
 
 
 
 

คู่มือศนูย์ราชการสะดวก (GECC)   
แนวทางการบริหารสัญญาเช่าพื้นที่ 

องค์การตลาด สาขาตลิ่งชัน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และการพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
เรียบร้อยแล้ว 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การตลาด สาขาตลิ่งชัน 51/47 ถนนสวนผัก 
ซอยสวนผัก 4 แขวงตลิ่งชัน เขตตลิ่งชัน 
กรุงเทพมหานคร 10170 โทร 02 435 3112 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) ต้ังแต่
เวลา 0830-1630 น. (มีพักเที่ยง) 

  
1. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ การท าสัญญา (กรณีท าสัญญาใหม่) 
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1. ผู้เช่ายื่นแบบยื่นเรื่องราวกรณีขอเช่าพื้นท่ีองค์การตลาดพร้อม
เอกสารประกอบ  

10 นาที สาขาตล่ิงชัน 

2. พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแบบยื่นเรื่องราวกรณีขอเช่าพื้นท่ี
องค์การตลาดพร้อมเอกสารประกอบ 

30 นาที สาขาตล่ิงชัน 

3. ผู้เช่าช าระค่าใช้จ่ายในการท าสัญญา เจ้าหน้าท่ีออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้เช่า 

30 นาที สาขาตล่ิงชัน 

4 พนักงานเจ้าหน้าท่ีจัดท าสัญญาเช่าตามแบบยื่นเรื่องราวของผู้
เช่าพร้อมเสนอผู้บริหารลงนาม 

3 วัน สาขาตล่ิงชัน 

5. พนักงานเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการเช่าในรายสรุปการท าสัญญา
เช่าของตลาดสาขาตล่ิงชัน 

30 นาที สาขาตล่ิงชัน 

6. เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการองค์การตลาดทราบทุกเดือน 30 วัน ผู้จัดการตลาด
สาขาตล่ิงชัน 
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2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ การท าสัญญา (กรณีต่อสัญญา) 
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1. ผู้เช่ายื่นแบบยื่นเรื่องราวกรณีขอต่อสัญญาเช่าพื้นท่ีองค์การ
ตลาดพร้อมเอกสารประกอบ (ยื่นเรื่องราวไม่นอ้ยกว่า 30 วัน
ก่อนครบก าหนดในสัญญา) 

10 นาที สาขาตล่ิงชัน 

2. พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแบบยื่นเรื่องราวกรณีขอต่อสัญญา
เช่าพื้นท่ีองค์การตลาดพร้อมเอกสารประกอบ พร้อมท้ัง
ตรวจสอบสถานะของผู้เช่าดังต่อไปนี้ 
 2.1 ผู้เช่าต้องไม่มีหนี้ค้างช าระต่อองค์การตลาด ใน
กรณีทีมีหนี้ค้างช าระจะต้องช าระหนี้ให้แก่องค์การตลาดก่อน 
 2.2 ตลอดระยะเวลาการท าสัญญาผู้เช่าปฏิบัติตาม
เงื่อนไขและข้อก าหนดในสัญญาทุกประการ  

30 นาที สาขาตล่ิงชัน 

3. ผู้เช่าช าระค่าธรรมเนียมต่อสัญญา (กรณีผู้เช่าอาคารพาณิชย์) 
เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้เช่า 

10 นาที สาขาตล่ิงชัน 

3. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจัดท าสัญญาเช่าตามแบบยื่นเรื่องราวของผู้
เช่าพร้อมเสนอผู้จัดการตลาดสาขาลงนามและผู้เช่าลงนาม 

30 นาที สาขาตล่ิงชัน 

4. พนักงานเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการเช่าในรายสรุปการท าสัญญา
เช่าของตลาดสาขาตล่ิงชัน 

30 นาที สาขาตล่ิงชัน 

5. เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการองค์การตลาดทราบทุกเดือน 30 นาที ผู้จัดการตลาด
สาขาตล่ิงชัน 

 
3. ขั้นตอน ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ การขอยกเลิกสัญญาและคืนเงินประกัน 
ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ส่วนงานที่

รับผิดชอบ 
1. ผู้เช่ายื่นแบบยื่นเรื่องราวกรณีขอยกเลิกสัญญาเช่าและขอคืนเงิน

ประกันสัญญาเช่าพื้นท่ีองค์การตลาดพร้อมเอกสารประกอบ 
(ยื่นเรื่องราวไมน่้อยกว่า 30 วันก่อนครบก าหนดในสัญญา) 

