
คู่มือสำหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

งานทีใ่ห้บริการ การต่อสัญญาเช่าที่ดิน/อาคารหรือสิ่งก่อสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
   

ขอบเขตการให้บรกิาร 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บรกิาร ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
 
กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(เว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.  
(หยุดพักเที่ยงเวลา  12.00 - 13.00 น.) 

  

หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

     ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2543  
ข้อ 19, ข้อ 22 และข้อ 23 คือ 
     1. ผู้เช่าที่ประสงค์จะต่ออายุสัญญาเช่า จะต้องยื่นคำขอต่ออายุสัญญาเช่าพร้อมทั้งเสนอประโยชน์ตอบแทนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาก่อนที่สัญญาเช่าเดิมจะสิ้นสุดไม่น้อยกว่าหกสิบวัน 
     2. ผู้เช่าจะต้องชำระค่าตอบแทนการต่อสัญญาเช่าตามมติคณะกรรมการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยากำหนด 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ                                                  

 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

      1.  ผู้เช่ายื่นคำร้องขอต่อสัญญาเช่าพร้อมแนบ
หลักฐานประกอบ ภายในวันและเวลาที่กำหนด  
 

 

  ผู้เช่า 

     2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง เอกสาร
และหลักฐาน  (ระยะเวลาประมาณ 5 นาที/ราย) 
 

 

  ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  กองคลัง 
  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

     3. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และสรุปความเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
(ประมาณ 1-2 วัน) 
 

 

  ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  กองคลัง 
  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

     4. เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณา พร้อมกำหนดวันทำ
สัญญาสำหรับผู้เช่าที่ได้รับอนุมัติให้ต่อสัญญา 
 

 

  ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  กองคลัง 
  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

     5. ผู้เช่าชำระค่าตอบแทนการต่ออายุสัญญาเช่า และ
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง ในวันที่กำหนด   
(ระยะเวลาประมาณ  1 นาที/ 1 ใบเสร็จ) 

 ผู้เช่า 
และ 
ฝ่ายเร่งรัด และจัดเก็บรายได ้ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

     6. ผู้เช่ายื่นหลักฐานการชำระค่าใช้จ่ายในการต่อสัญญา
เช่า  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของหลักฐาน
การชำระเงินและเอกสารประกอบการทำสัญญา ผู้เช่าตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารสัญญาเช่า  พร้อมลงนามในสัญญาเช่า  
(ระยะเวลาประมาณ 20 นาที/ราย ) 

 
 

ผู้เช่า 
และ 
ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

     7. เจา้หน้าที่สรปุหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น และผู้มีอำนาจลงนามในสัญญา
เช่า (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วนั) 

 
 

ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์             
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

     8. นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือผู้รับมอบอำนาจ
พิจารณาลงนามในสัญญาเช่า (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

 
 

ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  กองคลัง    
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

    9. ส่งมอบสัญญาเช่าให้แก่ผูเ้ช่า  
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วนั) 

 
    

ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง     

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 

 

 

 

ระยะเวลา 
     ใช้ระยะเวลาประมาณ  7 วัน  นับตั้งแต่ที่ผู้เช่าได้ชำระค่าธรรมเนียม และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง  พร้อมได้แนบเอกสาร
ครบถ้วน   
หมายเหตุ:  ถ้ามีจำนวนสัญญาเช่าหลายฉบับในคราวเดียวกัน ระยะเวลาก็จะเพ่ิมข้ึนตามจำนวนสัญญาเช่า 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ   
 

  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้     
กรณีบุคคลธรรมดา 
1. สำเนาบัตรประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน  
กรณีนิติบุคคล 
1. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
2. สำเนาบัตรประชาชน 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน  

 
 

  
จำนวน  1  ฉบับ 
จำนวน  1  ฉบับ 

 
จำนวน  1  ฉบับ 
จำนวน  1 ฉบับ 
จำนวน  1 ฉบับ 
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 กรณีท่ีมอบอำนาจ (ให้เพิ่มเอกสาร ดังนี้) 
1. หนังสือมอบอำนาจ                                                                                      จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ                                                            จำนวน  1  ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอำนาจ                                                              จำนวน  1  ฉบับ 

หมายเหตุ: 1.รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ   
              2. ติดอากรแสตมป์ในหนังสือมอบอำนาจตามกำหนด 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
       อัตราค่าตอบแทนการต่ออายุสัญญาเช่า ตามมติคณะกรรมการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา กำหนดไว้ดังนี้ 
      1. กรณีสัญญาเช่ามีกำหนดระยะเวลาการเช่า 3 ปี  ให้คิดอัตราค่าตอบแทนการต่ออายุสัญญาเช่าเท่ากับ อัตราค่าเช่า 
1 เดือน 
      2. กรณีสัญญาเช่ามีกำหนดระยะเวลาการเช่า 1 ปี  ให้คิดอัตราค่าตอบแทนการต่ออายุสัญญาเช่าเท่ากับ อัตราค่าเช่า
ครึ่งเดือน 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

       ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา   หมายเลขโทรศัพท์  035-796441 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   พ.ศ. 2543 
2. มติคณะกรรมการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1. แบบคำร้องขอต่อสัญญาเช่า 
2. ตัวอย่างสัญญาเช่าที่ดิน 
3. ตัวอย่างสัญญาอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง 

  

 

 

 

 



คำร้องขอต่อสัญญาเช่า 
 

                                                                        องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
          ถนนศูนย์ราชการ – วัดใหญ่ชัยมงคล อย 13000 

 

                                                       วันที่                                                . 

เรื่อง  ขอต่อสัญญาเช่า 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 ข้าพเจ้า                                                                                  อายุ            ปี      
อยู่บ้านเลขท่ี                  หมู่ที ่       ซอย                ถนน                     แขวง/ตำบล                        .
เขต/.อำเภอ                            จังหวัด.                            หมายเลขโทรศัพท ์                                .
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   ทั ้งนี้  ข้าพเจ้าขอเสนอประโยชน์ตอบแทนหลังจากการต่อสัญญาเช่าใน               
อัตราเดือนละ                       .     บาท (                                            )       

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 

                         (ลงชื่อ)                                                ผู้เช่า 
                                                               (                                       ) 
        
 

 

 

 

 

 

 

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

 

 



 
 

 

 



 
 



 
 



 
 
 
 



 
 
 



 
 



 
 
 
 



 
 

 

 

 

 


