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ผลการวิเคราะห์คุณภาพน ้า 
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        ภาคผนวก 3 

เอกสารขึ นทะเบียนห้องปฏิบัติการวิเคราะห์เอกชน 
และเอกสารสอบเทียบเครื่อง 
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        ภาคผนวก 4 

เอกสารตรวจสอบลิฟท์ 
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ภาคผนวก 5 

เอกสารใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื อ
ถอนอาคาร แบบ อ.1  
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ภาคผนวก 6 

เอกสารรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง  
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แบบ อ.6 



User
Rectangle

User
Rectangle



User
Rectangle



 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 7 

เอกสารการตรวจสอบระบบของโครงการ 



ID 4fd515ff-5dbc-4f22-acec-0455874bd979 Location โพลาริส เรสซิเดนซ์ และ โพลาริส ทาวเวอร์
Description รายงานการตรวจสอบงานระบบวิศวกรรมประจำเดือน Submit Date 23/07/2568 11:46
Type Engineering and Field Inspection Submit By นิธิวัชร์ ฐิติธนพงศ์ธร
Inspect Date 15/07/2568 20:00 Score 37/37 (100%)

หัวข้อ ผล

หมวดที่ 1 ระบบไฟฟ้า (Electrical & Communication System) 14/14 (100%)
หม้อแปลงไฟฟ้า (Transformer) ผ่าน
ระบบตู้สวิทช์ประธาน (Main Distribution Board) ผ่าน
บำรุงรักษาระบบไฟฟ้า ประจำปี (Preventive Maintenance Electrical System) ผ่าน
ระบบเครื่องกำเนิดไฟฟ้าสำรอง (Generator System) ผ่าน
บำรุงรักษาเครื่องกำเนิดไฟฟ้าสำรอง ประจำปี (Preventive Maintenance Generator System) ผ่าน
ระบบป้องกันฟ้าผ่า (Ground and Lightning System) ผ่าน
อุปกรณ์ไฟป้ายทางหนีไฟ (Exit Light) ผ่าน
อุปกรณ์ไฟส่องสว่างฉุกเฉิน (Emergency Light) ผ่าน
ระบบเตือนภัยไฟไหม้ (Fire Alarm Control System) ผ่าน
ทดสอบฟังก์ชั่นระบบเตือนภัยไฟไหม้ ประจำปี ผ่าน
ระบบโทรศัพท์ภายใน (PABX / MDF) ผ่าน
ระบบกล้องวงจรปิด (CCTV) ผ่าน
ระบบประตูผ่านเข้า-ออก (Access Control System) ผ่าน
ระบบ EV Charger (เครื่องชาร์จรถยนต์ไฟฟ้า) ผ่าน
หมวดที่ 2 ระบบปรับอากาศและระบบระบายอากาศ (Ventilation system) 3/3 (100%)
เครื่องปรับอากาศ (AHU, FCU, & Air Split Type) ผ่าน
อุปกรณ์พัดลมระบายอากาศ (Exhaust Fan) ผ่าน
อุปกรณ์พัดลมอัดอากาศ (Pressurized Fan) ผ่าน
หมวดที่ 3 ระบบสุขาภิบาลและระบบป้องกันเพลิงไหม้ (Sanitary & Fire Protection System) 17/17 (100%)
ระบบปั๊มน้ำดี (Cold Water Pump) ผ่าน
ล้างแท็งค์น้ำใต้ดิน แท็งค์น้ำดาดฟ้า และแท็งค์สำรองน้ำดับเพลิง ประจำปี ผ่าน
ระบบเครื่องสูบน้ำ (Booster Pump) ผ่าน
ระบบเครื่องสูบน้ำดับเพลิง(Fire Pump System) ผ่าน
บำรุงรักษาเครื่องสูบน้ำดับเพลิง ประจำปี (Preventive Maintenance Fire Pump System) ผ่าน
ระบบเครื่องสูบน้ำดับเพลิงรักษาแรงดัน (Jockey Pump) ผ่าน
ระบบตู้ฉีดน้ำดับเพลิง (Fire Hose Cabinet) ผ่าน
ระบบกระจายน้ำดับเพลิงอัตโนมัติ (Sprinkler System) ผ่าน
อุปกรณ์เช็คสถานะวาล์ว และอุปกรณ์ตรวจจับการไหลของน้ำ (Supervisory Switch & Flow Switch) ผ่าน
อุปกรณ์แผงแสดงผล (Graphic Annunciator Panel) ผ่าน
ระบบบำบัดน้ำเสีย (Waste Water Treatment Plant) ผ่าน
ผลการตรวจสอบคุณภาพน้ำทิ้ง, น้ำดี และสระว่ายน้ำ ผ่าน
สูบบ่อเกรอะ และบ่อไขมัน (Septic Tank & Grease Trap) ประจำปี ผ่าน
ระบบเครื่องสูบน้ำเสีย (Submersible Drainage Pump) ผ่าน
ระบบสระว่ายน้ำ (Swimming Pool) ผ่าน
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หัวข้อ ผล

ล้างทำความสะอาดถังพักน้ำ ระบบสระว่ายน้ำ ประจำปี ผ่าน
ตรวจสอบจุดรั่วไหล หรือเสื่อมสภาพของท่อน้ำดีภายในอาคาร (Cold Water Piping System) ผ่าน
หมวดที่ 4 Elevator (Lift) System 1/1 (100%)
ระบบลิฟต์โดยสาร (Passenger Lift) ผ่าน
หมวดที่ 5 Other = อื่นๆ 2/2 (100%)
เครื่องออกกำลังกาย (Fitness Equipment) ผ่าน
การตรวจสอบทางกายภาพ และงานสถาปัตยกรรมที่กระทบต่อการพักอาศัย ผ่าน

ผลรวม 37/37 (100%)
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ID 5fe16ef1-1113-44cc-bb1b-964d6c99bb82 Location โพลาริส เรสซิเดนซ์ และ โพลาริส ทาวเวอร์
Description รายงานการตรวจโครงการประจำเดือน Submit Date 01/08/2568 02:35
Type Region Manager
Inspect Date 31/07/2568 20:00 Score 10/10 (100%)

หัวข้อ ผล

หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance) 2/2 (100%)
1.1 การเข้าปฏิบัติงานตรงตามแผนการทำงานประจำเดือน ผ่าน
1.2 มี Morning Brief ภายในทีมนิติบุคคล และ/หรือกับ RM ผ่าน
หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk) 1/1 (100%)
2.1 การตรวจสอบข้อมูล และตรวจโครงการ ของ BM/VM ตาม IPMS ทุกวัน ผ่าน
2.2 ข้อมูลการเข้าพบลูกบ้าน N/A
หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management) 0/0 (100%)
3.1 การตอบกลับ และ/หรือสื่อสาร ตามนโยบายบริษัท (ตอบกลับภายใน 1 ชม. หรือติดตามภายใน 24 ชม.) N/A
3.2 การร้องเรียนผ่าน Call Center ของส่วนกลาง AP & Smart N/A
หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up) 2/2 (100%)
4.1 Action Plan ติดตามความคืบหน้ามติที่ประชุม ผ่าน
4.2 Weekly Report / Monthly Report ผ่าน
หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting) 0/0 (100%)
5.1 ตรวจสอบแหล่งที่มารายได้ เช่น ค่าน้ำ ,ค่าไฟ ,ค่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าใช้ประโยชน์พื้นที่ส่วนกลาง ฯลฯ เป็นต้น N/A
5.2 ตรวจสอบการจัดทำสรุปรายรับประจำวัน N/A
5.3 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินทดรองจ่ายตามมาตรฐานบริษัทกำหนด N/A
5.4 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินสดย่อย ตามมาตรฐานบริษัท N/A
5.5 การจัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายของนิติบุคคล N/A
5.6 การออกใบแจ้งหนี้ประจำเดือน N/A
5.7 ติดตามหนี้ค้างชำระ N/A
5.8 การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานราชการ และ/หรือ สำนักงานบังคับคดี (กรณีมีหนังสือแจ้งยึดห้องชุดต้อง
ทำการจัดทำและส่งเอกสารให้สำนักงานบังคับคดีภายใน 30 วันนับจากได้รับหนังสือ)

N/A

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control) 1/1 (100%)
6.1 ตรวจทะเบียนทรัพย์สิน Asset-02, 03, 04 ถูกต้องและครบถ้วน ผ่าน
6.2 ตรวจแฟ้มตกแต่งต่อเติม (แฟ้ม 16) เอกสารครบ (ACC&FIN-03) N/A
หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance) 2/2 (100%)
7.1 การจัดทำเอกสาร ทส.1, ทส.2, รายงานตรวจอาคาร, ซ้อมหนีไฟ ผ่าน
7.2 แผนการดำเนินงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย เช่น ตรวจสอบอาคาร / EIA / ซ้อมอพยพหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น ผ่าน
หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation) 2/2 (100%)
8.1 แผนงานผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) และข้อมูลประวัติพนักงานประจำโครงการ เช่น รปภ. แม่บ้าน คนสวน คนกวาดถนน
ฯลฯ เป็นต้น

ผ่าน

8.2 การประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานคู่สัญญา ผ่าน

ผลรวม 10/10 (100%)

Smart Service and Management Co., Ltd.

170/39 13F Ocean Tower 1 Ratchadapisek

Road, Klangtacy, Bangkok 10110 Thailand

T 662 261 7788

F 662 261 9793

www.smartservice.co.th

Report generated by SMART CORE on: 18 December 2025 | 22:07:21 Page 1 of 7



สรุป Action Plan
โครงการ โพลาริส เรสซิเดนซ์ และ โพลาริส ทาวเวอร์

ประจำเดือน กรกฎาคม 2568
หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance)

หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk)

หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management)

หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up)

หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting)

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control)

หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance)

หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation)

หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance)

1.1 การเข้าปฏิบัติงานตรงตามแผนการทำงานประจำเดือน

ตรวจสอบตารางปฏิบัติงานประจำเดือน Plan-04 มีพนักงานเข้างานตามแผนครบถ้วน ตามสัญญาจ้าง
ตรวจสอบการบันทึกเวลาเข้า-ออก จากระบบลงเวลา (ESS หรือ Manual Log)
พนักงานเข้าปฏิบัติตรงต่อเวลา ไม่มีขาด ลา มาสาย ไม่บันทึกเวลาแทน หรือไม่บันทึกเวลาโครงการอื่น
หากพนักงานลา มีการบันทึกในระบบอย่างถูกต้องตามนโยบายบริษัท

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

1.2 มี Morning Brief ภายในทีมนิติบุคคล และ/หรือกับ RM

มีการประชุมทีมเพื่อติดตามงาน (Morning Brief)
จัดทำสรุปการประชุมทีม (Morning Brief)

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk)
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2.1 การตรวจสอบข้อมูล และตรวจโครงการ ของ BM/VM ตาม IPMS ทุกวัน

ผู้จัดการหมู่บ้าน/อาคาร ได้ดำเนินการตรวจ IPMS เป็นประจำอย่างสม่ำเสมอ โดยดูจากรายงาน IPMS Daily Report และเทียบกับตาราง
การทำงาน
รายงาน IPMS สอดคล้องกับสภาพจริงจากการเดินตรวจพื้นที่ของ RM เทียบกับรายงาน IPMS
หัวข้อที่ไม่ผ่านมีการระบุแผน หรือแนวทางแก้ไขใน Action Plan (Who / What / When) ชัดเจน และระบุระยะเวลาในการดำเนินการ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

2.2 ข้อมูลการเข้าพบลูกบ้าน

มีการเข้าพบลูกบ้าน และบันทึกข้อมูล ตามนโยบายบริษัท
สามาถแสดงหลักฐานการเข้าพบ และแหล่งที่มาของการจัดเก็บข้อมูล

ผลการตรวจสอบ: N/A

หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management)

3.1 การตอบกลับ และ/หรือสื่อสาร ตามนโยบายบริษัท (ตอบกลับภายใน 1 ชม. หรือติดตามภายใน 24 ชม.)

