


                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

คู่มือติดต่อราชการ

กรมธนารักษ์
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คำ�นำ�
		
	 กรมธนารักษ์เป็นหน่วยงานภาครัฐในสังกัดกระทรวงการคลัง ที่มีบทบาท 
สำ�คัญในการส่งเสริมพัฒนาด้านเศรษฐกิจและด้านสังคม โดยมีภารกิจสำ�คัญ 
ที่มีความหลากหลายแตกต่างกัน ประกอบด้วย การบริหารจัดการที่ราชพัสดุ  
การประเมินราคาทรัพย์สิน การผลิตเหรียญกษาปณ์และบริหารเงินตรา 
การอนุรักษ์และเผยแพร่ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ทั้งนี้ โครงการและ 
แผนงานต่างๆ ของกรมธนารักษ์์มีส่วนสัมพันธ์เกี่ยวข้องกันอย่างใกล้ชิดกับ 
ประชาชน  หน่วยงาน  องค์กรต่างๆ  ในวงกว้างทั้งทางตรง และทางอ้อม รวมทั้ง 
ยังมีกลุ่มเป้าหมายเฉพาะในภารกิจแต่ละด้านที่แตกต่างกันไป จึงเป็นเหตุผล 
ให้กรมธนารักษ์จำ�เป็นต้องมีคู่มือติดต่อราชการกรมธนารักษ์ สำ�หรับให้บริการ
ประชาชน ซึ่งเป็นภารกิจสำ�คัญของหน่วยงานราชการที่จะต้องบริการและ 
อำ�นวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจ
	 คู่มือติดต่อราชการกรมธนารักษ์ ฉบับนี้จัดทำ�ขึ้นเพื่อให้ประชาชนทั่วไป 
ส่วนราชการ และหน่วยงานต่างๆ เข้าใจถึงขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติใน
การติดต่อราชการกับกรมธนารักษ์ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องต่างๆ 
ได้อย่างรวดเร็ว ราบรื่น มีประสิทธิภาพ และสร้างความมั่นใจสำ�หรับผู้ติดต่อ
ราชการ

						         			   กรมธนารักษ์
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วิสัยทัศน์

บริหารทรัพย์สินของแผ่นดินอย่างมืออาชีพ

ด้วยหลักธรรมาภิบาลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมที่มั่งคั่งและยั่งยืน

พันธกิจ

1.	 บริหารจัดการที่ราชพัสดุให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดทั้งในเชิง		
	 เศรษฐกิจ  สังคม และสิ่งแวดล้อม  
2. 	 ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย์ให้ได้มาตรฐานสากล
3. 	 บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์ให้เพียงพอต่อความต้องการใช้		
	 ในระบบเศรษฐกิจ 
4. 	 ดูแลรักษาทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดินให้อยู่ในสภาพที่ดีตาม		
	 หลักการอนุรักษ์พร้อมที่จะนำ�ออกเผยแพร่
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เป้าประสงค์

1. 	 ใช้ประโยชน์ที่ราชพัสดุอย่างเหมาะสมตามศักยภาพ และเกิดมูลค่าเพิ่มทาง 
	 เศรษฐกิจ
2. 	 สนับสนุนให้สังคม ชุมชน และประชาชนมีคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล้อมที่ดี
3. 	 มีราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดินรายแปลงครอบคลุมทั่วประเทศและใกล้เคียง 
	 ราคาตลาด
4. 	 มีระบบเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทัสมัยในการผลิตและบริหารจัดการเหรียญ  
5. 	 อนุรักษ์และเผยแพร่ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดินเพื่อส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
	 ของชาติ
6. 	 เพิ่มขีดความสามารถในการดำ�เนินงานขององค์การ

ประเด็นยุทธศาสตร์

1. 	 การบริหารทรัพย์สินของประเทศเพื่อแก้ไขปัญหาความยากจนคุณภาพชีวิต	
	 และสิ่งแวดล้อม
2. 	 การบริหารทรัพย์สินของประเทศเพื่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐกิจและ 
	 สังคม
3. 	 การบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล
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กลยุทธ์

1. 	 บริหารที่ราชพัสดุเชิงเศรษฐกิจสังคมและสิ่งแวดล้อม
2. 	 พัฒนาฐานข้อมูลการประเมินราคาอสังหาริมทรัพย์
3. 	 พัฒนาการผลิตและการบริหารการจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ให้มี
	 ประสิทธิภาพ
4. 	 พัฒนาการบริหารทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดินให้มีประสิทธิภาพ
5. 	 พัฒนาองค์กรในด้านบุคลากร ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และ			 
	 วัฒนธรรมองค์การ

หน้าที่ความรับผิดชอบ
	 กรมธนารักษ์มีภารกิจเกี่ยวกับการปกครอง การดูแล การบำ�รุงรักษาและการ
พัฒนาที่ราชพัสดุให้มีมูลค่าเพิ่มหรือก่อให้เกิดรายได้ การประเมินราคาทรัพย์สิน 
เพื่อประโยชน์สูงสุดของประเทศชาติและประชาชน และการผลิตเหรียญกษาปณ์ 
และจัดสร้างเครื่องราชอิสริยยศ เครื่องราชอิสริยาภรณ์และของสั่งจ้าง ด้วยวิธีการ 
ผลิตที่ได้มาตรฐานสากลและมีต้นทุนที่เหมาะสมเพื่อให้มีจำ�นวนที่เพียงพอ  
ตลอดจนบริหารเงินตราและเก็บรักษาทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดินให้มีความปลอดภัย 
และอยู่ในสภาพที่ดี เพื่อนำ�ออกเผยแพร่และสืบทอดมรดกทางวัฒนธรรมโดยให้
มีอำ�นาจหน้าที่ดังต่อไปนี้
	 (1)	ดำ�เนินการตามกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง กฎหมายว่าด้วยเงินตรา 
กฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
	 (2)	ดำ�เนินการเกี ่ยวกับการกำ�หนดราคาประเมินของอสังหาริมทรัพย์
และทรัพย์สินอื ่นตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
	 (3)	ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกำ�หนดให้เป็นอำ�นาจหน้าที่ของกรมหรือ
ตามที่กระทรวงหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย
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ลักษณะงานที่รับผิดชอบ

	 1. 	งานด้านบริหารที่ราชพัสดุ ดำ�เนินการเกี่ยวกับการปกครอง การดูแล  
บำ�รุงรักษา การจัดให้ใช้ การจัดหาประโยชน์ การพัฒนาศักยภาพที่ราชพัสดุ และ
การทำ�นิติกรรมเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ
	 2. 	งานด้านการประเมินราคาอสังหาริมทรัพย์ ดำ�เนินการเกี่ยวกับการ 
กำ�หนดราคาประเมินของอสังหาริมทรัพย์และทรัพย์สินอื่นตามกฎหมายที่ 
เก่ียวข้อง และเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาในการกำ�หนดราคาประเมิน 
ของอสังหาริมทรัพย์และทรัพย์สินอื่นตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
	 3. 	งานด้านการผลิตเหรียญกษาปณ์ ดำ�เนินการเก่ียวกับการผลิตเหรียญกษาปณ์ 
และเหรียญกษาปณ์ท่ีระลึก  และการจัดทำ�เครื่องราชอิสริยยศ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เครื่องหมายตอบแทน และของสั่งจ้าง
	 4. 	งานด้านการบริหารเงินตรา ดำ�เนินการเก่ียวกับการรับและจ่าย  การแลก  
การตรวจพิสูจน์ การเบิกจ่าย การรับส่ง การเก็บรักษาเหรียญกษาปณ์ บริหาร 
จัดการเหรียญกษาปณ์และเหรียญกษาปณ์ที่ระลึก จัดทำ� ควบคุม และตรวจสอบ 
บัญชีเงินคงคลัง  ควบคุมการเบิกจ่าย การรับส่งเงินคงคลัง
	 5.	 งานด้านการอนุรักษ์และเผยแพร่ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ดำ�เนินการ 
เก่ียวกับการอนุรักษ์ การบรูณะ และการเก็บรักษาทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน จัดแสดง 
และเผยแพร่ข้อมูลเก่ียวกับทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน
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การติดต่อราชการ

ด้านบริหาร
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	 ตามที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กำ�หนดให้หน่วยงานของรัฐ

ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และกรมธนารักษ์ได้จัดให ้

มีข้อมูลข่าวสารของราชการ ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูโดยส่วนประชาสัมพันธ์ สำ�นักงาน 

เลขานุการกรมเป็นศูนย์กลางในการประสานงาน และคอยติดตามผลการดำ�เนินงานและ 

ความคืบหน้าในการให้บริการของหน่วยงานต่างๆ ที่ให้บริการตอบข้อมูลข่าวสารต่างๆ ทั้งนี ้

การขอรับบริการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการในความครอบครองของกรมธนารักษ์ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มีขั้นตอนในการขอรับบริการ  ดังนี้

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของราชการในความครอบครองของ
กรมธนารักษ์
	 กรณีที่ 1	ผู้ขอมาด้วยตนเองและขอข้อมูลท่ีจัดเตรียมไว้บริการในศูนย์บริการข้อมูล

ข่าวสารของราชการกรมธนารักษ์ ณ ชั้น 4 อาคาร 72 ปี กรมธนารักษ์

	 วิธีปฏิบัติ

	 1)	 ผู้ขอติดต่อที่ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการกรมธนารักษ์

	 2)              เจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบยืน่แบบการขอใชบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารของราชการ     เพือ่ใหผู้ข้อ 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน

	 3) 	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคัดสำ�เนาข้อมูลข่าวสารตามความประสงค์ของผู้ขอ

	 4) 	 ผู้ขอชำ�ระเงินค่าคัดสำ�เนาเอกสาร ณ เคาน์เตอร์รับ จ่ายเงินสด สำ�นักการคลัง

	 5)	 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บแบบการขอใช้บริการและสำ�เนาใบเสร็จรับเงินเข้าแฟ้ม

	 กรณีที่ 2 ผู้ขอมาด้วยตนเอง หรือส่งหนังสือทางไปรษณีย์ และขอข้อมูลที่มิได้จัดเตรียม

ไว้บริการในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการกรมธนารักษ์

การขอข้อมูลข่าวสารของราชการ
ในความครอบครองของกรมธนารักษ์
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	 วิธีปฏิบัติ

	 2.1	ผู้ขอมาด้วยตนเอง 

		  1)	 เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบของส่วนประชาสัมพันธ์ ให้ผู ้ขอข้อมูลข่าวสาร 

กรอกรายละเอียดในแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

		  2)	 ส่วนประชาสัมพันธ์ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่ผู้ขอต้องการ

		  3)	 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาการให้บริการข้อมูลข่าวสารตามที่ผู้ขอร้องขอ 

โดยให้ยึดหลักการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 

2540

		  4)	 เมื่อดำ�เนินการแล้วเสร็จ ขอให้หน่วยงานที่ให้การบริการข้อมูลข่าวสารสำ�เนา 

เรื่อง และส่งเอกสารไปยังส่วนประชาสัมพันธ์ สำ�นักงานเลขานุการกรม

		  5) 	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนประชาสัมพันธ์ จัดเก็บสำ�เนาเอกสารเข้าแฟ้ม  

	 2.2 ผู้ขอส่งหนังสือทางไปรษณีย์

		  1)	 ส่วนประชาสัมพันธ์ สำ�นักงานเลขานุการกรม เป็นศูนย์กลางในการประสานงาน

		  2)	 ส่วนประชาสัมพันธ์ติดตามผลการดำ�เนินงาน และความคืบหน้าในการให้บริการ

ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นๆ และหากไม่สามารถดำ�เนินการแล้วเสร็จภายใน 15 วัน 

นับแต่วันที่กรมธนารักษ์ได้รับหนังสือให้มีหนังสือแจ้งไปยังผู้ขอเพื่อแจ้งผลการดำ�เนินการให้

ทราบเบื้องต้น (ภายใน 15 วัน)

		  3)	 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นๆ รับเรื่อง และพิจารณาการให้บริการข้อมูล

ข่าวสารในส่วนที่รับผิดชอบ โดยให้ยึดหลักการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

		  4)	 หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดำ�เนินการแจ้งผู้ขอในกรณีที่สามารถเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารได้

		  5)	 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารไปแล้วนั้น จัดส่งสำ�เนาหนังสือ 

ที่ดำ�เนินการตอบผู้ขอข้อมูลข่าวสารให้สำ�นักงานเลขานุการกรม เพื่อจะได้จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็น

ฐานข้อมูลการบริการต่อไป 

	 	 สำ�หรับเอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นๆ จะแจ้งสิทธิ 

ในการอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ผู้ขอทราบต่อไป
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การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำ�เนา หรือขอสำ�เนาที่มีคำ�รับรองถูกต้อง
ของข้อมูลข่าวสารของราชการ
	 ดังนั้นเพื่อให้การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำ�เนา หรือขอสำ�เนาที่มีคำ�รับรองถูกต้องของ

ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นไปด้วยความเหมาะสมและเป็นแนวทางเดียวกัน คณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการโดยประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำ�นักนายก

รัฐมนตรี จึงให้ความเห็นชอบการกำ�หนดค่าธรรมเนียมดังกล่าวเป็นการทั่วไปดังนี้

	 1.	 ค่าธรรมเนียมการทำ�สำ�เนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐบาลสามารถ

กำ�หนดได้โดยให้ถือว่าคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้วคือ

อัตราดังต่อไปนี้

		  1) 	 ขนาดกระดาษ เอ 4			  หน้าละไม่เกิน 1 บาท

		  2) 	 ขนาดกระดาษ เอฟ 14			  หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท

		  3) 	 ขนาดกระดาษ บี 4			  หน้าละไม่เกิน 2 บาท

		  4) 	 ขนาดกระดาษ เอ 3			  หน้าละไม่เกิน 3 บาท

		  5) 	 ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2			 หน้าละไม่เกิน 8 บาท

		  6) 	 ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1			 หน้าละไม่เกิน 15 บาท

		  7) 	 ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0			 หน้าละไม่เกิน 30 บาท

	 2.	 การเรียกค่าธรรมเนียมการทำ�สำ�เนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษหรือ

อัตราที่เกินกว่าที่กำ�หนดไว้ในข้อ 1 หรือการขอสำ�เนาที่เป็นสื่อประเภทอื่น หน่วยงานของรัฐจะ

ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เว้นแต่เป็นการเรียก 

ค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง

	 3.	 การเรียกค่าธรรมเนียมการให้คำ�รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะ 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตราคำ�รับรองละไม่เกิน 

5 บาท

	 4.	 ในกรณีที่ผู้ขอสำ�เนาหรือขอสำ�เนาที่มีคำ�รับรองถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อย หน่วยงาน 

ของรัฐจะพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามควรแก่กรณีได้
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สถานที่ติดต่อ		  กรมธนารักษ์  สำ�นักงานเลขานุการกรม  ส่วนประชาสัมพันธ์

				    ถนนพระราม 6  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท   

				    กรุงเทพมหานคร  10400

				    โทรศัพท์ 0 2278 5641  โทรสาร 0 2618 6343

				    E-mail:sec@treasury.go.th

ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียนกรมธนารักษ์
	 กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ สามารถแจ้งผ่านช่องทาง ดังนี้

	 1.	 ติดต่อด้วยตนเองโดยผู้รับบริการสามารถติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือสำ�นักงาน

เลขานุการกรม ส่วนอำ�นวยการ

	 2.	 จดหมายโดยจ่าหน้าซองถึง “ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน” สำ�นักงานเลขานุการกรม  

ส่วนอำ�นวยการ กรมธนารักษ์  ถนนพระราม 6  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท  กรุงเทพฯ 10400

	 3.	 ทางโทรศพัทไ์ดท้ี ่“ศนูยร์อ้งทกุขร์อ้งเรยีน” สำ�นกังานเลขานกุารกรม     ส่วนอำ�นวยการ   

หมายเลขโทรศัพท์  0 2278 5538 

	 4. 	 ทางเว็บไซต์กรมธนารักษ์ ที่ http//www.treasury.go.th  ในเมนูหลัก ไปที่หัวข้อ 

“ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน”

	 5. 	 ตู้รับฟังความคิดเห็นของกรมธนารักษ์	

การติดต่อราชการสำ�นักการคลัง
	 สำ�นักการคลังให้บริการประชาชนกรณีการรับเงิน เช่น เงินค่าซื ้อ/จัดทำ�สินค้า  

เงินประกันการเช่า เงินประกันสัญญาเช่า  เป็นต้น

	 ในการติดต่อราชการสำ�นักการคลังจะต้องมีเอกสารที่เกี่ยวข้องนำ�มาแสดง  ดังนี้

	 1. 	 บุคคลธรรมดา

		  1.1	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน  หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐหรือบัตร

ประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ พร้อมรับรองสำ�เนา  จำ�นวน  1  ใบ

		  1.2	 กรณีที่เป็นผู้รับมอบอำ�นาจให้นำ�บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัว 

เจา้หนา้ทีข่องรฐั  หรอืบตัรประจำ�ตวัขา้ราชการบำ�นาญของผูร้บัมอบอำ�นาจพรอ้มรบัรองสำ�เนา  
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และสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือสำ�เนาบัตร

ประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญพร้อมรับรองสำ�เนา ของผู้มอบอำ�นาจมาแสดง  จำ�นวน  1  ใบ

