


 
 

 
บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ส่วนงาน Listing 
วันท่ีบังคับใช้ 2 กนัยายน 2567 

แก้ไขคร้ังท่ี 3 

 
บันทึกการแก้ไขเอกสาร 

วันท่ี แก้ไขคร้ังท่ี รายการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

4 ม.ค. 2567 0 - - 

26 มี.ค. 2567 1 เพิ่มเติม กำรคืนเงินจองท่ีริบมำจำกผูจ้ะซ้ือและแกไ้ข

ขอ้มูลสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพยใ์ห้

สอดคลอ้งกบัปัจจุบนั 

ชูศกัด์ิ สวรรคก์สิกร 

1 ก.ค.2567 2 เพิ่มเติม เร่ืองกำรวำงเงินประกนั / ขอคืนเงินวำงประกนั 

ซ่อมแซมปรับปรุงทรัพยสิ์น เร่ืองค่ำแนะน ำส ำหรับ

บำ้นตกแต่งใหม่และเร่ืองกำรเบิกค่ำหำบำ้นเขำ้ 

ชูศกัด์ิ สวรรคก์สิกร 

2 ก.ย.2567 3 เพิ่มเติม ขั้นตอนกำรอนุมติัจำกฝ่ำย Renovate ใน

แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น (L01,02,03) 

ชูศกัด์ิ สวรรคก์สิกร 

    

    

    

    

    

    

    



 
 

                                (Symbol of Document Flow Chart)

                 

          

                          
     

                           

                    

            

             

                    

                  

 

 



 
 

                                (Symbol of Document Flow Chart)

                 

               /         

       /        /           

        

            

                           

 

 



 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง หน้า 
 

วัตถุประสงค์ สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบ และการควบคุมข้ันพื้นฐาน 1 
 

การคัดเลือกบ้าน 
 กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 2-5 
➢ เอกสำรประกอบ 6-14 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 15-16 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 17-18 
 
 กรณีบ้านฝากขาย 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 19 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 20 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 21 
 
การทําสัญญา 
กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย 

➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 22-24 
➢ เอกสำรประกอบ 25-36 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 37-40 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 41-44 
 
กรณีบ้านฝากขาย 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 45-47 
➢ เอกสำรประกอบ 48-53 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 54-55 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 56-57 

 



 
 

สารบัญ 
 
เร่ือง           หน้า 
การดําเนินงานบ้านบังคับคดี 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 58-59 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 60-64 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร   65-69 

 
การดําเนินงานบ้านจดจํานอง 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 70 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 71-72 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 73-74 

 
การคืนเงินจองท่ีริบมาจากผู้จะซ้ือ 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 75-76 
➢ เอกสำรประกอบ 77-78 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 79-82 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 83-85 

 
การวางเงินประกนั / ขอคืนเงินวางประกนั ซ่อมแซมปรับปรุงทรัพย์สิน 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 86 
กรณีการวางเงินประกนั 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 87 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 88 
กรณีการขอคืนเงินประกนั 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 89 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 90 

 
ค่าแนะนําสําหรับบ้านตกแต่งใหม่ 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 91 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 92 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 93 



 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง          หน้า 
การเบิกค่าหาบ้านเข้า 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 94-95 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 96 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 97 
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วัตถุประสงค์ (Objective) : 
 

1. เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงขั้นพื้นฐำนในกำรฝึกอบรมแก่ฝ่ำย Listing  

2. เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงในกำรพฒันำกำรปฏิบติังำน และกำรวำงระบบควบคุมภำยในใหมี้ประสิทธิภำพ 
และประสิทธิผลดียิง่ขึ้น  

 

สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก (Responsibility) : 
 

1. กำรคดัเลือกบำ้น 
2. กำรท ำสัญญำ 
3. กำรด ำเนินงำนบำ้นบงัคบัคดี 

 

การควบคุมข้ันพืน้ฐาน : 

 
1.  กระบวนกำรคดัเลือกบำ้น และก ำหนดรำคำซ้ือ-ขำย ผำ่นกำรพิจำรณำร่วมกบัฝ่ำยบริหำร                 

ทุกวนัองัคำรของสัปดำห์ 
2.   กำรคดัเลือกบำ้นกำรอนุมติัเป็นไปตำมตำรำงอ ำนำจอนุมติัของบริษทัฯ 
3.   กำรบนัทึกรหสัทรัพยผ์ำ่นระบบปฏิบติักำร OS 
4.   บนัทึกสถำนะงำนผำ่นระบบ Trello เพื่อใหส้ถำนะงำนต่ำง ๆ ไดมี้กำรติดตำมและปฏิบติัได ้
5.   เจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้นตรวจสอบเอกสำรสัญญำ และน ำส่งให้เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำรตรวจสอบอีก

คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Page | 2  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 
เร่ือง  การคัดเลือกบ้าน 
 
กรณีกำรตกแต่งบำ้นเพื่อขำย 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้นท ำกำรติดต่อนัดเจำ้ของบำ้นเพื่อขอเขำ้เยี่ยมชมบำ้น จำกนั้นเม่ือติดต่อ

และนัดเจ้ำของบ้ำนเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีจัดหำบ้ำน เดินทำงไปยงัพื้นท่ีดังกล่ำวและ
น ำเสนอบริกำรบำ้นฝำกขำย และ/หรือกำรตกแต่งบำ้นเพื่อขำย ใหแ้ก่เจำ้ของบำ้น 

 
ขั้นตอนท่ี 2 กรณีเจำ้ของบำ้นสนใจบริกำร กำรตกแต่งบำ้นเพื่อขำย เจำ้หน้ำท่ีจดัหำจะแจง้รำยละเอียด

และเง่ือนไขต่ำง ๆ ให้กบัเจำ้ของบำ้นเขำ้ใจ รวมทั้งเจรจำรำคำซ้ือขำยและแจง้กำรวำงเงิน
ประกันก่อนเขำ้ตกแต่งบำ้น โดยวำงเงินประกันขั้นต ่ำ 50,000 บำท และ/หรือร้อยละ 10 
ของรำคำ หรือตำมท่ีตกลงซ้ือขำยเบ้ืองตน้ ก่อนด ำเนินกำรบันทึกภำพของบ้ำน รวมทั้ ง
สภำพแวดลอ้มโดยรอบบริเวณบำ้น 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือเจ้ำหน้ำท่ีจัดหำบ้ำน ลงข้อมูลในระบบ Trello ในสถำนะกำร์ด “เสนอบ้ำน” เพื่อ

น ำเสนอใหก้บั ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติักำร/ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น/ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำ
บำ้น ท ำกำรตรวจสอบและพิจำรณำขอ้มูลเบ้ืองตน้ ซ่ึงทุกๆ สัปดำห์เจ้ำหน้ำท่ีจดัหำบำ้น 
น ำเสนอขอ้มูล เขำ้ท่ีประชุม เพื่อก ำหนดรำคำในกำรซ้ือบำ้น กรณีกำรพิจำรณำคดัเลือกบำ้น 
มีก ำไรขั้ นต้นต ่ ำกว่ำนโยบำยกำรบริหำรงำนจัดหำบ้ำนต้องได้รับกำรอนุมัติโดย
คณะกรรมกำรก ำกบักำรซ้ือบำ้น 

 
ขั้นตอนท่ี 4 หำกกำรก ำหนดรำคำในกำรซ้ือบำ้นเรียบร้อยแลว้ ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น บนัทึกรำคำ

เสนอซ้ือบ้ำนใน Trello หำกไม่ผ่ำนกำรคัดเลือก  จะย้ำยไปท่ีกำร์ด “ไม่ผ่ำน (Fail)”                 
กรณีผ่ำนกำรคัดเลือก ยำ้ยสถำนะกำร์ด “เสนอบ้ำน” ไปท่ีกำร์ด “กำรต่อรองรำคำ”                       
ในระบบ Trello เพื่อใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้นท ำกำรเจรจำต่อรองรำคำกบัลูกคำ้ต่อไป  

 
ขั้นตอนท่ี 5  เม่ือต่อรองรำคำตรงตำม ท่ีได้รับอนุมัติจำก ท่ีประชุม ก็จะย้ำยสถำนะไปท่ีกำร์ด               

“Final Visit” เพื่อให ้ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติักำร/ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น/ผูจ้ดักำรส่วนงำน
จดัหำบำ้น เขำ้ดูสถำนท่ีจริง พร้อมเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย Renovate ตรวจเช็คอีกรอบและประเมิน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 
เร่ือง  การคัดเลือกบ้าน (ต่อ) 

 

ประมำณกำรค่ำซ่อม R1 ในระบบ Kintone 

ขั้นตอนท่ี กำรประเมินประมำณกำรค่ำซ่อม R1 ในระบบ Kintone 

หลกัเกณฑก์ำรพิจำรณำประเมินค่ำซ่อม ประกอบดว้ย  

1. อำยขุองทรัพย ์พิจำรณำจำก 2 ส่วน 

1.1 Actual Age หมำยถึง อำยุของทรัพยน์ับจำกปีท่ีปลูกสร้ำง โดยอำ้งอิงจำกขอ้มูล

เอกสำรสิทธ์ิท่ีดินของรำชกำร เช่นโฉนดท่ีดิน หรือ หนังสือสัญญำซ้ือขำยท่ีดิน 

(ท.ด. 13)  

1.2 Effective Age หมำยถึง อำยุของทรัพยท่ี์พิจำรณำจำกสภำพปัจจุบัน เช่น บ้ำนท่ี

ไดรั้บกำรบ ำรุงรักษำ หรือ Renovate ยอ่มมีควำมแตกต่ำงกบั บำ้นร้ำง บำ้นน ้ ำท่วม 

เป็นตน้ 

2. ประเภททรัพย ์มี 3 รูปแบบ  

2.1 บำ้นเด่ียว พื้นท่ี 50 ตำรำงวำ ขึ้นไป ไม่มีส่วนเช่ือมกบับำ้นหลงัอ่ืน 

2.2 บำ้นแฝด พื้นท่ี 35 ตำรำงวำ ขึ้นไป และมีส่วนเช่ือมกบับำ้นหลงัอ่ืน 

2.3 ทำวน์เฮำ้ส์ พื้นท่ีไม่ต ่ำกวำ่ 16-28 ตำรำงวำ และมีส่วนเช่ือมกบับำ้นหลงัอ่ืน ใชผ้นงั

ร่วมกนั 

3. สภำพทรัพย ์มี 3 รูปแบบ 

3.1 โปรเจค X หมำยถึง ทรัพย์ท่ีมีกำรซ่อมแซมน้อย ขอบเขต งำนสี งำนกระเบ้ือง

(บำงส่วน) งำนฝ้ำ(บำงส่วน) งำนกระจก(บำงส่วน) และงำนท ำควำมสะอำด 

ส่วนมำกมกัจะไม่มีเปล่ียนแปลง งำนระบบไฟฟ้ำ ประปำ สุขำภิบำล  

3.2 บำ้นใหม่ หมำยถึง อำยขุองทรัพยน์บัจำกปีท่ีปลูกสร้ำงไม่เกิน 15 ปี หรือมีสภำพ

ทรัพยส์มบูรณ์ ไม่ช ำรุด เสียหำยมำก 

3.3 บ้ำนเก่ำ หมำยถึง อำยุของทรัพยน์ับจำกปีท่ีปลูกสร้ำงระหว่ำง 15-25 ปี หรือมี

สภำพทรัพยช์ ำรุด เสียหำย ตอ้งท ำกำรปรับปรุงซ่อมแซมถึงจะสำมำรถเขำ้อยูไ่ด้ 



Page | 4  
 

3.4 บำ้นเก่ำมำก หรือ ดดัแปลง หมำยถึง อำยขุองทรัพยน์บัจำกปีท่ีปลูกสร้ำงมำกกวำ่ 

25 ปี หรือมีสภำพทรัพยท่ี์ดดัแปลงแกไ้ข ท่ีต่อเติม ทุบร้ือ มำกกวำ่กำรรีโนเวทปกติ 

ทำงประธำนเจำ้หน้ำท่ีปฏิบติักำร/ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น/ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำ

บ้ำนจะวิเครำะห์ข้อมูล และเลือกรูปแบบค่ำซ่อม เพื่อให้ระบบค ำนวณตัวเลข

ประมำณกำรค่ำซ่อม R1 

4. ท ำกำรค ำนวนพื้นท่ี  

4.1 ชั้น 1 ค ำนวนจำก กวำ้ง X ยำว ของพื้นท่ีของทรัพยท์ั้งหมด  

กรณีพื้นท่ีของทรัพยม์ำกกวำ่พื้นท่ีภำยในตวับำ้นเกิน 70% ใหค้  ำนวนไม่เกิน 80%  

4.2 ชั้น 2 ขึ้นไป ค ำนวนจำก กวำ้ง X ยำว จำกส่วนท่ียำวท่ีสุดของพื้นท่ีภำยในบำ้น 

กรณีบำ้นมีมำกกวำ่ 2 ชั้น ให้ค  ำนวนชั้นอ่ืนๆ ตำมหลกัขอ้ 4.2 

น ำตวัเลขของทุกชั้นมำรวมกนั และกรอกเขำ้ระบบ software 

  
กรณีต่อรองรำคำไม่ได้ ตำมท่ีประชุม  เจ้ำหน้ำท่ีจัดหำบ้ำน จะน ำเสนอ เข้ำท่ีประชุม                        
เพื่อก ำหนดรำคำในกำรเสนอซ้ือบำ้นอีกคร้ังหำกก ำหนดรำคำในกำรเสนอซ้ือบำ้นเรียบร้อย 

แลว้ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้นบนัทึกรำคำเสนอซ้ือบำ้นคร้ังท่ีสองลงในคอมเมน้  Trello 
เม่ือคอนเฟิ ร์มผู ้ขำยเร่ืองรำคำกับผู ้ขำย และเง่ือนไข เส ร็จแล้ว  จะย้ำยกำร์ดไป ท่ี                              
“นดัเซ็นสัญญำ” 

 
ขั้นตอนท่ี 7 เม่ือยำ้ยกำร์ดไปท่ีกำร์ด “นดัเซ็นสัญญำ” ในระบบ Trello เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้นแจง้เอกสำร            

ท่ีใช้ในกำรท ำสัญญำกับ เจ้ำของบ้ำน  ต่อมำเม่ือเจ้ำของบ้ำนน ำส่งข้อมูลให้เบ้ืองต้น 
เจ้ำหน้ำท่ี จัดหำบ้ำน  จะด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูล  คัดโฉนด รับรองท่ีกรมท่ีดิน                 
วำ่ปัจจุบนัสถำนะบำ้นตรงกบัท่ีไดแ้จง้กบัเจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้น หรือไม่ และสำมำรถท ำกำร             
ซ้ือขำยได้ รวมถึงเอกสำรสิทธิกำรเดินทำงของโฉนดท่ีดิน ว่ำเป็นประเภทโครงกำรบำ้น
จดัสรร และ/หรือไม่เป็นโครงกำรบำ้นจดัสรร หำกไม่เป็นตอ้งมีเอกสำรกำรจดภำระจ ำยอม 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 
เร่ือง  การคัดเลือกบ้าน (ต่อ) 
 

เป็นตน้ จำกนั้นเม่ือเจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้น ตรวจสอบเอกสำรสิทธิเรียบร้อยแลว้ ท ำกำรถ่ำย
โฉนดท่ีดิน และเอกสำรสิทธิให้กรมท่ีดิน ประทับตรำรับรองว่ำเอกสำรและข้อมูล                    
เป็นปัจจุบนั ก่อนเปิดรหสัลูกคำ้ในระบบ OS เพื่อจดัท ำสัญญำต่อไป 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย) 
1. โฉนดท่ีดิน (หนำ้+หลงั)  
2. หนงัสือสัญญำขำยท่ีดิน (ท.ด.13) 
3. หนงัสือสัญญำจ ำนองท่ีดิน (ท.ด.15) 
4. เอกสำรคิดค่ำใชจ่้ำยวนัโอนทุกรำยกำรจำกกรมท่ีดิน (ถำ้มี) 
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 
14.ใบเสร็จค่ำผอ่นบำ้นเดือนล่ำสุด ทุกวงเงินท่ีเก่ียวกบัโฉนดและส่ิงปลูกสร้ำง 
15.ใบเสร็จค่ำนิติบุคคลหรือค่ำส่วนกลำงเดือนล่ำสุด 

   หมำยเหตุ : ขอ้ 1 ตอ้งรับรองส ำเนำโดยเจำ้หนำ้ท่ีกรมท่ีดิน 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง กำรคดัเลือกบำ้น 
กรณีกำรตกแต่งบำ้นเพื่อขำย 
 
1.แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น(L01,02,03)ในระบบ Kintone 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคดัเลือกบ้าน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ติดต่อนัดเจำ้ของบำ้นเพื่อขอเขำ้เยี่ยมชม
บำ้นที่

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

ด ำเนินกำรประเมินสภำพบำ้น เมื่อเจำ้ของ
บำ้นสนใจบริกำรรับซ้ือบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

บนัทึกรำคำเสนอซ้ือบ้ำน เพื่อต่อรองกบั
ลูกคำ้ต่อไปผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น -

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

A

-

-

-

น ำเสนอบริกำรบำ้นฝำกขำย และ/หรือกำร
รับซ้ือบ้ำน (บำ้นตกแต่ง) ให้แก่เจำ้ของ

บำ้นทรำบ

ต่อรองรำคำกบัลูกคำ้

ตำมรำคำท่ีไดร้ับอนุมติั

กรณีบำ้นมีก ำไรขั้นตน้ต ่ำกว่ำนโยบำยกำร
บริหำรงำนจดัหำบำ้น พิจำรณำโดย
คณะกรรมกำรก ำกบักำรซ้ือบำ้น

บนัทึกขอ้มูลลง Trello น ำเสนอเขำ้ท่ี
ประชุมเพื่อก ำหนดรำคำซ้ือบ้ำน

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น
คณะกรรมกำรก ำกบักำรซ้ือ
บำ้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคดัเลือกบ้าน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

ด ำเนินกำรจดัเตรียมเอกสำร 
จำกเจำ้ของบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น 

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น -
เปิดรหัสลูกคำ้ในระบบ OS 
เพื่อจดัท ำสัญญำต่อไป

ส้ินสุด

เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การคัดเลือกบ้าน

เจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน
คณะกรรมการกํากับ

การซ้ือบ้าน
ผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน

เร่ิมตน้

น ำเสนอบริกำรกบั
เจำ้ของบำ้น

A

ประเมินสภำพบำ้น 
เม่ือเจำ้ของบำ้นสนใจ
บริกำรรับซ้ือบำ้น

*บนัทึกสถำนะ 
 เสนอบำ้น 

ที่ประชุมก ำหนด
รำคำในกำรซ้ือบำ้น

*บนัทึกสถำนะ 
 กำรต่อรองรำคำ  

แจง้รำยละเอียด
เงื่อนไขของบริษทัฯ

กรณีก ำไรขั้นต ่ำ
ต ่ำกว่ำนโยบำย

บริหำรงำนจดัหำบำ้น
พิจำรณำ

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การคัดเลือกบ้าน (ต่อ)

เจ้าหน้าท่ีจัดหาบ้าน ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้านผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน

A

* พิจำรณำ

ไม่อนุมัติ

*อปัโหลดขอ้มูลเข้ำ
ระบบ Trello

ก ำหนดรำคำ
ร่วมกบัประธำน

เจำ้หน้ำที่
ปฏิบติักำร 

บนัทึกรำคำบ้ำน

 ยำ้ยสถำนะกำร์ด
ไปท่ี  กำรต่อรอง
รำคำ  ใน Trello

 ยำ้ยสถำนะกำร์ด
ไปท่ี  ไม่ผ่ำน  ใน 

Trelloท ำกำรเจรจำ
ต่อรองรำคำกบั

ลูกคำ้

ส้ินสุด

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 
เร่ือง  การคัดเลือกบ้าน 
กรณีบ้านฝากขาย 
 

ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้น ท ำกำรติดต่อนัดเจำ้ของบำ้นเพื่อขอเขำ้เยี่ยมชมบำ้น จำกนั้นเม่ือติดต่อ
และนดัเจำ้ของบำ้นเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้น เดินทำงไปยงัพื้นท่ีดงักล่ำว และหำก
เจ้ำของบ้ำนสนใจบริกำรบ้ำนฝำกขำย เจ้ำหน้ำท่ีจดัหำบ้ำนแจ้งรำยละเอียดและเง่ือนไข
ต่ำงๆ (อำ้งอิงรำยละเอียดในสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย)์ พร้อมกบัเอกสำร
ท่ีตอ้งใชใ้นกำรจดัท ำสัญญำ (E-signature) ในระบบ Kintone ใหก้บัเจำ้ของบำ้นทรำบ  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ   
1. โฉนดท่ีดิน (หนำ้+หลงั)  
2. หนงัสือสัญญำขำยท่ีดิน (ท.ด.13) (ถำ้มี) 
3. หนงัสือสัญญำจ ำนองท่ีดิน (ท.ด.15) (ถำ้มี) 
4. เอกสำรคิดค่ำใชจ่้ำยวนัโอนทุกรำยกำรจำกกรมท่ีดิน (ถำ้มี) 
5. ส ำเนำบตัรประชำชน 
6. ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
7. ส ำเนำใบเปล่ียนช่ือ-นำมสกุล (ถำ้มี) 
8. ส ำเนำทะเบียนสมรส (กรณีมีคู่สมรส) (ถำ้มี) 
9. ส ำเนำบตัรประชำชน+ส ำเนำทะเบียนบำ้น (คู่สมรส) (ถำ้มี) 
10.ส ำเนำใบหยำ่ (ถำ้มี) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 กรณีท่ีผูข้ำย ใชบ้ริกำรทำงเจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้นจะตอ้งท ำสัญญำฝำกขำย (E-signature) ใน

ระบบ Kintone และถ่ำยรูปภำยนอก ภำยในของบำ้น เพื่อท ำกำรตลำดต่อไป 
 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือไดเ้อกสำรจำกลูกคำ้เรียบร้อยแลว้ ด ำเนินกำรลงนำมเซ็นสัญญำ และถ่ำยภำพขณะลูกคำ้

ลงนำม พร้อมแนบเอกสำรในระบบ Kintone กด Start เพื่อส่งให้ ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำ
บำ้น หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น อนุมติัถึงเจ้ำหน้ำท่ีควบคุมเอกสำร และด ำเนินกำรเปิด
รหสัทรัพยใ์นระบบ OS 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคดัเลือกบ้าน
         กรณีบ้านฝากขาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ติดต่อนัดเจำ้ของบำ้น
เพื่อขอเขำ้เยี่ยมชมบำ้น 

 เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น 

ด ำเนินกำรแนบเอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำลงระบบ Kintone

 เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น 

เปิดรหัสทรัพยใ์นระบบ OS เพื่อลงขอ้มูล
ของลูกคำ้และทรัพยสิ์น

แจง้รำยละเอียด เงื่อนไขต่ำง  ๆ 
และเอกสำรที่ตอ้งใชใ้นกำรจดัท ำสัญญำ

กบัเจำ้ของบ้ำน

 เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น 

 เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น -

-

-

ส้ินสุด

เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การคัดเลือกบ้าน
         กรณีบ้านฝากขาย

เจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน ผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน

เร่ิมตน้

นดัเจ้ำของบำ้น
เพื่อเขำ้เยี่ยมชม

บำ้น

แจง้รำยละเอียด 
และเงื่อนไข

ต่ำง ๆ

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำในระบบ 

Kintone

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำในระบบ 

Kintone

*เปิดรหัสทรัพยใ์น
ระบบ OS 

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 

เร่ือง  การทําสัญญา 
 
กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย 

 

