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คู่มือการให้บริการพื้นที่พาณิชย์ภายในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ 
 

1. วัตถุประสงค์  
คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือให้มีแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรให้บริกำรพื้นท่ีเช่ำพำณิชย์ภำยใน 

ศูนย์รำชกำรเฉลิมพระเกียรติฯ ที่ชัดเจน มีมำตรฐำน ก่อให้เกิดกำรใช้ประโยชน์พื้นที่สูงสุดและสร้ำงรำยได้ให้กับ 
ธพส. สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ระยะยำว รวมถึงตอบสนองต่อผู้เช่ำและผู้มีส่วนได้เสียอ่ืนๆ ของ ธพส. 

 
2. ขอบเขต   

คู่มือฉบับนี้จะก ำหนดแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรให้บริกำรพ้ืนที่เช่ำพำณิชย์ภำยในศูนย์รำชกำร 
เฉลิมพระเกียรติฯ ประกอบด้วย 
 

(1) อำคำรรำชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อำคำร A) 
     พ้ืนที่พำณิชย์ในอำคำรรำชบุรีดิเรกฤทธิ์ ได้แก่ พ้ืนที่พำณิชย์ชั้น 1 ประกอบด้วย ร้ำนค้ำ 

ธนำคำร ส ำนักงำน ศูนย์อำหำร พ้ืนที่ประชำสัมพันธ์ และพ้ืนที่พำณิชย์ที่จะก ำหนดเพ่ิมเติมอ่ืนๆ ในอนำคต และ
พ้ืนที่พำณิชย์ชั้น 2 ประกอบด้วย ส ำนักงำน ร้ำนอำหำรและเครื่องดื่ม พ้ืนที่ลำนอเนกประสงค์ และพ้ืนที่พำณิชย์
อ่ืนๆ ที่จะก ำหนดเพ่ิมเติมในอนำคต 

(2) อำคำรรัฐประศำสนภักดี (อำคำร B) 
     พ้ืนที่พำณิชย์ในอำคำรรัฐประศำสนภักดี ได้แก่ พ้ืนที่พำณิชย์ชั้น 1 ประกอบด้วย ร้ำนค้ำ 

ธนำคำร ส ำนักงำน ร้ำนอำหำร/เครื่องดื่ม ร้ำนค้ำย่อย ศูนย์อำหำร และพ้ืนที่พำณิชย์ที่จะก ำหนดเพ่ิมเติมอ่ืนๆ  
ในอนำคต และพ้ืนที่พำณิชย์ชั้น 2 ประกอบด้วย พ้ืนที่ลำนอเนกประสงค์ และพ้ืนที่พำณิชย์อ่ืนๆ ทีจ่ะก ำหนด
เพ่ิมเติมในอนำคต 

(3) อำคำรศูนย์ประชุม 
    พ้ืนที่พำณิชย์ในอำคำรศูนย์ประชุม ได้แก่ พ้ืนที่พำณิชย์ในชั้น 1 ประกอบด้วย ร้ำนค้ำ 

ส ำนักงำน และพ้ืนที่พำณิชย์อ่ืนๆ ที่จะก ำหนดเพ่ิมเติมในอนำคต 
(4) อำคำรจอดรถ B 

 พ้ืนที่พำณิชย์ในอำคำรจอดรถ B ได้แก่ พ้ืนที่พำณิชย์ในชั้น 1 ถึงชั้น 5 ประกอบด้วย ร้ำนค้ำ 
ส ำนักงำน และพ้ืนที่พำณิชย์อ่ืนๆ ที่จะก ำหนดเพ่ิมเติมในอนำคต 
  

ทั้งนี้ สำมำรถสรุปแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรให้บริกำรพ้ืนที่เช่ำพำณิชย์ภำยในศูนย์รำชกำรฯ  
เป็น 3 ประเภท ได้แก่ พ้ืนทีร่้ำนค้ำ/ธนำคำร/ส ำนักงำน/ร้ำนอำหำรและเครื่องดื่ม พ้ืนที่ลำนอเนกประสงค์ และ
พ้ืนที่ประชำสัมพันธ์ 
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3. ค าจ ากัดความ 

“ธพส.”  หมำยถึง บริษัท ธนำรักษ์พัฒนำสินทรัพย์ จ ำกัด 
“ศูนย์รำชกำร” หมำยถึง ศูนย์รำชกำรเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำ ๕ ธันวำคม ๒๕๕๐  
“ฝ่ำยกำรตลำด” หมำยถึง พนักงำน/ลูกจ้ำงฝ่ำยกำรตลำด ซึ่งมีอ ำนำจหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ 

กำรบริหำรจัดกำรพ้ืนที่พำณิชย์ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
“ลูกค้ำ”  หมำยถึง บุคคล คณะบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงำนภำครัฐ ที่แสดงควำม

ประสงค์เพ่ือขอเช่ำพ้ืนที่พำณิชย์ภำยในศูนย์รำชกำรเฉลิมพระเกียรติฯ  
“SD”  หมำยถึง ระบบกำรขำยและกำรจัดจ ำหน่ำย (Sales & Distribution Module) 

ที่ ธพส. ไดน้ ำมำใช้เป็นระบบเพ่ือช่วยในกำรบริหำรจัดกำรลูกค้ำ บนพ้ืนที่พำณิชย์ภำยในศูนย์รำชกำรฯ 
“ผส.”  หมำยถึง ผู้จัดกำรส่วนกำรตลำด ฝ่ำยกำรตลำด 
“ผอ.”  หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกำรตลำด 
“ผช.”  หมำยถึง ผู้ช่วยกรรมกำรผู้จัดกำร สำยปฏิบัติกำร 
“กจ.”  หมำยถึง กรรมกำรผู้จัดกำร 
“ศวบ.”  หมำยถึง ศูนย์อ ำนวยกำรวิศวกรรมและบริหำรจัดกำรอำคำร 

 
4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

ฝ่ำยกำรตลำด มีหน้ำที่ควบคุม ดูแล กำรปฏิบัติงำนตำมคู่มือนี้ ให้มีกำรปฏิบัติใช้อย่ำงเคร่งครัด 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีมำตรฐำน รวมทั้งมีหน้ำที่ทบทวนคู่มือกำรท ำงำนเพ่ือให้เหมำะสมสอดคล้องกับกำร
ปฏิบัติงำนและนโยบำยในปัจจุบัน ทั้งนี้ ปัจจุบันฝ่ำยกำรตลำดมีกำรก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่กำรปฏิบัติงำนไว้ ดังนี้ 
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หน้าทีค่วามรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด 
 

ผู้อ านวยการฝ่ายการตลาด  ผู้จัดการส่วนการตลาด 1 เจ้าหน้าท่ีระดับ 3-4 เจ้าหน้าท่ีระดับ 2 ผู้จัดการส่วนการตลาด 2 เจ้าหน้าท่ีระดับ 3-4 เจ้าหน้าท่ีระดับ 2 
1. ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์

ข้อมูล และวำงแผนกำรตลำด  
2. ควบคุมดูแลกำรบริหำรจัดกำร

กำรประมูลเช่ำใช้พื้นที่เชิง
พำณิชย์ 

3. ก ำกับดูแลขำยอำคำร จัดสรร
กำรให้เช่ำพ้ืนที่  โอน ส่งมอบ 
อำคำรหรือพื้นที่ของโครงกำร
ศูนย์รำชกำรฯและโครงกำร
อื่นๆ ให้แก่ลูกค้ำจนเสร็จ
สมบูรณ์ 

4. บริหำรจัดกำร กำรให้บริกำร
ต่ำงๆ แก่ผู้เช่ำพ้ืนที่ ผู้
ให้บริกำร ผู้มำติดต่อ และผู้รับ
โอนหลังกำรขำย  

5. บริหำรกำรปฏิบัติตำมสัญญำ
ของคู่ค้ำหลังกำรขำยและ
บริกำรหลังกำรขำย 

6. ติดตำมประสำนงำนกำรจัดเก็บ
รำยได้กำรติดต้ังสัญญำณ
โทรศัพท์ เครือข่ำยต่ำง ๆ เช่น 
TOT AIS DTAC TRUE และ
ประสำนงำนเกี่ยวกับกำร
ปรับปรุงสัญญำณกำร
ให้บริกำร 

7. บริหำรจัดกำรผู้ใต้บังคับบัญชำ 
งบประมำณและแผนงำนของ
ฝ่ำย ให้เป็นไปตำมระเบียบ 
ค ำสั่ง หลักเกณฑ์ มติที่ประชุม
ของ ธพส. 

8. งำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 

1. วิเครำะห์ข้อมูล และวำงแผน
กำรตลำดด้ำน กำรขำยพื้นที่พำณิชย์
ของศูนย์รำชกำร  

2. วำงแผนและด ำเนินกำรสร้ำงสื่อ
โฆษณำประชำสัมพันธ์ ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรขำย 

3. บริหำรโปรแกรมส่งเสริมกำรขำย
ต่ำงๆ  

4. วำงแผนนโยบำยด้ำนจัดสรรและ
บริหำรพื้นที่ขำยของโครงกำรต่ำงๆ
ทั้งภำยในและภำยนอก 

5. บริหำรจัดกำรกำรประมูลเช่ำใช้พื้นที่
เชิงพำณิชย์ทั้งหมดตำมแผนที่ก ำหนด  

6. ควบคุม ก ำกับดูแลขำยอำคำร 
จัดสรรกำรให้เช่ำพ้ืนที่  โอน ส่งมอบ 
อำคำรหรือพื้นที่ของโครงกำรศูนย์
รำชกำรฯและโครงกำรอื่นๆ ให้แก่
ลูกค้ำจนเสร็จสมบูรณ์ 

7. บริหำรจัดกำร กำรให้บริกำรต่ำงๆ 
แก่ผู้เช่ำพ้ืนที่ ผู้ให้บริกำร ผู้มำติดต่อ 
และผู้รับโอนหลังกำรขำย  

8. บริหำรกำรปฏิบัติตำมสัญญำของคู่ค้ำ
หลังกำรขำยและบริกำรหลังกำรขำย 

9. บริหำรจัดกำรผู้ใต้บังคับบัญชำ 
งบประมำณและแผนงำนของส่วน ให้
เป็นไปตำมระเบียบค ำสั่งหลักเกณฑ์ 
มติที่ประชุมของ ธพส. 

10. งำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 

1. ร่วมวิเครำะห์ข้อมูล และ
วำงแผนกำรตลำดด้ำน กำร
ขำยพื้นที่พำณิชย์ของศูนย์
รำชกำร  

2. ด ำเนินงำนตำมแผนกำรตลำด
และแผนประชำสัมพันธ์ที่ได้รับ
มอบหมำย 

3. จัดท ำโปรแกรมส่งเสริมกำร
ขำยต่ำงๆ 

4. ด ำเนินงำนตำมแผนด้ำน
จัดสรรและบริหำรพื้นที่ขำย
ของโครงกำรต่ำงๆทั้งภำยใน
และภำยนอก 

5. ขำย – ให้เช่ำพ้ืนที่พำณิชยก
รรมของศูนย์รำชกำรตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

6. ขำย – ให้เช่ำกำรบริกำรอื่นๆ 
ของศูนย์รำชกำรเพื่อเพิ่ม
รำยได้เช่น สื่อประชำสัมพันธ์ 
ลำนเอนกประสงค์ พื้นที่จำก
กำรถ่ำยโฆษณำเป็นต้น 

7. รับโอน ส่งมอบ อำคำรหรือ
พื้นที่ของโครงกำรศูนย์รำชกำร
ฯและโครงกำรอื่นๆ ให้แก่
ลูกค้ำจนเสร็จสมบูรณ์ 

8. ให้บริกำรต่ำงๆ แก่ผู้เช่ำพ้ืนที่ 
ผู้ให้บริกำร ผู้มำติดต่อ และ
ผู้รับโอนหลังกำรขำย 

9. ก ำกับดูแลผู้เช่ำพ้ืนที่พำณิชยก
รรมให้ปฏิบัติตำมสัญญำ 

10. งำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

1. ด ำเนินงำนตำมแผนกำรตลำด
และแผนประชำสัมพันธ์ที่ได้รับ
มอบหมำย 

2. จัดท ำโปรแกรมส่งเสริมกำร
ขำยต่ำงๆ 

3. ด ำเนินงำนตำมแผนด้ำน
จัดสรรและบริหำรพื้นที่ขำย
ของโครงกำรต่ำงๆทั้งภำยใน
และภำยนอก 

4. ขำย – ให้เช่ำพ้ืนที่พำณิชยก
รรมของศูนย์รำชกำรตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

5. ขำย – ให้เช่ำกำรบริกำรอื่นๆ 
ของศูนย์รำชกำรเพื่อเพิ่ม
รำยได้เช่น สื่อประชำสัมพันธ์ 
ลำนเอนกประสงค์ พื้นที่จำก
กำรถ่ำยโฆษณำเป็นต้น 

6. รับโอน ส่งมอบ อำคำรหรือ
พื้นที่ของโครงกำรศูนย์รำชกำร
ฯและโครงกำรอื่นๆ ให้แก่
ลูกค้ำจนเสร็จสมบูรณ์ 

7. ให้บริกำรต่ำงๆ แก่ผู้เช่ำพ้ืนที่ 
ผู้ให้บริกำร ผู้มำติดต่อ และ
ผู้รับโอนหลังกำรขำย 

8. ก ำกับดูแลผู้เช่ำพ้ืนที่พำณิชยก
รรมให้ปฏิบัติตำมสัญญำ 

9. งำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 

1. วิเครำะห์ข้อมูล และวำงแผน
กำรตลำดด้ำน กำรขำยพื้นที่
พำณิชย์ของศูนย์รำชกำร  

2. วำงแผนและด ำเนินกำรสร้ำงสื่อ
โฆษณำประชำสัมพันธ์ ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรขำย 

3. บริหำรโปรแกรมส่งเสริมกำรขำย
ต่ำงๆ  

4. วำงแผนนโยบำยด้ำนจัดสรรและ
บริหำรพื้นที่ขำยของโครงกำรต่ำงๆ
ทั้งภำยในและภำยนอก 

5. บริหำรจัดกำรกำรประมูลเช่ำใช้
พื้นที่เชิงพำณิชย์ทั้งหมดตำมแผนที่
ก ำหนด  

6. ควบคุม ก ำกับดูแลขำยอำคำร 
จัดสรรกำรให้เช่ำพ้ืนที่  โอน ส่ง
มอบ อำคำรหรือพื้นที่ของโครงกำร
ศูนย์รำชกำรฯและโครงกำรอื่นๆ 
ให้แก่ลูกค้ำจนเสร็จสมบูรณ์ 

7. บริหำรจัดกำร กำรให้บริกำรต่ำงๆ 
แก่ผู้เช่ำพ้ืนที่ ผู้ให้บริกำร ผู้มำ
ติดต่อ และผู้รับโอนหลังกำรขำย  

8. บริหำรกำรปฏิบัติตำมสัญญำของคู่
ค้ำหลังกำรขำยและบริกำรหลังกำร
ขำย 

9. บริหำรจัดกำรผู้ใต้บังคับบัญชำ 
งบประมำณและแผนงำนของส่วน 
ให้เป็นไปตำมระเบียบค ำสั่ง
หลักเกณฑ์ มติที่ประชุมของ ธพส. 

10. งำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 

1. ร่วมวิเครำะห์ข้อมูล และ
วำงแผนกำรตลำดด้ำน กำร
ขำยพื้นที่พำณิชย์ของศูนย์
รำชกำร  

2. ด ำเนินงำนตำมแผนกำรตลำด
และแผนประชำสัมพันธ์ที่ได้รับ
มอบหมำย 

3. จัดท ำโปรแกรมส่งเสริมกำร
ขำยต่ำงๆ 

4. ด ำเนินงำนตำมแผนด้ำน
จัดสรรและบริหำรพื้นที่ขำย
ของโครงกำรต่ำงๆทั้งภำยใน
และภำยนอก 

5. ขำย – ให้เช่ำพ้ืนที่พำณิชยก
รรมของศูนย์รำชกำรตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

6. ขำย – ให้เช่ำกำรบริกำรอื่นๆ 
ของศูนย์รำชกำรเพื่อเพิ่ม
รำยได้เช่น สื่อประชำสัมพันธ์ 
ลำนเอนกประสงค์ พื้นที่จำก
กำรถ่ำยโฆษณำเป็นต้น 

7. รับโอน ส่งมอบ อำคำรหรือ
พื้นที่ของโครงกำรศูนย์รำชกำร
ฯและโครงกำรอื่นๆ ให้แก่
ลูกค้ำจนเสร็จสมบูรณ์ 

8. ให้บริกำรต่ำงๆ แก่ผู้เช่ำพ้ืนที่ 
ผู้ให้บริกำร ผู้มำติดต่อ และ
ผู้รับโอนหลังกำรขำย 

9. ก ำกับดูแลผู้เช่ำพ้ืนที่พำณิชยก
รรมให้ปฏิบัติตำมสัญญำ 

10. งำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 

1. ด ำเนินงำนตำมแผนกำรตลำด
และแผนประชำสัมพันธ์ที่
ได้รับมอบหมำย 

2. จัดท ำโปรแกรมส่งเสริมกำร
ขำยต่ำงๆ 

3. ด ำเนินงำนตำมแผนด้ำน
จัดสรรและบริหำรพื้นที่ขำย
ของโครงกำรต่ำงๆทั้งภำยใน
และภำยนอก 

4. ขำย – ให้เช่ำพ้ืนที่พำณิชยก
รรมของศูนย์รำชกำรตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

5. ขำย – ให้เช่ำกำรบริกำรอื่นๆ 
ของศูนย์รำชกำรเพื่อเพิ่ม
รำยได้เช่น สื่อประชำสัมพันธ์ 
ลำนเอนกประสงค์ พื้นที่จำก
กำรถ่ำยโฆษณำเป็นต้น 

6. รับโอน ส่งมอบ อำคำรหรือ
พื้นที่ของโครงกำรศูนย์
รำชกำรฯและโครงกำรอื่นๆ 
ให้แก่ลูกค้ำจนเสร็จสมบูรณ์ 

7. ให้บริกำรต่ำงๆ แก่ผู้เช่ำพ้ืนที่ 
ผู้ให้บริกำร ผู้มำติดต่อ และ
ผู้รับโอนหลังกำรขำย 

8. ก ำกับดูแลผู้เช่ำพ้ืนที่พำณิชยก
รรมให้ปฏิบัติตำมสัญญำ 

9. งำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 
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พื้นทีเ่ช่าพาณิชย์ในความรับผิดชอบของฝ่ายการตลาด 
 
 

ผังพื้นที่ชั้น 1 อำคำรรำชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อำคำร A) 
 

 
ข้อมูล ณ สิงหำคม 2559 
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พื้นทีเ่ช่าพาณิชย์ในความรับผิดชอบของฝ่ายการตลาด 
 
 

ผังพื้นที่ชั้น 2 อำคำรรำชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อำคำร A) 

 
ข้อมูล ณ สิงหำคม 2559 
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พื้นทีเ่ช่าพาณิชย์ในความรับผิดชอบของฝ่ายการตลาด 
 

ผังพื้นที่ชั้น 1 อำคำรรัฐประศำสนภักดี (อำคำร B) 
 

 
ข้อมูล ณ สิงหำคม 2559 

/รัฐวิสาหกิจ 
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พื้นทีเ่ช่าพาณิชย์ในความรับผิดชอบของฝ่ายการตลาด 
 

ผังพื้นที่ชั้น 2 อำคำรรัฐประศำสนภักดี (อำคำร B) 
 

 
ข้อมูล ณ สิงหำคม 2559 
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พื้นทีเ่ช่าพาณิชย์ในความรับผิดชอบของฝ่ายการตลาด 

 
ผังพื้นที่ชั้น 5 อำคำรจอดรถอำคำรรัฐประศำสนภักดี (อำคำรจอดรถ B) 

 
 

 
 
 

ข้อมูล ณ สิงหำคม 2559
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารพื้นที่เช่าพาณิชย์ประเภทพื้นที่ร้านค้า/ธนาคาร/ส านักงาน/ร้านอาหารและเครื่องดื่ม 
 

หน่วยงาน :  ส่วนการตลาด 2 
ชื่อผู้รับผิดชอบ :  นายศิรฎัช ์ปธานะพานิช (ผส.) ,นายจิตตินัย เหลือโกศล ,นายนวะรัตน์ พึ่งโพธิ์สภ  
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หน่วยงาน :  ส่วนการตลาด 2 
ชื่อผู้รับผิดชอบ :  นายศิรฎัช ์ปธานะพานิช (ผส.) ,นายจิตตินัย เหลือโกศล ,นายนวะรัตน์ พึ่งโพธิ์สภ  
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ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารพื้นที่เช่าพาณิชย์ 
ประเภทพื้นทีร่้านค้า/ธนาคาร/ส านักงาน/ร้านอาหารและเครื่องดื่ม 

 

กำรขอเช่ำพ้ืนที่ 
1. ฝ่ำยกำรตลำด ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์และให้รำยละเอียดพ้ืนที่เช่ำ อัตรำค่ำเช่ำ เงินประกัน เงื่อนไขกำร

เช่ำพ้ืนที่กับลูกค้ำที่สนใจซึ่งเดินทำงมำติดต่อด้วยตนเอง ทำงอีเมล แฟกซ์ หรือช่องทำงอ่ืนๆ และติดตำม
ให้รำยละเอียดอ่ืนๆ เพ่ิมเติม พร้อมทั้งส่งแบบฟอร์มกำรเช่ำ (แบบฟอร์มการขอเช่าพ้ืนที่ร้านค้า) 

2. ลูกค้ำท่ีสนใจเช่ำพ้ืนที่กรอกแบบฟอร์มแจ้งควำมประสงค์ขอใช้พื้นที่ โดยแนบเอกสำรหลักฐำนที่เก่ียวข้อง
ตำมท่ี ธพส. ก ำหนด 

3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร หำกไม่ครบถ้วนแจ้งลูกค้ำให้จัดส่งเพ่ิมเติม 

กำรเสนออนุมัติและกำรท ำสัญญำ 
1. เมื่อเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วน เสนอให้ ผส. และ ผอ. พิจำรณำตำมล ำดับ และเสนอให้ ผช. และ กจ.  

