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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กระบวนติดตามหนี้ค้างชำระ   

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
      เมื่อสำนักงานตลาดสาขาตรวจพบวันครบกำหนดการชำระหนี้ตามสัญญาปรากฏว่ามีกรณีที่ผู้เช่าไม่ชำระค่า
เช่า หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตามกำหนด ให้สำนักงานตลาดสาขาส่งข้อความ หรือ Line  ผู้เช่ารายบุคคล (ควรมี)  แจ้ง
เตือนผู้เช่าแต่ละรายว่า “ค่าเช่าของท่านจำนวน  บาท ครบกำหนดชำระในวันที่—ขออภัยหากชำระแล้ว” ครั้น
เมื่อครบกำหนดแล้วปรากฏว่าผู้เช่าหรือลูกหนี้ไม่ชำระหนี้ตามกำหนด ให้สำนักงานตลาดสาขาดำเนินการ ดังนี้ 
          แจ้งเตือนการชำระหนี้ ครั้งที่ 1 โดยให้ฝ่ายที่เก่ียวข้องดำเนินการดังต่อไปนี้ 
  1 ให้สำนักงานตลาดสาขาส่งหนังเตือนหรือหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้เช่าชำระหนี้ภายใน
ระยะเวลา 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
  2 ให้ผู้เช่าหรือผู้แทนลงนามรับเอกสารตาม (1)  

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
     ภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันผิดนัด  

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    สำนักงานตลาดสาขา 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เมื่อผู้เช่าหรือลูกหนี้ได้รับหนังสือแจ้งเตือนการชำระหนี้ (กรณีผู้เช่าหรือ
ลูกหนี้ชำระหนี้ครบถ้วน ) 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
      กรณีผู้เช่าหรือลูกหนี้ชำระหนี้ครบถ้วน 
 ก)  ผู้เช่าหรือลูกหนี้จะต้องนำส่งหลักฐานการชำระหนี้หรือชำระเงินทาง QR CODE หรือนำเงิน
สดมาชำระ ณ ทีท่ำการตลาดสาขา หรือตามวิธีการที่องค์การตลาดกำหนด 
 ข) สำนักงานตลาดสาขาออกหลักฐานการรับเงินชั่วคราวหรือใบเสร็จรับเงินแล้วแต่กรณี 
          ค) สำนักงานตลาดสาขาส่งหลักฐานการชำระเงินแจ้งฝ่ายบัญชีทันที      

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
     ภายใน 15 วัน นับแต่วันผิดนัดชำระหนี้   

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    สำนักงานตลาดสาขา 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เมื่อผู้เช่าหรือลูกหนี้ได้รับหนังสือแจ้งเตือนการชำระหนี้ (กรณีผู้เช่าหรือ
ลูกหนี้ยื่นความประสงค์ขอผ่อนผันการชำระหนี้โดยมีเหตุอันควร ) 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
      กรณีผู้เช่าหรือลูกหนี้ยื่นความประสงคข์อผ่อนผันการชำระหนี้โดยมีเหตุอันควร 
 ก)  สำนักงานตลาดสาขาตกลงรายละเอียดเงื่อนไขและข้อกำนดการผ่อนผันการชำระหนี้ 
          ข) เสนอผู้อำนวยการหรือผู้มีอำนาจเพื่อขออนุมัติในการผ่อนผันการชำระหนี้ โดยให้พิจารณา
เป็นรายกรณีตามเหตุผลอันควร 
         ทั้งนี้ กรณีเงื่อนไขการผ่อนผันการชำระหนี้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การผ่อนผันการชำระหนี้ที่
องค์การตลาดกำหนด สำหรับเงื่อนไขการผ่อนผันการชำระหนี้ผู้เช่าหรือลูกหนี้จะต้องชำระหนี้ส่วนที่ค้างชำระ
พร้อมกับค่าเช่าปัจจุบัน กรณีขอผ่อนไม่เกิน 15 วันยกเว้นเบี้ยปรับแต่ชำระดอกเบี้ยตามกฎหมาย ทั้งนี้ต้อง
เป็นไปตามกฎหมาย 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
     ภายใน 15 วัน นับแต่วันผิดนัดชำระหนี้ ทั้งนี้ กรณีได้รับอนุมัติให้ผู้เช่าหรือลูกหนี้ผ่อนผันการชำระหนี้ให้
สำนักงานตลาดสาขาเป็นผู้รับผิดชอบแม้ระยะเวลาจะเกินกว่า 30 วันไปแล้ว  

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    สำนักงานตลาดสาขา 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เมื่อผู้เช่าหรือลูกหนี้ได้รับหนังสือแจ้งเตือนการชำระหนี้ (กรณีได้รับการ
อนุมัติผ่อนผัน ) 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
     กรณีได้รับการอนุมัติผ่อนผันการชำระหนี้จากผู้อำนวยการองค์การตลาดหรือผู้มีอำนาจตามข้อ (2) ข) ให้
สำนักงานตลาดสาขาจัดทำบันทึกข้อตกลงขอผ่อนผันการชำระหนี้ภายในระยะเวลา 30 วันนับแต่วันผิดนัดการ
ชำระหนี้ ทั้งนี้ บันทึกข้อตกลงขอผ่อนผันการชำระหนี้มีเงื่อนไขและข้อตกลงเป็นการรับสภาพหนี้ของผู้เช่าหรือ
ลูกหนี้ด้วย  

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
     ในวันถัดไปเมื่อครบกำหนด ๓๐ วัน นับแต่วันผิดนัด   

