏิบัติงานใหเกิดความคลองตัว และเปนไปโดยราบรื่น

มากกวาประโยชนในดานของการประหยัดคาใชจายหรือพื้นที่ใหแกองคกร ทั้งนี้อาจเนื่องมาจากเห็นวาเรื่อง

ดังกลาวไมไดเปนปญหา หรือขอสําคัญมากนัก แตเนนไปที่ผลกระทบที่เกิดจากระบบเอกสารตอกระบวนการ

ดําเนินงาน และความสําเร็จของโครงการในการใหบริการเปนสําคัญมากกวา นอกจากนี้ประโยชนในดานตางๆ

ขางตน ยังสงผลโดยตรงตอการบริหารจัดการงานกอสรางในเรื่องของการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานอีกดวย 

 

5.3 สรุปตัวแปรที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
จากการศึกษาพบวามีตัวแปรสําคัญตางๆที่สงผลตอความแตกตางของเอกสารในการบริหารจัดการงาน

กอสราง ทั้งในดานประสิทธิภาพ ดานปริมาณและคุณภาพ  และการเปนสาเหตุของของปญหาที่เกิดขึ้น ซึ่ง

ประกอบดวยตัวแปรที่สําคัญในดานตางๆ ดังนี้ 
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 1. ตัวแปรดานบุคลากรผูบริหารจัดการงานกอสราง  ประกอบดวยตัวแปรในดานตางๆ ดังนี้ 

• ดานการศึกษา ประกอบดวย  

  - สาขาทางการศึกษา ของผูบริหารจัดการงานกอสราง ประกอบดวย 2 สาขาหลัก คือ 

สาขาวิศวกรรมศาสตร และสาขาสถาปตยกรรมศาสตร ซึ่งจากการศึกษาพบวาการเรียนการสอนในสาขา

วิศวกรรมศาสตรนั้น จะมีเนื้อหาในหลักสูตรการสอนที่เกี่ยวของกับรายละเอียด เทคนิค และวิธีการที่เกี่ยวของกับ

งานกอสราง ตลอดจนมีการกลาวถึงเอกสารสําคัญตางๆที่ตองจัดทําแทรกอยูในเนื้อหาการเรียนมากกวาในสาขา

สถาปตยกรรมศาสตร ซึ่งลักษณะของเนื้อหาดังกลาวทําใหสามารถนําความรูความเขาใจในหลักการ และทฤษฎี

ที่ไดจากการศึกษามาประยุกตใชกับงานเอกสารไดมากกวาดวย 

  - การศึกษาตอเนื่อง สาขาที่สามารถนํามาประยุกตใชกับเอกสารในการบริหารจัดการ

งานกอสรางไดมากที่สุด คือ สาขาการบริหารงานกอสรางโดยตรง เนื่องจากการเรียนตอเนื่องในสาขาดังกลาวจะ

เปนการลงลึกในรายละเอียดที่เกี่ยวของ อีกทั้งการเรียนตอเนื่องนี้ ผูเรียนจะมีพื้นฐานและประสบการณมาแลว ซึ่ง

จะชวยใหเกิดความเขาใจในการนํามาประยุกตใชจริงไดมากขึ้น แตทั้งนี้ยังขึ้นอยูกับความสามารถในการนํามา

ประยุกตใชของแตละบุคคล รวมถึงลักษณะของงานนั้นๆดวยเปนสําคัญ ดังนั้นจึงสงผลใหมีผูใหสัมภาษณที่เห็น

ถึงประโยชนจากการเรียนการสอนตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางในระดับที่แตกตางกัน 

• ดานอายุ   จะเปนตัวแปรที่มีความสัมพันธ และแปรผันตามกับ ประสบการณ ของบุคลากร 

ทั้งในแงของประสบการณในการบริหารจัดการงานกอสรางโดยตรง และในดานอื่นที่เกี่ยวของกับงานกอสราง 

หรือที่สามารถนําไปประยุกตใชกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางได อีกทั้งยังเปนตัวแปรที่เกี่ยวของกับ 

วุฒิภาวะ ของบุคลากรอันสงผลตอการปฏิบัติงานเอกสารดวย 

• ดานประสบการณการทํางาน ถือเปนตัวแปรที่สําคัญมากประการหนึ่ง ซึ่งมีความสัมพันธ 

และแปรผันตามกับระยะเวลาในการทํางาน ลักษณะและความหลากหลายของงาน รวมถึงอุปสรรค และปญหา

ตางๆที่พบ ซึ่งหากบุคลากรมีประสบการณการทํางานเปนเวลานานและมีความหลากหลายมาก ก็จะยิ่งสงผลตอ

ความรูความเขาใจและความสามารถในการประยุกตใชกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางใหเหมาะสม

สอดคลองกับลักษณะของงานและสถานการณนั้นๆ ใหดียิ่งขึ้นตามไปดวย ซึ่งตัวแปรดานประสบการณการ

ทํางานนี้ สามารถแบงออกไดเปน 2 สวน คือ  

- ประสบการณดานการบริหารจัดการงานกอสรางโดยตรง  สําหรับประสบการณใน

ดานนี้ นอกจากจะหมายถึงการทํางานในองคกรที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางโดยตรงแลว ยังหมายถึง

ประสบการณการทํางานในองคกรที่เกี่ยวของกับกระบวนการบริหารจัดการงานกอสรางดวย เชน การทํางานใน

องคกรของผูรับเหมากอสราง เปนตน โดยสวนงานที่เปนประสบการณสําคัญตอเอกสารในการบริหารจัดการงาน

กอสรางเปนอยางมาก นั่นก็คือ การอยูหนางาน หรือการผานหนางานกอสราง มาแลว เพราะจะทําใหทราบถึง

กระบวนการทํางานจริง ฉะนั้นเมื่อตองแปลงกระบวนดังกลาวมาเปนเอกสารจะทําใหเกิดความเขาใจ และจัดทํา

ไดงายยิ่งขึ้น นอกจากนี้การมีประสบการณในองคกรที่เกี่ยวของดังกลาวนั้น ยังเปนการชวยสรางความเขาใจแก

ตัวบุคลากรเกี่ยวกับการดําเนินงานขององคกรนั้นๆไดมากยิ่งขึ้นดวย 
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- ประสบการณดานอื่นที่เกี่ยวของกับงานกอสราง  มีอยูหลายดาน ทั้งงานออกแบบ, 

งานใหคําปรึกษา, งานตรวจสอบ, งานประมาณราคา, และงานเขียนแบบ เปนตน ซึ่งประสบการณเหลานี้จะชวย

สงเสริมใหเขาใจถึงขอบเขตและกระบวนการของงานกอสรางไดชัดเจนมากขึ้น อันจะสงผลตอความเขาใจในเรื่อง

ของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางไดดียิ่งขึ้นเชนกัน สําหรับประสบการณที่ถือไดวามีผลมากที่สุด นั่นก็

คือ “งานดานการออกแบบ” เนื่องจากในขั้นตอนดังกลาวเปนขั้นตอนของการจัดทําแบบและรายการประกอบแบบ 

อันเปนเอกสารสําคัญ ซึ่งเปนสวนหนึ่งของสัญญากอสรางและเปนเงื่อนไขขอกําหนด ตลอดการดําเนินงาน

จนกระทั่งโครงการแลวเสร็จ ฉะนั้นการมีประสบการณในดานนี้จะชวยใหเกิดความเขาใจในรายละเอียดและการ

จัดทําเอกสารดังกลาวไดลึกซึ้งยิ่งขึ้น 

• ดานสถานภาพในสํานักงาน  ประกอบดวย 

- ระยะเวลาที่ทํางานกับสํานักงาน เปนตัวแปรที่สงผลตอความเขาใจ และการปรับตัวให

เขากับลักษณะ รูปแบบ และนโยบายขององคกรที่เกี่ยวของกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางโดยตรง 

ตลอดจนที่เกี่ยวของกับการทํางานในภาพรวมที่สงผลตอเอกสารดวย  

- ตําแหนงในสํานักงาน เปนตัวแปรที่สงผลตอระดับในการรับรู และการเขาไปมีสวนรวม

ในการกําหนด แกไข และพัฒนาเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางในระดับนโยบายขององคกร ซึ่ง

ตําแหนงในสํานักงานนี้อาจแบงออกไดเปน 2 ระดับหญๆ คือ  ระดับบริหาร และระดับปฏิบัติการ แตอยางไรก็

ตามในบางครั้งตําแหนงในสํานักงานก็ไมสามารถระบุงานที่ทําจริงไดทั้งหมด เพราะในบางครั้งบทบาทหนาที่จริง

อาจมีมากกวาตําแหนงหนาที่ที่ระบุ ทั้งนี้ขึ้นอยูกับลักษณะขององคกรนั้นๆเปนสําคัญ 

• ดานลักษณะนิสัยสวนบุคคล สําหรับตัวแปรในดานนี้จะเกี่ยวของกับลักษณะนิสัยในเรื่อง

ของการมีวินัย และความรับผิดชอบตอกระบวนการเอกสารทั้งหมด ตั้งแตการจัดทํา การนํามาใชงาน และการ

จัดเก็บดวย ทั้งนี้ยังรวมถึงลักษณะนิสัยในเรื่องของความละเอียดรอบคอบ และการชอบจดบันทึก ตลอดจน

ทัศนคติที่มีตอความสําคัญของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางดวย 

2. ตัวแปรดานองคกรที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง ประกอบดวยตัวแปรในดาน

ตางๆ ดังนี้ 

• ดานประสบการณของสํานักงาน จะมีความสัมพันธและแปรผันไปตาม ระยะเวลา

ดําเนินงานของสํานักงาน และ โครงการที่ใหบริการ โดยหากสํานักงานมีระยะเวลา จํานวน และความ

หลากหลายของโครงการที่ใหบริการมาก ก็จะยิ่งสงผลตอประสิทธิภาพ และการพัฒนาเอกสาร ตลอดจนความ

ถนัด  และมีประสบการณที่ครอบคลุมประเภทโครงการไดมากดวย  ซึ่งจากการศึกษายังพบวาสํานักงานกลุม

ตัวอยางที่มีประสบการณ 11-20,  21-30 ,และ 30 ปขึ้นไปนั้น จะมีประสบการณตอการพัฒนาเอกสารได

ครอบคลุมในโครงการประเภทตางๆแลว แตสํานักงานที่อยูในชวง 6-10 ปนั้น พบวามีกลุมตัวอยางที่ยังไมได

ใหบริการในโครงการที่หลากหลายนัก จึงทําใหอาจจะตองมีการพัฒนาเอกสารใหเหมาะสมกับประเภทของ

โครงการที่จะใหบริการในอนาคตตอไปอีกมาก นอกจากนี้การที่สํานักงานไดมีประสบการณในการทํางานรวมกับ

ตางชาติก็ถือเปนประสบการณสําคัญที่สงผลตองานเอกสารเชนกัน 
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• ดานนโยบาย และวิธีการดําเนินงานของสํานักงาน แบงออกเปน 

 - นโยบายที่เกี่ยวของกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางโดยตรง ไดแก 

- การใหความสําคัญกับเอกสาร 

- แนวทางในการจัดทํา และบริหารจัดการเอกสาร 

- การพัฒนา และฝกอบรมบุคลากรในสํานักงานเกี่ยวกับเอกสารในการบริหาร

จัดการงานกอสรางโดยตรง และที่เกี่ยวของกับการบริหารจัดการงานกอสราง

อื่นๆที่สงผลถึงเอกสารดวย 

- วิสัยทัศนของผูบริหาร 

- นโยบายอื่นๆที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง ไดแก 

 - ขอบเขตงานที่ใหบริการ ซึ่งแบงไดเปน สํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงาน

กอสรางเพียงดานเดียว และ สํานักงานที่ใหบริการจัดการงานกอสรางและใหบริการในดานอื่นดวย เชน งาน

ออกแบบ งานใหคําปรึกษา งานตรวจสอบ ประมาณราคา และเขียนแบบ เปนตน สําหรับสํานักงานที่ใหบริการใน

ดานอื่นดวยนี้จะเปนตัวแปรสําคัญอยางหนึ่งตอการวางระบบและพัฒนางานดานเอกสาร เนื่องจากจะตองมีการ

อางอิงใหหมาะสมกับงานในทุกสวนของสํานักงานดวย นอกจากนี้ในบางสํานักงานที่ไมไดเนนในเรื่องของการ

ใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางเปนหลกัก็เปนอีกสวนหนึ่งที่สงผลตอการใหความสําคัญตอเอกสารเชนกัน 

 - แนวทางในการขยายและเติบโตของสํานักงาน จะมีความสัมพันธกับจํานวน

และลักษณะของโครงการที่ใหบริการ รวมถึงจํานวนและคุณสมบัติของบุคลากรในสํานักงานดวย โดยหาก

สํานักงานมีการขยายตัวหรือเติบโตของสํานักงานมาก ก็จะยิ่งเปนการเพิ่มพูนประสบการณที่เกิดจากการ

ใหบริการในจํานวนและความหลากหลายของโครงการที่มากขึ้น ตลอดจนเปนแรงผลักดันใหเกิดการพัฒนา

เอกสารเพื่อรองรับปญหาและภาระงานตางๆที่เขามาเกี่ยวของดวย นอกจากนี้การเติบโตของบริษัทก็ยังมี

ความสัมพันธกับจํานวนและลักษณะของบุคลากรในองคกรอีกดวย ซึ่งจํานวนบุคลากรจะสงผลตอความยากงาย

ในการควบคุมงานดานเอกสาร สวนลักษณะของบุคลากรในสํานักงานนั้น สามารถแบงออกไดเปนสํานักงานที่

เนนการรักษาบุคลากรที่มีประสบการณและอยูกับสํานักงานมาแลว และหลีกเลี่ยงการรับบุคลากรที่ไมมี

ประสบการณในการทํางาน และ สํานักงานที่มีการเปดรับบุคลากรที่หลากหลายระดับ โดยบุคลากรที่จะเปนตัว

แปรสําคัญตอเอกสาร จะเปนสวนของบุคลากรที่เพิ่งเรียนจบหรือไมมีประสบการณดานการบริหารจัดการงาน

กอสราง 

 - ลักษณะทางกายภาพของสํานักงาน สงผลตอระบบการจัดเก็บ และการทําลาย

เอกสารของสํานักงาน และปญหาที่เกิดขึ้นในเรื่องพื้นที่ในการจัดเก็บดวย 

• ดานทรัพยากร ประกอบดวย 

 - บุคลากร แบงเปน 

- จํานวนบุคลากรในสํานักงาน สงผลตอความเหมาะสมกับเนื้องาน แตอยางไรก็

ตามยอมตองขึ้นกับนโยบายขององคกร ซึ่งจะสัมพันธกับเรื่องของคาบริการวิชาชีพที่สํานักงานจะไดรับดวย 

- คุณภาพของบุคลากร ซึ่งไดกลาวไปแลวในสวนของบุคลากรขางตน 
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 - เครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ และวัสดุอุปกรณที่เขามาชวยในงานเอกสารที่

ตางกัน ยอมสงผลตอความคลองตัวและงบประมาณในงานเอกสารที่ตางกันดวย 

• ดานภาพลักษณ และชื่อเสียงขององคกร  
 สงผลตอการจัดทําเอกสารในขั้นตอนการจัดจาง และสงผลตอความนาเชื่อถือในเรื่องตางๆ

ในกระบวนการดําเนินงานบริหารจัดการงานกอสราง อันจะสงผลตอความนาเชื่อถือเกี่ยวกับการชี้แจง และการให

คําแนะนําตางๆแกเจาของโครงการเกี่ยวกับเรื่องของงานเอกสารดวย 

 ตัวแปรดานตางๆของสํานักงานขางตน ถือไดวามีความสัมพันธซึ่งกันและกันอยูมาก โดยที่

ขึ้นอยูกับนโยบายขององคกรเปนหลัก หรืออาจกลาวไดวานโยบายจะเปนส่ิงที่กําหนดแนวทางเกี่ยวกับเอกสาร  

สวนประสิทธิภาพในการดําเนินการจะขึ้นอยูกับทรัพยากรและประสบการณเปนสําคัญ ตัวแปรในดานตัวองคกร

ของสํานักงานนี้นอกจากจะเปนตัวแปรสําคัญที่สงผลตอระดับนโยบาย และผลของการดําเนินงานในระดับ

ปฏิบัติการแลว ยังเปนตัวแปรสําคัญที่สงผลตอตัวบุคลกรผูบริหารจัดการงานกอสรางดวย ทั้งในกรณีที่สงผลตอ

การทํางานใหแกองคกร และคุณภาพ ตลอดจนการพัฒนาประสบการณตางๆของตัวบุคลากรเองดวย กลาวคือ 

หากสํานักงานนั้นมีนโยบายในการใหความสําคัญตอเอกสาร รวมถึงมีการวางระบบในการบริหารจัดการเอกสาร

ที่ดี และมีการใหบริการในโครงการที่มีความหลากหลาย ตลอดจนมีนโยบายในการพัฒนาและอบรมบุคลากรทั้ง

ที่เกี่ยวกับเอกสารโดยตรง และอื่นๆที่เกี่ยวของ ก็จะเปนสวนชวยสรางและปลูกฝงคุณภาพที่ดีใหแกตัวบุคลากร

เอง ตลอดจนเปนการเสริมสรางในระดับวงการวิชาชีพดวย 

3. ตัวแปรดานโครงการ เปนสวนของตัวแปรที่แตกตางกันไปตามแตละโครงการ ซึ่งประกอบดวย 

• ดานประเภทและลักษณะของโครงการ สงผลตอความแตกตางในเรื่องของ ปริมาณ 

และความยุงยากซับซอนของเอกสาร แตไมสงผลตอ รูปแบบ และขั้นตอนของเอกสาร 

• ดานงบประมาณโครงการ เปนสัดสวนสําคัญตอรายละเอียด และขนาดของโครงการ อัน

จะสงผลตอตัวเอกสารที่ตองจัดทํา และตอระบบในการจัดการเอกสารดวย 

• ดานผูเกี่ยวของในงานกอสราง  จํานวน และคุณภาพของผูที่เขามาเกี่ยวของ ถือเปนตัว

แปรสําคัญที่สงผลตอปริมาณ ความยุงยากซับซอน และปญหาตางๆที่เกี่ยวของกับเอกสาร โดยผูเกี่ยวของหลักที่

สําคัญ ไดแก ผูบริหารจัดการงานกอสราง, เจาของโครงการ, ผูรับเหมากอสราง, และผูออกแบบ เปนตน 

4. ตัวแปรดานขอตกลงในการบริหารจัดการงานกอสราง 

• ดานขอบเขตการใหบริการ เปนตัวแปรที่สงผลตอขอบเขตของงานเอกสารที่ตองจัดทํา 

รวมถึงสงผลตอรูปแบบ และความยุงยากของเอกสารที่ตองทําการตกลงกันระหวางผูบริหารจัดการงานกอสราง

และเจาของโครงการ 

• รูปแบบการใหบริการ มีผลตอเอกสารอยูบางในรายละเอียด เชน การใหบริการใน

ลักษณะของการควบคุมงานเปนหลัก และการใหบริการในลักษณะของการควบคุมงานและบริหารจัดการแบบ

เต็มรูปแบบ ก็จะสงผลตองานเอกสารที่แตกตางกัน เปนตน  

• คาบริการวิชาชีพ ไมมีผลตอเอกสารโดยตรง เนื่องจากไมไดเปนตัววัดการใชเอกสาร 

เพราะไมวาจะอยางไรก็ตาม ก็จะตองใชระบบเอกสารมาตรฐานเดียวกัน เนื่องจากระบบมาตรฐานนี้จะเปนส่ิงที่
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สงผลตอความสําเร็จของงานโดยรวม แตอยางไรก็ตามคาบริการวิชาชีพยังอาจมีผลตองานเอกสารในทางออม 

เนื่องจากหากคาบริการวิชาชีพสูง ก็จะสงผลใหอาจมีจํานวนบุคลากรในการทํางานมากตามไปดวย ซึ่งจะสงผล

ตอความถูกตองของงานเอกสารที่เพิ่มมากขึ้น และลดความผิดพลาดตางๆลงได แตหากคาบริการวิชาชีพนอย

จํานวนบุคลากรที่ในการดําเนินงานก็อาจจะนอยตามไปดวยเชนกัน 

สงผลตอความสําเร็จของงานโดยรวม แตอยางไรก็ตามคาบริการวิชาชีพยังอาจมีผลตองานเอกสารในทางออม 

เนื่องจากหากคาบริการวิชาชีพสูง ก็จะสงผลใหอาจมีจํานวนบุคลากรในการทํางานมากตามไปดวย ซึ่งจะสงผล

ตอความถูกตองของงานเอกสารที่เพิ่มมากขึ้น และลดความผิดพลาดตางๆลงได แตหากคาบริการวิชาช

5. ตัวแปรดานปจจัยแวดลอมตางๆ 5. ตัวแปรดานปจจัยแวดลอมตางๆ 

• เศรษฐกิจ สงผลตอการเติบโตขององคกร และตอการพัฒนาในดานตางๆ ซึ่งรวมถึงการ

พัฒนาดานเอกสารดวย 

• เศรษฐกิจ สงผลตอการเติบโตขององคกร และตอการพัฒนาในดานตางๆ ซึ่งรวมถึงการ

พัฒนาดานเอกสารดวย 

• กระแสความนิยม (Trend)  สงผลตอการแนวทางการพัฒนาที่สงผลตอเอกสาร เชน 

กระแสในเรื่องของการจัดทําระบบคุณภาพตางๆ เชน ระบบคุณภาพ ISO เปนตน 

• กระแสความนิยม (Trend)  สงผลตอการแนวทางการพัฒนาที่สงผลตอเอกสาร เชน 

กระแสในเรื่องของการจัดทําระบบคุณภาพตางๆ เชน ระบบคุณภาพ ISO เปนตน 

• วัฒนธรรม  เกี่ยวกับเรื่องของลักษณะนิสัย และการใหความสําคัญเกี่ยวกับงานเอกสาร

ของคนในภูมิภาคเอเชีย ตลอดจนวัฒนธรรมของการรูจักคุนเคย และความไววางใจ ซึ่งสงผลใหอาจไมตองจัดทํา

เอกสารในบางสวนได 

• วัฒนธรรม  เกี่ยวกับเรื่องของลักษณะนิสัย และการใหความสําคัญเกี่ยวกับงานเอกสาร

ของคนในภูมิภาคเอเชีย ตลอดจนวัฒนธรรมของการรูจักคุนเคย และความไววางใจ ซึ่งสงผลใหอาจไมตองจัดทํา

เอกสารในบางสวนได 

ภาพที่ 5.11 แสดงตัวแปรที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางภาพที่ 5.11 แสดงตัวแปรที่สงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง

5.4 สรุปปญหา และแนวทางการแกปญหาเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงาน
กอสราง 

 

 
 

 
 

ีพนอย

จํานวนบุคลากรที่ในการดําเนินงานก็อาจจะนอยตามไปดวยเชนกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปนการสรุปถึงปญหา สาเหตุของปญหา และแนวทางการแกปญหาเกี่ยวกับเอกสารในการบริหาร

จัดการงานกอสราง โดยแบงออกตามขั้นตอนของวงจรเอกสาร ซึ่งไดแกขั้นตอนการจัดทําเอกสาร, การนําเอกสาร

ไปใชงาน, การนําเอกสารเขาเก็บ, การนําเอกสารออกมาใช, และการนําเอกสารไปทําลาย  ซึ่งสามารถสรุปถึง

ภาพรวมของปญหาในขั้นตอนดังกลาวไดดังนี้ 

•ปริมาณ 
และความยุงยากซับซอน

ของเอกสาร
•ประสทิธิภาพของเอกสาร

•ปญหาเกีย่วกบัเอกสาร

ตัวแปรดานบุคลากร
ผูบริหารจัดการงานกอสราง 

(CM)

ตัวแปรดานองคกร
ท่ีใหบริหารจัดการงาน

กอสราง

ตัวแปรดานโครงการ

ตัวแปรดานขอตกลง
ในการบริหารจัดการงาน

กอสราง

การศึกษา / อายุ /
ประสบการณการทํางาน/ 
สถานภาพในสํานักงาน/
ลักษณะนิสัยสวนบุคคล

ประสบการณของสํานักงาน/
นโยบายและวิธีการดําเนินงาน /

ทรัพยากร/
ช่ือเสียงและภาพลักษณองคกร 

ประเภท และลักษณะของโครงการ /
งบประมาณโครงการ /
ผูเกี่ยวของในงานกอสราง

ขอบเขตการใหบริการ /
รูปแบบการใหบริการ /
คาบริการวิชาชีพ

เศรษฐกิจ/
กระแสความนิยม (Trend) / วัฒนธรรม

ตัวแปรดาน
ปจจัยแวดลอมอ่ืนๆ
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ภาพที่ 5.12 แสดงปญหาเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนมาก ม ีปญหา

การจัดทําเอกสารการจัดทําเอกสาร การนําเอกสารไปใชงานการนําเอกสารไปใชงาน การนําเอกสารเขาเก็บการนําเอกสารเขาเก็บ การนําเอกสารไปทําลายการนําเอกสารไปทําลายการนําเอกสารออกมาใชการนําเอกสารออกมาใช

สวนมาก ไมม ีปญหา

เอกสารระดับ
ปฏิบัติการ

เอกสา
มาตรฐาน

ร

ไมมี
ปญหา

ไมมี
ปญหา

ไมมีปญหา

มี
ปญหา

มีปญหา
มีปญหา

ไมมีปญหา

• เอกสารกระจัดกระจาย  / การซ้ําซอน
ของเลขเอกสาร 
• ความยุงยากและคาใชจายในการ
จัดเก็บ
• จํานวนเอกสารกระดาษมากเกินไป
• ความลําบากในการคนหาเอกสารหลัง
โครงการแลวเสร็จ

ขาดความรู
ความเขาใจใน
ความสําคัญของ
ระบบเอกสาร 
และการใชระบบ

เอกสารที่
กําหนดขึน้

ลืม/ ละเลย/ ไมทํา
ตามขัน้ตอนของ
ระบบที่กําหนดไว

ลักษณะนิสัย
สวนบุคคล

ดูรายละเอียด หนา 199

• ชี้แจง / อบรมใหเกิดความเขาใจ
• จัดทํา Flow Chart เอกสาร เพื่อชวย

สรางความเขาใจในการใชงาน

• ระดับบรหารมีการวางนโยบายในการ
จัดทําเอกสารมาตรฐานไวอยางชัดเจน

• พัฒนาจากประสบการณรวมกันของ
ฝายตางๆ

• มีการอางอิงการจัดทําจากคูมือของ
สมาคมวิชาชีพที่มีมาตรฐาน 
เชน Fidic, AIA เปนตน

• ความ ําบากในการคนหาเอกสาร
หลังโครงการแลวเสร็จ

• อางอิงจากระบบคุณภาพ  ISO

ิ



ล

• มีการจัดทํารูปแบบเอกสาร
มาตรฐานไวเปนอยางดี

• มีการวางระบบควบคุมการจัดทํา
เอกสารในระดับปฏิบัติการไวอยาง

ชัดเจน

• บุคลากรรูหนาที่ และมีประสบการณ
ดีอยูแลว

• อางอิงจากระบบคุณภาพ  ISO ซึ่งมี
ความชัดเจนในเรื่องรูปแบบและ
เนื้อหาของเอกสารอยูแลว

ปญหาในสวนของระบบเอกสาร
ที่กําหนดโดยระดับบริหาร

ปญหาในสวนของบุคลากร
ผูใชเอกสาร

ระบบที่กําหนดขึน้
มีความสมบูรณ
แตระดับนโยบาย
ขาดการสื่อสารถึง
ความสําคัญและ
การใชแกบุคลากร
ผูเกี่ยวของไดดีพอ

ระบบที่กําหนด
ขึน้ไมมีความ
สมบูรณมากพอ

บังคับ

• แยกประเภท / หมวดหมู / ผูเกี่ยวของ  
และทําสารบัญโดยเรียงลําดับใหชัดเจน
•  มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบ
• เลือกเก็บเฉพาะเอกสารสําคัญ
• ใชระบบ  Computer มาชวยในการ
จัดเก็บ  แบบ  E-File และทําลายสวนที่
ไมจําเปน

ปรับปรุงและ
พัฒนาตอไป

ปญหาความยากลําบากเกี่ยวกับ

• การพิจารณาใหน้ําหนัก
ความสําคัญในการตัดสินใจทําลาย

• การแยกประเภทของเอกสารใน
การทําลาย

ปญหาระดับบริหาร

ไมมีการกําหนดระบบการทําลาย
เอกสารที่ชัดเจน

พิจารณาจากกฎหมาย,
ประสบการณ และกําหนดใหมีผู
ศึกษาระยะเวลาการทําลาย รวมถึง
ตรวจสอบเอกสารกอนการทําลาย

ปญหา แนวทางการแกไข
หมายเหตุ

เหตุผลสนับสนุน เหตุผลสนับสนุน
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ภาพที่ 5.13 แสดงปญหาในขั้นตอนการจัดทําเอกสาร 

 

 
ปญหา

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5.14 แสดงปญหาในขั้นตอนการนําเอกสารมาใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในการจัดทําเอกสาร

