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คูมือสําหรับประชาชน: การกําหนดอัตราคาธรรมเนียมการใชทรัพยสิน และอาคารสถานท่ี 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลแมอุส ุ
กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน: การกําหนดอัตราคาธรรมเนียมการใชทรัพยสิน และอาคารสถานที ่
1. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลแมอุส ุ
2. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
3. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
4. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ.สภาตําบลและอบต.พ.ศ.2537 และแกไขเพิม่เติม (ฉบับที่ 5) 
5. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง  
7. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0   วันทําการ 
8. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
9. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การกําหนดอัตราคาธรรมเนียมการใชทรัพยสิน และอาคาร

สถานทีช่องทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนอําเภอ (เปนหนวยย่ืนคําขอ) 

/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนเขตในพื้นที่กทม. (เปนหนวยย่ืนคําขอ)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
10. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  - ผูประสงคจะขอเชาหรือตออายุสัญญาเชาอาคาร/ที่ดินของศาลเจาย่ืนคําขอตอนายทะเบียนทองที่ที่ศาลเจาต้ังอยู 
 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนคําขอตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานสอบสวนผูขอเชา
อาคาร/ที่ดิน 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

แตงต้ังเจาหนาที่ตรวจสอบ
การเชาบันทึกการตรวจสอบ
พรอมถายภาพพิจารณา
อัตราคาเชาและคาบํารุงศาล
เจารวมรวมเอกสารพรอม
ความเห็นเสนอ
กรุงเทพมหานคร/จังหวัด 
 

- สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

กรุงเทพมหานคร/จังหวัด
พิจารณาเอกสารหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอ
กรมการปกครอง 
 

15 วัน - (สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร/
ที่ทําการปกครอง
จังหวัด) 

4) 

การพิจารณา 
 

กรมการปกครองตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
หลักฐานเสนอคณะกรรมการ
ควบคุมตรวจตราสอดสอง
การตางๆของศาลเจา
พิจารณา 
 

15 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

คณะกรรมการควบคุมตรวจ
ตราสอดสองการตางๆของ
ศาลเจาพิจารณาอนุมัติและ
แจงมติที่ประชุมให
กรุงเทพมหานคร/จังหวัด
ทราบเพื่อทําสัญญาเชา 
 

30 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 80 วัน 
 

12. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ - 

2) 
แผนที่ต้ังศาลเจา
และอาคาร/ที่ดิน
ที่จะขอเชา 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
ภาพถายอาคาร/
ที่ดินที่จะขอเชา 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
รางสัญญาเชา
อาคาร/ที่ดิน 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 
 

14. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

15. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมสํานักงานเขตในพื้นที่กทม. 

หมายเหตุ(โทร 1555) 
2) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมอําเภอศูนยดํารงธรรมจังหวัด 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง 

หมายเหตุ(โทร 1548) 
4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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16. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 

17. หมายเหตุ- 
 
 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ คูมือสําหรับประชาชน 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลแมอุส ุ
อนุมัติโดย มีชัย  พนาทักษิณาวรรต 
เผยแพรโดย องคการบริหารสวนตําบลแมอุส ุ

 
 
 

 