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    สำนักงานตลาดสาขา 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เมื่อผู้เช่าหรือลูกหนี้ได้รับหนังสือแจ้งเตือนการชำระหนี้ (กรณีผู้เช่าหรือ
ลูกหนี้ไม่ขอผ่อนผันการชำระหนี้ ) 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
         กรณีผู้เช่าหรือลูกหนี้ไม่ขอผ่อนผันการชำระหนี้ หรือเป็นกรณีขอผ่อนผันการชำระหนี้แต่ไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 ก) ให้สำนักงานตลาดสาขาส่งรายงานหนี้ค้างชำระพร้อมกับหนังสือแจ้งเตือน ครั้งที่ 1 ให้ฝ่าย
กฎหมาย 
 ข) ในกรณีที่ผู้เช่าที่ผิดนัดขอติดต่อเพื่อขอชำระหนี้ภายหลังจากส่งเรื่องให้ฝ่ายกฎหมายแลว้ให้
สำนักงานตลาดสาขารับชำระหนี้ได้ โดยสอบถามฝ่ายกฎหมายเพื่อขอความเห็นชอบยอดรับชำระหนี้ ที่รวม
ดอกเบี้ยผิดนัดและเบี้ยปรับก่อนรับชำระ 
 ค) สำนักงานตลาดสาขาออกหลักฐานการชำระเงินใบรับเงินชั่วคราวหรือใบเสร็จรับเงินแล้วแต่
กรณีทันท ี
 ง) กรณีรับเงินสดจากผู้เช่าให้นำเงินสดเข้าตู้นิรภัย และให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายของตลาดสาขา
นำเงินโอนเข้าบัญชี องค์การตลาดสาขาภายในวันทำการถัดไป 
 จ) ส่งหลักฐานการชำระเงิน แจ้งฝ่ายบัญชีและฝ่ายกฎหมายทันที 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
     ในวันถัดไปเมื่อครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันผิดนัดเนื่องจากขอผ่อนผันการชำระหนี้แต่ไม่มีเหตุอันควร 

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    สำนักงานตลาดสาขา 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ แจ้งเตือนการชำหนี้ ครั้งที่ 2   

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
     ฝ่ายกฎหมายจัดทำหนังสือแจ้งเตือนและทวงถามให้ชำระหนี้ภายใน 15 วัน ทั้งนี้ระยะเวลารวมกันต้องไม่
เกิน 50 วันนับแต่วันที่นัดการชำระหนี้ครั้งแรก และในกรณีที่พ้นกำหนดระยะเวลาให้ถือเอาหนังสือฉบับ
ดังกล่าวนี้เป็นการยกเลิกสัญญา โดยส่งหนังสือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ      

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
     ภายใน 10 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่องจากตลาดสาขา  

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    ฝ่ายกฎหมาย 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กรณีผู้เช่าหรือลูกหนี้ชำระหนี้พร้อมดอกเบี้ยและเบี้ยปรับครบถ้วน 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
       (1) กรณีผู้เช่าหรือลูกหนี้ชำระหนี้พร้อมดอกเบี้ยและเบี้ยปรับครบถ้วน 
 ก)  ฝ่ายกฎหมายแจ้งสำนักงานตลาดสาขาให้รับชำระหนี้ พร้อมเบี้ยปรับและดอกเบี้ยผิดนัด 
 ข) สำนักงานตลาดสาขาออกหลักฐานการชำระเงินใบรับเงินชั่วคราวหรือใบเสร็จรับเงินแล้วแต่
กรณี และส่งสำเนาให้ฝ่ายบัญชีและกฎหมายทราบในวันที่รับชำระเงิน 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
    ภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่องจากตลาดสาขา (ระยะเวลารวมนับแต่วันผิดนัดครั้งแรกเป็นหนี้
ค้างชำระ 50 วัน)     

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    ฝ่ายกฎหมาย 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กรณีผู้เช่าหรือลูกหนี้ยื่นความประสงค์ขอผ่อนผันการชำระหนี้  

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
      (2) กรณีผู้เช่าหรือลูกหนี้ยื่นความประสงค์ขอผ่อนผันการชำระหนี้โดยมีเหตุอันควร 
       ก) ตกลงรายละเอียดเงื่อนไขและข้อกำนดการผ่อนผันการชำระหนี้ 
                ข) เสนอผู้อำนวยการหรือผู้มีอำนาจเพื่อขออนุมัติในการผ่อนผันการชำระหนี้ โดยให้พิจารณา
เป็นรายกรณีตามเหตุผลอันควร ทั้งนี้ การพิจารณาเหตุอันควรนั้นให้ฝ่ายที่รับผิดชอบมีความเห็นประกอบการ
พิจารณาด้วย 
         ค) แจ้งให้สำนักงานตลาดสาขาทำบันทึกข้อตกลงผ่อนผันการชำระหนี้ 
      (3) กรณีได้รับการอนุมัติผ่อนผันการชำระหนี้จากผู้อำนวยการองค์การตลาดหรือผู้มีอำนาจตามข้อ (2) ข) 
ให้ฝ่ายกฎหมายจัดทำบันทึกข้อตกลงขอผ่อนผันการชำระหนี้ภายในระยะเวลา 10 วันทำการนับแต่วันที่ได้รับ
แบบยื่นเรื่องราวขอผ่อนผันการชำระหนี้ ทั้งนี้ บันทึกข้อตกลงขอผ่อนผันการชำระหนี้มีเงื่อนไขและข้อตกลง
เป็นการรับสภาพหนี้ของผู้เช่าหรือลูกหนี้ด้วย (ระยะเวลารวมนับแต่วันผิดนัดครั้งแรกเป็นหนี้ค้างชำระ 60 วัน) 
     (4) กรณีผู้เช่าหรือลูกหนี้ไม่ขอผ่อนผันการชำระหนี้ หรือเป็นกรณีขอผ่อนผันการชำระหนี้แต่ไม่มีเหตุผลอัน
สมควร ให้ดำเนินการแจ้งยกเลิกสัญญาตามขั้นตอนต่อไป 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
      ภายใน 10 วันทำการ นับแต่วันผิดนัดชำระหนี้ (ระยะเวลารวมนับแต่วันผิดนัดครั้งแรกเป็นหนี้ค้างชำระ 
50 วัน) 

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    ฝ่ายกฎหมาย 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ แจ้งยกเลิกสัญญาเช่าพ้ืนที่ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
        แจ้งยกเลิกสัญญาเช่าพ้ืนที่ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
  1 จัดทำหนังสือยกเลิกสัญญาและให้ออกจากพ้ืนที่เช่าภายใน 15 วัน โดยส่งหนังสือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
  2 ส่งรายงานการยกเลิกสัญญาให้สำนักงานตลาดสาขา ฝ่ายบัญชีและผู้อำนวยการองค์การ
ตลาดทราบ  

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
     ทันทีท่ีครบกำหนด   

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    ฝ่ายกฎหมาย 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เมื่อผู้เช่าหรือลูกหนี้ได้รับหนังสือแจ้งยกเลิกสัญญา (เช่าหรือลูกหนี้ไม่อยู่
หรือยอมออกจากพ้ืนที่เช่า)  

