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บริษัท เอสทีเอส 
อินเตอร์ กรุ๊ป คอร์ปอเรชัน่ จ ำกัด 

STS INTERGROUP CORPORATION CO.,LTD.)

ควำมเป็นมำ (story)

เอสทเีอส สมำรท์ไลฟ ์แมเนจเมน้ท ์จ ำกดั 
ได้จดทะเบียนตำมกฎหมำยแพ่งและพำณชิย ์ ด้วยทุนจด
ทะเบียน 5,000,000.00 บำท (ห้ำล้ำนบำทถ้วน) ช ำระเต็ม 
โดยมี ส ำนักงำนใหญ่ ตั้งอยู่ที่ 990,992 ถนนศรีนครนิทร ์   
แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กรุงเทพมหำนคร 10250

มีวัตถปุระสงคใ์นกำรใหบ้รกิำรดำ้นกำรบรหิำรจดักำร
ทรัพย์สนิและชมุชน เช่น อำคำรชุดพักอำศัย อำคำรส ำนักงำน 
เซอร์วิส อพำร์ทเม้นท์ อำคำรสโมสรและหมู่บ้ำนจัดสรร เพ่ือต่อ
ยอดคุณภำพชีวิตของผู้พักอำศัยและสรำ้งมูลคำ่เพ่ิมของ
สินทรัพย์ให้แก่เจ้ำของ ตลอดจนให้ค ำปรึกษำด้ำอสังหำริมทรพัย์ 
เช่น กำรจดทะเบียนอำคำรชุด/หมู่บ้ำนจัดสรร กำรและจัดตัง้นติิ
บุคคลอำคำรชุด/หมู่บ้ำนจัดสรร

ทั้งนี ้บริษัทฯ ไดก้อ่ตัง้ขึน้ดว้ยควำมมุง่มัน่ของกลุม่เพ่ือน

นักบรหิำรจดักำรทรพัยส์นิและชมุชน มืออำชีพที่มำกด้วย

ประสบกำรณ์และมีควำมช ำนำญโดยเฉพำะ กว่ำ 20 ป ีโดยมี

นโยบำยภำยใต้ พระรำชบัญญัติอำคำรชุด และพระรำชบัญญัติ

จัดสรรที่ดิน

ขอขอบพระคณุทีท่ำ่นให้โอกำสเรำเขำ้
น ำเสนองำนและเรำจะท ำหน้ำทีอ่ย่ำงเตม็
ควำมสำมำรถ ขอให้เช่ือมั่นกับเรำ
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นำงสำวบณัฑติำ
ประโลมรมัย์
รองประธำน

กรรมกำรบริหำร

หำกทำ่นตอ้งกำรประสทิธภิำพ
ทำงดำ้นกำรบรกิำรจดักำร
อำคำรชุดพักอำศัย อำคำร
ส ำนักงำน เซอร์วิส อพำร์ท
เม้นท์ หรือหมู่บ้ำนจัดสรร

รวมถงึกจิกรรมกำรให้บรกิำรที่
สอดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำร
ของท่ำนอย่ำงแท้จริง ต้องไม่
พลำดที่จะใช้บริกำรของเรำ

บริษัท เอสทเีอส 
สมำรท์ไลฟ ์แมเนจเมน้ท์

STS SMART LIFE MANAGEMENT CO.,LTD.

“ SMART LIFE SMARTER CHOICES ”

ชีวิตอจัฉรยิะ ทำงเลอืกที่ชำญฉลำดกวำ่

STS เพราะใส่ใจคุณ ดุจเหมือนบ้านของเราเอง
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บริษัท เอสทเีอส 
สมำรท์ไลฟ ์แมเนจเมน้ท์

STS SMART LIFE MANAGEMENT CO.,LTD.

1. ยึดมัน่ตอ่หนำ้ที ่ปฏิบัติงำนอย่ำงมีระเบียบแบบแผน 

2. ให้บริกำรอยำ่งเตม็ประสทิธภิำพ 

   คุ้มครอง ปอ้งกันชีวิต และทรพัย์สินของผู้ว่ำจ้ำง 

3. สร้ำงควำมเชื่อมัน่ดำ้นควำมปลอดภยั ในชีวิตและทรพัย์สิน

   ของผู้ว่ำจ้ำง ตลอดจนสร้ำงมูลคำ่เพ่ิมให้กับทรพัย์สิน

4. มีทีมงำนทีม่คีณุภำพ ควบคู่กับกำรใช้เทคโนโลยีทีท่ันสมัย 

   เพ่ือสำมำรถตอบสนองควำมตอ้งกำรของผู้ว่ำจ้ำงไดท้กุมติิ

5. ปรับปรงุ พัฒนำองค์กรและกำรให้บริกำร

   อย่ำงมีคุณภำพและมคีวำมตอ่เนือ่ง

วิสัยทัศน์

บริษัท เอสทีเอส สมำร์ทไลฟ ์แมเนจเม้นท์ จ ำกัด ได้ก่อตั้งขึ้นด้วยควำม

ร่วมมือของกลุ่มเพ่ือนนักบริหำร จัดกำรอำคำรชุด และหมู่บ้ำนจัดสรร ที่มีโอกำส
ร่วมงำนกันในสถำนที่ และบริษัทต่ำงๆ โดยน ำประสบกำรณ์ของแต่ละท่ำนมำหล่อหลอม

รวมกันเป็นนโยบำยเพ่ือ พัฒนำธุรกิจของบริษัทฯ และมีแนวคิดเรื่องกำรบริหำร ชุมชม 

และบริหำรทรัพย์สินที่มีควำมสอดคล้องตรงกันภำยใต้แนวคิดเรื่องกำรบริกำร                               

ด้วยประสบกำรณด์ำ้นบรหิำรทรัพยส์นิของทีป่รกึษำ

กรรมกำรและคณะกรรมกำร รวมถึงทีมงำนฝำ่ย

บริหำรของบริษัทแต่ละท่ำนที่มีไม่น้อยกว่ำ 20 ปี 

จึงมีควำมมัน่ใจวำ่ จะสำมำรถให้บรกิำรผูม้ี

อุปกำระคณุทีต่ดัสนิใจให้บรษัิท เป็นผู้ให้บริกำรใน

ด้ำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ

พันธกิจ
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บริษัท เอสทเีอส 
สมำรท์ไลฟ ์แมเนจเมน้ท์

STS SMART LIFE MANAGEMENT CO.,LTD.