ความยุงยากซับซอนของระบบและขั้นตอนในการจัดทํา
เปนการสรางภาระ สิน้เปลอืงคาใชจาย และเสยีเวลา

ตวัแปรซ่ึงเปนสาเหตขุองปญหา

ความยุงยากซับซอนของระบบและขั้นตอนในการจัดทํา
เปนการสรางภาระ สิน้เปลอืงคาใชจาย และเสยีเวลา

ความยุงยากของการจัดทําเอกสารภายใตระบบ ISO
ทั้งในขั้นตอนของการวางระบบ และความไมเคยชินของ

การจัดทําในระดับปฏิบตัิการ

ความยุงยากของการจัดทําเอกสารภายใตระบบ ISO
ทั้งในขั้นตอนของการวางระบบ และความไมเคยชินของ

การจัดทําในระดับปฏิบตัิการ

ไมจัดทํา/ จัดทําผดิข้ันตอน / จัดทําไมถูกตองไมจัดทํา/ จัดทําผดิขั้นตอน / จัดทําไมถูกตอง

ละเลย / ไมจัดทําละเลย / ไมจัดทํา

จัดทําไมทัน/ เกิดความผดิพลาดจัดทําไมทัน/ เกิดความผดิพลาด

รูปแบบและเนื้อหา (สงผลตอการนําไปใช)
ไมเหมาะสมสอดคลองกับลกัษณะงาน / วัตถุประสงค

ไมครบถวนสมบรูณ / ยืดเยื้อ
ไมถูกตองชัดเจน

ลกัษณะนิสยั บคุลากร (CM)

ความรู ความเขาใจ 
ประสบการณ

รูปแบบและเนื้อหา (สงผลตอการนําไปใช)
ไมเหมาะสมสอดคลองกับลกัษณะงาน / วัตถุประสงค

ไมครบถวนสมบรูณ / ยืดเย้ือ
ไมถูกตองชัดเจน

นโยบาย / ประสบการณ องคกร (CM)

ประเภท/ขนาด/งบประมาณ  ลกัษณะโครงการ

นโยบาย / ความเขาใจ 
ความตองการ

 เจาของโครงการ

นโยบาย / คุณภาพของ
องคกร และบคุลากร

 ผูรับเหมากอสราง

จํานวน

ทั้งในระดบัองคกรและทีมงาน

การจัดทําระบบประกันคุณภาพ Trend

หมายเหตุ สาเหตุหลัก สาเหตุทางออม เก่ียวกับความสามารถในการเขาไปจัดการ

ปญหาในการนําเอกสารมาใชงาน ตวัแปรซ่ึงเปนสาเหตขุองปญหา

บคุลากร (CM)

ลักษณะโครงการ

นโยบาย / ความเขาใจ 
ความตองการ

นโยบาย / ประสบการณ 

เจาของโครงการ

ประเภท/ขนาด/งบประมาณ

 ผูรับเหมากอสรางนโยบาย / คุณภาพของ
องคกร และบคุลากร

ความรู ความเขาใจ 
ประสบการณ

องคกร (CM)

(ทั้งในระดับองคกร
และระดับทีมงาน)

•ละเลย / ไมเห็นความสําคัญ

•นํามาใชไมถูกตอง / ไมทราบวาใชอยางไร

เอกสารขาดประสทิธิภาพในการใชงานเอกสารขาดประสทิธิภาพในการใชงาน

ความยุงยากซับซอนของระบบ 
และข้ันตอนเอกสารในการใชงาน

ทําใหกระบวนการดําเนินงาน เกิดความยุงยาก 
และเสยีเวลา

ความยุงยากซับซอนของระบบ 
และขั้นตอนเอกสารในการใชงาน

ทําใหกระบวนการดําเนินงาน เกิดความยุงยาก 
และเสยีเวลา

ไมนํามาใชงานจริงไมนํามาใชงานจริง

ไมนํามาใชงาน / นํามาใชไมถูกตองไมนํามาใชงาน / นํามาใชไมถูกตอง

ลกัษณะนิสยั

หมายเหตุ สาเหตุหลัก สาเหตุทางออม เก่ียวกับความสามารถในการเขาไปจัดการ/

 



                                                                               
                   

200 

 
ภาพที่ 5.15 แสดงแนวทางการแกปญหาในการจัดทําเอกสาร และนําเอกสารมาใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  จากภาพที่ 5.12 ,  5.13, 5.14, และ 5.15  จะเห็นไดวาปญหาสวนมากที่เกิดขึ้นจะอยูในขั้นตอน

ของการจัดทํา และการนําเอกสารมาใชงาน ซึ่งเปนขั้นตอนที่มีความตอเนื่องกัน โดยปญหาที่เกิดขึ้นจะอยูในสวน

ของการจัดทํา และนําเอกสารมาใชในระดับปฏิบัติการ โดยมีการอางอิงมาจากรูปแบบมาตรฐานที่สํานักงานได

กําหนดไว  ซึ่งสาเหตุหลักของปญหาที่พบจะเกิดจากตัวของบุคลากรผูบริหารจัดการงานกอสราง (CM) เปนหลัก 

ตลอดจนสาเหตุอันเนื่องมาจากตัวแปรในเรื่องของลักษณะโครงการ ความตองการของเจาของโครงการ (Owner) 

ประสิทธิภาพของผูรับเหมากอสราง(Contractor) รวมถึงนโยบายและแนวทางเกี่ยวกับเอกสารของสํานักงาน

ผูบริหารจัดการงานกอสรางเองดวย ฉะนั้นนโยบายและแนวทางเกี่ยวกับเอกสาร ตลอดจนประสบการณของตัว

องคกร จึงถือเปนตัวแปรที่สําคัญตอปญหาอีกประการหนึ่งที่สงผลตอประสิทธิภาพของแนวทางที่กําหนด  ซึ่ง

นอกจากจะถูกกําหนดขึ้นโดยนโยบาย และทัศนคติของผูบริหารแลว ประสบการณขององคกรก็ยังเปนตัวกําหนด

สําคัญดวย โดยสํานักงานกลุมตัวอยางที่มีการจัดตั้งมาไมนานมากนัก ก็อาจสงผลใหสํานักงานยังอาจมี

ใหความสาํคัญ ปรับปรุง และพัฒนาแนวทาง 
รวมถึงระบบตางๆที่เก่ียวของกับเอกสาร

ในระดับนโยบายขององคกร

ช้ีแจง / อบรม / พัฒนา 
และ วางกฎขอบังคับแกบุคลากรในองคกร  

พิจารณาจํานวนบุคลากรใหเหมาะสมกับเนื้องาน  

แกไขโดยตัวบุคลากร CMแกไขโดยตัวบุคลากร CM

แนวทางการแกไขปญหาในขั้นตอนการจัดทําเอกสาร  และการนําเอกสารมาใชงานแนวทางการแกไขปญหาในขั้นตอนการจัดทําเอกสาร  และการนําเอกสารมาใชงาน

แกไขโดยตัวองคกรของสาํนักงาน  CMแกไขโดยตัวองคกรของสาํนักงาน  CM

พัฒนาความรูความสามารถ
และ การสัง่สมประสบการณ

สัมพันธกับเวลา / อายุ / โอกาส

ปรับปรุงแกไขนิสยัสวนบุคคล  
และสรางทัศนคติที่ดีตอเอกสาร

อาศัยวธิีและกระบวนการตางๆเขามาชวย  เชน

• อางอิงจากความเขาใจในลักษณะของงาน

• จัดลําดับความสําคัญของเอกสารแตละรายการ
และเนื้อหาความสําคัญของเอกสารนั้นๆ

• จัดทํา Check List รายการ และเนื้อหาสําคัญ
ของเอกสาร เพื่อใชในการอางอิง

• อางอิงจาก Document Flow Chart

สัมพันธกับขอจํากัดในเร่ืองคาบริการวิชาชีพ

ช้ีแจง แนะนํา และอธิบายเพื่อสรางความเขาใจ
กับผูรับเหมากอสราง  

 

ช้ีแจง และสรางความเขาใจกับเจาของโครงการ  

คัดเลอืกผูรับเหมาที่มีประสทิธิภาพ
และเหมาะสมกับลกัษณะงาน
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ประสบการณไมครอบคลุมในโครงการประเภทตางๆที่มีความหลากหลายมากพอ ซึ่งจากการศึกษาพบวา

สํานักงานกลุมตัวอยางที่ยังมีประสบการณไมครอบคลุมจะอยูในสวนของสํานักงานที่มีประสบการณ 6-10 ป 

สวนในกลุมอื่นๆนั้นจะคอนขางมีประสบการณครอบคลุมในโครงการประเภทตางๆแลว  โดยปญหาและความ

ยากของการจัดทําโครงการที่ไมเคยจัดทําของสํานักงานดังกลาวนี้ จะเปนสวนชวยในการสรางประสบการณที่ดี 

ตลอดจนทําใหเกิดการแกไข ปรับปรุง และพัฒนางานเอกสารของสํานักงานดังกลาวไดดวย สําหรับในสวนของ

นโยบายองคกรที่เกี่ยวของกับเอกสารในปจจุบันที่ยังมีปญหาอยูบางนั้น จะเกี่ยวของกับเรื่องตางๆดังนี้ 

- นโยบายขององคกรที่ไมตองการเสียคาใชจายดานเอกสารมาก ซึ่งองคกรอาจตองมีการ

พิจารณาจากคาใชจายที่เกี่ยวของกับเอกสารกับรายไดที่ไดรับ ตลอดจนขอดีขอเสียในการจัดทําและให

ความสําคัญกับเอกสารเปรียบเทียบกัน  

- นโยบายขององคกรขาดความชัดเจน อาจแกไขไดโดยจัดการประชุมเพื่อกําหนดนโยบาย

ภายในโครงการกับผูบริหาร ตลอดจนจัดใหมีการจัดเก็บ และทําลายเอกสารอยางเหมาะสมกับการใชงาน ณ 

เวลาปจจุบัน 

- ในกรณีของสํานักงานที่มีการจัดทําระบบคุณภาพ ISO ระบบดังกลาวจะถือเปนรูปแบบ

นโยบายในงานดานเอกสารขององคกรดวย จะมีปญหาอยูบางก็ในเรื่องของการสื่อสารถึงนโยบายขององคกรแก

บุคลากรตางๆในองคกรเทานั้น 

แนวทางการแกปญหาตางๆขางตนยังคงจะตองมุงแกไขที่บุคลากรเปนหลัก ฉะนั้นจึงควรมุงเนนที่

จะพัฒนาในสวนของบุคลากรในการจัดทําเอกสารใหมีประสิทธิภาพเปนสําคัญ โดยผูที่เขามามีบทบาทในการ

เพิ่มศักยภาพของบุคลากรในระดับปฏิบัติการนั่นก็คือระดับบริหาร โดยการสรางและกําหนดนโยบายในการ

พัฒนา และใหความสําคัญทั้งตองานเอกสารเอง และตอการพัฒนาบุคลากรในการจัดทําเอกสาร ตลอดจนการ

จัดเตรียมเอกสารมาตรฐานและระบบตางๆที่มีประสิทธิภาพ เพื่อรองรับการนํามาประยุกตใช เพราะถึงแมวา

ในชวงของการจัดทําเอกสารมาตรฐานเองจะไมพบปญหาใดในทุกสํานักงานกลุมตัวอยางก็ตาม แตหากการ

จัดทําไมดีพอและมิไดคํานึงถึงการนํามาประยุกตใชในระดับปฏิบัติการอันเปนชวงของการจัดทําที่จะนําไปใชงาน

จริงก็อาจทําเกิดปญหาตางๆขึ้นได สวนปญหาที่เกิดจากระดับบริหารและแกไขไดโดยระดับบริหารโดยตรงนั่นก็

คือ สวนของการพิจารณาจัดสรรจํานวนบุคลากรใหเหมาะสมกับเนื้องานในแตละโครงการ อันจะสงผลตองาน

เอกสารในการที่จะชวยเพิ่มประสิทธิภาพและลดขอผิดพลาดในการจัดทําเอกสาร แตทั้งนี้ระดับบริหารเองก็ยัง

จะตองคํานึงถึงผลตอบแทนที่ไดดวย ฉะนั้นในบางครั้งหากคาบริการที่ไดไมสูงมากนัก อาจสงผลใหไมสามารถ

จัดสรรจํานวนบุคลากรไดมากเทากับเนื้องานที่มีได 

สําหรับปญหาในขั้นตอนของการจัดเก็บเอกสาร และการคนหาเพื่อนําเอกสารออกมาใชนั้น ถือเปน

ขั้นตอนที่มีความสัมพันธกัน โดยหากมีการจัดเก็บเอกสารที่ดีก็ยอมที่จะสงผลตอการคนหาเอกสารไดงายและ

สะดวกตามไปดวย สําหรับปญหาที่เกิดขึ้นในขั้นตอนดังกลาวนี้ แบงออกไดเปน 2 สวน สวนแรกเปนปญหาใน

สวนของระบบเอกสารที่กําหนดโดยระดับบริหาร ทั้งในกรณีที่ยังไมมีความสมบูรณมากพอ และในกรณีที่มีความ

สมบูรณ แตขาดการสื่อสารที่ดีถึงระบบดังกลาวแกบุคลากรในสํานักงาน สวนปญหาในสวนที่สองจะเปนปญหา

ในสวนของบุคลากรผูใชเอกสาร ทั้งในแงของลักษณะนิสัยสวนบุคคล และความรูความสามารถ รวมถึง

ประสบการณตางๆ เชนเดียวกับสาเหตุของปญหาในขั้นตอนของการจัดทําและการใชงานดวย สวนแนวทางใน
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การแกปญหาทั้งสองสวนนั้นจะเนนการเขาไปแกปญหาโดยสวนนโยบายของสํานักงานเปนสําคัญ นอกจากนี้

สําหรับปญหาในขั้นตอนสุดทาย คือ ขั้นตอนการทําลายเอกสารนั้น ทั้งสาเหตุและแนวทางการแกปญหาจะ

เกี่ยวของกับนโยบาย และลักษณะทางกายภาพของสํานักงานเทานั้น แตจะไมเกี่ยวของกับบุคลากรหรือสาเหตุ

อื่นๆ อยางไรก็ตามปญหาในสวนบุคลากรผูใชระบบเอกสารก็ยังถือเปนปจจัยสําคัญในการนําระบบเอกสารมาใช

ในกระบวนการดําเนินงานจริง ซึ่งพบวาบางครั้งถึงแมสํานักงานจะมีระบบเอกสารที่ดี แตหากทีมงานบุคลากร ไม

มีประสิทธิภาพมากเพียงพอ ก็อาจสงผลใหงานทั้งดานระบบเอกสารและในภาพรวมไมมีประสิทธิภาพหรือไม

ประสบความสําเร็จได 

 

5.5 สรุปคุณภาพ และมาตรฐานของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง  
เปนการสรุปถึงคุณภาพ และมาตรฐานของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง โดยแบงออกได

เปน 2 ระดับดังนี ้

 5.5.1 คุณภาพ และมาตรฐานของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางในระดับการ
ใหบริการ แบงออกไดเปน 2 สวน ไดแก  

• สวนที่ 1: ระดับนโยบายของสํานักงาน จากการศึกษาพบวาในทุกสํานักงานกลุม

ตัวอยางเห็นวานโยบาย และแนวทางที่เกี่ยวของกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางของสํานักงาน มี

คุณภาพ และมาตรฐานมากเพียงพอตอการปฏิบัติงาน ณ ปจจุบันแลว แตยังควรมีการพัฒนาอยางตอเนื่องในดาน

ตางๆดังนี้ 

- พัฒนารูปแบบ เนื้อหา และลําดับขั้นตอนของเอกสารใหมีความสมบูรณ และ

สอดคลองกับสถานการณ และลักษณะงานที่ในปจจุบันมีความหลากหลายมากขึ้นกวาเดิม   

- พัฒนาเอกสารใหมีความยืดหยุน และสามารถปรับเปล่ียนไดตามสภาพของงาน โดย

เนนที่ประสิทธิภาพ และความพึงพอใจของลูกคาเปนหลัก 

- พัฒนารูปแบบ เนื้อหา และกระบวนการของเอกสารใหไปสูความเปนสากลมากยิ่งขึ้น 

- พัฒนาเอกสารใหเขาสูระบบคอมพิวเตอร เพื่อลดจํานวนเอกสารที่เปนกระดาษ และ

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการติดตอส่ือสาร เชน สามารถเชื่อมตอ (Online) ระหวางสํานักงานกับหนวยงานกอสราง

ได 

- จัดทําระบบคุณภาพตางๆ เชน ระบบคุณภาพ ISO, KPI เพื่อใชอางอิงงานดาน

เอกสาร ในการจัดทําเอกสารระบบคุณภาพ 

- จัดใหมีการประชุม และหารือรวมกันในการพัฒนา และควบคุมระบบเอกสาร โดย

ยึดถือการพัฒนาเพื่อคุณภาพงานเปนหลัก 

• สวนที่ 2: ระดับบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสราง (CM) ของสํานักงาน จาก

การศึกษาถึงความรูความเขาใจของบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสราง (CM) ของสํานักงานกลุมตัวอยาง 

พบวามีทั้งสํานักงานกลุมตัวอยางที่เห็นวาทีมบุคลากรในสํานักงานของตนมีความรูเพียงพอ และไมเพียงพอตอการ

ปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแสดงการสรุปไดดังภาพที่ 5.16 
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ภาพที่ 5.16 แสดงความรูความเขาใจในเอกสารของบุคลากรทีมบริหารจัดการงานกอสราง (CM) ของสํานักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

จะเห็นไดวาบุคลากรในสํานักงานจะมีความรูความเขาใจในเอกสารที่เพียงพอหรือไมนั้น จะขึ้นอยู

กับสวนของบุคลากรที่ไมมีประสบการณ, บุคลากรที่เพิ่งจบใหม, และความแตกตางของความรูความเขาใจที่

ตางกันของบุคลากรในแตละระดับเปนหลัก สวนตัวแปรสําคัญที่จะเขามาควบคุมบุคลากรเหลานี้ก็คือ นโยบาย

ขององคกร ซึ่งในกรณีของสํานักงานที่เห็นวาบุคลากรมีความรูความเขาใจเพียงพอแลวนั้น มีทั้งกรณีที่หลีกเลี่ยง

การรับบุคลกรเหลานี้ และกรณีที่มีการรับโดยมีนโยบายในการจัดฝกอบรมที่ดี  อยางไรก็ตามถึงแมสํานักงานกลุม

ตัวอยางโดยมากจะเห็นวาบุคลากรในสํานักงานจะมีความรูความเขาใจเพียงพอตอการปฏิบัติงานแลวก็ตาม  แต

สํานักงานเหลานั้นก็ยังคงเห็นวาควรจะมีการพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง ทั้งในกรณีของบุคลากรที่มีความรูความ

เขาใจในเรื่องของงานเอกสารดีอยูแลว และที่ยังมีความรูความเขาใจไมดี เพื่อพัฒนาและปรับปรุงระบบเอกสารให

ดีขึ้น ซึ่งแนวทางในการพัฒนาทั้งในกรณีของสํานักงานที่เห็นวามีเพียงพอ และยังไมเพียงพอนั้น ลวนแลวแตเนน

การพัฒนาที่นโยบายขององคกร และแนวทางที่จะพัฒนาบุคลากรขององคกรในแนวทางตางๆดังนี้ 

- จัดใหมีการตรวจสอบและควบคุม เกี่ยวกับการปฏิบัติดานงานเอกสารอยางสม่ําเสมอ 

- มีการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  (ระบบคอมพิวเตอร) เขามาใช เพื่อชวยเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการทํางานดานเอกสาร 

- มีการกําหนดเปาหมาย และแนวทางการการพัฒนาความรู และการจัดอบรมเกี่ยวกับงาน

เอกสารทั้งในสํานักงาน และ หนวยงานกอสรางในแตละป 

- จัดใหมีการประชุม ชี้แจง และฝกอบรมเกี่ยวกับระบบเอกสารของสํานักงาน สําหรับ

พนักงานใหม หรือ พนักงานที่ยังมีความรูความเขาใจไมดีพอ 

 

•รักษาบุคลากรเหลานี้เอาไว                       
+ ไมรับบุคลากรใหมเพ่ิมเติม + กรณีที่
ตองรับจะตองมีประสบการณอยูแลว

•ไมมีนโยบายในการขยายตัวของ              
+ สํานักงาน + จํานวนโครงการที่
ใหบริการในแตละปไมมากนัก                    

+ มีการใหบริการในดานอ่ืนดวย

บคุลากรที่มีประสบการณ

บคุลากรที่อยูกับสํานักงานมานาน

บคุลากรที่มีประสบการณ

บคุลากรที่อยูกับสํานักงานมานาน

ระดับความรูความเขาใจ

ลักษณะของบุคลการในสํานักงาน

ความรูความเขาใจในเอกสารของบุคลากรทมีบริหารจัดการงานกอสราง  (CM) ในสํานกังาน

เพียงพอตอการปฏิบัตงิาน ไมเพียงพอตอการปฏิบัตงิาน

บคุลากรที่มีประสบการณ

บคุลากรที่อยูกับสํานักงานมานาน

ฝกอบรมทั้งใน และนอกสถานที่ รวมถึง
หนวยงานตางๆ

บคุลากรที่ไมมีประสบการณ/
บคุลากรที่เพิง่จบใหม/

ความรูความเขาใจที่ไมเทากันของ
บคุลากรในแตละระดับ

บคุลากรที่ไมมีประสบการณ/
บคุลากรที่เพิง่จบใหม

(สวนของบุคลากรที่ยังมีความรูความเขาใจ
ไมเพียงพอ)
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 5.5.2 คุณภาพ และมาตรฐานของเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางในระดับวงการ
วิชาชีพ  
  จากการศึกษาสามารถสรุปถึงทักษะความรูเกี่ยวกับเอกสาร และปญหาเกี่ยวกับเอกสาร ในการ

บริหารจัดการงานกอสรางในระดับวงการวิชาชีพไดดังภาพที่ 5.17 

ภาพที่ 5.17 แสดงทักษะความรูเกี่ยวกับเอกสาร และปญหาเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางใน

ระดับวงการวิชาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.6 สรุปแนวทางการพัฒนา และขอเสนอแนะเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงาน
กอสราง 
  เปนการสรุปถึงภาพรวมของแนวทางการพัฒนาเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง ทั้งในระดับ

การใหบริการ และระดับวงการวิชาชีพ ตลอดจนขอเสนอแนะตอฝายตางๆในการพัฒนาดังกลาว พรอมทั้ง

ขอเสนอแนะสําหรับงานวิจัยตอไป โดยแบงออกเปนหัวขอตางๆไดดังนี้ 

ทกัษะความรูเก่ียวกับเอกสารใน
การบริหารจัดการงานกอสราง

ของผูใหบริการในระดับ           
วงการวชิาชีพ

บุคลากรท่ีใหบริการ
บริหารจัดการงานกอสราง

มีความรูเพียงพอในการปฏิบัติ
ระดับหนึ่ง

ทกัษะความรูเก่ียวกับเอกสารใน
การบริหารจัดการงานกอสราง

ของผูใหบริการในระดับ           
วงการวชิาชีพ

ยังคงมีนิสยัไมชอบจดบันทึก  

ผูบริหารรุนใหมมักไมเห็น
ความสาํคัญของเอกสาร

สํานักงานท่ีใหบริการ
บริหารจัดการงานกอสราง

รูปแบบเอกสารในหลาย
สาํนักงานใกลเคียงกันมากขึ้น

ระบบเอกสารอยูในระดับที่ดี
ระดับหนึ่ง

ปญหาเก่ียวกับเอกสารในการ
บริหารจัดการงานกอสราง
ในระดับวงการวชิาชีพ

ขาดบุคลากรดานวชิาชีพบริหารจัดการงานกอสรางโดยเฉพาะปญหาเก่ียวกับเอกสารในการ
บริหารจัดการงานกอสราง
ในระดับวงการวชิาชีพ

วฒันธรรมของเอเชียไมคอยใหความสาํคัญกับเอกสาร

บุคลากรที่มีความรูเกี่ยวกับงานบริหารจัดการงานกอสรางเปนอยาง ดี 
ไมไดทําการถายทอดใหกับคนรุนหลงั

การปรับเขาสูตําแหนงผูบริหาร  ทําใหประสบการณที่สัง่สมมาไมไดนํามาใช  
และขาดการพัฒนาอยางตอเนื่อง

บุคลากรในปจจุบันยังขาดทักษะความรูเกี่ยวกับเอกสารที่รัดกุม

พื้นฐานทางการศึกษาไมไดใหความสาํคัญ  หรือฝกฝนเก่ียวกับงานเอกสาร
ซึ่งตางกับในตางประเทศที่จะมีความแมนยําในเร่ืองเอกสารมาก

 



                                                                               
                   

205 

 
 5.6.1 สรุปแนวทางการพัฒนาเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง สามารถแบงออกเปน

แนวทางในดานตางๆดังภาพที่ 5.18 

ภาพที่ 5.18 แสดงแนวทางการพัฒนาเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง  

 

 
 

 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

ศึกษาเพิ่มเติมดานกฎหมายเกี่ยวกับเนื้อหาในเอกสาร

ปรับจํานวนเอกสารใหนอยลงเทาที่จําเปนและมีความสําคัญเทานั้น

จัดทําคูมือเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง

ประชุม และแสดงความคิดเห็นรวมกันระหวางหนวยงานที่เก่ียวของ

ชวยใหเกิดความคุนเคย  และชวยเปล่ียนแปลงพฤติกรรมในการ
ทํางานใหบันทึกเอกสารมากขึ้น

รวมกันพัฒนามาตรฐานของวิชาชีพ
บริหารจัดการงานกอสราง

การใหความสําคัญตอเอกสารในการ
บริหารจัดการงานกอสรางอยางถูกตอง

ภาพรวมของรูปแบบ, เนื้อหา, และระบบเอกสาร

แนวทางการจัดทํา

ควรรวมมือกันจัดทําระหวางหนวยงานของวิศวกร , สถาปนิก, และ
ฝายกฎหมาย ที่มีประสบการณมาแลวรวมกันจัดทํา

โดยมีการกําหนดถึงมาตรฐานการใชคําพูด (Wording) ดวย

ควรมีความยืดหยุน  สามารถนํามาปรับเปล่ียนประยุกตใชได

ความคาดหวังเก่ียวกับเอกสารในการ
บริหารจัดการงานกอสราง

ผูใหบริการวิชาชีพบริหารจัดการงานกอสราง (CM) สามารถ
ปรับเปล่ียนงานเอกสารใหเหมาะสมสอดคลองกับลักษณะงาน  เวลา 

และสถานการณในปจจุบันได

ใหประเทศไทยเปนแนวหนาดานบริหารจัดการงานกอสราง
ในแถบภูมิภาคเอเชีย

ปรับปรุงใหมีระบบเอกสารที่สะดวก  และรวดเร็วขึ้น

การใหความรวมมือของสํานักงานและบุคลากร
ที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง

การพัฒนาในระดับสถาบันการศึกษา

แนวทางการจัดทํา

วิศวกรรมสถานฯ  (วสท.)
สมาคมสถาปนิกฯ และสมาคมที่ปรึกษาฯ

สํานักงาน: พัฒนางานเอกสารระดับนโยบายอยางตอเนื่อง  
และฝกฝน อบรมแกบุคลากรในสํานักงาน

บุคลากร : ถายทอดประสบการณใหแกคนรุนหลัง

สอดแทรกเนื้อหาความรูเบื้องตน  และช้ีใหเห็นถึงความสําคัญของ
เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางอยางเหมาะสม

ในหลักสูตรการเรียนการสอน

ตองใหความสําคัญควบคูกันไปทั้งดานงานเอกสารและงาน
ภาคสนาม ซึ่งจะตองใชความเขาใจในงานอยางแทจริง   โดยมี

เอกสารเปนเคร่ืองมือสําคัญที่ชวยใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ และประสบผลสําเร็จสูงสุด

แนวทางการพัฒนาเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางแนวทางการพัฒนาเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง
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  5.6.2 ขอเสนอแนะตอฝายตางๆที่เกี่ยวของ 
    การพัฒนาเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง (CM) จะเกิดประสิทธิภาพสูงสุดไดนั้น ยอม

ตองอาศัยการรวมกันระหวางฝายตางๆที่เกี่ยวของในลักษณะขององครวม ซึ่งสามารถสรุปถึงขอเสนอแนะในการ

พัฒนาเอกสารตอฝายตางๆที่เกี่ยวของไดดังนี้ 

    ขอเสนอแนะตอบุคลากรผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง (CM) 

• สรางสมประสบการณเพื่อพัฒนาความรูความสามารถทั้งตองานเอกสารโดยตรง 

และตอกระบวนการปฏิบัติงานโดยรวม 

• พัฒนาลักษณะนิสัย และทัศนคติที่ดีตองานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

• ถายทอดความรู และประสบการณแกคนรุนหลัง 

ขอเสนอแนะตอสํานักงานที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 

• ใหความสําคัญกับงานเอกสาร 

• วางนโยบายเกี่ยวกับระบบเอกสารที่ดี รวมถึงมีการสื่อสารถึงระบบดังกลาวแก

บุคลากรในสํานักงานตลอดจนมีการพัฒนาอยูเสมอ 

• วางแนวทางในการพัฒนาบุคลากรของสํานักงาน 

• ใหความสําคัญกับการชี้แจง และแนะนําตอเจาของโครงการในเรื่องเอกสารให

เหมาะสม 

• ใหความรวมมือกับหนวยงานวิชาชีพในการพัฒนาตางๆ 

ขอเสนอแนะตอองคกรและหนวยงานวิชาชีพ 
รวมมือกันพัฒนาวิชาชีพบริหารจัดการงานกอสรางทั้งโดยภาพรวม อันจะสงผลตองานเอกสาร 

ตลอดจนการใหความสําคัญในการสรางมาตรฐานเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางโดยตรงดวย 

• สมาคมสถาปนิกสยามฯ 

• วิศวกรรมสถานแหงประเทศไทย (วสท.) 

