
 

 

 



 

 

 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองวิ เคราะห์ตลาดและพ้ืนที่ลงทุน ฝ่ายกลยุทธ์ตลาดและพัฒนา
ผลิตภัณฑ์ ฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการปฏิบัติงานส าหรับพนักงานและลูกจ้างฯ ของกอง
วิเคราะห์ตลาดและพ้ืนที่ลงทุน ซึ่งจะให้ค าแนะน าในขั้นตอนการปฏิบัติงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และเพ่ือเป็นการ
อ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน โดยเนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบไปด้วย 3 ส่วน ตามลักษณะของกลุ่มงาน 
ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 กลุ่มงำนส ำรวจวิจัยโครงกำร 
ส่วนที่ 2 กลุ่มงำนรำคำขำยและเงื่อนไขกำรขำย อัตรำเช่ำซื้อ 
ส่วนที่ 3 กลุ่มงำนวำงแผนและประเมินผล 
 

ทั้งนี้ งานที่ใช้พ้ืนฐานของการส ารวจวิจัย จะพบว่าแต่ละงานมีขั้นตอนและวิธีการเหมือนกันหรือ
คล้ายคลึงกัน จะมีความแตกต่างเฉพาะบางขั้นตอนตามวัตถุประสงค์ของการศึกษา กองวิเคราะห์ตลาดและพ้ืนที่
ลงทุน ฝ่ายกลยุทธ์ตลาดและพัฒนาผลิตภัณฑ์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์
ต่อผู้ปฏิบัติงาน และจะด าเนินการปรับปรุงเป็นระยะๆ ตามความเหมาะสมต่อไป 

 
 

 
กองวิเคราะห์ตลาดและพ้ืนที่ลงทุน 
ฝ่ายกลยุทธ์ตลาดและพัฒนาผลิตภัณฑ์ 
มีนาคม 2564 
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 การจัดซื้อจัดจ้าง 

 การจัดท าสถิติวันปฏิบัติงาน, วันลา ของพนักงานและลูกจ้าง    
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

 

 



1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต ำแหน่ง   
ผว.  ผู้ว่าการเคหะแห่งชาติ 
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อ่ืนๆ   
สคจ.  ส านักงานเคหะจังหวัด 

อบต.  องค์การบริหารส่วนต าบล 

 
    

 
 

 
 
 
 
 
 
  
 

ผังโครงสร้ำงและอัตรำก ำลัง 
กองวิเครำะห์ตลำดและพื้นที่ลงทุน 

 
ผอก.วล. (อมัพร) 
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กำรก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
กองวเิครำะห์ตลำดและพื้นที่ลงทุน 
ฝ่ำยกลยุทธ์ตลำดและพัฒนำผลิตภัณฑ์ 
ตำมระเบียบกำรเคหะแห่งชำติ 
ว่ำด้วย กำรจัดแบ่งส่วนงำนและ 
บริหำรงำนในระดับกอง พ.ศ. 2563 

 
ก. ศึกษาและวิจัยความต้องการตลาดอสังหาริมทรัพย์ โดยมุ่งเน้นด้านท่ีอยู่อาศัยท่ีเป็นไปได้ตาม

ภารกิจและกลุ่มเป้าหมายของการเคหะแห่งชาติ และสภาพการแข่งขันในตลาดในพื้นท่ีซึ่งการ
เคหะแห่งชาติมีแผนงานในการพัฒนาโครงการ เพื่อน าไปสู่การตัดสินใจด้านลงทุนการ
ด าเนินงาน 
 

ข. ก าหนดหลักเกณฑ์ ราคาขาย ค่าเช่าซื้อ และเงื่อนไขอื่นๆ รวมท้ังปรับปรุงแก้ไขตาม
สถานการณ์ทางการตลาดโดยบันทึกราคาและเงื่อนไขการขายในระบบฐานข้อมูลของ 
การเคหะแห่งชาติ 

 
ค. จัดท าข้อมูลสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหารเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ 
 
ง. ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังด าเนินงานโครงการตาม

นโยบายของรัฐบาลและปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายก าหนดหลักเกณฑ์ ราคาขาย อัตรา
ค่าเช่า ค่าเช่าซื้อ และเงื่อนไขอื่น รวมท้ังปรับปรุงแก้ไขตามสถานการณ์ทางการตลาด และ
ปรับปรุงแก้ไขได้ตามความเหมาะสม 
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กองวิเครำะห์ตลำดและพื้นที่ลงทุน 

       (วล.กต.) 

1. กลุ่มงำนก ำหนดหลักเกณฑ์ รำคำขำย ค่ำเช่ำซื้อ และเงื่อนไขอ่ืนๆ  แบ่งออกเป็น 
1.1 การก าหนดราคาขายโครงการใหม่ 
1.2 การก าหนดราคาขายโครงการทีม่ีอาคารคงเหลือ (จากการยึดคนื, อยู่ระหว่างรอขาย หรืออาคารว่าง) 
1.3 การก าหนดราคาขายและเงื่อนไขการขาย (ยกล็อต) โครงการเคหะชุมชน 
1.4 การก าหนดราคาขายและเงื่อนไขการขาย (ยกอาคารหรือทั้งโครงการ) โครงการบ้านเอ้ืออาทร 
1.5 การบันทึกข้อมูลราคาขายลงในระบบ FRONT  END 

1. กลุ่มงำนส ำรวจวิจัยโครงกำร   แบ่งออกเป็น 
1.1 งานส ารวจวิจัยเพื่อประกอบการพิจารณาจัดท าโครงการ 
1.2 งานส ารวจวิจัยทดสอบตลาดเพ่ือประกอบการก าหนดราคาขาย 
1.3 งานจัดจ้างเพื่อศึกษาความเป็นไปได้ทางการตลาดโครงการ กคช. 

3. กลุ่มงำนวำงแผนและประเมินผล   แบ่งออกเป็น 
3.1 งานจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณ (รายปี) 
3.2 งานจัดท าแผนความเสี่ยง / ควบคุมภายใน 
3.3 งานธุรการ 

 การบริหารงบประมาณ 

 การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

 การรับ-ส่งเอกสาร โดยระบบสารบรรณอีเลคโทรนิคส์ (E-DOCUMENT) 

 การจัดท าสถิติวันปฏิบัติงาน, วันลา ของพนักงานและลูกจ้าง 

 การจัดซื้อจัดจ้าง 
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1.1 งานส ารวจวิจัยเพื่อประกอบการพิจารณาจัดท าโครงการ 
1.2 งานส ารวจวิจัยทดสอบตลาดเพื่อประกอบการก าหนดราคาขาย 
1.3 งานจัดจ้างเพื่อศึกษาความเป็นไปได้ทางการตลาดโครงการ 

1. กลุ่มงำนส ำรวจวิจยั
โครงกำร 
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1.1 งำนส ำรวจวจิัยเพื่อประกอบกำรพิจำรณำจัดท ำโครงกำร
ประเภทโครงกำรเชิงสังคม และโครงกำรหำรำยได้ 

6. กำรจัดสง่รำยงำนให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

1. 

2. 

กำรเตรียมงำน 

3. 

กำรส ำรวจภำคสนำม 

กำรบันทึก ประมวลผล และวิเครำะห์
ข้อมูล 

4. 

5. 

กำรจัดท ำรำยงำน 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
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ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

1. กำรเตรียมงำน  ประสานงานกับฝ่ายพัฒนาโครงการ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือขอ
รายละเอียดเบื้องต้นของโครงการ 

 ประชุมทีมงานเพื่อก าหนดขอบเขต / วิธีการศึกษา / 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

 จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางและปฏิบัติงาน / จดหมาย
ติดต่อหน่วยงานภาครัฐและเอกชน / จัดท าแบบสอบถาม / 
จัดท าคู่มือลงรหัส 

 ติดต่อสถาบันการศึกษา เพ่ือจัดเตรียมนักศึกษา เพ่ือช่วย
ปฏิบัติงานสุ่มตัวอย่างสัมภาษณ์ความต้องการที่อยู่อาศัย 

 จัดท าเครื่องมือในการเก็บและรวบรวมข้อมูล รวมทั้งการ
ทดสอบเครื่องมือ (pretest) จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์
ในการปฏิบัติงานภาคสนาม 

5 

   

2. กำรส ำรวจภำคสนำม 

 
 ส ารวจสภาพบริเวณโดยรอบที่ดินที่จะจัดท าโครงการ 
 ส ารวจศักยภาพท าเลที่ตั้งโครงการ 
 โครงข่ายการคมนาคม 
 ระบบสาธารณูปโภค / สาธารณูปการ 
 สภาพชุมชนบริเวณโดยรอบ 

 ส ารวจสภาพพ้ืนที่ตามขอบเขตการศึกษาที่ก าหนดไว้ 
 ลักษณะทางกายภาพของชุมชน 
 แนวโน้ม ทิศทางการขยายตัวของเมืองในพ้ืนที่ศึกษา  

ทั้งในปัจจุบันและอนาคต 
 ส ารวจย่านพาณิชยกรรมและการค้าของเมือง 

 ติดต่อขอข้อมูลจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
 ส านักงานจังหวัด : บรรยายสรุป แผนพัฒนาจังหวัด 
 โยธาธิการและผังเมือง : กฤษฎีกาผังเมืองรวม / 

แนวโน้มการขยายตัวของเมือง 
 ส านักงานที่ดิน : ราคาประเมินที่ดิน, ราคาซื้อ-ขาย

ที่ดิน, การขออนุญาตจัดสรร 
 พาณิชย์จังหวัด : ข้อมูลตลาด, ภาวะเศรษฐกิจปัจจุบัน 

/ แนวโน้มในอนาคต 

10 
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ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

2. กำรส ำรวจภำคสนำม 
(ต่อ) 

 เทศบาล / อบต. : บรรยายสรุป แผนที่ จ านวน
ประชากร / บ้าน 

 หอการค้าจังหวัด : ภาวะการณ์ลงทุนภาคเอกชนใน
ปัจจุบัน และแนวโน้มในอนาคต 

 การก าหนดกรอบการเก็บข้อมูลและนิเทศงาน 
 วิเคราะห์สภาพพ้ืนที่ ลักษณะประชากรและการ

กระจายตัวเพ่ือวางกรอบการเก็บข้อมูล 
 ติดต่อสถาบันการศึกษาระดับอาชีวะหรืออุดมศึกษา 