นโยบำยบรหิำร

1. ท ำงำนอย่ำงโปร่งใสสำมำรถตรวจสอบได้ 
2. ยึดมั่นผลประโยชน์ของส่วนรวมเป็นหลัก
3. ใช้จ่ำยและบริหำรเงินทุกบำทให้สมประโยชน์
4. บริหำรจัดกำรด้วยหลักธรรมำภบิำล
5. ไม่ชักช้ำรีรอจนเกิดควำมเสียหำย

เหตุใดทำ่นควรเลอืกเรำ

✓ บริหำรงำนโดยทีมปฏิบัติกำรที่มีประกำรณ์
ด้ำนกำรบริหำรทรัพย์สินมำกกว่ำ 20 ปี

✓ มีโปรแกรมบริหำรจัดกำรที่ช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรจัดกำร
✓ ให้บริกำรตรงต่อควำมต้องกำร ภำยใต้งบประมำณของท่ำน
✓ ให้บริกำรตำมมำตรฐำนกำรบริหำรงำน
✓ ให้บริกำรด้วยต้นทุนที่เหมำะสม
✓ มีกำรน ำเทคโนโลยีเข้ำมำปรับใช้งำนตำมยุคตำมสมัย
✓ มีตัวแทนรับฟงัปัญหำ อย่ำงใกล้ชิด
✓ มีกำรประกันควำมซื่อสัตย์ของพนักงำน

บริกำรของเรำ ▪ จดทะเบียนนิตบิุคคลอำคำรชุดและหมู่บ้ำนจัดสรร

▪ บริหำรจัดกำรอำคำรชุดและหมู่บ้ำนจัดสรร

▪ ที่ปรึกษำบริหำรอำคำรชุดและหมู่บ้ำนจัดสรร

▪ ที่ปรึกษำกฎหมำยและทนำยควำม

บริษัท กฎหมายธรรมาธปิไตย จ ากดั

▪ ผู้จัดกำรนิติบุคคลอำคำรชุด

▪ จัดท ำบัญชีอำคำรชุดและหมู่บ้ำนจดัสรร

▪ ด้ำนวิศวกรรมอำคำรและโครงกำรก่อสร้ำง

งำนดูแลรักษำระบบสระว่ำยน ้ำทุกประเภท

STS เพราะใส่ใจคุณ ดุจเหมือนบ้านของเราเอง
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บริษัท เอสทเีอส 
สมำรท์ไลฟ ์แมเนจเมน้ท์

STS SMART LIFE MANAGEMENT CO.,LTD.

STS เพราะใส่ใจคุณ ดุจเหมือนบ้านของเราเอง

1.1.1 กำรดแูลอำคำรสถำนทีแ่ละระบบตำ่งๆ 
     เพ่ือรองรบักำรพักอำศัย

1.1.1.1 กำรให้บริกำรของระบบและส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ
1.1.1.2 ตรวจสอบระบบและส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ
1.1.1.3 ควบคุมกำรใช้งำน
1.1.1.4 ประหยัดพลังงำน

1.1.2 กำรบ ำรุงรักษำ
1.1.2.1 กำรจัดกำรด้ำนกำรบ ำรุงรักษำระบบวิศวกรรมต่ำงๆ

1.1.2.1.1 กำรบ ำรุงรักษำระบบ เพ่ือปอ้งกันควำมเสียหำย
- ส ำรวจพ้ืนที่และระบบต่ำงๆ
- วำงแผนงำนกำรบ ำรุงรักษำเชิงปอ้งกัน
- ประยุกต์ใช้ระบบและแผนงำน
- ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน กำรบ ำรุงรักษำ

                             ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด
- น ำเสนอเพ่ือปรับปรุงพัฒนำ

1.1.2.1.2 กำรบ ำรุงรักษำระบบ เมื่อช ำรุดบกพร่อง
- ส ำรวจตรวจสอบระบบที่ช ำรุดเสียหำย
- วิเครำะห์ควำมเสียหำย
- น ำเสนอแนวทำงกำรแก้ไขปญัหำ
- ด ำเนินกำรควบคุม ประเมินผลกำรซ่อมแซม

 1.1.2.2 กำรปรับปรุงพัฒนำ ทำงกำยภำพ
1.2.2.1 ปรับปรุงทำงกำยภำพ ให้พร้อมใช้งำน
1.2.2.2 ปรับปรุงทำงกำยภำพ เพ่ือเพ่ิมมูลค่ำ

ขอบเขตกำรใหบ้รกิำร

ด้วยควำมภำคภมูใิจ ในหนำ้ที ่ควำมรบัผดิชอบ ส ำหรับกำรให้บริกำรบริหำรจัดกำร
ทรัพย์สินและชุมชนมำเปน็จ ำนวนมำก ทั้งอำคำรชุดพักอำศัย อำคำรส ำนักงำน เซอร์วิส 
อพำร์ทเม้นท์ อำคำรสโมสร และหมู่บ้ำนจัดสรร 

ตลอดระยะเวลำทีผ่่ำนมำ ปัจจุบัน เรำพรอ้มแลว้ ที่จะน ำเสนอบรกิำรบรหิำรจดักำร
ทรัพยส์นิและชมุชนดว้ยคณุภำพภำยใตช้ือ่ “เอสทเีอส สมำรท์ไลฟ ์แมเนจเมน้ท์ จ ำกดั” 
ในฐำนะ ผู้บริหำรมืออำชีพในวงกำร โดยน ำเสนอบรกิำรทีค่รบวงจร ซึ่งได้รวบรวมแนวทำงและ
วิธีกำรที่เหมำะสมทีสุ่ด ส ำหรับทรัพย์สินและชุมชน แต่ละแห่งทีม่ีควำมแตกต่ำงกนั โดยขอ
น ำเสนอขอบเขตกำรให้บริกำรเปน็ 4 ประเภท ได้แก่

ประเภทที ่1 
บริหำรจัดกำรอำคำรชุดและหมู่บำ้นจัดสรร

โดยกจิกรรมเหลำ่นี ้
เป็นกจิกรรมทีช่ว่ยสร้ำงเสรมิ 

ให้อำคำรสถำนที ่
มีควำมพร้อมและมีมูลค่ำสูงข้ึน 

เป็นนโยบำยที่ก ำหนดไว้เพ่ือด ำเนินกำร 
โดยทีมงำนจะด ำเนินกำร

- ส ำรวจพ้ืนที่และปัจจัยต่ำงๆเพ่ือกำร     
ปรับปรุงพัฒนำ    

- ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินกำร
- ก ำหนดงบประมำณและวิธีกำรที่ต้องกำร      
- น ำเสนอเพ่ือพิจำรณำอนุมัติให้ด ำเนินกำร  
ต่อไป

1.1 กำรจัดกำรด้ำนอำคำรและสถำนที่
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ประเภทที ่1 
บริหำรจัดกำรอำคำรชุด และหมู่บ้ำนจัดสรร

1.2 กำรจัดกำรดำ้นบัญชแีละกำรเงนิ

1.2.1 กำรจัดกำรด้ำนบญัชี

1.2.1.1 วำงระบบบญัชแีละกำรเงนิ
  - ก ำหนดขอบเขตทำงบัญชีและกำรเงนิ

- ก ำหนดข้ันตอนกำรด ำเนินกำรมำตรฐำน
- ประยุกต์ใช้ระบบบัญชีและกำรเงนิมำตรฐำน 

1.2.1.2 จัดท ำงบกำรเงนิตำมมำตรฐำน
  - งบแสดงรำยรับ - รำยจ่ำย ประจ ำเดือนและประจ ำปี