เป็นผู้อนุมัติตำมอ ำนำจ 
2. กำรพิจำรณำอนุมัติ 

(1) กรณไีม่อนุมัติให้แจ้งให้ลูกค้ำทรำบรำยละเอียด 
(2) กรณอีนุมัติ 

(2.1) ให้มีหนังสือแจ้งเงื่อนไขและรำยละเอียดกำรเช่ำให้ลูกค้ำทรำบ (ระบุอัตรำค่ำเช่ำ ค่ำบริกำร 
       ส่วนกลำง ค่ำสำธำรณูปโภค จ ำนวนเงินประกันสัญญำ ฯลฯ) 
(2.2) จัดเตรียมเอกสำรสัญญำจัดส่งให้ลูกค้ำลงนำม ก่อนน ำเสนอผู้มีอ ำนำจ ธพส. ลงนำม (ผช./กจ.) 

กำรบันทึกลงระบบ กำรแจ้งค่ำใช้จ่ำยและกำรส่งเอกสำรให้ฝ่ำยกำรเงิน 
1. บันทึกข้อมูลลูกค้ำในระบบ SAP  
2. พิมพ์ใบแจ้งค่ำใช้จ่ำย (ค่ำเช่ำล่วงหน้ำ/ค่ำบริกำรล่วงหน้ำ/เงินประกันสัญญำ) จัดส่งให้ลูกค้ำมำช ำระเงิน 

พร้อมจัดส่งใบแจ้งค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวให้ฝ่ำยกำรเงินจ ำนวน 1 ชุด 
3. ลูกค้ำช ำระเงินตำมใบแจ้งค่ำใช้จ่ำย โดยกำรโอนเข้ำบัญชีหรือช ำระเป็นเงินสดหรือแคชเชียร์เช็ค 
4. ฝ่ำยกำรเงินออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้ำเพ่ือเป็นหลักฐำน และใช้ประกอบกำรขอคืนเงินประกันเมื่อสิ้นสุด

สัญญำ 
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กำรส่งมอบพ้ืนที ่กำรเข้ำตกแต่ง และกำรเข้ำใช้พ้ืนที่ 

1. ฝ่ำยกำรตลำด ร่วมกับ ศวบ. และลูกค้ำเข้ำตรวจสอบพ้ืนที่เช่ำร่วมกัน เพ่ือตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ
พ้ืนที่และด ำเนินกำรส่งมอบ (หากพบความช ารุดบกพร่องของงานระบบหรืออุปกรณ์ท่ีอยู่ในความดูแล
รับผิดชอบของ ธพส. จะต้องปรับปรุงแก้ไขก่อนส่งมอบ หรือ ตามที่ตกลงกับลูกค้าแล้วแต่กรณี)  

2. ลูกค้ำต้องจัดส่งแบบตกแต่งพ้ืนที่ให้ ธพส. พิจำรณำ พร้อมทั้งกรอกเอกสำรกำรขออนุญำตเข้ำตกแต่งพ้ืนที่
จัดส่งให้ ธพส. พิจำรณำอนุญำตและก ำหนดจ ำนวนเงินประกันควำมเสียหำย/เงินประกันกำรใช้
สำธำรณูปโภค (ศวบ.) 

3. ลูกค้ำต้องวำงเงินประกันควำมเสียหำย/เงินประกันกำรใช้สำธำรณูปโภค และฝ่ำยกำรเงินออกใบเสร็จ  
รับเงินให้ลูกค้ำเพ่ือเป็นหลักฐำน และใช้ประกอบกำรขอคืนเงินประกันเมื่อตกแต่งพ้ืนที่แล้วเสร็จและ 
หักค่ำใช้จ่ำยหรือควำมเสียหำยต่ำงๆ แล้ว 

4. ลูกค้ำ/ผู้รับจ้ำงของลูกค้ำ เข้ำอบรมเรื่องควำมปลอดภัยในกำรเข้ำปรับปรุงตกแต่งพ้ืนที่ (ศวบ.) พร้อม
กรอกรำยละเอียดในเอกสำรกำรขอเข้ำงำนและขอขนอุปกรณ์เข้ำ-ออก อำคำร ให้ ธพส. อนุญำต 

5. ลูกค้ำ/ผู้รับจ้ำงของลูกค้ำ เข้ำปรับปรุงพื้นท่ีให้แล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด และแจ้งให้ ธพส.  
เข้ำตรวจสอบพ้ืนที่พร้อมจัดส่งแบบ As-build ให้ ธพส.  

6. ลูกค้ำเข้ำประกอบกิจกำรตำมวัตถุประสงค์และระยะเวลำที่ก ำหนดในสัญญำ 
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ข้อก าหนดในสัญญาเช่าพื้นทีพ่าณิชย์ 

ประเภทพื้นที่ร้านค้า/ธนาคาร/ส านักงาน/ร้านอาหารและเครื่องดื่ม 
 

 
  1.  ผู้เช่ำจะช ำระ หรือใช้คืน (ตำมแต่กรณี) เงินทั้งหมดซึ่งติดค้ำง และพึงช ำระต่อผู้ให้เช่ำ 
ในระหว่ำงอำยุกำรเช่ำอย่ำงตรงต่อเวลำ หรือในทันทีเมื่อมีกำรทวงถำมจำกผู้ให้เช่ำ 

  2.  ผู้เช่ำจะดูแลรักษำทรัพย์สินของผู้เช่ำ และ/หรือของบริวำร ที่ได้น ำเข้ำไปไว้ในสถำนที่เช่ำเอง 
หำกเกิดกำรสูญหำยหรือเสียหำยอย่ำงใดๆ ผู้เช่ำจะเป็นผู้รับผิดชอบเองทั้งสิ้น โดยไม่มีสิทธิที่จะเรียกร้องให้ผู้ให้เช่ำ
รับผิดชอบแต่อย่ำงใด 

  3.  ผู้เช่ำจะเข้ำท ำกำรภำยในสถำนที่เช่ำตำมเวลำที่ผู้ให้เช่ำก ำหนด ระหว่ำงเวลำ 6.00 - 18.00 
น. ทุกวัน เว้นแต่ ในกรณีท่ีผู้เช่ำมีควำมประสงค์ท่ีจะเปิดด ำเนินกิจกำรในสถำนที่เช่ำเกินกว่ำเวลำท ำกำรปกติ
จะต้องได้รับอนุญำตเป็นหนังสือจำกผู้ให้เช่ำก่อน และผู้เช่ำจะรับผิดชอบในค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่เกิดข้ึน เนื่องจำกได้
เปิดด ำเนินกิจกำรในเวลำท ำกำรเพิ่มเติม เช่น ค่ำกระแสไฟฟ้ำ ค่ำยำมรักษำควำมปลอดภัยพื้นที่ส่วนกลำง โดยจะ
ช ำระให้ตำมจ ำนวนที่ได้ใช้ไปจริง และตำมอัตรำที่ผู้ให้เช่ำเป็นผู้ก ำหนด 

  ผู้ให้เช่ำมีสิทธิที่จะก ำหนดระเบียบ หรือค ำสั่งอ่ืนใดในกำรก ำหนดเวลำเปิดและปิดใช้อำคำร
โครงกำร สถำนที่เช่ำ ตำมที่ก ำหนดไว้ในวรรคหนึ่งได้ตำมควำมเหมำะสม เพ่ือกำรบริหำรโครงกำรของผู้ให้เช่ำ หรือ
เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎหมำย และ/หรือระเบียบที่ทำงรำชกำรได้ก ำหนด หรือมีค ำสั่งซึ่งอำจจะมีขึ้นใน 
ภำยหน้ำ ตลอดอำยุของสัญญำนี้ โดยผู้เช่ำไม่มีสิทธิเรียกร้องค่ำเสียหำยในกำรที่ผู้ให้เช่ำได้เปลี่ยนแปลงก ำหนด 
เวลำกำรเปิด และปิดอำคำร สถำนที่เช่ำดังกล่ำวแต่ประกำรใด 

