
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุสัญญาเช่าอาคารราชพัสดุ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานธนารักษ์พืน้ท่ีสมทุรปราการ 
กระทรวง: กระทรวงการคลงั 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตอ่อายสุญัญาเชา่อาคารราชพสัดุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกังานธนารักษ์พืน้ท่ีสมทุรปราการ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดแูล บ ารุงรักษา ใช้ และจดัหาประโยชน์เก่ียวกบั  
ท่ีราชพสัด ุพ.ศ. 2545 

2) ค าสัง่กรมธนารักษ์ ท่ี 296/2553 สัง่ ณ วนัท่ี 29 มิถนุายน พ.ศ. 2553 เร่ือง หลกัเกณฑ์การก าหนดอตัราคา่เชา่ 
คา่ทดแทน และคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการจดัหาประโยชน์ในท่ีราชพสัดุ  

3) พระราชบญัญตัท่ีิราชพสัด ุพ.ศ. 2518 
4) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัหาประโยชน์ในท่ีราชพสัด ุ พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, สว่นกลางท่ีตัง้อยูใ่นภมูิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติิ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 1  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 7  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 1  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายสุญัญาเชา่อาคารราชพสัด ุ
14/07/2558 16:35  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานธนารักษ์พืน้ท่ีสมทุรปราการ 

เลขท่ี 1/1 ถนนศรีสมทุร ต าบลปากน า้ อ าเภอเมืองสมทุรปราการ จงัหวดัสมทุรปราการ 10270 

โทรศพัท์: 0 2389 1255-8 โทรสาร: 0 2389 1254/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  กรณีท่ีผู้ เชา่มีความประสงค์จะขอตอ่อายสุญัญาเชา่อาคารราชพสัด ุจะต้องย่ืนค าขอตามแบบฟอร์ม 

ท่ีกรมธนารักษ์ก าหนด โดยก่อนท่ีจะลงนามในค าขอ จะต้องอา่นข้อความในค าขอเพ่ือตรวจสอบความถกูต้อง  

วา่เป็นไปตามความประสงค์หรือไม ่และจะต้องแนบเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอตามท่ีกรมธนารักษ์

ก าหนดให้ถกูต้องครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีจงึจะรับไว้พิจารณาและบนัทึกค าขอได้ 

หมายเหตุ  

1. ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้   

ในคูมื่อส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2. การด าเนินงานตามกระบวนงานขึน้อยูก่บัปริมาณงานและจ านวนบคุลากรท่ีปฏิบตังิานในแตล่ะส านกังาน  

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร รับค าร้องตรวจสอบเอกสาร  
1 วนัท าการ ส านกังานธนารักษ์

พืน้ท่ีสมทุรปราการ 

- 

2) การพิจารณา 
ตรวจสอบรังวดัจดัท าแผนท่ี 
 

15 วนัท าการ ส านกังานธนารักษ์
พืน้ท่ีสมทุรปราการ 

- 

3) การพิจารณา ตรวจสอบสภาพอาคาร 
20 วนัท าการ ส านกังานธนารักษ์

พืน้ท่ีสมทุรปราการ 

- 

4) การพิจารณา 

รวบรวมข้อมลูก าหนด
เง่ือนไขน าเสนอผู้ มีอ านาจ
อนมุตัิ 

7 วนัท าการ ส านกังานธนารักษ์
พืน้ท่ีสมทุรปราการ 

- 

5) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ผู้ มีอ านาจอนมุตัพิร้อมแจ้ง
ผู้ขอ 

3 วนัท าการ ส านกังานธนารักษ์
พืน้ท่ีสมทุรปราการ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วนัท าการ 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
                ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั หรือบตัรประจ าตวั
เจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือ
บตัรประจ าตวั
ข้าราชการบ านาญ 
(ฉบบัจริง)  และถ่าย
ส าเนาพร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั พร้อมรับรองส าเนา
ถกูต้อง  

3) ใบส าคญัการเปล่ียน
ช่ือ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั ถ้ามี พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

4) หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั กรณีนิตบิคุคล  ส าเนา
หนงัสือรับรองการจด
ทะเบียนนิตบิคุคลและ
หนงัสือมอบอ านาจ 
(กรณีท่ีได้รับมอบ
อ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

5) หนงัสือมอบอ านาจ  

- ผู้มอบอ านาจ   

1) ส าเนาบตัร

ประจ าตวัประชาชน 

หรือบตัรประจ าตวั

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือ

บตัรประจ าตวั

ข้าราชการบ านาญ 

พร้อมรับรองส าเนา

ถกูต้อง    

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 



ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

 2)   ส าเนาทะเบียน

บ้านพร้อมรับรอง

ส าเนาถกูต้อง 

- ผู้ รับมอบอ านาจ 

และพยานการมอบ

อ านาจ               

1)  ส าเนาบตัร

ประจ าตวัประชาชน 

หรือบตัรประจ าตวั

เจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือ

บตัรประจ าตวั

ข้าราชการบ านาญ 

พร้อมรับรองส าเนา

ถกูต้อง  

2) ส าเนาทะเบียน

บ้านพร้อมรับรอง

ส าเนาถกูต้องกต้อง 

     

