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คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการขอใชและจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ   กันยายน 2555 



คํานํา 
 
  เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการขอใชและจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุเปนไปอยางถูกตอง 
ตามท่ีคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติการขออนุญาตเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ และการจัดหา
ประโยชนในท่ีราชพัสดุไดปรับปรุงระเบียบ หลักเกณฑ รวมถึงแบบฟอรมตางๆ ท่ีใชในการดําเนินงานดานการ   
ขอใชและการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน ประธานคณะกรรมการจึงไดมี
คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการขอใชและจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ เพ่ือเสนอกรม
อนุมัติ ใหจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการขอใช-ขอเชาท่ีราชพัสดุข้ึนใหม โดยคูมือดังกลาวไดดําเนินการตาม
องคประกอบการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) แบงเปน 2 เลม เปนคูมือการปฏิบัติงานการขอใช
ท่ีราชพัสดุ และท่ีดินของรัฐประเภทอ่ืนท่ีกรมชลประทานใชประโยชนและคูมือการปฏิบัติงานการจัดหา
ประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน สําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของ
สํานัก/กองตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 

  คณะทํางานหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงาน ท้ัง 2 เลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูบริหาร 
รวมท้ังเปนแนวทางใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของสํานัก/กองตางๆ ในสวนกลางและสวนภูมิภาค สามารถ
ปฏิบัติงานไดถูกตองมีประสิทธิภาพ เปนมาตรฐานเดียวกัน สงผลคือความถูกตองในภาพรวมของ             
กรมชลประทานรวมท้ังเปนประโยชนแกผูสนใจท่ัวไป 
 
  
               คณะทํางาน 
            มิถุนายน  2555 



สารบญั 
                   หนา        
บทท่ี 1 วิธีการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุ                            1 

-  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ       1 
- ขอบเขต          1 
- คําจํากัดความ         2 
- หนาท่ีความรับผิดชอบ/หนวยงานท่ีเก่ียวของ      3 
- Work flow กระบวนงานการขอเชาท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ   4 

 กรมชลประทาน  
 - ข้ันตอนในการดําเนินการ        5 
 - มาตรฐานงาน         6 
 - ระบบติดตามและประเมินผล       7 
 - แบบฟอรม/บันทึก         7 
 - เอกสารอางอิง         8 

บทท่ี 2 ประเภทของการขออนุญาตจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุ   9 
2.1 การเชาท่ีดินเพ่ืออยูอาศัย        10 

- ผูขอเชายื่นคํารองขอเชาท่ีดิน (ชป.394)      10 
- ข้ันตอนการพิจารณาของกรมชลประทาน      10 
- ข้ันตอนการพิจารณาดําเนินการของกรมธนารักษ     11 

2.2 การเชาท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม       21 
- ผูขอเชายื่นคํารองขอเชาท่ีดิน (ชป.394)      21 
- ข้ันตอนการพิจารณาของกรมชลประทาน      21 
- ข้ันตอนการพิจารณาดําเนินการของกรมธนารักษ     22 

2.3 การเชาท่ีดินเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน       33 
 - ผูขอเชายื่นคํารองขอเชาท่ีดิน (ชป.394)      33 

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

บทท่ี 3 การขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินราชพัสดุ       48 

บทท่ี 4 การขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ      60 

บทท่ี 5   การขอเชาท่ีดินราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรม     71 

บทท่ี 6 การเสนอแนะ การติดตามและประเมินผล      82 

 

 

 



  

ภาคผนวก 
            หนา 
ภาคผนวก ก.  แบบฟอรม/บันทึก โครงการชลประทาน/โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา/                       

โครงการกอสรางและหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู                     
ใชแบบฟอรม 

 - แบบมาตรฐาน แผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุของโครงการฯ ขนาด A1           ก. 1 
-  ชป.393/5 แบบตรวจสอบการขออนุญาตใชน้ําชลประทาน    ก. 3 
 ตั้งโรงสูบน้ําชลประทาน  และวางทอสงน้ํา  
 (กรณีขอเชาเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน) 

 - ชป.394/1-1  แบบรายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ     ก. 8 
- ชป.394/1-2 การเปรียบเทียบรายละเอียดท่ีเชา     ก. 10 
- ผ.ย.54 เง่ือนไขเพ่ิมเติมแนบทายสัญญาเชา (ใชแนบทายสัญญาเชา          ก. 11                   

เพ่ือประโยชนอยางอ่ืน) 

แบบฟอรม/บันทึก ผูขอเชาใชแบบฟอรม 
  - แบบ ชป.394   คํารองขอเชาท่ีดิน      ก. 13 
  - แบบ ชป.394/1  คํารองขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินราชพัสดุ    ก. 17 
  - แบบ ชป.394/2  คํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ    ก. 19 
  -  แบบ ชป.394/3  คํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุแทนผูขอเชาท่ีถึงแกกรรม   ก. 21 

ภาคผนวก ข.  เอกสารอางอิงของกรมชลประทาน 
  - พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  ข. 1 

  -   ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับ    ข. 17                           
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

  -  ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552  ข 22 
   ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 

- คําสั่งกรมชลประทาน ท่ี ข.1021/2552 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ ข. 24 
   และวิธีการปฏิบัติการขออนุญาตเก่ียวกับท่ีราชพัสดุและการจัดหาประโยชนในท่ี                      
          ราชพัสดุ ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 2552 

 - บันทึกขอความท่ี ฝผง.881/2554 ลงวันท่ี 19 กรกฎาคม 2554 เรื่อง ขออนุมัติใช       ข. 26      
แบบฟอรมปรับปรุงใหมพรอมยกเลิกรหัสและแบบฟอรมเดิม 

 - คําสั่งคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติการขออนุญาตเก่ียวกับ  ข. 29                        
ท่ีราชพัสดุและการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ ท่ี 1/2554 เรื่อง แตงตั้งคณะทํางาน              
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการขอใชและจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ                                     
ลงวันท่ี 9 พฤศจิกายน 2554 

  - บันทึกขอความ ท่ี E ฝผง. 128/2555 ลงวันท่ี 25 มกราคม 2555 เรื่อง ขออนุมัติ       ข. 32                  
ใชแบบฟอรม ผ.ย.53 , ผ.ย.54 , ผ.ย.55 

 

 



  

           หนา 

ภาคผนวก ค.  เอกสารอางอิงกรมธนารักษ  กระทรวงการคลัง      
  -  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518       ค. 1 

  - กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหา  ค. 7               
ประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 

  - กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหา     ค. 19         
ประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 

  -  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหา       ค. 22  
ประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 

  - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552  ค. 28 
  - คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549                              ค. 52                 

เรื่อง การมอบอํานาจ ใหผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัด                                
แบบบูรณาการ  

- คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑ  ค. 61                                                       
การกําหนดอัตราคาเชา คาทดแทน และคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชน                    
ในท่ีราชพัสดุ 

  - คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจ      ค. 93              
ใหธนารักษพ้ืนท่ีปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

  - คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจให ค. 96 
  ผูวาราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
 

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



 
 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

บทที่ 1 
วิธีการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุ 

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

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุ เปนการนําเสนอ
กระบวนงานท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานการขออนุญาตเชาท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรม
ชลประทาน โดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีและบุคคลภายนอกผูขอเชาท่ีราชพัสดุ ไดรับทราบข้ันตอนการดําเนินงาน             
ในรายละเอียดใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีของกรมชลประทานนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน ตามกระบวนงานขอเชา                            
ท่ีราชพัสดุ ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. เพ่ือใหบุคคลภายนอกผูขอเชาท่ีราชพัสดุปฏิบัติไดถูกตองตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ 
คําสั่ง และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

4. เพ่ือใหผูสนใจนําไปใชในการศึกษาเพ่ิมเติม และเปนคูมือใหกับเจาหนาท่ีผูเริ่มปฏิบัติงาน                 
ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  ท้ังยังเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพใหกับผูปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 
 6. เพ่ือใชประกอบการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการกรมชลประทาน 
 7. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ี สามารถสนองตอบตอยุทธศาสตรกรมชลประทาน 

 

ขอบเขต 
ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน (การจัดใหเชา) ท่ีราชพัสดุ ในความครอบครอง

ของกรมชลประทาน มีขอบเขตดังตอไปนี้ 
  1. ผูขอเขาทําประโยชนโดยการขอเชา ไดแก รัฐวิสาหกิจ นิติบุคคล บุคคลธรรมดาและใหหมายความ

รวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดวย 
2. พ้ืนท่ีท่ีขอเชา คือ ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 
3. กําหนดประเภทของการขออนุญาตเชาท่ีราชพัสดุ แบงได 3 ประเภท ดังนี้ 

3.1 การขอเชาท่ีดินเพ่ืออยูอาศัย 
3.2 การขอเชาท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 
3.3 การขอเชาท่ีดินเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน 

   4. ใหถือปฏิบัติตาม กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง และหลักเกณฑของกรมชลประทาน 
กรมธนารักษ  กระทรวงการคลัง และของสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 



 
 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

คําจํากัดความ 

นิยามของคําจํากัดความ อางอิงตามท่ีมาของกระทรวงการคลัง 
 นิยามของคําตอไปนี้ตามความหมายของ มาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
 “ท่ีราชพัสดุ” หมายความวา อสังหาริมทรัพยอันเปนทรัพยสินของแผนดินทุกชนิด เวนแตสาธารณสมบัติ
ของแผนดิน ดังตอไปนี้ 

(1) ท่ีดินรกรางวางเปลา และท่ีดินซ่ึงมีผูเวนคืนหรือทอดท้ิงหรือกลับมาเปนของแผนดินโดยประการอ่ืน               
ตามกฎหมายท่ีดิน 

(2) อสังหาริมทรัพยสําหรับพลเมืองใช หรือสงวนไวเพ่ือประโยชนของพลเมืองใชรวมกัน เปนตนวา 
ท่ีชายตลิ่ง ทางน้ํา ทางหลวง ทะเลสาบ 
 สวนอสังหาริมทรัพยของรัฐวิสาหกิจท่ีเปนนิติบุคคลและขององคกรปกครองสวนทองถ่ินไมถือวาเปน
ท่ีราชพัสดุ 

 นิยามของคําตอไปนี้ตามความหมายของ ขอ 7 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหา
ประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
 “กฎกระทรวง” หมายถึง กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช 
และจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  “การจัดใหเชา” หมายถึง การจัดใหเชาท่ีราชพัสดุตามกฎกระทรวง 
“ผูมีอํานาจจัดใหเชา” หมายถึง อธิบดี หรือ ผูท่ีอธิบดีมอบอํานาจตามกฎกระทรวง 
“การจัดทําสัญญาตางตอบแทนอ่ืน” หมายถึง การจัดหาประโยชนโดยวิธีอ่ืนนอกเหนือจากการ                   

จัดใหเชาตามกฎกระทรวง 
“การเกษตร” หมายถึง การทําไร ทํานา ปลูกพืชสวน พืชผัก เลี้ยงสัตวและการเกษตรอ่ืน  
ความหมายของการทําไร ทํานา ปลูกพืชสวน พืชผัก เลี้ยงสัตว และการเกษตรอ่ืน รวมท้ัง

กําหนดเวลาใหผลผลิตของพืชสวนใหเปนไปตามคําสั่งกรมธนารักษ 
 

นิยามของคําจํากัดความ อางอิงตามท่ีมาของกรมชลประทาน 
นิยามของคําตอไปนี้ตามความหมายของ ขอ 6 แหงระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและ

การจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551  

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

ท่ีมีไวสําหรับใชประโยชนเฉพาะกิจการชลประทาน 
 ประเภทท่ี  2 ท่ีดินเขตอางเก็บน้ําและเขตน้ําทวมท่ีมีไวสําหรับใชประโยชนเฉพาะกิจการชลประทาน 
 ประเภทท่ี  3 ท่ีดินเขตหัวงาน เขตท่ีทําการ เขตบานพัก สถานีทดลองการใชน้ําเพ่ือการชลประทาน 
 ประเภทท่ี  4     ท่ีดินท่ีสงวนไวเพ่ือใชประโยชนในการชลประทาน 
 “การขอเขาทําประโยชน” หมายถึง การขอใชหรือการขอเชาท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรม
ชลประทาน 
    “การจัดหาประโยชน” หมายถึง การจัดใหเชาหรือการจัดทําสัญญาตางตอบแทนอ่ืน นอกเหนือจาก
การจัดใหเชา เชน การใหใชโดยมีคาตอบแทน 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

หนาท่ีความรับผิดชอบ/หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 โครงการชลประทาน (จังหวัด)/โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา/สํานักงานกอสราง และหนวยงานอ่ืน  ๆ                           
ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

- มีหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน พิจารณาดานวิศวกรรม กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ 
คําสั่ง และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ โดยคํานึงถึงประโยชนในการชลประทานเปนสําคัญ พรอมท้ังจัดทําหนังสือแจงผล
การพิจารณาเบื้องตนใหผูขออนุญาตทราบตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 และจัดทําแผนท่ีรูปตัดกอนเสนอ                  
สํานักชลประทานพิจารณาแจงความยินยอมตอกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบ
อํานาจ เม่ือกรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ พิจารณาอนุญาตตาม
พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 กฎกระทรวงและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

สํานักชลประทาน    
-  มีหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดประกอบการพิจารณาใหความยินยอมพรอมลงนาม            

ในหนังสือกรมชลประทาน แจงกรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

กรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
- มีอํานาจหนาท่ีในการจัดใหเชาท่ีราชพัสดุตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 กฎกระทรวง 

และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

กลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและ            
อุทกวิทยา 

- มีหนาท่ีใหคําเสนอแนะ ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานของสํานักชลประทาน โครงการ
ชลประทาน (จังหวัด)/โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา/สํานักงานกอสราง และหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ี                
ท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู                             
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

กระบวนงานการขอเชาท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 
กรณีเชาเพ่ืออยูอาศัย  เพ่ือเกษตรกรรม และเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน 

* ตามประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552 
 

ลําดับที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

 
 

 
    แจงตอบ 

- ขั้นตอนที่ 1 
ยื่นแบบคํารองขอเชา ชป.394 พรอมเอกสารประกอบการ                      
ขออนุญาต 
แยกฐานะของผูขอเชาเปน 3 ประเภท 
1. สวนราชการ 
2. รัฐวิสาหกิจ       
3. นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา 

ผูขอเชา 
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10 วัน 
ทําการ 

 
 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบพื้นที่                   
กรอกรายละเอียดในแบบตรวจสอบ จัดทําแผนที่ แผนผัง บริเวณ
ขอเชา ใหความเห็นทางดานวิศวกรรม พิจารณาปญหาและอปุสรรคตาง 
 ๆตองานชลประทาน พจิารณากฎหมาย กฎ ระเบยีบ ฯลฯ กําหนด

เง่ือนไขและสงเร่ืองใหผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความ
ยินยอม 