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
        เมื่อผู้เช่าหรือลูกหนี้ได้รับหนังสือแจ้งยกเลิกสัญญา ดังต่อไปนี้ 
      1 ผู้เช่าหรือลูกหนี้ไม่อยู่หรือยอมออกจากพ้ืนที่เช่า  
  ก) เข้าตรวจสอบพ้ืนที่เช่า เพ่ือประเมินความเสียหายและปรับปรุงสถานที่เช่าใหม่ 
  ข) แจ้งผลการดำเนินการตรวจสอบสถานที่เช่า ค่าปรับปรุงและค่าเสียหายให้ฝ่ายกฎหมาย
และผู้มีอำนาจทราบ 
  ค) นำพื้นที่ออกให้เช่าตามกระบวนบริหารสัญญา 
    ทั้งนี้ ในกรณีจะดำเนินการเข้าตรวจสอบและครอบครองพ้ืนที่ สำนักงานตลาดสาขาจะต้องแจ้งฝ่าย
กฎหมายก่อนการดำเนินการ และให้ไปดำเนินการแจ้งความลงบันทึกประจำวันไว้เป็นหลักฐาน     

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
    ทันทีท่ีครบกำหนด  

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    สำนักงานตลาดสาขา  

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เมื่อผู้เช่าหรือลูกหนี้ได้รับหนังสือแจ้งยกเลิกสัญญา (ผู้เช่าหรือลูกหนี้อยู่
หรือไม่ยอมออกจากพ้ืนที่เช่า)  

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
         ผู้เช่าหรือลูกหนี้อยู่หรือไม่ยอมออกจากพ้ืนที่เช่า  
      ก) งดให้บริการระบบสาธารณูปโภคน้ำ ไฟ และส่วนกลาง (กรณีมิเตอร์ย่อยน้ำไฟเป็นขององค์การตลาด) 
      ข) แจ้งผลการดำเนินการให้ฝ่ายกฎหมายและผู้อำนวยการองค์การตลาดทราบ 
         การส่งเรื่องฟ้องร้องดำเนินคดี  
      1) ขอความอนุเคราะห์อัยการสูงสุดดำเนินคดีแพ่ง ต่อศาลที่มีเขตอำนาจ เรียกร้องหนี้ค้าง 
ดอกเบี้ย เบี้ยปรับ และค่าเสียหาย (หากมี) จนกระท่ังศาลมีคำพิพากษาถึงท่ีสุด 
      2) กรณีลูกหนี้ยังอยู่ในสถานที่เช่าให้ดำเนินการตามกระบวนการตามกฎหมายเพื่อผลักดันลูกหนี้
ให้ออกจากพ้ืนที่ที่เช่า 
         สำหรับกรณีฟ้องร้องดำเนินคดีเรียกให้ชำระค่าเช่า อายุความ 5 ปี และกรณีฟ้องร้องดำเนินคดี
กรณีเรียกค่าเสียหายจากสัญญาเช่าอายุความ 10 ปี       

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
    ภายใน 60 วัน นับแต่บอกเลิกสัญญา 

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    ฝ่ายกฎหมาย 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ชื่องาน  
    แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ บังคับคดีขายทอดตลาดทรัพย์ภายในอายุความ   

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
         1. บังคับคดีขายทอดตลาดทรัพย์ภายในอายุความ อายุความการบังคับคดี 10 ปี นับแต่คำพิพากษาคดี
ถึงท่ีสุด โดยดำเนินดังต่อไปนี้ 
  (1) ขอความอนุเคราะห์อัยการบังคับคด ี
  (2) สืบทรัพย์ของลูกหนี้     
         2. สำหรับภายหลังการบังคับคดีตามขั้นตอนแล้ว แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี ้
    (1) ได้รับการชำระหนี้จากลูกหนี้ครบถ้วน ให้ฝ่ายกฎหมายรายงานการดำเนินคดีให้ตลาดสาขา ฝ่าย
บัญชี ผู้อำนวยการองค์การตลาดทราบ 
    (2) ไม่ได้รับชำระหนี้ หรือได้รับชำระหนี้ไม่ครบถ้วน ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
                  ก) กรณีเข้าหลักเกณฑ์การตัดหนี้สูญดำเนินการตามข้อบังคับว่าด้วยการตัดหนี้สูญขององค์การตลาด  
                    ข) รายงานการดำเนินคดีให้สำนักงานตลาดสาขา ฝ่ายบัญชี และผู้อำนวยการองค์การตลาดพิจารณา 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
     ภายใน 45 วัน นับแต่มีคำพิพากษาคดีถึงที่สุด 

4. ค่าธรรมเนียม  

    -ไม่มี ค่าธรรมเนียม-  

5. ผู้รับผิดชอบ  

    ฝ่ายกฎหมาย ,ฝ่ายบัญชี 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หมวด 1 บทเบ็ดเสร็จทั่วไป,หมวด 2 หน้าที่และความรับผิดของผู้ให้เช่า
,หมวด 3 หน้าที่และความรับผิดของผู้เช่า,หมวด 4 ความระงับแห่งสัญญาเช่า 
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ตารางแผนผังขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริหารหนี้ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน แบบฟอร์ม หมายเหตุ 

1.  สำนักงานตลาด
สาขา 

วันที่ครบกำหนด
ชำระหนี้ตามสัญญา 

ในกรณีทีผู่้เช่าไม่ชำระค่าเช่า หรือค่าใชจ้่ายอื่นๆ 
ตามกำหนด ให้สำนักงานตลาดสาขาส่งข้อความ 
หรือ Line  ผู้เช่ารายบุคคล (ควรมี)  แจง้เตือนผู้เช่า
แต่ละรายว่า “ค่าเช่าของท่านจำนวน — บาท ครบ
กำหนดชำระในวันที่—ขออภยัหากชำระแล้ว” 

  

2. 
 
 
 

  สำนักงานตลาด
สาขา 
 

ภายใน 3 วันทำการ
นับแต่วันผิดนัด 

(1) ส่งหนังเตือนหรือหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้เช่าชำระ
หนี้ภายใน 15 วัน นบัแต่วันที่ได้รับหนงัสือ 
(2) ให้ผู้เช่าหรือผู้แทนลงนามรับเอกสารตาม (1) 

แบบฟอร์มหมายเลข ๑๔ 
หนังสือแจ้งเตอืนครั้งที่ ๑  

สำนักงานตลาดรับผิดชอบ 30 
วันนับแต่ผิดนัด 
 
 

3. 
 