- งบดุล ประจ ำปี
1.2.1.3 ประชำสมัพันธง์บกำรเงนิตำมก ำหนดกำร

  - น ำเสนองบกำรเงนิให้คณะกรรมกำร หรือผู้บริหำรพิจำรณำ
- ประกำศ ประชำสัมพันธ์งบกำรเงินตำมกฎหมำย

1.2.1.4 กำรตรวจสอบบัญชี
- น ำเสนอ เพ่ือแต่งตั้งผู้ตรวจสอบบัญชี

                   ในที่ประชุมใหญ่สำมัญ ประจ ำปี
                - น ำส่งงบกำรเงินและรำยละเอียดประกอบ 
                  เพ่ือกำรตรวจสอบบัญชี 
                  โดยผู้ตรวจสอบบัญชีที่ได้รับกำรแต่งตัง้

- น ำเสนอ เพ่ือพิจำรณำรับรองงบกำรเงิน ในที่ประชุมใหญ่

      1.2.2 กำรจัดกำรด้ำนกำรเงนิ

1.2.2.1 กำรวำงแผนทำงกำรเงนิ
  - พิจำรณำข้อมูลทำงกำรเงนิในอดีต

- จัดท ำงบประมำณทีค่วรเปน็
- น ำเสนองบประมำณและประยุกต์ใช้
- จัดท ำงบประมำณเปรยีบเทียบ

1.2.2.2 กำรจดักำรดำ้นกำรจดัเกบ็รำยได้
- เก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือตั้งฐำนลูกหนี ้

                  ในกำรแจ้งหนี้ค่ำบริกำรตำ่งๆ 
- ออกใบแจ้งหนี้ ค่ำบริกำรตำ่งๆ
- เร่งรัดจัดเก็บหนี้ค้ำงช ำระตำมรอบระยะเวลำ
- สรุปสถำนะลูกหนี้และสถำนะกำรจัดเก็บรำยได้

1.2.2.3 กำรจดักำรควบคมุกำรใช้จำ่ย
- พิจำรณำก ำหนดแนวทำงกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงและค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ
- ตรวจติดตำมและควบคุมค่ำใช้จ่ำยที่เกดิขึ้น
- ท ำกำรเปรยีบเทียบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือกำรใช้จ่ำยที่รัดกุม
- ด ำเนินกำรปรบัปรุง ยอดค่ำใช้จ่ำย หำกสูงกว่ำประมำณกำรทีว่ำงไว้
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1.3.1 กำรจัดกำรส ำนักงำน
   1.3.1.1 จัดกำรงำนด้ำนบุคลำกร ได้แก่ กำรจัดหำ ฝกึอบรมและควบคุมดูแล

1.3.1.2 จัดกำรเอกสำรและบันทึกต่ำงๆ ที่ส ำคัญ ของนิติบุคคลฯ
1.3.1.3 จัดกำรงำนบริกำรส่วนรวม ตำมนโยบำยและแนวทำงที่ก ำหนด

1.3.2 กำรจัดกำรคู่สัญญำงำนบริกำรและคู่สัญญำเช่ำพ้ืนที่ส่วนกลำงต่ำงๆ
   1.3.2.1 วำงแผนงำนจัดกำรคู่สัญญำ

1.3.2.2 ก ำกับ ควบคุมและดูแล
1.3.2.3 ประเมินผลและเสนอแนะแนวทำงกำรปรับปรุงพัฒนำ

ตัวอย่ำง : คู่สัญญำงำนบริกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำน เช่น 

    - งำนบริกำรรักษำควำมปลอดภัย
    - งำนบริกำรรักษำควำมสะอำด
    - งำนบริกำรประกันภัยอำคำร
    - งำนบริกำรดูแลสวน
    - งำนบริกำรก ำจัดแมลง
    - งำนบริกำรบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมระบบต่ำงๆ 

ตัวอย่ำง : คู่สัญญำงำนเช่ำพ้ืนที่ส่วนกลำงที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำน เช่น 
 - งำนเช่ำพ้ืนที่เพ่ือติดต้ังระบบอินเตอร์เน็ตควำมเร็วสูง
 - งำนเช่ำพ้ืนที่เพ่ือติดต้ังระบบอินเตอร์เน็ตไร้สำย

    - งำนเช่ำพ้ืนที่เพ่ือติดต้ังเคร่ืองซักผ้ำ เคร่ืองอบผ้ำ
                                    และตู้กดน ้ำด่ืมหยอดเหรียญ
    - งำนเช่ำพ้ืนที่เพ่ือติดต้ังป้ำยโฆษณำ
    - งำนเช่ำพ้ืนทีเ่พ่ือติดต้ังเคร่ืองจ ำหนำ่ยน ้ำด่ืมอตัโนมติั

c
1.3 กำรจัดกำรดำ้นส ำนกังำนและบรกิำรสว่นรวม

ประเภทที ่1 
บริหำรจัดกำรอำคำรชุดและหมู่บำ้นจัดสรร

1.4 กำรจดักำรควบคมุดแูล
และสรำ้งควำมสมัพันธภ์ำยในชมุชน

1.4.1 กำรประชำสัมพันธ์

 1.4.2 กำรประชุมร่วมต่ำงๆ เพ่ือสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ

1.4.3 กำรควบคุมกฎระเบียบ ข้อบังคับ

                1.4.4 กำรจัดงำนรืน่เรงิสังสรรค ์ประเภทต่ำงๆ (ตำมนโยบำย)

  1.4.5 กำรจัดกิจกรรมเพ่ือควำมปลอดภัย  
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2.1.1 จดทะเบียนอำคำรชุด
   2.1.1.1 วำงแผน ตรวจสอบและจัดเตรยีมส่ิงทีจ่ ำเปน็ในกำรจดทะเบียนอำคำรชุด
   2.1.1.2 ยื่นค ำขอจดทะเบียนอำคำรชุด
   2.1.1.3 กำรเตรียมกำรและกำรรังวัดห้องชุด
   2.1.1.4 ประสำนงำนกับส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง
   2.1.1.5 น ำคณะกรรมกำรตรวจอำคำรสถำนที่
   2.1.1.6 ติดตำมและตรวจสอบเอกสำรจดทะเบียน
   2.1.1.7 รับมอบและส่งมอบ หนังสือแสดงกำรจดทะเบียนอำคำรชุด (อช.10) 
                               และหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิในห้องชุด (อช.2)