โครงการชลประทาน /
โครงการสงน้ําและ
บํารุงรักษา/ สํานกังาน
กอสราง/หนวยงานอืน่ๆ 
ของกรมชลประทานที ่            
ที่ราชพัสดุนัน้ตั้งอยู 

3 

 

                                    ไมยินยอม   

  
 

       
 
                                    ยินยอม 

 
4 วัน 

ทําการ 
 
 

ขั้นตอนที่ 3  ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
- กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือแจงผูขอเชา
ทราบ โดยแจงเหตุผล ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ
ภายใน 15 วัน นบัแตวันที่ผูขอเชาไดรับหนังสือแจง 
- กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทาํหนังสือลงนามแทนกรม 
กําหนดเง่ือนไขพรอมเอกสารการขอเชาใหกรมธนารักษและหรือ
ผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพื้นที่ผูรับมอบอํานาจพิจารณา  

สํานักชลประทาน 
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   ไมอนุญาต    
 
 
                                    อนุญาต 

ตาม
ระยะเวลา

ของ 
กรมธนารักษ 

 
 

พิจารณาการจัดใหเชา/ไมใหเชา  
- กรณีไมอนุญาต ถากรมธนารักษ ฯลฯ แจงผลมายัง                     
กรมชลประทาน ให ผส.ชป. ทําหนังสือแจงผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณ
ไปยังกรมธนารักษ ฯลฯ โดยตรง 
- กรณีอนุญาต แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชา 
 

กรมธนารักษ / 
ผูวาราชการจังหวัด/             
ธนารักษพื้นที่ผูรับ
มอบอํานาจ 
 

    5 

 
 
 

                                    อนุญาต 

ตาม
ระยะเวลา

ของผูขอเชา 

ชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชากับกรมธนารักษ 
 
 
 

ผูขอเชา 
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                                    อนุญาต 

 
5 วัน 

ทําการ 

โครงการติดตามขอสําเนาสัญญาเชา   
สงสําเนาใหกลุมงานการใชพนที่ดานชลประทาน 
 
 

โครงการชลประทาน /
โครงการสงน้ําและ
บํารุงรักษา/สํานกังาน
กอสราง/หนวยงานอืน่ๆ 
ของ กรมชลประทานที ่           
ที่ราชพัสดุนัน้ตั้งอยู 
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5 วัน 
ทําการ 

 
 

ลงทะเบียนฐานขอมูล กลุมงานการใชพนที่
ดานชลประทาน 

 รวม 
14 วัน 
ทําการ 

ขั้นตอนที่ 1 ถึง ขั้นตอนที่ 3  
1. ไมนับรวมระยะเวลาที่สงใหกรมธนารักษ 
2. ไมนับรวมระยะเวลาการรับและสงคืน กรณีเอกสารไมถูกตอง              
ไมครบถวน 

 

ผูขอเชายื่นคํารอง 
ตามแบบ ชป.394 

สํานักชลประทาน 
ตรวจสอบเอกสาร 

    

โครงการติดตามขอ 
สําเนาสัญญาเชา 

 
โครงการรับเรื่อง 

กรมธนารักษแจง
ผลการพิจารณา

 

 

ผูขอเชา 

กลุมงานการใชพ้ืนที่ดานชลประทาน 
ลงทะเบยีนฐานขอมูล 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 

 

การจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน (การจัดใหเชา) แยกตาม
ประเภทไดดังนี้ การขอเชาท่ีดินเพ่ืออยูอาศัย การขอเชาท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรมและการขอเชาท่ีดินเพ่ือประโยชน
อยางอ่ืน ซ่ึงผูขอเชาตองใชหลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา 
- ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394 
- สําเนาทะเบียนบาน (ลงนามรับรองสําเนา) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ลงนามรับรองสําเนา) 
- หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
- สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
- ตนฉบับหนังสือรับรองนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย รับรองไมเกิน 1 เดือน 

หรือสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาว พรอมลงนามรับรองโดยกรรมการผูมีอํานาจและประทับตราสําคัญของ
นิติบุคคลนั้นหรือโดยหุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจ หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลทางอิเล็กทรอนิกส 

- แผนผัง แบบแปลนสิ่งกอสราง (ขนาด A1) ท่ีมีวิศวกรซ่ึงเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตาม
พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ.2542 ลงนามรับรอง โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
พ.ศ. 2550  

-  หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ตามลักษณะงาน) 
-  สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา..........(ตามลักษณะงานลงนามรับรองสําเนา) 
 

การพิจารณาดําเนนิการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
- ให เจาหนา ท่ีผู รับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอ                   

เขาทําประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
- ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครอง

ของกรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือตอบ                 
แจงขอขัดของใหผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

-  หากคํารองนั้นถูกตอง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทําประโยชนภายใน 3 วันทําการ  
ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ีระบุหมายเลขท่ีดินตามหนังสือ
สําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีใหชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารอง
เพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ 

- กรอกรายละเอียดแบบตรวจสอบ  
- จัดทํารายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ ชป.394/1-1 
- จัดทําการเปรียบเทียบ รายละเอียดท่ีเชา ชป.394/1-2 
-  จัดทําแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบมาตรฐานท่ีกรมชลประทาน

กําหนดลงนามโดยผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) 
- พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบัน

และอนาคต 
- กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง  

ข้ันตอนในการดําเนินการ 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

- เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม/ไมใหความยินยอม 
-  ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาจากกรมธนารักษ สงสําเนาสัญญาเชาใหฝายผลประโยชนและเงินกองทุน 

เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
 

การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
-  ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณาใหความยินยอม/ไมใหความยินยอม 
- กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอเชาทราบ โดยแจงเหตุผล            

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอเชาไดรับหนังสือแจง 
-  กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมเอกสารท้ังหมดแจงตอ

กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาการจัดใหเชา/ไมใหเชา 
 

การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
-  กรณีอนุญาตจัดใหเชา แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชาออกสัญญาเชา/ตออายุ

สัญญาเชา 
 -   กรณีไมอนุญาตจัดใหเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบ
อํานาจแจงผลการไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรง             
ไปยังกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจแลวแตกรณี 

การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
- ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาจาก กรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

ซ่ึงเปนคูสัญญาลงนาม มาเก็บเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหฝายผลประโยชนและเงินกองทุน เพ่ือลงทะเบียน
ฐานขอมูลตอไป 

การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา
และอุทกวิทยา  มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1.  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเกี่ยวกับการขออนุญาต
เชาท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2.  นํารายละเอียดการอนุญาตจัดใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3.  เก็บสําเนาสัญญาเชา                                                                                                                      

มาตรฐานงาน 

การดําเนินงานเ ก่ียวกับการขอเชา ท่ีราชพัสดุ  มีมาตรฐานในการปฏิบัติ งานตามประกาศ                       
กรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552 โดยการขอเชาท่ีราชพัสด ุ              
ในความครอบครองของกรมชลประทาน กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ 14 วันทําการ   

สําหรับมาตรฐานในเชิงคุณภาพของงานจะตองดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศ คําสั่ง หลักเกณฑ ท่ีกําหนดไวในแตละประเภทของการขอเชา  ซ่ึงกรมชลประทานไดกําหนด
แบบฟอรมการขอเชา พรอมแบบฟอรมกําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมแนบทายสัญญาเชา แบบฟอรมรายงาน
ตรวจสอบท่ีราชพัสดุและแบบฟอรมการเปรียบเทียบรายละเอียดท่ีเชา เปนตัวกําหนดมาตรฐานในเชิงคุณภาพ 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

ระบบติดตามและประเมินผล 

มาตรฐานในการติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามแผนการดําเนินงานของกลุมงานการใช
พ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา มีดังนี้ 
 -   การติดตามผลการดําเนินการจากฐานขอมูลการขอเชาท่ีราชพัสดุ  
 -   การประเมินผลจากฐานขอมูล โดยทุกสิ้นปกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทานจะไดสรุปจํานวน
การขออนุญาต เชาท่ีราชพัสดุ รายงานกรมชลประทานเพ่ือทราบจํานวนการขออนุญาตโดยแยกสรุปเปนราย           
สํานักชลประทาน 
 

 

 

ผูขอเชาใชแบบฟอรม ดังนี้ 
ชป.394    คํารองขอเชาท่ีดิน 
ชป.394/1   คํารองขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินราชพัสดุ 
ชป.394/2    คํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ 
ชป.394/3    คํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรม 

โครงการชลประทาน/โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา/โครงการกอสราง และหนวยงานอ่ืนๆ ของกรม
ชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู ใชแบบฟอรม ดังนี้ 

แบบมาตรฐาน แผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุของโครงการฯ ขนาด A1 
ชป.393/5  แบบตรวจสอบการใชน้ําดิบ ตั้งโรงสู บน้ําและวางทอสงน้ําดิบ (กรณีขอเชา

เพ่ือประโยชนอยางอ่ืน) 
ชป.394/1-1  แบบรายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ 
ชป.394/1-2  การเปรียบเทียบรายละเอียดท่ีเชา 
ผ.ย.54  เง่ือนไขเพ่ิมเติมแนบทายสัญญาเชา (ใชแนบทายสัญญาเชาเพ่ือประโยชน

อยางอ่ืน) 

กลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทานใชบันทึก ดังนี้  

 บันทึกขอความแจงสํานักชลประทาน/โครงการชลประทาน (จังหวัด)/โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา 
และหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู ใหสงสําเนาสัญญาเชาท่ีดิน/สําเนาการตออายุสัญญา
เชาท่ีดิน  
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

เอกสารอางอิง 

 เอกสารอางอิงของกรมธนารักษ กระทรวงการคลัง 
- พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  

- กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 

- กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 

- กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
- คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจใหผูวา

ราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  

- คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

- คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี           
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

- คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการ
จังหวัด ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

เอกสารอางอิงของกรมชลประทาน 
 -   พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 -   ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

- ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552                    
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 

- คําสั่งกรมชลประทาน ท่ี ข.1021/2552 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการปฏิบัติการขออนุญาตเก่ียวกับท่ีราชพัสดุและการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 
2552 

- บันทึกขอความท่ี ฝผง.881/2554 ลงวันท่ี 19 กรกฎาคม 2554 เรื่อง ขออนุมัติใชแบบฟอรมท่ี
ปรับปรุงใหมพรอมยกเลิกรหัสและแบบฟอรมเดิม 

- คําสั่งคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติการขออนุญาตเก่ียวกับท่ีราชพัสดุและ
การจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ ท่ี 1/2554 เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการขอใช
และจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ ลงวันท่ี 9 พฤศจิกายน 2554 

- บันทึกขอความท่ี E ฝผง.128/2555 ลงวันท่ี 25 มกราคม 2555 เรื่อง ขออนุมัติใชแบบฟอรม 
ผ.ย.53 , ผ.ย.54 , ผ.ย.55 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

การขอเชาที่ดินเพ่ืออยูอาศัย 
***************** 

1.  บุคคลผูมีสิทธิเชาท่ีดินและหลักฐานประกอบคําขออนุญาต 
1.1 บุคคลผูมีสิทธิเชาท่ีดินเพ่ืออยูอาศัย ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชน 

     ในท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2552 มีดังนี้   
      1.1.1 ผูท่ีอยูอาศัยในท่ีดินแปลงท่ีจะจัดใหเชามาแตเดิมโดยชอบหรือสุจริต 
      1.1.2 ผูเดือดรอนท่ีอยูอาศัยเพราะถูกขับไลหรือถูกไฟไหมท่ีอยูอาศัย 
      1.1.3 ขาราชการ ลูกจางประจําและพนักงานราชการของสวนราชการ 
      1.1.4 พนักงาน ลูกจางประจําและพนักงานราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     1.1.5 เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐหรือองคกรอ่ืนของรัฐ 
       1.1.6 ผูไมมีท่ีดินเปนของตนเอง 

1.2 หลักฐานประกอบคําขออนุญาตของผูขอเชา  แบงไดดังนี้   
1.2.1 ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394 
1.2.2 สําเนาทะเบียนบาน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.4 หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
1.2.5 สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.6 แผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชา (ขนาด A1) พรอม

รายการคํานวณ ท่ีมีวิศวกรซ่ึงเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ.2542                       
ลงนามรับรอง โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของ                   
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
       1.2.7 สําเนาหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูควบคุมการกอสราง (ลงนาม
รับรองสําเนา) โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไว                   
ในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรม และวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของ                
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ขณะทําการกอสรางสิ่งปลูกสรางใบอนุญาต ตองไมหมดอายุ) 
 

2.  การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
2.1  ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขา                   

ทําประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
2.2  ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ

กรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือแจงขอขัดของให
ผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

2.3  หากคํารองนั้นถูกตอง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทําประโยชนภายใน 3 วันทําการ 
ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ีระบุหมายเลขท่ีดินตามหนังสือ
สําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีใหชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารอง
เพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ 

2.4  จัดทํารายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ ชป.394/1-1 

10 



 
 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

2.5  รายละเอียดตามขอ 2.3 ประกอบดวยแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบ
มาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามกํากับโดย ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการ
โครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

2.6 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและอนาคต 
2.7 ภายหลังจากการจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ 

ตามขอ 2.3 ใหผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือ
หนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยูจัดทําและลงนามในแผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา               
แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชาเพ่ือใหสอดคลองกับท่ีผูขอเชานําเสนอ 

2.8 กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
2.9 เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม 

 

3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1  กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอเชาทราบ โดยแจงเหตุผล              

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอเชาไดรับหนังสือแจง 
3.2  กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมเอกสารท้ังหมดแจงตอ

กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาในการจัดใหเชา/ไมใหเชา 
 

4.  การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
4.1  กรณีอนุญาตจัดใหเชา แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชา ออกสัญญาเชา/ตออายุ

สัญญาเชา 
4.2  กรณีไมอนุญาตจัดใหเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

แจงผลการไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรงไปยัง 
กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจแลวแตกรณี 

 

5.  การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
-  ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาจาก กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบ

อํานาจซ่ึงเปนคูสัญญาลงนามเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน            
เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 

6.   การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา             
และอุทกวิทยา  มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมทั้งใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเกี่ยวกับการขออนุญาตเชา           
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2. นํารายละเอียดการอนุญาตจัดใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3. เก็บสําเนาสัญญาเชา             
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 

หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราช

พัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการสํานักชลประทานเปนผูพิจารณา

ไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาตโดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายวาดวยการ

ชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวาเปนคําสั่งทางปกครอง ดังน้ัน นอกจากขอความในหนังสือ

จะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตองระบุขอความวาหากประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่น

อุทธรณ หรือโตแยงตอเจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทางปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถา

ไมกําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง) 

2. เมื่อเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่งจากผูอุทธรณ

แลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปน้ี 

2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ใหดําเนินการเปลี่ยนแปลง 

คําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต) ใหรายงานความเห็น

พรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชาโดยดวน ท้ังน้ีเพ่ืออธิบดี

กรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผูอุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรม

ชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหผูอํานวยการสํานักชลประทานจัดทําหนังสือแจง

ผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการน้ัน 

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

 คํารองขอเชาที่ดิน 

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

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

  ขาพเจา…………………(๓)………………..….อายุ…(๓).…ป  สัญชาต…ิ…(๓)………เชื้อชาติ…….....(๓)………..
ท่ีตั้งสํานักงาน/บานเลขท่ี....(๔).....หมูท่ี…(๔).... ตําบล…..…(๔).…......อําเภอ…….…(๔)……..…จังหวัด…..……(๔).…………. 
ขอยื่นคํารองขอเชาท่ีดินของกรมชลประทาน  ซ่ึงอยูในเขต…..…………..…………(๕)………………………..………………………… 
โดยมีขนาดกวาง……..…(๖)…..…..…เมตร  ยาว…..……(๖)….……เมตร รวมเปนเนื้อท่ี………..………(๖)……..……..……ตารางเมตร
เพ่ือ……...…………………………(๗)…………………………………………ดังไดแสดงแผนท่ีสังเขปของท่ีดินดานหลังคํารอง ฉบับนี้  
พรอมแนบแบบแปลนอาคารท่ีจะกอสรางมาพรอมนี้แลว 

  เม่ือกรมชลประทานไดพิจารณา ยินยอมใหขาพเจาไดเชาท่ีดินแปลงนี้แลว  ขาพเจาขอรับรองวาจะ
ดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ของทางราชการตอไป  

 

                (ลงชื่อ)………....….……(๓)………..….……….ผูยื่นคํารอง 
                                                                         (.....................................................) 

