
คู่มือติดต่อราชการ 



 

 

การติดต่อราชการด้านท่ีราชพัสดุ 

1. การขอโอนสิทธิการเช่าทีด่ินราชพัสด ุ

2. การขอเช่าที่ดินราชพัสดุแทนผู้เชา่เดิมที่ถึงแก่กรรม 

3. การขอปลกูสร้าง ซ่อมแซม หรือต่อเติมบ้านพักอาศัย 
    ในที่ดินราชพัสดเุพื่ออยู่อาศัย 

4. การขออนญุาตน าสทิธิการเชา่ที่ดินราชพสัดุไป 
   จัดให้เช่าชว่งหรือน าไปจัดหาประโยชน ์



 

 

การขอโอนสิทธิการเช่าที่ดินราชพัสดุ 

เอกสาร จ านวน 

บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการบ านาญ (ฉบับจรงิ) และถ่ายส าเนาพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

1 ชุด 

ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายส าเนา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ชุด 

กรณีผู้ขอโอนมคีู่สมรส คู่สมรสยังมีชีวิตอยู่ และจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย 
• หนังสือยินยอมให้ท านติิกรรมของคูส่มรส 
• บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านของคูส่มรส และถ่ายส าเนาพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
• ใบจดทะเบียนสมรส และถ่ายส าเนาพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 

กรณีผู้ขอโอนมคีู่สมรส แต่คู่สมรสเสียชีวิต และหรือจดทะเบียนหย่า 
• ส าเนาใบมรณะบัตร ของคู่สมรส 
• ส าเนาใบจดทะเบยีนหย่า 

 
1 ชุด 
1 ชุด 

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ 
   ผู้ขอโอน 



 

 

การขอโอนสิทธิการเช่าที่ดินราชพัสดุ 

เอกสาร จ านวน 

บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการบ านาญ (ฉบับจรงิ) และถ่ายส าเนาพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

1 ชุด 

ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายส าเนา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ชุด 

ผู้รบัโอน 



 

   
  

การขอโอนสิทธิการเช่าที่ดินราชพัสดุ 

2. ขั้นตอนการด าเนินการ 

รับค าร้อง          
ตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบข้อมูล   
ทะเบียนผู้เช่า 

ตรวจสอบเอกสาร
และจัดท าแผนท่ี 

รวบรวมข้อมลู
ก าหนดเงื่อนไข   
เสนอผูม้ีอ านาจ

พิจารณา 

ผู้มีอ านาจ    
พิจารณาอนุมัติ  
พร้อมแจ้งผู้เช่า 



 

   
  

การขอโอนสิทธิการเช่าที่ดินราชพัสดุ 

3. ค่าใช้จ่าย 

ค่าธรรมเนียมฯ 

1. ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ 

2. ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า 6 เท่าของค่าเช่า 1 ปี  
   (กรณีโอนให้บุพการีหรือผู้สืบสันดานหรือคู่สมรสของผู้เช่า ลดค่าธรรมเนียมลงเหลือร้อยละ 25) 

3. ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) เนื้อที่ไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท 

4. ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้โอนกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในท่ีดิน 200 บาท 

5. เงินประกันสัญญาเช่าท่ีดิน เท่ากับ ค่าเช่า 1 ปี 



  
 

การขอเช่าที่ดินราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม 
1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ 
    เอกสารของผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม 
 เอกสาร จ านวน 

สัญญาเช่าฉบับเดิม/ใบส าคัญแสดงการเช่าที่ราชพัสด/ุ บัตรประจ าตัวผู้เช่า (ฉบับจริง) 
ถ้าเอกสารดังกล่าวสูญหาย/ไม่พบให้ไปแจ้งความหายที่สถานีต ารวจ และน าใบ
บันทึกประจ าวันเอกสารหาย(ฉบับจริง) ไปประกอบการพิจารณาเรื่องดังกล่าว 

1 ชุด 

ใบมรณะบัตรของผู้เช่าเดิม (ฉบับจริง) และถ่ายส าเนาพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ชุด 

กรณีผู้เช่าเดิมฯ มีคู่สมรส คูส่มรสยังมีชีวิตอยู่ และจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย 
• บัตรประชาชน และทะเบยีนบ้านของคู่สมรส และถ่ายส าเนา พร้อมรบัรอง
ส าเนาถูกต้อง 
• ใบจดทะเบียนสมรส และถ่ายส าเนา พร้อมรบัรองส าเนาถูกต้อง 

 
1 ชุด 

 
1 ชุด 

กรณีผู้เช่าเดิมฯ มีคู่สมรส แต่คู่สมรสเสียชีวิต และหรือจดทะเบียนหย่า 
• ส าเนาใบมรณะบัตร ของคู่สมรส  
• ส าเนาใบจดทะเบยีนหย่า  