• สมาคมที่ปรึกษาฯ 

ขอเสนอแนะตอสถาบันการศึกษา 

• เพิ่มเนื้อหาการเรียนการสอนเกี่ยวกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง  

• เพื่อใหเห็นความสําคัญและเกิดความเขาใจเบื้องตน 

ขอเสนอแนะตอฝายอื่นๆที่เกี่ยวของ 

• เจาของโครงการ 
- สรางความเขาใจ และวางนโยบายในเรื่องงานเอกสารที่เหมาะสมสอดคลอง

กับการดําเนินงาน 

- ใหความรวมมือในงานเอกสาร เพื่อใหเกิดกระบวนการดําเนินงานที่รวดเร็ว 
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• ผูรับเหมากอสราง 

- พัฒนาศักยภาพงานเอกสารทั้งระดับองคกร และทีมบุคลากร 

- ใหความรวมมือในงานเอกสาร กับฝายตางๆในกระบวนการดําเนินงาน 

• ผูออกแบบ 
- พัฒนาศักยภาพในการจัดทําเอกสารตางๆที่นํามาใชในกระบวนการบริหาร

จัดการงานกอสราง 

- ใหความรวมมือในงานเอกสาร เพื่อใหเกิดกระบวนการดําเนินงานที่รวดเร็ว 

ภาพที่ 5.19 แสดงภาพรวมขอเสนอแนะตอฝายตางๆที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

บุคลากร 
(CM)

บุคลากร 
(CM)

สํานกังาน 
CM

สํานกังาน 
CM

องคกร / 
หนวยงาน
วชิาชีพ

องคกร / 
หนวยงาน
วชิาชีพ

สถาบัน
การศึกษา
สถาบัน
การศึกษา

ผูเกีย่วของ
ฝายอื่นๆ
ผูเกีย่วของ
ฝายอื่นๆ

พัฒนา
ศักยภาพของ

เอกสาร

 ประสิทธิภาพ
ของการบริหาร
จัดการงาน  
กอสราง

ประสิทธิผล
ของโครงการ
ประสิทธิผล
ของโครงการ

สมาคม
สถาปนิกฯ
วิศวกรรม
สถานฯ
สมาคมท่ี
ปรึกษาฯ

ฝายกฎหมาย 
/ ผูเช่ียวชาญ
ดานกฎหมาย

Owner

Contractor

Designer
 

5.6.3 ขอเสนอแนะสําหรับงานวิจัยตอไป 
จากการศึกษาถึงเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง โดยมีกรณีศึกษาเปนโครงการ

กอสรางภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ ภายใตขอบเขตตางๆของการดําเนินงานวิจัยนี้ พบวามีประเด็นสําคัญอีก

หลายประการที่นาจะทําการศึกษาในงานวิจัยอื่นๆตอไป ซึ่งประกอบดวยประเด็นสําคัญดังนี้ 

• ศึกษาเพิ่มเติมถึงรายละเอียดเนื้อหาสําคัญของเอกสารในแตละรายการ  ที่ มี

ความสัมพันธหรือสงผลทางดานกฎหมาย ตลอดจนปญหาทางกฎหมายที่เกิดขึ้นจากเนื้อหาของเอกสาร และ

แนวทางในการแกไขปญหาเหลานั้น 

• ศึกษาเพิ่มเติมเกี่ยวกับถึงสภาพ ตัวแปร อุปสรรค และปญหาของเอกสารในการบริหาร

จัดการงานกอสราง โดยการเก็บขอมูลจากฝายอื่นๆที่เกี่ยวของนอกเหนือจากฝายผูบริหารจัดการงานกอสรางใน

ระดับผูบริหารที่ไดทําการศึกษาในงานวิจัยนี้ เชน จากบุคลากรระดับปฏิบัติการของฝายผูบริหารจัดการงาน

กอสราง, จากฝายผูรับเหมากอสราง, จากฝายเจาของโครงการ, และจากฝายผูออกแบบ เปนตน 
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• ศึกษาถึงแนวทางการนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชในการจัดการระบบเอกสารในการ

บริหารจัดการงานกอสรางโดยละเอียด ตั้งแตขั้นตอนการจัดทํา, การนํามาใชงาน, การจัดเก็บ, การคนหา และ

การทําลาย เปนตน 

• ศึกษาถึงรายละเอียด ขอดี ขอเสีย และความเหมาะสมตอการจัดทําระบบประกัน

คุณภาพ ISO ที่สงผลตองานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง และตอกระบวนการดําเนินงานใน

ภาพรวม 

• ศึกษาเปรียบเทียบถึงเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางระหวางโครงการกอสราง

ที่เปนกรณีศึกษาในงานวิจัยนี้ กับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางของโครงการประเภทอื่นๆ เชน 

โครงการกอสรางภาครัฐ, โครงการกอสรางในรูปแบบสัญญาจางแบบ Turnkey หรือ Design-Build หรือ Fast 

Track เปนตน 
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ภาคผนวก ก 
 

ขอบเขตหนาที่การใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง 
 

สมาคมสถาปนิกสยามแหงประเทศไทย ไดมีการจัดทําเอกสารสัญญางานกอสรางขึ้น และไดมีการ

ระบุถึงขอบเขตความรับผิดชอบและแนวทางการบริหารงานกอสรางไว โดยแบงการใหบริการออกเปน  2  ระยะ 

ดังนี้1

1. ระยะเตรียมการกอสราง เปนระยะเริ่มแรกของการเขาบริหารการกอสราง ผูรับจางจะตอง

เตรียมการทุกอยางใหพรอมเพรียงสําหรับการกอสราง (รวมถึงการขาย และ/หรือ ใหเชาอาคารภายหลัง ที่

เกี่ยวเนื่องกับการกอสราง) ซึ่งอาจจะแยกรายละเอียดไดดังตอไปนี้ 

- วางแผนทางการบริหาร (Project Mobilization) เปนระยะเมื่อเริ่มตนการทํางานผูรับจาง

จะศึกษาโครงการ เปาหมาย และรูปแบบทางสถาปตยกรรม จัดประชุมผูที่เกี่ยวของทั้งหมด (เจาของโครงการ, 

ตัวแทนเจาของโครงการ, สถาปนิก, วิศวกรโครงการ, วิศวกรระบบ ฯลฯ) เพื่อหาแนวทางที่ดีที่สุดอันจะเปนวิธีการ

นําโครงการนี้เขาสูจุดมุงหมายของผูวาจางและผูออกแบบ 

- ทําประมาณราคากลาง (Bill of Quantity) ตามรูปแบบมาตรฐานสากล และแยก

รายละเอียดราคาของทั้งโครงการ (มาตรฐานของ C.S.L. (Construction Specification Institute): แยก

รายละเอียดตามชนิดของวัสดุและตามมาตรฐาน Master Format (Uniform): แยกรายละเอียดตามระบบ-วิธีการ

กอสราง โดยราคากลางนี้ทางผูรับจางจะรับผิดชอบและประกันความถูกตอง (+-10%) ทั้งหมด 

- ทําการควบคุมราคาและงบประมาณ (Cost Control) ใหโครงการนี้มีคาใชจายนอยที่สุด

เทาที่ความสามารถและสถานการณจะเอื้ออํานวยโดยผูรับจางจะทําการประสานงานกับผูออกแบบและเจาของ

โครงการตั้งแตเริ่มเขาบริหารการกอสราง วิเคราะหแบบและหาวิธีการกอสรางรวมถึงอาจจะเสนอตอผูออกแบบ-

เจาของโครงการใหมีการเปลี่ยนแปลงแกไขรายละเอียดของแบบกอสรางบาง หากเห็นวาจะชวยลดงบประมาณ

ลง ในการแกไขตางๆที่เกิดขึ้นผูรับจางจะไมแกไขในแนวทางและความคิดในการออกแบบ(Conceptual Design) 

แตจะเนนหนักในเรื่องของการลดราคาโดยกรรมวิธีการกอสราง (Construction Process) และความสามารถของ

ผูรับเหมา (Contractor Abilities) และสภาพของตลาดวัสดุแรงงาน เปนตน 

- สรรหาผูรับเหมาขั้นตน (Pre-Qualify) เพื่อปองกันปญหาคุณภาพการกอสราง เจาของ

โครงการ-ผูออกแบบ และผูรับจาง จะรวมกันเชื้อเชิญผูรับเหมากอสรางใหเสนอประวัติผลงานของตนเองมาเพื่อ

การพิจารณาขั้นตนวาบริษัทฯนั้นๆ มีคุณภาพหรือความสามารถเพียงพอหรือไมกับการกอสรางโครงการนี้ โดย

อาจจะรวมงานทุกชนิดเขาดวยกัน หรือแยกชนิดของงานก็ได (ตองแลวแตผลการทําราคากลาง: Bill of Quality 

 
1 สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถัมภ,  เอกสารรวบรวมสัญญาเกี่ยวกับงานกอสราง,พิมพครั้งที่ 5                        

(กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพเมฆาเพลส, 2539), หนา B-4. 
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และลักษณะของโครงการในขอที่ 2) หากมีการแยกชนิดอาจจะแยกประเภทไดจํานวนสูงสุด (เพื่อลดคา

ดําเนินการ) ไดดังนี้ 

- งานเสาเข็ม 

- งานสถาปตยกรรมและงานโครงสราง 

- งานระบบไฟฟา(รวมระบบโทรศัพท, ปองกันอัคคีภัย,สายลอฟา) 

- งานระบบสุขาภิบาล(ประปา, กําจัดน้ําเสีย, ดับเพลิง) 

- ระบบปรับอากาศ 

- ระบบลิฟต 

- ตกแตงภายใน 

- ภูมิสถาปตย 

- การคัดเลือกผูรับเหมาและตอรองราคา(Bidding Process) เม่ือผานระยะ Pre-Qualify 

โดยการพิจารณารวมระหวาง เจาของโครงการ-ผูออกแบบ และผูรับจางแลว ผูรับจางจะทําการแจก (หรือขาย) 

แบบฟอรมเสนอราคา พรอมแบบพิมพเขียวรายละเอียดประกอบแบบและเงื่อนไขตางๆ ใหบริษัทผูรับเหมาที่ผาน

การคัดเลือกขั้นตนทําการเสนอราคาประมูล เมื่อทุกบริษัทเสนอราคาแลว ผู รับจางจะทําการวิเคราะห 

(Evaluation) แงตางๆ ใหเจาของโครงการและผูออกแบบพิจารณาตัดสินใจคัดเลือกผูรับจางเหมา โดยการตอรอง

ราคาและสอบถามรายละเอียดตางๆ รวมทั้งการใหจัดหาธนาคารเปนผูค้ําประกันสัญญากอนหากเห็นความ

จําเปน 

- การลงนามในสัญญา(Contract Paper) เม่ือทราบวาจะจางผูรับเหมารายใดแลว ผูรับจาง

จะจัดเตรียมสัญญาวาจางเหมากอสรางอยางละเอียดรอบคอบ พรอมทั้งสัญญาค้ําประกันของธนาคาร(สัญญา

กอสรางหลายสัญญาใชคัดลอกจากที่อื่น โดยไมพิจารณาจากลักษณะงานจริงทําใหเกิดปญหายุงยากภายหลัง)  

และนํารางสัญญานั้นใหเจาของโครงการ และผูออกแบบตรวจเช็คกอน หากเปนที่ตกลงก็จะดําเนินการจัดการเซ็น

สัญญาตอไป(หากเจาของโครงการตองการออกขาวโฆษณาประชาสัมพันธ ทางผูรับจางจะจัดการใหตาม

เครือขายที่ผูรับจางมีอยูไดโดยไมคิดคาบริการเพิ่มประการใด) 

- การเตรียมงาน ณ สถานที่กอสราง(Site Mobilization) เมื่อจัดเตรียมส่ิงตางๆจนได

ผูรับผิดชอบในงานกอสรางแลว ผูรับจางจะเริ่มตระเตรียมการเพื่อเริ่มตนดําเนินงานควบคุมการกอสราง โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 

- เตรียมสํานักงานกอสรางพรอมอุปกรณประจําสํานักงาน 

- เตรียมบุคลากรประจําโครงการ ณ สถานที่กอสราง 

- เตรียมแบบฟอรมและวิธีปฏิบัติงานอันเปนมาตรฐาน 

- จัดประชุมเบื้องตนระหวางเจาของโครงการ ผูออกแบบ ผูรับเหมาและผูรับจาง 

- การจัดซื้อวัสดุโดยตรงจาก Supplier (Direct Buy) วัสดุกอสรางบางชนิดที่เจาของ

โครงการอาจจะซื้อโดยตรงเองได เพื่อลดคาใชจาย เชน ดวงโคม, เครื่องปรับอากาศขนาดเล็ก, วัสดุบุผิวบาง

ประเภท, วัสดุตกแตงบางชนิด เปนตน 
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- จัดทํารายละเอียดงบประมาณคาใชจาย(Construction Cash flow) และระยะเวลา 

(ตาดหมาย) ในการใชจายในสวนงานกอสรางของโครงการ เพื่อปองกันปญหาการสูญเสียโอกาส หรือ ดอกเบี้ย

โดยไมสมควร การจัดทํา Construction Cash flow นี้จะปรับปรุงทุกๆ 3 เดือน  

2. ระยะการกอสราง ระยะการกอสรางถือเปนหัวใจของการเขาบริหารการกอสราง การเตรียมการ

ตางๆ ในลักษณะของผูบริหารการกอสราง จะตองครอบคลุมมากกวาการเปนเพียง Inspector หรือ Consultant 

เทานั้น โดยแยกรายละเอียดแนวทางการปฏิบัติงานและหนาที่ไดดังตอไปนี้ 

- ผูรับจางจะจัดสถาปนิก วิศวกรและผูชวยเขาประจําหนวยงานกอสราง ใหเปนไป

ตามที่กําหนดไวในแบบ-รายการประกอบแบบและสัญญาการกอสราง โดยตลอดระยะเวลาที่มีการดําเนินการ

กอสราง 

- จัดประชุมประสานงาน(Working Group Site Meeting) ระหวางผูเกี่ยวของทุกฝายเปน

ประจําทุกอาทิตยเพื่อจัดการประสานงานและแกไขปญหาตางๆที่เกิดขึ้น อยางมีประสิทธิภาพและทันเวลา และ

จัดประชุมประจําเดือน (Project Monthly Meeting) โดยเชิญผูออกแบบ ผูวาจาง ผูรับเหมาทุกประเภท และ

ผูเกี่ยวของ เพื่อสรุปผลงานและวางแนวทางบริหารตอไป 

- บันทึกผลงานและการทํางานของผูรับเหมาบริษัทตางๆ เปนประจําทุกวัน เพื่อถือเปน

บรรทัดฐานในการพิจารณา หากเกิดขอขัดแยง 

- จัดทํารายงาน เปนรูปเลมแสดงความกาวหนาของงาน รายงานผลการปฏิบัติงานทุกฝาย

ผลการประชุมและขอเสนอแนะเปนประจําทุกเดือน 

- สรุปผลงานของผูรับเหมาฝายตางๆ พรอมการตรวจเช็คอยางละเอียด เพื่อเบิกงวดงาน

ตามสัญญาหรือใบส่ังซื้อ (เมื่อไดรับหนังสือสงงานจากผูรับเหมากอสราง หากตรวจเช็คเห็นวาถูกตองแลว ผูรับ

จางจะออกหนังสือรับรองเสนอตอเจาของโครงการเพื่อตรวจรับมอบงานในงวดนั้นๆ 

- ใหขอแนะนําในการวิเคราะหปญหาทางดานเทคนิค วิธีการและขั้นตอนในปญหาการ

ดําเนินงานการกอสรางของผูรับเหมา ทั้งนี้รวมถึงการจัดทําหรือชวยจัดทําแผนงานเพื่อควบคุมขั้นตอนการ

กอสรางและระยะเวลาการทํางานของผูรับจางเหมารายตางๆดวย 

- จัดเตรียมและปรับปรุงแบบฟอรมตางๆตลอดเวลา ทั้งนี้รวมถึงเอกสาร Change 

Order, Shop Drawing กําหนดเอกสารนําเสนอ Project Report การเสนิตัวอยางวัสดุและรายละเอียดวิธีการ

กอสรางเพื่ออนุมัติใช การเสนอหรือการใหเปล่ียนแปลงเพิ่มลดงานกอสรางระหวางเจาของโครงการ-ผูออกแบบ

และผูรับเหมา โดยจัดรวบรวมเอกสารเหลานี้ไวใหดี พรอมที่จะแสดงใหผูเกี่ยวของทราบเรื่องราวที่เกี่ยวของ

ตลอดเวลา 

- จัดทําราคากลาง ในกรณีที่เกิดการเปลี่ยนแปลงรูปแบบหรือชนิดของวัสดุในการกอสราง 

อันทําใหราคาคากอสรางตามสัญญาตองเปลี่ยนแปลงไป ผูรับจางจะจัดทําราคากลางเพื่อเสนอตอเจาของ
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โครงการ(ใชในการตอรองกับผูรับเหมา) กอนการทํา Change Order ตอไป เพื่อปองกันการเสียเปรียบของเจาของ

โครงการ 

- ตรวจสอบคุณภาพวัสดุ ผูรับจางจะพิจารณาตรวจสอบคุณภาพวัสดุกอสรางที่ผูรับจาง

เหมากอสรางทุกรายนําเสนอขอใชใหถูกตองตามรูปแบบรายการกอสราง หากเห็นวาไมถูกตองจะทําการบันทึก

เหตุผลและความเห็น แจงใหผูรับจางเหมาทราบเพื่อแกไขหรือใหนําเสนอวัสดุอื่นมาพิจารณาใหม แตหากถูกตอง

ใหทําการอนุมัติผาน หรือนําเสนอตอเจาของโครงการหรือผูออกแบบเปนกรณีไป 

- แนะนําพรอมการวิเคราะหผลไดผลเสีย หากผูรับจางเห็นวามีวัสดุหรือวิธีการกอสราง

อื่นใดที่อาจจะนํามาใชใหเกิดผลดีตอโครงการหรือลดคาใชจายลง ผูรับจางจะนําเสนอขอแนะนําพรอมการ

วิเคราะหผลไดเสียตอผูออกแบบ หรือเจาของโครงการเพื่อทราบและตัดสินใจตอไป 

- การตรวจงานขั้นสุดทาย ผูรับจางจะทําการตรวจสอบระบบสําคัญตางๆ กอนเริ่มการ

ทดลองใชงาน เชนระบบไฟฟา ระบบสุขาภิบาล และระบบอื่นๆ เพื่อใหแนใจวาไมมีจอบกพรองสําคัญ อันอาจทํา

ความเสียหายใหกับงานที่เกี่ยวของตางๆในการตรวจรับมอบงานงวดสุดทาย ผูรับจางจะดําเนินการดังนี้ 

- ทําบัญชีรายการงานที่ตองปฏิบัติ(Punch List) นั้นๆ ใหผูรับเหมาทุกรายแกไขหรือทํา

ใหแลวเสร็จกอนวันตรวจรับงาน 

- เมื่อไดรับแจงวารายการ Punch List นั้นๆ ผูรับเหมาไดทําการแกไขเรียบรอยหรือ

เกือบเรียบรอยผูรับจางจะทําการตรวจเช็คอีกครั้ง แตมิไดหมายความวาจะจัดทํา 

Punch List ยกเวนแตมีความจําเปนจริงๆเทานั้น 

 - แจงใหผูวาจางและผูออกแบบทําการตรวจรับงาน เมื่อตรวจเช็คแลววางานแลวเสร็จ

สามารถรับงานขั้นตนได 

- หลังจากทําการตรวจรับงานแลว ผูรับจาง จะจัดทําบัญชีรายการที่ผูรับเหมายังทํา

คางอยูตองรีบแกไข และดําเนินเรื่องใหออกหนังสือรับรองสงมอบใหผูรับเหมา 

- ตรวจรับการซอมตามที่ผูรับเหมาแจงมาวาไดทําการเรียบรอยแลวเปนสวนๆไป 

จนกวาจะหมดรายการ 

- ดําเนินเรื่องออกหนังสือรับรองการสงมอบงานขั้นสุดทาย 

- การตรวจรับงาน ผูรับจางจะจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจรับการสงมอบงาน 

แจงใหผูกอสรางจัดเตรียมเอกสารการค้ําประกันงานตามที่กําหนดไวในสัญญาจัดทํา Final Accounts สําหรับคา

งานที่มีการเปลี่ยนแปลงแกไข ตลอดจนคาใชจายอื่นใดทั้งหมดใหเจาของงานทราบลวงหนา เพื่อจัดเตรียมการ

จายเงินใหกับผูกอสรางรวมทั้งสรุปผลการกอสรางในดานวิธีการกอสรางและรวมถึงการประสานงานเปรียบเทียบ

ใหเห็นถึงแผนงานที่ไดมีการวางไวทั้งรูปแบบ งบประมาณคากอสราง และระยะเวลากอสรางที่วางไวกับการ

ปฏิบัติจริงมีขอสังเกตอยางไร จัดสรุปเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดเปนหมวดหมู มอบใหเจาของโครงการเก็บรักษา 

เพื่อตรวจเช็คหรือเปนประโยชนในการปรับปรุงแกไขโครงการในอนาคต รวมถึงเปนขอมูลในการริเริ่มทําโครงการ

อื่นตอไปดวย 
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ภาคผนวก ข 
 

ตัวอยางหัวขอรายการ  
Standard General Conditions of the Construction Contract 

 
EJCDC Document NO. 1910-8 (1996 Edition) ไดกําหนดหัวขอรายการใน Standard General 

Conditions of the Construction Contract ไวดังนี้1

1. Definitions (terms used in the contract documents) 

2. Preliminary matters (starting the project; preconstruction matters) 

3. Contract documents, intent amending, and reuse 

4. Availability of lands, physical conditions, reference points (differing site 

conditions; soils reports) 

5. Bonds and insurance 

6. Contractor’s responsibilities 

7. Other work (related work at site; coordination) 

8. Owner’s responsibilities 

9. Engineer’s status during construction 

10. Change in the work (procedures) 

11. Change of contract price (pricing provision) 

12. Change of contract times 

13. Warranty and guarantee; tests and inspections; correction, removal, or 

acceptance of defective work 

14. Payments to contractor and completion 

15. Suspension of the work and termination 

16. Dispute resolution 

17. Miscellaneous 

AIA Document A201 (1987 Edition) ไดกําหนดหัวขอรายการใน General Conditions of the 

Contract for Construction ไวดังนี้2

1. General Provisions (definitions of terms) 

2. Owner (right and obligations) 

 
1 Edward R. Fisk,  Construction Project Administration,7th ed.(New Jersey: Prentice Hall, 2003), p. 173. 
2 Ibid., p. 174. 
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3. Contractor (obligations) 

4. Administration of the Contract (by the architect) 

5. Subcontractors (owner’s and architect’s rights to control selection) 

6. Construction by owner or by separate contractors (mutual responsibility) 

7. Changes in the work (change process) 

8. Time (delays; extensions; progress and completion) 

9. Payments and completion (payment administration) 

10. Protection of persons and property (by contractor) 

11. Insurance and bonds 

12. Uncovering and correction of work 

13. Miscellaneous provisions (laws; notice; tests) 

14. Termination or suspension of contract 

(Approved and endorsed by the Associated General Contractors of America) 

FIDIC Conditions of Contract for Works of Civil Engineering Construction ไดกําหนดหัวขอ

รายการใน FIDIC General Conditions ไวดังนี้3

1. Definition and interpretation 

2. Engineer and engineer’s representative 

3. Assignment and subcontracting 

4. Contract documents 

5. General obligations 

6. Labor 

7. Materials, plant, and workmanship 

8. Suspension 

9. Commencement and delays 

10. Defects liability 

11. Alterations, additions, and omissions 

12. Procedure for claims 

13. Contractor’s equipment, temporary works, and materials 

14. Measurement 

15. Provisional sums 

16. Nominated subcontractors 

17. Certificates and payment 

 
3 Edward R. Fisk,  Construction Project Administration, p. 175. 
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18. Remedies 

19. Special risks 

20. Release from performance 

21. Settlement of disputes 

22. Notices 

23. Default of employer 

24. Changes in cost and legislation 

25. Currency and rates of exchange 

ตัวอยางคําศัพทในสัญญา ซึ่งมีความหมายเหมือนกันแตใชคําตางกัน โดยเปนการเปรียบเทียบ

ระหวาง American contracts และ International contracts4

United States INTERNATIONAL (FIDIC) 
Addenda to Notice Inviting Bids 

Award of Contract 

Beneficial Use 

Bid 

Bid Forms 

Bid Schedule (until price projects) 

Change in the Work 

Date of Notice to Proceed 

Differing Site Conditions 

Force Account 

Guarantee Period 

Owner 

Partial Payment 

Quantity change in excess of 15% 

Retainage 

Schedule 

Schedule of Values 

Supplementary General Conditions 

Time-and-Materials work 

(sometimes called “force account”) 

Appendix to Tender 

Letter of Acceptance 

Taking-over 

Tender 

Forms of Tender 

Bill of Quantities 

Variations 

Commencement Date 

Adverse Physical Obstructions 

Day work 

Defects Liability Period 

Employer 

Provisional Sum 

Variations in excess of 15% 

Hold-back 

Program 

Breakdown of lump-sum items 

Conditions of Particular 

Daywork 

 
4 Edward R. Fisk,  Construction Project Administration, p. 176. 
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ภาคผนวก ค 
 

ตัวอยางแนวทางการจัดแบงแฟมเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
 

ตัวอยางระบบการจัดเก็บแฟมเอกสารในงานกอสรางของสํานักงานวิศวกรแหงหนึ่งในประเทศ

สหรัฐอเมริกา1

1. Bid Phase Activities 
1.1 Advertisement for Bids 

1.2 Document Issued 

1.3 Bid Opening Reports 

1.4 Summary and Evaluation of Bids 

1.5 Preaward Submittals 
2. Preconstruction Phase 

2.1 Inspection and Testing Manual 

2.2 R/W, Easement and Permit Document 

2.3 Preconstruction Conference 

2.4 Contractor Submittals 

2.4.1 Bonds and Insurance 

 2.4.2 Bid Breakdown (Schedule of Values) 

2.4.3 Preliminary Schedule (CPM, etc.) 

2.5 Notice to Contractor 

 2.5.1 Award 

 2.5.2 Proceed 
 3. Construction Phase 
  3.1 Inspection Record Reports 

   3.1.1 Daily Construction Reports 

   3.1.2 Field Diary 

   3.1.3 Certificates and delivery Tickers 

   3.1.4 Nonconformance Reports 

   3.1.5 Batch Plant Records 

   3.1.6 Special Inspection Reports 

 

 
1 C. Edwin Haltenhoff,  The CM Contracting System,1st Ed.( New Jersey, Prince Hall, 1999), p. 77. 
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  3.2 Quality/Material Testing 

   3.2.1 Pipe 

   3.2.2 คอนกรีต (Concrete) 

