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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  การต่อสัญญาเช่าทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
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เป็นไปอย่างเป็นธรรม ถูกต้อง ครบถ้วน เกิดประโยชน์ทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและทางราชการ  ตลอดจนอำนวย
ความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางที่ชัดเจน และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การต่อสัญญาเช่าทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
******** 

 
1. ความเป็นมา 
 เพื่อให้การทำสัญญาเช่าทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็นไปตามข้อกำหนด ระเบียบ และ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีความโปร่งใส  เป็นธรรม  ทัน
ต่อเวลา  รักษาประโยชน์ทั้งของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและองค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็นสำคัญ 
ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดที่นำมาจัดหาประโยชน์  ได้แก่ 

1. อาคารตลาดกลางเพ่ือเกษตรกร    จำนวน   105  คูหา 
2. อาคาร 3 ชั้น เชิงสะพานปรีดี-ธำรง    จำนวน   20   คูหา 
3. อาคารไม้ตลาดหัวรอ         จำนวน   5  คูหา 
4. อาคารบริเวณถนนเลี่ยงพระตำหนักสิริยาลัย     จำนวน   42   คูหา 
5. อาคารสนามยิงปืน      จำนวน   1   แห่ง 
6. อาคารร้านอาหารในสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด   จำนวน  1  แห่ง 
7. อาคารศูนย์ส่งเสริมการท่องเที่ยว  ชั้น 2 ทั้งชั้น พร้อมทรัพย์สิน   จำนวน  1  แห่ง 
8. ที่ดินตำบลบ้านป้อม    จำนวน   7  ราย 
9. ที่ดินตำบลคลองตะเคียน    จำนวน   1  ราย 
10. ที่ดินตำบลผักไห่     จำนวน   1   ราย 
11. พ้ืนที่ผ่อนผันให้ขายสินค้าชั่วคราวในตลาดกลางเพ่ือเกษตรกร  จำนวน   23   ล๊อก 
12. พ้ืนที่ต่อเนื่อง/พ้ืนที่เพ่ิมเติมอาคารตลาดกลางเพ่ือเกษตรกร จำนวน 15 แห่ง 

 

2. วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการต่อสัญญาเช่าทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
2. เพ่ือให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและบุคลากรในสังกัดทราบถึงหลักเกณฑ์และขั้นตอนการต่ออายุสัญญา

เช่าทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
3. เพ่ืออำนวยความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และเป็นมาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน  
 

3. คำจำกัดความ   
          องค์การบริหารส่วนจังหวัด  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  หมายถึง  สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  คณะกรรมการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน  หมายถึง  คณะกรรมการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้ง  
ประกอบด้วย  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  เป็นประธานกรรมการ  รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(1) และ (2)  เป็นกรรมการ  ผู้แทนจากธนารักษ์จังหวัด  ผู้แทนจากสำนักงานคลังจังหวัด  ผู้แทนจากสำนักงาน
ที่ดินจังหวัด เป็นกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิ  3 ราย  เป็นกรรมการ และปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็น
กรรมการและเลขานุการ  มีอำนาจหนา้ที ่ กำหนดหลักเกณฑ์การเช่าและการต่ออายุสัญญาเช่าอสังหาริมทรัพย์
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  ระยะเวลาการให้ต่ออายุสัญญาเช่า อัตราค่าตอบแทนการต่ออายุสัญญาเช่า 
และอัตราค่าเช่าภายหลังการต่ออายุสัญญาเช่าอสังหาริมทรัพย์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ทั้งนี้ ให้กำหนด
ไว้ล่วงหน้าก่อนการต่ออายุสัญญาเช่าทุกครั้ง   
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  ประโยชนตอบแทน  หมายถึง  คาเชา เงิน สิ่งของ หรือสิทธิอยางอ่ืนที่ให้เปนการตอบแทน  การใช
ประโยชนในทรัพย์สิน 
  อสังหาริมทรัพย์  หมายถึง   อาคารหรือที่ดิน ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือที่องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดดูแล ที่นำไปหาประโยชน์ 
  ผู ้เช่า  หมายถึง   ผู ้ใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัด   โดยยินยอมชำระ
ประโยชน์ตอบแทนตามสัญญาเช่ากำหนดให้กับองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  ผู้ให้เช่า  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือผู้รับมอบอำนาจ 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. แจ้งหลักเกณฑ์การต่อสัญญาเช่า  และกำหนดการขอต่อสัญญาเช่า 
 หน่วยงานรับผิดชอบส่งหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การต่ออายุสัญญาเช่าและกำหนดวันยื่นเอกสารขอต่ออายุ

สัญญาเช่า พร้อมแนบแบบคำขอต่ออายุสัญญาเช่า ส่งให้ผู้เช่าเดิมที่ใกล้จะสิ้นสุดสัญญาเช่า ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 

