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วัตถุประสงค์ (Objective) : 
 

1. เพื่อเป็นแนวทำงให้ผูรั้บผิดชอบท ำหนำ้ท่ีในกำรบริหำรงำนดำ้นกำรจดัสรรผูรั้บเร่ืองผำ่นช่อง

ทำงกำรขำย กำรขำยบำ้นตกแต่ง และบำ้นฝำกขำย  

2.  เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงขั้นพื้นฐำนในกำรฝึกอบรมแก่เจำ้หนำ้ท่ีในส่วนงำนขำยให้คุน้ชินกบัระบบกำร
ควบคุมภำยในต่ำง ๆ  

3. เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงในกำรพฒันำกำรปฏิบติังำน และกำรวำงระบบควบคุมภำยในให้มีประสิทธิภำพ 

และประสิทธิผลดียิง่ขึ้น 

 

สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก (Responsibility) : 
 
1. กำรจดัสรรผูรั้บเร่ืองผำ่นช่องทำงกำรขำย 
2. กำรรับเร่ือง และกำรนดัชมบำ้น 

3. กำรขำยบำ้นตกแต่ง และบำ้นฝำกขำย 
4. กำรคืนเงินจองบำ้น และ/หรือไม่คืนเงินจอง 
5. กำรตรวจสอบค่ำคอมมิชชนั /Incentive 
6. กำรบนัทึกขอ้มูลท ำกำรตลำด (กำรประชำสัมพนัธ์ และ/หรือกำรแชร์ขอ้มูลบำ้นของบริษทัฯ) 

 

การควบคุมข้ันพืน้ฐาน : 
 

1. กำรอนุมติัเป็นไปตำมตำรำงอ ำนำจอนุมติัท่ีบริษทัฯ ก ำหนดไว ้
2. กระบวนกำรท ำงำนมีนโยบำยต่ำง ๆ รองรับ เพื่อใหป้ฏิบติังำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกนั 
3. มีกระบวนกำรตรวจสอบกำรช ำระเงินของลูกคำ้ก่อนบนัทึกเอกสำรใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง และตอ้ง

ผำ่นกำรตรวจสอบ และอนุมติัเสมอ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การจัดสรรผู้รับเร่ืองผ่านช่องทางการขาย 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจ้ำหน้ำท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์รับผิดชอบในเร่ืองกำรจดัท ำตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือน โดย

อำ้งอิงขอ้มูลยอดขำย และขอ้มูลกำรท ำกำรตลำดในระบบ CRM เช่น กำรประชำสัมพนัธ์ 
กำรแชร์ขอ้มูลบำ้นของบริษทัฯ เป็นตน้ โดยเจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์จะจดัท ำตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือน (อำ้งอิงนโยบำยกำรค ำนวณ Call ของส่วนงำนขำย) จำกนั้นน ำเสนอในท่ี
ประชุมทุกเดือนกบัผูจ้ดักำรฝ่ำยขำย และ/หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนขำย เพื่อพิจำรณำตรวจสอบ 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลต์ำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือน 
 
ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือผูจ้ดักำรฝ่ำยขำย และ/หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนขำย มีกำรพิจำรณำใหป้รับเปล่ียนตำรำงเวร

ขำยบำ้น ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำย และ/หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยจะแจง้ผ่ำนท่ีประชุมให้ส่วนงำน
ขำยทรำบ หลังจำกนั้ นเจ้ำหน้ำท่ีลูกค้ำสัมพันธ์ จึงจะท ำกำรปรับตำรำงเวรขำยบ้ำน
ประจ ำเดือน พร้อมกบัแจง้ตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือนให้กบัส่วนงำนขำยทรำบอีกคร้ัง
ผ่ำนทำงแอปพลิเคชนั Slack เพื่อให้เจำ้หนำ้ท่ีขำยใชใ้นกำรปฏิบติังำนรับเร่ืองกำรขำยบำ้น
ต่อไป 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลต์ำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การจัดสรรผู้รับเร่ืองผ่านช่องทางการขาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

จดัท ำตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือน เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

แจง้ตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือนใหกั้บ
ส่วนงำนขำยทรำบ

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยขำย และ/หรือ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย 

- ไฟล์ตำรำงเวรขำยบำ้น
ประจ ำเดือน

ใชใ้นกำรปฏิบติังำนรับเร่ืองกำรขำยบำ้นเจำ้หน้ำท่ีขำย

ส้ินสุด

- ไฟล์ตำรำงเวรขำยบำ้น
ประจ ำเดือน

ครบ ว้น ไม่ครบ ว้น

- ไฟล์ตำรำงเวรขำยบำ้น
ประจ ำเดือน

- ไฟล์ตำรำงเวรขำยบำ้น
ประจ ำเดือน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การจัดสรรผู้รับเร่ืองผ่านช่องทางการขาย

ผู้จัดการฝ่ายขาย และ/หรือผู้จัดการส่วนงานขายเจ้าหน้าที่ลูกค้าสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่ขาย

เร่ิมตน้

ใชใ้นกำร
ปฏิบติังำน

*ตรวจสอบ

ส้ินสุด

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือน ไม่ครบ ว้น

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือน

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือน

ไฟล์ตำรำงเวรขำย
บำ้นประจ ำเดือน

ครบ ว้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ มอบหมำยให้ส่วนงำนกำรตลำดรับผิดชอบในกำรจัดท ำส่ือโฆษณำบ้ำน ผ่ำน

ช่องทำงต่ำง ๆ เช่น Facebook /Website ของบริษทัฯ และช่องทำงออนไลน์อ่ืน ๆ เป็นตน้ 
(อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนกำรตลำด) เม่ือส่วนงำนกำรตลำดไดมี้กำรโฆษณำ
ตำมส่ือออนไลน์ต่ำง ๆ เรียบร้อยแลว้ หำกลูกคำ้มีควำมสนใจท่ีจะซ้ือบำ้นตกแต่ง หรือบำ้น
ฝำกขำย ลูกคำ้จะติดต่อตำมช่องทำงท่ีบริษทัฯ ไดร้ะบุไวบ้นส่ือนั้น ๆ 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือลูกคำ้ติดต่อมำยงับริษทัฯ แลว้ เจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์รับเร่ืองและสอบ ำมขอ้มูลบำ้น

ท่ีลูกคำ้สนใจเบ้ืองตน้ เช่น ท ำเลบำ้น ประเภทบำ้น และรำคำบำ้นท่ีสนใจ พร้อมกบัขอช่ือ
ลูกคำ้ และเบอร์โทรศพัท ์เพื่อให้เจำ้หนำ้ท่ีขำยใชใ้นกำรติดต่อเสนอขำย ซ่ึงเจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้
สัมพนัธ์รับเร่ืองจำกลูกคำ้เรียบร้อยแลว้ น ำขอ้มูลท่ีสอบ ำมเบ้ืองตน้ไปบนัทึกลงในระบบ 
CRM หวัขอ้ Leads ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีขำยท่ีรับผิดชอบใชใ้นกำรติดต่อกลบัหำลูกคำ้เพื่อเสนอขำย 
โดยเจำ้หนำ้ท่ีลูกคำ้สัมพนัธ์จะบนัทึกช่ือเจำ้หนำ้ท่ีขำยท่ีรับผิดชอบ ช่องทำงกำรรับเร่ือง ช่ือ
ลูกคำ้ เบอร์โทรศพัท ์ส ำนะ “ยงัไม่ไดติ้ดต่อกลบั” และรำยละเอียดของบำ้นท่ีลูกคำ้มีควำม
สนใจลงในหัวข้อ Leads และ/หรือหำกลูกคำ้ติดต่อซ้ือบ้ำนในช่วงเวลำ 19.01-08.59 น. 
(นอกเวลำท ำกำร) เจำ้หน้ำท่ีขำยจะเป็นผูบ้นัทึกขอ้มูลของลูกคำ้ลงในระบบ CRM หัวขอ้ 
Leads ต่อไป (อำ้งอิงตำรำงเวรขำยบำ้นประจ ำเดือน) 

 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีขำยท ำกำรติดต่อและเสนอขำยบำ้นให้กบัลูกคำ้ โดยอำ้งอิงขอ้มูลบำ้นใน

ระบบ OS (ขอ้มูลส ำคญั ขอ้มูลกำรตลำด และขอ้มูลอ่ืน ๆ ทัว่ไป) และเสนอวิดีโอบำ้นใน 
Dropbox ให้กบัลูกคำ้ใชเ้ป็นตวัเลือกในกำรตดัสินใจ ซ่ึงหำกติดต่อกลบัหำลูกคำ้ไดส้ ำเร็จ 
เจำ้หนำ้ท่ีขำยจะเปล่ียนส ำนะในระบบ CRM เป็นส ำนะ “ติดต่อกลบัแลว้” และ/หรือหำก
ติดต่อและโทรศพัท์ไม่ส ำเร็จ เจำ้หน้ำท่ีขำยจะเปล่ียนส ำนะในระบบ CRM เป็นส ำนะ 
“ติดต่อกลบัแต่ไม่รับสำย” และจะท ำกำรติดต่อลูกคำ้อีกคร้ัง โดยเจำ้หนำ้ท่ีขำยท่ีรับผิดชอบ
ลูกคำ้ดงักล่ำวสำมำร ดูแลและเสนอขำยให้กบัลูกคำ้ไดภ้ำยใน 45 วนั หำกเกิน 45 วนัไป
แลว้ และยงัไม่มีกำรติดต่อเพื่อเสนอขำยหรือนดัชมบำ้นกบัลูกคำ้ไดร้ะบบจะเปลี่ยนเจำ้ของ 
Leads ทนัที ซ่ึงระบบ CRM มีกำรตั้งค่ำกำรเปล่ียนเจ้ำหน้ำท่ีขำยในกำรดูแลลูกคำ้ให้กบั
เจำ้หนำ้ท่ีขำยคน ดัไปด ำเนินกำรดูแลลูกคำ้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีขำยเสนอขำยบำ้นกบัลูกคำ้ไดแ้ลว้ เม่ือลูกคำ้ตอ้งกำรนดัชมบำ้น เจำ้หนำ้ท่ีขำย

