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คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการขอใชและจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ   กันยายน 2555 



คํานํา 
 
  เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการขอใชและจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุเปนไปอยางถูกตอง 
ตามท่ีคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติการขออนุญาตเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ และการจัดหา
ประโยชนในท่ีราชพัสดุไดปรับปรุงระเบียบ หลักเกณฑ รวมถึงแบบฟอรมตางๆ ท่ีใชในการดําเนินงานดานการ   
ขอใชและการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน ประธานคณะกรรมการจึงไดมี
คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการขอใชและจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ เพ่ือเสนอกรม
อนุมัติ ใหจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการขอใช-ขอเชาท่ีราชพัสดุข้ึนใหม โดยคูมือดังกลาวไดดําเนินการตาม
องคประกอบการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) แบงเปน 2 เลม เปนคูมือการปฏิบัติงานการขอใช
ท่ีราชพัสดุ และท่ีดินของรัฐประเภทอ่ืนท่ีกรมชลประทานใชประโยชนและคูมือการปฏิบัติงานการจัดหา
ประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน สําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของ
สํานัก/กองตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 

  คณะทํางานหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงาน ท้ัง 2 เลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูบริหาร 
รวมท้ังเปนแนวทางใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของสํานัก/กองตางๆ ในสวนกลางและสวนภูมิภาค สามารถ
ปฏิบัติงานไดถูกตองมีประสิทธิภาพ เปนมาตรฐานเดียวกัน สงผลคือความถูกตองในภาพรวมของ             
กรมชลประทานรวมท้ังเปนประโยชนแกผูสนใจท่ัวไป 
 
  
               คณะทํางาน 
            มิถุนายน  2555 



สารบญั 
                   หนา        
บทท่ี 1 วิธีการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุ                            1 

-  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ       1 
- ขอบเขต          1 
- คําจํากัดความ         2 
- หนาท่ีความรับผิดชอบ/หนวยงานท่ีเก่ียวของ      3 
- Work flow กระบวนงานการขอเชาท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ   4 

 กรมชลประทาน  
 - ข้ันตอนในการดําเนินการ        5 
 - มาตรฐานงาน         6 
 - ระบบติดตามและประเมินผล       7 
 - แบบฟอรม/บันทึก         7 
 - เอกสารอางอิง         8 

บทท่ี 2 ประเภทของการขออนุญาตจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุ   9 
2.1 การเชาท่ีดินเพ่ืออยูอาศัย        10 

- ผูขอเชายื่นคํารองขอเชาท่ีดิน (ชป.394)      10 
- ข้ันตอนการพิจารณาของกรมชลประทาน      10 
- ข้ันตอนการพิจารณาดําเนินการของกรมธนารักษ     11 

2.2 การเชาท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม       21 
- ผูขอเชายื่นคํารองขอเชาท่ีดิน (ชป.394)      21 
- ข้ันตอนการพิจารณาของกรมชลประทาน      21 
- ข้ันตอนการพิจารณาดําเนินการของกรมธนารักษ     22 

2.3 การเชาท่ีดินเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน       33 
 - ผูขอเชายื่นคํารองขอเชาท่ีดิน (ชป.394)      33 

- ข้ันตอนการพิจารณาของกรมชลประทาน      33 
- ข้ันตอนการพิจารณาดําเนินการของกรมธนารักษ     35 
- จัดทําแบบ ผ.ย.54        46 

บทท่ี 3 การขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินราชพัสดุ       48 

บทท่ี 4 การขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ      60 

บทท่ี 5   การขอเชาท่ีดินราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรม     71 

บทท่ี 6 การเสนอแนะ การติดตามและประเมินผล      82 

 

 

 



  

ภาคผนวก 
            หนา 
ภาคผนวก ก.  แบบฟอรม/บันทึก โครงการชลประทาน/โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา/                       

โครงการกอสรางและหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู                     
ใชแบบฟอรม 

 - แบบมาตรฐาน แผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุของโครงการฯ ขนาด A1           ก. 1 
-  ชป.393/5 แบบตรวจสอบการขออนุญาตใชน้ําชลประทาน    ก. 3 
 ตั้งโรงสูบน้ําชลประทาน  และวางทอสงน้ํา  
 (กรณีขอเชาเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน) 

 - ชป.394/1-1  แบบรายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ     ก. 8 
- ชป.394/1-2 การเปรียบเทียบรายละเอียดท่ีเชา     ก. 10 
- ผ.ย.54 เง่ือนไขเพ่ิมเติมแนบทายสัญญาเชา (ใชแนบทายสัญญาเชา          ก. 11                   

เพ่ือประโยชนอยางอ่ืน) 

แบบฟอรม/บันทึก ผูขอเชาใชแบบฟอรม 
  - แบบ ชป.394   คํารองขอเชาท่ีดิน      ก. 13 
  - แบบ ชป.394/1  คํารองขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินราชพัสดุ    ก. 17 
  - แบบ ชป.394/2  คํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ    ก. 19 
  -  แบบ ชป.394/3  คํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุแทนผูขอเชาท่ีถึงแกกรรม   ก. 21 

ภาคผนวก ข.  เอกสารอางอิงของกรมชลประทาน 
  - พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  ข. 1 

  -   ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับ    ข. 17                           
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

  -  ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552  ข 22 
   ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 

- คําสั่งกรมชลประทาน ท่ี ข.1021/2552 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ ข. 24 
   และวิธีการปฏิบัติการขออนุญาตเก่ียวกับท่ีราชพัสดุและการจัดหาประโยชนในท่ี                      
          ราชพัสดุ ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 2552 

 - บันทึกขอความท่ี ฝผง.881/2554 ลงวันท่ี 19 กรกฎาคม 2554 เรื่อง ขออนุมัติใช       ข. 26      
แบบฟอรมปรับปรุงใหมพรอมยกเลิกรหัสและแบบฟอรมเดิม 

 - คําสั่งคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติการขออนุญาตเก่ียวกับ  ข. 29                        
ท่ีราชพัสดุและการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ ท่ี 1/2554 เรื่อง แตงตั้งคณะทํางาน              
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการขอใชและจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ                                     
ลงวันท่ี 9 พฤศจิกายน 2554 

  - บันทึกขอความ ท่ี E ฝผง. 128/2555 ลงวันท่ี 25 มกราคม 2555 เรื่อง ขออนุมัติ       ข. 32                  
ใชแบบฟอรม ผ.ย.53 , ผ.ย.54 , ผ.ย.55 

 

 



  

           หนา 

ภาคผนวก ค.  เอกสารอางอิงกรมธนารักษ  กระทรวงการคลัง      
  -  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518       ค. 1 

  - กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหา  ค. 7               
ประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 

  - กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหา     ค. 19         
ประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 

  -  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหา       ค. 22  
ประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 

  - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552  ค. 28 
  - คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549                              ค. 52                 

เรื่อง การมอบอํานาจ ใหผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัด                                
แบบบูรณาการ  

- คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑ  ค. 61                                                       
การกําหนดอัตราคาเชา คาทดแทน และคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชน                    
ในท่ีราชพัสดุ 

  - คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจ      ค. 93              
ใหธนารักษพ้ืนท่ีปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

  - คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจให ค. 96 
  ผูวาราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
 

************************ 



 
 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

บทที่ 1 
วิธีการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุ 

***************** 
 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุ เปนการนําเสนอ
กระบวนงานท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานการขออนุญาตเชาท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรม
ชลประทาน โดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีและบุคคลภายนอกผูขอเชาท่ีราชพัสดุ ไดรับทราบข้ันตอนการดําเนินงาน             
ในรายละเอียดใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีของกรมชลประทานนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน ตามกระบวนงานขอเชา                            
ท่ีราชพัสดุ ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. เพ่ือใหบุคคลภายนอกผูขอเชาท่ีราชพัสดุปฏิบัติไดถูกตองตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ 
คําสั่ง และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

4. เพ่ือใหผูสนใจนําไปใชในการศึกษาเพ่ิมเติม และเปนคูมือใหกับเจาหนาท่ีผูเริ่มปฏิบัติงาน                 
ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  ท้ังยังเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพใหกับผูปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 
 6. เพ่ือใชประกอบการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการกรมชลประทาน 
 7. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ี สามารถสนองตอบตอยุทธศาสตรกรมชลประทาน 

 

ขอบเขต 
ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุ ในความครอบครอง

ของกรมชลประทาน มีขอบเขตดังตอไปนี้ 
  1. ผูขอเขาทําประโยชนโดยการขอเชา ไดแก รัฐวิสาหกิจ นิติบุคคล บุคคลธรรมดาและใหหมายความ

รวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดวย 
2. พ้ืนท่ีท่ีขอเชา คือ ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 
3. กําหนดประเภทของการขออนุญาตเชาท่ีราชพัสดุ แบงได 3 ประเภท ดังนี้ 

3.1 การขอเชาท่ีดินเพ่ืออยูอาศัย 
3.2 การขอเชาท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 
3.3 การขอเชาท่ีดินเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน 

   4. ใหถือปฏิบัติตาม กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง และหลักเกณฑของกรมชลประทาน 
กรมธนารักษ  กระทรวงการคลัง และของสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 



 
 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

คําจํากัดความ 

นิยามของคําจํากัดความ อางอิงตามท่ีมาของกระทรวงการคลัง 
 นิยามของคําตอไปนี้ตามความหมายของ มาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
 “ท่ีราชพัสดุ” หมายความวา อสังหาริมทรัพยอันเปนทรัพยสินของแผนดินทุกชนิด เวนแตสาธารณสมบัติ
ของแผนดิน ดังตอไปนี้ 

(1) ท่ีดินรกรางวางเปลา และท่ีดินซ่ึงมีผูเวนคืนหรือทอดท้ิงหรือกลับมาเปนของแผนดินโดยประการอ่ืน               
ตามกฎหมายท่ีดิน 

(2) อสังหาริมทรัพยสําหรับพลเมืองใช หรือสงวนไวเพ่ือประโยชนของพลเมืองใชรวมกัน เปนตนวา 
ท่ีชายตลิ่ง ทางน้ํา ทางหลวง ทะเลสาบ 
 สวนอสังหาริมทรัพยของรัฐวิสาหกิจท่ีเปนนิติบุคคลและขององคกรปกครองสวนทองถ่ินไมถือวาเปน
ท่ีราชพัสดุ 

 นิยามของคําตอไปนี้ตามความหมายของ ขอ 7 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหา
ประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
 “กฎกระทรวง” หมายถึง กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช 
และจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  “การจัดใหเชา” หมายถึง การจัดใหเชาท่ีราชพัสดุตามกฎกระทรวง 
“ผูมีอํานาจจัดใหเชา” หมายถึง อธิบดี หรือ ผูท่ีอธิบดีมอบอํานาจตามกฎกระทรวง 
“การจัดทําสัญญาตางตอบแทนอ่ืน” หมายถึง การจัดหาประโยชนโดยวิธีอ่ืนนอกเหนือจากการ                   

จัดใหเชาตามกฎกระทรวง 
“การเกษตร” หมายถึง การทําไร ทํานา ปลูกพืชสวน พืชผัก เลี้ยงสัตวและการเกษตรอ่ืน  
ความหมายของการทําไร ทํานา ปลูกพืชสวน พืชผัก เลี้ยงสัตว และการเกษตรอ่ืน รวมท้ัง

กําหนดเวลาใหผลผลิตของพืชสวนใหเปนไปตามคําสั่งกรมธนารักษ 
 

นิยามของคําจํากัดความ อางอิงตามท่ีมาของกรมชลประทาน 
นิยามของคําตอไปนี้ตามความหมายของ ขอ 6 แหงระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและ

การจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551  

  “ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน” หมายความถึงท่ีดิน 4 ประเภท ดังนี้ 
 ประเภทท่ี  1 ท่ีดินบริเวณทางน้ําชลประทาน ชานคลอง เขตคันคลอง เขตพนัง หรือเขตถนน                   

ท่ีมีไวสําหรับใชประโยชนเฉพาะกิจการชลประทาน 
 ประเภทท่ี  2 ท่ีดินเขตอางเก็บน้ําและเขตน้ําทวมท่ีมีไวสําหรับใชประโยชนเฉพาะกิจการชลประทาน 
 ประเภทท่ี  3 ท่ีดินเขตหัวงาน เขตท่ีทําการ เขตบานพัก สถานีทดลองการใชน้ําเพ่ือการชลประทาน 
 ประเภทท่ี  4     ท่ีดินท่ีสงวนไวเพ่ือใชประโยชนในการชลประทาน 
 “การขอเขาทําประโยชน” หมายถึง การขอใชหรือการขอเชาท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรม
ชลประทาน 
    “การจัดหาประโยชน” หมายถึง การจัดใหเชาหรือการจัดทําสัญญาตางตอบแทนอ่ืน นอกเหนือจาก
การจัดใหเชา เชน การใหใชโดยมีคาตอบแทน 
  

 
 

 

2  



 
 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

หนาท่ีความรับผิดชอบ/หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 โครงการชลประทาน (จังหวัด)/โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา/สํานักงานกอสราง และหนวยงานอ่ืน  ๆ                           
ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

- มีหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน พิจารณาดานวิศวกรรม กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ 
คําสั่ง และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ โดยคํานึงถึงประโยชนในการชลประทานเปนสําคัญ พรอมท้ังจัดทําหนังสือแจงผล
การพิจารณาเบื้องตนใหผูขออนุญาตทราบตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 และจัดทําแผนท่ีรูปตัดกอนเสนอ                  
สํานักชลประทานพิจารณาแจงความยินยอมตอกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบ
อํานาจ เม่ือกรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ พิจารณาอนุญาตตาม
พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 กฎกระทรวงและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

สํานักชลประทาน    
-  มีหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดประกอบการพิจารณาใหความยินยอมพรอมลงนาม            

ในหนังสือกรมชลประทาน แจงกรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

กรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
- มีอํานาจหนาท่ีในการจัดใหเชาท่ีราชพัสดุตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 กฎกระทรวง 

และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

กลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและ            
อุทกวิทยา 

- มีหนาท่ีใหคําเสนอแนะ ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานของสํานักชลประทาน โครงการ
ชลประทาน (จังหวัด)/โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา/สํานักงานกอสราง และหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ี                
ท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู                             
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