 
 
 
 
                                            
 
 
 
                                                            
                                                                                                

สำนักงานตลาด
สาขา                    

ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันผิดนัด 

(1) ผู้เช่าหรือลูกหนี้นำส่งหลักฐานการชำระหนี้หรือ
ชำระเงินทาง QR CODE หรือนำเงินสดมาชำระ ณ 
ที่ทำการตลาดสาขา หรือตามวิธีการที่องค์การตลาด
กำหนด 
(2) ออกหลักฐานการรับเงินชั่วคราวหรอื
ใบเสร็จรับเงินแล้วแต่กรณี 
(3) ส่งหลักฐานการชำระเงินแจ้งฝ่ายบญัชีทันที 

แบบฟอร์มหมายเลข ๑๑  
ใบรับเงินชั่วคราวหรือ
ใบเสร็จรับเงินแล้วแต่
กรณี 

1) กุญแจตู้นิรภัยใหอ้ยู่ในความ
รับผิดชอบของ ผจก.ตลาดสาขา
และเจ้าหนา้ที่อีก 1 คน รว่มกัน
ถือกุญแจ และเปิด-ปิดร่วมกัน 
(2) กรณีรับเงินสดจากผู้เช่าให้นำ
เงินสดเข้าตู้นิรภัย และให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายของตลาดสาขานำเงิน
โอนเข้าบัญช ีอต. สาขาภายในวัน
ทำการถัดไป 

4. 
 

 
 
 
 
                                                                                 
 
 
 

สำนักงานตลาด
สาขา 
 

ภายใน 15 วันนับแต่
วันผิดนัด 

(1) ตกลงรายละเอยีดเง่ือนไขและข้อกำนดการผ่อน
ผันการชำระหนี ้
(2) เสนอผู้อำนวยการ/ผู้มีอำนาจเพื่อขออนุมัติผ่อน
ผันการชำระหนี ้(พิจารณาเป็นรายกรณี) 
*** กรณีเง่ือนไขการผ่อนผันการชำระหนี้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การผ่อนผันการชำระหนี้ทีอ่งค์การตลาด
กำหนด*** 

แบบฟอร์มหมายเลข ๒ 
แบบยื่นยื่นราว (ขอผ่อน
ผันการชำระหนี้)  

(1) เง่ือนไขการผ่อนผันการชำระ
หนี้ต้องผ่อนชำระหนี้ส่วนที่ค้าง
ชำระพร้อมกับคา่เช่าปัจจบุันด้วย  
(2) กรณีขอผ่อนไม่เกิน 15 วัน
ยกเว้นเบี้ยปรับแต่ชำระดอกเบี้ย
ตามกฎหมาย ทั้งนี้ต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย  

จุดเริม่ต้น 

แจ้งเตือนการชำระหนี ้
ครั้งท่ี 1 

ผู้เช่า/ลูกหนี้ชำระหนีค้รบถ้วน 

ผู้เช่า/ลูกหนี้ยื่นความประสงค์
ขอผ่อนผันการชำระหนี้โดยมี

เหตุอันควร 
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(3) กรณีได้รับการอนุมัติผ่อนผัน
ให้สำนักงานตลาดสาขาเป็น
ผู้รับผิดชอบ (แม้เกินกว่า 30 วัน
ไปแล้ว) 

5.           
 
 

สำนักงานตลาด
สาขา 

ภายใน 30 วันนับแต่
วันผิดนัด 

จัดทำบันทึกขอ้ตกลงขอผ่อนผันการชำระหนี ้ แบบฟอร์มหมายเลข ๑๕ 
บันทึกข้อตกลงผ่อนผัน
การชำระหนี ้

บันทึกข้อตกลงผ่อนผันการชำระ
หนี้ มีเง่ือนไขและข้อกำหนดเป็น
การรับสภาพหนี้ของผู้เช่า/ลูกหนี ้

6.  
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                       
                                                                                  
 
 
 
 
     

ฝ่ายกฎหมาย 
(ระยะเวลา 31 
วัน) 

ในวันถัดไปเมื่อครบ
กำหนด ๓๐ วัน นับ
แต่วันผิดนัดเนื่องจาก
ขอผ่อนผันการชำระ
หนี้แต่ไม่มีเหตุอันควร 
 

(1) ให้สำนักงานตลาดสาขาส่งรายงานหนี้ค้างชำระ
พร้อมกับหนังสือแจ้งเตือน ครั้งที่ ๑ ใหฝ้่ายกฎหมาย 
(2) ในกรณีทีผู่้เช่าที่ผิดนัดขอติดต่อเพื่อขอชำระหนี้
ภายหลังจากส่งเร่ืองให้ฝ่ายกฎหมายแลว้ ให้
สำนักงานตลาดสาขารับชำระหนี้ได ้โดยสอบถาม
ฝ่ายกฎหมายเพื่อขอความเห็นชอบยอดรับชำระหนี้ 
ที่รวมดอกเบี้ยผิดนัดและเบีย้ปรับกอ่นรบัชำระ 
(3) สำนักงานตลาดสาขาออกหลกัฐานการชำระเงิน
ใบรับเงินชั่วคราวหรือใบเสร็จรับเงิน แล้วแต่กรณี
ทันท ี
(4) กรณีรับเงินสดจากผู้เช่าให้นำเงินสดเข้าตู้นิรภัย 
และให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายของตลาดสาขานำเงิน
โอนเข้าบัญช ีอต. สาขาภายในวันทำการถัดไป 
(5) ส่งหลักฐานการชำระเงิน แจ้งฝ่ายบญัชีและฝ่าย
กฎหมายทันท ี

แบบฟอร์มหมายเลข ๑๑  
ใบรับเงินชั่วคราวหรือ
ใบเสร็จรับเงิน แล้วแต่
กรณี 
 

 
 
 
 
 

 

 

7.  
 