คําช้ีแจงของเจาหนาท่ี 

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

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

 

 
       ลงชื่อ..........................(๑๐)....................... 
            (..........................................................) 
       ตําแหนง..................................................... 
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แผนท่ีสังเขปของท่ีดินท่ีขอเชา 

ผูสอบเขตจะตองแสดงเขตท่ีดินติดตอกับอะไร ของใคร อยูท่ีไหน กม. เทาใด ถาติดตอใกลเคียงกับ
ท่ีดินของเอกชนจะตองแสดงระยะชองทางเดิน อาคารเจาของท่ีดินใกลเคียงประกอบดวย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            (ลงชื่อ)…………….….…(๓)………….....…….ผูขอเชา 
                   (......................................................) 
                              (ลงชื่อ)…………………(๑๑)…….…..…..……ผูสอบเขต 
                                  (......................................................) 
                                              (ลงชื่อ)……………..….(๑๒)………..……....…หัวหนาหนวยงาน 
            (.....................................................) 
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ใบแนบคํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุ 

  ตามท่ีขาพเจาไดยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน  ลงวันท่ี………….……(๒)…….……..………ขาพเจายินยอมปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ .- 

๑. ขอเชาตั้งแตวันท่ีทางราชการอนุญาตเปนตนไป  ในอัตราคาเชาท่ีทางราชการกําหนด  ตาม
จํานวนเนื้อท่ีท่ีทางราชการรังวัดได 

๒. ขาพเจายินยอมชําระคาธรรมเนียมตาง ๆ  ตามระเบียบของทางราชการ 
๓. หากขาพเจาปฏิบัติผิดเง่ือนไขในสัญญาเชา  ขาพเจายินยอมใหทางราชการบอกเลิกสัญญาเชา          

โดยขาพเจาไมเรียกรองคาทดแทนหรือคาเสียหายใด ๆ ท้ังสิ้น 
 ๔. หากมีคาเสียหายและคาปรับใด ๆ  ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 

  ขาพเจาไดทราบและเขาใจขอความดังกลาวขางตนโดยตลอดแลว  ขอรับรองวาถูกตองเปนความจริง  
จึงลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

  ลงชื่อ……………………(๓)………………..…….ผูยื่นคํารอง 
             (……….…………………………………….…..) 
   ลงชื่อ…………..………(๑๓)……..…………….พยาน 
                                           (…………………………………………..…….) 
   ลงชื่อ………..…………(๑๓)……..……..…….พยาน 
         (…………………………………………..……) 
  

การยื่นคํารองขอเชาท่ีราชพัสดุ  ผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารองขอ  ดังนี้ .- 

๑.   สําเนาทะเบียนบาน  และสําเนาบัตรประจําตัวของผูเชา 
๒.   หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีท่ีผูเชามอบใหตัวแทนทําการแทน 
๓.   ในกรณีเชาท่ีราชพัสดุเพ่ือใชปลูกสรางอาคาร ตองแนบแบบแปลน แผนผังอาคาร และกรณีเชา  

เพ่ือกอสรางงานท่ีอยูในประเภทและขนาดของงานวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ
วิศวกรรม จะตองมี หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูออกแบบและคํานวณ              
ผูควบคุมการกอสราง พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ลงนามรับรองสําเนา)  
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คําอธิบายการกรอกขอความในชองวางตามแบบหนังสือคํารองขอเชาที่ดิน (แบบ ชป.๓๙๔ ) 
 

๑. ใหระบุสถานท่ีท่ีเขียนคํารอง 
๒. ใหระบุ วัน เดือน ป ท่ีเขียนคํารอง 
๓. ใหระบุชื่อ นามสกุล อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ของผูขอเชา/ผูรับมอบอํานาจ  (ผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดินถามีมากกวา               

๑ คนจะตองระบุชื่อใหครบ/หรือเติมคําวา “และพวก”) 
๓.๑ กรณีผูขออนุญาตเปนรัฐวิสาหกิจ  ตองใหผูบริหารรัฐวิสาหกิจเปนผูลงนามขออนุญาต หรือจะใหตัวแทน      

ลงนามก็ตองมีหนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท) 
๓.๒ กรณีเปนนิติบุคคลใหระบุชื่อนิติบุคคลนั้น  และตองระบุดวยวายื่นคํารองโดยใคร ฐานะอะไร เชน บริษัท      

ก. จํากัด โดย นาย ข. กรรมการบริษัท ผูมีอํานาจลงนามแทนบริษัทหรือบริษัท ก. จํากัด โดย นาย ข. 
ตัวแทนผูรับมอบอํานาจ 

๓.๓ กรณีบุคคลธรรมดาหลายคนใหระบุชื่อทุกคนหรือถามีตัวแทนผูรับมอบอํานาจ ใหผูเปนตัวแทนลงนามในฐานะ
ตัวแทน  

๔. ใหระบุสถานท่ีตั้งของสํานักงานหรือบานเลขท่ี พรอมระบุหมูท่ี ถนน ตําบล อําเภอ จังหวัด หมายเลขโทรศัพท 
๕. ระบุใหชัดเจนวาจุดท่ีขออนุญาตเปนฝงซายหรือฝงขวาของถนน  คันก้ันน้ําหรือคลอง  พรอมท้ังระบุชื่อถนน        

คันก้ันน้ําหรือคลองและจุดก่ึงกลางของถนนท่ีขออนุญาต กม.ท่ีเทาไร  ถาขอ ๒ สาย ตองระบุท้ัง ๒ สาย 
๖. ระบุความกวาง  (ฐานถนนท่ีขออนุญาต) ความยาว ( จากจุดเชื่อมไหลทางของถนน คันก้ันน้ํา หรือเขตทางหลวง  

ไปสุดเขตชลประทาน ) และกรณีขอทําทางเชื่อมมากกวา ๑ สาย ตองระบุรายละเอียดแตละสายดวยวาเนื้อท่ีสายละ
เทาไร และเม่ือรวมแลวเปนเทาไร เชน คิดเปนเนื้อท่ีสายละ ๕๐.๐๐ ตารางเมตร รวมเปนเนื้อท่ี ๑๐๐.๐๐ ตารางเมตร 

๗. ระบุใหชัดเจนถึงวัตถุประสงคของการขอเชาท่ีดิน  
๗.๑  กรณีเชาเพ่ือทําทางเชื่อมเพ่ือใชเขา –ออก พ้ืนท่ีสําหรับทําอะไร เชน เขา – ออก สถานีบริการน้ํามัน            

    เขา – ออก ท่ีพักอาศัย เขา – ออก บริษัท เขา – ออก พ้ืนท่ีการเกษตร 
      ๗.๒  กรณีเชาเพ่ืออยูอาศัย  
      ๗.๓  กรณีเชาเพ่ือการเกษตร  
      ๗.๔  กรณีเชาเพ่ืออ่ืน ๆ เชน เชาเพ่ือกอสรางโรงสูบน้ํา เชาเพ่ือทําลานจอดรถยนต เชาเพ่ือติดตั้งตู ATM 

๘. เรียน  ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา  ผูอํานวยการโครงการชลประทาน ,หรือหัวหนาโครงการสงน้ํา 
และบํารุงรักษา 

๙. รายงานการตรวจสอบเนื้อท่ีท่ีขอเชา เชน กรณีทําทางเชื่อมตองระบุ ความกวาง ยาว เนื้อท่ี  ท่ีตั้งของทางเชื่อมท่ี
ขออนุญาตตรวจสอบจากรูปตัดตาง ๆ ในแบบแปลนในคํารองขอเชา วาตรงกันหรือไม 

๑๐.  ระบุชื่อเจาหนาท่ีโครงการฯ ผูรับเรื่อง 
๑๑.  ระบุชื่อผูสอบเขต เชน พนักงานสงน้ํา/พนักงานรักษาคลอง 
๑๒.  ระบุชื่อหัวหนาหนวยงาน เชน สบ.คบ. หรือ ฝจน. 
๑๓.  พยานลงนามใหครบ ๒ คน พรอมเขียนชื่อ นามสกุล ตัวบรรจงในวงเล็บ 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 
 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีต้ังของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชื่อ)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
 

/๗. ความเห็นของ... 
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๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ).............................................................  
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................ ................... 
     วันท่ี..................................................................  
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมืคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน อการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

การขอเชาที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
****************** 

1.  บุคคลผูมีสิทธิเชาท่ีดินและหลักฐานประกอบคําขออนุญาต 
1.1 บุคคลผูมีสิทธิเชาท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชน 

     ในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 มีดังนี้ 
      1.1.1 ผูท่ีประกอบการเกษตรในท่ีดินแปลงท่ีจะจัดใหเชามาแตเดิมโดยชอบหรือสุจริต 
      1.1.2 ผูท่ีรัฐมีนโยบายใหความชวยเหลือในเรื่องท่ีดินทํากิน 
      1.1.3 ผูมีอาชีพเกษตรกรซ่ึงยากจนไมมีท่ีดินทํากิน 
      1.1.4 ผูมีอาชีพเกษตรกรซ่ึงมีท่ีดินไมพอทํากิน  

1.2  หลักฐานประกอบคําขออนุญาตของผูขอเชา  แบงไดดังนี้ 
1.2.1 ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394 
1.2.2 สําเนาทะเบียนบาน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.3 หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
1.2.4 สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 

 1.2.5 หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินท่ีติดกับท่ีดินท่ีขอเชา 
1.2.6 แผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชา (ขนาด A1)  

 

2.  การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
2.1  ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขาทํา

ประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
2.2  ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ

กรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือแจงขอขัดของให
ผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

2.3  หากคํารองนั้นถูกตอง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทําประโยชนภายใน 3 วันทําการ 
ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ีระบุหมายเลขท่ีดินตามหนังสือ
สําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีใหชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารอง
เพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ 

2.4  จัดทํารายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ ชป.394/1-1 
 2.5  รายละเอียดตามขอ 2.3 ประกอบดวยแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบ
มาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามกํากับโดย ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการ
โครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

2.6 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและอนาคต                       
 2.7 ภายหลังจากการจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณตาม
ขอ 2.3 ใหผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือ
หนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยูจัดทําและลงนามในแผนท่ีแสดงจุดท่ีขออนุญาต แบบ
แปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชาเพ่ือใหสอดคลองกับท่ีผูขอเชานําเสนอ 

2.8  กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
2.9  เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม  
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คูมืคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน อการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1  กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอเชาทราบ โดยแจงเหตุผล              

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอเชาไดรับหนังสือแจง 
3.2  กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมเอกสารท้ังหมดแจงตอ

กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาการจัดใหเชา/ไมใหเชา 
 

4.  การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
4.1  กรณีอนุญาตจัดใหเชา แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชา ออกสัญญาเชา/ตออายุ

สัญญาเชา 
4.2  กรณีไมอนุญาตจัดใหเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ

แจงผลการไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรงไปยัง 
กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจแลวแตกรณี 

 

5. การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
-  ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาจาก กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบ

อํานาจซ่ึงเปนคูสัญญาลงนามเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน           
เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 

6.  การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา                
และอุทกวิทยา  มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1.  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมทั้งใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเกี่ยวกับการขออนุญาตเชา      
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2.  นํารายละเอียดการอนุญาตจัดใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3.  เก็บสําเนาสัญญาเชา                                                                                                                       
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กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 

หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราช

พัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการสํานักชลประทานเปนผูพิจารณา

ไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาตโดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายวาดวยการ

ชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวาเปนคําสั่งทางปกครอง ดังน้ัน นอกจากขอความในหนังสือ

จะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตองระบุขอความวาหากประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่น

อุทธรณ หรือโตแยงตอเจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทางปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถา

ไมกําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง) 

2. เมื่อเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่งจากผูอุทธรณ

แลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปน้ี 

2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ใหดําเนินการเปลี่ยนแปลง 

คําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต) ใหรายงานความเห็น

พรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชาโดยดวน ท้ังน้ีเพ่ืออธิบดี

กรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผูอุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรม

ชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหผูอํานวยการสํานักชลประทานจัดทําหนังสือแจง

ผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการน้ัน 

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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กรมชลประทานกรมชลประทาน  

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

         1.  พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
         2.  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
         3.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
         4.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 
     5.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 
     6.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
        7.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจให         
ผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  
     8.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา  
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

9. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

10. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
          11. ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

12. ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552           
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 
 
 
 

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

 คํารองขอเชาที่ดิน 

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

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

  ขาพเจา…………………(๓)………………..….อายุ…(๓).…ป  สัญชาติ……(๓)………เชื้อชาติ…….....(๓)………..
ท่ีตั้งสํานักงาน/บานเลขท่ี....(๔).....หมูท่ี…(๔).... ตําบล…..…(๔).…......อําเภอ…….…(๔)……..…จังหวัด…..……(๔).…………. 
ขอยื่นคํารองขอเชาท่ีดินของกรมชลประทาน  ซ่ึงอยูในเขต…..…………..…………(๕)………………………..………………………… 
โดยมีขนาดกวาง……..…(๖)…..…..…เมตร  ยาว…..……(๖)….……เมตร รวมเปนเนื้อท่ี………..………(๖)……..……..……ตารางเมตร
เพ่ือ……...…………………………(๗)…………………………………………ดังไดแสดงแผนท่ีสังเขปของท่ีดินดานหลังคํารองฉบับนี้  
พรอมแนบแบบแปลนอาคารท่ีจะกอสรางมาพรอมนี้แลว 

  เม่ือกรมชลประทานไดพิจารณายินยอมใหขาพเจาไดเชาท่ีดินแปลงนี้แลว  ขาพเจาขอรับรองวาจะ
ดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ของทางราชการตอไป  

 

                (ลงชื่อ)………....….……(๓)………..….……….ผูยื่นคํารอง 
                                                                         (.....................................................) 

