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วัตถุประสงค์ (Objective) : 
 

1. เพื่อเป็นแนวทำงให้ส่วนงำนกำรตลำด มีควำมเข้ำใจและสำมำรถน ำไปปฏิบติังำนให้เป็นไปใน
ทิศทำงเดียวกันได้อย่ำงถูกต้อง ทั้ งเร่ืองกำรกำรวำงแผนกำรตลำด กำรวดัผลกำรปฏิบัติงำนทำง
กำรตลำด และส่ือประชำสัมพนัธ์ต่ำง ๆ 

2. เพือ่ใชเ้ป็นแนวทำงขั้นพื้นฐำนในกำรฝึกอบรมแก่เจำ้หนำ้ท่ีในส่วนงำนกำรตลำดให้คุน้ชินกบัระบบ
กำรควบคุมภำยใน  

3. เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงในกำรพฒันำกำรปฏิบติังำน และกำรวำงระบบควบคุมภำยในใหมี้ประสิทธิภำพ 
และประสิทธิผลดียิง่ขึ้น  

 

สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก (Responsibility) : 
 

1. กำรวำงแผนกำรตลำด 
2. กำรบริหำรงบประมำณกำรตลำด 
3. กำรวดัผลกำรปฏิบติังำน 

4. กำรส ำรวจบำ้นตกแต่งเพื่อใชป้ระกอบกำรตดัสินใจกำรก ำหนดรำคำขำยบำ้นของบริษทัฯ 
5. กำรปรับแต่ง และแกไ้ขรูปภำพบำ้น 
6. กำรตดัต่อ และกำรจดัท ำวิดีโอ  

7. กำรประชำสัมพนัธ์ผำ่นส่ือออนไลน์ 
8. กำรจดัท ำบทควำมทัว่ไป 
9. กำรประชำสัมพนัธ์บนเวบ็ไซต ์
10. กำรจดัสรรผูรั้บเร่ืองผำ่นช่องทำงกำรขำย 
11. กำรรับเร่ืองติดต่อซ้ือบำ้น 
12. กำรรับเร่ืองติดต่อขำยบำ้น 
13. กำรรับเร่ืองร้องเรียนลูกคำ้ 
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การควบคุมข้ันพืน้ฐาน : 
 

1. กำรวำงแผนกำรตลำด และวดัผลกำรปฏิบติังำนแบบรำยเดือน 
2. กำรบริหำรงบประมำณ เพื่อวำงแผนค่ำใชจ่้ำยท่ีก ำหนดไว ้
3. กำรอนุมติัเป็นไปตำมตำรำงอ ำนำจอนุมติัของบริษทัฯ 
4. มีนโยบำยกำรปฏิบติังำนของแต่ละกระบวนกำรก ำกบั เพื่อใหป้ฏิบติังำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Page | 3  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การวางแผนการตลาด 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำรประชุมร่วมกับผูจ้ดักำรส่วนงำนต่ำง ๆ เพื่อก ำหนดแผนธุรกิจ 

และเป้ำหมำยของธุรกิจ งบประมำณค่ำใช้จ่ำยให้รับทรำบร่วมกัน โดยผูจ้ดักำรส่วนงำน
ส่ือสำรกำรตลำดจะก ำหนดกลยทุธ์ทำงกำรตลำด ทั้งทำงดำ้นกำรให้บริกำร กำรส่ือสำรทำง
กำรตลำด บอกถึงวตัถุประสงค์และเป้ำหมำยทำงธุรกิจ ผลลพัธ์ทำงธุรกิจท่ีบริษทัฯ ตอ้งกำร
ไดรั้บในแต่ละช่วงระยะเวลำของแผน เช่น เป้ำหมำยระยะสั้นภำยใน 1 ปี เป้ำหมำยระยะ
ปำนกลำง 3-5 ปี และเป้ำหมำยระยะยำวท่ีนำนกว่ำ 5 ปี ซ่ึงสำมำรถวดัผลได้ เป็นไปใน
ทิศทำงเดียวกนั โดยใช้กลยุทธ์ของ 4P (Product /Price /Place /Promotion) เป็นพื้นฐำนใน
กำรวำงแผนกำรตลำด 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แผนธุรกิจ 

 
ขั้นตอนท่ี 2 ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดร่ำงแผนกำรตลำดเร่ิมตั้งแต่ระยะสั้น ระยะปำนกลำง และ

ระยะยำว น ำเสนอประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำร เพื่อพิจำรณำอนุมติัแผนกำรตลำด (อำ้งอิง
ตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) เม่ือแผนกำรตลำดผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติเรียบร้อยแล้วจะมีกำร
ส่ือสำรให้ส่วนงำนท่ีเก่ียวขอ้งรับทรำบร่วมกัน หำกร่ำงแผนกำรตลำดไม่ผ่ำนกำรอนุมติั 
ผู ้จัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดต้องทบทวนแผนดังกล่ำว และน ำเสนอประธำน
เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรพิจำรณำอนุมติัอีกคร้ัง 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แผนกำรตลำด 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือแผนกำรตลำดผ่ำนกำรอนุมติัเรียบร้อยแลว้ จำกนั้นผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำด

จะตอ้งจดัท ำแผนกำรตลำดแบบรำยเดือน และวำงแผนงบประมำณค่ำใช้จ่ำยแบบรำยเดือน 

เพื่อให้สอดคลอ้งกบัแผนกำรตลำดน ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำรเพื่อพิจำรณำอนุมติั 

(อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) หำกแผนงบประมำณค่ำใช้จ่ำยไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติ 

ผู ้จัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดต้องทบทวนแผนดังกล่ำว และน ำเสนอประธำน

เจำ้หนำ้ท่ีบริหำร 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การวางแผนการตลาด 
 

พิจำรณำอนุมติัอีกคร้ัง เม่ือแผนกำรตลำด และงบประมำณค่ำใช้จ่ำยอนุมติัเรียบร้อยแลว้ 

ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดรวบรวมรำยละเอียด แผนกำรตลำดแบบรำยเดือน และ

งบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเป็นรำยเดือน น ำเสนอประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรพิจำรณำและ

อนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) และเพื่อน ำสู่ภำคกำรปฏิบติัต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แผนกำรตลำด 
แผนกำรตลำดแบบรำยเดือน 
งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำยเดือน (Marketing Budget) 
 

ขั้นตอนท่ี 4 ทุกส้ินเดือนผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดด ำเนินกำรตำมแผนและสรุปรำยงำนกำร
ปฏิบติังำนทำงกำรตลำดรำยเดือนส ำหรับฝ่ำยบริหำร น ำเสนอประธำนเจำ้หนำ้ท่ีบริหำรให้
รับทรำบถึงผลกำรด ำเนินงำน เพื่อเป็นกำรวิเครำะห์ ประเมินแผนกำรปฏิบัติงำนท่ีมีกำร
ด ำเนินงำนอยูใ่นปัจจุบนักบัแผนกำรตลำดท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นอนำคต 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 แผนกำรตลำด 
 รำยงำนกำรปฏิบติังำนดำ้นกำรตลำดรำยเดือนส ำหรับฝ่ำยบริหำร 

 
 หมำยเหตุ : หำกมีกำรปรับเปล่ียนแผนกำรตลำด ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดแกไ้ข

และจดัท ำแผนกำรตลำดน ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำรให้ทรำบ และพิจำรณำลงนำม
อนุมติัอยำ่งเป็นลำยลกัษณ์อกัษรอีกคร้ัง 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การวางแผนการตลาด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ร่วมกับผูจ้ดักำรส่วนงำนต่ำง ๆ ก ำหนด
แผนธุรกิจ 

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร 

ก ำหนดกลยุทธ์ทำงกำรตลำด แลว้ร่ำง
แผนกำรตลำด 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

- แผนกำรตลำด

ส่ือสำรให้ส่วนงำนท่ีเก่ียวขอ้งรับทรำบ
ร่วมกัน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร 

A

- แผนธุรกิจ

อนุมติั ไม่อนุมติั - แผนกำรตลำด

- แผนกำรตลำด

จดัท ำแผนกำรตลำดแบบรำยเดือน และ
วำงแผนงบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย

เดือน 

- แผนกำรตลำดแบบรำยเดือน
- งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)

- แผนกำรตลำดแบบรำยเดือน
- งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

รวบรวมรำยละเอียด แผนกำรตลำดแบบ
รำยเดือน และงบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย

เป็นรำยเดือน 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

- แผนกำรตลำด
- แผนกำรตลำดแบบรำยเดือน
- งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร 

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

- แผนกำรตลำด
- แผนกำรตลำดแบบรำยเดือน
- งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

- แผนกำรตลำด
- แผนกำรตลำดแบบรำยเดือน
- งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)

- แผนกำรตลำด
- แผนกำรตลำดแบบรำยเดือน
- งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)

ด ำเนินกำรตำมแผนและสรุปรำยงำนกำร
ปฏิบติังำนทำงกำรตลำดรำยเดือนส ำหรับ

ฝ่ำยบริหำร

- แผนกำรตลำด
- รำยงำนกำรปฏิบติังำนดำ้น
กำรตลำดรำยเดือนส ำหรับฝ่ำย
บริหำร

- แผนกำรตลำด
- รำยงำนกำรปฏิบติังำนดำ้น
กำรตลำดรำยเดือนส ำหรับฝ่ำย
บริหำร

น ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำรพิจำรณำ
และอนุมตัิ 

อนุมติั ไม่อนุมติั

รับทรำบถึงผลกำรด  ำเนินงำน

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

ผู้จัดการส่วนงานส่ือสารการตลาดประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร

เร่ิมตน้

ก ำหนดแผน
ธุรกิจ 

แผนธุรกิจ

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

A

แผนกำรตลำด

ก ำหนดกล
ยุทธ์ทำง
กำรตลำด

แผนกำรตลำด

* พิจำรณำ

งบประมำณค่ำใชจ่้ำย
แบบรำยเดือน 

 Marketing Budget)

แผนกำรตลำดแบบ
รำยเดือนไม่อนุมตัิ

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การวางแผนการตลาด      

เจ้าหน้าที่ส่วนงานการตลาดผู้จัดการส่วนงานส่ือสารการตลาด ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร 

A

*ตรวจสอบ

* พิจำรณำ

ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

ไม่อนุมติั

อนุมติั

ส้ินสุด

งบประมำณค่ำใชจ่้ำย
แบบรำยเดือน 

 Marketing Budget)

แผนกำรตลำดแบบ
รำยเดือน รวบรวมขอ้มูล

งบประมำณค่ำใชจ่้ำย
แบบรำยเดือน 

 Marketing Budget)

แผนกำรตลำดแบบ
รำยเดือนแผนกำรตลำด

งบประมำณค่ำใชจ่้ำย
แบบรำยเดือน 

 Marketing Budget)

แผนกำรตลำดแบบ
รำยเดือนแผนกำรตลำด

งบประมำณค่ำใชจ่้ำย
แบบรำยเดือน 

 Marketing Budget)

แผนกำรตลำดแบบ
รำยเดือนแผนกำรตลำด

รำยงำนกำรปฏิบติังำน
ดำ้นกำรตลำดรำยเดือน
ส ำหรับฝ่ำยบริหำร

แผนกำรตลำด

สรุปรำยงำน
กำรปฏิบติังำน
ทำงกำรตลำด

รำยงำนกำรปฏิบติังำน
ดำ้นกำรตลำดรำยเดือน
ส ำหรับฝ่ำยบริหำร

แผนกำรตลำด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การบริหารงบประมาณการตลาด 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือแผนกำรตลำด และงบประมำณค่ำใช้จ่ำยผ่ำนกำรอนุมติัเรียบร้อยแลว้ จำกนั้นผูจ้ดักำร

ส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดก ำหนดงบประมำณเพื่อใช้ในกำรควบคุมค่ำใช้จ่ำยของส่วนงำน
กำรตลำดแบบรำยเดือนในดำ้นกำรจดัท ำส่ือกำรตลำด กำรประชำสัมพนัธ์ส่ือออนไลน์ และ
กำรลงโฆษณำผ่ำนเว็บไซต์ต่ำง ๆ ให้สอดคลอ้งกับแผนกำรตลำดแบบรำยเดือน จำกนั้น
น ำเสนอประธำนเจำ้หนำ้ท่ีบริหำรพิจำรณำและอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แผนกำรตลำดแบบรำยเดือน 
งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำยเดือน (Marketing Budget) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดได้รับมอบหมำยให้ท ำหน้ำท่ีควบคุมงบประมำณ

ค่ำใช้จ่ำยแบบรำยเดือน (Marketing Budget) หำกมีกำรใช้งบประมำณค่ำใช้จ่ำยทำง
กำรตลำดเกิดขึ้นท่ีผ่ำนกำรอนุมัติเรียบร้อยแลว้ ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดต้อง
บนัทึกรำยกำรใช้งบประมำณดงักล่ำว โดยอำ้งอิงเลขท่ีเอกสำรใบแจง้หน้ีของทุกรำยกำรท่ี
ผำ่นกำรตรวจสอบและพิสูจนว์ำ่บริษทัฯ ไดมี้กำรรับบริกำรอยำ่งครบถว้น 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำยเดือน (Marketing Budget) 

 
ขั้นตอนท่ี 3 ทุกส้ินเดือนผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดจะน ำงบประมำณค่ำใช้จ่ำยเปรียบเทียบกับ

รำยกำรใชง้บประมำณในแต่ละเดือน โดยบนัทึกลงในงบประมำณค่ำใช้จ่ำยแบบรำยเดือน 
(Marketing Budget) และจัดท ำไฟล์ Power Point น ำเสนอประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรให้
ทรำบรำยกำรใชง้บประมำณในแต่ละเดือนตำมช่องทำงส่ือประชำสัมพนัธ์ต่ำง ๆ 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำยเดือน (Marketing Budget) 
ไฟล ์Power Point 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารงบประมาณการตลาด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ก ำหนดงบประมำณเพื่อใชใ้นกำรควบคุม
ค่ำใชจ่้ำย

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร
- งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)

ควบคุมงบประมำณค่ำใช้จ่ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

- แผนกำรตลำดแบบรำยเดือน
- งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)

อนุมติั ไม่อนุมติั

- งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)

- งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)

น ำงบประมำณค่ำใช้จ่ำยเปรียบเทียบกบั
รำยกำรใชง้บประมำณในแต่ละเดือน 

- งบประมำณค่ำใชจ่้ำยแบบรำย
เดือน (Marketing Budget)
- ไฟล ์Power Point 

- ไฟล ์Power Point 

บนัทึกรำยกำรใช้งบประมำณทำงกำรตลำด

น ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำรให้ทรำบ
รำยกำรใชง้บประมำณในแต่ละเดือน

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

ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร ผู้จัดการส่วนงานส่ือสารการตลาด

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

ส้ินสุด

งบประมำณค่ำใชจ่้ำย
แบบรำยเดือน 

 Marketing Budget)

แผนกำรตลำดแบบ
รำยเดือน

เร่ิมตน้

* พิจำรณำ

งบประมำณค่ำใชจ่้ำย
แบบรำยเดือน 

 Marketing Budget)

แผนกำรตลำดแบบ
รำยเดือน

งบประมำณค่ำใชจ่้ำย
แบบรำยเดือน 

 Marketing Budget)

บนัทึกรำยกำร
ใชง้บประมำณ

ไฟล ์Power Point ไฟล์ Power Point 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การวัดผลการปฏิบัติงาน  
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ ไดม้อบหมำยให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดวำงแผนกำรปฏิบติังำนอย่ำง

เป็นรูปธรรม ซ่ึงตอ้งผ่ำนกำรพิจำรณำและอนุมติัจำกประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำรก่อนน ำสู่
ภำคกำรปฏิบติั เม่ือน ำสู่ภำคปฏิบติัแลว้ จะตอ้งมีกำรเปรียบเทียบกบัแผนกำรปฏิบติังำนว่ำ
สำมำรถด ำเนินงำนตำมวตัถุประสงค ์และงบประมำณท่ีก ำหนดไวห้รือไม่ 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แผนกำรตลำด 

 