	 2. 	 นิติบุคคลกรณีขอรับเงินค่าจ้างในการจัดซื้อจัดจ้าง

  		  2.1 	สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และหนังสือมอบอำ�นาจ (กรณี

ที่ได้รับมอบอำ�นาจให้ดำ�เนินการแทน)  อย่างละ  1  ชุด

		  2.2	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจำ�

ตัวข้าราชการบำ�นาญของผู้รับมอบอำ�นาจพร้อมรับรองสำ�เนา และสำ�เนาบัตรประจำ�ตัว 

ประชาชน หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวข้าราชการ

บำ�นาญพร้อมรับรองสำ�เนาของผู้มอบอำ�นาจ  จำ�นวน  1  ใบ 

   		  2.3 	ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงินของนิติบุคคล  อย่างละ  1  ชุด	

	 3. 	 บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล กรณีขอรับหลักประกันซองคืน

		  3.1	 สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  และหนังสือมอบอำ�นาจ (กรณี

ที่ได้รับมอบอำ�นาจให้ดำ�เนินการแทน) อย่างละ 1 ชุด

 		  3.2	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจำ�

ตัวข้าราชการบำ�นาญของผู้รับมอบอำ�นาจพร้อมรับรองสำ�เนา และสำ�เนาบัตรประจำ�ตัว 

ประชาชน หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวข้าราชการ

บำ�นาญพร้อมรับรองสำ�เนาของผู้มอบอำ�นาจ จำ�นวน  1  ใบ 

  		  3.3 	ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงินที่กรมธนารักษ์ออกให้ จำ�นวน  1  ใบ

		  3.4	 กรณีใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงินที่กรมธนารักษ์ออกให้สูญหาย ต้อง 

แจ้งความเอกสารสูญหายที่สถานีตำ�รวจ พร้อมขอสำ�เนาแจ้งความเพื่อใช้แทนใบเสร็จรับเงิน 

หรือใบสำ�คัญรับเงินในการติดต่อราชการจำ�นวน  1  ใบ

สถานที่ติดต่อ		  ส่วนการเงิน

				    กรมธนารักษ์  สำ�นักการคลัง

				    ถนนพระราม 6  แขวงสามเสนใน  

				    เขตพญาไท  กรุงเทพมหานคร  10400

				    โทรศัพท์ 0 2278 5445

				    E-mail : fin@treasury.go.th
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สำ�นักการคลังให้บริการประชาชนเกี่ยวกับ
	 1. 	 ติดต่อขอทราบข้อมูลข่าวสารการจัดซ้ือ / จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(e – bidding) /  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – market) / สอบราคา / ขายทอดตลาด

	 2. 	 ขอทราบผลการจัดซื้อ / จัดจ้าง

การติดต่อขอรับบริการจากสำ�นักการคลัง

	 1.	 การติดต่อขอทราบข้อมูลข่าวสารการจัดซื ้อ / จัดจ้าง ด้วยวิธ ีประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)/  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – market)  ผู้สนใจสามารถติดต่อ

ขอข้อมูลข่าวสาร ได้  2  วิธี  คือ

		  1.1  	ทาง “ข่าวประกวดราคา” และ  www.gprocurement.go.th

		  1.2  	ประกาศเผยแพร่ข่าวสารการจัดซ้ือ / จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

(e – bidding) / วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – market) / สอบราคา / ขายทอดตลาด บริเวณ

ด้านหน้าอาคารกรมธนารักษ์

	 2.	 Download / เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) / ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 

(e – market) ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e – GP)

	 3. 	 การขอทราบผลการจัดซื้อ / จัดจ้าง

		  3.1	 ผู้เข้าเสนอราคาสามารถติดต่อขอทราบผลการพิจารณาเบ้ืองต้นได้ทางโทรศัพท์ 

0 2270 1760 และ  0 2618  6335  หลังจากยื่นข้อเสนอทางเทคนิค/ราคา  ประมาณ  20  วัน

		  3.2	 ผู้เข้าเสนอราคาสามารถทราบผลการจัดซื้อ / จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) / วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – market)  ทาง    “ข่าวประกวดราคา”   

และ  www.gprocurement.go.th

		  3.3	 ผู ้เข้าเสนอราคาสามารถติดต่อขอทราบผลการจัดซื ้อ / จัดจ้าง ด้วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสำ�นักการคลังได้รวบรวมเผยแพร่เป็นรายเดือนได้ทาง “ข่าวประกวดราคา” 

	 4.	 บุคคลทั ่วไปหรือผู ้เข้าเสนอราคาที ่ประสงค์ทราบผลการจัดซื ้อ / จัดจ้าง  ใน 

รายละเอียดสำ�หรับกรณีที่ได้รับอนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง จากผู้มีอำ�นาจเรียบร้อยแล้ว สามารถ

ติดต่อยื่นคำ�ขอใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  2540 ได้ท่ีสำ�นักงาน

เลขานุการกรม  ส่วนประชาสัมพันธ์
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การติดต่อราชการ

ด้านที่ราชพัสดุ

สถานที่ติดต่อ		  กรมธนารักษ์  สำ�นักการคลัง  ชั้น  2

				    ถนนพระราม  6  แขวงสามเสนใน  

				    เขตพญาไท  กรุงเทพมหานคร  10400

				    โทรศัพท์  0 2270 1760,  0 2618 6335 

				    E-mail : sup@treasury.go.th
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การติดต่อราชการ

ด้านที่ราชพัสดุ
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การจัดให้เช่าที่ดินราชพัสดุเพื่ออยู่อาศัย
และเพื่อประกอบการเกษตร

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 -	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชุด    
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง)
		  และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา 					    จำ�นวน 1 ชุด 
		  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง			
	 - 	 แผนที่สังเขปบริเวณที่ขอเช่า								       จำ�นวน 1 ชุด 

2. 	 ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	 ตรวจสอบที่ดิน ผังเมือง ราคาประเมินที่ดินชั้นทำ�เลและจัดทำ�แผนที่
 	 - 	 จัดทำ�ประกาศขอเช่าเสนอผู้มีอำ�นาจลงนามในประกาศ
	 - 	 รวบรวมข้อมูลและกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติ
	 - 	 ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า

3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	 ค่าเช่า (ต่อปี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่าตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการรังวัดตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 เงินประกันสัญญาเช่าเท่ากับค่าเช่า 1 ปี
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สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระราม 6  
		  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท  กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426 
		  โทรสาร 02 279 8410
		  E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
		  (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบที่ดิน
ผังเมือง ราคา
ประเมินที่ดิน
ชั้นทำ�เล และ
จัดทำ�แผนที่

จัดทำ�ประกาศ
ขอเช่า เสนอผู้มี
อำ�นาจลงนาม
ในประกาศ

รวบรวมข้อมูล
และกำ�หนด
เงื่อนไขเสนอ
ผู้มีอำ�นาจ

พิจารณาอนุมัติ

ผู้มีอำ�นาจ
พิจารณา
อนุมัติ

พร้อมแจ้งผู้เช่า
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การต่ออายุสัญญาเช่าที่ราชพัสดุ

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด     
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
		  และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 - 	 สัญญาเช่าที่ราชพัสดุ (ฉบับจริง) ในปีที่สิ้นสุดอายุสัญญาเช่าในแต่ละงวด 
	 -	 ในกรณีที่ราชพัสดุอยู่ในกรุงเทพมหานครให้ผู้เช่าที่ได้รับสัญญาเช่า
		  นำ�สมุดสัญญาเช่าที่ราชพัสดุ (ฉบับผู้เช่า) ไปติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ส่วนรายได้ 
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร กรมธนารักษ์ (ชั้น 1)
	 -	 สำ�หรับกรณีที่ที่ราชพัสดุอยู่ในจังหวัดอื่นให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ สำ�นักงาน
		  ธนารักษ์พื้นที่ในจังหวัดนั้นเพื่อบันทึกการขอต่ออายุสัญญาเช่า	
		  ไว้เป็นหลักฐานด้วย						   
2. 	 ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้องตรวจสอบเอกสารตรวจสอบข้อมูลทะเบียนผู้เช่า
	 - 	 ตรวจสอบเอกสารและจัดทำ�แผนที่ (ถ้ามี)
	 - 	 รวบรวมข้อมูลกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณา
	 - 	 ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	 ค่าเช่าตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการต่ออายุสัญญาเช่าตามระเบียบของทางราชการ 
		  (เฉพาะกรณีเช่าที่ดินเพื่อประโยชน์อย่างอื่น และอาคารราชพัสดุ)
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 เงินประกันสัญญาเช่าเพิ่ม (กรณีค่าเช่าเพิ่มขึ้น)
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สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร 
		  ถนนพระราม 6  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท 
		  กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426  โทรสาร 02 279 8410
		  E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
		  (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบเอกสาร
ตรวจสอบข้อมูล
ทะเบียนผู้เช่า

ตรวจสอบเอกสาร
และจัดทำ�แผนที่

(ถ้ามี)

รวบรวมข้อมูล
กำ�หนดเงื่อนไข
เสนอผู้มีอำ�นาจ

พิจารณา

ผู้มีอำ�นาจ
พิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า
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การขอโอนสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุ

1.  	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 ผู้ขอโอน
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด       
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
		  และถ่ายสำ�เนา  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 -	 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา  	 จำ�นวน 1 ชุด                                                   
		  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง (ถ้ามี)				 
	 -	 กรณีผู้ขอโอนมีคู่สมรส  คู่สมรสยังมีชีวิตอยู่ และจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย
		  O 	 หนังสือยินยอมให้ทำ�นิติกรรมของคู่สมรส			   จำ�นวน 1 ชุด 
		  O 	 บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านของคู่สมรส และถ่ายสำ�เนา 	 จำ�นวน 1 ชุด 
			   พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง
		  O 	 ใบจดทะเบียนสมรส และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 -	 กรณีผู้ขอโอนมีคู่สมรส แต่คู่สมรสเสียชีวิต และหรือจดทะเบียนหย่า
		  O 	 สำ�เนาใบมรณะบัตร ของคู่สมรส						     จำ�นวน 1 ชุด 
		  O 	 สำ�เนาใบจดทะเบียนหย่า								       จำ�นวน 1 ชุด        
	 -	 สัญญาเช่าฉบับเดิม/ใบสำ�คัญแสดงการเช่าที่ราชพัสดุ/
		  บัตรประจำ�ตัวผู้เช่า (ฉบับจริง) ถ้าเอกสารดังกล่าวสูญหาย/ไม่พบ
		  ให้ไปแจ้งความหายที่สถานีตำ�รวจ และนำ�ใบบันทึกประจำ�วันเอกสารหาย
		  (ฉบับจริง) ไปประกอบการพิจารณาเรื่องดังกล่าว
	 -	 สำ�เนาใบเสร็จการชำ�ระเงินเบี้ยประกันอัคคีภัย/			   จำ�นวน 1 ชุด 
		  กรมธรรม์ประกันอัคคีภัย ของบริษัท ทิพยประกันภัย จำ�กัด (มหาชน)
		  ปีปัจจุบัน (กรณีสัญญาเช่าอาคารราชพัสดุ) 
	 ผู้รับโอน
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด              
    		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา 
		  พร้อมรับรอง สำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
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2. 	 ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้องตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนผู้เช่า
	 - 	 ตรวจสอบรังวัดจัดทำ�แผนที่/ตรวจสอบสภาพอาคาร
	 - 	 รวบรวมข้อมูลกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณา
	 - 	 ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้ขอ

3. ค่าใช้จ่าย

	

สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  	
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระราม 6  
		  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท  กรุงเทพมหานคร  10400 	
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426  โทรสาร 02 279 8410
	 - 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
		  (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบเอกสาร
ตรวจสอบข้อมูล
ทะเบียนผู้เช่า

ตรวจสอบเอกสาร
และจัดทำ�แผนที่

รวบรวมข้อมูล
กำ�หนดเงื่อนไข
เสนอผู้มีอำ�นาจ

พิจารณา

ผู้มีอำ�นาจ
พิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้ขอ

ทีดิ่น อาคาร
1. ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ P P

2. ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า 6 เท่า ของค่าเช่า 1 ปี (กรณีโอนให้กบับุพการี
    หรือผู้สืบสันดานหรือคู่สมรสของผู้เช่า ลดค่าธรรมเนียมลงเหลือร้อยละ 25)
3. ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ P P

4. ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ - P

5. ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้โอนกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสร้างในที่ดิน 200 บาท P -
6. เงินประกนัสัญญาเช่า (ที่ดิน = ค่าเช่า 1 ปี , อาคาร = ค่าเช่า 3 เดือน) P P

7. เงินอืน่ๆ ที่ผู้เช่าเดิมมีภาระที่จะต้องช าระให้กบัทางราชการ (ถ้ามี) P P

P P

ค่าใช้จา่ยต่าง ๆ
ทีร่าชพัสดุ
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การขอเช่าที่ราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 เอกสารของผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม
	 -	 สัญญาเช่าฉบับเดิม/ใบสำ�คัญแสดงการเช่าที่ราชพัสดุ/		  จำ�นวน 1 ชุด    
		  บัตรประจำ�ตัวผู้เช่า (ฉบับจริง) ถ้าเอกสารดังกล่าวสูญหาย/ไม่พบ 
		  ให้ไปแจ้งความหายที่สถานีตำ�รวจ และนำ�ใบบันทึกประจำ�วันเอกสารหาย 
		  (ฉบับจริง) ไปประกอบการพิจารณาเรื่องดังกล่าว
	 -	 ใบมรณะบัตรของผู้เช่าเดิม (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา 		  จำ�นวน 1 ชุด 
		  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	
	 -	 กรณีผู้เช่าเดิมฯ มีคู่สมรส  คู่สมรสยังมีชีวิตอยู่ และจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย
		  O   บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของคู่สมรส 			  จำ�นวน 1 ชุด 
			   และถ่ายสำ�เนา  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง
		  O 	 ใบจดทะเบียสมรส และถ่ายสำ�เนา					     จำ�นวน 1 ชุด 
			   พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง
	 -	 กรณีผู้เช่าเดิมฯ มีคู่สมรส  แต่คู่สมรสเสียชีวิต และ/หรือจดทะเบียนหย่า
		  O	 สำ�เนาใบมรณะบัตรของคู่สมรส 						     จำ�นวน 1 ชุด 
		  O 	 สำ�เนาใจดทะเบียนหย่า								       จำ�นวน 1 ชุด 
	 เอกสารที่ทายาทโดยธรรมของผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม จะต้องจัดเตรียมให้ครบถ้วน
	 -	 หนังสือสละสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุ 								      จำ�นวน 1 ชุด 
	 -	 หนังสือการสละสิทธิการขอถอนเงินประกันการเช่า		  จำ�นวน 1 ชุด 
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด 
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
		  และถ่ายสำ�เนาพร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้องของผู้ขอเช่าแทน/
		  ผู้ที่สละสิทธิการเช่าทั้งหมด
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด             
		  ของผู้ขอเช่าแทน/ผู้ที่สละสิทธิการเช่าทั้งหมด
	 -	 กรณีผู้สละสิทธิการเช่าฯ มีคู่สมรส  คู่สมรสยังมีชีวิตอยู่ และจดทะเบียนสมรสตาม
		  กฎหมาย
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		  O	 หนังสือยินยอมให้ทำ�นิติกรรมของคู่สมรส			   จำ�นวน 1 ชุด 
		  O	 บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของคู่สมรส	และถ่ายสำ�เนา 	 จำ�นวน 1 ชุด  
			   พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง
		  O 	 ใบจดทะเบียนสมรสและถ่ายสำ�เนา					    จำ�นวน 1 ชุด 
			   พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง		  
	 -	 กรณีผู้สละสิทธิการเช่าฯ มีคู่สมรส แต่คู่สมรสเสียชีวิต และหรือจดทะเบียนหย่า
		  O	 สำ�เนาใบมรณะบัตร ของคู่สมรส						     จำ�นวน 1 ชุด 
		  O	 สำ�เนาใบจดทะเบียนหย่า   								       จำ�นวน 1 ชุด 
	 -	 สำ�เนาใบเสร็จการชำ�ระเงินเบี้ยประกันอัคคีภัย/กรมธรรม์ประกันอัคคีภัย
		  ของบริษัท ทิพยประกันภัย จำ�กัด (มหาชน) ปีปัจจุบัน (กรณีสัญญาเช่า
		  อาคารราชพัสดุ) 

2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสารพร้อมจัดทำ�ประกาศการขอเช่า
	 - 	 ตรวจสอบที่ดิน ผังเมือง ราคาประเมินที่ดิน ชั้นทำ�เลและจัดทำ�แผนที่ พร้อมปิด 
		  ประกาศการขอเช่า
	 - 	 รวบรวมข้อมูลและกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติ 
	 - 	 ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้ขอ

3. ค่าใช้จ่าย

ที่ดิน อาคาร
1. ค่าเช่า ตามระเบยีบของทางราชการ P P

2. ค่าธรรมเนยีมการจัดใหเ้ช่าตามระเบยีบของทางราชการ
    (หากทายาทโดยธรรมย่ืนค าร้องขอเช่าแทนผู้เช่าเดิมทีถ่ึงแก่กรรมภายในระยะ
    เวลาทีท่างราชการก าหนด จะได้รับยกเว้นค่าธรรมเนยีมการจัดใหเ้ช่าดังกล่าว) **
3. ค่าธรรมเนยีมการรังวัด (ถ้าม)ี ตามระเบยีบของทางราชการ P P