คําช้ีแจงของเจาหนาท่ี 

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

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

 

 
       ลงชื่อ..........................(๑๐)....................... 
            (..........................................................) 
       ตําแหนง..................................................... 
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แผนท่ีสังเขปของท่ีดินท่ีขอเชา 

ผูสอบเขตจะตองแสดงเขตท่ีดินติดตอกับอะไร ของใคร อยูท่ีไหน กม. เทาใด ถาติดตอใกลเคียงกับ
ท่ีดินของเอกชนจะตองแสดงระยะชองทางเดิน อาคารเจาของท่ีดินใกลเคียงประกอบดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            (ลงชื่อ)…………….….…(๓)………….....…….ผูขอเชา 
                   (......................................................) 
                              (ลงชื่อ)…………………(๑๑)…….…..…..……ผูสอบเขต 
                                  (......................................................) 
                                              (ลงชือ่)……………..….(๑๒)………..……....…หัวหนาหนวยงาน 
            (.....................................................) 
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ใบแนบคํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุ 

  ตามท่ีขาพเจาไดยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน  ลงวันท่ี………….……(๒)…….……..………ขาพเจายินยอมปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ .- 

๑. ขอเชาตั้งแตวันท่ีทางราชการอนุญาตเปนตนไป  ในอัตราคาเชาท่ีทางราชการกําหนด  ตาม
จํานวนเนื้อท่ีท่ีทางราชการรังวัดได 

๒. ขาพเจายินยอมชําระคาธรรมเนียมตาง ๆ  ตามระเบียบของทางราชการ 
๓. หากขาพเจาปฏิบัติผิดเง่ือนไขในสัญญาเชา  ขาพเจายินยอมใหทางราชการบอกเลิกสัญญาเชา          

โดยขาพเจาไมเรียกรองคาทดแทนหรือคาเสียหายใด ๆ ท้ังสิ้น 
 ๔. หากมีคาเสียหายและคาปรับใด ๆ  ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 

  ขาพเจาไดทราบและเขาใจขอความดังกลาวขางตนโดยตลอดแลว  ขอรับรองวาถูกตองเปนความจริง  
จึงลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

  ลงชื่อ……………………(๓)………………..…….ผูยื่นคํารอง 
             (……….…………………………………….…..) 
   ลงชื่อ…………..………(๑๓)……..…………….พยาน 
                                           (…………………………………………..…….) 
   ลงชื่อ………..…………(๑๓)……..……..…….พยาน 
         (…………………………………………..……) 
  

การยื่นคํารองขอเชาท่ีราชพัสดุ  ผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารองขอ  ดังนี้ .- 

๑.   สําเนาทะเบียนบาน  และสําเนาบัตรประจําตัวของผูเชา 
๒.   หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีท่ีผูเชามอบใหตัวแทนทําการแทน 
๓.   ในกรณีเชาท่ีราชพัสดุเพ่ือใชปลูกสรางอาคาร ตองแนบแบบแปลน แผนผังอาคาร และกรณีเชา 

เพ่ือกอสรางงานท่ีอยูในประเภทและขนาดของงานวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ
วิศวกรรม จะตองมีหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูออกแบบและคํานวณ              
ผูควบคุมการกอสราง พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ลงนามรับรองสําเนา)  
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คําอธิบายการกรอกขอความในชองวางตามแบบหนังสือคํารองขอเชาที่ดิน (แบบ ชป.๓๙๔ ) 
 

๑. ใหระบุสถานท่ีท่ีเขียนคํารอง 
๒. ใหระบุ วัน เดือน ป ท่ีเขียนคํารอง 
๓. ใหระบุชื่อ นามสกุล อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ของผูขอเชา/ผูรับมอบอํานาจ  (ผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดินถามีมากกวา               

๑ คนจะตองระบุชื่อใหครบ/หรือเติมคําวา “และพวก”) 
๓.๑ กรณีผูขออนุญาตเปนรัฐวิสาหกิจ  ตองใหผูบริหารรัฐวิสาหกิจเปนผูลงนามขออนุญาต หรือจะใหตัวแทน      

ลงนามก็ตองมีหนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท) 
๓.๒ กรณีเปนนิติบุคคลใหระบุชื่อนิติบุคคลนั้น  และตองระบุดวยวายื่นคํารองโดยใคร ฐานะอะไร เชน บริษัท      

ก. จํากัด โดย นาย ข. กรรมการบริษัท ผูมีอํานาจลงนามแทนบริษัทหรือบริษัท ก. จํากัด โดย นาย ข. 
ตัวแทนผูรับมอบอํานาจ 

๓.๓ กรณีบุคคลธรรมดาหลายคนใหระบุชื่อทุกคนหรือถามีตัวแทนผูรับมอบอํานาจ ใหผูเปนตัวแทนลงนามในฐานะ
ตัวแทน  

๔. ใหระบุสถานท่ีตั้งของสํานักงานหรือบานเลขท่ี พรอมระบุหมูท่ี ถนน ตําบล อําเภอ จังหวัด หมายเลขโทรศัพท 
๕. ระบุใหชัดเจนวาจุดท่ีขออนุญาตเปนฝงซายหรือฝงขวาของถนน  คันก้ันน้ําหรือคลอง  พรอมท้ังระบุชื่อถนน        

คันก้ันน้ําหรือคลองและจุดก่ึงกลางของถนนท่ีขออนุญาต กม.ท่ีเทาไร  ถาขอ ๒ สาย ตองระบุท้ัง ๒ สาย 
๖. ระบุความกวาง (ฐานถนนท่ีขออนุญาต) ความยาว ( จากจุดเชื่อมไหลทางของถนน คันก้ันน้ํา หรือเขตทางหลวง  

ไปสุดเขตชลประทาน ) และกรณีขอทําทางเชื่อมมากกวา ๑ สาย ตองระบุรายละเอียดแตละสายดวยวาเนื้อท่ีสายละ
เทาไร และเม่ือรวมแลวเปนเทาไร เชน คิดเปนเนื้อท่ีสายละ ๕๐.๐๐ ตารางเมตร รวมเปนเนื้อท่ี ๑๐๐.๐๐ ตารางเมตร 

๗. ระบุใหชัดเจนถึงวัตถุประสงคของการขอเชาท่ีดิน  
๗.๑  กรณีเชาเพ่ือทําทางเชื่อมเพ่ือใชเขา –ออก พ้ืนท่ีสําหรับทําอะไร เชน เขา – ออก สถานีบริการน้ํามัน            

    เขา – ออก ท่ีพักอาศัย เขา – ออก บริษัท เขา – ออก พ้ืนท่ีการเกษตร 
      ๗.๒  กรณีเชาเพ่ืออยูอาศัย 
      ๗.๓  กรณีเชาเพ่ือการเกษตร 
      ๗.๔  กรณีเชาเพ่ืออ่ืน ๆ เชน เชาเพ่ือกอสรางโรงสูบน้ํา เชาเพ่ือทําลานจอดรถยนต เชาเพ่ือติดตั้งตู ATM 

๘. เรียน  ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา  ผูอํานวยการโครงการชลประทาน ,หรือหัวหนาโครงการสงน้ํา 
และบํารุงรักษา 

๙. รายงานการตรวจสอบเนื้อท่ีท่ีขอเชา เชน กรณีทําทางเชื่อมตองระบุ ความกวาง ยาว เนื้อท่ี  ท่ีตั้งของทางเชื่อมท่ี
ขออนุญาตตรวจสอบจากรูปตัดตาง ๆ ในแบบแปลนในคํารองขอเชา วาตรงกันหรือไม 

๑๐.  ระบุชื่อเจาหนาท่ีโครงการฯ ผูรับเรื่อง 
๑๑.  ระบุชื่อผูสอบเขต เชน พนักงานสงน้ํา/พนักงานรักษาคลอง 
๑๒.  ระบุชื่อหัวหนาหนวยงาน เชน สบ.คบ. หรือ ฝจน. 
๑๓.  พยานลงนามใหครบ ๒ คน พรอมเขียนชื่อ นามสกุล ตัวบรรจงในวงเล็บ 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 

 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีตั้งของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชือ่)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
/๗. ความเห็นของ... 
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๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................................... 
     วันท่ี.................................................................. 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

การขอเชาที่ดินเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน 
******************** 

1.  หลักฐานประกอบคําขออนุญาตของผูขอเชา  แบงไดดังนี้   
    1.1.  สวนราชการ (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หนวยงานของรัฐ หรือองคกรอ่ืนของรัฐ)  
 1.1.1  ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394  ลงนามโดยผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  หนวยงานของรัฐ 
องคกรอ่ืนของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ (แนบหนังสือมอบอํานาจ) 

1.1.2  แผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชา (ขนาด A1) พรอม
รายการคํานวณท่ีมีวิศวกรซ่ึงเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542  
ลงนามรับรองโดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไว           
ในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของ             
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

1.2.3  สําเนาหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูควบคุมการกอสราง (ลงนาม
รับรองสําเนา)  โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไว
ในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรม และวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ขณะทําการกอสรางสิ่งปลูกสรางใบอนุญาตตองไมหมดอายุ) 

1.2. รัฐวิสาหกิจ 
 1.2.1  ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394  ลงนามโดยผูแทนรัฐวิสาหกิจ หรือ ผูไดรับมอบอํานาจ (หนังสือ
มอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท) 

1.2.2 แผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชา (ขนาด A1) พรอม
รายการคํานวณท่ีมีวิศวกรซ่ึงเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542             
ลงนามรับรอง   โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไว
ในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

1.2.3 สําเนาหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูควบคุมการกอสราง (ลงนาม
รับรองสําเนา) โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ขณะทําการกอสรางสิ่งปลูกสรางใบอนุญาตตองไมหมดอายุ) 
 1.3. นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา 

1.3.1  ยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน ชป.394  
1.3.2  ตนฉบับหนังสือรับรองนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย รับรองไมเกิน  

1 เดือน หรือสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาว พรอมลงนามรับรองโดยกรรมการผู มีอํานาจและ

ประทับตราสําคัญของนิติบุคคลนั้น หรือโดยหุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจ หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลทาง

อิเล็กทรอนิกส 

1.3.3  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูขอเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
           1.3.4  ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
           1.3.5  หากเปนบริษัท หางหุนสวน ผูมีสิทธิลงนามในหนังสือมอบอํานาจ จะตองเปนกรรมการหรือ                         
หุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจตามหนังสือของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย (ลงนามรับรองสําเนา) 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 1.3.6 ผูขอเชาจะตองนําสงแผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ี            
ขอเชา (ขนาด A1) พรอมรายการคํานวณ ท่ีมีวิศวกรซ่ึงเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตาม
พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542 ลงนามรับรองโดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 1.3.7 สําเนาหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูควบคุมการกอสราง (ลงนาม
รับรองสําเนา)   โดยใชเฉพาะงานตามประเภทและขนาดของงานวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามสาขาท่ีกําหนดไว
ในกฎกระทรวงกําหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 และหนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ขณะทําการกอสรางสิ่งปลูกสรางใบอนุญาตตองไมหมดอายุ) 
 

2.  การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
2.1.  ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขาทํา

ประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
2.2.  ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใช หรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครอง

ของกรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือแจง
ขอขัดของใหผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

2.3.  หากคํารองนั้นถูกตอง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทําประโยชนภายใน 3 วัน         
ทําการ ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ีระบุหมายเลขท่ีดินตาม
หนังสือสําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีใหชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํา
รองเพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ 

2.4.  จัดทํารายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ ชป.394/1-1 
2.5  รายละเอียดตามขอ 2.3 ประกอบดวยแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบ

มาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามกํากับโดย ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการ
โครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

2.6 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและ 
อนาคต 

2.7 ภายหลังจากการจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ
ตามขอ 2.3 ใหผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด)                    
หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยูจัดทําและลงนามในแผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา              
แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชาเพ่ือใหสอดคลองกับท่ีผูขอเชานําเสนอ 

2.8 กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
2.9 เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม  

 

3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1 กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอเชาทราบ โดยแจงเหตุผล ขอ

กฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอเชาไดรับหนังสือแจง 
3.2 กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน กําหนดเง่ือนไข ผ.ย. 54               

พรอมแนบเอกสารท้ังหมดแจงตอกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาการจัดใหเชา/ไมใหเชา 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 

4.  การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
4.1  กรณีอนุญาตจัดใหเชา แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชา ออกสัญญาเชา/ตออายุ

สัญญาเชา 
4.2  กรณีไมอนุญาตจัดใหเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

แจงผลการไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรงไปยัง 
กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจแลวแตกรณี 

 

5. การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
-  ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาจาก กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบ

อํานาจซ่ึงเปนคูสัญญาลงนามเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน             
เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 

6.  การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา
และอุทกวิทยา  มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเก่ียวกับการขออนุญาตเชาท่ีราช
พัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2. นํารายละเอียดการอนุญาตจัดใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3. เก็บสําเนาสัญญาเชา                         
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

 
 
 

หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราช

พัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการสํานักชลประทานเปนผูพิจารณา

ไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาตโดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายวาดวยการ

ชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวาเปนคําสั่งทางปกครอง ดังน้ัน นอกจากขอความในหนังสือ

จะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตองระบุขอความวาหากประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่น

อุทธรณ หรือโตแยงตอเจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทางปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถา

ไมกําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง) 

2. เมื่อเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่งจากผูอุทธรณ

แลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปน้ี 

2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ใหดําเนินการเปลี่ยนแปลง 

คําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต) ใหรายงานความเห็น

พรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชาโดยดวน ท้ังน้ีเพ่ืออธิบดี

กรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผูอุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรม

ชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหผูอํานวยการสํานักชลประทานจัดทําหนังสือแจง

ผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการน้ัน 

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

         1.  พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
         2.  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
         3.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
         4.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 
     5.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 
     6.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
        7.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจให         
ผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  
     8.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา  
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

9. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

10. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
          11. ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

12. ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552           
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 
 
 

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

 คํารองขอเชาที่ดิน 

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

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

  ขาพเจา…………………(๓)………………..….อายุ…(๓).…ป  สัญชาติ……(๓)………เชื้อชาติ…….....(๓)………..
ท่ีตั้งสํานักงาน/บานเลขท่ี....(๔).....หมูท่ี…(๔).... ตําบล…..…(๔).…......อําเภอ…….…(๔)……..…จังหวัด…..……(๔).…………. 
ขอยื่นคํารองขอเชาท่ีดินของกรมชลประทาน  ซ่ึงอยูในเขต…..…………..…………(๕)………………………..………………………… 
โดยมีขนาดกวาง……..…(๖)…..…..…เมตร  ยาว…..……(๖)….……เมตร รวมเปนเนื้อท่ี………..………(๖)……..……..……ตารางเมตร
เพ่ือ……...…………………………(๗)…………………………………………ดังไดแสดงแผนท่ีสังเขปของท่ีดินดานหลังคํารองฉบับนี้  
พรอมแนบแบบแปลนอาคารท่ีจะกอสรางมาพรอมนี้แลว 

  เม่ือกรมชลประทานไดพิจารณายินยอมใหขาพเจาไดเชาท่ีดินแปลงนี้แลว  ขาพเจาขอรับรองวาจะ
ดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ของทางราชการตอไป  

 

                (ลงชื่อ)………....….……(๓)………..….……….ผูยื่นคํารอง 
                                                                         (.....................................................) 