จะเจรจำและนดัวนัเขำ้ชมบำ้นกบัลูกคำ้ ตกลงวนันดัชมบำ้นเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีขำยจะ
บนัทึกส ำนะในระบบ CRM เป็นส ำนะ “นัดชมบำ้น” และระบุวนัท่ีเขำ้นัดชมบำ้นใน 
“Create new deal” พร้อมกบัระบุระดบัควำมสนใจของลูกคำ้เบ้ืองตน้ กำรจ่ำยช ำระเงิน (ซ้ือ
ด้วยเงินสด หรือสินเช่ือ) ท ำเลท่ีลูกคำ้สนใจ และลกัษณะท่ีอยู่ท่ีสนใจ ก่อนกดบนัทึกใน
ระบบ CRM โดยระบบจะประมวลผลและแสดงขอ้มูลลูกคำ้ในหวัขอ้ “deal”  

 
ระดบัควำมสนใจของลูกคำ้ ดงัน้ี 
A สนใจมำกพร้อมตดัสินใจ 
B สนใจรอปรึกษำและเปรียบเทียบ 
C ปำนกลำง รอปรึกษำและเปรียบเทียบ 
D เฉย ๆ 
F ไม่สนใจ 

 
ขั้นตอนท่ี 5 จำกนั้นลูกคำ้แจง้บำ้นหลงัท่ีตอ้งกำรเขำ้ชมกบัเจำ้หนำ้ท่ีขำยเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีขำยจะ

คน้หำบำ้นเลขท่ีท่ีลูกคำ้จะนัดเขำ้ชมบำ้นในระบบ CRM และท ำกำรบนัทึก “Meetings” 
พร้อมกบัระบุวตั ุประสงค ์“เปิดชมบำ้น” จำกนั้นระบบ CRM จะแสดงผลวนัท่ีนดัชมบำ้น
ของลูกคำ้ในปฏิทินของเจำ้หนำ้ท่ีขำย เพื่ออำ้งอิงในกำรท ำงำนของแต่ละวนั 
 
กรณีบำ้นตกแต่ง 
เจำ้หนำ้ท่ีขำยไม่ตอ้งท ำกำรเบิกกุญแจ เน่ืองจำกบำ้นตกแต่งทำงบริษทัฯ มีกำรก ำหนดรหัส
บำ้นภำยใน ซ่ึงเจำ้หน้ำท่ีขำยจะทรำบรหัสเขำ้บำ้นหลงันั้น ๆ และสำมำร พำลูกคำ้เขำ้ชม
บำ้นไดท้นัที 
 
กรณีบำ้นฝำกขำย 
หำกกุญแจมีกำรฝำกไวก้บับริษทัฯ เจำ้หน้ำท่ีขำยจะท ำเบิกกุญแจในระบบกุญแจ (BAIG-
Key) จำกนั้นระบบประมวลผลแจง้เตือนใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีควบคุมเอกสำรตรวจสอบผูร้้องขอ
ในระบบ และด ำเนินกำรน ำกุญแจออกจำกตูเ้ซฟ เพื่อน ำส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีขำยน ำไปเปิดบำ้น  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน (ต่อ) 

 
และ/หรือหำกกุญแจบำ้นอยู่กับเจ้ำของบ้ำนท่ีฝำกขำย เจ้ำหน้ำท่ีขำยจะประสำนงำนกับ
เจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้นให้แจง้วนัเวลำท่ีจะนดัเขำ้ชมบำ้นให้กบัเจำ้ของบำ้นทรำบผำ่นทำงแอป
พลิเคชนั Slack 
 

ขั้นตอนท่ี 6 เม่ือ ึงวนันัดชมบำ้นกับลูกคำ้ เจำ้หน้ำท่ีขำยเม่ือ ึงท่ีหมำยจะเช็คอินส ำนท่ีของบ้ำนใน
ระบบ CRM และพำลูกคำ้เขำ้ชมบำ้นบริเวณภำยใน และภำยนอก พร้อมกบัสอบ ำมขอ้มูล
ของลูกคำ้เพิ่มเติม เพื่อน ำไปบนัทึกรำยละเอียดของลูกคำ้ลงในระบบ CRM  เช่น อำชีพ 
รำยไดท่ี้ได้รับต่อเดือน และกำรจ่ำยช ำระเงิน (ซ้ือสด และ/หรือสินเช่ือ) เป็นตน้ จำกนั้น
เจำ้หนำ้ท่ีขำยจะประเมินดว้ยตนเองว่ำระดบัควำมสนใจของลูกคำ้ และศกัยภำพในกำรซ้ือ
อยูใ่นระดบัใดก่อนด ำเนินกำรกดบนัทึก ซ่ึงทุก ๆ สัปดำห์เจำ้หนำ้ท่ีขำยจะมีกำรประชุมและ
อพัเดทขอ้มูลกำรนัดชมบำ้นของลูกคำ้ในระบบ CRM ให้กับผูจ้ดักำรฝ่ำยขำย และ/หรือ
ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยทรำบ เพื่อเป็นกำรรำยงำนควำมคืบหนำ้งำน และส ำนะของลูกคำ้วำ่
ท่ีมีกำรนดัชมบำ้นไปแลว้นั้น มีควำมเป็นไปไดว้ำ่จะปิดกำรขำยไดม้ำกนอ้ยเพียงใด รวม ึง
รำยงำน Sale and Renovate Report (ตำรำงอัพเดทสินเช่ือของลูกค้ำ) เลือกเฉพำะบ้ำนท่ี
ด ำเนินกำรซ่อมเสร็จแลว้ ว่ำด ำเนินกำรยื่นเร่ือง ึงขั้นตอนใด เพื่อเป็นกำรติดตำมส ำนะ
บำ้นของลูกคำ้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ติดต่อมำยงับริษทัฯ ลูกคำ้

บนัทึกขอ้มูลลูกคำ้ลงในระบบ CRMเจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์

เจำ้หน้ำท่ีลูกค้ำสมัพนัธ์ -

ติดต่อและเสนอขำยบ้ำนใหก้ับลูกคำ้ เจำ้หน้ำท่ีขำย

A

-

-

-

รับเร่ืองและสอบ ำมขอ้มูลบ้ำนที่ลูกคำ้
สนใจ

เจำ้หน้ำท่ีขำย -
ติดต่อกลบัหำ
ลูกคำ้ไดส้ ำเร็จ

ติดต่อกลบัหำ
ลูกคำ้ไม่ส ำเร็จ

บนัทึกส ำนะ 
 ติดต่อกลบั

แลว้  ในระบบ 
CRM 

บนัทึกส ำนะ 
 ติดต่อกลบัแต่
ไม่รับสำย  ใน
ระบบ CRM 

-เจำ้หน้ำท่ีขำย



Page | 9  

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

ตอ้งกำรนัดชมบำ้น ลูกคำ้

บนัทึกส ำนะในระบบ CRM เป็นส ำนะ 
 นดัชมบ้ำน  

เจำ้หน้ำท่ีขำย

เจำ้หน้ำท่ีขำย -

แจง้บำ้นหลงัท่ีตอ้งกำรเขำ้ชมลูกคำ้

B

-

-

-

นดัวนัเขำ้ชมบำ้นกับลูกคำ้ 

เจำ้หน้ำที ขำย -

-เจำ้หน้ำท่ีขำย

คน้หำบำ้นเลขที่ที่ลูกคำ้จะนดัเขำ้ชมบำ้น
ในระบบ CRM และะท ำกำรบนัทึก 

 Meetings 

เช็คอินส ำนที่ของบำ้นในระบบ CRM 
และพำลูกคำ้เขำ้ชมบำ้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

รำยงำนควำมคืบหน้ำงำนกบัผูจ้ัดกำรฝ่ำย
ขำย และ/หรือผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยทรำบ 

เจำ้หน้ำท่ีขำย -

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน

เจ้าหน้าที่ลูกค้าสัมพันธ์ลูกค้า เจ้าหน้าที่ขาย

เร่ิมตน้

นดัวนัเขำ้ชม
บำ้นกบัลูกค้ำ 

A

ติดต่อมำยงั
บริษทัฯ 

รับเร่ืองจำก
ลูกคำ้

*บนัทึกขอ้มูลเขำ้
ระบบ CRM

ติดต่อและ
เสนอขำยบำ้น
ให้กบัลูกคำ้ 

*บนัทึกส ำนะใน
ระบบ CRM

นดัชมบ้ำน 

*บนัทึกส ำนะ  
นดัชมบ้ำน  ใน
ระบบ CRM

แจง้บำ้นหลงัท่ี
ตอ้งกำรเขำ้ชม

*บนัทึกบนัทึก 
 Meetings  ใน
ระบบ CRM
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การรับเร่ือง และการนัดชมบ้าน      

เจ้าหน้าที่ลูกค้าสัมพันธ์ลูกค้า เจ้าหน้าที่ขาย

A

รำยงำนควำม
คืบหน้ำกบัผูที้่
เก่ียวขอ้ง

พำลูกคำ้เขำ้
ชมบำ้น

*เช็คอินส ำนที่
ของบำ้นในระบบ 

CRM 

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย 
 
การขายบ้าน (สินเช่ือ)  
 
ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือลูกคำ้เขำ้ชมบำ้นและสนใจซ้ือบำ้น ลูกคำ้จะแจง้เร่ืองให้กบัเจำ้หน้ำท่ีขำยท่ีรับผิดชอบ

ทรำบ โดยเจำ้หน้ำท่ีขำยจะอธิบำยรำยละเอียด และเง่ือนไขกำรจองบำ้นกบัลูกคำ้ และขอ
เอกสำรประกอบ ส ำเนำบตัรประชำชน เจำ้หนำ้ท่ีขำย จะมีกำรแจง้ลูกคำ้ (เจำ้ของขอ้มูล)ให้
ขีดฆ่ำขอ้มูลท่ีมีควำมอ่อนไหว ในเอกสำรท ำให้ไม่สำมำร อ่ำนเขำ้ใจในขอ้มูลดงักล่ำวได ้
อนัจะ ือว่ำบริษทัไม่ไดจ้ดัเก็บขอ้มูลดงักล่ำวแลว้ เช่น บตัรประชำชนท่ีขอ้มูลตรงศำสนำ
 ูกลบดวยปำกกำลบค ำผิด/ มด ำ/ขีดฆ่ำ เพื่อควบคุมขอ้มูล ให้เป็นไปตำมนโยบำย และ 
ระเบียบปฏิบติักำรคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล PDPA และ ประกำศเก่ียวกบัควำมเป็นส่วนตวั 
(ส ำหรับบุคคลภำยนอก) 
และ ำ้ลูกคำ้ตกลงยินยอมและรับทรำบเง่ือนไขเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีขำยด ำเนินกำรรับ
จองบำ้น และสร้ำงรหัสคิวอำร์โคด้กำรจองพรีบำ้นในแอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB โดย
เจำ้หนำ้ท่ีขำยจะน ำรหัสทรัพยใ์นระบบ OS มำระบุ พร้อมกบัใส่จ ำนวนเงินท่ีจองพรีเขำ้ใน
แอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB (อำ้งอิงนโยบำยกำรจองบำ้นแต่งและบำ้นฝำก)  
กรณีลูกคำ้ไม่สะดวกโอนคิวอำร์โคด้ของธนำคำร TTB โดยเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยขำยตอ้งขออนุมติั
ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำยก่อน และท ำ Memo ช้ีแจง้เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทรำบ โดยสำมำร โอนเขำ้
บญัชีบริษทัฯธนำคำรใดก็ได ้
 