กระบวนงานการขอเชาท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 
กรณีเชาเพ่ืออยูอาศัย  เพ่ือเกษตรกรรม และเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน 

* ตามประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552 
 

ลําดับที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

 
 

 
    แจงตอบ 

- ขั้นตอนที่ 1 
ยื่นแบบคํารองขอเชา ชป.394 พรอมเอกสารประกอบการ                      
ขออนุญาต 
แยกฐานะของผูขอเชาเปน 3 ประเภท 
1. สวนราชการ 
2. รัฐวิสาหกิจ       
3. นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา 

ผูขอเชา 

2 

               

     

 

 
 

10 วัน 
ทําการ 

 
 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบพื้นที่                   
กรอกรายละเอียดในแบบตรวจสอบ จัดทําแผนที่ แผนผัง บริเวณ
ขอเชา ใหความเห็นทางดานวิศวกรรม พิจารณาปญหาและอปุสรรคตาง 
 ๆตองานชลประทาน พจิารณากฎหมาย กฎ ระเบยีบ ฯลฯ กําหนด

เง่ือนไขและสงเร่ืองใหผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความ
ยินยอม 

โครงการชลประทาน /
โครงการสงน้ําและ
บํารุงรักษา/ สํานกังาน
กอสราง/หนวยงานอืน่ๆ 
ของกรมชลประทานที ่            
ที่ราชพัสดุนัน้ตั้งอยู 

3 

 

                                    ไมยินยอม   

  
 

       
 
                                    ยินยอม 

 
4 วัน 

ทําการ 
 
 

ขั้นตอนที่ 3  ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
- กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือแจงผูขอเชา
ทราบ โดยแจงเหตุผล ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ
ภายใน 15 วัน นบัแตวันที่ผูขอเชาไดรับหนังสือแจง 
- กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทาํหนังสือลงนามแทนกรม 
กําหนดเง่ือนไขพรอมเอกสารการขอเชาใหกรมธนารักษและหรือ
ผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพื้นที่ผูรับมอบอํานาจพิจารณา  

สํานักชลประทาน 

4 

            

   ไมอนุญาต    
 
 
                                    อนุญาต 

ตาม
ระยะเวลา

ของ 
กรมธนารักษ 

 
 

พิจารณาการจัดใหเชา/ไมใหเชา  
- กรณีไมอนุญาต ถากรมธนารักษ ฯลฯ แจงผลมายัง                     
กรมชลประทาน ให ผส.ชป. ทําหนังสือแจงผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณ
ไปยังกรมธนารักษ ฯลฯ โดยตรง 
- กรณีอนุญาต แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชา 
 

กรมธนารักษ / 
ผูวาราชการจังหวัด/             
ธนารักษพื้นที่ผูรับ
มอบอํานาจ 
 

    5 

 
 
 

                                    อนุญาต 

ตาม
ระยะเวลา

ของผูขอเชา 

ชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชากับกรมธนารักษ 
 
 
 

ผูขอเชา 

 
6 

 

 
 
 
 
                                 

                                    อนุญาต 

 
5 วัน 

ทําการ 

โครงการติดตามขอสําเนาสัญญาเชา   
สงสําเนาใหกลุมงานการใชพนที่ดานชลประทาน 
 
 

โครงการชลประทาน /
โครงการสงน้ําและ
บํารุงรักษา/สํานกังาน
กอสราง/หนวยงานอืน่ๆ 
ของ กรมชลประทานที ่           
ที่ราชพัสดุนัน้ตั้งอยู 
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5 วัน 
ทําการ 

 
 

ลงทะเบียนฐานขอมูล กลุมงานการใชพนที่
ดานชลประทาน 

 รวม 
14 วัน 
ทําการ 

ขั้นตอนที่ 1 ถึง ขั้นตอนที่ 3  
1. ไมนับรวมระยะเวลาที่สงใหกรมธนารักษ 
2. ไมนับรวมระยะเวลาการรับและสงคืน กรณีเอกสารไมถูกตอง              
ไมครบถวน 

 

ผูขอเชายื่นคํารอง 
ตามแบบ ชป.394 

สํานักชลประทาน 
ตรวจสอบเอกสาร 

    

โครงการติดตามขอ 
สําเนาสัญญาเชา 

 
โครงการรับเรื่อง 

กรมธนารักษแจง
ผลการพิจารณา

 

 

ผูขอเชา 

กลุมงานการใชพ้ืนที่ดานชลประทาน 
ลงทะเบยีนฐานขอมูล 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 

 

การจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน (การจัดใหเชา) แยกตาม
ประเภทไดดังนี้ การขอเชาท่ีดินเพ่ืออยูอาศัย การขอเชาท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรมและการขอเชาท่ีดินเพ่ือประโยชน
อยางอ่ืน ซ่ึงผูขอเชาตองใชหลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา 
- ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394 
- สําเนาทะเบียนบาน (ลงนามรับรองสําเนา) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ลงนามรับรองสําเนา) 
- หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
- สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
- ตนฉบับหนังสือรับรองนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย รับรองไมเกิน 1 เดือน 

หรือสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาว พรอมลงนามรับรองโดยกรรมการผูมีอํานาจและประทับตราสําคัญของ
นิติบุคคลนั้นหรือโดยหุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจ หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลทางอิเล็กทรอนิกส 

- แผนผัง แบบแปลนสิ่งกอสราง (ขนาด A1) ท่ีมีวิศวกรซ่ึงเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตาม
พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ.2542 ลงนามรับรอง โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
พ.ศ. 2550  

-  หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ตามลักษณะงาน) 
-  สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา..........(ตามลักษณะงานลงนามรับรองสําเนา) 
 

การพิจารณาดําเนนิการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
- ให เจาหนา ท่ีผู รับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอ                   

เขาทําประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
- ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครอง

ของกรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือตอบ                 
แจงขอขัดของใหผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

-  หากคํารองนั้นถูกตอง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทําประโยชนภายใน 3 วันทําการ  
ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ีระบุหมายเลขท่ีดินตามหนังสือ
สําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีใหชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารอง
เพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ 

- กรอกรายละเอียดแบบตรวจสอบ  
- จัดทํารายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ ชป.394/1-1 
- จัดทําการเปรียบเทียบ รายละเอียดท่ีเชา ชป.394/1-2 
-  จัดทําแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบมาตรฐานท่ีกรมชลประทาน

กําหนดลงนามโดยผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) 
- พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบัน

และอนาคต 
- กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง  

ข้ันตอนในการดําเนินการ 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

- เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม/ไมใหความยินยอม 
-  ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาจากกรมธนารักษ สงสําเนาสัญญาเชาใหฝายผลประโยชนและเงินกองทุน 

เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
 

การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
-  ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณาใหความยินยอม/ไมใหความยินยอม 
- กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอเชาทราบ โดยแจงเหตุผล            

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอเชาไดรับหนังสือแจง 
-  กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมเอกสารท้ังหมดแจงตอ

กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาการจัดใหเชา/ไมใหเชา 
 

การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
-  กรณีอนุญาตจัดใหเชา แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชาออกสัญญาเชา/ตออายุ

สัญญาเชา 
 -   กรณีไมอนุญาตจัดใหเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบ
อํานาจแจงผลการไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรง             
ไปยังกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจแลวแตกรณี 

การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
- ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาจาก กรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

ซ่ึงเปนคูสัญญาลงนาม มาเก็บเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหฝายผลประโยชนและเงินกองทุน เพ่ือลงทะเบียน
ฐานขอมูลตอไป 

การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา
และอุทกวิทยา  มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1.  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเกี่ยวกับการขออนุญาต
เชาท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2.  นํารายละเอียดการอนุญาตจัดใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3.  เก็บสําเนาสัญญาเชา                                                                                                                      

มาตรฐานงาน 

การดําเนินงานเ ก่ียวกับการขอเชา ท่ีราชพัสดุ  มีมาตรฐานในการปฏิบัติ งานตามประกาศ                       
กรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552 โดยการขอเชาท่ีราชพัสด ุ              
ในความครอบครองของกรมชลประทาน กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ 14 วันทําการ   

สําหรับมาตรฐานในเชิงคุณภาพของงานจะตองดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศ คําสั่ง หลักเกณฑ ท่ีกําหนดไวในแตละประเภทของการขอเชา  ซ่ึงกรมชลประทานไดกําหนด
แบบฟอรมการขอเชา พรอมแบบฟอรมกําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมแนบทายสัญญาเชา แบบฟอรมรายงาน
ตรวจสอบท่ีราชพัสดุและแบบฟอรมการเปรียบเทียบรายละเอียดท่ีเชา เปนตัวกําหนดมาตรฐานในเชิงคุณภาพ 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

ระบบติดตามและประเมินผล 

มาตรฐานในการติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามแผนการดําเนินงานของกลุมงานการใช
พ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา มีดังนี้ 
 -   การติดตามผลการดําเนินการจากฐานขอมูลการขอเชาท่ีราชพัสดุ  
 -   การประเมินผลจากฐานขอมูล โดยทุกสิ้นปกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทานจะไดสรุปจํานวน
การขออนุญาต เชาท่ีราชพัสดุ รายงานกรมชลประทานเพ่ือทราบจํานวนการขออนุญาตโดยแยกสรุปเปนราย           
สํานักชลประทาน 
 

 

 

ผูขอเชาใชแบบฟอรม ดังนี้ 
ชป.394    คํารองขอเชาท่ีดิน 
ชป.394/1   คํารองขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินราชพัสดุ 
ชป.394/2    คํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ 
ชป.394/3    คํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรม 

โครงการชลประทาน/โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา/โครงการกอสราง และหนวยงานอ่ืนๆ ของกรม
ชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู ใชแบบฟอรม ดังนี้ 

แบบมาตรฐาน แผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุของโครงการฯ ขนาด A1 
ชป.393/5  แบบตรวจสอบการใชน้ําดิบ ตั้งโรงสู บน้ําและวางทอสงน้ําดิบ (กรณีขอเชา

เพ่ือประโยชนอยางอ่ืน) 
ชป.394/1-1  แบบรายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ 
ชป.394/1-2  การเปรียบเทียบรายละเอียดท่ีเชา 
ผ.ย.54  เง่ือนไขเพ่ิมเติมแนบทายสัญญาเชา (ใชแนบทายสัญญาเชาเพ่ือประโยชน

อยางอ่ืน) 

กลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทานใชบันทึก ดังนี้  

 บันทึกขอความแจงสํานักชลประทาน/โครงการชลประทาน (จังหวัด)/โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา 
และหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู ใหสงสําเนาสัญญาเชาท่ีดิน/สําเนาการตออายุสัญญา
เชาท่ีดิน  

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม/บันทึก 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

เอกสารอางอิง 

 เอกสารอางอิงของกรมธนารักษ กระทรวงการคลัง 
- พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  

- กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 

- กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 

- กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
- คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจใหผูวา

ราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  

- คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

- คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี           
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

- คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการ
จังหวัด ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

เอกสารอางอิงของกรมชลประทาน 
 -   พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 -   ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

- ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552                    
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 

- คําสั่งกรมชลประทาน ท่ี ข.1021/2552 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการปฏิบัติการขออนุญาตเก่ียวกับท่ีราชพัสดุและการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 
2552 

- บันทึกขอความท่ี ฝผง.881/2554 ลงวันท่ี 19 กรกฎาคม 2554 เรื่อง ขออนุมัติใชแบบฟอรมท่ี
ปรับปรุงใหมพรอมยกเลิกรหัสและแบบฟอรมเดิม 

- คําสั่งคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติการขออนุญาตเก่ียวกับท่ีราชพัสดุและ
การจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ ท่ี 1/2554 เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการขอใช
และจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ ลงวันท่ี 9 พฤศจิกายน 2554 

- บันทึกขอความท่ี E ฝผง.128/2555 ลงวันท่ี 25 มกราคม 2555 เรื่อง ขออนุมัติใชแบบฟอรม 
ผ.ย.53 , ผ.ย.54 , ผ.ย.55 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

การขอเชาที่ดินเพ่ืออยูอาศัย 
***************** 

1.  บุคคลผูมีสิทธิเชาท่ีดินและหลักฐานประกอบคําขออนุญาต 
1.1 บุคคลผูมีสิทธิเชาท่ีดินเพ่ืออยูอาศัย ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชน 

     ในท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2552 มีดังนี้   
      1.1.1 ผูท่ีอยูอาศัยในท่ีดินแปลงท่ีจะจัดใหเชามาแตเดิมโดยชอบหรือสุจริต 
      1.1.2 ผูเดือดรอนท่ีอยูอาศัยเพราะถูกขับไลหรือถูกไฟไหมท่ีอยูอาศัย 
      1.1.3 ขาราชการ ลูกจางประจําและพนักงานราชการของสวนราชการ 
      1.1.4 พนักงาน ลูกจางประจําและพนักงานราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     1.1.5 เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐหรือองคกรอ่ืนของรัฐ 
       1.1.6 ผูไมมีท่ีดินเปนของตนเอง 

1.2 หลักฐานประกอบคําขออนุญาตของผูขอเชา  แบงไดดังนี้   
1.2.1 ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394 
1.2.2 สําเนาทะเบียนบาน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.4 หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
1.2.5 สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.6 แผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชา (ขนาด A1) พรอม

รายการคํานวณ ท่ีมีวิศวกรซ่ึงเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ.2542                       
ลงนามรับรอง โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของ                   
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
       1.2.7 สําเนาหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูควบคุมการกอสราง (ลงนาม
รับรองสําเนา) โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไว                   
ในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรม และวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของ                
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ขณะทําการกอสรางสิ่งปลูกสรางใบอนุญาต ตองไมหมดอายุ) 
 

2.  การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
2.1  ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขา                   

ทําประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
2.2  ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ

กรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือแจงขอขัดของให
ผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

2.3  หากคํารองนั้นถูกตอง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทําประโยชนภายใน 3 วันทําการ 
ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ีระบุหมายเลขท่ีดินตามหนังสือ
สําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีใหชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารอง
เพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ 

2.4  จัดทํารายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ ชป.394/1-1 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

