
                                                                       

 

 
คู่มือศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 

แนวทางการบริหารสัญญาเช่าพื้นที่ 
องค์การตลาด สาขาล าพูน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และการพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
เรียบร้อยแล้ว 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การตลาด กระทรวงมหาดไทย สาขาล าพูน 
เลขที่ 345 หมู่ที่ 7 ต าบลอุโมงค์ อ าเภอเมือง
ล าพูน 
จังหวัดล าพูน 51150 โทร.0-5398-2473 
                            โทรสาร. 0-5398-2472 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08.30 น. – 16.30 น. (พักเที่ยง) 

 
1. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ การท าสัญญา (กรณีสัญญาใหม่) 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1. ผู้เช่ายื่นแบบเรื่องราวกรณีขอเช่าพ้ืนที่องค์การตลาดพร้อม 
เอกสารการประกอบ 

10 นาที สาขาล าพูน 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบยื่นเรื่องราวกรณีขอเช่าพ้ืนที่
องค์การตลาดพร้อมเอกสารประกอบ 

30 นาที สาขาล าพูน 

3. ผู้เช่าช าระค่าใช้จ่ายในการท าสัญญา เจ้าหน้าที่ออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้เช่า 

20 นาที สาขาล าพูน 

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท าสัญญาเช่าตามแบบยื่นเรื่องราวของผู้
เช่าเสนอแผนกกฎหมายตรวจสอบความถูกต้องเสนอ
ผู้อ านวยการลงนามในสัญญาเช่า 

10 วัน สาขาล าพูน 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการให้เช่าในรายสรุปการท า
สัญญาเช่าของตลาดสาขาล าพูน 

20 นาที สาขาล าพูน 

6. เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการองค์การตลาดทราบทุกเดือน 30 วัน สาขาล าพูน 
 
 



                                                                       

 
 
 

2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ การท าสัญญา (กรณีต่อสัญญา) 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1. ผู้เช่ายื่นแบบเรื่องราวกรณีขอต่ออายุสัญญาเช่าแผงต่อ
องค์การตลาดพร้อมเอกสารประกอบ 

10 นาที สาขาล าพูน 

2 พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบยื่นเรื่องราวกรณีขอต่อ
อายุสัญญาเช่าแผงที่องค์การตลาดพร้อมเอกสารประกอบ 
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องและสถานะของผู้เช่า
ดังต่อไปนี้ 
2.1.ผู้เช่าต้องไม่มีหนี้ค้างช าระกับองค์การตลาด  
2.2ตลอดระยะเวลาการท าสัญญาเช่าปฏิบัติตามเงื่อนไข
และข้อก าหนดในสัญญาเช่าทุกประการ 

20 นาที สาขาล าพูน 

3. ผู้เช่าช าระค่าธรรมเนียมต่ออายุสัญญาเช่า เจ้าหน้าที่ออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้เช่า 

20 นาที สาขาล าพูน 

4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการเช่าในรายการสรุปสัญญาเช่า
ของสาขาล าพูน 

20 นาที สาขาล าพูน 

5. เสนอรายงานผู้อ านวยการองค์การตลาดทราบทุกเดือน 
30 วัน 

ผู้จัดการตลาด
สาขาล าพูน 

 
3. ขั้นตอนการบริหารสัญญา 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบเงื่อนไขและข้อก าหนดในสัญญาซึ่งก าหนด
เกี่ยวกับภาระและหน้าที่ระหว่างองค์การตลาดกับผู้เช่า 

1 วัน สาขาล าพูน 

2. ตรวจสอบผลการปฏิบัติตามสัญญาของผู้เช่าตามเงื่อนไข
และข้อก าหนดในสัญญา ได้แก่ 
2.1 การช าระเงินค่าเช่าหรือค่าใช้จ่ายอื่นๆ อันเกิดจากการ
ท าสัญญาเช่าเป็นไปตามสัญญาเช่า 
2.2 กรณีปรับปรุง ต่อเติม พ้ืนที่เช่า ผู้เช่าต้องได้รับ
อนุญาตจากองค์การตลาดก่อน 
2.3 กรณีผู้เช่าประสงค์จะต่ออายุสัญญาเช่าจะต้องแจ้ง
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 