เง่ือนไขกำรจองบำ้น (จองพรี /จองจริง บำ้นตกแต่งและบำ้นขำยฝำก) 

➢ บำ้นรำคำเร่ิมตน้  ึงรำคำไม่เกิน 5.00 ลำ้นบำท  
  วำงเงินจอง เพื่อยืน่สินเช่ือกบัธนำคำร ไม่ต ่ำกวำ่  5,000 บำท 
  วำงเงินจองเพิ่ม เม่ือไดรั้บกำรอนุมติัสินเช่ือจำกธนำคำร ไม่ต ่ำกวำ่  5,000 บำท 

➢ บำ้นตั้งแต่รำคำ 5.00 ลำ้นบำท  ึง รำคำไม่เกิน 10.00 ลำ้น  
  วำงเงินจอง เพื่อยืน่สินเช่ือกบัธนำคำร ไม่ต ่ำกวำ่  10,000 บำท 
  วำงเงินจองเพิ่ม เม่ือไดรั้บกำรอนุมติัสินเช่ือจำกธนำคำรไม่ต ่ำกวำ่ 10,000 บำท 

➢ บำ้นรำคำตั้งแต่ 10.00 ลำ้นบำทขึ้นไป 
  วำงเงินจอง เพื่อยืน่สินเช่ือกบัธนำคำร ไม่ต ่ำกวำ่ 20,000 บำท 
  วำงเงินจองเพิ่ม เม่ือไดรั้บกำรอนุมติัสินเช่ือจำกธนำคำร ไม่ต ่ำกวำ่ 20,000 บำท 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย (ต่อ) 

 
  จำกเง่ือนไขของเอกสำรกำรอนุมติัสินเช่ือจำกธนำคำรโดยลูกคำ้ท่ีผ่ำนกำรอนุมติั
ก่อนจะมีสิทธิวำงจองเพิ่ม และทำงบริษทัจะสงวนสิทธิในกำรขำยบำ้นหลงันั้นให้แก่ลูกคำ้
ท่ำนนั้นแต่เพียงผูเ้ดียว 

   
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลรู์ปภำพรหสัคิวอำร์โคด้กำรจองพรีบำ้น 
 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หนำ้ท่ีขำยน ำส่งไฟลรู์ปภำพรหัสคิวอำร์โคด้กำรจองพรีบำ้นให้ลูกคำ้สแกนรหัสคิวอำร์

โค้ดโอนเงินจองพรีบ้ำนผ่ำนแอปพลิเคชัน Slack และน ำส่งหลักฐำนกำรโอนเงินและ
เอกสำรประกอบใหเ้จำ้หนำ้ท่ีขำยผำ่นแอปพลิเคชนั Slack จำกนั้นเม่ือลูกคำ้ท ำกำรโอนเงิน
จองพรีบำ้นเรียบร้อยแลว้ จะมีขอ้ควำมกำรโอนเงินแจ้งเตือนไปท่ีเจ้ำหน้ำท่ีขำยในแอป
พลิเคชนัของธนำคำร TTB ให้ทรำบ เพื่อให้เจำ้หนำ้ท่ีขำย ตรวจสอบกำรโอนเงินเขำ้ และ
จ ำนวนเ งินโอนจองพรีบ้ำนในแอปพลิ เคชันของธนำคำร  TTB หำกครบ ้วน  
กรณีลูกคำ้ไม่สะดวกโอนคิวอำร์โคด้ของธนำคำร TTB โดยเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยขำยตอ้งขออนุมติั
ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำยก่อน และท ำ Memo ช้ีแจง้เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทรำบ โดยสำมำร โอนเขำ้
บญัชีบริษทัฯธนำคำรใดก็ได ้
และ ูกตอ้ง เจำ้หนำ้ท่ีขำยจดัท ำใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) และเลือกประเภทบำ้นท่ีจอง 
(บำ้นตกแต่ง /บำ้นฝำกขำย) ในระบบ CRM และให้ลูกคำ้ลงนำมผูช้  ำระเงิน เจำ้หนำ้ท่ีขำย
ลงนำมจดัท ำ และผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยลงนำมตรวจสอบจำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีขำยจะอปัโหลด
หลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรีและส ำเนำบตัรประชำชนลงในแอปพลิเคชนั Slack (ช่ือกลุ่ม 
Daily Forecast โอนแจง้จองพรี) เพื่อให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี ใช้อำ้งอิงในกำรตรวจสอบ
กบัใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) ในระบบ CRM และขอ้มูลหลกัฐำนกำรโอนเงิน (จองพรี) 
เปรียบเทียบกบัรำยกำรเงินฝำก อนในบญัชีเงินฝำก (Bank Statement) หำกครบ ว้นและ
 ูกตอ้ง จะน ำไปบนัทึกจองพรีในระบบ DBC ต่อไป (อำ้งอิงขั้นตอนกำรบนัทึกรำยกำรรับ
เงินจองพรี ของส่วนงำนบญัชี)  เม่ือใบเสร็จรับเงินในระบบ CRM ผ่ำนกำรอนุมติัเรียบร้อย
แล้ว เจ้ำหน้ำท่ีขำยจะดำวน์โหลดใบจองซ้ือทรัพย์สิน (จองพรี) และบันทึกกำรลงนำม 
จำกนั้นน ำส่งไฟล์ให้ลูกคำ้ เพื่อให้ลูกคำ้จดัเก็บต่อไป และ/หรือหำกไม่ครบ ว้นหรือไม ่
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การขายบ้านแต่ง และบ้านฝาก (ต่อ) 

 
สำมำร ตรวจสอบจ ำนวนเงินโอนจองพรีบ้ำนในแอปพลิเคชันของธนำคำร TTB ได้ 

เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี จะแจง้เจำ้หนำ้ท่ีขำยผำ่น 
 

แอปพลิเคชนั Slack (ช่ือกลุ่ม Daily Forecast โอน แจง้จองพรี) ใหติ้ดต่อขอหลกัฐำนในกำร
โอนเงินจองพรีบำ้นจำกลูกคำ้อีกคร้ัง 
 

  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลรู์ปภำพรหสัคิวอำร์โคด้กำรจองพรีบำ้น 
ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)  

 
ขั้นตอนท่ี 3 เจำ้หนำ้ท่ีขำยประสำนงำนยื่นเร่ืองขอสินเช่ือและแจง้ขอเอกสำรกบัลูกคำ้ เพื่อใชใ้นกำรยื่น

ขอสินเช่ือกบัธนำคำร (อำ้งอิงเอกสำรประกอบตำมท่ีแต่ละธนำคำรก ำหนดไว)้ และบนัทึก
กำรรับเอกสำรและน ำส่งเอกสำรให้กบัธนำคำรท ำกำรประเมินในระบบ CRM เพื่อใช้ใน
กำรติดตำมกำรด ำเนินงำนของเอกสำร 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) 
ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
เอกสำรท่ีใชใ้นกำรยืน่ขอสินเช่ือ 
1.ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
2.ส ำเนำบตัรประชำชน 
3.สลิปเงินเดือน 

  4.เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร 
(อำ้งอิงเอกสำรประกอบตำมท่ีแต่ละธนำคำรก ำหนดไว)้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การขายบ้านแต่ง และบ้านฝาก (ต่อ) 
 
การขายบ้าน (สินเช่ือ) 
 
ขั้นตอนท่ี 4  หำกธนำคำรพิจำรณำสินเช่ือเรียบร้อยแลว้ ลูกคำ้ หรือผูซ้ื้อจะแจ้งผลกำรประเมินให้กบั

เจ้ำหน้ำท่ีขำยทรำบผ่ำนทำงแอปพลิเคชันไลน์ หรือโทรศพัท์ โดยเจ้ำหน้ำท่ีขำยจะสร้ำง
รหสัคิวอำร์โคด้กำรจองบำ้นจริงในแอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB พร้อมกบัใส่จ ำนวนเงิน
จองจริงท่ีตอ้งช ำระเพิ่ม (อำ้งอิงนโยบำยกำรจองบำ้นแต่งและบำ้นฝำก) เม่ือลูกคำ้โอนเงิน
จองจริงเรียบร้อยแลว้ ขอ้ควำมกำรโอนเงินจะแจง้เตือนไปท่ีเจำ้หนำ้ท่ีขำยในแอปพลิเคชนั
ของธนำคำร TTB ให้ทรำบ เพื่อให้เจำ้หน้ำท่ีขำยใช้ในกำรตรวจสอบจ ำนวนเงินโอนจอง
จริงในแอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB หำกครบ ว้น  
กรณีลูกคำ้ไม่สะดวกโอนคิวอำร์โคด้ของธนำคำร TTB โดยเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยขำยตอ้งขออนุมติั
ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำยก่อน และท ำ Memo ช้ีแจง้เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทรำบ โดยสำมำร โอนเขำ้
บญัชีบริษทัฯธนำคำรใดก็ได ้
เจ้ำหน้ำท่ีขำยอปัโหลดผลกำรประเมินของธนำคำร หลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง และ
ส ำเนำบตัรประชำชนลงในแอปพลิเคชนั Slack (ช่ือกลุ่ม Daily Forecast โอน แจง้จองพรี) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ผลกำรประเมินของธนำคำร 
ไฟลรู์ปภำพรหสัคิวอำร์โคด้กำรจองบำ้นจริง 
เอกสำรท่ีอปัโหลดในแอปพลิเคชนั Slack 
1.ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง 
2.ส ำเนำบตัรประชำชน 

 
ขั้นตอนท่ี 5 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ีตรวจสอบขอ้มูลท่ีเจำ้หนำ้ท่ีขำยไดอ้ปัโหลดเขำ้ในแอปพลิเค

ชัน Slack และจัดท ำใบจองซ้ือทรัพย์สิน (จองจริง) ในระบบ CRM โดย  เจ้ำหน้ำท่ี
บญัชีลูกหน้ีจะลงนำม และน ำส่งให้เจำ้หนำ้ท่ีขำย และผูจ้ดักำรฝ่ำยขำย และ/หรือ ผูจ้ดักำร
ส่วนงำนขำยลงนำมในใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) จำกนั้นเม่ือลงนำมครบ ว้นแล้ว 
น ำส่งไฟลใ์บจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) ใหก้บัลูกคำ้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การขายบ้านแต่ง และบ้านฝาก (ต่อ) 
 