ตรวจสอบการตอบกลับทุกช่องทางแชท หรือช่องทางการสื่อสารกับลูกบ้าน หรือผู้ติดต่อ ภายใน 1 ชม.
ไม่มีแชทคงค้างเกิน 1 ชม. ที่ไม่ได้ตอบกลับ หรือแก้ไข ประสาน
กรณีแก้ไขไม่ได้ภายใน 24 ชม. มีการติดตาม และ Update ให้กับผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง จนกว่างานแล้วเสร็จ
ตรวจสอบข้อความ หรือประเด็นสำคัญที่ลูกบ้านให้ความสนใจสื่อสารในแชทกลุ่มภายในเดือนนั้นๆ

ผลการตรวจสอบ: N/A

3.2 การร้องเรียนผ่าน Call Center ของส่วนกลาง AP & Smart

ไม่มีข้อร้องเรียน
กรณีมีข้อร้องเรียนได้รับการแก้ไข ประสานงาน และ Win Black ปิดเคสเป็นที่เรียบร้อย
ข้อร้องเรียนที่ยังไม่สามารถปิดเคสได้ภายใน 24 ชม. มีการติดตาม ประสานงานอย่างต่อเนื่อง และบันทึกในระบบ CRM Smart และรายงาน
หัวหน้ารับทราบความคืบหน้า

ผลการตรวจสอบ: N/A

หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up)

4.1 Action Plan ติดตามความคืบหน้ามติที่ประชุม

มีการบันทึก Action Plan ครบถ้วนทุกรายการตามมติคณะกรรมการ และ/หรือ สิ่งที่ต้องดำเนินการ
มีการอัปเดตสถานะความคืบหน้าเป็นระยะ จนกว่าจะแล้วเสร็จ
การดำเนินงานใน Action Plan ไม่มีเรื่องที่เกินกำหนดตามแผนงาน
จัดส่งข้อมูล Action Plan รายงานให้กรรมการรับทราบในกลุ่มกรรมการทุกสัปดาห์ และ/หรือ ในที่ประชุม ทุกครั้ง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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4.2 Weekly Report / Monthly Report

จัดทำรายงานประจำสัปดาห์ / ประจำเดือน ตรงตามระยะเวลา และมาตรฐานที่บริษัทกำหนด
รูปแบบการจัดทำรายงานถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มและข้อมูลที่บริษัทกำหนด
จัดส่งรายงานให้กรรมการรับทราบทุกครั้ง
แสดงหลักฐาน หรือแหล่งที่จัดเก็บข้อมูลได้

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting)

5.1 ตรวจสอบแหล่งที่มารายได้ เช่น ค่าน้ำ ,ค่าไฟ ,ค่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าใช้ประโยชน์พื้นที่ส่วนกลาง ฯลฯ เป็นต้น

ตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้ ที่ต้องจัดเก็บประจำวัน / สัปดาห์ / เดือน ทุกรายการ
มีการบันทึกในระบบบัญชีครบถ้วนทุกรายการ
ออกใบเสร็จครบถ้วน ทุกรายการ
ออกใบแจ้งหนี้ครบทุกรายการ (ถ้ามี)
นำรายได้เข้าบัญชีโครงการตามนโยบายของบริษัทกำหนด

ผลการตรวจสอบ: N/A

5.2 ตรวจสอบการจัดทำสรุปรายรับประจำวัน

จัดทำสรุปรายรับประจำวันในระบบ Smart Finance (ระบบบัญชีของนิติบุคคล) Update วันปัจจุบัน (แนวราบสรุปทุกวันศุกร์ของสัปดาห์)
ออกใบเสร็จตามรายรับครบถ้วนทุกรายการเทียบกับสมุดธนาคาร ณ วันที่เข้าตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานแนบการชำระเงินครบถ้วน ถูกต้อง เช่น ใบ Pay-in ตรงกับจำนวนเงินนำฝากในสมุดธนาคาร
บันทึกข้อมูลผู้ชำระเงินในสมุดธนาคารตามรายการ
จัดส่งสรุปรายรับประจำวันตามรอบพนักงานเก็บเอกสารทุกครั้ง
นำเงินเข้าบัญชีนิติบุคคลฯ (กรณี ถือเงินสดเกิน 2,000 บาท หากไม่เกิน นำเข้าบัญชีทุกวันอังคาร และวันศุกร์)

ผลการตรวจสอบ: N/A

5.3 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินทดรองจ่ายตามมาตรฐานบริษัทกำหนด

ตรวจสอบรายการเงินทดรองจ่าย ณ วันที่เข้าตรวจ
การเคลียร์เงินทดรองจ่ายภายใน 7 วัน ตามนโยบายบริษัททุกครั้ง
หากมีเงินทดรองจ่ายอยู่ระหว่างการดำเนินการต้องตรวจเอกสารแนบประกอบค่าใช้จ่ายทุกรายการ เช่น ใบเสร็จ ใบสำคัญจ่าย และเงินคงเหลือ
(ถ้ามี) ตรงกับยอดที่เบิก
เอกสารหลักฐานการใช้เงินต่างๆ ถูกต้องตามมาตรฐานบริษัท

ผลการตรวจสอบ: N/A
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5.4 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินสดย่อย ตามมาตรฐานบริษัท

ตรวจสอบรายการเงินสดย่อย ณ วันที่เข้าตรวจ
บันทึกรายการใช้จ่ายเงินสดย่อยในระบบบัญชี (รายรับ-รายจ่าย)ทุกครั้ง ทุกรายการ เป็นปัจจุบัน
เอกสารแนบประกอบค่าใช้จ่ายทุกรายการ เช่น ใบเสร็จ ใบสำคัญจ่าย และเงินคงเหลือ (ถ้ามี) ตรงกับยอดที่เบิก
เอกสารหลักฐานการใช้เงินต่างๆ ถูกต้องตามมาตรฐานบริษัทตรวจสอบได้ทันที
ไม่มีการใช้จ่ายเงินเกินวงเงินสดย่อย
ใช้จ่ายเงินสดย่อยไปแล้ว 50% มีการจัดทำตั้งเบิกในระบบบัญชีเรียบร้อย

ผลการตรวจสอบ: N/A

5.5 การจัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายของนิติบุคคล

จัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายครบทุกรายการในระบบบัญชี (Smart Finance) หรือระบบบัญชีของโครงการ เช่น ค่าบริหาร ,ค่ารปภ. ,ค่าแม่บ้าน ,ค่า
คนสวน ,ค่าคนกวาดถนน ,เงินสดย่อย ,ค่าสรรพากร ,ค่าใช้จ่ายตามมติคณะกรรมการ ฯลฯ เป็นต้น
การจัดทำตั้งเบิกตามรอบที่บัญชีกำหนด ครบถ้วน ตรงเวลา
ไม่มีค่าใช้จ่ายประจำเดือน หรือค่าใช้จ่ายตามมติกรรมการคงค้าง

ผลการตรวจสอบ: N/A

5.6 การออกใบแจ้งหนี้ประจำเดือน

ออกใบแจ้งหนี้ครบถ้วน เช่น ค่าน้ำ ,ค่าเช่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าพื้นที่ ของคู่ค้า ฯลฯ เป็นต้น

ผลการตรวจสอบ: N/A

5.7 ติดตามหนี้ค้างชำระ

ติดตามหนี้ค้างชำระตามวันครบกำหนด เช่น ค่าส่วนกลาง ,ค่าน้ำ ,ค่าเช่าพื้นที่ ฯลฯ เป็นต้น
จัดทำข้อมูลสรุปการติดตามหนี้ค่าส่วนกลาง ตามแบบฟอร์มของบริษัท
ออกหนังสือติดตาม ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด หรือตามนโยบายของบริษัท หรือข้อตกลงตามสัญญา
จัดทำสรุปข้อมูล Update ให้กรรมการ หรือผู้เกี่ยวข้องรับทราบทุกเดือน

ผลการตรวจสอบ: N/A

5.8 การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานราชการ และ/หรือ สำนักงานบังคับคดี (กรณีมีหนังสือแจ้งยึดห้องชุดต้องทำการจัดทำและ
ส่งเอกสารให้สำนักงานบังคับคดีภายใน 30 วันนับจากได้รับหนังสือ)

ตรวจสอบหนังสือแจ้งการยึดห้องชุด และขอให้แจ้งรายการหนี้ค่าใช้จ่ายส่วนกลาง จากสำนักงานบังคับคดี (หนังสือประทับตรารับไม่เกิน 30
วัน)
ตรวจสอบหนังสือยื่นหนี้บุริมสิทธิ์ (ลงวันที่ไม่เกิน 30 วันนับจากได้รับหนังสือยึดห้องชุด)
เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

ผลการตรวจสอบ: N/A

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control)
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6.1 ตรวจทะเบียนทรัพย์สิน Asset-02, 03, 04 ถูกต้องและครบถ้วน

ตรวจสอบการบันทึกรายการทะเบียนคุมทรัพย์สิน เช่น Key Card (Asset-03), Sticker เข้า-ออก (Asset-04) และที่จอดรถ (Asset-02)
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน, ลงนามเรียบร้อย
มีการจัดทำใบคุมรูปแบบมาตรฐาน (Asset-02, Asset-03 , Asset-04)
ข้อมูลในตารางคุมทะเบียนทรัพย์สินตรงกับจำนวนทรัพย์สินที่คงเหลือจริง และคงเหลือรองรับการให้บริการ
จำนวนเงินรายรับ ตรงกับจำนวนทรัพย์สินที่จำหน่ายออกไป

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

6.2 ตรวจแฟ้มตกแต่งต่อเติม (แฟ้ม 16) เอกสารครบ (ACC&FIN-03)

ตรวจการบันทึกข้อมูลเอกสาร ACC&FIN-03 การวางเงินค้ำประกันตกแต่งต่อเติม เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
จำนวนบ้าน / ห้องชุด ที่วางเงินค้ำประกันตกแต่งต่อเติม ตรงกับเอกสาร ACC&FIN-03
กรณีมีการขอคืนเงินค้ำประกันตกแต่ง การดำเนินงานต้องไม่เกิน 30 วัน นับจากวันที่ลูกบ้านยื่นเรื่อง

ผลการตรวจสอบ: N/A

หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance)

7.1 การจัดทำเอกสาร ทส.1, ทส.2, รายงานตรวจอาคาร, ซ้อมหนีไฟ

มีการจัดทำ ทส.1 (รายงานสิ่งแวดล้อม) ,ทส. 2 (ติดตามผล)ตามที่กฎหมายกำหนด
จัดทำเอกสารและจัดส่งหน่วยงานตามที่กฎหมายกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

7.2 แผนการดำเนินงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย เช่น ตรวจสอบอาคาร / EIA / ซ้อมอพยพหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น

มีการจัดทำแผนประจำปี และดำเนินการตามกำหนดระยะเวลา
กรณีดำเนินการแล้วเสร็จให้ตรวจสอบหลักฐานในการจัดทำ และ/หรือ จัดส่งหน่วยงานที่ถูกต้องตามกฎหมายกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation)

8.1 แผนงานผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) และข้อมูลประวัติพนักงานประจำโครงการ เช่น รปภ. แม่บ้าน คนสวน คนกวาดถนน ฯลฯ เป็นต้น

มีผังพนักงานทุกตำแหน่ง ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงสัญญาจ้าง และตรงกับพนักงานประจำโครงการ
พนักงานทุกคนมีประวัติ เอกสารส่งตัว สามารถตรวจสอบได้ตามมาตรฐานที่บริษัทกำหนด
คู่สัญญามีแผนปฏิบัติงาน ถูกต้อง ครบถ้วน และปฏิบัติตรงตามแผนงาน
พนักงานคู่สัญญาเข้าปฏิบัติงานตามแผนงาน ไม่ขาด ลา มาสาย

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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8.2 การประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานคู่สัญญา

ประเมินคู่สัญญาตามมาตรฐานของบริษัท หรือตามสัญญาจ้าง
คะแนนประเมินมากกว่า 80%
หัวข้อที่ประเมินไม่ผ่านได้รับการแก้ไข ปรับปรุงตามมาตรฐานที่บริษัทกำหนดเรียบร้อย และบันทึกเอกสาร D2D-03
มีแผนการประชุม หรือการเข้าพบ ร่วมกับคู่สัญญา
กรณีมีการประชุม หรือการเข้าพบ ต้องมีหลักฐานในการดำเนินการ เช่น รายงานการประชุม / บันทึกของมูลการพูดคุย พร้อมภาพประกอบ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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ID 7a8dfc96-1135-47a5-b6d4-64d058d9d88c Location โพลาริส เรสซิเดนซ์ และ โพลาริส ทาวเวอร์
Description รายงานการตรวจโครงการประจำเดือน Submit Date 09/09/2568 02:19
Type Region Manager
Inspect Date 08/09/2568 20:00 Score 16/16 (100%)