เพ่ือขอความร่วมมือในการคัดเลือกนักศึกษาในการ
เก็บข้อมูลภาคสนาม พร้อมทั้งนิเทศงาน เพ่ือความ
เข้าใจในวัตถุประสงค์และวิธีการสัมภาษณ์ความ
ต้องการที่อยู่อาศัย 

 สุ่มตัวอย่างโดยใช้ Google Form สัมภาษณ์ความต้องการ
ที่อยู่อาศัย / ทัศนคติของประชาชนที่มีต่อท าเลที่ตั้ง
โครงการ, รูปแบบอาคาร, ราคาขาย, องค์ประกอบใน
โครงการและวิเคราะห์ความต้องการของกลุ่มเป้าหมายที่มี
ศักยภาพ และมีผลต่อการจัดท าโครงการของการเคหะ
แห่งชาติ 

 ส ารวจโครงการที่อยู่อาศัยภาคเอกชน ตามขอบเขต
การศึกษาท่ีก าหนดไว้ และแสดงข้อมูลในรูปของตาราง 
ดังนี้ 
 ชื่อโครงการ / เจ้าของโครงการ 
 ขนาด / ที่ตั้งโครงการ 
 องค์ประกอบ / รูปแบบที่อยู่อาศัยในโครงการ 
 กลุ่มลูกค้าเป้าหมาย 
 ระยะเวลาที่เปิดด าเนินโครงการ 
 ความคืบหน้าของโครงการ 
 จ านวนหน่วยทั้งโครงการ / ยอดขาย / จ านวนหน่วย

คงเหลือ 
 ราคาขายและเงื่อนไขการช าระเงิน 
 ราคาที่ดินขาด-เกิน (บาท/ตารางวา) 
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 ขนาดพ้ืนที่อาคาร / ที่ดินแต่ละแบบ 
 จุดขายของโครงการ 

 
 
 
 

ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

2. กำรส ำรวจภำคสนำม
(ต่อ) 

 วิธีการขาย การโฆษณาส่งเสริมการขาย 
 รูปถ่ายหรือแผ่นปลิวโฆษณาโครงการ 

 

 

3. กำรบันทึก
ประมวลผล และ
วิเครำะห์ข้อมูล 

 ตรวจสอบแบบสอบถาม 

 บันทึกข้อมูลจากแบบสอบถามออนไลน์ (Google Form)
ลงในคอมพิวเตอร์ (โปรแกรม Excel)  

 ประมวลผล และวิเคราะห์ข้อมูล โดยใช้โปรแกรม SPSS 
for Windows  

2 

 

4. กำรจัดท ำรำยงำน  จัดท ารายงานโดยก าหนดหัวข้อ ดังนี้ 
 บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 สารบัญ 
 ส่วนที่ 1 บทน าและวิธีการศึกษา 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์ 
 ขอบเขตการศึกษา 
 วิธีการศึกษา 
 ระยะเวลาการศึกษา 

 ส่วนที่ 2 ผลการศึกษา 
 ข้อมูลทั่วไปของจังหวัด 
 ข้อมูลทั่วไปของอ าเภอ / เทศบาล / อบต. 
 การศึกษาสถานการณ์ตลาดที่อยู่อาศัยภาคเอกชน 
 การศึกษาตามแนวคิดส่วนประสมทางการตลาด 
o ผลิตภัณฑ์หรือสินค้า (Product) 

- ต าแหน่งที่ตั้งโครงการ 

10 
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- เส้นทางเข้า-ออกโครงการ 

- การเข้าถึงโครงการ 

- ขนาดที่ดิน และข้อก าหนดการใช้
ประโยชน์ที่ดิน 

- ราคาที่ดิน 

- รูปที่ดินและสภาพทั่วไปของที่ดิน 

- การวางผังและออกแบบอาคาร 

- สภาพแวดล้อมโดยรอบที่ดิน 

ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

4. กำรจัดท ำรำยงำน 
(ต่อ) 

o ความเหมาะสมของราคาขาย 
(Price) 

ประชากรกลุ่มเป้าหมายและความต้องการ 
ที่อยู่อาศัย (Population) 

o ช่องทางการจัดจ าหน่าย (Place) 
o การส่งเสริมการขาย (Promotion) 

 ส่วนที่ 3 สรุปและข้อเสนอแนะ 
 บทสรุปผลการศึกษา 
 การวิเคราะห์ SWOT Analysis 
 การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ทางการตลาดในการ

จัดท าโครงการ 
 ข้อเสนอแนะ 

 ภาคผนวก 
1. รายชื่อผู้วิจัย 
2. รายละเอียดโครงการที่อยู่อาศัยภาคเอกชน 

 รายชื่อผู้สนใจโครงการ 

 

 

5. กำรน ำเสนอรำยงำน  นัดหมายผู้บริหาร / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ติดต่อจองห้องประชุม 

 จัดเตรียมเอกสารในการประชุม 

 รายงานผลการศึกษาต่อผู้บริหาร 
 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

3 
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6. กำรจัดส่งรำยงำนให้ 
    หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ เพ่ือจัดส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  
 
 

 

1.2 งำนส ำรวจวิจยัทดสอบตลำดเพื่อประกอบกำรก ำหนดรำคำขำย
ประเภทโครงกำรเชิงสังคม และโครงกำรหำรำยได้ 

6. กำรจัดสง่รำยงำนให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

1. 

2. 

กำรเตรียม
งำน 

3. 

กำรส ำรวจภำคสนำม 

กำรบันทึก ประมวลผล และ
วิเครำะห์ข้อมูล 

4. 

5. 

กำรจัดท ำรำยงำน 

กำรน ำเสนอรำยงำน 



12 

 

 

ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

1. กำรเตรียมงำน  ประสานงานกับฝ่ายพัฒนาโครงการ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือขอ
รายละเอียดเบื้องต้นของโครงการ 

 ประชุมทีมงานเพื่อก าหนดขอบเขต / วิธีการศึกษา / 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

 จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางและปฏิบัติงาน / จดหมาย
ติดต่อหน่วยงานภาครัฐและเอกชน / จัดท าแบบสอบถาม / 
จัดท าคู่มือลงรหัส 

 ติดต่อสถาบันการศึกษา เพ่ือจัดเตรียมนักศึกษา เพ่ือช่วย
ปฏิบัติงานสุ่มตัวอย่างสัมภาษณ์ความต้องการที่อยู่อาศัย 

 จัดท าเครื่องมือในการเก็บและรวบรวมข้อมูล รวมทั้งการ
ทดสอบเครื่องมือ (pretest) จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์
ในการปฏิบัติงานภาคสนาม 

5 

   

2. กำรส ำรวจภำคสนำม 

 
 ส ารวจสภาพบริเวณโดยรอบที่ดินที่จะจัดท าโครงการ 
 ส ารวจศักยภาพท าเลที่ตั้งโครงการ 
 โครงข่ายการคมนาคม 
 ระบบสาธารณูปโภค / สาธารณูปการ 
 สภาพชุมชนบริเวณโดยรอบ 

 ส ารวจสภาพพ้ืนที่ตามขอบเขตการศึกษาที่ก าหนดไว้ 
 ลักษณะทางกายภาพของชุมชน 
 แนวโน้ม ทิศทางการขยายตัวของเมืองในพ้ืนที่ศึกษา  

ทั้งในปัจจุบันและอนาคต 
 ส ารวจย่านพาณิชยกรรมและการค้าของเมือง 

 ติดต่อขอข้อมูลจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
 ส านักงานจังหวัด : บรรยายสรุป แผนพัฒนาจังหวัด 
 โยธาธิการและผังเมือง : กฤษฎีกาผังเมืองรวม / 

แนวโน้มการขยายตัวของเมือง 
 ส านักงานที่ดิน : ราคาประเมินที่ดิน, ราคาซื้อ-ขาย

ที่ดิน, การขออนุญาตจัดสรร 
 พาณิชย์จังหวัด : ข้อมูลตลาด, ภาวะเศรษฐกิจปัจจุบัน 

/ แนวโน้มในอนาคต 

10 
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ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

2. กำรส ำรวจภำคสนำม 
(ต่อ) 

 เทศบาล / อบต. : บรรยายสรุป แผนที่ จ านวน
ประชากร / บ้าน 

 หอการค้าจังหวัด : ภาวะการณ์ลงทุนภาคเอกชนใน
ปัจจุบัน และแนวโน้มในอนาคต 

 การก าหนดกรอบการเก็บข้อมูลและนิเทศงาน 
 วิเคราะห์สภาพพ้ืนที่ ลักษณะประชากรและการ

กระจายตัวเพ่ือวางกรอบการเก็บข้อมูล 
 ติดต่อสถาบันการศึกษาระดับอาชีวะหรืออุดมศึกษา 

เพ่ือขอความร่วมมือในการคัดเลือกนักศึกษาในการ
เก็บข้อมูลภาคสนาม พร้อมทั้งนิเทศงาน เพ่ือความ
เข้าใจในวัตถุประสงค์และวิธีการสัมภาษณ์ความ
ต้องการที่อยู่อาศัย 

 สุ่มตัวอย่างโดยใช้ Google Form สัมภาษณ์ความต้องการ
ที่อยู่อาศัย / ทัศนคติของประชาชนที่มีต่อท าเลที่ตั้ง
โครงการ, รูปแบบอาคาร, ราคาขาย, องค์ประกอบใน
โครงการและวิเคราะห์ความต้องการของกลุ่มเป้าหมายที่มี
ศักยภาพ และมีผลต่อการจัดท าโครงการของการเคหะ
แห่งชาติ 

 ส ารวจโครงการที่อยู่อาศัยภาคเอกชน ตามขอบเขต
การศึกษาท่ีก าหนดไว้ และแสดงข้อมูลในรูปของตาราง 
ดังนี้ 
 ชื่อโครงการ / เจ้าของโครงการ 
 ขนาด / ที่ตั้งโครงการ 
 องค์ประกอบ / รูปแบบที่อยู่อาศัยในโครงการ 
 กลุ่มลูกค้าเป้าหมาย 
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 ระยะเวลาที่เปิดด าเนินโครงการ 
 ความคืบหน้าของโครงการ 
 จ านวนหน่วยทั้งโครงการ / ยอดขาย / จ านวนหน่วย