การขายบ้าน (สินเช่ือ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 
รำยกำรเงินฝำก อนในบญัชีเงินฝำก (Bank Statement) 
ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง 
ส ำเนำบตัรประชำชน 

 
ขั้นตอนท่ี 6 เจำ้หนำ้ท่ีขำยประสำนงำนกบัเจำ้หนำ้ท่ีโอนกรรมสิทธ์ิ และเจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้นเพื่อติดต่อ

กับผู ้ขำยและนัดวันโอน หำกได้ว ันเวลำเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำ ท่ีจัดหำบ้ำนจะแจ้ง
รำยละเอียดวนัท่ีนดัโอน ใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีโอนกรรมสิทธ์ิ ท่ีรับผิดชอบในกำรติดต่อโอนบำ้น 
เพื่อให้จัดเตรียมเอกสำรในล ำดับ ัดไป จำกนั้นเม่ือมีกำรนัดโอนบ้ำนเรียบร้อยแล้ว 
เจำ้หนำ้ท่ีขำยจะปิดส ำนะ “โอนแลว้” ในระบบ CRM 

 
การขายบ้าน (สินเช่ือ) 
 

หมำยเหตุ : กระบวนกำรขอลดรำคำ (อำ้งอิงนโยบำยกำรใหส่้วนลดลูกคำ้) 

1. เจำ้หน้ำท่ีขำยแจง้ผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack เพื่อขออนุมติัลดรำคำในห้อง “064-Sales-discount-

ขอลดรำคำ”  เพื่อขออนุมติัจำกผูมี้อ ำนำจอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

2. หลังจำกอนุมัติกำรลดรำคำแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีขำยจะออกใบจองซ้ือทรัพย์สิน (จองพรี)ได ้

3. เจำ้หน้ำท่ีขำยตอ้งท ำใบแบบค ำขอลดรำคำ/เปล่ียนเง่ือนไข กำรซ้ือบำ้นเพื่อขออนุมติัในระบบ 

Kintone ก่อนท่ีจะมีกำรจองจริง หำกไม่มีกำรด ำเนินกำรในเวลำท่ีก ำหนด (หลงัจำกกำรจองจริง)

เ จ้ ำ ห น้ ำ ท่ี ส่ ว น ง ำ น ข ำ ย ไ ด้ รั บ ค่ ำ ค อ ม มิ ช ชั่ น  5 0% ข อ ง ค่ ำ ค อ ม มิ ช ชั่ น ทั้ ง ห ม ด 

4. ก่อนขั้นตอนกำรออกใบเสร็จรับเงิน (จองจริง) เจ้ำหน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี ตอ้งตรวจสอบข้อมูล 

ในแอปพลิเคชนั Slack และระบบ Kintone  รวมทั้งใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) ว่ำขอ้มูลกำรให้

ส่วนลด และกำรอนุมติัเป็นไปตำมตำรำงอ ำนำจอนุมติัก่อนออกใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

สนใจซ้ือลูกคำ้

รับจองบ้ำน และสร้ำงรหัสคิวอำร์โค้ดกำร
จองพรีบ้ำนในแอปพลิเคชนัของธนำคำร 
TTB หรือ  ้ำไม่สะดวก เจำ้หน้ำที่ฝ่ำยขำย
แจง้ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำยและท  ำ Memo ช้ีแจง้

เจำ้หน้ำที่ขำย

เจำ้หน้ำที่ขำย
- ส ำเนำบตัรประชำชน
- ส ำเนำทะเบียนบำ้น

โอนเงินจองพรีบำ้นลูกคำ้

A

-

- ไฟล์รูปภำพรหสัคิวอำร์โคด้
กำรจองพรีบ้ำน

- ไฟล์รูปภำพรหสัคิวอำร์โคด้
กำรจองพรีบ้ำน
- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี

อธิบำยรำยละเอียด และขอเอกสำร
ประกอบจำกลูกคำ้

เจำ้หน้ำที่ขำย
- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี

 ูกตอ้ง ไม่ ูกตอ้ง
- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี

เจำ้หน้ำที่ขำย

ตรวจสอบกำรโอนเงินเขำ้ และจ ำนวนเงิน
โอนจองพรีบ้ำนในแอปพลิเคชนัของ

ธนำคำร TTB 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

จดัท ำใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) และ
เลือกประเภทบ้ำนที่จอง (บำ้นตกแต่ง /

บำ้นฝำกขำย) ในระบบ CRM แลว้ลงนำม
ผูจ้ดัท ำ 

เจำ้หน้ำที่ขำย

ลงนำมตรวจสอบผูจ้ดักำรส่วนงำนขำย

ลูกคำ้ - ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)

เจำ้หน้ำที่ขำย

B

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)

- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
- ส ำเนำบตัรประชำชน

ลงนำมผูช้ ำระเงิน

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)
- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
- ส ำเนำบตัรประชำชน

 ูกตอ้ง ไม่ ูกตอ้ง

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)
- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
- ส ำเนำบตัรประชำชน

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี

ตรวจสอบกบัใบจองซ้ือทรัพยสิ์น              
                CRM และขอ้มูล
หลกัฐำนกำรโอนเงิน (จองพรี) 

อปัโหลดหลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรีและ
ส ำเนำบตัรประชำชนใน Slack
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

บนัทึกจองพรีในระบบ DBC เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี

ประสำนงำนยื่นเร่ืองขอสินเช่ือเจำ้หน้ำท่ีขำย

เจำ้หน้ำท่ีขำย
- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)
- ใบเสร็จ/ใบก ำกบัภำษี

เจำ้หน้ำท่ีขำย

C

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)
- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
- ส ำเนำบตัรประชำชน

-

- เอกสำรท่ีใชใ้นกำรยื่นขอ
สินเช่ือ

น ำส่งไฟล์ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) 
ใบเสร็จ/ใบก ำกบัภำษีให้ลูกคำ้ 

เจำ้หน้ำท่ีขำย
- เอกสำรท่ีใชใ้นกำรยื่นขอ
สินเช่ือ

บนัทึกรับเอกสำรและน ำส่งเอกสำรให้กบั
ธนำคำรท ำกำรประเมินในระบบ CRM

แจง้ขอเอกสำรกบัลูกคำ้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

C

แจง้ผลกำรประเมินจำกธนำคำร
ลูกคำ้

โอนเงินจองจริงลูกคำ้

เจำ้หน้ำที่ขำย

เจำ้หน้ำที่ขำย

D

- ลูกคำ้แจ้งทำงไลน์หรือ
โทรศพัท์

- ไฟล์รูปภำพรหสัคิวอำร์โคด้
กำรจองบำ้นจริง
- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง
จริง

- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง
จริง

สร้ำงรหัสคิวอำร์โคด้กำรจองบำ้นจริงใน
แอปพลิเคชันของธนำคำร TTB  ำ้ไม่

สะดวก เจำ้หน้ำที่ฝ่ำยขำยแจง้ผูจ้ดักำรฝ่ำย
ขำยและท  ำ Memo ช้ีแจง้

เจำ้หน้ำที่ขำย
- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง
จริง

- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง
จริง
- ส ำเนำบตัรประชำชน

เจำ้หน้ำที่ขำย
อปัโหลดเอกสำรลงใน Slack เจำ้หน้ำที่

บญัชีลูกหนี้   ตรวจสอบขอ้มูล

 ูกตอ้ง ไม่ ูกตอ้ง

ตรวจสอบจ ำนวนเงินโอนจองจริงในแอป
พลิเคชันของธนำคำร TTB

- ไฟล์รูปภำพรหสัคิวอำร์โคด้
กำรจองบำ้นจริง

 ูกตอ้ง ไม่ ูกตอ้งเจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี
- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง
จริง
- ส ำเนำบตัรประชำชน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

D

จดัท ำใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) ใน
ระบบ CRM

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี

เจำ้หน้ำท่ีขำย 
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย/
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยขำย

เจำ้หน้ำท่ีขำย

E

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง)

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง)
- ใบเสร็จ/ใบก ำกบัภำษี

ลงนำมในใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 

เจำ้หน้ำท่ีขำย
เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธ์ิ
เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

-

-เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น แจง้รำยละเอียดวนัท่ีนดัโอน

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง)

น ำส่งไฟล์ใบจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง) 

ใบเสร็จ/ใบก ำกบัภำษีให้กบัลูกคำ้

ประสำนงำนกบัเจำ้หน้ำที่โอนกรรมสิทธิ์
และเจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้นใหติ้ดต่อกบัผูข้ำย

และนดัวนัโอน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

E

จดัเตรียมเอกสำรกำรโอนบำ้นเจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธ์ิ

เจำ้หน้ำท่ีขำย

-

ปิดส ำนะ  โอนแลว้  ในระบบ CRM -

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) 

เจ้าหน้าท่ีขายลูกค้า ผู้จัดการฝ่ายขาย

เร่ิมตน้

สนใจซ้ือบำ้น
อธิบำย

รำยละเอียดกับ
ลูกคำ้

ส ำเนำทะเบียนบำ้นส ำเนำบตัรประชำชน

รับจองบ้ำน และ
สร้ำงรหัสคิวอำร์โคด้
หรือ ้ำไม่สะดวก
แจง้ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำย

ไฟล์รูปภำพรหสัคิวอำร์
โคด้กำรจองพรีบ้ำน

ไฟล์รูปภำพรหสัคิว
อำร์โคด้กำรจองพรี

บำ้น

โอนเงินจอง 
พรีบ้ำน

ไฟล์หลกัฐำนกำร
โอนเงินจองพรี *ตรวจสอบ

ไม่ ูกต้อง

A

 ูกต้อง

กรณีลูกคำ้ไม่
สะดวกโอนผ่ำน
คิวอำร์โคด้

*พิจำรณำ

โอนเขำ้บญัชี
บริษทัฯ ธนำคำร
ใดก็ไดแ้ละให้
เจำ้หน้ำที่ขำยท ำ 

Memo ช้ีแจง้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ขายลูกค้า ผู้จัดการส่วนงานขาย เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้ 