             2.1.2 จดทะเบยีนนติบิคุคลอำคำรชดุ
2.1.2.1 จัดท ำอัตรำส่วนกรรมสิทธ์ิ
2.1.2.2 จัดท ำข้อบังคับของนิติบุคคลอำคำรชุด
2.1.2.3 ร่ำงกฎและระเบียบปฏิบัติต่ำงๆ
2.1.2.4 ก ำหนดเงินกองทุนและอัตรำค่ำใช้จ่ำยส่วนกลำง

   2.1.2.2 ยื่นค ำขอจดทะเบียนนิติบุคคลอำคำรชุด
2.1.2.3 รับมอบและส่งมอบ หนังสือแสดงกำรจดทะเบียนนิติบุคคลอำคำรชุด (อช.13) 

                                รำยกำรเปลี่ยนแปลงทำงทะเบียน (อช.12/24) และข้อบังคับนิติบุคคลอำคำรชุด
 

2.2 จดทะเบยีนนติบิุคคลหมูบ่ำ้นจดัสรร
    2.2.1 จัดประชมุใหญ ่เพ่ือจดัตัง้นติบิคุคลหมูบ่ำ้นจดัสรร

2.2.1.1 จัดเตรียมเอกสำร วิเครำะห์ข้อมูล
2.2.1.2 ประชุมร่วม เพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินกำร

 2.2.1.3 เตรียมกำรจัดกำรประชุมใหญ่
2.2.1.4 ประชำสัมพันธ์และส่งจดหมำยเชิญประชุมใหญ่
2.2.1.5 ด ำเนินกำรประชุมใหญ่

                        2.2.1.6 จัดท ำรำยงำนกำรประชุมใหญ่และเอกสำรที่เกีย่วข้อง

ประเภทที ่2 
กำรจดทะเบียนชุมชนประเภทต่ำงๆ 

2.1 กำรจดทะเบียนอำคำรชุดและนิติบุคคลอำคำรชุด



SERVICE  TO SUCCESS

บริษัท เอสทีเอส 
อินเตอร์ กรุ๊ป คอร์ปอเรชัน่ จ ำกัด 

STS INTERGROUP CORPORATION CO.,LTD.)

SERVICE  TO SUCCESS

8

บริษัท เอสทเีอส 
สมำรท์ไลฟ ์แมเนจเมน้ท์

STS SMART LIFE MANAGEMENT CO.,LTD.

2.2.2 ยื่นจดทะเบยีนนติบิคุคลหมูบ่ำ้นจดัสรร
2.2.2.1 เตรียมเอกสำร ตรวจสอบเอกสำร เพ่ือยื่นจดทะเบียน
2.2.2.2 ประสำนงำนกับส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง
2.2.2.3 ด ำเนินกำรย่ืนจดทะเบียนนิติบุคคลหมู่บ้ำนจัดสรร

        2.2.2.4 รับมอบและส่งมอบ หนังสือส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน
               จัดตั้งนิติบุคคลหมู่บ้ำนจัดสรร (จ.ส.ก.10)

2.2.3 ยื่นจดทะเบยีนนติบิคุคลหมูบ่ำ้นจดัสรร
2.2.3.1 ด ำเนินกำรประชุมรับมอบ ผู้ส่งมอบ เพ่ือก ำหนดแนวทำง
2.2.3.2 ท ำกำรสรุปรำยกำรทรัพย์สิน ในกำรรับมอบและส่งมอบ
2.2.3.3 ประเมินสถำนะของทรัพย์สินส่วนกลำง ค่ำใช้จ่ำยในกำรปรับปรุงซ่อมแซม

                เพ่ือกำรรับมอบและส่งมอบ
2.2.3.4 เปน็ตัวแทนและองค์กรกลำง ในกำรประสำนงำนรับมอบและส่งมอบ 

                ทรัพย์สินต่ำงๆ ตำมรำยกำรที่ก ำหนด

2.1 กำรจดทะเบียนอำคำรชุดและนิติบุคคลอำคำรชุด

ประเภทที ่2 
กำรจดทะเบียนชุมชนประเภทต่ำงๆ 

3.1 จัดท ำหนังสือเชิญประชุม พร้อมวำระกำรประชุม
3.2 จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม
3.3 จัดท ำเอกสำรลงทะเบียนและใบลงคะแนนเสียง
3.4 จัดเตรียมสถำนทีป่ระชุม พร้อมประชุมทมีงำนส ำหรับกำรจัดประชุม
3.5 ด ำเนินกำรประชุมตำมวำระกำรประชุมและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
3.6 ตรวจนับและจัดท ำข้อมูลสรุปผลกำรลงคะแนนเสียง
3.7 รวบรวมเอกสำรและด ำเนินกำรยื่นค ำขอจดทะเบียนต่อส ำนักงำนเขตทีด่ินพ้ืนที่

ประเภทที่ 3 
จัดกำรประชมุใหญอ่ำคำรชดุและหมูบ่ำ้นจดัสรร

4.3 กำรบงัคบัคดี
กำรติดตำมทวงถำมเจรจำให้ลูกหนี้ช ำระ
หนี้โดยไม่ต้องด ำเนินคดี กำรสืบหำตัวของ
ลูกหนี้ กำรสืบหำกรรมสิทธิ์ที่ดินและ
ทรัพย์สินอ่ืนๆ ของลูกหนี้ ติดตำมสืบจับ
ตัวลูกหนี้ หรือจ ำเลยในคดีอำญำ 

ด ำเนินกำร
บังคับคดีให้เป็นไปตำมค ำพิพำกษำของ
ศำลและกฎหมำย เช่น กำรยึดและอำยัด
ทรัพย์ กำรขำยทอดตลำดและรับเงินจำก
กำรขำยทรัพย์ทอดตลำด เป็นต้น

ประเภทที่ 4 
ว่ำควำมและด ำเนนิคดี

4.1 ด้ำนกฎหมำยธรุกจิ 
ให้ค ำปรึกษำและค ำแนะน ำทำงกฎหมำย ตรวจ
วิเครำะห์วำงระบบและร่ำงสัญญำ จัดท ำ
เอกสำรทำงกฎหมำย รวมทั้งให้บริกำรทำง
กฎหมำยอ่ืนๆ เกี่ยวกับกิจกรรมทำงธุรกจิ
ต่ำงๆ แก่องค์กรธุรกิจทุกประเภท

4.2 ด้ำนอรรถคด ี
รับด ำเนินคดี ว่ำต่ำง แก้ต่ำงและให้บริกำร
ด้ำนอรรถคดีทุกประเภททั่วรำชอำณำจักร 
รวมทั้งกำรบังคับคดีให้เป็นไปตำมค ำ
พิพำกษำ หรือค ำสั่งของศำล
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4.4 ด้ำนอืน่ๆ จดทะเบยีนจดัตัง้หำ้งหุ้นสว่น – บริษัทจ ำกัด
จดทะเบียนพำณิชย์ จดทะเบียนเครื่องหมำยกำรค้ำ ขออนุญำตท ำ
ร้ำนอำคำร เป็นต้น