 
 

ฝ่ายกฎหมาย ภายใน 5 วันทำการ
นับแต่ได้รับเรื่องจาก
ตลาดสาขา (หนี้ค้างที่ 
35 วัน) 
 

จัดทำหนังสือแจ้งเตือนและทวงถามให้ชำระหนี้
ภายใน 15 วัน (ทั้งนี้ระยะเวลารวมกันต้องไม่เกิน 
50 วันนับแต่วันที่นัดการชำระหนี้ครั้งแรก) ในกรณี
ที่พ้นกำหนดระยะเวลาให้ถือเอาหนังสือฉบับนี้เป็น
การยกเลิกสัญญา โดยส่งหนังสือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ 

แบบฟอร์มหมายเลข ๑6 
หนังสือแจ้งเตือน/ทวง
ถามครั้งที่ 2 

หนังสือแจ้งเตือน/ทวงถามจัดทำ
โดยฝ่ายกฎหมายผู้รับผิดชอบใน
การประสานงานพรอ้มหมายเลข
โทรศัพท์สำหรับการติดต่อ 

อนุมัติผ่อนผันการชำระหนี้              

ผู้เช่า/ลูกหนีไ้ม่ชำระหนี้ กรณ ี
(1) ไม่ขอผ่อนผันหรือ 
(2) ขอผ่อนผันแตไ่ม่มเีหตุอัน
ควร 

แจ้งเตือนการชำระหนี้
ครั้งท่ี 2 
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8.  
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

ฝ่ายกฎหมาย ภายใน 10 วันทำ
การ นับแตว่ันที่
ลูกหนี้ได้รับหรือถือวา่
ได้รับหนังสือ 
(หนี้ค้างที่ 50 วัน) 

(1) ฝ่ายกฎหมายแจ้งสำนักงานตลาดสาขาให้รับ
ชำระหนี้ พรอ้มเบี้ยปรับและดอกเบีย้ผดินัด 
(2) สำนักงานตลาดสาขาออกหลกัฐานการชำระเงิน
ใบรับเงินชั่วคราวหรือใบเสร็จรับเงินแล้วแต่กรณี 
และส่งสำเนาให้ฝ่ายบญัชีและกฎหมายทราบในวันที่
รับชำระเงิน 

แบบฟอร์มหมายเลข ๒  
ใบรับเงินชั่วคราวหรือ
ใบเสร็จรับเงิน 

กรณีชำระเป็นเงินสด ให้ ผจก. 
ตลาดสาขานำเงินเข้าบัญชีตลาด
สาขา  ภายในวันถัดไป  

9.  
 
 
 
 
 

ฝ่ายกฎหมาย ภายใน 10 วันทำ
การ นับแตว่ันที่
ลูกหนี้ได้รับหรือถือวา่
ได้รับหนังสือ 
(หนี้ค้างที่ 50 วัน) 

(1) ตกลงรายละเอยีดเง่ือนไขและข้อกำนดการผ่อน
ผันการชำระหนี ้
(2) เสนอผู้อำนวยการ/ผู้มีอำนาจเพื่อขออนุมัติผ่อน
ผันการชำระหนี ้(พิจารณาเป็นรายกรณี) 
(3) แจ้งให้สำนักงานตลาดสาขาทำบันทกึการผ่อน
ผันการชำระหนี ้

แบบฟอร์มหมายเลข ๒ 
แบบยื่นยื่นราว (ขอผ่อน
ผันการชำระหนี้) 

(1) การพจิารณาเหตุอันควรนั้นให้
มีความเห็นจากตลาดสาขาเสนอ
มาด้วย 
 

10.           
 
 
 

ฝ่ายกฎหมาย ภายใน 10 วันทำ
การนับแต่วันที่ได้รับ
แบบยื่นเร่ืองราวขอ
ผ่อนผันการชำหนี ้
(หนี้ค้างที่ 60 วัน) 

จัดทำบันทึกขอ้ตกลงขอผ่อนผันการชำระหนี ้ แบบฟอร์มหมายเลข ๑๕ 
บันทึกข้อตกลงผ่อนผัน
การชำระหนีแ้ละหนังสือ
รับสภาพหนี ้

 

11.  
 
                                                                                   
                                                                                  
 
 

ฝ่ายกฎหมาย - - -  

12.  
 
 
 
 

ฝ่ายกฎหมาย ทันทีที่ครบกำหนด 
 

(1) จัดทำหนังสือยกเลิกสัญญาและให้ออกจากพื้นที่
ภายใน 15 วัน โดยส่งหนังสือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ 
(2) ส่งรายงานการยกเลิกสัญญาให้สำนักงานตลาด
สาขา ฝ่ายบัญชีและผู้อำนวยการ 

แบบฟอร์มหมายเลข ๑7 
หนังสือยกเลิกสัญญา 
 

 

ผู้เช่า/ลูกหนี้ขอชำระหนี ้
พร้อมดอกเบี้ยและเบี้ยปรับ 

ผู้เช่า/ลูกหนี้ขอผ่อนผันการ
ชำระหนี้โดยมีเหตุอันควร 

อนุมัติผ่อนผันการชำระหนี้              

ผู้เช่า/ลูกหนีไ้ม่ชำระหนี้ กรณ ี
(1) ไม่ขอผ่อนผันหรือ 
(2) ขอผ่อนผันแตไ่ม่มเีหตุอัน
ควร 

แจ้งยกเลิกสญัญาเช่า 
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13.  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

สำนักงานตลาด
สาขา 

 (1) เข้าตรวจสอบพื้นที่เช่า เพือ่ประเมินความ
เสียหายและปรับปรุงสถานที่เช่าใหม ่
(2) แจ้งผลการดำเนินการตรวจสอบสถานที่เช่า ค่า
ปรับปรุงและค่าเสียหาย 
ให้ฝ่ายกฎหมายและผู้มอีำนาจทราบ 
(3) นำพื้นที่ออกให้เช่าตามกระบวนบรหิารสัญญา  

แบบฟอร์มหมายเลข ๑๒
แบบฟอร์มส่งมอบ
ทรัพย์สินคืน 
 

(1) แจ้งฝ่ายกฎหมายก่อน
ดำเนินการ 
(2) แจ้งความลงบันทึกประจำวัน
ก่อนดำเนินการเขา้ครอบครอง
พื้นที่เช่า 
 

14.  
 