A

ลงนำมผูช้ ำระ
เงิน

*ตรวจสอบ

B

ไฟล์หลกัฐำนกำร
โอนเงินจองพรี

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น
         

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น
         

ใบซ้ือทรัพยสิ์น
        

ลงนำม
ตรวจสอบ

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น   
        

อปัโหลด
หลกัฐำนเขำ้ 

Slack

ส ำเนำบตัรประชำชนใบจองซ้ือทรัพยสิ์น
         

ไม่ ูกต้อง

 ูกตอ้ง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

ลูกค้าธนาคาร เจ้าหน้าที่ขาย เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้

C

แจง้ขอเอกสำร
กบัลูกคำ้ 

เอกสำรท่ีใชใ้นกำร
ยื่นขอสินเช่ือ

B

*บนัทึกจองพรีใน
ระบบ DBC 

น ำส่งไฟล์
ใบเสร็จรับเงิน

ให้ลูกคำ้ 

ใบเสร็จ/ใบก ำกบัภำษี ใบเสร็จ/ใบก ำกบัภำษี

ประสำนงำน
ยื่นเร่ืองขอ
สินเช่ือ

เอกสำรท่ีใชใ้นกำร
ยื่นขอสินเช่ือ

*บนัทึกรับเอกสำร
ในระบบ CRM

เอกสำรท่ีใชใ้นกำร
ยื่นขอสินเช่ือ

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น 
(จองพรี)ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

ลูกค้าธนาคาร เจ้าหน้าท่ีขาย ผู้จัดการฝ่ายขาย

D

โอนเงินจอง
จริง

C

สร้ำงรหัสคิวอำร์
โคด้กำรจองบ้ำน

จริง

ไฟล์รูปภำพรหสัคิว
อำร์โคด้กำรจองบำ้น

จริง

ไฟล์รูปภำพรหสัคิว
อำร์โคด้กำรจองบำ้น

จริง

ไฟล์รูปภำพรหสัคิว
อำร์โคด้กำรจองบำ้น

จริง
*ตรวจสอบ

ไม่ ูกต้อง

ไฟล์รูปภำพรหสัคิว
อำร์โคด้กำรจองบำ้น

จริง

 ูกต้อง

ลูกคำ้แจ้งผล
ประเมินทำงไลน์
หรือโทรศพัท์

ผลกำรประเมินของ
ธนำคำร

ผลกำรประเมินของ
ธนำคำร

*พิจำรณำ

กรณีลูกคำ้ไม่
สะดวกโอนผ่ำน
คิวอำร์โคด้

โอนเขำ้บญัชี
บริษทัฯ ธนำคำร
ใดก็ไดแ้ละให้
เจำ้หน้ำที่ขำยท ำ 

Memo ช้ีแจง้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้ เจ้าหน้าที่ขาย
เจ้าหน้าที่ขาย และผู้จัดการฝ่ายขาย

                    
ลูกค้า

E

D

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น   
         

อปัโหลด
เอกสำรลงใน 

Slack

ส ำเนำบตัรประชำชนไฟล์หลกัฐำนกำร
โอนเงินจองจริง *ตรวจสอบ

 ูกตอ้ง

ไม่ ูกต้อง

*ท ำใบเสร็จรับเงิน
ในระบบ CRM

ลงนำมในใบจอง
ซ้ือทรัพยสิ์น       
         

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น   
         

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น   
         น ำส่งให้ลูกคำ้

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น   
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (สินเช่ือ) (ต่อ)

เจ้าหน้าท่ีจัดหาบ้านเจ้าหน้าท่ีขาย เจ้าหน้าท่ี อนกรรมสิทธิ 

E

จดัเตรียม
เอกสำรกำร
โอนบำ้น

ติดต่อกับ
ผูข้ำยและนดั
วนัโอน

*ปิดส ำนะ  โอน
แลว้  ในระบบ 

CRM

ส้ินสุด

แจง้วนัที่นดั
โอน

ประสำนงำน
กบัเจ้ำหน้ำที่โอน
กรรมสิทธ์ิและ
เจำ้หน้ำที่จดัหำ

บำ้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย 
 
การขายบ้าน (เงินสด) 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือลูกคำ้เขำ้ชมบำ้นและสนใจซ้ือบำ้น ลูกคำ้จะแจง้เร่ืองให้กบัเจำ้หน้ำท่ีขำยท่ีรับผิดชอบ

ทรำบ โดยเจำ้หน้ำท่ีขำยจะอธิบำยรำยละเอียด และเง่ือนไขกำรจองบำ้นกบัลูกคำ้  (อำ้งอิง
นโยบำยกำรซ้ือบ้ำนกรณีเงินสด) พร้อมกับขอเอกสำรประกอบส ำเนำ บัตรประชำชน 
เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยขำย จะมีกำรแจง้ลูกคำ้ (เจำ้ของขอ้มูล)ให้ขีดฆ่ำขอ้มูลท่ีมีควำมอ่อนไหว ใน
เอกสำรท ำให้ไม่สำมำร อ่ำนเขำ้ใจในขอ้มูลดังกล่ำวได้ อนัจะ ือว่ำบริษทัไม่ได้จดัเก็บ
ขอ้มูลดงักล่ำวแลว้ เช่น บตัรประชำชนท่ีขอ้มูลตรงศำสนำ ูกลบดวยปำกกำลบค ำผิด/ ม
ด ำ/ขีดฆ่ำ เพื่อควบคุมขอ้มูล ใหเ้ป็นไปตำมนโยบำย และ ระเบียบปฏิบติักำรคุม้ครองขอ้มูล
ส่วนบุคคล PDPA และ ประกำศเก่ียวกบัควำมเป็นส่วนตวั (ส ำหรับบุคคลภำยนอก) และ
เอกสำรท่ีแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร) หำกลูกคำ้ตกลงยินยอมและเขำ้ใจเง่ือนไขเรียบร้อย
แลว้ เจำ้หนำ้ท่ีขำยด ำเนินกำรรับจองบำ้น และสร้ำงรหัสคิวอำร์โคด้กำรวำงเงินจองบำ้นใน
แอปพลิเคชันของธนำคำร TTB โดยเจ้ำหน้ำท่ีขำยจะน ำรหัสทรัพยใ์นระบบ OS มำระบุ 
พร้อมกับใส่จ ำนวนเงินท่ีตอ้งวำงเงินจองเขำ้ในแอปพลิเคชันของธนำคำร TTB (อำ้งอิง
เง่ือนไขกำรซ้ือบำ้นโดยใชเ้งินสด) 
กรณีลูกคำ้ไม่สะดวกโอนคิวอำร์โคด้ของธนำคำร TTB โดยเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยขำยตอ้งขออนุมติั
ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำยก่อน และท ำ Memo ช้ีแจง้เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทรำบ โดยสำมำร โอนเขำ้
บญัชีบริษทัฯธนำคำรใดก็ได ้

  
➢เง่ือนไขกำรซ้ือบำ้นกรณีเงินสด 
1.เง่ือนไขกำรรับจองบำ้น ส ำหรับลูกคำ้ท่ีมีควำมประสงคจ์ะซ้ือบำ้นกบัทำงบริษทัโดยกำร
ซ้ือเป็นเงินสด ทำงบริษทัมีเง่ือนไขกำรวำงจองเงิน ดงัต่อไปน้ี  

➢ บำ้นรำคำ เร่ิมตน้  ึง ไม่เกิน 5.00 ลำ้นบำท  
วำงเงินจองไม่ต ่ำกวำ่  50,000 บำท 

➢ บำ้นรำคำตั้งแต่รำคำ 5.00 ลำ้นบำท  ึง รำคำไม่เกิน 10.00 ลำ้นบำท 
วำงเงินจองไม่ต ่ำกวำ่ 100,000 บำท 

➢ บำ้นรำคำ 10 ลำ้นบำทขึ้นไป 
วำงเงินจองไม่ต ่ำกวำ่ 150,000 บำท  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย (ต่อ) 
 

2.กำรแสดงหลกัฐำนส่วนต่ำงในกำรจองบำ้น (ทั้งกรณีซ้ือเงินสดและจองจริง) 
-หำกเป็นเงินออม กรณีท่ีเป็นบญัชีบุคคลอ่ืน ตอ้งสำมำร น ำมำใชด้ำวน์ไดจ้ริง และจ่ำย
ส่วนต่ำงไดจ้ริงในวนัโอนกรรมสิทธ์ิ 

 
-หำกเป็นเงินเก็บสหกรณ์ สำมำร น ำมำใชไ้ดใ้นวนัโอนกรรมสิทธ์ิ 
-หำกเป็นสลำกออมสิน /ธอส /ธกส /หุ้น /กองทุน RMF (อำยุเกิน 55 ปี)   LTF ( ือครอง
เกิน 5 ปี) 

3.หำกจ ำเป็นตอ้งขยำยเวลำโอนมำกกว่ำ 14 วนั ให้วำงจองเพิ่ม 10% พิจำรณำโดยผูจ้ดักำร
ขำยและแจง้ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำย 

 
การขายบ้าน (เงินสด) 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลรู์ปภำพรหสัคิวอำร์โคด้กำรจองบำ้น 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หนำ้ท่ีขำยน ำส่งไฟลรู์ปภำพรหสัคิวอำร์โคด้กำรจองบำ้นใหลู้กคำ้สแกนรหสัคิวอำร์โคด้

โอนเงินจองผำ่นแอปพลิเคชนัไลน์ และน ำส่งหลกัฐำนกำรโอนเงินและเอกสำรประกอบให้
เจำ้หนำ้ท่ีขำยผำ่นแอปพลิเคชนัไลน์ จำกนั้นเม่ือลูกคำ้ท ำกำรโอนเงินจองบำ้นเรียบร้อยแลว้ 
จะมีขอ้ควำมกำรโอนเงินแจง้เตือนไปท่ีเจำ้หนำ้ท่ีขำยในแอปพลิเคชนัของธนำคำร TTB ให้
ทรำบ เพื่อให้เจำ้หน้ำท่ีขำยใช้ในกำรตรวจสอบจ ำนวนเงินโอนจองบำ้นในแอปพลิเคชัน
ของธนำคำร TTB  
กรณีลูกคำ้ไม่สะดวกโอนคิวอำร์โคด้ของธนำคำร TTB โดยเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยขำยตอ้งขออนุมติั
ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำยก่อน และท ำ Memo ช้ีแจง้เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทรำบ โดยสำมำร โอนเขำ้
บญัชีบริษทัฯธนำคำรใดก็ได ้
หำกครบ ว้นเจำ้หน้ำท่ีขำยอปัโหลดหลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง ส ำเนำบตัรประชำชน 
และเอกสำรแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำรลงในแอปพลิเคชนั Slack (ช่ือกลุ่ม Daily Forecast)  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย (ต่อ) 
 

