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การบรกิารหลงัการขาย คอื การน าความรูพ้ืน้ฐานของวสัดุ อุปกรณ์ เครื่องมอื และ
วธิกีารท างาน ตลอดจนการบ ารุงรกัษา ซ่อมแซม ตดิตัง้ และปรบัปรงุ โดยมกีาร
วเิคราะห ์ออกแบบ วางแผน และลงมอืปฏบิตังิานอยา่งเป็นระบบ อกีทัง้มกีารประเมนิ
และปรบัปรงุกระบวนการท างาน เพือ่ใหไ้ดผ้ลงานตรงตามมาตรฐานโครงการ และสรา้ง
ความพงึพอใจใหก้บัลกูคา้
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Job description
รายละเอยีดการท างาน
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ตรวจหอ้งวา่ง แกไ้ข จบงาน

ก่ อนการ โอนกรรม สิท ธ์ิ

 จดัเตรยีมบุคคลากร เพือ่ขึน้ตรวจสอบหอ้งชุด/บา้น

 ตรวจสอบหอ้งวา่งใหพ้รอ้มส าหรบัรอลกูคา้เขา้ตรวจรบัมอบหอ้ง

 สง่ขอ้มลูหอ้ง พรอ้มกุญแจใหฝ่้ายขาย
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จอง+สญัญา นดัหมาย รบัเรือ่ง

ลกูคา้ไดท้ าการ
จองและท าสญัญา
จะซือ้จะขายแลว้

ฝ่ายลุกคา้สมัพนัธ์
แจง้ E-Mail 

รบัแจง้มาแลว้ 
เตรยีมหอ้ง/บา้น
ใหพ้รอ้ม

 ฝ่ายลกูคา้สมัพนัธป์ระสานงานมาเพือ่แจง้นดัหมายวนั-เวลาใหล้กูคา้ตรวจหอ้ง

 ตรวจสอบความพรอ้มของหอ้งอกีครัง้ก่อนลกูคา้เขา้มาตรวจรบัหอ้ง

 เขา้ตรวจหอ้งพรอ้มลกูคา้เพือ่บนัทกึรายการแกไ้ข

ก่ อนการ โอนกรรม สิท ธ์ิ
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ตรวจ

มรีายการแกไ้ข แกไ้ขงาน

ไมม่รีายการ
แกไ้ข จบงาน

 ประสานงานกบัผูร้บัเหมาและบุคคลากรในฝ่ายฯเพือ่ด าเนินการแกไ้ขงาน

 เขา้ตรวจสอบขอ้บกพรอ่งหน้างานเพือ่หาสาเหตุและประเมนิเวลาการแกไ้ขงาน

 สง่มอบงานใหฝ่้ายลกูคา้สมัพนัธเ์พือ่แจง้นดัหมายลกูคา้เขา้มาตรวจรบัมอบ

 ตดิตามงานแกไ้ข Defect ใหล้กูคา้และฝ่ายลกูคา้สมัพนัธ์

 สง่มอบงานก่อนโอนกรรมสทิธิห์อ้งชุด

ก่ อนการ โอนกรรม สิท ธ์ิ
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หลังการ โอนกรรม สิท ธ์ิ

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ แจง้ผูร้บัเหมา

แกไ้ขงาน ตรวจสอบ จบงาน
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หลังการ โอนกรรม สิท ธ์ิ

• ลกูบา้นแจง้รายการซ่อมภายในหอ้งชุด

• นิตบิุคคลรบัเรือ่งรายการซ่อมสง่ใหฝ่้ายบรกิารหลงัการขาย

• ฝ่ายบรกิารหลงัการขายรบัเรือ่งจากนิตบิุคคลลงบนัทกึในระบบ ERP (ภายใน 1 วนั)

• ฝ่ายบรกิารหลงัการขาย ตรวจสอบรายการหากเป็นงานเรง่ดว่นจะโทรแจง้ลกูบา้น ขอเขา้ตรวจสอบหน้างาน 
แจง้ผูร้บัเหมาทราบเรือ่งโดยแจง้ทาง E-Mail ใหก้บัผูร้บัเหมา และใหน้ิตบิุคคลดว้ย เรง่เขา้ด าเนินการแกไ้ขโดยดว่น 
ภายใน 3 วนั 