10 นาที สาขาตล่ิงชัน 

2. พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแบบยื่นเรื่องราวกรณีขอยกเลิก
สัญญาเช่าพื้นท่ีองค์การตลาดพร้อมเอกสารประกอบ พร้อมท้ัง
ตรวจสอบสถานะของผู้เช่าดังต่อไปนี้ 
 2.1 ผู้เช่าต้องไม่มีหนี้ค้างช าระต่อองค์การตลาด ใน
กรณีทีมีหนี้ค้างช าระจะต้องช าระหนี้ให้แก่องค์การตลาดก่อน 
 2.2 ตรวจสอบความเสียหายของพื้นท่ีเช่า มีส่วนใด
ช ารุดหรือเสียหายหรือไม่ หากพบว่ามีจุดท่ีช ารุดแจ้งให้ผู้เช่า
ซ่อมแซมก่อนขอคืนเงินประกันสัญญา 

30 นาที สาขาตล่ิงชัน 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

 2.3 กรณีท่ีผู้เช่ามีค้างช าระตามข้อ 2.1 หรือเกิดความ
เสียหายตามข้อ 2.2 ให้หักเงินประกันการปฏิบัติตามสัญญาจาก
ผู้เช่าก่อนเหลือเท่าใดให้คืนให้แก่ผู้เช่า แต่หากเงินประกันการ
ปฏิบัติตามสัญญาไม่พอให้เรียกจากผู้เช่าในส่วนท่ีขาด 

3. เจ้าหน้าท่ีท าหนังสือขออนุมัติคืนเงินประกันสัญญาเสนอ
ผู้อ านวยการองค์การตลาด 

6 วัน สาขาตล่ิงชัน 

4. จัดท าใบเบิกจ่ายและเช็คเพื่อคืนเงินประกันผู้เช่า  1 วัน สาขาตล่ิงชัน 
 
4. ขั้นตอนการบริหารสัญญา 
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบเงื่อนไขและข้อก าหนดในสัญญาซึ่งก าหนดเกี่ยวกับ
ภาระและหน้าท่ีระหว่างองค์การตลาดกับผู้เช่า 

1 วัน สาขาตล่ิงชัน 

2. ตรวจสอบผลการปฏิบัติตามสัญญาของผู้เช่าตามเงื่อนไขและ
ข้อก าหนดในสัญญา ได้แก่ 
 2.1 การช าระเงินค่าเช่าหรือค่าใช้จ่ายใดๆ อันเกิดจาก
การท าสัญญาเช่ากรณีช าระเงินไม่เป็นไปตามสัญญาต้องช าระ
ค่าปรับวันละ 100 บาท 
 2.2 กรณีปรับปรุง ต่อเติม พื้นท่ีเช่า ผู้เช่าจะต้องได้รับ
อนุญาตจากองค์การตลาดก่อน 
 2.3 กรณีการให้เช่าช่วง ผู้เช่าจะต้องได้รับอนุญาตจาก
องค์การตลาดก่อน 
 2.4 กรณีผู้เช่าประสงค์จะต่ออายุสัญญาเช่าจะต้องแจ้ง
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 

30 วัน สาขาตล่ิงชัน 

3. กรณีผู้เช่าไม่มาช าระเงินค่าเช่า ค่าสาธารณูปโภคหรือหนี้อื่นๆ 
ภายในวันท่ี 10 ของเดือนให้ท าการตัดระบบสาธารณูปโภค 

10 วัน สาขาตล่ิงชัน 

4. กรณีผู้เช่าฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามสัญญาเช่าหรือกรณีท่ีค้างช าระค่า
เช่าเป็นระยะเวลา 15 วัน ให้ตลาดสาขาด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 3.1 จัดท าหนังสือแจ้งให้ปฏิบัติตามสัญญาหรือช าระ
หนี้ (ท าหนังสือแจ้งก่อนถึงก าหนดช าระหนี้เดือนถัดไป) โดย
ก าหนดระยะเวลาให้ปฏิบัติตามสัญญาหรือช าระหนี้ภายใน 15 
วัน 
 
 3.2 จัดท าหนังสือแจ้งให้ปฏิบัติตามสัญญาหรือช าระ

30 วัน สาขาตล่ิงชัน 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หนี้ครั้งท่ี 2 โดยก าหนดระยะเวลาให้ปฏิบัติตามสัญญาหรือช าระ
หนี้ภายใน 15 วัน 