ขั้นตอนท่ี 1 ขอบเขตและต ำแหน่งกำรพิจำรณำอนุมัติ เงินวำงประกันกำรปรับปรุงทรัพย์สิน  
กรณีเม่ือมีกำรเปรียบเทียบรำคำแลว้ ต ่ำกว่ำหรือเท่ำกบัรำคำท่ีเปรียบเทียบ จะมีหลกัเกณฑ ์
ดงัน้ี 
• บ้ำนรำคำไม่เกินหรือเท่ำกับ 5 ล้ำนบำท  วำงเงินประกันไม่เกิน 5 แสนบำท และ/

หรือไม่เกิน 10% ของมูลค่ำทรัพย์สินท่ีระบุในสัญญำ ผูจ้ดักำรส่วนงำนจัดหำบ้ำน
พิจำรณำอนุมติักำรเบิกจ่ำยและลงนำมในสัญญำ 

• บ้ำนรำคำ 5 ล้ำนบำท – 10 ล้ำนบำท วำงเงินประกันไม่เกิน 1,000,000 บำท และ /
หรือไม่เกิน 10% ของมูลค่ำทรัพยสิ์นท่ีระบุในสัญญำ ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้นพิจำรณำ
อนุมติักำรเบิกจ่ำยและลงนำมในสัญญำ 

• บ้ำนรำคำ 10 ล้ำนบำท – 15 ล้ำนบำท วำงเงินประกันไม่เกิน 1,500,000 บำท และ/
หรือไม่เกิน 10% ของมูลค่ำทรัพยสิ์นท่ีระบุในสัญญำ ประธำนเจ้ำหน้ำท่ีปฏิบติักำร
พิจำรณำอนุมติักำรเบิกจ่ำยและลงนำมในสัญญำ 

• บ้ำนรำคำ 15 ล้ำนบำท – 20 ล้ำนบำท วำงเงินประกันไม่เกิน 2,000,000 บำท และ/
หรือไม่เกิน 10% ของมูลค่ำทรัพย์สินท่ีระบุในสัญญำ ประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำร
พิจำรณำอนุมติักำรเบิกจ่ำยและลงนำมในสัญญำ 

• บำ้นรำคำ 20 ลำ้นบำท ขึ้นไป พิจำรณำกำรอนุมติัผำ่นคณะกรรมกำรบริษทั (BOD) 
• ส ำหรับบำ้นทุกรำคำท่ีวำงประกนักำรปรับปรุงทรัพยสิ์นตั้งแต่ 10% - 30% พิจำรณำ

กำรอนุมติัผำ่นคณะกรรมกำรก ำกบักำรซ้ือบำ้น 
• ส ำหรับบำ้นทุกรำคำท่ีวำงประกนักำรปรับปรุงทรัพยสิ์น 30% ขึ้นไป แต่ตอ้งไม่เท่ำกบั

มูลค่ำทรัพยสิ์นท่ีระบุในสัญญำ พิจำรณำกำรอนุมติัผำ่นคณะกรรมกำรบริษทั (BOD) 
• กรณีวำงเงินประกันกำรปรับปรุงทรัพยสิ์น เท่ำกับ มูลค่ำทรัพยสิ์นท่ีระบุในสัญญำ 

บริษทัตอ้งด ำเนินท ำสัญญำจดจ ำนอง หรือ โอนกรรมสิทธ์ิเป็นของบริษทั    
o สัญญำจดจ ำนอง   

▪ วำงเงินประกนักำรปรับปรุงทรัพยสิ์นมีมูลค่ำเท่ำกบัมูลค่ำทรัพยสิ์นท่ี
ระบุในสัญญำ เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้น จดัท ำกำรจ ำนองทนัที ในมูลหน้ี
จ ำนองเท่ำกบัหน้ีตำมสัญญำ 
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▪ วำงเงินประกนักำรปรับปรุงทรัพยสิ์นมีมูลค่ำนอ้ยมูลค่ำทรัพยสิ์นท่ี

ระบุในสัญญำ อำจด ำเนินกำรจดจ ำนองได ้โดยใหเ้ป็นดุลยพินิจของ

คณะกรรมกำรก ำกบักำรซ้ือบำ้น 

กรณีคดัเลือกบำ้น ท่ีเม่ือมีกำรเปรียบเทียบรำคำแลว้ สูงกวำ่ ใหอ้นุมติัโดยผูมี้อ ำนำจตำม

อ ำนำจอนุมติัของบริษทั 

ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้น รวบรวมเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น /ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำ
บำ้นตรวจสอบเอกสำรและควำมครบถว้น หำกเบ้ืองตน้เรียบร้อยแลว้ ก่อนน ำส่งเอกสำรให้
เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้น ด ำเนินกำรบนัทึกเปิดรหัสลูกคำ้ในระบบ OS ซ่ึงเจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้น
จะระบุขอ้มูลส ำคญั ขอ้มูลกำรตลำด ขอ้มูลอ่ืนๆ ทัว่ไป เม่ือระบุขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ท ำกำร
กดบนัทึกในระบบ OS โดยสถำนะจะแสดงว่ำ “อยู่ระหว่ำงเซ็นตส์ัญญำ” จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ี
จดัหำบำ้น น ำรหัสทรัพยท่ี์เปิดในระบบ OS มำจดัท ำในแบบฟอร์มสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
บำ้นแต่ง และแบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น(L01,02,03) ในระบบ Kintone พร้อม
กบัอปัโหลดรูปภำพเอกสำรก่อนท ำกำรบนัทึกขอ้มูลในระบบ Kintone 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
แบบฟอร์มสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้บำ้นแต่งในระบบ Kintone 
แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น(L01,02,03)ในระบบ Kintone 

 
ขั้นตอนท่ี 3 ระบบ  Kintone ไป ท่ีผู ้มี อ  ำนำจอนุมัติ  เพื่ อให้ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมู ล                       

(อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) หำกขอ้มูลท่ีบนัทึกไม่ถูกตอ้ง หรือเอกสำรไม่ครบถว้น จะระบุ
สถำนะให้แก้ไขในระบบ เพื่อให้เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้น ด ำเนินกำรแก้ไขและให้ผูมี้อ  ำนำจ
อนุมติั ตรวจสอบอีกคร้ัง และ/หรือหำกถูกตอ้งครบถว้น จะด ำเนินกำรบนัทึกอนุมติั 

 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือผูมี้อ ำนำจอนุมัติ บันทึกอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ระบบจะไปท่ีส่วนงำน DC ให้ท ำกำร

ตรวจสอบเอกสำร หำกครบถว้นส่วนงำน DC จะบนัทึกอนุมติั จำกนั้นระบบแจง้เตือนไปท่ี
ส่วนงำนบัญชีเจ้ำหน้ี (AP) ให้ตรวจสอบอีกคร้ัง เพื่อจัดท ำเช็คสั่งจ่ำย (วำงเงินประกัน
ตกแต่งบำ้น) น ำเสนอผูมี้อ ำนำจพิจำรณำลงนำมอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) และ
น ำส่งเอกสำรใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) ตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็คให้ส่วนงำน DC น ำส่ง 
ให้เจ้ำหน้ำท่ีจดัหำบำ้น ลงนำมรับตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็คในเอกสำรใบส ำคญัจ่ำย เพื่อน ำไป                     
ในวนัท่ีจดัท ำสัญญำ (อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนบญัชีและส่วนงำนกำรเงิน) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 

เร่ือง  การทําสัญญา (ต่อ) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็คสั่งจ่ำย 
 

ขั้นตอนท่ี 5 เจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้น แจง้วนัลงนำมในสัญญำกบัเจำ้ของบำ้นและเอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ (ท่ีใช้ในกำรลงนำมสัญญำบ้ำนตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย) ตัวจริง เม่ือถึงวนัลงนำม                
ในสัญญำ เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้นจะตรวจสอบเอกสำรของเจำ้ของบำ้นกบัเอกสำรประกอบ                            
กำรจดัท ำสัญญำ หำกครบถว้นทำง ประธำนเจำ้หน้ำท่ีปฏิบติักำร/ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำ
บำ้น /ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น และ/หรือเจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้น จะน ำสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
บำ้นแต่งในระบบ Kintone ให้เจำ้ของบำ้นดูรำยละเอียดและอธิบำยเง่ือนไขในสัญญำก่อน
ลงนำมร่วมกนั โดยทำงเจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้น จะบนัทึกสัญญำในระบบ Kintone และส่งเป็น
ไฟล ์PDF ให้กบัเจำ้ของบำ้น จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้น น ำตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็คสั่งจ่ำยให้
เจ้ำของบ้ำน โดยเจ้ำของบ้ำนจะลงนำมยืนยนักำรรับเช็คในเอกสำรส ำเนำเช็คพร้อมกับ
รวบรวมชุดเอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำส่งใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้น  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แบบฟอร์มสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้บำ้นแต่งในระบบ Kintone 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็คสั่งจ่ำย 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย) 
 

ขั้นตอนท่ี 7 เม่ือเจ้ำหน้ำท่ีจัดหำบ้ำน  ได้รับชุดเอกสำรประกอบกำรจัดท ำสัญญำเรียบร้อยแล้ว                             
จะ ท ำกำรยำ้ยสถำนะกำร์ด “นัดเซ็นสัญญำ” ในระบบ Trello เป็นกำร์ด “เซ็นต์สัญญำ
เรียบร้อยแลว้” และน ำส่งชุดเอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำให้เจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้น น ำส่ง
ให้ส่วนงำน DC ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสำรสัญญำและเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง จำกนั้นเม่ือ
ตรวจสอบชุดเอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำครบถว้นแลว้ ส่วนงำน DC จะปิดสถำนะใน
ระบบ OS เป็น “เซ็นต์สัญญำแล้ว” และคัดลอกกำร์ดไปท่ีกระดำนวำงสเปค Spec “เซ็น
สัญญำแลว้(รอพร้อมเขำ้)” ในระบบ Trello เพื่อให้ส่วนงำน Renovate ด ำเนินกำรเรียกช่ำง
เขำ้ประเมินหนำ้งำนต่อไป 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การทําสัญญา 
         กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย 

1.เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ    
(ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 

   2.แบบฟอร์มสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้บำ้นแต่งในระบบ Kintone 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการจัดทําสัญญา (ท่ีใช้ในการลงนามสัญญาบ้านตกแต่ง (สําหรับผู้ขาย)) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การทําสัญญา
         กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ไดรั้บเอกสำรท่ีใช้ในกำรท  ำสัญญำ
จำกลูกคำ้

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น 

รวบรวมเอกสำรน ำส่งผูจ้ัดกำรส่วนงำน
จดัหำบำ้น หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบ้ำน

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น 

บนัทึกเปิดรหสัลูกคำ้ในระบบ OS 

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

ตรวจสอบสถำนะบำ้น และให้หน่วยงำน
ภำยนอกประทบัตรำรับรองว่ำเอกสำรและ

ขอ้มูลเป็นปัจจุบนั
เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น 

- โฉนดท่ีดิน
- เอกสำรสิทธิ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น 
หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

A

- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ 

- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ

- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ

- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ

- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ

ตรวจสอบเอกสำรทุกฉบบัผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น 
หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การทําสัญญา
         กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

น ำรหัสทรัพยท์ ำสัญญำแต่งต ั้งนำยหน้ำ
บำ้นแต่งในระบบ Kintone 

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น 
หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

น ำส่งเอกสำรใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher                       เจำ้หน้ำท่ี

จดัหำบำ้น

อนุมติั ไม่อนุมติั

จดัท ำแบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น(L01,02,03)ในระบบ Kintone 

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ี-AP

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น - เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ 

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

B

-ใบส ำคญัจ่ำย (paymenr 
Voucher)
- ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็คส่ังจ่ำย