2.5  รายละเอียดตามขอ 2.3 ประกอบดวยแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบ
มาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามกํากับโดย ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการ
โครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

2.6 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและอนาคต 
2.7 ภายหลังจากการจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ 

ตามขอ 2.3 ใหผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือ
หนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยูจัดทําและลงนามในแผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา               
แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชาเพ่ือใหสอดคลองกับท่ีผูขอเชานําเสนอ 

2.8 กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
2.9 เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม 

 

3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1  กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอเชาทราบ โดยแจงเหตุผล              

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอเชาไดรับหนังสือแจง 
3.2  กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมเอกสารท้ังหมดแจงตอ

กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาในการจัดใหเชา/ไมใหเชา 
 

4.  การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
4.1  กรณีอนุญาตจัดใหเชา แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชา ออกสัญญาเชา/ตออายุ

สัญญาเชา 
4.2  กรณีไมอนุญาตจัดใหเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

แจงผลการไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรงไปยัง 
กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจแลวแตกรณี 

 

5.  การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
-  ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาจาก กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบ

อํานาจซ่ึงเปนคูสัญญาลงนามเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน            
เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 

6.   การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา             
และอุทกวิทยา  มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมทั้งใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเกี่ยวกับการขออนุญาตเชา           
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2. นํารายละเอียดการอนุญาตจัดใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3. เก็บสําเนาสัญญาเชา             

 

 

 

                                                                                                          

11 



 
 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 

หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราช

พัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการสํานักชลประทานเปนผูพิจารณา

ไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาตโดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายวาดวยการ

ชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวาเปนคําสั่งทางปกครอง ดังน้ัน นอกจากขอความในหนังสือ

จะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตองระบุขอความวาหากประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่น

อุทธรณ หรือโตแยงตอเจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทางปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถา

ไมกําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง) 

2. เมื่อเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่งจากผูอุทธรณ

แลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปน้ี 

2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ใหดําเนินการเปลี่ยนแปลง 

คําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต) ใหรายงานความเห็น

พรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชาโดยดวน ท้ังน้ีเพ่ืออธิบดี

กรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผูอุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรม

ชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหผูอํานวยการสํานักชลประทานจัดทําหนังสือแจง

ผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการน้ัน 

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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กรมชลประทาน                                                                                               แบบ  ชป. ๓๙๔ 
              

 คํารองขอเชาที่ดิน 

                เขียนท่ี……………..……(๑)……………..….……..…… 

                                                             วันท่ี…....(๒)......เดือน…..…(๒).…….พ.ศ……….(๒)….……… 

  ขาพเจา…………………(๓)………………..….อายุ…(๓).…ป  สัญชาต…ิ…(๓)………เชื้อชาติ…….....(๓)………..
ท่ีตั้งสํานักงาน/บานเลขท่ี....(๔).....หมูท่ี…(๔).... ตําบล…..…(๔).…......อําเภอ…….…(๔)……..…จังหวัด…..……(๔).…………. 
ขอยื่นคํารองขอเชาท่ีดินของกรมชลประทาน  ซ่ึงอยูในเขต…..…………..…………(๕)………………………..………………………… 
โดยมีขนาดกวาง……..…(๖)…..…..…เมตร  ยาว…..……(๖)….……เมตร รวมเปนเนื้อท่ี………..………(๖)……..……..……ตารางเมตร
เพ่ือ……...…………………………(๗)…………………………………………ดังไดแสดงแผนท่ีสังเขปของท่ีดินดานหลังคํารอง ฉบับนี้  
พรอมแนบแบบแปลนอาคารท่ีจะกอสรางมาพรอมนี้แลว 

  เม่ือกรมชลประทานไดพิจารณา ยินยอมใหขาพเจาไดเชาท่ีดินแปลงนี้แลว  ขาพเจาขอรับรองวาจะ
ดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ของทางราชการตอไป  

 

                (ลงชื่อ)………....….……(๓)………..….……….ผูยื่นคํารอง 
                                                                         (.....................................................) 

คําช้ีแจงของเจาหนาท่ี 

เรียน……………(๘)……………….. 
...............................................................................(๙)……………………………..………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 
       ลงชื่อ..........................(๑๐)....................... 
            (..........................................................) 
       ตําแหนง..................................................... 
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แผนท่ีสังเขปของท่ีดินท่ีขอเชา 

ผูสอบเขตจะตองแสดงเขตท่ีดินติดตอกับอะไร ของใคร อยูท่ีไหน กม. เทาใด ถาติดตอใกลเคียงกับ
ท่ีดินของเอกชนจะตองแสดงระยะชองทางเดิน อาคารเจาของท่ีดินใกลเคียงประกอบดวย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            (ลงชื่อ)…………….….…(๓)………….....…….ผูขอเชา 
                   (......................................................) 
                              (ลงชื่อ)…………………(๑๑)…….…..…..……ผูสอบเขต 
                                  (......................................................) 
                                              (ลงชื่อ)……………..….(๑๒)………..……....…หัวหนาหนวยงาน 
            (.....................................................) 
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ใบแนบคํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุ 

  ตามท่ีขาพเจาไดยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน  ลงวันท่ี………….……(๒)…….……..………ขาพเจายินยอมปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ .- 

๑. ขอเชาตั้งแตวันท่ีทางราชการอนุญาตเปนตนไป  ในอัตราคาเชาท่ีทางราชการกําหนด  ตาม
จํานวนเนื้อท่ีท่ีทางราชการรังวัดได 

๒. ขาพเจายินยอมชําระคาธรรมเนียมตาง ๆ  ตามระเบียบของทางราชการ 
๓. หากขาพเจาปฏิบัติผิดเง่ือนไขในสัญญาเชา  ขาพเจายินยอมใหทางราชการบอกเลิกสัญญาเชา          

โดยขาพเจาไมเรียกรองคาทดแทนหรือคาเสียหายใด ๆ ท้ังสิ้น 
 ๔. หากมีคาเสียหายและคาปรับใด ๆ  ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 

  ขาพเจาไดทราบและเขาใจขอความดังกลาวขางตนโดยตลอดแลว  ขอรับรองวาถูกตองเปนความจริง  
จึงลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

  ลงชื่อ……………………(๓)………………..…….ผูยื่นคํารอง 
             (……….…………………………………….…..) 
   ลงชื่อ…………..………(๑๓)……..…………….พยาน 
                                           (…………………………………………..…….) 
   ลงชื่อ………..…………(๑๓)……..……..…….พยาน 
         (…………………………………………..……) 
  

การยื่นคํารองขอเชาท่ีราชพัสดุ  ผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารองขอ  ดังนี้ .- 

๑.   สําเนาทะเบียนบาน  และสําเนาบัตรประจําตัวของผูเชา 
๒.   หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีท่ีผูเชามอบใหตัวแทนทําการแทน 
๓.   ในกรณีเชาท่ีราชพัสดุเพ่ือใชปลูกสรางอาคาร ตองแนบแบบแปลน แผนผังอาคาร และกรณีเชา  

เพ่ือกอสรางงานท่ีอยูในประเภทและขนาดของงานวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ
วิศวกรรม จะตองมี หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูออกแบบและคํานวณ              
ผูควบคุมการกอสราง พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ลงนามรับรองสําเนา)  
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คําอธิบายการกรอกขอความในชองวางตามแบบหนังสือคํารองขอเชาที่ดิน (แบบ ชป.๓๙๔ ) 
 

๑. ใหระบุสถานท่ีท่ีเขียนคํารอง 
๒. ใหระบุ วัน เดือน ป ท่ีเขียนคํารอง 
๓. ใหระบุชื่อ นามสกุล อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ของผูขอเชา/ผูรับมอบอํานาจ  (ผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดินถามีมากกวา               

๑ คนจะตองระบุชื่อใหครบ/หรือเติมคําวา “และพวก”) 
๓.๑ กรณีผูขออนุญาตเปนรัฐวิสาหกิจ  ตองใหผูบริหารรัฐวิสาหกิจเปนผูลงนามขออนุญาต หรือจะใหตัวแทน      

ลงนามก็ตองมีหนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท) 
๓.๒ กรณีเปนนิติบุคคลใหระบุชื่อนิติบุคคลนั้น  และตองระบุดวยวายื่นคํารองโดยใคร ฐานะอะไร เชน บริษัท      

ก. จํากัด โดย นาย ข. กรรมการบริษัท ผูมีอํานาจลงนามแทนบริษัทหรือบริษัท ก. จํากัด โดย นาย ข. 
ตัวแทนผูรับมอบอํานาจ 

๓.๓ กรณีบุคคลธรรมดาหลายคนใหระบุชื่อทุกคนหรือถามีตัวแทนผูรับมอบอํานาจ ใหผูเปนตัวแทนลงนามในฐานะ
ตัวแทน  

๔. ใหระบุสถานท่ีตั้งของสํานักงานหรือบานเลขท่ี พรอมระบุหมูท่ี ถนน ตําบล อําเภอ จังหวัด หมายเลขโทรศัพท 
๕. ระบุใหชัดเจนวาจุดท่ีขออนุญาตเปนฝงซายหรือฝงขวาของถนน  คันก้ันน้ําหรือคลอง  พรอมท้ังระบุชื่อถนน        

คันก้ันน้ําหรือคลองและจุดก่ึงกลางของถนนท่ีขออนุญาต กม.ท่ีเทาไร  ถาขอ ๒ สาย ตองระบุท้ัง ๒ สาย 
๖. ระบุความกวาง  (ฐานถนนท่ีขออนุญาต) ความยาว ( จากจุดเชื่อมไหลทางของถนน คันก้ันน้ํา หรือเขตทางหลวง  

ไปสุดเขตชลประทาน ) และกรณีขอทําทางเชื่อมมากกวา ๑ สาย ตองระบุรายละเอียดแตละสายดวยวาเนื้อท่ีสายละ
เทาไร และเม่ือรวมแลวเปนเทาไร เชน คิดเปนเนื้อท่ีสายละ ๕๐.๐๐ ตารางเมตร รวมเปนเนื้อท่ี ๑๐๐.๐๐ ตารางเมตร 

๗. ระบุใหชัดเจนถึงวัตถุประสงคของการขอเชาท่ีดิน  
๗.๑  กรณีเชาเพ่ือทําทางเชื่อมเพ่ือใชเขา –ออก พ้ืนท่ีสําหรับทําอะไร เชน เขา – ออก สถานีบริการน้ํามัน            

    เขา – ออก ท่ีพักอาศัย เขา – ออก บริษัท เขา – ออก พ้ืนท่ีการเกษตร 
      ๗.๒  กรณีเชาเพ่ืออยูอาศัย  
      ๗.๓  กรณีเชาเพ่ือการเกษตร  
      ๗.๔  กรณีเชาเพ่ืออ่ืน ๆ เชน เชาเพ่ือกอสรางโรงสูบน้ํา เชาเพ่ือทําลานจอดรถยนต เชาเพ่ือติดตั้งตู ATM 

๘. เรียน  ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา  ผูอํานวยการโครงการชลประทาน ,หรือหัวหนาโครงการสงน้ํา 
และบํารุงรักษา 

๙. รายงานการตรวจสอบเนื้อท่ีท่ีขอเชา เชน กรณีทําทางเชื่อมตองระบุ ความกวาง ยาว เนื้อท่ี  ท่ีตั้งของทางเชื่อมท่ี
ขออนุญาตตรวจสอบจากรูปตัดตาง ๆ ในแบบแปลนในคํารองขอเชา วาตรงกันหรือไม 

๑๐.  ระบุชื่อเจาหนาท่ีโครงการฯ ผูรับเรื่อง 
๑๑.  ระบุชื่อผูสอบเขต เชน พนักงานสงน้ํา/พนักงานรักษาคลอง 
๑๒.  ระบุชื่อหัวหนาหนวยงาน เชน สบ.คบ. หรือ ฝจน. 
๑๓.  พยานลงนามใหครบ ๒ คน พรอมเขียนชื่อ นามสกุล ตัวบรรจงในวงเล็บ 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 
 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีต้ังของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชื่อ)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
 

/๗. ความเห็นของ... 
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๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ).............................................................  
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................ ................... 
     วันท่ี..................................................................  
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมืคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน อการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

การขอเชาที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
****************** 

1.  บุคคลผูมีสิทธิเชาท่ีดินและหลักฐานประกอบคําขออนุญาต 
1.1 บุคคลผูมีสิทธิเชาท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชน 

     ในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 มีดังนี้ 
      1.1.1 ผูท่ีประกอบการเกษตรในท่ีดินแปลงท่ีจะจัดใหเชามาแตเดิมโดยชอบหรือสุจริต 
      1.1.2 ผูท่ีรัฐมีนโยบายใหความชวยเหลือในเรื่องท่ีดินทํากิน 
      1.1.3 ผูมีอาชีพเกษตรกรซ่ึงยากจนไมมีท่ีดินทํากิน 
      1.1.4 ผูมีอาชีพเกษตรกรซ่ึงมีท่ีดินไมพอทํากิน  

1.2  หลักฐานประกอบคําขออนุญาตของผูขอเชา  แบงไดดังนี้ 
1.2.1 ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394 
1.2.2 สําเนาทะเบียนบาน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.3 หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
1.2.4 สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 

 1.2.5 หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินท่ีติดกับท่ีดินท่ีขอเชา 
1.2.6 แผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชา (ขนาด A1)  

 

2.  การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
2.1  ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขาทํา

ประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
2.2  ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ

กรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือแจงขอขัดของให
ผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

2.3  หากคํารองนั้นถูกตอง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทําประโยชนภายใน 3 วันทําการ 
ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ีระบุหมายเลขท่ีดินตามหนังสือ
สําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีใหชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารอง
เพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ 

2.4  จัดทํารายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ ชป.394/1-1 
 2.5  รายละเอียดตามขอ 2.3 ประกอบดวยแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบ
มาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามกํากับโดย ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการ
โครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

2.6 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและอนาคต                       
 2.7 ภายหลังจากการจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณตาม
ขอ 2.3 ใหผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือ
หนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยูจัดทําและลงนามในแผนท่ีแสดงจุดท่ีขออนุญาต แบบ
แปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชาเพ่ือใหสอดคลองกับท่ีผูขอเชานําเสนอ 