4. ค่าธรรมเนยีมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้าม)ี ตามระเบยีบของทางราชการ - P

5. ค่าธรรมเนยีมการอนญุาตใหโ้อนกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสร้างในทีดิ่น 200 บาท P -
6. เงินประกันสัญญาเช่า (ทีดิ่น = ค่าเช่า 1 ป ี, อาคาร = ค่าเช่า 3 เดือน) P P

7. เงินอื่นๆ ทีผู้่เช่าเดิมมีภาระทีจ่ะต้องช าระใหก้ับทางราชการ (ถ้าม)ี P P

P P

ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ
ที่ราชพัสดุ
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**	 กรณีเช่าที่ดินราชพัสดุ	 :	 หากทายาทโดยธรรมไปย่ืนคำ�ร้องขอเช่าที่ดินราชพัสดุ 
							       แทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ 
							       ผู้เช่าเดิมถึงแก่กรรม จะได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียม 
							       การจัดให้เช่า
** กรณีเช่าอาคารราชพัสดุ 	 :  	 หากทายาทโดยธรรมไปยื่นคำ�ร้องขอเช่าอาคาร 
							       อาคารราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม ภายใน 
							       3  เดือน นับแต่วันที่ผู้เช่าเดิมถึงแก่กรรม จะได้รับยกเว้น 
							       ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า			 
	
สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร 
		  ถนนพระราม 6  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท  
		  กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426  โทรสาร 02 279 8410
		  E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอ่ืนติดต่อหรือย่ืนคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พ้ืนท่ี (ในเขตพ้ืนท่ีความรับผิดชอบ
		  ทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบเอกสาร

พร้อมจัดทำ�ประกาศ
การขอเช่า

ตรวจสอบท่ีดิน
ผังเมือง ราคาประเมิน
ท่ีดิน ช้ันทำ�เล และ

จัดทำ�แผนท่ี พร้อมปิด
ประกาศการขอเช่า

รวบรวมข้อมูล
และกำ�หนดเงื่อนไข

เสนอผู้มีอำ�นาจ
พิจารณาอนุมัติ

ผู้มีอำ�นาจ
พิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้ขอ
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การขอนำ�สิทธิการเช่าที่ราชพัสดุไปผูกพันเงินกู้ ค้ำ�ประกันเงินกู้
หรือเบิกเงินเกินบัญชีของผู้เช่าหรือบุคคลภายนอก

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 		  จำ�นวน 1 ชุด       
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
		  และถ่ายสำ�เนา  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 -	 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา  		  จำ�นวน 1 ชุด                                                   
		  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง (ถ้ามี)				 
	 - 	 สัญญาเช่า (ฉบับจริง)
	 - 	 หนังสือหรือหลักฐานยินยอมให้กู้เงิน จากสถาบันการเงินหรือผู้ให้กู้
		  โดยระบุวงเงินและระยะเวลาที่ขอกู้
2. 	 ขั้นตอนการดำ�เนินการ 
	 - 	 รับคำ�ร้องผู้เช่า / ผู้ให้กู้ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
	 - 	 กำ�หนดเงื่อนไขพร้อมเสนอความเห็น
	 - 	 ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้นำ�สิทธิการเช่าไปทำ�สัญญาผูกพันเงินกู้หรือเบิกเงินเกินบัญชี 	
		  หรือค้ำ�ประกันเงินกู้ร้อยละ 0.5 ของเงินกู้  แต่ไม่เกิน 100,000 บาท
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ต่ออายุสัญญาเช่า (กรณีที่ต้องขยายอายุสัญญาเช่า)
สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระราม 6  
		  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426  โทรสาร 02 279 8410
	 -	 E-mail : bsp@treasury.go.th

	 - 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
		  (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง ผู้เช่า / ผู้ให้กู้
ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

กำ�หนดเงื่อนไข
พร้อมเสนอความเห็น

ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า



คู่มือติดต่อราชการ กรมธนารักษ์

30

การขออนุญาตนำ�สิทธิการเช่าท่ีราชพัสดุไปจัดให้เช่าช่วง 
หรือนำ�บ้านพักอาศัยไปจัดหาประโยชน์ โดยให้บุคคลภายนอกใช้
ประโยชน์ท้ังหมด หรือบางส่วน ตามวัตถุประสงค์การเช่าเดิม

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด       
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
		  และถ่ายสำ�เนา  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 - 	 สัญญาเช่า (ฉบับจริง)
2. 	 ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้องผู้เช่า /ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	 ตรวจสอบรังวัดจัดทำ�แผนที่ และหรือตรวจสอบอาคาร
	 - 	 รวบรวมข้อมูลกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณา
	 - 	 ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	 ค่าเช่าเพิ่มร้อยละ 25 ของค่าเช่าเฉพาะส่วนที่นำ�ไปให้เช่าช่วงหรือนำ�ไปจัดหา
		  ประโยชน์ ตามวัตถุประสงค์การเช่าเดิม
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ  100 บาท
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 เงินประกันสัญญาเช่าเพิ่มตามจำ�นวนสัดส่วนค่าเช่าที่เพิ่มขึ้น
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สถานที่ติดต่อ	  
	 -	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระราม 6  
		  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 02 618 6328, 02 278 2426  
		  โทรสาร 02 279 8410
	 -	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอ่ืนติดต่อหรือย่ืนคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พ้ืนท่ี 
		  (ในเขตพ้ืนท่ีความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

	

รับคำ�ร้องผู้เช่า
ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบรังวัด
จัดทำ�แผนที่

และหรือตรวจสอบ
อาคาร

รวบรวมข้อมูล
กำ�หนดเงื่อนไข
เสนอผู้มีอำ�นาจ

พิจารณา

ผู้มีอำ�นาจ
พิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า



คู่มือติดต่อราชการ กรมธนารักษ์

32

การขอปลูกสร้าง ซ่อมแซม หรือต่อเติมบ้านพักอาศัย 
 ในท่ีดินราชพัสดุเพ่ืออยู่อาศัย 

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด       
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
		  และถ่ายสำ�เนา  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 - 	 สัญญาเช่า (ฉบับจริง)
	 - 	 แบบแปลน พร้อมเอกสารประกอบแบบ					     จำ�นวน 7 ชุด 
	 - 	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรผู้ควบคุม		  จำ�นวน 3 ชุด                                              
		  (กรณีการขอปลูกสร้างเป็นลักษณะอาคาร ค.ส.ล.)
	 - 	 สำ�เนาบัตรวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 					     จำ�นวน 3 ชุด 
            (กรณีการขอปลูกสร้างเป็นลักษณะอาคาร ค.ส.ล.)
	 - 	 รายการคำ�นวณโครงสร้างอาคาร 								       จำ�นวน 3 ชุด  
		  (กรณีการขอปลูกสร้างเป็นลักษณะอาคาร ค.ส.ล.)
	 - 	 สัญญาเช่า  (ฉบับจริง)
2. 	 ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้องผู้เช่า เอกสารแบบแปลน ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	 ตรวจสอบที่ดิน ชั้นทำ�เล รังวัด จัดทำ�แผนที่
	 - 	 ตรวจสอบแบบแปลน
	 - 	 รวบรวมข้อมูล นำ�เสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติ พร้อมแจ้งผู้เช่า
	 - 	 บันทึกรับเงื่อนไข / ชำ�ระเงิน หมายเหตุในสัญญา
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ 100 บาท
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
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สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  	
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระราม 6  แขวงสามเสนใน 
		  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426  โทรสาร 02 279 8410
	 - 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอ่ืนติดต่อหรือย่ืนคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พ้ืนท่ี 
		  (ในเขตพ้ืนท่ีความรับผิดชอบทุกจังหวัด)
  

รับคำ�ร้อง
เอกสาร 

แบบแปลน
ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบที่ดิน
ชั้นทำ�เล รังวัด
จัดทำ�แผนที่

ตรวจสอบ
แบบแปลน

รวบรวมข้อมูล
นำ�เสนอ

ผู้มีอำ�นาจ
อนุมัติ

พร้อมแจ้งผู้เช่า

บันทึกรับ
เงื่อนไข / 
ชำ�ระเงิน

หมายเหตุใน
สัญญา
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การปรับปรุง ซ่อมแซม หรือต่อเติมอาคารราชพัสดุ

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด       
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
		  และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 - 	 แบบแปลนพร้อมเอกสารประกอบแบบ					     จำ�นวน 7 ชุด 
	 - 	 หนังสือรับรองวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 			   จำ�นวน 3 ชุด                                              
	 - 	 สำ�เนาบัตรวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 					     จำ�นวน 3 ชุด 
	 - 	 รายการคำ�นวณโครงสร้างอาคาร 								       จำ�นวน 3 ชุด  
	 - 	 สัญญาเช่า  (ฉบับจริง)
2. 	 ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้องผู้เช่า ตรวจสอบเอกสาร 
	 - 	 ตรวจสอบรังวัดจัดทำ�แผนที่และตรวจสอบแบบแปลน 
	 - 	 รวบรวมข้อมูลกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณา
	 - 	 ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้ขอ
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ  100 บาท
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
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สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  	
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระราม 6  แขวงสามเสนใน 
		  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426  โทรสาร 02 279 8410
	 - 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
		  (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)
  

	
  

	 รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบรังวัด
จัดทำ�แผนที่

และตรวจสอบ
แบบแปลน

รวบรวมข้อมูล
กำ�หนดเงื่อนไข
เสนอผู้มีอำ�นาจ

พิจารณา

ผู้มีอำ�นาจ
พิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า
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ผู้เช่าท่ีดินราชพัสดุขอปลูกสร้างอาคารยกกรรมสิทธ์ิ
ให้กระทรวงการคลัง ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด       
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
		  และถ่ายสำ�เนา  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 - 	 แบบแปลนพร้อมเอกสารประกอบแบบ					     จำ�นวน 7 ชุด 
	 - 	 หนังสือรับรองวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 			   จำ�นวน 3 ชุด 
	 - 	 สำ�เนาบัตรวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 					     จำ�นวน 3 ชุด 
	 - 	 รายการคำ�นวณโครงสร้างอาคาร 								       จำ�นวน 3 ชุด  
	 - 	 สัญญาเช่า  (ฉบับจริง)
	 - 	 รายงานผลกระทบด้านการจราจร เพื่อนำ�เสนอ			   จำ�นวน 3 ชุด 
		  คณะกรรมการด้านการจราจร  	
	 - 	 สัญญาเช่า  (ฉบับจริง)
2. 	 ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	 ตรวจสอบรังวัด จัดทำ�แผนที่
	 - 	 ตรวจสอบแบบแปลนและประกาศรับฟังความคิดเห็น
	 - 	 เสนอรายงานผลกระทบด้านการจราจรต่อสำ�นักงานนโยบายและแผนการขนส่ง
		  และจราจร (สนข.)
	 - 	 รวบรวมข้อมูลกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติหลักการ
	 - 	 ผู้มีอำ�นาจอนุมัติแจ้งผู้เช่า
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุตามระเบียบของทางราชการกำ�หนด 
	 - 	 วางหลักประกันสัญญาเพื่อประกันความเสียหายร้อยละ 10 ของราคาค่าก่อสร้าง
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	 - 	 ค่าตอบแทนการใช้ที่ดินในระหว่างก่อสร้างอาคารเท่ากับค่าเช่าที่ดินราชพัสดุ
		  เพื่ออยู่อาศัย
	 - 	 ค่าเช่าอาคาร และค่าเช่าท่ีดินนอกท่ีต้ังตัวอาคาร (ถ้ามี) (รายเดือน) ค่าประกันอัคคีภัย
		  อาคารเงินประกันการเช่าอาคาร กรณีปลูกสร้างอาคารเสร็จเรียบร้อยแล้ว	
	 - 	 ค่าทำ�งานล่วงเวลาของเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมงานก่อสร้างเป็นรายวัน วันละ 70 บาท
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดินราชพัสดุ 100 บาท

สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระราม 6  
		  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426  โทรสาร 02 279 8410
	 - 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
		  (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบรังวัด
จัดทำ�แผนที่

ตรวจสอบแบบแปลน
และประกาศรับฟัง

ความคิดเห็น

เสนอรายงานผลกระทบ
ด้านการจราจร

ต่อ สนข.

รวบรวมข้อมูลกำ�หนด
เงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจ

อนุมัติ หลักการ

ผู้มีอำ�นาจอนุมัติ
แจ้งผู้เช่า
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การขออนุญาตปลูกสร้าง ดัดแปลง หรือร้ือถอนอาคาร
ในท่ีราชพัสดุ

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 -  	 สำ�เนาสัญญาเช่าที่ราชพัสดุ								       จำ�นวน 1 ชุด 
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด       
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
		  และถ่ายสำ�เนา  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 - 	 แบบแปลน พร้อมเอกสารประกอบแบบ					     จำ�นวน 7 ชุด 
	 - 	 รายการคำ�นวณโครงสร้างอาคาร 								       จำ�นวน 2 ชุด 
	 -	 หนังสือรับรองและสำ�เนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ	 จำ�นวน อย่างละ  2  ชุด
		  วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้คำ�นวณและออกแบบ	
	 -  	 หนังสือรับรองและสำ�เนาอนุญาต เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ	 จำ�นวน อย่างละ  2  ชุด
		  สถาปัตยกรรม
	 -	 สำ�เนาหนังสือแสดงความยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน			   จำ�นวน  2  ชุด 
2. 	 ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสาร 
	 -	 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางทะเบียนที่ราชพัสดุ และประสานข้อมูลกับ
		  ส่วนราชการ
	 - 	 รวบรวมข้อมูลเสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติ
	 - 	 ผู้มีอำ�นาจอนุมัติแจ้งส่วนราชการ
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ  100 บาท
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคารตามระเบียบของทางราชการ
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สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระราม 6  
		  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426  โทรสาร 02 279 8410
	 - 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
		  (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานทางทะเบียน

ที่ราชพัสดุ และ
ประสานข้อมูล
กับส่วนราชการ

รวบรวมข้อมูล
เสนอผู้มีอำ�นาจ

อนุมัติ

ผู้มีอำ�นาจ
อนุมัติแจ้ง

ส่วนราชการ



คู่มือติดต่อราชการ กรมธนารักษ์

40

การขอดำ�เนินการในเร่ืองอ่ืนๆ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ
เช่น  การแก้ไขช่ือ ช่ือสกุล  ขอคัดสำ�เนา  ออกหนังสือรับรอง  

การอนุญาตจำ�นองขายฝากอาคาร
หรือส่ิงปลูกสร้างบนท่ีดินราชพัสดุ

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด       
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
		  และถ่ายสำ�เนา  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
		  (ผู้จำ�นอง หรือขายฝาก /ผู้รับจำ�นอง หรือผู้รับซื้อฝาก)
	 - 	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
		  (ผู้จำ�นอง หรือขายฝาก /ผู้รับจำ�นอง หรือผู้รับซื้อฝาก)
	 - 	 สัญญาเช่า (ฉบับจริง) 								       จำ�นวน 1 ชุด 
	 - 	 เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสืออนุญาตให้เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล  	 จำ�นวน 1 ชุด 
		  (กรณีขอแก้ไขชื่อ ชื่อสกุล ในสัญญาเช่าหรือเอกสารอื่น)
2. 	 ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	 ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ขาย จำ�นอง ขายฝากสัญญาละ 200 บาทต่อครั้ง
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการคัดสำ�เนาเอกสารหรือรับรองเอกสารต่างๆ ฉบับละ 10 บาท
        	 (ไม่รวมค่าถ่ายเอกสาร)
	 - 	 ค่าธรรมเนียมการอนุญาตหรือออกหนังสือรับรองอื่นๆ ครั้งละ 100 บาท
	 - 	 กรณีแก้ไขชื่อ ชื่อสกุล ไม่มีค่าธรรมเนียม
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สถานที่ติดต่อ	  
	 -	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  	
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระราม 6  
		  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท  
		  กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426  
		  โทรสาร 02 279 8410
	 -	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
		  (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง 
ตรวจสอบเอกสาร

ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า
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การขอถอนคืนหลักประกันสัญญาเช่า

1. 	 เอกสารประกอบการขอถอนคืน
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด       
		  หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
		  และถ่ายสำ�เนา  พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 -	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 - 	 ใบเสร็จรับเงินประกันการเช่า (ต้นฉบับ) หรือเอกสารการแจ้งความ
		  กรณีใบเสร็จรับเงินประกันการเช่าต้นฉบับสูญหาย
	 - 	 กรณีที่ผู้ขอถอนคืนเงินประกันสัญญาเช่าไม่สามารถดำ�เนินการ
		  ได้ด้วยตนเอง  ต้องทำ�หนังสือมอบอำ�นาจให้บุคคลอื่นดำ�เนินการแทน 
		  โดยแนบเอกสารสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน   สำ�เนาทะเบียนบ้านของ
		  ผู้มอบอำ�นาจ  ผู้รับมอบอำ�นาจและพยานพร้อมรับรองสำ�เนา
2. 	 ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 -	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสาร ประกอบการขอถอนคืนหลักประกันสัญญาเช่า	
	 - 	 รวบรวมข้อมูล เสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติ 
	 -	 เบิกจ่ายหลักประกันสัญญาเช่า และแจ้งผู้เช่าหรือผู้รับมอบอำ�นาจรับ
		  หลักประกันสัญญาเช่าคืน
	 -	 ผู้เช่าหรือผู้รับมอบอำ�นาจรับหลักประกันสัญญาเช่าคืน
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 ไม่มี
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สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร 
		  ถนนพระราม 6  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท
             กรุงเทพมหานคร  10400 
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426  
		  โทรสาร 02 279 8410
	 - 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ (ทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการ 
ขอถอนคืน
หลักประกัน
สัญญาเช่า