จดัท ำเช็คส่ังจ่ำย และน ำส่งเอกสำร
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher         
              เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ 

ตรวจสอบเอกสำร และบนัทึกอนุมตัิ - เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ 

-ใบส ำคญัจ่ำย (paymenr 
Voucher)
- ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็คส่ังจ่ำย

ยำ้ยสถำนะกำร์ด  นดัเซ็นสัญญำ 
ในระบบ Trello

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น 
หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การทําสัญญา
         กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

ลงนำมรับตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็คในเอกสำร
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
เพื่อน ำไปในวนัที่จดัท ำสัญญำ

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

ประธำนเจำ้หน้ำที่ปฏิบติักำร
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น 
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น
เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

รวบรวมชุดเอกสำรประกอบกำรจัดท  ำ
สัญญำ

แจง้วนัลงนำมในสัญญำกบัเจำ้ของบำ้น 
พร้อมกับน ำเอกสำรประกอบกำรจดัท ำ

สัญญำตวัจริงมำด้วย 

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น
- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ 
- ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็คส่ังจ่ำย

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

C

- ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็คส่ังจ่ำย
น ำส่งตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็คสั่งจ่ำยให้เจำ้ของ
บำ้น โดยเจำ้ของบ้ำนจะลงนำมยนืยนักำร

รับเช็ค

บนัทึกไฟล์.PDF สัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
บำ้นแต่งกบัเจ้ำของบำ้นจดัเก็บไว ้

- ไฟล์ .PDF สัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำบำ้นแต่ง

-ใบส ำคญัจ่ำย (paymenr 
Voucher)
- ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็คส่ังจ่ำย

น ำสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำฯ และบนัทึก
แนบทำ้ยสัญญำแต่งต ั้งนำยหน้ำใหเ้จ้ำของ
บำ้นดูรำยละเอียดก่อนลงนำมร่วมกนั

- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ 

- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ
- ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็คส่ังจ่ำย

ประธำนเจำ้หน้ำที่ปฏิบติักำร
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น 
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น
เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การทําสัญญา
         กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

D

ปิดสถำนะในระบบ OS เป็น 
 เซ็นต์สัญญำแลว้  

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

ผูจ้ัดกำรแผนกออกแบบ
ผลิตภณัฑ์

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

ด ำเนินกำรเรียกช่ำงเข้ำประเมินหนำ้งำน -

- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ

คดัลอกกำร์ดไปท่ีกระดำนวำงสเปค
 เซ็นสัญญำเรียบร้อย(รอพร้อมเขำ้) 

ในระบบ Trello 
- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ

ส้ินสุด

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร ตรวจสอบควำมถูกตอ้งและครบถว้น - เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การทําสัญญา
         กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย

เจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้านผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน

เร่ิมตน้

*ตรวจสอบ

ครบถว้น

ไม่ครบถว้น

A

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำ

ตรวจสอบ
สถำนะบำ้น

รวบรวมเอกสำร
กำรท ำสัญญำ

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำ

เอกสำรสิทธิโฉนดท่ีดิน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การทําสัญญา
         กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย (ต่อ)

เจ้าหน้าท่ีจัดหาบ้าน เจ้าหน้าท่ีควบคุมเอกสารผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน เจ้าหน้าท่ีฝ่าย Renovate

B

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำ

A

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำ

*เปิดรหสัทรัพยใ์น
ระบบ OS 

*ท ำสัญญำฯ 
และเบิกค่ำใช้จ่ำย
ผ่ำนระบบ Kintone 

* พิจำรณำ

*บนัทึกอนุมติัใน
ระบบ Kintone 

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

*แบบฟอร์มบนัทึก
รำยละเอียดทรัพย์สิน
 L01,02,03) ในระบบ 

Kintone

ตน้ฉบับ/ส  ำเนำ เช็ค
ส่ังจ่ำย

ใบส ำคญัจ่ำย 
(paymenr Voucher)

*แบบฟอร์มบนัทึก
รำยละเอียดทรัพย์สิน
 L01,02,03) ในระบบ 

Kintone

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

เจ้าหน้าท่ีจัดหาบ้าน เจ้าของบ้าน
ผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน/

ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน/ประ าน
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ

ส่วนงานบัญชีเจ้าหน้ี-AP

C

B

แจง้วนัท  ำสัญญำ
กบัเจ้ำของบำ้น

ตน้ฉบับ/ส  ำเนำ เช็ค
ส่ังจ่ำย

ลงนำมรับเช็ค
ตน้ฉบับ/ส  ำเนำ เช็ค

ส่ังจ่ำย

บนัทึกแนบท้ำย
สัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำ

สัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำ

*สัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์ ใน
ระบบ Kintone

*สัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์ ใน
ระบบ Kintone

*ไฟล์ .PDF สัญญำ
แต่งต ั้งนำยหน้ำขำย
อสังหำริมทรัพย์

ตน้ฉบับ/ส  ำเนำ เช็ค
ส่ังจ่ำย

อำ้งอิงกำร
ท ำงำนฝ่ำยบัญชี

กำรเงิน

ตน้ฉบับ/ส  ำเนำ เช็ค
ส่ังจ่ำย

ใบส ำคญัจ่ำย 
(paymenr Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การวางแผน
         กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสารเจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน
ผู้จัดการแผนก

ออกแบบผลิต ัณ ์

ส้ินสุด

C

*ตรวจสอบ

*คดัลอกกำร์ดไปที่ 
กระดำนวำงสเปค 
Spec  เซ็นสัญญำ
เรียบร้อย (รอพร้อม
เขำ้)  ในระบบ

Trello

*               
              
    Trello

เรียกช่ำงเขำ้
ประเมินหน้ำงำน

ครบถว้น

เพ่ิมเติม

ตน้ฉบบั/ส ำเนำ เช็ค
ส่ังจ่ำย

บนัทึกแนบท้ำย
สัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำ

สัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 

เร่ือง  การทําสัญญา 
 
กรณีบ้านฝากขาย 
 

ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้ของบำ้นสนใจบริกำรบำ้นฝำกขำย เจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้นแจง้รำยละเอียดและเง่ือนไขต่ำง 
ๆ พร้อมกับเอกสำรท่ีต้องใช้ในกำรจัดท ำสัญญำให้ เจ้ำของบ้ำนทรำบ (อ้ำงอิงเอกสำร
ประกอบกำรจดัท ำสัญญำ) 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นฝำกขำย)  
1. ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 
2. ส ำเนำบตัรประชำชน 
3. ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีจดัหำบ้ำน จดัท ำเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพย์ในระบบ 

Kintone โดยระบบจะไปท่ี  ประธำนเจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติกำร/ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนจัดหำบ้ำน/
ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น  เพื่อให้ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูล หำกขอ้มูลท่ีบันทึกไม่
ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน  จะ Reject ให้แก้ไขในระบบ เพื่อให้ เจ้ำหน้ำท่ีจัดหำบ้ำน 
ด ำเนินกำรแก้ไขและให้ตรวจสอบ อีกคร้ัง หำกถูกต้องครบถ้วน ประธำนเจ้ำหน้ำท่ี
ปฏิบติักำร/ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น/ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น ด ำเนินกำรบนัทึก 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นฝำกขำย)  
1. ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 
2. ส ำเนำบตัรประชำชน 
3. ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
สัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์(ในระบบ Kintone) 

 
ขั้นตอนท่ี 3 ขอบเขตและต ำแหน่งกำรพิจำรณำอนุมติักำรเง่ือนไขของสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้บำ้นฝำก มี

หลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 

เร่ือง  การทําสัญญา 
 
กรณีบ้านฝากขาย (ต่อ) 
 

• กำรลงนำมสัญญำแต่งตั้ งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพย์ (บ้ำนฝำก) ให้อ ำนำจ
พนกังำน ตวัแทนอิสระ ลงนำมแทนบริษทัได ้

• กำรให้ส่วนลดค่ำบ ำเหน็จในสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพย ์พิจรณำ
ผำ่นกำรอนุมติัโดยคณะกรรมกำรก ำกบักำรซ้ือบำ้น 

• กำรให้ค่ำเสียโอกำสผูจ้ะขำย (บำ้นฝำก) อสังหำริมทรัพย ์พิจำรณำผ่ำนกำรอนุมติั
โดยคณะกรรมกำรก ำกบักำรซ้ือบำ้น 

 
ขั้นตอนท่ี 4  เม่ือถึงวนัลงนำมในสัญญำ เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้น จะตรวจสอบเอกสำรของเจำ้ของบำ้นกบั

เอกสำรประกอบกำรจัดท ำสัญญ ำ และน ำเอกสำรสัญญ ำแต่งตั้ งน ำยหน้ ำขำย
อสังหำริมทรัพย์ในระบบ Kintone ให้เจ้ำของบ้ำนดูรำยละเอียดและอธิบำยเง่ือนไขใน
สัญญำก่อนลงนำมร่วมกนั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) โดยคู่ฉบบัสัญญำจะให้เจำ้ของบำ้น
จัดเก็บไว ้1 ฉบับ จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีจัดหำบ้ำนน ำชุดเอกสำรประกอบกำรจัดท ำสัญญำ
ตรวจสอบพร้อมกบัลงขอ้มูลในระบบ OS (ขอ้มูลส ำคญั ขอ้มูลกำรตลำด ขอ้มูลอ่ืนๆ ทัว่ไป 
) และแนบรูปภำพชุดเอกสำรประกอบกำรจัดท ำสัญญำให้ เจ้ำหน้ำท่ีควบคุมเอกสำร
ตรวจสอบก่อนน ำส่งให้ส่วนงำนกำรตลำดด ำเนินกำรประกำศขำยตำมช่องทำงของบริษทัฯ 
ต่อไป 
กรณี ท่ีลูกค้ำอยู่ต่ ำงจังหวัด หรือไม่สะดวกลงนำมในสัญญำแต่งตั้ งนำยหน้ำขำย
อสังหำริมทรัพย์แบบ E-signature ในระบบ Kintone ทำงเจ้ำหน้ำท่ีจัดหำบ้ำน  สำมำรถ
ด ำเนินกำร save สัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพย  ์เป็นไฟล์ Electronic (PDF) 
หรือพรินต์สัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพย ์ส่งไปรษณียใ์ห้กบัลูกคำ้ลงนำมใน
สัญญำ เม่ือลูกค้ำลงนำมเรียบร้อยแล้ว จะด ำเนินกำรส่งเอกสำรต้นฉบับสัญญำแต่งตั้ ง
นำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพย ์และเอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำบำ้นฝำกขำย กลบัมำให้
ทำงบริษทัด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 

เร่ือง  การทําสัญญา 
 
กรณีบ้านฝากขาย (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรท่ีใชใ้นกำรเซ็นตส์ัญญำบำ้นฝำกขำย  
1. ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 
2. ส ำเนำบตัรประชำชน 
3. ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสังหำริมทรัพย์ ในระบบ Kintone /หรือเอกสำร
สัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์

 ระบบ OS 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การทําสัญญา 
         กรณีบ้านฝากขาย 

  1.เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การทําสัญญา
         กรณีบ้านฝากขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

จดัท ำเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำย
อสังหำริมทรัพยใ์นระบบ Kintone 

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น - เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย์

B

-เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย์

ตรวจสอบเอกสำรของเจำ้ของบำ้นกับ
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ           

ในวนัท  ำสัญญำ

- เอกสำรท่ีใชใ้นกำรเซ็นต์
สัญญำบำ้นฝำกขำย 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น 
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น 
เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

ให้คู่ฉบบัสัญญำกบัเจำ้ของบำ้นจัดเก็บไว ้
1 ฉบบั 

- คู่ฉบบัสัญญำแต่งต ั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย์

น ำเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำฯให้
เจำ้ของบำ้นดูรำยละเอียดก่อนลงนำม 

ร่วมกัน

รวบรวมชุดเอกสำรประกอบกำรจัดท  ำ
สัญญำ

- เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น 
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น 
เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