หัวข้อ ผล

หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance) 2/2 (100%)
1.1 การเข้าปฏิบัติงานตรงตามแผนการทำงานประจำเดือน ผ่าน
1.2 มี Morning Brief ภายในทีมนิติบุคคล และ/หรือกับ RM ผ่าน
หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk) 2/2 (100%)
2.1 การตรวจสอบข้อมูล และตรวจโครงการ ของ BM/VM ตาม IPMS ทุกวัน ผ่าน
2.2 ข้อมูลการเข้าพบลูกบ้าน ผ่าน
หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management) 2/2 (100%)
3.1 การตอบกลับ และ/หรือสื่อสาร ตามนโยบายบริษัท (ตอบกลับภายใน 1 ชม. หรือติดตามภายใน 24 ชม.) ผ่าน
3.2 การร้องเรียนผ่าน Call Center ของส่วนกลาง AP & Smart ผ่าน
หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up) 2/2 (100%)
4.1 Action Plan ติดตามความคืบหน้ามติที่ประชุม ผ่าน
4.2 Weekly Report / Monthly Report ผ่าน
หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting) 3/3 (100%)
5.1 ตรวจสอบแหล่งที่มารายได้ เช่น ค่าน้ำ ,ค่าไฟ ,ค่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าใช้ประโยชน์พื้นที่ส่วนกลาง ฯลฯ เป็นต้น N/A
5.2 ตรวจสอบการจัดทำสรุปรายรับประจำวัน N/A
5.3 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินทดรองจ่ายตามมาตรฐานบริษัทกำหนด N/A
5.4 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินสดย่อย ตามมาตรฐานบริษัท N/A
5.5 การจัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายของนิติบุคคล ผ่าน
5.6 การออกใบแจ้งหนี้ประจำเดือน ผ่าน
5.7 ติดตามหนี้ค้างชำระ N/A
5.8 การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานราชการ และ/หรือ สำนักงานบังคับคดี (กรณีมีหนังสือแจ้งยึดห้องชุดต้อง
ทำการจัดทำและส่งเอกสารให้สำนักงานบังคับคดีภายใน 30 วันนับจากได้รับหนังสือ)

ผ่าน

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control) 1/1 (100%)
6.1 ตรวจทะเบียนทรัพย์สิน Asset-02, 03, 04 ถูกต้องและครบถ้วน ผ่าน
6.2 ตรวจแฟ้มตกแต่งต่อเติม (แฟ้ม 16) เอกสารครบ (ACC&FIN-03) N/A
หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance) 2/2 (100%)
7.1 การจัดทำเอกสาร ทส.1, ทส.2, รายงานตรวจอาคาร, ซ้อมหนีไฟ ผ่าน
7.2 แผนการดำเนินงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย เช่น ตรวจสอบอาคาร / EIA / ซ้อมอพยพหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น ผ่าน
หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation) 2/2 (100%)
8.1 แผนงานผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) และข้อมูลประวัติพนักงานประจำโครงการ เช่น รปภ. แม่บ้าน คนสวน คนกวาดถนน
ฯลฯ เป็นต้น

ผ่าน

8.2 การประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานคู่สัญญา ผ่าน

ผลรวม 16/16 (100%)
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สรุป Action Plan
โครงการ โพลาริส เรสซิเดนซ์ และ โพลาริส ทาวเวอร์

ประจำเดือน กันยายน 2568
หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance)

หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk)

หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management)

หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up)

หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting)

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control)

หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance)

หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation)

หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance)

1.1 การเข้าปฏิบัติงานตรงตามแผนการทำงานประจำเดือน

ตรวจสอบตารางปฏิบัติงานประจำเดือน Plan-04 มีพนักงานเข้างานตามแผนครบถ้วน ตามสัญญาจ้าง
ตรวจสอบการบันทึกเวลาเข้า-ออก จากระบบลงเวลา (ESS หรือ Manual Log)
พนักงานเข้าปฏิบัติตรงต่อเวลา ไม่มีขาด ลา มาสาย ไม่บันทึกเวลาแทน หรือไม่บันทึกเวลาโครงการอื่น
หากพนักงานลา มีการบันทึกในระบบอย่างถูกต้องตามนโยบายบริษัท

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

1.2 มี Morning Brief ภายในทีมนิติบุคคล และ/หรือกับ RM

มีการประชุมทีมเพื่อติดตามงาน (Morning Brief)
จัดทำสรุปการประชุมทีม (Morning Brief)

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk)
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2.1 การตรวจสอบข้อมูล และตรวจโครงการ ของ BM/VM ตาม IPMS ทุกวัน

ผู้จัดการหมู่บ้าน/อาคาร ได้ดำเนินการตรวจ IPMS เป็นประจำอย่างสม่ำเสมอ โดยดูจากรายงาน IPMS Daily Report และเทียบกับตาราง
การทำงาน
รายงาน IPMS สอดคล้องกับสภาพจริงจากการเดินตรวจพื้นที่ของ RM เทียบกับรายงาน IPMS
หัวข้อที่ไม่ผ่านมีการระบุแผน หรือแนวทางแก้ไขใน Action Plan (Who / What / When) ชัดเจน และระบุระยะเวลาในการดำเนินการ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

2.2 ข้อมูลการเข้าพบลูกบ้าน

มีการเข้าพบลูกบ้าน และบันทึกข้อมูล ตามนโยบายบริษัท
สามาถแสดงหลักฐานการเข้าพบ และแหล่งที่มาของการจัดเก็บข้อมูล

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management)

3.1 การตอบกลับ และ/หรือสื่อสาร ตามนโยบายบริษัท (ตอบกลับภายใน 1 ชม. หรือติดตามภายใน 24 ชม.)

ตรวจสอบการตอบกลับทุกช่องทางแชท หรือช่องทางการสื่อสารกับลูกบ้าน หรือผู้ติดต่อ ภายใน 1 ชม.
ไม่มีแชทคงค้างเกิน 1 ชม. ที่ไม่ได้ตอบกลับ หรือแก้ไข ประสาน
กรณีแก้ไขไม่ได้ภายใน 24 ชม. มีการติดตาม และ Update ให้กับผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง จนกว่างานแล้วเสร็จ
ตรวจสอบข้อความ หรือประเด็นสำคัญที่ลูกบ้านให้ความสนใจสื่อสารในแชทกลุ่มภายในเดือนนั้นๆ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

3.2 การร้องเรียนผ่าน Call Center ของส่วนกลาง AP & Smart

ไม่มีข้อร้องเรียน
กรณีมีข้อร้องเรียนได้รับการแก้ไข ประสานงาน และ Win Black ปิดเคสเป็นที่เรียบร้อย
ข้อร้องเรียนที่ยังไม่สามารถปิดเคสได้ภายใน 24 ชม. มีการติดตาม ประสานงานอย่างต่อเนื่อง และบันทึกในระบบ CRM Smart และรายงาน
หัวหน้ารับทราบความคืบหน้า

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up)

4.1 Action Plan ติดตามความคืบหน้ามติที่ประชุม

มีการบันทึก Action Plan ครบถ้วนทุกรายการตามมติคณะกรรมการ และ/หรือ สิ่งที่ต้องดำเนินการ
มีการอัปเดตสถานะความคืบหน้าเป็นระยะ จนกว่าจะแล้วเสร็จ
การดำเนินงานใน Action Plan ไม่มีเรื่องที่เกินกำหนดตามแผนงาน
จัดส่งข้อมูล Action Plan รายงานให้กรรมการรับทราบในกลุ่มกรรมการทุกสัปดาห์ และ/หรือ ในที่ประชุม ทุกครั้ง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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4.2 Weekly Report / Monthly Report

จัดทำรายงานประจำสัปดาห์ / ประจำเดือน ตรงตามระยะเวลา และมาตรฐานที่บริษัทกำหนด
รูปแบบการจัดทำรายงานถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มและข้อมูลที่บริษัทกำหนด
จัดส่งรายงานให้กรรมการรับทราบทุกครั้ง
แสดงหลักฐาน หรือแหล่งที่จัดเก็บข้อมูลได้

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting)

5.1 ตรวจสอบแหล่งที่มารายได้ เช่น ค่าน้ำ ,ค่าไฟ ,ค่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าใช้ประโยชน์พื้นที่ส่วนกลาง ฯลฯ เป็นต้น

ตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้ ที่ต้องจัดเก็บประจำวัน / สัปดาห์ / เดือน ทุกรายการ
มีการบันทึกในระบบบัญชีครบถ้วนทุกรายการ
ออกใบเสร็จครบถ้วน ทุกรายการ
ออกใบแจ้งหนี้ครบทุกรายการ (ถ้ามี)
นำรายได้เข้าบัญชีโครงการตามนโยบายของบริษัทกำหนด

ผลการตรวจสอบ: N/A

5.2 ตรวจสอบการจัดทำสรุปรายรับประจำวัน

จัดทำสรุปรายรับประจำวันในระบบ Smart Finance (ระบบบัญชีของนิติบุคคล) Update วันปัจจุบัน (แนวราบสรุปทุกวันศุกร์ของสัปดาห์)
ออกใบเสร็จตามรายรับครบถ้วนทุกรายการเทียบกับสมุดธนาคาร ณ วันที่เข้าตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานแนบการชำระเงินครบถ้วน ถูกต้อง เช่น ใบ Pay-in ตรงกับจำนวนเงินนำฝากในสมุดธนาคาร
บันทึกข้อมูลผู้ชำระเงินในสมุดธนาคารตามรายการ
จัดส่งสรุปรายรับประจำวันตามรอบพนักงานเก็บเอกสารทุกครั้ง
นำเงินเข้าบัญชีนิติบุคคลฯ (กรณี ถือเงินสดเกิน 2,000 บาท หากไม่เกิน นำเข้าบัญชีทุกวันอังคาร และวันศุกร์)

ผลการตรวจสอบ: N/A

5.3 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินทดรองจ่ายตามมาตรฐานบริษัทกำหนด

ตรวจสอบรายการเงินทดรองจ่าย ณ วันที่เข้าตรวจ
การเคลียร์เงินทดรองจ่ายภายใน 7 วัน ตามนโยบายบริษัททุกครั้ง
หากมีเงินทดรองจ่ายอยู่ระหว่างการดำเนินการต้องตรวจเอกสารแนบประกอบค่าใช้จ่ายทุกรายการ เช่น ใบเสร็จ ใบสำคัญจ่าย และเงินคงเหลือ
(ถ้ามี) ตรงกับยอดที่เบิก
เอกสารหลักฐานการใช้เงินต่างๆ ถูกต้องตามมาตรฐานบริษัท

ผลการตรวจสอบ: N/A
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5.4 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินสดย่อย ตามมาตรฐานบริษัท

ตรวจสอบรายการเงินสดย่อย ณ วันที่เข้าตรวจ
บันทึกรายการใช้จ่ายเงินสดย่อยในระบบบัญชี (รายรับ-รายจ่าย)ทุกครั้ง ทุกรายการ เป็นปัจจุบัน
เอกสารแนบประกอบค่าใช้จ่ายทุกรายการ เช่น ใบเสร็จ ใบสำคัญจ่าย และเงินคงเหลือ (ถ้ามี) ตรงกับยอดที่เบิก
เอกสารหลักฐานการใช้เงินต่างๆ ถูกต้องตามมาตรฐานบริษัทตรวจสอบได้ทันที
ไม่มีการใช้จ่ายเงินเกินวงเงินสดย่อย
ใช้จ่ายเงินสดย่อยไปแล้ว 50% มีการจัดทำตั้งเบิกในระบบบัญชีเรียบร้อย