คําช้ีแจงของเจาหนาท่ี 

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

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

 

 
       ลงชื่อ..........................(๑๐)....................... 
            (..........................................................) 
       ตําแหนง..................................................... 
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แผนท่ีสังเขปของท่ีดินท่ีขอเชา 

ผูสอบเขตจะตองแสดงเขตท่ีดินติดตอกับอะไร ของใคร อยูท่ีไหน กม. เทาใด ถาติดตอใกลเคียงกับ
ท่ีดินของเอกชนจะตองแสดงระยะชองทางเดิน อาคารเจาของท่ีดินใกลเคียงประกอบดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            (ลงชื่อ)…………….….…(๓)………….....…….ผูขอเชา 
                   (......................................................) 
                              (ลงชื่อ)…………………(๑๑)…….…..…..……ผูสอบเขต 
                                  (......................................................) 
                                              (ลงชือ่)……………..….(๑๒)………..……....…หัวหนาหนวยงาน 
            (.....................................................) 
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ใบแนบคํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุ 

  ตามท่ีขาพเจาไดยื่นคํารองขอเชาท่ีดิน  ลงวันท่ี………….……(๒)…….……..………ขาพเจายินยอมปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ .- 

๑. ขอเชาตั้งแตวันท่ีทางราชการอนุญาตเปนตนไป  ในอัตราคาเชาท่ีทางราชการกําหนด  ตาม
จํานวนเนื้อท่ีท่ีทางราชการรังวัดได 

๒. ขาพเจายินยอมชําระคาธรรมเนียมตาง ๆ  ตามระเบียบของทางราชการ 
๓. หากขาพเจาปฏิบัติผิดเง่ือนไขในสัญญาเชา  ขาพเจายินยอมใหทางราชการบอกเลิกสัญญาเชา          

โดยขาพเจาไมเรียกรองคาทดแทนหรือคาเสียหายใด ๆ ท้ังสิ้น 
 ๔. หากมีคาเสียหายและคาปรับใด ๆ  ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 

  ขาพเจาไดทราบและเขาใจขอความดังกลาวขางตนโดยตลอดแลว  ขอรับรองวาถูกตองเปนความจริง  
จึงลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

  ลงชื่อ……………………(๓)………………..…….ผูยื่นคํารอง 
             (……….…………………………………….…..) 
   ลงชื่อ…………..………(๑๓)……..…………….พยาน 
                                           (…………………………………………..…….) 
   ลงชื่อ………..…………(๑๓)……..……..…….พยาน 
         (…………………………………………..……) 
  

การยื่นคํารองขอเชาท่ีราชพัสดุ  ผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารองขอ  ดังนี้ .- 

๑.   สําเนาทะเบียนบาน  และสําเนาบัตรประจําตัวของผูเชา 
๒.   หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีท่ีผูเชามอบใหตัวแทนทําการแทน 
๓.   ในกรณีเชาท่ีราชพัสดุเพ่ือใชปลูกสรางอาคาร ตองแนบแบบแปลน แผนผังอาคาร และกรณีเชา 

เพ่ือกอสรางงานท่ีอยูในประเภทและขนาดของงานวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ
วิศวกรรม จะตองมีหนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูออกแบบและคํานวณ              
ผูควบคุมการกอสราง พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ลงนามรับรองสําเนา)  
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คําอธิบายการกรอกขอความในชองวางตามแบบหนังสือคํารองขอเชาที่ดิน (แบบ ชป.๓๙๔ ) 
 

๑. ใหระบุสถานท่ีท่ีเขียนคํารอง 
๒. ใหระบุ วัน เดือน ป ท่ีเขียนคํารอง 
๓. ใหระบุชื่อ นามสกุล อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ของผูขอเชา/ผูรับมอบอํานาจ  (ผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดินถามีมากกวา               

๑ คนจะตองระบุชื่อใหครบ/หรือเติมคําวา “และพวก”) 
๓.๑ กรณีผูขออนุญาตเปนรัฐวิสาหกิจ  ตองใหผูบริหารรัฐวิสาหกิจเปนผูลงนามขออนุญาต หรือจะใหตัวแทน      

ลงนามก็ตองมีหนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท) 
๓.๒ กรณีเปนนิติบุคคลใหระบุชื่อนิติบุคคลนั้น  และตองระบุดวยวายื่นคํารองโดยใคร ฐานะอะไร เชน บริษัท      

ก. จํากัด โดย นาย ข. กรรมการบริษัท ผูมีอํานาจลงนามแทนบริษัทหรือบริษัท ก. จํากัด โดย นาย ข. 
ตัวแทนผูรับมอบอํานาจ 

๓.๓ กรณีบุคคลธรรมดาหลายคนใหระบุชื่อทุกคนหรือถามีตัวแทนผูรับมอบอํานาจ ใหผูเปนตัวแทนลงนามในฐานะ
ตัวแทน  

๔. ใหระบุสถานท่ีตั้งของสํานักงานหรือบานเลขท่ี พรอมระบุหมูท่ี ถนน ตําบล อําเภอ จังหวัด หมายเลขโทรศัพท 
๕. ระบุใหชัดเจนวาจุดท่ีขออนุญาตเปนฝงซายหรือฝงขวาของถนน  คันก้ันน้ําหรือคลอง  พรอมท้ังระบุชื่อถนน        

คันก้ันน้ําหรือคลองและจุดก่ึงกลางของถนนท่ีขออนุญาต กม.ท่ีเทาไร  ถาขอ ๒ สาย ตองระบุท้ัง ๒ สาย 
๖. ระบุความกวาง (ฐานถนนท่ีขออนุญาต) ความยาว ( จากจุดเชื่อมไหลทางของถนน คันก้ันน้ํา หรือเขตทางหลวง  

ไปสุดเขตชลประทาน ) และกรณีขอทําทางเชื่อมมากกวา ๑ สาย ตองระบุรายละเอียดแตละสายดวยวาเนื้อท่ีสายละ
เทาไร และเม่ือรวมแลวเปนเทาไร เชน คิดเปนเนื้อท่ีสายละ ๕๐.๐๐ ตารางเมตร รวมเปนเนื้อท่ี ๑๐๐.๐๐ ตารางเมตร 

๗. ระบุใหชัดเจนถึงวัตถุประสงคของการขอเชาท่ีดิน  
๗.๑  กรณีเชาเพ่ือทําทางเชื่อมเพ่ือใชเขา –ออก พ้ืนท่ีสําหรับทําอะไร เชน เขา – ออก สถานีบริการน้ํามัน            

    เขา – ออก ท่ีพักอาศัย เขา – ออก บริษัท เขา – ออก พ้ืนท่ีการเกษตร 
      ๗.๒  กรณีเชาเพ่ืออยูอาศัย 
      ๗.๓  กรณีเชาเพ่ือการเกษตร 
      ๗.๔  กรณีเชาเพ่ืออ่ืน ๆ เชน เชาเพ่ือกอสรางโรงสูบน้ํา เชาเพ่ือทําลานจอดรถยนต เชาเพ่ือติดตั้งตู ATM 

๘. เรียน  ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา  ผูอํานวยการโครงการชลประทาน ,หรือหัวหนาโครงการสงน้ํา 
และบํารุงรักษา 

๙. รายงานการตรวจสอบเนื้อท่ีท่ีขอเชา เชน กรณีทําทางเชื่อมตองระบุ ความกวาง ยาว เนื้อท่ี  ท่ีตั้งของทางเชื่อมท่ี
ขออนุญาตตรวจสอบจากรูปตัดตาง ๆ ในแบบแปลนในคํารองขอเชา วาตรงกันหรือไม 

๑๐.  ระบุชื่อเจาหนาท่ีโครงการฯ ผูรับเรื่อง 
๑๑.  ระบุชื่อผูสอบเขต เชน พนักงานสงน้ํา/พนักงานรักษาคลอง 
๑๒.  ระบุชื่อหัวหนาหนวยงาน เชน สบ.คบ. หรือ ฝจน. 
๑๓.  พยานลงนามใหครบ ๒ คน พรอมเขียนชื่อ นามสกุล ตัวบรรจงในวงเล็บ 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 

 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีตั้งของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชือ่)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
/๗. ความเห็นของ... 
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๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................................... 
     วันท่ี.................................................................. 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

บทที่ 3 
การขอโอนสิทธิการเชาที่ดินราชพัสด ุ

                                       ***************** 
 1. หลักฐานประกอบคําขอการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดิน  แบงไดดังนี้ 
    1.1  นิติบุคคล 

1.1.1 ยื่นคํารองขอการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดิน ชป.394/1 
1.1.2 ตนฉบับหนังสือรับรองนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย รับรองไมเกิน 1 เดือน 

หรือสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาว พรอมลงนามรับรองโดยกรรมการผูมีอํานาจและประทับตราสําคัญ
ของนิติบุคคลนั้น หรือโดยหุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจ หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลทางอิเล็กทรอนิกส (ผูโอน) 

1.1.3 ตนฉบับหนังสือรับรองนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย รับรองไมเกิน             
1 เดือน หรือสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาว พรอมลงนามรับรองโดยกรรมการผู มีอํานาจและ
ประทับตราสําคัญของนิติบุคคลนั้น หรือโดยหุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจ หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลทาง
อิเล็กทรอนิกส (ผูรับโอน) 

1.1.4 หากเปนบริษัท หางหุนสวน ผูมีสิทธิลงนามในหนังสือมอบอํานาจ จะตองเปนกรรมการหรือหุนสวน
ผูจัดการผูมีอํานาจตามหนังสือของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย (ลงนามรับรองสําเนา) 

1.1.5 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูโอน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.1.6 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูรับโอน (ลงนามรับรองสําเนา) 

          1.1.7 ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
          1.1.8. สําเนาคูฉบับสัญญาเชา และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย (ลงนามรับรองสําเนา) 
          1.1.9 สําเนาหลักฐานการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์อาคารท่ีปลูกในท่ีเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
   1.2  บุคคลธรรมดา 

1.2.1 ยื่นคํารองขอการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดิน ชป.394/1 
1.2.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูโอน (ลงนามรับรองสําเนา) 
1.2.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูรับโอน (ลงนามรับรองสําเนา) 

          1.2.4 ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
          1.2.5 สําเนาคูฉบับสัญญาเชา และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย (ลงนามรับรองสําเนา) 

1.2.6 สําเนาหลักฐานการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์อาคารท่ีปลูกในท่ีเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
 

2. การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
   2.1  ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขาทําประโยชน 
ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
   2.2  ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ
กรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือตอบแจง
ขอขัดของใหผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

2.3 ถาคํารองนั้นไมขัดกับหลักเกณฑและกฎหมายตามขอ 2.2 ดําเนินการ ดังนี้ 
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    2.3.1 หากคํารองนั้นถูกตองโดยไมมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองจัดทํา
แบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2)  

    2.3.2 หากมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทํา
ประโยชนภายใน 3 วันทําการ ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ี
ระบุหมาย เลขท่ีดินตามหนังสือสําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีให
ชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองเพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบ
รายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2) 
   2.4 จัดทํารายงานตรวจสอบท่ีราชพัสดุ ชป.394/1-1 ตรวจสอบพ้ืนท่ี รังวัดสอบเขตท่ีดิน เนื้อท่ีขอเชา ลักษณะ
อาคาร  สําหรับรายละเอียดประกอบแผนท่ีตามขอ 2.3 ใหหมายถึง แผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบ
ขนาด A1 ตามแบบมาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามโดยผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา 
ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    
   2.5 จัดทํารายงานการเปรียบเทียบรายละเอียดท่ีเชา ชป.394/1-2    
   2.6 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและอนาคต 
   2.7 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการกอสรางไปจากเดิม ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา 
ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู ตอง
ลงนามกํากับ แบบแปลน ท่ีผูรับโอนนําเสนอเพ่ิมเติม 
   2.8  กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
   2.9  เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม  
 

3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1  กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูรับโอนทราบ โดยแจงเหตุผล            

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูรับโอนไดรับหนังสือแจง 
3.2  กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมเอกสารท้ังหมดแจง     

ตอกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาการโอนสิทธิการเชา 
 

4.  การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
4.1  กรณีอนุญาตใหโอนสิทธิการเชา แจงผูรับโอนใหชําระคาเชาท่ีดิน คาธรรมเนียมการโอนสิทธิการเชา 

คาภาษี  ตลอดจนคาธรรมเนียมอ่ืนๆ ท่ีจะตองชําระแกทางราชการและลงนามในสัญญาเชา ออกสัญญาเชา/ตอ
อายุสัญญาเชา 

4.2  กรณีไมอนุญาตใหโอนสิทธิการเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับ
มอบอํานาจแจงผลการไมอนุญาตใหโอนสิทธิการเชา ใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจง 
ผูขอเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรงไปยังกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ
แลวแตกรณี 
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5. การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
    - ติดตามขอสําเนาสัญญาเชาพรอมสําเนาสัญญาการโอนสิทธิจากกรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด 
หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ ซ่ึงเปนคูสัญญาลงนามเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงาน
การใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 

6.  การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา             
และอุทกวิทยา มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

6.1 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเก่ียวกับการขออนุญาตเชา 
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

6.2 นํารายละเอียดการอนุญาตใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
6.3  เก็บสําเนาสัญญาเชา                         
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หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชน

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการ
สํานักชลประทานเปนผูพิจารณาไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาต
โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวา
เปนคําสั่งทางปกครอง ดังนั้น นอกจากขอความในหนังสือจะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตอง
ระบุขอความวาหากประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่นอุทธรณ หรือโตแยงตอ
เจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทางปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถาไม
กําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับ
หนังสือแจง) 

2. เม่ือเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่ง
จากผูอุทธรณแลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปนี้ 
2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ให

ดําเนินการเปลี่ยนแปลงคําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 
วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต) ให
รายงานความเห็นพรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการ
บังคับบัญชาโดยดวน ท้ังนี้เพ่ืออธิบดีกรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผู
อุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรมชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหผูอํานวยการสํานักชลประทาน
จัดทําหนังสือแจงผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการนั้น 

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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กรมชลประทานกรมชลประทาน  

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

         1.  พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
         2.  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
         3.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
     4.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 
     5.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
        6.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจให         
ผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  
     7.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา  
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

8. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

9. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
          10. ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

11. ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552            
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 
 
 

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

คํารองขอโอนสิทธิการเชาที่ดินราชพัสดุ 
และคํายินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ทางราชการกําหนด 

 

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

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

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

ข. ขาพเจา.....................................................................ผูโอน อายุ...............ป อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี........... 
     ถนน................................  ตําบล.............................  อําเภอ............................จังหวดั...................................... 