เร่ิมตน้

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น 
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น 
เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การทําสัญญา
         กรณีบ้านฝากขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

บนัทึกเปิดรหสัลูกคำ้ในระบบ OS เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

 เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

น ำส่งเอกสำรให้ส่วนงำนกำรตลำด
ด ำเนินกำรประกำศขำยตำมช่องทำงของ

บริษทัฯ

 เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น 
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

น ำส่งชุดเอกสำรประกอบกำรจดัท  ำสัญญำ
ใหเ้จำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

- เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ

น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น/
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น พิจำรณำอนุมติั 

อนุมติั ไม่อนุมติั

ส้ินสุด

สัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย์
ในระบบ Kintone  เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น -

-

-

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

  เจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน 
 ประ านเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ

                       
ผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน

เร่ิมตน้

*ตรวจสอบ

ครบถว้น

ไม่ครบถว้น

A

รวบรวมเอกสำร
กำรท ำสัญญำ

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำ

ลงนำมใน
เอกสำร

*ท ำสัญญำฯผำ่น
ระบบ Kintone 

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การทําสัญญา
         กรณีบ้านฝากขาย (ต่อ)

เจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน เจ้าของบ้าน
ประ านเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ/

ผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน /ผู้จัดการ
ฝ่ายจัดหาบ้าน

เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร 

A

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำ

*ตรวจสอบ

ส้ินสุด

อนุมัติ

ไม่อนุมตัิ

*สัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์
ระบบ Kintone 

*สัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์
ระบบ Kintone 

คู่ฉบบัสัญญำแต่งต ั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์

บนัทึกขอ้มูลลง
ระบบ OS

สัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย์
ระบบ Kintone

ระบบ OS

 



Page | 58  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่าย Listing 

เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคับคดี  
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำรท ำกำรคน้หำทรัพยสิ์นในเวบ็ไซตก์รมบงัคบัคดี โดยจะดูรอบของ

กำรประมูลบำ้นของกรมบงัคบัคดีก ำหนดไว ้ก่อนด ำเนินกำรพิมพ์รำยกำรทรัพยแ์นบกับ
แผนท่ีบำ้นแต่ละหลงัน ำ ส่งให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น ไปส ำรวจบำ้น เม่ือไดรั้บเอกสำรแลว้ 
จะส ำรวจบ้ำนหลงัดังกล่ำวและบนัทึกรำยละเอียดสภำพบ้ำนเบ้ืองตน้ พร้อมกับก ำหนด
รำคำตลำด (MKT) รำคำรับซ้ือบำ้นต ่ำสุด-สูงสุด (MAX) และ รำคำประมำณกำรค่ำซ่อม 
บนัทึกลงในเอกสำรสรุปรำยกำรทรัพย ์น ำส่งขออนุมติั จำกผูมี้อ ำนำจ ตำมอ ำนำจอนุมติั 
และเม่ือผำ่นกำรอนุมติัจะน ำส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำรต่อไป 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรรำยกำรทรัพยท่ี์จะขำย (ขอ้มูลในเวบ็ไซตก์รมบงัคบัคดี) 
แผนท่ีบำ้น (ขอ้มูลในเวบ็ไซตก์รมบงัคบัคดี) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำร ตรวจสอบรำยละเอียดในเอกสำร ก่อนน ำไปจดัท ำสรุปใบปะหนำ้

กำรประมูลและน ำส่งให้ผู ้รับมอบอ ำนำจ ท่ีท ำหน้ำท่ีประมูลบ้ำนของบริษัท พร้อม
แคชเชียร์เช็คตำมวงเงินท่ีบริษทัฯ ก ำหนดไว ้

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้น (กรมบงัคบัคดี) 
1.แคชเชียร์เช็ค (กำรประมูล)  
2.เอกสำรรำยกำรทรัพยท่ี์จะขำย (ขอ้มูลในเวบ็ไซตก์รมบงัคบัคดี) 
3.แผนท่ีบำ้น (ขอ้มูลในเวบ็ไซตก์รมบงัคบัคดี) 
4.หนงัสือมอบอ ำนำจ 
5.หนงัสือรับรอง 
6.ส ำเนำบตัรประชำชน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 

เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคับคดี (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือผูรั้บมอบอ ำนำจ ท่ีท ำหน้ำท่ีประมูลบ้ำนของบริษัท ประมูลบ้ำนท่ีกรมบังคับคดี

เรียบร้อยแลว้ จะรวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งให้เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร ด ำเนินกำรบนัทึก
ขอ้มูลเขำ้ในระบบ OS โดยสถำนะจะแสดงว่ำ “พร้อมขำย” และท ำกำรสแกนชุดเอกสำร
จดัเก็บเขำ้ไดรฟ์ของบริษทัฯ และจดัเก็บเขำ้แฟ้มเอกสำร รวมทั้งแยกเอกสำรใบเสร็จวำงมดั
จ ำหลกัประกนัน ำส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชี 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
1.ตน้ฉบบัใบเสร็จวำงมดัจ ำหลกัประกนั 
2.ส ำเนำใบประกำศขำยทอดตลำด และแผนท่ี 
3.ส ำเนำสัญญำซ้ือขำย 
4.ส ำเนำโฉนดหนำ้-หลงั 

 
ขั้นตอนท่ี 4 จำกนั้นเม่ือใกล้ครบก ำหนดสัญญำจะซ้ือจะขำย ผูจ้ ัดกำรฝ่ำยจัดหำบ้ำน จะท ำกำรเบิก

แคชเชียร์เช็ค เพื่อให้ตวัแทนบริษทั ไปด ำเนินกำรวำงเงินส่วนท่ีเหลือท่ีกรมบงัคบัคดี ก่อน
วนัท่ีครบก ำหนด โดยจะกลับมำพร้อมโฉนด ท่ียงัไม่ได้ด ำเนินกำรโอนช่ือเข้ำด้ำนหลัง 
พร้อมกับน ำชุดเอกสำรในกำรวำงเงินส่งท่ีเหลือ น ำส่งให้เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี และ
รวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งให้เจ้ำหน้ำท่ีโอนกรรมสิทธ์ิท่ีรับผิดชอบในกำรโอนสิทธิไป
ด ำเนินกำรต่อไป 

 
ขั้นตอนท่ี 5 กรณีท่ีบำ้นหลงัดงักล่ำวไม่มีคนอยู่อำศยั เจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำร ท ำกำรแจง้ห้องช่ำงผ่ำน 

Slack ให้ไปด ำเนินกำรตรวจสอบมิเตอร์ประปำ และไฟฟ้ำให้อยู่ในสภำพพร้อมซ้ือขำย 
และ/หรือในกรณีท่ีบำ้นหลงัดังกล่ำวมีคนอยู่อำศยั เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำรรวบรวมชุด
เอกสำรให้ตวัแทนบริษทั เพื่อด ำเนินกำรขบัไล่ตำมกฎหมำย หรือประสำนงำนกบักฎหมำย
ภำยนอก เพื่อด ำเนินคดีตำมกฎหมำย 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคบัคดี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

คน้หำทรัพยสิ์นที่จะขำยในเวบ็ไซต์กรม
บงัคบัคดี

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

ขอเบิกค่ำประมูลบ้ำนผำ่นระบบ Kintone 

ด ำเนินกำรส ำรวจบำ้นผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

- เอกสำรรำยกำรทรัพยที์่จะขำย 
                              
- แผนที่บำ้น (ขอ้มูลในเวบ็ไซต์
กรมบงัคบัคดี)

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

A

- เอกสำรรำยกำรทรัพยที์่จะขำย 
                              
- แผนที่บำ้น (ขอ้มูลในเวบ็ไซต์
กรมบงัคบัคดี)

- เอกสำรรำยกำรทรัพยที์่จะขำย 
                              
- แผนที่บำ้น (ขอ้มูลในเวบ็ไซต์
กรมบงัคบัคดี)

จดัท ำสรุปใบปะหน้ำกำรประมูล

บนัทึกรำยละเอียดสภำพบำ้นเบื้องตน้ 
พร้อมกับก  ำหนดรำคำตลำด (MKT     

รำคำท่ีจะจบกำรประมูล (MAX)

- เอกสำรรำยกำรทรัพยที์่จะขำย 
                              

- เอกสำรรำยกำรทรัพยที์่จะขำย 
                              
- แผนที่บำ้น (ขอ้มูลในเวบ็ไซต์
กรมบงัคบัคดี)

อนุมติั ไม่อนุมติัผูมี้อ  ำนำจอนุมติั - แคชเชียร์เช็ค (กำรประมูล)

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคบัคดี       

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

ด ำเนินกำรต ั้งหนี้และจ่ำยช  ำระเจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี

 เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

บนัทึกขอ้มูลเขำ้ในระบบ OS

น ำแคชเชียร์เชค็ส่งให้เจำ้หน้ำท่ีควบคุม
เอกสำร

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน - แคชเชียร์เช็ค (กำรประมูล) 

เจำ้หน้ำท่ีประมูลบำ้น

 เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

B

- แคชเชียร์เช็ค (กำรประมูล)

- ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้น
เขำ้

ประมูลบำ้น แลว้น ำส่งเอกสำรให ้
เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

จดัเตรียมชุดเอกสำรที่ใชใ้นกำรประมูล 
- ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้น
เขำ้ 

- ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้น 
เขำ้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคบัคดี       

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

บนัทึกกำรตรวจสอบเอกสำรใน Checklist 
เอกสำรบงัคบัคดีประมูลเขำ้

 เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

 เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

สแกนชุดเอกสำรจัดเกบ็เขำ้ไดรฟ์ของ
บริษทัฯ และจัดเกบ็เข้ำแฟ้มเอกสำร

 เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร
- ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้น
เขำ้

 เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

 เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

C

- Checklist เอกสำรบงัคบัคดี
ประมูลเขำ้

- ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้น
เขำ้

น ำส่งใบเสร็จวำงมดัจ ำหลกัประกนัให้
เจำ้หน้ำท่ีบญัชี

- ตน้ฉบบัใบเสร็จวำงมดัจ ำ
หลกัประกนั

- ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้น 
เขำ้

 เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร
- ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้น
เขำ้

ตรวจสอบรำยละเอียดของบำ้นบงัคบัคดีว่ำ
มีคนอยู่อำศยัหรือไม่

ให้
ผูรั้บผิดชอบ 
ไปด ำเนินกำร

มีคนอยู่อำศยั
ไม่มีคนอยู่
อำศยั

แจง้ห้องช่ำง
ผ่ำน Slack 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคบัคดี (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

C

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร -

-

ด ำเนินกำรวำงเงินส่วนที่เหลือ
ที่กรมบงัคบัคดี

เจำ้หน้ำท่ีประมูล

- แคชเชียร์เช็ค

แจง้เจำ้หน้ำท่ีประมูล เมื่อใกลค้รบก ำหนด
สัญญำจะซ้ือจะขำย 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น 

- แคชเชียร์เช็ค

เบิกแคชเชียร์เช็ค

น ำชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้นน ำส่งให้
เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

- ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้น
เขำ้

บนัทึกตั้งหน้ีและจ่ำยช  ำระ เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี
- ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้น
เขำ้

D

เจำ้หน้ำท่ีประมูล

น ำชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้นน ำส่งให้
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคบัคดี (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

D

เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธ์ิ

รวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งให้
เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธ์ิ

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร - ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้น

- ชุดเอกสำรในกำรประมูลบำ้นด ำเนินกำรโอนสิทธิ

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคบัคดี 

เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน

เร่ิมตน้

ส ำรวจบำ้น และ
บนัทึก

รำยละเอียดบำ้น

 คน้หำบำ้นใน
เวบ็ไซต์กรมบงัคบั

คดี 

แผนที่บำ้น เอกสำรรำยกำรทรัพย์
ที่จะขำย 

แผนที่บำ้น เอกสำรรำยกำรทรัพย์
ที่จะขำย 

แผนที่บำ้น เอกสำรรำยกำรทรัพย์
ที่จะขำย 

แผนที่บำ้น เอกสำรรำยกำรทรัพย์
ที่จะขำย 

 จดัท ำใบปะหนำ้

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคับคดี (ต่อ)

ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้กรรมการบริษัท เจ้าหน้าที่การเงิน

B

A

ตั้งหน้ีและจ่ำย
ช ำระ

 เบิกค่ำประมูลบ้ำน
ในระบบ Kintone 

* พิจำรณำ
แคชเชียร์เช็ค
            

ไม่อนุมตัิ

แคชเชียร์เช็ค
            

อนุมัติ

แคชเชียร์เช็ค
            

แคชเชียร์เช็ค
            

แคชเชียร์เช็ค
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคบัคดี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร เจ้าหน้าที่ประมูล

B

ประมูลบำ้น

C

ชุดเอกสำรกำร
ประมูลบำ้นเขำ้

ชุดเอกสำรกำร
ประมูลบำ้นเขำ้

ชุดเอกสำรกำร
ประมูลบำ้นเขำ้

ชุดเอกสำรกำร
ประมูลบำ้นเขำ้

Checklist เอกสำร
บงัคบัคดีประมูลเขำ้

สแกนชุดเอกสำร
จดัเก็บเขำ้ไดรฟ์
ของบริษทัฯ 

 ลงขอ้มูลระบบ OS 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคบัคดี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้กรรมการบริษัท เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน

C

ตน้ฉบบัใบเสร็จวำง
มดัจ ำหลกัประกนั

ติดตำม
รำยละเอียด

บำ้น

ใกลค้รบ
ก ำหนดตำม
สัญญำจะซ้ือ

จะขำย

ตน้ฉบบัใบเสร็จวำง
มดัจ ำหลกัประกนั

แคชเชียร์เช็ค แคชเชียร์เช็ค 

D

 เบิกเช็คช ำระส่วน
ที่เหลือ ในระบบ 

Kintone 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การดําเนินงานประมูลบ้านบังคบัคดี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้เจ้าหน้าที่ประมูล เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร เจ้าหน้าที่ อนกรรมสิท ิ 

D

วำงเงินส่วนที่
เหลือท่ีกรม
บงัคบัคดี

ชุดเอกสำรกำร
ประมูลบำ้นเขำ้

ชุดเอกสำรกำร
ประมูลบำ้นเขำ้

ตั้งหน้ีและจ่ำย
ช ำระ

ด ำเนินกำร
โอน

กรรมสิทธ์ิ

ชุดเอกสำรกำร
ประมูลบำ้นเขำ้

ส้ินสุด

 
 



Page | 70  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่าย Listing 

เร่ือง การดําเนินงานบ้านจดจํานอง 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจ้ำหน้ำท่ีจัดหำบ้ำนจะพิจำรณำจดจ ำนองเฉพำะกรณีกำรตกแต่งบ้ำนเพื่อขำย  โดย 

หลกัเกณฑ์กำรพิจำรณำ เป็นไปตำมนโยบำยกำรบริหำรงำนจดัหำบำ้น คือ ผูจ้  ำนอง ไม่มี
ศกัยภำพในกำรช ำระหน้ี หรือ อยู่ระหว่ำงกำรโดนยึดทรัพยสิ์น หรือ ผูจ้  ำนอง ไม่ยอมรับ
เง่ือนไขของบำ้นแต่ง 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีจดัหำบ้ำนจดัท ำข้อมูลเอกสำรส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบ้ำน/ผูจ้ดักำรฝ่ำย

จดัหำบำ้น/ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติักำร พิจำรณำก่อนน ำส่งขออนุมติัคณะกรรมกำรก ำกบั
กำรซ้ือบำ้น อำ้งอิงตำมอ ำนำจอนุมติัและจดัท ำบนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้คร้ังท่ี 
2 หรือ 3 เพื่อเบิกแคชเชียร์เช็ค 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย) 
บนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้คร้ังท่ี 2 หรือ 3ในระบบ Kintone 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำรตรวจสอบรำยละเอียดในบนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ

คร้ังท่ี 2 หรือ 3ในระบบ Kintone และอนุมติัไปยงัส่วนงำนบญัชี ส่วนงำนกำรเงินเพื่อท ำ
กำรเบิกแคชเชียร์เช็ค เพื่อให้ผูรั้บมอบอ ำนำจ ไปด ำเนินกำรจดจ ำนองท่ีกรมท่ีดิน โดยจะ
กลบัมำพร้อมโฉนดท่ีโอนช่ือเขำ้ดำ้นหลงัเรียบร้อย 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย) 
บนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้คร้ังท่ี 2 หรือ 3ในระบบ Kintone 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การดําเนินงานบ้านจดจํานอง
         กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

พิจำรณำจดจ ำนองเป็นไปตำมนโยบำยกำร
บริหำรงำนจดัหำบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

รวบรวมเอกสำรน ำส่งผูจ้ัดกำรส่วนงำน
จดัหำบำ้น     ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น /
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น/ 
ประธำนเจำ้หน้ำที่ปฏิบติักำร

อนุมติั ไม่อนุมติั

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น 
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

- โฉนดท่ีดิน
- เอกสำรสิทธิ

ประธำนเจำ้หน้ำที่ปฏิบติักำร
ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร
คณะกรรมกำรก ำกบักำรซ้ือบำ้น

A

-ใบเสร็จค่ำผ่อนบำ้น

- เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ

- รำยงำนกำรประชุมน ำขอ้มูลเอกสำรส่งขออนุมติัจำก
คณะกรรมกำรก ำกบักำรซ้ือบำ้น

อนุมติั ไม่อนุมติั
ประธำนเจำ้หน้ำที่ปฏิบติักำร
ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร
คณะกรรมกำรก ำกบักำรซ้ือบำ้น

- รำยงำนกำรประชุม
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การดําเนินงานบ้านจดจํานอง
         กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือขาย (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ตรวจสอบขอ้มูลเจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

ด ำเนินกำรจดจ  ำนองที่กรมที่ดิน
 โดยที่หลงัโฉนดระบุ จ ำนอง 

บมจ. บำงกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ ป 
เรียบร้อย

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น - โฉนดท่ีดิน
- เอกสำรสิทธิ

A

ส้ินสุด

ครบถว้น ไม่ครบเจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

อนุมติัไปยงัส่วนงำนบญัชี ส่วนงำน
กำรเงินเพื่อท ำกำรเบิกแคชเชียร์เช็ค 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชี
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ส่วนงำนกำรเงินน ำส่งแคชเชียร์เช็คให้
เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

น ำส่งแคชเชียร์เช็คและบันทึกแนบทำ้ยให้
เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

บนัทึกแนบท้ำยสญัญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำคร้ังที่ 2 หรือ 3

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การดําเนินงานบ้านจดจํานอง

กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือการขาย

 เจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน คณะกรรมการกํากับการซื้อบ้าน
ผู้จัดการส่วนจัดหาบ้าน /ผู้จัดการฝ่ายจัดหา

บ้าน/ประ านเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ

เร่ิมตน้

*ตรวจสอบ

ครบถว้น

ไม่ครบถว้น

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำ

รวบรวมเอกสำร
กำรท ำสัญญำ

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำ

พิจำรณำ

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การดําเนินงานบ้านจดจํานอง

กรณีการตกแต่งบ้านเพ่ือการขาย      

เจ้าหน้าที่บัญชีและ
เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร
คณะกรรมการ
กํากับการซ้ือบ้าน

A

พิจำรณำ อนุมัติ

ตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็ต

เอกสำรจดจ ำนอง

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำเอกสำรจดจ ำนองตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็ตโฉนด

ส้ินสุด

 ท ำบนัทึกแนบทำ้ย
เบิกเช็คในระบบ 

Kintone 

 ท ำบนัทึกแนบทำ้ย
เบิกเช็คในระบบ 

Kintone 

 ท ำบนัทึกแนบทำ้ย
เบิกเช็คในระบบ 

Kintone 

ตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็ต

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำเอกสำรจดจ ำนองตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็ตโฉนด

เอกสำรประกอบกำร
ท ำสัญญำตน้ฉบบั/ส ำเนำเช็ตเอกสำรจดจ ำนอง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 
เร่ือง  การคืนเงินจองท่ีริบมาจากผู้จะซ้ือ 
 
กรณีบำ้นฝำกและบำ้นแต่ง 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจ้ำหน้ำท่ีขำย ด ำเนินกำรไม่คืน เงินจอง โดยเป็นไปตำมเง่ือนไขท่ีบริษัทก ำหนด                                                       

ส่งขออนุมัติ ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนขำย และ ผู ้จัดกำรฝ่ำยขำย ตำมล ำดับ (อ้ำงอิงขั้นตอน                   
กำรปฏิบติังำน ส่วนงำนขำย) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่) คืนเงินจอง ในระบบ Kintone 
 แนบเอกสำร ใบจอง หลกัฐำนกำรโอนเงิน และ ส ำเนำบตัรประชำชน  
 

ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำรไดรั้บขอ้มูล แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงินจอง จำกฝ่ำยขำย จะ
ด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้มูล รหัสทรัพยท่ี์มีกำรยกเลิกไม่คืนเงินจอง ว่ำมีกำรระบุเง่ือนไขใน
สัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์ขอ้ 6 ไวอ้ยำ่งไร 
- หำกตรวจสอบแล้ว ข้อ 6 ระบุว่ำ “นำยหน้ำมีสิทธิริบเงินประกันหรือเงินมัดจ ำกำร

ปฏิบติัตำมสัญญำเต็มจ ำนวน”  เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำรจะด ำเนินกำรส่งต่อไปท่ีฝ่ำย
บญัชีและกำรเงิน (อำ้งอิง ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน บญัชีและกำรเงิน) 

- หำกตรวจสอบแลว้ ขอ้ 6 ระบุว่ำ “โดยผูจ้ะขำยจะแบ่งเงินท่ีริบไดใ้ห้นำยหนำ้คร่ึงหน่ึง”
เจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำรจะด ำเนินกำรส่งต่อไป ผูจ้ดักำรส่วนจดัหำบำ้น / ผูจ้ดักำรฝ่ำย
จดัหำบำ้น เพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้มูลต่อไป  
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่) คืนเงินจอง ในระบบ Kintone  
 สัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์ 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือผูจ้ดักำรส่วนจดัหำบำ้นหรือ ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้นไดรั้บขอ้มูล แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)

คืนเงินจอง จำกเจ้ำหน้ำท่ีควบคุมเอกสำรจะด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้มูลอีกคร้ัง ว่ำรหัส
ทรัพยท่ี์มีกำรยกเลิกไม่คืนเงินจองนั้น มีกำรระบุเง่ือนไขในสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำย
อสังหำริมทรัพย ์ขอ้ 6 ถูกตอ้งหรือไม่ โดยเม่ือตรวจสอบขอ้มูลแลว้ถูกตอ้ง วำ่ทำงบริษทั ฯ  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงาน Listing 
เร่ือง  การคืนเงินจองท่ีริบมาจากผู้จะซ้ือ (ต่อ) 
 
  จะตอ้งด ำเนินกำรคืนเงินจองท่ีริบมำจำกผูจ้ะซ้ือให้ผูข้ำยนั้น ทำงผูจ้ดักำรส่วนจดัหำบำ้น

หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้นจะประสำนงำนผูข้ำย เพื่อขอเอกสำรประกอบกำรคืนเงิน ส่ง
ต่อไปท่ีฝ่ำยบญัชีและกำรเงินต่อไป ตำมล ำดับ (อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน บญัชีและ
กำรเงิน)  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงินจอง ในระบบ Kintone 
 สมุดบญัชีธนำคำร ท่ีใชใ้นกำรโอนเงิน 
 บตัรประชำชนผูข้ำย  
 