ผลการตรวจสอบ: N/A

5.5 การจัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายของนิติบุคคล

จัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายครบทุกรายการในระบบบัญชี (Smart Finance) หรือระบบบัญชีของโครงการ เช่น ค่าบริหาร ,ค่ารปภ. ,ค่าแม่บ้าน ,ค่า
คนสวน ,ค่าคนกวาดถนน ,เงินสดย่อย ,ค่าสรรพากร ,ค่าใช้จ่ายตามมติคณะกรรมการ ฯลฯ เป็นต้น
การจัดทำตั้งเบิกตามรอบที่บัญชีกำหนด ครบถ้วน ตรงเวลา
ไม่มีค่าใช้จ่ายประจำเดือน หรือค่าใช้จ่ายตามมติกรรมการคงค้าง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.6 การออกใบแจ้งหนี้ประจำเดือน

ออกใบแจ้งหนี้ครบถ้วน เช่น ค่าน้ำ ,ค่าเช่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าพื้นที่ ของคู่ค้า ฯลฯ เป็นต้น

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.7 ติดตามหนี้ค้างชำระ

ติดตามหนี้ค้างชำระตามวันครบกำหนด เช่น ค่าส่วนกลาง ,ค่าน้ำ ,ค่าเช่าพื้นที่ ฯลฯ เป็นต้น
จัดทำข้อมูลสรุปการติดตามหนี้ค่าส่วนกลาง ตามแบบฟอร์มของบริษัท
ออกหนังสือติดตาม ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด หรือตามนโยบายของบริษัท หรือข้อตกลงตามสัญญา
จัดทำสรุปข้อมูล Update ให้กรรมการ หรือผู้เกี่ยวข้องรับทราบทุกเดือน

ผลการตรวจสอบ: N/A

5.8 การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานราชการ และ/หรือ สำนักงานบังคับคดี (กรณีมีหนังสือแจ้งยึดห้องชุดต้องทำการจัดทำและ
ส่งเอกสารให้สำนักงานบังคับคดีภายใน 30 วันนับจากได้รับหนังสือ)

ตรวจสอบหนังสือแจ้งการยึดห้องชุด และขอให้แจ้งรายการหนี้ค่าใช้จ่ายส่วนกลาง จากสำนักงานบังคับคดี (หนังสือประทับตรารับไม่เกิน 30
วัน)
ตรวจสอบหนังสือยื่นหนี้บุริมสิทธิ์ (ลงวันที่ไม่เกิน 30 วันนับจากได้รับหนังสือยึดห้องชุด)
เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control)
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6.1 ตรวจทะเบียนทรัพย์สิน Asset-02, 03, 04 ถูกต้องและครบถ้วน

ตรวจสอบการบันทึกรายการทะเบียนคุมทรัพย์สิน เช่น Key Card (Asset-03), Sticker เข้า-ออก (Asset-04) และที่จอดรถ (Asset-02)
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน, ลงนามเรียบร้อย
มีการจัดทำใบคุมรูปแบบมาตรฐาน (Asset-02, Asset-03 , Asset-04)
ข้อมูลในตารางคุมทะเบียนทรัพย์สินตรงกับจำนวนทรัพย์สินที่คงเหลือจริง และคงเหลือรองรับการให้บริการ
จำนวนเงินรายรับ ตรงกับจำนวนทรัพย์สินที่จำหน่ายออกไป

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

6.2 ตรวจแฟ้มตกแต่งต่อเติม (แฟ้ม 16) เอกสารครบ (ACC&FIN-03)

ตรวจการบันทึกข้อมูลเอกสาร ACC&FIN-03 การวางเงินค้ำประกันตกแต่งต่อเติม เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
จำนวนบ้าน / ห้องชุด ที่วางเงินค้ำประกันตกแต่งต่อเติม ตรงกับเอกสาร ACC&FIN-03
กรณีมีการขอคืนเงินค้ำประกันตกแต่ง การดำเนินงานต้องไม่เกิน 30 วัน นับจากวันที่ลูกบ้านยื่นเรื่อง

ผลการตรวจสอบ: N/A

หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance)

7.1 การจัดทำเอกสาร ทส.1, ทส.2, รายงานตรวจอาคาร, ซ้อมหนีไฟ

มีการจัดทำ ทส.1 (รายงานสิ่งแวดล้อม) ,ทส. 2 (ติดตามผล)ตามที่กฎหมายกำหนด
จัดทำเอกสารและจัดส่งหน่วยงานตามที่กฎหมายกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

7.2 แผนการดำเนินงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย เช่น ตรวจสอบอาคาร / EIA / ซ้อมอพยพหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น

มีการจัดทำแผนประจำปี และดำเนินการตามกำหนดระยะเวลา
กรณีดำเนินการแล้วเสร็จให้ตรวจสอบหลักฐานในการจัดทำ และ/หรือ จัดส่งหน่วยงานที่ถูกต้องตามกฎหมายกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation)

8.1 แผนงานผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) และข้อมูลประวัติพนักงานประจำโครงการ เช่น รปภ. แม่บ้าน คนสวน คนกวาดถนน ฯลฯ เป็นต้น

มีผังพนักงานทุกตำแหน่ง ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงสัญญาจ้าง และตรงกับพนักงานประจำโครงการ
พนักงานทุกคนมีประวัติ เอกสารส่งตัว สามารถตรวจสอบได้ตามมาตรฐานที่บริษัทกำหนด
คู่สัญญามีแผนปฏิบัติงาน ถูกต้อง ครบถ้วน และปฏิบัติตรงตามแผนงาน
พนักงานคู่สัญญาเข้าปฏิบัติงานตามแผนงาน ไม่ขาด ลา มาสาย

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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8.2 การประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานคู่สัญญา

ประเมินคู่สัญญาตามมาตรฐานของบริษัท หรือตามสัญญาจ้าง
คะแนนประเมินมากกว่า 80%
หัวข้อที่ประเมินไม่ผ่านได้รับการแก้ไข ปรับปรุงตามมาตรฐานที่บริษัทกำหนดเรียบร้อย และบันทึกเอกสาร D2D-03
มีแผนการประชุม หรือการเข้าพบ ร่วมกับคู่สัญญา
กรณีมีการประชุม หรือการเข้าพบ ต้องมีหลักฐานในการดำเนินการ เช่น รายงานการประชุม / บันทึกของมูลการพูดคุย พร้อมภาพประกอบ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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ID 06fb5e5e-dd09-4a45-9033-847bd44ede01 Location โพลาริส เรสซิเดนซ์ และ โพลาริส ทาวเวอร์
Description รายงานการตรวจโครงการประจำเดือน Submit Date 23/10/2568 23:48
Type Region Manager
Inspect Date 23/10/2568 20:00 Score 20/20 (100%)

หัวข้อ ผล

หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance) 2/2 (100%)
1.1 การเข้าปฏิบัติงานตรงตามแผนการทำงานประจำเดือน ผ่าน
1.2 มี Morning Brief ภายในทีมนิติบุคคล และ/หรือกับ RM ผ่าน
หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk) 2/2 (100%)
2.1 การตรวจสอบข้อมูล และตรวจโครงการ ของ BM/VM ตาม IPMS ทุกวัน ผ่าน
2.2 ข้อมูลการเข้าพบลูกบ้าน ผ่าน
หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management) 2/2 (100%)
3.1 การตอบกลับ และ/หรือสื่อสาร ตามนโยบายบริษัท (ตอบกลับภายใน 1 ชม. หรือติดตามภายใน 24 ชม.) ผ่าน
3.2 การร้องเรียนผ่าน Call Center ของส่วนกลาง AP & Smart ผ่าน
หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up) 2/2 (100%)
4.1 Action Plan ติดตามความคืบหน้ามติที่ประชุม ผ่าน
4.2 Weekly Report / Monthly Report ผ่าน
หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting) 8/8 (100%)
5.1 ตรวจสอบแหล่งที่มารายได้ เช่น ค่าน้ำ ,ค่าไฟ ,ค่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าใช้ประโยชน์พื้นที่ส่วนกลาง ฯลฯ เป็นต้น ผ่าน
5.2 ตรวจสอบการจัดทำสรุปรายรับประจำวัน ผ่าน
5.3 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินทดรองจ่ายตามมาตรฐานบริษัทกำหนด ผ่าน
5.4 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินสดย่อย ตามมาตรฐานบริษัท ผ่าน
5.5 การจัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายของนิติบุคคล ผ่าน
5.6 การออกใบแจ้งหนี้ประจำเดือน ผ่าน
5.7 ติดตามหนี้ค้างชำระ ผ่าน
5.8 การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานราชการ และ/หรือ สำนักงานบังคับคดี (กรณีมีหนังสือแจ้งยึดห้องชุดต้อง
ทำการจัดทำและส่งเอกสารให้สำนักงานบังคับคดีภายใน 30 วันนับจากได้รับหนังสือ)

ผ่าน

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control) 0/0 (100%)
6.1 ตรวจทะเบียนทรัพย์สิน Asset-02, 03, 04 ถูกต้องและครบถ้วน N/A
6.2 ตรวจแฟ้มตกแต่งต่อเติม (แฟ้ม 16) เอกสารครบ (ACC&FIN-03) N/A
หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance) 2/2 (100%)
7.1 การจัดทำเอกสาร ทส.1, ทส.2, รายงานตรวจอาคาร, ซ้อมหนีไฟ ผ่าน
7.2 แผนการดำเนินงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย เช่น ตรวจสอบอาคาร / EIA / ซ้อมอพยพหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น ผ่าน
หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation) 2/2 (100%)
8.1 แผนงานผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) และข้อมูลประวัติพนักงานประจำโครงการ เช่น รปภ. แม่บ้าน คนสวน คนกวาดถนน
ฯลฯ เป็นต้น

ผ่าน

8.2 การประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานคู่สัญญา ผ่าน

ผลรวม 20/20 (100%)
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สรุป Action Plan
โครงการ โพลาริส เรสซิเดนซ์ และ โพลาริส ทาวเวอร์

ประจำเดือน ตุลาคม 2568
หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance)

หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk)

หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management)

หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up)

หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting)

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control)

หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance)

หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation)

หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance)

1.1 การเข้าปฏิบัติงานตรงตามแผนการทำงานประจำเดือน

ตรวจสอบตารางปฏิบัติงานประจำเดือน Plan-04 มีพนักงานเข้างานตามแผนครบถ้วน ตามสัญญาจ้าง
ตรวจสอบการบันทึกเวลาเข้า-ออก จากระบบลงเวลา (ESS หรือ Manual Log)
พนักงานเข้าปฏิบัติตรงต่อเวลา ไม่มีขาด ลา มาสาย ไม่บันทึกเวลาแทน หรือไม่บันทึกเวลาโครงการอื่น
หากพนักงานลา มีการบันทึกในระบบอย่างถูกต้องตามนโยบายบริษัท

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

1.2 มี Morning Brief ภายในทีมนิติบุคคล และ/หรือกับ RM

มีการประชุมทีมเพื่อติดตามงาน (Morning Brief)
จัดทำสรุปการประชุมทีม (Morning Brief)

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk)
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2.1 การตรวจสอบข้อมูล และตรวจโครงการ ของ BM/VM ตาม IPMS ทุกวัน

ผู้จัดการหมู่บ้าน/อาคาร ได้ดำเนินการตรวจ IPMS เป็นประจำอย่างสม่ำเสมอ โดยดูจากรายงาน IPMS Daily Report และเทียบกับตาราง
การทำงาน
รายงาน IPMS สอดคล้องกับสภาพจริงจากการเดินตรวจพื้นที่ของ RM เทียบกับรายงาน IPMS
หัวข้อที่ไม่ผ่านมีการระบุแผน หรือแนวทางแก้ไขใน Action Plan (Who / What / When) ชัดเจน และระบุระยะเวลาในการดำเนินการ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

2.2 ข้อมูลการเข้าพบลูกบ้าน

มีการเข้าพบลูกบ้าน และบันทึกข้อมูล ตามนโยบายบริษัท
สามาถแสดงหลักฐานการเข้าพบ และแหล่งที่มาของการจัดเก็บข้อมูล

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management)

3.1 การตอบกลับ และ/หรือสื่อสาร ตามนโยบายบริษัท (ตอบกลับภายใน 1 ชม. หรือติดตามภายใน 24 ชม.)

