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คู่มือส าหรับประชาชน : การต่ออายุสัญญาเช่าที่ราชพัสด ุ
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : ส านกังานธนารักษ์พืน้ท่ีนา่น 
กระทรวง : กระทรวงการคลงั 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การตอ่อายสุญัญาเช่าที่ราชพสัด ุ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านกัธนารักษ์พืน้ท่ีนา่น 

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

1) กฎกระทรวงว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล บ ารุงรกัษา ใช้ และจดัหาประโยชน์เกี่ยวกบัทีร่าชพสัด ุ
พ.ศ. 2545 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2) ค าสัง่กรมธนารกัษ์ ที ่296/2553 สัง่ ณ วนัที ่29 มิถนุายน พ.ศ. 2553 เร่ือง หลกัเกณฑ์การก าหนดอตัราค่าเช่า 
ค่าทดแทน และค่าธรรมเนียมเก่ียวกบัการจดัหาประโยชน์ในทีร่าชพสัดุ 
 

3) พระราชบญัญติัทีร่าชพสัด ุพ.ศ. 2518 
 

4) ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัหาประโยชน์ในทีร่าชพสัด ุ พ.ศ.2552 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ : สว่นกลางที่ตัง้อยูใ่นภมิูภาค (ตามกฎกระทรวง) จงัหวดันา่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  20  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 30  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 5 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การตอ่อายสุญัญาเช่าที่ราชพสัด ุ14/07/2558 15:03  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  ส านกังานธนารกัษ์พืน้ทีน่า่น 

ศาลากลางจงัหวดันา่น ถนนสริุยพงษ์ ต าบลในเวียง อ าเภอเมืองนา่น จงัหวดันา่น 55000     
โทรศพัท์: 054 71057  /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีท่ีผู้ เช่ามีความประสงค์จะขอตอ่อายสุญัญาเช่าที่ราชพสัด ุจะต้องยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกรมธนารักษ์ก าหนด 
โดยก่อนท่ีจะลงนามในค าขอ จะต้องอ่านข้อความในค าขอเพื่อตรวจสอบความถกูต้องวา่เป็นไปตามความประสงค์
หรือไม่ และจะต้องแนบเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอตามท่ีกรมธนารักษ์ก าหนดให้ถกูต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่
จึงจะรับไว้พิจารณาและบนัทกึค าขอได้ 
 
หมายเหต ุ 
1. ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อ
ส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2. การด าเนินงานตามกระบวนงานขึน้อยูก่บัปริมาณงานและจ านวนบุคลากรท่ีปฏิบติังานในแตล่ะส านกังาน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าร้องตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนัท าการ สว่นจดัการท่ีราช
พสัด ุส านกังาน 
ธนารักษ์พืน้ท่ี
นา่น   

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบรังวดัจดัท าแผนท่ี 
 

15 วนัท าการ สว่นจดัการ
ฐานข้อมลู 
ส านกังาน 
ธนารักษ์พืน้ท่ี
นา่น 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

รวบรวมข้อมลูก าหนด
เงื่อนไขน าเสนอผู้ มีอ านาจ
อนมุติั 
 

7 วนัท าการ สว่นจดัการท่ีราช
พสัด ุส านกังาน 
ธนารักษ์พืน้ท่ี
นา่น 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้ มีอ านาจอนมุติัพร้อมแจ้ง
ผู้ขอ 
 

3 วนัท าการ สว่นจดัการท่ีราช
พสัด ุส านกังาน 
ธนารักษ์พืน้ท่ี
นา่น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 26 วนัท าการ 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (หรือบตัร
ประจ าตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือบตัรประจ าตวั
ข้าราชการ
บ านาญ (ฉบบั
จริง)  พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้อง) 

 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้อง) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) ใบส าคญัการ
เปลีย่นช่ือ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ามี พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้อง) 

4) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (กรณีนิติบุคคล 
ส าเนาหนงัสอื
รับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล
และหนงัสอืมอบ
อ านาจ (กรณีท่ี
ได้รับมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน)) 

5) กรณีมอบอ านาจ
ใช้เอกสาร       
1.1 หนงัสอืมอบ
อ านาจ  
-ผู้มอบอ านาจ  
1)ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน หรือ
บตัรประจ าตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือบตัร
ประจ าตวั
ข้าราชการ
บ านาญ พร้อม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง    
2)   ส าเนา
ทะเบียนบ้าน

- 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้อง   
-ผู้ รับมอบอ านาจ 
และพยานการ
มอบอ านาจ              
1) ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน หรือ
บตัรประจ าตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือบตัร
ประจ าตวั
ข้าราชการ
บ านาญ พร้อม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง  
 2) ส าเนา
ทะเบียนบ้าน
พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 
ถกูต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สญัญาเช่าฉบบัผู้
เช่า 