กรณีบำ้นตดั 
เน่ืองจำกบำ้นตดั ทำงบริษทัเป็นผูถื้อครองกรรมสิทธ์ิ ดงันั้นกำรกำรคืนเงินจองท่ีริบมำจำก
ผูจ้ะซ้ือ จึงไม่ตอ้งมีกระบวนกำรคืนบุคคลภำยนอก  

 
ขั้นตอนท่ี 1 เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยขำย ด ำเนินกำรไม่คืนเงินจอง โดยเป็นไปตำมเง่ือนไขท่ีบริษัทก ำหนด                                                       

ส่งขออนุมัติ ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนขำย และ ผู ้จัดกำรฝ่ำยขำย ตำมล ำดับ (อ้ำงอิงขั้นตอน                   
กำรปฏิบติังำน ส่วนงำนขำย)  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่) คืนเงินจอง ในระบบ Kintone 
 แนบเอกสำร ใบจอง หลกัฐำนกำรโอนเงิน และ ส ำเนำบตัรประชำชน  
 

ขั้นตอนท่ี 2 ส่งต่อไปท่ีฝ่ำยบญัชีและกำรเงินเพื่อด ำเนินกำรบนัทึกบญัชี                                                                                   
(อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน บญัชีและกำรเงิน)  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงินจอง ในระบบ Kintone 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง กำรคืนเงินจองท่ีริบมำจำกผูจ้ะซ้ือ 
 
1.แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงินจอง ในระบบ Kintone 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคืนเงินจองท่ีริบมาจากผู้จะซ้ือ
         กรณีบ้านฝากขายและบ้านแต่ง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

จดัท ำเอกสำรแบบฟอร์ม
ยกเลิก(ไม่)คืนเงินจอง

เจำ้หน้ำท่ีขำย

ตรวจสอบขอ้มูล

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย -

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยขำย

A

-แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)
คืนเงินจอง ในระบบ Kintone

-

-ตรวจสอบขอ้มูล

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้งผูจ้ัดกำรฝ่ำยขำย -
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคืนเงินจองท่ีริบมาจากผู้จะซ้ือ
         กรณีบ้านฝากขายและบ้านแต่ง (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ส้ินสุด

ตรวจสอบเงื่อนไข ในสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย ์ขอ้ 6 พร้อม
ทั้งแนบไฟล์สญัญำในระบบ Kintone

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

ตรวจสอบเงื่อนไข ในสัญญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำยอสงัหำริมทรัพย ์ขอ้ 6 อีกคร้ัง 

พร้อมประสำนงำนผูข้ำย ขอเอกสำร
ประกอบกำรคืนเงิน 

ผูจ้ัดกำรส่วนจดัหำบำ้น หรือ 
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

-แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงินจอง
ในระบบ Kintone
-สมุดบญัชีธนำคำรที่ใช้ใน
กำรโอนเงิน
-บตัรประชำชนผูข้ำย

A

-แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงินจอง 
ในระบบ Kintone
-สัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย์ 

-อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนบญัชีและ
กำรเงิน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคืนเงินจองท่ีริบมาจากผู้จะซ้ือ
         กรณีบ้านตัด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

จดัท ำเอกสำรแบบฟอร์ม
ยกเลิก(ไม่)คืนเงินจอง

เจำ้หน้ำท่ีขำย

ตรวจสอบขอ้มูล

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย -

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยขำย

A

-แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)
คืนเงินจอง ในระบบ Kintone

-

-ตรวจสอบขอ้มูล

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้งผูจ้ัดกำรฝ่ำยขำย -
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคืนเงินจองท่ีริบมาจากผู้จะซ้ือ
         กรณีบ้านตัด (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ส้ินสุด

บญัชีและกำรเงิน

A

-แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงินจอง 
ในระบบ Kintone
-สัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย์ 

-

ส่งต่อไปท่ีฝ่ำยบญัชีและกำรเงินเพื่อ
ด ำเนินกำรบนัทึกบญัชี

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนบญัชีและ
กำรเงิน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การคืนเงินจองท่ีริบมาจากผู้จะซ้ือ
         กรณีบ้านฝากขายและบ้านแต่ง

เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสารผู้จัดการฝ่ายขายผู้จัดการส่วนงานขายเจ้าหน้าที่ขาย

เร่ิมตน้

*ตรวจสอบ

ครบถว้น

ไม่ครบถว้น

A

 แบบฟอร์มยกเลิก
                 
ระบบ Kintone 

*ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

 แบบฟอร์มยกเลิก
                 
ระบบ Kintone 

 ไฟล์สญัญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย ์

*ตรวจสอบ

ครบถว้น

ไม่ครบถว้น

 



Page | 84  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การคืนเงินจองท่ีริบมาจากผู้จะซ้ือ
         กรณีบ้านฝากขายและบ้านแต่ง      

เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร ฝ่ายบัญชีและการเงิน
ผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน
และผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน

ส้ินสุด

*ตรวจสอบ

ครบถว้น

ไม่ครบถว้น

A

 แบบฟอร์มยกเลิก
                 
ระบบ Kintone 

ไฟล์สญัญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำขำย

อสังหำริมทรัพย ์

สมุดบญัชีธนำคำร

บตัรประชำชนผูข้ำย  แบบฟอร์มยกเลิก
                 
ระบบ Kintone 

อำ้งอิงข้ันตอน
กำรปฏิบติังำน
บญัชีและกำรเงิน

สมุดบญัชีธนำคำร
บตัรประชำชนผูข้ำย
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การคืนเงินจองท่ีริบมาจากผู้จะซ้ือ
         กรณีบ้านตัด

ฝ่ายบัญชีและการเงินผู้จัดการฝ่ายขายผู้จัดการส่วนงานขายเจ้าหน้าที่ขาย

เร่ิมตน้

*ตรวจสอบ

ครบถว้น

ไม่ครบถว้น

 แบบฟอร์มยกเลิก
                 
ระบบ Kintone 

ไม่ครบถว้น

 แบบฟอร์มยกเลิก
                 
ระบบ Kintone 

*ตรวจสอบ

ครบถว้น

ไม่ครบถว้น

อำ้งอิงขั้นตอน
ปฏิบติังำนบญัชี
และกำรเงิน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่าย Listing 
เร่ือง การวางเงินประกนั / ขอคืนเงินวางประกนั ซ่อมแซมปรับปรุงทรัพย์สิน 
บ้านตกแต่งบ้านเพ่ือขายและบ้านตัด 
 
การวางเงินประกนั 

ส ำหรับโครงกำรท่ีมีนิติบุคคล ก่อนท่ีจะเขำ้เร่ิมงำนซ่อมแซมภำยในทรัพยสิ์น จะตอ้งมีกำร
ขออนุญำตจำกทำงโครงกำรให้เรียบร้อยก่อนเขำ้ด ำเนินกำร โดยทำงเจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้น 
สำมำรถด ำเนินกำรเบิกเงินวำงประกนัได ้หลงัจำกนดัเซ็นตส์ัญญำเรียบร้อยแลว้ 

การขอคืนเงินวางประกนั 
เจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้น จะด ำเนินกำรขอคืนเงินวำงประกนัใหเ้รียบร้อยภำยในระยะเวลำไม่เกิน 
365 วนั นบัจำกวนัท่ีมีกำรโอนกรรมสิทธ์ิ 
โดยทรัพยท่ี์โอนกรรมสิทธ์ิแลว้ จะมีกำรรับประกนังำนซ่อมแซมจำกผูรั้บเหมำหลกั เป็น
ระยะเวลำ 180 วนั จนครบกำรันตีผูซ้ื้อ เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้นจึงจะด ำเนินกำรขอคืนวำงเงิน
ประกนัซ่อมแซมทรัพยสิ์น ตำมขั้นตอนดงัน้ี 
 

ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้นจะด ำเนินกำรเบิกเอกสำรกำรวำงเงินประกันซ่อมแซมทรัพยสิ์น
จำกฝ่ำยบญัชี เพื่อยื่นค ำร้องในกำรขอคืนวำงเงินประกนั ภำยในระยะเวลำ 60 วนั นับ
จำกวนัท่ีครบกำรันตีผูซ้ื้อ 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หนำ้ท่ีนิติบุคคลโครงกำร จะใชเ้วลำในกำรตรวจสอบควำมเรียบร้อยในทำงเอกสำร

และควำมเรียบร้อยในบริเวณรอบทรัพยสิ์น โดยใชเ้วลำประมำณ  90 วนั 
1. ในกรณีท่ีตรวจสอบบริเวณรอบทรัพยสิ์นแลว้พบควำมไม่เรียบร้อย  ทำงบริษทั

จะตอ้งด ำเนินกำรเก็บงำนซ่อมแซมให้เรียบร้อยก่อนส่งมอบพื้นท่ีกบันิติบุคคล
โครงกำรอีกคร้ัง 

2. ในกรณีท่ีตรวจสอบแลว้พบว่ำ เรียบร้อยครบถว้นทุกอย่ำง เจำ้หน้ำท่ีนิติบุคคล
โครงกำรจะด ำเนินกำรท ำเร่ืองคืนเงินใหแ้ก่บริษทั โดยอยูใ่นระยะเวลำ 35 วนั 

 
ขั้นตอนท่ี 3  เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้นจะด ำเนินกำรรับเช็คและน ำฝำกเขำ้ธนำคำรของบริษทัฯ และแจง้

ฝ่ำยบญัชีใหรั้บทรำบพร้อมส่งส ำเนำใบโอนเงินใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การวางเงินประกัน / ขอคืนเงินวางประกัน ซ่อมแซมปรับปรุงทรัพย์สิน
        บ้านตกแต่งบ้านเพ่ือขายและบ้านตัด กรณีการวางเงินประกัน

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ติดต่อโครงกำรท่ีมีนิติบุคคล เพื่อขอ
รำยละเอียดกำรวำงประกันซ่อมแซม

เจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น

ด ำเนินกำรเบิกเงินวำงประกัน หลงัจำกนดั
เซ็นต์สัญญำเรียบร้อยแล้วเจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น เอกสำรจำกทำงนิติบุคคล

เอกสำรจำกทำงนิติบุคคล

ส้ินสุด

 
 



Page | 88  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การวางเงินประกัน / ขอคืนเงินวางประกัน ซ่อมแซมปรับปรุงทรัพย์สิน
         บ้านตกแต่งบ้านเพ่ือขายและบ้านตัด กรณีการวางเงินประกัน

ฝ่ายบัญชีและการเงินนิติบุคคล ครงการเจ้าหน้าท่ีจัดหาบ้าน

เร่ิมตน้

เอกสำร
รำยละเอียดกำร
วำงประกนัซ่อม

ส้ินสุด

ติดต่อนิติบุคคล
โครงกำรเพื่อ
ขอเอกสำร

ท ำเบิกวำงเงิน
ประกนัซ่อมแซม

ท ำเบิกวำงเงิน
ประกนัซ่อมแซม
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การวางเงินประกัน / ขอคืนเงินวางประกัน ซ่อมแซมปรับปรุงทรัพย์สิน
        บ้านตกแต่งบ้านเพ่ือขายและบ้านตัด กรณีการขอคืนเงินวางประกัน

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

เจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น จะด ำเนินกำรขอคืน
เงินวำงประกันใหเ้รียบร้อยภำยใน

ระยะเวลำไม่เกิน 365 วนั นับจำกวนัที่มี
กำรโอนกรรมสิทธ์ิ

เจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น

จะด ำเนินกำรเบิกเอกสำรกำรวำงเงิน
ประกนัซ่อมแซมทรัพยสิ์นจำกฝ่ำยบญัชี

เจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น
เจำ้หน้ำที่ฝ่ำยบญัชี เอกสำรจำกทำงนิติบุคคล