คงเหลือ 
 ราคาขายและเงื่อนไขการช าระเงิน 
 ราคาที่ดินขาด-เกิน (บาท/ตารางวา) 
 ขนาดพ้ืนที่อาคาร / ที่ดินแต่ละแบบ 
 จุดขายของโครงการ 

 
 
 
 

ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

2. กำรส ำรวจภำคสนำม
(ต่อ) 

 วิธีการขาย การโฆษณาส่งเสริมการขาย 
 รูปถ่ายหรือแผ่นปลิวโฆษณาโครงการ 

 

 

3. กำรบันทึก
ประมวลผล และ
วิเครำะห์ข้อมูล 

 ตรวจสอบแบบสอบถาม 

 บันทึกข้อมูลจากแบบสอบถามออนไลน์ (Google Form)
ลงในคอมพิวเตอร์ (โปรแกรม Excel) โดยใช้โปรแกรม 
SPSS for Windows  
 ประมวลผล และวิเคราะห์ข้อมูล 

2 

 

4. กำรจัดท ำรำยงำน  จัดท ารายงานโดยก าหนดหัวข้อ ดังนี้ 
 บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 สารบัญ 
 ส่วนที่ 1 บทน าและวิธีการศึกษา 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์ 
 ขอบเขตการศึกษา 
 วิธีการศึกษา 
 ระยะเวลาการศึกษา 

 ส่วนที่ 2 ผลการศึกษา 

10 
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 ข้อมูลทั่วไปของจังหวัด 
 ข้อมูลทั่วไปของอ าเภอ / เทศบาล / อบต. 
 การศึกษาสถานการณ์ตลาดที่อยู่อาศัยภาคเอกชน 
 การศึกษาตามแนวคิดส่วนประสมทางการตลาด 
o ผลิตภัณฑ์หรือสินค้า (Product) 

- ต าแหน่งที่ตั้งโครงการ 

- เส้นทางเข้า-ออกโครงการ 

- การเข้าถึงโครงการ 

- ขนาดที่ดิน และข้อก าหนดการใช้
ประโยชน์ที่ดิน 

- ราคาที่ดิน 

- รูปที่ดินและสภาพทั่วไปของที่ดิน 

- การวางผังและออกแบบอาคาร 

- สภาพแวดล้อมโดยรอบที่ดิน 
 
 
 
 

ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

4. กำรจัดท ำรำยงำน 
(ต่อ) 

o ความเหมาะสมของราคาขาย 
(Price) 

ประชากรกลุ่มเป้าหมายและความต้องการ 
ที่อยู่อาศัย (Population) 

o ช่องทางการจัดจ าหน่าย (Place) 
o การส่งเสริมการขาย (Promotion) 

 ส่วนที่ 3 สรุปและข้อเสนอแนะ 
 บทสรุปผลการศึกษา 
 การวิเคราะห์ SWOT Analysis 
 การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ทางการตลาดในการ

จัดท าโครงการ 
 ข้อเสนอแนะ 

 ภาคผนวก 
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3. รายชื่อผู้วิจัย 
4. รายละเอียดโครงการที่อยู่อาศัยภาคเอกชน 

 รายชื่อผู้สนใจโครงการ 
 

5. กำรน ำเสนอรำยงำน  นัดหมายผู้บริหาร / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ติดต่อจองห้องประชุม 

 จัดเตรียมเอกสารในการประชุม 

 รายงานผลการศึกษาต่อผู้บริหาร 
 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

3 

 

6. กำรจัดส่งรำยงำนให้ 
    หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ เพ่ือจัดส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
 

2 
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1.3 งำนจัดจ้ำงเพื่อศึกษำควำมเป็นไปได้ทำงกำรตลำด
โครงกำร กคช. 

1. 

2. 

กำรรวบรวมข้อมูลโครงกำรรวมถึงกำรก ำหนด
วัตถุประสงค์,ขอบเขตกำรศึกษำ,วิธีกำรศึกษำ, 
ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร และจดัท ำรำคำกลำง  

3. 

กำรน ำเสนอ ผว. เพื่ออนุมัติหลักกำรจัดจ้ำง / แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร และวงเงินท่ีใช ้

 

ประสำนงำนกับฝ่ำย พค. (พด.) 

 

4. 

5. 

กำรตรวจรับจ้ำงงำน 

6. 

กำรน ำเสนอรำยงำน 

กำรจัดส่งรำยงำนให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

1. รวบรวมข้อมูล
โครงกำร เช่น ขนำด
ที่ดิน ท ำเลที่ตั้ง และ
ข้อมูล สภำพแวดล้อม
ทั่วไปเพื่อจัดท ำ
ข้อก ำหนดโครงกำร 
(Terms of 
Reference) 

 เพ่ือทราบถึงอุปสงค์หรือความต้องการที่อยู่อาศัยของ
ประชาชนในเขตพ้ืนที่ศึกษาตามท่ีการเคหะแห่งชาติ
ก าหนด 

 เพ่ือทราบถึงความต้องการที่อยู่อาศัยของกลุ่มเป้าหมายที่มี
ศักยภาพต่อการจัดท าโครงการของการเคหะแห่งชาติ และ
ทัศนคติในด้านต่างๆที่มีต่อโครงการของการเคหะแห่งชาติ 

 เพ่ือทราบถึงความเป็นไปได้ทางการตลาด ในการจัดท า
โครงการที่อยู่อาศัยของการเคหะแห่งชาติ ในเขตพ้ืนที่
ศึกษาในระยะเวลาที่ก าหนด เช่น รูปแบบอาคาร ราคาขาย 
กลุ่มเป้าหมาย กลยุทธ์ทางด้านการตลาด และผลตอบแทน
จากการลงทุน (วิเคราะห์งบการเงิน) 

 เพ่ือทราบถึงสถานภาพตลอดจนแนวโน้ม และทิศทางการ
เจริญเติบโตของเมือง และจังหวัดในพ้ืนที่ศึกษาทั้งใน
ปัจจุบันและอนาคต 

 เพ่ือทราบราคาซื้อขายที่ดินแปลงว่าง / ราคาประเมินที่ดิน
หรือทั้งท่ีเป็นที่ดินยังไม่ได้พัฒนา (ที่ดินดิบ), ที่ดินพัฒนา
แล้ว และที่ดินจัดสรร 

 เพ่ือทราบถึงอุปทานหรือการผลิตที่อยู่อาศัยในภาคเอกชน
และราคาซื้อขาย พร้อมทั้งราคาท่ีดินขาด-เกินจากแปลง
มาตรฐาน รัศมีโดยรอบประมาณ 5 กม. หรือตามที่การ
เคหะแห่งชาติก าหนด 

5 

   

 ขอบเขตการศึกษา 
 

 ศึกษาและวิเคราะห์ท าเลที่ตั้ง ศึกษาการใช้ประโยชน์จาก
ที่ดินในเขตพ้ืนที่ศึกษา รัศมีประมาณ 5-10 กม. หรือตามท่ี
การเคหะแห่งชาติก าหนด 

 ศึกษาสภาพปัญหาเชิงธุรกิจ โครงการอสังหาริมทรัพย์ 
เอกชนและธุรกิจต่อเนื่อง แนวโน้มทางธุรกิจเพื่อให้ทราบ
อุปสงค์ อุปทาน ช่องว่างทางการตลาด ระดับราคา และ
เงื่อนไขการขาย 

 ศึกษาความส าเร็จทางการตลาดของโครงการพัฒนาที่ดิน
ส าคัญๆ แต่ละประเภท 

14 
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ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

 ขอบเขตกำรศึกษำ
(ต่อ) 

 

 ศึกษาและวิเคราะห์ท าเลที่ตั้ง ศึกษาการใช้ประโยชน์จาก
ที่ดินในเขตพ้ืนที่ศึกษา รัศมีประมาณ 5-10 กม. หรือตามท่ี
การเคหะแห่งชาติก าหนด 

 ศึกษาสภาพปัญหาเชิงธุรกิจ โครงการอสังหาริมทรัพย์ 
เอกชนและธุรกิจต่อเนื่อง แนวโน้มทางธุรกิจเพื่อให้ทราบ
อุปสงค์ อุปทาน ช่องว่างทางการตลาด ระดับราคา และ
เงื่อนไขการขาย 

 ศึกษาความส าเร็จทางการตลาดของโครงการพัฒนาที่ดิน
ส าคัญๆ แต่ละประเภท 

 ศึกษาความเป็นไปได้ทางการตลาด เพ่ือให้ได้รูปแบบ
อาคาร จ านวนหน่วยก่อสร้าง กลุ่มเป้าหมาย ราคาขาย 
จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค 

 ศึกษาโครงสร้างของประชากร อัตราการเพ่ิมขึ้น และ
แหล่งที่มาของประชากรในอาณาบริเวณพ้ืนที่ศึกษา 

 ศึกษาความเป็นไปได้ทางการเงิน รูปแบบของการลงทุน 
แหล่งเงิน เป็นต้น 

 สรุปผลการวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆ ที่จะน าไปสู่ความส าเร็จ
ของการพัฒนาที่ดิน และศึกษาปัญหาอุปสรรคจาก
กฎหมาย กรรมสิทธิ์ ราคาที่ดิน หน่วยงานและประชาชน
ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่การก าหนดเป้าหมายและแผนงาน
ให้สอดคล้องกับสภาพและสถานการณ์ปัจจุบัน 

 ประเมินศักยภาพของที่ดินบริเวณพ้ืนที่ศึกษา เป็นการยก
มาตรฐานที่ดินเพ่ือที่จะได้เห็นกระบวนการขั้นตอน 
ลักษณะของบทบาทท่ีการเคหะแห่งชาติ และหรือ
หน่วยงานอื่นๆ สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการก าหนด
ระดับแผนงานได้ 

 ให้ข้อเสนอแนะ แนวทาง และวิธีการพัฒนาที่ดิน ให้เกิด
ประโยชน์ทางเศรษฐกิจสูงสุดแก่การเคหะแห่งชาติ เพื่อน า
รายได้มาสนับสนุน 

 โครงการการพัฒนาที่อยู่อาศัย เพื่อตอบสนองนโยบายของ
รัฐบาล 

5 
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ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