และ/หรือหำกไม่ครบ ว้นหรือไม่สำมำร ตรวจสอบจ ำนวนเงินโอนจองบำ้นในแอปพลิเค
ชนัของธนำคำร TTB ได ้เจำ้หนำ้ท่ีขำยจะติดต่อขอหลกัฐำนในกำรโอนเงินจองบำ้นอีกคร้ัง 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลรู์ปภำพรหสัคิวอำร์โคด้กำรจองบำ้น 
ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจอง 
ส ำเนำบตัรประชำชน 

 
เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร 

 
การขายบ้าน (เงินสด) 
   
   เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรท่ีอปัโหลดในแอปพลิเคชนั Slack 
1.ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง 
2.ส ำเนำบตัรประชำชน 
3.เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร 

 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ีตรวจสอบขอ้มูลท่ีเจำ้หนำ้ท่ีขำยไดอ้ปัโหลดเขำ้ในแอปพลิเค

ชัน Slack และจัดท ำใบจองซ้ือทรัพย์สิน (จองจริง) ในระบบ CRM โดยเจ้ำหน้ำท่ี
บญัชีลูกหน้ีจะลงนำม และน ำส่งให้เจำ้หน้ำท่ีขำย และผูจ้ดักำรฝ่ำยขำย/ผูจ้ดักำรส่วนงำน
ขำยลงนำมในใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) จำกนั้นเม่ือลงนำมครบ ว้นแลว้ น ำส่งไฟลใ์บ
จองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) ใหก้บัลูกคำ้ 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรท่ีอปัโหลดในแอปพลิเคชนั Slack 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การขายบ้านแต่ง และบ้านฝาก (ต่อ) 

 
1.ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง 
2.ส ำเนำบตัรประชำชน 
3.เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชีธนำคำร 
ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 

 
ขั้นตอนท่ี 4 เจำ้หนำ้ท่ีขำยประสำนงำนกบัเจำ้หนำ้ท่ีโอนกรรมสิทธ์ิ และเจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้น เพื่อติดต่อ

กับผู ้ขำยและนัดวันโอน หำกได้ว ันเวลำเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำ ท่ีจัดหำบ้ำนจะแจ้ง
รำยละเอียดวนัท่ีนดัโอน ใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีโอนกรรมสิทธ์ิท่ีรับผิดชอบในกำรติดต่อโอนบำ้น 
เพื่อใหจ้ดัเตรียมเอกสำรในล ำดบั ดัไป 

 
การขายบ้าน (เงินสด) 

จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีขำยเม่ือทรำบ วนันดัโอนบำ้นเรียบร้อยแลว้ แจง้ผูซ้ื้อในกำรเตรียมเอกสำร 
และค่ำใชจ่้ำยในวนัโอนกรรมสิทธ์ิ ( ำ้มี) 
 

ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือลูกค้ำช ำระเรียบร้อยแล้ว น ำส่งหลักฐำนกำรโอนเงิน และ /หรือแคชเชียร์เช็คให้
เจำ้หนำ้ท่ีขำย จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีขำยอปัโหลดหลกัฐำนกำรโอนเงิน และ/หรือแคชเชียร์เช็ค
ลงในห้อง (ช่ือกลุ่ม Daily Forecast) แอปพลิเคชนั Slack และน ำส่งเอกสำรให้กบัเจำ้หนำ้ท่ี
บญัชีลูกหน้ี ตรวจสอบกำรโอนเงินและจดัเตรียมเอกสำรในกำรโอนบำ้นในล ำดบั ดัไป 
จำกนั้นเม่ือมีกำรนัดโอนบำ้นเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีขำยจะปิดส ำนะ “โอนแลว้” ใน
ระบบ CRM 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
หลกัฐำนกำรโอนเงิน และ/หรือแคชเชียร์เช็ค 

 

หมำยเหตุ : กระบวนกำรขอลดรำคำ (อำ้งอิงนโยบำยกำรใหส่้วนลดลูกคำ้) 

1. เจำ้หนำ้ท่ีขำยแจง้ผำ่นแอปพลิเคชนั Slack เพื่อขออนุมติัลดรำคำในห้อง “064-Sales-discount-

ขอลดรำคำ”  เพื่อขออนุมติัจำกผูมี้อ ำนำจอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การขายบ้านแต่ง และบ้านฝาก (ต่อ) 
 

2. หลังจำกอนุมัติกำรลดรำคำแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีขำยจะออกใบจองซ้ือทรัพย์สิน (จองพรี)ได ้

3. เจำ้หนำ้ท่ีขำยตอ้งท ำ ใบแบบค ำขอลดรำคำ/เปล่ียนเง่ือนไข กำรซ้ือบำ้นเพื่อขออนุมติัในระบบ 

Kintone ก่อนท่ีจะมีกำรจองจริง หำกไม่มีกำรด ำเนินกำรในเวลำท่ีก ำหนด (หลงัจำกกำรจองจริง) 

เ จ้ ำ ห น้ ำ ท่ี ส่ ว น ง ำ น ข ำ ย ไ ด้ รั บ ค่ ำ ค อ ม มิ ช ชั่ น  5 0 %  ข อ ง ค่ ำ ค อ ม มิ ช ชั่ น ทั้ ง ห ม ด 

4. ก่อนขั้นตอนกำรออกใบจองซ้ือทรัพย์สิน (จองจริง) เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี ต้องตรวจสอบ 

ขอ้มูลในแอปพลิเคชนั Slack และระบบ Kintone  รวมทั้งใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) ว่ำขอ้มูล

กำรให้ส่วนลด และกำรอนุมติัเป็นไปตำมตำรำงอ ำนำจอนุมติัก่อนออกใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จอง

จริง) 

5. จองจริงแลว้ตำมเง่ือนไขตอ้งโอนภำยใน 14 วนั หำกขยำยเวลำเพิ่มให้ท ำ Memo ส่งให้ผูจ้ดักำร

ฝ่ำยขำยรับทรำบ (ตำมอ ำนำจอนุมติั) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (เงินสด) 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

แจง้บ้ำนที่สนใจซ้ือลูกคำ้

รับจองบ้ำน และสร้ำงรหัสคิวอำร์โค้ดกำร
จองพรีบ้ำนในแอปพลิเคชนัของธนำคำร 

TTB กรณีลูกคำ้ไม่สะดวกโอนคิวอำร์โคด้ 
แจง้ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำยและท  ำ Memo ช้ีแจง้

เจำ้หน้ำที่ขำย

เจำ้หน้ำที่ขำย
- ส ำเนำบตัรประชำชน
- ส ำเนำทะเบียนบำ้น

โอนเงินจองบ้ำนลูกคำ้

A

-

- ไฟล์รูปภำพรหสัคิวอำร์โคด้
กำรจองบำ้น

- ไฟล์รูปภำพรหสัคิวอำร์โคด้
กำรจองบำ้น
- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง

อธิบำยรำยละเอียด และขอเอกสำร
ประกอบจำกลูกคำ้

เจำ้หน้ำที่ขำย - ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง

 ูกตอ้ง ไม่ ูกตอ้ง - ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจองเจำ้หน้ำที่ขำย

ตรวจสอบกำรโอนเงินเขำ้ และจ ำนวนเงิน
โอนจองบำ้นในแอปพลิเคชนัของธนำคำร 

TTB 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (เงินสด) (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

เจำ้หน้ำท่ีขำย

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี 

- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง
- ส ำเนำบตัรประชำชน 
- เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชี
ธนำคำร

เจำ้หน้ำท่ีขำย
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย/
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยขำย

B

- ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง
- ส ำเนำบตัรประชำชน 
- เอกสำรแสดงรำยกำรบญัชี
ธนำคำร

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง)

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง)

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง)เจำ้หน้ำท่ีขำย

อปัโหลดเอกสำรลงใน Slack เจำ้หน้ำท่ี
บญัชีลูกหนี้  ตรวจสอบขอ้มูล

 ูกตอ้ง ไม่ ูกตอ้ง

จดัท ำใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) ใน
ระบบ CRM

ลงนำมในใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 

น ำส่งไฟล์ใบจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง) ให้กบัลูกคำ้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (เงินสด) (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

C

เจำ้หน้ำท่ีขำย
เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธ์ิ
เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

-

-เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น แจง้รำยละเอียดวนัท่ีนดัโอน 

น ำส่งเอกสำรให้กบัเจำ้หน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี เจำ้หน้ำท่ีขำย
- หลกัฐำนกำรโอนเงิน และ/
หรือแคชเชียร์เช็ค

-เจำ้หน้ำท่ีขำย แจง้ลูกคำ้ให้ช  ำระเงินจองจริงท่ีเหลือ

- หลกัฐำนกำรโอนเงิน และ/
หรือแคชเชียร์เช็ค

ลูกคำ้
น ำส่งหลกัฐำนกำรโอนเงิน และ/หรือ

แคชเชียร์เช็ค

- หลกัฐำนกำรโอนเงิน และ/
หรือแคชเชียร์เช็ค

เจำ้หน้ำท่ีขำย อปัโหลดหลกัฐำนลงใน Slack 

ประสำนงำนกบัเจำ้หน้ำที่โอนกรรมสิทธิ์
และเจำ้หน้ำที่จัดหำบำ้น 

ให้ติดต่อกบัผูข้ำยและนดัวนัโอน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (เงินสด) (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

C

จดัเตรียมเอกสำรในกำรโอนบำ้นเจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธ์ิ

เจำ้หน้ำท่ีขำย

-

ปิดส ำนะ  โอนแลว้  ในระบบ CRM -

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (เงินสด) 

เจ้าหน้าท่ีขายลูกค้า ผู้จัดการฝ่ายขาย

เร่ิมตน้

สนใจซ้ือบำ้น
อธิบำย

รำยละเอียดกับ
ลูกคำ้

ส ำเนำทะเบียนบำ้นส ำเนำบตัรประชำชน

รับจองบ้ำน 
และสร้ำงรหัส
คิวอำร์โคด้

ไฟล์รูปภำพรหสัคิว
อำร์โคด้กำรจองบำ้น

ไฟล์รูปภำพรหสัคิว
อำร์โคด้กำรจองบำ้น

โอนเงินจอง
บำ้น

 ไฟล์หลกัฐำนกำร
โอนเงินจอง *ตรวจสอบ

ไม่ ูกต้อง

A

 ูกต้อง

กรณีลูกคำ้ไม่
สะดวกโอนผ่ำนคิว

อำร์โคด้

*พิจำรณำ

โอนเขำ้บญัชีบริษทั
ฯ ธนำคำรใดก็ได้

และให้เจำ้หน้ำท่ีขำย
ท ำ Memo ช้ีแจง้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (เงินสด)      

