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ติดตามข้อมูลผู้เช่าที่ยังไม่น าเงินค่าเช่าหอ้งและ
ค่าน  าประปามาช าระ จากข้อมูลของฝ่ายบริหารงานทั่วไป

ส่งหนังสือทวงถามผู้เช่า เร่ืองค้างช าระค่าเช่าหอ้ง
พกัอาศัยและค่าน  าประปา

หากผู้เช่ายังเพกิเฉย ส่งหนังสือทวงถามเร่ืองค้างช าระ
ค่าเช่าหอ้งพกัอาศัยและค่าน  าประปา ถึงต้นสังกัดผู้เช่า

ด าเนินการยกเลิกสัญญาเช่า ภายในโครงการที่พกัอาศัย
กรณี ค้างช าระค่าเช่า (๒ เดือน) พร้อมหกัเงินค  าประกัน
ความเสียหาย และแจ้งก าหนดการใหย้้ายออก

จัดท ารายชื่อและเอกสารประกอบการด าเนินคดีทาง
กฎหมายเพื่อใหส้ านักงานกฎหมายและคดีด าเนินการ

สรุปรายชื่อผู้เช่าภายในโครงการ กรณีย้ายเข้า-ออก 
ภายในโครงการ เพื่อน าข้อมูลส่งใหฝ่้ายบริหารงานทั่วไป

น าใบแจ้งหนี  ค่าใช้ไฟฟา้ ใหก้ับผู้จัดการโครงการ เพื่อแจกจ่ายผู้เช่า

น าใบแจ้งหนี  ค่าใช้น  าประปา ใหก้ับผู้จัดการโครงการ แจกจ่ายผู้เช่า

น าใบเสร็จรับเงิน ใหก้ับผู้จัดการโครงการ เพื่อแจกจ่ายผู้เช่า

แผนการท างานดแูลโครงการอาคารทีพั่กอาศัยเพ่ือขา้ราชการลูกจ้างกรุงเทพมหานคร เขตบางบอน ประจ าเดอืน

รายละเอียดงาน
วนัที่
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แผนการท างานดแูลโครงการอาคารทีพั่กอาศัยเพ่ือขา้ราชการลูกจ้างกรุงเทพมหานคร เขตบางบอน ประจ าเดอืน

วนัที่