2.8  กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
2.9  เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม  
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมืคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน อการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1  กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอเชาทราบ โดยแจงเหตุผล              

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอเชาไดรับหนังสือแจง 
3.2  กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมเอกสารท้ังหมดแจงตอ

กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาการจัดใหเชา/ไมใหเชา 
 

4.  การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
4.1  กรณีอนุญาตจัดใหเชา แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชา ออกสัญญาเชา/ตออายุ

สัญญาเชา 
4.2  กรณีไมอนุญาตจัดใหเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ

แจงผลการไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรงไปยัง 
กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจแลวแตกรณี 

 

5. การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
-  ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาจาก กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบ

อํานาจซ่ึงเปนคูสัญญาลงนามเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน           
เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 

6.  การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา                
และอุทกวิทยา  มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1.  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมทั้งใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเกี่ยวกับการขออนุญาตเชา      
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2.  นํารายละเอียดการอนุญาตจัดใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3.  เก็บสําเนาสัญญาเชา                                                                                                                       
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมืคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน อการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 

หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราช

พัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการสํานักชลประทานเปนผูพิจารณา

ไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาตโดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายวาดวยการ

ชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวาเปนคําสั่งทางปกครอง ดังน้ัน นอกจากขอความในหนังสือ

จะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตองระบุขอความวาหากประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่น

อุทธรณ หรือโตแยงตอเจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทางปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถา

ไมกําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง) 

2. เมื่อเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่งจากผูอุทธรณ

แลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปน้ี 

2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ใหดําเนินการเปลี่ยนแปลง 

คําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต) ใหรายงานความเห็น

พรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชาโดยดวน ท้ังน้ีเพ่ืออธิบดี

กรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผูอุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรม

ชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหผูอํานวยการสํานักชลประทานจัดทําหนังสือแจง

ผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการน้ัน 

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมืคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน อการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

         1.  พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
         2.  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
         3.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
         4.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 
     5.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 
     6.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
        7.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจให         
ผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  
     8.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา  
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

9. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

10. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
          11. ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

12. ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552           
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 
 
 
 

¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤ 
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กรมชลประทาน                                                                                               แบบ  ชป. ๓๙๔ 
              

 คํารองขอเชาที่ดิน 

                เขียนท่ี……………..……(๑)……………..….……..…… 

                                                             วันท่ี…....(๒)......เดือน…..…(๒).…….พ.ศ……….(๒)….……… 

  ขาพเจา…………………(๓)………………..….อายุ…(๓).…ป  สัญชาติ……(๓)………เชื้อชาติ…….....(๓)………..
ท่ีตั้งสํานักงาน/บานเลขท่ี....(๔).....หมูท่ี…(๔).... ตําบล…..…(๔).…......อําเภอ…….…(๔)……..…จังหวัด…..……(๔).…………. 
ขอยื่นคํารองขอเชาท่ีดินของกรมชลประทาน  ซ่ึงอยูในเขต…..…………..…………(๕)………………………..………………………… 
โดยมีขนาดกวาง……..…(๖)…..…..…เมตร  ยาว…..……(๖)….……เมตร รวมเปนเนื้อท่ี………..………(๖)……..……..……ตารางเมตร
เพ่ือ……...…………………………(๗)…………………………………………ดังไดแสดงแผนท่ีสังเขปของท่ีดินดานหลังคํารองฉบับนี้  
พรอมแนบแบบแปลนอาคารท่ีจะกอสรางมาพรอมนี้แลว 

  เม่ือกรมชลประทานไดพิจารณายินยอมใหขาพเจาไดเชาท่ีดินแปลงนี้แลว  ขาพเจาขอรับรองวาจะ
ดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ของทางราชการตอไป  

 

                (ลงชื่อ)………....….……(๓)………..….……….ผูยื่นคํารอง 
                                                                         (.....................................................) 

คําช้ีแจงของเจาหนาท่ี 

เรียน……………(๘)……………….. 
...............................................................................(๙)……………………………..………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 
       ลงชื่อ..........................(๑๐)....................... 
            (..........................................................) 
       ตําแหนง..................................................... 
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แผนท่ีสังเขปของท่ีดินท่ีขอเชา 

ผูสอบเขตจะตองแสดงเขตท่ีดินติดตอกับอะไร ของใคร อยูท่ีไหน กม. เทาใด ถาติดตอใกลเคียงกับ
ท่ีดินของเอกชนจะตองแสดงระยะชองทางเดิน อาคารเจาของท่ีดินใกลเคียงประกอบดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            (ลงชื่อ)…………….….…(๓)………….....…….ผูขอเชา 
                   (......................................................) 
                              (ลงชื่อ)…………………(๑๑)…….…..…..……ผูสอบเขต 
                                  (......................................................) 
                                              (ลงชือ่)……………..….(๑๒)………..……....…หัวหนาหนวยงาน 
            (.....................................................) 
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ใบแนบคํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุ 

  ตามท่ีขาพเจาไดยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน  ลงวันท่ี………….……(๒)…….……..………ขาพเจายินยอมปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ .- 

๑. ขอเชาตั้งแตวันท่ีทางราชการอนุญาตเปนตนไป  ในอัตราคาเชาท่ีทางราชการกําหนด  ตาม
จํานวนเนื้อท่ีท่ีทางราชการรังวัดได 

๒. ขาพเจายินยอมชําระคาธรรมเนียมตาง ๆ  ตามระเบียบของทางราชการ 
๓. หากขาพเจาปฏิบัติผิดเง่ือนไขในสัญญาเชา  ขาพเจายินยอมใหทางราชการบอกเลิกสัญญาเชา          

โดยขาพเจาไมเรียกรองคาทดแทนหรือคาเสียหายใด ๆ ท้ังสิ้น 
 ๔. หากมีคาเสียหายและคาปรับใด ๆ  ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 

  ขาพเจาไดทราบและเขาใจขอความดังกลาวขางตนโดยตลอดแลว  ขอรับรองวาถูกตองเปนความจริง  
จึงลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

  ลงชื่อ……………………(๓)………………..…….ผูยื่นคํารอง 
             (……….…………………………………….…..) 
   ลงชื่อ…………..………(๑๓)……..…………….พยาน 
                                           (…………………………………………..…….) 
   ลงชื่อ………..…………(๑๓)……..……..…….พยาน 
         (…………………………………………..……) 
  

การยื่นคํารองขอเชาท่ีราชพัสดุ  ผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารองขอ  ดังนี้ .- 

๑.   สําเนาทะเบียนบาน  และสําเนาบัตรประจําตัวของผูเชา 
๒.   หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีท่ีผูเชามอบใหตัวแทนทําการแทน 
๓.   ในกรณีเชาท่ีราชพัสดุเพ่ือใชปลูกสรางอาคาร ตองแนบแบบแปลน แผนผังอาคาร และกรณีเชา 

เพ่ือกอสรางงานท่ีอยูในประเภทและขนาดของงานวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ
วิศวกรรม จะตองมีหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูออกแบบและคํานวณ              
ผูควบคุมการกอสราง พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ลงนามรับรองสําเนา)  
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คําอธิบายการกรอกขอความในชองวางตามแบบหนังสือคํารองขอเชาที่ดิน (แบบ ชป.๓๙๔ ) 
 

๑. ใหระบุสถานท่ีท่ีเขียนคํารอง 
๒. ใหระบุ วัน เดือน ป ท่ีเขียนคํารอง 
๓. ใหระบุชื่อ นามสกุล อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ของผูขอเชา/ผูรับมอบอํานาจ  (ผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดินถามีมากกวา               

๑ คนจะตองระบุชื่อใหครบ/หรือเติมคําวา “และพวก”) 
๓.๑ กรณีผูขออนุญาตเปนรัฐวิสาหกิจ  ตองใหผูบริหารรัฐวิสาหกิจเปนผูลงนามขออนุญาต หรือจะใหตัวแทน      

ลงนามก็ตองมีหนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท) 
๓.๒ กรณีเปนนิติบุคคลใหระบุชื่อนิติบุคคลนั้น  และตองระบุดวยวายื่นคํารองโดยใคร ฐานะอะไร เชน บริษัท      

ก. จํากัด โดย นาย ข. กรรมการบริษัท ผูมีอํานาจลงนามแทนบริษัทหรือบริษัท ก. จํากัด โดย นาย ข. 
ตัวแทนผูรับมอบอํานาจ 

๓.๓ กรณีบุคคลธรรมดาหลายคนใหระบุชื่อทุกคนหรือถามีตัวแทนผูรับมอบอํานาจ ใหผูเปนตัวแทนลงนามในฐานะ
ตัวแทน  

๔. ใหระบุสถานท่ีตั้งของสํานักงานหรือบานเลขท่ี พรอมระบุหมูท่ี ถนน ตําบล อําเภอ จังหวัด หมายเลขโทรศัพท 
๕. ระบุใหชัดเจนวาจุดท่ีขออนุญาตเปนฝงซายหรือฝงขวาของถนน  คันก้ันน้ําหรือคลอง  พรอมท้ังระบุชื่อถนน        

คันก้ันน้ําหรือคลองและจุดก่ึงกลางของถนนท่ีขออนุญาต กม.ท่ีเทาไร  ถาขอ ๒ สาย ตองระบุท้ัง ๒ สาย 
๖. ระบุความกวาง (ฐานถนนท่ีขออนุญาต) ความยาว ( จากจุดเชื่อมไหลทางของถนน คันก้ันน้ํา หรือเขตทางหลวง  

ไปสุดเขตชลประทาน ) และกรณีขอทําทางเชื่อมมากกวา ๑ สาย ตองระบุรายละเอียดแตละสายดวยวาเนื้อท่ีสายละ
เทาไร และเม่ือรวมแลวเปนเทาไร เชน คิดเปนเนื้อท่ีสายละ ๕๐.๐๐ ตารางเมตร รวมเปนเนื้อท่ี ๑๐๐.๐๐ ตารางเมตร 

๗. ระบุใหชัดเจนถึงวัตถุประสงคของการขอเชาท่ีดิน  
๗.๑  กรณีเชาเพ่ือทําทางเชื่อมเพ่ือใชเขา –ออก พ้ืนท่ีสําหรับทําอะไร เชน เขา – ออก สถานีบริการน้ํามัน            

    เขา – ออก ท่ีพักอาศัย เขา – ออก บริษัท เขา – ออก พ้ืนท่ีการเกษตร 
      ๗.๒  กรณีเชาเพ่ืออยูอาศัย 
      ๗.๓  กรณีเชาเพ่ือการเกษตร 
      ๗.๔  กรณีเชาเพ่ืออ่ืน ๆ เชน เชาเพ่ือกอสรางโรงสูบน้ํา เชาเพ่ือทําลานจอดรถยนต เชาเพ่ือติดตั้งตู ATM 

๘. เรียน  ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา  ผูอํานวยการโครงการชลประทาน ,หรือหัวหนาโครงการสงน้ํา 
และบํารุงรักษา 

๙. รายงานการตรวจสอบเนื้อท่ีท่ีขอเชา เชน กรณีทําทางเชื่อมตองระบุ ความกวาง ยาว เนื้อท่ี  ท่ีตั้งของทางเชื่อมท่ี
ขออนุญาตตรวจสอบจากรูปตัดตาง ๆ ในแบบแปลนในคํารองขอเชา วาตรงกันหรือไม 

๑๐.  ระบุชื่อเจาหนาท่ีโครงการฯ ผูรับเรื่อง 
๑๑.  ระบุชื่อผูสอบเขต เชน พนักงานสงน้ํา/พนักงานรักษาคลอง 
๑๒.  ระบุชื่อหัวหนาหนวยงาน เชน สบ.คบ. หรือ ฝจน. 
๑๓.  พยานลงนามใหครบ ๒ คน พรอมเขียนชื่อ นามสกุล ตัวบรรจงในวงเล็บ 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 

 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีตั้งของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชือ่)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
/๗. ความเห็นของ... 
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๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................................... 
     วันท่ี.................................................................. 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

การขอเชาที่ดินเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน 
******************** 

1.  หลักฐานประกอบคําขออนุญาตของผูขอเชา  แบงไดดังนี้   
    1.1.  สวนราชการ (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หนวยงานของรัฐ หรือองคกรอ่ืนของรัฐ)  
 1.1.1  ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394  ลงนามโดยผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  หนวยงานของรัฐ 
องคกรอ่ืนของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ (แนบหนังสือมอบอํานาจ) 

1.1.2  แผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชา (ขนาด A1) พรอม
รายการคํานวณท่ีมีวิศวกรซ่ึงเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542  
ลงนามรับรองโดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไว           
ในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของ             
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

1.2.3  สําเนาหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูควบคุมการกอสราง (ลงนาม
รับรองสําเนา)  โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไว
ในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรม และวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ขณะทําการกอสรางสิ่งปลูกสรางใบอนุญาตตองไมหมดอายุ) 

1.2. รัฐวิสาหกิจ 
 1.2.1  ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394  ลงนามโดยผูแทนรัฐวิสาหกิจ หรือ ผูไดรับมอบอํานาจ (หนังสือ
มอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท) 

1.2.2 แผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชา (ขนาด A1) พรอม
รายการคํานวณท่ีมีวิศวกรซ่ึงเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542             
ลงนามรับรอง   โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไว
ในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

1.2.3 สําเนาหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูควบคุมการกอสราง (ลงนาม
รับรองสําเนา) โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ขณะทําการกอสรางสิ่งปลูกสรางใบอนุญาตตองไมหมดอายุ) 
 1.3. นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา 

1.3.1  ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394  
1.3.2  ตนฉบับหนังสือรับรองนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย รับรองไมเกิน  

1 เดือน หรือสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาว พรอมลงนามรับรองโดยกรรมการผู มีอํานาจและ

ประทับตราสําคัญของนิติบุคคลนั้น หรือโดยหุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจ หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลทาง

อิเล็กทรอนิกส 

1.3.3  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูขอเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
           1.3.4  ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
           1.3.5  หากเปนบริษัท หางหุนสวน ผูมีสิทธิลงนามในหนังสือมอบอํานาจ จะตองเปนกรรมการหรือ                         
หุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจตามหนังสือของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย (ลงนามรับรองสําเนา) 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 1.3.6 ผูขอเชาจะตองนําสงแผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ี            
ขอเชา (ขนาด A1) พรอมรายการคํานวณ ท่ีมีวิศวกรซ่ึงเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตาม
พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542 ลงนามรับรองโดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 1.3.7 สําเนาหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูควบคุมการกอสราง (ลงนาม
รับรองสําเนา)   โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไว
ในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ขณะทําการกอสรางสิ่งปลูกสรางใบอนุญาตตองไมหมดอายุ) 
 

2.  การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
2.1.  ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขาทํา

ประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
2.2.  ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใช หรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครอง

ของกรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือแจง
ขอขัดของใหผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

2.3.  หากคํารองนั้นถูกตอง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทําประโยชนภายใน 3 วัน         
ทําการ ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ีระบุหมายเลขท่ีดินตาม
หนังสือสําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีใหชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํา
รองเพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ 

2.4.  จัดทํารายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ ชป.394/1-1 
2.5  รายละเอียดตามขอ 2.3 ประกอบดวยแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบ

มาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามกํากับโดย ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการ
โครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

2.6 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและ 
อนาคต 

2.7 ภายหลังจากการจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ
ตามขอ 2.3 ใหผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด)                    
หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยูจัดทําและลงนามในแผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา              
แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชาเพ่ือใหสอดคลองกับท่ีผูขอเชานําเสนอ 

2.8 กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
2.9 เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม  

 

3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1 กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอเชาทราบ โดยแจงเหตุผล ขอ

กฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอเชาไดรับหนังสือแจง 
3.2 กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน กําหนดเง่ือนไข ผ.ย. 54               

พรอมแนบเอกสารท้ังหมดแจงตอกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาการจัดใหเชา/ไมใหเชา 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 

4.  การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
4.1  กรณีอนุญาตจัดใหเชา แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชา ออกสัญญาเชา/ตออายุ

สัญญาเชา 
4.2  กรณีไมอนุญาตจัดใหเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

แจงผลการไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรงไปยัง 
กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจแลวแตกรณี 

 

5. การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
-  ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาจาก กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบ

อํานาจซ่ึงเปนคูสัญญาลงนามเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน             
เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 

6.  การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา
และอุทกวิทยา  มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเก่ียวกับการขออนุญาตเชาท่ีราช
พัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2. นํารายละเอียดการอนุญาตจัดใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3. เก็บสําเนาสัญญาเชา                         
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 
 
 

หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราช

พัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการสํานักชลประทานเปนผูพิจารณา

ไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาตโดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายวาดวยการ

ชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวาเปนคําสั่งทางปกครอง ดังน้ัน นอกจากขอความในหนังสือ

จะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตองระบุขอความวาหากประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่น

อุทธรณ หรือโตแยงตอเจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทางปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถา

ไมกําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง) 

2. เมื่อเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่งจากผูอุทธรณ

แลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปน้ี 

2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ใหดําเนินการเปลี่ยนแปลง 

คําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต) ใหรายงานความเห็น

พรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชาโดยดวน ท้ังน้ีเพ่ืออธิบดี

กรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผูอุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรม

ชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหผูอํานวยการสํานักชลประทานจัดทําหนังสือแจง

ผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการน้ัน 

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

         1.  พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
         2.  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
         3.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
         4.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 
     5.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 
     6.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
        7.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจให         
ผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  
     8.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา  
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

9. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

10. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
          11. ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

12. ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552           
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 
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กรมชลประทาน                                                                                               แบบ  ชป. ๓๙๔ 
              

 คํารองขอเชาที่ดิน 

                เขียนท่ี……………..……(๑)……………..….……..…… 

                                                             วันท่ี…....(๒)......เดือน…..…(๒).…….พ.ศ……….(๒)….……… 

  ขาพเจา…………………(๓)………………..….อายุ…(๓).…ป  สัญชาติ……(๓)………เชื้อชาติ…….....(๓)………..
ท่ีตั้งสํานักงาน/บานเลขท่ี....(๔).....หมูท่ี…(๔).... ตําบล…..…(๔).…......อําเภอ…….…(๔)……..…จังหวัด…..……(๔).…………. 
ขอยื่นคํารองขอเชาท่ีดินของกรมชลประทาน  ซ่ึงอยูในเขต…..…………..…………(๕)………………………..………………………… 
โดยมีขนาดกวาง……..…(๖)…..…..…เมตร  ยาว…..……(๖)….……เมตร รวมเปนเนื้อท่ี………..………(๖)……..……..……ตารางเมตร
เพ่ือ……...…………………………(๗)…………………………………………ดังไดแสดงแผนท่ีสังเขปของท่ีดินดานหลังคํารองฉบับนี้  
พรอมแนบแบบแปลนอาคารท่ีจะกอสรางมาพรอมนี้แลว 

  เม่ือกรมชลประทานไดพิจารณายินยอมใหขาพเจาไดเชาท่ีดินแปลงนี้แลว  ขาพเจาขอรับรองวาจะ
ดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ของทางราชการตอไป  

 

                (ลงชื่อ)………....….……(๓)………..….……….ผูยื่นคํารอง 
                                                                         (.....................................................) 

คําช้ีแจงของเจาหนาท่ี 

เรียน……………(๘)……………….. 
...............................................................................(๙)……………………………..………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 
       ลงชื่อ..........................(๑๐)....................... 
            (..........................................................) 
       ตําแหนง..................................................... 
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แผนท่ีสังเขปของท่ีดินท่ีขอเชา 

ผูสอบเขตจะตองแสดงเขตท่ีดินติดตอกับอะไร ของใคร อยูท่ีไหน กม. เทาใด ถาติดตอใกลเคียงกับ
ท่ีดินของเอกชนจะตองแสดงระยะชองทางเดิน อาคารเจาของท่ีดินใกลเคียงประกอบดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            (ลงชื่อ)…………….….…(๓)………….....…….ผูขอเชา 
                   (......................................................) 
                              (ลงชื่อ)…………………(๑๑)…….…..…..……ผูสอบเขต 
                                  (......................................................) 
                                              (ลงชือ่)……………..….(๑๒)………..……....…หัวหนาหนวยงาน 
            (.....................................................) 
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ใบแนบคํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุ 

  ตามท่ีขาพเจาไดยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน  ลงวันท่ี………….……(๒)…….……..………ขาพเจายินยอมปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ .- 

๑. ขอเชาตั้งแตวันท่ีทางราชการอนุญาตเปนตนไป  ในอัตราคาเชาท่ีทางราชการกําหนด  ตาม
จํานวนเนื้อท่ีท่ีทางราชการรังวัดได 

๒. ขาพเจายินยอมชําระคาธรรมเนียมตาง ๆ  ตามระเบียบของทางราชการ 
๓. หากขาพเจาปฏิบัติผิดเง่ือนไขในสัญญาเชา  ขาพเจายินยอมใหทางราชการบอกเลิกสัญญาเชา          

โดยขาพเจาไมเรียกรองคาทดแทนหรือคาเสียหายใด ๆ ท้ังสิ้น 
 ๔. หากมีคาเสียหายและคาปรับใด ๆ  ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 

  ขาพเจาไดทราบและเขาใจขอความดังกลาวขางตนโดยตลอดแลว  ขอรับรองวาถูกตองเปนความจริง  
จึงลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

  ลงชื่อ……………………(๓)………………..…….ผูยื่นคํารอง 
             (……….…………………………………….…..) 
   ลงชื่อ…………..………(๑๓)……..…………….พยาน 
                                           (…………………………………………..…….) 
   ลงชื่อ………..…………(๑๓)……..……..…….พยาน 
         (…………………………………………..……) 
  

การยื่นคํารองขอเชาท่ีราชพัสดุ  ผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารองขอ  ดังนี้ .- 

๑.   สําเนาทะเบียนบาน  และสําเนาบัตรประจําตัวของผูเชา 
๒.   หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีท่ีผูเชามอบใหตัวแทนทําการแทน 
๓.   ในกรณีเชาท่ีราชพัสดุเพ่ือใชปลูกสรางอาคาร ตองแนบแบบแปลน แผนผังอาคาร และกรณีเชา 

เพ่ือกอสรางงานท่ีอยูในประเภทและขนาดของงานวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ
วิศวกรรม จะตองมีหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูออกแบบและคํานวณ              
ผูควบคุมการกอสราง พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ลงนามรับรองสําเนา)  
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คําอธิบายการกรอกขอความในชองวางตามแบบหนังสือคํารองขอเชาที่ดิน (แบบ ชป.๓๙๔ ) 
 

๑. ใหระบุสถานท่ีท่ีเขียนคํารอง 
๒. ใหระบุ วัน เดือน ป ท่ีเขียนคํารอง 
๓. ใหระบุชื่อ นามสกุล อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ของผูขอเชา/ผูรับมอบอํานาจ  (ผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดินถามีมากกวา               

๑ คนจะตองระบุชื่อใหครบ/หรือเติมคําวา “และพวก”) 
๓.๑ กรณีผูขออนุญาตเปนรัฐวิสาหกิจ  ตองใหผูบริหารรัฐวิสาหกิจเปนผูลงนามขออนุญาต หรือจะใหตัวแทน      

ลงนามก็ตองมีหนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท) 
๓.๒ กรณีเปนนิติบุคคลใหระบุชื่อนิติบุคคลนั้น  และตองระบุดวยวายื่นคํารองโดยใคร ฐานะอะไร เชน บริษัท      

ก. จํากัด โดย นาย ข. กรรมการบริษัท ผูมีอํานาจลงนามแทนบริษัทหรือบริษัท ก. จํากัด โดย นาย ข. 
ตัวแทนผูรับมอบอํานาจ 

๓.๓ กรณีบุคคลธรรมดาหลายคนใหระบุชื่อทุกคนหรือถามีตัวแทนผูรับมอบอํานาจ ใหผูเปนตัวแทนลงนามในฐานะ
ตัวแทน  

๔. ใหระบุสถานท่ีตั้งของสํานักงานหรือบานเลขท่ี พรอมระบุหมูท่ี ถนน ตําบล อําเภอ จังหวัด หมายเลขโทรศัพท 
๕. ระบุใหชัดเจนวาจุดท่ีขออนุญาตเปนฝงซายหรือฝงขวาของถนน  คันก้ันน้ําหรือคลอง  พรอมท้ังระบุชื่อถนน        

คันก้ันน้ําหรือคลองและจุดก่ึงกลางของถนนท่ีขออนุญาต กม.ท่ีเทาไร  ถาขอ ๒ สาย ตองระบุท้ัง ๒ สาย 
๖. ระบุความกวาง (ฐานถนนท่ีขออนุญาต) ความยาว ( จากจุดเชื่อมไหลทางของถนน คันก้ันน้ํา หรือเขตทางหลวง  

ไปสุดเขตชลประทาน ) และกรณีขอทําทางเชื่อมมากกวา ๑ สาย ตองระบุรายละเอียดแตละสายดวยวาเนื้อท่ีสายละ
เทาไร และเม่ือรวมแลวเปนเทาไร เชน คิดเปนเนื้อท่ีสายละ ๕๐.๐๐ ตารางเมตร รวมเปนเนื้อท่ี ๑๐๐.๐๐ ตารางเมตร 

๗. ระบุใหชัดเจนถึงวัตถุประสงคของการขอเชาท่ีดิน  
๗.๑  กรณีเชาเพ่ือทําทางเชื่อมเพ่ือใชเขา –ออก พ้ืนท่ีสําหรับทําอะไร เชน เขา – ออก สถานีบริการน้ํามัน            

    เขา – ออก ท่ีพักอาศัย เขา – ออก บริษัท เขา – ออก พ้ืนท่ีการเกษตร 
      ๗.๒  กรณีเชาเพ่ืออยูอาศัย 
      ๗.๓  กรณีเชาเพ่ือการเกษตร 
      ๗.๔  กรณีเชาเพ่ืออ่ืน ๆ เชน เชาเพ่ือกอสรางโรงสูบน้ํา เชาเพ่ือทําลานจอดรถยนต เชาเพ่ือติดตั้งตู ATM 

๘. เรียน  ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา  ผูอํานวยการโครงการชลประทาน ,หรือหัวหนาโครงการสงน้ํา 
และบํารุงรักษา 

๙. รายงานการตรวจสอบเนื้อท่ีท่ีขอเชา เชน กรณีทําทางเชื่อมตองระบุ ความกวาง ยาว เนื้อท่ี  ท่ีตั้งของทางเชื่อมท่ี
ขออนุญาตตรวจสอบจากรูปตัดตาง ๆ ในแบบแปลนในคํารองขอเชา วาตรงกันหรือไม 

๑๐.  ระบุชื่อเจาหนาท่ีโครงการฯ ผูรับเรื่อง 
๑๑.  ระบุชื่อผูสอบเขต เชน พนักงานสงน้ํา/พนักงานรักษาคลอง 
๑๒.  ระบุชื่อหัวหนาหนวยงาน เชน สบ.คบ. หรือ ฝจน. 
๑๓.  พยานลงนามใหครบ ๒ คน พรอมเขียนชื่อ นามสกุล ตัวบรรจงในวงเล็บ 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 

 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีตั้งของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชือ่)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
/๗. ความเห็นของ... 
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๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................................... 
     วันท่ี.................................................................. 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

บทที่ 3 
การขอโอนสิทธิการเชาที่ดินราชพัสด ุ

                                       ***************** 
 1. หลักฐานประกอบคําขอการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดิน  แบงไดดังนี้ 
    1.1  นิติบุคคล 

1.1.1 ยื่นคํารองขอการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดิน ชป.394/1 
1.1.2 ตนฉบับหนังสือรับรองนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย รับรองไมเกิน 1 เดือน 

หรือสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาว พรอมลงนามรับรองโดยกรรมการผูมีอํานาจและประทับตราสําคัญ
ของนิติบุคคลนั้น หรือโดยหุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจ หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลทางอิเล็กทรอนิกส (ผูโอน) 