  4.  ผู้เช่ำจะไม่ใช้หรืออนุญำตให้มีกำรใช้สถำนที่เช่ำ เพื่อวัตถุประสงค์ท่ีไม่ชอบด้วยกฎหมำยหรือ
ผิดศีลธรรม โดยสัญญำว่ำจะใช้ประโยชน์ในสถำนที่เช่ำด้วยควำมสงบเรียบร้อย ไม่กระท ำ หรือยินยอมให้บุคคลอ่ืน
กระท ำกำรใดๆ ภำยในหรือเกี่ยวเนื่องกับสถำนที่เช่ำที่เป็นกำรขัดต่อกฎหมำย หรือขัดต่อศีลธรรม หรือโดยเป็น 
หรืออำจจะเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ อนำมัย หรือเป็นที่น่ำรังเกียจ หรือก่อให้เกิดควำมเดือดร้อน ร ำคำญหรือเป็น
กำรรบกวนหรือก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อผู้ให้เช่ำหรือบุคคลอื่นซึ่งเป็นผู้ครอบครองส่วนอื่นใดภำยในอำคำรหรือ
ต่อบุคคลที่เข้ำมำใช้บริกำรภำยในอำคำร 

  หำกผู้เช่ำปฏิบัติผิดข้อตกลงตำมที่ก ำหนดไว้ในวรรคหนึ่ง ไม่ว่ำจะโดยผู้เช่ำ บริวำร หรือโดยผู้ที่
เข้ำมำใช้บริกำรในสถำนที่เช่ำ และไม่ว่ำจะเป็นกำรกระท ำโดยจงใจ หรือประมำทเลินเล่อ เมื่อผู้ให้เช่ำได้ บอก
กล่ำวให้ผู้เช่ำปฏิบัติตำมสัญญำแล้ว หำกไม่ด ำเนินกำรภำยในก ำหนดผู้ให้เช่ำสงวนสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญำเช่ำ
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  5.  ผู้เช่ำจะไม่พ ำนัก หรืออนุญำตให้บุคคลใดพ ำนักอยู่ในส่วนหนึ่งส่วนใดของสถำนที่เช่ำ  
ตลอดจนจะไม่น ำสัตว์เลี้ยงที่มีชีวิต เช่น สุนัข แมว เป็นต้น ไปเก็บหรือเลี้ยงไว้ในสถำนที่เช่ำ 

  6.  ผู้เช่ำจะปฏิบัติตำม กฎ หรือค ำสั่ง ที่ออกโดยหน่วยรำชกำรที่เก่ียวข้องว่ำด้วยกำรป้องกัน
อัคคีภัย และมำตรกำรดับเพลิงภำยในสถำนที่เช่ำ ตลอดจนจะไม่เก็บ หรือน ำสำรติดไฟ วัตถุระเบิด วัตถุไวไฟ 
ที่เป็นอันตรำยหรือสิ่งของผิดกฎหมำยเข้ำไปในอำคำร หรือสถำนที่เช่ำ 

  7.  ผู้เช่ำจะไม่ท ำกำรขำยทอดตลำด หรืออนุญำตให้บุคคลที่สำมท ำกำรขำยทอดตลำด  
ในสถำนที่เช่ำ 

  8.  ผู้เช่ำจะไม่วำงสิ่งของซึ่งมีน้ ำหนักเกิน 400 (สี่ร้อย) กิโลกรัม ต่อตำรำงเมตร บนส่วนหนึ่งส่วน
ใดของพ้ืนที่ของสถำนที่เช่ำเว้นแต่จะได้ตกลงกันไว้เป็นอย่ำงอ่ืนโดยเฉพำะ 

  9.  ผู้เช่ำจะให้ผู้ให้เช่ำ และ/หรือตัวแทนของผู้ให้เช่ำเข้ำไปตรวจสถำนที่เช่ำได้ในเวลำอัน
สมควร หลังจำกที่ได้มีค ำบอกกล่ำวล่วงหน้ำ เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุฉุกเฉิน หรือเหตุสุดวิ สัย หำกไม่รีบเข้ำไป
ด ำเนินกำรแล้ว จะก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่ออำคำร สถำนที่เช่ำ ผู้ให้เช่ำหรือตัวแทนสำมำรถเข้ำไปในสถำนที่เช่ำได้
ทันที โดยมิต้องบอกกล่ำวล่วงหน้ำ ซึ่งในกำรเข้ำไปด ำเนินกำรแก้ไขสถำนที่เช่ำดังกล่ำว หำกผู้เช่ำหรือบริวำรมิได้
อยู่ภำยในสถำนที่เช่ำ ผู้เช่ำยินยอมให้ผู้ให้เช่ำหรือตัวแทนสำมำรถท ำกำรตัด หรือท ำลำยกุญแจเท่ำที่จ ำเป็นตำมควร
แก่กรณีเพ่ือเข้ำไปในสถำนที่เช่ำได้โดยผู้เช่ำจะไม่กล่ำวหำ ฟ้องร้องผู้ให้เช่ำและ/หรือตัวแทน ทั้งในทำงแพ่ง และทำง
อำญำแต่อย่ำงใด และผู้เช่ำจะต้องช ำระค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่ผู้ให้เช่ำได้ออกและด ำเนินกำรไปเพ่ือกำรนี้ ภำยใน
ก ำหนด 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือบอกกล่ำวจำกผู้ให้เช่ำ 

  10.  ผู้เช่ำจะไม่ติดตั้ง ปิด แสดง เขียน ทำสี บนส่วนหนึ่งส่วนใดภำยนอกสถำนที่เช่ำ หรือ
โดยตรงหรือผ่ำนหน้ำต่ำงใดๆของสถำนที่เช่ำซึ่งแผ่นป้ำย โปสเตอร์ประกำศ โฆษณำ ป้ำยชื่อ เสำโทรทัศน์ หรือวิทยุ 
หรือเสำอำกำศประเภทใดก็ตำม โดยมิได้รับอนุญำตเป็นหนังสือจำกผู้ให้เช่ำก่อน แต่ผู้เช่ำอำจแสดงชื่อ  หรือ
เครื่องหมำยกำรค้ำลักษณะของกำรค้ำ หรือธุรกิจซึ่งผู้เช่ำประกอบอยู่ในสถำนที่เช่ำได้ตำมลักษณะ และรูปแบบ
ที่ได้รับควำมเห็นชอบเป็นหนังสือจำกผู้ให้เช่ำ ผู้เช่ำอำจแก้ไข เปลี่ยนแปลงและปรับปรุงป้ำยแสดง เหล่ำนี้ได้
เป็นครั้งครำว โดยเสนอแบบแปลนที่จะท ำกำรปรับปรุงแก้ไข ให้ผู้ให้เช่ำให้ควำมเห็นชอบเป็นหนังสือก่อนถึงจะ
ด ำเนินกำรได้ โดยผู้เช่ำจะเป็นผู้รับผิดชอบในภำษีป้ำยต่ำงๆ ที่เกิดข้ึนเนื่องจำกกำรติดตั้งดังกล่ำวเอง 