 วธีิการศึกษา  ส ารวจสภาพแวดล้อมทางกายภาพของเมือง และจัดเก็บ
รวบรวมเอกสารข้อมูลจากหน่วยงานราชการ และ
หน่วยงานภาคเอกชนพร้อมจัดท าตารางและแผนที่แสดง
ประกอบการวิเคราะห์ และบรรยายสรุปรายงานตาม
ตัวอย่างของแหล่งข้อมูลที่ก าหนด 

 ส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล และเอกสารแผ่นปลิวโฆษณา
โครงการบ้านจัดสรรเอกชนในเขตเทศบาลและบริเวณ
โดยรอบ ในรายการข้อมูลต่างๆ ที่จะต้องเก็บรวบรวม 

 การส ารวจโดยวิธีสุ่มตัวอย่างสัมภาษณ์ประชาชนทั่วไปที่อยู่
อาศัยในบ้านพักประเภทต่างๆ ในพื้นที่ศึกษาและชุมชนที่มี
ผลกระทบต่อการจัดท าโครงการของการเคหะแห่งชาติ 
(ถ้ามี) โดยใช้แบบสอบถามที่การเคหะแห่งชาติรับรอง 
เพ่ือขอทราบข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไปของผู้ให้สัมภาษณ์ความ
ต้องการที่อยู่อาศัยและรายละเอียดโครงการที่ต้องการ 
จะซื้อ ในเรื่องท าเลที่ตั้ง รูปแบบอาคาร ราคาขาย 
องค์ประกอบ โครงการ เป็นต้น และวิเคราะห์หาความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมายที่มีศักยภาพทั้งหมด และที่มีผล
ต่อการจัดท าโครงการของการเคหะแห่งชาติ ทั้งในเชิง
ปริมาณ และคุณภาพ 

 จัดท าราคากลาง 

5 

 

2. น ำเสนอ ผว. 
เพื่ออนุมัติหลักกำร 
จัดจ้ำง 

งบประมาณในการจัดจ้าง (ประมาณการจากราคากลาง) 

 แต่งตั้งคณะกรรมการการจ้าง 

 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับการจ้าง 

14 

 

3. ประสำนงำน พด.พค. 
เป็นผู้ด ำเนินกำรจัด
จ้ำง 

พด.พค. ด าเนินการจัดจ้าง 14 
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4. คณะกรรมกำรตรวจรับ
งำนจ้ำงพิจำรณำ
รำยงำนผลกำรศึกษำ 

 พิจารณารายงานผลการศึกษาความเป็นไปได้ทางการตลาด
จากการน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ของผู้รับจ้าง 
(PRESENTATION) 

14 

 

ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

4. คณะกรรมกำรตรวจรับ
งำนจ้ำงพิจำรณำ
รำยงำนผลกำรศึกษำ 
(ต่อ) 

 พิจารณารูปเล่มรายงานผลการศึกษาความเป็นไปได้ทาง
การตลาดให้เป็นไปตามข้อก าหนดในการจัดจ้างศึกษาฯ 
(TERMS OF REFERENCE) 

14 

 

5. น ำเสนอรำยงำน 
ผลกำรศึกษำฯ ให้
ผู้บริหำรในฝ่ำย กต. 

 นัดหมายผู้บริหาร / ผู้รับจ้าง / คณะกรรมการ 

 แจ้งผู้รับจ้างจัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร เพื่อน าเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

 ภายหลังจากการประชุมผู้รับจ้างปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร และจัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์
ให้คณะกรรมการตรวจ 

 รับงานจัดจ้างพร้อมแผ่นซีดี 

14 

 

6. กำรจัดส่งรูปเล่ม
รำยงำนผลกำรศึกษำฯ 
ฉบับสมบูรณ์ให้
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 จัดท าบันทึก น าส่งรูปเล่มรายงานผลการศึกษาฉบับ
สมบูรณ์ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

14 
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2.1 การก าหนดราคาขายโครงการใหม่ 
2.2 การก าหนดราคาขายโครงการที่มีอาคารคงเหลือ (จากการยดึคืน, 

อยู่ระหว่างรอขาย หรอือาคารว่าง) 
2.3 การให้ส่วนลดพิเศษ กรณีช าระเงินสด 
2.4 การให้แลกเปลี่ยนอาคาร 
2.5 การก าหนดราคาขายและเงื่อนไขการขาย (ยกล็อต) 

โครงการเคหะชุมชน 
2.6 การก าหนดราคาขายและเงื่อนไขการขาย (ยกอาคารหรือทั้งโครงการ) 

โครงการบ้านเอื้ออาทร 
2.7 การบันทึกข้อมูลราคาขายลงในระบบ FRONT  END 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กลุ่มงำนก ำหนดหลักเกณฑ ์ 
รำคำขำย 
ค่ำเช่ำซื้อ และเงือ่นไขอ่ืนๆ   
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กำรส ำรวจข้อมูลโครงกำร และ
ข้อมูลคู่แข่งขันภำคเอกชน   

 

 

 
กำรก ำหนดรำคำขำยเบื้องต้น 

2.1 กำรก ำหนดรำคำขำยโครงกำรใหม่ 

 

 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือขอข้อมูลต่ำงๆ อำทิ บช. , 
พพ., พส.1-2, ชช.1-4, กม., พด. 

 

 
จัดท ำประมำณกำรต้นทุน
โครงกำรฯ 

 

 
กำรก ำหนดรำคำขำยอำคำรแต่ละ
ประเภท โครงกำร กคช. 

 

 
กำรวิเครำะห์ผลก ำไร / ขำดทุน
โครงกำร กคช. น ำเสนอที่ประชุม
คณะกรรมกำรพิจำรณำรำคำขำย /            
โครงกำร กคช. 
 

 

 
กำรน ำเสนอขออนุมัติรำคำขำย
โครงกำร กคช. 
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ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

1.  ประสำนงำนกับ  
หน่วยงำนต่ำงๆ 
เพื่อขอข้อมูล 

 พพ., พส.1-2 เพ่ือขอข้อมูลเล่มโครงการ และรายละเอียด
โครงการ เช่น ผังบริเวณโครงการ / จ านวยหน่วย / พ้ืนที่
โครงการ / ประเภทอาคารและวัสดุของอาคารแต่ละ
ประเภท / สัดส่วนการใช้ที่ดินโครงการ / การเงินโครงการ 
อาท ิระบบไฟฟ้า-ประปาภายนอก, งานเพ่ิม-ลด จาก
สัญญาก่อสร้าง 

 บช. เพ่ือทราบดอกเบี้ยระหว่างก่อสร้าง, ดอกเบี้ยค่าท่ีดิน, 
ต้นทุนทางบัญชี 

 ชช.1-4 เพ่ือขอรายละเอียดค่าบริหารชุมชน, ค่าเบี้ยประกัน
อัคคีภัยของอาคารแต่ละประเภท 

 กม. เพ่ีอขอสัญญาเช่าที่ดินระหว่าง กคช.กับกรมธนารักษ์ , 
เทศบาลฯ (กรณีเป็นโครงการอาคารเช่า) / ส าเนาโฉนดที่ดิน 

1 
 
 

 

2. กำรจัดท ำประมำณกำร 
   ต้นทุนโครงกำร 

 ประมาณการต้นทุนโครงการใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดราคาขาย ประกอบด้วย  4 หมวด ดังนี้ 
 หมวดค่าท่ีดิน ประกอบด้วย ค่าท่ีดินดิบ, ดอกเบี้ย 

ค่าท่ีดิน, ค่ารังวัดแบ่งแยกโฉนด 
 หมวดค่าปรับปรุงที่ดิน / สาธารณูปโภค-สาธารณูปการ 

ประกอบด้วย ค่าถมดิน, ปรับเกลี่ย, ก าจัดวัชพืช, ถนน
ทางเท้าในโครงการ, งานท่อ, 
รางระบายน้ า, ระบบบ าบัดน้ าเสีย สะพาน, 
ลานจอดรถ, ระบบประปาภายนอก, ระบบไฟฟ้า
ภายนอก, ภูมิสถาปัตยกรรม 

 หมวดค่าก่อสร้างอาคาร ประกอบด้วย ค่าก่อสร้าง
อาคาร, งานเพ่ิม-งานลด (นอกเหนือจากสัญญา) 

 หมวดค่าส ารองราคา, ค่าด าเนินการ และดอกเบี้ย
ระหว่างก่อสร้าง 

14 
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3. ก ำหนดรำคำขำย
เบื้องต้น 

 การก าหนดราคาขาย และเงื่อนไขการช าระเงินของอาคาร   
แต่ละประเภทเบื้องต้น เพ่ือน าไปใช้ประกอบการสุ่มตัวอย่าง  
สัมภาษณ์ทัศนคติของประชากรที่มีต่อโครงการ กคช. 
 พิจารณาจากประมาณการต้นทุนโครงการ / ต้นทุน

อาคารแต่ละประเภทเบื้องต้น และเปรียบเทียบกับราคา
ขายบ้านจัดสรรเอกชน 

 จัดท าตารางประมาณการราคาขาย และอัตราการผ่อน
ช าระเงิน 

1 
 
 

 
 

ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

5. กำรก ำหนดรำคำขำย
ของอำคำรแต่ละ
ประเภท 

 จัดท าตารางเปรียบเทียบข้อมูลต่างๆ ระหว่างโครงการ 
กคช. และโครงการภาคเอกชน  (เฉพาะโครงการที่เป็นคู่
แข่งขันกับโครงการ กคช.) ประกอบด้วย 
 ศักยภาพท าเลที่ตั้งโครงการ 
 องค์ประกอบภายในโครงการ 
 รูปแบบอาคาร/ขนาดที่ดิน (ตารางวา) /พ้ืนที่ใช้สอย

(ตารางเมตร) 
 ราคาขายเงินสด และเงื่อนไขการช าระเงิน 

 ก าหนดราคาขายอาคารแต่ละประเภท โครงการ กคช.  
โดยพิจารณาประกอบกับสรุปผลการส ารวจข้อมูลตลาด 
(ความต้องการที่อยู่อาศัยทัศนคติท่ีมีต่อโครงการ กคช.
ได้แก่รูปแบบอาคาร / ราคาขาย เงื่อนไขการช าระเงินและ
คู่แข่งขันภาคเอกชน) 

1 
 
 

 

6.   กำรวิเครำะห์ผล
ก ำไร-ขำดทุน 
โครงกำร กคช.  