รวบรวมข้อมูล
เสนอผู้มีอำ�นาจ

อนุมัติ

เบิกจ่ายหลักประกัน
สัญญาเช่า และแจ้ง

ผู้เช่าหรือผู้รับ
มอบอำ�นาจ รับหลัก
ประกันสัญญาเช่าคืน

ผู้เช่า หรือ
ผู้รับมอบอำ�นาจ
รับหลักประกัน
สัญญาเช่าคืน
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การชำ�ระเงินค่าเช่าท่ีราชพัสดุ 
ภาษีบำ�รุงท้องท่ี ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

1. 	 เอกสารประกอบการชำ�ระเงิน
	 - 	 บัตรประจำ�ตัวผู ้เช่า หรือใบเสร็จรับเงินฉบับล่าสุด  หรือใบแจ้งการชำ�ระเงิน 
		  กรมธนารักษ์ หรือหนังสือแจ้งเตือนการชำ�ระเงิน
		  *	 ในปีที่ ส้ิ นสุ ดอายุ สัญญา เช่ า ในแต่ ละรอบในกรณีที่ ร าชพั สดุ อยู่ ใ น 
			   กรุงเทพมหานคร ให้ผู้เช่าที่ได้รับสัญญาเช่า นำ�สมุดสัญญาฉบับผู้เช่าไปติดต่อ 
			   เจ้าหน้าที่ ณ ส่วนรายได้ สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร กรมธนารักษ์  
			   กรณีที่ที่ราชพัสดุอยู่ในจังหวัดอื่นให้ติดต่อชำ�ระเงิน ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
			   ในจังหวัด  เพื่อบันทึกการต่ออายุสัญญาเช่าไว้เป็นหลักฐานด้วย 
2. 	 การชำ�ระค่าเช่าที่ราชพัสดุ ภาษีบำ�รุงท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	 - 	 ผู้เช่าที่ดินราชพัสดุ จะต้องชำ�ระค่าเช่า พร้อมค่าภาษีบำ�รุงท้องที่ ภายในเดือน		
		  กุมภาพันธ์ของทุกปี
	 - 	 ผู้เช่าอาคารราชพัสดุ จะต้องชำ�ระค่าเช่า ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน   		
	 - 	 การชำ�ระค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินประจำ�ปี จะต้องชำ�ระภายในกำ�หนดระยะเวลา	
		  ที่กรมธนารักษ์แจ้งให้ทราบ
		  * 	 กรณีท่ีกำ�หนดการชำ�ระเงินตรงกับวันหยุดราชการหรือวันนักขัตฤกษ์   ให้ชำ�ระเงิน 
			   ในวันทำ�การถัดไปอีก 1 วัน  

* 	 สำ�หรับการชำ�ระเงินค่าเช่าผ่านธนาคารจะต้องชำ�ระภายในกำ�หนดตาม 
		 กำ�หนดในใบแจ้งการชำ�ระเงินกรมธนารักษ์ เท่านั้น
		 หากพ้นกำ�หนดการชำ�ระเงินตามใบแจ้งการชำ�ระเงินกรมธนารักษ์ ให้ไปติดต่อ	
		 ชำ�ระเงิน ณ ส่วนรายได้  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร สำ�หรับ 
		 กรณีที่ที่ราชพัสดุอยู่ในจังหวัดอื่นให้ติดต่อชำ�ระเงิน ณ สำ�นักงานธนารักษ ์
		 พื้นที่ในจังหวัด

		  * 	 การชำ�ระเงินไม่ตรงตามกำ�หนดเวลา จะต้องชำ�ระเงินเพิ่มตามระเบียบเป็น 
			   เบี้ยปรับในอัตราร้อยละ 1.5 ต่อเดือน ของเงินที่ค้างชำ�ระ เศษของเดือนให้นับ 
			   เป็น 1 เดือน
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สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
		  สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระราม 6  
		  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท  
		  กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 02 618 6328 , 02 278 2426  
		  โทรสาร 02 279 8410
	 - 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ (ทุกจังหวัด)

ค่าเช่า

ภาษีบำ�รุงท้องที่  / ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ที่ดิน
แจ้งผู้เช่าให้มาชำ�ระภายในเดือนกุมภาพันธ์
อาคาร
แจ้งผู้เช่าให้มาชำ�ระภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน

ผู้เช่ามาชำ�ระ

สำ�นักงานเขต / 
องค์กรปกครองท้องถิ่น
แจ้งกรมธนารักษ์/สธพ.

กรมธนารักษ์/
สธพ. แจ้งผู้เช่า

ผู้เช่ามาชำ�ระ
ภายในระยะเวลาที่

กรมธนารักษ์ / สธพ.
กำ�หนด
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การติดต่อราชการ
ด้านประเมินราคาอสังหาริมทรัพย์
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ด้านการประเมินราคาอสังหาริมทรัพย์

	 สำ�นักประเมินราคาทรัพย์สิน ได้ให้บริการข้อมูลราคาประเมินท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และอาคาร
ชุด ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
	 1. 	 บัญชีกำ�หนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน
		  (1) 	 บัญชีกำ�หนดราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดินรายแปลง กำ�หนดราคาประเมินท่ีดิน 
			   แต่ละแปลงเป็นตารางวา ผู้ขอจะต้องทราบเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่ดิน หน้า 
			   สำ�รวจ ตำ�บล อำ�เภอ จังหวัด ให้ถูกต้องครบถ้วน จึงจะสามารถตรวจสอบได้ 
			   พื้นที่ที่ได้มีการจัดทำ�บัญชีราคาประเมินที่ดิน	ายแปลงและประกาศใช้อยู่ใน 
			   ปัจจุบัน มีดังนี้ 

ล าดับที่ จังหวัด พื้นที่ที่ประกาศบญัชีราคาประเมนิที่ดินรายแปลง
1 กรุงเทพมหานคร ครอบคลุมทกุพื้นที่  50 เขต
2 กระบี่ อ าเภอเมอืง และอ าเภอเหนอืคลอง
3 กาญจนบรีุ อ าเภอทา่มะกา

อ าเภอเมอืงกาฬสินธุ ์อ าเภอดอนจาน อ าเภอสหสัขันธ์ อ าเภอยางตลาด
อ าเภอหนองกรุงศรี อ าเภอทา่คันโท และอ าเภอหว้ยเมก็

5 ก าแพงเพชร อ าเภอขาณุวรลักษบรีุ
6 ขอนแกน่ อ าเภอเมอืงขอนแกน่ อ าเภอชุมแพ และอ าเภอภผูามา่น
7 จันทบรีุ อ าเภอเมอืงจันทบรีุ
8 ฉะเชิงเทรา ทกุอ าเภอ
9 ชัยภมูิ อ าเภอคอนสวรรค์
10 ชุมพร อ าเภอเมอืงชุมพร
11 ชลบรีุ ทกุอ าเภอ
12 ชัยนาท ทกุอ าเภอ

อ าเภอเมอืงเชียงราย อ าเภอแมล่าว อ าเภอเชียงของ อ าเภอเวียงแกน่
อ าเภอเชียงแสน อ าเภอแมจ่ัน อ าเภอแมฟ่า้หลวง และอ าเภอดอยหลวง
อ าเภอเมอืงเชียงใหม ่ อ าเภอจอมทอง  อ าเภอดอยหล่อ  อ าเภอฮอด
อ าเภอสันปา่ตอง และอ าเภอแมว่าง

15 ตรัง อ าเภอเมอืงตรัง
16 ตราด อ าเภอเมอืงตราด และอ าเภอคลองใหญ่

อ าเภอทา่สองยาง อ าเภอพบพระ อ าเภอแมร่ะนาด อ าเภออุ้มผาง
และอ าเภอสามเงา

4 กาฬสินธุ์

13 เชียงราย

14 เชียงใหม่

17 ตาก
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ล าดับที่ จงัหวัด พืน้ที่ที่ประกาศบัญชีราคาประเมินที่ดินรายแปลง
18 นนทบุรี ทุกอ าเภอ
19 นครปฐม ทุกอ าเภอ
20 นครราชสีมา อ าเภอเมืองนครราชสีมา อ าเภอปากช่อง และอ าเภอสีค้ิว
21 นครนายก ทุกอ าเภอ
22 นราธิวาส อ าเภอเมืองนราธิวาส
23 น่าน อ าเภอนาน้อย
24 นครพนม อ าเภอปลาปาก อ าเภอธาตุพนม และอ าเภอเรณูนคร
25 นครศรีธรรมราช อ าเภอเชียรใหญ่ อ าเภอเฉลิมพระเกยีรติ อ าเภอปากพนัง และอ าเภอหัวไทร
26 นครสวรรค์ อ าเภอชุมแสง อ าเภอตาคลี และอ าเภอตากฟ้า

อ าเภอเมืองบุรีรัมย์ อ าเภอคูเมือง อ าเภอห้วยราช อ าเภอกระสัง
และกิง่อ าเภอบ้านด่าน

28 บึงกาฬ ทุกอ าเภอ
29 ปราจนีบุรี อ าเภอบ้านสร้าง อ าเภอศรีมโหสถ และอ าเภอนาดี
30 ปัตตานี อ าเภอเมืองปัตตานี
31 ประจวบคีรีขันธ์ อ าเภอปราณบุรี อ าเภอสามร้อยยอด และอ าเภอหัวหิน
32 ปทุมธานี ทุกอ าเภอ
33 พระนครศรีอยุธยา อ าเภอพระนครศรีอยุธยา อ าเภอบ้านแพรก และอ าเภอมหาราช
34 เพชรบุรี อ าเภอเมืองเพชรบุรี และอ าเภอชะอ า
35 พังงา อ าเภอเมืองพังงา อ าเภอตะกัว่ป่า และอ าเภอท้ายเหมือง
36 พิจติร ทุกอ าเภอ
37 พะเยา อ าเภอดอกค าใต้
38 พัทลุง อ าเภอเมืองพัทลุง

อ าเภอเมืองพิษณุโลก อ าเภอบางกระทุ่ม อ าเภอบางระก า อ าเภอพรหมพิราม
และอ าเภอวัดโบสถ์

40 เพชรบูรณ์ อ าเภอเมืองเพชรบูรณ์
41 แพร่ อ าเภอสูงเม่น และอ าเภอเด่นชัย
42 ภูเกต็ ทุกอ าเภอ
43 แม่ฮ่องสอน ทุกอ าเภอ
44 มหาสารคาม อ าเภอนาเชือก
45 มุกดาหาร อ าเภอเมืองมุกดาหาร อ าเภอดงหลวง อ าเภอดอนตาล และอ าเภอหว้านใหญ่
46 ยโสธร อ าเภอค าเขื่อนแกว้
47 ยะลา อ าเภอกรงปีนัง
48 ระยอง อ าเภอเมืองระยอง อ าเภอบ้านค่าย อ าเภอนิคมพัฒนา และอ าเภอบ้านฉาง

39 พิษณุโลก

27 บุรีรัมย์
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ล าดับที่ จงัหวัด พืน้ที่ที่ประกาศบัญชีราคาประเมินที่ดินรายแปลง
49 ระนอง อ าเภอเมืองระนอง
50 ราชบุรี อ าเภอเมืองราชบุรี อ าเภอด าเนินสะดวก อ าเภอปากท่อ และวัดเพลง
51 ร้อยเอด็ อ าเภอโพนทอง อ าเภอโพธ์ิชัย อ าเภอเมยวดี อ าเภอหนองพอก และอ าเภอเสลภูมิ
52 ลพบุรี อ าเภอพัฒนานิคม
53 ล าปาง อ าเภอเมืองล าปาง อ าเภอแม่เมาะ อ าเภอแม่ทะ และอ าเภอห้างฉัตร

อ าเภอเมืองล าพูน อ าเภอป่าซาง อ าเภอเวียงหนองล่อง
อ าเภอบ้านธิ และอ าเภอแม่ทา

55 เลย อ าเภอเมืองเลย อ าเภอนาด้วง และอ าเภอท่าล่ี
56 ศรีสะเกษ อ าเภอราศรีไศล อ าเภอบึงบูรณ์ และอ าเภอศิลาลาด
57 สกลนคร อ าเภอสว่างแดนดิน อ าเภอเจริญศิลป์ อ าเภอส่องดาว และอากาศอ านวย
58 สงขลา อ าเภอระโนด อ าเภอสทิงพระ อ าเภอกระแสสินธ์ุ และอ าเภอสิงหนคร
59 สตูล อ าเภอเมืองสตูล
60 สระแกว้ อ าเภอเมืองสระแกว้
61 สิงห์บุรี อ าเภอเมืองสิงห์บุรี อ าเภออนิทร์บุรี และอ าเภอบางระจนั
62 สุโขทัย อ าเภอกงไกรลาศ และอ าเภอศรีส าโรง
63 สมุทรสาคร ทุกอ าเภอ
64 สมุทรปราการ ทุกอ าเภอ
65 สุพรรณบุรี อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี อ าเภอบางปลาม้า อ าเภอสองพีน่้อง และอ าเภออูท่อง

อ าเภอเมืองสระบุรี อ าเภอเฉลิมพระเกยีรติ อ าเภอเสาไห้ อ าเภอหนองแซง
อ าเภออทุัยใหญ่ อ าเภอแกง่คอย อ าเภอมวกเหล็ก
อ าเภอวังม่วง อ าเภอหนองแค และอ าเภอวิหารแดง

67 สมุทรสงคราม ทุกอ าเภอ
อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี อ าเภอเกาะพงัน อ าเภอเกาะสมุย
อ าเภอพุนพิน และอ าเภอเวียงสระ

69 สุรินทร์ อ าเภอเมืองสุรินทร์ อ าเภอเขวาสินรินทร์ และอ าเภอจอมพระ
70 หนองคาย อ าเภอเมืองหนองคาย และอ าเภอสระใคร
71 หนองบัวล าภู อ าเภอนาวัง อ าเภอโนนสัง และอ าเภอศรีบุญเรือง
72 อ านาจเจริญ อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ

อ าเภอเมืองอดุรธานี อ าเภอหนองแสง อ าเภอศรีธาตุ อ าเภอประจกัษ์ศิลปาคม
อ าเภอวังสามหมอ อ าเภอหนองหาร อ าเภอกูแ่กว้
อ าเภอไชยวาน อ าเภอพิบูลย์รักษ์ และอ าเภอทุ่งฝน

74 อตุรดิตถ์ อ าเภอพิชัย
75 อบุลราชธานี อ าเภอเมืองอบุลราชธานี อ าเภอเหล่าเสือโกก้ และอ าเภอดอนมดแดง
76 อา่งทอง ทุกอ าเภอ
77 อทุัยธานี ทุกอ าเภอ

73 อดุรธานี

54 ล าพูน

66 สระบุรี

68 สุราษฎร์ธานี
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	 (2) บัญชีกำ�หนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินรายบล็อก กำ�หนดหน่วยราคาประเมิน
ที่ดินตามแนวถนน กลุ่มแปลงที่ดิน สภาพที่ดิน ซึ่งได้ประกาศใช้ในพื้นที่ทุกจังหวัดนอกเหนือ
จากพื้นที่ที่ได้กำ�หนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินรายแปลง ผู้ขอจะต้องทราบตำ�แหน่งที่ตั้ง
ของที่ดินอย่างถูกต้องว่าที่ดินตั้งอยู่ในโซน / บล็อก ใดจึงจะสามารถตรวจสอบข้อมูลราคา
ประเมินที่ดินได้ โดยจังหวัดที่สามารถตรวจสอบได้ มีดังนี้

ล าดับที่ จงัหวัด พืน้ที่ที่ประกาศบัญชีราคาประเมินที่ดินรายแปลง
1 กรุงเทพมหานคร ครอบคลุมทุกพืน้ที่  50 เขต
2 กระบี่ อ าเภอเมือง และอ าเภอเหนือคลอง
3 กาญจนบุรี อ าเภอท่ามะกา

อ าเภอเมืองกาฬสินธ์ุ อ าเภอดอนจาน อ าเภอสหัสขันธ์ อ าเภอยางตลาด
อ าเภอหนองกรุงศรี อ าเภอท่าคันโท และอ าเภอห้วยเม็ก

5 ก าแพงเพชร อ าเภอขาณุวรลักษบุรี
6 ขอนแกน่ อ าเภอเมืองขอนแกน่ อ าเภอชุมแพ และอ าเภอภูผาม่าน
7 จนัทบุรี อ าเภอเมืองจนัทบุรี
8 ฉะเชิงเทรา ทุกอ าเภอ
9 ชัยภูมิ อ าเภอคอนสวรรค์
10 ชุมพร อ าเภอเมืองชุมพร
11 ชลบุรี ทุกอ าเภอ
12 ชัยนาท ทุกอ าเภอ

อ าเภอเมืองเชียงราย อ าเภอแม่ลาว อ าเภอเชียงของ อ าเภอเวียงแกน่ 
อ าเภอเชียงแสน อ าเภอแม่จนั อ าเภอแม่ฟ้าหลวง และอ าเภอดอยหลวง
อ าเภอเมืองเชียงใหม่  อ าเภอจอมทอง  อ าเภอดอยหล่อ  อ าเภอฮอด
อ าเภอสันป่าตอง และอ าเภอแม่วาง