   3.2.3 Soils 

   3.2.4 Asphalt Products 

   3.2.5 Welding 

   3.2.6 Other Materials 

  3.3 Changes and Extra Work 

   3.3.1 Change Order 

   3.3.2 Work Directive Change 

   3.3.3 Field Orders 

   3.3.4 Estimates of Change Orders Costs 

   3.3.5 Request for Proposal 

   3.3.6 Extra Work Report 

   3.3.7 Change Order Log 

   3.3.8 Deviation Request 

  3.4 Payment for Work and Materials 

   3.4.1 Progress Payment Estimate 

   3.4.2 Contractor’s Pay Request 

   3.4.3 Materials Delivered (Not Yet Used) 

  3.5 Progress of Work 

   3.5.1 Contractor’s Work Schedules (Diagram) 

   3.5.2 Schedule Update (Computer Printouts) 

3.5.3 Monthly Progress Report and Job Status 

 3.6 Time of Work 

  3.6.1 Delays in the Work 

  3.6.2 Time Extensions 

  3.6.3 Suspension of Work 

 3.7 Contractor Submittals 

  3.7.1 Shop Drawing 

  3.7.2 Samples 

  3.7.3 Certificates 

  3.7.4 Mix Designs 

  3.7.5 Sheeting, Shoring, and Bracing Plans 
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 3.8 Record Drawing 

  3.8.1 Updates during Construction 

  3.8.2 Final Record Drawings 

 3.9 Photographic Records 

  3.9.1 Progress Photos 

  3.9.2 Claims Photos 

  3.9.3 Safety Hazard Photos 

  3.9.4 Accident Photos 

  3.9.5 Public Relations Photos 

 3.10 Disputes, Protests, and Claims 

  3.10.1 Contractor-Initiated actions 

  3.10.2 Owner/Engineer Documentation 

 3.11 Safety and Health (OSHA)  

 3.12 Beneficial Use/Partial Utilization 

 3.13 Maps 

 3.14 Outside Service 

  3.14.1 Surveys 

  3.14.2 Testing Laboratories 

  3.14.3 Special Inspections 

  3.14.4 Consultants 
 4. การปดโครงการ (Project Closeout) 
  4.1 Operational testing and Evaluation 

  4.2 Punch Lists 

  4.3 Final Submittals from Contractor 

   4.3.1 Record Drawings 

   4.3.2 Keying Schedule 

   4.3.3 Spare Parts 

   4.3.4 Tools 

  4.4 Notices for Completion 

  4.5 Final Progress Payment 

  4.6 Release of Retainage and Withholding 
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  ตัวอยางการจัดแบงแฟมเอกสารจากหนังสือ 49 กับงานกอสราง  โดย คอนซัลติ้ง แอนด แมเนจ

เมนต 49 2

• แฟมรายงานประจําวัน ประจําสัปดาห ประจําเดือน 

• แฟมรายงานการประชุม 

• แฟมอนุมัติการใชวัสดุ และแคตตาล็อก ที่ใชในการกอสราง 

• แฟมการขออนุมัติ Shop Drawing 

• แฟมใบส่ังงาน Order Form หรือ Field Order 

• แฟมคําส่ังเปลี่ยนแปลงงาน Change Order 

• แฟมจดหมายการติดตอกับเจาของงาน รวมทั้ง Memorandum 

• แฟมจดหมายการติดตอกับผูรับเหมา รวมทั้ง Memorandum 

• แฟมการขอเบิกงวดงานของผูรับเหมา 

• แฟมบัญชีแรงงานของผูรับเหมา (ผูรับเหมาจัดทํา) 

• แฟมบัญชีวัสดุที่เขาหนวยงาน (ผูรับเหมาจัดทํา) 

• แฟมการทดสอบวัสดุตางๆในสนาม 

• แฟมระเบียบการตอกเสาเข็ม 

• แฟมราคาประมูล (BOQ) 

• แฟมสัญญาตางๆ การชี้แจงแบบ ชี้แจงสถานที่ 

• แฟมงานเพิ่ม-ลด แบบและรายการเปลี่ยนแปลง 

ตัวอยางการจัดแบงแฟมเอกสารจากหนังสือการปฏิบัติวิชาชีพสถาปตยกรรม  โดย อวยชัย 

วุฒิโฆสิต3

หมายเลข ชื่อแฟม หมายเลข ชื่อแฟม

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

หนังสือเขา 

หนังสือออก 

รายงานการประชุม 

เอกสารการเบิกจายเงิน 

เอกสารการแกไขเปลี่ยนแปลง 

หนังสือแจงการทํางานประจําวัน, สัปดาห 

รายงานการทํางานประจําวัน 

12 

12(S) 

12(A) 

12(E) 

12(SN) 

12(ME) 

12(AR) 

หนังสือขออนุมัติ Shop Drawing 

งานโครงสราง 

งานสถาปตยกรรม 

งานระบบไฟฟา 

งานระบบสุขาภิบาล 

งานระบบเครื่องกล 

งานระบบปรับอากาศ 

                                                 
2 คอนซัลต้ิง แอนด แมนเนจเมนต 49,  49 กับงานกอสราง(กรุงเทพมหานคร: ไดนาพริ้นท, 2547), หนา 24. 
3 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  การปฏิบัติวิชาชีพสถาปตยกรรม,พิมพครั้งที่ 2(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพจุฬาลงกรณ 

มหาวิทยาลัย, 2544), หนา 359. 
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หมายเลข ชื่อแฟม หมายเลข ชื่อแฟม

08 

09 

10 

11 

 

 

 

 

11(S) 

11(A) 

11(E) 

11(SN) 

11(ME) 

11(AR) 

11(L) 

11(I) 

11(LC) 

11(SPE) 

รายงานความกาวหนาประจําเดือน 

หนังสืออนุมัติทํางานลวงเวลา 

แผนงานการทํางาน 

หนังสือขออนุมัติทํางาน 

11.1 ขออนุมัติทํางานทั่วไป 

11.2 ขออนุมัติตรวจสอบงาน 

11.3 ขออนุมัติเทคอนกรีต 

11.4 ขออนุมัติทดสอบวัสดุ 

งานโครงสราง 

งานสถาปตยกรรม 

งานระบบไฟฟา 

งานระบบสุขาภิบาล 

งานระบบเครื่องกล 

งานระบบปรับอากาศ 

งานระบบลิฟต 

งานตกแตงภายในสถาปตยกรรม 

งานภูมิสถาปตยกรรม 

งานพิเศษ 

12(L) 

12(I) 

12(LC) 

12(SPE) 

13 

13(S) 

13(A) 

13(E) 

13(SN) 

13(ME) 

13(AR) 

13(I) 

13(LC) 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

งานระบบลิฟต 

งานตกแตงภายในสถาปตยกรรม 

งานภูมิสถาปตยกรรม 

งานพิเศษ 

หนังสือขออนุมัติใชวัสดุ 

งานโครงสราง 

งานสถาปตยกรรม 

งานระบบไฟฟา 

งานระบบสุขาภิบาล 

งานระบบเครื่องกล 

งานระบบปรับอากาศ 

งานตกแตงภายในสถาปตยกรรม 

งานภูมิสถาปตยกรรม 

งานเสาเข็ม 

เอกสารแจงผลทดสอบวัสดุ 

หนังสือตรวจรับงวดงาน 
การประสานงานระหวาง A&D กับผูเกี่ยวของ 

หนังสือแจงนําวัสดุ-อุปกรณ เขาหนวยงาน 

เอกสารบิลปริมาณคอนกรีตใชในโครงการ 

เร่ืองอื่นๆ 
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        ภาคผนวก ง 

 

 แบบสัมภาษณวิทยานพินธ 
เรื่อง เอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 

กรณศีึกษาโครงการกอสรางภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ  
 

ชื่อ-นามสกุลผูใหสัมภาษณ………………………………………………………………………………………………………… 

สํานักงาน............................................... ที่อยู..............................................................................................   

วัน/เดือน/ป/ที่ใหสัมภาษณ............................................................................................................................. 

โดย นางสาวชุติมา กูมานะชัย นิสิตปริญญาโท สาขาการจัดการสถาปตยกรรม คณะสถาปตยกรรมศาสตร    

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  
  

 เอกสาร ถือเปนเครื่องมือสําคัญในการบริหารจัดการงานกอสราง(CM: Construction Management) ซึ่ง

นอกจากจะใชในการจัดการทางดานขาวสารขอมูล และเพื่อส่ือความหมาย ตลอดจนเพื่อการประสานงานใน

กระบวนการดําเนินงานแลว ยังมีลักษณะสําคัญ คือ สามารถเก็บไวเปนหลักฐานอางอิงไดในอนาคต อีกทั้งยัง

เปนหลักฐานสําคัญที่แสดงถึงผลงานของผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง ตลอดจนเปนหนึ่งในหลักสําคัญ

ของระบบคุณภาพตางๆที่เขามามีบทบาทตอกระแสการคาเสรีในปจจุบันอีกดวย   

ซึ่งงานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค ที่จะศึกษาถึงสภาพ และรายละเอียดสําคัญ ตลอดจนตัวแปร อุปสรรค และ

ปญหา ที่เกี่ยวของกับเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง โดยมี”โครงการกอสรางภาคเอกชนขนาดใหญ

พิเศษ” เปนกรณีศึกษาของงานวิจัยในครั้งนี้ เพื่อนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะห และสรุป พรอมทั้งเสนอแนะแนวทาง

ในการแกปญหาและพัฒนาศักยภาพของเอกสารสําหรับกรณีศึกษาดังกลาว ตลอดจนเปนฐานขอมูลสําคัญใน

การนําไปประยุกตใชสําหรับโครงการประเภทอื่นตอไป ซึ่งผลลัพธที่ไดนอกจากจะเอื้อประโยชนแกคนเฉพาะกลุม

แลว ยังเปนประโยชนทั้งในระดับวงการวิชาชีพ และระดับสากล อันจะเปนการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขัน

และยกระดับมาตรฐานการดําเนินงานใหมีคุณภาพทัดเทียมกับนานาอารยะประเทศอีกดวย  

สําหรับขอบเขตของกรณีศึกษา “โครงการกอสรางภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ” ในงานวิจัยนี้ จะหมายถึง  

- โครงการกอสรางขนาดใหญพิเศษที่มีพื้นที่รวมของอาคารเทากับ 10,000 – 30,000 ตร.ม. เทานั้น 

- โครงการกอสรางที่มีเจาของโครงการเปนภาคเอกชน ที่จัดตั้งเปน นิติบุคคล เทานั้น 

-  

สวนที่ 1: ขอมูลเกีย่วกับผูใหสัมภาษณ 

1. เพศ 

  ชาย  หญิง 

 

2. อายุ.............................................................ป 
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3. ระดับการศึกษา 

ระดับ สาขาวิชา 

การศึกษา สถาปตยกรรมศาสตร วิศวกรรมศาสตร บริหารงานกอสราง บริหารธุรกิจ  อื่นๆ(โปรดระบุ) 

ปริญญาตรี     ..................... 

ปริญญาโท     ..................... 

ปริญญาเอก     ..................... 

อื่นๆ (โปรดระบุ) ............................................................................................................................... 

4. ทานมีประสบการณในการบริหารจัดการงานกอสราง (CM) มาเปนเวลา…………………….....……………..ป 

5. ปจจุบันทานทํางานในตําแหนง..............................................เปนเวลา...............................................ป 

 รวมระยะเวลาทั้งส้ินที่ทานทํางานกับสํานักงาน เปนเวลา....................................................................ป 

6. ทานมีประสบการณการทํางานในดานอื่นที่เกี่ยวของกับงานกอสรางดังตอไปนี้หรือไม 

  งานออกแบบ  งานใหคําปรึกษา                        งานตรวจสอบ/รับรองผล 

  อื่นๆ (โปรดระบุ).............................................................................................................................. 

หาก มี ทานคิดวาประสบการณดังกลาวสงผลตองานดานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง(CM) 

ของทานหรือไม อยางไร 

......................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................... 

สวนที่ 2: ขอมูลเกี่ยวกับสํานักงานและการใหบริการบริหารจัดการงานกอสรางของ
สํานักงาน 
 ขอมูลเกี่ยวกบัสํานกังาน 

7. ปที่เร่ิมกอตั้ง..................................................ปที่จดทะเบียน……………………………………………………. 

8. กอตั้งขึ้นโดย 

  สถาปนิก  วิศวกร  สถาปนิกและวิศวกร  ผูรับเหมากอสราง 

  ผูที่มีความชํานาญพิเศษเฉพาะดาน (โปรดระบุวาดานใด).................................................................. 

  อื่นๆ (โปรดระบุ).............................................................................................................................. 

9. จํานวนบุคลากร............................................. คน  (รวมทุกฝาย) 

 พนักงานประจํา............................................. คน          พนักงานชั่วคราว...................................... คน 

 สถาปนิก....................................................... คน          วิศวกร......................................................คน 

10. ปจจุบันสํานักงานมีจํานวนโครงการที่ใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง(CM) เฉล่ียตอปทั้งส้ิน

...............................................................................โครงการ  

 เปนโครงการกอสราง  “ภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ (พื้นที่รวมอาคาร 10,000-30,000 ตร.ม.)” เฉล่ียตอป

ทั้งส้ิน จํานวน……………………………………........โครงการ 
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 ขอมูลเกี่ยวกับการใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง(CM)ของสํานักงาน   

“ เฉพาะ โครงการกอสรางภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ (พื้นที่รวมอาคาร 10,000-30,000 ตร.ม.) เทานั้น” 

11. ประเภทโครงการที่สํานักงานของทานใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง (CM), (ในชวง 5 ปที่ผานมา) 
(4=ใหบริการมากที่สุด > 66%, 3=ใหบริการมาก 33% - 65%, 2=ใหบริการนอย 0-33%, 1=ไมเคยใหบริการเลย 0%) 

ประเภทโครงการแบงตาม การใชงาน
การใชงาน 4 3 2 1 การใชงาน 4 3 2 1 

 อาคารชุดพักอาศัย      โรงพยาบาล     

 สถาบันการศึกษา      โรงงาน / คลังสินคา     

 โรงแรม / รีสอรท      นันทนาการ / กีฬา     

 ศูนยการคา      พิพิธภัณฑ     

 สํานักงาน / ธุรกิจ      อื่นๆ (โปรดระบุ).............     

 อาคารแสดงสินคา     ..........................................     

ประเภทโครงการแบงตาม มูลคาสัญญาจางเหมากอสราง
มูลคาสัญญาจางเหมา 4 3 2 1 มูลคาสัญญาจางเหมา 4 3 2 1 

 10-100 ลานบาท      501 -1,000 ลานบาท     

 101-500 ลานบาท      เกิน 1,000 ลานบาทขึ้นไป     

12. มูลคาของสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง (CM)   
(4=ใหบริการมากที่สุด > 66%, 3=ใหบริการมาก 33% - 65%, 2=ใหบริการนอย 0-33%, 1=ไมเคยใหบริการเลย 0%) 

มูลคาสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง (CM)   
มูลคาสัญญาจาง CM 4 3 2 1 มูลคาสัญญาจาง CM 4 3 2 1 

 มากกวา 100 ลานบาท      ระหวาง 11 -20 ลานบาท     

 ระหวาง 51 -100 ลานบาท      ระหวาง 6 – 10 ลานบาท     

 ระหวาง 31 – 50 ลานบาท      ระหวาง 1 – 5 ลานบาท     

 ระหวาง 21 – 30 ลานบาท          

13. สํานักงานของทานใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง(CM) ในขั้นตอนใดบาง  
(3=ใหบริการทุกโครงการ, 2= ใหบริการในบางโครงการ, 1= ไมใหบริการในทุกโครงการ) 

ขั้นตอนที่ใหบริการบริหารงานกอสราง 3 2 1 

 ขั้นตอนการประกวดราคาจัดจางผูรับเหมา และลงนามสัญญากอสราง    

 ขั้นตอนการกอสราง    

 ขั้นตอนการรับมอบงาน    

 ขันตอนหลังการรับมอบงาน    
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14. สํานักงานของทานมีการใหบริการในดานอื่นๆดังตอไปนี้หรือไม 

  บริการบริหารจัดการในขั้นตอน กอน การออกแบบ  

  บริการบริหารจัดการในขั้นตอน ระหวาง การออกแบบ 

  บริการออกแบบ       บริการใหคําปรึกษา                     บริการตรวจสอบ / รับรองผล 

  อื่นๆ (โปรดระบุ)............................................................................................................................ 

หาก มี ทานคิดวาการใหบริการในดานอื่นดวยนั้นชวยสนับสนุนตองานเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง

ดวยหรือไม อยางไร

.................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

15. สํานักงานของทานมีการใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง(CM) โครงการประเภทอื่นนอกเหนือจาก

โครงการที่เปนกรณีศึกษาในงานวิจัยนี้หรือไม 

โครงการประเภทอื่นๆ  
ขนาดโครงการ เจาของโครงการ รูปแบบสัญญาจาง 

 ขนาดเล็ก (นอยกวา 2,000 ตร.ม.) 

 ขนาดใหญ (2,000-10,000 ตร.ม.) 

 ขนาดใหญพิเศษ (มากกวา 30,000 

ตร.ม.) 

 ภาครัฐ/รัฐวิสาหกิจ 

 บุคคลทั่วไป 

 ลูกคาตางประเทศ 

 

 Design-Build 

 Turnkey 

 Fast-Track 

อื่นๆ (ระบุ)......................... 

 
สวนที่ 3: เอกสารในการใหบริการบรหิารจัดการงานกอสราง 

“ เฉพาะ โครงการกอสรางภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ (พื้นที่รวมอาคาร 10,000-30,000 ตร.ม.) เทานั้น”  

16. เอกสารที่ตอง จัดทํา เพื่อยื่นเสนอแกเจาของโครงการพิจารณาจัดจางใหบริหารจัดการงานกอสราง (CM) 
(3=จัดทําทุกโครงการ, 2= จัดทําไมทุกโครงการ, 1= ไมจัดทําในทุกโครงการ) 

เอกสารที่ตอง จัดทํา เพ่ือยื่นเสนอแกเจาของโครงการ 
พิจารณาจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) 

รายการเอกสาร ระดับการจัดทํา 
 3 2 1 

เอกสารแสดงขอมูล ประวัติ และคุณสมบัติเบื้องตนของสํานักงาน    

เอกสารแสดงผลงาน พรอมภาพถาย และหนังสือรับรองผลงาน    

เอกสารแสดงทุนจดทะเบียนบริษัท    

เอกสารแสดงจํานวน, คุณวุฒิ, ประวัติ, ใบอนุญาต และผลงานของสถาปนิก/วิศวกร    

เอกสารกรณีรวมคา (Joint Venture)    

หลักฐานทางดานกฎหมายและบัญชีการคาของบริษัท ไดแก หนังสือรับรองบริษัท / 

หนังสือบริคณหสนธิ / หนังสือจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 
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เอกสารที่ตอง จัดทํา เพ่ือยื่นเสนอแกเจาของโครงการ 
พิจารณาจัดจางผูบริหารจัดการงานกอสราง(CM) 

รายการเอกสาร ระดับการจัดทํา 
3 2 1  

แนวความคิดในการบริหารจัดการงานกอสราง    

ขอบเขตความรับผิดชอบในการบริหารจัดการงานกอสราง    

หลักประกันซองหรือหลักประกันการเสนองาน     

หลักประกันสัญญาในการบริหารจัดการงานกอสราง     

อื่นๆ (โปรดระบุ)................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

   

 

17. เอกสารที่ตอง จัดทํา หรือ จัดเตรียม ในขั้นตอนการประกวดราคาจัดจางผูรับเหมาและลงนามสัญญา

กอสราง 

(3=จัดทําหรือจัดเตรียมในทุกโครงการ, 2= จัดทําหรือจัดเตรียมไมทุกโครงการ, 1= ไมจัดทําหรือจัดเตรียมในทุกโครงการ) 

เอกสารที่ตอง จัดทํา หรือ จัดเตรียม ในขั้นตอน 

การประกวดราคาจัดจางผูรับเหมาและลงนามสัญญากอสราง 
รายการเอกสาร ระดับความเกี่ยวของ 

 3 2 1 

ประกาศแจงความประกวดราคา หรือ หนังสือเชิญประกวดราคา    

เอกสารแนะนําการยื่นซองประกวดราคา    

เอกสารการคัดเลือกผูดําเนินการกอสราง (Pre-Q: Pre Qualification)    

รางขอบเขตของงาน  (TOR: Terms of Reference) / ขอบเขตงาน (Scope of Work)    

แบบรูป หรือ แบบกอสราง (จัดทําโดยผูออกแบบ)    

รายการประกอบแบบกอสราง (จัดทําโดยผูออกแบบ)    

เอกสารเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมหรือแกไขความในเอกสารเดิม (Addendum / Addenda)    

ใบเสนอราคา (Bid Form)    

บัญชีแสดงปริมาณงานและราคาโดยประมาณ (B.O.Q)    

หนังสือค้ําประกันซอง (Tender Guarantee / Bid Bond)    

หนังสือค้ําประกันการปฏิบัติตามสัญญา (Performance Bond)    

หนังสือค้ําประกันการจายเงินลวงหนา (Advance Payment Guarantee)    

หนังสือค้ําประกันการรับเงินประกันผลงาน (Retention Money Bond)    

แบบสัญญาจางเหมากอสราง (Construction Contract)    

เอกสารการถาม-ตอบ และคําชี้แจงเพิ่มเติม    

รายงานการเปดซองประกวดราคา (Bid Opening Report)    
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เอกสารที่ตอง จัดทํา หรือ จัดเตรียม ในขั้นตอน 

การประกวดราคาจัดจางผูรับเหมาและลงนามสัญญากอสราง 

ระดับความเกี่ยวของรายการเอกสาร  

3 2 1  

เอกสารสรุปและประเมินผลการประกวดราคา (Summary and Evaluation of Bids)    

ประกาศผลการประกวดราคา (Pre award Submittals)    

เอกสารแจงใหทําสัญญา (Notice of Award)    

หนังสือแสดงเจตจํานงในการวาจาง (Letter of Intend: LOI) หรือ เอกสารแจงใหเร่ิม

งาน (Notice of Proceed) 

   

หลักฐานทางดานกฎหมายและบัญชีการคาของบริษัท (ของผูยื่นซองประกวดราคา)    

ใบเสนอราคา และบัญชีแสดงปริมาณงานและราคาโดยประมาณ (B.O.Q)    

แผนงาน (Planning and Scheduling)     

เอกสารกรมธรรมประกันภัย และหลักประกันตางๆ    

อื่นๆ (โปรดระบุ) 

............................................................................................................................... 

   

18. เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนการกอสราง 
(3=จัดทําทุกโครงการ, 2= จัดทําไมทุกโครงการ, 1= ไมจัดทําในทุกโครงการ) 

เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนการกอสราง 
รายการเอกสาร  ระดับการจัดทํา 

 3 2 1 
• เอกสารเริ่มงานกอสราง    

- เอกสารตรวจสอบกอนสงมอบพื้นที่ใหเร่ิมการกอสราง    

- เอกสารรายการตรวจสอบสภาพพื้นที่และส่ิงปลูกสรางขางเคียง    

- เอกสารการนําสงเอกสารกอนเริ่มงานกอสราง    

- หนังสือนําสงพนักงาน    

-      อื่นๆ (โปรดระบุ)..................................................................................... 

       ............................................................................................................. 

.............................................................................................................. 

      

• เอกสารบริหารงานกอสรางทัว่ไป    

-      แผนงานกอสราง หลัก  (Construction Master Planning)    

-      แผนงานประจํา เดือน  (Monthly Planning)    

-      แผนงานประจํา สัปดาห (Weekly Planning)    

-      แผนงานประจํา วัน  (Daily Planning)    

- ขอมูลพื้นฐานโครงการกอสราง    
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เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนการกอสราง 

รายการเอกสาร  ระดับการจัดทํา 

3 2 1  

- ผังองคกรในสนาม (Organization Chart)    

-      ผังแจกแจงความรับผิดชอบ (Responsibility Chart)                        

- ขอมูลผูเกี่ยวของในงานกอสราง     

- คูมือปฏิบัติโครงการ (Project Procedure Manual)    

• เอกสารโตตอบทั่วไป    

-      เอกสารบันทึกขอความ / บันทึกสนาม (Memorandum / Filed Transmittal 

memorandum: FTM) 

   

        -      เอกสารแบบฟอรมถาม-ตอบ    

 -      หนังสือขอขอมูลเพิ่มเติม (Request for Information: RFI)    

-      อื่นๆ (โปรดระบุ)..................................................................................... 

............................................................................................................. 

.......................................................................................................... 

   

• เอกสารงานเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติม    

- เอกสารสั่งใหดําเนินการ ( Field Ordered)    

 -      เอกสารสั่งเปลี่ยนแปลงงาน (Change Order)    

        -      เอกสารแจงใหเสนอราคาเปลี่ยนแปลงงาน (Proposal Request)    

        -      อื่นๆ (โปรดระบุ)..................................................................................... 

........................................................................................................... 

.......................................................................................................... 

   

• เอกสารเพื่อขอความเห็นชอบ / อนุมัติ    

- เอกสารขอความเห็นชอบและอนุมัติ (Agreement & Approval Document)    

- เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานประจําวัน    

- เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา (Overtime Approval)    

- เอกสารตรวจสอบอนุมัติวัสดุ  (Material for Approval)    

- เอกสารตรวจสอบอนุมัติ Shop Drawing    

- เอกสารขอความเห็นผูออกแบบ (กรณีขอเทียบเทา)    

- เอกสารติดตามแบบ/รายละเอียดเพิ่มเติมจากผูออกแบบ/เจาของโครงการ    

        -      อื่นๆ (โปรดระบุ)..................................................................................... 

.......................................................................................................... 

.......................................................................................................... 
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เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนการกอสราง 

รายการเอกสาร  ระดับการจัดทํา 

3 2 1  

• เอกสารการประชุม  (หนังสือเชิญประชุม, เอกสารรายนามผูเขารวมประชุม, 

รายงานการประชุม,เอกสารประกอบการประชุม) 

   

• เอกสารบันทึกและรายงานผลความกาวหนาของงาน     

- รายงานความกาวหนาประจํา วัน (Daily Report)    

- รายงานความกาวหนาประจํา สัปดาห (Weekly Report)    

- รายงานความกาวหนาของงาน รายปกษ (Executive Summary)    

- รายงานความกาวหนาประจํา เดือน (Monthly Report)    

- รายงานสถานภาพทั่วไปของโครงการ (General Project Status Report)     

- รายงานสภาพอากาศ (Climate Report)    

- รายงานสถานภาพชั่วโมงการทํางาน    

- รายงานงบการกอสราง (Construction Budget Report)    

- รายงานงบกระแสเงินสด (Cash Flow Report)    

- รายงานรายการงานเพิ่มเติม (Extra Work Report)    

- รายงานผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงแบบ    

- บันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน (Daily Construction Record)    

- บันทึกงานการกอสราง (Construction Diary)    

-      บันทึกการเปลี่ยนแปลงแบบกอสราง/วัสดุ    

-      บันทึกการขออนุมัติวัสดุ และ Shop Drawing     

- สรุปบัญชีรายการพนักงาน (Summary of Staff)    

- สรุปบัญชีรายการแรงงาน (Summary of Manpower)    

- สรุปบัญชีรายการเครื่องจักร (Summary of Machine Power)    

-      อื่นๆ (โปรดระบุ) 

............................................................................................................. 

   

• เอกสารการตรวจสอบ / ทดสอบ    

- เอกสารการตรวจสอบงาน (Inspection Request)    

- เอกสารตรวจสอบงานมาตรฐาน QC.    

- เอกสารนําสงแจงผลการทดสอบวัสดุ (Material Test Report)    

        -      เอกสารแจงส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนด (Non Conformance Report)    

-      อื่นๆ (โปรดระบุ) 

      ........................................................................................................... 
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เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนการกอสราง 

รายการเอกสาร  ระดับการจัดทํา 

3 2 1  

• เอกสารการคลังและพัสดุ    

- ใบกํากับวัสดุอุปกรณ    

- ใบเบิกวัสดุ (Request for Material)    

- ใบขอซื้อ (Purchasing Requisition)    

- ใบส่ังซื้อ (Purchase Order)    

- หนังสือแจงนําวัสดุ-อุปกรณเขาหนวยงาน    

-      อื่นๆ (โปรดระบุ)..................................................................................... 

........................................................................................................... 

   

• เอกสารการเบิกจายงวดงานของผูรับเหมากอสราง    

- ใบแจงหนี้ (Invoice)    

- ใบวางบิล    

- ใบตรวจรับงาน    

- รายการสรุปการสงเบิก    

- แผนการสงงวดงาน    

- เอกสารประกอบพรอมภาพถาย    

- เอกสารรับรองผลการตรวจสอบการเบิกงวดงาน    

-      อื่นๆ (โปรดระบุ)..................................................................................... 

........................................................................................................... 

   

• เอกสารการเงนิ / พัสดุ (สวนของทีมงานบริหารจัดการงานกอสราง: CM)    

- เอกสารแสดงรายการเบิกจายคาเดินทาง    

- ใบเบิกวัสดุอุปกรณ     

- สรุปคาใชจายหนวยงาน    

-      อื่นๆ (โปรดระบุ)..................................................................................... 

........................................................................................................... 

   

• เอกสารบริหารงานบุคคล    

- ใบลากิจ, ลาปวย, ลาพักผอน    

- ใบลงเวลาทํางานสําหรับพนักงาน (Time Sheet)    

        -      อื่นๆ (โปรดระบุ) 

             ............................................................................................................. 

............................................................................................................ 
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เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนการกอสราง 

รายการเอกสาร  ระดับการจัดทํา 

3 2 1  

• เอกสารความปลอดภัยและสุขอนามัยตางๆ     

- แบบประเมินความเสี่ยงในงานกอสราง (Risk Assessment in Construction)    

- รายการตรวจอบความปลอดภัยของเครื่องจักรและวัสดุอุปกรณ    

- เอกสารกํากับสารเคมีแตละชนิด    

- บันทึกและรายงานอุบัติเหตุ (Accident Records and Report)    

-      อื่นๆ (โปรดระบุ).....................................................................................    