1.1.3 ตนฉบับหนังสือรับรองนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย รับรองไมเกิน             
1 เดือน หรือสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาว พรอมลงนามรับรองโดยกรรมการผู มีอํานาจและ
ประทับตราสําคัญของนิติบุคคลนั้น หรือโดยหุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจ หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลทาง
อิเล็กทรอนิกส (ผูรับโอน) 

1.1.4 หากเปนบริษัท หางหุนสวน ผูมีสิทธิลงนามในหนังสือมอบอํานาจ จะตองเปนกรรมการหรือหุนสวน
ผูจัดการผูมีอํานาจตามหนังสือของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย (ลงนามรับรองสําเนา) 

1.1.5 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูโอน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.1.6 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูรับโอน (ลงนามรับรองสําเนา) 

          1.1.7 ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
          1.1.8. สําเนาคูฉบับสัญญาเชา และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย (ลงนามรับรองสําเนา) 
          1.1.9 สําเนาหลักฐานการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์อาคารท่ีปลูกในท่ีเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
   1.2  บุคคลธรรมดา 

1.2.1 ยื่นคํารองขอการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดิน ชป.394/1 
1.2.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูโอน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูรับโอน (ลงนามรับรองสําเนา) 

          1.2.4 ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
          1.2.5 สําเนาคูฉบับสัญญาเชา และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย (ลงนามรับรองสําเนา) 

1.2.6 สําเนาหลักฐานการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์อาคารท่ีปลูกในท่ีเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
 

2. การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
   2.1  ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขาทําประโยชน 
ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
   2.2  ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ
กรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือตอบแจง
ขอขัดของใหผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

2.3 ถาคํารองนั้นไมขัดกับหลักเกณฑและกฎหมายตามขอ 2.2 ดําเนินการ ดังนี้ 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

    2.3.1 หากคํารองนั้นถูกตองโดยไมมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองจัดทํา
แบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2)  

    2.3.2 หากมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทํา
ประโยชนภายใน 3 วันทําการ ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ี
ระบุหมาย เลขท่ีดินตามหนังสือสําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีให
ชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองเพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบ
รายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2) 
   2.4 จัดทํารายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ ชป.394/1-1 ตรวจสอบพ้ืนท่ี รังวัดสอบเขตท่ีดิน เนื้อท่ีขอเชา ลักษณะ
อาคาร  สําหรับรายละเอียดประกอบแผนท่ีตามขอ 2.3 ใหหมายถึง แผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบ
ขนาด A1 ตามแบบมาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามโดยผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา 
ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    
   2.5 จัดทํารายงานการเปรียบเทียบรายละเอียดท่ีเชา ชป.394/1-2    
   2.6 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและอนาคต 
   2.7 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการกอสรางไปจากเดิม ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา 
ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู ตอง
ลงนามกํากับ แบบแปลน ท่ีผูรับโอนนําเสนอเพ่ิมเติม 
   2.8  กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
   2.9  เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม  
 

3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1  กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูรับโอนทราบ โดยแจงเหตุผล            

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูรับโอนไดรับหนังสือแจง 
3.2  กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมเอกสารท้ังหมดแจง     

ตอกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาการโอนสิทธิการเชา 
 

4.  การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
4.1  กรณีอนุญาตใหโอนสิทธิการเชา แจงผูรับโอนใหชําระคาเชาท่ีดิน คาธรรมเนียมการโอนสิทธิการเชา 

คาภาษี  ตลอดจนคาธรรมเนียมอ่ืนๆ ท่ีจะตองชําระแกทางราชการและลงนามในสัญญาเชา ออกสัญญาเชา/ตอ
อายุสัญญาเชา 

4.2  กรณีไมอนุญาตใหโอนสิทธิการเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับ
มอบอํานาจแจงผลการไมอนุญาตใหโอนสิทธิการเชา ใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจง 
ผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรงไปยังกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ
แลวแตกรณี 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

5. การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
    - ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาพรอมสําเนาสัญญาการโอนสิทธิจากกรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด 
หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ ซ่ึงเปนคูสัญญาลงนามเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงาน
การใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 

6.  การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา             
และอุทกวิทยา มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

6.1 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเก่ียวกับการขออนุญาตเชา 
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

6.2 นํารายละเอียดการอนุญาตใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
6.3  เก็บสําเนาสัญญาเชา                         
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 

หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชน

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการ
สํานักชลประทานเปนผูพิจารณาไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาต
โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวา
เปนคําสั่งทางปกครอง ดังนั้น นอกจากขอความในหนังสือจะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตอง
ระบุขอความวาหากประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่นอุทธรณ หรือโตแยงตอ
เจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทางปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถาไม
กําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับ
หนังสือแจง) 

2. เม่ือเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่ง
จากผูอุทธรณแลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปนี้ 
2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ให

ดําเนินการเปลี่ยนแปลงคําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 
วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต) ให
รายงานความเห็นพรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการ
บังคับบัญชาโดยดวน ท้ังนี้เพ่ืออธิบดีกรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผู
อุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรมชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหผูอํานวยการสํานักชลประทาน
จัดทําหนังสือแจงผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการนั้น 

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

         1.  พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
         2.  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
         3.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
     4.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 
     5.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
        6.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจให         
ผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  
     7.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา  
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

8. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

9. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
          10. ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

11. ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552            
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 
 
 

¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤ 
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กรมชลประทาน              ชป.๓๙๔/๑ 
 

คํารองขอโอนสิทธิการเชาที่ดินราชพัสดุ 
และคํายินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ทางราชการกําหนด 

 

       เขียนท่ี………..……………..……..………………… 

                                                                   วันท่ี………...…เดือน……………..………………พ.ศ……..……… 

ก. ท่ีดินราชพัสดุ จํานวนเนื้อท่ี.....................ไร....................งาน.....................วา และหรือ…………...…....ตารางวา 
แปลงท่ี...........................................................และมีอาคารเลขท่ี............................................. ซ่ึงอยูในบริเวณ
............................................................................เขตโครงการ….…………………………………………………………..…
ท่ีตั้งท่ีดินราชพัสดุทะเบียนท่ี……………………………………..……มีหลักฐานสําหรับท่ีดิน (โฉนดท่ีดินหนังสือสําคัญ
สําหรับท่ีหลวงหรือสิทธิครอบครอง) ………..……...........................เลขท่ี………..……..…..ตําบล…………..…….……
อําเภอ……………………………….จังหวัด ……………………………………… 

ข. ขาพเจา.....................................................................ผูโอน อายุ...............ป อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี........... 
     ถนน................................  ตําบล.............................  อําเภอ............................จังหวดั...................................... 

ค. ขาพเจา……………………..………………..………….. ผูรับโอน  อายุ ……….….ป  อยูบานเลขท่ี……….….หมูท่ี.........…
ถนน……………………………..……ตําบล…………..………………อําเภอ...………………….จังหวัด………………………..…… 
มีความสัมพันธกับผูโอนเปน ……………………………………………………………………….……………………………………… 

ง.   ขาพเจาผูมีนามขางบนนี้  มีความประสงคขอโอนและรับโอนสิทธิการเชาท่ีดินราชพัสดุดังกลาวโดยยินยอม       
     ปฏิบัติตามเง่ือนไขดังตอไปนี้ 
 ๑.  ผูรับโอนตองชําระคาเชาท่ีดินราชพัสดุในอัตราท่ีกรมธนารักษกําหนด 

๒. ผูรับโอนตองชําระคาธรรมเนียมการโอนสิทธิการเชาท่ีดิน ……………………………….……………. 
ของคาเชา ๑ ป หรือตามอัตราท่ีกรมธนารักษกําหนด 

๓. ผูรับโอนตองชําระคาภาษีตลอดจนคาธรรมเนียมอ่ืน ๆ  ท่ีจะตองชําระแกทางราชการ 
๔. นอกจากเง่ือนไขดังกลาวขางตน  ผูรับโอนตองรับโอนไปท้ังสิทธิและหนาท่ีท่ีผูโอนมีความ

ผูกพันตอกระทรวงการคลัง  และยินยอมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการท่ีมีอยูใน
ปจจุบัน  และหรือท่ีจะมีข้ึนในอนาคตทุกประการ 

๕. หากมีคาเสียหาย  และคาปรับใด ๆ  ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 
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 ขาพเจารับทราบเง่ือนไขและยินยอมปฏิบัติตามเง่ือนไขดังกลาวขางบนนี้  จึงไดลงลายมือชื่อรับรอง
ไวเปนหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี 
             (ลงชื่อ)………………......……......……....ผูขอโอน 
               (………….………………..………….) 
             (ลงชื่อ) …………………………….….…….ผูรับโอน 
               (.……………………………..……....) 
              (ลงชื่อ)………………………………….……พนักงานเจาหนาท่ี 
               (……………………..……..……..….) 
      (ลงชื่อ)………………………….……………พยาน 
               (……………………………………….) 
      (ลงชื่อ)………………………….……………พยาน 
               (……………………………………….) 

 

คําช้ีแจงของเจาหนาท่ี 
 
เรียน........................................... 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

    
       (ลงชื่อ)…………………………………….……………… 
                 (…………………………………..……………….) 
                                                    ตําแหนง............................................................ 
 

การยื่นคํารองขอโอนสิทธิการเชาท่ีราชพัสดุผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารองขอดังนี้ 

๑. สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจําตัวของผูขอโอนและผูรับโอน 
๒. สําเนาหลักฐานการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์อาคารท่ีปลูกในท่ีเชา 
๓. หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีท่ีผูขอโอนหรือผูรับโอน  มอบใหตัวแทนทําการ

แทนตน 
๔. สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูจัดการมรดก  ในกรณีขอเชาตอจากเจามรดก 
๕. คูฉบับสัญญาเชา  และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 

 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีตั้งของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชือ่)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
/๗. ความเห็นของ... 

55 



 

  

 
 

๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................................... 
     วันท่ี.................................................................. 
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ชป.๓๙๔/๑-๒

ที่ดิน รายงานการตรวจสอบ

แปลง ครั้งเกาและใหม กวาง ยาว หมายเหตุ

เลขที่ ( เมตร ) ( เมตร ) ตารางเมตร ตารางวา

   ก.  ที่ดิน

   ที่ดินตามสัญญาเชาเดิม

   พื้นที่ซึ่งไดทําการตรวจสอบใหม

                          เพิ่มขึ้น

                          ลดลง

   ข.  อาคาร

    พื้นที่ตามสัญญาเชาเดิม

   พื้นที่ซึ่งไดทําการตรวจสอบใหม

                          เพิ่มขึ้น

                          ลดลง

กรมชลประทาน

(ลงชื่อ).................................................................

เนื้อที่รวม

        (...............................................................)

   ตําแหนง ................................................................

ขนาดพื้นที่และอาคาร

การเปรียบเทียบรายละเอียดที่เชาบริเวณ........................................................



***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

บทที่ 4 

การขอตออายุสัญญาเชาที่ดินราชพัสดุ 
***************** 

1. หลักฐานประกอบคําขอตออายุสัญญาเชา  แบงไดดังนี้ 
   1.1  สวนราชการ (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หนวยงานของรัฐ หรือองคกรอ่ืนของรัฐ)  
   ยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ ชป.394/2  ลงนามโดยผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
หนวยงานของรัฐ องคกรอ่ืนของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ (แนบหนังสือมอบอํานาจ) 
   1.2  รัฐวิสาหกิจ 
           ยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ ชป.394/2  ลงนามโดยผูแทนรัฐวิสาหกิจ หรือผูไดรับมอบ
อํานาจ (แนบหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท) 
   1.3  นิติบุคคล 
         1.3.1  ยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ ชป.394/2  
         1.3.2  ตนฉบับหนังสือรับรองนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย รับรองไมเกิน                
1 เดือน หรือสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาว พรอมลงนามรับรองโดยกรรมการผู มีอํานาจและ
ประทับตราสําคัญของนิติบุคคลนั้น หรือโดยหุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจ หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลทาง
อิเล็กทรอนิกส 
         1.3.3  หากเปนบริษัท หางหุนสวน ผูมีสิทธิลงนามในหนังสือมอบอํานาจ จะตองเปนกรรมการหรือหุนสวน
ผูจัดการผูท่ีมีอํานาจตามหนังสือของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย (ลงนามรับรองสําเนา) 
         1.3.4  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูขอตออายุสัญญาเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
         1.3.5  ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
         1.3.6 สําเนาคูฉบับสัญญาเชา และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย (ลงนามรับรองสําเนา) 

 1.4  บุคคลธรรมดา 
         1.4.1  ยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ ชป.394/2  
         1.4.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูขอตออายุสัญญาเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
         1.4.3  ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
         1.4.4 สําเนาคูฉบับสัญญาเชา และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย (ลงนามรับรองสําเนา) 

2.  การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
2.1 ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขาทํา

ประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
2.2 ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ

กรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือตอบแจง
ขอขัดของใหผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

2.3 ถาคํารองนั้นไมขัดกับหลักเกณฑและกฎหมายตามขอ 2.2 ดําเนินการ ดังนี้ 
        2.3.1 หากคํารองนั้นถูกตองโดยไมมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองจัดทํา
แบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2)  

    2.3.2 หากมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทํา
ประโยชนภายใน 3 วันทําการ ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ี
ระบุหมาย เลขท่ีดินตามหนังสือสําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีให
ชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองเพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบ
รายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2) 

2.4 รายละเอียดตามขอ 2.3.2 ประกอบดวยแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบ
มาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามกํากับโดย ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการ
โครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

2.5 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบยีบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและอนาคต 
2.6 ภายหลังจากการจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ                   

ตามขอ 2.3.2 ใหผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือ
หนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยูจัดทําและลงนามในแผนท่ีแสดงจุดท่ีขออนุญาต แบบ
แปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชาเพ่ือใหสอดคลองกับท่ีผูขอเชานําเสนอขอตออายุสัญญา 
    2.7 กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
    2.8 เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม  
3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 

ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1 กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอตออายุสัญญาเชาทราบ โดยแจงเหตุผล 

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอตออายุสัญญาเชาไดรับหนังสือแจง 
3.2 กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมแนบเอกสารท้ังหมด           

แจงตอกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาการตออายุสัญญาเชา 
4.  การพิจารณาของกรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

4.1  กรณีอนุญาต แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชาออกสัญญาเชา/ตออายุสัญญาเชา 
 4.2  กรณีไมอนุญาต ถากรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ แจงผลการ
ไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอตออายุสัญญาเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรง               
ไปยังกรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีแลวแตกรณี 
5.  การดําเนินการของโครงการฯ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
    -  ติดตามขอสําเนาตนฉบับหนังสือตออายุสัญญาเชาจาก กรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษ
พ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจซ่ึงเปนคูสัญญาลงนาม เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ี
ดานชลประทาน เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 
6.  การดําเนินการของกลุมงานงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา
และอุทกวิทยา มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมทั้งใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเกี่ยวกับการขออนุญาตเชา           
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2. นํารายละเอียดการอนุญาตจัดใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3. เก็บสําเนาสัญญาเชา                                                                                                                      
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 

หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชน

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการสํานัก
ชลประทานเปนผูพิจารณาไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาตโดยอาศัย
อํานาจตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวาเปนคําสั่งทาง
ปกครอง ดังนั้น นอกจากขอความในหนังสือจะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตองระบุขอความวาหาก
ประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่นอุทธรณ หรือโตแยงตอเจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทาง
ปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถาไมกําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิ
ในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง) 

2. เม่ือเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่งจาก
ผูอุทธรณแลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปนี้ 

2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ให
ดําเนินการเปลี่ยนแปลงคําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 
วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน  (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต)  ให
รายงานความเห็นพรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการ
บังคับบัญชาโดยดวน ท้ังนี้เพ่ืออธิบดีกรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผู
อุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรมชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของใหผูอํานวยการสํานักชลประทานจัดทํา
หนังสือแจงผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการนั้น 

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

         1.  พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
         2.  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
         3.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
     4.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 
     5.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
        6.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจให         
ผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  
     7.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา  
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

9. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

10. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
          10. ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

11. ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552            
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 
 
 

 
¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤ 
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กรมชลประทาน             ชป.๓๙๔/๒ 
 
 

คํารองขอตออายุสัญญาเชาที่ดินราชพัสดุ 
 

                                                                                                  เขียนท่ี...................................................... 
                                                                      วันท่ี.................เดือน.........................พ.ศ. ................... 

  ขาพเจา...............................................อายุ.................ป  เชือ้ชาติ...................สัญชาติ..........................
อยูบานเลขท่ี.........................ถนน .......................................ตําบล......................................อําเภอ.............................
จังหวัด...............................................ผูเชาท่ีดินราชพัสดุแปลงหมายเลขทะเบียนท่ี....................................................
ตําบล ............................................. อําเภอ....................................................จังหวัด.................................................
ซ่ึงอยูในบริเวณ…..................................................................................แปลงท่ี...........................................................
เขตโครงการ.................................................................................................มีอาณาเขตดังนี้ .- 

ทิศเหนือ....................................................................ติด............................................................... 
 ทิศใต.........................................................................ติด............................................................... 
 ทิศตะวันออก ...........................................................ติด............................................................... 
 ทิศตะวันตก...............................................................ติด............................................................... 
 รวมเนื้อท่ีท้ังหมด................................................... เพ่ือ................................................................................
ซ่ึงขาพเจาไดเชาในอัตรา..........................................บาท ตอป ขาพเจาไดชําระคาเชาถึงป........................................
ยังคางคาเชาป พ.ศ. ................................................... 

 ดวยขาพเจามีความประสงคขออนุญาตตออายุสัญญาเชาประจําป พ.ศ...................................โดยยินยอม
เสียคาเชาตามท่ีทางราชการกําหนดตามสภาพทําเลและสภาวะเศรษฐกิจท่ีเปลี่ยนแปลงในปจจุบัน พรอมกับ
คาธรรมเนียมตามระเบียบและยินยอมปฏิบัติ ตามระเบียบของทางราชการวาดวยการเชาท่ีราชพัสดุทุกประการ
 หากมีคาเสียหายและคาปรับใด ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป 
 
 
                                         (ลงชื่อ)..............................................ผูยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชา 
                                                (................................................) 
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คําช้ีแจงของเจาหนาท่ี 
เรียน.............................. 
 ..............................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
 
                                                                   (ลงชื่อ)............................................................... 
                                                           (................................................................) 
                                                   ตําแหนง................................................................ 
 
 

การยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีราชพัสดุ  ผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารองขอดังนี้ .- 

  ๑.  สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวของผูเชา 
 ๒.  หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีผูยื่นมอบใหตัวแทนทําการแทนตน 
 ๓.  สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูจัดการมรดก  ในกรณีขอเชาตอจากเจามรดก 
 ๔.  คูฉบับสัญญาเชา  และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 

 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีตั้งของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชือ่)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
/๗. ความเห็นของ... 
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๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................................... 
     วันท่ี.................................................................. 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

บทที่ 5 
              การขอเชาที่ดินราชพัสดุแทนผูเชาที่ถึงแกกรรม  
                                               ********************* 
 1.  หลักฐานประกอบคําขอเชาท่ีดินราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรม แบงไดดังนี้ 
     บุคคลธรรมดา 

1.1 ยื่นคํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรม และยินยอมปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีทางราชการ
กําหนด ชป.394/3 

1.2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน , สําเนาทะเบียนบานของผูขอเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
     1.3. ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
     1.4 สําเนาใบมรณะบัตรของผูเชาเดิม (ลงนามรับรองสําเนา) 
     1.5 สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูจัดการมรดก กรณีท่ียังไมมีทายาท (ลงนามรับรองสําเนา) 
     1.6 สําเนาหลักฐานการจดทะเบียนกรรมสิทธิ์อาคารท่ีปลูกในท่ีเชา (ใชเฉพาะเชาเพ่ืออยูอาศัยและลงนาม
รับรองสําเนา) 
     1.7 บันทึกคํายินยอมทายาทอ่ืนๆ พรอมสําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ลงนามรับรอง
สําเนา)                    
     1.8 สําเนาคูฉบับสัญญาเชาพรอมเอกสารเดิมท้ังหมด และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย (ลงนาม
รับรองสําเนา) 
 

2.  การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
    2.1  ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขาทํา
ประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
    2.2  ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ
กรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือตอบแจง
ขอขัดของใหผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

2.3 ถาคํารองนั้นไมขัดกับหลักเกณฑและกฎหมายตามขอ 2.2 ดําเนินการ ดังนี้ 
    2.3.1 หากคํารองนั้นถูกตองโดยไมมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองจัดทํา

แบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2)  
    2.3.2 หากมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทํา

ประโยชนภายใน 3 วันทําการ ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ี
ระบุหมาย เลขท่ีดินตามหนังสือสําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีให
ชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองเพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบ
รายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2) 

2.4 รายละเอียดตามขอ 2.3.2 ประกอบดวยแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบ
มาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามกํากับโดย ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการ
โครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

2.5 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและ
อนาคต 
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2.6 ภายหลังจากการจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณตาม         
ขอ 2.3.2 ใหผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือ
หนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยูจัดทําและลงนามในแผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา                 
แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชาเพ่ือใหสอดคลองกับท่ีผูขอเชานําเสนอขอตออายุสัญญา 

2.7 กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
2.8 เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม  

3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1  กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอเชาแทนทราบ โดยแจงเหตุผล 

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอเชาแทนไดรับหนังสือแจง 
3.2  กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมเอกสารท้ังหมด           

แจงตอกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาการจัดใหเชาแทน 
 

4.  การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
4.1  กรณีอนุญาตจัดใหเชา แจงผูขอเชาแทนใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชา ออกสัญญาเชา/         

ตออายุสัญญาเชา 
4.2  กรณีไมอนุญาตจัดใหเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

แจงผลการไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอเชาแทนใชสิทธิอุทธรณโดยตรงไปยัง 
กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจแลวแตกรณี 
 

5. การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
    -  ติดตามขอสําเนาตนฉบับหนังสือสัญญาเชาจาก กรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ี
ผูรับมอบอํานาจซ่ึงเปนคูสัญญาลงนามเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ี                
ดานชลประทาน เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 

6.  การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา             
และอุทกวิทยา  มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเก่ียวกับการขออนุญาตเชา                 
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2. นํารายละเอียดการอนุญาตใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3.  เก็บสําเนาสัญญาเชา          
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หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชน

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการ
สํานักชลประทานเปนผูพิจารณาไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาต
โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวา
เปนคําสั่งทางปกครอง ดังนั้น นอกจากขอความในหนังสือจะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตอง
ระบุขอความวาหากประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่นอุทธรณ หรือโตแยงตอ
เจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทางปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถาไม
กําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับ
หนังสือแจง) 

2. เม่ือเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่ง
จากผูอุทธรณแลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปนี้ 
2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ให

ดําเนินการเปลี่ยนแปลงคําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 
วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน  (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต)ให
รายงานความเห็นพรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการ
บังคับบัญชาโดยดวน ท้ังนี้เพ่ืออธิบดีกรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผู
อุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรมชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหผูอํานวยการสํานักชลประทาน
จัดทําหนังสือแจงผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการนั้น 

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

         1.  พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
         2.  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
         3.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
     4.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 
     5.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
        6.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจให         
ผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  
     7.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา  
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

10. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

11. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
          10. ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

11. ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552            
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 
 
 
 

¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤¤ 
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กรมชลประทาน                      ชป.๓๙๔/๓          
 

คํารองขอเชาที่ดินราชพัสดุแทนผูเชาที่ถึงแกกรรม 
และคํายินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ทางราชการกําหนด 

                                             เขียนท่ี......................................................... 

                                                                       วันท่ี...............เดือน..............…….......พ.ศ..................... 

ก.  ท่ีดินราชพัสดุ จํานวนเนื้อท่ี …….........ไร...........งาน..........วา และหรือ ..............ตารางวา แปลงท่ี….………............
และมีอาคารเลขท่ี….......……….. ซ่ึงอยูในบริเวณ …..........................……. เขตโครงการ....................................…….. 
ท่ีตั้งท่ีราชพัสดุทะเบียนเลขท่ี………............................…มีหลักฐานสําหรับท่ีดิน (โฉนดท่ีดินหนังสือสําคัญสําหรับท่ีหลวง
หรือสิทธิครอบครอง).................................เลขท่ี...................ตําบล.................................อําเภอ................................
จังหวัด................................................ 

ข.  ผูเชาท่ีถึงแกกรรมชื่อ.................................................นามสกุล..............................................อายุ…….............……ป  
อยูบานเลขท่ี…...................……หมูท่ี.........................ถนน…….……......................……. ตําบล……..........…........……… 
อําเภอ……..................………จงัหวัด………..............................ถึงแกกรรมเม่ือวันท่ี....…........เดือน………….......….......
พ.ศ.................……… 

ค.  ขาพเจา ………..........………..............………...…… อายุ...................ป  อยูบานเลขท่ี………...........หมูท่ี…..............……
ถนน………..................…… ตําบล………..............……….. อําเภอ ……….......……….….จังหวัด ………..........…………......
มีความสัมพันธกับผูเชาท่ีถึงแกกรรมในฐานะเปนทายาท …………….......................................…………………………….. 

ง.  ขาพเจามีความประสงคขอเชาท่ีราชพัสดุท่ีกลาวขางบนนี้แทนผูเชาเดิม โดยยินยอมปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ี            
ทางราชการกําหนดเก่ียวกับการขอเชาท่ีราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรมดังตอไปนี้คือ .- 

๑. นับแตวันท่ีผูเชาเดิมถึงแกกรรม ถาขาพเจามิไดยื่นคํารองขอเชามาภายใน ๑ ป ในกรณีเชาเพ่ืออยูอาศัย  
ทําไร ทํานา หรือเพ่ือการเกษตรอ่ืน หรือภายใน ๓๐ วัน ในกรณีเชาอาคารพาณิชยหรือการปลูกสรางอาคาร 
ขาพเจาจะยกกรรมสิทธิ์ใหกระทรวงการคลัง และจะชําระคาธรรมเนียมการจัดใหเชาตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง 

๒. ขาพเจาจะชําระคาเชาในอัตราท่ีทางราชการกําหนด 
๓. ขาพเจาจะชําระคาภาษี ตลอดจนคาธรรมเนียมอ่ืนๆ ท่ีจะตองชําระใหแกทางราชการ 
๔. กรณีเปนการเชาอาคารราชพัสดุ ขาพเจาจะชําระเบี้ยประกันอัคคีภัยอาคารท่ีเชาแทนกระทรวงการคลัง

ตลอดอายุสัญญาเชา 
๕. นอกจากเง่ือนไขดังกลาวขางตน  ขาพเจายินยอมรับไปท้ังสิทธิและหนาท่ีท่ีผูเชาเดิมมีความผูกพัน        

ตอกระทรวงการคลัง  และยินยอมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ 
๖. หากมีคาเสียหายและคาปรับใด ๆ ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 
 
 
 

/ขาพเจา... 
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 ขาพเจารับทราบเง่ือนไขและยินยอมปฏิบัติตามเง่ือนไขดังกลาวขางบนนี้ท้ังหมด  จึงไดลงลายมือชื่อ
รับรองไวเปนหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี 

 
      ลงชื่อ …………………………………..............…ผูขอเชา 
            (.........................................................) 
                     ลงชื่อ ………………………………………............พนักงานเจาหนาท่ี 
            (..........................................................) 
                  ลงชื่อ ……………………………...........………… พยาน 
            (..........................................................) 
      ลงชื่อ ……………………………...........………… พยาน 
            (..........................................................) 
 
 

คําช้ีแจงเจาหนาท่ี 

 
เรียน.............................................. 
 .........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
  
           ลงชื่อ ……………………………...............…..……… 
                            (............................................................) 
                    ตําแหนง........................................................... 
 