 
1 ชุด 
1 ชุด 



  
 

การขอเช่าที่ดินราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม 

เอกสาร จ านวน 

หนังสือสละสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุ  1 ชุด 

บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบัตรประจ าตัว
ข้าราชการบ านาญ (ฉบับจริง) และถ่ายส าเนาพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง        
ของผูข้อเช่าแทน  / ผู้ทีส่ละสิทธิการเช่าทั้งหมด 

1 ชุด 

ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายส าเนา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
ของผูข้อเช่าแทน / ผู้ทีส่ละสิทธิการเช่าทั้งหมด 

1 ชุด 

กรณีผู้สละสิทธิการเช่าฯ มีคู่สมรส คู่สมรสยังมีชีวิตอยู่และจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย 
• หนังสือยินยอมให้ท านติิกรรมของคูส่มรส 
• บัตรประชาชน และทะเบยีนบ้านของคู่สมรสและถ่ายส าเนา พร้อมรบัรอง 
ส าเนาถูกต้อง 
• ใบจดทะเบียนสมรส และถ่ายส าเนา พร้อมรบัรองส าเนาถูกต้อง 

 
1 ชุด 
1 ชุด 

 
1 ชุด 

เอกสารที่ทายาทโดยธรรมของผู้เช่าเดมิที่ถึงแก่กรรมจะต้องจัดเตรียมให้ครบถ้วน 



เอกสาร จ านวน 

กรณีผู้สละสิทธิการเช่าฯ มีคู่สมรส แต่คู่สมรสเสียชีวิตและหรือจดทะเบียนหย่า 
• ส าเนาใบมรณะบัตร ของคู่สมรส 
• ส าเนาใบจดทะเบยีนหย่า 

 
1 ชุด 
1 ชุด 

การขอเช่าที่ดินราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม 



 

   
  

การขอเช่าที่ดินราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม 

 ล าดับทายาทโดยธรรมผู้มีสิทธิยื่นค าร้องตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 1629 
ซึ่งมี 6 ล าดับ แต่ละล าดับมีสิทธิได้รับมรดกก่อนหลังดังต่อไปนี้  
 1) ผู้สืบสันดาน  
 2) บิดามารดา  
 3) พี่น้องร่วมบิดามารดาเดียวกัน  
 4) พี่น้องร่วมบิดา หรือร่วมมารดาเดียวกัน  
 5) ปู่ ย่า ตา ยาย  
 6) ลุง ป้า น้า อา  
ท้ังนี้ คู่สมรสท่ียังมีชีวิตอยู่ถือเป็นทายาทโดยธรรม โดยมีฐานะเป็นทายาทเช่นเดียวกันกับล าดับแรก หากผู้ยื่น
ค าร้องเป็นทายาทโดยธรรมโดยใช้หลักเกณฑ์การพิจารณาข้างต้น ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรับค าขอไว้ต่อไป  



 

   
  

2. ขั้นตอนการด าเนินการ 

รับค าร้อง เอกสาร        
ตรวจสอบเอกสาร 

พร้อมจัดท า
ประกาศการขอเช่า 

ตรวจสอบทีด่ิน     
ผังเมือง ราคา
ประเมินทีด่ิน        

ชั้นท าเล และจัดท า
แผนท่ี พร้อมปิด

ประกาศการขอเช่า 

รวบรวมข้อมลู
ก าหนดเงื่อนไข   
เสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้มีอ านาจ    
พิจารณาอนุมัติ  
พร้อมแจ้งผู้เช่า 

การขอเช่าที่ดินราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม 



 

   
  

3. ค่าใช้จ่าย 

ค่าธรรมเนียมฯ 

1. ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ 

2. ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า 2 เท่าของค่าเช่า 1 ปี (หากทายาทโดยธรรมยื่นค าร้องขอเช่าแทนผู้เช่าเดิม  
ท่ีถึงแก่กรรม ภายในระยะเวลาท่ีทางราชการก าหนด จะได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า
ดังกล่าว)** 

3. ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้าม)ี เนื้อท่ีไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท 

4. ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้โอนกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในท่ีดิน 200 บาท 

5. เงินประกันสัญญาเช่าท่ีดิน เท่ากับ ค่าเช่า 1 ปี 

** กรณีเช่าที่ดินราชพัสดุ  :  หากทายาทโดยธรรมไปยื่นค าร้องขอเช่าที่ดินราชพัสดุแทน 
                                   ผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ผู้เช่าเดิม 
                                   ถึงแก่กรรม จะได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า 

การขอเช่าที่ดินราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม 



 

 
เอกสาร จ านวน 

บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการบ านาญ (ฉบับจรงิ) และถ่ายส าเนาพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

1 ชุด 

ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายส าเนา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ชุด 

แบบแปลน พร้อมเอกสารประกอบแบบ 7 ชุด 

หนังสือรับรองวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 
ส าเนาบัตรวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 
รายการค านวณโครงสร้างอาคาร 
(กรณีการขอปลูกสร้างเป็นลักษณะอาคาร ค.ส.ล.) 