  11.  ผู้เช่ำจะท ำกำรซ่อมแซมควำมช ำรุดบกพร่อง ควำมเสื่อมโทรม หรือสิ่งที่ต้องซ่อมแซม
ภำยในสถำนที่เช่ำ ภำยในเวลำ 7 (เจ็ด) วัน หลังจำกได้รับหนังสือบอกกล่ำวจำกผู้ให้เช่ำ หำกผู้เช่ำไม่ท ำกำร
ซ่อมแซม หรือไม่ใช้ควำมพยำยำมอย่ำงจริงจัง ในกำรแก้ไขควำมช ำรุดบกพร่องภำยในเวลำ 7 วัน หลังจำกท่ีได้
รับค ำบอกกล่ำวจำกผู้ให้เช่ำ ผู้ให้เช่ำมีสิทธิเข้ำไปในสถำนที่เช่ำ และด ำเนินกำรซ่อมแซมและท ำงำนดังกล่ำว  
โดยผู้เช่ำจะช ำระค่ำใช้จ่ำยในกำรซ่อมแซมและท ำงำนดังกล่ำว ให้แก่ผู้ให้เช่ำทันที 
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  12.  ผู้เช่ำจะดูแลรักษำสถำนที่เช่ำให้สะอำด และถูกสุขอนำมัย ปรำศจำกกลิ่นที่เป็นอันตรำย 
ตลอดจนจะไม่ปล่อยให้มีเศษขยะกระจำยอยู่ในสถำนที่เช่ำ และเสียงรบกวนอยู่เสมอ ด้วยค่ำใช้จ่ำยของผู้เช่ำเอง 
ทั้งนี้ จะรักษำบริเวณภำยในของสถำนที่เช่ำ และส่วนประกอบของสถำนที่เช่ำ รวมทั้งส่วนภำยในของประตู  
หน้ำต่ำงและส่วนควบที่เป็นกระจก สิ่งติดตั้ง กลอน สำยไฟ ท่อน้ ำ เพดำนในสถำนที่เช่ำ สีกระดำษติดผนังและกำร
ตกแต่งตลอดจนอุปกรณ์ต่ำงๆในสถำนที่เช่ำให้อยู่ในสภำพที่สะอำดเรียบร้อย และซ่อมแซมดีตลอดระยะเวลำกำรเช่ำ 

  13.  ผู้เช่ำจะไม่ติดตั้งโครงสร้ำง ท่อน้ ำ สำยไฟฟ้ำ หรือเสำ หรือท ำกำรเปลี่ยนแปลงหรือ
ปรับปรุงทำงโครงสร้ำงในสถำนที่เช่ำ โดยมิได้รับกำรอนุมัติจำกผู้ให้เช่ำก่อน ตลอดจนจะไม่ตัด ท ำให้เสื่อมเสีย หรือ
ท ำให้เสียหำย หรือยอมให้มีกำรตัด กำรท ำให้เสื่อมเสีย หรือกำรท ำให้เสียหำย ซึ่งผนังสำยไฟฟ้ำ ท่อน้ ำประปำ ท่อ
ระบำยน้ ำ ตลอดจนส่วนประกอบส่วนควบ หรือสิ่งติดตั้งของสถำนที่เช่ำ 

  14.  ผู้เช่ำจะไม่ใช้ทำงเดิน ทำงเข้ำ ระเบียง เฉลียง บันได และลิฟต์โดยสำรเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนใด 
นอกจำกเพ่ือกำรเข้ำและออกจำกสถำนที่เช่ำ หรืออำคำร และจะใช้เฉพำะลิฟต์ขนของส ำหรับสิ่งของ อุปกรณ์
และวัสดุเท่ำนั้น 

  15.  ผู้เช่ำจะไม่วำง หรือแสดงสินค้ำ สิ่งของ หรือยำนพำหนะใดๆ ก็ตำมเพ่ือจ ำหน่ำย  
ตลอดจนจะไม่ท ำกำรกีดขวำงหรืออนุญำตให้มีกำรกีดขวำงห้องโถงทำงเข้ำ บันได ทำงเข้ำระเบียง ที่จอดรถ  
พ้ืนที่ส่วนกลำงของอำคำรโดยมิได้รับหนังสืออนุญำตจำกผู้ให้เช่ำ 

  16.  ผู้เช่ำจะรักษำ และปฏิบัติตำมกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือค ำสั่งต่ำงๆ ซึ่งผู้ให้เช่ำได้
ประกำศให้ทรำบทั่วกัน ณ ที่ท ำกำรของผู้ให้เช่ำ ซึ่งถือว่ำผู้เช่ำทรำบดีแล้วทุกครั้งไป และให้ถือกฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับ หรือค ำสั่งต่ำงๆ ที่ผู้ให้เช่ำได้จัดท ำขึ้นดังกล่ำว เป็นส่วนหนึ่งของสัญญำนี้ด้วย 

  17.  ผู้เช่ำจะช ำระค่ำสำธำรณูปโภคต่ำงๆทั้งหมดที่ได้ใช้ไป โดยผู้เช่ำจะช ำระทันทีเมื่อถึง
ก ำหนดเวลำที่ระบุไว้ในสัญญำ หรือเม่ือมีกำรทวงถำม ซึ่งในกำรช ำระค่ำบริกำรต่ำงๆดังกล่ำว จะต้องรวมช ำระมำ
พร้อมกับกำรช ำระค่ำเช่ำ จะขอช ำระแต่เพียงบำงส่วนหรือส่วนใดส่วนหนึ่งไม่ได้ มิฉะนั้น ผู้ให้เช่ำมีสิทธิที่จะบอก
ปัดไม่รับช ำระ และถือว่ำผู้เช่ำผิดนัดช ำระหนี้ ตลอดจนกระท ำผิดเงื่อนไขที่ก ำหนดไว้ในสัญญำดังกล่ำวข้ำงต้น 

  18.  ผู้เช่ำจะด ำเนินกำรจดทะเบียน และขอรับใบอนุญำต ส ำหรับกำรประกอบกิจกำรค้ำตำมท่ี
ระบุไว้ในสัญญำเช่ำนี้ตำมที่กฎหมำยก ำหนด ต่อหน่วยงำนรำชกำรที่เก่ียวข้องตำมกฎหมำย ตลอดจน 
จะรับผิดชอบในเรื่องของภำษีและอำกรอ่ืนๆ ทั้งหมด ที่เก่ียวข้องกับกำรประกอบกิจกำรค้ำของผู้เช่ำ ที่ได้ก่อให้เกิด
ขึ้นในสถำนที่เช่ำตลอดอำยุสัญญำเช่ำ และจะรับผิดชอบช ำระค่ำอำกรแสตมป์ส ำหรับติดสัญญำเช่ำเองทั้งสิ้น 

 

 

 



16 
 

  19.  ผู้เช่ำจะใช้และครอบครองสถำนที่เช่ำแต่เพียงผู้เดียวและเพ่ือวัตถุประสงค์ตำมที่ระบุไว้ในข้อ 
2 เท่ำนั้น โดยจะไม่น ำเอำสถำนที่เช่ำทั้งหมด หรือแต่บำงส่วนไปให้ผู้อ่ืนเช่ำช่วง หรือเข้ำมำอยู่ หรือก่อให้เกิดภำระ
ผูกพันอย่ำงใดๆ หรือ ให้บุคคลอื่นมีสิทธิเข้ำมำใช้ประโยชน์ในสถำนที่เช่ำแทน หรือโอนสิทธิกำรเช่ำให้ผู้อื่นไม่ว่ำจะ
ได้รับค่ำตอบแทนหรือไม่ เว้นแต่จะได้รับควำมยินยอมเป็นหนังสือจำกผู้ให้เช่ำก่อน ทั้งนี้ 
สิทธิกำรเช่ำตำมสัญญำนี้เป็นสิทธิเฉพำะตัวของผู้เช่ำไม่ตกทอดทำงมรดก 