การยื่นคํารองขอเชาท่ีราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรม  ผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารอง  ดังนี้ .- 
๑. สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่น 
๒. หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีท่ีผูยื่นมอบใหตัวแทนทําการแทนตน 
๓. สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูจัดการมรดก 
๔. สําเนาใบมรณะบัตร 
๕. สําเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาทโดยธรรม 
๖. สําเนาหลักฐานการจดทะเบียนกรรมสิทธิ์อาคารท่ีปลูกในท่ีเชา (กรณีมีอาคารปลูกในท่ีเชา) 
๗. บันทึกคํายินยอมทายาทอ่ืน ๆ หรือสําเนาคําสั่งศาล 
๘. คูฉบับสัญญาเชา และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 

 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีตั้งของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชือ่)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
/๗. ความเห็นของ... 
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๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................................... 
     วันท่ี.................................................................. 
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ชป.๓๙๔/๑-๒

ที่ดิน รายงานการตรวจสอบ

แปลง ครั้งเกาและใหม กวาง ยาว หมายเหตุ

เลขที่ ( เมตร ) ( เมตร ) ตารางเมตร ตารางวา

   ก.  ที่ดิน

   ที่ดินตามสัญญาเชาเดิม

   พื้นที่ซึ่งไดทําการตรวจสอบใหม

                          เพิ่มขึ้น

                          ลดลง

   ข.  อาคาร

    พื้นที่ตามสัญญาเชาเดิม

   พื้นที่ซึ่งไดทําการตรวจสอบใหม

                          เพิ่มขึ้น

                          ลดลง

กรมชลประทาน

(ลงชื่อ).................................................................

เนื้อที่รวม

        (...............................................................)

   ตําแหนง ................................................................

ขนาดพื้นที่และอาคาร

การเปรียบเทียบรายละเอียดที่เชาบริเวณ........................................................



 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุคูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุ     

กรมชลประทานกรมชลประทาน  
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บทที่ 6 
การใหคําเสนอแนะ การติดตามและประเมินผล 

***************** 
 

    เพ่ือใหหนวยงานของกรมชลประทานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง กรมชลประทานจึงกําหนดไว
ในระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ ในความครอบครองของ
กรมชลประทาน พ.ศ.2551 ขอ 5  ใหฝายผลประโยชนและเงินกองทุน ใหคําเสนอแนะ ติดตามผลการ
ดําเนินการของสํานักชลประทานตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
   ความสําคัญของการใหคําเสนอแนะ ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล นับวาเปนข้ันตอนท่ีสําคัญมาก
ท้ังนี้เพราะหากผูปฏิบัติงานของสํานัก/โครงการ ปฏิบัติงานไมถูกตอง แมเพียงเล็กนอย เม่ือไมไดรับคําแนะนํา
และไมมีการตรวจสอบ ผูปฏิบัติงานจะไมทราบถึงขอผิดพลาดและยังคงปฏิบัติงานเชนเดิม ยอมกอใหเกิดความ
เสียหายตอกรมได เพราะการขออนุญาตใหเชาท่ีดินมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง หลักเกณฑและ
แบบฟอรม ท่ีตองยึดถือเปนหลักในการปฏิบัติงาน ท้ังยังมีหนวยงานท่ีเก่ียวของหลายฝายท้ังภายในกรมและ
หนวยงานภายนอก หากผูปฏิบัติขาดความรู ความสามารถ ความเขาใจในรายละเอียดทุกข้ันตอน ท้ังทางดาน
กฎหมายและวิศวกรรมแลวอาจกอใหเกิดผลกระทบตอกรม ท้ังในดานภาพพจน ความนาเชื่อถือ และเกิดความ
เสียหายตองานชลประทาน ดวยเหตุผลดังกลาว กรมจึงกําหนดใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวน
ปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา ทําหนาท่ีใหคําเสนอแนะ ติดตามผลการดําเนินของ
สํานักชลประทานตางๆ  
 

การใหคําเสนอแนะ 
    ในการใหคําเสนอแนะนั้น นอกจากการใหคําเสนอแนะเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานการขออนุญาต
เก่ียวกับจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุท่ีเปนเรื่องหารือ หรือขอคําปรึกษากรณีการขออนุญาตท่ัวไปแลว                   
ยังรวมถึงการพิจารณาการขออนุญาตท่ีเปนกรณีพิเศษ ไมเคยมีการขออนุญาตมากอน ท้ังนี้ เพราะการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการขออนุญาตเชาท่ีดินราชพัสดุท่ีกลาวมาท้ังหมดเปนการขออนุญาตท่ีมีวิธีการปฏิบัติงาน
และประเภทของการขออนุญาตท่ีสามารถกําหนดวิธีการปฏิบัติ หลักเกณฑดานวิศวกรรม ระเบียบ กฎหมายท่ี
จะรองรับไดอยางชัดเจน หากแตในทางปฏิบัติจริงอาจมีผูขออนุญาตบางราย ขออนุญาตเชาท่ีดินกรณีอ่ืนๆ 
นอกเหนือจากท่ีกลาวมาแลว เปนเหตุใหผูปฏิบัติงานไมสามารถพิจารณาดําเนินการได จึงขอใหดําเนินการตาม
แนวทางดังตอไปนี้ 
   1.  พิจารณาเสนอปญหาขออุปสรรค ขอคิดเห็นตามลําดับชั้น เพ่ือประชุมหารือรวมกันภายใน
หนวยงานเพ่ือหาแนวทางปฏิบัติท่ีเหมาะสม 
   2.  การขออนุญาตเชาบางกรณีเปนนโยบายของภาครัฐ เชน การใชสถานท่ีราชการจัดเปนสถานท่ี
ทองเท่ียว เพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวและเศรษฐกิจภายในทองถ่ิน กรณีดังกลาวใหนําเขาสูกระบวนการพิจารณา
หาแนวทางรวมกันกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน กรมชลประทาน ธนารักษพ้ืนท่ีโดยผูวาราชการเปนประธาน ท้ังนี้ 
ในสวนของกรมชลประทานแมจะเปนนโยบายภาครัฐ หากเปนกรณีท่ีไมอาจอนุญาตได เพราะขัดตอ
พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 ก็ไมอาจอนุญาตใหเชาได  
   3.  กรณีท่ีมีปญหาไมอาจหาขอยุติได  ใหทําบันทึกหารือกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวน
ปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา เพ่ือพิจารณาปญหาและแนวทางปฏิบัติ กรณีท่ีเก่ียวของ
กับวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ดานวิศวกรรม กลุมงานการใชพ้ืนท่ี
ดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา จะทําบันทึกแจงตอบเอง        



 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุคูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุ     

กรมชลประทานกรมชลประทาน  
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กรณีขอหารือท่ีเก่ียวของกับ ดานกฎหมายจะสงใหสํานักกฎหมายและท่ีดินพิจารณา หากเปนกรณีท่ียุงยากและตอง
พิจารณารวมกัน อาจนําเขาสูกระบวนการประชุมหารือผูเก่ียวของ ไดแกสํานักกฎหมายและท่ีดิน สํานักออกแบบ
และสถาปตยกรรม โดยสํานักชลประทาน/โครงการเจาของเรื่อง เปนผูนําเสนอขอเท็จจริงและปญหา เพ่ือหาขอยุติ
ใหไดสําหรับเปนแนวทางปฏิบัติ  
    อนึ่ง กลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน ไดรวบรวมคําถาม – คําตอบ เก่ียวกับการขออนุญาตตางๆ 
เปนรูปเลม โดยไดจัดสงใหสํานักชลประทานและโครงการฯ ไวใชประโยชนแลว หรือสามารถเรียกดูไดจาก    
เว็บไซต http://www3.rid.go.th/fad/fad_rev/rev_1.htm 
 

การติดตามและประเมินผล 
 การติดตาม คือ การตรวจติดตามงานหรือการปฏิบัติงาน เพ่ือลดปญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวางการ
ดําเนินงาน การติดตามงานเปนเครื่องมือท่ีใชสําหรับการควบคุมการดําเนินงานเพ่ือประโยชนในการปรับปรุง
หรือเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานใหเปนไปดวยดีในทันทีท่ีเกิดปญหาอุปสรรค 
 การประเมินผล คือ การตรวจสอบผลการดําเนินงานในระหวางท่ีกําลังดําเนินการ หรือภายหลังท่ีการ
ดําเนินการสําเร็จเสร็จสิ้นไปแลว 
 องคประกอบของการติดตามผลการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

1.  มีเปาหมายท่ีชัดเจน มีการกําหนดวางแผนการติดตาม/วัน/เวลา/ผูติดตามท่ีแนนอน โดยกําหนด
เปนปฏิทินการติดตามประเมินผล 

2.  มีมาตรฐานท่ีแนนอน 
3.  มีการทบทวนความตองการของงานอยูเสมอ 
4.  มีการทบทวนเปาหมาย/มาตรฐานอยูเสมอ 
ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการขอเชาท่ีราชพัสดุของกรมชลประทานถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ หลักเกณฑ จึงกําหนดใหมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของสํานักชลประทาน 
 

กระบวนการติดตามและประเมินผล 
ประกอบดวยข้ันตอน ดังนี้ 
1. กําหนดรายละเอียด โดยวางแผนเพ่ือการติดตามและประเมินผล เชน  

-  การวางแผนการปฏิบัติงานประจําปในการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานดานการขอเชา         
ท่ีราชพัสดุของสํานักชลประทาน เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาจะไดผลสําเร็จตามท่ีไดวางแผนเอาไว หรือสามารถ
แกไขไดทันทวงทีจากการตรวจติดตามในระหวางดําเนินงาน 

-  มีการอบรมการวางแผน การติดตามประเมินผลการดําเนินงานดานการขอเชาท่ีราชพัดสุ หรือ
ประชุมซักซอมความเขาใจใหกับเจาหนาท่ีท่ีตองไปทําการตรวจประเมินหนวยงานท่ี เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ                
และแนวทางการตรวจสอบประเมินผลท่ีถูกตองเปนแนวทางเดียวกัน 

2. การเก็บรวบรวมขอมูล 
-  มีการประเมินผลการดําเนินงานของสํานักชลประทาน โดยการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานจาก

สําเนาสัญญาเชา  
-  จัดทําทะเบียนฐานขอมูล โดยลงรายละเอียดขอมูลของผูขออนุญาตเชาท่ีราชพัสดุ ทุกสํานัก

ชลประทาน รวมถึงลงทะเบียนในระบบการจัดเก็บเอกสารดวย เปนขอมูลในภาพรวมของกรม 
3. การรายงานผลการติดตามและประเมินผลงาน 



 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุคูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุ     

กรมชลประทานกรมชลประทาน  
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 การรายงานนั้นเปนสิ่งสําคัญของการติดตามและประเมินผล เพราะเปนการสรุปผลการประเมิน
หลังจากติดตามวาผลงานเปนอยางไร  เนื่องจากจะตองมีขอเสนอแนะ แนวทางในการแกไข และทําใหผูถูกประเมิน
สามารถทราบสถานะปจจุบันในขณะท่ีถูกประเมิน และแนวทางการดําเนินงานตอไปในอนาคต เชน 

-  จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร เพ่ือทราบขอมูลการเชาท่ีราชพัสดุทุกป 
-  จัดทําสรุปรายงานเสนอผูบริหาร เพ่ือใหทราบถึงปญหา อุปสรรค ท่ีเกิดจากการดําเนินงาน พรอม

ขอเสนอแนะ/แนวทางและวิธีการแกไขปญหาหรือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน ดานการขอเชาท่ีราชพัสดุ 
นําผลการติดตามประเมินผลการดําเนินงานดานการขอเชาท่ีราชพัสดุ ไปปรับปรุงการปฏิบัติงานเพ่ือ

แกไขปญหาอุปสรรคท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานท่ีดีข้ึนในอนาคต โดยนําผล
การดําเนินงานมาวิเคราะห และจัดทําแผนพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงาน เชน 

การพัฒนาดานการบริหารงาน 
-  มีการแกไขปรับปรุง กฎ ระเบียบ คําสั่งกรม ใหทันสมัยสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ

กับการดําเนินงานดานการขอเชาท่ีราชพัสดุ 
-  มีการวางแผนกําหนดการติดตาม วัน ผูติดตามท่ีแนนอน โดยกําหนดเปนปฏิทินการติดตาม

ประเมินผลประจําเดือน/ประจําป 
-  มีมาตรฐานในเชิงคุณภาพของงานท่ีจะตองดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หลักเกณฑ 

ท่ีกําหนดไวในแตละประเภทของการขออนุญาต ซ่ึงกรมไดกําหนดแบบฟอรมการขออนุญาต แบบฟอรมการตรวจสอบ  
และแบบฟอรมการออกหนังสืออนุญาต เปนตัวกําหนดมาตรฐานในเชิงคุณภาพ และมีประกาศกรมชลประทาน 
เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552 โดยกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ 14 วันทําการ 

-  มีคูมือการปฏิบัติงาน กําหนดข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เพ่ือเปนเครื่องมือใหเจาหนาท่ีใชใน
การปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 

-  มีการพัฒนาฐานขอมูลและจัดเก็บอยางเปนระเบียบ เพ่ือสะดวกในการคนหาและนําไปใชงาน 

การพัฒนาดานบุคลากร 
-  การเสริมความรู ความสามารถของบุคลากร ใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ประกาศ คําสั่ง หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการขอเชาท่ีดินราชพัสดุอยางสมํ่าเสมอและ
ตอเนื่อง เชน มีการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

-  โครงการจัดหาความรูและถายทอดความรูอยางเปนระบบดวยวิธีการสอนงาน/การติดตามและ
สังเกตจากผูบังคับบัญชา ฯลฯ 

-  มีโครงการฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมชี้แจง  เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจ เพ่ือเปนการเพ่ิมทักษะ
และศักยภาพในการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

การพัฒนาการใชเครื่องมือและอุปกรณ 
-  นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือทดแทนอัตรากําลังท่ีลดลง สนับสนุนใหมี

การนําเครื่องมือและอุปกรณคอมพิวเตอรมาใชรวมกัน เพ่ือใหเกิดความคุมคาและประหยัด 
-  มี เวปไซตของหน วยงานเ พ่ือใช เปนชองทางในการเผยแพรข อมูลข าวสาร ในส วนของ                                  

กลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา สามารถเรียกดู
ขอมูลการขอเชาท่ีราชพัสดุไดท่ีhttp://www3.rid.go.th/fad/fad_rev/rev_1.htm 
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