15 ตรัง อ าเภอเมืองตรัง
16 ตราด อ าเภอเมืองตราด และอ าเภอคลองใหญ่

อ าเภอท่าสองยาง อ าเภอพบพระ อ าเภอแม่ระนาด อ าเภออุม้ผาง
และอ าเภอสามเงา

18 นนทบุรี ทุกอ าเภอ
19 นครปฐม ทุกอ าเภอ
20 นครราชสีมา อ าเภอเมืองนครราชสีมา อ าเภอปากช่อง และอ าเภอสีค้ิว
21 นครนายก ทุกอ าเภอ
22 นราธิวาส อ าเภอเมืองนราธิวาส
23 น่าน อ าเภอนาน้อย
24 นครพนม อ าเภอปลาปาก อ าเภอธาตุพนม และอ าเภอเรณูนคร
25 นครศรีธรรมราช อ าเภอเชียรใหญ่ อ าเภอเฉลิมพระเกยีรติ อ าเภอปากพนัง และอ าเภอหัวไทร
26 นครสวรรค์ อ าเภอชุมแสง อ าเภอตาคลี และอ าเภอตากฟ้า

อ าเภอเมืองบุรีรัมย์ อ าเภอคูเมือง อ าเภอห้วยราช อ าเภอกระสัง
และกิง่อ าเภอบ้านด่าน

13 เชียงราย

4 กาฬสินธ์ุ

14 เชียงใหม่

17 ตาก

27 บุรีรัมย์
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ล าดับที่ จงัหวัด พืน้ที่ที่ประกาศบัญชีราคาประเมินที่ดินรายแปลง
29 ปราจนีบุรี อ าเภอบ้านสร้าง อ าเภอศรีมโหสถ และอ าเภอนาดี
30 ปัตตานี อ าเภอเมืองปัตตานี
31 ประจวบคีรีขันธ์ อ าเภอปราณบุรี อ าเภอสามร้อยยอด และอ าเภอหัวหิน
32 ปทุมธานี ทุกอ าเภอ
33 พระนครศรีอยุธยา อ าเภอพระนครศรีอยุธยา อ าเภอบ้านแพรก และอ าเภอมหาราช
34 เพชรบุรี อ าเภอเมืองเพชรบุรี และอ าเภอชะอ า
35 พังงา อ าเภอเมืองพังงา อ าเภอตะกัว่ป่า และอ าเภอท้ายเหมือง
36 พิจติร ทุกอ าเภอ
37 พะเยา อ าเภอดอกค าใต้
38 พัทลุง อ าเภอเมืองพัทลุง

อ าเภอเมืองพิษณุโลก อ าเภอบางกระทุ่ม อ าเภอบางระก า อ าเภอพรหมพิราม
และอ าเภอวัดโบสถ์

40 เพชรบูรณ์ อ าเภอเมืองเพชรบูรณ์
41 แพร่ อ าเภอสูงเม่น และอ าเภอเด่นชัย
42 ภูเกต็ ทุกอ าเภอ
43 แม่ฮ่องสอน ทุกอ าเภอ
44 มหาสารคาม อ าเภอนาเชือก
45 มุกดาหาร อ าเภอเมืองมุกดาหาร อ าเภอดงหลวง อ าเภอดอนตาล และอ าเภอหว้านใหญ่
46 ยโสธร อ าเภอค าเขื่อนแกว้
47 ยะลา อ าเภอกรงปีนัง
48 ระยอง อ าเภอเมืองระยอง อ าเภอบ้านค่าย อ าเภอนิคมพัฒนา และอ าเภอบ้านฉาง
49 ระนอง อ าเภอเมืองระนอง
50 ราชบุรี อ าเภอเมืองราชบุรี อ าเภอด าเนินสะดวก อ าเภอปากท่อ และวัดเพลง
51 ร้อยเอด็ อ าเภอโพนทอง อ าเภอโพธ์ิชัย อ าเภอเมยวดี อ าเภอหนองพอก และอ าเภอเสลภูมิ
52 ลพบุรี อ าเภอพัฒนานิคม

อ าเภอเมืองล าปาง อ าเภอแม่เมาะ อ าเภอแม่ทะ
และอ าเภอห้างฉัตร
อ าเภอเมืองล าพูน อ าเภอป่าซาง อ าเภอเวียงหนองล่อง
อ าเภอบ้านธิ และอ าเภอแม่ทา

55 เลย อ าเภอเมืองเลย อ าเภอนาด้วง และอ าเภอท่าล่ี
56 ศรีสะเกษ อ าเภอราศรีไศล อ าเภอบึงบูรณ์ และอ าเภอศิลาลาด
57 สกลนคร อ าเภอสว่างแดนดิน อ าเภอเจริญศิลป์ อ าเภอส่องดาว และอากาศอ านวย
58 สงขลา อ าเภอระโนด อ าเภอสทิงพระ อ าเภอกระแสสินธ์ุ และอ าเภอสิงหนคร
59 สตูล อ าเภอเมืองสตูล
60 สระแกว้ อ าเภอเมืองสระแกว้
61 สิงห์บุรี อ าเภอเมืองสิงห์บุรี อ าเภออนิทร์บุรี และอ าเภอบางระจนั

39 พิษณุโลก

53 ล าปาง

54 ล าพูน
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2. 	 การให้บริการข้อมูลราคาประเมินที่ดิน
	 (1) 	การให้บริการทางอินเตอร์เน็ต
		  - 	 ราคาประเมินที่ดินรายแปลง สามารถดูได้จากเว็บไซต์ของกรมธนารักษ์ 
www.treasury.go.th จะต้อมีเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่ดิน หน้าสำ�รวจ เลขระวาง ตำ�บล อำ�เภอ 
และจังหวัด ของแปลงที่ดินที่ต้องการทราบราคาประเมินที่ดิน
		  - 	 ราคาประเมินที่ดินเป็นโซน / บล็อก สามารถดูได้จากเว็บไซต์ของกรมธนารักษ์   
หรือสามารถดูที่สำ�นักงานที่ดินที่ที่ดินนั้นตั้งอยู่โดยตรง แต่ถ้าทราบตำ�แหน่งที่ตั้งของที่ดิน 
สามารถตรวจสอบได้ที่สำ�นักประเมินราคาทรัพย์สิน ชั้น 6 อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคารบี)  
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ ถนนแจ้งวัฒนะ ทุ่งสองห้อง 
หลักสี่ กรุงเทพฯ หรือที่งานจดทะเบียนที่ดินกลางสำ�นักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร กรมที่ดิน 
หรือที่สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ที่ที่ดินนั้นตั้งอยู่
	 (2) 	การให้บริการทางโทรศัพท์
		  สำ�นักประเมินราคาทรัพย์สิน ให้บริการสอบถามราคาประเมินทางโทรศัพท์หมายเลข 
0 2142 2465 - 7 โทรสารหมายเลข 0 2143 8758 ในวันและเวลาราชการ โดย 
ผู้สอบถามจะต้องมีข้อมูลดังนี้
		  - 	 การขอทราบราคาประเมินที่ดินรายแปลง ผู้สอบถามจะต้องแจ้งหมายเลข 
โฉนดที่ดิน เลขที่ดิน หน้าสำ�รวจ เลขระวาง ตำ�บล อำ�เภอ และจังหวัดการขอทราบราคาประเมิน 
โรงเรือนสิ่งปลูกสร้าง ผู้สอบถามจะต้องแจ้งประเภทสิ่งปลูกสร้าง ปีที่ก่อสร้าง และจังหวัดที่ตั้ง
อาคาร
		  -	 การขอทราบราคาประเมินอาคารชุด ผู้สอบถามจะต้องแจ้งช่ืออาคารชุด ช้ันท่ีต้ัง
อาคารชุด ตำ�บล อำ�เภอ จังหวัดที่ตั้งอาคารชุด และวัน เดือน ปี ที่จดทะเบียนอาคารชุด
	 (3) การให้บริการที่สำ�นักประเมินราคาทรัพย์สิน
		  - 	 การขอทราบราคาประเมินอาคารชุด ผู้สอบถามจะต้องแจ้งชื่ออาคารชุด
		  - 	 ผู้ขอต้องกรอกแบบคำ�ร้องการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เพื่อ
แสดงความประสงค์จะขอรับบริการตรวจดูข้อมูล ขอสำ�เนาข้อมูล หรือขอสำ�เนาที่มีผู้รับรอง 
สำ�เนาเอกสารในเร่ืองบัญชีราคาประเมินท่ีดิน โรงเรือนส่ิงปลูกสร้าง และอาคารชุดได้ท่ัวประเทศ 
แต่ในกรณีท่ีจังหวัดใดหรือพ้ืนท่ีใดท่ีมีการประกาศบัญชีราคาประเมินท่ีดินรายบล็อก ผู้ขอจะต้อง 
รู้ตำ�แหน่งที่ตั้งของที่ดินที่แน่นอนว่าอยู่โซน / บล็อกใด จึงจะสามารถตรวจสอบราคาประเมิน
ที่ดินได้ การให้บริการข้อมูลราคาประเมินนี้เป็นไปตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540
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		  - 	 การขอตรวจดูข้อมูลราคาประเมิน ผู้ขอต้องกรอกแบบคำ�ร้องฯ ยื่นต่อ 
เจ้าหน้าที่เพื่อขอตรวจดูข้อมูลและคัดลอก โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม ส่วนการขอสำ�เนา
ข้อมูล (ถ่ายเอกสาร) หรือขอสำ�เนาข้อมูลที่มี ผู้รับรองสำ�เนา การทำ�สำ�เนาโดยเครื่องถ่าย
เอกสารจะต้องเสียค่าธรรมเนียมตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้
			   - 	 กระดาษ A4 หน้าละ 1 บาท
			   - 	 กระดาษ F4 หน้าละ 1.50 บาท
			   - 	 กระดาษ A3 หน้าละ 3 บาท
			   - 	 ค่าธรรมเนียมการให้คำ�รับรองสำ�เนาถูกต้องคำ�รับรองละ 5 บาท
	 (4) หลักฐานที่ต้องนำ�มาแสดง
		  - 	 สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวผู้เช่าพร้อมรับรองสำ�เนา 
ของผู้ยื่นคำ�ร้องขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
		  - 	 สำ�เนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 ก. หรือ น.ส. 3
3. 	 การขอหนังสือรับรองราคาประเมินที่ดิน
	 -	 กรณีผู้ขอต้องการนำ�สำ�เนาข้อมูลหรือหนังสือรับรองราคาประเมินไปประกอบการ
ทำ�นิติกรรมกับส่วนราชการ หรือนำ�ไปดำ�เนินการทางศาล ผู้ขอต้องไปดำ�เนินการยื่นคำ�ขอที่
สำ�นักงานที่ดินที่ที่ดินนั้นตั้งอยู่ หรือที่งานจดทะเบียนที่ดินกลางกรุงเทพมหานคร กรมที่ดิน 
เพราะเป็นอำ�นาจหน้าที่ของเจ้าพนักงานที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดิน สำ�นักประเมินราคา
ทรัพย์สินไม่สามารถออกหนังสือรับรองให้ได้
	 - 	 ในกรณีขอตรวจดูข้อมูล ขอสำ�เนาข้อมูล หรือขอสำ�เนาที่มีผู้รับรอง หรือขอหนังสือ
รับรองราคาประเมินที่ดินที่ได้กำ�หนดราคาประเมินไว้เป็นโซน / บล็อก ของจังหวัดต่างๆ 
ทั่วประเทศสามารถดำ�เนินการได้ที่สำ�นักงานที่ดินที่ที่ดินนั้นตั้งอยู่หรือที่งานจดทะเบียนที่ดิน
กลางสำ�นักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร กรมที่ดิน
สถานที่ติดต่อ	
	 - 	 กรุงเทพมหานคร ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์ 
		  สำ�นักประเมินราคาทรัพย์สิน
		  อาคารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐
		  ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 10210 
		  โทรศัพท์ 0 2142 2465 - 7
	 - 	 จังหวัดอื่นติดต่อ หรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ (ทุกจังหวัด)
	 - 	 E-mail : pvb@treasury.go.th
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การติดต่อราชการ

ด้านเหรียญกษาปณ์
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การจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง 
(สำ�นักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์)

สถานที่ติดต่อและเวลาขอแลกเหรียญกษาปณ์

คำ�แนะนำ�ขั้นตอนการติดต่อขอแลกเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง
	 1.	 การจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์รายย่อย ขั้นตอนการขอแลกดังนี้
		  (1)	 กรอกแบบคำ�ขอแลก/แจ้งชนิดราคา จำ�นวนเหรียญกษาปณ์ที่ขอแลก พร้อม 
			   ชำ�ระเงินตามจำ�นวนที่ขอแลก
		  (2)	 เมื่อเจ้าหน้าที่รับเงินตรวจนับจำ�นวนเงินตรงกับมูลค่าเหรียญฯที่ขอแลก 
			   แล้วจ่าย/ส่งมอบเหรียญกษาปณ์ให้แก่ลูกค้าตามจำ�นวนที่ขอแลก
		  (3)	 ลูกค้า/ผู้รับบริการรับเหรียญฯตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของจำ�นวน 
			   เหรียญที่ขอแลก

สถานที่ให้บริการ วัน เวลาให้บริการ

หน่วยจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ ส านักบริหารเงินตรา รังสิต

ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหน่ึง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี

โทรศัพท ์ 0 2565 7943 - 49  และ 0 2565 7966 - 67 วันจันทร์ – ศุกร์

โทรสาร  0 2565 7951 - 2 เว้นวันหยุดราชการ

หน่วยจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ ส านักบริหารเงินตรา ถนนจักรพงษ์ เวลาใหบ้ริการ

แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร กรุงเทพฯ 09.00 น.- 15.30 น.

โทรศัพท ์ 0 2282 4109 –  10

โทรสาร   0 2282 4110

หน่วยจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ กรมธนารักษ์ กระทรวงการคลัง   

ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ   วันจันทร์ - ศุกร์

โทรศัพท ์ 0 2618 6340 เว้นวันหยุดราชการ

            0 2273 0899 - 902 ต่อ 5115   เวลาให้บริการ 09.00 น.- 15.00 น.

การติดต่อราชการ

ด้านเหรียญกษาปณ์



คู่มือติดต่อราชการ กรมธนารักษ์

56

	 2.	 การจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์รายใหญ่ ต้องเป็นส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ สถาบัน 
การเงิน บริษัท ห้างร้าน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่มีปริมาณการขอแลกเหรียญฯ จำ�นวนมาก 
โดยนำ�หลักฐานมายื่นต่อเจ้าหน้าที่ในการติดต่อในครั้งแรกที่เริ่มขอใช้บริการ
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
	 (1) 	สำ�เนาเอกสารทะเบียนการค้า 							      จำ�นวน 	 1 ฉบับ หรือ
	 (2) 	หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 		  จำ�นวน 	 1 ฉบับ
การชำ�ระเงิน กำ�หนดเงื่อนไข คุณสมบัติ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้
		  2.1 กรณีชำ�ระเงินค่าแลกเหรียญด้วยเงินสด
			   (1) 	ประสานแจ้งรายการ จำ�นวนเหรียญกษาปณ์ต้องการแลกเหรียญกษาปณ์ 
				    ล่วงหน้า หรือกรอกแบบฟอร์มใบขอแลกเหรียญกษาปณ์ให้ถูกต้อง
				    ครบถ้วนพร้อมชำ�ระเงินแก่เจ้าหน้าที่
			   (2)	เมื่อเจ้าหน้าที่รับเงินและตรวจนับจำ�นวนเงินตรงกับจำ�นวนเหรียญ 
				    ที่ขอแลกแล้วจึงจ่ายเหรียญกษาปณ์ให้แก่ลูกค้าตามจำ�นวนที่ขอแลก
			   (3) 	ลูกค้าตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของจำ�นวนเหรียญที่ขอแลก
		  2.2 กรณีชำ�ระเงินผ่านธนาคาร
			   (1) 	ต้องเป็นบริษัทห้างร้านธนาคารหรือหน่วยงานต่างๆ  ที่มียอดการขอแลก 
				    ต่อครั้งตั้งแต่ 300,000 บาทขึ้นไป
			   (2) 	ยื่นใบสมัครเข้าร่วมโครงการรับชำ�ระเงินค่าจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ผ่าน 
				    ธนาคารพร้อมหลักฐานประกอบการสมัครขอแบบคำ�ขอได้ที่ ส่วนจัดการ 
				    เหรียญกษาปณ์ 1 สำ�นักบริหารเงินตรา หรือดาวน์โหลดแบบคำ�ขอได้จาก 
				    จากเว็บไซต์กรมธนารักษ์ (การบริหารเงินตราและเหรียญกษาปณ์หัวข้อ 
				    “บริการด้านเหรียญกษาปณ์”)
			   (3) 	เม่ือสำ�นักบริหารเงินตราตรวจสอบเอกสารแล้วจะแจ้งการบอกรับสมาชิก 
				    พร้อมรหัสผ่านและคู่มือโครงการฯ
			   (4) 	ต้องสั่งจองเหรียญกษาปณ์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้านเหรียญและ 
				    ผลิตภัณฑ์เหรียญ (e-catalog) ของกรมธนารักษ์ตามสิทธิที่ได้รับอนุมัติ
			   (5) 	เมื่อสั่งจองเหรียญผ่านระบบแล้วให้พิมพ์ใบแจ้งการชำ�ระเงินค่าสั่งจอง 
				    เหรียญกษาปณ์ และนำ�ไปชำ�ระที่เคาน์เตอร์ ธนาคารกรุงไทย จำ�กัด  
				    (มหาชน) หรือตู้ ATM/ADM หรือผ่านระบบธนาคาร Online
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			   (6) 	นำ�หลักฐานการชำ�ระเงินพร้อมใบสั่งจองเหรียญมาติดต่อขอรับเหรียญ 
				    ตามสถานที่ที่นัดหมาย
			   (7) 	เมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานการชำ�ระเงินแล้วจะจ่ายเหรียญให้แก่ 
				    ลูกค้าตามจำ�นวนที่สั่งจองพร้อมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเหรียญ
			   (8) 	ลูกค้าตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อผู้รับเหรียญในใบสั่งจองไว้	
				    เป็นหลักฐาน
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครเข้าร่วมโครงการ
	 (1) 	สำ�เนาเอกสารทะเบียนการค้า 							      จำ�นวน 	 1 ฉบับ หรือ
	 (2) 	หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 		  จำ�นวน 	 1 ฉบับ
3. การส่ังจองแลก/ซ้ือเหรียญกษาปณ์ท่ีระลึก ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้านเหรียญและ
ผลิตภัณฑ์เหรียญ (e-catalog)  ของกรมธนารักษ์ตามสิทธิที่ได้รับอนุมัติ
	 การจำ�หน่ายจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ที่ระลึกที่ออกใช้ใหม่กรมธนารักษ์จะมีประกาศ
ประชาสัมพันธ์ให้ทราบรายละเอียด รายการ วิธีการ สถานที่ในการติดต่อขอแลก/ซื้อเหรียญ
กษาปณ์ที่ระลึกในแต่ละครั้ง 
	 ผู้สนใจสามารถสั่งจองเหรียญกษาปณ์ที่ระลึกที่เปิดจ่ายแลกจำ�หน่ายได้ทาง Website 
กรมธนารักษ์ที ่  http://www.treasury.go.th ที ่แบรนเนอร์                   หรือ  
http:// ecatalog.treasury.go.th
	 สอบถามเพิ่มเติมที่หมายเลข 0 2565 7946 
	 ในปัจจุบันธนาคารออมสินร่วมเปิดให้บริการจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ให้ประชาชนทั่วไป
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การรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง 
(สำ�นักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์)