• ภาพถาย     

- ภาพถายแสดงความกาวหนาของงาน (Progress Photos)    

- ภาพถายที่ใชเปนขอเรียกรอง/รองเรียนตางๆ (Claims Photos)    

-       ภาพถายส่ิงที่เส่ียงตอการเกิดอันตราย (Safety Hazard Photos)    

- ภาพถายเกี่ยวกับอุบัติเหตุตางๆ (Accident Photos)    

- ภาพเกี่ยวกับสภาพแวดลอมตางๆที่เกี่ยวของ (Public Relations Photos)    

-      อื่นๆ (โปรดระบุ).....................................................................................    

19. เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนการรับมอบงาน 
(3=จัดทําทุกโครงการ, 2= จัดทําไมทุกโครงการ, 1= ไมจัดทําในทุกโครงการ) 

เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนการรับมอบงานกอสราง 

รายการเอกสาร  ระดับการจัดทํา 

 3 2 1 

  เอกสารแจงรายการงานที่ยังไมไดดําเนินการตามสัญญา (Punch List)    

  เอกสารแจงรายการงานที่ขอใหแกไขขอบกพรอง (Defect List)    

เอกสารเชิญตรวจสอบงานกอสรางขั้นสุดทาย    

บันทึกรายงานรับรองผลการทดสอบวัสดุอุปกรณขั้นสุดทาย (Test Run)    

เอกสารแจงใหแกไขงานกอสรางขั้นสุดทาย    

เอกสารรับรองผลเบื้องตนการตรวจและทดสอบงานขั้นสุดทาย    

เอกสารสงมอบงานกอสราง    

เอกสารรับมอบงาน (อาคาร-วัสดุ) + เอกสาร + กุญแจ    

เอกสารรับรองการแลวเสร็จ (Certificate of Completion)    

เอกสารปองกันการฟองรอง (Release and Waiver of Lien)    

หนังสือค้ําประกันการรับเงินประกันผลงาน    

 อื่นๆ (โปรดระบุ)...................................................................................................    
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20.  เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนหลังการรับมอบงาน 

(3=จัดทําทุกโครงการ, 2= จัดทําไมทุกโครงการ, 1= ไมจัดทําในทุกโครงการ) 

เอกสารที่ตอง จัดทํา ในขั้นตอนหลังการรับมอบงานกอสราง 

รายการเอกสาร  ระดับการจัดทํา 

 3 2 1 

เอกสารสรุปคาใชจายทั้งหมดของโครงการ    

เอกสารการรับประกันผลงานของผูรับเหมา    

อื่นๆ (โปรดระบุ).................................................................................................. 

............................................................................................................................ 

   

 

21. ทานคิดวาเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง(CM) ที่เขามา เกี่ยวของ ในแตละขั้นตอนมีจํานวนและ

ระดับความสําคัญมากนอยเพียงใด  

(4=มากที่สุด, 3= มาก, 2= นอย, 1= ไมเกี่ยวของเลย) 

ขั้นตอนที่ใหบริการบริหารงานกอสราง จํานวน ความสําคัญ 
 4 3 2 1 4 3 2 1 

 ขั้นตอนระหวางการประกวดราคาและลงนามสัญญากอสราง         

 ขั้นตอนระหวางการกอสราง         

 ขั้นตอนเวลาการรับมอบงาน         

 ขั้นตอนหลังการรับมอบงาน         

 
สวนที่ 4: ระบบเอกสาร  
22. ทานทราบวิธีการจัดทําเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง(CM) ไดอยางไร 

(4=มากที่สุด, 3= มาก, 2= นอย, 1= ไมเกี่ยวของเลย) 

แหลงที่มา 4 3 2 1 

การเรียน     

คูมือการทํางาน     

การพัฒนาจากประสบการณการบริหารจัดการงานกอสราง     

คูมือสมาคมวิชาชีพ หรือ หนวยงานตางๆ     

อื่นๆ (โปรดระบุ).......................................................................................................     
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23. ทานคิดวาการจัดทําระบบเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ จะกอใหเกิดประโยชนอยางไร  
 (เรียงลําดับ มาก ไป นอย 1, 2, 3, 4, 5, 6) 

 .............. ประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บ  ............... คนหาเอกสารไดรวดเร็วในระยะเวลาอันส้ัน 

 .............. ประหยัดคาใชจายในการจัดเก็บ ................ปองกันเอกสารไมใหชํารุด หรือ สูญหาย 

 ...............ลดความผิดพลาดในการจัดเก็บ 

 ...............ควบคุมการจัดทําเอกสารใหเกิดประสิทธิภาพและมีอยางเพียงพอ 

 ............. อื่นๆ(โปรดระบุ)………………………………………………………………………………………………….. 

24. สํานักงานของทานมีการจัดทําคูมือ เพื่อชวยในการใชและการจัดเก็บเอกสารในการบริหารจัดการงาน

กอสราง (CM) ดังตอไปนี้หรือไม และมีแนวทางในการจัดทําอยางไร 

รายการเอกสาร มี ไมม ี แนวทางการจดัทํา 

 ผังแจกแจงลําดับเสนทางการดินเอกสาร 
(Document Flow Chart) 

   

 คูมือคําชี้แจงการใชเอกสาร    

 คูมือการจัดเก็บเอกสาร    

 รายการแฟมเอกสาร    

 เอกสารบันทึกการรับ-สงเอกสาร    

 อื่นๆ (โปรดระบุ)....................................... 

.................................................................... 

   

25. สํานักงานของทานมีการแบงหมวดหมูใน การจัดเก็บ เอกสารโดยใชระบบใด (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 

  ระบบการจัดเก็บตามตัวอักษร     ระบบการจัดเก็บตามชื่อเร่ือง / หัวเรื่อง 

  ระบบการจัดเก็บตามรหัสตัวเลข     ระบบการจัดเก็บตามวันที่ 

  ระบบการจัดเก็บดวยระบบสี     ระบบการจัดเก็บตามชื่อบุคคลหรือหนวยงาน 

  อื่นๆ (โปรดระบุ)…………………………………………………………………………………………………………... 

26. สํานักงานของทานมีการกําหนด ระยะเวลาในการจัดเก็บ การโอน และการทําลายเอกสาร หรือไม หากมี

ทานมีแนวทางในการกําหนดอยางไร 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

27. สํานักงานของทานมีการจัดเก็บเอกสารที่ไมอยูระหวางการใชงาน หรือ เม่ือส้ินสุดโครงการไวที่ใด  

  ศูนยเอกสารในองคกร     ศูนยเอกสารแยกจากองคกร 

  เชาสถานที่เก็บ     ศูนยเอกสารเชิงการคา 

  อื่นๆ(โปรดระบุ).......................................................................................................................... 
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28.  สํานักงานของทานมีวิธีการ ควบคุมคุณภาพของเอกสาร ในการบริหารจัดการงานกอสราง (CM) อยางไร 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

29. สํานักงานของทานมีการจัดทํา เอกสารระบบคุณภาพ (เอกสารที่อธิบายการดําเนินการดานคุณภาพขององคกร) 

หรือไม 

  มี     ไมมี 

 ถา มี ทานอางอิงการจัดทําจากระบบคุณภาพใด 

  ISO 9000-1    TQM     TQC  

  อื่นๆ(โปรดระบุ)…………………………………………………………………………………………………………… 

 และ หาก มี  ทานคิดวาเอกสารดังกลาวมีสวนชวยในเรื่องของงานเอกสารในการบริหารจัดการงาน

กอสรางหรือไม อยางไร  และหาก ไมมี ทานมีความคิดเห็นอยางไรกับเอกสารดังกลาว และทานคิดวาสํานักงาน

ของทานควรจะมีการจัดทําหรือไม เพราะเหตุใด 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

30. ปจจุบันสํานักงานทานไดมีการนํา ระบบคอมพิวเตอร หรือ ระบบเทคโนโลยีอื่นๆ มาใชในการจัดทํา

เอกสารและชวยในการจัดระบบเอกสารหรือไม และมีแนวทางในการจัดทําอยางไร 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

 
สวนที่ 5: ตัวแปรที่สงผลตอเอกสารทีเ่กี่ยวของในการบรหิารจดัการงานกอสราง 

31. ตัวแปรที่ทานคิดวาสงผลตอเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง และผลที่เกิดขึ้นจากตัวแปรเหลานั้น  

 “ เฉพาะ โครงการกอสรางภาคเอกชนขนาดใหญพิเศษ (พื้นที่รวมอาคาร 10,000-30,000 ตร.ม.) เทานั้น” 

ตัวแปรดานโครงการ ผลที่เกิดขึ้น 

 ประเภทโครงการ (ลักษณะการใชงานของโครงการ) 

 งบประมาณของโครงการ 

 อื่นๆ(โปรดระบุ).......................................................... 

 

ตัวแปรดานเจาของโครงการ ผลที่เกิดขึ้น 

 ประสบการณ / ความรู  

 นโยบาย / วิธีการดําเนินงาน 

 อื่นๆ(โปรดระบุ).......................................................... 
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ตัวแปรดานขอตกลงในการบริหารจัดการงานกอสราง ผลที่เกิดขึ้น 

 ขอบเขตการใหบริการ 

 รูปแบบการใหบริการ 

 คาบริการวิชาชีพการใหบริการ 

 อื่นๆ(โปรดระบุ).......................................................... 

 

ตัวแปรดานสํานักงาน / และผูบริหารงานกอสราง ผลที่เกิดขึ้น 

 ขนาด / ลักษณะสํานักงาน 

 นโยบาย / วิธีการดําเนินงาน 

 ประสบการณ 

 ทรัพยากร (บุคลากร / เครื่องมือ ฯลฯ) 

 อื่นๆ(โปรดระบุ).......................................................... 

 

ตัวแปรตัวแปรอื่นๆ ผลที่เกิดขึ้น 

  ผูเกี่ยวของในงานกอสราง 

  อื่นๆ(โปรดระบุ)......................................................... 

 

สวนที่ 6: ปญหา, ความคิดเห็น, และขอเสนอแนะในการแกปญหาและพัฒนาเอกสารใน
การบริหารจัดการงานกอสราง  

32. ปญหาที่ทานพบในแตละขั้นตอนของ วงจรเอกสาร และแนวทางการแกไขปญหา 

วงจรเอกสาร ปญหาที่พบ แนวทางการแกไขปญหา 

1.  ขั้นตอนการจัดทํา   

2.  ขั้นตอนการใชงาน   

3.  ขันตอนการจัดเก็บ   

4.  ขั้นตอนการคนหา   

5.  ขั้นตอนการทําลาย   

33. ปญหาเกี่ยวกับเอกสารในการใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง(CM) ที่ทานพบในดานตางๆ 

ปญหา ปญหาที่พบ แนวทางการแกไขปญหา 

 ปญหาดานรูปแบบและเนื้อหา   

 ปญหาดานระบบเอกสาร   

 ปญหาดานบุคลากรผูใชเอกสาร   

 ปญหาดานโยบายขององคกร   

อื่นๆ (โปรดระบุ)............................. 

.................................................... 
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34. ทานคิดวาบุคลกรทีมบริหารจัดการงานกอสรางในสํานักงานของทานมีความรูความเขาใจในการใช

เอกสารและการจัดระบบเอกสารเพียงพอตอการปฏิบัติงานหรือไม และมีแนวทางพัฒนางานตอไปอีกอยางไร 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

35. ทานคิดวาเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสรางที่สํานักงานของทาน จัดทํา ในปจจุบัน มีความ

เหมาะสมเพียงพอ หรือ เกินความจําเปน หรือ ควรมีการจัดทําเอกสารใดเพิ่มเติมอีกหรือไม อยางไร  

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

36. ทานคิดวา เอกสาร ที่สํานักงานของทานจัดทําในปจจุบันเปนอยางไร มีคุณภาพและมาตรฐานเพียงพอ

ตอการบริหารจัดการงานกอสรางหรือไม อยางไร 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

37. ทานมีแนวทางในการพัฒนาการจัดทํา เอกสาร และ ระบบเอกสาร ในการบริหารจัดการงานกอสราง

อยางไร ใหมีคุณภาพ และมาตรฐานมากยิ่งขึ้น 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

38. ในระดับวงการวิชาชีพ ทานคิดวา เอกสาร มีบทบาทตอการใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง(CM) 

อยางไรบาง และในปจจุบันทานคิดวาผูใหบริการบริหารจัดการงานกอสราง (CM) มีทักษะความรูในเรื่องของ

เอกสารเพียงพอแลวหรือไม และควรมีแนวทางในการพัฒนาอยางไร 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

39. ขอเสนอแนะ / ขอคิดเห็นอื่นๆ 

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................... 
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        ภาคผนวก จ 

 

 รายช่ือสํานักงานกลุมตัวอยาง 
 

สํานกังานกลุมตัวอยางกลุมที่ 1: ประสบการณมากกวา 30 ป  
1. บริษัท สํานักงานโฟรเอส จํากัด 

2. บริษัท เซาทอีสเอเชียเทคโนโลยี จํากัด 

สํานกังานกลุมตัวอยางกลุมที่ 2: ประสบการณ 21 - 30 ป  
1. บริษัท อรุณ ชัยเสรี คอนซัลติ้ง เอนจิเนียรส จํากัด 

2. บริษัท วิศวกรที่ปรึกษาตอตระกูล ยมนาค และคณะ จํากัด 

3. บริษัท แอ็ค คอนซัลแตนท จํากัด 

4. บริษัท แพลนนิ่ง แอนด คอนเซาแตนท จํากัด 

5 บริษัท วิศวกรที่ปรึกษา อาร เค วี 

สํานกังานกลุมตัวอยางกลุมที่ 3: ประสบการณ 11 - 20 ป  
1. บริษัท โปรเจค แพลนนิ่ง เซอรวิส จํากัด 

2. บริษัท แปลน คอนซัลแตนท จํากัด 

3. บริษัท แมเนจเมนท 103 จํากัด 

4. บริษัท คอนซัลติ้ง แอนด แมเนจเมนท 49 จํากัด 

5. บริษัท เอ็ม เอ เอ คอนซัลแตนท จํากัด 

6. บริษัท อินเตอรเนชั่นแนลโพรเจคแอดมินิสเตรชั่น จํากัด 

7. บริษัท ไอ อีซีเอ็ม จํากัด 

8. บริษัทวอเทค อารคิเตค จํากัด 

9. บริษัท โปร เอ็น เทคโนโลยี จํากัด 

สํานกังานกลุมตัวอยางกลุมที่ 4: ประสบการณ 6 -10 ป  
1. บริษัท ฟวเจอร เอ็นจิเนียริ่ง คอนซัลแตนท 

2. บริษัท อินทิกรัล เอ็นจิเนียริ่ง  คอนซัลแตนท จํากัด 

3. บริษัท อินฟาร เทคโนโลยี เซอรวิส จํากัด 
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ภาคผนวก ฉ 

 

ตัวอยางเอกสารในการบริหารจัดการงานกอสราง 
 

เอกสารสัญญาจางบริหารจัดการงานกอสราง (CM)1

 
                                                 

1 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  การปฏิบัติวิชาชีพสถาปตยกรรม,พิมพครั้งที่ 2(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพจุฬาลงกรณ 

มหาวิทยาลัย, 2544), หนา 336. 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารแจงความประกวดราคาจางเหมากอสราง 2

 

                                                 
2 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  การปฏิบัติวิชาชีพสถาปตยกรรม, หนา 241. 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารคัดเลือกผูดําเนินการกอสราง3

(P.Q.: PRE-QUALIFY) 

 

เปนเอกสารเพื่อการตรวจสอบคุณสมบัติผูที่จะเขารวมประมูลราคารับเหมากอสรางขั้นแรก เพื่อจัดระดับของผูที่

จะเสนอราคาใหอยูในกลุมเดียวกัน (มีคุณภาพ – ความสามารถเทาเทียมกัน) โดยแจงขอมูลและความตองการ

เกี่ยวกับโครงการที่จะวาจางไปดวย เพื่อใหผูที่จะเขาประมูลพิจารณาตนเองวาเหมาะสมหรือไม และความ

ตองการจะประมูลหรือไมกอนเสียเวลาทุกฝายโดยไมจําเปน 
 

 
การคัดเลือกคุณสมบัติผูดําเนินการกอสราง (PRE – QUALIFY) 

โครงการกอสรางอาคาร __________________________ 
ของ ________________________________ 

 
ขอ  1. บทนํา
 

บริษัท ______________________________________________________________________ จํากัด มี

ความประสงคหาผูรับจางเหมารับผิดชอบดําเนินการกอสราง _______________________________________ ซึ่ง

ออกแบบโดย บริษัท _______________________________________________________________ จํากัด และ

มอบหมายให บริษัท _____________________________________________________________ จํากัด เปน

ผูบริหารการกอสรางและควบคุมงาน 

บริษัท _____________________________________________ ตองการคัดเลือกคุณสมบัติผูรับจาง

เหมากอสรางขั้นตน (PRE – QUALIFY) เพื่อหาบริษัทหรือนิติบุคคลที่มีคุณสมบัติเพียงพอในการเขารวมประมูล

ราคาเหมาดําเนินการกอสรางเพื่อการประมูลในขั้นสุดทาย จะพิจารณาเฉพาะราคาประมูลและการใหบริการ

เทานั้นเปนการปองกันปญหาความไมเขาใจเรื่องความยุติธรรมในการคัดเลือกตัดสินเกี่ยวกับคุณสมบัติของ

ผูเขารวมประมูลครั้งสุดทาย ผูเขารวมประมูลที่มีคุณสมบัติไมเพียงพอตามความตองการของคณะกรรมการ จะ

ไดไมตองเสียเวลาและงบประมาณในการเขารวมประมูล  

บริษัทฯ หรือนิติบุคคลใดสนใจเขารวมประมูลราคากอสรางครั้งนี้ จะตองปฏิบัติตามเงื่อนไขรายละเอียด

ที่ปรากฏในเอกสารนี้ หากบริษัทฯ หรือนิติบุคคลนั้นผานการพิจารณาคุณสมบัติขั้นตน (PRE – QUALIFY) จึงจะ

มีสิทธิเขารวมประมูลราคากอสรางตอไป 

                                                 
3 สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถัมภ,  เอกสารรวบรวมสัญญาเกี่ยวกับงานกอสราง,พิมพครั้งที่ 5                        

(กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพเมฆาเพลส, 2539), หนา F-1 
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ขอ  2. ลักษณะและขอบเขตของโครงการ

 ชื่อโครงการ  :     _______________________________________________________ 

 สถานที่ตั้งโครงการ  :     _______________________________________________________ 

ลักษณะอาคาร  :    เปนอาคาร __________ ชั้น บนพื้นที่ประมาณ  __________ ตารางวา 

เปนอาคารสําหรับ ____________________ จํานวน __________ ชั้น 

พื้นที่ประมาณ _____________ตารางเมตร เปนที่จอดรถ _______ คัน 

จํานวน __________ ชั้น พื้นที่ประมาณ ______________ตารางเมตร 

นอกจากนี้ยังประกอบดวย ________________ และสวนประกอบอื่นๆ 

พอประมาณ รวมพื้นที่อาคารทั้งส้ินประมาณ _________ ตารางเมตร 

ลักษณะการกอสราง :     - เสาเข็ม เปนระบบ _____________ ยาว _________________เมตร  

        : เจาของเปนผูจัดหา (ยกเวนเสาเข็มร้ัว) 

- ลักษณะโครงสรางเปน ___________________________________ 

- สถาปตยกรรมหลักเปน ___________________________________ 

          - ระบบไฟฟา ____________________________________________ 

          - ระบบประปาและสุขาภิบาล _______________________________ 

          - ระบบลิฟต _____________________________________________ 

          - การตกแตงภายใน _______________________________________ 

 ระยะเวลากอสราง :     ประมาณ ______________________________________ วัน (รวมงานเสาเข็ม) 

 งบประมาณทั้งส้ิน :     ประมาณ ____________________________  บาท (ไมรวมงานตกแตงภายใน) 

ขอ  3. ผูแทนที่เกี่ยวของกับโครงการ

3.1 เจาของโครงการ คุณ ________________________ (บริษัท ___________________จํากัด) 

              โทรศัพท _______________________ 

3.2 ผูบริหารการกอสราง คุณ ________________________ (บริษัท ___________________จํากัด) 

              โทรศัพท _______________________ 

3.3 สถาปนิกผูออกแบบ คุณ ________________________ (บริษัท ___________________จํากัด) 

              โทรศัพท _______________________ 

3.4 วิศวกรโครงสราง คุณ ________________________ (บริษัท ___________________จํากัด) 

              โทรศัพท _______________________ 

3.5 วิศวกรระบบ คุณ ________________________ (บริษัท ___________________จํากัด) 

              โทรศัพท _______________________ 
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ขอ  4. คุณสมบัติพ้ืนฐานของผูเสนอเขาดําเนินการกอสราง

4.1 เปนบริษัทจํากัด หรือนิติบุคคล ที่จดทะเบียนในประเทศไทย และถือหุนโดยคนไทยในอัตราสวน

เกินกวา 50% ของจํานวนหุน 

4.2 เคยมีผลงานในลักษณะเดียวกัน สูงไมต่ํากวา 12 ชั้น (อาคารสํานักงานหรืออาคารชุดพักอาศัย) 

มูลคาไมนอยกวา __________ บาท (งานประเภทบานจัดสรร, หองแถว หรือทาวเฮาส นํามาคิด

ไมได) และกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวไมนอยกวา 3 เดือน แตตองไมเกิน 5 ป 

4.3 มีความสามารถที่จํานําเช็คหรือเงินสด จํานวน ___________ บาท มาวางค้ําประกันการคัดเลือก

คุณสมบัติขั้นแรก (PRE – QUALIFY) 

4.4 มีความสามารถที่จํานําเอกสารค้ําประกันธนาคาร (BANK GUARANTEE) จํานวน 

____________ บาท (เพื่อเปนเอกสารค้ําประกันซองประมูล) 

4.5 มีความสามารถที่จะนําเอกสารค้ําประกันธนาคาร (BANK GUARANTEE) จํานวนไมนอยกวา 

____________ บาท เพื่อเปนเอกสารค้ําประกันสัญญา (หากชนะการประมูลราคา) 

4.6 ตองไมเคยเปนผูที่กระทําผิดสัญญากับทางราชการ หรือทํางานเอกชนใดไมเสร็จส้ินและเปน

ผูกระทําผิด หรือยังทําความตกลงกันไมได 

4.7 ตองมีสถาปนิกและวิศวกรควบคุมงานตามกฎหมายสําหรับโครงการนี้ และตองเปนผูที่ไดรับใบ
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม-สถาปตยกรรมควบคุม จากกระทรวงมหาดไทยโดยไมเคยมีประวัติดาง

พรอยทางวิชาการ 

ขอ  5. เอกสารรายละเอียดตางๆ ที่ตองนําสง

5.1   แบบฟอรมแสดงประวัติและผลงานของบริษัทฯ หรือนิติบุคคล (FORM # PQ.1) 

5.2   แบบฟอรมแสดงรายละเอียดจํานวนและตําแหนงบุคลากร (FORM # PQ.2) 

 5.3   แบบฟอรมแสดงรายละเอียดประวัติบุคคลระดับที่ปรึกษา (FORM # PQ.3) 

         (หากมีมากกวา 1 ทาน ใหถายสําเนาเพิ่มจํานวนได) 

 5.4   แบบฟอรมแสดงรายละเอียดประวัติบุคคลระดับบริหาร-จัดการ  (FORM # PQ.4) 

         (หากมีมากกวา 1 ทาน ใหถายสําเนาเพิ่มจํานวนได) 

 5.5   แบบฟอรมแสดงรายละเอียดประวัติบุคคลระดับผูปฏิบัติการ (FORM # PQ.5) 

         (หากมีมากกวา 1 ทาน ใหถายสําเนาเพิ่มจํานวนได) 

5.6   แบบฟอรมแสดงรายละเอียดอุปกรณ เครื่องจักร และเครื่องมือ (FORM # PQ.6) 

5.7   เอกสารแสดงการจดทะเบียนบริษัท หรือนิติบุคคล (จัดทําเอง) 

5.8   เอกสารแสดงการรับรองของสํานักทะเบียน กรมทะเบียนการคา (จัดทําเอง) 

5.9 เอกสารรับรองผลงาน พรอม รูปถาย (จัดทําเอง) 

5.10 เช็คหรือเงินสดจํานวน ____________ บาท เพื่อค้ําประกันการเขารวมประมูล ซึ่งจะสงคืนใหหาก

ไมผานการพิจารณา หรือใชเปนคาซื้อแบบและเอกสารประกอบแบบในการประมูลภายหลัง หาก

ผานการพิจารณา 
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ขอ  6. กําหนดการ

6.1 ผูสนใจเขารวมการคัดเลือกขั้นตน (PRE – QUALIFY) จะตองสงเอกสารตามที่มีรายละเอียดในขอที่ 

5.1 – 5.10 ตามเวลาและสถานที่ตอไปนี้ 

 สงถึง ______________________________________________________________________

ในวันที่ _________________________________________________  ภายในเวลา 12. 00 น. 

6.2 การพิจารณาคัดเลือกผูที่มีสิทธิเขาประมูลขั้นสุดทาย จะประกาศใหทราบภายในเวลา 16. 00 น. 