 ปรับปรุงประมาณการต้นทุนโครงการฯ ให้เป็นข้อมูล
ปัจจุบัน ให้จัดท าตารางประมาณการผลก าไร-ขาดทุน ของ
อาคารแต่ละประเภทโครงการ กคช.  

5 

 

7. น ำเสนอที่ประชุม 
  คณะกรรมกำร

พิจำรณำรำคำขำย
โครงกำร กคช. 

 นัดหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง / ผู้บริหาร  และ
คณะกรรมการฯ เพ่ือประชุมพิจารณาราคาขายอาคารแต่
ละประเภทของโครงการ กคช. 

5 
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8. กำรน ำเสนอขออนุมัติ 
   รำคำขำย 
 

 จัดท าบันทึกสรุปการพิจารณาราคาขายอาคารแต่ละ
ประเภทที่เหมาะสมตามความเห็นชอบของที่ประชุม (คณะ
กรรมการฯ) น าเสนอขออนุมัติจาก ผว. 

 แจ้งหน่วยงานต่างๆ ภายหลังจาก ผว. อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

5 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
พิจำรณำกำรก ำหนดรำคำขำย 

 

 
น ำเสนอ ผว. อนุมัติรำคำขำย / 
อัตรำค่ำเช่ำ และระยะเวลำกำร 
ยืนรำคำ และแจ้งผลกำรอนุมัติให้
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ  

 

2.2 กำรก ำหนดรำคำขำยอำคำรคงเหลือ 

(จำกกำรยึดคืน, อยู่ระหว่ำงรอขำย หรืออำคำรว่ำง) 

 

 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือขอข้อมูลต่ำงๆ อำทิ บช., ชช.
1-4 

 

 
ส ำรวจข้อมูลในโครงกำร กคช. 
และข้อมูลโครงกำรคู่แข่งขัน
ภำคเอกชน 
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ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

1.   ประสำนงำนกับ 
      หน่วยงำนต่ำงๆ 

 จัดท าบันทึกถึงฝ่าย บช. เพ่ือขอข้อมูลต้นทุนทางบัญชี 
โครงการ กคช. (ข้อมูล ณ ปัจจุบัน) 

 ประสานงานกับ ชช.1-4 เพ่ือขอข้อมูลและรายละเอียด
โครงการดังนี้ 

 ที่ตั้งโครงการ, ปีที่เปิดขาย, จ านวนหน่วยก่อสร้างรวม 

 รายละเอียดอาคาร เช่น รูปแบบ, ขนาดที่ดิน/พื้นที่ ตาม
โฉนด/ หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  

 จ านวนหน่วยคงเหลือ ว่างพร้อมขาย/ว่างไม่พร้อมขาย 

 มูลค่าต่อเติมอาคาร (กรณีมีการต่อเติมอาคาร) 

 มูลค่าซ่อมแซมอาคาร (ถ้ามี) 

 ราคาประกาศซื้อ-ขาย ภายในโครงการ 

 ภาพถ่ายภายใน-ภายนอกอาคาร 

 ส าเนาโฉนด/หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 

 ผังโครงการ พร้อมระบุต าแหน่งที่ตั้ง 

 ใบค าร้องแจ้งความประสงค์ขอซื้ออาคาร (ถ้ามี) 

1 
 
1 

 

2.   กำรส ำรวจข้อมูลใน 
      โครงกำร กคช. 

 ส ารวจท าเลที่ตั้งโครงการ / สภาพปัจจุบันของอาคาร 

 ส ารวจราคาประกาศขายอาคารในโครงการ กคช. 

 ส ารวจราคาตลาดภาคเอกชนบริเวณใกล้เคียงโครงการ กคช. 

1 
1 
2 

 

3.  กำรพิจำรณำ
ก ำหนดกำรยืนรำคำ
ขำย และระยะเวลำ
กำรยืนรำคำ 

 พิจารณาจากข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 
 ต้นทุนทางบัญชีโครงการ กคช. ซึ่งได้แยกออกเป็นต้นทุน 

ทางบัญชีของอาคารแต่ละประเภท (ข้อมูล ณ ปัจจุบัน) 
 ศักยภาพท าเลที่ตั้งโครงการ การคมนาคม รวมทั้งระบบ

สาธารณูปโภค สาธารณูปการ ในพ้ืนที่บริเวณใกล้เคียงโดยรอบ 
 ข้อมูลราคาประกาศซ้ือขายของอาคารประเภทเดียวกัน

ภายในโครงการ 
 ข้อมูลตลาดที่อยู่อาศัยโครงการเอกชนในบริเวณใกล้เคียง เช่น 

ราคาขาย, ราคาที่ดินขาดเกิน, สถานการณ์การขายปัจจุบัน 
 สภาพอาคาร, มูลค่าต่อเติม, ค่าเสื่อมราคา และความสนใจซื้อ 
 ราคาประเมินค่าก่อสร้างประจ าปี 

- 
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 ราคาประเมินที่ดินของกรมธนารักษ์ 
 ข้อมูลอาคารคงเหลือ ณ ปัจจุบัน 

 
 

 

4.   กำรน ำเสนอ ผว.  
     พิจำรณำอนุมัติ 

 จัดท าบันทึกสรุปผลการพิจารณาราคาขาย พร้อมก าหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดการยืนราคาขายโครงการ กคช. 

 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายหลังจาก ผว. อนุมัติเรียบร้อยแลว้ 

3 
 
1 
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น ำเสนอที่ประชุมคณะท ำงำนแก้ไข
ปัญหำอำคำรคงเหลือ 

 

 
กำรน ำเสนอขออนุมัติโครงกำรที่
จะขำยยกล็อต 

2.3 กำรก ำหนดรำคำขำยและเง่ือนไขกำรขำย (ยกล็อต) 
โครงกำรเคหะชุมชน 

 

 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือขอข้อมูลต่ำงๆ อำทิ บช., ชช.
1-4 

 

 
กำรพิจำรณำรำคำขำยและ
เงื่อนไขกำรขำย 

 

 
กำรประชำสัมพันธ์ 

 

 
กำรน ำเสนอขออนุมัติ 
ผู้ได้สิทธิซื้อโครงกำร 

 

 
บันทึกข้อมูลในระบบ Front End 
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ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

1.  ขอข้อมูลจำก
หน่วยงำนที่เกี่ยว 

    ข้องภำยใน กคช. 

 ประสานงานกับ ชช.1-ชช.4 เพ่ือขอรายละเอียดข้อมูล
โครงการ เช่น ที่ตั้งโครงการ ปีที่เปิดขาย รูปแบบอาคาร 
จ านวนหน่วย ขนาดที่ดินต่อหน่วย ราคาขายต่อหน่วย 
ราคาที่ดินส่วนขาด-เกิน จ านวนอาคารคงเหลือ ภาพถ่าย
อาคาร ผังบริเวณโครงการ และผังแสดงที่ตั้งอาคาร 

1 

 

2.  กำรพิจำรณำรำคำ
ขำยและเงื่อนไขกำร
ขำย 

 ด าเนินการรวบรวมข้อมูล, พิจารณาราคาขาย และเงื่อนไข
การขาย 

1 

 

3.  น ำเสนอที่ประชุม 
คณะท ำงำนแก้ไข
ปัญหำอำคำรคงเหลือ 

 นัดหมายคณะท างานฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 
ประชุมพิจารณาราคาขายและเงื่อนไขการขาย 

1 
 
 

 

4. กำรน ำเสนอขออนุมัติ
โครงกำรที่จะขำย
ยกล็อต 

 จัดท าบันทึกสรุปการพิจารณาราคาขายตามความเห็นชอบ
ของที่ประชุม (คณะท างานฯ) น าเสนอขออนุมัติจาก ผว. 

5 

 

5. กำรประชำสัมพันธ์ 
 

 ประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้ผู้สนใจซื้อยื่นข้อเสนอซื้อโครงการ
แบบยกล็อต ณ โครงการที่ขาย ส านักงานท่ีขาย เว็บไซต์ของ
การเคหะแห่งชาติ เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน ทั้งนี้ หากไม่
มีผู้ยื่นข้อเสนอซื้อภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะขยาย
ระยะเวลา หรือยกเลิกประชาสัมพันธ์เพื่อด าเนินการใหม่ก็ได้ 

5 

 

6. กำรน ำเสนอขออนุมัติ 
ผู้ได้สิทธิซื้อโครงกำร 

 จัดท าบันทึกขออนุมัติจาก ผว.  

 แจ้งหน่วยงานต่างๆ ภายหลังจาก ผว. อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

5 

 

7. บันทึกข้อมูลในระบบ 
Front End 

 ด าเนินการบันทึกราคาขายและเงื่อนไขการขายที่ได้รับอนุมัติ
ลงในระบบ Front End 

5 
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พิจำรณำกำรก ำหนดรำคำขำย 

 

 
น ำเสนอ ผว. อนุมัติรำคำขำย / 
อัตรำค่ำเช่ำ และระยะเวลำกำร 
ยืนรำคำ และแจ้งผลกำรอนุมัติให้
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ  

 

2.4 กำรก ำหนดรำคำขำยและเงื่อนไขกำรขำย 
(ยกอำคำรหรือทั้งโครงกำร) โครงกำรบ้ำนเอื้ออำทร 

 

 
ส ำรวจข้อมูลในโครงกำร กคช. 
และข้อมูลโครงกำรคู่แข่งขัน
ภำคเอกชน 

 

 
กำรประชำสัมพันธ์ 

 

 
กำรน ำเสนอขออนุมัติ 
ผู้ได้สิทธิซื้อโครงกำร 

 

 
บันทึกข้อมูลในระบบ Front End 

 

 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือขอข้อมูลต่ำงๆ อำทิ บช., ชช.
1-4, บข. 
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ขั้นตอน วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

1.  ขอข้อมูลจำก
หน่วยงำนที่เกี่ยว 

    ข้องภำยใน กคช. 