2. ยื่นเอกสารประกอบการขอต่อสัญญา 
 ผู้เช่าที่ประสงค์จะต่อสัญญาเช่าต้องยื่นเอกสารกับหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วยตนเอง เอกสารการต่อ

สัญญา   ประกอบด้วย 
1.1  แบบคำขอต่อสัญญาเช่า  
2.2  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1 ฉบับ พรอ้มรับรองสำเนา 
2.3  สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน  1 ฉบับ  พร้อมรับรองสำเนา 
2.4  หลักฐานการชำระเงินค่าภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่ต้อง

ชำระกับท้องที่ ๆ เช่า ที่ผู้เช่าต้องชำระตามท่ีท้องที่เรียกเก็บในปีนั้น 
2.5  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่ชำระเดือนสุดท้าย 

3. ตรวจสอบเอกสาร และสรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
    เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารประกอบการขอต่อสัญญาเช่าที่ผู้เช่านำมายื่น ภายในวันและเวลาที่

กำหนด  ได้แก่ 
3.1  ผู้เช่าต้องนำหลักฐานการชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 

ที่ผู้เช่าต้องชำระให้กับท้องที่ที่เรียกเก็บ ในปีปัจจุบัน 
3.2  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  ผู้เช่าต้องรับรองสำเนาถูกต้อง  และ

ต้องไม่หมดอายุ 
3.3  ผู้เช่าต้องชำระค่าเช่าให้เป็นปัจจุบันก่อนต่อสัญญาเช่า โดยแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าเดือน

ปัจจุบัน ประกอบการพิจารณา 
3.4  ผู้เช่าต้องกรอกแบบคำขอต่อสัญญาเช่าให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

4.  แจ้งผลการพิจารณา (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 
      เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  กรณีอนุมัติ แจ้งกำหนดวันทำสัญญาพร้อมค่าใช้จ่ายในการ

ทำสัญญา กรณีไม่อนุมัติ แจ้งตามข้ันตอนการบอกเลิกสัญญาเช่าและส่งคืนพ้ืนที่เช่าต่อไป 
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5.  ชำระค่าใช้จ่ายการต่อสัญญา 
  ผู้เช่าที่ได้รับอนุมัติให้ต่อสัญญาเช่า จะต้องชำระค่าใช้จ่ายในการต่อสัญญาเช่ากับเจ้าหน้าที่รับเงิน  

ในวันและเวลาที่กำหนด  ประกอบด้วย 
5.1  ค่าตอบแทนการต่ออายุสัญญาเช่า   
5.2  ค่าหลักประกันสัญญาเช่า 
5.3 ค่าเช่าล่วงหน้า 2 เดือน 
5.4 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น ค่าเช่าเดือนปัจจุบัน ค่าอากรแสตมป์ ค่าเบี้ยประกันอัคคีภัย    

6. ยื่นหลักฐานการชำระเงินและลงนามในสัญญาเช่า 
6.1  ผู้เช่านำหลักฐานการชำระเงินมาแสดงกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  เพ่ือถ่ายเอกสารเก็บไว้เป็น 

หลักฐานประกอบสัญญาเช่า    
6.2  ผู้เช่าต้องตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาเช่าก่อนลงนามในสัญญาเช่า 
6.3  เมื่อลงนามในสัญญาเช่าทั้ง 2 ฉบับแล้ว  ผู้เช่ามีหน้าที่ชำระค่าอากรแสตมป์แห่งสัญญาเช่า 
6.4  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบออกเลขท่ีสัญญาเช่า 

 

7. ตรวจสอบสัญญา  
    เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารเสนอนิติกรและผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง   
 
8.  เสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดลงนาม 
     เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดในฐานะผู้ให้เช่าลงนามในสัญญาเช่า พร้อม

หนังสือส่งมอบสัญญาเช่า   
 

9. ส่งมอบสัญญาเช่า 
    เจ้าหน้าทีจ่ดัส่งคู่สัญญา 1 ฉบับให้กับผู้เช่า และเก็บไว้กับหน่วยงานเพื่อเป็นหลักฐานอีก 1 ฉบับ 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

5 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2543 
2. มติคณะกรรมการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 

6 แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
1. แบบคำขอต่อสัญญาเช่า 
2. แบบสัญญาเช่าที่ดิน  (จ.ส.1) 
3. แบบสัญญาเช่าอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง (จ.ส.2) 

 

 

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

 

 

 



Yes 

อนุมัต ิ
ไม่อนุมัต ิ
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7. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม 

 
 

1 

 เจ้าหน้าท่ีแจ้งหลักเกณฑ์การเช่าตามมติ
คณะกรรมการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน และ
กำหนดการขอต่อสัญญาเช่า 
 
 

1 วัน - 

 
2 

 ผู้เช่ายื่นเอกสารประกอบการขอต่อสัญญาเช่า 
 
 
 