3 ชุด 
3 ชุด 
3 ชุด 

สัญญาเช่า (ฉบับจริง) 

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ 
   ผู้ขอ 

การขอปลูกสร้าง ซ่อมแซม หรือต่อเติมบ้านพักอาศัย  
ในที่ดินราชพัสดุเพื่ออยู่อาศยั 



 

   
  

2. ขั้นตอนการด าเนินการ 

รับค าร้อง 
เอกสาร        

แบบแปลน 
ตรวจสอบ

เอกสาร พร้อม
ส่งเรื่อง

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบทีด่ิน     
ชั้นท าเล รังวัด
จัดท าแผนท่ี 

ตรวจสอบ  
แบบแปลน 

รวบรวมข้อมลู
น าเสนอ ผูม้ี
อ านาจอนุมัต ิ

ผู้มีอ านาจ
พิจารณา

อนุมัต ิพรอ้ม
แจ้งผู้เช่า 

การขอปลูกสร้าง ซ่อมแซม หรือต่อเติมบ้านพักอาศัย  
ในที่ดินราชพัสดุเพื่ออยู่อาศยั 



 

   
  

3. ค่าใช้จ่าย 

ค่าธรรมเนียมฯ 

1. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ 

2. ค่าธรรมเนียมการอนุญาต ครั้งละ 100 บาท 

3. ค่าธรรมเนียมการรังวัด  เนื้อท่ีไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท 

การขอปลูกสร้าง ซ่อมแซม หรือต่อเติมบ้านพักอาศัย  
ในที่ดินราชพัสดุเพื่ออยู่อาศยั 



การขออนุญาตน าสิทธิการเช่าที่ดินราชพัสดุไปจัดให้เชา่ช่วง 
หรือน าไปจัดหาประโยชน ์

“เช่าช่วง”  หมายถึง  
 การที่ผู้เช่าน าที่ราชพัสดุที่เช่าไปจัดให้บุคคลอื่นเช่าโดยผู้เช่าไม่ได้ใช้
ประโยชน์ในพื้นที่ที่น าไปจัดให้เช่า 

“น าไปจัดหาประโยชน์”  หมายถึง  
 การที่ผู้เช่าน าที่ราชพัสดุที่เช่าไปจัดให้บุคคลอื่นเข้าใช้ประโยชน์
นอกเหนือจากการให้เช่าช่วงที่ราชพัสดุ หรือการให้บุคคลอื่นใช้ประโยชน์ใน
อสังหาริมทรัพย์ของผู้เช่าที่ตั้งอยู่บนที่ราชพัสดุ โดยผู้เช่าได้รับค่าตอบแทนหรือ
ผลประโยชน์จากบุคคลนั้น 



 

 
เอกสาร จ านวน 

บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการบ านาญ (ฉบับจรงิ) และถ่ายส าเนาพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

1 ชุด 

ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายส าเนา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ชุด 

สัญญาเช่า (ฉบบัจริง) 

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ 
   ผู้ขอ 

การขออนุญาตน าสิทธิการเช่าที่ดินราชพัสดุไปจัดให้เชา่ช่วง 
หรือน าไปจัดหาประโยชน ์



 

   
  

2. ขั้นตอนการด าเนินการ 

รับค าร้อง 
ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบรังวัด
จัดท าแผนท่ี 

รวบรวมข้อมลู
ก าหนดเงื่อนไขเสนอ
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัต ิ           

พร้อมแจ้งผู้ขอ 

การขอปลูกสร้าง ซ่อมแซม หรือต่อเติมบ้านพักอาศัย  
ในที่ดินราชพัสดุเพื่ออยู่อาศยั 



 

   
  

3. ค่าใช้จ่าย 

ค่าธรรมเนียมฯ 

1. ค่าเช่าเพิ่มขึ้นร้อยละ 25 ของค่าเช่าเฉพาะส่วนท่ีน าไปจัดให้เช่าช่วง หรือน าไปจัดหาประโยชน์ตาม
วัตถุประสงค์การเช่าเดิม 

2. ค่าธรรมเนียมการอนุญาต ครั้งละ 100 บาท 

3. ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) เนื้อท่ีไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท 

4. เงินประกันสัญญาเช่าเพิ่มตามจ านวนสัดส่วนค่าเช่าท่ีเพิ่มขึ้น 

การขอเช่าที่ดินราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม 