 ประสานงานกับ บข, ชช.1-ชช.4 เพื่อขอรายละเอียดข้อมูล
โครงการ เช่น ที่ตั้งโครงการ ปีที่เปิดขาย รูปแบบอาคาร 
จ านวนหน่วย ขนาดที่ดินต่อหน่วย ราคาขายต่อหน่วย 
ราคาที่ดินส่วนขาด-เกิน จ านวนอาคารคงเหลือ ภาพถ่าย
อาคาร ผังบริเวณโครงการ และผังแสดงที่ตั้งอาคาร 

1 
 
1 

 

2.  จ้ำงบริษัทเพื่อประเมิน
รำคำขำยต่อหน่วย 

 จัดท าบันทึกขอความร่วมมือจาก ปท. ให้ด าเนินการจ้าง 
บริษัทประเมินอย่างน้อย 2 บริษัท เพ่ือประเมินราคาตลาด
ต่อหน่วยของโครงการที่ประกาศ  

1 
 

 

3.  พิจำรณำผู้ได้สิทธิซื้อ  นัดหมายคณะกรรมการฯ เป็นผู้พิจารณาผู้ได้สิทธิซื้อ โดย
พิจารณาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนด 

1 
 

 

4. กำรน ำเสนอขออนุมัติ
โครงกำรที่จะขำย
ยกล็อต 

 จัดท าบันทึกสรุปการพิจารณาราคาขายตามความเห็นชอบ
ของที่ประชุม (คณะท างานฯ) น าเสนอขออนุมัติจาก ผว. 

5 

 

5. กำรประชำสัมพันธ์ 
 

 ประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้ผู้สนใจซื้อยื่นข้อเสนอซื้อโครงการ
แบบยกล็อต ณ โครงการที่ขาย ส านักงานท่ีขาย เว็บไซต์ของ
การเคหะแห่งชาติ เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน ทั้งนี้ หากไม่
มีผู้ยื่นข้อเสนอซื้อภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะขยาย
ระยะเวลา หรือยกเลิกประชาสัมพันธ์เพื่อด าเนินการใหม่ก็ได้ 

5 

 

6. กำรน ำเสนอขออนุมัติ 
ผู้ได้สิทธิซื้อโครงกำร 

 จัดท าบันทึกขออนุมัติจาก ผว.  

 แจ้งหน่วยงานต่างๆ ภายหลังจาก ผว. อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

5 

 

7. บันทึกข้อมูลในระบบ 
Front End 

 ด าเนินการบันทึกราคาขายและเงื่อนไขการขายที่ได้รับอนุมัติ
ลงในระบบ Front End 

5 
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กำรก ำหนดรำคำขำยในระบบ 
Front End 
สัญญำจะซื้อจะขำย 
 

 

 
กำรก ำหนดรำคำขำยในระบบ 
Front End 
สัญญำจอง 
 

2.5 กำรบันทึกข้อมูลรำคำขำยในระบบ Front End 

 

 

กำรขอ User Name 

 

 
เอกสำรประกอบ 
กำรก ำหนดรำคำขำย 

 

 
กำรก ำหนดรำคำขำยในระบบ 
Front End 
สัญญำเช่ำเพ่ือซื้อ 

 

 

 
กำรก ำหนดรำคำขำยในระบบ 
Front End 
สัญญำจะซื้อจะขำย (ยกล็อต) 
 

 

 
กำรก ำหนดรำคำขำยในระบบ 
Front End 
สัญญำเช่ำซื้อ 
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 จัดท าบันทึกถึง ทน. โดยระบุชื่อ-นามสกุล, รหัสพนักงาน, ต าแหน่ง และหน่วยงานที่สังกัด เพื่อขอ 
User Name และ Password 

กำรขอ User Name 

เอกสำรประกอบกำรก ำหนดรำคำขำย 

 สผ.21 

 แบบฟอร์มก าหนดราคาขาย 

 บันทึกอนุมัติ (ถ้ามี) 

 ผังโครงการพร้อมระบุท าเลแปลงพิเศษ (ถ้ามี) 

 เอกสารระบุจ านวนเงินต้นคงเหลือ กรณีถูกซ้ือคืนจากสถาบันการเงิน/ยึดคืน 

 ส าเนาสัญญาจะซื้อจะขาย 

 ใบค าร้องทั่วไป (ถ้ามี)  
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 โครงกำรเคหะชุมชน 
ก าหนดข้อมูลพื้นฐานโครงการ ได้แก่ รหัสโครงการ, แบบบ้าน, ท าเล/ชั้น, บ้านเลขที่ 8 หลัก, 
ราคาขายต่อหน่วย, ราคาพ้ืนที่ต่อหน่วย, ขนาดพื้นที่ต่อหน่วย เป็นต้น 
 สัญญำจะซ้ือจะขำย (ตำมเลขท่ีหน่วย) 

เงินมัดจ า    งวดที่ 1-1  xxx บาท 
เงินเทแบงค์   งวดที่ 999-999  xxx บาท 
รำยกำรที่ต้องช ำระเพิ่ม (ถ้ำมี) เช่น 
ค่าเบี้ยประกันภัยรอเรียกคืน งวดที่ 999-999  xxx บาท 

 โครงกำรบ้ำนเอื้ออำทร 
ก าหนดข้อมูลพื้นฐานโครงการ ได้แก่ รหัสโครงการ, แบบบ้าน, ท าเล/ชั้น, บ้านเลขที่ 8 
หลัก, ราคาขายต่อหน่วย, ราคาพ้ืนที่ต่อหน่วย, ขนาดพ้ืนที่ต่อหน่วย เป็นต้น 
 สัญญำจะซ้ือจะขำย (ตำมแบบบ้ำน)  

เงินมัดจ า    งวดที่ 1-1  xxx บาท 
เงินเทแบงค์   งวดที่ 999-999  xxx บาท 
รำยกำรที่ต้องช ำระเพิ่ม (ถ้ำมี) เช่น 
ค่าดูแลชุมชน (รอโอน)  งวดที่ 999-999  xxx บาท 
ค่าเบี้ยประกันภัยรอเรียกคืน งวดที่ 999-999  xxx บาท 
เงินประกันรวม   งวดที่ 999-999  xxx บาท 

 สัญญำจะซ้ือจะขำย (ตำมเลขท่ีหน่วย) กรณีมีค่ำท ำเลพิเศษ 
เงินมัดจ า    งวดที่ 1-1  xxx บาท 
เงินเทแบงค์   งวดที่ 999-999  xxx บาท 
รำยกำรที่ต้องช ำระเพิ่ม (ถ้ำมี) เช่น 
ค่าดูแลชุมชน (รอโอน)  งวดที่ 999-999  xxx บาท 
ค่าเบี้ยประกันภัยรอเรียกคืน งวดที่ 999-999  xxx บาท 
เงินประกันรวม   งวดที่ 999-999  xxx บาท 

กำรก ำหนดรำคำขำยในระบบ Front End 

สัญญำจะซื้อจะขำย 
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 โครงกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย กรณีโครงกำรยังก่อสร้ำงไม่แล้วเสร็จ 
ก าหนดข้อมูลพื้นฐานโครงการ ได้แก่ รหัสโครงการ, แบบบ้าน, ท าเล/ชั้น, บ้านเลขที่ 8 หลัก, 
ราคาขายต่อหน่วย, ราคาพ้ืนที่ต่อหน่วย, ขนาดพื้นที่ต่อหน่วย เป็นต้น 
 สัญญำจะซ้ือจะขำย (ตำมแบบบ้ำน)  

เงินมัดจ า    งวดที่ 1-1  xxx บาท 
เงินมัดจ า    งวดที่ 2-999  xxx บาท 
เงินเทแบงค์   งวดที่ 999-999  xxx บาท 

 สัญญำจะซ้ือจะขำย (ตำมเลขท่ีหน่วย) กรณีมีค่ำท ำเลพิเศษ 
เงินมัดจ า    งวดที่ 1-1  xxx บาท 
เงินมัดจ า    งวดที่ 2-999  xxx บาท 
เงินเทแบงค์   งวดที่ 999-999  xxx บาท 
 

 โครงกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย กรณีโครงกำรที่ก่อสร้ำงแล้วเสร็จ 
ก าหนดข้อมูลพื้นฐานโครงการ ได้แก่ รหัสโครงการ, แบบบ้าน, ท าเล/ชั้น, บ้านเลขที่ 8 หลัก, 
ราคาขายต่อหน่วย, ราคาพ้ืนที่ต่อหน่วย, ขนาดพื้นที่ต่อหน่วย เป็นต้น 
 สัญญำจะซ้ือจะขำย (ตำมแบบบ้ำน)  

เงินมัดจ า    งวดที่ 1-1  xxx บาท 
เงินเทแบงค์   งวดที่ 999-999  xxx บาท 

 สัญญำจะซ้ือจะขำย (ตำมเลขท่ีหน่วย) กรณีมีค่ำท ำเลพิเศษ 
เงินมัดจ า    งวดที่ 1-1  xxx บาท 
เงินเทแบงค์   งวดที่ 999-999  xxx บาท 
 

 โครงกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย กรณีโครงกำรอำคำรชุดที่ยังก่อสร้ำงไม่แล้วเสร็จ 
ก าหนดข้อมูลพื้นฐานโครงการ ได้แก่ รหัสโครงการ, แบบบ้าน, ท าเล/ชั้น, บ้านเลขที่ 8 หลัก, 
ราคาขายต่อหน่วย, ราคาพ้ืนที่ต่อหน่วย, ขนาดพื้นที่ต่อหน่วย เป็นต้น 
 สัญญำจอง (ตำมแบบบ้ำน)  

เงินจอง    งวดที่ 1-1  xxx บาท 
เงินจอง    งวดที่ 2-999  xxx บาท 
เงินเทแบงค์   งวดที่ 999-999  xxx บาท 

กำรก ำหนดรำคำขำยในระบบ Front End 

สัญญำจอง 
 

กำรก ำหนดรำคำขำยในระบบ Front End 

สัญญำจะซื้อจะขำย 
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 โครงกำรเคหะชุมชน 
ก าหนดข้อมูลพื้นฐานโครงการ ได้แก่ รหัสโครงการ, แบบบ้าน, ท าเล/ชั้น, บ้านเลขที่ 8 หลัก, 
อัตราค่าเช่าต่อเดือน, ราคาพ้ืนที่ต่อหน่วย, ขนาดพื้นที่ต่อหน่วย เป็นต้น 
 สัญญำเช่ำ (เช่ำเพื่อซื้อ)  