ตรวจสอบการตอบกลับทุกช่องทางแชท หรือช่องทางการสื่อสารกับลูกบ้าน หรือผู้ติดต่อ ภายใน 1 ชม.
ไม่มีแชทคงค้างเกิน 1 ชม. ที่ไม่ได้ตอบกลับ หรือแก้ไข ประสาน
กรณีแก้ไขไม่ได้ภายใน 24 ชม. มีการติดตาม และ Update ให้กับผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง จนกว่างานแล้วเสร็จ
ตรวจสอบข้อความ หรือประเด็นสำคัญที่ลูกบ้านให้ความสนใจสื่อสารในแชทกลุ่มภายในเดือนนั้นๆ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

3.2 การร้องเรียนผ่าน Call Center ของส่วนกลาง AP & Smart

ไม่มีข้อร้องเรียน
กรณีมีข้อร้องเรียนได้รับการแก้ไข ประสานงาน และ Win Black ปิดเคสเป็นที่เรียบร้อย
ข้อร้องเรียนที่ยังไม่สามารถปิดเคสได้ภายใน 24 ชม. มีการติดตาม ประสานงานอย่างต่อเนื่อง และบันทึกในระบบ CRM Smart และรายงาน
หัวหน้ารับทราบความคืบหน้า

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up)

4.1 Action Plan ติดตามความคืบหน้ามติที่ประชุม

มีการบันทึก Action Plan ครบถ้วนทุกรายการตามมติคณะกรรมการ และ/หรือ สิ่งที่ต้องดำเนินการ
มีการอัปเดตสถานะความคืบหน้าเป็นระยะ จนกว่าจะแล้วเสร็จ
การดำเนินงานใน Action Plan ไม่มีเรื่องที่เกินกำหนดตามแผนงาน
จัดส่งข้อมูล Action Plan รายงานให้กรรมการรับทราบในกลุ่มกรรมการทุกสัปดาห์ และ/หรือ ในที่ประชุม ทุกครั้ง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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4.2 Weekly Report / Monthly Report

จัดทำรายงานประจำสัปดาห์ / ประจำเดือน ตรงตามระยะเวลา และมาตรฐานที่บริษัทกำหนด
รูปแบบการจัดทำรายงานถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มและข้อมูลที่บริษัทกำหนด
จัดส่งรายงานให้กรรมการรับทราบทุกครั้ง
แสดงหลักฐาน หรือแหล่งที่จัดเก็บข้อมูลได้

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting)

5.1 ตรวจสอบแหล่งที่มารายได้ เช่น ค่าน้ำ ,ค่าไฟ ,ค่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าใช้ประโยชน์พื้นที่ส่วนกลาง ฯลฯ เป็นต้น

ตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้ ที่ต้องจัดเก็บประจำวัน / สัปดาห์ / เดือน ทุกรายการ
มีการบันทึกในระบบบัญชีครบถ้วนทุกรายการ
ออกใบเสร็จครบถ้วน ทุกรายการ
ออกใบแจ้งหนี้ครบทุกรายการ (ถ้ามี)
นำรายได้เข้าบัญชีโครงการตามนโยบายของบริษัทกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.2 ตรวจสอบการจัดทำสรุปรายรับประจำวัน

จัดทำสรุปรายรับประจำวันในระบบ Smart Finance (ระบบบัญชีของนิติบุคคล) Update วันปัจจุบัน (แนวราบสรุปทุกวันศุกร์ของสัปดาห์)
ออกใบเสร็จตามรายรับครบถ้วนทุกรายการเทียบกับสมุดธนาคาร ณ วันที่เข้าตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานแนบการชำระเงินครบถ้วน ถูกต้อง เช่น ใบ Pay-in ตรงกับจำนวนเงินนำฝากในสมุดธนาคาร
บันทึกข้อมูลผู้ชำระเงินในสมุดธนาคารตามรายการ
จัดส่งสรุปรายรับประจำวันตามรอบพนักงานเก็บเอกสารทุกครั้ง
นำเงินเข้าบัญชีนิติบุคคลฯ (กรณี ถือเงินสดเกิน 2,000 บาท หากไม่เกิน นำเข้าบัญชีทุกวันอังคาร และวันศุกร์)

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.3 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินทดรองจ่ายตามมาตรฐานบริษัทกำหนด

ตรวจสอบรายการเงินทดรองจ่าย ณ วันที่เข้าตรวจ
การเคลียร์เงินทดรองจ่ายภายใน 7 วัน ตามนโยบายบริษัททุกครั้ง
หากมีเงินทดรองจ่ายอยู่ระหว่างการดำเนินการต้องตรวจเอกสารแนบประกอบค่าใช้จ่ายทุกรายการ เช่น ใบเสร็จ ใบสำคัญจ่าย และเงินคงเหลือ
(ถ้ามี) ตรงกับยอดที่เบิก
เอกสารหลักฐานการใช้เงินต่างๆ ถูกต้องตามมาตรฐานบริษัท

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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5.4 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินสดย่อย ตามมาตรฐานบริษัท

ตรวจสอบรายการเงินสดย่อย ณ วันที่เข้าตรวจ
บันทึกรายการใช้จ่ายเงินสดย่อยในระบบบัญชี (รายรับ-รายจ่าย)ทุกครั้ง ทุกรายการ เป็นปัจจุบัน
เอกสารแนบประกอบค่าใช้จ่ายทุกรายการ เช่น ใบเสร็จ ใบสำคัญจ่าย และเงินคงเหลือ (ถ้ามี) ตรงกับยอดที่เบิก
เอกสารหลักฐานการใช้เงินต่างๆ ถูกต้องตามมาตรฐานบริษัทตรวจสอบได้ทันที
ไม่มีการใช้จ่ายเงินเกินวงเงินสดย่อย
ใช้จ่ายเงินสดย่อยไปแล้ว 50% มีการจัดทำตั้งเบิกในระบบบัญชีเรียบร้อย

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.5 การจัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายของนิติบุคคล

จัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายครบทุกรายการในระบบบัญชี (Smart Finance) หรือระบบบัญชีของโครงการ เช่น ค่าบริหาร ,ค่ารปภ. ,ค่าแม่บ้าน ,ค่า
คนสวน ,ค่าคนกวาดถนน ,เงินสดย่อย ,ค่าสรรพากร ,ค่าใช้จ่ายตามมติคณะกรรมการ ฯลฯ เป็นต้น
การจัดทำตั้งเบิกตามรอบที่บัญชีกำหนด ครบถ้วน ตรงเวลา
ไม่มีค่าใช้จ่ายประจำเดือน หรือค่าใช้จ่ายตามมติกรรมการคงค้าง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.6 การออกใบแจ้งหนี้ประจำเดือน

ออกใบแจ้งหนี้ครบถ้วน เช่น ค่าน้ำ ,ค่าเช่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าพื้นที่ ของคู่ค้า ฯลฯ เป็นต้น

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.7 ติดตามหนี้ค้างชำระ

ติดตามหนี้ค้างชำระตามวันครบกำหนด เช่น ค่าส่วนกลาง ,ค่าน้ำ ,ค่าเช่าพื้นที่ ฯลฯ เป็นต้น
จัดทำข้อมูลสรุปการติดตามหนี้ค่าส่วนกลาง ตามแบบฟอร์มของบริษัท
ออกหนังสือติดตาม ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด หรือตามนโยบายของบริษัท หรือข้อตกลงตามสัญญา
จัดทำสรุปข้อมูล Update ให้กรรมการ หรือผู้เกี่ยวข้องรับทราบทุกเดือน

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.8 การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานราชการ และ/หรือ สำนักงานบังคับคดี (กรณีมีหนังสือแจ้งยึดห้องชุดต้องทำการจัดทำและ
ส่งเอกสารให้สำนักงานบังคับคดีภายใน 30 วันนับจากได้รับหนังสือ)

ตรวจสอบหนังสือแจ้งการยึดห้องชุด และขอให้แจ้งรายการหนี้ค่าใช้จ่ายส่วนกลาง จากสำนักงานบังคับคดี (หนังสือประทับตรารับไม่เกิน 30
วัน)
ตรวจสอบหนังสือยื่นหนี้บุริมสิทธิ์ (ลงวันที่ไม่เกิน 30 วันนับจากได้รับหนังสือยึดห้องชุด)
เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control)
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6.1 ตรวจทะเบียนทรัพย์สิน Asset-02, 03, 04 ถูกต้องและครบถ้วน

ตรวจสอบการบันทึกรายการทะเบียนคุมทรัพย์สิน เช่น Key Card (Asset-03), Sticker เข้า-ออก (Asset-04) และที่จอดรถ (Asset-02)
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน, ลงนามเรียบร้อย
มีการจัดทำใบคุมรูปแบบมาตรฐาน (Asset-02, Asset-03 , Asset-04)
ข้อมูลในตารางคุมทะเบียนทรัพย์สินตรงกับจำนวนทรัพย์สินที่คงเหลือจริง และคงเหลือรองรับการให้บริการ
จำนวนเงินรายรับ ตรงกับจำนวนทรัพย์สินที่จำหน่ายออกไป

ผลการตรวจสอบ: N/A

6.2 ตรวจแฟ้มตกแต่งต่อเติม (แฟ้ม 16) เอกสารครบ (ACC&FIN-03)

ตรวจการบันทึกข้อมูลเอกสาร ACC&FIN-03 การวางเงินค้ำประกันตกแต่งต่อเติม เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
จำนวนบ้าน / ห้องชุด ที่วางเงินค้ำประกันตกแต่งต่อเติม ตรงกับเอกสาร ACC&FIN-03
กรณีมีการขอคืนเงินค้ำประกันตกแต่ง การดำเนินงานต้องไม่เกิน 30 วัน นับจากวันที่ลูกบ้านยื่นเรื่อง

ผลการตรวจสอบ: N/A

หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance)

7.1 การจัดทำเอกสาร ทส.1, ทส.2, รายงานตรวจอาคาร, ซ้อมหนีไฟ

มีการจัดทำ ทส.1 (รายงานสิ่งแวดล้อม) ,ทส. 2 (ติดตามผล)ตามที่กฎหมายกำหนด
จัดทำเอกสารและจัดส่งหน่วยงานตามที่กฎหมายกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

7.2 แผนการดำเนินงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย เช่น ตรวจสอบอาคาร / EIA / ซ้อมอพยพหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น

มีการจัดทำแผนประจำปี และดำเนินการตามกำหนดระยะเวลา
กรณีดำเนินการแล้วเสร็จให้ตรวจสอบหลักฐานในการจัดทำ และ/หรือ จัดส่งหน่วยงานที่ถูกต้องตามกฎหมายกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation)

8.1 แผนงานผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) และข้อมูลประวัติพนักงานประจำโครงการ เช่น รปภ. แม่บ้าน คนสวน คนกวาดถนน ฯลฯ เป็นต้น

มีผังพนักงานทุกตำแหน่ง ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงสัญญาจ้าง และตรงกับพนักงานประจำโครงการ
พนักงานทุกคนมีประวัติ เอกสารส่งตัว สามารถตรวจสอบได้ตามมาตรฐานที่บริษัทกำหนด
คู่สัญญามีแผนปฏิบัติงาน ถูกต้อง ครบถ้วน และปฏิบัติตรงตามแผนงาน
พนักงานคู่สัญญาเข้าปฏิบัติงานตามแผนงาน ไม่ขาด ลา มาสาย

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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8.2 การประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานคู่สัญญา

ประเมินคู่สัญญาตามมาตรฐานของบริษัท หรือตามสัญญาจ้าง
คะแนนประเมินมากกว่า 80%
หัวข้อที่ประเมินไม่ผ่านได้รับการแก้ไข ปรับปรุงตามมาตรฐานที่บริษัทกำหนดเรียบร้อย และบันทึกเอกสาร D2D-03
มีแผนการประชุม หรือการเข้าพบ ร่วมกับคู่สัญญา
กรณีมีการประชุม หรือการเข้าพบ ต้องมีหลักฐานในการดำเนินการ เช่น รายงานการประชุม / บันทึกของมูลการพูดคุย พร้อมภาพประกอบ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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ID 9b6f1ad7-ba75-49cc-bd04-40795cc89a1d Location โพลาริส เรสซิเดนซ์ และ โพลาริส ทาวเวอร์
Description รายงานการตรวจโครงการประจำเดือน Submit Date 28/11/2568 23:31
Type Region Manager
Inspect Date 28/11/2568 19:00 Score 22/22 (100%)

