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1. วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดของแนวทางและขั้นตอน การปฏิบัติ และควบคุมการดำเนินการในการบริหาร
สัญญาเช่าของอสังหาริมทรัพย์ต่าง ๆ ที ่ เป ็นทรัพย์ส ินของ กทท. ที ่อยู ่ในความรับผิดชอบ โดยมีการทบทวน                 
และติดตามผลการดำเนินงาน เพื่อนำมาประเมินผลและปรับแก้ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เพื่อให้สอดรับและเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันกับแผนพัฒนาพ้ืนที่ของ กทท. 

2. ขอบเขต 
     เพื ่อการบริหารจัดการสัญญาเช่าอาคารพาณิชย์ ซึ ่งเป็นอสังหาริมทรัพย์ของ กทท. ที ่อยู ่นอกเขตรั ้วศุลกากร          
และสามารถควบคุมติดต่อกับผู้อาศัยในอาคารฯ ที่เป็นผู้เช่าได้โดยตรง มีขั ้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ       
ตามระเบียบ กทท. ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของ กทท. ปี 2563 การกำหนดวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง       
กับการให้เช่าทรัพย์สิน และระเบียบ กทท. ในส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยมีการจัดทำบันทึกขออนุมัติผู้มีอำนาจพิจารณา 
และจัดทำสัญญาเช่าตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขการเช่าตามที่ กทท. กำหนด 

3. คำจำกัดความ  
  3.1 พื ้นที ่บร ิเวณนอกเขตรั ้วศุลกากร หมายถึง ที ่ด ินซึ ่งอยู ่บร ิเวณนอกเขตรั ้วศุลกากร ทกท. ซึ ่งมีพ ื ้นที่            

ประมาณ ๑,๔๕๕ ไร่ ทั้งนี้หมายรวมถึง อาคารสำนักงาน อาคารพาณิชย์ และคลังสินค้าที่ใช้เพื่อการจัดหาประโยชน์     
จากการให้เช่า ที่ตั้งอยู่บนที่ดินดังกล่าวด้วย 

  3.2 กทท. หมายถึง การท่าเรือแห่งประเทศไทย 
 3.3 อทร. หมายถึง ผู้อำนวยการการท่าเรือแห่งประเทศไทย  
     3.4 ทกท. หมายถึง ท่าเรือกรุงเทพ 
     3.5 ทร ัพย ์ส ิน หมายถ ึง ท ี ่ด ิน อาคาร ส ิ ่ งปล ูกสร ้างและทร ัพย ์ส ินอ ื ่นๆ ของ กทท. รวมถ ึงส ิทธ ิต ่างๆ                           
ในทรัพย์สินนั้น 
     3.6 คณะกรรมการบริหารทรัพย์สินของ กทท. หมายถึง คณะกรรมการที ่ กทท. แต่งตั ้งขึ ้นเพื ่อพิจารณาการจัด                
ให้เช่าทรัพย์สินของ กทท. ประกอบด้วยคณะกรรมการ 9 คน มี อทร. เป็นประธานกรรมการ กรรมการประกอบด้วย 
อทกท. อทลฉ. รอง อทร.(บธ) รอง อทร.(กง) ผช. อทร.(บธ) อฝช. อฝง. และ อฝพต. เป็นกรรมการและเลขานุการ 

4. ผลลัพธ์ (Output) ของกระบวนการ 
4.1 ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ 

     4.2 สัญญาเช่าใหม่  

5. ข้อกำหนดของกระบวนการ (จุดควบคุมของ กระบวนการ) 
5.1. ข้อเท็จจริงและความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ 

     5.2. การให้บริการที่โปร่งใส  
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6. ตัวช้ีวัดของกระบวนการ (ถ้ามี / พิจารณาตามความเหมาะสม)/ดรรชนีชี้วัดผลการดำเนินงาน(Key 

Performance Indicator – KPI) 
     6.1. ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
  
 
 

แบบแสดงดรรชนีชี้วัดผลการดำเนินงาน (Key  Performance  Indicator – KPI) 
           (ชื่อฝ่าย) ฝ่ายพัฒนาธุรกิจและการตลาด  

 
วัตถุประสงค์ KPI เป้าหมาย (ปีงบประมาณ) ข้อมูล

อ้างอิง 
แผนการ

ดำเนินงาน 2567 2568 2569 2570 2571 
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7. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
    

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม จุดควบคุม 
เอกสาร /  

แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

 
1. อค. 
 
 
 
 
 
2. อค. 
 
 
3. อค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ฝพต. 
 
 
 
 
 
5. อค. 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-  ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้องครบถ้วน และแจ้ง
รายละเอียดเงื่อนไขต่าง ๆ 
ให้ผู้โอนและผู้รับโอนทราบ 
ภายใน 2 ชั่วโมง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามสายงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 3 วัน 
 
- ระยะเวลาดำเนินการตาม
ขั้นตอน 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

  20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
- ระยะเวลาการดำเนินการ 
2 วัน 

 
- แบบฟอร์มการ
โอนสิทธิ 
 
 
 
- สำเนาทะเบียนบ้าน
และสำเนาบัตร
ประชาชนของผู้โอน
และผู้รับโอน 
- ใบเสร็จค่าเช่า
เดือนล่าสุด 

 

