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คูมือสําหรับประชาชน: ขอหนังสือรับรองนําสิทธิการเชาท่ีอาคารราชพัสดุเพ่ือนําไปผูกพันเงินกู 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานธนารักษพื้นที่ภูเก็ต 

กระทรวง: กระทรวงการคลัง 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: ขอหนังสือรับรองนําสิทธิการเชาท่ีอาคารราชพัสดุเพื่อนําไปผูกพันเงินกู 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานธนารักษพื้นที่ภูเก็ต 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ 

พ.ศ. 2545 

 

2) คําสั่งกรมธนารักษ ที่ 296/2553 สั่ง ณ วันท่ี 29 มิถุนายน พ.ศ. 2553 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดอัตราคาเชา 

คาทดแทน และคาธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชนในท่ีราชพัสดุ 

 

3) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

 

4) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชนในที่ราชพัสดุ  พ.ศ.2552 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] ขอหนังสือรับรองนําสิทธิการเชาท่ีอาคารราชพัสดุเพื่อนําไป

ผูกพันเงินกู 14/07/2558 16:36  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานธนารักษพื้นที่ภูเก็ต 

ที่อยู: สํานักงานธนารักษพื้นที่ภูเก็ต อาคารศูนยราชการกระทรวงการคลังจังหวัดภูเก็ต ชั้น 2  

ถนนนริศร ตําบลตลาดใหญ อําเภอเมืองภูเก็ต จังหวัดภูเก็ต 83000  โทรศัพท: 0 7621 2111   

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 



2/5 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีท่ีผูเชามีความประสงคจะขอดําเนินการใด ๆ ในที่ราชพัสดุที่เชาจะตองย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กรมธนารักษ

กําหนด โดยกอนที่จะลงนามในคําขอ จะตองอานขอความในคําขอเพื่อตรวจสอบความถูกตองวาเปนไปตามความ

ประสงคหรือไม และจะตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอตามท่ีกรมธนารักษกําหนดใหถูกตองครบถวน 

เจาหนาที่จึงจะรับไวพิจารณาและบันทึกคําขอได 

 

หมายเหตุ  

1. ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

สําหรับประชาชนเรียบรอยแลว 

2. การดําเนินงานตามกระบวนงานขึ้นอยูกับปริมาณงานและจํานวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานในแตละสํานักงาน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง ตรวจสอบ

เอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานธนา

รักษพื้นท่ีภูเก็ต 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพอาคาร (กรณี

ขยายระยะเวลาการเชา) 
 

20 วันทําการ สํานักงานธนา

รักษพื้นท่ีภูเก็ต 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

กําหนดเงื่อนไขพรอมเสนอ

ความเห็น 
 

2 วันทําการ สํานักงานธนา

รักษพื้นท่ีภูเก็ต 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

พรอมแจงผูเชา 
 

3 วันทําการ สํานักงานธนา

รักษพื้นท่ีภูเก็ต 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   26 วันทําการ 

 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน หรือ

บัตรประจําตัว

เจาหนาที่ของรัฐ 

หรือ บัตร

ประจําตัว

ขาราชการ

บํานาญ พรอม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

3) 
ใบสําคัญการ

เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สัญญาเชาฉบับผู

เชา 

สํานักงานธนารักษ

พื้นที่ภูเก็ต 

1 0 ฉบับ - 

2) 

กรณีนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล

และหนังสือมอบ

อํานาจ (กรณีท่ี

ไดรับมอบอํานาจ

ใหดําเนินการ

แทน) ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

หนังสือมอบ

อํานาจ 

- 1 1 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ 

ผูมอบอํานาจ - 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน หรือ

บัตรประจําตัว

เจาหนาที่ของรัฐ 

หรือ บัตร

ประจําตัว

ขาราชการ

บํานาญ พรอม

รับรองสําเนา

ถูกตอง - สําเนา

ทะเบียนบาน

พรอมรับรอง

สําเนาถูกตอง 

ผูรับมอบอํานาจ - 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน หรือ

บัตรประจําตัว

เจาหนาที่ของรัฐ 

หรือบัตรประจําตัว

ขาราชการ

บํานาญ พรอม

รับรองสําเนา

ถูกตอง - สําเนา

ทะเบียนบาน

พรอมรับรอง

สําเนาถูกตอง ) 
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16. คาธรรมเนียม 

1) ตามท่ีทางราชการกําหนดตามระเบียบ 

- คาธรรมเนียมการออกหนังสือรับรอง 100 บาท 

- และเงินอ่ืนๆ (ถามี) 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ติดตอดวยตนเองที ่สํานักงานธนารักษพื้นที่ภูเก็ต อาคารศูนยราชการกระทรวงการคลัง

จังหวัดภูเก็ต ชั้น 2  ถนนนริศร ตําบลตลาดใหญ อําเภอเมืองภูเก็ต จังหวัดภูเก็ต 83000   

โทรศัพท: 0 7621 2111 หรือที่สํานักเลขานุการกรม สวนอํานวยการ กรมธนารักษ ถนนพระราม 6 แขวงสาม

เสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 10400 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน จดหมายโดยจาหนาซองถึง "ศูนยรองเรียนรองทุกข  สํานักเลขานุการกรม สวน

อํานวยการ กรมธนารักษ ถนนพระราม 6     แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐" 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน ทางโทรศัพทไดท่ี “ศูนยรองเรียนรองทุกข” สํานักเลขานุการกรม   สวนอํานวยการ  

หมายเลข ๐ ๒๒๗๘ ๕๕๓๘ 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ทางเว็บไซตกรมธนารักษ ที่ http://www.treasury.go.th ในเมนูหลัก ไปที่หัวขอ "ศูนย

รองเรียนรองทุกข" 

หมายเหตุ - 

5) ชองทางการรองเรียน ตูรับฟงความคิดเห็นของกรมธนารักษ 

หมายเหตุ - 

6) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

คูมืออยูระหวางการปรับปรุงแกไข 