ค่าเช่า    งวดที่ 1-12  xxx บาท 
รำยกำรที่ต้องช ำระเพิ่ม (ถ้ำมี) เช่น 
เงินประกันรวม   งวดที่ 1-1  xxx บาท 

กำรก ำหนดรำคำขำยในระบบ Front End 

สัญญำเช่ำเพื่อซื้อ Rent to Buy (ประเภทสญัญำเช่ำ) 
 

 โครงกำรบ้ำนเอื้ออำทร 
ก าหนดข้อมูลพื้นฐานโครงการ ได้แก่ รหัสโครงการ, แบบบ้าน, ท าเล/ชั้น, บ้านเลขที่ 8 หลัก, 
อัตราค่าเช่าต่อเดือน, ราคาพ้ืนที่ต่อหน่วย, ขนาดพื้นที่ต่อหน่วย เป็นต้น 
 สัญญำเช่ำ (เช่ำเพื่อซื้อ)  

ค่าเช่าเอื้ออาทร   งวดที่ 1-12  xxx บาท 
รำยกำรที่ต้องช ำระเพิ่ม (ถ้ำมี) เช่น 
เงินประกันรวม   งวดที่ 1-1  xxx บาท 

กำรก ำหนดรำคำขำยในระบบ Front End 

สัญญำจะซื้อจะขำย ยกล็อต  
 

 ก าหนดข้อมูลพื้นฐานโครงการ ได้แก่ รหัสโครงการ, แบบบ้าน, ท าเล/ชั้น, บ้านเลขที่ 8 หลัก, 
ราคาขายต่อหน่วย, ราคาพ้ืนที่ต่อหน่วย, ขนาดพื้นที่ต่อหน่วย เป็นต้น 
 สัญญำจะซ้ือจะขำย (ตำมเลขท่ีหน่วย) 

เงินมัดจ า    งวดที่ 1-1  xxx บาท 
เงินเทแบงค์   งวดที่ 999-999  xxx บาท 
รำยกำรที่ต้องช ำระเพิ่ม (ถ้ำมี) เช่น 
ค่าเบี้ยประกันภัยรอเรียกคืน งวดที่ 999-999  xxx บาท 
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กำรก ำหนดรำคำขำยในระบบ Front End 

สัญญำเช่ำซื้อ  
 

 บันทึกแก้ไขอัตรำกำรผ่อนช ำระค่ำเช่ำซื้อ 
 ก ำหนดรำคำเริ่มต้น – รำคำสิ้นสุด, จ ำนวนงวด, ระยะเวลำต่องวด 

ราคาเริ่มต้น  xxx บาท ราคาสิ้นสุด  xxx บาท 
จ านวนงวด  xxx งวด ระยะเวลาต่องวด  xxx เดือน 

 ก ำหนดเงินต่องวด, ดอกเบี้ย, จ ำนวนงวด 
จ านวนเงินต่องวด  xxx บาท ดอกเบี้ย  xxx บาท 
จ านวนงวด  xxx งวด 
ตั้งแต่งวดที่  xxx  ถึงงวดที่  xxx  

 บันทึกแก้ไขอัตรำกำรผ่อนช ำระค่ำเช่ำซื้อตำมโครงกำร 
 ก ำหนดรหัสโครงกำร, อัตรำกำรผ่อนช ำระ 

โครงการ  Ixxxxx 
ก าหนดอัตราการผ่อนช าระ  xxx 

 ก ำหนดวันที่เริ่มต้น, วันที่สิ้นสุด 
วันที่เริ่มต้น xxx  วันที่สิ้นสุด xxx  

 บันทึกแก้ไขรำคำขำยสัญญำเช่ำซื้อ 
 ก ำหนดรหัสโครงกำร, แบบบ้าน/อาคาร, ท าเล/ชั้น, เลขที่ตามผัง, ราคาขายต่อหน่วย, 

ราคาพ้ืนที่ต่อหน่วย, ขนาดพ้ืนที่ต่อหน่วย 
โครงการ  Ixxxxx 
แบบบ้าน/อาคาร  xxx  ท าเล/ชั้น xxx 
ตั้งแต่เลขที่ตามผัง  xxx  ถึงเลขท่ีตามผัง xxx 
ราคาขาย   xxx บาท ราคาพ้ืนที่ xxx บาทต่อหน่วย 
ขนาดพ้ืนที่มาตรฐาน xxx หน่วย หน่วยพื้นที่ xxx ตร.ว./ตร.ม. 
แบบ  ช าระเงินมัดจ า 3,000 บาท ผ่อนช าระค่าเช่าซื้อ 120 งวด 

 ก ำหนดเงินมัดจ ำ 
รายการ  เงินมัดจ า 
จ านวนเงิน xxx บาท 
เป็นเงินงวดละ xxx บาท 

 ก ำหนดรำยกำรที่ต้องช ำระเพิ่ม 
รายการ เช่น ค่าเบี้ยประกันรอเรียกคืน 
ตั้งแต่งวดที่ xxx  ถึงงวดที่  xxx 
เป็นเงินงวดละ xxx บาท 
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3.1 งานจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณ (รายปี) 
3.2 งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการการเคหะแห่งชาติ 
(รายเดือน) 

 รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดองค์กร (รายไตรมาส) 

 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง (รายไตรมาส) 

 รายงานความเสี่ยงและควบคุมภายใน (รายไตรมาส) 

 รายงานแผนกลยุทธ์เพือ่ปรับปรุงการเพิ่มประสิทธิภาพ (SIP) (รายเดอืน) 
3.3 งานธุรการ 

 การบริหารงบประมาณ 

 การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

 การรับ-ส่งเอกสาร โดยระบบสารบรรณอีเลคโทรนิคส์ (E-DOCUMENT) 

 การจัดท าสถิติวันปฏิบัติงาน, วันลา ของพนักงานและลูกจ้าง 

 การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กลุ่มงำนวำงแผนและประเมินผล 
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3.1 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและงบประมำณ (รำยปี) 

ประชุมภำยในหน่วยงำน เพื่อร่วมกันจัดท ำแผนงำนและ 

งบประมำณประจ ำป ี
1. 

จัดท ำรำยละเอียดกำรขอตั้งงบประมำณ และแผนงำน
ประจ ำปี    

2. 

จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ    

ตำมแบบฟอร์มที ่3 
3. 

สรุปภำพรวมงบประมำณ ตำมแบบฟอรม์ที่ 2 4. 

สรุปท ำแผนงำนโครงกำร และงบประมำณ 
ตำมแบบฟอร์มที ่1 

5. 

สรุปภำพรวมศูนย์ EVM 6. 
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 ขั้นตอน  วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

1.  ประชุมภำยใน
หน่วยงำน เพื่อ
ร่วมกันจัดท ำ
แผนงำน และ
งบประมำณประจ ำปี 

 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

 จองห้องประชุมและท าบันทึกเชิญประชุม 

 ด าเนินการประชุมและสรุปผลการประชุม 

- 

 

2.  ท ำรำยละเอียดกำรขอ
ตั้งงบประมำณและ
แผนงำนประจ ำปี 
ตำมแบบฟอร์มท่ี 3 

1. น างบประมาณท่ีได้รับอนุมัติในปีปัจจุบันมาเปรียบเทียบกับ
งบประมาณท่ีขอตั้งใหม่ 

2. ในหมวดเงินเดือน (พนักงาน), เงินเพ่ิมค่าครองชีพ (ถ้ามี) 
และเงินสนับสนุนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพจะต้องขอ
รายละเอียดจาก ทบ. และส าหรับเป็นค่าจ้างเหมาปฏิบัติงาน
ลูกจ้างที่ขาดอัตราก าลัง 

3. งบประมาณในหัวข้อค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หลังจาก
ค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายแล้ว ให้หมายเหตุไว้ว่า
ค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานตั้งไว้เป็นเท่าใด และให้น างบประมาณ
ดังกล่าวไปรวมไว้กับ พบ.ทบ. (เนื่องจากเป็นหน่วยงานที่
จะต้องจัดฝึกอบรมให้) 

4. งบประมาณในหัวข้อค่ารับรองประจ าต าแหน่ง ให้ค านวณ 
ดังนี้ 
ค่ำรับรองประจ ำต ำแหน่ง x จ ำนวนเดือน 12 เดือน 

5. ค่าล่วงเวลาให้ใช้เกณฑ์ค านวณค่าล่วงเวลาพนักงาน แล้ว
ประมาณการโดยเฉลี่ยทั้งปีประมาณคนละ 5,000 บาท/คน 

6. ค่าใช้จ่ายในการขาย คัดเลือกโครงการที่จะต้องด าเนินการ
วิจัยต่างๆ มาค านวณค่าใช้จ่าย โดยใช้เกณฑ์ ดังนี้ 

 กรณีต้องปฏิบัติงานวิจัยในกรุงเทพฯและปริมณฑล มี
ค่าใช้จ่ายโดยประมาณโครงการละ 50,000 บาท 

 กรณีต้องปฏิบัติงานวิจัยในต่างจังหวัด มีค่าใช้จ่าย
โดยประมาณโครงการละ 80,000 บาท 

7. ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ เป็นค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ท่ี
ช ารุดเสียหาย และจ าเป็นต้องซ่อมแซมให้ใช้งานได้แทนการ
ซื้อใหม ่เช่น โต๊ะ, เก้าอ้ี, กล้องถ่ายรูป โดยจะประมาณการ
ไว้ประมาณปีละ 5,000 บาท 

- 
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8.  ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ให้ท าประมาณการโดยการเฉลี่ย
ทั้งป ีค านวณจาก 
ค่ำใช้จ่ำยประมำณ xx บำท/แผ่น x จ ำนวนกำรถ่ำย
เอกสำรโดยประมำณต่อปี 

 ขั้นตอน  วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

2.  ท ำรำยละเอียดกำร
ขอตั้งงบประมำณ
และแผนงำน
ประจ ำปี 
ตำมแบบฟอร์มท่ี 3 

9. ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเปิกจ่ายใน
หมวดต่างๆ ได ้เช่นค่าตรายาง ฯลฯ  