5. กรณีท่ีตลาดสาขาได้ด าเนินการแจ้งให้ผู้เช่าปฏิบัติตามสัญญา
หรือให้ช าระหนี้ตามข้อ 4 แล้ว (เป็นระยะเวลา 45 วัน) ปรากฏ
ว่าผู้เช่าเพิกเฉยไม่ด าเนินการใดๆ ให้ตลาดสาขาด าเนินการดังนี้ 
 4.1 ให้ท าหนังสือบอกเลิกสัญญาและแจ้งให้ย้ายออก
จากพื้นท่ีเช่าภายใน 15 วัน 
 4.2 จัดเตรียมสัญญาและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับสัญญา 
 4.3 จัดท าสรุปหนี้ค้างช าระโดยแยกประเภทหนี้ค้า
ช าระของผู้เช่า ค่าปรับ ดอกเบ้ียผิดนัดให้ชัดเจน 
 4.4 จัดท าสรุปข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น (ตามแบบฟอร์มท่ี
กฎหมายก าหนด) กรณีการไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือไม่ช าระค่า
เช่าหรือค่าใช้จ่ายตามสัญญา  
 4.5 ส่งเรื่องให้แผนกฎหมายด าเนินการตามข้ันตอน
ของกฎหมาย 

7 วัน สาขาตล่ิงชัน/
แผนกกฎหมาย 

6. แผนกกฎหมายจัดท าหนังสือทวงถามให้ปฏิบัติตามสัญญาหรือ
ช าระหนี้ตามสัญญาและบอกเลิกสัญญา 

15 วัน แผนกกฎหมาย 

7. ผลจากการส่งหนังสือทวงถามของแผนกกฎหมาย 
 6.1 ผู้เช่ายินยอมปฏิบัติตามสัญญาหรือยอมช าระหนี้ให้
แผนกสาขาด าเนินการบริหารสัญญาตามข้ันตอน  
 6.2 กรณีหนี้เป็นเงินจ านวนมากตลาดสาขาอาจ
พิจารณาให้ผู้เช่าท าหนังสือรับสภาพหนี้เพื่อผ่อนช าระหนี้โดย
เสนอต่อผู้อ านวยการเป็นรายกรณี และให้ตลาดสาขาเข้าสู่
กระบวนการบริหารสัญญาตามข้ันตอน 
 6.3 กรณีท่ีผู้เช่าไม่ยอมปฏิบัติตามสัญญาด าเนินการตั้ง
เรื่องเพื่อฟ้องคดีตามข้ันตอน 

 
7 วัน 

 
7 วัน 

 
 
 

30 วัน 
 

 
สาขาตล่ิงชัน 

 
สาขาตล่ิงชัน 

 
 
 

แผนกกฎหมาย 
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ผู้ประกอบการที่มีความประสงค์จะยื่นข้อเสนอ จะต้องแสดงเอกสารประกอบการพิจารณา ดังรายการ
ต่อไปนี้ 
เอกสารประกอบการท าสัญญา หรือต่อสัญญา  
1. แบบยื่นเรื่องราว 
2. สัญญาเช่าฉบับเต็ม (กรณีต่อสัญญา) 
3. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอท าสัญญาเป็นนิติบุคคล  
 3.1 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล อายุไม่เกิน 3 เดือน 
 3.2 ส าเนาบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น อายุไม่เกิน 3 เดือน 
 3.3 ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ อายุไม่เกิน 3 เดือน 
 3.4 ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ. 20) 
 3.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 3.6 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
 3.7 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
4. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอท าสัญญาเป็นบุคคลธรรมดา   
 4.1 ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
 4.2 ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ. 20) 
 4.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 4.4 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
 4.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
5. ส าเนาใบเสร็จรับเงินวางประกนัความเสียหายและปฏิบัติตามสัญญาแต่ละประเภท 
6. เอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 
เอกสารประกอบการติดตามทวงถามให้ผู้เช่าช าระหนี้ 
1. สัญญาเช่าฉบับเต็ม  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เช่า 
3. เอกสารสรุปยอดหนี้  
 3.1 ส าเนาใบแจ้งหนี้ 
 3.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
5. ส าเนาเอกสารทุกฉบับผู้จัดการสาขาต้องรับรองส าเนาถูกต้อง 
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อัตราค่าเช่าพื้นทีแ่ละค่าบริการท าสัญญา 

ตลาดสาขาตลิง่ชัน 
 

เงินประกันสัญญา          2 เดือน    
ค่าเช่าล่วงหน้า           1  เดือน 
ประกันมิเตอร์ไฟฟ้า    2,000   บาท 
ประกันมิเตอร์น้ าประปา    1,000   บาท 
ค่าน้ าประปาหน่วยละ         20   บาท 
ค่าไฟฟ้าหน่วยละ      5   บาท 
ภาษีโรงเรือน    ร้อยละ   12.5   ของค่าเช่ารายปี 
อากรติดสัญญา    พันละ 1 บาท 
 
 
 
 
 
 