หัวข้อ ผล

หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance) 2/2 (100%)
1.1 การเข้าปฏิบัติงานตรงตามแผนการทำงานประจำเดือน ผ่าน
1.2 มี Morning Brief ภายในทีมนิติบุคคล และ/หรือกับ RM ผ่าน
หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk) 2/2 (100%)
2.1 การตรวจสอบข้อมูล และตรวจโครงการ ของ BM/VM ตาม IPMS ทุกวัน ผ่าน
2.2 ข้อมูลการเข้าพบลูกบ้าน ผ่าน
หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management) 2/2 (100%)
3.1 การตอบกลับ และ/หรือสื่อสาร ตามนโยบายบริษัท (ตอบกลับภายใน 1 ชม. หรือติดตามภายใน 24 ชม.) ผ่าน
3.2 การร้องเรียนผ่าน Call Center ของส่วนกลาง AP & Smart ผ่าน
หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up) 2/2 (100%)
4.1 Action Plan ติดตามความคืบหน้ามติที่ประชุม ผ่าน
4.2 Weekly Report / Monthly Report ผ่าน
หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting) 8/8 (100%)
5.1 ตรวจสอบแหล่งที่มารายได้ เช่น ค่าน้ำ ,ค่าไฟ ,ค่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าใช้ประโยชน์พื้นที่ส่วนกลาง ฯลฯ เป็นต้น ผ่าน
5.2 ตรวจสอบการจัดทำสรุปรายรับประจำวัน ผ่าน
5.3 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินทดรองจ่ายตามมาตรฐานบริษัทกำหนด ผ่าน
5.4 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินสดย่อย ตามมาตรฐานบริษัท ผ่าน
5.5 การจัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายของนิติบุคคล ผ่าน
5.6 การออกใบแจ้งหนี้ประจำเดือน ผ่าน
5.7 ติดตามหนี้ค้างชำระ ผ่าน
5.8 การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานราชการ และ/หรือ สำนักงานบังคับคดี (กรณีมีหนังสือแจ้งยึดห้องชุดต้อง
ทำการจัดทำและส่งเอกสารให้สำนักงานบังคับคดีภายใน 30 วันนับจากได้รับหนังสือ)

ผ่าน

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control) 2/2 (100%)
6.1 ตรวจทะเบียนทรัพย์สิน Asset-02, 03, 04 ถูกต้องและครบถ้วน ผ่าน
6.2 ตรวจแฟ้มตกแต่งต่อเติม (แฟ้ม 16) เอกสารครบ (ACC&FIN-03) ผ่าน
หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance) 2/2 (100%)
7.1 การจัดทำเอกสาร ทส.1, ทส.2, รายงานตรวจอาคาร, ซ้อมหนีไฟ ผ่าน
7.2 แผนการดำเนินงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย เช่น ตรวจสอบอาคาร / EIA / ซ้อมอพยพหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น ผ่าน
หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation) 2/2 (100%)
8.1 แผนงานผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) และข้อมูลประวัติพนักงานประจำโครงการ เช่น รปภ. แม่บ้าน คนสวน คนกวาดถนน
ฯลฯ เป็นต้น

ผ่าน

8.2 การประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานคู่สัญญา ผ่าน

ผลรวม 22/22 (100%)
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สรุป Action Plan
โครงการ โพลาริส เรสซิเดนซ์ และ โพลาริส ทาวเวอร์

ประจำเดือน พฤศจิกายน 2568
หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance)

หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk)

หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management)

หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up)

หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting)

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control)

หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance)

หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation)

หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance)

1.1 การเข้าปฏิบัติงานตรงตามแผนการทำงานประจำเดือน

ตรวจสอบตารางปฏิบัติงานประจำเดือน Plan-04 มีพนักงานเข้างานตามแผนครบถ้วน ตามสัญญาจ้าง
ตรวจสอบการบันทึกเวลาเข้า-ออก จากระบบลงเวลา (ESS หรือ Manual Log)
พนักงานเข้าปฏิบัติตรงต่อเวลา ไม่มีขาด ลา มาสาย ไม่บันทึกเวลาแทน หรือไม่บันทึกเวลาโครงการอื่น
หากพนักงานลา มีการบันทึกในระบบอย่างถูกต้องตามนโยบายบริษัท

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

1.2 มี Morning Brief ภายในทีมนิติบุคคล และ/หรือกับ RM

มีการประชุมทีมเพื่อติดตามงาน (Morning Brief)
จัดทำสรุปการประชุมทีม (Morning Brief)

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk)
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2.1 การตรวจสอบข้อมูล และตรวจโครงการ ของ BM/VM ตาม IPMS ทุกวัน

ผู้จัดการหมู่บ้าน/อาคาร ได้ดำเนินการตรวจ IPMS เป็นประจำอย่างสม่ำเสมอ โดยดูจากรายงาน IPMS Daily Report และเทียบกับตาราง
การทำงาน
รายงาน IPMS สอดคล้องกับสภาพจริงจากการเดินตรวจพื้นที่ของ RM เทียบกับรายงาน IPMS
หัวข้อที่ไม่ผ่านมีการระบุแผน หรือแนวทางแก้ไขใน Action Plan (Who / What / When) ชัดเจน และระบุระยะเวลาในการดำเนินการ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

2.2 ข้อมูลการเข้าพบลูกบ้าน

มีการเข้าพบลูกบ้าน และบันทึกข้อมูล ตามนโยบายบริษัท
สามาถแสดงหลักฐานการเข้าพบ และแหล่งที่มาของการจัดเก็บข้อมูล

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management)

3.1 การตอบกลับ และ/หรือสื่อสาร ตามนโยบายบริษัท (ตอบกลับภายใน 1 ชม. หรือติดตามภายใน 24 ชม.)

ตรวจสอบการตอบกลับทุกช่องทางแชท หรือช่องทางการสื่อสารกับลูกบ้าน หรือผู้ติดต่อ ภายใน 1 ชม.
ไม่มีแชทคงค้างเกิน 1 ชม. ที่ไม่ได้ตอบกลับ หรือแก้ไข ประสาน
กรณีแก้ไขไม่ได้ภายใน 24 ชม. มีการติดตาม และ Update ให้กับผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง จนกว่างานแล้วเสร็จ
ตรวจสอบข้อความ หรือประเด็นสำคัญที่ลูกบ้านให้ความสนใจสื่อสารในแชทกลุ่มภายในเดือนนั้นๆ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

3.2 การร้องเรียนผ่าน Call Center ของส่วนกลาง AP & Smart

ไม่มีข้อร้องเรียน
กรณีมีข้อร้องเรียนได้รับการแก้ไข ประสานงาน และ Win Black ปิดเคสเป็นที่เรียบร้อย
ข้อร้องเรียนที่ยังไม่สามารถปิดเคสได้ภายใน 24 ชม. มีการติดตาม ประสานงานอย่างต่อเนื่อง และบันทึกในระบบ CRM Smart และรายงาน
หัวหน้ารับทราบความคืบหน้า

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up)

4.1 Action Plan ติดตามความคืบหน้ามติที่ประชุม

มีการบันทึก Action Plan ครบถ้วนทุกรายการตามมติคณะกรรมการ และ/หรือ สิ่งที่ต้องดำเนินการ
มีการอัปเดตสถานะความคืบหน้าเป็นระยะ จนกว่าจะแล้วเสร็จ
การดำเนินงานใน Action Plan ไม่มีเรื่องที่เกินกำหนดตามแผนงาน
จัดส่งข้อมูล Action Plan รายงานให้กรรมการรับทราบในกลุ่มกรรมการทุกสัปดาห์ และ/หรือ ในที่ประชุม ทุกครั้ง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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4.2 Weekly Report / Monthly Report

จัดทำรายงานประจำสัปดาห์ / ประจำเดือน ตรงตามระยะเวลา และมาตรฐานที่บริษัทกำหนด
รูปแบบการจัดทำรายงานถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มและข้อมูลที่บริษัทกำหนด
จัดส่งรายงานให้กรรมการรับทราบทุกครั้ง
แสดงหลักฐาน หรือแหล่งที่จัดเก็บข้อมูลได้

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting)

5.1 ตรวจสอบแหล่งที่มารายได้ เช่น ค่าน้ำ ,ค่าไฟ ,ค่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าใช้ประโยชน์พื้นที่ส่วนกลาง ฯลฯ เป็นต้น

ตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้ ที่ต้องจัดเก็บประจำวัน / สัปดาห์ / เดือน ทุกรายการ
มีการบันทึกในระบบบัญชีครบถ้วนทุกรายการ
ออกใบเสร็จครบถ้วน ทุกรายการ
ออกใบแจ้งหนี้ครบทุกรายการ (ถ้ามี)
นำรายได้เข้าบัญชีโครงการตามนโยบายของบริษัทกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.2 ตรวจสอบการจัดทำสรุปรายรับประจำวัน

จัดทำสรุปรายรับประจำวันในระบบ Smart Finance (ระบบบัญชีของนิติบุคคล) Update วันปัจจุบัน (แนวราบสรุปทุกวันศุกร์ของสัปดาห์)
ออกใบเสร็จตามรายรับครบถ้วนทุกรายการเทียบกับสมุดธนาคาร ณ วันที่เข้าตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานแนบการชำระเงินครบถ้วน ถูกต้อง เช่น ใบ Pay-in ตรงกับจำนวนเงินนำฝากในสมุดธนาคาร
บันทึกข้อมูลผู้ชำระเงินในสมุดธนาคารตามรายการ
จัดส่งสรุปรายรับประจำวันตามรอบพนักงานเก็บเอกสารทุกครั้ง
นำเงินเข้าบัญชีนิติบุคคลฯ (กรณี ถือเงินสดเกิน 2,000 บาท หากไม่เกิน นำเข้าบัญชีทุกวันอังคาร และวันศุกร์)

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.3 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินทดรองจ่ายตามมาตรฐานบริษัทกำหนด

ตรวจสอบรายการเงินทดรองจ่าย ณ วันที่เข้าตรวจ
การเคลียร์เงินทดรองจ่ายภายใน 7 วัน ตามนโยบายบริษัททุกครั้ง
หากมีเงินทดรองจ่ายอยู่ระหว่างการดำเนินการต้องตรวจเอกสารแนบประกอบค่าใช้จ่ายทุกรายการ เช่น ใบเสร็จ ใบสำคัญจ่าย และเงินคงเหลือ
(ถ้ามี) ตรงกับยอดที่เบิก
เอกสารหลักฐานการใช้เงินต่างๆ ถูกต้องตามมาตรฐานบริษัท

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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5.4 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินสดย่อย ตามมาตรฐานบริษัท

ตรวจสอบรายการเงินสดย่อย ณ วันที่เข้าตรวจ
บันทึกรายการใช้จ่ายเงินสดย่อยในระบบบัญชี (รายรับ-รายจ่าย)ทุกครั้ง ทุกรายการ เป็นปัจจุบัน
เอกสารแนบประกอบค่าใช้จ่ายทุกรายการ เช่น ใบเสร็จ ใบสำคัญจ่าย และเงินคงเหลือ (ถ้ามี) ตรงกับยอดที่เบิก
เอกสารหลักฐานการใช้เงินต่างๆ ถูกต้องตามมาตรฐานบริษัทตรวจสอบได้ทันที
ไม่มีการใช้จ่ายเงินเกินวงเงินสดย่อย
ใช้จ่ายเงินสดย่อยไปแล้ว 50% มีการจัดทำตั้งเบิกในระบบบัญชีเรียบร้อย

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.5 การจัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายของนิติบุคคล

จัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายครบทุกรายการในระบบบัญชี (Smart Finance) หรือระบบบัญชีของโครงการ เช่น ค่าบริหาร ,ค่ารปภ. ,ค่าแม่บ้าน ,ค่า
คนสวน ,ค่าคนกวาดถนน ,เงินสดย่อย ,ค่าสรรพากร ,ค่าใช้จ่ายตามมติคณะกรรมการ ฯลฯ เป็นต้น
การจัดทำตั้งเบิกตามรอบที่บัญชีกำหนด ครบถ้วน ตรงเวลา
ไม่มีค่าใช้จ่ายประจำเดือน หรือค่าใช้จ่ายตามมติกรรมการคงค้าง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.6 การออกใบแจ้งหนี้ประจำเดือน