ขั้นตอนท่ี 2 ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดจดัท ำรำยงำนกำรปฏิบติังำนดำ้นกำรตลำดส ำหรับฝ่ำย
บริหำร โดยสรุปภำพรวมในแต่ละหัวขอ้ว่ำผลกำรด ำเนินงำนในแต่ละเดือนเปรียบเทียบกบั
แผนกำรตลำด รวมทั้งตอ้งมีกำรรำยงำนปัญหำ และแนวทำงกำรแกไ้ขควบคู่กนั เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนในอนำคตเป็นไปตำมกำรวำงแผนท่ีก ำหนดไว ้

 
 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
รำยงำนกำรปฏิบติังำนดำ้นกำรตลำดรำยเดือนส ำหรับฝ่ำยบริหำร 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การวัดผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

รวบรวมขอ้มูลประกอบกำรจดัท ำรำยงำน
วดัผลกำรด ำเนินงำน และค่ำใช้จ่ำยท่ี

เกิดข้ึนในระหว่ำงเดือน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

- ขอ้มูลประกอบกำรจดัท ำ
รำยงำนวดัผลกำรด ำเนินงำน 
- แผนกำรตลำด 
- รำยงำนกำรปฏิบติังำนดำ้น
กำรตลำดรำยเดือนส ำหรับฝ่ำย
บริหำร

- ขอ้มูลประกอบกำรจดัท ำ
รำยงำนวดัผลกำรด ำเนินงำน 

ส้ินสุด

จดัท ำรำยงำนกำรปฏิบติังำนดำ้นกำรตลำด
ส ำหรับฝ่ำยบริหำร 

 



Page | 14  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การวดัผลการปฏิบัติงาน 

ผู้จัดการส่วนงานส่ือสารการตลาด

เร่ิมตน้

ขอ้มูลประกอบกำร
จดัท ำรำยงำนวดัผล
กำรด ำเนินงำน 

ขอ้มูลประกอบกำร
จดัท ำรำยงำนวดัผล
กำรด ำเนินงำน 

รำยงำนกำร
ปฏิบติังำนดำ้น

กำรตลำดรำยเดือน
ส ำหรับฝ่ำยบริหำร

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การสํารวจบ้านตกแต่งเพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจการกาํหนดราคาขายบ้านของบริษัทฯ 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ติดตำมสถำนะควำมคืบหน้ำของส่วนงำน Renovate ซ่ึงเป็นผู ้

บนัทึกควบคุมกำรก่อสร้ำงของผูรั้บเหมำในระบบ OS โดยผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์จะ
ตรวจสอบสถำนะงำนในไฟล์ Report Sale & Renovate หำกสถำนะงำนตั้งแต่ 60% ขึ้นไป 
ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์จะออกไปส ำรวจบำ้นตกแต่งหลงัดงักล่ำวมำจดัท ำส่ือทำงกำร
ตลำด และน ำส่งไฟล์ Report Sale & Renovate ให้ส่วนงำนขำยใชใ้นกำรติดตำมระยะเวลำ
กำรขำยบำ้นเบ้ืองตน้ผำ่นแอปพลิเคชนั Slack 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟล ์Report Sale & Renovate 

 
ขั้นตอนท่ี 2 ทุกสัปดำห์ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์และ/หรือกับเจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทัลออนไลน์

ออกไปส ำรวจพื้นท่ีบ้ำนตำมสถำนะงำนตั้ งแต่ 60% ขึ้นไป โดยจะถ่ำยรูปภำยใน และ
ภำยนอกของบำ้น รวมทั้งสภำพแวดลอ้มโดยรอบบริเวณบำ้น โครงกำร ท ำเลบำ้น เป็นตน้ 
จำกนั้นอัปโหลดรูปภำพลงแอปพลิเคชัน Slack และแชร์รูปภำพลงในไฟล์กลำง (Share 
Drive) ให้กับเจ้ำหน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก เพื่อน ำรูปภำพไปตกแต่ง และน ำไปใช้ในกำร
โฆษณำ “เตรียมพบกับ……..” ประกำศตำมส่ือช่องทำงออนไลน์ (อ้ำงอิงขั้นตอนกำร
ประชำสัมพนัธ์ส่ือออนไลน์) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลรู์ปถ่ำย 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือออกไปส ำรวจพื้นท่ีบำ้นเรียบร้อยแลว้ ทุกวนัจนัทร์จะมีกำรประชุม Sale & Marketing 

กบัฝ่ำยบริหำร โดยผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดจะน ำเสนอรูปภำพบำ้น ท ำเลบำ้น 
และจุดเด่นของบำ้นท่ีไดอ้อกไปส ำรวจพื้นท่ีผ่ำนโปรแกรม Photo และ/หรือ Power Point 
ร่วมกับฝ่ำยบริหำร ส่วนงำน Listing และส่วนงำนต่ำง ๆ เพื่อน ำข้อมูลดังกล่ำวไปใช้
ประกอบกำรตดัสินใจกำรก ำหนดรำคำขำยบำ้นของบริษทัฯ ต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การสํารวจบ้านตกแต่งเพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจการกาํหนดราคาขายบ้านของบริษัทฯ (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
โปรแกรม Photo /Power Point  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การสํารวจบ้านตกแต่งเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจการกําหนดราคาขายบ้านของบริษัทฯ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ตรวจสอบสถำนะงำนในไฟล์ Report Sale 
& Renovate ที่สถำนะงำนตั้งแต่ 60      

ไป 
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์
และ/หรือกบัเจำ้หนำ้ท่ี
กำรตลำดดิจิทลัออนไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ -

น ำส่งไฟล์ Report Sale & Renovate ให้
ส่วนงำนขำยใชใ้นกำรติดตำมระยะเวลำ

กำรขำยบำ้น

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ  ์ 
และ/หรือกบัเจำ้หนำ้ท่ี
กำรตลำดดิจิทลัออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก

- ไฟล ์Report Sale & Renovate

- ไฟล ์Report Sale & Renovate

-

อปัโหลดรูปภำพลงแอปพลิเคชนั Slack 
และแชร์รูปภำพลงในไฟล์กลำง (Share 

Drive)
- ไฟล์รูปถ่ำย

- ไฟล์รูปถ่ำย

ส ำรวจพื้นท่ีบำ้นตำมสถำนะงำนตั้งแต่ 
60         

น ำรูปภำพไปตกแต่ง และน ำไปใชใ้นกำร
โฆษณำ

A

ส ำรวจบำ้นตกแต่งมำจดัท ำส่ือทำงกำร
ตลำด 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การสํารวจบ้านตกแต่งเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจการกําหนดราคาขายบ้านของบริษัทฯ       

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

น ำเสนอรูปภำพบำ้น ท ำเลบำ้น และจุดเด่น
ของบำ้นที่ส ำรวจผ่ำนโปรแกรม Photo 

และ/หรือ Power Point ร่วมกับฝ่ำยบริหำร
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

ส่วนงำน Listing และส่วนงำน
ต่ำง ๆ 

- โปรแกรม Photo /Power Point 

- โปรแกรม Photo /Power Point 

น ำขอ้มูลไปใช้ประกอบกำรตดัสินใจกำร
ก ำหนดรำคำขำยบำ้นของบริษทัฯ 

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

ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์  และ หรือกับ
เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์

ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์ เจ้าหน้าที่ออกแบบกรา ิก

A

เร่ิมตน้

ไฟล ์Report Sale & 
Renovate

ส ำรวจบำ้น
ตกแต่ง

ไฟล์ Report Sale & 
Renovate

ส ำรวจพื้นท่ี
บำ้นที่สถำนะ
งำน 60% 
ข้ึนไป 

ไฟล์รูปถ่ำย

อปัโหลด
รูปภำพลงแอป

พลิเคชัน 
Slack 

แชร์รูปภำพลง
ในไฟล์กลำง 

ไฟล์รูปถ่ำย
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การสํารวจบ้านตกแต่งเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจการกําหนดราคาขายบ้านของบริษทัฯ      

ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์เจ้าหน้าที่ออกแบบกรา ิก ส่วนงาน Listing และส่วนงานต่าง ๆ 

A

ตกแต่งรูปภำพ

โปรแกรม Photo 
/Power Point 

น ำเสนอขอ้มูล
บำ้นที่ส ำรวจ

โปรแกรม Photo 
/Power Point 

ก ำหนดรำคำ
ขำยบำ้นของ
บริษทัฯ 

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน 
 บ้านตกแต่ง 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ติดตำมสถำนะควำมส ำเร็จของงำนท่ีส่วนงำน Renovate เป็นผู ้

บนัทึกควบคุมกำรก่อสร้ำงของผูรั้บเหมำในระบบ OS โดยผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์จะ
ติดตำมสถำนะงำนในไฟล์  Report Sale & Renovate หำกสถำนะงำนเป็น  100% แล้ว 
ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ แจง้พร้อมขำย พร้อมเขำ้ถ่ำยรูปไปในแอปพลิเคชันไลน์ห้อง
ช่ำงเพื่อให้ส่วนงำน Renovate ท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำรตรวจสอบและยืนยนัควำมพร้อม 
หำกครบถว้นเรียบร้อยแลว้ ส่ว งาน Renovate จะแจง้ส่ว งา  Listing ผูจ้ดักำรส่วนงำน
ผลิตภณัฑ์ และเจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ให้ทรำบว่ำบำ้นหลงัดงักล่ำวพร้อมขำย 
และพร้อมเขำ้ถ่ำยรูปแลว้ผำ่นแอปพลิเคชนัไลน์ (Company Group) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟล ์Report Sale & Renovate 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทัลออนไลน์ทรำบรำยละเอียดบ้ำนหลังท่ีต้องเข้ำไปถ่ำยรูปแล้ว 

รวบรวมรหัสทรัพย์ ช่ือโครงกำร และบ้ำนเลขท่ีจำกไฟล์ Report Sale & Renovate มำ
จดัล ำดบัควำมส ำคญัของแต่ละโครงกำร จำกนั้นน ำขอ้มูลจำกไฟล์ดงักล่ำวมำอำ้งอิงจดัท ำ
แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นตกแต่ง โดยระบุรหัสทรัพย ์ช่ือโครงกำร บำ้นเลขท่ี และวนัท่ีคำด
ว่ำจะรูปภำพปรับแต่งเสร็จ ผ่ำนระบบ Google Sheet ท่ีแบ่งปัน (Share) ร่วมกับผูจ้ ัดกำร
ส่วนงำนผลิตภณัฑ์และเจ้ำหน้ำท่ีออกแบบกรำฟิกเม่ือบันทึกแผนปรับแต่งรูปภำพบ้ำน
ตกแต่งเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์น ำรหัสทรัพยท่ี์ตอ้งเขำ้ไปถ่ำยรูป 
ไปคน้หำในระบบ OS จำกนั้นน ำท่ีอยูแ่ละสถำนท่ีตั้งของรหัสทรัพยด์งักล่ำวจำกระบบ OS 
ส่งให้กับแจ้งช่ำงภำพภำยนอกผ่ำนช่องทำงอีเมล และ/หรือแอปพลิเคชันไลน์ เพื่อให้
ช่ำงภำพภำยนอกน ำขอ้มูลท่ีอยูแ่ละสถำนท่ีตั้งเขำ้ไปถ่ำยรูปบำ้น 
 
 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟล ์Report Sale & Renovate 
แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นตกแต่ง 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน 
 บ้านตกแต่ง (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3  เม่ือถ่ำยรูปภำพบำ้นเสร็จเรียบร้อยแลว้ ช่ำงภำพภำยนอกน ำส่งรูปถ่ำยใหเ้จำ้หนำ้ท่ีกำรตลำด

ดิจิทลัออนไลน์ ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์และเจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิกผ่ำนทำงแอป
พลิเคชนัไลน์ โดยผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์จะพิจำรณำคดัเลือกรูปถ่ำยท่ีเหมำะสม เพื่อ
น ำไปท ำส่ือประชำสัมพันธ์ทำงกำรตลำด (อ้ำงอิงนโยบำยกำรตรวจสอบและคัดเลือก
รูปภำพ เพื่อน ำไปท ำส่ือประชำสัมพนัธ์) เม่ือผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑค์ดัเลือกรูปถ่ำยลง
ในแอปพลิเคชันไลน์กลุ่มเรียบร้อยแล้ว  เจ้ำหน้ำท่ีออกแบบกรำฟิกจะด ำเนินกำรดำวน์
โหลดรูปภำพดงักล่ำวออกจำกแอปพลิเคชนัไลน์ และน ำไปอปัโหลดเขำ้ขอ้มูลกลำงบริษทั
ฯ (Share Drive) เพื่อใหเ้จำ้หนำ้ท่ีออกแบบกรำฟิกน ำรูปภำพดงักล่ำวไปปรับแต่งต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลรู์ปถ่ำย 

   
ขั้นตอนท่ี 4 เจำ้หนำ้ท่ีออกแบบกรำฟิกดำวน์โหลดรูปถ่ำย (รูปหนำ้บำ้น) จำกขอ้มูลกลำงบริษทัฯ (Share 

Drive)  เพื่อน ำมำปรับแต่ง และแกไ้ขรูปภำพทั้งหมดในโปรแกรม Adobe Photoshop และ/
หรือ Adobe Illustrator หำกด ำเนินกำรปรับแต่งแลว้ เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิกน ำส่งไฟล์
รูปภำพบำ้นท่ีปรับแต่งแลว้ในแอปพลิเคชนั Slack ให้เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ 
ตรวจสอบรูปและรำยละเอียดบำ้น (อำ้งอิงนโยบำยกำรตรวจสอบและคดัเลือกรูปภำพ เพื่อ
น ำไปท ำส่ือประชำสัมพันธ์) หำกไม่ครบถ้วนเจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทัลออนไลน์แจ้ง
เจ้ำหน้ำท่ีออกแบบกรำฟิกให้แก้ไขผ่ำนแอปพลิเคชัน Slack และ/หรือข้อมูลรูปถ่ำย
ครบถว้นแลว้ เจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ รวบรวมรูปภำพบำ้นท่ีมีกำรปรับแต่ง 
น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์พิจำรณำอนุมติัผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack (อำ้งอิงตำรำง
อ ำนำจอนุมัติ) หำกรูปบ้ำนท่ีมีกำรแต่งผ่ำนกำรอนุมติัเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำด
ดิจิทลัออนไลน์ น ำขอ้มูลวนัท่ีผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์อนุมติัรูปบำ้นท่ีมีกำรปรับแต่ง
จำกแอปพลิเคชนั Slack ไปบนัทึกในแผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นตกแต่ง ก่อนน ำรูปบำ้นท่ีมี
กำรปรับแต่งไปประกำศลงหนำ้เวบ็ไซตต์่ำง ๆ ของบริษทัฯ ต่อไป  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน 
 บ้านตกแต่ง (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลรู์ปถ่ำย 
ไฟลรู์ปภำพบำ้น 

 
ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือเจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์น ำรูปภำพบำ้นท่ีมีกำรปรับแต่งไปประกำศลงหน้ำ

เวบ็ไซตต์่ำง ๆ ของบริษทัฯ เรียบร้อยแลว้ จำกนั้นจดัเก็บไฟลบ์ำ้นท่ีมีกำรปรับแต่งในขอ้มูล
กลำงบริษทัฯ (Share Drive) เพื่อจดัเก็บรูปภำพแบบถำวร และเพื่อน ำไปใช้อำ้งอิงต่อไป 
เม่ือจดัเก็บรูปภำพเรียบร้อยแลว้ ตอ้งบนัทึกวนัท่ีน ำรูปภำพบำ้นท่ีมีกำรปรับแต่งไปประกำศ
ลงหน้ำเว็บไซต์ และลิงก์ของเว็บไซต์รูปภำพดงักล่ำว บนัทึกลงในแผนปรับแต่งรูปภำพ
บำ้นตกแต่งผ่ำน Google Sheet ท่ีแบ่งปัน (Share) ร่วมกบั ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์และ
เจำ้หนำ้ท่ีออกแบบกรำฟิกเพือ่เป็นกำรปิดสถำนะงำน 

 
 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

 แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นตกแต่ง (Google Sheet) 
 
ขั้นตอนท่ี 6 ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์รับผิดชอบในกำรติดตำมแผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นตกแต่งท่ีมี