ประเภทที่ 4 
ว่ำควำมและด ำเนนิคดี

บริหำรทรัพยส์นิสว่นกลำง 

บริหำร
งบประมำณ

บริหำรควำมปลอดภยั 

บริหำร
คุณภำพชวีติ

 

บริหำร
สิ่งแวดลอ้ม

บริหำร
กำรเงนิ

- ตรวจสอบ ด ำเนินกำร
- บ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุง
- ปรับปรุง พัฒนำ

- ตั้งงบประมำณแบบสมดุล
          ทั้งรำยรับและรำยจ่ำย
        - เพ่ิมรำยรับ ลดรำยจ่ำย

- เพ่ิมประสิทธิภำพ
          กำรบริหำร

- กำรบริหำรหนี้
- กำรเพ่ิมพูนเงินกองทนุ
- กำรจัดเก็บค่ำใช้จ่ำยส่วนกลำง 
  สำธำรณูปโภค  
- รักษำเสถียรภำพทำงกำรเงนิ  
   และอ่ืนๆ ตำมสัญญำ

- กำรรณรงคก์ำรประหยัดพลังงำน
- กำรดูแลพ้ืนทีสี่เขียวและเพ่ิมพ้ืนทีสี่เขียว
- กำรดูแลระบบบ ำบัดน ้ำเสีย
- กำรดูแลสภำพแวดลอ้มภำยใน

- บริหำรจัดกำรข้อบังคับ          
- บริหำรจัดกำรควำมปลอดภัย
- บริหำรจัดกำรควำมสะอำด
- บริหำรจัดกำรกิจกรรมสันทนำกำร 
- บริหำรจัดกำรประชำสัมพันธ์
- บริหำรจัดกำรส่ิงอ ำนวยควำมสะดวก

- ระบบควำมปลอดภัยในอำคำร
- ระบบเตือนภัยและปอ้งกนัภัยในอำคำร
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     1. หลักสตูรดำ้นงำนบรหิำรจดักำร

1.1 กำรพัฒนำองค์กรอย่ำงเปน็รูปธรรม
1.2 กำรสร้ำงมนุษย์สัมพันธ์ในองค์กร
1.3 กำรสื่อสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ
1.4 กำรบริหำรจัดกำรหมู่บ้ำนจัดสรรและชุมชน
1.5 เทคนิคกำรบริหำรจัดกำรอำคำรชุด
1.6 จิตวิทยำในกำรท ำงำนเปน็ทีมและ

           กำรท ำงำนอย่ำงมีควำมสุข

หลักสูตร
กำรฝึกอบรมพนักงำน

เพ่ือเป็นกำรให้ควำมรูอ้ยำ่งครบวงจรเกีย่วกบังำนบรกิำร กำรบรหิำรจดักำรและกฎหมำย
บริษัทฯ ได้จัดหลักสตูรอบรมและสัมมนำอย่ำงตอ่เนื่อง โดยคณะวิทยำกรผู้ทรงคุณวุฒิจำก
หน่วยงำนรำชกำรและภำคเอกชน ด้วยหลักสูตรต่ำงๆ โดยมีรำยละเอียดดงัต่อไปนี้

4.1 วิธีกำรดูแบบเบื้องต้นส ำหรับช่ำงอำคำร
4.2 ช่ำงอำคำรกับกระบวนกำรตกแต่งห้องชุด
4.3 กำรตรวจสอบอำคำรตำมกฎหมำย

2. หลักสูตรด้ำนงำนธุรกำร

2.1 มำตรฐำนเอกสำรงำนธุรกำร
2.2 จัดท ำแผน 5 ส.

1.7 พ้ืนฐำนมำตรฐำนกำรท ำงำนของฝำ่ยปฏิบัติกำร
1.8 มำตรฐำนกำรคัดเลือกคู่สัญญำงำนบริกำร
1.9 กำรจัดกำรประชุมใหญ่
1.10 หลักและวิธีปฏิบัติว่ำด้วยกำรถอืครอง

          กรรมสิทธ์ิในอำคำรชุดของคนต่ำงดำ้ว
1.11 พระรำชบัญญัติอำคำรชุด
1.12 พระรำชบัญญัติหมู่บ้ำนจัดสรร
1.13 กฎหมำย EIA

3.1 ควำมรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับบัญชีกำรเงิน
3.2 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้โปรแกรมบัญชี
3.3 ควำมรู้เกี่ยวกับภำษี หัก ณ ที่จ่ำย
3.4 กำรบริหำรงำนบัญชีและกำรเงิน

3. หลักสูตรด้ำนงำนบัญชี - กำรเงิน

4. หลักสูตรด้ำนงำนวิศวกรรม

4.4 ควำมรู้พ้ืนฐำนงำนวิศวกรรม 
กำรตรวจสอบและกำรรำยงำนผล

4.5 กำรฝกึซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ 
กำรเกิดเหตแุผ่นดินไหวและกำรจัดท ำรำยงำน
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1. งำนให้ค ำปรกึษำบรหิำร
และงำนด้ำนกฎหมำย

1.1 ด ำเนนิกำรใหค้ ำแนะน ำในงำนบรหิำรจดักำรและขอ้ขดัขอ้งตำ่งๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับ
พระรำชบัญญตัิอำคำรชดุ พระรำชบัญญัตหิมู่บ้ำนจัดสรรและกฎหมำยอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
1.2 ตรวจสอบใหค้ ำแนะน ำ จัดวำงกฎระเบียบต่ำงๆ ที่ได้ก ำหนดไว้แล้ว และ/หรือ จัดกำรขึ้น
ใหม่ รวมทั้งให้ค ำแนะน ำในกำรจัดท ำนิติกรรมสัญญำว่ำจ้ำงต่ำงๆ ด้วยทีมงำนบุคคลกรที่มี
ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญ
1.3 สนับสนนุงำนนติบิคุคล เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรเปน็ไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำม
กฎหมำย มีควำมโปร่งใสและชัดเจน เพ่ือควำมสงบสุขในกำรอยู่อำศัย
1.4 ด ำเนนิกำรฟอ้งร้องด ำเนินคด ีเพ่ือรักษำผลประโยชน์ ตลอดจนต่อสู้คดีในกรณีที่ถูก
ฟอ้งร้อง

2. งำนด้ำนบัญชแีละกำรเงนิ
2.1 ด ำเนนิกำรจดัวำงรูปแบบระบบบญัชแีละกำรเงินของนติบิคุคลอำคำรชดุ 

หมู่บ้ำนจัดสรรและอื่นๆ ให้มีประสิทธิภำพตำมมำตรฐำนตรงตำมเจตนำรมณ์ของ    
กฎหมำย

2.2 ติดตอ่ประสำนงำนกบัธนำคำร เกี่ยวกับกำรน ำเงินเข้ำบัญชีและกำรเบิกจ่ำยเงิน
2.3 จัดเตรียมกำรเบกิจำ่ยเงนิ พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้อง เพ่ือให้กรรมกำรผู้มีอ ำนำจ 