ของวันที่ __________________________________ ทางโทรศัพท และจะจัดสงจดหมายเปนลาย

ลักษณอักษรใหทราบภายหลัง (หากบริษัทฯ ใด ไมทราบเร่ืองกรุณาสอบถามไดโดยตรงที่ คุณ 

________________________________ โทรศัพท __________________________________) ตั้งแต

วันที่ ______________________________________________________________ เปนตนไป 

6.3 ผูที่ผานการคัดเลือกจะตองมารับแบบ ดูสถานที่ สอบถามขอของใจ และสงเอกสารการประกวด 

ราคา และอื่นๆ ตามกําหนดการโดยประมาณ ดังนี้ 

  6.3.1 รับเอกสารประมูลราคา  วันที่ _______________________________ 

  6.3.2 ดูสถานที่และสอบถามปญหา  วันที่ _______________________________ 

  6.3.3 สงเอกสารการประมูลราคา  วันที่ _______________________________ 

  6.3.4 ประกาศผลการประมูลราคา  วันที่ _______________________________ 

  6.3.5 เซ็นสัญญา    วันที่ _______________________________ 
 
ขอ  7. เกณฑกําหนดในการตัดสิน

7.1 เฉพาะผูที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไข และสงเอกสารครบภายในเวลากําหนดเทานั้นจึงอยูในขายการ

พิจารณา 

7.2 คณะกรรมการจะพิจารณาผูที่มีคุณสมบัติพรอมที่สุด จํานวนประมาณ 4 ราย เทานั้น 

7.3 ขอมูลของทุกบริษัท คณะกรรมการจะถือเปนความลับ 
 
ขอ  8. หมายเหตุ  
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
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_________________________________________________________________________________ 

 
ประวัติและผลงาน 

_____________________________________________________________________ 
 
1. รายละเอียดทั่วไป  

1.1 ชื่อบริษัท หรือนิติบุคคล ___________________________________________________ 

1.2 สถานที่ตั้งสํานักงาน  ___________________________________________________ 

โทร. _______________________________________________ 

1.3 ทุนจดทะเบียน ___________________(_______________________________) 

ผูถือหุนไทย ______________% ตางชาติ ______________ % 

ผูถือใหญ ___________________________________________ 

1.4 กอตั้งนิติบุคคลเมื่อ  ___________________________________________________ 

1.5 ทะเบียนบริษัทหมายเลข ___________________________________________________ 

1.6 ทะเบียนการคาหมายเลข ___________________________________________________ 

1.7 รายไดหลักของนิติบุคคลคือธุรกิจประเภท  ___________________________________________ 

2. โครงสรางการบริหารและบุคลากร  

2.1 ประธานบริษัท (หากมี)  ___________________________________________________ 

2.2 รองประธานบริษัท (หากมี) ___________________________________________________ 

2.3 กรรมการบริหาร (หากมี) ___________________________________________________ 

2.4 ที่ปรึกษา (หากมี)  ___________________________________________________ 

2.5 กรรมการผูจัดการ  ___________________________________________________ 

2.6 รองกรรมการผูจัดการ (หากมี)    ___________________________________________________ 

2.7 ผูจัดการโครงการ  ___________________________________________________ 

2.8 วิศวกรโครงการ  ___________________________________________________ 

2.9 สถาปนิกโครงการ  ___________________________________________________ 

2.10 ______________________________________________________________________________ 

2.11 ______________________________________________________________________________ 

3. ผลงาน 

3.1 ผลงานที่ 1 __________________________________________________________________ 

 งบประมาณ _________________________________________________________________ 

 ระยะเวลากอสราง ________________ ถึง ________________ รวม _______________ เดือน 

 ลักษณะโครงการ ____________________________________________________________ 
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3.2 ผลงานที่ 2 _____________________________________________________________________ 

 งบประมาณ ____________________________________________________________________ 

 ระยะเวลากอสราง _________________ ถึง __________________ รวม _______________ เดือน 

 ลักษณะโครงการ ________________________________________________________________ 

3.3 ผลงานที่ 3 _____________________________________________________________________ 

 งบประมาณ ____________________________________________________________________ 

 ระยะเวลากอสราง _________________ ถึง __________________ รวม _______________ เดือน 

 ลักษณะโครงการ ________________________________________________________________ 

3.4 ผลงานที่ 4 _____________________________________________________________________ 

 งบประมาณ ____________________________________________________________________ 

 ระยะเวลากอสราง _________________ ถึง __________________ รวม _______________ เดือน 

 ลักษณะโครงการ ________________________________________________________________ 

3.5 ผลงานที่ 5 _____________________________________________________________________ 

 งบประมาณ ____________________________________________________________________ 

 ระยะเวลากอสราง _________________ ถึง __________________ รวม _______________ เดือน 

 ลักษณะโครงการ ________________________________________________________________ 

3.6 ผลงานที่ 6 _____________________________________________________________________ 

 งบประมาณ ____________________________________________________________________ 

 ระยะเวลากอสราง _________________ ถึง __________________ รวม _______________ เดือน 

 ลักษณะโครงการ ________________________________________________________________ 

3.7 ผลงานที่ 7 _____________________________________________________________________ 

 งบประมาณ ____________________________________________________________________ 

 ระยะเวลากอสราง _________________ ถึง __________________ รวม _______________ เดือน 

 ลักษณะโครงการ ________________________________________________________________ 
 
4. ขอมูลอื่นๆ (หากมี) 
___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

 

ขอรับรองวาเปนความจริงทุกประการ 

ลงชื่อ ________________________ 

                 กรรมการผูจัดการ 

วันที่ ____________________ 
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

รายละเอียดบุคลากรที่จะทําโครงการนี ้
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

1. ชื่อ ___________________________________ ตําแหนง ____________________________________ 

การศึกษา ________________________ อายุ _____________ เวลาทํางาน ___________________ % 

ทํางานที่บริษัทมาแลว ___________ ป จากประสบการณ ___________________________________ 

2. ชื่อ ___________________________________ ตําแหนง ____________________________________ 

การศึกษา ________________________ อายุ _____________ เวลาทํางาน ___________________ % 

ทํางานที่บริษัทมาแลว ___________ ป จากประสบการณ ___________________________________ 

3. ชื่อ ___________________________________ ตําแหนง ____________________________________ 

การศึกษา ________________________ อายุ _____________ เวลาทํางาน ___________________ % 

ทํางานที่บริษัทมาแลว ___________ ป จากประสบการณ ___________________________________ 

4. ชื่อ ___________________________________ ตําแหนง ____________________________________ 

การศึกษา ________________________ อายุ _____________ เวลาทํางาน ___________________ % 

ทํางานที่บริษัทมาแลว ___________ ป จากประสบการณ ___________________________________ 

5. ชื่อ ___________________________________ ตําแหนง ____________________________________ 

การศึกษา ________________________ อายุ _____________ เวลาทํางาน ___________________ % 

ทํางานที่บริษัทมาแลว ___________ ป จากประสบการณ ___________________________________ 

6. ชื่อ ___________________________________ ตําแหนง ____________________________________ 

การศึกษา ________________________ อายุ _____________ เวลาทํางาน ___________________ % 

ทํางานที่บริษัทมาแลว ___________ ป จากประสบการณ ___________________________________ 

7. ชื่อ ___________________________________ ตําแหนง ____________________________________ 

การศึกษา ________________________ อายุ _____________ เวลาทํางาน ___________________ % 

ทํางานที่บริษัทมาแลว ___________ ป จากประสบการณ ___________________________________ 

8. ชื่อ ___________________________________ ตําแหนง ____________________________________ 

การศึกษา ________________________ อายุ _____________ เวลาทํางาน ___________________ % 

ทํางานที่บริษัทมาแลว ___________ ป จากประสบการณ ___________________________________ 

 

 

ขอรับรองวาเปนความจริงทุกประการ 

ลงชื่อ ________________________ 

               กรรมการผูจัดการ 

          วันที่ ____________________ 
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-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ประวัติที่ปรึกษา / ผูบริหาร / ผูปฏิบัติการ 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

1. ชื่อ ___________________________________________________ อายุ ________________________ 

2. ฐานะสมรส ___________________________________ กับ (หากมี) ___________________________ 

3. ประวัติการศึกษา 

 _______________________________________ สาขา __________________ ป _________________ 

 _______________________________________ สาขา __________________ ป _________________

 _______________________________________ สาขา __________________ ป _________________ 

 ใบประกอบวิชาชีพ (ถามี) ________________________________ หมายเลข ____________________ 

4. ประสบการณ  

  โครงการ               ป          งบประมาณ           ตําแหนง 

 ________________________ ______________ _____________________  _____________________ 

 ________________________ ______________ _____________________  _____________________ 

________________________ ______________ _____________________ _____________________ 

________________________ ______________ _____________________  _____________________ 

________________________ ______________ _____________________  _____________________ 

________________________ ______________ _____________________  _____________________ 

5. ความสามารถพิเศษ (เกี่ยวกับงานกอสราง) _______________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

6. ทํางานในบริษัทมา ___________________ ป เวลาทํางาน ________________________________ % 

7. ผูค้ําประกันประวัติ (RECOMMEND) 

 7.1 _______________________________________________________________________________ 

 7.2 _______________________________________________________________________________ 

 

ขอรับรองวาเปนความจริงทุกประการ 

 

ลงชื่อ ________________________ 

                    (_______________________) 

          วันที่ _________________________ 
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

รายละเอียดเครื่องจักรอุปกรณและเครื่องมือ 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
1. เครื่องจักร-อุปกรณหนัก 

1.1   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

1.2   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

1.3   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

1.4   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

1.5   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

 
2. เครื่องจักร-อุปกรณเบา 

2.1   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

2.2   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

2.3   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

2.4   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

2.5   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 
 
 
3. อื่นๆ 

3.1   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

3.2   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

3.3   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

3.4   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

3.5   _______________________________________ จํานวน ________________________________ 

 

 

ขอรับรองวาเปนความจริงทุกประการ 

 

ลงชื่อ ________________________ 

               กรรมการผูจัดการ 

                  วันที่ ____________________ 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

สัญญารบัจางเหมากอสราง4

 

เปนเอกสารสัญญาจางเหมา (กอสราง) ฉบับที่ใชสําหรับงานกอสรางขนาดใหญและตองการความละเอียดถี่ถวน

สูง และมีองคกร – บุคลากรบริหารครบหรือคอนขางครบ (เจาของงาน, ผูรับเหมากอสรางเกินกวา 3 ราย, 

CONSULTANT, INSPECTOR หรือ CM.) งบประมาณการกอสรางนาจะเกินกวา 10,000,000 บาท มักจะใช

สําหรับงานกอสรางอาคารขนาดกลาง ถึง ขนาดใหญ ระยะเวลาการกอสรางมากกวา 6 เดือน, มีความจําเปนใน

การใชเครื่องจักรกลขนาดใหญ, อาจเกิดอันตรายจากการกอสรางได ...... หากจะใชสัญญานี้ ผูวาจางจะตองมี

ความพรอมดานบุคลากร, การบริหาร, และที่ปรึกษาที่ดี มิเชนนั้นจะทําใหงานกอสรางลาชาหยุดชะงัก ...... 
 

  
หนังสือสัญญาจางเหมา 

งานกอสรางอาคาร ________________________ 
โครงการ _________________________________________ 

 

หนังสือสัญญาฉบับนี้ทําขึ้นเมื่อวันที่ ____________________________________________________ 

ณ บริษัท ____________________________________ ระหวาง ____________________________________ 

โดย _______________________________________________________    กรรมการผูมีอํานาจทําการแทน  

สํานักงานตั้งอยูเลขที่ _______________________________________________________________________ 

ซึ่งตอไปในสัญญานี้จะเรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง กับ ___________________________________________ 

โดย ________________________________________________________ กรรมการผูมีอํานาจทําการแทน 

สํานักงานตั้งอยูเลขที่ _______________________________________________________________________ 

ซึ่งตอไปในสัญญานี้จะเรียกวา “ผูรับจาง” อีกฝายหนึ่ง 

 

ใหถือวา ขอความในเอกสารฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของสัญญาจางเหมากอสราง โครงการอาคาร 

_________________ ชื่อ _________________ บนโฉนดเลขที่ ___________________ ตั้งอยูที่ 

_______________________________________________________________________ และใหใชบังคับ

ครอบคลุมการดําเนินงานกอสรางทั้งหมด หากมีสวนใดสวนหนึ่งในเอกสารสัญญาฉบับนี้ขัดแยงกับแบบ หรือ

ขอกําหนดประกอบแบบ หรือเงื่อนไขที่ระบุไวในเอกสารอื่นๆ ยกเวนเอกสารและขอตกลงอื่นๆ ที่เพิ่มเติมอันเกิดขึ้น

ภายหลัง ใหถือขอความในเอกสารฉบับนี้เปนหลัก ถาขอความใดมิไดระบุไวในเอกสารสัญญาฉบับนี้ ยังคงใหใช

ตามแบบ ขอกําหนดแบบหรือเอกสารอื่นๆ ที่ระบุไวในสัญญา 

                                                 
4 สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถัมภ,  เอกสารรวบรวมสัญญาเกี่ยวกับงานกอสราง, หนา I-1. 
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คูสัญญาทั้งสองตกลงทําสัญญากันโดยมีขอความดังตอไปนี ้

ขอ  1. คําจํากัดความ (DEFINITION)  

 1.1   ผูวาจาง (OWNER) หมายถึง : 

 ________________________________________________ และ/หรือคณะกรรมการกอสราง 

(BUILDING – COMMITTEE) ผูไดรับมอบอํานาจจาก _______________________________ 

เปนลายลักษณอักษร 

 1.2   ผูรับจาง (CONTRACTOR) หมายถึง : 

 _____________________________________________________ ซึ่งเปนผูรับจางที่ทําสัญญาจาง

เหมากอสรางอาคาร ____________________________________________________ กับผูวาจาง  

 1.3   สถาปนิกผูออกแบบ (ARCHITECT) หมายถึง : 

 ________________________________________________________________ และ/หรือตัวแทน 

 1.4   วิศวกรผูออกแบบระบบโครงสราง (STRUCTURAL ENGINEER) หมายถึง : 

 ________________________________________________________________ และ/หรือตัวแทน 

 1.5   วิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา (ELECTRICAL ENGINEER) หมายถึง : 

 ________________________________________________________________ และ/หรือตัวแทน 
 1.6   วิศวกรผูออกแบบระบบเครื่องกล - สุขาภิบาล  

       (MECHANICAL AND ANITARY ENGINEER) หมายถึง : 

 ________________________________________________________________ และ/หรือตัวแทน 
 1.7   วิศวกรผูออกแบบระบบปรับอากาศและระบายอากาศ  

             (MECHANICAL ENGINEER) หมายถึง : 

 ________________________________________________________________ และ/หรือตัวแทน 

 1.8   ผูบรหิารการกอสราง (CONSTRUCTION MANAGEMENT) หมายถึง : 

 ________________________________________________________________ และ/หรือตัวแทน

ซึ่งทําหนาที่ควบคุมงานกอสราง ซึ่งเปนผูแทนเจาของโครงการในงานกอสรางโครงการนี้ 

 1.9   งานกอสรางตามสัญญา (THE WORK) หมายถึง : 

 งานกอสรางอาคาร _______________ชื่อ __________________ตั้งอยูที่ ___________________

ซึ่งผูรับจางตองทําการกอสรางใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา ดวยฝมือการทํางานตามหลักวิชาชางที่ดี ตาม

แบบและรายการประกอบแบบที่แนบในสัญญาทั้งนี้ไมรวมถึงงานกอสรางในระบบตางๆ ดังตอไปนี้ 

 1.9.1 งานลวด POST-TENSION เฉพาะลวดและการดึงลวด 

 1.9.2 งานวิศวกรรมระบบไฟฟา ที่ไมปรากฏในแบบโครงสราง-สถาปตยกรรม 

 1.9.3 งานวิศวกรรมระบบสุขาภิบาล ที่ไมปรากฏในแบบโครงสราง-สถาปตยกรรม 

 1.9.4 งานระบบลิฟต เฉพาะดานเครื่องกล 

 1.9.5 งานตกแตงภายใน ที่ไมปรากฏในแบบโครงสราง-สถาปตยกรรม 
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 1.9.6 งานระบบปรับอากาศ (AIR CONDITIONING SYSTEM) เฉพาะดานเครื่องกล 

 1.9.7 งานจัดสวน ที่ไมปรากฏในแบบโครงสราง-สถาปตยกรรม 

 1.9.8 งาน STAINLESS STEEL 

 1.9.9 งานประตูร้ัวใหญและงานรั้วดานหนา ที่ไมปรากฏในแบบโครงสราง-สถาปตยกรรม 

 1.9.10 ระบบ CURTAIN WALL และงานชองเปดอลูมิเนียม 

 1.9.11 ระบบงานเสาเข็มเจาะ 

 

 1.10  สัญญากอสราง (THE CONTRACT DOCUMENTS) หมายถึง: 

 เอกสารและแบบแปลนดังตอไปนี้ 

 1.10.1 สัญญาหลักคือ เอกสารฉบับนี้   จํานวน __________________แผน 

 1.10.2 แบบแปลนทางสถาปตยกรรม   จํานวน __________________แผน 

 1.10.3 แบบแปลนทางวิศวกรรมโครงสราง  จํานวน __________________แผน 

 1.10.4 รายละเอียดทางสถาปตยกรรม   จํานวน __________________แผน 

 1.10.5 รายละเอียดทางวิศวกรรมโครงสราง  จํานวน __________________แผน 

 1.10.6 บัญชีแสดงปริมาณงานและราคาตอหนวยของผูรับจางจํานวน ________________แผน 

 1.10.7 รายการวัสดุบางประเภทที่ผูวาจางเปนผูจัดหาเอง จํานวน __________________แผน 

1.10.8 ตารางหนาที่ในการประสานงานระหวางผูรับจางกอสรางอาคารกับผูรับเหมารายอื่นๆที่ผู

วาจางไดวาจางโดยตรง    จํานวน __________________แผน 

 1.10.9 เอกสารสําคัญแสดงการเปนนิติบุคคลตามกฎหมายของผูวาจาง 

        จํานวน __________________แผน 

 1.10.10 เอกสารสําคัญแสดงการเปนนิติบุคคลตามกฎหมายของผูรับจาง 

        จํานวน __________________แผน 

 1.10.11 เอกสารและขอตกลงเพิ่มเติมอันเกิดขึ้นภายหลัง จํานวน __________________แผน 

 

 1.11   แบบแปลน (DRAWINGS) หมายถึง : 

          1.11.1 DESIGN DRAWINGS หมายถึง แบบแปลนทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรมระบบ

ตางๆ ของงานกอสรางนี้ และใหหมายถึงแบบแปลนตางๆ ที่ไดแกไขเปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติมขึ้นระหวาง

ดําเนินการกอสราง โดยไดรับความเห็นชอบเปนลายลักษณอักษร หรือลายมือชื่อของผูวาจางดวย  

          1.11.2 SHOP DRAWING หมายถึง แบบแปลนที่ใชในการติดตั้งหรือกอสราง หรือ รายละเอียด

สําหรับวิธีการกอสราง ที่ผูรับจางจะตองทํามาใหผูวาจาง หรือผูแทนผูวาจางตรวจและยอมรับกอนการทํางาน ซึ่ง

ผูรับจางอาจจะทําขึ้นเอง หรือโดยไดรับคําส่ังจากผูวาจางหรือผูแทนผูวาจางก็ได  

1.11.3  AS-BUILT DRAWING หมายถึง แบบแปลนที่ไดแกไขใหถูกตองตรงกับงานที่เกิดขึ้น

จริงทุกชนิด ซึ่งผูรับจางจะตองจัดสงใหผูวาจางกอนสงมอบงาน 
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1.12 รายละเอียดประกอบแบบ (SPECIFICATIONS) หมายถึง : 

          ขอความที่กําหนดระบุชี้แจงความประสงคของผูวาจางสําหรับงานกอสราง งานติดตั้งวัสดุ

อุปกรณเกี่ยวกับปริมาณ คุณภาพ และมาตรฐานของวัสดุอุปกรณ เครื่องจักร วิธีการดําเนินงานและการ

ปฏิบัติการ 

 1.13  ผูรับจางชวง (SUB CONTRACTOR) หมายถงึ : 

บุคคลหรือนิติบุคคลที่ทําสัญญากับผูรับจาง เพื่อรับงานสวนหนึ่งสวนใดของงานกอสรางอาคาร 

________________________ ไปดําเนินการ จะตองรับความเห็นชอบและอนุมัติจากผูวาจางหรือตัวแทนผูรับ

มอบอํานาจของผูวาจางเปนลายลักษณอักษร มีวิธีดําเนินการตามขอ 11 

 1.14   ระยะเวลาตามสัญญานี้: 

1.14.1 อายุของสัญญานี้เร่ิมขึ้นตั้งแตวันที่มีการลงนามในสัญญานี้เปนที่เรียบรอยแลวทุกฝาย 

โดยผูรับจางจะตองทําการกอสรางอาคารใหเสร็จเรียบรอยสมบูรณและสงมอบใหแกผูวาจางภายในวันที่ 

_____________ และ กอนจะเริ่มทําการกอสรางผูวาจางหรือผูแทนผูวาจางจะทําเอกสารมอบสถานที่ใหแกผูรับ

จางกอนลงมือทําการกอสราง ซึ่งกําหนดไวประมาณวันที่ _____________ 

1.14.2 การขยายหรือเปล่ียนแปลงระยะเวลาการกอสรางจะเกิดขึ้นได ก็โดยความเห็นชอบ

รวมกันของผูวาจาง และกระทําขึ้นเปนลายลักษณอักษร 

1.14.3 การขอขยายระยะเวลาการกอสรางของผูรับจาง โดยอางวากรณีมีเหตุสุดวิสัย ผูรับจาง

จะตองแจงใหผูวาจางทราบเปนหนังสือภายใน 7 วัน หลังมีเหตุดังกลาว ผูวาจางมีสิทธิที่จะอนุมัติใหขยาย

ระยะเวลาได เมื่อพิจารณาเห็นวาเปนเหตุสุดวิสัยจริงและสมควรที่จะขยายระยะเวลาให โดยอนุมัติเปนลาย

ลักษณอักษร แตกรณีดังกลาวไมเปนการผูกมัดผูวาจางที่จะอนุมัติเสมอไป 

 1.14.4 เมื่อการกอสรางอาคารแลวเสร็จสมบูรณ และผูรับจางไดสงมอบใหแกผูวาจางแลว ผูรับ

จางยังมีหนาที่ที่จะตองรับผิดชอบในความบกพรอง ชํารุดหรือการดําเนินการกอสรางไมถูกตองตามสัญญานี้ และ

จะตองรับผิดชอบแกไขซอมแซมหรือทําใหถูกตองตามสัญญาและแบบแปลน โดยเปนคาใชสอยของผูรับจางเอง

ทั้งส้ิน 

1.14.5 หากมีขอความใดในเอกสารนี้ตองมีการโตตอบทางเอกสาร หรือการแจงใหทราบ หรือ

การพิจารณาอนุมัติ หรือการตอบตกลง หรือการปฏิบัติการ หากไมไดระบุระยะเวลาไวอยางชัดเจน ใหถือวาเปน

ระยะเวลา 7 วัน ปฏิบัติราชการ 

1.15  ผูซื้อสํานักงานหรือหองชุด หมายถึง: 

          ผูที่ซื้อสํานักงานหรือหองชุด หรือพื้นที่สวนใดสวนหนึ่งของโครงการนี้จากผูวาจาง โดยมีเอกสาร

ยืนยันจากทางผูวาจางเปนลายลักษณอักษร 

1.16  ผูรับจางอื่น หมายถึง: 

          ผูรับจางงานระบบไฟฟา สุขาภิบาล จัดสวน ลิฟต และอื่นๆ ที่เขามาทํางานในโครงการนี้ โดย

การวาจางโดยตรงจากผูวาจาง 
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ขอ  2. คาตอบแทน   

คาตอบแทนนี้ ผูวาจางและผูรับจางไดตกลงราคาจางเหมากันสําหรับโครงการ _________________ 

ตามขอบขายสัญญาที่ระบุไวจนเสร็จเรียบรอย เปนเงินทั้งส้ิน = _________________________ บาท 

(_________________________) 

ผูวาจางขอสงวนสิทธิที่จะจัดซื้อวัสดุกอสรางบางสวนตามที่ตกลงกันไว ตามรายการที่ปรากฏในขอ 

1.10.7 โดยผูรับจางจะเปนผูรับผิดชอบในการติดตอกับผูขายวัสดุในการกําหนดเวลาจัดสง ติดตามการจัดสง เก็บ

รักษา ตลอดจนนําไปใชงานตามรูปแบบและรายการ หากมีวัสดุเหลือใหตกเปนของผูรับจางทั้งหมด 

อนึ่งในกรณีที่ปริมาณวัสดุตามรายการที่ปรากฏในขอ 1.10.7 ไมเพียงพอตอการใชงานกอสราง ผูรับจาง

จะเปนผูรับผิดชอบในการจัดหาวัสดุมาใหครบถวนตามรูปแบบและรายการดวยทุนทรัพยของผูรับจางเองมาให

ครบถวน โดยไมคิดราคาเพิ่มจากผูวาจาง ในกรณีนี้หากมีวัสดุเหลือจากการกอสรางใหวัสดุนั้นตกเปนของผู

รับจาง 

หากมีปญหาใดๆ เกิดขึ้นเนื่องจากการจัดหาปริมาณและราคาวัสดุ การกําหนดเวลาการจัดสง การ

ติดตาม การจดัรับ ฯลฯ ตามความในวรรคกอนตลอดจนความชํารุดบกพรองบุบสลายหรือสูญหายใดๆ อันเกิดแก

วัสดุนั้นๆ ผูรับจางจะตองรับผิดชอบทั้งส้ิน และจะอางเปนเหตุเพื่อขอขยายระยะเวลาการกอสรางออกไปไมได 

ขอ  3. หนาที่ของผูวาจาง   
3.1  ผูวาจางตกลงชําระเงินคาวัสดุอุปกรณและสินจางเพื่องานติดตั้ง เมื่อผูรับจางไดทําการติดตั้ง

งานเสร็จตามงวดงานตามขอที่ 7 และอยูภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยมีวิธีการจายชําระตามรายละเอียดในขอ

ที่ 8 

3.2  ผูวาจางจะจัดสรรแบบแปลนและรายละเอียดประกอบแบบจํานวน 3 ชุด นอกเหนือจากแบบ

แปลนและขอกําหนดประกอบแบบที่แนบสัญญานี้ใหแกผูรับจาง โดยผูรับจางมิตองเสียคาใชจายใดๆ ทั้งส้ิน 

 หากผูรับจางมีความประสงคจะขอสําเนาเอกสารสวนใดสวนหนึ่งเพิ่มเติมจะตองรองขอเปนลาย

ลักษณอักษรตอผูแทนผูวาจางพรอมทั้งใหระยะเวลาอันสมควรในการเตรียมเอกสารนั้น สวนคาใชจายในการขอ

เพิ่มเติมเอกสารทั้งหมดเปนของผูรับจาง 

ขอ  4. หนาที่ของสถาปนิก วิศวกรโครงสรางและวิศวกรรมระบบ   
4.1  สถาปนิก, วิศวกรโครงสราง, วิศวกรไฟฟา, วิศวกรเครื่องกล, วิศวกรสุขาภิบาล และ/หรือผูวาจาง

จะเปนผูชี้ขาดในปญหาขัดแยงตางๆ ซึ่งหากจะมีขึ้นในแบบแปลนกอสรางและขอกําหนดประกอบแบบ 

4.2  จัดทําสวนรายละเอียด (DETAIL) ที่จําเปนเพิ่มเติม ตลอดจนออกแบบสําหรับสวนที่

เปล่ียนแปลงแกไขเพิ่มเติม 

4.3  ใหคําปรึกษาและแกไขปญหาทางเทคนิคและอื่นๆ ที่มีขึ้นในงานกอสรางนี้ 

4.4  เปนตัวกลางและตัดสินชี้ขาดในปญหาโตแยงใดๆ ที่ผูรับจางกับผูวาจางไมอาจตกลงกันได ถา

คําตัดสินชี้ขาดนั้นไมไดขัดกับความมุงหมายของสัญญากอสราง 
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4.5  คําแนะนําหรือคําส่ังใดๆ เกี่ยวกับแบบแปลนโครงสราง และการอนุมัติวัสดุกอสรางของสถาปนิก 

วิศวกรโครงสราง วิศวกรไฟฟา วิศวกรเครื่องกล และวิศวกรสุขาภิบาล จะมีเปนลายลักษณอักษรถึงผูรับจางหรือ

ตัวแทนผูรับจางโดยผานผูแทนผูวาจางเทานั้น 

4.6  วิศวกรโครงสราง มีอํานาจสั่งรื้อทําใหมแกไขหรือซอมแซมงานที่ผูรับจางไดทําไปแลวแตไม

ถูกตองตามแบบหรือตามหลักวิชาการ หรือไมไดคุณภาพอันอาจกระทบกระเทือนตอความมั่นคงแข็งแรงของ

โครงสราง โดยคําส่ังนั้นตองไดรับความเห็นชอบจากผูแทนผูวาจางเปนลายลักษณอักษร 

4.7  ตรวจสอบวัสดุกอสรางที่ผูรับจางจะนํามาใชในการกอสราง 

ขอ  5. หนาที่ของผูบริหารการกอสราง  
5.1  เปนผูแทนผูวาจางมีสิทธิและหนาที่ในการใหคําปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม ควบคุม

และส่ังการเกี่ยวกับงานที่กอสรางใหเปนไปตามแบบแปลนกอสราง มีสิทธิเห็นชอบอนุมัติแบบ SHOP 

DRAWINGS ที่ผูรับจางจัดทํา ยกเวน SHOP DRAWINGS ที่เปล่ียนแปลงขัดแยงกับแบบแปลนกอสราง 

5.2  มีอํานาจและสิทธิส่ังหยุดงานกอสรางไดเปนลายลักษณอักษร เม่ือเห็นวางานที่ผูรับจางปฏิบัติ

นั้นไมถูกตองตามแบบแปลนและรายการละเอียดประกอบแบบ 

5.3  มีอํานาจและหนาที่ในการสั่งรื้อทําใหม แกไข หรือซอมแซมงานที่ไดกระทําไปแลว แตไมได

คุณภาพฝมือตามตองการ หรือใชวัสดุ หรือกระทําไมถูกตองตามแบบแปลน และขอกําหนดประกอบแบบ โดย

คําส่ังเปนลายลักษณอักษรถึงผูรับจางและผูรับจางจะตองแกไขงานนั้นภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง 

5.4  เปนผูตรวจและพิจารณาการชําระคาจางงวดตามเนื้อปริมาณงานที่ไดปฏิบัติจริง 

5.5  หากเห็นวาคนงานหรือหัวหนาคนงานของผูรับจาง หรือผูทํางานใหผูรับจางคนหนึ่งคนใดใน

โครงการนี้มีความประพฤติไมเรียบรอย เชน ดื่มสุราในเวลาทํางาน หรือเสพยาเสพติด เลนการพนัน หรือเกเร หรือ

ฝาฝนคําแนะนําและคําส่ัง หรือฝมือชางไมไดดีตามมาตรฐาน มีสิทธิออกหนังสือถึงผูรับจางใหผูรับจางทําการ

เปล่ียนคนงานหรือหัวหนาคนงานผูนั้น โดยผูรับจางจะตองจัดหาคนใหมมาแทนภายใน 7 วัน สําหรับคนงาน และ

ภายใน 15 วัน สําหรับหัวหนาคนงาน ซึ่งผูรับจางจะตองยินยอมและปฏิบัติตาม 

ขอ  6. หนาที่และความรับผิดชอบของผูรับจาง  
6.1  ผูรับจางจะตองปฏิบัติและดําเนินการกอสรางนี้ใหถูกตองตามหนังสือสัญญาจางกอสรางนี้ 

เพื่อใหงานกอสรางนี้สําเร็จลุลวงตามความมุงหมายของผูวาจางดวยฝมือประณีตเปนที่พอใจแกผูวาจางและ

ถูกตองตามหลักวิชาการ 

6.2  เม่ือไดรับภาระตามสัญญาจางกอสรางแลวผูรับจางจะปฏิบัติใหถูกตอง หากฝาฝนและผูวาจาง

บอกเลิกสัญญาผูรับจางตองชดใชคาเสียหายทั้งปวง 

6.3  ในการปฏิบัติงานกอสรางตามสัญญานี้ ผูรับจางจะรับคําส่ังและคําแนะนําเปนลายลักษณอักษร

จากผูแทนผูวาจาง ซึ่งเปนตัวแทนของผูวาจางแตผูเดียว การติดตอทุกชนิดกับผูวาจาง ผูรับจางจะติดตอเปนลาย

ลักษณผานผูแทนผูวาจางเทานั้น 
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6.4  ผูรับจางจะตองรับผิดชอบในการจัดวางผังการกอสรางใหถูกตองตามแบบแปลน หากมีการวาง

ผังผิดพลาดจะตองแกไขใหมใหเปนที่ถูกตองเรียบรอย และจะตองบํารุงรักษาหลักฐาน แนวหมุด เครื่องหมาย

ตางๆ ที่ใชในการวางผังใหคงสภาพเรียบรอยอยูเสมอ 

6.5  ผูรับจางจะตองจัดหาวัสดุอุปกรณที่มีคุณภาพดีตรงตามรายการกอสรางและแบบแปลนกอสราง

และรายการละเอียดประกอบแบบมาใชในการกอสราง 

6.6  หากมีการทํางานลวงเวลา (กอน 8:00 น. และหลัง 17:00 น.ในวันจันทร-เสาร วันอาทิตยทั้งวัน 

และวันหยุดนักขัตฤกษทั้งวัน) ผูรับจางจะตองชําระคาทํางานลวงเวลาตอผูควบคุมงานตามอัตราชั่วโมง

ละ_____________บาท (_________________) หากเต็มวันวันละ _____________บาท (___________________)      

หรืออาจจะชําระแบบเหมาจายเปนรายเดือนตามแตจะตกลงกัน นับแตเร่ิมดําเนินการ 

6.7  ผูรับจางจะตองแตงตั้งตัวแทนผูมีอํานาจเปนผูแทนประจําสถานที่กอสราง ตลอดระยะเวลาที่

ดําเนินการกอสราง คําแนะนําใดๆ ก็ตามที่สถาปนิก วิศวกรผูออกแบบ หรือผูแทนผูวาจางไดใหแกผูแทนของผู

รับจาง จะตองถือวาเปนคําแนะนําโดยตรงของผูวาจางที่ใหแกผูรับจาง ทั้งนี้ ผูรับจางจะไมเปล่ียนผูแทนของผู

รับจางกอนที่จะไดรับอนุมัติจากผูวาจางหรือผูแทนผูวาจาง 

6.8  ผูรับจางจะตองแตงตั้งผูมีคุณวุฒิตามกฎหมายควบคุมการประกอบอาชีพที่เหมาะสมในสาขา

ตางๆ ของงานตามจํานวนที่ผูวาจางจะเห็นสมควร โดยจะตองทําหนังสือแตงตั้งแสดงประวัติการทํางานพรอมรูป

ถายยื่นตอผูแทนผูวาจาง 

6.9  ผูรับจางตองเสนอชื่อวิศวกร และสถาปนิกผูควบคุมงานกอสราง เปนผูควบคุมงานกอสราง และ

ยื่นเสนอเอกสารการเปนผูควบคุมงานเสนอตอกทม. 

