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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเช่าอาคารราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมท่ีถึงแก่กรรม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่กาฬสินธุ์ 
กระทรวง: กระทรวงการคลัง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเช่าอาคารราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมท่ีถึงแก่กรรม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่กาฬสินธุ์ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 

พ.ศ. 2545 
2) ค าสั่งกรมธนารักษ์ ที่ 296/2553 สั่ง ณ วันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ. 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์การก าหนดอัตราค่า

เช่า ค่าทดแทน และค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ 
3) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ  พ.ศ.2552 

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเช่าอาคารราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมท่ีถึงแก่กรรม 

14/07/2558 14:14  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่กาฬสินธุ์ 

ที่อยู่: ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่กาฬสินธุ์   
เลขที่ 72/3 ถนนอภัย ต าบลกาฬสินธุ์ อ าเภอเมืองกาฬสินธุ์ จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000      
โทรศัพท:์0 4381 1552 โทรสาร. 0 4381 5131 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีท่ีผู้เช่ามีความประสงค์จะขอด าเนินการใด ๆ ในที่ราชพัสดุที่เช่าจะต้องยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กรมธนารักษ์ก าหนด 
โดยก่อนที่จะลงนามในค าขอ จะต้องอ่านข้อความในค าขอเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นไปตามความประสงค์หรือไม่  
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และจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอตามท่ีกรมธนารักษ์ก าหนดให้ถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่จึงจะรับไว้
พิจารณาและบันทึกค าขอได้ 
  หมายเหตุ  
1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2. การด าเนินงานตามกระบวนงานขึ้นอยู่กับปริมาณงานและจ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานในแต่ละส านักงาน  
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน  

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

รับค าร้อง ตรวจสอบเอกสาร 

 
1 วันท าการ 

ส านักงานธนารักษ์
พ้ืนที่กาฬสินธุ์ 

- 

2) 
การพิจารณา 

 

ตรวจสอบข้อมูลและจัดท า
แผนที่ 

 

15 วันท า
การ 

ส านักงานธนารักษ์
พ้ืนที่กาฬสินธุ์ 

- 

3) 
การพิจารณา 

 

ตรวจสอบสภาพอาคาร 

 

20 วันท า
การ 

ส านักงานธนารักษ์
พ้ืนที่กาฬสินธุ์ 

- 

4) 
การพิจารณา 

 

จัดท าประกาศขอเช่าเสนอ  
ผู้มีอ านาจลงนามในประกาศ 

 

3 วันท าการ 
ส านักงานธนารักษ์
พ้ืนที่กาฬสินธุ์ 

- 

5) 
การพิจารณา 

 

ปิดประกาศ 

 
30 วัน 

ส านักงานธนารักษ์
พ้ืนที่กาฬสินธุ์ 

- 

6) 
การพิจารณา 

 

รวบรวมข้อมูลก าหนด
เงื่อนไขเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติ 

 

7 วันท าการ 
ส านักงานธนารักษ์
พ้ืนที่กาฬสินธุ์ 

- 

7) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า 

 

3 วันท าการ 
ส านักงานธนารักษ์
พ้ืนที่กาฬสินธุ์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   79 วันท าการ 
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14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
สัญญาเช่าฉบับ
เดิม 

ส านักงานธนารักษ์
พ้ืนที่กาฬสินธุ์ 

1 1 ฉบับ 

(ถ้าเอกสารดังกล่าว
สูญหาย/ไม่พบ ให้
ไปแจ้งความหายที่
สถานีต ารวจ โดย
น าใบบันทึก
ประจ าวันดังกล่าว
ไปประกอบการ
พิจารณาเรื่อง
ดังกล่าว) 

2) 
ใบมรณบัตรของผู้
เช่าเดิม 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

3) 

คู่สมรสของผู้เช่า
เดิม (คู่สมรสโดย
ชอบด้วย
กฎหมาย)         
- ใบจดทะเบียน
สมรส/หย่า (ฉบับ
จริง) และถ่าย
ส าเนา พร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง         

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

กรณีท่ีมีชีวิตอยู่ 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน 
(ฉบับจริง)                           
และถ่ายส าเนา 
พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้อง       
กรณีท่ีไม่มีชีวิต 
ส าเนาใบมรณ
บัตร พร้อม
รับรองส าเนา 
(ฉบับจริง) 