ออกใบแจ้งหนี้ครบถ้วน เช่น ค่าน้ำ ,ค่าเช่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าพื้นที่ ของคู่ค้า ฯลฯ เป็นต้น

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.7 ติดตามหนี้ค้างชำระ

ติดตามหนี้ค้างชำระตามวันครบกำหนด เช่น ค่าส่วนกลาง ,ค่าน้ำ ,ค่าเช่าพื้นที่ ฯลฯ เป็นต้น
จัดทำข้อมูลสรุปการติดตามหนี้ค่าส่วนกลาง ตามแบบฟอร์มของบริษัท
ออกหนังสือติดตาม ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด หรือตามนโยบายของบริษัท หรือข้อตกลงตามสัญญา
จัดทำสรุปข้อมูล Update ให้กรรมการ หรือผู้เกี่ยวข้องรับทราบทุกเดือน

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.8 การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานราชการ และ/หรือ สำนักงานบังคับคดี (กรณีมีหนังสือแจ้งยึดห้องชุดต้องทำการจัดทำและ
ส่งเอกสารให้สำนักงานบังคับคดีภายใน 30 วันนับจากได้รับหนังสือ)

ตรวจสอบหนังสือแจ้งการยึดห้องชุด และขอให้แจ้งรายการหนี้ค่าใช้จ่ายส่วนกลาง จากสำนักงานบังคับคดี (หนังสือประทับตรารับไม่เกิน 30
วัน)
ตรวจสอบหนังสือยื่นหนี้บุริมสิทธิ์ (ลงวันที่ไม่เกิน 30 วันนับจากได้รับหนังสือยึดห้องชุด)
เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control)
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6.1 ตรวจทะเบียนทรัพย์สิน Asset-02, 03, 04 ถูกต้องและครบถ้วน

ตรวจสอบการบันทึกรายการทะเบียนคุมทรัพย์สิน เช่น Key Card (Asset-03), Sticker เข้า-ออก (Asset-04) และที่จอดรถ (Asset-02)
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน, ลงนามเรียบร้อย
มีการจัดทำใบคุมรูปแบบมาตรฐาน (Asset-02, Asset-03 , Asset-04)
ข้อมูลในตารางคุมทะเบียนทรัพย์สินตรงกับจำนวนทรัพย์สินที่คงเหลือจริง และคงเหลือรองรับการให้บริการ
จำนวนเงินรายรับ ตรงกับจำนวนทรัพย์สินที่จำหน่ายออกไป

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

6.2 ตรวจแฟ้มตกแต่งต่อเติม (แฟ้ม 16) เอกสารครบ (ACC&FIN-03)

ตรวจการบันทึกข้อมูลเอกสาร ACC&FIN-03 การวางเงินค้ำประกันตกแต่งต่อเติม เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
จำนวนบ้าน / ห้องชุด ที่วางเงินค้ำประกันตกแต่งต่อเติม ตรงกับเอกสาร ACC&FIN-03
กรณีมีการขอคืนเงินค้ำประกันตกแต่ง การดำเนินงานต้องไม่เกิน 30 วัน นับจากวันที่ลูกบ้านยื่นเรื่อง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance)

7.1 การจัดทำเอกสาร ทส.1, ทส.2, รายงานตรวจอาคาร, ซ้อมหนีไฟ

มีการจัดทำ ทส.1 (รายงานสิ่งแวดล้อม) ,ทส. 2 (ติดตามผล)ตามที่กฎหมายกำหนด
จัดทำเอกสารและจัดส่งหน่วยงานตามที่กฎหมายกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

7.2 แผนการดำเนินงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย เช่น ตรวจสอบอาคาร / EIA / ซ้อมอพยพหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น

มีการจัดทำแผนประจำปี และดำเนินการตามกำหนดระยะเวลา
กรณีดำเนินการแล้วเสร็จให้ตรวจสอบหลักฐานในการจัดทำ และ/หรือ จัดส่งหน่วยงานที่ถูกต้องตามกฎหมายกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation)

8.1 แผนงานผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) และข้อมูลประวัติพนักงานประจำโครงการ เช่น รปภ. แม่บ้าน คนสวน คนกวาดถนน ฯลฯ เป็นต้น

มีผังพนักงานทุกตำแหน่ง ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงสัญญาจ้าง และตรงกับพนักงานประจำโครงการ
พนักงานทุกคนมีประวัติ เอกสารส่งตัว สามารถตรวจสอบได้ตามมาตรฐานที่บริษัทกำหนด
คู่สัญญามีแผนปฏิบัติงาน ถูกต้อง ครบถ้วน และปฏิบัติตรงตามแผนงาน
พนักงานคู่สัญญาเข้าปฏิบัติงานตามแผนงาน ไม่ขาด ลา มาสาย

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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8.2 การประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานคู่สัญญา

ประเมินคู่สัญญาตามมาตรฐานของบริษัท หรือตามสัญญาจ้าง
คะแนนประเมินมากกว่า 80%
หัวข้อที่ประเมินไม่ผ่านได้รับการแก้ไข ปรับปรุงตามมาตรฐานที่บริษัทกำหนดเรียบร้อย และบันทึกเอกสาร D2D-03
มีแผนการประชุม หรือการเข้าพบ ร่วมกับคู่สัญญา
กรณีมีการประชุม หรือการเข้าพบ ต้องมีหลักฐานในการดำเนินการ เช่น รายงานการประชุม / บันทึกของมูลการพูดคุย พร้อมภาพประกอบ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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ID 9b6f1ad7-ba75-49cc-bd04-40795cc89a1d Location โพลาริส เรสซิเดนซ์ และ โพลาริส ทาวเวอร์
Description รายงานการตรวจโครงการประจำเดือน Submit Date 28/11/2568 23:31
Type Region Manager
Inspect Date 28/11/2568 19:00 Score 22/22 (100%)

หัวข้อ ผล

หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance) 2/2 (100%)
1.1 การเข้าปฏิบัติงานตรงตามแผนการทำงานประจำเดือน ผ่าน
1.2 มี Morning Brief ภายในทีมนิติบุคคล และ/หรือกับ RM ผ่าน
หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk) 2/2 (100%)
2.1 การตรวจสอบข้อมูล และตรวจโครงการ ของ BM/VM ตาม IPMS ทุกวัน ผ่าน
2.2 ข้อมูลการเข้าพบลูกบ้าน ผ่าน
หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management) 2/2 (100%)
3.1 การตอบกลับ และ/หรือสื่อสาร ตามนโยบายบริษัท (ตอบกลับภายใน 1 ชม. หรือติดตามภายใน 24 ชม.) ผ่าน
3.2 การร้องเรียนผ่าน Call Center ของส่วนกลาง AP & Smart ผ่าน
หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up) 2/2 (100%)
4.1 Action Plan ติดตามความคืบหน้ามติที่ประชุม ผ่าน
4.2 Weekly Report / Monthly Report ผ่าน
หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting) 8/8 (100%)
5.1 ตรวจสอบแหล่งที่มารายได้ เช่น ค่าน้ำ ,ค่าไฟ ,ค่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าใช้ประโยชน์พื้นที่ส่วนกลาง ฯลฯ เป็นต้น ผ่าน
5.2 ตรวจสอบการจัดทำสรุปรายรับประจำวัน ผ่าน
5.3 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินทดรองจ่ายตามมาตรฐานบริษัทกำหนด ผ่าน
5.4 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินสดย่อย ตามมาตรฐานบริษัท ผ่าน
5.5 การจัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายของนิติบุคคล ผ่าน
5.6 การออกใบแจ้งหนี้ประจำเดือน ผ่าน
5.7 ติดตามหนี้ค้างชำระ ผ่าน
5.8 การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานราชการ และ/หรือ สำนักงานบังคับคดี (กรณีมีหนังสือแจ้งยึดห้องชุดต้อง
ทำการจัดทำและส่งเอกสารให้สำนักงานบังคับคดีภายใน 30 วันนับจากได้รับหนังสือ)

ผ่าน

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control) 2/2 (100%)
6.1 ตรวจทะเบียนทรัพย์สิน Asset-02, 03, 04 ถูกต้องและครบถ้วน ผ่าน
6.2 ตรวจแฟ้มตกแต่งต่อเติม (แฟ้ม 16) เอกสารครบ (ACC&FIN-03) ผ่าน
หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance) 2/2 (100%)
7.1 การจัดทำเอกสาร ทส.1, ทส.2, รายงานตรวจอาคาร, ซ้อมหนีไฟ ผ่าน
7.2 แผนการดำเนินงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย เช่น ตรวจสอบอาคาร / EIA / ซ้อมอพยพหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น ผ่าน
หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation) 2/2 (100%)
8.1 แผนงานผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) และข้อมูลประวัติพนักงานประจำโครงการ เช่น รปภ. แม่บ้าน คนสวน คนกวาดถนน
ฯลฯ เป็นต้น

ผ่าน

8.2 การประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานคู่สัญญา ผ่าน

ผลรวม 22/22 (100%)
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สรุป Action Plan
โครงการ โพลาริส เรสซิเดนซ์ และ โพลาริส ทาวเวอร์

ประจำเดือน พฤศจิกายน 2568
หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance)

หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk)

หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management)

หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up)

หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting)

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control)

หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance)

หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation)

หมวดที่ 1 การบริหารบุคลากร (People & Attendance)

1.1 การเข้าปฏิบัติงานตรงตามแผนการทำงานประจำเดือน

ตรวจสอบตารางปฏิบัติงานประจำเดือน Plan-04 มีพนักงานเข้างานตามแผนครบถ้วน ตามสัญญาจ้าง
ตรวจสอบการบันทึกเวลาเข้า-ออก จากระบบลงเวลา (ESS หรือ Manual Log)
พนักงานเข้าปฏิบัติตรงต่อเวลา ไม่มีขาด ลา มาสาย ไม่บันทึกเวลาแทน หรือไม่บันทึกเวลาโครงการอื่น
หากพนักงานลา มีการบันทึกในระบบอย่างถูกต้องตามนโยบายบริษัท

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

1.2 มี Morning Brief ภายในทีมนิติบุคคล และ/หรือกับ RM

มีการประชุมทีมเพื่อติดตามงาน (Morning Brief)
จัดทำสรุปการประชุมทีม (Morning Brief)

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 2 การตรวจสอบพื้นที่จริง (Operation & Daily Walk)
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2.1 การตรวจสอบข้อมูล และตรวจโครงการ ของ BM/VM ตาม IPMS ทุกวัน

ผู้จัดการหมู่บ้าน/อาคาร ได้ดำเนินการตรวจ IPMS เป็นประจำอย่างสม่ำเสมอ โดยดูจากรายงาน IPMS Daily Report และเทียบกับตาราง
การทำงาน
รายงาน IPMS สอดคล้องกับสภาพจริงจากการเดินตรวจพื้นที่ของ RM เทียบกับรายงาน IPMS
หัวข้อที่ไม่ผ่านมีการระบุแผน หรือแนวทางแก้ไขใน Action Plan (Who / What / When) ชัดเจน และระบุระยะเวลาในการดำเนินการ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

2.2 ข้อมูลการเข้าพบลูกบ้าน

มีการเข้าพบลูกบ้าน และบันทึกข้อมูล ตามนโยบายบริษัท
สามาถแสดงหลักฐานการเข้าพบ และแหล่งที่มาของการจัดเก็บข้อมูล

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 3 การจัดการข้อร้องเรียน (Complaint Management)

3.1 การตอบกลับ และ/หรือสื่อสาร ตามนโยบายบริษัท (ตอบกลับภายใน 1 ชม. หรือติดตามภายใน 24 ชม.)