สถานที่ให้บริการและเวลาขอแลกคืนเหรียญกษาปณ์

คำ�แนะนำ�การติดต่อขอแลกคืนเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง
	 ประชาชน บริษัทห้างร้านฯ ธนาคารและหน่วยงานต่างๆ สามารถขอแลกคืนเหรียญ
กษาปณ์ได้ตามช่องบริการที่กำ�หนดไว้โดยมีขั้นตอนในการดำ�เนินการดังนี้
	 1.	 การรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์รายย่อย ที่มีปริมาณที่นำ�มาขอแลกคืนไม่มาก 
หรือมูลค่ารับแลกคืนไม่เกิน 50,000.- บาท (ตรวจพิสูจน์คัดนับด้วยกระดานเกลี่ยเหรียญ) มี 
ขั้นตอนดังนี้

	 (1) 	จัดเรียงเหรียญลงบนกระดานเกลี่ยเหรียญกษาปณ์แยกตามชนิดราคาเหรียญ 

		  กษาปณท่ีนำ�มาแลกคืน
	 (2)	 กรอกและยื่นแบบคำ�ขอแลกคืนเหรียญกษาปณ์พร้อมกระดานตามรายการ และ 
		  จำ�นวนที่เกลี่ยบนกระดานเกลี่ยเหรียญตามข้อ (1) ส่งให้เจ้าหน้าที่ทำ�การตรวจ 
		  พิสูจน์
	 (3)	 เจ้าหน้าที่ทำ�การตรวจพิสูจน์คัดนับและแจ้งผลการตรวจพิสูจน์นับจำ�นวนและ 
		  คำ�นวณจำ�นวนเงินของเหรียญกษาปณ์ที่รับแลกคืนได้ให้ผู้ขอแลกคืนเหรียญทราบ
	 (4) 	จ่ายเงินให้แก่ผู้ขอแลกคืนเหรียญตามมูลค่าที่รับแลกคืนได้

สถานที่ให้บริการ วัน เวลาให้บริการ

หน่วยรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ ส านักบริหารเงินตรา รังสิต

ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหน่ึง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี

โทรศัพท ์ 0 2565 7943 - 49  และ 0 2565 7966 - 67 วันจันทร์ – ศุกร์

โทรสาร  0 2565 7951 - 2 เว้นวันหยุดราชการ

หน่วยรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ ส านักบริหารเงินตรา ถนนจักรพงษ์ เวลาใหบ้ริการ

แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร กรุงเทพฯ 09.00 น.- 15.30 น.

โทรศัพท ์ 0 2282 4109 –  10

โทรสาร   0 2282 4110
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	 2. 	 การรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ลูกค้ารายใหญ่ ได้แก่ ส่วนราชการ สถาบันการเงิน  
รัฐวิสาหกิจ บริษัทห้างร้านฯ และหน่วยงานอื่นๆ ที่มีปริมาณการนำ�เหรียญมาขอแลกคืน
จำ�นวนมากแบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้
		  2.1	 กรณีรับเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์ด้วยวิธีโอนเงินเข้าบัญชีลูกค้าด้วย
ระบบ	บาทเนต
			   มีหลักเกณฑ์ขั้นตอนดังนี้
			   (1) 	ต้องเป็นส่วนราชการ ธนาคารสถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ บริษัทห้างร้านฯ ท่ี	
				    จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล
			   (2) 	ต้องยื่นหนังสือแสดงเจตจำ�นงการรับเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์โดยวิธี 
				    การโอนเงินด้วยระบบบาทเนตที่สำ�นักบริหารเงินตรา ถนนพหลโยธิน 
				    โดยระบุธนาคาร ชื่อบัญชีและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ที่ประสงค์จะให้ 
				    โอนเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์เข้าบัญชีพร้อมแนบและรับรองสำ�เนา 
				    เอกสารหลักฐาน โดยผู้มีอำ�นาจผูกพันและประทับตราบริษัท ห้างร้านฯ 
				    ได้แก่ สำ�เนาหนังสือจดทะเบียนการค้า หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
				    เป็นนิติบุคคล สำ�เนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร
				    และสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้มีอำ�นาจผูกพันบริษัทและ 
				    ประทับตราบริษัท ห้างร้านฯ (ยื่นเพียงครั้งเดียวเมื่อเริ่มขอใช้บริการ)
			   (3)	 เม่ือสำ�นักบริหารเงินตรา ตรวจสอบหลักฐานแล้วจะทำ�หนังสือตอบรับและ 
				    ยืนยันช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารที่ประสงค์จะให้โอนเงินเข้าบัญชี
			   (4) 	ประสานนัดหมายแจ้งรายการจำ�นวนเหรียญกษาปณ์ที่จะนำ�มาขอแลกคืน
				    ล่วงหน้ากับหน่วยรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์
			   (5) 	เจ้าหน้าที่ทำ�การคัดแยกตรวจพิสูจน์และนับจำ�นวนเหรียญกษาปณ์ 
				    ที ่ขอแลกคืนและคำ�นวณมูลค่าเหรียญกษาปณ์ ที่ตรวจนับได้
			   (6) 	เจ้าหน้าท่ีสรุปผลการตรวจพิสูจน์และดำ�เนินการส่ังจ่ายเงินค่าแลกคืน 
				    เหรียญกษาปณ์ พร้อมจัดทำ�ใบรับรองการนำ�เงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์ 
				    เข้าบัญชีโดยวิธีการโอนเงินด้วยระบบบาทเนต ให้แก่หน่วยงานที่ขอแลก 
				    คืนเหรียญ
			   (7)	ผู ้แทน/ผู ้ร ับมอบหมายของหน่วยงานที ่นำ�เหรียญมาขอแลกคืน ต้อง 
				    ลงลายมือชื ่อรับเอกสารใบรับรองการนำ�เงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์	
				    เข้าบัญชีด้วยระบบบาทเนตไว้เป็นหลักฐาน
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    		  2.2	 กรณีชำ�ระเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์ด้วยเงินสด เป็นกรณีการรับแลกคืน 
เหรียญกษาปณ์รายใหญ่นอกเหนือจากข้อ 2.1 ได้แก่การรับแลกคืนและรับชำ�ระเงินค่าแลกคืน 
เหรียญกษาปณ์ให้หน่วยงานท่ีมิได้แสดงเจตจำ�นงขอรับเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์โดยวิธี
การโอนด้วยระบบบาทเนต และผู้ขอแลกคืนที่ไม่เป็นนิติบุคคลมีหลักเกณฑ์ขั้นตอน ดังนี้
		  (1) 	 ประสานนัดหมายแจ้งรายการจำ�นวนเหรียญกษาปณ์ที่จะนำ�มาขอแลกคืน 
			   ล่วงหน้ากับหน่วยรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์
		  (2) 	 เจ้าหน้าที่ทำ�การคัดแยกตรวจพิสูจน์และนับจำ�นวนเหรียญกษาปณ์ที่ขอ 
			   แลกคืนและคำ�นวณมูลค่าเหรียญกษาปณ์ที่ตรวจนับได้
		  (3) 	 เจ้าหน้าท่ีสรุปผลการตรวจพิสูจน์และจัดทำ�ใบเบิกเงินสดเพื่อจ่ายให้ลูกค้า 
			   เป็นค่ารับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ตามมูลค่าที่รับแลกคืน
		  (4) 	 ผู้แทน/รับมอบหมายของหน่วยงานที่ขอแลกคืนเหรียญลงลายมือชื่อใน		
			   เอกสารใบรับเงินสดจากเจ้าหน้าที่ 
		  สอบถามเพิ่มเติมที่หมายเลข 0 2565 7954 , 0 2565 7962
		  ในปัจจุบันธนาคารออมสินร่วมเปิดให้บริการรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ให้
ประชาชนทั่วไป
		  ติดต่อสอบถามรายละเอียดการให้/ขอใช้บริการเพิ่มเติมได้ที่ธนาคารออมสิน 
ทั่วประเทศ
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รายการเอกสารประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

จ ำนวน

กรณีส่วนรำชกำร/รฐัวิสำหกิจ/ธนำคำรพำณิชย์
 1. หนังสือแสดงเจตจ านงการรับเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์โดยวิธีการโอนเงิน  1 ฉบบั
     ด้วยระบบบาทเนต/หนังสือส่ังโอน
 2. ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคารซ่ึงแสดงชื่อบญัชี เลขที่บญัชี และสาขาธนาคาร  1 ฉบบั
     ที่ประสงค์จะใหโ้อนเงินเข้าบญัชี พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องจากผู้มีอ านาจ
     และประทบัตราส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/ธนาคารพาณิชย์
กรณีเอกชน (บรษัิท/ห้ำงรำ้น)
 1. หนังสือแสดงเจตจ านงการรับเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์โดยวิธีการโอนเงิน  1 ฉบบั
    ด้วยระบบบาทเนต/หนังสือส่ังโอน
2. ส าเนาหนังสือจดทะเบยีนการค้าหรือหนังสือรับรองการจดทะเบยีนเปน็นิติบคุคล  1 ฉบบั
   ประเภทต่าง ๆ ที่ออกใหก้่อนหน้าไม่เกิน 6 เดือน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง
   จากผู้มีอ านาจผูกพันบริษัท/หา้งร้าน และประทบัตราบริษัท/หา้งร้าน
 3. ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคารซ่ึงแสดงชื่อบญัชี เลขที่บญัชี และสาขาธนาคาร  1 ฉบบั
     ที่ประสงค์จะใหโ้อนเงินเข้าบญัชี พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องจากผู้มีอ านาจผูกพัน
     บริษัท/หา้งร้าน และประทบัตราบริษัท /หา้งร้าน
4.  ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจผูกพันบริษัท/หา้งร้าน  1 ฉบบั
    พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และประทบัตรา/หา้งร้านฯ
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ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์ (HUB)
	 เป็นโครงการปรับโครงสร้างและเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการเหรียญกษาปณ์
ของประเทศทั้งระบบ ตั้งแต่ด้านการขนส่ง การเพิ่มศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการ และการให้บริการรับ จ่ายแลกหมุนเวียนเหรียญกษาปณ์ ที ่มีขีดความสามารถและ
มาตรฐานงานเช่นเดียวกับส่วนกลาง โดยจัดตั้งศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์ (HUB) 
และมีการเปิดบริการรับ – จ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ทุกชนิดที่ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์  
(HUB) 6 แห่ง ได้แก่
	 1. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดขอนแก่น
		  โทรศัพท์ 	 0 4347 2261-7 ต่อ 5
		  โทรสาร	   	 0 4347 2285
	 2. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดอุบลราชธานี
		  โทรศัพท์	  	 0 4525 0013
		  โทรสาร	   	 0 4525 0018
	 3. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดเชียงใหม่
		  โทรศัพท์	  	 0 5311 2694-96		 ฝ่ายจ่ายแลก	 104
					     0 5311 2698-99	 ต่อ 	 ฝ่ายรับแลกรายใหญ่ 105
					     0 5311 2773				   ฝ่ายรับแลกรายย่อย 108
									        จำ�หน่ายเหรียญที่ระลึก  116
		  โทรศัพท์		 0 5311 2014  	 (ฝ่ายจ่ายแลก)
					     0 5311 2015  	 (ฝ่ายรับแลกรายใหญ่)
					     0 5311 2016  	 (ฝ่ายรับแลกรายย่อย)
		  โทรสาร		  0 5311 2797
	 4. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดนครสวรรค์
		  โทรศัพท์		 0 5622 8680
					     0 5622 8676-79  ต่อ 	5902  (หน่วยจ่ายแลก)
								       5916  (หน่วยรับคืนรายใหญ่)
								       5905 และ 5908 (หน่วยรับคืนรายย่อย)
		  โทรสาร		  0 5622 8683
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	 5. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดสงขลา
		  โทรศัพท์		 0 7431 2011-12  ต่อ  	101  (ฝ่ายรับและแลกเหรียญกษาปณ์)
								       102  (ฝ่ายจ่ายและแลกเหรียญกษาปณ์)
		  โทรสาร		  0 7431 2674
	 6. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดสุราษฎร์ธานี
		  โทรศัพท์		 0 7731 2500  ต่อ  	 110  (ห้องรับคืนรายย่อย)
						      116  (ห้องจ่ายแลกรายใหญ่)
						      119  (ห้องรับคืนรายใหญ่)
						      117  (ทั่วไป)
						      125  (ผู้อำ�นวยการส่วนจัดการเหรียญกษาปณ์)

การติดต่อขอฝากถอนลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัยของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง
	 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินตรา
และการนำ�เงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 80 (1)

คำ�แนะนำ�ในการติดต่อขอนำ�ฝากและถอนลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัย
	 1) 	การนำ�ฝากลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัย มีขั้นตอนต่อไปนี้
		  1.	 หัวหน้าส่วนราชการมีหนังสือถึงอธิบดีกรมธนารักษ์ ขอนำ�ฝากลูกกุญแจ 
ดอกคู่ตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อ โดยบรรจุลูกกุญแจลงในซองหรือกล่องขนาดเล็กห่อด้วย
กระดาษสนี้ำ�ตาลพรอ้มลงนามกำ�กบั และผกูเชอืกประจำ�ตราครัง่ใหเ้รยีบรอ้ย หนา้กลอ่งระบชุือ่ 
หน่วยงานและเลขที่หนังสือนำ�ฝาก
		  2.	 นำ�หนังสือดังกล่าวพร้อมลูกกุญแจในลักษณะหีบห่อส่งมอบที่ส่วนเก็บรักษา
เงินตรา สำ�นักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ เมื่อเจ้าหน้าที่รับหนังสือและลูกกุญแจแล้ว จะ
ทำ�การตรวจสอบแล้วลงนามรับหนังสือและลูกกุญแจในลักษณะหีบห่อ
	 2) 	การถอนลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัย มีขั้นตอนดังนี้
		  1. 	 หัวหน้าส่วนราชการมีหนังสือถึงอธิบดีกรมธนารักษ์ ขอถอนลูกกุญแจดอกคู่ 
ตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อ โดยระบุชื่อและตำ�แหน่งของผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับลูกกุญแจ 
ตู้นิรภัยด้วย
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		  2. 	 ประสานเป็นการภายในกับเจ้าหน้าท่ีส่วนเก็บรักษาเงินตรา สำ�นักบริหารเงินตรา 
กรมธนารักษ์ และส่งโทรสารไปที่สำ�นักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ เพื่อดำ�เนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง
		  3. 	 เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัยดังกล่าวนำ�หนังสือ
ต้นฉบับพร้อมสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวข้าราชการ จำ�นวน 1 ฉบับ ไปขอรับลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัย
ที่ส่วนเก็บรักษาเงินตรา สำ�นักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์
		  4. 	 เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนเก็บรักษาเงินตรา สำ�นักบริหารเงินตรา รับหนังสือและ 
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วจึงจะส่งมอบลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อให้

สถานที่ติดต่อ		
		  ส่วนเก็บรักษาเงินตรา สำ�นักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ 
		  ถนนพหลโยธิน อำ�เภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120
		  หมายเลขโทรศัพท์ 0 2565 7900 ต่อ 1401 หรือ 0 2565 7932
		  หมายเลขโทรสาร 0 2565 7939
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การติดต่อราชการ