5 นาที 1. แบบคำขอต่อ 
    สัญญาเช่า 
 

 
 

3 

 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
หลักฐานเอกสารการขอต่อสัญญาเช่า 
 
 
 
 

10 นาที  

4  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เพื่อพิจารณาอนุมัติ/ ไม่อนุมัติ 
(ตามระเบียบ ข้อ 15(2) ) 

 
 

1-2 วัน 1. แบบคำขอต่อ  
    สัญญาเช่า 
2. แบบ จ.ส.1 
3. แบบ จ.ส.2 

 
 

5 

 ผู้เช่าชำระค่าตอบแทนการต่ออายุสัญญาเช่า     
ค่าหลักประกันสัญญาเช่า  และค่าใช้จ่ายท่ี
เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าท่ีรับเงิน 
 
 

5 นาที  

 
6 

 ยื่นหลักฐานการชำระเงินค่าต่อสัญญาเช่า  
ตรวจสอบความถูกต้องสัญญาเช่า และลงนามใน
สัญญาเช่า 
 

10 นาที 1. แบบ จ.ส.1 
2. แบบ จ.ส.2 
 

 
7 

 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวม
หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด เสนอนิติกรและ
ผู้อำนวยการกองคลังตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญาและ ลงนามเป็นพยานในสัญญาเช่า 
 
 
 

1-2 วัน 1. แบบคำขอต่อ  
    สัญญาเช่า 
2. แบบ จ.ส.1 
3. แบบ จ.ส.2 

 
8 

 เสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงนาม   
ในฐานะผู้ให้เช่า 
 
 

1-2 วัน 1. แบบคำขอต่อ  
    สัญญาเช่า 
2. แบบ จ.ส.1 
3. แบบ จ.ส.2 

 
9 

 ส่งมอบคู่สัญญาให้กับผู้เช่า   1 ฉบับ หน่วยงาน
รับผิดชอบเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 
 
 

1-2 วัน 1. แบบ จ.ส.1 
2. แบบ จ.ส.2 

ยื่นเอกสารประกอบการต่อสัญญา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ชำระค่าใช้จ่ายการตอ่สัญญา 

ยื่นหลกัฐานการชำระเงนิ  
และลงนามในสญัญาเช่า 

ตรวจสอบ
สัญญา 

เสนอ                                 
นายกองคก์ารบริหารส่วนจังหวดั 

No 

No 

Yes 

แจ้งหลักเกณฑ์และกำหนดการ
ต่อสัญญา 

 

ส่งมอบสัญญาเช่า 

แจ้งผลการพิจารณา 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คำร้องขอต่อสัญญาเช่า 

 

          องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
          ถนนศูนย์ราชการ – วัดใหญ่ชัยมงคล อย 13000 
 

                                                       วันที่                                                . 

เรื่อง  ขอต่อสัญญาเช่า 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

ข้าพเจ้า                                                                                  อายุ            ปี      
อยู่บ้านเลขท่ี                  หมู่ที ่       ซอย                ถนน                     แขวง/ตำบล                        .
เขต/.อำเภอ                            จังหวัด.                            หมายเลขโทรศัพท์                                 .
เป็นผู้เช่า                                               หมู่ 3  ตำบล                        .อำเภอ                           . 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  จำนวน           คูหา   เนื้อท่ีประมาณ               ตารางเมตร  ขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีความประสงค์จะขอต่ออายุสัญญาเช่าดังกล่าว  เพ่ือใช้                                                 .                    

.ต่อไปอีก เป็นเวลา            ปี (           ปี)   ตั้งแต่วันที่                                ถึงวันที่                                .        
โดยข้าพเจ้ายินยอมที่จะปฏิบัติตามความประสงค์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาทุกประการ  
และขอรับรองว่าข้าพเจ้าจะถือปฏิบัติตามสัญญาโดยเคร่งครัด  ตลอดทั้งจะชำระค่าเช่าหรือเงินอื่นๆ ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตามเวลาและตามอัตราที่คณะกรรมการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาจะกำหนดต่อไป  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอเสนอประโยชน์ตอบแทนหลังจากการต่อสัญญาเช่าในอัตรา     
เดือนละ                       .     บาท (                                            )       

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 

                     (ลงชื่อ)                                                ผู้เช่า 
    (                                       ) 

        
 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ:  1. โปรดกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้อง 
               2. โปรดแนบสำเนาบตัรประจำตัวประชาชนผู้เช่าและสำเนาทะเบียนบา้น พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
               3. โปรดยื่นแบบคำรอ้ง ภายในวันท่ีกำหนด  
 

 

 



 

แบบสัญญาเช่าที่ดิน (จ.ส.1) 

 
 

 

 



 
 



 
 

 



 
 
 
 
 
 



แบบสัญญาเช่าอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง (จ.ส.2) 

 
 
 
 



 
 



 
 
 
 



 
 

 

 

 