ตรวจสอบการตอบกลับทุกช่องทางแชท หรือช่องทางการสื่อสารกับลูกบ้าน หรือผู้ติดต่อ ภายใน 1 ชม.
ไม่มีแชทคงค้างเกิน 1 ชม. ที่ไม่ได้ตอบกลับ หรือแก้ไข ประสาน
กรณีแก้ไขไม่ได้ภายใน 24 ชม. มีการติดตาม และ Update ให้กับผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง จนกว่างานแล้วเสร็จ
ตรวจสอบข้อความ หรือประเด็นสำคัญที่ลูกบ้านให้ความสนใจสื่อสารในแชทกลุ่มภายในเดือนนั้นๆ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

3.2 การร้องเรียนผ่าน Call Center ของส่วนกลาง AP & Smart

ไม่มีข้อร้องเรียน
กรณีมีข้อร้องเรียนได้รับการแก้ไข ประสานงาน และ Win Black ปิดเคสเป็นที่เรียบร้อย
ข้อร้องเรียนที่ยังไม่สามารถปิดเคสได้ภายใน 24 ชม. มีการติดตาม ประสานงานอย่างต่อเนื่อง และบันทึกในระบบ CRM Smart และรายงาน
หัวหน้ารับทราบความคืบหน้า

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 4 การรายงานและติดตามผล (Reporting & Follow-up)

4.1 Action Plan ติดตามความคืบหน้ามติที่ประชุม

มีการบันทึก Action Plan ครบถ้วนทุกรายการตามมติคณะกรรมการ และ/หรือ สิ่งที่ต้องดำเนินการ
มีการอัปเดตสถานะความคืบหน้าเป็นระยะ จนกว่าจะแล้วเสร็จ
การดำเนินงานใน Action Plan ไม่มีเรื่องที่เกินกำหนดตามแผนงาน
จัดส่งข้อมูล Action Plan รายงานให้กรรมการรับทราบในกลุ่มกรรมการทุกสัปดาห์ และ/หรือ ในที่ประชุม ทุกครั้ง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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4.2 Weekly Report / Monthly Report

จัดทำรายงานประจำสัปดาห์ / ประจำเดือน ตรงตามระยะเวลา และมาตรฐานที่บริษัทกำหนด
รูปแบบการจัดทำรายงานถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มและข้อมูลที่บริษัทกำหนด
จัดส่งรายงานให้กรรมการรับทราบทุกครั้ง
แสดงหลักฐาน หรือแหล่งที่จัดเก็บข้อมูลได้

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 5 การเงินและบัญชี (Finance & Accounting)

5.1 ตรวจสอบแหล่งที่มารายได้ เช่น ค่าน้ำ ,ค่าไฟ ,ค่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าใช้ประโยชน์พื้นที่ส่วนกลาง ฯลฯ เป็นต้น

ตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้ ที่ต้องจัดเก็บประจำวัน / สัปดาห์ / เดือน ทุกรายการ
มีการบันทึกในระบบบัญชีครบถ้วนทุกรายการ
ออกใบเสร็จครบถ้วน ทุกรายการ
ออกใบแจ้งหนี้ครบทุกรายการ (ถ้ามี)
นำรายได้เข้าบัญชีโครงการตามนโยบายของบริษัทกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.2 ตรวจสอบการจัดทำสรุปรายรับประจำวัน

จัดทำสรุปรายรับประจำวันในระบบ Smart Finance (ระบบบัญชีของนิติบุคคล) Update วันปัจจุบัน (แนวราบสรุปทุกวันศุกร์ของสัปดาห์)
ออกใบเสร็จตามรายรับครบถ้วนทุกรายการเทียบกับสมุดธนาคาร ณ วันที่เข้าตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานแนบการชำระเงินครบถ้วน ถูกต้อง เช่น ใบ Pay-in ตรงกับจำนวนเงินนำฝากในสมุดธนาคาร
บันทึกข้อมูลผู้ชำระเงินในสมุดธนาคารตามรายการ
จัดส่งสรุปรายรับประจำวันตามรอบพนักงานเก็บเอกสารทุกครั้ง
นำเงินเข้าบัญชีนิติบุคคลฯ (กรณี ถือเงินสดเกิน 2,000 บาท หากไม่เกิน นำเข้าบัญชีทุกวันอังคาร และวันศุกร์)

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.3 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินทดรองจ่ายตามมาตรฐานบริษัทกำหนด

ตรวจสอบรายการเงินทดรองจ่าย ณ วันที่เข้าตรวจ
การเคลียร์เงินทดรองจ่ายภายใน 7 วัน ตามนโยบายบริษัททุกครั้ง
หากมีเงินทดรองจ่ายอยู่ระหว่างการดำเนินการต้องตรวจเอกสารแนบประกอบค่าใช้จ่ายทุกรายการ เช่น ใบเสร็จ ใบสำคัญจ่าย และเงินคงเหลือ
(ถ้ามี) ตรงกับยอดที่เบิก
เอกสารหลักฐานการใช้เงินต่างๆ ถูกต้องตามมาตรฐานบริษัท

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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5.4 ตรวจสอบการบริหารจัดการเงินสดย่อย ตามมาตรฐานบริษัท

ตรวจสอบรายการเงินสดย่อย ณ วันที่เข้าตรวจ
บันทึกรายการใช้จ่ายเงินสดย่อยในระบบบัญชี (รายรับ-รายจ่าย)ทุกครั้ง ทุกรายการ เป็นปัจจุบัน
เอกสารแนบประกอบค่าใช้จ่ายทุกรายการ เช่น ใบเสร็จ ใบสำคัญจ่าย และเงินคงเหลือ (ถ้ามี) ตรงกับยอดที่เบิก
เอกสารหลักฐานการใช้เงินต่างๆ ถูกต้องตามมาตรฐานบริษัทตรวจสอบได้ทันที
ไม่มีการใช้จ่ายเงินเกินวงเงินสดย่อย
ใช้จ่ายเงินสดย่อยไปแล้ว 50% มีการจัดทำตั้งเบิกในระบบบัญชีเรียบร้อย

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.5 การจัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายของนิติบุคคล

จัดทำตั้งเบิกค่าใช้จ่ายครบทุกรายการในระบบบัญชี (Smart Finance) หรือระบบบัญชีของโครงการ เช่น ค่าบริหาร ,ค่ารปภ. ,ค่าแม่บ้าน ,ค่า
คนสวน ,ค่าคนกวาดถนน ,เงินสดย่อย ,ค่าสรรพากร ,ค่าใช้จ่ายตามมติคณะกรรมการ ฯลฯ เป็นต้น
การจัดทำตั้งเบิกตามรอบที่บัญชีกำหนด ครบถ้วน ตรงเวลา
ไม่มีค่าใช้จ่ายประจำเดือน หรือค่าใช้จ่ายตามมติกรรมการคงค้าง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.6 การออกใบแจ้งหนี้ประจำเดือน

ออกใบแจ้งหนี้ครบถ้วน เช่น ค่าน้ำ ,ค่าเช่าที่จอดรถ ,ค่าเช่าพื้นที่ ของคู่ค้า ฯลฯ เป็นต้น

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.7 ติดตามหนี้ค้างชำระ

ติดตามหนี้ค้างชำระตามวันครบกำหนด เช่น ค่าส่วนกลาง ,ค่าน้ำ ,ค่าเช่าพื้นที่ ฯลฯ เป็นต้น
จัดทำข้อมูลสรุปการติดตามหนี้ค่าส่วนกลาง ตามแบบฟอร์มของบริษัท
ออกหนังสือติดตาม ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด หรือตามนโยบายของบริษัท หรือข้อตกลงตามสัญญา
จัดทำสรุปข้อมูล Update ให้กรรมการ หรือผู้เกี่ยวข้องรับทราบทุกเดือน

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

5.8 การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานราชการ และ/หรือ สำนักงานบังคับคดี (กรณีมีหนังสือแจ้งยึดห้องชุดต้องทำการจัดทำและ
ส่งเอกสารให้สำนักงานบังคับคดีภายใน 30 วันนับจากได้รับหนังสือ)

ตรวจสอบหนังสือแจ้งการยึดห้องชุด และขอให้แจ้งรายการหนี้ค่าใช้จ่ายส่วนกลาง จากสำนักงานบังคับคดี (หนังสือประทับตรารับไม่เกิน 30
วัน)
ตรวจสอบหนังสือยื่นหนี้บุริมสิทธิ์ (ลงวันที่ไม่เกิน 30 วันนับจากได้รับหนังสือยึดห้องชุด)
เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 6 ทรัพย์สินและเอกสารควบคุม (Asset & Document Control)
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6.1 ตรวจทะเบียนทรัพย์สิน Asset-02, 03, 04 ถูกต้องและครบถ้วน

ตรวจสอบการบันทึกรายการทะเบียนคุมทรัพย์สิน เช่น Key Card (Asset-03), Sticker เข้า-ออก (Asset-04) และที่จอดรถ (Asset-02)
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน, ลงนามเรียบร้อย
มีการจัดทำใบคุมรูปแบบมาตรฐาน (Asset-02, Asset-03 , Asset-04)
ข้อมูลในตารางคุมทะเบียนทรัพย์สินตรงกับจำนวนทรัพย์สินที่คงเหลือจริง และคงเหลือรองรับการให้บริการ
จำนวนเงินรายรับ ตรงกับจำนวนทรัพย์สินที่จำหน่ายออกไป

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

6.2 ตรวจแฟ้มตกแต่งต่อเติม (แฟ้ม 16) เอกสารครบ (ACC&FIN-03)

ตรวจการบันทึกข้อมูลเอกสาร ACC&FIN-03 การวางเงินค้ำประกันตกแต่งต่อเติม เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
จำนวนบ้าน / ห้องชุด ที่วางเงินค้ำประกันตกแต่งต่อเติม ตรงกับเอกสาร ACC&FIN-03
กรณีมีการขอคืนเงินค้ำประกันตกแต่ง การดำเนินงานต้องไม่เกิน 30 วัน นับจากวันที่ลูกบ้านยื่นเรื่อง

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 7 กฎหมายและระเบียบราชการ (Legal Compliance)

7.1 การจัดทำเอกสาร ทส.1, ทส.2, รายงานตรวจอาคาร, ซ้อมหนีไฟ

มีการจัดทำ ทส.1 (รายงานสิ่งแวดล้อม) ,ทส. 2 (ติดตามผล)ตามที่กฎหมายกำหนด
จัดทำเอกสารและจัดส่งหน่วยงานตามที่กฎหมายกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

7.2 แผนการดำเนินงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย เช่น ตรวจสอบอาคาร / EIA / ซ้อมอพยพหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น

มีการจัดทำแผนประจำปี และดำเนินการตามกำหนดระยะเวลา
กรณีดำเนินการแล้วเสร็จให้ตรวจสอบหลักฐานในการจัดทำ และ/หรือ จัดส่งหน่วยงานที่ถูกต้องตามกฎหมายกำหนด

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน

หมวดที่ 8 การประเมิน Supplier และผู้รับจ้าง (Supplier Evaluation)

8.1 แผนงานผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) และข้อมูลประวัติพนักงานประจำโครงการ เช่น รปภ. แม่บ้าน คนสวน คนกวาดถนน ฯลฯ เป็นต้น

มีผังพนักงานทุกตำแหน่ง ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงสัญญาจ้าง และตรงกับพนักงานประจำโครงการ
พนักงานทุกคนมีประวัติ เอกสารส่งตัว สามารถตรวจสอบได้ตามมาตรฐานที่บริษัทกำหนด
คู่สัญญามีแผนปฏิบัติงาน ถูกต้อง ครบถ้วน และปฏิบัติตรงตามแผนงาน
พนักงานคู่สัญญาเข้าปฏิบัติงานตามแผนงาน ไม่ขาด ลา มาสาย

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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8.2 การประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานคู่สัญญา

ประเมินคู่สัญญาตามมาตรฐานของบริษัท หรือตามสัญญาจ้าง
คะแนนประเมินมากกว่า 80%
หัวข้อที่ประเมินไม่ผ่านได้รับการแก้ไข ปรับปรุงตามมาตรฐานที่บริษัทกำหนดเรียบร้อย และบันทึกเอกสาร D2D-03
มีแผนการประชุม หรือการเข้าพบ ร่วมกับคู่สัญญา
กรณีมีการประชุม หรือการเข้าพบ ต้องมีหลักฐานในการดำเนินการ เช่น รายงานการประชุม / บันทึกของมูลการพูดคุย พร้อมภาพประกอบ

ผลการตรวจสอบ: ผ่าน
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ภาคผนวก 9 

เอกสารการตรวจสอบระบบน ้าประปา 
และระบบไฟฟ้าของโครงการ 
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