• ฝ่ายบรกิารหลงัการขาย ตรวจสอบรายการ ถา้เป็นงานทัว่ไป โทรนดัลกูคา้ ลงตารางนดั สง่เอกสารให้
ผูร้บัเหมา (สง่เป็นเอกสารหรอืE-Mail) ใชเ้วลาด าเนินการ 3 วนั

• ผูร้บัเหมา รบัเรือ่ง เขา้ด าเนินการแกไ้ขตามตารางนดั สง่มอบงาน

• ฝ่ายบรกิารหลงัการขาย  ลงบนัทกึขอ้มลู จบงาน ลงในระบบ ERP ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 วนั และแจง้ 
E-Mail ใหน้ิตบิุคคลทราบ

GL-ATS-007



Question & Answer
ค าถาม & ค าตอบ ทีม่กัพบบ่อย
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Q : งานภายในหอ้งพกัและเฟอรน์เิจอรร์บัประกนักี่ปี

A : ทางโครงการรบัประกนังานที่ไมไ่ดเ้กิดมาจากการอยู ่เชน่ น า้ไหลเบา,แอรไ์มเ่ย็น,น า้รัว่ เป็นตน้ ทางโครงการ

รบัประกนัรวมเฟอรน์เิจอร ์ดว้ยทัง้หมด 2 ปี นบัจากจดัตัง้นติบิคุคล

Q : ถา้มกีารแกไ้ขงานในจดุที่ไดแ้กไ้ขไปแลว้ภายหลงัปัญหานีจ้ะเกิดขึน้อีกหรือไม่

A : หากตรวจสอบแลว้พบว่า สาเหตมุาจากลกูยาง หรือจากการไขนอ๊ตไมแ่นน่ แลว้เป็นสาเหตขุองงานน า้รัว่ตา่งๆ

ในหอ้งน า้ ชา่งจะแกไ้ขใหต้รงจดุดงักลา่ว เพื่อไมเ่กิดปัญหานัน่อีก

Quest ion & Answer

Q : ถา้ลกูคา้รบัหอ้งแลว้จะไดร้บักญุแจอะไรบา้ง , คียก์ารด์กี่ใบ

A : ลกูคา้จะไดร้บั กญุแจประตบูานหนา้หอ้ง 3 ดอก / กญุแจประตบูานหอ้งนอน 3 ดอก / คียก์ารด์เร่ิมตน้ไดร้บั 

2 ใบ (ส าหรบัเขา้อาคาร / ส าหรบัเขา้อาคารและไมก้ระดก)
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Quest ion & Answer

Q : มวิีธีดแูลรกัษา และท าความสะอาดพื้นไมล้ามเินตอย่างไร

A : 1) หา้มใชผ้า้เปียกถพูื้นเด็ดขาด ใหใ้ชไ้มม็้อบดนัฝุ่นแทน หรือผา้สะอาดชปุน า้หมาดสนทิ เช็ดท าความสะอาด

2) ในกรณีที่ลา้งท าความสะอาดหอ้งน า้ตอ้งระวงัไมใ่หน้ า้กระเด็นโดนพื้นไม ้เพราะจะเป็นสาเหตใุหพ้ื้นไมบ้วม 

หรือ ขึน้ตะเข็บได ้หากตรวจพบว่าเกิดจากสาเหตนุีจ้ะนอกเหนอืจากการรบัประกนัทางโครงการ

Q : ถา้เกิดปัญหาทอ่ระบายน า้ไมไ่หลหรือทอ่ตนั ทางโครงการจะแกปั้ญหา และรบัผดิชอบอย่างไร

A : หากเกิดปัญหานีข้ึน้ ทางโครงการแนะน าใหล้กูคา้ด าเนนิการตามนีไ้ดค้ะ่

1)ลกูคา้แจง้ซ่อมกบัทางนติบิคุคลอาคารชดุ  2) ทางนติฯิจะประสานงานใหช้า่งโครงการขึน้ไปตรวจสอบหนา้

งาน หากพบว่าทอ่ตนัจากเศษปูน,เศษทรายที่เกิดจากการกอ่สรา้ง ทางโครงการจะแกไ้ขใหจ้นใชง้านได ้แตห่าก

ตรวจพบแลว้ว่าเกิดจากการอยู่อาศัยของลกูคา้ (เศษขยะ, เศษอาหาร)  ตรงนีท้างโครงการอาจจะประสานงาน

ชา่งให ้เพื่อคยุกบัลกูคา้โดยตรง ทัง้นีอ้าจมคี่าใชจ้่ายเพิ่มเตมิ
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