 
                                                                                                                                                                                                                        

สำนักงานตลาด
สาขา 

 (1) งดให้บริการน้ำ-ไฟ-ส่วนกลาง (กรณีมิเตอร์ย่อย
น้ำไฟเป็นของ อต.) 
(2) แจ้งผลการดำเนินการให้ฝ่ายกฎหมายและ
ผูอ้ำนวยการ อต. ทราบ 

แบบฟอร์มหมายเลข ๑8 
แบบฟอร์มบันทกึข้อความ
ภายในขององค์การตลาด 

แจ้งฝ่ายกฎหมายกอ่นดำเนินการ 
 

15.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายกฎหมาย ภายใน 60 วันนับแต่
บอกเลิกสัญญา 

(1) ขอความอนุเคราะห์อยัการสูงสุดดำเนินคดีแพ่ง 
ต่อศาลที่มีเขตอำนาจ เรียกร้องหนี้ค้าง ดอกเบี้ย 
เบี้ยปรับ และค่าเสียหาย (หากมี) จนกระทั่งศาลมี
คำพิพากษาถึงที่สุด 
(2) กรณีลูกหนี้ยังอยู่ในสถานที่เช่าให้ดำเนินการ
ตามกระบวนการตามกฎหมายเพือ่ผลักดันลูกหนี้ให้
ออกจากพื้นที่ที่เช่า 

แบบฟอร์มหมายเลข ๑9 
แบบฟอร์มหนังสือ
ภายนอกขององค์การ
ตลาด 
 

(1) กรณีฟ้องร้องดำเนินคดีค่าเช่า 
อายุความ 5 ป ี
(2) กรณีฟ้องร้องดำเนินคดีกรณี
เรียกค่าเสียหายจากสัญญาเช่า
อายุความ 10 ป ี
 

16.  
 
 
 
 

ฝ่ายกฎหมาย ภายใน 45 วันนับแต่
คำพิพากษาถึงที่สุด 

(1) ขอความอนุเคราะห์อยัการบังคับคดี 
(2) สืบทรัพย์ของลูกหนี ้

 

แบบฟอร์มหมายเลข ๑9 
แบบฟอร์มหนังสือ
ภายนอกขององค์การ
ตลาด 
 

อายุความภายใน 10 ป ีนับแต่คำ
พิพากษาถึงที่สุด 
 

ผู้เช่า/ลูกหนีไ้ม่อยู่ทีส่ถานท่ีเช่า 

ผู้เช่า/ลูกหนี้อยู่ทีส่ถานท่ีเช่า 

ส่งเรื่องฟ้องร้อง
ดำเนินคด ี

บังคับคดีขายทอดตลาด
ทรัพย์ภายในอายุความ 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน แบบฟอร์ม หมายเหตุ 

17.  
 

ฝ่ายกฎหมาย  รายงานการดำเนินคดีให้ตลาดสาขา ฝา่ยบัญชี 
ผูอ้ำนวยการองค์การตลาด 
 

แบบฟอร์มหมายเลข ๑8 
แบบฟอร์มบันทกึข้อความ
ภายในขององค์การตลาด 

 

18.  
  
 
 
 

ฝ่ายบัญช ี  (1) กรณีเข้าหลักเกณฑ์การตัดหนี้สูญดำเนินการ
ตามข้อบังคับว่าดว้ยการตัดหนี้สูญขององค์การ
ตลาด 
(2) รายงานการดำเนินคดีให้สำนักงานตลาดสาขา ฝ่าย
บัญชี ผู้บังคับบัญชาทราบ 

แบบฟอร์มหมายเลข ๑8 
แบบฟอร์มบันทกึข้อความ
ภายในขององค์การตลาด 

การตัดเป็นหนี้สูญให้ถือตาม
ระเบียบ ขอ้บังคับของอต.ที่
กำหนดต่อไป 

19.  
 

  
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับการชำระหนี้ครบถ้วน 

ได้รับชำระหนีไ้ม่ครบถ้วน / 
จำหน่ายเป็นหนีสู้ญ 

 

จุดสิ้นสุด 
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ผนวก 
รายการแบบฟอร์มเอกสารประกอบแนวทางบริหารหนี้ 

หมายเลข รายการแบบฟอร์ม 
2.  แบบยื่นเรื่องราว 

11. ใบรับเงินชั่วคราวหรือใบเสร็จรับเงิน 
12.  แบบฟอร์มส่งมอบทรัพย์สินคืน 
14. หนังสือแจ้งเตือนครั้งที่ ๑ 
15. บันทึกข้อตกลงผ่อนผันการชำระหนี้ 
16. หนังสือแจ้งเตือนครั้งที่ 2 
17. หนังสือยกเลิกสัญญา 
18. บันทึกข้อความภายในขององค์การตลาด 
19. หนังสือภายนอกขององค์การตลาด 
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แบบฟอร์มหมายเลข 2   
แบบยื่นเรื่องราว 

 
แบบย่ืนเรื่องราว 

เขียนที่....................................................... 
วันท่ี............. เดือน...................พ.ศ. ................ 

              ข้าพเจ้า.................................................................................................... อายุ ......................ป ี
เชื้อชาติ...................สญัชาติ....................หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน...............................................บ้านเลขท่ี................  
หมู่ที่ ........... ตำบล................................... อำเภอ...................................จังหวัด ..............................รหสัไปรษณีย์..................... 
หมายเลขโทรศัพท์ ....................................................... อีเมล์.................................................................................................... 
ขอยื่นเรื่องราวต่อ....................................................................................................................................ด้วยข้าพเจ้ามคีวาม
ประสงค์. 
(  ) ทำสัญญาใหม ่  (  ) ต่อสัญญา    (  ) โอนสิทธิ  (  ) ผ่อนผันการชำระหนี้  (  ) อ่ืนๆ  
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 
                  ลงช่ือ..................................................... ผู้ยื่นเรื่องราว 
                                                                                   (..................................................) 
                ตำแหน่ง .......................................................... 
                                                                          ............/................../............... 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ี 
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 
      ลงช่ือ..................................................... เจ้าหนา้ที่ผู้ให้ความเห็น  

                                                (................................................) 
                                                                       ตำแหน่ง .......................................................... 

                                      ............../................../............. 
คำสั่ง 
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 

                                                          ลงช่ือ.....................................................ผู้สั่ง  
                                                 (................................................) 

                           ตำแหน่ง ............................................................... 
                                                 ............/................../............... 