อนุมัติลงนำม
2.4 รำยงำนสถำนะทำงกำรเงนิประจ ำเดอืนและประจ ำปี 

เพ่ือให้ทรำบถึงสถำนะทำงกำรเงินตลอดเวลำ
2.5 ติดตำม เร่งรัดกำรจดัเกบ็คำ่ใชจ้ำ่ยตำ่งๆ 

ที่ได้ออกใบแจ้งหนี้เรียกเก็บให้ถูกต้องครบถ้วน
2.6 ออกหนังสือทวงถำมใหช้ ำระหนี้คำ้งช ำระ พร้อมทั้งแจ้งอัตรำเงินเพ่ิม 

ในกรณีที่ช ำระค่ำส่วนกลำงล่ำช้ำเกิดก ำหนด
2.7 กำรจัดท ำและออกใบแจง้หนี้ เพ่ือเรียกเก็บค่ำใช้จ่ำยส่วนกลำงและบริกำร   

อื่นๆ จัดท ำบัญชีและกำรเงิน จัดท ำสรุปรำยรับ - รำยจ่ำย จัดท ำงบดุลและ 
ควบคุมดูแลค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ให้เปน็ไปตำมกรอบงบประมำณ เพ่ือรำยงำนต่อ     
คณะกรรมกำรนิติบุคคลอำคำรชุด หรือสมำชิกเจ้ำของร่วมในที่ประชุมใหญ่

2.8 รำยไดจ้ำกำรจดัเกบ็ประจ ำวนั จะต้องน ำฝำกเข้ำบัญชีธนำคำรของนิติบุคคล 
อำคำรชุดทุกวันภำยในวันดังกล่ำว และ/หรือ วันรุ่งขึ้น ยกเว้นวันเสำร์  
อำทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ให้ผู้จัดกำรอำคำรเปน็ผู้รับผิดชอบและน ำฝำก 
เข้ำบัญชีธนำคำรของนิติบุคคลอำคำรชุด ภำยในวันถัดไป

ขอบเขตกำรใหบ้รกิำร
งำนบรหิำรจดักำรโดยสงัเขป

บริษัท ฯ ขอน ำเสนอกำรให้บริกำรงำนบริหำรจัดกำรตำ่งๆ ส ำหรับ
อำคำรชุดพักอำศัย อำคำรส ำนักงำน อำคำรสโมสรและหมู่บ้ำนจัดสรร
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ว่ำจ้ำง โดยมีรำยละเอียดดงัต่อไปนี้
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3. งำนโปรแกรมดำ้นบญัชแีละกำรเงิน

3.1 บริษัทฯ ได้น ำโปรแกรมดำ้นบัญชีมำใช้ในกำรบริหำรจัดกำร ซึ่งโปรแกรมดงักลำ่ว
เปน็โปรแกรมบัญชีและกำรเงินทีไ่ดร้บัควำมนำ่เชื่อถือและเปน็ที่ยอมรบัในปจัจุบัน ใน
เรื่องของควำมทนัสมัยและมปีระสิทธิภำพสูง ซึ่งจะสำมำรถออกใบแจ้งหนี้เรยีกเก็บ
ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ และสำมำรถออกใบเสรจ็รบัเงนิไดใ้นทนัที

3.2 สำมำรถตรวจสอบกำรช ำระยอดค่ำใช้จ่ำย 
สรุปยอดหนี้ค้ำงช ำระไดต้ลอดเวลำ 
ตลอดจนสำมำรถรำยงำนบัญชีได้อย่ำงครบถ้วน

4. งำนประชำสมัพันธแ์ละกจิกรรม
4.1 แจ้งข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ให้กับท่ำนเจ้ำของรว่ม
4.2 แจ้งผลกำรด ำเนนิงำนในแต่ละเดอืนทีผ่่ำนมำ
4.3 ประชำสัมพันธ์ในเรือ่งอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประโยชน์ของทำ่นเจ้ำของรว่ม
4.4 จัดกิจกรรมในโอกำสต่ำงๆ เพ่ือเพ่ิมรำยได้ให้กบัอำคำรชุด

5. งำนทะเบยีนเอกสำร
5.1 จัดระบบเอกสำรให้เปน็ระเบียบถูกตอ้ง
5.2 ค้นหำ หรือน ำออกโดยมีระบบ สต๊อกอุปกรณ์ 
เพ่ือควบคุมกำรเบิกของพนักงำนได้อย่ำงรัดกุมและมปีระสิทธิภำพ

6. งำนบุคคล
6.1 จัดหำและคัดเลอืกพนักงำนในต ำแหนง่ตำ่งๆ 
และท ำกำรฝกึอบรมให้มีควำมรูค้วำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำน 
ก่อนจัดส่งเข้ำปฏิบัติงำน ณ หน่วยงำนที่บริหำรจัดกำร
6.2 ก ำหนดรำยละเอียดเกี่ยวกับหน้ำทีค่วำมรบัผิดชอบของพนักงำนทกุคน ทุก
ต ำแหน่งอย่ำงครบถ้วนและชัดเจน สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ
6.3 ฝกึอบรมและสัมมนำพนักงำนอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือเพ่ิมทักษะในกำรปฏิบัติงำนของ
พนักงำนให้มำกขึ้น ซ่ึงจะน ำมำถึงควำมสำมำรถและควำมรบัผิดชอบที่สูงขึ้น
6.4 ก ำหนดตัวชี้วัดผลงำน พร้อมเก็บรวบรวมข้อมูลและประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน
ของพนักงำน พร้อมให้ข้อเสนอแนะ กำรแก้ไขปรับปรุง
6.5 จัดท ำกฎระเบียบส ำหรับพนักงำน
6.6 จัดกำรดูแลเรือ่งงำนสวัสดิกำรต่ำงๆ ตำมนโยบำยของนิติบุคคลฯ หรือบริษัทฯ

ขอบเขตกำรใหบ้รกิำร
งำนบรหิำรจดักำรโดยสงัเขป
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7. งำนวศิวกรรมและซอ่มบ ำรงุ
7.1 ควบคมุ ดูแล ตรวจสอบและบ ำรุงรักษำระบบไฟฟำ้ ประปำ 
สุขำภิบำลและปรับอำกำศของอำคำรให้อยู่ในสภำพปกติ

7.2 ควบคมุ ดูแล ตรวจสอบกำรท ำงำนของผู้รบัเหมำที่มสีญัญำจำ้ง
กำรดูแลรักษำระบบ เช่น ระบบลิฟต์ให้ปฏิบัติงำนตำมสัญญำว่ำจ้ำง
กำรซ่อมแซมอุปกรณ์ให้อยู่ในสภำพปกติพร้อมใช้งำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด

7.3 ควบคมุ ดูแล ตรวจสอบระบบโทรทศันว์งจรปดิ ระบบกำรรับสัญญำณทีวี
และเสำอำกำศรวมและระบบโทรศัพท์ภำยในอำคำรให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ตลอดเวลำ

7.4 ดูแลระบบปั๊ ม ระบบสระวำ่ยน ำ้ พร้อมทั้งปรับค่ำน ้ำให้อยู่ในเกณฑ์มำตรฐำน

7.5 ดูแลระบบควบคมุกำรผ่ำนเขำ้หรือออก (Access Control) ให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ตำมปกติ 
ตลอดจนควบคุมกำรจ่ำยบัตร (Card) ให้แก่ผู้พักอำศัยตำมที่ได้ก ำหนดไว้ตำมสัญญำซื้อ – ขำย

7.6 ควบคมุ ดูแลกำรท ำงำนของผู้รับเหมำ ตกแต่งห้องชุดใหป้ฏิบัติตำมกฎระเบียบอย่ำงเคร่งครัด

7.7 ตรวจสอบและปรับปรงุสภำพโครงสร้ำงของอำคำร ให้มีควำมสวยงำมและทรงคณุค่ำแม้จะมีกำรใชง้ำนมำหลำยปี

7.8 จัดท ำแผนบ ำรงุรกัษำเชงิปอ้งกนั (Preventive Maintenance) และตำรำงตรวจเช็คอุปกรณ์ต่ำงๆ ที่ติดตั้ง
ภำยในอำคำรและมีกำรตรวจเช็คตำมรอบระยะเวลำที่ก ำหนดอย่ำงสม ่ำเสมอ

7.9 จัดท ำขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนในแตล่ะสว่น จัดท ำประวัติเคร่ืองจักรต่ำงๆ เพ่ือสะดวกต่อกำรซ่อมแซมงำน
พ้ืนฐำนทั่วไปและบ ำรุงรักษำให้เหมำะสมต่อกำรใช้งำนและมีอำยุกำรท ำงำนที่ยำวนำนขึ้น

7.10 จัดท ำแผนงำนและคูม่อืกำรปฏบิตังิำนในกรณฉีกุเฉนิเร่งดว่น 
เช่น ไฟฟำ้ดับ น ้ำท่วม อัคคีภัยและแผ่นดินไหว

7.11 จัดท ำแนวทำงกำรประหยดัพลงังำน เพ่ือลดค่ำใช้จ่ำยของนิติบุคคลอำคำรชุด

7.12 ใหค้ ำแนะน ำ หรือขอ้เสนอแนะ ตลอดจนด ำเนินกำรใดๆ 
ที่เปน็ประโยชน์ต่อระบบงำนวิศวกรรมอำคำรตำมควำมจ ำเปน็
7.13 บริษัทฯ จะด ำเนนิกำรจดัสง่ทมีวศิวกร เข้ำตรวจสอบ บ ำรุงรักษำระบบสำธำรณูปโภค 
พร้อมจัดท ำรำยงำนแจ้งคณะกรรมกำรนิติบุคคลฯ หรือบริษัทฯ ตำมระยะเวลำที่เหมำะสมและมีควำมจ ำเปน็
7.14 จะด ำเนินกำรจัดส่งชำ่งที่มีควำมรู้ควำมช ำนำญของทำงบริษัทฯ หรือจำกหน่วยงำนใกล้เคียงที่บริษัทกรณี
ฉุกเฉิน บริหำรจัดกำรอยู่ เข้ำท ำกำรช่วยเหลือ ดูแลและให้บริกำร โดยรวดเร็ว

8. งำนควำมปลอดภยัและจรำจร

8.1 ก ำหนดมำตรกำรและระเบียบต่ำงๆ ตลอดจนกำรตรวจสอบควบคุมกำร
ปฏิบัติงำนของพนักงำนรกัษำควำมปลอดภัยที่ห้องส ำนักงำนนติิบุคคล
ให้เปน็ไปด้วยควำมเรยีบร้อย เพ่ือควำมปลอดภัยในชีวิตและทรพัย์สินของผู้พักอำศัย
8.2 จัดให้มีกำรรกัษำควำมปลอดภัยตลอด 24 ช่ัวโมง
8.3 ติดตำมประสำนงำนเรยีกรอ้งคำ่เสียหำยอันเกดิขึ้น
จำกควำมบกพร่องในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนกังำนรกัษำควำมปลอดภัย

ขอบเขตกำรใหบ้รกิำร
งำนบรหิำรจดักำรโดยสงัเขป
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9. งำนควำมสะอำด
9.1 จัดระบบควบคุมดูแลและตรวจสอบควบคุมกำรปฏิบัติงำนให้เปน็ไปด้วยควำมเรยีบร้อย 
โดยมีเปำ้หมำยให้อำคำรสถำนที่มคีวำมสะอำดและเปน็ระเบียบเรียบร้อยตลอดเวลำ
9.2 ตรวจสอบควำมสะอำดของพ้ืนที่ส่วนกลำง เพ่ือให้ได้รับกำรดแูลและท ำควำมสะอำดเปน็
อย่ำงดี โดยค ำนึงถงึสุขอนำมัยของผู้พักอำศัยเปน็ส ำคญั

10. งำนดแูลรกัษำสวนและภมูทิศัน์
10.1 ตกแต่งและดแูลรกัษำพ้ืนทีใ่ห้มีสภำพสวยงำมเสมอ
10.2 จัดให้มีพนักงำนดแูลสวนทีม่คีวำมรู ้ควำมช ำนำญ คอยดูแลและให้ค ำแนะน ำ

11. งำนดแูลสโมสรและสระวำ่ยน ำ้
11.1 ดูแลรักษำควำมสะอำดพ้ืนทีส่โมสรและสระว่ำยน ้ำให้สะอำด เรียบร้อย ตลอดเวลำ
11.2 ดูแลรักษำอุปกรณ์ต่ำงๆ ภำยในสโมสรให้พร้อมใช้งำนอยู่เสมอ
11.3 ให้บริกำรแกส่มำชิกในกำรใช้สโมสรและส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกอ่ืนๆ

12. งำนประกนัภยั
12.1 ผู้ติดต่อประสำนงำนในกำรเอำประกันภัยทรัพย์สินทุกชนิด
12.2 ติดตำมเรียกร้องค่ำสินไหมทดแทนเมื่อเกิดควำมเสียหำย
แก่ทรัพย์สินที่เอำประกันภัย ตำมเงื่อนไขของกรมธรรม์