4) 

เอกสารที่ทายาท
โดยธรรมของผู้
เช่าเดิมท่ีถึงแก่
กรรม จะต้อง
จัดเตรียมให้
ครบถ้วน 

- 1 1 ฉบับ 

(1. หนังสือสละ
สิทธิการเช่าที่ราช
พัสดุ 
2. หนังสือการสละ
สิทธิการขอถอนเงิน
ประกัน 
3. บัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือ
บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือบัตรประจ าตัว 
ข้าราชการบ านาญ 
(ฉบับจริง) และถ่าย
ส าเนาพร้อมรับรอง 
ส าเนาถูกต้อง     
ของผู้เช่าแทน/ผู้ที่
สละสิทธิการเช่า
ทั้งหมด 
4. ทะเบียนบ้าน 
(ฉบับจริง) และถ่าย
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ส าเนา พร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง ของผู้ขอ
เช่าแทน/ 
ผู้ที่สละสิทธิการเช่า
ทั้งหมด 
5. หลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ
สกุล (ฉบับจริง) 
และถ่ายส าเนา  
พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง (ถ้ามี) ) 

5) 
หนังสือมอบ

อ านาจ 
- 1 1 ฉบับ 

(กรณีมอบอ านาจ  
ผู้มอบอ านาจ       
- ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน หรือ
บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือ                       
บัตรประจ าตัว
ข้าราชการบ านาญ 
พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
- ส าเนาทะเบียน
บ้านพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
ผู้รับมอบอ านาจ
และพยานการมอบ
อ านาจ       
- ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน หรือ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ          
หรือบัตรประจ าตัว
ข้าราชการบ านาญ 
พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
- ส าเนาทะเบียน
บ้านพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ตามที่ทางราชการก าหนดตามระเบียบฯ 

1) ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ  (ช าระล่วงหน้าเป็นรายปี) 
2) ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่าอาคารที่ราชพัสดุ 
3)  

 

 

4) ค่าธรรมเนียมการรังวัด  
3.1 เนื้อท่ีไม่เกิน 1 ไร่ เรียกเก็บแปลง 100.- บาท  ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง 
3.2 เนื้อท่ีเกิน 1 ไร่  แต่ไม่เกิน 5 ไร่ ให้เรียกเก็บแปลงละ 300.- บาท  ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง  
3.3 เนื้อท่ีเกิน 5 ไร่  แต่ไม่เกิน 10 ไร่ ให้เรียกเก็บแปลงละ 500.- บาท  ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง 
3.4  เนื้อท่ีเกิน 10 ไร่ ขึ้นไป  ให้เรียกเก็บเพ่ิมข้ึนไร่ละ 100.-บาท ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง เศษของไร่ปัด

เป็นหนึ่งไร่  ทั้งนี้ ให้เรียกเก็บไม่เกินแปลงละ 1,000.-บาท ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง 
5) ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ไปด าเนินการโอนกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้าง  หลังละ  200.-บาท 
6) เงินประกันสัญญาเช่า (เท่ากับค่าเช่า 1 ปี)  

และเงินอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ติดต่อด้วยตนเองท่ีส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่กาฬสินธุ์  72/3 ถนนอภัย ต าบลกาฬสินธุ์ 

อ าเภอเมืองกาฬสินธุ์ จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
หมายเหตุ – 

 

อาคาร       = (ร้อยละ 20 ของราคาที่ดิน + (ราคาก่อสร้างอาคารปัจจุบัน – ค่าเสื่อมตามสภาพ) * จ านวนปีที่ให้เช่า 

15 
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2) ช่องทางการร้องเรียน จดหมายโดยจ่าหน้าซองถึง "ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์  ส านักเลขานุการกรม ส่วนอ านวยการ 
กรมธนารักษ์ ถนนพระราม 6     แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400" 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทางโทรศัพท์ได้ที่ “ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์” ส านักเลขานุการกรม   ส่วนอ านวยการ  
หมายเลข 02 278 5538 
หมายเหตุ - 

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

5) ช่องทางการร้องเรียน ตู้รับฟังความคิดเห็นของกรมธนารักษ์ 
หมายเหตุ - 

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

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
คู่มืออยุ่ระหว่างการปรับปรุงแก้ไข 
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