 
หมายเหตุ สำหรับกรณีมีผูย้ื่นความประสงค์ในการเช่าพื้นที่เดยีวกัน หรือขอเช่าพื้นที่ซ้ำซ้อนกัน หรือกรณีเหตุอื่นใด องค์การ
ตลาดจะพิจารณาใหผู้้ยื่นความประสงค์ในลำดับแรกก่อน โดยในการพิจารณา องค์การตลาดขอสงวนสิทธ์ิในการพิจารณาแต่
เพียงฝ่ายเดียว โดยผู้ยื่นความประสงค์จะไม่มสีิทธิเรียกร้องใดๆ ทั้งสิน้  
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แบบฟอร์มหมายเลข 11  
ใบรับเงินชั่วคราวหรือใบเสร็จรับเงิน 

 
ใบเสร็จรับเงิน 
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ใบสำคัญรับเงิน 
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แบบฟอร์มหมายเลข 12 
 แบบฟอร์มส่งมอบทรัพย์สินคืน 

 
 

แบบฟอร์มส่งมอบทรัพย์สินคืน 
 ทรัพย์สินประเภท........................................................................  จำนวน................ คูหา/แผง/อื่นๆ 
หมายเลข.............. คิดเป็นพื้นที่................ ตารางเมตร รวมถึงทรัพย์สินขององค์การตลาด สาขา..................
ตั้งอยู่เลขที่.........................................................................................................................................................  

 
ลำดับ รายการทรัพย์สิน ผลการตรวจ หมายเหตุ/ค่าเสียหาย 

ผ่าน ไม่ผ่าน 
1. ผนัง พื้น เพดาน ไม่มีรอย    
2. ประตู หน้าต่าง    
3. เครื่องสุขภัณฑ์ 

เครื่องสุขภัณฑ์ 
- ชักโครก 
- สายชำระ 
- ฝักบัว 
- กระจก 

   

4. อุปกรณ์ไฟฟ้า 
- ระบบไฟฟ้า 
- หลอดไฟ 

   

5. อุปกรณ์ประปา 
- ระบบประปา 
- ก๊อกน้ำ 

   

6. กุญแจ    
7. ไม่มีขยะ สิ่งปฏิกูล    
8.  ตัวอาคาร/ห้องพัก/แผง ไม่มีการต่อเติม    

บันทึกข้อความ 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................
              ลงชื่อ..................................................... เจ้าหน้าที่  

                                                              (................................................) 
                                                            ตำแหน่ง .......................................................... 

                                                    ............../................../............. 
22 



แบบฟอร์มหมายเลข ๑๔  
หนังสือแจ้งเตือนครั้งที่ ๑ 

 

 
 

วันที่.................................................... 
เรื่อง หนังสือเตือนชำระเงิน ครั้งที่ ๑ 
เรียน  
อ้างถึง สัญญาประเภท..............................สัญญาเลขท่ี...........................ลงวันที่.................................  
 
 ตามท่ีท่านมีหน้าที่ต้องชำระเงินตามสัญญาที่อ้างถึงให้แก่องค์การตลาด สำนักงานสาขา..............  
เป็นเงินจำนวนทั้งสิ ้น ................................................................บาท โดยครบกำหนดชำระ เมื่อวันที่
.............................................. ไม่รวมดอกเบี้ยและ/หรอืค่าปรับ หรือค่าเสยีหายอ่ืนใด (หากมี) 
 บัดนี้ล่วงเลยกำหนดระยะเวลาการชำระเงินดังกล่าวแล้ว องค์การตลาดจึงมีหนังสือฉบับนี้มายังท่าน
เพื่อแจ้งเตือนให้ท่านนำยอดเงินดังกล่าว พร้อมดอกเบี้ยและ/หรือเบี้ยปรับมาชำระให้แก่องค์การตลาด
ภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับหรือถือว่าได้รับหนังสือฉบับนี้ 
 อนึ่ง หากท่านชำระแล้วก่อนได้รับหนังสือ องค์การตลาดต้องขออภัยมา ณ โอกาสนี้  
 
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

      
     ขอแสดงความนับถือ 
    ลงชื่อ..................................................... เจ้าหน้าที่  

     (................................................) 
                                            ตำแหน่ง .......................................................... 

        ............../................../............. 
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แบบฟอร์มหมายเลข ๑๕  
บันทึกข้อตกลงผ่อนผันการชำระหนี้ 

 
บันทึกข้อตกลงผ่อนผันการชำระหนี้/รับสภาพหนี้ 

 วันที่............................................... 
 
 ตามท่ีข้าพเจ้า.................................................. .............................................อายุ.................................ปี 
ถือบัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี..........................................................................อยู่บ้านเลขท่ี......... ..............
หมู่..........ตำบล...............อำเภอ..................จังหวัด.................... หมายเลขโทรศัพท์........................ ........... 
มีหนี้คงค้างกับองค์การตลาด สำนักงาน............................................................เป็นหนี้ตามสัญญาประเภท
.....................................เป็นเงินต้นจำนวน...................................( .......................................) ดอกเบี้ย/ค่าปรับ
จำนวน...................................(.......................................) 
 ปัจจุบันประกอบอาชีพ................................................รายได้ต่อเดือน...........................................บาท 
มีความประสงค์จะขอผ่อนชำระหนี้เนื่องจาก 
 (  ) ไม่มีรายได้/รายเดือนต่ำกว่าเดือนละ 5,000 บาท  (  ) ประสพภัยพิบัติ (  ) อื่นๆ..................... 
............................................................................................................................. .............................................
. ข้าพเจ้าประสงค์ที่จะขอผ่อนผันการชำระหนี้ดังกล่าวให้แก่องค์การตลาด โดยแบ่งชำระเป็นราย
เดือนๆ เดือนละ...............................................................รวมทั้งสิ้น ...................เดือน เริม่ชำระเดื อนแรก
เดือน............................ และจะชำระเสร็จสิ้นภายในเดือน............................................................... ...... 
  
 จึงเรียนมาเพ่ือขอความอนุเคราะห์ 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
      ลงชื่อ........................................................ลูกหนี้ 
       (    ) 
บันทึกข้อความ 
............................................................................................................................. .............................................
...................................................................................... ....................................................................................
............................................................................................................................. ............................................. 
 
     ลงชื่อ..........................................................ผู้จัดการ/เจ้าหนา้ที ่
           (..........................................................) 
     ตำแหน่ง...................................................... 
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แบบฟอร์มหมายเลข ๑6 
หนังสือแจ้งเตือนครั้งที่ 2 

 
 

วันที่.................................................... 
เรื่อง หนังสือเตือนชำระเงิน ครั้งที่ ๒ 
เรียน  
อ้างถึง หนังสือเตือนชำระเงิน ครั้งที่ ๑ ฉบับลงวันที่.................................................. 
 