10. งบรอ ครม. อนุมัติส าหรับวิจัยเพื่อจัดท าโครงการ เพ่ือท า
ส ารวจวิจัยความต้องการที่อยู่อาศัย ความเป็นไปได้ทาง
การตลาด เพ่ือจัดท าโครงการพัฒนาที่อยู่อาศัย ขอตั้ง
งบประมาณโดยน าโครงการที่คาดว่าจะได้รับการอนุมัติ ให้
จัดท าจาก นผ. เพ่ือค านวณงบประมาณค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

 กรณีต้องปฏิบัติงานวิจัยในกรุงเทพฯและปริมณฑล มี
ค่าใช้จ่ายโดยประมาณโครงการละ 50,000 บาท 

 กรณีต้องปฏิบัติงานวิจัยในต่างจังหวัด มีค่าใช้จ่าย
โดยประมาณโครงการละ 80,000 บาท 

11. วัสดุส านักงาน เพ่ือเป็นค่าวัสดุอุปกรณ์ใช้ในส านักงาน ซ่ึง
เมื่อตั้งงบแล้วแบ่งเป็น 2 กรณ ีดังนี้ 

 กรณีขอเบิกการใช้วัสดุจากคลังพัสดุ 

 กรณีจัดซื้อเอง ซึ่งใช้ตามหลักเกณฑ์การจัดซื้อวัสดุ
ส านักงาน 

12. วัสดุคอมพิวเตอร์ เพ่ือเป็นค่าวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ เช่น หมึกพิมพ์ เป็นต้น 

- 

 

3.  จัดท ำรำยละเอียด
แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี 
(โดยดูแบบฟอร์ม
แผนปฏิบัติกำร 
เอกสำรหมำยเลข 15) 

1. น าแผนยุทธศาสตร์ประจ าปีของ กคช. มาใช้ประกอบการ
จัดท าแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 

2. แจกแจงรายละเอียดตามข้อ 1-9 ในแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ 
3. ส าหรับหัวข้อที่ 8 แผนงาน /  โครงการ / กิจกรรม ให้ใส่

รายละเอียดกิจกรรมต่างๆ ที่ต้องด าเนินการในปีงบประมาณ
นั้น โดยแบ่งเป็นแผนงานต่างๆ พร้อมทั้งปรับเกลี่ย
งบประมาณท่ีตั้งไว้ลงในแต่ละแผนงาน  

- 
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4. แผนบริหารงานทั่วไป เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน ให้น า
งบประมาณในหัวข้อต่างๆ ดังนี้ มาใส่ไว้เติมตามงบประมาณ
ที่ตั้งไว้ ได้แก่ 

 เงินเดือน 

 ค่ารับรอง 

 เงินสนับสนุนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 ค่าล่วงเวลา 

 เงินเพ่ิมค่าครองชีพ (ถ้ามี)  
 

 

 

 

 ขั้นตอน  วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

4.  สรุปภำพรวมงบท ำ
กำรประจ ำปี 
ตำมแบบฟอร์มท่ี 2 

โดยน ารายละเอียดงบประมาณท่ีท าไว้ตามข้อ 2 มาสรุป
ภาพรวมของงบประมาณที่ขอตั้งไว้ ตามหมวดต่างๆ 

- 

 

5.  สรุปแผนงำน / 
โครงกำร / งำนแสดง
งบประมำณประจ ำปี 
ตำมแบบฟอร์มท่ี 1 

โดยน าแผนงานที่ได้จัดท าไว้ในข้อ 3 มาสรุปตามแผน
ยุทธศาสตร์ พร้อมทั้งใส่งบประมาณ และผลที่ได้รับจากการตั้ง
งบรายจ่าย 

- 
 

 

6.  น ำส่งรำยละเอียด
แผนงำน 

โดยน าส่งรายละเอียดแผนงานและงบประมาณที่ตั้งไว้ 
มาใส่ในสรุปภาพรวม ศูนย์ EVM งบท าการประจ าปี ตาม
แบบฟอร์มที่ 4 และ 5 

- 
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 ขั้นตอน  วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

1.  รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำม
แผนปฏิบัติกำร (รำย
ไตรมำส) 

 จะมีบันทึกแจ้งให้ด าเนินการรายงานผลรายงานต่างๆ จาก
หน่วยงานต้นสังกัด 

 หลังจากได้รับบันทึกให้จัดท ารายงานประเภทต่างๆ แล้ว ให้
ด าเนินการ Download แบบฟอร์มรายงานประเภทต่างๆ 
ตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

 จัดหาข้อมูลเพ่ือใช้ส าหรับตอบรายงานประเภทต่างๆ 

 ตอบรายงานตามแบบฟอร์มที่ได้รับส่งหน่วยงานต้นสังกัด 

- 

 

 

 

3.2 งำนจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

จะมีบันทึกแจ้งให้ด ำเนนิกำรรำยงำนผลรำยงำนต่ำงๆ จำก
หน่วยงำนต้นสังกัด 

1. 

จัดหำข้อมลูเพ่ือใช้ส ำหรับตอบรำยงำนประเภทต่ำงๆ 3. 

ตอบรำยงำนตำมแบบฟอร์มที่ได้รับส่งหน่วยงำนต้นสังกัด 4. 

หลังจำกได้รับบันทึกให้จัดท ำรำยงำนประเภทต่ำงๆ แล้ว ให้
ด ำเนินกำร Download แบบฟอร์มรำยงำนประเภทต่ำงๆ 
ตำมที่หน่วยงำนต้นสังกัดก ำหนด 

2. 
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3.3 งำนธุรกำร 

กำรกันงบประมำณ 1. 

ขออนุมัตเิงินยืมทดรองจ่ำย / หักล้ำงเงินยืมทดรองจ่ำย 3. 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 4. 

กำรโอนงบประมำณ 2. 

กำรเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน 5. 

กำรควบคุมครุภัณฑ์ 6. 

กำรท ำสถิติวันลำของพนักงำน 7. 
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 ขั้นตอน  วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

1.  กำรกันงบประมำณ  ท าบันทึกขออนุมัติการขอกันงบประมาณเสนอ ผอ.กต 
พร้อมทั้งแนบแบบฟอร์มขอกันงบประมาณ (Download) 
แบบฟอร์มจาก บท. 

 ส่งให้ บท. ผูกพันงบ 

 หลังจากผูกพันงบแล้วจะต้องท า Excel template ซึ่งดาวน์
โหลดจาก บท. ใส่ CD ส่งให้ บท. ต่อไป 

- 

 

2.  กำรโอนงบประมำณ ท าบันทึกขออนุมัติการโอนงบประมาณ ถ้าภายในหมวด
เดียวกัน อ านาจอนุมัติเป็นของ ผอ.กต. ถ้าต่างหมวด อ านาจ
อนุมัติเป็นของ รผว. ที่คุมสายงาน หลังจากได้รับอนุมัติแล้ว ให้
ท าการโอนงบในระบบ Sap 

- 
 

 

3. ขออนุมัติเงินยืม 
ทดรองจ่ำย / หักล้ำง
เงินยืมทดรองจ่ำย 

 การขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย 
 ท าบันทึกขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย พร้อมทั้งแนบ

แบบฟอร์ม กคช. กค.7 
 หลังจากอนุมัติแล้ว ให้เบิกเงินสดที่ กง.บช. 

 การหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 
 ท าบันทึกอนุมัติหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 
 ถ้ามีเงินเหลือจากการขออนุมัติ ให้คืนเงินที่ห้อง กง.ชั้น 1 
 ตัดจ่ายในระบบ Sap 

- 
 

 

4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง  การจัดซื้อจัดจ้าง แบ่งเป็น 2 แบบ 
 กรณีจัดซื้อเอง 

- ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

- เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ด าเนินการจัดซื้อ พร้อมทั้งแนบ
ใบเสร็จรับเงินและใบก ากับภาษี 

- ตัดจ่ายงบประมาณในระบบ Sap 
 กรณีให้พัสดุจัดซื้อจัดจ้าง 

- ท าบันทึกขออนุมัติซื้อ / จ้าง 

- จัดท าใบ PR ให้กับฝ่ายพัสดุ หลังจากนั้นฝ่ายพัสดุจะ
เป็นฝ่ายด าเนินการเอง 

- 
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5. กำรเบิกจ่ำยวัสดุ
ส ำนักงำน 

 การจัดซื้อจัดจ้าง แบ่งเป็น 2 แบบ 
 กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม กคช.สผ.107 
 น าใบไปให้พัสดุตัดงบประมาณ 
 ไปเบิกของที่คลังพัสดุ 

- 
 

 

 ขั้นตอน  วิธีกำร ระยะเวลำ 
(วันท ำกำร) 

6.  กำรควบคุมครุภัณฑ์  การโอนย้ายครุภัณฑ์ 
 ท าบันทึกขอโอนย้ายครุภัณฑ์มี 3 Copy ตามแบบฟอร์ม 

กคช. สผ. 96 

 การตรวจนับครุภัณฑ์ ปีละ 1 ครั้ง 
 น าแบบฟอร์มที่ขอจากพัสดุ (ใบส ารวจครุภัณฑ์ พ.017) 

เพ่ือมาตรวจสอบ 
 น าลาเบลมาติดตามหมายเลขครุภัณฑ์ 

- 

 

7.  กำรท ำสถิติวันลำ 
ของพนักงำน 

 พนักงานต้องกรอกใบลาลงในแบบฟอร์มการลา แล้วน ามา
ลงในแฟ้มสีฟ้า ซึ่งมีแบบฟอร์มอยู่ ถ้าลาป่วยให้ใช้ปากกาสี
น้ าเงิน ถ้าลาพักร้อนให้ใช้ปากกาสีแดงลงในแบบฟอร์ม 

 น าวันลาคงเหลือลงในแบบฟอร์มให้พนักงาน พร้อมลงชื่อ
ก ากับตรงพนักงานธุรการ 

 น าให้ ผอก.วว. ลงนามอนุมัติ 

 เมื่อสิ้นเดือน น าลงระบบ Sap 

 ให้พนักงานลงนามรับรองการลาของแต่ละคน 

- 
 

 

8.  อ่ืนๆ  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย - 
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