ผู้เช่าอาคารพาณิชย์ติดต่อแสดงความจำนง
ยื่นคำร้องขอโอนสิทธิการเช่าอาคาร

พาณิชย ์

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องในการโอนสิทธิฯ 

อทร. พิจารณาอนุมัติ 
ตามระเบียบ กทท. ว่า
ด้วยการจัดหาประโยชน์
ในทรัพย์สินของ กทท. 
พ.ศ. 2563 

จัดทำบันทึกเสนอ อทร.  
เพื่อขออนุมัติโอนสิทธิฯ 

เมื่อ อทร. อนุมัติ จัดส่งบันทึก
อนุมัติให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดทำ

สัญญาเช่าต่อไป 

1 

2 

3 

4 

5 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 8.1. ผู้เช่าอาคารพาณิชย์ติดต่อแสดงความจำนงยื่นคำร้องขอโอนสิทธิการเช่าอาคารพาณิชย์ 
 8.2. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องในการโอนสิทธิฯ 

 8.3. จัดทำบันทึกเสนอ อทร. เพื่อขออนุมัติโอนสิทธิฯ 
 8.4. เมื่อ อทร. อนุมัติ จัดส่งบันทึกอนุมัติให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดทำสัญญาเช่าต่อไป 
9. กฎหมาย / ระเบียบ / มาตรฐาน   
   (บัญชีรายช่ือกฎระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งกฎหมายภายในประเทศที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน) 
 9.1. ประกาศ กทท. เรื่อง กำหนดระยะเวลาการเช่า อัตราค่าเช่าและค่าธรรมเนียมการเช่าอาคารพาณิชย์ของ กทท. 
ฉบับลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2566 
 9.2. อนุมัติในหลักการ อทร. เมื่อวันที่ 22 พฤศจิกายน 2565 เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดให้เช่า
หรือการต่อสัญญาเช่า ระยะเวลาการเช่าไม่เกิน 3 ปี และผลประโยชน์ตอบแทนรวมตลอดอายุสัญญาเช่าวงเงินไม่เกิน 
40,000,000 บาท  
 9.3. ระเบียบ กทท. ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของ กทท. พ.ศ. 2563 

10. บัญชีรายชื่ออนุสัญญาระหว่างประเทศ ข้อกำหนด แนวทางการทำงาน ข้อเสนอแนะ และมาตรฐานอ่ืนที่ใช้ในการ  
     ปฏิบัติงาน 
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11. วิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 11.1 กทท.-ฝพต.-กสท อค.- P04 – WI04 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีปฏิบัติงานโอนสิทธิอาคารพาณิชย์บริเวณนอกเขตรั้วศุลกากร ทกท. 
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11.1.1  ผู้รับผิดชอบ 

      แผนกอาคาร กสท. ฝพต. 

11.1.2  คู่มือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

11.1.3  ผู้ปฏิบัติงาน 

     แผนกอาคาร กสท. ฝพต. 

11.1.4  แบบฟอร์ม / บันทึกที่ต้องใช้ 

    - คำร้องขอโอนสิทธิการเช่าอาคารพาณิชย์ 

    - บันทึกการขออนุมัติการโอนสิทธิการเช่าอาคารพาณิชย์ 

11.1.5  วิธีการปฏิบัติงาน (ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมกับงาน เช่น บรรยาย รูปภาพ ตาราง Flow Chart )  

                     1. ผู้เช่าและผู้รับโอนติดต่อยื่นคำร้องขอโอนสิทธิ 

                 2. ตรวจสอบเอกสารและพ้ืนที่ที่ขอโอนสิทธิ 

                 3. จัดทำบันทึกเสนอ อทร. ขออนุมัติโอนสิทธิการเช่า อทร. พิจารณาลงนามอนุมัติให้โอนสิทธิ       
การเช่าอาคาร 

         4. เมื่อ อทร. อนุมัติแล้วแผนกอาคารจัดส่งบันทึกให้แผนกระเบียนและสัญญาจัดทำสัญญาเช่า 
ตามที่ผู้เช่าได้เขียนคำร้องขอโอนสิทธิ 

               5. แผนกระเบียนและสัญญา ติดต่อผู้เช่าเพ่ือให้เข้ามาทำสัญญาเช่าตามที่ อทร. อนุมัติ ภายในระยะเวลาเช่า   
                      หรือวันและเวลาที่ติดต่อผู้เช่าเข้ามาทำสัญญาเช่าตามที่ผู้เช่าได้เขียนคำร้องขอโอนสิทธิ 
 

               6. แผนกระเบียนและสัญญา ส่งบันทึกอนุมัติการเช่าที่เสร็จสิ้นกระบวนการการทำสัญญาเช่าคืน  

                       เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

 

 

 



 

 

 งานโอนสิทธิอาคารพาณิชย์บริเวณนอกเขตรั้วศุลกากร ทกท. 
 

กทท.-ฝพต.-กสท 
อค.- P04 

 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2567 
 

แก้ไขครั้งที่ :  2567/01 
 

หน้า  8 

 
12. แบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม  

 
บัญชีแบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
ชื่อ/หมายเลข

เอกสาร 
เรื่อง แก้ไขครั้งท่ี วัน/เดือน/ปี จำนวนหน้า 

01 คำร้องขอโอนสิทธิการเช่าอาคารพาณิชย์ - - 1 
     
     
     

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
คำร้องขอโอนสิทธิการเช่าอาพาณิชย์ 

ตัวอย่าง 
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13. บัญชีบันทึกที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


