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วัตถุประสงค์ (Objective) : 
 

1. เพื่อใช้เป็นแนวทำงขั้นพื้นฐำนในกำรฝึกอบรมแก่ส่วนงำนบริหำรตวัแทนให้คุน้ชินกบัระบบกำร
ควบคุมภำยใน  

2. เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงในกำรพฒันำกำรปฏิบติังำน และกำรวำงระบบควบคุมภำยในใหมี้ประสิทธิภำพ 
และประสิทธิผลดียิง่ขึ้น  

 

สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก (Responsibility) : 

 
1. กำรสรรหำและคดัเลือกบำ้น 

2. กำรท ำสัญญำ 

3. กำรรับเร่ือง และนดัชมบำ้น 

4. กำรบริหำรงำนดำ้นกำรขำย 

5. กำรด ำเนินกำรประสำนงำนกำรคืนเงินจองบำ้น และ/หรือไม่คืนเงินจอง 

 

การควบคุมข้ันพืน้ฐาน : 
 

1. กระบวนกำรคดัเลือกบำ้น และก ำหนดรำคำซ้ือ-ขำยตอ้งผ่ำนกำรพิจำรณำร่วมกบัฝ่ำยบริหำรทุกวนั
จนัทร์ของสัปดำห์ 

2. กำรคดัเลือกบำ้นกำรอนุมติัเป็นไปตำมตำรำงอ ำนำจอนุมติัของบริษทัฯ  

3. กำรบนัทึกรหสัทรัพยต์อ้งผำ่นระบบปฏิบติักำร OS  

4. กำรติดต่อประสำนงำนระหวำ่งผูซ้ื้อ ผูข้ำย กบับริษทัฯ 

5. กำรติดต่อประสำนงำนและกำรก ำกบัดูแลเอกสำรส ำคญัของผูซ้ื้อ ผูข้ำย และของบริษทั 

6. ตรวจสอบเอกสำรสัญญำ ก่อนน ำส่งผูบ้งับญัชำตรวจสอบอีกคร้ัง 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การสรรหา คัดเลือกบริหารตัวแทน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนแจง้ส่วนงำนกำรตลำดให้ลงประกำศรับสมคัรผูท่ี้สนใจเขำ้

ร่วมด ำเนินงำนกบับริษทัฯ โดยแจง้ส่วนงำนกำรตลำดให้ทรำบผำ่นทำงแอปพลิเคชนั Slack 
จำกนั้นส่วนงำนกำรตลำดท ำกำรประชำสัมพนัธ์ตำมช่องทำงออนไลน์ต่ำง ๆ ของบริษทัฯ 
เม่ือผูท่ี้สนใจได้บนัทึกประวติัและรำยละเอียดกำรสมคัรตำมเว็บไซต์ท่ีส่วนงำนกำรตลำด
ไดป้ระชำสัมพนัธ์ไวแ้ลว้ ลิงคเ์วบ็ไซต์กำรสมคัรจะประมวผลรำยช่ือผู ้สมคัรไปท่ี Google 
Form 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
รำยช่ือผูส้มคัรเป็นบริหำรตวัแทน (Google Form) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 ต่อมำผูจ้ดักำรฝ่ำยและ/หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะติดต่อเพื่อสัมภำษณ์ผูส้มคัร

เบ้ืองต้น รวมทั้ งอธิบำยขอบเขตกำรปฏิบัติงำน ค่ำตอบแทนท่ีจะได้รับ และอ่ืน ๆ ซ่ึง
ผูส้มคัรจะตอ้งแอดไลน์และผูจ้ดักำรฝ่ำยและ/หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจึงจะ
น ำส่งรำยละเอียดเอกสำรประกอบกำรสมคัรเป็นบริหำรตวัแทน และรูปภำพคิวอำร์โคด้
กลุ่มไลน์ชัว่ครำวใหผ้ำ่นทำงแอปพลิเคชนัไลน์ เพื่อใหผู้ส้มคัรท ำกำรสแกนรหสัคิวอำร์โคด้
เขำ้มำในกลุ่มไลน์ชัว่ครำว เพื่อใชใ้นกำรนัดวนัเขำ้รับชมลิงค์แนะน ำบริษทัท่ีมีกำรอธิบำย
เก่ียวกับองค์กร และกำรปฏิบัติงำนเป็นนำยหน้ำให้กับผูส้มัครใช้ในกำรตัดสินใจท่ีจะ
ร่วมงำนกบับริษทัฯ ผำ่น Google meet 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
รำยช่ือผูส้มคัรเป็นบริหำรตวัแทน (Google Form) 
เอกสำรประกอบกำรสมคัรเป็นบริหำรตวัแทน 

- แบบฟอร์สมคัรตวัแทนขำย (Agent) 
- สัญญำแต่งตั้งตวัแทนขำย  
- ขอ้ตกลงและเง่ือนไขเอกสำรแนบทำ้ยสัญญำ 01 
- ขอ้ตกลงและเง่ือนไขเอกสำรแนบทำ้ยสัญญำ 02 (สัญญำค ้ำประกนั) 
- รูปถ่ำย 1 น้ิว 
- ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏบิัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การสรรหา คัดเลือกบริหารตัวแทน (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรสมคัรเป็นบริหำรตวัแทน 

- ส ำเนำบตัรประชำชน 
- ส ำเนำบตัรประชำชนผูค้  ้ำประกนั 

รูปภำพรหสัคิวอำร์โคด้ 
 
ขั้นตอนท่ี 3 หำกผูส้มคัรสนใจร่วมงำนจะด ำเนินกำรเขียนใบสมคัรและจดัเตรียมเอกสำรประกอบกำร

สมคัรเป็นบริหำรตวัแทนน ำส่งให้กบับริษทัฯ ผ่ำนทำงขนส่งภำยนอก และ/หรือน ำส่งดว้ย
ตนเองท่ีบริษทัฯ จำกนั้นเม่ือเอกสำรมำถึงบริษทัฯ ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนท ำกำร
ตรวจสอบเอกสำรพร้อมกบัลงนำมครบถว้นใน Checklist เอกสำรประกอบกำรสมคัรเป็น
บริหำรตัวแทน หำกไม่ครบถ้วนจะแจ้งผูส้มัครให้น ำส่งเอกสำรอีกคร้ัง และ/หรือหำก
ครบถว้น ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะลงนำมในสัญญำแต่งตั้งตวัแทนขำย (อำ้งอิง
ตำรำงอ ำนำจอนุมติั และใบมอบอ ำนำจในกำรด ำเนินกำรลงนำมแทนบริษทัฯ) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรสมคัรเป็นบริหำรตวัแทน 

- แบบฟอร์สมคัรตวัแทนขำย (Agent) 
- สัญญำแต่งตั้งตวัแทนขำย  
- ขอ้ตกลงและเง่ือนไขเอกสำรแนบทำ้ยสัญญำ 01 
- ขอ้ตกลงและเง่ือนไขเอกสำรแนบทำ้ยสัญญำ 02 (สัญญำค ้ำประกนั) 
- รูปถ่ำย 1 น้ิว 
- ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
- ส ำเนำบตัรประชำชน 
- ส ำเนำบตัรประชำชนผูค้  ้ำประกนั 

Checklist เอกสำรประกอบกำรสมคัรเป็นบริหำรตวัแทน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏบิัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การสรรหา คัดเลือกบริหารตัวแทน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือเอกสำรประกอบกำรสมัครเป็นบริหำรตวัแทนเรียบร้อยแลว้ ผูจ้ดักำรฝ่ำย และ/หรือ 

ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนเชิญผูส้มคัรเขำ้ในกลุ่มไลน์ Agent พร้อมกบัจดัเก็บเอกสำร
เขำ้แฟ้มเรียงตำมวนัท่ีสมคัรของบริหำรตวัแทนตำมล ำดบั และท ำทะเบียนประวติับริหำร
ตวัแทน หลงัจำกนั้นผูจ้ดักำรฝ่ำยและ/หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะด ำเนินกำร
วำงแผนอบรมผูส้มคัรเพื่อเป็นบริหำรตวัแทนของบริษทัฯ ต่อไป (อำ้งอิงขั้นตอนกำรอบรม
เป็นบริหำรตวัแทน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การสรรหา คดัเลือกตัวแทนอิสระ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-

ประกำศรับสมคัรผูท้ี่สนใจเขำ้ร่วม
ด ำเนินงำนกบับริษทัฯ โดยแจง้ส่วน
งำนกำรตลำดให้ทรำบผำ่นทำงแอป

พลิเคชัน Slack 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน

เร่ิมตน้

A

ประชำสัมพนัธ์ตำมช่องทำง
ออนไลน์ต่ำง ๆ ของบริษทัฯ 

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนกำรตลำด -

เม่ือผูท้ี่สนใจไดบ้นัทึกประวติัและ
รำยละเอียดกำรสมคัรตำมเว็บไซตท่ี์
ส่วนงำนกำรตลำดไดป้ระชำสัมพนัธ์

ไวแ้ลว้

ลิงค์เวบ็ไซต์กำรสมคัรจะประมวผล
รำยช่ือผูส้มคัรไปท่ี Jot  Form

-เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนกำรตลำด

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนกำรตลำด
-รำยช่ือผูส้มคัรเป็นตวัแทน
อิสระ (Jot Form)

ติดต่อเพื่อสัมภำษณ์ผูส้มคัรเบ้ืองตน้ 
รวมทั้งอธิบำยขอบเขตกำร

ปฏิบติังำน ค่ำตอบแทนท่ีจะได้รับ 
และอื่น ๆ 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน

-รำยช่ือผูส้มคัรเป็นตวัแทน
อิสระ (Jot Form)
-เอกสำรประกอบกำรสมคัรเป็น
ตวัแทนอิสระ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การสรรหา คดัเลือกตัวแทนอิสระ (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ผูส้มัคร สมคัรตำมเวบ็ไซตท่ี์
ประชำสัมพนัธ์ไว ้

ผูส้มัคร

หำกผูส้มัครสนใจจะด  ำเนินกำร กรอก
รำยละเอียดและโอนเงินค่ำครอสอบรม
ผูส้มัครจะด  ำเนินกำรเขียนใบสมคัรและ
จดัเตรียมเอกสำร น ำส่งให้กบับริษทั

ผูส้มัคร
-เอกสำรประกอบกำรสมคัรเป็น
ตวัแทนอิสระ

ตรวจสอบเอกสำรพร้อมกับลงนำม
ครบถว้นใน Checklist เอกสำร
ประกอบกำรสมคัรเป็นตวัแทน

อิสระ

-เอกสำรประกอบกำรสมคัรเป็น
ตวัแทนอิสระ
-Checklist เอกสำรประกอบ
กำรสมคัรเป็นตวัแทนอิสระ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน

เชิญผูส้มคัรเขำ้ในกลุ่มไลน์ Agent 
พร้อมกับจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มเรียง
ตำมวนัท่ีสมคัรของตวัแทนอิสระ

ตำมล ำดบั 

-เอกสำรประกอบกำรสมคัรเป็น
ตวัแทนอิสระ
-Checklist เอกสำรประกอบ
กำรสมคัรเป็นตวัแทนอิสระ

A

-เอกสำรประกอบกำรสมคัรเป็น
ตวัแทนอิสระ
-Checklist เอกสำรประกอบ
กำรสมคัรเป็นตวัแทนอิสระ

ครบถว้นจะลง
นำมในสัญญำ
แต่งตั้งตวัแทน

ขำย 

ไม่ครบถว้น
จะแจง้ผูส้มคัร

ให้น ำส่ง
เอกสำรอีกคร้ัง 

ส้ินสุด

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การสรรหา คดัเลือกตัวแทนอิสระ

ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน เจ้าหน้าที่ส่วนงานการตลาด

เร่ิมตน้

รำยช่ือผูส้มคัรเป็น
ตวัแทนอิสระ

แจง้

A

ตอ้งกำรเปิดรับ
ตวัแทน

ประชำสัมพนัธ์ผำ่น
เวบ็ไซต์ต่ำง ๆ

ผูส้มัครสนใจและ
กรอกประวติัใน

เวบ็ไซต์

JOT  Form

ติดต่อผูส้มคัร

ผูส้มัครสนใจจะ
กรอกประวติักำร

สมคัร
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การสรรหา คดัเลือกตัวแทนอิสระ (ต่อ)

ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน เจ้าหน้าที่ส่วนงานการตลาด

*ตรวจสอบ

A

เชิญผูส้มคัรเขำ้ใน
กลุ่มไลน์ Agent

เอกสำรประกอบกำร
สมคัรเป็น

ตวัแทนอิสระ

Checklist เอกสำร
ประกอบกำรสมคัรเป็น

ตวัแทนอิสระ

สัญญำแต่งตั้งตวัแทน
ขำย 

ครบถว้นลงนำม

ไม่ครบ
แจง้

น ำส่งอีกคร้ัง

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การอบรมบริหารตัวแทน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตัวแทนวำงแผนเร่ืองท่ีจะอบรม โดยแบ่งเป็นหัวข้อนำยหน้ำ

เบ้ืองตน้ หน้ำนำยมืออำชีพ และอบรมกำรขำย เป็นตน้ ซ่ึงในแต่ละเดือนทำงผูจ้ดักำรส่วน
งำนบริหำรตวัแทนจดัท ำแผนกำรจดัอบรมบริหำรตวัแทนน ำเสนอกรรมกำรผูจ้ดักำร และ/
หรือประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำร และ/หรือผูมี้อ ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมติั (อำ้งอิงตำรำง
อ ำนำจอนุมัติ) และเม่ือผ่ำนกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบริหำรตัวแทน
ประกำศตำรำงกำรเขำ้อบรมให้กับบริหำรตวัแทนทรำบผ่ำนทำงแอปพลิเคชันไลน์กลุ่ม 
เพื่อให้บริหำรตวัแทนนั้นเตรียมตวัเขำ้ร่วมฝึกอบรมผ่ำนทำง Google meet และ/หรือเขำ้มำ
อบรมตำมสถำนท่ีท่ีบริษทัฯ ไดป้ระกำศไว ้
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แผนกำรจดัอบรมบริหำรตวัแทน 

 
ขั้นตอนท่ี 2 หำกเป็นกำรอบรมออนไลน์ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน และ/หรือเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร

บริหำรตวัแทนจะบนัทึกหนำ้จอท่ีแสดงตวัตนของบริหำรตวัแทนท่ีเขำ้ร่วมอบรมมำจดัเก็บ
เป็นโฟลเดอร์ และบนัทึกวนัท่ีเขำ้ร่วมอบรมของบริหำรตวัแทนลงใน Google drive เพื่อใช้
เป็นหลกัฐำนในกำรเขำ้อบรมในแต่ละคร้ัง และ/หรือหำกมีกำรเขำ้อบรมท่ีบริษทัฯ บริหำร
ตวัแทนจะตอ้งลงนำมผูเ้ขำ้ร่วมอบรมในเอกสำรเพื่อเป็นหลกัฐำนในกำรเขำ้ร่วมอบรม และ
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน และ/หรือเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนจะท ำกำรบนัทึก
วนัท่ีเขำ้ร่วมอบรมลงใน Google drive และจดัเก็บเอกสำรรำยช่ือผูเ้ขำ้ร่วมอบรมเขำ้แฟ้ม
ต่อไป 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรรำยช่ือผูเ้ขำ้ร่วมอบรม 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การอบรมบริหารตัวแทน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3 บริหำรตวัแทนท่ีเขำ้ร่วมอบรมตำมตำรำงท่ีผูจ้ดักำรฝ่ำยและ/หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำร

ตวัแทนไดก้ ำหนดไว ้หำกอบรมครบตำมตำรำงกำรเขำ้อบรมท่ีไดป้ระกำศแจง้ไปแลว้นั้น
ทำงผูจ้ดักำรฝ่ำย และ/หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะออกบตัรตวัแทนของยิษทัฯ 
น ำส่งให้กับบริหำรตวัแทนต่อไป (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั และใบมอบอ ำนำจในกำร
ด ำเนินกำรลงนำมแทนบริษทัฯ) บริหำรตวัแทนท่ีเขำ้ร่วม น ำส่งเอกสำรครบตำมท่ีบริษทั
ก ำหนด จ ำเรียกว่ำตวัแทน “Active” ซ่ึงสำมำรถรับฝำกบำ้นและขำยบำ้นของบริษทัฯ ได้ 
และบริหำรตวัแทนท่ีเขำ้ร่วม น ำส่งเอกสำรไม่ครบตำมท่ีบริษัทก ำหนด จะเรียกว่ำตวัแทน 
“Non Active” จะไม่สำมำรถรับฝำกบำ้นและขำยบำ้นของบริษทัฯ ได ้จนกวำ่จะส่งเอกสำร
เรียบร้อย และเปล่ียนสถำนะเป็น “Active”  
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
• บตัรตวัแทน 
• ไฟล ์Excel ประวติัตวัแทน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การอบรมตัวแทนอสิระ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-แผนกำรจดัอบรมตวัแทนอิสระ