 ตามที่ท่านมีหน้าที่ต้องชำระเงินประเภท............................................................ให้แก่องค์การตลาด 
สำนักงานสาขา.................................................. โดยครบกำหนดชำระ เมื่อวันที่................................... ...........
เป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น ..........................................................................บาท ไม่รวมดอกเบี้ยและ/หรือค่าปรับ 
หรือค่าเสียหายอื่นใด (หากมี และองค์การตลาดได้มีหนังสือเตือนชำระเงินครั้งที่ ๑ ให้แก่ท่าน รายละเอียด
ตามสิ่งที่อ้างถึงข้างต้น 
 แต่ปรากฏว่าท่านก็มิได้ชำระหนี้ให้แก่องค์การตลาดแต่อย่างใด องค์การตลาดจึงมีหนังสือฉบับนี้มายัง
ท่านเพื่อแจ้งเตือนให้ท่านนำเงินยอดเงินดังกล่าว พร้อมดอกเบี้ยและ/หรือเบี้ยปรับมาชำระให้แก่องค์การ
ตลาดอีกครั้ง โดยหวังว่าท่านจะได้ดำเนินการแก้ไขหนี้ค้างชำระให้แก่องค์การตลาดให้เสร็จสิ้นภายใน 7 วัน
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหรือถือว่าได้รับหนังสือฉบับนี้  
 
 อนึ่ง หากท่านชำระแล้วก่อนได้รับหนังสือ องค์การตลาดต้องขออภัยมา ณ โอกาสนี้  
 
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

     ขอแสดงความนับถือ 
    ลงชื่อ..................................................... เจ้าหน้าที่  

     (................................................) 
                                            ตำแหน่ง .......................................................... 

        ............../................../............. 
 

 
 
 
 
 

 
 25 



แบบฟอร์มหมายเลข ๑7 
หนังสือยกเลิกสัญญา 

 
 

วันที่.................................................... 
เรื่อง หนังสือบอกเลิกสัญญา 
เรียน  
อ้างถึง ๑. สัญญาสัญญาประเภท .................................................................................สัญญาเลขท่ี
............................................... ลงวันที่..................................................................... ..................................... 
 ๒. หนังสือเตือนชำระเงิน ครั้งที่ ๑ ฉบับลงวันที่.................................................... 
 ๒. หนังสือเตือนชำระเงิน ครั้งที่ ๒ ฉบับลงวันที่................................................... 
 
 
 ตามท่ีท่านเป็นคู่สัญญากับองค์การตลาดตามสัญญาประเภท ................................................................
สัญญาเลขที่....................... ลงวันที่.......................................................................................................... 
ปรากฏว่าท่านได้ค้างชำระหนี้กับองค์การตลาดเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น.....................................................  
บาท ไม่รวมดอกเบี้ยและ/หรือค่าปรับ หรือค่าเสียหายอ่ืนใด (หากมี)         
 โดยองค์การตลาดได้มีหนังสือแจ้งเตือนให้ท่าเพื่อชำระหนี้ดังกล่าวแล้ว รายละเอียดตามสิ่งที่อ้างถึง
ข้างต้น แต่ท่านไม่ได้ชำระหนี้ให้แก่องค์การตลาดแต่อย่างใด แม้องค์การตลาดจะได้ติดตามทวงถามจากท่าน
หลายครั้งหลายหนแล้ว แต่ท่านก็ยังคงเพิกเฉยตลอดมาจึงถือว่าท่านได้ปฏิบัติผิดสัญญาเช่า ทำให้องค์การ
ตลาดได้รับความเสียหาย 
 ข้าพเจ้าจึงมีหนังสือฉบับนี้มายังท่าน เพื่อขอบอกเลิกสัญญากับท่าน และขอให้ท่านนำเงินมาชำระ
ให้แก่องค์การตลาด ภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับหรือถือว่าได้รับหนังสือฉบับนี้ หากท่านยังคงเพิกเฉยอยู่
อีก องค์การตลาดมีความจำเป็นที่จะต้องดำเนินการกับท่านตามกฎหมายต่อไป  
   
 
 จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

     ขอแสดงความนับถือ 
    ลงชื่อ..................................................... เจ้าหน้าที่  

     (................................................) 
                                            ตำแหน่ง .......................................................... 

        ............../................../............. 
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แบบฟอร์มหมายเลข ๑8 
บันทึกภายในขององค์การตลาด 

 

   บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน      โทร. 0 2024 9270-74 ต่อ  
ที ่ วันที ่                                                                                                                  

เรื่อง ……………………………………………………………………………………………………………………………. 
                
 

1. เรื่องเดิม 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

2. ข้อเท็จจริง 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

  3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

4. ข้อพิจารณา 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา/โปรดทราบ 
 
 

 
(.......................................)  

    ตำแหน่ง ......................................... 
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แบบฟอร์มหมายเลข ๑9 
หนังสือภายนอกขององค์การตลาด 

 
 

 
ที ่ มท ๕๑๐๑/ องค์การตลาด กระทรวงมหาดไทย 

๕๑/๔๗ ถนนสวนผัก ซอยสวนผัก 4                                                                                    
แขวงตลิ่งชัน เขตตลิ่งชัน 
กรุงเทพมหานคร ๑๐๑๗๐ 

 วันที่    เดือน      พ.ศ.   
 

เรื่อง ............................................................................................................................. .................................. 

เรียน  ............................................................................................................................. ................................... 

อ้างถึง  ............................................................................................................................. ................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย
 ............................................................................................................................. ...................... 
 ............................................................................................................................. ...................... 

 
  (วรรคแรกอธิบายที่มาขอเรื่อง).................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  (วรรคสองอธิบายข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน).......................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  (วรรคสามอธิบายสิ่งที่องค์การตลาดต้องการจะขอให้ดำเนินการ)............................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา/โปรดทราบ 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

  (.....................................) 
     ตำแหน่ง...................................... 
องค์การตลาด ฝ่าย/ตลาดสาขา..... 
โทร. ๐ ๒๐๒๔ ๙๒๗๐-7๙ ตอ่.......... 
โทรสาร. 0 ๒๐๒๔ ๙๒๗9 

29 