  20.  ผู้เช่ำจะช ำระค่ำภำษีโรงเรือน ค่ำอำกรแสตมป์ หรือภำษีอำกรอ่ืนใด อันเกี่ยวกับกำรเช่ำ
สถำนที่เช่ำตำมสัญญำนี้และสัญญำที่เก่ียวข้อง ตำมที่ทำงรำชกำรเรียกเก็บตลอดอำยุกำรเช่ำและนอกจำกที่ระบุไว้
ในข้อ 4.2 แล้ว ผู้เช่ำมีหน้ำที่น ำเงินค่ำภำษีอำกรดังกล่ำวไปช ำระให้แก่ผู้ให้เช่ำภำยในก ำหนด 7 (เจ็ด) วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งจำกผู้ให้เช่ำ แต่หำกผู้ให้เช่ำได้ช ำระไปก่อนแล้ว ผู้เช่ำจะต้องช ำระคืนให้แก่ผู้ให้เช่ำภำยใน
ก ำหนดเวลำดังกล่ำวเช่นกัน 

  21.  ผู้เช่ำจะรับผิดชอบในควำมเสียหำย หรือกำรสูญหำยอย่ำงใด ๆ อันเกิดข้ึนแก่สถำนที่เช่ำ 
เนื่องจำกกำรกระท ำโดยจงใจ หรือประมำทเลินเล่อของผู้เช่ำ บริวำร หรือผู้เช่ำช่วง ทั้งสิ้น โดยควำมรับผิดชอบ
ดังกล่ำว ให้รวมถึงควำมเสียหำยอย่ำงใดๆที่เกิดข้ึนแก่สถำนที่เช่ำของผู้เช่ำรำยอ่ืน หรือต่อบุคคลที่อยู่ภำยในสถำนที่
เช่ำหรือต่อผู้ที่สัญจรอยู่ในอำคำรด้วย 

  22.  ผู้เช่ำจะให้ควำมร่วมมือด้วยดีในกำรที่ผู้ให้เช่ำได้จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรขำยต่ำงๆ ขึ้นภำยใน
อำคำร รำยกำรโฆษณำประชำสัมพันธ์โครงกำร และสถำนที่เช่ำต่ำงๆ ภำยในโครงกำร เพ่ือให้บุคคลโดยทั่วไปได้
เข้ำมำใช้บริกำรภำยในอำคำร ทั้งนี้ก็เพ่ือประโยชน์ของผู้เช่ำ ผู้ให้เช่ำ และผู้เช่ำรำยอื่นทุกรำยภำยในอำคำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



17 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารพื้นที่เช่าพาณิชย์ประเภทพื้นที่ประชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์ 
 

หน่วยงาน :  ส่วนการตลาด 1 
ชื่อผู้รับผิดชอบ :  นางสาวฤชุอร ครบสอน ,นางสาวชุตญา จบกลศึก ,นางสาวชมพูนุช ทองจีน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารพื้นที่เช่าพาณิชย์ประเภทพื้นที่ประชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์ (ต่อ) 
 

หน่วยงาน :  ส่วนการตลาด 1 
ชื่อผู้รับผิดชอบ :  นางสาวฤชุอร ครบสอน ,นางสาวชุตญา จบกลศึก ,นางสาวชมพูนุช ทองจีน 
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ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารพื้นที่เช่าพาณิชย์ 
ประเภทพื้นทีป่ระชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์ 

 

กำรให้รำยละเอียดและกำรจองใช้พื้นที่ 
1. ฝ่ำยกำรตลำด ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์และให้รำยละเอียดพ้ืนที่เช่ำ อัตรำค่ำเช่ำ เงินประกัน เงื่อนไขกำร

เช่ำพ้ืนที่กับลูกค้ำที่สนใจซึ่งเดินทำงมำติดต่อด้วยตนเอง ทำงอีเมล แฟกซ์ หรือช่องทำงอ่ืนๆ และติดตำม
ให้รำยละเอียดอ่ืนๆ เพ่ิมเติม พร้อมทั้งส่งแบบฟอร์มกำรเช่ำ (แบบฟอร์มการขอใช้บริการพ้ืนที่
ประชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์)) 

2. ลูกค้ำท่ีสนใจเช่ำพ้ืนที่กรอกแบบฟอร์มแจ้งควำมประสงค์ขอใช้พื้นที่ โดยแนบเอกสำรหลักฐำนที่เก่ียวข้อง
ตำมท่ี ธพส. ก ำหนด  

3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร หำกไม่ครบถ้วนแจ้งลูกค้ำให้จัดส่งเพ่ิมเติม 

กำรเสนออนุมัติและกำรเช่ำพ้ืนที่ 
1. เมื่อเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วน เสนอให้ ผส. และ ผอ. พิจำรณำตำมล ำดับ และเสนอให้ ผช. และ กจ.  

เป็นผู้อนุมัติตำมอ ำนำจ 
2. กำรพิจำรณำอนุมัติ 

(1) กรณไีม่อนุมัติให้แจ้งให้ลูกค้ำทรำบรำยละเอียด 
(2) กรณอีนุมัติ 

(2.1) บันทึกข้อมูลในระบบ SD 
(2.2) พิมพ์ใบแจ้งค่ำใช้จ่ำยเสนอให้ ผส. ลงนำม 

กำรแจ้งค่ำใช้จ่ำยและกำรช ำระเงิน 
1. ส่งใบแจ้งค่ำใช้จ่ำยให้ลูกค้ำทรำบ 
2. ส ำเนำเอกสำรกำรอนุมัติ พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนของลูกค้ำ (ฉบับที่รับรองส ำเนำ) 
3. ลูกค้ำช ำระเงิน โดยกำรโอนเข้ำบัญชีหรือช ำระเป็นเงินสดหรือแคชเชียร์เช็ค 
4. ฝ่ำยกำรเงินออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกค้ำ 

กำรส่งมอบ และกำรเข้ำใช้พ้ืนที่ 

1. ส่งมอบพ้ืนที ่(แบบตรวจสอบความเสียหายก่อนใช้พ้ืนที่ประชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์) โดย 
ฝ่ำยกำรตลำด ศูนย์ควบคุมอ ำนวยกำรวิศกรรมฯ และลูกค้ำ ตรวจสอบก่อนเข้ำใช้พ้ืนที่ 

2. ลูกค้ำเข้ำใช้พื้นที่  
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กำรตรวจสอบรับคืนพ้ืนที่และคืนเงินประกัน 

1. เมื่อลูกค้ำใช้พ้ืนที่แล้วเสร็จ ฝ่ำยกำรตลำด ศูนย์ควบคุมอ ำนวยกำรวิศกรรมฯ และลูกค้ำ ตรวจสอบพื้นท่ี
และส่งมอบพื้นที่คืน (แบบตรวจสอบความเสียหายหลังใช้พ้ืนที่ประชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์) 

2. เสนอให้ ผส. ผอ. และ ผช. อนุมัติตำมล ำดับ 
3. บันทึกกำรคืนเงินประกันในระบบ SD  
4. น ำแบบตรวจสอบควำมเสียหำยตัวจริง พร้อมเลขท่ีกำรคืนเงินประกันที่ได้จำกระบบ SD และแนบส ำเนำ