13. งำนตรวจสอบและควบคมุกำรใหบ้ริกำร
13.1 ท ำกำรตรวจสอบ ประเมินผลและควบคุมกำรปฏิบัติงำน
ของพนักงำนอย่ำงสม ่ำเสมอ จำกหัวหน้ำงำนส่วนกลำง
13.2 ท ำกำรตรวจสอบและควบคุมกำรปฏิบัติงำนของคูส่ัญญำงำนบริกำรตำ่งๆ 
13.3 กรณีพบส่ิงผิดปกติ บริษัทฯ จะส่งทีมตรวจสอบ เข้ำตรวจสอบทันที บริษัทฯ รับผิดชอบ
ควำมเสียหำยทั้งหมด ที่มีเอกสำรหลักฐำนยืนยันไดว่้ำ เกิดจำกกำรทุจรติ หรือกำรปฏิบัติงำน
ผิดพลำดของพนักงำน

14. งำนกำรจดักำรประชมุ
14.1 จัดกำรประชุมคณะกรรมกำร
14.2 จัดกำรประชุมใหญ่สำมัญประจ ำปี
14.3 จัดกำรประชุมใหญ่วิสำมัญ
14.4 โดยเน้นย ้ำเรือ่งกำรอยู่ร่วมกนัดว้ยควำมสัมพันธ์อันดี

15. กำรรับมอบงำน
เมื่อบริษัทฯ ได้รับกำรยืนยันให้เข้ำบริหำรจัดกำรในหนว่ยงำนของผู้ว่ำจ้ำง บริษัทฯ จด ำเนิน
กำรจัดส่งทีมงำนรบัมอบงำน ซึ่งประกอบไปด้วย ฝำ่ยปฏิบัติกำร ฝำ่ยบัญชี - กำรเงินและ
ฝำ่ยวิศวกร เข้ำตรวจสอบเอกสำรและงำนที่เกีย่วข้อง พร้อมทั้งจัดท ำรำยงำน ผลกำรรับ
มอบงำน แจ้งแก่คณะกรรมกรรนติิบุคคลฯ หรือบริษัทฯ เพ่ือทรำบภำยใน 30 วัน

ขอบเขตกำรใหบ้รกิำร
งำนบรหิำรจดักำรโดยสงัเขป
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ท ำไมต้องเลือก

บุคลำกรมีประสบกำรณ์และควำมเชี่ยวชำญ 

มุ่งเน้นกำรสร้ำงภำพลักษณ์ และ มูลค่ำเพ่ิมให้กับอำคำร  

บริหำรกำรจัดกำรรำยรับ - รำยจ่ำยอย่ำงมีประสิทธิภำพและโป่รงใส 

พัฒนำมำตรฐำนคุณภำพของบุคลำกรอย่ำงต่อเนื่อง 

ลดภำระกำรบริหำรจัดกำรของผู้ว่ำจ้ำง

เพ่ิมประสิทธิภำพกำรให้บริกำรแก่ผู้พักอำศัย  

ตรวจสอบควบคุมกำรท ำงำนให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด         

จัดท ำแผนซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์เครื่องจักรกล ระยะเวลำ 3 ปี 

บริหำรจัดกำรกำรใช้พลังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ (อนุรักษ์พลังงำน) 

ใช้ระบบ KPI ในกำรควบคุมมำตรฐำนกำรท ำงำน  

ส ำรวจควำมต้องกำรของผู้พักอำศัยเพ่ือปรับปรุงกำรให้บริกำร 

เอสทีเอส สมำร์ทไลฟ ์แมเนจเม้นท์ จ ำกัด 
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อำคำรท่ีให้บริกำร

อำคำร ประเภทอำคำร ท่ีตั้ง ข้อมูลโครงกำร     จ ำนวนยูนิต

ไนท์บริดจ์ แบร่ิง อำคำรที่พักอำศัย ส ำโรงเหนือ 1 อำคำร 25 ขั้น 276

จุลดิศ ริเวอร์ แมนชั่น อำคำรที่พักอำศัย    พระนคร 1 อำคำร 18 ชั้น       184

เดอะวันพลัสคอนโดมิเนียม อำคำรที่พักอำศัย   ศรีนครินทร์ 2 อำคำร 8 ชั้น 246

เดอะ ซี้ด เตร์เร รัชโยธิน อำคำรที่พักอำศัย   จตุจักร 2 อำคำร 8 ชั้น  236

เดอะ วัน พลัส ดี คอนโดมิเนียม     อำคำรที่พักอำศัย บำงกะปิ 1 อำคำร 8 ชั้น  137

วิช ซิกเนเจอร์ มิดทำวน์ สยำม อำคำรที่พักอำศัย รำชเทวี 1 อำคำร 45 ชั้น 625

เดอะเทรนด์คอนโดทำวน์ อำคำรที่พักอำศัย รำมอินทรำ 1 อำคำร 8 ชั้น  79

แอสปำยพระรำม 4 อำคำรที่พักอำศัย      พระรำม 4     2 อำคำร 32 ชั้น 1428

รีเจ้นท์โฮม 25 ติวำนนท์ อำคำรที่พักอำศัย      นนท์บุรี        6 อำคำร  8 ชั้น 1180

แซมเบอร์ เฌอ รำมอินทรำ อำคำรที่พักอำศัย      รำมอินทรำ     6 อำคำร  8 ชั้น 252
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อำคำรท่ีให้บริกำรหมู่บ้ำนท่ีให้บริกำร

หมู่บ้ำนจัดสรรฯ                     ประเภท ท่ีตั้ง จ ำนวนหลัง

มัณฑนำ หมู่บ้ำนจัดสรรฯ วงแหวน–เทพำรักษ์ 248

พฤกษำวิลล์ 66/1 หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      บำงนำ-หนำมแดง              431

โกลเด้น วิลเลจ หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      บำงนำ-กิ่งแก้ว                 186

ดิ เอ็กซ์คลูซีฟ                        หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      อ่อนนุช ซอย74/3 203

ยู โรไพร์ม หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      ลำดกระบัง                     320

ซีรีน พุทธมณฑล หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      พุทธมณฑล สำย3 148

โกลเด้นทำวน์ 1 พระรำม2 หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      ซอยวัดพันท้ำยนรสิงห์          381

ลลิล กรีนวิลล์ พระรำม 9 หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      อ่อนนุช-สุวรรณภูมิ             217

กัสโต แกรนด์ รำมค ำแหง หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      รำมค ำแหง            181

คำซ่ำ แกรนด์ สุขำภิบำล 5 หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      สำยไหม            103

บ้ำนกลำงเมือง เออร์บำเนี่ยน         หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      ลำดพร้ำว 96

บ้ำนลุมพินี ทำวน์พำร์ค ท่ำข้ำม-พระรำม 2 หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      พระรำม2 248

15 เกสต์ หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      บำงกะป ิ 15

พฤกษำวิลล์ 78 ศรีนครินทร์-เทพำรักษ์ หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      ศรีนครินทร์ 386

อินดี้ 1 บำงนำ กม.7 หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      ศรีนครินทร์ 222

บ้ำนพฤกษ์ลดำ บำงนำ หมู่บ้ำนจัดสรรฯ      บำงพลีใหญ่ 462

หมู่บ้ำนท่ีให้บริกำร
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