6.10  ผูรับจางจะดําเนินการกอสรางใดๆ มิได หากไมมีผูแทนผูวาจางอยู ณ สถานที่กอสราง 

6.11  ผูรับจางจะตองใหความรวมมือและประสานงานกับผูรับจางรายอื่นๆ (ถามีงานสวนที่เกี่ยวพัน

กัน) อาทิเชน งานเทคอนกรีต หากมีงานสวนใดที่ตองจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณของผูรับจางรายอื่น ผูรับจางจะตอง

ติดตามใหความรวมมือและประสานงานกับผูรับจางนั้น ในการจัดเตรียมอุปกรณใหเรียบรอยกอนที่จะเทคอนกรีต 

เปนตน จะอางวาเปนงานคนละสวนไมได เวนแตผูรับจางนั้นๆ มิไดปฏิบัติหนาที่ของตนใหเปนที่เรียบรอยทําให

เกิดผลเสียหายภายหลัง และผูรับจางพิสูจนไดวาตนไดติดตามประสานงานดวยดีแลว ทั้งนี้เหล็กเสริมพิเศษที่

จะตองเพิ่มขึ้นเนื่องจากการฝงวัสดุอุปกรณของผูรับจางรายอื่นๆ เปนความรับผิดชอบและคาใชจายของผูรับจาง

ทั้งส้ิน 

ขอ  7. หลักการและเงื่อนไขการชําระคาตอบแทน  
 การชําระคาตอบแทน เพื่อเปนคาจางเหมางานกอสรางจะมีการชําระเงินดังตอไปนี้ 

7.1  ชําระเปนเงินลวงหนาในวันที่ลงนามในสัญญาฉบับนี้ จํานวน _______ % (________________) 

เปนเงินทั้งส้ิน _______________________ บาท (___________________________________) ซึ่งผูรับจางจะตอง

นําหนังสือคํ้าประกันสัญญาและเงินลวงหนา ตามรายละเอียดในขอ 17.1 มาแลกเปลี่ยนเงินลวงหนานี้ จะมีการ

หักคืนในทุกงวดงานตามขอ 8.5 ทุกครั้ง 

7.2  ชําระเงินตามผลงานที่ทําขึ้นในแตละเดือน ตามหลักการและวิธีการในหัวขอที่ 8 วาดวยวิธีการ

จายชําระงวดเงิน 
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ขอ  8. วิธีการจายชําระงวดเงิน
 จากหลักการและเงื่อนไขการชําระคาตอบแทนตามขอ 7. สามารถแยกรายละเอียดในหัวขอ 7.2 เปน

รายละเอียดดังวิธีการเบิกเงินดังตอไปนี้ 

8.1  เม่ือดําเนินการกอสรางแลวเสร็จแตละเดือน ผูรับจางตองยื่นหนังสือขอเบิกคาจาง สําหรับงานที่

ไดทําสําเร็จแตละงวด ประกอบดวยรายละเอียดงานตามสัญญาจํานวน 5 ชุด พรอมทั้งแผนการทํางานระบบ 

C.P.M. หรือ FLOW CHART DIAGRAM และสรุปเวลาการตออายุสัญญา (หากมี) ตามสัญญานี้ ยื่นตอผูแทน

ของผูวาจางตรวจสอบและใหผูวาจางหรือผูแทนผูวาจางทําการตรวจรับงานที่สงมอบใหแลวเสร็จภายใน 10 วัน 

นับแตวันที่ผูรับจางยื่นหนังสือขอเบิกคาจาง และผูวาจางงจะชําระเงินคางวดใหแกผูรับจางภายใน 10 วัน นับจาก

วันที่ผูวาจางหรือผูแทนผูวาจางทําการตรวจรับงานงวดนั้นเรียบรอยแลว หากภายใน 10 วัน ไมไดรับหนังสือ

โตแยงจากผูวาจางหรือผูแทนผูวาจางใหถือวาเปนการรับงานโดยปริยาย 

8.2  หากตามขอ 8.1    เมื่อผูวาจางหรือผูแทนผูวาจางเห็นวาหนังสือขอเบิกคาจางไมตรงกับผลงานที่

ปรากฏขึ้นจริง ใหสงเอกสารคืนแกผูรับจางภายใน 10 วัน และใหผูรับจางทํางานใหถูกตองครบถวน เพื่อใหผู

รับจางสงหนังสือขอเบิกเงินคาจางใหม แลวยอนวิธีการกลับไปขอ 8.1 

8.3  ผูวาจางมีสิทธิจะระงับหรือหนวงเหนี่ยวหรือไมจายเงินคางวดการกอสรางเมื่อพบวา  

8.3.1 ผูรับจางไมแกไขซอมแซมสวนที่เสียหายหรือบกพรองตามที่ผูวาจางหรือผูแทนผูวาจาง

ตรวจรับมอบงานตรวจพบ 

8.3.2 เมื่อลูกจางในโครงการนี้ไดเรียกรองหรือฟองคดีตอกรมแรงงานตามกฎหมายแรงงาน เพื่อ

เรียกรองคาเสียหาย คาจาง คาชดเชยใดๆ จากผูรับจาง และการเรียกรองดังกลาวนั้นทํา

ใหผูวาจางจะตองรับผิดชอบตามกฎหมายแลวนั้น โดยผูวาจางมีสิทธิหักคาจางทั้งหมด

หรือบางสวนเพื่อชําระแกลูกจางของผูรับจางเหลานั้น โดยผูรับจางจะไมโตแยงทั้งส้ิน 

8.3.3 หากผูรับจางไมกระทําการ หรือกระทําการผิดตามสัญญานี้ขอใดขอหนึ่ง ซึ่งทางผูวาจาง

หรือผูแทนผูวาจางไดแจงใหทราบแลวกอนหนา 7 วัน 

8.4  ภายหลังการตรวจรับงานแตละงวดแลว ผูรับจางยังตองรับผิดชอบคุณภาพของงานตอไป ผูวาจาง

มีสิทธิจะหนวงเหนี่ยวหรือไมจายเงินคางวดตอไป หากตรวจพบวามีความเสียหายเกิดขึ้นภายหลังในผลงานที่

ตรวจรับแลวในงวดกอนหนานี้และผูรับจางเพิกเฉยที่จะทําการซอมแซมใหเสร็จทันกอนมีการเบิกเงินงวดที่ทําการ

เบิกตอไป 

8.5  ในการเบิกเงินแตละงวดงาน เม่ือสรุปจํานวนเงินของผลงานที่ปรากฏแลวใหคํานวณจํานวนเงินที่

จะจายชําระจริง โดยหักลบเงนิบางสวนดังนี้ 

         8.5.1 หักเงินสวนชําระลวงหนา (REIMBURSEMENT) เปนรอยละ _______ (____________) ของ

งวดนั้น เพื่อชดเชยการชําระเงินลวงหนาในขอ 7.1 

         8.5.2 RETENTION เพื่อค้ําประกันผลงานรอยละ _________ (_______________) ของงวดนั้น 

และจะคืนใหตามรายละเอียดเพิ่มเติมขอ 17.2 

8.6  ผูรับจางมีหนาที่ตองเสียภาษีตามจํานวนเงินคาจางเหมาทั้งหมดที่ไดรับและใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบบังคับของทางราชการ 
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ขอ  9. ปญหาและวิธีการดําเนินการทางเทคนิค

9.1  ปญหาขัดของหรือขอขัดแยงใดๆ ซึ่งอาจจะมีขึ้นในแบบแปลนกอสรางหรือขอกําหนดประกอบ

แบบหรือจากเหตุใดๆ ผูรับจางจะไดรับการตัดสินชี้แจงจากผูออกแบบที่เกี่ยวของกอนที่จะดําเนินงานกอสรางใดๆ 

ที่เกี่ยวกับปญหานั้นๆ  

9.2  ปญหาทางเทคนิคเกี่ยวของกับแบบแปลนและขอกําหนดประกอบแบบ หรือจากเหตุใดๆ ผูรับ

จางจะตองทํา SHOP DRAWINGS ลวงหนาของงานที่จะปฏิบัติใหผูแทนผูวาจางนําเสนอตอผูออกแบบเพื่อ

พิจารณาอนุมัติลวงหนาอยางนอย 15 วัน กอนที่จะลงมือดําเนินการ 

9.3  ผูรับจางจะดําเนินการกอสรางในสวนใดสวนหนึ่งไมได หากการกอสรางในสวนนั้นจําเปนตองมี 

SHOP DRAWINGS ที่ทางผูรับจางเห็นควร หรือถูกตองตามหลักวิชาชางที่ดี หรือผูแทนผูวาจางใหมีและไดอนุมัติ

แลว โดย SHOP DRAWINGS นี้จะตองจัดสงใหทางผูแทนผูวาจาง 5 ชุด เพื่อตรวจอนุมัติ เม่ือตรวจอนุมัติแลวจะ

สงคืนผูรับจาง 1 ชุด 

 แตอยางไรก็ตาม การที่ผูวาจางหรือผูแทนผูวาจางเห็นชอบและอนุมัติ SHOP DRAWINGS แลว 

ก็มิไดหมายความวาผูรับจางไดรับการยกเวนความรับผิดชอบในการกอสรางสวนนั้นๆ ผูรับจางยังคงตอง

รับผิดชอบการกอสรางในสวนนั้นๆ ในกรณีที่มีปญหาจะตองรับผิดชอบในการแกไขใหถูกตองเรียบรอยสมบูรณ  

9.4  หากผูรับจางตองการแบบขยายรายละเอียดและเปนสวนขยายที่จําเปน ผูรับจางจะตองทําเปน

หนังสือถึงผูแทนผูวาจางเปนผูติดตอประสานงานกับสถาปนิก วิศวกรโครงสราง วิศวกรไฟฟา วิศวกรเครื่องกล 

หรือวิศวกรสุขาภิบาลกอนหนางานกอสรางนั้นๆ จะดาํเนินการไมนอยกวา 15 วัน เพื่อผูออกแบบแตละสาขาจะได

จัดทํารายละเอียดสวนขยายที่จําเปนทันกําหนดตามแผนงานกอสราง 

9.5  ผูรับจางจะตองจัดเตรียมงานใหสอดคลองกับแผนการทํางาน การเสียเวลาปฏิบัติงานเนื่องจาก

กรณีใดๆ ก็ตาม ผูรับจางจะนํามาเปนขออางเพื่อขอขยายระยะเวลาการกอสรางหรือเรียกรองคาเสียหายใดๆ 

ไมได ยกเวนในกรณีที่เปนความผิดพลาดของกลุมบุคคลที่ไมอยูในความรับผิดชอบของผูรับจาง 

9.6  สําหรับการปฏิบัติงานในสวนยอยที่จําเปนเพื่อใหไดผลงานกอสรางที่ดี ผูรับจางจะตองจัดทํา

ถึงแมวารายละเอียดนั้นจะไมไดบงในแบบแปลนหรือขอกําหนดประกอบแบบก็ตาม โดยไมเรียกรองราคาเพิ่มเติม 

หากการปฏิบัติงานในสวนยอยที่ไมเปนสาระสําคัญ 

9.7  ผูรับจางจะตองจัดทําแผนการทํางานระบบ C.P.M. (CRITICAL PATH METHOD) หรือ FLOW 

CHART DIAGRAM ตลอดเวลาการทํางาน และมีการปรับปรุงกอนมีการสงงวดงานทุกครั้ง และนอกเหนือจาก

แผนการทํางานระบบ C.P.M. ตลอดทั้งโครงการแลว ผูรับจางจะตองจัดทําแผนการทํางานประจําเดือน แสดง

ขั้นตอนการทํางานโดยละเอียด ตลอดชวงเดือนแตละเดือนประกอบอีกตางหาก ซึ่งอาจจะใชระบบ BAR CHART 

ได 

9.8  กอนที่จะทําการเทคอนกรีตหรืองานอื่นที่จําเปนทางดานโครงสรางหรือวิศวกรรมระบบ ผูรับจาง

จะตองแจงกําหนดการใหผูแทนผูวาจางทราบลวงหนาไมนอยกวา 24 ชั่วโมง เพื่อตรวจสอบความถูกตองกอน

ดําเนินงาน เม่ือไดแจงกําหนดการเทคอนกรีตหรืองานอื่นดังกลาวขางตนแลว หากผูแทนผูวาจางไมมาตรวจสอบ

ตามกําหนดการใหผูรับจางทําการเทคอนกรีตไปได 
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9.9  ในกรณีที่ผูรับจางจะทํางานลวงเวลาหรือทํางานกลางคืนทุกชนิด จะตองแจงใหผูแทนผูวาจาง

ทราบเปนลายลักษณอักษรไมนอยกวา 24 ชั่วโมง เพื่อเจาหนาที่ควบคุมการกอสรางจะไดอยูควบคุมงานได 

9.10  ผูรับจางจะตองรายงานผลความกาวหนาของงานเปนรายเดือน โดยสรุปการดําเนินงาน ปริมาณ

ของงาน ลักษณะดินฟาอากาศ จํานวนแรงงานและเครื่องมือแตละประเภท พรอมรูปถาย เสนอตอผูวาจางภายใน 

15 วันของเดือนถัดไปจํานวน 5 ชุด 

ขอ  10. คุณภาพของวัสดุ เครื่องจักร เครื่องมือ การติดตั้ง และการทดสอบ 
10.1  ผูรับจางจะตองนําตัวอยางวัสดุอุปกรณทุกอยางที่จะใชในการกอสรางสงใหผูบริหารการกอสราง

เพื่อนําเสนอตอสถาปนิกและวิศวกรตรวจพิจารณาลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน กอนที่จะส่ังซื้อหรือนํามาใชในการ

กอสรางหรือติดตั้งทุกครั้ง 

10.2  ผูรับจางจะตองติดตอส่ังจองหรือมัดจําวัสดุ เครื่องจักรและอุปกรณที่ใชในการกอสรางทุกชนิด

กับตัวแทนคาวัสดุเครื่องจักรและอุปกรณตางๆ เพื่อประกันวาจะมีวัสดุ เครื่องจักรและอุปกรณพรอมที่จะ

ปฏิบัติงานใหลุลวงไปตามแผนกําหนดงาน (WORKING SCHEDULE) การลาชาของผูขายวัสดุ เครื่องจักรและ

อุปกรณที่ใชในการกอสรางนั้น ผูรับจางจะถือวาเปนขออางเพื่อเปล่ียนแปลงวัสดุใหม หรือยืดเวลากอสรางไมได 

10.3  วัสดุ เครื่องจักร และอุปกรณทุกชนิด จะตองเปนวัสดุใหมคุณภาพดีจากโรงงานตามที่ระบุใน

แบบแปลนและขอกําหนดประกอบแบบ และ/หรือตามความเห็นของผูแทนผูวาจางเปนชอบอนุมัติจึงจะนํามาใช

ในการกอสรางหรือติดตั้งได แตการอนุมัตินี้ไมเปนเหตุใหผูรับจางพนจากความรับผิดชอบ เม่ือปรากฏภายหลังวา

วัสดุเครื่องจักรและอุปกรณเหลานั้นมิไดมาจากโรงงานผูผลิตที่ผูรับจางเคยอางอิงถึง และ/หรือคุณภาพไมดีพอ 

10.4  ผูแทนผูวาจางมีสิทธิที่จะส่ังใหมีการนําตัวอยางเพื่อนําไปทดลองในหองทดลอง คาใชจายในการ

ทดลองผูรับจางจะตองเปนผูรับผิดชอบชําระแตเพียงผูเดียว ถาการทดลองนั้นเปนการทดลองคอนกรีต หรือการ

ทดลองวัสดุอื่นใดที่ปฏิบัติกันเปนมาตรฐานการกอสรางอาคารของวิศวกรรมสถานแหงประเทศไทย 

10.5  งานสวนใดที่จําเปนตองมีการตรวจพิจารณา หรือทดสอบกอนจึงจะอนุมัติใหดําเนินการตอไปได 

ผูรับจางจะตองถือปฏิบัติอยางเครงครัด หากมีสวนใดที่จัดทําไปกอนโดยมิไดรับการพิจารณาอนุมัติหรือเห็นชอบ

จากผูแทนผูวาจาง หรือผูวาจาง ผูแทนผูวาจางมีสิทธิ์ที่จะส่ังใหร้ือถอนหรือทุบสวนนั้นได และผูรับจางจะตอง

จัดทําสวนนั้นใหมโดยไมคิดมูลคาใดๆ และไมคิดระยะเวลาเพิ่มแตอยางใด 

10.6  เครื่องจักรอุปกรณที่ติดตั้งจําเปนตองผานการตรวจสอบและรับรองคุณภาพ ตามหลักวิชาการ

และแจงที่มาอยางชัดเจน 

10.7  เครื่องมือและเครื่องใชในการกอสรางนี้ จะตองมีประสิทธิภาพที่ดีและเหมาะสมกับงานและ

ปลอดภัยที่สุด ใหเปนหนาที่ของผูรับจางที่จะเช็ค, ตรวจสอบ และโยกยายเครื่องมือเครื่องใชที่ไมมีประสิทธิภาพ 

หรือไมสมควรออกจากสถานที่กอสรางแลวจัดอุปกรณที่เหมาะสมมาแทน 

10.8  หากปรากฏวา ผูรับจางไดใชวัสดุอุปกรณที่มีคุณภาพต่ํากวาหรือผิดจากมาตรฐานที่กําหนดไว

ในแบบแปลนกอสรางและขอกําหนดประกอบแบบหรือผิดจากที่ไดรับอนุมัติ และติดตั้งไปแลวทั้งหมดหรือ

บางสวน ผูวาจางสงวนสิทธิ์ที่จะส่ังทําใหมหรือแกไข จนเปนที่พอใจและมีสิทธิเรียกคาเสียหายได หรือหากผู

วาจางจะยอมรับเอาผลงานนั้นผูรับจางยินยอมใหหักเงินชดเชยความเสียหายตามที่ผูวาจางกําหนด การลาชา

เพราะเหตุนี้ผูรับจางถือเปนขออางในการตอระยะเวลาของสัญญาไมได 
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ขอ  11. ผูรับจางชวง
 หากผูรับจางจะใหมีการรับจางชวงจะตองอยูภายใตเงื่อนไขและหลักเกณฑดังนี้ 

11.1  ผูรับจางจะตองเสนอรายชื่อผูรับจางชวงตามคําจํากัดความในขอ 1.13 ในงานกอสรางสวนหนึ่ง

สวนใดของอาคารแกผูวาจาง กอนจะเริ่มลงมือปฏิบัติการกอสราง ผูวาจางสงวนสิทธิ์ที่จะอนุญาตหรือไมอนุญาต

ใหผูรับจางชวงรายใดเขามาดําเนินการกอสราง ในระหวางที่ผูรับจางชวงเขาทํางานนั้น หากผูแทนผูวาจาง

พิจารณาเห็นวาไรความสามารถที่ปฏิบัติงานฝมือชางที่ดีแลว เม่ือผูวาจางไดแจงใหผูรับจางทราบแลว ผูรับจาง

จะตองบอกเลิกสัญญาผูรับจางชวงรายนั้น และจัดหาผูรับจางชวงรายใหมมาแทน ภายในระยะเวลาไมเกิน 7 วัน 

นับแตวันที่ไดรับแจง 

11.2  ผูรับจางจะตองรับผิดชอบตอบุคคลและผลงานของผูรับจางชวง และอยูภายใตหนังสือสัญญา

กอสรางนี้เสมือนผูรับจางเปนผูปฏิบัติเอง 

11.3  ผูรับจางยินยอมรับผิดชอบความเสียหายใดๆ จากการทิ้งงานของผูรับจางชวงแตผูเดียว แตไม

ตัดสิทธิที่ผูวาจางจะเรียกรองเอาจากผูรับจางชวงดวย 

11.4  ผูรับจางและผูรับจางชวง จะตองใหความสะดวกและรวมมือแกสถาปนิก วิศวกรโครงสราง 

วิศวกรไฟฟา วิศวกรเครื่องกล วิศวกรสุขาภิบาล หรือผูแทนผูวาจางในการจัดปรับและเรงรัดแผนงานและการ

ปฏิบัติงานดําเนินงานการกอสรางนี้ใหสําเร็จลุลวงตามเปาหมาย 

11.5  หนาที่ความรับผิดชอบและขอผูกพันใดๆ ที่ผูรับจางมีอยูตอผูวาจางนั้น ผูรับจางชวงจะตองรับไว

และปฏิบัติตามดวยทั้งส้ิน 

11.6  ผูรับจางตกลงยินยอมใหผูวาจางมีสิทธิที่จะตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานของผูรับจางชวง

ตลอดจนผูกพันเกี่ยวกับวัสดุอุปกรณที่จะใช และเวลาในการดําเนินงานที่มีระหวางผูรับจางกับผูรับจางชวง และ

ใหความเห็นชอบในการคัดเลือกผูรับจางชวงของงานตางๆ กอนที่ผูรับจางจะทําสัญญาจางกับผูรับจางชวง ทั้งนี้

เพื่อใหมีขอผูกพันและรับผิดชอบในการประกอบอาชีพตามกฎหมายและตรงกับความมุงหมายของสัญญานี้ 

11.7  ผูรับจางชวงจะขายงานหรือทําสัญญาชวงงานสวนที่ไดมาใหแกบุคคลอื่น หรือนิติบุคคลอื่นไมได 

11.8  แมวาผูรับจางจะไดทําสัญญาจางชวงงานสวนหนึ่งสวนใดกับผูรับจางชวงไปก็ดี ผูรับจางก็ยังมี

ภาระและความรับผิดชอบตองานสวนที่มีการอนุมัติใหจางชวงเสมือนหนึ่งผูรับจางเปนผูปฏิบัติงานเอง 

ขอ  12. กฎหมายและการติดตอราชการ
12.1  ผูรับจางจะตองจัดหาสถาปนิก หรือวิศวกรโยธาผูมีคุณวุฒิรับผิดชอบเปนผูควบคุมงานกอสราง

ตามกฎหมาย 

12.2  ในขั้นตอนขอใบอนุญาตและคาธรรมเนียมในการปลูกสรางอาคารจากกรุงเทพมหานครและสวน

ราชการเกี่ยวของผูวาจางเปนผูจัดทําให 

12.3  ผูรับจางจะตองปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย กฎกระทรวงและพระราชบัญญัติที่เกี่ยวของกับ

การกอสรางอาคารนี้ 
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ขอ  13. ความรับผิดชอบตอความเสียหายแกสาธารณสมบัติ อาคารขางเคียง และการปองกันภัย

13.1 ในกรณีที่เกิดความเสียหายแกสาธารณสมบัติ เชน ถนนสายใหญ หรือตรอกซอยขางเคียง อัน

เนื่องมาจากผลและวิธีดําเนินการกอสรางของผูรับจางหรือผูรับจางชวงตามสัญญานี้ ผูรับจางจะตองรับผิดชอบ

จัดซอมใหเสร็จเรียบรอยทันที 

13.2  ผูรับจางจะตองทําความสะอาดทอระบายน้ําเทศบาลเปนครั้งคราว ตามคําส่ังของผูแทนผูวาจาง

เพื่อไมใหทอระบายน้ําอุดตันเนื่องจากการกอสรางนี้ 

13.3  ผูรับจางมีหนาที่จะตองติดตอกรมตํารวจและใหความรวมมือ ในการจัดการจราจรรอบบริเวณ

สถานที่กอสราง ในระหวางปฏิบัติงานดําเนินการกอสรางใหติดขัดนอยที่สุดเทาที่จะเปนได 

13.4  ผูรับจางจะตองรับผิดชอบความสกปรกที่เกิดแกทองถนนและลําคลอง อันเนื่องจากการกอสราง 

การขนดินหรือวัสดุเพื่อการกอสรางนี้ 

13.5  ผูรับจางจะตองรับผิดชอบหากมีความเสียหายเกิดขึ้นกับอาคาร และบุคคลผูอยูขางเคียง อัน

เนื่องจากงานของผูรับจาง 

13.6  หากเกิดเหตุการณตามขอ 13.1-13.5 และผูรับจางมิไดกระทําการแกไขหรือซอมแซมภายใน

เวลาอันควรตามที่ผูแทนผูวาจางกําหนดใหเปนคราวไป ผูวาจางมีสิทธิสงบุคคลและเครื่องมือไปเพื่อซอมแซม

แกไขความเสียหายที่เกิดขึ้นนั้นเอง และหักเงินจากคางวดของผูรับจางโดยทันที 

13.7  ผูรับจางตองปองกันมิใหเกิดเสียงรบกวนในขณะดําเนินการกอสราง ถามีก็ใหมีนอยที่สุดเทาที่

จําเปนเทานั้น หากมีการรองทุกขเกี่ยวกับเสียงรบกวนเนื่องจากการกอสราง อันเปนที่เดือนรอนรําคาญของ

ประชาชน ผูรับจางจะตองรับผิดชอบระงับเหตุประนอมความใหเสร็จเรียบรอยโดยเร็วและจะไมใหผูวาจาง

รับผิดชอบแตอยางใด 

13.8  ผูรับจางจะตองจัดหาคนยามรักษาความปลอดภัยในเวลากลางวันและกลางคืน เพื่อปองกันการ

โจรกรรมวัสดุและเครื่องมือการกอสราง หากเกิดของหายหรือถูกโจรกรรมเปนหนาที่ของผูรับจางที่จะติดตอแจง

ความเปนเจาทุกขเอง และจะนํามาเปนขออางในการตอเวลาสัญญากอสรางไมได และจะตองจัดแสงสวางใน

เวลากลางคืนพอสมควร 

13.9  ผูรับจางตองจัดอุปกรณดับเพลิงไวปองกันเพลิงไหม 

13.10  ผูรับจางจะตองจัดสรางสิ่งจําเปนเพื่อความปลอดภัย และปองกันอุบัติเหตุในการปฏิบัติงาน

กอสราง รวมทั้งการปองกันมิใหประชาชนที่สัญจรไปมาไดรับอันตรายรอบบริเวณจากการปฏิบัติงานกอสราง 

หากมีอุบัติเหตุใดๆ เกิดแกคนงานหรือประชาชนเนื่องจากงานกอสราง ผูรับจางจะตองเปนผูชดใชคาเสียหายหรือ

คาสินไหมทดแทนตามแตจะตกลงประนอมความกัน โดยผูรับจางจะยอมรับผิดแตผูเดียวจะไมปลอยใหผูวาจาง

ตกเปนจําเลยดวย หากผูวาจางตองตกเปนผูรับผิดตามคําพิพากษา ผูรับจางยินยอมชดใชใหแกผูวาจางทั้งส้ิน 

13.11  ผูรับจางจะตองเอาประกันอุบัติเหตุในการดําเนินการกอสรางนี้ในลักษณะการประกันเต็มมูลคา