หน้ำสมุดธนำคำรน ำส่งให้ฝ่ำยกำรเงิน 
5. ฝ่ำยกำรเงินด ำเนินกำรโอนเงินประกันคืนลูกค้ำ 
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ข้อก าหนดในการใช้พื้นที่ประชาสัมพันธ์ 
 

1. ธพส. สงวนสิทธิพิจำรณำกำรใช้เช่ำพ้ืนที่ส ำหรับสินค้ำบำงประเภท เช่น อำหำรและเครื่องดื่ม  
หรือ สินค้ำที่ซ้ ำกับผู้เช่ำภำยในอำคำร 

2. ธพส. จะเป็นผู้จัดพื้นที่ให้ตำมล ำดับกำรยื่นเอกสำร 
3. ผู้ใช้บริกำรต้องช ำระเงินค่ำบริกำรพ้ืนที่และเงินประกันควำมเสียหำยในครำวเดียวกันทั้งหมด  

หลังจำกได้รับกำรอนุมัติให้ใช้บริกำรพ้ืนที่และได้รับใบแจ้งค่ำใช้จ่ำย ภำยใน 7 วัน  ทั้งนี้ หำกมีกำรยกเลิกพ้ืนที่ 
ธพส. ขอสงวนสิทธิยึดเงินทั้งหมดท่ีได้ช ำระไว้ และผู้ใช้บริกำรไม่สำมำรถเรียกร้องควำมเสียหำยใดๆ ได้ทั้งสิ้น  

4. ผู้ใช้บริกำรจะต้องใช้บริกำรพ้ืนที่ต่อเนื่อง 5 วัน (วันจันทร์-ศุกร์ หำกบำงสัปดำห์มีวันหยุดรำชกำร  
คิดเฉพำะวันท ำกำร) 

5. กรณีบูธรถยนต์ จะต้องใช้บริกำรพ้ืนที่ต่อเนื่อง 10 วัน ท ำกำร (หำกมีวันหยุดรำชกำรคิดเฉพำะ 
วันท ำกำร) 

6. พ้ืนที่ที่ให้บริกำรเป็นพ้ืนที่เปล่ำ (ทำงบริษัท ฯ ไม่มีโต๊ะและเก้ำอ้ีให้บริกำร ผู้ใช้บริกำรต้อง 
จัดเตรียมพรมปูพ้ืน และอุปกรณ์อ่ืนๆ มำเอง และต้องต่อเชื่อมปลั๊กไฟเอง) 

7. ในกรณีจองพ้ืนที่ออกบูธมำกกว่ำ 1 ครั้ง (จองระยะยำว) ผู้ใช้บริกำรต้องช ำระค่ำบริกำรพื้นที่ 
ทั้งหมดในครำวเดียวกัน และช ำระเงินประกันควำมเสียหำยเพียงครั้งเดียว (กรณีจองพ้ืนที่เดียวกัน) เท่ำนั้น 

8. รำคำนี้รวมกระแสไฟฟ้ำและภำษีมูลค่ำเพ่ิม 7% แล้ว  
9. เวลำออกบูธ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลำ 07.00 -16.00 น. (วัน-เวลำท ำกำร) 
10. ผู้ใช้บริกำรต้องเข้ำติดตั้งบูธก่อนวันออกบูธ 1 วัน หรือช่วงเช้ำของวันออกบูธไม่เกินเวลำ 07.00 น.  

และรื้อถอนบูธไม่เกินเวลำ 16.00 น. เพื่อส่งมอบพื้นท่ี (ตรวจสอบควำมเสียหำย) 
11. กรณีบูธรถยนต์ต้องเข้ำติดตั้งบูธก่อนวันออกบูธ และรื้อถอนบูธตั้งแต่ เวลำ 16.00 น. เป็นต้นไป  

รวมถึงกำร เปลี่ยนรถโชว์ในช่วงระยะเวลำกำรออกบูธ 
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ข้อก าหนดในการใช้พื้นที่ลานอเนกประสงค์ 

 
1. ผู้ใช้บริกำรลำนอเนกประสงค์ ต้องแจ้งควำมประสงค์กำรใช้พื้นที่ล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน โดย

แจ้งควำมประสงค์โดยกำรส่งหนังสือจำกหน่วยงำน/บริษัทผู้ใช้บริกำร หรือกรอกแบบฟอร์มกำรใช้บริกำรลำน
อเนกประสงค์   ซึ่ง ธพส. เป็นผู้พิจำรณำจัดให้บริกำรตำมควำมเหมำะสม 

2. เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้หรือใบแจ้งค่ำใช้จ่ำย ผู้ใช้บริกำรต้องช ำระเงินมัดจ ำค่ำบริกำร 50% ภำยใน 
15 วัน และส่วนที่เหลืออีก 50% พร้อมเงินประกันควำมเสียหำยช ำระก่อนวันใช้บริกำร 15 วัน ทั้งนี้ หำกเกิน
ก ำหนดดังกล่ำว ธพส.ถือว่ำสละสิทธิ์กำรใช้บริกำรลำนอเนกประสงค์  

3. กำรช ำระเงินรับเฉพำะเงินสด หรือแคชเชียร์เช็คสั่งจ่ำยบริษัท ธนำรักษ์พัฒนำสินทรัพย์ จ ำกัด 

4. กำรยกเลิกกำรใช้พื้นที่ต้องแจ้งล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 30 วัน ถ้ำแจ้งช้ำกว่ำที่ก ำหนด ธพส. มีสิทธิ
เรียกร้องค่ำเสียหำย โดยผู้เช่ำไม่มีโต้แย้งหรือเรียกร้องใดๆ 

5. หำก ธพส. มีควำมจ ำเป็นต้องใช้พื้นที่เพ่ือประโยชน์ทำงรำชกำรหรือส่วนรวม ผู้ใช้บริกำรยินยอม
ให้ ธพส. ระงับกำรให้ใช้ลำนอเนกประสงค์ได้ทันที โดยไม่มีข้อแม้และจะไม่เรียกร้องค่ำเสียหำยหรือค่ำใช้จ่ำยใด ๆ 
ทั้งสิ้น 

6. ผู้ใช้บริกำรจะใช้และดูแลควบคุมผู้ประกอบกำรรำยย่อยที่เข้ำใช้ประโยชน์ในพ้ืนที่ลำน
อเนกประสงค์มิให้มีกำรด ำเนินกำรหรือค้ำขำยใด ๆ ที่เป็นกำรฝ่ำฝืนกฎหมำย 

7. ผู้ใช้บริกำรจะปฏิบัติตำมเงื่อนไขในแบบแจ้งควำมประสงค์และระเบียบกำรใช้ลำนอเนกประสงค์
ที่  ธพส. ให้ไว้ หำกพบว่ำไม่ปฏิบัติตำมเงื่อนไขและระเบียบ ฯ  ดังกล่ำว ผู้ใช้บริกำรยินยอมให้ ธพส. ยกเลิกกำรให้
ใช้ลำนอเนกประสงค์และ/หรือยึดเงินประกันควำมเสียหำยและค่ำใช้บริกำรทั้งหมดได้ทันที  

 8. หำกหน่วยงำนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ หน่วยงำนและองค์กรอ่ืนๆ ของรัฐ ใช้พ้ืนที่ลำนอเนกประสงค์ 
สำมำรถมอบให้บริษัทออกำไนท์เซอร์หรือบุคคล เป็นผู้ด ำเนินงำนและรับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ รวมถึงควำม
เสียหำยอื่นๆ ด้วย  

9. ธพส. ขอสงวนสิทธิในกำรปรับรำคำโดยมิต้องแจ้งให้ทรำบล่วงหน้ำ 

 
 
 
 
 
 

 