กำรบนัทึกวนัท่ีลงประกำศในเว็บไซต์ และลิงก์ของเว็บไซต์ดังกล่ำว ผ่ำน Google Sheet 
เพื่อให้มัน่ใจวำ่เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์และเจำ้หนำ้ท่ีออกแบบกรำฟิกปฏิบติังำน
เสร็จเรียบร้อยแลว้ 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นตกแต่ง (Google Sheet) 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน (บ้านตกแต่ง) 
1.แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นตกแต่ง 
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ตัวอย่างแผนปรับแต่งรูปภาพบ้านตกแต่ง 

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งกอ์า้งอิง

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งกอ์า้งอิง

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งกอ์า้งอิง

บริษัท บางก ก แ สเซท   ินเ  ร์ ก รุ๊ป จ ากัด 
แผนปรับแ  งรูปภาพบ้าน กแ  ง

รหสัทรัพย์ ช่ือโครงการ บา้ เล ท่ี ก าห ดส่ง
ช่ือเพจ….................................................... ช่ือเพจ….................................................... ช่ือเพจ…....................................................
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านตกแต่ง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ติดตำมสถำนะงำนในไฟล์ Report Sale & 
Renovate ที่สถำนะงำน 100%

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำน Renovate 

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ -

ด ำเนินกำรตรวจสอบและยนืยนัควำม
พร้อมของบ้ำน

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำน Renovate 

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ไฟล ์Report Sale & Renovate

-

-

จดัท ำแผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นตกแต่ง 
ผ่ำนระบบ Google Sheet

- ไฟล ์Report Sale & Renovate
- แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นตก 
แต่ง

-

แจง้ส่วนงำน Listing ผูจ้ัดกำร Product 
Manager และเจำ้หน้ำที่กำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์ว่ำบำ้นพร้อมขำยและพร้อมเขำ้

ถ่ำยรูป

น ำรหัสทรัพยท่ี์ตอ้งเขำ้ไปถ่ำยรูป ไป
คน้หำในระบบ OS

A

แจง้พร้อมขำย พร้อมถ่ำยรูปเขำ้ไปในแอป
พลิเคชันไลน์หอ้งช่ำง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านตกแต่ง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

น ำท่ีอย ู่และสถำนที่ตั้งของรหสัทรัพยจ์ำก
ระบบ OS ส่งให้กบัช่ำงภำพภำยนอก

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก

ช่ำงภำพภำยนอก - ไฟล์รูปถ่ำย

ถ่ำยรูปแล้วน ำส่งให้เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำด
ดิจิทลัออนไลน์ ผูจ้ดักำรส่วนงำน

ผลิตภณัฑ์ และเจำ้หน้ำที่กรำฟฟิกดีไซน์ 
 GP&VDO)

เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

-

- ไฟล์รูปถ่ำย

- ไฟล์รูปถ่ำย

น ำรูปถ่ำยไปปรับแต่ง แลว้น ำส่งไฟล์ให้
เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์

- ไฟล์รูปถ่ำย
- ไฟล์รูปภำพบำ้น

- ไฟล์รูปภำพบำ้น

น ำรูปถ่ำยไปอปัโหลดเขำ้ขอ้มูลกลำง
บริษทัฯ (Share Drive)

B

คดัเลือกรูปถ่ำยที่เหมำะสม เพื่อน ำไปท ำ
ส่ือประชำสัมพนัธ์ทำงกำรตลำด

ครบถว้น ไม่ครบถว้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านตกแต่ง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

รวบรวมรูปภำพบ้ำนท่ีมีกำรปรับแต่ง 
น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ - ไฟล์รูปภำพบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ไฟล์รูปภำพบำ้น

- แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้น
ตกแต่ง

- ไฟล์รูปภำพบำ้น

จดัเก็บไฟล์บำ้นท่ีมีกำรปรับแต่งในขอ้มูล
กลำงบริษทัฯ (Share Drive)

- ไฟล์รูปภำพบำ้น

- แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้น
ตกแต่ง

น ำรูปบำ้นที่มีกำรปรับแต่งไปประกำศลง
หน้ำเวบ็ไซตต่์ำง ๆ ของบริษทัฯ

บนัทึกวนัที่อนุมติัในแผนปรับแต่งรูปภำพ
บำ้นตกแต่ง

อนุมติั ไม่อนุมติั

บนัทึกวนัที่น ำรูปภำพบำ้นลงหน้ำเวบ็ไซต์ 
และลิงก์ของเวบ็ไซต์ลงในแผนปรับแต่ง
รูปภำพบ้ำนตกแต่งผำ่น Google Sheet

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านตกแต่ง

ส่วนงาน Renovate ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์ เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์ ช่างภาพภายนอก

เร่ิมตน้

ไฟล ์Report Sale & 
Renovate

ติดตำมสถำนะ
งำน 100%

ตรวจสอบและ
ยืนยนัควำม
พร้อมของ

บำ้น

จดัท ำแผน
ปรับแต่ง
รูปภำพ

แผนปรับแต่งรูปภำพ
บำ้นตกแต่ง

*คน้หำขอ้มูลบำ้น
ในระบบ OS

น ำขอ้มูลให้
ช่ำงภำพ
ภำยนอก

ถ่ำยรูปบ้ำน

ไฟล์รูปถ่ำยไฟล์รูปถ่ำย

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านตกแต่ง      

เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์ เจ้าหน้าที่ออกแบบกรา ิก

A

คดัเลือกรูป
ถ่ำย

ไฟล์รูปถ่ำย

อปัโหลดเขำ้
ขอ้มูลกลำง
บริษทัฯ 

ปรับแต่งภำพ

ไฟล์รูปภำพบำ้น*ตรวจสอบ

ไฟล์รูปภำพบำ้น* พิจำรณำ

ไฟล์รูปภำพบำ้น บนัทึกวนัที่
อนุมติั

ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

B
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านตกแต่ง      

เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์ เจ้าหน้าที่ออกแบบกรา ิก

B

แผนปรับแต่งรูปภำพ
บำ้นตกแต่ง

น ำรูปบำ้นลง
หน้ำเวบ็ไซต์

ต่ำง ๆ

ไฟล์รูปภำพบำ้น

จดัเก็บไฟล์
บำ้นในขอ้มูล
กลำงบริษทัฯ

บนัทึกวนัที่น ำ
รูปบ้ำนลง
หน้ำเวบ็ไซต์

แผนปรับแต่งรูปภำพ
บำ้นตกแต่ง

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน 
 บ้านฝากขาย 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น / ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น /หรือเจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้นจะน ำ

เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพยใ์ห้เจำ้ของบำ้นดูรำยละเอียดและอธิบำย
เง่ือนไขในสัญญำก่อนลงนำมร่วมกัน (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ และใบมอบอ ำนำจ
ด ำเนินกำร) โดยคู่ฉบับสัญญำจะให้เจ้ำของบ้ำนจัดเก็บไว ้1 ฉบับ และบริษัทฯ จัดเก็บ
ตน้ฉบบัสัญญำไว ้1 ฉบบั จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้นน ำชุดเอกสำรสัญญำ ซ่ึงประกอบไป
ดว้ย สัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์ส ำเนำโฉนดท่ีดิน ส ำเนำทะเบียนบำ้น และ
ส ำเนำบตัรประชำชน เอกสำรเปล่ียนช่ือ(ถำ้มี) ใบส ำคญักำรสมรส(ถำ้มี) (อำ้งอิงเอกสำร
ประกอบกำรจดัท ำสัญญำ) แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกในระบบ 
Kintone) น ำส่งให้กบัเจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำรท ำกำรตรวจสอบรำยละเอียดจำกชุดเอกสำร
สัญญำ และแบบฟอร์มบันทึกรำยละเอียดทรัพย์สิน (L01 บ้ำนฝำกในระบบ Kintone) 
เปรียบเทียบกบัรำยละเอียดขอ้มูลในระบบ OS (ขอ้มูลส ำคญั ขอ้มูลกำรตลำด และขอ้มูลอ่ืน 
ๆ ทัว่ไป) หำกขอ้มูลครบถว้นถูกตอ้ง เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำรจะตอ้งรวบรวมชุดเอกสำร
สัญญำ และแบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกในระบบ Kintone) น ำส่ง
ให้เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิกวำงแผนด ำเนินกำรตกแต่งรูปภำพและประชำสัมพนัธ์ด้ำน
กำรตลำดต่อไป 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรแบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกในระบบ Kintone) 
ชุดเอกสำรสัญญำ ดงัน้ี 
1.สัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์
2.ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 
3.ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
4.ส ำเนำบตัรประชำชน 
5.เอกสำรเปลี่ยนช่ือ(ถำ้มี) 
6.ใบส ำคญักำรสมรส(ถำ้มี) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน 
 บ้านฝากขาย (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิกรวบรวมรำยละเอียดจำกแบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น 

(L01 บำ้นฝำกในระบบ Kintone) และชุดเอกสำรสัญญำมำใช้อำ้งอิงจดัท ำแผนปรับแต่ง
รูปภำพบำ้นฝำกขำย โดยระบุรหัสทรัพย ์ช่ือโครงกำร บำ้นเลขท่ี และก ำหนดส่งรูปภำพ
ปรับแต่ง ผ่ำน Google Sheet ท่ีแบ่งปัน (Share) ร่วมกับผูจ้ ัดกำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์และ
เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรแบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกในระบบ Kintone) 
  ชุดเอกสำรสัญญำ 
  แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นฝำกขำย (ในระบบ Google Sheet) 
 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือบันทึกแผนปรับแต่งรูปภำพบ้ำนฝำกขำยในระบบ Google Sheet เรียบร้อยแล้ว 

เจ้ำหน้ำท่ีออกแบบกรำฟิกจะด ำเนินกำรดำวน์โหลดรูปถ่ำยท่ีอยู่ในข้อมูลกลำงบริษทัฯ 
(Share Drive) ของส่วนงำน Listing ออกมำเพื่อปรับแต่ง และแก้ไขรูปภำพทั้ งหมดใน
โปรแกรม Adobe Photoshop และ/หรือ Adobe Illustrator และเม่ือด ำเนินกำรปรับแต่งรูป
บำ้นเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีออกแบบกรำฟิกจะบนัทึกท่ีอยูข่องบำ้นในขอ้มูลกลำงบริษทัฯ 
(Share Drive) และไฟล์รูปภำพบ้ำนฝำกขำยท่ีปรับแต่งแลว้น ำส่งในแอปพลิเคชัน Slack 
พร้อมทั้งรวบรวมชุดเอกสำรบำ้นฝำกขำย น ำส่งให้เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์จดัท ำ
ขอ้มูลรำยละเอียดของบำ้น ก่อนรวบรวมรูปบำ้นท่ีมีกำรปรับแต่ง และขอ้มูลรำยละเอียด
ของบำ้นมำตรวจสอบต่อไป (อำ้งอิงนโยบำยกำรตรวจสอบและคดัเลือกรูปภำพ เพื่อน ำไป
ท ำส่ือประชำสัมพนัธ์)  

   
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรแบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกในระบบ Kintone) 
  ชุดเอกสำรสัญญำ 
 ไฟลรู์ปภำพบำ้น 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน 
 บ้านฝากขาย (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 4 เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์และผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ตรวจสอบรูปบำ้นท่ีมี

กำรปรับแต่ง และขอ้มูลรำยละเอียดของบำ้นท่ีจะน ำไปประกำศลงเวบ็ไซต์ (อำ้งอิงนโยบำย
กำรตรวจสอบและคดัเลือกรูปภำพ เพื่อน ำไปท ำส่ือประชำสัมพนัธ์) ซ่ึงหำกขอ้มูลรูปภำพ
ไม่ครบถว้นเจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์จะแจง้เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิกให้ทรำบ 
เพื่อแกไ้ขผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack และ/หรือขอ้มูลรูปถ่ำยครบถว้นแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำด
ดิจิทลัออนไลน์รวบรวมรูปบำ้นท่ีมีกำรปรับแต่งและรำยละเอีดของบำ้น น ำเสนอผูจ้ดักำร
ส่วนงำนผลิตภณัฑพ์ิจำรณำอนุมติัในขอ้มูลกลำงบริษทัฯ (Share Drive) หำกรูปบำ้นท่ีมีกำร
ปรับแต่งผ่ำนกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ)  เจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำด
ดิจิทลัออนไลน์น ำขอ้มูลวนัท่ีผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑอ์นุมติัรูปบำ้นท่ีมีกำรปรับแต่งจำก
แอปพลิเคชนั Slack ไปบนัทึกในแผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นฝำก ก่อนน ำรูปภำพบำ้นท่ีมีกำร
ปรับแต่งและรำยละเอีดของบำ้นไปประกำศลงหนำ้เวบ็ไซตต์่ำง ๆ ของบริษทัฯ ต่อไป และ
จดัเก็บไฟล์บ้ำนท่ีมีกำรปรับแต่งในขอ้มูลกลำงบริษทัฯ (Share Drive) เพื่อจดัเก็บรูปภำพ
แบบถำวร และเพื่อน ำไปใชอ้ำ้งอิงต่อไป 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลรู์ปถ่ำย (บำ้นฝำกขำย) 
ไฟลบ์ำ้นฝำกขำย 
แผนปรับแตง่รูปภำพบำ้นฝำก 

 
ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์อปัโหลรูปภำพ และขอ้มูลบำ้นลงเวบ็ไซตเ์รียบร้อย

แลว้ จะบนัทึกสถำนะปิดงำน โดยกำรบนัทึกลิงก์เว็บไซต์ท่ีมีกำรลงประกำศรูป และวนัท่ี
อปัโหลดรูปภำพลงเว็บไซต์มำบันทึกในแผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นฝำกขำย ผ่ำน Google 
Sheet ท่ีแบ่งปันร่วมกบัเจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิกและผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์จำกนั้น
เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์รวบรวมเอกสำรแบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น 
(L01 บำ้นฝำกในระบบ Kintone) และชุดเอกสำรสัญญำน ำส่งใหก้บัผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำ
บำ้นเพื่อน ำชุดเอกสำรดงักล่ำวไปก ำหนดเกรดของบำ้นฝำก และบนัทึกเกรดลงในระบบ 
OS ต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน 
 บ้านฝากขาย (ต่อ) 
 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
  แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นฝำกขำย (Google Sheet) 
  แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียดทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกในระบบ Kintone) 
  ชุดเอกสำรสัญญำ 
 
ขั้นตอนท่ี 6 ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์รับผิดชอบในกำรติดตำมแผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นฝำกขำย ท่ีมี

กำรบนัทึกวนัท่ีลงประกำศในเว็บไซต์ และลิงก์ของเว็บไซต์ดังกล่ำว ผ่ำนระบบ Google 
Sheet เพื่อให้มั่นใจว่ำเจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์และเจ้ำหน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก
ปฏิบติังำนเสร็จเรียบร้อยแลว้ 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นฝำกขำย (Google Sheet) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Page | 36  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน (บ้านฝากขาย) 
1.แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นฝำกขำย 

 
 



Page | 37  

ตัวอย่างแผนปรับแต่งรูปภาพบ้านฝากขาย 

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งกอ์า้งอิง

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งกอ์า้งอิง

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งกอ์า้งอิง

บริษัท บางก ก แ สเซท   ินเ  ร์ ก รุ๊ป จ ากัด 
แผนปรับแ  งรูปภาพบ้านฝากขาย

รหสัทรัพย์ ช่ือโครงการ บา้ เล ท่ี ก าห ดส่ง
ช่ือเพจ….................................................... ช่ือเพจ….................................................... ช่ือเพจ…....................................................
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านฝากขาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

น ำชุดเอกสำรสญัญำส่งให้กบัเจ้ำหนำ้ท่ี
ควบคุมเอกสำร

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

- แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)
- ชุดเอกสำรสัญญำ 

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก

-แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)
- ชุดเอกสำรสัญญำ 

-แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)
- ชุดเอกสำรสัญญำ 

- แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)
- ชุดเอกสำรสัญญำ 

วำงแผนด ำเนินกำรตกแต่งรูปภำพและ
ประชำสัมพนัธ์ดำ้นกำรตลำด

-แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)
- ชุดเอกสำรสัญญำ 

- แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นฝำก
ขำย

รวบรวมเอกสำรน ำส่งให้เจำ้หน้ำที่
ออกแบบกรำฟิก

จดัท ำแผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นฝำกขำย
ผ่ำน Google Sheet 