ค. ขาพเจา……………………..………………..………….. ผูรับโอน  อายุ ……….….ป  อยูบานเลขท่ี……….….หมูท่ี.........…
ถนน……………………………..……ตําบล…………..………………อําเภอ...………………….จังหวัด………………………..…… 
มีความสัมพันธกับผูโอนเปน ……………………………………………………………………….……………………………………… 

ง.   ขาพเจาผูมีนามขางบนนี้  มีความประสงคขอโอนและรับโอนสิทธิการเชาท่ีดินราชพัสดุดังกลาวโดยยินยอม       
     ปฏิบัติตามเง่ือนไขดังตอไปนี้ 
 ๑.  ผูรับโอนตองชําระคาเชาท่ีดินราชพัสดุในอัตราท่ีกรมธนารักษกําหนด 

๒. ผูรับโอนตองชําระคาธรรมเนียมการโอนสิทธิการเชาท่ีดิน ……………………………….……………. 
ของคาเชา ๑ ป หรือตามอัตราท่ีกรมธนารักษกําหนด 

๓. ผูรับโอนตองชําระคาภาษีตลอดจนคาธรรมเนียมอ่ืน ๆ  ท่ีจะตองชําระแกทางราชการ 
๔. นอกจากเง่ือนไขดังกลาวขางตน  ผูรับโอนตองรับโอนไปท้ังสิทธิและหนาท่ีท่ีผูโอนมีความ

ผูกพันตอกระทรวงการคลัง  และยินยอมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการท่ีมีอยูใน
ปจจุบัน  และหรือท่ีจะมีข้ึนในอนาคตทุกประการ 

๕. หากมีคาเสียหาย  และคาปรับใด ๆ  ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 
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 ขาพเจารับทราบเง่ือนไขและยินยอมปฏิบัติตามเง่ือนไขดังกลาวขางบนนี้  จึงไดลงลายมือชื่อรับรอง
ไวเปนหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี 
             (ลงชื่อ)………………......……......……....ผูขอโอน 
               (………….………………..………….) 
             (ลงชื่อ) …………………………….….…….ผูรับโอน 
               (.……………………………..……....) 
              (ลงชื่อ)………………………………….……พนักงานเจาหนาท่ี 
               (……………………..……..……..….) 
      (ลงชื่อ)………………………….……………พยาน 
               (……………………………………….) 
      (ลงชื่อ)………………………….……………พยาน 
               (……………………………………….) 

 

คําช้ีแจงของเจาหนาท่ี 
 
เรียน........................................... 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

    
       (ลงชื่อ)…………………………………….……………… 
                 (…………………………………..……………….) 
                                                    ตําแหนง............................................................ 
 

การยื่นคํารองขอโอนสิทธิการเชาท่ีราชพัสดุผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารองขอดังนี้ 

๑. สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจําตัวของผูขอโอนและผูรับโอน 
๒. สําเนาหลักฐานการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์อาคารท่ีปลูกในท่ีเชา 
๓. หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีท่ีผูขอโอนหรือผูรับโอน  มอบใหตัวแทนทําการ

แทนตน 
๔. สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูจัดการมรดก  ในกรณีขอเชาตอจากเจามรดก 
๕. คูฉบับสัญญาเชา  และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 

 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีตั้งของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชือ่)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
/๗. ความเห็นของ... 
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๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................................... 
     วันท่ี.................................................................. 
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ชป.๓๙๔/๑-๒

ที่ดิน รายงานการตรวจสอบ

แปลง ครั้งเกาและใหม กวาง ยาว หมายเหตุ

เลขที่ ( เมตร ) ( เมตร ) ตารางเมตร ตารางวา

   ก.  ที่ดิน

   ที่ดินตามสัญญาเชาเดิม

   พื้นที่ซึ่งไดทําการตรวจสอบใหม

                          เพิ่มขึ้น

                          ลดลง

   ข.  อาคาร

    พื้นที่ตามสัญญาเชาเดิม

   พื้นที่ซึ่งไดทําการตรวจสอบใหม

                          เพิ่มขึ้น

                          ลดลง

กรมชลประทาน

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

เนื้อที่รวม

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

   ตําแหนง ................................................................

ขนาดพื้นที่และอาคาร

การเปรียบเทียบรายละเอียดที่เชาบริเวณ........................................................



***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

บทที่ 4 

การขอตออายุสัญญาเชาที่ดินราชพัสดุ 
***************** 

1. หลักฐานประกอบคําขอตออายุสัญญาเชา  แบงไดดังนี้ 
   1.1  สวนราชการ (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หนวยงานของรัฐ หรือองคกรอ่ืนของรัฐ)  
   ยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ ชป.394/2  ลงนามโดยผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
หนวยงานของรัฐ องคกรอ่ืนของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ (แนบหนังสือมอบอํานาจ) 
   1.2  รัฐวิสาหกิจ 
           ยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ ชป.394/2  ลงนามโดยผูแทนรัฐวิสาหกิจ หรือผูไดรับมอบ
อํานาจ (แนบหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท) 
   1.3  นิติบุคคล 
         1.3.1  ยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ ชป.394/2  
         1.3.2  ตนฉบับหนังสือรับรองนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย รับรองไมเกิน                
1 เดือน หรือสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาว พรอมลงนามรับรองโดยกรรมการผู มีอํานาจและ
ประทับตราสําคัญของนิติบุคคลนั้น หรือโดยหุนสวนผูจัดการผูมีอํานาจ หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลทาง
อิเล็กทรอนิกส 
         1.3.3  หากเปนบริษัท หางหุนสวน ผูมีสิทธิลงนามในหนังสือมอบอํานาจ จะตองเปนกรรมการหรือหุนสวน
ผูจัดการผูท่ีมีอํานาจตามหนังสือของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย (ลงนามรับรองสําเนา) 
         1.3.4  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูขอตออายุสัญญาเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
         1.3.5  ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
         1.3.6 สําเนาคูฉบับสัญญาเชา และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย (ลงนามรับรองสําเนา) 

 1.4  บุคคลธรรมดา 
         1.4.1  ยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีดินราชพัสดุ ชป.394/2  
         1.4.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของผูขอตออายุสัญญาเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
         1.4.3  ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
         1.4.4 สําเนาคูฉบับสัญญาเชา และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย (ลงนามรับรองสําเนา) 

2.  การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
2.1 ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขาทํา

ประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
2.2 ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ

กรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือตอบแจง
ขอขัดของใหผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 
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2.3 ถาคํารองนั้นไมขัดกับหลักเกณฑและกฎหมายตามขอ 2.2 ดําเนินการ ดังนี้ 
        2.3.1 หากคํารองนั้นถูกตองโดยไมมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองจัดทํา
แบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2)  

    2.3.2 หากมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทํา
ประโยชนภายใน 3 วันทําการ ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ี
ระบุหมาย เลขท่ีดินตามหนังสือสําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีให
ชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองเพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบ
รายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2) 

2.4 รายละเอียดตามขอ 2.3.2 ประกอบดวยแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบ
มาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามกํากับโดย ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการ
โครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

2.5 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบยีบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและอนาคต 
2.6 ภายหลังจากการจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ                   

ตามขอ 2.3.2 ใหผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือ
หนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยูจัดทําและลงนามในแผนท่ีแสดงจุดท่ีขออนุญาต แบบ
แปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชาเพ่ือใหสอดคลองกับท่ีผูขอเชานําเสนอขอตออายุสัญญา 
    2.7 กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
    2.8 เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม  
3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 

ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1 กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอตออายุสัญญาเชาทราบ โดยแจงเหตุผล 

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอตออายุสัญญาเชาไดรับหนังสือแจง 
3.2 กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมแนบเอกสารท้ังหมด           

แจงตอกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาการตออายุสัญญาเชา 
4.  การพิจารณาของกรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

4.1  กรณีอนุญาต แจงผูขอเชาใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชาออกสัญญาเชา/ตออายุสัญญาเชา 
 4.2  กรณีไมอนุญาต ถากรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ แจงผลการ
ไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอตออายุสัญญาเชาใชสิทธิอุทธรณโดยตรง               
ไปยังกรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีแลวแตกรณี 
5.  การดําเนินการของโครงการฯ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
    -  ติดตามขอสําเนาตนฉบับหนังสือตออายุสัญญาเชาจาก กรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษ
พ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจซ่ึงเปนคูสัญญาลงนาม เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ี
ดานชลประทาน เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 
6.  การดําเนินการของกลุมงานงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา
และอุทกวิทยา มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมทั้งใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเกี่ยวกับการขออนุญาตเชา           
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2. นํารายละเอียดการอนุญาตจัดใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3. เก็บสําเนาสัญญาเชา                                                                                                                      
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หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชน

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการสํานัก
ชลประทานเปนผูพิจารณาไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาตโดยอาศัย
อํานาจตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวาเปนคําสั่งทาง
ปกครอง ดังนั้น นอกจากขอความในหนังสือจะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตองระบุขอความวาหาก
ประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่นอุทธรณ หรือโตแยงตอเจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทาง
ปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถาไมกําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิ
ในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง) 

2. เม่ือเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่งจาก
ผูอุทธรณแลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปนี้ 

2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ให
ดําเนินการเปลี่ยนแปลงคําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 
วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน  (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต)  ให
รายงานความเห็นพรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการ
บังคับบัญชาโดยดวน ท้ังนี้เพ่ืออธิบดีกรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผู
อุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรมชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของใหผูอํานวยการสํานักชลประทานจัดทํา
หนังสือแจงผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการนั้น 

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

         1.  พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
         2.  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
         3.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
     4.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 
     5.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
        6.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจให         
ผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  
     7.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา  
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

9. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

10. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
          10. ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

11. ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552            
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 
 
 

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

คํารองขอตออายุสัญญาเชาที่ดินราชพัสดุ 
 

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

  ขาพเจา...............................................อายุ.................ป  เชือ้ชาติ...................สัญชาติ..........................
อยูบานเลขท่ี.........................ถนน .......................................ตําบล......................................อําเภอ.............................
จังหวัด...............................................ผูเชาท่ีดินราชพัสดุแปลงหมายเลขทะเบียนท่ี....................................................
ตําบล ............................................. อําเภอ....................................................จังหวัด.................................................
ซ่ึงอยูในบริเวณ…..................................................................................แปลงท่ี...........................................................
เขตโครงการ.................................................................................................มีอาณาเขตดังนี้ .- 

ทิศเหนือ....................................................................ติด............................................................... 
 ทิศใต.........................................................................ติด............................................................... 
 ทิศตะวันออก ...........................................................ติด............................................................... 
 ทิศตะวันตก...............................................................ติด............................................................... 
 รวมเนื้อท่ีท้ังหมด................................................... เพ่ือ................................................................................
ซ่ึงขาพเจาไดเชาในอัตรา..........................................บาท ตอป ขาพเจาไดชําระคาเชาถึงป........................................
ยังคางคาเชาป พ.ศ. ................................................... 

 ดวยขาพเจามีความประสงคขออนุญาตตออายุสัญญาเชาประจําป พ.ศ...................................โดยยินยอม
เสียคาเชาตามท่ีทางราชการกําหนดตามสภาพทําเลและสภาวะเศรษฐกิจท่ีเปลี่ยนแปลงในปจจุบัน พรอมกับ
คาธรรมเนียมตามระเบียบและยินยอมปฏิบัติ ตามระเบียบของทางราชการวาดวยการเชาท่ีราชพัสดุทุกประการ
 หากมีคาเสียหายและคาปรับใด ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป 
 
 
                                         (ลงชื่อ)..............................................ผูยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชา 
                                                (................................................) 
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คําช้ีแจงของเจาหนาท่ี 
เรียน.............................. 
 ..............................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
 
                                                                   (ลงชื่อ)............................................................... 
                                                           (................................................................) 
                                                   ตําแหนง................................................................ 
 
