
 

 
 

 
 
 
 

มาตรฐานการใหบ้ริการการท าสัญญา – ตอ่สัญญา 

ส าหรบัผู้ประกอบการค้า อ.ต.ก. 
 
 

 
 

 

 
 



 
กระบวนการท าสัญญา –  ต่อสัญญาเป็นผู้ประกอบการค้าตลาด อ.ต.ก.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประกอบการค้ากรอกแบบค าร้องขอท าสัญญาเช่า/ต่อสัญญาเช่า 
โดยสามารถ Download เอกสารได้ที่ www.mof.or.th >> ดาวน์โหลด 

>> แบบค าร้องท าสัญญาเช่า หรือติดต่อขอรับเอกสารได้ที่กลุ่ม
บริหารงานตลาด ส านักงาน อ.ต.ก. ชั้น 1 

ยื่นแบบค าร้องและเอกสารประกอบการท าสัญญาเช่าต่อเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหารงานตลาด ส านักงาน อ.ต.ก. ชั้น 1 

เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานตลาด ตรวจสอบแบบค าร้องท าสัญญาเช่า  
และเอกสารประกอบการท าสัญญาเช่า (ใช้เวลาด าเนินการ 10 นาท)ี 

เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานตลาดรวบรวมแบบค าร้อง/เอกสารประกอบ 
และจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้เพ่ือตรวจสอบ

หนี้สินคงค้าง (ใช้เวลาด าเนินการ 2 วันท าการ) 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้เรียกผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม
ท าสัญญาและหนี้สินคงค้าง (ถ้ามี) (ใช้เวลาด าเนินการ 3 วันท าการ) 

เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารตลาดจัดท าสัญญา  
(ใช้เวลาด าเนินการ 1-2 วันท าการ) 

 

เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานตลาดแจ้งผู้เช่าให้มาลงนามในสัญญา 
และรับสัญญาเช่า (ใช้เวลาด าเนินการ 10 นาท)ี 

 

http://www.mof.or.th/


 
เอกสารประกอบการท าสัญญาเช่า 

 
1. แบบค าร้องท าสัญญาเช่าที่กรอกข้อมูลเรียบร้อย 
2. ส าเนาบัตรประชาชน รับรองชื่อ – สกุล เรียบร้อยแล้ว 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน รับรองชื่อ – สกุล เรียบร้อยแล้ว 
4. ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) รับรองชื่อ – สกุล เรียบร้อยแล้ว 

กรณีมอบอ านาจท าสัญญา เอกสารประกอบ ดังนี้ 
1. แบบค าร้องท าสัญญาเช่าที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยโดยผู้รับมอบเป็นผู้ลงนาม 
2. หนังสือมอบอ านาจพร้อมลงนาม และติดอากรแสตมป ์
3. ส าเนาบัตรประชาชนผู้เช่ามอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจ รับรองชื่อ – สกุล เรียบร้อยแล้ว 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้เช่ามอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ รับรองชื่อ – สกุล เรียบร้อยแล้ว 
5. ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) รับรองชื่อ – สกุล เรียบร้อยแล้ว 

 