เจ้าหน้าท่ีขาย เจ้าหน้าท่ีบัญชีลูกหนี ้
เจ้าหน้าที่ขาย และผู้จัดการส่วนงาน

ขาย/ผู้จัดการฝ่ายขาย
ลูกค้า

A

*ตรวจสอบ

B

 ไฟล์หลกัฐำนกำร
โอนเงินจอง

ไม่ ูกต้อง

 ูกต้อง

อปัโหลด
หลกัฐำนเขำ้ 

Slack

*ท ำใบเสร็จรับเงิน
ในระบบ CRM

ใบเจองซ้ือทรัพยสิ์น   
        )

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น   
         

ลงนำมใน
ใบเสร็จรับเงิน

เอกสำรแสดงรำยกำร
บญัชีธนำคำรส ำเนำบตัรประชำชน ไฟล์หลกัฐำนกำร

โอนเงินจอง

อปัโหลด
หลกัฐำนเขำ้ 

Slack

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น   
         

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น   
         

 



Page | 41  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (เงินสด) (ต่อ)

เจ้าหน้าที่จัดหาบ้านเจ้าหน้าที่ขาย

B

C

หลกัฐำนกำรโอนเงิน 
และ/หรือแคชเชียร์

เช็ค

หลกัฐำนกำรโอนเงิน 
และ/หรือแคชเชียร์

เช็ค

ประสำนงำน
กบัเจำ้หน้ำที่
โอนกรรมสิทธ์ิ
และเจำ้หน้ำที่
จดัหำบำ้น

ติดต่อกับ
ผูข้ำยและนัด
วนัโอน

แจง้วนัที่นดั
โอนใน Slck

แจง้ลูกคำ้ให้
ช ำระเงินจอง
จริงที่เหลือ

ช ำระเงิน

อปัโหลด
หลกัฐำนเขำ้ 

Slack

ลูกค้า
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การขายบ้านตกแต่ง และบ้านฝากขาย
         การขายบ้าน (เงินสด) (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้เจ้าหน้าที่ขาย เจ้าหน้าที่ อนกรรมสิทธิ 

C

*ปิดส ำนะ  โอน
แลว้  ในระบบ 

CRM

ส้ินสุด

หลกัฐำนกำรโอนเงิน 
และ/หรือแคชเชียร์

เช็ค

หลกัฐำนกำรโอนเงิน 
และ/หรือแคชเชียร์

เช็ค

จดัเตรียม
เอกสำรกำร
โอนบำ้น

 
 



Page | 43  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การคืนเงินจองบ้าน และ/หรือไม่คืนเงินจอง 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หนำ้ท่ีขำยแจง้เง่ือนไขกำรจองบำ้นใหก้บัลูกคำ้ทรำบ หำกลูกคำ้ผำ่นกำรประเมินบำ้นแต่

เปล่ียนใจไม่ซ้ือบำ้น และ/หรือไม่ผ่ำนกำรประเมินบำ้นของธนำคำร (อำ้งอิงเง่ือนไขกำร
ให้บริกำรตรวจสอบวงเงินสินเช่ือยื่นกูสิ้นเช่ือในกำรซ้ือทรัพยสิ์น และเง่ือนไขกำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียมในกำรจดทะเบียนโอนกรรมสิทธ์ิทรัพยสิ์น) เจำ้หนำ้ท่ีขำยจะด ำเนินกำรจดัท ำ
เอกสำรคืนเงินจองบำ้น และ/หรือเอกสำรไม่คืนเงินจอง ในระบบ Kintone ภำยใน 30 วนั
นบัจำกวนัทรำบเร่ืองดงักล่ำว 

 
ขั้นตอนท่ี 2 หำกกรณีท่ีลูกคำ้ผ่ำนกำรอนุมติักบัทำงธนำคำร  แต่ลูกคำ้เปล่ียนใจไม่ซ้ือบำ้น และ/หรือไม่

ผำ่นกำรกำรอนุมติักบัทำงธนำคำรโดยท่ีลูกคำ้ปิดบงัภำระ ไม่แจง้รำยได ้หรือแจง้ไม่ตรงกบั
ควำมเป็นจริง ติดเคดิตบูโร (แบล็คลิสต)์ คดีควำม เจำ้หนำ้ท่ีขำยจะแจง้ผลกำรประเมินบำ้น
ในแอปพลิเคชัน Slack ก่อนด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรไม่คืนเงินจองผ่ำนระบบ Kintone 
ภำยใน 30 วนันบัจำกวนัท่ีทรำบเร่ืองดงักล่ำว ระบบจะประมวลผลเพื่อน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำย
ขำยให้พิจำรณำอนุมัติ และหำกอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ระบบ Kintone ส่งต่อ เจ้ำหน้ำท่ี
บญัชีลูกหน้ี ท ำกำรตรวจสอบอีกคร้ัง จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีขำยจะบนัทึกส ำนะไม่คืนเงินจอง
ในระบบ CRM ต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ผลกำรประเมินของธนำคำร 
แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงินจอง 
 

ขั้นตอนท่ี 3 หำกกรณีท่ีผลกำรประเมินไม่ผ่ำน และ/หรือวงเงินในกำรยื่นขอสินเช่ือไม่เพียงพอต่อกำร
ซ้ือบำ้น ธนำคำรแจง้กบัลูกคำ้ให้รับทรำบ ลูกคำ้จะแจง้ให้เจำ้หนำ้ท่ีขำยให้รับทรำบ พร้อม
รำยละเอียด หำกลูกคำ้ตอ้งกำรเงินจองพรีคืนลูกค้ำจะแจ้งเจ้ำหน้ำท่ีขำย พร้อมกับแนบ
เอกสำรส ำเนำเปิดหนำ้บญัชีธนำคำรผ่ำนทำงแอปพลิเคชนัไลน์ ซ่ึงบริษทัฯ ไดก้ ำหนดรอบ
กำรท ำคืนเงินใหก้บัลูกคำ้ทุก ๆ วนัท่ี 30 ของเดือน  ดงันั้นเจำ้หนำ้ท่ีขำยจดัท ำเอกสำรคืนเงิน
จองบำ้น และแนบเอกสำรส ำเนำเปิดหนำ้บญัชีธนำคำรลงในระบบ Kintone ก่อนวนัท่ี 15  
ซ่ึงตรวจสอบควำมครบ ว้น หำก ูกตอ้งและครบ ว้นระบบจะประมวลผลเพื่อน ำเสนอ
ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยใหพ้ิจำรณำอนุมติั และหำกอนุมติัเรียบร้อยแลว้ และหำกอนุมติั 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การคืนเงินจองบ้าน และ/หรือไม่คืนเงินจอง 

 
เรียบร้อยแลว้ ระบบ Kintone ส่งต่อให้เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี ท ำกำรตรวจสอบอีกคร้ัง และ
เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ีจะบนัทึกส ำนะคืนเงินจองบำ้นในระบบ CRM ต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรคืนเงินจองบำ้น 
ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การคืนเงินจองบ้าน และ/หรือไม่คืนเงนิจอง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

จดัท ำเอกสำรคืนเงินจองบ้ำน และ/หรือ
เอกสำรไม่คืนเงินจอง ผ่ำนระบบ Kintone

เจำ้หน้ำท่ีขำย

ท ำกำรตรวจสอบอีกครั้ ง เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยขำย
- แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงิน
จอง
- เอกสำรคืนเงินจองบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี

- แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงิน
จอง
- เอกสำรคืนเงินจองบำ้น

- แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงิน
จอง
- เอกสำรคืนเงินจองบำ้น

- แบบฟอร์มยกเลิก(ไม่)คืนเงิน
จอง
- เอกสำรคืนเงินจองบำ้น

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี -

-

บนัทึกส ำนะในระบบ CRM 

อนุมติั ไม่อนุมติั

 ูกตอ้ง ไม่ ูกตอ้ง

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

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้เจ้าหน้าที่ขาย ผู้จัดการฝ่ายขาย

เร่ิมตน้

*แจง้คืนไม่คืนเงิน
จอง ผ่ำนระบบ 

Kintone

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

เอกสำรคืนเงินจอง
บำ้น

แบบฟอร์มยกเลิก
               

เอกสำรคืนเงินจอง
บำ้น

แบบฟอร์มยกเลิก
               

อนุมัติ

*ตรวจสอบ

ไม่ ูกต้อง

*บนัทึกส ำนะใน
ระบบ CRM 

เอกสำรคืนเงินจอง
บำ้น

แบบฟอร์มยกเลิก
               

 ูกตอ้ง

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การตรวจสอบค่าคอมมิชชัน /Incentive 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีตน้ทุนท ำหนำ้ท่ีตรวจสอบเร่ืองของรำยได ้และตน้ทุนผ่ำนระบบ DBC และ

ระบบ OS วำ่ ูกตอ้งและครบ ว้นหรือไม่ จำกนั้นจะเรียกรำยงำนตน้ทุน GL ในระบบ DBC 
และเรียกรำยงำนค่ำใช้จ่ำยในระบบ OS เพื่อน ำส่งให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินตรวจสอบ
อีกคร้ัง เม่ือตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะน ำส่งให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลต่อไป  (อำ้งอิง
นโยบำยกำรจ่ำยค่ำคอมมิชชนั) 

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

รำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิชชนั 
 
ขั้นตอนท่ี 2 ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลตรวจสอบรำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิชชันจำกระบบ OS หำก

ครบ ้วน ูกต้อง ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนทรัพยำกรบุคคลจะน ำไฟล์รำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิ
ชชนัมำจดัท ำเป็นไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิชชัน /ค่ำ Incentive น ำส่งให้กบัเจำ้หน้ำท่ีขำยผ่ำน
ช่องทำงแอปพลิเคชัน Slack ให้ตรวจสอบเป็นรำยบุคคล หำกรำยกำรค่ำคอมมิชชันไม่
ครบ ว้นเจำ้หนำ้ท่ีขำยจะแจง้กบัผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลให้ด ำเนินกำรแกไ้ข และ/หรือ
หำกค่ำคอมมิชชัน ูกต้องครบ ้วน จะยืนยนัผ่ำนช่องทำงแอปพลิเคชัน Slack ให้กับ
ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลเพือ่ด ำเนินกำรค ำนวณค่ำตอบแทนต่อไป  

 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
  รำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิชชนั 