30  วัน สาขาล าพูน 



                                                                       

3. กรณีผู้เช่าไม่มาช าระเงินค่าเช่า ค่าสาธารณูปโภคหรือหนี้
อ่ืนๆ ภายในวันที่ 5 ของเดือน คิดอัตราค่าปรับเดือนละ 
100 บาท (สัญญาเช่าแผงเดิม) 

15 วัน สาขาล าพูน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

4. กรณีผู้เช่าฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามสัญญาเช่าหรือกรณีท่ีค้าง
ช าระค่าเช่าเป็นระยะเวลา 15 วัน ให้ตลาดสาขาล าพูน
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
4.1.จัดท าหนังสือแจ้งให้ปฏิบัติตามสัญญาหรือช าระค่าเช่า 
(ท าหนังสือทวงถามหนี้ในเดือนถัดไป) โดยก าหนด
ระยะเวลาให้ปฏิบัติตามสัญญาหรือช าระหนี้ภายใน 15 วัน 
4.2 จัดท าหนังสือแจ้งให้ปฏิบัติตามสัญญาเช่าหรือช าระค่า
เช่า ครั้งที่ 2 โดยก าหนดระยะเวลาให้ปฏิบัติตามสัญญา
เช่า 

30 วัน สาขาล าพูน 

5. กรณีท่ีตลาดสาขาได้ด าเนินการแจ้งให้ผู้เช่าปฏิบัติตาม
สัญญาเช่าแล้ว หรือให้ช าระค่าเช่าตามข้อ 4 แล้ว  ปรากฏ
ว่าผู้เช่าเพิกเฉยไม่ด าเนินการใดๆ ให้ตลาดสาขาด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
5.1 ให้ท าหนังสือบอกเลิกสัญญาเช่า 
5.2 จัดเตรียมสัญญาและเอกสารที่เก่ียวข้องกับสัญญา 
5.3 จัดท าสรุปยอดค้างช าระโดยแยกประเภทหนี้ค้างช าระ
ของผู้เช่าแต่ละราย ค่าปรับ ให้ชัดเจน 
5.4 จัดท าข้อสรุปรายละเอียดเบื้องต้น (ตามฟอร์มที่แผนก
กฎหมายก าหนด) กรณีที่ผู้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญา 
5.5 รวบรวมเอกสารส่งเรื่องให้แผนกกฎหมายขององค์การ
ตลาดด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

15 วัน สาขาล าพูน 

6. แผนกกฎหมายด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 15 วัน แผนกกฎหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

 
 
ผู้ประกอบการที่มีความประสงค์จะยื่นข้อเสนอ จะต้องแสดงเอกสารประกอบการพิจารณา             
ดังรายการต่อไปนี้ 

1.  แบบยื่นเรื่องราว 
2. สัญญาเช่าฉบับเดิม (กรณีต่อสัญญา) 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้มีอ านาจลงนามพร้อมรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 
4. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
6. ส าเนาใบเสร็จรับเงินวางหลักประกัน แต่ละประเภท (ถ้ามี) 
7. เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 
เอกสารประกอบการติดตามทวงถามให้ผู้เช่าช าระหนี้ 

1. สัญญาเช่าฉบับเต็ม 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เช่า 
3. เอกสารสรุปยอดค้างช าระ 

3.1 ส าเนาใบแจ้งหนี้ 
3.2 ใบเสร็จรับเงินที่เกี่ยวข้อง 

    4. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
    5. ส าเนาเอกสารทุกฉบับผู้จัดการตลาดต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

จัดท าวันที่ 12 มีนาคม 2563 
 

 
 
 
 