วำงแผนเร่ืองที่จะอบรม น ำเสนอ
กรรมกำรผูจ้ัดกำร และ/หรือ

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร และ/หรือ
ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมติั 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
กรรมกำรผูจ้ัดกำร
ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

เร่ิมตน้

A

กรรมกำรผูจ้ัดกำร
ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร -แผนกำรจดัอบรมตวัแทนอิสระ

ประกำศตำรำงกำรเขำ้อบรมให้กบั
ตวัแทนอิสระทรำบผ่ำนทำงแอป

พลิเคชันไลน์กลุ่ม

เตรียมตวัเขำ้ร่วมฝึกอบรมผำ่นทำง 
Google meet และ/หรือเขำ้มำอบรม
ตำมสถำนที่ท่ีบริษทัฯ ไดป้ระกำศไว้

-แผนกำรจดัอบรมตวัแทนอิสระ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
ตวัแทนอิสระ

ตวัแทนอิสระ -แผนกำรจดัอบรมตวัแทนอิสระ

หำกเป็นกำรอบรมออนไลน์จะ
บนัทึกหน้ำจอจดัเก็บเป็นโฟลเดอร์ 
และบนัทึกวนัท่ีเขำ้ร่วมอบรมของ
ตวัแทนอิสระลงใน Face Book กลุ่ม

ปิด  Bangkok Asset Agency  

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทนอิสระ

-

อนุมติั ไม่อนุมติั
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การอบรมตัวแทนอสิระ      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำรรำยช่ือผูเ้ขำ้ร่วมอบรม

หำกมีกำรเขำ้อบรมที่บริษทัฯ / 
สถำนที่ ที่บริษทัฯ ก ำหนด ตวัแทน
อิสระจะตอ้งลงนำมผูเ้ขำ้ร่วมอบรม
ในเอกสำรเพื่อเป็นหลกัฐำนในกำร

เขำ้ร่วมอบรม

ตวัแทนอิสระ

ส้ินสุด

A

-เอกสำรรำยช่ือผูเ้ขำ้ร่วมอบรม
บนัทึกวนัที่เขำ้ร่วมอบรมและจดัเก็บ
เอกสำรรำยช่ือผูเ้ขำ้ร่วมอบรมเขำ้

แฟ้มต่อไป

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทนอิสระ

-บตัรตวัแทน

เม่ืออบรมครบตำมตำรำงกำรเขำ้
อบรมที่ไดป้ระกำศแจง้ไปแลว้นั้น
ตวัแทนอิสระจะได้รับบตัรตวัแทน

ของบริษทัฯ  

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
ตวัแทนอิสระ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การอบรมตัวแทนอสิระ

ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน
กรรมการผู้จัดการ

ประ านเจ้าหน้าท่ีบริหาร
ตัวแทนอิสระ

A

บนัทึกวนัที่เขำ้ร่วม
ใน Google drive

ประกำศแจง้ผ่ำน

เร่ิมตน้

วำงแผนอบรม
ตวัแทนอิสระ

แผนกำรจดัอบรม
ตวัแทนอิสระ

แผนกำรจดัอบรม
ตวัแทนอิสระน ำเสนอ

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

แผนกำรจดัอบรม
ตวัแทนอิสระ

อนุมติั

แอปพลิเคชันไลน์

เตรียมตวัเขำ้ร่วม
ฝึกอบรม

อบรมออนไลน์
บนัทึกหน้ำจอ
จดัเก็บเป็น
โฟลเดอร์

อบรมที่บริษทั หรือ
สถำนที่ท่ีก  ำหนด

ไม่อนุมติั
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การอบรมตัวแทนอสิระ (ต่อ)

ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน
กรรมการผู้จัดการ

ประ านเจ้าหน้าท่ีบริหาร
ตัวแทนอิสระ

ลงนำม

A

ส้ินสุด

เอกสำรรำยช่ือผูเ้ขำ้ร่วม
อบรม

บนัทึกวนัที่เขำ้ร่วม
ใน Google drive 

เอกสำรรำยช่ือผูเ้ขำ้ร่วม
อบรม

จดัเก็บเอกสำรเขำ้
แฟ้ม

บตัรตวัแทน

เม่ืออบรมครบตำม
ตำรำงกำรเขำ้อบรม

บตัรตวัแทน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การสรรหา และคัดเลือกบ้าน 
 กรณีบ้านฝากขาย 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริหำรตวัแทนด ำเนินกำรสรรหำบำ้นตำมพื้นท่ีหมู่บำ้น และขอ้มูลบำ้นท่ีมีกำรประกำศขำย

ผ่ำนทำงเว็บไซต์ต่ำง ๆ จำกนั้นบริหำรตวัแทนเม่ือสรรหำบำ้นได้แลว้จะติดต่อสอบถำม
รำยละเอียดบ้ำนและน ำเสนอบริกำรบ้ำนฝำกขำย และ/หรือกำรรับซ้ือบ้ำน (บ้ำนแต่ง) 
ใหแ้ก่เจำ้ของบำ้นทรำบ 

 
ขั้นตอนท่ี 2  กรณีเจำ้ของบำ้นสนใจบริกำรบำ้นฝำกขำย บริหำรตวัแทนแจง้รำยละเอียดและเง่ือนไขต่ำง 

ๆ (อำ้งอิงรำยละเอียดในสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพย)์ พร้อมกบัเอกสำรท่ี
ต้องใช้ให้กับ เจ้ำของบ้ำนเพื่อจัดเตรียมและน ำมำในวันท ำสัญญำ (อ้ำงอิงเอกสำร
ประกอบกำรจดัท ำสัญญำ) จำกนั้นบริหำรตวัแทนท ำกำรขอรหัสใชง้ำนระบบ e – signature  
ช่ือว่ำ Z.com โดยฝ่ำยบริหำรตวัแทน จะขอรหัสจำกฝ่ำย IT ซ่ึงใชเ้วลำ 3 วนัท ำกำร และให้
ตวัแทนมำรับรหสัใชง้ำนท่ีบริษทัพร้อมเซ็นเอกสำรกำรใชร้หสั 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นฝำกขำย) 
1. ส ำเนำโฉนดท่ีดิน (เป็นไฟล ์ใน Z.com ) 
2. ส ำเนำบตัรประชำชน (เป็นไฟล ์ใน Z.com ) 

   เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์(E-signature ใน Z.com ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3 บริหำรตวัแทนสำมำรถสร้ำงสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้อสังหำริมทรัพย ์และลงรำยละเอียดของ

สัญญำและใหเ้จำ้ของบำ้นเซ็นสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้อสังหำริมทรัพย ์เซ็นสัญญำผำ่นระบบ 
Z.Com  
 (อำ้งอิงขั้นตอนกำรจดัท ำสัญญำกรณีบำ้นฝำกขำย) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การสรรหา และคัดเลือกบ้าน 
 กรณีบ้านฝากขาย (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การสรรหา และคัดเลือกบ้าน 
        กรณีบ้านฝากขาย 
1.เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใช้ในกำรลงนำมสัญญำบำ้นฝำก
ขำย) 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการจัดทําสัญญา (ท่ีใช้ในการลงนามสัญญาบ้านฝากขาย)  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การสรรหา และคดัเลือกบ้าน
          กรณีบ้านฝากขาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-
สรรหำบำ้นตำมพ้ืนท่ีหมู่บ้ำน และ
ขอ้มูลบำ้นที่มีกำรประกำศขำยผ่ำน

ทำงเวบ็ไซต์ต่ำง ๆ
ตวัแทนอิสระ

เร่ิมตน้

ติดต่อสอบถำมรำยละเอียดบำ้นและ
น ำเสนอบริกำรบำ้นฝำกขำย และ/
หรือกำรรับซ้ือบำ้น (บำ้นแต่ง) 

ให้แก่เจำ้ของบำ้นทรำบ

ตวัแทนอิสระ -

เจำ้ของบำ้นสนใจบริกำรบำ้นฝำก
ขำย ตวัแทนอิสระแจ้งรำยละเอียด

และเงื่อนไขต่ำง ๆ 

ตวัแทนขอรหัสใชง้ำนระบบ 
e -signature ช่ือว่ำ Z.com
โดยฝ่ำยบริหำรตวัแทน 

จะขอรหัสจำกฝ่ำย IT และ
ให้ตวัแทนมำรับรหัสท่ี

บริษทัพร้อมเซ็นเอกสำรกำรใชร้หัส

-ตวัแทนอิสระ

ตวัแทนอิสระ
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำ
บำ้นฝำกขำย)
-เอกสำรกำรใชร้หัส

สร้ำงสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำย
อสังหำริมทรัพยแ์ละใหเ้จ้ำของบำ้น

ลงนำมในระบบ Z.com 

ตวัแทนอิสระ

-

ส้ินสุด



Page | 20  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การสรรหา และคดัเลือกบ้าน
          กรณีบ้านฝากขาย

ตัวแทนอิสระ เจ้าหน้าที่ ุรการตัวแทนอสิระ

แจง้เบิก

ส้ินสุด

เร่ิมตน้

สรรหำบำ้นและ
ติดต่อเจ้ำของบำ้น

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เบิกในระบบ 
Kintone

ท ำสัญญำกบั
เจำ้ของบำ้นต่อไป

เจำ้ของบำ้นสนใจ
บำ้นฝำกขำย

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

พิมพ์

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การสรรหา และคัดเลือกบ้าน 
 กรณีบ้านตกแต่งเพ่ือขาย 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริหำรตวัแทนด ำเนินกำรสรรหำบำ้นตำมพื้นท่ีหมู่บำ้น และขอ้มูลบำ้นท่ีมีกำรประกำศขำย

ผ่ำนทำงเว็บไซต์ต่ำง ๆ จำกนั้นบริหำรตวัแทนเม่ือสรรหำบำ้นได้แลว้จะติดต่อสอบถำม
รำยละเอียดบ้ำนและน ำเสนอบริกำรบ้ำนฝำกขำย และ/หรือกำรรับซ้ือบ้ำน (บ้ำนแต่ง) 
ใหแ้ก่เจำ้ของบำ้นทรำบ 

 
ขั้นตอนท่ี 2 กรณีเจำ้ของบำ้นสนใจบริกำรรับซ้ือบำ้น (บำ้นแต่ง) บริหำรตวัแทนจะแจง้รำยละเอียดและ

เง่ือนไขต่ำง ๆ ให้กับเจ้ำของบ้ำนเข้ำใจเบ้ืองตน้ (อำ้งอิงรำยละเอียดในบันทึกแนบท้ำย
สัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ และสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพย์) พร้อมกับนัด
เจำ้ของบำ้นถ่ำยรูป และบนัทึกวิดีโอภำยใน และภำยนอกของบำ้น รวมทั้งสภำพแวดลอ้ม
โดยรอบบริเวณบำ้น โครงกำร เป็นตน้ จำกนั้นบริหำรตวัแทนน ำส่งขอ้มูลบำ้น ไฟลรู์ปภำพ 
ไฟลว์ิดีโอ ใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนผำ่นทำงแอปพลิเคชนัไลน์ 
 

ขั้นตอนท่ี 3 ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตัวแทนตรวจสอบรำยละเอียดและควำมครบถ้วนของข้อมูล 
จำกนั้นทุก ๆ วนัจนัทร์ ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนน ำขอ้มูลบำ้นของบริหำรตวัแทน
เขำ้ท่ีประชุมเพื่อน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น และ/หรือ ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติักำร ให้
พิจำรณำอนุมติัคดัเลือก (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) หำกไม่ผ่ำนกำรคดัเลือกผูจ้ดักำรส่วน
งำนบริหำรตวัแทนจะระบุสำเหตุท่ีไม่อนุมติัในชุดเอกสำร และ/หรือหำกผ่ำนกำรคดัเลือก
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะระบุรำคำซ้ือลงในชุดเอกสำรและเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำย
จดัหำบำ้น และ/หรือ ประธำนเจำ้หน้ำท่ีปฏิบติักำร ให้ลงนำมคดัเลือกบำ้น (อำ้งอิงตำรำง
อ ำนำจอนุมัติ) ต่อมำเม่ือประชุมน ำเสนอบ้ำนเรียบร้อยแล้ว ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทนท ำกำรแจง้รำยช่ือบำ้นท่ีไม่ผ่ำนกำรอนุมติั และบำ้นท่ีผ่ำนกำรคดัเลือกพร้อมรำคำ
ซ้ือใหก้บับริหำรตวัแทนทรำบผำ่นแอปพลิเคชนัไลน์ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การสรรหา และคัดเลือกบ้าน 
 กรณีบ้านตกแต่งเพ่ือขาย (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 4 บำ้นท่ีผ่ำนกำรคดัเลือกจำกผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบ้ำน และ/หรือ ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติักำร 

นั้น บริหำรตวัแทนจะติดต่อกบัเจำ้ของบำ้นเพื่อท ำกำรเจรจำต่อรองรำคำซ้ือขำยพร้อมแจง้
เงินมดัจ ำค่ำตกแต่ง ซ่ึงหำกเจำ้ของบำ้นไม่ตกลงรำคำตำมท่ีเสนอไป บริหำรตวัแทนจะแจง้
ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบริหำรตัวแทนให้ทรำบ เพื่อน ำข้อมูลบ้ำนหลังดังกล่ำวเข้ำท่ีประชุม
น ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น และ/หรือ ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติักำร ให้ก ำหนดรำคำใน
กำรซ้ือบ้ำนอีกคร้ัง และ/หรือหำกเจ้ำของบำ้นตกลงตำมรำคำท่ีเสนอไป บริหำรตวัแทน
ด ำเนินกำรแจง้เอกสำรท่ีใชใ้นกำรท ำสัญญำกบัเจำ้ของบำ้นผำ่นทำงวำจำ และ/หรือทำงแอป
พลิเคชนัไลน์ (อำ้งอิงเอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ) โดยเบ้ืองตน้เจ้ำของบำ้นจะตอ้ง
น ำส่งรูปภำพเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งให้บริหำรตวัแทนผ่ำนแอปพลิเคชนัไลน์ เพื่อให้ตรวจสอบ
ควำมถูกตอ้งของขอ้มูล และเอกสำรตวัจริงนั้นเจำ้ของบำ้นจะน ำส่งให้ในวนัท่ีจดัท ำสัญญำ 
(อำ้งอิงขั้นตอนกำรจดัท ำสัญญำกรณีบำ้นตกแต่งเพื่อขำย) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
1. โฉนดท่ีดิน (หนำ้+หลงั)  
2. หนงัสือสัญญำขำยท่ีดิน (ทด.13) 
3. หนงัสือสัญญำจ ำนองท่ีดิน (ทด.15) 
4. เอกสำรคิดค่ำใชจ่้ำยวนัโอนทุกรำยกำรจำกกรมท่ีดิน 
5. ส ำเนำบตัรประชำชน 
6. ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
7. ส ำเนำใบเปล่ียนช่ือ-นำมสกุล (ถำ้มี) 
8. ส ำเนำทะเบียนสมรส (กรณีมีคู่สมรส) 
9. ส ำเนำบตัรประชำชน+ส ำเนำทะเบียนบำ้น (คู่สมรส) 
10.ส ำเนำใบหยำ่ (ถำ้มี) 
11.บิลใบแจง้หรือใบเสร็จค่ำน ำประปำเดือนล่ำสุด 
12.บิลใบแจง้หรือใบเสร็จค่ำไฟฟ้ำเดือนล่ำสุด 
13.คดัเครดิตบูโร 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การสรรหา และคัดเลือกบ้าน 
 กรณีบ้านตกแต่งเพ่ือขาย (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
14.ใบเสร็จค่ำผ่อนบำ้นเดือนล่ำสุด ทุกวงเงินท่ีเก่ียวกบัโฉนดและส่ิงปลูกสร้ำง(กรณีผูข้ำย
ไม่ติดจ ำนองไม่ตอ้งใชเ้อกสำรขอ้น้ี) 
15.ใบเสร็จค่ำนิติบุคคลหรือค่ำส่วนกลำงเดือนล่ำสุด 

