
1/6 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอน าอาคารราชพัสดุไปเช่าช่วงหรือจัดหาประโยชน์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานธนารักษ์พื้นท่ีมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงการคลัง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอน าอาคารราชพัสดุไปเช่าช่วงหรือจัดหาประโยชน์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานธนารักษ์พื้นท่ีมุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาประโยชน์เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ 

พ.ศ. 2545 
2) ค าส่ังกรมธนารักษ์ ท่ี 296/2553 ส่ัง ณ วันท่ี 29 มิถุนายน พ.ศ. 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์การก าหนดอัตราค่า

เช่า ค่าทดแทน และคา่ธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชน์ในท่ีราชพัสดุ 
3) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสด ุพ.ศ. 2518 
4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในท่ีราชพัสดุ  พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วันท าการ  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอน าอาคารราชพัสดุไปเช่าช่วงหรือจัดหาประโยชน์ 

13/07/2558 14:27  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีมุกดาหาร 

ศาลากลางจังหวัดมุกดาหาร ชั้น 2 ต าบลมุกดาหาร อ าเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 49000  
โทรศัพท์: 0 4261 1490  โทรสาร. 0 4263 2090  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีท่ีผู้เช่ามีความประสงค์จะขอด าเนินการใด ๆ ในท่ีราชพัสดุท่ีเช่าจะต้องยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกรมธนารักษ์ก าหนด 
โดยก่อนท่ีจะลงนามในค าขอ จะต้องอ่านข้อความในค าขอเพื่อตรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นไปตามความประสงค์หรือไม่ 
และจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอตามท่ีกรมธนารักษ์ก าหนดให้ถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีจึงจะรับไว้
พิจารณาและบันทึกค าขอได้ 
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1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2. การด าเนินงานตามกระบวนงานขึ้นอยู่กับปริมาณงานและจ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานในแต่ละส านักงาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

รับค าร้องตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วันท าการ ส านักงานธนา
รักษ์พื้นท่ี
มุกดาหาร 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบรังวัดจัดท าแผนท่ี 

 

15 วันท า
การ 

ส านักงานธนา
รักษ์พื้นท่ี
มุกดาหาร 

- 

3) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบสภาพอาคาร 

 

20 วันท า
การ 

ส านักงานธนา
รักษ์พื้นท่ี
มุกดาหาร 

- 

4) การพิจารณา 

 

รวบรวมข้อมูลก าหนด
เงื่อนไขน าเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 

20 วันท า
การ 

ส านักงานธนา
รักษ์พื้นท่ี
มุกดาหาร 

- 

5) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

5.ผู้มีอ านาจอนุมัติพร้อมแจ้ง
ผู้ขอ 

3 วันท าการ ส านักงานธนา
รักษ์พื้นท่ี
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วันท าการ 
14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน หรือ
บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือ บัตร
ประจ าตัว
ข้าราชการบ านาญ 
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง ) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

3) ใบส าคัญการ
เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สัญญาเช่าฉบับผู้
เช่า 

ส านักงานธนารักษ์
พื้นท่ีมุกดาหาร 

1 1 ฉบับ - 

2) กรณีนิติบุคคล - 
ส าเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล
และหนังสือมอบ
อ านาจ (กรณีท่ี
ได้รับมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

3) กรณีมอบอ านาจ 
หนังสือมอบ
อ านาจ ผู้มอบ
อ านาจ - ส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือ
บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

- 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือ บัตร
ประจ าตัว
ข้าราชการ
บ านาญ พร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง - ส าเนา
ทะเบียนบ้าน
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
ผู้รับมอบอ านาจ - 
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน หรือ
บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
หรือบัตร
ประจ าตัว
ข้าราชการ
บ านาญ พร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง - ส าเนา
ทะเบียนบ้าน
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ  (ช าระล่วงหน้าเป็นรายเดือน) 

หมายเหตุ – 
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2) ค่าเช่าเพ่ิม  กรณีน าไปให้เช่าช่วงหรือจัดหาประโยชน์ 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (- กรณีน าไปให้เช่าช่วงหรือจัดหาประโยชน์ตามวัตถุประสงค์การเช่าเดิม  ให้ปรับปรุงอัตราค่าเช่าเพิ่มข้ึน
ร้อยละ 25 
- กรณีน าไปให้เช่าช่วงหรือจัดหาประโยชน์นอกเหนือจากวัตถุประสงค์การเช่าเดิมให้ปรับปรุงอัตราคา่เช่าเป็นอัตรา
ตามวัตถุประสงค์ของการให้เช่าช่วงหรือน าไปจัดหาประโยชน์อย่างอ่ืนแล้วปรับปรุงอัตราค่าเช่าเพิ่มข้ึน ร้อยละ 25) 

3) ค่าธรรมเนียมการรังวัด 
หมายเหตุ (- เนื้อท่ีไม่เกิน 1 ไร่ เรียกเก็บแปลง 100.- บาท  ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครัง้ 
- เนื้อท่ีเกิน 1 ไร่  แต่ไม่เกิน 5 ไร่ ให้เรียกเก็บแปลงละ 300.- บาท  ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง  
- เนื้อท่ีเกิน 5 ไร่  แต่ไม่เกิน 10 ไร่ ให้เรียกเก็บแปลงละ 500.- บาท  ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง  
- เนื้อท่ีเกิน 10 ไร่ ขึ้นไป  ให้เรียกเก็บเพิ่มขึ้นไร่ละ 100.-บาท ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง เศษของไรป่ัดเป็นหนึ่งไร่  
ท้ังนี้ ให้เรียกเก็บไม่เกินแปลงละ 1,000.-บาท ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง)   

4) ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร 
หมายเหตุ (- เนื้อท่ีปลูกสร้างไม่เกิน 50 ตารางวา ให้เรียกเก็บในอัตรา 200.- บาท ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง  ถ้าเนื้อ
ท่ีปลูกสร้างเกินกว่า 50 ตารางวา ให้เรียกเก็บเพิ่มขึ้นตามส่วน  ท้ังนี้ ให้เรียกเก็บไม่เกินครั้งละ 2,000.- บาท)   

5) เงินประกันสัญญาเช่า  (เท่ากับค่าเช่า 3 เดือน รวมกับค่าเช่าช่วง) 
หมายเหตุ -   

และเงินอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ติดต่อด้วยตนเองท่ีส านักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีมุกดาหาร ศาลากลางจังหวัดมุกดาหาร ชั้น 2 

ต าบลมุกดาหาร อ าเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 49000 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน จดหมายโดยจ่าหน้าซองถึง "ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์  ส านักเลขานุการกรม ส่วนอ านวยการ 

กรมธนารักษ์ ถนนพระราม 6     แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐" 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทางโทรศัพท์ได้ท่ี “ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์” ส านักเลขานุการกรม   ส่วนอ านวยการ  
หมายเลข ๐ ๒๒๗๘ ๕๕๓๘ 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์กรมธนารักษ์ ท่ี http://www.treasury.go.th ในเมนูหลัก ไปท่ีหัวข้อ "ศูนย์
ร้องเรียนร้องทุกข์" 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ตู้รับฟังความคิดเห็นของกรมธนารักษ ์
หมายเหตุ - 

6) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
เผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์แล้ว 
 

วันท่ีพิมพ์ 10/10/2559 

สถานะ เผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท าโดย จักรี เกิดสนอง 

อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