A

ตรวจสอบรำยละเอียดในเอกสำร
เปรียบเทียบกบัขอ้มูลในระบบ OS

ครบถว้น ไม่ครบถว้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านฝากขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

ดำวน์โหลดรูปถ่ำยท่ีอยูใ่นขอ้มูลกลำง
บริษทัฯ (Share Drive   า รับแต่ง และ

แกไ้ขรูปภำพ
เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก

เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก - ไฟล์รูปภำพบำ้น
บนัทึกที่อยูข่องบำ้นในขอ้มูลกลำงบริษทัฯ 

 Share Drive)

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

- ไฟล์รูปถ่ำย

- แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกในระบบ 
Kintone)
- ชุดเอกสำรสัญญำ 
- ไฟล์รูปภำพบำ้น

- แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกในระบบ 
Kintone)
- ชุดเอกสำรสัญญำ 
- ไฟล์รูปภำพบำ้น

รวบรวมรูปบ้ำนที่มีกำรปรับแต่งและรำย
ละเอีดของบำ้น น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำน

ผลิตภณัฑ์

-แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกในระบบ 
Kintone - ชุดเอกสำรสัญญำ 
- ไฟล์รูปภำพบำ้น

-แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกในระบบ 
Kintone - ชุดเอกสำรสัญญำ 
- ไฟล์รูปภำพบำ้น

B

น ำส่งไฟล์รูปภำพบำ้นฝำกขำย และชุด
เอกสำรบำ้นฝำกขำย ให้เจำ้หน้ำท่ี

กำรตลำดดิจิทลัออนไลน์

อนุมติั ไม่อนุมติั

ครบถว้น ไม่ครบถว้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านฝากขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

บนัทึกวนัที่อนุมติัในแผนปรับแต่งรูปภำพ
บำ้นฝำก

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ไฟล์รูปภำพบำ้น
น ำรูปภำพบำ้นที่มีกำรปรับแต่งและรำย

ละเอีดของบำ้นไปประกำศลงหน้ำเวบ็ไซต์
ต่ำง ๆ ของบริษทัฯ 

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

- แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นฝำก

- ไฟล์รูปภำพบำ้น

- แผนปรับแต่งรูปภำพบำ้นฝำก
ขำย 

รวบรวมเอกสำรน ำส่งให้กบัผูจ้ดักำรฝ่ำย
จดัหำบำ้น

-แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)
- ชุดเอกสำรสัญญำ 

- แบบฟอร์มบนัทึกรำยละเอียด
ทรัพยสิ์น (L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)
- ชุดเอกสำรสัญญำ 

จดัเก็บไฟล์บำ้นท่ีมีกำรปรับแต่งในขอ้มูล
กลำงบริษทัฯ (Share Drive) 

บนัทึกลิงกเ์ว็บไซตท่ี์มีกำรลงรูป และวนัท่ี
อปัโหลดรูปลงเว็บไซตใ์นแผนปรับแต่ง
รูปภำพบ้ำนฝำกขำย ผำ่น Google Sheet 

ก ำหนดเกรดของบำ้นฝำก และบนัทึกเกรด
ลงในระบบ OS 

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านฝากขาย

เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสารเจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน เจ้าหน้าที่ออกแบบกรา ิก

A

เร่ิมตน้

ชุดเอกสำรสัญญำ 
แบบฟอร์มบนัทึก

รำยละเอียดทรัพยสิ์น 
 L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)

*ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

ชุดเอกสำรสัญญำ 
แบบฟอร์มบนัทึก

รำยละเอียดทรัพยสิ์น 
 L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)

ครบถว้น

ชุดเอกสำรสัญญำ 
แบบฟอร์มบนัทึก

รำยละเอียดทรัพยสิ์น 
 L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)

แผนปรับแต่งรูปภำพ
บำ้นฝำกขำย

ปรับแต่ง และ
แกไ้ขรูปภำพ

บนัทึกที่อยู่
ของบำ้นใน
ขอ้มูลกลำง
บริษทัฯ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านฝากขาย      

เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์ เจ้าหน้าที่ออกแบบกรา ิก

B

A

*ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

ชุดเอกสำรสัญญำ 
แบบฟอร์มบนัทึก

รำยละเอียดทรัพยสิ์น 
 B01 บำ้นฝำก)
ไฟล์รูปภำพบำ้น

ชุดเอกสำรสัญญำ 
แบบฟอร์มบนัทึก

รำยละเอียดทรัพยสิ์น 
 B01 บำ้นฝำก)
ไฟล์รูปภำพบำ้น* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

ชุดเอกสำรสัญญำ 
แบบฟอร์มบนัทึก

รำยละเอียดทรัพยสิ์น 
 B01 บำ้นฝำก)
ไฟล์รูปภำพบำ้น

บนัทึกวนัที่
อนุมติั

แผนปรับแต่งรูปภำพ
บำ้นฝำกขำย

ไฟล์รูปภำพบำ้น

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การปรับแต่ง และแก้ไขรูปภาพบ้าน
         บ้านฝากขาย      

เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์ ผู้จัดการส่วนงานจัดหาบ้าน

B

น ำรูปบำ้นลง
หน้ำเวบ็ไซต์

ต่ำง ๆ

จดัเก็บไฟล์
บำ้นในขอ้มูล
กลำงบริษทัฯ

บนัทึกวนัที่น ำ
รูปบ้ำนลง
หน้ำเวบ็ไซต์

แผนปรับแต่งรูปภำพ
บำ้นฝำกขำย

ส้ินสุด

ชุดเอกสำรสัญญำ 
แบบฟอร์มบนัทึก

รำยละเอียดทรัพยสิ์น 
 L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)

ชุดเอกสำรสัญญำ 
แบบฟอร์มบนัทึก

รำยละเอียดทรัพยสิ์น 
 L01 บำ้นฝำกใน
ระบบ Kintone)

*บนัทึกเกรดบ้ำน
ในระบบ OS
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวิดีโอ (บ้านตกแต่ง) 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์ตรวจสอบขอ้มูลบ้ำนและรหัสทรัพยใ์นไฟล์ Report Sale & 

Renovate จำกระบบ OS มำพิจำรณำคดัเลือกบำ้นท่ีจะถ่ำยท ำวิดีโอน ำเสนอ โดยพิจำรณำ
จำกรำคำบ้ำน และระยะเวลำของบ้ำนท่ีประกำศขำย เป็นต้น จำกนั้นผูจ้ ัดกำรส่วนงำน
ผลิตภณัฑ์จดัตำรำงกำรปฏิบติังำนของแต่ละรหัสทรัพยแ์ละก ำหนดวนัส่งวิดีโอบำ้น โดย
บันทึกลงในไฟล์ Plan VDO & Content ผ่ำน Google Sheet ท่ีแบ่งปัน (Share) ร่วมกับ
ผูจ้ดักำรแผนกวีดีโอและ/หรือเจำ้หน้ำท่ีตดัต่อวีดีโอเพื่อมอบหมำยให้ผูจ้ดักำรแผนกวีดีโอ
และ/หรือเจำ้หนำ้ท่ีตดัต่อวีดีโอไปด ำเนินกำรถ่ำยท ำวิดีโอบำ้นน ำเสนอต่อไป 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟล ์Report Sale & Renovate (ระบบ OS) 
ไฟล ์Plan VDO & Content (Google Sheet) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 ผูจ้ดักำรแผนกวีดีโอและ/หรือเจำ้หนำ้ท่ีตดัต่อวีดีโอติดตำมรหัสทรัพยแ์ละรำยช่ือโครงกำร

ท่ีผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ไดม้อบหมำยให้เขำ้ถ่ำยท ำวิดิโอจำกผ่ำนไฟล์ Plan VDO & 
Content ใน Google Sheet จำกนั้ นผู ้จัดกำรแผนกวีดีโอและ/หรือเจ้ำหน้ำท่ีตัดต่อวีดีโอ
ด ำเนินกำรตำมแผนงำนท่ีระบุไว้ในไฟล์ Plan VDO & Content เม่ือถ่ำยท ำวิดีโอบ้ำน
เรียบร้อยแลว้ จะน ำวิดีโอดงักล่ำวมำตดัต่อและน ำส่งไฟล์วิดีโอบำ้นน ำเสนอให้เจำ้หน้ำท่ี
กำรตลำดดิจิทัลออนไลน์และผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์ตรวจสอบผ่ำนแอปพลิเคชัน 
Slack หำกครบถว้นแลว้เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์จะน ำไปจดัท ำเน้ือหำ (Content) 
ท่ีจะลงวิดีโอประชำสัมพันธ์ทำงส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ และน ำเสนอผู ้จัดกำรส่วนงำน
ผลิตภณัฑใ์หพ้ิจำรณำอนุมติัผำ่นแอปพลิเคชนั Slack 

   
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
  ไฟลว์ิดีโอบำ้นน ำเสนอ 
  เน้ือหำ (Content) ท่ีจะลงวิดีโอประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวิดีโอ (บ้านตกแต่ง) (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือไฟล์วิดีโอ และเน้ือหำ (Content) ท่ีจะลงวิดีโอประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ

ผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติจำกผูจ้ ัดกำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์โดยเจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทัล
ออนไลน์ด ำเนินกำรน ำขอ้มูลไปประกำศลงหนำ้เวบ็ไซตต์่ำง ๆ ของบริษทัฯ จำกนั้นบนัทึก
วนัท่ีลงประกำศหน้ำเว็บไซตต์่ำง ๆ พร้อมแนบลิงก์วิดีโอจำกเว็บไซต์ดงักล่ำว เขำ้ในไฟล ์
Plan VDO & Content ผำ่น Google Sheet ซ่ึงผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์จะตอ้งติดตำมและ
ตรวจสอบวนัท่ีลงประกำศหน้ำเว็บไซต์ และลิงก์วิดีโอจำกเว็บไซต์ดังกล่ำว หำกขอ้มูล
เน้ือหำ (Content) ไม่ครบถว้น และ/หรือในวิดีโอมีบำงส่วนท่ีตอ้งแกไ้ขผูจ้ดักำรส่วนงำน
ผลิตภณัฑ์จะแจง้ผูจ้ดักำรแผนกวีดีโอและ/หรือเจ้ำหน้ำท่ีตดัต่อวีดีโอให้ด ำเนินกำรแกไ้ข
และน ำเสนออีกคร้ังผ่ำนแอปพลิเคชัน Slack ก่อนด ำเนินกำรจดัเก็บไฟล์วิดีโอน ำเสนอท่ี
ผ่ำนกำรอนุมัติจำกผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์เข้ำในข้อมูลกลำงบริษทัฯ (Share Drive) 
และระบบ Trello  

   
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลว์ิดีโอบำ้นน ำเสนอ 
  เน้ือหำ (Content) ท่ีจะลงวิดีโอประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ 
  ไฟล ์Plan VDO & Content ในระบบ Google Sheet 
 

หมำยเหตุ : ส่วนงำนขำย และ/หรือส่วนงำน Listing นดัสัมภำษณ์ลูกคำ้ท่ีซ้ือบำ้น หรือฝำก
ขำยบำ้นกบับริษทัฯ ซ่ึงหำกลูกคำ้ตกลง ส่วนงำนขำย และ/หรือส่วนงำน Listing แจง้วนั
เวลำให้ผูจ้ดักำรแผนกวีดีโอทรำบผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack เพื่อให้จดัตำรำงกำรปฏิบติังำน
ในไฟล์ Plan VDO & Content  ผ่ำน Google Sheet ให้เจ้ำหน้ำท่ีตดัต่อวีดีโอและส่วนงำน
กำรตลำดต่อไป  
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวิดีโอ (บ้านตกแต่ง) 
1.ไฟล ์Plan VDO & Content 
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ตัวอย่างไ ล์ Plan VDO & Content 
 

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งคอ์า้งอิง

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งคอ์า้งอิง

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งคอ์า้งอิง

บริษัท บางก ก แ สเซท 
Plan VDO & Content

ช่ือเพจ….................................................... ช่ือเพจ….................................................... ช่ือเพจ…....................................................
รหสัทรัพย์ ช่ือโครงการ ก าห ดส่งบา้ เล ท่ี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวิดีโอ (บ้านตกแต่ง)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

พิจำรณำคดัเลือกบำ้นที่จะถ่ำยท ำวิดีโอจำก
ไฟล์ Report Sale & Renovate 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

ผูจ้ัดกำรแผนกวีดีโอและ/หรือ
เจำ้หน้ำท่ีกรำฟฟิกดีไซน์ 
 GP&VDO)

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์และผูจ้ัดกำรส่วน
งำนผลิตภณัฑ์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ - ไฟล์ Plan VDO & Content

ด ำเนินกำรถ่ำยท  ำและตัดต่อวิดีโอบำ้น

ผูจ้ัดกำรแผนกวีดีโอและ/หรือ
เจำ้หน้ำท่ีกรำฟฟิกดีไซน์ 
 GP&VDO)

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ไฟล์ Report Sale & Renovate 
 ระบบ OS)

-ไฟล์วดีิโอบำ้นน ำเสนอ

-ไฟล์วดีิโอบำ้นน ำเสนอ

-ไฟล์วดีิโอบำ้นน ำเสนอ

- เน้ือหำ (Content  ท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์
ต่ำง ๆ

น ำเสนอไฟล์วิดีโอบำ้นกบัเจำ้หน้ำท่ี
กำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ ผูจ้ัดกำรส่วน

งำนผลิตภณัฑ์ ตรวจสอบ

จดัท ำเน้ือหำ (Content  ท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ 

A

จดัตำรำงกำรปฏิบติังำนของแต่ละรหัส
ทรัพยบ์นัทึกลงในไฟล ์Plan VDO & 

Content ผ่ำน Google Sheet 

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

อนุมติั ไม่อนุมติัผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์
- เน้ือหำ (Content  ท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์
ต่ำง ๆ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวิดีโอ (บ้านตกแต่ง)      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

น ำขอ้มูลไปประกำศลงหน้ำเวบ็ไซต์ต่ำง ๆ 
ของบริษทัฯ 

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ไฟล์ Plan VDO & Content 

- เน้ือหำ (Content  ท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์
ต่ำง ๆ

-ไฟล์วดีิโอบำ้นน ำเสนอ

บนัทึกวนัที่ลงประกำศ พร้อมแนบลิงก์
วิดีโอจำกเว็บไซต ์เขำ้ในไฟล์ Plan VDO 

& Content ผ่ำน Google Sheet 

จดัเก็บไฟล์วดีิโอน ำเสนอเขำ้ขอ้มูลกลำง
บริษทัฯ (Share Drive) และระบบ Trello

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวดีิโอ (บ้านตกแต่ง)

ผู้จัดการแผนกวีดีโอและ หรือ
เจ้าหน้าที่กรา  ิกดีไซน์ 

 GP&VDO)
ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์ เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์

เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัล
ออนไลน์และผู้จัดการส่วนงาน

ผลิตภัณ ์

เร่ิมตน้

ไฟล ์Report Sale & 
Renovate

คดัเลือกบำ้นท่ี
จะถ่ำยท ำ
วิดีโอ

A

ไฟล์ Plan VDO & 
Content 

ถ่ำยท ำและตดั
ต่อวิดีโอบ้ำน

ไฟล์วดีิโอบำ้น
น ำเสนอ *ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

ไฟล์วดีิโอบำ้น
น ำเสนอ

ครบถว้น

เน้ือหำท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำง
ส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ

* พิจำรณำ

จดัท ำเน้ือหำ 
 Content  ท่ีจะ

ลงวิดีโอ
ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวดีิโอ (บ้านตกแต่ง)      

ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์ เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์

A

ส้ินสุด

*จดัเก็บไฟล์วดีิโอ
ในระบบ Trello

เน้ือหำท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำง
ส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ

น ำขอ้มูลไปลง
หน้ำเวบ็ไซต์

ต่ำง ๆ 

บนัทึกวนัที่ลง
ขอ้มูลใน
เวบ็ไซต์

ไฟล์ Plan VDO & 
Content

ไฟล์วดีิโอบำ้น
น ำเสนอ

จดัเก็บไฟล์
วิดีโอเขำ้
ขอ้มูลกลำง
บริษทัฯ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวิดีโอ อ่ืน ๆ 
 
ขั้นตอนท่ี 1  เม่ือส่วนงำนกำรตลำดมีกำรจดักิจกรรมทั้งภำยในและภำยนอกองค์กรเพื่อให้ควำมส ำคญั

ต่อสังคม (CSR : Corporate Social Responsibility) ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ จะจดัวนัท่ี
ในตำรำงกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดวนัส่งวิดีโอบันทึกลงในไฟล์ Plan VDO & Content 
ผ่ำน Google Sheet บันทึกลงในไฟล์ Plan VDO & Content ผ่ำน Google Sheet ท่ีแบ่งปัน 
(Share) ร่วมกับผูจ้ ัดกำรแผนกวีดีโอและ/หรือเจ้ำหน้ำท่ีออกแบบกรำฟฟิก (GP&VDO) 
เพื่อให้มอบหมำยผูจ้ดักำรแผนกวีดีโอและ/หรือเจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟฟิก (GP&VDO) 
รับทรำบวนัท่ีจะด ำเนินกำรถ่ำยท ำวิดีโอ 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟล ์Plan VDO & Content (Google Sheet) 
 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟฟิก (GP&VDO) ติดตำมและด ำเนินกำรตำมแผนงำนท่ีระบุไวใ้น

ไฟล ์Plan VDO & Content จำก Google Sheet เม่ือหรือเจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟฟิกถ่ำยท ำ
วิดีโอเรียบร้อยแลว้ จะน ำวิดีโอดังกล่ำวมำตดัต่อและน ำส่งให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทัล
ออนไลน์ และผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์ ตรวจสอบผ่ำนแอปพลิเคชัน Slack ซ่ึงหำก
ครบถว้นเจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ จะน ำไปจดัท ำเน้ือหำ (Content) ท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ และน ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ ์ใหพ้ิจำรณำ
อนุมติั ก่อนด ำเนินกำรน ำขอ้มูลไปประกำศลงหนำ้เวบ็ไซตต์่ำง ๆ ของบริษทัฯ ต่อไป  

 
ไฟลว์ิดีโอบำ้นน ำเสนอ 

  เน้ือหำ (Content) ท่ีจะลงวิดีโอประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ 
 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือไฟล์วิดีโอ และเน้ือหำ (Content) ท่ีจะลงวิดีโอประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ

ผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมติัจำกผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์ ด ำเนินกำรน ำขอ้มูลไปประกำศลงหนำ้เวบ็ไซต์ต่ำงๆ ของบริษทัฯ จำกนั้นบนัทึก
วนัท่ีลงประกำศหน้ำเว็บไซต์ต่ำงๆ พร้อมแนบลิงก์วิดีโอจำกเว็บไซต์ดงักล่ำว เขำ้ในไฟล ์
Plan VDO & Content ผ่ำนระบบ Google Sheet ซ่ึงผู ้จัดกำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์จะต้อง
ติดตำม 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวิดีโอ อ่ืน ๆ (ต่อ) 
 
  และตรวจสอบวนัท่ีลงประกำศหนำ้เวบ็ไซต ์และลิงก์วิดีโอจำกเวบ็ไซตด์งักล่ำว หำกขอ้มูล

เน้ือหำ (Content) ไม่ครบถว้น และ/หรือในวิดีโอมีบำงส่วนท่ีตอ้งแกไ้ขผูจ้ดักำรส่วนงำน
ผลิตภัณฑ์  จะแจ้งเจ้ำหน้ำท่ีออกแบบกรำฟฟิก (GP&VDO) ให้ด ำเนินกำรแก้ไขและ
น ำเสนออีกคร้ังผ่ำนแอปพลิเคชัน Slack ก่อนด ำเนินกำรจดัเก็บไฟล์วิดีโอน ำเสนอเขำ้ใน
ขอ้มูลกลำงบริษทัฯ (Share Drive) และระบบ Trello และจดัเก็บไฟลว์ิดีโอท่ีมีกำรปรับแต่ง
ในข้อมูลกลำงบริษทัฯ (Share Drive) พร้อมกับอปัโหลดเข้ำในระบบ Trello เพื่อจดัเก็บ
รูปภำพแบบถำวร และเพื่อน ำไปใชอ้ำ้งอิงต่อไป 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลว์ิดีโอบำ้นน ำเสนอ 
  เน้ือหำ (Content) ท่ีจะลงวิดีโอประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ 
  ไฟล ์Plan VDO & Content ในระบบ Google Sheet 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวิดีโอ อ่ืน ๆ 
1.ไฟล ์Plan VDO & Content 
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ตัวอย่างไ ล์ Plan VDO & Content 
 

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งคอ์า้งอิง

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งคอ์า้งอิง

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งคอ์า้งอิง

บริษัท บางก ก แ สเซท 
Plan VDO & Content

ช่ือเพจ….................................................... ช่ือเพจ….................................................... ช่ือเพจ…....................................................
รหสัทรัพย์ ช่ือโครงการ ก าห ดส่งบา้ เล ท่ี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด    า น 
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวิดีโอ อื่น  ๆ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

บนัทึกวนัที่จะจดักิจกรรม CSR ลงในไฟล์ 
Plan VDO & Content ผ่ำน Google Sheet 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์และผูจ้ัดกำรส่วน
งำนผลิตภณัฑ์

ผูจ้ัดกำรแผนกวีดีโอและ/หรือ
เจำ้หน้ำท่ีเจ้ำหนำ้ท่ีออกแบบ
กรำฟิก (GP&VDO)

-ไฟล์วดีิโอบำ้นน ำเสนอ

ผูจ้ัดกำรแผนกวีดีโอและ/หรือ
เจำ้หน้ำท่ีเจ้ำหนำ้ท่ีออกแบบ
กรำฟิก (GP&VDO)

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ไฟล์ Plan VDO & Content

-ไฟล์วดีิโอบำ้นน ำเสนอ

-ไฟล์วดีิโอบำ้นน ำเสนอ

- เน้ือหำ (Content  ท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์
ต่ำง ๆ

น ำเสนอไฟล์วิดีโอกบัเจำ้หน้ำท่ีกำรตลำด
ดิจิทลัออนไลน์ และผูจ้ัดกำรส่วนงำน

ผลิตภณัฑ์ ตรวจสอบ

จดัท ำเน้ือหำ (Content  ท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ 

A

ด ำเนินกำรถ่ำยท  ำและตัดต่อวิดีโอ

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

อนุมติั ไม่อนุมติัผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์
- เน้ือหำ (Content  ท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์
ต่ำง ๆ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวิดีโอ อื่น ๆ      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

ขอ้มูลไปประกำศลงหน้ำเวบ็ไซต์ต่ำง ๆ 
ของบริษทัฯ 

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ไฟล์ Plan VDO & Content

- เน้ือหำ (Content  ท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำงส่ือออนไลน์
ต่ำง ๆ

-ไฟล์วดีิโอบำ้นน ำเสนอ

บนัทึกวนัที่ลงประกำศ พร้อมแนบลิงก์
วิดีโอจำกเว็บไซต ์เขำ้ในไฟล์ Plan VDO 

& Content ผ่ำน Google Sheet 

จดัเก็บไฟล์วดีิโอน ำเสนอเขำ้ขอ้มูลกลำง
บริษทัฯ (Share Drive) และระบบ Trello

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวดีิโอ อ่ืน ๆ

ผู้จัดการแผนกวีดีโอและ หรือ
เจ้าหน้าที่กรา  ิกดีไซน์ 

 GP&VDO)
ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์ เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์

เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัล
ออนไลน์และผู้จัดการส่วนงาน

ผลิตภัณ ์

เร่ิมตน้

ไฟล์ Plan VDO & 
Content

บนัทึกวนัที่จะ
จดักิจกรรม 

CSR

A

ด ำเนินกำรถ่ำย
ท ำและตดัต่อ

วิดีโอ

ไฟล์วดีิโอบำ้น
น ำเสนอ *ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

ไฟล์วดีิโอบำ้น
น ำเสนอ

ครบถว้น

เน้ือหำท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำง
ส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ

* พิจำรณำ

จดัท ำเน้ือหำ 
 Content  ท่ีจะ

ลงวิดีโอ
ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

เน้ือหำท่ีจะลงวิดีโอ
ประชำสัมพนัธ์ทำง
ส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การตัดต่อ และการจัดทําวดีิโอ อ่ืน ๆ      

ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์ เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์

A

ส้ินสุด

*จดัเก็บไฟล์วดีิโอ
ในระบบ Trello

น ำขอ้มูลไปลง
หน้ำเวบ็ไซต์

ต่ำง ๆ 

บนัทึกวนัที่ลง
ขอ้มูลใน
เวบ็ไซต์

ไฟล์ Plan VDO & 
Content

ไฟล์วดีิโอบำ้น
น ำเสนอ

จดัเก็บไฟล์
วิดีโอเขำ้
ขอ้มูลกลำง
บริษทัฯ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การประชาสัมพนัธ์ผ่านส่ือออนไลน์ 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ มีช่องทำงกำรประชำสัมพนัธ์ตำมส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ เช่น เวบ็ไซต์ของบริษทัฯ เพจ

เฟซบุ๊ ก  (Facebook) ไลน์  (LINE Official Account) และกู เก้ิล  (Google) เป็นต้น  โดย
เจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทัลออนไลน์  จะได้รับไฟล์รูปภำพบ้ำน และวิดีโอบ้ำนมำจำก
เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก (GP&VDO) และ/หรือบทควำมทัว่ไปจำกเจำ้หน้ำท่ีคอนเทนต ์
ในแอปพลิเคชนั Slack  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลรู์ปภำพบำ้น 
ไฟลว์ิดีโอ 
ไฟลอ์อกแบบงำน (Artwork) 
บทควำมทัว่ไป 

 
ขั้นตอนท่ี 2 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ จะตรวจสอบรำยละเอียดไฟลรู์ปภำพบำ้น ไฟล์

วิดีโอ ไฟลอ์อกแบบงำน (Artwork) และบทควำมทัว่ไป หำกมีกำรแกไ้ขเจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำด
ดิจิทลัออนไลน์ จะตอ้งแจง้เจำ้หนำ้ท่ีออกแบบกรำฟิก (GP&VDO) และ/หรือเจำ้หนำ้ท่ีคอน
เทนต์ ผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack เพื่อให้ด ำเนินกำรแกไ้ขไฟล์ดงักล่ำวในทนัที และน ำส่งให้
เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ ตรวจสอบอีกคร้ัง และ/หรือหำกไฟล์ต่ำงๆ และ/หรือ
บทควำมดังกล่ำวไม่ตอ้งมีกำรแกไ้ข เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์จะรวบรวมไฟล์
รูปภำพบำ้น ไฟลว์ิดีโอ ไฟลอ์อกแบบงำน (Artwork) และบทควำมทัว่ไป น ำเสนอผูจ้ดักำร
ส่วนงำนผลิตภณัฑ ์พิจำรณำอนุมติัรำยละเอียดรูปภำพและเน้ือหำดงักล่ำวผำ่นแอปพลิเคชนั 
Slack (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลรู์ปภำพบำ้น 
ไฟลว์ิดีโอ 
ไฟลอ์อกแบบงำน (Artwork) 
บทควำมทัว่ไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การประชาสัมพนัธ์ผ่านส่ือออนไลน์ (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3  เม่ือผูจ้ ัดกำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์อนุมัติไฟล์รูปภำพบ้ำน ไฟล์วิดีโอ ไฟล์ออกแบบงำน 

(Artwork) และบทควำมทัว่ไปเรียบร้อยแลว้เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ จะน ำขอ้มูล
ลงในส่ือประชำสัมพนัธ์ออนไลน์ต่ำงๆ (อำ้งอิงตำมมูลค่ำบำ้นท่ีบริษทัฯ ก ำหนดไวใ้ห้ลง
ตำมช่องทำงออนไลน์ ) พร้อมกับน ำส่งลิงก์เว็บไซต์ให้ผู ้จัดกำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์ 
ตรวจสอบในแอปพลิเคชัน Slack หำกตรวจสอบเน้ือหำท่ีประชำสัมพนัธ์ครบถว้นแล้ว 
ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์ ตอบกลบัในแอปพลิเคชัน Slack และ/หรือหำกไม่ครบถว้น
จะแจง้ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ ด ำเนินกำรแกไ้ขและน ำส่งอีกคร้ัง 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลรู์ปภำพบำ้น 
ไฟลว์ิดีโอ 
ไฟลอ์อกแบบงำน (Artwork) 
บทควำมทัว่ไป 

 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือลิงก์เวบ็ไซตผ์่ำนกำรตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์น ำส่ง

ลิงก์เว็บไซต์ในแอปพลิเคชัน Slack ห้อง Slack company group ให้เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน 
Listing ทรำบเพื่อตรวจสอบรำยละเอียดของบ้ำนว่ำมีควำมครบถ้วนหรือไม่  หำกไม่
ครบถ้วนจะแจ้งเจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทัลออนไลน์ ให้ด ำเนินกำรแก้ไขเน้ือหำและ
รำยละเอียดผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack หลงัจำกท่ีแกเ้รียบร้อยแลว้เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์จะบนัทึกลิงก์จดัเก็บเขำ้ในไฟล์บำ้นแต่ง ไฟล์บำ้นฝำก และไฟล์ Plan VDO & 
Content ลงใน Google Sheet และในระบบ Trello 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลบ์ำ้นแต่ง (Google Sheet) 
ไฟลบ์ำ้นฝำก (Google Sheet) 
ไฟล ์Plan VDO&Content (Google Sheet) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การประชาสัมพนัธ์ผ่านส่ือออนไลน์ (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 5 ทุกวันจันทร์ส่วนงำนขำย และส่วนงำนกำรตลำดจะมีกำรประชุม  Sale & Marketing 

Meeting ร่วมกัน โดยเจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์จะแจง้ในท่ีประชุมให้ทรำบว่ำมี
บำ้นหลงัไหนท่ีไดป้ระกำศลงในส่ือออนไลน์แลว้ และบำ้นหลงัไหนท่ีไม่มีกำรจอง หรือ
ลูกคำ้สนใจเปิดบ้ำนน้อยกว่ำปกติ ส่วนงำนขำยและส่วนงำนกำรตลำดจะเจรจำกันในท่ี
ประชุมให้มีกำรซ้ือโฆษณำเพิ่ม (Boost Post) ซ่ึงเจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทัลออนไลน์จะ
บนัทึกรำยละเอียดบำ้น เช่น บำ้นท่ีตอ้งปรับรำคำหนำ้เวบ็ หนำ้เพจ หรือท่ีจะตอ้งซ้ือโฆษณำ
เพิ่ม (Boost Post) ในรำยงำนประชุม น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์  และผูจ้ดักำร
ส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดใหท้รำบผำ่นแอปพลิเคชนั Slack  
 
 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

 รำยงำนกำรประชุม 
 
ขั้นตอนท่ี 6 จำกนั้นผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำด และ/หรือ เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์จะ