สำ�นักกษาปณ์
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สถานที่/ช่องทางการให้บริการ		  ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ที่อยู่ 13/1 หมู่ 2 ถ.พหลโยธิน ต.คลองหนึ่ง	 สำ�นักงาน
อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120		  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์	 0 2834 8300 - 50			  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำ�หนด)
ต่อ 	 2000-2009, 1223			  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น.
     	 0 2834 8424

โทรสาร	 0 2901 2617

แบบฟอร์ม คู่มือสำ�หรับประชาชน

1.  งานรับจ้างจัดทำ�เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เครื่องหมาย

     ตอบแทน เหรียญที่ระลึก และของสั่งจ้างอื่นๆ

สำ�นักกษาปณ์ ส่วนพัฒนาธุรกิจ ฝ่ายการตลาด หน่วยงานที่รับผิดชอบ

งานที่ให้บริการ

ขอบเขตการให้บริการ

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำ�ขอ
การติดต่อทำ�ของสั่งจ้าง
	 1.	 เครื่องราชอิสริยาภรณ์		
		  สำ�นักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเป็นผู้สั่งจ้าง
	 2. 	 เครื่องหมายตอบแทน
		  หน่วยงานผู้ว่าจ้าง (เฉพาะส่วนราชการ) ดำ�เนินการ ดังนี้
		  2.1	 แจ้งความประสงค์จัดทำ�เครื่องหมายตอบแทนโดยระบุประเภทโลหะ จำ�นวน 
			   และรายละเอียดคำ�จารึก
 		  2.2	 สำ�นักกษาปณ์เสนอราคาพร้อมทั้งกำ�หนดเงื่อนไขการชำ�ระเงินค่าจ้าง 
			   ล่วงหน้าร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 
			   0404/42720 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2518)
	 3. 	 ของสั่งจ้างอื่น ๆ
		  เหรียญที่ระลึก ผู้ว่าจ้าง (หน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจ บริษัท และเอกชนท่ัวไปท่ีมีฐานะ
เป็นนิติบุคคล) ดำ�เนินการ ดังนี้
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	 3.1 รูปแบบเกี่ยวกับราชวงศ์
	 (1) 	ผู้ว่าจ้างแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน วัตถุประสงค ์
		  ในการจัดทำ�เหรียญเนื่องในโอกาสที่สำ�คัญ โดยกำ�หนดรูปแบบด้านหน้า-ด้านหลัง 
		  (รูปแบบจะต้องไม่มีพระบรมรูปหรือพระรูปทั้งสองด้าน) ชนิดโลหะ ขนาด น้ำ�หนัก 
		  จำ�นวนและต้องส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์พิจารณาเป็นการล่วงหน้าก่อนกำ�หนด 
		  วันต้องการรับของไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
	 (2) 	สำ�นักกษาปณ์นำ�เรื่องเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาเหรียญกษาปณ์ เหรียญกษาปณ์ 
		  ท่ีระลึก หรือเหรียญที่ระลึกพิจารณา
	 (3) 	ส่งรูปแบบที่คณะกรรมการฯ พิจารณาเห็นชอบแล้วให้ผู้ว่าจ้างเพื่อขอพระราชทาน 
		  พระบรมราชานุญาต
	 (4)	 สำ�นักกษาปณ์เสนอราคาและกำ�หนดเงื่อนไขการชำ�ระเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
		  ร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0404/42720 
		  ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2518)  พร้อมทั้งขอรับและขอสิทธิในการจัดทำ�เหรียญ 
		  ที่ระลึกตามระเบียบกรมธนารักษ์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจัดทำ�เหรียญกษาปณ ์
		  ที่ระลึกและเหรียญที่ระลึก พ.ศ. 2542 ข้อ 19 ซึ่งกำ�หนดให้ผู้ขอจัดทำ�มอบเหรียญ 
		  ที่ระลึกให้กรมธนารักษ์เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ จำ�นวน 2 ชุด 
		  ยกเว้นเหรียญที่จัดทำ�ขึ้นเพื่อทูลเกล้า ฯ ถวายเป็นการเฉพาะและโลหะมีค่า โดยกรม 
		  ธนารักษ์จะขอสิทธิในการจัดทำ�เหรียญดังกล่าวเพ่ือเป็นตัวอย่างตามที่เห็นสมควร 
		  ทั้งนี้ ผู้ว่าจ้างตกลงยินยอมให้ลิขสิทธิ์และกรรมสิทธิ์ของแม่ตรา ดวงตรา ที่ใช้เพื่อ 
		  การจัดทำ�ของสั่งจ้างนี้เป็นของกรมธนารักษ์ และเมื่อผู้ว่าจ้างแจ้งยืนยันสั่งจ้าง 
		  สำ�นักกษาปณ์จะดำ�เนินการผลิตเหรียญก็ต่อเมื่อได้รับสำ�เนาหนังสือพระราชทาน 
		  พระบรมราชานุญาตให้จัดทำ�เรียบร้อยแล้ว
	 3.2 รูปแบบทั่วไป
	 1)	 ผู้ว่าจ้างแจ้งความประสงค์ในการจัดทำ�เหรียญที่ระลึก พร้อมแจ้งวัตถุประสงค์ 
		  ในการจัดทำ� โดยกำ�หนดรูปแบบด้านหน้า  –  ด้านหลัง ชนิดโลหะ ขนาด น้ำ�หนัก 
		  จำ�นวน และกำ�หนดวันต้องการรับของไม่น้อยกว่า 60 - 120 วัน (ขึ้นอยู่กับรูปแบบ 
		  ขนาด และจำ�นวนผลิต)
	 (2)	 สำ�นักกษาปณ์เสนอราคาและกำ�หนดเงื่อนไขการชำ�ระเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
		  ร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0404/42720 
		  ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2518) พร้อมทั้งขอรับสิทธิในการจัดทำ�เหรียญที่ระลึก 
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		  ตามระเบียบกรมธนารักษ์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจัดทำ�เหรียญกษาปณ์ที่ระลึก 
		  และเหรียญที่ระลึก พ.ศ. 2542 ข้อ 19 ซึ่งกำ�หนดให้ผู้ขอจัดทำ�มอบเหรียญ 
		  ที่ระลึกให้กรมธนารักษ์เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ จำ�นวน 2 ชุด 
		  ยกเว้นเหรียญที ่จัดทำ�ขึ ้นเพื ่อทูลเกล้าฯ ถวาย เป็นการเฉพาะและโลหะมีค่า 
		  โดยกรมธนารักษ์จะขอสิทธิในการจัดทำ�เหรียญดังกล่าวเพื่อเป็นตัวอย่างตามที่ 
		  เห็นสมควร ทั้งนี้ ผู้ว่าจ้างตกลงยินยอมให้ลิขสิทธิ์และกรรมสิทธิ์ของแม่ตรา ดวงตรา 
		  ที่ใช้เพื่อการจัดทำ�ของสั่งจ้างนี้เป็นของกรมธนารักษ์
	 3.3 เหรียญพระต่างๆ
	 (1) 	ผู้ว่าจ้างแจ้งความประสงค์ในการจัดทำ�เหรียญที่ระลึก พร้อมแจ้งวัตถุประสงค์ในการ 
		  จัดทำ� โดยกำ�หนดรูปแบบด้านหน้า–ด้านหลัง ชนิดโลหะ ขนาด น้ำ�หนัก จำ�นวน 
		  และกำ�หนดวันต้องการรับของไม่น้อยกว่า 60 - 120 วัน (ขึ้นอยู่กับรูปแบบ  
		  ขนาดและจำ�นวนผลิต) โดยต้องมีหนังสือยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษรจากเจ้าอาวาส 
		  และประทับตราวัด เพื ่อประกอบการพิจารณา (หากรูปแบบที่ขอจัดทำ�เป็น 
		  พระพุทธรูปที่สำ�คัญที่ประดิษฐานในพระอารามหลวงต้องได้รับอนุญาตจาก 
		  กรมศิลปากรก่อน และหากรูปแบบที่ขอจัดทำ�เป็นรูปพระสงฆ์ที่มีชีวิตต้องมีหนังสือ 
		  ยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษรด้วย)
	 (2)	 สำ�นักกษาปณ์เสนอราคาและกำ�หนดเงื่อนไขการชำ�ระเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
		  ร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0404/42720  
		  ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2518) พร้อมทั้งขอรับสิทธิในการจัดทำ�เหรียญที่ระลึก 
		  ตามระเบียบกรมธนารักษ์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจัดทำ�เหรียญกษาปณ์ที่ระลึก 
		  และเหรียญที่ระลึก พ.ศ. 2542 ข้อ 19 ซึ่งกำ�หนดให้ผู้ขอจัดทำ�มอบเหรียญที่ระลึก 
		  ให้กรมธนารักษ์เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ จำ�นวน 2 ชุด ยกเว้น 
		  เหรียญที ่จ ัดทำ�ขึ ้นเพื ่อทูลเกล้าฯ ถวาย เป็นการเฉพาะและโลหะมีค่า โดย 
		  กรมธนารักษ์จะขอสิทธิในการจัดทำ�เหรียญดังกล่าวเพื่อเป็นตัวเหรียญดังกล่าวเพื่อ 
		  เพ่ือเป็นตัวอย่างตามท่ีเห็นสมควร ท้ังน้ี ผู้ว่าจ้างตกลงยินยอมให้ลิขสิทธ์ิและกรรมสิทธ์ิ 
		  ของแม่ตรา ดวงตรา ที่ใช้เพื่อการจัดทำ�ของสั่งจ้างนี้เป็นของกรมธนารักษ์ 
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รับเรื่อง
มีการวิเคราะห์

รูปแบบประมาณ
ราคาและเสนอราคา

ผู้ว่าจ้างตอบรับ
ชำ�ระเงิน
ค่ามัดจำ� ขออนุมัติ

ดำ�เนินการผลิต/
ส่งมอบ

ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา

สรุป  	 การดำ�เนินการจนแล้วเสร็จ มี 4 ขั้นตอน รวม 12 วันทำ�การ (ไม่รวมระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้าง 
	 ยืนยัน และการดำ�เนินการผลิต/ส่งมอบ)

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
	 ฝ่ายการตลาด ส่วนพัฒนาธุรกิจ สำ�นักกษาปณ์

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

กรณีผู้ว่าจ้างมีฐานะเป็นนิติบุคคล จะต้องยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
	 1. 	 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำ�กัด ให้ยื่นเอกสารประกอบ ดังนี้
			   -	สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้อย่างน้อย 1 ปี
			   -	บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ
			   -	ผู้มีอำ�นาจควบคุม
			   -	หนังสือมอบอำ�นาจ
			   -	สำ�เนาใบทะเบียนพาณิชย์
	 		  **ผู้มีอำ�นาจลงนามแทนห้างหุ้นส่วนฯ รับรองสำ�เนาถูกต้องทุกฉบับ**
	 2. 	 บริษัทจำ�กัด หรือ บริษัทจำ�กัด (มหาชน) ให้ยื่นเอกสารประกอบ ดังนี้
			   -	สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้อย่างน้อย 1 ปี		
			   -	สำ�เนาหนังสือบริคณห์สนธิ
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			   -	บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ
			   -	บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่
			   -	ผู้มีอำ�นาจควบคุม
			   -	หนังสือมอบอำ�นาจ
			   -	สำ�เนาใบทะเบียนพาณิชย์
	 		  **ผู้มีอำ�นาจลงนามแทนบริษัท ฯ รับรองสำ�เนาเอกสารทุกฉบับ**

ค่าธรรมเนียม
		  -  	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
 				    ** ค่าใช้จ่ายในการดำ�เนินงานจัดทำ�เหรียญที่ระลึก
		  -  	 ค่าแบบปั้นและแม่ตรา ขึ้นอยู่กับลักษณะลวดลาย เช่น ลวดลายละเอียดมาก ต้องใช้	
				    วิธีปั้นสองด้าน แต่หากมีลักษณะเป็นเพียงข้อความ ซึ่งไม่มีรายละเอียดมากอาจใช้ 
				    วิธีกัดกรดหรือแกะจารึก ราคาจะต่ำ�กว่าการปั้น
		  -		 ราคาต่อหน่วยของเหรียญ พิจารณาจากชนิดโลหะ / น้ำ�หนัก ที่ใช้ในการผลิต โดย 
				    คิดจากราคาโลหะในท้องตลาดประเภทลักษณะพิเศษ เช่น พื้นทราย ขัดเงา รมดำ� 
				    รมดำ�พ่นทราย รมดำ�พ่นทรายพิเศษ ชุบทอง หรือชุบเงิน
		  -		 บรรจุภัณฑ์ ขึ้นอยู่กับความต้องการของผู้ว่าจ้าง รูปแบบและวัสดุที่ใช้ในการจัดทำ�

การรับเรื่องร้องเรียน
	 - 		 การให้บริการ หากไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน 
			   ได้ที่ 
			   สำ�นักกษาปณ์ 
			   13/1 หมู่ 2 ถนนพหลโยธิน ตำ�บลคลองหนึ่ง อำ�เภอคลองหลวง 			 
			   จังหวัดปทุมธานี 12120
	 -		  วิธีการติดต่อ/ร้องเรียน/ช่องทาง
			   o	ติดต่อด้วยตนเอง
			   o	ทางจดหมาย
			   o	โทรศัพท์ หมายเลข 0 2834 8300 - 50
	 o	โทรสาร หมายเลข 0 2901 2617
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ตัวอย่าง 
หนังสือแจ้งความประสงค์จัดทําเหรียญที่ระลึก / ของสั่งจ้างอื่น ๆ 

 

ที่อยู่ของผู้ว่าจ้าง (ที่สามารถติดต่อได้)  
..........................................................  
..........................................................  

      

 วันที่ ........ เดือน ....................พ.ศ. ............... 
เรียน  ผู้อํานวยการสํานักกษาปณ์  
 

  ด้วยหน่วยงาน / บริษัท / ห้างหุ้นส่วน มคีวามประสงค์จะจัดทําเหรียญที่ระลึก.................................
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ........................................................................................................................................................
ลักษณะเป็นรปู กลม / ไข่ / เสมา / หยดน้ํา / สี่เหลี่ยม ฯลฯ  
                  ขนาดเส้นผ่าศนูย์กลาง / ขนาดความสูง..........ซม.  
รูปแบบการจดัทํา ด้านหน้า..................................................................................................................................  
             ด้านหลัง.................................................................................................................................. 
ประกอบด้วย  
  1. ชนิดทองคํา จํานวน............เหรียญ โดยใช้โลหะทองคําของผู้ว่าจ้าง ในการน้ี สํานักกษาปณ์ 
จะพิจารณาแลว้แจ้งจํานวนโลหะทองคําที่ใช้ในการผลิต 
  2. ชนิดเงิน ประเภท ธรรมดา / พ้ืนทราย / ขัดเงา / รมดําพ่นทรายพิเศษ / ชุบทอง  
ทําด้วยเงินความบริสุทธ์ิ 95% จํานวน............เหรียญ  
  3. ชนิดทองแดง ประเภท ธรรมดา / รมดํา / รมดําพ่นทราย / รมดําพ่นทรายพิเศษ / ชุบทอง  
ชุบเงิน ทําด้วยทองแดงความบริสุทธ์ิ 95% จํานวน.............เหรียญ  
  ข้าพเจ้าขอรับภายในวันที่....................และขอให้ออกใบเสร็จรับเงินในนาม..............................  
เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร (ถ้าม)ี ..................................................................................................................... 
 

  จึงขอให้สํานักกษาปณ์ เสนอราคาค่าจัดทํา / ดําเนินการจัดทํา.................................................  

                   ขอแสดงความนับถือ  

                       ลายมือช่ือ 

        (…………………………………..………………)  
                        กรุณาเขียนด้วยตัวบรรจง  
 
หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 
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                              วันที่         เดือน       พ.ศ.     
  