 

การยื่นคํารองขอตออายุสัญญาเชาท่ีราชพัสดุ  ผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารองขอดังนี้ .- 

  ๑.  สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวของผูเชา 
 ๒.  หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีผูยื่นมอบใหตัวแทนทําการแทนตน 
 ๓.  สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูจัดการมรดก  ในกรณีขอเชาตอจากเจามรดก 
 ๔.  คูฉบับสัญญาเชา  และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 

 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีตั้งของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชือ่)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
/๗. ความเห็นของ... 
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๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................................... 
     วันท่ี.................................................................. 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

บทที่ 5 
              การขอเชาที่ดินราชพัสดุแทนผูเชาที่ถึงแกกรรม  
                                               ********************* 
 1.  หลักฐานประกอบคําขอเชาท่ีดินราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรม แบงไดดังนี้ 
     บุคคลธรรมดา 

1.1 ยื่นคํารองขอเชาท่ีดินราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรม และยินยอมปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีทางราชการ
กําหนด ชป.394/3 

1.2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน , สําเนาทะเบียนบานของผูขอเชา (ลงนามรับรองสําเนา) 
     1.3. ถามีการมอบอํานาจ ตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจและของผูรับมอบอํานาจ (ลงนามรับรองสําเนา) 
     1.4 สําเนาใบมรณะบัตรของผูเชาเดิม (ลงนามรับรองสําเนา) 
     1.5 สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูจัดการมรดก กรณีท่ียังไมมีทายาท (ลงนามรับรองสําเนา) 
     1.6 สําเนาหลักฐานการจดทะเบียนกรรมสิทธิ์อาคารท่ีปลูกในท่ีเชา (ใชเฉพาะเชาเพ่ืออยูอาศัยและลงนาม
รับรองสําเนา) 
     1.7 บันทึกคํายินยอมทายาทอ่ืนๆ พรอมสําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ลงนามรับรอง
สําเนา)                    
     1.8 สําเนาคูฉบับสัญญาเชาพรอมเอกสารเดิมท้ังหมด และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย (ลงนาม
รับรองสําเนา) 
 

2.  การพิจารณาดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
    2.1  ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองดําเนินการตรวจสอบประเภทท่ีราชพัสดุและคุณสมบัติของผูขอเขาทํา
ประโยชน ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนท่ีใชประกอบคํารองนั้นโดยเร็ว 
    2.2  ถาคํารองนั้นขัดกับหลักเกณฑการขอใชหรือการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุในความครอบครองของ
กรมชลประทาน และกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองทําหนังสือตอบแจง
ขอขัดของใหผูขอเขาทําประโยชนทราบโดยตรงภายใน 7 วันทําการ นับแตวันรับคํารอง 

2.3 ถาคํารองนั้นไมขัดกับหลักเกณฑและกฎหมายตามขอ 2.2 ดําเนินการ ดังนี้ 
    2.3.1 หากคํารองนั้นถูกตองโดยไมมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองจัดทํา

แบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2)  
    2.3.2 หากมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดจากเดิม ใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองมีหนังสือแจงผูขอเขาทํา

ประโยชนภายใน 3 วันทําการ ใหจัดทําแผนท่ีและผังบริเวณท่ีราชพัสดุ โดยจัดทํารายละเอียดประกอบแผนท่ี
ระบุหมาย เลขท่ีดินตามหนังสือสําคัญหรือระวาง หมุดหลักฐาน เนื้อท่ีท่ีขอเขาทําประโยชนลงในแผนท่ีให
ชัดเจน สงใหเจาหนาท่ีผูรับคํารองเพ่ือจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดิน (ชป.394/1-1) และการเปรียบเทียบ
รายละเอียดและผังบริเวณ (ชป.394/1-2) 

2.4 รายละเอียดตามขอ 2.3.2 ประกอบดวยแผนท่ี แผนผัง แสดงบริเวณท่ีเชา ใชแบบขนาด A1 ตามแบบ
มาตรฐานท่ีกรมชลประทานกําหนด ลงนามกํากับโดย ผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการ
โครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู    

2.5 พิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ปญหาอุปสรรคตองานชลประทานในปจจุบันและ
อนาคต 

71  



***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

2.6 ภายหลังจากการจัดทําแบบรายงานตรวจสอบท่ีดินและการเปรียบเทียบรายละเอียดและผังบริเวณตาม         
ขอ 2.3.2 ใหผูอํานวยการโครงการสงน้ําและบํารุงรักษา ผูอํานวยการโครงการชลประทาน (จังหวัด) หรือ
หนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยูจัดทําและลงนามในแผนท่ีแสดงจุดท่ีขอเชา                 
แบบแปลน แผนผังท่ีแสดงรูปตัดตรงบริเวณท่ีขอเชาเพ่ือใหสอดคลองกับท่ีผูขอเชานําเสนอขอตออายุสัญญา 

2.7 กําหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติมตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง 
2.8 เสนอผูอํานวยการสํานักชลประทานใหความยินยอม หรือไมใหความยินยอม  

3.  การพิจารณาของสํานักชลประทาน 
ผูอํานวยการสํานักชลประทานพิจารณา 
3.1  กรณีไมใหความยินยอม (ไมอนุญาต) ใหทําหนังสือไมอนุญาตแจงผูขอเชาแทนทราบ โดยแจงเหตุผล 

ขอกฎหมาย พรอมแจงสิทธิการอุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอเชาแทนไดรับหนังสือแจง 
3.2  กรณีใหความยินยอม (อนุญาต) ใหทําหนังสือลงนามแทนกรมชลประทาน พรอมเอกสารท้ังหมด           

แจงตอกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจพิจารณาการจัดใหเชาแทน 
 

4.  การพิจารณาของกรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 
4.1  กรณีอนุญาตจัดใหเชา แจงผูขอเชาแทนใหชําระคาเชาและลงนามในสัญญาเชา ออกสัญญาเชา/         

ตออายุสัญญาเชา 
4.2  กรณีไมอนุญาตจัดใหเชา ถากรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจ 

แจงผลการไมอนุญาตใหผูอํานวยการสํานักชลประทานทําหนังสือแจงผูขอเชาแทนใชสิทธิอุทธรณโดยตรงไปยัง 
กรมธนารักษ หรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ีผูรับมอบอํานาจแลวแตกรณี 
 

5. การดําเนินการของโครงการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ของกรมชลประทานท่ีท่ีราชพัสดุนั้นตั้งอยู      
    -  ติดตามขอสําเนาตนฉบับหนังสือสัญญาเชาจาก กรมธนารักษหรือผูวาราชการจังหวัด หรือธนารักษพ้ืนท่ี
ผูรับมอบอํานาจซ่ึงเปนคูสัญญาลงนามเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน และทําสําเนาสงใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ี                
ดานชลประทาน เพ่ือลงทะเบียนฐานขอมูลตอไป 

6.  การดําเนินการของกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ํา             
และอุทกวิทยา  มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

1. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน รวมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําปญหาเก่ียวกับการขออนุญาตเชา                 
ท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

2. นํารายละเอียดการอนุญาตใหเชา เพ่ือรวบรวมเปนฐานขอมูลของกรมชลประทาน 
3.  เก็บสําเนาสัญญาเชา          
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

หมายเหตุ 
1. กรณีเจาหนาท่ีผูรับคํารอง (ตามระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชน

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 ขอ 6) หรือผูอํานวยการ
สํานักชลประทานเปนผูพิจารณาไมใหความยินยอม หรือไมอนุญาตตามคํารองขอของผูขออนุญาต
โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายวาดวยการชลประทานหลวง โดยทําเปนหนังสือ (ตามขอ 9) ถือวา
เปนคําสั่งทางปกครอง ดังนั้น นอกจากขอความในหนังสือจะตองแจงเหตุผล ขอกฎหมาย ตอง
ระบุขอความวาหากประสงคจะอุทธรณ หรือโตแยงคําสั่งใหผูขออนุญาตยื่นอุทธรณ หรือโตแยงตอ
เจาหนาท่ีผูทําคําสั่งทางปกครองภายใน 15 วันนับแตวันท่ีผูขออนุญาตไดรับหนังสือแจง (ถาไม
กําหนดระยะเวลา 15 วัน สิทธิในการอุทธรณหรือโตแยงจะขยายเปน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับ
หนังสือแจง) 

2. เม่ือเจาหนาท่ีผูรับคํารองหรือผูอํานวยการสํานักชลประทานไดรับหนังสืออุทธรณหรือโตแยงคําสั่ง
จากผูอุทธรณแลว จะตองพิจารณาอุทธรณ หากมีความเห็นดังตอไปนี้ 
2.1 เห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน (โดยสรุปจะยินยอมหรืออนุญาต) ให

ดําเนินการเปลี่ยนแปลงคําสั่งทางปกครองแลวแจงใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือไมเกิน 30 
วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

2.2 ไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน  (โดยสรุปไมยินยอมหรือไมอนุญาต)ให
รายงานความเห็นพรอมเหตุผลเสนออธิบดีกรมชลประทานผานผูบังคับบัญชาตามสายการ
บังคับบัญชาโดยดวน ท้ังนี้เพ่ืออธิบดีกรมชลประทานจะไดพิจารณาอุทธรณและแจงผลใหผู
อุทธรณทราบไมเกิน 30 วัน นับแตวันท่ีอธิบดีกรมชลประทานไดรับอุทธรณ 

3. กรณีเปนการปฏิเสธผูขออนุญาตโดยสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหผูอํานวยการสํานักชลประทาน
จัดทําหนังสือแจงผูขออนุญาตใชสิทธิอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งไปยังสวนราชการนั้น 

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาประโยชน ชน ((การจัดใหเชาการจัดใหเชา) ) ที่ราชพัสดุที่ราชพัสดุ  

กรมชลประทานกรมชลประทาน  

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

         1.  พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
         2.  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
         3.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
     4.  กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชน
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2549 
     5.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2552 
        6.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 281/2549 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การมอบอํานาจให         
ผูวาราชการจังหวัดตามระบบบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ  
     7.  คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 296/2553 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตรา  
คาเชา คาทดแทนและคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

10. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 508/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหธนารักษพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 

11. คําสั่งกรมธนารักษ ท่ี 509/2553 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ 
          10. ระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุในความ
ครอบครองของกรมชลประทาน พ.ศ. 2551 

11. ประกาศกรมชลประทาน เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552            
ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2552 
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กรมชลประทาน                      ชป.๓๙๔/๓          
 

คํารองขอเชาที่ดินราชพัสดุแทนผูเชาที่ถึงแกกรรม 
และคํายินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ทางราชการกําหนด 

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

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

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

ข.  ผูเชาท่ีถึงแกกรรมชื่อ.................................................นามสกุล..............................................อายุ…….............……ป  
อยูบานเลขท่ี…...................……หมูท่ี.........................ถนน…….……......................……. ตําบล……..........…........……… 
อําเภอ……..................………จงัหวัด………..............................ถึงแกกรรมเม่ือวันท่ี....…........เดือน………….......….......
พ.ศ.................……… 

ค.  ขาพเจา ………..........………..............………...…… อายุ...................ป  อยูบานเลขท่ี………...........หมูท่ี…..............……
ถนน………..................…… ตําบล………..............……….. อําเภอ ……….......……….….จังหวัด ………..........…………......
มีความสัมพันธกับผูเชาท่ีถึงแกกรรมในฐานะเปนทายาท …………….......................................…………………………….. 

ง.  ขาพเจามีความประสงคขอเชาท่ีราชพัสดุท่ีกลาวขางบนนี้แทนผูเชาเดิม โดยยินยอมปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ี            
ทางราชการกําหนดเก่ียวกับการขอเชาท่ีราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรมดังตอไปนี้คือ .- 

๑. นับแตวันท่ีผูเชาเดิมถึงแกกรรม ถาขาพเจามิไดยื่นคํารองขอเชามาภายใน ๑ ป ในกรณีเชาเพ่ืออยูอาศัย  
ทําไร ทํานา หรือเพ่ือการเกษตรอ่ืน หรือภายใน ๓๐ วัน ในกรณีเชาอาคารพาณิชยหรือการปลูกสรางอาคาร 
ขาพเจาจะยกกรรมสิทธิ์ใหกระทรวงการคลัง และจะชําระคาธรรมเนียมการจัดใหเชาตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง 

๒. ขาพเจาจะชําระคาเชาในอัตราท่ีทางราชการกําหนด 
๓. ขาพเจาจะชําระคาภาษี ตลอดจนคาธรรมเนียมอ่ืนๆ ท่ีจะตองชําระใหแกทางราชการ 
๔. กรณีเปนการเชาอาคารราชพัสดุ ขาพเจาจะชําระเบี้ยประกันอัคคีภัยอาคารท่ีเชาแทนกระทรวงการคลัง

ตลอดอายุสัญญาเชา 
๕. นอกจากเง่ือนไขดังกลาวขางตน  ขาพเจายินยอมรับไปท้ังสิทธิและหนาท่ีท่ีผูเชาเดิมมีความผูกพัน        

ตอกระทรวงการคลัง  และยินยอมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ 
๖. หากมีคาเสียหายและคาปรับใด ๆ ขาพเจาขอรับผิดชอบท้ังสิ้น 
 
 
 

/ขาพเจา... 
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 ขาพเจารับทราบเง่ือนไขและยินยอมปฏิบัติตามเง่ือนไขดังกลาวขางบนนี้ท้ังหมด  จึงไดลงลายมือชื่อ
รับรองไวเปนหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี 

 
      ลงชื่อ …………………………………..............…ผูขอเชา 
            (.........................................................) 
                     ลงชื่อ ………………………………………............พนักงานเจาหนาท่ี 
            (..........................................................) 
                  ลงชื่อ ……………………………...........………… พยาน 
            (..........................................................) 
      ลงชื่อ ……………………………...........………… พยาน 
            (..........................................................) 
 
 

คําช้ีแจงเจาหนาท่ี 

 
เรียน.............................................. 
 .........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
  
           ลงชื่อ ……………………………...............…..……… 
                            (............................................................) 
                    ตําแหนง........................................................... 
 

การยื่นคํารองขอเชาท่ีราชพัสดุแทนผูเชาท่ีถึงแกกรรม  ผูยื่นจะตองแนบหลักฐานประกอบคํารอง  ดังนี้ .- 
๑. สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่น 
๒. หนังสือมอบอํานาจท่ีติดอากรแสตมปถูกตอง  ในกรณีท่ีผูยื่นมอบใหตัวแทนทําการแทนตน 
๓. สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูจัดการมรดก 
๔. สําเนาใบมรณะบัตร 
๕. สําเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาทโดยธรรม 
๖. สําเนาหลักฐานการจดทะเบียนกรรมสิทธิ์อาคารท่ีปลูกในท่ีเชา (กรณีมีอาคารปลูกในท่ีเชา) 
๗. บันทึกคํายินยอมทายาทอ่ืน ๆ หรือสําเนาคําสั่งศาล 
๘. คูฉบับสัญญาเชา และสําเนาใบเสร็จรับเงินคาเชาครั้งสุดทาย 
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กรมชลประทาน                                                                                               ชป.๓๙๔/๑-๑ 

 
 

แบบรายงานตรวจสอบที่ราชพัสดุ 
 

ประเภทและท่ีตั้งของท่ีดิน                                 ๒. ก. ชื่อผูยื่นคําขอ ................................................................. 
     ๑.  ก. ท่ีดินประเภท                                            ข. เพ่ือ ................................................................................ 

        (  ) ๑.  นําไปจัดหาประโยชนได                    ค. เนื้อท่ี  ........................................................................... 
        (  ) ๒.  นําไปจัดหาประโยชนไมได                ง. ยื่นคํารองเม่ือ  ............................................................... 
    ข. ท่ีตั้งของท่ีดิน                                            จ. รับบันทึกสั่งการเม่ือวันท่ี  ............................................. 
        ตําบล  ................ อําเภอ ..............................      ฉ. ไปตรวจสอบเม่ือวันท่ี ................................................... 
        จังหวัด ..........................................................          ถึงวันท่ี  ....................................................................... 
        โฉนดท่ี.................หมายเลขท่ีดิน ................  
        หนาสํารวจ........... ทะเบียนราชพัสดุ ........... 
 
๓. ก.  ท่ีดินแปลงนี้มีเนื้อท่ีตามท่ีขอ                       ๔. ก.  ตรวจสอบเนื้อท่ีได  .................................................. 
   ข.  มีหรือไมมีหลักเขต  ....................................          ข.  เนื้อท่ีมากกวา / นอยกวา ........................................... 
   ค.  มีหลักเขต  ............................................หลัก         ค.  ปกหลักเขตแลว  ....................................................... 
   ง.  ควรปกหลักเขต  .................................หลัก         จ.  คาธรรมเนียมรังวัด , ปกหลักเขต .....................บาท 
 
 

๕. รายงานเก่ียวกับท่ีดิน 
ก. สภาพของท่ีดิน  ..................................................................................................................................... 
ข. สภาพอาคารโรงเรือน  ........................................................................................................................... 
             (  )  ๑.  เปนไปตามสัญญา                  (  )  ๒.  เปลี่ยนแปลงไปจากสัญญา 

                                                                              (  )  ๒.๑  เปลี่ยนแปลงโครงสราง            
                                                                              (  )  ๒.๒  เปลี่ยนแปลงลักษณะอาคาร 

ค. ใชเปนท่ีอยูอาศัย , อาคารพาณิชย , เกษตรกรรม  ฯลฯ  ......................................................................... 
ง. ทําเล  ..................................................................................................................................................... 
 