ด ำเนินกำรซ้ือโฆษณำเพิ่ม (Boost Post) อำ้งอิงตำมรำยงำนกำรประชุม หลงัจำกท่ีมีกำรซ้ือ
โฆษณำเรียบร้อยแล้ว (อ้ำงอิงนโยบำยกำรจดัซ้ือ จัดจ้ำง) จะต้องแจ้งรำยละเอียกำรซ้ือ
โฆษณำให้กับผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยรับทรำบผ่ำนทำงอีเมล และ/หรือผ่ำนแอปพลิเคชัน 
Slack เพื่อน ำข้อมูลรำยกำรซ้ือโฆษณำบันทึกค่ำใช้จ่ำยท่ีเกิดขึ้ นลงในไฟล์ Marketing 
Budget เพื่อน ำเสนอประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำร และทุกวนัพุธเจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทัล
ออนไลน์จะสรุปรำยช่ือบำ้นท่ีไดมี้กำรซ้ือโฆษณำเพิ่ม (Boost Post) ในแอปพลิเคชนั Slack 
ในห้อง Sales-and-Marketing-Team แจ้งให้ส่วนงำนขำยทรำบ จำกนั้ นทุก ๆ ส้ินเดือน
ผู ้จัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดจะน ำส่งไฟล์ BAIG ตำรำงจองจริง (ตำรำงโอน
ประจ ำเดือน) ท่ีสรุปกำรใช้งบประมำณกำรตลำดของบำ้นแต่ละหลัง และไฟล์ Bangkok 
Asset งบโฆษณำ Online รำยหลงั เม่ือไดรั้บใบแจง้หน้ีเจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์
จะตอ้งตรวจสอบรำยกำรซ้ือโฆษณำว่ำถูกต้องตรงกับรำยกำรท่ีซ้ือหรือไม่ หำกถูกต้อง
ตรงกนัจะตอ้งน ำส่งเอกสำรใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จกำรช ำระเงินให้ส่วนงำนบญัชีด ำเนินกำร
ตรวจสอบอีกคร้ังและบนัทึกบญัชีต่อไป   
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การประชาสัมพนัธ์ผ่านส่ือออนไลน์ (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟล ์Marketing Budget 
ไฟล ์Bangkok asset งบโฆษณำ Online รำยหลงั 
 ใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จรับเงิน 

 
หมำยเหตุ : กรณีกำรซ้ือโฆษณำเพิ่ม (Boost Post) บำ้นฝำกขำย เจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์จะน ำชุดเอกสำรบำ้นฝำกขำยน ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำน Listing ให้เกรดบำ้นใน
ระบบ OS  หำกตอ้งมีกำรซ้ือโฆษณำเพิ่ม (Boost Post) ผูจ้ดักำรส่วนงำน Listing จะระบุ
หมำยเหตุก่อนน ำส่งให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์แจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำดซ้ือโฆษณำเพิ่ม (Boost Post) และ/หรือผูจ้ดักำรส่วนงำน Listing พิจำรณำแลว้ไม่
ตอ้งท ำโฆษณำเพิ่มจะน ำส่งเอกสำรใหเ้จำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำร ด ำเนินกำรต่อไป 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การประชาสัมพนัธ์ผ่านส่ือออนไลน์ 
1.ไฟล ์Plan VDO & Content 
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ตัวอย่างไ ล์ Plan VDO & Content 
 

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งคอ์า้งอิง

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งคอ์า้งอิง

สถา ะ

การโพสต์
ว ัท่ีโพสต์ ลิ งคอ์า้งอิง

บริษัท บางก ก แ สเซท 
Plan VDO & Content

ช่ือเพจ….................................................... ช่ือเพจ….................................................... ช่ือเพจ…....................................................
รหสัทรัพย์ ช่ือโครงการ ก าห ดส่งบา้ เล ท่ี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด    า น 
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือออนไลน์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

น ำส่งไฟล์รูปภำพบำ้น วิดีโอบำ้น และ
บทควำมทัว่ไป

เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก 
 GP&VDO  และ/หรือ
เจำ้หน้ำท่ีคอนเทนต์ 

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ไฟล์รูปภำพบำ้น
- ไฟล์วดีิโอ
- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)
- บทควำมทัว่ไป

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

- ไฟล์รูปภำพบำ้น
- ไฟล์วดีิโอ
- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)
- บทควำมทัว่ไป

- ไฟล์รูปภำพบำ้น
- ไฟล์วดีิโอ
- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)
- บทควำมทัว่ไป

- ไฟล์รูปภำพบำ้น
- ไฟล์วดีิโอ
- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)
- บทควำมทัว่ไป

- ไฟล์รูปภำพบำ้น
- ไฟล์วดีิโอ
- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)
- บทควำมทัว่ไป

A

ตรวจสอบรำยละเอียด

ไม่แกไ้ข แกไ้ข

อนุมติั ไม่อนุมติั

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ไฟล์รูปภำพบำ้น
- ไฟล์วดีิโอ
- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)
- บทควำมทัว่ไป

รวบรวมขอ้มูลน ำเสนอผูจ้ัดกำรส่วนงำน
ผลิตภณัฑ์ 

น ำขอ้มูลลงในส่ือต่ำง ๆ พร้อมกับน ำส่ง
ลิงก์เวบ็ไซต์ใหผู้จ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

ตรวจสอบ

ครบถว้น ไม่ครบถว้นผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

- ลิงก์เวบ็ไซต์
- ไฟล์รูปภำพบำ้น
- ไฟล์วดีิโอ
- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)
- บทควำมทัว่ไป
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือออนไลน์ (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

น ำส่งลิงก์เวบ็ไซต์ให้เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้น 
ตรวจสอบรำยละเอียด

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

ส่วนงำนขำย และส่วนงำน
กำรตลำด

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น - ลิงก์เวบ็ไซต์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ลิงก์เวบ็ไซต์

- ไฟล์บำ้นแต่ง 
- ไฟล์บำ้นฝำก 
- ไฟล ์Plan VDO&Content

-

-

B

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

ส่วนงำนขำย และส่วนงำน
กำรตลำด

-

บนัทึกลิงกใ์นไฟล์บำ้นแต่ง ไฟล์บำ้นฝำก 
และไฟล์ Plan VDO & Content ผ่ำน 
Google Sheet และในระบบ Trello

เจรจำกนัในท่ีประชุมให้มีกำรซ้ือโฆษณำ
เพิ่ม (Boost Post) 

ประชุม Sale & Marketing Meeting 
ร่วมกัน

แจง้ขอ้มูลบ้ำนท่ีไดป้ระกำศลงในส่ือ
ออนไลน์ และบำ้นที่ไม่มีกำรจอง หรือ
ลูกคำ้สนใจเปิดบำ้นน้อยกว่ำปกติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือออนไลน์ (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

บนัทึกรำยละเอียดบำ้นในรำยงำนประชุม
น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ และ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดให้

ทรำบ

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด และ/หรือเจำ้หน้ำท่ี
กำรตลำดดิจิทลัออนไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด และ/หรือเจำ้หน้ำท่ี
กำรตลำดดิจิทลัออนไลน์

- รำยงำนกำรประชุม

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด และ/หรือเจำ้หน้ำท่ี
กำรตลำดดิจิทลัออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- รำยงำนกำรประชุม

-

- ไฟล์ Marketing Budget

-

C

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด 

- ไฟล์ Marketing Budget
- ไฟล ์Bangkok asset 
งบโฆษณำ Online รำยหลงั

แจง้รำยละเอียกำรซ้ือโฆษณำใหก้บั
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำยรับทรำบ

น ำส่งขอ้มูลให้กบัเจำ้หน้ำท่ีกำรตลำด
ดิจิทลัออนไลน์

น ำขอ้มูลรำยกำรซ้ือโฆษณำบนัทึก
ค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดข้ึนลงในไฟล์ Marketing 

Budget น ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร 

สรุปรำยช่ือบ้ำนที่ไดมี้กำรซ้ือโฆษณำเพิ่ม 
 Boost Post  แจง้ ห้ส่ว งา  ายทราบ 

ด ำเนินกำรซื้อโฆษณำเพิ่ม (Boost Post)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือออนไลน์ (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

C

น ำส่งใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จรับเงินผูค้้ำ

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จรับเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

- ใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จรับเงิน

- ใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จรับเงิน

- ใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จรับเงิน
น ำส่งเอกสำรใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จกำรช ำระ

เงินให้ส่วนงำนบญัชี

ตรวจสอบรำยกำรซ้ือโฆษณำ

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

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

เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์
เจ้าหน้าที่กรา  ิกดีไซน์ (GP&VDO แ   

หรือเจ้าหน้าท่ีคอนเทนต์
ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์

A

เร่ิมตน้

*ตรวจสอบ

แกไ้ข

ไม่แก้ไข

บทควำมทัว่ไปไฟล์ออกแบบงำน 
 Artwork)ไฟล์วดีิโอไฟล์รูปภำพบำ้น

บทควำมทัว่ไปไฟล์ออกแบบงำน 
 Artwork)ไฟล์วดีิโอไฟล์รูปภำพบำ้น * พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

บทควำมทัว่ไปไฟล์ออกแบบงำน 
 Artwork)ไฟล์วดีิโอไฟล์รูปภำพบำ้น

อนุมัติ

น ำขอ้มูลลงใน
ส่ือต่ำง ๆ

*ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

บทควำมทัว่ไปไฟล์ออกแบบงำน 
 Artwork)ไฟล์วดีิโอไฟล์รูปภำพบำ้นลิงก์เวบ็ไซต์
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การประชาสัมพนัธ์ผ่านส่ือออนไลน์      

เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์ผู้จัดการส่วนงานผลติภัณ ์ เจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน ส่วนงานขาย และส่วนงานการตลาด

A

B

ลิงก์เวบ็ไซต์

*ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

ลิงก์เวบ็ไซต์

ครบถว้น

บทควำมทัว่ไปไฟล์ออกแบบงำน 
 Artwork)ไฟล์วดีิโอไฟล์รูปภำพบำ้นลิงก์เวบ็ไซต์

ลิงก์เวบ็ไซต์

บนัทึกลิงก์
เวบ็ไซต์

ไฟล์ Plan 
VDO&Contentไฟล์บำ้นฝำก ไฟล์บำ้นแต่ง

*บนัทึกลิงกใ์น
ระบบ Trello

ประชุม Sale 
& Marketing 

Meeting 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การประชาสัมพนัธ์ผ่านส่ือออนไลน์      

ส่วนงานขาย และส่วนงาน
การตลาด

เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัล
ออนไลน์

ผู้จัดการส่วนงานส่ือสารการตลาด 
และ หรือ เจ้าหน้าท่ีการตลาด

ดิจิทัลออนไลน์
ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร 

C

B

แจง้ขอ้มูลบ้ำน
ที่ไดร้ับควำม
สนใจน้อย

ร่วมกัน
พิจำรณำซ้ือ
โฆษณำเพิ่ม

รำยงำนกำรประชุม

รำยงำนกำรประชุม

ด ำเนินกำรซื้อ
โฆษณำเพิ่ม

บนัทึก
ค่ำใชจ่้ำยกำร
ซ้ือโฆษณำ

ไฟล์ Marketing 
Budget

ไฟล์ Marketing 
Budget
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การประชาสัมพนัธ์ผ่านส่ือออนไลน์      

ผู้จัดการส่วนงานส่ือสารการตลาด เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์ ผู้ค้า เจ้าหน้าที่ส่วนงานบัญชี-AP

C

สรุปรำยช่ือ
บำ้นที่มีกำร
ซ้ือโฆษณำ

เพิ่ม

แจง้ให้ส่วน
งำนขำย
รับทรำบ 

ไฟล ์Bangkok asset 
งบโฆษณำ Online 

รำยหลงั
ไฟล์ Marketing 

Budget

ไฟล ์Bangkok asset 
งบโฆษณำ Online 

รำยหลงั
ไฟล์ Marketing 

Budget

ใบแจง้หน้ี/
ใบเสร็จรับเงิน

*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

ใบแจง้หน้ี/
ใบเสร็จรับเงิน

ใบแจง้หน้ี/
ใบเสร็จรับเงิน

ถูกตอ้ง

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏบิัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การจัดทําบทความท่ัวไป 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดมอบหมำยโจทย์งำน และ /หรือคอนเซ็ปต์งำนให้

เจำ้หน้ำท่ีคอนเทนต์ ผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack เพื่อให้น ำไปเขียนบทควำมท่ีจะน ำเสนอผ่ำน
ส่ือประชำสัมพนัธ์ต่ำง ๆ ซ่ึงเจำ้หนำ้ท่ีคอนเทนต ์จะจดัท ำเน้ือหำบทควำมตำมท่ีไดรั้บมำให้
สอดคลอ้งและตอบโจทยท่ี์ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดก ำหนดไว ้

 
ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือจดัท ำบทควำมเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีคอนเทนต์ น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำร

กำรตลำดในแอปพลิเคชนั Slack ให้พิจำรณำเน้ือหำบทควำม หำกอนุมติัผูจ้ดักำรส่วนงำน
ส่ือสำรกำรตลำดจะตอบกลบัในแอปพลิเคชนั Slack ให้เจ้ำหน้ำท่ีคอนเทนต์ ทรำบ และ/
หรือหำกไม่อนุมติัจะแจง้สำเหตุ และให้ด ำเนินกำรแกไ้ข หรือเขียนบทควำมใหม่เพิ่มเติม
เพื่อน ำเสนออีกคร้ัง 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือบทควำมผ่ำนกำรอนุมติัจำกผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ี

คอนเทนต์ น ำส่งบทควำมให้เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก (GP&VDO) ด ำเนินกำรออกแบบ
งำน  (Artwork)  ผ่ ำน โป รแกรม  Adobe Photoshop แ ล ะ /ห รือ  Adobe Illustrator เม่ื อ
ด ำเนินกำรออกแบบงำนเสร็จเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก (GP&VDO) น ำส่ง
ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork) ให้เจำ้หน้ำท่ีคอนเทนต์ ตรวจสอบควำมครบถว้นผ่ำนแอป
พลิเคชนั Slack หำกครบถว้นเจำ้หนำ้ท่ีคอนเทนต์ จะรวบรวมไฟลอ์อกแบบงำน (Artwork) 
น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดพิจำรณำอนุมติัผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack (อำ้งอิง
ตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) หำกผ่ำนกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีคอนเทนต์ น ำส่งไฟล์
ออกแบบงำน (Artwork)ใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ด ำเนินกำรน ำบทควำมไป
ประกำศลงหนำ้เวบ็ไซตต์่ำง ๆ ของบริษทัฯ ต่อไป และ/หรือหำกไม่ครบถว้นเจำ้หนำ้ท่ีคอน
เทนต ์จะแจง้ให้เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก (GP&VDO) ด ำเนินกำรแกไ้ข และน ำเสนออีก
คร้ัง 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลอ์อกแบบงำน (Artwork) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจัดทําบทความท่ัวไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

มอบหมำยโจทยง์ำน และ/หรือคอนเซ็ปต์
งำนให้เจำ้หน้ำท่ีคอนเทนต์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

เจำ้หน้ำท่ีคอนเทนต์

เจำ้หน้ำท่ีคอนเทนต์ - บทควำม

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

เจำ้หน้ำท่ีออกแบบกรำฟิก 
 GP&VDO) 

-

- บทควำม

- บทควำม

- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)

A

เขียนบทควำม

อนุมติั ไม่อนุมติั

เจำ้หน้ำท่ีคอนเทนต์ - ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)

น ำส่งบทควำมให้เจำ้หน้ำที่ออกแบบ
กรำฟิก (GP&VDO)

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

ด ำเนินกำรออกแบบงำน (Artwork) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจัดทําบทความท่ัวไป (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

รวบรวมไฟล์ออกแบบงำน (Artwork  
น ำเสนอผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำด

เจำ้หน้ำท่ีคอนเทนต์

เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)

เจำ้หน้ำท่ีคอนเทนต์

- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)

- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)

- ไฟล์ออกแบบงำน (Artwork)

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำบทควำมไปประกำศลงหน้ำเวบ็ไซต์
ต่ำง ๆ ของบริษทัฯ 

น ำส่งไฟล์ออกแบบงำน (Artwork  ห้กบั
เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์

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

เจ้าหน้าที่คอนเทนต์ผู้จัดการส่วนงานส่ือสารการตลาด เจ้าหน้าที่กรา  ิกดีไซน์ (GP&VDO) 

A

เร่ิมตน้

*ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

มอบหมำย
โจทยง์ำน

เขียนบทควำม

* พิจำรณำ บทควำม

ไม่อนุมตัิ

บทควำม บทควำม บทควำม

ไฟล์ออกแบบงำน 
 Artwork)

ด ำเนินกำร
ออกแบบงำน 
 Artwork) 

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

ผู้จัดการส่วนงานส่ือสารการตลาดเจ้าหน้าที่คอนเทนต์ เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัลออนไลน์