   หมำยเหตุ ขอ้ 1-3 ตอ้งรับรองส ำเนำโดยเจำ้หนำ้ท่ีกรมท่ีดิน 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การสรรหา และคัดเลือกบ้าน 
        กรณีบ้านตกแต่งเพ่ือขาย 

1.เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้น 
   ตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการจัดทําสัญญา (ท่ีใช้ในการลงนามสัญญาบ้านตกแต่ง (สําหรับผู้ขาย)) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การสรรหา และคดัเลือกบ้าน
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-
สรรหำบำ้นตำมพื้นท่ีหมู่บ้ำน และ
ขอ้มูลบำ้นที่มีกำรประกำศขำยผ่ำน

ทำงเวบ็ไซต์ต่ำง ๆ
ตวัแทนอิสระ

เร่ิมตน้

A

ติดต่อสอบถำมรำยละเอียดบำ้นและ
น ำเสนอบริกำรบำ้นฝำกขำย และ/
หรือกำรรับซ้ือบำ้น (บำ้นแต่ง) 

ให้แก่เจำ้ของบำ้นทรำบ

ตวัแทนอิสระ -

เจำ้ของบำ้นสนใจบริกำรรับซ้ือบำ้น 
                            

รำยละเอียดและเงื่อนไขต่ำง ๆ ให้กบั
เจำ้ของบำ้นเขำ้ใจเบื้องต้น

นดัเจ้ำของบำ้นถ่ำยรูป และบนัทึก
วิดีโอภำยใน และภำยนอกของบำ้น 
รวมทั้งสภำพแวดลอ้มโดยรอบ

บริเวณบำ้น โครงกำร 

-ตวัแทนอิสระ

ตวัแทนอิสระ -

น ำส่งขอ้มูลบำ้น ไฟล์รูปภำพ ไฟล์
วิดีโอ ให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนตวัแทน
อิสระผ่ำนทำงแอปพลิเคชันไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-ไฟล์รูปภำพ ไฟลว์ิดีโอ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การสรรหา และคดัเลือกบ้าน
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ไฟล์รูปภำพ ไฟลว์ิดีโอตรวจสอบรำยละเอียดและควำม
ครบถว้นของขอ้มูล

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

B

น ำขอ้มูลบ้ำนของตวัแทนอิสระเขำ้ที่
ประชุมเพื่อน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำย
จดัหำบำ้นและประธำนเจ้ำหนำ้ท่ี

ปฏิบติักำรใหพ้ิจำรณำอนุมติัคดัเลือก

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-

ระบุรำคำซ้ือลงในชุดเอกสำรและ
เสนอผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้นและ

ประธำนเจำ้หน้ำที่ปฏิบติักำร ให้ลง
นำมคดัเลือกบำ้น

-

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น และ/
หรือ ประธำนเจำ้หนำ้ท่ี
ปฏิบติักำร 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น และ/
หรือ ประธำนเจำ้หนำ้ท่ี
ปฏิบติักำร 

-

แจง้รำยชื่อบำ้นที่ไม่ผ่ำนกำรอนุมติั 
และบำ้นที่ผำ่นกำรคดัเลือกพร้อม
รำคำซ้ือให้กบัตวัแทนอิสระทรำบ

ผ่ำนแอปพลิเคชนัไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ตวัแทนอิสระ

-

A

อนุมติัคดัเลือก
ไม่อนุมติัจะ
ระบุสำเหตุใน

เอกสำร
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การสรรหา และคดัเลือกบ้าน
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-
ติดต่อกับเจำ้ของบำ้นเพื่อท ำกำร

เจรจำต่อรองรำคำซ้ือขำยพร้อมแจง้
เงินมดัจ ำค่ำตกแต่ง

ตวัแทนอิสระ

แจง้ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
ให้ทรำบ เพื่อน ำขอ้มูลบำ้นหลงั
ดงักล่ำวเขำ้ท่ีประชุมน ำเสนอให้
ก ำหนดรำคำในกำรซ้ือบำ้นอีกคร้ัง 

-ตวัแทนอิสระ

ตวัแทนอิสระ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น และ/
หรือ ประธำนเจำ้หนำ้ท่ี
ปฏิบติักำร 

-

แจง้เอกสำรที่ใชใ้นกำรท ำสัญญำกบั
เจำ้ของบำ้นผ่ำนทำงวำจำ และ/หรือ

ทำงแอปพลิเคชันไลน์ 
ตวัแทนอิสระ

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำ
บำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))

B

เจำ้ของบำ้นตก
ลงตำมรำคำท่ี
เสนอไป 

เจำ้ของบำ้นไม่
ตกลงรำคำ

ตำมที่เสนอไป 

เบ้ืองตน้เจำ้ของบ้ำนน ำส่งรูปภำพ
เอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งให้ตวัแทนอิสระ
ผ่ำนแอปพลิเคชนัไลน์ ให้ตรวจสอบ

ควำมถูกตอ้งของขอ้มูล

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำ
บำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))

ตวัแทนอิสระ

C
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การสรรหา และคดัเลือกบ้าน
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำ
บำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))

เอกสำรตวัจริงนั้น เจำ้ของบำ้นจะ
น ำส่งให้ในวนัท่ีจดัท ำสัญญำ 

ตวัแทนอิสระ

C

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การสรรหา และคดัเลือกบ้าน
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย

ตัวแทนอิสระ
ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน และ/หรือ
ประ านเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ

ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน

เร่ิมตน้

สรรหำบำ้นและ
ติดต่อเจ้ำของบำ้น

เจำ้ของบำ้นสนใจ
บำ้นตกแต่งเพื่อขำย

นดัเจ้ำของบำ้น
ถ่ำยรูป และวิดีโอ

ไฟล์รูปภำพ 
ไฟล์วดีิโอ

*ตรวจสอบ

น ำเสนอ

น ำเสนอ *ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

แจง้ตวัแทนอิสระ
ให้ทรำบ

อนุมติั และ/ไม่อนุมติั
แจง้รำคำซ้ือกับ
เจำ้ของบำ้น

เจำ้ของบำ้น
ไม่ตกลงรำคำ

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การสรรหา และคดัเลือกบ้าน
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย (ต่อ)

ตัวแทนอิสระ
ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน และ หรือ 
ประ านเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ

ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน

เจำ้ของบำ้นตกลง
รำคำ

A

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ

แจง้

เอกสำรตวัจริง
เจำ้ของบำ้นน ำส่ง
วนัท่ีจดัท ำสัญญำ 

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การทําสัญญา 
 กรณีบ้านฝากขาย 
 

ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้ของบำ้นสนใจบริกำรบำ้นฝำกขำย บริหำรตวัแทนแจง้รำยละเอียดและเง่ือนไขต่ำง ๆ 
พร้อมกบัเอกสำรท่ีตอ้งใชใ้หก้บัเจำ้ของบำ้นเพื่อจดัเตรียมและน ำมำในวนัท ำสัญญำ (อำ้งอิง
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ)  จำกนั้นบริหำรตวัแทนท ำกำรเบิกเอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพยก์บัเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนผ่ำนทำงแอปพลิเคชนัไลน์ 
ซ่ึงบำงกรณีบริหำรตวัแทนอำจสอบถำมรำยละเอียดเพิ่มเติม และ/หรือแจง้วนัท่ีจดัท ำสัญญำ
ให้ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบริหำรตัวแทนทรำบผ่ำนทำงแอปพลิเคชันไลน์ ก่อนท ำกำรเบิก
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพยก์บัเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทน 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ ำ ท่ี ธุรกำรบ ริหำรตัวแทนท ำกำรเบิก เอกสำรสัญญ ำแต่งตั้ งนำยหน้ ำขำย

อสังหำริมทรัพย์ในระบบ Kintone (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) โดยจะระบุช่ือบริหำร
ตวัแทนเป็นผูเ้บิกสัญญำ จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนพิมพเ์อกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์พร้อมกบัแจง้บริหำรตวัแทนผ่ำนทำงแอปพลิเคชนัไลน์ให้มำ
รับเอกสำรท่ีบริษัทฯ ต่อมำเม่ือบริหำรตัวแทนได้เอกสำรสัญญำแต่งตั้ งนำยหน้ำขำย
อสังหำริมทรัพยเ์รียบร้อยแลว้ จะด ำเนินกำรจดัท ำสัญญำกบัเจำ้ของบำ้น 

 
ขั้นตอนท่ี 3 โดยวนัท ำสัญญำบริหำรตวัแทนน ำเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพย์ให้

เจำ้ของบำ้นลงนำมผูจ้ะขำย และบริหำรตวัแทนลงนำมพยำนโดยสัญญำจะให้เจำ้ของบำ้น
เก็บไว ้1 ฉบบั และบริษทัฯ เก็บไว ้1 ฉบบั จำกนั้นบริหำรตวัแทนจดัเก็บเอกสำรตวัจริงของ
เจำ้ของบำ้นน ำส่งเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนตรวจสอบและบนัทึกเปิดรหัสลูกคำ้ใน
ระบบ OS ซ่ึงจะระบุขอ้มูลส ำคญั ขอ้มูลกำรตลำด ข้อมูลอ่ืน ๆ ทัว่ไป ดงันั้นเม่ือระบุขอ้มูล
เรียบร้อยแลว้ ท ำกำรกดบันทึกในระบบ OS ก่อนรวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรฝ่ำย
จดัหำบำ้น ลงนำมนำยหนำ้ (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) หำกลงนำมเรียบร้อยแลว้เจำ้หนำ้ท่ี
ธุรกำรบริหำรตวัแทนน ำส่งเอกสำรให้ส่วนงำน DC Support ตรวจสอบพร้อมกบัน ำส่งให้
ส่วนงำนกำรตลำดด ำเนินกำรประกำศขำยตำมช่องทำงของบริษทัฯ  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การทําสัญญา 
 กรณีบ้านฝากขาย (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นฝำกขำย) 
1. ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 
2. ส ำเนำบตัรประชำชน 
3. ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์
เอกสำรแบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น (B01 บำ้นแต่ง) 

 
ขั้นตอนท่ี 4 ส่วนงำนกำรตลำดก่อนท่ีจะมีกำรประกำศขำยนั้นจะน ำส่งลิงคเ์วบ็ไซตใ์ห้เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำร

บริหำรตัวแทนตรวจสอบรำยละเอียดและเน้ือหำของบ้ำน โดยเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรบริหำร
ตัวแทนจะน ำส่งลิงค์เว็บไซต์ให้บริหำรตัวแทนท่ีรับผิดชอบบ้ำนหลังดังกล่ำวท ำกำร
ตรวจสอบควำมครบถว้นอีกคร้ัง หำกครบถว้นแลว้เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนแจง้ส่วน
งำนกำรตลำดใหป้ระกำศขำยตำมช่องทำงของบริษทัฯ ต่อไป 

 
หมำยเหตุ :  
1. เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพยท่ี์บริหำรตวัแทนไดข้อเบิกเพื่อน ำไป
ลงนำมร่วมกับเจ้ำของบ้ำน ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตัวแทน และ/หรือเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร
บริหำรตวัแทนจะติดตำมและสอบถำมสถำนะกำรลงนำมในเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้
ขำยอสังหำริมทรัพยผ์ำ่นทำงแอปพลิเคชนัไลน์ 
2. เม่ือได้รับชุดเอกสำรกำรท ำสัญญำเรียบร้อยแลว้ ทำงผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน 
และ/หรือเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนจะสุ่มโทรศพัท์ตรวจสอบรำคำขำย และขอ้ตกลง
ต่ำง ๆ กบัเจำ้ของบำ้น 

 
 
 
 
 



Page | 34  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การทําสัญญา 
        กรณีบ้านฝากขาย 
1.เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใช้ในกำรลงนำมสัญญำบำ้นฝำก
ขำย) 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการจัดทําสัญญา (ท่ีใช้ในการลงนามสัญญาบ้านฝากขาย)  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านฝากขาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำ
บำ้นฝำกขำย)

เจำ้ของบำ้นสนใจบริกำรบำ้นฝำก
ขำย ตวัแทนอิสระแจ้งรำยละเอียด
และเงื่อนไขต่ำง ๆ พร้อมกบัเอกสำร
ที่ตอ้งจดัเตรียมมำในวนัท ำสัญญำ 

ตวัแทนอิสระ

เร่ิมตน้

A

ท ำกำรเบิกเอกสำรสัญญำแต่งต ั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพยก์บั
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทนอิสระผ่ำน

ทำงแอปพลิเคชันไลน์

ตวัแทนอิสระ
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ

-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์

เบิกเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพยใ์นระบบ 

Kintone

พิมพเ์อกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย ์พร้อมกบัแจง้
ตวัแทนอิสระผ่ำนทำงแอปพลิเค
ชนัไลน์ให้มำรับเอกสำรที่บริษทัฯ

-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ
ตวัแทนอิสระ

-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์

ไดรั้บเอกสำรสญัญำแต่งตั้งนำยหนำ้
ขำยอสังหำริมทรัพยเ์รียบร้อยแลว้ 
ด ำเนินกำรจดัท ำสญัญำกับเจำ้ของ

บำ้น

ตวัแทนอิสระ
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านฝากขาย (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์

เจำ้ของบำ้นลงนำมผูจ้ะขำย และ
ตวัแทนอิสระลงนำมพยำนโดย
สัญญำจะให้เจำ้ของบำ้นเก็บไว ้  
ฉบบั และบริษทัฯ เกบ็ไว ้  ฉบบั 

ตวัแทนอิสระ

B

จดัเก็บเอกสำรตวัจริงของเจำ้ของ
บำ้นน ำส่งเจ้ำหนำ้ที่ธุรกำรตวัแทน

อิสระ

ตวัแทนอิสระ
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำ
บำ้นฝำกขำย)
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์

ตรวจสอบและบนัทึกเปิดรหสัลูกคำ้
ในระบบ OS

ก่อนรวบรวมชุดเอกสำรน ำส่ง
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น ลงนำม

นำยหน้ำ 

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำ
บำ้นฝำกขำย)
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำ
บำ้นฝำกขำย)
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์

หำกลงนำมเรียบร้อยแลว้เจำ้หน้ำที่
ธุรกำรตวัแทนอิสระน ำส่งเอกสำรให้
ส่วนงำน DC Support ตรวจสอบ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำ
บำ้นฝำกขำย)
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์
-เอกสำรแบบฟอร์มบนัทึกรำย
ละเอียดทรัพยสิ์น (B01 
บำ้นแต่ง)

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านฝากขาย (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-

เม่ือมีกำรประกำศขำยเจำ้หน้ำที่
ธุรกำรตวัแทนอิสระจะน ำส่งลิงค์
เวบ็ไซต์ให้ตวัแทนอิสระตรวจสอบ

ควำมครบถว้นอีกคร้ัง

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ
ตวัแทนอิสระ

หำกครบถว้นแลว้เจำ้หน้ำที่ธุรกำร
ตวัแทนอิสระแจ้งส่วนงำนกำรตลำด
ให้ประกำศขำยตำมช่องทำงของ

บริษทัฯ ต่อไป

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนกำรตลำด

B

ส้ินสุด

-
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านฝากขาย

ตัวแทนอิสระ เจ้าหน้าที่ ุรการตัวแทนอสิระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน

เร่ิมตน้

A

แจง้เบิก

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เบิกในระบบ 
Kintone

ท ำสัญญำกบั
เจำ้ของบำ้น

เจำ้ของบำ้นสนใจ
บำ้นฝำกขำย

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

พิมพ์

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านฝากขาย (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร เจ้าหน้าที่ ุรการตัวแทนอสิระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน

A

*ตรวจสอบ

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

*ตรวจสอบ

ลงนำม

ครบถว้น

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

*ตรวจสอบ
เม่ือมีกำรประกำศ

ขำย

*ตรวจสอบ
เน้ือหำใน

ลิงก์

แจง้ส่วนงำน
กำรตลำดให้

ประกำศขำยต่อไป

ส้ินสุด

บนัทึกเปิดรหสั
ลูกคำ้ในระบบ OS
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏบิัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การทําสัญญา 
 กรณีบ้านตกแต่งเพ่ือขาย 
 

ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือเจำ้ของบำ้นตกลงรำคำซ้ือขำยบำ้นกบับริหำรตวัแทนแลว้ บริหำรตวัแทนจะแจง้เอกสำร
ท่ีใช้ในกำรท ำสัญญำกับ เจ้ำของบ้ำนผ่ำนทำงวำจำ และ /หรือทำงแอปพลิเคชันไลน์ 
เก่ียวขอ้ง (อำ้งอิงเอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ) โดยเบ้ืองตน้เจำ้ของบำ้นจะตอ้งน ำส่ง
รูปภำพเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งให้บริหำรตวัแทนผ่ำนแอปพลิเคชนัไลน์ เพื่อให้ตรวจสอบควำม
ถูกตอ้งของขอ้มูล และเอกสำรตวัจริงนั้นเจำ้ของบำ้นจะตอ้งน ำส่งให้ในวนัท่ีจดัท ำสัญญำ 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
1. โฉนดท่ีดิน (หนำ้+หลงั)  
2. หนงัสือสัญญำขำยท่ีดิน (ทด.13) 
3. หนงัสือสัญญำจ ำนองท่ีดิน (ทด.15) 
4. เอกสำรคิดค่ำใชจ่้ำยวนัโอนทุกรำยกำรจำกกรมท่ีดิน 
5. ส ำเนำบตัรประชำชน 
6. ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
7. ส ำเนำใบเปล่ียนช่ือ-นำมสกุล (ถำ้มี) 
8. ส ำเนำทะเบียนสมรส (กรณีมีคู่สมรส) 
9. ส ำเนำบตัรประชำชน+ส ำเนำทะเบียนบำ้น (คู่สมรส) 
10.ส ำเนำใบหยำ่ (ถำ้มี) 
11.บิลใบแจง้หรือใบเสร็จค่ำน ำประปำเดือนล่ำสุด 
12.บิลใบแจง้หรือใบเสร็จค่ำไฟฟ้ำเดือนล่ำสุด 
13.คดัเครดิตบโูร 
14.ใบเสร็จค่ำผ่อนบำ้นเดือนล่ำสุด ทุกวงเงินท่ีเก่ียวกบัโฉนดและส่ิงปลูกสร้ำง(กรณีผูข้ำย
ไม่ติดจ ำนองไม่ตอ้งใชเ้อกสำรขอ้น้ี) 
15.ใบเสร็จค่ำนิติบุคคลหรือค่ำส่วนกลำงเดือนล่ำสุด 

   หมำยเหตุ ขอ้ 1-3 ตอ้งรับรองส ำเนำโดยเจำ้หนำ้ท่ีกรมท่ีดิน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การทําสัญญา 
 กรณีบ้านตกแต่งเพ่ือขาย (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 2 บริหำรตวัแทนน ำโฉนดท่ีดินไปตรวจสอบกบัหน่วยงำนภำยนอก (กรมท่ีดิน) ว่ำปัจจุบนั

สถำนะบำ้นตรงกบัท่ีเจำ้ของบำ้นได้แจง้ไวห้รือไม่ และสำมำรถท ำกำรซ้ือขำยได ้รวมถึง
เอกสำรสิทธิกำรเดินทำงของโฉนดท่ีดิน ว่ำเป็นประเภทโครงกำรบำ้นจดัสรร และ/หรือไม่
เป็นโครงกำรบำ้นจดัสรร หำกไม่เป็นตอ้งมีเอกสำรกำรจดภำระจ ำยอม เป็นต้น จำกนั้นเม่ือ
บริหำรตวัแทนตรวจสอบเอกสำรสิทธิเรียบร้อยแลว้ ท ำกำรถ่ำยโฉนดท่ีดิน และเอกสำร
สิทธิใหห้น่วยงำนภำยนอก (กรมท่ีดิน) ประทบัตรำรับรองวำ่เอกสำรและขอ้มูลเป็นปัจจุบนั  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
เอกสำรสิทธิ 

 
ขั้นตอนท่ี 3 บริหำรตวัแทนรวบรวมเอกสำรน ำส่งเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนตรวจสอบเอกสำรและ

ควำมครบถว้น หำกเบ้ืองตน้เรียบร้อยแลว้จะด ำเนินกำรบนัทึกเปิดรหัสลูกคำ้ในระบบ OS 
ซ่ึงจะระบุขอ้มูลส ำคญั ขอ้มูลกำรตลำด ขอ้มูลอ่ืน ๆ ทัว่ไป ดงันั้นเม่ือระบุขอ้มูลแลว้ ท ำกำร
กดบนัทึกในระบบ OS โดยสถำนะจะแสดงว่ำอยู่ระหว่ำงเซ็นตส์ัญญำ ซ่ึงเจำ้หน้ำท่ีธุรกำร
บริหำรตวัแทนน ำรหัสลูกคำ้ท่ีเปิดในระบบ OS มำจดัท ำเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำย
อสังหำริมทรัพย์ โดยระบบ OS จะประมวลผลข้อมูลเข้ำมำในเอกสำรสัญญำในระบบ 
Kintone จำกนั้นจัดท ำใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (เบิกเงินวำงจอง) พร้อมกับอัปโหลดรูปภำพ
เอกสำรก่อนท ำกำรบนัทึกขอ้มูลในระบบ Kintone 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
เอกสำรสิทธิ 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์(ในระบบ Kintone) 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การทําสัญญา 
 กรณีบ้านตกแต่งเพ่ือขาย (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 4 ระบบ Kintone แจง้เตือนไปท่ีผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น เพื่อให้ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ

ขอ้มูล (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) หำกขอ้มูลท่ีบนัทึกไม่ถูกตอ้ง หรือเอกสำรไม่ครบถว้น
ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น จะระบุสถำนะให้แก้ไขในระบบ เพื่อให้เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรบริหำร
ตวัแทนด ำเนินกำรแกไ้ขและให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น ตรวจสอบอีกคร้ัง และ/หรือหำก
ถูกต้องครบถ้วนผูจ้ัดกำรฝ่ำยจัดหำบ้ำน ด ำเนินกำรบันทึกอนุมัติ (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจ
อนุมติั) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
เอกสำรสิทธิ 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์(ในระบบ Kintone) 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 

 
ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น บนัทึกอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ระบบแจง้เตือนไปท่ีส่วนงำน DC 

Support ให้ท ำกำรตรวจสอบเอกสำร หำกครบถว้นส่วนงำน DC Support จะบนัทึกอนุมติั 
จำกนั้นระบบแจง้เตือนไปท่ีส่วนงำนบญัชีให้ตรวจสอบอีกคร้ัง เพื่อจดัท ำเช็คสั่งจ่ำย (เงิน
มัดจ ำ) น ำเสนอผูมี้อ ำนำจพิจำรณำอนุมัติ (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) ก่อนน ำส่งให้
เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนแจง้บริหำรตวัแทนใหน้ดัวนัจดัท ำสัญญำกบัเจำ้ของบำ้น 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
เอกสำรสิทธิ 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์(ในระบบ Kintone) 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
เช็คสั่งจ่ำย 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การทําสัญญา 
 กรณีบ้านตกแต่งเพ่ือขาย (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 6 เม่ือบริหำรตวัแทนนัดวนัจดัท ำสัญญำกบัเจำ้ของบำ้นเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรอิสระ

จะน ำเอกสำรสัญญำและเช็คน ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนน ำไปในวนัท่ีจดัท ำ
สัญญำ โดยวนัท ำสัญญำผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน และบริหำรตวัแทนน ำเอกสำร
สัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์เอกสำรบนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ให้เจ้ำของบ้ำนลงนำมผูจ้ะขำย และบริหำรตัวแทนลงนำมเป็นพยำน โดยสัญญำจะให้
เจำ้ของบำ้นเก็บไว ้1 ฉบบั และบริษทัฯ เก็บไว ้1 ฉบบั ก่อนน ำเช็คสั่งจ่ำย (เงินมดัจ ำ) ใหก้บั
เจำ้ของบำ้น จำกนั้นผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจดัเก็บเอกสำรตวัจริงของเจำ้ของบำ้น
น ำส่งให้เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนตรวจสอบก่อนรวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำร
ส่วนงำน Listing ลงนำมนำยหนำ้ หำกลงนำมเรียบร้อยแลว้เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทน
น ำส่งเอกสำรให้ส่วนงำน DC Support ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสำรสัญญำและเอกสำรท่ี
เก่ียวขอ้ง  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์
บนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ 
เช็คสั่งจ่ำย 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
เอกสำรแบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น (B01 บำ้นแต่ง) 

 
ขั้นตอนท่ี 7 จำกนั้นส่วนงำน DC Support ไดต้รวจสอบชุดเอกสำรสัญญำครบถว้นแลว้ จะปิดสถำนะ

ในระบบ OS เป็นเซ็นต์สัญญำแลว้ และยำ้ยสถำนะกำร์ด “เซ็นสัญญำเรียบร้อยแลว้” ใน
ระบบ Trello ไปท่ีสถำนะกำร์ด “รอวำงสเปค” เพื่อให้ส่วนงำน Renovate ด ำเนินกำรเรียก
ช่ำงเขำ้ประเมินหนำ้งำนต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การทําสัญญา 
 กรณีบ้านตกแต่งเพ่ือขาย (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์
บนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ 
เช็คสั่งจ่ำย 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
เอกสำรแบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น (B01 บำ้นแต่ง) 
 
หมำยเหตุ :  
1. เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพย ์และบนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้ง
นำยหนำ้ท่ีบริหำรตวัแทนไดข้อเบิกเพื่อน ำไปลงนำมร่วมกบัเจำ้ของบำ้น ผูจ้ดักำรส่วนงำน
บริหำรตัวแทน และ /หรือเจ้ำหน้ำท่ี ธุรกำรบริหำรตัวแทนจะติดตำมและสอบถำม
สถำนะกำรลงนำมในเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพยผ์ำ่นทำงแอปพลิเค
ชนัไลน์ 
2. เม่ือได้รับชุดเอกสำรกำรท ำสัญญำเรียบร้อยแลว้ ทำงผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน 
และ/หรือเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนจะสุ่มโทรศพัท์ตรวจสอบรำคำขำย และขอ้ตกลง
ต่ำง ๆ กบัเจำ้ของบำ้น 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การทําสัญญา 
        กรณีบ้านตกแต่งเพ่ือขาย 
1.เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใช้ในกำรลงนำมสัญญำบำ้นฝำก
ขำย) 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการจัดทําสัญญา (ท่ีใช้ในการลงนามสัญญาบ้านฝากขาย)  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))

เจำ้ของบำ้นตกลงรำคำซ้ือขำยบ้ำน
แลว้ ตวัแทนอิสระจะแจ้งเอกสำรที่
ใชใ้นกำรท ำสัญญำผ่ำนทำงวำจำ 
และ/หรือทำงแอปพลิเคชนัไลน์

ตวัแทนอิสระ

เร่ิมตน้

A

โดยเบื้องตน้เจำ้ของบ้ำนจะตอ้ง
น ำส่งรูปภำพเอกสำรที่เก่ียวขอ้งให้
ตวัแทนอิสระผ่ำนแอปพลิเคชันไลน์ 

ตวัแทนอิสระ

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูล 
และเอกสำรตวัจริงนั้นเจ้ำของบำ้น
จะตอ้งน ำส่งให้ในวนัที่จดัท ำสัญญำ

น ำโฉนดที่ดินไปตรวจสอบกบั
หน่วยงำนภำยนอก (กรมท่ีดิน) และ
ท ำกำรถ่ำยโฉนดที่ดิน และเอกสำร

สิทธิท่ีประทับตรำรับรอง

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))

ตวัแทนอิสระ

ตวัแทนอิสระ

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))
-เอกสำรสิทธิ

รวบรวมเอกสำรน ำส่งเจำ้หน้ำท่ี
ธุรกำรตวัแทนอิสระตรวจสอบ
เอกสำรและควำมครบถว้น

ตวัแทนอิสระ
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))
-เอกสำรสิทธิ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))
-เอกสำรสิทธิ

ด ำเนินกำรบนัทึกเปิดรหัสลูกคำ้ใน
ระบบ OS 

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ

B

จดัท ำเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้
ขำยอสังหำริมทรัพย ์และใบขอเบิก
ค่ำใชจ่้ำย (เบิกเงินวำงจอง) ในระบบ 

Kintone

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))
-เอกสำรสิทธิ

ระบบ Kintone แจง้เตือนไปที่
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น เพื่อให้

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูล

หำกถูกตอ้งครบถว้นผูจ้ัดกำรฝ่ำย
จดัหำบำ้น ด ำเนินกำรบนัทึกอนุมติั

ในระบบ Kintone

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))
-เอกสำรสิทธิ

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น 

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))
-เอกสำรสิทธิ

ระบบแจง้เตือนไปที่ส่วนงำน DC 
Support ให้ตรวจสอบหำกครบถว้น
จะบนัทึกอนุมติั และระบบแจง้เตือน
ไปที่ส่วนงำนบญัชีให้ตรวจสอบอีก

ครั้ ง เพื่อจัดท  ำเช็คส่ังจ่ำย 

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))
-เอกสำรสิทธิ

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))
-เอกสำรสิทธิ
-เช็คสั่งจ่ำย

น ำส่งเช็คส่ังจ่ำยให้เจำ้หน้ำที่ธุรกำร
ตวัแทนอิสระแจ้งตวัแทนอิสระให้
นดัวนัจดัท ำสัญญำกบัเจำ้ของบ้ำน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ

C

นดัวนัจดัท ำสัญญำกบัเจำ้ของบ้ำนตวัแทนอิสระ

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))

น ำเอกสำรสัญญำและเช็คน ำส่งให้
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนตวัแทนอิสระน ำไป

ในวนัที่จดัท ำสัญญำ 

โดยสัญญำจะให้เจำ้ของบำ้นเก็บไว ้
                                 
ก่อนน ำเช็คส่ังจ่ำย (เงินมดัจ ำ) ใหกั้บ

เจำ้ของบำ้น 

-เอกสำรสิทธิ
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์
-บนัทึกแนบท้ำยสญัญำ
แต่งตั้งนำยหน้ำ
-เช็คสั่งจ่ำย

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-เอกสำรสิทธิ
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์
-บนัทึกแนบท้ำยสญัญำ
แต่งตั้งนำยหน้ำ
-เช็คสั่งจ่ำย

จดัเก็บเอกสำรตวัจริงของเจำ้ของ
บำ้นน ำส่งให้เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร
ตวัแทนอิสระตรวจสอบก่อน

รวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งผูจ้ัดกำร
ฝ่ำยจดัหำบำ้น ลงนำมนำยหน้ำ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))
-เอกสำรสิทธิ
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์
-บนัทึกแนบท้ำยสญัญำ
แต่งตั้งนำยหน้ำ
-เช็คสั่งจ่ำย

B
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ 
(ที่ใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นต
กแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย))
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์
-บนัทึกแนบท้ำยสญัญำ
แต่งตั้งนำยหน้ำ
-เช็คสั่งจ่ำย
-เอกสำรแบบฟอร์มบนัทึก
รำยละเอียดทรัพยสิ์น (B01 
บำ้นแต่ง)

หำกลงนำมแลว้เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร
ตวัแทนอิสระน ำส่งให้ส่วนงำน DC 
Support ตรวจสอบจดัเก็บเอกสำร

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ
เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

C

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย

ตัวแทนอิสระ เจ้าหน้าที่ ุรการตัวแทนอสิระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน

A

รวบรวม

เร่ิมตน้

เจำ้ของบำ้นสนใจ
บำ้นตกแต่งเพื่อขำย

เบ้ืองตน้เจำ้ของ
บำ้นจะตอ้งน ำส่ง
รูปภำพเอกสำร

*ตรวจสอบ

โฉนดท่ีดิน
ตรวจสอบกบักรม

ที่ดินและ
ประทบัตรำรับรอง

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ

เอกสำรสิทธิ

เอกสำรสิทธิ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ ุรการตัวแทนอสิระ ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร

A

*ตรวจสอบ

บนัทึกเปิดรหสั
ลูกคำ้ในระบบ OS

บนัทึกขอ้เบิกใน
ระบบ Kintone

อปัโหลด

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำเอกสำรสิทธิ

ระบบ Kintone
แจง้เตือน

ระบบ Kintone
แจง้เตือน

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ อนุมติัไม่อนุมติั

*ตรวจสอบ

B

อนุมติั

ส่วนงำนบญัชี
ด ำเนินกำรส ั่งจ่ำย

เช็ค
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย (ต่อ)

ตัวแทน เจ้าหน้าที่ ุรการตัวแทนอสิระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน

B

C

เช็คสั่งจ่ำย

นดัวนัจดัท ำสัญญำ
กบัลูกคำ้

แจง้

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ

เช็คสั่งจ่ำยเอกสำรสิทธิบนัทึกแนบท้ำยสญัญำ
แต่งตั้งนำยหน้ำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

น ำส่งวนัท่ีจัดท ำสัญญำ
ลูกคำ้ยืนยนัวนั
จดัท ำสัญญำ

แจง้

ลูกคำ้ลงนำมใน
สัญญำพร้อมส่ง

เอกสำร

เช็คสั่งจ่ำยเอกสำรสิทธิบนัทึกแนบท้ำยสญัญำ
แต่งตั้งนำยหน้ำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ

*ตรวจสอบ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การทําสัญญา
          กรณีบ้านตกแต่งเพื่อขาย (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ ุรการตัวแทนอสิระ ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร

C

เช็คสั่งจ่ำยเอกสำรสิทธิบนัทึกแนบท้ำยสญัญำ
แต่งตั้งนำยหน้ำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ เช็คสั่งจ่ำยเอกสำรสิทธิบนัทึกแนบท้ำยสญัญำ

แต่งตั้งนำยหน้ำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ

บนัทึกแนบท้ำยสญัญำ
แต่งตั้งนำยหน้ำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

เช็คสั่งจ่ำยเอกสำรสิทธิบนัทึกแนบท้ำยสญัญำ
แต่งตั้งนำยหน้ำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ เช็คสั่งจ่ำยเอกสำรสิทธิบนัทึกแนบท้ำยสญัญำ

แต่งตั้งนำยหน้ำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เอกสำรประกอบกำร
จดัท ำสัญญำ

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษัทฯ มอบหมำยให้ส่วนงำนกำรตลำดรับผิดชอบในกำรจัดท ำส่ือโฆษณำบ้ำน ผ่ำน

ช่องทำงต่ำง ๆ เช่น Facebook /Website ของบริษทัฯ และช่องทำงออนไลน์อ่ืน ๆ เป็นตน้ 
(อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนกำรตลำด) เม่ือส่วนงำนกำรตลำดไดมี้กำรโฆษณำ
ตำมส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ เรียบร้อยแลว้ หำกลูกคำ้มีควำมสนใจท่ีจะซ้ือบำ้นตกแต่ง หรือบำ้น
ฝำกขำย ลูกคำ้จะติดต่อตำมช่องทำงท่ีบริษทัฯ ได้ระบุไวบ้นส่ือนั้น ๆ ซ่ึงบริหำรตวัแทน
สำมำรถแชร์ขอ้มูลบ้ำนท่ีลงประกำศไว ้มำท ำกำรตลำดด้วยตนเองได้ และ/หรือท ำคอน
เทนต ์(Content) ท่ีน่ำสนใจ เพื่อดึงดูดลูกคำ้ท่ีสนใจเขำ้มำติดต่อซ้ือบำ้นตำมเบอร์โทรศพัท์
ของบริหำรตวัแทนท่ีไดร้ะบุไว ้โดยผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะมีกำรตรวจสอบกำร
แชร์ขอ้มูลของบริหำรตัวแทนว่ำข้อมูลรำคำขำย รำยละเอียดบ้ำนมีควำมถูกตอ้งตรงกับ
ขอ้มูลบริษทัฯ หรือไม่  

 
ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือลูกคำ้มีควำมสนใจท่ีจะซ้ือบำ้น ทำงลูกคำ้จะติดต่อตำมเบอร์โทรศพัท์ท่ีไดร้ะบุไวต้ำม

ส่ือต่ำง ๆ จำกนั้นบริหำรตวัแทนจะเสนอขำยบ้ำนให้กับลูกคำ้ โดยอ้ำงอิงขอ้มูลบ้ำนใน
ระบบ OS (ข้อมูลส ำคัญ ข้อมูลกำรตลำด และข้อมูลอ่ืน ๆ ทั่วไป) หลังจำกท่ีอธิบำย
รำยละเอียดบำ้นเรียบร้อยแลว้ บริหำรตวัแทนสอบถำมสถำนะบำ้นหลงัดงักล่ำวกับผูจ้ดักำร
ส่วนงำนบริหำรตวัแทนวำ่สำมำรถขำยไดห้รือไม่ หำกสำมำรถด ำเนินกำรไดบ้ริหำรตวัแทน
จะนัดลูกคำ้เพื่อเขำ้ชมบ้ำน โดยบริหำรตวัแทนจะแจง้ขอเบิกกุญแจกับผูจ้ดักำรส่วนงำน
บริหำรตวัแทน และ/หรือเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนผำ่นทำงแอปพลิเคชนัไลน์  

 
กรณีบำ้นฝำกขำย 
หำกกุญแจมีกำรฝำกไวก้ับบริษทัฯ ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะแจง้เบิกกุญแจกับ
เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทน จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนท ำเบิกกุญแจใน
ระบบกุญแจ (BAIG-Key) และระบบประมวลผลแจง้เตือนให้กบัเจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำร  
ตรวจสอบผูร้้องขอในระบบ (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) และด ำเนินกำรน ำกุญแจออกจำก
ตูเ้ซฟ น ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนและ/หรือเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทน
น ำส่งให้บริหำรตวัแทนมำรับกุญแจท่ีบริษทัฯ เพื่อน ำไปเปิดบำ้น และเม่ือเปิดบำ้นให้กับ
ลูกคำ้เขำ้ชมเรียบร้อยแลว้บริหำรตวัแทนจะน ำกุญแจส่งคืนใหก้บับริษทัฯ ภำยในวนัทนัที  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน (ต่อ) 
 
และ/หรือหำกกุญแจบำ้นอยู่กบัเจำ้ของบำ้นท่ีฝำกขำยทำงบริหำรตวัแทนจะแจง้วนัเวลำท่ี
นดัเขำ้ชมบำ้นใหก้บัเจำ้ของบำ้นทรำบผำ่นทำงแอปพลิเคชนัไลน์ 
 
กรณีบำ้นตกแต่งเพื่อขำย 
 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนแจง้รหัสกุญแจให้บริหำรตวัแทนทรำบผ่ำนทำงแอปพลิเค
ชนัไลน์ เน่ืองจำกบำ้นตกแต่งทำงบริษทัฯ มีกำรก ำหนดรหัสบำ้นภำยใน เม่ือบริหำรตวัแทน
ไดรั้บรหสัแลว้จะพำลูกคำ้เขำ้ชมบำ้นไดท้นัที 

 
ขั้นตอนท่ี 4 ซ่ึงทุก ๆ สัปดำห์ ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะมีกำรประชุมและอพัเดทขอ้มูลกำรนดั

ชมบำ้นของลูกคำ้ท่ีเป็นบริหำรตวัแทนให้กบัผูจ้ดักำรฝ่ำยและ/ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยทรำบ 
เพื่อเป็นกำรรำยงำนควำมคืบหน้ำงำน และสถำนะของลูกคำ้ว่ำท่ีมีกำรนัดชมบำ้นไปแลว้
นั้น มีควำมเป็นไปไดว้่ำจะปิดกำรขำยไดม้ำกน้อยเพียงใด เพื่อเป็นกำรติดตำมสถำนะบำ้น
ของลูกคำ้ต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-

เม่ือส่วนงำนกำรตลำดได้โฆษณำ
ตำมส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ และลูกคำ้
สนใจลูกคำ้จะติดต่อตำมช่องทำงที่
บริษทัฯ ได้ระบุไวบ้นส่ือนั้น ๆ 

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนกำรตลำด

เร่ิมตน้

A

เสนอขำยบำ้นให้กบัลูกคำ้ โดย
อำ้งอิงขอ้มูลบำ้นในระบบ OSตวัแทนอิสระ -

โดยตวัแทนอิสระจะนัดลูกคำ้เพื่อเขำ้
ชมบำ้น 

จะแจง้ขอเบิกกญุแจกับผูจ้ดักำรส่วน
งำนบริหำรตวัแทน และ/หรือ

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทนอิสระผ่ำน
ทำงแอปพลิเคชันไลน์ 

-ตวัแทนอิสระ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ

-

กรณีบำ้นฝำกขำยหำกกุญแจมีกำร
ฝำกไวก้บับริษทัฯ ผูช่้วยผูจ้ดักำร
ส่วนงำนอิสระจะแจง้เบิกกุญแจกบั

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทนอิสระ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ

-
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-

ท ำเบิกกุญแจในระบบกุญแจ (BAIG-
Key                       
เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร ตรวจสอบ

ผูร้้องขอในระบบ 

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ
เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

B

น ำกุญแจให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทนและ/หรือเจำ้หนำ้ที่ธุรกำร
ตวัแทนอิสระน ำส่งให้ตวัแทนอิสระ

มำรับกุญแจที่บริษทัฯ 

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรตวัแทน
อิสระ
ตวัแทนอิสระ

-

น ำไปเปิดบ้ำน และเมื่อเปิดบำ้น
ให้กบัลูกคำ้เขำ้ชมเรียบร้อยแลว้
ตวัแทนอิสระจะน ำกุญแจส่งคืน
ให้กบับริษทัฯ ภำยในวนัทนัที 

และ/หรือหำกกญุแจบ้ำนอยู่กบั
เจำ้ของบำ้นที่ฝำกขำยทำงตวัแทน

อิสระจะแจง้วนัเวลำท่ีนดัเขำ้ชมบำ้น
ให้เจำ้ของบำ้นทรำบ

-ตวัแทนอิสระ

ตวัแทนอิสระ -

กรณีบำ้นตกแต่งเพื่อขำยแจ้งรหสั
กุญแจให้ตวัแทนอิสระทรำบผ่ำน

ทำงแอปพลิเคชันไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ตวัแทนอิสระ

-

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-

ทุกสัปดำห์มีกำรประชุมและอพัเดท
ขอ้มูลกำรนัดชมบำ้นของลูกคำ้ท่ีเป็น
ตวัแทนอิสระให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยและ/

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำยทรำบ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

B

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน

ตัวแทนอิสระ เจ้าหน้าที่ ุรการตัวแทนอสิระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน

ส้ินสุด

ลูกคำ้ติดต่อสนใจ

เร่ิมตน้

นดัลูกคำ้เขำ้ชม
บำ้น

เบิกกุญแจ
บำ้นฝำกขำย

เบิกกุญแจ
บำ้นฝำกขำย

แจง้ แจง้

เบิกกุญแจในระบบ 
BAIG-Key

ระบบแจง้เตือนให้
เจำ้หน้ำที่ควบคุม
เอกสำร ตรวจสอบ

กุญแจเพื่อไปเปิด
บำ้น

รหัสบำ้นตกแต่งเพ่ือ
ขำยจะแจง้ให้ตวัแทน
อิสระทรำบต่อไป

เม่ือชมบำ้น
เรียบร้อยแลว้น ำมำ

คืนทนัที

กุญแจเพื่อไปเปิด
บำ้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การบริหารงานด้านการขาย 
 กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ) 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือลูกคำ้เขำ้ชมบำ้นและสนใจซ้ือบำ้น ลูกคำ้จะแจง้บริหำรตวัแทนท่ีรับผิดชอบทรำบ โดย

บริหำรตวัแทนจะอธิบำยรำยละเอียด และเง่ือนไขกำรจองบ้ำนกับลูกคำ้ และขอเอกสำร
ประกอบเบ้ืองต้น เช่น ส ำเนำบัตรประชำชน เป็นต้น และถ้ำลูกค้ำตกลงยินยอมและ
รับทรำบเง่ือนไขเรียบร้อยแล้ว บริหำรตัวแทนแจ้งผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบริหำรตัวแทนให้
ด ำเนินกำรรับจองบ้ำน และสร้ำงรหัสคิวอำร์โค้ดกำรจองพรีบ้ำนในแอปพลิเคชันของ
ธนำคำร TTB โดยผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะน ำรหัสทรัพยใ์นระบบ OS มำระบุ 
พร้อมกบัใส่จ ำนวนเงินท่ีจองพรีเขำ้ในแอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB (อำ้งอิงตำมเง่ือนไข
กำรจองบำ้นแต่งและบำ้นฝำก) 

 
เง่ือนไขกำรจองบำ้น (จองพรี /จองจริง บำ้นตกแต่งและบำ้นขำยฝำก) 
➢บำ้นรำคำไม่เกิน 4 ลำ้นบำท จองพรี 10,000 บำท และถำ้อนุมติัผ่ำน ลูกคำ้จองจริงเพิ่ม
อีก 20,000 บำท 
➢บำ้นรำคำเกิน 4 ลำ้นบำทขึ้นไป จองพรี 20,000 บำท และถำ้อนุมติัผ่ำน ลูกคำ้จองจริง
เพิ่มอีก 30,000 บำท 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ส ำเนำบตัรประชำชน 
ไฟลรู์ปภำพรหสัคิวอำร์โคด้กำรจองพรีบำ้น 

 
ขั้นตอนท่ี 2 ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตัวแทนน ำส่งไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์โค้ดกำรจองพรีบ้ำนให้

บริหำรตัวแทนน ำให้ลูกค้ำสแกนรหัสคิวอำร์โค้ดโอนเงินจองพรีบ้ำนผ่ำนแอปพลิเค
ชนัไลน์ และน ำส่งหลกัฐำนกำรโอนเงินและเอกสำรประกอบให้บริหำรตวัแทนผ่ำนแอป
พลิเคชนัไลน์ จำกนั้นเม่ือลูกคำ้ท ำกำรโอนเงินจองพรีบำ้นเรียบร้อยแลว้ จะมีขอ้ควำมกำร
โอนเงินแจง้เตือนไปท่ีผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนในแอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB 
ให้ทรำบ เพื่อให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนตรวจสอบกำรโอนเงินเขำ้ และจ ำนวนเงิน
โอนจองพรีบำ้นในแอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การบริหารงานด้านการขาย 
 กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ) 

 
หำกครบถว้นและถูกตอ้งผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจดัท ำใบเสร็จรับเงิน (จองพรี) 
และเลือกประเภทบำ้นท่ีจอง (บำ้นตกแต่ง /บำ้นฝำกขำย) ในระบบ CRM และลงนำมจดัท ำ 
และผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยลงนำมตรวจสอบก่อนน ำส่งไฟลใ์บเสร็จรับเงินให้บริหำรตวัแทน
น ำส่งให้ลูกคำ้ผ่ำนแอปพลิเคชนัไลน์ เพื่อใหลู้กคำ้จดัเก็บต่อไป และ/หรือหำกไม่ครบถว้น
หรือไม่สำมำรถตรวจสอบจ ำนวนเงินโอนจองพรีบำ้นในแอปพลิเคชันของธนำคำร TTB 
ได ้บริหำรตวัแทนจะติดต่อขอหลกัฐำนในกำรโอนเงินจองพรีบำ้นอีกคร้ัง 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลรู์ปภำพรหสัคิวอำร์โคด้กำรจองพรีบำ้น 
ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
ใบเสร็จรับเงินส ำหรับกำรให้บริกำรตรวจวงเงินเพื่อยื่นกู้ สินเช่ือบ้ำนตกแต่งใหม่ 
(จองพรี) (บำ้นตกแต่ง) 
ใบเสร็จรับเงินส ำหรับค่ำบริกำรตรวจวงเงินเพื่อยืน่กูสิ้นเช่ือ (จองพรี) (บำ้นฝำกขำย) 

 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนอปัโหลดใบเสร็จรับเงิน (จองพรี) ไฟล์หลกัฐำน

กำรโอนเงินจองพรี และส ำเนำบตัรประชำชนลูกคำ้ แจง้ลงกลุ่มในแอปพลิเคชนั Slack (ช่ือ
กลุ่ม Daily Forecast โอน แจ้งจองพรี) และบริหำรตัวแทนจะประสำนงำนยื่นเร่ืองขอ
สินเช่ือและแจง้ขอเอกสำรลูกคำ้ เพื่อใช้ในกำรยื่นขอสินเช่ือกับธนำคำร (อำ้งอิงเอกสำร
ประกอบตำมท่ีแต่ละธนำคำรก ำหนดไว)้  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบเสร็จรับเงินส ำหรับกำรให้บริกำรตรวจวงเงินเพื่อยื่นกู้สินเช่ือบ้ำนตกแต่งใหม่ 
(จองพรี) (บำ้นตกแต่ง) 
ใบเสร็จรับเงินส ำหรับค่ำบริกำรตรวจวงเงินเพื่อยืน่กูสิ้นเช่ือ (จองพรี) (บำ้นฝำกขำย) 
ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การบริหารงานด้านการขาย 
 กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรท่ีใชใ้นกำรยืน่ขอสินเช่ือ 
1.ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
2.ส ำเนำบตัรประชำชน 
3.สลิปเงินเดือน 
4.เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร 
(อำ้งอิงเอกสำรประกอบตำมท่ีแต่ละธนำคำรก ำหนดไว)้ 