โครงการ (ALL RISK) เพื่อสวัสดิภาพของคนงานและอุบัติเหตุแกทรัพยสินที่อาจเกิดขึ้น ตลอดระยะเวลาการทํา

การกอสรางนี้ 
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ขอ  14. ระบบสาธารณูปโภคและความสะอาดเรียบรอยในขณะกอสราง

14.1  ผูรับจางจะจัดหาไฟฟา น้ําประปาและโทรศัพทชั่วคราว เพื่อใชในการกอสราง โดยผูรับจางเปน

ผูรับผิดชอบในคาใชจายทั้งหมด 

14.2  ผูรับจางจะตองจัดหาโรงเก็บของชั่วคราวและไดรับความเห็นชอบอนุมัติจากผูแทนผูวาจางกอน 

ถาเกิดความเสียหายผูรับจางจะตองรับผิดชอบและชดใชคาเสียหายนั้น 

14.3  ผูรับจางจะตองจัดหาที่ทําการใหแกผูแทนผูวาจางอยูใกลบริเวณที่กอสรางลอคและปด – เปด

ดวยกุญแจลูกบิด และกุญแจสายยู ภายในสํานักงานประกอบดวยโตะทํางาน เกาอี้ ที่เก็บแบบ และโตะดูแบบ

กอสราง กระดานดํา ไฟฟาแสงสวาง โทรศัพท หองสวม อางลางหนา และหองประชุมจุคนไมนอยกวา 15 คน 

และมีระบบปองกันฝุนละอองที่ดี ซึ่งอาจจะใชระบบปรับอากาศหรือวิธีการอื่นตามสมควรและทั้งนี้ที่ทําการนี้

จะตองแยกเปนสัดสวนตางหากจากที่ทําการของผูรับจางเอง 

14.4  ผูรับจางจะตองจัดสวมคนงานและเจาหนาที่ใหพอเพียง โดยจัดแยกเปนสัดสวนและรักษาความ

สะอาดใหถูกตองตามสุขลักษณะ 

14.5  ผูรับจางจะตองจัดลิฟตโดยสารชั่วคราวที่ม่ันคงปลอดภัยสําหรับบรรทุกคนงาน เม่ืองานกอสราง

ดําเนินสูงพอสมควรและเพื่อใหผูแทนของผูวาจาง สถาปนิก วิศวกรโดยสารขึ้นไปตรวจงานกอสรางไดโดยสะดวก 

หากเกิดอุบัติเหตุหรือเสียหายประการใด ผูรับจางจะตองรับผิดชอบ และลิฟตโดยสารชั่วคราวนี้จะตองแยก

ตางหากจากลิฟตขนวัสดุในการกอสราง 

14.6  ผูรับจางจะตองจัดระบบระบายน้ําที่ดีสําหรับสถานที่กอสราง โดยไดรับความเห็นชอบจากผูแทน

ผูวาจาง ตลอดระยะเวลาการกอสราง 

14.7  ผูรับจางจะตองดูแลและเก็บกวาดรักษาความสะอาดสถานที่อยูสมํ่าเสมอ ไมใหสกปรกใน

ระหวางเวลากอสราง และหากผูแทนผูวาจางเห็นวาสถานที่รกสกปรกและออกคําส่ังใหทําความสะอาด ผูรับจาง

จะตองรีบปฏิบัติทันที 

14.8  เมื่อการกอสรางตามโครงการแลวเสร็จ ผูรับจางจะตองทําความสะอาดอาคารและบริเวณ

โดยรอบ ขนยายเครื่องมือและวัสดุการกอสรางที่เหลือออกจากบริเวณ ผลงานที่ทําเสร็จแลวจะตองอยูในสภาพที่

ดีและสะอาดกอนจะสงรับมอบงานเสร็จ 

14.9  ดินและวัสดุทั่วไปที่ขุดไดจากการทําฐานรากและถังน้ําใตดิน ผูรับจางจะตองขนออกไปจาก

สถานที่กอสราง เหลือไวเทาที่จําเปนเทานั้น และในสวนที่เหลือไวนั้นจะตองปองกันไมใหเกิดปญหาอื่นใดตามมา

ได 

14.10  สมบัติอันเปนโบราณวัตถุหรือวัตถุมีคาอื่นๆ ที่ขุดไดจากสถานที่นี้เปนของผูวาจาง ซึ่งผูรับจาง

จะตองแจงผูวาจางทันทีเมื่อทําการขุดพบ และรักษาทําความสะอาดแลวรีบสงมอบใหผูวาจางโดยไมชักชา 

14.11  ผูรับจางจะตองจัดสรางรั้วชั่วคราวรอบบริเวณกอสราง โดยผูวาจางจะเปนผูกําหนดแนวรั้ว

ชั่วคราวให ร้ัวชั่วคราวจะตองทําการกอสรางดวยโครงไมใหแข็งแรงมั่นคง บุดวยแผนสังกะสีสูประมาร 2.40 เมตร 

มีประตูปด – เปด ควบคุมได วัสดุท่ีใชจะตองเปนของใหมเรียบรอย และจะตองบํารุงรักษาใหอยูในสภาพที่ดี

ตลอดเวลาโครงการ 
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ขอ  15. งานลด หรือเพิ่มเติม การเปลี่ยนแปลงวัสดุและการตัดงานบางสวน

15.1 ผูวาจางสงวนสิทธิที่จะแกไขหรือเปล่ียนแปลงแบบกอสรางบางสวนในเวลาใดๆ กอนที่ผูรับจางจะ

ไดเร่ิมงานกอสรางสวนนั้น และยังมิไดส่ังซื้อวัสดุที่จะใชกับงานกอสรางสวนที่ตองการเปลี่ยนแปลงนั้น หากการ

เปล่ียนแปลงแบบดังกลาวทําใหปริมาณวัสดุและ/หรือแรงงานเพิ่มขึ้น หรือลดลงจากขอบเขตของงานที่ระบุไวใน

สัญญากอสราง ใหยึดถือราคาตอหนวยที่ผูรับจางไดเสนอไวในบัญชีแสดงปริมาณงานและราคาตอหนวย (BILL 

OF QUANTITIES AND BREAKDOWN UNIT PRICES) แลวผูวาจางและผูรับจางทําการตกลงกันเปนลาย

ลักษณอักษร 

15.2 ผูวาจางสงวนสิทธิที่จะเปนผูซื้อหรือจัดหาวัสดุบางรายการที่ใชในการกอสราง โดยผูรับจางยินยอม

หักลดราคาคาวัสดุสวนที่ผูวาจางจัดหาเองใหแกผูวาจางตามตารางราคาที่ผูรับจางไดเสนอไว ทั้งนี้ผูวาจาง

จะตองแจงรายการที่ตองการซื้อหรือจัดหาเองใหผูรับจางทราบ กอนที่ผูรับจางจะไดดําเนินการซื้อวัสดุอุปกรณ

ดังกลาวเปนทางการ 

15.3 ผูวาจางสงวนสิทธิที่จะเปล่ียนแปลงวัสดุบางรายการ จากที่ระบุไวในขอกําหนดประกอบแบบใน

เวลาใดๆ ที่ผูรับจางยังมิไดเร่ิมงานกอสรางตามแบบสวนที่ตองการเปลี่ยนแปลงนั้น หรือยังมิไดส่ังซื้อวัสดุที่จะใช

สําหรับแบบแปลนสวนนั้นเปนทางการ ราคาวัสดุที่จะนํามาเปลี่ยนใหถือเอาราคาจริงที่จัดหาไดคิดหักลบตอ

หนวยกับราคาวัสดุที่กําหนดในตามบัญชีราคาที่ผูรับจางไดเสนอไวแตเดิม ปริมาณที่เกินจากเดิมผูวาจางจะชดใช

ใหแกผูรับจาง สวนที่ลดลงผูรับจางตองคิดลดใหผูวาจาง สวนราคาคาแรงตอหนวยใหคงไวตามเดิม ทั้งนี้ประเภท

ของวัสดุที่เปล่ียนแปลงจะตองมีลักษณะใกลเคียงกับวัสดุที่กําหนดไวแตเดิม ตามความเห็นชอบของสถาปนิก 

วิศวกรโครงสราง และ/หรือ ผูวาจาง 

15.4 ราคาวัสดุและคาแรงตอหนวย จะไมมีการเปลี่ยนแปลงตลอดโครงการ ยกเวนในกรณีที่คางาน

เปล่ียนแปลงเกิน ________ % (______________) ของราคางานตามสัญญา จะไดมีการตกลงกันในสวนที่เกิน 

________ % (______________) นั้นใหม (ในที่นี้ไมไดหมายความรวมถึงงานประตูหนาตางอลูมิเนียม, งานฝา

เพดาน, งานสุขภัณฑ ตลอดจนงานหินออน) ปริมาณงานที่เปล่ียนแปลงใหคิดราคางานที่เปล่ียนแปลง โดยใช

ราคาตอหนวยคูณดวยปริมาณงานที่เปล่ียนแปลงแลวบวกคาดําเนินการและภาษีอีก ________ % 

(______________) 

15.5 ในกรณีผูรับจางไมลงมือปฏิบัติงานสวนหนึ่งสวนใดภายในกําหนดเวลา หรือไดรับแจงเปนลาย

ลักษณอักษรจากผูวาจางใหปฏิบัติงานสวนหนึ่งสวนใดแลวชักชา ไมปฏิบัติในกําหนดเวลาโดยไมมีเหตุผลอัน

สมควร ผูวาจางมีสิทธิตัดงานสวนนั้นใหผูรับจางรายอื่นทําแทน และผูรับจางยินยอมชดใชคาจางทั้งหมดของงาน

สวนนั้นโดยใหหักจากเงินคาจางที่ยังคางชําระอยูกับผูวาจาง 

15.6 หากเกิดเหตุตามขอ 15.1 – 15.4 แลวตองมีการเปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นหรือลดลงของราคา และ/หรือ

ระยะเวลาการทํางานแลว ใหทั้งผูวาจางและผูรับจางทําสัญญาหรือจดหมายคําส่ังเพิ่มเติมขึ้นเปนลายลักษณ

อักษร 
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ขอ  16. การตออายุสัญญา การปรับ การเลิกสัญญา และการเรียกคาเสียหาย

16.1  หากมีเหตุการณตามรายละเอียดตอไปนี้เกิดขึ้น ผูรับจางอาจจะรองขอการขยายหรือตออายุ

สัญญาไดโดยไดรับความยินยอมจากผูวาจางเปนหนังสือ 

16.1.1 เพราะเกิดจากเหตุสุดวิสัยตามที่กลาวในขอ 1.14.3 แตมิไดหมายความรวมถึงภัยอันเกิด

จากการเปลี่ยนแปลงภาวะทางเศรษฐกิจหรือการเมือง 

16.1.2 เพราะเกิดจากความลาชา หรือความผิดพลาดของผูรับจางรายอื่นๆ หากมี และ/หรือ 

ผูบริหารการกอสราง และ/หรือ ผูออกแบบ และ/หรือ ผูวาจางหรือตัวแทนตามสัญญานี้ โดยผูรับจางจะตองแจง

เหตุผลของการลาชาเปนลายลักษณอักษรใหผูวาจางทราบ ผูวาจางจะเปนผูกําหนดขยายระยะเวลาออกไปจาก

กําหนดระยะเวลาตามสัญญาอยางยุติธรรม แตผูรับจางจะตองพยายามอยางที่สุดเสมอ เพื่อปองกันมิใหเกิดการ

ลาชาขึ้นตลอดไป 

16.1.3 เพราะเหตุอันเกิดจากงานลดหรือเพิ่มเติม การเปลี่ยนแปลงวัสดุตามรายละเอียดในขอ 

15 

16.2  ในกรณีที่ผูรับจางทํางานลวงเลยกําหนดระยะเวลาตามสัญญานี้ โดยไมไดรับการตออายุ

สัญญาจากผูวาจางโดยชอบ ตามรายละเอียดในขอ 16.1 ผูรับจางตกลงยินยอมใหผูวาจางปรับเปนรายวันวันละ 

_______________________ บาท (______________________________________) จนกวางานกอสรางจะแลว

เสร็จ และผูรับจางตกลงจะจายเงินคาควบคุมงานใหแกผูวาจางอีกสวนหนึ่งตางหาก เพื่อใชจายใหผูบริหารการ

กอสราง ซึ่งผูวาจางไดจางใหควบคุมงานเปนรายวันวันละ _______________________ บาท 

(______________________________________) นับตั้งแตวันที่ลวงเลยกําหนดระยะเวลาตามสัญญาจนถึงวันที่ที่

ผูรับจางสงมอบงาน หรือจนกวาจะไดผูรับจางรายใหม และหากผูวาจางบอกเลิกสัญญาเมื่อใด ผูวาจางทรงไวซึ่ง

สิทธิที่จะเรียกผูรับจางชดใชคาปรับ คาควบคุมงาน คาจางแรงงาน คาเสียหาย และมีสิทธิริบส่ิงของวัสดุอุปกรณ 

คางานที่ทําไปแลวใหตกเปนของผูวาจางดังระบุไวในขอ 15.3 โดยไมโตแยงใดๆ ทั้งส้ิน 

16.3  กอนหรือในระหวางที่ผูรับจางดําเนินการกอสรางตามสัญญานี้ หากเกิดกรณีใดกรณีหนึ่งหรือ

หลายกรณีเชนที่จะกลาวตอไปนี้ ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางกอสรางนี้ไดทันที โดยบอกกลาวเปนลาย

ลักษณอักษร 

16.3.1 ผูรับจางมีหนี้สินลนพนตัว หรือตกเปนบุคคลลมละลายหรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดตองรับ

โทษทางคดีอาญาใดๆ หรือคดีอันเกิดจากความผิดจากการใชเช็ค 

16.3.2 ปฏิเสธหรือละเลยไมจัดหาชางฝมือดีและจํานวนมากเพียงพอแกปริมาณงานมา

ดําเนินการกอสรางใหเปนผลดีและกาวหนาแกงานกอสรางนี้ หรือทําการโกง หรือมีพฤติการณสอวาจะฉอโกงวัสดุ 

หรือพยายามที่จะใชวัสดุที่ไมถูกตองตามตัวอยางหรือตามที่ไดรับอนุมัติจากผูวาจางและตามแบบแปลนและ

ขอกําหนดประกอบแบบกอสรางอาคารนี้ 

16.3.3 งานลาชาโดยไมมีเหตุอันสมควร 

16.3.4 หยุดงานกอสรางติดตอกันเกินกวา 3 วัน หรือละทิ้งงานโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

16.3.5 ไมปฏิบัติตามคําชี้ขาด คําส่ัง หรือคําแนะนําของสถาปนิก วิศวกรโครงสราง และวิศวกร

ระบบ หรือผูแทนผูวาจาง ซึ่งไดกระทําไปตามอํานาจหนาที่เพื่อใหเกิดผลดีแกงานกอสราง 
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16.3.6 ไมปฏิบัติ หรือละเมิดสัญญาจางกอสรางนี้ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอ 

16.3.7 เมื่อผูวาจางเล็งเห็นวา ผูรับจางไมสามารถทํางานเสร็จตามเวลาสมควร 

16.3.8 เมื่อผูรับจางทํางานลาชากกวาแผนงานหลักที่ไดจัดสงใหกับผูวาจางตามขอ 9.7 เกินกวา 

20% (รอยละยี่สิบ) ของแผนงานหลักนั้น โดยไมมีเหตุผลสมควร 

16.4  ในกรณีที่ผูวาจางบอกเลิกสัญญาตามขอ 16.3 ผูรับจางยินยอมรับผิดตอผูวาจางทั้งหมด

ดังตอไปนี้ 

16.4.1 ผูรับจางยินยอมใหผูวาจางเรียกคาเสียหายจากความเปนจริง ทั้งที่เสียหายไปโดย

ทางตรงหรือทางออม เกี่ยวเนื่องหรือเปนผลมาจากการที่ผูรับจางผิดสัญญานี้ 

16.4.2 ผูรับจางยินยอมใหวัสดุตลอดจนอุปกรณตางๆ เครื่องจักรและคางานที่ไดกอสรางและ

ติดตั้งไปแลวตกเปนกรรมสิทธิ์ของผูวาจาง โดยไมตองใชราคาแกผูรับจาง และโดยไมมีเงื่อนไขการโตแยงใดๆ 

ทั้งส้ิน 

16.4.3 ผูรับจางยินยอมชดใชคาเสียหาย คาใชจายตางๆ ในการที่ผูวาจางตองวาจางผูรับจาง

รายใหมมาทํางานตอโดยไมมีขอโตแยงหรือการพิสูจนใดๆ  

16.4.4 ผูรับจางตกลงจุใหบุคลากรของผูรับจางออกจากสถานที่กอสรางทันทีที่ไดรับแจงการ

บอกเลิกสัญญาจากผูวาจาง 

16.5  ในกรณีผูรับจางจะตองรับผิดชอบตอผูวาจางและจะตองชําระคาเสียหาย ผูรับจางยังจะตองรับ

ผิดชดใชดอกเบี้ยตามอัตรารอยละ _________ (___________________) ตอปของคาเสียหายนั้นดวย 

 
ขอ  17. การค้ําประกันและการประกันผลงาน
 เพื่อเปนหลักประกันในการปฏิบัติตามสัญญานี้ ผูรับจางตกลงที่จะใหการค้ําประกันแกผูวาจางโดยมอบ

หนังสือค้ําประกันของธนาคาร เพื่อค้ําประกันสัญญาและเงินลวงหนาตามขอ 7.1 และประกันผลงานดังตอไปนี้ 

17.1  หนังสือค้ําประกันสัญญาและเงินลวงหนามูลคารอยละ ________ (_____________) ของราคา

กอสรางทั้งหมดเปนจํานวนเงิน = _________________ บาท (________________________) อายุการค้ําประกัน

เทากับกําหนดในขอ 1.14.1 ของสัญญานี้ มอบใหผูวาจางในวันลงนามในสัญญาฉบับนี้ หากเมื่อครบกําหนด

ระยะเวลาของงานกอสรางตามสัญญานี้ การกอสรางยังไมแลวเสร็จตามสัญญา ผูรับจางตกลงจะจัดหาหนังสือ

ค้ําประกันในทํานองเดียวกันอีกฉบับหนึ่ง มีกําหนดระยะเวลาที่ผูวาจางเห็นสมควรใหแกผูวาจาง กอนครบ

กําหนดอายุของหนังสือค้ําประกันเดิม 15 วัน 

ทั้งนี้ หากทางผูรับจางปฏิบัติงานดีไมมีปญหาทั้งดานคุณภาพงาน และความกาวหนาของผลงาน และ

ไดลงมือทํางานแลวไมต่ํากวา 12 เดือน ผูรับจางอาจรองขอตอผูแทนผูวาจางเพื่อเปล่ียนหนังสือคํ้าประกันสัญญา 

และเงินลวงหนาใหมีจํานวนนอยลงเหลือเทากับเงินค้ําประกันเดิม  ลบดวยเงินชําระลวงหนา 

(REIMBURSEMENT) ตามขอ 8.5.1 ได ทั้งนี้ใหเปนการพิจารณาของผูแทนผูวาจางวาจะอนุมัติใหเปล่ียนเอกสาร

นี้หรือไม ถือเปนส้ินสุด 

17.2  จํานวนเงิน RETENTION ที่ผูวาจางจะหักไวในแตละงวด ซึ่งชําระเปนหนังสือค้ําประกันจาก

ธนาคารพาณิชยนั้น ใหเปนจํานวนรอยละ ____________ (____________________) ของยอดที่เรียกเก็บแตละ
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งวด และจะคืนใหแกผูรับจางภายใน 7 วัน หลังจากการสงมอบงานบริบูรณตามสัญญานี้แลว โดยใหทางบริษัทผู

รับจางนําหนังสือคํ้าประกันผลงานตามขอ 17.3 เปนจํานวนรอยละ _____________ (_____________________) 

ของมูลคางานที่มีการชําระจริงในสวนของคาแรงและคาวัสดุทั้งส้ินของโครงการมีกําหนดการค้ําประกัน 1 ป มา

มอบใหกับผูวาจางในเวลาเดียวกัน 

17.3  หนังสือค้ําประกันผลงานมูลคารอยละ _____________ (_____________________) ของราคา

กอสรางทั้งหมด เปนจํานวนเงิน_____________ บาท (______________________________) อายุค้ําประกัน 1 ป 

หลังจากวันสงมอบงานมอบใหกอนการรับเงินงวดสุดทาย 

 
ขอ  18. การฟองรอง

หากมีกรณีพิพาทอันเนื่องมาจากการปฏิบัติตามสัญญานี้ คูสัญญาทั้งสองฝายตกลงใหดําเนินคดีที่ศาล

แพง กรุงเทพมหานคร เพียงแหงเดียว 

หนังสือสัญญานี้ทําขึ้นสองฉบับมีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาเก็บรักษาไวฝายละหนึ่งฉบับ ทั้งสอง

ฝายเขาใจขอความโดยตลอดแลว จึงลงลายมือชื่อและประทับตราไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 

 

 

 

ลงชื่อ ________________________________ ผูวาจาง 

          (_______________________________) 

    บริษัท _____________________________ จํากัด 

 

ลงชื่อ ________________________________ ผูรับจาง 

          (_______________________________) 

    บริษัท _____________________________ จํากัด 

 

ลงชื่อ ________________________________ พยาน 

          (_______________________________) 

 

ลงชื่อ ________________________________ พยาน 

          (_______________________________) 
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 (ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารเสนอราคากอสราง5

 
                                                 

5 วิสูตร จิระดําเกิง,  สัญญา ขอกําหนด และการประมาณราคากอสราง,พิมพครั้งที่ 6(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพ

วรรณกวี, 2547), หนา 350. 
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จัดทําจนครบทุกหมวดงานโดยอางอิงแบบฟอรมเดียวกัน 

 จัดทําจนครบทุกหมวดงานโดยอางอิงแบบฟอรมเดียวกัน 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารเปลีย่นแปลงเพิม่เติมหรือแกไขความในเอกสารเดิม6

 

                                                 
6 John Wiley & Sons, Inc.,  Handbook of Forms and Letters for Design Professionals(New Jersey: Hoboken, 

2004), p. 160. 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

หนังสือค้ําประกัน7

 
                                                 

7 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  การปฏิบัติวิชาชีพสถาปตยกรรม, หนา 254. 
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    (ตัวอยางเอกสาร) 

รายงานขอมลูการเสนอราคา8

 

 
 

  

                                                 
8 Edward R. Fisk,  Construction Project Administration,7th ed.(New Jersey: Prentice Hall, 2003), p. 298. 
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 (ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารแจงใหเริ่มงาน9  

 
                                                 

9 Edward R. Fisk,  Construction Project Administration,  p. 322. 
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 (ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารแจงใหทําสญัญา10

 
                                                 

10 Edward R. Fisk,  Construction Project Administration,  p. 319. 
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 (ตัวอยางเอกสาร) 
แผนงานกอสราง11

แผนงานแบบตารางเวลา 

โครงการ…………………………… วันเริ่มงาน........................................ 

สถานที่......................................... วันเสร็จงาน...................................... 

 
แผนงานประจําเดือน …………………. 

โครงการ...................................เจาของ………………………………… 

วันท่ี……………………….. 

 
                                                 

11 กวี หวังนิเวศนกุล,  การบริหารงานวิศวกรรมกอสราง(กรงุเทพมหานคร: ซีเอ็ดยูเคช่ัน, 2548), หนา 99. 
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(ตัวอยางเอกสาร) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

ขอมูลพ้ืนฐานโครงการกอสราง12

 
                                                 

12 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพวรรณกวี, 2548), หนา 28. 
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     (ตัวอยางเอกสาร) 

       ขอมูลผูเกี่ยวของในโครงการกอสราง13

 

 
                                                 

13 กวี หวังนิเวศนกุล,  การบริหารงานวิศวกรรมกอสราง, หนา 45. 
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     (ตัวอยางเอกสาร) 

     บันทึกขอความ (Memorandum) 

 
แบบฟอรมถาม-ตอบ 
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     (ตัวอยางเอกสาร) 

     หนังสือขอขอมูลเพ่ิมเติม (RFI: Request for information)14

 
14 กวี หวังนิเวศนกุล,  การบริหารงานวิศวกรรมกอสราง, หนา 52. 
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     (ตัวอยางเอกสาร) 

     เอกสารขอความเห็นชอบและอนุมัติ 
 
 LOGO ของบริษัทผูรับเหมา 
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  (ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารขอความเห็นผูออกแบบกรณีการขอเทียบเทา 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานประจําวัน (Daily Request) 
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 (ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา (Overtime Approval) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารสั่งใหดําเนินการ (Field Ordered) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารแจงใหเสนอราคาเปลี่ยนแปลงงาน (Proposal Request) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารสั่งเปล่ียนแปลงงาน (Change Ordered) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

หนังสือเชิญประชุม15

 
                                                 

15 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  การปฏิบัติวิชาชีพสถาปตยกรรม, หนา 352. 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

รายนามผูเขารวมประชุม 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

รายงานการประชุม 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารประกอบการประชุม16

 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                                 
16 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง, หนา 314. 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารรายการตรวจสอบเพื่อขออนุมัติงานทั่วไป 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารรายการตรวจสอบเพื่อขออนุมัติเทคอนกรีต 
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 (ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารตรวจสอบงาน (Inspection Request) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารแจงส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนด (Non Conformance Report) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารนําสงแจงผลการทดสอบวัสดุ (Material Test Report) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารตรวจสอบงานมาตรฐาน QC. 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

บันทึกการทํางานประจําวัน (Daily Construction Record) 

 
 

 



                                                                               
                   

317 

 
(ตัวอยางเอกสาร) 

บันทึกงานกอสราง (Construction Diary)
17

 
 

 

 

 

 

                                                 
17 Edward R. Fisk,  Construction Project Administration, p. 91. 
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 (ตัวอยางเอกสาร) 

รายงานความกาวหนาประจําวัน (Daily Report) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

รายงานความกาวหนาประจําสัปดาห (Daily Report) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

รายงานความกาวหนาดวย S-curve 

 
 

รายงานความกาวหนาดวยโปรแกรม Ms.Project 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารการเบิกจายงวดงานของผูรับเหมากอสราง 

ใบตรวจรับงาน 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารการเบิกจายงวดงานของผูรับเหมากอสราง 

แผนการสงงวดงาน 

 

รายการสรุปการสงเบิก 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารการเบิกจายงวดงานของผูรับเหมากอสราง 

ใบแจงหนี้ (Invoice) 

 

ใบวางบิล 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

ใบกํากับวัสดุอุปกรณ 

 
ใบเบิกวัสดุ (Requisition for Material) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

ใบขอซื้อ (Purchasing Requisition) 

 
ใบส่ังซื้อ (Purchas Order) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

แบบประเมินความเสี่ยงในงานกอสราง18

 
รายการตรวจสอบความปลอดภัยของเครื่องจักรและวัสดุ19

 
 
 

 
                                                 

18 วิสูตร จิระดําเกิง,  การบริหารงานกอสราง, หนา 363. 
19 เร่ืองเดียวกัน, หนา 365. 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

บันทึกและรายงานอุบัติเหต ุ
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(ตัวอยางเอกสาร) 

ใบเบิกวัสดุอุปกรณ20

 

 
 

                                                 
20 อวยชัย วุฒิโฆสิต,  การปฏิบัติวิชาชีพสถาปตยกรรม, หนา 360. 
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ใบแสดงรายการเบิกจายคาเดินทาง 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารใบลา 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารใบลงเวลาทํางาน (Time Sheet) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารแจงรายการงานที่ยังไมไดดําเนินการตามสัญญา (Punch List) 

 
เอกสารแจงรายการงานที่ขอใหแกไขขอบกพรอง (Defect Work) 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารเชิญตรวจสอบงานกอสรางขั้นสุดทาย 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

 
บันทึกรายงานรับรองผลการทดสอบวัสดุอุปกรณขั้นสุดทาย (Test Run) 
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 (ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารแจงใหแกไขงานกอสรางขั้นสุดทาย 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารแจงใหแกไขงานกอสรางขั้นสุดทาย 
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(ตัวอยางเอกสาร) 

เอกสารสงมอบงาน 
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        ประวัติผูเขียนวิทยานิพนธ 
 

 

ชื่อ นางสาวชุติมา กูมานะชัย 

เกิด  14 พฤษภาคม 2521 

สถานที่เกิด กรุงเทพมหานคร 
 
การศึกษา 
-     ระดับอุดมศึกษา    สถาปตยกรรมศาสตรบัณฑิต  

   ภาควิชาสถาปตยกรรมศาสตร คณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยรังสิต 

  สําเร็จการศึกษา 2545 

-     เขาศึกษาหลักสูตรปริญญาสถาปตยกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสถาปตยกรรม (กลุมวิชาการ

จัดการสถาปตยกรรม) ภาควิชาสถาปตยกรรมศาสตร คณะสถาปตยกรรมศาสตร จุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย ในปการศึกษา 2549 

 
การทํางาน 
- บริษัท Pro Plan Group Co., Ltd. พ.ศ. 2545 

-  บริษัท วิวัฒน พรอพเพอรตี จํากัด พ.ศ. 2546 -2548 
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