เอกสำรจำกทำงนิติบุคคล

ส้ินสุด

นิติบุคคลด  ำเนินกำรตรวจสอบควำม
เรียบร้อยในทำงเอกสำรและควำม

เรียบร้อยท่ีหน้ำงำน ในระยะเวลำ 90 วนั 

เจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น
นิติบุคคลโครงกำร

เจำ้หน้ำที่นิติบุคคลโครงกำรจะด ำเนินกำร
ท ำเร่ืองคืนเงินให้แก่บริษทัฯ โดยอยู่ใน

ระยะเวลำ 35 วนั

นิติบุคคลโครงกำร

เอกสำรจำกทำงนิติบุคคล

-งำนซ่อม
เรียบร้อย

งำนซ่อมไม่
เรียบร้อย

เจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้นจะด  ำเนินกำรรับเช็ค
และน ำฝำกเข้ำธนำคำรของบริษทัฯ และ

แจง้ฝ่ำยบญัชีให้รับทรำบ

นิติบุคคลโครงกำร

เจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น

 



Page | 90  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การวางเงินประกัน / ขอคืนเงินวางประกัน ซ่อมแซมปรับปรุงทรัพย์สิน
         บ้านตกแต่งบ้านเพ่ือขายและบ้านตัด กรณีขอคืนเงินวางประกัน

นิติบุคคล ครงการฝ่ายบัญชีเจ้าหน้าท่ีจัดหาบ้าน

เร่ิมตน้

เบิกเอกสำร
กำรวำงเงิน
ประกนั 

ส้ินสุด

เบิกเอกสำร 
กำรวำงเงิน
ประกนั 

เอกสำรวำงเงิน
ประกนัซ่อม

*ตรวจสอบ

           
             

งำนซ่อมเรียบร้อย

งำนซ่อมไม่เรียบร้อย
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่าย Listing 
เร่ือง ค่าแนะนําสําหรับบ้านตกแต่งใหม่ 
 

หลกัเกณ ์การเบิกค่าแนะนํา 

คุณสมบติั   บุคคลท่ีช้ีช่องโดยกำรผำ่นตำมระเบียบดงัต่อไปน้ี 

ช่องทำงกำรติดต่อ  1. Facebook : https://www.facebook.com/bangkokassetcenter/ 

2. Line : @bkkassets 

โดยตอ้งกำรขอ้มูลเบ้ืองตน้ส ำหรับกำรติดต่อประสำนงำน ดงัน้ี 
1. ช่ือ – นำมสกุล 
2. เบอร์ติดต่อ 
3. ช่ือหมู่บำ้น 
4. บำ้นเลขท่ี 
5. รูปหนำ้บำ้นประกอบ 

หลกัเกณ ์การจ่ายค่าแนะนํา 

• รำคำทรัพยซ้ื์อเขำ้ 0- 3,000,000 บำท เบิกค่ำแนะน ำ 10,000 บำท 
• รำคำทรัพยซ้ื์อเขำ้ ตั้งแต่ 3,000,001 บำท ขึ้นไป เบิกค่ำแนะน ำ 10,000-20,000 บำท 

  
ขั้นตอนท่ี 1  ทรัพยแ์ปลงนั้นมีกำรเซ็นตส์ัญญำกบัทำงบริษทัเรียบร้อยแลว้ 
 
ขั้นตอนท่ี 2   เจ้ำหน้ำท่ีจัดหำบ้ำนจะท ำกำรเบิกเช็คในใบเบิกค่ำใช้จ่ำย ในระบบ Kintone 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจัดหำบ้ำน และหรือผูจ้ัดกำรฝ่ำยจัดหำบ้ำนตรวจสอบควำม
ถูกตอ้งอีกคร้ังและอนุมติัไปทำงฝ่ำยบญัชีและกำรเงิน 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
• บตัรประชำชน พร้อมเซ็นตรั์บรองกำรรับค่ำแนะน ำ 
• ขอ้มูลจำกแหล่งท่ีมำแนบประกอบกำรเบิก 
• จ่ำยเป็นเป็นเช็คเท่ำนั้นเพื่อใหก้ำรเซ็นตรั์บ 

ขั้นตอนท่ี 3   เม่ือไดเ้ช็คมำเจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้นด ำเนินกำรน ำเช็คไปใหบุ้คคลท่ีแนะน ำและ 
ใหบุ้คคลท่ีแนะน ำเซ็นรับเอกสำรและน ำเอกสำรกลบัมำใหฝ่้ำยบญัชีกำรเงิน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง ค่าแนะนําสําหรับบ้านตกแต่งใหม่

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ทรัพยน์ั้นมีกำรเซ็นสญัญำเรียบร้อยและ
ตรงตำมหลกัเกณฑ์กำรเบิกค่ำนแนะน ำ

ด ำเนินกำรเบิกค่ำแนะน ำในใบเบิก
ค่ำใช้จ่ำย ในระบบ Kintoneเจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น

-บตัรประชำชน พร้อมเซ็นต์
รับรองกำรรับค่ำแนะน ำ
-ขอ้มูลจำกแหล่งท่ีมำแนบ
ประกอบกำรเบิก

ส้ินสุด

เมื่อได้รับเช็ค เจำ้หน้ำที่จดัหำบำ้นน ำเช็ค
ไปให้บุคคลแนะน ำพร้อมเซ็นรับเช็ค

เจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น
บุคคลแนะน ำ

เจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้นน ำเอกสำรเซ็นรับเช็ค
ส่งให้ฝ่ำยบญัชีและกำรเงิน

เจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น
ฝ่ำยบัญชีและกำรเงิน

-บตัรประชำชน พร้อมเซ็นต์
รับรองกำรรับค่ำแนะน ำ
-ขอ้มูลจำกแหล่งท่ีมำแนบ
ประกอบกำรเบิก

-เช็ค

ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น
และ/หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น
และ/หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

-ส ำเนำเช็ค
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  ค่าแนะนําสําหรับบ้านตกแต่งใหม่

บุคคลแนะนําฝ่ายบัญชีและการเงินเจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน
ผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน 

และหรือ ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน

เร่ิมตน้

รวบรวม
เอกสำร
ประกอบ

ส้ินสุด

ทรัพยน์ั้นเซ็น
สัญญำแลว้

ท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำย
ค่ำแนะน ำ

ใบเบิกค่ำใช้จ่ำย
ค่ำแนะน ำ

             

                          
          

                    

*ตรวจสอบ อนุมัติ

ไม่อนุมตัิ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่าย Listing 
เร่ือง การเบิกค่าหาบ้านเข้า 
 
กรณีบ้านฝากขาย 
มีเง่ือนไขกำรเบิกค่ำหำบำ้นดงัน้ี 

1. สัญญำปิด 
2. เกรด B หรือ B+ 
3. ท ำกำรเบิกภำยใน 1 เดือนหลงัจำกไดเ้กรด มิเช่นนั้นไม่สำมำรถเบิกค่ำหำบำ้นเขำ้ได ้

 
กรณีบ้านฝากขาย G20 
มีเง่ือนไขกำรเบิกค่ำหำบำ้นดงัน้ี 

1. สัญญำ G20 
2. สัญญำและเอกสำรเรียบร้อย 
3. ท ำกำรเบิกภำยในเดือนท่ีเซ็นสัญญำ มิเช่นนั้นไม่สำมำรถเบิกค่ำหำบำ้นเขำ้ได ้

 
กรณีบ้านแต่งบ้านตัด 
มีเง่ือนไขกำรเบิกค่ำหำบำ้นดงัน้ี 

1. บำ้นพร้อมเขำ้ (ไม่มีผูอ้ำศยัอยูแ่ลว้) 
2. กรณีมีนิติ วำงประกนัซ่อมเรียบร้อยแลว้ 
3. มีกำรติดตั้งมิเตอร์ไฟฟ้ำ มิเตอร์น ้ำประปำ เรียบร้อยแลว้ 

 กรณีติดตั้งมิเตอร์ไฟฟ้ำ มิเตอร์น ้ ำประปำ ชั่วครำวหรือใช้บ้ำนข้ำงเคียงได้ ให้ท ำบันทึก
ขอ้ควำมภำยในบริษทั ช้ีแจง้อนุมติัถึงผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น 

4. ท ำกำรเบิกภำยใน 60 วนันบัจำกวนัท่ีพร้อมใหช่้ำงเขำ้ มิเช่นนั้นไม่สำมำรถเบิกค่ำหำบำ้นเขำ้ได ้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่าย Listing 
เร่ือง การเบิกค่าหาบ้านเข้า (ต่อ) 
 
ขั้นตอนการเบิกค่าหาบ้านเข้า 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้นท ำกำรเบิกค่ำหำบำ้นเขำ้ในแบบฟอร์มค่ำหำบำ้นเขำ้ บำ้นแต่ง/บำ้นตดั/

บำ้นฝำก ในระบบ Kintone ส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้นหรือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น
ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูลและอนุมติั 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือผูมี้อ ำนำจอนุมติัระบบจะไปท่ีเจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำร เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ

ขอ้มูลอีกคร้ังนึง ถำ้ตรวจพบว่ำไม่ตรงตำมเง่ือนไข เจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำรจะบนัทึกเป็น
สถำนะ“Reject” พร้อมบันทึกควำมคิดเห็น (Comment) ว่ำเกิดจำกสำเหตุใด เพื่อแจ้งให้
เจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้นทบทวนแกไ้ขรำยกำรในระบบ Kintone ใหค้รบถว้น 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือขอ้มูลถูกตอ้งและครบถว้นตำมเง่ือนไข เจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำรจะส่งแบบฟอร์มค่ำหำ

บำ้นเขำ้ บำ้นแต่ง/บำ้นตดั/บำ้นฝำก ในระบบ Kintone ไปท่ีประธำนเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรกลำง
บนัทึกตรวจสอบและพิจำรณำอนุมติักำรจ่ำยค่ำหำบำ้นเขำ้ จำกนั้นเม่ือประธำนเจำ้หน้ำท่ี
ธุรกำรกลำงบนัทึกอนุมติัแลว้และด ำเนินตำมกระบวนกำรต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การเบิกค่าหาบ้านเข้า

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ทรัพยน์ั้นมีกำรเซ็นสญัญำเรียบร้อยและ
ตรงตำมเงื่อนไขกำรเบิกค่ำหำบำ้นเขำ้

ด ำเนินกำรเบิกค่ำหำบำ้นเขำ้ในแบบฟอร์ม
ค่ำหำบำ้นเข้ำ บำ้นแต่ง/บำ้นตดั/บ้ำนฝำก 

ในระบบ Kintone
เจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น

ส้ินสุด

เจำ้หน้ำที่ควบคุมเอกสำร

ตรวจสอบและพิจำรณำอนุมัติกำรจ่ำยค่ำ
หำบำ้นเข้ำและด ำเนินตำมกระบวนกำร

ต่อไป
ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง

อนุมัติ ไม่อนุมติั
ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น
และ/หรือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งและครบถ้วน

ครบถว้น ไม่ครบถว้นเจำ้หน้ำที่ควบคุมเอกสำร
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การเบิกค่าหาบ้านเข้า

ประ านเจ้าหน้าท่ี ุรการกลางเจ้าหน้าท่ีควบคุมเอกสารเจ้าหน้าท่ีจัดหาบ้าน
ผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน 

และหรือ ผู้จัดการฝ่ายจัดหาบ้าน

เร่ิมตน้

ส้ินสุด

ทรัพยน์ั้นเซ็น
สัญญำแลว้

ใบเบิกค่ำหำบ้ำนเขำ้ 
บำ้นแต่ง/บ้ำนตดั/

บำ้นฝำก

*ตรวจสอบ

ใบเบิกค่ำหำบ้ำนเขำ้ 
บำ้นแต่ง/บ้ำนตดั/

บำ้นฝำก

ใบเบิกค่ำหำบ้ำนเขำ้ 
บำ้นแต่ง/บ้ำนตดั/

บำ้นฝำก

พิจำรณำ อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ครบถว้น

ไม่ครบถว้น

ด ำเนินกำร
ต่อไป

 