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สญัญาเชา่ฉบบัผู้ เชา่ 

ส านกังานธนารักษ์

พืน้ท่ีสมทุรปราการ 
1 0 ฉบบั - 

2) หมายเหต ุ กรณีท่ี

อาคารราชพสัดอุยูใ่น

ความครอบครองใช้

ประโยชน์ของสว่น

ราชการในการย่ืนขอตอ่

- 

1 0 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อายสุญัญาเชา่อาคาร

ราชพสัดจุะต้องแนบ

หนงัสือให้ความยินยอม

ของสว่นราชการนัน้ๆ 

มาพร้อมด้วย 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ (ช าระล่วงหน้าเป็นรายเดือน) 

หมายเหตุ -   
2) ค่าธรรมเนียมการต่ออายุสัญญาเช่าตามระเบียบของทางราชการ 

2.1    เพ่ือใช้ในกิจการอนัเป็นสาธารณกศุลท่ีไมไ่ด้มุ่งหาก าไร  ไมเ่รียกเก็บคา่ธรรมเนียม 
2.2    เพ่ือประโยชน์อยา่งอ่ืนนอกจาก 2.1 ให้เรียกเก็บคา่ธรรมเนียมเม่ือครบก าหนดอายสุญัญาเชา่  ดงันี  ้
             2.2.1   กรณีขอตอ่อายสุญัญาเชา่ 5 ปี ให้เรียกเก็บคา่ธรรมเนียมเทา่กบัร้อยละ 30  
             {[ร้อยละ 20 ของราคาท่ีดนิ +(ราคาก่อสร้างอาคารปัจจบุนั-คา่เส่ือมตามสภาพ)]/15} x 5 
              2.2.2   กรณีตอ่อายสุญัญาเชา่ครัง้ละ ไมเ่กิน 3 ปี ให้ 
หมายเหตุ -   

3) ค่าธรรมเนียมการรังวัด 
3.1    เนือ้ท่ีไมเ่กิน 1 ไร่ เรียกเก็บแปลง 100.- บาท  ตอ่การนดัรังวดัหนึง่ครัง้ 
3.2    เนือ้ท่ีเกิน 1 ไร่  แตไ่มเ่กิน 5 ไร่ ให้เรียกเก็บแปลงละ 300.- บาท  ตอ่การนดัรังวดัหนึง่ครัง้  
3.3    เนือ้ท่ีเกิน 5 ไร่  แตไ่มเ่กิน 10 ไร่ ให้เรียกเก็บแปลงละ 500.- บาท  ตอ่การนดัรังวดัหนึง่ครัง้  
3.4    เนือ้ท่ีเกิน 10 ไร่ ขึน้ไป  ให้เรียกเก็บเพิ่มขึน้ไร่ละ 100.-บาท ตอ่การนดัรังวดัหนึง่ครัง้ เศษของไร่ 
ปัดเป็นหนึง่ไร่  ทัง้นี ้ให้เรียกเก็บไมเ่กินแปลงละ 1,000.-บาท ตอ่การนดัรังวดัหนึง่ครัง้  

หมายเหตุ - 

4) ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร 

เนือ้ท่ีปลกูสร้างไมเ่กิน 50 ตารางวา ให้เรียกเก็บในอตัรา 200.- บาท ตอ่การนดัรังวดัหนึง่ครัง้  ถ้าเนือ้ท่ี 

ปลกูสร้างเกินกวา่ 50 ตารางวา ให้เรียกเก็บเพิ่มขึน้ตามสว่น  ทัง้นี ้ให้เรียกเก็บไมเ่กินครัง้ละ 2,000.- บาท 

หมายเหตุ -   

 

 



5) เงนิประกันสัญญาเช่า  (เท่ากับค่าเช่า 3 เดือน) 
หมายเหตุ -   

และเงินอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 1) ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีส านกังานธนารักษ์พืน้ท่ีสมทุรปราการ หรือท่ีส านกัเลขานกุารกรม 

สว่นอ านวยการ กรมธนารักษ์ ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 

หมายเหตุ   - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จดหมายโดยจา่หน้าซองถึง "ศนูย์ร้องเรียนร้องทุกข์  ส านกัเลขานกุารกรม  

สว่นอ านวยการ กรมธนารักษ์ ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400" 

หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทางโทรศพัท์ได้ท่ี “ศนูย์ร้องเรียนร้องทกุข์” ส านกัเลขานกุารกรม   สว่นอ านวยการ  

หมายเลข 0 2278 5538 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์กรมธนารักษ์ ท่ี http://www.treasury.go.th ในเมนหูลกั ไปท่ีหวัข้อ  

"ศนูย์ร้องเรียนร้องทกุข์" 

หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ตู้ รับฟังความคดิเห็นของกรมธนารักษ์ 

หมายเหตุ - 

6) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
        ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก  

 
19. หมายเหตุ 
         คูมื่ออยูร่ะหวา่งการปรับปรุงแก้ไข 
 
                                                               