๖.  อ่ืน ๆ  ......................................................................................................................................................... 
     .......................................................................................................................................................................       
                        ไดแนบ  .................................................................................มาพรอมรายงานนี้แลว 
 

                                                               (ลงชือ่)....................................................ผูตรวจสอบท่ีดิน 
                                                                       (....................................................) 
                                                               ตําแหนง................................................................ 
                                                               วันท่ี....................................................................... 

 
/๗. ความเห็นของ... 
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๗. ความเห็นของ ผอ.คบ. / ผอ.คป. / ชคบ. หรือตําแหนงเทียบเทา 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 
      ............................................................................................................................................................................ 

 
      
     (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
     ตําแหนง........................................................... 
     วันท่ี.................................................................. 
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ชป.๓๙๔/๑-๒

ที่ดิน รายงานการตรวจสอบ

แปลง ครั้งเกาและใหม กวาง ยาว หมายเหตุ

เลขที่ ( เมตร ) ( เมตร ) ตารางเมตร ตารางวา

   ก.  ที่ดิน

   ที่ดินตามสัญญาเชาเดิม

   พื้นที่ซึ่งไดทําการตรวจสอบใหม

                          เพิ่มขึ้น

                          ลดลง

   ข.  อาคาร

    พื้นที่ตามสัญญาเชาเดิม

   พื้นที่ซึ่งไดทําการตรวจสอบใหม

                          เพิ่มขึ้น

                          ลดลง

กรมชลประทาน

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

เนื้อที่รวม

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

   ตําแหนง ................................................................

ขนาดพื้นที่และอาคาร

การเปรียบเทียบรายละเอียดที่เชาบริเวณ........................................................



 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุคูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุ     

กรมชลประทานกรมชลประทาน  
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บทที่ 6 
การใหคําเสนอแนะ การติดตามและประเมินผล 

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

    เพ่ือใหหนวยงานของกรมชลประทานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง กรมชลประทานจึงกําหนดไว
ในระเบียบกรมชลประทานวาดวยการขอใชและการจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ ในความครอบครองของ
กรมชลประทาน พ.ศ.2551 ขอ 5  ใหฝายผลประโยชนและเงินกองทุน ใหคําเสนอแนะ ติดตามผลการ
ดําเนินการของสํานักชลประทานตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
   ความสําคัญของการใหคําเสนอแนะ ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล นับวาเปนข้ันตอนท่ีสําคัญมาก
ท้ังนี้เพราะหากผูปฏิบัติงานของสํานัก/โครงการ ปฏิบัติงานไมถูกตอง แมเพียงเล็กนอย เม่ือไมไดรับคําแนะนํา
และไมมีการตรวจสอบ ผูปฏิบัติงานจะไมทราบถึงขอผิดพลาดและยังคงปฏิบัติงานเชนเดิม ยอมกอใหเกิดความ
เสียหายตอกรมได เพราะการขออนุญาตใหเชาท่ีดินมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง หลักเกณฑและ
แบบฟอรม ท่ีตองยึดถือเปนหลักในการปฏิบัติงาน ท้ังยังมีหนวยงานท่ีเก่ียวของหลายฝายท้ังภายในกรมและ
หนวยงานภายนอก หากผูปฏิบัติขาดความรู ความสามารถ ความเขาใจในรายละเอียดทุกข้ันตอน ท้ังทางดาน
กฎหมายและวิศวกรรมแลวอาจกอใหเกิดผลกระทบตอกรม ท้ังในดานภาพพจน ความนาเชื่อถือ และเกิดความ
เสียหายตองานชลประทาน ดวยเหตุผลดังกลาว กรมจึงกําหนดใหกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวน
ปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา ทําหนาท่ีใหคําเสนอแนะ ติดตามผลการดําเนินของ
สํานักชลประทานตางๆ  
 

การใหคําเสนอแนะ 
    ในการใหคําเสนอแนะนั้น นอกจากการใหคําเสนอแนะเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานการขออนุญาต
เก่ียวกับจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุท่ีเปนเรื่องหารือ หรือขอคําปรึกษากรณีการขออนุญาตท่ัวไปแลว                   
ยังรวมถึงการพิจารณาการขออนุญาตท่ีเปนกรณีพิเศษ ไมเคยมีการขออนุญาตมากอน ท้ังนี้ เพราะการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการขออนุญาตเชาท่ีดินราชพัสดุท่ีกลาวมาท้ังหมดเปนการขออนุญาตท่ีมีวิธีการปฏิบัติงาน
และประเภทของการขออนุญาตท่ีสามารถกําหนดวิธีการปฏิบัติ หลักเกณฑดานวิศวกรรม ระเบียบ กฎหมายท่ี
จะรองรับไดอยางชัดเจน หากแตในทางปฏิบัติจริงอาจมีผูขออนุญาตบางราย ขออนุญาตเชาท่ีดินกรณีอ่ืนๆ 
นอกเหนือจากท่ีกลาวมาแลว เปนเหตุใหผูปฏิบัติงานไมสามารถพิจารณาดําเนินการได จึงขอใหดําเนินการตาม
แนวทางดังตอไปนี้ 
   1.  พิจารณาเสนอปญหาขออุปสรรค ขอคิดเห็นตามลําดับชั้น เพ่ือประชุมหารือรวมกันภายใน
หนวยงานเพ่ือหาแนวทางปฏิบัติท่ีเหมาะสม 
   2.  การขออนุญาตเชาบางกรณีเปนนโยบายของภาครัฐ เชน การใชสถานท่ีราชการจัดเปนสถานท่ี
ทองเท่ียว เพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวและเศรษฐกิจภายในทองถ่ิน กรณีดังกลาวใหนําเขาสูกระบวนการพิจารณา
หาแนวทางรวมกันกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน กรมชลประทาน ธนารักษพ้ืนท่ีโดยผูวาราชการเปนประธาน ท้ังนี้ 
ในสวนของกรมชลประทานแมจะเปนนโยบายภาครัฐ หากเปนกรณีท่ีไมอาจอนุญาตได เพราะขัดตอ
พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พุทธศักราช 2485 ก็ไมอาจอนุญาตใหเชาได  
   3.  กรณีท่ีมีปญหาไมอาจหาขอยุติได  ใหทําบันทึกหารือกลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวน
ปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา เพ่ือพิจารณาปญหาและแนวทางปฏิบัติ กรณีท่ีเก่ียวของ
กับวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ดานวิศวกรรม กลุมงานการใชพ้ืนท่ี
ดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา จะทําบันทึกแจงตอบเอง        



 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุคูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุ     
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กรณีขอหารือท่ีเก่ียวของกับ ดานกฎหมายจะสงใหสํานักกฎหมายและท่ีดินพิจารณา หากเปนกรณีท่ียุงยากและตอง
พิจารณารวมกัน อาจนําเขาสูกระบวนการประชุมหารือผูเก่ียวของ ไดแกสํานักกฎหมายและท่ีดิน สํานักออกแบบ
และสถาปตยกรรม โดยสํานักชลประทาน/โครงการเจาของเรื่อง เปนผูนําเสนอขอเท็จจริงและปญหา เพ่ือหาขอยุติ
ใหไดสําหรับเปนแนวทางปฏิบัติ  
    อนึ่ง กลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน ไดรวบรวมคําถาม – คําตอบ เก่ียวกับการขออนุญาตตางๆ 
เปนรูปเลม โดยไดจัดสงใหสํานักชลประทานและโครงการฯ ไวใชประโยชนแลว หรือสามารถเรียกดูไดจาก    
เว็บไซต http://www3.rid.go.th/fad/fad_rev/rev_1.htm 
 

การติดตามและประเมินผล 
 การติดตาม คือ การตรวจติดตามงานหรือการปฏิบัติงาน เพ่ือลดปญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวางการ
ดําเนินงาน การติดตามงานเปนเครื่องมือท่ีใชสําหรับการควบคุมการดําเนินงานเพ่ือประโยชนในการปรับปรุง
หรือเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานใหเปนไปดวยดีในทันทีท่ีเกิดปญหาอุปสรรค 
 การประเมินผล คือ การตรวจสอบผลการดําเนินงานในระหวางท่ีกําลังดําเนินการ หรือภายหลังท่ีการ
ดําเนินการสําเร็จเสร็จสิ้นไปแลว 
 องคประกอบของการติดตามผลการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

1.  มีเปาหมายท่ีชัดเจน มีการกําหนดวางแผนการติดตาม/วัน/เวลา/ผูติดตามท่ีแนนอน โดยกําหนด
เปนปฏิทินการติดตามประเมินผล 

2.  มีมาตรฐานท่ีแนนอน 
3.  มีการทบทวนความตองการของงานอยูเสมอ 
4.  มีการทบทวนเปาหมาย/มาตรฐานอยูเสมอ 
ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการขอเชาท่ีราชพัสดุของกรมชลประทานถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ หลักเกณฑ จึงกําหนดใหมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของสํานักชลประทาน 
 

กระบวนการติดตามและประเมินผล 
ประกอบดวยข้ันตอน ดังนี้ 
1. กําหนดรายละเอียด โดยวางแผนเพ่ือการติดตามและประเมินผล เชน  

-  การวางแผนการปฏิบัติงานประจําปในการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานดานการขอเชา         
ท่ีราชพัสดุของสํานักชลประทาน เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาจะไดผลสําเร็จตามท่ีไดวางแผนเอาไว หรือสามารถ
แกไขไดทันทวงทีจากการตรวจติดตามในระหวางดําเนินงาน 

-  มีการอบรมการวางแผน การติดตามประเมินผลการดําเนินงานดานการขอเชาท่ีราชพัดสุ หรือ
ประชุมซักซอมความเขาใจใหกับเจาหนาท่ีท่ีตองไปทําการตรวจประเมินหนวยงานท่ี เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ                
และแนวทางการตรวจสอบประเมินผลท่ีถูกตองเปนแนวทางเดียวกัน 

2. การเก็บรวบรวมขอมูล 
-  มีการประเมินผลการดําเนินงานของสํานักชลประทาน โดยการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานจาก

สําเนาสัญญาเชา  
-  จัดทําทะเบียนฐานขอมูล โดยลงรายละเอียดขอมูลของผูขออนุญาตเชาท่ีราชพัสดุ ทุกสํานัก

ชลประทาน รวมถึงลงทะเบียนในระบบการจัดเก็บเอกสารดวย เปนขอมูลในภาพรวมของกรม 
3. การรายงานผลการติดตามและประเมินผลงาน 



 

***   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    ***    
คูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุคูมือการปฏิบัติงานการขอเชาที่ราชพัสดุ     
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 การรายงานนั้นเปนสิ่งสําคัญของการติดตามและประเมินผล เพราะเปนการสรุปผลการประเมิน
หลังจากติดตามวาผลงานเปนอยางไร  เนื่องจากจะตองมีขอเสนอแนะ แนวทางในการแกไข และทําใหผูถูกประเมิน
สามารถทราบสถานะปจจุบันในขณะท่ีถูกประเมิน และแนวทางการดําเนินงานตอไปในอนาคต เชน 

-  จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร เพ่ือทราบขอมูลการเชาท่ีราชพัสดุทุกป 
-  จัดทําสรุปรายงานเสนอผูบริหาร เพ่ือใหทราบถึงปญหา อุปสรรค ท่ีเกิดจากการดําเนินงาน พรอม

ขอเสนอแนะ/แนวทางและวิธีการแกไขปญหาหรือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน ดานการขอเชาท่ีราชพัสดุ 
นําผลการติดตามประเมินผลการดําเนินงานดานการขอเชาท่ีราชพัสดุ ไปปรับปรุงการปฏิบัติงานเพ่ือ

แกไขปญหาอุปสรรคท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานท่ีดีข้ึนในอนาคต โดยนําผล
การดําเนินงานมาวิเคราะห และจัดทําแผนพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงาน เชน 

การพัฒนาดานการบริหารงาน 
-  มีการแกไขปรับปรุง กฎ ระเบียบ คําสั่งกรม ใหทันสมัยสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ

กับการดําเนินงานดานการขอเชาท่ีราชพัสดุ 
-  มีการวางแผนกําหนดการติดตาม วัน ผูติดตามท่ีแนนอน โดยกําหนดเปนปฏิทินการติดตาม

ประเมินผลประจําเดือน/ประจําป 
-  มีมาตรฐานในเชิงคุณภาพของงานท่ีจะตองดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หลักเกณฑ 

ท่ีกําหนดไวในแตละประเภทของการขออนุญาต ซ่ึงกรมไดกําหนดแบบฟอรมการขออนุญาต แบบฟอรมการตรวจสอบ  
และแบบฟอรมการออกหนังสืออนุญาต เปนตัวกําหนดมาตรฐานในเชิงคุณภาพ และมีประกาศกรมชลประทาน 
เรื่อง การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ พ.ศ. 2552 โดยกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ 14 วันทําการ 

-  มีคูมือการปฏิบัติงาน กําหนดข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เพ่ือเปนเครื่องมือใหเจาหนาท่ีใชใน
การปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 

-  มีการพัฒนาฐานขอมูลและจัดเก็บอยางเปนระเบียบ เพ่ือสะดวกในการคนหาและนําไปใชงาน 

การพัฒนาดานบุคลากร 
-  การเสริมความรู ความสามารถของบุคลากร ใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ประกาศ คําสั่ง หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการขอเชาท่ีดินราชพัสดุอยางสมํ่าเสมอและ
ตอเนื่อง เชน มีการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

-  โครงการจัดหาความรูและถายทอดความรูอยางเปนระบบดวยวิธีการสอนงาน/การติดตามและ
สังเกตจากผูบังคับบัญชา ฯลฯ 

-  มีโครงการฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมชี้แจง  เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจ เพ่ือเปนการเพ่ิมทักษะ
และศักยภาพในการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

การพัฒนาการใชเครื่องมือและอุปกรณ 
-  นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือทดแทนอัตรากําลังท่ีลดลง สนับสนุนใหมี

การนําเครื่องมือและอุปกรณคอมพิวเตอรมาใชรวมกัน เพ่ือใหเกิดความคุมคาและประหยัด 
-  มี เวปไซตของหน วยงานเ พ่ือใช เปนชองทางในการเผยแพรข อมูลข าวสาร ในส วนของ                                  

กลุมงานการใชพ้ืนท่ีดานชลประทาน สวนปรับปรุงบํารุงรักษา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา สามารถเรียกดู
ขอมูลการขอเชาท่ีราชพัสดุไดท่ีhttp://www3.rid.go.th/fad/fad_rev/rev_1.htm 
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