A

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

น ำบทควำม
ไปลงหน้ำ

เวบ็ไซต์ต่ำง ๆ

อนุมัติ

ไฟล์ออกแบบงำน 
 Artwork)

ไฟล์ออกแบบงำน 
 Artwork)

ไฟล์ออกแบบงำน 
 Artwork)

ไฟล์ออกแบบงำน 
 Artwork)

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การประชาสัมพนัธ์บนเว็บไซต์ 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์   ดำวน์โหลดไฟล์ Master List Report ท่ีอยู่ในระบบ OS มำ

ด ำเนินกำรคดัเลือกบำ้นท่ีจะโปรโมทลงบนเวบ็ไซต์ เม่ือคดัเลือกไดเ้รียบร้อยแลว้ ผูจ้ดักำร
ส่วนงำนผลิตภณัฑ์ จะส่งไฟล์ Master List Report ให้เจำ้หน้ำท่ีส่ือโซเชียลมีเดีย ผ่ำนแอป
พลิเคชนั Slack ใหน้ ำไปประชำสัมพนัธ์บนเวบ็ไซตพ์ำร์ทเนอร์  

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟล ์Master List Report 
 
ขั้นตอนท่ี 2 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีส่ือโซเชียลมีเดีย จะบนัทึกรำยละเอียดบำ้นบนเวบ็ไซตพ์ำร์ทเนอร์ในไฟล์

รำยละเอียดบ้ำนบนเว็บไซต์พำร์ทเนอร์ โดยระบุรหัสทรัพย ์ช่ือโครงกำร เลขบำ้น และ
เน้ือหำท่ีจะน ำไปประกำศลงเว็บไซต์อ้ำงอิงข้อมูลตำมไฟล์ Master List Report น ำส่ง
ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดตรวจสอบควำมครบถว้น ก่อนน ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำน
กำรตลำดอนุมติั เม่ือผูจ้ดักำรส่วนงำนกำรตลำดอนุมติัเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีส่ือโซเชียล
มีเดีย จะน ำไฟลข์อ้มูลรำยละเอียดบำ้นบนเวบ็ไซตพ์ำร์ทเนอร์ดงักล่ำวไปบนัทึกลงเวบ็ไซต์
พำร์ทเนอร์ และทุกสัปดำห์เจำ้หน้ำท่ีส่ือโซเชียลมีเดีย จะดำวน์โหลดขอ้มูลกำรเขำ้ชมใน
เว็บไซต์น ำเสนอผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภัณฑ์  ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำด และ
ผูจ้ดักำรส่วนงำนกำรตลำดรับทรำบ เพื่อน ำไปใชใ้นกำรประกอบกำรพิจำรณำกำรโปรโมท
บำ้นคร้ังถดัไป 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
  ไฟลร์ำยละเอียดบำ้นบนเวบ็ไซตพ์ำร์ทเนอร์ 

ไฟล ์Master List Report 
ไฟลข์อ้มูลกำรเขำ้ชมเวบ็ไซต ์
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การประชาสัมพนัธ์บนเว็บไซต์ 
1.ไฟลร์ำยละเอียดบำ้นบนเวบ็ไซตพ์ำร์ทเนอร์ 
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ตัวอย่างไ ล์รายละเอยีดบ้านบนเว็บไซต์พาร์ทเนอร์ 
 

รหสัทรัพย์ บา้ เล ท่ี
 ระเภท

ทรัพย์
ช่ือโครงการ

ว ัท่ี......................................

บริษัท บางก ก แ สเซท   ินเ  ร์ ก รุ๊ป จ ากัด 
ราย  เ ียดบ้านบนเว็บไซ ์พาร์ทเน ร์

เ ื อหา และรายเอียดท่ี  า  โพสต์ ช่ือเวบ็ ซต/์ช่ือเพจ ห ายเหตุ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด    า น 
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ดำวน์โหลดไฟล ์Master List Report ที่อยู่
ในระบบ OS 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์

เจำ้หน้ำท่ีส่ือโซเชียลมีเดีย

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ - ไฟล์ Master List Report

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

- ไฟล์ Master List Report

- ไฟล์ Master List Report

- ไฟล์ Master List Report
- ไฟล์รำยละเอียดบำ้
นบนเวบ็ไซต์พำร์ทเนอร์

- ไฟล์รำยละเอียดบำ้นบน
เวบ็ไซต์พำร์ทเนอร์

A

คดัเลือกบำ้นท่ีจะโปรโมทลงบนเวบ็ไซต์ 

เจำ้หน้ำท่ีส่ือโซเชียลมีเดีย
- ไฟล์รำยละเอียดบำ้นบน
เวบ็ไซต์พำร์ทเนอร์

บนัทึกรำยละเอียดบำ้นบนเวบ็ไซต์พำร์ท
เนอร์ในไฟลร์ำยละเอียดบ้ำนบนเวบ็ไซต์

พำร์ทเนอร์

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

ส่งไฟล ์Master List Report ให้เจำ้หน้ำที่
ส่ือโซเชียลมีเดีย

น ำเสนอผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำด
อนุมติั

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

อนุมติั ไม่อนุมติั
- ไฟล์รำยละเอียดบำ้นบน
เวบ็ไซต์พำร์ทเนอร์
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

บนัทึกรำยละเอียดบำ้นลงเวบ็ไซต์พำร์ท
เนอร์ 

เจำ้หน้ำท่ีส่ือโซเชียลมีเดีย

เจำ้หน้ำท่ีส่ือโซเชียลมีเดีย - ไฟล์ขอ้มูลกำรเขำ้ชมเวบ็ไซต์

เจำ้หน้ำท่ีส่ือโซเชียลมีเดีย

- ไฟล์รำยละเอียดบำ้นบน
เวบ็ไซต์พำร์ทเนอร์

- ไฟล์ขอ้มูลกำรเขำ้ชมเวบ็ไซต์

ดำวน์โหลดขอ้มูลกำรเขำ้ชมในเว็บไซต์

น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำด

รับทรำบ

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

ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์ เจ้าหน้าที่ส่ือโซเชียลมีเดีย ผู้จัดการส่วนงานส่ือสารการตลาด

เร่ิมตน้

ไฟล์ Master List 
Report

คดัเลือกบำ้นท่ี
จะโปรโมทลง
บนเวบ็ไซต์ 

ไฟล์ Master List 
Report

ไฟล์ Master List 
Report

บนัทึก
รำยละเอียด

บำ้น

ไฟล์รำยละเอียดบำ้น
บนเวบ็ไซต์พำร์ท

เนอร์
*ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

ไฟล์รำยละเอียดบำ้น
บนเวบ็ไซต์พำร์ท

เนอร์

ไฟล์รำยละเอียดบำ้น
บนเวบ็ไซต์พำร์ท

เนอร์

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

ครบถว้น

A

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

เจ้าหน้าที่ส่ือโซเชียลมีเดียผู้จัดการส่วนงานส่ือสารการตลาด
ผู้จัดการส่วนงานผลิตภัณ ์และผู้จัดการ

ส่วนงานส่ือสารการตลาด

A

ไฟล์รำยละเอียดบำ้น
บนเวบ็ไซต์พำร์ท

เนอร์

ส้ินสุด

ไฟล์รำยละเอียดบำ้น
บนเวบ็ไซต์พำร์ท

เนอร์

บนัทึกขอ้มูล
ลงเวบ็ไซต์
พำร์ทเนอร์ 

ไฟล์ขอ้มูลกำรเขำ้ชม
เวบ็ไซต์

ไฟล์ขอ้มูลกำรเขำ้ชม
เวบ็ไซต์
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การจัดสรรผู้รับเร่ืองผ่านช่องทางการตลาด 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ จดัท ำตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือน โดยอำ้งอิงขอ้มูลยอดขำย และ

ขอ้มูลกำรท ำกำรตลำดในระบบ CRM เช่น กำรประชำสัมพนัธ์ กำรแชร์ขอ้มูลบำ้นและกำร
รีวิวบำ้น เป็นตน้ โดยเจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ จะจดัท ำตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือนของ
ส่วนงำนขำย (อำ้งอิงนโยบำยกำรค ำนวณ Call ท่ีบริษทัฯ ไดก้ ำหนดไว)้ น ำส่งผูจ้ดักำรส่วน
งำนส่ือสำรกำรตลำดพิจำรณำตรวจสอบ หำกครบถว้น เจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ น ำส่งไฟล์
ตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือนของส่วนงำนขำยให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยพิจำรณำอนุมติั 
และพิจำรณำอนุมติัผำ่น Slack 

   
 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
  ไฟลต์ำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือนของส่วนงำนขำย 
 
ขั้นตอนท่ี 2 หำกผูจ้ดักำรส่วนงำนขำย มีกำรพิจำรณำให้ปรับเปล่ียนตำรำงเวรขำยบำ้น เจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้

สัมพันธ์ จึงจะท ำกำรปรับตำรำงเวรขำยบ้ำนประจ ำเดือน และแจ้งตำรำงเวรขำยบ้ำน
ประจ ำเดือนให้กับผูจ้ ัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดพิจำรณำตรวจสอบ ก่อนน ำเสนอ
ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำย พิจำณำอนุมติัอีกคร้ังผำ่น Slack จำกนั้นเม่ือมีลูกคำ้ติดต่อตำมช่องทำง
ท่ีบริษทัฯ ไดร้ะบุไวบ้นส่ือนั้น ๆ เจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ จะบนัทึกขอ้มูลของลูกคำ้ลงใน
ระบบ CRM หวัขอ้ Leads โดยอำ้งอิงตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือนท่ีก ำหนดไวต้่อไป 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
  ไฟลต์ำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือนของส่วนงำนขำย 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การจัดสรรผู้รับเร่ืองผ่านช่องทางการตลาด 
1.ไฟลต์ำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือนของส่วนงำนขำย 
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ตัวอย่างไ ล์ตารางเวรขายบ้านประจําเดือนของส่วนงานขาย 
 

อาทิตย์ จ ัทร์ องัคาร พุธ พฤหสับดี ศุกร์ เสาร์ ห ายเหตุ

ว ัท่ี

ช่ือผูรั้บผิดชอบ

ว ัท่ี

ช่ือผูรั้บผิดชอบ

ว ัท่ี

ช่ือผูรั้บผิดชอบ

ว ัท่ี

ช่ือผูรั้บผิดชอบ

ส วนงาน….....................................................

 ารางเวรขายบ้าน ปร จ า เ ดื น…..........................................

บริษัท บางก ก แ สเซท   ินเ  ร์ กรุ๊ป จ ากัด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจัดสรรผู้รับเร่ืองผ่านช่องทางการตลาด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

จดัท ำตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือน เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด

- ไฟล์ตำรำงเวรขำยบำ้น
ประจ ำเดือนของส่วนงำนขำย

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

- ไฟล์ตำรำงเวรขำยบำ้น
ประจ ำเดือนของส่วนงำนขำย

- ไฟล์ตำรำงเวรขำยบำ้น
ประจ ำเดือนของส่วนงำนขำย

- ไฟล์ตำรำงเวรขำยบำ้น
ประจ ำเดือนของส่วนงำนขำย

A

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

น ำเสนอไฟล์ตำรำงเวรขำยบำ้น
ประจ ำเดือนของส่วนงำนขำยใหผู้จ้ัดกำร

ส่วนงำนขำยพิจำรณำอนุมติั

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

ติดต่อตำมช่องทำงที่บริษทัฯ ไดร้ะบุไวบ้น
ส่ือ

ลูกคำ้

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์ -

-

บนัทึกขอ้มูลของลูกคำ้ลงในระบบ CRM 

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

เจ้าหน้าที่ลูกค้าสัมพันธ์ ผู้จัดการส่วนงานส่ือสารการตลาด ผู้จัดการส่วนงานขาย

เร่ิมตน้

จดัท ำตำรำง
เวรขำยบำ้น
ประจ ำเดือน 

A

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือนของ
ส่วนงำน Listing

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือนของ

ส่วนงำนขำย
*ตรวจสอบ

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือนของ
ส่วนงำน Listing

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือนของ

ส่วนงำนขำย

ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือนของ
ส่วนงำน Listing

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือนของ

ส่วนงำนขำย

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือนของ

ส่วนงำนขำย
* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือนของ

ส่วนงำนขำย

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือนของ

ส่วนงำนขำย

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การรับเร่ืองติดต่อซ้ือบ้าน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ มอบหมำยให้ส่วนงำนกำรตลำดรับผิดชอบในกำรจดัท ำส่ือโฆษณำบ้ำน ผ่ำน

ช่องทำงต่ำงๆ เช่น Facebook /Website ของบริษทัฯ และช่องทำงออนไลน์อ่ืน ๆ เป็นต้น 
เม่ือเจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ไดมี้กำรโฆษณำตำมส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ เรียบร้อย
แล้ว หำกลูกค้ำมีควำมสนใจท่ีจะซ้ือบ้ำนตกแต่ง หรือบ้ำนฝำกขำย ลูกค้ำจะติดต่อตำม
ช่องทำงท่ีบริษทัฯ ไดร้ะบุไวบ้นส่ือนั้น ๆ 

 
ขั้นตอนท่ี 2 จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ สอบถำมขอ้มูลบำ้นท่ีลูกคำ้สนใจเบ้ืองตน้ เช่น ท ำเลบำ้น 

ประเภทบำ้น และรำคำบำ้นท่ีสนใจ พร้อมกบัสอบถำมช่ือและเบอร์โทรศพัทข์องลูกคำ้ เพื่อ
เป็นขอ้มูลให้กบัเจำ้หนำ้ท่ีขำยใชใ้นกำรติดต่อกลบัหำลูกคำ้ ซ่ึงเจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ เม่ือ
รับเร่ืองจำกลูกคำ้เรียบร้อยแลว้ น ำขอ้มูลท่ีสอบถำมเบ้ืองตน้ไปบนัทึกลงในระบบ CRM 
หัวข้อ Leads ให้เจ้ำหน้ำท่ีขำยท่ีรับผิดชอบ (อำ้งอิงตำรำงเวรขำยบ้ำนประจ ำเดือน) โดย
เจำ้หน้ำท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ จะบนัทึกช่ือเจำ้หน้ำท่ีขำยท่ีรับผิดชอบ ช่องทำงกำรรับเร่ือง ช่ือ
ลูกคำ้ เบอร์โทรศพัท ์สถำนะ “ยงัไม่ไดติ้ดต่อกลบั” และรำยละเอียดของบำ้นท่ีลูกคำ้มีควำม
สนใจลงในหัวข้อ Leads และ/หรือหำกลูกค้ำติดต่อซ้ือบ้ำนในช่วงเวลำ 17.31-08.29 น. 
(นอกเวลำท ำกำร) เจำ้หน้ำท่ีขำยจะเป็นผูบ้นัทึกขอ้มูลของลูกคำ้ลงในระบบ CRM หัวขอ้ 
Leads ต่อไป (อำ้งอิงตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือน) 
 
สถำนะ Leads มีดงัน้ี 
1.ยงัไม่ไดติ้ดต่อกลบั 
2.ติดต่อกลบัแลว้ 
3.ติดต่อกลบัแต่ไม่รับสำย 
4.นดัไดแ้ลว้ 
5.ลีดไม่มีศกัยภำพ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การรับเร่ืองติดต่อซ้ือบ้าน 
 
ขั้นตอนท่ี 3 หำกเจำ้หน้ำท่ีขำยยงัไม่ติดต่อกลบัหำลูกคำ้เพื่อเสนอขำยบำ้น หรือติดต่อไปแลว้และลูกค้ำ

ไม่รับสำย และยงัไม่สำมำรถเปล่ียนสถำนะลูกคำ้ให้เป็นสถำนะ “นดัไดแ้ลว้” ระบบ CRM 
ท่ีเจำ้หน้ำท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ ไดก้ ำหนดไวจ้ะท ำกำรเปล่ียน Leads ทุก ๆ 45 วนันับจำกวนัท่ี
บนัทึก Leads ในระบบ CRM ไปให้เจำ้หน้ำท่ีขำยอีกท่ำนด ำเนินกำรติดต่อหำลูกคำ้อีก 30 
วนั ซ่ึงหำกยงัไม่สำมำรถด ำเนินกำรติดตำมและปรับสถำนะ Deal ให้เป็นสถำนะ “จองพรี” 
ได้ ระบบ CRM จะปรับเปล่ียนไปให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำย (Freelance) ด ำเนินกำรติดต่อ
ขำยต่อไป 
 
