
     

  -  ท าหนังสอืเชิญประชุมร้านค้าเพ่ือเรียกมาท าสญัญาล่วงหน้า  และแจ้งให้ร้านค้าท าบันทึก

 ขอต่ออายุสญัญาเช่าร้านและขอรับเงินค่าเช่าล่วงหน้าคืน โดยแนบเอกสารต่างๆ  ดังนี้

(5  วัน)

(1  วัน)

  -  เตรียมสญัญาของทุกร้านให้พร้อมเซน็ จ านวนร้านค้าละ 2  ชุด โดยแนบเอกสารดังนี้

(5  วัน)

( 1 วัน)

( 1 วัน)

( 1 วัน)

                                            ( 1 วัน)

หัวหน้าส่วนราชการระดับรองอธิการบดี (รองอธิการบดีฝ่ายบรหิาร)
(4)

(ลงนามในสญัญาตรงช่องพยาน)

งานการเจ้าหน้าทีแ่ละนิติการ

ขั้นตอนการท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ (15  วัน)

(7)

หัวหน้าส่วนราชการสูงสุด (อธิการบดี)

งานทรพัย์สินและสวัสดิการ

(1)

 *  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1ใบ (รับรองส าเนาถูกต้อง)

 *  ส าเนาทะเบียนบ้าน  1  ใบ  (รับรองส าเนาถูกต้อง)

(5)

(ลงนามในสญัญาตรงช่องพยาน)

 *  ส าเนาใบเสร็จค่าเช่าร้าน 1  ใบ

(เก็บสญัญาเช่าพ้ืนที่ฉบับจริง จ านวน 1 ชุด)
ผู้เช่าพ้ืนที่

(ส าเนาเอกสารสญัญาเช่าร้านค้า ไว้ 1 ชุด เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน)

(ลงนามในสญัญาตรงช่องผู้ให้เช่า)

(6)

งานคลัง (คุณอุษา  เดชส าลี)
(เก็บสญัญาเช่าพ้ืนที่ฉบับจริง จ านวน 1 ชุด)

(3)

 *  ใบส าคัญรับเงิน  1  ใบ (แนบไว้กับสญัญาชุดแรก)

งานทรพัย์สินและสวัสดิการ

(ตรวจ (ร่าง) สญัญาเช่าพ้ืนที่)

 *  ผู้เช่าลงนามในสญัญาทั้ง 2 ชุด ตรงช่องผู้เช่า

งานการเจ้าหน้าทีแ่ละนิติการ

งานทรพัย์สินและสวัสดิการ
(2)

 *  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 2 ใบ (รับรองส าเนาถูกต้อง)

 *  ส าเนาทะเบียนบ้าน  2  ใบ  (รับรองส าเนาถูกต้อง)

 *   ส าเนาใบเสร็จค่าเช่าร้าน 1  ใบ (แนบไว้กับสญัญาชุดแรก)

 *  ใบส าคัญรับเงิน  1  ใบ
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