 
ขั้นตอนท่ี 4 หำกธนำคำรพิจำรณำสินเช่ือเรียบร้อยแลว้ จะแจง้ผลกำรอนุมติัของธนำคำรให้กบับริหำร

ตวัแทน ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน และหรือแจง้กบัลูกคำ้โดยตรงผ่ำนทำงแอปพลิเค
ชนัไลน์ หรือโทรศพัท ์จำกนั้นเม่ือลูกคำ้ทรำบผลกำรอนุมติัของธนำคำรแล้วและตกลงจะ
ซ้ือบำ้น บริหำรตวัแทนจะแจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนใหส้ร้ำงรหสัคิวอำร์โคด้กำร
จองบำ้นจริงในแอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB พร้อมกบัใส่จ ำนวนเงินจองจริงท่ีตอ้งช ำระ
เพิ่ม (อำ้งอิงเง่ือนไขกำรจองบำ้น (จองพรี /จองจริง บำ้นแต่งและบำ้นฝำก)) หลงัจำกท่ีลูกคำ้
โอนเงินจองจริงเรียบร้อยแล้ว ข้อควำมกำรโอนเงินจะแจ้งเตือนไปท่ีผูจ้ ัดกำรส่วนงำน
บริหำรตัวแทนในแอปพลิเคชันของธนำคำร TTB ให้ทรำบ และบริหำรตัวแทนน ำส่ง
หลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริงให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนตรวจสอบจ ำนวนเงินโอน
จองจริงในแอปพลิเคชันของธนำคำร TTB ซ่ึงหำกครบถ้วนผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทนอปัโหลดผลกำรอนุมติัของธนำคำร หลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง และส ำเนำบตัร
ประชำชนลงในแอปพลิเคชนั Slack (ช่ือกลุ่ม Daily Forecast โอน แจง้จองพรี) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ผลกำรอนุมติัของธนำคำร 
ไฟลรู์ปภำพรหสัคิวอำร์โคด้กำรจองบำ้นจริง 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การบริหารงานด้านการขาย 
 กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรท่ีอปัโหลดในแอปพลิเคชนั Slack 
1.ผลกำรอนุมติัของธนำคำร 
2.ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง 
3.ส ำเนำบตัรประชำชน 

 
ขั้นตอนท่ี 5 จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-1 ตรวจสอบขอ้มูลท่ีผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนได้

อปัโหลดเขำ้ในแอปพลิเคชัน Slack และจดัท ำใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 
ในระบบ CRM โดยเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-1 จะลงนำม และน ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำน
บริหำรตวัแทน และผูจ้ัดกำรฝ่ำย/ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยลงนำมในใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง) จำกนั้นเม่ือลงนำมครบถว้นแลว้ ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะ
อปัโหลดใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) เขำ้ในห้อง “ใบปะหนำ้เตรียมงำนโอน
ขำย” ในแอปพลิเคชัน Slack และน ำส่งไฟล์ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 
ใหก้บับริหำรตวัแทนเพื่อน ำส่งใหก้บัลูกคำ้ 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรท่ีอปัโหลดในแอปพลิเคชนั Slack 
1.ผลกำรอนุมติัของธนำคำร 
2.ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง 
3.ส ำเนำบตัรประชำชน 
ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การบริหารงานด้านการขาย 
 กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ) 

 
ขั้นตอนท่ี 6 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนติดต่อเจำ้ของบำ้นเพื่อนดัวนัโอน หำกไดว้นัเวลำเรียบร้อย 

ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะแจง้วนัโอนให้กบับริหำรตวัแทนทรำบเพื่อแจง้วนันัด
โอนกับลูกค้ำ เม่ือวนัท่ีนัดโอนทำงลูกคำ้ได้ยืนยนัเรียบร้อยแล้ว บริหำรตัวแทนแจ้งให้
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนทรำบ จำกนั้นแจง้รำยละเอียดวนัท่ีนดัโอนในห้อง “ใบปะ
หนำ้เตรียมงำนโอนขำย” ในแอปพลิเคชนั Slack และเจำ้หนำ้ท่ีนิติกรรมท่ีรับผิดชอบในกำร
ติดต่อโอนบ้ำนเพื่อให้จัดเตรียมเอกสำรในล ำดับถัดไป จำกนั้นเม่ือมีกำรนัดโอนบ้ำน
เรียบร้อยแลว้ ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะปิดสถำนะ “โอนแลว้” ในระบบ CRM 
ต่อไป (อำ้งอิงขั้นตอนกำรโอนบำ้นของส่วนงำน DC Support) 

 
หมำยเหตุ : กระบวนกำรขอลดรำคำ (อำ้งอิงนโยบำยกำรใหส่้วนลดลูกคำ้) 

 . บริหำรตวัแทนแจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนผ่ำนทำงโทรศพัท ์และ/หรือแอปพลิเคชนัไลน์

เพื่อขออนุมติัจำกผูมี้อ ำนำจอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

2. หลงัจำกอนุมติักำรลดรำคำแลว้ ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน 

(จองพรี) ได ้

3. เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนบนัทึกใบแบบค ำขอลดรำคำ/เปล่ียนเง่ือนไข กำรซ้ือบำ้นในระบบ 

Kintone เพื่อขออนุมติัจำกผูมี้อ  ำนำจอีกคร้ัง (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

4. ขั้นตอนกำรออกใบเสร็จรับเงิน (จองจริง) เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 ต้องตรวจสอบข้อมูล 

ในระบบ Kintone รวมทั้งใบเสร็จรับเงิน (จองพรี) ว่ำขอ้มูลกำรให้ส่วนลด และกำรอนุมติัเป็นไปตำม

ตำรำงอ ำนำจอนุมติัก่อนออกใบเสร็จรับเงิน (จองจริง) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย

กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ลูกคำ้เขำ้ชมบำ้นและสนใจซ้ือบ้ำน 
ลูกคำ้จะแจง้ตวัแทนอิสระ

ตวัแทนอิสระ

เร่ิมตน้

A

อธิบำยรำยละเอียด และเง่ือนไขกำร
จองบำ้นกบัลูกค้ำ และขอเอกสำร

ประกอบเบ้ืองตน้
ตวัแทนอิสระ -ส ำเนำบตัรประชำชน

ด ำเนินกำรรับจองบำ้น และสร้ำง
รหัสคิวอำร์โคด้กำรจองพรีบำ้น

น ำส่งไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์โคด้
กำรจองพรีบำ้นใหต้วัแทนอิสระน ำ
ให้ลูกคำ้สแกนรหัสคิวอำร์โคด้โอน

เงินจองพรีบำ้น

-
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ตวัแทนอิสระ

-ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองพรีบำ้น

ลูกคำ้โอนเงินจองพรีบำ้นแลว้ น ำส่ง
หลกัฐำนกำรโอนเงินและเอกสำร

ประกอบให้ตวัแทนอิสระ
ตวัแทนอิสระ

-ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองพรีบำ้น
-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
-ส ำเนำบตัรประชำชน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ)      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองพรีบำ้น
-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
-ส ำเนำบตัรประชำชน

น ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทนตรวจสอบกำรโอนเงินเขำ้ 
และจ ำนวนเงินโอนจองพรีบำ้นใน
แอปพลิเคชันของธนำคำร TTB 

ตวัแทนอิสระ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

B

หำกครบถว้นและถูกตอ้งจัดท  ำ
ใบเสร็จรับเงิน (จองพรี) ในระบบ 

CRM

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-ใบเสร็จรับเงินส  ำหรับกำรให้
บริกำรตรวจวงเงินเพื่อยืน่กู้สิน
เช่ือบำ้นตกแต่งใหม่ (จองพรี) 
(บำ้นตกแต่ง)
-ใบเสร็จรับเงินส ำหรับค่ำ
บริกำรตรวจวงเงินเพื่อยืน่
กูสิ้นเช่ือ (จองพรี)(บำ้นฝำกขำย)

ลงนำมตรวจสอบก่อนน ำส่งไฟล์
ใบเสร็จรับเงินใหต้วัแทนอิสระ

น ำส่งให้ลูกคำ้ผ่ำนแอปพลิเคชนัไลน์ 

อปัโหลดใบเสร็จรับเงิน (จองพรี) 
ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี 

และส ำเนำบตัรประชำชนลูกคำ้ แจง้
ลงกลุ่มในแอปพลิเคชัน Slack 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ตวัแทนอิสระ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-ใบเสร็จรับเงินส ำหรับกำรให้
บริกำรตรวจวงเงินเพื่อยืน่กู้สิน
เช่ือบำ้นตกแต่งใหม่ (จองพรี) 
(บำ้นตกแต่ง)
-ใบเสร็จรับเงินส  ำหรับค่ำ
บริกำรตรวจวงเงินเพื่อยืน่
กูสิ้นเช่ือ (จองพรี)(บำ้นฝำกขำย)
-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
-ส ำเนำบตัรประชำชน

ประสำนงำนยื่นเร่ืองขอสินเช่ือและ
แจง้ขอเอกสำรลูกคำ้ เพื่อใช้ในกำร

ยื่นขอสินเช่ือกบัธนำคำร 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ตวัแทนอิสระ

A

-ส ำเนำทะเบียนบำ้น
-ส ำเนำบตัรประชำชน
-สลิปเงินเดือน
-เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชี
ธนำคำร
(อำ้งอิงเอกสำรประกอบตำมที่
แต่ละธนำคำรก ำหนดไว)้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ)      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำร

ผลกำรอนุมตัิของธนำคำรเรียบร้อย
แลว้ ธนำคำรจะแจง้ให้ตวัแทนอิสระ 
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน 

และหรือแจง้กบัลูกคำ้

ตวัแทนอิสระ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

C

ลูกคำ้ตกลงจะซ้ือบำ้นผูจ้ดักำรส่วน
งำนตวัแทนอิสระสร้ำงรหสัคิวอำร์

โคด้กำรจองบำ้นจริง

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองบำ้นจริง

ลูกคำ้โอนเงินจองจริงน ำส่งหลกัฐำน
กำรโอนเงินจองจริงให้ตวัแทนอิสระ 

และน ำส่งให้ผูจ้ัดกำรส่วนงำน
บริหำรตวัแทนตรวจสอบ

ครบถว้นจะอปัโหลดผลกำรอนุมติั
ของธนำคำร หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองจริง และส ำเนำบตัรประชำชนลง

ในแอปพลิเคชัน Slack

ตวัแทนอิสระ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

ตรวจสอบขอ้มูลและจดัท ำ
ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น

                  CRM 
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-1 

B

-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำร
-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองจริง
-ส ำเนำบตัรประชำชน

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำร

-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำร
-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองจริง
-ส ำเนำบตัรประชำชน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ)      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น 
(จองจริง)

ลงนำมจดัท ำใบเสร็จรับเงินจองซื้อ
ทรัพยสิ์น (จองจริง) ก่อนน ำส่ง

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนตวัแทนอิสระ และ
ผูจ้ัดกำร/ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำย

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-1
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนตวัแทน
อิสระ
ผูจ้ัดกำร/ผูจ้ดักำรส่วนงำน
ขำย

D

เม่ือลงนำมครบถว้น ผูจ้ดักำรส่วน
งำนตวัแทนอิสระอปัโหลด

ใบเสร็จรับเงินในแอปพลิเคชนั 
Slack 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนตวัแทน
อิสระ
ผูจ้ัดกำร/ผูจ้ดักำรส่วนงำน
ขำย

-ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น 
(จองจริง)

และน ำส่งไฟล์ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง) ให้กบัตวัแทน

อิสระเพื่อน ำส่งให้กบัลูกค้ำ

ติดต่อเจ้ำของบำ้นเพื่อนดัวนัโอน 
และแจง้ให้ตวัแทนอิสระแจง้ลูกคำ้

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ตวัแทนอิสระ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ตวัแทนอิสระ

หำกวนัเวลำยนืยนัเรียบร้อยแลว้
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนแจง้
รำยละเอียดวนัท่ีนดัโอนในแอป

พลิเคชัน Slack 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

C

-

-ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น 
(จองจริง)

-
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ)      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ติดต่อโอนบ้ำนและจดัเตรียมเอกสำร
ในล  ำดบัถดัไป 

เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ 

เม่ือมีกำรนดัโอนบำ้นเรียบร้อยแลว้ 
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะ
ปิดสถำนะ  โอนแลว้  ในระบบ 

CRM ต่อไป

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

D

-

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ)

ตัวแทนอิสระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้ AR-1 

A

เร่ิมตน้

ลูกคำ้สนใจซ้ือบำ้น
เป็นเงินเชื่อ

อธิบำยเง่ือนไข
เบ้ืองตน้และขอ

เอกสำร

บตัรประชำชน บตัรประชำชน

ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองพรีบำ้น

ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองพรีบำ้น

น ำส่งให้ลูกคำ้
สแกนช ำระเงิน

จองพรี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

ตัวแทนอิสระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้ AR-1 

A

B

ไฟล์หลกัฐำนกำรโอน
เงินจองพรี

*ตรวจสอบ

บนัทึกออกใบเสร็จใน
ระบบ CRM

ใบเสร็จรับเงิน
         

ใบเสร็จรับเงิน
         

อปัโหลดในแอปพลิเค
ชนั Slack

ยื่นเอกสำรขอ
สินเช่ือกบัทำง

ธนำคำร

น ำส่งให้ลูกคำ้

ผลกำรอนุมตัิของ
ธนำคำร

ผลกำรอนุมตัิของ
ธนำคำร
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

ตัวแทนอิสระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้ AR-1

B

C

ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองพรีบำ้น

ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองพรีบำ้น

น ำส่งให้ลูกคำ้

ไฟล์หลกัฐำนกำรโอน
เงินจองจริง

ไฟล์หลกัฐำนกำรโอน
เงินจองจริง

*ตรวจสอบ

อปัโหลดเอกสำรเขำ้
แอปพลิเคชัน Slack

ผลกำรอนุมตัิของ
ธนำคำร

ไฟล์หลกัฐำนกำรโอน
เงินจองจริง เอกสำรใน

แอปพลิเคชัน Slack

*ตรวจสอบ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้ AR-1 ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน ผู้จัดการฝ่าย ผู้จัดการส่วนงานขาย

C

ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง)

ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง)

ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง)ลงนำม ลงนำม

อปัโหลดเอกสำรเขำ้
แอปพลิเคชัน Slack

ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง) ลงนำม

น ำส่งตวัแทนอิสระ
น ำส่งให้ลูกคำ้

ติดต่อเจ้ำของบำ้น
เพื่อนดัวนัโอน

ยืนยนัวนัเวลำใน
แอปพลิเคชัน Slack

เจำ้หน้ำท่ีโอน
กรรมสิทธิ ติดต่อ

โอนบำ้น 

D
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้ AR-1 ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน ผู้จัดการฝ่าย ผู้จัดการส่วนงานขาย

D

เม่ือมีกำรนดัโอน
บำ้นเรียบร้อยแลว้

ปิดสถำนะ  โอนแลว้  
ในระบบ CRM ต่อไป

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การบริหารงานด้านการขาย 
 กรณีการขายบ้าน (เงินสด) 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือลูกคำ้เขำ้ชมบำ้นและสนใจซ้ือบำ้น ลูกคำ้จะแจง้บริหำรตวัแทนท่ีรับผิดชอบทรำบ โดย

บริหำรตวัแทนจะอธิบำยรำยละเอียด และเง่ือนไขกำรจองบำ้นกบัลูกคำ้ (อำ้งอิงเง่ือนไขกำร
ซ้ือบำ้นโดยใช้เงินสด) พร้อมกับขอเอกสำรประกอบเบ้ืองตน้ เช่น ส ำเนำบตัรประชำชน 
และส ำเนำทะเบียนบำ้น และเอกสำรท่ีแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร (อำ้งอิงท่ีมำของเงินท่ีใช้
โชว์ส่วนต่ำง) เป็นต้น ดังนั้ นถ้ำลูกค้ำตกลงยินยอมและรับทรำบเง่ือนไขเรียบร้อยแล้ว 
บริหำรตวัแทนแจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนให้ด ำเนินกำรรับจองบ้ำน และสร้ำง
รหัสคิวอำร์โค้ดกำรจองบ้ำนในแอปพลิเคชันของธนำคำร TTB โดยผูจ้ ัดกำรส่วนงำน
บริหำรตวัแทนจะน ำรหัสทรัพยใ์นระบบ OS มำระบุ พร้อมกบัใส่จ ำนวนเงินท่ีจองเขำ้ใน
แอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB (อำ้งอิงเง่ือนไขกำรซ้ือบำ้นโดยใชเ้งินสด) 