สถำนะ Deal มีดงัน้ี 
1.ชมบำ้น 
2.ติดตำมเสนอรำคำ 
3.จองพรี 
4.เตรียมเอกสำรยืน่กู ้
5.รอผลพรี 
6.รอประเมินเขำ้ 
7.รอผลรำคำประเมิน 
8.รำคำประเมินออกแลว้ รออนุมติัเพื่อจองจริง 
9.อนุมติัแลว้รอโอน 
10.โอนแลว้ 
11.ซ้ือสดรอโอน 
12.รอโยกเปล่ียนหลงั 
13.ไม่สนใจหลงัน้ีแลว้ 
14.ปิดกำรติดตำม 
15.ยกเลิกคืนเงินจอง 
16.ยกเลิกไม่คืนเงินจอง 
17.คืนเงินจองแลว้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การรับเร่ืองติดต่อซ้ือบ้าน 
 
ขั้นตอนท่ี 4 จำกนั้นหำก Leads ท่ีมีกำรปรับอตัโนมติัไปให้เจำ้หนำ้ท่ีขำยอีกท่ำนแลว้ และเจำ้หนำ้ท่ีขำย

ท่ำนเดิมยงัอยู่ระหว่ำงติดต่อกบัลูกคำ้ ทำงเจำ้หน้ำท่ีขำยจะตอ้งเจรจำตกลงกนัเพื่อขอโยก 
Leads กลบัมำใหเ้จำ้หนำ้ท่ีขำยท่ำนเดิม จำกนั้นเม่ือตกลงเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีขำยจะแจง้
เจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ ผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack ให้ด ำเนินกำรปรับ Leads ในระบบ CRM 
ต่อไป 

 
หมำยเหต ุ: กรณีท่ีเจำ้หนำ้ท่ีขำยพน้สภำพจำกกำรเป็นพนกังำน ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยจะแจง้
ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ ด ำเนินกำรจ ำกดัสิทธิกำรเขำ้ถึงในระบบ CRM  

 
ขั้นตอนท่ี 5 ทุกส้ินเดือนเจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ ดำวน์โหลดรำยงำน Deal จำกระบบ CRM ท่ีระบุช่อง

ทำงกำรติดต่อของลูกคำ้ ช่ือลูกคำ้ สถำนะของ Deal รหัสทรัย ์และช่ือทรัพย ์มำน ำเสนอ
ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำด ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ รับทรำบผ่ำนช่องทำงอีเมล 
และ/หรือแอปพลิเคชนัไลน์ เพื่อน ำขอ้มูลช่องทำงกำรติดต่อของลูกคำ้ไปใชอ้ำ้งอิงในกำร
ลงส่ือโฆษณำผำ่นช่องทำงต่ำงๆ 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

รำยงำน Deal Report 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การรับเร่ืองติดต่อซ้ือบ้าน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

โฆษณำตำมส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ
เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

ลูกคำ้ -

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

เจำ้หน้ำท่ีขำย และ/หรือผูช้่วย
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย 
 Freelance)

-

-

-

-

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์ - รำยงำน Deal Report

สอบถำมขอ้มูลบำ้นที่ลูกคำ้สนใจ แลว้
บนัทึกลงในระบบ CRM

ติดต่อกลบัหำลูกคำ้เพื่อเสนอขำยบำ้น 

ติดต่อตำมช่องทำงที่บริษทัฯ ไดร้ะบุไวบ้น
ส่ือ

สอบถำมขอ้มูลบำ้นที่ลูกคำ้สนใจ แลว้
บนัทึกลงในระบบ CRM พร้อมระบุ

สถำนะ  ยงัไม่ไดติ้ดต่อกลบั  

ดำวน์โหลดรำยงำน Deal จำกระบบ CRM 

น ำเสนอ ผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์ และ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำด 

รับทรำบ
- รำยงำน Deal Reportเจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

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

เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัล
ออนไลน์

ลูกค้า เจ้าหน้าที่ลูกค้าสัมพันธ์
เจ้าหน้าที่ขาย และ หรือ
ผู้จัดการส่วนงานขาย 

ผู้จัดการส่วนงานส่ือสาร
การตลาด และผู้จัดการส่วน

งานผลิตภัณ ์

เร่ิมตน้

โฆษณำตำม
ส่ือออนไลน์

ต่ำง ๆ

ติดต่อตำม
ช่องทำงของ
บริษทัฯ 

*บนัทึกขอ้มูลลูกคำ้
ลงในระบบ CRM 

รำยงำน Deal Report

*ดำวน์โหลด
รำยงำนจำกระบบ 

CRM 

รำยงำน Deal Report

สอบถำม
ขอ้มูลบำ้นที่
ลูกคำ้สนใจ

*บนัทึกสถำนะ  ยงั
ไม่ไดติ้ดต่อกลบั  
ในระบบ CRM 

ติดต่อกลบัหำ
ลูกคำ้เพื่อ

เสนอขำยบำ้น 

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การรับเร่ืองติดต่อขายบ้าน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ มอบหมำยให้ส่วนงำนกำรตลำดรับผิดชอบในกำรจดัท ำส่ือโฆษณำบ้ำน ผ่ำน

ช่องทำงต่ำง ๆ เช่น Facebook /Website ของบริษทัฯ และช่องทำงออนไลน์อ่ืน ๆ เป็นตน้ 
เม่ือเจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลัออนไลน์ไดมี้กำรโฆษณำตำมส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ เรียบร้อย
แลว้ หำกลูกคำ้มีควำมสนใจท่ีจะฝำกขำยบำ้น ลูกคำ้จะติดต่อตำมช่องทำงท่ีบริษทัฯ ไดร้ะบุ
ไวบ้นส่ือนั้น ๆ 

 
ขั้นตอนท่ี 2 จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ จะสอบถำมขอ้มูลบำ้นของลูกคำ้เบ้ืองตน้ เช่น ท ำเลบำ้น 

ประเภทบำ้น และรำยละเอียดบำ้น พร้อมกบัสอบถำมช่ือและเบอร์โทรศพัทข์องลูกคำ้ เพื่อ
เป็นขอ้มูลให้กบัเจำ้หน้ำท่ีบริหำรตวัแทนใช้ในกำรติดต่อกลบัหำลูกคำ้ ซ่ึงเจำ้หน้ำท่ีลูกคำ้
สัมพนัธ์ เม่ือรับเร่ืองจำกลูกคำ้เรียบร้อยแลว้ น ำขอ้มูลท่ีสอบถำมเบ้ืองตน้ไปบนัทึกลงใน
ระบบ Trello ใน “Daily call ฝำกขำยบ้ำน” รวมทั้งแจ้งเจำ้หน้ำท่ีบริหำรตวัแทนผ่ำนทำง
แอปพลิเคชนั Slack ใหด้ ำเนินกำรติดต่อลูกคำ้ (อำ้งอิงตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือน)  

 
ขั้นตอนท่ี 3 หำกลูกค้ำแจ้งกลับมำท่ี เจ้ำหน้ำท่ีลูกค้ำสัมพันธ์  ว่ำยงัไม่มีกำรติดต่อจำกบริษัทฯ ทำง

เจำ้หน้ำท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ จะแจ้งเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรตวัแทนให้ติดต่อกลบัหำลูกคำ้ผ่ำนแอป
พลิเคชนั Slack ทนัที 

 
ขั้นตอนท่ี 4 ทุกส้ินเดือนเจ้ำหน้ำท่ีลูกค้ำสัมพันธ์ รวบรวมข้อมูล Daily call ฝำกขำยบ้ำน จำกระบบ 

Trello มำจัดท ำเป็นรำยงำน  Daily call ฝำกขำยบ้ำนน ำเสนอผู ้จัดกำรส่วนงำนส่ือสำร
กำรตลำด ผำ่นช่องทำง Slack 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

รำยงำน Daily call ฝำกขำยบำ้น 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การรับเร่ืองติดต่อขายบ้าน 
1.รำยงำน Daily call ฝำกขำยบำ้น 
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ตัวอย่างรายงาน Daily call ฝากขายบ้าน 
 

ว ัท่ีลูกคา้ติดต่อ  ระเภทบา้ ท าเลบา้ 

บริษัท บางก ก แ สเซท   ินเ  ร์ ก รุ๊ป จ ากัด 
รายงาน Daily call ฝากขาย

เดื น… ........................................................................
ช่ือลูกคา้ ห ายเหตุรายละเอียด เบอร์โทร
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด    า น 
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การรับเร่ืองติดต่อขายบ้าน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

โฆษณำตำมส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ
เจำ้หน้ำท่ีกำรตลำดดิจิทลั
ออนไลน์

เจำ้หน้ำท่ีบริหำรตวัแทน

ลูกคำ้ -

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

-

-

-

- รำยงำน Daily call ฝำกขำย
บำ้น

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์
- รำยงำน Daily call ฝำกขำย
บำ้น

สอบถำมขอ้มูลบำ้นของลูกค้ำ แลว้บนัทึก
ลงในระบบ Trello 

รวบรวมขอ้มูล Daily call ฝำกขำยบำ้น 
จำกระบบ Trello มำจดัท ำเป็นรำยงำน 

Daily call ฝำกขำยบำ้น

ติดต่อตำมช่องทำงที่บริษทัฯ ไดร้ะบุไวบ้น
ส่ือ

ด ำเนินกำรติดต่อลูกคำ้ 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำด

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

เจ้าหน้าที่การตลาดดิจิทัล
ออนไลน์

ลูกค้า เจ้าหน้าที่ลูกค้าสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่บริหารตัวแทน
ผู้จัดการส่วนงานส่ือสาร

การตลาด

เร่ิมตน้

โฆษณำตำม
ส่ือออนไลน์

ต่ำง ๆ

ติดต่อตำม
ช่องทำงของ
บริษทัฯ 

*บนัทึกขอ้มูลลูกคำ้
ลงในระบบ Trello 

ด ำเนินกำร
ติดต่อลูกคำ้ 

รำยงำน Daily call 
ฝำกขำยบำ้น

รำยงำน Daily call 
ฝำกขำยบำ้น

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏบิัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การรับเร่ืองร้องเรียนลูกค้า 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ลูกคำ้ด ำเนินกำรติดต่อร้องเรียนตำมช่องทำงของบริษทัฯ โดยเจำ้หน้ำท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ ท ำ

กำรรับเร่ืองตำมช่องทำงต่ำง ๆ มำรวบรวมและน ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนผลิตภณัฑ์  และ
ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำดใหท้รำบเบ้ืองตน้ผำ่นแอปพลิเคชนั Slack  

 
ขั้นตอนท่ี 2 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ แจง้ส่วนงำนท่ีเก่ียวขอ้งใหท้รำบเพื่อให้ด ำเนินกำรแกไ้ขขอ้

ร้องเรียน ดงัน้ี 
 

➢ กรณีลูกคำ้ร้องเรียนเร่ืองกำรบริกำรหลงักำรขำย 
เจำ้หน้ำท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ แจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบริกำรหลงักำรขำยให้ทรำบผ่ำนแอปพลิเค
ชัน Slack หำกข้อร้องเรียนดังกล่ำวได้ด ำเนินกำรแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ผูจ้ ัดกำรส่วนงำน
บริกำรหลงักำรขำยจะตอบกลบักำรแกไ้ขในแอปพลิเคชนั Slack ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ 
ทรำบต่อไป 
 
➢ กรณีลูกคำ้ร้องเรียนเร่ืองกำรบริกำรส่วนงำนขำย 

เจ้ำหน้ำท่ีลูกค้ำสัมพันธ์  บันทึกไฟล์เร่ืองร้องเรียนใน Google Sheet ท่ีแบ่งปัน (Share) 
ร่วมกับผูจ้ ัดกำรส่วนงำนขำย และเจ้ำหน้ำท่ีขำย จำกนั้ นเจ้ำหน้ำท่ีลูกค้ำสัมพันธ์  แจ้ง
ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนขำยให้ทรำบผ่ำนแอปพลิเคชัน Slack โดยผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำยแจ้ง
เจำ้หนำ้ท่ีขำยท่ีรับผิดชอบใหท้รำบและด ำเนินกำรแกไ้ขขอ้ร้องเรียนท่ีเกิดขึ้น และ/หรือหำก
ลูกคำ้ร้องเรียนและพิมพข์อ้ควำมกำรร้องเรียนท่ีหนำ้เพจต่ำง ๆ ของบริษทัฯ เจำ้หนำ้ท่ีขำย
จะด ำเนินกำรแจง้ลูกคำ้ให้ด ำเนินกำรแกไ้ขและลบขอ้ควำมดงักล่ำวออก ซ่ึงหำกเจำ้หนำ้ท่ี
ขำยด ำเนินกำรแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จะต้องบันทึกผลกำรแก้ไขในไฟล์เร่ืองร้องเรียนใน 
Google Sheet 

 
ขั้นตอนท่ี 3 ทุกส้ินเดือนเจ้ำหน้ำท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์ ดำวน์โหลดรำยงำนเร่ืองร้องเรียนจำก Google Sheet 

มำน ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนขำย ผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำด รับทรำบผ่ำนช่องทำง
อีเมล เพื่อน ำขอ้มูลเร่ืองร้องเรียนจำกรำยงำนดงักล่ำวไปด ำเนินกำรปรับปรุงแกไ้ขต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการตลาด 
เร่ือง การรับเร่ืองร้องเรียนลูกค้า 
   
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

รำยงำนเร่ืองร้องเรียน จำกระบบ Google Sheet 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การรับเร่ืองร้องเรียนลูกค้า 
1.รำยงำนเร่ืองร้องเรียน 
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ตัวอย่างรายงานเร่ืองร้องเรียน 
 

ว ัท่ีรับ

เร่ืองร้องเรีย 

ว ัท่ี

ด าเ ิ การ

แก ้ 

บริษัท บางก ก แ สเซท   ินเ  ร์ ก รุ๊ป จ ากัด 
รายงานเ ร่ื งร้ งเ รียน 

ช่ือผูร้้องเรีย วิธีการแก ้ ห ายเหตุผลการด าเ ิ การแก ้ 

เ ดื น… ........................................................................

เร่ืองร้องเรีย 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด    า น 
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การรับเร่ืองร้องเรียนลูกค้า

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ร้องเรียนตำมช่องทำงของบริษทัฯ ลูกคำ้

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์ -

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

-

-

-

- รำยงำนเร่ืองร้องเรียน จำก
ระบบ Google Sheet

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์
- รำยงำนเร่ืองร้องเรียน จำก
ระบบ Google Sheet

น ำเสนอเร่ืองร้องเรียนกบัผูจ้ดักำรส่วนงำน
ผลิตภณัฑ์ และผูจ้ดักำรส่วนงำนส่ือสำร

กำรตลำดให้ทรำบ

ดำวน์โหลดรำยงำนเร่ืองร้องเรียนจำก 
Google Sheet 

รับเร่ืองร้องเรียนตำมช่องทำงต่ำง ๆ 

แจง้ส่วนงำนที่เก่ียวขอ้งใหท้รำบเพื่อให้
ด ำเนินกำรแกไ้ขขอ้ร้องเรียน

น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนขำย ผูจ้ดักำร
ส่วนงำนส่ือสำรกำรตลำด รับทรำบ

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

ลูกค้า เจ้าหน้าที่ลูกค้าสัมพันธ์
ผู้จัดการส่วนงาน

ผลิตภัณ ์ และผู้จัดการ
ส่วนงานส่ือสารการตลาด

ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง
ผู้จัดการส่วนงานขาย 
ผู้จัดการส่วนงานส่ือสาร

การตลาด

เร่ิมตน้

ร้องเรียนตำม
ช่องทำงของ
บริษทัฯ 

รับเร่ือง
ร้องเรียนตำม
ช่องทำงต่ำง ๆ 

รำยงำนเร่ืองร้องเรียน

รำยงำนเร่ืองร้องเรียน

ส้ินสุด

พิจำรณำ
รับทรำบ

ด ำเนินกำร
แกไ้ขขอ้
ร้องเรียน

 