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

ตรวจสอบรำยได ้และตน้ทุนผำ่นระบบ 
DBC และระบบ OS

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

น ำส่งรำยงำนตน้ทุน GL และรำยงำน
ค่ำใชจ่้ำยจำกระบบ DBC และ OSให้

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน -

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

A

-

- รำยงำนตน้ทุน GL 
- รำยงำนค่ำใชจ่้ำย

- รำยงำนตน้ทุน GL 
- รำยงำนค่ำใชจ่้ำย

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน
- รำยงำนตน้ทุน GL 
- รำยงำนค่ำใชจ่้ำย

- รำยงำนตน้ทุน GL 
- รำยงำนค่ำใชจ่้ำย
- รำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิชชนั

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

น ำส่งขอ้มูลให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคลตรวจสอบ

 ูกตอ้ง ไม่ ูกตอ้ง

ครบ ว้น ไม่ครบ ว้น

ครบ ว้น ไม่ครบ ว้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การตรวจสอบค่าคอมมิชชัน /Incentive      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

น ำส่งขอ้มูลกำรจ่ำยค่ำคอมมิชชนัให้กบั
เจำ้หน้ำท่ีขำย

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

ตรวจสอบเป็นรำยบุคคล 

เจำ้หน้ำท่ีขำย

เจำ้หน้ำท่ีขำย
- รำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิชนั
- ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิชชัน /ค่ำ 
Incentive

เจำ้หน้ำท่ีขำย

- รำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิชนั
- ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิชชัน /ค่ำ 
Incentive

- รำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิชนั
- ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิชชัน /ค่ำ 
Incentive

- รำยงำนกำรจ่ำยค่ำคอมมิชนั
- ไฟล์รูปภำพค่ำคอมมิชชัน /ค่ำ 
Incentive

ครบ ว้น ไม่ครบ ว้น

แจง้ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลให้
ด ำเนินกำรค  ำนวณค่ำตอบแทน

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

ผู้จัดการฝ่ายบัญชี การเงินเจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล

*ตรวจสอบรำยได ้
และตน้ทุนใน

ระบบ DBC และ 
OS

เร่ิมตน้

หำกไม่ ูกตอ้ง 
แจง้ส่วนงำนที่
เก่ียวขอ้งแกไ้ข

*เรียกรำยงำนจำก
ระบบ DBC และ 

OS

จดัท ำรำยงำน 
หำกขอ้มูล
 ูกตอ้ง

รำยงำนค่ำใชจ่้ำยรำยงำนตน้ทุน GL *ตรวจสอบ

ไม่ครบ ว้น

รำยงำนค่ำใชจ่้ำยรำยงำนตน้ทุน GL *ตรวจสอบ

ไม่ครบ ว้น

ครบ ว้น

A

ครบ ว้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การตรวจสอบค่าคอมมิชชัน /Incentive      

ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล เจ้าหน้าที่ขาย

A

รำยงำนค่ำใชจ่้ำยรำยงำนตน้ทุน GLรำยงำนกำรจ่ำยค่ำ
คอมมิชชัน

ไฟล์รูปภำพค่ำคอม
มิชชัน /ค่ำ Incentive

รำยงำนกำรจ่ำยค่ำ
คอมมิชชัน

*ตรวจสอบ

ไม่ครบ ว้น

ไฟล์รูปภำพค่ำคอม
มิชชัน /ค่ำ Incentive

รำยงำนกำรจ่ำยค่ำ
คอมมิชชัน

ครบ ว้น

ไฟล์รูปภำพค่ำคอม
มิชชัน /ค่ำ Incentive

รำยงำนกำรจ่ำยค่ำ
คอมมิชชัน

ด ำเนินกำร
ค ำนวณ

ค่ำตอบแทน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การบันทึกข้อมูลทําการตลาด (การประชาสัมพนัธ์ และ/หรือการแชร์ข้อมูลบ้านของบริษัทฯ) 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หนำ้ท่ีขำยแจง้ลูกคำ้เก่ียวกบักำรประชำสัมพนัธ์บำ้นของบริษทัฯ ซ่ึงลูกคำ้สำมำร แสดง

ควำมเห็นควำมพึงพอใจต่ำง ๆ ลงในช่องทำงออนไลน์ของลูกคำ้ไดด้ว้ยตนเองและแจง้ให้
เจำ้หนำ้ท่ีขำยรับทรำบ และ/หรือเจำ้หนำ้ท่ีขำยนดัสัมภำษณ์ลูกคำ้ เพื่อน ำมำตดัต่อวิดีโอและ
น ำเสนอลงในช่องทำงออนไลน์ต่ำง ๆ  เป็นตน้ 

 
ขั้นตอนท่ี 2 หำกลูกคำ้สนใจท่ีจะท ำประชำสัมพนัธ์กำรตลำด ลูกคำ้จะแจ้งกับเจ้ำหน้ำท่ีขำยผ่ำนทำง

อีเมล /แอปพลิเคชนัไลน์ ดงัน้ี 
 
กรณีลูกคำ้แชร์ขอ้มูลบำ้นผำ่นช่องทำงออนไลน์ของลูกคำ้ 
ลูกคำ้แจง้เจำ้หน้ำท่ีขำยให้ทรำบ และเจำ้หน้ำท่ีขำยตรวจสอบว่ำลูกคำ้ไดมี้กำรแชร์ขอ้มูล
บำ้นผำ่นช่องทำงนั้น ๆ จริง โดยจะบนัทึกรูปภำพหนำ้จอท่ีลูกคำ้ไดป้ระชำสัมพนัธ์ไว ้มำลง
ในระบบ CRM โดยเจำ้หนำ้ท่ีขำยจะบนัทึกขอ้มูลลูกคำ้รีวิว และวนัท่ีลูกคำ้รีวิว พร้อมแนบ
รูปภำพประกอบลงในระบบ CRM ก่อนกดบนัทึก 
 
กรณีนดัสัมภำษณ์ลูกคำ้เพื่อ ่ำยท ำคลิปวิดีโอ 
เจ้ำหน้ำท่ีขำยเม่ือได้รับกำรตอบรับของลูกคำ้เรียบร้อยแลว้ จะแจ้งวนัเวลำนัดสัมภำษณ์
ลูกค้ำกับเจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำนกำรตลำดให้ทรำบผ่ำนแอปพลิเคชัน  Slack ซ่ึงส่วนงำน
กำรตลำดจะจัดตำรำงงำนกำรเข้ำสัมภำษณ์อีกคร้ัง และแจ้งวนัเวลำยืนยนัตอบกลบัให้
เจำ้หนำ้ท่ีขำยทรำบผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack เม่ือ ึงวนันดัหมำยเจำ้หนำ้ท่ีขำย และเจำ้หนำ้ท่ี
ส่วนงำนกำรตลำด ่ำยท ำคลิปวิดีโอของลูกคำ้ หำกด ำเนินกำรเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีขำย
จะบนัทึกขอ้มูลลูกคำ้รีวิว และวนัท่ีลูกคำ้รีวิวลงในระบบ CRM ก่อนกดบนัทึก 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือบนัทึกขอ้มูลกำรรีวิวลงในระบบ CRM เรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีขำยบนัทึกเบิกค่ำใช้จ่ำย 

(ค่ำรีวิว/Product review) ในระบบ Kintone จำกนั้นระบบแจ้งเตือนไปท่ีผูจ้ดักำรฝ่ำยขำย
พิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) หำกพิจำรณำอนุมติัและกดบนัทึกในระบบ 
Kintone แลว้ ระบบจะประมวลผลแจง้เตือนไปท่ีเจำ้หนำ้ท่ีส่วนงำนทรัพยำกรบุคคล HR-1 
ใหต้รวจสอบรำยกำรเบิกค่ำใชจ่้ำย (ค่ำรีวิว /Product Review) กบัขอ้มูลลูกคำ้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานขาย 
เร่ือง การบันทึกข้อมูลทําการตลาด (การประชาสัมพนัธ์ และ/หรือการแชร์ข้อมูลบ้านของบริษัทฯ) (ต่อ) 
 

รีวิวในระบบ CRM ท่ีเจำ้หนำ้ท่ีขำยไดบ้นัทึกไว ้เพื่อน ำมำค ำนวณจ่ำยค่ำคอมมิชชนัต่อไป 
 

  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบเบิกค่ำใชจ่้ำย (ค่ำรีวิว/Product Review) (ในระบบ Kintone) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกข้อมูลทําการตลาด (การประชาสัมพันธ์ และ/หรือการแชร์ข้อมูลบ้านของบริษัทฯ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เร่ิมตน้

สนใจท่ีจะท  ำประชำสัมพนัธ์กำรตลำด ลูกคำ้

เบิกค่ำใช้จ่ำย (ค่ำรีววิ/Product review    
ระบบ Kintone

เจำ้หน้ำท่ีขำย

เจำ้หน้ำท่ีขำย -

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยขำย

-

- ใบเบิกค่ำใช้จ่ำย (ค่ำรีววิ
 Product Review) 

- ใบเบิกค่ำใช้จ่ำย (ค่ำรีววิ
 Product Review) 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยขำย
- ใบเบิกค่ำใช้จ่ำย (ค่ำรีววิ
 Product Review) 

- ใบเบิกค่ำใช้จ่ำย (ค่ำรีววิ
 Product Review) 

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนทรัพยำกร
บุคคล HR-1

กดบนัทึกในระบบ Kintone

อนุมติั ไม่อนุมติั

บนัทึกขอ้มูลลูกคำ้รีวิวลงในระบบ CRM 

ตรวจสอบขอ้มูลเพื่อน ำมำค ำนวณจ่ำยค่ำ
คอมมิชชัน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกข้อมูลทําการตลาด (การประชาสัมพันธ์ และ/หรือการแชร์ข้อมูลบ้านของบริษัทฯ)

ผู้จัดการฝ่ายขายลูกค้า เจ้าหน้าที่ขาย
เจ้าหน้าที่ส่วนงานทรัพยากร

บุคคล HR-1

เร่ิมตน้

*บนัทึกขอ้มูล
ลูกคำ้รีวิวลงใน
ระบบ CRM 

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

ใบเบิกค่ำใช้จ่ำย (ค่ำ
รีววิ/Product Review) 

อนุมัติ

สนใจท่ีจะท  ำ
ประชำสัมพนั
ธ์กำรตลำด 

*เบิกค่ำใช้จ่ำยใน
ระบบ Kintone

*กดบนัทึกใน
ระบบ Kintone

ใบเบิกค่ำใช้จ่ำย (ค่ำ
รีววิ/Product Review) 

ค ำนวณจ่ำยค่ำ
คอมมิชชัน

ส้ินสุด

 