 
➢เง่ือนไขกำรซ้ือบำ้นโดยใชเ้งินสด 
ก ำหนดกำรโอนไม่เกิน 14 วนันบัจำกวนัจอง  

-รำคำบำ้นไม่เกิน 10 ลำ้น วำงเงินจอง 10% ของรำคำขำยจริง  
-รำคำบำ้นเกิน 10 ลำ้น วำงเงินจอง  30%  ของรำคำขำยจริง 

ช ำระส่วนต่ำงของเงินจองท่ีเหลือให้ครบ  0% หรือ 30% ตำมรำคำบำ้นท่ีขำย ภำยใน 7 วนั 
 
กำรแสดงหลกัฐำนส่วนต่ำงในกำรจองบำ้น (ทั้งกรณีซ้ือเงินสดและจองจริง) 

-หำกเป็นเงินออม กรณีท่ีเป็นบญัชีบุคคลอ่ืน ตอ้งสำมำรถน ำมำใชด้ำวน์ไดจ้ริง 
-หำกเป็นเงินเก็บสหกรณ์ สำมำรถน ำมำใชไ้ด ้
-หำกเป็นสลำกออมสิน /ธอส /ธกส /หุ้น /กองทุน RMF (อำยุเกิน 55 ปี)  LTF (ถือครอง
เกิน 5 ปี) 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลรู์ปภำพรหสัคิวอำร์โคด้กำรจองบำ้น 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การบริหารงานด้านการขาย 
 กรณีการขายบ้าน (เงินสด) (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 2 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนน ำส่งไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์โคด้กำรจองบำ้นให้บริหำร

ตวัแทนน ำให้ลูกค้ำสแกนรหัสคิวอำร์โคด้โอนเงินจองบ้ำนผ่ำนแอปพลิเคชันไลน์ และ
น ำส่งหลกัฐำนกำรโอนเงินและเอกสำรประกอบให้บริหำรตวัแทนผ่ำนแอปพลิเคชนัไลน์ 
จำกนั้นเม่ือลูกคำ้ท ำกำรโอนเงินจองบำ้นเรียบร้อยแลว้ จะมีข้อควำมกำรโอนเงินแจง้เตือน
ไปท่ีผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนในแอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB ให้ทรำบ เพื่อให้
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนตรวจสอบกำรโอนเงินเขำ้ และจ ำนวนเงินโอนจองบำ้นใน
แอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB หำกครบถว้น และถูกตอ้งผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
อปัโหลดหลักฐำนกำรโอนเงินจองจริง ส ำเนำบัตรประชำชน และเอกสำรแสดงรำยกำร
บัญชีธนำคำรลงในแอปพลิเคชัน Slack (ช่ือกลุ่ม Daily Forecast ) และ/หรือหำกไม่
ครบถว้นหรือไม่สำมำรถตรวจสอบจ ำนวนเงินโอนจองบำ้นในแอปพลิเคชนัของธนำคำร 
TTB ได ้บริหำรตวัแทนจะติดต่อขอหลกัฐำนในกำรโอนเงินจองบำ้นอีกคร้ัง 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลรู์ปภำพรหสัคิวอำร์โคด้กำรจองบำ้น 
ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจอง 
ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร 
เอกสำรท่ีอปัโหลดในแอปพลิเคชนั Slack 

1ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง 
2.ส ำเนำบตัรประชำชน 
3.เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การบริหารงานด้านการขาย 
 กรณีการขายบ้าน (เงินสด) (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-1 ตรวจสอบขอ้มูลท่ีผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนได้

อปัโหลดเขำ้ในแอปพลิเคชัน Slack และจดัท ำใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 
ในระบบ CRM โดยเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-1 จะลงนำม และน ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำน
บริหำรตวัแทน และผูจ้ัดกำรฝ่ำย/ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยลงนำมในใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง) จำกนั้นเม่ือลงนำมครบถว้นแลว้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะ
อปัโหลดใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) เขำ้ในห้อง “ใบปะหนำ้เตรียมงำนโอน
ขำย” ในแอปพลิเคชัน Slack และน ำส่งไฟล์ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 
ใหก้บับริหำรตวัแทนเพื่อน ำส่งใหก้บัลูกคำ้ 

 
   เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรท่ีอปัโหลดในแอปพลิเคชนั Slack 
1.ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง 
2.ส ำเนำบตัรประชำชน 
3.เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร 
ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 

 
ขั้นตอนท่ี 4 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนติดต่อเจำ้ของบำ้นเพื่อนดัวนัโอน หำกไดว้นัเวลำเรียบร้อย 

ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะแจง้วนัให้กบับริหำรตวัแทนทรำบเพื่อแจง้วนันัดโอน 
และจ ำนวนเงินจองจริงท่ีเหลือให้ครบ  0% หรือ 30% ตำมรำคำบำ้นท่ีขำยให้ลูกคำ้ทรำบ 
โดยจ ำนวนเงินจองท่ีเหลือตอ้งช ำระล่วงหน้ำ 3 วนั ก่อนถึงวนัโอนกรรมสิทธิ  จำกนั้นหำก
วนัท่ีนดัโอนลูกคำ้และเจำ้ของบำ้นยนืยนัเรียบร้อยแลว้ บริหำรตวัแทนแจง้ให้ผูจ้ดักำรส่วน
งำนบริหำรตวัแทนทรำบ เพื่อแจง้รำยละเอียดวนัท่ีนัดโอนในห้อง “ใบปะหน้ำเตรียมงำน
โอนขำย” ในแอปพลิเคชนั Slack  

 
 
 
 



Page | 80  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 

เร่ือง การบริหารงานด้านการขาย 
 กรณีการขายบ้าน (เงินสด) (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือลูกคำ้ช ำระเงินจองจริงส่วนท่ีเหลือเรียบร้อยแล้ว น ำส่งหลกัฐำนกำรโอนเงินให้บริหำร

ตวัแทน จำกนั้นบริหำรตวัแทนน ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนอปัโหลดหลกัฐำน
กำรโอนเงินลงในห้อง “ใบปะหน้ำเตรียมงำนโอนขำย” ในแอปพลิเคชนั Slack และน ำส่ง
เอกสำรให้กบัเจำ้หนำ้ท่ีโอนกรรมสิทธิ ตรวจสอบกำรโอนเงินและจดัเตรียมเอกสำรในกำร
โอนบ้ำนในล ำดับถัดไป จำกนั้นเม่ือมีกำรนัดโอนบ้ำนเรียบร้อยแล้ว ผูจ้ัดกำรส่วนงำน
บริหำรตวัแทนจะปิดสถำนะ “โอนแลว้” ในระบบ CRM ต่อไป (อำ้งอิงขั้นตอนกำรโอน
บำ้นของส่วนงำน DC Support) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
หลกัฐำนกำรโอนเงิน 

 
หมำยเหตุ : กระบวนกำรขอลดรำคำ (อำ้งอิงนโยบำยกำรใหส่้วนลดลูกคำ้) 

 . บริหำรตวัแทนแจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนผ่ำนทำงโทรศพัท ์และ/หรือแอปพลิเคชนัไลน์

เพื่อขออนุมติัจำกผูมี้อ ำนำจอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

2. เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรบริหำรตวัแทนบนัทึกใบแบบค ำขอลดรำคำ/เปล่ียนเง่ือนไข กำรซ้ือบำ้นในระบบ 

Kintone เพื่อขออนุมติัจำกผูมี้อ  ำนำจอีกคร้ัง (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

3. ขั้นตอนกำรออกใบเสร็จรับเงิน (จองจริง) เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 ต้องตรวจสอบข้อมูล 

ในระบบ Kintone รวมทั้งใบเสร็จรับเงิน (จองพรี) ว่ำขอ้มูลกำรให้ส่วนลด และกำรอนุมติัเป็นไปตำม

ตำรำงอ ำนำจอนุมติัก่อนออกใบเสร็จรับเงิน (จองจริง) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย

กรณีการขายบ้าน (เงินสด)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ลูกคำ้เขำ้ชมบำ้นและสนใจซ้ือบ้ำน 
ลูกคำ้จะแจง้ตวัแทนอิสระ

ตวัแทนอิสระ

เร่ิมตน้

A

อธิบำยรำยละเอียด และเง่ือนไขกำร
จองบำ้นกบัลูกค้ำ และขอเอกสำร

ประกอบเบ้ืองตน้
ตวัแทนอิสระ

-ส ำเนำบตัรประชำชน
-เอกสำรท่ีแสดงรำยกำรบญัชี
ธนำคำร 

ด ำเนินกำรรับจองบำ้น และสร้ำง
รหัสคิวอำร์โคด้กำรจองพรีบำ้น

น ำส่งไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์โคด้
กำรจองบำ้นให้ตวัแทนอิสระน ำให้
ลูกคำ้สแกนรหัสคิวอำร์โคด้โอนเงิน

จองบำ้น

-
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ตวัแทนอิสระ

-ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองบำ้น

ตวัแทนอิสระ

-ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองบำ้น
-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองบำ้น
-ส ำเนำบตัรประชำชน
-เอกสำรท่ีแสดงรำยกำรบญัชี
ธนำคำร 

ลูกคำ้โอนเงินจองบำ้นแลว้ น ำส่ง
หลกัฐำนกำรโอนเงินและเอกสำร

ประกอบให้ตวัแทนอิสระ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (เงินสด)      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองบำ้น
-ส ำเนำบตัรประชำชน
-เอกสำรท่ีแสดงรำยกำรบญัชี
ธนำคำร 

น ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทนตรวจสอบกำรโอนเงินเขำ้ 
และจ ำนวนเงินโอนจองบำ้นในแอป

พลิเคชันของธนำคำร TTB 

ตวัแทนอิสระ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

B

หำกครบถว้นและถูกตอ้งผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

อปัโหลดใบเสร็จรับเงิน (จองพรี) 
ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี 

และส ำเนำบตัรประชำชนลูกคำ้ แจง้
ลงกลุ่มในแอปพลิเคชัน Slack 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

ตรวจสอบขอ้มูลและจดัท ำ
ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น

                  CRM 
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-1 

A

ลงนำมจดัท ำใบเสร็จรับเงินจองซื้อ
ทรัพยสิ์น (จองจริง) ก่อนน ำส่ง
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน 
และผูจ้ัดกำรฝ่ำย/ผูจ้ดักำรส่วนงำน

ขำย

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองบำ้น
-ส ำเนำบตัรประชำชน
-เอกสำรท่ีแสดงรำยกำรบญัชี
ธนำคำร 

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองบำ้น
-ส ำเนำบตัรประชำชน
-เอกสำรท่ีแสดงรำยกำรบญัชี
ธนำคำร 

-ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น 
(จองจริง)

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-1
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ผูจ้ัดกำรฝ่ำย/ผูจ้ดักำรส่วน
งำนขำย
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (เงินสด)      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

C

เม่ือลงนำมครบถว้น ผูจ้ดักำรส่วน
งำนบริหำรตวัแทนอปัโหลด
ใบเสร็จรับเงินในแอปพลิเคชนั 

Slack 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ผูจ้ัดกำรฝ่ำย/ผูจ้ดักำรส่วน
งำนขำย

-ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น 
(จองจริง)

และน ำส่งไฟล์ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง) ให้กบัตวัแทน

อิสระเพื่อน ำส่งให้กบัลูกค้ำ

ติดต่อเจ้ำของบำ้นเพื่อนดัวนัโอน 
และแจง้ให้ตวัแทนอิสระแจง้ลูกคำ้
จ ำนวนเงินจองจริงที่เหลือท่ีตอ้ง
ช ำระให้ครบ  0% หรือ 30% ตำม
รำคำบำ้นที่ขำยใหลู้กคำ้ทรำบ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ตวัแทนอิสระ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ตวัแทนอิสระ

จ ำนวนเงินจองท่ีเหลือตอ้งช  ำระ
ล่วงหน้ำ 3 วนั ก่อนถึงวนัโอน

กรรมสิทธิ  
ตวัแทนอิสระ

B

-

-ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือทรัพยสิ์น 
(จองจริง)

-

หำกวนัที่นัดโอนลูกคำ้และเจำ้ของ
บำ้นยืนยนัเรียบร้อยแลว้ ผูจ้ดักำร

ส่วนงำนบริหำรตัวแทนแจง้วนัท่ีนัด
โอนในแอปพลิเคชัน Slack 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (เงินสด)      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-
เม่ือลูกคำ้ช ำระเงินจองจริงส่วนที่

เหลือแลว้น ำส่งหลกัฐำนกำรโอนเงิน
ให้ตวัแทนอิสระ

ตวัแทนอิสระ

ติดต่อโอนบ้ำนและจดัเตรียมเอกสำร
ในล  ำดบัถดัไปเจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ 

C

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองบำ้น
-ส ำเนำบตัรประชำชน
-เอกสำรท่ีแสดงรำยกำรบญัชี
ธนำคำร
-หลกัฐำนกำรโอนเงิน 

ส้ินสุด

เม่ือมีกำรนดัโอนบำ้นเรียบร้อยแลว้ 
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนจะ
ปิดสถำนะ  โอนแลว้  ในระบบ 

CRM ต่อไป

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

น ำส่งเอกสำรให้กบัเจำ้หน้ำท่ีโอน
กรรมสิทธิ ตรวจสอบกำรโอนเงิน
และจดัเตรียมเอกสำรในกำรโอน

บำ้นในล ำดบัถดัไป

น ำส่งให้ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทนอปัโหลดหลกัฐำนกำรโอน

เงินลงในแอปพลิเคชนั Slack 

-

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ 

-หลกัฐำนกำรโอนเงิน

-หลกัฐำนกำรโอนเงิน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (เงินสด)

ตัวแทนอิสระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้ AR-1 

A

เร่ิมตน้

ลูกคำ้สนใจซ้ือบำ้น
เป็นเงินสด

อธิบำยเง่ือนไข
เบ้ืองตน้และขอ

เอกสำร

บตัรประชำชน บตัรประชำชน

ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองบำ้น

ไฟล์รูปภำพรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองบำ้น

น ำส่งให้ลูกคำ้
สแกนช ำระเงินจอง



Page | 86  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (เงินสด) (ต่อ)

ตัวแทนอิสระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้ AR-1 

A

B

ไฟล์หลกัฐำนกำรโอน
เงินจองบำ้น

*ตรวจสอบ

ไฟล์หลกัฐำนกำรโอน
เงินจองบำ้น

อปัโหลดในแอปพลิเค
ชนั Slack

เอกสำรใน
แอปพลิเคชัน Slack

*ตรวจสอบ

ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง)

ลงนำม

ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (เงินสด) (ต่อ)

ตัวแทนอิสระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน ผู้จัดการฝ่าย ผู้จัดการส่วนงานขาย

B

ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง)

ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง)ลงนำม

อปัโหลดเอกสำรเขำ้
แอปพลิเคชัน Slack

ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง) ลงนำม

ยืนยนัวนัเวลำใน
แอปพลิเคชัน Slack

ลูกคำ้ช  ำระเงินจอง
จริงส่วนที่เหลือ

C

ใบเสร็จรับเงินจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง)

น ำส่งให้ลูกคำ้และ
แจง้เงินจองจริงท่ี
เหลือท่ีตอ้งช ำระ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การบริหารงานด้านการขาย
           กรณีการขายบ้าน (เงินสด) (ต่อ)

ตัวแทนอิสระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน ผู้จัดการฝ่าย ผู้จัดการส่วนงานขาย

C

เม่ือมีกำรนดัโอน
บำ้นเรียบร้อยแลว้

ปิดสถำนะ  โอนแลว้  
ในระบบ CRM ต่อไป

ส้ินสุด

หลกัฐำนกำรโอนเงิน

*ตรวจสอบ

อปัโหลดเอกสำรเขำ้
แอปพลิเคชัน Slack

หลกัฐำนกำรโอนเงิน

เจำ้หน้ำท่ีโอน
กรรมสิทธิ ติดต่อ

โอนบำ้น 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การคืนเงินจองบ้าน และ/หรือไม่คืนเงินจอง 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริหำรตวัแทนแจง้เง่ือนไขกำรจองบำ้นให้กบัลูกคำ้ทรำบ หำกลูกคำ้ผ่ำนกำรประเมินบ้ำน