เรื่อง การสั่งจ้างทําเคร่ืองหมายอาคารราชพัสดุ 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักกษาปณ์ 
 
  ข้าพเจ้า       บ้านเลขที่                       
ถนน   ตําบล   อําเภอ   จังหวัด                    
มีความประสงค์สั่ งจ้ างสํ านักกษาปณ์จัดทํ า  “เค ร่ืองหมายอาคารราชพัสดุ” ทํ า ด้วยไฟเบอร์กลาส                     
ราคาเครื่องหมายละ 5,000 บาท (ห้าพันบาทถ้วน) และค่าหีบบรรจุ เครื่องหมายละ 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
จํานวน  เครื่องหมาย   เป็นเงิน               บาท (                          )  
 
   ข้าพเจ้าได้ชําระเงินค่าของสั่งจ้างครบถ้วนแล้ว เป็นเงิน                                   บาท 
(                                                               ) 
โดยขอให้ออกใบเสร็จในนาม           
             
                                   
........................................เลขประจําตัวผู้เสียภาษี   -  -  -  -  

   ข้าพเจ้าขอรับด้วยตนเอง  ณ  สํานักกษาปณ์  ในวันที ่    

   ข้าพเจ้าขอให้สํานักกษาปณ์บรรจุหีบห่อส่งไปให้ข้าพเจ้าที่    

บ้านเลขที่  ถนน   ตําบล   อําเภอ    
จังหวัด             รหัสไปรษณีย์               โดยบริการ Logispost ของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัด   
ซึ่งได้ชําระเงินค่าจัดส่งเครื่องหมายละ 550 บาท  รวมเป็นเงิน                 บาท  
(              )  มาพร้อมนี้ด้วยแล้ว 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
         ลงช่ือ      ผูส้ั่งจ้าง 
               (               ) 
 ตัวบรรจง  
     โทรศัพท์ / โทรสาร          
 
หมายเหตุ   อัตราค่าบริการรับฝากส่ิงของแบ่งตามโซน ทั้งนี้ อัตราดังกล่าวอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามท่ี 
 บริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัด เรียกเก็บ  (อัตราค่าจัดส่งเครื่องหมายละ 550 บาท) 
 กรณี  ชําระเงินทางไปรษณีย์ธนาณัติ  ขอให้สั่งจ่ายในนามผู้อํานวยการสํานักกษาปณ์   
 ปณ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี  12120 
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                        สํานักกษาปณ์ 

               วันที่         เดือน  พ.ศ.       
เร่ือง การสั่งจ้างจัดทําช่องระบายอากาศ 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักกษาปณ์ 
 
  ข้าพเจ้า       บ้านเลขที่              
ถนน   ตําบล   อําเภอ   จังหวัด                
มีความประสงค์สั่งจ้างสํานักกษาปณ์จัดทําช่องระบายอากาศ ราคาอันละ 800 บาท จํานวน                    ช่อง  
เป็นเงิน   บาท (                                              )  
โดยขอให้ออกใบเสร็จในนาม           
             
           
              เลขประจําตัวผู้เสียภาษี   -  -  -  -  
 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะขอรับช่องระบายอากาศ ณ สํานักกษาปณ ์ในวันที่                                
พร้อมทั้ง ได้ชําระเงินค่าสั่งจ้างครบถ้วนแล้ว เป็นเงินทั้งสิ้น                                                        บาท      
(                  )   
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

                            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                 ลงช่ือ      ผูส้ั่งจ้าง 
                                       (               ) 
                                              ตัวบรรจง  

     

      โทรศัพท์ / โทรสาร          
 

 

โทรศัพท์ / โทรสาร......................................................
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สถานที่/ช่องทางการให้บริการ		  ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ที่อยู่ 13/1 หมู่ 2 ถ.พหลโยธิน ต.คลองหนึ่ง	 สำ�นักงาน
อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120		  วันจันทร์ ถึง วันเสาร์
โทรศัพท์	 0 2834 8300 - 50			  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำ�หนด)
ต่อ 	 2000-2009, 1223			  ตั้งแต่เวลา 09.30 น. - 16.30 น.
     	 0 2834 8424

โทรสาร	 0 2901 2617

แบบฟอร์ม คู่มือสำ�หรับประชาชน

2. งานเยี่ยมชมศูนย์การเรียนรู้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญกษาปณ์ 

    และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

สำ�นักกษาปณ์ ส่วนพัฒนาธุรกิจ ฝ่ายลูกค้าสัมพันธ์และ
จัดการศูนย์การเรียนรู้ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ

งานที่ให้บริการ

ขอบเขตการให้บริการ

ศูนย์การเรียนรู้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญกษาปณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์
	 กรมธนารักษ์ จัดตั้งศูนย์การเรียนรู้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญกษาปณ์และเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์ เพื ่อเผยแพร่องค์ความรู้เกี ่ยวกับความเป็นมาของเหรียญกษาปณ์ไทย  
วิวัฒนาการการผลิต และเผยแพร่ผลงาน กิจกรรม รวมทั้งขีดความสามารถในการแข่งขัน
ด้านกระบวนการผลิตเหรียญและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สู่ประชาชนและนานาชาติ โดย
เน้นให้ผู้เข้าชมได้ศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านเนื้อหา วัตถุจัดแสดงด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
รวมทั้งสังเกตการณ์กระบวนการผลิตจริง ผู ้เข้าชมจะได้รับทั ้งความรู ้ความสนุกสนาน 
เพลิดเพลินไปพร้อมกัน โดยมีพื้นที่จัดแสดง 8 โซน ได้แก่ 
	 โซนที่ 1 	ห้องโหมโรง
		  เป็นการเกริ่นให้เห็นความเป็นมาของเงินตรา และความสำ�คัญของเหรียญ 
		  ผ่านจอ Magic screen ขนาดใหญ่ ด้วยเทคนิค Multi vision

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำ�ขอ



คู่มือติดต่อราชการ กรมธนารักษ์

75

	 โซนที่ 2 	กำ�เนิดของเหรียญ
		  จัดแสดงให้เห็นพัฒนาการของการใช้เงินตรา เริ่มแต่การใช้ของ แลกของ จน 
		  เป็นเงินพดด้วง และเหรียญกษาปณ์เช่นปัจจุบัน  โดยมีแบบจำ�ลองการซื้อขาย 
		  แลกเปลี่ยนสินค้าในสมัยโบราณและการใช้เทคนิค Hologram แสดงการใช้	
		  พดด้วงแบบต่างๆ 
	 โซนที่ 3 	วิวัฒนาการโรงกษาปณ์ไทย
		  จัดแสดงให้เห็นตั้งแต่การผลิตที่โรงกระสาปน์สิทธิการ โรงที่ 1 ในพระบรม 
		  มหาราชวัง เมื่อปีพุทธศักราช 2403 จนถึงโรงกษาปณ์ โรงที่ 5 ที่จังหวัด 
		  ปทุมธานีในปัจจุบัน โดยใช้แบบจำ�ลองของโรงกษาปณ์ พร้อม Magic vision 
		  เงาประกอบความเข้าใจ
	 โซนที่ 4 	เหรียญกษาปณ์ไทยในปัจจุบัน
		  จัดแสดงเหรียญกษาปณ์ชนิดต่าง ๆ และเรียนรู้กระบวนการผลิตเหรียญผ่าน 
		  เกมชุดทดลองกระบวนการผลิต รวมทั้งผลงานการผลิตสั่งจ้างต่าง ๆ ที่จัด 
		  เป็นหมวดหมู่อย่างสวยงาม โดยเฉพาะอย่างยิ่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
		  ซึ่งเป็นงานฝีมือที่ต้องใช้ทักษะและความประณีตสูง
	 โซนที่ 5 	เหรียญกษาปณ์และเหรียญที่ระลึกในรัชกาลปัจจุบัน
		  จัดแสดงเหรียญเน่ืองในโอกาสสำ�คัญในองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
		  และพระบรมวงศานุวงศ์ ซึ่งส่วนใหญ่ผลิตจากโลหะมีค่า และมีความสวยงาม 
		  เป็นพิเศษที่หาชมได้ยาก
	 โซนที่ 6 	เหรียญกษาปณ์ต่างประเทศและเหรียญที่ระลึก
		  จัดแสดงชุดเหรียญกษาปณ์หมุนเวียนที่ใช้ในประเทศต่าง ๆ กว่า 20 ประเทศ 
		  ทั่วโลก รวมทั้งเหรียญที่ระลึกเนื่องในโอกาสต่างๆ ของไทย ที่มีความโดดเด่น 
		  เกมถ่ายภาพใบหน้าลงบนเหรียญและสามารถส่งผ่านทาง Internet ไปยัง 
 		  address ที่กำ�หนดไว้
	 โซนที่ 7 	นิทรรศการเชิงสาธิตการผลิต
		  จัดแสดงกระบวนการผลิตทุกขั ้นตอน ด้วยกราฟฟิกบอร์ด และวีดีทัศน์  
		  2 ภาษา รวมทั้งจากการสังเกตการณ์จากระเบียงรอบโรงงาน
	 โซนที่ 8 	นิทรรศการหมุนเวียน
		  จัดนิทรรศการตามวาระหรือโอกาสที่เหมาะสม
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การติดต่อราชการ
ด้านทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน

	 ติดต่อเข้าเยี่ยมชม
	 ศูนย์การเรียนรู ้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญกษาปณ์และเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ 
เปิดให้เข้าชมเป็นรายบุคคล / หมู่คณะ โดยไม่เก็บค่าบริการเข้าชม ตั้งแต่วันจันทร์ถึงวันเสาร์ 
ระหว่างเวลา 09.30 – 15.00 น. ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำ�หนด 
	 กรณีเยี ่ยมชมเป็นหมู ่คณะ โปรดสอบถามตารางการเยี ่ยมชมและนัดหมายล่วง
หน้าไม่น้อยกว่า 3 สัปดาห์ และทำ�หนังสือขออนุญาตเข้าชมถึงผู้อำ�นวยการสำ�นักกษาปณ์
	 สถานที่ตั้ง	 ศูนย์การเรียนรู้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญกษาปณ์
		  และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

	สำ�นักกษาปณ์ 13/1 หมู่ 2 ถนนพหลโยธิน 
	ตำ�บลคลองหน่ึง อำ�เภอคลองหลวง 
	จังหวัดปทุมธานี 12120
	โทรศัพท์: 0 2834 8300 – 50 ต่อ 2003 , 1201 , 1203
	โทรสาร:  0 2901 2617

	 กรณีการบันทึกภาพภายในศูนย์การเรียนรู้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญกษาปณ์และ
เครื ่องราชอิสริยาภรณ์ ในลักษณะเป็นภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว วีดีทัศน์ หรือการทำ�
ลักษณะอื่นใดที่คล้ายคลึงกันที่มีบทบรรยายเรื่อง (SCRIPT) ด้วยนั้น โปรดสอบถาม 
นัดหมายล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 สัปดาห์ ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0 2834 8300 – 50 ต่อ 2003, 
1201, 1203 และทำ�หนังสือขออนุญาตบันทึกภาพถึงอธิบดีกรมธนารักษ์ 
	 สถานที่ตั้ง		  กรมธนารักษ์

		 ซอยอารีย์สัมพันธ์ ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน 
		 เขตพญาไท กรุงเทพ ฯ 10400
		 โทรศัพท์: 0 2273 0899 – 903 , 0 2265 6000
		 โทรสาร: 0 2273 0753

ค่าธรรมเนียม
		  -  	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การติดต่อราชการ
ด้านทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน
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สำ�นักทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน

การเผยแพร่และจัดแสดงทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน
	 1. 	ส่วนกลาง 

		  ศาลาเครื่องราชอิสริยยศ  เครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญกษาปณภายใน
พระบรมมหาราชวัง เปิดบริการ 08.30 – 16.00 น. ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการและ 
วันหยุดนักขัตฤกษ์ (ปิดบริการเฉพาะวันที่มีพระราชพิธีในพระบรมมหาราชวัง)  โทรศัพท์  
0 2222 5864 ต่อ 18 หรือส่วนจัดแสดงทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน โทรศัพท์ 0 2226 0251 – 9  
ต่อ 2213 	
		  พิพิธภัณฑ์เหรียญ ถนนจักรพงษ์ แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร เปิดให้บริการวัน
อังคาร – วันอาทิตย์ เวลา 10.00 – 18.00 น. (ปิดให้บริการทุกวันจันทร์) เข้าชมเป็นรอบ ทุกๆ  
20 นาที โดยเข้าชมรอบแรกเวลา 10.00 น. และเข้าชมรอบสุดท้ายเวลา 17.00 น. โทรศัพท์  
0 2282 0818  โทรสาร 0 2282 0899 เว็บไซต์ http://www.coinmuseum.treasury.go.th
		  พิพิธบางลำ�พู  ถนนพระสุเมรุ  แขวงชนะสงคราม  เขตพระนคร  เปิดให้บริการ
วันอังคาร – วันอาทิตย์ เวลา 10.00 – 18.00 น. (ปิดให้บริการทุกวันจันทร์) เปิดให้ 
เข้าชมเป็นรอบ ทุกๆ 30 นาที โดยเข้าชมรอบแรก เวลา 10.00 น. และเข้าชมรอบสุดท้าย 
เวลา 17.00 น. โทรศัพท์ 0 2629 1850
	 2. 	ส่วนภูมิภาค
		  2.1 	 ศาลาธนารักษ์ 1 ถนนราชดำ�เนิน ตำ�บลศรีภูมิ อำ�เภอเมือง จังหวัด
เชียงใหม่ 50200 เปิดให้บริการ เวลา 08.30 – 16.30 น. ทุกวัน เว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์  
โทรศัพท์ 0 5322 4237 - 8  โทรสาร  0 5322 1098 (ปิดปรับปรุงชั่วคราว ตั้งแต่วันที่  
1 กรกฎาคม 2559 เป็นต้นไป)
		  2.2 	 ศาลาธนารักษ์ 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา (หลังเก่า) ถนนราชดำ�เนิน 
ตำ�บลบ่อยาง อำ�เภอเมือง  จังหวัดสงขลา 90000  เปิดบริการในวันและเวลาราชการ  
โทรศัพท์ 0 7430 7071 - 2, 0 7431 6283 โทรสาร 0 7430 7073
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		  นอกจากการเผยแพร่และจัดแสดงตามสถานที่ในส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค 
ดังกล่าวแล้ว ยังมีการจัดนิทรรศการนอกสถานที่ ทั ้งส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และต่าง
ประเทศ ตลอดจนสามารถเข้าชมผ่านทางเว็บไซต์ http://emuseum.treasury.go.th 
หรือผ่านทางเฟสบุ๊ค (facebook) ศาลาเครื่องราชอิสริยยศ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ
กษาปณ์

การจำ�หน่ายผลิตภัณฑ์เหรียญ

	 1. 	สถานที่จำ�หน่าย

		  1.1	 ส่วนกลาง
			   (1) 	 ศาลาเครื่องราชอิสริยยศ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญกษาปณ์  
ในพระบรมมหาราชวัง ถนนหน้าพระลาน  เขตพระนคร  กรุงเทพมหานคร  10200 เปิดจำ�หน่าย 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 15.30 น. ทุกวันจันทร์ – วันเสาร์  (เว้นวันอาทิตย์ วันหยุดนักขัตฤกษ์  
และเฉพาะวันที่มีพระราชพิธีในพระบรมมหาราชวัง) โทรศัพท์  0 2224 3328 
			   (2) 	 หน่วยจ่ายแลกบริเวณลานจอดรถกระทรวงการคลัง  ถนนพระราม  6  
แขวงสามเสนใน  กรุงเทพมหานคร  เปิดจำ�หน่ายวันจันทร์ - วันศุกร์  (เว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา  08.30 - 15.30 น.  โทรศัพท์ 0 2618 6340
			   (3) 	พิพิธภัณฑ์เหรียญ ถนนจักรพงษ์ แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร  
กรุงเทพมหานคร  10200  เปิดจำ�หน่ายวันอังคาร – วันอาทิตย์ ตั้งแต่เวลา 10.00 – 18.00 น. 
โทรศัพท์ 0 2282 0820
			   (4)	 พิพิธบางลำ�พู ถนนพระสุเมรุ แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร 
กรุงเทพมหานคร 10200 เปิดจำ�หน่ายวันอังคาร – วันอาทิตย์ ตั้งแต่เวลา 10.00 – 18.00 น.
		  1.2	 ส่วนภูมิภาค
			   (1) 	 ศาลาธนารักษ์ 1 ถนนราชดำ�เนิน ตำ�บลศรีภูมิ อำ�เภอเมือง จังหวัด
เชียงใหม่ 50200 เปิดให้บริการ เวลา 09.00 - 15.30 น. ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการและวัน
หยุดนักขัตฤกษ์  โทรศัพท์ 0 5322 4237 - 8  โทรสาร 0 5322 1098
			   (2) 	ศาลาธนารักษ์ 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา (หลังเก่า) ถนน 
ราชดำ�เนิน ตำ�บลบ่อยาง อำ�เภอเมือง  จังหวัดสงขลา 90000 เปิดบริการในวันและ 
เวลาราชการ โทรศัพท์ 0 7430 7031-2, 0 7431 6283 โทรสาร 0 7430 7073
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	 2.  ผลิตภัณฑ์เหรียญที่จำ�หน่าย
		  2.1	 เหรียญกษาปณ์ที่ระลึกวาระต่างๆ  ทั้งชนิดทองคำ�  เงิน  นิกเกิล  
		  2.2	 เหรียญที่ระลึกวาระต่างๆ  ทั้งชนิดทองคำ�  เงิน  ทองแดง
		  2.3	 ผลิตภัณฑ์เหรียญต่างๆ  เช่น  แผงเหรียญกษาปณ์หมุนเวียนประจำ�ปี  
ชุดเหรียญประจำ�จังหวัด  รวมทั้งหนังสือเกี่ยวกับเหรียญกษาปณ์ที่ระลึกและเหรียญที่ระลึก 
ฯลฯ		
	 3.  การให้บริการ
	 	 3.1	 มีเจ้าหน้าที่ให้บริการตามหน่วยจำ�หน่าย เพื่ออำ�นวยความสะดวกแก่
ลูกค้า และให้คำ�แนะนำ�เกี่ยวกับสินค้า
		  3.2	 บริการสั่งซื้อทาง Web Site  กรมธนารักษ์  www.treasury.go.th  ในหัวข้อ 
e - Catalog 
		  3.3	 บริการจำ�หน่ายทางไปรษณีย์  

สถานที่ติดต่อ   	 สำ�นักทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน  ในพระบรมมหาราชวัง  
			   ถนนหน้าพระลาน  เขตพระนคร  กรุงเทพมหานคร  10200  
			   โทรศัพท์ 0 2226 0251 - 9  ต่อ  3101 - 3106  
			   โทรสาร  0 2225 9158
			   E-mail:bnt@treasury.go.th