ส านกังานธนารักษ์
พืน้ท่ีนา่น 

1 0 ฉบบั - 

2) หมายเหต ุ กรณี
ท่ีท่ีดินราชพสัดุ
อยูใ่นความ
ครอบครองใช้
ประโยชน์ของ
สว่นราชการ              
ในการยื่นขอตอ่
อายสุญัญาเช่า
ท่ีดินราชพสัดุ
จะต้องแนบ
หนงัสอืให้ความ
ยินยอมของสว่น
ราชการนัน้ๆ มา
พร้อมด้วย 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ (ช าระล่วงหน้าเป็นรายปี) 

หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมการต่ออายุสัญญาเช่าตามระเบียบของทางราชการ  (กรณีการให้เช่าที่ดินเพื่อประโยชน์
อย่างอื่น) 
2.1 กรณีขอต่ออายุสัญญาเช่า 5 ปี  ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียม = ร้อยละ 20 (ร้อยละ 2 ของราคาที่ดินปี
ที่ต่อสัญญา x 5) 
2.2 กรณีต่ออายุสัญญาเช่าครัง้ละ ไม่เกิน 3 ปี ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมปีละเท่ากับค่าเช่าที่เรียกเก็บ
ในปีที่ต่อสัญญาเช่า 2 เดือน  เศษของปีให้เฉล่ียตามส่วน  เศษของเดือนให้นับเป็นหน่ึงเดือน   
หมายเหตุ - 
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3) ค่าธรรมเนียมการรังวัด 
3.1 เนือ้ที่ไม่เกิน 1 ไร่ เรียกเก็บแปลง 100.- บาท  ต่อการนัดรังวัดหน่ึงครัง้ 
3.2 เนือ้ที่เกิน 1 ไร่  แต่ไม่เกิน 5 ไร่ ให้เรียกเก็บแปลงละ 300.- บาท  ต่อการนัดรังวัดหน่ึงครัง้  
3.3 เนือ้ที่เกิน 5 ไร่  แต่ไม่เกิน 10 ไร่ ให้เรียกเก็บแปลงละ 500.- บาท  ต่อการนัดรังวัดหน่ึงครัง้  
3.4 เนือ้ที่เกิน 10 ไร่ ขึน้ไป  ให้เรียกเก็บเพิ่มขึน้ไร่ละ 100.-บาท ต่อการนัดรังวัดหน่ึงครัง้ เศษของ
ไร่ปัดเป็นหน่ึงไร่  ทัง้นี ้ให้เรียกเก็บไม่เกินแปลงละ 1,000.-บาท ต่อการนัดรังวัดหน่ึงครัง้ 
หมายเหตุ - 
 

4) เงินประกันสัญญาเช่า  (เท่ากับค่าเช่า 1 ปี) 
หมายเหตุ – 
และเงินอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน1) ติดตอ่ด้วยตนเองท่ีส านกังานธนารักษ์พืน้ท่ีนา่น หรือศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดันา่น 

หมายเหต-ุ 
2) ช่องทางการร้องเรียน2) จดหมายโดยจ่าหน้าซองถึง "ธนารักษ์พืน้ท่ีนา่น” หรือ “ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดันา่น”  

หมายเหต-ุถนนสริุยพงษ์ ต าบลในเวียง อ าเภอเมืองนา่น จงัหวดันา่น 55000 
3) ช่องทางการร้องเรียน3) ทางโทรศพัท์ได้ท่ี “ส านกังานธนารักษ์พืน้ท่ีนา่น” โทร 054 710571 หรือ “ศูนย์ด ารง

ธรรมจงัหวดันา่น โทร 054 711567  
 หมายเหต-ุ 

4) ช่องทางการร้องเรียน4) ทางเว็บไซต์ส านกังานธนารักษ์พืน้ท่ีนา่น Rtnan @ Treasury.go.th หรือ “ศูนย์ด ารง
ธรรมจงัหวดันา่น” Nandamrongtum @ gmaile.com 
หมายเหต-ุ 

5) ช่องทางการร้องเรียน5) ตู้ รับฟังความคิดเห็นของส านกังานธนารักษ์พืน้ท่ีนา่น หรือ ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั
นา่น 
หมายเหต-ุ 

6) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหต ุ
คูมื่ออยูร่ะหวา่งการปรับปรุงแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/07/2558 
สถานะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการ

จดัท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย นายเกรียงศกัด์ิ เฒา่เขียว 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