แต่เปล่ียนใจไม่ซ้ือบำ้น และ/หรือไม่ผำ่นกำรประเมินบำ้นของธนำคำร (อำ้งอิงเง่ือนไขกำร
ให้บริกำรตรวจสอบวงเงินสินเช่ือยื่นกูสิ้นเช่ือในกำรซ้ือทรัพยสิ์น และเง่ือนไขกำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียมในกำรจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ ทรัพยสิ์น) ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
จะด ำเนินกำรจดัท ำเอกสำรคืนเงินจองบำ้น และ/หรือเอกสำรไม่คืนเงินจอง 

 
ขั้นตอนท่ี 2 หำกกรณีท่ีผลกำรประเมินบำ้นผ่ำน แต่ลูกคำ้เปล่ียนใจไม่ซ้ือบำ้น บริหำรตวัแทนแจง้และ

น ำส่งเอกสำรใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนให้ทรำบผ่ำนทำงโทรศพัท ์และ/หรือแอป
พลิเคชันไลน์ จำกนั้นผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนตรวจสอบเอกสำรก่อนด ำเนินกำร
จดัท ำเอกสำรไม่คืนเงินจองผ่ำนระบบ Kintone ระบบจะน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น 
และผูมี้อ ำนำจให้พิจำรณำอนุมติัตำมล ำดับ (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) และหำกอนุมัติ
เรียบร้อยแลว้ ระบบ Kintone ประมวลผลไปท่ีระบบ DBC เพื่อให้ เจ้ำหน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี 
AR-1 ท ำกำรตรวจสอบอีกคร้ัง และผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนบนัทึกสถำนะไม่คืน
เงินจองในระบบ CRM ต่อไป 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ผลกำรประเมินของธนำคำร 
แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงินจอง 
 

ขั้นตอนท่ี 3 หำกกรณีท่ีผลกำรประเมินไม่ผ่ำน และ/หรือวงเงินในกำรยื่นขอสินเช่ือไม่เพียงพอต่อกำร
ซ้ือบ้ำน  บริหำรตัวแทนจะโทรศัพท์แจ้งผลกำรประเมินให้กับลูกค้ำทรำบ และ /หรือ
ธนำคำรแจ้งกับลูกค้ำเอง ดังนั้ นหำกลูกค้ำต้องกำรเงินจองพรีคืนลูกค้ำจะแจ้งบริหำร
ตวัแทน พร้อมกบัแนบเอกสำรส ำเนำเปิดหนำ้บญัชีธนำคำรผ่ำนทำงแอปพลิเคชนัไลน์ ซ่ึง
บริษทัฯ ไดก้ ำหนดรอบกำรท ำคืนเงินใหก้บัลูกคำ้ทุก ๆ วนัท่ี 30 ของเดือน (นโยบำยกำรคืน
เงินจอง) ดงันั้นบริหำรตวัแทนจะแจง้และน ำส่งเอกสำรใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
ใหท้รำบผำ่นทำงโทรศพัท ์และ/หรือแอปพลิเคชนัไลน์ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การคืนเงินจองบ้าน และ/หรือไม่คืนเงินจอง 
 
 จำกนั้นผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนตรวจสอบเอกสำรและจดัท ำเอกสำรคืนเงินจอง

บ้ำน และแนบเอกสำรส ำเนำเปิดหน้ำบัญชีธนำคำรลงในระบบ  Kintone ก่อนวนัท่ี 15 
(อำ้งอิงนโยบำยกำรยำ้ยลูกคำ้ระหว่ำงทีมของส่วนงำนขำย) ซ่ึงระบบจะประมวลผลเพื่อ
น ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้นและผูมี้อ ำนำจให้พิจำรณำอนุมัติตำมล ำดับ (อำ้งอิงตำรำง
อ ำนำจอนุมติั) ซ่ึงหำกอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ระบบ Kintone ประมวลผลไปท่ีระบบ DBC ให้
เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-  ท ำกำรตรวจสอบอีกคร้ัง และผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
บนัทึกสถำนะคืนเงินจองบำ้นในระบบ CRM ต่อไป 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ผลกำรอนุมติัของธนำคำร 
เอกสำรคืนเงินจองบำ้น 
ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร 

 
ขั้นตอนท่ี 4 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี AR-1 น ำรำยช่ือของลูกค้ำท่ีขอคืนเงินจองบ้ำนในระบบ 

Kintone น ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยให้มอบหมำยงำนให้เจำ้หน้ำท่ีขำยทีมอ่ืน ไปเจรจำ
เสนอขำยบ้ำนหลังใหม่กับลูกค้ำ หำกลูกค้ำไม่สนใจ เจ้ำหน้ำท่ีขำยจะแจ้งกับเจ้ำหน้ำท่ี
บญัชีลูกหน้ี AR-1 ให้ทรำบ เพื่อด ำเนินกำรคืนเงินจองบำ้นต่อไป และ/หรือหำกเจรจำเสนอ
ขำยบ้ำนหลังใหม่กับลูกค้ำและลูกค้ำสนใจ เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำนขำยจะแจ้งเจ้ ำหน้ำท่ี
บญัชีลูกหน้ี AR-1 และผูจ้ดักำรฝ่ำยและผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยให้ทรำบร่วมกนั ก่อนแจง้ให้
ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ (PM) ด ำเนินกำรยำ้ย Leads ในระบบ CRM ไปท่ีเจำ้หนำ้ท่ีขำย
ท่ีรับผิดชอบต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคืนเงินจองบ้าน และ หรือไม่คืนเงินจอง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-

แจง้เงื่อนไขกำรจองบำ้น หำกลูกคำ้
ผ่ำนกำรประเมินบำ้นแต่เปล่ียนใจไม่

ซ้ือบำ้น และ/หรือไม่ผ่ำนกำร
ประเมินบำ้นของธนำคำร 

ตวัแทนอิสระ

เร่ิมตน้

A

หำกกรณีท่ีผลกำรประเมินบำ้นผ่ำน 
แต่ลูกคำ้เปล่ียนใจไม่ซ้ือบำ้น ลูกคำ้ -

ด ำเนินกำรแจง้และน ำส่งเอกสำรให้
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนให้
ทรำบผ่ำนทำงโทรศพัท ์และ/หรือ

แอปพลิเคชันไลน์

ตรวจสอบเอกสำรก่อนด ำเนินกำร
จดัท ำเอกสำรไม่คืนเงินจองผำ่น

ระบบ Kintone 

-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำร
ตวัแทนอิสระ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)
คืนเงินจอง(ในระบบ Kintone)

ระบบจะน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำ
บำ้นและผูม้ีอ ำนำจใหพ้ิจำรณำอนุมตัิ

ตำมล ำดบั 
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

-แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)
คืนเงินจอง(ในระบบ Kintone)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคืนเงินจองบ้าน และ หรือไม่คืนเงินจอง (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)
คืนเงินจอง(ในระบบ Kintone)

หำกอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ระบบ 
Kintone ประมวลผลไปที่ระบบ 

DBC
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

ตรวจสอบอีกคร้ัง และผูจ้ดักำรส่วน
งำนบริหำรตวัแทนบนัทึกสถำนะไม่
คืนเงินจองในระบบ CRM ต่อไป

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-1
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)
คืนเงินจอง(ในระบบ Kintone)

หำกกรณีท่ีผลกำรประเมินไม่ผ่ำน 
และ/หรือวงเงินในกำรยืน่ขอสินเช่ือ

ไม่เพียงพอต่อกำรซ้ือบ้ำน 
-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำรลูกคำ้

แจง้และน ำส่งเอกสำรให้ผูจ้ดักำร
ส่วนงำนบริหำรตัวแทนใหท้รำบ
ผ่ำนทำงโทรศพัท ์และ/หรือแอป

พลิเคชันไลน์

ตวัแทนอิสระ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำร
-เอกสำรคืนเงินจองบำ้น
(ในระบบ Kintone)
-ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร

A

ลูกคำ้ตอ้งกำรเงินจองพรีคืนลูกค้ำ
จะแจง้ตวัแทนอิสระ พร้อมกบัแนบ
เอกสำรส ำเนำเปิดหนำ้บญัชีธนำคำร

ผ่ำนทำงแอปพลิเคชนัไลน์ 

B

-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำร
-ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร

ลูกคำ้
ตวัแทนอิสระ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคืนเงินจองบ้าน และ หรือไม่คืนเงินจอง (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำร
-เอกสำรคืนเงินจองบำ้น
(ในระบบ Kintone)
-ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร

ตรวจสอบเอกสำรก่อนด ำเนินกำร
จดัท ำเอกสำรไม่คืนเงินจองผำ่น

ระบบ Kintone 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

ระบบจะน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำ
บำ้นและผูมี้อ  ำนำจให้พิจำรณำอนุมติั

ตำมล ำดบั 
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำร
-เอกสำรคืนเงินจองบำ้น
(ในระบบ Kintone)
-ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร

หำกอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ระบบ 
Kintone ประมวลผลไปที่ระบบ 

DBC

-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำร
-เอกสำรคืนเงินจองบำ้น
(ในระบบ Kintone)
-ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

รำยช่ือของลูกคำ้ท่ีขอคืนเงินจอง
บำ้นในระบบ Kintone น ำส่งให้

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-1
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย

-

B

ตรวจสอบอีกคร้ัง และผูจ้ดักำรส่วน
งำนบริหำรตวัแทนบนัทึกสถำนะคืน

เงินจองในระบบ CRM ต่อไป

C

-ผลกำรอนุมตัิของธนำคำร
-เอกสำรคืนเงินจองบำ้น
(ในระบบ Kintone)
-ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี AR-1
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน



Page | 94  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคืนเงินจองบ้าน และ หรือไม่คืนเงินจอง (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-
มอบหมำยงำนให้เจำ้หน้ำท่ีขำยทีม
อื่น ไปเจรจำเสนอขำยบ้ำนหลงัใหม่

กบัลูกคำ้

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย
เจำ้หน้ำท่ีขำย

หำกเจรจำเสนอขำยบำ้นหลงัใหม่กบั
ลูกคำ้และลูกคำ้สนใจ เจำ้หน้ำท่ีขำย -

ด ำเนินกำรแจง้ให้ผูจ้ดักำรส่วนงำน
ผลิตภณัฑ์(PM                 

Leads ในระบบ CRM ไปที่เจำ้หนำ้ที่
ขำยท่ีรับผิดชอบต่อไป

-
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์
 PM) 

C

ส้ินสุด



Page | 95  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การคืนเงินจองบ้าน และ หรือไม่คืนเงินจอง

ตัวแทนอิสระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน

A

เร่ิมตน้

หำกกรณีลูกคำ้ผ่ำนกำร
ประเมินแต่เปลี่ยนใจ

ไม่ซ้ือบำ้น
แจง้

ให้ทรำบผำ่นทำง
ทำศพัท์และแอป
พลิเคชันไลน์

ผลกำรอนุมตัิของ
ธนำคำร

จดัท ำ

*ตรวจสอบ

แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)
คืนเงินจองในระบบ 

Kintone

แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)
คืนเงินจองในระบบ 

Kintone

แจง้เตือน

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

ประมวลผลเขำ้
ระบบ DBC

อนุมติั
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การคืนเงินจองบ้าน และ หรือไม่คืนเงินจอง (ต่อ)

ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้ AR-1 

A

B

*ตรวจสอบไม่คืนเงินจอง
ระบบ DBC

บนัทึกสถำนะไม่คืน
เงินจองในระบบ 

Kintone

หำกกรณีท่ีผลกำร
ประเมินไม่ผ่ำน

ผลกำรอนุมตัิของ
ธนำคำร

เอกสำรคืนเงินจอง
บำ้นในระบบ Kintone

ใบเปิดหน้ำบญัชี

อปัโหลด

เอกสำรคืนเงินจอง
บำ้นในระบบ Kintone

แจง้เตือน

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

อนุมติั

ประมวลผลเขำ้
ระบบ DBC
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง   การคืนเงินจองบ้าน และ หรือไม่คืนเงินจอง (ต่อ)

ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้ AR-1

B

*ตรวจสอบคืนเงินจองระบบ 
DBC

บนัทึกสถำนะคืนเงิน
จองในระบบ Kintone

ส้ินสุด

 
 
 
 
 



Page | 98  

บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบริหารตัวแทน 
เร่ือง การตรวจสอบค่าคอมมิชชัน  Incentive 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลตรวจสอบรำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิชชันจำกระบบ OS หำก

ครบถว้นถูกตอ้ง ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลจะน ำไฟล์รำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิชชนัมำ
จดัท ำเป็นไฟลรู์ปภำพค่ำคอมมิชชนัน ำส่งใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนตรวจสอบกำร
ออกใบเสร็จในระบบ CRM และรำคำซ้ือ-ขำยในระบบ OS (อำ้งอิงนโยบำยกำรจ่ำยค่ำคอม
มิชชนั /Incentive) ซ่ึงหำกค่ำคอมมิชชนัถูกตอ้งครบถว้น ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทน
ยืนยนัค่ำคอมมิชชันผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) ให้กับผูจ้ดักำร
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลเพื่อด ำเนินกำรค ำนวณค่ำตอบแทน 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลรู์ปภำพค่ำคอมมิชชนั /ค่ำ Incentive 
 
ขั้นตอนท่ี 2 ค่ำ Incentive ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริหำรตวัแทนเป็นผูต้รวจสอบ (อำ้งอิงนโยบำยกำรจ่ำยค่ำ

คอมมิชชัน /Incentive) ซ่ึงหำกค่ำ Incentive ถูกต้องครบถ้วน ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทนจะยืนยนัค่ำ Incentive ผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) ให้กบั
ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล เพื่อด ำเนินกำรค ำนวณค่ำตอบแทนต่อไป 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลรู์ปภำพค่ำคอมมิชชนั /ค่ำ Incentive 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การตรวจสอบค่าคอมมิชชัน  Incentive

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ตรวจสอบรำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิช
ชนัจำกระบบ OS

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

เร่ิมตน้

A

น ำไฟล์รำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิชชัน
น ำส่งให้ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร

ตวัแทนตรวจสอบ

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิชชัน /ค่ำ 
Incentive

ตรวจสอบกำรออกใบเสร็จในระบบ 
CRM และรำคำซ้ือ-ขำยในระบบ OS

หำกถูกตอ้งครบถว้น จะยืนยนัค่ำ
คอมมิชชันผำ่นแอปพลิเคชนั Slack
ใหผู้จ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

ค ำนวณค่ำตอบแทน 

-ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิชชัน /ค่ำ 
Incentive

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

-ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิชชัน /ค่ำ 
Incentive

ค่ำ Incentive ผูจ้ัดกำรส่วนงำน
บริหำรตวัแทนเป็นผูต้รวจสอบ 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

-ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิชชัน /ค่ำ 
Incentive
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การตรวจสอบค่าคอมมิชชัน  Incentive      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิชชัน /ค่ำ 
Incentive

หำกถูกตอ้งครบถว้น ผูจ้ัดกำรส่วน
งำนบริหำรตวัแทนจะยืนยนัผ่ำน

แอปพลิเคชัน Slack

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล เพื่อ
ด ำเนินกำรค  ำนวณค่ำตอบแทนต่อไป

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบริหำร
ตวัแทน
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

-ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิชชัน /ค่ำ 
Incentive

A

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การตรวจสอบค่าคอมมิชชัน  Incentive

ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล ผู้จัดการตัวแทนอิสระ ผู้จัดการส่วนงานบริหารตัวแทน

เร่ิมตน้

ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิช
ชนั /ค่ำ Incentive

*ตรวจสอบ *ตรวจสอบ

ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิช
ชนั /ค่ำ Incentive

ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิช
ชนั /ค่ำ Incentive

ตรวจสอบกำรออก
ใบเสร็จในระบบ 

CRM

ตรวจสอบรำคำ
ซ้ือ-ขำย

ในระบบ OS

แจง้ผ่ำนแอปพลิเค
ชนั Slack

ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ด ำเนินกำรค  ำนวณ
ค่ำตอบแทนต่อไป

ส้ินสุด

 


