
1. การออกหนังสือรับรองผู้ประกอบการค้า 

 

ผู้ประกอบการค้ากรอกแบบค ารอ้งทั่วไป 
แจ้งความประสงค์ขอหนังสือรับรอง 

       
         10-15  นาท ี
 
               ธุรการลงรับแบบค าร้องฯ 
       

5-10 นาที 
 

กบต. ส่งแบบค าร้องฯ เสนอ กจร. ตรวจสอบหนี้      
ค่าเช่า และค่าอื่นๆ ของผูป้ระกอบการค้า 

 
10-20 นาท ี
 

กจร.ตรวจสอบหนี้เสร็จเรียบร้อย 
ส่งแบบค าร้องคืน กบต. 

 
1-2 วัน 

 
กบต.ตรวจสอบ 

 
10-15 นาท ี

 
 
 
 
                 มีหนี้ค้างช าระ               ไม่มีหนี้ค้างช าระงานกฎหมายและ 
            แจ้งผู้ประกอบการค้า                                     บริหารสัญญา ตรวจสอบ และ 
          ช าระหนี้ให้เรียบร้อยก่อน              ออกหนังสือรับรอง 
  

1-2 วัน 
 
          แจ้งผู้ประกอบการค้า 

          รับหนังสือรับรอง 
 



2. การจัดท าสัญญาเช่า – ต่อสัญญาเช่า 
 

ผู้ประกอบการค้า 
กรอกแบบค าร้องท าสัญญาเช่า 

 
       10-15 นท ี
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบค าร้องฯ และเอกสารในการท า 
สัญญา เชน่ บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน และเอกสารอ่ืนๆ 

 
10-20 นาท ี

 
ธุรการลงรับแบบค าร้องฯ 

 
5-10 นาที 

 
  ส่งแบบค าร้องฯ เสนอ กลุ่มจดัเก็บรายได้ตรวจสอบ 

หนี้ค่าเช่า ค่าอืน่ๆ เพื่อให้เรียกผู้ประกอบการค้า 
ช าระเงิน ในการท าสัญญา 

 
10-20 นาท ี
 

กลุ่มจัดเก็บรายได้และเรียกผู้ประกอบการค้าช าระเงิน 
เรียบร้อย ส่งแบบค าร้องคืน กลุม่บริหารงานตลาด 

 

1-3 วัน 

งานกฎหมายและบริหารสัญญากลุ่มบริหารงาน 
ตลาดออกสัญญาเชา่ให้แก่ผู้ประกอบการค้า 

 

1-3 วัน 

แจ้งผู้ประกอบการค้ามาลงนามสัญญาเชา่ 
พร้อมรับคู่ฉบับสัญญา 

 

 



3. การโอนสิทธิ 

ผู้ประกอบการค้าทีป่ระสงค์โอนสิทธิ และผู้รับโอนสิทธิ 
กรอกแบบค าร้องทั่วไป, ค าร้องการขอโอนสิทธิการเช่าสถานที่ 

ประกอบการค้า, แบบค าร้องท าสัญญาเชา่ 
 

  10-30 นาท ี
                              เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบค าร้องฯ และเอกสารในการโอนสิทธิ, การท า 
                                   สัญญาเช่า เชน่ บตัรประชาชน ทะเบียนบ้าน และเอกสารอ่ืนๆ 
 

           10-20 นาท ี
 
                                                    ธุรการลงรับแบบค าร้องฯ 

             
                                                                               5-10 นาที 
 
                                         ส่งแบบค าร้องฯ เสนอกลุ่มจดัเก็บรายได้ตรวจสอบ 
                                          หนี้ค่าเช่า และค่าอื่นๆ เพื่อให้เรียกผู้รับโอนสิทธิ 

ช าระเงิน ในการโอนสิทธิ และการท าสัญญาเชา่  
  
             10-20 นาที     
.                                        
                                   กลุ่มจัดเก็บรายไดต้รวจสอบ และเรียกผู้รับโอนสิทธชิ าระเงนิ 

  การโอนสิทธิ, การท าสัญญาเชา่ เรียบร้อย ส่งแบบค าร้องคืน  
กลุ่มบริหารงานตลาด 

                  
                     1-3 วัน 

 
 

งานกฎหมายและบริหารสัญญากลุ่มบริหารงานตลาด 
ออกสัญญาเช่าให้แก่ผู้รับโอนสทิธิ 

          
 
                                                                             1-3 วัน 
 
                                               แจ้งผู้รับโอนสิทธิมาลงนามสัญญาเชา่  

เป็นผู้ประกอบการค้า คู่สัญญากับ อ.ต.ก. 


